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 سخنی با خوانندگان گرامی 

 

)با محوریت   و استخدامی  اداری  کاربردی  و مقررات  قوانین  از مجموعه  ویراست  نخستین 

سال   در  کشوری(  خدمات  مدیریت  آگاهی   ۱۳۹۳قانون  برای  یازدهم  دولت  اوایل  در  و 

های مرتبط منتشر کارکنان دولت و همچنین مدیران از آخرین وضعیت مصوبات و بخشنامه

 این مجموعه منتشر شده است. شد و تا کنون حدود ده ویراست از 

چمهور منتخب  در ویراست یازدهم که همزمان با مراسم تنفیذ و تحلیف چهاردهمین رئیس

شود، تلاش شده است تا این مجموعه بر اساس آخرین وضعیت قوانین و  ملت منتشر می

 روزرسانی شود. مقررات قانون مدیریت خدمات کشوری به

بر آن است که ویراست بعدی د ایرادات نگارشی و برخی ر کوتاهسعی  با رفع  و  ترین زمان 

افزودن آرای کاربردی دیوان عدالت   تا حد امکان  به جداول و نمودارها و  خلأهای مربوط 

 اداری در دسترس قرار گیرد. 

آوری و تدوین مجموعه حاضر تلاش زیادی گردیده و دقت فراوانی شده  که برای جمعبا این 

ر گونه کاستی و حتی غلط املایی باشد، لیکن مجموعه پیش رو  تا مقررات مذکور فاقد ه

دی  های موجود را از طریق آیها و کاستیتقاضامندیم اشتباهخالی از اشتباه نخواهد بود. 

@EdariPub های داخلی یا خارجی اعلام نمایند.رسان در تمامی پیام 

 کارشناس حقوقی -رسول رضایی

 و استخدامی کشور  و مشاور سابق رئیس سازمان اداری
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 فهرست مطالب 
 

  

 : فهرست مطالب
 

 33....................................................................................................... ف یتعار  -فصل اول

 33 .................................................... ییاجرا یهادستگاه   ف ی(: تعر ۵( تا )۱) هایماده 

 37 ........................................................ قانون  ف یاز تعار  ی(: برخ۱۲( تا )۶) هایماده 

 39 .............................................. دولت  فی انجام وظا  یراهبردها و فناور  -فصل دوم

 39 .......................................... و احکام مرتبط  ف یاز تعار  ی: برخ(۱۵تا )  (۱۳) هایماده 

 40 ............................................................ شده تمام متی(: استقرار نظام ق۱۶ماده )

 41 .............................................. ی خدمات کشور تیری ( قانون مد۱۶ماده ) ییاجرا نامهنییآ

 45 ............... ی خدمات کشور تیری( قانون مد۱۶ماده ) ییاجرا نامهن یی( آ۴اصلاح جزء )الف( بند )

 45 .................................................... و خدمات  هاتیتمام شده فعال متی نامه قتفاهم  یالگو

 48 ......................... یردولت یها و مؤسسات غشرکت  قیخدمات از طر  نی(: تأم۱۷ماده )

 48 ................................................ یی اجرا یهادستگاه در  یبان یو پشت یامور خدمات یواگذار

 51 .............. یمانکاریپ یها و نحوه انعقاد قرارداد با شرکت  یشرکت یهاروی ن یدستورالعمل سامانده 
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 53 .................................................. ی ور و بهره  یتیر ی(: مشاوران خدمات مد۱۹ماده )

 53 .................................. یورو بهره  یتی ریمشاوران خدمات مد تیصلاح صیدستورالعمل تشخ 

 62 ............................................................................... شنهادهای(: نظام پ۲0ماده )

 63 .............................................. ی خدمات کشور تیری ( قانون مد۲۰ماده ) ییاجرا نامهنییآ

 64 ......................... یخدمات کشور  تیریقانون مد ۲۰ماده   ییاجرا نامهنییآ  ۲دستورالعمل ماده 

 68 .................... ی ردولتیواگذار شده به بخش غ یهادستگاهکارکنان   ف ی(: تکل۲۱ماده )

 69 ..............................ی ( قانون اساس ۴۴اصل چهل و چهارم ) یکل یهااست یس یاز قانون اجرا

 70 ................................................... یردولتیاز بخش غ تیو حما تی(: تقو۲۲ماده )

 70 ................................................. ی خدمات کشور تی ریقانون مد ۲۲ماده  ییاجرا نامهنییآ

 74 ........................ و...  یو اداره مهمانسرا، مجتمع مسکون جادیا تی(: ممنوع۲۳ماده )

 74 ................................... ی دولت در امور قابل واگذار  یهای (: کاهش تصد ۲۴ماده )

 75 .............................................. ی ت کشورخدما  تیری ( قانون مد۲۴ماده ) ییاجرا نامهنییآ

 79 .............................................................................................حقوق مردم  - فصل سوم

 79 ................................. ی و ادار  یاخلاق نیمواز  تی(: خدمت به مردم با رعا۲۵ماده )

 79 ............................................................. ی در نظام ادار یااخلاق حرفه  ینامه ارتقانییآ

 86 ................................ کشور  ییاجرا یهادستگاه در  یت توسعه فرهنگ سازمانیرینامه مدنظام 

 92 ............ یی اجرا یهادستگاهمردم در تعامل با   فی(: حقوق و تکال۲۸( تا )۲۶) یهاماده 

 93 ............................................................... ارباب رجوع  تیمردم و جلب رضا میطرح تکر

 95 .............................................................................. ی در نظام ادار یحقوق شهروند

 107 ............................... ی ادار یهاط یدر مح زیدآم یو اعلان تهد ینصب هر گونه آگه تیممنوع

 از طر جمهورسییدستور ر
ً
 108 .......................... خدمت  زیم قیدر لزوم ارائه خدمت به مردم صرفا

 109 ..................................................................................... خدمت  زی دستورالعمل م
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 112 ............................................ دستورالعمل آن  یاجرا یاب یخدمت و ارز زیاستقرار م یزیمم

 114 ........................................................... یخدمت حضور زیاستقرار م ییاجرا  نامهوه یش

 118 ................................................................................. ی ساختار سازمان -فصل چهارم

 118 ...................ییاجرا یهادستگاه   لاتیتشک میو تنظ  یطراح ،ی(: سازمانده ۲۹ماده )

 119 ................ یی اجرا یهادستگاه   لاتیتشک میو تنظ یطراح ،ی سازمانده یهاضوابط و شاخص 

 121 ............................ ی و اصلاح مقررات قبل  ییاجرا یهادستگاهساختار  یهاکرد یو رو استیس

 124 ..... ی ها و مؤسسات دولتوزارتخانه  یستاد مرکز یعموم  یهاتیو فعال فیوظا یضوابط سازمانده

 126 .................. یها و مؤسسات دولتوزارتخانه  یستاد مرکز ی عموم  یهاواحد  یضوابط سازمانده

 132 ............................................ ی استان  یهاواحد  ین سازمان براعدم جواز استفاده از عنوا

 132 .................................. ی خدمات کشور تیری( قانون مد۲۹بند )ط( ماده ) ییاجرا نامهنییآ

 135 ...................................................... ی ادار یهامجتمع یبان یو پشت یابلاغ ساختار ادار

 138 ................................................. ی کشور  ماتی(: ساختار در سطوح نقس۳0ماده )

 139 ... ی ات کشورمیدر سطوح تقس ییاجرا یهادستگاه  یسازمان  یواحدها یدستورالعمل سازمانده

 141 .............................................. یی اجرا یهادستگاه  یلیتفص لاتی(: تشک۳۱ماده )

 141 ............................... ی کشور ماتی تقس یهاو واحد یحوزه مرکز  یلیتفص  لاتیضوابط تشک

 152 ........ ی و ساعت نیکارکنان قرارداد کار مع یر یکارگنحوه به /پست ی(: تصد۳۲ماده )

 152 ..................................... قراردادها  دیو تمد دیجد نیقرارداد کار مع یور ی نحوه درخواست ن

 156 ................................................ )مشخص(  نیکارکنان قرارداد کار مع یریبکارگ یچگونگ 

 157 ................................ و قرارداد مشمول قانون کار نیکارکنان قرارداد کار مع ینحوه سامانده 

 158 ........................................... )مشخص(  نیکارمندان قرارداد کار مع یایحقوق و مزا نییتع

 160 ................................................... نینحوه پرداخت حق سنوات قرارداد کارمندان کار مع

 161 .................... شده تمام  متیاداره شده با ق یواحدها  یداخل لاتی (: تشک۳۳ماده )
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 161............................. ی واحد و پست سازمان جادیو ا  ف یشرح وظا  می(: تنظ۳۴ماده )

 افتهیو کمترتوسعه  افتهیتوسعه ن   ی هاها و بخش شهرستان   ی هاپست   نی (: تأم۳۵ماده ) 
 161............................................................................................ س یدالتأسیو جد

 162.......................................... یی اجرا یهادستگاه  یبلاتصد  یسازمان یهابانک پست  جاد یا

 162............................................................ د یجد یپست سازمان  جاد یا شنهاد یپ تیممنوع

 163..................................... کل"  ریو مد ری"مشاور وز رینظ یبیترک نیاستفاده از عناو تیممنوع

 163................................................ یی اجرا یهادستگاه ساختار   تیریمد یاستقرار سامانه مل 

 164.................. ساختار  تی ریدر سامانه مد یاسم  لاتی تشک راتییلزوم ثبت اطلاعات انتصابات و تغ

 164.............................. ی نیدر احکام کارگز یپست و واحد سازمان  یکتایلزوم استفاده از شناسه 

 165............................................ یی اجرا یهادستگاهدر  یسازی مردم  اریبخشنامه پست دست

 168......................................................................... ثارگران یپست مشاور در امور ا جاد یا

 168......................................................................... ثارگرانیدر ا ریپست مشاور وز یابقا

 168.......................................... ثارگران یکننده امور او هماهنگ  ریپست مشاور وز فیشرح وظا

 170 .................................... یمجاز یفضا تیمرتبط با امور امن فیوظا یساختار سازمان  نییتع

 172 ................................................. پست مشاور جاد یساختار امور زنان و خانواده و ا  ییبازآرا

 174 .............................. ی رسان و اطلاع  یروابط عموم  اراتی و اخت فیوظا ت،ینحوه فعال نامهنییآ

 176................. ی رسانو اطلاع یروابط عموم  اراتیو اخت فیوظا ت،یالنحوه فع نامهن ییموثر آ یاجرا

 177 ....................................... یی اجرا یهادستگاهحفاظت در  یهاگان ی لیدستورالعمل تشک

 185 .................................................................... )قائم مقام( نیبخشنامه انتصاب جانش

)ابلاغ    ییصدور احکام انشا  تی مصوب و ممنوع  یسازمان   یهالزوم انتصاب مشاوران در چارچوب پست

 186........................................................................................ مشاوران  ی( برایداخل

 186................................................ متناظر  یاستان  یهابه واحد  فیو وظا اریاخت ضیلزوم تفو
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سامانده  گزارش  پژوهش  یارائه  آموزش   ،ی مؤسسات  علم  یمؤسسات  مراکز  به   یکاربرد   یو  وابسته 

 187 .......................................................................................... یی اجرا یهادستگاه 

 187 ........................ یی اجرا یهادستگاه   یو پژوهش یمؤسسات آموزش  یضوابط و نحوه سامانده 

 190 ... یی اجرا یهادستگاه  یکاربرد  یو انحلال مراکز علم  یو پژوهش  یمؤسسات آموزش  فیتکل نییتع

 192 ........................................................... پست بانام همطراز جانبازان  جاد یدستورالعمل ا

 194.......................................................ی اطلاعات و خدمات ادار   یفناور  -فصل پنجم

 194 ............................................. انجام کار  یهاو روش ندهای(: اصلاح فرآ۳۶ماده )

 194 ....................................................... انجام کار یهاو روش  ندهایدستورالعمل اصلاح فرآ

 213 ................................. خدمات دولت  تیریسامانه مد قی و ارائه خدمت از طر ندهایاصلاح فرا

 215 ........................................ ی خدمات کشور تیری( قانون مد۳۶ماده ) ییدستورالعمل اجرا

 216 ............................................. یی اجرا یهادستگاه   یمنابع انسان  تیریمد ینامه تعال نظام 

 217 ................................................. به مردم  یکی(: توسعه خدمات الکترون۳۷ماده )

 218 ............................................... یی اجرا یهادستگاه   یکی توسعه خدمات الکترون نامهنییآ

 224 .. ی استان  یهاو درگاه )پورتال(  ییاجرا یهادستگاه   یها(تی دستورالعمل استاندارد تارنما )وب سا

 232 .............. یی اجرا یها دستگاه توسط  رندگانیاز خدمت گ ی تیمدارک هو یکپ افتیدر تیممنوع

 233 ............ خدمت و پورتال دستگاه  افتیدر یدر ازا یتیمدارک هو یکپ افتیدر تیبر ممنوع دیتأک

 233 .................................. بخشنامه ابلاغ فرم استاندارد شناسنامه خدمات و شناسنامه مجوزها 

 240 ................... برخط مکاتبات  کی الکترون یریگیدر سامانه رصد و پ یدستورالعمل مکاتبات ادار

 242 .................. یی اجرا ی هادستگاه مکاتبات  هیسند )شمس( در کل یدستورالعمل درج شناسه مل 

 244 .......................................... ران یا یاسلام  یجمهور  یکی دولت الکترون زهیدستورالعمل جا

 244 ........... ها در مراکز شهرستان یکیالکترون یرسانخدمات  یواحدها  جادی(: ا۳۸ماده )

 244 ....... دولت شخوانیاز خدمات به دفاتر پ یبرخ  یسپارسبت به برون ن  ییاجرا یهادستگاه   فیتکل
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  ی خدمات دولت و بخش عموم  شخوانیدفاتر پ  یکارگروه استان  تی اعضا و نحوه انجام فعال  بیترک  نییتع

 246....................................................................................................... یردولتیغ

 247 ........... ی و ملزومات ادار  زاتیفضاها، تجه یر ی(: ضوابط و استاندارد بکارگ۳۹ماده )

 248 ................................................. ی خدمات کشور تی ری( قانون مد۳۹دستورالعمل ماده ) 

 251 ..... ی ها و اراض مطلوب از ساختمان  یبردارو بهره  ییاجرا یهادستگاه   یادار یهافضا یسامانده 

خر یاستان  ییاجرا  یهادستگاه درخواست    یبررس   اریاخت  ضیتفو احداث،  خصوص  اجاره   ایو    دیدر 

 252 ........................................ ها استان  یزیرو برنامه  تی ریمد یهابه سازمان  یساختمان ادار

 252 ......................... کشور ییاجرا یهادستگاه   یادار یهاها و فضاساختمان  یضوابط سامانده 

 255 .......................................................... انیرانیاطلاعات ا گاهیپا جادی(: ا۴0ماده )

 256............................................. ی خدمات کشور تیری ( قانون مد۴۰ماده ) ییاجرا نامهنییآ

 259 ................................................................ ی اطلاعات اشخاص حقوق  گاهیپا نامهنییآ

 261.. ساختار  تیری مد یر سامانه ملد  یاشخاص حقوق  یاطلاعات شناسه مل   یروزرسانو به  لیلزوم تکم

 262........................ هر ماه ستمیتا ب های و پرداخت ایحقوق و مزا هیلزوم ثبت اطلاعات کارکنان و کل

 263........................................" یاطلاعات پرداخت کارکنان نظام ادار تیریاستقرار "سامانه مد

 264...................... ( نای)س ینظام ادار کپارچهیدستورالعمل نحوه ثبت اطلاعات کارکنان در سامانه 

 268.................... ی و طرح یشرکت  ه،یامر س،یالتدرپاره وقت، حق / ی ساعت یهارو ی ثبت اطلاعات ن

 269 ................................................................................... ورود به خدمت -فصل ششم

 269................................ ییاجرا یهادستگاه در   یانسان یرو یجذب ن طی(: شرا۴۱ماده )

 269............................................. یی اجرا یهادستگاه  یانسان  یروی ن یدستورالعمل سامانده 

 275 .. یی اجرا یهادستگاه در  یو قرارداد  یمانیپ ،ی دستورالعمل نحوه جذب و استخدام کارکنان رسم

 278 ................... ی و طرح یشرکت  ه،یامر س،یالتدرپاره وقت، حق / ی ساعت یهارو ی ثبت اطلاعات ن

 278 ............. یی اجرا یها دستگاه استعداد برتر و نخبه در   یانسان هیسرما یجذب و نگهدار نامهنییآ
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 283 ................ کشور  ییاجرا یهادستگاه برتر به منظور جذب در  یهااستعداد  ییشناسا نامهوه یش

 292 ....................... یی اجرا یهادستگاه صدور شماره مستخدم جذب نخبگان در  ندیبخشنامه فرا

 292 .......................................................................................... قانون سرباز قهرمان 

 293 ............................. جذب و استخدام قهرمانان مشمول قانون سرباز قهرمان  ییاجرا هنام نییآ

 295 .................... ن ثارگرایا تیوضع لی: تبد۱۴۰۱( قانون بودجه ۲۰دستورالعمل بند »و« تبصره )

 296 ..... ثارگران یا تیوضع لیموضوع: تبد ۱۴۰۰( قانون بودجه سال ۲۰دستورالعمل بند »د« تبصره )

 304 ......................... ثارگران یا تیوضع لیتبد یهاابطال شرط لزوم خدمت تمام وقت از بخشنامه 

 305 .............................. یی اجرا یهادستگاهدر  تیوضع لی مشمول تبد ثارگرانیدرخواست آمار ا

در وزارت آموزش    ینهضت سوادآموز  ارانیو آموزش  یس یالتدرحق  نی معلم  یاستخدام   فیتکل  نییقانون تع

 306 ....................................................................................................... و پرورش

تفس الحاق    ریقانون  تع  کیقانون  قانون  به  و    یس یالتدرحق   نیمعلم  یاستخدام   فیتکل  نییماده 

 313 .................................................... ۱۳/ ۶/ ۱۳۹۷مصوب  ینهضت سوادآموز ارانیآموزش

 314 ....................... ییاجرا یهادستگاه استخدام در   یعموم  طی(: شرا۴۳( و )۴۲ماده )

 315 .................................... یخدمات کشور تیری( قانون مد۴۲بند )ز( ماده ) ییاجرا نامهنییآ

 315 ................................ ( ۱۳۷۱/ ۲/ ۲۲قانون اصلاح حداکثر سن داوطلبان استخدام )مصوب 

 316 ....................................................... پلم ید  یلیافراد با مدرک تحص  یریاستثنائات بکارگ

 318 ....................................................... معادل  یلیاستخدام دارندگان مدارک تحص  طیشرا

 318 ............................................... استخدام  یبرا یآزمون عموم  ی(: برگزار ۴۴ماده )

 ی ها دستگاه استخدام افراد در  یبرا یو اختصاص یتخصص  ،ی امتحان عموم  یدستورالعمل نحوه برگزار

 318 ......................................................................................................... یی اجرا

 329 ......................یی اجرا یهادستگاه  ریمشترک فراگ یاستخدام  یهااصلاح دستورالعمل آزمون 

 330 ............................ ی استخدام یهادر آزمون  یداوطلبان بوم  یبرا تیاولو جاد یدستورالعمل ا

 331 ..................... کشور  یهااستان  یدر برخ  یجذب داوطلبان بوم  تیبا اولو یانسان  یروی ن نیتأم
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 332 . ی استخدام یهادر زمان شرکت در آزمون  فهیخدمت نظام وظ انینخبگان از ارائه کارت پا تیمعاف

 332 ............................................................................................. استخدام   -فصل هفتم

 332 ................................ یی اجرا یهادستگاه در  یمانی و پ ی(: استخدام رسم ۴۵ماده )

 333 .................................. ها در حوزه استخدام بخشنامه  یاستناد برخ   تیاعلام لغو و عدم قابل

مشاغل    نییموضوع: ضوابط تع  یخدمات کشور  تیری( قانون مد۴۵( ماده )۲تبصره )  ییاجرا  نامهنییآ

 334 ...................................................................................................... ی ت یحاکم

 336.............................شغل و محل خدمت کارمندان  رییدر تغ ییاجرا یهادستگاه   اریحدود اخت

 337 .................................................................. یشی آزما ی(: خدمت رسم ۴۶ماده )

 337 ............................................ ی خدمات کشور تیری ( قانون مد۴۶ماده ) ییاجرا نامهنییآ

موضوع:   یبه رسم  یش یآزما  ی و رسم   یش یآزما  یبه رسم   یمانیکارمندان پ  تیوضع  لیدستورالعمل تبد

 338 ................................. ی خدمات کشور تیری( قانون مد۴۶ماده )  ییاجرا نامهن یی( آ۵ماده )

 343 ........ یی اجرا یهادستگاه   یتی در مشاغل حاکم یبه رسم  یمان ی کارمندان پ تیوضع لیمجوز تبد

 344 ............ ی ردولتیها و مؤسسات غکارمندان شرکت  یر یکارگبه  تی(: ممنوع۴۷ماده )

 344 ..................................................... (: حالات انتزاع از خدمت کارمندان ۴۸ماده )

 345 ................................... یخدمات کشور تیری( قانون مد۴۸( ماده )۳بند ) ییاجرا نامهنییآ

 345 .............................................. ی مانیقرارداد کارمندان پ دیتمد طی(: شرا۴۹ماده )

مشمول قانون   یو کارکنان قرارداد   یمان یو پ  یو کارمندان رسم   رانیعملکرد مد  یاب ی دستورالعمل ارزش

 346..................................................................................... ی خدمات کشور تیریمد

 357 ...................... یی کارکنان دستگاه قضا یاب یارزش جیو نحوه اعمال نتا یدستورالعمل سامانده 

 361..................................................................... کارمندان یکار یب مهی(: ب۵0ماده )

 361................................ ساله پنج  یها استخدام در برنامه یمجوزها  نیی(: تع۵۱ماده )

 361 ی ساعت ای نیو قرارداد کار مع یمانیپ ،یدر استخدام رسم  یر یکارگ(: حصر به۵۲ماده )
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 361 ..................................................................... ی انتصاب و ارتقاء شغل -فصل هشتم

 361 ............................................کارمندان  یط انتصاب و ارتقاء شغلی(: شرا۵۳ماده )

 362 ........................................................... رانی(: ضوابط نصب و عزل مد۵۴ماده )

 362 .................... ی خدمات کشور تیری( قانون مد۵۴( ماده )۲بند )ج( و تبصره ) ییاجرا نامهنییآ

 364 ............................. ( ۱۴0۱/ ۷/ ۱0قانون نحوه انتصاب اشخاص در مشاغل حساس )مصوب 

 367 ...................... استانداران  یآنها با هماهنگ  رییو عزل و تغ یاستان  و مقامات رانیمد نییلزوم تع

 367 ................................................................................ ی استان  رانینحوه انتصاب مد

 368 ..................... ه یقوه مجر لیذ  ییاجرا یهادستگاه از  کیهر  یمسئول حقوق  نیانتصاب بالاتر

 368 . نحوه انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشداران   یو اختصاص یعموم  طیشرا ییدستورالعمل اجرا

 ی ندگیکه به نما  ی عامل و افراد   ئتیه  /رهیمد  ئتیه  یعامل و اعضا  رانیمد  تیدستورالعمل احراز صلاح

 371 ....................... شوندی م یعامل معرف ئتیه / رهیمد ئتیصاحب سهم دولت به عنوان عضو ه

 377 ................................................ یی اجرا یهادستگاه   ندهیآ رانیمد تیبرنامه آموزش و ترب

 381 ........................... ی احرفه  رانیمد یعموم یهای ستگ یو توسعه شا  یابیدستورالعمل نحوه ارز

 385 .... اب یارز تیدوره ترب  انیپا نامهی گواه   یدارا یاحرفه  ابانیاز ارز  یاب یارز یهالزوم استفاده کانون 

 386 ................................................................ ران یمد یعموم  یستگ ی توسعه شا یهادوره

 389 ............................................................. ران یبانک اطلاعات مد جادی (: ا۵۵ماده )

 389 .............................................................. کشور ران یاستقرار سامانه بانک اطلاعات مد

 390 ................ کشور یا حرفه  رانیو دانش مد اتیو ثبت تجرب  یستگ ی دستورالعمل استقرار نظام شا

 391 .............................................. ی ت یریمد یهاتجربه   یثبت و مستندساز ییاجرا  نامهوه یش

 393 ............. ران یمد یهایو توانمند اتی تجرب ،ی و ثبت اطلاعات مربوط به سوابق خدمت یآورجمع 

 393 ............................................................ رانیبانک اطلاعات مد جادی(: ا۵۶ماده )

 393 .................... ی و ارتقاء شغل یاحرفه  تیر یمد یهاپست  یتصد  طی (: شرا۵۷ماده )
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 394 ........................................... یاحرفه  رانینحوه انتخاب و انتصاب مد ییدستورالعمل اجرا

 398 .................................................. یی اجرا یهادستگاه   یانسان   هیسرما ری مد تیبرنامه ترب

 409 ................................... ی انسان   هیسرما ری مد تیدوره ترب یط  یبرا طی افراد واجد شرا یمعرف

 410 .......................................................................... کارمندان  یتوانمندساز  -فصل نهم

 410 ........................ نظام آموزش کارکنان توسط سازمان یبه طراح ف یتکل -( ۵۸ماده )

 410 .............................................................. یی اجرا یهادستگاه نظام آموزش کارمندان 

 430 ........................................ یی اجرا یهادستگاه   رانینظام آموزش کارمندان و مد  هیاصلاح

 438 (۱ وستی)پ ییاجرا یهادستگاه آموزش در  ندیفرآ تیف یک یبا یارز یهااستاندارد 

 441 ( ۳ وستی )پ ییاجرا یهادستگاه   یآموزش  یهابرنامه  یدستورالعمل سنجش اثربخش 

 442 ................................................... هاکارکنان دولت در استان  ژهیو یهانظارت بر آموزش 

 442 ........ ران ینظام آموزش کارمندان و مد یو اصلاح بخشنامه اصلاح  دیجد یآموزش  یهاابلاغ دوره

 445 نوع دوم یهانامه یگواه یکارمندان و نحوه بررس  یهاآموزش  قیدستورالعمل نحوه احتساب و تطب

 456.............پلمیو فوق د   پلمهینوع دوم کارمندان شاغل د  یهانامه ی گواه   یدستورالعمل نحوه اعطا

 457 ................................ کارمندان و نحوه اجرا یآموزش یها برنامه  نیتدو -( ۵۹ماده )

اعتبارسنج تع  یدستورالعمل  آموزش  تیصلاح  نییو  مؤسسات  و   ی هادوره   یبرگزار  یمتقاض  ی مراکز 

 457 ..................................................................... کارمندان دولت ژهیو یحضور یآموزش

 466 ....................... ی آموزش  یهامدرسان دوره  تیبرنامه ترب ی و اجرا سیتدر تینحوه احراز صلاح

 471 ........................................................ ی آموزش یها بورس   عی(: نحوه توز ۶0ماده )

 471 ............................................. خارج از کشور  یآموزش  یهابورس   عیدستورالعمل نحوه توز

 476............ ی آموزش  یهاهخارج از کشور و اعزام به دور یآموزش  یهاهدور رشیدستورالعمل نحوه پذ

 476................ کارمندان  یو توانمندساز  یدانشگاه یآموزش یها(: دوره ۶۲و )( ۶۱ماده )

 476........................................ ی کارگزاران کشور در ساعات ادار لیادامه تحص  تیقانون ممنوع
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 476 .................................................................................... ( ۱۳۷۲/ ۱۰/ ۱۴)مصوب  

 477 ................... یکارگزاران کشور در ساعات ادار لیادامه تحص  تیقانون ممنوع ییاجرا نامهنییآ

 479 ................................................ فصل نهم نامهن ییآ نیبه تدو ف ی(: تکل۶۳ماده )

 479 .............................................. ی خدمات کشور تیر یفصل نهم قانون مد ییاجرا نامهنییآ

 480 ..................................................... یی اجرا یهادستگاهدانش در  تیریدستورالعمل مد

 483 ............................................................. یی اجرا یهادستگاه دانش   تیرینامه مدنظام 

 490 .................................................... ی آموزش  یهاهدور سیتدر نهیدر زم تداریمراکز صلاح

برگزار هما  یلزوم  کلاسهاش یجلسات،  سم  یآموزش   یها،  استان دستگاه   یهانار یو  سطوح  در    ، یها 

 491 ... ارتباطات برخط و...(   نار،ی وب دئوکنفرانس،ی)و دیجد یاهیبا استفاده از فنآور یو مل یهامنطق 

 492 ........................................................ دالاستخدام ی کارمندان جد یآماده ساز یهادوره

 496 ... ی شغل یارتقا یآموزش یهاه/ج نظام آموزش کارکنان موضوع دور۲/ ۱بند  ییدستورالعمل اجرا

 496 ............................. ی شغل کارشناس و کاردان روابط عموم  یآموزش  یهابخشنامه ابلاغ دوره

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

»ب عبارت  از  استفاده  هما  «یتان »اس  «،ی»کشور  «،ی»مل   «،یالمللن یضوابط  عنوان  و   هاش یدر 

 499 .................................................................................................... هاجشنواره 

 501 .....................................................مشاوره و آموزش  یها، شرکت هاش یدر خصوص هما

 502 ..................................................................... ران یو آموزش مد تیسامانه و برنامه ترب

 503 .......................................... ت یریو بهبود مد یفرهنگ  ،یعموم  یهادوره نیمحتوا و مدرس

 504 ...................................... ی اسیس رانیو مد یاحرفه رانیمد یآموزش  یهادوره  ینحوه اجرا

 504 ........................................................ ی شغل یهامرتبط با رتبه  یهاآموزش  نیینحوه تع

 505 ............................... یی اجرا یهادستگاه و کارمندان  ران یمد یرحضوریآموزش غ یهاهدور

 506 ........................................... ی صنعت تیریبلند مدت سازمان مد  یآموزش یهاه مدارک دور

 507 ........................................... ی صنعت تیریبلند مدت سازمان مد  یآموزش یهاه مدارک دور
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 508 ............................................................ یبا ده برنامه تحول ادار  ییآشنا یدوره آموزش 

 510 ............................................. ی و اجتماع  یفرهنگ ی آموزش  یهاهدور نییدستورالعمل تع

 510 ............... مرتبط با سامانه ارتباط مردم و دولت )سامد(  یآموزش  یهاهدور یدستورالعمل برگزار

 513 ....................................... « ینی حس رتی»معرفت و بص  یدوره آموزش یدستورالعمل برگزار

 515 ...... تحقق آن  یت یریمد- یسازمان  یهاو راهکار  یاقتصاد مقاومت یکل یهااست یبا س ییدوره آشنا

 515 .................................... منتظران«  فیو وظا ی»حکومت مهدو یدوره آموزش یبرگزار یمتول 

 516 ......................................................................................... ایحقوق و مزا -فصل دهم

 516............ عدالت در نظام پرداخت کرد یجامع حقوق با رو حهیلا  ن یها در تدودستگاه ارکت  جلب مش

 517 .............................................. در نظام پرداخت  ی ال یر  بیو ضر  از ی(: امت۶۴ماده )

 517 ....................................................................... ساله ششم توسعه از قانون برنامه پنج 

 517 ................................. کارکنان و بازنشستگان دولت  ۱۴۰۳حقوق سال  یالیر بیضر شیافزا

 521 .............. کارکنان دولت ۱۴۰۳مستمر« سال  یایاعلام »حداقل حقوق« و »حداقل حقوق و مزا

 522 ....................................................... ت یر یالعاده مد(: حق شغل و فوق ۶۵ماده )

 523 ................................. جدول حق شغل  یهاکارمندان در طبقات و رتبه  یضوابط نحوه ارتقا

 527 ........................ جدول حق شغل یهاکارمندان در طبقات و رتبه یاصلاح ضوابط نحوه ارتقا

 528 ............................................ ی کارکنان نظام ادار یا حرفه تیصلاح  یابیدستورالعمل ارز

امت اعمال  ازا  یسنوات   شیافزا  ازینحوه  )  یزندآورفر   یبه  ماده  )پ(  بند  حما۱۵موضوع  قانون  از   تی( 

 535 ....................................................................................ت یجمع یخانواده و جوان 

 536.................................................................. مشاغل یبندطرح طبقه  ییاجرا نامهنییآ

 537 ......................................... ی شغل یهامرتبط با رتبه   یهاآموزش  نییدستورالعمل نحوه تع

 538 ................................. ( یرتبه کارمندان )سطح خبره و عال یدر ارتقا لیو تسه عیتسر ندیفرا

 538 ............................. ی عال یارتقا به رتبه شغل  یکارمند برا اتیتجرب یدستورالعمل مستندساز
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 540 ................................................................ ی رتبه کارمندان به عال یدستورالعمل ارتقا

 540 .......................................... ها ادغام وزارتخانه  جهیدر نت یکارمندان انتقال یشغل ازاتیامت

 541 ................................................................. تیری العاده مدجداول فوق  شیمصوبه افزا

 542 ........................ تی ریالعاده مدفوق  ازاتی بخشنامه در خصوص نحوه اِعمال مصوبه اصلاح امت

 542 .................................................................................... (: حق شاغل ۶۶ماده )

 543 .................................... ی خدمات کشور تیری( قانون مد۶۶تبصره ماده ) ییاجرا نامهنییآ

 544 ......................................................... م یحاقظان قرآن کر یو استخدام  یادار ازاتیامت

 546 .................................................................. حق شغل از ی(: جداول امت۶۷ماده )

 546 ..................................... ی خدمات کشور تیریفصل دهم قانون مد ازاتی جداول امت نییتع

 556 ............................... ی ت خدمات کشوریری ن قانون مدی مشاغل مشمول یطبقه ورود  شیافزا

 557 ...................... یخدمات کشور تیریفصل دهم قانون مد ازاتیدرصد حقوق و امت ۵۰ شیافزا

ی خدمات کشور  تیریبا قانون مد  یدولت  یهاکارکنان بانک   یایحقوق و مزا  قیدستورالعمل نحوه تطب

 ................................................................................................................. 558 

 562 ... ی خدمات کشور تی ریون مدبا قان یدولت یهامه ی کارکنان ب یایحقوق و مزا قیدستورالعمل تطب

 565 .............................................. رو ی در وزارت ن یخدمات کشور تیریقانون مد ینحوه اجرا

 566 ........... یو لشکر یحقوق کارکنان و بازنشستگان کشور میو ترم ۱۴۰۱قانون اصلاح بودجه سال 

 568 ........................... ی و لشکر یحقوق کارکنان و بازنشستگان کشور می ابطال دستورالعمل ترم

حقوق و دستمزد و     یکارکنان دولت و ابطال مصوبات شورا  یاقلام حقوق  ریحقوق بر سا  میترم  ری تأث  یرأ

مد  یشورا سرما  تیریتوسعه  تأث  یانسان  هیو  نحوه  خصوص  کارگز  میترم   ریدر  احکام  در  و   ینیحقوق 

 570 .......................................................................................................قراردادها 

 572 ................................................. رمستمریمستمر و غ یها العاده(: فوق ۶۸ماده )

 574 .................... خاص یپست سازمان  ایمربوط به شغل و  یها العادهو پرداخت فوق ینحوه برقرار

 577 ..................................................آب و هوا  یو بد افتهیالعاده مناطق کمتر توسعه فوق  -۱
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 577 ..................... آب و هوا  یو بد افتهیالعاده مناطق کمتر توسعه دستورالعمل نحوه پرداخت فوق 

 579 ..................................... و مناطق بد آب و هوا  افتهیمناطق کمتر توسعه  یهافهرست ذیتنف 

 579 .................. ی خدمات کشور تیری ( قانون مد۶۸ماده ) ۱بند  افتهیفهرست مناطق کمترتوسعه 

 636 ......................................................... آب و هوا  یالعاده بد فهرست مناطق مشمول فوق 

 در خصوص موارد فهرست مناطق کمترتوسعه  یپرداخت حق مناطق مرز
ً
 637.... مجاز است افتهیصرفا

 638....................................................................................... ی ثارگریالعاده افوق  -۲

 639...................................................................... ثارگران یا ییکارت شناسا ریارسال تصو

 641............................................... متعارف  ریغ یهاطیکار و کار در مح یالعاده سختفوق  -۳

 641.................... رمتعارفیغ یهاطیکار و کار در مح یالعاده سختدستورالعمل نحوه پرداخت فوق 

 642........................................................................ ورانان ی کار لوکوموت یالعاده سخت فوق

 643.................. ورانان یلکوموت  رمتعارفیغ یهاطیکار و کار در مح یسخت ازی امت  نامهبیاصلاح تصو

 645................... ستیز  طیکار سازمان حفاظت مح طیمح طی شرا یالعاده سختفوق  ازی امت یبرقرار

 645........................................................... رو یکار وزارت ن یالعاده سختاجازه پرداخت فوق 

 645........................................................................... و اولاد  یمندعائله  نهیکمک هز -۴

 645........................................ ی خدمات کشور تیری( قانون مد۶۸( ماده ) ۴بند ) ریقانون تفس

 645..................................................................................... ( ۱۳۹۰/ ۱۱/ ۱۸)مصوبه 

 646 ............................................................................................ العاده شغلفوق  -۵

 646 ................... ی ت خدمات کشوریری( قانون مد۶۸( ماده )۵العاده شغل بند )فوق  یاجازه برقرار

 646 ................................................... العاده شغلفوق ی برقرار یبرا یمشاغل تخصص  فیتعر

 647.............................................................................. و عملکرد  ییالعاده کارآفوق  -۶

 647........................................ ی خدمات کشور تیری( قانون مد۶۸( ماده ) ۶دستورالعمل بند )

 648............................................................... یی جاجابه  نهیو هز یکارالعاده نوبت فوق  -۷
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 648 ............................ محل خدمت کارمندان  ییجاجابه  نهیو هز یکارالعاده نوبتفوق  نامهنییآ

 650 ....................................................................... العاده اشتغال خارج از کشور فوق  -۸

)مأموران ثابت( در    ران یا یاسلام  یالعاده اشتغال خارج از کشور مستخدمان دولت جمهورفوق پرداخت  

 650 ................................................................................ ژهیو طیشرا یدارا یهاکشور 

 651 ..... ژهیو طی شرا یدارا یهادر کشور  رانیا یاسلام  یالعاده خاص ماموران ثابت دولت جمهورفوق

 651 ................................. ف یالتألحق الترجمه وحق  س،یالتدر حق  ق،یلتحق اکار، حق اضافه  -۹

 651 .......... ف ی ، حق الترجمه و حق التالسیالتدرحق ، قیالتحق حق  کار،دستورالعمل پرداخت اضافه 

 654 .......................................................................................... ژهیالعاده وفوق  -۱0

 654 ........... کشور یهاو شرکت فرودگاه یکشور ییمای در سازمان هواپ ژهیالعاده وفوق  یاجازه برقرار

 654 ..... یی و دارا یدر وزارت امور اقتصاد  یو حسابدار یحسابرس  ،یحساب ی مشاغل ذ  ژهیالعاده وفوق

 655 .... ی خدمات کشور تی ری( قانون مد۶۸( ماده )۱۰موضوع بند ) یمشاغل تخصص  ژهیالعاده وفوق

 655 ................................ ژهیالعاده ومشاغل برخوردار از فوق  نیفهرست عناو هیدییلزوم کسب تأ

 656 ........................................................................................ ها العاده فوق  ریسا -۱۱

 656 .................................................... روزانه داخل و خارج از کشور تیالعاده مأمورالف( فوق 

 656 ..................................................... کل کشور  ۱۴۰۲قانون بودجه سال  ییاز ضوابط اجرا

 656 ............... ی قانون استخدام کشور ۳۹روزانه موضوع بند )ث( ماده  تیالعاده مأمورفوق  نامهنییآ

 660 .............................................. ی ورزش  یهاتیروزانه در مأمور تیالعاده مأمورپرداخت فوق

 661 ................... هتل و غذا نهیروزانه خارج از کشور و پرداخت هز تیالعاده مأمورفوق  نییمصوبه تع

 662 .................................................................. ی اتی مناطق عمل ازاتیالعاده و امتب( فوق 

 662 ............... ی ات یکارکنان مناطق عمل یبالاتر برا یه شغلطبق  کیالعاده و فوق  یدستورالعمل اعطا

 663 ............. ( قانون برنامه ششم توسعه ۱۱۲)ث( و )ج( ماده ) ی هامقرر در بند یای نحوه پرداخت مزا

 664 ................................. ( قانون برنامه ششم توسعه ۱۱۲موضوع ماده )  یاتی مناطق عمل نییتع
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 666 ............................................................................. معلمان  یبندرتبه العاده ج( فوق

 666 ................................................. ( ۱۵/ ۱۲/ ۱۴۰۰معلمان )مصوب  یقانون نظام رتبه بند

 670............................................................. معلمان  ی بندقانون نظام رتبه  ییاجرا نامهنییآ

 677......................................................... رمستمریغ  یور العاده بهره فوق  -( ۶۹ماده )

 678...ی خدمات کشور تیر ی قانون مد ۶۹موضوع ماده  یورالعاده بهرهفوقدستورالعمل نحوه پرداخت  

 679............................................................ یو اختصاص ی(: مشاغل عموم۷0ماده )

  ط یشرا  رواجدی کارمندان غ  فیو تکل  یجار  یدر مشاغل ابلاغ  انیمتصد  یسازمان   یهاپست  صیلزوم تخص 

 680..........................................................................................مشاغل نیشاغل در ا

 680............................................................. یی اجرا یها دستگاه  یبخشنامه مشاغل عموم 

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

 683 ............ منابع  تی ریعنوان شغل: کارشناس توسعه و مد

 685 .......................... ی عنوان شغل: کارشناس امور ادار

 687 ............................. ی عنوان شغل: کاردان امور ادار

 689 ........................... ی عنوان شغل: کارشناس امور مال 

 690 .............................. ی شغل: کاردان امور مال عنوان 

 692 ........................................ : شغل حسابدار عنوان 

 694 ....................................... ل: حسابرس عنوان شغ

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

 698 ...................................... دفتر  سیعنوان شغل: رئ

 700 .................................... عنوان شغل: مسئول دفتر 

 703 ........................... یامور دفتر یشغل: متصدعنوان 

 705 ........................... : مسئول ابلاغ و اجراء عنوان شغل
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 706 ........................................... عنوان شغل: بازرس 

 708 ...........................................مترجم  عنوان شغل:

 710 .............................. نش یعنوان شغل: کارشناس گز

 712 .............................. ی عنوان شغل: کارشناس حقوق 

 714 ........................ ی وان شغل کارشناس روابط عموم عن

 716 .......................... ی عنوان شغل: کاردان روابط عموم

 717 ...................... المللن یشغل: کارشناس امور ب عنوان 

 719 .......................... یزیربرنامه عنوان شغل: کارشناس  

 721 ........................................... عنوان شغل: مشاور 

 723 ............. افزار نرم د یو تول لیعنوان شغل: کارشناس تحل

 724 ................................ عنوان شغل: کارشناس شبکه 

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

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

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

 732 .. ی منابع انسان  یعنوان شغل: کارشناس آموزش و بهساز

 734 ....................... ی عنوان شغل: کارشناس امور پژوهش 

 736 .................................. عنوان شغل: کارشناس آمار 

 738 ............بحران  تیریو مد یمن ی ن شغل: کارشناس اعنوا 

 739 ........................ یبردارعنوان شغل: کارشناس نقشه 

 742 ........ سات یعنوان شغل: کارشناس امور ساختمان و تاس

 743 ................................. ی ستاد  اریعنوان شغل: دست

 746 .......................................... شغل: کتابدار  عنوان 
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 747 .......................................... عنوان شغل: نگهبان 

 748 .................................. راننده مقامات  عنوان شغل:

 750 .......................................... داریعنوان شغل: سرا

 751 .................... حراست یعنوان شغل: کارشناس راهبر

 754 ............ ی انسان  یروی عنوان شغل: کارشناس حراست ن

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

 758 ........... عنوان شغل: کارشناس حراست اسناد و مدارک

 760 ................... ی ک یزیعنوان شغل: کارشناس حراست ف

 763 ................................ عنوان شغل: کاردان حراست 

 765.............. کشور  ییاجرا یهادستگاه  یبه مشاغل عموم  «یخدمات عموم  یالحاق شغل »متصد

 765............................................................ کشور  ییاجرا یهادستگاه   یمشاغل اختصاص

 769.......................................................... دوم کارمندان  یلیاعمال مدرک تحص  تیمحدود 

 770 ......ثارگران یا تیوضع  لیدر تبد یو طرح  یشرکت  ،یبالاتر کارکنان قرارداد   یلیاعمال مدرک تحص 

استخدام  عال   یهادوره   انی»پا  یهانامه ی گواه   یارزش  )   یآموزش  تکمMBA  ،DBAآزاد    ، ی ل ی(، 

 771 ....................................................................نوع دوم«  نامهی گواه و...« و » یتخصص 

 772 ........................ ( و همترازان آنهایاسیس رانیمقامات )مد یشغل از ی(: امت۷۱ماده )

 773 ............. توسط معاونت توسعه یو سرپرست تیریمد نیبا عناو یهاپست  یهمتراز دییضرورت تا

 773 ........................................................... اطلاعات  یفناور ییاجرا یشورا ریدب یهمتراز

 774 .................................................................................. یستاد  ارانیدست یهمتراز

 774 ....................................................................... دفتر سییر یپست سازمان یازهمتر 

 774 ............................... امور  یرؤسا نیو معاون جمهورسیی معاون ر نیمعاون نیمشاور یهمتراز

 775 ....................................................................استانداران با مقامات  نیمعاون یهمتراز
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 775 ........................ المللن یدر امور ب جمهورسییر یهاها و معاونتقائم مقام وزارتخانه  یهمتراز

 775 ..................................... خارج از کشور  انیرانیامور ا یعال  یشورا رکلیمعاونان دب یهمتراز

 776 ............................................. جمهور سییدفتر ر یبازرس  سیرئ  نیو معاون سیرئ یهمتراز

 776 ....................................................................... جمهورس ییارشد ر اریدست یهمتراز

 777 ...................................... و مناطق محروم کشور ییمعاونت توسعه روستا نیمعاون یهمتراز

 777 ........................................................... دفتر امور مناطق محروم کشور سییر یهمتراز

 777 ..................................................... ی قانون اساس  ینظارت بر اجرا  أتی ه ریدب یهمتراز

 778 ................................................................................ دار کل کشورخزانه  یهمتراز

 778 ..................................... نفر  ونی لیم کیاز  شیب تیشهرداران کلانشهرها با جمع یهمتراز

 778 ....................................... ی صنعت -یمناطق آزاد تجار یهاعامل سازمان  رانیمد یهمتراز

 779 ............................. یاقتصاد  ژهی و و یصنعت -یمعاونان مرکز امور مناطق آزاد تجار یهمتراز

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

 779 ...................................................................... ران یا ییسازمان فضا سییر یهمتراز

 780 .............................................................. ران یاستاندارد ا یسازمان مل  سیرئ یهمتراز

 780 ........................................... ی عامل سازمان حسابرس ئتیه سییو ر رعاملیمد یهمتراز

 780 ..................... عامل آن  ئتیه  یاعضا ریو سا یعامل صندوق توسعه مل ئتیه سییر یهمتراز

 781 .................................................................. استاندارد  یسازمان مل  نیمعاون یهمتراز

 781 .............. ستاد مذکور نیحمل و نقل و سوخت، قائم مقام و معاون تیریستاد مد سییر یهمتراز

 781 ............................................................................... رقابت  یشورا سیرئ یهمتراز

 782 ............................................ ران ینفت ا یشرکت مل  رهیمد أتی موظف ه یاعضا یهمتراز

 782 .......................... ره یمد ئتیه یعامل و اعضا رانیمد یای(: حقوق و مزا۷۲ماده )
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 یهاعامل شرکت   اتیه  / رهیمد  اتی ه  یعامل و اعضا  ران یمد  یا ی حقوق و مزا  یدستورالعمل سامانده 

 تیریتحت مد  یهاتابع آنها و شرکت  یهاوابسته به دولت و شرکت  یها و موسسات انتفاع بانک   ،یدولت

 782 ........................................................................................................... دولت 

 787 .............................................. ی دولت یهاشرکت   یور العاده بهره (: فوق ۷۳ماده )

 787 ............................................... ی خدمات کشور تی ریقانون مد ۷۳ماده  ییاجرا نامهنییآ

 788 ...................................................... حقوق و دستمزد  یشورا  ف ی(: وظا۷۴ماده )

 788 ................................ سال کارمندان و بازنشستگان  انیپا ید یع زانی(: م۷۵ماده )

 789 ..... العاده مستمر فوق  ف یمستمر/ تعر  یا ی(: حداقل و حداکثر حقوق و مزا۷۶ماده )

 789 ..................................................... هاالعاده فوق  زانیم نییتع ار ی(: اخت۷۷ماده )

 789 ........................................... کارکنان و بازنشستگان  یرفاه یها(: کمک۷۸ماده )

 790 ................................................... کل کشور  ۱۴0۲قانون بودجه سال   ۱۲بند "د" تبصره 

 790 ................................................... کل کشور  ۱۴0۲قانون بودجه سال  ییااز ضوابط اجر 

 790 .......................... یی اجرا یهابه کارکنان دستگاه  یجانب  یایمزا ینحوه اعطا ییضوابط اجرا

 800 ................................................ کارمندان دولت یرفاه  یهادستورالعمل پرداخت کمک 

 803 ................................. قانون  نی به مشمول یمبالغ پرداخت ی(: شفاف ساز ۷۹ماده )

 803 .................................................یی نها نفعیبه ذ  ایپرداخت حقوق و مزا ییاجرا نامهنییآ

 806.......................................... یاطلاعات پرداخت کارکنان نظام ادار تیری استقرار سامانه مد

 807 .............. ی اطلاعات پرداخت کارکنان نظام ادار تیریسامانه مد قیاز طر ایپرداخت حقوق و مزا

 808 ... ( قانون برنامه ششم ۲۹مشمول ماده ) یهادستگاه ترازان در و هم  رانیحقوق مد یانتشار عموم 

و   ینقد  رمستمریمستمر و غ  یهاپرداخت   یپرداخت کارکنان دولت در تمام  یکتایدستورالعمل شناسه  

 810 .......................................................... ۱۴0۳به شاغلان و بازنشستگان سال  یرنقدیغ

 812 ..................................... فصل دهم ییاجرا نامهن ییآ نیبه تدو ف ی(: تکل۸0ماده )

 813 ................................................................................. عملکرد  یابیارز  -ازدهمیفصل 
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 813 ........................... یی رجا دیعملکرد و جشنواره شه  یابی(: نظام ارز ۸۲( و )۸۱مواد )

 813 ................................ ی و استان  یسطح مل  ییاجرا یهادستگاه  ۱۴۰۲عملکرد سال  یاب یارز

 815 ................................... ی خدمات کشور   تیری( قانون مد82( و )81مواد )  ییاجرا  نامهنییآ

 817 ...................................................... عملکرد   تیریاستقرار نظام مد  ییدستورالعمل اجرا

 821 ................ یو اختصاص  یدر ابعاد عموم  ییاجرا  یهادستگاه   یبندو سطح  یابیدستورالعمل ارز

 822 ...................................................................... عملکرد   تیری نظام مد  تیدامنه شمول

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

 826 .................................. عملکرد کارمندان   یابیارز  ییابهامات از دستورالعمل اجرا  یرفع برخ

 827 .............................................. ی مل  یهادستگاه عملکرد در    تیریاستقرار سامانه نظام مد

 827 .......................... ها دستگاه   یاستان  رانیعملکرد مد  یابیارز  ازیدستورالعمل نحوه محاسبه امت

 829 ................... عملکرد   یابیارز  یهاکارکنان دولت در فرم   یافتیدر  یهارنامه یتراز نمودن تقدهم

 829 .............. انتخابات   یدر برگزار   یکارکنان به جهت همکار  یافتیدر  یهارنامه یتراز کردن تقدهم

 830 ............... ارباب رجوع   میتکر  زانیم  یبر مبنا   یاستان  یهادستگاه عملکرد    یابیدستورالعمل ارز

 832 .............................. کشور  شرفتیپ زانیو م گاهیجا یاسه ی(: گزارش مقا۸۳ماده )

 832 ................................................................... کشور   کیاستراتژ  یابینظام ارز  نامهنییآ

 836 .......................................................... کارمندان  فیحقوق و تکال -فصل دوازدهم

 836 ................................................................... کارمندان ی(: حق مرخص۸۴ماده )

 836 .... ی خدمات کشور   تی ری( قانون مد93( و )91(، )90(، )87(، )86(، )84مواد )  ییاجرا  نامهنییآ

 838 .......................................................................................... های مرخص  نامهنییآ

 844 ..................... کسال یصعب العلاج در مدت زائد بر    یماریب  یمرخص  امیاخت حقوق انحوه پرد 

 844 ................................. ( 20/3/1392ت و خانواده )مصوب  یم جمعین تنظیقانون اصلاح قوان

 845 .............................................................. تیجمع  یت از خانواده و جوانیاز قانون حما
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 846 ی ردولتیو غ  یزنان شاغل در بخش دولت  یبرا  شتریقلو و دوقلو و ب  کی  مانیزا  یابلاغ مدت مرخص

 846................... ماه  9به صورت کامل به مدت    مانیزا  یمرخص  امیا  یا یلزوم پرداخت حقوق و مزا

 847 ............. و بدسرپرست   سرپرستی از کودکان و نوجوانان ب  تیحمادوره مراقبت قانون    یمرخص

 847 ............................... ی ردهیت از مادران در دوران شیر مادر و حما یه با شیج تغذیقانون ترو

 850 ........... یردهیت از مادران در دوران شیر مادر و حمایه با شیج تغذیقانون ترو  ییاجرا  نامهنییآ

 853 ............................ درمان کارمندان و بازنشستگان یلیو تکم  هیپا مهی(: ب۸۵ماده )

 853 .................... ی منی و ا یبهداشت  طیشرا نیمناسب کار و تأم  طیمح جادی(: ا۸۶ماده )

 853 ......... ی امور استخدام  15ه لباس کارمندان مشمول دستورالعمل شماره  یمصوبه در خصوص ته

 854 ................... راجع به حق لباس کارمندان   یو استخدام  ی سازمان ادار   15دستورالعمل شماره  

 870 .......................................................... ان و ادارات(: ساعت کار کارمند۸۷ماده )

 870 ....................................................... ساعات آغاز به کار ادارات و مشاغل مختلف   نییتع

 872 ............................................ 1402ادارات در فصل تابستان سال    یبخشنامه ساعت کار 

 873 ................................ در شش روز هفته  یم ساعات کاریبه تنظ  یاستان  یهاف دستگاه یتکل

 873 ........ در محل کار   ییاجرا  یهادستگاه کامل کارمندان    کرونا و لزوم حضور منظم و  یلغو دورکار 

 874 ........ قرمز   یهاهفته در شهر   کیشش سال به مدت    ریفرزند ز  یمادران دارا  یبخشنامه دورکار 

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

 876............................................................................................. ی دورکار  نامهنییآ

 879 ................. کارمندان دورکار   یو استخدام  یعملکرد و نحوه اعمال مقررات ادار   یابیزضوابط ار

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

 882 ................... کارکنان  یجلسات از راه دور و دورکار  یبرگزار  یعموم  یو ضوابط فن  هااست یس

 884 ................................................. از کارمندان  ییقضا تی(: حما۸۸مقررات ماده )
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و    یقیر اشخاص حقیو سا ییاجرا یهادستگاه از کارکنان و مأموران   ییو قضا یت حقوقینامه حمانییآ

 884 ...................................... ی و خارج  یها و مراجع داخلده از اقدامات دولت یدب یآس  یحقوق

 887 ....................... یحقوق  یهاشاغلان پست   یو ماندگار   ییت قضایالعاده حمافوق دستورالعمل  

 889 ..........................و انتصاب  ازاتیو امت لاتی(: حق کارمندان در مورد تسه۸۹ماده )

 889 .......................................................................... ارباب رجوع  می(: تکر ۹0ماده )

 889 ...................................... مردم از کارکنان دولت   تیبخشنامه استقرار سامانه سنجش رضا 

 890 ..................... کارمندان ران و  یمد  یف قانونیو نحوه مقابله با ترک وظا  یر یشگیدستورالعمل پ

 894 ........................................................ ی و بازرس ی (: سلامت ادار ۹۲( و )۹۱مواد )

 905 ................................................. کارمندان  یکارالزحمه و اضافه (: حق ۹۳ماده )

 905 .................... کشور   یاو حرفه  یالزحمه کارکنان سازمان آموزش فندستورالعمل پرداخت حق 

 910 ................................. پست  کیاز  شیب یتصد تی و ممنوع ی(: سرپرست ۹۴ماده )

 910 ................................................................. ک شغلیش از  ی ب  یت تصدیقانون ممنوع

 912 ................................. به صورت تمام وقت  یأت علمیه  یعدم امکان اشتغال همزمان اعضا 

 912 ................................. هادستگاه   ریتوسط کارکنان سا  ی تیریمد  یپست ها   یامکان سرپرست

 913 ........................................................... بازنشستگان  یر یکارگ(: نحوه به ۹۵ماده )

 913 .................. ( یبا اصلاحات بعد  20/2/1395)مصوب   بازنشستگان  یر یکارگبه  تیقانون ممنوع

 914 ............................... بازنشستگان   یریبه کارگ  تی( قانون ممنوع1تبصره )  هیقانون استفسار

 914 ............... یی اجرا  یهابازنشستگان در دستگاه   یریکارگمربوط به نحوه به  یهااصلاح بخشنامه 

 915 ................................................. مافوق  ی(: حدود اطاعت از اوامر رؤسا۹۶ماده )

 915 ....................................................... ی به تخلفات ادار  یدگی(: نحوه رس۹۷ماده )

 916 ............................. گانه یکشور ب تیقبول تابع ای رانیا تی(: خروج از تابع۹۸ماده )

 916 ..............یرادار یدر ساعات غ یصرفاً در قبال انجام کار اضاف یکار (: اضافه ۹۹ماده )
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 916................................................ فصل دوازدهم  ییاجرا یهانامهن یی(: آ۱00ماده )

 916 .............................................................................. یاجتماع ن یتام -زدهمی فصل س

 916................................. ی و رسم  یمانیکارکنان پ یاجتماع نی(: مقررات تأم۱0۱ماده ) 

بازنشستگ  در صندوق  اشتراک  ادامه  نحوه  بند    فرماشیبه صورت خو  یکشور  یدستورالعمل  موضوع: 

 917 ........................................... توسعه کشور یهابرنامه   ی( قانون احکام دائم۶»الف« ماده ) 

 920 ................... ی ک یبه صورت الکترون ییفرماش یخو مهیحق ب یامکان پرداخت کسور بازنشستگ 

 920 ............................................. توسط کارمندان  مهی(: انتخاب صندوق ب۱0۲ماده ) 

سوابق   عیو تجم یبازنشستگ  یهاصندوق نیب یکسور بازنشستگ  ا ی مهی قانون نقل و انتقال سوابق حق ب

 921 ................................................................. ( ۱۴۰۲/ ۲/ ۱۱اشخاص )مصوب  یامه یب

 924 ................................. یاری به صورت اخت یصندوق بازنشستگ  رییدر خصوص امکان تغ یرأ

 926............................................ و سوابق  مهیصندوق و نقل انتقال حق ب ریینحوه تغ نامهنییآ

 927 ....................................................................... ی بازنشستگ طی(: شرا۱0۳ماده )

 928 .......................... ی خدمات کشور تیری( قانون مد۱۰۳تبصره بند »الف« ماده )  ریقانون تفس

 928 ........................................ ی مشاغل تخصص  نیشاغل  یبازنشستگ یسنوات لازم برا نییتع

 928 .................................................... سال کارکنان دولت ۳۵و  ۳۰با   یبخشنامه بازنشستگ 

 929 ............................. سال سابقه خدمت ۳۵ ای ۳۰ یعدم الزام به بازنشسته کردن کارکنان دارا

 930 ... ی اجتماع نیصندوق تام نیبر مشترک یورخدمات کش  تی ریقانون مد ۱۰۳شمول مقررات ماده 

 930 .................... ی اجتماع نیمشترک صندوق تأم یاجرائ  یها دستگاه کارکنان   ینحوه بازنشستگ 

 932 ............................................................. نیکارکنان قرارداد کار مع یبازنشستگ  طیشرا

 933 ................................... ( ۱۰۳و بالاتر« در بند )الف( ماده ) یدانشگاه  لاتی»تحص  قیمصاد 

 934 ..................... ۱۳۸۹/ ۶/ ۲۱ -۲۰۰/ ۳۱۷۹۲و تبصره بخشنامه شماره  ۴،  ۳، ۲ یهاابطال بند 

  ن ی و همچن  نیجانبازان و معلول  یو سنوات ارفاق  یدر خصوص بازنشستگ   میاتخاذ تصم  اریاخت  ضیتفو

 935 ..........................یکشور یفرزندان شهدا به صندوق بازنشستگ یو سنوات ارفاق یبازنشستگ 
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 936 ..................... نیمستخدم فهیحقوق وظ یدر امر برقرار ع یو تسر لیبخشنامه در ارتباط با تسه 

 936 ........................................................... دستورالعمل اعاده به خدمت آزادگان بازنشسته 

 937 ............ یقانون استخدام کشور ۱0۲ماده  یدر اجرا فهیو وظ یحقوق بازنشستگ  یوه برقرارنح

 943 .............................. سال خدمت  ۳0  یبالا  یحقوق بازنشستگ شی(: افزا۱0۴ماده )

 943 .................................................................... سابقه خدمت ف ی(: تعر ۱0۵ماده )

 943 ......................... ی دولت یهادستگاه طرف قرارداد با  یمانکار یپ یهاسوابق خدمت در شرکت

تلف   یپردازمه یسال سابقه ب  یس بازنشستگ   یردولتیو غ  یاز سوابق خدمت دولت  یقیکه   ی باشد ملاک 

 945 .......................................................................................................... ست ین

 946 .................................................... ی محاسبه کسور بازنشستگ ی(: مبنا۱0۶ماده )

ب و نحوه پرداخت غرامت   یخدمات کشور  تیریکار کارمندان مشمول قانون مداز اضافه   مهی کسر حق 

 947 .................................................... و ثابت  یکارکنان رسم  یماریو ب یباردار امیدستمزد ا

اجرا )  ییدستورالعمل  ماده  مد۱۰۶تبصره  قانون  کشور  تیری(  مشمول   ی خدمات  خصوص  تابع  یدر  ن 

 948 ..................... کسر شده است یکه از اضافه کار آنان کسور بازنشستگ  ین اجتماع یمقررات تأم 

 948 .......... کارالعاده اضافهاز فوق  یکسر شده کارکنان دولت مهی نحوه محاسبه حق ب ییاجرا نامهنییآ

  ی که تابع صندوق بازنشستگ   یماه اول از کارمندان مشمول قانون خدمات کشور  یکسر مقرر  یچگونگ 

 949 ............................................................................................. باشند یم ی کشور

 950 .............................................. سال خدمت  ۳۰ماه اول کارکنان مازاد بر  یعدم کسر مقرر

 950 ........................................ ( ۱۳۶۲/ ۹/ ۱۰وقت بانوان )مصوب  مهیقانون راجع به خدمت ن 

 951 ......................... (۱۳۶۴وقت بانوان )مصوب   مهیقانون مربوط به خدمت ن یقانون نحوه اجرا

 953 ............................................. ی مرخص رهیخدمت و ذخ انی(: پاداش پا۱0۷ماده )

 953 ............................................................. مستمر« یایرفع ابهام از عبارت »حقوق و مزا

 954 ............................................... ی دیخدمت و بازخر  انیاز پاداش پا ژهیالعاده وحذف فوق 

 955 ............خدمت  انیاز پاداش پا ژهیالعاده وتوسعه راجع به حذف فوق  یمصوبه شورا یتوقف اجرا
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 955 ...................... شدن  یبعد از رسم  یکشور  ی(: انتخاب صندوق بازنشستگ۱0۸ماده )

 955 ................... حقوق بازنشستگان نظام هماهنگ پرداخت یساز همسان   -(۱0۹ماده )

 960................ و قضات بازنشسته  یعلم  ئتیه یحقوق اعضا یساز همسان  -(۱۱0ماده )

 962.......................................................... لو فرزندان تحت تکف نی(: والد۱۱۱ماده )

 962.... قانون نظام هماهنگ پرداخت  رمشمول یبازنشستگان غ  یساز (: همسان ۱۱۲ماده )

 962...................................................... ی بازنشستگ ی هاصندوق  عی(: تجم ۱۱۳ماده )

یانسان   هیو سرما  تیر یتوسعه مد  یو شورا  یادار   یعال  یشورا  -فصل چهاردهم
 ...................................................................................................................................... 963 

 963.............................................................. ی ادار  ی عال ی(: شورا ۱۱۵( و )۱۱۴ماده )

 965........................................................................ ی ادار یعال  یشورا یداخل  نامهنییآ

 966 ................... خش دولت( در ب ییشورا یهاشوراها )نهاد  فی تکل نییو تع یبازطراح ،یسازمانده 

 979 ................................................................. تیر یتوسعه مد ی(: شورا ۱۱۶ماده )

 980 ............................................ ی انسان  هیو سرما تیریتوسعه مد ینحوه اداره شورا نامهنییآ

 981 ................................. ی و استان ییاجرا یهادستگاه  تی ریتوسعه مد یراهبر یشورا لیتشک

 983 ........................... ی و استان ییاجرا یهادستگاه  یتحول ادار یراهبر یشورا لیمصوبه تشک

 990 .................................... ی و ادار یتیری مرتبط با مسائل مد یتخصص  یهاته یکم یسامانده 

وظا اخت   فیاعلام  استان   ییاجرا  یهادستگاه   تیری مد  یراهبر  یهاشورا   اراتیو  تفوو  و    ی برخ   ضیها 

 995 ...................................................... کشور به آنها   یو استخدام  یسازمان ادار اراتیاخت

 997 .............................................. هااستان  تیریتوسعه مد یراهبر یشورا فیابلاغ اهم وظا

 998 ...........................استان  تیریتوسعه مد یراهبر یدر شورا یوربهره  یتخصص  تهی کم لیتشک

تشک مد  یشوراها  لیلزوم  دب  تی ریتوسعه  به  صورتجلسات  ارسال  و  مستمر  صورت  ستاد   رخانهیبه 

 999 ..................................................................................... یتحول ادار یزیربرنامه 
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 1000 .............................................................................. مقررات مختلف -فصل پانزدهم

 1000 ....................... ی خدمات کشور  تیر یمشمول قانون مد یهادستگاه (:  ۱۱۷ماده )

 1001 ................................. خاص  نیاستثنا شده از فصل دهم به موجب قوان یهادستگاه الف(  

 1004 ........ ی انقلاب فرهنگ  یعال  یبه موجب مصوبات شورا نی از قوان شدهی مستثن  یهادستگاه ب(  

 1004 ................. مربوط   رخانهیو کارکنان دب یعلم  أتیه  ،یانقلاب فرهنگ یعال  یشورا یاعضا -۱

 1004 ................................................................ یو فناور قاتیستاد وزارت علوم، تحق  -۲

 1005 ............................ ران یخون استاد وزارت بهداشت، سازمان غذا و دارو و سازمان انتقال  -۳

 1005 ................................................................. ستاد سازمان سنجش آموزش کشور -۴

 1005 ... کشور  یو استخدام یسازمان ادار   یهاالاجرا بودن دستورالعمل(: لازم ۱۱۸ماده )

 1005 . کشور  یو استخدام  ی ها از سازمان اداردستگاه  ریسا یمورد  یهاعدم امکان استناد به استعلام 

 1006........... یی اجرا یهادستگاه  یاز سو یو ارائه نظر مشورت  یاستناد به استعلامات مورد  یچگونگ 

 1006........................................................ مقررات قانون  بیتصو ف ی(: تکل۱۱۹ماده )

 1007 ............................................................... ی(: حالات کارمندان رسم ۱۲0ماده )

 1007 ......................................................... کارمندان  تی(: انتقال و مأمور ۱۲۱ماده )

 1007 .............ی خدمات کشور تیری( قانون مد۱۲۱( و ماده )۲۱( ماده )۲تبصره ) ییاجرا نامهنییآ

 1012 . بر اساس قانون برنامه هفتم توسعه  نیکارکنان قرارداد کار مع تیو مأمور یینحوه انتقال و جابجا

 1013 .. یی اجرا یهادستگاه   ریبه سا  یشی آزما یکارکنان رسم  تی شغل، انتقال و مأمور رییتغ تیممنوع

 1013 ........................................... ی ش یآزما  یکارمندان در دوره رسم تیبخشنامه نحوه مأمور

 1014 ...........................رمشمول ی غ ییاجرا یهادستگاه و کارکنان  یعلم  ئتیه یاعضا تیمأمور

 1014 ........................................ انتقال   یسامانده یبرا  ابینیدستورالعمل استقرار سامانه به 

 1016........................... و بالعکس یرهبر معظم دفتر مقام ها بهدستگاه  کارکنان  تیانتقال و مأمور

 1017 .......................................... مجلس  ندگانینما یبه دفاتر ارتباطات مردم تیامکان مأمور
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 1018................................................................. کارکنان دولت یورزش تیبخشنامه مأمور

 1018................................................................. کارکنان دولت یورزش تیبخشنامه مأمور

 1018................. به هلال احمر  ییاجرا یهادستگاهداوطلبان و امدادگران شاغل در  تینحوه مأمور

 1020................... تیانتخابات و پرداخت حق مأمور یکارکنان در برگزار تیالزام به موافقت با مأمور

 1021.......... انتقال از تهران و کلان شهرها   یمتقاض  ییاجرا یها دستگاه کارکنان  لاتی تسه نامهنییآ

 1023.................................. از کشور خارج به  ی دولت یهادستگاه کارکنان ت یمأمور ت و مد نحوه 

 1023.............. به خارج از کشور یفرزندان مأموران اعزام  لیدرخصوص اشتغال به تحص  نامهبیتصو

 1024................................................... کارکنان دولت ی خارج یهامسافرت قانون نظارت بر  

 1025.........................................یی اجرا یهادستگاه   یخارج یهامسافرت نامه نظارت بر  نییآ

 1032................................... ی رنظام یو غ یدولت یهادستگاه مأمور به  فهیکارکنان وظ یسامانده 

 1032.................... ی رنظامیغ ییاجرا یهادستگاه در  هیامر نی امور مشمول یدستورالعمل سامانده 

 1047..........................................................................( ۱۲۸( تا ) ۱۲۲مقررات ماده )
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 قانون مدیریت خدمات کشوری 
  1(۸/۷/۱۳۸۶مصوب )

 

 
 تعاریف  -فصل اول
 

 ی اجرایی ها دستگاه تعریف    : ( ۵( تا ) ۱ماده ) 
اهداف دولت را واحد سازمانی مشخصی است که تحقق یک یا چند هدف از  :2وزارتخانه  -۱ماده 

 گردد. می  شود و توسط وزیر ادارهد و به موجب قانون ایجاد شده یا می دار عهدهبر

دولتی   -۲ماده   یا    :3مؤسسه  شده  ایجاد  قانون  موجب  به  که  است  مشخصی  سازمانی  واحد 

  گانه شود و با داشتن استقلال حقوقی، بخشی از وظایف و اموری را که بر عهده یکی از قوای سهمی 

 دهد.انجام می  باشدمی و سایر مراجع قانونی  

 شود. هایی که در قانون اساسی نام برده شده است درحکم مؤسسه دولتی شناخته میکلیه سازمان

 
با اصلاحات و الحاقات بعدی در تاریخ مورخ بیست    ۸/۷/۱۳۸۶قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب    - ماده واحده 1

 و ششم اسفندماه یکهزار و سیصد و نود و هفت مجلس شورای اسلامی، از تاریخ انقضای مدت اعتبار آزمایشی آن دائمی 

 شد.
وزارتخانه واحد سازمانی مشخصی است که بموجب قانون به این عنوان   قانون محاسبات عمومی کشور:  ۲ماده   2

 ه شده و یا بشود. شناخت
موسسه دولتی واحد سازمانی مشخصی است که بموجب قانون ایجاد و قانون محاسبات عمومی کشور:    ۳ماده   3

 شود و عنوان وزارتخانه ندارد. گانه اداره میزیر نظر یکی از قوای سه
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واحد سازمانی مشخصی است که دارای استقلال   :4مؤسسه یا نهاد عمومی غیردولتی -۳ماده 

می حقوقی یا  شده  ایجاد  اسلامی  شورای  مجلس  تصویب  با  و  درصد  است  پنجاه  از  بیش  و  شود 

 
صی هستند که با اجازه  های سازمانی مشخهای عمومی غیردولتی از نظر این قانون واحد موسسات و نهاد  -۵ماده   4

 شود. قانون بمنظور انجام وظایف و خدماتی که جنبه عمومی دارد، تشکیل شده و یا می

با توجه به قوانین و مقررات مربوط از طرف دولت پیشنهاد و بتصویب   -تبصره و نهادها  فهرست این قبیل موسسات 

 مجلس شورای اسلامی خواهد رسید. 

 با اصلاحات بعدی(:  ۱۳۷۳/۰۴/۱۹مؤسسات عمومی غیردولتی )مصوب قانون فهرست نهادها و 

واحده نهادواحد  -ماده  و  مؤسسات  آنها،  به  وابسته  مؤسسات  و  زیر  مشروحه  سازمانی  غیردولتی  های  عمومی  های 

 باشند:می ۱۳۶۶محاسبات عمومی کشور مصوب  قانون ۵موضوع تبصره ماده 

 ها باشد.درصد سهام و سرمایه آنها متعلق به شهرداری ۵۰مادام که بیش از  های تابعه آنان ها و شرکتشهرداری -۱

 بنیاد مستضعفان و جانبازان انقلاب اسلامی. -۲

 هلال احمر. -۳

 کمیته امداد امام. -۴

 بنیاد شهید انقلاب اسلامی. -۵

 بنیاد مسکن انقلاب اسلامی. -۶

 کمیته ملی المپیک ایران. -۷

 خرداد. ۱۵بنیاد  -۸

 ازمان تبلیغات اسلامی.س -۹

 سازمان تأمین اجتماعی. -۱۰

 های ورزشی آماتوری جمهوری اسلامی ایران فدراسیون -(۰۳/۱۳۷۶/ ۱۱)الحاقی  ۱۱

)الحاقی   این  ۳های مذکور حداکثر ظرف مدت )اساسنامه فدراسیون  -(۱۱/۰۳/۱۳۷۶تبصره  از تصویب  ماه پس   )

 وزیران خواهد رسید.  صویب هیأتقانون بنا به پیشنهاد سازمان تربیت بدنی به ت

 های جهاد نصر، جهاد استقلال و جهاد توسعه زیر نظر جهاد سازندگی.مؤسسه -(۰۳/۱۳۷۶/ ۱۱)الحاقی  ۱۲

پذیرش و مدیریت هرگونه مؤسسه، شرکت و عناوین    -(۱۳۷۶/ ۱۱/۰۳)الحاقی    ۱تبصره   از زمان تصویب این قانون 

بطور کلی هر عقدی از عقود، توسط جهاد سازندگی ممنوع  صلح غیرمعوض و یامشابه و یا سهام آنان در قالب هبه،  

 خواهد بود مگر به حکم قانون. 

( ماه پس از تصویب این قانون در  ۳اساسنامه مؤسسات فوق حداکثر ظرف مدت )  -(۰۳/۱۳۷۶/ ۱۱)الحاقی    ۲تبصره  

 هد رسید:هیأت وزیران خوا چارچوب ذیل بنا به پیشنهاد جهاد سازندگی به تصویب

 های وابسته به مؤسسات از نظر ادامه فعالیت، ادغام و یا انحلال.تعیین تکلیف کلیه شرکت -۱

اختیارات مجمع عمومی مؤسسات بعهده وزرای جهاد سازندگی، امور اقتصادی و دارایی و رئیس سازمان برنامه و   -۲

 باشد.میبودجه 

های وابسته، به مؤسسات و اد نصر، توسعه و استقلال و شرکتکلیه اعضاء رسمی جهاد سازندگی در مؤسسات جه  -۳

 یابد. و وضعیت استخدامی آنان با حفظ سنوات قبلی خدمت، تغییر وضعیت می شوندهای مذکور منتقل میشرکت

 سود مؤسسات در چهارچوب وظایف قانونی جهاد سازندگی به مصرف خواهد رسید. -۴
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و خدماتی است که دار وظایف  ( بودجه سالانه آن از محل منابع غیردولتی تأمین گردد وعهده ۵0%)

 دارد. جنبه عمومی 

 
 ی.خودکفا بودن مؤسسات از نظر مال -۵

شرکت  -۶ شده  تقویم  سهام  واگذاری  شرکتقابلیت  مؤسسات  کارکنان  به  مؤسسات  به  وابسته  و  های  وابسته  های 

 ایثارگران جهاد سازندگی.

گذاری به صورت  های وابسته پس از قیمتهای امانی جهاد سازندگی نزد این مؤسسات و شرکتکلیه اموال و دارایی  -۷

 شود. آنان منتقل می ساله به ۱۰اجاره به شرط تملیک 

%( آن در بودجه سالیانه منظور و  ۱۰۰وجه حاصل از اقساط اجاره به شرط تملیک به خزانه واریز و معادل صد درصد )

 توسط  خواهد گرفت تا جهت اجرای طرح  در اختیار جهاد سازندگی قرار 
ً
های عمرانی مصوب جهاد سازندگی ترجیحا

 ینه شود.های وابسته مذکور هزمؤسسات و شرکت

 شورای هماهنگی تبلیغات اسلامی  -(۰۷/۱۳۷۶/ ۲۷)الحاقی  ۱۳

 قم( الله مرعشی نجفی )کتابخانه حضرت آیت  -(۰۷/۱۳۷۶/ ۲۷)الحاقی  ۱۴

 جهاد دانشگاهی -(۰۹/۱۳۷۶/ ۲۶)الحاقی  ۱۵

 های خاص بنیاد امور بیماری -۱۶

 ایران  آموزی جمهوری اسلامی سازمان دانش -۱۷

 ستاییان و عشایرصندوق بیمه رو -۱۸

 های بدنیصندوق تأمین خسارت -۱۹

 های مسلح )اتکا( سازمان تعاونی مصرف کادر نیرو -۲۰

های دولت برای امور رفاهی و معیشتی کارکنان دولت اعم از شاغل و بازنشسته لشکری و کشوری که  کمک  -۱تبصره  

مربوطه   مقررات  و  قوانین  یا سایر  و  بودجه سنواتی  لوایح  میپیشدر  و بینی  کارکنان  به  اتکا  سازمان  طریق  از  شود، 

 گردد. نفع واگذار و عرضه میبازنشستگان لشکری و کشوری ذی

که به تصویب فرماندهی معظم کل قوا رسیده است، اداره   ۱۳۹۳سازمان اتکا برابر اساسنامه ابلاغی سال    -۲تبصره  

 شود.می

 ان کمیته ملی پارالمپیک جمهوری اسلامی ایر  -۲۱

 صندوق نوآوری و شکوفایی  -۲۲

 صندوق کارآفرینی امید -۲۳

مؤسسه وابسته از نظر این قانون واحد سازمانی مشخصی است که به صورتی غیر از شرکت و برای مقاصد   -۱تبصره  

یت  شود و به نحوی مالکغیرتجارتی و غیرانتفاعی توسط یک یا چند مؤسسه و نهاد عمومی غیردولتی تأسیس و اداره می 

 دولتی باشد.آن متعلق به یک یا چند مؤسسه یا نهاد عمومی غیر 

و نهاد  -۲تبصره   با اذن معظماجرای قانون در مورد مؤسسات  له  های عمومی که تحت نظر مقام ولایت فقیه هستند 

 خواهد بود. 

روز یک ر و سیصد و هفتاد و سه  شنبه نوزدهم تیرماه یکهزا  قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و دو تبصره در جلسه 

 به تأیید شورای نگهبان رسیده است. ۴/۱۳۷۳/ ۲۹در تاریخ  مجلس شورای اسلامی تصویب و

 اکبر ناطق نوری  علی  -رئیس مجلس شورای اسلامی
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دولتی   -۴ماده   اقت  :5شرکت  از بنگاه  قسمتی  انجام  برای  قانون  موجب  به  که  است  صادی 

قانون اساسی، ابلاغی از (  ۴۴ی کلی اصل چهل و چهارم )هاسیاستموجب  های دولت به تصدی 

(  %۵۰گردد، ایجاد و بیش از پنجاه درصد )می   سوی مقام معظم رهبری جزء وظایف دولت محسوب

دولت   به  متعلق  آن  سهام  و  سرمایه باشدمی سرمایه  طریق  از  که  تجاری  شرکت  هر  گذاری  . 

 ایجاد شده مادام که بیش از  هاشرکتها، مؤسسات دولتی و  وزارتخانه
ً
 یا مشترکا

ً
ی دولتی منفردا

( درصد  واحد(  %۵۰پنجاه  به  متعلق   
ً
مشترکا یا   

ً
منفردا آنها  فوق سهام  سازمانی  باشد های  الذکر 

 رکت دولتی است.ش 

فوق هاشرکتتشکیل    - ۱تبصره   عناوین  از  هریک  تحت  دولتی  مجلس  ی  تصویب  با   
ً
صرفا الذکر 

ها کمتر ی دولتی در آن هاشرکتیی که سهام  هاشرکتشورای اسلامی مجاز است، همچنین تبدیل  

 است با افزایش سرمایه به شرکت دولتی ممنوع است.( %۵۰)از پنجاه درصد  

یا مصادره شده و شرکت دولتی  هاتشرک  - ۲تبصره   یا دادگاه صالح، ملی و  یی که به حکم قانون 

 گردند.می  شوند، شرکت دولتی تلقی شناخته شده یا می 

یی که شمول هاشرکتی دولتی« که در این قانون ذکر شده بر کلیه  هاشرکتاحکام »  -۳تبصره  

 م است نیز اعمال خواهد شد. قوانین و مقررات عمومی بر آنها مستلزم ذکر یا تصریح نا

وزارتخانه  :6اجرایی دستگاه    -۵ماده   نهاد کلیه  یا  مؤسسات  دولتی،  مؤسسات  عمومی  ها،  های 

یی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر و یا تصریح  هادستگاهی دولتی و کلیه  هاشرکتغیردولتی،  

 
با اجازه قانون بصورت  قانون محاسبات عمومی کشور:    ۴ماده   5 شرکت دولتی واحد سازمانی مشخصی است که 

یا بحکم قانون و یا دادگاه صالح ملی شده و یا مصادره شده و بعنوان شرکت دولتی شناخته شده   شرکت ایجاد شود و

های  گذاری شرکتدرصد سرمایه آن متعلق به دولت باشد. هر شرکت تجاری که از طریق سرمایه  ۵۰باشد و بیش از  

 شود. ست، شرکت دولتی تلقی میهای دولتی ادولتی ایجاد شود، مادام که پنجاه درصد سهام آن متعلق به شرکت

ها و  های اشخاص نزد بانکهائی که از طریق مضاربه و مزارعه و امثال اینها بمنظور بکار انداختن سپردهشرکت  -تبصره

 شوند. شوند از نظر این قانون شرکت دولتی شناخته نمیایجاد شده یا می های بیمهموسسات اعتباری و شرکت
دستگاه 6 اجراتعریف  ماده  های  پ  بند  توسعه:  هفتم  برنامه  قانون  در  دولتی  وزارتخانه  -۱یی  مؤسسات  ها، 

و    ۱۳۶۶/ ۱/۶( قانون محاسبات عمومی کشور مصوب  ۴های دولتی موضوع ماده )زیرمجموعه قوه مجریه و شرکت

 ۷/۱۳۷۶/ ۸( قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب ۴موضوع ماده )

 تعریف »دستگاه اجرائی« در سایر قوانین نسبت به غیر این قانون به قوت خود باقی است. -۱تبصره  

های دولتی مذکور در این بند که شمول قانون بر آنها مؤسسات دولتی زیرمجموعه قوه مجریه و نیز شرکت  -۲تبصره  

 باشند. مستلزم ذکر و یا تصریح نام است، مشمول این بند می

دولت مکلف است طی سال اول اجرای قانون   -۲۹های اجرایی در قانون برنامه ششم توسعه: ماده  تعریف دستگاه 

مقامات، رؤسا، مدیران ها به  اندازی سامانه ثبت حقوق و مزایا اقدام کند و امکان تجمیع کلیه پرداختبرنامه نسبت به راه
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بانک مرکزی،    نام است از قبیل شرکت ملی نفت ایران، سازمان گسترش و نوسازی صنایع ایران،

 شوند. نامیده می  اجراییهای دولتی، دستگاه بیمهها و بانک
 

 برخی از تعاریف قانون   : ( ۱۲تا )   ( ۶ماده ) 
  اجرایی ی  هادستگاهعبارت است از جایگاهی که در ساختار سازمانی    : پست سازمانی  -۶ماده  

و برای تصدی یک کارمند    بینیپیش های مشخص )ثابت و موقت(  برای انجام وظایف و مسؤولیت

 برای مشاغل حاکمیتی که جنبه استمرار دارد ایجاد  شود. پستدر نظر گرفته می 
ً
های ثابت صرفا

 خواهد شد. 

دستگاه    -۷ماده   مقر   :اجراییکارمند  و  براساس ضوابط  که  به موجب فردی است  مربوط،  رات 

 شود. به خدمت پذیرفته می  اجراییحکم و یا قرارداد مقام صلاحیتدار در یک دستگاه 

آن دسته از اموری است که تحقق آن موجب اقتدار و حاکمیت کشور است    :امورحاکمیتی  -۸ماده  

خدمات موجب  مندی از این نوع  و منافع آن بدون محدودیت شامل همه اقشار جامعه گردیده و بهره 

 شود. محدودیت برای استفاده دیگران نمی

 :از قبیل

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

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

 
سهدستگاهکلیه   قوای  شامل  اجرایی  وزارتخانههای  از  اعم  ایران  اسلامی  جمهوری  سازمانگانه  و ها،  مؤسسات  و  ها 

های  ها و مؤسسات اعتباری دولتی، شرکتهای دولتی، مؤسسات انتفاعی وابسته به دولت، بانک ها، شرکتدانشگاه 

عمومی غیردولتی )در مواردی که آن بنیادها و نهادها از بودجه کل کشور استفاده   هایبیمه دولتی، مؤسسات و نهاد

نهادمی و  بنیادها  عمومی،  مؤسسات  قانون نمایند(،  نگهبان  اسلامی، شورای  مجلس شورای  اسلامی،  انقلاب  های 

واحدهایی که شمول قانون بر  ها و  دستگاهشوند و همچنین فقیه اداره میاساسی، بنیادها و مؤسساتی که زیر نظر ولی

آنها مستلزم ذکر یا تصریح نام است اعم از اینکه قانون خاص خود را داشته و 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 

صنای نوسازی  اسلامی گسترش  جمهوری  و کشتیرانی  بنادر  سازمان  ایران،  اسلامی  جمهوری  مرکزی  بانک  ایران،  ع 

و   ایران  اسلامی  جمهوری  سیمای  و  صدا  سازمان  ایران،  معدنی  صنایع  و  معادن  نوسازی  و  توسعه  سازمان  ایران، 

نها را فراهم نماید، به نحوی های سازندگی و اشخاص حقوقی وابسته به آهای تابعه آنها، ستاد اجرایی و قرارگاه شرکت

های نظارتی و عموم مردم  که میزان ناخالص پرداختی به هر یک از افراد فوق مشخص شود و امکان دسترسی برای نهاد

های مسلح و سازمان انرژی اتمی ایران از شمول این حکم مستثنی هستند. اجرای  فراهم شود. وزارت اطلاعات، نیرو

با ی اقتصادی متعلق به وزارت اطلاعات، وزارت دفاع و پشتیبانی نیرو هااین حکم درخصوص بنگاه های مسلح تنها 

 مصوبه شورای عالی امنیت ملی مجاز خواهد بود. 
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 مردم.ایجاد فضای سالم برای رقابت و جلوگیری از انحصار و تضییع حقوق  -ج

 های لازم برای رشد و توسعه کشور و رفع فقر و بیکاری.ها و مزیت نمودن زمینهفراهم -د

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

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

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

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

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

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

های واگیر، مقابله و  ها و آفتپیشگیری از بیماریارتقاء بهداشت و آموزش عمومی، کنترل و    -ک

 های عمومی.کاهش اثرات حوادث طبیعی و بحران

این قانون نظیر موارد مذکور در اصول بیست (  ۱۱و )(  ۱۰، )(۹بخشی از امور مندرج در مواد )  -ل

و    قانون اساسی که انجام آن توسط بخش خصوصی و تعاونی و نهادها(  ۳۰ام )و سی(  ۲۹و نهم )

 .باشدنمی پذیر وزیران امکانمؤسسات عمومی غیردولتی با تأیید هیأت

موجب قانون اساسی  ی کلی مصوب مقام معظم رهبری به هاسیاستکه با رعایت  سایر مواردی   -م

 گیرد. در قوانین عادی جزء این امور قرار می 

اجتماعی   -۹ماده   خدماتیامور  و  فرهنگی  است    : ،  وظایفی  از  دسته  اجتماعی آن  منافع  که 

گردد، از  می  حاصل از آنها نسبت به منافع فردی برتری دارد و موجب بهبود وضعیت زندگی افراد

، توانبخشی، تربیت بدنی  ، درمان ، علوم و تحقیقاتایآموزش و پرورش عمومی و فنی و حرفه   :قبیل

 ات اسلامی.، هنری و تبلیغ، اطلاعات و ارتباطات عمومی و امور فرهنگی و ورزش 

زیربنایی   -۱۰ماده   طرح   :امور  از  دسته  دارایی آن  تملک  موجب   ایسرمایه های  های  که  است 

زیرساخت کشورتقویت  تولیدی  و  اقتصادی  قبیلمی  های  از  و  طرح  :گردد،  خاک  و  آب  های 

 .، ارتباطات و راه های انرژیشبکه

برداری از اموال  ، متصدی اداره و بهره دولتآن دسته از اموری است که    :امور اقتصادی  -۱۱ماده  

تصدی    :کند، از قبیلجامعه است و مانند اشخاص حقیقی و حقوقی درحقوق خصوصی عمل می 

های مندرج درماده  طرح  برداری از ، مسکن و بهره ، بازرگانیونقل، حمل، کشاورزیدر امور صنعتی

 .قانوناین( ۱۰)

 باشدمی  ریزی کشورمان در این قانون سازمان مدیریت و برنامه منظور از ساز  :سازمان  -۱۲ماده 
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 راهبردها و فناوری انجام وظایف دولت -فصل دوم 

 
 مرتبط   و احکام   برخی از تعاریف   : ( ۱۵تا )   ( ۱۳)   های ماده 
اجتماعیامور تصدی   -۱۳ماده   نهم )های  و  بیست  با رعایت اصول  و خدماتی  فرهنگی  و  (  ۲۹، 

و (  ۳۰ام )سی و خصوصی  تعاونی  توسعه بخش  از طریق  ایران  اساسی جمهوری اسلامی  قانون 

نهادها و مؤسسات عمومی غیردولتی تعیین صلاحیت شده و با نظارت و حمایت دولت و با استفاده  

 :گرددمی  های ذیل انجام هاز شیو 

مؤسسات عاعمال حمایت  -۱ و  نهادها  و  و خصوصی  تعاونی  از بخش  مومی غیردولتی  های لازم 

 .مجری این وظایف 

 .خصوصی و نهادها و مؤسسات عمومی غیردولتی خرید خدمات از بخش تعاونی و -۲

، مشارکت با بخش تعاونی و خصوصی و نهادها و مؤسسات عمومی غیردولتی از طریق اجاره   -۳

 .واگذاری امکانات و تجهیزات و منابع فیزیکی

به بخش تعاونی و خصوصی و نهادها و مؤسسات عمومی   های دولتیواگذاری مدیریت واحد   -۴

 .غیردولتی با پرداخت تمام و یا بخشی از هزینه سرانه خدمات 

 .اجراییی هادستگاههای دولتی موضوع این ماده توسط ایجاد و اداره واحد  -۵

( مقدور  ۴لغایت    ۱الذکر )فوق اگر انجام امور موضوع این ماده به یکی از طرق چهارگانه    -۱تبصره  

 های دولتی وظیفه دولت است.نباشد ایجاد و اداره واحد 

تأیید صلاحیت علمی و اخلاقی کلیه افراد موضوع این قانون که به موجب این ماده در    -۲تبصره  

های آموزشی، بهداشتی و فرهنگی اشتغال خواهند داشت مطابق ضوابط فصل ششم این بخش

های مربوط و کیفیت و قیمت خدمات نیز مطابق قوانین و مقررات مربوط  استانداردقانون و تأیید  

 است. 

توسط بخش غیردولتی،   اجراییی  هادستگاه، حمایت و نظارت  امور زیربنایی با مدیریت   -۱۴ماده  

)تعاونی و خصوصی و نهادها و مؤسسات عمومی غیردولتی( انجام خواهد شد و در موارد استثنائی 

 با تصویب هیأت وزیران توسط بخش دولتی انجام خواهد شد.
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قانون اساسی جمهوری (  ۴۴های اقتصادی با رعایت اصل چهل و چهارم ) امور تصدی   -۱۵ماده  

گردد. دولت  می ی ابلاغی مقام معظم رهبری به بخش غیردولتی واگذار هاتسیاس اسلامی ایران و 

و  تولیدکنندگان  حقوق  تضییع  انحصار،  ایجاد  از  مربوط  مقررات  و  قوانین  رعایت  با  است  مکلف 

گذاری و برقراری  کنندگان جلوگیری و فضای رقابت سالم و رشد و توسعه و امنیت سرمایهمصرف 

ها و مزیت لازم و رفع بیکاری را فراهم و بازتوزیع درآمد و فراهم نمودن زمینهعدالت و تأمین اجتماعی  

 نماید.
 

 شده استقرار نظام قیمت تمام   : ( ۱۶ماده ) 
وری و استقرار نظام کنترل نتیجه و محصول )ستانده( و کنترل  به منظور افزایش بهره   -۱۶ماده  

گیری و اعطاء اختیارات لازم به مدیران برای  تصمیممراحل انجام کار و یا هردو، جلوگیری از تمرکز  

ای که توسط سازمان تهیه و به تصویب هیأت  نامههای تحت سرپرستی خود براساس آییناداره واحد

 .عمل آورندموظفند اقدامات ذیل را به  اجراییی هادستگاهرسد وزیران می 

های  های مجری از قبیل واحد محصولات واحد ها و خدمات و  شده فعالیتتعیین قیمت تمام  -الف

محل   و  کیفیت  با  متناسب  اداری،  و  تولیدی  خدماتی،  درمانی،  بهداشتی،  پژوهشی،  آموزشی، 

ها و خدمات  ها و خدمات، در چهارچوب متوسط قیمت تمام شده فعالیت جغرافیایی ارائه فعالیت

 . ریزی کشور یا استانن مدیریت و برنامه مذکور در بودجه مصوب سالانه ملی و استانی با تأیید سازما

شاخص  -ب نتیجه تعیین  و  هدفمند  استانداردهای  و  و  گرا  خدمات  کیفی    بینی پیش های 

 .های نظارتی برای کنترل کمیت و کیفیت خدمات ارائه شدهسازوکار

واحد  -ج مدیران  با  تفاهمنامه  فعالیتانعقاد  حجم  براساس  مجری  قیمت های  و  خدمات  و  ها 

 . شده آن و تعیین تعهدات طرفینمتما

پیشنهاد جابه  -د برای  اختیارات لازم  برنامه اعطاء  و  شورای جایی فصول  به  مذکور  اعتبارات  های 

جابه برنامه  سالانه  بودجه  قانون  احکام  چهارچوب  در  استان  براساس ریزی  ملی  اعتبارات  جایی 

 .احکام قانون بودجه سالانه خواهد بود

  اینامهآیینشده، اختیارات لازم اداری ومالی به مدیران، به موجب  ام قیمت تمام برای اجراء نظ  --ه

 .گرددمی رسد تعیینکه با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می

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

مدیران   .گرددمی   هزینه قطعی منظور ربط بههای ذی حساب بانکی واحدشده و پس از پرداخت به  

شده در تفاهمنامه در مدت مدیریت    بینیپیشنسبت به تحقق اهداف و نتایج    اجراییی  هادستگاه
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های نظارتی پاسخگو خواهند بود و موظفند گزارش اقدامات مربوطه را هر  خود مسؤول و به نهاد 

ماه  ازمان ارائه نمایند و سازمان نیز مکلف است گزارش عملکرد این ماده را یکبار به س ماه یک شش

 . قبل از ارسال لوایح بودجه سالیانه به مجلس تقدیم نماید

یی که با پیشنهاد سازمان و تصویب هیأت وزیران امکان محاسبه قیمت تمام  هادستگاه  -۱تبصره  

شند از طریق محاسبه هزینه تمام شده اقدام خواهند  شدة محصولات و خدمات خود را نداشته با

 . نمود

ریزی کشور اجراء  سال توسط سازمان مدیریت و برنامه باید ظرف یکاحکام این ماده می  -۲تبصره 

سال   از  و  قابل  هادستگاهبودجه    ۱۳۸۷شده  ماده  این  مفاد  رعایت  با  فقط  قانون  این  موضوع  ی 

 .باشدمیتنظیم و ارائه 
 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۱۶اجرایی ماده ) نامهآیین

( هیأت وزیران ۷/۱۳۸۹/ ۲۲ک مورخ ۴۴۹۸۹ت/۱۶۳۴۶۶شماره  نامهتصویب )  

وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  

و با رعایت جزء   -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری ۱۶و به استناد ماده )  جمهوررییسانسانی  

(  ۱۶نامه اجرایی ماده )آیین ، ۱۳۸۶/ ۱0/ ۱مورخ  ـه۳۸۸۵۶ت/ ۱۵۸۷۹۵شماره  نامهتصویب ( ۱»ط« بند )

  :قانون یادشده را به شرح زیر تصویب نمودند 

  :روندنامه در معانی مشروح زیر به کار می اصطلاحات مورد استفاده در این آیین -۱ماده 

آموز )نفر(، صدور شناسنامه )تعداد(، مداوای عملیات مشخص و مرتبط نظیر آموزش دانش   :فعالیت  -الف

انجام کار حسابداری )واحد(، آموزش دانشجو )نفر(، ارایه خدمات در خانه بهداشت )یک واحد(،  بیمار )نفر(،  

شده )در هکتار(، نگهداری راه یا راهداری )کیلومتر(، اداره کتابخانه )واحد(، مبارزه  تولید نهال یا بذر اصلاح 

مختلف دستگاه اجرایی های  د با آفات نباتی )در هکتار( که برای تحقق اهداف سالانه دستگاه، توسط واح

  .شود اجرا می 

شده، دستگاه اجرایی ارایه های  واحد های  فعالیت خروجی دستگاه اجرایی که در نتیجه انجام    :خدمت  -ب

آموز، مداوای گیری است نظیر صدور و ثبت اسناد مالی، تولید نهال، تربیت دانش پذیر و قابل اندازه کمیت

   .هابرداری از مراکز فرهنگی و کتابخانه برای بهره بیماران و صدور مجوز 

دستگاه اجرایی تولیدشده،  های  واحد های  فعالیتخروجی دستگاه اجرایی که در نتیجه انجام    :محصول  -ج

   .گیری است نظیر احداث و ساخت راه و بزرگراهپذیر و قابل اندازه کمیت

   . ابی عملکرد واحد مجری در مقاطع مختلف زمانیمورد توافق جهت ارزیهای  شاخص   :استاندارد خدمات   -د 
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اجرایی که عهده   :واحد عملیاتی  -هـ از دستگاه  انجام  واحدهایی  ارایه خدمات  های  فعالیتدار  مشخص، 

باشند نظیر مدارس، بیمارستانها و مراکز فرهنگی مستقیم یا تولید محصولات خاصی برای ارایه به مردم می 

  .و هنری

( ۱۱۷( قانون مدیریت خدمات کشوری که به استناد ماده )۵موضوع ماده )ی  هادستگاه   :اجراییدستگاه    -و

  .قانون مذکور مشمول آن قانون هستند

، خدمات و محصولات آن به روش قیمت تمام  هافعالیتبخشی از یک دستگاه اجرایی که    : واحد مجری  -ز

   .باشدمی ره و ارایه شده و یا هزینه سرانه قابل اداشده، هزینه تمام 

سند مورد توافق بین مدیر واحد مجری با مقام مجاز دستگاه اجرایی که شامل شرح فعالیت،    :نامهتفاهم  -ح

بندی تخصیص منابع،  و محصولات، زمان   هافعالیتشده خدمات،  کمیت و کیفیت، دوره اجرا و قیمت تمام 

براساس موافقت برنامه های  نامه انتظارات و سایر شرایط مورد توافق  از سوی معاونت  یزی و نظارت رابلاغی 

   .باشدمی جمهور  راهبردی رییس

  حساب ذیحسابی که توسط خزانه یا خزانه معین استان، حسب مورد با درخواست    :حساب واحد مجری   -ط

مجری که  های  دولتی برای واحد های  حساب ربط، تحت سرفصل  یا مسؤول امور مالی دستگاه اجرایی ذی

مالی است، افتتاح گردیده و انجام عملیات دریافت، پرداخت و عملیات دارای استقلال مدیریتی، اداری و  

استفاده از حساب موضوع این بند با دو امضاء   .گیرد حسابداری مربوط با دستور مدیر واحد مجری انجام می 

شود( ( قانون محاسبات عمومی کشور تعیین و منصوب می ۳۶)مدیر واحد مجری و فردی که طبق مفاد ماده)

  .واهد بود مجاز خ

عملیاتی مستقل یا تابع خود و با های  اجرایی موظفند ظرف یک ماه و از طریق واحد ی  هادستگاه  -۲  ماده

دار آنها را به عنوان واحد مجری، احصا و  عهده های پذیر واحد ، خدمات و محصولات کمیت هافعالیت اولویت 

شورا، کمیسیون یا کارگروه تحول اداری دستگاه اجرایی  شده انتخاب و به تأیید  برای استقرار نظام قیمت تمام 

  .برسانند

و   هاروش نامه و با استفاده از  اجرایی موظفند ظرف یک سال از تاریخ ابلاغ این آیینی  هادستگاه   -۳  ماده

   :مناسب و مربوط اقدامات زیر را انجام دهند های فناوری

شورا، کمیسیون یا کارگروه تحول اداری دستگاه اجرایی مربوط برای  مجری و ارایه به  های  انتخاب واحد   -الف

  .تأیید

تمام   -ب یا های  و خدمات واحد   ها فعالیتشده  تعیین قیمت  به شورا، کمیسیون  ارایه  و  تأییدشده  مجری 

  .کارگروه تحول اداری دستگاه اجرایی مربوط برای تأیید

نظارتی لازم برای کنترل کمیت و کیفیت فعالیت، خدمات   هایها، استانداردها و سازوکار تعیین شاخص -ج

   .مجریهای و محصولات واحد 
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تمام   -۱  تبصره قیمت  محاسبه  امکان  که  مواردی  تمام در  هزینه  محاسبه  ندارد،  وجود  سرانه شده  یا  شده 

  .فعالیت، خدمات و محصولات واحد مجری ملاک عمل خواهد بود 

بر    هافعالیت خدمات، محصولات و    شدهدر محاسبه قیمت تمام   -۲  تبصره پرسنلی، های  هزینه باید علاوه 

و  های  هزینه  نگهداری،  های  هزینه مصرفی  و  و  های  هزینه تعمیر  ساختمان   ایسرمایه اموال  و نظیر  ها 

   .نامه لحاظ گردد تجهیزات نیز محاسبه و در تفاهم

آیین   -۴  ماده این  احکام  توسط  اجرای  واحد ی  هادستگاه نامه  طریق  از  موجب  های  اجرایی  به  مجری 

مقام ذی های  نام تفاهم  بین  مورد  بود که حسب  منعقد  خواهد  و مدیر واحد مجری  اجرایی  صلاح دستگاه 

  .شود می 

توسعه مدیریت و سرمایه های  معاونتنامه بین واحد مجری و دستگاه اجرایی،  به منظور انعقاد تفاهم   -تبصره

 .نامه مذکور را تهیه و ابلاغ خواهند نمود جمهور، الگوی تفاهم ریزی و نظارت راهبردی رییسانسانی و برنامه 

  .باشندنامه می اجرایی ملزم به رعایت الگوی تفاهم ی هادستگاه 

خدمات،    -۵ماده   مصادیق  تعیین  این   هافعالیت مسئولیت  مفاد  اجرای  هدایت  و  راهبری  و  محصولات  و 

مقام آیین بالاترین  ریاست  به  که  است  اداری  تحول  کارگروه  یا  شورا، کمیسیون  اجرایی،  دستگاه  در  نامه 

تواند نسبت به تشکیل کارگروه تخصصی اقدام نماید یا با استفاده از خدمات  گردد و میدستگاه تشکیل می 

   .( قانون مدیریت خدمات کشوری، امور مربوط را انجام دهد۱۹و ساز و کار موضوع ماده )

برنامه   -۶ماده   راهبردی  معاونت  نظارت  و  چارچوب   هااستانداریو    جمهوررییسریزی  در  موظفند 

شده در موعد مقرر را به واحد نامه، صددرصد مبلغ قرارداد واحد مجری در قالب سقف تخصیص اعلام تفاهم 

  .مجری پرداخت نماید

به واحد   -تبصره به میزان صددرصد  اعتبار  به  های  تخصیص  اعتبار  نباید موجب کاهش تخصیص  مجری، 

  .اجرایی شود ی هادستگاه های  دیگر واحد 

دستگاه اجرایی موظف است ظرف یک ماه در چارچوب قوانین و مقررات پولی و مالی، نسبت به    - ۷ماده  

 . با امضای مدیر واحد مذکور و نماینده دستگاه اجرایی اقدام نمایدافتتاح حساب بانکی به نام واحد مجری  

اعتبارات واحد مجری در قالب تفاهم انجام  تمامی  از محل آن  این حساب واریز و تمامی پرداختها  به  نامه 

  .شود می 

قیمت    -۸ماده   محاسبه  انجام  از  پس  مجری که  انسانی  نیروی  مستمر  مزایای  و  حقوق  به  مربوط  اعتبار 

شوند، به منظور تأمین خدماتی که مسؤولیت  نامه، بازنشسته، بازخرید یا منتقل می شده و تنظیم تفاهم مام ت

  .ماندآن را دارند از طریق خرید خدمت، در اختیار واحد مجری باقی می 

( ۱۳( ماده )۲مجری در انتخاب و به کارگیری نیروی انسانی، باید مفاد تبصره )های  مدیران واحد   -تبصره

   .قانون مدیریت خدمات کشوری را رعایت نمایند
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سایر های  واحد   -۹ماده   و  قراردادی  پیمانی،  رسمی،  کارکنان  مزایای  و  حقوق  تمامی  موظفند  مجری 

خود را در قالب قوانین و مقررات مربوط و احکام معطوف به عملکرد و کارآیی آنها محاسبه و پرداخت  های  نیرو 

توانند دهنده، می بخشی از کارکنان یادشده )حداکثر بیست درصد( را مازاد تشخیص در صورتی که  .نمایند

  .ربط قرار دهند تا وفق قوانین و مقررات مربوط با آنها رفتار شود آنها را در اختیار دستگاه اجرایی ذی

عملکرد واحد مجری ( را با توجه به  ۹دستگاه اجرایی بخشی از اعتبار ناشی از قسمت اخیر ماده )  -۱تبصره  

  .کندپس از ارزیابی به منظور ایجاد انگیزه نیروی انسانی به واحد مجری پرداخت می 

و    باشدمی نامه  مبنای محاسبه در پرداخت حقوق و مزایای قانونی، دوره اجرای مندرج در تفاهم   -۲تبصره  

ت  براساس  واحد مجری،  ارایه خدمات  برای  نیاز  مورد  انسانی  نیروی  دارای  های  پست عداد  تعداد  سازمانی 

براساس ضوابط و   یا  مربوط و در هر حال توسط شورا،  های  بندی واحد مندرج در درجههای  پست تصدی 

 .شود کمیسیون یا کارگروه تحول اداری دستگاه اجرایی با رعایت صرفه و صلاح دستگاه اجرایی تعیین می 

 بر عهده واحد مجری، براساس  اختیارات و تعهدات به کارگیری    -۳تبصره  
ً
هرگونه نیروی انسانی دیگر رأسا

   .ربط نخواهد بود اجرایی ذی ی هادستگاه نامه بوده و هیچگونه تعهدی متوجه  ( این آیین ۸تبصره ماده )

در به کارگیری و جذب نیروی انسانی جدید و مورد نیاز توسط واحد مجری، اولویت با نیروی انسانی    -۴تبصره  

   .باشدمی اجرایی کشور ی هادستگاه ربط یا سایر ل در دستگاه ذیشاغ

به عنوان قانونی حقوق و مزایای کارکنان واحد مجری در دوره اجرای تفاهم های  افزایش   -۱0ماده   نامه، 

   .شود نامه منظور و توسط دستگاه اجرایی تأمین می تعهدات دستگاه در تفاهم 

می   -۱۱ماده   مجری  واحد  تفاهم مدیر  چارچوب  در  صرفه تواند  قیمت نامه،  تفاضل  از  حاصل  جویی 

تمام تمام  و  شده، هزینه  یا هزینه سرانه  و  های  هزینه شده  انگیزه  ایجاد  برای  مالی  دوره  در همان  قطعی را 

انون مدیریت خدمات  ( ق۶۸( ماده )۶( و )۵)های  بند های  هتشویق نیروی انسانی شاغل بر اساس مفاد تبصر

   .ابلاغی هزینه نمایدهای دستورالعمل کشوری و 

تفاهمهای  هزینه   -۱۲ماده   انعقاد  از  آیین های  نامه ناشی  این  اجرای  موضوع  برای  موردنیاز  اعتبار  و  نامه 

 بینی پیشکه در بودجه مصوب سالانه    ایهزینه مانده دستگاه اجرایی، نباید از مجموع اعتبارات  تکالیف باقی 

  .شده است، تجاوز کند

واحد مجری نامه را به  نشده در طول دوره تفاهم  بینیپیشدستگاه اجرایی موظف است اقدامات    -۱۳ماده  

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

تفاهم   -۱۴ماده   مفاد  اجرای  بر  نظارت  مسؤولیت  وی  نماینده  یا  اجرایی  دستگاه  مقام  در بالاترین  نامه 

ا، کمیسیون  در صورت بروز اختلاف میان واحد مجری و دستگاه اجرایی، شور   .د دار عهده دستگاه متبوع را بر  

گیری و حل اختلاف بوده و در صورت اثبات تخلف توسط یا کارگروه تحول اداری، به عنوان مرجع تصمیم 

   .واحد مجری، صلاحیت لغو قرارداد را خواهد داشت
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نامه و تحقق اهداف مورد انتظار در سطح ملی بر عهده مسئولیت نظارت بر اجرای مفاد این آیین -۱۵ماده 

و در سطح استان   جمهوررییسریزی و نظارت راهبردی  انسانی و برنامه سعه مدیریت و سرمایه توهای  معاونت

   .باشدمی  هااستانداری بر عهده 

و  ی  هادستگاه   -تبصره هر    هااستانداری اجرایی  به  یک   ماهششموظفند  را  خود  عملکرد  گزارش  بار 

  .ارایه نمایند جمهوررییسریزی و نظارت راهبردی توسعه مدیریت و سرمایه انسانی و برنامه های معاونت

  .استبه تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده  ۱۳۸۹/ ۷/ ۱۱در تاریخ  نامهتصویباین 

 محمدرضا رحیمی  -جمهوررییسمعاون اول 

 
 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۱۶)نامه اجرایی ماده ( آیین ۴اصلاح جزء )الف( بند )

( هیئت وزیران ۹۰/ ۱۳/۶مورخ  هـ۴۶۵۶۴/ت۱۱۹۲۹۲ شماره نامهتصویب )  

جمهور و بنا به پیشنهاد معاونت توسعه و سرمایه انسانی رییس  ۱۳۹۰/ ۵/ ۳۰هیئت وزیران در جلسه مورخ  

 : تصویب نمود  -۱۳۸۶مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری( ۴۵ماده )( ۲به استناد تبصره )

 ( ، عبارت »احکام قانون  ۱۳۸۹/ ۷/ ۲۲مورخ    ۴۴۹۱۳/ ۱۶۳۴۶۷نامه شماره  تصمیم (  ۴در جزء )الف( بند 

مصوب معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  های  مدیریت خدمات کشوری« جایگزین عبارت »شاخص 

 . گردد جمهور« می رییس

 محمدرضا رحیمی  -جمهوررییسمعاون اول 

 
 

 ها و خدماتنامه قیمت تمام شده فعالیتالگوی تفاهم

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه   ۱۷/۱۲/۱۳۸۹مورخ  ۸۹/۲00/ ۶۱۳۴۹)بخشنامه شماره 

 جمهور( انسانی رییس 

(  ۴ذیل ماده )ها و خدمات، موضوع تبصره  شده فعالیت نامه قیمت تمام وسیله به پیوست الگوی تفاهم بدین

ک مورخ ۴۴۹۸۹ت/ ۱۶۳۴۶۶مصوبه شماره  - ( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۱۶نامه اجرایی ماده ) آیین

 شود.برای اجرا ابلاغ می  -۱۳۸۹/ ۷/ ۲۲

 دهکردی الله فروزندهلطف
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 ها و مؤسسات غیردولتی (: تأمین خدمات از طریق شرکت۱۷ماده ) 
 هاشرکتطریق مناقصه و با عقد قرارداد با  شود ازاجازه داده می  اجراییی هادستگاهبه  -۱۷ماده 

، قیمت هر واحد کار و قیمت کل ، حجم کار معینو مؤسسات غیردولتی براساس فعالیت مشخص

در صورت عدم مراجعه    .طور شفاف و مشخص بخشی از خدمات موردنیاز خود را تأمین نمایندبه

می متقاضیان داده  اجازه  ترک  ،  طریق  از  سازمان  تأیید  و  مناقصات  برگزاری  قانون  رعایت  با  شود 

 . تشریفات مناقصه اقدام گردد

ریزی  برنامهی موضوع این ماده حسب وظایف مربوط توسط سازمان مدیریت و  هاشرکت  -تبصره

حیت شده و درصورت تخلف از حکم این ماده لغو کشور یا وزارت کار وامور اجتماعی تعیین صلا

 .گردندمی صلاحیت

شده در این قانون، تمام و   بینیپیشهای غیردولتی که براساس احکام کارمندان بخش  -۱۸ماده 

و مقررات  قوانین  قابل واگذاری که حسب  امور  و سایر  امور دولتی  و تصدی  از وظایف  یا قسمتی 

 باشند، کارکنان تحت پوشش کارفرمای غیر دولتی تلقی دار می عهدهمربوط معین خواهد شد را  

 ر قبال این کارمندان ندارند.گونه تعهد و یا مسؤولیتی دهیچ اجراییی هادستگاهگردند. می 

کارفرمایان این کارمندان موظفند با کارمندان تحت پوشش خود مطابق قانون کار وتأمین اجتماعی 

صلاح در این رابطه  و سایر قوانین و مقررات مربوطه رفتار نمایند و پاسخگوی مقامات و یا مراجع ذی 

ت  اجرایی ی  هادستگاهخواهند بود.   خلف کارفرمای بخش غیردولتی در احقاق موظفند درصورت 

 ربط را پرداخت نمایند.نامه دریافت شده تعهدات کارمندان ذی حقوق کارمندان از محل ضمانت
 

 ی اجراییهادستگاه در واگذاری امور خدماتی و پشتیبانی

 شورای عالی اداری(  ۳۱/۱/۱۳۷۹مورخ   ۴۶/۱۴شماره  نامهتصویب )

هایی که شمول قانون بر آنها  و سازمان   هاشرکت ی دولتی،  هاشرکتها، مؤسسات،  ها، سازمان کلیه وزارتخانه 

 مستلزم ذکر نام است 

مورخ   جلسه  ششمین  و  هشتاد  در  اداری  عالی  بند    ۱۳۷۸/ ۱۲/ ۱۱شورای  اجرای  شماره   ۲در  مصوبه 

های و به منظور تحدید تشکیلات دولت و کاهش نیروی انسانی آن در بخش  ۱۳۷۸/ ۵/ ۲۷  مورخ  ۱۴/ ۱۰۱

های واگذاری امور عمومی و خدماتی به بخش غیردولتی بنابر  خدماتی و غیرتخصصی و فراهم نمودن زمینه 

 : پیشنهاد سازمان امور اداری و استخدامی کشور تصویب نمود 

هایی که  ی دولتی و سازمان هاشرکتها، مؤسسات و  ها، سازمان وزارتخانه   -(۲۳/۱۲/۱۳۷۹)اصلاحی مورخ    ۱

شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است، موظفند آن دسته از امور عمومی و خدماتی خود را که در اجرای 

اند، از طریق عقد قرارداد با  شورای عالی اداری واگذار ننموده   ۱۳۷۳/ ۴/ ۸/دش مورخ  ۵۴۳۵مصوبه شماره  
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واگذار و با خروج طبیعی مستخدمین رسمی شاغل در   هاشهرداریشخاص حقوقی به بخش غیردولتی و یا  ا

 های سازمانی آنان اقدام نمایند. امور مذکور از خدمت دولت، نسبت به حذف پست 

 .باشدمی عناوین مشاغل قابل واگذاری با توجه به اصلاحات به عمل آمده به شرح پیوست  -۱تبصره 

جمهور،  نامه در حوزه دفاتر وزرا و معاونان رییسهای سازمانی و مشاغل موضوع این تصویب پست -۲تبصره 

 .باشنداستانداران، معاونان وزرا و همطرازان آنها از شمول این تصویبنامه خارج می 

یبنامه  های سازمانی و مشاغل موضوع این تصوی اجرایی در موارد استثنا که تداوم پست هادستگاه همچنین  

های اجتناب ناپذیر ضروری تشخیص دهند دلایل مربوط را قبل از اتمام مهلت  را به دلایل امنیتی و یا ضرورت

های سازمانی و تعداد شاغلین مربوط به سامان امور مقرر در این بند به همراه آخرین اطلاعات از تعداد پست

به   نسبت  تا  نمود  منعکس خواهند  استخدامی کشور  و  پستاداری  آنها اینگونه  شاغلین  و  سازمانی  های 

 .گردد  گیریتصمیم 

مورخ    ۳تبصره   )هادستگاه   -(۱۳۷۹/ ۱۲/ ۲۳)اصلاحی  تبصره  مفاد  رعایت  با  موظفند  اجرایی  (، ۲ی 

های سازمانی شاغلان مشاغل مزبور را به »پست بانام شاغل« تبدیل و پس از خروج از خدمت شاغلان پست

های سازمانی حذف نمایند. این دسته ها را از مجموعه پست های مذکور به صورت طبیعی، این پستپست

به پستاز پست بود و هر  های سازمانی قابل تبدیل  گونه استخدام رسمی و های سازمانی دیگر نخواهند 

 . باشدمی ها ممنوع پیمانی )یا عناوین مشابه( در این پست

سازمانی بانام موضوع تبصره  های  سنوات خدمت شاغلان پست   -(۱۳۷۹/ ۱۲/ ۲۳)الحاقی مورخ    ۴تبصره  

به اجرایی موظفند سازوکارهای تشویقی مناسب را با توجه    یهادستگاه سال فراتر نخواهد رفت و    ۳0(، از  ۳)

شده در قانون برنامه سوم توسعه برای خروج از خدمت این افراد از    بینیپیش قوانین، مقررات و تسهیلات  

 طریق بازخریدی و بازنشستگی زودرس فراهم نمایند. 

ی مزبور نسبت به ادامه اشتغال آنان به  هادستگاه ایثارگران از شمول احکام این مصوبه مستثنی بوده و    -۲

)استناد   )۲تبصره  بند  آموزش ۱(  ارایه  با  و  اقدام  مصوبه  این  سایر  (  در  را  آنان  اشتغال  موجبات  لازم  های 

های سازمانی فراهم خواهند  های تصدی و یا تغییرعنوان پستهای دستگاه از طریق انتصاب در پستبخش

 .واهند نمود های سازمانی با نام نسبت به تداوم اشتغال آنان اقدام خآورد و یا با ایجاد پست

در صورتی که ایثارگران، داوطلب استفاده ازمزایای این مصوبه باشند مشمول این مصوبه خواهند    -تبصره

 .بود 

های ( لازم است ضمن رعایت شرایط و ضوابط مناقصه عمومی، جنبه ۱در واگذاری خدمات موضوع بند )   -۳

 .حفاظتی، اقتصادی و سایر جوانب امر مورد ملاحظه قرارگیرد 

الامکان تامین لوازم و تجهیزات را نیز به  موظفند در واگذاری امور به بخش غیردولتی، حتی   هادستگاه   -۴

 .عهده طرف قرارداد گذاشته و لوازم و تجهیزات دولتی مرتبط با این امور را با رعایت ضوابط به فروش رسانند
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های اصلی و نیز فعالیتاند  صوبه ذکر نشده توانند در مورد واگذاری اموری که در پیوست ممی   هادستگاه   -۵

به   نسبت  تایید  از  پس  و  ارایه  کشور  استخدامی  و  اموراداری  سازمان  به  را  لازم  پیشنهاد  خود  تخصصی  و 

 .واگذاری آن اقدام نمایند

مورخ    ۶ طبقه  -(۱۳۸۳/ ۷/ ۷)اصلاحی  بررسی،  به  نسبت  است  مکلف  اجتماعی  امور  و  کار  بندی  وزارت 

و  )رتبه  صلاحیت  بندی(  فهرست  ی  هاشرکتتأیید  و  اقدام  کلیه  ی  هاشرکتخدماتی  به  را  شرایط  واجد 

از طریق مناقصه قرارداد   هاشرکتدولتی موظفند با این گونه    یهادستگاه اجرایی اعلام نماید.    یهادستگاه 

منعقد نمده و در صورت مشاهده هر گونه تخلف از سوی آنها موضوع را به اطلاع وزارت کار و امور اجتماعی  

است  موظف  اجتماعی  امور  و  کار  وزارت  نمایند.  اقدام  آنها  صلاحیت  در  تجدیدنظر  به  نسبت  تا  برسانند 

 اعلام نماید.  هااه دستگلغو صلاحیت شده را به کلیه ی هاشرکتفهرست 

وزارت کار و امور اجتماعی مکلف است نسبت به فراهم نمودن زمینه لازم برای واگذاری تدریجی   -۱تبصره  

های خدماتی به بخش غیردولتی و انجمن ی  هاشرکتبندی  مربوط به تعیین صلاحیت و طبقههای  فعالیت

 اقدام نماید.   ۱۳۸۳صنفی مربوط حداکثر تا پایان سال  

و    -۲  تبصره مدیریت  سوی  می   کشور  ریزیبرنامه سازمان  از  تخلف  گونه  هر  مشاهده  صورت  در  تواند 

خدماتی طرف قرارداد، مراتب را برای رسیدگی و اقدام قانونی به ترتیب ی  هاشرکتاجرایی یا    یهادستگاه 

 به وزارت امور اقتصادی و دارایی و وزارت کار و امور اجتماعی اعلام نماید. 

تعیین صلاحیت    -۳تبصره   و  ) ای  خدماتی رایانه ی  هاشرکتبررسی  بندهای  و )۲موضوع  ( تصویبنامه  ۳( 

 شود. می   کشور )دبیرخانه شورای عالی انفورماتیک( انجام  ریزیبرنامه هیئت وزیران توسط سازمان مدیریت و  

الزامات قانون کار و پاسخگویی در برابر  می   در تنظیم متن قراردادها  -۷ باید ترتیبی اتخاذ شود که رعایت 

ی اجرایی هیچگونه تعهدی در مورد هادستگاهشکایات کارکنان خدماتی متوجه شرکت طرف قرارداد باشد و  

 .های کارکنان موصوف نداشته باشندامور استخدامی، رفاهی و پرداخت

مجاز به تنظیم    هادستگاهحجم مشخصی از خدمات تنظیم و منعقد گردد و    قرارداد باید برای انجام  -۱تبصره  

 .باشندقرارداد برای به کارگیری تعداد مشخصی نیروی انسانی برای یک فعالیت مشخص نمی 

های مربوط را با همکاری وزارت  سازمان امور اداری و استخدامی کشور عنداللزوم دستورالعمل   -۲تبصره  

 .اجتماعی تهیه و ابلاغ خواهد نمود کار و امور 

هزینه   -۸ بودن  متناسب  امور،  واگذاری  اجرای  حسن  بر  نظارت  مسئولیت  به  دولت  مربوط  اعتبارات  با  ها 

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

پرداخت  -تبصره اینکلیه  به  مربوط  محلهای  از  قراردادها  جاری    گونه  اعتبارات  دوم  ی  هادستگاه فصل 

 .اجرایی صورت خواهد گرفت
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سازمان امور اداری و استخدامی کشور مسئول نظارت بر حسن اجرای مصوبه است و در ارایه پیشنهادها   -۹

های استخدامی و ایجاد ی اجرایی همچون صدور مجوزهادستگاه و انجام اقدامات اداری و استخدامی برای  

 .زمانی با توجه به مفاد این مصوبه اقدام خواهد نمود های ساپست

 .گردد شورای عالی اداری می  ۱۳۷۳/ ۴/ ۸/دش مورخ ۵۴۳۵این مصوبه جایگزین مصوبه شماره  -۱۰

 محمد باقریان 

 : باشندهای سازمانی زیر می های خدماتی و پشتیبانی مورد نظر مصوبه، دربرگیرنده پستفعالیت :پیوست

متصدی  -راننده، کمک راننده، مکانیک، تعمیرکار، رنگ کار، صافکار، مسئول امور نقلیه :نقلیهامور  -الف

 امور نقلیه. 

صحاف، حروفچین، غلط گیر، ماشینچی، مسئول چاپ و تکثیر، متصدی چاپ   :امور چاپ و انتشارات  -ب

 و تکثیر، خطاط. 

 . ، بوفه و رستورانآشپز، کمک آشپز، مسئول و متصدی آبدارخانه :امور آشپزخانه -ج

تاسیساتی   -د و  عمومی  خدمات  پیشماشین  :امور  و نویس،  متصدیان  و  مسئولان  نظافتچی،  خدمت، 

   تعمیرکاران ساختمان، برق و تأسیسات.

 

 

 

 پیمانکاری  ی هاشرکتشرکتی و نحوه انعقاد قرارداد با های دستورالعمل ساماندهی نیرو

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه   ۱۹/۰۹/۱۳۹۲مورخ  ۹۲/۲۰۰/ ۱۶۱۲۹)بخشنامه شماره 

( جمهوررییس انسانی   

 اجرایی کشور ی هادستگاه خشنامه به تمامی ی

طی   مهرآفرین  مصوبه  لغو  به  عنایت    ۱۳۹۲/ ۰۷/ ۲۸مورخ    هـ۴۸۷۰۲ت / ۱۳۰۹۴۵شماره    نامهتصویببا 

بر  هیأت وزیران ۱۳۹۰/ ۱۱/ ۱مورخ    ـه۴۷۶۴۳ت / ۲۱۳۴۷۱شدن مصوبه شماره   الاثرملغی هیأت وزیران و  

قانون  (  ۳۲و تبصره ذیل ماده ) (  ۱۸اساس نظر رییس مجلس شورای اسلامی به علت مغایرت صریح با ماده )

اجرایی  ی  هادستگاه به عمل آمده از سوی  های  مدیریت خدمات کشوری و همچنین در پاسخ به استعلام 

و نیز تعیین    هاشرکت گونه  پیمانکاری و یا عقد قرارداد جدید با اینی  هاشرکتگونگی تداوم فعالیت  مبنی بر چ

شرکتی تبدیل وضع شده، به منظور ایجاد وحدت رویه و رعایت الزامات قانونی، موارد زیر های  وضعیت نیرو 

 : شود ابلاغ می 

 . عمومی دیوان عدالت اداری ابطال شد(هیئت  ۲۴/۱/۱۴۰۰مورخ  ۱۶۵)به موجب دادنامه شماره  -۱

شرکتی تبدیل وضعیت یافته برای سایر مشاغل و همچنین تبدیل وضع یا استخدام های تغییر شغل نیرو -۲

با رعایت عدالت استخدامی و در یک فضای رقابتی و های  پستآنها برای تصدی    
ً
سازمانی مصوب، صرفا
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قانون مدیریت  (  ۴۴استخدامی و با رعایت ماده )های  آزمون   رعایت شرایط احراز مشاغل، از طریق شرکت در 

 .است پذیرامکان خدمات کشوری 

پیمانکاری بخش خصوصی  ی  هاشرکت های  با توجه به اینکه مصوبات هیأت وزیران برای تبدیل وضع نیرو  -۳

کارگری   یا  )مشخص(  معین  کار  قرارداد  شماره  ی  هادستگاه به  مصوبه  جمله  از  اجرایی 

هیأت محترم وزیران و اصلاحات بعدی آن توسط رییس محترم   ۱۳۹۰/ ۱۱/ ۱مورخ    ـه۴۷۶۴۳ت/ ۲۱۳۴۷۱

شرکتی پیمانکاری به مجلس شورای اسلامی مغایر قانون شناخته شده است، هر گونه تبدیل وضع نیروها از  

 . نیست پذیرامکان اجرایی ممنوع است و صدور و تخصیص شناسه به آنان ی هادستگاه قرارداد مستقیم با  

از    -۴ ان دسته  به استناد مصوبات  ی  هادستگاه برای  انعقاد   الاثرملغی اجرایی که  به  نسبت  هیأت وزیران 

با کارکنان   اقدام نمودهی  هاشرکتقرارداد  با پیمانکاری خصوصی طرف قرارداد  انعقاد قرارداد جدید  اند، 

قانون مدیریت خدمات کشوری برای انجام بخشی از خدمات (  ۱۷پیمانکاری در اجرای ماده )ی  هاشرکت

با   مجدد  قرارداد  عقد  و  یافته  وضعیت  تبدیل  کارکنان  )حفظ  همزمان  صورت  به  نیاز  ی هاشرکتمورد 

 . از نیستپیمانکاری( مج

تبدیل وضع شده )شرکتی(  های پیمانکاری در صورتی که زمینه ساماندهی نیروی هاشرکت انعقاد قرارداد با 

پیمانکاری طرف قرارداد با دستگاه اجرایی فراهم شود و ارتباط مستقیم آنها با دستگاه قطع  ی  هاشرکتدر  

شرکتی تبدیل وضعیت یافته و انعقاد های  حفظ توأم نیرو   .است  پذیرامکان گردد، به صورت جزیی یا کلی  

با   و  ی  هاشرکتقرارداد  قانون  مغایر  بر ی  هاسیاستپیمانکاری  مبنی  بالادستی  اسناد  در  مندرج 

 . دولت و موجب افزایش هزینه و تضییع حقوق ملی است سازیکوچک و  سازیمتناسب 

قانون مدیریت ( ۱۷بخشنامه و مستند به ماده )این ( ۴اجرایی با رعایت بند )ی هادستگاهدر صورتی که  -۵

خدمات   از  استفاده  قصد  ماده  این  موضوع  خدمات  تأمین  برای  کشوری  موسسات    هاشرکتخدمات  و 

 : غیردولتی را داشته باشند، موظفند موارد ذیل را رعایت نمایند

مناقصه و فراخوان عمومی منعقد گردد  قراردادها از طریق  -(۲/۵/۱۳۹۶مورخ  ۱۲۹۴۳۱۸بخشنامه )اصلاحی  الف

و در صورت عدم مراجعه متقاضیان واجد شرایط، ترک تشریفات مناقصه با رعایت قانون برگزاری مناقصات و  

 . پذیر استریزی استان مربوط امکان تأیید سازمان مدیریت و برنامه 

کار و قیمت کل به طور شفاف انعقاد قرارداد بر اساس فعالیت مشخص، حجم کار معین، قیمت هر واحد    -ب

 .و مشخص انجام شود 

مزایای کارکنان شرکت   -ج و  افراد، حقوق  بکارگیری  انسانی،  نیروی  به موضوع  به هیچ وجه  قراردادها  در 

 . خصوصی، تعداد آنها و موارد مشابه اشاره نشود 

 متهد به انجام شرح خدمات مذکور در قر 
ً
ارداد )بر اساس بدیهی است، شرکت خصوصی طرف قرارداد صرفا

و مباحث نیروی انسانی مربوط به شرکت خصوصی طرف قرارداد است و   باشدمی بند "ب" این بخشنامه(  

 . گونه ارتباط و تعهدی در این زمینه نخواهد داشتدستگاه اجرایی هیچ 
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 محمود عسکری آزاد 
 

 وری مشاوران خدمات مدیریتی و بهره   : ( ۱۹ماده ) 
منظور ارتقاء مستمر در کیفیت و کمیت ارائه خدمات خود مجاز  به  اجراییی  هادستگاه  -۱۹ماده  

های های توسعه مدیریت نظیر استقرار نظامزمینهدر    ایمشاورهخواهند بود، برای انجام خدمات  

، توسعه و مدیریت  های تشکیلاتیها و ساختار، بازنگری و پالایش وظایف و مأموریت نوین مدیریتی

فنآوری سرمایه  و  انسانی  مؤسسات های  و  دولتی  پژوهشی،  آموزشی،  مراکز  با  اداری  نوین  های 

 . ربط عقد قرارداد نمایند، با رعایت مقررات ذی خصوصی تأیید صلاحیت شده توسط سازمان
 

 وری دستورالعمل تشخیص صلاحیت مشاوران خدمات مدیریتی و بهره

سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۵/۵/۱۳۹۸مورخ  ۲۶۱۲۵۵)بخشنامه شماره   

 قانون مدیریت خدمات کشوری ( ۵اجرایی مشمول ماده )ی هادستگاه به تمامی  

اجرایی کشور برای ی  هادستگاه قانون مدیریت خدمات کشوری مبنی بر مجاز بودن  (  ۱۹ماده ) در اجرای  

 ای مشاوره عقد قرارداد با مؤسسات خصوصی تأیید صلاحیت شده توسط این سازمان جهت انجام خدمات  

اداری، بهبود  نوین  های  انسانی و فنآوریتوسعه مدیریت، ساختار و تشکیلات، توسعه سرمایه های  زمینهدر  

و    ۳ماده    ۱گرفته در قالب تبصره  صورت   بینیپیشاجرایی و نظر به  ی  ها دستگاهوری  کیفیت و ارتقای بهره

بند   بهره   ۲۰ماده    ۱-۲۰همچنین  و  مدیریتی  خدمات  مشاوران  صلاحیت  تشخیص  وری، دستورالعمل 

مدیریتی های  بازنگری تخصص   این سازمان مبنی بر   ۱۳۹۷/ ۳/ ۱۳تاریخ    ۱۲۲۱۳۵موضوع بخشنامه شماره  

مندرج در بخشنامه و بهبود آن، به پیوست "دستورالعمل تشخیص صلاحیت مشاوران خدمات مدیریتی و 

 . گردد وری"، ابلاغ و جایگزین بخشنامه مذکور می بهره 

 کلیات  :فصل اول

 : هدف -۱ماده 

دار کنندگان صلاحیتدهندگان و تأمینهدف از تدوین و اجرای این دستورالعمل، تعیین فرایند تأیید ارائه 

مشاوران مدیریت به    ایحرفهاجرایی کشور و حمایت از حقوق  ی  هادستگاهخدمات مشاوره مدیریتی برای  

 . عنوان یکی از الزامات توسعه است

 : کاربرد  -۲ماده 

 رود که برای انجام دستورالعمل برای تشخیص صلاحیت مشاوران خدمات مدیریتی به کار می مقررات این  

 : کننددریافت می نامهگواهی زیر های هپروژ

 . ها از بودجه عمومی دولت )کشور( تأمین شده باشدتمام یا بخشی از منابع مالی آن  :الف

 . خارج کشور، نیاز به تضمین یا تسهیلات دولتی داشته اشدها، در داخل یا  هایی که تأمین مالی آن طرح   :ب
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 : تعاریف -۳ماده 

 :شوند کار برده شده به شرح زیر تعریف می واژگانی که در این دستورالعمل به 

مشاوره بخش خصوصی و تعاونی ایرانی که بر اساس قوانین و مقررات ی  هاشرکت الف(    :شامل   :مشاور  -۳-۱

صنعتی به ثبت رسیده و مالکیت آن متعلق  های  و مالکیت  هاشرکت  جمهوری اسلامی ایران در اداره کل ثبت

ب( مراکز آموزشی و پژوهشی دولتی و غیردولتی، ج( مراکز دولتی که    .به اشخاص حقیقی یا حقوقی است

ارا  به  بهره مجاز  و  مدیریتی  مشاوره  خدمات  میئه  شماره    .باشندوری  بخشنامه  مورخ    ۲۴۲۳۳۹)اصلاحی 

۱۴ /۵/۱۳۹۹ ) 

عبارت است از یک یا چند شاخه از علوم و فنون که به لحاظ علمی و اجرایی، در یک زمینه  :تخصص -۳-۲

، با  (۱ل شماره ) تخصص به شرح جدو  ۶در این دستورالعمل، خدمات مدیریتی در    .کاری قرار گرفته است

 . ها خواهد بود تحصیلی مورد قبول در هر یک از این تخصصهای رشته در نظر گرفتن اهم خدمات و 

 تحصیلی حسب تخصص مورد نیازهای رشتهاهم خدمات و  :(۱جدول شماره )

 لی یرشته تحص شرح اهم خدمات مشاوره  تخصص  ف یرد

۱ 
ت یریمد

 عمومی

موضوعات مدیریت عمومی همانند؛ در ای خدمات مشاوره

، مدیریت عملکرد،  یسازمان یفرایندها و ساختارها 

های مدیریتی و کلیه موضوعاتی که برای مدیریت سیستم

 گیرد.باشند، انجام میعمومی مورد نیاز می

ت، مهندسی  یریمد

ع،  یصنا

حسابداری،  

اقتصاد، آمار،  

مدیریت فناوری  

اطلاعات، 

مهندسی 

  MBAکامپیوتر، 

های  )گرایش

مرتبط با هر 

 تخصص( 

۲ 
ت منابع یریمد

 انسانی

ای در موضوعات مدیریت منابع انسانی  خدمات مشاوره

ریزی آموزشی و ، برنامهیمنابع انسان یزیهمانند؛ برنامه ر 

های منابع انسانی که در ه موضوعات مرتبط با زیرسیستمیلک

 گیرد.باشند، انجام میاین حوزه مورد نیاز می

 ت مالی یریمد ۳

ای در موضوعات مدیریت مالی همانند؛ خدمات مشاوره

مدیریت مالی، تحلیل ترکیب سرمایه و نقدینگی، مشاوره امور  

مالی و مالیاتی و کلیه موضوعاتی که برای مدیریت مالی مورد 

 گیرد.باشند، انجام میمینیاز 

۴ 

ت یریمد

ت و  یفیک

 وریبهره

وری  ای در موضوعات مدیریت کیفیت و بهرهخدمات مشاوره

های  های مدیریت کیفیت، نظامهمانند؛ استقرار سیستم

وری  تعالی و کلیه موضوعاتی که برای مدیریت کیفیت و بهره

 گیرد.باشند، انجام میمورد نیاز می

۵ 
مدیریت 

 رگانیباز 

ای در موضوعات مدیریت بازرگانی همانند؛ خدمات مشاوره

گذاری چگونگی ارائه ریزی کسب و کار، سیاستبرنامه 

های بازاریابی و بندی بازار، استراتژیمحصولات، بخش
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تبلیغاتی و کلیه موضوعاتی که برای مدیریت بازرگانی مورد نیاز  

 گیرد. باشند، انجام میمی

۶ 

مدیریت 

فناوری  

 اطلاعات

ای در موضوعات مدیریت فناوری اطلاعات  خدمات مشاوره

های اطلاعاتی و همانند؛ مدیریت دانش، استقرار سیستم

کلیه موضوعاتی که برای مدیریت فناوری اطلاعات مورد نیاز  

 گیرد. باشند، انجام میمی
 

تواند تغییرات لازم را همه ساله  این دستورالعمل(، می   ۱۹کمیته تشخیص صلاحیت )موضوع ماده    -تبصره

تحصیلی متناسب با نیاز و شرایط و تغییرات های  رشتهخدمات مشاوره مدیریت و  های  در عناوین تخصص

 . دانشگاهی اعمال نمایدهای برنامه 

تواند متناسب با تخصص  و خدماتی که مشاور می  هافعالیت عبارت است از مجموعه    :خدمات مشاوره  -۳-۳

 . ارائه دهد

فرآیندی است که طی آن توان تخصصی مشاور بر اساس این دستورالعمل ارزیابی    :تشخیص صلاحیت  -۳-۴

 .شود و تعیین می

 . ستدر این دستورالعمل منظور "سازمان اداری و استخدامی کشور" ا :سازمان  -۳-۵

دهد و بر اساس آن مبلغ حداکثر برآورد  عددی است که توان مشاور را در هر تخصص نشان می   :پایه  -۳-۶

 .کندبندی می سازمان، مشاورن را در سه پایه؛ سه، دو یک رتبه  .شود الزحمه مشاور مشخص می کار و یا حق

حق  -۳-۷ یا  کار  یا    :الزحمهسقف  مبلغ  تعداد    باشدمی   ایالزحمه حقحداکثر  به  توجه  با  مشاور  یک  که 

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

برای پایه    ۲لازم از مندرجات جدول شماره    ایحرفه کارشناسی است که حداقل امتیاز    :فرد امتیازآور  -۳-۸

 .د دار عهده مرتبط با تخصص مورد تقاضا را با همکاری گروه به های فعالیتمورد نظر را کسب نموده و 

 ای مشاوره باشند که برای انجام خدمات  دربرگیرنده افرادی با عناوین سرگروه و امتیازآوران می   :گروه  -۳-۹

 . در یک تخصص تشکیل شده است

برای پایه   ۲لازم از مندرجات جدول شماره    ایحرفهکارشناسی که دارای حداقل امتیاز    :سرگروه  -۳-۱۰

به تخصص مورد تقاضا را در   ایمشاوره های  فعالیت مورد نظر و سایر شرایط لازم بوده و سرپرستی   مربوط 

 . شرکت برعهده داشته باشد

صلاحیت  -۱۱-۳ بررسی  دریافت    :هزینه  متقاضیان  صلاحیت  بررسی  برای  که  است    نامه گواهی مبلغی 

وری و پایش عملکرد آنها، طبق قانون بودجه سالیانه کشور و متناسب با پایه  خدمات مشاوره مدیریتی و بهره 

)الحاقی به موجب بخشنامه    . گردد درخواستی در هر تخصص، در هنگام ارائه درخواست از متقاضیان اخذ می 

 ( ۱۴/۵/۱۳۹۹مورخ  ۲۴۲۳۳۹شماره 
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 امتیازآور افراد  ایحرفه صلاحیت   :فصل دوم

 : شرایط عمومی احراز صلاحیت افراد امتیازآور -۴ماده 

 . تابعیت جمهوری اسلامی ایران را داشته باشد -۴-۱

ها تحصیلی مورد نظر دارای مدرک تحصیلی حداقل لیسانس یا معادل آن مرتبط با تخصص و رشته   -۴-۲

 . باشد  ۱طبق جدول شماره 

 . قانون مجازات اسلامی نباشد ۲۶محروم از حقوق اجتماعی موضوع ماده  -۴-۳

 . اجرایی نداشته باشدی هادستگاه رابطه استخدامی )رسمی، پیمانی، قراردادی و عناوین مشابه( با   -۴-۴

نمایندگان   -۴-۵ منع مداخله وزرا،  به  قانونی راجع  دولتی، موضوع لایحه  معاملات  در  ممنوعیت مداخله 

 . معاملات دولتی و کشوری نداشته باشدمجلس و کارمندان دولت در 

آموزشی و پژوهشی دولتی و غیردولتی، داشتن   :۱تبصره   از سوی مراکز  امتیازآور معرفی شده  برای افراد 

تحصیلی  های رشته مرتبط با تخصص و های رشته مدرک تحصیلی دکتری با درجه علمی حداقل دانشیار در 

( جدول  در  الزامی  ۱مندرج  بخشنامه  شماره    .شدبامی (  بخشنامه  موجب  به  مورخ    ۲۴۲۳۳۹)الحاقی 

۱۴ /۵/۱۳۹۹ ) 

  . برای افراد امتیازآور معرفی شده از سوی مراکز دولتی، الزامی نیست ۵-۴و    ۴- ۴های  رعایت بند   :۲تبصره  
 ( ۱۳۹۹/ ۱۴/۵مورخ  ۲۴۲۳۳۹)الحاقی به موجب بخشنامه شماره 

 : امتیازآورشرایط اختصاصی احراز صلاحیت افراد  -۵ماده 

و با توجه به پایه و تخصص مورد تقاضا توسط   ۲افراد امتیازآور بر اساس جدول    ایحرفه تعیین امتیاز    -۵-۱

 . گیرد شرکت مورد محاسبه قرار می 

توسط    -۵-۲ شده  معرفی  امتیازآور  دریافت  ی  هاشرکت افراد  همزمان   نامهگواهی متقاضی  مشاوره، 

 . توانند به عنوان فرد امتیازآور گروه در بیش از یک مشاور حقوقی به ارایه خدمات مشاوره مدیریت پردازندنمی 

 افراد امتیازآور  ایحرفهتعیین امتیاز   :(۲جدول شماره )

 شرایط کلی
حداکثر  

 امتیاز 
 توضیحات 

تحصیلات و آموزش -الف  

امتیاز ۱۰دکترا(  امتیاز ۸لیسانس( فوق  امتیاز  ۵لیسانس(  ۱۰ میزان تحصیلات۱  

های  های توسعه توانمندیدوره

 تخصصی
امتیاز ۱ساعت  ۲۰به ازای هر  ۸  

المللی  های ملی/ بینگواهینامه

ایمشاوره  
۸ 

امتیاز، علمی ترویجی  ۲هر مقاله چاپ شده علمی پژوهشی، 

امتیاز ۱  
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امتیاز ۱تخصصی چاپ شده هر کتاب  ۵ انتشار مقالات   

امتیاز ۱هر عضویت  ۵ کتب تخصصی  

های  عضویت در مجامع/ انجمن

 معتبر داخلی یا خارجی
۴  

  ۴۰ جمع امتیازات بند )الف( 

تجربه کاری  -ب  

 ۴۰ تجربیات کاری 
امتیاز به ازای هر سال تجربه مفید   ۲ای ) تجربیات مشاوره

سازمان(ای و تمام وقت، با تأیید مشاوره  

 ۴۰ جمع امتیازات بند )ب( 
  ۴ای حداکثر ای مشاوره )هر فعالیت حرفههای حرفهفعالیت

 امتیاز، با تایید سازمان(

مصاحبه  -ج  

 ۲۰ مصاحبه تخصصی
درصد امتیاز مصاحبه برای تمامی افراد   ۶۰کسب حداقل 

 .امتیازآور الزامی است

  ۲۰ جمع امتیازات بند )ج( 

  -ب -امتیازات بندهای الفجمع کل 

 ج
۱۰۰  

 

های مندرج در جدول  سال سابقه کار و تجربه در تخصص  ۵های غیرمرتبط، دارا بودن التحصیلان در رشتهبرای فارغ ۱

 .( قابل جایگزینی خواهد بود۱شماره )

شود که فرد متقاضی اخذ گواهینامه مشاوره مدیریتی، متناسب با هایی اطلاق میهای توسعه تخصصی به دورهدوره ۲

تقاضا مورد  دوره  تخصص  است.  انسانی، گذرانده  منابع  مدیریت  قبیل  از  مشاوره  به  مربوط  مهارتی  و  های تخصصی 

وری، مدیریت استراتژیک، طراحی ساختارهای سازمانی و... مدیریت مالی، مدیریت بازاریابی، مدیریت کیفیت و بهره

 .گرددز برگزار میو مؤسسات آموزشی مجا  هاشرکتای، های حرفهها توسط تشکلبوده که این دوره

ای باید در راستای تخصص مورد تقاضا باشد. این بخش پس از تأیید سازمان امتیازدهی خواهد  های حرفهفعالیت  ۳

 .شد
 

 تشخیص صلاحیت مشاوران  :فصل سوم

 :ایصلاحیت حرفه  نامهگواهی   -۶ماده 

امتیازات تخصصی و   از موفقیت در کسب  و همچنین تعهد و رعایت اخلاق   ایحرفهمدرکی است که پس 

شود و فقط  و سایر مواردی که در این دستورالعمل تعیین شده است، به اشخاص حقوقی داده می   ایحرفه

ارائه خدمات    .مشاور در حوزه مشاوره مدیریت در تخصص مورد تقاضا است  ایحرفه دهنده صلاحیت  نشان 

داشتن    ایمشاوره  با  فقط  دستورالعمل،  این  امکان   نامهگواهی موضوع  مدیریت  خدمات  پذیر مشاوره 
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شود که شرایط سال صادر می ۴برای مدت  ( ۱و )( ۲، )(۳در سه پایه؛ ) ایحرفهگواهی صلاحیت  .باشدمی 

 .است( ۳ها مطابق جدول شماره ) صدور آن

 : مرجع تشخیص صلاحیت مشاوران -۷ماده 

 .گیرد تشخیص صلاحیت مشاوران از سوی سازمان صورت می 

 : تعیین صلاحیت مشاوران -۸ماده 

در هر تخصص تعیین  (  ۱و )(  ۲، ) (۳؛ ) هایپایهسازمان، مشاوران را در قالب ضوابط این دستورالعمل، در  

 .کندصلاحیت می 

تواند با معرفی افراد واجد شرایط بر اساس ضوابط این دستورالعمل در یک، چند یا  هر مشاور می   -تبصره

نفر افراد امتیازآور به    ۳ین کار، معرفی  حداقل شرط لازم برای ا  .ها تشخیص صلاحیت شود تمامی تخصص

 . باشدمی ازای هر تخصص  

 : بندی مشاوران عبارتند ازعوامل مؤثر بر رتبه  -۹ماده 

 . نیروی انسانی متخصص )افراد امتیازآور( -

 .قبلی انجام شده توسط مشاورهای هکیفیت پروژ -

 تجربه کاری مشاور  -

 امکانات پشتیبانی  -

 : بندی مشاورانشرایط عمومی رتبه  -۱۰ماده 

به تشخیص سازمان از مفاد اساسنامه شرکت   -۱۰-۱ یا  انجام خدمات مشاوره در اساسنامه شرکت قید و 

 . قابل احراز باشد

بهره   نامهگواهی درخواست    :تبصره و  مدیریتی  مشاوره  و خدمات  دولتی  پژوهشی  و  آموزشی  مراکز  وری 

دانشگاه  )مانند  با  غیردولتی  مرتبط  پژوهشکده  یا  و  آموزشی  گروه  دانشکده،  داشتن  صورت  در  ها(؛ 

)الحاقی به موجب    .دستورالعمل مورد بررسی قرار خواهند گرفت(  ۱مورد اشاره در جدول شماره )های  تخصص

 ( ۱۳۹۹/ ۱۴/۵مورخ  ۲۴۲۳۳۹ه بخشنامه شمار 

 .قانون مجازات اسلامی محکوم نشده باشند ۲۰به موارد مذکور در ماده  -۱۰-۲

نفر افراد امتیازآور معرفی شده از  دارا بودن مدرک تحصیلی حداقل لیسانس یا معادل آن برای سه  -۱۰-۳

است ضروری  شرکت  مدیره  هیئت  اعضاء  و  مدیرعامل  شرکت،  معرفی  .سوی  امتیازآور  افراد  بر امتیاز  شده 

 . محاسبه خواهد شد ۲اساس موارد مندرج در جدول شماره 

 ( ۳دارا بودن شرایط مندرج در جدول شماره )  -۱۰-۴
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ای، مدیران و کارکنان آن مشمول ممنوعیت مداخله در معاملات دولتی موضوع مشاوره ی هاشرکت  -تبصره

زراء، نمایندگان مجلس و کارمندان دولت در معاملات دولتی و کشوری لایحه قانونی راجع به منع مداخله و

 . نباشند

 : امتیاز مربوط به کیفیت تجربه کاری شرکت متقاضی تشخیص صلاحیت -۱۱ماده 

تشخیص صلاحیت   متقاضی  کاری شرکت  تجربه  کیفیت  به  مربوط  اجرای ۳و    ۲،  ۱؛    هایپایهامتیاز  با   ،

امتیاز(، ارائه خروجی و نتایج اصلی پروژه   ۵بندی اجرای هر پروژه )پروژه و بر اساس رعایت زمان   ۳حداقل  

 . گردد امتیاز( با تأیید سازمان محاسبه می  ۲۰امتیاز( و در صورت داشتن نوآوری و ابتکار ) ۲۵)

 : شرایط لازم برای تشخیص صلاحیت مشاوران -۱۲ماده 

 . گردد تعیین می  ۳حیت مشاوران بر اساس جدول شماره حداقل شرایط لازم برای تشخیص صلا

 حداقل شرایط لازم برای تشخیص صلاحیت مشاوران  :(۳جدول شماره )

 هیپا

 از آور یامت یط افراد فن یحداقل شرا
حداقل  

از یامت

 ت یفیک

اری  کتجربه 

 ت کشر 

حداقل  

 از یامت

انات کام

 بانی یپشت

تجربه 

کاری 

 شرکت 
ط سرگروه  یشرا

 از آوریامت
 ازآوریر افراد امتیط سایحداقل شرا

۳ 

یک کارشناس  

تمام وقت با  

کسب حداقل 

امتیاز   ۵۰%

ای مطابق  حرفه

 ۲جدول شماره 

ارشناس تمام وقت با کسب کیک نفر 

ای مطابق  % امتیاز حرفه۴۵حداقل 

 ۲جدول شماره 

درصد   ۵۰

از تجربه  یامت

معادل   یار ک

  ۷۵حداقل 

 ازیامت

سب ک

حداقل 

درصد   ۴۰

ازات  یامت

 ی بانیپشت

 ـ
ارشناس تمام وقت با کسب کیک نفر 

ای مطابق  % امتیاز حرفه۴۰حداقل 

 ۲جدول شماره 

۲ 

یک کارشناس  

تمام وقت با  

کسب حداقل 

امتیاز   ۷۰%

ای مطابق  حرفه

 ۲جدول شماره 

ارشناس تمام وقت با کسب کیک نفر 

ای مطابق  % امتیاز حرفه۶۵حداقل 

 ۲جدول شماره 
درصد   ۷۰

از تجربه  یامت

معادل   یار ک

  ۱۰۵حداقل 

 ازیامت

سب ک

حداقل 

درصد   ۶۰

ازات  یامت

 ی بانیپشت

برابر   ۷

حجم  

معاملات 

 متوسط 
ارشناس تمام وقت با کسب کیک نفر 

ای مطابق  % امتیاز حرفه۶۰حداقل 

 ۲جدول شماره 
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۱ 

یک کارشناس  

تمام وقت با  

کسب حداقل 

امتیاز   ۸۰%

ای مطابق  حرفه

 ۲جدول شماره 

ارشناس تمام وقت با کسب کک نفر ی

ای مطابق  % امتیاز حرفه۷۵حداقل 

 ۲جدول شماره 

درصد   ۸۰

از تجربه  یامت

معادل   یار ک

  ۱۲۰حداقل 

 ازیامت

سب ک

حداقل 

درصد   ۷۵

ازات  یامت

 ی بانیپشت

برابر  ۱۰

حجم  

معاملات 

 متوسط 

  
ارشناس تمام وقت با کسب کک نفر ی

ای مطابق  حرفه% امتیاز ۷۰حداقل 

 ۲جدول شماره 

   

 

ای  گیرد، به گونهمورد محاسبه قرار می ۱۱امتیازات 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 ۵۰که هر پروژه دارای  
 

دانشگاه   -۱تبصره   علمی  هیئت  اعضاء  استثناء  به  شرکت  در  امتیازآور  افراد  وقت  تمام  کار  به  ها  اشتغال 

 . ضروریست

 متقاضی تشخیص صلاحیت، می ی  هاشرکت   -۲تبصره  
ً
توانند در تیم امتیازآور خود )غیر از سرگروه(، صرفا

 یک نفر از بین این افراد عضو هیئت علم
ً
 . ها انتخاب نمایندی دانشگاهیک نفر بازنشسته و صرفا

سوی    -۳تبصره   از  گروه  دو  معرفی  صورت  دریافت  ی  هاشرکتدر  هر    ایمشاوره   نامهگواهی متقاضی  در 

معرفی شده و همچنین شرکت، های گروه تخصص و کسب حد نصاب امتیازات پایه سه، از سوی هر کدام از 

 . پایه دو اعطاء خواهد شد نامهگواهی به شرکت متقاضی 

سوی    -۴تبصره   از  گروه  دو  معرفی  صورت  دریافت  ی  هاشرکتدر  هر    ایمشاوره   نامهگواهی متقاضی  در 

شده و همچنین شرکت، معرفیهای  گروهتخصص و کسب حد نصاب امتیازات پایه دو، از سوی هر کدام از  

 . پایه یک اعطاء خواهد شد نامهگواهی شرکت متقاضی  به

 . محاسبه خواهد شد( ۴محاسبه و سنجش امتیاز امکانات بشتیبانی بر اساس جدول شماره ) -۱۳ماده 

 امتیاز امکانات پشتیبانی  :(۴جدول شماره )

 از یثر امت کحدا  موضوع

 ۲۰ طبق استانداردهای مربوط  یلات اداریکو تش یساختار سازمان 

 ۱۰ از٭ یامت ۱متر مربع  ۱۰هر  یار به ازاکدفتر 

 ۱۰ یافزارنرمو  یانات سخت افزارکام

 ۱۰ ت پروژهی ریت، مدیف یکت یریستم نظام مدیس
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بایستی متعلق به مؤسسه خدمات مشاوره، یا سهامداران  اسناد و مدارک رسمی قابل ارائه به منظور اثبات مالکیت می  *

 .مؤسسه خدمات مشاوره باشد

برای    -۱۴ماده   همزمان  اجرای  دست  در  ریالی  مبلغ  مشاوران    نامهگواهی دارای  ی  هاشرکت حداکثر 

ترتیب معادل سه، پنج و هشت برابر سقف معاملات متوسط مندرج در  سه، دو و یک به  های  پایهمدیریتی  

می  تعیین  وزیران  مصوب هیئت  مناقصات  برگزاری  از    .گردد قانون  بیش  پروژه  ریالی  ارزش  که  در صورتی 

مشاوره مدیریتی، به صورت  ی  هاشرکت های  هشت برابر سقف معاملات متوسط باشد، با توجه به ظرفیت پای

 . وم( قابل انجام خواهد بود مشارکتی )کنسرسی 

 : مشاور ایحرفهصلاحیت   نامهگواهی شرایط تمدید   -۱۵ماده 

تمدید    -۱۵-۱ بایستی حداقل    نامه گواهی متقاضیان  از    ۲صلاحیت خدمات مشاوره مدیریتی،  ماه پیش 

اعتبار   نمایندنامهگواهی پایان  اقدام  آن  تمدید  جهت  تمدید،    .،  عدم  صورت  در  است    نامه گواهی بدیهی 

 . ابطال خواهد شد ایمشاوره شرکت 

، تغییر نکرده و شرکت مالیات یا نامهگواهی سال افراد امتیازآور شرکت دارای   ۴در صورتی که بعد از    -۱۵-۲

تقاضی، تمدید  حق بیمه تکلیفی افراد را با رعایت قوانین و مقررات پرداخت کرده باشد، با درخواست شرکت م

بدیهی است در صورت تغییر افراد امتیازآور، فرآیند ارزیابی و مصاحبه برای افراد    .گیرد صورت می   نامهگواهی 

 .صورت خواهد گرفت ( ۲جدید مطابق جدول شماره )

از مکلف هستند یک نسخه    ایمشاوره  نامه گواهی دارای  ی  هاشرکتاجرایی کشور و  ی  هادستگاه   -۱۶ماده  

 . مابین را حداکثر ظرف یک ماه پس از عقد قرارداد، به سازمان ارسال نمایندقرارداد منعقده فی 

و   -۱۷ماده   تأیید صلاحیت  و  بررسی مدارک و مستندات  بررسی صلاحیت،  تقاضای  و  فرایند درخواست 

 . گردد تعیین پایه مشاوره از طریق سامانه الکترونیکی مستقر در سازمان انجام می 

 : انتشار فهرست مشاوران تشخیص صلاحیت شده -۱۸ ماده

وب  در  و  شده  روزآوری  به  ماه  هر  شده  تشخیص صلاحیت  مشاوران  درج فهرست  سازمان  اینترنتی  سایت 

 .شود می 

 :این فهرست شامل اطلاعات زیر است 

 .ها، پایه، گروه تخصصینام و مشخصات هر یک از مشاوران ذیصلاح در هر یک از تخصص

 : اعضای کمیته تشخیص صلاحیت -۱۹ماده 

 : باشدمی ترکیب اعضای کمیته تشخیص صلاحیت مشاوران به صورت زیر  

 . معاون نوسازی اداری )رییس کمیته( -۱۹-۱

 .رییس امور مدیریت عملکرد و ارتقای فرهنگ سازمانی )دبیر کمیته(  -۱۹-۲

 . وری ایراننماینده سازمان ملی بهره  -۱۹-۳

https://edariha.ir

  



          62 ها اداری نشر  

 . کارشناس خبره در امور مشاوره مدیریت به پیشنهاد رییس کمیته و تأیید رییس سازماندو نفر  -۱۹-۴

مرتبط   -۱۹-۵ از  خبره  کارشناس  نفر  دو  تشکلحداکثر  عنوان    ایحرفه های  ترین  به  مربوط،  صنفی  یا 

 . ربط، به پیشنهاد رییس کمیته و تأیید رییس سازمانذیهای نمایندگان تشکل 

 : اختیارات کمیته تشخیص صلاحیتوظایف و  -۲۰ماده 

 : کمیته تشخیص صلاحیت مشاوران در محل سازمان با اهداف و وظایف زیر تشکیل خواهد شد 

 . پیشنهاد بازنگری و بهبد دستورالعمل -۲۰-۱

 . بررسی و تعیین تیم تخصصی رای اجرا و انجام مصاحبه از متقاضیان تشخیص صلاحیت -۲۰-۲

 . باشدمی تصمیمات این کمیته با نظر اکثریت آرا قابل اجرا  -تبصره

 : ایمشاوره  نامهگواهی دارای  ی هاشرکترسیدگی به موارد نقض دستورالعمل از سوی  -۲۱ماده 

رسیدگی به موارد مذکور بر عهده کمیته تشخیص صلاحیت بوده و برحسب نوع نقض، جریمه درنظر گرفته  

همزمان در دست اجرا، محرومیت موقت  های  تبی، کاهش حداکثر قیمت کار تواند شامل؛ اخطار کشده می 

 : موارد نقض عبارتند از .تشخیص صلاحیت باشد  نامهگواهی )از یک تا سه سال( از ارجاع کار و یا لغو 

 .ارائه اطلاعات خلاف واقع در مراحل تشخیص صلاحیت و یا ارجاع کار -۲۱-۱

 اجرایی ی هادستگاه منعقده با  های عدم ارسال قرارداد  -۲۱-۲

 عدم جایگزینی فرد مناسب در مدت سه ماه در صورت خروج فرد امتیازآور -۲۱-۳

 پذیرش کار توسط مشاور بیش از ظرفیت مجاز -۲۱-۴

 .شود تغییرات این دستورالعمل با ابلاغ رییس سازمان اعمال می  -۲۲ماده 

تشخیص صلاحیت  های  دستورالعمل تبصره تنظیم گردیده و  (  ۸ماده و )(  ۲۳این دستورالعمل در )  -۲۳ماده  

 . شوندمشاوران خدمات مدیریتی قبل از این تاریخ ملغی می 

 جمشید انصاری
 

 نظام پیشنهادها :(۲0ماده )

مندی از فکر  منظور ایجاد انگیزه و افزایش کارآیی و بهره مکلفند به  اجراییی  هادستگاه -۲۰ماده  

ذی کارمندان  خلاقیت  و  اندیشه  و و  کارمندان  مشارکت  جلب  برای  مناسب  کار  و  ساز  خود  ربط 

تصمیم در  آن  اثرگذاری  و  پیشنهادها  آورندگیریدریافت  فراهم  را  نحوه    .ها  و  پیشنهادها  نظام 

آیین براساس  پاداش  به نامهپرداخت  سازمان  پیشنهاد  با  که  بود  خواهد  وزیران ای  هیأت  تصویب 

 . رسدمی 
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 شوری ک( قانون مدیریت خدمات ۲۰نامه اجرایی ماده )آیین

 هیأت وزیران(  ۱۴/۱/۸۹مورخ  ۴۲۲۱/۴۴۱۹۶ شماره نامهتصویب )

الکترونیک در جلسه مورخ   امور اجتماعی و دولت  به پیشنهاد   ۱۳۸۸/ ۱۰/ ۱۳وزیران عضو کمیسیون  بنا 

انسانی   سرمایه  و  مدیریت  توسعه  )  جمهوررییسمعاونت  ماده  استناد  به  خدمات  (  ۲۰و  مدیریت  قانون 

)  -۱۳۸۶مصوب  -کشوری بند  )ط(  جزء  رعایت  با  مورخ    ـه۳۸۸۵۶ت / ۱۵۸۷۹۵شماره    نامهتصویب (  ۱و 

 : موافقت نمودند  ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱

در    -۱ماده   پیشنهادها  کمیسیون ی  هاهدستگا نظام  و  شورا  وظایف  قالب  در  اداری های  اجرایی  تحول 

 . نمایندتابعه فعالیت میهای اجرایی یا واحد ی هادستگاه 

انسانی    -۲ماده   توسعه مدیریت و سرمایه  نظام    جمهوررییسمعاونت  تداوم  و  استقرار  نحوه  دستورالعمل 

مربوط  های هزینه گذاری پیشنهادها، میزان و نحوه پرداخت پاداشها و محاسبه پیشنهادها و نیز روش ارزش 

 . نمایندبه موضوع این نظام را تهیه، تدوین و ابلاغ می 

نظام پیشنهادات را به شرح زیر اجرا موظفند براساس فرآیند زیر، ی هادستگاه شورای تحول اداری    -۳ماده 

 : نمایند

 . دریافت پیشنهادات -الف

 . بررسی تصویب یا رد نهایی پیشنهاد براساس دستورالعمل ابلاغی -ب

 . نامه( این آیین۲ها براساس دستورالعمل ابلاغی در ماده )تعیین و تصویب پاداش -ج

 . سازی، بهبود، مشاوره و غیرهآموزش، فرهنگ تعیین و تصویب سایر اعتبارات مربوط در راستای  -د 

پیشنهاددهندگان    تحول  شورای  -۴ماده   فکری  مالکیت  و  معنوی  حقوق  حفظ  برای  است  موظف  اداری 

نسبت به ایجاد بانک اطلاعاتی الکترونیکی با درج مشخصات کامل پیشنهاد ارایه شده و سایر موارد مربوط  

 . اقدام نماید

اجرایی مکلفند در تنظیم بودجه سالیانه خود، ردیفی را برای نظام پیشنهادها در ی  هادستگاه تمام    -۵ماده  

 . نظر بگیرند

میی  هادستگاه تمام    -۱تبصره   نظام  اجرایی  استمرار  و  استقرار  برای  سالیانه  بودجه  تنظیم  در  توانند 

تا بیست درصد ) از محل صرفه(  ۲۰%پیشنهادها،  اجرا  های  پیشنهاد های  و درآمد   هاجویی بودجه حاصل 

 . شده را هزینه نمایند

های مربوط به نظام پیشنهادها، اعم از پاداش های  هزینه بودجه پیشنهادی دستگاه شامل تمام    -۲تبصره  

الزحمه مشاوران و جوایز الزحمه کارشناسی و اجرای پیشنهاد، حقپرداختی مربوط به ارایه پیشنهاد، حق

 . باشدمی نظام پیشنهادها  های سالانه برترین 
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بهره   -۶ماده   و  شناسایی  رقابت،  و  انگیزه  ایجاد  منظور  متقابل به  یادگیری  و  موفق  تحارت  از  گیری 

برترین  های  سازمان  به  پیشنهادها،  نظام  اجرای  در  تعلق   هادستگاه فعال  پیشنهادها  نظام  ملی  جایزه 

 .گیرد می 

لازم برای اجرای موضوع های  دستورالعمل  جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی    -تبصره

 .نمایداین ماده را تهیه، تدوین و ابلاغ می 

خود را در اجرای    اجرایی موظفند سالانه گزارش عملکرد و بانک اطلاعات الکترونیکیی  هادستگاه   -۸ماده  

ریزی و نظارت  و معاونت برنامه   جمهوررییس نظام پیشنهادها، به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  

 . ارایه کنند جمهوررییسراهبردی 

   . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است  ۱۳۸۸/ ۱/ ۹نامه در تاریخ این تصمیم 

 

 

 

 قانون مدیریت خدمات کشوری ۲۰نامه اجرایی ماده آیین ۲دستورالعمل ماده 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۲۳/۷/۹۰مورخ  ۹۰/۲۰۰/ ۳۵۶۲۲)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس 

قانون مدیریت مدیریت خدمات کشوری موضوع مصوبه شماره    ۲۰اجرایی ماده    نامهآیین  ۲در اجرای ماده  

الکترونیک،    ۱۳۸۹/ ۱/ ۱۴تاریخ    ۴۴۱۹۶/ ۴۲۲۱ دولت  و  اجتماعی  امور  کمیسیون  عضو  وزیران 

بررسی پیشنهاد  به شرح زیر  ی  هادستگاه در  ها  دستورالعمل نحوه استقرار و تداوم نظام پذیرش و  اجرایی 

 : شود ابلاغ می 

 تعریف واژگان  -۱ماده 

 تر،ارزان   تر،صحیح  تر،سریع   تر،فکر و راهکاری که بتواند وضعیت موجود را آسان   ،هر نوع نظر   :پیشنهاد  -۱

 .تر کندتر و مطلوبایمن 

، بهبود فضای کار، افزایش رضایت کارکنان و مانند وریبهره اجرای آن سبب افزایش    :پیشنهاد کمی   -۲

 .و محاسبه ریالی دارد  گیریاندازه شود و قابلیت می  اینها 

کیفی   -۳ مطلوب    :پیشنهاد  اجرای  سبب  آن  افزایش  های  برنامه اجرای  اداری،  بهبود وریبهرهتحول   ،

کار،   اینها   جوییصرفهفضای  مانند  و  کارکنان  مندی  رضایت  افزایش  منابع،  در  قابلیت می   بهینه  و  شود 

 .و محاسبه ریالی ندارد  گیریاندازه 

تحول اداری های  میسیون کمستقل،  های  سازمان ها،  تحول اداری در سطح وزارتخانه های  شورا   :شورا  -۴

استانی  های میسیون کها و نیز  تحول اداری و فنآوری اطلاعات استان های  میسیون کوابسته و  ی  هادستگاه 

 . ل استانیکو ادارات  هاسازمان 

انات موجود زیر نظر رییس دستگاه فعالیت نموده که با استفاده از نیروها و امکواحدی است  :دبیرخانه -۵

 . دهداجرایی مربوط به این نظام را انجام می های فعالیتو فقط  
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ادارات های  میته تخصصی نظام پیشنهاد کارشناسی،  کهای  گروه تخصصی،  های  کمیته   :گروه ارزیابی   -۶

 . واصلههای ننده پیشنهاد کارشناس بررسی کل استان و یا ک

از واحد کبا عضویت    :تخصصی های  کمیته   -۷ نظر شورا  های  ارشناسانی  با  و  تناسب موضوع  به  مختلف 

ارشناسی پیشنهاد، محاسبه و برآورد منافع حاصل از آن، اجرایی  کشوند و امور مربوط به بررسی و  یل می کتش

 .دهدها را انجام می پیشنهاد و مانند اینبودن 

ت   :ارشناسی کهای  گروه   -۸ و  توسعه  و  پیشنهادها  نظام  استقرار  از  گروه کپس  این  آن،  تشامل  یل  کها 

گروه  .شوندمی  وظایف  این  انجام  بر  علاوه  ارائه های  کمیتهها  پیشنهاد تخصصی،  اجرای  های  ی  گروهی، 

 . تخصصی خواهند شدهای کمیته دهند و جایگزین ها را نیز انجام می پیشنهادها و مانند این

ارایه شده در سطح اداره  های  به بررسی پیشنهاد   :ل استانکاداره  های  میته تخصصی نظام پیشنهاد ک  -۹

 : ندکزیر عمل می ی هاروش پردازد و حسب مورد به ل استان می ک

 به موارد درون اداره  کپیشنهادهایی    -الف
ً
میته بررسی و در صورت  کشود، در این  ل مربوط می که انحصارا

 .گیرد گیری قرار می تصویب مبنای تصمیم 

ی تحول استان برای بررسی  ی نظر به شوراه در سطح استان باید مطرح شود، با ارایه کپیشنهادهایی    -ب

 . شود ارایه می 

 .شود گاه است، با ارایه نظر به آن دستگاه فرستاده می دستبه ه مربوط  کپیشنهادهایی  -ج

 . مورد نظر این دستورالعمل هستندهای ل استانی ملزم به رعایت فرآیند بررسی پیشنهاد کادارات   :توضیح

ه ارزیابی پیشنهاد را  که به عنوان جبران خدمات به فرد یا افرادی  کمبلغی است    :ارشناسی کپاداش    -۱۰

 .شود ه پیشنهاد رد یا قبول شود( پرداخت می کاند )اعم از آن انجام داده 

نان کار که توسط شورا از طریق دبیرخانه به اطلاع مدیران،  کموضوعات مشخصی است    :بذر پیشنهاد  -۱۱

 . نندکدر آن زمینه ارایه  خود راهای رسد تا پیشنهاد و سایرین می

قابل قبول به دبیرخانه  ی هاروش ی از که پیشنهاد خود را به یکفرد یا گروهی است  :پیشنهاد دهنده -۱۲

 . ندکارایه می 

 . نددار عهدهه اجرای پیشنهاد را بر کفرد یا افرادی است  :مجری یا مجریان -۱۳

 . رسدبرداری می بهره ه به کپیشنهادی است  :پیشنهاد اجراشده -۱۴

دریافت شده در  های  ل پیشنهاد که از تقسیم تعداد  کشاخصی است    :نفر پیشنهاد )سرانه( در سال  -۱۵

 . آیدمی دستبه نان کار کل کسال به تعداد  کطول ی

 :مراحل فرآیند اجرایی نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها عبارت است از -۲ماده 

 .ی به دبیرخانه فرستاده شود ک ترونیکمختلف از جمله به صورت ال ی هاروش پیشنهاد به  .۱
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راری بودن پیشنهاد را بررسی و نتیجه را به کمیل، ناقص و یا تکروز باید مراتب ت  ۲ثر طی  کدبیرخانه حدا  .۲

ار  کد پیگیری به پیشنهاد دهنده، در دستور  کامل را با ارایه  کهای  اطلاع پیشنهاد دهنده برساند و پیشنهاد 

 . شورا قرار دهد

ارشناسی داشته باشد، دبیرخانه آن را به گروه  که به تشخیص شورا، پیشنهاد نیاز به بررسی  کدر صورتی    .۳

 . دهدربط ارجاع می ارزیابی ذی

باید حدا  .۴ ارزیابی  ی کگروه  از دریافت پیشنهاد، نظر    کثر طی  به دبیرخانه  کهفته پس  ارشناسی خود را 

هفته، به   کارشناسی، گروه ارزیابی موظف است مراتب را در زمان یکدر صورت نیاز به زمان بیشتر   .بفرستد

 . ندکدبیرخانه اطلاع دهد و زمان مورد نیاز خود را اعلام 

 . شود پس از تصویب پیشنهاد در شورا، دستور اجرایی شدن آن توسط شورا صادر می .۵

منافع ح  .۶ برآورد  و  اساس محاسبه  بر  ی شورا  در  پیشنهاد  اجرای  از  ی  کاصل  پاداش  کدوره  میزان  ساله، 

با امضای رییس دستگاه برای پرداخت به واحد    پیشنهاد  دهنده یا پیشنهاددهندگان را تعیین و تصویب و 

 .ندکربط ابلاغ می ذی

 . رسانددبیرخانه نتیجه تصمیم شورا را به اطلاع پیشنهاد دهنده می  .۷

 مورد نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها وظایف شورا در  -۳ماده 

مرتبط با نظام پذیزش و بررسی پیشنهادها و های  برنامه و    گزاریاجرایی، سیاستهای  مشی تعیین خط  .۱

 پیشنهادها  مناسب برای ارایه های زمینهتعیین 

 گیری در مورد رد یا پذیرش نهایی پیشنهادها تصمیم  .۲

پیشنهاد    .۳ برترین  تأیید  و  و  کتعیین  بیشترین کمی  با  برتر  دهنده  پیشنهاد  اثربخشی(،  )بیشترین  یفی 

ارشناس برتر، مجری برتر، مدیر برتر )نفر پیشنهاد کدرصد پیشنهاد مصوب(،    ۱۰پیشنهاد )به شرط حداقل  

 ( بیشتر

 حاصل از اجرای پیشنهادها درصد منافع  ۲۰ها از محل ها و سایر هزینهتعیین و تأیید پاداش .۴

 رد دبیرخانه کنظارت بر عمل .۵

ننده و مجریان پیشنهادها و حسب  کارشناسان بررسی کتعیین پاداش  های  تدوین و تصویب ضوابط و معیار   .۶

 . ربط با امضای رییس شورا برای پرداختآنها در اجرا و ابلاغ آن به واحد ذی  کمکت و کمیزان مشار 

نان، از محل منافع نظام  کار کت میان کعمومی به منظور تقویت فرهنگ مشار های ق تعیین و تصویب مشو .۷

 پیشنهاد 

 . ندکتخصصی واگذار های کمیته ارشناسی و یا کتواند بخشی از وظایف خود را به گروه شورا می  :تبصره

 وظایف دبیرخانه  -۴ماده 

 دریافت و ثبت پیشنهادها  .۱
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 نان کار کوفایی و رشد خلاقیت در ک زمینه شریزی برای ایجاد برنامه  .۲

 مصوب و بررسی اثربخشی آنها و گزارش به شورا های اجرای پیشنهاد نظارت بر حسن  .۳

ارزیابی و ارائه آن به شورا و سایر  های  گروه رد  کرد سالانه نظام پیشنهادها و نحوه عملکتهیه گزارش عمل   .۴

 صلاحمراجع ذی

 پذیرش و بررسی پیشنهادها برگزاری جلسات شورای نظام  .۵

 پیگیری اجرای مصوبات شورا  .۶

 مصوب برای اجرا و پیگیری مراحل اجرای آن های ارجاع پیشنهاد  .۷

 برداری از آنامل اجرای پیشنهاد به شورا، پس از پایان فرایند اجرای پیشنهاد و یا بهره کارایه گزارش  .۸

 نان به صورت مستمر کار کدریافتی به های اعلام وضعیت پیشنهاد  .۹

 ( دار اعلام شده توسط شورا بر حسب ضرورت )بذر پیشنهاد رسانی موضوعات اولویت اطلاع  .۱۰

آموزشی و فرهنگی مناسب به منظور گسترش نظام پذیزش پیشنهادها به  های  فعالیتپیشنهاد اجرای    .۱۱

 (...آموزشی وهای هور، بازدیدها، د هاهمایششورا )مانند برگزاری سمینارها، 

ی نظام در زمینه   هاسازمان سایر  های  مرجع علمی، تجربیات و دستاورد های  تاب کگردآوری منابع و    .۱۲

 پذیرش و بررسی پیشنهادها 

 . شده توسط شورااتبات ضروری نظام پیشنهادها در حدود تعیینکانجام م  .۱۳

اطلاعات نظام    کیل بانکی دریافت تا دریافت نتیجه و تشمرحله ثبت و نگهداری سوابق پیشنهادها از    .۱۴

 پیشنهادها 

 نحوه ارزیابی و تعیین پاداش پیشنهاد و پرداخت آن  -۵ماده 

ربط محاسبه ارشناس یا واحد ذی کجویی حاصل از اجرای پیشنهاد و اثربخشی آن به وسیله  میزان صرفه  .۱

 .رسدو به تأیید شورا می 

مرحله انجام   ۳ه توسط شورا مورد تصویب قرار گرفته است، در  کمّی  کهای  پاداش برای پیشنهاد پرداخت    .۲

 : شود می 

 پاداش مصوب(  ۲۰پس از تصویب و ابلاغ برای اجرا توسط شورا )%  -الف

 پاداش مصوب(  ۲۰ماه پس از شروع اجرای پیشنهاد )% ۳ -ب

 پاداش مصوب(  ۶۰سب منافع مورد انتظار از آن با تأیید شورا )% کدر پایان اجرای پیشنهاد و  -ج

ها و منافع مالی جویی از صرفه  ۵ثر % کمی بنا به تشخیص شورا معادل حداکهای  میزان پاداش پیشنهاد   -۳

 .ساله است کدوره ی کسب در یکقابل 

 .گردد امل پیشنهاد پرداخت می کیفی پس از اجرای کهای پاداش پیشنهاد  -۴
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تحول  های  برنامه یفی بر اساس میزان تأثیر آنها در اجرای مطلوب و بهنگام کهای  میزان پاداش پیشنهاد   -۵

بهره  افزایش  فضای  اداری،  بهبود  رضایت کوری،  افزایش  خدمات،  ارائه  بهبود  و  ار،  مردم  نان،  کار کمندی 

بهبود فرایند کتمر  بهبود ساختار سازمانی،  برآورد و تعیین کانجام  های  ززدایی،  اینها توسط شورا  ار و مانند 

 .شود می 

پیشنهاد   -۶ می کهای  پاداش  سفر یفی  به  اعزام  مانند  غیرنقدی  صورت  به  اعمال  های  تواند  زیارتی، 

اهدای  کهای  یق تشو بهره کتبی،  ارزشیابی،  فرم  در  امتیاز  درج  ظرفیتالا،  از  قانون    ۶۸ماده  های  گیری 

 . ها باشدشوری و مانند این کمدیریت خدمات 

صورتی    -۷ بررسی کدر  با  پیشنهاد  اجرای  از  پس  و  ه  شود  های  گزارشها  مشخص  اجرا  اجرای کنتایج  ه 

سب منافع بیشتری از میزان برآوردی شده است پاداش پیشنهاد دوباره محاسبه و و مابه  کپیشنهاد منجر به  

 .شود التفاوت آن به پیشنهاد دهنده پرداخت می 

ردیکاله فروزنده ده لطف  
 

 ی واگذار شده به بخش غیردولتی ها دستگاه تکلیف کارکنان    : ( ۲۱ماده ) 
یا ثابت  با    -۲۱ماده   یا بخشی از وظایف آنها به    اجراییی  هادستگاهکارمندان رسمی و  که تمام 

 ی ذیل عمل خواهد شد.هاروش گردد به یکی از می  بخش غیردولتی واگذار 

 دیگر. اجراییهای همان دستگاه یا دستگاه انتقال به سایر واحد  -الف

 بازخرید سنوات خدمت. -ب

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

. در صورت تمایل  باشدمیهای واگذار شده  انتقال به بخش غیردولتی که مجری وظایف و فعالیت   -د

جابه هزینه  بازنشستگی  صندوق  تغییر  به  ذی کارمندان  صندوق  تغییر  سوابق  جایی  حفظ  با  ربط 

 گردد.می  مربوط توسط دولت تأمین

بخ  -ـه در  وظیفه  غیردولتی  انجام  بخش  را  وی  مزایای  و  حقوق  که  مأمور  شکل  به  غیردولتی  ش 

 کند. پرداخت می 

ی دولتی به نحوی که شرکت مذکور غیردولتی شود،  هاشرکتدرصورت واگذاری سهام    -۱تبصره  

گردد و این افراد، کارمندان  می  قوانین و مقررات قانون کار برکارمندان شرکت واگذار شده اعمال

توانند کماکان تابع صندوق بازنشستگی  شوند و درصورت تمایل می کارفرمای جدید محسوب می 

 قبلی خود باقی بمانند. 
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برداری بخشی از دستگاه  ( بهرهدر مواردی که با حفظ مالکیت دولت )یا شرکت دولتی   -۲تبصره  

بخش  ذی  به  گردد،  ربط  واگذار  مجاز  غیردولتی  غیردولتی  بخش  به  مربوط  کارمندان  مأموریت 

 رسد.تصویب هیأت وزیران می این ماده باپیشنهاد سازمان به  اجرایینامه . آیینباشدمی 

دستگاه گانه فوق را به ترتیب اولویت انتخاب و به تواند سه طریق از طرق پنجکارمند می   - ۳تبصره  

باتوجه به اولویت تعیین شده از سوی کارمند یکی  ت اعلام کند. دستگاه مربوطه مکلف اس  اجرایی

 را انتخاب و اقدام کند. هاروشاز 

 ( قانون اساسی ۴۴ی کلی اصل چهل و چهارم )هاسیاستاز قانون اجرای  

 ( ۸/۱۱/۱۳۸۶)مصوب 

های مشمول  به منظور حمایت از نیروی انسانی، حفظ سطح اشتغال و استمرار تولید در بنگاه   -۱۶ماده  

واگذاری، هیأت واگذاری مکلف است کلیه کارکنان هر شرکت را پیش از واگذاری، در برابر بیکاری بیمه نماید  

 : و به تناسب اقدامات زیر را انجام دهد 

  ۱۰/   ۲۶قانون بازسازی و نوسازی صنایع مصوب  (    ۱۰و )(  ۹بازنشستگی پیش از موعد براساس مواد )  -۱

 گردد. می  تمدید ۱۳۹۳ها تا پایان سال که برای این بنگاه  ۱۳۸۵/ 

 بازخرید بر اساس توافق.  -۲

پس از اقدامات فوق، تعداد کارکنان هر شرکت قابل واگذاری را در سند واگذاری ثبت و این شرط را در    -۳

کنان خویش را  ی واگذار شده تا پنج سال حق کاهش تعداد کار هاشرکتشرایط واگذاری بگنجاند که مدیران  

 ندارند. 

خریداران    -۴ دهند  هاشرکت برای  افزایش  واگذاری  از  پس  را  شرکت  کارکنان  تعداد  باشند  حاضر  که  یی 

 های مالی و یا غیر مالی از جمله تخفیف در اصل قیمت اعلام نماید. مشوق 

 و یا به کمک خریداران بن  -۵
ً
ها با استفاده از  گاه آموزش و به کارگیری نیروی مازاد در واحدهای دیگر راسا

 های مالی و غیر مالی. مشوق 

های مالی و یا غیر مالی موضوع این ماده بر اساس دستورالعملی خواهد بود که به  اعمال مشوق   -۱تبصره  

قانون  (  ۴۴ی کلی اصل چهل و چهارم )هاسیاست پیشنهاد هیأت واگذاری به تصویب شورای عالی اجراء  

 اساسی خواهد رسید. 

رنامه کتبی خود را برای  های مالی و یا غیر مالی، بخریداران مکلفند در ازاء برخورداری از مشوق   -۲تبصره  

   حفظ سطح اشتغال موجود و بازآموزی کارکنان بنگاه در حال واگذاری به هیأت واگذاری ارائه کنند. 
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 تقویت و حمایت از بخش غیردولتی   : ( ۲۲ماده ) 
منظور تقویت و حمایت از بخش غیردولتی اقدامات لازم  موظفند به  اجراییی  هادستگاه  -۲۲ماده  

های مالی، رفع موانع اداری و خرید خدمات از برای آموزش، سازماندهی، ایجاد تسهیلات و کمک

آیین براساس  غیردولتی  هیأتنامهبخش  تصویب  به  سازمان  پیشنهاد  با  که  میای  رسد،  وزیران 

 .عمل آورندبه
 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۲۲اجرایی ماده  نامهآیین

هیأت وزیران با اصلاحات و  ۷/۱۳۸۹/ ۲۲ک مورخ ۴۵۰۲۰/ت۱۶۳۴۶۴شماره  نامهتصویب )

 الحاقات بعدی( 

 جمهور رییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  

و با رعایت جزء    -۱۳۸۶مصوب    - قانون مدیریت خدمات کشوری(  ۲۲و به استناد ماده )  جمهوررییس انسانی  

  ۲۲اجرایی ماده    نامهآیین،  ۱/ ۱۰/ ۱۳۸۶هـ مورخ  ۳۸۸۵۶/ت ۱۵۸۷۹۵شماره    نامهتصویب (  ۱»ط« بند )

 : قانون یاد شده را به شرح ذیل تصویب نمودند

 : روندمی  اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار  نامهآییندر این  -۱ماده 

غیردولتی   -الف مؤسسات،  هاشرکت انواع    :بخش  تشکل هاسازمان ،  نهادها،  انجمن ،  ها،  جمعیت ها،  ها، 

وزارتخانه کانون  استثنای  به  هستند،  فعالیت  برای  قانونی  مجوز  دارای  که  شوراهایی  و  و   ،هاها  مؤسسات 

)ی  هاشرکت مواد  مشمول  )۱دولتی   ،)۲( و  نهاد ۳(  و  خدمات کشوری  مدیریت  قانون  غیر  های  (  عمومی 

 .شود می  دولتی که بیش از پنجاه درصد بودجه سالانه آنها از محل منابع دولتی تأمین 

متقاضی  -ب تصدی  :مؤسسه  از  بخشی  مجری  یا  انجام  داوطلب  که  دولتی  غیر  حقوقی  های شخص 

 .قانون مدیریت خدمات کشوری است( ۲۲اجرایی در قالب ماده )ی هادستگاه 

( قانون مدیریت خدمات کشوری و سایر  ۲۲شخص حقوقی غیردولتی که در قالب ماده )  :مؤسسه مجری   -ج

 .گیرد می  دستگاه اجرایی را برعهدههای قوانین و مقررات مربوط، انجام بخشی از تصدی

قیمت هر واحد کار و قیمت    ،قراردادی که بر اساس فعالیت مشخص، حجم کار معین  :قرارداد حجمی  -د 

 .شود می  کل، به طور شفاف و مشخص منعقد

تعاونی که سهامداران آن کارکنان دولت ی  هاشرکتآن دسته از    :تعاونی کارکنان خارج شده از دولت  -هـ

این   ابلاغ  از  پس  و  را  نامهآیینبوده  بازنشستگی،  از  قبل  از  و  را  خود  استخدامی  استثنای  بطه  به  طریقی 

 اند. بازنشستگی و اخراج با دستگاه اجرایی متبوع خود قطع کرده
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کند، بدون می  حالتی که دستگاه، خدمات مورد نظر خود را از مؤسسات مجری خریداری :خرید خدمت -و

 . مذکور قرار داده باشدآنکه نیروی انسانی یا تجهیزات و امکاناتی در اختیار مؤسسات 

حالتی که دستگاه تمام یا بخشی از تجهیزات و امکانات مورد نیاز برای ارائه    :مشارکت در ارائه خدمت  -ز

 .کندمی  خدمات را دراختیار مؤسسات مجری قرار داده و خدمات مورد نظر را از مؤسسات مجری خریداری

، امکانات و منابع انسانی مورد نیاز برای ارائه خدمات  حالتی که دستگاه تمام تجهیزات  :واگذاری مدیریت  -ح

را در اختیار مؤسسات مجری قرار داده و مؤسسات مجری با مدیریت صحیح و اثر بخش مجموعه، خدمات  

ارائه را  اجرایی  نظر دستگاه  را  می   مورد  اجرایی هزینه خدمات مدیریتی مؤسسات مجری  دستگاه  کنند و 

 .کندمی  پرداخت

تأسیس  ی  هادستگاه مامی  ت  -۲ماده   و  ثبت  فرایند  در  دخیل  مجوز ،  هاشرکتاجرایی  و های  ارائه  فنی 

کاری خود را به نحوی اصلاح نمایند که تمامی امور مذکور های  تخصصی، موظفند فرایندهای  گواهینامه 

 . ظرف ده روز کاری انجام شده و پاسخ متقاضی به صورت کتبی داده شود 

 : اجرایی یاد شده موظفندی هادستگاه   -۳ماده 

)های  فرایند   -( ۱۳۸۹/ ۰۷/ ۱۱)اصلاحی  الف   ماده  موضوع  درگاه  در  را  آیین ۱۲اصلاحی  این  نامه  ( 

در  اطلاع  و  بهرسانی کرده  نیاز  ذیل  ها  فرایند   رسانیاطلاع   .روزآوری کنندصورت  موارد  باید حداقل شامل 

 : باشد

 نیاز مورد های مدارک و فرم -۱

 مراحل انجام کار -۲

 بندی فعالیت ها زمان  -۳

 مراجعه برای انجام کارهای و زمان ها مکان  -۴

 . تواند در تسریع فرایند و افزایش رضایتمندی متقاضیان مؤثر باشدمی  سایر اطلاعاتی که -۵

مراحل زیر به صورت  انجام  ظرف یک سال اقدامات لازم را برای امکان ارائه تمام مراحل خدمت یا حداقل    -ب

 : الکترونیکی برای متقاضیان فراهم نمایند

 دریافت درخواست متقاضیان  -۱

 ثبت و پیگیری درخواست متقاضیان  -۲

 تکمیل شده متقاضیان های دریافت فرم -۳

 به متقاضی از وضعیت درخواست وی در مراحل مختلف فرایند  رسانیاطلاع  -۴

ارائه خدمات الکترونیکی از طریق آن انجام  -ج شود، در پورتال موضوع ماده  می   آدرس پورتال خود را که 

، جستجو و دسترسی به اطلاعات و خدمات  رسانی اطلاع( قرار دهند تا با ایجاد یکپارچگی و تمرکز در  ۱۲)

 .سط مؤسسات متقاضی تسهیل و تسریع گردد مورد نیاز تو
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شوند، باید  می   به صورت خرید خدمت از بخش غیردولتی تأمین  نامهآیینخدماتی که بر اساس این    - ۴ماده  

 : زیر باشندهای دارای ویژگی 

ان آن دستگاه را به آن نفعذیمشخص و کمیت پذیر باشند و بتوان تعداد مورد نیاز دستگاه اجرایی یا    -الف

 .دیگر تعیین کرد های خدمت بر اساس تعداد، سرانه یا متغیر

کمی و کیفی برای خدمات مورد انتظار وجود داشته باشد تا دستگاه اجرایی با  های امکان تعیین ویژگی  -ب

 . نها بتواند بر کیفیت و کمیت خدمات ارائه شده نظارت کنداستفاده از آ

 در واحد   -ج
ً
آموزان در مدارس و های  ترجیحا آموزش و پرورش دانش  انجام شوند مانند  عملیاتی مستقل 

 .ها رسیدگی و درمان بیماران در بیمارستان 

ظرفیت  -۵ماده   از  توانمندی ها  استفاده  انجام  های  و  برای  متقاضی  ی هادستگاه های  تصدیمؤسسات 

در هر یک از حالات مذکور عقد   .تواند به صورت خرید خدمت، مشارکت یا واگذاری مدیریت باشد می   اجرایی

 . قرارداد باید به صورت حجمی باشد

فعالیت  -۶ماده   یا  خدمات  سرانه  قیمت  یا  تعیین  مشارکت  مجری،  مؤسسات  از  خدمات  خرید  برای  ها 

( قانون مدیریت خدمات  ۱۶است که بر اساس ماده )  ایشده واگذاری مدیریت به آنها، قیمت یا هزینه تمام 

اگذاری مدیریت، در موارد مشارکت و و   .شود می  آن محاسبه و تعیین های  ها و دستورالعمل نامه کشوری و آیین

گیرد، می   مربوط به تجهیزات و امکاناتی که توسط دستگاه اجرایی در اختیار مؤسسات مجری قرارهای  هزینه 

 .شود نمی  در قیمت تمام شده محاسبه

درمانی    -ام قانون اساسی در ارتباط با تأمین خدمات بهداشتیبا رعایت اصول بیست و نهم و سی  -۷ماده  

توانند  می   اجرایی، مؤسسات مذکوری  هادستگاه و آموزش و پرورش، در صورت توافق بین مؤسسات مجری و  

قانونی برای  های  در صورت نیاز به دریافت مجوز  .بخشی از هزینه ارائه خدمت را از مراجعان دریافت کنند

قانونی لازم های برای کسب مجوز  ربطی ذ این کار، دستگاه اجرایی موظف به پیگیری و هماهنگی با مراجع 

 . است

انتخاب مؤسسه مجری از بین مؤسسات متقاضی، به صورت رقابتی و  -( ۱۳۸۹/ ۰۷/ ۱۱)اصلاحی  ۸ماده  

علمی، اخلاقی و های  ( و بررسی صلاحیت۱۲از طریق درج آگهی و اعلان عمومی در درگاه موضوع ماده )

 . باشدمی  اجرایی متقاضیان و برگزاری مناقصه

توانند برای انتخاب موسسه مجری، از ظرفیت  می   اجراییی  هادستگاه   -(۱۳۹۰/ ۰۸/ ۲۹)اصلاحی    ۹ماده  

( قانون مدیریت  ۱۷تعاونی کارکنان خارج شده از دولت به روش ترک مناقصه، با رعایت ماده )ی  هاشرکت

 . استفاده نمایند -۱۳۸۳مصوب -  قانون برگزاری مناقصات( ۲۸( و )۲۷خدمات کشوری و مواد )

توانند ساختمان، تجهیزات اداری و فنی لازم برای ارائه می   در صورت امکاناجرایی  ی  هادستگاه   -۱۰ماده  

 : خدمات را در اختیار مؤسسات مجری قرار دهند، در این صورت
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سهم اقلامی که دستگاه اجرایی دراختیار مؤسسه مجری قرارمی دهد، در محاسبه قیمت )هزینه( تمام    -الف

 .شود نمی  شده خدمت منظور

تواند در اختیار مؤسسه مجری قرار دهد، باید در هنگام فراخوان و اعلان می   ستگاه اجراییاقلامی که د   -ب

 .عمومی مشخص و اعلام شود 

شود، باید با حجم و تنوع خدماتی که  می   ساختمان و تجهیزاتی که در اختیار مؤسسه مجری قرار داده  -ج

ساختمان و تجهیزاتی که توسط دستگاه اجرایی  تواند از  نمی   مؤسسه مجری  .شود، متناسب باشدمی   ارائه

 .در اختیار وی قرار گرفته است، استفاده دیگری کند

به منظور کمک به تأمین نقدینگی و منابع مالی لازم برای اداره مؤسسات مجری و توسعه آنها،    -۱۱ماده  

رایی و معاونت توسعه  بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران موظف است با همکاری وزارت امور اقتصادی و دا

مالی به مؤسسات  های  ، دستورالعمل نحوه اعطای تسهیلات و کمکجمهوررییسمدیریت و سرمایه انسانی  

 . تدوین و ابلاغ نماید ،نامهآیینمذکور را ظرف سه ماه پس از ابلاغ این 

حمایت، نظارت و ایجاد ، آموزش، ساماندهی،  رسانیاطلاع به منظور    -( ۱۳۸۹/ ۰۷/ ۱۱)اصلاحی    ۱۲ماده  

، درگاهی برای  نامهآیین برابر و دسترسی به بازار برای مؤسسات متقاضی، نه ماه پس از ابلاغ این  های  فرصت

رییس انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  توسط  شده  یاد  امور  اندازی تحقق  راه  و  تشکیل   جمهور 

می  هادستگاه   .شود می  متقاضی  مؤسسات  و  توسعه اجرایی  معاونت  که  دستورالعملی  اساس  بر  وظفند 

کند، اطلاعات مربوط به خود را که مورد نیاز این جمهور تدوین و إبلاغ می مدیریت و سرمایه انسانی رییس 

دهد، در می   هایی که مدیریت این پورتال دراختیار آنها قرار، تهیه و بااستفاده از دسترسی باشدمی   پورتال

 . ذاری کنندپورتال مذکور بارگ

  نامه آیین ( ۴) برعهده کارگروه ماده نامهآیینو نظارت بر اجرای تکالیف مندرج در این  ریزیبرنامه  -۱۳ماده 

( ماده  موضوع  ۲۴اجرایی  کشوری،  خدمات  مدیریت  قانون  ک  ۴۳۹۰۸/ت۲۳۱۳۷۸شماره    نامهتصویب ( 

 . می باشد  ۱۳۸۸/ ۱۱/ ۲۱مورخ 

باشند، مؤسسات می   ( قانون مدیریت خدمات کشوری۲۹بند )ط( ماده )در شهرهایی که مشمول    -۱۴ماده  

 باید در مجتمع 
ً
مستقر شده و به ارائه  ها  اداری مذکور یا حداکثر در شعاع پانصد متری آن های  مجری صرفا

 . خدمات بپردازند

 در قالب انواع    -۱۵ماده  
ً
م، سهامی  مثل سهامی عا  هاشرکتاشخاص حقیقی و حقوقی غیر دولتی صرفا

توانند به عنوان مؤسسات  می   کنند،می   خاص و تعاونی که بر اساس قوانین مربوط تشکیل شده و فعالیت

 .متقاضی و مجری در این حوزه فعالیت کنند

این    -۱۶ماده   در  مندرج  تکالیف  انجام  برای  نیاز  مورد  توسط   نامهآیینبودجه  برنامه  ارائه  اساس  بر 

شده منوط به    بینیپیش تخصیص اعتبارات    .شود می   بینیپیش بودجه سالانه آنها    اجرایی دری  هادستگاه 

 . باشدمی   نامهآیینرعایت مفاد این 

https://edariha.ir

  



          74 ها اداری نشر  

لازم، پیگیری و تحقق تکالیف  های  تحول اداری کشور، مسئول انجام هماهنگی   ریزیبرنامه ستاد    -۱۷ماده  

اجرایی کشور را به صورت سالانه تدوین و به هیئت وزیران  ی  هادستگاه است و گزارش عملکرد   نامهآیین این 

 .کندمی  ارائه

نیروی انسانی مورد نیاز را از کارکنان موجود تأمین و نیروی جدید    نامهآیین مؤسسات موضوع این    -۱۸ماده  

  جمهور رییس را از طریق آزمون و با رعایت قانون گزینش و نظارت معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  

 . بکارگیری کنند

 .ط استتمدید قرارداد نیروی انسانی طرف قرارداد شرکت منوط به ابراز رضایت دستگاه مربو -تبصره

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۸۹/ ۷/ ۱۱در تاریخ  نامهتصویباین 

 محمدرضا رحیمی  -جمهوررییسمعاون اول 
 

 ممنوعیت ایجاد و اداره مهمانسرا، مجتمع مسکونی و...   : ( ۲۳ماده ) 
های درمانی و  رفاهی، واحدسرا، زائرسرا، مجتمع مسکونی، ایجاد و اداره هرگونه مهمان -۲۳ماده 

 . باشدمی ممنوع  اجراییی هادستگاههای ورزشی، تفریحی و نظایر آن توسط آموزشی، فضا 

دار انجام  عهدهیی که براساس وظایف قانونی خود برای ارائه خدمات به مردم هادستگاه -۱تبصره  

 باشند. باشند با رعایت احکام این فصل از حکم این ماده مستثنی می می  برخی از امور فوق 

توسعه   -۲تبصره   متخصص  و  کارشناس  انسانی  نیروی  نظر  از  که  زمانی  تا  کشور  محروم  مناطق 

 باشند.اند با تصویب هیأت وزیران از حکم این ماده مستثنی مینیافته
 

 های دولت در امور قابل واگذاری کاهش تصدی   : ( ۲۴ماده ) 
از تاریخ تصویب  موظفند    اجراییی  هادستگاهدر راستای اجراء احکام این فصل کلیه    -۲۴ماده  

 : این قانون اقدامات ذیل را انجام دهند

شش  -الف قانون آنحداکثر  این  تصویب  از  به بخش  ماه پس  واگذاری  قابل  که  وظایفی  از  دسته 

های مطروحه در این فصل نسبت به واگذاری آنها اقدام غیردولتی است را احصاء و با رعایت راهکار

های دولت در امور قابل  از میزان تصدی (  %۲۰نمایند. به نحوی که طی هر برنامه بیست درصد )

 .7واگذاری کاهش یابد 

 
)آیین ر.ک.7 ماده  )الف(  بند  اجرایی  پنج۲۵نامه  برنامه  قانون  )تصویب(  توسعه  ششم  شماره ساله  نامه 

 هیئت وزیران( ۴/۱۳۹۹/ ۹هـ مورخ ۵۵۲۸۳/ت ۳۶۴۴۲
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ی تعیین گردد که تعداد این قانون به نحو (  ۵۱های استخدامی مذکور در ماده )تعداد مجوز   -ب

می   اجراییی  هادستگاهکارمندان   دریافت  مزایا  و  حقوق  نحو  هر  به  قرارداد  که  طرف  یا  و  کنند 

 در امور غیرحاکمیتی نسبت به سال قبل کاهش یابد. ( %۲) باشند هر سال به میزان دو درصدمی 

به    -ج و سایر  هاروش حداکثر معادل یک سوم کارمندان که  بازخریدی، استعفاء  بازنشستگی،  ی 

 شوند استخدام نمایند.خارج می  اجراییی هادستگاهموارد از خدمت  

 این قانون از شمول این ماده مستثنی هستند. ( ۸وظایف حاکمیتی موضوع ماده )  -۱تبصره 

قانون،    اجرایینامه  آیین  - ۲تبصره   این  درچهارچوب  واگذاری  قابل  وظیفه  شامل  ماده  این 

های دولت برای توسعه بخش غیردولتی و نحوه خرید خدمات از بخش خصوصی و تعاونی  حمایت

واحد کارمندان  تکلیف  تعیین  تصویب  و  به  سازمان  پیشنهاد  به  بنا  موارد  سایر  و  شده  واگذار  های 

 رسد.هیأت وزیران می

ی  هادستگاهمحاسبات و سازمان بازرسی کل کشور موظفند اجراء این فصل را در دیوان  -۳تبصره 

 کنترل نموده و با مدیران متخلف برخورد قانونی نمایند. اجرایی
 

 شوری ک( قانون مدیریت خدمات ۲۴نامه اجرایی ماده )آیین 

 ( هیأت وزیران ۱۱/۱۳۸۸/ ۲۱مورخ  ک ۴۳۹0۸ت/۲۳۱۳۷۸شماره  نامهتصویب )

الکترونیک در جلسه مورخ   امور اجتماعی و دولت  به پیشنهاد   ۱۳۸۸/ ۱۰/ ۱۳وزیران عضو کمیسیون  بنا 

انسانی   توسعه مدیریت و سرمایه  )  جمهوررییس معاونت  تبصره  استناد  به  )۲و  ماده  قانون مدیریت (  ۲۴( 

بند )ط(    -۱۳۸۶مصوب  -  خدمات کشوری با رعایت  هـ مورخ ۳۸۸۵۶/ت  ۱۵۸۷۸۵ره  شما  نامهتصویب و 

 :اجرایی ماده یاد شده را به شرح زیر تصویب نمودند  نامهآیین  ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱

از احصای تصدیی  هادستگاه   -۱ماده   بعد  بنایی خود  های  اجرایی  زیر  و  اجتماعی، فرهنگی، خدماتی 

کشوری   خدمات  مدیریت  قانون  رعایت  با  واگذاری  قابل  موارد  واگذاری  به  با  نسبت  هماهنگی  از  پس 

انسانی  های  معاونت راهبردی    ریزیبرنامه و    جمهوررییس توسعه مدیریت و سرمایه  نظارت    جمهور رییسو 

 .مطابق تفاهم نامه فی مابین اقدام نمایند

ی هادستگاه میسر نباشد،    نامهآیین( این  ۱موضوع ماده )های  در صورتی که امکان واگذاری تصدی  -۲ماده  

اجرایی به تشخیص شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی تا برطرف شدن موانع واگذاری کماکان انجام 

 . نددار عهده خدمات مزبور را بر 

واحد   -تبصره مورد  شورای  های  در  تأیید  به  اجرایی  دستگاه  پیشنهاد  شهرستانی،  و  و    ریزیبرنامه استانی 

 . توسعه استان خواهد رسید
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باشند ممنوع بوده و  می   ها و اموال دولتی که از نفایس ملی، واگذاری بنا نامهآیین در اجرای این    -۳ماده  

 .باشندنمی  نامهآیین مشمول احکام این 

دولت متشکل از سه های اجرایی، کارگروهی تحت عنوان کاهش تصدیی هادستگاه در هر یک از   -۴ماده 

از   نفر  پنج  مقام دستگاه تشکیلالی  بالاترین  یا  انتخاب وزیر  به   . شود می   معاونان، مدیران و صاحبنظران 

حوزه   در  یادشده  دستگاه  کارگروه  ارایه  مرکزی  و  تنظیم  مشی   هاسیاست به  خط  شیوه و  تدوین  و  ها 

 .پردازد می  هاواگذاری تصدیمستندسازی فرآیند و نحوه  

 . اجرایی باشددستگاه  حسابذیباید ضوع این ماده یکی از اعضای کار گروه مو -تبصره

 : حسب مورد به شرح زیر استیاد شده وظایف کارگروه   -۵ماده 

دستگاه و ارایه آن  های  تهیه و تدوین برنامه اجرایی نحوه واگذاری تصدی  -(۱۳۸۹/ ۰۶/ ۲۸)اصلاحی  الف  

 . جهت اتخاذ تصمیم نهایی ربطذیبه مرجع 

اجتماعی، فرهنگی، خدماتی و زیر بنایی قابل  های  تعیین و احصای تصدی  -(۱۳۸۹/ ۰۶/ ۲۸)اصلاحی  ب  

 . مربوطهای براساس اولویت واگذاری در دستگاه  

قابل واگذاری در های تعیین میزان هزینه سرانه تأمین خدمات برای فعالیت -(۱۳۸۹/ ۰۶/ ۲۸)اصلاحی  ج 

 . جهت اتخاذ تصمیم نهایی ربطذیدستگاه و ارایه آن به مرجع 

 .موجود های با بخش غیردولتی و تمدید قرارداد منعقده های قرارداد ها، تعیین و تنظیم چارچوب  -د 

تصدیی  هاروشتعیین    -(۱۳۸۹/ ۰۶/ ۲۸)اصلاحی    ه مرجع  های  واگذاری  به  آن  ارایه  و  واگذاری  قابل 

 . جهت اتخاذ تصمیم نهایی ربطذی

مورد نظر برای بخش غیردولتی متقاضی برابر های  تعیین تسهیلات و حمایت  -(۱۳۸۹/ ۰۶/ ۲۸)اصلاحی    و

 . جهت اتخاذ تصمیم نهایی ربطذیقوانین و مقررات مربوط و ارایه آن به مرجع 

لازم به منظور جلوگیری از تغییر کاربری و حفظ و حراست  های  تعیین ضمانت   -(۱۳۸۹/ ۰۶/ ۲۸اصلاحی  )  ز

 . جهت اتخاذ تصمیم نهایی ربطذیاز اموال منقول و غیر منقول واگذار شده و ارایه آن به مرجع 

های مورد نظر درخصوص کیفیت و قیمت خدمات و تصدیهای  ها و معیارتدوین و تصویب استاندارد   -ح

و نظارت   ریزیبرنامه و    جمهوررییستوسعه مدیریت و سرمایه انسانی  های  هماهنگی معاونت قابل واگذاری با  

 . جمهوررییسراهبردی 

برای ساختمان   -ط پروژهقیمت گذاری  و  دارایی های  ها  با حفظ کاربری    ایسرمایههای  تملک  تمام  نیمه 

 . ها توسط بخش غیردولتیو اداره آن ها پس از اتمام پروژه آن 

فعالیت  بینیپیش  -ی از  تفکیک هریک  به  از سوی دستگاه  اهداف کمی سالانه  تعیین  و و  برای ستاد  ها 

 . استانیهای واحد 
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ساختمان   -ک اجاره  گذاری  کارشناس  قیمت  سه  کارشناسی  قیمت  میانگین  براساس  منقول  اموال  و  ها 

و نظارت  ریزیبرنامه و  جمهورییسرتوسعه مدیریت و سرمایه انسانی های رسمی دادگستری و تأیید معاونت 

 . و رعایت قانون محاسبات عمومی کشور و برگزاری مناقصات جمهوررییسراهبردی 

 . نحوه بررسی و رسیدگی به تخلفات طرف قرارداد از شرایط واگذاری -ل

وجوه اداره  تعیین ساز و کار مربوط به اعطای تسهیلات مالی اعم از تخصیص اعتبارات موارد مربوط به    -م

 .مالی مورد نیاز براساس قوانین و مقررات مربوطهای  شده، تعیین قیمتها، نحوه اخذ و تعیین میزان ضمانت 

 . استانی و شهرستانیهای تعیین اعضا و شرح وظایف کارگروه -ن

وسعه  تهای  گزارش کارگروه با تأیید بالاترین مقام دستگاه و توسط وی پس از هماهنگی با معاونت   -تبصره

 .پذیرد می  انجام جمهوررییسو نظارت راهبردی  ریزیبرنامه و  جمهوررییس مدیریت و سرمایه انسانی 

تعیین شده توسط کارگروه موضوع ماده  ی  هاسیاست به منظور پیگیری، نظارت و کنترل و اجرای    -۶ماده  

این  ۵) لزوم کار گروه های  ، کارگروه نامهآیین (  استانی و های  شهرستانی در واحد های  استانی و در صورت 

 . شوندمی  اجرایی تشکیلی هادستگاه شهرستانی  

 . گردد می ترکیب اعضا و نحوه تعاملات با کارگروه و با یکدیگر توسط کارگروه مستقر در ستاد تعیین -تبصره

ا و تسهیلات  هدولتی، حمایت های  به منظور ارتقای انگیزه در بخش غیردولتی برای قبول تصدی  -۷ماده  

بر    بینیپیش علاوه  ذیل  پیمانشده  عمومی  ضوابط  و  شماره   شرایط  بخشنامه  در   -۵۴  / ۸۴۲مصرح 

و نظارت  ریزیبرنامه های  سازمان برنامه و بودجه سابق پس از تأیید معاونت ۱۳۷۸/ ۲/ ۳مورخ  ۱۰۲/ ۱۰۸۸

 : باشد می   قابل ارایه جمهوررییسو توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  جمهوررییسراهبردی 

اعطای تسهیلات بانکی و مالیاتی با شرایط مناسب در چارچوب قوانین و  -(۱۳۸۹/ ۰۶/ ۲۸)اصلاحی الف 

 . مقررات مربوط

 .ناسی برای مشارکت با دولتواگذاری زمین و ارایه خدمات زیر بنایی با نرخ کارش  -ب

 .  قرض الحسنه به متقاضیان بخش خصوصی از محل وجوه اداره شدههای ارایه وام  -ج

بخش  -د  خدمات  پرداخت  انجام  ازای  در  قرارداد  طرف  اشخاص  به  خدمات  تأمین  سرانه  هزینه  از  هایی 

 .منعقدههای مشخص و براساس قرارداد 

قابل واگذاری دستگاه اجرایی به روش واگذاری مدیریت  های  ها و واحدفعالیتدر فرآیند واگذاری    -۸ماده  

فنی و اجتماعی متقاضیان و در شرایط برابر، اولویت های و خرید خدمت و مشارکت پس از تعیین صلاحیت

اسلامی،   انقلاب  ایثارگران  هیأت ی  هاشرکتبا  ایثارگران،  نهاد های  تعاونی  غیردوهای  امناء،  لتی  عمومی 

ها و  و دهیاری  هاشهرداری   ،-۱۳۷۳مصوب  -  عمومی غیردولتی  ها و مؤسساتقانون فهرست نهاد موضوع  

نهاد  و  المنفعه  عام  شخص های  مؤسسات  صورت  به  بازنشستگان  و  اجرایی  دستگاه  کارکنان  از  متشکل 

جمله   از  آن ی  هاشرکت حقوقی  استخدامی  رابطه  قطع  به  مشروط  سهامی  و  دولتی تعاونی  دستگاه  با  ها 

 .خواهد بود 
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اولویت واگذاری اماکن با کارکنان دستگاه اجرایی است که در صورت قطع رابطه استخدامی دولتی،    -تبصره

شود مشروط به اینکه تغییر کاربری  می   تمام یا بخشی از اماکن و تجهیزات به صورت رایگان به آنان واگذار

و   بدهند  ارایه  باشد  تأیید دستگاه  مورد  استاندارد که  و وظایف و خدمات  با خرید ندهند  را  انسانی  نیروی 

 .خدمت مستقیمأ تا پنج سال حفظ نمایند

در روش واگذاری مدیریت و مشارکت طرف قرارداد به ازای حفظ کارکنان مشروط به قطع رابطه    -۹ماده  

تخفیف،   از  نسبت  همان  به  رسمی  احکام  طبق  آنان  مزایای  و  حقوق  حداقل  پرداخت  و  آنان  استخدامی 

ه با توافق براساس قراردادی که مفاد آن به تصویب شورای توسعه مدیریت و سرمایه تقسیط و تسهیلات ویژ 

 . رسد، برخوردارندمی  انسانی

دیگر منتقل  های  سایر کارکنان موجود در واحد واگذار شده توسط دستگاه اجرایی مربوط به واحد   -تبصره

 . خواهند شد

مشمول واگذاری نظر سه کارشناس  های  ساختمان   به منظور تعیین اجاره و قیمت گذاری اماکن و  -۱۰ماده  

و نظارت   ریزیبرنامه و    جمهوررییستوسعه مدیریت و سرمایه انسانی  های  رسمی دادگستری با تأیید معاونت 

 . ملاک عمل خواهد بود  جمهوررییسراهبردی 

واگذار شده  های  تعرفه ارایه خدمات واگذار شده و تعیین هزینه سرانه تأمین خدمات در فعالیت  -۱۱ماده  

( ماده  موضوع  کارگروه  توسط  تعهد  این  ۲حسب  اخذ   ،نامه آیین(  و  موجود  قانونی  ضوابط  رعایت  ضمن 

تأیید معاونت می   مصوبات قانونی مورد نیاز صورت بالاترین مقام دستگاه پس از  با پیشنهاد  های پذیرد که 

 .پذیرد می   انجام  جمهوررییسو نظارت راهبردی    ریزیبرنامه و    جمهوررییستوسعه مدیریت و سرمایه انسانی  

و در موارد استثنا با ذکر دلایل موجه    باشدمی   واگذار شده ممنوعهای  تغییر کاربری مراکز و واحد   -۱۲ماده  

تفاوت ارزش افزوده ناشی از تغییر کاربری به ( و دریافت مابه ال۴موضوع ماده )و پس از تصویب در کارگروه  

و طی مراحل تصویب در هیأت وزیران بلامانع    ربطذی نفع دولت با پیشنهاد بالاترین مقام دستگاه اجرایی  

 .خواهد بود 

ها مسؤول نظارت بر حٌسن اجرای این  وزیران در محدوده حوزه کاری خود و استانداران در استان  -۱۳ماده  

ه تهیه و به  ماهششاجرایی استان را در مقاطع  ی  هادستگاه باشند و مکلفند گزارش عملکرد  ی م  نامهآیین

انسانی  های  معاونت راهبردی    ریزیبرنامه و    جمهوررییس توسعه مدیریت و سرمایه  نظارت    جمهور رییسو 

 .کنندمی  ها بر عملکرد آنان نظارتارایه نمایند و این معاونت

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۸۸/ ۱۱/ ۱۷در تاریخ  نامهتصویباین 

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی
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 حقوق مردم -فصل سوم
 

 خدمت به مردم با رعایت موازین اخلاقی و اداری   : ( ۲۵ماده ) 
کارمندان    -۲۵ماده   و  رعایت اجراییی  هادستگاهمدیران  با  باید  و  هستند  مردم  خدمتگزاران   ،

موازین اخلاق اسلامی و اداری و طبق سوگندی که در بدو ورود اداء نموده و منشور اخلاقی و اداری  

را به نحو احسن در راه خدمت به مردم و با درنظرگرفتن حقوق و نمایند وظایف خود  که امضاء می 

 .های قانونی آنها انجام دهندهتخواس

  اجراییی  هادستگاهالذکر، متن سوگندنامه و تعهدات کارمندان  اصول و مفاد منشور فوق   -۱تبصره  

 ..رسدوزیران می  با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت

توانند متناسب با وظایف و شرایط خاص دستگاه مربوط علاوه  می  اجراییی  هادستگاه  -۲تبصره  

 . ، مواردی را با رعایت منشور اخلاقی مصوب هیأت وزیران به آن اضافه نمایندبر موارد فوق 
 

 ای در نظام اداری نامه ارتقای اخلاق حرفهآیین

 هیئت وزیران(   ۲۱/۱۲/۱۴۰۲هـ مورخ ۶۱۰۶۵/ت۲۳۶۵۴۱نامه شماره )تصویب 

 سازمان اداری و استخدامی کشور

جلسه   در  وزیران  و   ۸/ ۱۱/ ۱۴۰۲هیئت  اداری  سازمان  و  جمهور  رییس  حقوقی  معاونت  پیشنهاد  به 

و به استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی   8که با همکاری سایر قوا تهیه شده   استخدامی کشور

( قانون ارتقای  ۷و ماده ) ۱۳۸۶( قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب ۲۵جمهوری اسلامی ایران، ماده )

در نظام اداری را به ای  ، آیین نامه ارتقای اخلاق حرفه۱۳۹۰سلامت نظام اداری و مقابله با فساد مصوب  

 شرح زیر تصویب کرد:

 رود:در این آیین نامه اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار می  -۱ماده 

 با اصلاحات بعدی.   ۱۳۹۰قانون: قانون ارتقای سلامت نظام اداری و مقابله با فساد مصوب  -۱

 ( قانون. ۲ی موضوع بندهای )الف( )ب( و )ج( ماده )هادستگاه   هادستگاه  -۲

 
 هیئت وزیران ۲/۳0۱۴/ ۱۶هـ مورخ  ۶۲۵۴۵ت/ ۴0۲۴۳نامه شماره اصلاحی به موجب تصویب  8
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( قانون مدیریت خدمات کشوری و افراد همتراز آنها،  ۷۱موضوع ماده )کارگزاران نظام: تمامی مقامات    -۳

 . هادستگاه مدیران و کارکنان  

 کارگزاران نظام. ای منشور: منشور اخلاق حرفه  -۴

( قانون مدیریت خدمات کشوری و به منظور تأمین حقوق مردم ۲۸در راستای حسن اجرای ماده )  -۲ماده  

اداری و است با اخذ نظر  و مراجعان، سازمان  از ظرف مدت یک   هادستگاه خدامی کشور مکلف است  سال 

آیین  این  ابلاغ  قراردادهای تاریخ  تمدید  و  انتصاب  ارتقاء  به  مربوط  ضوابط  در  بازنگری  به  نسبت  نامه، 

مندی از سایر امتیازات استخدامی و اعمال تشویقات و تنبیهات اقدام و پیشنهادات لازم  استخدامی و بهره

 ربط ارائه دهد. مراجع ذیرا به 

تصدی   هادستگاه   -۳ماده   از  پیش  و  افراد  خدمت  به  ورود  بدو  در  و  گزینش  مراحل  طی  از  پس  مکلفند 

ای یا سیاسی تمهیدات لازم برای امضای منشور توسط آنان را فراهم کرده و منشور های مدیریت حرفهپست

به کارگیری  امضاشده را در پرونده کارگزینی آنان نگهداری و رونوشتی از آن را به ایشان تحویل نمایند هرگونه  

 افراد مذکور، منوط به امضای منشور است.

کارگزاران نظام علاوه بر امضای منشور، در بدو ورود به خدمت طی تشریفات خاص حسب محل    -۴ماده  

خدمت نزد استاندار و یا معاون رئیس جمهور و رئیس سازمان اداری و استخدامی کشور با نمایندگان آنها  

 نمایند: زیر اقدام می  نسبت به ادای سوگند به شرح

الرح الرحمن  الله  خدمتکا  -م ی»بسم  افتخار  که  ایران نون  شریف  مردم  و  اسلامی  عزیز  میهن  به  گزاری 

کنم که با عزمی اسلامی برای من فراهم شده است، در پیشگاه قرآن مجید به خداوند متعال سوگند یاد می

های قانونی که بر عهده وظایف شغلی و مسئولیت   راسخ تمام تلاش، استعداد و صلاحیت خود را برای انجام

ای کارگزاران نظام و قوانین و مقررات حاکم  ام، به کار گیرم و در همه حال به مفاد منشور اخلاق حرفهگرفته

به مردم و پیشرفت و   انجام وظایف محوله خدمت  باشم و تمام کوشش خود را در جهت  پایبند و مروج آن 

 م.«اعتلای کشور به کارگیر 

( قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران، با ذکر نام ۱۳های دینی مصرح در اصل )پیروان اقلیت   -۱تبصره  

 کتاب آسمانی خود سوگند را یاد خواهند کرد. 

تواند الزامات تخصصی دیگری را به  های خود می هر دستگاه حسب اهداف، وظایف و مسئولیت   -۲تبصره  

نامه برای کارگزاران همان دستگاه ( این آیین۱۴کارگروه موضوع ماده )  متن سوگندنامه فوق، پس از تأیید

 اضافه نماید. 

( قانون و مقررات  ۷( قانون در چارچوب تبصره ماده )۲ادای سوگند کارکنان موضوع بند )ج( ماده )  -۳تبصره  

 مربوط به خود خواهد بود. 

 اصول حاکم بر منشور به شرح زیر است: -۵ماده 

 ین و اخلاق اسلامی و شرع مقدس در سلوک فردی و اجتماعی رعایت مواز -۱
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 رعایت حقوق مردم  -۲

 قانون گرایی  -۳

 عدالت محوری و عدم تبعیض ناروا و عدم پذیرش هرگونه سفارش خارج از قوانین و مقررات.  -۴

 نظم کاری و انضباط فردی و گروهی  -۵

 استفاده از موقعیت شغلیشفافیت در فرآیند و عملکرد کاری، پاکدستی و عدم سوء  -۶

 پذیری و پاسخگویی متناسب با وظایف و اختیارات وجدان کاری، مسئولیت  -۷

 داری، صرفه جویی و استفاده بهینه از منابع و بیت المال و اهتمام در نگهداری آنها امانت  -۸

 تعهد و وفاداری به اهداف و مأموریتهای سازمان و حفظ اسرار سازمانی  -۹

 ذیری و انتقاد پذیری انعطاف پ -۱۰

 ارتقای مستمر شایستگی و توانمندی ،علمی، تخصصی و مهارتی  -۱۱

 تحول گرایی خلاقیت ابتکار و بهبود مستمر بهره وری فردی و سازمانی  -۱۲

 شایسته سالاری توجه به تعهد و تخصص در انتصابات و جانشین پروری -۱۳

 همکاران تفاهم تعامل و همکاری سازنده با  -۱۴

 مراقبت به منظور جلوگیری از ایجاد هرگونه وضعیت تعارض منافع و فرصتهای پساشغلی  -۱۵

 پاسداری از قداست خانواده و حفظ تعادل کار و زندگی -۱۶

 به کارگیری خلاقیت نوآوری و افزایش بهرهوری فردی و سازمانی  -۱۷

( قانون مدیریت ۷۱نامه، مقامات موضوع ماده )  ( این آیین۵افزون بر رعایت اصول مذکور در ماده )  -۶ماده  

 کشوری و همترازان آنها مکلفند اصول زیر را نیز به طور اختصاصی رعایت کنند: 

 شرح صدر در مدیریت، روشن بینی، بصیرت، امید، صبر و استقامت -۱

 برخورد با متخلفین بازرسی و پیگیری مستمر نسبت به کار نیروی انسانی تحت امر و قاطعیت در  -۲

 مردم داری و پرهیز از هر گونه احتجاب و دوری از مردم  -۳

 وفای به عهد و عمل به وعده و پرهیز از وعده هایی که خارج از چهارچوب صلاحیت و اختیار آنهاست. .  -۴

 پرهیز از انتشار اخباری که قطعیت آن ثابت نشده و ممکن است انتظار نابجا ایجاد کند.  -۵

 یت شأن و منزلت جایگاه کارگزار نظام در داخل و خارج از اداره و فضای مجازیرعا -۶

 های فنی، تخصصی و حقوقی سرمایه انسانی تحت امر. ارتقای مهارت  -۷

 حفظ روحیه جهادی و ترویج آن  -۸
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و  -۹ با کلیه مظاهر فساد  مبارزه  و  تقوا  و  ایمان  اساس  بر  اخلاقی  برای رشد فضایل   ایجاد محیط مساعد 

 تباهی. 

 منظور از موازین و اخلاق اسلامی عبارت است از:  -۷ماده 

 التزام عملی به شئونات و شعائر اسلامی و ولایت مطلقه فقیه -۱

ارزش   -۲ خودباوریرعایت  مدل  جمله  از  اسلامی  اخلاقی  بردباری  ،های    ، نزاکت ،  آراستگی  ،خردورزی، 

زیستی و پرهیز ساده  ،المال یاط و مواظبت در بیت احت   ،اعتراف به خطا  ،تواضع   ،و و احسانف خلقی، عخوش 

 کاریاز کم

 ولایت مداری، خودباوری و ایثار. ،توحید محوری ،اعتقاد به مبدأ و معاد و ترویج روحیه ایمان -۳

 عمل به فریضه امر به معروف و نهی از منکر.  -۴

 حقوق مردم در این منشور عبارت است از:  -۸ماده 

 رامت و ارزش والای انسانی حق برخورداری از ک -۱

 حق برخورداری از اعمال بیطرفانه قوانین و مقررات و مصون بودن از تبعیض ناروا  -۲

 حق دسترسی آسان و سریع به خدمات اداری  -۳

 حق حفظ و رعایت حریم خصوصی  -۴

به اطلاعات عمومی و    -۵ از برنامه ها تصمیمات و عملکردها و دسترسی  به موقع  آگاهی  فرآیندهای  حق 

 اداری

 اداری های حق اظهار نظر آزاد و ارائه پیشنهاد در مورد مقررات تصمیمات فرآیندها و رویه -۶

 حق مصون بودن از شروط اجحاف و تبعیض آمیز در توافقها معاملات و قراردادهای اداری -۷

 حق رسیدگی به موقع و منصفانه به شکایات و اعتراضات  -۸

 و کارکنان آنها هادستگاهحق جبران خسارات وارده در اثر قصور یا تقصیر  -۹

حق اشخاص دارای شرایط ویژه از قبیل ایثارگران کودکان سالمندان و افراد توانخواه در برخورداری    -۱۰

 کامل و سریع از امتیازات خاص قانونی 

 کارمند و ارباب رجوع بی طرفی در رسیدگی به موضوعات و عدم تعارض منافع بین  -۱۱

عدم استفاده غیر مجاز از وجوه نقدی یا مطالبات یا حوالجات یا سهام و سایر اسناد و اوراق بهادار یا    -۱۲

سایر اموال متعلق به هر یک از سازمانها و مؤسسات عمومی یا اموال عمومی که بر حسب وظیفه در اختیار 

 گذاشته شده است. 

 ی عبارت است از: منظور از قانون گرای -۹ماده 

 تمکین و احترام به حاکمیت قانون  -۱
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 ها، تصمیمات و اقدامات قانونی مقامات بالاترتمکین و احترام به سیاست  -۲

 واکنش به پیشنهادها و اقدامات غیر قانونی و گزارش دهی فساد، جرم و تخلف به مراجع ذی صلاح. -۳

 نونی و سوء استفاده از موقعیت اداری.پرهیز از دریافت هدیه مبالغ و امتیازات غیرقا -۴

ای های مدیریت حرفه مفاد منشور و تعهدات اخلاقی کارگزاران نظام در بدو خدمت و تصدی پست   -۱۰ماده  

 یا سیاسی که باید امضا و در پرونده کارگزینی درج گردد. به شرح زیر است:

 ر: های شغلی و سازمانی شامل تعهدات زیانجام وظایف و مسئولیت  -۱

مبالاتی ها و حضور در سازمان نظم و انضباط را رعایت نموده و از هرگونه اهمال و بی در انجام فعالیت  -الف

 پرهیز نمایم. 

 نگری پرهیز کنم و به مصالح عمومی و پیشرفت کشور اهتمام داشته باشم. از بخشی  -ب

رویی انصاف، تفاهم و ت، گشاده هایم را در حد توان با دقت، سرعت، صداقت، امان وظایف و مسئولیت   -پ

 تبعیت از قوانین و مقررات عمومی و اختصاصی دستگاه مربوط انجام دهم. 

ها( و شایستگی، دانش و مهارتهای خود را به طور مستمر ارتقا داده و ضمن توجه به فکرهای نو )ایده   -ت

 ر گیرم.های جدید، آنها را در انجام وظایف محوله در دستگاه متبوع به کااندیشه 

به وظایف و مسئولیتهای خود آگاه باشم، آنها را به نحو احسن انجام دهم و در برابر وظایف محوله پاسخگو   -ث

 و مسئولیت پذیر باشم. 

بهره  -ج افزایش  از روشهای علمی و تجارب دیگران و خلاقیت و در جهت  با استفاده  وری خود و سازمان 

 نوآوری تلاش نمایم. 

های نظام اداری حفاظت نموده و به طور مؤثر و مطلوب از آنها  نات، تجهیزات و سرمایه از اموال، امکا   -چ

 استفاده نمایم. 

خودسرانه   -ح رفتار  هرگونه  و   ،خواهیزیاده  ،از  منافع  تعارض  اختیارات  از  استفاده  سوء  و  امتیازطلبی 

 های پساشغلی پرهیز نمایم فرصت

 .می ز نمایپره یکاراز هر گونه پنهان ت داشته و یدر انجام امور محوله شفاف -خ

 م. ی ت نمایرا رعا ین شرعیو مواز یالزامات اخلاق اسلام  -د 

 در رفتار و برخورد با ارباب رجوع و همکاران:  -۲

 با ایجاد ارتباط مناسب و ارائه خدمات بهتر تصویری مثبت از دستگاه اجرایی و نظام اداری ارائه دهم.  -الف

 مراجعه کنندگان را به صورت عادلانه و در چهارچوب قوانین، مقررات و ضوابط ارائه دهم. خدمات به  -ب

 های لازم به ارباب رجوع را در محدوده وظایف شغلی ارائه دهم. اطلاعات و راهنمایی  -پ
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م.  های قانونی ارباب رجوع را بدون تشریفات زائد اداری و تحمیل هزینه اضافی به آنان انجام دهخواسته   -ت

 ها و اشتباهات از آنان عذرخواهی نمایم. ارباب رجوع را تکریم و به آنان احترام نموده و در قبال کوتاهی  -ث

انتقادات سازنده دیگران را بپذیرم و به ،نظرات پیشنهادها و بازخوردهای شهروندان و مراجعه کنندگان   -ج

 برای بهبود عملکرد خود و سازمان توجه کافی نمایم. 

 ظم و آراستگی شخصی و محل کار خود توجه کافی نمایم. به ن -چ

رازدار باشم و از هرگونه افشای اطلاعات خصوصی مراجعان پرهیز نمایم خ با ارباب رجوع رفتار برابر و بی -ح  

 طرفانه داشته باشم. 

که در  ای نه نسبت به رفتار متملقانه و خارج از ضوابط اداری و اخلاقی ارباب رجوع، بی اعتنا باشم به گو -د 

 تصمیم گیری و انجام وظیفه محوله ام هیچ تأثیری نداشته باشد. 

 های گروهی مشارکت نمایم. روحیه کار جمعی را در خود تقویت نموده و در انجام فعالیت  -ذ 

 روحیه قدردانی از اقدامات مثبت و مفید دیگران را در خود تقویت نمایم.  -ر

 های خود را با سعه صدر در اختیار همکاران قرار دهم.توانمندی دانش، تجربه و  -ز

ارباب    -ژ آنان و  از هر گونه تجسس در زندگی خصوصی  در حل مشکلات شغلی همکاران تلاش نموده و 

 رجوع پرهیز نمایم. 

کند در داخل و خارج از اداره که عدم توجه به آن حیثیت شغلی را مخدوش می ای شئون شغلی و حرفه  -س

 عایت نمایم. ر 

 در عمل به فریضه امر به معروف و نهی از منکر، اهتمام ورزم.  -ش

)  -تبصره مواد  در  مندرج  اصول  رعایت  ضمن  مکلفند  ها  )۵دستگاه  و  آیین۶(  این  شش (  ظرف  ماه  نامه، 

ه  و اخلاقی کارگزاران نظام« خود را تنظیم و ضمن ابلاغ برای اجرا بای  دستورالعمل اختصاصی »رفتار حرفه

 ( این آیین نامه ارسال نمایند. ۱۴کارگروه موضوع ماده )

مشابه  های  ی اجرایی مکلفند از طریق سامانه رضایت سنجی کارکنان دولت و سامانه هادستگاه   -۱۱ماده  

به صورت مستند،  مفاد منشور  از حیث عدم رعایت  به شکایات مردم  تاریخ ثبت شکایت  از  ظرف یک ماه 

( آیین نامه لحاظ خواهد ۲ند. نظرات مراجعان در ارتقای کارمندان وفق ماده )مستدل و مکتوب پاسخ ده

 شد.

(  ۲۵عدم رسیدگی به شکایت یا عدم پاسخ مکتوب به شاکی در مهلت مذکوره تخلف موضوع ماده )   -۱تبصره  

 قانون محسوب و با مرتکبان طبق قوانین مربوط برخورد میشود. 

مکلفندهادستگاه   -۲تبصره   اجرایی  سامانه   ی  به  دسترسی  سازمان  های  زمینه  برای  را  ماده  این  موضوع 

 اداری و استخدامی کشور و نهاد ریاست جمهوری )مرکز ارتباطات مردمی( فراهم نمایند. 

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 85

مدیران و سرپرستان بلافصل دستگاه ها مکلفند بر حسن اجرای منشور از نسوی کارگزاران نظام   -۱۲ماده 

( قانون مدیریت  ۹۲مایند و با ناقضان منشور حسب مورد مطابق مقررات ماده )مطابق این آیین نامه نظارت ن

 ( قانون، رفتار خواهد شد. ۱۳خدمات کشوری و ماده )

های مربوط به نحوه اجرای مفاد این آیین سازمان اداری و استخدامی کشور مکلف است شاخص   -۱۳ماده  

 ی اجرایی قرار دهد.اهدستگاه های ارزیابی عملکرد نامه را در مجموع شاخص 

آیین  -تبصره این  رعایت  ویژه  جایزه  استخدامی کشور  و  اداری  رجایی  سازمان  شهید  جشنواره  در  را  نامه 

 کند.بینی می پیش

در راستای حسن اجرای این آیین نامه کارگروهی متشکل از معاونین سازمان اداری و استخدامی    -۱۴ماده  

ییس جمهور و وزارت دادگستری مرجع ملی کنوانسیون مبارزه با کشور، مسئول کارگروه معاونت حقوقی ر

 گردد: فساد سازمان ملل متحد با وظایف زیر تشکیل می 

 و ترویج رعایت آن ای اخلاق حرفههای ها و برنامه تدوین طرح -۱

 و اخلاقی ای طراحی سازوکارهای اطلاع رسانی مستمر در خصوص رفتار حرفه -۲

 آموزشی مرتبط با این آیین نامه های نشستها و رویدادها و طراحی دوره برگزاری  -۳

ارتقای های  پایش و ارزیابی رعایت این آیین نامه و بررسی گزارشهای اجرای مفاد منشور ارسالی از کمیته   -۴

 سلامت اداری و صیانت از حقوق مردم

با این آیین نامه و ارائه پیشنهاد وضع و اصلاح   اجرایی مرتبطهای  ارزیابی قوانین و مقررات فرآیندها و رویه  -۵

 به مراجع ذیربط. 

الزامات تخصصی پیشنهادی    -۶ تأیید  و  به متن سوگندنامه    هادستگاه بررسی  آن  نمودن  به منظور اضافه 

 کارگزاران نظام 

 مکلفند گزارش اجرای مفاد منشور را به صورت سالانه برای کارگروه ارسال کنند.  هادستگاه  -۱تبصره 

نحوه برگزاری جلسات در اولین جلسه کارگروه تعیین و دبیرخانه آن در سازمان اداری و استخدامی    -۲تبصره  

 گردد. کشور مستقر می 

های مقدس پس  و تولیت آستان   واحدهای زیر نظر مقام معظم رهبری اعم از نظامی و غیر نظامی   -۱۵ماده  

 از اخذ موافقت ایشان، تابع مقررات این آیین نامه خواهند بود.

کارگزاران نظام ای از تاریخ لازم الاجرا شدن این آیین نامه، منشور اخلاقی و اداری و اخلاق حرفه -۱۶ماده 

 شود.لغو می  ۱۴00/ ۳/ ۵هـ مورخ ۵۲۶۱۲/ت ۱۱۴۱۱موضوع تصویبنامه شماره  

 جمهور معاون اول رییس  -خبرمحمد م
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 اجرایی کشوری هادستگاهدر  یت توسعه فرهنگ سازمانیرینامه مدنظام 

 شورای عالی اداری(  ۱۴/۶/۱۳۹۷مورخ  ۳۰۲۵۵۰شماره  نامهتصویب )

وزارتخانه  و  تمامی  مؤسسات  نهاد ی  هاشرکتها،  استانداریهای  دولتی،  غیردولتی،  سایر عمومی  و  ها 

 کنندیی که به نحوی از بودجه عمومی استفاده می هادستگاه 

بنا به پیشنهاد سازمان اداری و   ۱۳۹۷/ ۵/ ۳۰شورای عالی اداری در یکصد و هشتاد و دومین جلسه مورخ  

بند  استناد  به  کشور،  )  ۱۱و    ۸های  استخدامی  ک( ۱۱۵ماده  خدمات  مدیریت  اجرای قانون  در  و  شوری 

کلی نظام اداری ابلاغی از سوی مقام معظم رهبری، حفظ حقوق ی  هاسیاست   ۲۶و    ۲۱،  ۲۰،  ۱های  بند 

قانون مدیریت خدمات کشوری و عملیاتی    ۹۰و ماده  (  ۲۸و    ۲۷،  ۲۶، ۲۵مردم مندرج در فصل سوم )مواد  

شورای  ۱۳۹۲/ ۱/ ۲۰تاریخ   ۲۰۶/ ۹۳/ ۵۶۰شماره  نامهتصویبکردن نقشه راه اصلاح نظام اداری )موضوع 

اجرایی را به شرح پیوست )ممهور  ی  هادستگاهنامه مدیریت توسعه فرهنگ سازمانی« در  عالی اداری(، »نظام 

 . به مهر دبیرخانه شورای عالی اداری( تصویب نمود 

 . باشدمی الاجرا  تبصره تصویب و از تاریخ ابلاغ لازم  ۱۲ماده و  ۱۴فصل،  ۴نامه در این نظام 

 تعاریف و اختصارات  -فصل اول

 : تعاریف و اختصارات به کار رفته در این مصوبه به شرح زیر است -۱ماده 

 .سازمان اداری و استخدامی کشور :سازمان -۱

اداری و استخدامی   :ستاد مرکزی  -۲ ارتقای فرهنگ سازمانی مستقر در سازمان  ستاد مرکزی راهبری و 

 . باشدمی  کشور

 . ۱۳ذکر شده در ماده  نامهنظام مشمول ی هادستگاه تمامی  :دستگاه اجرایی -۳

معیار   :عمومیهای  معیار   -۴ اخلاق  های  شامل  با  تمام   ایحرفه مرتبط  در  که  است  سازمانی  فرهنگ  و 

های پیوستاجرایی به صورت مشترک مصداق داشته و از قوانین و مقررات مرتبط استخراج و در  ی  هادستگاه 

 .درج شده است  نامهنظام  ۲و  ۱شماره 

و فرهنگ سازمانی است که    ایحرفه ویژه عملکردی مرتبط با اخلاق  های  معیار   :اختصاصی های  معیار   -۵

و وظایف تخصصی  ها  اجرایی به صورت مجزا مصداق داشته و متناسب با مأموریت ی  هادستگاهدر هر یک از  

 .شود می  احصا هادستگاه هر یک از  

محتوایی  -۶ که   :عوامل  است  انسانی  نیروی  و  ساختاری  اجرایی،  فرآیندی،  اقدمات  تمامی  دربرگیرنده 

اجرای صحیح و دقیق انها تضمین کننده نهادینه سازی فرهنگ سازمانی مطلوب عملکردی در نظام اداری  

 . باشدمی   اجراییی ها دستگاه و مدیریتی بخش دولتی و 
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اقدامات فرآیندی، اجرایی، ساختاری و نیروی انسانی است  دربرگیرنده تمامی :عوامل ظاهری و نمادها  -۷

ظاهری فرهنگ سازمانی مطلوب در های  که اجرای صحیح و دقیق آنها تضمین کننده نهادینه سازی نماد 

 . باشدمی   اجراییی هادستگاه نظام اداری و مدیریتی بخش دولتی و 

 محتوایی فرهنگ سازمانی اجراء و نهادینه سازی عوامل   -فصل دوم

این مصوبه به عنوان رفتارهایی فردی و    ۲و    ۱ذکر شده در قالب جداول پیوست شماره  های  متغیر   -۲ماده  

مشمول موظفند ضمن  ی  هادستگاهعمومی( مرتبط با فرهنگ سازمانی تلقی شده و  های  سازمانی )معیار 

 . م برای نهادینه سازی آنها در دستگاه را فراهم نمایندساز و کار لاز ها، اهتمام جدی به عملیاتی نمودن آن 

نهادینه سازی فرهنگ ی  هادستگاه   -۳ماده   به منظور اجرای صحیح عوامل محتوایی و  اجرایی موظفند 

 : سازمانی مطلوب عملکردی اقدامات زیر را انجام دهند

کلی نظام اداری،  ی  هاسیاستبه منظور جذب نیروی انسانی منطبق با فرهنگ سازمانی مطلوب که در    -۱

عمومی قابل سنجش  های  قانون مدیریت خدمات کشوری مشخص شده است، معیار(  ۹۰فصل سوم و ماده )

ها، مراتب را  در مرحله قبل از استخدام را به هنگام جذب نیروی انسانی مد نظر قرار داده و برای سنجش آن

 .در آزمون استخدامی )آزمون کتبی و مصاحبه فردی( دستگاه لحاظ کنند

به منظور عملیاتی نمودن مفاد این بند، سازمان موظف است تغییرات لازم در مقررات استخدامی   -۱تبصره 

ابلاغ نماید و در خصوص قوانین و مقرراتی که  ی  هادستگاه )جذب و گزینش( را اعمال و به تمام   اجرایی 

جع ذیصلاح برای طی تغییرات آنها نیازمند تصویب مراجع فرادستی است، پیشنهاد اصلاحی تهیه و به مرا

 . مراحل تصویب ارائه نماید

و   -۲تبصره   علمی  محتوای  تهیه  به  نسبت  سازمان  همکاری  با  است  مکلف  دولتی  مدیریت  آموزش  مرکز 

 عمومی که به تأیید ستاد مرکزیهای  مورد نیاز، بر اساس معیارهای  فراگیرتر آموزش ی  هاروش آموزشی و  

بدو و حین خدمت  های  شده باید به عنوان یکی از منابع اصلی آموزش محتوای تهیه    .رسد، اقدام نمایدمی 

 .کارکنان )اعم از مدیران و کارمندان( مورد استفاده قرار گیرد 

های و رفتار(  ۱عمومی رفتاری پیوست شماره  های  فردی )معیارهای  به منظور توجه ویژه به ارتقای رفتار  -۲

برگزاری دوره  ریزیبرنامه ،  (۲عمومی شغلی پیوست شماره    هایسازمانی )معیار  برای طراحی و  های لازم 

 .جداول مذکور، انجام دهندهای آموزشی در سطوح مختلف با در نظر گرفتن متغیر

خود را تعیین و پس از تأیید های  اختصاصی فرهنگ سازمانی متناسب با وظایف و مأموریت های  معیار   -۳

آموزشی و توجیهی، عمومی سازی نمایند و نتایج آن را در های مدیریت در قالب دوره شورای راهبری توسعه

 .ارتقاء و انتصاب به مشاغل ملاک عمل قرار دهند

تجارب و فراهم   بندیجمع تدوین شده را برای  های  اجرایی موظفند یک نسخه از معیاری  هادستگاه  -تبصره

 . شدن امکان نظارت به سازمان ارسال نمایند
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سازمانی  ی  هادستگاه   -۴ماده   فرهنگ  محتوایی  عوامل  آثار  سازی  نهادینه  منظور  به  موظفند  اجرایی 

 : مطلوب، اقدامات زیر را انجام دهند

عمومی( در بین کارمندان،  های  عمومی و سازمانی )معیارهای  به منظور رعایت و نهادینه سازی رفتار  -۱

مذکور، ساز و کار تشویق و تنبیه  های  ، آموزش و یادآوری قوانین و مقررات مرتبط با متغیر رسانی اطلاع ضمن  

مدیریت  توسعه  راهبری  شورای  در  تأیید  از  پس  و  تهیه  مربوط  مقررات  و  قوانین  چارچوب  در  را  کارمندان 

 . دستگاه عملیاتی نمایند

معیار می   اجراییی  هادستگاه   -تبصره به  بررسی مسائل و مشکلات مربوط  در های  توانند، ضمن  عمومی 

و   به خود، پیشنهاد های  سازمانستاد  قالب  های  وابسته  در  نظر گرفتن  در  برای  به صورت سالیانه  را  خود 

 . به سازمان ارسال نمایند ۲و  ۱جداول های معیار

ارزیابی عملکرد سالیانه تمامی کارمندان )اعم از عمومی و اختص های  بر اساس معیار   -۲ اصی، نسبت به 

آن را در تمامی مراحل استخدامی، تبدیل وضعیت، ...رسمی، پیمانی، قراردادی و نتایج  اقدام نموده و   )

 .مدیریتی و سرپرستی مبنای عمل قررا دهندهای  ارتقای شغلی و انتصاب به پست 

نحوه استفاده از نتایج آن در   عمومی و اختصاصی وهای  عملکرد معیار دستورالعمل فرایند ارزیابی    -تبصره

 . گردد می  ارزیابی سالانه، توسط سازمان ابلاغ

 فرهنگ سازمانی های اجرا و نهادینه سازی عوامل ظاهری و نماد -فصل سوم

ظاهری  های جنبه اجرایی مشمول مصوبه، موظفند به منظور نهادینه سازی نمادها و ی هادستگاه  -۵ماده 

 : فرهنگ سازمانی اقدامات زیر را انجام دهند

استاندارد   -۱ مراجعه های  تعیین  با  مستقیم  که  مشاغلی  ویژه  به  مشاغل  تمامی  برای  گفتاری    رفتاری، 

ارائه خدمات، مسئولین دفاتر، های  کنندگان/ شهروندان در ارتباط هستند، از قبیل؛ نگهبان، متصدیان باجه 

 . عمومی و مدیران در سطوح مختلف مسئولان روابط

حقوق شهروندی در نظام اداری )به ویژه مواد   نامهتصویبفوق با در نظر گرفتن مفاد های استاندارد  -تبصره

شماره  (  ۱۱و    ۷،  ۳ )۱۳۹۵/ ۱۲/ ۲۸مورخ    ۱۱۲۷۱۲۸به  ماده  )  نامه آیین (  ۴،  مواد  )(۸۴اجرایی   ،۸۶)  ،

،  ۱۳۸۹/ ۴/ ۸مورخ   ۴۴۷۷۰/ ۷۷۶۸۳قانون مدیریت خدمات کشوری به شماره  ( ۹۲و )( ۹۱، ) (۹۰، )( ۸۷)

  ۱۳۸۱/ ۲/ ۱۰ط مورخ .۱۳/ ۱۸۵۴۰طرح تکریم مردم و جلب رضایت ارباب رجوع در نظام اداری به شماره  

ضروری است یک    .شود می   اجرایی تنظیم و عملیاتیی  هادستگاه و سایر قوانین و مقررات مرتبط، توسط  

 .تجارب، تهیه گزارش و انتشار عمومی به سازمان ارسال گردد  بندیجمع اردها، برای نسخه از استاند

اداری و پشتیانی در چهت ایجاد و تقویت انضباط اداری و مالی های  تمامی فعالیتهای  تعیین استاندارد   -۲

بهره براری  ها، ساختمان نحوه پذیرایی در جلسات در سطوح مختلف سازمانی، نگهداری فضاها و    : از قبیل

از تجهیزات اداری و وسایل نقلیه، خرید، نگهداری و تخصیص امکانات و وسایل انجام وظایف متناسب با  

 . علمی و اداری، مراسم فرهنگی و مناسبتیهای و نشست  هاهمایش سطح سازمانی، برگزاری 
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نظم و انضباط اداری و مالی، نسبت به تهیه  اجرایی موظفند به منظور نهادینه سازی ی  هادستگاه  -۶ماده  

اجرایی مربوط به قوانین و مقررات مرتبط با نظم بخشی اداری و مالی نظیر؛ مقررات  های  و تنظم دستورالعمل 

و   نگهداری  حفظ،  شهروندی،  حقوق  رعایت  و  پاسخگویی  آموزش،  مرخصی،  خروج،  و  ی برداربهره ورود 

تجهیزات و  اموال  و  ابنیه  از  استاندارد   اصولی  و  اخلاقی  موازین  رعایت  و  پوشش های  سازمانی  و  ظاهری 

تشویقی و تنبیهی مستخرج از قوانین و مقررات پس از تصویب شورای راهبری  های  مناسب به همراه سازو کار

 . توسعه مدیریت دستگاه اقدام نماید

چک لیست مشخص و به صورت    اجرایی موظفند نتایج اجرایی این فصل را در قالبی  هادستگاه   -۷ماده  

 . ادواری چهارماهه مورد ارزیابی قرار داده و نتایج آن را مبنای تشویق و تنبیه کارکنان قرار دهند

چک لیست مذکور، نحوه و فرآیند تشویق و تنبیه کارکنان به تأیید شورای راهبری توسعه مدیریت   -تبصره

 .رسدمی  دستگاه

 ارکان  -فصل چهارم

در سازمان    -۸ماده   مرکزی مستقر  قالب ستاد  در  اداری کشور  نظام  در  ارتقای فرهنگ سازمانی  راهبری 

 : اداری و استخدامی کشور با ترکب اعضاء و مأموریت به شرح زیر انجام خواهد شد

 : ترکیب اعضاء -۱

 رییس ستاد  :رییس سازمان اداری و استخدامی کشور

 نایب رییس  :می کشورمعاون نوسازی اداری سازمان اداری و استخدا 

 یک نفر از معاونان سازمان صدا و سیمای جمهوری اسلایم ایران به انتخاب رییس سازمان مذکور 

 رییس مرکز آموزش مدیریت دولتی 

از وزارتخانه های؛ کشور، علوم، تحقیقات و فنآوری، فرهنگ و ارشاد اسلامی،  از معاونان هر یک  نفر  یک 

 آموزش و پرورش به انتخاب وزرای ذیربط برای دوره دو ساله بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و

 دو نفر صاحب نظر در مسائل مدیریت و فرهنگ سازمانی به انتخاب رییس ستاد برای دوره دو ساله

 رییس امور مدیریت عملکرد و ارتقاء فرهنگ سازمانی سازمان اداری و استخدامی کشور عضو و دبیر ستاد 

 : اصلیهای مأموریت -۲

ضرورت  - تعیین  و  فعالیتها  برنامه ها،  اولویتها،  بررسی  و ها  و  عمومی  سازمانی  فرهنگ  خصوص  در 

 اختصاصی 

لازم در زمینه ایجاد، ارتقاء و نهادینه سازی فرهنگ سازماین در نظام اداری ی  هاسیاستبررسی و تعیین    -

 جهت ارائه به دولت و شورای عالی اداری

اجرایی در ی  هادستگاه های  و فعالیتها  منظور ایجاد هماهنگی و وحدت رویه در برنامه اتخاذ تصمیم به    -

 زمینه بهبود فرهنگ سازمانی عمومی 
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و نظارت سازمان یافته مردم در توسعه فرهنگ ها  لازم برای جلب مشارکتی  هاسیاستبررسی و تعیین    -

 مردم نهاد های سازمانی از طریق تشکل 

 راهبردی ویژه برای بهبود وضعیت فرهنگ سازمانی در نظام اداری های تصویب طرح -

بررسی و تأیید گزارش سالانه وضعیت فرهنگ سازمانی در نظام اداری کشور، قبل از انتشار و ارائه به مراجع    -

 . ذیربط

با همکاری سازمان، زمینه و مشوق   -۹ماده   ادن  لازم جهت سوق د های  وزارت علوم، تحقیقات و فنآوری 

مقاطع دکتری و کارشناسی ارشد، به سمت مطالعات مرتبط با ارتقای فرهنگ سازمانی مطولب های  رساله 

 . نمایندمی  را فراهم نامهنظام ترسیم شده در این 

موجود در مرکز آموزش مدریت دولتی و سایر مراکز  های  سازمان مکلف است با استفاده از ظرفیت  -۱۰ماده  

پژوهشی   و  نشستآموزشی  برگزاری  نسبت  و  های  کارگاه ها،  مجاز  سمینارها  ویژه های  همایش آموزشی، 

با زمان بندی مشخص   ادواری و  به صورت  با در نظر گرفتن سطوح سازمانی و مدیریتی  فرهنگ سازمانی 

علمی و ترویجی  های  اقدام نموده و ضمن مستندسازی آنها نسبت به انتشار دستاوردها، تألیفات و بولتن 

 . ام نمایداقد

آموزشی و ترویجی سمعی و بصری تولید شده در های  مرکز آموزش مدیریت دولتی تمامی فعالیت  -۱تبصره 

و سایر   نماهنگ  فیلم،  قالب  در  و  تلخیص  را  ماده  این  مفاد  برای استفاده ی  ها روش قالب  و  تنظیم  ممکن 

ویژه صدا و سیمای جمهوری اسلامی ایران  جمعی و اجتماعی به  های  اجرایی و پخش در رسانهی  هادستگاه 

 .کندمی  آماده

عمومی  های  سازمانو    ایحرفههای  موجود در تشکلهای  تواند حسب مورد از ظرفیتمی   سازمان  -۲تبصره  

 . اجرایی استفاده نمایدی هادستگاه غیردولتی در نهادینه سازی فرهنگ سازمانی در 

وزارتخانه های؛ علوم، تحقیقات و فنآوری، آموزش و پرورش، فرهنگ و ارشاد اسلامی، بهداشت،   -۱۱ماده 

اجرایی مرتبط، موظفند همکاری لازم با سازمان را به منظور ی  هادستگاه درمان و آموزش پزشکی و سایر  

 . ترویج و نهادینه سازی فرهنگ سازمان مطلوب در نظام اداری به عمل آورند

در   نامهنظام وظیفه ترویج، نهادینه سازی فرهنگ سازمانی مطلوب و نظارت بر تحقق اهداف این    -تبصره

شورا  ی  هادستگاه  این  و  بوده  استان  مدیریت  توسعه  راهبری  عهده شورای  بر  استان  های گزارش اجرایی 

 . نمایدمی  ادواری لازم را به استاندار و سازمان اداری و استخدامی کشور ارائه

نهادینه سازی فرهنگ سازمانی مطلوب، ی  هادستگاه به منظور تشویق    -۱۲ماده   و  این مصوبه  مشمول 

 .سازمان اقدام به طراحی و اجرای "جایزه ملی فرهنگ سازمانی" خواهد نمود 

اه  م  ۶در سطوح مختلف، حداکثر تا    هادستگاه نحوه، فرآیند و چگونگی ارزیابی عملکرد و انتخاب    -۱تبصره  

 . شود می  پس از ابلاغ این مصوبه توسط سازمان تنظیم و پس از تأیید ستاد مرکزی ابلاغ
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در    -۲تبصره   سازمان  فرهنگ  ارتقای  و  پیشرفت  میزان  است  موظف  را  ی  هادستگاهسازمان  مشمول 

به نحو    گیریاندازه  اداری و هیأت وزیران گزارش نموده و  به شورای عالی  آن را به صورت سالیانه  نتایج  و 

 .مقتضی به صورت عمومی منتشر کند

ماده )ی  هادستگاه تمامی    -۱۳ماده   )ب(  بند  موضوع  مناقصات مصوب سال  (  ۱اجرایی  برگزاری  قانون 

ایر دستگا هایی که به نحوی از بودجه عمومی دولت موضوع تبصره ذیل آن و نیز سی  هادستگاه و    ۱۳۸۳

 . شوندمی  دستگاه اجرایی نامیده نامهنظامکنند، مشمول این مصوبه بوده و در این می  استفاده

اجرایی، مسئول راهبری و ارتقای فرهنگ سازمانی و حسن اجرای این ی  هادستگاه بالاترین مقام    -۱۴ماده  

 . گردد می  نحوه اجرای آن توسط دبیرخانه شورای عالی اداری به شورا ارائهمصوبه بوده و گزارش 

 جمهور رییس  -حسن روحانی
 

 عمومی رفتاریهای معیار  -۱پیوست شماره 
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 عمومی شغلیهای معیار  -۲پیوست شماره 

 
 

 ی اجرایی ها دستگاهحقوق و تکالیف مردم در تعامل با   :(۲۸تا )  ( ۲۶) های ماده 

ی هادستگاهمکلفند مردم را با حقوق و تکالیف خود در تعامل با    اجراییی  هادستگاه  -۲۶ماده  

ویژه صدا و سیمای جمهوری اسلامی ایران  آشنا نموده و از طریق وسایل ارتباط جمعی به  اجرایی

سطح آگاهی عمومی در این زمینه را ارتقاء داده و اطلاعات لازم را به نحو مطلوب و مناسب دراختیار 

 مردم قرار دهند. 

خدمات    -۲۷ماده   از  استفاده  در  مساو  اجراییی  هادستگاهمردم  یکسان  درشرایط  حقوق  از  ی 

و    اجرایی ی  هادستگاهبرخوردارند،   کیفیت  و  زمان  مراحل،  ماه،  سه  ظرف  حداکثر  موظفند 

استاندارد ارائه خدمات و تغییرات آنها را مستند و شفاف نموده و از طرق مختلف به اطلاع مردم  
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بروز هرگونه تخلف، مسؤولین   و در صورت  به  مسؤو  اجراییی  هادستگاهبرسانند  پاسخگویی  لیت 

 . عهده خواهند داشتمردم و شکایت آنان را به

دولت مکلف است به منظور تأمین حقوق مردم و مراجعان، رضایت و عدم رضایت مردم    -۲۸ماده  

قرارداد  تمدید  و  انتصاب  ارتقاء،  در  را  کارمندان  بهره از عملکرد  و  استخدامی  سایر  های  از  مندی 

اعمال   و  استخدامی  و کلیه  امتیازات  نموده  لحاظ  تنبیهات  و  شیوهنامهآیینتشویقات  ها، نامه ها، 

 نماید.  ضوابط اداری و استخدامی مربوط به کارمندان دولت را به عنوان یک عامل مؤثر منظور
 

 طرح تکریم مردم و جلب رضایت ارباب رجوع 

  سرمایه انسانی معاونت توسعه مدیریت و  ۲۴/۴/۱۳۹۳مورخ   ۵۶۹۷/۹۳/۲۰۰)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۵ی اجرایی موضوع ماده  هادستگاه بخشنامه به کلیه  

سیاست  اجرای  راستای  )مدظله در  رهبری  معظم  مقام  ابلاغی  اداری  نظام  کلی  تأکیدات های  و  العالی( 

اداری و تکالیف مندرج در فصل سوم ریاست محترم جمهور مبنی بر حفظ و صیانت از حقوق مردم در نظام  

از   بسیاری  در  اینکه  به  نظر  خدمات کشوری،  مدیریت  قانون  چهارم  طی هادستگاه و  متأسفانه  اجرایی  ی 

عنوان   شورای عالی اداری تحت ۱۳۸۱/ ۲/ ۱۰خ  مور  .ط۱۳/ ۱۸۵۴۰شماره   های اخیر اجرای مصوبهسال 

 متوقف و یا به طور کامل اجرا نگردیده است، بدین 
ً
وسیله »تکریم مردم و جلب رضایت ارباب رجوع« بعضا

ارزیابی اجرای مصوبه در  بررسی و  با  یاد شده، ضروری است  بر اجرای کامل و دقیق مصوبه  تأکید  ضمن 

 تمالی، اقدامات زیر به مورد اجرا گذاشته شود: سنوات گذشته، رفع نواقع و موانع اح 

های اختصاصی و مشترک انجام کار مرتبط با  بندی و مستند سازی آن دسته از فرآیند شناسایی، اولویت   -۱

 ارباب رجوع که تا کنون مستندسازی نشده است. 

مرتبط با ارباب رجوع که تا  های اختصاصی و مشترک مورد عمل  بهبود، اصلاح و مکانیزه نمودن فرآیند   -۲

 های اصلاح شده.کنون اصلاح نشده است و همچنین سنجش و ارزیابی از نحوه فرآیند 

 درج و به روز رسانی کلیه خدمات اختصاصی قابل ارائه به مردم در پورتال یا سایت مربوطه.  -۳

ارد مندرج در منشور ابلاغ  تدوین، آموزش و عملیاتی نمودن منشور اخلاقی کارکنان و ارزیابی تحقق مو  - ۴

 شده و در صورت لزوم بازنگری در آن. 

برای آسایش و تکریم ارباب    -۵ امکانات و تسهیلات لازم  اداری مناسب و  توجه مجدد به تخصیص فضای 

 های ارائه خدمات. رجوع در فرآیند

ارایه خدمات متناسب   رسانی نحوههای مناسب اطلاع هشناسایی، اولویت بندی، انتخاب و ارزیابی شیو   -۶

 آوری مورد استفاده. با شرایط ارباب رجوع، امکانات سازمانی، نوع و ماهیت وظایف، خدمات و فن
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رسانی نحوه ارایه خدمات به مردم از طریق نصب تابلو راهنما در مبادی ورودی و در معرض دید  اطلاع   -۷

نصب نام و نام خانوادگی، عوامل متصدی انجام  مراجعین، تهیه و توزیع بروشور بین ارباب رجوع و مخاطبین،  

اندازی خط تلفن گویا برای  کار، پست سازمانی، نصب رئوس وظایف اصلی کارکنان در محل استقرار آنان، راه 

های عمومی، اختصاصی  هرسانی از طریق پایگاراهنمایی مردم، تهیه کتاب برای راهنمایی مراجعین، اطلاع 

 بندی انجام کار در معرض دید مراجعین.و زمان و معین، نصب فرآیندها 

مندی ارباب رجوع و تعیین میزان رضایتمندی مردم از خدمات  پایش، سنجش و ارزیابی مستمر رضایت  -۸

 ارایه شده. 

انتخاب و انتصاب بازرسان واجد شرایط متعهد و متخصص توسط بالاترین مقام اجرایی دستگاه در سطح   - ۹

 ملی و استانی. 

مدت برای مدیران، کارشناسان، کارکنان، های توجیهی و آموزشی کوتاه یه و تدوین و اجرای برنامه ته  -۱۰

های تکریم و افزایش رضایتمندی ارباب  ه های ستادی و اجرایی در ارتباط با شیو بازرسان و متصدیان واحد 

 رجوع.

های ستادی و خارج و بازرسی از واحد بندی برای بررسی و اعمال نظارت های زمان تهیه و تدوین برنامه  -۱۱

 از مرکز. 

های یا موردی به شیوه حضوری و یا غیرحضوری از نحوه اجرای های مستمر دورانجام نظارت و بازرسی   -۱۲

 های ابلاغی این معاونت. های لازم بر اساس ضوابط و ساز و کارالذکر و تهیه گزارش مصوبه فوق 

تنبیه مدیران، کارشنا  -۱۳ و  و کارتشویق  و ساز  بر اساس ضوابط  و کارکنان  نتایج  سان  و  تعیین شده  های 

 ها و شکایات ارباب رجوع از نحوه عملکرد و رفتار آنان. نظرسنجی 

ها وفق های عملیاتی با عملکرد برتر بر اساس نتایج ارزیابی بندی، انتخاب، تشویق واحد شناسایی، رتبه   -۱۴

 دستورالعمل ابلاغی این معاونت. 

 های روابط محیط کار و پاسخگویی به ارباب رجوع. زمینههای موفق رفتاری در ناسایی و تدوین الگو ش -۱۵

 دبیر شورای تحول اداری دستگاه، به عنوان مسئول پیگیری و نظارت   -۱۶
ً
انتصاب یکی از معاونین، ترجیحا

 الذکر. بر حسن اجرای مصوبه فوق 

اران مسئول اجرای این بخشنامه بوده و ضروری است اقدامات  بالاترین مقام اجرایی دستگاه و استاند   -۱۷

ماه یکبار به این معاونت )امور سلامت اداری و صیانت از انجام شده را در سطح دستگاه و استان، هر سه 

 حقوق مردم( گزارش نمایند. 

 محمود عسکری آزاد 
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 حقوق شهروندی در نظام اداری

 شورای عالی اداری(  ۲۸/۱۲/۱۳۹۵مورخ  ۱۱۲۷۱۲۸شماره  نامهتصویب )

به پیشنهاد سازمان اداری و   ۱۳۹۵/ ۱۱/ ۹شورای عالی اداری در یکصد و هفتاد و هشتمین جلسه مورخ  

استخدامی کشور، به منظور رفع تبعیض و ایجاد نظام اداری پاسخگو و کارآمد، با هدف بهبود و ارتقای سطح  

ی  هاسیاست ایجاد شده، تسهیل در تحقق اهداف  های  شهروندان از ظرفیت  یمندبهره حقوق شهروندی،  

نظام  اصلاح  جامع  »برنامه  از  هفتم  بخش  خدمات کشوری،  مدیریت  قانون  سوم  اداری، فصل  نظام  کلی 

تاریخ    ۱۳۹۳/ ۱۰/ ۲۸اداری« مصوب   هیأت وزیران و همچنین »منشور حقوق شهروندی«، ابلاغ شده در 

ندی در نظام اداری« را به شرح پیوست )ممهور به مهر دبیرخانه شورای عالی ، »حقوق شهرو۱۳۹۵/ ۹/ ۲۹

 . اداری( تصویب نمود 

 . باشدمی ء  الاجرالازم ماده تدوین و از تاریخ ابلاغ،  ۱۹این مصوبه در 

 اصول و مبانی  :فصل اول

 : شهروندی عبارتند ازاصول و مبانی حقوق شهروندی در نظام اداری منبعث از منشور حقوق  -۱ماده 

قانون مداری، کارآمدی، پاسخگویی، شفافیت، عدالت و انصاف توسط    اداره شایسته امور کشور بر پایه  -۱

 . اجرایی الزامی استی  هادستگاه همه مسئولین و کارکنان 

داوری، منفعت طرفی و پرهیز از هرگونه پیش  بی   رعایت قانون و انجام امور اداری مردم مبتنی بر اصل  -۲

سیاسی، قومی و رابطه خویشاوندی، توسط های  جویی یا غرض ورزی شخصی بدون در نظرگرفتن گرایش

 . اجرایی الزامی استی  هادستگاه همه مسئولین و کارکنان 

طرف قضایی، اداری و نظارتی، به  بی  امکان دسترسی سهل و بدون تبعیض شهروندان به مراجع صالح و -۳

نهاد منظور دادخو برای شهروندانی که، تصمیمات  آزادانه  یا کارکنان را خلاف قوانین و های  اهی  اداری و 

 . مقررات بدانند

اجرایی، که به ی  هادستگاه تصمیمات و اقدامات اداری همه مسئولین و کارکنان    رسانیاطلاع الزام به    -۴

 .دهندنوعی حقوق و منافع مشروع شهروندان را تحت تأثیر قرار می 

کارکنان    -۵ و  به مدیران  شهروندان  مستمر  دسترسی  ارائه ی  هادستگاه امکان  و  پاسخگویی  برای  اجرایی 

 . لازم در چارچوب وظایف محولههای راهنمایی 

انتشار مستمر اطلاعات غیر   -۶ ارائه و  به  نیاز شهروندان توسط    بندیطبقه الزام  ی  هادستگاه شده و مورد 

 . اجرایی

امکان دسترسی شهروندان به اطلاعات شخصی خود که توسط اشخاص و مؤسسات ارائه دهنده خدمات   -۷

شود و اجتناب از ارائه اطلاعات خصوصی شهروندان به دیگران، بدون عمومی جمع آوری و نگهداری می 

 .وجود قانون الزام آور یا رضایت خود فرد 
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از    -۸ شهروندان  آمیز  غیرتبعیض  گیری  بهره  الکترونیکی،  امکان  خدمات  و  الکترونیک  دولت  مزایای 

 . آموزشی و توانمندسازی کاربران در نظام اداریهای فرصت

شغلی مناسب و حقوق و مزایای برابر زنان های  فراهم کردن زمینه قانونی بهره گیری شهروندان از فرصت  -۹

از رویکرد  آمیز و    ای،سلیقههای  و مردان در قبال کار یکسان و اجتناب  ناقض  ی  هاروشجناحی، تبعیض 

 .حریم خصوصی در فرآیند جذب و گزینش

 مصادیق حقوق شهروندی در نظام اداری  -فصل دوم

 : مصادیق حقوق شهروندی در نظام اداری عبارتند از  -۲ماده 

 حق برخورداری از کرامت انسانی و رفتار محترمانه و اسلامی  -۱

 طرفانه قوانین و مقررات حق برخورداری از اِعمال بی  -۲

 ها، فرآیندها و تصمیمات اداریحق مصون بودن از تبعیض در نظام -۳

 حق دسترسی آسان و سریع به خدمات اداری  -۴

 حق حفظ و رعایت حریم خصوصی همه افراد  -۵

 اداری و دسترسی به اطلاعات مورد نیاز های حق آگاهی به موقع از تصمیمات و فرآیند -۶

 اداری های ظر آزاد و ارائه پیشنهاد در مورد تصمیمات و فرآیندحق اظهارن -۷

 اداریهای ها، معاملات و قرارداد حق مصون بودن از شروط اجحاف آمیز در توافق  -۸

 حق اشخاص توانخواه در برخورداری کامل و سریع از امتیازات خاص قانونی  -۹

 حق رسیدگی به موقع و منصفانه به شکایات و اعتراضات  -۱۰

 ها و کارکنان آن  اجراییی هادستگاهحق جبران خسارات وارده در اثر قصور یا تقصیر  -۱۱

 اجرایی نسبت به حقوق شهروندی در نظام اداری ی هادستگاه تکالیف کارکنان و   -فصل سوم

 حق برخورداری از کرامت انسانی و رفتار محترمانه و اسلامی  -۳ماده 

ها و هشدارها  ها، ابلاغ ها، آگهی ، دعوت نامه رسانیاطلاع های  فعالیتاجرایی در تمامی  ی  هادستگاه   -۱

 . باید از ادبیات محترمانه و غیرتحکم آمیز استفاده نمایند

اجرایی مکلفند محیط ارائه خدمت، امکانات و تسهیلات مناسب و شرایط حاکی از احترام  ی  هادستگاه   -۲

 . مراجعین را فراهم نمایندبه 

اجرایی، رعایت حرمت مراجعین ضروری است و در موارد ی  هادستگاه ورودی و خروجی  های  در مکان   -۳

خاصی که بازرسی مراجعین ضرورت داشته باشد باید تا حد ممکن به جای بازرسی بدنی، از وسایل و تدابیر  

 .بازرسی نامحسوس و الکترونیکی استفاده شود 
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به هنگام    ...اجرایی موظفند دلایل منع همراه داشتن وسایلی نظیر گوشی تلفن همراه وی  هادستگاه   -۴

ضرورت دستبهورود   حسب  را  همراه    رسانیاطلاع قانونی  های  گاه  وسایل  سپاری  امانت  برای  و  نمایند 

مراجعین، مکان مطمئنی در نظر بگیرند به نحوی که دسترسی به آن نباید مراجعین را دچار مشقت کند یا  

 . را متوجه آنان نماید ایهزینه 

نزاکت را   باید در گفتار، رفتار و مکاتبات خود با مراجعین، ادب و  اجراییی  هادستگاه مدیران و کارکنان    -۵

 اهانت آمیز و غیرمحترمانه و یا انتساب هرگونه اتهام یا عناوین  
ً
رعایت و از به کار بردن الفاظ و عبارات عرفا

 . ها احتراز نمایندمجرمانه به آن 

انسانی آنان    -۶ با احترام متقابل میان کارکنان و مراجعین در هر شرایطی باید رعایت و کرامت  رفتار توام 

 . حفظ گردد 

 حق برخورداری از اِعمال بیطرفانه قوانین و مقررات  -۴ده ما

تنظیم و ابلاغ شوند   ایگونه اجرایی، باید به  ی  هادستگاهو مکاتبات اداری در    هادستورالعمل ها،  بخشنامه   -۱

بخشنامه  اجرای  و  ابلاغ  در  تبعیض  هرگونه  از  و  بوده  دسترس  قابل  و  شفاف  ساده،  مردم  برای  ها،  که 

بدیهی است رفتار متفاوت حمایتی   .ها، تصمیمات و دستورات اداری نسبت به مردم اجتناب شود نامه شیوه 

 قاهای  که بر مبنای معلولیت، سالمندی یا سایر وضعیت
ً
 گیرد، تبعیض محسوب بل توجیه صورت می نوعا

 .شود نمی 

  بینی پیشمجاز به مطالبه مدارک یا اطلاعاتی، اضافه بر آنچه در قوانین و مقررات    اجراییی  هادستگاه   -۲

 . بیش از آنچه در قوانین و مقررات تصریح گردیده دریافت کنند  ای،شده از مراجعین نیستند و نباید هزینه

 . در مواردی که مطابق مقررات، باید دریافت شود، مراتب با ذکر مستند قانونی به مراجعین اعلام گردد 

باید وظایف خود را در مدت زمان تعیین شده در قانون یا مقررات مصوب انجام دهند    اجراییی  هادستگاه   -۳

نچه در قانون و مقررات مربوط، زمان معین نشده باشد، زمان مناسب برای هر یک از خدمات را تعیین  و چنا

 .کنند رسانیاطلاع و از قبل به مراجعین 

حقوق   اجراییی  هادستگاه   -۴ و  اداری  انضباط  رعایت  همچنین  و  لازم  تخصصی  مهارت  و  دانش  باید 

 . شهروندی مرتبط با وظایف و اختیارات را به همه کارکنان خود آموزش دهند

های ها و استناد مدیران و مراجع اداری باید تصمیمات خود را براساس ادله معتبر اتخاذ کرده و استدلال  -۵

 . علام تصمیم خود را بیان کنندقانونی مورد استفاده در ا

ی هادستگاه پذیرش هرگونه درخواست حضوری خدمات اداری از سوی مردم توسط مدیران و کارکنان    -۶

 در محیط و ساعات اداری قابل پذیرش است
ً
ها در خارج از محیط یا از پذیرش درخواست   .اجرایی، صرفا

 اجتناب شود 
ً
 .ساعت غیر اداری، باید اکیدا

اجرایی باید قابل تجدیدنظر بودن تصمیمات خود، مرجع، مهلت و ی  هادستگاه مراجع اداری و مدیران    -۷

 . نتیجه تجدیدنظر را در تصمیمات خود اعلام کنند
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 ها، فرآیندها و تصمیمات اداریحق مصون بودن از تبعیض در نظام -۵ماده 

برای ارائه خدمات خود داشته باشند و آن   ایشدهباید فرآیند و رویه مشخص و اعلام    اجراییی  هادستگاه   -۱

 .را به طور یکسان نسبت به همه مراجعین رعایت کنند

باید تصمیمات و اقدامات خود را مستند به قوانین و مقررات مربوط    اجراییی  هادستگاه مدیران و کارکنان    -۲

 . یض یا اعمال سلیقه در اجرای قوانین و مقررات اجتناب نمایندانجام دهند و از هرگونه تبع

باید در اعمال صلاحیت   اجراییی  هادستگاه کارکنان    -۳ اداری خود نظیر در همه سطوح  ها و اختیارات 

 .ها، جذب نیرو، صدور مجوزها و نظایر آن بدون تبعیض عمل کننداحراز صلاحیت 

 حق دسترسی آسان و سریع به خدمات اداری -۶ماده 

 و یا از طریق نماینده قانونی خود به خدمات    -۱
ً
، دسترسی آسان  اجرایی ی  هادستگاهمردم حق دارند شخصا

 . و سریع داشته باشند

به طریق   اجراییی  هادستگاه   -۲ آنها  به خدمات  مردم  تا دسترسی  به کارگیرند  را  نهایت تلاش خود  باید 

 .نوین انجام گیرد های  غیرحضوری و یا استفاده از خدمات دولت الکترونیک و به طور کلی ابزارها و فناوری

 . تضمین کیفیت این دسترسی از نظر سرعت، امنیت و پایین بودن هزینه با دستگاه مربوط خواهد بود 

 : ، مستلزم مراجعه حضوری باشد باید نکات زیر رعایت شونداجراییچنانچه دریافت خدمات از دستگاه  -۳

 . اداری مربوط به هرخدمت در یک مکانهای تجمیع فرآیند  -الف

 . راهنما در اطراف، ورودی و داخل ساختمان اداریهای نصب تابلو  -ب

آشامیدنی، سرویس   بینیپیش  -ج آب  مبلمان،  از جمله  مراجعین  برای رفاه  فیزیکی  و تسهیلات  امکانات 

 . بهداشتی و حتی المقدور آسانسور و پارکینگ

 . رعایت دقیق ساعت کار اداری و ارائه خدمات در تمام ساعت کار اداری -د 

 .پرهیز از ایجاد مزاحمت برای همسایگان، ساکنان محلی و سایر مردم -هـ

فعالیت و خدمات، فرم  اجراییی  هادستگاه   -۴ نوع  براساس  در  های  موظفند  به سهولت  و  تهیه  را  مرتبط 

 . اختیار مراجعه کنندگان قرار دهند

مراجعین )اعم از مکتوب یا الکترونیک(، باید ثبت شده و شماره پیگیری در اختیار آنان  های  تمامی تقاضا   -۵

با فرآیند رسیدگی، واحد و فرد  ی  ها دستگاه همچنین    .قرار داده شود  به روشنی، مراجعین را  باید  اجرایی 

 . رسیدگی کننده به تقاضای آنها آشنا سازند

آغاز شود   -۶ نوبت و ترتیب  با رعایت  آن  بعد از ثبت  باید بلافاصله  به تقاضای مراجعین  چنانچه    .رسیدگی 

 مراتب به اطلاع متقاضی رسانده  تقاضا یا مدارک ناقص بوده و نتوان رسیدگی را ادامه  
ً
داد، لازم است سریعا

 . شده و تکمیل اطلاعات و مدارک از وی درخواست شود 
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کاری و در طول ساعات اعلام شده به طور  های  مکلفند خدمات خود را در همه روز   اجراییی  هادستگاه  -۷

 . ی به مدت کوتاه مجاز نیستپیوسته ارائه دهند و تعطیلی موقت ارائه خدمات در اوقات اداری، حت 

ارائه خدمت خود، نسبت به روان سازی و  های  باید با بررسی و بازنگری مکرر فرآیند  اجراییی  هادستگاه   -۸

 .زاید یا مخل در خدمت رسانی مطلوب به مردم اقدام نمایندهای رویهحذف  

در محل کار خود حاضر نباشد، مقام مافوق او  چنانچه کارمند یا مأمور ارائه خدمات عمومی به هر علتی    -۹

 .باید ترتیبی اتخاذ کند که ارائه خدمات به مراجعین متوقف یا موکول به مراجعه مجدد نشود 

در ساعات مراجعه مردم، همواره باید مقام تصمیم گیر و امضاء کننده یا مقامات مجاز از سوی ایشان   -۱۰

 .در محل ارائه خدمت حضور داشته باشد

ارائه    -۱۱ به مراجعین هستند و چنانچه تقاضای های  کمک تمامی کارکنان مکلف به راهنمایی و  ضروری 

 .مراجعین در حیطه وظایفشان نباشد، باید آنها را به نحو مناسب راهنمایی کنند

در ساعات  اجراییی  هادستگاه کارکنان    -۱۲ به طورکلی  و  مراجعین  در منظر  امور شخصی  انجام  از    باید 

 . اداری اجتناب کنند

 حق حفظ و رعایت حریم خصوصی همه افراد  -۷ماده 

اگر فردی اثبات کند که اطلاعات شخصی مربوط به او نادرست، ناقص یا روزآمد نیست، دستگاه اجرایی  -۱

  ، چنانچه فرد و دستگاه دربارة صحیح  . دارنده اطلاعات، باید نسبت به اصلاح اطلاعات مذکور اقدام نماید

آوری شده اختلاف داشته باشند، فرد می  تا کامل و روزآمد بودن اطلاعات جمع  تواند از دستگاه بخواهد 

شود  منعکس  او  پروندة  در  زمینه،  این  در  وی  دیگر    .ادعای  اختیار  در  وی  شخصی  اطلاعات  چنانچه 

 .اجرایی قرار گیرد اعتراض فرد نیز باید به آنها منعکس گردد ی هادستگاه 

اجرایی، تنها در حد ضرورت و با استفاده از  ی  هادستگاه ع آوری اطلاعات شخصی از افراد توسط  جم   -۲

 . غیرقانونی و نامتعارف ممنوع استی  هاروشطرق و وسایل قانونی و شفاف مجاز بوده و استفاده از وسایل و  

 .این اطلاعات تا حد امکان، باید از خود اشخاص اخذ و جمع آوری شود 

اجرایی باید اطلاعات شخصی افراد را فقط در جهت منظور و هدف اولیه از جمع آوری آنها  ی هادستگاه  -۳

سایر   اختیار  در  یا  و  استفاده  آنها  از  دیگر  مقاصد  و  اهداف  برای  نباید  و  کاربرده  اشخاص    هادستگاه به  و 

 . غیرمسئول قرار دهند

ری جهت پیشگیری از مفقود شدن، افشا یا سوء استفاده از اطلاعات اجرایی باید تدابیر ضروی  هادستگاه   -۴

 .را اتخاذ کننداند  ها مطلع شده افراد، که به مناسبت وظایف و اختیارات خود از آن 

اجرایی ممنوع است  ی  هادستگاه حضوری افراد در    -رهگیری و شنود ارتباطات اینترنتی، تلفنی و کلامی  -۵

 .چارچوب قوانین مربوطه انجام خواهد گرفتو در صورت ضرورت، در 

الکترونیکی مغایر با حریم شخصی افراد نیستند مگر های  اجرایی مجاز به استفاده از نظارت ی  هادستگاه   -۶

تخریب اموال    ، مجرمانه در محیط کار از قبیل سرقتهای  فعالیت آنکه بر مبنای دلایل قوی، احتمال ارتکاب  
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یا سوء استفاده از اموال محل کار وجود داشته، یا این امر برای تأمین امنیت و بهداشت محل کار یا کارکنان 

 . ضروری باشد

در صورت ضرورت برای اِعمال نظارت الکترونیکی و نصب دوربین، دستگاه اجرایی باید مراتب را با هشدار   -۷

 . مکتوب و استفاده از علایم قابل رویت، به اطلاع مردم و مراجعین برساند

 اداری و دسترسی به اطلاعات مورد نیاز های حق آگاهی به موقع از تصمیمات و فرآیند  -۸ ماده

کنند،  دهند یا منتشر می در دسترس قرار می   اجراییی  هادستگاه مردم حق دارند بر اساس اطلاعاتی که    -۱

چنانچه دستگاهی برخلاف اطلاعاتی که قبلًا اعلام کرده و آن اطلاعات،    .خود را تنظیم کنندهای  برنامه 

 . دمبنای تصمیمات و اقدامات مردم قرارگرفته عمل نماید، باید پاسخگو باش 

اجرایی باید به طور سالانه، گزارش عملکرد خود را  ی  هادستگاه در راستای تحقق نظارت واقعی مردم،    -۲

 . در دسترس عموم قرار دهند

اجرایی آن و سایر  های  نامه آیینو   ۱۳۸۸با رعایت قانون انتشار و دسترسی آزاد به اطلاعات مصوب سال   -۳

در   اطلاعات موجود  به  افراد  مقرراتی که حق دسترسی  و  را تصریح کردهی  هادستگاه قوانین    اند، اجرایی 

 .اجرایی موظفند اطلاعات درخواستی مردم را در دسترس آنها قرار دهندی هادستگاه 

۴-   ( ماده  موجب  هر(  ۱۰به  اطلاعات،  به  آزاد  دسترسی  و  انتشار  راهنمای    قانون  باید  اجرایی  دستگاه 

نحوه   نیز  و  موسسه  آن  در  موجود  اطلاعات  اشکال  و  انواع  بر  مشتمل  خود  اطلاعات  به  مردم  دسترسی 

خود منتشر کرده و به صورت مکتوب نیز در اختیار متقاضیان    رسانیاطلاع ها را در سامانه  دسترسی به آن 

 . قرار دهد

اجرایی باید به آموزش همگانی از  ی  هادستگاه اداری،  های  خود و فرآیندبرای آشنا نمودن مردم با حقوق    -۵

طریق وسایل ارتباط جمعی اقدام، تا مردم ضمن آشنایی با حقوق و تکالیف خود در تعامل با آن سازمان،  

 . انتظارات خود را تنظیم نمایند 

 : در اختیار آنها قرار داده شوند بایست از طرق مختلف نظیر موارد ذیل اطلاعات مورد نیاز مردم می  -۶

)پُرتال(    -الف تارنما )وب سایت( و درگاه  نیز  تابلو راهنما در مبادی ورودی و معرض دید مراجعین و  نصب 

 . اینترنتی

 . تهیه و توزیع بروشور و کتاب راهنمای مراجعین -ب

 .راه اندازی خط تلفن گویا -ج

 . انجام کار در محل استقرار آنان نصب نام، پست سازمانی و رئوس وظایف متصدیان -د 

نسخ ی  هادستگاه   -۷ زیر،  نکات  رعایت  ضمن  مراجعین،  به  خود  تصمیمات  ابلاغ  در  باید  از های  اجرایی 

 . تحویل نمایند نفعذیتصمیم اتخاذ شده را به 

 . تاریخ و شماره تصمیم -الف
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 . مشخصات متقاضی -ب

 . تصمیم اتخاذ شدهمنجر به های مستندات قانونی و استدلال  -ج

 . مفاد اصلی تصمیم -د 

 . اعلام مرجع و مهلت اعتراض به تصمیم -هـ

 . نام و سمت صادرکننده ابلاغیه -و

اجرایی مکلفند فرآیند انجام کار مراجعین را به صورت مرحله به مرحله، از طرق مقتضی  ی  هادستگاه   -۸

 . ها برسانندنظیر ارسال پیامک به اطلاع آن 

اداری، نحوه  های اجرایی مکلفند اطلاعات راجع به نحوه استفاده مردم از خدمات و فرآیند ی هادستگاه  -۹

اقدامات خود را در اختیار عموم قرار دهند، به نحوی که   به تصمیمات و  آنها و نحوه اعتراض  مشارکت در 

 . آگاهانه را برای آنها فراهم کنند گیریتصمیم امکان  

افزایش ی  هادستگاه   -۱۰ و  خدمت  ارائه  نظام  بهبود مستمر  منظور  به  مراجعات،  با  متناسب  باید  اجرایی 

مناسب   طرق  به  مراجعان،  مندی  از    رسانیاطلاع رضایت  مردم  اطلاع  که  اهمیتی  میزان  حسب  و  نموده 

 . آنها دارد، جلسات پرسش و پاسخ با اصحاب رسانه برگزار کنندهای فعالیت

پا  -۱۱ و  برگزار  در جلسات پرسش  روابط عمومی دستگاه  یا  اجرایی  از سوی سخنگوی دستگاه  سخی که 

ارائه پاسخ و سایر موارد، علیه رسان می  از حیث دعوت، شرکت، طرح پرسش،  نباید تبعیضی  های هشود، 

 .منتقد صورت گیرد 

 : خود نکات زیر را مورد توجه قرار دهند رسانیاطلاع های فعالیتاجرایی باید در ی هادستگاه   -۱۲

آن   -الف به  ارائه شده؛ یعنی اطلاعاتی که علم  یا  ها، توان تشخیص و  مفید بودن اطلاعات قابل دسترس 

 . دهدقضاوت و آگاهی افراد را افزایش می 

اید واقعی  حاوی اطلاعات بهای  درست بودن اطلاعات ارائه شده؛ بدین معنا که هم اسناد و مدارک و ابزار   -ب

 . ها عاری از خدشه باشدو صحیح بوده و هم مفاد و مندرجات آن 

به روز بودن اطلاعات قابل دسترس یا ارائه شده؛ یعنی اطلاعات باید حاوی آخرین تحولات، مصوبات،    -ج

 . ها و تفسیرها باشداصلاحیه 

وجود دارد ارائه شود به نحوی که   ؛ یعنی اطلاعات باید در زمانی که نیاز به آنرسانیاطلاع به موقع بودن  -د 

 . پس از آگاه شدن از آن را داشته باشند گیریتصمیممخاطبان، فرصت معقول برای واکنش و 

ها منوط  ؛ یعنی تمام اطلاعاتی که واکنش یا اقدام یا تصمیم مخاطبان به آن رسانیاطلاع کامل بودن    -هـ

 . مدارک هویتی لازم، به صورت یکجا اعلام شونداست، نظیر زمان، مکان، اسناد و ادله، هزینه و 

 اداریهای حق اظهارنظر آزاد و ارائه پیشنهاد در مورد تصمیمات و فرآیند -۹ماده 
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هر فردی حق دارد در صورت مشاهده یا اطلاع از تخلفات اداری و نقض قوانین و مقررات در هر یک از   -۱

خود را به مراجع نظارتی درون سازمانی و برون سازمانی گزارش    اجرایی، موارد مشاهده یا اطلاعی  هادستگاه 

 .کند

اجرایی را نقد نموده و  ی  هادستگاه ، فرآیندها، تصمیمات و اقدامات  ها سیاستشهروندان حق دارند تا    -۲

 . نظر انتقادی خود را در چارچوب مقررات ابراز کنند

نظر ی  هادستگاه   -۳ بیان  آزادی  به  ارزیابی های  اجرایی  پیشنهاد های  شخصی،  و  اصلاحی  های  انتقادی 

 . ها احترام گذاشته و فضای تحمل نظرات مخالف را در درون خود نهادینه کنندمراجعین و رسانه 

اداری که مراجعین را از بیان نظر انتقادی های  اجرایی باید از نصب هرگونه آگهی در محیطی  هادستگاه   -۴

 . ند، اجتناب کنندمنع کرده یا بترسا

اجرایی موظفند هنگام ورود مراجعین، برگ نظرسنجی )به صورت فیزیکی یا الکترونیکی(  ی  هادستگاه   -۵

در اختیار آنها قرار دهند و نظر ایشان را درخصوص نحوه گردش کار، تطبیق یا عدم تطبیق آن با اطلاعات  

د و نتایج آن را به طور منظم در اصلاح فرآیندها و تشویق اعلام شده قبلی و رفتار متصدیان انجام کار جویا شون

 .و تنبیه کارکنان خود مورد استفاده قرار دهند

می ی  هادستگاه   -۶ کردن  اجرایی  روزآمد  یا  و  استقرار  اندازی،  راه  به  نسبت  شرایط،  حسب  بایست 

ارتباط دوسویه نظیر صندوق پیشنهادها و انتقادها، پست صوتی و درگاه )پُرتال( سازمانی، به  های  سیستم 

 . مردم اقدام نمایندهای هو اخذ دیدگا هافعالیتمنظور ارائه شناسنامه خدمات و 

 اداریهای ها، معاملات و قرارداد حق مصون بودن از شروط اجحاف آمیز در توافق -۱۰ ماده

منظور از قرارداد   .آمیز به مردم خودداری کننداجحاف های  اجرایی باید از تحمیل قرارداد ی  هااه دستگ  -۱

آمیز قراردادی است که به موجب آن دستگاه اجرایی با استفاده از موقعیت برتر خود یا ضعف طرف اجحاف 

 . را به ایشان تحمیل کند ایعادلانه مقابل، شرایط غیر 

 :گردندقراردادهایی که شروط زیر در آنها گنجانده شوند، اجحاف آمیز تلقی می  -۲

متعهد    -الف کاری  انجام  عدم  یا  انجام  به  را  خود  مقابل  طرف  اجرایی  دستگاه  آن،  موجب  به  که  شرطی 

 . سازد که پیش از انعقاد قرارداد هیچ فرصتی برای آگاه شدن از مفاد آن شرط نداشته استمی 

از    -ب ذهنی،  شرطی  ناتوانی  بیماری،  سن،  کهولت  دلیل  به  آن  مقابل  طرف  که  اجرایی  دستگاه  سوی 

 . سوادی یا جهل نسبت به امور مرتبط، از ارزیابی مفاد یا آثار آن ناتوان باشدسوادی، بی روانی، کم های فشار

 . گیرد ی نم  از قرارداد در اختیار طرف دیگر قرارداد قرارهای شرطی که به موجب آن، هیچ نسخ -ج

سازد تا در زمان تحویل کالا یا ارائه خدماتی که  شرطی که به موجب آن، دستگاه اجرایی خود را مجاز می  -د 

 قیمت را افزایش دهد
ً
 . قرارداد آن قبلًا منعقد شده است، به تشخیص خود و رأسا

 . دیگر سلب نمایدشرطی که به موجب آن، دستگاه اجرایی، حق مراجعه به مراجع قضایی را از طرف  -هـ
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شرطی که به موجب آن، دستگاه اجرایی خود را مجاز بداند هر زمان که بخواهد یک طرفه قرارداد را فسخ   -و

 .از این بابت به طرف دیگر قرارداد بپردازد  ایعادلانه کند بدون آنکه خسارت 

 . مسؤولیت معاف سازد   شرطی که به موجب آن، دستگاه اجرایی خود را حتی در صورت ارتکاب تقصیر، از  -ز

مالکیت   -ک از  ناشی  معنوی  آن، حقوق  موجب  به  که  ب های  شرطی  پرداخت  بدون  عادلانه های  فکری، 

 . گاه اجرایی منتقل شود دستبه 

که به موجب    ایبیمه شرطی که بدون وجود هرگونه توجیه معقول، استفاده طرف قرارداد از تضمین یا    -ل

 . را غیرممکن یا بسیار دشوار سازد  مقررات به نفع او برقرار شده است

مشمول این مصوبه مکلفند براساس  ی  هادستگاه حقوقی، امور قراردادها و یا عناوین مشابه در  های  واحد   -ث

 .خود اقدام نمایند های مفاد این ماده نسبت به بازبینی و اصلاح فرم قرارداد 

 در برخورداری از امتیازات خاص قانونی  خواهتوان حق اشخاص  -۱۱ماده 

مفاد  ی  هادستگاه   -۱ مطابق  مکلفند  )   نامهآیین اجرایی  ماده  حقوق  (  ۲اجرایی  از  حمایت  جامع  قانون 

ک  ۴۷۴۵۷ت/ ۴۵۵۱۵و اصلاحیه آن به شماره    ۱۳۸۴/ ۳/ ۹مورخ    هـ۳۱۹۶۰ت/ ۱۴۲۷۷معلولان )شماره  

ارائه خدمت را از جمیع های )معلول( به محیط  خواهتوان ، به سرعت دسترسی اشخاص (۱۳۹۱/ ۳/ ۸مورخ 

 . جهات تسهیل کنند

ساختمان ی  هادستگاه   -۲ در  باید  اشخاص  اجرایی  برای  که  را  اشکالی  و  علائم  خود،  کاری  محیط  و  ها 

 . به آسانی قابل فهم و خواندن باشد نصب کنند خواهتوان 

اشخاص  ی  هادستگاه   -۳ مراجعات  نوع  و  میزان  حسب  باید  آموزش خواهتوان اجرایی  به  های  ،  را  کافی 

 . مراجعه کنندگان ارائه دهندکارکنان خود درخصوص نحوه رفتار با این 

اطلاعات و ارتباطات خود را جهت استفاده مستقلانه  های  ها و فناوریاجرایی باید سامانه ی  هادستگاه   -۴

 . از خدمات آنها ارتقاء دهند  خواهتوان اشخاص 

 حق رسیدگی به موقع و منصفانه به شکایات و اعتراضات  -۱۲ماده 

در    -۱ دارند  حق  می مردم  آنها رسیدگی  شکایت  یا  اعتراض  اختلاف،  به  که  اداری  مراجع  از تمامی  کنند 

 . ها رعایت شود رسیدگی منصفانه و بیطرفانه برخوردار شده و حقوق آن 

هر فردی در همه مراحل رسیدگی اداری حق استفاده از وکیل را دارد و باید از مهلت کافی جهت تنظیم    -۲

 . معرفی شهود یا پاسخ به مطالب مطرح شده علیه خود برخوردار باشدو تکمیل پرونده، ارائه ادله،  

شخصی که در چارچوب قوانین و مقررات و بدون استفاده از الفاظ توهین آمیز، از تصمیمات و اقدامات    -۳

 کند، نباید به دلیل این انتقاد، با تعقیب یا پیامدها انتقاد می دستگاه اجرایی یا فرد مسئول در سطح رسانه 

 . اداری یا قضایی از سوی مسئولین دستگاه مواجه شود 
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باید بلافاصله به   ربطذیدر صورت بروز اختلاف بین مراجعان و متصدیان ارائه خدمت، مسئول واحد    -۴

 . موضوع رسیدگی و آن را در چارچوب مقررات و با رعایت اخلاق اسلامی حل و فصل نماید

اجرایی  ی  هادستگاه لم شده، باید توسط مدیران و کارکنان  اعتراض شخصی که مدعی است در حق او ظ  -۵

 .با مدارا و اخلاق اسلامی، تحمل و با سعه صدر پاسخ داده شود 

 ها و کارکنان آن  اجراییی هادستگاهحق جبران خسارات وارده در اثر قصور یا تقصیر  -۱۳ماده 

اجرایی مکلفند حسب وظایف قانونی خود، در صورت وجود احتمال هرگونه تهدید علیه  ی  هادستگاه   -۱

دفع یا رفع آن به عموم های  هو هشدار به موقع و را  بینیپیشسلامت عمومی و یا بلایای طبیعی، نسبت به  

 . مردم و به خصوص افراد در معرض تهدید، اقدام نمایند

مسئول جبران خساراتی هستند که در نتیجة عیب و خرابی اشیاء یا اموال منقول اجرایی،  ی  هادستگاه   -۲

 .شود مال و سایر حقوق دیگران وارد می  ،ها، به جان یا غیرمنقول متعلق یا تحت تصرف آن 

مأمورین   -۳ و  مقامات  »تقصیرات  عنوان  تحت  اسلامی  مجازات  قانون  پنجم  کتاب  از  دهم  فصل  مطابق 

که  ی  هادستگاه دولتی«،   هستند  بدنی  و  معنوی  مادی،  خسارات  از  دسته  آن  جبران  مسئول  اجرایی 

آن  کارکنان  و  نتیجة مستخدمان  در  نظامات بی   احتیاطی،بی   ها  یا  مقررات  قوانین،  رعایت  عدم  یا  مبالاتی 

امکانات   مربوط، در حین انجام وظیفه یا به مناسبت آن به دیگران وارد یا در نتیجة نقص یا کمبود غیرمتعارف

 .شود و وسایل، به اشخاص وارد می 

انجام ی  هادستگاه   -۴ جهت  در  که  اطلاعاتی  و  مدارک  اسناد،  اموال،  اشیاء،  از  حفاظت  در  باید  اجرایی 

 . متعارف را به عمل آورندهای کنند، تدابیر و احتیاط خود از مردم دریافت می های مأموریت

 شهروندان برای رعایت حقوق دیگر شهروندان در نظام اداری انتظارات از  -فصل چهارم

ی هادستگاه به رود به منظور احترام و رعایت حقوق سایر افراد در مراجعه از شهروندان انتظار می  -۱۴ماده  

 : اجرایی، نکات ذیل را مورد توجه قرار دهند

، همکاری لازم را در رعایت حقوق خود  به منظور رعایت حقوق سایر شهروندان و مساعدت در تأمین بهتر -۱

، به موقع و کامل برای  نظم و نوبت، ارائه مدارک هویتی برای ورود و خروج، ارائه اطلاعات و مدارک صحیح

 . تسریع در ارائه خدمت داشته باشند

محترم شمرده شده و رعایت شوند و اعتراض به    اند،تصمیمات و اقدامات اداری مادام که نقض نشده   -۲

شده در قوانین و توسل به مراجع    بینیپیش تصمیمات و اقدامات و درخواست تجدیدنظر در آنها با طرق  

 .قانونی صورت گیرد 

اداری تنها در محیط اداری مطالبه شده و از درخواست خدمت توسط کارکنان های  خدمات و درخواست   -۳

 . اداره اجتناب شود  در خارج از محیط

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 105

به منظور مساعدت برای تأمین حقوق شهروندان در نظام اداری؛ کلیه آحاد جامعه در صورت مشاهده یا   -۴

اجرایی، لازم است مشاهده یا اطلاع خود ی  هادستگاهاطلاع از تخلفات اداری و نقض قوانین و مقررات در  

 . را به مراجع ذیربط گزارش کنند

هت تسریع در رسیدگی، موارد مربوط به تخلفات اداری و نقض قوانین و مقررات، ابتدا  شایسته است ج  -۵

به مراجع نظارتی درون سازمانی هر دستگاه گزارش و در صورت عدم دریافت پاسخ قانع کننده، به مراجع  

 . نظارتی برون سازمانی ارائه شود 

اجرایی در مراحل رسیدگی،  ی  هادستگاه ن  عدم ترجیح شهروندان به یکدیگر توسط مدیران و کارکنا  -تبصره

 . الزامی است

 سازوکار اجرایی حقوق شهروندی در نظام اداری  -فصل پنجم

 قلمرو شمول مصوبه  -۱۵ماده 

)ی  هادستگاه تمامی   ماده  )ب(  بند  موضوع  سال  (  ۱اجرایی  مصوب  مناقصات  برگزاری  و   ۱۳۸۳قانون 

که به نحوی از بودجه عمومی دولت استفاده    ییهادستگاهموضوع تبصره ذیل آن و نیز سایر  ی  هادستگاه 

 . شوند، »دستگاه اجرایی« نامیده می نامهتصویبکنند، مشمول این مصوبه بوده و در این می 

اجرایی موظفند در چارچوب وظایف نظارتی خود بر مراکز ارائه دهنده خدمات عمومی،  ی  هادستگاه   :تبصره

صنفی و هر نوع مراکز یا مؤسساتی که با اخذ  های ارائه خدمات، نهاد  دارعهده  ایحرفه مؤسسات خصوصی 

مرتبط این مصوبه  های  پردازند، رعایت تمام یا بخش اجرایی، به ارائه خدمت به مردم می ی  هادستگاه مجوز از  

 . را از سوی آنها الزامی و بر این امر نظارت کنند

 مسئولیت و فرآیند اجرا  -۱۶ماده 

اجرایی  ی  هادستگاه بالاترین مقام دستگاه اجرایی، مسئول اجرای این مصوبه بوده و مدیران و کارکنان    -۱

مشمول در تمامی سطوح سازمانی، مکلف به رعایت مفاد آن هستند؛ همچنین مدیران موظفند متناسب با 

ها و وظایف محوله، در جهت حسن اجرای این مصوبه، رفع موانع و همچنین ارزیابی اختیارات، مأموریت 

از   اعم  لازم  اقدامات  آن،  اجرای  بهبود  ریزیبرنامه نحوه  سازماندهی،  تجهیز  هاش رو،  و  کارکنان  آموزش   ،

های دستورالعمل مدیریت عملکرد، بازرسی و رسیدگی به شکایات )یا عناوین مشابه( را مطابق با  های  واحد 

و   فرآیندها  از جمله دستورالعمل اصلاح  استخدامی کشور،  و  اداری  انجام کار، ی  هاروش ابلاغی سازمان 

تارنما  استاندارد  درگای  هاه دستگاهای  دستورالعمل  و  )  نامهآیین استانی،  های  هاجرایی  تبصره  (  ۱اجرایی 

 .قانون مدیریت خدمات کشوری و سایر موارد ابلاغی، انجام دهند ( ۲۵ماده )

اجرایی مکلفند با اهتمام و اقدام سریع در جهت توسعه دولت الکترونیک، نیاز به مراجعه ی  هادستگاه   -۲

 . حداقل برسانندحضوری مردم را به  
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 ایجاد میز خدمت  -۱۷ ماده

اجرایی که به طور متعارف مراجعین زیادی دارند؛ لازم است علاوه بر رعایت  ی هادستگاهدر آن دسته از  -۱

تحت عنوان »میز خدمت« با حضور کارشناسان مطّلع دستگاه، های  مفاد این مصوبه، واحد هماهنگ کنند

اعطای   حتی با  مناسب،  انتظار  محل  در  استقرار  ضمن  مراجعین  که  نحوی  به  شود،  تعبیه  لازم  اختیارات 

 از طریق این میز  های  المقدور بدون حضور در واحد
ً
داخلی دستگاه، خدمت یا پاسخ مورد نیاز خود را صرفا

 : باشدمی وظایف مشروح زیر   دارعهده »میز خدمت«  .دریافت نمایند

 .لازم به مراجعین در ارتباط با امور مربوطهای ت و راهنمایی ارایه اطلاعا  -الف

 . مراجعینهای دریافت مدارک و درخواست  -ب

متقاضیان در صورت امکان و در غیر این صورت، اعلام تاریخ مراجعه بعدی  های انجام امور و درخواست  -ج

 .یا زمان ارایه خدمت نهایی به مراجعین

 .ذیربط و اعلام آن به مراجعینهای م شده از واحد دریافت نتایج اقدامات انجا -د 

 . مرتبط در موارد ضروری پس از انجام هماهنگی با واحد ذیربطهای هدایت مراجعین به واحد  -هـ

در  های  واحد   -۲ مشابه  عناوین  یا  شکایات  به  رسیدگی  و  بازرسی  عملکرد،  اجرایی  ی  هادستگاهمدیریت 

 . ماه یک بار گزارشی از عملکرد »میز خدمت« را به بالاترین مقام دستگاه ارایه دهند ۳موظفند هر 

 مسئولیت راهبری و نظارت  -۱۸ماده 

ن مصوبه در سطح ملی به عهده سازمان اداری مسئولیت هدایت، راهبری، پیگیری و نظارت بر اجرای ای  -۱

 . و استخدامی کشور و در سطح استان به عهده استاندار است

نظارت نظام یافته بر حسن اجرای این مصوبه و ارتقای مستمر حمایت از حقوق مردم در نظام اداری،   -۲

، آموزش و فرهنگ سازی بر  رسانیاطلاع های  برنامه اجرایی و همچنین تدوین  های  نامه شیوه تهیه و ابلاغ  

ضروری را با حضور نمایندگان های  گروه تواند کار عهده سازمان اداری و استخدامی کشور است و سازمان می 

تشکلی  هادستگاه  همچنین  و  دهدهای  اجرایی  تشکیل  قانونی  نهاد  اعزام    .مردم  با  سازمان  همچنین 

این مصوبه در  بازرسی مطلع و مجهای  گروهبازرسان و   بر حسن اجرای  مشمول نظارت  ی  هادستگاهرب، 

 .خواهد کرد 

های  وزارت کشور موظف است با همکاری سازمان اداری و استخدامی کشور زمینه شکل گیری تشکل   -۳

به   نماید،  را فراهم  اداری  نظام  در  از حقوق شهروندان  مراقبت  امر  در  نهاد  این    ایگونه مردم  ها  تشکل که 

 . بتوانند در چارچوب موازین قانونی برای تأمین حقوق شهروندان در نظام اداری، ایفای نقش نمایند

تحلیلی نحوه اجرای مصوبه  های  گزارش اجرایی مشمول و استانداران موظفند  ی  هادستگاه بالاترین مقام    -۴

 .رسال نمایندتهیه و به سازمان اداری و استخدامی کشور اهای را به صورت دور
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تفصیلی نحوه اجرای مصوبه    -دستگاهی و استانی، گزارش تحلیلیهای  گزارش پس از دریافت و تجمیع    -۵

، شورای جمهوررییسدر سطح ملی به صورت سالانه، توسط رئیس سازمان اداری و استخدامی کشور به  

 .عالی اداری و هیأت وزیران ارایه خواهد شد

ی کشور موظف است با همکاری مرکز آمار ایران سالیانه نسبت به اجرای طرح سازمان اداری و استخدام -۶

اجرایی در سطوح ملی و استانی اقدام و ی  هادستگاه افکارسنجی و سنجش میزان رضایت مردم از عملکرد  

 . ها به هیأت وزیران ارائه نمایدو استان  هادستگاهآمده را به تفکیک   دستبه نتایج 

 ضمانت اجرا  -۱۹ماده 

( ۲۰آن؛ در چارچوب ماده )های  دستورالعمل نقض یا عدم رعایت حقوق و الزامات مندرج در این مصوبه و  

قانون  (  ۸ماده )های  اجرایی قانون رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان، حسب مورد از مصادیق بند   نامهآیین

اداری کارمندان محسوب می رسید  به تخلفات  یا  گی  مردم  از  نظارتی، ی  هادستگاهشود و شکایات واصله 

ذیربط، برای احقاق حقوق آنان از منظر تخلفات مدیران و  های  ضمن بررسی و تطبیق با مقررات توسط واحد 

مربوط مورد رسیدگی قرار خواهند رسیدگی به تخلفات اداری  های  اجرایی، در هیأت ی  هادستگاه کارکنان  

 . گرفت

مطابق مقررات   نامهتصویباین  (  ۱۵در مورد مراکز و مؤسسات کارگزاری موضوع تبصره ذیل ماده )  -۱تبصره  

 . و ضوابط اعطای مجوز مربوطه اقدام خواهد شد

ایر مراجع اجرای این ماده نافی حقوق قانونی مردم برای مراجعه و طرح شکایات احتمالی در س  -۲تبصره  

 . باشدنمی قانونی و قضایی 

 حسن روحانی  -جمهوررییس

 

 های اداری ممنوعیت نصب هر گونه آگهی و اعلان تهدیدآمیز در محیط

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱/۱۱/۱۳۹۶مورخ  ۱۶۴۹۱۷۱)بخشنامه شماره 

 اداریی مشمول تصویب نامه حقوق شهروندی در نظام هادستگاه بخشنامه به 

ی اجرایی هادستگاهنامه حقوق شهروندی در نظام اداری، لازم است که  ( تصویب ۹« ماده )۴در اجرای بند »

قانون  ۶۰۹و  ۶۰۸های اداری )از قبیل نصب متن مواد از نصب هر گونه آگهی و اعلان تهدیدآمیز در محیط 

با خوف و تردید مواجه سازد، خودداری   مجازات اسلامی( که ممکن است مراجعان را در ابراز نظرات انتقادی

نمایند. موارد نقض یا عدم رعایت این مقرره، با گزارش شهروندان ویا واحدهای مدیریت عملکرد، بازرسی و 

یا عناوین مشابه؛ حسب ماده ) به شکایات  اداری در  ( تصویب ۱۹رسیدگی  نامه حقوق شهروندی در نظام 

 ورد رسیدگی قرار خواهد گرفت. هیات رسیدگی به تخلفات اداری ذیربط م

 جمشید انصاری
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 از طریق میز خدمت  جمهوررییسدستور 
ً
 در لزوم ارائه خدمت به مردم صرفا

 ( جمهوررییس  ۳/۱۳۹۷/ ۱مورخ  ۲۴۴۵۲)بخشنامه شماره 

و سایر ها  عمومی غیردولتی، استانداری های  دولتی، نهاد ی  هاشرکتمؤسسات و    ها،بخشنامه به وزارتخانه 

 کنندمی  یی که به نحوی از بودجه عمومی استفادههادستگاه 

در   مردم  سرگردانی  از  جلوگیری  رجوع،  ارباب  تکریم  شهروندان،  حقوق  تضییع  از  جلوگیری  منظور  به 

اجرایی، پیشگیری از امکان برقراری ارتباط غیراصولی و مفسده آمیز با  ی  هادستگاه اداری  های  ساختمان 

 ۱۱۲۷۱۲۸شماره    نامهتصویب(  ۱۷ولت و ایجاد نظام اداری پاسخگو و کارامد و در اجرای ماده )کارکنان د 

ابلاغ   ۱۳۹۶/ ۱۲/ ۲۸مورخ   زیر  موارد  اداری«  نظام  در  شهروندی  »حقوق  عنوان  با  اداری  عالی    شورای 

 : شود می 

سال    -۱ تیرماه  اول  خدمت  ۱۳۹۷از  میز  از  غیر  محلی  در  مردم  به  خدمت  ارائه  بعد،  به   به  آنان  ارجاع  و 

 .9شود می  سازمانی و کارشناسان در داخل ادارات ممنوع بوده و نقض مقررات محسوبهای واحد 

اجرایی مکلف هستند تنها از طریق میز خدمت )حضوری یا الکترونیکی( که در طبقه اول ی  هادستگاه   -۲

المقدور در همان مکان  و حتی  10یرش کردهمکان با مراجعین قرار دارد، ارباب رجوع را پذترین  یا در دسترس

مراجعان پذیرش و خدمات لازم به آنها ارائه  های  تجمیع شده در میز خدمت، درخواست های  از طریق فرایند

 : در این خصوص لازم است .شود 

به هنگام پذیرش، از کامل بودن مدارک و مستندات ارائه شده توسط ارباب رجوع در محل میز خدمت،   -

 در هنگام پذیرش،  
ً
اطمینان حاصل نموده و هر گونه نقص در درخواست، مدارک یا مستندات مربوطه را صرفا

 . به اطلاع ارباب رجوع برسانند

زمان صدور پاسخ نهاییِ خدمت را هنگام پذیرش ارباب رجوع و دریافت مدارک، در قالب رسیده به وی   -

 . اعلام کنند

خدماتِ درخواست شده را از طریق ارائه کد رهگیری منحصر به فرد امکان رهگیری مراحل گردش کار    -

 . برای ارباب رجوع فراهم کنند

 : اجرایی مکلف به موارد زیر در استقرار میز خدمت هستندی هادستگاه  -۲

 
هیأت عمومی دیوان عدالت اداری، اطلاق   ۰۲۱۴/۰۸/۰۳مورخ    ۰۹۳۰۰۲۲۷۰۰۰۲۳۱۳۹۱۴بر اساس رأی شماره   9

جمهور حسن روحانی در تکلیف به انحصار ارائه خدمت از طریق میز خدمت ابطال شده بخشنامه رییس  ۲و    ۱بندهای 

 است.
 ر.ک: پانوشت قبلی  10
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اطلاعات مورد نیاز مراجعین شامل   ،هاروش به صورت شفاف از طریق درگاه الکترونیکی دستگاه یا سایر    -

شخص و مسئول پاسخگوی    ها،گردش کار، مستندات مورد نیاز، مدت زمان ارائه خدمت، پرداخت   مراحل

 . خدمت و چگونگی ارتباط با وی، به اطلاع آنان رسانده شود 

»درخواست   - ارائه  برای  مردم  انتظار  برای  مردم  انتظار  زمان  کاهش  و  مراجعین  تراکم  از  جلوگیری  برای 

 . ت به تدمین تعداد مناسب باجه و کارمند در میز خدمت اقدام نمایدخدمت«، دستگاه موظف است نسب

 .دهی به ارباب رجوع در میز خدمت به طریق مقتضی فراهم شود امکان نوبت  -

 . در محل میز خدمت، امکانات و تسهیلات مناسب به مراجعین تأمین شود  -

رجوع و نیز تضمین اجرای صحیح ان به عهده ، آموزش و توجیه کارکنان و ارباب  رسانیاطلاع مسئولیت    -۴

عملیاتی  های  به بعد، پرونده مدیران واحد   ۱۳۹۷از اول تیر ماه سال    .بالاترین مقام دستگاه اجرایی است

اجرایی و کارکنانی که در اجرای این بخشنامه قصور نمایند، با رعایت قوانین و مقررات مربوطه  ی هادستگاه 

 .به تخلفات اداری قابل رسیدگی استرسیدگی های در هیأت 

ستادی و های  سازمان اداری و استخدامی کشور و استانداران، مسئول نظارت بر حسن عملکرد واحد   -۵

 . اجرایی، در ارتباط با موضوع این بخشنامه هستندی هادستگاه استانی  

 جمهور رییس  -حسن روحانی

 

 دستورالعمل میز خدمت 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۰۷/۰۹/۱۳۹۶مورخ  ۱۵۳۸۵۸۸)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۵اجرایی ماده ی هادستگاه 

شورای عالی اداری با عنوان "حقوق شهروندی    نامهتصویب (  ۱۷( و در اجرای ماده )۱۸ماده )  ۲به استناد بند  

و به منظور ارائه خدمات به موقع، سریع و آسان به    ۹۵/ ۱۲/ ۲۸مورخ   ۱۱۲۷۱۲۸در نظام اداری" به شماره  

اجرایی، "دستورالعمل میزخدمت"  ی هادستگاه مندی آنان از عملکرد ارباب رجوع و همچنین ارتقاء رضایت 

ریزی و اجرای  ها مکلفند نسبت به برنامه اجرایی و استانداری ی  هادستگاه   .گردد به شرح پیوست ابلاغ می 

الاختیار خود را حداکثر دستورالعمل مذکور و آموزش متصدیان میزخدمت اقدام نموده و نماینده تام مفاد  

 .طی مدت یک ماه از ابلاغ، به سازمان اداری و استخدامی کشور معرفی کنند

با توجه به اینکه سازمان اداری و استخدامی کشور موظف است علاوه بر نظارت بر اجرای دستورالعمل مذکور  

اجرایی، گزارش عملکرد اجرای این ی  هادستگاه اعمال نتایج پیشرفت در نظام ارزیابی عملکرد هر یک از  و  

ی  هادستگاه یک بار به شورای عالی اداری ارائه کند، لذا ضرورت دارد تمامی    ماهشش دستورالعمل را هر  

استانی مربوط به  های  ی کشور و واحداجرایی گزارش نتایج اقدامات مرتبط را به سازمان اداری و استخدام 

این    .استانی هستندهای  استانداران مسئول نظارت عالیه بر اجرای میز خدمت در واحد  .موقع ارسال کنند

 .شود می  ۱۳۹۰/ ۳/ ۳۰مورخ  ۲۰۰/ ۷۱۹۳دستورالعمل جایگزین بخشنامه شماره 
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 دستورالعمل میز خدمت 

شورای عالی اداری با عنوان "حقوق شهروندی    نامهتصویب (  ۱۷( و در اجرای ماده )۱۸ماده )  ۲به استناد بند  

و به منظور ارائه خدمات به موقع، سریع و آسان به    ۹۵/ ۱۲/ ۲۸مورخ   ۱۱۲۷۱۲۸در نظام اداری" به شماره  

ی هادستگاه اجرایی، آن دسته از  ی  اهدستگاه ارباب رجوع و همچنین ارتقاء رضایت مندی آنان از عملکرد  

اجرایی موظفند  ی  هادستگاه دار ارائه خدمات به مردم هستند، کلیه  اجرایی )اعم از ملی و استانی( که عهده

 : اقدامات زیر را انجام دهند

میزخدمت    -۱ قالب  در  میزخدمت  استقرار  به  نسبت  رجوع،  ارباب  حضوری  مراجعه  کاهش  منظور  به 

ماه از زمان ابلاغ این   ۶کی حداکثر طی مدت یک سال و میزخدمت حضوری حداکثر طی مدت  الکترونی 

 : دستورالعمل در چهارچوب ذیل اقدام نمایند

تحت    :الف الکترونیکی  و    ایسامانه میزخدمت  وب  طریق  از  دسترس  قابل  و  ی هادستگاه الکترونیکی 

 :ذیلهای ارتباطی قابل حمل هوشمند با قابلیت

شفاف در مورد هر یک از خدمات ارائه شده در میز خدمت الکترونیکی و میز خدمت حضوری   رسانیاطلاع •  

شامل مراحل گردش کار، مستندات مورد نیاز، قوانین و مقررات، سوالات متداول، مدت زمان انجام خدمت،  

 . صلی ارائه خدمتمورد نیاز برای دریافت خدمت، رویه ارائه شکایت و پیگیری و مسئول اهای هزینه 

فرم•   قالب  در  رجوع  ارباب  از  خدمت  درخواست  اخذ  ارسالهای  امکان  و  بارگذاری  و   . الکترونیکی 

 .الکترونیکی مدارک و مستندات مورد نیاز برای دریافت خدمت توسط ارباب رجوع

 . بین دستگاهی مورد نیاز برای ارائه خدمتهای انجام کلیه استعلامات و انجام فرآیند• 

 . قابلیت ارائه و تحویل خدمت به ارباب رجوع به صورت الکترونیکی• 

پردازش  •   فرآیند  اجرای  مراحل  ردگیری  منظور  به  خدمت  درخواست  به  فرد  منحصربه  رهگیری  کد  ارائه 

 . درخواست خدمت و بازیابی و رجوع به سوابق اطلاعات خدمت ارائه شده

 . پردازش درخواست خدمت به ارباب رجوع لرسانی مراحامکان ارسال پیامک به منظور اطلاع• 

 . نظر سنجی الکترونیکی از ارباب رجوع در ارتباط با کیفیت خدمات ارائه شده در میز خدمت• 

برای آن دسته از خدمات که به موجب قوانین و مقررات یا شرایط خاص خدمت،    :میزخدمت حضوری  :ب

ندارند و بایستی به صورت حضوری ارائه شوند یا هنوز به صورت امکان ارائه در میز خدمت الکترونیکی را  

پیاده  نشده الکترونیکی  اختیارات  اند  سازی  محدوده  در  کامل  صورت  به  خدمت  ارائه  فرآیند  همچنین  و 

 : شود و نیازی به تعاملات بین دستگاهی برای ارائه خدمت نیست، با مشخصات ذیلمی  دستگاه انجام

رای مراجعه ارباب رجوع با رعایت موارد مندرج در مصوبه "حقوق شهروندی در تخصیص فضایی مناسب ب• 

مختلف دستگاه  های  نظام اداری" به نحوی که ارباب رجوع بتواند بدون نیاز به مراجعه و پیگیری از واحد 

 . اجرایی و تنها از طریق میز مذکور، خدمت یا پاسخ مورد نیاز خود را دریافت نماید

 .کاری و در طول ساعات اداری به طور پیوستههای ر همه روزارائه خدمات د • 
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اداری های  سازماندهی تعدادی از کارکنان شایسته، ماهر، پاسخگو و آموزش دیده و مطلع نسبت به فرایند •  

مرتبط با ارائه خدمات )با توجه به تعداد ارباب رجوع و حجم خدمات مورد نیاز آنها(، از میان کارکنان موجود  

 : انجام وظایف ذیل برای

 .ارایه اطلاعات و راهنمایی لازم به ارباب رجوع در ارتباط با فرایند دریافت خدمت -

حضوری های  در صورت عدم امکان ارائه الکترونیکی مدارک در میز خدمت الکترونیکی، دریافت درخواست   -

المقدور تنها طی  که ارباب رجوع حتی   ایگونه و مدارک و مستندات مربوطه برای ارائه خدمت به    ارباب رجوع

 . یک مرحله کلیه مدارک مورد نیاز درخواست را ارائه کند

دستگاه و اعلام زمان ارائه خدمت و اعلام نتیجه در   رسانی اطلاع پاسخ به درخواست ارباب رجوع بر اساس    -

 .ز ارباب رجوعزمان دریافت درخواست ا

واحد   - در  کار  گردش  و  جریان  اجرای  از  های  آغاز  شده  انجام  اقدامات  نتایج  دریافت  و  سازمان  داخلی 

 . ذیربطهای واحد 

 . ذیربطهای  مرتبط در موارد ضروری پس از هماهنگی با واحد های  هدایت و راهنمایی ارباب رجوع به واحد   -

  ۸۹/ ۱۰/ ۵مورخ    ۲۰۰/ ۵۰۷۹۵سازمان اداری و استخدامی کشور در اجرای دستورالعمل شماره    :تبصره

اجرایی نسبت به تعیین امتیاز سختی  ی  هادستگاه شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی، با هماهنگی  

 .شرایط کار شاغلین واجد شرایط در میزخدمت اقدام خواهد کرد 

لفند در هنگام درخواست خدمت توسط ارباب رجوع از طریق میز خدمت، از  اجرایی مکی  هادستگاه   -۲

کامل بودن مدارک و مستندات ارائه شده توسط ارباب رجوع برای دریافت خدمت، اطمینان حاصل نموده و 

هرگونه نقص در درخواست، مدارک یا مستندات مربوطه را در زمان درخواست خدمت، به اطلاع ارباب رجوع  

 . برسانند

اجرایی مکلفند پس از دریافت درخواست خدمت از ارباب رجوع، زمان ارائه خدمت و صدور  ی  هادستگاه   -۳

کلیه   و  کنند  اعلام  وی  به  خدمت،  فرم  قالب  در  دقیق  و  مشخص  صورت  به  را  نهایی  و    هافعالیتپاسخ 

رد نظر را در زمان مشخص  انجام گیرد که ارباب رجوع بتواند خدمت مو  ایگونه ارائه خدمت به  های  فرآیند

 .شده در فرم خدمت دریافت کند

رسانی بهتر از  اجرایی در زمینه خدمت ی هادستگاه سازمان اداری و استخدامی کشور نسبت به ارزیابی   -۴

برتر را تعیین و در جشنواره شهید رجایی  های  و استان   هادستگاه طریق میزخدمت اقدام نموده و هرساله  

 . معرفی خواهد نمود 

مکان،    -۵ نمودن  فراهم  و  دستگاه  در  دستورالعمل  این  اجرای  مسئول  اجرایی،  دستگاه  مقام  بالاترین 

تجهیزات و تمهیدات اجرایی لازم، تنظیم گردش کار، نظارت بر اجرای وظایف، تامین و آموزش متصدیان  

ی مراجعه شونده برای ایجاد میز خدمت  ادارهای  خدمت و ایجاد هماهنگی و سازماندهی بین واحد های  میز 

 . مناسب در دستگاه اجرایی است
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الاختیار خود دستگاه اجرایی مکلف است به منظور مدیریت اجرای این طرح در دستگاه، نماینده تام   :تبصره

 .را حداکثر طی مدت یک ماه از ابلاغ، به سازمان اداری و استخدامی کشور معرفی کند

اس   -۶ و  اداری  اجرای ماده  سازمان  در  اداری"  نامهتصویب   ۱۸تخدامی کشور  نظام  در   "حقوق شهروندی 

اجرایی مبادرت کرده و نتایج ی  ها دستگاهاز  های  دورهای  گزارش و اخذ    اینوبه های  نسبت به انجام بازرسی 

ی  هادستگاه را ضمن انعکاس به بالاترین مقام دستگاه مربوطه و مراجع ذیصلاح، در ارزیابی عملکرد سالانه  

شماره   بخشنامه  موضوع  ایران  اسلامی  جمهوری  الکترونیکی  دولت  جایزه  و  مورخ    ۵۴۹۸۷۵اجرایی 

 .لحاظ خواهد نمود  ۹۵/ ۳/ ۱۹

  ۲۰۶/ ۹۲/ ۶۳۳۰درچارچوب این دستورالعمل، وظایف میز خدمت از مصوبه شماره با ایجاد میزخدمت  -۷

منفک گردیده و سایر ضوابط، مقررات و نظامات مربوط به مصوبه مورد اشاره به قوت خود    ۱۳۹۲/ ۴/ ۵مورخ  

 . باقی است

 .شود می  ۱۳۹۰/ ۳/ ۳۰مورخ  ۲۰۰/ ۷۱۹۳بند جایگزین بخشنامه شماره   ۷این دستورالعمل با 

 صاریجمشید ان

 

 ممیزی استقرار میز خدمت و ارزیابی اجرای دستورالعمل آن 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۶/۱۲/۱۳۹۶مورخ  ۱۷۱۷۶۶۸)بخشنامه شماره 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری۵اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاه به کلیه  

بند   اجرای  منظور  شماره    ۶به  به  خدمت  میز  سازمان،   ۱۳۹۶/ ۹/ ۷مورخ    ۱۵۳۸۵۸۸دستورالعمل  این 

 . گردد می  به شرح اسناد پیوست، ابلاغ ۱راهنمای شماره 

 ا ممیزی استقرار میز خدمت و ارزیابی اجر 

) ی  هادستگاه  بند  اجرای  منظور  به  شماره  ۶اجرایی  به  خدمت  میز  دستورالعمل  مورخ   ۱۵۳۸۵۸۸( 

یکسان   ۱۳۹۶/ ۹/ ۷ و  سازمان  در  این  آن  اجرای  واحد ی  هادستگاهسازی  و  مربوط،  های  اجرایی  استانی 

 : مکلف به رعایت موارد زیر هستند

اجرایی ملی و استانی  ی هادستگاه مراحل بازرسی و ارزیابی وضعیت اجرای دستورالعمل میز خدمت در  -۱

 : باشد می  (۱به شرح زیر و مطابق نمودار پیوست ) 

( توسط دستگاه اجرایی در مقاطع زمانی دو ماهه و ارسال آن به سازمان  ۲تکمیل فرم پیوست )  -۱مرحله  

 . استانیهای استان توسط واحد  ریزیبرنامه اداری و استخدامی کشور و به سازمان مدیریت و 

ب  استان )حس  ریزیبرنامه حضور ارزیاب سازمان اداری و استخدامی کشور یا سازمان مدیریت و    -۲مرحله  

استانی دستگاه به منظور راستی آزمایی نتایج خوداظهاری دستگاه های  مورد( در دستگاه اجرایی یا واحد 

 (۲اجرایی و تکمیل "بخش نتایج ارزیابی" فرم پیوست )
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ی هادستگاه ( توسط  ۳پیوست )  ۲ارائه گزارش نتایج ارزیابی اجرای میز خدمت در قالب جدول    -۳مرحله  

 . اداری و استخدامی کشور در مقاطع زمانی دو ماهه اجرایی به سازمان

واحد  ارزیابی  نتایج  و  ی  هادستگاه استانی  های  همچنین،  مدیریت  سازمان  توسط    ریزیبرنامه اجرایی 

( به سازمان اداری و استخدامی ۳پیوست )  ۱و تحلیل قرار گرفته و در قالب جدول    بندیجمع مورد  ها  استان 

کشور و به شورای راهبری توسعه مدیریت استان جهت رفع مشکلات و پیشبرد استقرار میز خدمت در مقاطع  

مدیریت های  سازمان اجرایی و  ی  هادستگاه بر اساس گزارشات دریافت شده از    .گردد می   زمانی دو ماهه ارائه

و تحلیل شده و   بندیجمع استانی، نتایج ارزیابی دستگاه اجرایی توسط سازمان اداری و استخدامی کشور 

 . شود می  ماهه به شورای عالی اداری ارائه ۶در مقاطع زمانی  

نمایندگان    هادستگاه استانی  های  واحد   -۲ بند    الاختیارتام موظفند  ذیل  تبصره  دستورالعمل    ۵موضوع 

لذا نیازی   .استان و ستاد دستگاه متبوع خود معرفی نمایند  ریزیبرنامه مدیریت و  های  سازمان را به    الذکرفوق

 . به معرفی این نمایندگان به سازمان اداری و استخدامی کشور نیست

ح بایست در سطمی   که  الذکرفوقدستورالعمل    ۵اجرایی موضوع تبصره  ی  هادستگاه وظایف نمایندگان   -۳

 : مدیر کل یا معاون مدیر کل معرفی شوند، عبارتند از

 درون دستگاهی و بین دستگاهی های هماهنگی  -

 هماهنگی با سازمان اداری و استخدامی کشور  -

 به آنها  رسانیاطلاعاستانی و های معرفی شده توسط واحد  الاختیارتام ارتباط با نمایندگان  -

 دستورالعمل فوق الاشاره در دستگاه گیری اجرای مواد پی -

مورد نیاز سازمان اداری و استخدامی کشور از روند اجرای دستورالعمل فوق الاشاره در  های  گزارش تهیه    -

 تابعه های سازمان استانی و های در واحد های واحد 

 : از بایست در سطح کارشناس معرفی شوند عبارتندمی  استانی کههای وظایف نمایندگان واحد  -۴

 استان  ریزیبرنامه هماهنگی با نمایندگان ستاد مرکزی دستگاه متبوع و سازمان مدیریت و  -

 دستورالعمل فوق الاشاره در واحد استانی دستگاههای پیگیری اجرای بند  -

این راهنما و   ۱بند    ۱ارائه گزارش اجرای دستورالعمل میز خدمت در واحد استانی دستگاه طبق مرحله    -

 استان  ریزیبرنامه موردی حسب درخواست سازمان مدیریت و های گزارش همچنین تهیه 

 علی صفدری
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 اجرایی استقرار میز خدمت حضوری  نامهشیوه

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۹/۰۱/۱۳۹۷مورخ  ۳۲۲۶۷)بخشنامه شماره 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاه کلیه 

مورخ   ۱۵۳۸۵۸۸دستورالعمل "میز خدمت" شماره    ۱به منظور اجرای "میز خدمت حضوری" موضوع بند  

ت به استقرار میز خدمت حضوری به ذیل نسبهای اجرایی مکلفند مطابق با گامی هادستگاه ،  ۱۳۹۶/ ۹/ ۷

اقدام نمایند که زمینه استقرار میز خدمت الکترونیک طبق زمان بندی تعیین شده در دستورالعمل  ایگونه 

میز خدمت حضوری محدود  های  فعالیت اشاره شده فراهم شود و پس از استقرار میز خدمت الکترونیکی  

 . گردد 

 :تشکیل کارگروه استقرار میز خدمت -۱گام 

واحد نمایندگان  از  متشکل  عمومی،  های  کارگروهی  روابط  اطلاعات،  فنآوری  پشتیبانی،  اداری،  تحول 

تخصصی ارائه دهنده زیرخدمت حسب مورد، های  بازرسی و پاسخگویی به شکایات )یا عناوین مشابه( و واحد 

بعدی را انجام  های  دستگاه تا زمان استقرار میز خدمت تشکیل شود تا گام  الاختیارتام با مسئولیت نماینده  

 . دهند

 :انتخاب زیرخدمات مناسب برای استقرار در میز خدمت حضوری -۲گام 

به  و  انتخاب  اجرایی  دستگاه  ستاد  توسط  حضوری  خدمت  میز  در  استقرار  منظور  به  مناسب  زیرخدمات 

زیرخدماتی که حداقل یکی از   .استانی دستگاه اجرایی ابلاغ شوندهای  اجرایی در ستاد و واحدهای  واحد 

 :ا داشته باشند برای استقرار در میز خدمت مناسب هستند ذیل ر های ویژگی

محدودیت یا  قانونی  دلایل  )به  زیرخدمت  انجام  مراحل  از  بخشی  انجام  آماده  های  برای  مانند  زیرساختی 

 . نبودن زیر ساخت امضا )الکترونیکی( نیاز به حضور ارباب رجوع است

 .ورت مکرر استدارای ارباب رجوع اعم از اشخاص حقیقی یا حقوقی، به ص

 . ارائه خدمت شفاف، تعریف شده و استاندارد استهای و رویهها مراحل فرم 

   :مورد نیاز زیرخدمات مستقر در میز خدمتهای تعیین استعلام  -۳گام 

و دستگاه پاسخ دهنده هر  ها  ، عنوان استعلام ۲برای هر یک از زیرخدمات انتخاب شده در گام    -۱مرحله  

 . شود استعلام احصا 

 .زیرخدمت، امکان اخذ الکترونیکی پاسخ استعلام، فراهم شود های برای هر یک از استعلام  -۲مرحله 

مسئولیت دریافت پاسخ هر زیرخدمت بر عهده دستگاه اجرایی است و از فرستادن ارباب رجوع برای   :تبصره

 . دریافت پاسخ استعلام پرهیز شود 

 :برای زیرخدمات مستقر در میز خدمت رسانی اطلاع تهیه مستند   -۴گام 

 : ذیل تهیه شود های برای هر یک از خدمات با سرفصل رسانیاطلاع مستند  -۱مرحله 
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  فیزیکی ارائه زیرخدمت )در صورتی که زیر خدمت به صورت الکترونیکی ارائه های  آدرس محل •

 شود، آدرس الکترونیکی صفحه ارائه زیرخدمت مشخص شود( می 

 کارمراحل گردش  •

تهیه نامه و درخواست خدمت، مدارک لازم، استعلام  های  ها، فرمتمستندات مورد نیاز )مانند فرم •

 ( ...و هادستگاه از سایر 

متوسط مدت زمان ارائه زیرخدمت )متوسط فاصله زمانی بین درخواست خدمت تا دریافت پاسخ   •

 خدمت( 

 مورد نیاز برای زیرخدمت های فهرست استعلام  •

 دریافت خدمت، شماره حساب و مواد قانونی و مقررات مربوط به هر پرداخت  هایهزینه  •

 شخص و مسئول پاسخگوی زیرخدمت و چگونگی ارتباط با وی  •

بر    رسانیاطلاع مستند    -۲مرحله   تأکید  با  مقتضی  روش  به  به جامعه  ی  هاروش زیرخدمات  الکترونیکی 

 : خدمت گیرنده ارائه شود، مانند

 الکترونیکی دستگاه درگاه  •

 رسانی اطلاع کیوسک  •

 کاربردی تلفن همراههای برنامه  •

 مستقر در محل میز خدمت های تابلو  •

 : تهیه روند گردش کار پاسخ به زیر خدمت -۵گام 

 .برای هر یک از زیرخدمات، مراحل ذیل انجام شود 

فرم  نامه ها،  تمام  )مانند  ها  فرمت  و مستندات لازم  مدارک  اسناد، مدارک هویتی، عکس، مجوز،  و عناوین 

 .( برای درخواست هر زیرخدمت، تهیه شده و در اختیار کارمند مستقر در میز خدمت قرار گیرد ...استعلام و

 :تدوین شود  ۱اطلاعات ذیل برای هر زیرخدمت در قالب جدول 

 مراحل انجام  -  

 واحد سازمانی مسئول انجام هر مرحله  -  

 موردتوافق برای انجام هر مرحله زمان  -  

استقرار    -۶گام   و  و   ایسامانهطراحی  حضوری  خدمت  میز  الکترونیکی  مدیریت  منظور  به 

 ،۵الکترونیکی کردن مراحل ذکر شده در گام 

 :که ایگونه به 

 . هر زیرخدمت، الکترونیکی شود های یا فرمت نامه ها کلیه فرم -

 .غیرحضوری و الکترونیکی توسط ارباب رجوع ارسال شود درخواست خدمت به صورت  -
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و  - استعلام  مجوز،  عکس،  هویتی،  مدارک  اسناد،  )مانند  لازم  مستندات  و  مدارک  لازم  ...کلیه  برای    -( 

 . درخواست خدمت به صورت فایل در سامانه بارگزاری شود 

 . سازمانی مسئول ارجاع شود   هایبه واحد   ۵درخواست خدمت ارباب رجوع طبق روند تعریف شده در گام    -

 . اطلاعات مربوط به روند انجام کار در پایگاه داده دستگاه ثبت و قابل نمایش و رهگیری باشد -

پس از ثبت دریافت درخواست زیرخدمت از   ۳"رسید ارائه خدمت" به صورت الکترونیکی در قالب جدول    -

 . ارباب رجوع به وی ارائه شود 

تهیه و در اختیار ارباب رجوع قرار   ۴ارباب رجوع به صورت الکترونیکی در قالب جدول  پاسخ زیرخدمت به    -

 .گیرد 

 . مختلف در انجام مراحل خدمت را داشته باشدهای امکان ارزیابی عملکرد واحد  -

مراحل خدمت از طریق پیامک، پست الکترونیکی و موارد مشابه به ارباب رجوع وجود   رسانیاطلاع امکان    -

 . باشد داشته

 . وجود داشته باشد ۵امکان نظرسنجی الکترونیکی از ارباب رجوع مطابق جدول  -

 . مختلف از عملکرد میز خدمت را داشته باشدهای گزارش قابلیت تهیه  -

قابل حمل  ی  هادستگاه قابلیت درخواست، پیگیری و دریافت پاسخ خدمت، برای ارباب رجوع از طریق    -

 . باشد پذیرامکان هوشمند 

 : خدمت در میز خدمتهای تعیین تعداد باجه  -۷گام 

با تعداد زیرخدمات مستقر در میز خدمت حضوری و تعداد روزانه مراجعه ارباب رجوع، به   تعداد متناسب 

 . طویل جلوگیری شود های مناسب باجه در میز خدمت در نظر گرفته شود تا از تشکیل صف 

 : تأمین فضای مناسب برای میز خدمت حضوری -۸گام 

ماده    ۴و    ۳،  ۲و تعداد مراجعه کننده روزانه، با رعایت بند  ها  فضای فیزیکی میز خدمت متناسب با تعداد باجه 

بند  ۳ ماده    ۹ماده    ۴،  شماره  م  ۱۱و  به  اداری"  نظام  در  شهروندی  "حقوق  مورخ   ۱۱۲۷۱۲۸صوبه 

 . طراحی و اجرا شود  ۱۳۹۵/ ۱۲/ ۲۸

 . شود نصب شود می  برای هر باجه تابلوی راهنمای مناسب با درج عنوان زیرخدماتی که در هر باجه ارائه

 .امکان ارائه نوبت به ارباب رجوع به طریق مقتضی فراهم شود 

 : میز خدمتهای کارکنان برای استقرار در باجهتأمین  -۹گام 

میز خدمت، تعدادی از کارکنان شایسته، ماهر، پاسخگو و آموزش دیده و مطلع  های  متناسب با تعداد باجه 

اداری مرتبط با ارایه خدمات از میان کارکنان موجود برای انجام وظایف ذیل انتخاب  های  نسبت به فرایند 

 : شوند 
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و  - اطلاعات  بسته   ارایه  اساس  بر  خدمت  دریافت  فرایند  با  ارتباط  در  رجوع  ارباب  به  لازم  های  راهنمایی 

 ۴خدمات تهیه شده در گام  رسانیاطلاع 

که    ایگونه حضوری ارباب رجوع و مدارک و مستندات مربوطه برای ارائه خدمت به  های  دریافت درخواست  -

 . ارباب رجوع حتی المقدور تنها طی یک مرحله کلیه مدارک مورد نیاز درخواست را ارائه کند

 ۳ارائه رسیده به ارباب رجوع در قالب فرمت جدول  -

واحد   - در  کار  گردش  و  جریان  اجرای  سازما های  آغاز  از  داخلی  شده  انجام  اقدامات  نتایج  دریافت  و  ن 

 برای هر زیرخدمت  ۱ذیربط مطابق جدول های واحد 

پس از    ۴ذیربط و ارائه پاسخ خدمت به ارباب رجوع در قالب جدول  های  دریافت نتایج اقدامات از واحد   -

 دریافت رسید از ارباب رجوع 

 ۲دول ثبت اطلاعات هر درخواست در فرم گزارش روزانه در قالب ج -

 به ارباب رجوع و تقاضا برای تکمیل آن  ۵ارائه فرم نظرسنجی بر اساس جدول  -

 . ذیربطهای  مرتبط در موارد ضروری پس از هماهنگی با واحد های  هدایت و راهنمایی ارباب رجوع به واحد   -

 تعیین مراحل گردش کار ارائه خدمت  -۱جدول شماره 

 خدمت گزارش کارکنان میز   -۲جدول شماره 

 قالب رسید خدمت  -۳جدول شماره 

 قالب ابلاغ پاسخ خدمت یا تصمیمات به ارباب رجوع  -۴جدول شماره 

 پرسشنامه سنجش رضایت ارباب رجوع از خدمات  -۵جدول شماره 

 علی صفدری
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  ساختار سازمانی  -فصل چهارم
 

 ی اجرایی ها دستگاه سازماندهی، طراحی و تنظیم تشکیلات    : ( ۲۹ماده ) 
، طراحی و تنظیم تشکیلات خود را متناسب با مکلفند سازماندهی   اجراییی  هادستگاه  -۲۹ماده  

هایی که سازمان تهیه و به تصویب هیأت های مربوط در چهارچوب الگوها، ضوابط و شاخصویژگی

 :رسد با رعایت موارد ذیل انجام دهندوزیران می 

نون و با پیشنهاد های مذکور در فصل دوم این قاهای سازمانی با رعایت راهبردسقف پست  -الف

 رسد.دستگاه و تأیید سازمان به تصویب هیأت وزیران می

های سازمانی مصوب حداقل پس از یک برنامه و حداکثر پس از دو تشکیلات و سقف پست  -ب

پنج  با  برنامه  متناسب  قرار    هاسیاستساله  مجدد  تصویب  و  بازنگری  مورد  جدید  برنامه  احکام  و 

 .11خواهد گرفت 

در  به   -ج مدیریتی  اداری، سطوح عمودی  مراتب  سلسله  و  کار  انجام  مراحل  نمودن  منظور کوتاه 

در هر واحد سازمانی، به قرار    اجراییملی و استانی با احتساب بالاترین مقام    اجراییی  هادستگاه

 :گرددمی  ذیل تعیین

 سطح.( ۴حداکثر در )  :ها و مؤسسات دولتیوزارتخانه  -

 سطح. ( ۳حداکثر ) :های استانیواحد -

 سطح. ( ۲حداکثر ) :های شهرستانی، مناطق و نواحی همترازواحد -

 یک سطح. :های تقسیمات کشوریسایر واحد  -

شوند، جمهور اداره می های مستقل که تحت نظر معاون رئیسها و سازمان هرکدام از وزارتخانه   -د

( معاون یا عناوین مشابه در ساختار  ۳سات دولتی حداکثر )معاون وسایر مؤس (  ۵توانند حداکثر )می 

های سازمانی  نمایند و متناسب با حجم کار وتنوع وظایف و تعداد پست  بینیپیش تشکیلاتی خود  

 مدیرکل یا مدیر یا رئیس یا عناوین مشابه داشته باشد.( ۵تواند حداکثر )هر معاون می 

 
های اجرایی در طول اجرای قانون برنامه ششم توسعه )بخشنامه  دستگاهاندازه لزوم کاهش ساختار و حجم و  ر.ک.   11

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۳۹۷/ ۶/۳مورخ  ۱۰۳۹۵۸شماره 
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های مدیریتی  رئیس مؤسسات دولتی از سرجمع پست  های مدیریتی مورد نیاز حوزه وزیر یاپست

 مذکور در این بند تأمین خواهد شد.

(  ۷۱و )ج( ماده )  مذکور در بندهای )الف(، )ب(  اجراییهای مشاور برای مقامات  تعداد پست  -هـ

( و برای رؤسای مؤسسات ۴مذکور در این ماده حداکثر )  اجراییو برای سایر مقامات  (  ۱۰حداکثر )

 گردد.می های مصوب تعیینپست در سقف پست( ۳دولتی با گستره کشوری حداکثر )

وزارتخانه واحد   -ی سازمانی  سایر  های  و  استان  اجراییی  هادستگاهها  مراکز  استثناء  )  هادر  به 

با رعایت ماده )استانداری شوند و این قانون حداکثر در سطح اداره کل سازماندهی می (  ۲۹ها( 

 یابند.های موجود در این سطح تغییر میازمان س 

    اجراییی  هادستگاهکه  در صورتی   -ط
ً
مطابق شرح وظایف قانونی و تشکیلات مصوب خود الزاما

شهرستان در  خدماتی  ارائه  به  بخشموظف  و  جمعیت  هفتادهزارنفر  از  کمتر  از  های  کمتر  های 

صورتی  هزارسی در  باشند  جمعیت  درنفر  ساختمان  که  قانون  این  تصویب  واحدتاریخ  های  های 

ذی  موظفند  اداری  باشند  نشده  احداث  ذی ربط  مراکز کارمندان  اداری  مجتمع  در  را  خود  ربط 

گردد مستقر نموده  می   شهرستان و بخش که به عنوان نمایندگی تحت نظر فرماندار و بخشدار ایجاد 

 های مستقل خودداری نمایند. و از ایجاد واحد 

های ینههزگردد.  ربط نمی های ذیافزایش جمعیت این گونه شهرها موجب لغو این حکم برای واحد 

  گردد. در می  بینیپیشها(  استانداریها در بودجه وزارت کشور )پشتیبانی و خدماتی این مجتمع

 .باشدمی  پذیر سایر شهرها با تشخیص هیأت وزیران اجراء این بند امکان

 رسد. این بند با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می  اجرایینامه آیین
 

 ی اجرایی  هادستگاهازماندهی، طراحی و تنظیم تشکیلات های سضوابط و شاخص

 هیأت وزیران(  ۱۲/۱۳۸۸/ ۲۷ک مورخ ۴۳۹۱۱ت/۲۶۲۷۷۳نامه شماره )تصویب 

ی اجرایی، به  هادستگاه های سازماندهی، طراحی و تنظیم تشکیلات  الگوها، ضوابط و شاخص   -۱ماده  

 : شوندشرح زیر تعیین می

های ناشی از قوانین و مقررات  ها براساس وظایف و اختیارات و مسئولیتتشکیلات و مأموریتطراحی  -الف

 مربوط 

سیاست  -ب امور  در  هماهنگی  و  تعرفهانسجام  و  مقررات  تنظیم  استانداردسازی،  )نظیر  گذاری(، گذاری 

های وابسته و ازمان های استانی و سهای در ستاد دستگاه و واحد های مرحلریزی )نظیر تعیین هدف برنامه 

های  های عملیاتی با نوع فعالیتهای عملیاتی دستگاه اجرایی وابسته، تطبیق برنامه تنظیم بودجه و برنامه 
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ها، مدیریت عملکرد شامل ارزیابی عملکرد ها و پروژههای مربوط به انجام فعالیتهزینه دستگاه، نظارت بر  

 سازمان، مدیریت و کارکنان( 

 ایف قابل واگذاریتفویض وظ -ج

 استفاده از فناوری اداری و فناوری اطلاعات و ارتباطات  -د 

بین واحد  -۲ماده   در  ایجاد هماهنگی  به به منظور  وابسته  و  تابع  استانی و شهرستانی  ی هادستگاه های 

ریزی و توسعه  برنامه اجرایی مشمول، در سطح استان و شهرستان، در انجام وظایف دستگاه از ظرفیت شورای  

 های آن استفاده شود. و کارگروه

ی مشمول برای مستخدمان جدید که پس از تأیید ساختار و شرح وظایف و  هادستگاه های  پست  -۳ماده  

 شوند. شوند. به دو دسته تقسیم می نامه جذب می های آنها مطابق این تصویب پست

 اغل حاکمیتی های ثابت برای استخدام رسمی در مشپست  -الف

 های سازمانی و مدت معینهای پیمانی برای تصدی پستپست  -ب

به همراه پست می   -۱تبصره   نام  با  یا بدون آن و کارکنان با پست  توانند  کارکنان رسمی و پیمانی با پست 

 ی دیگر با توافق دو دستگاه مأمور یا منتقل شوند. هادستگاه به 

از اختیارات بالاترین مقام   ها ها و شهرستان به استان   هادستگاهستاد مرکزی  انتقال کارکنان از    -۲تبصره  

. چنین باشدمی دستگاه اجرایی است و برخورداری آنان از تسهیلات و مزایای قانونی با تشخیص همان مقام  

 توانند به ستاد مرکزی برگردند. کارکنانی نمی 

های سازمانی موجود دستگاه هستند که دارای شاغل  هایی از مجموعه پست پست های با نام  پست   -۴ماده  

رسمی یا پیمانی هستند، ولی با اصلاح تشکیلات براساس توافق دستگاه و معاونت توسعه مدیریت و سرمایه 

رییس  پست انسانی  اینگونه  گردند.  حذف  باید  پادار جمهور  مربوط  شاغلان  خروج  تا  نام  با  صورت  به  ها 

های مدیریتی به تشخیص  شوند. پستهند بود و پس از خروج شاغلان از مجموعه تشکیلات حذف می خوا 

 تواند به عناوین دیگر تغییر یابد.بالاترین مقام دستگاه می 

های سازمانی مشمول قانون حالت اشتغال مستخدمین شهید، جانباز از کارافتاده و مفقودالاثر  پست  -تبصره

و نیز مربوط به ایثارگران و فرزندان شهدا مشمول مقررات    -۱۳۷۲مصوب  -تحمیلیانقلاب اسلامی و جنگ  

 باشند. مربوط می 

واحد   -۵ماده   سازماندهی  عملیاتی  نحوه  عهدههادستگاه های  که  مشمول  طور ی  به  خدمات  ارائه  دار 

های ثبتی  ی و واحد اباشند نظیر پارک ملی، مجتمع بهزیستی، مرکز آموزش فنی و حرفهمستقیم به مردم می 

ها و نوع خدمات آنها توسط دستگاه مربوط تهیه و با براساس حجم عملیات، پراکندگی جغرافیایی فعالیت 

 گردد. جمهور تعیین می تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 جمهورمعاون اول رییس -محمدرضا رحیمی
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 ی اجرایی و اصلاح مقررات قبلی هادستگاه ساختار های سیاست و رویکرد

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۱۳۹۲/ ۴/۸مورخ  ۹۲/۲۰۰/ ۱۳۷۱۲)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 ی اجرایی کشورهادستگاه بخشنامه به 

ب  های پس از پیروزی انقلامبانی نظری علوم مدیریت و اقتصاد، مطالعات تطبیقی و تجربه مدیریتی سال 

ی کلی ابلاغی مقام معظم رهبری )مدظله العالی( در هاسیاست های حضرت امام )ره( و  هاسلامی، دیدگا 

این  هاسیاستقانون اساسی و    ۴۴مورد اجرای اصل   بر  اداری، صاحب نظران و مسئولان را  ی کلی نظام 

های خش خصوصی و نهاد واقعیت واقف نموده است که توسعه کشور متکی بر تقسیم کار ملی میان دولت، ب

ریزی دقیق و صحیح و متکی بر مشارکت عموم مردم میسر و ممکن است و تجربه سایر برنامه غیردولتی با  

رویه تشکیلات اداری و وجود دولت بزرگ و ناسازگار  کشورها نیز مؤید این نظر است که کشورها با گسترش بی 

 اند. دست نیافته  های علمی و متداول، هرگز به توسعهبا استاندارد 

قالب  در  رهبری  معظم  مقام  تأکیدات  علیرغم  که  است  این  از  حاکی  اسلامی،  ایران  اداری  نظام  تجربه 

، انعطاف پذیری و عدم تمرکز در نظام اداری،  سازیمتناسب سازی،  ی کلی فوق مبنی بر چابک هاسیاست 

است، بلکه به استناد آمار و اطلاعات موجود   ی اجرایی نه تنها روند کاهشی نداشتههادستگاه ساختار و حجم  

 در این معاونت، رشدی فزاینده و نگران کننده یافته است. 

از جمله دلایل گسترش و توسعه کمی ساختار اجرایی کشور، نگاه بخشی، غیرسیستمی و غیرتخصصی بوده 

ی اجرایی دنبال  هادستگاه که در طول چند دهه اخیر در هاسیاستاست که بدون توجه به آثار زیان بار این 

شده، موجب رشد بیکاری، کاهش رشد سرمایه گذاری، کاهش رشد اقتصاد ملی شده و عملًا بخش وسیعی 

 شود. می های جاری دولت هزینه شده و هزینه هایی که باید مصرف توسعه کشور شود، برای از سرمایه 

فائق آمدن بر مشکلات موجود جز با عزم راسخ برای برطرف نمودن موانع، و همت و تلاش همه جانبه برای 

این معاونت در راستای    پذیرامکان رفع مشکل   الذکر و همچنین  ی فوق هاسیاستنیست. به همین علت، 

ی هادستگاه مک به دولت، علاوه بر همراهی و ک  سازیکوچک جمهور محترم مبنی بر ضرورت  تأکیدات رییس

اجرایی در برون رفت از وضعیت موجود، با تفویض اختیارات خود آن بخش از الزامات غیرضرور که به نحو 

ی اجرایی اعلام نموده است و مانعی  هادستگاه مند در طراحی و ایجاد ساختار سازمانی  منتزع و غیر نظام 

اجرای   ر هاسیاست برای  معظم  مقام  ابلاغی  کلی  متن ی  در  که  ترتیبی  به  را  است  العالی(  )مدظله  هبری 

 کند.ی اجرایی ابلاغ می هادستگاه پیوست آمده است، به 

ی اجرایی به مقامات  هادستگاه این معاونت مصمم و مکلف به تهیه و ارائه گزارش اقدامات انجام شده در  

ر ملزم و مکلف بودن به مشارکت در این اقدام ی اجرایی علاوه بهادستگاهعالی رتبه کشور است و تمامی  

ماهه تهیه و به این معاونت ارسال نمایند تا   ۳های خود را در مقاطع  ضروری و شایسته، باید گزارش فعالیت

 اقدامات انجام شده در این خصوص میسر و ممکن شود. گیریاندازه زمینه پایش و 
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و    -الف سازی  چابک  راستای  در  اختیارات  سازمانی    سازیناسب مت تفویض  ی  هادستگاه ساختار 

 اجرایی 

های سازمانی در تمامی سطوح اعم از معاونت، مرکز، دفتر، اداره کل، مدیریت، اداره، گروه ادغام واحد   -۱

های ادغام شده مشروط بر آنکه با ادغام  و سایر عناوین و انتخاب عنوان جدید متناسب با شرح وظایف واحد 

 های زیرمجموعه افزایش نیابد و ارتقای سازمانی انجام نشود. سازمانی، سطوح و تعداد واحد های واحد 

های سازمانی در تمامی سطوح اعم از معاونت، مرکز، دفتر، اداره کل، مدیریت،  حذف واحدها و پست  -۲

 اداره، گروه و سایر عناوین در راستای واگذاری وظایف و اصلاح فرایندها. 

واحد   -۱تذکر   حذف  و  فوق ادغام  اعمال  های  با  و    سازیمتناسبی  هاسیاست الذکر  سازمانی  ساختار 

 های محوله انجام خواهد شد.واگذاری امور به بخش غیردولتی و حفظ مسئولیت 

امور و روان سازی    ی اجرایی هادستگاه به منظور انعطاف پذیر ساختن ساختار    -ب اصلاح گردش 

 شود. می  ی اجرایی تفویض هادستگاه ها و اجرای سیاست عدم تمرکز اداری، اختیارات زیر به فعالیت 

های تحت نظر بالاترین مقام ها و واحد های سازمانی در داخل یک معاونت یا بین معاونت جایی واحد جابه   -۱

زیرمجموعه  دستگاه، همچنین واحد  و جابه های  و سایر عناوین  دفاتر  مراکز،  های جایی پست ادارات کل، 

نیافته و پست افزایش  تعداد و سطح سازمانی  نظر  از  اینکه  بر  در سطوح سازمانی، مشروط  های سازمانی 

 تقسیمات کشوری از پایین به بالا )شهرستان به مرکز استان و مرکز استان به ستاد مرکزی( صورت نگیرد. 

وظا  -۲ واحد انتقال  از  اجرایی  واحد یف  به  مرکزی  حوزه  انتقال  های  همراه  به  شهرستانی  و  استانی  های 

پستپست انتقال  بدون  یا  سازمانی  اداری، همچنین های  زدایی  تمرکز  راستای  در  مربوط،  سازمانی  های 

 های سازمانی مربوط. های سازمانی به همراه پست انتقال وظایف بین واحد 

 انی ثابت به موقت های سازمتبدیل پست  -۳

 : های سازمانی به استثنای موارد زیرتغییر عنوان پست  -۴

 های مربوط به مشاغل پشتیبانی و خدماتی. های مربوط به مشاغل اصلی به پست تغییر عنوان پست  -

 های مدیریتی و سرپرستی. های سازمانی غیرمدیریتی و غیرسرپرستی به پست تغییر عنوان پست  -

دارند، متناسب عهده مربوط به جانبازان و آزادگانی که تصدی پست را بر  – پست سازمانی با نام  تغییر عنوان    -۵

 های کارشناسی. به پست  -با شرایط احراز تجربی و تحصیلی شاغلین مربوط

همتراز با مشاغل قبلی برای مستخدمان شهید، جانبازان از کار افتاده کلی، – ایجاد پست سازمانی با نام  -۶

آزاده از کارافتاده کلی و مفقودالاثر انقلاب اسلامی و جنگ تحمیلی و جانبازانی که توانایی انجام کار   جانباز

 با رعایت قوانین و مقررات مربوط.  -تمام وقت را ندارند

قانونی  پست   بینیپیش  -۲تذکر   وظایف  و  اهداف  چارچوب  در  باید  عنوان،  تغییر  محل  از  سازمانی  های 

 . دستگاه اجرایی باشد
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  سازیمتناسب به منظور حذف الزاماتی که مانع از اجرای سیاست چابک سازی، منطقی سازی و    -ج

های زیر که بخشنامه   اند،های سازمانی شدهرویه ساختار بی   ی اجرایی و موجب گسترشهادستگاه 

 شود. می  از سوی این معاونت ابلاغ شده، لغو 

شماره    ۱۶و    ۱۵های  بند   -۱ شماره    ۲جدول  بخشنامه  ، ۱۳۸۹/ ۰۷/ ۱۳مورخ    ۲۰۰/ ۳۶۲۷۱پیوست 

های قائم  این معاونت موضوع ایجاد پست   ۱۳۸۸/ ۹/ ۱۱مورخ    ۲۰۰/ ۸۶۴۳۱همچنین، بخشنامه شماره  

 ی و قائم مقام وزیر در امور ارتباطات مردمی. المللبین های مقام وزیر در امور همکاری

این معاونت موضوع ایجاد حوزه مشاوران جوان در   ۱۳۸۹/ ۱۰/ ۸مورخ    ۲۰۰/ ۵۱۸۰۵بخشنامه شماره    -۲

 های مستقل و استانداری ها. ها و سازمان نهاد ریاست جمهوری و ایجاد پست مشاور جوان در وزارتخانه 

این معاونت موضوع »ایجاد پست مشاور امور زنان    ۱۳۸۹/ ۱۰/ ۲۵مورخ    ۲۰۰/ ۵۴۹۸۹بخشنامه شماره    -۳

 های مستقل ها و سازمان پست سازمانی ذیل آن« در وزارتخانه  ۳و خانواده و اختصاص 

در    ۱۳۹۱/ ۲/ ۳۰مورخ    ۲۰۰/ ۹۱/ ۴۴۶بخشنامه شماره    -۴ پدافند غیرعامل  ایجاد  ی  هادستگاه موضوع 

 اجرایی. 

موضوع سازماندهی و استقرار واحد سازمانی مبارزه    ۱۳۸۸/ ۹/ ۲۵مورخ    ۲۰۰/ ۷۸۴۴۵اره  بخشنامه شم   -۵

 ی اجرایی عضو ستاد مبارزه با مواد مخدر. هادستگاه با مواد مخدر در 

)بند   -۶ )۱های  و  شماره  ۲(  بخشنامه  سازماندهی    ۱۳۸۹/ ۴/ ۲۷مورخ    ۹۰۵۹۴(  »دستورالعمل  موضوع 

بخشنامه مذکور برای تنظیم    ۳ی اجرایی«، استفاده از بند  هادستگاه   های حقوقیساختار سازمانی واحد 

 شود.می  های حقوقی توصیهشرح وظایف واحد 

موضوع ایجاد واحد سازمانی فنآوری اطلاعات و   ۱۳۸۹/ ۱۰/ ۱۲مورخ    ۲۰۰/ ۵۲۳۳۶بخشنامه شماره    -۷

 ی اجرایی. ها دستگاه ارتباطات و امنیت )فاوا( در 

شما   -۸ در   ۱۳۹۲/ ۴/ ۲۶مورخ    ۲۲۰/ ۹۲/ ۷۹۳۵ره  بخشنامه  سرزمین  آمایش  گروه  ایجاد  موضوع 

 ی اجرایی. هادستگاه 

شماره    -۹ واحد   ۱۳۸۸/ ۱۲/ ۵مورخ    ۲۰۰/ ۱۳۸۵۹۹بخشنامه  تشکیلاتی  جایگاه  روابط  موضوع  های 

 عمومی و ایجاد پست مشاور روابط عمومی. 

های حراست ابط تشکیلاتی واحد موضوع ضو  ۱۳۹۰/ ۵/ ۲۳/دم مورخ  ۱۱۰/ ۲۹۲۲بخشنامه شماره    -۱۰

 ی اجرایی. هادستگاهدر 

 های اداری. موضوع تشکیلات تفصیلی مجتمع  ۱۳۹۰/ ۱۱/ ۱۲مورخ  ۲۰۰/ ۵۳۱۵۷بخشنامه شماره  -۱۱

پست   -۱۲ سقف  تعیین  تصویبجدول  در  مندرج  جدول  موضوع  سازمانی  شماره  های  نامه 

مورخ  ۴۸۷۰۲/ت۱۷۶۴۴۱ مهرآفرین(،  ۱۳۹۱/ ۹/ ۳۰هـ  تصویب  )مصوبه  به  توجه  شماره با  نامه 

 هیأت محترم وزیران.   ۱۳۹۲/ ۷/ ۲۸هـ مورخ ۴۸۷۰۲/ت۱۳۰۹۴۵
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های سازمانی با توجه به موارد ذکر شده در بند »ج«، برای اصلاح و یا ایجاد هر یک از واحدها یا پست   -۳تذکر  

ر بررسی و تأیید به این های خود را به منظوی اجرایی پیشنهاد هادستگاه های لغو شده،  موضوع بخشنامه 

های »الف« و »ب« این  معاونت ارسال کنند و در صورتی که در قالب اختیارات تفویض شده مذکور در بند

 اقدام نمایند. دستورالعمل امکان ادغام یا حذف واحدها و یا پست
ً
 های سازمانی مربوط وجود دارد، رأسا

)مصوبه طرح مهرآفرین(،    ۱۳۹۱/ ۹/ ۳۰ـ مورخ  ه۴۸۷۰۲/ت۱۷۶۴۴۱نامه شماره  با لغو تصویب  -۴تذکر  

پست سازمانی  سقف  پست ها دستگاه های  تعداد  به  اجرایی  باز ی  مهرآفرین  تصویب  از  قبل  سازمانی   های 

با رعایت می  با توضیحات لازم و  گردد. در صورتی که دستگاهی به استناد آن مصوب اقدامی نموده است 

قانون مدیریت خـدمات کشوری مجددا درخواست نمایند تا در اجرای  ۴۵های »الف« و »ب« ماده مفاد بند

های سازمانی پس از بررسی و تأیید قانون مدیـریت خدمات کشوری، موضوع سقف پست  ۲۹بند الف ماده  

 برای تصویب هیأت محترم وزیران ارسال شود.

 :شیوه اجرا -د

تشکیلاتی تأیید شده توسط مقام مسئول دستگاه را در قالب ی اجرایی، یک نسخه از تغییرات  هادستگاه   -۱

ارسالفرم معاونت  این  به  سوابق  در  درج  و  کنترل  برای  بخشنامه  این  پیوست  هفت  تا  یک  شماره    های 

 . باشدمی  قابل دسترسی   www.mdhc.irهای مذکور در سایت این معاونت به نشانی نمایند، فرممی 

نماید. در صورتی می   لاتی انجام شده را در تطبیق با مفاد این بخشنامه بررسی این معاونت تغییرات تشکی  -۲

مکاتبه  از وصول  ماه پس  به که ظرف یک  معاونت  این  از سوی  اجرایی،  نظر  دستگاه  اعلام  ذیربط  دستگاه 

 نشود، به منزله تأیید و موافقت با تغییرات ایجاد شده است. 

ی اجرایی، در صورت عدم رعایت مفاد  هادستگاه ارزیابی عملکرد    های و های دوراین معاونت با بررسی   -۳

 این بخشنامه، تفویض اختیارات مذکور را مورد تجدیدنظر قرار خواهد داد.

 محمود عسکری آزاد 

 

ها و مؤسسات  های عمومی ستاد مرکزی وزارتخانهضوابط سازماندهی وظایف و فعالیت

 دولتی

 شورای عالی اداری(  ۱۳۹۴/ ۶/۴مورخ  ۴۸۸۹۱/۲۰۶)مصوبه شماره 

بنا به پیشنهاد سازمان مدیریت    ۱۳۹۴/ ۳/ ۱۱عالی اداری در یکصد و هفتاد و سومین جلسه مورخ    شورای 

( قانون مدیریت خدمات کشوری، به منظور اصلاح ساختار ۱۱۵( ماده )۲ریزی کشور و به استناد بند )و برنامه 

بخشی به تشکیلات آنها،  سازی و نظمسازی، منطقی ات دولتی با رویکرد چابک ها و مؤسسداخلی وزارتخانه 

ها و مؤسسات دولتی را به شرح زیر های عمومی ستاد مرکزی وزارتخانه ضوابط سازماندهی وظایف و فعالیت

 : شود تصویب نمود که برای اجرا ابلاغ می 

 : دولتی ها و مؤسساتهای عمومی وزارتخانه تعریف وظایف و فعالیت -۱
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و فعالیت از وظایف  مأموریت آن دسته  از  برای پشتیبانی  در ساختار سازمانی  هایی هستند که  اصلی  های 

دارند واحد عمومی  عهدهها را به  گونه وظایف و فعالیت شوند. واحدهایی که این سازماندهی می   هادستگاه 

 شوند. نامیده می 

 : های عمومی تشکیلات واحد ی ناظر بر تنظیم هاسیاست  -۲

 های عمومی و خدماتی و جلوگیری از توسعه کمّی تشکیلات سپاری فعالیتبرون  -

 گیریها و سطوح سازمانی )سلسله مراتب اداری( به منظور تسهیل در امر تصمیم کاهش تعداد پست -

 های نوین اداری در انجام وظایف مربوط استفاده از فنآوری -

 های متجانس و همسو در یک واحد سازمانی ظایف و فعالیتتجمیع حداکثری و -

 های سازمانی تحت نظر مستقیم بالاترین مقام دستگاه کاهش تعداد واحد  -

 :ها و مؤسسات دولتیبندی وزارتخانه طبقه  -۳

به وظایف و فعالیتبه منظور تعیین سطح واحد  ی اجرایی و هادستگاه های عمومی  های سازمانی مربوط 

)هاسیاست اعمال   بند  در  مذکور  وزارتخانه ۲ی  استثنای  )به  سازمان (،  و  نظر  ها  تحت  مستقل  های 

می رئیس  شناخته  »الف«  سطح  که  فراگیربودن  جمهور  نظیر  معیارهایی  براساس  دولتی  مؤسسات  شوند( 

ی بر تولید ناخالص ملی  گستره فعالیت آنها در سطح کشور، انجام وظایف حاکمیتی دولت و میزان تأثیرگذار

ریزی  آیند، توسط سازمان مدیریت و برنامه دست می که براساس قوانین و مقررات تأسیس دستگاه اجرایی به 

 شوند. بندی می کشور در دو سطح )ب( و )ج( طبقه

استانداریواحد   :تبصره عمومی  واحد های  سطح  در  محسوب  ها،  )ب(  سطح  مؤسسات  عمومی  های 

 شوند. می 

 : ها و مؤسسات دولتی درستاد مرکزیط حاکم بر سازماندهی و تنظیم وظایف عمومی وزارتخانه ضواب -۴

دار وظایف عمومی هستند به کل واحدها،  های سازمانی که عهده الف( در ستاد مرکزی دستگاه، تعداد واحد 

 % تجاوز نماید. ۲۵نباید از 

منایی اداره می ایی که به صورت هیأت ی اجر هادستگاه ب( مؤسسات آموزشی و پژوهشی وابسته به 
ُ
شوند و ا

منای مربوطه برسد، موظفند بایست به تشکیلات آنها طبق قوانین و مقررات مربوط، می 
ُ
تأیید و تصویب هیأت ا

برسانند و  آُمنای خود  تأیید و تصویب هیأت  به  این مصوبه تشکیلات قبلی خود را اصلاح و  با رعایت مفاد 

 ریزی کشور ارسال نمایند. تأییدشده را برای سازمان مدیریت و برنامه های از تشکیلات نسخ 

پزشکی  هادستگاه ج(   آموزش  و  درمان  بهداشت،  و وزارت  فناوری  و  زیرمجموعه وزارت علوم، تحقیقات  ی 

ها( موظفند با رعایت مفاد این مصوبه، تشکیلات قبلی خود را اصلاح نموده و به تأیید وزیر مربوط )دانشگاه 

 ریزی کشور ارسال نمایند. های از تشکیلات تأییدشده را برای سازمان مدیریت و برنامه برسانند و نسخ 
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های عمومی همراه شرح تفصیلی لازم جهت تحقق مفاد این مصوبه ظرف یک  ضوابط سازماندهی واحد  -۵

 شود.ریزی کشور تهیه و برای اجرا ابلاغ می ماه توسط سازمان مدیریت و برنامه 

های عمومی دیگری به غیر از عناوین واحدهایی که در اجرای  ی اجرایی اجازه ایجاد واحد هادستگاه   :رهتبص 

 شود را ندارند. این مصوبه ابلاغ می 

مدت  وزارتخانه   -۶ حداکثر ظرف  شده،  تفویض  اختیارات  اجرای  در  موظفند  دولتی  مؤسسات  و  ماه    ۶ها 

براسا را  لازم  ساختاری  اصلاحات  و پیشنهاد  مدیریت  سازمان  توسط  که  ضوابطی  و  مصوبه  این  مفاد  س 

می برنامه  ابلاغ  کشور  سازمان  ریزی  نمایند.  ارسال  مذکور  سازمان  به  تأیید  و  بررسی  برای  و  اصلاح  شود 

ماه پس از وصول پیشنهاد دستگاه، مطابق    ۴ریزی کشور موظف است حداکثر ظرف مدت  مدیریت و برنامه 

به   نسبت  مصوبه  این  مذکور،  مفاد  زمان  مدت  طی  نظر  اعلام  عدم  در صورت  نماید.  اقدام  آن  رد  یا  تأیید 

 شود. پیشنهاد دستگاه به منزله تأیید محسوب می 

عالی ی اجرایی، مسئول حسن اجرای این مصوبه بوده و دبیرخانه شورای  هادستگاه وزراء و بالاترین مقام    -۷

 نماید. ه می اداری گزارش نحوه اجرای آن را به شورا ارای

 حسن روحانی   -جمهوررئیس 

 

 ها و مؤسسات دولتیهای عمومی ستاد مرکزی وزارتخانهضوابط سازماندهی واحد

 ریزی کشور(برنامهسازمان مدیریت و   ۶/۵/۱۳۹۵مورخ  ۶۴۳۳۵۶)بخشنامه شماره 

 ها و مؤسسات دولتی بخشنامه به کلیه وزارتخانه 

( بند  اجرای  شماره  (  ۵در  ابلاغیه  موضوع  اداری،  عالی  شورای  جلسه  سومین  و  هفتاد  و  یکصد  مصوبه 

واحد   ۱۳۹۴/ ۴/ ۶مورخ    ۲۰۶/ ۴۸۸۹۱ سازماندهی  ضوابط  جمهور،  محترم  ستاد  ریاست  عمومی  های 

 :گردد ها و مؤسسات دولتی به شرح زیر برای اجرا، ابلاغ می مرکزی وزارتخانه 

 : ها و مؤسسات دولتی های عمومی وزارتخانه عمومی و واحد های تعریف وظایف، فعالیت -۱

و فعالیت از وظایف  مأموریت آن دسته  از  برای پشتیبانی  در ساختار سازمانی  هایی هستند که  اصلی  های 

دارند، واحد عمومی  عهده ها را به شوند. واحدهایی که این گونه وظایف و فعالیتمی سازماندهی  هادستگاه 

 شوند. می نامیده 

 : های عمومیتعریف ضوابط سازماندهی واحد  -۲

دسته  و  تفکیک  از  است  فعالیتعبارت  و  وظایف  سازمانی  بندی  جایگاه  و  سطح  تعیین  و  عمومی  های 

 ، سازماندهی خواهند شد. واحدهایی که این وظایف در آن واحدها

 : های عمومی ی کلی ناظر بر تنظیم تشکیلات واحد هاسیاست  -۳

 های متجانس و همسو در یک واحد سازمانی. تجمیع حداکثری وظایف و فعالیت -
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 های سازمانی تحت نظر مستقیم بالاترین مقام دستگاه.کاهش تعداد واحد  -

 راتب اداری( ها و سطوح سازمانی )سلسله مکاهش تعداد پست-

 : های سازمانی عمومی تعداد واحد  -۴

کل   %۲۵دار وظایف عمومی در ستاد مرکزی دستگاه هستند نباید از  عهدههای سازمانی که  تعداد واحد 

 واحدها، تجاوز نماید. 

 : ی اجراییهادستگاه سطح  -۵

 : شوندمی  بندیطبقه ی اجرایی در سه سطح )الف(، )ب( و )ج( به شرح زیر هادستگاه 

 جمهور. ها و مؤسسات مستقل تحت نظر رئیس وزارتخانه  :سطح )الف( 

انجام وظایف حاکمیتی    -۲گستره فعالیت آنها در سطح کشور است    - ۱مؤسساتی هستند که    :سطح )ب(

 میزان تأثیرگذاری آنها بر تولید ناخالص ملی زیاد است.( ۳دارند. عهده دولت را به 

 یر مؤسسات دولتی. سا :سطح )ج(

 شوند. می  های عمومی مؤسسات سطح )ب( محسوب ها مشابه واحد های عمومی استانداریواحد  :تبصره

های عمومی که در حال حاضر به صورت مستقل و یا ترکیبی در قالب واحدها  مصادیق وظایف و فعالیت  -۶

 : تند ازوجود دارند، عبار  هادستگاه های سازمانی در ساختار  و یا پست

رسانی، تشریفات، روابط عمومی )روابط عمومی و اطلاع   -۲حوزه وزیر/ ریاست/ بالاترین مقام دستگاه    -۱

مردمی(   بین  -۳ارتباطات  استان   -۴الملل  امور  امور  )ارزیابی عملکرد،  مدیریت عملکرد    -۵ها  هماهنگی 

پدافند  -۷دگی به تخلفات اداری های رسیهماهنگی هیأت  -۶بازرسی، رسیدگی و پاسخگویی به شکایات( 

حقوقی   -۱۱گزینش )هیأت مرکزی گزینش، هسته گزینش(    -۱۰حراست    -۹مدیریت بحران    -۸غیرعامل  

برنامه   -۱۳امور مجلس  - ۱۲ برنامه،  و  بودجه )طرح  و  بودجه(  برنامه  تلفیق  بودجه،  و   -۱۴ریزی،  نوسازی 

ها(   روش  و  تشکیلات  اداری،  تحول  و  مدیریت  توسعه  اداری،  تحول  و  )نوسازی  اداری  و    -۱۵تحول  آمار 

ت  فنآوری اطلاعا   -فنآوری اطلاعات و ارتباطات )فنآوری اطلاعات، ارتباطات و تحول اداری  -۱۶اطلاعات  

الکترونیکی(   توسعه خدمات  ارتباطات،  اداری،    -۱۷و  امور  انسانی،  منابع  )توسعه  انسانی  توسعه سرمایه 

پشتیبانی )تدارکات و خدمات، پشتیبانی   -۱۸کارگزینی، استخدام، آموزش، بهسازی، بیمه و رفاه کارکنان( 

ها و  دبیرخانه   -۲۰حسابی(  ذیامور مالی )امور مالی، امور مالی و    -۱۹و خدمات فنی/ اداری/ رفاهی (  

 های خدمات عمومی دیگر.سایر فعالیت

فعالیت  بندیگروه  -۷ و  واحد وظایف  یا  و  واحد  جایگاه  تعیین  و  عمومی  سازمانی  های  این  عهده های  دار 

تعداد واحد  نسبت  دلیل رعایت  به  و  آنها  بودن  به تجانس و همسو  توجه  با  به کل وظایف که  های عمومی 

 :قابلیت ادغام با همدیگر را دارند، به شرح زیر است ( %۲۵داکثر واحدها )ح 

 : های عمومی زیر نظر وزیر/ رییس و یا بالاترین مقام دستگاهوظایف و فعالیت  بندیگروه  -الف
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هماهنگی   -المللبین امور    -روابط عمومی  -حوزه وزیر/ رییس و یا بالاترین مقام دستگاه   :اول  بندیگروه

 امور استان ها 

برای    المللبینامور    -۱تذکر    
ً
یا مستقل صرفا از ترکیبی و  دارای  می   بینی پیشیی  هادستگاهاعم  شود که 

 وظایف قانونی مربوطه باشند. 

استان   -۲تذکر   امور  برای  هماهنگی   
ً
صرفا مستقل  یا  و  ترکیبی  از  اعم  قابل  هادستگاه ها  )الف(  سطح  ی 

قانون    ۳۰است که به استناد ماده    بینیپیشی سطح )ب( در صورتی قابل  هادستگاه است و برای    بینیپیش

های استانی وزارتخانه و  های آنها از تجمیع در واحد های استانی و یا منطق مدیریت خدمات کشوری، واحد 

رییس  نظر  تحت  مستقل  سازمان  وزیر یا  هیأت  مصوبه  استناد  به  خود،  مربوطه  شده  جمهور  مستثنی  ان، 

 باشند. 

ی سطح )الف( و )ب(، حسب تشخیص هادستگاهها در  وظایف مربوط به هماهنگی امور استان   -۳تذکر  

 تواند در حوزه وزیر/ریاست و یا در معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازماندهی شود. می  دستگاه، 

 های رسیدگی به تخلفات اداری هیأت هماهنگی  -مدیریت عملکرد  -:دوم بندیگروه 

از کل واحدها( و سقف    %۲۵های عمومی )سقف  در صورتی که به دلیل رعایت نسبت تعداد واحد   -۱تذکر  

های برای هر  های سازمانی جداگان قانون مدیریت خدمات کشوری، ایجاد واحد   ۲۹مقرر در بند )د( ماده  

میسر نباشد، در این صورت بعضی و    هادستگاهو دوم در  های اول  بندیگروهیک از وظایف شمرده شده در  

های مذکور و در صورت ضرورت، وظایف و بندی گروههای درج شده در هر یک از یا تمامی وظایف و فعالیت

یا در یک واحد سازمانی سازماندهی فعالیت ادغام شده و در واحدها و   های دو گروه مزبور نیز با همدیگر 

 شوند. می 

 حراست  -پدافند غیرعامل -مدیریت بحران :سوم بندیگروه 

 هادستگاه امور پدافند غیرعامل در    -۱تذکر  
ً
بایست  می  یی که به عنوان فعالیت عمومی تلقی شده و ضرورتا

فعالیت نماید، در قالب ”کمیته پدافند غیرعامل“ با مسئولیت یکی از معاونین ایجادشده و برای انجام امور 

دبیرخان  مصوبات،  پیگیری  و  جلسات  پدافند  تشکیل  کمیته  ”دبیرخانه  عنوان  تحت  مورد  حسب  های 

بحران )در صورت وجود( ادغام شده غیرعامل“ حداکثر در سطح اداره زیر نظر معاون مربوطه و یا با مدیریت 

 شود.می  و در صورت عدم وجود مدیریت بحران، در حراست دستگاه حسب تشخیص دستگاه ایجاد 

دارای ضریب امنیتی بالا باشد، دستگاه   هادستگاه های برخی از  چنانچه محوریت وظایف و فعالیت  -۲تذکر  

میته پدافند غیرعامل را تحت عنوان واحد سازمانی مستقل زیر نظر وزیر و یا بالاترین کتواند دبیرخانه  می 

های سازمانی مقرر در بند های مربوطه با رعایت سقف تعداد واحد مقام دستگاه و یا زیر نظر یکی از معاونت

 نماید.  بینیپیششوری و سطح دستگاه اجرایی، کت خدمات قانون مدیری ۲۹)د( ماده 

 در    -۳تذکر  
ً
یی که الزام قانونی برای  هادستگاه واحد سازمانی برای انجام امور مربوط به مدیریت بحران صرفا

. در صورتی که متناسب با حجم کار، واحد مستقل مدیریت باشدمی   بینی پیش ایجاد آنها وجود دارد، قابل  
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شده در بند  حران برای یک دستگاه ایجاد شود، در این صورت به عنوان یک واحد سازمانی در سقف تعیینب

 شود. قانون مدیریت خدمات کشوری محسوب می  ۲۹)د( ماده 

 دبیرخانه هیأت مرکزی گزینش   -هسته گزینش :چهارم بندیگروه 

تواند زیر نظر وزیر )یا بالاترین  می   مرکزی گزینشجایگاه سازمانی هسته گزینش و دبیرخانه هیأت   -۱تذکر  

در   منابع  و  توسعه مدیریت  معاونت  نظر  زیر  یا  و  اداره  هادستگاه مقام دستگاه(  یا  و  و )ب(  )الف(  ی سطح 

در   منابع  و  مدیریت  توسعه  مقام  هادستگاهکل/مدیریت  بالاترین  یا  و  وزیر  تشخیص  حسب  )ج(  سطح  ی 

 ود.دستگاه سازماندهی ش 

 هسته گزینش و دبیرخانه هیأت مرکزی گزینش در    -۲تذکر  
ً
، هسته گزینش  هادستگاهدر صورت وجود تواما

 زیر نظر هیأت مرکزی گزینش فعالیت خواهد کرد.

فعالیت   بندیگروه   -ب و  اداره  وظایف  یا  و  منابع  و  مدیریت  توسعه  معاونت  نظر  زیر  عمومی  های 

 : ی سطح )ج(هادستگاه کل/مدیریت توسعه مدیریت و منابع در 

بودجه  :اول  بندیگروه  و  اداری  -برنامه  تحول  و  اطلاعات   -نوسازی  و  و   -آمار  اطلاعات  فنآوری 

 ارتباطات و وظایف عمومی مشابه 

فعالیت  :تبصره و  وظایف  در  تمامی  ذکرشده  عنوان    بندیگروههای  تحت  سازمانی  واحد  یک  در  مزبور، 

ی سطح )الف( و )ب( زیر هادستگاه ریزی، نوسازی و توسعه خدمات الکترونیکی" تجمیع شده و در  "برنامه 

 مقام دستگاه سازماندهی ی سطح )ج(، زیر نظر بالاترین  هادستگاهنظر معاونت توسعه مدیریت و منابع و در  

 شوند. می 

از کل واحدها( و نیز    %۲۵های عمومی )سقف در صورت ضرورت و نداشتن محدودیت تعداد واحد  -۱تذکر 

 قانون مدیریت خدمات کشوری، واحد فنآوری اطلاعات و ارتباطات   ۲۹رعایت سقف مقرر در بند )د( ماده  

 تواند به طور مستقل ایجاد شود. می 

توان "امور برنامه  می   ریزی تخصصی و موضوعی باشد، برنامه دار وظایف  عهدهصورتی که دستگاه    در  -۲تذکر  

های تخصصی  و بودجه"، "فنآوری اطلاعات و ارتباطات" و "آمار و اطلاعات" را نیز در معاونت مزبور و یا معاونت

 مربوط دیگر سازماندهی نمود.

از کل واحدها( و سقف    %۲۵های عمومی )سقف  ت تعداد واحد در صورتی که به دلیل رعایت نسب  -۳تذکر  

های تحت عنوان  قانون مدیریت خدمات کشوری، ایجاد واحد سازمانی جداگان   ۲۹مقرر در بند )د( ماده  

ی سطح )ب( و یا سطح )ج( میسر نباشد، هادستگاه ریزی، نوسازی و توسعه خدمات الکترونیکی" در  "برنامه 

دوم به شرح   بندیگروههای درج شده در های این واحد در وظایف و فعالیتف و فعالیتدر این صورت وظای

 شود.می  زیر ادغام
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استخدام،    :دوم  بندیگروه  کارگزینی،  اداری،  امور  انسانی،  منابع  )توسعه  انسانی  سرمایه  توسعه 

پشتیبانی )تدارکات و خدمات، پشتیبانی و خدمات فنی/    -آموزش، بهسازی، بیمه و رفاه کارکنان(

 ها دبیرخانه -اداری/ رفاهی ( 

ت عنوان " توسعه منابع  دوم، در یک واحد سازمانی تح  بندیگروهتمامی وظایف شمرده شده در    -۱تذکر  

 شوند. می انسانی و پشتیبانی" سازماندهی 

از کل واحدها( و نیز    %۲۵های عمومی )سقف در صورت ضرورت و نداشتن محدودیت تعداد واحد  -۲تذکر 

و    قانون مدیریت خدمات کشوری، واحد آموزش )آموزش و پژوهش(  ۲۹رعایت سقف مقرر در بند )د( ماده  

توانند به طور مستقل ایجاد شوند و در این صورت عنوان واحد توسعه منابع انسانی و  می  بانی نیز واحد پشتی

 یابد. می  توسعه منابع انسانی حسب مورد تغییر پشتیبانی به منایع انسانی و پشتیبانی و یا

قسمت پشتیبانی  تواند در  می  وظایف مربوط به امور رفاهی، در صورت وجود واحد مستقل پشتیبانی،   :تبصره

 نیز سازماندهی شود.

در    -۴تذکر   به گزینش  مربوط  انجام وظایف  بر  مبنی  مقام دستگاه  بالاترین  یا  و  در صورت تشخیص وزیر 

و بند )د(  (  %۲۵های عمومی)حداکثر  معاونت توسعه مدیریت و منابع، در صورت رعایت سقف تعداد واحد

ام نمود و توان نسبت به ایجاد واحد مستقلی برای گزینش اقدمی قانون مدیریت خدمات کشوری، ۲۹ماده 

 در غیر این صورت، این وظایف در واحد توسعه منابع انسانی و پشتیبانی سازماندهی خواهد شد. 

 حسابی()امور مالی، امور مالی و ذی امور مالی  -سوم بندیگروه 

از کل واحدها( و سقف    %۲۵های عمومی )سقف  در صورتی که به دلیل رعایت نسبت تعداد واحد   -۱تذکر  

های برای وظایف  قانون مدیریت خدمات کشوری، ایجاد واحد سازمانی جداگان   ۲۹د( ماده  مقرر در بند )

  بندیگروه میسر نباشد، در این صورت اینگونه وظایف در وظایف شمرده شده در    هادستگاه امور مالی در  

 شوند. می دوم، ادغام و در یک واحد سازمانی، سازماندهی 

 امور مجلس  -حقوقی  :چهارم بندیگروه 

 در    :تذکر
ً
تواند به عنوان واحدی مستقل در سقف تعداد  ی سطح الف، می هادستگاه واحد امور مجلس صرفا

 با دفتر حقوقی ادغام گردد و حسب میزان و حجم وظایف در سطح واحد 
ً
های عمومی ایجاد شود و ترجیحا

 نابع سازماندهی شود.کل)دفتر( و یا مدیریت زیر نظر معاونت توسعه مدیریت و ماداره 

از   هادستگاه گونه  شود و امور مجلس اینی سطح )ب( و )ج(، واحد امور مجلس ایجاد نمی هادستگاه در    -

ی سطح )ب( و هادستگاهشود. در  جمهور انجام می طریق وزارتخانه و یا سازمان مستقل تحت نظر رییس

 شود.نمی )ج(، واحد حقوقی و مجلس ترکیبی نیز ایجاد 

های بیشتر وجود داشته باشد، معاونت حقوقی و امور یی که امکان ایجاد تعداد معاونتهادستگاهدر    -تبصره

مأموریت  از  ترکیبی  با  می مجلس  دیگر  سقف های  رعایت  با  صورت تواند  این  در  شود،  ایجاد  مقرر  های 
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  ۲۹های عمومی و سقف بند )د( ماده  واحد   های مقررهای حقوقی و امور مجلس نیز با رعایت نسبت واحد 

 قانون مدیریت خدمات کشوری زیر نظر معاونت مذکور قرار خواهند گرفت.

 : های سازمانیسطح واحد  -۸

ی گروه )الف(، حداکثر اداره کل یا دفتر  هادستگاه های عمومی در ستاد مرکزی  سطح مدیریتی واحد   -۱

 خواهد بود.

ی سطح )ب(،، حداکثر ”مدیریت“ خواهد هادستگاه عمومی در ستاد مرکزی    هایسطح مدیریتی واحد   -۲

های حداقل سه واحد عمومی در یک واحد تجمیع شود، سطح مدیریتی  بود. در صورتی که وظایف و فعالیت

 تواند ”اداره کل“ یا ”دفتر“ باشد. می  آن واحد 

ی سطح )ج(، حداکثر اداره یا گروه خواهد  هادستگاه های عمومی در ستاد مرکزی سطح مدیریتی واحد  -۳

های حداقل سه واحد عمومی دریک واحد تجمیع شود، سطح مدیریتی  بود. در صورتی که وظایف و فعالیت

 تواند ”مدیریت“ باشد. می  آن واحد 

،  باشدمی   ها در وضع موجود، در سطح مرکز سطح واحد سازمانی حراست که در برخی از وزارتخانه   -۱تذکر  

 ریزی کشور با همکاری سازمان حراست کل کشور، تعدیل خواهد شد. برنامه توسط سازمان مدیریت و 

ی سطح )الف(، )ب( و )ج( به ترتیب حداکثر در سطح ”مدیریت“،  هادستگاه هسته گزینش در    -۱تبصره  

 شوند. می ”مدیریت“ و ”اداره“ سازماندهی 

هیأت    -۲تبصره   مسئول دبیرخانه  و  شد  خواهد  سازماندهی  مدیریت  سطح  در  حداکثر  گزینش  مرکزی 

 دبیرخانه در سطح مدیر خواهد بود. 

ی سطح  هادستگاهریزی، نوسازی و توسعه خدمات الکترونیکی" در  واحد سازمانی تحت عنوان "برنامه  -۴

 شوند. می  ماندهی )الف(، )ب( و )ج( به ترتیب حداکثر در سطح ”مرکز“، ”دفتر“ و ”مدیریت“ ساز

 : سایر ضوابط  -۹

فرهنگی  فعالیت  -۱ تشکلها دستگاه های  قالب  در  که  اجرایی  و ی  شورا  انجمن،  عناوین  تحت  هایی 

 در حوزه روابط عمومی سازماندهی خواهند شد. اند،های مربوط شکل گرفتهکمیته 

و  هادستگاه در    -۲ مدیریت  توسعه  معاونت  )ج(،  سطح  نمی ی  ایجاد  کل/ منابع  اداره  آن  جای  به  و  شود 

 شود. می مدیریت "توسعه مدیریت و منابع" ایجاد 

  ۲۹های عمومی و ماده  ی اجرایی مجازند با رعایت سقف مقرر تعیین شده برای تعداد واحد هادستگاه   -۳

ایجاد  واح  ۵های زیر نظر هر معاونت )حداکثر  قانون مدیریت خدمات کشوری و تعداد واحد  به  د(، نسبت 

 های ذکر شده در این بخشنامه،اقدام نمایند. بندیگروههای عمومی ترکیبی و یا مستقل در واحد 

های ی اجرایی موظفند در باز طراحی ساختار سازمانی به منظور رعایت سقف مقرر برای واحد هادستگاه   -۴

های مذکور در این بخشنامه  بندیدر گروهکل واحدها(، نسبت به ادغام وظایف شمرده شده    %۲۵عمومی )

 و تشکیل واحد سازمانی مربوط اقدام نمایند. 
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خدمات هاشرکت  -۵ مدیریت  قانون  مشمول  غیردولتی  عمومی  مؤسسات  و  نهادها  همچنین  و  دولتی  ی 

قانون مدیریت خدمات کشوری از این   ۲۹های عمومی و در اجرای ماده  کشوری نیز در سازماندهی واحد 

 .12نمایند می العمل تبعیت دستور 

 محمدباقر نوبخت

 

 های استانیعدم جواز استفاده از عنوان سازمان برای واحد

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۱۱/۱۳۸۹/ ۲مورخ  ۵۶۶۱۶)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 ها و مؤسسات دولتی بخشنامه به وزارتخانه 

ماده   )ی(  بند  اجرای  واحد قانون    ۲۹در  کشوری  خدمات  وزارتخانه مدیریت  سازمانی  سایر های  و  ها 

ها( حداکثر در سطح اداره کل سازماندهی  ها )به استثناء استانداری ی اجرایی در مراکز استان هادستگاه 

ها مجاز نیست و چنانچه در عناوین  های مستقر در استان شوند، لذا استفاده از عنوان سازمان برای واحد می 

های سازمانی از عنوان سازمان استفاده شده است، ضروری است متناسب با سطح مدیریت مصوب  حد وا

 نسبت به اصلاح آن اقدام نمایند. 

 لطف الله فروزنده 

 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری۲۹نامه اجرایی بند )ط( ماده ) آیین

 وزیران( هیئت   ۲۹/۱۰/۱۳۹۸هـ مورخ ۵۵۳۴۲/ت۱۳۸۹۲۰نامه شماره )تصویب 

سازمان اداری و   ۱۳۹۷/ ۱/ ۳۰مورخ    ۳۲۹۲۱به پیشنهاد شماره    ۱۳۹۸/ ۱۰/ ۲۵هیئت وزیران در جلسه  

نامه ، آیین- ۱۳۸۶مصوب  -قانون مدیریت خدمات کشوری  (  ۲۹استخدامی کشور و به استناد بند )ط( ماده )

 : اجرایی بند یادشده را به شرح زیر تصویب کرد 

 : روندحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار می نامه اصطلادر این آیین -۱ماده 

 .قانون مدیریت خدمات کشوری( ۵ی موضوع ماده )هادستگاه   :دستگاه اجرایی -۱

اداری  -۲ سازمانی  واحد   :واحد  سطح هادستگاه های  در  دستگاه  وظایف  انجام  منظور  به  که  اجرایی  ی 

 . شوندشهرستان و بخش ایجاد می 

 
مورخ    ۱۸۰۹های اجرایی )دادنامه شماره  ضوابط سازماندهی واحدهای عمومی دستگاه  ۹بند    ۵عدم ابطال جزء   12

 دالت اداری( هیئت عمومی دیوان ع  ۰۲/ ۱۲/ ۱۳۹۹
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واحدهایی از دستگاه اجرایی که وظیفه تولید، تأمین و ارایه محصول و خدمات اصلی و    :عملیاتی واحد    -۳

بر  را  دستگاه  بهداشتی  .دارندعهده نهایی  مراکز  مدارس،  و    -مانند  فنی  آموزش  مراکز  و   ایحرفهدرمانی، 

 . هاورزشگاه 

اداری  -۴ اداری  اجتماع واحد   :مجتمع  یا چند ی اجرایی در  هادستگاه های  سطح یک شهرستان در یک 

 . ساختمان یک یا چند طبقه در یک مکان واحد

بر اساس ماده )هادستگاه کلیه    -۲ماده   قانون مدیریت خدمات کشوری، دارای واحد  (  ۳۰ی اجرایی که 

 . های اداری خود را در مجتمع اداری آن شهرستان مستقر کننداداری شهرستانی هستند، مکلفند واحد 

های علوم پزشکی، ههای آموزش و پرورش و اطلاعات، دانشگا های اداری شهرستانی وزارتخانه واحد   -تبصره

های عملیاتی  های مسلح و واحد ها و مراکز آموزش عالی و نیروخدمات بهداشتی و درمانی و سایر دانشگاه 

 . نامه نیستندی اجرایی مشمول این آیین هادستگاه 

م  -۳ماده   نگهداری، نظافت برای  نظیر  امور پشتیبانی مربوط  و  اداری شهرستان  دیریت عمومی مجتمع 

های آب، برق، گاز و سایر موارد که توسط فرمانداری مدیریت  هزینه عمومی ساختمان، کتابخانه و رستوران،  

 .شود شود، به شرح زیر اقدام می و نظارت می 

های مشترک )شارژ( هزینه استانی مستقر در مجتمع موظفند  ایهزینه ی اجرایی تابع بودجه  هادستگاه  -۱

مجتمع  این  در  موافقتاستقرار  در  را  استانداری   بینی پیش  ایهزینه های  نامه ها  که  حسابی  به  و 

 . کند، واریز نمایندربط( تعیین می های ذی)فرمانداری 

ی ملی،  هادستگاهکنند از قبیل  استانی استفاده نمی رسانی که از بودجه  ی اجرایی خدمت هادستگاه   -۲

اقدام  ی دولتی و نهاد هاشرکت به استقرار واحد مربوط در مجتمع اداری  نیز موظفند نسبت  های عمومی 

های مشترک )شارژ( آنها هزینه های اداری و نیز پرداخت  هزینه اجاره استقرار این واحدها در مجتمع   .نمایند

 .شود ی مزبور پرداخت می هادستگاه ربط( و مابین استانداری )فرمانداری ذیارداد فی بر اساس قر 

ی اجرایی و سایر هادستگاه های مشترک )شارژ( پرداختی توسط  هزینه وجوه حاصل از این قراردادها و    -۳

ستانی منظور شده است،  هزینه که در قوانین بودجه سنواتی به صورت ا -های مربوط، به ردیف درآمددرآمد 

ریزی استان ربط( با سازمان مدیریت و برنامه نامه استانداری )فرمانداری ذی شود تا در قالب موافقت واریز می 

 . صرف تجهیز و نگهداری و یا توسعه همان مجتمع اداری شود 

های اداری به نحوی  مجتمع های جدیدالتأسیس موظفند تا احداث و تکمیل  فرمانداران شهرستان   -۴ماده  

یا  برنامه  و  هم  مجاور  غیردولتی  بخش  ساختمان  چند  یا  یک  اجاره  طریق  از  که  نمایند  مدیریت  و  ریزی 

ی اجرایی را دارند، زمینه را برای هادستگاه های دولتی که امکان استقرار  برداری از ظرفیت ساختمان بهره 

 . قت، فراهم نمایندهای اداری در مجتمع اداری مواستقرار واحد 

های اداری نامه، هر گونه تأمین اعتبار و تخصیص برای خرید واحد ساختمان از تاریخ ابلاغ این آیین   -۵ماده  

نفر (  ۷۰۰۰۰های با کمتر از )نامه، در شهرستان این آیین(  ۲جدید به استثنای موارد مذکور در تبصره ماده )
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های  و واحد   باشدمی ریزی و توسعه استان ممنوع  شورای برنامه   جمعیت توسط سازمان برنامه و بودجه کشور و

 در مجتمع 
ً
 . شوندهای اداری تحت مدیریت و نظارت فرماندهی مربوط سازماندهی می اداری صرفا

واحد ساختمان   -۱تبصره   نیاز  بر  مازاد  دولتی  اداری  های  به  هادستگاه های  آنها  فعالیت  که  اجرایی  ی 

 . یابند با رعایت قوانین و مقررات مربوط تعیین تکلیف خواهند شدقل مکان می های اداری نمجتمع 

ریزی استان مجاز است با  ریزی و توسعه استان با همکاری سازمان مدیریت و برنامه شورای برنامه   -۲تبصره  

با کیفیت   های اداری و یکپارچگی در ارایه خدماترعایت قوانین و مقررات مربوط برای ایجاد و توسعه مجتمع 

واحد  مردم،  شهرستانبه  در  موجود  اداری  )های  ماده  )ط(  بند  موضوع  خدمات (  ۲۹های  مدیریت  قانون 

قانون الحاق برخی مواد به قانون تنظیم بخشی از مقررات  (  ۶کشوری را با استفاده از ساز و کار موضوع ماده )

تصاصی در قوانین بودجه سنواتی واریز  به فروش رسانده و وجوه آن را در ردیف درآمد اخ(  ۲مالی دولت )

 . های اداری همان استان شود نماید تا صرف توسعه و احداث مجتمع

توانند با رعایت قوانین و مقررات  های اداری می های مجتمع ها برای ساخت ساختمان استانداری   -۶ماده  

 : ی زیر را به کار گیرندهاروش مربوط، 

 . دولتیاستفاده از اعتبارات  -۱

 . های مازاد مطابق قوانین و مقرراتاستفاده از درآمد حاصل از فروش ساختمان  -۲

 . خودیاری مردم منطقه -۳

 . گذاری بخش خصوصی در قالب اجاره به شرط تملیکسرمایه  -۴

برنامه   -۷ماده   استان شورای  توسعه  و  پروژریزی  احداث  و  ایجاد  زمان  در  موظفند  مجتمع هها  های  های 

ری، موارد زیر را در انعقاد قرارداد برای رعایت از سوی مجری که از سوی آن شورا در چهارچوب قوانین و ادا

 : شود لحاظ نمایندمقررات مربوط تعیین می 

های پشتیبانی مشترک و چیدمان های اداری و بخشهای جا و مکان و فضارعایت ضوابط و استاندارد   -۱

 . مناسب تجهیزات اداری

ی اجرایی  هادستگاه های اداری  بر حسب حجم و نوع وظایف واحد   بینیپیش ضوابط و تشکیلات قابل    -۲

 . ابلاغی سازمان اداری و استخدامی کشور

 . ی اجراییهادستگاه شبکه ارتباطی مجتمع و امکان دسترسی عمودی و افقی آن به سایر  بینیپیش -۳

ارایه  بینیپیش  -۴ این مجتمعامکان استقرار سایر  نباید در   
ً
الزاما ها مستقر دهندگان خدمات عمومی که 

 . شوند

سازمان اداری و استخدامی کشور موظف است دستورالعمل مرتبط با ساختار اداری پشتیبانی این   -تبصره

 . ها و حداقل تعداد پست و فضای اداری را ابلاغ نمایدمجتمع 
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های اداری را  اعتبار لازم برای ایجاد و یا تکمیل مجتمع   سازمان برنامه و بودجه کشور موظف است  -۸ماده  

شود، در اعتبارات تملک  که فهرست آنها توسط سازمان اداری و استخدامی کشور و وزارت کشور تهیه می 

سرمایه دارایی  استان های  نمایندای  منظور  برنامه   .ها  به  شورای  نسبت  است  استان موظف  توسعه  و  ریزی 

ربط براساس پیشرفت فیزیکی پروژه تأمین اعتبار در سقف مصوب قانون برای مجتمع اداری و شهرستان ذی

به پشتیبانی و خدمات  هزینهاقدام و کلیه   این شهرستان هادستگاه های مربوط  ها را در بودجه ی اجرایی 

 . نماید بینیپیشر های مذکوطرح

مسکن(،    - ۹ماده   و  زمین  ملی  )سازمان  شهرسازی  و  راه  شهرستان هاشهرداریوزارت  ذی ی  و های  ربط 

ها، مراتع و آبخیزداری کشور(، حسب وزارت جهاد کشاورزی )سازمان امور اراضی کشور و سازمان جنگل 

برنامه  به تشخیص شورای  با رعایمورد  استان، مکلفند  توسعه  و  به ریزی  نسبت  مربوط  مقررات  و  قوانین  ت 

های  ههای اداری و خدمات عمومی نظیر ایستگا ها و فضاهای مناسب جهت احداث مجتمع واگذاری زمین 

های( مشترک ها و خدمات )سرویس های رفاهی مراجعین، توقفگاه )پارکینگ( وسائل نقلیه عمومی، رفع نیاز 

 . داخلی اقدام نمایند

ی اجرایی که با مجوز سازمان اداری و استخدامی کشور هادستگاه های سازمانی  ز واحد آن دسته ا  -۱۰ماده  

شوند، موظفند در ساختمان بخشداری به عنوان  ها تأسیس شده یا می در قالب نمایندگی در برخی بخش

ام این احک  .نامه فعالیت کنندمجتمع اداری مستقر شده و تحت نظر بخشدار و با رعایت ضوابط این آیین

 . الاجرا استهای اداری بخش نیز لازم نامه برای واحد آیین

 .شود و اصلاحات بعدی آن لغو می  ۱۳۸۹/ ۱/ ۱۴ک مورخ ۴۴۱۹۵ت/ ۴۰۵۳نامه شماره تصویب  -۱۱ماده 

  جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری

 

 های اداری ابلاغ ساختار اداری و پشتیبانی مجتمع

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۶/۰۷/۱۴۰۱مورخ  ۵۰۰۳۲)بخشنامه شماره 

 ( بند "ط" ماده )آیین(  ۷در اجرای تبصره ماده  ، موضوع  قانون مدیریت خدمات کشوری(  ۲۹نامه اجرایی 

شماره   مورخ  ۵۵۳۴۲ت / ۱۳۸۹۲۰مصوبه  نمایندگی    ۱۳۹۸/ ۱۰/ ۲۹هـ  سازماندهی  نحوه  وزیران،  هیأت 

ها به شرح زیر ابلاغ  های اداری و همچنین ساختار پشتیبانی این مجتمع ی اجرایی در مجتمعهادستگاه 

 : شود می 

ریزی سازمان مدیریت و برنامه   در اجرای این دستورالعمل، وزارت کشور موظف است؛ با همکاری  -۱ماده  

ها آماده استقرار نمایندگی  هایی را که ساختمان مجتمع اداری در آنها، فهرست اسامی شهرستان استان 

می هادستگاه  شهروندان  به  خدمات  ارائه  و  اجرایی  اعلام  ی  استخدامی کشور  و  اداری  سازمان  به  باشند، 

 . نماید
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روز پس از استقرار مجتمع اداری، نسبت به تأمین (  ۱۵اند؛ ظرف مدت ) ظف ی اجرایی موهادستگاه   -تبصره

پست  همچنین  و  ذیربط  نمایندگی  نیاز  مورد  انسانی  پستنیروی  محل  از  شده  تعیین  سازمانی  های های 

 . های اداری اقدام نمایندمصوب خود در مجتمع 

مجتمع   -۲ماده   پشتیبانی  و  اداری  در  ساختار  اداری  به فرمانداری های  فرماندار«  مستقیم  نظر  »زیر  ها، 

 : ترتیب زیر خواهد بود 

 های اداری )معاون فرماندار(، معاون هماهنگی امور مجتمع  -

 کارشناس امور اجرایی مجتمع اداری، -

 کارشناس پشتیبانی، هماهنگی و پیگیری،  -

 . کارشناس نظارت -

های سازمانی مذکور در هر مجتمع، از سرجمع  وزارت کشور موظف است؛ نسبت به تأمین پست  -۱تبصره  

 . های کشور اقدام نمایدهای استان و یا سایر استانداری های بلاتصدی استانداری و فرمانداری پست

زیر   -۲تبصره   شرح  به  آن  ذیل  کارشناسان  و  اداری  مجتمع  امور  هماهنگی  معاون  سازمان  پست  وظایف 

 : باشدمی 

 ها از نظر امکانات، تجهیزات و فضای اداری مورد نیاز، نمایندگی پشتیبانی امور  -

 . ها و انعکاس به مراجع ذیربط برای بهبود آنشناسی و پایش مستمر فعالیت نمایندگی آسیب  -

 ها به شهروندان، نظارت بر کیفیت و کمیت ارائه خدمات توسط نمایندگی  -

 نی ذیربط، ها از واحد استاپیگیری امور کارکنان نمایندگی  -

 هماهنگی با ادارات کل استانی مربوطه برای تسهیل و تسریع در ارائه مطلوب خدمات،  -

 .بررسی وضعیت شهرستان از نظر نیاز به ارائه خدمات جدید و پیگیری موضوع از مبادی ذیصلاح -

دگی، با حداقل  های سازمانی خود را تحت عنوان نمایناند واحد ی اجرایی زیر موظف هادستگاه   -۳ماده  

 : شده، در مجتمع اداری شهرستان مستقر نمایند های سازمانی مشخص تعداد پست

 . پست سازمانی( ۶ی وابسته ) هادستگاه )نمایندگی( وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی و   -

 پست سازمانی(،  ۴ی وابسته ) هادستگاه )نمایندگی( وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی و  -

 پست سازمانی(،  ۱)نمایندگی( وزارت میراث فرهنگی، صنایع دستی و گردشگری ) -

 پست سازمانی(،  ۹ی وابسته ) هادستگاه )نمایندگی( وزارت جهاد کشاورزی و  -

 پست سازمانی(،  ۴ی وابسته ) هادستگاه )نمایندگی( وزارت راه و شهرسازی و  -

 پست سازمانی(،  ۲، معدن و تجارت ))نمایندگی( وزارت صنعت -

 پست سازمانی(،  ۱)نمایندگی( وزارت ورزش و جوانان )  -
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 پست سازمانی(،  ۱)نمایندگی( سازمان حفاظت محیط زیست ) -

 پست سازمانی(،  ۱)نمایندگی( بنیاد شهید و امور ایثارگران ) -

 پست سازمانی(،  ۲)نمایندگی( سازمان ثبت اسناد و املاک کشور ) -

 پست سازمانی(،  ۱)نمایندگی( سازمان تعزیرات حکومتی ) -

 . پست سازمانی( ۱)نمایندگی( سازمان ثبت احوال کشور ) -

و   -۱تبصره   داشته  قرار  نمایندگی«  »مسئول  تشکیلاتی  سطح  و  عنوان  از  فارغ  نمایندگی،  هر  رأس  در 

 . شوندمی  بینیپیش های سازمانی ذیل آن مطابق با عناوین مصوب دستگاه اجرایی پست

های شهرستان و حجم و تنوع فعالیت برخی های سازمانی مذکور متناسب با شاخص تعداد پست -۲تبصره 

ها، پس از پیشنهاد مشترک فرمانداری و اداره کل استانی ذیربط، با درخواست دستگاه اجرایی  از نمایندگی 

 . ملی و تأیید سازمان اداری و استخدامی کشور قابل تغییر است

شهرستان   -۴ماده   از  دسته  آن  برای  اداری  فضای  مجتمع تعیین  که  آن هایی  اداری  طریق  های  از  ها 

 . یابند، بر عهده فرماندار استنامه صدرالذکر استقرار می آیین ( ۴های مندرج در ماده )سازوکار 

از    -۵ماده   دسته  آن  نمایندگی  آن هادستگاه استقرار  نام  که  اجرایی  )ی  ماده  فهرست  در  این (  ۳ها 

دستورالعمل وجود ندارد و مطابق با شرح وظایف قانونی و تشکیلات مصوب خود موظف به ارائه خدماتی در  

هزار نفر جمعیت باشند، پس از اعلام فرمانداری به اداره کل   ۷۰التأسیس و کمتر از    های جدیدشهرستان 

و   بررسی  روند  در  کشور  استخدامی  و  اداری  سازمان  و  ذیربط  اجرایی  دستگاه  توسط  مربوطه،  استانی 

 .گیری قرار خواهد گرفتتصمیم 

ر سلسله مراتب اداری زیر نظر مستقیم واحد استانی  های موضوع این دستورالعمل از نظنمایندگی   -۶ماده 

استاندارد  و  اختیارات  وظایف،  و  بوده  خود  آن متبوع  عملکرد  ضوابط های  و  مقررات  قوانین،  با  مطابق  ها 

مربوطه   اجرایی  فرمانداری   باشدمی دستگاه  و و  پشتیبانی  هماهنگی،  نظارت،  نقش  خصوص  این  در  ها 

 . دارندعهدهها را برای ارایه خدمات مطلوب و سریع به شهروندان، بر ندگی های نمایکننده فعالیتتسهیل 

امداد    -۷ماده   استقرار سایر ارایه دهندگان خدمات عمومی نظیر؛ بنیاد مسکن انقلاب اسلامی و کمیته 

مجتمع در  )ره(  خمینی  امام  کشوری  حضرت  خدمات  مدیریت  قانون  شمول  از  خارج  که  اداری  های 

 .ی ذیربط خواهد بود هادستگاه ساس تفاهم استاندار یا فرماندار با  باشند، بر امی 

ایجاد هماهنگی و همبه  -۸ماده   نمایندگی منظور  بین  زیست، های کشاورزی و محیطها در بخشافزایی 

ها، به عنوان  ، یک نفر از بین مسئولان نمایندگی ...فرهنگی و اجتماعی، امور اقتصادی، صنعتی، زیربنایی و

 .شود بیر هماهنگی حسب نظر فرماندار تعیین می د 

شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی موظف است؛ تا سه ماه پس از ابلاغ این دستورالعمل ضمن   -۹ماده  

 . های اداری اقدام نمایدهای کارشناسی، نسبت به ایجاد و ابلاغ مشاغل تجمیعی جدید در مجتمع بررسی 
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های اداری، پس از تأیید معاون  تردد، مرخصی و مأموریت روزانه کارکنان مجتمع کنترل و ثبت    -۱۰ماده  

 . پذیرد هماهنگی امور مجتمع اداری صورت می 

های اداری بر عهده دستگاه صدور احکام کارگزینی و پرداخت حقوق کارکنان شاغل در مجتمع   -۱۱ماده  

 . باشدمی اجرایی ذیربط  

های استانی، با لحاظ نتایج حاصل از ها توسط واحد ارکنان نمایندگی پرداخت مزایای غیرمستمر ک  -تبصره

 . شود نظارت فرمانداری مربوطه بر عملکرد آنان انجام می 

نیرو   -۱۲ماده   جابجایی  گونه  مجتمع هر  در  مستقر  انسانی  مقررات  های  و  قوانین  اساس  بر  اداری  های 

ها  روط به عدم تعویق در انجام وظایف نمایندگی مربوطه و با هماهنگی فرماندار و ادارات کل استانی، مش 

 .پذیرد صورت می 

ی اجرایی در هادستگاه تمامی تغییرات ساختاری موضوع این دستورالعمل، با ثبت درخواست    -۱۳ماده  

 . ی اجرایی انجام خواهد شدهادستگاه بستر سامانه ملی مدیریت ساختار 

ها  نجام کار و ارایه خدمات مطلوب و سریع به شهروندان، فرمانداریهای امنظور اصلاح فرایند به   - ۱۴ماده  

ها را در قالب موارد زیر از طریق وزارت  ماهه، گزارش عملکرد نمایندگی اند؛ در مقاطع زمانی شش موظف 

 : کشور به سازمان اداری و استخدامی کشور ارسال نمایند

 نمایندگی، عناوین خدمات ارائه شده توسط هر   -

 تعداد و تواتر خدمات ارائه شده،  -

 ها، ذکر خدمات قابل ارائه توسط نمایندگی  -

 های موجود در رابطه با نحوه مدیریت مجتمع اداری، چالش -

 . های اصلاحیپیشنهاد  -

 میثم لطیفی 
 

 ساختار در سطوح نقسیمات کشوری   : ( ۳0ماده ) 
شوند، در جمهور اداره می مستقل که تحت نظر معاون رییسهای  ها و سازمان وزارتخانه   -۳۰ماده  

می وزیران  تصویب هیأت  و  سازمان  تأیید  با  در  صورت ضرورت  قانونی خود  وظایف  توانند حسب 

واحد کلیه  صورت  این  در  باشند.  داشته  سازمانی  واحد  کشوری  تقسیمات  سطوح  از  های  برخی 

جمهور در هر یک از سطوح تقسیمات  به رییس  وابسته به یک وزارتخانه و مؤسسات مستقل وابسته

 گیرند.کشوری در یک واحد سازمانی ادغام و تحت مدیریت واحد قرار می 
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 .13رسدموارد استثناء از حکم اخیر این ماده با تأیید سازمان به تصویب هیأت وزیران می 
 

تقسیمات  ی اجرایی در سطوح هادستگاهدستورالعمل سازماندهی واحدهای سازمانی 

 کشوری

 شورای عالی اداری(  ۲۱/۳/۱۴۰۳مورخ  ۴۷۷۴۱نامه شماره )تصویب 

( ماده  استناد  به  اداری  شورای عالی  جلسه  یکمین  و  نود  و  خدمات کشوری  ۱۱۴یکصد  مدیریت  قانون   )

تشکیل شد و موارد   ۰۸/ ۰۷/ ۱۴۰۲با اصلاحات و الحاقات بعدی آن در تاریخ    ۰۸/ ۰۷/ ۱۳۸۶مصوب مورخ  

 .( تبصره به تصویب رسید۳( ماده و )۸پیشنهاد دبیرخانه شورای عالی اداری در )زیر به 

 اجرایی در سطوح تقسیمات کشوریی هادستگاه دستورالعمل سازماندهی واحدهای سازمانی 

( این قانون و ۱۱۵( ماده ) ۴و با استناد به بند ) قانون مدیریت خدمات کشوری(  ۳0)  به منظور اجرای ماده

های کلی نظام اداری مبنی ( سیاست۱۰تحقق اهداف اسناد بالادستی نظام اداری از جمله بند )  در امتداد 

انداز« ساختن تشکیلات نظام اداری در جهت تحقق اهداف چشم سازی و منطقیسازی، متناسب بر »چابک 

با تأکید بر های عمومی کشور های کلی اقتصاد مقاومتی مبنی بر صرفه جویی در هزینه( سیاست ۱۶و بند )

های ی موازی و غیرضرور و هزینه هادستگاه سازی اندازه دولت و حذف  تحول اساسی در ساختارها، منطقی 

 .زاید« تصویب شد

سازمان وزارتخانه   -۱ماده   و  رئیس ها  معاون  نظر  تحت  که  مستقل  می های  اداره  مکلفند  جمهور  شوند، 

حسب وظایف قانونی خود، گزارش ضرورت وجودی ماه پس از ابلاغ این مصوبه،  حداکثر ظرف مدت سه 

واحد سازمانی در هر یک از سطوح تقسیمات کشوری )استان، شهرستان و بخش(، شامل موارد زیر را به  

 :سازمان اداری و استخدامی کشور ارسال نمایند

 وظایف قانونی دستگاه اجرایی در سطوح تقسیمات کشوری؛  -۱

 واحدهای خارج از مرکز؛فهرست وظایف و خدمات  -۲

 
 برخی مصوبات در این ارتباط: 13

۱-  ( ماده  حکم  از  ایران  صنعتی  تحقیقات  و  استاندارد  مؤسسه  شدن  کشوری  ۳۰مستثنی  خدمات  مدیریت  قانون   )

 هیئت وزیران(  ۱۴/ ۱۳۸۹/۰۲مورخ  ۳۲۵۲۴/ ۴۴۱۱۱نامه شماره )تصویب

نامه شماره مدیریت خدمات کشوری )تصویب( قانون  ۳۰مستثنی شدن سازمان اوقاف و امور خیریه از حکم ماده )  -۲

 هیئت وزیران(  ۰۷/۰۳/ ۱۳۹۰هـ مورخ  ۴۴۹۵۹/ت۱۳۲۳۱۸

 ( قانون مدیریت ۳۰ها، مراتع و آبخیزداری کشور از حکم ماده )های دامپزشکی کشور و جنگلمستثی شدن سازمان  -۳

نامه شماره ( قانون برنامه پنجم توسعه )تصویب۵۷ماده )   ۳و افزایش یک معاونت به سازمان اخیرالذکر در اجرای تبصره  

 هیئت وزیران(  ۰۵/۰۶/ ۱۳۹۲هـ مورخ  ۴۸۷۳۱/ت۱۰۱۹۴۳

واحدهای سازمانی دستگاه   -۴ البرز )بخشنامه شماره  نحوه سازماندهی  استان  اجرایی در مرکز    ۳۲۸۸۲/۲00های 

 جمهور( رییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۶/۱۳۸۹/ ۲۷مورخ  
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 تواتر خدمات در حال ارائه واحدهای موجود در سطوح تقسیمات کشوری به تفکیک سه سال گذشته؛  -۳

 گردش کار ارائه خدمت در سطوح تقسیمات کشوری؛  -۴

 دلایل توجیهی ضرورت ارائه خدمت توسط دولت در سطوح تقسیمات کشوری؛  -۵

ت ارائه خدمت مشابه دارند یا در حال ارائه خدمت مشابه هستند  مشخصات واحدهای غیردولتی که قابلی  -۶

 های دانش بنیان، کارگزاران و کاروران غیر دولتی و نظایر آن(؛ ها، بخش خصوصی، شرکت)شامل شهرداری

 .های سازمانی و نیروی انسانی موجود به تفکیک سطوح تقسیمات کشوریتعداد پست -۷

( توسط ۱ماه پس از اجرای ماده )ی کشور مکلف است ظرف مدت سه سازمان اداری و استخدام   -۲ماده  

ی اجرایی نسبت به بررسی کارشناسی اقدام نموده و نتایج بررسی خود را در خصوص عدم ضرورت هادستگاه 

 .یا ضرورت وجود واحد سازمانی در سطوح تقسیمات کشوری )استان، شهرستان و بخش( اعلام نماید

و استخدامی کشور مکلف است در چارچوب قوانین و مقررات، در صورت احراز عدم  سازمان اداری    -۳ماده  

ضرورت وجود واحد سازمانی موجود در هر یک از سطوح تقسیمات کشوری )استان، شهرستان و بخش(،  

های سازمانی، نیروی انسانی نسبت به انحلال واحد سازمانی مربوطه اقدام و به منظور تعیین تکلیف پست

و تجهیزات، کارگروهی را با عضویت نمایندگان ستاد دستگاه اجرایی مربوطه و سازمان مدیریت و   و اموال

 .ریزی استان تشکیل دهدبرنامه 

( در سطوح ۱ی اجرایی موضوع ماده ) هادستگاه در صورت احراز ضرورت وجود واحد سازمانی    -۴ماده  

ک استخدامی  و  اداری  سازمان  تأیید  از  پس  دستگاه تقسیمات کشوری،  به  وابسته  واحدهای  تمامی  شور، 

 .گیرنداجرایی، با رعایت قوانین و مقررات مربوطه در یک واحد سازمانی ادغام و تحت مدیریت واحد قرار می

( در سطوح تقسیمات کشوری منوط ۱ی اجرایی موضوع ماده )هادستگاهایجاد واحد سازمانی    -۱تبصره  

 .کشور و تصویب هیأت وزیران استبه تأیید سازمان اداری و استخدامی 

ی وابسته به یک وزارتخانه که در سطح استانی قابل ادغام تحت مدیریت واحد هادستگاه فهرست  -۲تبصره 

 .رسدنباشند پس از اعلام دستگاه و تأیید سازمان اداری و استخدامی کشور به تصویب هیأت وزیران می 

ه که در سطح استانی قابل ادغام تحت مدیریت واحد نباشند، وابسته به یک وزارتخانی  هادستگاه   -تبصره

( شامل ۱۳۹۵/ ۵/ ۶مورخ    ۶۴۳۳۵۶بخشنامه شماره    ۶واحدهای عمومی آنها )تمامی وظایف موضوع بند  

عناوین  و  حقوقی  غیرعامل،  پدافند  بحران،  مدیریت  اطلاعات،  فناوری  گزینش،  حراست،  عمومی،  روابط 

 .شوندمالی( با رعایت قوانین و مقررات مربوطه ادغام می مشابه )به استثنای اداری و 

شود و واحدهای موجود با رعایت قوانین و در شهرستان مرکز استان، واحد شهرستانی ایجاد نمی   -۵ماده  

 .شوندمقررات مربوطه در واحد استانی آن دستگاه اجرایی در مرکز استان ادغام می 

بودجه کشور    -۶ماده   و  برنامه  به اصلاح و سازمان  نسبت  استان موظفند  توسعه  و  برنامه ریزی  و شورای 

با واحدهای انحلالی یا ادغامی در این مصوبه، با   جابجایی بودجه )ملی، استانی و....( و اعتبارات مرتبط 
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 ( بند »ب« ماده  از جمله  از مقررات مالی دولت ۸۵رعایت قوانین و مقررات مربوطه  ( قانون تنظیم بخشی 

 .، به نحو مقتضی در لوایح بودجه سنواتی اقدامات لازم را اعمال نمایند۱۳۸0/ ۱۱/ ۲۷مصوب مورخ 

به توسعه فناوری، شرایط   -۷ماده   با توجه  این مصوبه،  از اجرای  اداری و استخدامی کشور پس  سازمان 

نی بار ضرورت وجود واحدهای سازما ی اجرایی، هر پنج سال یک هادستگاهمحیطی و واگذاری امور تصدی 

ی اجرایی در سطوح تقسیمات کشوری را مورد بازبینی قرار داده و برای تصویب به هیأت هادستگاه موجود  

 .کندوزیران ارسال می 

ی اجرایی و استانداران مسئول حسن اجرای این مصوبه هستند.  هادستگاه وزرا و بالاترین مقام    -۸ماده  

ی هادستگاه ای این مصوبه نظارت و گزارش عملکرد  سازمان اداری و استخدامی کشور مکلف است بر اجر 

 .اجرایی را به شورای عالی اداری ارائه کند

 سرپرست ریاست جمهوری -محمد مخبر
 

 ی اجرایی ها دستگاه تشکیلات تفصیلی    : ( ۳۱ماده ) 
تهیه و  ( ۲۹مکلفند تشکیلات تفصیلی خود را با رعایت مفاد ماده ) اجراییی هادستگاه -۳۱ماده 

یک نسخه از آن را به سازمان ارسال دارند. سازمان موظف است حداکثر ظرف مدت سه ماه از تاریخ  

های مذکور را اعلام نماید. وصول پیشنهاد، مغایرت و یا عدم مغایرت با الگوها، ضوابط و شاخص

 ربط موظفند پس از اصلاح موارد مغایر، تأییدیه سازمان را کسب نمایند.ذی  اجراییی هادستگاه

 های تقسیمات کشوری ضوابط تشکیلات تفصیلی حوزه مرکزی و واحد

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۱۳/۷/۸۹مورخ  ۲۰۰/ ۳۶۲۷۱)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

به تشکیلات تفصیلی  وریقانون مدیریت خدمات کش   ۳۱و    ۲۹در اجرای مواد   به منظور نظم بخشیدن  و 

ها، ضوابط و فرایند طراحی، بررسی و تأیید تشکیلات تفصیلی حوزه مرکزی و ی اجرایی، شاخص هادستگاه 

از مرکز وزارتخانه واحد  جمهور و مؤسسات دولتی تهیه و ها، مؤسسات مستقل تحت نظر رییسهای خارج 

 گردد. پیوست ابلاغ می  تدوین گردیده است که به شرح

شاخص رعایت  با  را  دستگاه  آن  تفصیلی  تشکیلات  فرمایید،  مقرر  است  فرآیند خواهشمند  و  ضوابط  ها، 

 طراحی ابلاغی پیوست، تنظیم و جهت بررسی و تأیید به این معاونت ارسال نمایند. 

 تشکیلات و سقف پست
ً
ر پس از دو برنامه حداقل پس از یک برنامه و حداکث   های سازمانی مصوب، ضمنا

 و احکام برنامه جدید مورد بازنگری و تصویب مجدد قرار خواهد گرفت. هاسیاست ساله متناسب با پنج

 اله فروزنده دهکردیلطف
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ی عمومی ناظر بر بررسی تشکیلات تفصیلی حوزه مرکزی هاسیاست  :(۱جدول شماره )

 ی اجرایی هادستگاه 

 عوامل ردیف 

۱ 
های ناشی از قوانین و مقررات  ها بر اساس وظایف و اختیارات و مسؤولیتتشکیلات و مأموریتطراحی  

 مربوط

 ی وابسته هادستگاهریزی و نظارت برنامهانسجام و هماهنگی در امور سیاستگذاری،  ۲

 های استانی تفکیک وظایف و اختیارات اجرای از حوزه مرکزی و انتقال آنها به واحد ۳

 های استانی حذف کلیه وظایف تصدی در حوزه مرکزی و واگذاری آنها به بخش غیردولتی یا واحد ۴

۵ 
آن بخش از امور حاکمیتی که طبق قوانین مربوط به مؤسسه دولتی وابسته محول شده است در تشکیلات  

 وزارتخانه سازماندهی نشود. 

 اطلاعات به عنوان یک ضرورت قرار گیرد.ها استفاده از فنآوری در انجام وظایف و فعالیت ۶

 شود.  بینیپیشهای لازم های مختلف حوزه مرکزی ساز و کار برای ایجاد هماهنگی افقی در بین واحد ۷

 های موقت ایجاد شود.ی عمومی و اولویت دار در موارد خاص ساختار هاسیاستبرای انجام  ۸

۹ 
 تحت نظر رییس دستگاه باشد در  ها میرتواحدهایی که طبق قوانین و مقررات و یا ضرو

ً
بایست مستقیما

 شوند. بینیپیشنمودار سازمانی یا در تشکیلاتی تفصیلی  

۱۰ 

های دولت، دادن  های مذکور در فصل دوم قانون نظیر واگذاری تصدیالزامات لازم برای رعایت راهبرد

  بینی پیشردولتی در تنظیم تشکیلات  اختیارات لازم به مدیران دولتی، ایجاد تسهیلات برای بخش غی

 شود. 

۱۱ 

انجام خدمات مورد نیاز دستگاه بر اساس فعالیت مشخص، حجم کار معین، قیمت هر واحد کار و قیمت  

با   قرارداد  عقد  یا  مناقصه  طریق  از  ماده    هاشرکتکل  موضوع  مشاغل  خدمات   ۱۷در  مدیریت  قانون 

رایانه خدمات  نگهداری  و  تعمیر  نقل،  و  حمل  نظیر  و    ای،کشوری  آشپزخانه  امور  تکثیر،  و  چاپ  امور 

 رستوران، نگهبانی، نامه رسانی، پیشخدمتی، تلفنچی، ماشین نویسی و امور تأسیسات. 
 

 ی اجرایی در حوزه مرکزی هادستگاه ضوابط بررسی تشکیلات تفصیلی   :(۲جدول شماره )

 شاخص  ردیف 

۱ 
قانون مدیریت    ۲۹سازمانی موضوع بند ج ماده  های سازمانی سطح سوم به سطح دوم  حداکثر تعداد واحد

 باشد.  ۱به  ۵خدمات کشوری  

 های سازمانی بدون متصدی در حوزه مرکزی % پست۸۰حذف  ۲

۳ 
حداقل   پست۲۰کاهش  کل  تعداد  واحد %  به  آن  انتقال  و  مرکزی  حوزه  سازمانی  و های  استانی  های 

 عملیاتی در صورت نیاز

 بدون متصدی در امور پشتیبانی و خدماتی های سازمانی حذف پست ۴
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 % کارکنان دستگاه در حوزه مرکزی در مشاغل غیرحاکمیتی۲کاهش سالیانه   ۵

 های سازمانی پشتیبانی دارای متصدی با نام نمودن پست ۶

 ممنوعیت ایجاد هرگونه پست سازمانی عضو هیأت علمی ۷

۸ 
پست۲۰حدکثر   کل  تعداد  واحد  %  سازمانی  پستمی  مربوط های  به  سرپرستی تواند  و  مدیریتی  های 

 اختصاص یابد.

۹ 
معاونت تعداد  واحد حداکثر  و  وزارتخانهها  در  سازمانی  سازمانهای  و  نظر ها  تحت  مستقل  های 

 . در عین حال تعداد معاونت نسبت به قبل نباید افزایش یابد. باشدمی ۲۵و  ۵جمهور به ترتیب  رییس

 . باشدمی ۱۵و  ۳های سازمانی در مؤسسات دولتی به ترتیب ها و واحدحداکثر تعداد معاونت  ۱۰

 مشاور ۲جمهور به ازای هر معاونت حداکثر تعداد مشاوران وزرا و معاونان رییس ۱۱

۱۲ 
مشاور    ۴قانون مدیریت خدمات کشوری    ۷۱حداکثر تعداد مشاوران برای مقامات موضوع بند )هـ( ماده  

 خواهد بود. 

۱۳ 
با گستره کشور حداکثر   پست خواهد بود )به ازای هر    ۳حداکثر تعداد مشاوران برای مؤسسات دولتی 

 معاون یک مشاور(

 شود. نمی بینیپیشدر تشکیلات تفصیلی حوزه مرکزی پست کارشناس مسؤول  ۱۴

 ها ضروری است. همه وزارتخانهی در المللبینهای ایجاد پست قائم مقام وزیر در امور همکاری ۱۵

۱۶ 
 بالا  هادستگاه ایجاد پست قائم مقام وزیر در امور ارتباطات مردمی در 

ً
یی که ارباب رجوع و با حجم نسبتا

 ضروری است. 

 مشاغل حاکمیتی بر اساس ضوابط ابلاغی تعیین گردد. ۱۷

 سازمانی ممنوع است. های بکارگیری هر گونه نیروی قراردادی در پست ۱۸

 است. ۵به  ۱های اصلی و تخصصی های پشتیبانی )اداری و خدماتی( به پستنسبت پست ۱۹
 

 وضعیت سازمانی حوزه مرکزی :(۳جدول شماره )

 عنوان  ردیف 
تعداد در 

 وضعیت موجود 

تعداد در وضعیت  

 پیشنهاد 

)با ذکر  تفاوت 

 توضیحات ضروری( 

    )کل( های سازمانی مصوب پست ۱

    های سازمانی بلاتصدی پست ۱-۱

    های ثابتپست ۲-۱

    های موقت پست ۳-۱

    های با نامپست ۴-۱

    ترکیب پست ها  ۲
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    های مدیریتی پست ۱-۲

    های سرپرستی پست ۲-۲

    های کارشناسی پست ۳-۲

    های هیأت علمیپست ۴-۲

    )غیرکارشناسی( های عادی پست ۵-۲
 

 وضعیت شاغلین 

 تعداد در وضعیت موجود  عنوان  ردیف 

  شاغلین رسمی ۱

  شاغلین پیمانی ۲

  شاغلین قراردادی  ۳

  سایر شاغلین ۴

  جمع کل 
 

ی  هادستگاه فرآیند طراحی، بررسی و تأیید تشکیلات تفصیلی حوزه مرکزی  :(۴جدول شماره )

 اجرایی 

 عوامل ردیف 

۱ 

انسانی   سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  توسط  شده  ابلاغ  سازمانی  نمودار  اساس  بر  دستگاه 

واحدرییس وظایف  شرح  رعایت  جمهور،  با  را  سازمانی  در    هاسیاستهای  مندرج  تشکیلاتی  ضوابط  و 

 کند.می تهیه و تنظیم ۲و  ۱جداول شماره 

۲ 
پست وضعیت  وضعیت  دستگاه  و  سازمانی  شماره  های  جدول  در  را  مرکزی  حوزه  تکمیل    ۳شاغلین 

 نماید. می

۳ 
و    ۲،  ۱های سازمانی پیشنهادی برای هر واحد سازمانی را با توجه به جداول شماره  دستگاه تعداد پست

 نماید.می مشخص ۳

۴ 

های زیرمجموعه  واحدهای سازمانی و از  های سازمانی هر واحد سازمانی را به تفکیک واحد دستگاه پست

های سمت چپ های در سمت راست نمودار به معاونتبالاترین مقام دستگاه و سپس به ترتیب از معاونت 

 کند.می نمودار پیشنهاد

۵ 

گیرد دار(، شماره پست تعلق می های با نام )ستارههای مستخدمین رسمی، پیمانی و پست به کلیه پست

آمار پست و   پستمی  ها لحاظو در سرجمع 
ً
و صرفا اشتغال که مستخدم آنشود  ها حضور  های حالت 

گیرد و بدون شماره و بصورت با نام در تشکیلات تفصیلی  فیزیکی در محل کار ندارد شماره پست تعلق نمی 

 گردد. ها لحاظ نمیشود و در سرجمع و آمار پستدرج می
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 شود. یا )موقت( درج میمت )م(های مستخدمین پیمانی بعد از عنوان پست علادر کنار پست ۶

۷ 
نام به استثنای پستپست با  های حالت اشتغال در ردیف واحد سازمانی مربوط درج های مستخدمین 

 ها حتما باید به نام متصدی آن پست باشد.گونه پستشود و اینمی

۸ 
 گردندمی همطراز قانون مدیریت خدمات کشوری که  ۷۱های مشاور مقامات موضوع ماده نیمی از پست

 تواند با علامت )هـ( یا )همطراز( در مجموعه تشکیلات تفصیلی مشخص گردند.می

۹ 

 بایست مدارک زیر را به این معاونت ارسال نمایند.دستگاه برای بررسی و تأیید تشکیلات تفصیلی خود می

 جمهورانسانی رییسنمودار سازمانی امضا و ابلاغ شده توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  -

 (۳جدول تکمیل شده شماره ) -

 ۲و  ۱گرفته در مورد جداول شماره شرحی از اقدامات انجام -

 های سازمانی شرح وظایف واحد -

 های سازمانی واحدهاشماره و عناوین پست  -

 های باناماحکام کارگزینی مستخدمین حالت اشتغال و مستخدمین دارای پست -

 ها )تشکیلات اسمی موجود( های دستگاه با ذکر متصدیان آن وضعیت موجود پستفهرست  -

۱۰ 

واحد شده  تهیه  تفصیلی  تشکیلات  مجموعه  اجرایی  طی  دستگاه  را  محلی  و  بخش  شهرستانی،  های 

رییسنام انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  برای  دستگاه  مقام  بالاترین  امضای  با  جمهور  های 

 ید. نماارسال می

۱۱ 

ذیواحد  سرمایه های  و  مدیریت  توسعه  معاونت  رییس  ربط  تشکیلات  انسانی  بررسی  هنگام  در  جمهور 

پیشنهادی دستگاه چنانچه نیاز به بررسی میدانی و یا برگزاری جلسه یا دستگاه را داشته باشند، مراتب را  

 نماید.دستگاه اعلام می به

۱۲ 

ماه از تاریخ وصول پیشنهاد،    ۳جمهور حداکثر ظرف مدت  انسانی رییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه  

دستگاه اعلام  نظر خود را در مورد مغایرت یا عدم مغایرت تشکیلات پیشنهادی با ضوابط تشکیلاتی را به

 نماید. می

۱۳ 

و سرمایه  معاونت توسعه مدیریت  اعلام شده توسط  مغایر  موارد  به اصلاح  دستگاه موظف است نسبت 

رییس یکانسانی  مدت  ظرف  مجددا  جمهور  و  نماید  اقدام  مذکور  معاونت  نامه  وصول  تاریخ  از  ماه 

 تشکیلات اصلاح شده را جهت تأیید به معاونت ارسال نماید. 

۱۴ 

رییس انسانی  و سرمایه  مدیریت  توسعه  پیشنهادی  معاونت  تأیید تشکیلات  و  بررسی  صورت  در  جمهور 

ر  تأیید شده  واحد ذیدستگاه، تشکیلات  به مهر  ناما ممهور  و طی  نموده  معاونت  تشکیلاتی  های  ربط 

 نماید. دستگاه ابلاغ میبه

۱۵ 
ماه گزارش عملیاتی نمودن تشکیلات مصوب را به معاونت   ۳دستگاه موظف است حداکثر پس از مدت  

 جمهور ارسال نماید.توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس
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 های خارج از مرکزی اجرایی در واحد هادستگاه ها و ضوابط تشکیلات تفصیلی شاخص 

های استانی واحد ی عمومی ناظر بر بررسی تشکیلات تفصیلی هاسیاست  :(۱جدول شماره )

 بخش(  -شهرستان  -)استان

 عوامل ردیف 

۱ 
دار خدمات مستقیم و مستمر به مردم در محل و در گستره جغرافیایی کشور )شهرستان،  دستگاه عهده 

 بخش، دهستان( باشد.

 های جدید و به صورت الکترونیکی باشد. انجام امور و ارایه خدمات مربوطه با استفاده از فنآوری ۲

۳ 
طریق  تصدی از  دستگاه  در  خدماتی  و  فرهنگی  اجتماعی،  ماده  هاروشهای  موضوع  نامه  آیین  ۱۳ی 

 قانون مدیریت خدمات کشوری توسط بخش غیردولتی انجام شود. ۲۴اجرایی ماده 

 ها و خدمات قابل ارایه از طریق دفاتر پیشخوان دولت صورت پذیرد. ارایه فعالیت ۴

۵ 
های شهرستانی، اختیارات لازم از سوی مقامات مربوط به مسؤول واحد شهرستانی داده واحددر ایجاد  

 شود. 

۶ 
در صورت غیرضروری تشخیص دادن ادامه فعالیت واحد استانی، شهرستانی یا بخش، دستگاه ملزم به 

 .باشدمیانحلال واحد مربوط  

 تنظیم شرح وظایف و ایجاد هر گونه واحد سازمانی در چارچوب وظایف قانونی صورت پذیرد. ۷

 حداکثر برابر تعداد معاونان حوزه مرکزی خواهد بود. های استانی در دستگاه اجرایی  تعداد معاونان واحد  ۸

 های سازمانیهای مربوط به سطوح سازمانی و پستضرورت رعایت نسبت ۹

 ۳و  ۲های عمومی و اختصاصی مصوب در صفحات ضرورت تنظیم تشکیلات تفصیلی بر اساس شاخص ۱۰

۱۱ 
ی اجرایی که بر اساس قیمت تمام شده )موصوع ماده  هادستگاه تنظیم تشکیلات داخلی واحدهایی از  

 .باشدمیهای مذکور شوند بر عهده مدیران واحد قانون مدیریت خدمات کشوری( اداره می ۱۶

۱۲ 
.... مورخ... هیأت وزیران تعیین شده نامه شمارهمشاغل حاکمیتی بر اساس ضوابط مندرج در تصویب

 باشد.
 

 های خارج از مرکز های عمومی بررسی تشکیلات دستگاه اجرایی در واحدشاخص :(۲جدول شماره ) 

 عوامل ردیف 

 های عملیاتیهای سازمانی بدون متصدی واحد % پست۳۰حذف حداقل  ۱

 های سرپرستی و مدیریتی % پست۲۰کاهش حداقل  ۲

 های سازمانی بدون متصدی در امور پشتیبانی و خدماتی حذف پست ۳

 های عملیاتی% در سال برای واحد۴واگذاری مدیریت حداقل  ۴

 % کارکنان دستگاه در امور غیرحاکمیتی ۲کاهش سالیانه   ۵

 های سازمانی پشتیبانی دارای متصدی با نام نمودن پست ۶

 ممنوعیت ایجاد هر گونه پست سازمانی عضو هیأت علمی ۷
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 های استانی ستاد واحدهای سازمانی بدون متصدی در % پست۸۰حذف  ۸

۹ 
تعداد کل پست۲۰حداکثر   مربوط می%  واحد  به پستهای سازمانی  و سرپرستی  تواند  های مدیریتی 

 اختصاص یابد.

 های حاکمیتی تعیین دقیق تعداد پست ۱۰

 ها نیست.های مربوط به امور تصدی دستگاه که فعلًا امکان واگذاری آن تعیین تعداد پست ۱۱

 های جدید در صورت درخواست ایجاد پست سازمانیتندات قانونی مأموریتارایه مس ۱۲

 های ستادی ههای حوز های صف از طریق کاهش پستهای مورد نیاز واحدتأمین بخشی از پست ۱۳

۱۴ 
به شهرستانانتقال پست % در ستاد ۳۰های عملیاتی به نسبت  ها و واحد های ستادی در مرکز استان 

 استان

۱۵ 
واحدحذف پست ماده  های  واگذاری موضوع  فرایند  از  ناشی  قانون مدیریت خدمات   ۲۴های عملیاتی 

 کشوری 

 های اصلی و تخصصی یک به پنج باشد.های پشتیبانی )اداری و خدماتی( به پستنسبت پست ۱۶
 

منظور ایجاد  های اختصاصی برای فعالیت دستگاه در خارج از مرکز )به شاخص  :(۳جدول شماره )

 های سازمانی در سطوح شهرستان و بخش( واحد 

 های مربوط به عناصر تقسیمات کشوری عوامل تأثیرگذار در فعالیت دستگاه در واحد -۱

 نحوه محاسبه امتیاز  حداکثر امتیاز  عنوان شاخص  ردیف 

۱       

۲       

۳       

۴       

۵       

۶       

۷       

۸       

۹       

   ۱۰۰جمع    ۱۰

 : میزان امتیاز -۲

 حداقل امتیاز برای ایجاد نمایندگی  -

 حداقل امتیاز برای ایجاد اداره  -
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های سازمانی  بندی و پستهای توسط دستگاه درجه متناسب با حجم و تنوع وظایف، ادارات یا نمایندگی  -

 شود.پیشنهاد می مورد نیاز برای هر یک از درجات مربوط برای تأیید 

های توسعه و ضرورت ادامه خدمات ها باید بیانگر نوع وظایف، حجم عملیات، تکالیف برنامه این شاخص   -

 مستقیم به مردم باشد. 

 بایست بر اساس عوامل مؤثر بر آن تعیین و امتیازبندی شود. امتیاز مربوط به هر شاخص می  -

 تأییدکننده دستگاه  دستگاه پیشنهاد دهنده 

 :وزارت/ سازمان

 : تاریخ :خانوادگینام و نام 

 جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 : تاریخ :خانوادگینام و نام 
 

نامه شماره تصویب ۵های عملیاتی موضوع ماده سازماندهی واحد :(۴جدول شماره )

 اجتماعی و دولت الکترونیک کمیسیون امور  ۱۲/۱۳۸۸/ ۲۷ک مورخ ۴۳۹۱۱/ت۲۶۲۷۷۳

 : شود دهی می بندی و سازمان های عملیاتی بر اساس فرم نمونه زیر درجهواحد 

     دامنه تغییر 

     عنوان پست سازمانی/ درجه 

 : توضیح

تغییر شاخص، واحد دامنه  با  و مشاغل )پست بندی می های عملیاتی دستگاه درجه متناسب  های( شوند 

 گردد. شده در جدول ذکر میمتناسب با درجه تعیین مورد نیاز 

های فعالیت واحد عملیاتی بیش از یک مورد باشد جدول ترکیبی توسط دستگاه در صورتی که تعداد شاخص

 گردد. تنظیم و پس از تکمیل برای تأیید ارسال می 

 دستگاه تأییدکننده  دستگاه پیشنهاد دهنده 

 :وزارت/ سازمان

 : تاریخ :خانوادگینام نام و 

 جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 : تاریخ :خانوادگینام و نام 
 

های استانی، شهرستانی و بخش های سازمانی مصوب در واحد تعداد پست  -۵جدول شماره 

 وزارت/ سازمان/ مؤسسه 

ف 
ردی

ان 
ست

م ا
نا

 

های  پست

سازمانی ستاد 

اداره کل در مرکز 

 استان

های  پست

سازمانی 

های  واحد 

 شهرستانی

های  پست

سازمانی در سایر 

های  واحد 

تقسیمات  

 کشوری 

 جمع

تعداد 

های  پست

سازمانی 

در هر  

 استان
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ت  
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ام
بان

ی 
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بات
ی 

صد
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ب
 

۱                

۲                

۳                

۴                

۵                
 

 

ی هادستگاه فرآیند طراحی، بررسی و تأیید تشکیلات تفصیلی ستاد استانی  :(۶جدول شماره )

 اجرایی 

 عوامل ردیف 

۱ 
ها را حداقل در سه درجه،  ها موظفند ستاد استانبرای طراحی تشکیلات تفصیلی ستاد استان  هادستگاه

 بندی کنند. درجه

۲ 
درجه میبندی، شاخصملاک  استان  کلان  حد  در  دستگاه  فعالیت  میهای  که  تأیید  باشند  به  بایست 

 جمهور برسد. معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

۳ 
  ۲و    ۱ی مندرج در جداول شماره  هاسیاستهای به تأیید رسیده و با توجه به  اس شاخصدستگاه بر اس

 نمایند. ها اقدام میپیوست این دستورالعمل، نسبت به تنظیم تشکیلات تفصیلی ستاد استان

۴ 
جداول  های سازمانی پیشنهادی برای هر واحد سازمانی ستاد استانی را با توجه به  دستگاه تعداد پست

 نماید.مشخص می ۵و  ۲و  ۱شماره 

۵ 

های زیرمجموعه  های سازمانی و از واحدهای سازمانی هر واحد سازمانی را به تفکیک واحد دستگاه پست

از معاونت های  های در سمت راست نمودار به معاونتبالاترین مقام استانی دستگاه و سپس به ترتیب 

 کند.میسمت چپ نمودار پیشنهاد 

۶ 

گیرد دار(، شماره پست تعلق می های با نام )ستارههای مستخدمین رسمی، پیمانی و پستی پستبه کلیه

 پستها لحاظ میو در سر جمع پست
ً
ها حضور فیزیکی های حالت اشتغال که مستخدم آنشود و صرفا

نام در تشکیلات تفصیلی درج گیرد و بدون شماره و بصورت با  در محل کار ندارد شماره پست تعلق نمی

 گردد.ها لحاظ نمی شود و در سرجمع و آمار پستمی

 شود. های مستخدمین پیمانی بعد از عنوان پست علامت )م( یا )موقت( درج میدر کنار پست ۷

۸ 
نام به استثنای پستپست با  های حالت اشتغال در ردیف واحد سازمانی مربوط درج های مستخدمین 

 ها حتما باید به نام متصدی آن پست باشد.گونه پستینشود و امی

۹ 

بایست مدارک زیر را به این معاونت ارسال دستگاه برای بررسی و تأیید تشکیلات تفصیلی ستاد استان می 

 نمایند.

 (۵جدول تکمیل شده شماره ) -

 ۲و  ۱گرفته در مورد جداول شماره شرحی از اقدامات انجام -
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 های سازمانی واحدشرح وظایف  -

 های سازمانی واحدهاشماره و عناوین پست  -

 های بانام کارگزینی مستخدمین حالت اشتغال و مستخدمین دارای پست -

 ها )تشکیلات اسمی موجود( های دستگاه با ذکر متصدیان آن فهرست وضعیت موجود پست -

۱۰ 
های با امضای بالاترین ی را طی نامدستگاه اجرایی مجموعه تشکیلات تفصیلی تهیه شده ستاد استان

 نماید. جمهور ارسال میمقام دستگاه برای معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

۱۱ 

ذیواحد  سرمایه های  و  مدیریت  توسعه  معاونت  رییس  ربط  تشکیلات  انسانی  بررسی  هنگام  در  جمهور 

گزاری جلسه یا دستگاه را داشته باشند، مراتب را  پیشنهادی دستگاه چنانچه نیاز به بررسی میدانی و یا بر 

 نماید.دستگاه اعلام می به

۱۲ 

ماه از تاریخ وصول پیشنهاد،    ۳جمهور حداکثر ظرف مدت  معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

دستگاه اعلام  بهنظر خود را در مورد مغایرت یا عدم مغایرت تشکیلات پیشنهادی با ضوابط تشکیلاتی را  

 نماید. می

۱۳ 

رییس انسانی  و سرمایه  مدیریت  توسعه  پیشنهادی  معاونت  تأیید تشکیلات  و  بررسی  صورت  در  جمهور 

واحد ذی به مهر  را ممهور  تأیید شده  نامدستگاه، تشکیلات  و طی  نموده  معاونت  تشکیلاتی  های  ربط 

 نماید. دستگاه ابلاغ میبه

۱۴ 

توسعه   رییسمعاونت  انسانی  و سرمایه  پیشنهادی  مدیریت  تأیید تشکیلات  و  بررسی  صورت  در  جمهور 

واحد ذی به مهر  را ممهور  تأیید شده  نامدستگاه، تشکیلات  و طی  نموده  معاونت  تشکیلاتی  های  ربط 

 نماید. دستگاه ابلاغ میبه

۱۵ 
لات مصوب را به معاونت  ماده گزارش عملیاتی نمودن تشکی ۳دستگاه موظف است حداکثر پس از مدت 

 جمهور ارسال نماید.توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس
 

های شهرستانی و بخش فرآیند طراحی، بررسی و تأیید تشکیلات تفصیلی واحد  :(۷جدول شماره )

 ی اجرایی هادستگاه 

 عوامل ردیف 

۱ 

،  ۳بایست بر اساس جدول شماره  میدستگاه برای حضور و ایجاد واحد سازمانی در شهرستان و بخش  

جمهور  ها یا فعالیت دستگاه را تهیه و به تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییسابتدا شاخص

 برساند. 

۲ 

پست تعداد  و  سازمانی  واحد  واحدسطح  نیاز  مورد  اساس  های  بر  دستگاه  بخش  و  شهرستانی  های 

رعایت  شاخص با  بخش  و  شهرستان  تفصیلی  تشکیلات  و  تعیین  تأییدشده،  ضوابط   هاسیاستهای  و 

  جمهور ارسال تنظیم و برای معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس  ۲و    ۱مندرج در جداول شماره  

 گردد. می

۳ 

واحد  و  بخش  شهرستان،  سطوح  در  اجرایی  دستگاه  که  صورتی  واحد در  روستا(،  و  )شهر  محلی  های 

ماده   کمیسیون   ۲۷/۱۲/۱۳۸۸ک مورخ  ۴۳۹۱۱/ت۲۶۲۷۷۳نامه شماره  تصویب  ۵عملیاتی موضوع 

مذکور  های های واحد، شاخص۴امور اجتماعی و دولت الکترونیک را داشته باشد، مطابق جدول شماره 

کنند و پس از  جمهور ارسال میرا تنظیم و برای تأیید به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس
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واحدتأیید شاخص تشکیلات  آن شاخصها،  اساس  بر  عملیاتی  معاونت های  به  تأیید  برای  و  تنظیم  ها 

 شود. جمهور ارسال میتوسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

۴ 
های محلی را با توجه های سازمانی پیشنهادی برای شهرستان، بخش و واحد و تعداد پست دستگاه سطح  

 نماید.شده مشخص میهای تأییدبه شاخص

۵ 

گیرد دار(، شماره پست تعلق می های با نام )ستارههای مستخدمین رسمی، پیمانی و پست به کلیه پست

آمار پست و   پسها لحاظ میو در سرجمع 
ً
و صرفا اشتغال که مستخدم آنتشود  ها حضور  های حالت 

گیرد و بدون شماره و بصورت با نام در تشکیلات تفصیلی  فیزیکی در محل کار ندارد شماره پست تعلق نمی 

 گردد. ها لحاظ نمیشود و در سرجمع و آمار پستدرج می

 شود. درج می یا )موقت( های مستخدمین پیمانی بعد از عنوان پست علامت )م(در کنار پست ۶

۷ 
نام به استثنای پستپست با  های حالت اشتغال در ردیف واحد سازمانی مربوط درج های مستخدمین 

 ها حتما باید به نام متصدی آن پست باشد.گونه پستشود و اینمی

۸ 

مدارک  بایست های شهرستانی، بخش و محلی، میدستگاه برای بررسی و تأیید تشکیلات تفصیلی واحد

 زیر را به این معاونت ارسال نمایند. 

 (۵جدول تکمیل شده شماره ) -

 ۲و  ۱گرفته در مورد جداول شماره شرحی از اقدامات انجام -

 های شهرستانی، بخش و محلی حسب مورد شرح وظایف واحد -

 های سازمانی واحدها حسب مورد شماره و عناوین پست  -

 های بانام اشتغال و مستخدمین دارای پستکارگزینی مستخدمین حالت  -

 ها )تشکیلات اسمی موجود( های دستگاه با ذکر متصدیان آن فهرست وضعیت موجود پست -

۹ 

واحد شده  تهیه  تفصیلی  تشکیلات  مجموعه  اجرایی  طی  دستگاه  را  محلی  و  بخش  شهرستانی،  های 

منام توسعه  معاونت  برای  دستگاه  مقام  بالاترین  امضای  با  رییسهای  انسانی  سرمایه  و  جمهور  دیریت 

 نماید. ارسال می

۱۰ 

ذیواحد  سرمایه های  و  مدیریت  توسعه  معاونت  رییس  ربط  تشکیلات  انسانی  بررسی  هنگام  در  جمهور 

پیشنهادی دستگاه چنانچه نیاز به بررسی میدانی و یا برگزاری جلسه یا دستگاه را داشته باشند، مراتب را  

 نماید.اعلام می دستگاه به

۱۱ 

ماه از تاریخ وصول پیشنهاد،    ۳جمهور حداکثر ظرف مدت  معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

دستگاه اعلام  نظر خود را در مورد مغایرت یا عدم مغایرت تشکیلات پیشنهادی با ضوابط تشکیلاتی را به

 نماید. می

۱۲ 

م موارد  به اصلاح  و سرمایه دستگاه موظف است نسبت  معاونت توسعه مدیریت  اعلام شده توسط  غایر 

رییس یکانسانی  مدت  ظرف  مجددا  جمهور  و  نماید  اقدام  مذکور  معاونت  نامه  وصول  تاریخ  از  ماه 

 تشکیلات اصلاح شده را جهت تأیید به معاونت ارسال نماید. 

۱۳ 

رییس انسانی  و سرمایه  مدیریت  توسعه  تمعاونت  و  بررسی  صورت  در  پیشنهادی  جمهور  أیید تشکیلات 

واحد ذی به مهر  را ممهور  تأیید شده  نامدستگاه، تشکیلات  و طی  نموده  معاونت  تشکیلاتی  های  ربط 

 نماید. دستگاه ابلاغ میبه
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۱۴ 
ماه گزارش عملیاتی نمودن تشکیلات مصوب را به معاونت   ۳دستگاه موظف است حداکثر پس از مدت  

 جمهور ارسال نماید.انسانی رییستوسعه مدیریت و سرمایه 
 

 ( سازمانی/    : ( ۳۲ماده  پست  کار  به   نحوه تصدی  قرارداد  کارکنان  کارگیری 
 معین و ساعتی 

های سازمانی خواهند ، متصدی یکی از پستاجراییی  هادستگاههریک از کارمندان    -۳۲ماده  

سال و پرداخت حقوق بدون داشتن پست سازمانی مصوب پس از یک کارگیری افراد بود و هرگونه به

 .از ابلاغ این قانون ممنوع است

ده می  اجراییی  هادستگاه  -تبصره تا  سازمان  تأیید  با  خاص  شرایط  در  (  %۱۰)  درصدتوانند 

های سازمانی مصوب، بدون تعهد استخدامی و در سقف اعتبارات مصوب افرادی را به صورت پست

 کارگیرند. سال بهعتی یا کار معین برای حداکثر یکسا

 نحوه درخواست نیروی قرارداد کار معین جدید و تمدید قراردادها 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۵/0۳/۱۴0۲مورخ  ۲۶۳۳۲)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی هادستگاه بخشنامه به 

کارگیری نیروی انسانی،  های دولت در خصوص جذب و بهبا عنایت به لزوم رعایت قوانین و مقررات و سیاست

 در شرایط خاص بایست درخواست بهی اجرایی می هادستگاه 
ً
کارگیری نیروی قرارداد کار معین جدید را صرفا

و مقام  بالاترین  امضای  با  مربوط،  مقررات  و  قوانین  تمامی  رعایت  با  ارسال  و  همتراز(  سازمان  )یا  زارتخانه 

بدین  و نمایند.  کارنامه  جمله  از  لازم  مستندات  همراه  به  و  تکمیل  پیوست  جداول  است  ضروری  منظور 

های ارزیابی مورد تأیید به این سازمان ارسال شود. به مکاتبات خارج ها از کانون گواهینامه ارزیابی شایستگی 

 نخواهد شد.  از الگوی این بخشنامه، پاسخ داده

های صادره از محل مجوزهای قرارداد کار معین، حداکثر تا یک سال پس  سازد شماره شناسه خاطرنشان می 

از تاریخ عقد قرارداد اعتبار دارد و تمدید قراردادهای کار معین، منوط به ارائه گزارش ارزیابی عملکرد افراد و  

 اخذ مجدد مجوز از این سازمان است. 

 معاون سرمایه انسانی  -حسین عرب اسدی
 

 اطلاعات مربوط به وضعیت نیروی انسانی و ساختار سازمانی دستگاه  :(۱جدول )

نام 

 دستگاه

تعداد 

 پست 

نسبت  تعداد نیروی انسانی

قرارداد کار 

معین به  

 پست 

نامه  آیا دستگاه تفاهم

بارگیری قراردادی با سازمان  

اداری و استخدامی کشور  

 دارد؟

قرارداد کار 

 معین
 پیمانی رسمی
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 مشخصات شغل و پست پیشنهادی  :(۲جدول )

شماره پست سازمانی  

 پیشنهادی 

عنوان پست سازمانی  

 پیشنهادی 
 عنوان شغل پیشنهادی 

   

 کارگیری اطلاعات فرد متقاضی به :(۳جدول )

نام و نام  

 خانوادگی 

شماره 

 ملی 
 سال تولد 

محل 

 تولد 

شهر محل  

 سکونت

نظر وضعیت از 

 بازنشستگی 

      
 

 سوابق تحصیلی  :(۴جدول )

 گرایش رشته تحصیلی  مقطع تحصیلی  ردیف
سال اخذ  

 مدرک 

محل اخذ مدرک 

 تحصیلی 

۱      

۲      

۳      

۴      
 

 سوابق کاری  :(۵جدول )

 ردیف
  -سازمان

 دستگاه 

  -نوع )دولتی

 خصوصی( 

سمت 

 )پست( 

 مدت زمان 

)از تاریخ تا 

 تاریخ(

 همکاری نوع 

۱      

۲      

۳      
 

 های علمی و پژوهشی فعالیت  :(۶جدول )

 شرح فعالیت  ردیف
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ارزنده و های کاری، طرحهای علمی و پژوهشی، پروژههای )شامل تألیف، ترجمه، مقاله، طرح

 پیشنهادهای پذیرفته شده مرتبط با پست پیشنهادی( 

۱  

۲  

۳  
 

 های آموزشی دوره  :(۷جدول )

 جمع  ساعت عنوان دوره دوره آموزشی  ردیف

۱     

۲     

۳     
 

 

 ها و مجامع( عضویت در شوراها، کمیسیون ۸جدول )

 توضیحات  ردیف

۱  

۲  

۳  
 

استثنای  تا کنون )به  ۱۴00اطلاعات نیروهای قرارداد کار معین خارج شده از ابتدای   :(۹جدول )

 شده( ایثارگران تبدیل وضع 

 ردیف
نام و نام  

 خانوادگی 

شماره 

 ملی 

شماره 

 شناسه 

واحد محل  

 خدمت 

تاریخ 

 خروج 
 علت

۱       

۲       

۳       
 

 کارگیری نیروی قرارداد کار معینتشریح شرایط خاص برای به  :(۱0جدول )

 وضعیت  فرد(  –پست  –تشریح شرایط خاص موجود )مرتبط با سازمان 

  . دستگاه برای داوطلبان استخدام از جذابیت لازم برخوردار نیست ۱

 : توضیحات
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  تکمیل گردد(( ۱۱صورت ضروری است جدول )شود )در این. تحولی بودن فرد تأیید می۲

 : توضیحات

  شده را دارد. دستگاه مأموریت موقت ویژه مرتبط با پست اعلام۳

 : توضیحات

  ق م خ ک و همترازان آن درخواست شده است.  ۷۱های ماده . مجوز برای پست۴

 : توضیحات

درصد است و درخواست   ۳0های متناظر با مشاغل اختصاصی کمتر از  . درصد اشتغال در پست۵

 برای مشاغل اختصاصی است.

 

 : توضیحات

ویژه ۶ دارای شرایط  خدمت  محل  وضعیت جغرافیایی ای  .  نامساعد،  هوای  و  آب  قبیل  از  است 

 خاص )نظیر منطقه مرزی( و مناطق محروم و کم برخوردار و...

 

 : حاتتوضی 

های مدیریتی  . دستگاه برنامه تحولی دارد و برای تحقق آن، درخواست نیروی انسانی در پست۷

 میانی و ارشد دارد.

 

 : توضیحات

پژوهش۸ با شغل. دستگاه  مرتبط  انسانی،  نیروی  درخواست  و  است  آن محور  اختصاصی  های 

 است.

 

 : توضیحات

  احراز شغل مورد درخواست معدود هستند. التحصیلان دارای شرایط . فارغ۹

 توضیحات 
 

 کارگیریتأییدیه تحولی بودن فرد متقاضی به  :(۱۱جدول )

ها و شرایط زیر رساند جناب آقای/ سرکار خانم .............. با توجه به دارا بودن ویژگی وسیله به استحضار میبدین

 باشد.دستگاه .... می کارگیری در فرد تحولی مناسب برای به

۱ ....................................................................................... . 

۲ . ....................................................................................... 

۳ ..................................................................................... . 

۴............................................................................ . .......... 
 

 : امضا /پست سازمانی /کنندهنام و نام خانوادگی بالاترین مقام دستگاه اجرایی درخواست
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 چگونگی بکارگیری کارکنان قرارداد کار معین )مشخص( 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۷/۹/۱۳۹۶مورخ  ۱۵۳۸۳۹۰)بخشنامه شماره 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵مشمول ماده ) ی اجرایی  هادستگاه بخشنامه به کلیه  

ی اجرایی درخصوص بکارگیری نیروی انسانی به صورت قرارداد کار هادستگاه با توجه به مکاتبات پراکنده  

معین )مشخص( و مراجعات مکرر افراد معرفی شده به این سازمان، و همچنین لزوم رعایت قوانین و مقررات  

سیاست  و  در  مربوطه  دولت  است  های  ضروری  انسانی،  نیروی  بکارگیری  و  جذب  ی هادستگاه خصوص 

اجرایی، تقاضای بکارگیری نیروی قراردادی را صرفا در موارد کاملًا ضروری، با رعایت نکات زیر به این سازمان 

می یادآوری  گردد.  فراهم  آن  بررسی  امکان  تا  موقتی ارسال  نیروهای  معین،  کار  قرارداد  نیروهای  گردد 

ماده  باشمی  تبصره  اجرای  در  که  تعهد   ۳۲ند  بدون  ضرورت،  حسب  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون 

و مشاغلی که جنبه   از وظایف  برخی  در  انسانی  نیروی  تامین  برای  برای حداکثر یک سال،  و  استخدامی 

آنها وجود دارد، بکارگرفته می  تامین نیرو در  به  نیاز سریع  ر صورت  د   هادستگاه شوند. لذا  موقتی داشته و 

می  اصلی خود  مشاغلی  و  وظایف  در  انسانی  نیروی  و کمبود  انسانی رسمی  نیروی  جذب  تقاضای  توانند 

مورخ   ۲۰۶/ ۱۷۲۵۵۶پیمانی خود را در چهارچوب سند برنامه نیروی انسانی موضوع تصویب نامه شماره  

( ۲۸یی شدن بند )الف( ماده ) شورای عالی اداری همراه با ارائه برنامه عملیاتی، برای اجرا   ۱۳۹۳/ ۱۲/ ۲۶

 قانون برنامه ششم توسعه، به این سازمان ارسال نمایند. 

 وجود ساختار سازمانی و تشکیلات تفصیلی مصوب معتبر.  -۱

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری. ۳۲رعایت سقف مندرج در تبصره ذیل ماده ) -۲

 قابتی برای انجام شغل مورد نظر. رعایت اصول شایسته گزینی برای انتخاب افراد در فضای ر  -۳

عدم درج و ارسال مشخصات فردی افراد مورد نیاز برای به کارگیری قبل از صدور مجوز )با توجه به اینکه   -۴

 بر اساس نیاز دستگاه اجرایی به تخصص 
ً
ها و  ها و مهارت صدور مجوز برای بکارگیری نیروی قراردادی صرفا

 پذیرد.(می  فارغ از مشخصات شخصی افراد صورت

 تناسب نیازهای تخصصی مورد نظر با ساختار سازمانی و تشکیلات تفصیلی مصوب دستگاه.  -۵

پست  مجموع  از  اجرایی  دستگاه  در  شاغل  )مشخص(  معین  کار  قرارداد  نیروهای  تعداد  به   
ً
های ضمنا

نیروهای جدیدالاستخدام و   آنها توسط  امکان تصدی  نیروهای  بلاتصدی دستگاه مسدود خواهد شد و  یا 

 ، در مدت زمان مسدود شدن آنها وجود نخواهد داشت. هادستگاه مأمور و انتقالی از سایر 

 با ذکر نیاز  ی اجرایی موظفند ضمن رعایت کامل تمامی موارد فوق، درخواستهادستگاه 
ً
های خود را صرفا

یا معاو  بالاترین مقام و  امضاء  با  )یا و دلائل توجیهی آن و تکمیل فرم پیوست،  نت توسعه مدیریت و منابع 

عناوین مشابه( دستگاه اجرایی، به این سازمان ارسال دارند. به مکاتبات صورت گرفته خارج از چارچوب 

 این بخشنامه پاسخ داده نخواهد شد. 
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بایست پس از اخذ و ارائه تائیدیه تامین اعتبار از  می   هادستگاه همچنین در صورت صدور مجوز بکارگیری،  

ن برنامه و بودجه کشور، مشخصات افراد را از طریق سامانه کارمند ایران ارسال تا شناسه مربوطه صادر سازما

 گردد. 

گردد جذب و بکارگیری نیروی انسانی در قالب قرارداد حجمی یا مشاورهای با اشخاص حقیقی یاداوری می 

ی اجرایی  هادستگاه های جاری  عالیتهای عمرانی برای انجام فو نیز بکارگیری افراد از محل اعتبارات طرح

 باشد.می وجاهت قانونی نداشته و ممنوع 

 ردیف 
شغل مورد  

 نیاز 

واحد سازمانی و  

محل جغرافیایی  

 خدمت 

تحصیلات مورد نیاز  

 برای شغل

)رشته تحصیلی و  

 مقطع(

تعداد 

مورد 

 تقاضا

دلایل توجیهی  

برای جذب نیرو  

در شغل مورد 

 نظر

۱      

۲      

۳      
 

 جمشید انصاری

 
 

 نحوه ساماندهی کارکنان قرارداد کار معین و قرارداد مشمول قانون کار 

 ریزی کشور( سازمان مدیریت و برنامه  ۲۷/۱۲/۱۳۹۳مورخ  ۱۷۳۷۰۷)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه بخشنامه به کلیه  

»دستورالعمل    :شورای عالی اداری، موضوع  ۱۳۹۳/ ۱۲/ ۲۶مورخ    ۲۰۶/ ۱۷۲۵۵۶در اجرای مصوبه شماره  

سازی ساختار و ترکیب نیروی انسانی بخش ی اجرایی« با هدف بهینه ها دستگاه ساماندهی نیروی انسانی  

 : ی اجرایی موارد ذیل را در تنظیم سند برنامه نیروی انسانی خود رعایت نمایند هادستگاه دولتی، 

( قانون مدیریت خدمات کشوری که شامل کارکنان ۷با عنایت به تعریف کارمند دستگاه اجرایی در ماده )  -۱

( این قانون که پست سازمانی را برای تصدی یک کارمند در نظر گرفته ۳۲( و )۶شود و مواد )قراردادی نیز می 

های سازمانی خواهند از پستی اجرایی متصدی یکی  هادستگاه دارد هر یک از کارکنان  است و بیان می 

( قانون ۳۲الذکر، افراد موضوع تبصره ماده )توانند به استناد احکام فوقی اجرایی می هادستگاه بود، لذا  

تا سقف   به  % پست ۱۰مدیریت خدمات کشوری را  احراز شغل  بودن شرایط  به شرط دارا  و  های سازمانی 

جموع کارمندان هر دستگاه اعم از رسمی، پیمانی،  های سازمانی منصوب نمایند. در این صورت، مپست

( قانون مدیریت خدمات کشوری از تعداد  ۱۲۴( و کارگری موضوع ماده )۳۲قراردادی موضوع تبصره ماده )

 های سازمانی مصوب آن دستگاه بیشتر نخواهد بود. پست
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گری از سوی این سازمان،  ( قانون مدیریت خدمات کشوری مبنی بر اعلام مشاغل کار ۱۲۴به تجویز ماده )   -۲

نماید تعداد محدودی ی اجرایی که ماهیت وظایف واحدهای عملیاتی آنها ایجاب می هادستگاه آن دسته از 

باشد، لازم است عنوان های طبقهاز مشاغل آنها مشمول مقررات قانون کار و طرح بندی مشاغل کارگری 

صوب موجود را برای اخذ تأییدیه به این معاونت  های سازمانی مشغل و پست سازمانی مربوط از محل پست

کارگیری نیروی جدید در مشاغل تأیید شده، منوط به اخذ مجوز استخدامی از این سازمان و اعلام کنند. به 

. بدیهی است استخدام باشدمی ( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۴۴برگزاری آزمون در قالب فرآیند ماده ) 

در مش  قانون کار،  اساس  در طرحبر  مقرر  قانون مدیریت های طبقه اغل  بندی مشاغل موضوع فصل دهم 

 خدمات کشوری، مجاز نیست. 

تصویب  -۳ اعتبار  زمان  تا  که  مشاغلی  شماره  شاغلین  مورخ  ۴۷۶۴۳/ت ۲۱۳۴۷۱نامه    ۱۳۹۰/ ۱۱/ ۱هـ 

بر همین  هادستگاه هیأت وزیران توسط   منعقد شده و همچنان  قرارداد کارگری  آنها  با  اجرایی  در  ی  مبنا 

خدمت  ادامه  کار  قانون  اساس  بر  یکساله  موقت  کار  قرارداد  صورت  به  کماکان  دارند،  اشتغال  دستگاه 

گردد و در صورت باقی بودن نیاز،  دهند و در پایان سال، طبق مقررات قانون کار با آنها تسویه حساب می می 

 شد.  های سازمانی با آنها قرارداد منعقد خواهددر سال بعد در سقف پست

 گردد. ها و نظرات اعلامی مغایر با مفاد این بخشنامه لغو می در خاتمه، کلیه بخشنامه 

 آزاد محمود عسکری 
 

 

 

 (تعیین حقوق و مزایای کارمندان قرارداد کار معین )مشخص

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱/۱۴۰۰/ ۲۳مورخ  ۲۶۰۸)بخشنامه شماره 

به کلیه   ماده )هادستگاه بخشنامه  اجرایی موضوع  نیرو(  ۲۹ی  توسعه و همچنین  برنامه ششم  های  قانون 

 مسلح، وزارت اطلاعات و سازمان انرژی اتمی ایران 

قانون برنامه ششم توسعه و به منظور ترمیم حقوق و مزایای کارمندان قرارداد  (  ۲۹ماده )(  ۳در اجرای تبصره )

(  ۲۸قانون مدیریت خدمات کشوری و بند )ب( ماده )(  ۳۲ده )کار معین )مشخص( موضوع تبصره ذیل ما

( ۱۱۸قانون برنامه ششم توسعه کشور، نحوه تعیین حقوق و مزایای آنان به شرح ذیل تعیین و مبتنی بر ماده ) 

 : گردد قانون مدیریت خدمات کشوری ابلاغ می 

نی بر اساس دستورالعمل پیوست سازی حقوق و مزایای این قبیل از کارمندان با کارمندان پیما همسان   -۱

 پذیرد.صورت می 

۲-   ( ماده  موضوع  "سایر"  شماره  (  ۴ردیف  بخشنامه  پیوست  اجرایی  مورخ   ۷۱۳۸۱۸دستورالعمل 

۷ /۱۲ /۱۳۹۸  ( بند  شماره  (  ۱۰و  کارمندان    ۱۳۹۹/ ۵/ ۲۰مورخ    ۲۵۴۷۶۳بخشنامه  منعقده  قرارداد  از 

 گردد. مذکور حذف می 
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دستورالعمل پیوست این بخشنامه، معادل طبقه و رتبه اعمالی نباید از  (  ۲ماده )(  ۱با اجرای تبصره )  -۳

آخرین معادل طبقه و رتبه اعمال شده در قرارداد منعقده کارمندان قرارداد کار معین )مشخص( بر اساس  

 کمتر باشد.  ۱۳۹۸/ ۱۲/ ۷مورخ  ۷۱۳۸۱۸امه شماره دستورالعمل پیوست بخشن 

مدرک   -۴ اعمال  استعلاجی،  استحقاقی،  مرخصی  از  معین)مشخص(  کار  قرارداد  کارمندان  برخورداری 

 .14باشد می تحصیلی و سایر مزایای مترتبه بر اساس مقررات مورد عمل در خصوص کارمندان پیمانی  

 . باشدمی شرایط و تعهدات قرارداد، پیوست این بخشنامه فرم انعقاد قرارداد کار معین )مشخص( و  -۵

 ط و تعهدات قرارداد ین و شرایار معکفرم انعقاد قرارداد  

بخشنامه، کلیه ضوابط و دستورالعمل   -۶ این  اجرای  و  با  پرداخت حقوق  و  تعیین  در خصوص  مغایر  های 

  ۷۱۳۸۱۸جمله مفاد بخشنامه شماره  مزایای کارمندان قرارداد کار معین )مشخص( موضوع این بخشنامه از  

بند ۱۳۹۸/ ۱۲/ ۷مورخ   شماره  ،  بخشنامه  )ج(  قسمت  ذیل  مفاد    ۱۳۹۹/ ۵/ ۲۰مورخ    ۲۵۴۷۶۳های  و 

شماره   انسانی    ۱۳۹۰/ ۱۱/ ۱۳مورخ    ۲۰۰/ ۹۰/ ۲۸۹۶۵بخشنامه  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت 

 گردد. الاثر می جمهور )سابق(، ملغی رییس

 جمهور معاون رییس -جمشید انصاری

 :پیوست

به منظور (  ۲۹ماده )(  ۳در اجرای تبصره ) برنامه ششم توسعه، موافقت شورای حقوق و دستمزد و  قانون 

مدیریت خدمات  (  ۳۲)مشخص( موضوع تبصره ذیل ماده )ترمیم حقوق و مزایای کارمندان قرارداد کارمعین  

قانون برنامه ششم توسعه کشور، نحوه تعیین حقوق و مزایای آنان به شرح ذیل (  ۲۸کشوری و بند )ب( ماده )

 : گردد تعیین می 

 : تعاریف -۱ماده 

 قانون مدیریت خدمات کشوری :قانون

 
بر   -سازمان اداری و استخدامی کشور  ۱۳/۸0/۲0۱۴مورخ    0۸۷۱۱اصلاحی به موجب بخشنامه شماره   14

کارمندان   یریکارگبه  یخدمات کشور  یریت( قانون مد۳۲ماده )  یلبر اساس مفاد تبصره ذ  این بخشنامه:  ۱اساس بند  

  یرضوابط مربوط امکان پذ یتسال و با رعا یکحداکثر  یبرا ینکار مع یا ی“مشخص” به صورت ساعت ینقرارداد کار مع

از   ساله،یکحداکثر    یسقف زمان  رسپرده شده به کارمندان طرف قرارداد د  ین. لذا با توجه به اصالت کار معباشدیم

کارمندان موصوف مشمول استفاده    ید،“مشخص” جد  ینعقاد قرارداد کار معان  یاو    یدمصوبه در صورت تمد  ینا  یختار 

 .باشندی بدون حقوق نم یاز مرخص

)موضوع نحوه   ۲۳/۰۱/۱۴۰۰مورخ    ۲۶۰۸( بخشنامه شماره  ۴)  یفبدون حقوق از رد  یاساس عبارت مرخص  ینهم  بر

“مشخص”    ین( فرم قرارداد کار مع۲۶)   یف( رد ۴“مشخص”( و بند )  ینکارمندان قرارداد کار مع  یایحقوق و مزا  یینتع

 ..شودیبخشنامه مزبور( حذف م  یوست)موضوع پ
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های قانون برنامه ششم توسعه و همچنین نیرو (  ۲۹موضوع ماده )ی اجرایی  هادستگاه   :ی اجراییهادستگاه 

 مسلح، وزارت اطلاعات و سازمان انرژی اتمی ایران 

معین کار  قرارداد  )  :کارمندان  ماده  ذیل  تبصره  موضوع  )مشخص(  معین  کار  قرارداد  قانون  (  ۲کارمندان 

 کشور.قانون برنامه ششم توسعه ( ۲۸مدیریت خدمات کشوری و بند )ب( ماده )

ی اجرایی بر اساس مقررات مورد عمل در هادستگاهحقوق و مزایای کارمندان قرارداد کار معین    -۲ماده  

گردد و بر درصد حقوق و مزایای این گروه از کارمندان تعیین می (  ۱۰۰خصوص کارمندان پیمانی، معادل ) 

سازمان برنامه و بودجه کشور،    ۱۳۹۸/ ۱۱/ ۳۰مورخ    ۶۹۶۴۸۸این مبنا، در قسمت اخیر بخشنامه شماره  

(  %۱۰۰حقوق و مزایای کارکنان پیمانی همتراز" به "معادل صد درصد )(  %۸۰عبارت "معادل هشتاد درصد )

 یابد. حقوق و مزایای کارکنان پیمانی همتراز" تغییر می

د کار معین،  از تاریخ اجرای این دستورالعمل برای محاسبه معادل طبقه و رتبه کارمندان قراردا  :۱تبصره  

جهت تعیین حقوق و مزایای آنان رعایت شرایط احراز شغل، ارتقاء طبقه، رتبه و... بر اساس مقررات حاکم بر  

 کاکنان پیمانی الزامی است. 

کشوری هادستگاه   -۳ماده   خدمات  مدیریت  قانون  دهم  فصل  پرداخت  مقررات  مشمول  که  اجرایی  ی 

درصد کارمندان پیمانی و در حدود اعتبارات مصوب برای کارمندان  (  ۱۰۰توانند در سقف )باشند، می نمی 

 قرارداد کار معین خود بر اساس ضوابط مورد عمل اقدام نمایند. 

 . باشدمی  ۱۴۰۰/ ۱/ ۱تاریخ اجرای این دستورالعمل  -۴ماده 

 محمدباقر نوبخت  -جمشید انصاری

 
 

 پرداخت حق سنوات قرارداد کارمندان کار معین  نحوه

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۰۴/۱۴۰۲/ ۰۴مورخ  ۳۰۰۴)بخشنامه شماره 

( جزء ۵( و )۴های ) به استناد ردیف  ۱۴۰۲/ ۰۲/ ۱۱شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

ی اجرایی در خصوص نحوه هادستگاههام  ( قانون مدیریت خدمات کشوری به منظور رفع اب۱۱۶)ب( ماده )

 پرداخت سنوات پایان مدت قرارداد کارمندان قرارداد کار معین )مشخص( به شرح ذیل اتخاذ تصمیم نمود: 

به    و همچنین وجوه ذخیره مرخصی استحقاقی  ماه حقوق و مزایای مشمول کسر کسور"پرداخت معادل یک

کارمندان کار معین )مشخص( به افرادی که به استناد تبصره   نسبت مدت قرارداد در پایان سنوات قرارداد 
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 در پایان قرارداد همان سال انجام کارگیری می ( قانون مدیریت خدمات کشوری به ۳۲ذیل ماده )
ً
شوند، صرفا

 15شود."می 

 شود. مراتب برای اجراء ابلاغ می 

 معاون سرمایه انسانی  -حسین عرب اسدی
 

 شده تشکیلات داخلی واحدهای اداره شده با قیمت تمام   : ( ۳۳ماده ) 
که براساس قیمت تمام شده    اجراییی  هادستگاهتنظیم تشکیلات داخلی واحدهایی از    -۳۳ماده  

ای از تشکیلات خود را جهت  شود برعهده آنها بوده و نسخه( اداره می این قانون «  ۱۶)موضوع ماده » 

 سازمان ارسال خواهند داشت. تطبیق با ضوابط به 
 

 تنظیم شرح وظایف و ایجاد واحد و پست سازمانی   : ( ۳۴ماده ) 
  اجراییی هادستگاهتنظیم شرح وظایف و ایجاد هرگونه واحد و پست سازمانی در   -۳۴ماده 

ً
صرفا

انجام  . سازمان مکلف به نظارت بر حسن  باشدمیدر چهارچوب وظایف قانونی مصوب آنها مجاز  

 .باشدمی  این کار
 

 ( پست  : ( ۳۵ماده  شهرستان تأمین  بخش های  و  و  ها  نیافته  توسعه  های 
 یافته و جدیدالتأسیس کمترتوسعه 

موظفند در چهارچوب احکام این فصل حداکثر ظرف مدت    اجراییی  هادستگاهکلیه    -۳۵ماده  

 سال نسبت به پیشنهاد اصلاح ساختار سازمانی خود اقدام نمایند.یک

واحد پست  -تبصره نیاز  مورد  شهرستانهای  در  مستقر  بخشهای  و  توسعهها  وکمتر های  نیافته 

خواهد شد.    قانون تأمین( این  ۲۹)   های موضوع مادهیافته و جدیدالتأسیس از سرجمع پستتوسعه

الذکر دولت موظف است با رعایت احکام این  های فوق صورت نبود پست بلاتصدی برای واحد   در

 .16فصل پست جدید ایجاد نماید 

 
بر اساس    -سازمان اداری و استخدامی کشور   ۸0/۲0۱۴/ ۱۳مورخ    0۸۷۱۱اصلاحی به موجب بخشنامه شماره   15

ماه    ۱۴۰۲/ ۰۴/۰۴مورخ    ۳۰۰۶۴در بخشنامه شماره    -۲این بخشنامه:    ۲بند   “پرداخت معادل یک  از عبارت  بعد 

 شود. حقوق و مزایای مشمول کسر کسور” عبارت “و همچنین وجوه ذخیره مرخصی استحقاقی” اضافه می

پست 16 ساماندهی  اختیار  خصوص  در  شماره  بخشنامه  )بخشنامه  استانداران  سوی  از  مورخ    ۲۰۰/ ۱۳۲۶۶ها 

 جمهور( معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس ۱۳۹۰/ ۷/۶
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 ی اجراییهادستگاههای سازمانی بلاتصدی ایجاد بانک پست

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۲۳/۷/۱۳۸۹مورخ  ۲00/ ۳۸۱۱۱)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

( ۳های سازمانی و در اجرای تبصره ) ی اجرایی به پست هادستگاه های ضروری  به منظور تأمین نیازمندی 

شماره  تصویب مورخ  ۱۸۹۷۳ت/ ۷۸۱۸نامه  بانک   ۱۳۷۷/ ۳/ ۱۹هـ  است  نظر  در  وزیران  محترم  هیئت 

پست  بدون متصدیاطلاعات  سازمانی  دستور  هادستگاه   های  است  خواهشمند  تشکیل شود.  اجرایی  ی 

های بلاتصدی آن دستگاه تکمیل و حداکثر پس از یک ماه به این معاونت  فرمایید فرم ضمیمه را در مورد پست

 ارسال نمایند. 

( قانون نحوه تعدیل نیروی ۲( ماده )۱بدیهی است، در صورت عدم ارسال فهرست مذکور بر اساس تبصره ) 

 نسبت به حذف پست ۱۳۶۶نی )مصوب سال  انسا
ً
سازمانی بلاتصدی آن دستگاه و  های  ( این معاونت رأسا

 انتقال به بانک اطلاعاتی مذکور اقدام خواهد نمود. 
 

 های بلاتصدی وزارتخانه/ مؤسسه/ شرکتفهرست پست 

 ردیف 
ت  

س
ن پ

وا
عن

ی 
مان

ساز
ت  

س
ه پ

مار
ش

ی 
مان

ساز
د   

ح
 وا

ن
وا

عن

ی 
مان

ساز
 

محل استقرار پست  

 سازمانی 

محل استقرار پست سازمانی در 

 واحد استانی 

حوزه  

 مرکزی

واحدهای  

 استانی 

نام مرکز 

 استان 

نام 

 شهرستان 

نام 

 بخش 

۱         

۲         

۳         

۴         

۵         
 

 

 ممنوعیت پیشنهاد ایجاد پست سازمانی جدید

 ریزی کشور(سازمان مدیریت و برنامه ۳۰/۳/۱۳۹۴مورخ  ۴۷۰۸۱)بخشنامه شماره 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

کلی ی  هاسیاست (  ۱۶کلی نظام اداری و بند )ی  هاسیاست (  ۱۹( و )۱۴(، )۱۰)های  به منظور تحقق بند

)مدّظله  معظم رهبری  مقام  ابلاغی  مقاومتی  )اقتصاد  مواد  و  )۲۹العالی(  و  خدمات ۳۱(  مدیریت  قانون   )
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اجرایی مشمول قانون مذکور موظفند در سقف ی  هادستگاه کشوری و اجتناب از توسعه تشکیلات سازمانی،  

سازمهای  پست را  محوله  مأموریت  و  وظایف  مربوط،  اعتبارات  و  مصوب  ارائه  سازمانی  از  و  نموده  اندهی 

 .پیشنهاد برای ایجاد پست سازمانی جدید به این سازمان برای طرح در هیأت محترم وزیران خودداری نمایند

پست گرفتن  اختیار  در  با  تا  دارد  نظر  در  سازمان  این   
ً
بلاتصدی  های  ضمنا اجرایی  ی  هادستگاه سازمانی 

و نیز الکترونیکی کردن انجام امور، نسبت به رفع مشکلات    و فرآیندها  ها روش سپاری، اصلاح  حاصل از برون 

 . دولت، اقدام نمایدهای اجرایی، بدون افزایش سقف کل پستی هادستگاه ساختاری های و تنگنا

 محمدباقر نوبخت
 

 

 نظیر "مشاور وزیر و مدیر کل" ممنوعیت استفاده از عناوین ترکیبی

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۶/۱۰/۱۳۹۶مورخ  ۱۵۹۶۹۰۱)بخشنامه شماره 

اجرایی  ی  هادستگاه سازمانی مصوب  های  به منظور پرهیز از بروز مشکل در نحوه تطبیق و همترازی در پست

هیأت مستشاری دیوان محاسبات کشور، از تاریخ  ۱۳۹۵/ ۱۱/ ۲۰مورخ  ۸۹۶/ ۲۹و با توجه به حکم شماره 

ناوین ترکیبی، نظیر "مشاور وزیر و مدیر کل"، "مشاور و مدیر کل" و عناوین  ابلاغ این بخشنامه استفاده از ع

 . باشدمی  اجرایی ممنوعی هادستگاهسازمانی در های مشابه برای تخصیص به پست 

 جمشید انصاری
 

 

 اجراییی هادستگاهاستقرار سامانه ملی مدیریت ساختار 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۷/۸/۱۳۹۵مورخ  ۸۲۳۲۳۳)بخشنامه شماره 

 اجرایی ی هادستگاه به بخشنامه 

کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری و به منظور تعیین اهداف تعیین ی  هاسیاست (  ۱۰در اجرای بند )

شده در نقشه راه اصلاح نظام اداری و برنامه مهندسی نقش و ساختار دولت و پروژه اصلاح نظام اداری و  

استقرار دولت الکترونیک از برنامه ملی برقراری انضباط مالی در بخش عمومی و قطع وابستگی بودجه به  

اجرایی« در سازمان اداری و  ی  ها دستگاه تِ اقتصاد مقاومتی، از آنجا که »سامانه ملی مدیریت ساختار  نف 

کلیه   لذا  است،  گردیده  مستقر  و  طراحی  کشور  ثبت،  ی  هادستگاه استخدامی  به  نسبت  مکلفند  اجرایی 

نمو از  اعم  تشکیلاتی  وضعیت  به  مربوط  اطلاعات  روزآوری  به  و  اصلاح  تشکیلات تکمیل،  سازمانی،  دار 

خارج از مرکز مربوط با رعایت موارد ذیل اقدام های  تفصیلی، شرح وظایف و شاغلین ستاد دستگاه و واحد

 : نمایند

پست  -الف شاغلین  به  مربوط  اطلاعات  شاغلین های  ثبت  به  مربوط  اطلاعات  ثبت  همچنین  سازمانی؛ 

 . روز آوری آنها )تشکیلات اسمی(قراردادی در چارچوب اطلاعات درخواستی سامانه و به 
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تفصیلی و داشبورد مدیریتی در اختیار  های  گزارش با توجه به اینکه اطلاعات مأخوذه از سامانه در قالب    -ب

ریاست محترم جمهوری اسلامی ایران و اعضای محترم هیأت وزیران قرار خواهد گرفت؛ مسئولیت صحت 

 . قام دستگاه اجرایی خواهد بود ورود و روزآمدی اطلاعات به عهده بالاترین م

ج( نحوه اجرای عملیات مربوط به ورود و اصلاح اطلاعات در سامانه، به موجب دستورالعملی خواهد بود که 

آمده است این بخشنامه  به  .به پیوست  ثبت و  از تاریخ فرصت  نیاز حداکثر دوماه  روزرسانی اطلاعات مورد 

 . ابلاغ این بخشنامه خواهد بود 

 جمشید انصاری

 
 

 ثبت اطلاعات انتصابات و تغییرات تشکیلات اسمی در سامانه مدیریت ساختارلزوم 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۷/۴/۱۳۹۹مورخ  ۱۸۳۹۹۱)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۵اجرایی مشمول ماده  ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

اجرایی در گذرگاه خدمات  ی  هادستگاه سازمانی  های  اندازی سرویس استعلام شاغلین پست راه با توجه به  

اجرایی کشور« و ی  هادستگاه( مبتنی بر اطلاعات وارد شده در »سامانه ملی مدیریت ساختار  GSBدولت )

با  ی  هادستگاه اطلاعاتی کشور، لازم است  های  اتصال وب سرویس مذکور به سایر پایگاه  اجرایی همزمان 

شود، اطلاعات مربوط به تغییرات انتصابات  صدور احکام کارگزینی که منجر به تغییر در انتصابات افراد می 

مذکور   سامانه  در  را  خود  قراردادی(  و  پیمانی  رسمی،  شاغلین  کلیه  )برای  اسمی  تشکیلات  تغییرات  و 

 . روزرسانی نمایندبه 

با بخشنامه  این  اجرای  مشا  مسئولیت  عناوین  یا  انسانی  منابع  مقام  و دستبه بالاترین  بوده  اجرایی  گاه 

روزرسانی تشکیلات اسمی متوجه  ناشی از عدم به   هاسازمان مسئولیت هر گونه ایراد خسارت به کارکنان و  

 . ایشان خواهد بود 

 جمشید انصاری

 

 کارگزینیلزوم استفاده از شناسه یکتای پست و واحد سازمانی در احکام 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۳/۱۲/۱۳۹۶مورخ  ۱۷۶۰۰۹۳)بخشنامه شماره 

قانون برنامه ششم توسعه ایران به منظور یکسان (  ۲۹در راستای اجرای برنامه اصلاح نظام اداری و ماده )

ن بخشنامه  سازمانی از تاریخ ابلاغ ایهای  سازمانی و واحد های  سازی کدگذاری اطلاعات مربوط به پست

ساختار شناسه  مدیریت  ملی  سامانه  در  موجود  سازمانی  واحد  یکتای  شناسه  و  سازمانی  پست  یکتای 

اجرایی ترتیبی اتخاذ نمایند تا شناسه  ی  هادستگاه اجرایی قابل دسترسی است و لازم است  ی  هادستگاه 

 . ی آتی کارکنان درج گردد پست سازمانی و شناسه یکتای واحد سازمانی در احکام کارگزینیکتای 
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سازمانی در های  دستورالعمل نحوه مشاهده و استفاده و استفاده از شناسه یکتای پست سازمانی و واحد

 . صحنه اعلانات سامانه مذکور قابل دسترسی است

 جمشید انصاری
 

 

 

 اجراییی هادستگاهسازی در بخشنامه پست دستیار مردمی

 سازمان اداری و استخدامی کشوری(  ۲۰/۰۷/۱۴۰۱مورخ  ۵۲۱۰۰)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۵اجرایی موضوع ماده  ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

العالی( در بیانیه گام دوم انقلاب اسلامی در خصوص  در راستای تحقق منویات مقام معظم رهبری )مدظله 

خودجوش مردمی« و »ارتقای اعتماد و امید  های ظرفیت تشکل  »تحول عدالت محور و مردم پایه با تأکید بر

سازی دولت و  جمهور محترم در انتصاب دستیار در امر مردمی مردم به دولت« و همچنین پیرو حکم رئیس 

 شود؛پیشبرد اهداف دولت مردمی، موارد زیر برای اجرا ابلاغ می 

ترازی رئیس اداره از محل تغییر عنوان یکی از  هم ها، پست دستیار مردمی سازی با سطح در فرمانداری  -۱

ربط اند با هماهنگی استانداری ذیفرمانداران مکلف   .شود کارشناسی بلاتصدی موجود ایجاد میهای  پست

این ی  هادستگاه این تغییر عنوان را در سامانه ملی مدیریت ساختار   ابلاغ  از  ثبت و ظرف دو ماه  اجرایی 

در صورت انتخاب افراد فاقد رابطه اسخدامی،   .رفی و انتصاب این دستیار اقدام کنندبخشنامه نسبت به مع

 . دستیار از طریق صدور حکم انشایی تعیین خواهد شد

استانداری مستقل زیر نظر رئیسهای  سازمان ها،  همچنین تمامی وزارتخانه  از ها مکلف جمهور و  اند یکی 

ها را تحت عنوان »دستیار مردمی سازی« برای تحقق مأموریت   مشاور بالاترین مقام اجرایی خود های  پست

در موارد خاص، استفاده از دستیار )مشاور( موضوع بخشنامه شماره    .و وظایف این بخشنامه اختصاص دهند

 .پذیر استسازی دولت امکان جمهور در امر مردمی با تأیید دستیار رئیس  ۱۴۰۱/ ۰۱/ ۲۴مورخ  ۴۱۵۶

نقش و  سارتباط  وزارت ی  هادستگاه ایر  آفرینی  به  وابسته  و  خانه اجرایی  نظر های  سازمانها  زیر  مستقل 

 .ها و وظایف مورد انتظار این بخشنامه، از طریق این افراد خواهد بود جمهور در تحقق مأموریت رئیس 

جمهور،  س ربط رئینامه ابلاغی دستیار ذیمعرفی و انتصاب افراد موضوع این بند بر اساس شیوه   -۱تبصره  

اند  همچنین، این اشخاص موظف   .ها، فرایند انتخاب و ارزیابی انجام خواهد شدمشتمل بر اعلام شاخص 

 . جمهور اعلام کنندربط رئیس یار ذیدستبه بار گزارش عملکرد خود را هر سه ماه یک 

بهدرصورتی  -۲تبصره   ظرفیت  شماره  که  بخشنامه  موضوع  )دستیار(  مشاور  مورخ    ۴۱۵۶کارگیری 

وزارتخانه   ۱۴۰۱/ ۰۱/ ۲۴ رئیس های  سازمان ها،  در  نظر  زیر  استانداری مستقل  و  باشد، جمهور  تکمیل  ها 

 از یک دستیار )مشاور( بیشتر از ظرفیت مذکور برای اجرای این بخشنامه استفادستگاه می 
ً
ده تواند صرفا

باشد، وزارت کشور مکلف است ظرف  درصورتی   .کند که در یک فرمانداری پست بلاتصدی وجود نداشته 
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اجرایی نسبت به  ی  هادستگاه هفته از تاریخ اعلام مراتب، از طریق سامانه ملی مدیریت ساختار    ۲حداکثر  

 .بلاتصدی آن وزارتخانه اقدام کند های اختصاص یک پست از سرجمع پست 

رئیس های  سازمان ها،  وزارتخانه   -۳  تبصره نظر  زیر  استانداریمستقل  و  کارسنجی جمهور  با  متناسب  ها، 

از سازی می میزان فعالیت دستیار مردمی  انجام وظایف مربوط  برای  تا پنج پست کارشناسی را  توانند؛ دو 

در  .یی تخصیص دهنداجرای هادستگاه بلاتصدی دستگاه در سامانه ملی مدیریت ساختار  های محل پست 

 .اجرای این مقرره، هرگونه توسعه تشکیلاتی و ایجاد واحد جدید ممنوع است

 : مورد انتظار در این بخشنامه به شرح زیر است های مأموریت -۲

خودجوش مردمی و جوانان در اداره امور های  کمک به افزایش نقش و مشارکت مردم با تأکید بر حرکت  ۲-۱

 کشور؛ 

به    ۲-۲ حکمرانی کمک  الگوی  ارتقای  و  مردم  پشتوانه  به  کشور  مسائل  حل  در  دولت  کارآمدی  افزایش 

 مردمی؛ 

 . سالاربر دیوان ناکارآمد، پرهزینه و زمان های عملی برای غلبه بر سازوکار های ارائه راهکار  ۲-۳

پذیرد، جام می جمهور انربط رئیس چارچوب وظایف مورد انتظار این بخشنامه که با هماهنگی دستیار ذی   -۳

 : به شرح زیر است

میانی« و بسیج  های  آفرینی حلقه بسترسازی برای »همیاری مردم« با دستگاه اجرایی مربوط و »نقش  ۳-۱

 : یابی و حل مسائل محلی و ملی کشور از طریقمردمی در شناسایی، پاسخ های کلیه ظرفیت

مردمی های  ها و نهاد ز اشخاص، اندیشکده دهی و حمایت از همیاران مردمی اعم االف( شناسایی، سازمان 

آن  مشارکت  جلب  خط برای  تدوین  در  زمینه مشی ها  و  و  ها  مجامع  شوراها،  در  آنان  عضویت  برای  سازی 

 جلسات کارشناسی دستگاه اجرایی مربوط؛

به  اثربخش  عمومی  خدمات  ارائه  اندیشکده ب(  مردمی،  همیاران  دسترسی  تسهیل  نهاد منظور  و  های  ها 

 فناورانه؛ های ها از طریق ابزار به اطلاعات و مشاوره با آن  مردمی

 . مردمی و پیگیری تحقق آنهای ها و نهاد ج( شناسایی امور قابل واگذاری به همیاران مردمی، اندیشکده 

دولت و نظام اسلامی در حیطه وظایف دستگاه اجرایی مربوط و های ها، اصول و شعارشناسایی ارزش  ۳-۲

 مردمی های سازی« در میان مردم با اتکا به ظرفیت»گفتمان 

گری مردم« نسبت به عملکرد و سلامت مسئولان دستگاه اجرایی مربوط مبتنی  تحقق »نظارت و مطالبه  ۳-۳

 گفتمانی دولت اسلامی های بر شاخص 

ف اعم از تعامل سازی و ترویج روحیه مردمی« در دستگاه اجرایی مربوط در ابعاد مختلتحقق »فرهنگ   ۳-۴

رسانی به مردم، اقناع و رفع شبهات مردم، تکریم و با مردم، حضور در بین مردم، شنیدن حرف مردم، اطلاع 

 جلب رضایت مردم؛
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خودجوش مردمی، دانشجویی  های مردمی اعم از تشکل های زدایی از فعالیت نهاد گری و مانع تسهیل  ۳-۵

 میانی های در حل مسائل کشور از طریق حلقهنهاد مردمهای سازمان ها، مساجد و هیئت 

سازی دولت مکلف است سند انتظار از دستیاران موضوع این بخشنامه  جمهور در امر مردمی دستیار رئیس 

وزارتخانه  و  استان  شهرستان،  سطح  سه  در  و  را  رئیس های  سازمان ها  نظر  زیر  در  مستقل  و  تهیه  جمهور 

 .رسانی کند( این بخشنامه اطلاع ۱ند )( ب۱نامه موضوع تبصره )چارچوب شیوه 

دوره   -۴ بخشنامه،  این  ابلاغ  تاریخ  از  ماه  دولتی مکلف است ظرف مدت یک  آموزش مدیریت  های مرکز 

ربط سازی را در چارچوب نظام آموزش کارکنان دولت با همکاری دستیار ذیآموزشی مرتبط با امر مردمی 

 . سازمان اداری و استخدامی کشور ارائه دهد جمهور طراحی و برای تصویب و ابلاغ بهرئیس 

 : شرایط عمومی تصدی پست دستیار مردمی سازی به شرح زیر است -۵

ویژگی   ۵-۱ بودن  »مردم»عدالت های  دارا  »انقلابی«،  »پاکمحوری«،  فساد داری«،  و  و   دستی  ستیزی« 

 . مداری«»قانون 

 . خودجوش مردمیهای ها و جریان تشکل برخورداری از حسن شهرت و معتمد بودن بین  ۵-۲

 . تناسب مدرک تحصیلی فرد با شرایط احراز مشاغل دستگاه مربوط ۵-۳

 . آمیز دوره آموزشی مرتبط در مرکز آموزش مدیریت دولتیگذراندن موفقیت ۵-۴

با  جمهور  ربط رئیسعنوان دستیار مردمی سازی منوط به عدم مخالفت دستیار ذیتداوم انتصاب به   -تبصره

 .ادامه همکاری در این جایگاه خواهد بود 

اند در اجرای این بخشنامه با دستیاران مربوط  اجرایی مشمول موظف ی  هادستگاه کارشناسان و مدیران    -۶

هایی با ترکیب مدیران و کارکنان دستگاه همچنین در این راستا، کمیته یا کمیته   .همکاری کامل داشته باشند

 . تشکیل استربط قابل ذی

فرایندی  هادستگاه عملکرد    -۷ چارچوب  در  بخشنامه  این  مشمول  موضوع  های  اجرایی  عملکرد  ارزیابی 

و )۸۱)های  ماده  قانون مدیریت خدمات کشوری سنجیده می ۸۲(  ارزیابی عملکرد سازمان  (  امور  و  شود 

ذی  دستیار  همکاری  با  است  مکلف  کشور  استخدامی  و  رئیساداری  طراحی  جمهوربط  به  نسبت  ر 

 .اختصاصی مربوط اقدام کندهای شاخص 

 . شود سازمان می  ۱۴۰۱/ ۰۶/ ۲۰مورخ  ۴۳۵۱۵این بخشنامه جایگزین بخشنامه شماره 

 میثم لطیفی 
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 ایجاد پست مشاور در امور ایثارگران

 اداری و استخدامی کشور(  امور سازمان ۶/۹/۱۳۷۸مورخ  ۴۹0۶۹/۱۱)بخشامه شماره 

، به منظور ارج نهادن به ایثار و فداکاری عزیزان ایثارگر و نهادینه کردن حضور فعال آنان در عرصه
ً
های احتراما

مختلف و سازماندهی و ارتقاء سطح ارائه خدمات و همچنین پیگیری حسن اجرای قوانین و مقررات حمایتی  

بت به تعیین و انتصاب یکی از مدیران و یا کارکنان ایثارگر واجد  مربوط به ایثارگران، خواهشمند است نس

شرایط خود به عنوان مشاور در امور ایثارگران اقدام فرمایید. بدیهی است در صورت نیاز به پست سازمانی 

های بلاتصدی آن دستگاه اقدام جهت این امر، با هماهنگی این سازمان نسبت به ایجاد آن از محل پست 

 . خواهد شد

 

 ابقای پست مشاور وزیر در ایثارگران

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۱۳۸۷/ ۳/۱۲مورخ  ۱۱۳۵0۵/۸0۱)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

های مختلف و به منظور ارج نهادن به ایثار و فداکاری عزیزان ایثارگر و نهادینه کردن حضور آنان در عرصه

شماره   بخشنامه  پیرو  و  ایثارگران  به  مربوط  مقررات  و  قوانین  اجرای  حسن  مورخ   ۱۱/ ۴۹0۶۹پیگیری 

صورت    ۱۳۷۸/ ۹/ ۶ در  فرمایید  دستور  است  خواهشمند  سابق،  کشور  استخدامی  و  اداری  امور  سازمان 

 اصلاح ساختار سازمانی آن دستگاه، ابقای پست سازمانی مشاور وزیر در مورد ایثارگران مورد توجه قرار گیرد.

 

 ننده امور ایثارگرانکشرح وظایف پست مشاور وزیر و هماهنگ

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۱/۰۷/۱۴۰۱رخ مو ۴۹۳۸۱)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری ۵اجرایی موضوع ماده ی هادستگاه به  بخشنامه 

کلی نظام در امور ترویج فرهنگ ایثار، جهاد و ساماندهی امور ایثارگران »ابلاغی  ی  هاسیاست با عنایت به  

رسانی به ایثارگران، ارتقاء و حفظ منزلت ایثارگران  قانون جامع خدمات ظله العالی(« و  مقام معظم رهبری )مد 

بههای  درصحنه اقتصادی  و  فرهنگی  سیاسی،  چشم اجتماعی،  سند  بیست موجب  جمهوری  انداز  ساله 

تحولی دولت سیزدهم، پیگیری اجرای قوانین و مقررات مربوط به ایثارگران در ی  هاسیاست اسلامی ایران،  

 قانون تسهیلات استخدامی و اجتماعی جانبازان انقلاب اسلامی(  ۱۴اجرایی و در اجرای ماده )ی  هادستگاه 

کننده امور ایثارگران  مصوب مجلس شورای اسلامی، »شرح وظایف پست سازمانی مشاور وزیر و هماهنگ 

 : شود شرح زیر ابلاغ می اجرایی« به ی هادستگاه 
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ها برای بهبود پیشرفت اهداف و ایثارگری مردمی جهت استفاده از ظرفیت آن های  ارتباط مؤثر با تشکل   -۱

بنیان  دانش ی هاشرکت رسیدن خدمات به ایثارگران و ترویج فرهنگ ایثار و شهادت و حمایت از کارآفرینان و 

 . و مقررات و خلاق مرتبط با ایثارگران در چارچوب ضوابط

ایثارگران و   -۲ به  برای حسن اجرای قوانین و مقررات مربوط  ارائه پیشنهادها و نظرات کاربردی  بررسی و 

 . رهبر کبیر انقلاب اسلامی حضرت امام خمینی )ره( و مقام معظم رهبری در امور ایثارگرانهای رهنمود 

خط هدف   -۳ تبیین  تدوین  گذاری،  و  تشکیل ی  هاسیاستمشی  جهت  در  راه  نقشه  و  راهبردها  اجرایی، 

برنامه  تدوین  و  شهادت  و  جهاد  ایثار،  فرهنگ  توسعهای  شورای  و  جاری  با  های  عملیاتی  متناسب 

نحوه    آوری عملکرد سالانه و ارائه گزارش مربوطه در خصوصدستگاه مربوطه و پیگیری و جمع های  مأموریت

( ذیل ۱صورت ادواری و سالیانه توسط دستگاه مرتبط به استناد تبصره )و میزان ارائه خدمات و تسهیلات به 

 . رسانی به ایثارگرانقانون جامع خدمات ( ۷۴ماده )

ب  -۴ اجرای  جهت  لازم  هماهنگی  و  بین  رنامه پیگیری  در  غیره  و  هنری  ورزشی،  فرهنگی،  مسابقات  و  ها 

ها،  ها، نمادها و نگارخانه ، یادواره هاهمایش ها،  مختلف، برگزاری جشنواره های  ایثارگران در ایام و مناسبت

زی ریمرتبط در حوزه فرهنگ ایثار و شهادت و برنامه های  نامه ها و حمایت از تألیفات، مقالات و پایان نمایشگاه 

وابسته به نام شهدا های اجرایی و واحد ی هادستگاه های گذاری اماکن و ساختمان منظور نام و هماهنگی به 

 . )با اولویت شهدای دستگاه مربوطه(

مند کردن فرآیند دیدار مستمر مسئولین )طرح سپاس( در سطوح مختلف با خانواده  هماهنگی و نظام   -۵

با عنایت به تأکید مقام معظم رهبری و همچنین بر اساس ابلاغیه شماره  معظم شهدا و ایثارگران دستگاه  

جمهور و ساماندهی نحوه تقدیر و تجلیل از ایثارگران معاون اول محترم رئیس   ۱۴۰۱/ ۰۱/ ۲۱تاریخ    ۹۷۸۱

 . دستگاه مربوطه

»موضوع    -۶ ایثارگران  به  مطلوب  خدمات  ارائه  در  رویه  وحدت  ایجاد  و  شماره    نامهتصویبهماهنگی 

نامه ترویج فرهنگ شهادت و ایثار  هیئت محترم وزیران« و آئین  ۱۳۸۲/ ۱۲/ ۱۳هـ تاریخ  ۳۸۸۴۴ت  / ۳۸۶۱۴

تاریخ  ۳۶۶۸۰ت/ ۱۰۵۱۱۵شماره    نامهتصویب»موضوع   وزیرا  ۱۳۸۹/ ۰۵/ ۱۳هـ  محترم  اعلام هیأت  ن«، 

ایثارگران دستگاه اجرایی متبوع و پیگیری اجرای آن و پیگیری   به  ارائه خدمات  بهبود  برای  نظر عملیاتی 

 . سنواتی و اعتبارات تخصیصی در موضوعات مرتبط با ایثارگرانهای کرد بودجه هزینه 

های  دستورالعمل ها و  مه نویس بخشنا ، تنظیم پیش هافعالیتها،  بررسی و ارائه پیشنهاد در خصوص برنامه   -۷

 . داخلی مرتبط با ایثارگران جهت ارائه به بالاترین مقام دستگاه متبوع

سازمانی مانند؛ شورای معاونان، کمیته انتصابات،  عضویت و حضور فعال و مؤثر در جلسات درون و برون  -۸

نش حسب تشخیص  شورای فرهنگی، کمیته منابع انسانی، هیأت رسیدگی به تخلفات اداری و هسته گزی

های داخلی مرتبط و برقراری ارتباط مؤثر با نهاد های  ها و کارگروه بالاترین مقام دستگاه اجرایی و ایجاد کمیته 

 . متولی در جهت ارائه خدمات مطلوب به ایثارگران

https://edariha.ir

  

https://shenasname.ir/isaar/1452-قانون-جامع-ایثارگران
https://shenasname.ir/isaar/1452-قانون-جامع-ایثارگران
https://shenasname.ir/isaar/1452-قانون-جامع-ایثارگران


          170 ها اداری نشر  

بررسی   -۹ به های  انجام  به پرورش  کارشناسی  استعدادها و منظور توانمندسازی فردی و جمعی و اهتمام 

مختلف های  ها در عرصهآفرینی فعال و مؤثر آن ارتقاء سطح علمی، فنی و فرهنگی ایثارگران در راستای نقش 

بخش در  ایثارگران  از  استفاده  به  دادن  اولویت  )های  و  بند  با  مطابق  مساوی،  شرایط  در  (  ۶مدیریتی 

 . هاد و ساماندهی امور ایثارگران«کلی نظام در امور »ترویج و تحکیم فرهنگ ایثار و جی هاسیاست 

ایجاد بانک اطلاعاتی ایثارگران دستگاه اجرایی متبوع و پیگیری اجرای آراء صادره از کمیسیون ماده    -۱۰

 . ( بنیاد شهید و امور ایثارگران در دستگاه مربوطه۱۶)

قوانین و مقررات مرتبط با  بررسی عملکرد مدیران اجرایی دستگاه متبوع خود در خصوص نحوه اجرای   -۱۱

مندی و اثربخشی و ارائه نظرات اصلاحی و تهیه و ارسال گزارش اقدامات  ایثارگران از جهت ایجاد رضایت

 . مربوطه به بالاترین مقام دستگاه و بنیاد شهید و امور ایثارگران

و امکانات اداری در سازمانی، نیروی انسانی  های  پست   بینیپیشبررسی و ارائه پیشنهادها در خصوص    -۱۲

ها از بالاترین مقام دستگاه و ارائه گزارش به بنیاد شهید شأن ایثارگران دستگاه اجرایی مربوطه و پیگیری آن 

 . و امور ایثارگران

آنان در ابعاد های واقعی و پیگیری ارائه خدمات مؤثر به ایثارگران و خانواده های بررسی و شناسایی نیاز   -۱۳

ع فرهنگی،  بیمه مختلف  درمانی،  بهداشتی،  اجتماعی،  آموزشی،  مسکن،  لمی،  اشتغال،  معیشتی،  ای، 

حقوقی، اداری، رفاهی و استخدامی با حفظ اصول عزتمندی، عدالت و روحیه خوداتکایی و شئون ایثارگری  

کلی نظام در امور ترویج و تحکیم فرهنگ ایثار و جهاد و ساماندهی امور ی  هاسیاست (  ۸»بر اساس بند ) 

اجرایی ی  هادستگاه %( ایثارگران در ۲۵%+  ۵استخدامی )های یثارگران« و نظارت بر تحقق جذب سهمیه ا

 . در چارچوب ضوابط و مقررات

مطالبه، پیگیری، هماهنگی، اجرا و تمهیدات و اقدامات لازم در خصوص ایثارگران بر عهده مشاوران    -۱۴

ری و پیشرفت در رسیدگی امور ایثارگران و مطالبات آنان  محترم ایثارگران بوده و ضروری است گزارش پیگی 

اجرایی متبوع خود را به بالاترین مقام دستگاه مربوطه و بنیاد شهید و امور  ی  هادستگاه ها و  در وزارتخانه 

 . ایثارگران ارائه نمایند

 میثم لطیفی 

 

 تعیین ساختار سازمانی وظایف مرتبط با امور امنیت فضای مجازی

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۵/۱۱/۱۳۹۹مورخ  ۳۸۷۵۶۳)بخشنامه شماره 

 قانون برنامه ششم توسعه( ۲۹اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاه به بخشنامه 

با امور امنیت فضای مجازی در   ی هادستگاه به منظور ایجاد وحدت رویه در تعیین جایگاه وظایف مرتبط 

اجرایی و در اجرای مصوبات شورای عالی فضای مجازی، ساختار سازمانی متولی امنیت فضای مجازی و 

 : گردد تعیین و ابلاغ می اجرایی به شرح ذیل ی هادستگاه گیری از ظرفیت موجود  تشکیلات آن با بهره 
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ها در سطح ملی فرماندهی واحد عملیات و مقابله با حملات سایبری و فرماندهی مهار حملات در بحران   -۱

این مرکز متولی اتخاذ تصمیمات لازم برای امنیت فضای مجازی،   .بر عهده مرکز ملی فضای مجازی قرار دارد 

واحد سازمانی مرتبط با این موضوع در    .باشدمی ها  آن   ابلاغ الزامات و همچنین نظارت بر اجرای مناسب

 .شود مرکز ملی فضای مجازی با تائید سازمان اداری و استخدامی کشور ایجاد می 

اجرایی به واحد "فناوری ی  هادستگاهعنوان واحد سازمانی متولی فناوری اطلاعات و عناوین مشابه در    -۲

یابد و وظیفه امنیت فضای مجازی و مقابله با حوادث حوزه فضای می   اطلاعات و امنیت فضای مجازی" تغییر

شرح وظایف اصلی این واحدها در حوزه "امنیت   .باشدمی مذکور  های  مجازی در دستگاه اجرایی با واحد 

 :فضای مجازی" به شرح ذیل است

 ایجاد و راهبری سیستم مدیریت امنیت اطلاعات؛ -

 امنیت اطلاعات؛ های عملیاتی شدن طرح طراحی، توسعه و نظارت بر  -

 مقابله با حوادث و حملات فضای مجازی؛ -

 تحلیل، ارزیابی و مدیریت مخاطرات؛ -

 اجرای آزمون، مانور و تست نفوذ؛ -

 سایبری؛های ایجاد ساز و کار ثبت وقایع امنیت اطلاعات و رصد وقایع و رویداد  -

آگاهی   هادستورالعمل تهیه    - واحد های  و  همکاری  با  کارکنان  آگاهی  ارتقاء  جهت  آموزشی  های  امنیتی 

 متولی امنیت سایبری در سطح ملی؛ 

 اجرای الزامات و ضوابط ابلاغی توسط مراجع ذیصلاح در سطح ملی؛ -

در  های  واحد   :تبصره اطلاعات  فناوری  فناوری ی  هادستگاه متولی  از  غیر  به  دیگری  وظایف  که  اجرایی 

بر   و  دار عهدهاطلاعات  تشکیلات  اداری،  نوسازی  قبیل  )از  فضای ...ند  "امنیت  عبارت  آنها  عناوین  به   )

 . گردد مجازی" و به وظایف آنها وظایف مرتبط اضافه می 

"فناوری اطلاعات های  یک پست معاونت در واحد   جمهوررییسمستقل ذیل  های  سازمان ها و  در وزارتخانه   -۳

 . گردد ن "معاون امنیت" ایجاد می و امنیت فضای مجازی" با عنوا

 . گیرد اجرایی مشمول این ماده در رده مشاغل حساس قرار می ی  هادستگاه معاون امنیت در  :تبصره

به منظور مدیریت یکپارچه امنیت فضای مجازی "کمیته راهبری امنیت اطلاعات" به ریاست بالاترین   -۴

ترین مسئول حوزه فناوری اطلاعات و امنیت فضای مجازی مقام دستگاه اجرایی یا معاون وی با عضویت بالا

  . باشدمی الاجرا  گردد و تصمیمات آن در سطح دستگاه اجرایی لازم و بالاترین مقام مسئول حراست ایجاد می 

 . باشدمی دبیرخانه این کمیته در واحد فناوری اطلاعات و امنیت فضای مجازی دستگاه اجرایی مستقر 
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واحد  -۵ تقویت  به  نسبت  کشور  استخدامی  و  اداری  پیشنهاد های  سازمان  با  امنیت  و  اطلاعات  فناوری 

تغییر عنوان پست  و  آی  هادستگاه سازمانی موجود  های  جابجایی  انتقال  و  به واحد اجرایی  مذکور  های  ن 

 . نمایداقدام می 

اجرایی موظفند پیشنهاد اصلاح تشکیلاتی مرتبط با این بخشنامه را از طریق "سامانه ملی  ی هادستگاه  -۶

 . به این سازمان ارسال نمایند اجرایی کشور"ی هادستگاه مدیریت ساختار  

 جمشید انصاری

 

 مشاور  ایجاد پستامور زنان و خانواده و  ساختار بازآرایی

 هیئت وزیران(  ۱۲/۵/۱۴۰۱هـ مورخ ۵۹۵۴۰/ت۸۰۷۴۶شماره  نامهتصویب )

جمهور معاونت رییس   ۱۴۰۱/ ۴/ ۲۸مورخ    ۶۸۸۳۰به پیشنهاد شماره    ۱۴۰۱/ ۵/ ۹هیئت وزیران در جلسه  

در امور زنان و خانواده و به استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران و در  

د ش مورخ / ۹۰/ ۷۰۵۶تشکیل ستاد ملی زن و خانواده موضوع مصوبه شماره    نامهآیین (  ۳اجرای ماده ) 

 :شورای عالی انقلاب فرهنگی تصویب کرد  ۶۱۳۹۰// ۲۱

معاونت  ی  هاگاه دست  -۱ پیشنهاد  به  مکلفند  این    جمهوررییساجرایی  در  که  خانواده  و  زنان  امور  در 

ردیف مدیران کل یا سازمانی مشاور هم های  شود، یکی از پست به اختصار "معاونت" نامیده می   نامهتصویب

ساز تأیید  با  مگر  جدید  ساختار  ایجاد  عدم  و  پست  این  وجود  به  مشروط  را  خود  و  معاونین  اداری  مان 

استخدامی کشور و در چهارچوب قوانین و مقررات مربوط، به مشاور امور زنان و خانواده تغییر عنوان داده و 

طرح بازآرایی امور زنان و خانواده سازمان خود را بر اساس شرح وظایف اختصاصی مشاوران، تدوین و ظرف 

به اختصار    نامهتصویباد ملی زن و خانواده که در این  ، به دبیرخانه ستنامهتصویبسه ماه از تاریخ ابلاغ این  

 . شود، اعلام نمایند"ستاد" نامیده می 

ها و ، طرح هاسیاست کلی مشاوران امور زنان و خانواده با هدف تسهیل اجرای  های  وظایف و مسئولیت   -۲

افزایی با معاونت و ستاد، مشتمل بر موارد زیر  اجرایی و هم ی  هادستگاه مرتبط با زن و خانواده در  های  برنامه 

 : باشدمی 

موجود به منظور شناخت و تبیین ابعاد، علل، سوابق و های  استفاده جامع و کارآمد از تمام ظرفیت  -الف

 . نتایج مسائل و موضوعات عرصه زن و خانواده

راستای    -ب در  مشورتی  حوزه  موضوعات  و  مسائل  بررسی  و  ارایه تحلیل  و  کارآمد  تخصصی  نظر  اعلام 

 . گیری و اقدام دستگاه مربوطمتنوع برای تصمیم های گزینه 

حوزه زنان و های  و برنامه   هاروش ها،  ارایه نظرات پیشنهادی و اصلاحی در زمینه قوانین، مقررات، رویه   -پ

به مسائل و ضرورت دستبه خانواده   بهبود عملکرد و توجه  های  ن حوزه در فرآیندایهای  گاه مربوط، جهت 

 . سازی و اقدام دستگاهیتصمیم 
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طرح امکان -ت برنامه سنجی  ذیها،  حوزه  مدیریتی  تصمیمات  و  راهکار ها  ارایه  و  مورد  حسب  های  ربط 

 . مناسب برای چگونگی اجرای آنها

مناسب  های  نوین در عرصه تخصصی مربوط و ارائه سازوکار های  آوریو فن  هاروش بررسی و شناسایی    -ث

 . برداری هدفمند از آنهابرای بهره 

حوزه زن و خانواده در دستگاه  های  ها، قوانین، مقررات و برنامه ، طرحهاسیاست رصد و پایش مستمر    -ج

های ها و موانع اجرایی دستگاه و ارایه راهکار اجرایی مربوط، به منظور بررسی نقاط قوت و شناسایی چالش 

 . تخصصی کارآمد

کلان دستگاه مرتبط با  های  گیریتصمیم های  مؤثر و ارایه نظرات پیشنهادی و مشورتی در فرآیند  حضور  -چ

 . حوزه زنان، خانواده و جمعیت

موردی و دیگر سوابق و های گزارش ، نامهتصویب این ( ۵ادواری سه ماهه موضوع بند )های گزارش تهیه  -ح

 . مستندات مورد نیاز

لازم برای ایفای وظایف های  کارآمد و مستمر با معاونت و ستاد و فراهم آوردن زمینه هماهنگی و همکاری    -خ

 . محولههای و مسئولیت 

رسانی مستمر به منظور ارتقای سطح آگاهی و دانش کارکنان دستگاه مربوط نسبت به آموزش و اطلاع   -د 

 . حوزه زن و خانواده

ها و ادارات کل عاونت و ستاد با همکاری سایر معاونت مدن ابلاغی از سوی مهای  عملیاتی نمودن برنامه   -ذ 

 دستگاه مربوط در چهارچوب اعتبارات مصوب؛ 

شرح وظایف درون دستگاهی مشاوران امور زنان و خانواده توسط بالاترین مقام دستگاه مربوط ابلاغ    -تبصره

 .شود می 

اصلی و های  کلان، شورا های  یریگحضور و اخذ نظر مشورتی مشاوران امور زنان و خانواده در تصمیم   -۳

 . اجرایی الزامی استی هادستگاه داخلی در چهارچوب قوانین و مقررات  های کارگروه )کمیته( 

کلی  ی  هاسیاست مشاوران امور زنان و خانواده، مصوبات دستگاه متبوع خود را از حیث عدم مغایرت با    -۴

 .دهندمستمر قرار می  و قوانین حوزه خانواده و جمعیت تحت رصد و نظارت

این    -۵ بالاترین مقام دستگاه ذی  نامهتصویبمسئولیت حسن اجرای  بر عهده  ربط و در دستگاه اجرایی 

اجرایی مکلفند در مقاطع ی هادستگاهکلیه   .باشدمی مسئولیت نظارت بر اجرای کامل آن بر عهده معاونت  

 . را به معاونت ارایه نمایند نامهتصویبزمانی سه ماهه، گزارش اقدامات خود در اجرای این 

های گزارش و با استناد به    نامهتصویباین  (  ۲شرح وظایف کلی ابلاغی موضوع بند )   معاونت بر اساس  -۶

، عملکرد سالیانه مشاورین امور زنان و خانواده  نامهتصویباین  (  ۵اجرایی، طبق بند )ی  هادستگاه ارسالی  

 . کندربط اعلام می اجرایی ذیترین مقام دستگاه اجرایی را ارزیابی و نتیجه را به عالی ی هادستگاه 

 جمهور معاون اول رییس  -محمد مخبر
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 رسانیاطلاعنحوه فعالیت، وظایف و اختیارات روابط عمومی و  نامهآیین

 هیئت وزیران با اصلاحات(   ۱۳۸۶/۰۴/۲۷هـ مورخ ۳۷۳۷۴/ت ۶۵۳۵۴شماره  نامهتصویب )

مورخ  هیئت   جلسه  در  شماره    ۱۳۸۶/ ۲/ ۲۳وزیران  مشترک  پیشنهاد  به  مورخ  س ۲۰۸۲/ ۳۱۲بنا  خ 

مجلس    ۱۳۸۶/ ۳/ ۲۳ امور  و  حقوقی  معاونت  اسلامی،  ارشاد  و  فرهنگ  شورای    جمهوررییسوزارت  و 

نامه  ل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران، آیین دولت و به استناد اص  رسانیاطلاع 

 : اجرایی را به شرح زیر تصویب نمود ی هادستگاه نحوه فعالیت، وظایف و اختیارات روابط عمومی  

 : روندنامه، اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار می در این آیین  -(۱۳۹۰/ ۲۴/۰۷)اصلاحی    ۱ماده  

 اجرایی ی هادستگاه  رسانیاطلاع مرکز روابط عمومی و  :روابط عمومی -الف

 رسانی دولت شورای اطلاع  :شورا -ب

 دولت رسانیاطلاع رییس شورای  :رییس شورا -ج

رسانی دولت، اطلاع ی  هاسیاستروابط عمومی هر وزارتخانه یا سازمان، اجرای  های  اهم فعالیت  -۲ماده  

ها  مختلف، پاسخگویی به ابهام های  بخش های  جمعی جهت انعکاس مناسب عملکرد های  همکاری با رسانه 

تبلیغاتی سازمان، اجرای مناسب مراسم و های  رسانی درخصوص آن دستگاه، تهیه و اجرای طرح و اطلاع

  ها، ایجاد حسن رابطه بین کارکنان و مسؤولان دستگاه مربوط از طریق برگزاری جلسات داخلی، مناسبت 

رسانی الکترونیک دستگاه و افکارسنجی اطلاع های  نظارت بر انتشارات و نشریات دستگاه، مدیریت پایگاه

 . عمومی و دستگاهی است

ها و اجرایی در وزارتخانه ی  هادستگاه های  سطح سازمانی روابط عمومی   -(۲۴/۰۷/۱۳۹۰)اصلاحی    ۱تبصره  

  . گردد " اصلاح می رسانیاطلاع به مرکز ارتقا و عنوان آنها به "مرکز روابط عمومی و    جمهوررییسهای  معاونت

، اولین سطح جمهوررییسهای  ها و معاونتوزارتخانه   رسانیاطلاع در ساختار سازمانی مراکز روابط عمومی و  

 . اشدتواند سه اداره داشته ب و هر مرکز حداکثر می   باشدمی پایین تر از رییس مرکز، مدیر 

ها جهت اجرای  شرح وظایف و ساختار جدید سازمانی روابط عمومی   -(۲۴/۰۷/۱۳۹۰)اصلاحی    ۲تبصره  

وظایف یاد شده با توجه به شرح وظایف، اهداف، پراکندگی جغرافیایی و سایر موارد مربوط ظرف چهارماه  

 . گردد الاجرا می لازم نامه با پیشنهاد رییس شورا تهیه پس از ابلاغ این آیین 

دولت پس از ابلاغ به مراکز روابط عمومی   رسانیاطلاع مصوبات شورای   -(۱۳۹۰/ ۲۴/۰۷)اصلاحی  ۳تبصره 

 . است الاجرالازم اجرایی ی هادستگاه   رسانیاطلاع و 

اطلاع   -۳ماده   و  تبلیغاتی  ارتباطی،  )ی  هادستگاه رسانی  امور  ماده  مشمول  برنامه  (  ۱۶۰اجرایی  قانون 

ها  ـ باید تابع خط مشی ۱۳۸۳مصوب    -چهارم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران

 . اجرایی دولت باشدی هاسیاستو 
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اطلاع   رییس  -۱تبصره   بهشورای  دولت موظف است  اجرای صحیح رسانی  بر  مؤثر  نظارت  صورت مستمر 

ها جهت را به عمل آورده و زمینه آموزش مدیران روابط عمومی   رسانی دولتتبلیغاتی و اطلاعی  هاسیاست 

آیین این  مفاد  مناسب  همکاری  اجرای  با  را  انجمنی  هادستگاه نامه  و  آموزشی  و  مؤسسات اجرایی  و  ها 

 . صلاح غیردولتی فراهم سازد ذی

آموزشی و های  هزینه ریزی کشور موظف است  سازمان مدیریت و برنامه   -(۱۳۹۰/ ۰۷/ ۲۴)اصلاحی    ۲تبصره  

اطلاع  شورای  ردیفهماهنگی  ذیل  سالانه  بودجه  در  مستقل  ردیف  در  را  دولت  ریاست های  رسانی  نهاد 

 . رسانی دولت قرار دهدجمهوری منظور و در اختیار دبیرخانه شورای اطلاع 

هیئت   -۳تبصره   اطلاع اختیارات  هماهنگی  و  ضوابط  تعیین  درخصوص  تبلوزیران  امور  و  به  رسانی  یغاتی 

جمهور  کارگروهی مرکب از وزراء دادگستری، فرهنگ و ارشاد اسلامی و معاون حقوقی و امورمجلس رییس

گیری درخصوص اختیارات یاد شده موافقت وزیران عضو کارگروه یاد شده  ملاک تصمیم  .گردد تفویض می 

نامه داخلی هیئت دولت قابل ینآی ( ۱۹جمهور با رعایت ماده )و مصوبات آن در صورت تأیید رییس باشدمی 

 . باشدمیصدور 

 در چارچوب ماده )  -۴تبصره  
ً
نامه مجاز و پرداخت هرگونه وجه دیگری ( این آیین ۳پرداخت هر نوع وجه صرفا

است وزارتخانه حسابذی  .ممنوع  و  ان  قانونی  های  سازمان ها  حسابرسان  یا  حسابرسی  سازمان  و  دولتی 

 . مکلفند نظارت لازم را اعمال و موارد خلاف را گزارش نمایند هاشرکت

و    -(۱۳۹۰/ ۲۴/۰۷)اصلاحی    ۴ماده   عمومی  روابط  مرکز  معاونت وزارتخانه   رسانیاطلاع رییس  و  های  ها 

یا معاون    جمهوررییس تأیید رییس شورا توسط وزیر  از  نظر وی    جمهوررییس پس  زیر   
ً
و مستقیما منصوب 

می  و    .نمایدفعالیت  عمومی  روابط  مراکز  شورای    رسانیاطلاع رؤسای  دبیرخانه  با  هماهنگی  به  مکلف 

 . دولت و ارایه گزارش عملکرد خود هستند رسانیاطلاع 

قابل انتشار و های عالیتاجرایی مکلفند ترتیبی اتخاذ نمایند که تا حد امکان کلیه فی هادستگاه  -۱تبصره 

صورت متمرکز از سوی روابط  رسانی دستگاه به اطلاع های دستگاه از جمله پایگاه های ارتباطات تمام بخش 

رسانی دولت خواهد  موارد استثناء به پیشنهاد دستگاه به تصویب شورای اطلاع   .عمومی مربوط صورت پذیرد 

 . رسید

با  ترین مقام دستگاه مربوط عالی  -۲تبصره   ، سخنگوی دستگاه را از میان مسئولان ارشد دستگاه مربوط 

مواضع رسمی دستگاه از   .( این ماده انتخاب خواهد نمود ۱اولویت مدیر روابط عمومی و با رعایت تبصره )

 . سوی سخنگوی آن دستگاه اعلام خواهد شد

انسجام،   -۵ماده   ایجاد  منظور  شیوه  به  اطلاع های  اتخاذ  امور  در  هماهنگی  و  ایجاد مناسب  و  رسانی 

روابط عمومی    رویه،وحدت  هماهنگی  عمومی  ی  هادستگاه شورای  روابط  مدیران  کلیه  از  متشکل  اجرایی 

و معاون مطبوعاتی وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی به ریاست سخنگو و دبیری دبیر شورا تشکیل    هادستگاه 

 . خواهد شد
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ها به ریاست استاندار و در غیاب وی معاون سیاسی  هماهنگی روابط عمومی در مراکز استان   شورای  -تبصره

عمومی   روابط  مسئولان  کلیه  شرکت  با  و  استانداری  عمومی  روابط  مسئول  دبیری  و  استاندار  امنیتی  و 

اجرایی  ی  هاتگاه دسرسانی گردد و وظیفه هماهنگی اطلاع ها تشکیل می استانی و فرمانداری ی  هادستگاه 

 . را در استان برعهده خواهد داشت

-( قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت  ۱( ماده ) ۲به استثنای مقامات موضوع تبصره )  -۶ماده  

و همطرازان آنها، انجام هرگونه مصاحبه توسط مسئولین و کارکنان دستگاه و انتشار هرگونه   -۱۳۷۰صوب م

 .رسانی دولت صورت پذیرد کلی اطلاع ی هاسیاست ومی دستگاه و با رعایت خبر باید از طریق روابط عم 

قانونی به خصوص سازمان های  ها موظف به همکاری و تعامل مناسب با تمامی رسانهروابط عمومی   -۷ماده  

مطبوعاتی ایران و  -صدا و سیمای جمهوری اسلامی ایران، خبرگزاری جمهوری اسلامی و مؤسسه فرهنگی

آیین ی  هاسیاست رعایت   موضوع  ابلاغی  پایگاه مربوط  فعالیت  ساماندهی  رسانی  اطلاع های  نامه 

از سوی وزارت    ۱۳۸۵/ ۹/ ۵هـ مورخ  ۳۵۷۴۱/ت۱۰۹۰۶۰شماره    نامهتصویبهای( ایرانی، موضوع  )سایت

 . فرهنگ و ارشاد اسلامی هستند

دیعمومی روابط    -(۲۴/۰۷/۱۳۹۰)اصلاحی    ۸ماده   اول  تا  حداکثر  برنامه ها  هرسال  ارتباطی، های  ماه 

با   هماهنگی  و  متبوع  سازمان  یا  وزارتخانه  سالانه  برنامه  براساس  را  خود  بعد  سال  انتشاراتی  و  اطلاعاتی 

 . رسانی دولت تنظیم خواهند نمود دبیرخانه شورای اطلاع 

بودجه    هادستگاه   -۹ماده   هزار  در  دو  حداقل  برای موظفند  تفکیک  به  را  خود  استانی  و  ستادی  جاری 

اطلاع های  فعالیت و  عمومی  و روابط  مدیریت  سازمان  با  موافقتنامه  مبادله  هنگام  و  گیرند  نظر  در  رسانی 

هزینه برنامه  عنوان  به  را  آن  استان  یا  کشور  روابط  های  ریزی  اختیار  در  و  کنند  منظور  دستگاه  ضروری 

 . ها قرار دهندعمومی 

مورخ    ۸۱۵۵۲شماره    نامه تصویبمغایر از جمله  های  ها و بخشنامه نامه، دستورالعملکلیه آیین   -۱۰ماده  

 . گردد لغو می  ۱۳۵۳/ ۱۲/ ۲۸

ها، ادارات روابط عمومی  هدفمند در مجموعه استان  رسانیاطلاع های  به منظور افزایش ظرفیت   -۱۱ماده  

 .یابدها به اداره کل ارتقاء می استانداری 

 جمهور معاون اول رییس -ویز داودیپر 

 
 

 رسانیاطلاعنامه نحوه فعالیت، وظایف و اختیارات روابط عمومی و اجرای موثر آیین

 جمهور( معاون اول رییس  ۲۴/۹/۱۴۰۰مورخ  ۱۱۲۹۳۰/۵۹۴۲۵)بخشنامه شماره 

 اعضای محترم هیئت دولت

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 177

رسانی و تبلیغاتی دولت و ایجاد هماهنگی  اطلاع های با سلام، با عنایت به ضرورت تقویت و انسجام فعالیت

اجرای   در  رویه  وحدت  برنامه هاسیاست و  رسان ،  ملاحظات  و  است  ی  هادستگاه های  ها  مقتضی  اجرایی، 

نامه نحوه فعالیت، وظایف و اختیارات روابط اجرایی تدابیر لازم برای اجرای مؤثر و دقیق آیینی  هادستگاه 

اطلاع  و  موضوع  ی  هادستگاه رسانی  عمومی  مورخ ۳۷۳۷۴/ت ۶۵۳۵۴شماره    نامهتصویب اجرایی  هـ 

را    ۱۳۹۱/ ۱/ ۲۶هـ مورخ  ۴۵۷۹۴/ت ۱۰۲۴۰شماره    نامهتصویبو اصلاح بعدی آن موضوع    ۱۳۸۶/ ۴/ ۲۷

 : آورند ا تأکید بر موارد زیر به عمل  ب

جمهور در سطح سازمانی مرز و رییسهای  ها و معاونت رسانی وزارتخانه ها و اطلاع فعالیت روابط عمومی   -۱

 . ((۲( ماده )۱سازماندهی ساختار آن )موضوع تبصره )

رسانی  عمومی و اطلاع   دولت پس از ابلاغ به مراکز روابط  رسانیاطلاع الاجرا بودن مصوبات شورای  لازم   -۲

 . ((۲( ماده ) ۲)موضوع تبصره ) هادستگاه 

افراد پیشنهادی برای کسب تأییدیه  های  ارایه مشخصات فردی، سوابق علمی، تخصصی و تجربی و برنامه   -۳

به عنوان رییس مرکز روابط عمومی و اطلاع  انتصاب  به دبیرخانه شورای اطلاع جهت  رسانی دولت  رسانی 

 . ((۴)موضوع ماده )

 جمهور معاون اول رییس  -محمد مخبر

 

 اجراییی هادستگاهحفاظت در های دستورالعمل تشکیل یگان

 مسلح( های ستاد کل نیرو  ۱۴۰۰/۴/۱۷مورخ   ۲۴۴۰/۱/۹/۳۲)نامه شماره

شورای مجلس    ۱۰/ ۱۱/ ۹۵توسعه کشور مصوب  های  قانون احکام دائمی برنامه   ۳۵براساس تبصره ماده    -۱

یگان تشکیل  نحوة  دستوالعمل  چگونگی  های  اسلامی،  وظایف،  حدود  اختیارات،  شامل  حفاظت 

ساماندهی، تسلیح، آموزش، انتصاب فرماندهان، ارتباط با نیروی انتظامی و نظارت بر عملکرد آنها به تصویب 

 .رسدم می  .ستاد کل ن

 ۱۴/ ۱۲/ ۹۶اجرایی مصوب ی هادستگاه در  حفاظت های دستورالعمل تشکیل یگان  ۲۰به استناد ماده  -۲

مقام معظم رهبری و فرمانده کل قوا )مدظله العالی(، اصلاحات پیشنهادی هیأت محترم وزیران درخصوص 

ایران، تدابیر   .ا. دستورالعمل یادشده بالا در چند جلسه کارشناسی بررسی و مواردی که با قانون اساسی ج

 . مغایرت نداشت، اصلاح گردیدله و قوانین مربوط معظم 

سال  -۳ در  بوجودآمده  امنیتی  نشان های  مسائل  نظام  اخیر  معاندین  سوی  از  تهدیدها  نوع  تغییر  دهندة 

اجرایی  ی  هادستگاه ها، اماکن، تأسیسات و تجهیزات  که بیش از پیش ضرورت حفاظت از زیرساخت  باشدمی 

امنیتی، انتظامی و نظامی باید به وظایف ذاتی خود که های  از طرفی در زمان بحران، نیرو   .شود احساس می 

اجرایی مورد تأکید ی  هادستگاه حفاظت  های  حفظ امنیت جامعه است بپردازند، لذا تسریع در تشکیل یگان 

 . است
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با توجه به مطالب پیش گفته و ضرورت امر، خواهشمند است دستور فرمایید، در راستای اجرای تدابیر    -۴

بالا  مقام م به اجرای دستورالعمل یادشده  العالی( و قانون، نسبت  عظم رهبری و فرمانده کل قوا )مدظله 

 . )تصویب پیوست(، اقدام لازم را به عمل آورند

 م.رئیس ستاد کل ن -سرلشکر پاسدار محمد باقری 

 :مقدمه

اصل   تحقق  راستای  و    ۱۱۰در  ایران  اسلامی  جمهوری  اساسی  منظور ی  هاسیاستقانون  به  نظام،  کلی 

مسلح با هدف توسعه امنیت و های  کشوری در سلسله مراتب نیروی  هادستگاه مسلح  های  ساماندهی یگان 

حفاظت   آن   هادستگاه واگذاری  یگان به  تشکیل  دستورالعمل  در  های  ها،  کشوری  ی  هادستگاهحفاظت 

به تصویب مقام معظم رهبری و فرمانده کل   ۵/ ۴/ ۱۳۷۹مسلح تدوین و در تاریخ  های  توسط ستاد کل نیرو 

 . قوا رسید

قانون برنامه چهارم    ۱۲۹قانون برنامه سوم و تنفیذ آن در ماده    ۱۷۹دستورالعمل مذکور مبنای اجرای ماده  

 . ه کشور قرار گرفت و به مرحله اجرا در آمدقانون برنامه پنجم توسع ۲۳۳و همچنین ماده 

آمده و رضایتمندی رؤسای   امر، تجارب مفید به دست  به ضرورت  های  از تشکیل یگان   هاسازمان با توجه 

مربوط به تشکیل    ۳۵توسعه کشور )ماده  های  اجرایی، قانون احکام دائمی برنامه ی  هادستگاه حفاظت در  

مجلس شورای    ۱۰/ ۱۱/ ۹۵اجرایی( در جلسه علنی روز یکشنبه تاریخ  ی  هادستگاه حفاظت در  های  یگان 

به تأیید شورای نگهبان رسید و مجلس شورای اسلامی نیز آن را    ۲۷/ ۱۱/ ۹۵اسلامی تصویب و در تاریخ  

 . محترم ابلاغ نمود  جمهوررییس برای اجرا به  ۱/ ۱۲/ ۹۵مورخ  ۳۲/ ۹۶۶۸۳نامه شماره طی 

قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران، تدابیر مقام معظم رهبری و فرمانده کل   ۱۱۰ل  در راستای اجرای اص

مسلح و های  اجرایی ستاد کل نیروی  هاسیاستتوسعه کشور و  های  قانون احکام دائمی برنامه  ۳۵قوا، ماده  

سعه کشور، سوم، چهارم و پنجم توهای  با توجه به تجارب به دست آمده از اجرای قوانین مربوط در برنامه 

یگان  تشکیل  در  های  دستورالعمل  تدوین  ی  هادستگاهحفاظت  وزیران  محترم  هیأت  نظر  اخذ  با  اجرایی 

 .استگردیده

 : کلیات -فصل یکم 

اجرایی با ی  هادستگاه مسلح  های  توسعه، ارتقاء و تحکیم امنیت جامعه و ساماندهی یگان   :هدف  -۱ماده  

اجرایی و بخشی از وظایف  ی  هادستگاه رعایت ضوابط نیروی انتظامی، واگذاری تأمین امنیت و حفاظت از  

 . هاانتظامی و حفاظتی نیروی انتظامی به آن 

- ها، اماکن، تأسیسات، تجهیزات و انجام برخی از مأموریتحفاظت مسلحانه از زیرساخت :منظور -۲ماده 

 . اجرایی ی ها دستگاه تخصصی  -موضوعی های 

 : تعاریف -۳ماده 
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مسلح، ارتش، سپاه پاسداران، نیروی  های  شامل؛ ستاد کل نیرو  :مسلح جمهوری اسلامی ایرانهای  نیرو   -۱

 . مسلح استهای انتظامی و وزارت دفاع و پشتیبانی نیرو

اجرایی   -۲ ماده  ی  هادستگاه   :دستگاه  مدیریت    ۵موضوع  سال  قانون  مصوب  ، ۱۳۸۶خدمات کشوری، 

وزارتخانه  نهاد )کلیة  یا  دولتی، مؤسسات  مؤسسات  غیردولتی،  های  ها،  کلیة  ی  هاشرکت عمومی  و  دولتی 

بر آن هادستگاه  ایران، یی که شمول قانون  از قبیل شرکت ملی نفت  نام است  یا تصریح  ها مستلزم ذکر و 

دولتی، دستگاه اجرایی نامیده  های  ها و بیمه مرکزی، بانک سازمان گسترش و نوسازی صنایع ایران، بانک  

 ( . شوندمی 

انتظامی، با سلسله مراتب خاص و سازماندهی و فرماندهی متمرکز    -تشکیلاتی حفاظتی    :حفاظت  یگان   -۳

ین اجرایی، تحت نظر بالاتری  هادستگاه مسلح در  های  است، که برابر قانون، با موافقت و مجوز ستاد کل نیرو 

مسلح بوده و با رعایت ضوابط  های  کارگیری سلاح و مهمات تابع ضوابط نیرو مقام دستگاه تشکیل و از نظر به 

نقش  ایفای  خود،  استحفاظی  حوزه  در  محوله،  وظایف  و  مأموریت  اجرای  راستای  در  انتظامی  نیروی 

 . نمایندمی 

مسلح برای مدت زمان  های  مقررات، از نیرو وضعیت کارکنانی است که برابر ضوابط و    :مأمور به خدمت  -۴

 . باشدمی گردند که مدت زمان آن قابل تمدید  اجرایی مأمور می ی هادستگاه مشخص به یکی از 

عملیاتی  -  ۵ فعالیت   : کنترل  کنترل  و  هدایت  فرماندهی،  مشی های  اعمال  خط  براساس  های مأموریتی 

اقدام طریق  از  که  شده،  تعیین  اهداف  و  بکارگیری ابلاغی  و  سازماندهی  قبیل  از  اجرایی  عملیات  و  ات 

 .پذیرد صورت می  ها و کارکنان در اختیار، در راستای تحقق مأموریتفرماندهی 

 . باشدمی براساس تعاریف مصوب شورای عالی امنیت ملی   :وضعیت غیرعادی )انتظامی( - ۶

 . باشدمی براساس تعاریف مصوب شورای عالی امنیت ملی  :وضعیت بحرانی )امنیتی(  -۷

 : اختصارات  -۴ماده 

 مسلح جمهوری اسلامی ایران های نیرو   :مسلحهای نیرو -۱

 مسلح جمهوری اسلامی ایران های ستاد کل نیرو :ستاد کل -۲

 شورای عالی امنیت ملی  :شعام -۳

 شورای امنیت کشور :شاک -۴

 انتظامی جمهوری اسلامی ایران نیروی  :ناجا  - ۵

 اجرایی ی هادستگاه حفاظت  های یگان  :یگان - ۶

 اجرایی ی هادستگاه حفاظت های حوزه و محدودة مأموریت و مسئولیت یگان   :حوزه استحفاظی -۷

 : مستندات  -۵ماده 
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یگان   -۱ در  های  دستورالعمل تشکیل  تاریخ    ۶۷۷۱۵شماره  کشوری طی گردشکار  ی  هادستگاه حفاظت 

ضمن    ۵/ ۴/ ۷۹له در تاریخ  به محضر مقام معظم رهبری و فرمانده کل قوا تقدیم گردید؛ معظم  ۱۸/ ۲/ ۷۹

انتصاب فرمانده  در خصوص  یگان تصویب دستورالعمل مذکور،  )بند  های  هان  دستورالعمل    ۶/ ۵حفاظت 

با یک اصلاح در  :دادند و مقرر فرمودند عنوان شرط انتصاب مورد تأکید قرار مذکور(، موافقت ستاد کل را به 

 ( .شوند، اضافه شود )بعد از فرمانده ناجا "پس از موافقت ستاد کل" نصب می ۶/ ۵بند 

سایر  شیوه   -۲ و  واجا  به  مهمات  و  سلاح  واگذاری  طی ی  هادستگاه نامه  شماره  اجرایی  نامه 

له نده کل قوا تقدیم گردید؛ معظم به محضر مقام معظم رهبری و فرما   ۶/ ۸/ ۹۸تاریخ    ۶۷/ ۷۲۶/ ۳/ ۲۳۷۰

تاریخ   حراست   ۲۹/ ۸/ ۹۸در  در  حفاظت(  )یگان  مسلح  یگان  تشکیل  بودن  غیرقانونی  خصوص  در 

اجرایی، مرکز حفاظت و اطلاعات قوه قضائیه و مرکز صیانت و حفاظت صدا و سیمای جمهوری ی  هادستگاه 

 . مگر با مجوز قانونییگان باید منحل شود  :اسلامی ایران؛ مقرر فرمودند

برنامه   ۳۵ماده    -۳ دائمی  احکام  کشور های  قانون  یگان ی  هادستگاه   :توسعه  به  نیاز  صورت  در  اجرایی 

حفاظت  های  مسلح نسبت به تشکیل یگان های  حفاظت مکلفند پس از کسب موافقت و مجوز ستاد کل نیرو

باشند و با رعایت مسلح می های  تابع ضوابط نیرو ها از نظر بکارگیری سلاح و مهمات  این یگان   .اقدام کنند

 . شوندربط اداره می ضوابط نیروی انتظامی تحت نظر بالاترین مقام دستگاه ذی

حفاظت شامل اختیارات، حدود وظایف، چگونگی ساماندهی، های  دستورالعمل نحوه تشکیل یگان   :تبصره

ها به تصویب ستاد کل امی و نظارت بر عملکرد آن تسلیح، آموزش، انتصاب فرماندهان، ارتباط با نیروی انتظ

 . رسدمسلح می های نیرو 

 : ضوابط تشکیل و پشتیبانی یگان -فصل دوم 

 :مراحل تشکیل و تبیین مأموریت - ۶ماده 

از    -۱ مسلحانه  حفاظت  ضرورت  خاص،  ویژگی  یا  گستردگی  اهمیت،  لحاظ  به  که  اجرایی  دستگاه 

اماکن،  زیرساخت مأموریت ها،  از  برخی  انجام  و  تجهیزات  آن   - موضوعی  های  تأسیسات،  ها،  تخصصی 

می  یگان  تشکیل  درخواست  شاک،  تأیید  از  پس  قوانین،  دستورالعمل براساس  این  برابر  مکلفند  نمایند، 

 . نسبت به تشکیل یگان اقدام نمایند

 .شود ستاد کل صادر می مجوز تشکیل یگان، پس از انجام مراحل مندرج دراین ماده، توسط -۱ تبصره

نیرو   -۲تبصره ذاتی  وظایف  نافی  اجرایی،  دستگاه  در  یگان  در  های  تشکیل  نظامی  و  انتظامی  امنیتی، 

 . باشدنمی ها، اماکن، تأسیسات و تجهیزات حفاظت از زیرساخت

ها کماکان  یگان آهن کشور، این کشور و پلیس راه های و وظایف پلیس فرودگاه با توجه به مأموریت -۳تبصره

 . با وضع موجود به فعالیت خود ادامه خواهند داد 

دستگاه اجرایی موظفند؛ مأموریت، وظایف و ساختار کلی یگان را با همکاری وزارت کشور و ناجا تهیه و    -۲

 . ، برای تصویب به ستاد کل ارسال نمایندربطذی با امضاء بالاترین مقام دستگاه 
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اجرایی را بررسی نموده و درصورت موافقت، دستورالعمل اختصاصی تشکیل    ستاد کل پیشنهاد دستگاه  -۳

 . نماید- مرتبط تهیه و پس از تصویب، ابلاغ میهای سازمان یگان مربوط را با همکاری دستگاه و سایر 

محدودة مأموریت و عمل یگان در هر دستگاه اجرایی در چهارچوب دستورالعمل اختصاصی مصوب ستاد    -۴

 . باشدمی   الاجرالازم د که از تاریخ ابلاغ کل خواهد بو

اجرایی که مجوز ستاد کل را ندارند، مکلفند  ی هادستگاه موجود )گاردها یا عناوین مشابه( در های یگان  -۵

 . براساس این دستورالعمل، نسبت به تبدیل یگان مسلح خود به یگان حفاظت اقدام نمایند

اجرایی، به منظور یکپارچگی و حفظ وحدت فرماندهی، مسئولیت حفاظت با تشکیل یگان در دستگاه    -۶

 . فیزیکی و کنترل ورود و خروج سلاح، مهمات و مواد ناریه برعهده یگان خواهد بود 

کنترلی مرتبط با امور داخلی دستگاه از جمله؛ تأیید و کنترل ورود و خروج مراجعین های  سایر اقدام   :تبصره

 . ابر ضوابط و مقررات و تدبیر بالاترین مقام دستگاه، انجام خواهد شداجرایی، بر  به دستگاه 

 : تابعیت و پشتیبانی یگان  -۷ماده 

ماده    یگان   -۱ برنامه   ۳۵برابر  دائمی  احکام  قانون  اجرایی  های  قانون  دستگاه  تابعیت  در  کشور،  توسعه 

مانند سایر بخش  و  آن محسوب  از ساختار و سازمان  زیرمجموعه دستگاه  مستهای  تشکیل و جزئی  و  قل 

 . شوندربط اداره می متبوع، تحت نظر بالاترین مقام دستگاه ذی

- مسلح میهای  قانون اساسی از وظایف نیرو   ۱۱۰مسلح براساس اصل  های  مسئولیت اداره نیرو   :تبصره

است، لذا این مسئولیت  اشد و برابر قانون مذکور اداره یگان به بالاترین مقام دستگاه اجرایی واگذار شدهب

 . باشدنمی قابل تفویض به فرد دیگری 

، با رعایت ضوابط  ربطذیانتظامی و امنیتی، با هماهنگی بالاترین مقام دستگاه  های  یگان در وضعیت  -۲

 . گیرنداندهی، در حوزه استحفاظی خود، تحت کنترل عملیاتی ناجا قرار می شاک و سلسله مراتب فرم

وضعیت  :تبصره استان های  تشخیص  در  شعام،  مصوب  دستورالعمل  براساس  امنیتی  و  و  انتظامی  ها 

می شهرستان  ابلاغ  تأمین  شورای  رئیس  توسط  انتظامی  وضعیت  و  است  تأمین  شورای  برعهده  و  ها  شود 

وضعیت   تشخیص  ابلاغ  درصورت  شاک  رئیس  توسط  تأیید،  از  پس  و  ارجاع  شاک  به  موضوع  امنیتی، 

 . گردد می 

و وظایف خود که ضرورت استفاده از سلاح و مهمات برای آن امور به    توانند برای انجام مأموریتمی   یگان   -۳

 . ینداند، برابر قوانین و مقررات بکارگیری سلاح، از سلاح استفاده نماتأیید شعام یا شاک رسیده 

ذی  -۴ اجرایی  دستگاه  از  یگان  یگان  تابعیت  بر  حفاظتی(  و  )انتظامی  ناجا  تخصصی  نظارت  مانع  ربط، 

خود را به بالاترین مقام دستگاه  های  گزارش نخواهد بود و ناجا مکلف است بر یگان نظارت داشته باشد و  

 . متبوع، ستاد کل و سایر مبادی مربوط اعلام نماید
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یگان اعم از اداری، مالی، استخدامی، آموزشی، عملیاتی، حفاظتی، های  پشتیبانی و هزینه کلیه امور    -  ۵

سازمانی، طبق ضوابط بودجه، برعهده دستگاه اجرایی مربوط های  انتظامی، تسلیحاتی، تجهیزاتی و سامانه 

 . باشدمی 

 : اداری و استخدامی یگان ،ضوابط تشکیلاتی  -فصل سوم

 : تشکیلات یگان ساختار و  -۸ماده 

ساختار    -۱ سازماندهی  ضوابط  نیاز،  به  توجه  با  یگان،  انسانی  نیروی  سازمان  جدول  و  سازمانی  ساختار 

دستگاه و رعایت قوانین  های  ریزی تأمین نیروی انسانی با در نظر گرفتن مجوزاجرایی و برنامه ی  هادستگاه 

مأموریت و وظایف، ویژگی منطقه عملیاتی مورد نظر،  مربوط از قبیل نوع  های  و مقررات و نیز براساس شاخص 

و   اداری  سازمان  همکاری  با  اجرایی  دستگاه  توسط  استحفاظی،  حوزه  گسترة  و  فعالیت  انجام  کیفیت 

استخدامی کشور تهیه و پس از تأیید ناجا و وزارت کشور، برای تصویب به سازمان اداری و استخدامی کشور  

 . نمایدارسال می 

سلا  -۲ یگان جداول  سازمانی  مهمات  و  نیرو  ح  ضوابط  موافقت های  برابر  با  یگان  فرمانده  توسط  مسلح، 

سلاح و مهمات یگان پس از تأمین   .رسدبالاترین مقام دستگاه اجرایی تهیه و به تصویب فرمانده ناجا می 

 . گردد اعتبار از طرف دستگاه متبوع، توسط ناجا تأمین و تحویل یگان می 

جداول تجهیزات انتظامی و انفرادی مورد نیاز یگان، توسط فرمانده یگان با موافقت بالاترین مقام   :تبصره

-شود و تجهیزات مذکور پس از اخذ مجوز از ناجا، توسط دستگاه متبوع تأمین میدستگاه اجرایی تهیه می 

 . گردد 

نشان   لباس  -۳ و  علائم  و  نشهای  کارکنان  و  علائم  لباس،  با  بایستی  به  های  ان یگان  های سازمان مربوط 

 . ها برای همگان قابل تشخیص باشدمسلح تفاوت داشته، به طوری که وجه تمایز آن های نیرو 

- مسلح( حق استفاده از عنوان درجات یا همترازی نشانهای  کارکنان یگان )بجزکارکنان مأمور از نیرو   -۴

نیرو های   درجات  با  و  های  مربوط  پایه  و  نداشته  را  آن مسلح  و گروه  اداری  سازمان  ضوابط  براساس  ها 

 . استخدامی کشور یا دستگاه متبوع تعیین خواهند شد

یگان پس از اخذ نظر دستگاه اجرایی، با پیشنهاد ناجا به تصویب وزیر  های  کارکنان و علائم و نشان   لباس  -  ۵

 . رسدکشور می 

 : انتصاب فرماندهان یگان  -۹ماده 

ها از بین کارکنان ارشد انتظامی یا نظامی شاغل، با پیشنهاد ناجا و تأیید بالاترین مقام  یگان فرماندهان    -۱

بالاترین مقام دستگاه    .شونددستگاه اجرایی و پس از موافقت ستاد کل، توسط فرمانده ناجا منصوب می 

 . است و پیگیری نمایدتواند عزل و خاتمه مأموریت فرمانده منصوب شده توسط ناجا را درخواجرایی نیز می 

انجامد،   :تبصره طول  به  ماه  سه  از  بیش  یگان  فرمانده  انتصاب  و  تعیین  برای  هماهنگی  که  صورتی  در 

بالاترین مقام دستگاه اجرایی، وزارت کشور و ناجا نسبت به تعیین   الاختیارتام متشکل از نمایندگان    ایکمیته 
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مدت    .شود یگان اقدام و برای انتصاب به ناجا معرفی می یک نفر از کارکنان ارشد ناجا به عنوان سرپرست  

سرپرستی حداکثر سه ماه خواهد بود و در این مدت ناجا با هماهنگی بالاترین مقام دستگاه نسبت به معرفی 

در صورت ادامه اختلاف، با حکمیت جانشین فرماندهی معظم کل قوا در    .نمایدو تعیین فرمانده اقدام می 

 . وزیر کشور، فرمانده یگان مشخص خواهد شدامور ناجا و 

استانی و های  تواند در خصوص جانشین و معاون انتظامی یگان، فرماندهان یگان دستگاه اجرایی می   -۲

 . مسلح به صورت مأمور به خدمت، استفاده نمایدهای مهم، از کارکنان شاغل نیرو های شهرستان 

مسلح یا یگان، با پیشنهاد فرمانده  های  ن کارکنان شاغل نیروبا تشکیل یگان استانی، فرمانده آن از بی  -۳

 . شود یگان دستگاه مربوط و هماهنگی مدیر استانی تعیین و با حکم فرمانده یگان منصوب می 

نمایند تابع قوانین و خدمت می  مسلح به صورت مأمور به خدمت در یگان های کارکنانی که از نیرو  :۱ تبصره

 . باشندمسلح می های مان متبوع خود در نیرومقررات استخدامی ساز 

بایست به گیرد، میمسلح به کارکنان تعلق می های  کلیه امکانات و تسهیلات سازمانی که در نیرو  :۲  تبصره

 . ها تخصیص داده شود مسلح، به آن های مأمورین به خدمت در یگان نیز از طریق سازمان متبوع در نیرو 

 : اداری، استخدامی و انضباطی کارکنان یگان ضوابط  -۱۰ماده 

 . باشدمی تأمین نیروی انسانی یگان برعهده دستگاه اجرایی  -۱

آیین   -۲ با ضوابط  انطباق  در صورت  یگان،  )کارکنان  ماده  )الف(  بند  تبصره  قانون جامع  ۱نامه موضوع   )

 . شوندبه ایثارگران، حسب مورد مشمول آن می  رسانیخدمات 

مسلح( برابر قوانین جاری کشور بوده و های  رسیدگی به جرائم کارکنان یگان )بجز کارکنان مأمور از نیرو   -۳

های  راستای وظایف انتظامی، حفاظتی و بکارگیری سلاح و مهمات باشد، تابع ضوابط نیرو که دردر صورتی 

 . باشدمی مسلح  

 :ضوابط حفاظتی، انتظامی و آموزشی یگان -فصل چهارم

 : ضوابط حفاظتی و انتظامی یگان  -۱۱ماده 

ابلاغی ستاد کل با پیشنهاد ناجا و ی  هاسیاست در چهارچوب    مشی کلی انتظامی و حفاظتی یگان خط   -۱

مأموریتی دستگاه اجرایی و تدابیر تخصصی بالاترین مقام آن دستگاه تنظیم و با تصویب  های  با رعایت ویژگی

 . گردد اجرایی ابلاغ می ی هادستگاه رئیس شاک، به 

امور مربوط به حفاظت کارکنان، اسناد و فناوری اطلاعات یگان، مطابق ضوابط و مقررات جاری دستگاه    -۲

 . باشدمی اجرایی  

مختلف )بجز کارکنان  های  تأیید صلاحیت فردی کارکنان یگان برای استخدام و امور اداری با عضویت  -۳

 . باشدمی ربط دستگاه اجرایی هده مبادی ذیمسلح(، برابر قوانین و مقررات جاری، برعهای مأمور از نیرو 
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تأیید صلاحیت کارکنان یگان برای بکارگیری سلاح و مهمات و امور مرتبط با آن، برعهده سازمان حفاظت    -۴

 . باشدمی اطلاعات ناجا 

به    مسلح مأمور به یگان، برابر قوانین و مقررات جاری،های  تأیید صلاحیت امنیتی و مکتبی کارکنان نیرو  -  ۵

 . باشدمی مسلح  های ربط سازمان متبوع در نیروعهده مبادی ذی

نیرو   -  ۶ از  مأمور  کارکنان  و  یگان  کارکنان  مأموریت  مأموریت های  حکم  انجام  برای  یگان،  به  های مسلح 

 . انتظامی، حفاظتی و اداری، توسط فرمانده یگان صادر خواهد شد

 : ضوابط آموزشی یگان -۱۲ماده 

انتظامی، حفاظتی، تخصصی و توجیهی های  کارکنان یگان موظفند متناسب با شغل خود، آموزش کلیه    -۱

 . مرتبط با مأموریت و وظایف یگان را طی نمایند

مأموریتهای  آموزش   -۲ و  وظایف  با  ارتباط  در  یگان  کارکنان  حفاظتی  و  خاص انتظامی  ملاحظات  با  ها 

 . باشدمی تأمین اعتبار توسط دستگاه اجرایی، برعهده ناجا دستگاه اجرایی و اعلام کفایت آموزش، پس از 

  - موضوعی  های تخصصی و توجیهی مورد نیاز کارکنان یگان در ارتباط با وظایف و مأموریتهای  آموزش   -۳

 .باشدمی تخصصی و ملاحظات خاص دستگاه اجرایی، برعهده دستگاه متبوع 

- تگاه اجرایی، تحت نظر مراجع قضایی تعلیمات و آموزشآن دسته از کارکنان یگان که با هماهنگی دس -۴

کنند، پس از تحصیل کارت ویژه ضابطان قضایی، در حوزه استحفاظی و حدود وظایف لازم را طی می های  

 . شوندخود، جزء ضابطان خاص قضایی محسوب می 

 :دستورات هماهنگی  -فصل پنجم 

 . باشدمی نظارت عالی بر امور یگان در چهارچوب این دستورالعمل، برعهده ستاد کل  -۱۳ ماده

اند، مکلفند دستورالعمل مربوط را در انطباق  هایی که تا کنون با مجوز ستاد کل تشکیل شدهیگان   -۱۴  ماده

 .با این ضوابط بازبینی و به تصویب ستاد کل برسانند

نیاز  هادستگاه   - ۱۵  ماده که  این یی  براساس  حفاظت،  یگان  تشکیل  برای  مکلفند  دارند،  یگان  به 

 . دستورالعمل، اقدام نمایند

یگان فرمانده   -۱۶  ماده این هان  چهارچوب  در  محوله،  وظایف  و  مأموریت  اجرای  در  تسهیل  منظور  به   ،

متبوع، همکاری و تعامل  دستگاه  های  دستورالعمل، برابر تدابیر بالاترین مقام دستگاه اجرایی، با سایر بخش

 . نمایند

مسلح در محدودة مقدورات و مقررات خود از یگان، پشتیبانی های  نیروهای  سازمانناجا و سایر    -۱۷  ماده

 . نمایندعملیاتی می 

اجرایی و همچنین حل و فصل هرگونه    با دستگاه   مرجع تعیین خطوط فاصل حوزه مأموریت یگان   -۱۸  ماده

خصو در  اختلافی  یگان موارد  دستورالعمل ص  اجرای  راستای  در  از    ایکمیته ابلاغی،  های  ،  متشکل 
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نماینده   و  اطلاعات  وزارت  کشور،  استخدامی  و  اداری  سازمان  ناجا،  کشور،  وزارت  کل،  ستاد  نمایندگان 

 . گردد که با مسئولیت ستاد کل تشکیل می  باشدمی ربط  دستگاه ذی

 . باشدمی لشکری، ستاد کل های  سازمان با  مرجع تعیین خطوط فاصل حوزه مأموریت یگان  -۱۹ ماده

اختصاصی تشکیل یگان دستگاه های  و اصلاح این دستورالعمل و دستورالعمل   مرجع رفع ابهام   -۲۰  ماده

 . باشدمی اجرایی، ستاد کل 

ماده    -۲۱  ماده استناد  یگان   ۲۰به  تشکیل  د های  دستورالعمل  مصوب  حفاظت  اجرایی  دستگاه  ر 

با    ۱۴/ ۱۲/ ۹۶ مقام معظم رهبری و فرمانده کل قوا و اصلاحات پیشنهادی هیأت محترم وزیران، منطبق 

  ۱۶/ ۴/ ۱۴۰۰تبصره در تاریخ    ۱۰ماده و    ۲۱فصل،    ۵له و قوانین مربوط، این دستورالعمل در  تدابیر معظم 

 . باشدمی   الاجرالازم به تصویب ستاد کل رسیده و از تاریخ ابلاغ 

 
 

 بخشنامه انتصاب جانشین )قائم مقام(

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱/۱۴۰۱/ ۲۴مورخ  ۴۱۵۵)بخشنامه شماره 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاه بخشنامه به تمامی  

به گستردگی وظایف و تعدد عضویت وزرا و رؤسای   جمهور در  مستقل زیر نظر رییسهای  سازمانبا توجه 

شود ها اجازه داده می و به منظور افزایش سرعت و دقت در ایفای امور محوله، به آن ها  شوراها و کمیسیون 

یا   معاونان  از  یکی  به  زیر  شرایط  با  را  خود  واگذاری  قابل  وظایف  از  عنوان  بخشی  با  آنها  همتراز  مقامات 

 : 17"جانشین" تفویض کنند

رییس  -۱ نظر  زیر  مستقل  سازمان  یا  وزارتخانه  هر  می در  جانشین  یک   
ً
شود جمهور، صرفا منصوب   . تواند 

 .تفویض اختیارات، موجب سلب مسئولیت مقام تفویض کننده نخواهد بود 

وع است و پست سازمانی شخص جانشین باید به  در اجرای این بخشنامه، هرگونه توسعه تشکیلاتی ممن -۲

 .اجرایی ثبت شود ی هادستگاه صورت ترکیبی و بانام در سامانه ملی مدیریت ساختار  

ها و اختیارات، صادر شده و متن ابلاغیه در  دار و با تعیین دقیق مسئولیت ابلاغ جانشینی به صورت زمان   -۳

درگا اصلی  عنوان  اطلاع های  هصفحه  از  استفاده  گیرد؛  قرار  عموم  دسترس  در  و  منتشر  مربوط  رسانی 

 در امور مربوط به این تفویض اختیار مجاز های پست جانشین و 
ً
ترکیبی در مکاتبات و مناسبات اداری، صرفا

 . است

 
هیات تخصصی اداری و امور عمومی   ۱۴۰۱/۱۱/۱۷مورخ    ۸۸۰دادنامه شماره  درخواست ابطال این بخشنامه طی   17

 دیوان عدالت اداری رد شد. 
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ها هیئت مربوط و آن دسته از شوراها، مجامع،  های  مواردی از قبیل عضویت در هیئت دولت و کمیسیون   -۴

تعیین شده است، قابل تفویض    هاسازمان که به موجب قوانین و مقررات برای شخص وزیر یا رؤسای این    ...و

 . باشدنمی 

)  -تبصره ماده  )ج(  بند  رعایت  با  و  ضرورت  صورت  منظور ۲۹در  به  کشوری،  خدمات  مدیریت  قانون   )

اجرایی وابسته به یک وزارتخانه،  ی  هادستگاه استانی  های  هماهنگی امور مدیریتی توسط بالاترین مقام واحد

 . استفاده از واژه جانشین برای این فرد در استان از طریق ابلاغ مقام وزیر بلامانع است

 . شود لغو می  ۱۳۹۷/ ۱/ ۲۸مورخ   ۲۹۹۸۶بخشنامه شماره  

 میثم لطیفی 

 

صدور  های سازمانی مصوب و ممنوعیت لزوم انتصاب مشاوران در چارچوب پست

 احکام انشایی )ابلاغ داخلی( برای مشاوران

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۳۹۷/ ۱۲/ ۱۸مورخ  ۷۰۷۸۳۲)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۵ی اجرایی مشمول ماده هادستگاه بخشنامه به تمامی  

م جمهوری اسلامی ایران و تاکید ریاست محتر  قانون مدیریت خدمات کشوری  ۲۹در اجرای بند )هـ( ماده  

پست  چارچوب  در  مشاوران  انتصاب  از های  درخصوص  یک  هر  مسئولان  و  مقامات  مصوب،  سازمانی 

 مجازند در قالب پستهادستگاه 
ً
های سازمانی مصوب خود نسبت به تعیین و انتصاب مشاور ی اجرایی صرفا

ابلاغ   یا  انشایی  احکام  از صدور  است  و لازم  نمایند  به عنوان »مشاور« خودداری اقدام  افراد  برای  داخلی 

 .18کنند

این بخشنامه و مسئولیت  بالاترین مقام دستگاه اجرایی  بدیهی است رعایت مفاد  های اجرای آن بر عهده 

 خواهد بود.

جمهور و رییس سازمان اداری و استخدامی کشور معاون رییس -جمشید انصاری  

 

 استانی متناظرهای تفویض اختیار و وظایف به واحدلزوم 

 هیأت وزیران(  ۱۱/۶/۱۳۹۴هـ مورخ ۵۱۰۵۲/ت۷۵۶۰۱شماره  نامهتصویب )

 
 طی بخشنامه شماره   18

ً
سازمان اداری و استخدامی کشور موضوع:   ۱۴۰۱/ ۱/ ۲۴مورخ    ۴۱۵۶این بخشنامه متعاقبا

  ۲۵/۱۱/۱۴۰۱مورخ    ۲۸۴۵کارگیری دستیار )مشاور(« اصلاح شد که بلافاصله بر اساس دادنامه شماره  »امکان به

 هیئت عمومی دیوان عدالت اداری ابطال شد.
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به پیشنهاد وزارت کشور و به استناد اصول یکصد و سی و چهارم و یکصد   ۱۳۹۴/ ۶/ ۱هیئت وزیران در جلسه  

 :و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران تصویب کرد 

مشی اجرایی دولت، کلیه وزرا و رؤسای مؤسسات اجرایی و تبیین خط های  زدایی فعالیت تراکم در راستای  

عامل   مدیران  و  رییس ی  هاشرکت دولتی  حقوقی  معاونت  هماهنگی  با  موظفند  سازمان  دولتی  جمهور، 

ها منع  ریزی کشور و وزارت کشور، آن دسته از وظایف و اختیارات خود را که واگذاری آنمدیریت و برنامه

  نامه تصویب ماه پس از ابلاغ این  شود، ظرف شش کلان ستادی نمی ی  ها سیاست قانونی ندارد و موجب نقض  

استانی متناظر خود تفویض نموده و فهرست مصادیق ان را به های  ریزی لازم به واحدشناسایی و با برنامه 

 . وزارت کشور و دفتر هیئت دولت اعلام نمایند

 جمهورمعاون اول رییس -جهانگیریاسحاق 

 
 

ارائه گزارش ساماندهی مؤسسات پژوهشی، مؤسسات آموزشی و مراکز علمی کاربردی  

 اجراییی هادستگاهوابسته به 

 شورای عالی اداری(  ۵/۱۱/۱۴۰۱مورخ  ۸۸۵۶۵نامه شماره )تصویب 

استخدامی   و  اداری  پزشکی، سازمان  آموزش  و  درمان  بهداشت،  فناوری، وزارت  و  وزارت علوم، تحقیقات 

قانون مدیریت خدمات   ۵اجرایی مشمول ماده  ی  هادستگاه کشور، سازمان برنامه و بودجه کشور، تمامی  

 کشوری 

برگزار شد، در ارتباط    ۱۴۰۱/ ۰۹/ ۰۱و نهمین جلسه خود که در تاریخ    و هشتاد   شورای عالی اداری در یکصد

تاریخ   ۲۰۶/ ۹۰/ ۳۰۷۴۳اجرایی برای مستثنی شدن از مصوبات شماره  ی  هادستگاه با درخواست برخی  

 : این شورا تصویب نمود  ۱۳۹۶/ ۱۱/ ۱۷تاریخ  ۱۶۸۲۴۸۸و شماره  ۱۳۹۰/ ۱۱/ ۳۰

قانون مدیریت خدمات    ۵اجرایی موضوع ماده  ی  هاگاه دستضمن تأکید بر اجرای مصوبات مذکور در تمام  

به  و  تمام  کشوری  در  مصوبات  این  کامل  اجرای  بر  نظارت  و  پیگیری  تصمیمات   هادستگاه منظور  اتخاذ  و 

اجرا،   موانع  برای رفع  فنآوری و سازمان   ایکمیته مقتضی  و  نمایندگان وزارت علوم، تحقیقات  از  متشکل 

این کمیته مکلف    .گردد مسئولیت سازمان اداری و استخدامی کشور تشکیل می   برنامه و بودجه کشور، با 

کاربردی   -گزارش ساماندهی مؤسسات پژوهشی، مؤسسات آموزشی و مراکز علمی  ماهشش است طی مدت  

علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی های  اجرایی و وزارتخانه ی  هادستگاه وابسته به  

 . شورای عالی اداری ارایه نمایدرا به 

 جمهور رییس  -سید ابراهیم رئیسی

 
 

 اجرایی یهادستگاهضوابط و نحوه ساماندهی مؤسسات آموزشی و پژوهشی 
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 شورای عالی اداری(  ۳۰/۱۱/۱۳۹۰مورخ  ۲۰۶/ ۳۰۷۴۳/۹۰نامه شماره )تصویب 

بنا به پیشنهاد مشترک وزارت   ۱۳۹۰/ ۱۰/ ۵شورای عالی اداری در یکصدو پنجاه و چهارمین جلسه مورخ  

، به منظور ایجاد انسجام  جمهوررییستحقیقات و فناوری و معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی    علوم،

و معطوف ساختن منابع  ها  موازی، کاهش هزینه های  تشکیلاتی در ساختار دولت،جلوگیری از انجام فعالیت 

اصلی و قانونی محوله و ارتقای سطح علمی مؤسسات آموزشی های اجرای ماموریتاجرایی به های دستکاه 

 : و پژوهشی تصویب نمود 

 مؤسسات آموزشی  -الف

شماره    -۱ مصوبه  اجرای  راستای  مورخ  ۴۷۳۳۴/ت ۱۶۲۷۳۲در  موضوع   ۱۳۹۰/ ۸/ ۱۵هـ  وزیران  هیأت 

نظام آموزش مهارت و فناوری"، منابع، امکانات، اعضای هیأت علمی، تجهیزات و نیروی انسانی    نامهآیین"

آموزشی آنها منجر به اخذ مدرک های  اجرایی کشور که دوره   یهادستگاه مؤسسات آموزش عالی وابسته به  

دانشگاهی وزارتخانه می   نظری  به  مورد  حسب  و  های  شود،  فناوری  و  تحقیقات  درمان علوم،  بهداشت، 

منتقل پزشکی  دانشگاه می   وآموزش  در  تا  دو وزارتخانه مذکور  ها  شود  به  وابسته  آموزش عالی  و مؤسسات 

 . ساماندهی شوند

دانشگاه صنعت نفت، وابسته به وزارت نفت، دانشگاه شهید رجایی و دانشگاه ویژه فرهنگیان وابسته   -تبصره

 . مستثنی هستند به وزارت آموزش و پرورش، از مفاد این بند

در    -۲ آموزشی موجود  آموزش ی  هادستگاه تمامی مراکز  به  نظری های  اجرایی کشور که تحت هر عنوان 

وزارتخانه می  یا  غیردولتی  بخش  به  آموزش های  پردازند،  و  درمان  بهداشت،  یا  و  فنآوی  و  تحقیقات  علوم، 

 . ابع، نیروی انانی برای این مراکز نیستندمذکور مجاز به صرف هزینه، منی  هادستگاهپزشکی واگذار شده و  

اجرایی کشور باید با تجمیع یا  ی  ها دستگاه آموزشی،  های  گذاریریزی و سیاستبه منظور انجام برنامه   -۳

این مؤسسات    .کاربردی اقدام نمایند-ادغام مؤسسات موجود، در خصوص ایجاد یک مؤسسه آموزش علمی

 . شوندقانون برنامه پنجم توسعه اداره می  ۲۰ده با اخذ مجوز لازم در قالب مفاد ما

هر گونه جذب نیروی انسانی توسط این مؤسسات فقط با مجوز معاونت توسعه مدیریت و سرمایه   -۱تبصره  

 .پذیر استجمهور امکان انسانی رییس

 . اختصاص پست هیأت علمی به این مؤسسات ممنوع است -۲تبصره 

تابع    -۳تبصره   برنامه هاسیاستاین مؤسسات  آیین-جامع علمی  دانشگاه های  ، ضوابط و  نامه کاربردی و 

 .نظام آموزش مهارت و فنآوری، موضوع مصوبه هیأت وزیران خواهند بود 

مرکب از نمایندگان وزارت علوم، تحقیقات و فنآوری و دستگاه   ایکمیته به منظور بررسی موارد خاص،    -۴

  ۶شود تا طی مدت  جمهور تشکیل می لیت معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس ربط با مسؤوذی

آموزش  تفکیک  به  آموزش های  ماه نسبت  قابلیت واگذاری  بررسی  و غیرحاکمیتی،  به بخش حاکمیتی  ها 
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مراکز   فعالیت  ادامه  نحوه  و  کار  جواز  مراکز  تشخیص  مراکز،  فعلی  دانشجویان  تکلیف  تعیین  غیردولتی، 

 .شده تکلیف و اتخاذ تصمیم نمایدیینتع

توانند  می   هادستگاه ، این  ۳مؤسسه مندرج در بند  ی  هاسیاستمهارتی با  های  به منظور برگزاری آموزش   -۵

کاربردی در جوار کار با اولویت بخش غیردولتی و در موارد خاص -نسبت به ایجاد مراکز مجری آموزش علمی

بند   موضوع  تأیید کمیته  نمایند  این  ۴با  اقدام  دولتی  به صورت  پذیرش    . مصوبه  به  مجاز   
ً
رأسا مراکز  این 

 . دانشجو و اعطای مدرک تحصیلی نیستند

 . اختصاص پست هیأت علمی به مراکز مجری آموزش در جوار کار موضوع این ماده ممنوع است -تبصره

سیاست   -۶ دولتی،  مدیریت  آموزش  مرکز  آموزش،  نظام  بخشنامه  اجرای  هدایت  گذاری،  در  و  راهبری 

در اجرای   .د دار عهده اجرایی را بر  ی  هادستگاهآموزش مدیریتی ضمن خدمت و کوتاه مدت در  های  دوره

دوره آیین   ۱۹ماده   این  برگزاری  فنآوری،  و  مهارت  آموزش  نظام  از ظرفیتنامه  استفاده  با  و های  ها  داخل 

 . قانون مدیریت خدمات کشوری بلامانع است( ۱۶ماده )های و ساز و کار هادستگاه خارج از 

 مؤسسات پژوهشی  -ب

نیاز   -۷ این  ی  هادستگاه پژوهشی  های  به منظور رفع  ادغام  می   هادستگاه اجرایی کشور،  از طریق  توانند 

گذاری،  لازم به منظور سیاست های  مراکز پژوهشی موجود، نسبت به ایجاد یک مرکز پژوهشی با اخذ مجوز 

و برنامه  توسعه  ریزی  و  پژوهش  تعیین مدیریت  پژوهی،  آینده  نیازسنجی،  شامل  دستگاه  در  فنآوری  ی 

ها و نظارت بر اجرا و فراهم نمودن زمینه به کارگیری نتایج در جهت دستیابی به ها، پروژه ها، برنامه اولویت 

نیاز  از ظرفیت دانهای  دستگاه و اجرای پروژههای  اهداف و رفع  با استفاده  نیاز  ها و مؤسسات شگاه مورد 

 . سپاری اقدام نمایندپژوهشی دارای مجوز به صورت برون 

ماه با ارایه دلایل توجیهی دستگاه مبنی بر ضرورت ادامه فعالیت    ۲در موارد استثنا طی مدت    -۱تبصره  

ری یا علوم، تحقیقات و فنآوهای  مؤسسه پژوهشی وابسته به دستگاه و عدم ادغام و یا انتقال آن به وزارتخانه 

گردد  جمهور اعلام می بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 .تا پس از تأیید با اخذ نظر شورای گسترش آموزش عالی، برای تصویب به شورای عالی اداری ارائه شود 

با اخذ نظر و  انجام تحقیقات در مراکز فوق   -۲تبصره   مجوز از معاونت علمی و فنآوری  الذکر، حسب مورد 

گیرد و  علوم، تحقیقات و فنآوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی انجام می های جمهور، وزارتخانه رییس

 . کنندکرد اعتبارات این تحقیقات نظارت می گانه حسب مورد بر نحوه هزینه سه ی هادستگاه 

 . وضوع این ماده ممنوع استاختصاص پست هیأت علمی به مراکز و مؤسسات م  -۳تبصره 

برنامه   -۸ رییسمعاونت  راهبردی  نظارت  و  به فعالیتریزی  مربوط  اعتبار  نیاز  های  جمهور،  مورد  پژوهشی 

نماید تا از طریق عقد قرارداد با منظور می   هادستگاه اجرایی کشور را در ردیف بودجه سالانه  ی  هادستگاه 

نیاز  رفع  برای  عالی،  آموزش  شورای گسترش  از  مجوز  دارای  پژوهشی  و  آموزشی  پژوهشی های  مؤسسات 

 . مربوط هزینه نمایند
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علوم، تحقیقات و فنآوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی موظفند طی مدت سه ماه،  های وزارتخانه  -۹

مؤسسات پژوهشی وابسته به خود را که دارای ردیف بودجه مستقل هستند به شورای عالی  برنامه ساماندهی  

 . اداری ارایه نمایند

 سایر ضوابط  -ج

۱۰-  ( ماده  اجرای  شورای گسترش  ۱۲۳در  مصوبه،  این  ابلاغ  تاریخ  از  خدمات کشوری  مدیریت  قانون   )

ای ایجاد مراکز آموزشی و پژوهشی  آموزش عالی و شورای گسترش آموزش پزشکی، مجاز به صدور مجوز بر 

آموزشی منجر به مدرک تحصیلی عالی نظری توسط های  اجرایی و یا برگزاری دورهی  هادستگاه وابسته به  

 . مذکور نیستندی هادستگاه 

موارد خاص با نظر وزارت علوم، تحقیقات و فنآوری و تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   -تبصره

 . اعلام خواهد شد جمهوررییس

رسد و شده با رعایت قوانین و مقررات مربوط به فروش می ادغام های  امکانات و تجهیزات واحد   منابع،   -۱۱

 . ربط خواهد شدها و وظایف دستگاه اجرایی ذی حاصل از آن، صرف توسعه و تجهیز فعالیتهای درآمد 

مدت  ی  هادستگاه   -۱۲ طی  کشور  علمیماه،    ۳اجرایی  مؤسسات  انسانی  نیروی  و  سازمانی  - ساختار 

جمهور  اربردی و مراکز پژوهشی را تهیه و برای تصویب به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس ک

 . نمایندارسال می 

ها، مراکز آموزش عالی و مؤسساتی که به شیوه هیأت محوله، دانشگاه های  برای انجام وظایف و مأموریت  -۱۳

قانون برنامه پنجم توسعه جمهوری اسلامی    ۲۲۴شوند، موظف به رعایت مفاد بند )ت( ماده  اداره می   امنایی

 . باشندایران می 

مستقل، مسؤول حسن اجرای این مصوبه هستند و معاونت توسعه مدیریت  های وزراء و رؤسای سازمان  -۱۴

 . نمایداداری ارائه می  جمهور گزارش نتایج اجرا را به شورای عالیو سرمایه انسانی رییس 

 نژاد محمود احمدی 

 
 

تعیین تکلیف مؤسسات آموزشی و پژوهشی و انحلال مراکز علمی کاربردی  

 اجراییی هادستگاه

 شورای عالی اداری(  ۱۷/۱۱/۱۳۹۶مورخ  ۱۶۸۲۴۸۸نامه شماره )تصویب 

استخدامی   و  اداری  پزشکی، سازمان  آموزش  و  درمان  بهداشت،  فناوری، وزارت  و  وزارت علوم، تحقیقات 

 قانون استخدام کشوری  ۵اجرایی مشمول ماده ی هادستگاه کشور، سازمان برنامه و بودجه کشور، تمامی 

پیشنهاد مشترک وزارت علوم،  بنا به    ۱۳۹۶/ ۱۰/ ۲ جلسه مورخ و هشتادمین  یکصد شورای عالی اداری در

 : تحقیقات و فناوری؛ بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و سازمان اداری و استخدامی کشور تصویب نمود 

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 191

این شورا و تعیین تکلیف   ۱۳۹۰/ ۱۱/ ۳۰مورخ    ۲۰۶/ ۹۰/ ۳۰۷۶۴۳گیری اجرای مصوبه  به منظور پی   -۱

انون مدیریت خدمات کشوری، ضمن  ق  ۵اجرایی موضوع ماده  ی  هادستگاهمؤسسات آموزشی و پژوهشی  

 : الذکر مقرر گردیدتأکید بر لزوم اجرای بند »الف« مصوبه فوق

اجرایی که مطابق مقررات و با رعایت مفاد بند )ب( مصوبه  های مؤسسات پژوهشی وابسته به دستگاه  -۱-۱

می فوق ادامه  خود  فعالیت  به  تحصیلیالذکر  سال  از  م  ۱۳۹۷-۹۸ دهند،  عنوان  هیچ  پذیرش  به  به  جاز 

هیچ  در  نمی دانشجو  تحصیلی  مقاطع  از  سنجش    .باشندیک  سازمان  فناوری،  و  تحقیقات  علوم،  وزارت 

آموزش کشور و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی از تاریخ این مصوبه مجاز به صدور مجوز پذیرش  

 . باشنددانشجو در هر هیچ یک از مقاطع تحصیلی برای این گونه موسسات نمی 

 :گردد الذکر به شرح زیر اصلاح می متن »تبصره« بند »یک« مصوبه فوق -۱-۲

"دانشگاه شهید رجایی و دانشگاه فرهنگیان، وابسته به آموزش و پرورش از مفاد این بند مستثنی هستند و 

ش کماکان در چارچوب ضوابط و مقررات جاری و اخذ مجوز از وزارت علوم، تحقیقات و فنآوری مجاز به پذیر

 " .دانشجو خواهند بود 

سازمان اداری و استخدامی کشور مکلف است حداکثر تا سه ماه از تاریخ ابلاغ این مصوبه، گزارش   -۱-۳

 . جمهور و شورای عالی اداری ارائه نماید( مصوبه مذکور را تهیه و به رئیس ۲( و )۱)های کامل اجرای بند 

آموزش   -۲ آنجا که وظیفه قانونی اجرای  بر  های  از   
ً
عالی منجر به اخذ مدرک تحصیلی دانشگاهی، صرفا

پزشکی   آموزش  و  درمان  بهداشت،  وزارت  و  فنآوری  و  تحقیقات  علوم،  وزارت  سایر   باشدمی عهده  و 

اجرایی در این زمینه وظیفه قانونی بر عهده ندارند و همچنین به منظور ایجاد فرصت برابر برای ی  هادستگاه 

 :کاربردی، مقرر گردید -عالی علمیهای ی نقش در اجرای آموزش بخش خصوصی در ایفا

قانون مدیریت خدمات کشوری که به موجب آن "ایجاد هرگونه دستگاه   ۱۱۵با توجه به تبصره ماده    -۲-۱

اجرایی جدید موکول به تایید شورای عالی اداری و تصویب هیات وزیران و تصویب مجلس شورای اسلامی 

هر  ایجاد  لذا  علمیاست"،  آموزش  مؤسسه  دستگاه   -گونه  به  وابسته  توسط  های  کاربردی  کشور  اجرایی 

دستگاه   کاربردی بدون رعایت تبصره فوق ممنوع است و مؤسسات موجود منحل و  -دانشگاه جامع علمی

 . ربط مکلف است اقدامات اجرایی انحلال را، طی مدت حداکثر یک سال به انجام برسانداجرایی ذی

آموزش از    -۲-۲ مراکز مجری  این مصوبه،  ابلاغ  دولتی    -علمیهای  تاریخ  اجرایی، ی  هادستگاه کاربردی 

دار منجر به مدرک تحصیلی از  آموزش عالی مقطعهای  یک از رشته مجاز به پذیرش دانشجوی جدید در هیچ 

 . باشندپودمانی نمی های جمله دوره 

کاربردی، مجاز به    -ش کشور و دانشگاه جامع علمیابلاغ این مصوبه، سازمان سنجش آموز  از تاریخ  -۲-۳

 . اختصاص سهمیه و پذیرش دانشجو برای این مراکز نیستند

آموزش   -۲-۴ مجری  به  -علمیهای  مراکز  وابسته  سال ی  هادستگاه کاربردی  پایان  تا  حداکثر  اجرایی 

 . واهند شدتعطیل، یا با رعایت ضوابط به بخش خصوصی واجد شرایط واگذار خ ۱۳۹۷- ۹۸تحصیلی 
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واگذار نشده   -۲-۵ مراکزی که  به تحصیل در  پایان سال تحصیلی  دانشجویان شاغل  تا  - ۹۷اند، حداکثر 

 . کاربردی تعیین تکلیف خواهند شد  -توسط دانشگاه جامع علمی ۱۳۹۶

مجوز  بینیپیش   -۲-۶ تجهیزات،  ساختمان،  امکانات،  تخصیص  کشور،  عمومی  منابع  از  های  بودجه 

نیز و  طرف    استخدامی  از  کمک  و  مالی  منابع  اختصاص  تشکیلات،  تصویب  دولت،  کارکنان  مأموریت 

 . باشدنمی ربط برای مؤسسات و مراکز مذکور مجاز اجرایی ذی ی هادستگاه 

اجرایی که به تشخیص سازمان اداری و استخدامی کشور، دارای وظیفه  ی  هادستگاه آموزشی  های  واحد   -۳

ترویج   برای  آموزش های  فعالیتقانونی  به  مأموریتهای  مربوط  و  وظایف  حیطه  در  دستگاه  های  مهارتی، 

بینی شده است، از مفاد  ها، در بودجه آنها پیشو اعتبار و منابع مالی لازم برای اجرای این آموزش  باشندمی 

ی در مقاطع  رسمی که منجر به اخذ مدرک تحصیلهای  ارائه آموزش   .باشنداین مصوبه مستثنی می   ۶- ۲بند  

 . باشدنمی مذکور مجاز های گردد، توسط واحد مختلف آموزش عالی می 

)  -تبصره ماده  اجرای  توسعه،  ۲۵در  ششم  برنامه  قانون  می ی  هادستگاه (  رفع اجرایی  منظور  به  توانند 

خرید  آموزشی مهارتی کارکنان خود، از خدمات آموزشی مراکز آموزشی غیردولتی معتبر، به صورت  های نیاز 

 . خدمات استفاده نمایند

در اجرای این مصوبه، سازمان اداری و استخدامی کشور موظف است فهرست مؤسسات آموزشی و مراکز    -۴

کاربردی مشمول را به سازمان برنامه و بودجه و وزارت امور اقتصادی و دارایی،  -علمیهای  مجری آموزش 

 . این مصوبه اعلام نمایدهای جهت رعایت ممنوعیت 

اداری و استخدامی کشور؛ برنامه و بودجه کشور؛ وزرای علوم، تحقیقات و فنآوری،  های  رؤسای سازمان   -۵

مقام   بالاترین  و  پزشکی  آموزش  و  درمان  بر ی  هادستگاه بهداشت،  نظارت  و  اجرا  حسن  مسئول  اجرایی، 

 . گردد ه شورا ارایه می اجرای این مصوبه بوده، گزارش نحوه اجرای آن توسط دبیرخانه شورای عالی اداری ب

 جمهور رییس  -حسن روحانی

 
 

 دستورالعمل ایجاد پست بانام همطراز جانبازان 

 سازمان امور اداری و استخدامی کشور(  ۷۷/ ۲۰/۱۰مورخ   ۷۲۳۲/۱۱)بخشنامه شماره 

 دولتی ی هاشرکت، موسسات و هاسازمان ها، بخشنامه به کلیه وزارتخانه 

قانون تسهیلات استخدامی و اجتماعی جانبازان    ۱۱و    ۹نامه اجرایی مواد  آیین  ۵در اجرای تبصره یک ماده  

هیات وزیران، ضوابط   ۱۳۷۷/ ۵/ ۶ه مورخ    ۱۷۶۷۹/ت  ۲۸۸۶۲شماره    نامهتصویب انقلاب اسلامی موضوع  

نی که توانایی انجام کار  ایجاد پست )شغل( سازمانی با نام همطراز جانباز جهت اشتغال آن دسته از جانبازا 

 : گردد به شرح زیر ابلاغ می  .تمام وقت را ندارند
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پست سازمانی با نامی است که متناسب با توانایی جسمی جانباز و شرایط   :تعریف پست با نام همطراز  -۱

می  )×( مشخص  اختصاری  علامت  با  شغل  پستاحراز  بر  علاوه  و  مجموعه های  شود  به  مصوب  سازمانی 

افزوده می مشمول بخشی  هادستگاه تشکیلاتی   در نامه  آنان  برای  آن پست،  در  اشتغال جانباز  تا  و  گردد 

 .شود مجموعه مزبور حفظ خواهد شد و پس از آن از مجموعه تشکیلات تفصیلی دستگاه حذف می 

تاییدیه کمیسیون پزشکی بنیاد مستضعفان  جانبازان مشمول این بخشنامه کسانی هستند که طبق نظر و    -۲

 . و جانبازان انقلاب اسلامی توانایی انجام کار تمام وقت را ندارند

گردد،  مشمول بخشنامه تفویض می ی  هادستگاه الذکر به  نامه فوق آیین  ۵ماده    ۱اختیار موضوع تبصره    -۳

کی بنیاد مستضعفان و جانبازان انقلاب ذیربط موظفند پس از وصول تاییدیه کمیسیون پزشی  هادستگاه 

اسلامی نسبت به ایجاد پست )شغل( سازمانی با نام همطراز جانباز برای جانبازانی که توانایی انجام کار تمام 

وقت را ندارند و به صورت رسمی )ثابت( یا پیمانی )موقت( در دستگاه شاغل بوده و یا اعاده به کار یا استخدام 

 . یندشوند اقدام نمامی 

ها یا مشاغل  بندی مشاغل با انتصاب در پست جانبازان مشمول این بخشنامه با رعایت ضوابط طرح طبقه   -۴

 . یابندمربوط تخصیص می های با نام به گروه 

توانند در صورتی که جانبازان مشمول این بخشنامه واجد شرایط احراز پست )شغل( بالاتر می   هادستگاه   -۵

 .گردند نسبت به تغییر عنوان پست با نام، متناسب با شرایط آنها اقدام نمایند 

العاده شغل و مزایای مستمر این دسته از جانبازان و همچنین احتساب سابقه خدمت و حقوق و فوق  -۶

 . ن همانند شاغلین جانباز تمام وقت خواهد بود تجربه آنا

میزان ساعات کار موظف جانبازان مشمول این بخشنامه حسب نظر کمیسیون پزشکی بنیاد مستضعفان    -۷

 .و جانبازان انقلاب اسلامی خواهد بود 

نامه ینآی ۴و  ۲توانند از کسر ساعات کار موظف روزانه موضوع مواد جانبازان مشمول این بخشنامه نمی  -۸

 . مند شوندالذکر بهره اجرایی فوق 

انقلاب    -۹ مفقودالاثر  و  افتاده  کار  از  جانباز  شهید،  مستخدمین  اشتغال  حالت  قانون  مشمول  جانبازان 

 اشتغال    ایبازنشسته و آن دسته از جانبازان    ۱۳۷۲اسلامی و جنگ تحمیلی مصوب  
ً
که مطابق قانون مجددا

 . یابند مشمول این بخشنامه نیستنداند و یا می به کار یافته

، جانبازان مشمول این بخشنامه از کار  ۲بعدی کمیسیون پزشکی موضوع بند  های  دنظرتجدیهرگاه در    -۱۰

افتاده کلی یا توانا برای انجام کار تمام وقت تشخیص داده شوند، حسب مورد طبق قانون اشاره شده در بند  

 . نامه مزبور عمل خواهد شدآیین ۴و  ۲و یا مواد  ۹

ماه یکبار اقدامات انجام شده در خصوص این بخشنامه    ۶بخشنامه مکلفند هر  مشمول  ی  هادستگاه   -۱۱

 . را جهت رسیدگی لازم و درج در سوابق به این سازمان ارسال نمایند

 و دبیر کل سازمان  جمهوررییسمعاون 
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  فناوری اطلاعات و خدمات اداری -فصل پنجم 

 

 ی انجام کار ها روش اصلاح فرآیندها و    : ( ۳۶ماده ) 
ی انجام کار خود را با هدف  هاروشهای موردعمل و  موظفند فرآیند  اجراییی  هادستگاه  -۳۶ماده  

، سلامت و  ، کیفیت، هزینه، دقتها نظیر سرعتوری نیروی انسانی و کارآمدی فعالیت افزایش بهره 

مورد اجراء گذارند صحت امور و تأمین رضایت و کرامت مردم و براساس دستورالعمل سازمان تهیه و به 

 . بینی و اصلاح قرار دهندرا مورد باز هاروشو حداکثر هر سه سال یک بار این 

ها، صحت امور و رضایت مردم از خدمات دولتی براساس  وری و کارآمدی فعالیتمیزان بهره  -تبصره

رسد، سالیانه توسط سازمان  به تأیید سازمان می  اجراییی  هادستگاههایی که با پیشنهاد  شاخص

اندازه ی ذی هادستگاهبا همکاری   آنها  ربط مورد  ارزیابی عملکرد  در  آن  نتایج  و  قرار گرفته  گیری 

 . شودلحاظ می 
 

 انجام کار ی هاروشدستورالعمل اصلاح فرآیندها و 

 ریزی کشور(برنامهسازمان مدیریت و  ۷/۱۱/۱۳۹۳مورخ  ۱۳۷۰۴۷)بخشنامه شماره 

 ها استانداریاجرایی و ی هادستگاه به تمامی  

  ۳۶کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری« و در اجرای »ماده  ی  ها سیاست   ۱۲به منظور تحقق »بند  

قانون مدیریت خدمات کشوری« و »برنامه توسعه دولت الکترونیک و هوشمندسازی اداری موضوع نقشه راه  

مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۵۶۰اصلاح نظام اداری مصوبه شورای عالی اداری ابلاغی ریاست محترم جمهور به شماره  

و  ۱۳۹۳/ ۱/ ۲۰ فرآیندها  پیوسی  هاروش، »دستورالعمل اصلاح  به شرح سند  )انجام کار«  صفحه(   ۲۹ت 

ریزی و اجرای برنامه عملیاتی مذکور مطابق  اجرایی مکلفند، نسبت به برنامه ی  هادستگاه   .گردد ابلاغ می 

 . مفاد این سند اقدام نمایند

ریزی کشور، ضمن نظارت بر اجرای دستورالعمل مذکور و اِعمال نتایج  از آنجایی که سازمان مدیریت و برنامه 

، موظف است گزارش عملکرد اجرای این دستورالعمل هادستگاه ابی عملکرد هر یک از  پیشرفت در نظام ارزی

گزارش نتایج اقدامات    هادستگاه یکبار به شورای عالی اداری ارائه نماید، ضرورت دارد تمامی    ماهشش را هر  

 . مربوطه را به این سازمان ارسال کنند

 اهداف و تعاریف 

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 195

 : اهداف -۱ماده 

 ( نفعذیاجرایی ی هادستگاهان )شهروندان، مراجعان، کارمندان و سایر نفعذیافزایش رضایت  -

 هاافزایش کارایی دستگاه و کاهش هزینه  -

 کیفیت اجرای فرآیندها افزایش شفافیت، سرعت، دقت، صحت و  -

 قابلیت مدیریت فرآیندها  -

 : تعاریف و اصطلاحات  -۲ماده 

 ریزی کشورسازمان مدیریت و برنامه  :سازمان 

 قانون مدیریت خدمات کشوری ۵مشمول ماده ی هادستگاه   :دستگاه اجرایی

ممکن است به کالای  کننده خدمت، که  عبارت است از یک تحویل دادنی دارای ارزش برای دریافت  :خدمت

ارائه گذرنامه، پاسخ به استعلام یک دستگاه اجرایی، ارائه تسهیلات، ارائه   .فیزیکی وابسته باشد یا نباشد

 . ی از یک خدمت هستندهای ه شناسنامه و ارائه یک مجوز، نمون

اصلی  های  گروهی از خدمات دستگاه هستند که بیشترین اهمیت را با توجه به مأموریت   :خدمات منتخب 

 .دستگاه داشته و نقش کلیدی، در ارتقای رضایت شهروندان یا مراجعان دارند

اطلاعات  های  فعالیتاز    ایمجموعه   :فرآیند یا  کالا  خدمت،  یک  که  است  ساختاریافته  و  هم  با  مرتبط 

 .کندمشخصی را )به منظور تحقق یک هدف معین( برای یک متقاضی معین، ایجاد و تولید می 

جستوجی    :بهبود تیم   در  که  هستند  تجربه  و  تخصص  با  صاحبنظران  و  مدیران  کارشناسان،  از  گروهی 

 . کنندهایی به منظور بهبود فرآیند، فعالیت می ها و اجرای طرحفرصت

 ساختار اجرایی 

این دستورالعمل در دستگاه، واحد "برنامه   -۳ماده   یا مسئول اجرای  الکترونیک"  ریزی، نوسازی و دولت 

ضوابط   ۵ین مشابه، با راهبری و نظارت "کارگروه توسعه خدمات الکترونیکی" دستگاه، موضوع ماده  عناو

مورخ    ۲۰۰/ ۱۴۵مصوبه شورای عالی فنآوری اطلاعات به شماره   فنی و اجرایی توسعه دولت الکترونیکی

آیین  ۱۳۹۳/ ۶/ ۱۱ الکترونیکی  و  خدمات  توسعه  به  اجراییی  هادستگاه نامه  اداری  عالی  شورای  مصوبه 

 :د دار عهده ، است که وظایف ذیل را بر  ۱۳۹۳/ ۶/ ۱۰مورخ  ۲۰۶/ ۹۳/ ۷۷۴۰شماره 

 ریزی، سازماندهی و اجرای مفاد این دستورالعمل برنامه  •

 تغییر و بهبود فرآیندها های پیاده سازی طرحو ها لازم برای اجرای برنامه های ایجاد قابلیت  •

 بهبود فرآیندها های نظارت بر حسن اجرای این دستورالعمل و کنترل و پایش اجرای برنامه  •

 فصلی و موردی حسب درخواست سازمان های گزارش ارتباط با سازمان و تهیه  •

 انجام کاری هاروششیوه و مراحل اصلاح و بهبود فرآیندها و  •
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انجام کار منتج ی  هاروش ذیل را به منظور اصلاح فرآیندها و  های  اجرایی مکلفند، گام ی  هادستگاه   -۴ماده  

 : فناوری اطلاعات، اجرا کنندهای به خدمات، با استفاده فراگیر از قابلیت

 بهبود های سازماندهی و تعیین تیم .۱

 این دستورالعمل  ۹و  ۸آموزشی بر اساس مواد های برگزاری دوره  .۲

آنها بر اساس معیار "پیچیدگی و   بندیگروهتهیه فهرست تمام خدمات دستگاه به مراجعان و شهروندان و    .۳

دار دستگاه و انتخاب پنج خدمت منتخب و اولویت  ۱اهمیت خدمت" و "تصویر خدمت" بر اساس پیوست  

 ماهه  ۶رای بهبود طی یک دوره ب

الکترونیکی   .۴ خدمات  توسعه  کارگروه  تأیید  با  و  صلاحدید  صورت  در  حقوقی  یا  حقیقی  مشاور  انتخاب 

 دستگاه 

 ۲مستندسازی و تکمیل شناسنامه خدمات منتخب بر اساس پیوست  .۵

اصلی  های  الیتفعسازی فرآیند سطح یک منتج به هر یک از خدمات منتخب به منظور شناسایی  مدل   .۶

 ۳تشکیل دهنده فرآیند بر اساس پیوست 

بین واحد   .۷ ارائه خدمت  بر اساس  های  تعیین گردش کار  در چارچوب فرآیند    *BPMNسازمانی مختلف 

 سطح یک 
*BPMN (Business process management notation) 

اجرایی دارای اولویت به منظور  های  شناسایی مسائل و مشکلات مرتبط با خدمات منتخب و ارائه راه حل  .۸

 ۴برطرف نمودن آنها و بهبود فرآیند در چارچوب پیوست 

 ۶تدوین شناسنامه خدمات منتخب بر اساس پیوست  .۹

حل  .۱۰ راه  اجرای  عملیاتی  "برنامه  فرآیندهای  تدوین  اصلاح  منظور  به  بالا  اولویت  خدمات  های  دارای 

شناسایی شده" های  حلسازی برای اعمال اصلاحات و راه منظور زمینه منتخب" و "برنامه مدیریت تغییر به  

 شامل برنامه، زمان اجرا، متولی و بودجه مربوطه 

 مربوطه های خدمات منتخب توسط واحدهای ها در جهت بهبود فرآیند حلاجرای راه  .۱۱

 ارزیابی نتایج بهبود فرآیندها و تأثیر آن در بهود خدمات  .۱۲

 دار جدید(انتخاب پنج خدمت اولویت ) ۳بازگشت به گام   .۱۳

یی که حسب مورد به دلیل تغییرات بنیادین مانند تغییر در مأموریت و نقش دستگاه در  هادستگاه   -۵ماده  

مدیریتی، نیاز به مهندسی مجدد فرآیندها در سطح های  و نظام ها  ساختار کلان دولت یا تغییر در فناوری

به مهندسی مجدد کلان دارند،   با سازمان، نسبت  از هماهنگی  با تعریف طرح مشخص پس  تا  لازم است 

 . اقدام نمایند
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موازی، پس از اخذ مصوبه از های استانی موظفند به منظور جلوگیری از اجرای طرح ی هادستگاه   -۶ماده 

اجرای   و  تعریف  به  نسبت  ملی،  دستگاه  الکترونیکی  خدمات  توسعه  بهبود  های  طرح کارگروه  و  اصلاح 

 . فرایندها اقدام نمایند

  مشترک که نیاز به همکاری و تعامل چند دستگاه برای تولید و ارائه خدمت های در ارتباط با فرآیند -۷ماده 

مشترک را شناسایی نموده  های  اجرایی یا به تشخیص خود، فرآیندی  هادستگاه ، سازمان با پیشنهاد  باشدمی 

آنها را د  با مشارکت  و  الکترونیکی  همکار، اصلاح و ساماندهی ی  ها دستگاه ر چارچوب پنجره واحد دولت 

منظور، سازمان حسب مورد کارگروهی به منظور اصلاح فرایند مربوطه با عضویت نمایندگان  بدین   .کندمی 

عضو موظفند مصوبات کارگروه را اجرا ی  هادستگاه دهد و می  ذیربط و ریاست سازمان تشکیلی  هادستگاه 

 . نمایند

 آموزش و توانمندسازی 

ریزی، نوسازی و دولت  بهبود، کارشناسان و مدیر واحد "برنامه های  اجرایی موظفند تیمی  هادستگاه   -۸ماده  

الکترونیک" یا عناوین مشابه را، در چارچوب نظام آموزش کارکنان دولت، در قالب پودمان آموزشی "اصلاح  

 . انجام کار" آموزش دهندی هاروش و بهبود فرآیندها و 

مورد های  " یا عناوین مشابه، موظفند شایستگی ریزی، نوسازی و دولت الکترونیک"برنامه های  واحد   -۹ماده  

طرح  انجام  برای  مراجعان"،  های  نیاز  به رضایت  توجه  و  گرایی  "مشتری  تیمی"،  "کار  شامل  فرآیند  بهبود 

مطابق  "توفیق را  شکن"  سد  و  خلاق  "تفکر  و  تفکر"  گستردگی  و  سیستمی  "تفکر  عملگرایی"،  و  گرایی 

ساله و در حین گری طی یک دوره یک بهبود به شیوه مربی های ر تیم، د ۵ارائه شده در پیوست های مصداق 

 . اجرای این دستورالعمل، ارتقا دهند

 پیشتیبان های سیستم 

اجرایی موظفند اطلاعات مورد نیاز سازمان در ارتباط با این دستورالعمل را در پورتال  ی  هادستگاه   -۱۰ماده  

 .سازمان، در زمان مقرر بارگذاری کنند 

 ارزیابی، نظارت و بازخورد

سازمان دستگاه و کارشناسان آنها را که های  اجرایی مجاز هستند تا مدیران واحد ی  هادستگاه   -۱۱ماده  

ریزی، نوسازی و دولت  اند، به تشخیص مدیر واحد "برنامه اقدام مؤثری در زمینه اجرای دستورالعمل داشته 

قانون مدیریت خدمات کشوری تقدیر کرده یا به    ۶۸ماده    ۶و    ۵ند  الکترونیک" یا عناوین مشابه، بر اساس ب

 . عنوان کارکنان برجسته به کارگروه توسعه خدمات الکترونیکی دستگاه، معرفی نمایند

اجرایی موظفند به صورت فصلی و حسب مورد به درخواست سازمان، گزارشی از ی  هادستگاه   -۱۲ماده  

، به شورای بندیجمع عملکرد خود را در ارتباط با اجرای این دستورالعمل، به سازمان ارایه نمایند تا پس از  

ارزیابی  در  شده  انجام  اقدامات  نتیجه  و  شود  ارائه  جمهور  محترم  ریاست  و  اداری  سالانه  های  عالی 

 .اجرایی )جشنواره شهید رجایی( در نظر گرفته شود ی هادستگاه 
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 محمود عسکری آزاد 

 بندی خدمات دستگاه و انتخاب خدمات منتخب در اصلاح فرایند روش گروه  -۱پیوست 

 : شیوه اجرا

اعضاء  نامه ذیل با اجماع نظرات  امتیاز "پیچیدگی و اهمیت خدمت" و "تصویر خدمت" بر اساس پرسش  -۱

 .شود کارگروه توسعه خدمات الکترونیکی دستگاه تعیین می 

اهمیت    -۲ و  "پیچیدگی  امتیاز  بر اساس  بین خدماتی که  از  الکترونیکی دستگاه  توسعه خدمات  کارگروه 

 ۵،  ماهششگیرند )مطابق شکل ذیل(، هر  قرار می  ۴و    ۳،  ۲،  ۱خدمت" و "تصویر خدمت" به ترتیب در گروه  

و برای  را  ماده  خدمت  طبق  فرآیند،  اصلاح  مرحله  به  می   ۴رود  انتخاب  دستورالعمل  )اولویت  این  نمایند 

اجرایی" مصوبه  ی  هادستگاه نامه "توسعه خدمات الکترونیکی  انتخاب با خدماتی است که در راستای آیین

الکترونیکی را  ، قابلیت ارائه به صورت  ۱۳۹۳/ ۶/ ۱۰مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۷۷۴۰شورای عالی اداری به شماره  

 . دارند(
 

 تعیین امتیاز به منظور تعیین اولویت بهبود  -۱پرسشنامه 

 عنوان خدمت 

 پاسخ  حد امتیاز  معیار انتخاب 

پیچیدگی و 

 اهمیت خدمت 

اهمیت استراتژیک خدمت برای دستگاه و جایگاه آن در وظایف  -۱

 قانونی 
۳۰   

   ۳۰ الکترونیکی قابلیت ارائه خدمت به صورت  -۲

   ۱۵ کننده در ارائه خدمت مشارکت های تعداد واحد  -۳

میزان نارضایتی مدیران ارشد دستگاه از کارایی و اثربخشی ارائه   -۴

 خدمت 
۱۵   

   ۱۰ میزان هزینه زایی و یا درآمدزایی خدمت -۵

   "مجموع امتیاز "پیچیدگی و اهمیت خدمت

 تصویر خدمت 

ان به کیفیت نفعذیمیزان توجه شهروندان، جامعه مخاطبان یا    -۶

 خدمت ارائه شده 
۴۰   

   ۳۰ کنندگان برای دریافت خدمتفراوانی مراجعه  -۷

نارضایتی شهروندان/    -۸ و  از  ی  هادستگاه میزان شکایت  نظارتی 

 *ارائه خدمت
۳۰   
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   "مجموع امتیاز "تصویر خدمت
کاری در مراحل اجرا یا ارائه خدمت، زمان انتظار طولانی برای دریافت خدمت، هزینه بالای تحمیل شده  دوباره   خطا و د  عواملی مانن*

 . کنندگان خدمت باشدتوانند از عوامل ایجاد کننده شکایت و نارضایتی دریافت می  ...به دریافت کننده خدمت و
 

 چارچوب تعیین خدمات منتخب  -۱شکل 
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ی  هادستگاه توسعه خدمات الکترونیکی  نامهآیین )مطابق با ت منتخبشناسنامه خدما  -۲پیوست 

 ( ۱۳۹۳/ ۶/ ۱۰مورخ  ۲۰۶/ ۹۳/ ۷۷۴۰اجرایی به شماره 
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 شیوه مدل سازی فرآیند -۳پیوست 

 مفاهیم  -۱

 : شود می شود، مدل سازی فرآیند در سطح یک در پنج بخش انجام گونه که در شکل زیر دیده می همان 

 .بایست طی اجرای فرآیند تغییر کنندهایی که می شامل مواد، اطلاعات و یا وضعیت هاورودی  •

یا وضعیتها  خروجی  • و  اطلاعات  مواد،  شامل  تولید )خدمات(  و  ایجاد  فرآیند  اجرای  طی  که  هایی 

 . اندشده 

هایی که در بستر  ختشوند، زیرساهایی که در فرآیند استفاده می شامل کلیه فناوریتوانمندسازها   •

 . اندشود و افرادی که برای اجرا به فرآیند تخصیص داده شده آنها فرآیند اجرا می 

می   هاکنترل  • که  اطلاعاتی  آیینشامل  قوانین،  شود،  ارجاع  آنها  به  فرآیند  توسط  ها، نامه بایست 

 .شود هایی که شروع، اجرا و تکمیل فرآیند توسط آنها هدایت می و راهنمایی  هادستورالعمل 

 . و زیرفرایندهایی که باید تحلیل و بررسی شوند هافعالیت شامل  حوزه فرایندها •
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 IDEFOمدل فرآیند بر اساس  -۱شکل 

 

 
 

ورودی  کلیه  مقصد  یا  و  کنترل مبدأ  توانمندسازها،  خروجی ها،  و  معماری ها  در  فرآیندهایی  متوجه  یا  ها، 

مورد انتظار های  دستاورد   .انی که با دستگاه در ارتباط هستندنفعذیفرآیندی دستگاه مرتبط است یا متوجه  

 : از مدل سازی فرآیند عبارتند از

 IDEFOسطح یک و دو در چارچوب های مدل سازی فرآیند  •

 ارزیابی کنترل فرآیندهای شناسایی معیار  •

 فرآیندهای و کنترل  هادستورالعمل شناسایی  •

 اجرایی مدل سازی فرآیند های گام -۲

 یا فرآیند زیرمجموعه فرآیند سطح یک  هافعالیت شناسایی  -گام اول

 ع آوری اطلاعات شرح وظایف و مصاحبه با انجام دهندگان فرآیند و جم بررسی  •

زیرفرآیند • می های  زیرفرآیند  :۲سطح  های  شناخت  انجام  ادارات  سطح  در   
ً
عموما دوم   . شود سطح 

مجموعه  های  زیرفرآیند دوم  کلان   ییهافعالیتسطح  و  مشترک  هدف  یک  که  دنبال  هستند  را  تر 

هر    .کنندمی  داشته که  توجه  باید  نکته  این  به  زیرفرآیند  فرآیند، برای شناسایی  یا  زیرفرآیند  فعالیت، 

گذاری توان برای نام بنابراین می  .دهدعملیاتی را روی یک موجودیت )اطلاعاتی یا فیزیکی( انجام می 

یا شناسایی هدف هر فرآیند از ترکیب یک فعل مناسب با یک اسم که به موجودیت مربوطه اشاره دارد،  

با توجه به   .مرسوم، در جدول ذیل قابل مشاهده است به عنوان نمونه تعدادی از افعال  .استفاده نمود 
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کنند، در شناخته شده از شرح وظایف که یک وظیفه سطح بالاتر را دنبال می های  کاراین نکته، تکه 

 .دهندرا شکل می  ۲سطح های یک زیرفرآیند تجمیع شده و زیرفرآیند

 فعالیتهای الگو   -۱جدول 

 مثال توضیحات  دسته فعالیت 

 آماده سازی
آماده سازی موضوعی برای  

 استفاده

نویس سازی پیش نویس یک مجوز/ تهیه پیشآماده 

 یک نامه/ تهیه گزارش پیشرفت پروژه 

 ذخیره سازی 

وارد کردن اطلاعاتی در سیستم، 

ذخیره سازی در پایگاه داده، 

 بایگانی 

ثبت اطلاعات در سیستم اتوماسیون اداری/ بایگانی 

 یک نامه

گیری تصمیم افزاری گیری خرید یک سیستم نرمتصمیم رد، قبول، تصمیم، تأیید، امضا   

 درخواست، سفارش  درخواست کردن 
درخواست خرید صندلی/ درخواست تعریف یک  

 پروژه جدید/ درخواست صدور شناسنامه 

 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

پایان دادن/ معوق 

 گذاشتن
 تکمیل پرونده داوطلبین استخدام  ارائه در دست بررسی بودن

گزارش دادن/ اطلاع 

 دادن
 صدور شناسنامه/ تهیه گزارش خرید  ارائه خدمت و محصول

 ان تأمین کننده ورودینفعذیهای( فرآیند و فرآیندها یا )دریافتیهای ورودیشناسایی  -گام دوم

موجودیت • کلیه  درخواست های  شناسایی  شامل  کلی  سطح  در  فرآیند  به  ورودی  ها، اطلاعاتی 

 در قالب فرمهاگزارش 
ً
 . ها قابل شناسایی هستند، اطلاعات و… که عموما

وضعیت  • می شناسایی  که  توسط  هایی  شوندبایست  داده  تغییر  از    .فرآیند  است  عبارت  وضعیت 

تواند  به عنوان نمونه حالت یک بیمار می   .تواند به خود بگیرد خاصی که یک موجودیت می های  حالت 

تواند بیمار عادی یا بیمار  بر این اساس ورودی یک فرآیند در بیمارستان می   .اورژانسی و یا عادی باشد

 . از بیمار هستند، باشد مختلفیهای اورزانسی، که وضعیت 

هایی که حالت فیزیکی دارند مانند تجهیزات، مواد و… که روی آنها پردازشی شناسایی کلیه ورودی •

 . شود انجام می 

 موجود دستگاه های تأمین کننده ورودی از بین فرآیندهای شناسایی فرآیند  •

 ن کننده ورودیان تأمینفعذی شناسایی  •
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 ها و خدمات ان استفاده کننده خروجی نفعذیها )خدمات( و فرآیندها یا شناسایی خروجی  -گام سوم

 ها یا خدمات فرآیند شاملشناسایی خروجی  •

o هاگزارش ها،  اطلاعاتی خروجی از فرایند در سطح کلی شامل درخواست های  کلیه موجودیت  ،

 در قالب فرم
ً
 فاهی قابل شناسایی است کتبی یا شهای گزارشها یا اطلاعات و … که عموما

o هایی که توسط فرآیند ایجاد شده است وضعیت 

o  هایی که حالت فیزیکی دارند مانند تجهیزات، مواد و … که روی آنها پردازشی انجام شده  خروجی

 . است

 موجود دستگاه های مشتری( از بین فرآیندهای دریافت کننده خروجی )فرآیند های فرآیند شناسایی  •

 ان دریافت کننده خروجی نفعذی شناسایی  •

 ان کنترل کننده نفعذیها و فرآیندها یا شناسایی کنترل  -گام چهارم

تأثیر گذار در شروع، نحوه اجرا و یا  های  و راهنما ها  نامه آیین،  هادستورالعمل شناسایی کلیه قوانین،   •

 اجرای فرآیند با قوانین و اسناد بالادستی اختتام فرآیند و تحلیل آنها به منظور تحلیل میزان همسویی 

 کنترلی و ارزیابی عملکرد فرآیند های شناسایی معیار  •

 ان ناظر و یا کنترل کننده فرآیند نفعذی شناسایی  •

 ان تأمین کننده مربوطه نفعذیفرآیند )منابع( و فرآیندها و یا های شناسایی توانمندساز -گام پنجم

 پشتیبان های فزار انرمو ها شناسایی کلیه سیستم  •

 . اندهایی از افراد که برای اجرای فرایند تخصیص داده شده اداری و یا گروه های شناسایی واحد  •

 .شود می  ی که به فرایند دادهافزارنرمشناسایی کلیه خدمات سخت افزاری و  •

 کننده توانمندسازها  تأمینهای شناسایی فرآیند  •

 IDEFOسطح یک در چارچوب های مدل سازی فرآیند -گام ششم

 ۱در چارچوب شکل   ۵تا  ۱گام های خروجی  کلیهمدل سازی  •

توقف مدل سازی و بررسی کافی بودن سطح جزیی شدن در مدل سازی فرآیند و بازگشت به گام    -گام هفتم 

به منظور مدل سازی زیرفرآیند بررسی در صورت تشخیص عدم کفایت سطح جزیی  های  یک  فرآیند مورد 

 شدن 
 

انجام  ی هاروش راهنمای ارائه راهکار برطرف کردن مشکلات بهبود و اصلاح فرآیندها و  -۴پیوست 

 کار

نخست محور  -گام  در  فرآیند  مشکلات  یا  بهبود های  مسائل  تیم  فکری  طوفان  جلسات  قالب  در  ذیل 

 شناسایی شود 
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با استانداردها و رویه تطابق نداشتن   • نمونه در   :شدهاز قبل تعریف  های  اجرای فرآیند  به عنوان 

جدید" مصوب شده است که فعالیت "تهیه طرح توجیهی" انجام  های  فرآیند "تعریف و تصویب پروژه

 .شود با این حال این فعالیت در عمل انجام نمی  .شود 

علی  • انتظار،  از  دور  موارد  و  مشکلات  مکرر  و  وجود  استانداردها  مطابق  فرآیند  اجرای  رغم 

جدید"، با اینکه  های  به عنوان نمونه در فرآیند "تعریف و تصویب پروژه  :تعریف شدهاز قبل  های  رویه 

انتخاب طرح به منظور  انجام می های  فعالیت "تهیه طرح توجیهی"  اما همچنان  دارای توجیه  شود، 

 .شوند که توجیه اقتصادی یا فنی ندارندهایی در این فرآیند تصویب میپروژه

به عنوان   :عملکرد تا وضعیت مطلوب و مورد انتظارهای  وجود معیار وجود فاصله بین وضعیت م •

پروژه تصویب  و  "تعریف  فرآیند  در  زمانهای  نمونه  پروژه   جدید"  طول   ۳جدید  های  تصویب  به  ماه 

 .انجامد، در حالیکه زمان مطلوب برای انجام این کار دو هفته استمی 

 اولویت شناسایی شود مسائل و مشکلات کلیدی دارای  -گام دوم

بهبود فرآیند، لازم است مسائل و مشکلات بر اساس  های  با توجه به محدودیت منابع و زمان در اجرای طرح 

دو معیار "میزان تأثیرگذری در رسیدن به اهداف استراتژیک دستگاه" و "میزان تأثیرگذاری در تأمین رضایت  

 : سپس  .ان" در چارچوب شکل ذیل جانمایی شوندنفعذی

گیرند، ارائه راهکار و اجرای گام بعدی الزامی  قرار می   ۱مسایلی که در خانه شماره  برای مشکلات و   •

 . است

گیرند، ارائه راهکار و اجرای گام بعدی در قرار می   ۲شماره  های  برای مشکلات و مسایلی که در خانه  •

 .الزامی استصورت تشخیص کارگروه توسعه خدمات الکترونیک، ارائه راهکار 

گیرند، ارائه راهکار و اجرای گام بعدی ضرورتی  قرار می   ۳که در خانه شماره    برای مشکلات و مسایلی •

 .ندارد 

ی  هاروش برطرف نمودن مشکلات و مسایل به منظور بهبود و اصلاح فرآیندها و های ارائه راهکار  -گام سوم

 انجام کار

با ای  هبهبود، در چارچوب محور های  لازم است تیم معرفی شده ذیل، جلسات طوفان فکری اجرا کنند و 

راهنما  از  مشکلات های  استفاده  نمودن  برطرف  و  فرآیند  بهبود  برای  راهکارهایی  محور،  در هر  شده  ارائه 

 ۱های  توانند بدون توجه به گام بهبود می های  لازم به ذکر است تیم  .شناسایی شده در گام دوم، ارائه دهند

 .ذیل تحلیل کرده و بهبود دهندهای رآیندی را در چارچوب محورنیز، هر ف ۲و 

 هافعالیت تحلیل و بهبود از منظر کفایت و کامل بودن  -۱

ارتباط هر   • با سایر فعالیتضرورت  ارتباطات  های  ارتباط   .بررسی شود ها  فعالیت  غیرضروری حذف و 

 .ضروری حفظ شود 

https://edariha.ir

  



          206 ها اداری نشر  

فعالیت هایی که منجر   .شناسایی شده برای فرآیند بررسی شود های  ضرورت تولید هر یک از خروجی  •

ضروری ندارند،  های  شوند یا نقش مشخصی در تولید خروجی می   غیرضروریهای  به تولید خروجی 

 . حذف شوند

یی که منجر به هافعالیتجدید و مورد انتظار از فرآیند در شرایط مطلوب مشخص شوند و های خروجی  •

 . شوند به فرآیند اضافه شوندمی های تولید این خروجی 

 . تکراری و غیرضروری حذف شوندهای فعالیت •

 . المقدور در یکدیگر ادغام شوندحتی  هافعالیت •

غیرضروری  های به فرآیند بازنگری شود و در طراحی جدید فرآیند، دریافت ورودیهای ضرورت ورودی •

 . حذف شود 

سپاری قسمتی از فرآیند یا کل فرآیند به شیوه مناسب مانند واگذاری به دفاتر پیشخوان،  امکان برون  •

 .سپاری مربوطه اجرا شود بررسی شود و برون  ...واگذاری به بخش خصوصی و 

های  فعالیتمورد نظر در فرآیند مورد بررسی و یا شناسایی  های  فعالیتبه منظور اطمینان از وجود تمام   •

 . و ضوابط مربوطه تطابق داده شود  هادستورالعمل آن با قوانین، های فعالیتاضافه، فرایند و 

 هافعالیت تحلیل و بهبود توالی و ترتیب  -۲

 . ، بررسی و بازنگری شوندهافعالیتمنطقی بودن ترتیب  •

انجام موازی   • امکان  المقدور در  بررسی شود و ح  هافعالیتبه منظور کاهش زمان اجرای فرآیند،  تی 

 .به صورت موازی انجام شود ها فعالیت

کنندگان به صورت مجزا از جریان  مراجعه های  امکان اجرای فرآیند برای انواع مراجعات بر حسب ویژگی  •

گذاران  به عنوان نمونه برای دستگاهی که هدف آن تسهیل جذب سرمایه   .عادی فرآیند بررسی شود 

گذاران بزرگ را مجزا از جریان عادی فرآیند، که با  اعطای مجوز به سرمایه توان فرآیند  بزرگ است، می 

 .کند، انجام داد گذاران به یک شکل برخورد می تمام سرمایه 

اقداماتی برای حداقل شدن زمان انتظار بین تمام شدن یک فعالیت تا شروع فعالیت بعدی، تعیین و   •

 .اجرا شود 

بین   • ترتیب گردش کار  در  های  و واحد   هایتفعالدستورالعمل  به شکل مناسب  و  تهیه شود  سازمانی 

کنندگان خدمت که دریافت  ایگونه به    .کنندگان خدمت قرار گیرد و دریافت  هافعالیت اختیار مجریان  

 . و انجام دهندگان آگاهی کامل نسبت به جریان کار داشته باشند

 فرآیند های فعالیت های فرآیند( و خروجی های ها )دریافتی تحلیل و بهبود وضعیت ورودی  -۳

دریافتی  • بودن  موقع  به  و  مورد های  ها و خروجی کمیت، کیفیت  استاندارد  به یک  نسبت  فعالیت  هر 

ها  توافق تیم بهبود با توجه به نظر استفاده کننده، بررسی شود و اقدامات لازم برای بهبود این شاخص 

 . انجام شود 

 . هر فعالیت بازنگری شود های ید خروجی ها و تولضرورت دریافت ورودی •
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کاهش • یا  افزایش  با  مواجه  ظرفیت  و  امکان  فرآیند  طراحی  از    در  بعضی  در  کنندگان  مراجعه  تعداد 

به عنوان نمونه فرایند    .دادها، بدون کاهش عملکرد فرآیند در نظر گرفته شود زمانی یا رخهای  موقعیت 

بایست ظرفیت پاسخگویی به حجم قابل  می   حادثه طبیعیپرداخت خسارت بیمه در زمان وقوع یک  

 . توجهی از مراجعه کنندگان در مقطع زمانی وقوع حادثه را داشته باشد

 اتخاذ شده در فرایند های تحلیل و بهبود کیفیت تصمیم  -۴

گیری در این  در فرآیندها شناسایی شده و در دسترس بودن اطلاعات برای تصمیم  گیریتصمیم نقاط  •

اطلاعاتی و هوشمند برای پشتیبانی از  های  سازی سیستم هایی مانند پیادهطرح   .نقاط بررسی شود 

 . ها و فراهم کردن اطلاعات صحیح و به موقع، اجرا شود گیریتصمیم 

 . جاری در فرآیند، طراحی و به کار گرفته شود های گیریتصمیم و راهنمایی برای ها دستورالعمل  •

 عملکرد فرآیند  گیریاندازه های تحلیل و طراحی معیار  -۵

برای   • فعلایت  گیریاندازه معیارهایی  و  فرآیند  و  های  علمکرد  زمان  کمیت،  کیفیت،  زمینه  در  فرآیند 

 .دستگاه، طراحی شود هزینه، همسو با انتظارات دریافت کننده خدمت و اهداف 

با مسئولیت  های  به صورت دور  هافعالیتعملکرد فرآیندها و  های  گیری معیار دستورالعملی برای اندازه  •

 . مدیر مربوطه تهیه شود 

درگیر های  مرور عملکرد فرایند با حضور واحد های  منظم و دور  دستورالعملی به منظور برگزاری جلسات •

هدف از برگزاری این جلسات بررسی عملکرد فرآیند و دلایل کاهش    .اجرا شود در اجرای فرآیند، تهیه و  

 . یا افزایش عملکرد و تعریف اقدامات اصلاحی مربوطه است

های درگیر در اجرای فرآیند احصا شده و در دورههای  مورد نیاز مدیران واحد های  گزارشاطلاعات و   •

مدیریتی، در اختیار آنها های  عاتی یا داشبودراطلاهای  المقدور با استفاده از سیستم مشخص، حتی 

 .قرار گیرد 

 تحلیل و بهبود مستندسازی اطلاعات و نتایج اجرای فرآیند  -۶

های به شکل مناسب مستند شود و با استفاده از سیستم ها  و نتایج انجام فعالیتها  شیوه انجام فعالیت •

 . راحتی قابل بازیابی و در دسترس باشداطلاعاتی، اطلاعات و مستندات فرآیند، به روز و به 

 دستگاه های تحلیل و بهبود همسویی عملکرد فرآیندها با یکدیگر و با اهداف و استراتژی  -۷

لازم    .دستگاه تعیین و شفاف شود های  ارتباط و نقش فرآیند مورد بررسی، در تحقق اهداف یا استراتژی  •

اهداف دستگاه تضاد نداشته باشد )به عنوان نمونه  تنظیم شود که با    ایگونه است اهداف فرآیند به  

افزایش درآمد یک دستگاه ناشی از تخلفات مردم در سطح یک فرایند با هدف کاهش تخلفات در سطح 

دستگاه در تضاد است، چرا که افزایش درآمد حاصل از جرایم تخلفات به معنای افزایش تخلفات است  

 .که با هدف اصلی دستگاه در تضاد است(
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هم افزایی داشته باشند و افزایش عملکرد یک  ها  بازنگری شود که فعالیت  ایگونه به  ها  تعریف فعالیت •

در   جوییصرفهفعالیت باعث کاهش عملکرد فعالیت دیگر نشود )به عنوان نمونه در یک فعالیت برای  

بعدی های  زمان یا هزینه، از انجام یک کار مشخص صرفنظر شود و این موضوع باعث شود تا در فعالیت

 . حجم کار افزایش یا دقت کار کاهش یابد(

 دستگاه های دستورالعمل تحلیل و بهبود ارتباط فرایند با قواعد و  -۸

بررسی شده و نسبت به  دستگاه که به فرآیند مرتبط  های  دستورالعمل ضرورت وجود قواعد و   • است، 

 . غیرضروری یا ایجاد قواعد جدید اقدام شود های دستورالعمل بازنگری یا حذف قواعد و 

دستورالعمل  • و  قواعد  اجرای  فعالیتهای  میزان  انجام  در  و ها  دستگاه  شده  یابی  عارضه  و  بررسی 

 .اقدامات اصلاحی به منظور اجرای آنها تعریف شود 

 مجری فرآیند های کارکرد واحد تحلیل و بهبود  -۹

مجری تخصیص  های  به واحد   ایگونه به  ها  بررسی شوند و فعالیت ها  مجری فعالیتهای  تعداد واحد  •

ها حداقل کردن تعداد واحدها، گروه  .سازمانی کمتری درگیر انجام کار شوندهای داده شوند که واحد 

 . فرآیند خواهد شدو افراد درگیر در یک فرایند، منجر به بهبود 

ضروری است یک نفر به عنوان "متولی و پاسخگوی" نتایج فرآیند که مسئولیت پاسخگویی به هر نوع  •

این مسئولیت است، تعیین  برای انجام  مشکل ایجاد شده در فرآیند را دارد و دارای اختیارات کافی 

صورت هر گونه بروز مشکل به  بایست به شیوه مناسب به مراجعان معرفی شود تا در  این فرد می  .شود 

"متولی و پاسخگوی" فرایند مسئول اثربخشی فرآیند مورد بررسی و ایجاد هماهنگی    .وی مراجعه کنند

 . فرآیند استهای فعالیتبین 

و اختیارات مدیران درگیر در اجرای فرآیند احصا و فهرست شده و تا جایی که ممکن است به  ها  نقش •

تفویض های  فعالیتلازم است آموزش لازم برای    .تفویض اختیار شود   هافعالیتکارشناسان و مجریان  

 . اختیار شده، به مجریان داده شود و شیوه مناسب برای نظارت بر عملکرد آنها طراحی شود 

آموزش  • و  شود  ارزیابی  فرآیند  مجریان  دانش  و  کار،  های  مهارت  انجام  توانمندی  ارتقا  هدف  با  لازم 

 . تعریف شده در فرآیند، برگزار شود متناسب با نقش و وظیفه 

اقداماتی جهت ارتقاء سطح انگیزش نیروی انسانی فعال در فرآیند همسو با افزایش کیفیت عملکرد   •

 . فرآیند انجام شود 

 :زیر تعیین شود های برای هر فعالیت از فرآیند نقش  •

o مسئول داشته  بایست بیش از یک  نمی   چه کسی پاسخگوی عملکرد فعالیت است )هر فعالیت

 . باشد(

o بایست به تعداد کافی و  می   چه کسی یا کسانی مسئول اجرای فعالیت هستند )مجریان فعالیت

 . متناسب با حجم کار انتخاب شوند(
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o   چه کسی یا کسانی لازم است از نتیجه انجام فعالیت مطلع باشند )لازم است دلیل مشخص و

 . د داشته باشد(رسانی به این افراد وجوقابل قبولی برای اطلاع 

o یا در قالب استعلام ها  برای انجام فعالیت لازم است با چه کسی یا کسانی در قالب تشکیل کارگروه

 .، مشورت نمود ...و

 فناوری اطلاعات و ارتباطات های تحلیل و بهبود وضعیت استفاده از قابلیت  -۱۰

عات و ارتباطات در اجرای فرآیند در  پیشنهادهایی به منظور استفاده از قابلیت استفاده از فناوری اطلا •

 : ذیل بنا به مورد، تهیه شود های محور 

o  اطلاعاتی های به سیستم  هافعالیتامکان واگذاری یا کاهش نقش نیروی انسانی در انجام 

o  تصمیم صحت  و  سرعت  دقت،  افزایش  تحلیل امکان  یا  از های  ها  استفاده  با  فرآیند  نیاز  مورد 

 تصمیم پشتیبان های سیستم 

o هیا فاصله مکانی در امکان ارتباط یکپارچه نقاط مختلف جغرافیایی و برطرف نمودن محدودیت

 فناوری اطلاعات های جدید و قابلیتهای یک فرایند بوسیله تکنولوژی 

o  کارگیری دانش و تجربیات مجریان فرآیند آوری و انتشار و به امکان جمع 

o  ستقیم بین دو بخش در طول یک فرآیندها و برقراری ارتباط مامکان کاهش واسطه 

o  رسانی اطلاعامکان ردیابی مراحل انجام کار و 

o  ها فعالیتیا انجام همزمان  هافعالیتفراهم نمودن امکان تغییر در ترتیب انجام 

 تحلیل و بهبود فرآیند از منظر مراجعان و شهروندان  -۱۱

از    ایگونه به    هافعالیت • از   هافعالیتطراحی و اجرا شوند که بعضی  با استفاده  مانند ورود اطلاعات 

 . کنندگان انجام شود قابلیت فناوری اطلاعات، توسط مراجعه

واحد الکترونیکی یا پیشخوان خدمات دستگاه، تعداد مراجعه حضوری های با استفاده از ایجاد پنجره •

که دریافت خدمات با   ایگونهبه    .ت، کاهش داده شود گاه برای دریافت خدمدستبه کنندگان  مراجعه 

 .حداقل مراجعه شهروند انجام شود 

با   • ارتباط  دستگاهی،  های  فعالیتدر  سایر  سازییکپارچه بین  با  ارتباط  حضور    هادستگاه ،  طریق  از 

های  کارراه فناوری اطلاعات و  های  نماینده دستگاه دیگر در حل انجام فرایند اصلی، استفاده از قابلیت 

 . مشابه فراهم شود 

اطلاع • )کیوسک  مناسب  شیوه  به  آن  نیاز  مورد  مدارک  و  خدمت  ارائه  وبگاه مراحل  بروشور،  رسانی، 

گردد  ارزیابی  مورد  این  در  آنها  نظرات  و  شود  رسانده  شهروندان  و  مراجعان  اطلاع  به   .دستگاه( 

 . توانند با مراحل انجام کار آشنا شوندبایست به شکلی باشد که مراجعان به راحتی برسانی می اطلاع 

استاندارد، جهت رسیدگی به شکایات و نظرات و پیشنهادات مراجعین و ی  هاروش فرآیندی مبتنی بر   •

 .ها استفاده شود گیری وضعیت درخواستپی 

 تدوین برنامه عملیاتی  -گام چهارم
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بندی  ذیل نسبت به اولویتهای همچنین معیاربا در نظر گرفتن تقدم و تأخیر بین راهکارها از نظر اجرایی و 

 : و تهیه برنامه عملیاتی اقدام شود 

 حلآمادگی دستگاه برای اجرای راه  •

 حل پذیری اجرای راه امکان  •

 دسترسی به منابع مالی لازم  •

 تعداد اهداف و مسائل تحت تأثیر  •

 میزان تأثیرگذاری راهکار در بهبود فرآیند و برطرف نمودن مسائل و مشکلات  •

 مدت زمان تأثیر )کوتاه مدت/ بلند مدت(  •
 

 بهبود های شایستگی تیمهای مصداق  -۵پیوست 

با افراد و شرکت فعال در تحقق اهداف تیم،   :کار تیمی   -۱ برقراری رابطه بر اساس احترام و درک متقابل 

 بر کار فردی تبادل اطلاعات، همیاری و احساس تعهد به اهداف تیم، لذت بردن از کار جمعی و ترجیح آن 

مراجعان   -۲ رضایت  به  توجه  و  گرایی  نیازبینیپیش توانایی    :مشتری  یافتن  و  شناخت  مراجعه  های  ، 

 کنندگان و تلاش در جهت افزایش رضایت آنها 

تفکر  -۳ گستردگی  و  سیستمی  موضوعات،   :تفکر  ابعاد  گستره  گرفتن  نظر  در  و  درک  توانایی 

تصمی بر های مختلف کاری و دستگاه، بررسی و کشف پیامد های و ترسیم روابط میان بخش سازییکپارچه 

 کوچک بر کلیت سیستم های ساختار کلی فرآیند، بررسی و کشف تأثیر تغییرات سیستم 

شکن  -۴ سد  و  خلاق  ایده   :تفکر  شناسایی  پردازی  توانایی  و  کشف  موجود،  وضع  کشیدن  چالش  به  و 

پذیری، توانایی  نو و بدیع و قدرت ریسک های  جدید و توجه به مسایل زیربنایی، حل مسایل از راه های  ایده 

 کسب توافق با ایجاد فضای مناسب 

ها و ت تمایل فرد به انجام کارها بیش از وظیفه، پیشرو در پذیرش مسئولی  :توفیق گرایی و عمل گرایی   -۵

وظایف در واحد سازمانی، حضور با انگیزه و اثربخش در دستگاه، ایجاد حس مثبت نسبت به کار در دیگران،  

مند به ایجاد تغییر و بهبود و  دست به اقدام زدن به منظور دستیابی به نتایج و پیگیری تا اخذ نتایج، علاقه 

 یابی به اهداف دست
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 فرایند شناسنامه  -۶پیوست 
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 اصلاح فرایندها و ارائه خدمت از طریق سامانه مدیریت خدمات دولت 

  شورای عالی اداری( ۲۷/۱۰/۱۳۹۹مورخ  ۳۸۶۰۵۹شماره  نامهتصویب )

یی که به  هادستگاه عمومی غیردولتی و سایر های دولتی، نهاد ی هاشرکتها، مؤسسات و تمامی وزارتخانه 

 کنند استفاده می نحوی از بودجه عمومی 

بنا به پیشنهاد سازمان اداری   ۱۳۹۹/ ۹/ ۲۴شورای عالی اداری در یکصد و هشتاد و ششمین جلسه مورخ  

  نامه تصویب  ۴و  ۳، ۲و استخدامی کشور، با هدف ارتقای سطح کیفی خدمات دولت، در اجرا و تکمیل مواد  

ور تسریع در انجام »اصلاحات شورای عالی اداری و به منظ   ۱۳۹۳/ ۶/ ۱۰مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۷۷۴۰شماره  

 :فرایندی در نظام اداری«، تصویب نمود 

 :به قرار زیر است  نامهتصویبتعاریف و اصطلاحات بکار رفته در این  -۱ماده 

یک یا چند سیستم متعامل است که قابل ارائه به اشخاص )حقیقی یا حقوقی( های  نتیجه فرایند   :خدمت

ارائه گذرنامه،   :اختیار سازمان، برای ایجاد یک ارزش یا رفع نیاز اشخاص نظیر بوده و با استفاده از منابع در 

 . گردد تولید و ارائه می  ...پاسخ به استعلام، ارائه یک مجوز، ارائه تسهیلات و

با هم و ساختاریافته است که به منظور تحقق یک هدف معین های  فعالیت از    ایمجموعه   :فرایند مرتبط 

شود و باعث خلق ارزش تولید کالا یا اطلاعات مشخص( برای یک متقاضی معین، انجام می )ارایه خدمت،  

 .شود یا رفع نیاز برای مشتریان سازمان می 

کد منحصر به فردی است که توسط سازمان اداری و استخدامی کشور بر اساس استاندارد    :شناسه خدمت

 .یابدالمللی کوفوگ، به هر خدمت اختصاص می بین

  ۱۳۹۴/ ۱۲/ ۲۸مورخ    ۱۱۲۶۴۴۶مصوبه شماره    ۲سامانه موضوع ماده    :ه مدیریت خدمات دولتسامان

 .شورای عالی اداری

اجرایی ی  هادستگاه به منظور ارتقای سطح کیفی خدمات دولت با رویکرد اصلاح فرایندها، تمامی    -۲ماده  

زمانی  مکلفند عناوین خدمات شناسه  دوره  بهبود،  قابل  اهداف و شاخص دار  قبیل های  بهبود،  )از  بهبود 

ها و اقلام اطلاعاتی ها، مدارک مورد نیاز، کاربرگ کاهش زمان و هزینه ارائه خدمت، کاهش تعداد استعلام 

شود(، را طی سه ماه به تأیید سازمان اداری و استخدامی کشور برسانند و مطابق با  که از متقاضی اخذ می 

برا شده  تأیید  زمانی  در دوره  را  برنامه  پیشرفت  گزارش  و  اقدام  بهبود،  اهداف  تحقق  به  نسبت  بهبود،  ی 

 . ماهه، به سازمان اداری و استخدامی کشور ارایه نمایندزمانی سه های بازه 

 : سازمان اداری و استخدامی کشور موظف است -۳ماده 

زیرسامانه راهبری اصلاح  به مظور رصد و پایش دقیق و یکپارچه اصلاحات فرایندی، نسبت به ایجاد    -۱-۳

 . فرایندها، ذیل سامانه مدیریت خدمات دولت به همراه داشبورد مدیریتی لازم؛ اقدام نماید
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بخش خصوصی، نسبت به طراحی  های  گیری از ظرفیتاز طریق مرکز آموزش مدیریت دولتی و بهره  -۲-۳

فرایندها برای کلیه سطوح مدیریتی و  آموزشی در زمینه بهبود و بازمهندسی  های  کارگاهها و  و اجرای دوره

 . اجرایی؛ اقدام نمایدی هادستگاه بهبود فرایند  های کارشناسی مرتبط، به ویژه کارشناسان تیم

مردمی در »سامانه مدیریت خدمات های  گزارش ماه از طریق ایجاد امکان ثبت سریع    ۳طی مدت    -۳-۳

 ایگونه ارایه خدمات را به های  سازی فراینداصلاح و سادهدولت« زمینه مشارکت حداکثری شهروندان در  

شهروندانی که در حین انجام فرایندها با عدم رعایت قوانین و مقررات مواجه های  گزارش فراهم آورد که ثبت  

 . شوند، با سریعترین روش میسر گردد می 

 : را انجام دهند  ماه اقدامات زیر ۶اجرایی موظفند طی مدت ی هادستگاه تمامی   -۴ماده 

اساس    -۱-۴ شیوه   هادستورالعمل بر  ارایه  و  به  نسبت  کشور،  استخدامی  و  اداری  سازمان  ابلاغی  نامه 

 . اقدام نمایند ۳ماده  ۱اطلاعات در سامانه موضوع بند 

ی  هادستگاه نسبت به کاهش زمان متوسط ارایه هر خدمت )اعلام شده در سامانه مدیریت خدمات    -۲-۴

امات انجام شده را به سازمان اداری و استخدامی  درصد، اقدام و گزارش اقد  ۳۰اجرایی( حداقل به میزان  

 . کشور اعلام نمایند

ماه جهت بررسی و تأیید به    ۳، باید طی مدت  باشدمی ها استاندارد  فرایندهایی که زمان انجام آن   -تبصره

 . سازمان اداری و استخدامی کشور اعلام شود 

سازمان    ۱۳۹۶/ ۹/ ۷مورخ    ۱۵۳۸۵۸در اجرای دستورالعمل میز خدمت )موضوع بخشنامه شماره    -۳-۴

(  G۲B( و دولت به کسب و کار )G۲Cدار از نوع دولت به مردم )اداری و استخدامی کشور(، خدمات شناسه 

 . را در میز خدمت الکترونیکی و حضوری، ارائه نمایند

کنندگان به میز  به منظور اخذ نظرات شهروندان در خصوص کیفیت ارائه خدمات، اطلاعات مراجعه   -۴-۴

اجرایی« ذیل سامانه مدیریت خدمات دولت؛ ثبت ی  هادستگاه خدمت را در زیرسامانه »راهبری میزخدمت  

 . نمایند

 . ز خدمت اقدام نمایندبر اساس اعلام سازمان اداری و استخدامی کشور نسبت به رفع مشکلات می -۵-۴

تمهیدات لازم جهت ایجاد و تخصیص شناسه پیگیری برای کلیه خدمات خود را به نحوی فراهم نمایند   -۶-۴

که به ازای مراجعه اشخاص برای دریافت خدمت از طریق میز خدمت حضوری و الکترونیکی، یک شناسه 

این شناسه پیگیری از طریق   .اعلام شود پیگیری تولید و زمان نهایی پاسخ خدمت در قالب رسید به وی  

مرکز تلفن باید تا زمان ارائه نهایی خدمت، امکان پیگیری و های  پیام رسان یا سامانه های  درگاه یا سامانه 

انجام شده توسط دستگاه را با ذکر های  کسب اطلاع از آخرین وضعیت درخواست و کلیه رویدادها و فعالیت

 . ای متقاضی فراهم کندزمان و مسئول انجام خدمت بر 

بین دستگاهی مورد نیاز برای ارائه خدمت را بدون نیاز به پیگیری و مراجعه متقاضی های کلیه فرایند  -۷-۴

 . که محل درخواست و دریافت خدمت یکسان باشد ایگونه انجام دهند به 
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تفاده از امضای الکترونیکی  ها و دریافت مجوزها را به صورت الکترونیکی و در صورت لزوم با اساستعلام   -۸-۴

 . و بستر ارتباطی امن و اختصاصی زیرمجموعه شبکه ملی اطلاعات، انجام دهند

بالاترین مقام دستگاه اجرایی ذیربط، مسئول حسن اجرای این مصوبه بوده و گزارش ادواری اجرای    - ۵ماده  

 .شود آن توسط دبیرخانه شورای عالی اداری، به شورا ارایه می 

 جمهور و رییس شورای عالی اداریرییس

 
 

 کشوریقانون مدیریت خدمات ( ۳۶دستورالعمل اجرایی ماده )

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی( ۱۷/۱۲/۸۸مورخ  ۱۴۱۱۵۲/۲00)بخشنامه شماره 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری۵مشمول ماده )ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

اجرای   )در  ماده  افزایش  ۳۶مفاد  منظور  به  و  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  انسانی،    وریبهره(  نیروی 

( قانون خدمات کشوری ۳۶و تأمین رضایت و کرامت مردم، دستورالعمل اجرایی ماده )  هافعالیتکارآمدی  

 :گردد می به شرح زیر ابلاغ 

ماده )ی  هادستگاه کلیه    -۱ فرآیند (  ۵اجرایی موضوع  مورد های  قانون مدیریت خدمات کشوری موظفند 

شماره   بخشنامه  )مفاد  ضوابط  مطابق  را  خود  شماره    ۱۳۸۶/ ۷/ ۴مورخ    ۱00/ ۸۸۸۸۲عمل  بخشنامه  و 

( مستندسازی جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی    ۱۳۸۷/ ۸/ ۲۵مورخ    ۱۹00/ ۷۸۵۵۸

ارائه   امکان  با  و  نموده  درج و اصلاح  اینترنتی )وب سایت( دستگاه  و جایگاه  مردم  پرتال  در  زیر  اطلاعات 

 . نمایند

 اجرایی ی هادستگاهفهرست عناوین خدمات قابل ارایه دستگاه به مردم و دیگر نهادها و  -

 . در مورد هر خدمت  ...امکان ارایه اطلاعاتی از قبیل شرح خدمت، قوانین و مقررات مربوط به ارایه خدمت و  -

 اعلام مدارک مورد نیاز برای انجام خدمت -

 . باشدمی  اداری مورد نیاز که برای ارایه خدمت به شهروندان لازم های قابل دسترس بودن فرم  -

 انجام خدمات به شهروندان همراه بازمان بندی انجام آنها ی هاروش قابلیت مشاهده فرآیند گردش کار و   -

 ساده های طریق نمایش در قالب گراف مراحل ارایه خدمات اداری از  -

 مورد مراجعه های آدرس ساختمان  -

فرآیندی  هادستگاه   -۲ که  نمودههای  اجرایی  وارد  پرتال  در  را  عمل  فرآیند  اند،مورد  کلیه  های  مکلفند 

 . مستندشده پیشین خود را بازنگری و با انجام اصلاحات لازم جهت درج، به هنگام نمایند

 . به هنگام سازی فرآیندها، درج فرآیند قبلی، فرآیند اصلاحی و تاریخ بازنگری ضروری استدر  -تبصره
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موظفند در اسرع وقت اند  که تا کنون برای ورود به سیستم مردم کد و رمز دریافت ننموده یی  هادستگاه   -۳

این دستورالعمل را   ۱ده ماه از تاریخ ابلاغ این دستورالعمل، مفاد ما ۶نسبت به موضوع اقدام و ظرف مدت 

 . اجرا نمایند

مورد عمل خود را مورد های  انجام کار و فرآیندی  هاروش اجرایی موظفند هر سه سال یک بار  ی  هادستگاه   -۴

 . این امر به صورت خودکار از طریق سیستم پرتال پیگیری خواهد شد .بازبینی و اصلاح قرار دهند

موظفند ظرف مدت یک ماه از تاریخ ابلاغ این دستورالعمل پیشنهادات خود را در اجرایی  ی  هادستگاه   -۵

اختصاصی برای ارزیابی عملکرد فرآیندها به این معاونت ارسال تا پس از تأیید مورد های  خصوص شاخص 

 . ی قرار گیرد برداربهره 

صحت امور و رضایت مردم( از  اجرایی )از جمله  های  فعالیتمیزان کارآمدی    گیریاندازه های  شاخص   -۶

 .طریق پرتال در ارزیابی مورد استفاده قرار خواهد گرفت

موظفند نسبت به نحوه ارتباط الکترونیکی مردم با وب سایت دستگاه و دریافت خدمات از این   هادستگاه   -۷

مقتضی   نحو  به  و    رسانیاطلاع   .نمایند  رسانیاطلاع طریق  در صورت های  فعالیتخدمات  نیز  و  دستگاه 

خواهد  هادستگاهارزیابی عملکرد های از مهمترین شاخص  (e-service) الکترونیکی رسانیخدمات امکان 

 . بود 

 . نمایند  بینیپیش دستگاه مکلفند اعتبارات لازم برای انجام این اقدامات را در بودجه سالیانه  -۸

به مردم به   رسانیاطلاع موظف است در خصوص   جمهوررییس معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی    -۹

 . ی از »پرتال مردم« اقدام نمایدبرداربهره منظور 

 لطف الله فروزنده 

 
 

 اجراییی هادستگاهنامه تعالی مدیریت منابع انسانی  نظام 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۲۶/۴/۱۴۰۰مورخ  ۲۲۲۹۶)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری ( ۵اجرایی مشمول ماده ) ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

انجام کار و نتایج مدیریت منابع انسانی و افزایش های  رویهو  هاروش به منظور ارتقاء سطح کیفیت فرایندها، 

تخصصی مدیریت  های  اجرایی و همچنین استانداردسازی فرایندی  هادستگاه وری نیروی انسانی  بهره میزان  

که در   ایگونه اجرایی" با اهداف عملیات زیر به ی هادستگاه مدیریت منابع انسانی   نامهنظام منابع انسانی "

 : گردد می  آن مشخص شده است، برای اجرا ابلاغ های و پیوست  نامهنظام 

 مناسب برای کاربست رویکرد یکپارچه و نظام مند تعالی مدیریت منابع انسانی در نظام اداری ایجاد بستر   -

رویکرد    - تغییر  زمینه  کردن  فرایند ی  هادستگاه فراهم  از  مدیریت   -اداریهای  اجرایی  سمت  به  اجرایی 

 اثربخش سرمایه انسانی 
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 اجرایی ی  هادستگاه ارزیابی سطح کیفیت و عملکرد نظام مدیریت منابع انسانی  -

ی  هادستگاه مدیریت منابع انسانی  های  آسیب شناسی و شناسایی نقاط قابل بهبود فرایندها و خروجی   -

 اجرایی 

 آنان های  ترویج درس آموخته اجرایی برتر در حوزه مدیریت منابع انسانی و  ی  هادستگاه شناسایی و معرفی    -

نامه مذکور  مسئول راهبری، هدایت و نظارت بر اقدامات مربوط به تعالی مدیریت منابع انسانی بر اساس نظام 

مدیریت   توسعه  راهبری  شورای  عهده  مشمول  ی  هادستگاه بر  بر  ی  هادستگاه   .باشدمی اجرایی  اجرایی 

لوغ مدیریت منابع انسانی را بر مبنای مدیریت منابع انسانی را بر  اساس ارزیابی درونی، وضعیت تعالی و ب

 . رسانندمورد نیاز را تدوین و به تصویب شورای مذکور می های مبنای آسیب شناسی وضعیت موجود، راهبرد 

توانند در صورت نیاز و ضرورت، با تصویب شورای راهبری توسعه مدیریت، بر اساس اجرایی می ی  هادستگاه 

یا از سایر  شر  انسانی مقتضی را طراحی  یا فرایندی خود، مدل تعالی مدیریت منابع  الزامات قانونی  ایط و 

 . تعالی مدیریت منابع انسانی مناسب استفاده نمایندهای مدل 

 نامهنظام اجرایی بر اساس " ی  هادستگاه به منظور حفظ یکپارچگی و اعتبار ارزیابی، فرایند ارزیابی تعالی  

انسانی    تعالی منابع  می ی  هادستگاهمدیریت  انجام  بخشنامه  این  پیوست  ی  هادستگاه  .گیرد اجرایی" 

گیرد دارند باید از مدل، ابعاد  اجرایی که تمایل به شرکت در فرایند ارزیابی سالانه که توسط سازمان انجام می 

 . نامه مذکور استفاده نمایندمندرج در نظامهای و شاخص 

 جمشید انصاری

 : بخشنامههای دانلود پیوست

 اجرایی ی هادستگاه ت منابع انسانی  مدل تعالی مدیری

 اجرایی ی هادستگاه مدل ارزیابی تعالی مدیریت منابع انسانی  
 

 ات الکترونیکی به مردم توسعه خدم   : ( ۳۷ماده ) 
موظفند با هدف بهبود کیفیت و کمیت خدمات به مردم و با رعایت   اجراییی هادستگاه  -۳۷ماده 

 :ترتیب انجام دهندربط اقدامات زیر را به های ذی دستورالعمل

بندی انجام آن و مدارکی  رسانی الکترونیکی درخصوص شیوه ارائه خدمات همراه با زمان اطلاع  -۱

 . که متقاضی باید ارائه نماید

 . ای الکترونیکیموردنیاز جهت انجام خدمات از طریق ابزار و رسانههای ارائه فرم  -۲

دستگاه صورت الکترونیکی و حذف لزوم مراجعه حضوری مردم به ارائه خدمات به شهروندان به  -۳

 .برای دریافت خدمت  اجرایی
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یک، دو    این ماده از تاریخ تصویب این قانون به ترتیب(  ۳و )(  ۱های )مدت زمان اجراء بند  -تبصره

 .گرددمی و سه سال تعیین
 

 

 ی اجراییهادستگاهتوسعه خدمات الکترونیکی  نامهآیین

 شورای عالی اداری(  ۱۰/۶/۱۳۹۳مورخ  ۹۳/۲۰۶/ ۷۷۴۰)مصوبه شماره 

 ها ، نهادهای عمومی غیردولتی و استانداری هاشرکت ها، موسسات، تمامی وزارتخانه 

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه  ۱۳۹۳/ ۴/ ۱۰شورای عالی اداری در یکصد و شصت و چهارمین جلسه مورخ 

قانون مدیریت خدمات کشوری،   ۴۰و  ۳۸، ۳۷، ۳۶جمهور، در اجرای مواد مدیریت و سرمایه انسانی رییس

ی کلی  هاسیاست  ۲۵  و ۲۴و  ۱۸تا  ۱۵، ۱۲تا   ۱۰قانون برنامه پنجم توسعه کشور و تحقق بندهای   ۴۶ماده 

ابلاغی مقام معظم رهبری، »آیین  اداری  به  هادستگاه نامه توسعه خدمات الکترونیکی  نظام  ی اجرایی« را 

 شرح سند پیوست )ممهور به مهر دبیرخانه شورای عالی اداری( تصویب نمود.

مهادستگاه   -۱ اجرایی  برنامه   لفند؛ کی  به  مذنسبت  عملیاتی  برنامه  اجرای  و  برنامه کریزی  مطابق  ور 

 بندی، اقدام نمایند. زمان 

نامه و لف است؛ ضمن نظارت بر اجرای آیین کجمهور م معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس   -۲

نامه را هر چهار ماه  رد اجرای آیینک، گزارش عمل هادستگاه رد  کاعمال نتایج پیشرفت در نظام ارزیابی عمل

 جمهور و شورای عالی اداری و حسب ضرورت در دولت ارایه نماید. رییسبار به یک 

 ی اجرایی هادستگاه توسعه خدمات الکترونیکی  نامهآیین 

 : اصطلاحات این آییننامه در معانی به کار رفته به شرح زیر عبارتند از -۱ماده 

 جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس :معاونت  -۱-۱

 سازمان فناوری اطلاعات ایران  :سازمان   -۲-۱

 قانون مدیریت خدمات کشوری ۵ی مشمول ماده هادستگاه  :ی اجرایی هادستگاه   -۳-۱

 درگاه واحد ملی ارایه خدمات و اطلاعات به مردم :پنجره واحد ارایه خدمات -۴-۱

الکترونیکی  -۵-۱ دولت  توسعه  )   :کمیسیون  ماده  دولت  ۳موضوع  توسعه  اجرایی  فنی  ضوابط  مصوبه   )

 ی شورای عالی فناوری اطلاعات کترونی کال

اطلاعات   -۶-۱ ملی  و  :شبکه  دولتی  داخلی  یافته  توسعه  داده  مراکز  ارتباطی،  زیرساختهای  از    متشکل 

 شور گسترده شده است. که در سراسر ک باشدمی افزاری های نرمغیردولتی و همچنین زیرساخت 

 توسعه کیفی خدمات
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ی اجرایی موظفند شناسنامه خدمات خود را با محتوای زیر حداکثر تا پایان سال هادستگاه تمامی    -۲ماده  

عموم قرار دهند. معاونت نیز نسبت به بررسی  تهیه، در درگاه دستگاه مربوط انتشار و در دسترس    ۱۳۹۳

 دهد. مستندات شناسنامه خدمات اقدام و مراتب را در پنجره واحد ارایه خدمات قرار می 

 : باشدمی شناسنامه خدمات شامل موارد زیر 

 کد خدمت -

 مبانی قانونی و مقررات ارایه خدمت  -

 انون مدیریت خدمات کشوری تصدی( بر اساس چارچوب ق -حمایتی -نوع خدمت )حاکمیتی -

 ان خدمت نفعذی -

 های الکترونیک( )در قالب کاربرگ نفعذیهای اطلاعاتی و اسنادی خدمت از نیازمندی  -

 ها دستگاههای اطلاعاتی خدمت نظیر مجوز، استعلام و … از سایر نیازمندی  -

 های احراز هویت حقیقی و حقوقی نیازمندی  -

 شماره حساب آن  مجوز و تعرفه اخذ هزینه و -

 های مراجعه حضوری ذکر ضرورت -

 یا فرایندهای عملیاتی و زمانی بررسی و ارائه خدمتفرآیند  -

 فهرست واحدهای سازمانی درگیر در ارایه خدمت.  -

ی اجرایی موظفند با هدف تسریع در انجام کار، کاهش زمان و هزینه و تأمین رضایت و  هادستگاه   -۳ماده  

ی انجام کار خود را با هدف ارایه در جایگاه اینترنتی دستگاه، مورد هاروش کرامت مردم، هر سال فرآیندها و 

 ال نمایند. بازبینی و اصلاح قرار دهند و مستندات آن را در قالب فایل الکترونیکی به معاونت ارس

های ی اجرایی موظفند با هدف بهبود کیفیت خدمات به مردم و با رعایت دستورالعمل هادستگاه   -۴ماده  

 : ربط اقدامات زیر را انجام دهندذی

بندی انجام آن و مدارکی  رسانی الکترونیکی و برخط در خصوص شیوه ارایه خدمات همراه با زمان الف( اطلاع 

 نماید. که متقاضی باید ارایه 

 های الکترونیکی. های استاندارد موردنیاز جهت انجام خدمات از طریق ابزارها و رسانه ب( ارایه فرم 

های از طریق درگاه دستگاه و درگاه صورت الکترونیکی و برخط،    ج( ارایه کلیه خدمات ممکن به شهروندان به 

ی اجرایی  هادستگاه اجعه حضوری مردم به  ملی و محلی و سایر ابزارهای الکترونیکی به منظور حذف لزوم مر 

 برای دریافت خدمت.

الکترونیکی نشده خود را بصورت  هادستگاه   :۱تبصره   الکترونیکی و  ی اجرایی موظفند فهرست خدمات 

مجزا بر روی جایگاه اینترنتی خود قرار دهند. در خصوص خدمات الکترونیکی نشده، دستگاه اجرایی باید 

 ی الکترونیکی شدن آن را در جایگاه اینترنتی خود اعلام نماید. بندی مشخص برازمان 
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در مورد خدماتی که بنا بر دلایلی امکان ارایه الکترونیکی آن وجود ندارد، دستگاه اجرایی باید عدم   :۲تبصره  

 ارایه الکترونیکی آن را به تایید معاونت برساند در غیر این صورت ملزم به ارایه الکترونیکی آن است. 

  ۱۳۹۴و بند )ج( تا پایان سال    ۱۳۹۳مدت زمان لازم برای اجرای بند )الف( و )ب( تا پایان سال    :۳تبصره  

 . باشدمی 

قانون برنامه پنجم توسعه جمهوری اسلامی ایران، معاونت موظف است از طریق    ۶۲در اجرای ماده    -۵ماده  

شده در این ماده، به منظور تسهیل، تسریع و هماهنگی در صدور مجوزها، مستندات    بینیپیشکارگروه  

به فرآیند  به اخذ مجوز اعمکمربوط  از گواهی،   لیه مواردی که فعالیت اشخاص حقیقی و حقوقی را منوط 

ی مذکور اخذ  هادستگاه نماید را از  می   ی اجراییهادستگاه پروانه، جواز، استعلام، موافقت و موارد مشابه از  

 جایگزینی، تجمیع و یا حذف اقدام نماید. و نسبت به  

انواع مجوزها،    :ی اجرایی کشور شامل هادستگاه معاونت، بانک اطلاعاتی صدور مجوزهای تمامی    :تبصره

ی هادستگاه با همکاری  مراحل انجام کار را  رجع، شیوه صدور، تمدید، لغو و احیاء، هزینه، زمان و فرایند و  م

 کند. اجرایی تشکیل داده و به منظور اطلاعرسانی و شفافسازی، دسترسی برخط مردم به آن را فراهم می 

ی اجرایی هادستگاه ذ مجوز از سایر  در مورد خدماتی که ارایه آنها منوط به کسب استعلام یا اخ   -۶ماده  

است، دستگاه اجرایی اصلی موظف است استعلامها و مجوزهای لازم را به صورت الکترونیکی و در شبکه  

 مبادله گردد. هادستگاه ملی اطلاعات انجام داده و کد پیگیری یکتا، توسط دستگاه اصلی تولید و بین 

ارایه خدمات از طریق پورتال دستگاه اصلی، باید به صورتی فراهم شود که امکان رویت تمامی مراحل   :تبصره

 انجام کار و آخرین وضعیت آن در جایگاه اینترنتی دستگاه اصلی توسط متقاضی خدمت، میسر باشد. 

اه واحد استانی به  استانداریهای سراسر کشور موظفند نسبت به توسعه پورتال استان به عنوان درگ -۷ماده 

نحوی اقدام کنند که حداقل اطلاعات و خدمات ذیل به صورت موضوعی و دستهبندی شده از طریق پورتال 

 : قابل دسترسی باشد

شامل نقشه استان، گزارش برنامه و بودجه استان، معرفی اجمالی تاریخ،    :الف( اطلاعات عمومی استان

به   مربوط  اطلاعات  استان،  بخشها،  فرهنگ و سنتهای  نقل عمومی، معرفی شهرستانها، شهرها،  و  حمل 

 روستاهای استان، خرید بلیط اتوبوس، قطار و هواپیما و غیره. 

شامل حداقل اطلاعات مربوط به مراکز صنعتی و صنایع، مراکز تجاری و بازرگانی،    :صنعتو    ب( تجارت 

سرم فرصتهای  معرفی  بیمه،  و  بانکداری  خدماتی،  و  تولیدی  آگهیهای  محصولات  استان،  ایهگذاری 

 استخدام، مناقصهها و مزایدهها، تقویم وضعیت پروژهها و طرحهای در دست اجرا و غیره.

دانشگاهها و مراکز آموزش عالی، حوزهها و مراکز علوم دینی، مدارس، مراکز   :ج( آموزش، فرهنگ و هنر

زهها و مراکز دیدنی، مراکز ورزشی، مراکز  آموزش فنی و حرفهای، پارکهای فناوری، آثار باستانی و تاریخی، مو

 تفریحی و سرگرمی، کتابخانه الکترونیکی سمینارها و همایشها و غیره.
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زیست  محیط  و  کشاورزی  اطلاعات    :د(  هواشناسی،  طبیعی،  مکانهای  و  جاذبهها  استان،  جغرافیای 

 کشاورزی و دامداری و غیره.

 ا، داروخانهها، مطب پزشکان، اورژانس، آمبولانس و غیره.بیمارستانها و درمانگاهه  :( بهداشت و درمانه ـ

قوانین و  قضایی  امور  دادگاهها،   :و(  انتظامی،  خدمات  طلاق،  و  ازدواج  دفاتر  رسمی،  اسناد  ثبت  دفاتر 

 شوراهای حل اختلاف، پزشکی قانونی، قوانین مرتبط با اتباع خارجی و غیره.

 ی( سایر خدمات. 

وظفند نسبت به توسعه پورتال شهرستان به عنوان درگاه واحد شهرستان به های کشور مفرمانداری   :تبصره

نحوی اقدام کنند که حداقل اطلاعات و خدمات موضوع این ماده در بعد شهرستانی به صورت موضوعی و 

 دستهبندی شده از طریق درگاه قابل دسترسی باشد. 

به ماده    -۸ماده   با توجه  شورای   ۱۳۸۱/ ۴/ ۲۲مورخ  .ط  ۱۳/ ۷۲۲مصوبه شماره    ۴معاونت موظف است 

ها و مصوبات بعدی در این خصوص، به منظور دسترسی سریع و آسان عموم مردم به  عالی اداری و بخشنامه 

ی اجرایی، نسبت به تکمیل و به روزآوری پنجره واحد ارایه خدمات به مردم )به  هادستگاه اطلاعات و خدمات  

 نماید.  نام پورتال مردم یا تکریم ایران( اقدام

به منظور عملیاتی نمودن پنجره واحد ارایه خدمات، دستورالعمل اجرایی آن حداکثر سه ماه پس از  :تبصره

 ابلاغ این مصوبه توسط معاونت و با همکاری سازمان تهیه و ابلاغ خواهد شد.

 فراگیر شدن پرداخت الکترونیکی به حسابهای دولتی 

بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران موظفند با همکاری معاونت   وزارت امور اقتصادی و دارایی و  -۹ماده  

های و سازمان ترتیبی اتخاذ نمایند که انجام عملیات پرداخت الکترونیکی به حسابهای دولتی بر اساس تعرفه

ی  هادستگاه قانونی، به صورت کسر وجه از حساب بانکی درخواست کننده خدمت و واریز به حساب درآمدی  

از کانال  پایانههای فروش، اجرایی  اینترنتی دستگاه اجرایی، شبکه شتاب و  از جمله جایگاه  های مختلف 

 برای کلیه خدمات دولتی عملیاتی شود.   ۱۳۹۳بصورت برخط و از طریق سوییچ خزانه، حداکثر تا پایان سال  

 د.اسناد الکترونیکی باید به عنوان سند قابل قبول مالی پذیرفته شو  :۱تبصره 

برای پرداختهای بین   :۲تبصره   اقتصادی و دارایی موظف است تمهیدات فنی و حقوقی لازم  امور  وزارت 

قانون مدیریت خدمات کشوری را از طریق شبکه الکترونیکی بین    ۵ی مشمول ماده  هادستگاه حسابهای  

 دستگاهی فراهم نماید. 

 رایی ی اج هادستگاه ها بین گذاری داده به اشتراک ساز و کار 

شماره    -۱۰ماده   آییننامه  با  مطابق  اطلاعاتی  بانکهای  اشتراکگذاری  به  ضوابط  و  دستورالعمل 

قانون برنامه پنجم توسعه کشور    ۴۶بند )ب( ماده  موضوع    ۱۳۹۲/ ۵/ ۲۰ک مورخ  ۴۸۸۳۲/ت ۱۰۴۶۰۲۳

 . باشدمی 
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ا و اطلاعات موجود در هی اجرایی مکلفند به منظور ساماندهی، هدایت و اتصال دادههادستگاه   -۱۱ماده 

تمامی پایگاههای اطلاعاتی مرتبط با مردم، شماره ملی و کدپستی افراد و همچنین شناسه ملی اشخاص  

مورخ    ۳۹۲۷۱/ت  ۱۶۱۶۹حقوقی، موضوع تصویبنامه شماره   تمام   ۱۳۸۸/ ۱/ ۲۹هـ  در  را  هیات وزیران 

 های اطلاعاتی مرتبط درج نمایند.پایگاه 

رایی مکلفند در صورتی که مستندات قانونی، مدارک، گواهینامهها و پروانههای  ی اجهادستگاه   :۱تبصره  

صادره قبلی، فاقد شماره ملی و کد پستی باشند، نسبت به درج شماره ملی و کدپستی در آنها اقدام و پایگاه  

 اطلاعاتی خود را به روز نمایند. 

زمان موظف است امکان احراز و تصدیق وزارت کشور )سازمان ثبت احوال کشور( با همکاری سا  :۲تبصره  

 هویت برخط افراد حقیقی را در شبکه ملی اطلاعات فراهم نماید. 

سازمان ثبت اسناد و املاک کشور موظف است امکان احراز و تصدیق هویت برخط افراد حقوقی    :۳تبصره  

 را در شبکه ملی اطلاعات فراهم نماید.

موظفند متناسب با میزان پیشرفت کار، دستورالعمل منع درخواست تصویر ی اجرایی  هادستگاه   -۱۲ماده 

مدارک قابل احصاء از طریق شبکه ملی اطلاعات را جهت ابلاغ به کمیسیون  شناسنامه، کارت ملی یا سایر 

 توسعه دولت الکترونیکی اعلام نمایند.

دولت   -۱۳ماده   تعاملات  برای  عمومی  کلید  زیرساخت  است  موظف  ریشه  مرکز  سیاستگذاری  شورای 

ی هادستگاه الکترونیک را در بازه زمانی مشخص عملیاتی کند. زمان لازم برای این اقدام و وظایف هریک از  

 مذکور، توسط کمیسیون توسعه دولت الکترونیکی ابلاغ خواهد شد. 

 مومی غیردولتی و دفاتر پستی پیشخوان خدمات دولتی و بخش ع 

قانون مدیریت خدمات کشوری و بخش    ۳۸ی اجرایی مکلفند با توجه به ماده  هادستگاه تمامی    -۱۴ماده  

ای که با معاونت منعقد مینمایند، آن  قانون برنامه پنجم توسعه، در چارجوب تفاهمنامه   ۴۶بند )ج( ماده    ۲

پیشخوان خدمات دولتی و بخش عمومی غیردولتی و دفاتر پستی    دسته از خدماتی که قابل واگذاری به دفاتر

 باشند را به این دفاتر واگذار نمایند.می 

ارایه  هادستگاه   :۱تبصره   به دفاتر پیشخوان و آدرس دفاتر  ی اجرایی مکلفند لیست خدمات واگذار شده 

 دهنده خدمات را در جایگاه اینترنتی دستگاه قرار دهند. 

ارایهدهنده استاندا  :۲تبصره   دفاتر  آدرس  و  پیشخوان  دفاتر  به  شده  واگذار  خدمات  لیست  مکلفند  ریها 

خدمات مرتبط با استان یا شهرستان خود را و همچنین سایر دفاتر ارایه دهنده خدمات را در پورتال استانی  

 درج کنند. 

جرایی واگذار کننده  ی ا هادستگاه کانون دفاتر پیشخوان مکلف است امکان نظارت الکترونیکی    :۳تبصره  

 خدمت، بر فرآیند انجام کار در دفاتر را در بستر شبکهای مطمئن و با تعریف سطوح دسترسی، فراهم نماید. 

 سازیآموزش و فرهنگ 
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ای که معاونت در راستای آموزش کارکنان دولت در ی اجرایی مکلفند بر اساس برنامه هادستگاه   - ۱۵ماده  

ی و کلیه کارمندان در حوزه فناوری اطلاعات و دولت الکترونیک تدوین و  سه سطح مدیران، کارشناسان فن

از   پس  ابلاغ می   ۴حداکثر  آییننامه  این  تصویب  تاریخ  از  برنامه ماه  به  نسبت  نیروی نماید،  شرکت  و  ریزی 

 انسانی خود در قالب نظام آموزش کارکنان دولت، اقدام نمایند. 

الکترونیک و توسعه خدمات برخط  سازی در استف به منظور فرهنگ   -۱۶ماده   از خدمات دولت  اده مردم 

ی اجرایی، معاونت با همکاری سازمان موظف به تهیه و نظارت بر اجرای برنامه عملیاتی هادستگاه توسط  

 : باشدمی سازی و آموزش، مشتمل بر اقدامات ذیل فرهنگ 

اشاعه آنها از طریق صدا و سیما، مطبوعات و  سازی و آموزش در سطح ملی تهیه و  های فرهنگ الف( برنامه 

 های مجازی صورت پذیرد.سایر رسانه 

بخش   توسط  اجرایی  عملیات  و  معاونت  عهده  به  آموزش  و  فرهنگی  توسعه  کلان  مدیریت  و  راهبری  ب( 

 گیرد.خصوصی انجام می 

تهیه    :تبصره به  مجاز  استانداریها  استان،  هر  خاص  نیازمندیهای  و  فرهنگ  با  بومی برنامه متناسب  های 

سازی و آموزش مردم در سطوح شهرها و روستاها به منظور پذیرش شهروندان در استفاده از خدمات فرهنگ 

 باشند. دولت الکترونیک می 

 سازمان کار

)  -۱۷ماده   ماده  موضوع  الکترونیکی  دولت  توسعه  دولت ۳کمیسیون  توسعه  اجرایی  فنی  مصوبه   )

ور، وظایف ذیل را ک های محوله در مصوبه مذطلاعات، علاوه بر ماموریتی شورای عالی فناوری اکترونی کال

 : بر عهده خواهد داشت

 مدیریت و راهبری کلان حوزه دولت الکترونیک در کشور  -

با  های موضوعی برای انجام پروژه تشکیل خوشه   - های ملی در زیرمجموعه کمیسیون تخصصی متناسب 

 وشه صنعت و تجارت، رفاه و تامین اجتماعی، آموزش و …( ی متولی )خ هادستگاه نیاز و با حضور 

های حوزه دولت سازی برنامه در توسعه دولت الکترونیک به منظور یکپارچه   هادستگاه تبیین نقش و هدایت    -

 الکترونیک 

 ی اجرایی کشور هادستگاه های مربوط به حوزه دولت الکترونیک ها و برنامهنظارت و ارزیابی بر فعالیت  -

 ی اجرایی در حوزه دولت الکترونیک هادستگاه بررسی و اعلام نظر درخصوص پیشنهادهای   -

 لیه مدیران عالی فناوری اطلاعات کهماهنگی میان  -

ی اجرایی و نظارت بر تخصیص  هادستگاه حوزه دولت الکترونیک به    پیگیری، تصویب و تخصیص اعتبارات  -

 و هزینه کرد 

 تدوین اسناد راهبردی ملی و ارایه به مراجع قانونی  -
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و راهکارهای بهرهبرداری از ظرفیتهای بالقوه و بالفعل بخش خصوصی، انجمنهای تخصصی    بینیپیش  -

 ز آموزشی، علمی و دانشگاهی کمرا

 صویب ساز و کارهای توانمندسازی فعالان حوزه دولت الکترونیک طراحی و ت -

 ارزیابی 

ی اجرایی در راستای عملیاتی نمودن هادستگاه معاونت موظف است گزارش اقدامات انجام شده    -۱۸ماده  

ارزیابی عملکرد این   اداری و مراجع ذی صلاح ارسال نموده، در  به هیات دولت، شورای عالی  آییننامه را 

 ی اجرایی، ملاک عمل قرار دهد. هادستگاه نه سالا

برترین   -۱۹ماده   شهرستان،  و  استان  وزارتخانه،  سطح  در  پورتال  برترین  ساله  هر  است  موظف  معاونت 

در  را  الکترونیک  دولت  حوزه  در  دستگاه  برترین  و  پیشخوان  دفاتر  به  خدمات  واگذاری  حوزه  در  دستگاه 

 های ملی مرتبط دیگر، معرفی نماید.جشنواره جشنواره شهیدرجایی و یا سایر 

 جمهور و رییس شورای عالی اداریرییس  -حسن روحانی

 
 

اجرایی و درگاه  ی هادستگاههای دستورالعمل استاندارد تارنما )وب سایت(

 استانی های )پورتال( 

 (ریزیبرنامه سازمان مدیریت و  ۱۳۹۳/ ۲۰/۱۱مورخ  ۱۴۵۱۰۰)بخشنامه شماره 

 ها اجرایی و استانداریی هادستگاه به تمامی  

  ۳۷کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری« و در اجرای »ماده  ی  ها سیاست   ۱۵به منظور تحقق »بند  

ترونیک و هوشمندسازی اداری موضوع نقشه راه  قانون مدیریت خدمات کشوری« و »برنامه توسعه دولت الک

مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۵۶۰اصلاح نظام اداری مصوبه شورای عالی اداری ابلاغی ریاست محترم جمهور به شماره  

، »دستورالعمل  ۱۳۹۳/ ۱۱/ ۷«، کمیسیون توسعه دولت الکترونیک در هفتمین جلسه، مورخ  ۱۳۹۳/ ۱/ ۲۰

استانی« را به شرح سند پیوست های  اجرایی و درگاه )پورتال( ی  هاه دستگاهای  استاندارد تارنما )وب سایت(

و   ریزیبرنامه اجرایی مکلفند، نسبت به  ی  هادستگاه  .صفحه( تصویب نمود  ۲۹پیوست ) ۷ماده و  ۲۷شامل 

 . اجرای استاندارد مذکور مطابق مفاد این سند اقدام نمایند

کشور، ضمن نظارت بر اجرای دستورالعمل مذکور و اعمال نتایج    ریزیبرنامه از آنجایی که سازمان مدیریت و  

موظف است گزارش عملکرد اجرای این دستورالعمل   ،هادستگاه پیشرفت در نظام ارزیابی عملکرد هر یک از  

گزارش نتایج اقدامات    هادستگاه یک بار به شورای عالی اداری ارائه نماید، ضرورت دارد تمامی    ماهشش هر    را

 . مربوطه را به این سازمان ارسال کنند

 اهداف  -الف

 اهداف  -۱ماده 
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 افزایش رضایت شهروندان و جلب اعتماد آنها  -

 حضوری به دستگاه اجرایی برای دریافت خدمت بهبود کیفیت خدمات به مردم و کاهش مراجعه  -

کنندگان   استفاده  جمله  )از  جامعه  حداکثر  به  خدمات  و  اطلاعات  ارایه  امکان  و  پذیری  دسترس  افزایش 

 ی قابل حمل نظیر تلفن همراه، کم توانان و غیره( هادستگاه 

 ریزی برنامه  -ب

ارتباطات    -۲ماده   و  اطلاعات  فناوری  ع  هادستگاه دفاتر  بر  یا  را  دستگاه  تارنمای  مسئولیت  مشابه  ناوین 

 . ند و هر واحد سازمانی مسئولیت بارگذاری و به روزآوری محتوای مربوط به خود را دارد دار عهده 

کارگروه توسعه خدمات الکترونیکی دستگاه موظف است هر ساله برترین واحد سازمانی دستگاه را    :تبصره

 . اثرگذاری در محتوای تارنما، معرفی و مورد تشویق قرار دهدبا توه به میزان فعالیت و 

تعیین و یا اصلح    ۱۳۸۱/ ۸/ ۲۰مورخ    ۱۹۰۳/ ۱۵۲۳۵۳دامنه تارنما باید بر اساس بخشنامه شماره    -۳ماده  

درگاه  .شود  خصوص  شماره  های  در  بخشنامه  با  مطابق  باید  دامنه  مورخ   ۱۹۰۳/ ۲۶۵۳۲استانی 

 .تعریف شود  ۱۳۸۴/ ۲/ ۲۱

 اطلاعات و محتویات  -ج

 . اجرایی موظفند حداقل اطلاعات زیر را در تارنمای دستگاه ارائه کنند یهادستگاه   -۴ماده 

 درباره ما

 معرفی دستگاه  -

 بیانیه مأموریت دستگاه/ اهداف دستگاه  -

 معرفی رئیس دستگاه  -

 تاریخچه -

 های راهبردیبرنامه  -

 ها و واحدهای دستگاه بخش -

 های موجود دستگاهوظایف و فعالیت ،هانقش -

 ها و رزومه آ»ها مدیران سازمان و وظایف، مسئولیت -

 وابسته های سازمان  -

 ساختار سازمانی )تا سطح پست(  -

 های سازمانی به همراه شماره تماس و پست الکترونیکی متصدیان پست  -

 های استخدام ها و رویهآگهی -

 تماس با ما
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 دستگاه روش تماس با  -

 آدرس -

 پست الکترونیکی دستگاه  -

 پست الکترونیکی مدیر تارنما  -

 شماره تلفن دستگاه  -

 نمابر  -

 اطلاعات و امکانات صفحه اصلی 

 هدف تارنما  -

 پیوند به پایگاه مقام معظم رهبری  -

 پیوند به پایگاه اطلاع رسانی ریاست جمهوری  -

 پیوند به پایگاه اطلاع رسانی دولت -

 استانی در درگاه استانی  یهادستگاه زیرمجموعه در تارنمای دستگاه/ و پیونده به  های پیوند به سازمان  -

 بالادستی در تارنمای دستگاه  یهادستگاه پیوند به  -

 پیوند به صفحه شکایات، انتقادات و پیشنهادات  -

 پیوند به صفحه آرشیو  -

 و مناقصات ها پیوند به صفحه اعلام مزایده  -

 تاریخ آخرین به روزرسانی  -

 قابلیت جستجو  -

 نقشه تارنما  -

 متداول های پرسش -

 قابلیت شخصی سازی وب  -

 تالار بحث و گفتگو -

 نظرسنجی  -

 شمارشگر بازدیدکنندگان  -

 امکان چاپ صفحات  -

 خبرخوانن برای تبادل اطلاعات کوتاه مانند پیوندها و عنوان اخبار و مقالات  -

 خدمات 
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 شاسنامه خدمات  -

 لیست خدمات الکترونیکی  -

 لیست خدمات ارائه شده توسط دفاتر پیشخوان  -

 پیگیری خدمات جهت مراجعین  -

 الزامات قانونی 

 امنیت اطلاعات  -

 بیانیه توافق سطح خدمت  -

 ( ۱حفظ حریم شخصی )فرمت پیشنهادی در پیوست  -

 بیانیه مربوط به مالکیت معنوی و حق انتشار  -

این مصوبه، حداقل اطلاعات ذیل را نیز بر اساس  ۴ها موظفند بجز موارد موضوع ماده استانداری  -۵ماده 

الکترونیکی    نامهآیین   ۷ماده   خدمات  شماره  هادستگاه توسعه  اجرایی،  مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۷۷۴۰ی 

 . های استانی قرار دهندشورای عالی اداری در درگاه ۱۳۹۳/ ۶/ ۱۰

 ظاهر تارنما -د

توسط شهروندان و مراجعین و همچنین    هادستگاه ی از تارنماهای  برداربهره به منظور سهولت در    -۶ماده  

به منظور داشتن یک قالب واحد که حتی در نگاه اول نشن دهنده دولتی بودن تارنما باشد، تارنما باید به 

خصوص طراحی   در این  .این دستورالعمل طراحی شوند  ۲لحاظ چیدمان صفحه اصلی مطابق با پیوست  

 . این دستورالعمل، باشد ۳های استانی باید مطابق با پیوست درگاه

  ۳سطح باشد، به نحوی که کاربر با حداکثر    ۴تواند شامل  می   ، حداکثرهادستگاه ساختار تارنمای    :تبصره

 . کلیک به مطلب مورد نظر دسترسی پیدا کند

 چیدمان مطالب بر اساس نیاز کاربر -هـ

نیازمندی هادستگاه   -۷ماده   به  توجه  با  و  کره  شناسایی  را  خود  مخاطبان  موظفند  اجرایی  آنها  های  ی 

های مختلف مراجعین را تشخیص داده و طراحی تارنما را در "منوی خدمات" واقع در نوار پیمایشگر )از  گروه

 . ( بر اساس آن تعیین کنند۲های ذکر شده در پیوست مؤلفه 

 دسترس پذیری  -و

گونه   یهادستگاه تارنماهای    -۸ماده   به  باید  و ای  اجرایی  شده  شناخته  مرورگرهای  که  شوند  طراحی 

 .متفاوت آنها، پس از بارگذاری تارنما، نتایج مشابهی را نشانن دهندهای نسخه 

اجرایی باید به غیر از زبان فارسی، به زبان انگلیسی    یهادستگاه حداقل صفحه اصلی تارنماهای    -۹ماده  

 . هم در دسترس باشد
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اجرایی با در نظر گرفته بدترین حالت )پایین    یهادستگاه زمان بارگذاری تمام صفحات تارنمای    -۱۰ماده  

 . ثانیه به طول انجامد ۱۰ترین سرعت اینترنت( نباید بیش از 

زیرساخت   -۱۱ماده   تعیین  و  طراحی  گونه هدر  به  تارنماها  فنی  انواع  ای  با  تارنما  که  شود  عمل  ای 

 . ی قابل حمل )موبایل، تبلت و غیره( سازگاری داشته باشدهادستگاه 

با   یهادستگاه مستند ضوابط و استانداردهای فنی توسعه و طراحی تارنما مبتنی بر    :تبصره  قابل حمل 

قابل حمل"، در تارنمای سازمان    یهادستگاهعنوان "راهنمای عمل برای طراحی تارنماها با درنظر گرفتن  

 .گیرد می  ی در اختیار قراربرداربهره کشور برای   ریزیبرنامه مدیریت و 

که    WCAG ۲.۰اندارد  ، باید استهادستگاه به منظور وجود امکان کار افراد کم توان با تارنماهای    -۱۲ماده  

( منتشر شده است، در طرحی تارنما رعایت world wide web Consortiumتوسط کنسرسیوم جهانی وب )

 ( ۴شود )پیوست 

 جستجو و راهنمایی  -ز

 : لازم است موارد زیر رعایت شود  .با عنوان نقشه تارنما مجهز باشدای تارنما باید به صفحه  -۱۳ماده 

 . نقشه تارنما باید در قالب متن و در یک فرمت دسترس پذیر ارائه شود  -

 . نقشه تارنما باید حداقل سه سطح از اطلاعات را پوشش دهد -

 .روز شود نقشه تارنما باید بطور منطم به  -

 . کلیدی مجهز باشدهای ساس واژهتارنما باید به ابزار جستجو با حداقل قابلیت جستجو بر ا -۱۴ماده 

 گرافیک تارنما  -ح

  . به منظور افزایش کارایی تارنما، استفاده از امکانات گرافیکی در طراحی تارنما باید حداقل باشد  -۱۵ماده  

 ( ۵)مراجعه به پیوست 

اسکرول( و    ۲در طراحی تارنماها باید از اسکرول عمومی تا حد امکان کم استفاده شود )حداکثر    -۱۶ماده  

 . از اسکرول افقی نیز اجتناب شود 

 تماس و پاسخگو بودن  -ط

اجرایی موظفند امکان ثبت نام در تارنما را به منظور ارائه امکانات خاص )نشان دادن    یهادستگاه   -۱۷ماده  

آورند فراهم  کاربران  به  غیره(  و  کاربر  فعالیت  منتخب، سابقه  خدمات  پرکاربرد،  خصوص   .خدمات  این  در 

 : عایت نکات ذیل الزامی استر 

 .فیلد بسنده شود  ۵روند ثبت نام باید ساده باشد و حداکثر به  -

به عنوان مثال سازمان بیمه باید فیلد شماره بیمه را    .شود می  فیلدها با توجه به ساز و کار دستگاه تعیین  -

 . در فیلدهای ثبت نام قرار دهد
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به وی    - و  نگهداری  مراجعه کاربر،  تاریخچه  باشد و همچنین  داشته  پروفایل شخصی وجود  ایجاد  امکان 

 . نمایش داده شود 

 .فه شود در صورت ورود کاربر به سیستم، گزینه پروفایل شخصی به نوار پیمایشگر اضا -

ارائه دستگاه  تارنمای  طریق  از  الکترونیکی  بصورت  که  خدماتی  خصوص  در  یک  می   همچنین  ارائه  شوند 

 . شماره پیگیری به شهروند به منظور امکان پیگیری وضعیت درخواست خدمت الزامی است

 ساختار اجرایی  -ی

کارگروه توسعه خدمات الکترونیکی هر دستگاه/ کارگروه توسعه دولت الکترونیکی استان موضوع    -۱۸ماده  

شماره   شماره    ۱۳۹۳/ ۶/ ۱۰مورخ    ۲۰۶/ ۷۷۴۰مصوبه  مصوبه  و  اداری  عالی  مورخ   ۲۰۰/ ۱۴۵شورای 

های محوله در مصوبات مذکور، وظایف ذیل را شورای عالی فناوری اطلاعات علاوه بر مأوریت  ۱۳۹۳/ ۶/ ۱۱

 : ند دار عهده بر 

 تدوین اهداف کلی تارنما  -

 تعیین رویه نظارت بر عملکرد و به روزرسانی تارنما  -

 ی مربوط به آموزش مستمر کارشناسان مرتبط با تارنما هاسیاستتدوین  -

 ارائه اطلاعات و خدمات بر روی تارنما ی هاسیاستتعیین  -

 اطلاعات و محتویات تارنما امنیتی حاکم بر ی هاسیاستتعیین  -

 تارنما به لحاظ ارتقای رضایت شهروندان و مراجعین ای جهت ارزیابی دوره ای تدوین رویه -

 جهت پاسخگویی به پیشنهادات و انتقادات مخاطبین ای تدوین رویه -

 توافق سطح خدمت تارنما  -ق

 : ذیل باشدهای اجرایی باید دارای ویژگی  یهادستگاه تارنمای   -۱۹ماده 

به میز خدمت مجهز باشد تا در مواقع عادی در ساعات اداری پاسخگوی سؤالات شهروندان باشد و در    -الف

 (۶)پیوست  .پاسخگویی به مراجعین صورت پذیرد  ۷*۲۴اوج کار به صورت  ها زمان 

 : ت در آن موجود باشدبیانیه توافق سطح خدمت تارنما که حاوی عناوین ذیل اس -ب

شده برای به روزرسانی تارنما که امکان دسترسی کارران به تارنما وجود ندارد )برای    ریزیبرنامه های  زمان   -

 (.به روزرسانی تارنما باید از ساعات غیراداری استفاده شود 

 حوزه پاسخگویی میز خدمت  -

 میز خدمتحداکثر زمان برای پاسخگویی به سؤالات دریافت شده از  -

 حداکثر زمان بازگشت به حالت عادی بعد از خرابی  -

 امکان اتصال به تارنما های درصد زمان -
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 قرارداد میزبانی  -ل

 : اجرایی موظفند در انتخاب سرویس میزبانی موارد ذیل را در نظر بگیرند  یهادستگاه   -۲۰ماده 

 . کردن آن، با میزبان وب توافق صورت گیرد باید در مورد سطح اتصال )در دسترس بودن( و غرامت رعایت ن  -

 .% باشد۹۹.۹۹سطح اتصال باید حداقل 

امنیتی تعیین شده توسط  های  در مورد امنیت تارنما باید با میزبان وب هماهنگی صورت گیرد و نیازمندی   -

 .میزبان وب مورد ارزیابی قرار گیرد های دفتر فناوری اطلاعات دستگاه با توانایی 

توالی   .میزبان وب باید بر اساس برنامه از پیش تعیین شده دستگاه، فرایند تهیه فایل پشتیبان را انجام دهد  -

 . تهیه فایل پشتیبان باید در قرارداد مشخص باشد

باید هنگام تنظیم قرارداد مشخص شود که میزبان وب توانایی در اختیار قرار دادن اطلاعات آماری مورد   -

 . دارد یا خیرنیاز دستگاه را 

 .وظیفه حصول اطمینان از داشتن پهنای باند مورد نیاز تارنما بر عهده میزبان وب است -

 .در تنظیم قرارداد چگونگی مدیریت مشکلات و رخدادها تعیین شود  -

 . داخل کشور باشدی هاشرکتباید میزبانی تارنماهای دولتی بر عهده خود دستگاه یا  -

 : توانایی در اختیار گذاشتن حداقل موارد ذیل را داشته باشدمیزبان تارنما باید 

 تعداد مراجعه کنندگان به تارنما  -

 . اند صفحاتی که کمترین مراجع را داشته -

 صفحاتی که بیشترین مراجعه را داشته اند  -

 تعداد صفحات دیده شده -

 فایل هایی که بیشترین دانلود را داشته اند  -

 دانلود را داشته اند فایل هایی که کمترین  -

 گزارشات خطاهای سرور  -

 گزارش مربوط استفاده از پهنای باند -

 تناوب مراجعه کاربران  -

 توزیع جغرافیایی بازدیدکنندگان  -

 ( sessionطول جلسه ) -

 موفق های درخواست  -

 ناموفق های درخواست  -

 ارزیابی و توسعه -م

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 231

ذیل را به انجام برسانند و نتایج آن را به سازمان مدیریت  های  اجرایی موظفند فعالیت  یهادستگاه   -۲۱ماده  

 : و دولت الکترونیک( انعکاس دهندها کشور )امور سیستم  ریزیبرنامه و 

 برگزاری نظرسجی مخاطبان از منظر رضایت کاربر و کاربردپذیری تارنما  -

 استفاده از ابزارهای پایشی و تحلیلی تهیه گزارش در خصوص مراجعین با  -

 : اجرایی موظفند در صورت اعمال تغییرات اساسی در تارنما بصورت زیر عمل نمایند  یهادستگاه   -۲۲ماده  

در مواردی که تغییرات دامنه نام اجتناب ناپذیر است، در نشانی قبلی سایت و یا صفحات باید تغییرات    -

ثانیه( بازدیدکننده به صورت خودکار به صفحه جدید منتقل   ۱۰یه )حداکثر  اطلاع داده شده و بعد از چند ثان

 .شود 

این مصوبه( هنگام ایجاد تغییرات متناسب با حجم، وسعت و اهمیت تغییرات،    ۳مدیر تارنما )موضوع ماده    -

از راه  از اعمال تغییرات مهم نظیری موارد زیر  بعد  بازد های  قبل و  یدکنندگان  مختلف تغییرات را به اطلاع 

 : برسانند

 تغییرات نام دامنه و تغییرات نشانی صفحات پرمخاطب تارنما  -

 تغییرات اصلی در پیمایش یا ساختار تارنما  -

 طراحی مجدد تارنما  -

 تارنما به همراه توضیح آن  رسانیخدمات هر گونه اختلال در  -

 اطلاعات و خدمات جدید  -

 راهنمای مدیریتی و تکنیکی  -ن

توسط   یهادستگاه   -۲۳ماده    
ً
متعاقبا که  ضوابطی  اساس  بر  را  خود  تارنماهای  امنیت  موظفند  اجرایی 

همچنین    .شورای افتا )امنیت فضای تولید و تبادل اطلاعات و ارتباطات( ابلاغ خواهد شد، تأمین نمایند

 .، برای طراحی تارنما ضروری است۵رعایت موارد ذکر شده در پیوست شماره 

 ارت اجرا و نظ -س

اجرای این مصوبه برعهده کارگروه توسعه خدمات الکترونیکی دستگاه اجرایی/   نمسئولیت حس  -۲۴ماده  

 . باشدمی این مصوبه( پاسخگو   ۲کارگروه توسعه دولت الکترونیکی استان بوده و مدیر تارنما )موضوع ماده 

عملکردی    -۲۵ماده   گزارشات  موظفند  مشابه،  عناوین  یا  دستگاه  هر  اطلاعات  فناوری  ه  ماهششدفاتر 

پیوست   شکاف ۷)مطابق  و  مهم  مشکلات  گزارش  عملهای  (،  در  به  کموجود  را  خود  دستگاه  تارنمای  رد 

 . و دولت الکترونیک( ارسال مایندها کشور )امور سیستم  ریزیبرنامه سازمان مدیریت و 

کشور موظف است تطابق تارنماهای دولتی را با این استاندارد از   ریزیبرنامه مان مدیریت و  ساز  -۲۶ماده  

 . تحلیل نتایج بازرسی و ارزیابی آنها کنترل نماید ای،طریق دریافت گزارشات دوره

https://edariha.ir

  



          232 ها اداری نشر  

و    -۲۷ماده   مدیریت  و   ریزیبرنامهسازمان  تغییرات  به  توجه  با  را  استاندارد  این  است  موظف  کشور 

 . فناوری در صورت لزوم مورد بازبینی قرار دهدهای پیشرفت

 محمود عسکری آزاد 

 

 ی اجراییهادستگاهممنوعیت دریافت کپی مدارک هویتی از خدمت گیرندگان توسط 

 استخدامی کشور( سازمان اداری و  ۱۷/۶/۱۳۹۹مورخ  ۳۰۹۶۲۸)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری ۵ی اجرایی موضوع ماده هادستگاه بخشنامه به 

شماره   پیرو »پایلوت«   ۱۳۹۶/ ۱۰/ ۵مورخ    ۱۵۹۵۳۴۴بخشنامه  آزمایشی  اجرای  )موضوع  سازمان  این 

استان  در  هویتی  مدارک  دریافت  توسط  ممنوعیت  سمنان  و  قم  خوزستان،  اجرایی(هادستگاه های  و   ی 

در   شده  ایجاد  اجرایهادستگاه آمادگی  در  همچنین  و  زمینه  این  در  اجرایی  خدمات آیین  ی  توسعه  نامه 

اجراییهادستگاه الکترونیکی   شماره   ی  عالی    ۱۳۹۳/ ۶/ ۱۰مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۷۷۴۰به  شورای  مصوب 

مصوب    ۱۳۹۳/ ۶/ ۱۱مورخ    ۲۰۰/ ۱۴۵به شماره   ضوابط فنی و اجرایی توسعه دولت الکترونیکی اداری و

با رویکرد اصلاح نظام اداری، تحقق اهداف توسعه دولت الکترونیکی،    شورای اجرایی فناوری اطلاعات و 

اداری و  با سوءاستفاده و جعل اسناد هویتی، افزایش سلامت  به مقابله  استنادپذیری الکترونیکی، کمک 

اجرایی برای "احراز اصالت هویت برخط" و ی  هادستگاه تسهیل ارائه خدمات به مردم، مقتضی است تمامی  

 : حذف اخذ کپی مدارک هویتی )کارت ملی و شناسنامه( اقدمات زیر را صورت دهند

تفاهم هادستگاه   -۱ انعقاد  به  نسبت  موظفند  اجرایی  دریافت ی  جهت  کشور  احوال  ثبت  سازمان  با  نامه 

خدمت   شناسنامه  )با  هویت  استعلام  بصور۱۰۰۳۱۰۹۴۱۰۰خدمت  استعلام (  برای  برخط،  های  ت 

 ایگونه الکترونیکی برخط و رفع موانع حقوقی و قانونی احتمالی برای اجرای این بخشنامه اقدام نمایند، به  

فرایند در  هویتی  مدارک  کپی  دریافت  کامل  حذف  ماه  یک  مدت  ظرف  حداکثر  به  که  خدمات  ارائه  های 

 شهروندان محقق گردد.

سازمان ثبت احوال کشور موظف است نسبت به در  مدیریت خدمات کشوریقانون   ۴۰در اجرای ماده    -۲

های کد ملی، شناسنامه و ارایه کد رهگیری پس از هر استعلام اقدام نموده و  سرویساختیار قرار دادن وب 

 های بعدی مهیا نماید. های رهگیری را برای پیگیریسنجی کد همچنین زمینه اصالت 

در    -۳ بخشنامه  ماده  این  تمامی    ۱۱۸اجرای  برای  خدمات کشوری  مدیریت  اجرایی  هادستگاه قانون  ی 

 گردد. ی اجرایی ملی و استانی لحاظ می هادستگاه الاجراست و حسن اجرای آن در ارزیابی سالانه لازم 

ی اجرایی  هاگاه دستبالاترین مقام دستگاه اجرایی، مسئول اجرای این بخشنامه بوده و مدیران و کارکنان    -۴

 مشمول در تمامی سطوح سازمانی موظفند؛ تمهیدات لازم را به منظور اجرای مؤثر و دقیق آن فراهم سازند. 

 جمشید انصاری
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تأکید بر ممنوعیت دریافت کپی مدارک هویتی در ازای دریافت خدمت و پورتال 

 دستگاه

 استخدامی کشور( سازمان اداری و  ۲۵/۰۲/۱۴۰۱مورخ  ۱۲۰۵۴)بخشنامه شماره 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵ی اجرایی موضوع ماده )هادستگاه بخشنامه به 

شماره   بخشنامه  هویتی   ۱۳۹۹/ ۶/ ۱۷مورخ    ۳۰۹۶۲۸پیرو  مدارک  کپی  دریافت  ممنوعیت  با  ارتباط  در 

دریافتی مبنی بر عدم اجرای مطلوب های  گیرندگان و با توجه به گزارش ی اجرایی از خدمت هادستگاه توسط  

ی اجرایی کشور که منجر به افزایش هزینه و نارضایتی مردم شده است،  هادستگاه بخشنامه مذکور از سوی 

 :ضروری است اقدامات ذیل به نحو احسن انجام گیرد 

ی اجرایی،  هادستگاه های ارزیابی عملکرد، بازرسی و پاسخگویی به شکایات )یا عناوین مشابه( در  واحد   -۱

با درج شماره تلفن پیگیری در  اطلاعیه  از مراجعین را  بر ممنوعیت دریافت کپی مدارک هویتی  ای مبنی 

محل میز خدمت حضوری و در معرض دید مراجعین نصب نموده و ضمن رسیدگی به شکایات واصله در این  

ش اقدامات انجام شده را حداکثر ظرف یک  های موردی و اعمال نظارت دقیق، گزار ارتباط و انجام بازرسی 

 ماه به این معاونت ارسال نمایند. 

هایی از پورتال دستگاه که در آن دریافت خدمت، به ارائه کپی مدارک هویتی مشروط شده است، بخش   -۲

 بروزرسانی شده و اخذ کپی مدارک هویتی از مراحل یا شروط دریافت خدمت حذف شود. 

های اجرایی را مورد پایش قرار های استانی دستگاهها، واحد ریزی استان برنامه   های مدیریت وسازمان   -۳

نمایند گیرندگان می داده و عناوین واحدهایی را که همچنان اقدام به دریافت کپی مدارک هویتی از خدمت 

مراتب به عنوان  )سطح ملی و استانی(،    به این معاونت اعلام کنند تا ضمن لحاظ در ارزیابی عملکرد دستگاه 

 گیری مراجع ذیصلاح قرار گیرد.نقض مقررات، در جریان تصمیم 

 معاون نوسازی اداری -زادهعلاءالدین رفیع 

 

 بخشنامه ابلاغ فرم استاندارد شناسنامه خدمات و شناسنامه مجوزها 

ماده   اجرای  راستای  الکترونیکیتوسعه    نامهآیین  ۲در  شماره   خدمات  مورخ   ۲۰۶/ ۹۳/ ۷۷۴۰مصوبه 

تهیه و برای    ۱۳۹۳ی اجرایی مکلفند شناسنامه خدمات خود را حداکثر تا پایان سال  هادستگاه   ۹۳/ ۶/ ۱۰

و   مدیریت  سازمان  نمایند.  منتشر  مربوط  دستگاه  درگاه  در  عموم  وظیفه   ریزیبرنامهدسترسی  نیز  کشور 

خدم  شناسنامه  مستندات  بربررسی  را  خدمات  واحد  پنجره  در  آن  ارائه  و  فرم  دار عهده ات  منظور  بدین  د. 

  مذکور ارسال   نامهآییناستاندارد شناسنامه خدمات به شرح پیوست و با توضیحات ذیل برای تکمیل و اجرای  

 .گردد می 

 الف( فرم استاندارد شناسنامه خدمات 
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در  ای  مجموعه   :خدمت که  است  فرایندها  ارائه  از  سیستمهای  یا  دولت  کارکنان  و  مراجعین  بین  تعاملات 

 .دهدمی  کننده خدمت برای انجام درخواست مراجعین روی

شامل فهرستی از کلیه خدمات الکترونیکی و غیرالکترونیکی است که عناوین و تعداد آنها    :عنوان خدمت

شده به منزله عناوین استاندارد خدمات به تأیید بالاترین مقام دستگاه رسیده باشد. عناوین خدمات اعلام  

 .بوده و به هر خدمت کد یکتا اختصاص داده خواهد شد

شود می   کشور به خدمت اختصاص داده  ریزیبرنامه کدیکتایی که توسط سازمان مدیریت و    :شناسه خدمت

 .و به عنوان شناسه خدمت از این پس استفاده خواهد شد

 کت/ موسسه/ نهاد و.... به عنوان ارائه دهنده خدمت نام سازمان/ شر  :نام دستگاه اجرایی 

 ی اجرایی هادستگاه نام سازمان/ شرکت/ موسسه/ نهاد و.... به عنوان دستگاه مافوق  :نام دستگاه مادر

 .باشدمی  شامل یک تعریف کامل از خدمت :شرح خدمت

، خدمت دستگاه  ( G۲C) مردمبر حسب این که خدمت از نوع ارائه خدمت دستگاه اجرایی به  :نوع خدمت

دیگر اجرایی  دستگاه  به  کا  (،G۲G)  اجرایی  و  کسب  به  اجرایی  دستگاه  )خدمت    تعریف   باشد،(  G۲Bر 

 .شود می 

مخاطبین نانوایان،   :نوع  مردم،  عموم  بازنشستگان،  استاد،  دانشجو،  مانند  مخاطبین  نوع  بندی  دسته 

 ... ی اجرایی، جوانان وهادستگاه ی عمومی، هادستگاه 

 :ماهیت خدمت

خدمتی که تحقق آن موجب اقتدار و حاکمیت کشور است و منافع آن بدون محدودیت شامل    :• حاکمیتی 

 .شود نمی  مندی از آن موجب محدودیت برای استفاده دیگران همه اقشار جامعه گردیده و بهره

 .خدمتی که از نوع حاکمیتی نباشد :تصدی گری

 : سطح خدمت

ارائه   :ملی اقامت مردم  به کل آحاد جامعه بدون درنظر گرفتن مکان جغرافیایی و محل    خدمتی است که 

 .شود می 

 .گردد می   جغرافیایی برحسب شرایط خاص آن منطقه ارائهخدمتی است که به یک منطقه خاص    :منطقه ای

 .گردد می  ی مربوط ارائههادستگاه خدمتی است که در سطح یک استان توسط  :استانی 

 .کنندمی  ی متولی در سطح یک شهر ارائهها دستگاه خدمتی است که  :شهری

 .گردد ارائه می ی مربوط هادستگاه خدمتی است که در سطح یک روستا توسط   :روستایی

 .ها مرتبط خواهد بود یعنی خدمت مورد نظر به کدام رویداد زندگی شهروندان یا سازمان  :رویداد مرتبط 

واند تصویب یک قانون، تعیین یک تشود. این رویداد می هرخدمت با یک رویداد آغاز می  :نحوه آغاز خدمت

گیرن خدمت  تقاضای  رسیدن  انتخابات(،  زمان  آغاز  )مثلا  )مانند  زمان  دیگر  رویداد  یک  دادن  رخ  ده، 
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مدارک و مستندات لازم به :مدارک لازم برای انجام خدمت.  رویدادهای کاری یا حوادث طبیعی( و .... باشد

 .طور کامل بیان گردد 

 .قوانین و مقررات مرتبط با خدمت در صورت وجود ذکر گردد  :قوانین و مقررات مربوط

 .مراجعه افراد برای گرفتن خدمت برحسب روز یا ماه یا سال ذکر شود آمار  :آمار تعداد خدمت گیرندگان

 .مدت زمان لازم برای ارائه کامل خدمت درج گردد :مدت زمان ارائه خدمت

در یک بازه مشخص )مانند ماه، فصل یا سال( که یک شهروند   نفعذیتعداد دفعات ارائه خدمت به    :تواتر

 .کندمی  مراجعه

تعداد بار مراجعه فرد برای گرفتن یک خدمت )یا یک نفر برای گرفتن یک خدمت چند    :مراجعهتعداد بار  

 کند( می  بار مراجعه

 .پردازد می  مقدار مبلغی که خدمت گیرنده بابت ارائه خدمت :هزینه مستقیم ارائه خدمت

لکترونیکی  نحوه دسترسی یا به صورت الکترونیکی یا غیرا  :نحوه دسترسی فعلی شهروندان به خدمت

شود یکی از کانالهای ذکر شده در جدول یا هر  می   است. در صورتی که خدمت به صورت الکترونیکی ارائه

 .کانال ارتباطی دیگری که وجود دارد ذکر شود 

شود می   در صورتی که خدمت به صورت الکترونیکی ارائه  :آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وب سایت

 ت به طور کامل و دقیق ذکر شود. )لینک مستقیم به صفحه ارائه خدمت( آدرس اینترنتی محل ارائه خدم

مراجعه حضوریذکر ضرورت  به    :های  نیاز  همچنان  ولی  است  شده  الکترونیکی  که خدمت  در صورتی 

مراجعه حضوری مردم وجود دارد، علل مراجعه حضوری را بیان کنید. این گزینه فقط در مورد خدمات نیمه  

 .سازد می  کند و علل نیمه الکترونیکی بودن خدمت را روشنمی  الکترونیکی صدق

ارائه نهایی بسیاری از خدمات    :های اطلاعاتی( در همان دستگاهها )بانکارتباط خدمت با سایر سامانه

که گاه این ارتباط    باشدمی  همان دستگاههای مستلزم دریافت اطلاعات تکمیلی از سایر سامانه   هادستگاه 

به صورت 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 سامانه دیگر ذکر شود 

سامانه سایر  با  خدمت  در  ارتباط  اطلاعاتی(  )بانکهای  دیگرها دستگاه ها  از    :ی  بسیاری  نهایی  ارائه 

سایر    هادستگاه خدمات   از  تکمیلی  اطلاعات  دریافت  اجراییها دستگاه مستلزم  این    باشدمی   ی  گاه  که 

ارتباط به صورت الکترونیکی )آنلاین یا آفلاین( برقرار شده و گاه هنوز به صورت غیر الکترونیکی)مکاتبه یا  

 .ه فیلد یا فیلدهای مورد درخواست از دستگاه اجرایی دیگر ذکر شود مراجعه حضوری( است. در این گزین

. فرایندهای اصلی و کلان خدمت  باشدمی  ای از فرایندهاهر خدمت مجموعه   :عناوین فرایندهای خدمت

زیر   و  اصلی  فرایندهای  با  نسبت خدمت  واقع  در  بیان گردد.  ترتیب  به  و  به طور کامل  ملی  دید تحلیل  با 

 .ورت نمودار زیر خواهد بود فرایندها بص 
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نموداری است که مانند نمودار گردش کار اما در سطحی کلان تنها    :نمودار ارتباطی فرایندهای خدمت

پردازد. در این نمودار هیچ نیازی به پرداختن  به نمایش ارتباط فرایندهای اصلی ذکر شده در مرحله پیش می

تا   رفتن  پایین  و  موجودیتهای کوچک  نیست. همچنینبه  وظیفه  فرایندها  می   سطح  زیر  ترسیم  از  بایست 

 اجتناب کرد.
 

 فرم استاندارد شناسنامه خدمات 

 شناسه خدمت  -۲ عنوان خدمت: اصلاح اطلاعات -۱

 شود.( ریزی کشور تکمیل می) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه 

۳- 
ارائه دهنده  

ت
خدم

 ( یت در سطح ملکشر  ۵۵) جمعا ای برق منطقه یتهاکبرق و شر  یرو یع نیتوز  یتهاکشر نام دستگاه اجرایی:  

 ر یت توانکشر نام دستگاه مادر: 

۴- 
ت 

ت خدم
صا

شخ
م

 

شرح 

 خدمت 

 تواند برخی اطلاعات خود را از طریق دفاتر و به شکل غیرحضوری اصلاح کند. در حال حاضر، امکان اصلاح موارد زیر: میمشترک 

 کد ملی  •

 تلفن •

 آدرس •

 پذیر است. مشترک، در صورتی که درخواست فاقد بار مالی و حقوقی باشد، امکان

نوع 

 خدمت  

 ( G۲Cخدمت به شهروندان )  

  (G۲B) خدمت به کسب و کار  

 (G۲Gی دولتی)هادستگاهخدمت به دیگر  

ن
نوع مخاطبی

نندگان در صنعت برق کان و استفاده ین ، متقاضیکمشتر  یتمام  

 ی و حقوق  یق یشور در هر دو دسته حق ک

ماهیت 

 خدمت  

 تصدی گری    حاکمیتی  

سطح 

 خدمت 

 روستایی   شهری   استانی    منطقه ای    ملی  

رویداد 

مرتبط  

 با:

 ثبت مالکیت   تامین اجتماعی   کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد    

 سایر  وفات  ها مدارک و گواهینامه   بازنشستگی   ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری   

 رخداد رویدادی مشخص    فرارسیدن زمانی مشخص    تقاضای گیرنده خدمت    
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نحوه 

آغاز 

 خدمت 

 سایر: ...   تشخیص دستگاه   

مدارک 

لازم برای  

انجام 

 خدمت 

 اقلام اطلاعاتی ورودی:  

 شناسه قبض  •

 کد ملی  •

 آدرس •

 کد پستی )در صورت تغییر(  •

 از: یمستندات مورد ن

 آخرین قبض پرداختی مشترک 

 هویت )مانند کارت ملی(سند احراز 

قوانین و  

مقررات  

بالادست

 ی

 و ... کی ترونکبرنامه پنجم ، برنامه ششم ، نقشه راه توسعه دولت ال

۵- 
ت 

ت خدم
جزییا

 

آمار  

تعداد 

خدمت  

گیرندگ 

 ان          

   خدمت گیرندگان در:    ماه    فصل       سال        حدود یک ملیون      

متوسط 

مدت 

زمان 

ارایه  

 خدمت: 

 روز ۴

 . . . بار در:    ماه    فصل     سال            یکبار برای همیشه                تواتر 

 

تعداد بار  

مراجعه  

 حضوری

 

هزینه  

ارایه  

خدمت) 

ریال( به  

خدمت  

گیرندگ 

 ان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکی مبلغ)مبالغ( 

   مصوب صنعت برق های ن و تعرفه ی مطابق قوان

   

. . .   

۶- 
ت 

ی به خدم
نحوه دسترس

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

 گردد.  یارائه م یتکو شر  یو شهرای خدمات در حال حاضر به صورت منطقه  نیا

نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از  

 آن:

 امل آن موجود استکست یحات فوق ، لیمطابق توض 

مراحل 

 خدمت 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه 
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ت 
ی خدم

در مرحله اطلاع رسان
 

 الکترونیکی  

 

 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(     تلفن همراه )برنامه کاربردی(  

 پست الکترونیک             ارسال پستی  

 ام کوتاه یا مرکز تماس        پ یا یتلفن گو   

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  

 غیرالکترونیکی   

ت 
ضرور

ذکر 
یمراجعه  

ضور
ح

 

 جهت احراز اصالت فرد   

 جهت احراز اصالت مدرک   

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   

 سایر:   

 مراجعه به دستگاه: 

 ملی  

 استانی   

 شهرستانی  

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  

 

 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(     تلفن همراه )برنامه کاربردی(  

 پست الکترونیک             ارسال پستی  

 ام کوتاه یا مرکز تماس        پ یا یتلفن گو   

 شخوان  یدفاتر پ  

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان: 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان  

 رنحوه دسترسی(سایر)باذک  

ت مراجعه   غیرالکترونیکی   
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد   

 جهت احراز اصالت مدرک   

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   

 سایر:   

 مراجعه به دستگاه: 

 ملی  

 استانی   

 شهرستانی  

ت
مرحله تولید خدم

 

ط با  
ل دستگاه یا ارتبا

)فرایند داخ

دیگر 
دستگاه

 ها
) 

 الکترونیکی  

 

 ( ERP اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(      اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(پست الکترونیک               

 غیرالکترونیکی   

ت  
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 مراجعه حضوری نیازی نیست. 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  

 

 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(     تلفن همراه )برنامه کاربردی(   

 پست الکترونیک             ارسال پستی  

 ام کوتاه یا مرکز تماس        پ یا یتلفن گو   

 شخوان  یدفاتر پ  

 واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان: هر شرکت در محدوده ی خود جداگانه اقدام نموده است. شماره قرارداد 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان  

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  

ت مراجعه   غیرالکترونیکی   
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد   

 جهت احراز اصالت مدرک   

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   

 سایر:   

 مراجعه به دستگاه: 

 ملی  

 استانی   

 شهرستانی  

باترا -۷

با  ت مدخط 

اکهنبا)ا ههنامسایر  سا

 استعلام الکترونیکی  فیلدهای موردتبادل  های دیگرنام سامانه هگاتس در د(  یتاعلا طای 
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ط 
برخ

 online
 

دسته
ی 

ا

(
Batch

 ) 

استعلام غیر 

 الکترونیکی 

سامانه جامع خدمات 

های زیر مشترکین شرکت

 مجموعه 

    

     

     

     

۸-
ت با سایر  

ط خدم
ارتبا

دستگاه
ها

ی دیگر
 

نام 

دستگاه  

 دیگر

مبلغ   فیلدهای موردتبادل  های دستگاه دیگرنام سامانه

)درصورت 

پرداخت 

 هزینه( 

استعلام غیرالکترونیکی است،  اگر  استعلام الکترونیکی 

 استعلام توسط: 

ط
برخ

 online
 

دسته
ی 

ا

(
Batch

 ) 

ثبت 

 احوال 

 دستگاه      احراز هویت  

 مراجعه کننده   

ثبت 

 هاشرکت

احراز هویت اشخاص   

 حقوقی 

    

املاک و  

مستغل 

 ات

احراز مالک / مصرف  

 کننده

 دستگاه     

 مراجعه کننده   

۹- 
ی  

ن فرایندها
عناوی

ت 
خدم

 

     

 رجوع شود به مستند -۱

۲ - 

۳ - 

. . . . 

 

 فرم استاندارد شناسنامه مجوزهای صادره

 .(شود می  گردد تکمیلمی  این فرم در مورد خدماتی که منجر به صدور مجوز)

مورخ   ۲۰۶/ ۹۳/ ۷۷۴۰توسعه خدمات الکترونیکی مصوبه شماره    نامهآیین  ۵در راستای اجرای تبصره ماده  

اطلاعات  ۹۳/ ۶/ ۱۰ بانک  مجوزها  ی معاونت،  شامل   ییاجرا  یها دستگاه تمامی    یصدور  انواع   :کشور 

اح یوه صدور، تمدیمجوزها، مرجع، ش  لغو و    یند و مراحل انجام کار را با همکارینه، زمان و فرایاء، هزید، 

برخط مردم به آن را    ی، دسترسیسازو شفاف  یرسان ل داده و به منظور اطلاع یکتش  ییی اجراهادستگاه 

کند. بدین منظور جدول اطلاعات مجوزهای حقیقی و حقوقی برای ایجاد بانک اطلاعاتی مجوزها  فراهم می 

 .گردد می  مذکور ارسال نامهآیینبه شرح زیر برای تکمیل و اجرای  

کلیه مواردی که فعالیت اشخاص حقیقی و حقوقی منوط به أخذ مجوز اعم از گواهی، پروانه، جواز،    :مجوز

 .باشدمی   اجراییی هادستگاه استعلام یا موافقت و موارد مشابه آن از 
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 لیست اطلاعات مجوزهای حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان... 

 ( ۱فرم شماره )

  (۲فرم شماره )

 

 دستورالعمل مکاتبات اداری در سامانه رصد و پیگیری الکترونیک برخط مکاتبات 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۵/۱۲/۱۳۹۶مورخ  ۱۷۳۹۸۳۶)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۵اجرایی موضوع ماده  ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

شفاف و  سلامت  ارتقای  منظور  اداریبه  تسر،  یت  ساز کیع،  یتسهیل،  استنادپذ  یپارچه    ی ک یترونکال   یریو 

ها، کلیه نه یاهش هزکاغذ با هدف  کن حذف  یو همچن  ین دستگاهیاتبات بکم   یریگیو پ  یریاتبات، رهگ کم

 : ذیل اقدامات لازم را انجام دهندهای اجرایی موظفند با توجه به مفاد بند  یهادستگاه 

 : تعاریف -۱
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محترم و مقامات نهاد ریاست  جمهوررییسهای نوشت است که دستورات و پی  ایسامانه   :رصدالف( سامانه 

اجرایی را به صورت درخت واره مورد پایش قرار ی هادستگاه جمهوری و گردش الکترونیکی برخط مکاتبات  

 . نمایدمربوطه را ارائه می های گزارش داده و متناسب با سطوح دسترسی 

دهندۀ آن یعنی چهار عنصر  تشکیل های  ملی است که اجزای داد های  فراداد   :سند )شمس(  یب( شناسه مل 

)سال( و شناسۀ ترتیب بصورت یکتا به داخلی(، شناسۀ تاریخ    / شناسۀ منشاء، شناسۀ حوزۀ صدور )صادره

 .یابدهر نامه و سند اداری اختصاص می 

است که توسط نهاد ریاست جمهوری به منظور ذخیره سازی، جستجوی    ایسامانه   :ج( سامانه اسناد دولت

کاربران،  سریع و آسان در بازیابی اسناد و ضمائم ذخیره شده در مکاتبات اداری همراه با کنترل دسترسی  

 . طراحی و اجرایی شده است

لازم به سامانه های  به منظور فراگیر نمودن سامانه رصد، نهاد ریاست جمهوری موظف است دسترسی  -۲

 . اجرایی فراهم نمایدی هادستگاه مذکور را برای کلیه  

مواد    -۳ استناد  ماده    ۴۱،  ۳۸،  ۳۷،  ۳۵به  تبصره  الکترونیکی    ۴۱و  دولت  توسعه  اجرایی  و  فنی  ضوابط 

ی  هادستگاه ، ۱۳۹۳/ ۰۶/ ۱۱مورخ  ۲۰۰/ ۱۴۵مصوب شورای عالی فناوری اطلاعات ابلاغ شده به شماره 

س سامانه رصد را فعال یسرواتبات خود را به شبکه پیام دولت متصل نموده و وبکاند سامانه ماجرایی مکلف 

 . نمایند

 . پذیرد اجرایی صرفا از طریق سامانه پیام دولت انجام می ی هادستگاه مکاتبات اداری بین   -تبصره

مجلس شورای اسلامی با هدف احراز اصالت   ۱۳۸۲/ ۱۰/ ۱۷با توجه به قانون تجارت الکترونیک مصوب    -۴

الکترونیکی معتبر    یمنضم به امضا  یک ی ترونکو مکاتبات اله اسناد  یلک ، لازم است  یاتبات دولتکو صحت م

 . باشند

  ی مجاز صدور گواه   یانیاجرایی موظف به دریافت امضای الکترونیکی معتبر از مراکز می  هادستگاه   -تبصره

 .، برای هر یک از اشخاص صاحب امضاء در مجموعه خود هستندی کی الکترون

حداکثر تا دو ماه از ابلاغ این بخشنامه الگوی استاندارد شناسه ملی  نهاد ریاست جمهوری مکلف است    -۵

نمایند ارائه  استخدامی کشور  و  اداری  سازمان  به  و  تدوین  را  )شمس(  موظف  ی  هادستگاه   .سند  اجرایی 

هستند با استفاده از الگوی استاندارد شناسه ملی سند )شمس( و بر اساس دستورالعملی که توسط سازمان  

 . ها، اقدام نمایندشود نسبت به تخصیص شماره و تاریخ به نامه و استخدامی کشور ابلاغ می  اداری

ق کلیه  یرا از طر  یو حقوق  یق ین حق یاتبات مراجعکافت میاند ارسال و دراجرایی موظف ی  هادستگاه   -۶

،  یک یترون ک ر الی خدمت غز  ی ، میدستگاه   یها، پرتال ی کی ترونکز خدمت الیارائه خدمت اعم از مهای  کانال 

ضروری است گردش    .شخوان خدمات دولت و بخش عمومی غیر دولتی انجام دهندیدفاترپست و دفاتر پ

 . باشند یریبوده و با ارائه شناسه پیگیری، قابل رهگ  یکیترون ککلیه مکاتبات به صورت ال  یادار
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 ها دستگاه کاری ایجاد نماید که    نهاد ریاست جمهوری موظف است به منظور کاهش ترافیک شبکه، ساز و  -۷

، word  ،PDF  ،PowerPoint،  JPGهای  بان( را در قالبیها و اسناد پشتاتبات )مصوبات، طرح کم م یضما

MPEG۴    نند که علاوه بر عدم تغییر فرایند کنونی در ک  یبارگذار  ایگونه در "سامانه اسناد دولت" به    ...و

 .دستگاه مقصد به عنوان پیوست نامه ارسال گردد  یفایل همراه با نامه برا یتولید نامه، تنها نشان 

 جمشید انصاری

 
 

 اجراییی هادستگاهدستورالعمل درج شناسه ملی سند )شمس( در کلیه مکاتبات 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۳۹۹/ ۲۲/۱۰مورخ  ۳۸۵۰۲۲)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری ۵اجرایی موضوع ماده ی هادستگاه به بخشنامه 

بند   اجرای  با موضوع "دستورالعمل   ۱۳۹۶/ ۱۲/ ۱۵مورخ    ۱۷۳۹۸۳۶بخشنامه شماره    ۵در  این سازمان 

اجرایی"، دستورالعمل ی  هادستگاه مکاتبات اداری در سامانه رصد و پیگیری الکترونیکی و برخط مکاتبات 

 : اجرایی برای اجراء ابلاغ میگردد ی هادستگاه ی سند )شمس( در کلیه مکاتبات  درج شناسه مل

 : اهداف -۱ماده 

 ارتقای شفافیت اداری؛• 

 استنادپذیری الکترونیکی مکاتبات و اسناد؛• 

 اجرایی؛ ی  هادستگاه پیگیری برای کلیه مکاتبات و اسناد تا و قابلکیجاد شناسه یا• 

اتبات و اسناد و ایجاد وحدت رویه در ورود اطلاعات و کاهش کزه میانکسهولت در ثبت مش سرعت و یافزا• 

 . خطای انسانی

 :تعاریف -۲ماده 

ت یسند، تولید و هو  ین قلم از اقلام اطلاعات یب چندیکه بر اساس تر کسند است    یشناسه مل  :شمس•  

 . دینمای جاد میآن ا یبرا  ییتاکی

ن یا دوربیمربوط  های  نر کتوان آن را با اس ی ه مکحاوی داده )های( نهفته است    :( QR codeبارکد دوبعدی )•  

 . نمود  یتلفن همراه بازخوان 

اتبات جهت  کی م ک یترونکل تبادل الکپروت  :( ECE) Electronic Correspondence Exchangeپروتکل  •  

 .مکاتبات اداری استهای افزاری، بالاخص سامانه نرم های تبادل اطلاعات میان سامانه 

 : تکالیف -۳ماده 

اجرایی مکلفند نسبت به درج شمس در کلیه مکاتبات و اسناد خود از طریق تجهیز کلیه  ی  هادستگاه   -۱

شود، به نحوی اقدام نمایند که قابلیت درج این شناسه هایی که منجر به تولید مکاتبات و اسناد می سامانه 
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 ( پیوست  الگوی  اول جدول شماره    ۶طبق  اطلاعاتی  تک  ۶پیوست( حداکثر ظرف مدت    ۱قلم  و  میل  ماه 

 . شناسه با قلم اطلاعاتی هفتم، حداکثر ظرف مدت یکسال از ابلاغ این بخشنامه فراهم شود 

اجرایی جهت تأمین هزینه و تعهدات مالی مربوطه، لازم است نسبت به لحاظ نمودن ی  هادستگاه   -تبصره

سامانه  سالانه  اعتبارات  در  مصوبه  این  قرارداد های  موضوع  و  سامانه   پشتیبانیهای  ذیربط  اقدام  این  ها 

 . نمایند

نظام   -۲ مدیریت  مصوبه  اجرای  شماره  در  به  الکترونیکی  اسناد    ۱۳۹۹/ ۰۷/ ۲۸مورخ    ۱/ ۱۲۴۶۹۷مند 

اجرایی مکلفند به منظور ارسال مکاتبات، اسناد و مدارک به ی  هادستگاه شورای اجرایی فناوری اطلاعات، 

قلم اطلاعاتی از شمس شامل    ۴آرشیو، امکانات لازم برای درج    سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران جهت

 ۱خ و ساعت ثبت و صدور و شناسه حقوقی دستگاه" از جدول شماره ی "شماره نامه، شناسه حوزه صدور، تار

 .پیوست را در سند موردنظر فراهم نمایند

و کتابخانه    -تبصره اسناد  اسناد، سازمان  و  مکاتبات  ملی  آرشیو  و  به منظور  ایران مسئول هماهنگی  ملی 

بر   بوده و های  اجرایی در تجهیز سامانه ی  هادستگاه نظارت  با موضوع این ماده  ذیربط به شمس، مطابق 

ماهه به دبیرخانه شورای اجرایی فناوری   ۶زمانی  های  اجرای آن را در بازه های  دورهای  گزارش موظف است  

 . اداری ارائه نمایداطلاعات و دبیرخانه شورای عالی 

های  اجرایی در تجهیز سامانه ی  هادستگاه دبیرخانه مرکزی نهاد ریاست جمهوری، مسئولیت راهبری    -۳

را بر عهده داشته و   ۱۳۹۶/ ۱۵/۱۲مورخ   ۱۷۳۹۸۳۶مکاتبات اداری به شمس و موارد مندرج در بخشنامه  

مکاتبات  های  دارنده سامانه ی  هاشرکتدر    مکلف است تمهیدات لازم جهت ایجاد هماهنگی و یکپارچگی

 . اجرایی را فراهم سازد ی هادستگاه اداری جهت درج شمس در کلیه مکاتبات و اسناد  

قلم اطلاعاتی اول در بارکد دوبعدی شمس )موضوع    ۶اجرایی مکلفند پس از درج  ی  هادستگاه  -۱  تبصره

اول ماده   نتیجه را جهت    ۳بند  نهاد ریاست این بخشنامه(،  به دبیرخانه مرکزی  تاییدیه،  بررسی و دریافت 

 . جمهوری اعلام نمایند

مبنی بر اجرای مفاد های  دورهای  گزارش دبیرخانه مرکزی نهاد ریاست جمهوری موظف است    -۲تبصره  

عالی اداری ارائه  ماهه به دبیرخانه شورای    ۶زمانی  های  اجرایی را در بازهی  هادستگاه این دستورالعمل در  

 . نماید

الاجراست و حسن اجرای آن در ارزیابی سالانه  اجرایی لازم ی هادستگاه این بخشنامه برای تمامی  -۴ماده 

 . گردد اجرایی لحاظ می ی هادستگاه 

و فناوری اطلاعات  های  بالاترین مقام دستگاه اجرایی، مسئول اجرای این بخشنامه بوده و واحد   -۵ماده  

منظور اجرای مؤثر و دقیق آن اجرایی موظفند تمهیدات لازم به ی  هادستگاهموردنظر  های  مسئولان سامانه 

 . شده فراهم سازندبندی اعلام را طبق زمان 

 جمشید انصاری
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 دستورالعمل جایزه دولت الکترونیکی جمهوری اسلامی ایران

 کشور( ریزیبرنامهسازمان مدیریت و  ۱۹/۳/۱۳۹۵مورخ  ۵۴۹۸۷۵)بخشنامه شماره 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

  ه ـ۵۰۶۴۲/ت ۱۲۷۶۷۵به منظور اجرای فصل دوم برنامه جامع اصلاح نظام اداری موضوع مصوبه شماره  

اجرایی،  ی  هادستگاههیأت محترم وزیران و ارزیابی میزان توسعه دولت الکترونیک در    ۱۳۹۳/ ۱۰/ ۲۸مورخ  

توسعه  سیزدهم کمیسیون  جلسه  در  که  ایران"  اسلامی  جمهوری  الکترونیکی  دولت  جایزه  "دستورالعمل 

 . گردد می  لاغ به تصویب رسیده است، به پیوست جهت اجرا اب ۱۳۹۴/ ۱۱/ ۲۷دولت الکترونیکی مورخ 

 محمدباقر نوبخت
 

 ها رسانی الکترونیکی در مراکز شهرستان ایجاد واحدهای خدمات   : ( ۳۸ماده ) 
رسانی الکترونیکی های خدمات ، واحدمنظور تسریع و سهولت در ارائه خدمات به مردم به   -۳۸ماده  

 اجراییی  هادستگاهگردد. کلیه  می از طریق بخش دولتی و غیر دولتی در مراکز شهرستانها ایجاد  

 باشد میانجام آن دسته از خدماتی که از این طریق قابل ارائه  ۱۳۸۷موظفند حداکثرتا پایان سال 

دستورالعمل   نمایند.  ارائه  مراکز  این  توسط  به  اجراییرا  ماده  اداری  این  عالی  شورای  تصویب 

 رسد. می 
 

سپاری برخی از خدمات به دفاتر پیشخوان  ی اجرایی نسبت به برونهادستگاهتکلیف  

 19دولت 

 هیئت وزیران(  ۱/۱۳۹۷/ ۲۸هـ مورخ ۵۵۲۲۹/ت۶۶۱۱نامه شماره )تصویب 

استخدامی کشور و برنامه و های اداری و  به پیشنهاد مشترک سازمان   ۱۳۹۷/ ۱/ ۲۲هیئت وزیران در جلسه 

به استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی   ارتباطات و فنآوری اطلاعات و  بودجه کشور و وزارت 

 :جمهوری اسلامی ایران تصویب کرد 

های زمانی  سازمان اداری و استخدامی کشور موظف است با توجه به قوانین و مقررات مربوط در دوره  -۱

سپاری به دفاتر پیشخوان دولت و بخش  بندی خدمات قابل برون ایط و برنامه زمان ماهه، فهرست، شر شش

ربط ی اجرایی ذی هادستگاه دهنده، احصا و به  ی اجرایی خدمات هادستگاهعمومی غیردولتی را با همکاری  

 
جایگزین   19 مصوبه  و  آییناین  ایجاد  ببهرهنامه  و  دولت  خدمات  پیشخوان  دفاتر  از  غیردولتی  برداری  عمومی  خش 

 شده است. هیئت وزیران(  ۱۳۸۹/ ۱۸/۳مورخ  ۴۲۴۰۱/ ۶۱۱۱۶نامه شماره )تصمیم
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  ها دستگاه دمت  سپاری نباید مانع ارایه خو سازمان تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی ابلاغ نماید. این برون 

 .های دسترسی الکترونیکی گردد از طریق سایر کانال 

های دولت، سهولت دسترسی و ارتقای سطح کیفیت خدمات به شهروندان و به منظور کاهش تصدی  -۲

به   از طریق تجمیع خدمات قابل واگذاری در دفاتر پیشخوان  ها دستگاه کاهش مراجعات مردم  ی اجرایی 

شده خدمات و جلوگیری از ترددهای غیرضرور  دولتی با هدف کاهش هزینه تمام دولت و بخش عمومی غیر 

( سال از تاریخ ابلاغ این ۲دهنده باید ظرف )ی اجرایی خدمات هادستگاه در سطح شهرها و روستاها، کلیه 

 نامه تمامی خدمات قابل واگذاری تعیین شده از سوی سازمان اداری و استخدامی کشور را از طریقتصویب

 .دفاتر پیشخوان دولت و بخش عمومی غیردولتی ارایه نمایند

اندازی، تأسیس، نظارت سازمان تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی موظف است نسبت به صدور مجوز راه   -۳

برون  و  غیردولتی  عمومی  بخش  و  دولت  پیشخوان  دفاتر  و بر  اداری  سازمان  از  ابلاغی  خدمات  سپاری 

مصوب - ( قانون اساسی۴۴ی کلی اصل چهل و چهارم )هاسیاستقانون اجرای  یت  استخدامی کشور با رعا

 .اقدام نماید -۱۳۸۷

ها در کارگروهی متشکل از نمایندگان سازمان اداری و دریافت، بررسی و تأیید تقاضا در استان   -۱تبصره  

باطات و فنآوری اطلاعات و استانداری و صدور مجوز نهایی با سازمان تنظیم  استخدامی کشور، وزارت ارت

 .مقررات و ارتباطات رادیویی است

قانون برنامه  (  ۶۷)   کمیسیون تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی موظف است مطابق بند )پ( ماده  -۲تبصره  

ب تعرفه ارایه  ، نسبت به تصویساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایرانپنج

 .خدمات دولت الکترونیک به دفاتر پیشخوان دولت و بخش عمومی غیردولتی اقدام نماید

۴-  ( ارتباطات رادیویی موظف است ظرف  این تصویب ۵سازمان تنظیم مقررات و  ابلاغ  تاریخ  از  نامه  ( ماه 

روزرسانی اطلاعات  ثبت و به نسبت به تکمیل و فراگیر نمودن سامانه مدیریت درخواست، تمدید و لغو پروانه،  

دارندگان پروانه و دفاتر پیشخوان دولت و بخش عمومی غیردولتی، مدیریت تعرفه ارایه خدمات، مدیریت و 

انتقادات و  به شکایات و  نظارت بر عملکرد دفاتر، مدیریت واگذاری خدمات به دفاتر و همچنین رسیدگی 

 .پیشنهادات، اقدام نماید

ها و اطلاعات  مقررات و ارتباطات رادیویی موظف است امکان دسترسی به گزارش سازمان تنظیم    -تبصره

 .دهنده را در سامانه مذکور فراهم کندی خدمات هادستگاه مورد نیاز سازمان اداری و استخدامی کشور و 

اجرایی خدمات هادستگاه   -۵ و  ی  دولت  پیشخوان  دفاتر  برای دسترسی  امکانات ضروری  دهنده موظفند 

عمومی غیردولتی به اطلاعات مشتریان را در مواردی که عرضه خدمات توسط دفاتر مذکور مستلزم    بخش

اساس  بر  آن  سطح  و  دسترسی  چگونگی  دهند.  قرار  آنها  اختیار  در  است،  شده  یاد  اطلاعات  داشتن 

که  دستورالعمل  است  خدمات هادستگاه هایی  اجرایی  تی  سازمان  به  اجرا  منظور  به  و  تهیه  نظیم  دهنده 

 .کنندمقررات و ارتباطات رادیویی ابلاغ می 
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در صورت آمادگی مرکز ملی تبادل اطلاعات، امکانات ضروری برای دسترسی دفاتر پیشخوان دولت   -تبصره

 از طریق این مرکز صورت می 
ً
 .پذیرد و بخش عمومی غیردولتی به اطلاعات مشتریان، صرفا

ای اصلاح کنند که کاملًا فرآیند دریافت وجوه خود را به گونه   دهنده موظفندی اجرایی خدمات هادستگاه   -۶

 .شده در دفاتر مذکور انجام شود های پرداخت نصبالکترونیکی و از طریق درگاه 

۷-  ( تبصره  اجرای  ماده )۲در  ایران  ۲۶(  ملی پست جمهوری اسلامی  اساسنامه شرکت  مصوب  -( قانون 

موضوع   برداری از دفاتر پیشخوان خدمات دولت و بخش عمومی غیردولتینامه ایجاد و بهره آیین ،  -۱۳۹۵

 .شود لغو می  ۱۳۸۹/ ۳/ ۱۸مورخ   ۴۲۴۰۱/ ۶۱۱۱۶نامه شماره تصمیم 

 جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری

 
 

کارگروه استانی دفاتر پیشخوان خدمات دولت  تعیین ترکیب اعضا و نحوه انجام فعالیت 

 و بخش عمومی غیردولتی

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۳/۳/۱۳۹۷مورخ  ۱۲۲۱0۵)بخشنامه شماره 

 اجرایی کشور یهادستگاه بخشنامه به 

هیئت وزیران،    ۱۳۹۷/ ۱/ ۲۸هـ مورخ  ۵۵۲۲۹ت/ ۶۶۱۱تصویبنامه شماره   (۳) ( ماده۱در اجرای تبصره )

کارگروه  پیشخوان  های  موضوع  دفاتر  مجوز  صدور  متقاضیان  درخواست  تأیید  و  بررسی  دریافت،  استانی 

دولتی، ترکیب اعضا و نحوه انجام فعالیت "کارگروه استانی دفاتر پیشخوان  خدمات دولت و بخش عمومی غیر 

خدمات دولت و بخش عمومی غیردولتی" با مسئولیت اداره کل ارتباطات و فنآوری اطلاعات استان به شرح  

 :گردد می زیر تعیین

 : ی اعضای کارگروه استان :الف

 مدیر کل ارتباطات و فنآوری اطلاعات استان  -۱

 استان  ریزیبرنامه سازمان مدیریت و  رییس -۲

 مدیر فنآوری اطلاعات و شبکه دولت استانداری  -۳

واحد   -تبصره گونه  هر  ایجاد  بدون  و  استان  اطلاعات  فنآوری  و  ارتباطات  کل  اداره  در  کارگروه  دبیرخانه 

 .تشکیلاتی جدید و یا افزایش نیروی انسانی مستقر خواهد شد

 استانیک وظایف کارگروه  :ب

استان و پیشنهاد توسعه دفاتر به سازمان تنظیم مقررات  های  انجام آمایش استانی در چارچوب نیازمندی   -۱

 و ارتباطات رادیویی 

 متقاضیان دفاتر پیشخوان از طریق دبیرخانه های دریافت درخواست -۲
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غیردولتی بر اساس    بررسی شرایط متقاضیان راه اندازی دفاتر پیشخوان خدمات دولت و بخش عمومی  -۳

 ( شماره  مصوبه  در  مندرج  مورخ  ۳ضوابط  رادیویی  ۱۳۹۶/ ۵/ ۱۵(  ارتباطات  و  مقررات  تنظیم   کمیسیون 

و بخش عمومی غیردولتی) دولت  پیشخوان  دفاتر  بر  یا عدم (اصول حاکم  تأیید  برای    و  تأیید صدور مجوز 

 متقاضی 

( مصوبه  ۴ورود اطلاعات مربوط به متقاضیان تأیید شده توسط کارگروه در سامانه مدیریت موضوع ماده )  -۴

جهت صدور مجوز نهایی توسط سازمان    ۱۳۹۷/ ۱/ ۲۸هـ مورخ  ۵۵۲۲۹ت / ۶۶۱۱شماره  هیئت وزیران به  

 تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی 

برای کارگروه استانی    لازم راهای  سازمان تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی موظف است دسترسی  -تبصره

 .جهت درج اطلاعات متقاضیان صدور مجوز دفاتر پیشخوان در سامانه مذکور فراهم نماید

و های  از فعالیتای  دوره های  ارائه گزارش   -۵ استخدامی کشور، وزارت کشور  و  اداری  به سازمان  حاصله 

 سازمان تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی 

 جمشید انصاری
 

 ضوابط و استاندارد بکارگیری فضاها، تجهیزات و ملزومات اداری   : ( ۳۹ماده ) 
ها برداری مناسب از ساختمانجویی و بهرهمنظور صرفهموظفند به  اجراییی  هادستگاه  -۳۹ماده  

های غیرضرور و فراهم آوردن موجبات ایمنی  هزینه و های اداری و جلوگیری از تشریفات زائدو فضا 

کارگیری فضاها، تجهیزات و ملزومات  های به و سلامت شغلی کارمندان براساس ضوابط و استاندارد

 گردد، اقدام نمایند.می  سازمان تهیه و ابلاغاداری که توسط 

یک  اجراییی  هادستگاهکلیه    -تبصره مدت  ظرف  حداکثر  ساختمانموظفند  مورد  سال  های 

های مازاد را حسب مورد در استانها به  های یاد شده تطبیق داده و فضا استفاده خود را با استاندارد

رکز به وزارت امور اقتصادی و دارایی اعلام نمایندتا از  ادارات کل اقتصادی و دارایی استان و در م

برنامه  شورای  یا  و  وزیران  هیأت  تصویب  با  مورد  حسب  وزارتخانه  این  استان  طریق  وتوسعه  ریزی 

 بردار آن تعیین گردد. ی بهره هادستگاه

های  فند فضاحسابان موظاقدام نکنند ذی  اجراییی  هادستگاهکه در مهلت تعیین شده  در صورتی

 مازاد را به وزارت یا اداره کل متبوع جهت اقدام به ترتیب فوق اعلام نمایند.
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 ( قانون مدیریت خدمات کشوری۳۹دستورالعمل ماده )

مدیریت و سرمایه انسانی  معاونت توسعه ۱۳۹0/ ۷/۳مورخ   ۵۲۳۶/۹0/۲00)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس 

ماده اجرای  مدیریت  (  ۳۹)  در  و خدمات کشوریقانون  تجهیزات  بکارگیری فضاها،  استاندارد  و  ضوابط   ،

 : گردد می  ملزومات اداری به شرح ذیل برای اجرا ابلاغ 

 : مفاهیم و تعاریف -۱

 در آنها انجام می   :اصلی اداری های  فضا   -۱-۱
ً
 .شود منظور فضاهایی هستند که کار اصلی اداری مستقیما

جاری )در های  کارشناسی )یک یا چندنفره(، فضای انجام امور دفتری، بایگانی مدیریت،  های  از قبیل اتاق 

 ...ارتباط مستقیم با کار اداری(، و

شده  بینی پیش رسانی انجام کار  منظور فضاهایی هستند که برای تسهیل و خدمات   :وابسته های  فضا   -۱-۲

آموزشی، اتاق  های  اجتماعات، کتابخانه، کلاس از قبیل سالن    .گیرنداصلی شکل می های  و در کنار فضا

 . جلسات

  ها فعالیتمنظور فضاهایی هستند که برای تأمین رفاه کارکنان و برای پشتیبانی    :پشتیبانیهای  فضا   -۱-۳

از قبیل اتاق سرور، نمازخانه، چاپ و تکثیر، آبدارخانه،    .شده است  بینیپیشتمان  -و خدمات اداری در ساخ

 . بهداشتیهای انبار ملزومات، سرویستأسیسات و 

منظور فضاهایی هستند که برای تکریم ارباب رجوع جهت دریافت   :فضای موردنیاز برای ارباب رجوع  -۱-۴

 . گردد خدمات موردنظر مشخص می 

فضا  :گردشهای  فضا  -۱-۵ بین  دادن  ارتباط  برای  که  هستند  فضاهایی  و  های  منظور  وابسته  اصلی، 

 . هاپلهاز قبیل راهروها، راه  .شوندمی  یبین پیش پشتیبانی 

دستگاه اجرایی،  های  منظور فضاهایی هستند که بر حسب وظایف و مأموریت   :اختصاصی های  فضا  -۱-۶

 ایجاد می 
ً
، هابانک از قبیل آزمایشگاه در سازمان استاندارد و تحقیقات صنعتی، خزانه در    . گردد اختصاصا

 . سازمان میراث فرهنگیهای هموز 

خالص   -۱-۷ فضا   :زیربنای  مجموع  از  ارباب  های  عبارتست  و  پشتیبانی  و  رفاهی  وابسته،  اداری،  اصلی 

 .رجوع

اجرایی متناسب با پست  ی  هادستگاهنان  مجموعه وسایل و ملزوماتی است که کارک  :تجهیزات اداری  -۱-۸

هایشان در راستای تحقق شغلی و فضای اداری موجود، برای انجام وظایف و مأموریتهای  سازمانی، نیاز 

 . اهداف سازمانی نیاز دارند

اصلی اداری، وابسته، پشتیبانی و ارباب رجوع به  های  نسبت قابل قبول سطح زیربنای هر یک از فضا  -۲

 : باشدمی مجموع آنها )زیربنای خالص( این استاندارد به شرح ذیل 
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 .دولتی الزامی استهای برداری، خرید و اجاره ساختمان فوق در بهره های رعایت نسبت  -۲-۱

نین وزراء استانداران و مشاغل  فضای اصلی اداری موردنیاز مدیران سیاسی و مشاغل همتراز )وزراء معاو  -۲

ای، کارشناسان و کارمندان  (، فضای اصلی اداری موردنیاز مدیران حرفه۱همتراز( براساس جدول شماره )

ای، کارشناسان ( و فضای اصلی موردنیاز مدیران حرفه۲در سطح ستادی و استانی براساس جدول شماره )

 . شود ( تعیین می ۳)  و کارمندان در سطح شهرستان براساس جدول شماره

 فضای اصلی اداری مورد نیاز مدیران سیاسی و مشاغل همتراز  :(۱جدول شماره )

 مترمربع  ۸۰ فضای اصلی اداری مورد نیاز وزیر )شامل اتاق کار و فضای جلسات اختصاصی( 

 متر مربع  ۷۰ فضای اصلی اداری مورد نیاز استاندار )شامل اتاق کار و فضای جلسات اختصاصی( 

 متر مربع  ۴۰ فضای اصلی اداری مورد نیاز معاون وزیر، معاون استاندار و مشاغل همتراز 

ای، کارشناسان و کارمندان در سطح  فضای اداری مورد نیاز مدیران حرفه  :(۲جدول شماره )

 ستادی و استانی 

 مترمربع  ۸۰ فضای اصلی اداری مورد نیاز وزیر )شامل اتاق کار و فضای جلسات اختصاصی( 

 متر مربع  ۷۰ فضای اصلی اداری مورد نیاز استاندار )شامل اتاق کار و فضای جلسات اختصاصی( 

 متر مربع  ۴۰ فضای اصلی اداری مورد نیاز معاون وزیر، معاون استاندار و مشاغل همتراز 

ای، کارشناسان و کارمندان در سطح فضای اصلی اداری مورد نیاز مدیران حرفه  :(۳جدول شماره )

 شهرستان 

 مترمربع  ۸۰ فضای اصلی اداری مورد نیاز وزیر )شامل اتاق کار و فضای جلسات اختصاصی( 

 متر مربع  ۷۰ فضای اصلی اداری مورد نیاز استاندار )شامل اتاق کار و فضای جلسات اختصاصی( 

 متر مربع  ۴۰ فضای اصلی اداری مورد نیاز معاون وزیر، معاون استاندار و مشاغل همتراز 

 مترمربع  ۸0 

 فضای اصلی اداری مورد نیاز وزیر )شامل اتاق کار و فضای جلسات اختصاصی( 

 مترمربع  ۷0 

 فضای اصلی اداری مورد نیاز استاندار )شامل اتاق کار و فضای جلسات اختصاصی( 

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز معاون وزیر و مشاغل همتراز  ۴0 

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز مشاوران وزرا  ۱۵ 

، کارشناسان و کارمندان در سطح ایحرفه فضای اصلی اداری مورد نیاز مدیران  :(۲جدول شماره )

 ستادی و استانی 

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز مشاوران وزرا  ۲۶ 
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 مدیران کل و مشاغل همتراز مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز  ۳۶ 

 مترمربع  ۲۶ 

 فضای اصلی اداری مورد نیاز مشاوران معاونین وزرا و استانداران 

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز معاونین مدیرکل و مشاغل همتراز  ۲۶ 

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز رییس گروه مشاغل همتراز  ۲۱ 

فضا ۷  )شاغلین  مترمربع  کارمندان  نیاز  مورد  اداری  اصلی  سایر  های  پستی  و  های پست کارشناسی 

 سازمانی( 

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز رییس دفتر و فضای ارباب رجوع  ۲۶ 

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز مسئول دفتر و فضای ارباب رجوع ۲۳ 

 ی مورد نیاز متصدی امور دفتری و فضای ارباب رجوع مترمربع فضای اصلی ادار ۲۱ 

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز ماشین نویس  ۷ 

، کارشناسان و کارمندان در سطح ایحرفه فضای اصلی اداری مورد نیاز مدیران  :(۳جدول شماره )

 شهرستان 

 اتاق کار و فضای جلسات( مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز فرمانداران )شامل  ۷۱ 

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز بخشدار )شامل اتاق کار و فضای جلسات(  ۵۱ 

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز مدیران و رؤسای ادارات )شامل اتاق کار و فضای جلسات(  ۴۱ 

)شاغلین   ۷  کارمندان  نیاز  مورد  اداری  اصلی  فضای  سایر  های  پستمترمربع  و  های پست کارشناسی 

 سازمانی( 

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز مسئول دفتر و فضای ارباب رجوع ۲۳ 

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز متصدی امور دفتری و فضای ارباب رجوع  ۹ 

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز ماشین نویس  ۷ 
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ها و  برداری مطلوب از ساختماناجرایی و بهرهی هادستگاهاداری های ساماندهی فضا

 اراضی 

 شورای عالی اداری(  ۳/۱۳۹۷/ ۵مورخ  ۱۰۲۳۵۳)مصوبه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری ( ۵اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاه تمامی 

بنا به پیشنهاد سازمان اداری و    ۱۳۹۷/ ۲/ ۱۵شورای عالی اداری در یکصد و هشتاد و یکمین جلسه مورخ  

( قانون مدیریت خدمات کشوری، به منظور  ۱۱۵( ماده ) ۱۴( و بند )۳۹استخدامی کشور، در اجرای ماده )

اجرایی، تخصیص مناسب فضای اداری ی هادستگاه ها و اراضی در اختیار  برداری مطلوب از ساختمان بهره 

 : دولتی تصویب نمود های برداری و نگهداری ساختمان ه ناشی از تأمین، بهرهای و کاهش هزینه 

بردار ها و مؤسسات دولتی در سطح ملی و استانی موظفند در صورت نیاز به تغییر بهره وزارتخانه   -۱ماده  

( قانون تنظیم ۶۹بردار را با رعایت ماده ) ای تغییر بهره ها و اراضی دارای ساختمان اداری، تقاضساختمان 

آیین و  دولت  مالی  مقررات  از  شیوه بخشی  و  اجرایی  اموال نامه  مستندسازی  کمیسیون  به  مربوطه،  نامه 

این کمیسیون مکلف است نظر کارشناسی    .جمهور ارایه نمایندغیرمنقول، مستقر در معاونت حقوقی رییس

استخد و  اداری  فضاسازمان  انطباق  جهت  از  کشور،  و های  امی  ضوابط  با  متقاضی  دستگاه  اختیار  در 

قانون مدیریت خدمات کشوری( را اخذ نموده، در تصمیمات متخذه،   ۳۹لازم )موضوع ماده های استاندارد 

 . کننده ارایه نمایدمدنظر قرار دهند و نظر سازمان را همراه با مدارک مربوط به مرجع تصویب 

ها، سازمان  ها، تأسیسات و اراضی دارای ساختمان اداری واقع در استان خصوص ساختمان   در  -۱تبصره  

ربط، نسبت به اعلام ریزی استان ذیاداری و استخدامی کشور پس از دریافت نظر سازمان مدیریت و برنامه 

 . نمایدنظر نهایی به کمیسیون مستندسازی اموال غیرمنقول اقدام می 

ما  -۲تبصره   اجرای  )در  از   ( ۸۹ده  استفاده  و  واگذاری  دولت،  مالی  مقررات  از  بخشی  تنظیم  قانون 

ها و مؤسسات دولتی در مرکز، با تأیید سازمان اداری و استخدامی کشور  مازاد بر نیاز وزارتخانه های  ساختمان 

تصویب استان  و  در  و  وزیران  برنامههیأت  و  مدیریت  سازمان  تأیید  با  تصویب  ها،  و  استان  شورای  ریزی 

 . پذیرد ریزی و توسعه استان صورت می برنامه 

ها و مؤسسات دارای کاربری آموزشی و درمانی، با وزارتخانه های  ساختمان های  تعیین استاندارد   -۳تبصره  

 . باشدمی دولتی مربوط  

به منظور ایجاد داشبورد مدیریتی و فراهم کردن دسترسی به اطلاعات مورد نیاز سازمان اداری و   -۲ماده  

استخدامی کشور، وزارت امور اقتصادی و دارایی مکلف است اصلاحات لازم را در سامانه "جامع اطلاعات  

 .اجرایی" )سادا(، به عمل آورد ی هادستگاه اموال غیرمنقول  

)ی  هاستگاه د کلیه    -۳ماده   ماده  موضوع  به    ( ۵اجرایی  نیاز  در صورت  خدمات کشوری،  مدیریت  قانون 

ساختمان  اجاره  و  خرید  ذیهای  احداث،  مرجع  در  تصمیم  اتخاذ  از  قبل  نظر  اداری،  مکلفند  صلاح 

موضوع های  در اختیار با استاندارد های  کارشناسی سازمان اداری و استخدامی کشور را از جهت انطباق فضا
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کننده قانون مدیریت خدمات کشوری، اخذ نموده و همراه با سایر مدارک لازم، به مرجع تصویب   ( ۳۹ماده )

 . ارائه نمایند

کارگیری فضاها، به های  قانون مدیریت خدمات کشوری، ضوابط و استاندارد   ( ۳۹در اجرای ماده )  -۴ماده  

تا ابلاغ ضوابط    .کشور تهیه و ابلاغ خواهد شدتجهیزات و ملزومات اداری توسط سازمان اداری و استخدامی  

  ۲۰۶/ ۷۵۳۹دولتی"، موضوع پیوست مصوبه شماره  های  کارگیری ساختمان جدید، "استاندارد تأمین و به 

 . باشدمی شورای عالی اداری، ملاک عمل  ۱۳۹۰/ ۴/ ۱مورخ 

)  -۵ماده   ماده  مفاد  رعایت  با  مصوبه  جایگزین  ۴این  مورخ   ۲۰۶/ ۷۵۳۹شماره  های  نامه تصویب(، 

شورای   ۱۳۹۵/ ۱/ ۳۰مورخ    ۲۷۶۷۹و شماره    ۱۳۹۱/ ۱/ ۲۸مورخ    ۲۰۶/ ۹۱/ ۱۸۸۰و شماره    ۱۳۹۰/ ۴/ ۱

 .شود عالی اداری می 

 جمهور رییس  -حسن روحانی

 

در خصوص احداث،   اجرایی استانیی هادستگاهتفویض اختیار بررسی درخواست 

 هااستان ریزیبرنامهمدیریت و های سازمانخرید و یا اجاره ساختمان اداری به 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۸/۵/۱۳۹۷مورخ  ۲۴۷۹۱۸)بخشنامه شماره 

 اجرایی کشوری هادستگاه به بخشنامه 

 ( ماده  مفاد  به  توجه  موضوع    ۱۳۹۷/ ۳/ ۵مورخ    ۱۰۲۳۵۳شماره    نامهتصویب (  ۳با  اداری،  عالی  شورای 

درخواست   بررسی  اختیار  اداری،  ساختمان  اجاره  یا  و  خرید  احداث،  تکلیف  اجرایی  ی  هادستگاه تعیین 

فضا  انطباق  و  استاندارد های  استانی  با  آنها  اختیار  )های  در  ماده  خدمات  (  ۳۹موضوع  مدیریت  قانون 

به   بر اساس ساختار و پستتفویض می ها  ریزی استان برنامه مدیریت و  های  سازمان کشوری،  تا  های  شود 

اجرایی موضوع ی  هادستگاهاجرایی استانی )ثبت شده در سامانه ملی مدیریت ساختار  ی  هادستگاه مصوب  

شماره   کارگیری   ۱۳۹۵/ ۸/ ۱۷مورخ    ۸۳۳۲۳۳بخشنامه  به  و  تأمین  "استاندارد  ضوابط  و  سازمان(  این 

شورای عالی    ۱۳۹۰/ ۴/ ۱مورخ    ۲۰۶/ ۷۵۳۹شماره    نامهتصویبدولتی"، موضوع پیوست  ای  هساختمان 

نیاز   به تعیین و اعلام فضای مورد  اجرایی متقاضی و  ی  هادستگاه بهاداری و سایر ضوابط قانونی، نسبت 

 . سازمان اداری و استخدامی کشور، اظهارنظر کارشناسی نمایند

 یجمشید انصار

 

 اجرایی کشوری هادستگاهاداری های ها و فضاساماندهی ساختمانضوابط 

 شورای عالی اداری(  ۱/۴/۱۳۹0مورخ   ۲۰۶/ ۷۵۳۹)مصوبه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری( ۵اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاهکلیه 
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مورخ   جلسه  نهمین  و  چهل  و  یکصد  در  اداری  عالی  توسعه    ۱۳۹۰/ ۲/ ۵شورای  معاونت  پیشنهاد  به  بنا 

قانون مدیریت خدمات کشوری و (  ۱۱۵ماده )(  ۱۴جمهور، در اجرای بند )مدیریت و سرمایه انسانی رییس

های هزینهاداری، تخصیص مناسب فضای اداری و کاهش  های  برداری مطلوب از ساختمان به منظور بهره 

 :دولتی تصویب نمود های برداری و نگهداری ساختمان ناشی از تأمین، بهره 

اجرایی بر اساس ضوابط  ی  هادستگاه اداری و رفاهی موردنیاز های  از تاریخ ابلاغ این مصوبه، فضا -۱ماده  

قانون مدیریت خدمات  (  ۳۹بکارگیری فضاها، تجهیزات و ملزومات اداری، موضوع ماده )های  و استاندارد 

 .شود کشوری تعیین می 

باشند و در حال حاضر به همین منظور مورد  هایی که دارای کاربری آموزشی و درمانی می ساختمان   -تبصره

 . باشندبرداری قرار دارند، فضای اداری محسوب نشده و مشمول این مصوبه نمی بهره 

های  این مصوبه، کارگروه ساماندهی فضاها و ساختمان   گیری و اجرایبه منظور تسریع در تصمیم   -۲ماده  

 : شود اداری با ترکیب اعضا و وظایف و اختیارات زیر تشکیل می 

  :الف( ترکیب اعضاء 

 کشور؛ رییس کارگروه ریزیبرنامه رییس سازمان مدیریت و  -

 جمهور رییسمعاون اجرایی  -

 وزیر امور اقتصادی و دارایی  -

 شهرسازیوزیر راه و  -

 وزیر کشور -

 دبیر کارگروه  :کشور ریزیبرنامه معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازمان مدیریت و  -

 بالاترین مقام اجرایی دستگاه ذیربط -

 : ب( وظایف و اختیارات

با کاربری های  اختصاصی و فضا های  اجرایی در خصوص نیاز به فضا ی  ها دستگاه بررسی و تأیید پیشنهاد    -۱

 خاص

 اجرایی ی هادستگاه اداری مازاد و کمبود های ها و فضاتأیید ساختمان  -۲

 اجرایی ی ها دستگاه اداری مازاد های ها و فضابردار از ساختمان تأیید دستگاه بهره  -۳

 ربطتحلیلی و مدیریتی برای ارائه به مراجع ذی های گزارش آوری اطلاعات و تهیه جمع  -۴

های لازم از وضعیت فضاهای گزارش میدانی و تهیه های کارشناسی برای انجام بازدید های گروه تشکیل  -۵

 اجرایی ی هادستگاه اداری 

رییس   -۱تبصره   انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  در  مذکور  کارگروه  مستقر  دبیرخانه  جمهور 

 . باشدمی 
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اداری مستقر در استان تهران، در سطح  های  ها و فضا بررسی و اتخاذ تصمیم در خصوص ساختمان   -۲تبصره  

کور در سازمان مدیریت و دبیرخانه کارگروه مذ  .باشدمی ستاد و ادارات کل استان بر عهده کارگروه مذکور  

 . باشدمی استان مستقر  ریزیبرنامه 

اداری در هر استان بامسئولیت استاندار و عضویت های  کارگروه ساماندهی فضاها و ساختمان   -۳تبصره  

 . گردد ربط با شرح وظایف فوق تشکیل می ذیی هادستگاه 

 - ۳ماده 

ماه از تاریخ ابلاغ این مصوبه نسبت به ورود و    ۶الف( وزارت امور اقتصادی و دارایی مکلف است طی مدت  

»املاک   سامانه  اطلاعات  دولت  ی  هادستگاه تکمیل  توسعه  کمیسیون  جلسه  هفتمین  )مصوب  اجرایی« 

اراضی، املاک، ساختمان  یا در تصرف اداری د های  ها، زمین و فضاالکترونیک(، به منظور ثبت  ر اختیار 

اخذ  ی  هادستگاه  برای  خط  بر  دسترسی  امکان  با  و های  گزارش اجرایی،  مدیریت  سازمان  توسط  لازم 

 . کشور، اقدام نماید ریزیبرنامه 

ماه از   ۶قانون مدیریت خدمات کشوری مکلفند طی مدت    ۵اجرایی مشمول ماده  ی  هادستگاه ب( کلیه  

مالکیت فاقد سند  یا  دارای سند  از  اعم  املاک؛  به کلیه  مربوط  اطلاعات  این مصوبه  ابلاغ  اجاری،  ،تاریخ 

 . را در سامانه مذکور ثبت نمایند ...وقفی، ملکی و

مالی  حسابذیج(   امور  مدیران  و  گذشت    هادستگاه ان  از  پس  مصوبه،    ۶موظفند  این  ابلاغ  تاریخ  از  ماه 

آب، برق، گاز، تلفن و تعمیران جاری و تجهیز آنها برای املاک و    :ذیربط نظیرهای  هزینه پرداخت هر گونه  

 . را منوط به اخذ کد رهگیری از سامانه مذکور نمایند هادستگاه در اختیار های فضا

نیاز به احداث، خرید یا اجاره ساختمان، لازم است گزارش آن را به اجرایی در صورت ی هادستگاه   -۴ماده 

اداری ارائه نموده و مجوز لازم را اخذ  های  همراه دلایل توجیهی به کارگروه ساماندهی فضاها و ساختمان 

 . نمایند

برنامه   -تبصره و  مدیریت  کشور  سازمان  برای   هااستانداریو  ریزی  بودجه  تخصیص  و  تدوین  در  موظفند 

توسط   ساختمان  اجاره  یا  خرید  و  ی  هادستگاه احداث،  فضاها  ساماندهی  کارگروه  مجوز  اجرایی، 

 . اداری را از دستگاه اجرایی مطالبه نمایندهای ساختمان 

 .حذف شد -۵ماده 

، ظرف مدت  وزارت راه وشهرسازیموظف است با هماهنگی  ریزی کشور  سازمان مدیریت و برنامه   -۶ماده  

اداری( و تطبیق آن با مفاد  های ضوابط طراحی ساختمان )  ۱۷۸ماه نسبت به بازنگری مفاد نشریه فنی ( ۶)

 . این مصوبه اقدام نماید

اجرایی در سطح ملی و استانداران در سطح استان مکلفند ضمن رعایت قوانین و ی  هادستگاه   -۷ماده  

موردنیاز   مصوبه  این  مفاد  با  تطبیق  در  که  امکاناتی  و  ساختمانها  مربوطه،  فروش   باشدنمی مقررات  به  را 

  . ایندتحول اداری اقدام نمهای  تمام و اجرای طرح نیمه های  رسانده، از محل درآمد آن نسبت به اتمام طرح 

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 255

جمهور موظف است تسهیلات قانونی لازم را برای اجرای این ریزی و نظارت راهبردی رییسمعاونت برنامه 

 . بند فراهم نماید

های  فعالیت دولتی، کلیه  های  سازی در احداث ساختمان به منظور ایجاد وحدت رویه و یکپارچه   - ۸ماده  

 . گردد در وزارت مسکن و شهرسازی متمرکز می  ...ریزی، مطالعاتی، اجرایی ومربوطه نظیر امور برنامه 

 . باشندقانون برنامه پنجم توسعه از مفاد این بند مستثنی می ( ۵۶مشمول ماده )ی هادستگاه  -تبصره

مستقل و استانداران مسئول حسن اجرای این مصوبه بوده و دبیرخانه های  سازمان وزراء، رؤسای    -۹ماده  

 . نمایدگزارش مستمر نحوه اجرای آن را به شورا ارایه می شورای عالی اداری 

قانون ( ۳۸موضوع ماده ) %۵برای استاندارانی که در انجام این ضوابط اقدام مؤثر نمایند، از محل  -تبصره

پاداش عملکرد داده خواهد شد تا صرف رفاهیأت کارکنان استان و دستگاه واگذارنده   ۱۳۹۰بودجه سال  

 . نمایند

 نژاد محمود احمدی -ورجمهرییس
 

 ایجاد پایگاه اطلاعات ایرانیان   : ( ۴0ماده ) 
به منظور ایجاد زیر ساخت اطلاعاتی و تمرکز امور مربوط به استفاده از فناوری اطلاعات   -۴۰ماده  

در خدمات اداری، دولت موظف است از طریق سازمان ثبت احوال و شرکت پست جمهوری اسلامی  

پایگاه اطلاعات ایرانیان را طراحی، ساماندهی و اجراء   اجراییی  هادستگاهایران و مشارکت کلیه  

 نماید.

این پایگاه با استفاده از شماره ملی و کد پستی از طریق ساماندهی، هدایت و اتصال    -۱تبصره  

 گردد. می تشکیل هادستگاهها و اطلاعات موجود داده 

تا پایان سال    اجراییی  هادستگاهکلیه    -۲تبصره   های ه های اطلاعات داد هپایگا  ۱۳۸۶موظفند 

 مربوط به خود را با استفاده از شماره ملی و کد پستی آماده نمایند. 

 نامه این ماده توسط سازمان تهیه و به تصویب هیأت وزیران خواهد رسید. آیین  -۳تبصره 

. باشدمی  انجام تکالیف مصرح در این ماده سازمان مسؤول پیگیری و نظارت بر حسن    -۴تبصره  

هرگونه ارائه خدمات و برقراری ارتباط با مراجعانی که نیاز به شناسایی افراد و آدرس محل استقرار  

  اجرایی ی  هادستگاهبدون استفاده از شماره ملی و کدپستی توسط    ۱۳۸۸از سال    باشدمی   آنها

 .باشدمی ممنوع 
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 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۴۰نامه اجرایی ماده )آیین

 هیئت وزیران(   ۱۹/۴/۱۳۹۰ک مورخ ۴۴۲۹۴/ت۸۱۸۳۹شماره  نامهتصویب )

الکترونیک در جلسه مورخ   امور اجتماعی و دولت  به پیشنهاد   ۱۳۸۸/ ۱0/ ۱۳وزیران عضو کمیسیون  بنا 

انسانی رییس  توسعه مدیریت و سرمایه  )معاونت  تبصره  استناد  به  و  ماده )۳جمهور  قانون مدیریت ۴0(   )

 ه ۳۸۸۵۶ت / ۱۵۸۷۹۵شماره    نامهتصویب (  ۱)ط( بند )   و با رعایت جزء  -۱۳۸۶مصوب  -  خدمات کشوری

 : دفقت نمودناخدمات کشوری را مو ( قانون مدیریت ۴0نامه اجرایی ماده )آیین  ۱۳۸۶/ ۱0/ ۱مورخ 

 . روندنامه اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار می در این آیین -۱ماده 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵موضوع ماده )ی ها دستگاه   :اجراییی هادستگاه   -الف

 جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس :معاونت -ب

ی که به عنوان  افزارنرم سامانه    :(GSB= Government Service Busگذرگاه خدمات الکترونیک دولت )   -ج

اجرایی از  ی  هادستگاه داده  های  ه ی و پایگاافزارنرم   هایسامانه   سازییکپارچه زیرساخت امن و مرکزی برای  

پیام  پردازش  و  مبادله  چارچوب  های  طریق  در  اطلاعاتی،  تبادلات  و  استعلامات  به  مربوط  الکترونیکی 

و   می ی  هاسیاستاستانداردها  عمل  مشخص  پایگا  .نمایدامنیتی  و  سامانه  طریق  های  ه اتصال  از  داده 

 .پذیرد مناسب )آداپتور( صورت می های هدهند تطبیق

ز داده مرکز فنآوری اطلاعات و ارتباطات نهاد محل استقرار گذرگاه خدمات الکترونیک دولت در مرک   - ۲ماده  

 .ریاست جمهوری و بستر ارتباطی مورد استفاده، شبکه دولت خواهد بود 

اندازی مورد نیاز و تقویت بستر ارتباطی برای راه های  ها، امنیت و فناوریافزار نرم تامین تجهیزات،    -۳ماده  

گذرگاه خدمات الکترونیک دولت و پشتیبانی فنی و امنیتی و نگهداری آن و همچنین برقراری ارتباط بین  

دولتی با سامانه یاد شده با هماهنگی هیئت موضوع ماده  ی  هادستگاه های  افزاراطلاعاتی و نرم های  بانک 

 . شود توسط مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات نهاد ریاست جمهوری انجام می  امهنآیین ( این ۵)

اندازی و پشتیبانی سامانه یاد شده توسط معاونت در قالب ساختار نیروی انسانی مورد نیاز برای راه   -۴ماده  

 . تشکیلاتی مرکز فنآوری اطلاعات و ارتباطات نهاد ریاست جمهوری تأمین خواهد شد

امنیتی ناظر ی  هاسیاست، کدگذاری و  گذاریاشتراک منظور تعیین اقلام اطلاعاتی لازم جهت  به   -۵ماده  

آنها توسط سایر  دست  به ایجاد، نگهداری و سرویس دهی گذرگاه خدمات    هادستگاه رسی  و هماهنگی در 

ابلاغ دستوالعمل  از  های  الکترونیک دولت، تدوین و  آنها هیئتی مرکب  اعضای زیر تشکیل لازم و پیگیری 

 : گردد می 

 .جمهور )رییس(معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس  -الف

 .معاون نوسازی و تحول اداری معاونت -ب

 . رییس مرکز آمار ایران -ج
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 . رییس سازمان ثبت اسناد و املاک کشور -د 

 . رییس سازمان ثبت احوال کشور -هـ

 . ربط وزارت اطلاعاتمعاون ذی -و

 . رییس مرکز فنآوری اطلاعات و ارتباطات نهاد ریاست جمهوری -ز

 . جمهورریزی و نظارت راهبردی رییسربط معاونت برنامه معاون ذی -ح

 . ربط بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایرانمعاون ذی -ط

 . ربط وزارت ارتباطات و فنآوری اطلاعاتمعاون ذی -ی

 . اطلاعات و ارتباطات به پیشنهاد دبیر هیئت و تأیید رییس هیئتدو نفر صاحب نظر در حوزه فنآوری  -ک

 . رییس امور توسعه دولت الکترونیک معاونت )دبیر( -ل

 . شود دبیرخانه هیئت در معاونت مستقر می  -تبصره

آیینی  هادستگاه   -۶ماده   این  ابلاغ  از  پس  روز  ده  ظرف  مکلفند  نماینده  اجرایی  و  تام نامه  الاختیار 

نظر خود را با امضای بالاترین مقام دستگاه به عنوان مسئول هماهنگی به دبیرخانه هیئت معرفی صاحب

 .کنند

داد ی  هادستگاه   -۷ماده   موظفند  خدمات های  بانک های  هاجرایی  گذرگاه  طریق  از  را  خود  اطلاعاتی 

اجرایی  ی  هادستگاه شده ابلاغ خواهد شد، با سایر  الکترونیک دولت طبق دستورالعملی که توسط هیئت یاد  

دهند قرار  آنها  اختیار  در  یا  و  گذاشته  اشتراک  داده   .به  داخلی  مدیریت  و  به  مالکیت  وابستگی  عدم  ها، 

امنیتی و مانند آن  ی  هاروش دیگر در انجام امور داخلی، کنترل داخلی عملیات و آزادی در اعمال  های  بانک 

 .شود دستگاه انجام می توسط خود 

اجرایی با  های  دستورالعمل نامه در چارچوب قوانین و مقررات و  ( این آیین۵هئیت موضوع ماده )  -۸ماده  

نامه و با تعیین برنامه اطلاعاتی زیر و پس از دو سال از ابلاغ این آیینهای  بانک اولویت ارتباط و تعامل بین  

سایر  زمان  با  ارتباط  و ی  هادستگاه طلاعاتی  اهای  بانک بندی،  اداری  خدمات  ارایه  در  مربوط  اجرایی 

 :نمایدالکترونیکی به مردم را عملیاتی می 

 پایگاه اطلاعات جمعیتی کشور )سازمان ثبت احوال(  -الف

 پایگاه اطلاعات شناسه ملی )سازمان ثبت اسناد و املاک(  -ب

 املاک(پایگاه اطلاعات املاک )سازمان ثبت اسناد و  -ج

 پایگاه اطلاعات کدپستی )شرکت پست(  -د 

 پایگاه اطلاعات نظام جامع مالیاتی کشور )وزارت امور اقتصادی و دارایی(  -هـ

 پایگاه اطلاعات پرونده سلامت ایرانیان )وزارت بهداشت(  -و
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 وری( و نظارت راهبردی ریاست جمه ریزیبرنامه مناقصات کشور )معاونت   رسانیاطلاع پایگاه ملی   -ز

 شدگان )وزارت رفاه و تامین اجتماعی( پایگاه اطلاعات بیمه  -ح

 پایگاه اطلاعات خرید و فروش املاک )وزارت بازرگانی(  -ط

 اطلاعات بانکی کشور)بانک مرکزی( های ه پایگا -ی

 اطلاعات آماری کشور )مرکز آمار ایران( های ه پایگا -ک

 رانندگی )وزارت کشور، نیروی انتظامی(  نامهگواهی اطلاعات امور گذرنامه، نظام وظیفه و های هپایگا  -ل

 اطلاعات مربوط به امور تحصیلی )وزارت آموزش و پرورش و وزارت علوم( های هپایگا  -م

 اطلاعات سوابق جزایی افراد )وزارت کشور، نیروی انتظامی، قوه قضائیه( های هپایگا  -ن

ارتباطات و فناوری اطلاعات مکلف است زیرساختو  -۹ماده   نیاز را  های  زارت  ارتباطی و مخابراتی مورد 

 . فراهم نماید

نامه ضمن اتصال به  ( این آیین ۵مرکز آمار ایران موظف است با هماهنگی هیئت موضوع ماده )   -۱۰ماده  

آماری مورد نیاز با  های  گزارشد  ریزی نماید که امکان تولی گذرگاه خدمات الکترونیک دولت به نحوی برنامه 

از   )های  بانک استفاده  ماده  در  مندرج  سایر  ۸اطلاعاتی  و  توسط  های  بانک (  که  نیاز  مورد  اطلاعاتی 

 . شوند، فراهم شود اجرایی از طریق این سامانه به اشتراک گذاشته می ی هادستگاه 

اطلاعاتی مرتبط با  های  ه بستر لازم در تمامی پایگااجرایی مکلفند به منظور ایجاد  ی  هادستگاه   -۱۱ماده  

نمایند  ،مردم درج  را  افراد  کدپستی  و  ملی  موضوع    .شماره  ملی  شناسه  شماره    نامه تصویب همچنین 

  . اطلاعاتی اشخاص حقوقی لحاظ شود های  ه، باید در تمام پایگا ۱۳۸۸/ ۱/ ۲۹مورخ    هـ۳۹۲۷۱/ت۱۶۱۶۹

مورد  در  آنان  مکان  و  افراد  شناسایی  برای  و کدپستی  ملی  شماره  از  غیر  به  مشخصات،  سایر  از  استفاده 

مالیاتی، معاملاتی و صدور  هافعالیت پرسنلی،  امور  نظیر  اسناد عمومی مجاز  نامه گواهی یی  و  مدارک  ها، 

 . باشدنمی 

های  هها و پروان نامه گواهی اجرایی مکلفند در صورتی که مستندات قانونی، مدارک،  ی  هادستگاه   -تبصره

ها اقدام و باشند، نسبت به درج شماره ملی و کدپستی در آن صادره قبلی فاقد شماره ملی و کدپستی می 

 . پایگاه اطلاعاتی خود را ویرایش و به روز نمایند

از بانک اطلاعات جمعیتی    نامهآیینپس از ابلاغ این    ماهششاجرایی موظفند ظرف  ی  هادستگاه   -۱۲ماده  

سازمان ثبت احوال کشور برای تایید اطلاعات سجلی و کدپستی شهروندان و از شناسه ملی ثبت شده در 

تایید هویت   بانک اطلاعاتی سازمان ثبت اسناد و املاک کشور برای  یاد شده در  بانک اطلاعاتی سازمان 

 . ارائه خدمت به مردم استفاده کنند اشخاص حقوقی و صحت کدپستی ارائه شده از سوی آنان جهت

نامه امکان تغییر کد پستی افراد در سازمان ثبت احوال کشور ظرف یک ماه پس از ابلاغ این آیین   -تبصره

 . کارت ملی را در حداقل زمان ممکن و از جمله از طریق پایگاه اینترنتی فراهم نماید
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ست متناسب با میزان پیشرفت کار، دستورالعمل  نامه موظف ا( این آیین۵هیئت موضوع ماده )  -۱۳ماده  

منع درخواست تصویر شناسنامه یا تصویر کارت ملی یا سایر مدارک قابل احصاء از طریق گذرگاه خدمات 

 . اجرایی از مردم را تهیه و ابلاغ نمایدی هادستگاه الکترونیک دولت توسط 

اطلاعاتی تخصصی فعال و یا مورد نیاز مرتبط با ای هبانک اجرایی موظفند فهرست ی هادستگاه   -۱۴ماده 

 . به دبیرخانه هیئت ارسال نمایند نامهآیینوظایف خود را ظرف دو ماه پس از ابلاغ این 

نامه اجرایی موظفند در صورت نیاز به اعتبارات خاص برای اجرایی نمودن این آیینی هادستگاه  -۱۵ماده 

ایجاد   خود  های  بانک و  سنواتی  بودجه  در  را  نیاز  مورد  اعتبارات  تخصصی،  و    بینیپیشاطلاعاتی  نموده 

 . منظور نماید هادستگاهجمهور در بودجه سالانه  ریزی و نظارت راهبردی رییسمعاونت برنامه 

جمهور موظف است اعتبار لازم برای ایجاد تامین  و نظارت راهبردی رییس  ریزیبرنامه معاونت    -۱۶ماده  

امنیت، نگهداری و توسعه پایگاه اطلاعات ایرانیان را به عنوان یک پروژه ملی در قالب بسته سیاسی مربوط 

 . نماید بینیپیش سنواتی های ه به توسعه فناوری اطلاعات و دولت الکترونیک در بودج

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۹۰/ ۴/ ۱۸در تاریخ  نامهتصویباین 

 جمهورمعاون اول رییس -محمدرضا رحیمی

 

 پایگاه اطلاعات اشخاص حقوقی نامهآیین

 هیئت وزیران(   ۱۵/۱۱/۱۳۹۳مورخ  ه ـ۴۹۷۸۹/ت۱۳۱۶۴۶نامه شماره )تصویب 

 : روندمی  ، اصطلاحات زیر در معانی مشروح به کارنامه آییندر این  -۱ماده 

هر تشکل، دستگاه، مؤسسه، شرکت یا عناوین دیگر که به موجب قانون ایجاد شده    :شخص حقوقی  -الف

  شود یا در چارچوب قوانین و مقررات، واجد شخصیت حقوقی و احکام و آثار اشخاص حقوقی قلمداد می  یا

 شود.می 

 مان ثبت اسناد و املاک کشور.ساز :سازمان -ب

سازمان ثبت اسناد و املاک کشور و هر دستگاه یا مرجع دیگری که به موجب قانون    :سازمان ثبت کننده  -پ

 .باشدمی  مجاز به ثبت اشخاص حقوقی

 پایگاه اطلاعات شناسه ملی اشخاص حقوقی.  :پایگاه  -ت

 شود.می  تنها به یک شخص حقوقی اختصاص دادهعددی یکتا که توسط پایگاه تولید و  :شناسه ملی  -ث

ثبت کننده از های  در زیرمجموعه پایگاه که سازمان ای  صفحه   :صفحه اختصاصی سازمان ثبت کننده  -ج

طریق آن نسبت به ورود و بروزرسانی اطلاعات و اختصاص شناسه ملی به اشخاص حقوقی تحت نظر خود 

 کنند. می  اقدام

 - ۱۳۹۰مصوب -لامت نظام اداری و مقابله با فساد قانون ارتقای س :قانون  -چ
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  آن دسته از اطلاعات شخص حقوقی که برای دریافت شناسه ملی به سازمان ثبت کننده اعلام   :اطلاعات   -ح

 شود.می 

 . نامهآیین( این ۹هیئت موضوع ماده ) :هیئت -خ

دریافت شناسه ملی ضروری است توسط    -۲ماده   برای  اطلاعات که  قرار اقلام  پایگاه  در  و  تعیین    هیئت 

 گیرد.می 

سازمان موظف است پایگاه را به نحوی ساماندهی کند که اشخاص امکان دسترسی به اطلاعات را   -۳ماده 

سامانه  طریق  داشته  های  از  مقررات  و  قوانین  چارچوب  در  الکترونیک  خدمات  رایگان  ارایه  یا  اختصاصی 

 باشند. 

از ثبت، بلافاصله در زیرمجموعه یکی از صفحات اختصاصی پایگاه،  اشخاص حقوقی موظفند پس    -۴ماده  

اعلام  کننده  ثبت  سازمان  توسط  که  لازم  مدارک  و  اسناد  همراه  و  تکمیل  را  ملی  شناسه  درخواست    برگه 

 یاد شده ارایه کنند.های شود به سازمان می 

)   -تبصره ظرف  موظفند  حقوقی  اشخاص  اطلاعات،  تغییر  هرگونه  صورت  س ۲۴در  ورود (  به  نسبت  اعت 

 تغییرات در پایگاه اقدام کنند. این تغییرات توسط سازمان ثبت کننده بروزرسانی خواهد شد. 

انعقاد   -۵ماده   مالیاتی،  بانکی، گمرکی،  از  اعم  ارایه هرگونه خدمات  به هنگام  اشخاص حقوقی مکلفند 

اسه ملی آنها استفاده و نسبت به قرارداد و نظایر آنها در ایجاد کد اختصاصی برای اشخاص حقوقی از شن 

 : اصلاح کدهای اختصاصی موجود بر مبنای شناسه ملی شخص حقوقی اقدام نمایند

اطلاعاتی خود پس از اخذ شناسه ملی از  های  اشخاص حقوقی هنگام درج اطلاعات در پایگاه   -۱تبصره  

 نمایند. می  شخص حقوقی نسبت به راستی آزمایی آن از پایگاه اقدام

اشخاص حقوقی موظفند پایگاه اطلاعات خود را به نحوی ساماندهی یا طراحی نمایند که هر    -۲تبصره  

 ی مربوط قابل شناسایی باشد. افزارنرم های شخص حقوقی با شناسه ملی خود در سامانه 

یا گواهی   -۶ماده   اوراق، کارت، مجوز  اسناد،  در هرگونه  اعلام هیئت،  از  اشخاص حقوقی موظفند پس 

فعالیت، سربرگ، اوراق مالی و نظایر آن نسبت به درج شناسه ملی و کدپستی دفتر مرکزی خود اقدام نمایند.  

همچنین در روابط تجاری با سایر اشخاص حقوقی نسبت به درج شناسه ملی و کدپستی دفتر مرکزی طرف  

 مقابل اقدام کنند. 

داد و قبول شرکت در مناقصه و مزایده برای اشخاص ارایه هرگونه مجوز، تسهیلات، امکانات، عقد قرار   – تبصره  

 حقوقی فاقد شناسه ملی، ممنوع است.

در صورت ارایه اطلاعات ناقص، تکراری، متناقض یا خلاف واقع از سوی اشخاص حقوقی یا عدم    -۷ماده  

منظور    ارائه اسناد و مدارک مثبته، هیئت موظف است به شخص حقوقی اطلاع دهد تا در مهلتی که برای این

تواند می   شود نسبت به اصلاح و تکمیل اطلاعات خود اقدام کند. در صورت خودداری، هیئتمی   تعیین

 نسبت به تعلیق اعتبار شناسه ملی شخص حقوقی تا اصلاح و تکمیل اطلاعات مزبور مبادرت نماید. 
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ناسه ملی به یک  و اختصاص بیش از یک ش  باشدمی   هر شخص حقوقی تنها دارای یک شناسه ملی  -۸ماده  

 شخص حقوقی مجاز نیست. 

باشند، موظفند ظرف  می   اشخاص حقوقی که به هر شکل و عنوان دارای بیش از یک شناسه ملی  -تبصره

با ابلاغ هیئت نسبت به انطباق وضعیت خود اقدام کنند، در غیر این   نامهآیینسه ماه از تاریخ ابلاغ این  

 نماید.می  ملی مذکور اقدامهای اسه صورت، هیئت نسبت به تعلیق اعتبار شن

ابلاغ دستورالعمل ریزیبرنامه به منظور    -۹ماده   این  های  ، تنظیم و  بر اجرای  ،  نامهآییناجرایی و نظارت 

نمایندگان   از  امور های  کشور و وزارتخانه   ریزیبرنامه سازمان، سازمان مدیریت و    الاختیارتام هیئتی مرکب 

 شود.می  دادگستری و کشور به مسؤولیت سازمان تشکیلاقتصادی و دارایی، 

 دبیرخانه هیئت در سازمان مستقر خواهد بود. -۱تبصره 

 کند.می   با حق رأی دعوت  ربطذی  یهادستگاه سایر    الاختیارتامهیئت حسب مورد از نمایندگان    -۲تبصره  

ارا  -۱۰ماده   حقوقی  اشخاص  سامانه،  به  شده  وارد  اطلاعات  صحت  و مسئول  بوده  اطلاعات  دهنده  یه 

 . باشدمی   مسئولیت راستی آزمایی و تأیید آنها بر عهده سازمان ثبت کننده

( قانون  ۲۳۱مسئول حفظ امنیت و تمامیت اطلاعات سامانه با رعایت ملاحظات موضوع ماده )  -۱۱ماده  

 برنامه پنجم توسعه، سازمان خواهد بود.

شماره    نامهآیین   -۱۲ماده   نامه  تصویب  موضوع  ایرانی،  حقوقی  اشخاص  کلیه  به  ملی  شناسه  اختصاص 

 شود.می  لغو ۱۳۸۸/ ۱/ ۲۹هـ مورخ ۳۹۲۷۱/ت۱۶۱۶۹

 جمهوررییسمعاون اول  -اسحاق جهانگیری

 
 

روزرسانی اطلاعات شناسه ملی اشخاص حقوقی در سامانه ملی  لزوم تکمیل و به

 مدیریت ساختار

سازمان اداری و استخدامی و سازمان ثبت اسناد   ۲۷/۱۰/۱۴۰۰مورخ  ۵۹۶۷۴)بخشنامه شماره 

 و املاک( 

 ها و مؤسسات دولتی بخشنامه به کلیه وزارتخانه 

  ۱۳۹۳/ ۱۱/ ۵مورخ    ۱۳۱۶۴۶نامه پایگاه اطلاعات اشخاص حقوقی، موضوع مصوبه  در اجرای تکالیف آیین 

که سازوکار لازم جهت تخصیص و بازبینی شناسه ملی اشخاص حقوقی  هیئت محترم وزیران و با عنایت به این 

ی اجرایی کشور در سازمان اداری و هادستگاه ی اجرایی از طریق سامانه ملی مدیریت ساختار  هادستگاه 

ها و مؤسسات دولتی )اعم از واحدهای ستادی، استانی  استخدامی کشور فراهم شده است، کلیه وزارتخانه 

مکلف هستند ظرف مدت دو ماه از تاریخ ابلاغ این بخشنامه اطلاعات شناسه ملی خود را    و شهرستانی(،

 روزآوری نمایند. مسئولیت صحت اطلاعات وارد شده بر عهده بالاترین مقام شخصیت حقوقی است. ثبت و به 
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ین بخشنامه، های ملی بازبینی نشده و دارای اطلاعات ناقص بعد از مهلت مقرر در ابدیهی است کلیه شناسه 

، تعلیق خواهد شد  ۹دستورالعمل تشکیل جلسات هیأت ماده    ۱۴نامه مذکور و ماده  آیین   ۷مستند به ماده 

 و مسئولیت آن بر عهده دستگاه اجرایی متولی است. 

های آموزشی به صورت حضوری  لازم به ذکر است به منظور تسریع و تسهیل در اقدام، امکان برگزاری کارگاه 

توانند با درخواست از اداره کل پایگاه اطلاعات اشخاص حقوقی  فراهم بوده و متقاضیان می   و غیرحضوری

مند شوند. همچنین رابط دستگاه اجرایی )و سایر سازمان ثبت اسناد و املاک کشور، از امکان مذکور بهره 

های آموزشی  ، به فیلم ی اجرایی کشور پس از ورود به سامانه هادستگاه کاربران( سامانه ملی مدیریت ساختار  

 مربوطه در بخش راهنمای سامانه به آدرس زیر دسترسی خواهند داشت.

https://sakhtar.karmandiran.ir 

 رییس امور ساختارهای سازمانی  -علیرضا شاهپری

مدیر کل پایگاه اطلاعات اشخاص حقوقی سازمان ثبت اسناد و املاک کشور و دبیر هیئت   -مرتضی ادب

 ماده نه 

 
 

 ها تا بیستم هر ماهلزوم ثبت اطلاعات کارکنان و کلیه حقوق و مزایا و پرداختی

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۵/۱۰/۱۴۰۰مورخ  ۵۷۱۸۷)بخشنامه شماره 

همه   به  دولت  هادستگاه بخشنامه  عمومی  بودجه  محل  از  را  خود  کارکنان  مزایای  و  حقوق  که  اجرایی  ی 

 کننداختصاصی( پرداخت می )عمومی، متفرقه و 

مورخ   ۶۸۹۳۹بخشنامه شماره  کل کشور و پیرو    ۱۴۰۰( قانون بودجه سال ۲۰در اجرای بند )الف( تبصره )

رییس  ۱۴۰۰/ ۶/ ۳۰ محترم  اول  شماره  معاون  نامه  و  دبیر   ۱۴۰۰/ ۸/ ۱۱مورخ    ۵۹۳۰۷/ ۸۶۶۷۴جمهور 

ایجاد   و  ساماندهی  منظور  به  وزیران  هیأت  جلسه  در  متخذه  تصمیمات  خصوص  در  دولت  هیأت  محترم 

ماه سال جاری، تا اطلاع انضباط مالی در پرداخت به موقع حقوق و مزایای کارکنان، ضروری است از دی

روزرسانی اطلاعات کارکنان و ثبت حقوق و مزایای  ی اجرایی نسبت به تکمیل و به هادستگاه مامی  ثانوی ت

ها که تحت هر عنوانی قصد پرداخت آن را دارند، حداکثر تا بیستم هر  مستمر و غیرمستمر و سایر پرداختی 

 ماه در سامانه یکپارچه نظام اداری )کارمند ایران( اقدام نمایند. 

(، هر گونه مسئولیت عدم پرداخت حقوق و ۲۰بند »الف« تبصره )   ۲- ۲ذکر است با استناد به جزء  لازم به  

حساب/ مدیر امور  مزایا، ناشی از عدم ثبت اطلاعات مذکور، بر عهده بالاترین مقام دستگاه اجرایی و ذی

 باشد. می مالی ذیربط 

 میثم لطیفی 
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 کنان نظام اداری"استقرار "سامانه مدیریت اطلاعات پرداخت کار 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۵/۰۷/۱۴۰۱مورخ  ۵۳۶۲۱)بخشنامه شماره 

ساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و ( قانون برنامه پنج ۲۹ی اجرایی موضوع ماده )هادستگاه به تمامی  

 فرهنگی جمهوری اسلامی ایران 

که مقرر داشته  کل کشور  ۱۴۰۱انون بودجه سال  ( ق۲0در راستای تمهید اجرای حکم بند )الف( تبصره )

کنان دولت و ایجاد انضباط مالی، پرداخت هرگونه حقوق و مزایای  منظور ساماندهی نیروی انسانی و کار »به 

ساله ششم  ( قانون برنامه پنج ۲۹ی اجرایی موضوع ماده ) هادستگاه مستمر و غیرمستمر به تمامی کارکنان  

ها های دولتی که نام آن اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران ازجمله کلیه شرکت توسعه

ها مستلزم  های دولتی که شمول قانون بر آن ( این قانون ذکر شده است شامل شرکت ۳ت شماره ) در پیوس

 براساس اطلاعات ثبت 
ً
شده در سامانه یکپارچه نظام اداری )کارمندایران( به  ذکر یا تصریح نام است صرفا

می ذی انجام  نهائی  ادارگیرد.«،  نفع  نظام  کارکنان  پرداخت  اطلاعات  مدیریت  نشانی    یسامانه  به 

می  pardakht.karmandiran.ir اینترنتی عنوان  "سامانه"  پس  این  و )از  اداری  سازمان  مشارکت  با  شود( 

مقدمات  در  و  طراحی  دارایی  و  اقتصادی  امور  وزارت  و  کشور  بودجه  و  برنامه  سازمان  کشور،  استخدامی 

 استقرار نهایی است. 

واسطه عدم دقت در ثبت ها، عمده مشکلات به  از وزارتخانه   از آنجا که طی دوره آزمایشی استقرار در تعدادی

و  مأموریت  اطلاعات حالات  ایثارگری،  اطلاعات شغلی، وضعیت  از  )اعم  پرداخت  برای  اطلاعات کارکنان 

به و  شد  مشاهده  اداری)پاکنا(  نظام  کارکنان  اطلاعات  پایگاه  در  و...(  تمهید انتقال  و  بسترسازی  منظور 

کل کشور، لازم است تمامی    ۱۴۰۱( قانون بودجه سال  ۲۰حکم بند )الف( تبصره )  مقدمات تحقق کامل

حقوق و مزایای کارکنان خود را از محل بودجه عمومی ی اجرایی موضوع این بخشنامه که  هادستگاه 

، نسبت به انجام کنندداری کل کشور پرداخت می دولت )عمومی، متفرقه و اختصاصی( از طریق خزانه 

 ذیل اقدام نمایند: موارد 

برداری و آشنایی با نواقص اطلاعاتی خود در سامانه، نسبت به  منظور امکان بهرهدر نخستین گام و به  -۱

اطلاعات پرداخت کارکنان )اعم از اطلاعات نیروی انسانی و اقلام پرداختی( برای پرداخت در ثبت  

سال   آزمایشی  به   ۱۴۰۱مهرماه  تاریخ  صورت  تاریخ    ۲۶/۰۷/۱۴۰۱از  اقدام    ۱۵/۰۸/۱۴۰۱لغایت 

 نمایند. 

)نخستین گام(    -۲ مرحله  این  در  اطلاعاتثبت اطلاعات  بارگذاری  به در سایر سامانه   نافی  مربوط  های 

الکترونیکی   وجه  درخواست  سامانه  )نظیر:  اداری  نظام  کارکنان  مزایای  و  حقوق  پرداخت  و  اطلاعات 

 ( قانون برنامه ششم توسعه( نخواهد بود.۲۹حقوق و مزایا موضوع ماده )داری کل کشور، سامانه ثبت خزانه 

های مربوط به پرداخت حقوق و  توجه آنکه متعاقب استقرار کامل سامانه، درج اطلاعات در سایر سامانه قابل 

اهد  صورت متمرکز در بستر سامانه انجام خومزایای کارکنان نظام اداری منتفی بوده و بارگذاری اطلاعات به 

 شد.
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۳-    
ً
داری کل کشور توسط دستگاه اجرایی متولی پرداخت از طریق خزانه ورود اطلاعات در سامانه صرفا

 پذیرد. صورت می  ۱۴۰۱و بر اساس تغییرات ردیف بودجه مطابق قانون بودجه سال 

نه با حساب کاربری با توجه به استقرار سیستم احراز هویت یکپارچه در سامانه کارمندایران، ورود به ساما  -۴

پذیر است. راهنمای کاربری ثبت اطلاعات و فایل تصویری راهنمای آموزشی  سامانه ثبت حقوق و مزایا امکان 

از طریق صفحه اول سامانه در دسترس کاربران قرار گرفته است. علاوه بر دستورالعمل یاد شده، مجموعه  

بندی اعلامی در صفحه اول سامانه، برگزار خواهد  های آموزشی در این خصوص براساس برنامه زمان وبینار 

 شد.

مغایرت   -۵ ثبتگزارش  اطلاعات  اطلاعات  های  پایگاه  در  کارکنان  اطلاعات  با  سامانه  در  کارکنان  شده 

( در دسترس قرار خواهد گرفت. این گزارش  ۲کارکنان نظام اداری )پاکنا( متعاقب ابلاغ بخشنامه شماره )

و   اطلاعات  کنترل مغایرت حاوی  اعمال  و  سامانه  کامل  استقرار  در صورت  که  است  امکان  هایی  آن،  های 

شده وجود نخواهد داشت و لازم است پرداخت حقوق و مزایای ماهانه به این افراد با نواقص اطلاعاتی گزارش 

ای مغایرت  ههای آموزشی با موضوع گزارش ها با فوریت اصلاح گردد. نکات تکمیلی در وبیناراطلاعات آن 

 ارائه خواهد شد. 

 معاون حکمرانی الکترونیک و هوشمندسازی نظام اداری -محمد رضا عطاردی

 
 

 دستورالعمل نحوه ثبت اطلاعات کارکنان در سامانه یکپارچه نظام اداری )سینا(

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۰/۰۳/۱۴۰۲مورخ  ۲۴۶۰۲)بخشنامه شماره 

به   بند )د( تبصره )۱مشمولین جزء ) بخشنامه  بند )الف( تبصره )۲( و جزء )۲(  ( قانون بودجه سال  ۲۰( 

 کل کشور  ۱۴۰۲

کل کشور    ۱۴۰۲( قانون بودجه سال  ۲۰( بند )الف( تبصره )۲( و جزء )۲( بند )د( تبصره )۱در اجرای جزء )

به ثبت نمودار سازم انی و تشکیلات تفصیلی  مقتضی است، تمامی مشمولین اجزاء قانونی مذکور نسبت 

روزرسانی ماهانه اطلاعات  ی اجرایی کشور«، ثبت و بههادستگاه خود در زیر سامانه »ملی مدیریت ساختار  

پرداختی خود )اعم از نقدی و معادل ریالی مزایای غیر نقدی( در زیرسامانه »ثبت حقوق و مزایای کارکنان«،  

کارگز احکام  و  استخدامی  و  فردی  اطلاعات  و ثبت  »پاکنا«  زیرسامانه  در  کارکنان  منعقده  قرارداد  یا  ینی 

 همچنین ثبت اطلاعات مشاغل کارکنان خود در زیرسامانه »مدیریت مشاغل« اقدام نمایند: 

 فصل اول( تعاریف 

شامل تمامی وزارتخانه ها،    ( قانون مدیریت خدمات کشوری:۵ی اجرایی موضوع ماده )هادستگاه (  ۱

یی که  هادستگاه های دولتی و تمامی  یا نهادهای عمومی غیر دولتی، شرکت  مؤسسات دولتی، مؤسسات

شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر و یا تصریح نام است از قبیل شرکت ملی نفت ایران، سازمان گسترش و 

 های دولتی. ها و بیمه نوسازی صنایع ایران، بانک مرکزی، بانک 
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مدیریت خدمات کشوری، بنگاه اقتصادی است که به موجب  ( قانون  ۴بر اساس ماده )  ( شرکت دولتی:۲

( قانون  ۴۴های کلی اصل چهل و چهارم )های دولت به موجب سیاستقانون برای انجام قسمتی از تصدی

از سوی مقام معظم رهبری جزء وظایف دولت محسوب می  ابلاغی  از پنجاه اساسی،  ایجاد و بیش  گردد، 

باشد. هر شرکت تجاری که از طریق سرمایه گذاری  علق به دولت می ( سرمایه و سهام آن مت۵۰درصد )%

 ایجاد شده مادام که بیش از پنجاه درصد  وزارتخانه،ها، مؤسسات دولتی و شرکت
ً
 یا مشترکا

ً
های دولتی منفردا

 متعلق به واحد ۵۰%)
ً
 یا مشترکا

ً
 الذکر باشد شرکت دولتی است. های سازمانی فوق ( سهام آنها منفردا

( قانون مدیریت خدمات کشوری، واحد سازمانی مشخصی است که ۲براساس ماده )سسه دولتی:  ( مؤ۳

شود و با داشتن استقلال حقوقی، بخشی از وظایف و اموری را که برعهده به موجب قانون ایجاد شده یا می 

ه در قانون اساسی  هایی کدهد. تمامی سازمان باشد، انجام می گانه و سایر مراجع قانونی می یکی از قوای سه 

 شود.نام برده شده است در حکم مؤسسه دولتی شناخته می 

( قانون مدیریت خدمات کشوری، واحد سازمانی  ۳به موجب ماده )   ( مؤسسه یا نهاد عمومی غیردولتی:۴

شود و مشخصی است که دارای استقلال حقوقی است و با تصویب مجلس شورای اسلامی ایجاد شده یا می 

%( بودجه سالانه آن از محل منابع غیردولتی تأمین گردد و عهده دار وظایف و  ۵۰ه درصد )بیش از پنجا

 خدماتی است که جنبه عمومی دارد. 

( بند )الف( تبصره ۲( و جزء ) ۲( تبصره ) ۵( بند )۱عبارتند از مشمولین جزء )  ( مشمولین دستورالعمل:۵

 کل کشور  ۱۴۰۲( قانون بودجه سال ۲۰)

 های سازمان اداری و استخدامی کشور مجموعه زیرسامانه  ( سامانه یکپارچه نظام اداری )سینا(:۶

زیرسامانه   توجه: در  اطلاعات  ثبت  به   
ً
دستورالعمل صرفا این  ساختار  های  در  مدیریت  ی هادستگاه »ملی 

 اجرایی کشور«، »ثبت حقوق و مزایای کارکنان«، »پاکنا« و »مدیریت مشاغل« پرداخته شده است. 

ساختار  ۷ مدیریت  ملی  زیرسامانه  کشور:هادستگاه (  اجرایی  ساختار    ی  مدیریت  ملی  زیرسامانه 

مهادستگاه  سازمانی،  نمودار  مدیریت  بستر  که  کشور  اجرایی  )و ی  ستادی  تفصیلی  تشکیلات  دیریت 

 ی اجرایی کشور است. هادستگاه استانی( و نیز مدیریت تشکیلات اسمی 

پایگاه اطلاعات کارکنان نظام اداری که یکی    ( زیرسامانه پایگاه اطلاعات کارکنان نظام اداری )پاکنا(:۸

زیرسامانه  می از  )سینا(  اداری  نظام  یکپارچه  سامانه  فردی،  های  اطلاعات  روزرسانی  به  و  ثبت  و  باشد 

 پذیرد. استخدامی و احکام کارگزینی یا قرارداد منعقده کارکنان در آن صورت می 

و مزایای کارکنان:۹ ثبت حقوق  )  زیرسامانه  ( زیرسامانه  ماده  پنجساله ششم  ۲۹موضوع  برنامه  قانون   )

های  که یکی از زیرسامانه  -۱۳۹۵مصوب  -توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران  

اداری )سینا( می  به روزرسانی هادستگاهباشد و  سامانه یکپارچه نظام  ثبت و  به  ی اجرایی مکلفند نسبت 

ن خویش اعم از پرداخت مستمر و غیر مستمر بر اساس ترتیبات موضوع  کارکناهای  اطلاعات تمامی پرداخت

 های مربوط اقدام نمایند. و دستورالعمل ۲۸/ ۷/ ۱۳۹۷هـ مورخ ۵۵۲۲۳/ت۹۹۱۴۵نامه شماره  تصویب
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مشاغل:۱۰ مدیریت  زیرسامانه  زیرسامانه   (  از  می یکی  )سینا(  اداری  نظام  یکپارچه  سامانه  و  های  باشد 

 پذیرد.و اختصاصی کارکنان دستگاه اجرایی کشور در آن صورت می راهبری مشاغل عمومی 

مادر:۱۱ دستگاه  مشمولین   (  سیاستگذار  یا  بالادست  دستگاه  مادر،  دستگاه  از  منظور  مصوبه  این  در 

جمهور، ستاد قوه قضاییه، مجلس شورای  های مستقل ذیل رئیسها، سازمان خانه دستورالعمل شامل وزارت 

 باشد.شوند، می موسساتی که زیر نظر ولی فقیه اداره می  اسلامی و بنیادها و

 های سامانه یکپارچه نظام اداری )سینا( فصل دوم( فرآیند ثبت اطلاعات در زیرسامانه

 )راهنمای تصویری این فصل به پیوست بخشنامه قابل مشاهده می باشد.( 

درخت   در  دستورالعمل  مشمولین  عنوان  وجود  بررسی  اول:  مجموعه  اهدستگاه گام  اجرایی  ی 

 سامانه یکپارچه نظام اداری )سینا( 

زیرسامانه  از  یک  هر  در  اطلاعات  عنوان  ورود  وجود  به  منوط  )سینا(،  اداری  نظام  یکپارچه  سامانه  های 

درخت   در  دستورالعمل  ساختار  هادستگاه مشمولین  مدیریت  ملی  زیرسامانه  در  اجرایی  ی  ها دستگاه ی 

می  کشور  لذا  اجرایی  درخت باشد.  در  دستورالعمل  مشمولین  عنوان  که  صورتی  در  گام  نخستین  در 

ی اجرایی کشور تعریف شده است ولیکن هادستگاه ی اجرایی زیرسامانه ملی مدیریت ساختار  هادستگاه 

زیرسامانه  در  اطلاعات  ورود  منظور  به  کاربری  دسترسی  دارای  دستورالعمل  فوق مشمولین  الذکر های 

تعرینمی  برای  شماره  باشد  بخشنامه  در  شده  ذکر  مسیرهای  از  باید  کاربران  تغییر  و  مورخ   ۷۲۰۹۸ف 

کاربری   ۱۹/ ۰۹/ ۱۴۰۱ تعریف  نحوه  دستورالعمل  موضوع  سازمان  اداری  این  نظام  یکپارچه  سامانه  های 

 )سینا(( اقدام شده و از مکاتبه با این سازمان اجتناب شود. 

ته از مشمولین دستورالعمل که در "زیرسامانه ملی مدیریت  در غیر اینصورت و به منظور ایجاد عنوان آن دس

بایست فهرست کامل مشمولین  ی اجرایی کشور" تعریف نشده است، دستگاه مادر می هادستگاه ساختار  

زیر مجموعه خود را به همراه ماهیت حقوقی مشمولین )طی مکاتبه رسمی( به معاونت حکمرانی الکترونیک  

 این سازمان اعلام نماید.  و هوشمندسازی نظام اداری

لیست این گروه از مشمولین توسط دستگاه مادر بصورت یکپارچه و صرفا در یک مرحله طی مکاتیه    توجه:

 به این سازمان اعلام شده و درخواستهای موردی مشمولین بررسی نخواهد شد.

گام دوم: ورود اطلاعات نمودار سازمانی و تشکیلات تفصیلی مشمولین دستورالعمل در زیرسامانه  

 ی اجرایی کشور«هادستگاه ار  »ملی مدیریت ساخت

ی اجرایی کشور« در  هادستگاه پس از تعریف )ایجاد( دسترسی کاربری در زیرسامانه ملی مدیریت ساختار  

بایست مشمولین دستورالعمل )بر اساس دستورالعمل و راهنمای مربوطه در زیرسامانه یاد شده(  ابتدا می 

فصیلی خود در زیرسامانه مذکور اقدام نمایند لازم به ذکر نسبت به ثبت نمودار سازمانی و سپس تشکیلات ت

توانند با مراجعه به زیر سامانه یاد شده از آخرین وضعیت است کاربران هر یک از مشمولین دستورالعمل می 

 بررسی اطلاعات ثبت شده خود مطلع شوند. 
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زیرسامانه  در  اطلاعات  ورود  بههای  توجه:  منوط  »پاکتا«  و  مشاغل«  و   »مدیریت  سازمانی  نمودار  تأیید 

تشکیلات تفصیلی مشمولین دستورالعمل از سوی امور ساختارهای سازمانی این سازمان در زیرسامانه »ملی  

 ی اجرایی کشور« میباشد. هادستگاه مدیریت ساختار  

گام سوم: ثبت تکمیل و به روزسانی اطلاعات مربوط به حقوق و مزایای مستمر و غیر مستمر و سایر 

 ختیهای کارکنان مشمولین دستورالعمل در زیرسامانه ثبت حقوق و مزایای کارکنان پردا 

بایست با رعایت ضوابط و پس از دریافت دسترسی کاربری در زیر سامانه »ثبت حقوق و مزایای کارکنان« می 

م،  ترتیبات اعلامی دستورالعمل منتشره در زیرسامانه مذکور، ضمن انتخاب دقیق سطح پست، نوع استخدا

مدرک تحصیلی، رتبه شغلی، سنوات خدمت و درج دقیق عنوان پست و مبالغ اقلام پرداختی نسبت به آماده  

 سازی لیست حقوق پرداختی و بارگذاری آن در زیرسامانه ثبت حقوق و مزایا اقدام نمایند. 

رد و امکان متناسب چنانچه در پرداختی دستگاه به کارکنان، قلمی غیر از اقلام زیرسامانه یاد شده وجود دا 

سازی آن قلم با یکی از اقلام زیرسامانه وجود ندارد، مقتضی است عنوان قلم و نوع قلم )حکم، غیر حکم و 

کسورات( همراه با مستندات از طریق درج "تیکت" در زیر سامانه مذکور برای بررسی به این سازمان اعلام 

 گردد. 

 با وجود عنوان مشمولین شایان ذکر است ثبت اطلاعات در زیرسامانه »ث
ً
بت حقوق و مزایای کارکنان« صرفا

ی اجرایی کشور )و  هادستگاهی اجرایی زیرسامانه ملی مدیریت ساختار  هادستگاه دستورالعمل در درخت  

صرف نظر از تأیید نمودار سازمانی و تشکیلات تفصیلی مشمولین دستورالعمل از سوی امور ساختارهای  

 پذیر میباشد.امکان  سازمانی این سازمان(

 گام چهارم: ثبت، تکمیل و به روزسانی مشاغل در زیرسامانه »مدیریت مشاغل« 

ورود اطلاعات در زیرسامانه »مدیریت مشاغل« منوط به تأیید نمودار سازمانی و تشکیلات تفصیلی مشمولین  

ی  هادستگاه ریت ساختار  دستورالعمل از سوی امور ساختارهای سازمانی این سازمان در زیرسامانه ملی مدی

دات  ییاجرایی کشور« میباشد. لذا پس از دریافت دسترسی کاربری در زیرسامانه »مدیریت مشاغل« و اخذ تأ

الذ »مدیریت  کفوق  زیرسامانه  در  منتشره  دستورالعمل  اعلامی  ترتیبات  و  ضوابط  رعایت  با  بایست  می  ر، 

 شاغل کارکنان خود اقدام نمایند. مشاغل« نسبت به ثبت، تکمیل و به روزسانی اطلاعات م 

گام پنجم: ثبت تکمیل و به روزسانی اطلاعات فردی، استخدامی و احکام کارگزینی یا قرارداد منعقده  

 کارکنان مشمولین دستورالعمل در زیرسامانه »پاکنا« 

مشمول تفصیلی  تشکیلات  و  سازمانی  نمودار  تأیید  به  منوط  »پاکنا«  سامانه  زیر  در  اطلاعات  ین ورود 

ساختار  مدیریت  »ملی  زیرسامانه  در  سازمان  این  سازمانی  ساختارهای  امور  سوی  از  دستورالعمل 

ی اجرایی کشور« و تأیید مشاغل مشمولین دستورالعمل از سوی امور مدیریت مشاغل این سازمان  هادستگاه 

مانه »پاکنا« و اخذ  در زیرسامانه »مدیریت مشاغل« میباشد لذا پس از دریافت دسترسی کاربری در زیر سا

تأییدات فوق الذکر، می بایست با رعایت ضوابط و ترتیبات اعلامی دستورالعمل منتشره در زیرسامانه پاکنا،  
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منعقده   قرارداد  یا  کارگزینی  احکام  و  استخدامی  و  فردی  اطلاعات  روزسانی  به  و  تکمیل  ،ثبت  به  نسبت 

 کارکنان خود در زیرسامانه مذکور اقدام نمایند. 

کل کشور، ذی حساب، مدیر    ۱۴۰۲( قانون بودجه سال  ۲۰( بند )الف( تبصره )۳بر اساس جزء )  توجه:

امورمالی و بالاترین مقام اجرائی ،دستگاه مسئول اجرای این موضوع است و در صورت استنکاف از اجرای 

تند به ماده  این حکم، پرداخت مزایای مستمر و غیر مستمر به اشخاص مذکور ممنوع است. همچنین مس 

اداری می ۸) از مصادیق تخلفات  اداری  امور  در  واقع  اداری، گزارش خلاف  به تخلفات  قانون رسیدگی   )

 باشد. 

 فصل سوم: راهنمای اجرای دستورالعمل 

 به پیوست راهنمای فرآیند دستورالعمل ارسال می گردد. -

 اداریمعاون حکمرانی الکترونیک و هوشمندسازی نظام  -محمدرضا عطاردی

 
 

 التدریس، امریه، شرکتی و طرحی پاره وقت، حق/های ساعتیثبت اطلاعات نیرو

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۴/۰۸/۱۴۰۰مورخ  ۴۴۸۶۶)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی کشور هادستگاه به همه  

در   شاغل  انسانی  نیروی  بررسی وضعیت  لزوم  به  توجه  که  هادستگاهبا  اجرایی  توسط  ی  مستقیم  طور  به 

شرکت  توسط  یا  و  شده  بکارگیری  ذیربط  نیرودستگاه  قالب  در  انسانی  نیروی  تامین  پیمانکاری  های  های 

ی اجرایی )اعم از مشمول  هادستگاه کنند، مقتضی است تمامی  ی اجرایی فعالیت می هادستگاه شرکتی در  

»ن اطلاعات  کشوری(  خدمات  مدیریت  قانون  غیرمشمول  ساعتی یروو  »نیروپاره / های  های  وقت«، 

»نیروحق  »نیروالتدریس«،  امریه«،  شرکتهای  قالب  در  شده  بکارگیری  شرکتی  نیروی  های  تامین  های 

»نیرو  فعالیتانسانی«،  در  شاغل  عمرانی  طرح  مشمول  »نیروهای  و  عمرانی«  طرح  به  مربوط  های  های 

تگاه اجرایی« را حداکثر تا پایان آذرماه سال جاری، های جاری دسمشمول طرح عمرانی شاغل در فعالیت

آدرس   به  نیروها  این  مربوط  اطلاعاتی  پایگاه  در http://aro.gov.irدر  الکترونیکی،  )در بخش خدمات   ،

نیرو اطلاعات  بروزآوری  و  »ثبت  ساعتی قسمت  حق / های  قراردادی  وقت،  و پاره  شرکتی  امریه،  التدریس، 

 مایند. طرحی«( ثبت و بروزرسانی ن

« قانون بودجه سال  ۲۰رغم تکلیف قانونی مقرر در بند »الف« تبصره »سازد، علی همچنین خاطر نشان می 

های این سازمان و سازمان برنامه و بودجه ( ضوابط اجرایی این قانون و نیز پیگیری ۴( ماده )۲جاری و بند )

سامانه پاکنا ثبت و بروزآوری نشده است. لذا  ی اجرایی در زیر هادستگاه کشور، اطلاعات کارکنان برخی از  

ی اجرایی، اطلاعات کارکنان رسمی، پیمانی، قرارداد کار معین )مشخص(،  هادستگاه مقتضی است کلیه  

کارگری و کارکنان حوزه سلامت بر اساس قانون مربوط به خدمت پزشکان و پیراپزشکان و سایر کارکنان خود  

شده در پایگاه اطلاعات کارکنان نظام اداری )پاکنا( ثبت و بروزآوری نمایند. لازم   را تا پایان مهلت زمانی یاد 
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جمهور نیز، موضوع  معاون اول محترم رییس   ۱۴۰۰/ ۰۶/ ۳۰مورخ    ۶۸۹۳۹به ذکر است در بخشنامه شماره  

 یاد شده مورد تاکید قرار گرفته است.

های ناشی از عات ثبت شده و همچنین پیامد بدیهی است، مسئولیت ثبت و بروزآوری به موقع و صحت اطلا

 عدم ثبت و بروزرسانی اطلاعات مذکور بر عهده دستگاه اجرایی خواهد بود.

 میثم لطیفی 

 

 ورود به خدمت -فصل ششم
 

 ی اجرایی ها دستگاه شرایط جذب نیروی انسانی در    : ( ۴۱ماده ) 
استخدامی    -۴۱ماده   صلاحیت  تعیین  و  خدمت  به  در  ورود  استخدام  داوطلب  که  افرادی 

مجوز می   اجراییی  هادستگاه براساس  صادره باشند  مراتب های  رعایت  و  مصوب  تشکیلات   ،

 شود. ها انجام می شایستگی و برابری فرصت
 

 ی اجراییهادستگاهدستورالعمل ساماندهی نیروی انسانی 

 ری( شورای عالی ادا  ۲۶/۱۲/۱۳۹۳مورخ  ۱۷۲۵۵۶/۲۰۶)مصوبه شماره 

بنا به پیشنهاد سازمان مدیریت و  ۱۳۹۳/ ۱۲/ ۲شورای عالی اداری در یکصد و هفتاد و یکمین جلسه مورخ 

 ۱۲و    ۱۱ی کلی نظام اداری و به استناد بندهای  هاسیاست  ۱۰و    ۵،    ۲ریزی کشور در اجرای بندهای  برنامه 

نامه چهارم نقشه راه اصلاح  ( بر ۲- ۲قانون مدیریت خدمات کشوری و نیز در جهت تحقق بند )   ۱۱۵ماده  

شورای عالی اداری و برنامه جامع    ۱۳۹۳/ ۱/ ۲۰مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۵۶۰نظام اداری موضوع مصوبه شماره  

تصویب موضوع  اداری  نظام  شماره  اصلاحات  تاریخ  ۵۰۶۴۲/ت۱۲۷۶۷۵نامه  هیات    ۱۳۹۳/ ۱۰/ ۲۸هـ 

سازی  ور و بهینه اد نظام اداری بهرهمحترم وزیران و با هدف افزایش کارآمدی نیروی انسانی بخش دولتی، ایج

ی اجرایی«  هادستگاه ساختار و ترکیب نیروی انسانی بخش دولتی، »دستورالعمل ساماندهی نیروی انسانی  

ابلاغ   اجرا  برای  اداری(  عالی  شورای  دبیرخانه  مهر  به  )ممهور  پیوست  سند  شرح  به  که  نمود  تصویب  را 

 گردد. می 

مکلفند حداکثر ظرف مدت چهار ماه سند برنامه نیروی انسانی دستگاه را به تفکیک ی اجرایی  هادستگاه 

ساله، با رعایت الزامات قانونی تدوین و برای تایید به سازمان   ۳دو بخش ستادی و عملیاتی در افق زمانی  

 ارایه نمایند. 
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مصوبه اهتمام نموده و سازمان ی اجرایی نسبت به اجرای  هادستگاه ضروری است، وزراء و روسای محترم  

ریزی کشور بر اجرای این مصوبه نظارت لازم را معمول و گزارش عملکرد آنرا به شورای عالی  مدیریت و برنامه 

 اداری ارایه نماید. 

 : تعاریف و اختصارات

 : ها و اصطلاحات در معانی و تعاریف زیر به کار رفته استدر این مصوبه، واژه  -۱ماده 

ای که برآورد و تعیین میزان تقاضای نیروی  عبارت است از برنامه   :ه نیروی انسانی دستگاهسند برنام  -

ی دستگاه، اسناد بالادستی،  هاسیاستها، اهداف، راهبردها و  انسانی )کمی و کیفی( را بر اساس ماموریت

م از ستادی، استانی،  ای اعها، در سطوح مختلف سازمانی و منطقههای انجام فعالیتروند تغییرات و فناوری

شهرستانی و واحدهای عملیاتی و همچنین عرضه و تامین نیروی انسانی مورد نیاز را در افق زمانی مورد نظر،  

 کند.مشخص می 

ی اجرایی که زمینه لازم برای  هادستگاه ها و اقدامات  عبارت است از برنامه   :ساماندهی نیروی انسانی   -

کمی  ظرفیت مناسب  توزیع  و  اساس  سازی  بر  را  دولتی  بخش  در  شاغل  نیروهای  کیفی  ، هاسیاست و 

ای فراهم نماید که به  راهبردها، تکالیف و وظایف عنوان شده در اسناد بالادستی و قوانین موضوعه به گونه 

 وری نیروی انسانی شاغل در سطح کل دولت منجر شود.افزایش کارآمدی و بهره 

شود که با هدف ایجاد توسعه  مند اطلاق می ای از اقدامات نظام به مجموعه   :سازی نیروی انسانی ظرفیت   -

مهارت توانمندی  و  نقشها  پذیرش  برای  دستگاه  کارمندان  فنی  و  تخصصی  دستگاه های  در  جدید  های 

 پذیرد. ی اجرایی و یا بخش غیردولتی صورت می هادستگاه متبوع، سایر  

 قانون مدیریت خدمات کشوری ۵مول ماده ی اجرایی مش هادستگاه  :دستگاه اجرایی  -

 ریزی کشور سازمان مدیریت و برنامه  :سازمان -

 قانون مدیریت خدمات کشوری :قانون مدیریت -

ریزی، نظارت، کنترل و هدایت  هایی از سازمان که انجام وظایف برنامهبخش   :واحدهای ستادی دستگاه  -

 د.دار عهده های دیگر را بر  بخش

از واحدهای سازمانی    :یاتی دستگاهواحدهای عمل  - و  هادستگاه آن دسته  تولید  اجرایی هستند که  ی 

بر   را  دستگاه  نهایی  و  اصلی  خدمات  ارائه  و  بیمارستان دار عهده تأمین  مدارس،  نظیر  ورزشگاه ند.  ها،  ها، 

 ای و مراکز نگهداری از معلولین. حرفه- ها، مراکز فنیموزه 

احدها یا نیروهای متعلق به این بخش وظیفه پشتیبانی و ارایه خدمات  و   :واحدهای پشتیبانی دستگاه  -

 ند. دار عهدهبه دو بخش قبلی را بر  

 : فرایند تدوین برنامه نیروی انسانی 

ی اجرایی مکلفند حداکثر ظرف مدت چهار ماه سند برنامه نیروی انسانی دستگاه را به هادستگاه  -۲ماده 

و   ستادی  بخش  دو  زمانی  تفکیک  افق  در  جمله  ۳عملیاتی  )از  قانونی  الزامات  رعایت  با  بندهای   :ساله، 
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قانون   ۴۲و بند »و« ماده    ۴۴،  ۴۱،  ۱۷،  ۱۶،  ۱۳، مواد    ۳۲، تبصره ذیل ماده  ۲۴»الف«، »ب« و »ج« ماده  

جرای قانون ا  ۳قانون برنامه پنجم توسعه و ماده    ۵۷و ماده    ۶۵، بند »ج« ماده  ۵۱ماده    ۲مدیریت و تبصره  

 قانون اساسی( تدوین و پس از تایید سازمان، اجرا نمایند. ۴۴ی اصل هاسیاست 

 : الف( چارچوب سند برنامه نیروی انسانی 

 : ی اجرایی شامل اجزای زیر استها دستگاه سند برنامه نیروی انسانی  

 هاعالیت ی انجام فهاسیاستها و تکالیف قانونی دستگاه اجرایی و راهبردها و اهداف، برنامه  -۱

 تحلیل وضعیت موجود نیروی انسانی دستگاه اجرایی  -۲

قانون   -۳ دوم  راهبردهای فصل  با رعایت  انسانی  نیروی  به  و کیفی( دستگاه  تقاضای )کمی  و  نیاز  برآورد 

 مدیریت 

مقایسه وضعیت موجود نیروی انسانی با نیاز واقعی دستگاه اجرایی )وضع مطلوب( و تعیین وضعیت تراز   -۴

 نیروی انسانی )تعادل، مازاد و یا کمبود(

تحلیل وضعیت عرضه نیروی انسانی از منابع داخلی و خارجی دستگاه اجرایی برای رفع کمبود نیروی   -۵

 انسانی 

 های عملیاتی ساماندهی نیروی انسانی دستگاه اجرایی برای رسیدن به وضعیت تعادلیتنظیم گام  -۶

 : ب( سطوح برنامه

 : سانی تهیه شده توسط دستگاه اجرایی باید شامل سطوح ذیل باشدبرنامه نیروی ان

 سطح واحدهای ستادی -۱

 سطح واحدهای عملیاتی  -۲

ی اجرایی، ضمن تطبیق برنامه دستگاه  هادستگاه سازمان موظف است در تایید برنامه نیروی انسانی    :تبصره

انسانی شاغل در بخش دولتی به نحوی تعدیل ای عمل نماید که هر سال کل نیروی  با الزامات قانونی به گونه 

 % کاهش یابد. ۱۵شوند که در پایان برنامه سه ساله، حداقل 

 :تهیه و تدوین تراز نیروی انسانی 

ی اجرایی موظفند بر اساس برنامه نیروی انسانی تایید شده توسط سازمان، نسبت به  هادستگاه   -۳ماده  

نموده و چنانچه با کمبود یا مازاد نیروی انسانی مواجه باشند، بر اساس  تهیه تراز نیروی انسانی خود اقدام  

 بندهای ذیل نسبت به ساماندهی نیروی انسانی خود اقدام نمایند. 

 : الف( شرایط کمبود نیروی انسانی 

ی اجرایی که با کمبود نیروی انسانی مواجه باشند، تقاضای جذب نیروی انسانی مورد  هادستگاه   -۴ماده  

نمایند تا با رعایت قوانین و مقررات مربوطه نسبت به صدور مجوز تامین نیروی  را به سازمان ارسال می نیاز  

انسانی مورد نیاز اقدام گردد. سازمان موظف است قبل از صدور هرگونه مجوزهای استخدامی، امکان تامین 
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ی اجرایی مورد بررسی قرار هادستگاهنیروی انسانی مورد نیاز دستگاه را از بین نیروهای اضافه بر نیاز سایر 

 دهد. 

ی اجرایی در چارچوب شرایط  هادستگاهتامین نیرو و استخدام در واحدهای تخصصی ستاد مرکزی    :تبصره

 از میان دارندگان مدارک تحصیلی فوق لیسانس و دکتری صورت خواهد گرفت.
ً
 احراز مشاغل صرفا

رسمی )پیمانی و قراردادی(، علاوه بر وجود اعتبار مورد نیاز،  تمدید قرارداد هریک از نیروهای غیر  -۵ماده 

از   اساس عواملی چون، رضایت  بر  ارزیابی عملکرد وی است که  از  امتیازات لازم  و  مستلزم کسب شرایط 

ارباب خدمات کارمند، رضایت مدیران ذی و  بدست می ربط  و...  ماده  رجوع  این  آید. دستورالعمل اجرایی 

 و ابلاغ خواهد شد. توسط سازمان تهیه

 :ب( شرایط و تعیین تکلیف نیروهای اضافه بر نیاز

خود، هادستگاه   -۶ماده   قراردادی  و  پیمانی  رسمی،  نیاز  بر  اضافه  نیروهای  ساماندهی  برای  اجرایی  ی 

 : ی ذیل اقدام خواهند نمود هاروش حسب مورد و بر اساس قوانین و مقررات مربوطه به 

ی اجرایی و یا سایر واحدهای همان دستگاه )بر اساس هادستگاه انتقال نیروهای رسمی و پیمانی به سایر    -۱

 مقررات مربوط( 

 بازنشستگی مستخدمان واجد شرایط بازنشستگی  -۲

 قانون مدیریت( ۱۲۲آماده به خدمت نمودن کارمندان رسمی )بر اساس ماده  -۳

قانون مدیریت   ۴۸، ردیف دوم ماده  ۲۱)بر اساس بند »ب« ماده    بازخرید سنوات خدمت کارمندان رسمی  -۴

 ( ۱۳۸۴/ ۸/ ۱۵قانون الحاق موادی به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت مصوب  ۴۵و ماده 

اعطای مرخصی بدون حقوق به کارمندان رسمی و پیمانی با موافقت دستگاه )بر اساس تبصره »ج« ماده    -۵

خت حق بیمه سهم کارمند و دولت توسط کارمند به صندوق بازنشستگی )بر اساس قانون مدیریت( و پردا  ۲۱

 قانون برنامه پنجم توسعه(  ۳۰ماده 

آموزش فنی و حرفه  -۶ به سازمان  آموزش تخصصیمعرفی  برای طی ای ذیحرفه  -ای و سایر مراکز  ربط 

 اجرایی متبوع های غیردولتی با هزینه دستگاه  های آموزشی مهارتی مورد نیاز بخشدوره

 قانون مدیریت(  ۲۱انتقال کارمندان رسمی به بخش غیردولتی )بر اساس بند »د« ماده  -۷

 قانون مدیریت(  ۲۱ماموریت کارمندان رسمی به بخش غیردولتی )بر اساس بند »هـ« ماده  -۸

ردادی و یا استفاده از  استخدام پیمانی یا مفاد قرارداد کارمندان قرا   نامه آیینلغو قرارداد با رعایت مفاد    -۹

 اختیار عدم تمدید قرارداد در پایان مدت قرارداد 

می هادستگاه   :تبصره ماده  این  اجرای  برای  انگیزش  ایجاد  منظور  به  اجرایی  اختیارات  ی  کلیه  از  توانند 

( قانون مدیریت ۷۷انگیزشی )از جمله اعتبارات رفاهی و تسهیلات اداری( و نیز اختیارات موضوع ماده )

 استفاده نمایند. 
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، نیروی   ۶ی اجرایی که بر اساس برنامه نیروی انسانی و پس از اعمال سازوکارهای ماده  هادستگاه   -۷ماده 

اضافه بر نیاز داشته باشند، مکلفند مشخصات این قبیل کارمندان اعم از رسمی، پیمانی و قراردادی را در  

 سامانه الکترونیکی سازمان ثبت نمایند.

و    :تبصره مدیریت  جابجایی  استان   ریزیبرنامه سازمان  به  نسبت  را  لازم  هماهنگی  و  هدایت  موظفند  ها 

ی اجرایی در سطح سایر واحدهای اجرایی استان  هادستگاه نیروهای اضافه بر نیاز واحدهای خارج از مرکز 

دستگاه اجرایی ملی  و شهرستان )به شرط وجود پست بلاتصدی متناسب در دستگاه مقصد(، با هماهنگی 

 به عمل آورند. 

صرفه  -۸ماده   از  ناشی  اعتبارات  است  موظف  انسانی جویی سازمان  نیروی  کاهش  از  حاصل  مالی  های 

شود را به منظور خرید خدمات از بخش غیردولتی می   ی اجرایی که در اجرای این مصوبه حاصلهادستگاه 

 ستگاه اضافه نماید. ای د هزینه و ارتقاء کیفیت خدمات، به سایر فصول 

در انتقال و جابجایی کارمندان رسمی و پیمانی، چنانچه شهرستان محل خدمت آنان تغییر یابد،    -۹ماده  

اخذ   انتقال،  اثر  در  تغییر شهرستان محل خدمت کارمند  در صورت عدم  الزامی است.  موافقت مستخدم 

 موافقت مستخدم لازم نیست. 

اجرایی که سقف تعداد نیروهای قراردادی آنها بیشتر از ظرفیت مقرر در ی هادستگاه آن دسته از   -۱۰ماده 

ای اقدام نمایند که تا رسیدن به حد نصاب تعیین ، باید به گونه باشدمی قانون مدیریت   ۳۲تبصره ذیل ماده  

درصد از نیروهای مازاد بر سقف   ۱۵های سازمانی مصوب( سالانه حداقل  درصد پست   ۱۰شده )حداکثر  

 شده را کاهش دهند.  تعیین

برای    :تبصره را  لازم  اقدامات  و  هماهنگی  سالیانه،  بودجه  موافقتنامه  مبادله  است هنگام  سازمان موظف 

 تحقق مفاد این ماده به عمل آورد.

 :سایر ضوابط 

ربط موظفند نسبت ای ذیحرفه  -ای و سایر مراکز آموزشی تخصصیسازمان آموزش فنی و حرفه  -۱۱ماده  

های مختلف  های آموزشی مهارتی و کاربردی متناسب با نیازهای فنی و مهارتی بخش به تدوین و اجرای دوره

از سوی   برای معرفی شدگان  آماده هادستگاه غیردولتی  اجرایی جهت  در بخش ی  برای جذب  آنان  سازی 

 غیردولتی اقدام نمایند. 

توانند به منظور تامین نیروی انسانی مورد نیاز خود در برخی مشاغل که رایی می ی اجهادستگاه   -۱۲ماده  

نیازمند تجربه مفید کاری است، از محل مجوزهای استخدامی خود در فضای رقابتی نسبت به جذب این 

 اند، اقدام نمایند.کسب نموده  هادستگاه قبیل افراد که تجربه لازم را در سایر 

دولت در چارچوب مصوبه شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در طول مدت خدمت کارمندان    -۱۳ماده  

می زمان -خود، صرفا  تحصیلی  مقطع  از  بالاتر  تحصیلی  مقطع  یک  استخدامی  و  اداری  مزایای  از  توانند 

 استخدام برخوردار شوند. 
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انسانی    -۱۴ماده   سرمایه  نگهداشت  و  حفظ  منظور  سازمانهادستگاه به  اجرایی،  در   ی  است  موظف 

ای انجام دهد بندی مشاغل تخصصی به گونه چارچوب احکام قانون مدیریت اقدام لازم را در خصوص رتبه

پذیر صورت گیرد و  ای سنجشهای خبره و عالی بر اساس معیارهای علمی، تخصصی و حرفهکه کسب رتبه

 ردار گردند.افراد واجد شرایط از امتیازهای مالی و مزایای استخدامی مناسب برخو 

های  ها، معیارها، میزان سهم و نسبت برخورداری کارمندان و همچنین نحوه ارتقا به رتبه شاخص   :تبصره

 شود. می  یادشده توسط شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی تعیین

به منظور فراهم نمودن زمینه جذب، نگهداری و استفاده از توانمندی نیروی انسانی متخصص و  -۱۵ماده 

های همه جانبه  سازیآفرینی و تصمیم های نظام های ویژه برای انجام ماموریتها و شایستگی واجد صلاحیت 

ای لازم و توسعه   ی اجرایی، سازمان موظف است طرحی را که متضمن ابعاد انگیزشیهادستگاه امور ستادی  

 ماه تهیه و برای تصویب به هیات وزیران ارایه نماید.  ۳باشد، ظرف 

ها و استانداردهای  ی اجرایی )حسب مورد( شاخص هادستگاه سازمان موظف است با همکاری    -۱۶ماده  

ا و مراکز هنیروی انسانی را با اولویت »وزارت آموزش و پرورش«، »وزارت علوم، تحقیقات و فناوری )دانشگاه 

)دانشگاه  پزشکی  آموزش  و  درمان  بهداشت،  »وزارت  عالی(«،  آموزش  موسسات  و های  و  پزشکی(«  علوم 

تهیه نموده و برای تصویب به شورای عالی اداری   ۱۳۹۴»وزارت جهاد کشاورزی« حداکثر تا پایان شهریور ماه  

همچنین   و  قانونی  احکام  چارچوب  در  استخدام  مجوز  صدور  نماید.  در ارائه  انسانی  نیروی  ساماندهی 

ها و استانداردهای  های مذکور، بر اساس شاخص ی اجرایی از جمله واحدهای عملیاتی وزارتخانه هادستگاه 

 تعیین شده خواهد بود.

ها وزارت آموزش و پرورش موظف است نسبت به تخصیص »شناسه معلمان« که بر اساس شاخص   -۱۷ماده  

گردد به  ابلاغ می   آموزی هر استان توسط سازمانمتناسب با جمعیت دانش   و استانداردهای نیروی انسانی و

کلیه کارمندان کادر آموزشی )اعم از رسمی، پیمانی و قراردادی( اقدام نماید. در صورت خروج از خدمت  

 هریک از معلمان فاقد شناسه معلمی، استخدام معلم جدید به عنوان جایگزین مجاز نیست. 

در آموزشی به کادر اداری وزارت مذکور مستلزم وجود پست بلاتصدی در واحد مقصد انتقال کا  :۱تبصره  

 گردد.است و در صورت انتقال، نسبت به لغو کد شناسایی کادر آموزشی انتقال یافته اقدام می 

انتقال از واحد اداری به کادر آموزشی مستلزم ظرفیت خالی در واحد مقصد و احراز سایر شرایط   :۲تبصره  

 گردد. ه در این صورت کد شناسایی به نیروی اداری انتقال یافته اعطاء شده و پست مربوطه بلاتصدی می بود 

های علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی موظفند حسب مورد  وزارتخانه   -۱۸ماده  

قانون    ۲۰وع بند »ب« ماده  ها و مراکز و موسسات آموزش عالی و پژوهشی موضبرنامه نیروی انسانی دانشگاه 

قانون برنامه پنجم   ۶۵و  ۵۷، ۲۰، ۱۶برنامه پنجم توسعه را با رعایت تکالیف و الزامات قانونی )از جمله مواد 

 توسعه( تدوین نموده و به سازمان ارایه نمایند. 
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برای واحدهای جدیدالتأسیس    -۱۹ماده   به عهادستگاهتأمین خدمات پشتیبانی  اجرایی مشروط  دم  ی 

ی هاشرکت قانون مدیریت توسط    ۱۷استفاده از نیروهای قرارداد کارمعین )مشخص( از طریق سازوکار ماده  

 پیمانکاری صورت خواهد گرفت.

پایینهادستگاه   :تبصره و  دیپلم  قرارداد  طرف  شرکتی  نیروهای  از  دسته  آن  مکلفند،  اجرایی  دری  که    تر 

الاثر اعلام گردیده، های اخیر به موجب مصوباتی که توسط رییس محترم مجلس شورای اسلامی ملغی سال 

ی پیمانکاری  هاشرکت اند، را طی سه سال در قالب  به قرارداد کارمعین )مشخص( و کارگری تبدیل وضع یافته 

 ساماندهی نمایند. 

این مصوبه در  -۲۰ماده   بر اجرای  دستگاه اجرایی بر عهده »شورای راهبری   مسئولیت هدایت و نظارت 

و برنامه نیروی انسانی پس از تصویب در شورای مذکور و تایید بالاترین   باشدمی توسعه مدیریت دستگاه«  

 گردد. مقام دستگاه برای تایید به سازمان ارسال می 

ی اجرایی را در هادستگاه سازمان موظف است گزارش ارزیابی اجرای ساماندهی نیروی انسانی   -۲۱ماده  

 ه تهیه و به شورای عالی اداری ارایه نماید. ماهشش مقاطع زمانی 

 جمهور و رییس شورای عالی اداریرییس  -حسن روحانی

 

دستورالعمل نحوه جذب و استخدام کارکنان رسمی، پیمانی و قراردادی در  

 اجراییی هادستگاه

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه   ۰۱/۰۸/۱۳۹۲مورخ  ۹۲/۲۰۰/ ۱۳۵۹۸)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس انسانی 

و با توجه به ایرادات قانونی    ۱۳۹۲/ ۷/ ۲۸مورخ    هـ۴۸۷۰۲ت/ ۱۳۰۹۴۵شماره    نامهتصویبدر اجرای بند دو  

به     ۱۳۹۱/ ۹/ ۳۰مورخ    هـ۴۸۷۰۲ت / ۱۷۶۴۴۱شماره    نامهتصویبرییس محترم مجلس شورای اسلامی 

( مواد  استناد  به  و  است  لغو شده  مهرآفرین( که  )(  ۴۱هیأت وزیران )طرح  قانون مدیریـت خدمات  (  ۴۴و 

دوم و سوم  های  سعه و به منظور تحقق بندقانون برنامه پنجم تو(  ۲۲۴و )(  ۵۷، )(۵۱کشوری و نیز مواد )

کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری )مدظله العالی( مبنی بر »عدالت محوری در جذب،  ی  هاسیاست 

گزینش منابع انسانی به منظور  ی  هاروش تداوم خدمت و ارتقای منابع انسانی« و »بهبود معیارها و روزآمدی 

متع توانمند،  انسانی  نیروی  نظری جذب  تنگ  از  پرهیز  و  شایسته  و  نگرش ها  هد  و های  سلیق های  و 

و اقدامات   هافعالیت« و همچنین هماهنگی و شفاف سازی درباره رعایت قوانین و مقررات در  ایحرفه غیر

 .شود می  اجرایی و رفع ابهامات موجود موارد زیر ابلاغ ی هادستگاه مرتبط با موضوعات استخدامی توسط 

استخدامی موضوع مصوبه لغو  های  سهمیه با توجه به مسئولیت این معاونت در تعیین تکلیف آن بخش از    -۱

یا   و  الاشاره  فوق  فرآیندهای  سهمیهشده  از  بخشی  که  توسعه  پنجم  برنامه  محل  از  یافته  های  تخصیص 

اجرایی موظفند از تاریخ ابلاغ این بخشنامه، قبل از انجام هر  ی هادستگاه استخدامی آن انجام شده است،  
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های گونه اقدام در هر یک از مراحل استخدامی نظیر انتشار آگهی استخدامی، برگزاری آزمون از محل آگهی 

استخدامی برگزار شده، معرفی افراد پذیرفته شده از محل های  استخدامی انتشار یافته، اعلام نتایج آزمون 

تکمیل  های  آزمون  همراه  به  را  زیر  مستندات  و  مدارک  گزینش،  مراحل  طی  برای  شده  برگزار  استخدامی 

شماره یک و دو پیوست این بخشنامه به این معاونت ارسال نمایند تا پس از بررسی، در مورد آنها های  کاربرگ

 . اتخاذ تصمیم شود 

و    ریزیبرنامه مورد نظر با تأیید معاونت  های  ام تأییدیه پادار بودن اعتبار در بودجه سالانه برای استخد  -الف

 جمهور رییسنظارت راهبردی 

 . مشاغل دستگاه رسیده است بندیطبقه برگ تعیین مشخصات شغل که به تأیید کمیته اجرایی طرح  -ب

 کثیرالانتشار های نامه آگهی استخدامی منتشر شده در روز  -ج

 . که نتایج آنها اعلام شده استهایی یت برای آزمون فهرست پذیرفته شدگان یک و نیم برابر ظرف -د 

انجام شده توسط استانداری  های  مسئولیت ارسال مدارک درخواستی موضوع این بند در استخدام   -تبصره

مبنی بر   جمهوررییسو نظارت راهبردی    ریزیبرنامه هابا استانداری است و ارسال تأییدیه اعتبار از معاونت  

 .انجام شده الزامی استهای پادار بودن اعتبار استخدام 

از محل ظرفیت   -۲ ارسال  قانون برنامه پنجم توسعه، من های  صدور هرگونه مجوز استخدامی جدید  وط به 

شماره یک و دو پیوست و طی فرآیندها و الزامات تعیین شده در ماده  های  اطلاعات لازم بر اساس کاربرگ 

 . قانون مذکور است( ۵۱)

قانونی مربوط از جمله استخدام بدون نشر  های  استخدامی که بدون رعایت الزامات و فرآیند های  آزمون   -۳

قانـون مدیریت خدمات کشوری و دستورالعمل مربوط  (  ۴۴موضوع ماده )کثیرالانتشار  های  نامه آگهی در روز 

 . انجام شده، فاقد اعتبار است

استخدامی )ملی و استانی( در مصوبه مذکور )طرح مهرآفرین(، مسئولیت  های  سهمیه با توجه به لغو    -۴

و   نیاز  ریزیبرنامه سیاستگذاری  ضرورت  تشخیص  و  انسانی  منابع  زمینه  واحد های  در  های استخدامی 

استخدامی خود را برای بررسی  های  استانی باید نیاز های  اجرایی است و واحدی  هادستگاه استانی بر عهده  

 . ستاد دستگاه اجرایی ذیربط منعکس نمایندبه 

این   ،ها استانداری استخدامی  های  نیاز  -۵ به  وزارت کشور  طریق  از  بخشنامه،  این  دو  بند  مفاد  رعایت  با 

 . معاونت برای طی مراحل قانونی منعکس خواهد شد

اجرایی مبنی بر معرفی افراد با  ی  هادستگاه موارد اعلامی و مکاتبات انجام شده از سوی این معاونت با    -۶

ذکر نام برای استخدام موردی و یا بکارگیری به صورت قراردادی که قبل از ابلاغ این بخشنامه انجام شده در 

 . شود می صورت عدم انطباق با فرآیند قانونی مذکور در این بخشنامه، لغو 

قانون مدیریـت خدمات   ۴۶قانون برنامه پنجم توسعه و تبصره دو ماده  (  ۵۷در اجرای تبصره دو ماده )  -۷

از   رسمی  استخدام  مجوز  دریافت  به  منوط  آزمایشی  رسمی  به  پیمانی  مستخدمان  وضع  تبدیل  کشوری، 
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ن  ریزیبرنامه شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی و تأیید معاونت   و این   جمهوررییسظارت راهبردی  و 

آزمون است در  قبولی  و  پیمانی  .معاونت  بصورت  دولتی  به خدمات  بدو ورود  در  انسانی  نیروی   بکارگیری 

 . باشدمی 

قانون برنامه پنجم توسعه، بکارگیری نیروی قرارداد کار معین )کار مشخص( (  ۵۰در اجرای بند »هـ« ماده )  -۸

با رعایت   یا ساعتی  )و  ماده  ذیل  انجام (  ۳۲تبصره  زیر  موارد  اساس  بر  و   قانون مدیریت خدمـات کشوری 

 : شود می 

نیرو   -الف تعداد  از های  چنانچه  قبل  تا  اجرایی  دستگاه  ساعتی  و  مشخص(  )کار  معین  کار  قرارداد 

۱ /۱ /۱۳۹۰  ( ماده  ذیل  تبصره  موضوع  قانونی  مقرر  سقف  از  بیشتر  یا  خدمات (  ۳۲برابر  مـدیریت   قانون 

 در صورت رسیدن به پایین های  کشوری باشد، بکارگیری نیروی قراردادی جدید یا جایگزینی نیرو 
ً
قبلی صرفا

 . سازمانی مصوب، مجاز استهای  پست   %۱۰تر از سقف تعیین شده در قانون، در سقف اعتبارات قانونی تا  

نیرو   -ب تعداد  از  های  چنانچه  قبل  اجرایی  دستگاه  ساعتی  و  مشخص(  )کار  معین  کار  انجام  قرارداد 

قانون مذکور باشد،  (  ۳۲و یا بعد از آن کمتر از سقف مقرر قانونی موضوع تبصره ذیل ماده )  ۱۳۹۰/ ۱/ ۱

سازمانی مصوب و با رعایت اعتبارات  های  پست   %۱۰بکارگیری نیروی قراردادی جدید تا رسیدن به سقف  

 .خواهد بود  قانونی ممکن

قراردادی خارج شده، بدون رعایت موارد )الف( و )ب( این های  بکارگیری نیروی قراردادی به جای نیرو   -ج

 . باشدنمی بند مجاز 

ی  هادستگاه های  مصوب، برای آن دسته از واحدهای  پست  %۱۰بکارگیری نیروی قراردادی، به نسبت    -د 

شود و جابجایی این میزان بین می   مستقل دارند محاسبه   حسابذیاجرایی )ملی و استانی( که بودجه و  

 پذیرامکان سازمانی با تأیید بالاترین مقام اجرایی آن دستگاه اجرایی  های  پستکل    %۱۰واحدها با رعایت  

 . است

 در همان دستگاه  -۹
ً
قرارداد انجام کار معین )کار مشخص( و ساعتی منعقد شده با افراد واجد شرایط صرفا

بکارگیری این   .اجرایی مجاز نیستی  هادستگاه اجرایی معتبر است و جابجایی و انتقال این نیروها میان  

 . این بخشنامه ممکن استاجرایی دیگر تنها با رعایت ضوابط ی هادستگاه گونه افراد در 

۱۰-   ( سال  (  ۱۳بند  بودجه  اجرایی  شماره    ۱۳۹۲ضوابط  مصوبه  مورخ   هـ۴۹۴۰۳ت / ۱۰۱۹۵۹موضوع 

با رعایت سقف مشخص شده در تبصره ذیل ماده )  ۱۳۹۲/ ۵/ ۶ قانون مـدیریت (  ۳۲هیأت محترم وزیران 

 .شود می  قانون برنامه پنجم توسعه انجام ( ۵۷و )( ۵۱خدمات کشوری و مواد )

قانونی به های  را که بر اساس مجوز   ( ۸اجرایی مکلفند اطلاعات افراد واجد شرایط بند )ی  هادستگاه   -۱۱

شده گرفته  تأیید    اند،کار  از  زمینه صدور    حسابذیپس  تا  نمایند  منعکس  ایران  کارمند  سامانه  طریق  از 

 .شناسه قراردادی از طریق سامانه الکترونیکی مذکور فراهم شود 

 محمود عسکری آزاد 
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 التدریس، امریه، شرکتی و طرحی پاره وقت، حق/ساعتیهای  ثبت اطلاعات نیرو

 اداری و استخدامی کشور( سازمان  ۲۴/۰۸/۱۴۰۰مورخ  ۴۴۸۶۶)بخشنامه شماره 

 اجرایی کشور ی هادستگاه به همه  

در   شاغل  انسانی  نیروی  بررسی وضعیت  لزوم  به  توجه  توسط  ی  هادستگاهبا  مستقیم  طور  به  که  اجرایی 

توسط   یا  و  شده  بکارگیری  ذیربط  نیروی  هاشرکت دستگاه  قالب  در  انسانی  نیروی  تامین  های  پیمانکاری 

اجرایی )اعم از مشمول  ی  هادستگاه کنند، مقتضی است تمامی  اجرایی فعالیت می ی  هادستگاه شرکتی در  

»نیرو اطلاعات  کشوری(  خدمات  مدیریت  قانون  غیرمشمول  »نیروپاره / ساعتی های  و  های  وقت«، 

»نیروحق  »نیروهای  التدریس«،  قالب  های  امریه«،  در  شده  بکارگیری  نیر ی  هاشرکتشرکتی  وی  تامین 

»نیرو  در  های  انسانی«،  شاغل  عمرانی  طرح  »نیروهای  فعالیتمشمول  و  عمرانی«  طرح  به  های  مربوط 

جاری دستگاه اجرایی« را حداکثر تا پایان آذرماه سال جاری، های  فعالیتمشمول طرح عمرانی شاغل در  

آدرس   به  نیروها  این  مربوط  اطلاعاتی  پایگاه  )در بخش خدhttp://aro.gov.irدر  ال،  در ک ی ترونک مات  ی، 

نیرو اطلاعات  بروزآوری  و  »ثبت  حق / ساعتی های  قسمت  قراردادی  وقت،  و پاره  شرکتی  امریه،  التدریس، 

 . طرحی«( ثبت و بروزرسانی نمایند

« قانون بودجه سال  ۲۰رغم تکلیف قانونی مقرر در بند »الف« تبصره »سازد، علی همچنین خاطر نشان می 

این سازمان و سازمان برنامه و بودجه های ( ضوابط اجرایی این قانون و نیز پیگیری ۴)( ماده ۲جاری و بند )

لذا    .اجرایی در زیرسامانه پاکنا ثبت و بروزآوری نشده استی  هادستگاه کشور، اطلاعات کارکنان برخی از  

ار معین )مشخص(،  اجرایی، اطلاعات کارکنان رسمی، پیمانی، قرارداد کی  هادستگاه مقتضی است کلیه  

کارگری و کارکنان حوزه سلامت بر اساس قانون مربوط به خدمت پزشکان و پیراپزشکان و سایر کارکنان خود  

لازم   .را تا پایان مهلت زمانی یاد شده در پایگاه اطلاعات کارکنان نظام اداری )پاکنا( ثبت و بروزآوری نمایند

جمهور نیز، موضوع  معاون اول محترم رییس   ۱۴۰۰/ ۰۶/ ۳۰مورخ    ۶۸۹۳۹به ذکر است در بخشنامه شماره  

 .یاد شده مورد تاکید قرار گرفته است

ناشی از های بدیهی است، مسئولیت ثبت و بروزآوری به موقع و صحت اطلاعات ثبت شده و همچنین پیامد 

 .عدم ثبت و بروزرسانی اطلاعات مذکور بر عهده دستگاه اجرایی خواهد بود 

 میثم لطیفی 

 

 ی اجراییهادستگاهنامه جذب و نگهداری سرمایه انسانی استعداد برتر و نخبه در آیین

 هیئت وزیران(  ۱۴۰۰/ ۲/۱۲هـ مورخ ۵۹۵۰۶/ت۱۵۴۴۴۹نامه شماره )تصویب 

در جلسه   معاونت    ۱۴۰۰/ ۱۱/ ۱۷هیئت وزیران  و  استخدامی کشور  و  اداری  پیشنهاد مشترک سازمان  به 

به استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی    جمهورعلمی و فنآوری رییس )بنیاد ملی نخبگان( و 

و در اجرای   -۱۳۸۶مصوب  -قانون مدیریت خدمات کشوری  (  ۶۵ماده )(  ۱جمهوری اسلامی ایران و تبصره )
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های جذب و نگهداشت، تعامل مؤثر  راهکار (  ۵و ماده )  -۱۳۹۱مصوب  - سند راهبردی کشور در امور نخبگان  

بازگشت   فرهنگی،    -۱۴۰۰مصوب  -نخبگان  و  انقلاب  عالی  سرمایه آیین شورای  نگهداشت  و  جذب  نامه 

 :ی اجرایی را به شرح زیر تصویب کرد هادستگاهانسانی استعداد برتر و نخبه در 

 تعاریف و کلیات  -فصل اول

 : روندمی   نامه، اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار آییندر این  -۱ماده 

 های تابع آن. بنیاد ملی نخبگان و واحد   :بنیاد  -۱

 های تابع آن. سازمان اداری و استخدامی کشور و واحد  :سازمان -۲

ها و مؤسسات دولتی ها، سازمان قوای سه گانه جمهوری اسلامی ایران اعم از وزارتخانه   :دستگاه اجرایی  -۳

ها و مؤسسات اعتباری  ی دولتی، مؤسسات انتفاعی وابسته به دولت، بانک هاشرکتهای دولتی، ه و دانشگا 

های عمومی غیردولتی )در مواردی که آن بنیادها و نهادها  ی بیمه دولتی، مؤسسات و نهاد هاشرکتدولتی،  

های انقلاب اسلامی، مجلس شورای اسلامی، شورای نمایند(، بنیادها و نهاد از بودجه کل کشور استفاده می 

های مسلح، بنیادها و مؤسساتی که زیر نظر مقام معظم رهبری نگهبان، مجمع تشخیص مصلحت نظام، نیرو 

و واحدهایی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر یا تصریح نام است اعم    هادستگاه شوند و همچنین  اداره می 

یت نمایند نظیر وزارت جهاد کشاورزی،  از اینکه قانون خاص خود را داشته و یا از قوانین و مقررات عام تبع

و  گسترش  سازمان  ایران،  پتروشیمی  صنایع  ملی  شرکت  ایران،  گاز  ملی  شرکت  ایران،  نفت  ملی  شرکت 

نوسازی ایران، بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران، سازمان بنادر و دریانوردی، سازمان توسعه و نوسازی 

ی تابع آنها، ستاد هاشرکت یمای جمهوری اسلامی ایران و  معادن و صنایع معدنی ایران، سازمان صدا و س

 های سازندگی و اشخاص حقوقی وابسته به آنها. هاجرایی فرمان امام خمینی )ره( و قرارگا

 و اصلاحات بعدی آن.  -۱۳۸۶مصوب  -قانون مدیریت خدمات کشوری  :قانون مدیریت  -۴

های نامه هر کدام از نخبگان و صاحبان استعداد برتر متقاضی که به استناد شیوه   :برگزیده/ برگزیدگان  -۵

 شوند. نامه مشمول مزایای آن می این آیین( ۱۵یا ماده )( ۳موضوع ماده ) 

ی اجرایی با استفاده از مزایای هادستگاهاشخاص حقیقی که درخواست جذب در    :متقاضی/ متقاضیان   -۶

 ته باشند. نامه را داشاین آیین

فردی برجسته و کارآمد که در خلق و گسترش علم، فناوری، هنر، ادب، فرهنگ و مدیریت کشور    :نخبه  -۷

های وی بر پایه هوش، خلاقیت انگیزه  های اسلامی اثرگذاری بارز داشته باشد و فعالیت در چهارچوب ارزش 

تسابی از سوی دیگر، موجب سرعت های اکهای ذاتی از یک سو و خبرگی، تخصص و توانمندی و توانمندی 

 بخشیدن به پیشرفت و اعتلای کشور شود.

های ذاتی خود امکان رسدین به مرحله نخبگی را دارا فردی که با توجه به ویژگی   :صاحب استعداد برتر   -۸

 های ویژه او فراهم نشده است. های لازم برای شناسایی کامل و بروز استعداد زمینه ولی هنوز   باشدمی 
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های بالقوه یا بالفعل  هایی که به تشخیص بنیاد ملی نخبگان، توانمندیافراد یا گروه  :اجتماع نخبگانی  -۹

فعالیت گروه انجام  و  افراد  همه  شامل  که  هستند  دارا  را  نخبگانی  برتر های  استعداد  صاحب  و  نخبه  های 

 . باشدمی 

وزارت  هادستگاه کلیه    -۲ماده   جز  به  اجرایی  آیینی  این  در  مقرر  تکالیف  انجام  به  ملزم  نامه اطلاعات 

 باشند. می 

نامه  ی اجرایی زیر نظر مقام معظم رهبری در صورت مخالفت ایشان، مشمول این آیین هادستگاه   :تبصره

 شوند. نمی 

شناسایی    نامهنامه، شیوه بنیاد موظف است با همکاری سازمان ظرف سه ماه از تاریخ ابلاغ این آیین  -۳ماده  

توانمندی دارای  برتر  استعداد  شایستگی صاحبان  گرفتن  نظر  در  با  را  بالفعل  و  بالقوه  علمی، های  های 

شایستگی  متقاضیان،  افتخارات  و  فناوری  با  پژوهشی،  کاری  سوابق  و  اجتماعی  فرهنگی،  شغلی،  های 

وسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ی اجرایی تنظیم و به تصویب شورای تها دستگاهگیری ایجاد تحول در  جهت

 قانون مدیریت برساند. ( ۱۱۶موضوع ماده ) 

نامه، ظرف بنیاد موظف است ضمن ایجاد بانک اطلاعات جامع از متقاضیان مشمول این آیین  -۱تبصره  

 یک ماه مدارک متقاضیان را بررسی و نتیجه را به آنان اعلام کند. 

توانند در سال آخر تحصیل در دانشگاه و یا طی نامه می ن آیین متقاضیان برخورداری از مزایای ای -۲تبصره 

نتیجه  است  بنیاد موظف  اعلام دارند.  بنیاد  به  را  زمان گذراندن خدمت ضرورت سربازی درخواست خود 

 کارگیرنده و متقاضی اعلام کند. دستگاه اجرایی به برخورداری و برگزیدگی آنها را ظرف یک ماه به 

 های برتر خدمت، جذب و استخدام نخبگان و استعداد ورود به  -فصل دوم

کنند،  های که با بنیاد به طور سالانه تعیین و توافق می ی اجرایی مجازند بر اساس سهیم هادستگاه   -۴ماده  

با تأیید سازمان در چهارچوب منابع مصوب سالیانه و با رعایت قوانین و مقررات استخدامی مربوط نسبت به 

 نامه اقدام کنند. رگیری مشمولین این آیینکاجذب و به 

 از نخبگان متقاضی جذب هیئت علمی در دانشگاه   -تبصره
ً
ها و مراکز آموزش عالی و پژوهشی کشور صرفا

 باشند. شرکت در فراخون عمومی مربوط مستثنی می 

شناسایی   -۵ماده   افراد  جذب  بندی  زمان  برنامه  ساله،  هر  موظفند  سازمان  و  و  بنیاد  های سهمیه شده 

 های برتر و نخبه برسانند. استخدامی متناسب با شرایط احراز نخبگی را تهیه و به اطلاع عموم و استعداد 

ی هادستگاه بندی مشاغل  های طبقهسازمان موظف است ترتیبی اتخاذ نماید که در اصلاح طرح  -۶ماده  

اصلاح شود که متضمن شرایط    ایونه گهای سازمانی تخصصی و اختصاصی به اجرایی، شرایط احراز پست

 های برتر برای جذب و انتصاب باشد. نخبگی و استعداد 
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و (  ۴سازمان موظف است هر ساله آزمون عمومی و اختصاصی متناسب با مشاغل موضوع مواد )  -۷ماده  

زیدگان صاحب های استخدامی یا مستقل از آنها، ویژه استخدام برگنامه را همراه با سایر آزمون این آیین ( ۶)

 ی اجرایی برگزار کند هادستگاه استعداد برتر و نخبه در 

این    -۸ماده   وفق  استخدام  و  جذب  عمومی،  آیینمتقاضیان  آزمون  موفقیت  با  بتوانند  چنانچه  نامه 

یی اجرایی موظفند تمهیدات لازم برای تصدی پست ثابت در هادستگاه اختصاصی و گزینش را طی کنند،  

 مشاغل حاکمیتی و رسمی شدن بر آنها را فراهم کنند. 

از    -۹ماده   کدام  هر  که  صورتی  آیینهادستگاه در  این  مشمول  و  ی  نخبگان  خدمات  دریافت  به  نیاز  نامه 

قانون مدیریت  (  ۳۲های برتر برگزیده داشته باشند، سازمان موظف است در اجرای تبصره ماده )استعداد 

 مات، اشخاص یاد شده را در اولویت قرار دهد.خدمات برای دریافت خد

می   -تبصره اجرایی  این  دستگاه  مشمولین  نیاز،  در صورت  سمتآیین تواند  قالب  در  را  مدیریت  نامه  های 

قانون مدیریت برای دریافت خدمات، (  ۵۴ای بدون رعایت سلسله مراتب مدیریتی وفق بند )الف( ماده ) حرفه

 قرار دهد. اشخاص یادشده را در اولویت

 نیاز نامه می آییناین (  ۲ی موضوع تبصره ماده )هادستگاه  -۱۰ماده  
ً
های خود به نیروی انسانی  تواند رأسا

نخبه را به بنیاد اعلام کنند. بنیاد موظف است ضمن اعلام این نیاز به اجتماع خبرگانی، متقاضیان برگزیده 

 ن و مقررات خاص دستگاه اجرایی گزینش و جذب شوند. را به این نهادها معرفی کند تا مطابق قوانی

به صورت سالانه فهرست مشاغل و پست   -تبصره از هادستگاه های بلاتصدی  بنیاد موظف است  ی خارج 

 شمول قانون مدیریت را جهت معرفی برگزیدگان تحت پوشش خود دریافت کند.

ی اجرایی ذیربط، از محل اعتبارات  هادستگاهسازمان موظف است با همکاری بنیاد و با مشارکت    -۱۱ماده  

های برتر پس از های آموزشی و رشد و توانمندسازی لازم برای اثرگذاری بیشتر نخبگان و استعداد هبنیاد دور

 استخدام را طراحی و اجرا کند.

نامه، دستگاه اجرایی آیینمندی از امتیازات این  کارگیری برگزیده متقاضی بهره در صورت عدم به  -۱۲ماده  

 موظف است تا سه ماه پس از درخواست برگزیده یا بنیاد، دلایل عدم پذیرش او را به وی و بنیاد اعلام نماید. 

ی اجرایی موظفند در استفاده از نیروها از محل امریه سربازی، افراد نخبه و استعداد هادستگاه   -۱۳ماده  

 برتر را در اولویت قرار دهند. 

های سنی مندرج در مقررات دولتی نامه از محدودیتآیین این  (  ۱۵و )(  ۳برگزیدگان موضوع مواد )  -۱۴اده  م

ها و مشاغل دولتی معاف هستند و در خصوص شرایط عمومی استخدام، حداقل برای احراز هر کدام از پست 

 .شود قانون مدیریت در مورد آنها اعمال می ( ۴۲و حداکثر سن مقرر در ماده )

 های برتر نگهداشت نخبگان و استعداد  -فصل سوم

ظرف    -۱۵ماده   بنیاد  همکاری  با  است  موظف  آیین   ماهشش سازمان  این  ابلاغ  تاریخ  شیوه از  نامه نامه، 

ی اجرایی، شامل نحوه شناسایی، ترسیم کارراهه  هادستگاه های استعداد برتر و نخبهنگهداشت و ارتقای نیرو 

https://edariha.ir

  



          282 ها اداری نشر  

سازی برای اثرگذاری  های ارزیابی عملکرد نخبگانی و حفظ پویایی و چگونگی زمینه شغلی، تعیین شاخص 

قانون مدیریت برساند و (  ۱۱۶رای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی موضوع ماده )را تدوین و به تصویب شو

 نامه مذکور ایجاد نماید. ربط را برای اجرای شیوه سامانه ذی

نامه در دستگاه اجرایی، پایش عملکرد برگزیدگان و ارایه گزارش  آیینبه منظور راهبری اجرای این    - ۱۶ماده  

به   سالیانه  ذیل  عملکرد  برتر،  استعداد  و  نخبه  انسانی  سرمایه  نگهداری  و  پایش  کارگروه  بنیاد،  و  سازمان 

 شود.شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه تشکیل می 

 : شوندبرگزیدگان از امتیازات و تسهیلات زیر برخوردار می  -۱۷ماده 

قانون مدیریت در ( ۶۵اساس ماده ) بر شده قرار گرفتن در دو رتبه یا سه طبقه بالاتر از رتبه و طبقه تعیین  -۱

 بدو استخدام. 

 قانون مدیریت. ( ۶۸ماده ) ( ۱۰العاده ویژه موضوع بند ) استفاده از سقف امتیاز فوق  -۲

مدت داخل و خارج از کشور، در شرایط یکسان با سایر  های آموزشی کوتاه اولویت در استفاده از راتبه   -۳

 کارمندان. 

( ۵۴و )( ۵۳های مدیریتی و سرپرستی طبق مواد ) مورد نیاز برای انتصاب به پست کاهش سوابق تجربی  -۴

نسبت به سایر (  %۵۰نامه تا پنجاه درصد )قانون مدیریت و مقررات مربوط برای مشمولین این آیین (  ۵۷و )

 کارمندان. 

 ه اجرایی. تغییر وضعیت استخدامی از پیمانی به رسمی در صورت درخواست برگزیده شاغل در دستگا -۵

در چهارچوب شیوه   -۶ دورکاری  یا  از شرایط شناوری ساعت کار  )برخورداری  ماده  این (  ۱۵نامه موضوع 

 نامه. آیین

های تخصصی و خبرگی در دستگاه اجرایی و ارتقای شغلی نسبت به  اولویت در عهده گرفتن مسئولیت   -۷

 سایر مستخدمین. 

 بیش از سایر کارکنان. ( %۵۰التألیف تا سقف پنجاه درصد )حق التحقیق و پرداخت حق  -۸

های ی اجرایی و واحد هادستگاه جایی برگزیدگان به شکل انتقال بین  ی اجرایی به جابه هادستگاه الزام   -۹

 سازمانی در صورت موافقت دستگاه مقصد.

 سایر مقررات  -فصل چهارم

ر نمایندگان سازمان، سازمان برنامه و بودجه کشور و بنیاد تشکیل  کارگروه دایمی مشترکی با حضو  -۱۸ماده  

نامه نظارت خواهند داشت. این کارگروه موظف است اعتراضات برگزیدگان را  و بر حسن انجام مواد این آیین

ی  ی اجرایی، سازمان و بنیاد پیگیری نموده و نتیجه بررسی را ط هادستگاه نسبت به امور استخدامی آنها در  

 دو ماه به معترضین اعلام نماید. 
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ی اجرایی در خصوص هادستگاه کارگروه موضوع این ماده موظف است در صورت مشاهده تخلفات    -تبصره

نامه یا تخلف پیرامون برخورداری هر کدام از برگزیدگان که اعتراض ترک فعل یا انحراف از اجرای این آیین

 سازمان جهت تعیین تکلیف گزارش نماید. آنها وارد باشد، موارد را به 

آیین   -۱۹ماده   تصویباین  جایگزین  شماره  نامه  مورخ  ۴۷۰۵۰ت / ۲۴۷۲۸۵نامه    ۱۳۹۰/ ۱۲/ ۱۵هـ 

اند در صورت  نامه یادشده برگزیده شده نامه، بر اساس تصویب شود. افرادی که پیش از ابلاغ این آیینمی 

 نامه سابق برخوردار هستند. امتیازات تصویب نامه، کماکان ازعدم برگزیدگی بر طبق این آیین 

 جمهور معاون اول رییس  -محمد مخبر

 

 ی اجرایی کشورهادستگاههای برتر به منظور جذب در نامه شناسایی استعدادشیوه

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۱/۴/۱۴۰۱مورخ  ۲۴۴۲۶)بخشنامه شماره 

ی اجرایی  هادستگاهنگهداری سرمایه انسانی استعداد برتر و نخبه در  نامه جذب و  ( آیین۳در اجرای ماده )

تصویب  مورخ  ۵۹۵۰۶ت/ ۱۵۴۴۴۹نامه  موضوع  »شیوه   ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۲هـ  وزیران،  شناسایی  هیئت  نامه 

در  استعداد  جذب  منظور  به  برتر  مورخ  هادستگاه های  جلسه  در  که  کشور«  اجرایی  به    ۱۴۰۱/ ۳/ ۲۴ی 

سعه مدیریت و سرمایه انسانی رسیده است، به شرح پیوست )ممهور به مهر شورای توسعه  تصویب شورای تو

 گردد. مدیریت و سرمایه انسانی( جهت اجرا ابلاغ می 

 مقدمه

مورخ   جلسه  در  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  ملی   ۱۴۰۱/ ۳/ ۲۴شورای  بنیاد  مشترک  پیشنهاد  به 

نامه جذب و نگهداری سرمایۀ انسانی  »آیین ۳به استناد ماده نخبگان و سازمان اداری و استخدامی کشور و 

برتر و نخبه در   هـ مورخ  ۵۹۵۰۶/ت ۱۵۴۴۴۹نامه شماره  ی اجرایی« )موضوع تصویب هادستگاهاستعداد 

استعداد   ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۲ انسانی  سرمایه  شناسایی  هدف  با  و  وزیران(  در هیئت  آنان  جذب  و  برتر  های 

 نامه به شرح زیر تصویب نمود. ور، این شیوه ی اجرایی کش هادستگاه 

 تعاریف  -۱ماده 

 : شود ها می های کامل آن های اختصاری زیر جایگزین عبارت نامه، عنوان در این شیوه

 بنیاد ملی نخبگان  :بنیاد  -

 سازمان اداری و استخدامی کشور  :سازمان -

داخل کشور که دارای مجوز تأسیس از    هر یک از مراکز آموزش عالی، پژوهش و فناوری  :مؤسسه علمی  -

آموزش پزشکی و سایر مراجع قانونی ذیربط   یا وزارت بهداشت، درمان و  وزارت علوم، تحقیقات و فناوری 

لی  باشد و همچنین هر یک از مراکز آموزش عالی، پژوهشی و فناوری خارج از کشور که صحت مدارک تحصی

 الذکر باشد. صادره آنها مورد تأیید دو وزارتخانه فوق
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مادۀ   ۳-۲کارگروه شناسایی سرمایه انسانی استعداد برتر و نخبه که ترکیب آن، در بند   :کارگروه شناسایی  -

 نامه مشخص شده است.( این شیوه ۲)

جذب و نگهداری مشخص    نامه( آیین ۱۸کارگروه دائمی مشترک که ترکیب آن، در ماده )  :کارگروه مشترک  -

 شده است؛ 

دوردانش   :متقاضی  - کارشناسی هآموختگان  کارشناسی،  تحصیلی  حرفههای  دکتری  دکتری  ارشد،  و  ای 

های های تخصص و فوق تخصص رشته ه اند و نیز دورتخصصی و افرادی که دوره پسا دکتری را طی نموده 

آموخته  که در سال تحصیلی زمان ثبت درخواست، دانش ها  ها یا دانشجویان این دورهعلوم پزشکی مؤسسه 

 خواهند شد. 

 شوند. نامه برگزیده می متقاضیانی که بر اساس این شیوه  :برگزیده  -

ی  هادستگاهنامۀ جذب و نگهداری سرمایۀ انسانی استعداد برتر و نخبه در  آیین  :نامه جذب و نگهداریآیین  -

 هیئت وزیران(  ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۲هـ مورخ ۵۹۵۰۶/ت۱۵۴۴۴۹ نامه شمارهاجرایی )موضوع تصویب 

از    :زمینه تحصیلی  - »فنی  زمینه هر یک  بهداشت«،  و  پزشکی  پایه«، »علوم  انسانی«، »علوم  های »علوم 

به   متقاضیان،  از  یک  هر  تحصیلی  رشتة  که  معماری«  و  »هنر  و  طبیعی«  منابع  و  »کشاورزی  مهندسی«، 

 شود.بندی می ه ها دستتشخیص بنیاد، در یکی از آن 

 های ارزیابی شایستگی دارای مجوز از سازمان. کانون  :کانون ارزیابی شایستگی  -

 نامه جذب و نگهداری ( آیین ۱( ماده )۳ی اجرایی ذکر شده در بند )هادستگاه  :دستگاه اجرایی  -

 bmn.irنام بر روی وبگاه بنیاد به آدرس سامانه ثبت  :سامانه بنیاد  -

 ند شناسایی فرآی -۲ماده 

 : شود های ذیل طی می های برتر گام برای شناسایی سرمایه انسانی استعداد 

های  ماه یکبار در سامانۀ اطلاعاتی بنیاد، متقاضیان سوابق فعالیت ۶. پس از نشر فراخوان عمومی هر ۱-۲

 کنند. خود را در سامانۀ مذکور بارگذاری و درخواست خود را ثبت می 

آزمایی  های متقاضیان طی ده روز کاری بررسی و راستی ههای نخبگان استانی، پروند بنیاد . با همکاری  ۲-۲

 شود.شده و به کارگروه شناسایی ارائه می 

کم سه نفر از  عنوان رئیس کارگروه شناسایی و دست. کارگروه شناسایی، متشکل از نماینده بنیاد به  ۳-۲

های تحصیلی، امتیاز نهایی زمینه نخبگانی، با تشکیل جلسه در هر یک از های  نظران حوزة فعالیتصاحب

 کند.متقاضیان را محاسبه می 

فعالیت امتیاز  فناورانهتبصره.  بخش  چهار  در  متقاضیان  اجتماعی  -های  و  پژوهشی  آموزشی،    - مهارتی، 

 نامه محاسبه خواهد شد. ( این شیوه ۱فرهنگی بر اساس جدول پیوست )
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ارزیاب ۴-۲ شایستگی .  جدول ی  اساس  بر  شناسایی،  کارگروه  در  تأییدشده  برگزیدگان  شغلی  عمومی  های 

 شود. های ارزیابی شایستگی انجام می ( توسط کانون ۲پیوست )

تواند های خود می تبصره. چنانچه متقاضی در کارگروه شناسایی برگزیده نشود، در صورت ارتقای فعالیت

 در سامانه ثبت نماید. کم سه ماه از اعپس از گذشت دست
ً
 لام نتیجه، درخواست خود را مجددا

 شود.. یک ماه پس از ثبت نام متقاضیان، نتیجه درخواست از طریق سامانه بنیاد اعلام می ۵-۲

بهره ۶-۲ آیین .  مزایای  از  در  مندی  نگهداری  و  جذب  )هادستگاه نامه  ماده  تبصره  مشمول  اجرایی  (  ۲ی 

 . باشدمی ی اجرایی مذکور هادستگاهه تأیید سازمان و موافقت نامه مذکور منوط ب آیین

نامه حداکثر تا دو سال پس از زمان برگزیده شدن است. مدت اعتبار برگزیده شدن بر اساس این شیوه   -۷-۲

 جهت بررسی پرونده در سامانه بنیاد ثبت متقاضیان پس از زمان مذکور می 
ً
نام کنند. مدت بایست مجددا

 شود.وره خدمت نظام وظیفه برای برگزیده شدن شامل بازه زمانی این بند نمی زمان د 

 شرایط برگزیده شدن  -۳ماده 

مقطع ۱-۳ با  متناسب  زیر  امتیازات  حداقل  شناسایی، کسب  کارگروه  در  پرونده  بررسی  برای  لازم  شرط   .

 ( است. ۱تحصیلی و بر اساس جدول پیوست ) 

 امتیاز؛  ۳۵کم الف. کارشناسی، دست

 امتیاز؛ ۴۰کم ای، دستب. کارشناسی ارشد و دکتری حرفه

 امتیاز.  ۵۰کم ج. دکتری تخصصی، تخصص و فوق تخصص، دست

( توسط بنیاد اعمال و پس از  ۱و جدول پیوست )  ۱- ۳. در صورت لزوم، تغییر حداقل امتیاز در بند  ۱تبصره  

 شود.تأیید کارگروه مشترک از طریق سایت بنیاد اعلام می 

نامه فقط بر آموختگان هر دورۀ تحصیلی، برای برگزیدگی بر اساس این شیوه . دانشجویان و دانش۲  تبصره

 نام نمایند. توانند در سامانه بنیاد ثبت اساس آخرین مقطع تحصیلی می 

هـ  ۴۷۰۵۰/ت ۲۴۷۲۸۵نامه شماره نامه جذب و نگهداری جایگزین تصویب. با توجه به اینکه آیین ۳تبصره 

اند، برای های گذشته برگزیده شده نامه شده است، کلیه افرادی که بر اساس شیوه   ۱۳۹۰/ ۱۲/ ۱۵مورخ  

 در سامانه بنیاد ثبت ، می ۱۴۰۰نامه جذب و نگهداری سال  آیینمندی از تسهیلات  بهره 
ً
نام  بایست مجددا

 نامه بررسی شود. نمایند و شرایط ایشان بر اساس ضوابط این شیوه 

 شود. ( محاسبه می ۱ل از دوره پسا دکتری بر اساس جدول پیوست ). امتیاز حاص۴تبصره 

ها محرز شود متقاضی اطلاعاتی خلاف واقع را به بنیاد ارائه کرده است، . چنانچه در هر مرحله از بررسی ۲-۳

آیین  مزایای  از  محرومیت  بر  حمایت علاوه  و  تسهیلات  سایر  از  نگهداری،  و  جذب  محروم  نامه  بنیاد  های 

 تشخیص مصادیق مربوط به این بند، بر عهده بنیاد است.  شود.می 
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۳-۳( مواد  مفاد  تفسیر  و  مسکوت  موارد  شرح   .۲( و   )۳( پیوست  جدول  شرح  و  و ۱(  بنیاد  برعهده   )

شود، بر عهده کارگروه  گیری در مواردی که به تشخیص بنیاد جزء موارد خاص متقاضیان شناخته می تصمیم 

 شناسایی است. 

 فرآیند جذب  -۴ماده 

نامه  ی اجرایی، برگزیده شدن بر اساس این شیوه هادستگاه بندی مشاغل  های طبقه . در اصلاح طرح ۱-۴

اضافه  تخصصی  اختصاصی  مشاغل  احراز  شرایط  به  تحصیلی،  مدرک  با  جایگزینی  قابل  شرط  عنوان  به 

 گردد. می 

اصلاح  -تبصره مشاغل  فهرست  سال  هر  شهریورماه  پایان  تا  طبقه  سازمان  طرح  در  مشاغل شده  بندی 

 کند.نامه جذب و نگهداری( را به بنیاد اعلام می ( آیین ۶)موضوع ماده )

 کند.نامه را تهیه و به سازمان ارائه می شدگان این شیوه بنیاد بانک اطلاعات برگزیده  -۲-۴

پست۳-۴ عناوین  و  تعداد  بلاتصدی  .  سازمانی  در هادستگاههای  بار  دو  اجرایی  ما  ی  )در  های هسال 

بنیاد اعلام می  به  آبان( توسط سازمان تهیه و  بند،  اردیبهشت و  این  ی اجرایی  هادستگاه شود. در اجرای 

ی اجرایی کشور  هادستگاه های سازمانی خود را در سامانه مدیریت ساختار مکلفند اطلاعات شاغلین پست 

 به روز رسانی نمایند. 

ع۴-۴ و  تعداد  بنیاد  پست.  بلاتصدی  ناوین  )هادستگاههای  ماده  تبصره  مشمول  و  آیین(  ۲ی  جذب  نامه 

 کند.ی مذکور دریافت می هادستگاه نگهداری به صورت سالانه از  

ی اجرایی که برای آن درخواست  ها دستگاه های بلاتصدی  . بر اساس بانک اطلاعات برگزیدگان و پست۵-۴

ی اجرایی دو بار در سال )در  هادستگاهشدان و سهمیه  بندی جذب برگزیده مه زمان نیرو انسانی دارند، برنا

 رسانی خواهد شد.های اردیبهشت و آبان( در کارگروه مشترک تعیین و اطلاع هما 

ی اجرایی مشمول تبصره هادستگاه های بلاتصدی  شدگان و پستتبصره. بر اساس بانک اطلاعات برگزیده 

بندی جذب نامه جذب و نگهداری که برای آن درخواست نیروی انسانی دارند، برنامه زمان آیین (  ۲ماده )

ی مربوطه تعیین و هادستگاهی مربوطه دو سال در سال توسط بنیاد و  هادستگاه شدگان و سهمیه  برگزیده 

 رسانی خواهد شد. پس از تأیید کارگروه مشترک اطلاع 

ی هادستگاهیری نیروی قرارداد کارمعین )مشخص( یا عناوین مشابه در هر یک از  . ظرفیت قانونی بکارگ۶-۴

و   مربوط  مقررات  و  قوانین  اساس  بر  ماهاسیاستاجرایی  )در  سال  در  بار  دو  سازمان،  جاری  های هی 

 شود.اردیبهشت و آبان( توسط سازمان تعیین و به بنیاد اعلام می 

شدگان، سالانه کارگروه پایش و نگهداشت سرمایه انسانی )موضوع اثرگذاری بیشتر برگزیدهمنظور  . به ۷-۴

ریزی و پس از تأیید  های آموزشی، رشد و توانمندسازی را برنامه هنامه جذب و نگهداری( دور( آیین ۱۶ماده )

 کند.سازمان، برای اجرا به بنیاد اعلام می 
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دار  ی اجرایی اولویت هادستگاه زمان ثبت نام در سامانه بنیاد به عنوان    . متقاضیان بر اساس آنچه که در۸-۴

ی اجرایی مشمول تبصره ماده  ها دستگاه اند، پس از برگزیده شدن به سازمان و  برای جذب انتخاب نموده 

 شوند. نامه جذب و نگهداری معرفی می ( آیین ۲)

قیقاتی جایگزین خدمت مورد تأیید مرکز نخبگان و  . در خصوص نخبگانی که در حال انجام پروژه تح۹-۴

سازمان   ۱۴۰۰/ ۹/ ۶مورخ   ۴۷۸۵۶های مسلح هستند، رعایت مفاد بخشنامه شماره  های برتر نیرو استعداد 

 ضروری است.

 ( بر عهده سازمان خواهد بود. ۲. شرح موارد مسکوت و تفسیر مفاد این ماده و جدول پیوست )۴- ۱۰

 نامه جذب و نگهداری بندی اجرای آیینزمان  -۵ماده 

نامه مذکور توسط سازمان و بنیاد مورد بررسی  نامه جذب و نگهداری، نتایج اجرای آیین در طول اجرای آیین 

سال از تاریخ ابلاغ آن، اصلاحات مورد نیاز اعمال و جهت تصویب به   ۳قرار گرفته و در صورت لزوم پس از  

 دد. گر هیئت وزیران ارسال می 
 

- مهارتی، آموزشی، پژوهشی و اجتماعی -های فناورانه. امتیاز حاصل از فعالیت ۱جدول شماره 

 رهنگی ف

 عنوان فعالیت
حداکثر  

 امتیاز 
 توضیحات 

های  فعالیت

- فناورانه

 مهارتی 

های خوارزمی، رازی، فارابی  هجشنوار

های رقابتی( و سلمان فارسی )بخش 

 های مسلح()نیرو

 ضوابط بنیاد بر اساس  ۴۰

 ۱۸ المللی روبوکاپ آزاد ایرانمسابقات بین 
با در نظر گرفتن سهم مشارکت )بر اساس ضوابط 

 بنیاد( 

 بر اساس ضوابط بنیاد  ۱۸ مسابقة ملی فناوری نانو )دانشجویی(

 بر اساس ضوابط بنیاد  ۲۱ آموزی علوم و فناوری نانو المپیاد دانش 

 بر اساس ضوابط بنیاد  ۷.۲ آوردفن های تخصص مجموعه رقابت

 ۳0 شده در بنیاد ملیهای برگزیده اختراع 
با در نظر گرفتن سهم مشارکت )بر اساس ضوابط 

 بنیاد( 

شرکت و برگزیدگی در مسابقات  

 محور )طرح شهید بابایی(مسئله 
 بر اساس ضوابط بنیاد  ۱۵

 بنیاد بر اساس ضوابط  ۱۸ برگزیدگی در مسابقات فناورانه 

ی  هاشرکت برگزیدگان آزمون استخدام 

 بنیانخصوصی و دانش 
۵ 

دارای حداقل سه شایستگی برتر و بر اساس  

 ضوابط بنیاد 
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های  همکاری در اجرای قرارداد 

 های و کاربردیپژوهشی توسع 
۴0 

هایی که به طور کامل یا  فقط برای طرح

های از آن خاتمه یافته باشد و دارای مبلغ  مرحل

 قرارداد باشد 

 ۱0.۸ آفرینی(جشنواره شیخ بهایی )فن 
با درنظر گرفتن سهم مشارکت )بر اساس ضوابط 

 بنیاد( 

موثر در تولید محصول دانش   مشارکت 

 بنیان در شرکت دانش بنیان 
 بر اساس ضوابط بنیاد  ۱۸

سابقه اشتغال مرتبط با زمینه  

 استعدادی با ارائة سوابق بیمه 
 امتیاز به ازای هر ماه  ۰.۸ ۱۸

 امتیاز به ازای هر ماه  ۰.۸ ۱۸ دوره پسادکترا و فرصت مطالعاتی

های پایه و تخصصی معتبر  نامهگواهی

 مهارتی
 امتیاز به ازای معادل هر ماه  ۱.۵ ۱۵

 بر اساس ضوابط بنیاد  ۴.۵ برگزیدگی در مسابقات مهارتی

 سال امتیاز به ازای هر واحد در نیم  0.۲ ۴.۵ فناورانهدستیاری آموزشی، پژوهشی و 

 سال امتیاز به ازای هر واحد در نیم  0.۲ ۶ سابقه تدریس

های هنری/ ادبی/  نامهبرگزیدگان شیوه

 قرآنی بنیاد 
 امتیاز  ۱0امتیاز و سرآمد  ۵مستعد برتر  ۱0

های کارآموزی و شرکت در برنامه 

 کارورزی 
 امتیاز  0.۵به ازای هر ماه  ۶

محور  های مسئلهفعالیت در هسته 

پژوهشی/ فناورانه )طرح شهید  

 احمدی روشن( 

 امتیاز )بر اساس ضوابط بنیاد(  ۳به ازای هر دوره  ۹

های  فعالیت

 پژوهشی 

 ۱۵ مقاله پژوهشی 

امتیاز مقالات، بر اساس ضرایبی نظیر تعداد 

مقالات، کیفیت مقالات، تعداد و ترتیب  

نامه ارتقا(  نویسندگان )بر اساس ضرایب آیین 

 شود. محاسبه می 

مقاله برای   ۵مقاله برای کارشناسی،  ۲)حداکثر 

 مقاله برای دکتری(  ۱۰کارشناسی ارشد و 

 ۴0 کتاب سال جمهوری اسلامی 
با درنظر گرفتن سهم مشارکت )بر اساس ضوابط 

 بنیاد( 

 ۱۵ کتاب تخصصی 

های علمی مرتبط با تخصص امتیاز برای کتاب 

نامه ارتقا لحاظ  متقاضی و بر اساس ضرایب آیین

هایی با موضوعات مجموعة شود و برای کتاب می

ها،  المسائل و نظایر آنها، حل ها و آزمونپرسش 
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با در نظر گرفتن شود.  امتیازی در نظر گرفته نمی

 سهم مشارکت 

کتاب برای   ۲ی، کتاب برای کارشناس ۱)حداکثر 

 کتاب برای دکتری(  ۵کارشناسی ارشد و 

 ۱۵ های پژوهشیهمکاری در طرح
هایی که به طور کامل یا  فقط برای طرح

 یافته باشد های از آن خاتمهمرحل

های  فعالیت

 آموزشی

 ۳0 های علمی المپیاد 
)بر اساس  ۳۰و دانشجویی  ۲۴.۷۵آموزی دانش 

 ضوابط بنیاد( 

 بر اساس ضوابط بنیاد  ۱۵ ریاضی دانشجویی کشور مسابقة 

 ۱0.۵ دانشجویان نمونة کشوری 
، کارشناسی ۴.۵ :ایکارشناسی و دکتری حرفه

 ۷.۵ :دکتری تخصصی، تخصص یا ۶ :ارشد

های جامع علوم پایة پزشکی،  آزمون

پزشکی و داروسازی و آزمون  دندان

 کارورزی پزشکی پیش 

 بنیاد بر اساس ضوابط  ۲۰

آزمون سراسری ورود به دانشگاه از  

 دورۀ تحصیلی متوسطه 
۱۵ 

( یا ۰.۰۱۵ (×۱00 ۱-)رتبه  :)کارشناسی

 ۱-)رتبه :ای)کارشناسی ارشد و یا دکتری حرفه

  ۱ -)رتبه :( یا )دکتری۰.۰۱۲(×۱۰۰

۱۰۰×)۰.۰۱) 

 یک آزمون که بیشترین امتیاز را برای فرد  
ْ
)صرفا

 شود.( می دارد در نظر گرفته 

آموختگی  امتیاز از میانگین کل دانش 

 دورۀ کارشناسی 
۳۳ 

میانگین کل  -۱۲×۲۳)

 ۰.۱۵کارشناسی((×

با احتساب  

ضریب 

سازی  همسان

 معدل/

آموختگان دانش 

محور پژوهش 

امتیازی از  

میانگین کل  

آموختگی دانش 

کسب نخواهند  

 کرد. 

تا   آموختگیامتیاز از میانگین کل دانش 

 کارشناسی ارشد دورۀ 
۳۹ 

میانگین کل   -۱۲×۱۱))

  -۱۴×)۲۲کارشناسی((+ )

میانگین کل کارشناسی  

 0.۱۵ارشد((( × 

آموختگی تا  امتیاز از میانگین کل دانش 

 ایدورۀ دکتری حرفه
۳۴ 

میانگین کل   -۱۲×)۲۵

 0.۱۵ای( × دکتری حرفه 

آموختگی تا  امتیاز از میانگین کل دانش 

 تخصصی دورۀ دکتری 

۴۳ 

میانگین کل   -۱۲× )۱۷))

×  ۳0ای((+ )دکتری حرفه 

میانگین کل دکتری   -۱۶)

 0.۱۵تخصصی((( × 

۵۵ 
میانگین کل  - ۱۲×)۶))

  - ۱۴× )۱۸کارشناسی((+ )

میانگین کل کارشناسی ارشد((+  
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میانگین کل دکتری   - ۱۶× ) ۴۱)

 0.۱۵تخصصی((( × 

های  فعالیت

 -اجتماعی

 فرهنگی

 -های علمی انجمن عضویت در 

 تخصصی دارای مجوز
 امتیاز  ۰.۰۵ازای هر سال عضویت به ۲

ها، همکاری/ حضور در برنامه تشکل

های  های مردم نهاد، انجمن سازمان

های نخبگان فرهنگی و بنیاد  -علمی

 استان

۲ 
امتیاز و حضور هر مورد  ۰.۵همکاری در هر مورد 

 امتیاز ۰.۲۵

 امتیاز  ۱هر مورد  ۲ جهادی های شرکت در اردو 

 امتیاز  ۱هر سال  ۲ های علمیهعضو هیئت تحریریه نشری

های  عضویت در هیئت مدیره انجمن 

 علمی/ تخصصی 
 امتیاز  ۱هر سال  ۲

 امتیاز  ۱هر سال  ۲ های علمی هسردبیری نشری

 امتیاز  ۱هر سال  ۲ های علمی دانشجوییدبیری انجمن 

سایر  

 هافعالیت

  -های فناورانهسایر فعالیت 

  -مهارتی،آموزشی، پژوهشی، اجتماعی

 فرهنگی )به تشخیص بنیاد( 

۱00 
امتیاز این ردیف، بر اساس ارزیابی کارگروه  

 شود. شناسایی محاسبه می

 است.  ۳ماده  ۱درصد از حداقل امتیاز ذکر شده در بند  ۱۰فرهنگی برابر   -سقف جمع امتیازات بخش اجتماعی
 

 های عمومی . شایستگی ۲جدول شماره 

 مصادیق  تعریف  نام شایستگی ردیف

۱ 
تفکر تحلیلی و  

 مسئله حل

قابلیت بررسی 

سیستمی و منطقی  

ها که منجر  پدیده

دستیابی به  به

 های جامع گردد راهکار

 های موثر در حل یک مسئلهشناسایی عوامل و متغیر  -۱

 متغیرها ها و اهمیت تشخیص اولویت -۲

 هاها و اطلاعات ممکن قبل از تدوین گزینهآوری داده جمع -۳

 مسئلههای حله شناسایی و تعریف گزین -۴

 هابررسی و تحلیل کمی و کیفی گزینه  -۵

 شناسایی تاثیر سیستمی متغیرها بر یکدیگر -۶

 مسئلههای حلهها و منافع گزین ارزیابی هزینه -۷

 روحیه جهادی  ۲

داشتن پشتکار و تلاش  

مجدانه برای دستیابی  

 به اهداف سازمانی

 پیگیری امور تا رسیدن به نتیجه مورد نظر  -۱

 تلاش همراه با انرژی زیاد برای رسیدن به اهداف -۲

 ی انجام کار هاروشقوی بر روی اهداف و  ذهنی  تمرکز  -۳

ایجاد مشکل در  های جایگزین در صورت  حلاستفاده از راه   -۴

 های در حال انجام مسیر
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۳ 
سازگاری 

 سازمانی

قابلیت تطبیق با  

ساختارها، مقررات و  

فرهنگ کار در  

ی اجرایی هادستگاه 

 کشور 

 هانگاه جامع و فراگیر به مسائل و موضوع  -۱

 نگاه ملی در بررسی مسائل بخشی  -۲

 های کلان و اسناد فرادستیتوجه به استراتژی -۳

فرایند-۴ سلسله  رعایت  رعایت  و  امور  انجام  برای  قانونی  های 

 مراتب اداری

 همکاری با سایر همکاران و به اشتراک گذاشتن اطلاعات  -۵

برای    -۶ تلاش  و  سازمانی  وظایف  و  اهداف  از  یافتن  آگاهی 

 دستیابی به آنها 

 های مثبت فرهنگ سازمانی و تطبیق با آنها شناسایی ویژگی-۷

 آوری تاب ۴
ابلیت انجام مطلوب  ق

 کارها در شرایط سخت 

 شکیبایی در مواجه شدن با مشکلات و موانع -۱

یا   -۲ تنش  پر  شرایط  از  عبور  برای  عصبی  و  ذهنی  توان 

 های با استرس بالا موقعیت 

یا    -۳ تنش  پر  شرایط  در  همکاران  برای  آرام  محیط  ایجاد 

 های با استرس بالا موقعیت 

 کیفیت کامل در شرایط پر فشارانجام کارها با   -۴

۵ 
خلاقیت و  

 نوآوری 

قابلیت ایجاد  

های خلاقانه یا راهکار

نوآورانه برای حل مسائل  

 جدید

 های خلاقانه و جدیده ها و ایدحلارائه راه  -۱

های نوآورانه بر اساس کاربرد جدید از هها و ایدحلارائه راه  -۲

 ی موجود هاروش

موضوع   -۳ بررسی  و  کلیشهنگرش  از  خارج  و  ها  ها 

 های متداول چهارچوب

از    -۴ ایده هاروش استفاده  برای  خلاقانه  توفان  ی  نظیر  یابی 

 فکری یا دلفی و... 

 قوانین و مقررات موجود های کاربردی از بین یافتن راهکار  -۵

استفاده کاربردی و نوین از امکانات موجود برای حل مسائل   -۶

 جدید 

 پذیری مسئولیت  ۶

قابلیت پاسخگو بودن  

ها و  در برابر اقدام

 ها تصمیم

مسئولیت   -۱ نقش  پذیرفتن  آنها  در  شخصا  اینکه  از  خارج  ها 

 داشته یا نه 

نتایج    -۲ و  اشتباهات  اصلاح  برای  از تلاش  ناشی  منفی 

 هاتصمیم

 پاسخگو بودن در برابر بازخواست از چگونگی انجام وظایف -۳

 پذیرفتن تعهدات و پایبندی به آنها  -۴

 ها و تعهدات تراشی برای انجام ندادن مسئولیتپرهیز از بهانه  -۵

 انجام وظایف بدون نیاز به نظارت فرا دستان -۶
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 ی اجراییهادستگاهبخشنامه فرایند صدور شماره مستخدم جذب نخبگان در 
 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۰۱/۱۴۰۲/ ۱۵مورخ  ۲۲۳۱)بخشنامه شماره 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵ی اجرایی موضوع ماده )هادستگاه بخشنامه به تمامی  

هیئت محترم وزیران و شیوه   ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۰۲هـ مورخ  ۵۹۵۰۶/ت ۱۵۴۴۴۹نامه شماره  در اجرای تصویب

شماره   شدن   ۱۴۰۱/ ۰۴/ ۱۱مورخ    ۲۴۴۲۶نامه  اجرایی  منظور  به  و  کشور  استخدامی  و  اداری  سازمان 

ره  ی اجرایی، فرایندهای شماهادستگاهمراحل جذب و صدور شماره مستخدم استعدادهای برتر و نخبه در  

همه   ۱۴۳۱و    ۱۴۳۰،  ۱۴۲۹،  ۱۴۲۸ برای  و  ایجاد  کارمندایران  سامانه  بستر  در  پیوست(  فایل  شرح  )به 

باشد. بر این اساس مقتضی است آن دسته از ها در دسترس می ی ستادی، استانی و شهرداریهادستگاه 

اند، ترتیبی  ام نموده نامه مذکور نسبت به جذب افراد مشمول اقدی اجرایی که در اجرای تصویبهادستگاه 

و   مدارک  تمام  سازمان،  این  از  صادره  مجوزهای  اساس  بر  و  فیزیکی  مکاتبه  به  نیاز  بدون  تا  نمایند  اتخاذ 

تا   بارگذاری شود  بستر سامانه کارمندایران  در  افراد موصوف  اخذ شماره مستخدم  برای  مربوط  مستندات 

نفعان از سوی دفتر هماهنگی و پیگیری این سازمان موقع شماره مستخدم ذیاقدامات لازم پیرامون صدور به

 به عمل آید. 

معاون سرمایه انسانی  -حسین عرب اسدی  
 

 

 قانون سرباز قهرمان

 با آخرین اصلاحات(  ۱۳۷۶/۱۲/۱۳)مصوب 

از طرف فدراسیون   -ماده واحده  در زمان صلح کلیه ورزشکارانی که  قانون  این  به  به موجب  های ورزشی 

های  درخواست وزارت ورزش و جوانان و هماهنگی ستاد کل نیرو  شوند با های ملی برگزیده می تیم عضویت  

های مسلح جمهوری  نیروتوانند خدمت مقدس سربازی خود را پس از طی دوره آموزش نظامی در مسلح می 

 های ملی سپری نمایند. اسلامی زیر نظر وزارت ورزش و جوانان در تیم

های ملی، بقیه خدمت دوره ضرورت خود را این قانون درصورت اخراج یا حذف از تیم مشمولان    -۱تبصره  

 های مسلح سپری نمایند. باید در نیرو 

و بند   -۱۳۵۱/ ۱۲/ ۱۰مصوب  - ( قانون گذرنامه  ۱۸( ماده )۲مشمولان این قانون از شمول بند )  -۲تبصره  

مستثنی   -۱۳۶۶/ ۷/ ۷مصوب  -سلامی ایران  ارتش جمهوری ا( قانون  ۱۶( و بند )ط( ماده )۱۴هـ( ماده ))

 ( ۰۶/ ۰۶/ ۱۳۸۰هستند.)اصلاحی مصوب  

الذکر جهت شرکت در مسابقات آسیایی یا جهانی  های مسلح به سربازان فوق درصورت نیاز نیرو   -۳تبصره  

 گیرند.های مسلح قرار می دراختیار ستاد کل نیرو   های مسلح، نامبردگان مربوط به نیرو 
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دوم مسابقات قهرمانی  بازی  قهرمانان  -۴تبصره   و  اول  قهرمانان  و  تا سوم  اول  نفرات  المپیک شامل  های 

( و Iocی المپیک )المللبین های ورزشی تحت پوشش کمیته  های آسیایی در رشته جهان و نفرات اول بازی 

قهرم  فرزندان  از  یکی  همچنین  و  والیبال  و  بسکتبال  فوتبال،  جهانی  جام  مسابقات  سوم  تا  اول  انان  مقام 

های مسلح پس پارالمپیک جهانی معاف از سربازی با معرفی وزارت ورزش و جوانان و موافقت ستاد کل نیرو 

های مسلح جمهوری اسلامی ایران از انجام خدمت دوره ضرورت معاف از طی دوره آموزش نظامی در نیرو 

 ( ۰۳/ ۱۰/ ۱۳۹۱شوند. )الحاقی مصوب می 

 ۱۳۸۶/ ۷/ ۸( قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب  ۵اجرایی موضوع ماده )ی  هادستگاهکلیه    -۵تبصره  

های آسیایی و مسابقات جهانی های دوم و سوم بازی ( این قانون، مقام ۴میتوانند علاوه بر مشمولین تبصره )

و   جذب  پیمانی  صورت  به  مربوطه  مقررات  و  قوانین  سایر  رعایت  با  و  جوانان  و  ورزش  وزارت  معرفی  با  را 

 ( ۰۳/ ۱۰/ ۱۳۹۱ام نمایند. )الحاقی مصوب استخد 

نامه اجرایی موضوع معافیت سربازان قهرمان مشمول این قانون به پیشنهاد وزارت ورزش و آیین   -۶تبصره  

های مسلح شود و به تأیید ستاد کل نیرو های مسلح تهیه می جوانان و با همکاری وزارت دفاع و پشتیبانی نیرو 

 ( ۰۳/ ۱۰/ ۱۳۹۱رسد. )اصلاحی مصوب می 

قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و چهار تبصره در جلسه علنی روز چهارشنبه مورخ سیزدهم اسفند ماه  

به تأیید شورای    ۱۳۷۶/ ۱۲/ ۲۴یکهزار و سیصد و هفتاد و شش مجلس شورای اسلامی تصویب و در تاریخ  

 نگهبان رسیده است. 

 
 

 مشمول قانون سرباز قهرماننامه اجرایی جذب و استخدام قهرمانان آیین

 هیأت وزیران(  ۱۳۹۵/۰۴/۲۳هـ مورخ ۵۱۵۱۴/ت۴۷۰۶۹نامه شماره )تصویب 

با همکاری سازمان مدیریت و   ۱۳۹۵/ ۴/ ۲۰هیئت وزیران در جلسه   به پیشنهاد وزارت ورزش و جوانان و 

و اصلاحات بعدی    -۱۳۷۶مصوب  -( ماده واحده قانون سرباز قهرمان  ۶ریزی کشور و به استناد تبصره )برنامه 

 :نامه اجرایی جذب و استخدام قهرمانان مشمول قانون یادشده را به شرح زیر تصویب کرد آن، آیین

 : روندنامه اصلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار می در این آیین -۱ماده 

 و اصلاحات بعدی آن.  -۱۳۷۶مصوب -قانون سرباز قهرمان  :قانون  -الف 

های سنی جوانان و بزرگسالان هر چهار های تابستانی و زمستانی که در ردهبازی   :های المپیکبازی  -ب 

های جهان با حضور کشورهایی که موفق به کسب سهمیه  سال یکبار به طور متمرکز به میزبانی یکی از کشور 

 شود.می  ( برگزارIOCالمللی المپیک )های ورزشی تحت پوشش کمیته بین اند، در رشته شده 

های سنی جوانان  های تابستانی و زمستانی که برای ورزشکاران معلول در ردهبازی   :های پارالمپیکبازی  -پ 

های جهان با حضور کشورهایی که و بزرگسالان هر چهار سال یکبار به طور متمرکز به میزبانی یکی از کشور 
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( برگزار IPCی پارالمپیک )الملل بینش کمیته  های ورزشی تحت پوشدر رشته   اند،موفق به کسب سهمیه شده 

 شود.می 

های سنی جوانان و بزرگسالان با حضور  های تابستانی و زمستانی که در ردهبازی   :های آسیایی بازی  -ت 

( OCAهای ورزشی تحت پوشش شورای المپیک آسیا )های آسیایی هر چهار سال یکبار در رشته کلیه کشور 

 شود. برگزار می و به صورت متمرکز 

ی الملل بین های ورزشی تحت پوشش کمیته  مسابقاتی که در رشته   :مسابقات جهانی و قهرمانی جهان  -ث 

برگزار    اند،( به صورت سالیانه یا هر دو سال یکبار با حضور کشورهایی که حائز شرایط گردیده IOCالمپیک ) 

 شود.می 

ای فوتبال، والیبال و بسکتبال با حضور کشورهایی که  همسابقاتی که در رشته  :مسابقات جام جهانی   -ج

 شود.برگزار می  اند،موفق به کسب سهمیه شده 

های المپیک شامل نفرات اول تا سوم و قهرمانان اول و دوم مسابقات قهرمانی  قهرمانان بازی   :مشمولین  -چ

های ورزشی تحت پوشش کمیته های آسیایی و مسابقات جهانی در رشتهجهان و نفرات اول، دوم و سوم بازی

های فردی و گروهی و مقام اول تا سوم مسابقات جام جهانی  ( حسب مورد در رشته IOCی المپیک )المللبین

بازی  از فرزندان قهرمانان  والیبال و همچنین یکی  و  بسکتبال  در  فوتبال،  اول  نفر  المپیک شامل  پار  های 

 وهی. های گر های فردی و کلیه نفرات در رشته رشته 

این ( قانون مدیریت خدمات کشوری می ۵ی اجرایی موضوع ماده )هادستگاه   -۲ماده   توانند مشمولین 

نامه را با رعایت شرایط زیر بدون برگزاری آزمون و خارج از نشر آگهی به صورت پیمانی جذب و استخدام آیین

 : نمایند

 وجود پست سازمانی بلاتصدی. -۱

 احراز مشاغل دستگاه اجرایی. داشتن شرایط  -۲

 داشتن شرایط عمومی استخدام و تأیید گزینش. -۳

به   -۳ماده   معرفی  و  مشمولین  ورزشی  قهرمانان  مقام  و هادستگاه تایید  ورزش  وزارت  برعهده  اجرایی  ی 

 جوانان است. 

 جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری 
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 تبدیل وضعیت ایثارگران  : ۱۴۰۱( قانون بودجه ۲۰تبصره )دستورالعمل بند »و« 

های اداری و استخدامی کشور و برنامه و سازمان  ۰۷/۰۴/۱۴۰۱مورخ  ۲۳۶۵۷)بخشنامه شماره 

 بودجه کشور(

 رسانی به ایثارگران ( قانون جامع خدمات ۲ی اجرایی مشمول ماده ) هادستگاه بخشنامه به کلیه  

های ابلاغی موضوع  کل کشور، دستورالعمل   ۱۴۰۱ضوابط اجرایی قانون بودجه سال ( ۴۳در اجرای ماده ) 

 ۶۸۱۳۵و شماره   ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ    ۶۹۴۰۵، شماره  ۱۴۰۰/ ۳/.۱۹مورخ    ۱۳۷۵۸های شماره بخشنامه 

 : شود با رعایت موارد زیر تنفیذ می  ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ 

۱-  ( ایثارگرا  رسانیخدمات ( قانون جامع  ۲۱مشمولین ماده  پایان بهمن به  تا  آن   ۱۴۰۰ماه سال  ن که  در 

 گردند.دستگاه مشغول به کار باشند مشمول این قانون می 

بانک هاشرکت   -۲ صدرالذکر  ،  قانونی  بند  حکم  مشمول  نیز  دولت  به  وابسته  غیرانتفاعی  مؤسسات  و  ها 

 باشند. می 

بدیهی است تغییر نوع وظایف،  .  باشد نمی تبدیل وضعیت مشمولین به معنای ارتقاء جایگاه شغلی آنان    -۳

مقررات  و  قوانین  چارچوب  در  وضعیت  تبدیل  از  بعد  آنان  شغلی  جایگاه  ارتقاء  یا  شغل  و  سازمانی    پست 

 . باشدمی پذیر امکان 

چنانچه فرد مشمول این بخشنامه خواستار ادامه همکاری با دستگاه به شکل وضعیت فعلی )عدم تبدیل   -۴

د، دستگاه اجرایی اعلام کتبی فرد مشمول مبنی بر عدم درخواست تبدیل  وضعیت به استخدام رسمی( باش

 وضعیت استخدامی را اخذ و به عنوان مستند عدم تبدیل وضع در سوابق مربوطه نگهداری نماید. 

به خدمت    ۱۳۷۵ایثارگران مشمول که بر اساس قانون مربوط به خدمت پزشکان و پیراپزشکان مصوب    -۵

در شمو دارند،  قرار می اشتغال  این بخشنامه  ) ل  پاسخ سؤال  اساس،  این  بر  به بخشنامه  ۸گیرند.  ( منضم 

 گردد. ، اصلاح می ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵شماره 

( ضوابط اجرایی آن به ۹کل کشور و ماده )  ۱۴۰۱( قانون بودجه سال  ۲۰با استناد به بند )ب( تبصره )  -۶

مورخ  ۵۹۷۴۰/ت ۲۱۵۰۲شماره   اعت۱۴۰۱/ ۲/ ۱۵هـ  چنانچه  نیرو،  وضعیت  تبدیل  برای  لازم  های بار 

، ها شرکتی اجرایی و منابع داخلی  هادستگاه مشمول، از محل اعتبارات ابلاغی و در سقف تخصیص اعتبار  

ها و مؤسسات انتفاعی وابسته به دولت قابل تأمین باشد، نیازی به اخذ تأییدیه تأمین اعتبار از سازمان  بانک 

های مشمول با رعایت قوانین و مقررات مربوطه از جمله  ده و تبدیل وضعیت نیرو برنامه و بودجه کشور نبو

(  ۹اخذ شماره مستخدم از سامانه یکپارچه نظام اداری )کارمندایران( بلامانع است. بر این اساس، ماده )

 گردد. ، اصلاح می ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ   ۶۹۴۰۵بخشنامه شماره  

کل   ۱۴۰۱ی مشمول ضوابط اجرایی قانون بودجه سال  هادستگاه مفاد این دستورالعمل در موافقتنامه    -۷

 الرعایه است. شود و برای مدیران مربوط لازم کشور لحاظ می 

 مسعود میرکاظمی  -میثم لطیفی
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تبدیل وضعیت   :موضوع ۱۴۰۰( قانون بودجه سال ۲۰دستورالعمل بند »د« تبصره )

 ایثارگران

سازمان اداری و استخدامی کشور و سازمان برنامه و  ۱۹/۳/۱۴۰۰مورخ  ۱۳۷۵۸)بخشنامه شماره 

 بودجه کشور با آخرین اصلاحات و الحاقات ابلاغی(

 : رونددر این دستورالعمل تعریف و اختصارات در معانی زیر بکار می  -۱ماده 

 کل کشور ۱۴۰۰قانون بودجه سال  :قانون -

و اصلاحات بعدی آن که در  به ایثارگران  سانی+رخدمات قانون جامع  (  ۲۱مشمولین ماده )  :مشمولین  -

( قانون، باید به استخدام رسمی دستگاه ۲۰ی اجرایی شاغل هستند و به موجب بند »د« تبصره )هادستگاه 

 اجرایی تبدیل وضع یابند. 

رزمندگان  هیأت وزیران،    ۱۴۰۰/ ۷/ ۱۹هـ مورخ  ۵۹۲۴۱/ت۷۵۸۰۴با توجه به قسمت اخیر مصوبه شماره  

 ( بر رزمندگان هستند.  مقررات حاکم  و  قوانین  نیز مشمول  مقاومت  مورخ    ۶۹۴۰۵بخشنامه شماره  جبهه 

مورخ   ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره  « ) بخشنامه »مجموعه پرسش و پاسخ  ۵تکرار در پرسش    -(۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹

۴ /۱۲ /۱۴۰۰ ) 

( تبصره  »د«  بند  تصریح  به  توجه  سال  ۲۰با  بودجه  قانون  نظر   کل کشور،  ۱۴۰۰(  از  که  ایثارگرانی   
ً
صرفا

رسانی به ایثارگران هستند مشمول حکم و برخورداری از ( قانون جامع خدمات ۲۱ایثارگری در شمول ماده )

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره گیرند. )مزایای مندرج در بند قانونی مذکور قرار می 

 سازمان اداری و استخدامی کشور  :سازمان -

 به ایثارگران  رسانیخدمات ( قانون جامع ۲ی اجرایی مشمول ماده )هادستگاه  :دستگاه اجرایی  -

مشمولینی که به موجب قرارداد مقام صلاحیتدار، قرارداد مستقیم با دستگاه اجرایی   :نیروی قراردادی  -

و یا سایر قوانین و   قانون کار،  قانون مدیریت خدمات کشوری  ۳۲داشته )اعم از مشمولین تبصره ذیل ماده  

بر   در فعالیتهادستگاه مقررات حاکم  تمام وقت  به طور  و  به  ی اجرایی(  دستگاه    امور جاریهای مربوط 

 نمایند. فعالیت می 

های های پست ریت منظور از عبارت »امور جاری یا فعالیت جاری«، اموری هستند که در جهت انجام مأمو

ی اجرایی صورت  هادستگاه های سازمانی در محل  سازمانی مصوب دستگاه و یا پشتیبانی از انجام مأموریت 

بخشنامه »مجموعه پرسش    ۱تکرار در پرسش    -( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ    ۶۹۴۰۵پذیرند. )بخشنامه شماره  می 

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵و پاسخ« )بخشنامه شماره 

به خدمت پزشکان و پیراپزشکان مصوب   متعهدین خدمت موضوع های طرحی  )نیرو   ۱۳۷۵قانون مربوط 

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره باشند. )اجباری( مشمول قانون مذکور نمی 
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ی طرف قرارداد با دستگاه اجرایی بکارگیری شده و در  هاشرکتمشمولینی که از سوی    :نیروی شرکتی   -

 نمایند. دستگاه فعالیت می  امور جاریهای مربوط به جرایی به طور تمام وقت در فعالیتدستگاه ا 

های های پست منظور از عبارت »امور جاری یا فعالیت جاری«، اموری هستند که در جهت انجام مأموریت 

اجرایی صورت  ی  هادستگاه های سازمانی در محل  سازمانی مصوب دستگاه و یا پشتیبانی از انجام مأموریت 

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ   ۶۹۴۰۵بخشنامه شماره پذیرند. )می 

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵)بخشنامه شماره  بخشنامه »مجموعه پرسش و پاسخ« ۱تکرار در پرسش 

طرحی   - موافقتنامه   :نیروی  برابر  که  و مشمولینی  کشور  بودجه  و  برنامه  سازمان  بین  شده  مبادله  های 

های عمرانی توسط دستگاه اجرایی بکارگیری شده و به طور تمام  محل اعتبارات طرحدستگاه اجرایی، از  

 نمایند. دستگاه فعالیت میهای مربوط به وقت در فعالیت

  های سرمایه های عمرانی )تملک دارایی های طرح های شاغل در فعالیتبا توجه به اینکه نیرو
ً
ای(، موضوعا

ایثارگران خارج می   رسانیت خدما( قانون جامع  ۲۱از شمول ماده )  باشند و حکم مقرر در ماده مذکور  به 

 فعالیت
ً
های عمرانی در شمول  های شاغل در طرحگیرد، لذا نیرو های جاری دستگاه اجرایی را در برمی صرفا

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره )گیرند. بند قانونی مذکور قرار نمی 

آزمایشی )رسمی مشمولینی که در زمان    -۲ماده   از حالات  به صورت تمام وقت در یکی  تصویب قانون، 

ی  هادستگاه دستگاه، در    های جاریفعالیت آزمایشی(، پیمانی، قراردادی، طرحی و شرکتی برای انجام  

نمایند، با رعایت شرایط زیر به صورت رسمی  اجرایی به موجب حکم یا قرارداد مقام صلاحیتدار خدمت می 

 : شوندن مشابه بر اساس مقررات مورد عمل در دستگاه اجرایی(، استخدام و یا تبدیل وضع می)یا عناوی

های های پست منظور از عبارت »امور جاری یا فعالیت جاری«، اموری هستند که در جهت انجام مأموریت 

ی اجرایی صورت  اهدستگاه های سازمانی در محل  سازمانی مصوب دستگاه و یا پشتیبانی از انجام مأموریت 

بخشنامه »مجموعه پرسش    ۱تکرار در پرسش    -( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ    ۶۹۴۰۵بخشنامه شماره  پذیرند. )می 

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره و پاسخ« )

های ی اجرایی که برخی از مشاغل دستگاه بر اساس قوانین و مقررات حاکم، به نیرو هادستگاه در آن دسته از  

کارگری مشمول قانون کار تخصیص یافته است، در مشاغل مذکور در صورت تقاضای مستخدم و با ارائه تعهد  

رسمی مبنی بر رضایت فرد، تبدیل وضعیت به قرارداد کارگری دائم انجام و در غیر اینصورت بر اساس ضوابط 

  - (۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ    ۶۹۴۰۵بخشنامه شماره  نمایند. )حاکم بر دستگاه به رسمی تبدیل وضع پیدا می 

در پرسش   بیشتر  با تفصیل  پاسخ  ۲تکرار  و  ) بخشنامه »مجموعه پرسش  مورخ   ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره  « 

۴ /۱۲ /۱۴۰۰ ) 

به قرارداد کارگری دائم تبدیل وضعیت می  از قراداد موقت کارگری  ایثارگرانی که  یابند در حقوق و مزایای 

براسهادستگاه  کار  قانون  مشمول  اجرایی  آن ی  بر  حاکم  مقررات  و  ضوابط  درچارچوب  و  کار  قانون  اس 

ی مشمول قانون مدیریت  هادستگاه ی اجرایی ازجمله  هادستگاه شود. لیکن در سایر  تعیین می   هادستگاه 
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شماره  بخشنامه  موضوع  کارگری  مشاغل  قرارداد  مقررات  و  ضوابط  براساس  کشوری  خدمات 

انسانی رییس  ۱۳۹۰/ ۱۱/ ۱۳مورخ    ۲۰۰/ ۹۰/ ۲۸۹۶۵ جمهور )سابق(  معاونت توسعه مدیریت و سرمایه 

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره )شود. تعیین می 

ها متبوع تبدیل ها شاغل هستند به قرارداد کارگری دائم در دهیاریایثارگران مشمول مصوبه که در دهیاری

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره  یابند. )وضع می 

شرکت  ر  توسط  آن  پرداختی  بیمه  و  بوده  اجرایی  دستگاه  خدمت  در  وقت  تمام  صورت  به  که  انندگانی 

می  تامین  اجرایی  دستگاه  یا  می پیمانکاری  مذکور  قانون  مشمول  )شود  شماره  باشند.    ۶۸۱۳۵بخشنامه 

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ 

اند مشمول  بکارگیری شده   های فرهنگی و آموزشی و رفاهینیروهایی که از محل وجوه خودگردانی مجتمع 

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵)بخشنامه شماره شوند. دستورالعمل مذکور نمی 

 متفاوت با “جذب و بکارگیری نیروی انسانی”  
ً
و   باشدمی با توجه به اینکه “خرید خدمات مشاوره” موضوعا

نمی  محسوب  انسانی  نیروی  بکارگیری  مشاوره،  خدمات  خرید خخرید  طرفی  از  و  در گردد  دمات مشاوره 

اقسام و مصادیق گوناگون آن با اشخاص حقیقی و حقوقی ذی صلاح در چارچوب قانون برگزاری مناقصات  

شماره  آیین و )مصوبه  مشاوره  خدمات  خرید  مورخ  ۴۲۹۸۶ت/ ۱۹۳۵۴۲نامه  هیأت   ۱۳۸۸/ ۱۰/ ۱ک 

گیرد؛ بنابراین استخدام یا تبدیل وضع ایثارگران خرید خدمات  صورت می   ربطذیوزیران( و سایر مقررات  

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵خشنامه شماره )بمشاوره موضوعیت ندارد. 

صلاحیت مشمولین برای استخدام رسمی به تأیید گزینش برای استخدام رسمی فرد، ادامه خدمت وی   -۱

 . باشدمی  نامه اجرایی قانون گزینش کشورآیین ( ۴۷در دستگاه اجرایی تابع حکم مقرر در ماده )

انت  -۲ برای  باشد )در صورت  پست بلاتصدی در تشکیلات تفصیلی دستگاه  صاب مشمولین وجود داشته 

می  اجرایی  دستگاه  مشمول،  افراد  برای  مناسب  بلاتصدی  پست  وجود  ملی  عدم  »سامانه  طریق  از  تواند 

های سازمانی و یا انتقال  ی اجرایی کشور« نسبت به پیشنهاد تغییر عناوین پستهادستگاه مدیریت ساختار  

 ولان اقدام نماید(. و جابجایی آن متناسب با شرایط مشم 

تواند نسبت به ثبت درخواست تغییر عنوان پست سازمانی بلاتصدی و جابجایی آن در دستگاه اجرایی می 

ی اجرایی کشور جهت تخصیص به ایثارگران مشمول اقدام نماید. هادستگاه سامانه ملی مدیریت ساختار  

واحد  بین  پست  جابجایی  ضرورت  صورت  در   
ً
زیرمجموضمنا جهت  های   

ً
صرفا امر  این  دستگاه،  یک  عه 

سال   بودجه  قانون  »د«  بند  مشمول  ایثارگران  به  پست  می   ۱۴۰۰تخصیص  صورت  کشور  پذیرد.  کل 

شود و  سازد برای افراد دیپلم و زیردیپلم پست سازمانی معرفی شده به پست بانام تبدیل می خاطرنشان می 

تکرار  (  ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ    ۶۹۴۰۵خشنامه شماره  ب)گردد.  پس از خروج فرد از سیستم به حالت قبل برمی 

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره بخشنامه »مجموعه پرسش و پاسخ« ) ۱در پرسش 
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به  به  نسبت   
ً
است صرفا لازم  باشد،  مشمولین  متناسب  سازمانی  پست  دارای  اجرایی  دستگاه  روزآوری اگر 

ی اجرایی کشور اقدام نماید. شایان ذکر است هاتگاه دستشکیلات اسمی در سامانه ملی مدیریت ساختار  

سامانه  مجموعه  در  احراز  می شرایط  بررسی  کارمندایران  )های  شماره  گردد.  مورخ   ۶۸۱۳۵بخشنامه 

۴ /۱۲ /۱۴۰۰ ) 

ی طرف قرارداد با دستگاه اجرایی  هاشرکتن نیروها باید توسط دستگاه اجرایی مربوط یا  ایبیمه حق    -۳

 باشد. پرداخت شده 

های قراردادی، با اعلام بالاترین مقام دستگاه اجرایی و تأیید  موارد استثناء این بند در خصوص نیرو :تبصره

حساب مبنی بر دریافت حقوق و مزایا از دستگاه اجرایی بابت فعالیت تمام وقت در امور جاری دستگاه  ذی

 ، قابل اقدام است.۱۳۹۹از ابتدای سال 

باید    -۴ نیروها  یا  این  اجرایی  با دستگاه  داشته  ها شرکتدر زمان تصویب قانون  قرارداد  قرارداد،  ی طرف 

 باشند و قرارداد آنها در سال جاری نیز تمدید شده باشد. 

)  :۱تبصره   با رعایت تبصره  بند )و( ماده )(  ۲استخدام و تبدیل وضع مشمولین  ( قانون ۴۴قانون اصلاح 

پنج  ابرنامه  توسعه جمهوری  پنجم  ایرانساله  می  سلامی  مدرک صورت  نظر  از  احراز  شرایط  رعایت  پذیرد. 

 ی اجرایی ضروری است. هادستگاهتحصیلی در مشاغل تخصصی 

( قانون برنامه پنجم ۴۴( بند »و« ماده )۲( این قانون، رعایت مفاد تبصره )۲۰بنا به تصریح بند »د« تبصره )

رسانی به ایثارگران معاف از ( قانون جامع خدمات ۲۱ماده )  توسعه و اصلاحیه آن لازم کلیه ایثارگران موضوع

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره باشند. )سن می 

بخشنامه  هادستگاه  مشمول  تحصیلی    مجازندی  با مدارک  متناسب  بلاتصدی  پست  بودن  دارا  در صورت 

نما آنان  دانشگاهی  تحصیلی  مدارک  اعمال  به  اقدام  موصوف،  که  ایثارگران  صورتی  در  ی هادستگاه یند. 

مشمول فاقد پست سازمانی بلاتصدی متناسب با مدرک تحصیلی ایثارگر باشند، پست سازمانی »متصدی 

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ  ۶۹۴۰۵بخشنامه شماره گیرد. )خدمات عمومی« به این دسته از ایثارگران تعلق می 

تبدیل وضعیت الحاق شغل متصد  ۱۴۰۰/ ۵/ ۹مورخ    ۲۴۲۳۲بخشنامه شماره   ی خدمات عمومی جهت 

نیز قابل تسری و اجرا   هاشهرداریکل کشور در    ۱۴۰۰( قانون بودجه سال  ۲۰مشمولین بند »د« تبصره )

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره  . )باشدمی 

ی اجرایی و همچنین کادر آموزشی  هادستگاه در استخدام و تبدیل وضعیت اعضای هیأت علمی   :۲تبصره  

از شاغلین توسط   این گروه  به  آموزش و پرورش، مقررات خاص مربوط  ی مربوطه اعمال  هادستگاه وزارت 

 خواهد شد. 

های رسمی یا پیمانی  یرو التدریس تمام وقت همانند نالتدریس در صورت داشتن سابقه حق های حق نیرو 

گردند. تبدیل وضع این نیروها  دستگاه )نظیر معلمین در وزارت آموزش و پرورش( مشمول تبدیل وضع می 
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بخشنامه گیرد. )صورت می   ۱۴۰۰/ ۳/ ۱۹مورخ    ۱۳۷۵۸( دستورالعمل شماره  ۲« ماده )۲با رعایت تبصره »

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵شماره 

 . باشدمی   ۱۴۰۰/ ۱/ ۱م رسمی صادره برای مشمولین این قانون تاریخ اجرای احکا  -۳تبصره 

تاریخ اجرای احکام رسمی صادره برای مشمولین مصوبه، پس از تاریخ اعلام نظر گزینش و تأمین    :اصلاحیه

کارمندایران  ی اجرایی که شماره مستخدم از سامانه  هادستگاهصدور احکام برای آن دسته از    باشدمی اعتبار  

 (۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ    ۶۹۴۰۵بخشنامه شماره  کنند پس از صدور شماره مستخدم خواهد بود. )دریافت می

( قانون،  ۲۰ی اجرایی از سقف اعتبار تعیین شده در بند )د( تبصره )ها دستگاه سهم هر یک از    -۳ماده  

با تأیید  هاگاهدستتوسط سازمان برنامه و بودجه کشور مشخص خواهد شد. همچنین   ی اجرایی موظفند 

سازمان برنامه و بودجه کشور نسبت به جابجایی اعتبارات مربوط به حقوق و مزایای مستمر و غیرمستمر آن  

(  ۱دسته از مشمویلن این دستورالعمل که به استخدام رسمی دستگاه درمی آیند، از سایر فصول به فصول )

 ( اقدام نمایند. ۶و )

ی اجرایی مشمول بند »د« هادستگاهد نیاز برای تبدیل وضعیت مشمولین آن دسته از  اعتبار مور   :تبصره

 گردد. ( قانون هستند، از محل منابع داخلی تأمین می ۱۰( و )۷( قانون که فاقد ردیف در جداول )۲۰تبصره )

های ر فعالیتهای طرحی شاغل د های شرکتی و نیرو اعتبارات مربوط به حقوق و مزایای آن دسته از نیرو 

آیند، از محل اعتبارات مربوطه  جاری که در راستای بند قانونی صدرالذکر به استخدام دستگاه اجرایی درمی 

بخشنامه شماره  شود. )در دستگاه اجرایی کسر و به اعتبارات مربوط به حقوق و مزایای کارکنان منتقل می

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ  ۶۹۴۰۵

های مشمول دستورالعمل از محل منابع داخلی و یا اعتبارات  تبدیل وضع نیرو   چنانچه تأمین اعتبار لازم برای

پذیر باشد، نیازی به اخذ تأییدیه تأمین اعتبار از سازمان برنامه و بودجه کشور نبوده و موجود دستگاه امکان 

به تبدیل وضع   حسابی یا مدیر مالی دستگاه و سایر ضوابط مربوطه نسبتی اجرایی با تأیید ذی هادستگاه 

ی هادستگاه نمایند. در صورت نیاز  های مشمول و اخذ شماره مستخدم از سامانه کارمندایران اقدام می نیرو 

قانون بودجه سال جاری، اخذ تأییدیه تأمین اعتبار  ۵۵۰۰۰۰ -۸۰اجرایی برای تأمین اعتبار از محل ردیف 

بخشنامه شماره د استخدام یا تبدیل وضعیت الزامی است. )از سازمان برنامه و بودجه کشور برای ادامه فرآین

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ  ۶۹۴۰۵

در صورت محدودیت اعبارات تخصیصی دستگاه )در سقف اعتبار تعیین شده در قسمت اخیر بند   -۴ماده 

( قانون( اولویت برای استخدام و یا تبدیل وضع مشمولین بر اساس سابقه خدمت بیشتر  ۲۰»د« تبصره )

 . باشدمی 

های قراردادی، شرکتی و ی اجرایی به جایگزینی نیرو هادستگاه بکارگیری نیروی انسانی جدید در  -۵ماده 

تبصره ) )د(  بند  اجرای  در  اجرایی درمی ۲۰طرحی که  به استخدام رسمی دستگاه  قانون،  آیند، ممنوع  ( 

 است. 
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ی اجرایی به جایگزینی کلیه نیروهایی )اعم از هادستگاه بکارگیری نیروی انسانی جدید در    :تکرار و تأکید

( تبصره  )د(  بند  اجرای  در  که  طرحی(  و  شرکتی  سال  ۲۰قراردادی،  بودجه  قانون  به    ۱۴۰۰(  کشور  کل 

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ  ۶۹۴۰۵بخشنامه شماره آیند ممنوع است. )استخدام رسمی دستگاه اجرایی درمی 

رایی موظفند پس از اجرای این دستورالعمل، اطلاعات کارکنان را در سامانه  ی اجهادستگاه تمامی    -۶ماده  

از   دسته  آن  نمایند.  بروزرسانی  و  بارگذاری  پاکنا(  )زیرسامانه  شماره  هادستگاه کارمندایران  که  اجرایی  ی 

می دریافت  سازمان  از  اینمسخدم  شرایط  رعایت  با  را  مشمولین  مستندات  و  اطلاعات  باید   نمایند، 

دستورالعمل در سامانه کارمند ایران بارگذاری و ارسال نمایند تا اقدام لازم نسبت به صدور شماره مستخدم  

در  برای مشمولین شاغل  اطلاعات و صدور شماره مستخدم  بررسی  آید.  به عمل  افراد واجد شرایط  برای 

های ستادی ن شاغل در واحدریزی استان و برای مشمولیهای استانی توسط سازمان مدیریت و برنامه واحد 

پذیرد. مسئولیت صحت اطلاعات و مستندات بارگذاری شده ی اجرایی توسط سازمان صورت می هادستگاه 

 در سامانه مذکور در چارچوب قوانین و مقررات بر عهده دستگاه اجرایی است.

دسهادستگاه   :تبصره در  شاغل  رسمی  مشمولین  مستندات  و  اطلاعات  اجرایی  حکم  ی  دارای  که  تگاه 

باشند را نیز با رعایت شرایط این دستورالعمل در سامانه کارمند  کارگزینی بوده ولی فاقد شماره مستخدم می 

 ایران، جهت صدور شماره مستخدم رسمی بارگذاری و ارسال نمایند. 

)  -۷ماده   تبصره  )د(  بند  اجرای  پیگیری  آ۲۰مسئولیت  در  دستورالعمل  این  مفاد  و  قانون  از  (  دسته  ن 

نمی هادستگاه  دریافت  مستخدم  شماره  کارمندایران  سامانه  از  خود  کارمندان  برای  که  اجرایی  نمایند  ی 

)نظیر وزارت نفت، بنیاد مستضعفان، وزارت اطلاعات و...( حسب مورد بر عهده بنیاد شهید و امور ایثارگران  

 . باشدمی ح  های مسلو سازمان رزمندگان وزارت دفاع و پشتیبانی نیرو

( ۲۱در صورت وجود ابهام در خصوص انطباق افراد از نظر ایثارگری با مصادیق عنوان شده در ماده )  :تبصره

به ایثارگران، احراز شرایط توسط بنیاد شهید و امور ایثارگران و سازمان رزمندگان    رسانیخدمات قانون جامع  

 ورت خواهد گرفت.های مسلح )حسب مورد( صوزارت دفاع و پشتیبانی نیرو 

( قانون و مفاد این دستورالعمل در دستگاه اجرایی، بر ۲۰مسئولیت حسن اجرای بند )د( تبصره ) -۸ماده 

 عهده بالاترین مقام دستگاه اجرایی است.

حقوق و مزایای کارمندان با توجه به قوانین   :نحوه تعیین حقوق و مزایای ایثارگران پس از تبدیل وضعیت

می و   تعیین  تصدی  مورد  سازمانی  پست  براساس  اجرایی  دستگاه  بر  حاکم  برای  مقررات  مستندی  و  شود 

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ   ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره برقراری تفاوت تطبیق حقوق وجود ندارد. )

 :نحوه احتساب سابقه قبل از تبدیل وضعیت ایثارگران به عنوان سابقه قابل قبول برای بازنشستگی 

هیأت عمومی دیوان عدالت اداری در خصوص    ۱۳۹۹/ ۹/ ۱۸مورخ    ۱۰۸۴ضر دادنامه شماره  در حال حا

.  باشد می ی دولتی ملاک عمل  هادستگاه ی پیمانکاری طرف قرارداد با  هاشرکتاحتساب سوابق خدمت در  

 ( ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ  ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره )
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تجربی  سوابق  محاسبه  ی  نحوه  و  طبقه  رتبه،  ارتقاء  )برای  ماده  اساس  بر  گروه  آیین ۱۴ا  طرح (  نامه 

 . باشدمی بندی مشاغل  طبقه

 : (۱۴۰۰/ ۱۲/ ۴مورخ    ۶۸۱۳۵بخشنامه شماره  نحوه احتساب مدرک تحصیلی بعد از تبدیل وضعیت )

 ( بند  ریزی کشور سازمان مدیریت و برنامه   ۱۳۹۳/ ۱۲/ ۲۴مورخ    ۱۷۰۰۶۱( بخشنامه شماره  ۳با توجه به 

می )سابق  آموزشی  مأموریت  از  استفاده  به  مجاز   
ً
قانونا که  ایثارگری  کارمندان   

ً
صرفا صورت (،  در  باشند، 

رشته و مقطع تحصیلی بالاتر در شرایط احراز شغل مورد تصدی آنان، مشمول محدودیت دفعات   بینیپیش

استخدامی   و  اداری  آثار  احتساب  بود.  نخواهند  مذکور  بخشنامه  موضوع  مأخوذه  تحصیلی  مدرک  اعمال 

ان  رشته و مقطع تحصیلی بالاتر در شرایط احراز شغل مورد تصدی آن  بینیپیشمدارک تحصیلی منوط به  

 . باشدمی قابل اعمال   ربطذیبوده و از تاریخ تصویب کمیته 

 بر این اساس؛ 

بخشنامه  هادستگاه   :الف مشمول  مدارک    مکلفندی  با  متناسب  بلاتصدی  پست  بودن  دارا  صورت  در 

که  صورتی  در  نمایند.  آنان  دانشگاهی  تحصیلی  مدارک  اعمال  به  اقدام  موصوف  ایثارگران  تحصیلی 

ی مشمول فاقد پست سازمانی بلاتصدی متناسب با مدرک تحصیلی ایثارگر باشند، پست سازمانی  اهدستگاه 

به   نسخ جنبه تکلیفی اعمال مدارک تحصیلی گیرد. )متصدی خدمات عمومی به این ایثارگران تعلق می 

لی  در خصوص ایثارگرانی که مدارک تحصی  :( ب۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ    ۶۹۴۰۵( بخشنامه شماره  ۴وسیله بند ) 

، جهت فراهم نمودن  باشد میهای سازمانی دستگاه متبوع خود  دانشگاهی آنان نامرتبط با ساختار پست

به  افراد  این  انتقال  و ها دستگاه زمینه  مدیریت  توسعه  شورای  در  موضوع  مرتبط  سازمانی  پست  دارای  ی 

 سرمایه انسانی طرح خواهد شد. 
 

 

و... مشمول  ای استیجاری و قراردادهای مشاورهبخشنامه در خصوص رانندگان  

 مقررات تبدیل وضعیت ایثارگران

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۴۰۲/ ۰۸/ ۱۴مورخ  ۸۷۹۶۱)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی هادستگاه های توسعه مدیریت و منابع و مدیران کل حقوقی  به: معاونت 

از   برخی  مکرر  سوالات  به  اهادستگاه باعنایت  موضوع ی  افراد  و  محترم  رانندگان  خصوص  در  جرایی 

، بند و ۱۴۰۰بودجه سال    ۲۰ای در تبدیل وضعیت ایثارگران )مشمولین بند د تبصره  قراردادهای مشاوره 

 گردد:( نظریه مشورتی این معاونت به شرح ذیل اعلام می ۱۴۰۱قانون بودجه سال  ۲۰تبصره 

 موضوع محوری این بحث، احراز شرایط  
ً
رابطه شغلی و شاغل بودن فرد در تبدیل وضع ایثارگری می  اساسا

باشد و شغل ایشان راننده آن سازمان  باشد، بنابراین در ارتباط با فردی که به عنوان راننده مشغول به کار می 

گیرد، لیکن رانندگان محترم  بوده و رابطه شغلی وی احراز گردد، وی مشمول این تبدیل وضعیت قرار می 
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الواقع کاری که واگذار شده با خودرو می بایست انجام پذیرد، لذا آن دستگاه ا توجه به آنکه فی استیجاری ب 

 گردد. وسیله نقلیه را اجاره نموده است، در این حالت رابطه شغلی رانندگان استیجاری احراز نمی 

به صورت قراردادهای مشاوره  افرادی که  ین فرض، در باشند نیز در اای در حال همکاری می در خصوص 

 گیرند. صورتی که رابطه مستقیم شغلی آنان با دستگاه احراز گردد، مشمول این تبدیل وضعیت قرار می

لازم به ذکر است افرادی که در دفاتر خدمات یا شعب کارگزاری همچون دفاتر پیشخوان دولت، دفاتر خدمات  

بیمه قضایی، کارگزاری اجتماعی،   تامین  بیمه  دفاتر خودرویی،  های  های  مهدکودک، مدارس غیردولتی، 

، مراکز و موسسات خیریه )نظیر مراکز زیر نظر سازمان بهزیستی و کمیته امداد( و دیگر دفاتر  ۱۰پلیس +

 الکترونیک اشتغال دارند، از شمول این قانون خارج هستند. 

 ها سازمان اداری و استخدامی کشور معاون حقوقی، مجلس و استان  -پناهمهدی یزدان 

 

 پردازی و تمدید قرارداد در تبدیل وضعیت ایثارگران شرط تمام وقت بودن، بیمه ۳ابطال 

 هیئت عمومی دیوان عدالت اداری(  ۱۴۰۱؍۶؍۸مورخ  ۱۰۳۵الی  ۱۰۰۸های )دادنامه شماره 

  ۸۷»در راستای اجرای بند )ذ( ماده    :کل کشور  ۱۴۰۰قانون بودجه سال    ۲۰براساس بند )د( تبصره    -الف

برنامه پنج  ایران،  قانون  اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی  ی هادستگاه ساله ششم توسعه 

ماده   جامع خدمات   ۲مشمول  تبدیل وضعیت قانون  نیز  و  استخدام  به  نسبت  فند 
ّ
مکل ایثارگران  به  رسانی 

ماده   مشمولان  یه 
ّ
کل خدمات قانون    ۲۱استخدامی  در جامع  مختلف  عناوین  با  که  ایثارگران  به  رسانی 

انجام کار  هادستگاه  قرارداد  پیمانی،  به صورت  آنها  رابطه شغلی  و  قانون مذکور شاغل هستند  ی موضوع 

قانون مدیریت خدمات    ۱۷و ماده    ۳۲و یا از محل اعتبارات جاری و تبصره ماده    باشدمی معین یا شرکتی  

اعتبار  از جمله حاکمیتی و تصدیات طرح کشوری و  یا سایر عناوین  های  گری موضوع بند های عمرانی و 

نمایند با طی مراحل گزینش با  قانون مدیریت خدمات کشوری خدمت نموده و یا می  ۴۵)الف( و )ب( ماده 

تبصره   ماده    ۲رعایت  )و(  پنج   ۴۴بند  برنامه  مصوب قانون  ایران  اسلامی  جمهوری  توسعه  پنجم  ساله 

با توجه به اینکه در بند قانونی مذکور بعد از   ۱۳۸۹؍۱۰؍۱۵ به صورت استخدام رسمی اقدام نمایند...« 

« عبارت »و یا از محل باشدمی عبارت »رابطه شغلی آنها به صورت پیمانی، قرارداد انجام کار معین یا شرکتی  

ی...« آمده و اجرای بند فوق از  قانون مدیریت خدمات کشور   ۱۷و ماده    ۳۲اعتبارات جاری و تبصره ماده  

مقیّد به خدمت تمام وقت نشده است، بنابراین حکم بند قانونی یادشده شامل    ۱۴۰۰قانون بودجه سال  

قسمت )ج( بخشنامه شماره    ۲اند و در نتیجه بند  افرادی نیز هست که به صورت ساعتی به کارگیری شده

مشترک    ۱۴۰۰؍۳؍۱۹  -۱۳۷۵۸بخشنامه شماره    ۲وزارت آموزش و پرورش و ماده    ۱۴۰۰؍۵؍ ۱۲- ۷۱۰؍۲۰

سازمان اداری و استخدامی کشور و سازمان برنامه و بودجه کشور که براساس آنها مشمولان تبدیل وضعیت  

باید در زمان تصویب قانون بودجه سال   از حالات آزمایشی    ۱۴۰۰به رسمی  به صورت تمام وقت در یکی 

قراردادی، طر پیمانی،  آزمایشی(،  انجام فعالیت)رسمی  برای  یا شرکتی  در حال حی  های جاری دستگاه 
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قانون   ۸۸و  ۱۳و مواد  ۱۲ماده  ۱خدمت باشند، خلاف قانون و خارج از حدود اختیار است و مستند به بند 

 شود.از تاریخ تصویب ابطال می  ۱۳۹۲تشکیلات و آیین دادرسی دیوان عدالت اداری مصوب سال 

   -ب
ً
های استخدامی  کل کشور به وضعیت   ۱۴۰۰قانون بودجه سال    ۲۰در بند )د( تبصره    با توجه به اینکه اولا

های استخدامی مزبور افراد مشمول بند مذکور تصریح شده و صرف عدم پرداخت حق بیمه، فرد را از قالب 

  کل کشور، اعمال حکم مقرر در این تبصره  ۱۴۰۰قانون بودجه سال  ۲۰کند و در بند )د( تبصره خارج نمی 

بیمه  به  بند  مقیّد  بنابراین  است،  نشده  مشمول  فرد  شماره    ۲ماده    ۳پردازی    - ۱۳۷۵۸بخشنامه 

بخشنامه شماره    ۳سازمان اداری و استخدامی کشور و سازمان برنامه و بودجه کشور و بند    ۱۴۰۰؍ ۳؍۱۹

ق اداره کل آموزش و پرورش استان فارس که براساس آنها پرداخت ح  ۱۴۰۰؍۶؍ ۱۱  -۱۴۰۰؍ ۸۰۹۲۰۷۱

قانون    ۲۰بیمه افراد مشمول تبدیل وضعیت به عنوان یکی از شرایط اجرای حکم مقرر در بند »د« تبصره  

از جهت محدود کردن دامنه شمول حکم قانونگذار خلاف   ۱۴۰۰بودجه سال   کل کشور قرار داده شده، 

بند   به  و مستند  از حدود اختیار است  آیین قانو  ۸۸و    ۱۳و مواد    ۱۲ماده    ۱قانون و خارج  ن تشکیلات و 

 شود.از تاریخ تصویب ابطال می  ۱۳۹۲دادرسی دیوان عدالت اداری مصوب سال 

کل کشور که حکم آن در بند )و(   ۱۴۰۰قانون بودجه سال  ۲۰با عنایت به اینکه براساس بند )د( تبصره  -ج

ی اجرایی مشمول این  هادستگاه کل کشور نیز مورد تأکید قرار گرفته،    ۱۴۰۱قانون بودجه سال    ۲۰تبصره  

نیرو به تبدیل وضعیت  به  قوانین  این تکلیف مقیّد  انجام  های مشمول موازین قانونی مزبور موظّف شده و 

قانون بودجه   ۲۰نشده است و عبارت »خدمت نموده« نیز در بند )د( تبصره    ۱۴۰۰تمدید قرارداد در سال  

شود که دستگاه اجرایی  مذکور شامل افرادی نیز می کل کشور دلالت بر این دارد که حکم قانونی    ۱۴۰۰سال  

سال   در  را  آنها  بند    ۱۴۰۰قرارداد  در  مقرر  حکم  بنابراین  است،  نکرده  شماره    ۲ماده    ۴تمدید  بخشنامه 

سازمان اداری و استخدامی کشور و سازمان برنامه و بودجه کشور که براساس آن    ۱۴۰۰؍ ۳؍۱۹  -۱۳۷۵۸

های مشمول تبدیل وضعیت به رسمی باید در زمان تصویب قانون با دستگاه اجرایی مقرر شده است که نیرو 

اشد، خلاف  ی طرف قرارداد، قرارداد داشته باشند و قرارداد آنها در سال جاری نیز تمدید شده بهاشرکت یا  

بند   به  و مستند  از حدود اختیار است  آیین   ۸۸و    ۱۳و مواد    ۱۲ماده    ۱قانون و خارج  قانون تشکیلات و 

 شود.از تاریخ تصویب ابطال می  ۱۳۹۲دادرسی دیوان عدالت اداری مصوب سال 

 
 

 های تبدیل وضعیت ایثارگرانابطال شرط لزوم خدمت تمام وقت از بخشنامه

 هیئت عمومی دیوان عدالت اداری(  ۸/۱۶/ ۱۴۰۲مورخ  ۷۲۷شماره )دادنامه 

شماره   دادنامه  براساس  اداری  عدالت  دیوان  عمومی  هیأت  اینکه  به  توجه  مورخ   ۱۰۳۵الی    ۱۰۰۸با 

کل کشور مقیّد    ۱۴۰۰قانون بودجه سال    ۲۰اعلام کرده است که اجرای حکم بند )د( تبصره    ۱۴۰۱/ ۶/ ۸

مه شماره قسمت )ج( بخشنا   ۲به خدمت تمام وقت نشده و به همین لحاظ شرط خدمت تمام وقت را در بند  

ماده    ۱۴۰۰/ ۵/ ۱۲مورخ    ۷۱۰/ ۲۰ و  پرورش  و  آموزش  شماره    ۲وزارت  مورخ   ۱۳۷۵۸بخشنامه 
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قانون    ۱۴۰۰/ ۳/ ۱۹ خلاف  کشور  بودجه  و  برنامه  سازمان  و  کشور  استخدامی  و  اداری  سازمان  مشترک 

شماره   بخشنامه  بنابراین  است،  کرده  ابطال  و  و   ۴/ ۹/ ۱۱۴۰۰مورخ    ۸۶۸۷/ ۱۴۰۰/ ۱۰۰۰تشخیص 

سازمان تأمین اجتماعی به لحاظ   ۶/ ۷/ ۱۴۰۱مورخ  ۷۵۸۰/ ۱۴۰۱/ ۱۰۰۰بخشنامه شماره  ۳و  ۱بندهای 

ها به خدمت تمام وقت با مفاد رأی مذکور هیأت عمومی دیوان عدالت  مقیّد کردن خدمت مشمولین بخشنامه

  ۱۳۹۲  قانون دیوان عدالت اداری مصوب سال  ۸۸و ماده    ۱۲ماده    ۱اداری مغایرت دارد و مستند به بند  

 شود.ابطال می 

 حکمتعلی مظفری -رئیس هیأت عمومی دیوان عدالت اداری

 

 ی اجراییها دستگاهدرخواست آمار ایثارگران مشمول تبدیل وضعیت در 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۰۶/۰۷/۱۴۰۰مورخ  ۳۴۷۸۲)بخشنامه شماره 

 به ایثارگران   رسانیخدمات قانون جامع ( ۲ی اجرایی مشمول ماده )هادستگاه به کلیه  

دستورالعمل مشترک ابلاغی به و    کل کشور  ۱۴۰۰قانون بودجه سال  (  ۲۰با توجه به مفاد بند )د( تبصره ) 

کشور  ۱۴۰۰/ ۰۳/ ۱۹تاریخ    ۱۳۷۵۸ره  شما بودجه  و  برنامه  سازمان  و  سازمان  است این  مقتضی   ،

العمل یاد شده )اعم از افرادیکه از محل دستورالعمل مذکور ی اجرایی آمار کلیه مشمولین دستورهادستگاه 

نوز تکمیل نشده یا صورت  اند و یا فرایند تبدیل وضعیت آنها ه تاکنون به استخدام رسمی تبدیل وضعیت یافته

 به این سازمان ارسال نمایند.  ۱۴۰۰/ ۰۷/ ۲۰نپذیرفته است( را طبق جدول زیر حداکثر تا 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 

       از قرارداد کارگری به رسمی 

       از شرکتی به رسمی 

       از طرحی به رسمی 

( ۲ماده ) ( ۳مشمولین تبصره ذیل بند )

 الذکر دستورالعمل فوق 
      

 

 جمهور و رییس سازمان اداری و استخدامی کشورمعاون رییس -میثم لطیفی
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التدریسی و آموزشیاران نهضت  حققانون تعیین تکلیف استخدامی معلمین 

 سوادآموزی در وزارت آموزش و پرورش 

 ( ۱۳/ ۱۳۹۷/۶ با آخرین اصلاحات تا تاریخ ۱۳۸۸/۰۷/۱۵)مصوب 

( قانون برنامه چهارم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی  ۱۴۵( بند )و( ماده )۲در اجراء جزء )  -۱ماده  

( قانون مدیریت خدمات کشوری، دولت موظف است از تاریخ  ۲۴جمهوری اسلامی ایران و بند)ج( ماده )

ی  دبستان پیش ، نهضت سوادآموزی، مربیان  التدریسحق تصویب این قانون حداکثر ظرف پنج سال نیروهای  

و مربیان کانون پرورش فکری کودکان و نوجوانان را تا سقف شصت هزار نفر به شرح مندرج در این قانون و  

( قانون مدیریت خدمات کشوری و شرایط عمومی استخدامی کشور به استخدام آموزش  ۴۶با رعایت ماده )

 و پرورش درآورد.

ارای مدرک کارشناسی و بالاتر با چهار سال سابقه وزارت آموزش و پرورش د   التدریسحق معلمین    - ۲ماده  

و داشتن میانگین حداقل دوازده ساعت    ۸۷- ۸۸ی مستمر و شاغل بودن تا پایان سال تحصیلی  التدریس حق 

 آیند. تدریس در هفته در چهار سال گذشته، به استخدام رسمی در می 

 ۱۳۸۷  -  ۱۳۸۸تا پایان سال تحصیلی  التدریسی دارای مدرک کارشناسی و بالاتر که  معلمین حق  -تبصره  

با احتساب سال چهار سال سابقه خدمت مستمر نداشته  اما  بعد حائز چهار سال سابقه  اند  های تحصیلی 

 توانند براساس ضوابط این ماده استخدام شوند.گردند به شرط شاغل بودن در زمان استخدام می مستمر می 

و    التدریسحق معلمین    -۳ماده   آموزش  سابقه وزارت  سال  پنج  با  کاردانی  مدرک  دارای  پرورش 

و داشتن میانگین حداقل دوازده  ۱۳۸۷- ۱۳۸۸ی مستمر و شاغل بودن تا پایان سال تحصیلی التدریس حق 

می  استخدام  پیمانی  صورت  به  گذشته  سال  پنج  در  هفته  در  تدریس  معلمین ساعت  همچنین  شوند. 

ی مستمر و التدریس حقین کوچ رو( با هفت سال سابقه  دارای مدرک دیپلم )با اولویت معلم  التدریسحق 

و داشتن میانگین حداقل بیست وچهارساعت تدریس در ۱۳۸۷- ۱۳۸۸شاغل بودن تا پایان سال تحصیلی 

 شوند. هفته در هفت سال گذشته به صورت پیمانی استخدام می 

مانی مطابق این قانون در دارای مدرک کاردانی و دیپلم پس از استخدام پی   التدریسحق معلمین    -۱تبصره  

 آیند. صورت اخذ مدرک کارشناسی به استخدام رسمی در می

ی که در زمان تصویب این قانون دانشجوی کارشناسی بوده و تعداد واحدهای  التدریسحق معلمین    -۲تبصره  

تحصیلی   سال  پایان  تا  آنها  رعای  ۱۳۸۷-۱۳۸۸گذرانده  با  باشد  کاردانی  مدرک  واحدهای  تعداد  ت  برابر 

 آیند.( این قانون به استخدام پیمانی در می ۳ماده)

های خاص کاردانش و فنی و  دارای مدرک کاردانی آموزش ابتدایی و رشته   التدریسحق معلمین    -۳تبصره  

( این قانون به استخدام رسمی در ۳به تشخیص آموزش و پرورش در صورت داشتن شرایط ماده) ای  حرفه

 آیند. می 

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 307

پنج سال   ۱۳۸۷  -  ۱۳۸۸دیپلم که تا پایان سال تحصیلی  التدریسی دارای مدرک فوق معلمین حق   -تبصره

نداشته  مستمر  خدمت  سال سابقه  احتساب  با  اما  مستمر اند  سابقه  سال  پنج  حائز  بعد  تحصیلی  های 

 توانند براساس ضوابط این ماده استخدام شوند. گردند به شرط شاغل بودن در زمان استخدام می می 

مکررالحاقی( به اساسنامه نهضت سواد ۶)  ( و۶( ماده واحده قانون لغو مواد)۳مشمولین تبصره)  -۴ماده  

مصوب   آموزشیاران  کارگیری  به  ضوابط  تعیین  و  ایران  اسلامی  جمهوری  زمان   ۸/ ۸/ ۱۳۸۰آموزی  در  که 

ستند به صورت  تصویب این قانون در نهضت سوادآموزی شاغل بوده و دارای مدرک کارشناسی و بالاتر ه

 گردند.رسمی و همچنین دارندگان مدرک کاردانی به صورت پیمانی استخدام می 

در نهضت سوادآموزی دارای بیش از    ۸/ ۸/ ۱۳۸۰هفت هزار نفر از بین آموزشیارانی که بعد از تاریخ    -۵ماده  

این   بودن در نهضت سوادآموزی در زمان تصویب  قانون و شصت ماه سابقه خدمت باشند به شرط شاغل 

های مرتبط و مدرک تحصیلی بالاتر و سنوات خدمت در صورت داشتن حداقل مدرک کاردانی با اولویت رشته 

داشتن مدرک کارشناسی و بالاتر به صورت رسمی و در صورت داشتن مدرک کاردانی به صورت پیمانی به 

 آیند. استخدام در می 

قانون در مورد آموزشیاران نهضت سوادآموزی که بر اساس ( این  ۳( ماده )۲( و )۱های )مفاد تبصره  -۱تبصره  

 گردد. گردند، اعمال می ( این قانون استخدام می ۵( و )۴مواد) 

های آموزشی بدو خدمت طبق برنامه  کلیه آموزشیاران نهضت سواد آموزی موظف به گذراندن دوره   – ۲تبصره  

 باشند. آموزش و پرورش می 

آیند ( این قانون به استخدام در می ۵)  و  (۴)  ادآموزی که بر اساس مواد کلیه آموزشیاران نهضت سو  -۳تبصره

تا زمانی که نیاز به خدمات آنان در نهضت سوادآموزی باشد، موظف به خدمت در نهضت سوادآموزی بوده و 

در صورت عدم نیاز نهضت سوادآموزی و موافقت آموزش و پرورش، با رعایت مفاد این قانون در آموزش و 

 کنند.خدمت می پرورش 

ی که بیش از ده سال سابقه همکاری با آموزش و پرورش دارند در دبستان پیشنهصد نفر از مربیان   -۶ماده  

و دارا بودن مدرک کارشناسی و بالاتر به صورت    ۱۳۸۷۷- ۱۳۸۸صورت شاغل بودن تا پایان سال تحصیلی  

است به  پیمانی  به صورت  دیپلم  و  دارندگان مدرک کاردانی  و  و رسمی  مربیان  آیند و همچنین  درمی  خدام 

با کانون پرورش فکری کودکان و نوجوانان همکاری می  با داشتن حداقل پنج سال  کارشناسانی که  کنند 

ساعت درهفته( و شاغل بودن در زمان تصویب این قانون با داشتن ۴۴سابقه به صورت مستمر و تمام وقت ) 

رک کاردانی به استخدام پیمانی در کانون پرورش فکری  حداقل مدرک لیسانس به استخدام رسمی و با مد 

 کودکان و نوجوانان درمی آیند. 

ی دارای مدرک کاردانی و  دبستان پیش( این قانون در مورد مربیان ۳( ماده)۲( و)۱های )مفاد تبصره -تبصره

کار  مدرک  دارای  نوجوانان  و  کودکان  فکری  پرورش  کانون  کارشناسان  و  مربیان  برای  و  اعمال  دیپلم  دانی 

 گردد. می 
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به استخدام در می  -۷ماده   این قانون  از طریق  افرادی که  آموزش و کلیه  نیاز   در مناطق مورد 
ً
آیند صرفا

پرورش و یا نهضت سوادآموزی در آن استان مشغول به کار خواهند شد و نقل و انتقال این افراد پس از پنج 

 خواهد بود. پذیرامکان افقت مبدأ و نیاز مقصد سال اشتغال از زمان استخدام رسمی و در صورت مو

 باشند. های معظم شهداء و ایثارگران و همسران جانبازان تابع قانون خاص خود می خانواده  -تبصره

جدید در وزارت آموزش و پرورش    التدریسحق از تاریخ تصویب این قانون به کارگیری هرگونه نیروی    -۸ماده  

 ممنوع است. 

های تربیت از تاریخ تصویب این قانون، معلمین مورد نیاز آموزش وپرورش از طریق مراکز و دانشگاه   -۹ماده  

( این قانون به  ۱معلم، دانشگاه شهید رجایی و مجتمع آموزش عالی پیامبراعظم)ص( ضمن رعایت ماده )

ها و مراکز آموزش عالی کشور نیز از طریق آزمون ن سایر دانشگاه التحصیلافارغ آیند.  استخدام پیمانی در می 

 توانند استخدام شوند. های لازم حسب نیاز وزارت آموزش وپرورش می ورودی و گذراندن دوره

«( که به موجب  ۳« ماده » ۳دارندگان مدارک دیپلم و کاردانی )به استثناء نیروهای مشمول تبصره »  -۱۰ماده  

شوند مگر در مناطقی که با  گردند در امور اداری و دفتری مدارس به کار گرفته می این قانون استخدام می 

های لازم در رسته آموزشی  تشخیص آموزش و پرورش نیاز به خدمات آموزشی آنها باشد که پس از طی دوره

اردانی طی سه سال از زمان  شوند. در صورتی که دارندگان مدرک دیپلم طی پنج سال و کبه کار گرفته می

رشته  در  کارشناسی  مدرک  اخذ  به  موفق  گذراندن استخدام  ضمن  شوند  وپرورش  آموزش  نیاز  مورد  های 

 شوند. های آموزشی مربوط برابر ضوابط و مقررات آموزش و پرورش به رسته آموزشی منتقل می دوره

( قانون مدیریت خدمات  ۲۴)ج( ماده )دولت موظف است از تاریخ تصویب این قانون مطابق بند    -۱۱ماده  

معلمین   مربیان  التدریس حق کشوری  سوادآموزی،  نهضت  آموزشیاران  کانون  دبستانپیشی،  مربیان  و  ی 

 پرورش فکری کودکان و نوجوانان موضوع این قانون را به استخدام درآورد. 

معلمین    -۱۲ماده   مربیان    التدریسحق استخدام  سوادآموزی،  نهضت  کانون  ندبستا پیشو  مربیان  و  ی 

ماده) بند)ی(  رعایت  با  نوجوانان  و  کودکان  فکری  اقتصادی، ۱۴۵پرورش  توسعه  چهارم  برنامه  قانون   )

می  صورت  ایران  اسلامی  جمهوری  فرهنگی  و  سالاجتماعی  در  و  توسعه گیرد  چهارم  برنامه  از  بعد  های 

موظف به استخدام باقیمانده آنها   اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران، آموزش و پرورش

 تا سقف شصت هزار نفر بر اساس مفاد این قانون در مدت زمان تعیین شده خواهدبود.

های اجتماعی و آموزش و تحقیقات مجلس شورای اسلامی به ترتیب یک نفر و دونفر  از کمیسیون   -۱۳ماده  

و   آموزش  وزارت  و  داشت  خواهند  نظارت  قانون  این  اجراء  حسن  عملکرد  بر  گزارش  موظف است  پرورش 

آموزش و تحقیقات مجلس شورای  به کمیسیون  بعد  پایان خردادماه سال  تا  این قانون را حداکثر  هرساله 

 اسلامی ارائه دهد. 

استخدام کلیه    -۱۴ماده   است  پرورش مکلف  و  آموزش  استخدام، وزارت  و  در صورت وجود مجوز جذب 

حق  نهض معلمان  آموزشیاران  و  فوق التدریسی  قانون  مفاد  مطابق  شرایط  واجد  سوادآموزی  در ت  را  الذکر 
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التدریسی و آموزشیاران های موردنیاز که در میان معلمان حق اولویت قرار دهد مگر در استانها و یا در رشته

الذکر موجود نباشد، که در این صورت وزارت آموزش و پرورش با  نهضت سوادآموزی واجد شرایط قانون فوق

تواند اقدام لازم الذکر می ( قانون فوق ۹( یا براساس ماده )۱از باقیمانده سقف تعیین شده در ماده )  استفاده

 جهت رفع نیازهای خود را به عمل آورد.

بند )  -۱۵  ماده براساس  آموزش و پرورش موظف است  به ماده واحده  ۲وزارت  الحاق یک تبصره  ( قانون 

بهدا مراقبین  انتقال  قانون  اصلاح  پرورش  قانون  و  آموزش  وزارت  تابعه  آموزشی  واحدهای  به  مدارس  شت 

جهت بهبود شاخصهای سلامت در آموزش و پرورش، نسبت به استخدام پنج هزار نفر   ۱۲/ ۴/ ۱۳۸۴مصوب  

 از مراقبان بهداشت اقدام نماید. 

های تبصره   توانند به استخدام پیمانی آموزش و پرورش درآیند ودیپلم می مراقبان بهداشت دارای مدرک فوق 

 گردد. ( قانون موضوع این الحاقیه درباره آنها اعمال می ۳( ماده )۲( و )۱)

استخدام پنج هزار نفر مراقبین بهداشت موضوع این ماده در سقف استخدام شصت هزار نفر معلم   -تبصره

استخدامی معلمین ( قانون تعیین تکلیف  ۱التدریسی و آموزشیاران نهضت سوادآموزی موضوع ماده )حق 

پرورش مصوب  حق  و  آموزش  در وزارت  نهضت سوادآموزی  آموزشیاران  و  صورت    ۱۵/ ۷/ ۱۳۸۸التدریسی 

 گیرد.می 

ی خدماتی در وزارت آموزش و ها شرکت از طریق    ۱۳۸۸  -  ۱۳۸۹معلمانی که در سال تحصیلی    -۱۶ماده  

کرده تدریس  درصورتی پـرورش  تحصیلی  اند،  سال  از  قبل  حق   ۱۳۸۸  -  ۱۳۸۹که  سابقه  در نیز  التدریس 

ها  اند و یا با حکم وزارت آموزش و پرورش در دارالقرآن وزارت آموزش و پرورش و یا نهضت سوادآموزی داشته 

آموزان بازمانده التدریس »دانشعنوان معلمان حق اند و یا با حکم وزارت آموزش و پرورش بهتدریس نموده 

آموزش و پرورش  با وزارت   ۱۳۸۸  -  ۱۳۸۹آنها در سال تحصیلی  اند و همکاری  از تحصیل« خدمت نموده 

( این قانون  ۲منطبق بر ضوابط ماده )  ۱۳۸۸  -  ۱۳۸۹صورت مستمر بوده است با احتساب سال تحصیلی  به 

 ( بر ضوابط ماده  بالاتر و منطبق  برای مدرک فوق ۳برای مدرک کارشناسی و  با رعایت سایر شرایط (  دیپلم 

 شوند.استخدام می  مندرج در این قانون

سوادآموزی موضوع  التدریس و آموزشیاران نهضت  هزار نفر معلم حق استخدام این معلمان در سقف شصت

هزار نفر، در اولویت استخدام بعدی که مجوز قانونی  شدن ظرفیت شصت( است و در صورت کامل ۱ماده )

 گیرند. داشته باشد قرار می 

 باشند در اولویت قرار دارند. کترا یا کارشناسی ارشد می معلمانی که دارای مدرک د  -۱تبصره 

اند درصورت نیاز وزارت  معلمانی که براساس این ماده با وزارت آموزش و پرورش همکاری داشته  -۲تبصره  

 التدریس را ادامه دهند. توانند تا استخدام پیمانی یا رسمی همکاری خود به صورت حقآموزش و پرورش می 

ی خدماتی با وزارت هاشرکت التدریس و یا از طریق  صورت حق به بعد به   ۱۳۷۹ی که از سال  افراد   -۱۷ماده  

اند اند و یا در نهضت سوادآموزی به صورت آموزشیار خدمت نموده آموزش و پرورش همکاری آموزشی داشته 
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استخدام    و خدمت و همکاری آنها مستمر نبوده است درصورت صدور مجوز استخدام به روش زیر در اولویت

 : گیرندقرار می 

این حد   شود،آموزش و پرورش برگزار می کسب حد نصاب لازم در آزمون استخدامی که توسط وزارت   -الف

 گردد. آموزش و پرورش تعیین می نصاب توسط وزارت 

امتیاز به ازاء هر سال خدمت آموزشی یا همکاری آموزشی  درصورت کسب حد نصاب بند )الف( تا پنج    -ب

امتیاز در صورت تأیید خدمت یا همکاری به    ارت آموزش و پرورش یا نهضت سوادآموزی و حداکثر سی در وز 

 شود.تشخیص آموزش و پرورش محاسبه می 

آزمون    -ج در  نمره  بالاترین  به  امتیاز  حداکثر  و  است  امتیاز  هفتاد  حداکثر  استخدامی  آزمون  نتیجه 

 گیرد.استخدامی تعلق می 

حدنص   -د  داشتن  اولویتدرصورت  مبنای  )ج(  و  بندهای)ب(  امتیازات  مجموع  )الف(  بند  برای اب  بندی 

 استخدام افراد مذکور در این ماده است.

توانند افرادی که سابقه همکاری براساس مفاد این ماده را با وزارت آموزش و پرورش ندارند نیز می   -۱تبصره  

کنند و تنها امتیاز مندرج در بند)ج( را براساس درصورت موافقت وزارت آموزش و پرورش در این آزمون شرکت  

 نمایند.نمره علمی کسب شده أخذ می 

تواند استخدام معلمان موضوع این ماده را براساس نیاز خود با اعمال  وزارت آموزش و پرورش می  -۲تبصره 

 های مورد نیاز در اولویت قرار دهد.ها و یا رشتهسهمیه جنسیت و یا سهمیه برای استان 

آیند باید فقط در همان رشته و مقطعی که آزمون افرادی که براساس این ماده به استخدام درمی   -۳بصره  ت

 اند خدمت کنند. داده

تعلق می   -۴تبصره   امتیاز  ماده  این  در  مندرج  آموزشی  یا همکاری  آموزشی  به خدمت  گیرد که  درصورتی 

سال تحصیلی به تأیید وزارت آموزش و پرورش یکطور کامل در  حداقل دوازده ساعت تدریس در هفته و به

 انجام گرفته باشد. 

آزمون شرکت   -۵تبصره   در  یا  و  نکرده  بند)الف( را کسب  افرادی که حدنصاب  از  پرورش  و  آموزش  وزارت 

تواند در امورآموزشی استفاده نماید و باید به خدمت آموزشی یا همکاری آموزشی آنها خاتمه  اند نمی نکرده 

 های استخدامی بعدی بلامانع است. کت این افراد در آزمون دهد. شر 

ی خدماتی در سال  هاشرکت تواند افرادی را که از طریق  وزارت آموزش و پرورش در صورت نیاز می   -۶تبصره  

اند درصورت داشتن صلاحیت عمومی و کسب حداقل  با آموزش و پرورش همکاری داشته   ۱۳۸۸  -  ۱۳۸۹

 ها و مناطق مورد نیاز خود استفاده نماید. التدریس در رشته صورت حق الف( به نصاب علمی مندرج در بند ) 

ماه پس از تصویب این قانون نسبت به وزارت آموزش و پرورش موظف است حداکثر ظرف شش  -۷تبصره  

 برگزاری اولین آزمون استخدامی اقدام نماید. 
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به استثنای احکام    ۱۳۶۹/    ۳/  ۸مصوب    احکام قانون متعهدین خدمت به وزارت آموزش و پرورش  -۸تبصره  

 سراهای تربیت معلم به قوت خود باقی است. آموزان دانش ناظر بر دانش 

اند مشمول این مرکز تربیت معلم نیز که طبق مقررات مربوطه مشخص شده  ۱۳۸۸دانشجویان ورودی سال 

 گردند.حکم می 

( قانون برنامه پنجساله پنجم ۵۱( ماده )۲وزارت آموزش و پرورش موظف است در اجرای تبصره ) -۹تبصره 

( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۲۴و بند )ج( ماده )  ۱۳۹۱/    ۱۰/    ۵توسعه جمهوری اسلامی ایران مصوب  

دبستانی  الاجراءشدن این قانون حداکثر ظرف دو سال کلیه مربیان پیش از تاریخ لازم  ۱۳۸۶/    ۷/    ۸مصوب  

اند از طریق برگزاری آزمون و ا که با آموزش و پرورش همکاری داشته و نیروهای خرید خدمت آموزشی خود ر 

التدریسی و  ( قانون تعیین تکلیف استخدامی معلمین حق ۳( و )۲با در نظر گرفتن شرایط مندرج در مواد )

و اصلاحات بعدی آن،    ۱۳۸۸/    ۷/    ۱۵آموزشیاران نهضت سوادآموزی در وزارت آموزش و پرورش مصوب  

ای و سنوات همکاری با آموزش و پرورش در اولویت استخدام  تحصیلی، جنسیت، نیاز منطقهمدرک و رشته 

دبستانی مطابق روال قبل اعم از سیاستگذاری، نظارت، صدور مجوز و تدوین  قرار دهد. درمورد مربیان پیش 

 محتوا عمل نماید. 

دبستانی و نیروهای خرید خدمات آموزشی را وزارت آموزش و پرورش مکلف است مربیان پیش  -۱۰تبصره  

طریق   از  بههاشرکتکه  پرورش  و  آموزش  در  خصوصی  یا  عمومی  شدهی  گرفته  همچنین کار  اند 

منظور تأمین اند به با آموزش و پرورش همکاری داشته   ۱۳۹۱التدریسان غیرمستمر را که قبل از سال  حق 

التدریس با عناوین معلم )آموزگار یا دبیر(، مربی پرورشی، مربی بهداشت، مشاور و اداری با توجه ی حق نیرو

نیاز   جنسیت،  کاردانی(،  )حداقل  تحصیلی  مقطع  متوسطه(،  دوره  به  )منحصر  تحصیلی  رشته  ارتباط  به 

کار گیرد. استفاده از  قانون به ( این  ۸ای و سنوات همکاری با آن وزارتخانه، بدون الزام به رعایت ماده )منطقه

 سایر نیروها در این زمینه ممنوع است.

التدریس پرداختی به  التدریس سالانه و از محل حق بار مالی ناشی از اجرای این قانون در حد سقف حق

کارگیری این نیروها الزامی برای  گردد. بهکارکنان رسمی و خروج بازنشستگان آموزش و پرورش تأمین می

با    ۱۳۹۲دهنده تجمیعی نهضت سوادآموزی که قبل از سال  . نیروهای آموزش باشدنمی دام رسمی  استخ

 باشند. اند، مشمول این تبصره می نهضت سوادآموزی همکاری داشته 

 ( ۱۳۹۵شهریور  ۳. )اصلاحی باشدمی الاجراء لازم  ۱۳۹۵/ ۶/ ۳۱این قانون از تاریخ  

التدریس و آموزشیاران نهضت سوادآموزی  تکلیف معلمین حق ( قانون تعیین  ۸ممنوعیت ماده )   -۱۸ماده  

التدریس در  ، حقی خدماتی هاشرکتالتدریسی از جمله از طریق  صورت حقکارگیری بهشامل هر نوع به 

حقدارالقرآن  و  دانش ها   « بهالتدریس  شامل  همچنین  و  تحصیل«  از  بازمانده  آموزشیاران آموزان  کارگیری 

افراد ممنوع است و در  موزی می جدید در نهضت سوادآ این  به  اعتبارات دولتی  از  گردد. هرگونه پرداخت 

 گردد. صورت تخلف، مرتکب به اشد مجازات مقرر برای تصرف غیرقانونی در وجوه دولتی محکوم می 
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مهرماه   پانزدهم  مورخ  چهارشنبه  روز  علنی  جلسه  در  تبصره  هشت  و  ماده  چهارده  بر  فوق مشتمل  قانون 

به تأیید شورای    ۲۳/ ۷/ ۱۳۸۸سیصد و هشتاد و هشت مجلس شورای اسلامی تصویب و در تاریخ    یکهزار و

 نگهبان رسید. 

اند  التدریسی که به استخدام آموزش و پرورش درآمده معلمان حق   -(۱۳۹۵/۱۱/۲۷)الحاقی  ماده الحاقی  

منظور احتساب توانند به می   دارندالاجراء شدن این قانون در وزارت آموزش و پرورش اشتغال  و تا زمان لازم 

رسد در سوابق خدمت و بازنشستگی،  التدریس که به تأیید وزارت آموزش و پرورش می سابقه خدمت ایام حق 

 طور کامل پرداخت نمایند. صورت نقد )یکجا( یا اقساط به سهم خود و دولت را به 

سوابق مذکور در بازنشستگی واجدان  های بازنشستگی نیز پس از دریافت اقساط موظف به احتساب  صندوق

 باشند. شرایط می 

 . باشدمی هریک از معلمان   مدت پرداخت اقساط، معادل سابقه خدمت قابل احتساب -۱تبصره 

یا دستمزد سال لازم  -۲تبصره   بازنشستگی، حداقل حقوق  یا  بیمه  این  مبنای پرداخت حق  الاجراء شدن 

 قانون است. 

با توجه به طرح طبقهبه تناسب خدمت تمام   التدریسحق ره  مدت سابقه خدمت دو  -۳تبصره   بندی  وقت 

مشاغل معلمان کشور و دستورالعمل وزارت آموزش و پرورش و همچنین پرداخت کسورات مربوطه، در سوابق  

 . باشدمی خدمت دولتی و بازنشستگی افراد قابل احتساب  

الاجراء شدن به مدت یکسال  قانون از تاریخ لازم   مندی از اینحداکثر مهلت قانونی درخواست بهره   -۴تبصره  

 . باشدمی 

وزارت آموزش و پرورش مکلف است مشمولین قانون اصلاح تبصره   -(۱۳۹۷/۶/۱۳)الحاقی  ماده الحاقی  

التدریسی و آموزشیاران نهضت سوادآموزی در  ( قانون تعیین تکلیف استخدامی معلمین حق ۱۷( ماده )۱۰)

 : را با رعایت موارد ذیل استخدام کند ۳/ ۶/ ۱۳۹۵پرورش مصوب  وزارت آموزش و 

دبستانی مشمول قانون مورداشاره )شامل معلم، مربی پرورشی، تربیت  التدریس و پیشکلیه نیروهای حق   -۱

بدنی، مشاور، مربی بهداشت و امور اداری(، با توجه به رشته و دوره تحصیلی، جنسیت و سنوات خدمت و 

ها باید یک دوره علامی توسط سازمان اداری و استخدامی کشور و براساس نیاز استان ظرفیت استخدام ا

آموزشی را در دانشگاه فرهنگیان طی کنند تا پس از شرکت در آزمون پایان دوره و اخذ نمره قبولی )از سال 

 دوم تا پایان برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فر هنگی( استخدام شوند. 

با نهضت سوادآموزی    ۱۳۹۲دهندگان مستمر )دو نفر و بالاتر( که در قبل از سال  آموزشیاران و آموزش   -۲

داشته  قانون اصلاحی  همکاری  داخلی که ۳/ ۶/ ۱۳۹۵اند )مشمولین  آزمون  در  قبولی  و  از شرکت  ( پس 

لی، جنسیت و شود با توجه به نیاز آموزش و پرورش، رشته تحصیتوسط وزارت آموزش و پرورش برگزار می 

دوره  حداقل  باید  کشور  استخدامی  و  اداری  سازمان  توسط  اعلامی  استخدام  ظرفیت  و  خدمت  سنوات 
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یکساله آموزشی را در دانشگاه فرهنگیان طی کنند و پس از قبولی در آزمون پایان دوره تا پایان برنامه ششم  

 توسعه استخدام شوند. 

نامه اجرایی که حداکثر ظرف مدت سه ماه از  براساس آیین   نحوه آموزش در دانشگاه فرهنگیان و پذیرش  -۳

شدن این قانون توسط وزارت آموزش و پرورش و سازمان اداری و استخدامی کشور با نظارت    الاجراتاریخ لازم

شود و به تصویب  دو نفر از اعضای کمیسیون آموزش، تحقیقات و فناوری مجلس شورای اسلامی تهیه می 

 شود.د، تعیین می رسهیأت وزیران می 

 منابع مالی لازم در قوانین بودجه سنواتی است.  بینیپیشاجرای حکم این قانون منوط به  -۴

، وزارت  ۱۳۹۹با توجه به شرایط خاص کرونایی در زمان مقرر شده جهت اخذ آزمون مربوطه در سال    – تبصره

ان مستمر نهضت سوادآموزی و آموزش و پرورش مکلف است برای آن عده از آموزشیاران و آموزش دهندگ

آزمون داخلی وزارت آموزش و پرورش شرکت   بند که در  امین و معلمان قرآنی موضوع این  مدرسین طرح 

 برای یک بار آزمون داخلی را تجدید نماید.  اند،و یا قبول نشده اند نکرده 
ً
 ( ۱۳۹۹/۱۱/۱۲)الحاقی صرفا

 
 

قانون تعیین تکلیف استخدامی معلمین قانون تفسیر قانون الحاق یک ماده به 

 ۱۳۹۷/۶/۱۳التدریسی و آموزشیاران نهضت سوادآموزی مصوب  حق

 ( 2/15/ 1399)مصوب 

التدریسی و ( قانون تعیین تکلیف معلمین حق ۱۷( ماده )۱۰آیا مشمولین تبصره )  :موضوع استفساریه

که با وزارت آموزش   ۱۳۹۵/ ۶/ ۳آموزشیاران نهضت سوادآموزی در وزارت آموزش و پرورش اصلاحی مصوب  

از سرانه مدارس و مشارکت  و پرورش همکاری داشته  های مردمی )سازوکار مدیر مدرسه،  و حقوق خود را 

اند از  ی طرف قرارداد با آموزش و پرورش( دریافت کردههاشرکت اولیاء و مربیان، کارفرما، مؤسس یا    انجمن

با   ۱۳۹۱دبستانی که قبل از سالالتدریسی غیرمستمر و پیشجمله نیروهای خرید خدمات آموزشی، حق 

دهندگان مستمر نهضت سوادآموزی در آموزش اند و همچنین آموزشیاران و  آموزش و پرورش همکاری داشته 

 شوند؟ الاشاره( می )قانون فوق  ۱۳۹۷/ ۶/ ۱۳الذکر، شامل استخدام در ماده الحاقی مصوبه قانون فوق 

)  :پاسخ تبصره  معلمین حق۱۷( ماده )۱۰بلی. مشمولین  تکلیف  تعیین  قانون  آموزشیاران (  و  التدریسی 

که با وزارت آموزش و پرورش   ۱۳۹۵/ ۶/ ۳اصلاحی مصوب    نهضت سوادآموزی در وزارت آموزش و پرورش

های مردمی )سازوکار مدیر مدرسه، انجمن اولیاء  همکاری داشته و حقوق خود را از سرانه مدارس و مشارکت

اند از جمله نیروهای ی طرف قرارداد با آموزش و پرورش( دریافت کردهها شرکتو مربیان، کارفرما، مؤسس یا  

با آموزش و پرورش   ۱۳۹۱دبستانی که قبل از سالالتدریسی غیرمستمر و پیش شی، حق خرید خدمات آموز 

الذکر، دهندگان مستمر نهضت سوادآموزی در قانون فوق اند و همچنین آموزشیاران و آموزش همکاری داشته 

 شوند. الاشاره( می )قانون فوق  ۱۳۹۷/ ۶/ ۱۳شامل استخدام در ماده الحاقی مصوبه 
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ماه یکهزار و سیصد و نود و نه مجلس شورای شنبه مورخ پانزدهم اردیبهشت دولسه علنی روز  تفسیر فوق در ج

 به تأیید شورای نگهبان رسید.  ۱۳۹۹/ ۲/ ۲۴اسلامی تصویب شد و در تاریخ 
 

 ی اجرایی ها دستگاه شرایط عمومی استخدام در    : ( ۴۳و )   ( ۴۲ماده ) 
 :عبارتند از اجراییی هادستگاهشرایط عمومی استخدام در   -۴۲ماده 

تمام  -الف سال  بیست  سن  حداقل  برای    داشتن  و  رسمی  استخدام  برای  سال  چهل  حداکثر  و 

 سال. مدرک تحصیلی دکتری چهل و پنج   متخصصین با

 . داشتن تابعیت ایران -ب

 .انجام خدمت دوره ضرورت یا معافیت قانونی برای مردان  -ج

 دخانیات و مواد مخدر. عدم اعتیاد به  -د

 نداشتن سابقه محکومیت جزائی مؤثر. --ه

یا مدارک همتراز  -و و  دانشگاهی  مدرک تحصیلی  در    دارابودن  مدارک همتراز  مشاغلی که  )برای 

 (. شده است بینیپیششرایط احراز آنها 

کاری  -ز انجام  برای  توانایی  و  روانی  و  جسمانی  سلامت  استخدامداشتن  براساس  می  که  شوند 

 رسد.که با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می اینامهآیین

اعتقاد به دین مبین اسلام یا یکی از ادیان شناخته شده در قانون اساسی جمهوری اسلامی   -ح

 ایران. 

 التزام به قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران. -ط

مدت خدمت اتباع خارجی حسب قوانین و مقررات  کارگیری موقت و تعیین حقوق و  به   - ۱تبصره  

 خاص خود انجام خواهد شد.

در مشاغل تخصصی و کارشناسی و بالاتر منوط    اجراییی  هادستگاهاستخدام افراد در    -۲تبصره  

که عناوین و محتوای    باشدمی های پایه و عمومی فناوری اطلاعات  به احراز توانایی آنان در مهارت 

 های مذکور توسط سازمان تهیه و ابلاغ خواهد شد.مهارت 

 مربوط به خود خواهد بود. های آنان براساس قوانین مصوب  هاستخدام ایثارگران و خانواد  -۳تبصره  

 قوت خود باقی است.قوانین و مقررات گزینش به  -۴تبصره 
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یا با حداقل سن کمتراز رقم مذکور در این  به   - ۵تبصره   کارگیری افراد با مدرک تحصیلی دیپلم و 

 در مشاغلی که  
ً
ماده در موارد یا مناطق خاص برای مدت زمان مشخص و برای فرزندان شهدا صرفا

 . باشدمی رسد مجاز  هاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می با پیشن

توانند در صورتی که در قوانین و مقررات قبلی مورد عمل خود  می  اجراییی  هادستگاه  -۴۳ماده  

 ( این قانون داشته باشند، آن را ملاک عمل قرار دهند. ۴۲شرایطی علاوه بر شرایط ماده )
 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری۴۲اجرایی بند )ز( ماده )  نامهآیین

 هیأت وزیران(  ۲۳/۴/۸۹مورخ  ۸۸۳۸۴/۴۴۱۷۸شماره  نامهتصویب )

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه    کترونی کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکوزیران عضو  

و با   -۱۳۸۶مصوب  -  شوریکقانون مدیریت خدمات  (  ۴۲جمهور و به استناد بند )ز( ماده )انسانی رییس

اجرایی بند   نامهآیین  ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱مورخ    هـ۳۸۸۵۶ت / ۱۵۸۷۹۵شماره    نامهتصویب   ۱رعایت جزء )ط( بند  

 : به شرح زیرموافقت نمودندقانون یاد شده را  ( ۴۲)ز( ماده )

اجرایی موظفند سلامت جسمانی و روانی داوطلبان استخدام را برای استخدام در ی  هادستگاه   -۱ماده  

 .پست مورد نظر مورد سنجش قرار دهند

 دارای اعتیاد به مواد مخدر، الکل و دخانیات   -۲ماده  
ً
 .باشند ممنوع استمی   استخدام داوطلبانی که صرفا

استخدام می   اجرایی ی  هادستگاه   -۳ماده   آن  برای  که  داوطلبانی  کار  انجام  توانایی  و  صلاحیت   توانند 

 . شوند از طریق آزمون علمی، مصاحبه تخصصی و معاینات پزشکی احراز نمایندمی 

و در صورت بروز مشکل و اعتراض داوطلبان استخدام، مرجع نهایی رسیدگی به توانایی جسمی    -۴ماده  

 .باشدمی  روانی انجام کار، شورای پرشکی دانشگاه علوم پزشکی استان مربوط 

سازمان    -۵ماده   و  ایثارگران  امور  و  شهید  بنیاد  تشخیص  به  آنکه  شرط  به  معلولان  و  جانبازان  استخدام 

 . بهزیستی کشور )حسب مورد(، جانبازی و معلولیت مانع از مأموریت کاری آنها ناشد بلامانع است

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۸۹/ ۴/ ۲۳این تصمیم نامه در تاریخ 

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی

 
 

 (۲/۱۳۷۱/ ۲۲قانون اصلاح حداکثر سن داوطلبان استخدام )مصوب 

واحده وزارتخانه   -ماده  در  مشابه  عناوین  و  ثابت  یا  رسمی  استخدام  داوطلبان  مورد  و  در  مؤسسات  و  ها 

آنها،  تحتی  هاشرکت و    هابانک دولتی،  ی  هاشرکت و  ی  هاشرکتپوشش  و   هاشهرداریبیمه  مؤسسات  و 

شده مصادره  ملی وی  هاشرکتدولتی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است، مؤسسات و  ی  هاشرکت

ی  هاشرکتانقلاب اسلامی و  های  کنند، نهاد و مؤسساتی که به نحوی از بودجه و کمک دولت استفاده می 
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 بینیپیش سن ورود به خدمت و استخدام که در مقررات استخدامی مربوط  تحت پوشش آنها، شرط حداکثر 

 : یابدشده با رعایت موارد زیر افزایش می 

به میزان مدت  نبرد حق علیه باطل به طور داوطلبانه خدمت نموده های  داوطلبانی که در جبهه   -الف اند 

زمان  مدت  همچنین  و  جبهه  در  اثر حضور  در  داوطلب  رزمندگان  پزشکی  استراحت  یا  و  شدن  بستری 

 . نبرد حق علیه باطلهای مجروحیت در جبهه 

اند به  ضد انقلاب درآمده های  داوطلبانی که در طول جنگ تحمیلی به اسارت دشمن بعثی و یا گروه  -ب

 . میزان مدت اسارت و حضور در جبهه

همسر، فرزندان، پدر و مادر، و برادر و خواهر( تا  افراد خانواده شهداء، جانبازان، آزادگان و مفقودالاثرها )  -ج

 . میزان پنج سال

اعضای شورای نگهبان، قانون استخدام کشوری و همطرازان آنها )   ۳و مقامات موضوع ماده    رجمهورییس  -د 

، رئیس دیوان محاسبات، دادستان و مستشاران جمهوررییسمعاونین    نمایندگان مجلس شورای اسلامی،

 . مزبورهای تصدی سمتاند به مدت منصوب و انتخاب شده  ۵۷.۱۱.۲۲دیوان محاسبات( که بعد از 

در    -ـه وقت  تمام  و  رسمی  غیر  صورت  به  که  تاریخ ی  ها دستگاهداوطلبانی  از  قانون  این  موضوع 

 . میزان مدت خدمت غیر رسمی آنهااند به به خدمت اشتغال داشته  ۱۳۵۷.۱۱.۲۲

ذیصلاح ی  هادستگاه فوق بر اساس گواهی صادره از سوی مراجع و  های  احراز موارد مذکور در بند   -تبصره

 .و مسئول خواهد بود 

شنبه مورخ بیست و دوم اردیبهشت قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و یک تبصره در جلسه علنی روز سه

شورای  به تأیید ۱۳۷۱.۲.۳۱شورای اسلامی تصویب و در تاریخ ماه یک هزار و سیصد و هفتاد و یک مجلس

 . نگهبان رسیده است

 مهدی کروبی  -رئیس مجلس شورای اسلامی

 
 

 بکارگیری افراد با مدرک تحصیلی دیپلماستثنائات 

 هیأت وزیران(  ۱۳۸۹/ ۱۹/۱۱هـ مورخ ۴۶۰۹۸/م/ت۸۹-۳۴۳۸۵ نامه شمارهتصویب )

مورخ   جلسه  در  وزیران  انسانی    ۱۳۸۹/ ۱۰/ ۲۶هیأت  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  پیشنهاد  به  بنا 

تصویب    -۱۳۸۶مصوب  -  ( قانون مدیریت خدمات کشوری۴۲( ماده )۵و به استناد تبصره )   جمهوررییس

 : نمود 

 : به کارگیری افراد با مدرک تحصیلی دیپلم در مشاغل زیر مجاز است -الف

 سرایدار  -۱

 نگهبان  -۲
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 مأمور گارد انتظامات  -۳

 تکنیسین هواپیما  -۴

 آتش نشان  -۵

 کارآموز حرفه و فن  -۶

 متصدّی نجات  -۷

 متصدّی امور دفتری -۸

 مسئول ابلاغ و اجرا  -۹

 متصدی امور مالیاتی  -۱۰

 متصدی تخلیه و بارگیری  -۱۱

 کمک کارشناس خدمات فرودگاهی  -۱۲

 مأمور اجرایی محیط زیست  -۱۳

 تکنیسین دامپزشکی  -۱۴

 بهیار  -۱۵

 کمک بهیار -۱۶

 مسئول امور ارتوپدی  -۱۷

 مددیار معلولین -۱۸

 بهورز  -۱۹

 مأمور سالن تشریح  -۲۰

 مراقب اقدامات تأمینی و تربیتی  -۲۱

 تحویلدار  -۲۲

 راننده مقامات  -۲۳

 ماشین نویس  -۲۴

 . باشدمی هیجده سال تمام  نامهتصویبحداقل سن به کارگیری افراد موضوع این  -ب

مناطق و موارد به کارگیری افراد در مشاغل بند )الف( حسب مورد با پیشنهاد دستگاه اجرایی با قید مدت   -ج

 . جمهور خواهد رسیدمشخص به تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

این  تغییر شغل    -د  اجرای  در  افرادی که  انتقال  به سایر  به کار گرفته می   نامهتصویب و  ی  هادستگاه شوند 

 . باشدمی اجرایی، مناطق یا مشاغل دیگر ممنوع 
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 جمهورمعاون اول رییس -محمدرضا رحیمی

 
 

 شرایط استخدام دارندگان مدارک تحصیلی معادل

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۱۳۸۹/۰۱/۱۵مورخ   ۲۰۰/۸۶۱)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه بخشنامه به کلیه  

مورخ   در جلسه  انسانی  توسعه مدیریت و سرمایه  توسعه   ۱۳۸۸/  ۱۲/  ۲۴شورای  معاونت  پیشنهاد  به  بنا 

انسانی   به رییس مدیریت و سرمایه  معادل  دارندگان مدارک تحصیلی  امکان استخدام  در خصوص  جمهور 

 :گردد شرح زیر اتخاذ تصمیم نمود که مراتب جهت اجرا ابلاغ می 

ها و توانند نسبت به استخدام دارندگان مدارک تحصیلی معادل صادره از دانشگاه ی اجرایی می هادستگاه 

آزممؤسسه  آموزش عالی کشور که در  قبول های  و  آموزش کشور شرکت نموده  ون جامع سازمان سنجش 

اند و سازمان مذکور برای آنان گواهی مبنی بر امکان ادامه تحصیل در مقطع بالاتر تحصیلی با ارزش  شده 

علمی صادر نموده، با رعایت کلیه ضوابط و مقررات مربوط از جمله داشتن شرایط عمومی استخدام، وجود 

 های استخدامی و ... اقدام نمایند. در آزمون مجوز استخدامی، قبول 

 لطف ا... فروزنده دهکردی

 
 برگزاری آزمون عمومی برای استخدام   : ( ۴۴ماده ) 

پس از پذیرفته شدن در امتحان عمومی که به   اجراییی  هادستگاهکارگیری افراد در  به  -۴۴ماده  

. دستورالعمل پذیر استگردد و نیز امتحان یا مسابقه تخصصی امکانمی   طور عمومی نشر آگهی 

 رسد.تصویب شورای توسعه مدیریت می مربوط به نحوه برگزاری امتحان عمومی و تخصصی به 
 

اصی برای استخدام دستورالعمل نحوه برگزاری امتحان عمومی، تخصصی و اختص

 اجراییی هادستگاهافراد در 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۴۰۱/ ۰۹/۱۲مورخ  ۱۰۱۲۴۳)بخشنامه شماره 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریی هادستگاه بخشنامه به تمامی  

مورخ   در جلسه  انسانی  توسعه مدیریت و سرمایه  و   ۱۴۰۱/ ۰۹/ ۰۷شورای  اداری  پیشنهاد سازمان  به  بنا 

( قانون مدیریت خدمات کشوری ۱۱۶( ردیف )ب( ماده )۳( و بند )۴۴استخدامی کشور و در اجرای ماده )

ا استخدام  برای  اختصاصی  و  تخصصی  عمومی،  امتحان  برگزاری  نحوه  دستورالعمل  اصلاح  در با  فراد 
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 ۴۷۸۵۷، شماره  ۱۴۰۰/ ۰۵/ ۱۰مورخ    ۲۴۵۱۰شماره  های  اجرایی کشور )موضوع بخشنامه ی  هادستگاه 

شماره    ۱۴۰۰/ ۰۹/ ۰۶مورخ   شورای  ۱۴۰۰/ ۰۴/ ۰۵مورخ    ۲۲۹۳۲و  مهر  به  )ممهور  پیوست  شرح  به   )

 .شود توسعه مدیریت و سرمایه انسانی( موافقت نمود، که مراتب جهت اجراء ابلاغ می 

استخدامی،  های  ابلاغ این بخشنامه، جذب و استخدام افراد به صورت رسمی و پیمانی از محل مجوز   از تاریخ

 بر اساس این دستورالعمل انجام خواهد شد
ً
 . صرفا

 تعاریف و اختصارات  -۱ماده 

 سازمان اداری و استخدامی کشور  :سازمان

 اری یکپارچه نظام اد  سامانه امتحانات ذیل سامانه  :سامانه امتحانات

و الزامات قانونی، در سقف   هاسیاستاجازه استخدام در دستگاه اجرایی که براساس    :مجوز استخدامی 

 .شود سازمانی مصوب بلاتصدی و اعتبارات مصوب، در زمان مشخص از طریق سازمان اعلام می های پست

استخدامی  مجوز  :آگهی  از  بخشی  یا  تمام  به  مربوط  برای ی  هادستگاه استخدامی  های  آگهی  اجرایی 

»طرح  اطلاع  ازجمله  مربوط  مقررات  و  قوانین  رعایت  با  که  شرایط  واجد  داوطلبان  نام  ثبت  جهت  رسانی 

بندی و ارزشیابی مشاغل مستخدمین دولت« و »تشکیلات تفصیلی مصوب دستگاه اجرایی« تنظیم طبقه

 .شود می 

معلومات عمومی، هوش و   :نظام اداری شاملمشترک مورد نیاز  های  شایستگی   :حیطه عمومی امتحان

پذیری، آشنایی با قوانین و توانمندی ذهنی و روانشناختی، صداقت و امانت، روحیه خدمت به مردم، نظم

   .مقررات اداری، فناوری اطلاعات، زبان و ادبیات فارسی، زبان خارجه و معارف اسلامی

مورد نیاز برای تصدی  های  م ناظر به تخصصداوطلبان استخدا های  شایستگی   :حیطه تخصصی امتحان

 . شغل مورد نظر

امتحان  اختصاصی  انجام به منحصر های  شایستگی   :حیطه  خاص  شرایط  و  اقتضائات  با  مرتبط  فرد 

 . ها، محیط شغلی دستگاه و محیط جغرافیایی محل خدمتمأموریت

براساس شغل  های  سنجش حیطه  :امتحان مشترک فراگیر اختصاصی است که  و   -عمومی، تخصصی 

های محل در فواصل زمانی مشخص یا به صورت مشترک بین تمام مشاغل، از طریق امتحان یا سایر ابزار 

استخدامی مورد تأیید سازمان در هر  های  سنجش و ارزیابی به صورت متمرکز و سراسری، با تجمیع آگهی 

 .شود دوره، برگزار می 

عمومی و تخصصی امتحان برای برخی از مشاغل عمومی نظیر  های  سنجش حیطه  :ک خاصامتحان مشتر 

ه به صورت متمرکز در سطح کشور و با راهبری و نظارت سازمان برگزار کحراست، گزینش و حقوقی است  

 .شود می 

امتحان مشترک  ی  :دفترچه  امتحان مشترک فراگیر و  نام داوطلبان محتوی مفاد  ا دفترچه راهنمای ثبت 

 . یابدخاص است که پس از تأیید سازمان به صورت عمومی توسط موسسه مجری انتشار می 
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( میانگین نمره مکتسبه سه نفر اول با ارزش وزنی چهل درصد %۵0کسب حداقل پنجاه درصد )  :حد نصاب

(۴۰ ( درصد  شصت  و  فراگیر  مشترک  امتحان  عمومی  حیطه  برای  و %۶۰(  تخصصی  حیطه  برای   )%

ی هادستگاه شهرستان در هر یک از    -شغل  -اختصاصی امتحان مشترک فراگیر در هر سهمیه استخدامی

 . اجرایی

موسسات تأیید صلاحیت شده دولتی )نظیر سازمان سنجش آموزش کشور، مرکز آموزش   :موسسه مجری

حان مشترک تعیین (، تعاونی و یا خصوصی که توسط سازمان به عنوان مسئول اجرای امت...مدیریت دولتی و  

 . شوندمی 

محل که با پیشنهاد دستگاه و   -موردنیاز برای هر شغلهای  سنجش و ارزیابی شایستگی   :ارزیابی تکمیلی 

ها علاوه بر امتحان مشترک فراگیر  تأیید سازمان برای تکمیل ارزیابی و با هدف تعمیق سنجش شایستگی 

  .شود برگزار می 

ارزیابی  مسئول  موسسات    :مراکز  و  تائید  سازمان  توسط  آنها  صلاحیت  که  خصوصی  یا  و  تعاونی  دولتی، 

 . باشنداجرای کل یا بخشی از ارزیابی تکمیلی می 

صادره توسط سازمان و از میان داوطلبان  های  اجرایی، براساس مجوز ی  هادستگاه استخدام در    -۲ماده  

ی تکمیلی براساس ضوابط این دستورالعمل کسب  واجد شرایطی که نمرات لازم را در امتحان مشترک و ارزیاب

عقیدتی واجد شرایط تشخیص داده شوند، با تأیید سازمان صورت    -کرده باشند و از نظر گزینش اخلاقی 

 .خواهد گرفت

نیاز ی  هادستگاه   -۳ماده   و  نموده  اقدام  انسانی  نیروی  برنامه  تدوین  به  نسبت  مکلفند  های  اجرایی 

برنامه فوق تعیین و برای اخذ سهمیه استخدامی از سازمان با رعایت قوانین و    استخدامی خود را براساس

 . مقررات مربوطه اقدام نمایند

مجوز ی  هادستگاه   -۴ماده   درخواست  موظفند،  به  های  اجرایی  ذیل  موارد  رعایت  با  را  خود  استخدامی 

دور مجوز درخواستی اقدام و سازمان نیز پس از بررسی، نسبت به صدور یا عدم ص  .سازمان ارسال نمایند

 : نمایدنتیجه را به دستگاه اجرایی اعلام می 

 استخدامی؛ های تبیین ضرورت نیاز  -

 ؛ قانون مدیریت خدمات کشوری( ۳۱( و )۲۹وجود ساختار سازمانی مصوب در اجرای مواد ) -

لاح ساختار، ترکیب نیروی انسانی و قانونی مصوب درخصوص اصی  هاسیاست رعایت الزامات، احکام و    -

 . گری و غیرحاکمیتیکاهش نیروی انسانی در امور تصدی

استخدامی مأخوذه،  های  دستگاه اجرایی موظف است به منظور جذب نیروی انسانی از محل مجوز   -۵ماده  

 . ارسال نماید  متن آگهی استخدام پیشنهادی را )مطابق نمونه پیوست( برای تأیید و اخذ مجوز نشر به سازمان
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تواند در صورتی که در قوانین و مقررات قبلی مورد عمل خود شرایطی علاوه بر  دستگاه اجرایی می   -تبصره

 ( ماده  در  مندرج  آگهی  ۴۲شرایط  تنظیم  زمان  در  را  آن  باشد،  داشته  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون   )

 . استخدام منظور نماید

بررسی و تطبیق »پیشمجوز انتشار آگهی استخدام پس    -۶ماده   نویس آگهی استخدام پیشنهادی«، از 

برنامه و بودجه کشور« مربوط به مشاغل آگهی   از سازمان  اعتبار  »برگ تعیین مشخصات شغل« و »تامین 

در صورت تأیید آگهی استخدام پیشنهادی از    .استخدام با ضوابط جاری، توسط سازمان صادر خواهد شد

 .ن در اولین امتحان مشترک فراهم خواهد شد سوی سازمان، امکان انتشار آ 

از آگهی های  دستگاه اجرایی موظف است برای استخدام از محل مجوز استخدامی صادره، نسخ   -۷ماده  

حداکثر   را  سازمان  توسط  شده  تأیید  به    ۴۵استخدامی  مشترک  امتحان  نام  ثبت  شروع  زمان  از  قبل  روز 

 . امتحان مشترک و انتشار عمومی ارسال نمایدموسسه مجری جهت درج در دفترچه 

برای    -۸ماده   اختصاصی(  و  تخصصی  )عمومی،  استخدام  مجوز  ی  هادستگاهامتحان  دارای  که  اجرایی 

باشند، به صورت امتحان مشترک فراگیر توسط سازمان برگزار استخدامی و مجوز انتشار آگهی استخدام می 

 .شود می 

بررسی مدارک،  -۹ماده     مستندات و اطلاعات خوداظهاری داوطلبان برعهده دستگاه اجرایی   مسئولیت 

 . باشدمی 

استخدامی   -تبصره اختصاصی  و  تخصصی  عمومی،  امتحان  سازمان،  تأیید  با  و  دستگاه  درخواست  به 

 . صورت مستقل برگزار شود تواند به اجرایی، می  یهادستگاه 

شده در مفاد آگهی و یا ارائه مدارک به شرایط اعلام مسئولیت ناشی از عدم رعایت دقیق ضوابط و    -تبصره

صورت ناقص در زمان بررسی مدارک، ارزیابی تکمیلی و گزینش بر عهده داوطلب خواهد بود و چنانچه در  

عمد اطلاعات خلاف واقع ارائه داده و یا    اشتباه یا به هر مرحله از جذب و استخدام محرز شود داوطلب به  

د  مندرج  شرایط  فراگیر  فاقد  مشترک  امتحان  دفترچه  در  ر  و  گردیده  محروم  بعدی  مراحل  انجام  از  باشد، 

  .شود صورت صدور حکم استخدامی، حکم مزبور لغو و بلااثر می 

های عمومی امتحان مشترک توسط سازمان و سوالات مربوط به حیطه   سوالات مربوط به حیطه   -۱۰ماده  

-ماهنگی دستگاه اجرایی و با رعایت مقررات اسناد طبقهتخصصی و اختصاصی توسط موسسه مجری با ه

 . تواند تهیه سوالات عمومی را به موسسه مجری تفویض نمایدسازمان می  .شود بندی شده تهیه می 

شایستگی   -تبصره سازمان،  موافقت  و  اجرایی  دستگاه  درخواست  صورت  حیطه های  در  به  های مربوط 

 . تغییر استعمومی، تخصصی و اختصاصی امتحان، قابل 

ه به صورت چهار کسوال خواهد بود  ۱۵۰و حداکثر    ۱۰۰تعداد سوالات امتحان عمومی حداقل   -۱۱ماده  

 . و با احتساب یک سوم نمره منفی طراحی خواهد شد ایگزینه 
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سوالات معارف اسلامی مربوط به پیروان سایر مذاهب اسلامی مصرح در قانون اساسی جمهوری   -۱تبصره  

ایران )حنفی، شافعی، مالکی، حنبلی و زیدی( مطابق تعالیم و احکام فقهی آنان طراحی خواهد  اسلامی  

 .شد

دینی مصرح در قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران از پاسخگویی به سوالات معارف  های  اقلیت   -۲تبصره  

ده سایر سوالات  براساس مجموع تراز ش  اسلامی معاف بوده و در این صورت نمره مکتسبه این داوطلبان،

 . محاسبه خواهد شد

پایه و عمومی فناوری اطلاعات افراد واجد شرایط جهت استخدام در های  به منظور احراز مهارت   -۳تبصره  

( ماده  دو  تبصره  )موضوع  بالاتر  و  کارشناسی  تخصصی،  کشوری(،  ۴۲مشاغل  خدمات  مدیریت  قانون   )

های لام تأیید گزینش، مدارک مربوط به کسب مهارت داوطلبان استخدام موظفند حداکثر یک ماه پس از اع

 . صادره از مراکز و موسسات تأیید صلاحیت شده توسط سازمان را ارائه نمایند (ICDL) هفت گانه

به صورت چهار  های  سوالات حیطه   -۱۲ماده   و  نظر  مورد  به شغل  توجه  با  امتحان مشترک  در  تخصصی 

 . سوال خواهد بود  ۱۰۰و حداکثر  ۵۰ی به تعداد حداقل با احتساب یک سوم نمره منف  ایگزینه 

اجرایی مکلفند نسبت به انجام ارزیابی تکمیلی از پذیرفته شدگان امتحان مشترک ی  هادستگاه   -۱۳ماده  

و انتخاب    باشدمی شرط لازم برای انتخاب افراد جهت انجام ارزیابی تکمیلی، کسب حد نصاب    . اقدام نمایند

)  افراد  درصد  چهل  وزن  )با  آنان  نمره فضلی  مجموع  درصد ۴۰براساس  شصت  و  عمومی  برای حیطه   )%

محل مورد  - ( برابر ظرفیت پذیرش در هر شغل ۳%( برای حیطه تخصصی و اختصاصی( به تعداد سه )۶۰)

 .پذیرد تقاضا صورت می 

مورد تقاضا کمتر از ظرفیت پذیرش  های  محل   -در صورتی که تعداد افراد دارای حد نصاب در شغل    -۱تبصره  

   .باشد، همه افراد واجد حد نصاب برای انجام سایر مراحل مربوط معرفی خواهند شد

ز طریق سامانه امتحانات اعلام  شدگان را برای ارزیابی تکمیلی ا موسسه مجری فهرست پذیرفته  -۲تبصره  

اجرایی و افراد پذیرفته شده را به نتایج امتحان مشترک ی  هادستگاه سامانه مذکور امکان دسترسی    . نمایدمی 

 . نمایدفراهم می

 . تکمیلی خود را به مراکز ارزیابی واگذار نمایدهای تواند ارزیابی دستگاه اجرایی می  -۳تبصره 

درخواست دستگاه اجرایی و موافقت سازمان، معرفی افراد برای ارزیابی تکمیلی تا پنج در صورت    -۴تبصره  

 .پذیر استبرابر ظرفیت استخدامی، مشروط بر اینکه در زمان ثبت نام به داوطلبان اطلاع رسانی شود، امکان 

جی نیروی انسانی بایست فرآیند نیازسنشود، می در مواردی که آزمون به صورت استانی برگزار می  -۵تبصره  

ریزی استان، جهت بررسی  مورد نیاز، الگوی برگزاری آزمون و ارزیابی تکمیلی پس از تصویب در شورای برنامه 

 . و تأیید به سازمان ارسال شود 

براساس تبصره  دستگاه اجرایی موظف است، اسامی داوطلبین را به تعداد سه برابر )تا پنج برابر  -۱۴ماده  

فیت پذیرش به مرحله ارزیابی تکمیلی و گزینش به صورت همزمان براساس مجموع نمره  (( ظر ۱۳( ماده )۴)
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با وزن شصت درصد )  تخصصی و اختصاصی امتحان مشترک فراگیر و های  ( برای حیطه %۶0فضلی افراد 

( درصد  نماید%۴0چهل  معرفی  فراگیر  مشترک  امتحان  عمومی  حیطه  برای  نهایی    .(  نمره  محاسبه  نحوه 

  .% نمره ارزیابی تکمیلی است ۳0نمره امتحان کتبی و  %۷0داوطلبان براساس 

در صورت عدم برگزاری ارزیابی تکمیلی، برای معرفی افراد دارای حد نصاب به گزینش، براساس    -۱تبصره  

%( برای حیطه  ۶۰د )%( برای حیطه عمومی و شصت درص۴۰مجموع نمره فضلی آنان )با وزن چهل درصد )

 .شود تخصصی و اختصاصی( برابر تعداد ظرفیت پذیرش اقدام می 

پس از اعلام نظر گزینش، در صورت مساوی بودن مجموع نمرات مکتسبه داوطلبان در آزمون   -۲تبصره  

کتبی مشترک و ارزیابی تکمیلی، اولویت انتخاب با داوطلبانی خواهد بود که نمره مکتسبه آنان در آزمون  

   .کتبی مشترک بالاتر باشد

دستگاه اجرایی )یا مرکز ارزیابی( مکلف است نسبت به انجام ارزیابی تکمیلی تمامی داوطلبان    -۳تبصره  

 .معرفی شده واجد شرایط و ثبت نمره مربوطه در سامانه امتحانات اقدام نماید

فراگیر و ارزیابی تکمیلی در وزنی امتحان مشترک های در موارد خاص به تشخیص سازمان نسبت  -۴تبصره 

می نمره فضلی  مجموع  میمحاسبه  این صورت  در  که  یابد  تغییر  استخدامی  تواند  آگهی  متن  در  بایست 

 . رسانی شود اطلاع 

قانونی )ایثارگران و معلولین(، حداکثر  های  دستگاه اجرایی موظف است با در نظر گرفتن سهمیه  -۱۵ماده  

( پانزده  ا۱۵ظرف مدت  روز پس  افراد (  اصلی توسط سازمان، مشخصات  پذیرفته شدگان  تأیید فهرست  ز 

 . مذکور را برای ادامه مراحل جذب و استخدام به صورت همزمان به ارزیابی تکمیلی و گزینش اعلام نماید

با رعایت ماده )ی  هادستگاهگزینش  های  هسته   -۱۶ماده   به ۱۶اجرایی موظفند  ( قانون گزینش نسبت 

 . درخصوص فرد یا افراد معرفی شده در موعد مقرر اقدام نماینداعلام نظر 

ترتیب   -۱۷ماده   به  شدگان  پذیرفته  انتخاب  و  گزینش  نظر  وصول  از  پس  است  موظف  اجرایی  دستگاه 

شدگان نیز باید پذیرفته   .شدگان نهایی اقدام نمایدمجموع نمره فضلی، نسبت به اطلاع رسانی به پذیرفته 

ماه پس از اعلام دستگاه جهت ادامه مراحل جذب و استخدام به دستگاه اجرایی   کحداکثر ظرف مدت ی

 .باشدمی عدم مراجعه در مهلت مقرر، به منزله انصراف از استخدام در دستگاه اجرایی    .مربوط مراجعه نمایند

م ( ماه پس از اعلام نظر گزینش و انجا ۳دستگاه اجرایی موظف است حداکثر ظرف مدت سه )   -۱۸ماده  

نهایی از طریق   افراد پذیرفته شده  برای  سایر تشریفات استخدامی، نسبت به درخواست شماره مستخدم 

( ماه پس از اخذ شماره مستخدم، نسبت به  ۱همچنین حداکثر ظرف یک )  .سامانه کارمندایران اقدام نماید

 . صدور حکم کارگزینی یا تنظیم قراداد پیمانی آنان اقدام نماید

(( و ۱۷صورت انصراف کتبی یا عدم مراجعه پذیرفته شدگان نهایی )تا یک ماه براساس ماده )در    -۱تبصره  

تواند حداکثر تا  یا خروج از خدمت پذیرفته شدگان نهایی پس از صدور حکم کارگزینی، دستگاه اجرایی می 
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با رعایت مفاد این دستورالعمل نسبت به  ۹نه ) جایگزینی نفرات ذخیره به  ( ماه پس از اعلام نظر گزینش 

 . محل مورد تقاضا اقدام نماید -ترتیب نمره فضلی در همان شغل

این    -۲تبصره   مفاد  رعایت  با  که  نهایی  شدگان  پذیرفته  از  گروه  آن  برای   
ً
صرفا مستخدم  شماره  صدور 

 .است پذیرامکان اند، دستورالعمل جذب شده 

ی در مشاغل خاص نسبت به برگزاری امتحان مشترک  تواند از طریق فراخوان عمومسازمان می   -۱۹ماده  

 .خاص توسط موسسه مجری اقدام نماید

 . باشدمی تشخیص و تأیید مشاغل خاص با سازمان   -تبصره

این سامانه امکان    .سازمان موظف است سامانه امتحانات را طبق این دستورالعمل ایجاد نماید  -۲0ماده  

 :آورد می زیر را فراهم های انجام فرایند 

 اطلاع رسانی عمومی به داوطلبان استخدام؛ -

 ثبت نام داوطلبان، صدور کارت، اعلام نتایج؛  -

 انتشار دفترچه ثبت نام امتحان مشترک؛ -

 دسترسی دستگاه به سامانه برای دریافت گزارش و اعلام نتایج؛  -

 راحل استخدام؛  مشاهده وضعیت داوطلبان و اعلام فهرست پذیرفته شدگان در هر یک از م -

 داوطلبان در همه مراحل استخدام؛های بندی نتایج امتحانات و ارزیابی ایجاد بانک اطلاعات رتبه -

 امکان ثبت و پاسخ به شکایات؛ -

اجرایی مختلف اعم از سازمان ثبت احوال کشور، سازمان  ی  هادستگاه اطلاعاتی  های  اتصال به سامانه   -

و امور ایثارگران، وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، نیروی انتظامی،    ثبت اسناد کشور، بنیاد شهید

وزارت علوم، تحقیقات و فناوری، وزارت آموزش و پرورش، سازمان بهزیستی کشور، قوه قضائیه، مرکز آمار  

ز  مرتبط با موضوع حسب اعلام نیای  هادستگاه ، وزارت کشور و دسترسی به سایر  بیمه های  ایران، صندوق

 توسط سازمان برای تأیید یا بارگذاری اطلاعات؛ 

 ایجاد داشبورد مدیریتی برای تحلیل و ارائه گزارشات لازم؛  -

 . آن در هر مرحله از سوی سازمانهای امکان مدیریت فرآیند و تأییدیه  -

 می   -۲۱ماده  
ً
دستگاه اجرایی را  محل در یک   -توانند یک شغلداوطلبان استخدام، در زمان ثبت نام صرفا

توانند پس از اعلام نتیجه نهایی هر آزمون، در بازه زمانی برگزاری اجرایی می ی  هادستگاه   .انتخاب نمایند

به مدت شش ) تا حداکثر  نهایی، با هماهنگی سازمان و مؤسسه  ۶آزمون بعدی  نتیجه  از اعلام  ( ماه پس 

از شغل افراد پذیرفتههایی که داوطلب واجد شرایمحل – مجری در هر یک  یا  نیاز ط نداشته و  از  شده کمتر 

 . باقیمانده اقدام نمایندهای دستگاه باشند، با رعایت موارد ذیل نسبت به تکمیل ظرفیت
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شده و تعیین حدنصاب مورد فاقد داوطلب واجد شرایط، به میزان سهمیه اعلام های  محل - احصاء شغل  -

 رفیت توسط مؤسسه مجری؛ ها و تهیه دفترچه تکمیل ظمحل -نیاز آن شغل 

اعلام عمومی به داوطلبان دارای نمره مکتسبة مساوی و بزرگتر از نمرة حدنصاب تعیین شده در هر یک از   -

 ها، توسط مؤسسه مجری؛ شغل محل

 محل؛  -ثبت نام داوطلبان واجد شرایط همان آزمون در بازه زمانی تعیین شده در یک شغل -

بر  - ظرفیت  تکمیل  نتایج  شغل  اعلام  هر  در  داوطلبان  فضلی  مکتسبه  نمرة   - جنسیت  -محل  -اساس 

 قانونی، توسط مؤسسه مجری؛های سهمیه 

 . اجرایی مربوطهی هادستگاه بررسی مدارک و برگزاری ارزیابی تکمیلی توسط   -

 . انتخابی بعدی هر داوطلب، برعهده سازمان استهای تعیین تعداد اولویت -تبصره

ملاک عمل درخصوص محاسبه تاریخ فراغت از تحصیل، اتمام خدمت دوره ضرورت و یا معافیت  -۲۲ماده 

دائم، سه ماه پس از آخرین روز ثبت نام امتحان مشترک فراگیر و برای محاسبه سن افراد، اولین روز ثبت نام  

 . باشدمی امتحان مشترک فراگیر 

( مبنی  ۱۳۹۹مدیریت خدمات کشوری )مصوب سال  ( قانون  ۴۴با توجه به قانون اصلاح ماده )  -۲۳ماده  

ها(  بر ایجاد اولویت برای داوطلبان بومی شهرستانی )به استثنای شهرستان تهران و شهرستان مراکز استان 

شود که "متولد" یا "ساکن با سابقه ده سال  در امتحانات مشترک فراگیر داوطلبی بومی شهرستانی تلقی می

 : گردد بومی بودن افراد به طرق ذیل احراز می  .شدسکونت" در همان شهرستان با

 . شهرستان محل تولد مندرج در شناسنامه داوطلب با شهرستان مورد تقاضا یکی باشد -۱

سال   -تبصره در  کشوری  تقسیمات  تغییرات  به  توجه  ابهام های  با  یا  نظر  اختلاف  صورت  در  مختلف، 

 . اداره کل ثبت احوال استان مربوطه خواهد بود درخصوص شهرستان محل تولد، ملاک عمل نظر 

استفاده از اولویت بومی از طریق سکونت به موجب تأیید ساکن بودن و حداقل ده سال سکونت با ارائه    -۲

در   محل(  کلانتری  یا  )پاسگاه  انتظامی  نیروی  مهر  به  ممهور  پیوست(  فرم  براساس   ( محلی  استشهاد 

 :پذیر خواهد بود ارک و مستندات ذیل امکان شهرستان مورد تقاضا با ارائه مد 

رستان در شهرستان محل مورد یداشتن گواهی تحصیل در مقاطع تحصیلی ابتدایی، راهنمایی یا دب  -الف

 تقاضا با تأیید اداره آموزش و پرورش شهرستان مربوطه؛ 

مشابه در بخش خصوصی  کار رسمی، پیمانی و قراردادی در بخش دولتی و عناوین  گواهی اشتغال به   -ب

 . مشروط به پرداخت حق بیمه

رستان در شهرستان محل مورد  یداشتن گواهی تحصیل در مقاطع تحصیلی ابتدایی، راهنمایی یا دب  -تبصره

تواند به عنوان تمام یا قسمتی از سابقه ده سال  تقاضا با تأیید اداره آموزش و پرورش شهرستان مربوطه می 

هاد محلی مبنی بر تأیید ساکن بودن فعلی فرد در شهرستان محل مورد تقاضا  سکونت به شرط ارائه استش

 .ملاک محاسبه قرار گیرد 
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اولویت بومی به    .باشندمی   داوطلبان بومی شهرستانی نسبت به سایر داوطلبان غیربومی دارای اولویت  -۳

مشترک فراگیر )مجموع  »نمره مکتسبه داوطلب بومی شهرستانی در آزمون    :این شرح اعمال خواهد شد

%( برای حیطه تخصصی و اختصاصی( با  ۶۰%( برای حیطه عمومی و شصت درصد )۴۰وزن چهل درصد ) 

مراحل  ۱/ ۴ضریب یک و چهار دهم ) برای سایر  افراد مشمول  از معرفی  و قبل  تعیین حدنصاب  از  ( پس 

 .گیرد استخدام، محاسبه و ملاک عمل قرار می 

مجوز   -۲۴ماده   شهرستان ای  هتخصیص  به  مربوط  درصد  های  استخدامی  صد  تا  یافته  توسعه  کمتر 

 .پذیر استبومی آن مناطق با پیشنهاد دستگاه اجرایی و تأیید سازمان امکان های %( به نیرو ۱۰۰)

پایین  -۲۵ماده   تحصیلی  آگهی مدارک  در  مشاغل  احراز  شرایط  در  شده  اعلام  تحصیلی  مقاطع  از  تر 

 . باشدنمی دارک معادل، برای شرکت در امتحان مشترک و استخدام مجاز استخدامی و همچنین م

 . باشندایثارگران مشمول قوانین و مقررات خاص خود می  -۲۶ماده 

 . %( است۳سهمیه استخدامی معلولین در صورت کسب حدنصاب، سه درصد ) -۲۷ماده 

%( معلولین تا سقف ۳صد )حد نصاب نمره امتحان مشترک فراگیر برای مشمولین سهمیه سه در   -تبصره

( میانگین نمره مکتسبه سه نفر اول با ارزش وزنی  %۵0سهمیه مربوطه بر اساس کسب حداقل پنجاه درصد )

تخصصی و اختصاصی های  %( برای حیطه۶۰%( برای حیطه عمومی و شصت درصد )۴۰چهل درصد )

 . گیرد می  برای انجام سایر مراحل قرارامتحان مشترک فراگیر محاسبه و مبنای معرفی داوطلبان مذکور 

تنظیم شود که موارد مرتبط با وظایف و آگاهی داوطلبان    ایگونه استخدامی باید به  های  آگهی   -۲۸ماده  

 . مختلف استخدام، در آن لحاظ شود های استخدام از جمله شرایط و فرایند

انی جمعیت )موضوع مصوبه شماره  ( قانون حمایت از خانواده و جو۱۵درخصوص اجرای ماده ) -۲۹ماده 

( این قانون و تبصره  ۱مجلس شورای اسلامی(، رعایت بند )ت( ماده )  ۱۴00/ 0۸/ ۱۹مورخ    ۶۹۳۸۵/ ۲۷۸

 : بند مذکور و موارد ذیل الزامی است

سال به سقف محدوده سنی داوطلب که در دفترچه راهنمای ثبت  به ازای تاهل و داشتن هر فرزند، یک   -۱

شدنام   خواهد  اضافه  گردیده،  ماده،    . درج  این  موضوع  فرزند  داشتن  و  تاهل  برای  افزایش  قابل  سنوات 

 . باشدمی ( سال  ۵حداکثر پنج ) 

( درصد به مجموع امتیاز آزمون مشترک ۱0( درصد، حداکثر تا ده )۲به ازای تاهل و نیز هر فرزند دو )  -۲

 . شود فراگیر داوطلب اضافه می 

( این ماده براساس ۲( و )۱)های  به اینکه اعمال امتیازات و افزایش سن در نظر گرفته شده در بندبا توجه    -۳

، در صورتی که در مرحله بررسی مدارک و مستندات، داوطلب فاقد باشدمی اطلاعات خوداظهاری داوطلبان  

 . شود مدارک مثبته باشد، از سایر فرایند استخدام حذف می

( قانون حمایت  ۱( این ماده با رعایت تبصره بند )ت( ماده ) ۲( و ) ۱)های  مطروحه در بند   امتیازات  -۱تبصره  

  .شود از خانواده و جوانی جمعیت اعمال می 
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( این ماده پس از تعیین حد نصاب و قبل از معرفی افراد مشمول برای  ۲امتیازات مطروحه در بند )   -۲تبصره  

 . گیرد ملاک عمل قرار می سایر مراحل استخدام، محاسبه و 

نامه جذب و نگهداری سرمایه انسانی اجرایی بر اساس آیین ی  هادستگاه استخدام نخبگان در    -۳0ماده  

پس از    ۱۴00/ ۱۲/ 0۲هـ مورخ  ۵۹۵0۶ت/ ۱۵۴۴۴۹اجرایی به شماره  ی  هادستگاهاستعداد برتر و نخبه در  

عمومی  های  آمیز کانون ارزیابی شایستگی ی موفقیتاحراز صلاحیت نخبگی توسط بنیاد ملی نخبگان و ط

 . پذیرد انجام می  هادستگاه شغلی در مراکز مورد تأیید سازمان و پذیرفته شدن در مصاحبه اختصاصی  

( درصد کل نمره و کانون ۳0تخصصی شامل احراز صلاحیت نخبگی با وزن سی )  -ارزیابی عمومی  -۱تبصره  

 . پذیرد درصد کل نمره، توسط بنیاد ملی نخبگان انجام می ( ۴0ارزیابی با وزن چهل )

 .پذیرد ( درصد کل نمره، توسط دستگاه انجام می ۳0ارزیابی اختصاصی با وزن سی ) -۲تبصره 

  ۴۷۸۵۷، شماره ۱۴00/ 0۵/ ۱0مورخ  ۲۴۵۱0شماره های این دستورالعمل جایگزین بخشنامه  -۳۱ماده 

 .شود می ۱۴0۱/ 0۴/ 0۵مورخ  ۲۲۹۳۲و شماره  ۱۴00/ 0۹/ 0۶مورخ 

 معاون سرمایه انسانی  -حسین عرب اسدی

 اجرایی ی هادستگاه فرم استشهاد محل سکونت جهت شرکت در امتحانات فراگیر استخدامی 

کد ملی…………… از مطلعین و معتمدین محل تقاضا دارم که    ..................فرزند  ..............اینجانب

 . شهرستان محل سکونت فعلی و مدت سکونت اینجانب را گواهی نمایند

 با تشکر 

 امضا و اثر انگشت 

بالا در حال حاضر در بخش …… شهرستان  می   اینجانبان امضاء کنندگان ذیل گواهی  نامبرده  نماییم که 

 . است… ماه است که در این شهرستان سکونت داشته …………… ساکن است و مدت …… سال …

 امضا و اثر انگشت  .نمایمصحت مراتب فوق را گواهی می  .به کد ملی ……………… .اینجانب ……………

را گواهی می   .به کد ملی ………………  .اینجانب ………………… مراتب فوق  اثر    .نمایمصحت  و  امضا 

 انگشت 

را گواهی می   .به کد ملی ………………  .اینجانب ………………… مراتب فوق  اثر    .نمایمصحت  و  امضا 

 انگشت 

 . این قسمت توسط نیروی انتظامی )پاسگاه یا کلانتری محل( تکمیل گردد 

 . باشدمی موارد فوق مورد تایید این …………………………… 

 امضا  -محل مهر

 پاسگاه یا کلانتری محل 

  :تذکرات مهم
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تمامی داوطلبان بومی شهرستانی که متقاضی استفاده از اولویت استخدام به لحاظ تکمیل این فرم برای    -۱

 .باشند، الزامی استساکن بودن با سابقه حداقل ده سال سکونت می 

داوطلبان بومی شهرستانی که دارای سوابق تحصیلی در مقاطع ابتدایی، راهنمایی و یا دبیرستان در    -۲

 میشهرستان مورد تقاضا باشند، با تا
ً
توانند از آن برای  یید اداره آموزش و پرورش شهرستان مربوطه صرفا

مند گردند و تکمیل این فرم احراز تمام و یا قسمتی از سوابق ده سال سکونت در شهرستان مورد تقاضا بهره

 . باشدمی برای احراز ساکن بودن فعلی آنان در شهرستان مورد نظر الزامی 

ید سابقه حداقلده سال سکونت خود در شهرستان مورد تقاضا، در بیش از یک  چنانچه متقاضی برای تای -۳

تواند از یک نسخه دیگر از این فرم نیز برای این منظور  بخش از شهرستان مربوطه سکونت داشته باشد، می 

 استفاده کند. 

 جهت بهره   -۴
ً
ه جز شهرستان  مندی داوطلبان متقاضی استفاده از اولویت بومی شهرستانی )باین فرم صرفا

استان  مراکز  و  آزمون تهران  در  فراگیر  ها(  مشترک  امتحانات  استخدامی  کشور هادستگاه های  اجرایی  ی 

 باشد. می 
 

 نمونه آگهی استخدام پیمانی در دستگاه اجرایی 
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 ی اجراییهادستگاهاستخدامی مشترک فراگیر های اصلاح دستورالعمل آزمون

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۶/۰۶/۱۴۰۲مورخ  ۷۰۷۵۳)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه بخشنامه به تمامی  

( جزء ۵( و )۳های ) به استناد ردیف  ۱۴۰۲/ ۰۵/ ۰۹شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

 ( قانون مدیریت خدمات  ۱۱۶)ب( ماده  آزمون (  با اصلاح دستورالعمل  استخدامی مشترک  های  کشوری، 

ی اجرایی به شرح پیوست )ممهور به مهر شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی( موافقت هادستگاه فراگیر  

 نمود.

 شود. مراتب برای اجراء ابلاغ می 

ام افراد در  اصلاح دستورالعمل نحوه برگزاری امتحان عمومی و تخصصی و اختصاصی برای استخد 

 20ی اجرایی هادستگاه 

دستگاه اجرایی موظف است، اسامی داوطلبین را به تعداد سه برابر )تا پنج برابر بر اساس تبصره  -۱۴ماده 

(( ظرفیت پذیرش پس از بررسی مدارک، مستندات و اطلاعات خوداظهاری داوطلبان ۱۳( ماده )۴ماده )

یج اولیه به مرحله ارزیابی تکمیلی و گزینش به صورت همزمان  روز بعد از اعلام نتا  ۱۰حداکثر ظرف مدت  

( با وزن شصت درصد  افراد  نمره فضلی  اساس مجموع  برای حیطه۶۰بر  اختصاصی  %(  و  های تخصصی 

%( برای حیطه عمومی امتحان مشترک فراگیر معرفی نماید. نحوه  ۴۰امتحان مشترک فراگیر و چهل درصد ) 

 % نمره ارزیابی تکمیلی است.۳۰% نمره امتحان کتبی و ۷۰اساس  محاسبه نمره نهایی داوطلب بر

شدگان به ترتیب مجموع  دستگاه اجرایی موظف است پس از وصول نظر گزینش و انتخاب پذیرفته  -۱۷ماده  

نمره فضلی، نسبت به اطلاع رسانی به پذیرفته شدگان نهایی اقدام نماید و پذیرفته شدگان نیز باید حداکثر  

روز پس از اعلام دستگاه جهت ادامه مراحل جذب و استخدام به دستگاه اجرایی مربوط    ۱۰ظرف مدت  

 باشد. مراجعه نمایند. عدم مراجعه در مهلت مقرر، به منزله انصراف از استخدام در دستگاه اجرایی می 

ام  ( ماه پس از اعلام نظر گزینش و انج ۱دستگاه اجرایی موظف است حداکثر ظرف مدت یک )   -۱۸ماده  

نهایی از طریق   افراد پذیرفته شده  برای  سایر تشریفات استخدامی، نسبت به درخواست شماره مستخدم 

سامانه کارمند ایران اقدام نماید. همچنین، حداکثر ظرف پنج روز کاری پس از اخذ شماره مستخدم، نسبت  

 به صدور حکم کارگزینی یا تنظیم قرارداد پیمانی آنان اقدام نماید. 

شدگان نهایی )تا یک ماه بر اساس در صورت انصراف کتبی یا عدم مراجعه پذیرفته   -۱۸( ماده  ۱تبصره )

این دستورالعمل( در هر یک از   ۱۸(( و یا خروج از خدمت پذیرفته شدگان نهایی )با لحاظ ماده  ۱۷ماده )

هنگی و اخذ تأییدیه  تواند با هماماه(، دستگاه اجرایی می  ۶شغل محل ها، پس از صدور حکم کارگزینی )تا  

 
هر چند در متن اصلاحیه چیزی قید نشده است، اما ظاهرا منظور این است که موادی که در ادامه خواهد آمد  20

 جایگزین مواد متناظر در دستورالعمل است.

https://edariha.ir

  



          330 ها اداری نشر  

( ماه پس از اعلام نظر گزینش در خصوص هر یک از افراد موصوف، نسبت به  ۱۲از این سازمان، حداکثر تا )

 جایگزینی نفرات ذخیره به ترتیب نمره فضلی در همان شغل و محل مورد تقاضا اقدام نماید. 

خدمت دوره ضرورت و یا معافیت  ملاک عمل در خصوص محاسبه تاریخ فراغت از تحصیل، اتمام    -۲۲ماده  

دائم، دو ماه پس از آخرین روز ثبت نام امتحان مشترک فراگیر و برای محاسبه سن افراد، اولین روز ثبت نام 

 امتحان مشترک فراگیر می باشد. 

استفاده از اولویت بومی از طریق سکونت به موجب تأیید ساکن بودن و حداقل ده    - (۲۳( ماده )۲بند )

انتظامی   سال سکونت نیروی  یا  مهر فرمانداری  به  پیوست( ممهور  )بر اساس فرم  استشهاد محلی  ارائه  با 

 پذیر خواهد بود.)پاسگاه یا کلانتری محل( در شهرستان مورد تقاضا با ارائه مدارک و مستنداک ذیل امکان 

 معاون سرمایه انسانی  -حسین عرب اسدی

 

 استخدامیهای داوطلبان بومی در آزموندستورالعمل ایجاد اولویت برای 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۷/۷/۱۳۹۹مورخ  ۳۶۹۴۸۸)بخشنامه شماره 

مورخ   در جلسه  انسانی  توسعه مدیریت و سرمایه  و   ۲۱/ ۰۷/ ۱۳۹۹شورای  اداری  پیشنهاد سازمان  به  بنا 

( ماده  اصلاح  قانون  استناد  به  و  کشور  خدم۴۴استخدامی  مدیریت  قانون  مورخ (  )مصوب  کشوری  ات 

برای دوطلبان بومی شهرستان   ۱۶/ ۰۶/ ۱۳۹۹ اولویت  ایجاد  با  )به استشنای ها  مجلس شورای اسلامی( 

 : اجرایی کشور به شرح ذیل موافقت نمود ی هادستگاه ها( در امتحانات مشترک فراگیر  تهران و مراکز استان 

که داوطلب باید متولد   ،الذکرفوقبا توجه به داوطلبان بومی شهرستانی مورد اشاره در ماده قانون  -۱ماده 

 :گردد می  یا ساکن با سابقه ده سال سکونت در همان شهرستان باشد، بومی بودن افراد از طریق ذیل احراز

 . ی باشدتان مورد تقاضا یکسشهرستان محل تولد مندرج در شناسنامه داوطلب با شهر  ۱-۱

مختلف، در صورت اختلاف یا ابهام در خصوص شهرستان های  سال با توجه به تقصسمات کشوری در    :تذکر

 . ملاک عمل نظر اداره ثبت احوال استان مربوطه خواهد بود  محل تولد،

استفاده از اولویت بومی از طریق سکونت بموجب تایید ساکن بودن و حداقل ده سال سکونت با اریه   ۲-۱

محل(در استش  کلانتری  یا  )پاسگاه  انتظامی  نیروی  مهر  به  ممهور  پیوست(  فرم  اساس  )بر  محلی  هاد 

 شهرستان مورد تقاضا خواهد بود 

در شهرستان محل مورد    راهنمایی یا دبیرستان  داشتن گواهی تحصیل در مقاطع تحصیلی ابتدایی،  :تبصره

د به عنوان قسمتی از ده سال سابقه سکونت  نتوا مربوطه می تقاضا با تایید اداره اموزش و پرورش شهرستان  

به شرط استشهاد محلی مبنی بر تایید ساکن بودن فعلی فرد در شهرستان مورد تقاضا مورد محاسبه قرار  

 .گیرد 

 . باشدمی   مبنای شهرستان برای تعیین بومی بودن تقسیمات کشوری در اولین روز ثبت نام برای آزمون  ۳-۱
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ماده    بر  -۲ماده   مفاد  مذاساس  قانون  بومکواحده  داوطلبان  سا  یشهرستان   یور،  به  داوطلبان  ینسبت  ر 

 : ل اعمال خواهد شدیبه شرح ذ  یت بوم یاولو .ت هستندیاولو یدارا یربومیغ

م بوم ک »نمره  داوطلب  آزمون    یشهرستان  یتسبه  )  یتبکدر  برا۴۰)مجموع وزن چهل درصد  طه یح  ی%( 

  ک ( محاسبه و ملا ۱/ ۴و چهار دهم« )  کیب »ی( با ضریطه تخصص یح  ی%( برا۶۰و شصت درصد )  یعموم 

 «.رد یگی عمل قرار م

چهل    یتسبه نفر اول با ارزش وزن ک %( نمره م۵۰سب حداقل پنجاه درصد )کحد نصاب آزمون،    -۳ماده  

شهرستان در  -در هر شغل  یطه تخصص یح  ی%( برا۶۰و شصت درصد ) یطه عمومیح ی%( برا۴۰درصد )

 .است ییاجرا یهادستگاه از   کیهر 

 یجمشید انصار

 

 کشور های تأمین نیروی انسانی با اولویت جذب داوطلبان بومی در برخی استان

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۰۱/۲۵/ ۱۳۸۹مورخ  ۲۰۰/۱۷۰۹)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

مورخ   در جلسه  انسانی  توسعه مدیریت و سرمایه  توسعه   ۱۳۸۸/  ۱۲/  ۲۴شورای  معاونت  پیشنهاد  به  بنا 

و به منظور تأمین نیروی انسانی با اولویت انتخاب و جذب داوطلبان   جمهوررییس  مدیریت و سرمایه انسانی

 : بومی به شرح زیر تصویب نمود 

ایلام،  های  استخدامی در استان های  اجرایی مجازند برای جذب و استخدام داوطلبین آزمون ی  هادستگاه 

چهارمحال و بختیاری، خراسان جنوبی، خراسان آذربایجان غربی، اردبیل، بوشهر، سیستان و بلوچستان،  

استخدامی  های  ( درصد مجوز۵۰شمالی، خوزستان، کردستان، کهگیلویه و بویراحمد و هرمزگان تا سقف )

براساس  اند  در اختیار را برای داوطلبان بومی که حدنصاب امتیازات لازم را در آزمون عمومی کسب نموده 

 . نمرات برتر تخصصی اختصاص دهند

استفاده از امتیاز بومی بودن برای داوطلبان استخدام اختیاری بوده و در صورت برخورداری از امتیاز فوق،  

به سپردن تعهد ) آزمون موظف  ( سال خدمت در محل جغرافیایی خدمت مورد تقاضا ۱۰پذیرفته شدگان 

 . باشندمی 

 فروزنده دهکردی ...لطف ا
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های  خدمت نظام وظیفه در زمان شرکت در آزمونمعافیت نخبگان از ارائه کارت پایان 

 استخدامی 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۹/۱۴۰۰/ ۶مورخ  ۴۷۸۵۶)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۵اجرایی مشمول ماده  ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

با ضوابط جذب و استخدام نخبگان    ۱۴۰۰/ ۰۸/ ۱۷شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

آزمون  در  شرکت  )ی  هادستگاه استخدامی  های  جهت  ماده  موضوع  خدمات  (  ۵اجرایی  مدیریت  قانون 

 : ه شرح ذیل موافقت نمود ب کشوری

 ( ماده  به  عنایت  شماره  (  ۸"با  مورخ  / ۱۴۰۰/ ۶۷۹۵مصوبه  انقلاب    ۱۴۰۰/ ۰۵/ ۰۵دش  عالی  شورای 

فرهنگی، دانش آموختگان برتر مشمول تسهیلات خدمت نظام وظیفه تخصصی بنیاد ملی نخبگانی که پروژه  

تأیید مرکز نخبگان و استعداد  نیروهای  تحقیقاتی جایگزین خدمت مورد  مسلح را شروع نموده و های  برتر 

نموده طی  را  خود  نظامی  آموزش  می دوره  ااند،  قبل  آزمون توانند  در  خدمت  پایان  کارت  صدور  های ز 

 . قانون مدیریت خدمات کشوری ثبت نام نمایند( ۵اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاه استخدامی 

ماه( پس از تاریخ   ۱۲این دسته از افراد در صورت پذیرفته شدن در آزمون استخدامی، حداکثر تا یک سال ) 

در   .گاه اجرایی استخدام کننده اقدام نماینددستبه ان خدمت خود  برگزاری آزمون، نسبت به ارائه گواهی پای

صورت عدم ارائه گواهی پایان خدمت توسط افراد مذکور در زمان مقرر، ادامه فرایند استخدامی آنها متوقف  

آنها کان لم یکن تلقی   به کارگیری  آزمون مربوطه، استخدام و  نهایی در  گردیده و حتی در صورت قبولی 

همچنین صدور شماره مستخدم، انعقاد قرارداد پیمانی و صدور حکم کارگزینی در بازه زمانی تعیین    .شود می 

 . "باشدمی شده منوط به ارائه کارت پایان خدمت یا معافیت دائم 

 . گردد مراتب جهت اجرا ابلاغ می 

 معاون سرمایه انسانی  -حسین عرب اسدی

 

 استخدام -فصل هفتم
 

 ی اجرایی ها دستگاه استخدام رسمی و پیمانی در    : ( ۴۵ماده ) 
در    -۴۵ماده   استخدام  قانون،  این  تصویب  تاریخ  انجام    اجراییی  هادستگاهاز  روش ذیل  دو  به 

 پذیرد. می 

 های ثابت در مشاغل حاکمیتی.استخدام رسمی برای تصدی پست -الف
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 برای مدت معین.  های سازمانی و استخدام پیمانی برای تصدی پست -ب

اند با رعایت مقررات  کارمندانی که به موجب قوانین مورد عمل به استخدام رسمی درآمده   -۱تبصره  

 این قانون به صورت استخدام رسمی ادامه خواهند داد. 

( این قانون بنا  ۸های مذکور در ماده)مشاغل موضوع بند)الف( این ماده باتوجه به ویژگی   - ۲تبصره  

 رسد.پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می به 

سال و برای  شصت و پنج  سن کارمند پیمانی در انتهای مدت قرارداد استخدام نباید از  -۳تبصره  

 مشاغل تخصصی از هفتاد سال تجاوز کند.

گردد  می   نامه مشخص تعیین محل خدمت وشغل مورد تصدی کارمندان پیمانی در پیمان  -۴تبصره  

 .باشدمی ربطذی  اجراییعهده دستگاه و در مورد کارمندان رسمی به 
 

 در حوزه استخدامها اعلام لغو و عدم قابلیت استناد برخی بخشنامه

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۱۳۹۳/ ۳/۲مورخ   ۱۲۱۷/۹۳/۲00)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 اجرایی ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

صادره از این معاونت در حوزه استخدام و های  و دستورالعمل ها  با عنایت به اینکه اجرای برخی از بخشنامه 

 : تبدیل وضعیت، بنا به یکی از دلایل ذیل منتفی شده است 

به یکی از مصوبات هیأت وزیران بوده و مصوبه مربوطه در حال حاضر حسب مورد لغو، بخشنامه مستند    -الف

 قابلیت اجرایی خود را از دست داده است؛ یا با احکام قانون و مصوبات بعدی، الاثر شده وابطال، یا ملغی 

بخشنامه در اجرای احکام و تکالیف مقرر در قانون برنامه چهارم توسعه صادر شده و با منقضی شدن آن   -ب

 ، نیازمند بازنگری است؛-۱۳۸۹مصوب  – پنجم توسعه  سالهپنج شدن قانون برنامه  الاجرالازمو 

 ه است؛ بعدی این معاونت، تعیین تکلیف شدهای موضوع بخشنامه صادره قبلی با صدور بخشنامه  -ج

بخشنامه به صورت مقطعی صادر شده و حسب مورد، در زمان اعتبار، اجرا شده و یا موضوع آن منتفی    -د 

 گردیده است؛

اجرایی و کاهش مکاتبات، اعلام  ی  هادستگاه لذا بدین وسیله با هدف مقررات زدایی و از میان بردن ابهامات  

بخشنامه می  ایذیلهای  نماید،  سوی  از  که  است،الذکر  شده  صادر  معاونت  و  ن  نداشته  اجرایی  قابلیت 

 . باشندالاثر می ملغی 

 آزاد محمود عسکری 
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 مشخصات بخشنامه  ردیف مشخصات بخشنامه  ردیف

۱ ۶۶۷۴۱/۱00- ۲۴/0۴/۸۵ ۹ ۱0۵0/۹0/۲۳0- ۲۳/0۱/۹0 

۲ ۱۳۵۹۳۸/۱00- ۱۷/0۸/۸۵ ۱0 ۱۲۵۱۵/۲00- ۳0/0۵/۹0 

۳ ۴۸۴۸/۱00- ۲0/0۱/۸۶ ۱۱ ۱۸۳۷۴/۲00- ۲۵/0۷/۹0 

۴ ۸۵۹0۵/۱00- ۱۲/0۹/۸۷ ۱۲ ۲۸۲۹۸/۲00- 0۹/۱۱/۹0 

۵ ۹۷۲۸/۲00- ۱0/0۳/۸۹ ۱۳ ۲۹۷0۹/۲۲0- ۲۳/۱۱/۹0 

۶ ۵0۷۹۶/۲00- 0۵/۱0/۸۹ ۱۴ ۱۳0۹/۹۱/۲00- ۲۲/0۱/۹۱ 

۷ ۵۶۱۴۱/۲۳۴- ۲۹/۱0/۸۹ ۱۵ ۴0۸۴۶/۹۱/۲۳0- ۲۱/۱0/۹۱ 

۸ ۶0۱۲۳/۲00- 0۱/۱۲/۸۹ ۱۶ ۱۹۲۳/۹۲/۲00- 0۸/0۲/۹۲ 
 

 

ضوابط   :( قانون مدیریت خدمات کشوری موضوع۴۵( ماده )۲نامه اجرایی تبصره )آیین

 تعیین مشاغل حاکمیتی

 ( با اصلاحات بعدی هیأت وزیران ۷/۱۳۸۹/ ۲۲مورخ  ۱۶۳۴۶۷/۴۴۹۱۳شماره  نامهتصویب )

وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  

و   -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۴۵( ماده ) ۲و به استناد تبصره )  جمهوررییس انسانی  

 : تصویب نمودند ۱/ ۱۰/ ۱۳۸۶ک مورخ ۳۸۸۵۶/ت ۱۵۸۷۹۵شماره  نامهتصویببا رعایت 

(  ۲۹اجرایی که در مجموعه تشکیلات تفصیلی در اجرای ماده )ی  هادستگاهسازمانی )شغل(  های  پست   -۱

 اند،رسیده   جمهوررییس قانون مدیریت خدمات کشوری به تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  

 . مبنای تعیین مشاغل حاکمیتی خواهند بود 

 : یتی به شرح زیر است تعیین مشاغل حاکمهای شاخص  -۲

)  -الف ماده  موضوع  حاکمیتی  امور  با  تطبیق  در  سازمانی  واحد  وظایف  مدیریت  ۸نوع  قانون  خدمات  ( 

 کشوری 

 محل جغرافیایی استقرار پست سازمانی  -ب

 حساسیت شغل )پست(  -ج

 عدم امکان انجام وظایف پست سازمانی توسط بخش غیردولتی -د 
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واحد های  پست   -۳ ستاد های  سازمانی  و  مرکزی  ستاد  در  مستقر  وزارتخانه های  سازمانی  ها استانی 

نظر  های  سازمان  تحت  استانداری  جمهوررییسمستقل  و  دولتی  مؤسسات  که  و  وظایف   دارعهدهها 

 . شوندسیاستگذاری، هدایت و نظارت هستند، به عنوان مشاغل حاکمیتی محسوب می 

شماره  های  پست  -۱تبصره   مصوبه  موضوع  و   ۳۱/ ۱/ ۱۳۷۹مورخ    ۱۴/ ۴۶خدماتی  اداری  عالی  شورای 

)مشاغل( مربوط به امور خدماتی و پشتیبانی از قبیل حمل و نقل، تعمیر و نگهداری، خدمات های  پست

نویسی و امور  رسانی، ماشین امور چاپ و تکثیر، امور آشپزخانه و رستوران، نگهبانی، باغبانی، نامه  ای،رایانه 

یا  های  واحد های  سایر پست   .شوندنمی   تأسیساتی، شغل حاکمیتی محسوب  معاونت پشتیبانی  سازمانی 

غل حاکمیتی محسوب اداری و مالی و عناوین مشابه در ستاد مرکزی و ستاد استانی دستگاه اجرایی، ش

 . شوندمی 

سازمانی )مشاغل( منشی، رییس دفتر، مسؤول دفتر، متصدی امور دفتری و بایگانی و های  پست  -۲تبصره  

، استانداران، معاونان وزرا و همطراز آنها، شغل  جمهوررییسماشین نویس در حوزه دفاتر وزیران و معاونان  

 . شوندحاکمیتی محسوب می 

اجرایی در موارد استثنایی که پستها و مشاغل موضوع این بند را به دلایل امنیتی یا ی  هااه دستگ  -۳تبصره

دهند، پیشنهاد خود را با ذکر دلایل توجیهی به معاونت  ناپذیر، حاکمیتی تشخیص می اجتناب های ضرورت 

ارایه نمایند تا پس از بررسی و تأیید، جهت تصویب به هیئت   جمهوررییستوسعه مدیریت و سرمایه انسانی  

 . وزیران تقدیم نماید

تقسیمات کشوری )شهرستان، بخش و  ی هاسازمانی در سایر واحد های سازمانی واحد های درباره پست  -۴

 : دهستان( به ترتیب زیر عمل خواهد شد

واحد   هاپست  -الف مشـاغل  واحد های  و  در  مستقر  عهده های  سازمانی  که  وظایف تقسیمات کشوری  دار 

 شوند باشند، به عنوان مشاغل حاکمیتی شناخته می حاکمیتی می 

( ۵قسیمات کشوری از نوع واحد عملیاتی موضوع ماده ) تهای  چنانچه واحد سازمانی مستقر در واحد   -ب

مورخ  ۴۳۹۱۱/ت  ۲۶۲۷۷۳شماره    نامهتصویب مجتمع    ۲۷/ ۱۲/ ۱۳۸۸ک  ملی،  پارک  )نظیر  باشد 

)مشاغل( آن واحد به های  ای، واحد ثبتی و بیمارستان(، تمامی پستبهزیستی، مرکز آموزش فنی و حرفه

می  محسوب  تصدی  مشاغل  درعنوان  مگر  )  گردند،  ماده  )ل(  بند  مطابق  که  مدیریت  ۸مواردی  قانون   )

خدمات کشوری با تأیید هیأت وزیران قابل واگذاری به بخش غیر دولتی شناخته نشوند که در این صورت  

 . شوند)مشاغل( مربوط به عنوان مشاغل حاکمیتی محسوب می های پست

این    -۵ ابلاغ  تاریخ  از سوی  ، هرگونه درخواست صدور مجونامهتصویب از  استخدام رسمی  ی  هادستگاه ز 

 . باشدمی اجرایی منوط به تعیین مشاغل حاکمیتی آن دستگاه  

گری خود را ، امور و مشاغل حاکمیتی و تصدینامه تصویباجرایی موظفند براساس این  ی  هادستگاه   -۶

 .اعلام کنند جمهوررییساحصا و به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 
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 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است  ۸/ ۷/ ۱۳۸۹در تاریخ  نامهتصویباین 

 جمهوررییسمعاون اول  - محمدرضا رحیمی

 

 کارمندانی اجرایی در تغییر شغل و محل خدمت هادستگاهحدود اختیار 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۳۰/۷/۱۳۹۳مورخ  ۹۳/۲۰۰/ ۱۰۳۳۶)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 ی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه بخشنامه به کلیه  

ی اجرایی در تغییر شغل و محل خدمت  هادستگاهسازی و رفع ابهام راجع به حدود اختیار  به منظور شفاف 

)کار تبصره  مفاد  از  مستنبط  و  دستگاه  همان  مختلف  سازمانی  واحدهای  در  )۴مندان  ماده  قانون  ۴۵(   )

دادنامه  و  کشوری  خدمات  )مدیریت  شماره  مورخ  ۱۲های   )۲۵ /۱ /۱۳۸۱  ( شماره  مورخ ۴۲۲- ۴۲۷و   )

هیأت عمومی دیوان عدالت اداری، مراتب ذیل ابلاغ    ۱۳۹۲/ ۵/ ۱۴( مورخ  ۳۴۰و شماره )   ۱۳۹۰/ ۱۰/ ۵

 : گردد می 

( قانون رسیدگی به تخلفات اداری، تنزل مقام )جایگاه سازمانی کارمند( و ۹با توجه به اینکه در ماده )  -۱

های مذکور از شده و اعمال مجازات   بینیپیشهای اداری  تغییر محل جغرافیایی خدمت، در زمره مجازات 

شغل یا پست سازمانی و نیز تغییر محل   ، لذا تغییرباشدمی های رسیدگی به تخلفات اداری اختیارات هیأت 

پذیر نیست، لیکن  ی اجرایی »در مقام اعمال مجازات« امکان هادستگاه جغرافیایی خدمت کارمندان توسط  

های مذکور در قانون رسیدگی به تخلفات اداری، نافی اختیارات مدیریت در تغییر پست  مجازات   بینیپیش

 بر اساس مقتضیات اداری نخواهد بود.سازمانی و تغییر محل خدمت کارمندان 

اداری صورت می   -۲ اساس مقتضیات  بر  و  نیاز  تغییر شغل و محل خدمت کارمندان که حسب  گیرد،  در 

قانون مدیریت خدمات کشوری که کارمند در طول خدمت بر مبنای تحصیلات،    ۶۶امتیازات موضوع ماده  

رع دوره با  تجربه  و  خدمت  سنوات  مهارت،  آموزشی،  نیز  های  و  است  آورده  دست  به  مربوط  مقررات  ایت 

شود، نباید کاهش یابد. به عبارت دیگر، تغییر  العاده ایثارگری که به سبب عوامل ایثارگری پرداخت می فوق

شغل و محل خدمت کارمند نباید منجر به تنزل طبقه و رتبه شغلی وی شود. لیکن در جریان اعمال اختیار  

ش( امتیازات شغل نظیر امتیاز شغل عناوین مدیریتی و سرپرستی موضوع تبصره  فوق، تغییر )افزایش یا کاه

هایی که به دلیل قرار گرفتن در موقعیت شغلی یا خدمت در  العاده( قانون و تغییر میزان فوق ۶۵( ماده )۲)

به   های کاری مشخص یا متناسب با نحوه عملکرد یا در موارد خاص با رعایت مقررات مربوطمناطق و محیط 

نیز تغییر فوقکارمند تعلق می  به موجب ماده  العاده گیرد و  قانون مدیریت خدمات کشوری،   ۷۷هایی که 

یا مقامات و مدیران است، مانعی  اختیار تعیین میزان آن  به عهده رییس دستگاه اجرایی  تا سقف مقرر  ها 

 ندارد.

 آزاد محمود عسکری 
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 خدمت رسمی آزمایشی   : ( ۴۶ماده ) 
می کسانی   -۴۶ماده   را کسب  استخدام رسمی  به  ورود  شرایط  به خدمت  که  ورود  از  قبل  نمایند 

سال  رسمی یک سه  آن  مدت  را که  آزمایشی  احراز    باشدمیدوره  صورت  در  و  نمود  طی خواهند 

 : شرایط ذیل از بدو خدمت جزء کارمندان رسمی منظور خواهند شد

به   -الف علاقه  کاردانی،  اخلاقی(،  و  اعتقادی  )علمی،  لیاقت  از  اطمینان  خلاقیت، حصول  کار، 

ص نوآوری، روحیه خدمت به مردم و رعایت نظم انضباط اداری از طریق کسب امتیاز لازم با تشخی

 .کمیته تخصصی تعیین صلاحیت کارمندان رسمی

 . های آموزشی و کسب امتیاز لازمهطی دور  -ب

 .تأیید گزینش -ج

 که در ضمن یا پایان دوره آزمایشی کارمندان شرایط ادامه خدمت و یا تبدیل به درصورتی   -۱تبصره  

 : ی ذیل رفتار خواهد شدهاروش استخدام رسمی را کسب ننمایند با وی به یکی از 

 .اعطاء مهلت دوساله دیگر برای احراز شرایط لازم -الف

 .تبدیل وضع به استخدام پیمانی -ب

 .لغو حکم -ج

(  ۴۲های موضوع ماده )با کارمندان پیمانی درصورت شرکت در آزمون و احراز صلاحیت -۲تبصره 

 . پذیرفته شدن برای استخدام رسمی در مشاغل حاکمیتی به شرح زیر رفتار خواهد شدو 

 . شودسوابق پیمانی آنها جزو سوابق رسمی محسوب می  -۱

( فصل ورود به خدمت اضافه  ۴۲سابقه سنوات خدمت آنها به سقف سن موضوع بند)الف( ماده )  -۲

 . شودمی 

 .رسداین ماده توسط سازمان تهیه و به تصویب هیأت وزیران می اجرایینامه آیین  -۳تبصره 
 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۴۶نامه اجرایی ماده )آیین

 هیئت وزیران(   ۲۱/۱۱/۱۳۹۶مورخ  هـ۵۴۷۷۰/ت۱۴۷۹۹۱شماره  نامهتصویب )

سازمان اداری   ۱۳۹۶/ ۷/ ۲۲مورخ    ۱۴۴۷۰۴۵به پیشنهاد شماره    ۱۳۹۶/ ۱۱/ ۱۸هیئت وزیران در جلسه  

( تبصره  استناد  به  و  استخدامی کشور  )۳و  ماده  خدمات کشوری۴۶(  مدیریت  قانون    - ۱۳۸۶مصوب  -  ( 

 :نامه اجرایی ماده یاد شده را به شرح زیر تصویب کرد آیین
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در    -۱ماده   پیمانی  کارمندان  رسمی  )های  پست استخدام  ماده  )الف(  بند  موضوع  قانون ۴۵سازمانی   )

دولت و قوانین و مقررات مربوط، به پیشنهاد دستگاه اجرایی  ی  هاسیاستمدیریت خدمات کشوری با رعایت  

و تأیید و صدور مجوز استخدام رسمی از سوی سازمان اداری و استخدامی کشور و رعایت موارد مندرج در  

 . پذیر استنامه امکان این آیین

(، کارکنان پیمانی خود ۱صادره از محل ماده )های  توانند بر اساس مجوز اجرایی می ی  هادستگاه  -۲اده  م

آزمون و سنجش شایستگی  از  با  های  را پس  متناسب  رفتاری  و  و  های  پستتخصصی  سازمانی حاکمیتی 

 . مورد نظر به استخدام آزمایشی درآورندهای حصول اطمینان از دارا بودن شایستگی 

اجرایی که استخدام پیمانی آنان از طریق شرکت و قبولی ی  هادستگاه آن دسته از کارمندان پیمانی    -تبصره

گردد،  ( قانون مدیریت خدمات کشوری برگزار می ۴۴استخدامی که با رعایت سازوکار ماده )های  در آزمون 

( قانون مذکور  ۴۴استخدامی موضوع ماده )های  بایست در آزمون نبوده است برای استخدام آزمایشی می 

گردد، شرکت کنند و حد نصاب آزمون را بر اساس که توسط سازمان اداری و استخدامی کشور برگزار می 

 . دستورالعمل مربوطه کسب نمایند

( قانون مدیریت خدمات کشوری، وظایف ۴۶به منظور تشخیص صلاحیت موضوع بند )الف( ماده )  -۳ماده  

تخصصی توسعه   کمیته  راهبری  شورای  به  مذکور،  بند  در  نظر  مورد  رسمی،  کارمندان  صلاحیت  تعیین 

شماره  ی  هادستگاه مدیریت   مصوبه  موضوع  عالی    ۱۳۹۳/ ۹/ ۵مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۱۱۸۵۲اجرایی  شورای 

 . گردد واگذار می  اداری

 .پذیرد می تبدیل وضعیت استخدامی ایثارگران بر اساس قوانین و مقررات مربوطه صورت  -۴ماده 

آیین   -۵ماده   نامه و همچنین شرح وظایف شورای راهبری توسعه مدیریت و سرمایه دستورالعمل اجرایی 

نامه به پیشنهاد سازمان اداری و استخدامی کشور به تصویب شورای  این آیین  ( ۳انسانی در خصوص ماده )

 .رسدتوسعه مدیریت و سرمایه انسانی می 

مورخ  ۴۳۹۱۳/ت۲۳۱۴۱۳شماره  های  نامه تصویب  -۶ماده   شماره  و    ۱۳۸۸/ ۱۲/ ۲۱ک 

 . شوندلغو می  ۱۳۸۸/ ۱۲/ ۲۷ک مورخ ۴۳۹۱۳/ت۲۶۲۷۷۰

جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری  

 

دستورالعمل تبدیل وضعیت کارمندان پیمانی به رسمی آزمایشی و رسمی آزمایشی به 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری۴۶نامه اجرایی ماده )( آیین۵ماده ) :رسمی موضوع

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۳۹۷/ ۲۸/۰۳مورخ  ۱۴۴۱۸۹)بخشنامه شماره 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریی هادستگاه بخشنامه به کلیه  
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مورخ   جلسه  در  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  »  ۱۳۹۷/ ۰۳/ ۰۷شورای  ماده  موضوع  «  ۵دستورالعمل 

تبصره تصویب (  ۹ماده و )(  ۱۲را مشتمل بر )  قانون مدیریت خدمات کشوری(  ۴۶نامه اجرایی ماده )آیین

ارمندان برای تبدیل وضعیت از رسمی آزمایشی به رسمی« و  مراتب به انضمام »فرم تعیین صلاحیت ک  .نمود 

»فرم صورتجلسه تعیین صلاحیت کارمندان برای تبدیل وضعیت از رسمی آزمایشی به رسمی« ممهور به مهر 

 . گردد شورای مذکور برای اجراء ابلاغ می 

 تعاریف و اختصارات  -۱ماده 

 قانون مدیریت خدمات کشوری :قانون -

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریی هادستگاه  :اجرایی دستگاه  -

»دستورالعمل نحوه برگزاری امتحان عمومی و تخصصی برای استخدام افراد در    :دستورالعمل امتحانات   -

 ۱۳۹۳/ ۷/ ۱۹مورخ  ۲۰۰/ ۹۳/ ۹۷۵۷اجرایی« موضوع بخشنامه شماره ی هادستگاه 

اجرایی موضوع مصوبه شماره  ی  هادستگاه راهبری توسعه مدیریت    شورای  :شورای راهبری توسعه مدیریت  -

 شورای عالی اداری ۱۳۹۳/ ۹/ ۵مورخ  ۲۰۶/ ۹۳/ ۱۱۸۵۲

مندرج در آن، شورای های  فرم پیوست شماره یک این دستورالعمل که بر اساس معیار  :فرم تعیین صلاحیت  -

راهبری توسعه مدیریت نسبت به تعیین صلاحیت کارمندان رسمی آزمایشی برای تبدیل وضعیت به رسمی  

می  به  اقدام  آزمایشی  از رسمی  تبدیل وضعیت  برای  کارمندان  صلاحت  تعیین  »فرم  عنوان  تحت  و  نماید 

 . باشدمی رسمی« 

 آزمایشی تبدیل وضعیت استخدامی از پیمانی به رسمی  -الف

آیین  -۲ماده   یک  ماده  اجرای  )در  ماده  اجرایی  می ی  هادستگاهقانون،  (  ۴۶نامه  برای  اجرایی  توانند 

قابل تخصیص به مشاغل حاکمیتی درخواست صدور مجوز استخدام رسمی کارمندان پیمانی های  پست

سازمان اداری و استخدامی کشور   .شاغل در دستگاه را به سازمان اداری و استخدامی کشور ارسال نمایند

و   مربوطه  مقررات  و  قوانین  رعایت  از  ی  هاسیاستبا  بخشی  یا  تمام  برای  مجوز  صدور  به  نسبت  دولت، 

 . نمایددرخواست دستگاه اجرایی اقدام می 

)  -۳ماده   تبصره  اجرای  )(  ۲در  واجد  اجرایی می ی  هادستگاه قانون،  (  ۴۶ماده  پیمانی  کارمندان  توانند 

(  ۴۲موضوع موضوع )های  تخصصی و رفتاری و احراز صلاحیتهای  شرایط ذیل را پس از سنجش شایستگی 

از محل مجوز آزمایشی  (  ۲ماده )های  قانون،  به استخدام رسمی  در مشاغل حاکمیتی  این دستورالعمل، 

 . درآورند

 . حداقل پنج سال از استخدام پیمانی کارمند سپری شده باشد -الف

با رعایت حداقل  دستبه ه کارمند پیمانی از دستگاه اجرایی دیگری  چنانچ   :تبصره باشد،  گاه منتقل شده 

 . گاه اجرایی مقصد گذشته باشددستبه سنوات موضوع این بند، باید حداقل یکسال از زمان انتقال وی 
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آزمون   -ب در  قبولی  طریق  از  کارمند  پیمانی  )های  استخدام  ماده  موضوع  که  (  ۴۴استخدامی  به قانون 

 . شود، صورت پذیرفته باشدصورت عمومی برگزار شده یا می 

هایی با نشر استخدام رسمی آزمایشی کارمندانی که استخدام پیمانی آنان از طریق قبولی در آزمون   -تبصره

این دستورالعمل (  ۴۴عمومی آگهی استخدامی بر اساس ماده ) قانون نبوده است، علاوه بر رعایت مفاد 

ریزی موکول به شرکت در امتحانات استخدامی عمومی )که توسط سازمان اداری و استخدامی کشور برنامه 

 . باشدمی گردد( و کسب حد نصاب نمره آزمون بر اساس »دستورالعمل امتحانات«، در دوره پیمانی می 

امتیازات (  ۸۰ابی سالانه سه سال آخر کارمند در دوره پیمانی از هشتاد درصد )%متوسط امتیازات ارزشی  -چ

 . ارزشیابی کمتر نباشد

 (21هیئت عمومی دیوان عدالت اداری  ۱۳۹۹/ ۱۲/ ۱۹مورخ  ۱۹۶۱دادنامه شماره  )ابطال به موجب  -د 

ضع استخدامی کارمندان پیمانی به رسمی آزمایشی در دوره مأموریت، در دستگاه اجرایی  تبدیل و  -۱تبصره  

در در دستگاه مبدأ نیز مشروط بر این است که    استخدام رسمی آزمایشی آنان   .باشدنمی پذیر  مقصد امکان 

فوق در مورد های  حداقل یکسال منتهی به تبدیل وضع در دستگاه اجرایی مبدأ اشتغال داشته و مفاد بند

 . آنان رعایت شده باشد

موضوع این ماده بیشتر از تعداد  های  کنندگان در سنجش شایستگی در صورتی که تعداد شرکت   -۲تبصره  

 . استخدام رسمی ازمایشی باشد، پذیرش افراد بر اساس نمرات فضلی آنان در هر شغل خواهد بود های  مجوز 

اجرایی توسط »شورای راهبری  موضو های  نحوه سنجش شایستگی   -۳تبصره   این ماده در هر دستگاه  ع 

 . گردد توسعه مدیریت« دستگاه تعیین می 

 تبدیل وضعیت استخدامی از رسمی آزمایشی به رسمی -ب

تشخیص  »  -۴ماده   تخصصی  کمیته  عنوان  به  اجرایی،  دستگاه  هر  مدیریت«  توسعه  راهبری  شورای 

 :د دار عهده قانون برای کارمندان رسمی آزمایشی، وظایف زیر را بر ( ۴۶صلاحیت موضوع بند »الف« ماده )

گذشته کارمند،  های  سال ارزشیابی  های  بررسی اطلاعات اخذ شده از مراجع ذیصلاح )از قبیل فرم  -الف

مورد کارمندانی که دوره رسمی   نحوه حضور کارمند در محل کار و گزارش مدیر واحد متبوع کارمند( در 

 ( ۴۶ال خود و یا دو سال تمدید شده )در خصوص کارمندانی که بند »الف« تبصره یک ماده ) ازمایشی سه س 

 . انددر مورد آنان اِعمال شده است( را طی نموده 

نسجش  های  بررسی و ارزیابی وضعیت کارمندان رسمی آزمایشی مورد نظر در ارتباط با هر یک از معیار   -ب

 عنوان شده در »فرم تعیین صلاحیت«

 
( قانون رسیدگی ۹های بندهای »هـ«، »و« و »ز« ماده )کارمند به هر یک از مجازاتبند "د" سابق: عدم محکومیت   21

 به تخلفات اداری در طول دوره پیمانی.
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قانون بر   ( ۴۶گیری در خصوص صلاحیت کارمند یا کارمندان موضوع بند »الف« ماده )ررسی و تصمیم ب  -ج

 شده در این دستورالعمل  بینیپیشهای اساس ساز و کار

 . رسیدگی به شکایات کارمندان رسمی آزمایشی که به نتایج تعیین صلاحیت خود، معترض باشند -د 

فرم راهنمای ارزیابی صلاحیت کارمندان رسمی آزمایشی برای تبدیل وضعیت به رسمی توسط    -۱تبصره  

 . باشدمی جلسه شورا، به پیوست دستورالعمل »شورای راهبری توسعه مدیریت« و فرم صورت 

می »  -۲تبصره   اجرایی  دستگاه  مدیریت«  توسعه  راهبری  بند    ایکمیته تواند  شورای  مفاد  اجرای  برای  را 

در این صورت، تصمیمات کمیته پس از تأیید شورای مذکور مبنای    .قانون تشکیل دهد   ( ۴۶« ماده ) »الف

 . عمل خواهد بود 

چنانچه کارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد، باید اعتراض خود را حداکثر ظرف مدت یک   -۵ماده  

راهبری توسعه مدیریت دستگاه اجرایی ارائه ماه از تاریخ ابلاغ نتیجه، به صورت مکتوب به دبیرخانه شورای 

 مورد   .کند
ً
شورا نیز حداکثر دو ماه مهلت دارد تا به اعتراض فرد رسیدگی نموده و صلاحیت فرد را مجددا

 . ارزیابی قرار داده و نتیجه نهایی را اعلام نماید

ه ساله و مشروط  تبدیل وضعیت استخدامی کارمند به رسمی پس از طی دوره رسمی آزمایشی س  -۶ماده  

 : باشد می به کسب شرایط ذیل 

 کسب حداقل هفتاد و پنج درصد از مجموع امتیازات »فرم تعیین صلاحیت« -الف

 آموزشی و کسب امتیازات لازم های ه طی دور -ب

 تأیید گزینش -ج

عنوان  ی  هاروش نباشد، اعمال هر یک از  (  ۶چنانچه کارمند حائز هر یک از شرایط موضوع ماده )  -۷ماده  

 :پذیرد زیر صورت می های قانون مطابق با بند ( ۴۶شده در ذیل تبصره یک ماده )

امتیاز( را از »فرم    ۷۵در صورتی که کارمند حد نصاب لازم )   :قانون (  ۴۶بند »الف« ماده )های  ویژگی   -الف

 : شود زیر عمل می های ه تعیین صلاحیت« کسب ننماید به شیو

درصد امتیاز کل باشد، مهلت دو (  ۷۵تر از )درصد و پایین(  ۶۵در صورتی که امتیاز مکتسبه فرد حداقل )  -۱

 . باشدنمی بار اعطا گردیده و قابل تمدید این مهلت فقط یک .شود ساله دیگر به وی اعطا می 

درصد امتیاز کل، وضع استخدامی فرد به پیمانی  (  ۶۵تر از )درصد و پایین( ۵۵در صورت کسب حداقل )  -۲

 . گردد تبدیل می 

 . گردد درصد امتیاز کل باشد، حکم استخدامی وی لغو می ( ۵۵چنانچه امتیاز ارزیابی کارمند کمتر از ) -۳

آموزشی که در شرایط  های  هآموزشی موضوع این بند، علاوه بر دورهای  هعناوین دور  :آموزشی های  هدور  -ب

بندی مشاغل دولت به تصویب شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  طبقه های  تصدی مشاغل در طرح

ساعت آموزش  (  ۱۲۰دوره آموزشی و یا )رسیده است، منطبق با نظام آموزش کارمندان دولت که حداقل سه  
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می باشدمی  تعیین  اجرایی  دستگاه  توسط  دور  .گردد ،  که  دوره های  هافردی  در  را  تصدی  شرایط  آموزشی 

نصاب امتیاز لازم برای    .ها نخواهند داشتخدمت پیمانی طی نموده باشند، نیازی به طی مجدد این دوره

 . امتیاز هر دوره است( %۷۰ی هفتاد درصد )آموزشی دوره رسمی آزمایش های هدور

آموزشی مورد اشاره در بند های  هبوده ولی کلیه دور(  ۶»الف« و »ج« ماده )های  چنانچه کارمند حائز بند 

با موفقیت طی نکرده باشد، حداکثر دو سال دیگر مهلت دارد تا دور آموزشی مذکور را طی  های  ه»ب« را 

آموزشی، حکم استخدام رسمی کارمند صادر  های  همدت، به محض موفقیت در طی دوردر طول این    .نماید

دستگاه اجرایی مکلف است حداقل یک بار امکان شرکت   .باشدنمی گردیده و نیازی به اتمام مهلت دو ساله  

 .مزبور را برای کارمند در طول دوره رسمی آزمایشی فراهم نمایدهای هدر دور

)چنانچه    -تبصره ماده  یک  تبصره  »الف«  بند  موضوع  سال  دو  مهلت  اتمام  از  دور(  ۴۶پس  های ه قانون، 

آموزشی مورد نظر توسط کارمند طی نشده و یا حد نصاب لازم را کسب ننماید، وضعیت استخدامی وی به 

 . گردد پیمانی تبدیل می 

تبدیل وضعیت کارمند از رسمی آزمایشی  اجرایی، از شروط لازم برای  ی  ها دستگاه تأیید گزینش    :گزینش  -ج

 .به رسمی است

مشابه(  های  واحد   -۸ماده   عناوین  )یا  انسانی  منابع  جمع ی  هادستگاه توسعه  مسئول  آوری اجرایی، 

تصمیمات مراجع مذکور بوده و مکلف هستند پس از اخذ نظر »شورای راهبری توسعه مدیریت«، »هسته  

 . ه اعمال تصمیمات در خصوص کارمند مورد نظر اقدام نمایندگزینش« و »واحد آموزش«، نسبت ب 

شود، باید پس از اتمام مهلت دو  کارمندان رسمی آزمایشی که مهلت دو ساله دیگر به آنان اعطا می   -۹ماده  

صورت، بر  در غیر این  .این دستورالعمل را کسب نمایند(  ۶ها و امتیازات مورد نظر در ماده )ساله، صلاحیت

ضو )اساس  ماده  در  مندرج  وضعیت   (۷ابط  مذکور(،  ماده  الف  بند  یک  ردیف  استثنای  )به  دستورالعمل 

 . گردد استخدامی آنان به پیمانی تبدیل شده و یا لغو حکم می 

اجرایی مکلف هستند مشخصات کارمندان رسمی آزمایشی  ی  هادستگاه منابع انسانی  های  واحد   -۱۰ماده  

انقضای سه سال یا دو سال تمدید شده )در صورت اعطای مهلت دو ساله دیگر( به شروای را سه ماه قبل از 

مورد   در  را  مراجع  آن  نظر  و  کرده  اعلام  دستگاه  آموزش  واحد  و  گزینش  هسته  مدیریت،  توسعه  راهبری 

نمایند نیز موظف هستند نظر خود را در مهلت تعیین شده )سه    .کارمندان مورد نظر کسب  مراجع مزبور 

 . ماه(، به واحد منابع انسانی جهت اعمال تصمیمات اداری و استخدامی اعلام کنند

چنانچه هر یک از مراجع مزبور نظر خود را در موعد مقرر به واحد منابع انسانی ارسال ننمایند، به    -تبصره

ی شده منزله نظر مثبت آن مراجع برای تبدیل وضعیت استخدامی کارمند از رسمی آزمایشی به رسمی تلق 

 . گیرد و این امر مبنای تصمیمات اداری قرار می 

 . پذیرد تبدیل وضعیت استخدامی ایثارگران بر اساس قوانین و مقررات مربوط صورت می  -۱۱ماده 
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معاونت  ۱۳۹۳/ ۰۹/ ۱۱مورخ    ۲۰۰/ ۹۳/ ۱۲۱۷۵دستورالعمل شماره  با ابلاغ این دستورالعمل،    -۱۲ماده  

 . گردد جمهور )وقت( لغو می توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 جمشید انصاری

 فرم تعیین صلاحیت کارمندان برای تبدیل وضعیت از رسمی آزمایشی به رسمی  -۲پیوست شماره 

ت از رسمی آزمایشی به جلسه تعیین صلاحیت کارمندان برای تبدیل وضعیفرم صورت  -۲پیوست شماره 

 رسمی 

 
 

ی  هادستگاهمجوز تبدیل وضعیت کارمندان پیمانی به رسمی در مشاغل حاکمیتی 

 اجرایی 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۵/۱۲/۱۳۹۷مورخ  ۶۷۱۷۰۹)بخشنامه شماره 

هیئت وزیران و پیرو بخشنامه    ۱۳۹۶/ ۱۱/ ۲۱مورخ    هـ۵۴۷۷۰ت/ ۱۴۷۹۹۱شماره    نامهتصویب در اجرای  

در   ۱۳۹۷/ ۳/ ۲۸مورخ    ۱۴۴۱۸۹شماره   آزمایشی  رسمی  به  پیمانی  کارکنان  وضع  تبدیل  خصوص  در 

 :گردد مشاغل حاکمیتی، موارد ذیل برای اجرا ابلاغ می 

)ی  هادستگاه به   -۱ بند  اجرای  در  را  خود  حاکمیتی  مشاغل  که  شماره   نامهتصویب(  ۶اجرایی 

الکترونیک و بخشنامه    ۱۳۸۹/ ۷/ ۲۲مورخ    ۴۴۹۱۳/ ۱۶۳۴۶۷ وزیران عضو کمیسیون اجتماعی و دولت 

این سازمان اعلام نموده   ۱۳۸۹/ ۸/ ۱۶مورخ    ۲۰۰/ ۴۲۴۸۰شماره   شود کارمندان  اند، اجازه داده می به 

 : و بخشنامه صدرالاشاره به رسمی آزمایشی تبدیل وضع نمایند  نامهتصویبواجد شرایط زیر را با رعایت مفاد  

که  های  پست شاغلین    -۱-۱ حاکمیتی  مشاغل  اجرای  ی  هادستگاه سازمانی  در  و    نامهتصویباجرایی 

 . اندموضوع بند یک این بخشنامه تعیین و به این سازمان اعلام نموده های بخشنامه 

احراز مدرک اجرایی با شرایط  ی  ها دستگاه یافته به مشاغل اختصاصی  سازمانی تخصیص های  پست  -۱-۲

، در تعریف شغل، در اجرای (۱مصوبه اشاره شده در بند )  ( ۳تحصیلی لیسانس و بالاتر، که با توجه به بند )

( ماده  انسانی،  (  ۷۰مفاد  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  شورای  مصوبه  طبق  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون 

 . گذاری، هدایت و نظارت باشنددار وظایف سیاستعهده 

مصوبه شماره  (  ۲تقسیمات کشوری )موضوع بند ) های  سازمانی مستقر در واحد های  پست شاغلین    -۳-۱

وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک(    ۱۳۹۰/ ۱۲/ ۱۶ک مورخ  ۴۴۹۱۳ت/ ۲۴۸۱۹۷

 . این بخشنامه باشند(  ۱۰۲و )( ۱۰۱)های که در زمره مشاغل موضوع بند 

متصدیان    :تبصره وضع  )تبدیل  تبصره  در  مشخص  طور  به  که  ) (  ۱مشاغلی  شماره    نامهتصویب(  ۳بند 

 .پذیر نخواهد بود اند، امکان ذکر شده  ۱۳۸۹/ ۷/ ۲۲مورخ  ۴۴۹۱۳/ ۱۶۳۴۶۷
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ننموده ی  هادستگاه   -۲ این سازمان اعلام  به  تا کنون مشاغل حاکمیتی خود را  ابتدا  اجرایی که  اند، باید 

با   اب  نامهتصویب منطبق  بخشنامه  )و  بند  موضوع  اقدام،  (  ۱لاغی  اعلام مشاغل حاکمیتی خود  به  نسبت 

 . در خصوص تبدیل وضع کارمندان پیمانی خود اقدام نمایند( ۱سپس با توجه به موارد مطروحه در بند )

 . باشدمی تبدیل وضع ایثارگران مشمول قوانین و مقررات خاص خود  -۳

سازد که کلیه عملیات مربوط  مورد استناد، خاطرنشان می های  بخشنامه لذا، ضمن ارسال تصاویر مصوبات و  

به صدور شماره مستخدم رسمی آزمایشی برای کارکنان پیمانی واجد شرایط، پس از طرح و تأیید موضوع  

بر این    .گیرد ن صورت می توسط شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه اجرایی، در بستر سامانه کارمند ایرا

می ی  هادستگاه اساس،   مذکور، اجرایی  سامانه  در  خود  مستندات  و  اطلاعات  بارگذاری  از  پس  توانند 

 نسبت به اخذ شماره مستخدم رسمی آزمایشی اقدام نموده و از هر گونه مکاتبه غیرضرور از قبیل 
ً
مستقیما

 . ن خودداری نمایندارسال لیست اسامی افراد واجد شرایط به این سازما 

 . باشدمی مسئولیت حسن اجرای این بخشنامه به عهده بالاترین مقام دستگاه اجرایی 

 جمشید انصاری
 

 و مؤسسات غیردولتی   ها شرکتکارگیری کارمندان  ممنوعیت به   : ( ۴۷ماده ) 
و مؤسسات غیردولتی برای انجام تمام یا بخشی از وظایف    هاشرکتکارگیری کارمندان  به   -۴۷ماده  

و استفاده از    باشدمی  تحت هر عنوان ممنوع  اجراییی  هادستگاههای سازمانی  و اختیارات پست

این کارمندان  )  هاشرکتگونه  خدمات  ماده  براساس   
ً
صرفا امکان (  ۱۷و مؤسسات  قانون  پذیر  این 

 است. 
 

 حالات انتزاع از خدمت کارمندان   : ( ۴۸ماده ) 
 :گردندمی منتزع  اجراییکارمندان رسمی در یکی از حالات ذیل از خدمت در دستگاه  -۴۸ماده 

 ربط.بازنشستگی و یا از کارافتادگی کلی طبق قوانین ذی -

 استعفاء.  -

متوالی یا چهارسال  سال  بازخریدی به دلیل کسب نتایج ضعیف از ارزیابی عملکرد کارمند در سه   -

 رسد(. می  ای که با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیراننامهآیینبراساس متناوب )

 (.۱۲۲آماده بخدمت براساس ماده ) -

 ربط.اخراج یا انفصال به موجب احکام مراجع قانونی ذی  -
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می   - ۱تبصره   منفصل  خدمت  از  قانونی  مراجع  احکام  موجب  به  که  مدت  گردنکارمندانی  در  د 

 را نخواهند داشت.  اجراییی هادستگاهانفصال اجازه استخدام و یا هرگونه اشتغال در 

گردند، اجازه استخدام و یا هرگونه اشتغال می  اخراج  اجراییکارمندانی که از دستگاه    -۲تبصره  

 را نخواهند داشت.  اجراییمجدد در همان دستگاه 
 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری۴۸( ماده ) ۳نامه اجرایی بند )آیین

با اصلاحات  هیأت وزیران ۱۱/۱۳۸۸/ ۲۱ک مورخ ۴۳۹۱۵ت/۲۳۱۳۲۷شماره  نامهتصویب )

 ( بعدی

 جمهور سرمایه انسانی رییسمعاونت توسعه مدیریت و 

الکترونیک در جلسه مورخ   امور اجتماعی و دولت  به پیشنهاد   ۱۳۸۸/ ۱0/ ۱۳وزیران عضو کمیسیون  بنا 

( قانون مدیریت خدمات ۴۸)  ( ماده۳)  جمهور و به استناد بند معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

)ط(    -۱۳۸۶مصوب -  کشوری بند  رعایت  با  مورخ    هـ۳۸۸۵۶ت/ ۱۵۸۷۹۵شماره    نامهیبتصوو 

 : نامه اجرایی بند یادشده را به شرح زیر تصویب نمودند آیین  ۱۳۸۶/ ۱0/ ۱

مربوط، امتیارات آنان  های  دستورالعملکارمندانی که در اجرای نظام ارزشیابی عملکرد کارمندان و    -۱ماده  

شده برای ارزیابی کارمندان    بینیپیش درصد کل امتیازات    هفتاد در سه سال متوالی یا چهار سال متناوب از  

( موضوع  بازنشستگی  شرایط  نداشتن  صورت  در  باشد،  می ۱0۳کمتر  بازخرید  مذکور،  قانون   .گردند( 

 ( هیئت وزیران  ۱۳۹۷/ ۱۱/ ۳۰مورخ  هـ۵۴۸۳۴ت/ ۱۵۹۹۲۰شماره  نامهتصویب )اصلاحی به موجب 

شوند به اضافه نامه بازخرید خدمت می وجوه مربوط به بازخریدی کارمندانی که در اجرای این آیین  -۲ماده  

آنان،  های  وجوه مرخصی  تبصره )ذخیره شده  ) ۱براساس  ماده  قانون مدیریت خدمات کشوری۱۲۲(   ) -  

 . تعیین خواهد شد -۱۳۸۶مصوب 

در    -۳ماده   بازخریدی  کارمندان  کارگیری  به  و  ی  هادستگاه هرگونه  بوده  ممنوع   ها دستگاهاجرایی 

 . توانند هیچگونه پرداختی به آنان از هر محل داشته باشندنمی 

نامه به موجب مصوبه شورای توسعه مدیریت بوط به چگونگی اجرای مفاد این آییندستورالعمل مر -۴ماده 

 .و سرمایه انسانی خواهد بود 

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۸۸/ ۱۱/ ۱۷در تاریخ  نامهتصویباین 

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی
 

 شرایط تمدید قرارداد کارمندان پیمانی   : ( ۴۹ماده ) 
 : باشدمی تمدید قرارداد کارمندان پیمانی منوط به تحقق شرایط ذیل  -۴۹ماده 
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 استمرار پست سازمانی کارمندان. -

 کسب نتایج مطلوب از ارزیابی عملکرد و رضایت از خدمات کارمند.  -

 جلب رضایت مردم و ارباب رجوع. -

 تخصصی در زمینه شغل مورد تصدی. ارتقاء سطح علمی و  -

عمل   -تبصره مربوط  مقررات  و  قوانین  مطابق  پیمانی  کارمندان  با  قرارداد  تمدید  عدم  درصورت 

 خواهد شد. 
 

دستورالعمل ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی  

 مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۰/۰۵/۱۳۹۶مورخ  ۱۳۰۸۱۸۶)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری( ۵اجرایی مشمولی ماده )ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

( ماده  اجرای  )آیین (  ۱در  بند  اجرایی  )(  ۳نامه  شماره  (  ۴۸ماده  به  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون 

بند  ۱۳۸۸/ ۱۱/ ۲۱ک مورخ  ۴۳۹۱۵ت/ ۲۳۱۳۲۷ )  ۲  و  نیز در راستای استقرار (  ۴۹ماده  قانون مذکور و 

نظام مدیریت عملکرد، به پیوست دستورالعمل اجرایی فرآیند ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی و 

 . گردد پیمانی و کارکنان قراردادی مشمول قانون مدیریت خدمت کشوری جهت اجرا ابلاغ می 

 شایان ذکر است اجرای  
ً
الذکر از جاری کلیه مشمولین دستورالعمل فوق   فرایند ارزشیابی عملکرد سال ضمنا

 . باشدمی الاجرا  تاریخ ابلاغ این بخشنامه لازم 

دستورالعمل اجرایی "فرآیند ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان 

 قانون مدیریت خدمات کشوری" ( ۵قراردادی مشمول ماده )

)در   ماده  )  نامهآیین(  ۱اجرای  بند  )(  ۳اجرایی  شماره  (  ۴۸ماده  به  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون 

بند    ۱۳۸۸/ ۱۱/ ۲۱ک مورخ  ۴۳۹۱۵ت/ ۲۳۱۳۲۷ )  ۲و  نیز در راستای استقرار (  ۴۹ماده  قانون مذکور و 

ان رسمی و نظام مدیریت عملکرد، به پیوست دستورالعمل اجرایی فرآیند ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمند

فرم و سه پیوست، به شرح  ۳پیمانی و کارکنان قراردادی مشمول قانون مدیریت خدمت کشوری، به انضمام 

 : گردد ذیل ابلاغ می 

 : تعاریف و اصطلاحات  -۱ماده 

 مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی  :مدیران و کارمندان

مدیریت عملکرد است که به منظور سننجش و ارزش گذاری سالانه  های  یکی از زیرنظام   :ارزشیابی عملکرد 

لازم با نگاه به گذشته و قضاوت در مورد میزان  های  و ابزار  هاروش عملکرد مدیران و کارمندان با استفاده از  

 .گیرد می  مورد توافق بین ارزشیابی شونده و مقام مسؤول انجام های برنامه تحقق 
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عملیاتی سالانه توسط ارزشیابی  های  برنامه محورها و اقداماتی هستند که برای تحقق    :اختصاصی عوامل  

 .گیرند می  گیرد و مورد ارزشیابی قرارمی  شونده در طول دوره ارزشیابی انجام 

مدیریتی عمومی  مهارت ها  نقش   : عوامل  جمله  های  و  از  مدیریتی  و  ریزیبرنامه عمومی  نظارت  اجرا،   ،

گردد و مورد ارزشیابی می  یابی هستند که توسط ارزشیابی شونده )مدیر( در طول دوره ارزشیابی اجرا ارزش

 . گیرندمی  قرار

عواملی هستند که به عنوان پشتیبان موجب تسریع و تسهیل عملکرد ارزشیابی   :عوامل عمومی پشتیبان 

 .شود می  مورد توافق در طول دوره ارزشیابی های برنامه شونده در انجام 

ارزشیابی شونده در طول    ای،شامل عوامل توسعه   :عوامل فرایندی عوامل رفتاری و تشویقات هستند که 

 : این عوامل عبارتند از  .گردد می  دوره ارزشیابی از آنها برخوردار 

بهبود  که فرد ارزشیابی شونده در جهت ارتقاء سطح دانش و توانمندی برای  یی  هافعالیت  :عوامل توسعه ای

 .دهدمی  عملکرد خود و سایر کارمندان واحد تحت سرپرستی انجام 

پیدا   :عوامل رفتاری بروز  ارزشیابی شونده  ارزشیابی توسط  دوره  در طول  این  می   افعالی هستند که  کند، 

ارزشیابی  دینی مورد  های  جامعه، سازمانی و ارزش های  افعال بر اساس میزان انطباق آنها با انتظارات و معیار

 .گیرد می  قرار

مرتبط با شغل هستند که ارزشیابی شونده به صورت مکتوب و رسمی از مقامات و های  نامه تقدیر   :تشویقات 

 .کندمی  مدیران مافوق در طول یک دوره ارزشیابی دریافت

ارزشیابی  ارزشیابی های  حوزه و زمین  :محور  برگرفته از عوامل  های  شاخص و معیارها و    باشدمی   است که 

 .گردد می ارزشیابی بر آن اساس تعیین 

 سنجش و ارزشیابی برای امتیاز دهی به عملکرد تهیههای  است که بر اساس آن شاخص های  مشخص   :معیار

 . گردد می 

فرآیند و برونداد، امتیازدهی    ها،است که بر اساس آن عملکرد افراد با توجه به ورودیهای  مشخص   :شاخص 

 . گیرندمی و مورد ارزشیابی قرار 

 شود که عملکرد مدیران و کارمندان در آن بازه مورد ارزشیابی قرارمی   به دوره زمانی اطلاق   :دوره ارزشیابی

 .باشدمی  در این دستورالعمل، دوره ارزشیابی اول فروردین هر سال تا پایان اسفندماه همان سال   .گیرد می 

اعم از پیوسته یا منقطع به خدمت اشتغال   ماهشش مدیران و کارمندان باید در هر دوره ارزشیابی، حداقل  

 .داشته باشند تا مورد ارزشیابی قرار گیرند

بلافصل( )مدیر  کننده  مستقیم   :ارزشیابی  طور  به  سازمانی  مراتب  سلسله  لحاظ  از  که  است  مسئولی 

 .کندمی کار به ارزشیابی شونده را دارد و از وی گزارش دریافتمسئولیت سرپرستی و ارجاع 

 .مدیری است که از لحاظ سطح سازمانی بالاتر از ارزشیابی کننده قرار دارد  :تأیید کننده
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به خدمت اشتغال    ماهششمدیران و کارمندان است که در طی دوره ارزشیابی حداقل    :ارزشیابی شوندگان

 . دارند

حد نصاب مقرر در ارزشیابی سالانه برای مدیران و کارمندان رسمی عبارت از    :رزشیابی حد نصاب امتیاز ا

اجرایی    نامهآیین (  ۱)موضوع ماده )  باشدمی   امتیاز فرم ارزشیابی   ۱۰۰امتیاز از مجموع    ۵۰کسب حداقل  

( )(  ۳بند  کشوری((  ۴۸ماده  خدمات  مدیریت  برای    .قانون  سالانه  عملکرد  ارزشیابی  در  مقرر  نصاب  حد 

 . باشدمی  امتیاز فرم ارزشیابی  ۱۰۰امتیاز از مجموع  ۷۰کارمندان پیمانی و کارکنان قراردادی حداقل 

 اهداف ارزشیابی عملکرد  -۲ماده 

اجرایی در طول یک  ی  هادستگاه عملیاتی  های  برنامه ارزشیابی و حصول اطمینان از تحقق اهداف و    -۱

 .دوره معین

ارزشیابی و قضاوت در خصوص سطح عملکرد اختصاصی و عمومی مدیران و کارمندان بر اساس عوامل   -۲

 .تعیین شدههای و معیار

 . اجراییی هادستگاه اطلاع از بازده و نتایج عملکرد مدیران و کارمندان در  -۳

 . اداریهای گیری تصمیمو استفاده از نتایج آن در  شناخت نقاط قوت و ضعف مدیران و کارمندان -۴

 . مختلف ارتقاء سطح عملکرد مدیران و کارمندانهای زمینهشناخت نیازها و فراهم آوردن  -۵

 : مراحل اجرای فرایند ارزشیابی عملکرد  -۳ماده 

اهداف عملیاتی سالانه تمامی  اجرایی موظفند  ی  هادستگاه به ارزیابی عملکرد یا عناوین مشاهای  واحد   -الف

سازمانی که توسط بالاترین مقام دستگاه تعیین شده است را در فروردین ماه هر سال برای اجرا های  واحد 

 . در همان سال ابلاغ نمایند

این (  ۳ارزشیابی کنندگان موظفند مدیران و کارمندان ستاد دستگاه اجرایی را با رعایت بند الف ماده )  -ب

مورد ارزشیابی قرار داده و امتیاز هر یک از (  ۱دستورالعمل و طبق راهنمای عمل مربوط )پیوست شماره  

 . تعریف شده، تعیین نمایندهای عوامل را بر اساس معیارها و شاخص 

ها و رؤسای ادارات شهرستان ها اجرایی مستقر در مراکز استان ی هادستگاهارزشیابی کنندگان، مدیران   -ج

این دستورالعمل مورد ارزشیابی  (  ۲و طبق راهنمای عمل مربوط )پیوست شماره  (  ۳را با رعایت بند الف ماده ) 

و رؤسای ادارات شهرستانها توسط دو ها  اجرایی مستقر در مراکز استان ی  هادستگاه مدیران   .دهندمی   قرار

 . شوندمی ارزشیابی مرجع )ستاد دستگاه اجرایی، استانداران یا فرمانداران(  

 حیطه شمول  -۴ماده 

وابسته، مدیران کل، معاونین مدیر کل و مشاغل همتراز، که بر اساس فرم شماره های  سازمان معاونین    -الف

 . شوندمی  ارزشیابی ( ۱)
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ادارات و مشاغل همتراز و سایر کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی، که بر    ها،رؤسای گروه   -ب

 . شوندمی  ارزشیابی ( ۲اساس فرم شماره ) 

که بر اساس فرآیند  ها،و رؤسای ادارات شهرستان ها اجرایی مستقر در مراکز استان ی هادستگاه مدیران   -ج

 : گیرندمی  ذیل مورد ارزشیابی قرار

مقام مسئول )ارزشیابی کننده( در ستاد دستگاه، مدیر کل واحد استانی ذیربط را بر اساس فرم شماره    -۱

 . دهدمی  این دستورالعمل مورد ارزشیابی قرار( ۱)

۲-   ( شماره  فرم  اساس  بر  را  شهرستانی  ادارات  رؤسای  کننده(،  )ارزشیابی  استانی  کل  این (  ۲مدیر 

 . دهدمی  ارزشیابی قرار دستورالعمل مورد 

ادارات    -۳ رؤسای  و  استانی  واحد  مدیران  ترتیب  به  ارزشیابی  دوره  پایان  در  فرمانداران،  و  استانداران 

 . دهندمی این دستورالعمل مورد ارزشیابی قرار (  ۳شهرستانی ذیربط را بر اساس فرم شماره )

درج و  (  ۳فرم شماره )(  ۱۴هر سال، در بند )  نتیجه نهایی ارزشیابی عملکرد حداکثر تا پایان بهمن ماه  -۴

 . گردد می برای واحد منابع انسانی ستاد مرکزی دستگاه یا اداره کل استان ارسال 

واحد منابع انسانی ستاد دستگاه و کارشناس مسئول ارزشیابی عملکرد اداره کل استان، به ترتیب با اخذ   -۵

ؤسای ادارات شهرستانی، امتیاز نهایی را بر اساس دو سوم  استانی و رهای  امتیاز مکتسبه مدیران کل واحد 

امتیاز دستگاه اجرایی و یک سوم امتیاز استاندار و یا فرماندار محاسبه و نتایج آن را در "شناسنامه ارزشیابی"، 

 . نمایدمی  ارزشیابی شوندگان درج

اختصاصی مشاغل خود، چنانچه امتیاز هر یک از  های  تواند متناسب با شرایط و ویژگیمی   دستگاه   -۵ماده  

عوامل، نیازمند تغییر و یا اضافه نمودن عامل جدید باشد با تأیید شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه، 

امتیاز فرم را تغییر دهد، به نحوی که این تغییر منجر به حذف هیچ یک   ۱۰۰امتیاز از سقف    ۲۰حداکثر تا  

فرم   در  مندرج  عوامل  جدید(از  عامل  نمودن  اضافه  یا  و  امتیاز  افزایش  یا  )کاهش  همچنین،   .نشود 

اجرایی متناسب  نامهشیوه  ها،توانند به منظور ارزشیابی دقیق تر معیارها و شاخص می  اجرایی ی هادستگاه 

ورای مشاغل دستگاه خود را در چارچوب این دستورالعمل تدوین و پس از تأیید شهای  با شرایط و ویژگی 

 . راهبری توسعه مدیریت دستگاه، اجرا نمایند

اجرایی موظف هستند تمامی مدیران و کارمندان خود را بر اساس این دستورالعمل، ی  هادستگاه   -۶ماده  

نتایج ارزشیابی به ارزشیابی شونده و ثبت نتیجه نهایی   رسانیاطلاع به صورت سالانه ارزشیابی نماید و پس از  

 . در سامانه مربوطه، فرم مربوط را در پرونده پرسنلی افراد نگهداری نماید

انسانی  واحد    -۷ماده   ) ی  هادستگاهمنابع  ماده  راستای  در  است  (  ۳اجرایی  موظف  دستورالعمل  این 

 : اقدامات زیر را انجام دهد 

در   رسانیاطلاع ارزشیابی عملکرد برای مدیران و کارمندان و  های  اعلام ضرورت و روش تکمیل دقیق فرم(  ۱

 فرآیند ارزشیابی عملکرد؛هر یک از افراد در های خصوص عوامل ارزشیابی و نقش
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خام ارزشیابی عملکرد به ارزشیابی کنندگان )مدیران مافوق واحد ذیربط( برای توافق با  های  تحویل فرم (  ۲

پروژ و  اقدامات  روی  بر  شوندگان  با  های  هارزشیابی  و های  برنامه مرتبط  ارزشیابی  دوره  ابتدای  در  سالانه 

 پایان فروردین ماه؛تا  ۱دریافت آن پس از تکمیل بند الف/ 

تکمیل اطلاعات مربوط به معیار "رفتار و برخورد مناسب با ارباب رجوع" بر اساس مقررات و ضوابط طرح  (  ۳

و حقوق شهروندی در ( ۱۳۸۱/ ۱۰/ ۴مورخ  ۱۹۰۰/ ۱۹۵۱۶۶تکریم ارباب رجوع )موضوع بخشنامه شماره 

شورای عالی اداری( و ارائه هر   ۱۳۹۵/ ۱۲/ ۲۸مورخ    ۱۱۲۷۱۲۸شماره    نامهتصویبنظام اداری )موضوع  

ارزشیابی مدیران و کارمندان برای مقام مافوق واحد ذیربط در اول بهمن ماه برای ارزشیابی  های  یک از فرم 

 تکمیل شده، حداکثر تا پایان بهمن ماه هر سال؛ های و دریافت فرم

رزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان مربوط به "تأییدکننده" و "ارزشیابی شونده" طبق فرم ا های  اخذ امضا (  ۴

 اسفندماه هر سال؛  ۱۵به مدیر ذیربط، تا  رسانیاطلاعو اقدام بر اساس ضوابط مروبطه و 

 . (۲تکمیل شناسنامه و نیمرخ ارزشیابی برای هر یک از مدیران و کارمندان بر اساس جدول شماره ) ( ۵

لازم در فرآیند ارزشیابی عملکرد، افرادی که های پاسخگویی به منظور جلوگیری از تضییع حقوق و  -۸ماده 

باشند،  داشته  اعتراض  خود  ارزشیابی  نتیجه  به  شکایات  می   نسبت  به  "رسیدگی  فرآیند  اساس  بر  توانند 

 . (۳امتیازات ارزشیابی عملکرد" اقدام کنند )پیوست شماره 

دستگاه اجرایی، به عهده بالاترین مقام    مسئولیت نظارت بر چگونگی تحقق اهداف برنامه سالانه  -۹ماده  

واحد  عهده  به  آن  کیفیت  به  نسبت  پاسخگویی  و  عملکرد  ارزیابی  دفاتر  در  )یا  های  مسئول  انسانی  منابع 

 . باشدمی اجرایی ی هادستگاه عناوین مشابه( در 

ارزشیابی عملکرد مدیران و  های  دستورالعمل ماده تنظیم گردیده و  (  ۱۰این دستورالعمل در )  -۱۰ماده  

 . گردد می  کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی مغایر با این دستورالعمل لغو 

 جمشید انصاری

 دستورالعمل ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی 

 (۳و  ۲، ۱های هارزشیابی عملکرد )شمار های فرم 

 نتایج ارزشیابی و جدول مربوطهای کاربرد 

در راستای شایسته گرایی در تصمیمات اداری و مسیر خدمتی مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان  

مدیریت منابع انسانی، از نتیجه  های قراردادی و نیز برقراری ارتباط بین نظام ارزشیابی عملکرد و دیگر نظام 

 : شود می سالانه در موارد زیر استفاده ارزشیابی عملکرد 

 استفاده از نتایج ارزشیابی در تغییر شغل؛ -۱

مشاغل مورد تصدی های  و الزام ها  ارزشیابی شوندگان با نیازمندی های  به منظور انطباق استعدادها و توانایی 

بالاتر به های پست و افزایش کارآیی آنان، ضمن رعایت سایر قوانین و مقررات، نتایج ارزشیابی در انتصاب به 

 : گیرد می  شرح زیر مورد استفاده قرار 
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امتیاز در ارزشیابی    ۸۵بالاتر ضمن رعایت مقررات مربوط، کسب حداقل  های  پست برای انتصاب مدیران به    -

 . لزامی استسالانه، ا

واحد منابع انسانی در دستگاه، فهرست افراد فوق را به منظور اقدام مقتضی به امور اداری یا کارگزینی   -

 .کندمی  ارسال 

شغلی   ریزیبرنامه ذیربط نسبت به  های  امور اداری یا کارگزینی دستگاه با کسب نظر از مقام مافوق واحد   -

 .آنان اقدام خواهد کرد 

 : استفاده از نتایج ارزشیابی در آموزش و توانمندسازی  -۲

ارزشیابی شوندگانی که در عوامل اختصاصی عملکرد، حد نصاب امتیازات  :آموزشی شغلی های هدور -الف

ا در  باید  ننمایند،  را کسب  اداری  تصمیمات  در  ارزشیابی  نتایج  کاربرد  جدول  در  شده  دوره  تعیین  بتدای 

 . آموزشی شغلی مربوط را در چارچوب نظام آموزش کارمندان و مدیران بگذرانندهای هارزشیابی بعد، دور

ارزشیابی شوندگانی که در عوامل عمومی مدیریتی، حد نصاب امتیازات تعیین شده    :مدیریتی های  هدور  -ب

سب ننمایند، باید در ابتدای دوره ارزشیابی بعد،  در "جدول کاربرد نتایج ارزشیابی در تصمیمات اداری" را ک

 . آموزشی مدیریتی مربوط را در چارچوب نظام آموزش کارمندان و مدیران بگذرانندهای هدور

ارزشیابی شوندگانی که در عوامل عمومی مدیریتی، حد نصاب امتیازات تعیین شده    :مدیریتی های  هدور  -ب

ارزشیابی در تصمیمات اداری" را کسب ننمایند، باید در ابتدای دوره ارزشیابی بعد،  در "جدول کاربرد نتایج 

 . آموزشی مدیریتی مربوط را در چارچوب نظام آموزش کارمندان و مدیران بگذرانندهای هدور

یین ارزشیابی شوندگانی که در معیار رفتار، حد نصاب امتیازات تع  :ارزشیابی عمومی  :عمومی های  هدور  -ج

شده در "جدول کاربرد نتایج ارزشیابی در تصمیمات اداری" را کسب ننمایند، باید در دوره ارزشیابی بعد، در 

نمایندهای  هدور شرکت  مدیران  و  کارمندان  آموزش  نظام  چارچوب  در  معیار  به  مربوط  عمومی   . آموزش 

امت در عامل عمومی پشتیبان، حد نصاب  ارزشیابی شوندگانی که  در "جدول همچنین  تعیین شده  یازات 

آموزش  های  هکاربرد نتایج ارزشیابی در تصمیمات اداری" را کسب ننمایند، باید در دوره ارزشیابی بعد، در دور

 . مدیریتی مربوط به معیار شرکت نمایندهای هعمومی و نیز دور

فرصت  -د  از  )بورس(های  برخورداری  کشور  از  خارج  شوندگ  :آموزشی  امتیاز ارزشیابی  مجموع  که  انی 

های  هباشد، در معرفی به دور  ۸۵ارزشیابی عملکرد آنها در سه سال متوالی و یا پنج سال متناوب حداقل  

 . آموزشی خارج از کشور )بورس(، از اولویت برخوردار هستند

یا    :بازخریدی  -۳ و  متوالی  سال  سه  در  آنها  عملکرد  ارزشیابی  امتیاز  که  شوندگانی  سال  ارزشیابی  چهار 

ارزشیابی ) نمره  نصاب  بازنشستگی،   ۵۰متناوب حد  نداشتن شرایط  در صورت  ننمایند،  را کسب  امتیاز( 

 .گردندمی  بازخرید 
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کارمندان پیمانی و کارکنان قراردادی در صورت    :تمدید قرارداد کارمندان پیمانی و کارکنان قراردادی  -۴

یابی عملکرد، قرارداد آنها با رعایت سایر قوانین و مقررات امتیاز از مجموع عوامل فرم ارزش   ۷۰کسب حداقل  

   .مربوط، تمدید خواهد شد

 شناسنامه ارزشیابی عملکرد و جدول مربوط 

 
 راهنمای تکمیل  :(۱پیوست شماره )

 ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی ستاد دستگاه اجرایی« های »فرم

به منظور سنجش و ارزشیابی مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی در ابعاد  ها  فرماین  

)توسعه  فرآیندی  عوامل  پشتیبان،  عوامل  مدیریتی/  عمومی  عوامل  اختصاصی،  و   ای،عوامل  تشویقات 

 :گیرد می  رفتاری( در طول یک دوره ارزشیابی و با رعایت شرایط و ضوابط ذیل مورد استفاده قرار

 : فرآیند اجرای ارزشیابی  -الف

ارزشیابی کننده در آغاز دوره ارزشیابی )فروردین ماه هر سال( انتظارات خود را در چارچوب وظایف شغلی    -۱

سالانه برنامه  بویژه  سازمانی،  ارزشیابی   و  به  مقتضی  نحو  به  اجرایی،  دستگاه  عملکرد  مدیریت  از  برگرفته 

 . نمایدمی  شونده در قالب فرم ارزشیابی اعلام و توافق 

بر    -۲ ارزشیابی ضمن نظارت  به عملکرد )اختصاصی،  های  فعالیتارزشیابی کننده در طول دوره  مربوط 

لازم را به نحو مقتضی جهت بهبود عملکرد وی های  عمومی مدیریتی و فرآیندی( ارزشیابی شونده، بازخورد 

 . دهدمی  ارائه 

ارزشیابی کننده در پایان دوره ارزشیابی با توجه به ضوابط مندرج در بخش مراحل تکمیل فرم ارزشیابی،    -۳

 . نمایدمی  نسبت به ارزشیابی "ارزشیابی شونده" اقدام 
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در    -۴ را  ارزشیابی  نتایج  کننده  شونده ارزشیابی  ارزشیابی  اطلاع  به  مقتضی  نحو  به  سال  هر  ماه   اسفند 

 . دهدمی  لازم را به وی ارائه های رساند و بازخورد می 

 :مراحل تکمیل فرم ارزشیابی عملکرد  -ب

ارزشیابی   -۱ انسانی در اختیار  ارزشیابی )فروردین ماه( توسط واحد منابع  ابتدای دوره  ارزشیابی در  فرم 

بند می   شونده قرار  از تکمیل مشخصات خود در  ارزشیابی شونده پس  ، با هماهنگی  ۷الی    ۱های  گیرد و 

)الف بند  بند  (  ۱- ارزشیابی کننده،  انسانی    ۸از  منابع  به واحد  مربوط  و توسط واحد  را تکمیل نموده  فرم 

 . شود می عودت داده 

بهمن  های  فرم  -۲ )ابتدای  ارزشیابی  دوره  پایان  در  اختیار  ارزشیابی  در  انسانی  منابع  واحد  توسط  ماه( 

آمده در راستای    دستبه و نتایج    هافعالیتگیرد و ارزشیابی شونده اهم اقدامات،  می  ارزشیابی شونده قرار 

فرم درج نموده  ۳-فرم که در طول دوره ارزشیابی به آن دست یافته است را در بند الف  ۸از بند  ( ۱- بند )الف

سپس ارزشیابی کننده با بررسی اطلاعات مندرج در   .نمایدمی   ر بخش مربوط لحاظو میزان تحقق آن را د 

و درصد تحقق آنها در فرم ارزشیابی، ارزشیابی شونده را در این بخش مورد ارزشیابی    ۲- و الف  ۱- الفهای  بند 

فرم ارزشیابی    مربوط درهای  قرار داده و نیز عوامل عمومی )مدیریتی و پشتیبان عملکرد( و فرایندی در بند

تعیین شده برای هر یک از آنها و با رعایت حداکثر امتیاز تعیین شده، های  را با توجه به معیارها و شاخص

کند و حداکثر تا پایان بهمن ماه از سوی می  دهد و امتیاز آنها را در بخش مربوط درج می  مورد ارزشیابی قرار 

در این فرایند لازم است نکاتی به شرح ذیل مورد  .گردد می  ارسال تخصصی به واحد منابع انسانی های واحد 

 : توجه قرار گیرد 

از    ۱-بخش عوامل اختصاصی )بند الفهای  برنامه   :۲/ ۱ برگرفته  باید  ارزشیابی(  عملیاتی  های  برنامه فرم 

 . اجرایی باشدی هادستگاه سالانه 

تشویقات، رفتار و برخورد مناسب با ارباب رجوع و  ای،)توسعه فرایندی های موارد ثبت شده در معیار  :۲/ ۲ 

همکاران(، باید بر اساس مستندات مربوطه، توسط تأیید کننده و واحد منابع انسانی تأیید شده و پیوست 

 . فرم گردد 

 تشویقات و تقدیرنامه   :۲/ ۳
ً
که برای خدمات مشخصی در طول دوره ارزشیابی در راستای انجام هایی  صرفا

 . باشدمی  ایف شغلی اعطا گردیده و جنبه عمومی ندارد ملاک عملوظ

شماره  ۱۳۸۸/ ۲/ ۲۲مورخ    ۲۰۰/ ۱۴۹۹۷شماره  های  بخشنامه مفاد    :تبصره مورخ    ۲۰۰/ ۸۳۹۳۷، 

شماره  ۱۳۸۸/ ۱۰/ ۲۰ شماره    ۱۳۹۲/ ۲/ ۲۹مورخ    ۲۰۰/ ۹۲/ ۳۸۹۷،  مورخ    ۲۰۰/ ۹۲/ ۵۴۰۴و 

انسانی    ۱۳۹۲/ ۳/ ۲۰ سرمایه  و  مدیریت  توسعه  سابق  تقدیر   جمهوررییس معاونت  خصوص  های نامه در 

 .است الاجرالازم دریافتی به لحاظ همکاری در برگزاری انتخابات کما فی السابق 

 .شود می  تقدیرنامه از هر مقام تقدیرکننده لحاظ ۲در هر دوره ارزشیابی، حداکثر   :۲/ ۴
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۵ /۲:    
ً
چنانچه برای موضوع واحدی، توسط دو یا چند مقام به ارزشیابی شونده تقدیرنامه اعطا گردد، صرفا

 .تقدیرنامه مربوط به بالاترین مقام ملاک عمل خواهد بود 

امتیاز دهی  -۳ از  ارز   ،ارزشیابی کننده پس  بهبود  قابل  و  توصیهنقاط قوت  و  تعیین  را  و  ها  شیابی شونده 

 . نمایدمی خود را ارائه های پیشنهاد 

گیرد تا نسبت به درج نظر می   فرم ارزشیابی پس از تأیید »تأیید کننده« در اختیار ارزشیابی شونده قرار  -۴

توسط »ارزشیابی شونده«   ۱۷لازم به ذکر است که تکمیل بند    .فرم و امضاء آن اقدام نماید  ۱۷خود در بند  

 به عنوان نظرخواهی مطرح بوده و مبنای رسیدگی به شکایات وی در خصوص ارزشیابی 
ً
 . باشدنمی صرفا

منابع انسانی و عناوین مشابه قرار گرفته تا نسبت به بررسی و تأیید های فرم تکمیل شده در اختیار واحد  -۵

مدارک و مستندات اقدام نماید و چنانچه واحد منابع انسانی و عناوین مشابه تشخیص دهد که  آنها بر اساس  

فرم مورد نظر را به واحد سازمانی متبوع ارزشیابی شونده   ،فرم تکمیل شده مغایر با ضوابط و مقررات بوده 

شود  اقدام  آن  آصلاح  به  نسبت  تا  داده  توس  .عودت  اصلاح  یا  و  مغایرت  فقدان  متبوع در صورت  واحد  ط 

 . نمایدمی آن را امضا  ۱۸ارزشیابی شونده، مقام مسئول در واحد منابع انسانی فرم را تأیید و بند 

نتایج های  واحد منابع انسانی یا عناوین مشابه در دستگاه اجرایی پس از تطبیق نتایج ارزشیابی با کاربرد   -۶

از   اداری شناسنامه هر یک  تکمیل  (  ۲ارزشیابی شوندگان را طبق جدول شماره )ارزشیابی در تصمیمات 

این جدول نماینگر سوابق ارزشیابی مدیران و کارمندان و تصمیمات متخذه مربوط به صورت    .خواهد نمود 

 . خدمت مدیران و کارمندان خواهد بود های سال یک مجموعه در طول 

 راهنمای تکمیل  :(۲پیوست شماره )

توسط  ها  و رؤسای ادارات شهرستان ها  مستقر در استان های  سازمان »فرم ارزشیابی مدیران کل و رؤسای  

 استانداران و فرمانداران« 

و رؤسای ها  مستقر در استان های  سازمان رؤسای    ها،به منظور ارزشیابی عملکرد مدیران کل استان ها  این فرم

بر اساس عوامل اختصاصی، عوامل عمومی مدیریتی/ پشتیبان و عوامل  و عناوین مشابه  ها  ادارات شهرستان 

 :گیرد می  فرایندی توسط استانداران و فرمانداران در طول یک دوره ارزشیابی مورد استفاده قرار

 : فرایند اجرای ارزشیابی  -الف

سال( با مدیران کل استانی و استانداران و فرمانداران مکلفند در آغاز دوره ارزشیابی )فروردین ماه هر    -۱

و اهداف و انتظارات بر اساس برش استانی برنامه سالانه های  رؤسای ادارات شهرستانی بر روی مأموریت

 .مدیریت عملکرد دستگاه استانی توافق کنند

 لازم را به منظور شناخت عملکرد، نقاط قوت وهای  گزارش استانداران و فرمانداران، در طول ارزشیابی،    -۲

رؤسای   یا  "مدیران  از  احتمالی  استان های  سازمان کاستی  در  ها"  ها  مستقر  شهرستان  ادارات  رؤسای  و 

 .نمایندمی  لازم را به آنان ارائه های  دریافت و به نحوه مقتضی عملکرد آنان را بررسی و در صورت نیاز بازخورد 
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های  ه هر سال( با توجه به معیارها و شاخص استانداران و فرمانداران، در پایان دوره ارزشیابی )بهمن ما  -۳

های سازمان ارزشیابی تعیین شده، و نیز اطلاعات حاصله در طول دوره، نسبت به ارزشیابی مدیران یا رؤسای  

 . نمایندمی  اقدام ها و رؤسای ادارات شهرستان ها مستقر در استان 

استاندار و رییس اداره آموزش و پرورش شهرستان  ارزشیابی مدیر کل آموزش و پرورش استان توسط    :تبصره

 . گیرد می  توسط فرماندار در پایان سال تحصیلی صورت 

ارزشیابی تکمیل شده حداکثر تا پایان بهمن ماه هر سال، توسط استانداران یا فرمانداران به  های  فرم  -۴

یا رؤسای   ارزشیابی "مدیران  نهایی  نتیجه  تعیین  استان مستقر  های  سازمان منظور  ادارات  ها  در  و رؤسای 

شهرستان ها"، پس از اطلاع ارزشیابی شوندگان از نتیجه ارزشیابی و اخذ امضای آنها، به ترتیب برای وزراء 

 . گردد می  در ستاد و مدیران کل استان ارسال  هاسازمان یا رؤسای 

ارزشیابی را دریافت و  های  استانی، فرمواحد منابع انسانی ستاد دستاه یا کارشناس مسؤول ارزشیابی    -۵

اعمال  عملکرد  ارزشیابی  نهایی  نتیجه  در  را  مکتسبه  اطلاع  می  امتیازات  به  مورد  حسب  را  مراتب  و  نماید 

 . رساندمی  استانداری یا فرمانداری 

 مراحل تکمیل فرم ارزشیابی عملکرد  -ب

ت  -۱ ماه(  )فروردین  ارزشیابی  دوره  ابتدای  در  ارزشیابی  فرمانداری   هااستانداریوسط  فرم  اختیار  ها  و  در 

رؤسای   یا  )مدیران  شونده  استان های  سازمان ارزشیابی  در  قرار ها  مستقر  ها(  ادارات شهرستان  رؤسای    و 

، با هماهنگی ارزشیابی کننده، ۷الی    ۱های  گیرد و ارزشیابی شوند پس از تکمیل مشخصات خود در بند می 

فرم را تکمیل نموده و پس از امضاء ارزشیابی کننده )استاندار و فرماندار( و ارزشیابی   ۸از بند  (  ۱- بند )الف

داده به استانداری/ فرمانداری عودت  به واحد    .شود می   شونده،  ارزشیابی  از فرم  این مرحله تصویری  در 

 . گردد می منابع انسانی دستگاه مربوط و یا به کارشناس مسئول ارزشیابی در استان ارسال 

الفهای  برنامه   :تذکر از    ۱- بخش اختصاصی )بند  برگرفته  باید  ارزشیابی(  عملیاتی سالانه  های  برنامه فرم 

 . اجرایی بر اساس برش استانی باشدی هادستگاه 

اختیار  و فرمانداری ها« در    هااستانداریارزشیابی در پایان دوره ارزشیابی )بهمن ماه( توسط » های  فرم  -۲

قرار  شوندگان  و  می   ارزشیابی  دوره  ابتدای  در  شده  تعیین  توافقات  اساس  بر  شوندگان  ارزشیابی  و  گیرد 

  دست به و نتایج    هافعالیت همچنین انتظارات بیان شده یا وظایف واگذار شده در طول دوره، اهم اقدامات،  

  . نمایدمی  ن تحقق آن را در بخش مربوط ثبت فرم درج و میزا  ۲-فرم، در بند الف  ۱- آمده را در راستای بند الف

و درصد تحقق آنها در فرم   ۲-و الف  ۱-الف های  سپس استاندار و فرماندار با بررسی اطلاعات مندرج در بند 

ارزشیابی، ارزشیابی شونده را در این بخش مورد ارزشیابی قرار داده و نیز عوامل عمومی )مدیریتی و پشتیبان 

تعیین شده برای های  مربوط در فرم ارزشیابی را با توجه به معیارها و شاخصهای  عملکرد( و فرآیندی در بند

دهد و امتیاز آنها را در بخش می  امتیازات تعیین شده، مورد ارزشیابی قرار هر یک از آ»ها و با رعایت حداکثر 

 .کندمی  مربوط درج
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های ه تقویت و راههای  هارزشیابی کننده پس از امتیازدهی، نقاط قوت و ضعف ارزشیابی شونده و شیو  -۳

 . نمایدمی  فرم را امضا( ۱۱فرم درج نموده و بند ) ۱۰و  ۹های اصلاح و بهبود آن را در بند 

پس از طی مراحل فوق، فرم ارزشیابی توسط استانداری یا فرمانداری در اختیار ارزشیابی شونده قرار   -۴

تکمیل شده »مدیران کل های  اقدام نماید و سپس فرما (  ۱۲شود تا نسبت به درج نظر خود در بند )می   داده

رؤسای   فرمو  و  متبوع  سازمان  ستاد  یا  وزارتخانه  به  استانی«  ادارت های  سازمان  »رؤسای  شده  تکمیل 

 .گردد می  بعدی ارسال های شهرستانی« به اداره کل استان متبوع جهت اقدام 

نسخه اول به منظور    .گردد می   این فرم در حوزه استانداری و فرمانداری در دو نسخه تکمیل و تایپ  :( ۱تذکر )

ارزشیابی    تعیین نگهداری دستبه نتایج  حوزه  همان  در  دوم  نسخه  و  ارسال  شونده  ارزشیابی  متبوع    گاه 

 .شود می 

( )  :(۲تذکر  بند  مبنای (  ۱۲تکمیل  و  بوده  مطرح  نظرخواهی  عنوان  به   
ً
صرفا شونده«  »ارزشیابی  توسط 

 . باشدنمی رسیدگی به شکایات یا اعتراضات وی در خصوص ارزشیابی 

امتیاز مدیر کل    -۷ ترتیب  به  استان  اداره کل  ارزشیابی  و کارشناسن مسئول  انسانی دستگاه  واحد منابع 

 ۱و دو سوم امتیاز فرم شماره )(  ۳یک سوم امتیاز فرم شماره )  استانی و رؤسای ادارات شهرستان را بر اساس

(  ۳فرم شماره )( ۱۴کند و آن را در ردیف )می  محاسبه و نسبت به تعیین نتیجه نهایی ارزشیابی اقدام ( ۲و یا 

 . نمایدمی درج

مدت پانزده توانند ظرف  می   در صورتی که ارزشیابی شوندگان به نتیجه ارزشیابی خود معترض باشند،  -۸

 به "کمیته رسیدگی به اعتراضات ارزشیابی" ارسال نمایند
ً
 . روز پس از رؤیت فرم، اعتراض خود را کتبا

 فرآیند رسیدگی به شکایات امتیازات ارزشیابی عملکرد  :(۳پیوست شماره )

جلوگیری از تضییع  در جهت استقرار نظام ارزشیابی و اجرای صحیح فرآیند آن بصورت عادلانه و به منظور  

 : باشد می  حقوق مدیران و کارمندان، دستورالعمل رسیدگی به شکایات مربوط به نتیجه ارزشیابی به شرح زیر 

ارزشیابی مدیران و کارمندان در هر دستگاه و واحد استانی مربوط، کمیته    -۱ به شکایات  برای رسیدگی 

 : شود می  رسیدگی به شکایات ارزشیابی با ترکیب زیر تشکیل

مدیر کل واحد منابع انسانی )یا عناوین مشابه(، مدیر کل واحد ارزیابی عملکرد و   : در ستاد دستگاه  -الف

 رسیدگی به شکایات )یا عناوین مشابه( و دو نفر به انتخاب وزیر یا بالاترین مقام دستگاه 

اب مدیر کل یا بالاترین مقام واحد بالاترین مسئول واحد ارزشیابی و دو نفر به انتخ  :استانی های  در واحد  -ب

 استانی 

توانند شکایت می   مدیران و کارمندانی که نسبت به نتایج و امتیازات ارزشیابی خود اعتراض داشته باشند،   -۲

 . خود را ظرف مدت یک ماه پس از رؤیت فرم ارزشیابی به کمیته رسیدگی به شکایات تسلیم کنند

و نیز آن دسته از مدیران و کارمندان   هادستگاه دان شاغل در حوزه ستاد  شکایت ارزشیابی مدیران و کارمن  -۳

استانی که ارزشیابی کننده و یا تأیید کننده فرم ارزشیابی آنان عضو کمیته رسیدگی به شکایات های  واحد 
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ارزشیابی  شکایت    .گیرد می   استان باشد، در کمیته رسیدگی به شکایات ستاد دستگاه مورد رسیدگی قرار

 . شود می  استانی، در کمیته رسیدگی به شکایات ارزشیابی استان طرح و رسیدگی های  سایر کارمندان واحد 

به عنوان دبیرخانه کمیته رسیدگی به شکایات عمل خواهد    هادستگاه واحد منابع انسانی در حوزه ستاد    -۴

نس  کارمندان،  و  مدیران  ارزشیابی  شکایات  دریافت  ضمن  و  مورد کرد  در  لازم  اطلاعات  آوری  جمع  به  بت 

موضوع شکایت اقدام و نتیجه را به منظور اتخاذ تصمیم مقتضی و صدور رأی به کمیته رسیدگی به شکایات  

 گاه استانی دستبه در مراکز استانها این وظیفه به عهده واحد منابع انسانی یا عناوین مشا  .دارد می  مرکز ارسال 

 . باشدمی 

کمیته رسیدگی به شکایات پس از بررسی نتایج تحقیقات به عمل آمده با اکثریت آراء تصمیم خود را مبنی    -۵

انسانی و در واحد  به واحد منابع  نتیجه ارزشیابی مدیران و کارمندان شاکی، در مرکز  یا رد  تأیید و  های  بر 

 .کندمی علام استانی به کارشناس مسئول ارزشیابی استان، حداکثر ظرف مدت دو ماه ا

واحد منابع انسانی در ستاد و مسئول ارزشیابی در استان مکلفند در صورت تغییر نتیجه ارزشیابی بر   -۶

اساس نظر کمیته رسیدگی به شکایات، ضمن انعکاس رأی کمیته به مدیران و کارمندان شاکی، نسخ فرم  

مشابه و واحد متبوع مدیران و کارمندان  ارزشیابی را جهت اقدام مقتضی به واحد منابع انسانی یا عناوین  

بدیهی است در این صورت کلیه حقوق معوقه مدیران و کارمندان شاکی از تاریخ استحقاق به    .تحویل نمایند

 . آنان اعطا خواهد شد

 موجب تضییع حق ارزشیابی شونده گردیده است، ها  چنانچه در بررسی 
ً
محرز گردد که نتیجه ارزشیابی عمدا

منابع انسانی در مرکز و بالاترین مسئول ارزشیابی در استان )حسب مورد( موضوع را به اطلاع بالاترین  واحد  

کننده  تأیید  یا  و  کنند  ارزشیابی  مورد  در  مقتضی  تصمیمات  اتخاذ  استانی جهت  واحد  یا  و  دستگاه  مقام 

   . خواهند رساند

 

 

 نان دستگاه قضاییدستورالعمل ساماندهی و نحوه اعمال نتایج ارزشیابی کارک

 رییس قوه قضائیه(  ۱۳۹۸/۱۲/۱۰مورخ  ۹۰۰۰/۲۱۵۲۳۶/۱۰۰)بخشنامه شماره 

مقام معظم رهبری )مدظله العالی(    ۱۳۸۱/ ۷/ ۲۸کلی امنیت قضایی ابلاغی  ی  هاسیاست   ۱۰در اجرای بند  

معظم   ۱۳۸۹/ ۱/ ۱۴کلی نظام اداری ابلاغی  ی  هاسیاست   ۵مبنی بر »بالا بردن دانش حقوقی قضات« و بند  

له مبنی بر »ایجاد زمینه رشد معنوی منابع انسانی و بهسازی و ارتقاء سطح دانش، تخصص و مهارت آنان«،  

آیین قانون مدیریت خدمات کش  ۸۲و    ۸۱مواد   ماده یک  »و«  بند  و  بر  وری  مبنی  مواد مذکور  اجرایی  نامه 

»فراهم نمودن ساز و کار استفاده از نتایج ارزیابی عملکرد«، دستورالعمل »ساماندهی و نحوه اعمال نتایج  

 . ارزشیابی کارکنان دستگاه قضایی« به شرح آتی است

 :ستورالعمل به شرح زیر استها و اصطلاحات به کار رفته در این د معانی واژه  -۱ماده 
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  ۷۰(، خوب )۹۰تا    ۸۰(، خیلی خوب ) ۱۰۰تا    ۹۰سطح عالی )  ۵نمره ارزشیابی عملکرد که در    :امتیاز   -الف

قضایی و اداری منعکس  های  ( طبقه بندی و در کارنامه۵۰( و ضعیف )کمتر از  ۷۰تا    ۵۰(، متوسط ) ۸۰تا  

 .شود می 

انتظار  -ب امتیاز    ربطذیارزشیابی مراجع    عملکردی که در  :عملکرد در حد  از آن شده    ۵۰حائز  بالاتر  و 

 . باشد

  ۵۰پایین تر از    ربطذیعملکردی که امتیاز ارزشیابی آن توسط مراجع    :عملکرد پایین تر از حد انتظار  -پ

 . باشد

دارند و  مراجعی که بر رفتار قضات و کارمندان به صورت مستقیم یا غیرمستقیم نظارت   :مراجع نظارتی  -ت

حسب مورد عبارتند از دیوان عالی کشور، دادسرای انتظامی قضات، مرکز حفاظت و اطلاعات قوه قضاییه، 

 . دادسرای دیوان عالی کشور، سازمان بازرسی کل کشور و اداره کل نظارت و ارزشیابی کارکنان اداری

ابی عملکرد قضات و کارمندان  ارزی  دارعهده مراجعی که بر اساس ضوابط و مقررات    :مراجع ارزشیابی   -ث

منابع   معاونت  و  قضات(  امور  ارزشیابی  و  نظارت  )معاونت  قضات  انتظامی  دادسرای  از  عبارتند  و  هستند 

 . انسانی قوه قضاییه )اداره کل نظارت و ارزشیابی کارکنان اداری(

ارزشیابی   -ج می   :دوره  اطلاق  زمانی  دوره  قضایی  به  و  اداری  کارکنان  عملکرد  که  مورد  شود  بازه  آن  در 

 . باشدمی این دوره از اول فروردین هر سال تا پایان اسفندماه همان سال   .گردد ارزشیابی قرار می 

کلیه افرادی که بر اساس ضوابط، مسؤولیت بخشی از تشکیلات قضایی یا اداری   :مدیران قضایی و اداری  -چ

آن  رؤسای  به  قضاییه،  قوه  رییس  معاونان  مانند  است،  شده  واگذار  کل  های  سازمان ها  رؤسای  وابسته، 

ها، رؤسای  ها، رؤسای دادگاه ها، رؤسای کل محاکم دادگستری، معاونان رییس کل، دادستان دادگستری 

 . نظارتی و سایر مدیران ستادی اعم از مدیران پایه، میانی و عالیهای د واح

 : اهداف این دستورالعمل عبارت است از -۲ماده 

 پیشبرد اهداف سازمانی دستگاه قضایی در اجرای عدالت و انجام وظایف محوله؛  -الف

 ظام قضایی؛ و کارآمدی ن وریبهره افزایش کیفیت دادرسی، سرعت و دقت به منظور ارتقاء  -ب

 ارتقاء سلامت نظام قضایی و جلوگیری از هرگونه آسیب در حوزه منابع انسانی قوه قضاییه؛ -پ

 . اثربخش نمودن نظارت بر عملکرد قضات و کارمندان -ت

و    -۳ماده   قضایی  دستگاه  کارکنان  و های  سازمان کلیه  قضایی  مدیران  کارمندان،  قضات،  از  اعم  وابسته 

 . شونددستورالعمل می اداری مشمول این 

شاخص   -۴ماده   و  ضوابط  اساس  بر  قضات  از  یک  هر  عملکرد  ارزشیابی  در  های  نتایج  دستورالعمل  این 

 .شود شود، منعکس می کاربرگی که کارنامه قضایی نامیده می 
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این های  به منظور ارزشیابی عملکرد هر یک از کارمندان قوه قضاییه بر اساس ضوابط و شاخص   -۵ماده  

 .شود شود، توسط معاونت منابع انسانی تنظیم می رالعمل در کاربرگی که کارنامه اداری نامیده می دستو

مراجع ارزشیابی موظف هستند در پایان دوره ارزشیابی نسبت به انجام فرایند ارزشیابی اقدام نموده   -۶ماده  

 . کنند رسانیاطلاع و نتایج را حداکثر تا پایان خردادماه هر سال 

توانند شکایت خود را کارکنانی که نسبت به نتایج و امتیازات ارزشیابی اعتراض داشته باشند، می  -۱تبصره 

 . به صورت مکتوب ظرف مدت یک ماه پس از ابلاغ نتایج، به مرجع ارزشیابی کننده اعلام کنند

داشته باشند تا   ماه اعم از پیوسته یا منقطع به خدمت اشتغال ۶کارکنان باید در هر دوره حداقل    -۲تبصره  

 . مورد ارزشیابی قرار گیرند

و    -۷ماده   اطلاعات  مکلفند  نظارتی  مراجع  و  اداری  و  قضایی  و های  گزارش مدیران  قضات  به  مربوط 

کارمندان را به همراه مستندات جهت بررسی، درج در سوابق و اقدامات لازم حسب مورد به مراجع ارزشیابی  

 . اعلام نمایند

مذکور حاکی از ناکارآمدی یا وجود مشکلات رفتاری و عملکردی های  گزارش چنانچه اطلاعات و    -تبصره

 . شود باشد، مراتب ظرف یک هفته به همراه پیشنهاد اقدامات اصلاحی به مراجع یاد شده منعکس می 

آن در    واصله و انعکاسهای  گزارش مراجع ارزشیابی مکلفند پس از بررسی و ارزیابی اطلاعات و    -۸ماده  

کارنامه قضایی و اداری کارکنان و سامانه نظارت الکترونیک، اقدام مقتضی برابر ضوابط این دستورالعمل  

 بر اساس نتایج مندرج در سامانه موضوع ماده    .معمول دارند
ً
هرگونه ارتقا، انتصاب و تشویق کارکنان صرفا

 . شود این دستورالعمل و مستند به آن انجام می  ۱۴

نظارتی منطبق نیست، گزارش  های  گزارش در مواردی که کارنامه تنظیم نشده و یا نتایج کارنامه با    -تبصره

گیرد و نتایج آخرین ارزیابی پس از  مذکور حسب مورد توسط مراجع ارزشیابی مورد بررسی و ارزیابی قرار می 

 .ها ضمن ثبت در سامانه ملاک عمل خواهد بود احراز صحت آن 

های موضوع »قانون نظارت بر رفتار قضات«، »تعیین گروههای  نامه رزشیابی بر اساس آیینمراجع ا  -۹ماده  

شغلی و ضوابط مربوط به ارتقای گروه و تغییر مقام قضات« و سایر مقررات مربوط، اسامی کارکنانی را که در 

مستند، با ذکر باشند، به صورت مستدل و  هر دوره ارزشیابی مستعد ارتقای سمت و یا مستحق تشویق می 

نماید تا بر اساس آن اقدام  سمت پیشنهادی و نوع تشویق، به معاونت منابع انسانی قوه قضاییه اعلام می 

 . لازم را به عمل آورد 

العاده کارکنان به تأیید مراجع ارزشیابی فوق چنانچه خدمات برجسته، خلاقیت و ابتکار مؤثر و    -۱۰ماده  

 . ر اساس پیشنهاد و مطابق ضوابط مربوط نسبت به تشویق آنان اقدام نمایندمکلفند ب  ربطذیبرسد، مدیران  

ضعف   -۱۱ماده   رفع  و  کارآمدی  ارتقای  منظور  اقدام  های  به  زیر  ترتیب  به  کارکنان  عملکردی  یا  رفتاری 

 : شود می 
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در مورد قضات، معاونت نظارت و ارزشیابی قضات، حسب مورد اقدام یا پیشنهاد اصلاحی مناسب از    -الف

قبیل تذکر، گذراندن دوره آموزشی، تغییر سمت، تغییر محل خدمت، تنزل پایه، طرح پرونده در کمیسیون  

مدیران مافوق و مراجع رسیدگی به صلاحیت، مخالفت با ارتقای پایه قضایی و یا گروه شغلی و اعلام اسامی به  

 .دارد را معمول می  ربطذی

در مورد کارمندان، اداره کل نظارت و ارزشیابی کارکنان اداری حسب مورد اقدام یا پیشنهاد اصلاحی    -ب

و  بازنشستگی  بازخریدی،  کار،  محل  تغییر  شغل،  تغییر  آموزشی،  دوره  گذراندن  تذکر،  قبیل  از  مناسب 

قانون رسیدگی به    ۱۲دیل وضعیت استخدامی یا تمدید قرارداد، اعمال ماده  مخالفت با ارتقا، انتصاب، تب

قانون مدیریت خدمات کشوری، اعلام تخلف به هیأت رسیدگی به تخلفات    ۹۱تخلفات اداری، اعمال ماده  

 . نمایندکارمند اعلام می  ربطذی اداری را به مقام مافوق و مراجع 

و   -تبصره پیشنهاد  نمایندمراجع ذی صلاح مکلفند  اتخاذ  و تصمیم مقتضی  را رسیدگی  در صورت   .اصله 

مخالفت، مراتب را با ذکر علت مخالفت و پیشنهاد مناسب جایگزین به مراجع یاد شده منعکس کنند تا اقدام  

 . مقتضی معمول شود 

ی  هارفتاری و عملکرد کارکنان نیاز به آموزش های  در مواردی که ارتقا کارآمدی و اصلاح ضعف  -۱۲ماده  

منعکس  انسانی  منابع  معاونت  به  افراد مشمول  با معرفی  مراتب  باشد،  داشته  مهارتی  یا  و  رفتاری  علمی، 

ارائه  می  به  نسبت  اعلامی  موارد  با  متناسب  معرفی،  زمان  از  سال  یک  ظرف  شده  یاد  معاونت  و  شود 

 . نمایدلازم اقدام و نتیجه را به مراجع ارزشیابی اعلام می های آموزش 

چنانچه نتایج ارزشیابی کارکنان مشمول، عملکرد پایین تر از حد انتظار باشد، اسامی کارکنان    -۱۳ماده  

 . شود حسب مورد کمیسیون رسیدگی به صلاحیت قضات یا هیأت تخلفات اداری اعلام می 

مرکز آمار و فن آوری اطلاعات قوه قضاییه مکلف است به منظور ساماندهی امور نظارتی، انسجام   -۱۴ماده  

مراجع نظارتی، ضمن های گزارش ی مفید و مؤثر از کلیه برداربهرهدر اطلاعات مربوط به عملکرد کارکنان و 

ه بازرسی، نظارت و ارزشیابی  نامه نحو»آیین   ۱۲ماده    ۱ارتقا سامانه نظارت الکترونیک )سنا(، موضوع تبصره  

اداری  برای کارکنان  ایجاد سامانه مشابه  به  نسبت  مراجع مذکور  پیشنهاد  و عملکرد قضات« مطابق  رفتار 

 . ها منعکس شود اقدام نماید؛ به نحوی که نتایج عملکرد قضات و کارمندان با تعریف سطوح دسترسی در آن

مانع    -۱۵ماده   دستورالعمل  این  ضوابط  قانونی  اعمال  اختیارات  اعمال  قبیل  از  قانونی  اقدامات  سایر 

 . نیست ربطذیمدیران و رسیدگی به تخلفات انتظامی قضات یا تخلفات اداری کارمندان توسط مراجع 

تخلف مدیرانی که در اعمال ضوابط این دستورالعمل مرتکب قصور و تقصیر شوند، به مراجع نظارتی    -تبصره

 .شود اعلام می  ربطذی

انتظامی   -۱۶ه  ماد دادسرای  ارزشیابی  معاونت  عهده  بر  مورد  حسب  دستورالعمل  این  اجرای  مسؤولیت 

قضات و اداره کل نظارت و ارزشیابی کارکنان اداری است و نظارت بر حسن اجرای آن، به ترتیب با دادسرای  

 . باشدمی انتظامی قضات و معاونت منابع انسانی قوه قضاییه  
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به تصویب رییس قوه قضاییه   ۱۳۹۸/ ۱۲/ ۸تبصره در تاریخ    ۶ماده و    ۱۷عمل در  این دستورال  -۱۷ماده  

 .باشد می است و مقررات مغایر با آن ملغی   الاجرالازمرسید و از تاریخ تصویب 

 سید ابراهیم رئیسی 
 

 بیمه بیکاری کارمندان   : ( ۵0ماده ) 
بیکاری    -۵0ماده   بیمه  مزایای  از  استفاده  مشمول  مربوط کارمندان،  مقررات  و  قوانین  مطابق 

 خواهند بود. 
 

 ساله های پنج تعیین مجوزهای استخدام در برنامه   : ( ۵۱ماده ) 
مجوز   -۵۱ماده   استخدام  مجموع  قانون  اجراییی  هادستگاههای  این  دوم  فصل  رعایت  در    با 

پنجبرنامه  تعیینهای  وزارتخانهمی  ساله  از  هریک  سهم  و  پیشنهاد  گردد  با  دولتی  مؤسسات  و  ها 

 رسد.می سازمان به تصویب هیأت وزیران

های موضوع این خارج از مجوز   اجراییی  هادستگاهکارگیری نیروی انسانی در  هر گونه به  -تبصره

که بدون مجوز به  دیو پرداخت هرگونه وجهی به افرا  باشدمی ماده خلاف قانون محسوب و ممنوع  

 گردد. می  شوند تصرف غیر قانونی در اموال عمومی محسوبکار گرفته می 

کارگیری در استخدام رسمی، پیمانی و قرارداد کار معین  حصر به   : ( ۵۲ماده ) 
 یا ساعتی 

(  ۴۵به غیر از حالات مندرج در ماده )  اجراییی  هادستگاهکارگیری افراد در  هر نوع به   -۵۲ماده  

 .باشدمیاین قانون ممنوع  ( ۳۲وتبصره ماده ) 
 

 

 

 
  انتصاب و ارتقاء شغلی  -فصل هشتم

 

 انتصاب و ارتقاء شغلی کارمندان   ط شرای   : ( ۵۳ماده ) 
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انتصاب و ارتقاء شغلی کارمندان باید با رعایت شرایط تحصیلی و تجربی لازم و پس از    -۵۳ماده  

 احراز شایستگی و عملکرد موفق در مشاغل قبلی آنان صورت گیرد. 

 ضوابط نصب و عزل مدیران   : ( ۵۴ماده ) 
 اجراییی  هادستگاه،  منظور استقرار نظام شایستگی و ایجاد ثبات در خدمت مدیرانبه  -۵۴ماده  

 :موظفند اقدامات زیر را انجام دهند

، شرایط تخصصی لازم را تعیین نموده ایهای مدیریت حرفه پستدر انتخاب و انتصاب افراد به    -الف

تا افراد از مسیر ارتقاء شغلی به مراتب بالاتر ارتقاء یابند. در مواردی که از این طریق امکان انتخاب  

 پذیرد. می  ، انتخاب صورتوجود نداشته باشد، با برگزاری امتحانات تخصصی لازم 

ای از های مدیریت حرفه سمت(  %۱۵نند برای حداکثر پانزده درصد )توامی  اجراییی  هادستگاه

افراد شایسته )با رعایت تخصص و تجربه شاغل نسبت به شغل، بدون رعایت سلسه مراتب مدیریتی( 

 خارج از دستگاه استفاده نمایند. 

( بدون الزام  این قانون(  ۷۱های مدیریت سیاسی )مذکور در ماده )عزل و نصب متصدیان پست  -ب

 .باشدمیبه رعایت مسیر ارتقاء شغلی از اختیارات مقامات بالاتر  

و تمدید آن بلامانع است. تغییر  باشدمی ای چهارساله  های مدیریت حرفه دوره خدمت در پست -ج

یران ای که با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزنامهسمت افراد قبل از مدت مذکور براساس آیین

 .باشدمی  رسد امکانپذیرمی 

مجموع    -۱تبصره   ماده  این  اجراء  برای  هاشرکتدر  تخصصی  مادر  شرکت  یک  مجموعه  زیر  ی 

 گردد. می  تلقی اجراییانتصاب مدیران یک دستگاه 

مذکور در    اجراییهای معاونین مقامات  ، یکی از پست اجراییی  هادستگاهدر هر یک از    -۲تبصره

گردد و عزل و نصب متصدی آن براساس می   این قانون ثابت تلقی (  ۷۱( ماده )ـهای )د( و )هبند

 رسد.وزیران می  ای است که با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأتنامهآیین

موظفند امکان ارتقاء مسیر شغلی را باتوجه به امتیازات مربوطه در    اجراییی  هادستگاه  -۳تبصره  

 فضای رقابتی برای کلیه کارمندان فراهم نمایند. 

)  -۴تبصره   ماده  در  مذکور  مدیران حرفه(  ۷۱مدیران  بقیه  و  سیاسی  مدیران  قانون  تلقیاین   ای 

 گردند.می 

 شوری کمدیریت خدمات  ( قانون۵۴( ماده )۲نامه اجرایی بند )ج( و تبصره )آیین

 ( هیئت وزیران  ۱۱/۸۸/ ۲۱مورخ  ک ۴۳۹0۹/ت۲۳۱۴00شماره نامهتصویب )
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الکوزیران عضو   امور اجتماعی و دولت  به پیشنهاد   ۱۳۸۸/ ۱۰/ ۱۳در جلسه مورخ    کترونی کمیسیون  بنا 

قانون  (  ۵۴ماده )(  ۲و به استناد بند )ج( و تبصره )  جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  

  ه ـ۳۸۸۵۶ت/ ۱۵۸۸۷۵شماره    نامهتصویب و با رعایت بند )ط(    -۱۳۸۶مصوب    -شوریک مدیریت خدمات  

 : نامه بند و تبصره یادشده را به شرح زیر تصویب نمودندآیین  ۱۳۸۸/ ۱۰/ ۱مورخ 

ی از ک را قبل از انقضای مدت چهارسال در ی  ایحرفهتوانند سمت مدیران اجرایی می ی  هادستگاه  -۱ماده 

 : حالات زیر و با رعایت شرایط مشخص شده تغییر دهند

 . انتصاب به مقام بالاتر -۱

 . مقام سیاسی یا همتراز آنانتصاب به عنوان  -۲

 . درخواست مدیر مربوط و موافقت مقام مافوق دستگاه -۳

آموزشی سالانه مبتنی بر های  آموزشی موردنیاز در دوره تصدی پست فعلی براساس نیازهای  ه طی دور  -۴

 . شوریک ( قانون مدیریت خدمات ۵۶سامانه اجرایی آموزش مدیران موضوع ماده )

ل امتیاز ارزشیابی سالانه به طور میانگین در طول تصدی پست مدیریت فعلی ک%(  ۸۵سب حداقل )ک  -۵

 . برای بالاتر

 .ی از شرایط انتصاب یا شرایط احراز مندرج در شرح شغل مربوط به پست مورد تصدیکاز دست دادن ی -۶

 . معتمد دستگاه کبیماری به تشخیص پزش -۷

 .وق و تأیید بالاترین مقام دستگاهناتوانی انجام وظایف به تشخیص مقام ماف -۸

رسیدگی به تخلفات اداری به موجب تشخیص بالاترین مقام های  م مراجع قضایی و یا هیئتکبراساس ح   -۹

 . دستگاه

  ک رد باشد/ یا یکل امتیازات ارزیابی عملک(  %۷0متر از ) ک رد مدیر  کدو سال متوالی امتیاز ارزیابی عمل  -۱۰

 . (%۶0تر از )سال پایین

 .حذف پست مدیر به دلیل تغییرات ساختاری در سازمان محل خدمت  -۱۱

 . ی از طرق مقرر در فصل دوم قانونک واگذاری امور مربوط به حوزه وظایف مدیر به ی -۱۲

 . تشخیص بالاترین مقام دستگاه اجرایی -۱۳

( ماده هـ)د( و )های  در بند رشده  کمعاونین مقامات اجرایی ذ های  پستی از  ک اجرایی یی  هادستگاه   -۲ماده  

یلات تفصیلی خود مشخص و به تأیید کشوری را به عنوان پست ثابت در تش ک قانون مدیریت خدمات  (  ۷۱)

رییس انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  می معاونت  طی جمور  مراحل  همین  نیز  آن  تغییر  در  و  رسانند 

 . خواهدشد

 :گردد اجرایی به شرح زیر تعیین میی هاه دستگاشرایط انتصاب مدیر ثابت در  -۳ماده 

 .باشدمی ارمند رس کفرد موردنظر  -الف
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ارشناسی یا بالاتر و حداقل پنج سال تجربه مفید و مؤثر در مشاغل مرتبط به کتحصیلی    کدارای مدر   -ب

 . حوزه معاونت ثابت باشد

توانند علاوه بر شرایط فوق، شرایط اختصاصی دیگری را تعیین و پس از تأیید شورای  می  هادستگاه  -تبصره

 . توسعه مدیریت و سرمایه انسانی اعمال نمایند

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۸۸/ ۱۱/ ۱۷در تاریخ  نامهتصویباین 

 جمهورمعاون اول رییس -محمدرضا رحیمی

 
 

 (۷/۱۴0۱/ ۱0قانون نحوه انتصاب اشخاص در مشاغل حساس )مصوب 

و  ۱۳۸۶/ ۷/ ۸( قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب ۵موضوع ماده ) اجراییی هادستگاه کلیه  -۱ماده 

گانه کشور مکلفند ضمن احراز تابعیت جمهوری اسلامی ایران و وابسته به قوای سههای  سازمان نهادها و  

خدمت   حساس  شرایط  مشاغل  به  افراد  انتصاب  در  دائم(  معافیت  یا  خدمت  )پایان  عمومی  وظیفه  نظام 

( ماده  در  مقرر  شرایط  فقدان  یا  وجود  قانون  این  سه ۲موضوع  مراجع  از  را  قانون  این  وزارت (  شامل  گانه 

نمایند استعلام  قضائیه  قوه  و  سپاه  اطلاعات  سازمان  استعلام  .اطلاعات،  برخلاف  انتصابی   چنانچه 

»الف«، »ب«، »ت«، »ث«، »ج«، »ح«، »خ« و »ذ« ماده اخیرالذکر صورت پذیرد های  گرفته در مورد بند صورت 

یا بدون استعلام، انتصاب انجام شود، انتصاب مذکور کأن لم یکن بوده و مرتکب یا مرتکبان به محرومیت از  

( درجه  اجتماعی  )۵حقوق  ماده  موضوع  مصوب  ۱۹(  اسلامی  مجازات  قانون  محکوم   ۱۳۹۲/ ۲/ ۱( 

مطابق مصوبه مجمع تشخیص مصلحت نظام در   ( این قانون،۲ماده )های  در خصوص سایر بند   .گردندمی 

 .شود ها و قانون تمرکز اطلاعات، عمل می رابطه با حراست 

چنانچه در مهلت   .ماه از دریافت استعلام، نتیجه را اعلام نمایندمراجع مذکور موظفند ظرف یک  -۱تبصره 

 .شود پاسخ داده نشود، استعلام، مثبت تلقی می  مقرر

 . موظفند همکاری لازم را با مراجع استعلامی مقرر در این قانون به عمل آورند هادستگاه سایر  -۲تبصره 

»ت«، »خ« و »ذ« و وزارت اطلاعات و سازمان اطلاعات سپاه درباره  های  قوه قضائیه درباره بند   -۳تبصره  

گانه  در صورت نظر منفی هر یک از مراجع سه   .کنند( این قانون اعلام نظر می ۲ع ماده )موضو های  سایر بند 

 . الاتباع استکننده لازم مذکور، این نظر برای مرجع استعلام 

در موارد اختلاف بین وزارت اطلاعات و سازمان اطلاعات سپاه، چنانچه فرد مورد استعلام حائز امتیازاتی  

برای تصدی سمت   بالاترین مقام دستگاه  که  ر است، 
ّ

یافتن جایگزین، متعذ یا  ندارد و  مورد نظر جایگزین 

مربوط ظرف پنج روز درخواست خود را با ذکر ملاحظات خاص خود برای »کارگروه )کمیته( تعیین صلاحیت  

 .کندبین دستگاهی« ارسال می 
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این شورا، دبیر کارگروه مذکور )بدون  دبیرخانه این کارگروه در »شورای هماهنگی اطلاعات«، مستقر و دبیر 

الاختیار وزارت اطلاعات، سازمان ها با حضور نماینده تام کارگروه به این نوع درخواست   .حق رأی( خواهد بود 

تصمیمات متخذه کارگروه،  .اطلاعات سپاه و حراست دستگاه مربوط رسیدگی و اتخاذ تصمیم خواهد نمود 

 .آور استکننده الزام برای دستگاه استعلام 

قانونی مقرر  های  ضوابط و مقررات این قانون نافی اختیارات موضوع مصوبات مربوط به صلاحیت  -۴تبصره  

آموزش و پرورش مصوب   و قانون تسرّی قانون گزینش    ۱۳۷۴/ ۶/ ۱۴در قانون گزینش معلمان و کارکنان 

دولتی  ی هاشرکت و مؤسسات و   هاان سازم ها و معلمان و کارکنان آموزش و پرورش به کارکنان سایر وزارتخانه 

 . باشدنمی و مصوبات شورای عالی انقلاب فرهنگی  ۱۳۷۵/ ۲/ ۹مصوب 

نهاد   -۵تبصره   در خصوص  انتصاب  و  نیرو های  استعلام  مانند  مقام معظم رهبری  امر مستقیم  های تحت 

ات خاصی برای مسلح، منصوبان مستقیم مقام معظم رهبری و انتصاب مقاماتی که در قانون اساسی تشریف 

حفاظت    بینیپیش آن   توسط  آنها  صلاحیت  که  کارمندان(  و  قضات  از  )اعم  قضائیه  قوه  کارکنان  و  شده 

 . کننده خواهد بود گردد، منوط به تصمیم مقام منصوب اطلاعات مربوط احراز و اعمال می 

 :حساس ممنوع استهای انتصاب اشخاص ذیل در مشاغل و پست -۲ماده 

 . خود، فرزندان یا همسر ایشان تابعیت مضاعف دارندکسانی که  -الف

و اصلاحات بعدی آن و ماده    ۱۳۰۷/ ۲/ ۱۸( قانون مدنی مصوب  ۹۸۹این بند نافی اعمال ماده )  -تبصره

 . باشدنمی ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۹۸)

التزام عملی    کسانی که به اسلام، نظام جمهوری اسلامی، ولایت مطلقه فقیه و قانون اساسی اعتقاد و  -ب

 . ندارند

 از شرط اعتقاد به اسلام معافند و سایر شرایط دینی شناخته های اقلیت  -تبصره
ً
شده در قانون اساسی صرفا

 . قانونی تصدی مشاغل حساس را باید دارا باشند

 . اندکسانی که در جهت تحکیم مبانی رژیم سابق نقش مؤثر داشته  -پ

به مجازات جرائم خیانت    -ت ارتشاء و تصرف غیرقانونی در کسانی که  امانت، کلاهبرداری، اختلاس،  در 

 . انداموال عمومی محکوم شده 

( مقرر در قانون  ۵( تا )۱در تصرف غیرقانونی در اموال عمومی، محکومیت قطعی به مجازات درجه )  -تبصره

 . مجازات اسلامی ملاک عمل است

 محارب، معاند و غیرقانونی های و گروه هاسازمان وابستگان تشکیلاتی به احزاب،  -ث

که مراکز امنیتی و اطلاعاتی  های  مظنونان و مرتکبان جاسوسی به نفع بیگانگان و ارتباط با اتباع بیگان   -ج

 آن را نهی کرده 
ً
 . اندمستندا
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اینترنتی ضد اسلام، ضد مذهب  های  و وبگاه)سایت( های  ماهوار های  اندازی شبکه آمران و مباشران راه   -چ

انتشار موارد   رسمی نیز فعالان در نشر و  آنها و  با  انقلاب و فعالان علیه نظام و عوامل مرتبط  کشور و ضد 

 مستهجن در فضای مجازی

 کنندگان و معتادان به مشروبات الکلی، مواد مخدر و روانگردان استعمال  -ح

انی که به جرائم علیه  محکومان به قاچاق مواد مخدر و روانگردان، سلاح و مهمات جنگی و همچنین کس -خ

 . اندامنیت ملی و خارجی و حدود شرعی محکوم شده 

 مشهوران به فساد و متجاهران به فسق  -د 

و تفحص مجلس شورای اسلامی، متخلف شناخته شده و توسط مراجع   -ذ  کسانی که در جریان تحقیق 

 . اند( محکوم شده ۵( تا )۱قضائی به مجازات تعزیری قطعی درجه )

چنانچه در تمامی موارد فوق، خلاف ان در مراجع صالح قضائی اثبات یا حکم برائت صادر شود،   -تبصره

 . ممنوعیت مذکور رفع خواهد شد

)ضوابط( زیر و به پیشنهاد بالاترین مقام  های مصادیق مشاغل حساس هر دستگاه بر اساس مؤلفه -۳ماده 

اطلاعات، سازمان اطلاعات سپاه، سازمان اداری و استخدامی دستگاه و تأیید کارگروهی متشکل از وزارت 

 : شود الاختیار دستگاه مربوط، تعیین می کشور و نماینده تام 

 بندی شده )سندی یا رقومی( دسترسی به اسناد، مدارک و اطلاعات طبقه  -الف

امنیت ملی  دسترسی مستمر به اماکن و تأسیسات دارای رده حفاظتی بر اساس مصوبات شورای عالی    -ب

 و شورای امنیت کشور 

 شده بر اساس مصوبات شورای امنیت کشور حفاظت های دسترسی مؤثر و مستمر به شخصیت -پ

 اتباع بیگانه  ارتباط مستمر با -ت

 سیاسی، فرهنگی، اجتماعی و اقتصادیهای تأثیر گذاری تصمیمات در حوزه  -ث

 اختیارات کلان مالی  -ج

 .رگروه موضوع این ماده در وزارت اطلاعات استمحل برگزاری جلسات کا -تبصره

و قائم مقام آنها، قائم مقام، معاونان و مشاوران وزرا، رؤسا و مدیران   جمهوررییسمعاونان و مشاوران    -۴ماده  

در وزارتخانه  آنها  نهاد ی  ها شرکتو    هاسازمان ها،  عامل، مدیران کل و همطرازان  و  های دولتی، مؤسسات 

شرکت    :یی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر یا تصریح نام است، از قبیلهادستگاه عمومی غیردولتی و  

ها و  ملی نفت ایران، سازمان گسترش و نوسازی صنایع ایران، بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران، بانک 

ر های  بیمه  کارداران،  استانداران،  سفرا،  از  اعم  سیاسی  مدیران  و  بخشداران، ایزن دولتی  فرمانداران،  ها، 

نهاد  استثنای  به  نیروهای  شهرداران  مانند  رهبری  معظم  مقام  مستقیم  امر  منصوبان  های  تحت  و  مسلح 

مستقیم مقام معظم رهبری و مشاغلی که برای انتصاب اشخاص در قانون اساسی تشریفات خاصی برای آن  
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و کارمندان( که صلاحیت آنها توسط حفاظت اطلاعات   شده و کارکنان قوه قضائیه )اعم از قضات  بینیپیش

می  اعمال  و  احراز  قانون  مربوط  این  مقررات  مشمول  و  شده  محسوب  حساس  مشاغل  زمره  در  گردد، 

 . باشندمی 

ها و این قانون نافی اختیارات وزارت اطلاعات در مصوبه مجمع تشخیص مصلحت نظام در رابطه با حراست 

 . قانون تمرکز اطلاعات نیست

ماه از تاریخ  وزارت اطلاعات موظف است با همکاری سازمان اداری و استخدامی کشور ظرف سه   -۵ماده  

 . آن را تهیه کند و به تصویب هیأت وزیران برساند اجرایینامه  ابلاغ این قانون، آیین 

تقدیم شده  قانون فوق مشتمل بر پنج ماده و یازده تبصره که گزارش آن توسط کمیسیون اجتماعی به صحن  

بود، پس از تصویب در جلسه علنی روز یکشنبه مورخ دهم مهرماه یکهزار و چهارصد و یک مجلس، در تاریخ 

 . به تأیید شورای نگهبان رسید ۱۴۰۱/ ۷/ ۲۰

 رییس مجلس شورای اسلامی  -محمدباقر قالیباف

 

 

 

 ارانلزوم تعیین مدیران و مقامات استانی و عزل و تغییر آنها با هماهنگی استاند

 جمهور( معاون اول رییس  ۱۷/۱۲/۱۳۹۳مورخ  ۱۵۴۶۱۸/۵۱۵۷۶)بخشنامه شماره 

 ها انقلاب اسلامی و استانداری های ، مؤسسات دولتی، نهاد هاسازمان ها، بخشنامه به کلیه وزارتخانه 

با توجه به ضرورت انسجام مدیران اجرایی در هر استان و هماهنگی آنها با استانداران به عنوان نمایندگان  

انقلاب  های  ، مؤسسات دولتی و نهاد ها سازمان ها،  عالی دولت در هر استان، مقتضی است کلیه وزارتخانه 

  نامه تصویبهنگی استانداران با رعایت اسلامی در تعیین مدیران و مقامات استانی و عزل و تغییر آنها با هما 

 . اقدام نمایند ۱۳۸۴/ ۱۰/ ۲۴هـ مورخ ۳۴۳۴۰/ت۶۷۵۷۲شماره 

 جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری

 

 

 

 

 نحوه انتصاب مدیران استانی

 هیأت وزیران(  ۲۴/۱۰/۱۳۸۴هـ مورخ ۳۴۳۴۰/ت۶۷۵۷۲)شماره 

استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری به  ۱۳۸۴/ ۱۰/ ۱۱هیئت وزیران در جلسه مورخ 

 : اسلامی ایران تصویب نمود 
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و رؤسای    -۱ استانداران های  سازمان وزیران  با  متبوع  استانی دستگاه  انتصاب مدیران  در  دولتی  مستقل 

 . هماهنگی لازم را انجام دهند و استانداران نیز موظفند ظرف یک هفته پاسخ لازم را بدهند

صور  -۲ رؤسای  در  و  وزیران  بین  اختلاف  اول های  سازمانت  معاون  نظر  استانداران  با  دولتی  مستقل 

 .جمهور ملاک عمل خواهد بود رییس

 پرویز داودی -جمهورمعاون اول رییس

 

 اجرایی ذیل قوه مجریه ی هادستگاهانتصاب بالاترین مسئول حقوقی هر یک از 

 جمهور( معاون اول رئیس  ۱۴۰۰/۰۸/۲۹مورخ  ۹۶۴۸۱)بخشنامه شماره 

و در راستای ایجاد انسجام و مدیریت کارآمد حقوقی در دولت و نیز   الاجرالازم ها و مصوبات در اجرای ابلاغیه 

ها،  و نظارت بر مناقصات، مزایده   هادستگاه ها و ادارات کل حقوقی  ارزیابی موثر و مستمر عملکرد معاونت

دعاوی و  قانونی،    قراردادها  لوایح  تدوین  در  حقوقی  تدقیق  منظور  به  و  داخلی  و  و نامه آیین خارجی  ها 

اجرایی ذیل قوه مجریه ی  هادستگاهذیربط، انتصاب بالاترین مسئول حقوقی هر یک از  های  دستورالعمل 

( ماده  )۵موضوع  ماده  و  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  توسعه  ۲۹(  ششم  برنامه  قانون  و (  اقتصادی 

 . اجتماعی و فرهنگی، پس از تایید صلاحیت تخصصی و تایید معاونت حقوقی ریاست جمهوری انجام گیرد 

 جمهور معاون اول رییس  -محمد مخبر

 

 

 

دستورالعمل اجرایی شرایط عمومی و اختصاصی نحوه انتخاب و انتصاب فرمانداران و  

 بخشداران

 شورای عالی اداری(  ۴/۱۳۹۵/ ۱مورخ  ۵۷۸۶۰۶)مصوبه شماره 

 و بخشداری ها ها فرمانداری ،هااستانداری  -کشور ریزیبرنامه سازمان مدیریت و  -وزارت کشور

بنا به پیشنهاد وزارت کشور و   ۱۳۹۵/ ۲/ ۲۷شورای عالی اداری در یکصد و هفتاد و پنجمین جلسه مورخ  

قانون مدیریت خدمات کشوری و تبصره  ۵۷و  ۵۴مواد  کشور، در اجرای ریزیبرنامه تأیید سازمان مدیریت و  

شورای عالی اداری؛ »دستورالعمل اجرایی شرایط   ۱۳۹۰/ ۳/ ۲۳مورخ    ۲۰۶/ ۶۶۴۳مصوبه شماره    ۳ماده    ۴

عمومی و اختصاصی نحوه انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشداران« را به شرح سند پیوست )ممهور به مهر 

 . شود می تصویب نمود که برای اجرا ابلاغ دبیرخانه شورای عالی اداری( 

وزیر کشور مسئول اجرای این مصوبه خواهد بود و مفاد آن، ناقض اختیارات قانونی وزیر کشور در خصوص 

 . باشدنمی انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشداران در اجرای قانون تقسیمات کشوری 

 بخشداران دستورالعمل اجرایی شرایط عمومی و اختصاصی نحوه انتخاب و انتصاب فرمانداران و 

 : شرایط انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشداران  -۱ماده 
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وزارت کشور موظف است انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشداران را بر اساس حداقل شرایط مندرج در 

 . مربوط انجام دهدهای هاین دستورالعمل و تبصر ۱جدول شماره 

و بخشداران شامل مدرک    بینیپیشمدارک تحصیلی    -۱تبصره   انتصاب فرمانداران  و  انتخاب  برای  شده 

ماده    بینیپیشتحصیلی   استناد  به  که  بوده،  وزارت کشور  اختصاصی  کلیه مشاغل  برای  قانون    ۷۰شده 

 . مدیریت خدمات کشوری به تصویب خواهد رسید

در    -۲تبصره   انتصاب  و  انتخاب  جهت  شده  معرفی  افراد  مهای  پستتمامی  گذراندن مذکور،  به  وظف 

شماره  های  هدور جدول  موضوع  انتصاب،  حین  و  انتصاب  بدو  در  توجیهی  دستورالعمل   ۱آموزشی   این 

 . باشندمی 

بخشدار    -۳تبصره   و  فرماندار  سمت  به  تحصیلی،  مدرک  هر  با  دستورالعمل  این  ابلاغ  از  قبل  که  افرادی 

 .مستنثی خواهند بود   ۱اند، برای انتصاب در همان سطح از شرایط مندرج در جدول شماره  منصوب شده 

 این دستورالعمل الزامی   ۱در صورت ارتقاء این افراد به سطوح فرمانداری و بالاتر، کسب تمامی شرایط ماده  

 . باشدمی 

و مفاد بند »الف«    ۱جدول شماره    اجرایی، رعایتی  هادستگاه برای استفاده از کارشناسان سایر    -۴تبصره  

  ۱۵توانند برای حداکثر می   اجرایی ی هادستگاه قانون مدیریت خدمات کشوری مبنی بر اینکه » (  ۵۴ماده )

از افراد شایسته )با رعایت تخصص و تجربه شاغل نسبت به شغل، بدون    ایحرفهمدیریت  های  درصد سمت

 . باشدمی  دستگاه استفاده نمایند«، الزامی رعایت سلسله مراتب مدیریتی( خارج از 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شرایط احراز انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشداران  :(۱جدول شماره )
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 : تخصصی فرماندارن و بخشدارانهای شایستگی  -۲ماده 

شایستگی  ویژگی های  احراز  و  ماهیت  با  متناسب  بخشداران،  و  منطقه  های  فرمانداران  محل اختصاصی 

مورد  های  اختصاصی و تخصصهای  عمومی مدیران کشور و شایستگی های  مأموریت، در قالب شایستگی 

 . گردد می  نیاز، توسط وزارت کشور تهیه و تعیین

ارزیابی  های  مذکور، اقدام به تشکیل کانون های  وزارت کشور موظف است به منظور احراز شایستگی   -تبصره

 . ارزیابی تأیید صلاحیت شده در این زمینه، استفاده نمایدهای نموده و یا از کانون 

 فرایند اجرایی انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشداران  -۳ماده 

مصوبه    ۶و    ۵معرفی فرد پیشنهادی برای تصدی پست فرماندار و بخشدار توسط استاندار، بر اساس مواد    -۱

 .شورای عالی اداری ۱۳۷۷/ ۷/ ۳۰مورخ  ۱۲/ ۶۰۲شماره 

در صورت تفویض اختیار توسط وزیر کشور به استانداران، رعایت تمامی موارد و مراحل فوق توسط    -تبصره

 . استانداری الزامی است
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، توسط معاونت توسعه مدیرتی و منابع )یا عناوین ۱احراز شرایط عمومی درج شده در جدول شماره    -۲

 . شود می مشابه( وزارت کشور انجام 

با ماهیت و ویژگی های  احراز شایستگی   -۳ اختصاصی منطقه محل های  فرماندارن و بخشداران متناسب 

 .پذیرد می ارزیابی تخصصی صورت های مأموریت توسط وزارت کشور و از طریق کانون 

 . لازم از مراجع قانونی ذیربطهای اخذ استعلام  -۴

انتصاب )در صورت تط  -۵ انتخاب و  این  تهیه و صدور حکم  با مفاد  ابق کامل مستندات فرد معرفی شده 

 . دستورالعمل(، طبق مقررات مربوط

تواند این دوره را بعد از  می  و وزارت کشور   باشدمی  سال   ۴فرماندار و بخشدار  های  پستدوره خدمت در    -۶

 : سال با رعایت شرایط ذکر شده و در صورت کسب موارد ذیل تمدید نماید ۴

امتیاز ارزشیابی عملکرد سالانه شخص و واحد سازمانی در طول تصدی   %۸۵کسب حداقل میانگین    -۱-۶

 . پست مدیریت

 .آموزشی تعیین شده برای سطوح فرماندار و بخشدار مورد تصدیهای هطی دور -۲-۶

 .پیشنهاد مدیر بلافصل و تأیید مقام مافوق وی -۳-۶

  . باشدمی تبصره تدوین شده و وزیر کشور مسئول حسن اجرای آن  ۶ماده و  ۴این دستورالعمل در  -۴ماده 

و   نیز توسط سازمان مدیریت  اجرای مصوبه  ادواری  ارائه   ریزیبرنامه گزارش  اداری  به شورای عالی    کشور 

 .شود می 

 جمهور رییس  -روحانیحسن 

 

دستورالعمل احراز صلاحیت مدیران عامل و اعضای هیئت مدیره/ هیئت عامل و  

افرادی که به نمایندگی صاحب سهم دولت به عنوان عضو هیئت مدیره/ هیئت عامل  

 شوند معرفی می 

 ( هیئت وزیران ۵/۱۴۰۲/ ۲هـ مورخ ۶۱۳۶۲ت/۷۵۶۲۷تصویبنامه شماره )

به پیشنهاد سازمان اداری و استخدامی کشور )با همکاری سازمان    ۲۴/ ۳/ ۱۴۰۲هیئت وزیران در جلسه  

( ماده واحده ۲( بند )ط( تبصره )۳برنامه و بودجه کشور و وزارت امور اقتصادی و دارایی و به استناد جزء )

  کل کشور، دستورالعمل احراز صلاحیت مدیران عامل و اعضای هیئت مدیره هیئت   ۱۴۰۲قانون بودجه سال  

ها که به عنوان عضو هیئت مدیره/ عامل و همچنین افرادی که به نمایندگی صاحب سهم دولت در شرکت

 هیئت عامل معرفی میشوند را به شرح زیر تصویب کرد:

 روند: در این دستورالعمل اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار می  -۱ماده 

 کل کشور  ۱۴۰۲قانون بودجه سال  قانون: -۱
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( قانون محاسبات ۴( قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده ) ۴های موضوع ماده ) شرکت  شرکت دولتی:  -۲

 عمومی کشور

( از سهام یا سرمایه  ۵۰شرکت دارای شخصیت حقوقی مستقل که بیش از پنجاه درصد )  شرکت تابع:  -۳

 متعلق به  
ً
 یا منفردا

ً
های دمات کشوری یا شرکت ( قانون مدیریت خ۵ی موضوع ماده )هادستگاهآن مجتمعا

 تابع آن باشد. 

( یا کمتر از پنجاه درصد  ۵۰شرکت دارای شخصیت حقوقی مستقل که پنجاه درصد )  شرکت وابسته:  -۴

 متعلق به  ۵۰)
ً
 یا منفردا

ً
( قانون مدیریت خدمات  ۵ی موضوع ماده )هادستگاه ( از سهام با سرمایه آن مجتمعا

 کشوری باشد. 

( از سهام ۵۰رکت دارای شخصیت حقوقی مستقل که حداکثر پنجاه درصد )ش  شرکت تحت مدیریت:  -۵

دولت  توسط  آن  مدیره  هیئت  اعضای  اکثریت  و  بوده  دولتی  شرکت  یک  یا  دولت  به  متعلق  آن  سرمایه  یا 

 شود.ی اجرایی( تعیین می هادستگاهی اجرایی یا بر اساس نظر دولت هادستگاه 

دولتی و یا غیر دولتی فرد در مشاغل کارشناسی و همتراز که طی  آن قسمت از خدمات    تجربه خدمتی:  -۶

های اختصاصی شرکت محل انتصاب مشابه باشد.  هایی بوده که با مأموریت آن فرد مشغول به انجام مأموریت

 بندی مشاغل( نامه اجرایی طرح طبقه( آیین ۱۴)موضوع ماده )

مقامات و عناوین مشابه ای در سمت مدیریت حرفهخدمات دولتی و یا غیر دولتی فرد   تجربه مدیریتی: -۷

 در:

 حوزه مأموریت اصلی شغل )اختصاصی( شرکت )سطح یک(.  -الف

 واحدهای ستادی )شغل عمومی( شرکت )سطح دو(. -ب

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری )سطح سه(. ۷۱های موضوع ماده )سمت  -پ

 ی اجرایی )سطح چهار(. هادستگاه مدیریت   -ت

 ۱/ ۴/ ۱۳۹۵مورخ    ۵۷۹۰۹۵های موضوع مصوبه شماره  شایستگی   های عمومی مدیران:ی شایستگ  -۸

 شورای عالی اداری با اصلاحات بعدی آن 

کارگروه متشکل از سازمان اداری و استخدامی کشور وزارت امور اقتصادی و دارایی سازمان    کارگروه:  -۹

و  اداری  در سازمان  مربوط که  مورد رییس دستگاه  مرتبط و حسب  معاون  در سطح  بودجه کشور  و  برنامه 

 استخدامی کشور مستقر است. 

هیئت مدیره یک شرکت دارای  فردی که علاوه بر عضویت قانونی در    اعضای موظف هیئت مدیره:  -۱۰

 باشد. سمت اجرایی و شغل مشخص و مستمری در همان شرکتی که عضو هیئت مدیره آن است می 

فردی که فقط عضو قانونی در هیئت مدیره یک شرکت است و   اعضای غیر موظف هیئت مدیره:  -۱۱

 آن است ندارد.  هیچگونه سمت اجرایی و شغل مشخص و مستمری در همان شرکتی که عضو هیئت مدیره
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)   -۲ماده   جزء  اجرای  ) ۱در  جزء  ذیل  و   )۳( تبصره  )ط(  بند  این ۲(  مشمول  حقوقی  اشخاص  قانون،   )

 باشند: دستورالعمل به شرح زیر می 

بانک شرکت   -۱ دولتی  پیوست شماره )های  در  دولت مندرج  به  وابسته  انتفاعی  و مؤسسات  ( قانون،  ۳ها 

 ها های تابع و وابسته به آن شرکت

ها مستلزم ذکر یا تصریح نام ها و مؤسسات دولتی که شمول قوانین و مقررات عمومی نسبت به آن شرکت  -۲

های تابع وابسته و تحت مدیریت وزارت نفت بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران سازمان  است نظیر شرکت 

سعه و نوسازی معادن و های تابع وابسته و تحت مدیریت سازمان توگسترش و نوسازی صنایع ایران و شرکت

 صنایع معدنی ایران. 

 های تابع، وابسته و تحت مدیریت مؤسسات و نهادهای عمومی غیردولتی و دانشگاه آزاد اسلامی شرکت  -۳

 های تابع، وابسته و تحت مدیریت وزارت دفاع و پشتیبانی نیروهای مسلح. شرکت  -۴

 اتمی ایران.  های تابع، وابسته و تحت مدیریت سازمان انرژیشرکت  -۵

اجرای سیاست شرکت   -۶ قانون  اجرای  در  که  تحت مدیریتی  و  وابسته  تابع،  و  های  چهل  کلی اصل  های 

ها به بخش  با اصلاحات بعدی آن بخشی از سهام یا سرمایه آن   ۱۳۸۶( قانون اساسی مصوب  ۴۴چهارم )

 گردد. ها بر اساس نظر دولت تعیین میآنغیردولتی واگذار شده است تا زمانی که مدیر عامل و هیئت مدیره  

اشخاص حقوقی مشمول این دستورالعمل مطابق مصوبات شورای حقوق و دستمزد به شرح زیر    -۳ماده  

 شوند: سطح بندی می 

 ( ۲( و الف )۱های گروه الف )شرکت )الف(: شرکت  -۱

 (. ۲( و ب )۱های گروه ب ) شرکت )ب(: شرکت  -۲

 ( و )د(. ۲( و ج )۱ج ) های گروهشرکت )ج(: شرکت  -۳

ها تعیین شده است بر اساس سطح  اشخاص حقوقی موضوع این دستورالعمل که سطح )رتبه( آن   -تبصره

می داده  تطبیق  ماده  این  موضوع  سطوح  با  عمل  )رتبه( مورد  سطح  تعیین  یا  و  )رتبه(  سطح  تغییر  شوند 

شرکت مربوط و از سوی بالاترین مقام  های مشمول این دستورالعمل، با پیشنهاد رییس مجمع عمومی  شرکت

های تحت مدیریت دولت یا مندرج در  های مستقل( و در شرکتدستگاه اجرایی ذیربط )وزیر/ رییس سازمان 

ربط و تأیید کارگروه انجام می.شود در مواقع خاص، کارگروه  فهرست واگذاری با پیشنهاد وزیر تخصصی ذی

 ها اقدام نماید. کتتواند نسبت به تغییر سطح )رتبه( شر می 

های مدیریتی موضوع این دستورالعمل شرایط عمومی لازم برای انتخاب و انتصاب افراد در پست   -۴ماده  

 باشد: به شرح زیر می 

 دارا بودن تابعیت جمهوری اسلامی ایران  -۱
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موضوع های  تأیید صلاحیت اعتقادی، اخلاقی و رفتاری داوطلب برای انتصاب در یکی از عناوین پست  -۲

 ربطاین دستورالعمل توسط مراجع قانونی ذی

 های دیگر اعم از دولتی و غیردولتیعدم عضویت به عنوان مدیر عامل و هیئت مدیره شرکت -۳

های مدیریتی ذیربط مطابق با جداول  دارا بودن حداقل تجربه خدمتی و مدیریتی لازم برای تصدی پست  -۴

 زیر:
 

 
 

انتصاب مدیر عامل و هیئت مدیره در صورت نداشتن تجربه  های )الفدر شرکت  -۱تبصره   برای  ( و )ب( 

خدمتی لازم در سمت مدیر عامل یا هیئت مدیره به همان میزان سال تجربه خدمتی تعیین شده در سایر 

 شود.ها اضافه می ( به تجربه مدیریتی آن ۲( و )۱ها در جداول شماره )سمت 

های مستقل که شرکت سطح )ج( وجود ندارد برای انتصاب اعضای هیئت  ها و سازمان وزارتخانه در    -۲تبصره  

حوزه   در  خدمتی  تجربه  سال  سه  حداقل  بودن  دارا  با  شده  تعیین  مدیریتی  تجربه  بر  علاوه  افراد  مدیره، 

 . باشندمأموریت اصلی شرکت، از شرط تجربه خدمتی در سمت مدیر عامل با هیئت مدیره معاف می 
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هایی که دارای هر دو رکن هیئت مدیره و مدیر عامل و هیئت عامل هستند رکن هیئت  در شرکت  -۳تبصره  

 مدیره مورد نظر است. 

ها و مؤسسات مالی و اعتباری رعایت شرایط  در انتخاب مدیران عامل و اعضای هیئت مدیره بانک   -۴تبصره  

 الزامی است. ۱۳۹۵های توسعه کشور مصوب مه ( قانون احکام دائمی برنا۲۱مندرج در بند )ت( ماده ) 

به ازای دارا بودن هر سه سال تجربه خدمتی، یکسال از تجربه مدیریتی سطوح دو تا چهار حداکثر   -۵تبصره  

 شود.های سطح )الف( جداول فوق، کسر می تا دو سال به جز شرکت

شرکت و مقاطع های  ط با مأموریت در شرایط یکسان انتصاب افراد با داشتن رشته تحصیلی مرتب  -۶تبصره  

بودن مدرک تحصیلی دکتری در  بود همچنین در صورت دارا  اولویت برخوردار خواهند  از  بالاتر  تحصیلی 

های های اختصاصی پست مورد تصدی به جز شرکت رشته تحصیلی تخصصی مورد نیاز برای انجام مأموریت 

 شود.می سطح )الف( یک سال از سوابق مدیریتی مورد نیاز کسر 

های مصوب  رعایت شرایط این دستورالعمل نافی الزامات و شرایط مندرج در قوانین و اساسنامه   -۷تبصره  

 باشد. مراجع قانونی نظیر مجلس شورای اسلامی و شورای عالی انقلاب فرهنگی نمی 

رج در در خصوص انتصاب نخبگان به عنوان اعضای غیر موظف هئیت مدیره، رعایت شرایط مند  -۸تبصره  

 ( این ماده الزامی نیست.۳جدول شماره )

های سطح )ج( برای انتصاب نخبگان به عنوان مدیر عامل یا هیئت مدیره سوابق تجربه  در شرکت  -۹تبصره 

 یابد. بینی شده کاهش می مدیریتی مورد نیاز با نظر کارگروه به یک دوم تجربه پیش 

دیریتی مرتبط )مدیران ارشد برای تمامی سطوح(  های عمومی سطح مبرخورداری از شایستگی   -۵ماده  

حرفه مدیران  انتصاب  و  انتخاب  نحوه  اجرایی  دستورالعمل  شماره  براساس  مصوبه  )موضوع   ۵۷۹۰۹۵ای 

توسعه   ۱/ ۴/ ۱۳۹۵مورخ   و  ارزیابی  نحوه  دستورالعمل  و  آن(  بعدی  اصلاحات  با  اداری  عالی  شورای 

سازمان    ۴/ ۱۱/ ۱۳۹۶مورخ    ۱۶۵۷۳۶۳شنامه شماره  ای موضوع بخهای عمومی مدیران حرفه شایستگی 

 های مدیریتی موضوع این دستورالعمل الزامی است. اداری و استخدامی کشور، برای تصدی تمامی پست 

های مشمول خود شرایط و  های مستقل موضوع قانون موظفند برای شرکتها و سازمانوزارتخانه   -۶ماده  

های آموزشی بدو های یادشده و سازوکار احراز آنها و همچنین دورههای تخصصی متصدیان پستشایستگی 

یا اساسنامه شرکت با رعایت شرایط مندرج در قانون تشکیل  باانتصاب مرتبط را  ها،  مأموریت   ها متناسب 

تصویب  ویژگی به  و  تدوین  شده  تعیین  سطوح  تفکیک  به  شرکت  اختصاصی  مشاغل  وظایف  ماهیت  و  ها 

 شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی برسانند. 

باشد،  های عمومی ضروری نمی های تخصصی ارایه گواهینامه شایستگی در صورت احراز شایستگی   -تبصره

 ( این دستورالعمل الزامی است.۴در ماده ) لکن رعایت شرایط عمومی مندرج

سازمان وزارتخانه   -۷ماده   و  شاخص ها  موظفند  دستورالعمل  این  مشمول  مستقل  نظر  های  مورد  های 

های موضوع این دستورالعمل، تدوین و پس  های مشمول خود را برای ارزیابی عملکرد متصدیان پست شرکت

https://edariha.ir

  



          376 ها اداری نشر  

ها پس از تأیید برای اجرا ابلاغ نمایند. هرگونه تغییر در شاخصاز تأیید سازمان اداری و استخدامی کشور  

 سازمان اداری و استخدامی کشور ملاک عمل خواهد بود.

رؤسای مجامع عمومی، شوراهای عالی با مقامات مسئول )طبق اساسنامه یا قانون تأسیس( و در   -۸ماده  

تشرکت وزیر  واگذاری،  هیئت  مصوب  فهرست  در  مندرج  دولتی  ذیهای  افراد  خصصی  موظفند  ربط، 

های موضوع این دستورالعمل  پیشنهادی و جایگزین که حائز شرایط عمومی و اختصاصی برای احراز پست

س( جهت  یربط )مطابق اساسنامه یا قانون تأسباشند را به مجامع عمومی شوراهای عالی یا مراجع ذی می 

 طی تشریفات مربوط معرفی نمایند. 

ان   -۱تبصره   ابلاغ آن بر اساس سازوکار این تصاب در پستهرگونه  های موضوع این دستورالعمل از تاریخ 

 ماده خواهد بود. 

رؤسای مجامع عمومی، شوراهای عالی یا مقامات مسئول )طبق اساسنامه یا قانون تأسیس( و در   -۲تبصره 

د متصدیان ربط، موظفنهای دولتی مندرج در فهرست مصوب هیئت واگذاری، وزیر تخصصی ذیشرکت

بینی شده ظرف سه ماه از های موضوع این دستورالعمل را با شرایط عمومی و اختصاصی پیشفعلی پست

تاریخ ابلاغ این دستورالعمل تطبیق دهند و نسبت به جایگزینی افرادی که شرایط مورد نظر را ندارند براساس 

 فرآیند این دستورالعمل اقدام نمایند. 

های مدیریتی مزبور،  این دستورالعمل موظفند پس از انتصاب افراد در پست  های موضوعشرکت  -۹ماده  

( قانون، در سامانه کارمند ایران )پاکنا( ۲( بند )ط( تبصره )۳مشخصات مدیران یادشده را با رعایت جزء )

به روزرسانی  به ثبت و  اداری و استخدامی کشور درج نموده و هر سه ماه یکبار نسبت    مستقر در سازمان 

شرکت  و  خود  شرکت اطلاعات  اطلاعات  یکپارچه  سامانه  در  وابسته،  و  تابع  مؤسسات  و  و ها  دولتی  های 

 نهادهای عمومی غیردولتی مستقر در وزارت امور اقتصادی و دارایی اقدام کنند. 

ور را با رعایت کوزارت امور اقتصادی و دارایی مکلف است امکان دسترسی به اطلاعات سامانه مذ  -تبصره

و از طریق مرکز ملی تبادل اطلاعات به صورت  ۳۰/ ۶/ ۱۴۰۱ها و اطلاعات ملی مصوب  انون مدیریت داده ق

برخط برای سازمان برنامه و بودجه کشور سازمان اداری و استخدامی کشور و دیوان محاسبات کشور فراهم  

 کند.

افرادی که به نمایندگی   رعایت شرایط احراز عمومی و اختصاصی موضوع این دستورالعمل برای  -۱۰ماده  

ها به عنوان مدیر عامل یا عضو هیئت مدیره معرفی صاحب سهم اشخاص موضوع این دستورالعمل در شرکت

 شوند، الزامی است. می 

شرکت   -۱۱ماده   بندی  رتبه  ضوابط  است  موظف  رتبه کارگروه  با  متناسب  را  مشمول  مختلف  های  های 

 تصویب و ابلاغ نماید. 
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ب   -۱۲ماده   مقامات  نظارت  یا  عالی  شوراهای  عمومی  مجامع  رؤسای  عهده  بر  دستورالعمل  این  اجرای  ر 

های دولتی مندرج در فهرست مصوب هیئت واگذاری  مسئول )طبق اساسنامه یا قانون تأسیس( و در شرکت

 باشد.ربط می برعهده وزیر تخصصی ذی

 جمهور معاون اول رییس  -محمد مخبر

 

 اجراییی هادستگاهبرنامه آموزش و تربیت مدیران آینده 

 شورای عالی اداری(  ۱۳۹۳/ ۵/۹مورخ   ۲0۶/ ۱۱۸۵۱/۹۳)مصوبه شماره 

 ها استانداری عمومی غیردولتی و های ، نهاد هاشرکت ها، مؤسسات، تمامی وزارتخانه 

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه    ۱۳۹۳/ ۴/ ۳۱شورای عالی اداری در یکصد و شصت و پنجمین جلسه مورخ  

کلی نظام اداری ابلاغی مقام  ی  هاسیاست   ۴جمهور و در راستای اجرای بند  مدیریت و سرمایه انسانی رییس

لاق اسلامی در نصب و  سالاری مبتنی بر اخگرایی و شایسته العالی( مبنی بر »دانش معظم رهبری )مدظله 

( قانون  ۵۶( قانون مدیریت خدمات کشوری و در اجرای ماده )۱۱۵ماده )  ۱۱ارتقاء مدیران« و به استناد بند  

بند   نیز تکلیف مقرر در  ابلاغیه    ۷یاد شده و  اداری،  انسانی نقشه راه اصلاح نظام  برنامه مدیریت سرمایه 

آینده  جمهوررییس  ۱۳۹۳/ ۱/ ۲0مورخ    ۲0۶/ ۹۳/ ۵۶0شماره   مدیران  تربیت  و  آموزش  »برنامه   ،

اجرایی« را تصویب نمود که به شرح سند پیوست )ممهور به مهر دبیرخانه شورای عالی اداری( ی هادستگاه 

 . گردد برای اجرا ابلاغ می 

جمهور بر اجرای این مصوبه نظارت نموده و  ضروری است، معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 

 . را، سالانه به شورای عالی اداری ارایه نمایدعملکرد آن  گزارش

 : تعاریف و اختصارات

 : تعاریف و اختصارات بکار رفته در این مصوبه به شرح زیر است -۱ماده 

رییس   :معاونت انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  »معاونت«  معاونت  اختصار  به  مصوبه  این  در  که  جمهور 

 . شود نامیده می 

 .شود مرکز آموزش مدیریت دولتی که در این مصوبه به اختصار »مرکز« نامیده می  :مرکز

به منظور پرورش و توسعه مدیران  های  فرآیند توسعه شایستگی   :برنامه موردنیاز    ایحرفه عمومی مدیریت 

 . اجرایی استی هادستگاه 

شود که شده از سوی معاونت اطلاق می تعیینهای  ها و نگرش از دانش، مهارت   ایمجموعه به    :شایستگی 

دهد تا بتواند وظایف مدیریتی را پس از احراز پست مدیریت و یا ارتقاء به سطوح بالاتر،  به یک فرد امکان می 

 . آمیز انجام دهدبه طور موفقیت
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افراد،   ها و ارزیابی وضع موجود است مستند که براساس شایستگی ای  هنگار   :(Profile)  نیمرخ شایستگی

مدیریتی و یا ارتقاء به سطوح های  پست دانشی، مهارتی و نگرشی آنان را برای آمادگی پذیرش  های  کمبود 

 .دهدبالاتر، نشان می 

ارزیابی  صلاحیت    :کانون  تأیید  فرآیندی  مراکز  طی  که  هستند  معاونت  توسط  غیردولتی(  و  )دولتی  شده 

کارمندان و تعیین  های  تأیید معاونت نسبت به ارزیابی شایستگی مورد  های  ها و ابزاررسمی و برمبنای شاخص 

 . نمایندمدیریتی اقدام می های پستمیزان توان بالقوه آنان برای احراز 

عملیاتی واحد   :واحد  از  دسته  بیمارستان ی  هادستگاه سازمانی  های  آن  مدارس،  نظیر  ها،  اجرایی 

و مراکز نگهداری معلولین هستند که تولید، تأمین و ارائه خدمات   ایحرفهها، مراکز فنی و ها، موزه ورزشگاه 

 .نددار عهده اصلی و نهایی دستگاه را به 

گیرند،  اجرایی که در زمره تعریف واحد عملیاتی قرار نمی ی  هادستگاههای  به آن دسته از واحد   :واحد ستادی

 .شود اطلاق می 

به استثناء  ی  هادستگاه مدیریتی  های  پست تمامی    :ایمدیریت حرفه مدیریت سیاسی  های  پست اجرایی 

 .قانون مدیریت خدمات کشوری ۷۱مندرج در ماده 

 : اهداف برنامه

 :اهداف برنامه به شرح زیر است -۲ماده 

 : الف( هدف اصلی

 ارتقاء شایستگی مدیران کشور 

 : ب( اهداف فرعی

اصل    - تحقق  برای  مناسب  بستر  شایسته دانشایجاد  حرفهگرایی،  و  اخلاق  ایسالاری  بر  مبتنی  گرایی 

 اسلامی در نصب و ارتقاء مدیران 

کارمندان  های  ها و شایستگی ها، قابلیتمناسب برای شناسایی و توسعه ظرفیت های  فراهم نمودن سازوکار   -

 ایمدیریت حرفه های پست مستعد احراز 

وانمند از طریق ایجاد فضای رقابتی و عادلانه در انتخاب و انتصاب  افزایش انگیزه کارشناسان و کارمندان ت  -

 ایمدیریت حرفه های پست به 

 : شرایط ورود و انتخاب داوطلبان

 : توانند داوطلب شرکت در برنامه باشند اجرایی با احراز شرایط ذیل می ی هادستگاه کارمندان   -۳ماده 

 کارشناسی های پستو   ایحرفهمدیریت های پستتصدی  -

سال تجربه  ۷لیسانس و سال تجربه مرتبط برای دارندگان مدرک تحصیلی دکتری و فوق ۳داشتن حداقل  -

 مرتبط برای دارندگان مدرک تحصیلی لیسانس 
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 سال سن  ۴۵داشتن حداکثر  -

اه،  مختلف متناسب با وظایف دستگهای  لیسانس و دکتری مدیریت با گرایشدارندگان مدارک فوق   -تبصره

 . باشنددر اولویت می 

 :فرآیند اجرا

 اجرایی ی هادستگاه الف( فرآیند اجرا برای کارمندان ستادی 

ارزیابی برای اجرای این برنامه و همچنین های ریزی و تأیید صلاحیت مراکز آموزشی و کانون برنامه  -۴ماده 

 .نظارت بر حسن اجرای آن برعهده معاونت است

، حساسیت، پیچیدگی و  هادستگاه مدیریتی  های پستهایی مانند تعداد معاونت براساس شاخص  -۵ماده 

ارزیابی های  را متناسب با ظرفیت اجرایی مراکز آموزشی و کانون   هادستگاهتنوع شغلی، سهمیه هر یک از  

 . نمایدشده برای شرکت در برنامه، معین و اعلام می تأیید صلاحیت 

ماده ی  هادستگاه   -۶ماده   با رعایت شرایط  نظر گرفتن    ۳اجرایی موظفند  در  و  با عملکرد فرد  متناسب  و 

قابلیت ویژگی و  )سهمیه های  ها  ظرفیت  برابر  سه  معرفی  و  انتخاب  به  نسبت  داوطلبان،  مدیریتی  بالقوه 

 . ندگاه( کارمندان ستادی واجد شرایط خود به معاونت اقدام نمایدستبه تخصیص داده شده 

از سوی    -۷ماده   افراد  اسامی  اعلام  از  ارزیابی  ی  هادستگاه معاونت موظف است پس  به  نسبت  اجرایی، 

و تهیه  (  ۶داوطلبان برای انتخاب افراد به میزان سهمیه تخصیص داده شده )موضوع مادههای  شایستگی 

های ونت از طریق کانون نیمرخ شایستگی افراد منتخب )از حیث شایستگی( مبتنی بر ضوابط ابلاغی معا

 .ارزیابی تأیید صلاحیت شده، اقدام نماید

با ظرفیت مراکز    -۸ماده   آنها متناسب  به همراه نیمرخ شایستگی  به معرفی افراد منتخب  معاونت نسبت 

 . آموزشی توسط اینگونه مراکز اقدام خواهد نمود های آموزش تأیید صلاحیت شده و برای اجرای برنامه 

شایستگی پس    -۹ماده    
ً
برنامه، مجددا پایان  شرکت های  از  شایستگی افراد  براساس  برنامه  در  و کننده  ها 

گیرد و برای سنجش مورد تأیید معاونت، توسط مراکز تأیید صلاحیت شده مورد سنجش قرار می های  ابزار 

)با    ایرفهحهای  شایستگی احراز سمت مدیریت   نامهگواهی نمایند،  کسانی که حدنصاب لازم را کسب می 

شایستگی مدیران    نامهگواهی گردد و در بانک اطلاعات دارندگان  ذکر سطح آن( از سوی معاونت صادر می 

 . شود نگهداری می 

 اجرایی ی هادستگاه عملیاتی های ب( فرآیند اجراء برای کارمندان واحد 

شده آموزشی تعیین های ابلاغی و کمبود آموزشی های هدورهای اجرای برنامه مبتنی بر سرفصل -۱۰ماده 

اجرایی به عهده واحد مسئول  ی  ها دستگاه عملیاتی  های  در نیمرخ شایستگی داوطلبان، برای کارکنان واحد 

 . باشدمی آموزش دستگاه 

ارزیابی را داشته  اجرایی که با تأیید معاونت ظرفیت ایجاد کانون  ی  هادستگاهپس از انتخاب افراد،    -۱۱ماده  

 . نمایندداوطلبان اقدام می های باشند، نسبت به ارزیابی شایستگی 
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می   -تبصره اجرایی  ظرفیتدستگاه  از  ارزیابی  های  تواند  برای  غیردولتی(  و  )دولتی  استانی  و  ملی 

 . ها و اجرای برنامه استفاده نمایدشایستگی 

باشند و ، مجاز به ارزیابی شایستگی داوطلبان خود می اجرایی که با تأیید معاونتی  هادستگاه   -۱۲ماده  

سنجش مورد تأیید های  ها و ابزارارزیابی منتخب از سوی آنها باید برمبنای شایستگی های  همچنین کانون 

ها( را برای ورود به برنامه  معاونت، نیمرخ شایستگی افراد را تعیین و واجدین صلاحیت )از حیث شایستگی 

 . معرفی نمایند

های اجرایی به کانون ی  هادستگاه عملیاتی  های  انتخاب و معرفی کارمندان واجد شرایط واحد   -۱۳اده  م

 توسط دستگاه ذی
ً
 . ربط انجام خواهد شدارزیابی رأسا

 شایستگی   -۱۴ماده  
ً
ها و کننده در برنامه براساس شایستگی افراد شرکتهای  پس از پایان برنامه، مجددا

شود ارزیابی منتخب ارزیابی می های  سنجش مورد تأیید معاونت، توسط دستگاه اجرایی یا کانون های  ابزار 

های  شایستگی احراز سمت مدیریت در واحد   نامهگواهی نمایند،  و برای کسانی که حدنصاب لازم را کسب می 

 . گردد عملیاتی از سوی دستگاه اجرایی صادر می 

های شایستگی احراز سمت مدیریت در واحد   نامهگواهی ند تصویری از  اجرایی موظف ی  هادستگاه   -تبصره

دارندگان   اطلاعات  بانک  در  ثبت  برای  را  ارسال    نامهگواهی عملیاتی صادره  به معاونت  شایستگی مدیران 

 . نمایند

 : فرآیند بکارگیری

در انتخاب، انتصاب و ارتقاء مدیران از افرادی   ۱۳۹۵اجرایی موظفند از ابتدای سال  ی  هادستگاه   -۱۵ماده  

تا قبل از تاریخ    .مدیریتی باشندهای  شایستگی عمومی احراز سمت   نامهگواهی استفاده نمایند که دارای  

دارندگان   نیز  قرار    نامهگواهی مذکور  ارتقاء  و  انتصاب  انتخاب،  اولویت  در  احراز سمت مدیریت  شایستگی 

 . خواهندداشت

اند، برای انتصاب در مدیریتی منصوب شده های  پستافرادی که قبل از ابلاغ این مصوبه در یکی از    -تبصره

 . باشندتر از آن، مشمول مفاد این ماده نمی سطوح پایین

  نامه گواهی قانون مدیریت خدمات کشوری، بانک اطلاعات دارندگان    ۵۵معاونت در اجرای ماده  - ۱۶ماده 

 . دهداجرایی قرار می ی هادستگاه شایستگی مدیران را تشکیل و به صورت برخط در اختیار  

 :سایر موارد

مراکز آموزشی مجری برنامه موظفند، برای هر دوره یکی از اساتید مجرب و یا مدیران موفق را به   -۱۷ماده  

مشاور یادشده موظف است در تمامی مراحل دوره آموزشی حضور فعال   .عنوان مشاور دوره تعیین نمایند

کنندگان اقدام و در پایان دوره،  داشته و نسبت به تشکیل پرونده و ثبت اطلاعات تخصصی و رفتاری شرکت

 . گزارش خود را برای تصمیم نهایی به مسئول دوره تسلیم نماید
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رسد و هایی است که به تأیید معاونت می ها، براساس تعرفه اعتباری موردنیاز اجرای برنامه منابع    -۱۸ماده  

 توسط  
ً
که   ایگونه )به    .اجرایی مربوط و داوطلبان شرکت در برنامه تأمین خواهد شدی  هادستگاه مشترکا

 . درصد هزینه برنامه از داوطلبان اخذ شود(۱۵حداکثر 

است    -۱تبصره   موظف  دورهمرکز  مورد  می در  اجراء  خود  که  این هایی  به  مربوط  اعتبارات  از  بخشی  کند 

 . ها را )با تشخیص معاونت( تأمین و پرداخت نمایدبرنامه 

نمایند، موظفند اعتبارات مربوط به برگزاری اجرایی که از بودجه عمومی استفاده می ی  هادستگاه   -۲تبصره  

راهای  هدور موردنیاز خود  بودج  آموزشی  و   بینیپیشبخش سایر(    -مصوب )هزینه عمومی های  هاز محل 

نمایند بودجه  ی  هاشرکت   .پرداخت  محل  از  موظفند  نیز  پرداخت   ای هزینه دولتی  را  لازم  اعتبارات  خود 

 . نمایند

بوده  اجرایی به عهده بالاترین مقام دستگاه  ی  هادستگاه مسئولیت حسن اجرای این مصوبه در    -۱۹ماده  

به عهده معاونت است آن  باید گزارش عملکرد مرکز و    .و مسئولیت نظارت بر اجرای  ی  هادستگاه معاونت 

 . به شورای عالی اداری ارائه نماید هادستگاه اجرایی را در رابطه با تکالیف مقرر در قالب ارزیابی سالیانه  

 جمهور رییس  -حسن روحانی

 

 ای عمومی مدیران حرفههای ارزیابی و توسعه شایستگیدستورالعمل نحوه 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۴/۱۱/۱۳۹۶مورخ  ۱۶۵۷۳۶۳)بخشنامه شماره 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

اجرایی )موضوع مصوبه  ی  هادستگاهبرنامه آموزش و تربیت مدیران آینده  (  ۱۲و )(  ۹در اجرای مفاد مواد )

عمل  ۱۳۹۳/ ۹/ ۵مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۱۱۸۵۱شماره   و  اداری(  عالی  )   یاتیشورای  ماده  اول  بند  (  ۲نمودن 

مد انتصاب  و  انتخاب  نحوه  اجرایی  شماره    ایحرفه ران  یدستورالعمل  مصوبه  مورخ    ۵۷۹۰۹۵)موضوع 

شایادار  یعال   یاشور   ۱۳۹۵/ ۴/ ۱ توسعه  و  ارزیابی  نحوه  "دستورالعمل  ران  یمد  یعموم  یهای ستگ ی( 

 . گردد ی " به همراه مدل شایستگی عمومی مدیران یادشده، برای اجرا ابلاغ میاحرفه

 تعاریف واژگان و اختصارات  -۱

 . سازمان اداری و استخدامی کشور :سازمان 

 قانون مدیریت خدمات کشوری ( ۵اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاه   :دستگاه اجرایی

دهد تا وظایف  فردی که به یک فرد امکان می های  ترکیبی است از دانش، مهارت، نگرش و ویژگی  :شایستگی 

 . آمیز انجام دهدمدیریتی یا ارتقاء به سطوح بالاتر به طور موفقیتهای مربوط را پس از احراز سمت 

کلیدی مورد نیاز برای عملکرد سطح های  ها که دربردارنده رفتاراز شایستگی   ایمجموعه به    :مدل شایستگی 

 .شود ، اطلاق می باشد می عالی در شغل یا سمت خاص 
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عمومی مدیریتی سطوح چهارگانه  های  از شایستگی   ایمجموعه به    :ایمدل شایستگی عمومی مدیران حرفه 

برای    ایحرفه مدیران   شایستگی  چهار  دو  )شامل  پایه،  مدیران  برای  شایستگی  پنج  عملیاتی،  مدیران 

شایستگی برای مدیران میانی و یک شایستگی برای مدیران ارشد(، با تعاریف و مصادیق رفتاری تعیین شده 

 . گردد در این دستورالعمل اطلاق می 

یک   تخصصی مدیریتی درهای  از شایستگی   ایمجموعه به    :ایمدل شایستگی اختصاصی مدیران حرفه

که به یک فرد امکان    ایگونه گردد به  شود، اطلاق می زمینه خاص که از سوی دستگاه اجرایی تعیین می 

سمت می  احراز  از  پس  را  مربوط  وظایف  بتواند  تا  طور های  دهد  به  بالاتر  سطوح  به  ارتقاء  یا  مدیریتی 

 . آمیز انجام دهدموفقیت

حرفه  سمت  :ایمدیران  عناوین  تمامی  سمت ی  هادستگاه مدیریتی  های  شامل  استثناء  به  های اجرایی 

 . قانون مدیریت خدمات کشوری است( ۷۱مدیریت سیاسی موضوع ماده )

شایستگی  ارزیابی  طی   :کانون  که  هستند  سازمان  توسط  غیردولتی  و  دولتی  شده  تأیید صلاحیت  مراکز 

شاخص  مبنای  بر  و  رسمی  ابزار فرایندی  و  سهای  ها  تأیید  شایستگی مورد  ارزیابی  به  نسبت  های ازمان 

 . نمایندمدیریتی اقدام می های کارمندان و تعیین میزان توان بالقوه آنان برای احراز سمت

ها و وضع موجود افراد، شرح وضعیت مستندی است که بر اساس نتایج ارزیابی شایستگی   :نیمرخ شایستگی

مدیریتی و یا ارتقاء به سطوح  های  ادگی پذیرش سمتدانشی، مهارتی و نگرشی آنان را برای آمهای  کمبود 

 .دهدبالاتر نشان می 

 ای عمومی مدیران حرفه های ارزیابی شایستگی  -۲

عمومی مدیریتی کارمندان و مدیران را بر اساس شرایط  های اجرایی موظفند شایستگی ی هادستگاه   -۲-۱

آینده   مدیران  تربیت  و  آموزش  برنامه  در  شماره  ی  هادستگاه مندرج  مصوبه  موضوع  اجرایی 

بعدی   ۱۳۹۳/ ۹/ ۵مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۱۱۸۵۱ سطوح  به  ارتقاء  یا  و  انتصاب  از  قبل  اداری،  عالی  شورای 

مصوبه مذکور به شرح   ( ۳شرایط مندرج در ماده ) .قرار دهندمدیریتی از طریق کانون ارزیابی مورد سنجش 

 : باشدمی زیر 

 کارشناسی؛ های و پست ایحرفهمدیریت های تصدی پست -۲-۱-۱

  ۷لیسانس و یا  داشتن حداقل سه سال تجربه مرتبط برای دارندگان مدرک تحصیلی دکتری و فوق   -۲-۱-۲

 سال تجربه مرتبط برای دارندگان مدرک تحصیلی لیسانس؛

 سال سن؛ ۴۵داشتن حداکثر  -۲-۱-۳

  درصد از کل امتیازات( در هر دو شایستگی را در فرایند   ۶۰افرادی که حد نصاب امتیازات )حداقل    -۲-۲

" نمایند  ارزیابی کسب  نمونه  شایستگی عمومی مدیران حرفه   نامهگواهی کانون  اساس  بر    نامه گواهی ای" 

شماره   )پیوست  شده  می (  ۴طراحی  به   .کننددریافت  انتصاب  برای  لازم  شرایط  واجد  افراد  از  دسته  این 
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اجرایی باید در صورت  ی هادستگاه ذکر شده است بوده و  نامهگواهی مدیریتی در سطحی که در های پست

 .یادشده با داشتن سایر شرایط استفاده نمایند  نامهگواهی مدیریتی از دارندگان  های  نیاز در انتصاب به پست

را احصاء نموده و پس   ایحرفه اختصاصی مدیران  های  اجرایی باید عنداللزوم شایستگی ی  هادستگاه   -۲-۳

دهنداز   قرار  استفاده  مورد  دستگاه  مدیریت  توسعه  راهبری  شورای  شایستگی   .تأیید  ارزیابی  های  فرایند 

 . باشدمی عمومی بر اساس فرایند کانون ارزیابی  های نیز همانند شایستگی  ایحرفهاختصاصی مدیران 

افرادی که واجد شرایط مورد اشاره  اجرایی موظفند هر سال با اعلام فراخوان عمومی،  ی  هادستگاه   -۲-۴

بند ) ارزیابی  (  ۲-۱در  برنامه  برای شرکت در  امکانات دستگاه،  نیاز  به  با توجه  این دستورالعمل هستند را 

ریزی لازم را نام شده، برنامه مدیریتی و تعداد افراد ثبتهای  انتخاب و سپس بر اساس تعداد و حجم سمت 

 .داخل و خارج از دستگاه اجرایی انجام دهند ارزیابیهای برای معرفی به کانون 

مدل  های  کانون   -۲-۵ اساس  بر  را  اجرایی  دستگاه  توسط  شد  معرفی  افراد  شایستگی  موظفند  ارزیابی 

این دستورالعمل، با استفاده  (  ۳و ) (  ۲، )(۱شماره ) های  با رعایت پیوست   ایحرفه شایستگی عمومی مدیران  

مسئولیت نظارت   .مورد ارزیابی قرار دهند  ایحرفهو ارزیابان  (  ۵پیوست شماره )مندرج در جدول  های  از ابزار 

 .باشد می اجرایی و سازمان  ی هادستگاه ارزیابی بر عهده  های بر فرایند کانون 

اسامی ی  هادستگاه   -۲-۶ خود،  شرایط  واجد  مدیران  و  کارمندان  معرفی  مرحله  هر  در  موظفند  اجرایی 

 . کننده و برنامه زمانی ارزیابی آنها را برای نظارت به سازمان ارسال نمایندارزیابی های کانون 

آموزش مدیریت دولتی،    -۲-۷ از های  ارزیابی )کانون های  اجرایی و کانون ی  هادستگاه مرکز  ارزیابی پس 

ای"  رنامه "تربیت ارزیابی حرفه تواند برنامه تربیت ارزیاب را بر اساس بتأیید سازمان برای تربیت ارزیاب(، می 

شماره   )پیوست  دستورالعمل  این  در  شده  نمایند(  ۶ارایه  از  های  کانون   .اجرا  استفاده  به  موظف  ارزیابی 

 .باشندارزیابی خود می های تربیت شده مراجع مذکور، در تیم ایحرفهارزیابان 

ارزیابانی که تا قبل از تاریخ صدور این دستورالعمل دارای حداقل  توانند از  می   اجراییی  هادستگاه   -تبصره

 . دو سال تجربه مستند به گواهی دو سازمان یا دو کانون صلاحیت دار باشند نیز استفاده نمایند

ارزیابیهای  کانون   -۲-۸ که  افرادی  از  یک  هر  برای  موظفند  شامل می   ارزیابی  شایستگی  نیمرخ  کنند، 

را تهیه و به صورت  ها  نی و شغلی و وضعیت و امتیازات فرد در هر یک از شایستگی مشخصات فردی، سازما

اطلاعات مندرج در نیمرخ شایستگی    .الکترونیکی در اختیار دستگاه اجرایی فرد ارزیابی شده قرار دهند

سازمان،   و  بوده  محرمانه  کانون ی  هادستگاهافراد  و  حفظ  های  اجرایی  به  موظف  آنها ارزیابی    اطلاعات 

 . باشندمی 

امتیازات )ی  هادستگاه   -۲-۹ نصاب  به کسب حد  موفق  را که  افرادی  هر    ۶۰اجرایی موظفند  در  درصد( 

درصد از مجموع امتیازات مربوط به هر یک از   ۵۹تا    ۵۰شوند، در صورت کسب امتیاز از  نمی   شایستگی

برنامه ها،  شایستگی  در  شرکت  توسع های  برای  و  ) ای  هآموزشی  شماره  پیوست  فرم  اساس  مراکز  (  ۷بر  به 

در صورت    .آموزشی دستگاه یا سایر مراکز آموزشی تأیید صلاحیت شده در صورت تمایل فرد معرفی نمایند
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برنامه  آمیز  موفقیت  برای صدور  های  طی  اجرایی  آنها توسط دستگاه  اطلاعات  افراد،  این  آموزشی توسط 

" به کانون ارزیابی )که فرد در ابتدا در آن کانون مورد ارزیابی  ایحرفه   شایستگی عمومی مدیران  نامهگواهی "

 . قرار گرفته است( ارسال خواهد شد

ارزیابی در هر سطح مدیریتی، های افرادی که مجموع امتیازات آنان در مرحله ارزیابی توسط کانون  -۲-۱۰

درصد امتیاز باشد از فرایند ارزیابی و توسعه شایستگی حذف خواهند شد و مراتب به صورت    ۵۰کمتر از  

  گاه اجرایی فرد ارزیابی شده اعلام دستبه (  ۸محرمانه از سوی کانون ارزیابی بر اساس فرم پیوست شماره )

 . گردد می 

تقر در همان دستگاه و یا سایر  ارزیابی شایستگی مسهای  توانند از کانون می   اجراییی  هادستگاه   -۲-۱۱

از کانون   هادستگاه  ارزیابی شایستگی های  و همچنین  برای  های تأیید صلاحیت شده دولتی و غیردولتی 

 . مدیران استفاده نمایند

اساس شاخص های  کانون   -۲-۱۲ بر  متقاضی،  و غیردولتی  دولتی  مشخص شده  های  ارزیابی شایستگی 

  ، توسط سازمان مورد بررسی قرار گرفته و در صورت کسب شرایط لازم تأیید صلاحیت (۹)پیوست شماره  

رسانی  اطلاع ارزیابی دولتی و غیردولتی تأیید صلاحیت شده توسط سازمان  های  فهرست کانون   .شوندمی 

 .شود می 

مدیران    -۲-۱۳ و  کارشناسان  اطلاعات  بانک  الکترونیکی  "  ایهحرفسامانه  شایستگی    نامهگواهی دارای 

اجرایی موظفند اطلاعات  ی  هادستگاه   .یابدمی  " توسط سازمان طراحی و استقرارایحرفهعمومی مدیریت  

" هستند در  ایحرفه شایستگی عمومی مدیریت  نامهگواهی خود را که دارای " ایحرفهکارشناسان و مدیران  

اجرایی باید  ی  هادستگاه تا زمانی که سامانه مذکور استقرار یابد    .بروزآوری نمایندسامانه مذکور وارد و آنرا  

اطلاعات کارشناسان و مدیران مذکور را به طرق مقتضی ثبت و بروز آوری نموده و اطلاعات آنها را در قالب 

 . لوح فشرده به صورت اکسل به سازمان اعلام نمایند 

 ای حرفه عمومی مدیران های توسعه شایستگی  -۳

گیرند در صورت  می   افرادی که در هر یک از سطوح مدیریتی توسط کانون ارزیابی مورد ارزیابی قرار  -۳-۱

این دستورالعمل، باید پس از معرفی  (  ۲-۹عدم کسب حد نصاب امتیاز لازم در مرحله ارزیابی برابر مفاد بند )

برنامه  در  متبوع،  دستگاه  سوی  توسع آموزشی  های  از  شرکت های  و  شایستگی  نیمرخ  در  شده  مشخص 

 . نمایند

در   ایحرفهعمومی مدیران  های  به تفکیک هر یک از شایستگی های  آموزشی و توسعهای  عناوین نیاز   -۳-۲

ارزیابی موظفند بر اساس نتایج فرآیند ارزیابی و های  کانون   .تعیین شده است(  ۱۰جدول پیوست شماره )

نیازمندی نیمرخ شایستگی   از شایستگی های  افراد  در هر یک  را  ارزیابی شده  افراد  از  ها آموزشی هر یک 

 . مشخص نمایند
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تعیین شده ر اساس نیمرخ  های وزشی و توسع مآ های مشخصات افرادی که موفق به طی کامل برنامه   -۳-۳

کانون می   شایستگی به  اجرایی  دستگاه  طریق  از  کانون  های  شوند  آن  در  که  قرار ارزیابی  ارزیابی  مورد 

ای" توسط شایستگی عمومی مدیران حرفه   نامهگواهی ارسال تا ضمن بررسی و حصول اطمینان "   اند،گرفته

 .کانون ارزیابی برای آنان صادر شود 

و (  ۱۳۹۵/ ۴/ ۱مورخ    ۵۷۹۰۹۵شورای عالی اداری )به شماره    نامهتصویب(  ۲ماده ) (  ۱در اجرای بند )   -۴

اجرایی موظفند در صورتی که فردی حسب نیاز دستگاه، شرایط انتصاب ی  هادستگاه آن،  (  ۳نیز مفاد ماده )

ای" باشد،  شایستگی عمومی مدیران حرفه نامهگواهی مدیریتی را داشته ولی فاقد " های  و یا ارتقاء در سمت

و حصول    نامهگواهی ت  در اسرع وقت نسبت به معرفی آن فرد به کانون ارزیابی معتبر اقدام و پس از دریاف

 . انتصاب نمایند  ایحرفهاطمینان از سایر شرایط و ضوابط انتخاب و انتصاب مدیران، وی را به سمت مدیریت  

 . باشدمی   برگ پیوست( ۱۰تبصره و )( ۱بند، )( ۵این دستورالعمل مشتمل بر ) -۵

 جمشید انصاری  

 

پایان دوره تربیت   نامهگواهیدارای  ایحرفهارزیابی از ارزیابان های لزوم استفاده کانون

 ارزیاب

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۳۹۸/ ۱۶/۰۷مورخ  ۳۸۹۲۶۱)بخشنامه شماره 

 ارزیابی تأیید صلاحیت شده های اجرایی و کانون ی هادستگاه به کلیه  

عمومی  های دستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه شایستگی ( ۹بند )ب( پیوست شماره )( ۶در اجرای ردیف )

و به منظور استفاده از ارزیابان   ۱۳۹۶/ ۱۱/ ۰۴تاریخ    ۱۶۵۷۳۶۳موضوع بخشنامه شماره    ایحرفه مدیران  

شایستگی   ایحرفه ارزیابی  فرآیند  در  توانمند  مدیران  های  و  کانون   ایحرفه عمومی  تأیید  های  در  ارزیابی 

از ارزیابانی استفاده   ۱۳۹۹مذکور موظفند از ابتدای سال  های و غیردولتی(، کانون   صلاحیت شده )دولتی

تربیت ارزیاب مرکز آموزش مدیریت دولتی و یا دیگر مراکز مجاز دارای مجوز از این های  نمایند که در دوره

 .باشندپایان دوره از مراجع یاده شده   نامهگواهی سازمان شرکت کرده و دارای 

یادشده نباشند مجاز نخواهد    نامهگواهی گیری از ارزیابانی که دارای  نماید از تاریخ یادشده بهره می   تاکید

ان نفعذی ارزیابی تایید صلاحیت شده به  های  لذا لازم است موضوع به طریق مقتضی از طریق کانون   .بود 

 . رسانی شود نیز اطلاع 

 معاون سرمایه انسانی  -آبادیسید صدرالدین صدری نوش 
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 توسعه شایستگی عمومی مدیران های دوره

 مدیریت دولتی( مرکز آموزش  ۱۶/۲/۱۳۹۹مورخ  ۸۱۱/۱)بخشنامه شماره 

 اجرایی ی هادستگاه ، مؤسسات و هابانک ، هاشرکت ، نهادها، هاسازمان کلیه 

موضوع    ایحرفهبا عنایت به عملیاتی نمودن دستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه شایستگی عمومی مدیران 

سازمان اداری و استخدامی کشور مبنی بر الزام انتخاب،    ۱۳۹۶/ ۱۱/ ۴مورخ    ۱۶۵۷۳۶۳بخشنامه شماره 

اخذ   به  ارشد  و  میانی  پایه،  عملیاتی،  مدیریت  سطوح  در  مدیران  ارتقاء  و  شایستگی    نامهگواهی انتصاب 

سط کانون ارزیابی مورد ، افرادی که در هر یک از سطوح مدیریتی تو۱۳۹۷/ ۱/ ۱عمومی مدیران از تاریخ  

( بخشنامه مذکور را کسب  ۹-۲درصد در مرحله ارزیابی برابر مفاد بند )   ۵۰- ۵۹ارزیابی قرار گرفته و امتیاز  

توسعه شایستگی عمومی مدیران  های  اند، لازم است پس از معرفی از سوی دستگاه متبوع، در دوره کرده

 . مرکز آموزش مدیریت دولتی شرکت نمایند ایحرفه

محدودیت ایجاد  هوشمند،  اجتماعی  گذاری  فاصله  طرح  اجرای  ضمن  مرکز  نصاب های  این  حد  لازم، 

ها را طبق  آموزشی، برگزاری دورههای  بهداشتی و ایمنی در محیط های  ها، رعایت پروتکلمشخص در کلاس

اجرایی به  ی  هادستگاه شایته است مدیران    .نمایندبندی )پیوست( به صورت حضوری اجرا می جدول زمان 

نهادها،   استان های  سازمان کلیه  و  دورهتابعه  در  شرکت  منظور  به  اطلاع های  ها  شده  و یاد  رسانی 

به شماره دورنگار  های  درخواست  های لازم به ذکر است که کلیه دوره   .ارسال نمایند  ۴۲۵۰۱۷۰۰خود را 

خان به نشانی تهران، خیابان کریم   مرکز آموزش مدیریت دولتی  ۲در ساختمان شماره های  آموزشی و توسع 

نجات  استاد  خیابان  شمالی،  زند،  شد  انتهایاللهی  خواهد  برگزار  زبرجد  به کسب    .کوچه  نیاز  صورت  در 

تلفن شماره  با  مرکز  این  همکاران  بیشتر،  اطلاعات  و  آماده    ۴۲۵۰۱۸۳۲و    ۴۲۵۰۱۸۰۲های  راهنمایی 

 . باشندپاسخگویی می 

 مرکز آموزش مدیریت دولتی رییس  -پورزهرا احمدی 

 ۱۳۹۹توسعه شایستگی عمومی مدیران در سال های برنامه اجرایی دوره

 مدت عنوان دوره عنوان شایستگی  ردیف 

 سازی تیم و شبکه ۱

 ۸ سازی های تیمتکار تیمی و مها

 ۸ مدیریت مشارکتی

 ۴ مدیریت تضاد بین فردی

 ۴ تأثیرگذاری های نفوذ و مهارت

 ۴ سازی شبکه

 تفکر تحلیلی و حل مسأله  ۲
 ۴ تفکر سیستمی 

 ۸ ها ها و روشتجزیه و تحلیل سیستم
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 ۸ خلاقیت و حل مسأله 

 ۸ مدیریت تعارض 

 ۱۲ گیری های تصمیمها و تکنیکمدل

 مسئولیت پذیری  ۳

 ۸ ای و سازمانی مدیریت اخلاق حرفه

 ۸ مسئولیت اجتماعیها و سازمان

 ۴ توسعه پایدار و نقش افراد جامعه

 ۴ شهروندی سازمانی

 ۸ هدایت و رهبری در سازمان

 های ارتباطی مهارت ۴

 ۸ فن نوشتن و بیان و گوش دادن فعال 

 ۸ ارتباطات سازمانی

 ۴ روانشناسی ارتباطات 

 ۸ زبان بدن و ارتباطات بین فردی 

 ۴ خلاق و اثر بخشارتباط 

 هدف گرایی و هدایت عملکرد  ۵

 ۴ مدیریت و ارزیابی عملکرد 

 ۸ مبانی مدیریت و رهبری در سازمان

 ۴ مدیریت استراتژیک سازمانی

 ۴ مدیریت استراتژیک منابع

 ۴ مدیریت بر مبنای هدف 

 نظارت و کنترل تا حصول نتیجه  ۶

 ۸ توانمندسازی منابع انسانی

 ۸ نظارت و کنترل در مدیریت 

 ۸ اصول سرپرستی 

 ۸ مدیریت و کنترل پروژه

 ۴ سنجش و ارزیابی عملکرد 

 تعهد و تملق سازمان  ۷

 ۴ ایاخلاق حرفه

 ۴ وفاداری و تعهد سازمانی 

 ۴ تعهد سازمانی و رضایت شغلی

 ۴ نگرش ارزشی به تعهد و تعلق سازمانی

 ۸ فرهنگ سازمانی
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 ریزی و هماهنگی برنامه  ۸

 ۸ ریزی و سازماندهی اصول و مبانی برنامه

 ۴ ریزی های برنامهتکنیک

 ۴ مدیریت زمان

 ۴ ریزی عملیاتیبرنامه 

 ۴ ریزی و مدیریت پروژهبرنامه 

 کل نگری و نگرش فرایندی ۹

 ۱۲ تفکر سیستمی و کل نگری

 ۸ هانظریه عمومی سیستم

 ۸ گرا گرا و نتیجههای فرایندگرا، وظیفهنگرش

 ۴ های تدوین نقشه شناختی تکنیک

 ۸ مهندسی فرایندها 

 صبر و بردباری ۱0

 ۴ مدیریت استرس و کنترل خشم 

 ۴ هوش هیجانی

 ۴ های فردی روانشناسی تفاوت

 ۴ نگری و کاهش استرس مثبت

 ۴ مدیریت تضاد فرهنگی

 سخت کوشی همت و  ۱۱

 ۴ انگیزش و رقابت

 ۴ مدیریت عملکرد 

 ۴ گذاری و مدیریت اهدافهدف

 ۸ مدیریت استرس و تحمل ابهام

 ۸ وری های بهرهاصول و تکنیک

 نوجویی و تفکر خلاق  ۱۲

 ۸ تفکر خلاق

 ۴ های تقویت خلاقیت در سازمان راهکار 

 ۸ کارآفرینانه کارآفرینی سازمانی و استراتژی 

 ۸ روانشناسی مدیریت تغییر 

 ۸ ها و موانع خلاقیت اصول و تکنیک

 ۸ سازی استراتژی کارآفرینانه تدوین و پیاده

 پاسخگویی  ۱۳
 ۴ مدیریت تکریم ارباب رجوع

 ۴ پذیری انعطاف

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 389

 ۸ هوش هیجانی

 ۸ های آنپاسخگویی و استاندارد

 ۴ فرایندها بهبود شفافیت 

 پذیری انعطاف ۱۴

 ۴ مدیریت اقتضایی

 ۸ های فرهنگیشناسی و تفاوتجامعه

 ۴ روانشناسی شخصیت 

 ۸ رفتار سازمانی

 ۴ پذیری پذیری و انطباقانعطاف

 قدرت مذاکره و متقاعدسازی  ۱۵

 ۸ اصول و قانون مذاکره 

 ۸ قدرت سخنوری 

 ۸ نفوذ در دیگرانهای متقاعد سازی و تکنیک

 ۴ مدیریت جلسات 

 ۸ هوش هیجانی و مذاکره 

 آینده نگری و تفکر راهبردی  ۱۶

 ۸ پژوهی سیاستگذاری و سیاست

 ۴ نگریآینده

 ۴ نگریآینده

 ۸ تفکر استراتژیک

 ۸ ریزی استراتژیک مدیریت و برنامه
 

 

 

 ایجاد بانک اطلاعات مدیران  :(۵۵ماده )

های انسانی و شناسایی افراد واجد شرایط  منظور حفظ سرمایهسازمان مکلف است به  -۵۵ماده  

های مدیریت نسبت به ایجاد بانک اطلاعات مدیران جهت استفاده مقامات و مدیران احراز پست

 ربط اقدام نماید. ذی 

 استقرار سامانه بانک اطلاعات مدیران کشور

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۱۳۹۰/ ۵/۶مورخ  ۲۰۰/ ۱۲۸۶۳)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس 

( قانون مدیریت خدمات کشوری و به منظور استقرار نظام شایستگی، استفاده ۵۵در راستای اجرای ماده ) 

ر و در اجرای فراز  و استعدادهای مدیران سراسر کشوها  انسانی و آگاهی از ظرفیتهای  مناسب از سرمایه 
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شورای عالی اداری در خصوص فرآیند انتخاب    ۱۳۹۰/ ۳/ ۲۳مورخ    ۲۰۶/ ۶۶۴۳مصوبه شماره    ۴اول ماده  

که به موجب آن وظیفه ابلاغ نحوه تشکیل و مدیریت بانک اطلاعات مدیران بر ای  و انتصاب مدیران حرفه 

ضرو شده،  داده  قرار  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  کلیه  عهده  است  اجرایی    یهادستگاه ری 

به منظور گردآوری اطلاعات ای  ( قانون مذکور، در جهت ایجاد بانک اطلاعات مدیران حرفه ۵موضوع ماده )

مورد نیاز با مرکز آموزش مدیریت دولتی همکاری لازم را به عمل آورند. مقتضی است وزرا و استانداران محترم  

بخشنامه  مدیران    ها دستگاه همکاری  ای  طی  آموزش    ربطذیو  مرکز  و  مدیران  اطلاعات  بانک  سامانه  با 

 مدیریت دولتی را مورد تأکید قرار دهند.

 توسط مرکز آموزش مدیریت   نامهشیوه 
ً
اجرایی، نحوه ارسال و به روز نگاه داشتن اطلاعات مدیران، متعاقبا

گردد و این معاونت هر سه ماه یک بار گزارش عملکرد بانک اطلاعات مدیران کشور و نحوه  می  دولتی اعلام

 محترم خواهد رساند.  جمهوررییسرا دریافت و به استحضار  هادستگاه همکاری 

 لطف اله فروزنده دهکردی 
 

 

 

 ای کشور دستورالعمل استقرار نظام شایستگی و ثبت تجربیات و دانش مدیران حرفه

معاونت توسعه مدیریت وسرمایه انسانی  ۱۰/۰۵/۱۳۹۲مورخ   ۹۱۸۷/۹۲/۲۰۰نامه شماره )بخش

 رئیس جمهور( 

کلیه   به  استانداری  یهادستگاه بخشنامه  و  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  مشمول  سراسر های  اجرایی 

 کشور 

قانون مدیریت خدمات کشوری و در راستای تحقق اهداف عالیه آن،   ۵۵با توجه به اجرایی شدن مفاد ماده 

اجرایی    یهادستگاه ای کشور، کلیه  از جمله استقرار نظام شایستگی و ثبت تجربیات و دانش مدیران حرفه 

 : موظفند اقدامات زیر را انجام دهند 

نشده اجرا  یهادستگاه ای  مدیران حرفه  -۱ ثبت  مدیران  اطلاعات  بانک  در  آنها  اطلاعات  کنون  تا  که  یی 

ترین زمان ممکن با هماهنگی مرکز آموزش مدیریت دولتی نسبت به ثبت اطلاعات اولیه یا است، در کوتاه 

 اصلاح آن )در صورت تغییر( اقدام نمایند.

انسانی    -۲ منابع  و  توسعه مدیریت  به منظور  هادستگاه معاونان  قابلیت  موظفند  از  بیشتر   ها،بهره مندی 

حرفهها  توانمندی  مدیران  تجربیات  و و  تجربیات  مند  نظام  ثبت  و  آوری  جمع  به  نسبت  کشور،  ای 

ای کشور با هماهنگی مرکز  ای از طریق سامانه اطلاعاتی مدیران حرفهخدمتی مدیران حرفههای توانمندی 

 آموزش مدیریت دولتی اقدام نمایند. 

اجرایی موضوع بخشنامه مذکور و استانداران سراسر کشور مسئولیت اجرای   یهادستگاه قام  بالاترین م  -۳

ای را بر مربوط به بانک اطلاعات مدیران حرفههای  نامه ها و شیوه صحیح این بخشنامه و سایر دستورالعمل 

 عهده خواهند داشت. 
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  http:// smtc.ac.irمدیریت دولتی    ای کشور از طریق پرتال مرکز آموزشبانک اطلاعات مدیران حرفه  -۴

 . باشدمی   ای کشور پاسخگوو مدیران حرفه  هادستگاه به ابهامات و سؤالات  

 از های  نامه شیوهو  ها  مراحل و فرآیندهای انجام بخشنامه مذکور و همچنین دستورالعمل 
ً
اجرایی لازم متعاقبا

 گردد. می  سوی مرکز آموزش مدیریت دولتی تنظیم و ابلاغ
 

 مدیریتیهای اجرایی ثبت و مستندسازی تجربه نامهشیوه

 مرکز آموزش مدیریت دولتی(  ۰۱/۰۸/۱۳۹۲مورخ  ۴۰۱۵/۱)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری هادستگاه کلیه 

معاونت محترم توسعه مدیریت و سرمایه انسانی    ۱۳۹۰/ ۰۶/ ۰۵مورخ    ۲۰۰/ ۱۲۸۶۳پیرو بخشنامه شماره  

به منظور تولید    ۱۳۹۲/ ۵/ ۱۰مورخ    ۲۰۰/ ۹۲/ ۹۱۸۷و در راستای اجرای بخشنامه شماره    جمهوررییس

و تجربیات  ا  هها، توانمندی مندی بیشتر از قابلیتهای انسانی و بهره دانش بومی و تجربی، حفظ سرمایه 

های های گرانقدر مدیران در دورهای کشور از یک طرف و ایجاد فضای امن جهت صیانت از یافتهمدیران حرفه 

ای به شرح زیر اعلام های مدیران حرفهاجرایی ثبت تجربیات و توانمندی  نامهشیوه مدیریتی از طرف دیگر، 

 .شود می 

به ارسال و ثبت هادستگاه ای  دیران حرفه با توجه به اهمیت موضوع انتظار دارد کلیه م ی اجرایی، نسبت 

 .ی در نظام اداری کشور اقدام نمایندبرداربهرهتجربیات مدیریتی خود به منظور مستندسازی و 

 مدیر حرفه ای  :الف

شود که شورای عالی اداری به فردی اطلاق می   ۱۳۹۰/ ۰۳/ ۲۳مورخ    ۲۰۶/ ۶۶۴۳مطابق مصوبه شماره  

 .باشد دارعهدهو یا معاونت یکی از واحدهای تشکیلاتی با سطح پذیری زیر را   مسئولیت اداری

مؤسسات دولتی، مراکز    ها،روسای سازمان   ،هاشرکت شامل مدیران عامل    :ارشدای  مدیران حرفه   ۱سطح  

 های مدیریتی هم سطح؛مستقل و سمت 

حرفه   ۲سطح   معاونین    :میانیای  مدیران  آنان،  معاونین  و  فرمانداران  آنها،  معاونین  و  کل  مدیران  شامل 

 های مدیریتی هم سطح؛ها، موسسات دولتی و مراکز مستقل و سمت ، سازمان هاشرکت

بخشداران و معاونین آنها    ها،شامل رؤسای ادارات، سرپرستان، رؤسای گروه   :پایهای  مدیران حرفه   ۳سطح  

 .طحهای مدیریتی هم سو سمت

و انجام اقدامات اجرایی اداری که از طریق بکارگیری رویکردها،    گیریتصمیم هر گونه    :تجربه مدیریتی  -۲

 :ی جدید موجب ایجاد تغییرات زیر در دستگاه متبوع گردد هاروش ها و شیوه 

 ارتقاء سطح عملکرد  -

 وریبهره افزایش کارایی و  -

 درآمدها های اداری و افزایش کاهش هزینه  -
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 پاسخگویی سریع، تکریم ارباب رجوع و افزایش رضایت آنان  -

 ی انجام کار و بهینه نمودن آنها هاروش اصلاح فرایندها و  -

 مکانیزه نمودن فرایندها )تبدیل فرآیندهای دستی به مکانیزه(  -

 فرآیند ثبت تجربیات مدیریتی  :ب

ی اجرایی پس از ثبت نام در بانک اطلاعات مدیران، در  هادستگاه و  ها  وزارتخانه ای  تمامی مدیران حرفه   -۱

تعریف   با  مطابق  مدیریتی  تجربه  داشتن  کاربرگنامه شیوهصورت  تکمیل  به  نسبت  تجربیات ،  ثبت  های 

قرار گرفته است اقدام  www.smtc.ac.ir مدیریتی که بر روی پرتابل مرکز آموزش مدیریت دولتی به نشانی

 .دریافت نمایندنموده و کد رهگیری 

تواند گزینه درخواست کارشناس را  چنانچه تجربه مدیران در سطح ملی و منحصر به فرد باشد مدیر می   -۲

کاربرگ ثبت در  به  نسبت  ارزیابی،  از  پس  تا  نموده  انتخاب  مرکز(  پرتال  )در  مدیریتی  تجربیات  ثبت  های 

آموز  مرکز  توسط  تخصصی  و  حضوری  مصاحبه  طریق  از  ملی  هماهنگی تجربیات  با  و  دولتی  مدیریت  ش 

 .دستگاه ذیربط اقدام گردد 

روزرسانی تجربیات مدیریتی، پس از دریافت کد پیگیری بر مسئولیت ثبت تجربیات جدید، اصلاح و به  -۳

 .باشدمی ی اجرایی  هادستگاه ای عهده مدیران حرفه 

و مشاوره پیرامون نحوه تنظیم و مرکز آموزش مدیریت دولتی آمادگی لازم جهت ارائه خدمات آموزشی    -۴

 .را به صورت ویژه و تخصصی دارد ها وزارتخانه ای تدوین تجربیات در سطوح مدیریتی حرفه

 ی اجرایی هادستگاه نحوه تعامل   :ج

بین    نامهشیوه   -۱ تجربیات  تبادل  و  تعامل  بومی،  هادستگاه نحوه  دانش  از  استفاده  برای  اجرایی  ی 

 اعلام می های ملی و سرمایه 
ً
 .شود نهادینه سازی مدیریت دانش در نظام مدیریتی متعاقبا

ای کشور به  توانید با ستاد بانک اطلاعات مدیران حرفهبرای رفع هر گونه ابهام یا اشکال احتمالی می   -۲

الکترونیکی   ۴۲۵۰۱۳۰۲،  ۴۲۵۰۱۲۵۲های  شماره  پست  طریق  از  یا  گرفته    تماس 

bankmodiran@smtc.ac.ir   ط برقرار نماییدارتبا. 

 رییس مرکز آموزش مدیریت دولتی  -ابراهیم موسی زاده
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 های مدیرانآوری و ثبت اطلاعات مربوط به سوابق خدمتی، تجربیات و توانمندیجمع

 هیأت وزیران(   ۱۴/۱۰/۱۳۹۲هـ مورخ ۴۹۲۷۴ت/۱۵۹۰۰۵نامه شماره )تصویب 

 نهاد ریاست جمهوری -جمهوررئیس معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

  ۱۳۹۲/ ۹/ ۲۶مورخ    ۱۹۹۶۶/ ۱۵۳۷۳۹بنا به پیشنهاد شماره    ۱۳۹۲/ ۱۰/ ۸هیأت وزیران در جلسه مورخ  

جمهور و به استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران  معاونت حقوقی رئیس 

 : تصویب نمود 

بهره   -۱ از  به منظور  بیشتر  ها و تجربیات مدیران سیاسی قوه مجریه )مقامات  ها، توانمندی قابلیتمندی 

جمهور  قانون مدیریت خدمات کشوری و همطراز(، دفتر امور مدیران ارشد دفتر رئیس (  ۷۱موضوع ماده )

های آنان اقدام  مند اطلاعات مربوط به سوابق خدمتی، تجربیات و توانمندی آوری و ثبت نظام نسبت به جمع 

 نماید. 

جمهور جمهور، معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس به منظور ارایه خدمات مدیریت به رئیس   -۲

دفتر رئیس ارشد  امور مدیران  دفتر  اطلاعات مدیران،  با هماهنگی  بانک  از  را  نیاز  مورد  اطلاعات  جمهور، 

 ر دهد. قانون مدیریت خدمات کشوری، در اختیار دفتر یادشده قرا( ۵۵موضوع ماده ) 

انسانی    -۳ منابع  و  مدیریت  توسعه  مقامات    هادستگاه معاونان  انتصاب  محض  به  مشابه،  عناوین  سایر  و 

حکم   رونوشت  ارسال  به  نسبت  همطراز(  مقامات  و  وزیر  معاونان  سفرا،  )استانداران،  خود  متبوع  دستگاه 

 جمهور اقدام نمایند. مربوط، به دفتر امور مدیران ارشد دفتر رئیس 

جمهور، استانداران، سفرا و معاونان وزرا و مقامات همطراز نسبت به درج اطلاعات  زیران، معاونان رئیس و  -۴

قانون  (  ۵۵خود در سامانه مقامات و بروزرسانی این اطلاعات به منظور استفاده از آن در خارج از قلمرو ماده )

 مدیریت خدمات کشوری اقدام نمایند.

 شود.می  ۱۳۹۲/ ۴/ ۱۸هـ مورخ ۴۹۲۷۴ت / ۹۰۵۹۳نامه شماره صویب نامه جایگزین تاین تصویب -۵

 اسحاق جهانگیری  -جمهورمعاون اول رئیس 
 

 ایجاد بانک اطلاعات مدیران   : ( ۵۶ماده ) 
برنامه   -۵۶ماده   است  موظف  سامانه سازمان  و  مدیران    اجراییهای  ها  آموزش  برای  را  مؤثری 

کشور تنظیم نماید و   اجراییی  هادستگاهها و  های موردانتظار در بخش متناسب با وظایف و نقش 

 .باشدمی ربط های ذی ه هرگونه انتصاب و ارتقاء مدیران منوط به طی دور 
 

 ای و ارتقاء شغلی های مدیریت حرفه شرایط تصدی پست  : ( ۵۷ماده ) 
ای  های مدیریت حرفه این فصل و شرایط تخصصی و عمومی پست اجراییدستورالعمل  -۵۷ماده 

 رسد.تصویب شورای عالی اداری می نحوه ارتقاء مسیر شغلی با پیشنهاد سازمان به  و
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 ای دستورالعمل اجرایی نحوه انتخاب و انتصاب مدیران حرفه

 شورای عالی اداری(  ۴/۱۳۹۵/ ۱مورخ  ۵۷۹۰۹۵)مصوبه شماره 

 های عمومی غیردولتی ، نهاد هاشرکت ها، مؤسسات، تمامی وزارتخانه 

بنا به پیشنهاد سازمان مدیریت    ۱۳۹۵/ ۲/ ۲۷شورای عالی اداری در یکصد و هفتاد و پنجمین جلسه مورخ 

مواد  برنامه و   اجرای  در  عملیاتی    ۵۷و    ۵۴ریزی کشور،  برنامه  اقدامات  و  خدمات کشوری  مدیریت  قانون 

شورای عالی اداری(   ۱۳۹۳/ ۱/ ۲۰مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۵۶۲نامه شماره  ام اداری )موضوع تصویباصلاح نظ

ای« منبعث از نقشه راه اصلاح نظام اداری کشور، »دستورالعمل اجرایی نحوه انتخاب و انتصاب مدیران حرفه 

اج برای  که  نمود  تصویب  اداری(  عالی  شورای  دبیرخانه  مهر  به  )ممهور  پیوست  سند  شرح  به  ابلاغ را    را 

 شود.می 

بالاترین مقام   بوده و دبیرخانه شورای عالی هادستگاه وزرا و  این مصوبه  ی اجرایی، مسئول حسن اجرای 

 نماید. می  اداری گزارش نحوه اجرای آن را به شورا ارایه 

 تعریف واژگان  -۱ماده 

 ریزی کشور.برنامه سازمان مدیریت و  :سازمان 

حرفه ت  :ایمدیران  سمتشامل  عناوین  مدیریتی  مامی  مدیریت هادستگاه های  قانون  مشمول  اجرایی  ی 

آنان    ۷۱های مدیریت سیاسی، موضوع ماده  خدمات کشوری، به استثناء سمت  قانون مذکور و همترازان 

 : است که به چهار گروه به شرح زیر تقسیم شده اند

از مدیرانی   :مدیران ارشد   - ریزی برنامه مشی گذاری،  گذاری، خطباشند که وظیفه سیاست می   آن دسته 

 دارند. عهده های ستادی به  کلان، هدایت و نظارت عالیه بر عملکرد دستگاه را در واحد 

شود که وظیفه هماهنگی، ایجاد ارتباط بین سطوح عالی می   به آن دسته از مدیرانی اطلاق   :ن میانیمدیرا  -

ند. مانند مدیران کل و معاونین آنان، معاونین  دار عهده های ستادی به )مقامات( و یا مدیران ارشد را در واحد 

 آنها.  های مدیریتی هم سطحها، مؤسسات دولتی و مراکز مستقل و سمتسازمان 

های  ها و برنامه ، خط مشی هاسیاستشود که وظیفه اجرای  می  به آن دسته از مدیرانی اطلاق   :مدیران پایه  -

های مدیریتی ها و سمترؤسای ادارات، رؤسای گروه  :دارند. مانندعهده های ستادی بر  سازمانی را در واحد 

 همسطح آنها. 

عملیاتی  - دسته    :مدیران  آن  مدیران  واحد شامل  اجرایی  از  یا  عملیاتی  نظیر  هادستگاه های  اجرایی  ی 

بیمارستان  ورزشگاه مدارس،  موزه ها،  حرفهها،  و  فنی  مراکز  که ها،  هستند  معلولین  نگهداری  مراکز  و  ای 

 دارند. عهدهتولید، تأمین و ارایه خدمات اصلی و نهایی دستگاه را به  
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های تعیین شده از سوی ها و ویژگیاز دانش، مهارتها، نگرش   ایه مجموعبه    :شایستگی عمومی مدیران  -

دهد تا بتواند وظایف مربوط را پس از احراز سمت مدیریتی  می   شود که به یک فرد امکان می   سازمان اطلاق 

 و یا ارتقاء به سطوح بالاتر به طور موفقیت آمیز انجام دهد. 

 : ایمدیران حرفه الف( شرایط عمومی انتخاب و انتصاب 

(  ۱های مدیریتی شقوق تعریف شده در ماده )شرایط عمومی لازم برای انتخاب و انتصاب در سمت  -۲ماده 

 :باشد می   (۱این دستورالعمل، به شرح ذیل و موارد مندرج در جدول شماره )

 ؛ (۱۳۹۷های مدیریتی«؛ )از ابتدای سال نامه شایستگی عمومی احراز سمت گواهی دارا بودن »  -

شماره    -تبصره مصوبه  موجب  به  اداری(  ۱۳۹۹/ ۱۰/ ۲۷مورخ    ۳۸۶۰۶۰)الحاقی  عالی  بودن   شورای  دارا  شرط 

ای پایه و های مدیریتی” برای انتصاب در سطوح مدیریت حرفهنامه شایستگی عمومی احراز سمت گواهی “

به عنوان سطوح سرپرستی تعریف می  به مدت )عملیاتی )که  این مصوبه  تاریخ  از  الزامی (  ۳گردند(  سال 

نامه مذکور خواهد گواهی با دارندگان  . در شرایط مساوی اولویت انتصاب در سطوح مورد اشاره  باشدنمی 

 بود. 

 های مدیریتی؛ ثبت مشخصات فرد قبل از انتصاب، در بانک اطلاعات افراد دارای شایستگی احراز سمت  -

های تحصیلی مندرج در شرایط  دارا بودن مدرک تحصیلی )حداقل لیسانس( در یکی از مقاطع و رشته  -

 احراز؛ 

 دیریتی مربوط؛ های آموزشی سطح مهطی دور -

 درصد کل امتیاز ارزیابی عملکرد در دو سال منتهی به انتصاب؛  ۸۵کسب حداقل  -

احراز صلاحیت اعتقادی، اخلاقی و رفتاری فرد نامزد برای انتصاب در یکی از سطوح مدیریتی، از مراجع  -

 ذیربط؛ 

قانون   ۳۲ر سقف تبصره ماده دارا بودن رابطه استخدامی رسمی، پیمانی یا قرارداد کار معین )مشخص( د  -

 مدیریت خدمات کشوری با دستگاه. 

 های مدیریتی شرایط عمومی انتصاب به سمت  :(۱جدول شماره )

شرایط 

 عمومی

حداقل تجربه  

خدمت دولتی یا  

غیردولتی  

 مرتبط 

تجربه در  

های  سمت 

 مدیریتی

کننده  ارزیابی

های  شایستگی

 مدیریتی 

مدیریتی های عمومی نمونه شایستگی

 مورد ارزیابی

مدیریت 

 عملیاتی 
۱ - 

 های ارزیابی کانون

 دارای مجوز

  -مسؤولیت پذیری -روحیه جهادی

های ارتباطی، آینده نگری و تفکر مهارت

راهبردی، هدف گرایی و هدایت عملکرد،  

 نظارت و کنترل
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مدیریت 

 پایه
۲ - 

 های ارزیابی کانون

 دارای مجوز

مسؤولیت پذیری، تیم و  روحیه جهادی، 

شبکه سازی، تفکر تحلیلی و حل مسأله،  

هدف گرایی و هدایت عملکرد، تعهد و تعلق 

 سازمانی

مدیریت 

 میانی 
۴ ۲ 

کانون ارزیابی ویژه 

مرکز آموزش مدیریت 

 دولتی

های سطح قبل؛  علاوه بر شایستگی

های ارتباطی، نظارت و کنترل،  مهارت

 نوجویی و تفکر خلاق 

مدیریت 

 ارشد
۶ ۳ 

کانون ارزیابی ویژه 

مرکز آموزش مدیریت 

 دولتی

های سط قبل؛  علاوه بر شایستگی

نگری و تفکر راهبردی، کل نگری و اینده

 ریزی و هماهنگینگرش فرایندی، برنامه
 

دستورالعمل این  (  ۱افرادی که قبل از ابلاغ این دستورالعمل، در یکی از سطوح موضوع ماده )  -۱تبصره  

نامه شایستگی گواهی این دستورالعمل از جمله ارایه » (  ۲اند از شرایط عمومی مندرج در ماده )منصوب شده 

 های مدیریتی« در همان سطح مستثنی خواهند بود. عمومی احراز سمت 

ه در شد  بینیپیش های مدیریتی واجد شرایط  در موارد خاص، در صورتی که فرد نامزد برای سمت   -۲تبصره  

های مدیریتی« را اخذ نموده  نامه شایستگی عمومی احراز سمتگواهی این دستورالعمل بوده و » (  ۲ماده )

تواند پیشنهاد انتصاب می   باشد، دستگاه اجرایی (  ۱شده در جدول شماره )   بینیپیشباشد ولی فاقد تجارب  

ی راهبری توسعه مدیریت دستگاه اجرایی فرد را همراه با مستندات مربوط برای طرح، تأیید و تصویب در شورا

شده   بینیپیشارایه نماید. در هر صورت انتصاب این دسته افراد، منوط به داشتن حداقل یک دوم تجارب  

 و تأیید بالاترین مقام دستگاه اجرایی خواهد بود. ( ۱در جدول شماره )

را به لحاظ نوع رشته تحصیلی کارمندانی که به موجب ضوابط قبل، شرایط احراز شغل خاصی    -۳تبصره  

تواند با رعایت سایر  می   چنانچه کماکان در همان شغل اشتغال داشته باشند، دستگاه متبوع   اند،دارا بوده 

 های مدیریتی قابل تخصیص در همان شغل اقدام نماید. ضوابط و مقررات، نسبت به انتصاب آنان در پست

شکیلات مصوب، فاقد سطح مدیریت عملیاتی و پایه باشد، چنانچه دستگاه اجرایی بر اساس ت  -۴تبصره  

انتصاب مدیران در سطح میانی، بدون دارا بودن تجربه در سطح مدیریت قبلی و با رعایت سایر مقررات مربوط  

 بلامانع است.

پست  -۵تبصره   در  خدمت  حرفهدوره  مدیریت  است.    ۴ای  های  اجرایی هادستگاه سال  در می   ی  توانند 

شرایط    صورت استمرار  و  )  بینیپیشوجود  شماره  جدول  در  حداقل  (۱شده  ارزشیابی  نمره  کسب   ،۸۵ 

 درصد، پیشنهاد مدیر بلافصل و رعایت سایر موارد، مدت مذکور را تمدید نمایند. 

شورای عالی    ۱۳۹۳/ ۹/ ۵مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۱۱۸۵۱نامه شماره  تصویب(  ۱۵تاریخ مندرج در ماده )  -۳ماده  

 گردد. می   اصلاح  ۱۳۹۷اداری، به ابتدای سال 

 ای ب( شرایط تخصصی انتخاب و انتصاب مدیران حرفه 
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های تخصصی مدیران و ساز و کار احراز آنها را ی اجرایی موظفند شرایط و شایستگی هادستگاه   -۴ماده  

مأموریت، ویژگی  با  اختصاصی دست متناسب  ماهیت وظایف مشاغل  و  تفکیک سطوح مدیریتی  ها  به  گاه، 

تدوین و به تصویب شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه برسانند، یک نسخه از آن را به دبیرخانه شورای  

 ریزی کشور ارسال نمایند. برنامه توسعه مدیریت و سرمایه انسانی، مستقر در سازمان مدیریت و 

 ج( فرآیند انتخاب و انتصاب 

 :گیرد می  ی اجرایی بر اساس فرآیند ذیل انجام هادستگاه اب مدیران در انتخاب و انتص  -۵ماده 

های عمومی مدیریتی، صلاحیت اعتقادی و اخلاقی و احراز شرایط عمومی و تخصصی، شایستگی   -۵/ ۱

های تخصصی مدیران، توسط واحد منابع انسانی و یا عناوین مشابه در دستگاه رفتاری افراد و شایستگی 

 اجرایی؛ 

ارسال پرونده و دیگر مستندات و مدارک مربوط به فرد منتخب، از سوی واحد منابع انسانی و یا عناوین   -۵/ ۲

 مشابه در دستگاه اجرایی به کمیته سرمایه برای تأیید؛ 

 بررسی و تطبیق مستندات با ضوابط مربوط توسط کمیته سرمایه انسانی؛  -۵/ ۳

 برای انتصاب؛  صدور مجوز توسط کمیته سرمایه انسانی -۵/ ۴

 اخذ تأییدیه از مراجع قانونی ذیربط؛  -۵/ ۵

 اخذ تأییدیه مقام مجاز دستگاه اجرایی؛  -۵/ ۶

 صدور حکم توسط مراجع قانونی ذیربط.  -۵/ ۷

» هادستگاه   -۶ماده   دارای  کارمندان  تمامی  اطلاعات  اجرایی موظفند  عمومی گواهی ی  شایستگی  نامه 

های مدیریتی هستند را در ادی که در حال حاضر متصدی یکی از سمتهای مدیریتی« و افر احراز سمت 

قانون مدیریت خدمات کشوری، ثبت نمایند. حداکثر مهلت برای  (  ۵۵بانک اطلاعات مدیران، موضوع ماده ) 

 شود.می  تعیین ماهششثبت اطلاعات مدیران فعلی در بانک مذکور 

با    -۷ماده   دستورالعمل  و    ۷این  شماره  تبصره،    ۵ماده  مصوبات  مورخ    ۱۹۰۱/ ۱۲۶جایگزین 

شماره  ۱۳۸۲/ ۱/ ۱۱ شماره    ۱۳۹۰/ ۳/ ۲۳مورخ    ۲۰۶/ ۶۶۴۳،  مورخ    ۲۰۶/ ۹۱/ ۴۲۴۷۲و 

 شود.می  شورای عالی اداری  ۱۳۹۱/ ۱۱/ ۱۵

جمهور رییس  -حسن روحانی  
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 ی اجراییهادستگاهبرنامه تربیت مدیر سرمایه انسانی 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۴۰۲/۰۶/۰۸مورخ  ۶۶۷۱۰)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی هادستگاه بخشنامه به تمامی  

مؤثر برای آموزش مدیران  های  ( قانون مدیریت خدمات کشوری مبنی بر تدوین برنامه۵۶در اجرای ماده )

( ۴/ ۵و )  (۳های )ی اجرایی کشور و بندهادستگاهها و  های مورد انتظار در بخشمتناسب با وظایف و نقش

)بخشنامه شماره   دولت  آموزش کارمندان  تربیت مدیر  ۳۰/ ۰۱/ ۱۳۹۰تاریخ    ۱۸۳۴/ ۲۰۰نظام  »برنامه   ،)

 شود. می ی اجرایی« به شرح زیر برای اجراء ابلاغ هادستگاه سرمایه انسانی  

 ی اجرایی هادستگاه برنامه تربیت مدیر سرمایه انسانی  

 تعریف اصطلاحات  -۱ماده 

 اداری و استخدامی کشور  سازمان: سازمان

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵ی اجرایی موضوع ماده )هادستگاه دستگاه اجرایی:  

 مرکز: مرکز آموزش مدیریت دولتی 

شود که درخواست می   مراکز و مؤسسات مورد تأیید: به مراکز و مؤسسات آموزشی )دولتی و خصوصی( اطلاق 

ی را داشته و پس از طی فرایند اعتبار سنجی از سازمان گواهینامه اجرای برنامه تربیت مدیر سرمایه انسان

 صلاحیت دریافت کرده اند.

اطلاق  مدیرانی  به  انسانی:  سرمایه  جایگاهمی  مدیر  از  یکی  در  که  انسانی  شود  سرمایه  مدیریت  های 

 یابند.می ی اجرایی انتصاب هادستگاه 

زمان یافته( مورد انتظار از مدیر سرمایه انسانی در جایگاه های رفتاری ساهای )الگو نقش: به مجموعه رفتار 

 شود.می  سازمانی اطلاق 

با نقشانتظارات از نقش: به رفتار  های مدیر سرمایه انسانی دلالت دارد که  های مناسب و مقتضی مرتبط 

 کند.می  گوناگون از او بروزهای تحت شرایط و وضعیت

ها است که منجر به عملکرد برتر های ذهنی و سایر ویژگی، توانایی هاشایستگی: ترکیبی از دانش، مهارت 

 شود می مدیر سرمایه انسانی در ایفای نقش هایش

های مدیر سرمایه  های رفتاری هستند که بستر برآورده کردن انتظارات از نقش شایستگی مبنا: شایستگی 

 باشند. می صی و راهبردیهای تخص انسانی را فراهم کرده و مبنایی برای توسعه شایستگی 

مهارت  و  دانش  تخصصی:  حوزه  شایستگی  متخصص  عنوان  به  انسانی  سرمایه  مدیران  که  هستند  هایی 

 ها نیاز دارند. سرمایه انسانی به آن 

هایی هستند که زمینه مشارکت راهبردی مدیران سرمایه انسانی در تحقق شایستگی راهبردی: شایستگی 

 آورند. می  سازمانی را فراهم ها و اهداف مأموریت
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های مرتبط با جایگاه مدیر سرمایه انسانی است که به صورت نظام  ای از شایستگی مدل شایستگی: مجموعه 

 شوند. می  مند نمایش داده

ای مرتبط به هم است که منجر به ارتقای دانش و توسعه ای از مداخلات آموزشی و توسعهپودمان: مجموعه 

 شود.می  سطح مهارت افراد 

 اهداف برنامه  -۲ماده 

 باشد: می اهداف برنامه تربیت مدیران سرمایه انسانی به شرح ذیل 

 ها و انتظارات از مدیران سرمایه انسانی؛ افزایش سطح آگاهی و درک افراد نسبت به نقش  -۱

مدیریت کلان سرمایه  های کلان کشور در عرصه  ها و دستاورد ها جهت گیریآشنا کردن افراد با برنامه  -۲

 انسانی؛ 

 های مختلف مدیریت سرمایه انسانی؛ ارتقای دانش تخصصی افراد در حوزه  -۳

 های حوزه مدیریت سرمایه انسانی دستگاه. توسعه سطح مهارت افراد برای هدایت و مواجهه با چالش  -۴

 جامعه هدف برنامه  -۳ماده 

  ی اجراییهادستگاه های مدیریت سرمایه انسانی  گاه جامعه هدف برنامه شامل تمامی متقاضیان تصدی جای

باشد. این افراد باید قبل از انتصاب در دوره مذکور شرکت کرده و گواهینامه سطح مربوط را دریافت نمایند می 

جایگاه هادستگاه  برای  صلاحیت  گواهینامه  فاقد  افراد  انتصاب  به  مجاز  اجرایی  سرمایه  ی  مدیریت  های 

 انسانی نیستند. 

 شرایط اولیه ورود به برنامه  -۴ماده 

 شرایط اولیه ورود به برنامه به شرح ذیل است: 

 معرفی داوطلب توسط دستگاه اجرایی برای شرکت در برنامه؛  -۱

 تحصیلی مندرج در شرایط احراز شغل؛های دارا بودن مدرک تحصیلی در یکی از مقاطع و رشته  -۲

سمت   -۳ به  انتصاب  عمومی  شرایط  در هداشتن  تجربه  و  مرتبط  خدمتی  تجربه  )حداقل  مدیریتی  ای 

 شورای عالی اداری؛  ۰۲/ ۰۲/ ۱۴۰۱تاریخ  ۱۴۶۴۷های مدیریتی( طبق مصوبه شماره سمت 

امتیاز لازم )حداقل    -۴ ارزیابی ورودی )آزمون مبانی علمی و قانونی مدیریت   ۷۰کسب  آزمون  از  درصد( 

 خواهد شد.  سرمایه انسانی( که توسط مجریان برنامه برگزار

 : بند دوم و سوم باید به تأیید سازمان برسد. ۱تبصره 

: محتوا و نحوه برگزاری آزمون ارزیابی ورودی، توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی تدوین و پس از  ۲تبصره  

 تأیید سازمان برای اجرا ابلاغ خواهد شد.

 مدت زمان آموزش  -۵ماده 
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 ماه پیش بینی شده است.  ۴تا  ۲مدت زمان آموزش حسب سطح دوره بین 

 مبنای طراحی برنامه  -۶ماده 

چالش و  مسائل  و  شایستگی  چارچوب  بر  مبتنی  انسانی  برنامه  سرمایه  مدیران  اجرایی هادستگاه های  ی 

 طراحی شده است. 

 
 چارچوب شایستگی مدیر سرمایه انسانی  -۱شکل 

 های کلیدی مدیر سرمایه انسانی نقش  -۶-۱

رود، تدوین گردیده  ها و انتظاراتی که از این مدیران می های مدیر سرمایه انسانی بر اساس نقششایستگی 

است. برای مدیر سرمایه انسانی چهار نقش کلیدی با عناوین »متخصص حوزه سرمایه انسانی«، »حامی و 

ن« در نظر گرفته شده  پشتیبان کارمندان«، »مدیر استعداد« و »شریک راهبردی درتحقق مأموریت سازما

 است. 

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 401

 
 های کلیدی مدیران سرمایه انسانی . نقش ۲شکل 

 ( تعیین شده است: ۱ها، انتظاراتی به شرح جدول )برای هر یک از نقش 

 . انتظارات از مدیر سرمایه انسانی ۱جدول 

 انتظارات از نقش  عنوان نقش 

متخصص حوزه 

 سرمایه انسانی 

 سرمایه انسانی تسلط بر نظامات مدیریت 

 استفاده از فناوری و ابزارهای فناورانه در اداره امور سرمایه انسانی 

 اعمال قوانین و مقررات اداری و استخدامی معمول و ممیزی رعایت آنها 

حامی و پشتیبان  

 کارمندان 

ایجاد دغدغه و تعهد در کارمندان برای خدمات رسانی به مردم از طریق ایجاد 

 کاری مناسب و حامی یک محیط 

 تدوین راهبردهای مناسب برای افزایش مشارکت کارکنان 

جبران خدمات جذاب، برنامه ریزی های پشتیبانی از کارکنان از طریق ارائه بسته 

های  و توسعه شغلی، خدمات رفاهی، مزایای جانبی و برنامه ریزی و اجرای برنامه

 آموزشی و توسعه ای 

 همکاری با سایر مدیران برای تحقق مأموریتها، سیاست ها و اهداف دستگاه 
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شریک راهبردی در 

تحقق مأموریت  

 سازمان 

ارزیابی شرایط داخلی و خارجی سازمان به منظور تدوین راهبردها و 

 سرمایه انسانی مطلوب های سیاست 

 آینده ساز دستگاه های تمرکز بر اهداف بلندمدت و فعالیت

 فرایندها و ایجاد تحول در بستر هوشمندسازی اداره دستگاه اصلاح 

 مدیر استعداد 

 تحلیل روند سرمایه انسانی و جریان استعدادها در سازمان 

صورت بندی سیاست ها و سازوکارهای مناسب برای استعدادیابی و 

 استعدادسنجی 

 ساماندهی آنهاجذب افراد مستعد و دارای مهارتهای کلید مورد نیاز سازمان و 

لازم برای انتصاب در مناصب مدیریتی های تربیت سرمایه انسانی و تأمین گزینه 

 دستگاه 

تدوین راهبرهایی برای حفظ و نگهداشت افراد با عملکرد بالا و سرمایه گذاری  

 کافی در این زمینه

 

 مدل شایستگی مدیر سرمایه انسانی  -۶-۲

( شکل  در شایستگی (  ۳در  است.  شده  مشخص  انسانی  سرمایه  مدیر  راهبردی  و  تخصصی  مبنایی،  های 

شایستگی  فعالیتهای  بخش  در  راهبردی  »مشارکت  عنوان:  با  شایستگی  یک  کار  راهبردی  و  های کسب 

تخصصی هفت شایستگی با عناوین: »تسلط بر مباحث حقوقی و قانونی  های  سازمان«، در بخش شایستگی 

سرمایه انسانی«، »طراحی ساختار و تشکیلات سازمانی«، »برنامه ریزی استعدادیابی و استعداد سنجی«،  

سرمایه  توسعه  و  سازی  و های  »ظرفیت  افراد«  خدمات  جبران  »مدیریت  عملکرد«،  مدیریت  افراد  انسانی 

یستگی با عناوین: های مبنا چهار شا»بکارگیری فناوری در مدیریت سرمایه انسانی« و در بخش شایستگی 

 گری« درنظر گرفته شده است. »شبکه سازی«، »مذاکره و اثرگذاری«، »مأموریت شناسی« و »مربی 
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 مدل شایستگی مدیران سرمایه انسانی  -۳شکل 

 هانقشه راه توسعه شایستگی  -۷ماده 

در گام اول،  ریزی شده است.  گام اساسی پی   ۱۰های مدیر سرمایه انسانی در  نقشه راه توسعه شایستگی 

گیرد. می  های ورودی( افراد قبل از شروع برنامه مورد ارزیابی قرار مجموعه دانش و مهارتهایی )شایستگی 

ها تسلط کافی داشته باشند. در گام دوم، آماده سازی افراد شامل ارائه اطلاعات  افراد باید بر این پیش نیاز

گیرد. در گام می  وین مشترک انتظارات از برنامه صورت ضروری در مورد برنامه، ایجاد انگیزه مشارکت و تد

 ی اجرایی موفق و برتر در حوزه مدیریت سرمایه انسانی بازدید هادستگاه سوم مشارکت کنندگان در برنامه از  

آموزی  میدانی خواهند داشت. در گام چهارم، مشارکت کنندگان در برنامه از مدیران سرمایه انسانی تجربه 

ناموفق را خواهند شنید. در گام  های  ت. همچنین در این مرحله افراد از همتایان خود تجربه خواهند داش

های اصلی را در سازمان خواهند داشت. در گام ششم، نگاه تحولی در ساختار پنجم، افراد تمرین مأموریت 

و تغییر زاویه دید   ها و ادراکاتذهنی افراد پی ریزی خواهد شد که این امر موجب به چالش کشیدن برداشت

کند.  می   ها را وادار به قدم گذاشتن به مسیری جدید ها نسبت به امور سرمایه انسانی دستگاه شده و آن آن 

در گام هفتم، افراد دانش لازم در حوزه مدیریت سرمایه انسانی را کسب براساس نتایج بازدید تجربه آموزی و 

کلان بدنه( )دولت و خرد )نظامات سرمایه انسانی دستگاه و از زوایا    برنامه ،تمرین سرمایه انسانی را در سطح

ها و مسائل  های مختلف مورد بررسی و تحلیل قرار خواهند داد در گام هشتم افراد مهمترین چالشو زمینه

حل ای که برای  سرمایه انسانی دستگاه را شناسایی و علت یابی خواهند کرد در گام نهم افراد براساس برنامه 
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ارائه  انسانی دستگاه  این  می   مسائل رفع چالش و مدیریت سرمایه  ارزیابی قرار خواهند گرفت  دهند مورد 

توجیه   ارائه خروجی  برنامه،  ایده طراحی  ارائه  ابعاد مختلف مسئله  بررسی  یابی،  بر مسئله  برنامه مشتمل 

های افراد مجدد ت در گام پایانی شایستگی باشد. در نهایمی  ها و سازوکار پیاده سازی و اجرای برنامه راهکار 

 مورد ارزیابی قرار گرفته و براساس نتیجه ،ارزیابی از مربی خود بازخورد لازم برای ادامه مسیر رشد دریافت

 کنند.می 

 
 های یادگیری پودمان  -۸ماده 

( ارائه شده  ۳( و )۲ها در جداول )شود که عناوین آنمی  برنامه در قالب پودمان تخصصی و عمومی برگزار 

 است. 
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 های عمومی مشخصات پودمان  -۲جدول 

 های عمومی مشخصات پودمان  -۳جدول 

 های حاکم بر برنامه رویکرد  -۹ماده 

 باشد: می  های حاکم بر برنامه به شرح ذیلرویکرد 

 های مدیر سرمایه انسانی؛ تمرکز بر نقش  -

 آموزش و توسعه های نوین ها و روش استفاده از راهبرد  -

 های یادگیری ترکیبی؛ استفاده از روش  -

 میدان عمل و در خلال تجارب واقعی و تمرین  تربیت فرد در -

 های یادگیری روش  -۱۰ماده 

  میدانی همچون جلسات سخنرانی، بحث گروهی، بازدید   های کلاسی ودر برگزاری برنامه ترکیبی از روش 

 شود. می سازی رفتار و انجام پروژه استفاده ای نقش، مدلمیدانی، بررسی موردی، تمرین، ایف 

 اجرای برنامه   زمان بندی -۱۱ماده 

 شود: می  بر اساس بودجه بندی در نظر گرفته شده برنامه تربیت مدیر سرمایه انسانی در سه سطح برگزار

های  ساعت پودمان   ۷۰  میزان،  ای است که از اینساعت برنامه آموزشی و توسعه   ۱۵۲برنامه سطح یک شامل  

روز  ۱ساعت( به کارگاه تبادل تجربه،  ۸روز ) ۱های آموزشی عمومی، ساعت پودمان  ۲۰آموزشی تخصصی، 

میدان،   ساعت( به بازرسی در ۱۶روز ) ۲ساعت(،  ۱۶روز به تمرین تجربی ) ۲میدانی،  ساعت( به بازدید  ۸)

 اعت( اختصاص یافته است. س ۲ساعت تدوین پروژه و دو رویداد بازخوردگیری ) ۱۲

های ساعت پودمان  ۸۶میزان،   ای است که از اینساعت برنامه آموزشی و توسعه  ۱۹۹برنامه سطح دو شامل 

  ۲ساعت( به کارگاه تبادل تجربه،    ۸روز )  ۱های آموزشی عمومی،  ساعت(، پودمان   ۲۶آموزشی تخصصی ) 

 ساعت( به بازرسی در  ۱۶روز)    ۲ساعت(،    ۳۲بی )روز به تمرین تجر  ۴میدانی،    ساعت( به بازدید  ۱۶روز  

 ساعت( اختصاص یافته است. ۳ساعت تدوین پروژه و سه رویداد بازخوردگیری ) ۱۲میدان، 

شامل   سه  سطح  توسعه  ۲۵۸برنامه  و  آموزشی  برنامه  اینساعت  از  که  است  ساعت   ۱۰۲میزان،    ای 

ارگاه تبادل  کساعت( به    ۱۶روز )  ۲عمومی،    های آموزشیساعت پودمان   ۳۶های آموزشی تخصصی،  پودمان 

)  ۳تجربه،   به بازدید   ۲۴روز  )  ۵میدانی،    ساعت(  به تمرین تجربی  )  ۳ساعت(،    ۴۰روز  به    ۲۴روز  ساعت( 

 ساعت( اختصاص یافته است.   ۴ساعت تدوین پروژه و چهار رویداد بازخوردگیری ) ۱۲میدان،  بازرسی در

 . بودجه بندی برنامه ۴جدول 

 شرایط مربیان  -۱۲ماده 

 ابلاغ خواهد شد. 
ً
 سازوکار ارزیابی صلاحیت مربیان توسط سازمان تدوین و متعاقبا
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توانند تا قبل از ابلاغ دستورالعمل ارزیابی صلاحیت مربیان، از افرادی که دارای  می   تبصره: مجریان برنامه 

مربی  مدیریت تجربه  حوزه  در  تأییمی   گری  نمایند.  استفاده  مرکز باشند  عهده  بر  افراد  مربیگری  تجربه  د 

 باشد. می  آموزش مدیریت دولتی 

 شرایط مدرسان -۱۳ماده 

 ابلاغ خواهد شد. 
ً
 سازوکار ارزیابی صلاحیت مدرسان سازمانی توسط سازمان تدوین و متعاقبا

برنامه   -تبصره سازممی   مجریان  مدرسان  صلاحیت  ارزیابی  دستورالعمل  ابلاغ  از  قبل  تا  از توانند  انی، 

مدرسانی که دارای مدرک تحصیلی فوق لیسانس/ دکتری مدیریت دولتی و حداقل پنج سال تجربه تدریس 

باشند، استفاده نمایند. تأیید موارد مذکور برعهده مرکز آموزش مدیریت می   در حوزه مدیریت منابع انسانی 

 باشد. می  دولتی

 محتوا و مواد یادگیری  -۱۴ماده 

یا مواد  و  موقعیت محتوا  )براساس  مرکز  توسط  روشدگیری  و  کاری  مسائل  و  واقعی  فعالیتهای  های ها/ 

 یادگیری/ تولید و پس از تأیید سازمان به مجریان برنامه اعلام خواهد شد. 

 مجری برنامه  -۱۵ماده 

برنامه تربیت  اجرای برنامه برعهده مرکز آموزش مدیریت دولتی و مراکز و موسسات آموزشی که مجوز برگزاری  

 باشد. می  کنند، می مدیر سرمایه انسانی را از سازمان دریافت

 نظارت بر برنامه  -۱۶ماده 

باشد که ابعاد و بازه زمانی آن در جدول  می  مسئولیت نظارت بر تولید محتوا و حُسن اجرای برنامه با سازمان 

 ( مشخص شده است. ۵)

 . سازوکار نظارت بر اجرای برنامه ۵جدول 

 بازه زمانی  موضوع نظارت 

مواد و محتوای یادگیری و توالی و نحوه سازماندهی 

 آن 
 قبل از برگزاری برنامه 

 قبل از برگزاری برنامه  صلاحیت مدرسان و مربیان 

 حین برگزاری برنامه  نظم و ساختمندی برنامه 

 حین برگزاری برنامه  روش برگزاری 

 حین برگزاری برنامه  محیط یادگیری 

های یادگیری رسانه   حین برگزاری برنامه  
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 بعد از برگزاری برنامه  انطباق نتایج با اهداف برنامه 

 سنجش یادگیری  -۱۷ماده 

و   عملی  کار  پروژه  ارائه  دانشی،  آزمون  مباحث،  در  فعال  مشارکت  براساس  برنامه  در  کنندگان  شرکت 

نتایج   و  گرفته  قرار  ارزیابی  مورد  آنرویدادنگاری  مدیریتی  پروفایل  در  الگوی  ارزیابی  شد.  خواهد  درج  ها 

 ( مشخص شده است. ۵سنجش یادگیری افراد در شکل )

 
 میزان یادگیری مخاطبان دوره  الگوی سنجش  -۵شکل 

 ارزشیابی اثربخشی برنامه -۱۸ماده 

برنامه،  به  نسبت  افراد  واکنش  برنامه،  بخشی  اثر  ارزشیابی  آنها  برای  یادگیری  موارد   ، میزان  انتقال  میزان 

آموخته شده توسط افراد به محیط کار و بررسی نتایجی که برنامه برای دستگاه دارد در نظر گرفته خواهد  

 شد.

همکاری   با  مکلفند  برنامه  مورد هادستگاه مجریان  مذکور  الگوی  براساس  را  برنامه  بخشی  اثر  اجرایی  ی 

 ارسال نمایند. سنجش قرار داده و گزارش مربوط را به سازمان 
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 . چارچوب ارزشیابی اثر بخشی برنامه زمان ارزشیابی ۶جدول 

های ارزیابی شاخص  سطوح ارزیابی   
زمان 

 ارزشیابی 
 ابزار سنجش 

 واکنش 

رضایت افراد نسبت به برنامه، مرتبط بودن 

محتوا با نیازهای شغلی، میزان مشارکت افراد 

هادر فعالیت  

بلافاصله بعد از  

 برنامه 
 فرم بازخورد مصاحبه 

 یادگیری 

اطمینان از ارتقای شایستگی افراد و ایجاد 

صلاحیت انتصاب، ایجاد تعهد در افراد برای 

ها در میدان عمل، افزایش  بکارگیری اموخته 

اعتماد به نفس در افراد برای بکارگیری 

ها در میدان عمل آموخته   

بلافاصله بعد از  

 برنامه 

تحلیل سند و دستگاه 

در میدان، ارائه   مشاهده

 برنامه 

 عملکرد افراد  رفتار

حداقل سه ماه 

پس از اجرای 

 برنامه 

مشاهده عملکرد فرد در  

محیط کار، مصاحیه با  

مدیران و همکاران،  

 خودارزیابی 

 نتایج 
تحول در نحوه مدیریت سرمایه انسانی 

 دستگاه 

حداقل شش  

ماه پس از 

 اجرای برنامه 

ارزیابی عملکرد دستگاه در 

های سرمایه  شاخص 

 انسانی 

 ای گواهینامه صلاحیت حرفه -۱۹ماده 

ها کسب نمایند، گواهینامه درصد از نمره ارزیابی را به تفکیک پودمان   ۷۰به شرکت کنندگانی که حداقل  

گواهینامه  از  یک  هر  کنندگان  دریافت  شد.  خواهد  اعطاء  مربوط  سطح  می صلاحیت  مزایای ها  از  توانند 

 ( بهره مند شوند. ۷به شرح جدول ) هامترتب بر آن 

 ها مزایای دریافت گواهینامه . مزایای مترتب بر گواهینامه۷جدول 

 مزایای دریافت گواهینامه  سطح گواهینامه 

 سطح یک
امکان انتصاب در جایگاه روسای ادارات سرمایه انسانی، اولویت همکاری در اجرای 

مدرس، عضویت در خانه مدیران دولتهای بعدی سطح مربوط در نقش مربی و برنامه   

 سطح دو
امکان انتصاب در جایگاه معاون مدیر کل سرمایه انسانی، اولویت همکاری در اجرای 

های بعدی مربوط در نقش مربی و مدرس، عضویت در خانه مدیران دولت برنامه   
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 سطح سه
رای امکان انتصاب در جایگاه مدیر کل سرمایه انسانی، اولویت همکاری در اج

های بعدی سطح مربوط در نقش مدرس و مربی، عضویت در خانه مدیران دولتبرنامه   
 

ای به مدت سه سال از زمان صدور دارای اعتبار است و تمدید و ارتقای  تبصره: گواهینامه صلاحیت حرفه

رنامه است.  ای فرد توسط مجریان بها )از سطح پایینتر به سطح بالاتر( منوط به ارزیابی صلاحیت حرفهآن 

 ابلاغ خواهد شد. سازوکار ارزیابی صلاحیت حرفه 
ً
 ای کارمندان دولت، توسط سازمان تدوین و متعاقبا

 سازماندهی و پایش  -۲۰ماده 

به منظور شبکه سازی انتقال تجریه و تداوم رشد و تعالی مدیران دارای گواهینامه صلاحیت، خانه مدیران  

ل خواهد شد مدیران دارای گواهینامه صلاحیت به عضویت خانه  توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی تشکی

 مدیران در خواهند آمد. 

 معاون سرمایه انسانی سازمان اداری و استخدامی کشور -اسدی حسین عرب 
 

 

 معرفی افراد واجد شرایط برای طی دوره تربیت مدیر سرمایه انسانی 

 اداری و استخدامی کشور( سازمان  ۲۴/۰۷/۱۴۰۲مورخ  ۸۰۶۸۸)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی هادستگاه معاونین محترم توسعه مدیریت و منابع 

تاریخ    ۶۶۷۱۰ی اجرایی )بخشنامه شماره  هادستگاه در راستای اجرای برنامه تربیت مدیر سرمایه انسانی  

تصدی  ۱۴۰۲/ ۰۶/ ۰۸ برای  پیوست(  فرم  قالب  )در  شرایط  واجد  افراد  مشخصات  است  مقتضی   ،)

دوره هجایگاه  طی  برای  مشابه(  عناوین  )یا  انسانی  منابع  ادارات  رؤسای  و  مدیر کل  معاون  مدیر کل،  ای 

 آموزشی تربیت مدیر سرمایه انسانی به مرکز آموزش مدیریت دولتی ارسال گردد. 

  ( بخشنامه مورد اشاره، انتصاب افرادی که دوره تربیت مدیر سرمایه انسانی ۳لازم به ذکر است مطابق با ماده )

 باشد. های مذکور ممنوع می اند، برای جایگاهرا با موفقیت طی نکرده

معاون سرمایه انسانی  -حسین عرب اسدی  
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  توانمندسازی کارمندان -فصل نهم 
 

 تکلیف به طراحی نظام آموزش کارکنان توسط سازمان   - ( ۵۸ماده ) 
، نظام اجراییی  هادستگاهکارایی و اثربخشی  منظور ارتقاء سطح  سازمان موظف است به  -۵۸ماده  

کارمندان   به  اجراییی  هادستگاهآموزش  ساختن گونهرا  متناسب  با  همراه  که  نماید  طراحی  ای 

انگیزدانش موردنظر،  شغل  با  کارمندان  نگرش  و  مهارت  مستمر  ه ،  مشارکت  جهت  را  لازم  های 

تأمین   آموزش  فرآیند  در  رابطکارمندان  که  نحوی  به  و  نماید  مدیران  و  کارمندان  ارتقاء  بین  های 

آموزش برقرار گردد و از حداقل سرانه ساعت آموزشی براساس مقررات مربوط در هر سال برخوردار 

 گردند.

 ی اجراییهادستگاهنظام آموزش کارمندان 

سرمایه انسانی  معاونت توسعه مدیریت و  ۳۰/۱/۱۳۹۰مورخ  ۱۸۳۴/۲۰۰)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

نامه اجرایی فصل نهم قانون مذکور، »نظام  آیین  ۲قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده    ۵۸در اجرای ماده  

 : گردد می  ی اجرایی« با توجه به موارد زیر برای اجرا ابلاغهادستگاه آموزش کارمندان  

مدیران و کارکنان( در شمول این نظام آموزشی قرار داشته و تمامی کارمندان رسمی و پیمانی )اعم از    -۱

های آموزشی موضوع این نظام بر اساس مفاد این بخشنامه و هشرکت کارمندان قرارداد کار معین نیز در دور

 . نیاز دستگاه اجرایی، الزامی است

)موضوع بخشنامه    های مصوب طی شده توسط کارمندان بر اساس نظام قبلی آموزش کارکنانآموزش   -۲

احتساب ۱۳۸۰/ ۱۲/ ۲۸مورخ    ۱۰۵/ ۲۲۵۵۴شماره   قابل  نظام  این  چارچوب  در  مربوط،  مقررات  و   ) 

آموزش باشدمی  احتساب  نحوه  در  .  نظام  این  با  آنها  تطبیق  و  کارمندان  توسط  شده  طی  های 

 . های نظام مشخص و ابلاغ خواهد شددستورالعمل 

/الف نظام آموزش کارکنان، سامانه و برنامه ۴مات کشوری و بند  قانون مدیریت خد  ۵۶در اجرای ماده    -۳

آموزش مدیران توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی طراحی و پس از تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  

 . ی اجرایی ابلاغ خواهد شدهادستگاه جمهور به انسانی رییس
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با همکاری    -۴ است  دولتی موظف  آموزش مدیریت  تعیین صلاحیت هادستگاه مرکز  منظور  به  اجرایی  ی 

آموزش  ارزیابی   بینیپیشهای  مدرسان  و  سنجش  آموزش،  به  نسبت  کارمندان،  آموزش  نظام  در  شده 

 . مدرسان و تشکیل بانک اطلاعاتی مدرسان اقدام نماید

دور  -۵ نیاز  مورد  آموزشی  محتوای  و  مشاغل  همواد  و  مدیران  فرهنگی،  و  عمومی  صورت های  به  عمومی 

 .شود می ی اجرایی، تهیه و تدوینهادستگاه استاندارد توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی برای استفاده  

ارزشیابی فرآیند   -۶ بر عهده معاونت نظارت و  آموزشی  نظام  این  آموزش کارمندان و مفاد مندرج در  های 

ی اجرایی هادستگاه جمهور بوده و  سانی رییسراهبردی منابع انسانی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه ان

 . های تعیین شده به این معاونت ارائه نمایندهای عملکرد خود را بر اساس چارچوب مکلفند تا گزارش 

 . گردد می  ها و مقررات مغایر با این بخشنامه و نظام پیوست آن، ملغی اعلامبخشنامه  -۷

 . باشدمی  بالاترین مقام دستگاه اجرایی  مسئولیت حسن اجرای این بخشنامه بر عهده

 کلیات نظام آموزش  :بخش اول

 تعاریف و اصطلاحات  -۱ماده 

 منظور قانون مدیریت خدمات کشوری است  :قانون

 آن  ۱۱۷قانون با رعایت مستثنیات ماده  ۵ی اجرایی موضوع ماده هادستگاه   :دستگاه اجرایی

 جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس  :معاونت توسعه مدیریت

برنامه   :آموزش کارمندان  آموزش کارمندان و ها و فعالیتتمامی  آموزشی است که در چارچوب نظام  های 

مدیران در راستای افزایش و بهبود سطح شایستگی و توانمندی کارمندان رسمی، پیمانی و یا انجام کار معین 

 گردد. می  ی اجرایی طراحی و اجرا هادستگاه وری و کارآمدی  هره ببه منظور ارتقاء 

معین کار  قرارداد  ماده    :کارمندان  تبصره  اجرای  در  که  گرفته  ۳۲افرادی  کار  به  کشوری  خدمات   قانون 

مصوبه  می  اساس  بر  یا  و  مورخ  ۳۴۶۱۳ت / ۸۴۵۱۵شوند  وضع   ۱۳۸۴/ ۱۲/ ۱۵هـ  تبدیل  وزیران  هیأت 

 اند. گردیده

گردد که چگونگی تحقق اهداف آموزشی  می   های کلی آموزش اطلاق به رویکردها و راه کار   :وزش راهبرد آم 

 نماید.می  یک دستگاه اجرایی را تعریف

آموزشی  مؤسسه    :بورس  یا  و  خارجی  دولت  یک  که  است  امکانی  و  دولت المللبینفرصت  اختیار  در  ی 

توانند با استفاده از آن در  می  ی اجرایی هادستگاه دهد و کارمندان و مدیران  می  جمهوری اسلامی ایران قرار 

یک یا چند دوره آموزشی کوتاه مدت خارج از کشور که با شغل و وظایف جاری یا آینده آنان ارتباط داشته و 

 گردد، شرکت نمایند.می  های شغلی آنان موجب افزایش دانش و مهارت 
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آموزش  فعالیتمج  :برنامه  و  اقدامات  راهبرد موعه  و  اهداف  براساس  که  آموزشی هدفمند است  های های 

 ساله( و کوتاه مدت )یک ساله( طراحی آموزشی دستگاه اجرایی در سه سطح راهبردی، میان مدت )پنج 

 شود.می 

ع  انتقال و محول نمودن یک فعالیت خاص آموزشی را داخل یک سازمان به یک منب  :برون سپاری آموزش 

 گویند.می  خارج آن و اجرای آن توسط آن منبع را برون سپاری آموزش 

حرفه  پست  :ایمدیران  عناوین  سرپرستی  تمامی  و  مدیریتی  استثنای  هادستگاه های  به  اجرایی،  ی 

ای قانون مدیریت خدمات کشوری و همطراز آنان، مدیران حرفه  ۷۱های مدیریت سیاسی موضوع ماده  سمت 

 شوند. می  تلقی

های آموزشی که به منظور افزایش بینش و دانش و ایجاد و بهبود ها و فعالیتتمامی برنامه   :آموزش مدیران

تعالی معنوی مدیران حرفه مهارت  و  ادراکی  و  انسانی  آمهای فنی،  نظام  در چارچوب  مقامات،  و  وزش  ای 

 گردد. می  های اجرایی آموزش مدیران طراحی و اجرا کارمندان و مدیران با عنایت به سامانه و برنامه 

های مستقل و های شغلی در قالب مهارت های شغلی است که تخصص شکلی از آموزش   :آموزش پودمانی

کند و در  می   را ایجاد جدا از هم به کارمندان آموزش داده شد و هریک از آموزشها، مهارت و پاداش خاصی  

 گردد. می  عین حال در کنار سایر پودمانها منجر به ایجاد یک مهارت و یا دانش جدید و جامع تر 

شغلی  سنوات   :مهارت  طی  در  کارمندان  توسط  شده  ارتباطی کسب  و  فنی  شناختی،  ظرفیت  و  توانایی 

 گردد. می  شغل خدمت از طریق آموزش یا تجربه که موجب انجام درست و دقیق وظایف یک

 :های ذیل استهای آموزش کارمندان دولت به شرح بند اصول، اهداف و راهبرد  -۲ماده 

 :اصول حاکم بر آموزش کارمندان دولت -الف

برقراری ارتباط درونی بین اجزاء نظام آموزش از یک طرف و ارتباط بیرونی بین   :اصل نگرش سیستمی  -

 های مدیریت منابع انسانی نظام آموزش با سایر نظام 

جامعیت  - نیاز   :اصل  تمامی  گرفتن  نظر  جنب در  در  اختصاصی  و  عمومی  مشاغل  آموزشی  های ههای 

 عمومی، شغلی و مدیریتی در ساختار دوره ها. 

تو  - تغییراتاصل  به  آموزش   :جه  بازطراحی  و  و بازنگری  تحولات  تغییرات،  بر  مبتنی  آنها  استمرار  و  ها 

 های علمی و فنآوری روز. پیشرفت

با چشم   هادستگاه های آموزش کارمندان  همسوسازی اهداف، راهبردها و برنامه   :اصل نگرش راهبردی  -

 ه ملی و سازمانی. های توسعها و خط مشی کلان و برنامه انداز، هدف 

مشارکت  - و  همکاری  و    : اصل  آموزش  فرآیند  در  دولتی  پژوهشی  و  آموزشی  مؤسسات  و  مراکز  مشارکت 

 توانمندسازی کارمندان دولت.

های  آسیب شناسی و بررسی مستمر نظام آموزش و فراهم نمودن بازخورد   :اصل اصلاح و بازخورد مستمر

 لازم جهت اصلاح و بازنگری آن 
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 کلان آموزش کارکنان دولت  هایهدف  -ب

های متصدیان  از طریق توسعه بینش، دانش و مهارت دولتی خدمات   در ارائه   اثربخشی و کارائی  افزایش -۱

 مشاغل 

کارمندان    و مهارت  توانایی، دانش   سطح  افزایش  از طریق  دولتی  بخش  انسانی سرمایه    کیفی  ارتقاء سطح   -۲

 دولت

 های اسلامی باور و اعتقادات کارکنان و مدیران نسبت به ارزش افزایش سطح  -۳

 از ابعاد مختلف فرهنگی و اجتماعی  دولت کارمندان  های عمومی آگاهی  توسعه  -۴

 مدیریتی  ها و وظایفجهت ایفای مؤثر نقش  و توسعه مدیران  توانمندسازی  -۵

های شغلی  ه های شغلی برای ارتقاء به رد و شایستگی   از بعد دانش، مهارت  دولت  کارمندان   سازی  آماده   -۶

 بالاتر 

های انسانی و کرامت انسانی و بهبود روابط  بر مبنای ارزش   سازمانی   توسعه اخلاق اسلامی و فرهنگ   -۷

 انسانی 

 روزآمدسازی و ارتقاء سطح دانش، مهارتها و نگرش معنوی و بصیرتی کارمندان  -۸

 دان دولتهای آموزش کارمن راهبرد  -ج

های توانمندسازی و توسعه منابع انسانی با اهداف راهبردی ایجاد نگرش راهبردی همسو سازی برنامه   -۱

  سازمان

 تعاملی  -ایجاد یکپارچگی و تعامل بین عناصر فرآیند آموزش بعنوان رویکرد فرآیندی -۲

برنامه   -۳ بین  تناسب  فرصتایجاد  و  نیاز ها  با  یادگیری  و  آموزشی  و های  سازمانی  و  شغلی  آموزشی  های 

 های غیرضروراجتناب از آموزش 

 ایجاد انگیزه خودسازی و رشد معنوی، مادی، مهارتی و دانشی کارکنان به صورت خودکنترلی  -۴

 ارتقاء سطح باور و اعتقاد مدیران به توانمندسازی و ارتقاء سرمایه انسانی از طریق آموزش  -۵

 های آموزشی و یادگیری در سطوح مختلف ها و فرصتبرنامه افزایش اثربخشی  -۶

 های درون و برون سازمانی در تعیین و تأمین خدمات آموزشی استفاده از منابع و ظرفیت -۷

 ی در مدیریت و راهبری فرآیند آموزش المللبینهای ملی و کاربرد استاندارد  -۸

 های نوین مدیریت، اجراء و ارزشیابی آموزش و فنآوری هاروش ها و استفاده از رویکردها، مدل  -۹

 ی اجرایی براساس توانمندی اجرایی آنها هادستگاه واگذاری اختیار مدیریت آموزش به  -۱۰

 های کوتاه مدت و کاربردیتمرکز بر رویکرد آموزش  -۱۱

 ی اجرایی و اخذ بازخورد از عملکرد آموزش هادستگاه های آموزشی نظارت بر فعالیت  -۱۲
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 ساختار مدیریت و راهبردی آموزش کارکنان دولت  :بخش دوم

ریزی آموزشی، مدیریت اجرایی و نظارت و ارزشیابی آموزشی، برنامه خط مشی گذاری آموزشی،    -۳ماده  

اجرایی است که مجموعه آنها ساختار مدیریت  ی  هادستگاه چهار فرآیند اصلی چرخه آموزش کارمندان در  

 دهند. می  و راهبری آموزش کارمندان را تشکیل 

ی هادستگاه ی اجرایی موظفند براساس استاندارد مدیریت و راهبری آموزش کارمندان در هادستگاه   -۱-۳

زشی، مدیریت اجرایی و  ریزی آمو برنامه اجرایی، فرآیند چهارگانه آموزش شامل خط مشی گذاری آموزشی،  

 . نظارت و ارزشیابی آموزشی را طراحی و مستند سازی نمایند

کارمندان    :تبصره آموزش  راهبری  و  مدیریت  معاونت هادستگاه استاندارد  این  توسط   
ً
متعاقبا اجرایی  ی 

 ی اجرایی ابلاغ خواهد شد. ها دستگاه طراحی و پس از تصویب به

های وابسته ی اجرایی )اعم از سازمان هادستگاه کلان آموزش کارمندان در  سیاستگذاری و مدیریت    -۲-۳

وزارتخانه  جمهوری،  ریاست  سازمان به  و  و ها  آموزش  راهبری  "کمیته  عهده  بر  آنها(  به  وابسته  های 

از   اجرایی  کمیته توانمندسازی"  "کمیته  و  دستگاه  ستاد  در  اداری  تحول  شورای  زیرمجموعه  فرعی  های 

 : باشد می ها با ترکیب اعضاء و وظایف زیروزش و توانمندسازی" در استان آم

 های راهبردی و اجرایی آموزش و توانمندسازی کمیته اعضاء  

 اعضاء کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی  -

معاون اداری و بالاترین مقام مسؤول آموزش کارمندان دستگاه به عنوان رییس کمیته )معاون آموزش،    -۱

 ( مالی و یا عناوین مشابه

 مدیر آموزش و توسعه منابع انسانی دستگاه یا عناوین مشابه به عنوان دبیر کمیته  -۲

 نماینده معاونت توسعه مدیریت به عنوان عضو و ناظر کمیته  -۳

ش در حوزه  مدیر امور اداری و منابع انسانی دستگاه به عنوان عضو کمیته )در صورتی که وظیفه آموز  -۴

 (.یکی خواهد بود  ۴و  ۲اداری باشد ردیف 

 مدیر امور مالی دستگاه به عنوان عضو کمیته  -۵

مدیر آموزش و توسعه منابع انسانی دستگاه اجرایی وابسته یا عناوین مشابه به عنوان نماینده آن دستگاه    -۶

 (. ند حسب مورد و عضو کمیته )در صورتی که فاقد کمیته راهبری آموزش به طور مستقل باش 

انتخاب مدیر آموزش و توسعه    -۷ آموزش دستگاه اجرایی به عنوان عضو کمیته به  از کارشناسان  یک نفر 

 منابع انسانی یا عناوین مشابه 

 ()حسب مورد و بر اساس موضوعات مرتبط   هادستگاه های سازمانی تخصصی  مدیران یا نمایندگان واحد   -۸

توانند با تأیید اعضاء کمیته، افراد یا مقام مسؤول دیگری علاوه بر  می   ی اجرایی هادستگاه در صورت نیاز،  

 را به عنوان عضو کمیته تعیین نمایند.  ۸تا  ۱های بند 
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 وظایف کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی  -

 های آموزش و توانمندسازی کارمندان دستگاه اجرایی بررسی و تعیین اهداف و استراتژی  -۱

های آموزشی دستگاه که بر اساس تحلیل سازمان، شغل و فرد صورت گرفته  بررسی و تأیید نهایی نیاز  -۲

 . است

 سالههای آموزشی کارمندان و مدیران دستگاه اعم از برنامه راهبردی، سالانه و پنج بررسی و تصویب برنامه   -۳

بررسی و پیشنهاد اعتبارات مورد نیاز آموزش و توانمندسازی کارمندان و مدیران بر اساس برنامه آموزشی   -۴

 در بودجه سنواتی  بینیپیشمصوب برای 

شده در بودجه سنواتی دستگاه برای آموزش و  بینیپیش بررسی و پیگیری هزینه کرد اعتبارات آموزشی  -۵

 وب های مص توانمندسازی بر اساس برنامه 

 های آموزشی مورد نیاز دستگاه اجرایی رویهها و بررسی و تأیید دستورالعمل  -۶

های آموزشی به صورت چاپی و الکترونیکی بر اساس  هبررسی و تأیید محتوا و مواد آموزشی مورد نیاز دور -۷

 های آموزشی مصوب سرفصل

 . ی آموزش و توانمندسازیهای مطالعاتی و کاربرد ها و طرح بررسی و تصویب پروژه -۸

های آموزشی و ریزی و اجرای برنامه برنامه های استانی برای  بررسی و تعیین اختیار ستاد دستگاه و واحد -۹

 توانمندسازی کارمندان 

 . های باید اجرا گردد های آموزشی دستگاه که به صورت ملی یا منطق هدر خصوص دور گیریتصمیم   -۱۰

انتخاب مؤسسات مجری و یا مشاور )مورد تأیید معاونت توسعه( در حوزه نیازسنجی، طراحی  نظارت بر    -۱۱

 و اجرا و ارزشیابی آموزشی 

 های انگیزشی در چارچوب قوانین و مقررات ی برخورداری از ساز و کارهاسیاست تعیین  -۱۲

نامه با پرونده آموزشی  گواهی   نامه نوع دوم کارمندان و تطبیق شرایط اخذگواهی بررسی و تأیید اولیه    -۱۳

راهکار  تعیین  و  تأیید  کارمندان  و  بررسی  معاونت  نامه گواهی های  به  آن  ارسال  و  آموزش  نظام  بر اساس  ها 

 نامه گواهی توسعه مدیریت برای تأیید و صدور 

وزش مستقر  های اجرایی آمکمیته های آموزش و توانمندسازی دستگاه و  نظارت بر عملکرد و فعالیت  -۱۴

 . در استان و اخذ گزارشات ادواری

 (جمهور )توسط دبیرخانهارائه صورت جلسات کمیته به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس  -۱۵

شود و یا موارد پیشنهادی  می  انجام سایر وظایفی که بر اساس نظام آموزش کارمندان و مدیران مشخص   -۱۶

 . ه آموزش و توانمندسازی کارکناناز سوی دستگاه اجرایی در حوز 

 اعضاء کمیته اجرایی آموزش و توانمندسازی 

 بالاترین مقام دستگاه استانی به عنوان رییس کمیته  -۱
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 مسئول آموزش و توسعه منابع انسانی دستگاه استانی یا عناوین مشابه به عنوان دبیر کمیته  -۲

 ها عضو و ناظر کمیته استانداری نماینده معاونت توسعه مدیریت و منابع   -۳

مدیر امور اداری و منابع انسانی دستگاه استانی به عنوان عضو کمیته )در صورتی که وظیفه آموزش در   -۴

 ( یکی خواهد بود  ۴و  ۲حوزه امور اداری باشد ردیف 

 یک نفر از کارشناسان آموزش دستگاه استانی به عنوان عضو کمیته  -۵

 زش و توانمند سازی وظایف کمیته اجرایی آمو

 های آموزشی سالانه دستگاه استانی بررسی و تأیید نیاز  -۱

 اعتبارات آموزشی کارمندان مورد نیاز واحد استانی بر اساس سرانه آموزشی مصوب  بینیپیش -۲

از    های اعلام شدهها و برنامه ، خط مشی هاسیاست های آموزشی بر مبنای  هریزی برای اجرای دوربرنامه  -۳

 سوی کمیته راهبری 

آموزش که   -۴ ارزشیابی  نیازسنجی، طراحی، اجرا و  انتخاب مؤسسات مجری و مشاور در حوزه  بررسی و 

 . صلاحیت تخصصی و فنی آنها به تأیید رسیده است

 اجرای تصمیمات کمیته راهبری در حوزه آموزش در استان  -۵

های استانی به کمیته  رائه گزارشات از عملکرد واحدهای آموزش در استان و انظارت بر عملکرد و فعالیت  -۶

 راهبری آموزش 

نامه نوع دوم و اعلام به کمیته راهبری  گواهی   های آموزشی کارمندان برای اخذ هبررسی و تأیید اولیه پروند   -۷

 . آموزش و توانمندسازی ستاد مرکزی دستگاه

 فرآیند آموزش کارکنان دولت :بخش سوم

 : باشد می فرآیند آموزش کارمندان دولت به شرح مراحل ذیل  -۴ماده 

 خط مشی گذاری آموزشی  -الف

 :پذیرد می های کلان آموزش کارمندان دولت به شرح زیر صورت تعیین اهداف و راهبرد 

ی نظام  هاسیاست های کلان آموزش کارمندان دولت بر اساس چشم انداز بیست ساله، اهداف و راهبرد  -۱

های دولت در حوزه منابع انسانی توسط معاونت اداری، قانون برنامه پنجم توسعه کشور و همچنین راهبرد 

 .ود شمی  ی اجرایی ابلاغ هادستگاه توسعه مدیریت، تعریف، تدوین و جهت اجرا به 

های کلان آموزش ابلاغ شده توسط معاونت توسعه  ی اجرایی موظفند براساس اهداف و راهبرد هادستگاه   -۲

آموزش،  مدیریت، اهداف و راهبرد  از تصویب در کمیته راهبری  های آموزش دستگاه خود را تدوین و پس 

 . عملیاتی نمایند

 ریزی آموزشی برنامه طراحی و  -ب
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 : ریزی آموزشی کارمندان شامل دو فعالیت اصلی زیر استرنامه بمرحله طراحی و 

آموزش   -۱ طراحی  و  راهبرد هادستگاه   :هانیازسنجی  و  اهداف  براساس  اجرایی موظفند  آموزش، ی  های 

ها و  های آموزشی سازمانی، شغلی و فردی کارمندان و مدیران را شناسایی و برای مرتفع نمودن آنها دوره نیاز 

 . ها را روزآمد کنندهای آموزشی متناسب طراحی نموده و به طور مستمر نیازها و دورهپودمان 

برنامه   -۲ آموزشتدوین  مرحله    :های  برنامه برنامه دومین  تدوین  و  طراحی  آموزشی،  آموزشی  ریزی  های 

ساله و یکساله  پنج   دستگاه است. برنامه عملیاتی آموزش دستگاه اجرایی باید در سه بازه زمانی راهبردی،

برنامه  طراحی  در  گردد.  راهبرد طراحی  و  اهداف  باید  آموزشی،  دولت، های  کارمندان  آموزش  کلان  های 

راهبرد  و  نیاز اهداف  و  آموزش کارمندان دستگاه  و توسعهای  آموزشی  مورد های  و مدیران  های کارمندان 

 .توجه قرار گیرد 

 تصویب کمیته راهبری آموزش جهت اجرا به واحد آموزش ابلاغ های آموزش دستگاه اجرایی پس ازبرنامه  -

 شود.می 

 هااجرای آموزش  -ج

های تدوین شده آموزش و چگونگی فراهم نمودن امکانات و منابع کافی برای اجرای مدیریت و راهبری برنامه 

 گیرد.می  های آموزشی در این مرحله از فرآیند آموزش صورت هدور

های آموزش را تحت نظارت کمیته  ولی آموزش دستگاه اجرایی، مسؤولیت اجرایی برنامه واحد سازمانی مت

 راهبری آموزش دستگاه بر عهده خواهد داشت. 

 نظارت و ارزشیابی آموزشی  -د 

آموزش کارکنان در    - با معاونت توسعه مدیریت هادستگاه نظارت بر کیفیت اجرای فرآیند نظام    ی اجرایی 

 دها، محتوای آموزشی، مدرسین، آزمون و اثربخشی دوره ها(.)فرآین باشدمی 

برنامه   - اجرایی، ارزشیابی  مدیریت  ارزشیابی  مدرسین،  از  ارزشیابی  فراگیر،  از  )ارزشیابی  آموزشی  های 

 .باشدمی  های آموزشی و غیره( بر عهده دستگاه اجرایی بررسی اثربخشی برنامه 

الذکر( توسط معاونت توسعه مدیریت  های فوق فرآیند آموزش کارمندان )فرآیند های مربوط به  دستورالعمل   -

 تهیه و ابلاغ خواهد شد. 

 های کارمندان و مدیران ساختار آموزش :بخش چهارم

های کوتاه مدت بوده و با عنایت به زمان اجرا، های آموزشی کارمندان دولت از نوع آموزش هدور  -۵ماده  

 : شوندمی  بندی به شرح ذیل طبقه ماهیت و محتوای آنها

 های توجیهی و تصدی شغل بدو خدمتآموزش  •

 های شغلی آموزش  •

 های ویژه کارمندان استخدام آزمایشی آموزش  -
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 های ارتقای شغلی آموزش  -

 های ویژه تمدید قرارداد کار معینآموزش  -

 های کوتاه مدت خارج از کشور )بورس آموزشی( آموزش  -

 های فرهنگی و عمومی آموزش  •

 های مدیران آموزش  •

 های توجیهی و تصدی شغل بدو خدمت آموزش  -۱-۵

آموزش   :تعریف  - اطلاق به  هدف  می  هایی  دو  با  که  با    -۱گردد  جدیدالاستخدام  کارمندان  ساختن  آشنا 

قانون مدیریت   کلیات  استخدامی،  مقررات  و  قوانین  آنها،  خدمت  محل  اجرایی  دستگاه  وظایف  و  اهداف 

خدمات کشوری، حقوق فردی و شغلی، محیط کار، قانون اساسی نظام جمهوری اسلامی ایران و نظام اداری  

توانایی   -۲و   مهارتایجاد  )دانش،  شغلی  کارمندان    های  توسط  شغل  تصدی  برای  نیاز  مورد  نگرش(  و 

گردد. صدور حکم می  جدیدالاستخدام )رسمی، پیمانی و قراردادی( در بدو ورود به خدمت طراحی و اجرا 

 هاست. کارگزینی کارکنان جدیدالاستخدام منوط به طی این آموزش 

 : هدف  -

 .کندمی  گاهی است که فرد کار خود را در آن آغاز پایه گذاری ارتباط سالم کارمند با نظام اداری و دست -۱

ایجاد دانش، مهارت و نگرش شغلی اولیه در کارمندان جهت تصدی شغل در بدو ورود به خدمت یا تغییر   -۲

 .شغل

دوره  - جمهوری  آگاهی   :محتوای  اساسی  قانون  ایران،  اسلامی  جمهوری  نظام  زمینه  در  عمومی  های 

دولت تشکیلات  ایران،  مقررات  اسلامی  و  قوانین  آن،  بر  حاکم  اهداف  و  راهبردها  اصول،  و  اداری  نظام   ،

ی هاسیاستهای توسعه و اصول و  استخدامی، آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری، آشنایی با برنامه 

ها، حقوق و محیطی که کارمندان قرار است در آن مشغول به کار حاکم بر آن، آشنایی با وظایف، مسؤولیت

اخلاق کارگزاری و روابط انسانی در محیط کار و دانش، مهارت و نگرش تخصصی مورد نیاز برای انجام    شود،

 وظایف شغلی در بدو ورود به خدمت.

های تصدی معاونت توسعه مدیریت در بخش آموزش توجیهی و آموزش   :مسؤول نیازسنجی و طراحی دوره  -

 شغل بر اساس شرایط احراز شغل. 

 بدو ورود به خدمت قبل از صدور حکم کارگزینی   :ورهزمان برگزاری د  -

برای کلیه کارمندان رسمی، پیای جدیدالاستخدام و کارمندان قراردادی الزامی است.    :شرکت در دوره  -

 های توجیهی ممنوع است. صدور حکم کارگزینی افراد قبل از طی آموزش 

 : مجری دوره -
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استانداری   -۱ پژوهش  و  آموزش  دفاتر  دولتی،  مدیریت  آموزش  و  مرکز  برای  هادستگاه ها  اجرایی  ی 

 هی های توجیآموزش 

 های تصدی شغلی اجرایی و مراکز و مؤسسات تأیید صلاحیت شده برای آموزش هادستگاه  -۲

 حضوری و یا غیرحضوری :روش اجرای دوره -

 های آموزشی در زمان طراحی تعیین خواهد شد. مدت ساعت دوره بر اساس سرفصل :مدت ساعت دوره -

 آید.می  از آزمونی که در پایان دوره به عمل ( ۶۰کسب حد نصاب نمره )%  :ملاک موفقیت در دوره -

 : نظارت و ارزشیابی دوره -

 . باشدمی نظارت بر کیفیت دوره با معاونت توسعه مدیریت 

های آموزشی )ارزشیابی از فراگیر، ارزشیابی از مدرسین، ارزشیابی مدیریت اجرایی، بررسی  هارزشیابی دور

 . باشدمی  های آموزشی و غیره( بر عهده دستگاه اجرایی هاثربخشی دور

 های شغلی آموزش  -۲-۵

 : شوندمی های شغلی به چهار دسته تقسیم آموزش 

 های ویژه کارمندان استخدام آزمایشی آموزش  -۱

 های ارتقای شغلی آموزش  -۲

 های تمدید قرارداد کار معینآموزش  -۳

 دت خارج از کشور های کوتاه مآموزش  -۴

 های ویژه کارمندان استخدام آزمایشی آموزش  -۱-۲-۵

شود که به منظور ایجاد دانش، مهارت و نگرش شغلی کارکنان آزمایشی  می  هایی اطلاق به آموزش   :تعریف  -

ها برای تبدیل وضع استخدام آزمایشی به  گردد و طی این آموزش می  در طول دوران استخدام آزمایشی ارائه 

 سمی قطعی، الزامی است. ر 

ها و وظایف ایجاد و توسعه دانش، مهارت و نگرش شغلی و شناخت تحلیلی کارمندان از مأموریت   :هدف   -

 سازمانی و شغلی به منظور جهت گیری راهبردی در رابطه با توسعه عملکرد شغلی

 دانش و مهارت مورد نیاز شغل :محتوای دوره -

ها و وظایف تخصصی سازمانی  ی اجرایی بر اساس مأموریتهادستگاه   :دوره مسؤول نیازسنجی و طراحی  -

 ها هستند. و مشاغل کارمندان استخدام آزمایشی مسؤول نیازسنجی و طراحی این دوره

 در طول دوره خدمت آزمایشی کارمندان  :زمان برگزاری دوره -

اتمام دوره سه ساله می   ام برای کارکنانی که در مشاغل حاکمیتی استخد  :شرکت در دوره  - شوند قبل از 

 ها الزامی است.آزمایشی، گذراندن این دوره 
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 ی اجرایی و مراکز و مؤسسات آموزشی مورد تأیید معاونت توسعه مدیریت هادستگاه  :مجری دوره -

 حضوری یا غیرحضوری بر مبنای ماهیت و اهداف آموزشی دوره  :روش اجرای دوره -

 های آموزشی در زمان طراحی تعیین خواهد شد. مدت ساعت دوره بر اساس سرفصل :مدت ساعت دوره -

 آید.می  از آزمونی که در پایان دوره به عمل ( %۶۰کسب حد نصاب نمره )  :ملاک موفقیت در دوره -

 : نظارت و ارزشیابی دوره -

 . باشدمی نظارت بر کیفیت دوره با معاونت توسعه مدیریت 

های آموزشی )ارزشیابی از فراگیر، ارزشیابی از مدرسین، ارزشیابی مدیریت اجرایی، بررسی  هارزشیابی دور

 . باشدمی  های آموزشی و غیره( بر عهده دستگاه اجرایی هاثربخشی دور

 های ارتقاء شغلی آموزش  -۲-۲-۵

های شغلی )دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز کارکنان  شود که توانایی می هایی اطلاق به آموزش  :تعریف -

 رسمی، پیمانی و قرارداد کار معین را به منظور انجام صحیح وظایف شغل و ارتقاء در طول مسیر شغلی فراهم 

 هاست. وزش نماید و ارتقاء شغلی آنها و تمدید قرارداد پیمانی و قرارداد کار معین کار منوط به طی این آممی 

ایجاد و توسعه دانش، مهارت و نگرش شغلی در متصدیان مشاغل عمومی و اختصاصی و روزآمد   :هدف   -

 های آنان با توجه به تغییرات علمی و فن آوری در طول مسیر شغل کارمندان کردن توانایی 

 های شغلی دانش، مهارت و نگرش شغلی مورد نیاز رتبه  :محتوای دوره -

 : مسؤول نیازسنجی و طراحی دوره -

های شغلی  های هر یک از رتبه معاونت توسعه مدیریت بر اساس شرح وظایف مشاغل عمومی، آموزش   -۱

طراحی  را  عمومی  اجرایی هادستگاه نماید.  می   مشاغل  آموزش می   ی  بر  علاوه  طراحیتوانند  شده    های 

های آموزشی اختصاصی خود را در خصوص مشاغل عمومی طراحی و توسط معاونت توسعه مدیریت، نیاز 

 . پس از تصویب کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی اجرا نمایند

های هر یک از طبقات  ی اجرایی موظفند بر اساس شرح وظایف مشاغل اختصاصی، آموزش هادستگاه   -۲

 . شغلی مشاغل اختصاصی را طراحی و به تصویب کمیته راهبری آموزش برساندهای و رتبه

 های شغلی کارمندان در طول خدمت مستخدم بر اساس مسیر شغلی در رتبه  :زمان برگزاری دوره -

 ها بر اساس رتبه شغلی الزامی است. شرکت کلیه کارمندان رسمی و پیمانی در این آموزش   :شرکت در دوره  -

 ی اجرایی و مراکز و مؤسسات آموزشی مورد تأیید معاونت توسعه مدیریت هادستگاه  :همجری دور  -

 حضوری یا غیرحضوری بر مبنای ماهیت و اهداف آموزشی دوره  :روش اجرای دوره -

 های آموزشی در زمان طراحی تعیین خواهد شد. مدت ساعت دوره بر اساس سرفصل :مدت ساعت دوره -

 آید.می  از آزمونی که در پایان دوره به عمل ( %۶۰کسب حد نصاب نمره )  :رهملاک موفقیت در دو -
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 : نظارت و ارزشیابی دوره -

 . باشدمی نظارت بر کیفیت دوره با معاونت توسعه مدیریت 

های آموزشی )ارزشیابی از فراگیر، ارزشیابی از مدرسین، ارزشیابی مدیریت اجرایی، بررسی  هارزشیابی دور

 . باشدمی  های آموزشی و غیره( بر عهده دستگاه اجرایی هاثربخشی دور

 های تمدید قرارداد کار معینآموزش  -۳-۲-۵

های شغلی )دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز شود که به منظور توانایی می  هایی اطلاق به آموزش   :تعریف  -

د. تمدید قرارداد اینگونه کارکنان منوط به طی این گرد می   برای کارمندان قرارداد کار معین طراحی و اجرا 

 هاست. آموزش 

 ایجاد دانش، مهارت و نگرش شغلی در کارمندان قرارداد کار معین. :هدف  -

 دانش، مهارت و نگرش تخصصی مورد نیاز انجام وظایف شغلی  :محتوای دوره -

رح وظایف مشاغل و توانمندسازی  ی اجرایی بر اساس شهادستگاه  : مسؤول نیازسنجی و طراحی دوره  -

 مورد نیاز کارمندان قرارداد کار معین

 حین خدمت کارمندان  :زمان برگزاری دوره -

 ها الزامی است. شرکت کلیه کارمندان قرارداد کار معین در این آموزش  :شرکت در دوره -

 تأیید معاونت توسعه مدیریت ی اجرایی و مراکز و مؤسسات آموزشی مورد هادستگاه  :مجری دوره -

 حضوری یا غیرحضوری بر مبنای ماهیت و اهداف آموزشی دوره  :روش اجرای دوره -

 های آموزشی در زمان طراحی تعیین خواهد شد. مدت ساعت دوره بر اساس سرفصل :مدت ساعت دوره -

 آید.می  به عمل از آزمونی که در پایان دوره ( %۶۰کسب حد نصاب نمره )  :ملاک موفقیت در دوره -

 : نظارت و ارزشیابی دوره -

 . باشدمی نظارت بر کیفیت دوره با معاونت توسعه مدیریت 

های آموزشی )ارزشیابی از فراگیر، ارزشیابی از مدرسین، ارزشیابی مدیریت اجرایی، بررسی  هارزشیابی دور

 . باشدمی  های آموزشی و غیره( بر عهده دستگاه اجرایی هاثربخشی دور

 های کوتاه مدت خارج از کشورآموزش  -۴-۲-۵

های کوتاه مدت خارج کشور بر اساس  تعریف، هدف، نحوه نیازسنجی و دیگر اطلاعات مربوط به آموزش 

 نامه اجرایی فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوری خواهد بود. آیین  ۶دستورالعمل ماده 

 های فرهنگی و عمومی آموزش  -۳-۵

 : شود می های فرهنگی و عمومی به سه دسته زیر تقسیم آموزش 

 فرهنگی و اجتماعی  •
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 های اداری توانمندی  •

 عمومی فنآوری اطلاعات  •

 های فرهنگی و اجتماعی آموزش  -۱-۳-۵

آموزش   :تعریف  - اطلاق به  پذیری  می   هایی  فرهنگ  معنوی،  اخلاقی،  فضایل  رشد  منظور  به  که  گردد 

 گردد. می  سازمانی و بهینه سازی روابط انسانی کارمندان و مدیران در نظام اداری ارائه

های فرهنگ اسلامی و سازمانی به منظور رشد فضایل اخلاقی،  زمینه آگاهی دادن به کارمندان در    :هدف   -

 رهنگ و روابط سازمانی و بهبود روابط انسانی در نظام اداری کشور. ف

 ی اجرایی هادستگاههای فرهنگی و اجتماعی متناسب با نیاز کارکنان در کلیه هدر حوز  :محتوای دوره -

 ربط ذیمعاونت توسعه مدیریت با همکاری و مشارکت مراجع تخصصی    :مسؤول نیازسنجی و طراحی دوره  -

 در طول خدمت کارمندان بر اساس برنامه آموزش دستگاه اجرایی  :ن برگزاری دورهزما -

 گردد. می الزامی یا اختیاری بودن دوره توسط معاونت توسعه مدیریت تعیین :شرکت در دوره -

ها و  استانداری ی اجرایی، مرکز آموزش مدیریت دولت، دفاتر آموزش و پژوهش  هادستگاه  :مجری دوره  -

 مراکز و مؤسسات آموزشی مورد تأیید معاونت توسعه مدیریت 

 حضوری یا غیرحضوری بر مبنای ماهیت و اهداف آموزشی دوره  :روش اجرای دوره -

 های آموزشی در زمان طراحی تعیین خواهد شد. مدت ساعت دوره بر اساس سرفصل :مدت ساعت دوره -

 آید.می  از آزمونی که در پایان دوره به عمل ( %۶۰صاب نمره ) کسب حد ن :ملاک موفقیت در دوره -

 : نظارت و ارزشیابی دوره -

 . باشدمی نظارت بر کیفیت دوره با معاونت توسعه مدیریت 

های آموزشی )ارزشیابی از فراگیر، ارزشیابی از مدرسین، ارزشیابی مدیریت اجرایی، بررسی  هارزشیابی دور

 . باشدمی  آموزشی و غیره( بر عهده دستگاه اجرایی های هاثربخشی دور

 های اداریهای توانمندی آموزش  -۲-۳-۵

آموزش   :تعریف  - با  می   هایی اطلاق به  مرتبط  نگرش عمومی  و  دانش، مهارت  افزایش  به منظور  گردد که 

 گردد. می  های فردی طراحی و اجرا مأموریت و وظایف عمومی دولت و دستگاه اجرایی و یا توانمندی 

های  های اداری کارمندان دولت در حوزه مأموریت و وظایف عمومی دولت و نیازافزایش توانمندی  :هدف -

 فردی و محیطی

آموزش   :محتوای دوره  - این  مأموریت و وظایف عمومی دولت، محتوای  نیازسنجی در سطح  بر اساس  ها 

 گردد. می  های فردی و محیطی طراحی نیاز 

 ربط ذیمعاونت توسعه مدیریت با همکاری و مشارکت مراجع   :مسؤول نیازسنجی و طراحی دوره -
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 ی اجرایی هادستگاه در طول دوران خدمت کارمندان بر اساس برنامه آموزش  :زمان برگزاری دوره

 گردد. می الزامی یا اختیاری بودن دوره توسط معاونت توسعه مدیریت تعیین :شرکت در دوره

ها و  ی اجرایی، مرکز آموزش مدیریت دولت، دفاتر آموزش و پژوهش استانداری هادستگاه  :مجری دوره  -

 مؤسسات آموزشی مورد تأیید معاونت توسعه مدیریت  مراکز و

 حضوری یا غیرحضوری بر مبنای ماهیت و اهداف آموزشی دوره  :روش اجرای دوره -

 های آموزشی در زمان طراحی تعیین خواهد شد. مدت ساعت دوره بر اساس سرفصل :مدت ساعت دوره -

 آید.می  از آزمونی که در پایان دوره به عمل ( %۶۰کسب حد نصاب نمره )  :ملاک موفقیت در دوره -

 : نظارت و ارزشیابی دوره -

 . باشدمی نظارت بر کیفیت دوره با معاونت توسعه مدیریت 

ای آموزشی )ارزشیابی از فراگیر، ارزشیابی از مدرسین، ارزشیابی مدیریت اجرایی، بررسی  ههارزشیابی دور

 . باشدمی  های آموزشی و غیره( بر عهده دستگاه اجرایی هاثربخشی دور

 های عمومی فنآوری اطلاعات آموزش  -۳-۳-۵

وزه فنآوری اطلاعات در سطح های کارکنان را در حگردد که توانمندی می  هایی اطلاق به آموزش   :تعریف  -

 دهد.می  عمومی ارتقا 

ارتقاء دانش و مهارت   :هدف  - ارتباطات در راستای تحقق دولت ایجاد و  های عمومی فنآوری اطلاعات و 

 های مربوط به نظام اداریافزارنرم الکترونیک و استفاده مؤثر و مدیریت رایانه و 

 های عمومی فنآوری اطلاعات و ارتباطات و دولت الکترونیک مهارت  :محتوای دوره -

 معاونت توسعه مدیریت  :مسئول نیازسنجی و طراحی دوره -

 بدو خدمت و در طول خدمت کارمندان حسب نوع آموزش   :زمان برگزاری دوره -

دوره  - در  قرارداد کار معین  :شرکت  و  پیمانی  از رسمی،  اعم  دولت  آموزش    برای کلیه کارمندان  این  طی 

 الزامی است. 

 ی اجرایی و مراکز و مؤسسات آموزشی مورد نیاز معاونت توسعه مدیریت هادستگاه  :مجری دوره -

 حضوری و غیرحضوری بر اساس ماهیت دوره و اهداف آموزشی آن  :روش اجرای دوره -

 تعیین خواهد شد.  های آموزشی در زمان طراحیمدت ساعت دوره بر اساس سرفصل :مدت ساعت دوره -

 آید.می  از آزمونی که در پایان دوره به عمل ( %۶۰کسب حد نصاب نمره )  :ملاک موفقیت در دوره -

 : نظارت و ارزشیابی دوره -

 . باشدمی نظارت بر کیفیت دوره با معاونت توسعه مدیریت 
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مدرسین، ارزشیابی مدیریت اجرایی، بررسی  های آموزشی )ارزشیابی از فراگیر، ارزشیابی از  هارزشیابی دور

 . باشدمی  های آموزشی و غیره( بر عهده دستگاه اجرایی هاثربخشی دور

 های مدیران آموزش  -۴-۵

های بهبود زمینه ای مدیران در  گردد که در راستای تعالی معنوی و حرفهمی   هایی اطلاق به آموزش   :تعریف  -

های انسانی، ادراکی و فنی در چارچوب »سامانه و برنامه آموزش  مهارت نگرش و بصیرت افزایی و توسعه  

ها بر اساس برنامه آموزش مدیران برای انتصاب، ارتقا و گردد. طی این آموزش می   مدیران« طراحی و اجرا 

 ای الزامی است.تمدید مدت مدیریت حرفه 

 : هدف  -

های آنان با  انسانی و ادراکی مدیران و متناسب ساختن توانایی های فنی،  ارتقا و تعالی و توسعه مهارت   -الف

در   فنآوری  و  دانش  نقشبرنامه های  زمینه پیشرفت  و  ارزشیابی  و  هدایت  سازماندهی،نظارت،  های  ریزی، 

 مدیریتی. 

 های جدید. ای و کارمندان برای پذیرش مسؤولیت آماده ساختن مدیران حرفه  -ب

 : شوندمی  بندی ش زیر طبقههای مدیران به دو بخآموزش 

 تعالی معنوی مدیران  -الف

 ای مدیران تعالی حرفه  -ب

آموزشی  - مهارت   :محتوای  و  دانش  اسلامی،  معارف  و  مهارت دانش  و  دانش  و  مدیران  عمومی  های 

 اختصاصی مدیران 

 مرکز آموزش مدیریت دولتی با تأیید معاونت توسعه مدیریت  :مسئول نیازسنجی و طراحی دوره -

های اختصاصی مدیریت مورد نیاز مدیران خود را طراحی و توانند آموزش می   ی اجرایی هادستگاه   -تبصره

پس از تصویب در کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی اجرا نمایند. حضور نماینده مرکز آموزش مدیریت 

 های اختصاصی مدیران الزامی است.دولتی در جلسات بررسی و تأیید آموزش 

 بر اساس برنامه و سامانه آموزش مدیران   :زمان برگزاری دوره -

 های مدیریتی الزامی است. برای کلیه کارکنان و مدیران جهت انتصاب و ارتقا در پست :شرکت در دوره -

دوره  - دور  :مجری  ماده  همجری  مقامات )موضوع  برای  آموزشی مدیران  قانون مدیریت خدمات   ۷۱های 

مرک  
ً
حرفهکشوری( صرفا مدیران  برای  و  دولتی  مدیریت  آموزش  دفاتر  ز  دولتی،  مدیریت  آموزش  مرکز  ای، 

ی اجرایی و مراکز و مؤسسات آموزشی مورد تأیید معاونت توسعه  هادستگاه ها، آموزش و پژوهش استانداری 

 . باشدمی مدیریت 

 ی حضوری و غیرحضوری بر اساس ماهیت دوره و اهداف آموزش  :روش اجرای دوره

 های آموزشی در زمان طراحی تعیین خواهد شد. مدت ساعت دوره بر اساس سرفصل :مدت ساعت دوره -
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 شود.می  از آزمونی که در پایان دوره برگزار ( %۶۰کسب حد نصاب نمره )  :ملاک موفقیت در دوره -

 : نظارت و ارزشیابی دوره -

 . باشدمی نظارت بر کیفیت دوره با معاونت توسعه مدیریت 

های آموزشی )ارزشیابی از فراگیر، ارزشیابی از مدرسین، ارزشیابی مدیریت اجرایی، بررسی  هارزشیابی دور

 . باشدمی  های آموزشی و غیره( بر عهده دستگاه اجرایی هاثربخشی دور

 مهارت شغلی  :بخش پنجم

مهارت هادستگاه   -۶ماده   موظفند  اجرایی  مشاغلی  نیاز  مورد  شغلی  و   های  احصا  را  خود  اختصاصی 

استاندارد مهارتی مشاغل را تدوین نموده و کارمندان را بر اساس آن مورد سنجش قرار دهند. در صورت  

مهارت  از  یک  هر  ثبت احراز  کارمند  مهارتی  و  آموزشی  شناسنامه  در  مهارت  آن  عنوان  کارمند،  توسط   ها 

 ت توسعه مدیریت تدوین خواهد شد. گردد. استاندارد مهارتی مشاغل عمومی توسط معاونمی 

نامه نوع دوم و امتیازات  گواهی های کسب شده توسط کارمندان در ارتقاء شغلی آنان، اخذ مهارت  -۷ماده 

محاسبه  شاغل  مهارت می   حق  سنجش  و  احصا  نحوه  دستورالعمل  معادل شود.  شغلی،  با های  آن  سازی 

 گردد. می عه مدیریت تدوین و ابلاغ ساعات آموزش و نحوه محاسبه آن توسط معاونت توس

 های آموزشی برون سپاری فعالیت  :بخش ششم

های آموزشی و توانمندسازی کارمندان خود از  توانند برای انجام فعالیت می   ی اجرایی هادستگاه   -۸ماده  

های آموزشی درون دستگاهی به قبیل نیازسنجی، طراحی و اجرا و ارزشیابی، علاوه بر استفاده از ظرفیت

 : ی زیر عمل نمایندهاروش 

تی، مرکز آموزش مدیریت دولتی،  ها و مؤسسات آموزش عالی دولتی و غیردولانعقاد قرارداد با دانشگاه   -الف

های سراسر کشور و سایر مراکز و مؤسسات آموزشی دولتی و غیردولتی که  دفاتر آموزش و پژوهش استانداری

 رسد.می  صلاحیت فنی و تخصصی آنان به تأیید معاونت توسعه مدیریت 

نمایند برای  می   الیتانعقاد قرارداد با مؤسسات پژوهشی که با مجوز شورای گسترش آموزش عالی فع  -ب

 های آموزش و توانمندسازی کارکنان و مدیران انجام امور نیازسنجی، طراحی و ارزشیابی برنامه 

 هاهای انگیزشی آموزشهای آموزشی، امتیازات و ساز و کارنامهگواهی  :بخش هفتم

 : شوند می  بندیهای آموزشی به دو دسته زیر طبقهنامه گواهی   -۹ماده 

های آموزشی کوتاه  ها یا پودمان هایی که در پایان هر یک از دورهنامه گواهی   :های نوع اولنامه گواهی   -۱

 .گردد می  مدت به شرکت کنندگان اعطا 

دومنامه گواهی   -۲ نوع  آن نامه گواهی   :های  دارندگان  که  نظیر  می   هایی  آن  استخدامی  مزایای  از  توانند 

وق دیپلم، لیسانس، فوق لیسانس و دکترا در شرایط احراز مشاغل مربوطه در دارندگان مدارک تحصیلی ف

توانند حداکثر دو  می  چارچوب رعایت کلیه قوانین و مقررات مربوطه برخوردار گردند. کارمندان و مدیران 
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خذ  های نوع دوم را دریافت نمایند. دارندگان مدرک تحصیلی معادل حداکثر مجاز به انامه گواهی سطح از  

 . باشندمی  های نوع دومنامه گواهی یک سطح از 

های صادره از سوی سازمان منظور از مدرک معادل، آن دسته از مدارکی است که به استناد مجوز  -تبصره

ریزی وقت اجرا شده و مدارک معادل دانشگاهی  برنامهامور اداری و استخدامی کشور و یا سازمان مدیریت و  

 . باشدنمی رزشیابی شده ملاک عمل های اهاست. دور

 : های نوع دوم عبارتند ازنامه گواهی 

 نامه مهارتی گواهی  -

 نامه تخصصی گواهی  -

 پژوهشی سطح یک -نامه تخصصیگواهی -

 پژوهشی سطح دو -نامه تخصصیگواهی  -

 های نوع دومنامه گواهی ساز و کار اخذ  -۱۰ماده 

 : نامه مهارتیگواهی 

 : نامه مهارتیگواهی برای اخذ شرایط لازم  

 دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم متوسطه  -۱

 : ساعت آموزش مصوب با شرایط زیر ۱۲۰۰طی  -۲

 های شغلی باشد. ها در زمینه آموزش آموزش  ۲/ ۳حداقل  -

 سال طی شود. ۶ساعت آموزش حداقل در  ۱۲۰۰ -

 ساعت آموزش در طول یک سال  ۲۰۰احتساب حداکثر  -

موجب    -تبصره که  تجربیاتی  مستندسازی  و  مقالات  و  کتب  ترجمه  تألیف،  ابتکارات،  جدید،  پیشنهادات 

  گردد، پس از تأیید کمیته راهبری آموزش حداکث می   وری کار و بهبود عملکرد فردی و سازمانی بهره افزایش  

سازی شده از میزان ر نظر گرفته شود. ساعات آموزشی معادل ساعت آموزش برای فرد د   ۲۰۰تواند تا معاد  می 

 گردد. می  ساعت( کسر  ۱۲۰۰ساعات تعیین شده )

 : نامه تخصصی گواهی 

 : نامه تخصصیگواهی شرایط لازم برای اخذ 

 نامه مهارتی گواهی دارا بودن مدرک تحصیلی فوق دیپلم یا  -۱

 : زیر ساعت آموزش کوتاه مدت مصوب با شرایط ۱۰۰۰طی  -۲

 های شغلی باشد. ها در زمینه آموزش آموزش  ۳/ ۴حداقل  -

 سال طی شود. ۵ساعت آموزش حداقل در  ۱۰۰۰ -
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 ساعت آموزش در طول یک سال  ۲۰۰احتساب حداکثر  -

موجب    -تبصره که  تجربیاتی  مستندسازی  و  مقالات  و  کتب  ترجمه  تألیف،  ابتکارات،  جدید،  پیشنهادات 

  گردد، پس از تأیید کمیته راهبری آموزش حداکث می   بهبود عملکرد فردی و سازمانی وری کار و  بهره افزایش  

سازی شده از  ساعت آموزش برای فرد در نظر گرفته شود. ساعات آموزشی معادل   ۲۰۰تواند تا معادل  می 

 گردد. می  ساعت( کسر ۱۰۰۰میزان ساعات تعیین شده )

 : پژوهشی سطح یک -نامه تخصصیگواهی 

 : پژوهشی  -نامه تخصصیگواهی شرایط لازم برای اخذ 

 نامه تخصصی گواهی دارا بودن مدرک تحصیلی لیسانس یا  -۱

 : ساعت آموزش کوتاه مدت مصوب با شرایط زیر  ۸۰۰طی  -۲

 های شغلی یا آموزش مدیران باشد.ها در زمینه آموزش آموزش   ۳/ ۴حداقل  •

 سال طی شود.  ۵ساعت آموزش حداقل در  ۸۰۰ •

 ساعت آموزش در طول یک سال  ۱۶۰احتساب حداکثر   •

 % امتیاز آزمون ۶۰شرکت در آزمون جامع و کسب حد نصاب  -۳

 پژوهشی -تخصصی نامهگواهی تهیه یک طرح تحقیقی در زمینه شغل مورد تصدی ویژه اخذ  -۴

موجب    -تبصره که  تجربیاتی  مستندسازی  و  مقالات  و  کتب  ترجمه  تألیف،  ابتکارات،  جدید،  پیشنهادات 

  گردد، پس از تأیید کمیته راهبری آموزش حداکث می   وری کار و بهبود عملکرد فردی و سازمانی بهره افزایش  

سازی شده از  شود. ساعات آموزشی معادل   ساعت آموزش برای فرد در نظر گرفته  ۲۰۰تواند تا معادل  می 

 گردد. می  ساعت( کسر ۸۰۰میزان ساعات تعیین شده )

 :نامه تخصصی پژوهشی سطح دوگواهی 

 :پژوهشی سطح دو-نامه تخصصیگواهی شرایط لازم برای اخذ 

 پژوهشی سطح یک -نامه تخصصیگواهی دارا بودن مدرک تحصیلی فوق لیسانس یا  -۱

 : ساعت آموزش کوتاه مدت مصوب با شرایط زیر  ۶۰۰طی  -۲

 های شغلی یا آموزش مدیران باشد.ها در زمینه آموزش آموزش   ۳/ ۴حداقل  •

 سال طی شود.  ۵ساعت آموزش حداقل در  ۶۰۰ •

 ساعت آموزش در طول یک سال  ۱۲۰احتساب حداکثر   •

 % امتیاز آزمون ۶۰شرکت در آزمون جامع و کسب حد نصاب  -۳

پژوهشی و تأیید آن  -نامه تخصصیگواهی حقیقی در زمینه شغل مورد تصدی ویژه اخذ  تهیه یک طرح ت  -۴

 توسط کمیته علمی طی برگزاری جلسه دفاعیه
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پیشنهاد، ابتکار، تألیف یا ترجمه کتاب و مقاله و مستندسازی   :داشتن حداقل دو خدمت برجسته شامل  -۵

 . رد فردی و سازمانی گردد وری کار و بهبود عملکبهره تجربیات که موجب افزایش 

نامه تخصصی پژوهشی سطح دو الزامی  گواهی برای دریافت    ۵تا    ۱های  داشتن شرایط زیر علاوه بر بند  -۶

 : است

معدل    - از  حداقل    ۱۶برخورداری  کسب  یا  لیسانس  فوق  مقطع  در  بالا  جامع    %۸۰به  آزمون  امتیاز 

 پژوهشی سطح یک -نامه تخصصیگواهی 

 نامه گواهی سال منتهی به صدور  ۵به بالا در ارزشیابی عملکرد   ۸۵برخورداری از امتیاز  -

برای همان سطح محاسبه گردیده و سطوح گواهی ساعات آموزشی ذکر شده در هر    -۱تبصره   نامه صرفا 

 .باشدمی  های جدید بعدی نیازمند آموزش 

 گیرد. می  های نوع دوم توسط معاونت توسعه مدیریت صورت نامه گواهی تأیید نهایی و صدور  -۲تبصره 

های سطوح تخصصی پژوهشی یک و دو برای هر دستگاه سالانه توسط  نامه گواهی ظرفیت صدور    -۳تبصره  

 گردد.می معاونت توسعه مدیریت تعیین 

آآموزش   -۱۱ماده   نظام  چارچوب  در  باشند  برخوردار  ذیل  شرایط  از  که  محسوب هایی  کارمندان    موزش 

های  توانند از کاربرد های می شود و کارمندان و مدیران رسمی و پیمانی شرکت کننده در اینگونه آموزش می 

 مند شوند. های مختلف منابع انسانی طبق قانون مدیریت خدمات کشوری بهرهآن در نظام 

طراحی و توسط مراجع تعیین شده تصویب شده این نظام    ۵های آموزشی بایستی بر اساس ماده  هدور  -۱

 . باشند

و به تصویب کمیته راهبری آموزش    بینیپیشهای آموزشی در برنامه آموزش سالانه دستگاه اجرایی  هدور  -۲

 . رسیده باشد

 .های آموزشی در شناسه آموزشی کارکنان و مدیران درج شده باشد هدور -۳

 . سیستم ارزشیابی دوره کسب کرده باشند کارکنان، امتیازات لازم را از -۴

ماده  هادستگاه   -۱۲ماده   شرایط  اساس  بر  موظفند  اجرایی  آموزش   ۱۱ی  احتساب  نحوه  جدول  های و 

های آموزشی کارکنان و مدیران را بررسی و پس از تأیید هکارمندان و مدیران دولت )جدول شماره یک(، دور

هایی که با علامت ضربدر مشخص شده  ازات به طور همزمان در مربع احراز شرایط، نسبت به اعطای امتی

 : است، با در نظر گرفتن موارد زیر اقدام نمایند 

ی، ملی و یا استانی که در موارد خاص به منظور تبیین و الملل بین های  ها، سمینارها و گردهمایی همایش  -

علمی   های مختلف ه های پژوهشی در حوزهیافت تشریح مسایل فرهنگی، اقتصادی، اجتماعی و... یا ارائه  

گردد. بدیهی است  گردد برای احتساب امتیازات محاسبه نمی می   های کشور برگزارها و سازمان از سوی ارگان 

مندی از تولیدات دانشی این گونه مجامع علمی با رعایت مقررات مربوطه بلامانع  اعزام کارمندان برای بهره 

 است. 
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های عمومی فنآوری اطلاعات برای شاغلین رسته فنآوری اطلاعات برای های آموزش ه زان ساعات دورمی  -

 برخورداری از امتیازات قابل محاسبه نیست. 

های حل ی تعاونی، هیأت و شورا ها شرکتی اجرایی که در اموری چون  هادستگاه کارکنان رسمی و پیمانی    -

انجام وظایف محوله دورهای ورزشی واختلاف، فدراسیون  برای  آموزشی را طی ه... عضویت دارند و    های 

این دورمی  بر نظام نمی هنمایند.  امتیازات مترتب  از  برای برخورداری  آموزشی  تواند ملاک عمل قرار های 

 گیرد.

دور  -  
ً
صرفا شغلی،  رشته  تغییر  صورت  آموزش هدر  عمومی،  و  فرهنگی  آموزشی  مدیرانهای  و   های 

 های شغلی مرتبط به تشخیص کمیته راهبردی آموزشی قابل محاسبه است. آموزش 

 های کارمندان و مدیران دولتنحوه احتساب آموزش :جدول شماره یک

 
 

 مدیریت اطلاعات و ارزشیابی آموزش کارمندان دولت  :بخش هشتم

شناسنامه هادستگاه   - ۱۳ماده   رسمی(  و  )پیمانی  مدیران  و  کارکنان  از  یک  هر  برای  موظفند  اجرایی  ی 

آموزشی طبق کاربرگ شناسنامه آموزشی کارمندان )بر اساس دستورالعمل(، تهیه نموده و اطلاعات آموزشی 

أیید واحد  آنها را به طور مستمر مورد بازنگری و به روز نمایند. اطلاعات مندرج در شناسنامه آموزشی پس از ت
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های منابع انسانی )حقوق و دستمزد،  های آموزش در نظامآموزش دستگاه اجرایی، مبنای محاسبه کاربرد 

 ارتقا شغلی، ارزشیابی عملکرد و...( خواهد بود. 

 ای رایانه ها و اطلاعات آموزش را در قالب یک سامانه  ی اجرایی موظفند تمامی داده هادستگاه   -۱۴ماده  

به   تحت عنوان باید  این سامانه  نمایند.  روز  به  و  نگهداری  پردازش،  آموزش کارمندان« ذخیره،  »مدیریت 

های دستگاه در زمینه آموزش کارمندان باشد و حداقل  ریزیبرنامه طراحی و استقرار یابد که مبنای  ایگونه 

 : های اطلاعاتی زیر باشددر بردارنده محور

 مدیران شناسنامه آموزش کارکنان و  -۱

 های دستگاه اجرایی مشاغل و پست  -۲

 اطلاعات کامل منابع انسانی دستگاه  -۳

 های آموزشی به تفکیک شغلی، عمومی، مدیریتی، سازمانی و... و ارتباط آن با مشاغل هدور -۴

 ( های آموزشی راهبردی، پنج ساله و سالانه )تقویم آموزشیبرنامه  -۵

 بودجه آموزشی دستگاه  -۶

ی اجرایی، گزارشات مستمر  هادستگاهمعاونت توسعه مدیریت به منظور ارزیابی عملکرد آموزشی    -۱۵ماده  

نماید از طریق سامانه می  هایی که هر سال تدویناز عملکرد آموزش دستگاه اجرایی را بر اساس شاخص 

مدیریت اطلاعات آموزش کارمندان دولت، اخذ و گزارشات آماری و تحلیلی مورد نیاز را به نحو مقتضی ارائه  

 خواهد نمود. 

های کارشناسی و تجربی همعاونت توسعه مدیریت پس از انجام مطالعات و اخذ نظرات و دیدگا  -۱۶ماده  

نسبت  هادستگاه  اجرایی،  هدف ی  با  دولت  کارمندان  و  مدیران  آموزش  شبکه  طراحی  و  بازنگری  به 

 وری آموزش در نظام اداری اقدام خواهد نمود. بهرهساماندهی، هم افزایی و افزایش 

 
 

 ی اجراییهادستگاهاصلاحیه نظام آموزش کارمندان و مدیران 

توسعه مدیریت و سرمایه  معاونت  ۱۴/۱۱/۱۳۹۲مورخ  ۹۲/۲۰۰/ ۱۸۸۱۹)بخشنامه شماره 

 جمهور( انسانی رییس 

 ی اجرایی هادستگاه بخشنامه به تمام 

شماره   بخشنامه  مدیران   ۱۳۹0/ ۱/ ۳0مورخ    ۲00/ ۱۸۳۴پیرو  و  کارمندان  آموزش  نظام  )موضوع 

بخشنامه شماره  هادستگاه  و  اجرایی(  )موضوع دستورالعمل    ۱۳۹0/ ۱۲/ 0۴مورخ    ۲00/ ۹0/ ۳۱۱۴۶ی 

های نوع دوم( و به منظور  نامه گواهی های کارمندان دولت و نحوه بررسی  و تطبیق آموزش نحوه احتساب  

ی کلی نظام اداری، ابلاغی مقام معظم رهبری  هاسیاست (  ۵های لازم برای تحقق بند ) فراهم کردن بستر 

های رتمبنی بر »ایجاد زمینه رشد معنوی منابع انسانی و بهسازی و ارتقای سطح دانش و تخصص و مها
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برنامه  کیفیت  ارتقای  برای  همچنین  راهبرد آنان«،  بخشنامه  انسانی،  منابع  بهسازی  و  آموزش  های های 

عملیاتی، اصلاحات و موارد تکمیلی نظام آموزش کارمندان و مدیران تحت عنوان »اصلاحیه نظام آموزش  

 شود.می  ابلاغ  ی اجرایی« به شرح موارد ذیل برای اجراهادستگاه کارمندان و مدیران  

 ی اجرایی هادستگاه اصلاحیه نظام آموزش کارمندان و مدیران   -۱

 ( ۱ی اجرایی )پیوست شماره هادستگاه های ارزیابی کیفیت فرآیند آموزش در استاندارد  -۲

 ( ۲ی اجرایی )پیوست شماره هادستگاه های آموزشی سالانه  دستورالعمل تهیه و تصویب برنامه  -۳

 ( ۳)پیوست شماره ی اجرایی هادستگاه های آموزشی دستورالعمل سنجش اثربخشی برنامه  -۴

 جانشین معاونت -محمود عسکری آزاد 

 ی اجرایی هادستگاه اصلاحیه نظام آموزش کارمندان و مدیران  

 تعاریف و اختصارات  -۱ماده 

اجرایی  - ) هادستگاه به   :دستگاه  ماده  موضوع  اجرایی  رعایت ۵ی  با  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون   )

 شود.می  ( اطلاق ۱۱۷مستثنیات ماده )

 شود.می  جمهور که به اختصار معاونت نامیده معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس :معاونت -

های گاه اجرایی، به استثنای سمت های مدیریتی و سرپرستی دستتمامی عناوین پست  :ایمدیران حرفه   -

  ای تلقی ( قانون مدیریت خدمات کشوری و همتراز آنان، مدیران حرفه ۷۱مدیریت سیاسی موضوع ماده )

 شوند. می 

( قانون مدیریت خدمات کشوری و همتراز آنها مدیران سیاسی  ۷۱مقامات موضوع ماده )  :مدیران سیاسی  -

 شوند. می  محسوب 

- ۲ی اجرایی موضوع بند  هادستگاه منظور کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی    :شکمیته راهبری آموز  -

 نظام آموزش کارمندان دولت است. ۳

 است.   ۱۳۹۱/ ۱۱/ ۴مورخ    ۲۲0/ ۹۱/ ۴۱۹۳۵منظور مشاغل مندرج در بخشنامه شماره    :مشاغل عمومی  -

 منظور مرکز آموزش مدیریت دولتی است.  :مرکز آموزش  -

 ی اجرایی هادستگاه استاندارد کردن فرآیند آموزش کارمندان   -۲ماده 

آموزش   از طریق استانداردسازی فرآیند  بهبود کیفیت  ی اجرایی )خط مشی گذاری،  ها دستگاه به منظور 

طراحی،   آموزشبرنامه نیازسنجی،  نظارت  و  ارزشیابی  اجرا،  بند  ریزی،  موضوع  آموزش    ۳-۱ی(  نظام 

های  ( یا استاندارد ۱های ابلاغی )پیوست شماره  ی اجرایی موظفند براساس استاندارد هادستگاه کارمندان،  

طراحی شده توسط مراکز مورد تأیید معاونت، فرآیند آموزش را بازنگری، مستندسازی و استاندارد نمایند. 

الذکر توسط معاونت مورد بررسی و های فوق رایی در چارچوب استاندارد ی اجهادستگاه فرآیند آموزش در  

 گیرد.می  ممیزی قرار
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 های مشاغل عمومی و اختصاصی استانداردسازی آموزش  -۳ماده 

بند  هادستگاه تمام    -۱/۳ مطابق  اجرایی  آموزش   ۵/ ۲/ ۲ی  )موضوع  دولت  کارمندان  آموزش  های نظام 

های آموزشی مشاغل اختصاصی خود را بر مبنای شایستگی مورد نیاز  ارتقای شغلی(، موظفند استاندارد 

های هر  بندی کنند که کارمندان پس از طی آموزش طبقه  ایگونه های شغلی به  مشاغل طراحی و در رتبه

های شغلی )موضوع  در ضوابط نحوه ارتقای کارمندان در طبقات و رتبه   رتبه با کسب سایر شرایط تعریف شده

شماره   رتبه ۱۳۸۹/ ۱0/ ۲۷مورخ    ۲00/ ۵۵۵۸۸بخشنامه  به  دور(،  یابند. گذراندن  ارتقا  بالاتر  های  ههای 

های طی شده و های شغلی بالاتر، الزامی است. آموزش آموزشی تعیین شده در هر رتبه برای ارتقا به رتبه 

 گردد. می  مورد نیاز کارکنان در شناسنامه آموزشی آنها بر اساس نوع شغل و رتبه مکتسبه درج

۲/۳-   ( ماده  استناد  به  دولت  کارمندان  توانمندسازی  منظور  در ۶۲به  خدمات کشوری،  مدیریت  قانون   )

ها  ایستگی ( را کسب نمایند و این ش۳/ ۱های تعریف شده شغل )موضوع بند  صورتی که کارمندان شایستگی 

ای( احراز گردد،  ها و مجامع علمی و حرفهتوسط مرکز آموزش و دیگر مراکز مورد تأیید معاونت )مراکز، تشکل 

های استاندارد آن شغل تطبیق داده و ههای احراز شده را با دورتوانند شایستگی می   ی اجرایی هادستگاه 

 آموزشی فرد ثبت نمایند.  پس از تأیید کمیته راهبری آموزش در شناسنامه

و    -۳/۳ آموزش  مرکز  همکاری  با  عمومی  مشاغل  آموزشی  مراکز هادستگاه استاندارد  دیگر  و  اجرایی  ی 

 شود.می تخصصی مورد تأیید معاونت، توسط معاونت طراحی، تدوین و ابلاغ 

ی هادستگاه مکاری  های آموزشی مشاغل دولت" توسط معاونت با ه"سامانه الکترونیکی استاندارد   -۴/۳

ی اجرایی  هادستگاه های آموزشی مشاغل عمومی و اختصاصی از سوی معاونت و اجرایی ایجاد و استاندارد 

 گردد. می در آن ثبت و بروز رسانی 

و کمیسیون   -۵/۳ اداری  شوراها  دورهادستگاه های تحول  احتساب  در  آموزشی کارکنان  هی اجرایی  های 

 : های شغلی، باید تأییدیه کمیته راهبری آموزش را با رعایت موارد ذیل اخذ نماینددر رتبه  برای ارتقا

 دور
ً
 های شغلی ملاک عمل است. های آموزشی شغلی و مدیران برای احتساب در ارتقا در رتبههالف( صرفا

و در شناسنامه آموزشی کارمند تعریف شده   بینیپیشهای آموزشی باید در استاندارد آموزشی شغل  هب( دور

 باشند. 

های آموزشی ارائه شده باید شماره و تاریخ تصویب کمیته راهبری آموزش )به عنوان مجوز نامه گواهی ج(  

 دوره( داشته باشد. 

 کارشناسان  های تربیتطراحی و اجرای برنامه  -۴ماده 

بهبود شایستگی هادستگاه   -۱/۴ و  توسعه ظرفیت کارشناسی  به منظور  اجرایی موظفند  های شغلی و ی 

( بند  اساس  بر  خود،  اختصاصی  مشاغل  کارشناسان  )موضوع  ۵/ ۱کاربردی  کارمندان  آموزش  نظام   )

برنامه آموزش  تدوین  و  طراحی  به  نسبت  خدمت(،  بدو  شغل  تصدی  مشاغل  های  کارشناسان  تربیت  های 

ها در کمیته راهبری آموزش برای کارمندان بدو استخدام و اختصاصی اقدام نموده و پس از تصویب برنامه 
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های تربیت کارشناسان بایستی حداکثر تا یند. برنامه بدو تصدی شغل )در صورت تغییر شغل( آن را اجرا نما

 اول تصدی شغل جدید اجرا شود. ماهششپایان سال اول ورود به خدمت افراد و تا 

مانندبرنامه   -۲/۴ مواردی  شامل  باید  مشاغل  کارشناسان  تربیت  شایستگی   : های  هدف،  ها،  عنوان، 

های یادگیری، مخاطبین، روش ارائه محتوا و نحوه سنجش شایستگی باشد. ارائه های آموزشی، فرصتهدور

 های شغلی بالاتر کارکنان الزامی است. یادگیری برای ارتقا به رتبه نامه پایان دوره و یا برنامه  گواهی 

ی اجرایی و مرکز هادستگاهعمومی توسط معاونت با همکاری    های تربیت کارشناسان مشاغلبرنامه   -۳/۴

 شود.می  آموزش، طراحی و ابلاغ 

بر عهده  اجرای برنامه   -۴/۴ آموزش و  هادستگاههای تربیت کارشناسان مشاغل عمومی  ی اجرایی، مرکز 

 مراکز و مؤسسات مورد تأیید معاونت است.

 بر عهده ۱۳/ ۲مشاغل عمومی در حیطه اداری )فهرست بنداجرای برنامه تربیت کارشناسان    :تبصره
ً
( صرفا

 مرکز آموزش است. 

ی اجرایی و مراکز و مؤسسات مورد هادستگاه های تربیت مشاغل اختصاصی بر عهده  اجرای برنامه   -۵/۴

 تأیید معاونت است. 

 تربیت مدرسان و تشکیل بانک اطلاعات  -۵ماده 

)موضوع نظام آموزش کارمندان    ۱۳۹0/ ۱/ ۳0مورخ    ۲00/ ۱۸۳۴( بخشنامه شماره  ۴در اجرای بند )  -۱/۵

ی اجرایی و مراکز و مؤسسات آموزشی تأیید صلاحیت شده توسط معاونت موظفند برای هادستگاه دولت(،  

ه نامه صلاحیت تدریس دارند استفاده نمایند. برنام گواهی های کارکنان دولت از مدرسانی که  ارائه آموزش 

(، شرایط عمومی و نحوه سنجش صلاحیت تدریس آنها توسط مرکز آموزش طراحی و TOTتربیت مدرس) 

 شود.می  ی اجرایی ابلاغ هادستگاه پس از تأیید معاونت به 

تأیید شرایط و صلاحیت تخصصی مدرسان مشاغل اختصاصی بر عهده دستگاه اجرایی، و مدرسان   -۲/۵

آم مرکز  عهده  بر  عمومی  است.  مشاغل  در  هادستگاه وزش  تدریس  شرایط  واجد  افراد  موظفند  اجرایی  ی 

های ههای شغلی مشاغل اختصاصی را شناسایی و پس از تایید کمیته راهبری آموزش، برای طی دورهدور

 تربیت مدرس به مرکز آموزش معرفی کنند.

م   -۳/۵ و  مراکز  و  استانی  ملی،  از ظرفیت  با استفاده  آموزش  دور مرکز  معاونت،  تأیید  مورد  های هؤسسات 

مدرس)  تربیت  را  TOTآموزشی  اجرابرنامه (  و  بانک می   ریزی  در  را  شده  تأیید  مدرسان  مشخصات  و  کند 

استفاده   برای  مدرسان  ذخیرههادستگاه اطلاعات  شده،  صلاحیت  تأیید  مؤسسات  و  مراکز  اجرایی،   ی 

 کند.می 

مفید و یا مدرک تحصیلی مرتبط با آموزش و مربیگری دارند و همچنین   افرادی که سوابق تدریس  :تبصره

با تأیید مرکز آموزش،   اند،( از مراجع معتبر داخلی و خارجی گرفتهTOTنامه تربیت مدرس) گواهی کسانی که  

 باشند. می از شرکت در برنامه تربیت مدرس معاف 
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فرصت دارد تا نسبت به طراحی و   ماهشش مرکز آموزش از تاریخ ابلاغ این بخشنامه حداکثر به مدت    -۴/۵

توانند از مدرسان  می  ی اجرایی طی این مدت هادستگاه های آموزشی تربیت مدرس اقدام کند.  اجرای برنامه 

 مورد تأیید کمیته راهبری آموزش استفاده کنند.

 های آموزشی سالانه نامه طراحی و تصویب بر  -۶ماده 

) هادستگاه  ماده  بند)ب(  مطابق  موظفند  اجرایی  شماره ۴ی  بخشنامه  )موضوع  کارمندان  آموزش  نظام   )

های آموزشی سالانه کارمندان و مدیران را که در چارچوب اهداف و (، برنامه ۱۳۹0/ ۱/ ۳0  -۲00/ ۱۸۳۴

آموزشی بر م راهبرد  نیازسنجی  آموزش کارکنان دولت و   بنای تحلیل سازمانی، شغلی و فردی صورت های 

گیرد، با رعایت موارد ذیل، حداکثر تا پایان بهمن ماه هر سال برای سال آینده بر اساس پیوست شماره  می 

 : ( این بخشنامه تهیه و به تصویب کمیته راهبری آموزش دستگاه برساند۲)

 معاونت؛ رعایت سرانه آموزش کارمندان و مدیران ابلاغی  -۱

 های سازمانی، شغلی با رویکرد مهارتی و کاربردی؛تمرکز بر آموزش  -۲

 های شغلی، مدیریتی و عمومی؛ رعایت نسبت آموزش  -۳

 های تربیت کارشناسان مشاغل عمومی و اختصاصی؛ برنامه  بینیپیش -۴

 ی. های استان ی اجرایی ملی دارای واحد هادستگاه ریزی متمرکز برای  برنامه  -۵

 ی اجرایی هادستگاه های آموزشی  نظارت بر فرآیند و فعالیت -۷ماده 

ی اجرایی در ابعاد و  هادستگاه های آموزشی های نظارتی، بر فرآیند و فعالیتمعاونت با استفاده از ساز و کار

منابع مورد نیاز نظارتی  ها، مستندات و  ی اجرایی موظفند گزارش هادستگاهکند.  می   های زیر نظارته مؤلف 

 را پس از تأیید کمیته راهبری آموزش به نحو مقتضی در اختیار معاونت قرار دهند. 

 های راهبری و اجرایی آموزش؛ کمیته ( تشکیل ۱

 ( فرآیند نیازسنجی آموزشی؛ ۲

 های آموزشی سالانه؛ ( فرآیند طراحی برنامه ۳

 و هزینه کرد اعتبارات آموزشی؛  بینیپیش( ۴

 های آموزشی؛ ( اجرای برنامه ۵

 ( تشکیل بانک اطلاعات مدرسان مشاغل اختصاصی؛ ۶

 ( انتخاب مؤسسات و مجریان آموزش؛ ۷

 ( تنظیم شناسنامه آموزشی کارمندان؛۸

 های آموزشی؛ نامه گواهی ( صدور ۹

 های آموزشی؛( ارزشیابی و بررسی اثربخشی برنامه ۱0
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 سایر موارد.( ۱۱

 ی اجرایی هادستگاه ارزشیابی عملکرد آموزش   -۸ماده 

(،  ۱۳۹0/ ۱/ ۳0مورخ    ۲00/ ۱۸۳۴( نظام آموزش کارمندان )موضوع بخشنامه شماره  ۱۵به استناد ماده ) 

آموزشی   قرار هادستگاه عملکرد  ارزیابی  مورد  معاونت  توسط  سالانه  طور  به  اجرایی  معاونت می   ی  و  گیرد 

 های عملکردی از حوزه آموزش کارمندان و مدیران دولت را به صورت کلی و دستگاهی تهیه و ارائه گزارش 

ها، آمار و ی اجرایی موظفند از طریق استقرار سامانه مدیریت آموزش کارکنان، گزارش هادستگاه نماید. می 

شده تهیه و پس از تأیید کمیته راهبری آموزش در سطح   های تعییناطلاعات مورد نیاز را بر اساس شاخص 

ی اجرایی  هادستگاه های کلیدی ارزیابی عملکرد آموزش  ملی و استانی به معاونت ارائه کنند. اهم شاخص 

 : عبارتند از

 ( شاخص سرانه ساعت آموزش کارمندان و مدیران؛ ۱

 های شغلی، مدیریتی و عمومی؛( شاخص نسبت آموزش ۲

 سرمایه گذاری در آموزش؛ ( شاخص۳

 ( شاخص توزیع عادلانه آموزش )ستادی، استانی،کارکنان، مدیران....(؛۴

نسبت  ۵ شاخص  و هاروش (  غیرحضوری  حضوری،  کلاسی،  )کارگاهی،  استفاده  مورد  آموزشی  ی 

 الکترونیکی(؛

 های آموزشی؛ ه( شاخص میزان اثربخش بودن دور۶

 آموزشی های سنجش اثربخشی برنامه  -۹ماده 

های آموزشی« )پیوست ی اجرایی موظفند بر اساس دستورالعمل » نحوه سنجش اثربخشی برنامه هادستگاه 

ها را مورد سنجش قرار دهند و به طور سالانه گزارش لازم را به معاونت ارائه ( میزان اثربخشی برنامه ۳شماره 

 دهند. 

 های اجرایی بسترالزامات نیروی انسانی و  -۱0ماده 

به منظور تأمین الزامات ساختاری، نیروی انسانی و فراهم نمودن بستر لازم برای عملیاتی شدن نظام آموزش  

 : ی اجرایی موظفند موارد زیر را رعایت کنندهادستگاه کارمندان،  

کارشناس   سازمانی  پست  و  شغل  دارای  باید  بهسازی  و  آموزش  واحد  در  شاغل  کارمندان  و الف(  آموزش 

 بهسازی منابع انسانی با شرایط احراز قانونی لازم باشند. 

توسعه  شورای  تصویب  از  پس  و  طراحی  را  انسانی  منابع  بهسازی  و  آموزش  کارشناس  شغل  معاونت،  ب( 

 کند.می  بینی پیشبندی مشاغل دولت مدیریت و سرمایه انسانی در طرح طبقه
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برخو عدم  در صورت  موجود،  کارکنان  برای  منابع  ج(  بهسازی  و  آموزش  کارشناس  احراز  شرایط  از  رداری 

های های آموزشی و برنامه ههای تخصصی آموزش و بهسازی از طریق شرکت در دورانسانی، کسب شایستگی 

 ای آموزش و بهسازی منابع انسانی( الزامی است. نامه صلاحیت حرفهگواهی یادگیری مرتبط، )دارا بودن  

تعیین حداقل یک ک در واحدد(  با پست سازمانی مصوب  آموزش  الزامی ارشناس  استانی،  های سازمانی 

 است. 

 بودجه و اعتبارات  -۱۱ماده 

ی اجرایی مکلفند  هادستگاه نامه اجرایی فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوری،  آیین(  ۳به استناد ماده )

غی معاونت، اعتبارات آموزش و بهسازی منابع  های سرانه ابلاریزی سالانه آموزشی و شاخص برنامه بر اساس  

 نمایند.  بینیپیش انسانی را تعیین و در بودجه سنواتی دستگاه 

 های آموزشی نوع دومنامه گواهی   -۱۲ماده 

اثربخشی   افزایش  و  کردن  هدفمند  منظور  نظام  نامه گواهی به  هفتم  بند  در  زیر  اصلاحات  دوم،  نوع  های 

( و بخش دوم دستورالعمل نحوه ۱۳۹0/ ۱/ ۳0  -۲00/ ۱۸۳۴شنامه شماره  آموزش کارمندان )موضوع بخ 

آموزش  تطبیق  و  صدور  احتساب  و  تأیید  بررسی،  نحوه  و  دولت  کارمندان  دوم نامه گواهی های  نوع  های 

 :گیرد می  ( صورت ۱۳۹0/ ۱۲/ ۴مورخ   ۲00/ ۹0/ ۳۱۱۴۶)موضوع بخشنامه شماره 

نامه گواهی و    باشد می   (۱پژوهشی سطح )  -نامه آموزشی نوع دوم تا سطح تخصصیگواهی سطوح    -۱۲/ ۱

نامه نوع دوم گواهی شود. اعطای  می  از نظام آموزش کارمندان دولت حذف   (۲پژوهشی سطح )  -تخصصی

  
ً
در صورت دارا بودن مدرک تحصیلی رسمی با ارزش علمی )به عنوان مدرک پایه( و دیگر شرایط لازم صرفا

 است. پذیرامکان یک بار در طول خدمت برای هر کارمند 

پژوهشی از تاریخ   -های نوع دوم در تمامی سطوح مهارتی، تخصصی و تخصصینامه گواهی صدور    -۱۲/ ۲

 ابلاغ این بخشنامه منوط به شرکت افراد واجد شرایط در آزمون جامع و کسب حد نصاب امتیاز لازم است. 

آموزش   -۱۲/ ۳ برای اخذ  حداکثر )یک پنجم( کل  نوع دوم گواهی ها  آموزش می   نامه  های عمومی و تواند 

آموزش  باشد.  مصوب  برای  فرهنگی  استخدام  بدو  توجیهی  قابل نامه گواهی های  دوم  نوع  آموزشی  های 

 احتساب نیست. 

اخذ    -۱۲/ ۴ برای  آموزشی کارمندان  در  گواهی پرونده  تعریف شده  مراحل  از سیر  باید پس  دوم  نوع  نامه 

های نامه گواهی راهبری آموزش دستگاه از طریق سامانه الکترونیکی  الذکر و تأیید کمیته  دستورالعمل فوق 

پروند  شود.  ارسال  معاونت  به  دوم  نوع  نماینده  هآموزشی  از  )متشکل  نفره  سه  کمیته  توسط  ارسالی  های 

معاونت، نماینده مرکز آموزش و نماینده دستگاه اجرایی مربوط( مستقر در معاونت بررسی و در صورت تأیید، 

نامه آموزشی نوع دوم توسط  گواهی شود.  می   ون جامع توسط مرکز آموزش برای افراد واجد شرایط اجرا آزم

شود. اطلاعات  می  های تعریف شده صادرمرکز آموزش برای پذیرفته شدگان در آزمون جامع و طی فرآیند

 شود.می  های آموزشی صادر شده کارمندان در سامانه مذکور ثبت و نگهدارینامه گواهی 
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 های مدیران و مشاغل عمومی اجرای آموزش  -۱۳ماده 

ای و سیاسی در تمامی سطوح بر اساس برنامه تربیت  های مدیران حرفهریزی و اجرای آموزش برنامه   -۱۳/ ۱

 بر عهده مرکز آموزش است. مرکز آموزش موظف است برنامه آموزشی  
ً
و آموزش مدیران مصوب معاونت، صرفا

حداکثر تا پایان اسفند ماه هر سال برای سال بعد    هادستگاه های آموزشی  را بر اساس نیازسالانه مدیران  

 ی اجرایی اعلام کند.هادستگاه تنظیم و به 

)کارشناس و کاردان امور اداری،    :های آموزشی مشاغل عمومی شاملریزی و اجرای برنامه برنامه   -۱۳/ ۲

امور دفتری، کارگزین، مسئول دفتر، ماشین نویس، منشی،  کارشناس و کاردان برنامه و بودجه ، متصدی 

کارشناس   پژوهشی،  امور  کاردان  و  کارشناس  آموزشی،  امور  کاردان  و  کارشناس  برنامه کارشناس  و  ریزی 

های  های اداری بر اساس استاندارد های عمومی بخش توانمندیآموزش و بهسازی منابع انسانی( و آموزش 

آموزش آموزشی مصوب م اجرای  آموزش است.  مرکز  بر عهده  از عاونت  )به غیر  های سایر مشاغل عمومی 

شماره   بخشنامه  اساس  بر  کماکان  شده(  ذکر  نظام ۱۳۹0/ ۱/ ۳0مورخ    ۲00/ ۱۸۳۴مشاغل  )موضوع 

 شود. می آموزش کارمندان( انجام 

ها و مراکز و مؤسسات  اجرایی، استان ی  هادستگاه های آموزشی  مرکز آموزش موظف است از ظرفیت  -۱۳/ ۳

های آموزشی مذکور  ها استفاده کند. نحوه و شرایط استفاده از ظرفیتمورد تأیید معاونت برای اجرای آموزش 

 شود. می ها، توسط مرکز آموزش تهیه و پس از تایید معاونت عملیاتی برای اجرای برنامه 

 جری آموزش و مراکز سنجشتأیید صلاحیت مراکز و مؤسسات م -۱۴ماده 

از   استفاده  با  معاونت  توسط  آموزش  سنجش  و  اجرا  خدمات  ارائه  متقاضی  آموزشی  مؤسسات  و  مراکز 

شوند. دستورالعمل نحوه می  ای، تعیین صلاحیتهای علمی و حرفههای تخصصی و اجرایی تشکلظرفیت

 نظارت بر آنها توسط معاونت تهیه و ابلاغ   تعیین صلاحیت، استفاده از مراکز تأیید صلاحیت شده و ارزیابی و

 شود.می 

 برای کارمندان دولت الزامی   های آموزشی که به استناد قوانین و مقررات خاص، گذراندن آنها هدور   -۱۵ماده  

شود، پس از طراحی توسط مراجع مشخص شده در مقررات مذکور و ابلاغ آنها توسط معاونت قابل اجرا  می 

 است. 

های آموزشی  هاعزام و یا اعطای مأموریت آموزشی به کارمندان و مدیران برای گذراندن هر گونه دور   -۱۶ماده  

 بلندمدت به هر طریقی )آموزش محور، پژوهش محور و...( که منجر به اخذ مدرک دانشگاهی و یا معادل

ت. همچنین انعقاد قرارداد ( قانون مدیریت خدمات کشوری بوده و ممنوع اس۶۱شود، از مصادیق ماده )می 

های آموزشی و پژوهشی با مراکز و مؤسسات آموزش عالی  ها، انجام همکاری آموزشی، پژوهشی، تفاهم نامه 

شود، ممنوع  می   در ازای تربیت کارمندان و مدیران دستگاه که منجر به اخذ مدرک دانشگاهی و یا معادل آن

 است. 
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 (۱ی اجرایی )پیوست هادستگاه فرآیند آموزش در های ارزیابی کیفیت استاندارد 

 مقدمه

پدید  و  عوامل  شده ه امروزه  مطرح  نوظهوری  سازمان های  در  آموزش  ارشد  و مسئولین  مدیران  که  و اند  ها 

آموزش  ریزی راهبردی در چرخه فعالیت برنامه های کسب و کار را به کاربرد نگرش سیستمی و  ه بنگا  های 

های جهانی شدن، نیاز به کارکنان خود راهبر، فنآوری   :ها عبارتند ازسازد. این عوامل و پدیده می  رهنمون 

های کاری با عملکرد بالا، تغییر در مشاغل و ارتقای  نوین، تأکید بر کیفیت، ارزش افزوده دانش، سیستم 

 های دانشی محیط کسب و کار.مسیر شغلی، شکاف بین آموزش عالی و نیاز 

ی اجرایی به عنوان نظامی پویا و راهبردی را دو  هادستگاه طرح شده ضرورت توجه به آموزش در  عوامل م

افزایش آموزش و بهسازی را در پیشبرد اهداف سازمانی  بر تغییر و  می   چندان نموده و نقش  دهد. علاوه 

تحول در ماهیت و نقش آموزش در سازمان، کارکرد آن نیز از یاددهی دانش و اطلاعات به چرخه تولید و 

به کارکنان   مهارت  و  دانش  انتقال   
ً
آموزش صرفا نظر، کارکرد  نقطه  این  از  است.  یافته  تغییر  دانش  تسهیم 

با فراهم نمودن فضای بلکه باید  ی هادستگاه دانشی، زمینه را برای پرورش دانشگران در    نیازمند نیست، 

 اجرایی فراهم نمود. بنابراین، 

 ( ۲ی اجرایی )پیوست هادستگاه های آموزشی سالانه دستورالعمل تهیه و تصویب برنامه  در حال تکمیل...

برنامه  منظور  برنامه به  اثربخش  مدیریت  و  دوریزی  مدیران  و  کارمندان  آموزشی  و  های    سازیمتناسبلت 

نیاز ا  هبرنامه  است  با  ضروری  کارمندان،  و  دستگاه  واقعی  کلی  هادستگاههای  مشخصات  اجرایی  ی 

های درخواست شده در های زیر و بر مبنای دادههای آموزشی سالانه خود را بر اساس الزامات و فرآیند برنامه 

های آموزشی سالانه مصوب )ستادی و استانی( را پس های از برنامه های الف، ب، ج و د" تکمیل و نسخ"فرم

 از تأیید کمیته راهبری آموزش با امضای بالاترین مقام مسئول آموزش دستگاه، به معاونت ارسال نمایند. 

 الزامات  -۱ماده 

 های مشاغل عمومی و اختصاصی، مدیریتی و عمومی؛ رعایت نسبت آموزش  :۱/ ۱

 های سازمانی و شغلی با رویکرد مهارتی و کاربردی؛تمرکز بر آموزش  :۲/ ۱

 های آموزشی به جای کمیت؛ تمرکز بر کیفیت و اثربخش بودن دوره :۳/ ۱

طرح برنامه   بینیپیش  :۴/ ۱ به  مربوط  آموزشی  کهای  مدیران،  تربیت  برنامه های  دیگر  و  های  ارشناسان 

 آموزشی ابلاغی معاونت؛ 

 های آموزشی توجیهی بدو استخدام، عمومی، شغلی و مدیریتی؛ ها و دورهتهیه و تفکیک برنامه  :۵/ ۱

یا پودمان   :۶/ ۱ برگزاری هر گونه مجموعه دوره  آموزشی که اجرای دورهممنوعیت  یا های  بلند مدت  های 

 رزش استخدامی از سوی آنها را به ذهن متبادر نماید.های با انامه گواهی اعطای 

ساعت    ۴۰ساعت برای مدیران و    ۶۰شده برای کارمندان و مدیران )  بینی پیش رعایت سرانه آموزش    :۷/ ۱

 : برای کارمندان( بر اساس روش زیر
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ها در تعداد  های میزان ساعت هر یک از دورهمجموع حاصل ضرب   : ساعت آموزش  -نحوه محاسبه نفر  -

 شرکت کنندگان دوره.

های آموزشی کارکنان تقسیم بر تعداد کل  ساعت دوره-مجموع نفر  :نحوه محاسبه سرانه آموزش کارکنان  -

 کارکنان. 

ر تعداد کل  های آموزشی مدیران تقسیم ب ساعت دوره- مجموع نفر  :نحوه محاسبه سرانه آموزش مدیران   -

 مدیران. 

 فرآیند نیازسنجی آموزشی سالانه  -۲ماده 

راهبرد هادستگاه   :۱/ ۲ و  اهداف  اساس  بر  موظفند  اجرایی  راهبرد ی  دولت،  کارمندان  آموزش  های های 

تحلیل  بر  مبتنی  نیازسنجی  انجام  و  دستگاه  انسانی  منابع  شایستگی آموزشی  سازمانی،  و های  ها 

های آموزشی سالانه مورد  های شغلی و بررسی شناسنامه و بانک اطلاعات آموزش کارمندان، دورهاستاندارد 

 نیاز کارمندان و مدیران را شناسایی کنند.

ها به های شناسایی شده را برای نیازسنجی فردی و مشخص شدن قلمرو جغرافیایی اجرای دورهدوره  :۲/ ۲

و  به  استانی  و  ستادی  ملی،  واحد احد صورت  و  دستگاه  مختلف  و های  سرپرستان  )مدیران،  استانی  های 

 کارمندان( اعلام کنند. 

های آموزشی فرم »د« تکمیل خواهد  پس از شناسایی نیاز واقعی سالانه کارمندان و اولویت بندی دوره   :۳/ ۲

 شد.

 نحوه تکمیل فرم ها  -۳ماده 

 : های پیوست را به شرح زیر تکمیل کنندذکور فرم و الزامات م هاسیاست موظفند بر اساس  هادستگاه 

های توجیهی بدو استخدام، عمومی، شغلی  های »الف« و »ب« را بر اساس فرم »د« به تفکیک دورهفرم  -۱/ ۳

 و مدیریتی تکمیل کنند. 

 های توجیهی بدو استخدام دوره  -۱/ ۱/ ۳

وزش کارمندان دولت( بر اساس بخش چهارم نظام آم   ۵- ۱های توجیهی )موضوع بند  ساعات آموزش دوره 

( خواهد بود. در صورتی که دستگاه  ۱۳۹۰/ ۱۰/ ۲۰  -۲۰۰/ ۲۶۶۸۰برنامه ابلاغی معاونت )بخشنامه شماره  

های آموزشی توجیهی  نیروی جدیدی استخدام کرده است، یا برنامه استخدام نیروی جدید را دارد، باید دوره 

 کند.  بینیپیش را در برنامه سالانه 

 های آموزشی شغلی ه دور  -۲/ ۱/ ۳

 های آموزشی مشاغل اختصاصی ( دوره ۱/ ۲/ ۱/ ۳
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بخش چهارم نظام آموزش کارمندان   ۵ماده    ۵/ ۲های آموزشی شغلی )موضوع بند  ساعات و عناوین دوره  -

اساس شایستگی  بر  باید  دورهدولت(  و عناوین  استانداردها  اختصاصی دستگاه  ها،  آموزشی مشاغل  های 

 تأیید کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی دستگاه اجرایی رسیده است، تعیین شود. اجرایی که به 

 های آموزشی مشاغل عمومی ( دوره ۲/ ۲/ ۱/ ۳

های آموزشی مشاغل عمومی بر اساس استانداردها و عناوین و میزان ساعت تعیین  ساعات و عناوین دوره -

توانند بنا به ضرورت و ماهیت  ی اجرایی می هادستگاه های آموزشی ابلاغی معاونت خواهد بود.  شده در دوره

دوره خود،  از فعالیت  پس  و  طراحی  »د«  فرم  قالب  در  را  عمومی  مشاغل  نیاز  مورد  تکمیلی  آموزشی  های 

 در برنامه سالانه و تأیید کمیته راهبری آموزش اجرا کنند.  بینیپیش

های آموزشی مورد نیاز آن دسته  ن استانداردها و دورهتوانند نسبت به طراحی و تدویی اجرایی می هادستگاه 

از مشاغل عمومی که هنوز از سوی معاونت اعلام نشده است، در قالب فرم »د« اقدام و پس از تأیید کمیته  

 نمایند. بینیپیش های آموزشی سالانه راهبری آموزش و توانمندسازی در برنامه 

 های آموزشی عمومی دوره  -۳/ ۱/ ۳

و    - دورهساعات  )فرهنگیعناوین  عمومی  آموزشی  توانمندی   -های  فنآوری  اجتماعی،  و  اداری  های 

و   بینیپیشهای اعلام شده از سوی معاونت است.  اطلاعات( بر اساس استانداردها و عناوین و ساعات دوره

به استناد تکالیف قانونی، تصویببرگزاری دوره آموزشی عمومی که  ع عالی  ها و تصمیمات مراج نامه های 

 گردد در اولویت است.کشور، از سوی معاونت مدیریت طراحی و ابلاغ می 

 های آموزشی مدیران دوره  -۴/ ۱/ ۳

بخش چهارم نظام آموزش کارمندان دولت(   ۵ماده    ۵/ ۴های مدیران )موضوع بند  ساعات و عناوین آموزش   -

ت و آموزش مدیران« )موضوع بخشنامه  بر اساس استانداردها، عناوین و میزان ساعات »سامانه و برنامه تربی

ی اجرایی درخواست طراحی هادستگاه ( خواهد بود. چنانچه  ۱۳۹۰/ ۱۲/ ۱۵  -۲۰۰/ ۹۰/ ۳۲۶۶۴شماره  

های شغلی اختصاصی ویژه مدیران خود در چارچوب نظام آموزش کارکنان را داشته باشند،  و اجرای دوره

 ه راهبری آموزش برسد. باید مشخصات آنها در قالب فرم »د« به تأیید کمیت

های »الف« احصاء و بر  های فرمهای استانی خود را بر مبنای داده ستاد دستگاه اجرایی سهم واحد  -۲/ ۳

های  های استانی موظفند یک نسخه از برنامه کند. واحد های استانی خود اعلام می اساس فرم »ب« به واحد 

برنامه  برای  را  خود  کارمندان  سالانه  استانداری   ریزیآموزشی  انسانی  منابع  و  مدیریت  توسعه  معاونت  به 

 استان ارسال نمایند. 

 : های »الف« و »ب« ضروری نیستهای زیر در فرمهای آموزشی در حوزه ها و پودمان دوره بینیپیش -۳/ ۳ 

های آموزشی که بنا به ضرورت خاص، به صورت محدود و بنا به مقتضیات حاصل ها یا پودمان دوره  :۱/ ۳/ ۳

از کارکنان   ایمجموعه ها و قوانین و مقررات توسط شورای فنی و یا کارگروه تحول اداری استان برای  از برنامه 
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ها باید قبل از اجرا به تأیید کمیته  شود، ولی اینگونه دوره ریزی و اجرا می ی اجرایی استان برنامه هادستگاه 

 های استانی برسد.اجرای آموزش واحد 

 های آموزشی گزینش که مسئولیت اجرای آنها با هیأت عالی گزینش است. ها و یا پودمان دوره  :۲/ ۳/ ۳

 های آموزشی خارج از کشور.ها و دورهبورس  :۳/ ۳/ ۳

ریزی و اجرای آنها با سازمان  های آموزشی شغل مأمور حراست که مسئولیت برنامه ها یا پودمان دوره   :۴/ ۳/ ۳

 حراست کل کشور و وزارت اطلاعات است.

پودمان دوره   :۵/ ۳/ ۳ یا  وزارت  ها  پزشکی  جامعه  مداوم  آموزش  دفتر  توسط  آنها  مجوز  که  آموزشی  های 

 شود. ذیربط در این وزارتخانه صادر میبهداشت، درمان و آموزش پزشکی برای شاغلان 
 

 (۳ی اجرایی )پیوست هادستگاه های آموزشی دستورالعمل سنجش اثربخشی برنامه

ماده   »د«  بند  اجرای  کارمندان    ۴در  آموزش  شماره  هادستگاه نظام  بخشنامه  )موضوع  اجرایی  ی 

اثربخشی  ۱۳۹0/ 0۱/ ۳0مورخ    ۲00/ ۱۸۳۴ سنجش  دستورالعمل  آموزشی  برنامه (،  ی هادستگاه های 

 : شود می  اجرایی به شرح زیر ابلاغ 

های آموزشی آخرین مرحله از چرخه آموزش کارکنان است که  ارزشیابی آموزشی و سنجش اثربخشی برنامه 

و  محتوی  اثربخشی  خصوص  در  بازخورها  کردن  فراهم  با  آموزش،  چرخه  کیفیت  کنترل  در  کلیدی  نقش 

آموزش، مهاروش  نیاز ی  آیا  اینکه  های شناسایی شده سطوح سازمانی،  یزان تحقق اهداف تعیین شده و 

شده  محقق  فردی  و  ماده  می   ایفا  اند،شغلی  »د«  بند  اساس  بر  دولت،   ۴نماید.  کارمندان  آموزش  نظام 

اده شده  ی اجرایی نه هادستگاه ها بر عهده  های آموزشی از جمله سنجش اثربخشی برنامه ارزشیابی برنامه 

همسان  منظور  به  دستورالعمل  این  برنامه است.  اثربخشی  سنجش  در  یکپارچگی  و  آموزشی  سازی  های 

 طراحی و تدوین شده است.

 تعاریف و اصطلاحات  -۱ماده 

فواید و منافع ملموس و ناملموس حاصل از یک برنامه آموزشی برای فراگیران و دستگاه   :اثربخشی آموزشی

 اجرایی. 

نتایج آموزشی )فواید و منافع ملموس و ناملموس( یک برنامه   گیریاندازه فرآیند    :سنجش اثربخشی آموزشی

 توسط دستگاه اجرایی.   های از پیش تعیین شدهها و استاندارد سطح ارزشیابی از طریق ملاک  ۴آموزشی در  

شود که می  به یک دوره آموزشی مصوب در چهارچوب نظام آموزش کارمندان دولت اطلاق   :برنامه آموزشی

های خاص یا عموم کارمندان و یا مدیران یک دستگاه اجرایی در یک زمان بندی مشخص با اهداف  برای عد 

 شود.می  تعیین شده، طراحی و اجرا 

 ... حال تکمیل. در
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 ها های ویژه کارکنان دولت در استانبر آموزشت نظار  

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۲۳/۵/۱۳۹0مورخ  ۲00/ ۱۱۹۹۹)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 بخشنامه به کلیه استانداران 

های های ویژه کارمندان دولت، تجمیع اطلاعات، تهیه آمار و تنظیم گزارشجا که نظارت بر آموزش از آن 

 مربوط به حوزه آموزش کارمندان و مدیران در استان 
ً
آموزش مدیریت دولتی است، لطفا ها به عهده مرکز 

ها هستند،  مرکز در استانداری های  ترتیبی اتخاذ شود تا دفاتر آموزش و پژوهش که دفاتر مرتبط با فعالیت

آموزش   اجرایی  کمیته  در  عضویت  آمارهادستگاه ضمن  استان،  اجرایی  اساس  ی  بر  را  نیاز  مورد  های 

نمایند. تسریع در   اینامه شیوه  ارائه  آموزش مدیریت دولتی اعلام خواهد کرد، دریافت، تنظیم و  که مرکز 

 اهد بود. صدور دستور مساعد در این زمینه موجب امتنان خو 

 
 

های آموزشی جدید و اصلاح بخشنامه اصلاحی نظام آموزش کارمندان و  ابلاغ دوره

 مدیران 

 ریزی کشور(سازمان مدیریت و برنامه ۱۴/۵/۱۳۹۴مورخ  ۸۳۰۷۸)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

ی اجرایی موضوع بخشنامه شماره  هادستگاه مدیران  ( اصلاحیه نظام آموزش کارمندان و ۴) در اجرای ماده 

بند ۱۳۹۲/ ۱۱/ ۱۴مورخ    ۲۰۰/ ۹۲/ ۱۸۸۱۹ آموزش  ۵/ ۴و)  ۵/ ۳/ ۲(، )۵/ ۳/ ۱(، )۵/ ۲/ ۲های )و  ( نظام 

و به منظور رشد   ۱۳۹۰/ ۱/ ۳۰مورخ    ۲۰۰/ ۱۸۳۴ی اجرایی موضوع بخشنامه شماره  هادستگاه کارمندان  

های عمومی، شغلی و مدیریتی  یت کارشناسی و بهبود شایستگی فضایل اخلاقی و معنوی و نیز توسعه ظرف

های آموزشی بشرح مشخصات پیوست برای اجرا در چارچوب نظام آموزش کارمندان کارمندان دولت، دوره

 گردد. و دیگر مقررات مربوط ابلاغ می 

های لازم برای مشارکت و فراهم نمودن بستر  هادستگاه های  مندی از تمامی ظرفیتهمچنین به منظور بهره 

های ذیل های آموزشی کارمندان دولت، ردیفمراکز و مؤسسات آموزشی دولتی و غیردولتی برای اجرای دوره 

ردیف  )جایگزین  )۱۳/ ۱های  و   )۲ /۱۳ ( ماده  شماره  ۱۳(  بخشنامه  مورخ   ۲۰۰/ ۹۲/ ۱۸۸۱۹( 

 :گردد ی اجرایی( می هادستگاه )موضوع اصلاحیه نظام آموزش کارمندان و مدیران   ۱۳۹۲/ ۱۱/ ۱۴

های آموزشی بدو خدمت )توجیهی و تصدی شغل(، شغلی )شامل توانند دوره ی اجرایی می هادستگاه   -۱

آموزش آموزش  قرارداد(،  تمدید  و  شغلی  ارتقاء  آزمایشی،  استخدام  کارمندان  ویژه  و های  فرهنگی  های 

 و یا از  های  های فرهنگی و اجتماعی، توانمندی عمومی )شامل آموزش 
ً
اداری و فنآوری اطلاعات( را راسا

های استانی، نگری )مرکز آموزش مدیریت دولتی( و واحدهای توسعه و آینده طریق مرکز آموزش و پژوهش
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ریزی ها و مؤسسات آموزش عالی و مراکز و مؤسسات تأیید صلاحیت شده توسط این سازمان، برنامه دانشگاه 

 و اجرا نمایند. 

اجرایی می هادستگاه   -۲ دوره ی  آموزشی مدیران حرفه توانند  و های  آموزش  مرکز  از طریق  یا  و   
ً
را راسا ای 

ها و مؤسسات  های استانی، دانشگاه نگری )مرکز آموزش مدیریت دولتی( و واحد های توسعه و آینده پژوهش

برنامه  آموزش آموزش عالی،  نمایند.  اجرا  و  )مقامریزی  ماده )های مدیران سیاسی  قانون ۷۱ات موضوع   )

پژوهش و  آموزش  مرکز  عهده  به   
ً
صرفا کشوری(  خدمات  آینده مدیریت  و  توسعه  آموزش  های  )مرکز  نگری 

 . باشدمی مدیریت دولتی(  

 مجاز به اجرای دوره 
ً
های آموزشی مرتبط با حیطه  بدیهی است مراکز و مؤسسات تأیید صلاحیت شده، صرفا

ی اجرایی  هادستگاه کلیه مراکز و مؤسسات آموزشی دولتی و غیردولتی و    باشند. همچنینتعیین شده می 

نامه صلاحیت تدریس گواهی های آموزشی کارمندان دولت از مدرسان واجد  موظف هستند در برگزاری دوره 

 استفاده نمایند. 

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  -علی صفدری

 های آموزشی فهرست دوره 

شناسه  

 دوره 
 عنوان دوره 

میزان  

 ساعت 
 نوع دوره  کنندگان مشاغل شرکت

0۱ -

۹۴ 
 مدیران عملیاتی و کارشناسان ۱۲ ( ۱اقتصاد مقاومتی )

برای مدیران  

عملیاتی آموزش  

مدیران و برای 

کارشناسان  

 آموزش عمومی 

0۲ -

۹۴ 
 ۸ ( ۲اقتصاد مقاومتی )

ای )پایه، میانی  مدیران حرفه 

 عالی(
 آموزش مدیران 

0۳ -

۹۴ 
 آموزش مدیران  مدیران سیاسی ۶ ( ۳اقتصاد مقاومتی )

0۴ -

۹۴ 

انداز جمهوری  سند چشم

اسلامی ایران )الزامات و  

 ( ۱ها )ضرورت

 مدیران عملیاتی و کارشناسان ۱۲

برای مدیران  

عملیاتی آموزش  

مدیران و برای 

کارشناسان  

 آموزش عمومی 
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0۵ -

۹۴ 

انداز جمهوری  سند چشم

اسلامی ایران )الزامات و  

 ( ۲ها )ضرورت

۸ 
ای )پایه، میانی  مدیران حرفه 

 عالی(
 آموزش مدیران 

0۶ -

۹۴ 

انداز جمهوری  سند چشم

اسلامی ایران )الزامات و  

 ( ۳ها )ضرورت

 آموزش مدیران  مدیران سیاسی ۶

0۷ -

۹۴ 

نقشه راه اصلاح نظام اداری  

(۱ ) 
 مدیران عملیاتی و کارشناسان ۴

برای مدیران  

عملیاتی آموزش  

مدیران و برای 

کارشناسان  

 آموزش عمومی 

0۸ -

۹۴ 

نقشه راه اصلاح نظام اداری  

(۲ ) 
۴ 

ای )پایه، میانی  مدیران حرفه 

 عالی(
 آموزش مدیران 

0۹ -

۹۴ 

نقشه راه اصلاح نظام اداری  

(۳ ) 
 آموزش مدیران  مدیران سیاسی ۴

۱0 -

۹۴ 

تربیت اسلامی با تکیه بر قرآن و  

 احادیث
 آموزش عمومی  دولت تمامی کارمندان  ۸

۱۱ -

۹۴ 

راهنمای سفیران سلامت )زیج  

 مراقبتی(
 آموزش عمومی  تمامی کارمندان دولت  ۸

۱۲ -

۹۴ 

تناسب اندام )ارتقای سلامت از  

 طریق ورزش( 
 آموزش عمومی  تمامی کارمندان دولت  ۸

۱۳ -

۹۴ 

جمعیت شناسی و فرهنگ  

 افزایش جمعیت
 آموزش عمومی  تمامی کارمندان دولت  ۶

۱۴ -

۹۴ 
 آموزش عمومی  ی اجرایی هادستگاهکارشناسان  ۸ کلیات پیشگیری از وقوع جرم

۱۵ -

۹۴ 

نظام مدیریت عملکرد )سازمان، 

 مدیران، کارمندان(
۸ 

کارشناسان مدیریت )ارزیابی(  

 عملکرد 
 آموزش شغلی 

۱۶ -

۹۴ 

مبانی نظری آموزش و توسعه  

 منابع انسانی 
۸ 

ی  ها دستگاهکارشناسان آموزش 

 اجرایی 
 آموزش شغلی 

۱۷ -

۹۴ 

فرآیند آموزش و توسعه منابع 

 انسانی
۱۶ 

ی  ها دستگاهکارشناسان آموزش 

 اجرایی 
 آموزش شغلی 
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۱۸ -

۹۴ 
 ۲0 آموزش الکترونیکی 

ی  ها دستگاهکارشناسان آموزش 

 اجرایی 
 آموزش شغلی 

۱۹ -

۹۴ 

آشنایی با قوانین و مقررات  

آموزش منابع انسانی بخش  

 دولت

۴ 
ی  ها دستگاهکارشناسان آموزش 

 اجرایی 
 آموزش شغلی 

۲0 -

۹۴ 

آشنایی با قوانین و مقررات  

 ارتقاء سلامت اداری 
 آموزش عمومی  تمامی کارمندان دولت  ۸

۲۱ -

۹۴ 
 آموزش شغلی  ی اجرایی هادستگاهبازرسان  ۶ نویسی در بازرسی گزارش

۲۲ -

۹۴ 
 آموزش شغلی  ی اجرایی هادستگاهبازرسان  ۶ اصول و مبانی نظارت و بازرسی 

۲۳ -

۹۴ 
 آموزش شغلی  ی اجرایی هادستگاهبازرسان  ۶ ای در بازرسیاخلاق حرفه

۲۴ -

۹۴ 

اصول و مبانی نظری ارتقاء  

 سلامت اداری و مبارزه با فساد
 آموزش شغلی  ی اجرایی هادستگاهبازرسان  ۸

۲۵ -

۹۴ 

آشنایی با قوانین و مقررات ناظر  

سلامت اداری و مبارزه بر ارتقاء 

 با فساد

 آموزش شغلی  ی اجرایی هادستگاهبازرسان  ۱0

۲۶ -

۹۴ 

پذیری  گویی و مسئولیتپاسخ

 در مدیریت
 آموزش مدیران  ای مدیران حرفه  ۴

 

 

های کارمندان و نحوه بررسی  آموزشدستورالعمل نحوه احتساب و تطبیق 

 های نوع دومگواهینامه

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۴/۱۲/۱۳۹۰مورخ  ۳۱۱۴۶/۹۰/۲۰۰)بخشنامه 

 جمهور( رییس 

بند   اجرای  شماره    ۲در  ماده    ۱۳۹۰/ ۱/ ۳۰مورخ    ۲۰۰/ ۱۸۳۴بخشنامه  هفتم    ۹و  آموزش  بخش  نظام 

اجراییهادستگاه کارمندان   در  ی  کارمندان  آموزش  نظام  مفاد  شدن  عملیاتی  منظور  به    ها دستگاه ، 

تطبیق   و  احتساب  نحوه  صدور  آموزش "دستورالعمل  و  تأیید  بررسی،  نحوه  و  دولت  کارمندان  های 

 گردد. های نوع دوم" جهت اجرا به شرح مفاد پیوست ابلاغ می گواهینامه 
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، حداقل سرانه آموزش نامه اجرایی فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوریآیین  ۳همچنین در اجرای ماده  

کارکنان    ۶۰مدیران   آموزش  سرانه  و  می   ۴۰  هادستگاه ساعت  تعیین  اجرایی هادستگاه شود.  ساعت  ی 

  ی بین پیشموظفند با رعایت این سرانه ساعت، بودجه آموزشی مورد نیاز را به طور سالانه در بودجه سنواتی  

 و پس از تصویب هزینه نمایند. 

 مسئولیت حسن اجرای مفاد این بخشنامه بر عهده بالاترین مقام دستگاه اجرایی است. 

 لطف اله فروزنده دهکردی 

های کارمندان دولت و نحوه بررسی، تأیید و صدور  آموزش دستورالعمل نحوه احتساب و تطبیق 

 های نوع دومگواهینامه 

موضوع نظام آموزش کارمندان    ۱۳۹۰/ ۱/ ۳۰مورخ    ۲۰۰/ ۱۸۳۴بخشنامه شماره    ۹ه  و ماد   ۲در اجرای بند  

های کارمندان دولت و نحوه بررسی، تأیید  آموزش ی اجرایی، دستورالعمل نحوه احتساب و تطبیق  هادستگاه 

 : گردد های نوع دوم در دو بخش به شرح زیر ابلاغ می و صدور گواهینامه 

 های کارمندان و مدیران آموزشو احتساب  نحوه تطبیق  :بخش اول

های کارمندان رسمی و پیمانی به منظور برخورداری از امتیازات  آموزش شرایط عمومی احتساب    -۱ماده  

 : باشد می به شرح زیر 

های آموزشی سازمانی، شغلی و فردی کارمندان و مدیران و بر  های آموزشی باید مبتنی بر نیاز برنامه   -۱/ ۱

 نظام آموزش کارمندان تهیه و به تصویب مراجع تعیین شده رسیده باشد.  ۵اساس ماده 

و به تصویب کمیته راهبری آموزش و   بینیپیشها باید در برنامه آموزش سالانه دستگاه اجرای  دوره  -۱/ ۲

کمیسیون  یا  شورا  زیرنظر  که  می توانمندسازی  تشکیل  دستگاه  اداری  تحول  مهای  دیگر  یا  و  راجع  گردد 

 ذیصلاح در قوانین و مقررات، رسیده باشد. 

باشند و از ردیف بودجه مستقل ی اجرایی )ملی یا ستادی( که دارای کمیسیون تحول اداری می هادستگاه *

انسانی رییس تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  با  توانند کمیته راهبری  جمهور می برخوردار هستند 

ی اجرایی( را تشکیل دهند.  هادستگاه)موضوع بخش دوم نظام آموزش کارمندان    آموزش و توانمندسازی

بند )عبارت کمیسیون  به  اداری  آموزش کارمندان دولت اضافه    ۳( ماده  ۳  -۲های تحول  بخش دوم نظام 

 گردد. می 

کارمندوره   -۱/ ۳ آموزش  اطلاعات  مدیریت  )سیستم  کارمند  آموزشی  شناسنامه  در  آموزشی  دان( های 

 شده باشد.  بینیپیش

 شرکت کننده در دوره بر اساس سیستم ارزشیابی آموزشی امتیاز لازم را کسب کرده باشد.  -۱/ ۴

 :ها رعایت گردد علاوه بر شرایط عمومی فوق، نکات و موارد زیر بایستی در احتساب آموزش 

پودمان دوره   -۱/ ۵ یا  بها  باید  گزینش  مسئول  شغلی  رشته  مصوب  آموزشی  عالی  های  هیأت  هماهنگی  ا 

 گزینش اجرا شده باشد. 
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های آموزشی مصوب رشته شغلی مأمور حراست باید مورد تأیید اداره حراست کل  ها یا پودمان دوره   -۱/ ۶

 کشور مستقر در نهاد ریاست جمهوری بوده و با هماهنگی آنها اجرا شده باشد. 

اجرای آنها توسط دفتر آموزش مداوم جامعه پزشکی وزارت  های آموزشی که مجوز  ها یا پودمان دوره  -۱/ ۷

بهداشت، درمان و آموزش پزشکی برای شاغلین ذیربط در وزارت مذکور صادر شده است و نیز پزشکان و 

مورخ   ۱۸۰۳/ ۶۷۷۷۳ی اجرایی که مستند به مفاد بخشنامه شماره  ها دستگاهپیراپزشکان شاغل در سایر  

دوره  ۱۳۸۷/ ۷/ ۲۷ احتساب  هادر  قابل  نظام  این  امتیازات  کسب  برای  باشند  نموده  شرکت  مذکور  ی 

 . باشدمی 

های رشته شغلی آموزش های آموزشی که در فهرست  در صورت تغییر رشته شغلی )شغل( کارمند، دوره  -۱/ ۸

گواهینامه نوع دوم )شغل( قبلی بوده و ارتباطی با شغل جدید کارمند ندارد، برای تمامی امتیازات به غیر از 

های شغلی مرتبط  آموزش های مدیران و آموزش های آموزشی فرهنگی و عمومی،  قابل محاسبه است و دوره

قابل  امتیازات  تمامی  از  استفاده  برای  توانمندسازی  و  آموزش  راهبری  تشخیص کمیته  به  جدید  شغل  با 

 محاسبه است. 

رشته   -۱/ ۹ عناوین  جابجایی  صورت  شغلدر  رسته های  در  )مشاغل(  رسته ی  یا  فرعی  اصلی های  های 

دوره طرح و وظایف رشته شغلی، کلیه  ماهیت  تغییر  به شرط عدم  بندی مشاغل  آموزشی  های طبقه  های 

گذرانده شده توسط کارمندان محاسبه خواهد شد. به عبارت دیگر چنانچه رشته شغلی قبلًا در یک رسته  

با ه داشته، همان رشته شغلی  دورهقرار  منتقل شود کلیه  دیگر  به رسته  آموزشی شغلی  مان وظایف  های 

های مدیران توسط کارمند قابل احتساب خواهد  آموزش های آموزشی فرهنگی و  گذرانده شده علاوه بر دوره

 بود. 

که  گواهینامه   -۱/ ۱۰ است  قبول  قابل  صورتی  در  خصوصی  مؤسسات  و  مراکز  سوی  از  صادرشده  های 

جمهور )مرکز آموزش مدیریت دولتی(  از سوی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس صلاحیت آنها  

 بررسی شده و مجوز لازم را اخذ کرده باشند. 

ریزی و  های آموزشی کارمندان قراردادی که در اجرای نظام آموزش و دستورالعمل آن، برنامه دوره   -۱/ ۱۱

 برای برخورداری از اماجرا می 
ً
تیاز تمدید قرارداد قابل احتساب است. در صورت تبدیل وضعیت  گردد، صرفا

های گذرانده شده در صورت مرتبط بودن با شغل مورد تصدی، آموزش استخدامی آنها به پیمانی یا رسمی،  

 محاسبه خواهد شد. 

دورهی اجرایی می هادستگاه   -۲ماده   بر  مترتب  امتیازات  بطور هم زمان  آموزشی توانند  اساس    های  بر  را 

نظام آموزش کارمندان، شامل تبدیل وضع استخدام آزمایشی به رسمی، تمدید   ۱۲جدول شماره یک ماده 

ای، امتیاز حق های مدیریت حرفههای شغلی، انتصاب و ارتقاء به پست قرارداد پیمانی، ارتقاء شغلی در رتبه 

این دستورالعمل باشند به   ۱ا دارای شرایط ماده  هشاغل و اخذ گواهینامه نوع دوم مشروط بر اینکه این دوره 

 کارمندان اعطا نمایند. 
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تا قبل از ابلاغ نظام جدید در چارچوب مقررات آموزشی    ۱۳۷۹های آموزشی مصوب که از سال  دوره  -۳ماده  

نشده قبلی اجرا شده باشند، جهت دریافت امتیازات آموزشی، مشروط بر اینکه قبلًا از همان امتیاز برخوردار  

 باشند، قابل احتساب هستند. 

چنانچه در اجرای قانون    اند،ی اجرایی که دارای مقررات خاص اداری و استخدامی بودههادستگاه   -۴ماده  

نحوه   چارچوب  بایستی  باشند،  شده  دولت  کارمندان  آموزش  نظام  مشمول  کشوری  خدمات  مدیریت 

های مربوط به آن از سال  ی موصوف و فرآیندهادستگاه   های آموزشی گذرانده شده کارکناناحتساب دوره 

به بعد پس از طرح و تأیید موضوع در کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی دستگاه، به تأیید معاونت   ۱۳۷۹

 جمهور برسد. توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 های نوع دومنحوه بررسی، تأیید و صدور گواهینامه  :بخش دوم

های نوع دوم بر اساس نظام آموزش کارمندان دولت به شرح جدول شماره  شرایط اخذ گواهینامه   -۵ماده  

   :باشدمی (  ۱)

 های نوع دومشرایط اخذ گواهینامه  :۱جدول شماره 

عنوان 

گواهینامه 

 نوع دوم 

مدرک تحصیلی 

 پایه 

جمع 

کل 

ساعات 

 آموزش 
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های آموزشی دوره

 )ساعت(
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شغلی/ 

 مدیران 

عمومی  

و 

 فرهنگی

مهارتی  

)معادل 

فوق 

 دیپلم( 

 سال ۶ ۴00 *۸00 ۱۲00 دیپلم متوسطه 
۲00 

 ساعت
 ندارد ندارد ندارد

تخصصی 

)معادل 

 لیسانس( 

فوق دیپلم  

)مدرک علمی 

یا با ارزش  

استخدامی( یا 

گواهینامه 

 مهارتی 

۱000 ۷۵0 ۲۵0 
۵ 

 سال

۲00 

 ساعت
 ندارد ندارد ندارد
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 -تخصصی

پژوهشی 

سطح یک  

)معادل 

فوق 

 لیسانس( 

لیسانس  

)مدرک علمی 

یا با ارزش  

استخدامی( با 

گواهینامه 

 تخصصی

۸00 ۶00 ۲00 
۵ 

 سال

۱۶0 

 ساعت

کسب 

حد 

نصاب 

۷0  

درصد 

از کل 

نمره  

 آزمون 

 ندارد دارد

 -تخصصی

پژوهشی 

سطح دو 

)معادل 

 دکتری( 

فوق لیسانس  

)مدرک علمی 

یا با ارزش  

استخدامی( با 

گواهینامه 

تخصصی، 

پژوهشی سطح  

 یک

۶00 ۴۵0 ۱۵0 
۵ 

 سال

۱۲0 

 ساعت

کسب 

حد 

نصاب 

۷0  

درصد 

از کل 

نمره  

 آزمون 

 دارد دارد

 بایستی شغلی باشد. آموزش ساعت  ۸۰۰گواهینامه نوع دوم مهارتی میزان حداقل  برای اخذ  *
ً
 ها صرفا

های آموزشی موضوع آموزش شغلی/مدیران، در هر صورت آموزش  در بخش حد نصاب نوع دوره  :۱تبصره  

 های شغلی و مدیران باشد. آموزش درصد کل  ۵۰شغلی نباید کمتر از 

درصد از    ۶۰)کسب حد نصاب   ۲و    ۱گواهینامه تخصصی پژوهشی    ۳با توجه به جدول فوق، بند    :۲تبصره  

  ۶یابد و شرط اول بند  درصد افزایش می   ۷۰مندان دولت اصلاح گردیده و به  آزمون جامع( نظام آموزش کار

درصد آزمون گواهینامه نوع دوم قبل(  ۸۰و  ۱۶)حداقل معدل مدرک پایه  ۲پژوهشی  -گواهینامه تخصصی

 گردد. نظام آموزش حذف می 

هادات جدید، پژوهشی سطح یک و دو، پیشن  -برای دریافت گواهینامه مهارتی، تخصصی و تخصصی  -۵/ ۱

افزایش   که موجب  تجرباتی  مستندسازی  و  مقالات  و  کتب  ترجمه  تألیف،  بهبود   وریبهره ابتکارات،  و  کار 

تواند تا معادل عملکرد فردی و سازمانی گردد، پس از تأیید کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی حداکثر می 

سازی شده از میزان ساعات تعیین معادلساعت آموزش برای فرد در نظر گرفته شود. ساعات آموزش    ۲۰۰

نوع   نسبت  به  معادلها کسر می آموزش شده گواهینامه  میزان ساعات  از حداقل زمان گردد.  سازی شده 

 گردد. دریافت گواهینامه کسر نمی 

پژوهشی سطح یک و دو پس از کسب شرایط لازم و    -کارکنان متقاضی دریافت گواهینامه تخصصی  -۵/ ۲

های )پایان نامه( در زمینه کاربردی یا علمی توسع   -ون جامع، باید یک طرح تحقیقی علمیقبولی در آزم

ماده   )موضوع  علمی  کمیته  تأیید  به  دفاعیه  جلسه  یک  طی  و  نمایند  تهیه  تصدی  مورد  این   ۷شغل 

 دستورالعمل( برسانند. 
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مل پیشنهاد، ابتکار،  پژوهشی سطح دو باید دو خدمت برجسته شا  -واجدین شرایط اخذ گواهینامه تخصصی

های سازمانی وشغلی و مستندسازی تجربیات که موجب تألیف یا ترجمه کتاب در رابطه با وظایف و ماموریت 

 ارائه نمایند. وریبهره افزایش 
ً
 کار و بهبود عملکرد فردی و سازمانی گردد، الزاما

معادل ساعات  ۵/ ۱خدمات برجسته شامل پیشنهادات، ابتکارات، تألیفات و غیره که در اجرای بند  :تبصره

 قابل احتساب نیست.  ۵/ ۲آموزشی ارزیابی شده است، برای امتیاز خدمت برجسته 

 برای همان سطح محاسبه گردیده و کارمندان برای  -۵/ ۳
ً
ساعات آموزشی طی شده توسط کارمندان صرفا

 باشند. های جدید می آموزش های سطح بالاتر نیازمند امه اخذ گواهین

در صورتی که سقف ساعات آموزشی گذرانده فرد بیش از ساعات مورد نیاز اخذ گواهینامه نوع دوم    -۵/ ۴

نمی  محاسبه  بعدی  دوم  نوع  گواهینامه  برای  آموزشی  مازاد  ساعات  ساعات  باشد  محاسبه  شروع  گردد. 

 . باشدمی اهینامه سطح بعدی از زمان قبولی در آزمون جامع سطح قبل آموزشی جدید برای اخذ گو 

 تشکیل کمیته علمی  -۶ماده 

طرحهادستگاه  و  تألیفات  مقالات،  تأیید  و  بررسی  منظور  به  موظفند  اجرایی  خدمات  ی  تحقیقاتی،  های 

کارمندان،   توانمندسازی   ایکمیته برجسته  و  آموزش  راهبری  کمیته  ذیل  زیر،  وظایف  و  اعضاء  ترکیب  با 

 تشکیل دهند. 

 ترکیب اعضاء کمیته  -۶/ ۱

 اد یا استان مدیر یا مسئول واحد آموزش کارمندان دستگاه در ست -

 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  -۶/ ۲

منظور    -۱ به  شده  مستندسازی  تجربیات  و  مقالات  و  کتب  ترجمه  تألیف،  ابتکارات،  پیشنهادات،  بررسی 

 این دستورالعمل   ۲عات آموزشی بر اساس جدول شماره ها با ساسازی آن معادل

اخذ گواهینامه تخصصی  -۲ ویژه  مورد تصدی  در زمینه شغل  و تصویب طرح تحقیقی  پژوهشی    -بررسی 

 سطح یک و دو بر اساس چارچوب پیوست دستورالعمل 

شغل مورد  های در زمینه  کاربردی یاعلمی توسع   -بررسی و تایید گزارش و نتایج طرح تحقیقی علمی  -۳

 تصدی

پژوهشی    -بررسی و تأیید خدمات برجسته کارمندان به عنوان یکی از شرایط اخذ گواهینامه تخصصی  -۴

 سطح دو 

 آزمون جامع  -۷ماده 
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اخذ   -۷/ ۱ شرایط  که  کارکنانی  برای  دولتی  مدیریت  آموزش  مرکز  توسط  متمرکز  صورت  به  جامع  آزمون 

پژوهشی سطح دو را کسب نمایند، برگزار خواهد    -تخصصیپژوهشی سطح یک و    -های تخصصیگواهینامه 

ی اجرایی و کارمندان هادستگاه رسانی و برگزاری آزمون به طور مقتضی توسط آن مرکز به شد. نحوه اطلاع 

 گردد. اعلان می 

شرکت متوالی کارمندان در آزمون جامع بلامانع است ولی در هر صورت صدور گواهی نامه مربوطه   -۷/ ۲

رای کارکنان موکول به قبولی در آزمون جامع با رعایت سایر شرایط مندرج در ساز و کار اعطای گواهی نامه  ب

 خواهد بود.

سئوالات آزمون جامع برای هر شغل از دو بخش عمومی و تخصصی تشکیل شده که بخش تخصصی  -۷/ ۳

از مجموع سرفصل دورهآن  و محتوای  آموزشی م ها  استاندارد  آموزشی  و  های  اختصاصی  و  شاغل عمومی 

عمومی و مدیریتی به نسبت تعیین شده قابل    -های مصوب فرهنگی آموزش بخش عمومی آن از محتوای  

 شود. ها )موضوع جدول شماره یک این دستورالعمل( طراحی می احتساب برای اخذ گواهینامه 

طراحی سوالات مشاغل  های مشاغل اختصاصی بر عهده خود دستگاه و  آموزش طراحی سئوالات    -۷/ ۴

بود. مرکز  آموزش عمومی، مدیران و   های فرهنگی و عمومی بر عهده مرکز آموزش مدیریت دولتی خواهد 

ی اجرایی اخذ و در بانک سوال مرتبط ذخیره  هادستگاه مذکور سوالات مشاغل اختصاصی را بر اساس نیاز از  

 نماید. می 

دو ماه قبل از آزمون به نحو مقتضی توسط مرکز آموزش مدیریت   مراتب برگزاری آزمون جامع حداقل  -۷/ ۵

 دولتی به اطلاع کارمندان واجد شرایط شرکت در آزمون خواهد رسید. 

پس از اجرای آزمون، گواهی شرکت در آزمون که حاوی اطلاعات نام و نام خانوادگی، نام پدر، رشته   -۷/ ۶

 امتیاز خواهد بود، صادر خواهد شد. شغلی، پست، کدملی، تاریخ و محل اجرای آزمون و 

 برای دریافت گواهینامه نوع دوم اعتبار داشته و کاربرد دیگری نخواهد داشت.  :تبصره
ً
 این گواهی صرفا

 فرایند بررسی و صدور گواهینامه نوع دوم  -۸ماده 

 : باشدمیفرایند بررسی و صدور گواهینامه نوع دوم به ترتیب زیر  -۸/ ۱

 بررسی شناسنامه آموزشی کارمندان برای محاسبه ساعات آموزشی فرد و تایید آن :مرحله اول

و    ۱پژوهشی    -های تخصصیشرکت در آزمون جامع و کسب حد نصاب آزمون برای گواهینامه   :مرحله دوم

۲ 

)بر اساس چارچوب   ۲و  ۱پژوهشی  -انجام طرح تحقیقی و تایید آن برای گواهینامه تخصصی :مرحله سوم

 ت( پیوس

 پژوهشی سطح دو  -تایید انجام دو خدمت برجسته الزامی برای گواهینامه تخصصی :مرحله چهارم

 مرحله اول انجام می برای اخذ گواهینامه  :تبصره
ً
 گیرد.های نوع دوم مهارتی و تخصصی صرفا
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پس از طی مراحل اول تا چهارم حسب مورد سطح گواهینامه، واحد متولی آموزش کارکنان در ستاد   -۸/ ۲

و استان باید پرونده آموزشی الکترونیکی برای کارمندان و مدیران خود تشکیل دهد. این پرونده شامل موارد  

 : باشدمی زیر 

 مدارک هویتی فرد )کپی شناسنامه و کارت ملی(  -۱

 صیلی یا گواهینامه نوع دوم پایه یا مدارک همترازکپی مدرک تح -۲

 کپی آخرین حکم کارگزینی  -۳

 های آموزشی گذرانده شده کپی گواهینامه  -۴

 شناسنامه آموزش تأیید شده کارمند -۵

 پژوهشی یک و دو -های سطح تخصصیگزارش تأیید طرح تحقیقی برای گواهینامه  -۶

 ۲ی گواهینامه تخصصی و پژوهشی گزارش تأیید شده خدمات برجسته برا -۷

 سازی شده با ساعت آموزش های معادلگزارش تأیید شده فعالیت -۸

 پژوهشی سطح یک و دو  -های تخصصیکارنامه آزمون جامع برای گواهینامه -۹

های استانی برای شرکت در آزمون جامع بر  های آموزشی کارکنان واحد بررسی و تأیید اولیه پرونده   :تبصره

 ی استانی است. هادستگاه عهده کمیته اجرایی آموزش و توانمندسازی 

پس از تشکیل پرونده آموزش کارمندان متقاضی دریافت گواهینامه نوع دوم و تأیید اولیه آن توسط    -۸/ ۳

و واحد   آموزش  راهبری  کمیته  توسط  فرد  پرونده  استان،  آموزش  اجرایی  کمیته  و  دستگاه  آموزش 

توانمندسازی مستقر در ستاد دستگاه مورد بررسی قرار گرفته و در صورت تأیید به منظور تأیید نهایی و صدور 

 گردد. گواهینامه به مرکز آموزش مدیریت دولتی ارسال می 

ر گواهینامه افراد، صورتجلسه کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی را که دستگاه باید برای صدو  :تبصره

افراد واجد   تاریخ تولد، محل صدور شناسنامه، کد ملی، رشته شغلی، پست  نام خانوادگی،  نام و  متضمن 

این دستورالعمل حسب مورد جهت صدور گواهینامه نوع    ۸/ ۲شرایط، به همراه مستندات مندرج در بند  

 ز آموزش مدیریت دولتی ارسال نماید. دوم به مرک

 ایکمیته پرونده آموزشی افراد واجد شرایط پس از وصول توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی، توسط   -۸/ ۴

جمهور، نماینده دستگاه و نماینده مرکز متشکل از نماینده معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

یید، گواهینامه توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی صادر خواهد آموزش مدیریت دولتی بررسی و پس از تأ

 شد.

های نوع دوم از تاریخ مندرج در گواهینامه صادره از سوی مرکز آموزش مزایای مترتب بر گواهینامه   :تبصره

 مدیریت دولتی قابل احتساب است.
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گواهینامه   -۸/ ۵ اطلاعات  بانک  دولتی  مدیریت  آموزش  را  مرکز  شده  صادر  به  های  پاسخگویی  جهت 

 تشکیل خواهد داد. هادستگاه های  استعلام 

ای کارمندان با ساعت آموزش کمیته علمی موظف است بر  های علمی و حرفهسازی فعالیتمعادل   -۹ماده  

فعالیت  زیر  جدول  حرفهاساس  علمی،  مورد  های  زیر  مواد  رعایت  با  را  پیشنهادات  و  ترجمه  تألیفات،  ای، 

فعالیت مورد نظر در زمینه شغل مورد تصدی یا   -۱ :سازی نمایدبررسی قرار داده و با ساعات آموزش معادل

پیشنهادات به تأیید شورای پیشنهادات دستگاه    -۲مأموریت و وظایف محل خدمت خود و دستگاه باشد.  

فرانس ارائه یا در مجلات مقالات در کن  -۴کتب تألیفی یا ترجمه شده، منتشر شده باشد.    -۳رسیده باشد.  

 گزارش تجربیات مستندسازی شده مورد تایید کمیته علمی قرار گرفته باشد.   -۵تخصصی چاپ شده باشد.  
 

 فعالیت 

کتب 

تألیفی 

 کاربردی 

کتب 

ترجمه 

 کاربردی 

 مقاله
هر 

 پیشنهاد 

تجربه 

 مستندشده 

ابتکارات و  

دیگر  

 خدمات 

حداکثر  

ساعت قابل 

 سازیمعادل 

۱۵0 ۱00 ۵0 ۵0 ۱00 ۱00 

که    باشدمی ساعت    ۲۰۰سازی شود  تواند معادل حداکثر ساعت مورد قبول برای گواهینامه نوع دوم که می 

های که در اجرای خدمات برجست   -۶تواند از یک فعالیت یا مجموع چند فعالیت، دریافت نماید.  یک فرد می 

 برای همان سطح محاسبه می این بند از دستورالعمل معادل ساعات آموزشی ارزیابی شده  
ً
گردد.  است، صرفا

 باید خدمات برجسته دیگری را ارائه نمایند. های سطح بالاتر می کارمندان برای اخذ گواهینامه 

کارمندان گواهینامه   -۱۰ماده   آموزش  نظام  اساس  بر  که  سطوح(  تمامی  )در  دوم  نوع  آموزشی  های 

ها در  شود در صورت قبولی دارندگان آن یریت دولتی صادر می ی اجرای توسط مرکز آموزش مدهادستگاه 

آزمون جامع مدارک معادل که توسط دانشگاه پیام نور برگزار خواهد شد، علمی تلقی شده و مورد تأیید وزارت  

 گیرند.علوم، تحقیقات و فناوری قرار می 

شماره   توافقنامه  استناد  به  بند  توسعه فی    ۱۳۹۰/ ۶/ ۲۱مورخ    ۲۰۰/ ۹۰/ ۱۴۳۱۱این  معاونت  مابین 

جمهور، وزارت علوم، تحقیقات و فناوری، دانشگاه پیام نور و مرکز آموزش  مدیریت و سرمایه انسانی رییس

متشکل از نمایندگان معاونت توسعه    ایکمیته . راهکار اجرای این توافقنامه توسط  باشدمی مدیریت دولتی  

مدیریت دولتی و دانشگاه پیام نور تهیه و اعلام خواهد    جمهور، مرکز آموزشمدیریت و سرمایه انسانی رییس

 شد.
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 های نوع دومچارچوب طرح تحقیق )پروژه پژوهشی( گواهینامه  -پیوست

 مقدمه

ها و  در راستان آشنایی و توانمندسازی فراگیران با انجام امور پژوهشی، کاربردی کردن پژوهش  نامهنظاماین  

به منظور حل مسائل و مشکلات سازمانی و همچنین عملیاتی کردن فرایند تهیه، تصویب و ارزشیابی پروژه  

 پژوهشی تهیه و تنظیم شده است.  -پژوهشی فراگیران دوره تخصصی

 د راهنما و تصویب موضوع پروژه پژوهشی تعیین استا -بخش اول

فراگیر موظف است با هماهنگی کمیته علمی، استاد راهنمای پژوهشی خود را از بین کارشناسان   -۱ماده 

انتخاب نماید. در راستای این   ۲-۲یا مدیران خبره دستگاه اجرایی یا استادیار دانشگاه با در نظر گرفتن بند  

دبی طریق  از  باید  فراگیر  تعداد کار  لحاظ  از  راهنما  استاد  انتخاب  به  مربوط  اطلاعات  علمی  رخانه کمیته 

های تحت راهنمایی و موضوع تخصصی و تجربی وی کسب نماید، و ضمن جلب موافقت استاد و با  پروژه

نظر وی موضوع پروژه پژوهشی و استاد مشاور خود را انتخاب و با تکمیل فرم مربوط جهت تایید نهایی به  

 علمی ارسال نماید. کمیته 

بانک اطلاعات اساتید راهنما و مشاور برای مشاغل عمومی توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی و   :۱تبصره  

جهت   دستگاه  خود  توسط  اختصاصی  مشاغل  واجد  بهرهبرای  افراد  شد.  خواهد  ایجاد  فراگیران  برداری 

توانمندسازی دستگاه در بانک قرار  شرایط برای مشاغل اختصاصی پس از تایید کمیته راهبری آموزش و  

 خواهند گرفت.

اجرایی    :۲تبصره   دستگاه  پیشنهادی  موضوعات  میان  از  را  خود  پژوهشی  عناوین  است  موظف  فراگیر 

 های توسعه ای( مربوط انتخاب نماید و به تایید دستگاه اجرایی برساند. )مشکلات یا مباحث و برنامه 

پروژه پژوهشی و مناسبت تخصص و تجربه استاد راهنما را با در   کمیته علمی موظف است موضوع -۲ماده 

 : قراردهد  گیریتصمیم نظر گرفتن ضوابط زیر مورد بررسی و 

 های موضوع پروژه پژوهشی ویژگی -۱-۲

 الف. نو بودن موضوع )حتی الامکان( 

 اختصاصی یا مدیریتی  -ب. سازگاری با دروس شغلی

 علمی ج. قابل تحقیق بودن به روش 

 های دستگاه های توسع د. همسویی در جهت رفع یا تقلیل مشکلات/مسائل مبتلا به سازمان متبوع یا برنامه 

 شرایط تعیین استاد راهنما  -۲-۲

 الف. داشتن حداقل رتبه خبره در شغل مربوطه و مدرک تحصیلی فوق لیسانس به بالا 

 دارابودن سابقه پژوهشی و مطالعاتی ب. ارتباط زمینه تخصصی فرد با موضوع پروژه پژوهشی و 
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به سقفی که توسط ج. رعایت حد نصاب تعداد پروژه  با توجه  های پژوهشی تحت راهنمایی و مشاوره فرد 

 شود. کمیته تعیین می 

های پژوهشی مشابه و مرتبط )به تشخیص کمیته  د. عملکرد مثبت در هدایت و راهنمایی و یا مشاوره پروژه 

 علمی( 

 شرایط تعیین استاد مشاور -۳-۲

الف. عضو هیات علمی دانشگاه یا از پژوهشگران و متخصصان مرتبط در دستگاه اجرایی با موضوع پژوهش  

 با مدرک حداقل فوق لیسانس باشد. 

 ب. به پیشنهاد استاد راهنما و مورد تأیید کمیته علمی باشد. 

 طرح تحقیق و ارائه گزارش -بخش دوم 

آموزش موظف است، پس از تصویب پروژه پژوهشی توسط کمیته علمی موضوع را به   واحد متولی  -۳ماده  

 فراگیر و اساتید مربوطه ابلاغ نماید. 

فراگیر موظف است پس از ابلاغ موضوع پژوهش، در قالب طرح تحقیق و بر اساس فرایند انجام    -۴ماده  

ی کاربردی زیر نظر استاد راهنما و  هاروشیک پایان نامه تحصیلی یا روش مستندسازی تجربیات و یا دیگر  

 مشاور به بررسی و تحقیق بپردازد و گزارش پژوهشی لازم را تهیه نماید. 

های از آن را برای ارزشیابی نهایی به استاد راهنما موظف است پس از تکمیل پروژه پژوهشی، نسخ  -۵ماده 

 همراه نظر استاد مشاور به کمیته ارائه نماید. 

اعضاء کمیته  ج  -۶ماده   با حضور  و  با هماهنگی کمیته علمی  آموزش  متولی  از طرف واحد  دفاعیه  لسه 

 راهبری آموزش و توانمندسازی دستگاه برگزار خواهد شد. 

 ارزشیابی نهایی پروژه پژوهشی  -بخش سوم 

 . باشدمی ارزشیابی نهایی پروژه پژوهشی بر عهده کمیته علمی   -۷ماده 

ت یک نفر از اعضاء هیات علمی یا پژوهشگران با مدرک دکتری در داخل یا خارج کمیته موظف اس -۸ماده 

 دستگاه را به عنوان استاد داور انتخاب و اعلام نماید. 

داور موظف است پروژه پژوهشی را قبل از تشکیل جلسه دفاعیه مورد بررسی قرار داده و نظر خود    -۹ماده  

 لی آموزش منعکس نماید. های مربوط به واحد متورا با تکمیل فرم 

در صورت رد پروژه از سوی داور، داور موظف است در چارچوب طرح تحقیق با ذکر مصادیق، علت   :تبصره

 رد آن را از طریق دبیر به کمیته علمی منعکس نماید. 

اد فراگیر موظف است قبل از دفاع، زیر نظر استاد راهنما، اصلاحات لازم را با توجه به نظر است  -۱۰ماده  

 داور در گزارش پروژه پژوهشی خود اعمال نماید. 
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فراگیر   -۱۱ماده   شود،  داده  تشخیص  قبول  غیرقابل  علمی  نظر کمیته  از  پژوهشی  پروژه  که  در صورتی 

 تواند با تکمیل و اصلاح پروژه پژوهشی در یک نوبت دیگر از آن دفاع نماید.می 

 شود.ارزشیابی نهایی در محل دستگاه برگزار می جلسه دفاع از پژوهش نامه و  -۱۲ماده 

 ضوابط ارزشیابی  -بخش چهارم

کمیته علمی موظف است با تکمیل فرم مربوط، پروژه پژوهشی را در پنج درجه ارزشیابی کرده و    -۱۳ماده  

 ارائه نماید.  ۲۰نمره خود را بر مبنای 

مرات محاسبه و به شرح زیر منظور خواهد  درجه/رتبه پروژه پژوهشی با احتساب میانگین کل ن  -۱۴ماده  

 : شد

 عالی  :۲۰الی   ۱۸الف. نمره از 

 بسیار خوب  :(۱۸تا  ۱۶ب. نمره از )

 خوب  :( ۱۶تا  ۱۴ج. نمره از )

 قابل قبول  :(۱۴تا  ۱۲د. نمره از )

  غیر قابل قبول :کمتر  ۱۲هـ. نمره از 

 
 

کارمندان شاغل دیپلمه و فوق  های نوع دوم نامه گواهیدستورالعمل نحوه اعطای 

 دیپلم

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۳/۲/۱۳۹۱مورخ   ۹۱/۲۰۱/ ۲۵۹۰)بخشنامه 

 جمهور( رییس 

های آموزشی نوع دوم مورد اشاره در نظام آموزش کارمندان  نامه گواهی به منظور ثبت، ساماندهی و صدور  

ونده آموزشی کارمندان شاغل دیپلمه و فوق دیپلم خود را که ی اجرایی پر هادستگاه   دولت، لازم است کلیه

به بعد آنها بر اساس مقررات مندرج در نظام آموزش کارمندان بوده و مطابق   ۱۳۷۹های آموزشی از سال  هدور

نامه نوع دوم در سطوح  گواهی واجد شرایط دریافت    ۱۳۹۰/ ۱/ ۳۰مورخ    ۲۰۰/ ۱۸۳۴مفاد بخشنامه شماره  

صی باشند، پس از بررسی و تأیید در کمیته راهبری آموزش دستگاه که با حضور نماینده این  مهارتی و تخص 

 ۲۰۰/ ۹۰/ ۳۱۱۴۶شود، مستندات لازم را طبق مشروح ماده هشتم بخشنامه شماره  معاونت تشکیل می 

به    ربطهای راهبری دستگاه ذی کمیته از طریق    ۱۳۹۱/ ۶/ ۳۱تهیه و حداکثر تا تاریخ    ۱۳۹۰/ ۱۲/ ۴مورخ  

 مرکز آموزش مدیریت دولتی ارسال نمایند. 

  نامه گواهی در مورد واجدین شرایط دریافت  
ً
های تخصصی پژوهشی سطوح یک و دو تصمیمات لازم متعاقبا

 اتخاذ و ابلاغ خواهد شد. 

 اله فروزنده لطف
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 : رسد بر اساس بخشنامه بالا، بخشنامه قبلی سازمان به شرح زیر ملغی استبه نظر می 

های نوع دوم های آموزشی قبل از تصویب قانون مدیریت خدمات کشوری در گواهینامه نحوه احتساب دوره

شماره   انسانی   ۱۳۸۸/ ۸/ ۱۹مورخ    ۲00/ ۱/ ۷۴۲۷0)بخشنامه  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت 

 جمهور( رییس

اجرایی در خصوص   یهادستگاه با توجه به اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری، سؤالات متعددی از سوی  

های آموزشی مصوبی که کارکنان در اجرای مقررات مربوطه به نحوی از امتیازات مترتب نحوه احتساب دوره 

مندی از مزایای آن مطرح شده است، بنابراین  اند، برای صدور گواهینامه نوع دوم و بهره بر آن استفاده نموده 

 : دارد زمینه اعلام می به منظور روشنگری و رفع ابهامات مطروحه در این 

های آموزشی مصوبی که در چهارچوب رعایت کلیه مقررات مربوط به نظام »به میزان ساعات آن دسته از دوره

به بعد به اجرا درآمده است و برای استفاده از امتیاز یک سال   ۱۳۷۹/ ۱/ ۱آموزش کارکنان دولت و از تاریخ  

یا در اجرای فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری برای  تعجیل در ارتقای گروه ملاک عمل قرار گرفته و  

و  تخصصی  )مهارتی،  دوم  نوع  گواهینامه  صدور  برای  است،  گرفته  قرار  محاسبه  مورد  شاغل  حق  امتیاز 

 د نظام آموزش کارکنان دولت قابل احتساب نیست. / ۲پژوهشی( موضوع بند  -تخصصی

 معاون راهبردی منابع انسانی  -صفتهاجر تحریری نیک 
 

 های آموزشی کارمندان و نحوه اجرا تدوین برنامه   - ( ۵۹ماده ) 
، مکلفند با رعایت مقررات این قانون و نظام آموزش کارمندان دولت   اجراییی  هادستگاه  -۵۹ماده  

 های آموزشی کارمندان خود را تدوین نمایند.برنامه 

های  ههای آموزشی مصوب برای اجراء دورتوانند در قالب برنامه می  اجراییی  هادستگاه  -تبصره

دانشگاه با  خود  نیاز  مورد  عاآموزشی  آموزش  مؤسسات  و  همچنین ها  نمایند.  قرارداد  انعقاد  لی 

های آموزشی ها و فعالیت، اجراء و ارزشیابی دوره توانند کلیه مراحل طراحیی مزبور می هادستگاه

و پژوهشی خود را به مؤسسات و مراکز آموزشی و پژوهشی دولتی و غیردولتی که صلاحیت فنی و  

 نمایند.  تخصصی آنها به تأیید سازمان رسیده باشد، واگذار
 

دستورالعمل اعتبارسنجی و تعیین صلاحیت مراکز و مؤسسات آموزشی متقاضی 

 ارمندان دولت کهای آموزشی حضوری ویژه  برگزاری دوره

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۸/۰۹/۱۳۹۶مورخ  ۱۵۵۸۵۰۵)بخشنامه شماره 

کلیه   به  سازمان هادستگاه بخشنامه  و  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  مشمول  اجرایی  و ی  مدیریت  های 

 استان  ریزیبرنامه 
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اجرایی فصل نهم    نامهآیین(  ۴( قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده )۵۹در راستای اجرای تبصره ماده )

بهر  به منظور  آموزشی" و  اعتبارسنجی مراکز و موسسات  مندی هقانون مذکور موضوع "تعیین صلاحیت و 

ظرفیتهادستگاه  از  اجرایی  توانمندی ی  و  دستورالعمل  ها  پیوست  به  غیردولتی،  آموزشی  موسسات  های 

آموزشی حضوری ویژه  های  برگزاری دوره  یمتقاض   یز و موسسات آموزشکاعتبارسنجی و تعیین صلاحیت مرا

 گردد. ارمندان دولت برای اجراء ابلاغ می ک

صلاحیت مراکز و مؤسسات آموزشی متقاضی برگزاری   دستورالعمل اعتبارسنجی و تعیین 

 ارمندان دولت کهای آموزشی حضوری ویژه دوره

های مؤسسات آموزشی غیردولتی در چارچوب نظام آموزش  ها و توانمندی مندی از ظرفیتبه منظور بهره 

نامه اجرایی ین( آی۴قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده )  ( ۵۹کارمندان دولت و در اجرای تبصره ماده )

فصل نهم قانون مذکور، دستورالعمل اعتبارسنجی و تعیین صلاحیت مراکز و مؤسسات آموزشی متقاضی  

دوره  ) برگزاری  انضمام  به  دولت،  کارمندان  آموزشی  )۲های  و  جدول  ابلاغ  ۱۸(  اجرا  برای  پیوست  فرم   )

 : گردد می 

 : تعاریف و اختصارات  -۱ماده 

 سازمان اداری و استخدامی کشور.  :سازمان 

 ریزی استان. سازمان مدیریت و برنامه  :واحد استانی سازمان

 گیرند. سنخ که از لحاظ موضوعی در یک حوزه قرار می های تخصصی هم مجموعه آموزش  :حیطه آموزشی

علمی   :مؤسسه انجمن  و  شرکت  مؤسسه،  مرکز،  دوره -به  اجرای  درخواست  که  غیردولتی  های آموزشی 

نامه ای خاص را داشته و پس از طی فرایند اعتبارسنجی، از سازمان گواهی آموزشی کارمندان دولت در حیطه

 شود.نمایند، اطلاق می صلاحیت دریافت می

عبارت است از فرایند بررسی توان تخصصی و کیفیت مؤسسه آموزشی متقاضی، برای اعطای    :اعتبارسنجی 

دور  اجرای  جهت  صلاحیت"  حیطه ه"گواهینامه  حیطه/  در  دولت  کارمندان  آموزشی  آموزشی  های  های 

 مشخص. 

صلاحیت  یا   :گواهینامه  و  سازمان  توسط  سنجی،  اعتبار  فرایند  طی  از  پس  که  است  مجوزی  و  مدرک 

دوره برگزاری  مجوز  عنوان  به  متقاضی  مؤسسه  برای  سازمان  استانی  نیاز واحدهای  مورد  آموزشی  های 

گردد  چوب نظام آموزش کارمندان دولت، در یک یا چند حیطه آموزشی صادر می ی اجرایی در چارهادستگاه 

 (. ۱۸و  ۱۷های شماره )فرم

مدت به مؤسسه در های آموزشی کوتاه اجازه فعالیت برای برگزاری دوره   :گواهینامه صلاحیت گستره استانی 

 سطح یک استان و در یک یا چند حیطه آموزشی. 

های آموزشی کوتاه مدت به مؤسسه  اجازه فعالیت برای برگزاری دوره   :یگواهینامه صلاحیت گستره کشور

 در بیش از یک استان و در یک یا چند حیطه آموزشی. 
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یا واحدهای    -۲ماده   و  از سازمان  اخذ "گواهینامه صلاحیت"  و  اعتبارسنجی  فرآیند  از طی  مؤسسه پس 

آموزشی  های  اجرایی را در حیطه/ حیطه  یهادستگاه آموزشی مورد نیاز های  تواند دوره می   استان سازمان،

 مشخص شده با رعایت ضوابط این دستورالعمل و نظام آموزش کارمندان دولت، برگزار نماید. 

 شرایط اعتبارسنجی  -۳ماده 

 : الف( گستره استانی 

یا    -۱ و  ثبت  به منظور  لزوم،  در صورت  یا واحد استانی سازمان،  از سازمان  اصولی  موافقت  تغییر  دریافت 

 آموزشی کارمندان دولت.های اساسنامه در مراجع قانونی برای برگزاری دوره

آموزشی های  گردد و برگزاری دورهنمی   اخذ موافقت اصولی به منزله مجوز نهایی این سازمان تلقی   :تبصره

 .باشدمی   کارکنان دولت منوط به اعتبارسنجی و دریافت "گواهینامه صلاحیت"

  ۳۵متر مربع فضای آموزشی )حداقل دو کلاس مجهز به امکانات آموزشی مناسب(،  ۶۰حداقل داشتن    -۲

مترمربع امکانات رفاهی و فرهنگی متناسب با ظرفیت آموزشی که به طور کامل   ۱۵متر مربع فضای اداری و  

 و مستقل به صورت ملکی یا استیجاری در اختیار مؤسسه باشد )برای یک حیطه آموزشی(. 

نفر  ۱نفر کادر اداری به ازای هر دو حیطه آموزشی مورد تقاضا،    ۱ورداری از حداقل نیروی انسانی )برخ   -۳

تحصیلی  های  نفر کارشناس در رشته   ۱کارشناس متخصص موضوعی به ازای هر حیطه آموزشی مورد تقاضا و  

 مرتبط با آموزش(. 

دانشگاهی فوق لیسانس یا معادل آن )بر  برخورداری مدیرعامل مؤسسه از حداقل مدرک تحصیلی علمی    -۴

آموزشی مورد های  تحصیلی مرتبط با یکی از حیطه های  اساس مجوزهای صادره از سوی سازمان( در رشته

حیطه  سایر  خصوص  )در  مبنای  های  تقاضا  مدیره  هیئت  اعضای  تحصیلی  رشته  درخواستی،  آموزشی 

 (. باشدمی  گیریتصمیم 

ساعت در   ۲۰۰حداقل دو سال سابقه مدیریت واحد آموزشی یا تدریس حداقل  برخورداری مدیر عامل از    -۵

 زمینه حیطه آموزشی مورد تقاضا. 

دستورالعمل   -۶ و  دولت  کارمندان  آموزش  نظام  با  آموزشی  کادر  و  مؤسسه  عامل  مدیر  آشنایی  احراز 

 اعتبارسنجی توسط سازمان و واحدهای استانی سازمان. 

موزشی مؤسسه، پس از دریافت "گواهینامه صلاحیت" موظفند، حداکثر ظرف  مدیر عامل و کادر آ  :۱تذکر  

مدت یکماه، در دوره آموزشی آشنایی با نظام آموزش کارمندان و دیگر دوره هایی که از سوی سازمان برای 

 گردد، شرکت نمایند.می  بینیپیش مؤسسات تأیید صلاحیت شده 

هر    :۲تذکر   و  مؤسسه  مدیرعامل  تغییر  صورت  "گواهینامه  در  اعتبار  مدت  طی  در  آموزشی  کادر  از  یک 

صلاحیت"، افراد جایگزین موظفند حداکثر ظرف مدت یک ماه از تاریخ انتصاب و اشتغال در مؤسسه، در 

 خصوص گذراندن دوره آموزشی و اخذ گواهینامه اقدام نمایند. 
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دوره  :۳تذکر   برگزاری  و  مؤسسه  فعالیت  برای  های  شروع  اخذ    یهادستگاه آموزشی  از  پس  اجرایی، 

و   دولت  کارمندان  آموزش  نظام  با  "آشنایی  آموزشی  دوره  در  شرکت  به  منوط  صلاحیت،  گواهینامه 

 . باشدمی   دستورالعمل اعتبارسنجی"

ارائه تعهدنامه توسط مدیر عامل و اعضای هیأت مدیره مؤسسه متقاضی، مبنی بر عدم شمول به مفاده   -۷

 (. ۱۱اساس فرم شماره )قانون اساسی بر  ۱۴۱اصل 

 : دارا بودن شرایط ذیل برای مدیر عامل مؤسسه -۸

 داشتن تابعیت ایرانی.  -۱/ ۸

( قانون مجازات اسلامی مستند به تأیید مراجع  ۲۵نداشتن محکومیت کیفری مؤثر به استناد ماده )  -۲/ ۸

 ذیربط. 

 عدم اعتیاد به مواد مخدر مستند به تأیید مراجع ذیربط.  -۳/ ۸

 شهرت در حوزه فعالیت به تشخیص مرجع صادر کننده "گواهینامه صلاحیت".  حسن -۴/ ۸

 اقرار به التزام به قانون اساسی.  -۵/ ۸

 ( و ارایه مدارک مربوط. ۲تعیین شده در فرم شماره )های برخورداری مؤسسه از حداقل  -۹

تواند ابتدا حداکثر  می  (،۱مؤسسه در صورت دارا بودن شرایط لازم بر اساس امتیازات جدول شماره ) :تذکر

گروه  از  گروه  یک  در  و  مرتبط  آموزشی  حیطه  سه  ) های  در  شماره  جدول  در  شده  "گواهینامه  ۲تعیین   ،)

آموزشی گروه مربوطه، پس از اتمام  های  تواند در سایر حیطه می   صلاحیت" اخذ نماید. همچنین مؤسسه

 مدت اعتبار مجوز، "گواهینامه صلاحیت" دریافت کند. 

 گستره کشوریب( 

( ماده  )الف(  بند  شرایط  بر  علاوه  در گستره کشوری  اعتبارسنجی  ذیل ۳متقاضیان  شرایط  دارای  باید   ،)

 : باشند 

 دیگر را داشته باشد. های بر اساس اساسنامه، مؤسسه اجازه فعالیت و تأسیس شعبه در استان  -۱

موزشی و غیرآموزشی، امکانات  توانمندی و صلاحیت شعبات استانی مؤسسه متقاضی از حیث فضای آ   -۲

و تجهیزات و منابع انسانی )به عنوان یک واحد کاملًا آموزشی واجد حداقل شرابط و ضوابط تعیین شده در  

آموزشی مورد تقاضای گستره کشوری به های ( این دستورالعمل( در حیطه/ حیطه۲بند "الف" فرم شماره )

 نماید، رسیده باشد. می  ن استان فعالیتتأیید واحدهای استانی سازمان، که مؤسسه در آ

آموزشی از بخش  های دارا بودن سامانه مدیریت آموزش در تمام شعبات و امکان مدیریت یکپارچه برنامه  -۳

 مرکزی مؤسسه متقاضی. 

 آموزشی مورد تقاضا.های ( دوره آموزشی تخصصی مرتبط با حیطه/ حیطه ۵برگزاری حداقل ) -۴
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نی  -۵ دارای گروه  آموزشی )حداقل  مؤسسه  آموزش    ریزیبرنامه نفر(، گروه    ۲ازسنجی و طراحی  اجرای  و 

 نفر( در شعبه اصلی باشد.  ۲نفر( و گروه ارزشیابی و نظارت آموزشی )حداقل   ۴)حداقل 

 (. ۱کسب حداقل امتیازات گستره کشوری بر اساس جدول شماره ) -۶

شود و واحدهای  می   کشوری به سازمان ارایه  درخواست اولیه مؤسسه متقاضی اعتبارسنجی در گستره  :تذکر

استانی سازمان بر اساس درخواست سازمان، نسبت به بررسی و جمع آوری اطلاعات در چارچوب ضوابط 

این دستورالعمل از شعبات مؤسسه متقاضی در استان اقدام و برای صدور مجوز به سازمان ارسال خواهند  

 کرد. 

 : اعتبارسنجی برای اخذ "گواهینامه صلاحیت"فرآیند درخواست  -۴ماده 

(، ۲( و مدارک و مستندات مورد نظر در فرم شماره )۶( و )۵(، ) ۴(، ) ۳(، )۱شماره )های  تکمیل و ارایه فرم  -۱

( حسب ضرورت و نیاز مؤسسه، به واحد استانی  ۸همچنین ارایه مدارک و مستندات لازم براساس فرم شماره )

تانی( و یا به سازمان )برای گستره کشوری( به منظور بررسی مدارک ارسالی و بازدید سازمان )برای گستره اس

 (. ۷از مؤسسه متقاضی )بر اساس فرم شماره 

گزارش    -۲ و  شده  ارایه  بررسی مستندات  نتیجه  اساس  بر  سازمان  استانی  واحدهای  استانی،  در گستره 

و یا تغییر حیطه آموزشی و نیز تمدید "گواهینامه بازدیدها، اقدام به صدور "گواهینامه صلاحیت" و افزایش  

گزارش می   صلاحیت" و  شده  ارایه  مستندات  بررسی  نتیجه  اساس  بر  سازمان  در گستره کشوری،  نماید. 

بازدیدها و اطلاعات دریافتی از واحدهای استانی سازمان، اقدام به صدور "گواهینامه صلاحیت" و افزایش 

 نماید. می  تمدید "گواهینامه صلاحیت" و یا تغییر حیطه آموزشی و نیز

در صورت احراز شرایط مؤسسه و تأیید واحدهای استانی سازمانی و یا سازمان، "گواهینامه صلاحیت"    -۳

صلاحیت بدون تاریخ صادره از  های  سال صادر خواهد شد. کلیه مجوزها و گواهینامه   ۳متقاضی به مدت  

باشند و تمدید "گواهینامه صلاحیت" منوط به می  سال دارای اعتبار ۳سوی سازمان از زمان صدور به مدت 

ممیزی و احراز شرایط مورد نظر بر اساس این دستورالعمل و برخورداری از حداقل عملکرد آموزشی خواهد 

 بود. 

نهایی   :تذکر وضعیت  اطلاعات  صلاحیت"،  "گواهینامه  صدور  از  پس  است  لازم  سازمان  استانی  واحد 

از "گواهینامه صلاحیت" صادر شده را همراه  ای  ( و نسخه ۱۲ؤسسه را بر اساس فرم شماره )اعتبارسنجی م 

 ( به سازمان ارسال نماید. ۱۳با فرم شماره ) 

واحدهای استانی سازمان و سازمان پس از صدور "گواهینامه صلاحیت" مؤسسه، نسبت به ابلاغ و تحویل   -۴

 نمایند. می  ( اقدام۱۴گواهینامه بر اساس فرم شماره ) 

 : فرایند تمدید اعتبار گواهینامه صلاحیت -۵ماده 

 ارایه درخواست به واحد استانی سازمان و یا سازمان، سه ماه قبل از انقضای "گواهینامه صلاحیت".  -۱
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ارایه گزارش از آخرین وضعیت مؤسسه در متغیرهای اعتبارسنجی از سوی مؤسسه، از حیث حفظ حداقل   -۲

 امتیازات. شرایط و 

 و امتیازات تعیین شده در این دستورالعمل. ها احراز تداوم شرایط و ضوابط و حفظ حداقل  -۳

( قانون  ۵اجرایی مشمول ماده )  یهادستگاه ( دوره آموزشی شغلی برای  ۵عقد قرارداد و اجرای حداقل )  -۴

صلاحیت" در هر استان و   مدیریت خدمات کشوری در هر حیطه آموزشی در مدت اعتبار آخرین "گواهینامه

 اجرایی به صورت مکتوب.  یهادستگاه درصد   ۸۰کسب رضایتمندی حداقل  

آموشی دریافتی،  های در صورت عدم برگزاری حداقل دوره آموزشی تعیین شده در هر یک از حیطه  :تبصره

حذف صلاحیت"  "گواهینامه  فهرست  از  مربوطه  بمی   حیطه  تقاضا  حق  مؤسسه  حالت  این  در  رای شود. 

 فعالیت در آن حیطه را تا مدت یک سال نخواهد داشت. 

بخشنامه  -۵ و  دستورالعمل  این  در  مندرج  مقررات  و  ضوابط  کامل  آموزش های  رعایت  نظام  به  مربوط 

 کارمندان دولت و نداشتن تخلف در مدت اعتبار آخرین "گواهینامه صلاحیت".

دو  -۶ نظارت  و  ارزیابی  فرایند  در  لازم  امتیازات  فرمای  ره کسب  اساس  ) های  بر  )۹شماره  و  این ۱۰(   )

بر اساس فرم  ۵۰دستورالعمل )عدم کسب حداقل   ارزیابی سالانه  نمره  از  این    ۱۰و    ۹شماره  های  درصد 

 دستورالعمل، منجر به عدم تمدید گواهینامه صلاحیت خواهد شد(. 

به تفکیک حیطه ۱۵اره )برگزار شده بر اساس فرم شمهای  ارایه گزارش عملکرد مربوط به دوره   -۷ های  ( 

 آموزشی. 

 ارایه مستندات مربوط به استفاه از مدرسان واجد صلاحیت و شرایط. -۸

 در حیطه/ حیطه   -۶ماده  
ً
آموزشی قید شده در "گواهینامه  های  مؤسسه تأیید صلاحیت شده، باید صرفا

مصوب سازمان و  های عناوین دورهصلاحیت" و مطابق با مقررات و ضوابط آموزش کارمندان دولت از جمله 

 اجرایی و با استفاده از مدرسان تأیید صلاحیت شده و واجد شرایط فعالیت نمایند.  یهادستگاه یا 

ابلاغی سازمان و های  آموزشی خارج از دورههای  مؤسسه تأیید صلاحیت شده مجاز به تعریف دوره  -۷ماده  

کارمندا های  دوره برای  اجرایی  دستگاهای  دولتمصوب  دوره  باشدنمی   ن  مجری   
ً
صرفا نیاز های  و  مورد 

 اجرایی خواهد بود. یهادستگاه 

دوره  - ۸ماده   برگزاری  در  صلاحیت"  "گواهینامه  اخذ  از  پس  مؤسسه   ی هادستگاه آموزشی  های  وظایف 

 : اجرایی

عنوان دستگاه اجرایی،  آموزشی، زمان شروع و پایان دوره، زمان برگزاری آزمون، های اعلام عناوین دوره  -۱

 فراگیران، و... به واحد استانی قبل از برگزاری دوره. 

نظرسنجی از شرکت کنندگان در خصوص کیفیت دوره از ابعاد مختلف و مستندسازی نتایج برای بهبود   -۲

 مستمر. 
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حد استانی ارایه اسامی شرکت کنندگان در آزمون دوره به تفکیک پذیرفته شدگان و پذیرفته نشدگان به وا   -۳

 سازمان 

استفاده از مدرسین واجد صلاحیت، بر اساس نظام آموزش کارمندان دولت و با برخورداری از شرایط    -۴

 :ذیل

 داشتن حداقل مدرک تحصیلی فوق لیسانس  -

 سال تجربه کاری در رابطه با موضوع تدریس. ۴مرتبط بودن مدرک تحصیلی با موضوع تدریس یا  -

 اجرایی و یا مؤسسات آموزش عالی کشور.  یهادستگاه ساعت( در  ۲۰۰یس )حداقل دارا بودن سابقه تدر -

آموزشی برگزار شده و صدور گواهینامه پایان دوره )بر اساس فرم شماره های  برگزاری آزمون برای دوره  -۵

، با  %( لازم را از آزمون پایان دوره کسب کرده باشند ۶۰( برای شرکت کنندگانی که حد نصاب امتیاز )۱۶

 امضای مشترک دستگاه اجرایی مربوط و مؤسسه برگزار کننده دوره آموزشی 

 آموزشی. های و محتوای آموزشی مورد تأیید سازمان در دورهها استفاده از سرفصل -۶

 ارایه مستندات مربوط به پرداخت کسور قانونی.  -۷

 : موارد و مصادیق تخلف برای مؤسسات تأیید صلاحیت شده  -۹ماده 

عدم همکاری و استنکاف از ارائه اطلاعات و آمار مورد درخواست سازمان یا واحدهای استانی سازمان    -۱

 در چارجوب مقررات و ضوابط حاکم بر نظام آموزش کارمندان دولت.

ی اجرایی طرف قرارداد و واحدهای  هادستگاه . ارائه اطلاعات خلاف واقع به نمایندگان اعزامی از سازمان،  ۲

 ازمان. استانی س

 های ابلاغی مربوط. . عدم رعایت مقررات و ضوابط نظام آموزش کارمندان دولت و سایر بخشنامه ۳

دوره   -۴ کارمندان  اجرای  برای  غیرمصوب  از  هادستگاه های  خارج  و  هماهنگی  بدون  اجرایی  ی 

 های تعیین شده در نظام آموزش کارمندان. چارچوب 

د در دوره آموزشی و صدور گواهینامه برای کارمندان دولت بدون صدور گواهی خلاف مبنی بر شرکت افرا  -۵

 پایان دوره. های شرکت در دوره آموزشی و آزمون 

جعل و یا مخدوش نمودن گواهینامه، مدارک و مستندات ارائه شده به سازمان، واحد استانی سازمان،    -۶

 اجرایی و کارمندان دولت. یهادستگاه 

 ینامه صلاحیت" به اشخاص حقیقی یا حقوقی دیگر.انتقال یا واگذاری "گواه -۷

دوره   -۸ تعطیلی  مکان،  و  فضا  به واحد تغییر  کتبی  اعلام  بدون  آموزشی  دوره  اتمام  از  قبل  آموزشی  های 

 استانی سازمان و دستگاه اجرایی مربوط. 

 ارتکاب اعمال مغایر با قانون و شرع توسط مسئولین و کادر آموزشی و اداره مؤسسه.  -۹
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های آموزشی قید شده در های آموزشی برای کارمندان دولت، خارج از حیطه یا حیطه برگزاری دوره   -۱۰

 "گواهینامه صلاحیت".

به واحدهای استانی سازمان توسط   -۱۱ آزمون  آموزشی و  برگزاری دوره  بکار و  ارسال گزارش شروع  عدم 

 مؤسسه تأیید صلاحیت شده. 

آموزشی در خصوص آموزش کارمندان دولت به سازمان، های  الیتماهه فعهای شش عدم ارسال گزارش   -۱۲

 توسط مؤسسه تأیید صلاحیت شده در گستره کشوری. 

 : شده برای تخلفات بینیپیش اقدامات و پیامدها  -۱۰ماده 

تذکر کتبی برای بار اول و درج در پرونده توسط واحدهای استانی سازمان و یا سازمان، در صورت احراز   -۱

 ( این دستورالعمل. ۹( ماده )۱۲و  ۱۱، ۱۰، ۸، ۴، ۳، ۱تخلفات مندرج در بندهای ) 

،  (۱در صورت تکرار تخلفات مندرج در بند )  -(۱۳۹۸/ ۰۷/ ۰۷مورخ    ۳۶۸۰۲۴)اصلاحی بخشنامه شماره    ۲

 گردد. سال از دریافت گواهینامه محروم می ( ۲مجوز صادره لغو و مؤسسه ذیربط برای مدت )

در صورت محرز شدن ارائه مدارک، مستندات و اطلاعات خلاف واقع    -(۱۳۹۸/ ۰۷/ ۰۷خ  )الحاقی مور   ۳

برای دریافت گواهینامه صلاحیت از سوی مؤسسه در هر زمان، مجوز صادره لغو و مؤسسه مربوطه برای یک 

 شود.سال(، از دریافت گواهینامه صلاحیت محروم می  ۳دوره )

آموزش در صورت    -(۱۳۹۸/ ۰۷/ ۰۷)الحاقی مورخ    ۴ به مقررات و ضوابط مندرج در نظام  پایبندی  عدم 

کارمندان دولت و سایر موارد ابلاغی از سوی سازمان و تکرار تخلف از ضوابط و مقررات آموزش کارکنان و 

( مدت  برای  ذیربط  مؤسسه  و  لغو  صادره  مجوز  اعتبارسنجی،  گواهینامه  (  ۲دستورالعمل  دریافت  از  سال 

 گردد. صلاحیت محروم می 

در صورت اعلام ممنوعیت فعالیت مؤسسه توسط مراجع قانونی، مجوز   -(۱۳۹۸/ ۰۷/ ۰۷)الحاقی مورخ  ۵

صادره لغو و مؤسسه مربوطه تا زمان رفع ممنوعیت فعالیت از طرف مراجع مربوطه، از دریافت گواهینامه  

 شود.صلاحیت محروم می 

  ۷،  ۶،  ۵،  ۲در صورت احراز تخلف در هر یک از موارد مربوط به بندهای    -(۱۳۹۸/ ۰۷/ ۰۷)الحاقی مورخ    ۶

سال(، از دریافت گواهینامه    ۳دستورالعمل، مجوز صادره لغو و مؤسسه ذیربط برای یک دوره )(  ۹ماده )   ۹و  

 گردد. صلاحیت محروم می 

مورخ    ۷ ارتکاب مجدد    -(۱۳۹۸/ ۰۷/ ۰۷)الحاقی  در صورت  انقضای مدت محرومیت،  از  از  پس  هر یک 

دستورالعمل که به لغو مجدد مجوز منجر گردد، مدت محرومیت دریافت گواهینامه  (  ۹تخلفات موضوع ماده )

 صلاحیت، به میزان دو برابر خواهد بود.

های در موارد تخلف یادشده، مدیر عامل مؤسسه نیز مشمول محرومیت   -(۱۳۹۸/ ۰۷/ ۰۷)الحاقی مورخ    ۸

ه مراکز و مؤسسات آموزشی دیگر )به عنوان مدیر عامل یا عضو هیأت مدیره(  مقرر خواهد بود و جابجایی وی ب

 رافع محرومیت نخواهد بود.
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سازمان و یا واحد استانی سازمان موظفند در صورت مشاهده هر گونه تخلف در مؤسسات تأیید   -۱۱ماده  

 به مؤسسه  ی اجرایی، بلافاصله مراتب را هادستگاه صلاحیت شده یا دریافت گزارشی از 
ً
پس از بررسی، کتبا

مکتوب،   دلایل  نامه،  تاریخ  از  روز  پانزده  مدت  ظرف  حداکثر  است  موظف  مؤسسه  نماید.  ابلاغ  نظر  مورد 

مدارک و مستندات لازم را به سازمان و یا واحد استانی سازمان ارایه نمایند. سازمان و یا واحد استانی سازمان 

ب نسبت  از مؤسسه،  اخذ مستندات  از  و تصمیماتپس  اقدام  بررسی موضوعات تخلف  به    ه  را  اتخاذ شده 

از ای  نماید. واحدهای استانی سازمان نسخه مدیرعامل مؤسسه و دیگر مراجع قانونی حسب مورد، ابلاغ می 

 نماید.تصمیمات اتخاذ شده را به همراه سوابق و مستندات به سازمان ارسال می 

توانند  اجرایی می   یهادستگاهقانون مدیریت خدمات کشوری،  (  ۵۹با عنایت به تبصره ماده )   -۱۲ماده  

های آموزشی منطبق با مقررات نظام آموزشی کارمندان دولت و اصلاحات آن و با رعایت برای اجرای دوره

با دانشگاه  ها، مراکز و مؤسسات آموزش عالی  سایر ضوابط و مقررات موضوعه، ضمن توجه به موارد ذیل، 

 : ند عقد قرارداد نمای

( مؤسسه آموزش عالی غیردولتی تا زمانی که وزارت علوم، تحقیقات و فناوری )شورای گسترش آموزش  ۱

های بلندمدت علمی، تأیید  عالی( آنها را به عنوان مؤسسه آموزش عالی دارای مجوز قطعی برگزاری دوره

 نماید مشمول این ماده خواهند بود.می 

جامع  ۲ دانشگاه  عالی  آموزش  مؤسسات  فعالیت   -علمی(  دانشگاه  آن  نظر  زیر   
ً
مستقیما که  کاربردی 

های بلند مدت آموزشی عملی از شورای گسترش آموزش عالی نمایند و دارای مجوز قطعی برگزاری دورهمی 

 باشند. هستند، مشمول مفاد این ماده می 

وتاه مدت در چارچوب  های آموزشی کی اجرایی و اجرای دورههادستگاه بدیهی است عقد قرارداد با    :تذکر

حوزه  در  باید  کارمندان  آموزش  حوزه نظام  آن  در  که  عالی  آموزش  مؤسسات  تخصصی  فعالیت  ها،  های 

 کنند، باشد. های علمی بلندمدت با مجوز قطعی شورای گسترش آموزش عالی برگزار می دوره

دانشگاه ۳ شده،  صلاحیت  تأیید  مؤسسات  هر  (  موظفند  عالی  آموزش  مؤسسات  و  بار   ماهششها  یک 

دوره به  مربوط  دورهاطلاعات  تفکیک  به  را  دولت  کارمندان  برای  شده  اجرا  دستگاه  های  آموزشی،  های 

ها را به واحد استانی سازمان محل  کنندگان در هر دوره و خلاصه نتایج ارزیابی دوره متقاضی، تعداد شرکت

 فعالیت ارسال نمایند. 

ی اجرایی که ساختار تشکیلاتی  ها دستگاهمراکز، مؤسسات و واحدهای آموزشی وابسته و یا تابعه    -۱۳ماده  

شده  شناخته  دستگاه  آن  کارمندان  آموزش  متولی  عنوان  به  و  رسیده  سازمان  تصویب  به   آنها 
ً
صرفا اند، 

مطابق نظام آموزش  آموزشی را  های  توانند برای کارمندان دستگاه متبوع خود و واحدهای تابعه، دوره می 

 کارمندان دولت و مقررات مربوطه، اجرا نمایند. 

 می   -۱۴ماده  
ً
تأیید صلاحیت شده صرفا به هر یک از حیطه تواند دوره مؤسسه  های  های آموزشی مربوط 

بندی و ارزشیابی مشاغل" تعریف شده  ( که بر اساس "طرح طبقه۲آموزشی تعیین شده را )جدول شماره  
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سوی   های آموزشی را )که به هنگام طراحی ازهای عمومی ابلاغی مرتبط با هر یک از حیطه است و دوره

 گردد( در چارچوب نظام آموزش کارمندان، برگزار نماید. سازمان تعیین می 

تواند عناوین حیطه آموزشی مورد درخواست مؤسسه متقاضی را در صورت عدم مطابقت سازمان می   -تبصره

های لازم بر اساس ظرفیت و توانمندی مؤسسه  (، پس از بررسی ۲با عنوان حیطه آموزشی در جدول شماره )

 قاضی و در چارچوب نظام طبقه بندی مشاغل دولتی، تعیین نماید. مت

مسئولین حسن اجرای این دستورالعمل و پاسخگویی در موارد مربوط به وظایف مؤسسه تأیید    -۱۵ماده  

 . باشدمی صلاحیت شده و دیگر موارد مذکور در این دستورالعمل، بر عهده مدیرعامل مؤسسه  

سن اجرای این دستورالعمل و عملکرد مؤسسات تأیید صلاحیت شده در مسئولیت نظارت بر ح   -۱۶ماده  

ی اجرایی بر عهده واحدهای استانی سازمان در همان استان و نظارت هادستگاه های آموزشی  برگزاری دوره

 . باشدمی ها بر عهده سازمان کلان در کلیه استان 

و   ۹های شماره ) یک بار بر اساس فرم   ماهشش واحدهای استانی سازمان موظف هستند حداقل هر    :تذکر

( از مؤسسه تأیید صلاحیت شده بازدید بعمل آورده و آنها را مورد ارزیابی قرار دهند و نتایج ارزیابی را در ۱۰

 تمدید مجوز و گسترش حیطه آموزشی مؤسسه، اعمال نماید. 

اعتبارسنجی   ۱۳۸۹/ ۱۰/ ۰۹مورخ    ۲۰۰/ ۵۱۸۷۵مؤسساتی که قبلًا بر اساس بخشنامه شماره   -۱۷ماده  

توانند تا پایان مدت اعتبار مجوز، به فعالیت خود ادامه دهند.  می  اند،و "گواهینامه صلاحیت" دریافت کرده

 بدیهی است که پس از پایان مدت اعتبار مجوز، بر اساس شرایط این دستورالعمل اعتبارسنجی خواهد شد. 

( فرم بوده و با ۱۸( جدول و )۲( تذکر، )۸( تبصره، )۳( ماده، )۱۸این دستورالعمل مشتمل بر )  -۱۸ماده  

  ۱۳۹۴/ ۰۲/ ۱۶مورخ    ۱۹۱۳۸و شماره    ۱۳۸۹/ ۱۰/ ۰۹مورخ    ۲۰۰/ ۵۱۸۷۵های شماره  ابلاغ آن بخشنامه 

 گردد. لغو می 

 یجمشید انصار

 

 های آموزشی  نحوه احراز صلاحیت تدریس و اجرای برنامه تربیت مدرسان دوره

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۹/۸/۱۳۹۷مورخ  ۴۶۴۱۸۵)بخشنامه شماره 

 ( بند  اجرای  شماره  ۴در  بخشنامه  کارمندان   ۱۳۹۰/ ۱/ ۳۰مورخ    ۲۰۰/ ۱۸۳۴(  آموزش  نظام  )موضوع 

( ماده  و  شماره  ۵دولت(  بخشنامه  موضوع  کارکنان  آموزش  نظام  اصلاحیه  مورخ    ۲۰۰/ ۹۲/ ۱۸۸۱۹( 

ب  ۱۳۹۲/ ۱۱/ ۱۴ برای  لازم  بسترهای  ایجاد  منظور  به  در هره و  تدریس  صلاحیت  واجد  مدرسان  از  مندی 

های آموزشی کارکنان دولت، "دستورالعمل نحوه احراز صلاحیت تدریس و اجرای برنامه تربیت مدرسان  دوره

 .گردد می  آموزشی کارکنان دولت" برای اجراء ابلاغهای دوره

 :( اختصارات و تعاریف۱
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 سازمان اداری و استخدامی کشور  :سازمان 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری  یهادستگاه تمامی   :دستگاه اجرایی

 مرکز آموزش مدیریت دولتی  :مرکز

 استان  ریزیبرنامه مدیریت و های سازمان  :واحدهای استانی سازمان

مؤسسات و مراکز آموزشی هستند که بر اساس دستورالعمل اعتبارسنجی و   :مؤسسات آموزشی مورد تأیید 

آموزشی کارکنان )موضوع بخشنامه  های  تعیین صلاحیت مؤسسات و مراکز آموزشی متقاضی برگزاری دوره

 اند. ( "گواهینامه صلاحیت" دریافت کرده۱۳۹۶/ ۹/ ۱۸مورخ  ۱۵۵۸۵۰۵شماره 

آموزش  م  :نظام  دولت  کارکنان  آموزش  شماره  نظام  بخشنامه  و   ۱۳۹۰/ ۱/ ۳۰مورخ    ۲۰۰/ ۱۸۳۴وضوع 

 ۱۳۹۲/ ۱۱/ ۱۴مورخ  ۲۰۰/ ۹۲/ ۱۸۸۱۹اصلاحیه آن به شماره 

شود می  عمومی تدریس اشاره دارد که موجبهای  به مجموعه شرایط و توانمندی   :شرایط عمومی تدریس

یادگیری فراگیران را یادگیری مؤثرتر عمل نموده و    -مدرس در انتقال محتوای آموزشی در فرایند یاددهی

 .افزایش دهد

خاص اشاره های  اختصاصی و موضوعی در حیطههای  به مجموعه توانمندی   :صلاحیت موضوعی تدریس

یادگیری   -کاربردی به روز و معتبری را در فرایند یاددهی    -شود مدرس محتوای تخصصیمی  دارد که موجب

 .ایجاد و ارتقاء سطح دانش و مهارت آنها شود که باعث ای به فراگیران انتقال دهد به گونه 

مدرسانی هستند که شرایط عمومی و صلاحیت موضوعی آنها برای تدریس    :مدرسان تأیید صلاحیت شده 

 .آموزشی کارکنان دولت بر اساس این دستورالعمل تأیید شده است های دوره

 : ( اهداف۲

مد   -۲/ ۱ توانمندسازی  و  شناسایی  برای  مناسب  بستر  دورهایجاد  در  تدریس  صلاحیت  واجد  های رسان 

 آموزشی کارکنان دولت

علمی و آموزشی مدرسان به منظور انتخاب مدرسان واجد صلاحیت های  و توانایی ها  ممیزی مهارت   -۲/ ۲

 آموزشی کارکنان دولت های تدریس در دوره

آموزشی  های  ره موضوعی مدرسان دوهای  ساماندهی و حصول اطمینان از شرایط عمومی و صلاحیت  -۲/ ۳

 کارکنان دولت

اجرایی، مرکز، واحدهای استانی سازمان و مؤسسات    یهادستگاه ایجاد بستر مناسب برای استفاده    -۲/ ۴

 موضوعی در آموزش کارکنان دولتهای آموزشی مورد تأیید از مدرسان دارای شرایط عمومی و صلاحیت

سازما   یهادستگاه (  ۳ استانی  واحدهای  مرکز،  برگزاری  اجرایی،  در  تأیید  مورد  آموزشی  مؤسسات  و  ن 

آموزشی باید از مدرسانی استفاده نمایند که علاوه بر دارا بودن صلاحیت موضوعی تدریس، دارای  های  دوره

 ."گواهینامه مدرسی" باشند
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 : ( شرایط عمومی و فرآیند احراز صلاحیت مدرسان۴

آموزشی کارکنان  های  قاضی تدریس در دورهشرایط عمومی و فرایند احراز صلاحیت موضوعی مدرسان مت

 : باشد می دولت، به شرح ذیل

 : الف( شرایط عمومی مدرسان

 اعتقاد به دین مبین اسلام یا یکی از ادیان شناخته شده در قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران  -الف/۱

 التزام به قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران  -الف/۲

 .حداقل مدرک کارشناسی ارشد یا معادل آن که دارای ارزش استخدامی باشددارا بودن  -الف/۳

ارایه تصاویر مستندات   -الف/۳ تکمیل فرم "اطلاعات عمومی متقاضیان تدریس" )پیوست شماره یک( و 

 .مربوط، به مرکز با واحدهای استانی سازمان

%( درصد  ۷۰ستورالعمل و کسب )( این د ۵آموزشی تربیت مدرس موضوع بند )های  شرکت در دوره  -الف/۴

 .کل امتیاز هر دوره

اعضای هیأت علمی، معلمان و افرادی که دارای مدارک تحصیلی مرتبط با رشته علوم تربیتی )کلیه   :تبصره

ندارند.   به "گواهینامه مدرسی"  نیازی  و  بوده  معاف  تربیت مدرس  برنامه  در  از شرکت  ها( هستند  گرایش 

در صورت تشخیص و   اند،ی" از مراجع معتبر داخلی و خارجی دریافت کردهکسانی که "گواهینامه مدرس

تربیت مدرس ندارند.  های  تأیید اعتبار آن از سوی مرکز یا واحدهای استانی سازمان، نیازی به شرکت در دوره

ری ایران"  آموزشی "آشنایی با نظام کارکنان دولت" و "نظام اداهای  در هر صورت این دسته از افراد باید دوره

را با موفقیت طی نموده و گواهی آن را ارایه نمایند. در موارد استثناء شرکت برخی از افراد صاحب نظر در  

 .باشدنمی  مذکور با تشخیص و تأیید مرکز و واحدهای استانی سازمان ضروریهای دوره

 : ب( احراز صلاحیت موضوعی متقاضیان تدریس

موضوعی   صلاحیت  دورهاحراز  در  تدریس  دورههای  متقاضیان  و  عمومی  مدیریتی  های  مشاغل  عمومی 

دوره  مدرسان  و  سازمان  استانی  واحدهای  یا  مرکز  اجرایی های  توسط  دستگاه  توسط  اختصاصی  مشاغل 

موضوعی   "اطلاعات  فرم  اساس  بر  مربوطه  آموزشی  حیطه  در  تأیید  مورد  آموزشی  مؤسسات  و  مربوطه 

 .گیرد می  شماره دو( و اخذ مستندات مربوطه، انجام متقاضیان تدریس" )پیوست

عمومی مدیریتی از سوی مرکز  های  احراز صلاحیت موضوعی متقاضیان تدریس در مشاغل عمومی و دوره

موضوعات تفکیک  به  سازمان،  استانی  واحدهای  "هنری"،   -"اداری  :یا  "فرهنگی"،  "مالی"،  مدیریتی"، 

"حقو اطلاعات"،  "فناوری  و  "اجتماعی"،  عمومی  "روابط  صورتالمللبینقی"،  پژوهشی"  و  "اموزشی   ،" 

 .گیرد می 

علاوه بر دارا بودن شرایط عمومی ای عمومی مدیریتی مدیران حرفه های متقاضیان تدریس در دوره :تبصره

به  مرتبط  دکتری  تحصیلی  دارای مدرک  باید  ایندستورالعمل،  چارچوب  در  تدریس  موضوعی  و صلاحیت 
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یا در    تشخیص مرکز  یا سابقه مدیریت  تدریس  استانی سازمان و چهار سال سابقه    ی هادستگاه واحدهای 

 .اجرایی باشند

 :معیارهای اصلی ذیل باید در احراز صلاحیت موضوعی متقاضیان تدریس لحاظ گردد  -ب/۱

 آموزشی مورد تدریسهای ارتباط رشته تحصیلی مدرس با دوره -

 اموزشی مورد تدریسهای دورهسوابق و تجارب کاری مرتبط با  -

حصل    یهادستگاه   -ب/۲  و  موضوعی  صلاحیت  احراز  از  پس  موظفند  تأیید  مورد  مؤسسات  و  اجرایی 

این دستورالعمل(    ۵آموزشی تربیت مدرس )موضوع بند  های  اطمینان، متقاضیان تدریس را جهت طی دوره 

 .ن معرفی نمایندو اخذ "گواهینامه مدرسی" به مرکز یا واحدهای استانی سازما 

آموزشی موضوع جدول بند  های  توانند به منظور برگزاری دوره می   مرکز و واحدهای استانی سازمان  -ب/۳

 .اعلام فراخوان نمایندای ( این دستورالعمل به صورت دوره ۵)

دوره  :تبصره در  شرکت  سالانه  های  هزینه  به صورت  که  مدرسی"  "گواهینامه  دریافت  برای  مدرس  تربیت 

. بدیهی  باشدمی  آموزشی ضمن خدمتهای  شود، بر عهده متقاضیان تدریس در دورهمی   سط مرکز تعیینتو

ایجاد  آن  دارندگان  برای  را  داشتن "گواهینامه مدرسی" هیچگونه حقی  توان نمی   است  از  استفاده  و  کند 

اجرایی، مرکز، واحدهای استانی سازمان و مؤسسات آموزشی    یهادستگاه تدریس اینگونه افراد منوط به نیاز  

 .خواهد بود ها مورد تأیید در حیطه آموزشی مربوطه در هنگام برگزاری دوره

منشور حقوق  های  آموزشی )نظیر دورههای  صلاحیت موضوعی خاص برای تدریس در برخی از دوره  -ب/۴

وجیهی بدو خدمت و...( حسب مورد، به هنگام ابلاغ  تهای  شهروندی، حقوق شهروندی در نظام اداری، دوره

 .گردد می  توسط سازمان تعیینها اینگونه دوره 

 آموزشی تربیت مدرسهای ( عناوین دوره۵

   :باشد می آموزشی تربیت مدرس به شرح جدول ذیلهای دوره

 های آموزشی سرفصل  میزان ساعت  عنوان دوره  ردیف

۱ 
کارکنان دولت و  آشنایی با نظام آموزشی 

 مقررات مربوط 
 باشد می پیوست  ۴

 باشد می پیوست  ۴ شناخت نظام اداری ایران  ۲

 باشد می پیوست  ۸ و فنون آموزشی )تدریس(  هاروش  ۳

 باشد می پیوست  ۸ ی سنجش و ارزشیابی آموزشی هاروش  ۴

 باشد می پیوست  ۸ تکنولوژی آموزشی  ۵
 

 .باشدمی  ( دستورالعمل۴شرح پیوست شماره ) آموزشی فوق به های سرفصل دوره
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 تربیت مدرس و صدور گواهینامه مدرسی های ( برگزاری دوره ۶

دورههای  دوره "عناوین  جدول  اساس  بر  مدرس،  تربیت  ) های  عمومی  بند  مدرس"  تربیت  و ۵آموزشی   )

احدهای استانی آموزشی تعیین شده )پیوست شماره چهار( این دستورالعمل، توسط مرکز و و های  سرفصل

تربیت مدرس را به صورت های  تواند محتوا و مواد آموزشی مربوط به دورهمی  گردد. مرکزمی   سازمان برگزار

استاندارد تهیه و در اختیار واحدهای استانی سازمان قرار دهد. در این صورت واحدهای استانی سازمان  

از محتوا و مواد آموزشی تولید شده از سوی آموزشی تربیت مدرس"،  های  موظف هستند در برگزاری "دوره

 .مرکز استفاده نمایند

آموزشی مربوط، در قالب مندرجات پیوست شماره سه این های  گواهینامه مدرسی" پس از موفقیت در دوره"

دستورالعمل، برای متقاضیان تدریس صادر خواهد شد. مدت اعتبار گواهینامه چهار سال بوده و تمدید آن  

آموزشی بازآموزی )در صورت ابلاغ از سوی سازمان( و حفظ شرایط عمومی های  کت در برنامه منوط به شر 

 .باشدمی تدریس

 : ( تشکیل بانک اطلاعات مدرسان۷

آموزشی های  مرکز موظف است بانک اطلاعات مربوط به مدرسان واجد شرایط عمومی تدریس در دوره  -۷/ ۱

مدرسی( و نیز مدرسان واجد صلاحیت موضوعی تدریس در مشاغل  های  کارکنان دولت )دارندگان گواهینامه 

 .مدیریتی را در سطح ملی تشکیل و از طریق درگاه اینترنتی خود اطلاع رسانی نمایدهای عمومی و دوره

مدرسی" صادره و نیز فهرست های  از "گواهینامه ای  واحدهای استانی سازمان موظف هستند نسخه   -۷/ ۲

عمومی مدیریتی را برای  های  حیت موضوعی تدریس در مشاغل عمومی و دوره اسامی مدرسان واجد صلا

 .ثبت در بانک اطلاعات مدرسان در اختیار مرکز قرار دهند

واجد    یهادستگاه   -۷/ ۳ مدرسان  به  مربوط  اطلاعات  بانک  است  لازم  تأیید  مورد  مؤسسات  و  اجرایی 

مدرسی" به تفکیک مشاغل اختصاصی و حیطه   صلاحیت موضوعی تدریس را از میان دارندگان "گواهینامه

 .آموزشی مربوطه تشکیل دهند

 : ( نظارت و پایش۸

مدیریتی بر عهده مرکز و واحدهای  های  مسئولیت نظارت بر عملکرد مدرسان تأیید صلاحیت شده در دوره

بود. مهای  استانی سازمان و در دوره بر عهده دستگاه اجرایی خواهد  رکز و  مشاغل عمومی و اختصاصی 

سازمان استانی  دورهمی   واحدهای  به صورت  تأیید  ای  توانند  مدرسان  عملکرد  خصوص  در  لازم  اطلاعات 

اجرایی و مؤسسات مورد تأیید به منظور ارایه بازخوردهای لازم به مدرسان    یهادستگاه صلاحیت شده را از  

 .اخذ نماید

با ابلاغ آن بخشنامه شماره  ۴)( تبصره و  ۳( بند، )۸( این دستورالعمل مشتمل بر )۹ ( فرم پیوست بوده و 

 .گردد می  لغو ۱۳۹۴/ ۲/ ۱۶مورخ  ۱۹۱۳۸

 جمشید انصاری
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 های آموزشی نحوه توزیع بورس   : ( ۶0ماده ) 
گردد و از سوی های آموزشی که منجربه اخذ مدرک تحصیلی دانشگاهی نمیکلیه بورس  -۶۰ماده  

گیرد از طریق سازمان،  المللی دراختیار دولت قرار می بینهای خارجی یا از طرف مؤسسات  دولت 

هایی که طبق قرارداد دوجانبه برگزار گردد. دوره می   توزیع  اجراییی  هادستگاهمتناسب با وظایف  

 مربوط اقدام خواهد شد.  اجراییشود توسط دستگاه می 

دوربورس  -تبصره و  مدرک  هها  اخذ  به  منجر  که  آموزشی  میهای  وزارت دانشگاهی  نظر  با  شود 

 گردد.می  بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و علوم، تحقیقات و فناوری حسب مورد توزیع 
 

 آموزشی خارج از کشور های دستورالعمل نحوه توزیع بورس

 شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی( ۲۸/۴/۱۳۸۹مورخ  ۲۱۲۸۵/۲۰۴)مصوبه 

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت   ۱۳۸۹/ ۳/ ۲۹شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

  نامه آیین(  ۶قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده ) (  ۶۰و به استناد ماده )  جمهوررییس و سرمایه انسانی  

)موضوع   فوق  قانون  نهم  فصل  مورخ۴۳۹۱۶ت / ۲۵۷۹شماره    نامهتصویباجرایی  (  ۱۳۸۹/ ۱/ ۱۰  ک 

آموزشی خارج از کشور را به شرح پیوست تصویب نمود که های  دستورالعمل مربوط به نحوه توزیع بورس

 : گردد می  مراتب جهت اجرا ابلاغ 

اجرایی فصل نهم   نامهآیین( ۶قانون مدیریت خدمات کشوری و به استناد ماده )(  ۶۰در اجرای حکم ماده ) 

خارجی یا مؤسسات  های  آموزشی که از سوی دولتهای  ی بهینه از بورس برداربهره قانون مذکور، به منظور 

های گیرد و در جهت ارتقای سطح دانش و مهارت می   ی در اختیار دولت جمهوری اسلامی ایران قرارالمللبین

جدید، دستورالعمل نحوه های  مسؤولیتبرای پذیرش  کارکنان دولت و آماده نمودن آنان    ایحرفهتخصصی و  

آموزشی خارج از کشور به شرح زیر به تصویب شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  های  استفاده از بورس 

 . رسید

 تعاریف و اختصارات  -۱ماده 

 .قانون مدیریت خدمات کشوری :قانون

 . جمهوررییس معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  :معاونت توسعه مدیریت

 . اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریی هادستگاه  :اجرایی ی هادستگاه 

ی در اختیار الملل بین خارجی و یا مؤسسات  های  فرصت و امکانی است که از سوی دولت  :بورس آموزشی

تواند به یکی از  می   آموزشی از نظر منابع مالی های  این بورس  .گیرد می   دولت جمهوری اسلامی ایران قرار 

 : زیر باشدهای شکل 
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و   دولتها  توسط  شده  واگذار  بورس  بورس الملل بین های  سازمان الف(  منابع  عهده  بر  آن کلا  مخارج  که  ی 

 . دهنده است

خارج آن به عهده  امین قسمتی از م-ی که تالملل بین های  سازمان واگذار شده توسط دولت و  های  ب( بورس 

 . باشدمی  منابع بورس دهنده است و قسمتی از آن به عهده دستگاه متبوع داوطلب 

 .آموزشی که مخارج آن کلا بر عهده دستگاه اعزام کننده استهای ج( بورس 

بورس  آن به عهده های  د(  از مخارج  ایران که تأمین قسمتی  به دولت جمهوری اسلامی  آموزشی اعطایی 

 . باشدمی  مربوط به عهده داوطلبهای هزینه دستگاه اعزام کننده بوده و تأمین مابه التفاوت 

 . باشدمی  آموزشی که تامین کلیه مخارج آن به عهده داوطلبهای ( بورس هـ

نیازمعاونت    -۲ماده   مدیریت  از  های  توسعه  سالانه  صورت  به  را  کشور  از  خارج  مدت  کوتاه  آموزشی 

آموزشی از مراجع بورس دهنده های  جهت دریافت بورس  ریزیبرنامه اجرایی اخذ و به منظور  ی  هادستگاه 

 . نمایدمی  به وزارت امور خارجه اعلام 

ه یا یک  ماهششورس دهنده، برنامه زمان بندی  وزارت امور خارجه ضمن هماهنگی با مراجع ب   -۱تبصره  

،  ریزیبرنامه آموزشی مربوط به هر سال را از مراجع بورس دهنده اخذ و به منظور  های  ساله اجرایی بورس 

 . نمایدمی  توزیع، انتخاب و معرفی افراد واجد شرایط به معاونت توسعه مدیریت اعلام 

توسعه های  بورساجرایی  ی  هادستگاه  -۲تبصره   معاونت  وسیله  به  باید   
ً
صرفا را  خود  نیاز  مورد  آموزشی 

 .مدیریت و از طریق وزارت امور خارجه به اطلاع مراجع بورس دهنده برسانند 

گذاشته های  بورس  -۳ماده   ایران  اسلامی  جمهوری  دولت  اختیار  در  که  به می  آوزشی  توجه  با  شود 

مشی   هاسیاست  خط  نوع  های  و  مأموریتدولت،  دهنده،  بورس  کشور  وظایف  ها  بورس،  و    هادستگاه و 

های  هروز پس از وصول اعلامی (  ۱۰آموزشی آنان، توسط معاونت توسعه مدیریت، حداکثر ظرف )های  نیاز 

 . شود می اجرایی توزیع ی هادستگاه دعوت به بورس آموزشی بین  

اختیار  های  بورس  -۱تبصره   در  بورس دهنده  مراجع  از طرف   
ً
اجرایی  ی  هادستگاه آموزشی که مستقیما

شود، باید بلافاصله به وزارت امور خارجه ارجاع تا پس از ارسال به معاونت توسعه مدیریت، بر  می   گذاشته 

نیاز  توزیع گردد ی  هادستگاه آموزشی  های  اساس  م   .اجرایی  در شرایط  موارد  این گونه  ساوی، دستگاه  در 

 . دریافت کننده بورس آموزشی در اولویت توزیع قرار خواهد داشت

ی هادستگاه آموزشی که از طرف مراجع بورس دهنده به وزارت امور خارجه یا سایر  های  بورس   -۲تبصره  

 ایران ارسال   وریبهرهاقتصادی و فنی ایران و مرکز ملی  های  کمکاجرایی از جمله سازمان سرمایه گذاری و  

روز فرصت جهت توزیع، (  ۴۵که حداقل )  ایگونه شود، باید در اختیار معاونت توسعه مدیریت قرار گیرد به  می 

سوی   از  شرایط  واجدین  معرفی  و  مدیریت  ی  هادستگاه انتخاب  توسعه  معاونت  و  ی  هادستگاه به اجرایی 

 . موضوع این تبصره وجود داشته باشد
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موضوع تبصره  ی  هادستگاه   ها،ظور جلوگیری از موازی کاری و تداخل وظایف در توزیع بورسبه من  -۳تبصره  

نمایند،  می را که به معاونت توسعه مدیریت اعلام هایی دورههای نامه ، حق اعلام دوره یا ارسال رونوشت (۲)

 . اجرایی ندارندی هادستگاه به 

از مراجع  ی  هادستگاه  -۴تبصره   آموزشی  بورس  به قبول  اقدام   
ً
اعزام کارمندانی که رأسا به  اجرایی مجاز 

 . باشندنمی نمایند، می  بورس دهنده 

 اجرایی و مراجع بورس دهنده واگذاری  هادستگاه دوجانبه بین  های  که طبق قرارداد هایی  دوره   -۴ماده  

توانند در خصوص آن  می   اجرایی مربوط ی  هادستگاه و   باشندنمی شود مشمول احکام این دستورالعمل  می 

 . بر اساس توافقات عمل نمایند

به  )الحاقی  شماره  تبصره  بخشنامه  اساس دوره   -(۱۳۹۶/ ۰۲/ ۰۲مورخ    ۱۱۳۲۰۱۲موجب  بر  که  هایی 

خارجی طرف قرارداد برای انتقال فنآوری،  ی  هاشرکت فیمابین دستگاه اجرایی و مؤسسات و  های  قرارداد 

قراردادی دارای  های گردد، نیرومی  مربوط به موضوع قرارداد برگزار های اندازی نظام یادگیری کاربردها و راه 

شناسه از سازمان اداری و استخدامی کشور نیز که متولی موضوع قرارداد فیمابین در دستگاه تابعه هستند 

 . ها شرکت نمایندرعایت قوانین و مقررات مربوط در آن دورهتوانند با می 

شوند در طی مدت  می  آموزشی به خارج از کشور اعزام های  کارمندانی که برای استفاده از بورس  -۵ماده  

داشته  اشتغال  آن  به  اعزام  از  قبل  مزایای پست سازمانی که  و  ثابت  از حقوق   
ً
آموزشی صرفا  اند،مأموریت 

 .گیرد نمی  مأموریت روزانه به آنان تعلق العادهفوقگردند و یم مند بهره 

 گاه اجرایی مربوط اعلام دستبه معاونت توسعه مدیریت در صورت تشخیص ضرورت بورس، مراتب را    -۶ماده  

به  می  داوطلبان  به معرفی  نسبت  تعیین شده  در زمان  و  زیر  موارد  با رعایت  است  نماید و دستگاه موظف 

 : توسعه مدیریت اقدام نماید معاونت 

 . موضوع و شرایط بورس آموزشی را به طریق مقتضی به اطلاع واجدین شرایط برسانند -الف

علاوه بر شرایط خاص مندرج در اعلامیه معاونت توسعه مدیریت که از سوی مراجع بورس دهنده اعلام   -ب

 : باید واجد شرایط زیر باشندی از بورس آموزشی مندبهره شده است، افراد پیشنهادی برای  

 . قانون( باشند ۴۵وضعیت استخدامی رسمی یا پیمانی )موضوع ماده  -۱

دارای صلاحیت اخلاقی بوده و اعتقاد به مبانی جمهوری اسلامی و قانون اساسی در آنان محرز شده    -۲

 . باشد

 . مانده باشد( سال از خدمت کارمند تا هنگام حصول شرایط بازنشستگی باقی ۵حداقل )  -۳

 . موضوع بورس آموزشی با شغل و وظایف جاری و یا آینده کارمند مرتبط باشد -۴

 . آید، اعزام کارمند به بورس آموزشی بلامانع باشدمی   مستند به استعلامی که از حراست دستگاه به عمل   -۵

( درصد امتیاز  ۷۵داقل ) میانگین امتیاز ارزشیابی کارمند در دو سال منتهی به دوره آموزشی مورد نظر ح  -۶

 . کل باشد
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نمایند در استفاده از بورس در  می   خدمت ها  ایثارگران، متأهلین و کارمندانی که در خارج از مراکز استان   -ج

 . اولویت خواهند بود 

آموزشی بر اساس   -د  بورس  از  از وجود شرایط و معرفی کارمندان واجد شرایط استفاده  حصول اطمینان 

  . گیرد می  اجرایی انجام ی هادستگاه شرایط مندرج در اعلامیه معاونت توسعه مدیریت، توسط بالاترین مقام  

وابسته  های  سازماناونین، رؤسای  تواند معرفی افراد واجد شرایط را به یکی از معمی   همچنین، مقام یاد شده

و یا واحد آموزشی دستگاه تفویض و با ارسال نمونه امضای آنان، مراتب را به اطلاع معاونت توسعه مدیریت 

 . برساند

پیمانی    -هـ صورتی ی  هادستگاه مستخدمین  در  که می  اجرایی  نمایند  استفاده  آموزشی  بورس  از  توانند 

 . میزان سه برابر مدت بورس در طی پیمان آنان وجود داشته باشدفرصت ایفای تعهد به 

اجرایی مربوطه، حکم کارگزیی،  ی  هادستگاه افراد معرفی شده موظفند با در دست داشتن معرفی نامه از    -و

اعتبار باشد(، تأییدیه کتبی حراست دستگاه و فرم مشخصات تکمیل   ماه شش گذرنامه معتبر )حداقل دارای  

 . قبل از پایان مهلت تعیین شده جهت انجام مراحل اداری به معاونت توسعه مدیریت مراجعه نمایند شده تا

نهایی کمیته    -۷ماده   تأیید  با کارمند معرفی شده و  بورس  از تطبیق شرایط  معاونت توسعه مدیریت پس 

(  ۳ماده )( ۲موضوع تبصره ) ی هادستگاه به بورس، وی را جهت انجام سایر امور مربوط به اعزام حسب مورد 

 . نمایدمی  معرفی

اجرایی باید پس از دریافت نامه پذیرش، بلافاصله جهت اخذ مجوز از هیأت نظارت بر ی  هادستگاه   -۸ماده  

بر  های  سفر نظارت  قانون  موضوع  )مصوب  های  مسافرت خارجی  دولت  کارکنان    ۱۳۷۳/ ۶/ ۲۰خارجی 

صدور حکم مأموریت آموزشی منوط به موافقت   .مجلس شورای اسلامی و اصلاحیه بعدی آن( اقدام نمایند

 .هیأت مذکور با اعزام کارمند خواهد بود 

سفر مندبهره   -تبصره بر  نظارت  نظر هیأت  از کسب  قبل  آموزشی  بورس  از  کارمند  در هر های  ی  خارجی 

 . اشدبنمی صورت حتی با استفاده از مرخصی مجاز 

خارجی با های  اجرایی پس از دریافت پذیرش و کسب موافقت هیأت نظارت بر سفر ی  هادستگاه   -۹ماده  

نمایند و در صورت عدم اعزام وی، لازم است مراتب را می   تمهید مقدمات لازم، نسبت به اعزام کارمند اقدام 

 با ذکر دلایل به معاونت توسعه مدیریت اعلام دارند
ً
 . کتبا

در صورتی که به تشخیص دستگاه اجرایی عدم شرکت کارمند در بورس آموزشی به واسطه قصور و   -تبصره

 .گردد می آموزشی خارج از کشور محروم های یا کوتاهی وی باشد، کارمند تا سه سال از شرکت در بورس

خارج از کشور با تشکیل  اجرایی مکلفند قبل از اعزام کارمندان به بورس آموزشی  ی  هادستگاه   -۱۰ماده  

توانند به مراجع بورس دهنده ارایه  می  جلسات توجیهی اطلاعات لازم را به کارمندان در زمینه مستنداتی که 

 
ً
لزوم صرفا در صورت  و کارمندان  نمایند  قلمرو می   دهند، مشخص  )در  اطلاعاتی  و  آمار  توانند مستندات، 

 . قبلًا منتشر گردیده به مراجع بورس دهنده ارایه دهندبورس آموزشی( را که جنبه عمومی داشته و 
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)قبل و بعد از طی دوره آموزشی( با مراجع بورس    نفعذیاجرایی و افراد  ی  هادستگاه ارتباط مستقیم    -تبصره

 با اطلاع و هماهنگی وزارت امور خارجه مجاز 
ً
 . باشدمی  دهنده، صرفا

آموزشی  های  برنامه استفاده کنندگان از بورس آموزشی مکلفند در پایان دوره گزارش جامعی از    -۱۱ماده  

ابلاغ  توسعه مدیریت  معاونت  از سوی  برابر فرمی که بدین منظور  را  اجرایی ی  هادستگاه بهگردد  می   دوره 

روز پس از بازگشت  (  ۴۵ا حداکثر ) اجرایی ذیربط نیز مکلفند گزارش آنان ر ی  هادستگاه متبوع تسلیم نموده و  

 . استفاده کننده از دوره به معاونت مذکور ارسال نمایند

های اجرایی مکلفند حداکثر یک ماه پس از مراجعت کارمند، زمینه ارایه دستاورد ی  هادستگاه   -۱تبصره  

آموزشی و نتایج های  بورس های  دستاورد دوره را با برگزاری سمیناری در داخل دستگاه فراهم نمایند و سالانه  

 . حاصل برای سیستم را ارزیابی و به معاونت توسعه مدیریت اعلام نمایند

 آموزشی که برگزار های  معاونت توسعه مدیریت موظف است نسبت به ایجاد بانک اطلاعاتی بورس   -۲تبصره  

، اقدام نموده و اطلاعات مورد نظر را  ...وشود شامل افراد شرکت کننده در دوره، عنوان دوره، تاریخ دوره  می 

 . که به این منظور طراحی خواهد شد در دسترس کاربران مجاز قرار دهد ایسامانه در 

 :است پذیرامکان استفاده مجدد کارمند از بورس در صورت تحقق شرایط زیر  -۱۲ماده 

صورت تغییر شغل کارمند، موضوع دوره  بورس جدید مکمل بورس قبلی و یا در سطح بالاتر باشد و در    -۱

 . مرتبط با شغل جدید وی باشد

 . ( منقضی شده باشد۹مدت محرومیت موضوع تبصره ماده ) -۲

از استفاده کنندگان از بورس ی  هادستگاه   -۱۳ماده   آموزشی در صورت انصراف از های  اجرایی موظفند 

اجرایی قبل از انقضای مدت خدمتی  ی  هادستگاه ادامه بورس قبل از اتمام دوره و یا استنکاف از خدمت در  

شده  متعهد  کلیه    اند،که  پرداخت  به  الزام  بر  مبنی  دستگاه  های  هزینه تعهدی  برآورد  برابر  دوره  به  مترتب 

 . اجرایی، اخذ نمایند

( با تشخیص  ...)بیماری، تصادف، حوادث قهریه، غیرمترقبه و  بینیپیشرد اضطراری و غیرقابل  موا   -تبصره

 . باشدمی دستگاه اجرایی و مستند به مدارک مثبته مستثنی 

باید سه برابر  می   آموزشی که مدت دوره آنها بیش از سه ماه باشد، های  استفاده کنندگان از بورس   -۱۴ماده  

 . مربوطه تعهد خدمت بسپارندی هادستگاه به مدت استفاده از بورس 

شورای توسعه مدیریت و سرمایه   ۱۳۸۹/ ۳/ ۲۹تبصره در جلسه مورخ  (  ۱۲ماده و )(  ۱۴این دستورالعمل در )

 . انسانی به تصویب رسید

 علیرضا قدمیاری 
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های  هآموزشی خارج از کشور و اعزام به دورهای هدستورالعمل نحوه پذیرش دور

 آموزشی

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۲۳/۰۴/۱۳۹۲مورخ   ۷۷۳۷/۹۲/۲۰۰)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس 

شماره   بخشنامه  توزیع  )  ۱۳۸۹/ ۰۴/ ۲۸مورخ    ۲۰۴/ ۲۱۲۸۵پیرو  نحوه  به  مربوط  دستورالعمل  موضوع 

آموزشی خارج های  برداری مطلوب از فرصتکشور(، به منظور ساماندهی و بهره آموزشی خارج از  های  بورس 

 : گردد بخشنامه فوق، مراتب زیر ابلاغ می ( ۳ماده )( ۴و تبصره )( ۲ماده ) ( ۲از کشور و در اجرای تبصره )

ند، آموزشی خارج از کشور توسط دستگاه اجرایی یا کارمهای  هاخذ پذیرش از مؤسسات برگزارکننده دور

خارجی کارکنان دولت و همچنین اعزام به هرگونه  های  مسافرت ارائه درخواست مجوز سفر به هیأت نظارت بر  

گردد(، موکول به  که طبق قرارداد دوجانبه برگزار می هایی  دوره آموزشی و تحت هر عنوان )به استثنای دوره 

بخشنامه مذکور (  ۶رعایت بند »د« ماده )  اخذ موافقت از این معاونت حداقل سی روز قبل از شروع دوره با

 . باشدمیدر قالب کاربرگ پیوست 

 غلامحسین الهام 

 کارمندان   های آموزشی دانشگاهی و توانمندسازی دوره   : ( ۶۲و )   ( ۶۱ماده ) 
کارمندان    -۶۱ماده   دور   اجراییی  هادستگاهاعزام  طی  برای  قانون  این  تصویب  زمان  های  هاز 

یا معادل آن می  و  به اخذ مدرک دانشگاهی  با  آموزشی که منجر  از کشور  گردد در داخل و خارج 

 .باشدمی ی مربوطه و استفاده از مأموریت آموزشی ممنوع  هادستگاههزینه 

 باشند. ایثارگران مشمول مقررات خاص خود می  -تبصره

های شغلی کارمندان موظفند همواره نسبت به توانمندسازی و افزایش مهارتها و توانایی   -۶۲ماده  

سنجی های لازم برای افزایش توان و توانها و الگو شیوه  اجراییی  هادستگاهخود اقدام نمایند.  

 گذارد.خواهند  شود به مورد اجراءمداوم کارمندان خود را که توسط سازمان تهیه و ابلاغ می 
 

 قانون ممنوعیت ادامه تحصیل کارگزاران کشور در ساعات اداری

 ( ۱۰/۱۳۷۲/ ۱۴)مصوب 

از تاریخ تصویب این قانون اشتغال و ادامه به تحصیل کارگزاران شاغل در جمهوری اسلامی    -ماده واحده 

تابعه دولت و کلیه  ی  هاشرکتانقلاب اسلامی و  های  قضاییه و نهاد ایران اعم از قوه مجریه، قوه مقننه و قوه 

کاری هفته در  های  روزنمایند در ساعات اداریمؤسساتی که به نحوی از بودجه عمومی کشور استفاده می 

و متخلفین به انفصال موقت از خدمت از یک سال تا سه سال محکوم  باشدمی داخل و خارج کشور ممنوع  

 . شوندمی 
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استفاده از مأموریت یا مرخصی با تعیین جانشین ایشان به   ادامه به تحصیل تمام وقت کارکنان با -۱تبصره 

با  اداری نداشته باشندشرطی مجاز است که همزمان  آموزش و پرورش می   .تحصیل، اشتغال  تواند  وزارت 

وقت نیز صادر کند، مشروط بر برای ادامه تحصیل کارکنان آموزشی و پرورشی خود ماموریت تحصیلی نیمه 

)جمله اخیر الحاقی طی    . ماه تجاوز نکند  ۳۶صیلی آنان در طول خدمت حداکثر از  مدت ماموریت تحاینکه 

 مجلس( ۱۳۷۶/ ۰۹/ ۲۳ماده واحده مصوب 

 سابقه حضور  ۳جانبازان پنجاه درصد به بالا و رزمندگان و آزادگانی که  -۲تبصره 
ً
 یا متناوبا

ً
سال تمام متوالیا

 . باشندمستثنی می شمول این قانون در جبهه و اسارت داشته باشند از 

ادامه    -۳تبصره   برای  نقلیه، راننده، هزینه ایاب و ذهاب  امکانات دولتی مانند وسیله  از بودجه و  استفاده 

با متخلف به   باشدمی تحصیل ممنوع   برابر قوانین و مقررات  و  اموال دولتی  عنوان متصرف غیر قانونی در 

 . مربوطه عمل خواهد شد

و در هر سه ماه یک بار   باشدمی ی و استخدامی کشور مسئول اجرای این قانون سازمان امور ادار -۴تبصره 

اداری و استخدامی و فرهنگ و آموزش عالی مجلس شورای اسلامی  امورهای  گزارش کار را به کمیسیون 

 . نمایندارائه می 

 . باشدمی انون محفوظ  در این قهای امتیازات مربوط به قبولی کارگزاران تا زمان استفاده از مجوز  -۵تبصره 

نامه اجرایی این قانون حداکثر ظرف مدت یک ماه پس از تصویب این قانون توسط سازمان  آیین   -۶تبصره  

 . تصویب هیأت وزیران خواهد رسیدامور اداری و استخدامی کشور تهیه و به 

یک هزار و سیصد قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و شش تبصره در جلسه روز سه شنبه چهاردهم دی ماه 

 . به تأیید شورای نگهبان رسیده است ۱۳۷۲.۱۰.۲۲تصویب و در تاریخ و هفتاد و دو مجلس شورای اسلامی 

 رئیس مجلس شورای اسلامی 

 
 

 نامه اجرایی قانون ممنوعیت ادامه تحصیل کارگزاران کشور در ساعات اداری آیین

 با اصلاحات و الحاقات بعدی( ۱۳۷۳,۰۴,۱۲)مصوب 

سازمان    ۱۳۷۲/ ۱۲/ ۱۸/د مورخ  ۷۵۹۵بنا به پیشنهاد شماره    ۱۳۷۳/ ۴/ ۱۲هیات وزیران در جلسه مورخ  

تبصره ) استناد  به  استخدامی کشور،  و  اداری  در ۶امور  ادامه تحصیل کارگزاران کشور  قانون ممنوعیت   )

 : اجرایی قانون یاد شده را به شرح زیر تصویب نمود  نامه آیین  ۱۳۷۲مصوب  ساعات اداری

 : روندمی  مشروح مربوط به کارهای اختصاری زیر به جای عبارت های واژه  نامهآییندر این  -۱ماده 

 ۱۳۷۲مصوب  قانون ممنوعیت ادامه تحصیل کارگزاران کشور در ساعات اداری :قانون  -الف

آموزشی است که منجر به اخذ مدرک تحصیلی رسمی یا با های  طی آن دسته از دوره  :ادامه تحصیل  -ب

 .شود می  کارشناسی ارشد و دکتری ،کارشناسی، ارزش استخدامی در مقاطع کاردانی
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انقلاب اسلامی، های  مجریه و قضاییه و نهاد ،مقننه های  سازمانی تابع قوه های  به کلیه واحد   :دستگاه  -ج

 .شود می  کنند اطلاقمی  به نحوی از بودجه عمومی استفادهتابع دولت و کلیه موسساتی که ی هاشرکت

به صورت تمام وقت به خدمت اشتغال دارند و از این  هاکارگاهافرادی هستند که در  :کارکنان و کارگزاران -د 

 . شوندمی  پس به اختصار "کارگزاران " نامیده

اعم  اداری یا با استفاده از ماموریت آموزشیادامه تحصیل کارگزاران و کارکنان در خارج از ساعات  -۲ماده 

 .یا مرخصی با رعایت قوانین و مقررات مربوط مجاز است از تمام وقت یا غیرتمام وقت

به  نفعذیاعطای مرخصی یا ماموریت موضوع این ماده منوط به سپردن مسؤولیت یا وظایف فرد  -۱تبصره 

 .شخص واجد شرایط دیگری است

مجاز   ربطذیآموزشی مصوب مراجع  های  ریت آموزشی برای ادامه تحصیل در دورهاعطای مامو  -۲تبصره  

 . است

 . همسران شهدا در استفاده از ماموریت آموزشی اولویت دارند - (۱۳۷۵/ ۰۴/ ۱۰)الحاقی  -۳تبصره 

ادامه تحصیل تمام وقت آن   نامهآیینمکلفند حداکثر ظرف سه ماه از تاریخ تصویب این  هادستگاه   -۳ماده 

به تحصیل اشتغال    ربطذیدسته از کارگزاران و کارکنانی را که قبل از تاریخ تصویب قانون با اجازه دستگاه  

تطبیق دهند   نامهآیین با ضوابط قانون و این    ،داشته یا شرایط لازم برای ادامه تحصیل آنان فراهم شده است

 . و پس از تعیین جانشین با حفظ پست سازمانی حسب مورد ماموریت آموزشی یا مرخصی اعطا کنند

ادامه    -تبصره قانون مجوز  از تصویب  و کارکنانی که قبل  از کارگزاران  آن دسته  قبولی  به  مربوط  امتیازات 

 .محفوظ استاند را کسب کرده نامهآیین( این ۱تحصیل موضوع بند )ب( ماده ) 

هزینه سفر به کارگزاران و   ،هزینه ایاب و ذهاب   ،ماموریت  العادهفوقپرداخت هرگونه وجه به عنوان   -۴ماده  

 .کارکنان و همچنین استفاده از راننده و وسیله نقلیه دولتی و اختصاصی به منظور ادامه تحصیل ممنوع است

رسیدگی به تخلفات اداری هستند و های  هیات   نامهآیین مرجع رسیدگی به تخلفات موضوع این    -۵ماده  

شده در این   بینیپیش به صدور رای و تعیین مجازات    یاد شده پس از رسیدگی حسب مورد نسبتهای  هیات 

 .کندمی  قانون و قانون رسیدگی به تخلفات اداری اقدام

هرگاه تخلف کارکنان و کارگزاران عنوان یکی از جرایم مندرج در قوانین جزایی را نیز داشته باشد    -۱تبصره  

 . به مراجع قضایی صالح ارسال کندهیات رسیدگی به تخلفات اداری مکلف است مراتب را برای رسیدگی 

و هادستگاه   -۲تبصره   اداری  تخلفات  به  رسیدگی  قانون  تابع  اداری  تخلفات  به  رسیدگی  نظر  از  که  یی 

اجرایی آن نیستند تابع مقررات مربوط به خود هستند و به جرایم کارگزاران و کارکنان آنها در مرجع   نامهآیین

دیگر مندرج در مقررات مربوط  های مورد مجازات مقرر در قانون و مجازات شود و حسب می  مربوط رسیدگی

 .شود می   اعمال
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مشمول قانون مکلفند هر سه ماه یکبار گزارش کار مربوط به ادامة تحصیل کارگزاران  ی هادستگاه  -۶ماده 

خدامی کشور تهیه  شاغل به تحصیل خود را طبق دستورالعمل و فرمهایی که توسط سازمان امور اداری و است

 . شود به سازمان مزبور ارسال کنندمی  ابلاغ هادستگاه و به کلیه 

 جمهوررییسمعاون اول  -حسن حبیبی
 

 نامه فصل نهم تکلیف به تدوین آیین   : ( ۶۳ماده ) 
 رسد.این فصل به پیشنهاد سازمان و به تصویب هیأت وزیران می اجرایینامه آیین  -۶۳ماده 

 اجرایی فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوری  نامهآیین

 هیأت وزیران(   ۱0/۱/۱۳۸۹ک مورخ ۴۳۹۱۶ت/۲۵۷۹شماره  نامهتصویب )

مورخ   درجلسه  الکترونیک  دولت  و  اجتماعی  امور  کمیسیون  عضو  پیشنهاد 1388/ 10/ 13وزیران  به  بنا 

قانون مدیریت خدمات کشوری    ۶۳و به استناد ماده    جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  

 138۶/ 10/ 01ه مورخ  388۵۶ت  / 1۵879۵شماره    نامهتصویب(  1وبا رعایت جزء )ط( بند )  138۶مصوب  

 : اجرایی فصل نهم این قانون را تصویب نمودند  نامهآیین

پس   ماهشش زیر، حداکثر  های  اجرایی با رعایت اصول و ویژگی ی  هادستگاهنظام آموزش کارمندان    -۱ماده  

ی هادستگاه به طراحی و    جمهوررییس ، توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  نامهآییناز ابلاغ این  

 : اجرایی ابلاغ خواهد شد

سرمایه ی  هادستگاه هدایت    -الف توانمندسازی  و  آموزش  در  راهبردی  رویکرد  بست  کار  جهت  اجرایی 

 . انسانی

 . محوله به آنهاهای افزایش دانش، مهارت و نگرش معنوی کارمندان متناسب با مشاغل و نقش -ب

دیگ  -ج با  تعامل  نظامبرقراری  خدمات،  های  ر  جبران  انتصاب،  و  ارتقاء  مانند  انسانی    بندی طبقه منابع 

 . مشاغل، ارزیابی عملکرد کارمندان

های ه افزایش انگیزش درونی کارمندان و مدیران جهت مشارکت فعال تر در فرآیند آموزش و ایجاد انگیز   -د 

 . توانمندسازیبیرونی برای ترغیب آنان به امر آموزش و 

استاندارد   -ه کاربست  و  و  های  تدوین  کارمندان  آموزشی  ساعت  و  گذاری  سرمایه  سرانه  قبیل  از  آموزشی 

 . مدیران

 . آموزشی و توانمندسازی در سطوح مختلفهای فعالیتو ها ارزشیابی اثر بخشی برنامه  -و

که  ی  هادستگاه   -۲ماده   دستورالعملی  اساس  بر  و  کارمندان  آموزش  نظام  چارچوب  در  اجرایی موظفند 

های برنامه ابلاغ خواهند نمود اهداف، راهبردها و    جمهوررییس معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  

https://edariha.ir

  



          480 ها اداری نشر  

دور )برای  مدت  میان  راهبردی،  سطح  سه  در  را  خود  )برای  های  هآموزشی  مدت  کوتاه  و  ساله(  پنج 

 . کساله( طراحی، اجرای و نتایج آن را ارزشیابی نمایندهاییدوره

ساعت  ی  هادستگاه   -۳ماده   سرانه  اساس  بر  را  کارمندان خود  توانمندسازی  و  آموزش  اعتبارات  اجرایی 

تعیین خواهد شد    جمهوررییسآموزش کارکنان و مدیران که توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  

 . نمایند بینیپیشی دستگاه در بودجه سنوات

آموزشی و خدمات مشاوره   -۴ماده   اعتبارسنجی مراکز و موسسات  دستورالعمل نحوه تعیین صلاحیت و 

نحوه   و  انسانی  مندبهره آموزش  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  توسط  آنها،  خدمات  از    جمهور رییس ی 

 . تدوین و ابلاغ خواهد شد

شود به عنوان می   آموزشی که با هدف افزایش مهارت و توانمندی کارکنان برگزار های  هکلیه دور  -۵ماده  

 . شرط نظام ارتقاء و انتصاب شغلی محسوب خواهد شد 

 .ضمن خدمت منجر به اخذ مدارک دانشگاهی نخواهد شدهای هدور -تبصره

گردد و از طرف موسسات نمی   دانشگاهیآموزشی که منجر به اخذ مدرک  های  نحوه توزیع بورس  -۶ماده  

گیرد بر اساس دستورالعملی خواهد بود که توسط شورای توسعه مدیریت می   ی در اختیار دولت قرارالمللبین

 . و سرمایه انسانی ابلاغ خواهد شد

اجرایی موظفند عملکرد آموزش و توانمندسازی کارمندان و مدیران خود را بر اساس ی  هادستگاه  -۷ماده  

گردد جهت ارزیابی بر  می   تهیه  جمهوررییسکه توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی    ایسامانه 

 . سامانه منعکس نمایند

انسانی  های  معاونت  -۸ماده   سرمایه  و  مدیریت  راهبردی    ریزیبرنامه و    جمهوررییستوسعه  نظارت  و 

 . کنندمی اجرایی نظارت ی هادستگاه بر عملکرد  جمهوررییس

 . به تائید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است 1389/ 01/ 09در تاریخ  نامهتصویباین 

 جمهوررییسمعاون اول  -رحیمی محمدرضا
 

 

 اجراییی هادستگاهدستورالعمل مدیریت دانش در 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۲۷/۱۰/۱۳۹۹مورخ  ۳۸۶۰۵۶)مصوبه شماره 

 قانون مدیریت خدمات  ۵اجرایی موضوع ماده  ی هادستگاه 

بنا به پیشنهاد سازمان اداری و  ۱۳۹۹/ ۹/ ۲۴شورای عالی اداری در یکصدو هشتاد و ششمین جلسه مورخ 

کلی نظام اداری ابلاغی از سوی مقام معظم رهبری مبنی  ی  هاسیاست   ۱۶استخدامی کشور، در اجرای بند  

اطلاعات؛ بند    سازییکپارچهکارگیری اصول مدیریت دانش و  بنیان کردن نظام اداری از طریق به بر دانش 

گذاری، بخشی در سیاستکلی علم و فنآوری مبنی بر مدیریت دانش و پژوهش و انسجام ی هاسیاست  ۲-۱
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قانون مدیریت    ۱۱۵ماده    ۱۱و    ۸های  ریزی و نظارت راهبردی در حوزه علم و فناوری؛ به استناد بند برنامه 

دوره دوم )موضوع   -نامه جامع اصلاح نظام اداری خدمات کشوری و در راستای عملیاتی کردن برنامه پنجم بر 

اداری(؛ »دستورالعمل مدیریت دانش در    ۱۳۹۷/ ۶/ ۱۴تاریخ    ۳۰۲۵۹۶شماره    نامهتصویب شورای عالی 

این    .اجرایی« را به شرح پیوست )ممهور به مهر دبیرخانه شورای عالی اداری( تصویب نمود ی  هادستگاه 

 . است الاجرالازم ه تأیید و از تاریخ ابلاغ، تبصر  ۲ماده و  ۶دستورالعمل در 

 :کار رفته در این دستورالعمل به شرح زیر استتعاریف و اختصارات به  -۱ماده 

  ۱۳۷۷/ ۲/ ۱۹مورخ    ۱/ ۱۲/ ۲۰۵۶ریزی تحول اداری کشور، موضوع مصوبه شماره  ستاد برنامه   :ستاد   -۱

 .شورای عالی اداری

 .قانون مدیریت خدمات کشوری ۵اجرایی موضوع ماده ی هادستگاه   :دستگاه اجرایی -۲

راستایی و سندی است مبتنی بر مدل مدیریت دانش که به منظور ایجاد هم   :نامه مدیریت دانشنظام   -۳

اجرایی  های  ها، راهبردها و فرایند ایجاد وحدت رویه در اجرای مدیریت دانش شامل اهداف، اصول، ارزش 

تکنیک مدیریت   و  ابزارها  گرفتن  نظر  در  با  فرایند های  دانش  حوزه  در  دانش  شرح های  مدیریت  دانشی، 

انگیزشی برای مشارکت  های  مجری، مدل سنجش بلوغ مدیریت دانش و چارچوب سازوکارهای  وظایف واحد 

 . گردد اجرایی، توسط سازمان اداری و استخدامی کشور ابلاغ می ی هادستگاه کارکنان و مدیران در 

آموخته های  مجموغ   :دانش   -۴ ایده از  قبیل  از  با کار  و ها و تجارب کسب شده عینی و ضمنی مرتبط  ها 

حل مسأله، محتوای جلسات تخصصی و کارشناسی و ی  هاروش ها، مستندات دانشی،  ها، مهارت خلاقیت 

 . نقد پروژه است

دانش در دستگاه اجرایی شناسایی، خلق،  فرایندی نظام مند و مستمر که از طریق آن، :مدیریت دانش -۵

به  و  تسهیم  نگهداری،  و توسعه،  تیمی  توسعه  فردی،  توسعه  نوآوری،  یادگیری،  به  منجر  و  شده  گرفته  کار 

 .شود می وریبهره سازمانی و ارتقای 

فرایندها یک سازمان در فراهم سازی تسهیل گرها، اجرای  های  بیانگر میزان قابلیت   :بلوغ مدیریت دانش  -۶

مدل بلوغ مدیریت دانش، مراحل رشد مورد انتظار در  .مدیریت دانش استهای و دستیابی به نتایج و پیامد 

فرایند توسعه مدیریت دانش و اقدامات مناسبی را که سازمان باید برای بهبود وضعیت کنونی خود و دستیابی  

 . کندبه سطوح بلوغ بالاتر انجام دهد، مشخص می 

اجرایی از منظر مدیریت دانش و تعیین  ی  هادستگاه ارزیابی سطح بلوغ    :وغ مدیریت دانشسنجش بل  -۷

 . اجرایی در هرم بلوغ مدیریت دانش استی هادستگاه جایگاه  

اجرایی کشور توسط »ستاد«، با مأموریت تدوین، تصویب و  ی هادستگاه راهبری مدیریت دانش در  -۲ماده 

کلان مدیریت دانش در نظام اداری، تصویب و ابلاغ برنامه راهبردی و نقشه راه  های  استراتژی ابلاغ اهداف و  

 .توسعه سطح بلوغ، انجام خواهد شدهای استقرار مدیریت دانش و تصویب راهبرد 
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و   -۳ماده   سیستمی  تعامل  برقراری  و  دانش  مدیریت  استقرار  راهبری  منظور  به  است  موظف  »ستاد« 

ماه    ۳مدیریت و منابع انسانی و در اجرای این دستورالعمل، حداکثر طی مدت  های  گر نظام یکپارچگی با دی

 : از تصویب آن، اقدامات زیر را انجام دهد

لازم جهت طراحی و های  شبکه ملی مدیریت دانش در نظام اداری را طراحی و اجرایی نموده؛ استاندارد   -۱

 . دیریت دانش را تدوین نمایدمهای افزارها و نرم برداری از سیستم بهره 

اجرایی در حوزه مدیریت دانش و نهادینه سازی آن، نحوه و  ی  هادستگاه های  فعالیتبه منظور سنجش    -۲

و  ۸۱عمومی ارزیابی عملکرد، موضوع مواد های اجرایی را در چارچوب شاخص ی هادستگاه فرایند ارزیابی 

 . تعیین نمایدقانون مدیریت خدمات کشوری،  ۸۲

دانشی های  فعالیت مربوطه را به نحوی اصلاح نماید که  های  دستورالعمل نظام آموزش کارکنان دولت و    -۳

یادگیری  و  مشارکتهای  کارکنان  از  شده  قالبهای  حاصل  در  آنان  نشست دانشی  همچون  های  هایی 

استاد و ی هاروش و خارج از آن،  افزارنرم تخصصی، جلسات نقد پروژه، یادگیری و کاربست دانش در محیط  

ابزار  دیگر  و  ساعت های  شاگردی  با  دانش،  معادل های  مدیریت  کارکنان؛  رسمی  و آموزش  شده  سازی 

 .رسمی برای آن صادر گردد نامهگواهی 

دانشی کارکنان، در مدت تجربه لازم برای ارتقاء و ارزیابی عملکرد آنها لحاظ  های  فعالیتکمیت و کیفیت    -۴

 . گردد 

در صورتی که مصوبات ستاد در هر یک از موارد فوق نیاز به تأیید و تصویب شورای عالی اداری یا   :تبصره

لازم را جهت تصویب های  شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی داشته باشد، ستاد موظف است پیشنهاد 

 . به شوراها ارائه نماید

سازمان اداری و استخدامی کشور )مرکز آموزش مدیریت دولتی( با همکاری مراکز علمی دولتی و   -۴ماده  

با مشارکت   و  و  ی  هادستگاه خصوصی  بخشی  میان  مصادیق  احصای  و  شناسایی  ضمن  مسئول،  اجرایی 

ی، امذاکرات هسته   :دارای اهمیت در سطح ملی، نسبت به ثبت و حفظ سوابق و تجارب موجود در زمینه

وری،  نفتی و پتروشیمی، مبارزه با فقر، بهبود اشتغال، ارتقای بهره های  مبارزه با بیماری کرونا، توسعه حوزه 

 . توسعه دولت الکترونیک و اصلاح نظام اداری در چارچوب مدیریت دانش، اقدام نماید

چارچوب  ی  هادستگاه   -۵ماده   در  موظفند  سوهای  دستورالعمل اجرایی  از  از  ابلاغی  یکی  »ستاد«،  ی 

ماده  های  کمیته  موضوع  شماره    ۴تخصصی  عالی    ۱۳۹۳/ ۹/ ۵تاریخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۱۱۸۵۲مصوبه  شورای 

 . اداری را مأمور استقرار نظام مدیریت دانش در دستگاه نمایند

تعیین واحد متولی تصمیمات این کمیته بر عهده شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه خواهد    :تبصره

 . بود 
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بالاترین مقام دستگاه اجرایی، مسئول راهبری استقرار مدیریت دانش در دستگاه و حسن اجرای    -۶ماده  

به شورا ارایه    ماهشش این مصوبه بوده و گزارش نحوه اجرای آن توسط دبیرخانه شورای عالی اداری، هر  

 . گردد می 

 جمهور رییس -حسن روحانی 

 

 اجراییی هادستگاهنامه مدیریت دانش نظام 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۲۶/۳/۱۴۰۰مورخ  ۱۵۴۷۴)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۵اجرایی مشمول ماده ی هادستگاه بخشنامه به تمامی  

بند   اجرای  یک  ۳در  در   ماده  دانش  مدیریت  شماره   اجراییی  هادستگاه دستورالعمل  مصوبه  )موضوع 

راستایی و وحدت شورای عالی اداری( و در راستای ایجاد هماهنگی، هم   ۱۳۹۹/ ۱۰/ ۲۷تاریخ    ۳۸۶۰۵۶

اجرایی« جهت اجرا ابلاغ  ی  هادستگاهنامه مدیریت دانش  رویه در اجرای مدیریت دانش، به پیوست »نظام 

 . گردد می 

کلیه   است  بند  ی  هادستگاه لازم  اجرای  در  مشمول  متولی  نظام   ۳- ۸اجرایی  واحد  تعیین  به  نسبت  نامه 

سازمانی موجود( اقدام و در اسرع وقت نسبت به استقرار نظام مدیریت  های  مدیریت دانش )از بین واحد 

معاونت نوسازی اداری این سازمان،   .نامه اقدام نمایندتابعه بر اساس این نظام های  دانش در دستگاه و واحد 

 . اجرایی به عمل خواهد آورد ی ها دستگاه یرات ساختاری مورد نیاز را با  همکاری لازم در خصوص ایجاد تغی

نامه، گزارشی از اقدامات صورت گرفته در  دستگاه موظف است ظرف مدت سه ماه پس از ابلاغ این نظام

یت و  سازمان مدیر  .اداری( اعلام نمایدهای  ها و فناوریرا به این سازمان )مرکز مطالعات نظام   ۸اجرای ماده  

ی  هادستگاهنامه و استقرار مدیریت دانش در  ها، مسئول نظارت بر حسن اجرای این نظام ریزی استان برنامه 

 . باشنداستانی می 

 تعاریف واژگان و اختصارات  -۱ماده 

 سازمان اداری و استخدامی کشور  :سازمان 

 خدمات کشوریقانون مدیریت  ۵اجرایی موضوع ماده ی هادستگاه   :دستگاه

 شورای عالی اداری ۱۳۹۹/ ۱۰/ ۲۷تاریخ  ۳۸۶۰۵۶مصوبه شماره  :مصوبه 

 ریزی تحول اداری کشور ستاد برنامه  :ستاد 

  ۱۳۹۳/ ۹/ ۵تاریخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۱۱۸۵۲مصوبه شماره    ۴تخصصی موضوع ماده  های  یکی از کمیته   :کمیته

 .مدیریت دانش در دستگاه استمصوبه مأمور استقرار  ۵شورای عالی اداری که بر اساس ماده  

متولی  ماده    :واحد  تبصره  موضوع  سازمانی  توسعه    ۵واحد  راهبری  شورای  تصمیم  اساس  بر  که  مصوبه 

 . سازی مدیریت دانش استمدیریت دستگاه مسئول اجرای تصمیمات کمیته در پیاده

https://edariha.ir

  



          484 ها اداری نشر  

دانش نظام  :مدیریت  شناساییفرایندی  دستگاه  دانش  آن،  طریق  از  که  مستمر  و  نگهداری،  مند  خلق،   ،

 .شود کار گرفته شده و منجر به یادگیری، نوآوری، توسعه فردی، توسعه تیمی و توسعه سازمانی می تسهیم و به 

دانشهای  فرآیند فرایند   :مدیریت  آن  اطلاق می های  گانپنج های  به  از طریق  در دستگاه  دانش  که  گردد 

 .شود کارگیری« می »اشاعه و تسهیم«، و »به فرایندها »شناسایی و کشف«، »خلق«، حفظ و نگهداری«،

دانشهای  گرتسهیل  و    :مدیریت  محرک  که  مناسب  سازمانی  شرایط  کننده  فراهم  و  بسترساز  عوامل 

 . مدیریت دانش هستندهای کننده فرآیند تقویت

اجرایی  دهد که دستگاه  می   سندی است که در آن وضعیتی را نشان  :چشم انداز و مأموریت مدیریت دانش 

 . گردد میخواد در آینده در حوزه مدیریت دانش به آن برسد و چگونگی رسیدن به آن، در سند ترسیم می 

دانشهای  راهبرد  مدیریت   :مدیریت  انداز  چشم  و  اهداف کلان  به  دستیابی  مسیر  که  اقداماتی  مجموعه 

 . دنمایدانش را با در نظر گرفتن شرایط محیط داخلی و خارجی دستگاه ترسیم می 

 .دانشی هستند که حاصل استقرار نظام مدیریت دانش در دستگاه استهای خروجی  :نتایج 

 .ان آن است که حاصل تحقق نتایج مدیریت دانش استنفعذیاثرات مثبت سازمانی بر دستگاه و  :پیامدها

 اهداف  -۲ماده 

 : اجرایی عبارتند ازی هادستگاه اهداف استقرار نظام مدیریت دانش در 

 . هادستگاه های ها و استراتژی راستایی میان مدیریت دانش و اهداف، برنامه همسوسازی و هم  -۱

 .هادستگاه ارزیابی، نظارت و پایش وضعیت بلوغ مدیریت در  -۲

 . هادستگاه ایجاد و بهبود فرهنگ تبادل و تسهیم دانش در سطح  -۳

 . هادستگاهمستمر از دانش در  شناسایی، خلق، نگهداری، تسهیم و استفاده -۴

 . هادستگاه توسعه شبکه دانشی یکپارچه و قابل دسترس در نظام اداری با مشارکت   -۵

 اصول  -۳ماده 

 :اجرایی به شرح ذیل استی هادستگاه اصول حاکم بر نظام مدیریت دانش در 

 . دستگاههای  دانش با اهداف و استراتژی پشتیبانی و حمایت و همسویی مدیریت    :اصل نگرش راهبردی  -۱

برقراری ارتباط درونی بین اجزاء نظام مدیریت دانش و ارتباط بیرونی بین نظام    :اصل نگرش سیستمی   -۲

 مدیریتی های مدیریت دانش با سایر نظام 

ظام  مدیریت دانش به منظور استقرار صحیح نهای  در نظر گرفتن تمامی فرآیند   :اصل جامعیت فرایندها  -۳

 . مدیریت دانش

 مدیریت دانش های جلب مشارکت و همراهی تمامی کارکنان و مدیران در اجرای فرایند  :اصل مشارکت  -۴

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 485

لازم جهت های  بازبینی و بررسی مستمر نظام مدیریت دانش و فراهم نمودن بازخورد   :اصل پایش مستمر  -۵

 . اصلاح و بازنگری آن

دانش  -۶ توسعه مدیریت  و  تداوم  و   :اصل  بلندمدت  به عنوان یک موضوع  دانش  نظر گرفتن مدیریت  در 

 . استمرار و توسعه آن به منظور نیل به نتیجه مناسب

مدیریت دانش سرمایه انسانی است  های و فرایندها محوریت اصلی تمامی فعالیت :اصل انسان محوری -۷

 . در ارتقا سطح دانش سازمانی دارد های که نقش ویژ

معن   -۸ مالکیت  دانش   :ویاصل  معنوی  مالکیت  دستگاه  های  حفظ  سطح  در  شده  گذاشته  اشتراک  به 

 . اجرایی

 هاارزش  -۴ماده 

 : اجرایی به شرح ذیل استی هادستگاه حاکم بر نظام مدیریت دانش در های ارزش 

 دستگاه اجرایی ترین دارایی و سرمایه  ارج نهادن به اندیشه و تفکر کارکنان به عنوان مهم   :( اندیشه محوری۱

کارگیری دانش با رعایت اصول اخلاقی و ارزشی  شناسایی، تسهیم و به   :( اخلاق گرایی و فرهنگ محوری۲

 .و کرامت انسانی و حفظ مالکیت معنوی

با توجه به    :( عدالت محوری۳ رعایت عدالت در ایجاد انگیزه و شفافیت در تشویق فعالان مدیریت دانش 

 . هامیزان عملکرد آن 

 راهبردها  -۵ه ماد

ملاحظه   و  راهبردی  رویکرد  از  برخورداری  مستلزم  مدیریتی  نظام  یک  عنوان  به  دانش  مدیریت  اجرای 

به نحوی که با یک رویکرد سیستمی، بیشترین    .راهبردهایی برای نیل به چشم انداز توسعه نظام اداری است

نظام دیگر  با  را  افزایی  و هم  نظامهمگرایی  نماید  اداریهای  ها و خرده  برقرار  اساس،   .و مدیریتی  این  بر 

 : باشندمدیریت دانش به شرح ذیل می های راهبرد 

 . دستگاههای مدیریت دانش با اهداف و استراتژیهای راستایی اهداف و استراتژی هم  -۱

کلان های  مدیریتی در راستای راهبرد های  ایجاد یکپارچگی و تعامل بین نظام مدیریت دانش و سایر نظام  -۲

 . دستگاه

همگرایی با شرایط محیط داخلی و خارجی نقاط قوت و ضعف دستگاه جهت نیل به چشم انداز مدیریت   -۳

 . دانش

 مدل مدیریت دانش  -۶ماده 

با ابتناء بر مدل  اداری کشور طراحی  های  جهانی، نظرات خبرگان و ویژگی های  مدل مدیریت دانش  نظام 

کند که راهنمای اجرای این نظام قرار  دانش در نظام اداری ایران ایجاد می شده و تصویر جامعی از مدیریت  
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اجرایی است که دارای پنج لایه  ی  هادستگاه شکل زیر نشان دهنده مدل مفهومی مدیریت دانش   .گیرد می 

 : اصلی است 

 
است۱ دستگاه  دانش  مدیریت  مأموریت  و  انداز  چشم  بیانگر  مدل(  )هسته  اول  لایحه  انداز، در    .(  چشم 

خواهد به آن برسد ترسیم شده و در مأموریت، نحوه  می  وضعیت آتی که دستگاه در زمینه مدیریت دانش

 . شود تحقق چشم انداز و نقش دستگاه در آن مشخص می 

دانشی های  مدیریت دانش در لایه دوم قرار دارند که بستری مهم برای اجرا و توسعه فرایندهای  گرد ( تسهیل ۲

 گیری صحیح از این عناصر فناوری،ه هستند که با بهره در دستگا

دانشی قرار دارند که پیاده سازی مدیریت دانش در دستگاه از شناسایی و های  ( در لایه سوم مدل، فرآیند ۳

این فرایندها شامل شناسایی و کشف   .کارگیری دانش، در گرو اجرای صحیح آنها استکشف دانش تا به

 . کارگیری دانش هستندو نگهداری دانش، اشاعه و تسهیم و به دانش، خلق دانش، حفظ 

( لایحه چهارم مدل دربردارنده نتایج مدیریت دانش در دستگاه است و شامل نوآوری، یادگیری، توسعه  ۴

 . باشدمی  فردی، توسعه تیمی، و توسعه سازمانی

نتایج اجرای  های  پیامد  .گیرد می   چهارم قرارکسب نتایج مندرج در لایه  های  ( در لایحه پنجم و نهایی، پیامد ۵

در   دانش  به   هادستگاه مدیریت  پاسخگویی  و  شفافیت  ارتقاء  خدمات،  کیفیت  بهبود  نظیر  مواردی  شامل 

 . هستند وریبهره شهروندان و 

 مراحل استقرار مدیریت دانش در دستگاه  -۷ماده 
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و ها  موظفند برنامه   هادستگاهسازمان و    .ر مرحله استشامل چها  هادستگاهاستقرار نظام مدیریت دانش در  

 : اقدامات خود را در چارچوب مراحل زیر طراحی و اجرا نمایند 

 بسترسازی مدیریت دانش  .الف

 سنجش بلوغ مدیریت دانش  .ب

 استقرار نظام مدیریت دانش  ریزیبرنامه  .ج

 شده برای استقرار مدیریت دانش  بینیپیشهای اجرای برنامه  .د 

 مدیریت دانشهای پایش و ارزیابی برنامه  ـ.ه

 بسترسازی مدیریت دانش  -۸ماده 

 :راهبری مدیریت دانش در ستاد  -۸-۱

و استقرار کامل   نامهنظامراهبردی و نظارت بر حسن اجرای این    ریزیبرنامه سازمان موظف است به منظور  

 : نسبت به انجام موارد زیر در ستاد اقدام نماید هادستگاه مدیریت دانش در 

 .راهبردی مدیریت دانش در نظام اداریهای کلی و برنامه ی هاسیاست ( تصویب ۱

مدیریت دانش )بر اساس  های  مدیریتی متناسب با اهداف و فعالیتهای  ( پیشنهاد تغییرات در سایر نظام ۲

 . مصوبه( جهت تصویب در مراجع مربوط ۳اده م

های به منظور استقرار شبکه ملی مدیریت دانش بخش دولتی و تعیین استاندارد   ریزیبرنامه ( طراحی و  ۳

 مربوط های ی از سامانه برداربهرهلازم جهت  

هیا فعال و برگزیده  دستگاهکلی بلوغ مدیریت دانش و تعیین نحوه شناسایی و تقدیر از  های  گزارش ( بررسی  ۴

 در حوزه مدیریت دانش 

 : اقدامات کمیته تخصصی مسئول استقرار مدیریت دانش در دستگاه  -۸-۲

مورد نیاز  های  دستگاه موظف است به منظور ایجاد بستر مناسب، فرهنگ سازی و فراهم نمودن زیرساخت 

 ۲۰۶/ ۹۳/ ۱۱۸۵۲مصوبه شماره    ۴ه  تخصصی موضوع ماد های  استقرار نظام مدیریت دانش، یکی از کمیته 

 : شورای عالی اداری را تعیین و مأمور انجام وظایف زیر نماید ۱۳۹۳/ ۹/ ۵تاریخ 

 . مدیریت دانش دستگاههای ( بررسی و تأیید چشم انداز، اهداف و راهبرد ۱

 . دستگاه در زمینه مدیریت دانشهای و طرحها ( بررسی و تأیید برنامه ۲

تبارات و منابع مورد نیاز استقرار نظام مدیریت دانش بر اساس سند چشم انداز،  اع  بینیپیش ( بررسی و  ۳

 مصوب های اهداف، راهبردها و برنامه 

آموزشی مورد نیاز های  توسعه فرهنگ مدیریت دانش و عناوین و محتوای دورههای  ( بررسی و تأیید برنامه ۴

 . برای کارکنان
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تأیید سازوکار   بینیپیش (  ۵ برای مشارکت کارکنان، مدیران و واحد های  و  ستادی و استانی  های  انگیزشی 

 . سازمانهای فعال دستگاه در چارچوب دستورالعمل

و تصویب سازوکارهایی برای حفظ مالکیت معنوی و حقوق تألیفی صاحبان و ثبت کنندگان   بینیپیش  -۶

 . دانش در چارچوب ضوابط و مقررات

خبرگی، سامانه های  انجمن های  مورد نیاز نظام مدیریت دانش به ویژه در حوزه های  نامه شیوه   ( تصویب۷

 . ثبت دانش، فرایند استخراج دانش در زمان خروج از خدمتی هاروشی، افزارنرم 

 . مربوط و ارائه آن به سازمانهای گزارش ( پایش مستمر اجرای مدیریت دانش، اخذ ۸

 . اجرای نظام مدیریت دانش در دستگاههای اورد ( ارزیابی نتایج و دست۹

 . ( نظارت بر انتخاب مؤسسات مشاور صاحب صلایت در راستای استقرار نظام مدیریت دانش۱۰

 : واحد متولی مدیریت دانش و شرح وظایف آن -۸-۳

ماده   تبصره  مطابق  اجرایی  و   ۵دستگاه  وظایف  شرح  با  متناسب  را  دانش  مدیریت  متولی  واحد  مصوبه، 

ساختار موجود دستگاه تعیین نموده و این واحد مسئولیت اجرای تصمیمات کمیته تخصصی موضوع بند 

 .د دار عهده را بر   ۸-۲

 سنجش بلوغ مدیریت دانش  -۹ماده 

گرها، فرایندها، نتایج و پیامدها  اجرایی مبتنی بر چهار لایه تسهیل ی  هاگاه دستسنجش بلوغ مدیریت دانش  

سنجش بلوغ مدیریت    .گیرد اجرایی انجام می ی  هادستگاه بر اساس مدل مفهومی استقرار مدیریت دانش  

 دانش، یک بار در ابتدای استقرار نظام مدیریت دانش و سپس به صورت سالانه جهت تعیین میزان موفقیت

برنامه  ارتقاء دستگاه اجرایی در پیشبرد اهداف مدیریت دانش و همچنین تدوین  بلندمدت و کوتاه  های  و 

 :پذیرد مدت مدیریت دانش توسط دستگاه اجرایی در چهارمرحله به شرح ذیل انجام می 

دستگاه، این واحد  در این مرحله پس از تعیین واحد متولی مدیریت دانش در    -( مرحله اول؛ خودارزیابی۱

بر اساس مستندات خواسته  ارزیابی دستگاه  به  اقدامنسبت  انضمام    .نمایدمی   شده  به  نتایج خودارزیابی 

گردد، درج خواهد  می   که به همین منظور در پورتال سازمان طراحی و تعبیه  ایسامانه مستندات مربوط در  

 .شد

ررسی امتیازات داده شده در خودارزیابی و مستندات  این مرحله مبتنی بر ب   -اعتبار سنجی  :( مرحله دوم۲

در این مرحله امتیازات داده شده در مرحله اول با بررسی    .پذیرد می   ضمیمه شده است که در سازمان صورت

گردد و در صورت عدم تأیید، نتیجه برای اصلاح یا تکمیل  می   مستندات ارائه شده برای هر سنجه اعتباریابی

 .شود می  گاه منعکسدسته بمستندات و شواهد 

این مرحله مبتنی بر ارزیابی میدانی و مشاهده و بررسی حضوری در محل   -بررسی میدانی  :( مرحله سوم۳

 . شود می  این مرحله توسط کارشناسان سازمان یا ارزیابان آموزش دیده انجام .دستگاه است
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پس از پایان فرایند سنجش بلوغ و اعتبارسنجی نهایی    -هادستگاه   بندیرتبه تأیید نهایی و    :( مرحله چهارم ۴

گزارش تفصیلی   .و معرفی خواهند شد  بندیرتبه بر اساس سطوح بلوغ مدیریت دانش    هادستگاه نتایج،  

برتر تمهیدات ی  هادستگاه ستاد در خصوص تقدیر از    .سنجش بلوغ توسط سازمان تهیه و منتشر خواهد شد

 . خواهد کرد  بینیپیشلازم را 

 مدیریت دانش  ریزیبرنامه  -۱۰ماده 

بندی حوزه   ریزیبرنامه  اولویت  انداز مدیریت دانش،  با هدف تعیین مأموریت و چشم  های مدیریت دانش 

نیاز در حوزه تسهیل گرها و فرایند  برنامه اقدامات مورد  ارائه  نتایج    .گیرد می   دانش، صورتهای  دانشی و 

 ریزیبرنامه مرحله  های  آمده، به عنوان ورودی  دستبهسنجش بلوغ مدیریت دانش و نقاط قوت و قابل بهبود  

 : بایست اقدامات ذیل را انجام دهندمی  هادستگاه برای انجام این مرحله،    .شوندمی در نظر گرفته

 . نامهنظامساله مدیریت دانش بر اساس مفاد این  ۳تدوین چشم انداز، مأموریت و راهبرد  -۱

حوزه   -۲ کلان  بندی  اولویت  و  نمودار  های  شناسایی  بررسی  استراتژی،  سند  و  مأموریت  پایه  بر  دانشی 

 . گاهمتناسب با شرایط دستهای سازمانی و برگزاری جلسات خبرگی میان مدیران ارشد و یا سایر شیوه 

شاخص »اهمیت«، »تخصصی بودن«، »تجربی و مهارتی   ۴دانشی از  های  به منظور اولویت بندی کلان حوزه 

استفاده متخصصان«  »تعداد  و  شاخص   .شود می   بودن«،  نتایج  برایند  اساس  بر  چهارگانه، های  سپس 

 . شوندبا اولویت در نظر گرفته می های دانشی با امتیاز بالاتر به عنوان حوزه های حوزه 

 . تدوین درخت )یا نقشه( دانش دستگاه اجرایی -۳

اقدامات مورد نیاز برای بهبود در حوزه تسهیل   -۴ بیشتر دستگاه برای استقرار  تعیین  آماده سازی  گرها و 

 . مدیریت دانش

ابزارها و تکنیک برنامه   -۵ از  برای انتخاب و بهره گیری  این مرحله در    .مدیریت دانشهای  ریزی  کلان در 

گانه فرایند پرداخته  ۵بهبود وضعیت دستگاه در هر یک از مراحل    ریزیبرنامه دانشی با اولویت، به  های  حوزه 

 . شوندانتخاب و اجرا می  هاروش شود؛ سپس بر اساس آن ابزارها و می 

 . اریزی و اجر شناخته شده مدیریت دانش در مراحل مختلف برنامه های استفاده از ابزارها و تکنیک  -۶

 بین سازمانی های همکاری -۱۱ماده 

است    -۱- ۱۱ بهره   هادستگاه لازم  منظور  حوزه به  در  ویژه  به  یکدیگر  دانش  از  و  های  گیری  مشترک 

 . بخشی، زمینه همکاری و تبادلات دانشی را فراهم آورندمیان 

مسئول  ی  هادستگاه مصوبه،    ۴بخشی مندرج در ماده  به منظور شناسایی و احصاء مصادیق میان   -۲- ۱۱

آموزش مدیریت دولتی همکاری مستمر داشته  می  با مرکز  ثبت و حفظ سوابط و تجارب  به  بایست نسبت 

 . باشند

 مدیریت دانش  افزارنرم  -۱۲ماده 

https://edariha.ir

  



          490 ها اداری نشر  

سامانه   یک  از  فرایندافزارنرم دستگاه  دقیق  اجرای  از  پشتیبانی  منظور  به  دانش  مدیریت  مدیریت  های  ی 

استفاده   نمود دانش  استفاده  افزارنرم  .خواهد  داخلی می  مورد  شبکه  طریق  از  و  بوده  وب  تحت  بایست 

 افزار نرماین  .)اینترانت( و یا اینترنت در دسترس کارکنان دستگاه قرار گرفته و ارتباط بین آنها را فراهم سازد 

فرایند می  پشتیبان  باهای  بایست  دانش  کارگیری  به  و  تسهیم  لازم   .شدشناسایی، خلق، حفظ،  همچنین 

  مدیریت دنش  افزارنرم  .مورد استفاده قابلیت اتصال به شبکه ملی مدیریت دانش داشته باشد افزارنرم است 

 : ذیل را دارا باشدهای بایست به منظور کارکرد بهینه سیستم مدیریت دانش قابلیتمی 

 . ثبت، طبقه بندی، ارزیابی، بازیابی و توسعه دانش ▪

 .پرسش و پاسخهای تالارطرح سؤال و  ▪

 امکان برگزاری جلسات هم اندیشی  ▪

 . تعریف درخت و نقشه دانش سازمانی ▪

 . ثبت و طبقه بندی مستندات دانشی ▪

 . ی از امکانات شبکه اجتماعیمندبهرهدانشی و های تعریف گروه ▪

 . کدگذاری و سیستم مدیریت اسناد های پایگاه دانش، سیستم  ▪

 . سؤالات و مستندات دانشیها، دانشابزار جستجوی پیشرفته در میان  ▪

 . مختلف دانشیهای امکان شناسایی خودکار خبرگان حوزه ▪

 .افزارنرم امکان ایجاد پروفایل دانشی برای کاربران  ▪

 . افزارنرمسازمانی و اعضای های متنوع مدیریتی از عملکرد واحد های گزارش ارائه  ▪

 .نش به صورت فردی و تیمیحفظ مالکیت معنوی و حقوق ثبت کنندگان و صاحبان دا ▪

و مسئولیت حسن اجرای    باشدمی   الاجرالازم ( ماده تنظیم گردیده و از تاریخ ابلاغ  ۱۲در دوازده )  نامهنظام این  

 .آن بر عهده بالاترین مقام دستگاه است

 جمشید انصاری

 

 آموزشی های همراکز صلاحیتدار در زمینه تدریس دور

 معاونت توسعه مدیریت(  ۱۸/۸/۱۳۹۰مورخ  ۲۰۰/ ۲۰۵۴۹)بخشنامه شماره 

آموزشی  های  هاجرایی در زمینه محتوی و مدرسین دوری  هادستگاهمکرری که از سوی  های  با عنایت به سؤال

به عنوان دور این معاونت  از سوی  ابلاغ های  هکه  بهبود مدیریت  گردد و همچنین می   عمومی، فرهنگی و 

کهغیر های  مؤسسه  آزمون می  دولتی  و  آموزش  فرآیند  در  آنان  خدمات  از   مندبهره استخدامی  های  توانند 

 : گردد می  گردند، اعلام 

دورهی  هادستگاه  دسته  این  اجرای  در  باید  آموزش ها  اجرایی  مرکز  توسط  شده  اعلام  و  تأیید  محتوی  از 

 مدرسینی 
ً
نموده و صرفا بهره گیری  دولتی  دورهمی   مدیریت  این  در  یابند که ها  توانند  اشتغال  تدریس  به 
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مجوزی  ها گواهی صلاحیت از مرکز یاد شده را داشته باشند و استفاده از محتوا و کتب متفرقه در این زمینه

 .ندارد 

اعلام گردد ولی محتوی آن از سوی مرکز آموزش مدیریت دولتی تأیید و اعلام نشده  هایی  در صورتی که دوره 

توانند تا زمان اعلام مرکز، با تأیید  می  هادستگاه تأیید صلاحیت نشده باشند،  ها درسینی برای آن دوره و یا م

 . شود در این زمینه اقدام نمایندمی  کمیته راهبری دستگاه که با عضویت نماینده این معاونت تشکیل 

پایان خاطرنشان  بهره می  در  از خدمات  سازد  آزمون های  مؤسسه گیری  آموزش و  های  غیردولتی در فرآیند 

تأیید صلاحیت را حسب مورد از این    نامهگواهی ها  استخدامی در صورتی مجاز است که این دسته از مؤسسه 

 . اخذ نموده باشند هااستانداری معاونت، مرکز آموزش مدیریت دولتی و یا دفاتر آموزش و پژوهش 

 لطف اله فروزنده دهکردی 

 

در   هادستگاههای آموزشی و سمینارهای ، کلاسهاهمایشلزوم برگزاری جلسات،  

جدید )ویدئوکنفرانس،  های و ملی با استفاده از فنآوریهای سطوح استانی، منطق

 ( ...وبینار، ارتباطات برخط و

 رییس سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۴/۸/۱۳۹۸مورخ  ۴۵۰۰۹۰)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۵اجرایی مشمول ماده ی هادستگاه بخشنامه به تمامی  

توجه   مورخ  دستبه با  شماره    ۱۳۹۸/ ۶/ ۶ور  نامه  هامش  در  ایران  اسلامی  جمهوری  محترم  ریاست 

( و نظر به ضرورت  باشدمی وزارت نیرو )که تصاویر آنها پیوست    ۱۳۹۸/ ۶/ ۵مورخ    ۹۸/ ۲۸۰۲۴/ ۶۰/ ۱۰۰

ی هادستگاه جدید در برگزاری جلسات  ی  هاروشنوین ارتباطی و استفاده از  های  توسعه کاربست فناوری

 : استانی و به منظورهای اجرایی با یکدیگر و واحد 

مترتب بر های  جویی در هزینه بین شهری و درون شهری و صرفههای  اداری، سفر های  کاهش ماموریت •  

 ها، آن 

 وری سازمان و نیروی انسانی، جلوگیری از اتلاف وقت کارشناسان و مدیران و افزایش بهره• 

هیأت محترم وزیران، موضوع   ۱۳۸۳/ ۱۲/ ۱۵مورخ   هـ۳۲۳۹۶ت/ ۶۹۸۰۳شماره   نامهتصویبو در اجرای  

ضوابط،   استاندارد   هادستورالعمل تدوین  و های  و  اداری  انضباط  و  نظم  مصادیق  از  برخی  به  مربوط 

در خصوص ضرورت صرفهمکرر رئیس های  رهنمود  ابعاد مختلف هزینه جمهور محترم  در  نظام  های  جویی 

جلسات،   که  نمایند  اتخاذ  ترتیبی  است  مقتضی  کلاسهاهمایش اداری،  سمینار های  ،  و  های آموزشی 

  : جدید نظیرهای  فنآوری و ملی در حد امکان با استفاده ازهای  در سطوح استانی، منطق   هادستگاه ضروری  

ارتباطات برخط و   ب  ...ویدئوکنفرانس، وبینار،  با توجه  تا  ه گستردگی قابل توجه دامنه شمول برگزار گردد 

خدمت نفعذی و  )تمامی  ان  استان   هادستگاه گیرندگان  هزینه های  و  کاهش  موجب  ابعاد کشور(،  در  ها 
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ماموریت  انجام  در  تسریع  و  الکترونیک  دولت  بیشتر  توسعه  برای  زمینه  نمودن  فراهم  و  های مختلف 

 .اجرایی گردد ی هادستگاه 

 انصاریجمشید 

 

 آماده سازی کارمندان جدیدالاستخدامهای دوره

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۰۸/۰۹/۱۴۰۲مورخ ۹۸۵۶۵)بخشنامه شماره 

 اجرایی ی هادستگاه بخشنامه به تمامی  

بند   اجرای  شماره    ۵-۱در  بخشنامه  )موضوع  دولت  کارکنان  آموزش  تاریخ   ۲۰۰/ ۱۸۳۴نظام 

شود. این سازی کارمندان جدیدالاستخدام« به شرح زیر برای اجراء ابلاغ می ( »دوره آماده ۱۳۹۰/ ۰۱/ ۳۰

بوده و   الزامی  برنامه هادستگاه دوره  به خدمت    ریزی و اجرای آن در بدوی اجرایی موظفند نسبت به  ورود 

 افراد، اقدام نمایند. 

»دوره  جایگزین  دوره  شماره  این  بخشنامه  )موضوع  بدوخدمت«  آموزشی  تاریخ   ۲۰۰/ ۲۶۶۸۰های 

 اعتباری ندارند.  ۱۴۰۳های مذکور از ابتدای سال  شود و دوره( می ۱۳۹۰/ ۱۰/ ۲۰

 ها اف به همراه کاربرگدیدانلود فایل پی 

 تعریف اصطلاحات  -۱

 استخدامی کشور سازمان: سازمان اداری و 

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه دستگاه اجرایی:  

 مرکز: مرکز آموزش مدیریت دولتی 

شود که از سازمان گواهینامه صلاحیت مراکز و مؤسسات مورد تأیید: به مراکز و مؤسسات آموزشی اطلاق می 

 کنند.سازی را دریافت می برگزاری دوره آماده 

ی هادستگاهی: فرایندی است که طی آن یک فرد برای برعهده گرفتن یک جایگاه سازمانی در  سازآماده 

 کند.های دستگاه، کسب می اجرایی، فهم، باور و عزم لازم را برای انجام وظایف شغل و تحقق مأموریت

 اهداف دوره  -۲

 باشد: می سازی کارمندان جدیدالاستخدام، به شرح زیر اهداف دوره آماده 

 ایجاد فهم مشترک نسبت به جایگاه کارمند و خدمت کارمندی در دولت؛  -

 آشناکردن افراد با نظامات دیوانسالارانه، دستگاه محل خدمت، شغل و جایگاه محوله؛  -

 ایجاد تعلق و دلبستگی در افراد نسبت به شغل و دستگاه محل خدمت؛  -
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 ار در دولت و دستگاه؛بینانه کردن انتظارات افراد از کواقع  -

افراد متناسب با گفتمان انقلاب اسلامی، نظام جمهوری اسلامی، دولت، انتظارات    دادن به نگرش   شکل   -

 دستگاه و شغل محوله؛ 

 افزایش انگیزه خدمت به مردم؛  -

 آفرینی موثر. ایجاد عزم در افراد برای ایجاد اثر و نقش -

 جامعه هدف  -۳

شود که به شکل رسمی، پیمانی، قرارداد کارمعین و یا قرارداد کارگری  مل افرادی میجامعه هدف دوره شا

شوند. صدور ی اجرایی بکار گرفته میهادستگاهقانون مدیریت خدمات کشوری( در    ۱۲۴)مشمولین ماده  

 حکم کارگزینی برای افراد منوط به شرکت در دوره و کسب امتیاز لازم از آن است.

 برگزاری  مدت زمان -۴

 مدت زمان برگزاری دوره یک ماه )به صورت شبانه روزی یا در ساعات اداری( درنظر گرفته شده است. 

 مبنای طراحی دوره  -۵

سازی افراد در  ( مشخص شده است. براساس این الگو، آماده ۱الگوی طراحی نظام محتوای دوره در شکل )

 گیرد. رت می چهار سطح: شغل، دستگاه اجرایی، دولت و نظام صو

 . چارچوب طراحی دوره ۱شکل 

 سازی افراد نقشه راه آماده  -۶

 سازی افراد شامل مراحل زیر است:نقشه راه آماده 

( کارمند در سطح کلان باید فهم درستی از گفتمان حاکم بر نظام و دولت کسب نماید. همچنین در سطح  ۱

 شغل محوله داشته باشد. خُرد باید درک درستی نسبت به دستگاه محل خدمت و 

به مردم قراردارد و در این جایگاه مهم    ( فرد در انتهای دوره باید به این باور برسد که او در جایگاه خدمت۲

 ناپذیری برای کسب رضایت مردم به عنوان ولی نعمتان از خود نشان دهد. باید تلاش خستگی 

 های محوله داشته باشد.یتآفرینی موثر در مأمور( فرد باید عزم لازم برای نقش۳

مجموعه مذکور،  مراحل  تحقق  با  برای  که  است  شده  دیده  تدارک  افراد  برای  یادگیری  تجارب  از  ای 

فرصتتجربه  و  مباحث  در  افراد  مشارکت  با  آغاز،  نمونه  کارمندان  از  با  آموزی  مواجهه  و  یادگیری  های 

 یابد. نامه پایان می ق های واقعی ادامه و با امضای میثاعرصه

 سازی کارمندان جدیدالاستخدام . نقشه راه آماده ۲شکل 

 نظام محتوایی دوره -۷

 ( ارائه شده است. ۲شود که عناوین آنها در جدول )های یادگیری متنوعی برگزار می دوره در قالب فرصت
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 . نظام محتوایی دوره ۲جدول 

 رویکردهای حاکم بر دوره -۸

 رح ذیل است: رویکردهای حاکم بر دوره به ش

 محور؛رویکرد کاربردی و مشارکت -

 تعامل چندجانبه بین مدیران، همکاران و کارمندان جدیدالاستخدام؛  -

 تلفیق ارزیابی با آموزش؛  -

 بینی و مواجهه فرد با انتظارات؛واقع  -

 سازی فرد. پیوند بین مباحث نظری و کار عملی در فرایند آماده -

 ها و فنون یادگیریها، روششیوه  -۹

شیوه از  دوره  برگزاری  روش در  تجربه ها،  سخنرانی،  جمله  از  ترکیبی  آموزشی  فنون  و  یادگیری  ها  آموزی، 

گری عملی، کارگاه آموزشی تعاملی، سمینار، بازدید میدانی، مباحثه، الگوسازی رفتار، بازخوردگیری و مربی 

 شود. استفاده می 

 اجرای دوره بندی  زمان  -۱۰

ساعت(    ۴آموزی، نیم روز )ساعت( تجربه   ۴بندی در نظر گرفته شده، دوره شامل نیم روز )بر اساس بودجه 

 ۱۶روز )  ۲ساعت( کارگاه آموزشی تعاملی،    ۴۸روز )  ۶ساعت( سمینار آموزشی،    ۲۴روز )  ۴مطالعه کتاب،  

 باشد. ساعت( کارورزی می  ۸۰روز ) ۱۰ساعت( بازدید از دستگاه و 

 بندی دوره . بودجه۳جدول 

 شرایط مدرسان  -۱۱

توانند تا زمان بازطراحی و ابلاغ دستورالعمل تعیین صلاحیت مدرسان، از مدرسان دارای  مجریان برنامه می 

 (، استفاده نمایند. ۲تجربه تدریس در موضوعات مندرج در جدول )

 شرایط مربیان  -۱۲

سال  ۱۵غ دستورالعمل تعیین صلاحیت مربیان، از افراد دارای حداقل توانند تا زمان ابلامجریان برنامه می 

 ، به عنوان مربی استفاده نمایند. تجربه کار در دستگاه 

 محتوا و مواد یادگیری  -۱۳

شناسی )ازجمله کتابچه  شناسی و دولتهای نظام مرکز مکلف است محتوا و مواد یادگیری مرتبط با بخش 

با   مرتبط  آموزشی  مواد  و  محتوا  نماید.  ارسال  سازمان  به  تأیید  برای  و  تهیه  را  کارمندی(  زندگی  سبک 

دستگاه بخش شغلهای  و  جدیدالاستخدام(شناسی  کارمندان  کار  کتاب  )ازجمله  توسط    شناسی 

 ی اجرایی تدوین خواهد شد.هادستگاه 

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 495

 مجری دوره  -۱۴

های مورد های مرتبط با نظام و دولت برعهده مراکز و مؤسسات آموزشی و اندیشکده اجرای دوره در بخش

ی اجرایی باید  هادستگاه ی اجرایی است.  هادستگاههای مرتبط با دستگاه و شغل برعهده  تأیید و در بخش

 رگزاری دوره را از سازمان اخذ نمایند. تأییدیه ب

 نظارت بر دوره -۱۵

باشد که ابعاد و بازه زمانی آن در جدول مسئولیت نظارت بر تولید محتوا و حُسن اجرای دوره با سازمان می 

 ( مشخص شده است. ۴)

 . سازوکار نظارت بر اجرای دوره ۴جدول 

 الگوی سنجش یادگیری  -۱۶

دور شرکت در  آزمون کنندگان  دانشی،  آزمون  مباحث،  در  فعال  مشارکت  اساس  بر  )ارائه ه  عملکردی  های 

 گیرند.گزارش تحلیلی و کار عملی( مورد سنجش قرار می 

 ارزشیابی اثربخشی دوره  -۱۷

( مورد سنجش قرار داده و گزارش مربوط ۶مجریان دوره مکلفند اثربخشی دوره را بر اساس چارچوب جدول ) 

 سازمان ارسال نمایند. را به 

 . چارچوب ارزشیابی اثربخشی دوره۶جدول 

 

 فرآیند صدور گواهینامه پایان دوره -۱۸

شناسی،  شناسی، دستگاه شناسی، دولتهای نظام درصد از امتیاز هر یک از بخش   ۷۰به افرادی که حداقل  

اهد شد. امتیاز نهایی فرد براساس  شناسی و کارورزی را کسب نمایند، گواهینامه پایان دوره اعطاء خو-شغل

 شود. چارچوب زیر محاسبه می 

 ها در امتیاز نهایی . میزان تأثیر بخش ۷جدول 

معاون سرمایه انسانی  -حسین عرب اسدی  
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آموزشی  های ه/ج نظام آموزش کارکنان موضوع دور۱/۲دستورالعمل اجرایی بند 

 ارتقای شغلی

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۳۱/۳/۱۳۸۸مورخ   ۱/۲۰۰/ ۳۰۴۳۳)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 اجرایی کشوری هادستگاه تمام  

نظام آموزش کارکنان دولت و    ۱۳۸۰/ ۱۲/ ۲۸مورخ    ۱۰۵/ ۲۲۵۵۴ج بخشنامه شماره  / ۲/ ۱در اجرای بند  

  ۱۳۸۶/ ۶/ ۵مورخ    ۱۸۰۳/ ۷۶۵۸۲و شماره    ۱۳۸۵/ ۳/ ۲۴مورخ    ۱۸۰۳/ ۴۷۸۶۱شماره  های  پیرو بخشنامه 

شماره   دور ۱۳۸۷/ ۷/ ۱۳مورخ    ۱۸۰۳/ ۶۲۳۱۱و  مجموع  رشته های  ه،  )حسابدار، های  آموزشی  شغلی 

مسئول ذی مالی،  و  اداری  مدیر  اداری،  امور  کاردان  و  کارشناس  کارگزین،  حسابرس،  بازرس،  حساب، 

س دفتر، مسئول دفتر، منشی  خدمات مالی، مسئول خدمات اداری، کارشناس و کاردان برنامه و بودجه، ریی

و  اطلاعات  کردن  روزآمد  و  شاغلان  در  توانمندی  و  دانش  و  توسعه  ایجاد  هدف  با  که  گزینش(  مسئول  و 

دورهای  توانایی  جایگزین  و  ابلاغ  پیوست  شرح  به  شده  اصلاح  و  بازنگری    . گردد می   قبلیهای  هآنان 

مذکور و سایر مقررات حاکم  های  توانند با در نظر گرفتن ضوابط مندرج در بخشنامه می   اجرایی ی  هادستگاه 

 . ها اقدام نمایدریزی و اجرای دورهبرنامه بر آموزش کارکنان دولت نسبت به  

 معاون راهبردی منابع انسانی  -سید احمد طباطبایی 

 

 ط عمومیهای آموزشی شغل کارشناس و کاردان رواب بخشنامه ابلاغ دوره

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۴۰۲/۰۷/۱۰مورخ  ۷۵۴۷۹)بخشنامه شماره 

 اجرایی ی هادستگاه بخشنامه به تمامی  

بند   اجرای  مدیران    ۲/ ۲/ ۵در  و  کارمندان  آموزش  شماره  هادستگاه نظام  بخشنامه  )موضوع  اجرایی  ی 

  ۱۸۸۱۹/ ۹۲/ ۲۰۰اصلاحیه آن )موضوع بخشنامه شماره  (  ۳و ماده )(  ۳۰/ ۰۱/ ۱۳۹۰تاریخ    ۱۸۳۴/ ۲۰۰

ای مدیران و کارشناسان روابط عمومی و تربیت افراد و به منظور رشد و تعالی حرفه(  ۱۴/ ۱۱/ ۱۳۹۲تاریخ  

های آموزشی به شرح های دستگاه، دوره توانمند، ماهر، پاسخگو، تحولی و متعهد نسبت به انجام مأموریت

ه با همکاری دبیرخانه شورای عالی اطلاع رسانی دولت، نیازسنجی و طراحی عناوین و مشخصات پیوست ک

 شود.شده است، ابلاغ می 

و  آموزش  شده  تلقی  الزامی  و  مصوب  شغلی  آموزشهای  زمره  در  بخشنامه  این  موضوع  ی  هادستگاه های 

ریزی برنامه  به  نسبت  شده  تعیین  زمانی  بازه  در  زیر  موارد  به  عنایت  با  موظفند  در    اجرایی  آنها  اجرای  و 

 چارچوب نظام آموزش کارمندان دولت، اقدام نمایند: 
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ها صلاحیت عمومی و موضوعی تدریس بر اساس دستورالعمل ابلاغی  ای مدرسان دورهصلاحیت حرفه(  ۱)

پایان سال   تا  با همکاری دبیرخانه شورای اطلاع رسانی دولت  آموزش مدیریت دولتی    ۱۴۰۲توسط مرکز 

 روری است مجریان دوره در این زمینه هماهنگی لازم را با مرکز مذکور بعمل آورند. شود. ضتعیین می 

های توسعه  ی اجرایی مرکز آموزش مدیریت دولتی مراکز آموزش و پژوهش هادستگاه واحدهای آموزش (  ۲)

طه روابط و آینده نگری سازمان مدیریت و برنامه ریزی استانها و مراکز و مؤسسات آموزشی دارای مجوز در حی

می  دوره عمومی  دورههای  توانند  درس  طرح  و  بخشنامه  این  مفاد  رعایت  با  را  اجرا  های  آموزشی  آموزشی 

 نمایند. 

ها توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی با همکاری دبیرخانه شورای اطلاع  منابع و محتوای آموزشی دوره ( ۳)

 تولید و معرفی خواهد شد.  ۱۴۰۲رسانی دولت تا پایان سال 

های یادگیری از جمله کارگاهی  مجریان و مدرسان دوره ها در ارائه محتوای آموزشی باید تلفیقی از روش(  ۴)

های مطالعاتی، مهارت آموزی خودراهبر، کاوشگری، ارائه گزارش مطالعه موردی حل ،مسئله مشارکتی گروه

موزی و سایر روشهای آموزش مهارت  فعال، بحث و گفتگو، شبیه سازی، بازدید میدانی، اقدام پژوهی، تجربه آ

 محور را براساس اهداف، نوع و شرایط مخاطبان و محتوای دوره آموزشی، استفاده نمایند. 

آموزش (  ۵) چالشاین  و  مسائل  شغل  تحلیل  بر  مبتنی  نیازسنجی  به  عنایت  با  روابط  ها  در  موجود  های 

، سالانه آن  ۱۴۰۷انی پنج ساله تا پایان سال  ی اجرایی باید در بازه زمها دستگاه ها، طراحی شده و  عمومی 

دسته از آموزشهای را که بر مبنای تحلیل فرد نیازسنجی )فردی برای ذینفعان ضروری تشخیص میدهند را  

 طبق ضوابط و مقررات، برنامه ریزی و اجرا نمایند. 

های دستگاه بخواهند دوره ی اجرایی بنا به ضرورت و ماهیت فعالیت در هر  هادستگاه در صورتی که  (  ۶)

اجرا   و  ریزی  برنامه  عمومی  روابط  کارشناسان  و  مدیران  برای  ،ابلاغی  دورههای  از  غیر  را  دیگری  آموزشی 

 مذکور را به تأیید این سازمان برسانند. های ،نمایند باید قبل از اجراء عناوین و محتوای دوره 

از ارزیابی دانشی با استفاده از انواع آزمونهای کتبی  برای ارزیابی مشارکت کنندگان در دوره ها ترکیبی( ۷)

و استدلال ،محور خودارزیابی و ارزیابی عملکردی شامل کار ،عملی ارزیابی در  ای  اعم از تشریحی چندگزینه 

محل کار، ارائه گزارش و طرحهای پژوهشی مطالعه موردی ارزیابی در محیطهای شبیه سازی شده با استفاده 

 اختارمند، استفاده خواهد شد. از آزمونهای س

)سطح  (  ۸) آنها  یادگیری  میزان  واکنش(،  )سطح  دوره  به  افراد  واکنش  ها  دوره  بخشی  اثر  سنجش  برای 

یادگیری(، میزان انتقال موارد آموخته شده توسط افراد به محل کار )سطح رفتار( و بررسی میزان اثری که  

ی دستگاه خواهد داشت )سطح نتایج( مورد ارزیابی قرار  برنامه در ارائه خدمات و تحول حوزه روابط عموم

اجرا شده را براساس الگوی  های  خواهند گرفت مجریان آموزش مکلف اند میزان اثر بخشی هر یک از دوره 

مذکور مورد بررسی قرار داده و نتایج آن را طی گزارشی جامع به سازمان و دبیرخانه شورای اطلاع رسانی  

 دولت ارسال نمایند. 
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ی اجرایی باید هادستگاه نظارت بر حسن اجرای این بخشنامه در سطح کلان برعهده سازمان میباشد  (  ۹)

قبل از اجرای دوره ها زمان بندی اجرای دوره مجری مدرس و محل برگزاری دوره ها را طی سامانه نظارت  

سطح دستگاه برعهده بالاترین  اجرایی به سازمان اعلام نمایند این نظارت در  ی  هادستگاه بر عملکرد آموزش  

مکلفند پس از پایان هر سال   هادستگاه اجرایی است  ی هادستگاه مقام مسئول آموزش کارمندان هر یک از 

 آموزشی را به سازمان ارسال کنند. های گزارش جامعی از اجرای دوره

ن سازمان قرار دارد که به  آموزشی مورد نیاز سایر مشاغل عمومی در دستور کار ایهای بازطراحی دوره ( ۱۰)

ی اجرایی هادستگاه محض آماده شدن برای اجرا ابلاغ خواهد شد تا زمانی که این دورهها اعلام نشده است  

 می توانند نسبت به نیازسنجی، طراحی و اجرای دورهها پس از تأیید سازمان اقدام نمایند. 

های شغلی کارشناس و کاردان روابط  شی رشته آموز های  های موضوع این بخشنامه جایگزین دوره دوره (  ۱۱)

از های  میشود و دوره  ۲۴/ ۰۳/ ۱۳۸۵تاریخ    ۴۷۸۶۱/ ۱۸۰۳عمومی موضوع بخشنامه شماره   مورد اشاره 

 اعتبار ندارند.  ۱۴۰۳ابتدای سال 

 معاون سرمایه انسانی  -حسین عرب اسـدی

 

 (آموزشی فرهنگی )طرح سلمانهای هدور

 ( جمهوررییس معاونت توسعه مدیریت  ۲۱/۱۲/۱۳۸۹مورخ  ۸۹/۲۰۰/ ۶۱۷۳۱)بخشنامه شماره 

مهم   ارکان  از  به عنوان یکی  مهارت مدیران کشور  و  بینش  دانش،  ارتقای سطح  و  توانمندسازی  منظور  به 

تحولا  حوزه  در  انسانی  سرمایه  تربیت  مقوله  زیربنایی  و  مهم  نقش  لحاظ  به  و  دولت  فرهنگی  ت  استراتژی 

فرهنگی و مدیریت بر آن در جهت استوار ساختن نظام فرهنگی دین محور و اخلاق ساز در کشور و با توجه 

شماره   سه جانبه  نامه  تفاهم  مفاد  و   ۱۳۸۹/ ۰۵/ ۱۷مورخ    ۲۰۰/ ۲۶۰۴۰به  وزارتین کشور  و  معاونت  این 

آموزشی فرهنگی )طرح سلمان( به شرح جدول زیر طراحی و برای اجرا های هفرهنگ و ارشاد اسلامی، دور

الزامی تلقی  های  هدر قالب دورها  این دوره  .گردد می  ابلاغ  آموزشی مدیران، برای کلیه مدیران، مصوب و 

و اجرای آن   ریزیبرنامه ند پس از طرح در کمیته راهبری آموزش نسبت به  اجرایی موظف ی  هادستگاهشده و  

 . اقدام نمایند  ۱۳۹۰تا پایان سال 

 آموزشی فرهنگی )طرح سلمان( های هفهرست عناوین دور

 ساعت ۴ دینی های هفرهنگی با تأکید بر آموز ریزیبرنامه مفهوم شناسی فرهنگ و مدیریت و  -۱

 ساعت  ۴ فرهنگی امام راحل )قدس سره( و مقام معظم رهبری )مدظله العالی(های راهبرد  -۲

 ساعت ۴ تبیین مصوبات فرهنگی نظام با تأکید بر مهندسی فرهنگی  -۳

 ساعت ۲  تبین منشور توسعه فرهنگ قرآنی  -۴

 ساعت  ۴ (مهدویت و فرهنگ انتظار )انقلاب اسلامی و فرهنگ مهدویت -۵
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 ساعت  ۴ نظام سیاسی اسلام بر مبنای ولایت فقیه -۶

 ساعت ۶ نظام مدیریت اسلامی  -۷

 ساعت ۶ مقابله با آن های هجنگ نرم، تهدید نرم و شیو  -۸

 ساعت ۴ جریان شناسی سیاسی و فرهنگی  -۹

 ساعت ۲ کشور بررسی وضعیت فرهنگی و اجتماعی  ۱۰

 ساعت  ۴۰ :جمع کل

 توسط دفاتر آموزش و پژوهش  ها  اجرای این دوره  -
ً
سراسر کشور با نظارت مرکز آموزش  های  استانداری صرفا

 . مدیریت دولتی خواهد بود 

به صورت استاندارد توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی ابلاغ خواهد    الذکرفوق های  همحتوای آموزشی دور  -

 .شد

آموزش   ایحرفه صلاحیت    - از  این دسته  افرادی ها  مدرسان  و  تعیین  دولتی  آموزش مدیریت    توسط مرکز 

صلاحیت از سوی مرکز یاد شده    نامهگواهی اشتغال یابند که دارای  ها  توانند به امر تدریس در این دورهمی 

 . باشند

دور  - اجرای  گزارش  است  موظف  دولتی  مدیریت  آموزش  تفکیک  های  ه مرکز  به  را  ی هادستگاه آموزشی 

 .ارسال نمایند جمهوررییساجرایی به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

 لطف اله فروزنده دهکردی 

 
 

شوری«، »استانی« در عنوان  کالمللی«، »ملی«، »»بینضوابط استفاده از عبارت 

 ها جشنوارهو  ها همایش

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۱۹/۱۰/۱۳۸۹مورخ  ۵۴۰۳۰/۲۰۰)بخشنامه 

 جمهور( رییس 

بخشنامه   این  ابلاغ  تاریخ  ماده  ی  هادستگاه لیه  کاز  موضوع  خدمات    ۵اجرایی  مدیریت  و  کقانون  شوری 

غیردولتی،   بخش  بینکمؤسسات  سطوح  در  همایش  گونه  هر  برگزاری  به  اقدام  استانی  ه  ملی،  المللی، 

 . باشندنمایند ملزم به رعایت موارد ذیل می می 

"، المللی"، "ملیاجرایی و بخش غیردولتی موظفند برای استفاده از عبارت "بینی  هادستگاهلیه  ک  -۱ماده  

و   هاهمایش ارگروه ساماندهی  کشور، مجوز لازم را از  کشوری" جهت برگزاری هر گونه همایش در سطح  ک"

 . ریزی و توسعه استان اخذ نمایندبرای استفاده از عبارت "استانی" مجوز لازم را از شورای برنامه 
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نگره، گردهمایی، سمپوزیوم، مجمع، جشواره" و کنفرانس،  کبه تمامی عناوینی همچون "سمینار،    -۲ماده  

 .شود سایر عناوین مشابه، در این بخشنامه همایش گفته می 

   :عبارتند از هاهمایش ارگروه ساماندهی  کیب اعضای کتر  -۳ماده 

 جمهور نماینده معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس -

 جمهور ریزی و نظارت راهبردی رییسماینده معاونت برنامه ن -

 شور کنماینده وزارت  -

 نماینده وزارت اطلاعات  -

 نماینده وزارت علوم، تحقیقات و فنآوری  -

 نماینده وزارت امور خارجه  -

 نماینده وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی  -

 برگزاری همایش )حسب مورد( نماینده دستگاه اجرایی یا بخش غیردولتی متقاضی  -

برگزاری  کدبیرخانه    -تبصره ساماندهی  سرمایه    هاهمایشارگروه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  انسانی  در 

 . گردد یل می کجمهور تش رییس

رسانی و توب موظفند هنگام اطلاع کتصویری، دیجیتالی و مهای  ه ها، مجلات و سایر رسانروزنامه   -۴ماده  

المللی، ملی و استانی موضوع این بخشنامه، شماره مجوز صادره بینهای  همایشاز    کتبلیغات برای هری 

 . ریزی و توسعه استان را در آگهی درج نمایندیا شورای برنامه  هاهمایشارگروه ساماندهی کتوسط 

 . باشدمی شود و تابع قوانین و مقررات خاص خود موارد ذیل مشمول این بخشنامه نمی  -۵ماده 

انجمن که به واسطه عضویت  کیی  هاهمایش   - بین  هاسازمان ها،  شور در برخی از  به  و مجامع  یا  المللی و 

سب و پاسداری از منافع کو یا برای  های  بحران جهانی و منطق   کواسطه ارایه هویت ملی به جهانیان، وقوع ی

 .شود شورها برگزار می کت مقامات رسمی از کبا شر های المللی و منطقملی در سطح بین 

مناسبت ک  گردهمایی   - به  برگزار  های  ه  ملی  منافع  حفظ  و  امنیتی  و  سیاسی  موضوعات  مذهبی،  ملی، 

 . شوندمی 

 . مدیریتی درون سازمانیهای جلسات آموزشی و نشست -

 اله فروزنده لطف
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 مشاوره و آموزش ی هاشرکت، هاهمایشدر خصوص 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۶/۱۲/۱۳۹۰مورخ  ۳۱۱۶۳/۹۰/۲۰۰)بخشنامه 

 ( جمهوررییس 

عبارت  ۱۳۸۹/ ۱۰/ ۱۹مورخ    ۲۰۰/ ۵۴۰۳۰  شماره های  بخشنامه پیرو   از  استفاده  ضوابط  موضوع   ،

تاریخ   ۲۰۰/ ۵۱۸۷۵ها و شماره  و جشنواره   هاهمایش شوری" و "استانی" در عنوان  کالمللی"، "ملی"، ""بین

ز و مؤسسات آموزشی و همچنین در اجرای  ک، موضوع ضوابط و دستورالعمل اعتبارسنجی مرا۱۳۸۹/ ۱۰/ ۹

مدیریت خدمات    ۱۹ماده   ماده  ک قانون  توسعه    ۶۳شوری،  پنجم  برنامه  و  کقانون  شماره    نامه تصویب شور 

وزیرا  ۱۳۸۳/ ۴/ ۲۳تاریخ    ـه۲۸۴۳۷ت/ ۲۰۶۳۷ )آیینهیأت  و ن  مشاوران  صلاحیت  تشخیص  نامه 

اجرایی، رعایت موارد زیر ی  هادستگاهاران(، در خصوص استفاده از خدمات مشاوره مدیریت توسط  کپیمان 

 : ضروری است

اجرایی در  ی هادستگاه از سوی    هاهمایش ت در کنان جهت شر کار کو یا اعزام  هاهمایش حمایت مالی از  -۱

 . نندگان همایش، مجوز برپایی آن را از این معاونت دریافت نموده باشندکه برگزار کپذیر است ان کصورتی ام

، هاشرکت آموزشی برگزار شده توسط تمامی های هاجرایی، در دوری هادستگاه نان  کار کنامه اعزام و ثبت  -۲

ه از سوی این معاونت اعتبارسنجی شده و مجوز لازم  کز آموزشی در صورتی مجاز است  کمؤسسات و سایر مرا

صادر شده  های  نامه گواهی بدیهی است    .رده باشندکآموزشی دریافت  های  ها و سمینار را برای برگزاری دوره

 . ز بدون مجوز فاقد اعتبار استکاز سوی مرا

و    -تبصره مقام  بند ی  هادستگاه های  حساب ذی بالاترین  اجرای  بخشنامه   ۲و    ۱های  اجرایی مسؤول  این 

 . باشندمی 

ه از سوی این معاونت تشخیص صلاحیت  کخدمات مشاوره مدیریت ی هاشرکت آخرین لیست مربوط به  -۳

وبسایت باشند، در  ها می آن   ایمشاوره اجرایی مجاز به عقد قرارداد و استفاده از خدمات  ی  هادستگاهشده و  

آدرس به  معاونت  می  mdhc.ir  :این  عمل  .گیرد قرار  مدیریت  امور  است  آماده کبدیهی  معاونت  این  رد 

 . باشدمی مربوط های پاسخگویی به استعلام 

 ردیکاله فروزنده ده لطف
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 سامانه و برنامه تربیت و آموزش مدیران

مدیریت و سرمایه انسانی  معاون توسعه  ۱۵/۱۲/۱۳۹۰مورخ  ۳۲۶۶۴/۹۰/۲۰۰)بخشنامه 

 جمهور( رییس 

ماده   اجرای  خدمات    ۵۶در  مدیریت  بند  کقانون  و  شماره    ۳شوری  مورخ   ۲۰۰/ ۱۸۳۴بخشنامه 

آموزش  )  ۱۳۹۰/ ۱/ ۳۰ نظام  بند  کموضوع  و  دولت(  مذ  ۵/ ۴ارمندان  و کنظام  تربیت  برنامه  و  ور، "سامانه 

 :شود آموزش مدیران" به شرح زیر و مجموعه پیوست ابلاغ می 

عمومی و های  ه بر اساس دستورالعمل اجرایی، شرایط عمومی، شایستگی کارشناسان و مدیرانی  ک  -۱ماده  

(  ۱۳۹۰/ ۳/ ۲۳مورخ  ۲۰۶/ ۶۶۴۳شماره  نامهتصویب ) ایحرفهتخصصی و نحوه انتخاب و انتصاب مدیران 

بالاتر برخوردارند ای  هپست یا ارتقا به    ایحرفهمدیریت  های  پست شورای عالی اداری، از شرایط انتصاب به  

قبل از انتصاب( مطابق سامانه  های  برنامه تربیت مدیران )آموزش های  قبل از انتصاب، موظف به طی آموزش 

اجرایی  ی  هادستگاه شده،    بینیپیشهای  در صورت عدم گذراندن آموزش   .باشندو برنامه آموزش مدیران می 

 . مدیریتی مورد نظر نخواهند بود های پستمجاز به انتصاب آنها در 

و   ایحرفهه در سه سطح مدیریت کتربیت مدیران )قبل از انتصاب(، مدیرانی های علاوه بر آموزش  -۲ماده 

  بینی پیش های  مدیران سیاسی منصوب شوند در طول سنوات انتصاب خود، باید آموزش های  پست نیز در  

ها  گذراندن این آموزش   . حین انتصاب" را طی نمایندهای  شده در سامانه آموزش مدیران در بخش "آموزش 

 . ها الزامی استدر آن و موفقیت

ز و مؤسسات ذیل اجرا  کحین انتصاب به ترتیب توسط مراهای  تربیت مدیر و آموزش های  آموزش   -۳ماده  

 : شود می 

با مجوز   هااستانداریز آموزش مدیریت دولتی و دفاتر آموزش و پژوهش  کمر   :مدیرتربیت  های  آموزش   -الف

 ز آموزش مدیریت دولتی؛ کو هماهنگی مر 

ز و  کاجرایی و مرای  هادستگاه ز آموزش مدیریت دولتی،  کمر   :ایحین انتصاب مدیران حرفههای  آموزش   -ب

 مؤسسات آموزشی تأیید صلاحیت شده ؛

 .ز آموزش مدیریت دولتی کمر  :نتصاب مدیران سیاسی حین اهای آموزش  -ج

آموزش   -۴ماده   آن برنامه درسی  و محتوای  مواد  مر ها،  استاندارد توسط  به صورت  آموزش مدیریت کها  ز 

 .دولتی طراحی، تدوین و ابلاغ خواهد شد

توسط    -تبصره )دستگاهی(  مدیریتی  اختصاصی  آموزشی  برنامه  آموزشی،  محتوای  و  ی هادستگاه مواد 

 .شود اجرایی طراحی و تدوین می 

مدرسان موضوع    ایحرفه اجرایی، صلاحیت  ی  هادستگاه اری ک ز آموزش مدیریت دولتی با همکمر   - ۵ماده  

اختصاصی  های  مدیران )به استثنای آموزش های  توانند آموزش می مدرسانی    .ندکاین سامانه را تعیین می 

 . ز یادشده باشندک صلاحیت از مر  نامهگواهی ه دارای کمدیریتی دستگاهی( را تدریس نمایند 
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از سطوح به شرح زیر در سامانه و برنامه تربیت و آموزش    کهر ی  کیکساعات آموزشی مدیران به تف  -۶ماده  

 : شده است  بینیپیش مدیران 

 ساعت  ۱۲۰ مدیران سیاسی  -۶-۱

 ساعت ۳۴۲ ایحرفه مدیران عالی  -۶-۲

 ساعت ۴۲۲ ایحرفه مدیران میانی  -۶-۳

 ساعت ۴۵۰ ایحرفه مدیران پایه  -۶-۴

برنامه فوق اضافه شود، های  بدیهی است چنانچه بنا به مقتضیات خاص و حسب ضرورت، به میزان آموزش 

 . اجرایی ابلاغ خواهد شدی هادستگاه به ز آموزش مدیریت دولتی کسط مر این امر تو

اجرایی و دفاتر  ی  هادستگاه ه توسط  کمدیران  های  یفیت و سنجش اثربخشی آموزش کنظارت بر    -۷ماده  

انجام و نظارت  کشود توسط مر برگزار می  هااستانداریآموزش و پژوهش   آموزش مدیریت دولتی  بر کز  لی 

انسانی   سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  انسانی  منابع  راهبردی  معاونت  عهده  بر  مدیران  آموزش 

 .جمهور استرییس

 لطف اله فروزنده 

 

 عمومی، فرهنگی و بهبود مدیریتهای محتوا و مدرسین دوره

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۱۸/۸/۱۳۹0مورخ  ۲00/ ۲0۵۴۹)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

آموزشی  های  اجرایی در زمینه محتوا و مدرسین دورهی  هادستگاه مکرری که از سوی  های  با عنایت به سؤال 

دوره به عنوان  معاونت  این  از سوی  ابلاغ می های  که  بهبود مدیریت  و  گردد و همچنین عمومی، فرهنگی 

مند گردند،  استخدامی بهره های توانند از خدمات آنان در فرآیند آموزش و آزمون غیردولتی که می مؤسسات 

 : گردد اعلام می 

اجرای  ی  هادستگاه  در  باید  دوره  ایناجرایی  توسط  دسته  شده  اعلام  و  تأیید  محتوای  از  آموزش  ها  مرکز 

بهره  دولتی  می مدیریت  مدرسینی   
ً
و صرفا نموده  در  گیری  دورهتوانند  که  این  یابند  اشتغال  تدریس  به  ها 

ها مجوزی  گواهی صلاحیت از مرکز یاد شده را داشته باشند و استفاده از محتوا و کتب متفرقه در این زمینه

 .ندارد 

هایی اعلام گردد ولی محتوای آن از سوی مرکز آموزش مدیریت دولتی تأیید و اعلام نشده  در صورتی که دوره 

توانند تا زمان اعلام مرکز، با تأیید  می  هادستگاه ها تأیید صلاحیت نشده باشند،  آن دوره  و یا مدرسینی برای

 . شود، در این زمینه اقدام نمایندکمیته راهبری دستگاه که با عضویت نماینده این معاونت تشکیل می 
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پایان خاطرنشان می  بهره در  از خدمات مؤسسه سازد  آموهای  گیری  آزمون غیردولتی در فرآیند  های  زش و 

ها گواهینامه تأیید صلاحیت را حسب مورد از این استخدامی در صورتی مجاز است که این دسته از مؤسسه 

 . ها اخذ نموده باشندمعاونت، مرکز آموزش مدیریت دولتی و یا دفاتر آموزش و پژوهش استانداری 

 

 سیاسیو مدیران  ایحرفهآموزشی مدیران های نحوه اجرای دوره

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۲/۰۵/۱۳۹۶مورخ  ۱۳۳۵۲۶۸)بخشنامه شماره 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

برنامه  به اهمیت و نقش  شغلی مورد نظر و های  آموزشی هدفمند در توسعه دانش و مهارتهای  با عنایت 

مؤثر   مدیریت  سالانه  های  برنامه ضرورت  آموزش  ی  هادستگاه آموزشی  نظام  الزامات  با  متناسب  اجرایی 

مندی از کاربردها و  آموزشی به منظور بهره های  واقعی و نیز اعتباربخشی برنامه های  کارمندان دولت و نیاز

کارمندان،    بینیپیش امتیازات   آموزش  نظام  در  مشخص ی  هادستگاه شده  است  لازم  کلیات  اجرایی  ات 

واحد های  برنامه  و  ستاد  تفکیک  به  را  خود  سالانه  فرآیند های  آموزشی  و  الزامات  اساس  بر  های استانی 

برنامه   بینیپیش اجرایی" موضوع  ی  هادستگاه آموزشی سالانه  های  شده در "دستورالعمل تهیه و تصویب 

پس از تأیید کمیته سرمایه    ،۱۳۹۲/ ۱۱/ ۱۴مورخ    ۲۰۰/ ۹۲/ ۱۸۸۱۹بخشنامه شماره  (  ۲پیوست شماره )

 . انسانی دستگاه با امضای بالاترین مقام مسئول نیروی انسانی جهت ارزیابی به این سازمان ارسال نمایند

آموزش  اهمیت  به  با عنایت  بر شایستگی های  همچنین،  ارتقای های  مدیریتی عمومی مبتنی  و  نظر  مورد 

دوره این  اجرای  از  اثربخشی  استفاده  طریق  از  کلیه  ها  در  استاندارد  آموزشی  مواد  و  ی هادستگاهمحتوا 

 بر عهده   ایحرفه آموزشی مصوب مدیران  های  ریزی و اجرای دورهاجرایی سطح ملی و استانی، برنامه 
ً
صرفا

ها، آموزش ریزی استان آموزش و پژوهش سازمان مدیریت و برنامه های  مرکز آموزش مدیریت دولتی و واحد

قانون مدیریت خدمات کشوری( بر عهده مرکز آموزش مدیریت  (  ۷۱سیاسی )مقامات موضوع ماده )مدیران  

اجرایی، مرکز آموزش مدیریت ی  ها دستگاه آموزشی توجیهی بدو خدمت بر عهده های  دولتی و اجرای دوره 

 . باشدمی ها ریزی استان آموزش و پژوهش سازمان مدیریت و برنامه های دولتی و واحد 

 معاون سرمایه انسانی  -لی اکبر اولیاع

 

 شغلیهای مرتبط با رتبههای نحوه تعیین آموزش

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه   ۱۲/۱۲/۱۳۹۲مورخ  ۹۲/۲۲0/ ۲0۲0۹)بخشنامه شماره 

 جمهور( انسانی رییس 

 اجرایی ی هادستگاه معاونین محترم توسعه مدیریت و منابع انسانی  
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طی شده کارمندان« بعنوان یکی از عوامل ارزیابی برای  های  نحوه محاسبه »آموزش به منظور تصریح در  

و همینطور بند   ۱۳۸۹/ ۱0/ ۲۷مورخ    ۲00/ ۵۵۵۸۸ب بخشنامه  / ۲شغلی )موضوع بند  های  ارتقا در رتبه 

می / ۳ اعلام  مذکور(  بخشنامه  ماده  ب  براساس  )موضوع    ۳/ ۵دارد؛  کارمندان  آموزش  نظام  اصلاحیه 

دور۱۳۹۲/ ۱۱/ ۱۴مورخ    ۲00/ ۹۲/ ۱۸۸۱۹شماره  بخشنامه    
ً
صرفا کمیته  های  ه(  تایید  مورد  آموزشی 

راهبری آموزش و توانمندسازی دستگاه )با دارا بودن صورت جلسه رسمی کمیته( با رعایت شرایط و موارد 

 : باشد می ذیل قابل احتساب در ارتقای رتبه شغلی 

 دور -۱
ً
 . شغلی قابل احتساب استهای آموزشی شغلی و مدیران برای ارتقا در رتبه های هصرفا

)رتبه های  هدور  -۲ شغل  آموزشی  استاندارد  در  باید  آموزشی  های  آموزشی  شناسنامه  در  و  تعریف  شغلی( 

 . کارمند درج شده باشند

باید  های  نامه گواهی   -۳ ارائه شده  آموزش وتوانمند سازی آموزشی  شماره و تاریخ تصویب کمیته راهبری 

 . دستگاه را )به عنوان مجوز دوره( داشته باشد

معاون سرمایه انسانی  -محمدعلی داریانی  

  

 اجراییی ها دستگاهارمندان کآموزش غیرحضوری مدیران و های هدور

مدیریت و سرمایه انسانی  معاونت توسعه  ۳/۲/۱۳۹۱مورخ   ۹۱/۲۰۰/ ۲۶۱۹)بخشنامه 

 جمهور( رییس 

دینی های  هلازم برای گسترش آموز های  فرهنگی و بصیرتی و ایجاد بستر های  در راستای ارتقای سطح آگاهی

ه سراسری رادیو  کرادیویی زیر توسط شبهای  برنامهنان دولت،  کار کاسلامی در میان مدیران و  های  و ارزش

در مرحله تولید  (  ۱۳۸۸/ ۳/ ۳۱مورخ    ۲۰۰/ ۱/ ۳۰۴۳۲آموزشی بخشنامه شماره  های  همعارف )موضوع دور

 . باشدمیو پخش 

ور  کمذهای  هدور  بینیپیشبا عنایت به ضرورت و اهمیت موضوع، خواهشمند است دستور فرمایید ضمن  

سال  های  برنامه در   به  ۱۳۹۱آموزشی  آموزش  واحد  سوی  از  تا  اطلاع  ایگونه ،  گردد  آن ارمنکرسانی  دان 

  . سب نمایندکلازم را در این زمینه های مند شده و دانش و آگاهی ور بهرهک مذهای برنامه دستگاه از محتوای  

و   آموزش کنانی  کار کمدیران  از  دسته  این  آزمون  گذراندن  به  موفق  گردند،  ه  در   نامهگواهی ها  دوره  پایان 

آوزش   نظام  خواهند  کار کچارچوب  دریافت  می   .رد کنان  برنامه خاطرنشان  صوتی  فایل  سایت  سازد  در  ها 

 . باشدمی قابل دسترس  radiomaaref.ir و سایت معارف به آدرس mdhc.ir معاونت به آدرس

 توسط مر کمذهای هزمان برگزاری آزمون دور
ً
 . ز آموزش مدیریت دولتی اعلام خواهد شدکور متعاقبا

ها  )هر روز به جز جمعه   ۱۳۹۱/ ۲/ ۱۶  :ساعت(، زمان شروع دوره  ۱۶فردی، اجتماعی و اداری )اخلاق    -۱

 ( ۱۹:۳۰از ساعت 
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قرآن    -۲ برگزیده  آیات  ) کتفسیر  دوره   ۲۲ریم  شروع  زمان  روابط    ۱۳۹۱/ ۴/ ۱۷  :ساعت(،  توسط  )متعاقبا 

 ( رسانی خواهد شد عمومی معاونت و رادیو معارف اطلاع 

)متعاقبا توسط روابط   ۱۳۹۱/ ۷/ ۲۲  :ساعت(، زمان شروع دوره  ۱۴منتظران )  ومت مهدوی و وظایفک ح  -۳

 ( رسانی خواهد شد عمومی معاونت و رادیو معارف اطلاع 

)متعاقبا توسط روابط عمومی    ۱۳۹۱/ ۹/ ۲۵  :ساعت(، زمان شروع دوره  ۱۴ام زندگی در اسلام )ک اح  -۴

 ( رسانی خواهد شدمعاونت و رادیو معارف اطلاع 

۵-  ( امام )قدس سره(  اندیشه سیاسی و سیره  با    ۱۳۹۱/ ۱۱/ ۲۸  :ساعت(، زمان شروع دوره  ۱۴آشنایی 

 (رسانی خواهد شد)متعاقبا توسط روابط عمومی معاونت و رادیو معارف اطلاع 

 ردیکاله فروزنده ده لطف

 
 

 آموزشی بلند مدت سازمان مدیریت صنعتی های هدور  کمدار 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۵/ ۱۳۸۷/۸مورخ  ۷۰۵۹۹/۱۸۰۳)بخشنامه 

 جمهور( رییس 

آموزشی های  هه از دورکنان دولت  کار کل  کو به منظور حل مش   اجراییی  ها دستگاه رر  ک با توجه به درخواست م

تحصیلی   مقاطع  سطح  هم  مدت  و  ک  ،اردانیکبلند  سازمان  کارشناسی  ارشد  صنعتی ارشناسی   مدیریت 

بررسی   اند،شده  التحصیلفارغ  به  آمده در خصوص محتوی و نحوه اجرای دورهای  با عنایت  های هبعمل 

ی هادستگاه نان  کار کور مبنی بر توقف پذیرش  کبعمل آمده با سازمان مذهای  ور و نظر به توافق کآموزشی مذ

اینکاجرایی   در  دورهشور  به  گونه  توجه  با  تبصره  های  اختیار ها،  از  قانون نظام هماهنگ   ۳ماده    ۶ناشی 

شور ک  اجراییی  هادستگاه به وسیله  ور، بدین کقانون مذ  اجرایی  نامهآیین  ۱۵نان دولت و ماده  کار کپرداخت  

داده مدار می   اجازه  اعمال  به  نسبت  تا  پیمانی    کشود  و  مستخدمین رسمی  از  دسته  آن  در کتحصیلی  ه 

بلندمت مذهای  هدور شر کآموزشی  و  کور  نموده  دور   نامهگواهی ت  ی های  هپایان  معادل  یا  از  کهم سطح  ی 

  بندی طبقه میته اجرایی طرح  کپس از طرح موضوع در    اند،شور را دریافت داشته کمقاطع تحصیلی رسمی  

 : میته در چارچوب ضوابط و مقررات مربوط و با توجه به موارد ذیل اقدام نمایندکمشاغل و تأیید آن توسط 

تاریخ توافق و اعلام سازمان مدیریت صنعتی )  ۱۳۸۵/ ۱۲/ ۲۹ت در دوره تا قبل از تاریخ  کپذیرش و شر   -۱

 . ( صورت گرفته باشدآموزشی بلندمدت موصوفهای هنان دولت در دورکار کمبنی بر توقف پذیرش 

اند، مشمول این نموده   تکها شر ( در این دوره ۱۳۸۵/ ۱۲/ ۲۹ور )که بعد از تاریخ مذکنانی  کار کبدیهی است  

نمی  پیامد بخشنامه  و  مسئولیت  و  و های  شوند  مدیریت صنعتی  سازمان  و  آنان  عهده  به  امر  این  از  ناشی 

 .آن خواهد بود های نمایندگی 
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اتبه کسب اطلاع از حصول این شرط باید با سازمان مدیریت صنعتی مکاجرایی برای  ی  هادستگاه   :رکتذ

 . نمایند

اند  شده   التحصیلفارغه در آن  کتحصیلی پایه معتبر )علمی( برای مقطعی    کن دارای مدار التحصیلافارغ   -۲

دیپلم   ارشناسی پیوسته، فوق کاردانی و  کسطح  امل متوسطه برای مقاطع هم کتحصیلی دیپلم    کباشند )مدر 

 . ارشناسی ارشد(کسطح ارشناسی ناپیوسته و لیسانس برای مقطع هم کسطح برای مقطع هم 

پایان دوره در مقطع مربوطه از سوی سازمان یاد شده ودر متن آن به   نامهگواهی ن  التحصیلافارغ برای    -۳

 . ر شده باشدکی از مقاطع تحصیلی ذ کسطح یا معادل یلمه هم کصراحت 

نمایندگی کی  های نامه گواهی   :رکتذ سوی  از  می های  ه  یا  شده  صادر  فوق  میسازمان  تأیید  گردد،  به  باید 

 .سازمان مدیریت صنعتی )تهران( برسد

ن در شرایط احراز رشته فعلی مستخدم و یا رشته شغلی مورد نظر برای وی التحصیلافارغ رشته تحصیلی    -۴

  .شده باشد بینیپیش

آنان مورد ارزشیابی    که بر اساس این بخشنامه مدار کآموزشی  های  هالتحصیلان دورنماید، فارغ اضافه می 

 از تاریخ صدور این بخشنامه می قرار می 
ً
امی مترتب بر آن در چارچوب  توانند از مزایای استخدگیرد، صرفا

مدار  این  و  برخوردار گردند  مقررات  و  برای    کبه هیچ عنوان مدر   کضوابط  و  نشده  تلقی  تحصیلی رسمی 

 .گیرد عمل قرار نمی  کاجرایی ملا ی هادستگاه استخدام جدید در 

تأ  پایان  میکدر  موجود،  کید  مقررات  و  ضوابط  اساس  بر  نمی ی  ها دستگاه ند  منظور اجرایی  به  توانند 

دوربرنامه  اجرای  و  مدار کآموزشی  های  هریزی  اخذ  به  منجر  می  که  معادل  یا  و  با تحصیلی رسمی  گردد، 

و  دانشگاه  اعزام  های  مؤسسه ها  برای  غیردولتی  و  دولتی  عالی  دوره کار کآموزش  این  به  ننان  قرارداد  ها  یز 

 . منعقد نمایند

 معاون راهبردی منابع انسانی  -سید احمد طباطبایی 
 

 

 

 آموزشی بلند مدت سازمان مدیریت صنعتی های هدور  کمدار 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۶/۳/۱۳۹۱مورخ  ۴۶۴/۹۱/۲00)بخشنامه 

 جمهور( رییس 

اجرایی  ی  هادستگاه رر  کو با توجه به درخواست م  ۱۳۸۷/ ۸/ ۵مورخ   ۱۸0۳/ ۷0۵۹۹پیرو بخشنامه شماره  

سطح مقاطع تحصیلی رسمی آموزشی بلندمدت هم های  هه از دورکنان دولت  کار کل  کو به منظور حل مش 

به عمل  های  صورت گرفته و توافق های  اند و با توجه به بررسی التحصیل شدهسازمان مدیریت صنعتی فارغ 

ها و بر  شور در این گونه دورهکاجرایی  ی  هادستگاه نان  کار کور مبنی بر توقف پذیرش  کآمده با سازمان مذ

( تبصره  از  ناشی  اختیارات  )۶اساس  ماده  پرداخت  ۳(  هماهنگ  نظام  قانون  )کار ک(  ماده  و  دولت  (  ۵نان 

 : گردد ور به شرح زیر اصلاح می کبخشنامه مذ کوسیله بند ی نامه اجرایی آن، بدینآیین
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 « .آموزشی موصوف تا تاریخ صدور این بخشنامه صورت گرفته باشدهای هت در دورک»پذیرش و شر 

 . ان به قوت خود باقی استکماکالاشاره فوق  بدیهی است حصول سایر شرایط و مفاد بخشنامه

آموزشی سازمان یادشده های  هلیه دورکشور در  کاجرایی  ی  هادستگاه ارمندان  کت  کسازد شر خاطرنشان می 

« برگزار شده و یا خواهد شد محمل قانونی  ...میلی، عالی وکاربردی، تکدوساله  های  هه تحت عناوین »دورک

 .مأخوذه توسط آنان تحت هیچ شرایطی مورد ارزشیابی و پذیرش قرار نخواهد گرفت کنداشته و مدار 

می  هادستگاه همچنین   اطلاع کاجرایی  ضمن  امر  این  از  ناشی  تبعات  از  احتراز  منظور  به  به  لفند  رسانی 

موصوف  های  هت در دورکارمندان به منظور شر کنامه برای  ارمندان خود، از انعقاد قرارداد، صدور معرفیک

 خودداری نمایندکا ...سازمان یادشده و
ً
 . یدا

های هه سازمان مدیریت صنعتی پس از تاریخ صدور این بخشنامه اقدام به پذیرش و یا اجرای دورکدر صورتی  

 .ارمندان دولت نماید، مسئولیت و تبعات ناشی از این امر به عهده آن سازمان خواهد بود کموصوف برای 

 ردیکالله فروزنده ده لطف

 

 

 اداری دوره آموزشی آشنایی با ده برنامه تحول 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۲۵/۱۲/۱۳۸۹مورخ  ۶۲۶۵۲/۸۹/۲۰۰)بخشنامه 

 ( جمهوررییس 

 اجرایی ی هادستگاه کلیه 

با   دولت  کارمندان  آشنایی  منظور  راهکارهای  برنامه به  و  اداری  این  های  تحول  کردن  عملیاتی  و  اجرایی 

مرتبط با  های  اجرایی، دوره آموزشی »آشنایی با ده برنامه تحول اداری و شاخصی  هادستگاه در  ها  برنامه 

آموزشی  های  هاین دوره در قالب دور  . گردد می   آن« طراحی و به شرح برنامه درسی پیوست برای اجرا ابلاغ 

اجرایی موظفند پس از طرح در ی  هادستگاه عمومی، برای کلیه کارمندان، مصوب و الزامی تلقی شده و  

به   نسبت  آموزش  راهبری  در    ریزیبرنامه کمیته  آن  اجرای  سال  ماهشش و  اول  نمایند  ۱۳۹۰ه    . اقدام 

شده در    بینیپیشوابط از مزایای  توانند بر اساس ضمی   نامه گواهی کارمندان پس از طی این دوره و اخذ  

 .شود  مند بهرهنظام آموزش کارمندان دولت 

 توسط واحد می  اجرایی ی هادستگاه  -
ً
آموزش خود یا از طریق مرکز آموزش  های توانند دوره آموزشی را رأسا

 . برگزار نمایند هااستانداری مدیریت دولتی و دفاتر آموزش و پژوهش 

 . محتوای آموزشی دوره به صورت استاندارد توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی تهیه و تدوین خواهد شد -

توانند به امر  می  تعیین و افرادیمدرسان این دوره توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی    ایحرفهصلاحیت    -

صلاحیت از سوی مرز یاد شده باشند و یا از سوی   نامهگواهی اشتغال یابند که دارای ها تدریس در این دوره

 . این مرکز معرفی شده باشند
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اجرایی انجام خواهد شد، معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  ی  هادستگاه علاوه بر ارزشیابی که از سوی    -

بر کیفیت اجرای دوره نظارت  هااستانداری و معاونت پشتیبانی و توسعه منابع انسانی  جمهوررییسانسانی 

 . خواهند داشت

 کاربرگ برنامه درسی دوره آموزشی 

 مرتبط با آن های آشنایی با ده برنامه تحول اداری و شاخص  :عنوان دوره

 عمومی  :نوع دوره

 ساعت  ۸ :مدت زمان آموزش 

با    :آموزشی اهداف   به منظور بسترسازی جهت عملیاتی های  برنامه آشنایی کارمندان دولت  اداری  تحول 

 نمودن آنها 

 : آموزشی های سرفصل

با    :کلیات شامل   -الف الزامات تحول در نظام اداری، ارتباط ده برنامه تحول اداری  ی  هاسیاست )مقدمه، 

یت خدمات کشوری، سند چشم انداز و برنامه پنجم  کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری، قانون مدیر

 توسعه( 

 : تحول های برنامه  -ب

 استقرار دولت الکترونیک  .۱

 عدالت استخدامی و نظام پرداخت  .۲

 ساماندهی نیروی انسانی  .۳

 تمرکززدایی  .۴

 و استقرار نظام جامع مدیریت عملکرد  وریبهره افزایش  .۵

 سلامت اداری  .۶

 ساختارها و فرآیندها اصلاح  .۷

 توانمندسازی و آموزش فرهنگی و تخصصی منابع انسانی  .۸

 تقویت مدیریت و توان کارشناسی کشور و ارتقاء روحیه خودکنترلی در کارها  .۹

 به مردم و تکریم ارباب رجوع  رسانیخدمات  .۱۰

 ده برنامه تحول اداریهای شاخص  -ج

 . آموزش مدیریت دولتی تهیه و معرفی خواهد شدمنبع آموزشی توسط مرکز  :منبع آموزشی 

 . تعیین صلاحیت و معرفی آنها توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی انجام خواهد شد :شرایط مدرسین

 کلیه کارمندان  :مخاطبان دوره
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 . حضوری، در شرایط و بستر لازم اجرا به شیوه غیرحضوری بلامانع است :شیوه اجرای دوره

 دی لطف الله فروزنده دهکر 
 

 

 اجتماعی آموزشی فرهنگی و های هدستورالعمل تعیین دور

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۳۱/۳/۱۳۸۸مورخ   ۱/۲۰۰/ ۳۰۴۳۲)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس 

 اجرایی کشور ی هادستگاه کلیه 

آموزشی فرهنگی و های ه، عناوین و محتوای دور۱۳۸۲/ ۵/ ۲۱مورخ   ۱۸۰۳/ ۹۶۳۵۸پیرو بخشنامه شماره 

از مجموعه دور بند  های  هاجتماعی  با هماهنگی / ۳/ ۱عمومی موضوع  آموزش کارکنان دولت که  ج نظام 

شود، به  می   قبلیهای  هستاد اقامه نماز و سازمان تبلیغات اسلامی مورد بازنگری قرار گرفته و جایگزین دور

توانند با در نظر می  اجرایی ی  هادستگاه   . گردد می   بلاغ ی و اجرا ابرداربهره شرح مشخصات پیوست جهت  

عمومی نسبت به اجرای  های  هو ضوابط و مقررات حاکم بر دور  الذکرفوق گرفتن موارد مندرج در بخشنامه  

 . آنها اقدام نمایند

پایان خاطرنشان  به اجرای دورمی   در  نیز مجاز  نماز  اقامه  نماز«،  های  هسازد ستاد  آموزشی »آداب و اسرار 

 .باشدمی  »تفسیر برگزیده قرآن کریم« و »حکومت مهدوی و وظایف منتظران«

 معاون راهبردی منابع انسانی  -سید احمد طباطبایی 
 

 

 

 آموزشی مرتبط با سامانه ارتباط مردم و دولت )سامد(های هدستورالعمل برگزاری دور

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۱۳۸۹/ ۵/۸مورخ  ۲۰۰/ ۴۰۵۷۳)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس 

 اجرایی کشور ی هادستگاه کلیه 

نهادینه کردن پاسخگویی مدیران در  آگاهی و  افزایش  بین مردم و دولت و  بهینه  برقراری ارتباط  به منظور 

آموزشی مرتبط با سامانه ارتباط مردم و دولت )سامد(«، به شرح های هحیطه مسئولیت خود، مجموعه »دور 

آموزشی بهبود مدیریت، ویژه های  هدر قالب دورها  این دوره  . گردد می   جدول زیر طراحی و برای اجرا ابلاغ 

  اجرایی موظفند پس از طرح در کمیته راهبری آموزش ی  هادستگاهمدیران پایه و میانی مصوب تلقی شده و  

 . و اجرای آن اقدام نمایند ریزیبرنامه نسبت به 

 ساعت ۴ :مدت زمان آموزش / ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام -۱

 ساعت  ۴ :آشنایی با سامانه الکترونیکی سامد/ مدت زمان آموزش -۲

 ساعت  ۸ :نظارت هماهنگی و سرمایه اجتماعی/ مدت زمان آموزش  -۳
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به صورت استاندارد توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی تهیه و تدوین    الذکرفوق های  همحتوی آموزشی دور  -

اجرایی و مراکز و مؤسسات مجری آموزش کارکنان موظف به استفاده از آنها در ی  هادستگاه   .خواهد شد

 . باشندمی  آموزشی های هاجرای دور

 توسط واحد های  هتوانند دورمی  اجرایی ی  هادستگاه   -
ً
آموزش خود یا از طریق مرکز  های  آموزشی را رأسا

و همچنین مراکز و مؤسسات آموزشی تعیین   هااستانداری آموزش مدیریت دولتی و دفاتر آموزش و پژوهش  

 . صلاحیت شده برگزار نمایند

آموزش   ایحرفهصلاحیت    - از  این دسته  افرادی توسط مرکز آموزش مدیریت  ها  مدرسین    دولتی تعیین و 

صلاحیت از سوی مرکز یاد شده    نامهگواهی اشتغال یابند که دارای  ها  تواند به امر تدریس در این دورهمی 

 . باشند

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه   .اجرایی انجام خواهد شدی  هادستگاه علاوه بر ارزشیابی که از سوی    -

انسانی    جمهوررییسانسانی   منابع  توسعه  و  پشتیبانی  معاونت  دوره  هااستانداریو  اجرای  کیفیت  ها بر 

 . نظارت خواهند داشت

 لطف الله فروزنده دهکردی 

 مشخصات پودمان آموزشی 

 ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام  :عنوان دوره

 الزامی  -بهبود مدیریت :نوع دوره

 حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام های آشنایی مدیران با خصوصیات و ویژگی  :اهداف آموزشی 

 : آموزشی های سرفصل

 حقوق متقابل مردم و حکومت صالح )بر مبنای منابع دینی(  -

 عناصر عینی مردم سالاری دینی  -

 در مردم سالاری دینینظارتی و کنترلی قدرت از ناحیه مردم های نهاد  -

 مشروعیت نظام سیاسی و مردم -

 مدیریت اخلاقی در خدمات عمومی )از دیدگاه نهج البلاغه(  -

 درسنامه ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام انتشارات مرکز آموزش مدیریت دولتی  :منبع آموزشی 

 : شرایط مدرسین

 آموزش مدیریت دولتی  از مرکز ایحرفهصلاحیت  نامهگواهی دارا بودن   -

 کلیه مدیران سطوح پایه و میانی  :شرکت کنندگان دوره ها

 حضوری یا غیرحضوری :شیوه اجرای دوره
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 ساعت  ۴ :مدت زمان دوره

 آزمون کتبی پایان دوره  :نوع ارزشیابی

 آشنایی با سامانه الکترونیکی ارتباط مردم و دلت  :عنوان دوره

 الزامی  -بهبود مدیریت :نوع دوره

سامد و ضرورت و اهمیت پاسخگویی اداری  های  آشنایی مدیران با فلسفه، فناوری و کارکرد   :اهداف آموزشی

 در دولت جمهوری اسلامی 

 : آموزشی های سرفصل

 پاسخگویی مردمی از دیدگاه اسلام  -

 ضرورت پاسخگویی مردمی با توجه به اهداف چهارگانه دولت -

 آن در نظارت و ارزیابی عملکرد فردی و سازمانی های الکترونیکی و کارکرد سامانه  -

 معرفی و آشنایی با سامانه سامد  -

درسنامه آشنایی با سامانه الکترونیکی ارتباط مردم و دولت انتشارات مرکز آموزش مدیریت   :منبع آموزشی 

 دولتی

 : شرایط مدرسین

 مرکز آموزش مدیریت دولتی  از ایحرفهصلاحیت  نامهگواهی دارا بودن   -

 کلیه مدیران سطوح پایه و میانی  :شرکت کنندگان دوره ها

 حضوری یا غیرحضوری :شیوه اجرای دوره

 ساعت  ۴ :مدت زمان دوره

 آزمون کتبی پایان دوره  :نوع ارزشیابی

 نظارت همگانی و سرمایه اجتماعی  :عنوان دوره

 الزامی  -بهبود مدیریت :نوع دوره

سرمایه   :آموزشیاهداف   مفاهیم  و  همگانی(  نظارت  ویژه  )به  نظارت  اهمیت  و  مفاهیم  با  مدیران  آشنایی 

 اجتماعی 

 : آموزشی های سرفصل

 مفهوم نظارت و ساز و کار آن -

 سازمانی(  -همگانی -سطوح نظارت )فردی -

 نظاری(  -فلسفه سیاسی -مبانی نظارت همگانی )دینی/ قانونی -

 تقویت عوامل( ی هاروشسرمایه اجتماعی )مفاهیم اساسی و  -
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 سرمایه اجتماعی و نظارت  -

 درسنامه نظارت همگانی و سرمایه اجتماعی انتشارات مرکز آموزش مدیریت دولتی  :منبع آموزشی 

 : شرایط مدرسین

 از مرکز آموزش مدیریت دولتی  ایحرفهصلاحیت  نامهگواهی دارا بودن   -

 کلیه مدیران سطوح پایه و میانی  :ره هاشرکت کنندگان دو

 حضوری یا غیرحضوری :شیوه اجرای دوره

 ساعت  ۸ :مدت زمان دوره

 آزمون کتبی پایان دوره  :نوع ارزشیابی
 

 

 

 دستورالعمل برگزاری دوره آموزشی »معرفت و بصیرت حسینی«

سرمایه  معاونت توسعه مدیریت و  ۰۶/۰۹/۱۳۹۱مورخ  ۹۱/۲۰۰/ ۳۶۴۷۸)بخشنامه شماره 

 جمهور( انسانی رییس 

 شوری کمشمول قانون مدیریت خدمات ی هادستگاه لیه ک

 »امام خمینی )ره(« .ات اسلامی است و ماه زنده ماندن اسلام استکمحرم و صفر، ماه بر 

 »مقام معظم رهبری«  .انسان است کامل از زندگی اسلامی ی کهای عاشورا صحن

  تب و نهضت اباعبداللهکارمندان دولت نسبت به مفاهیم والای مکبه منظور تعمیق سطح بینش مدیران و  

شور،  ک الحسین )ع( و الگوگیری از روحیه جهادی و ولایت مداری و همت والای عاشوراییان در عرصه مدیریت  

 . گردد ابلاغ می دوره آموزش عمومی »معرفت و بصیرت حسینی« به شرح طرح درس پیوست جهت اجرا 

شوری و با در نظر گرفتن ضوابط  ک توانند در اجرای فصل نهم قانون مدیریت خدمات  اجرایی می ی  هادستگاه 

 . ریزی و اجرای آن اقدام نمایندو مقررات مربوط، نسبت به برنامه 

 جمهور ی انسانی رییسمعاون توسعه مدیریت و سرمایه -ابراهیم عزیزی

 طرح درس

 معرفت و بصیرت حسینی  :دوره آموزشی عنوان 

 فرهنگی و عمومی  :نوع آموزش 

دورهکهدف   یاران    :لی  و  )ع(  حسین  امام  حضرت  فضائل  و  صفات  با  عاشورا  متعالی  فرهنگ  با  آشنایی 

 حماسه عاشورا به عنوان حیات و بقای اسلامی و انقلاب اسلامی های وفادارش و ترویج فرهنگ و ارزش 

 ان و مدیران ارمندکلیه ک :مخاطبان

 ساعت  ۸ :مدت زمان آموزش 
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 اختیاری  :نوع آموزش 

 : آموزش دورههای سرفصل

 مقدس و عامل تحقق جامعه اسلامی های نهضت حسینی، حماس  -۱

 ربلا کتاریخی حادثه های هریش -۲

 لام حضرت امام )ره( و مقام معظم رهبری کعاشورا در  -۳

 تاریخ اسلام و انقلاب اسلامی ایران ربلا به عنوان فصل عظیم از کشرح واقعه  -۴

 ( ماهیت و اهداف قیام امام حسین )ع -۵

 تحلیل واقعه عاشورا به عنوان ضامن حیات و بقای اسلام  -۶

 ( اصحاب و یاران امام حسین )ع -۷

 مدیریتی آن های عاشورا و درسهای شعار -۸

 ر در نهضت حسینی کامر به معروف و نهی از من  -۹

 حسینی  تبلیغ در نهضت -۱۰

 ( فرهنگ عاشورا در سیره معصومین و ائمه اطهار )ع -۱۱

 ( نتایج قیام امام حسین )ع -۱۲

 ربلا و وظایف مسلمانان در برابر تحریفات کتحریفات در واقعه تاریخی  -۱۳

 حضوری  :شیوه اجرای آموزش

 سخنرانی  :آموزشی هاروش 

 آموزشی ت فعال در مباحث کتبی، مشار ک :ارزشیابی های هشیو 

آموزشی اول، دوم و سوم(، استاد شهید مرتضی مطهریک  :منبع و محتوای   - تاب حماسه حسینی )جلد 

تألیف عبدالرزاق موسوی مقرمتاب مقتل ک های عاشورا )مجموعه رهنمود های  تاب درسک  -الحسین )ع(، 

درس درباره  انقلاب  )ع(،  ک  -عاشورا(های  رهبر  علی  بن  حسین  شیدای  یاران  مرتضی  تاب  استاد  تألیف 

 . آقاتهرانی

 هااستانداری ز آموزش مدیریت دولتی و دفاتر آموزش و پژوهش  ک، مر هادستگاه واحد آموزش   :مجریان دوره 

 شده ز و مؤسسات آموزشی تعیین صلاحیتکو همچنین مرا

دوره مر   ایحرفه صلاحیت    : مدرسین  توسط  دوره  این  هماهنگی  کمدرسین  با  دولتی  مدیریت  آموزش  ز 

ه دارای گواهی  کتوانند به امر تدریس در این دوره اشتغال یابند مدیریت حوزه علمیه قم تعیین و افرادی می 

 . تعیین صلاحیت باشند
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مدیریتی  -سازمانیهای کلی اقتصاد مقاومتی و راهکاری هاسیاستدوره آشنایی با 

 تحقق آن 

 مرکز آموزش مدیریت دولتی(  ۱۹/۱۲/۱۳۹۲مورخ  ۷0۴۲/۱)بخشنامه شماره 

اجرای » برای  به  ی  هاسیاست در راستای بستر سازی  مقام معظم رهبری  ابلاغی  مقاومتی«،  اقتصاد  کلی 

تبیین  ۱۳۹۲/ ۱۱/ ۳0تاریخ   منظور  به  و  اجرایی ی  هاسیاست،  الزامات  تشریح  اداری،  نظام  در  مذکر 

توان   -سازمانی و  حرفه مدیریتی  مدیران  با  ای  افزایی  »آشنایی  آموزشی  دوره  ارشد،  و  میانی  سطوح 

ساعت به شرح    ۸مدیریتی تحقق آن« به مدت  - سازمانیهای  کلی اقتصاد مقاومتی و راهکار ی  هاسیاست 

 .شود می  پیوست ابلاغ

موضوع اصلاحیه نظام ،  ۱۳۹۲/ ۱۱/ ۱۴مورخ    ۲00/ ۹۲/ ۱۸۸۱۹بخش نامه شماره    ۱۳/ ۱با توجه به بند  

آموزش کارمندان دولت، خواهشمند است دستور فرمایید کلیه مخاطبان واجد شرایط برای شرکت در دوره  

خواهد   ۱۳۹۳/ 0۱/ ۲۷لازم به یادآوری است برگزاری اولین دوره در تاریخ    .موصوف به این مرکز معرفی شوند

 . بود 

آماده پاسخگویی    ۴۲۵0۱۸۶۲و    ۴۲۵0۱۸۶۱ای  هدر صورت نیاز به کسب اطلاعات بیشتر، شماره تلفن

 . است
 

 

 

 

 ومت مهدوی و وظایف منتظران«کمتولی برگزاری دوره آموزشی »ح

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه   ۰۶/۰۹/۱۳۹۱مورخ  ۹۱/۲۰۰/ ۳۶۴۷۹)بخشنامه شماره 

 جمهور( انسانی رییس 

 شوری کاجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات ی هادستگاه 

ومت مهدوی و وظایف منتظران« ابلاغی در کبا عنایت به فراهم آمدن بستر اجرای مجازی دوره آموزش »ح 

ز تخصصی  کز تخصصی مهدویت از مراکاز سوی مر   ۱۳۸۸/ ۳/ ۳۱مورخ    ۲۰۰/ ۱/ ۳۰۴۳۲بخشنامه شماره  

ریزی و  توانند با رعایت قوانین و مقررات موضوع نسبت به برنامه می اجرایی  ی  هادستگاه حوزه علمیه قم،  

 . ز یاد شده اقدام نمایندکاجرای دوره یادشده به صورت مجازی از طریق مر 

 ابراهیم عزیزی 
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 حقوق و مزایا -فصل دهم

 

در تدوین لایحه جامع حقوق با رویکرد عدالت در نظام   هادستگاهجلب مشارکت 

 پرداخت

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۶/۱۰/۱۴۰۰مورخ  ۵۹۵۵۱)بخشنامه شماره 

 قانون برنامه ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی  ۲۹اجرایی مشمول ماده ی هادستگاه تمامی 

مبنی بر   ۱۴۰۰/ ۱۰/ ۲۲محترم در چهل و هشتمین جلسه هیئت دولت در تاریخ    جمهوررییس پیرو دستور  

تحقق عدالت در نظام پرداخت کارکنان نظام اداری و تدوین لایحه جامع حقوق و دستمزد حداکثر ظرف  

 . ماه، کارگروهی به همین منظور در سازمان اداری و استخدامی کشور تشکیل شده استمدت یک 

، مقتضی است با  باشد می   ن این لایحه نیازمند همراهی و همدلی همه ارکان اجرایی کشورنظر به اینکه تدوی

 : قید فوریت در خصوص موارد زیر اقدام لازم صورت پذیرد 

شنبه  الاختیار دستگاه جهت شرکت در جلسات و اخذ تصمیمات )حداکثر تا روز سه معرفی نماینده تام   .۱

 ( ۱۴۰۰/ ۱۰/ ۲۸مورخ 

پرداخت آن دستگاه  های  قرار یکی از کارشناسان مرتبط و دارای تجربه و آشنا به مبانی و نظام معرفی و است  .۲

شنبه مورخ به این سازمان به مدت یک ماه با هدف شرکت در جلسات کمیته محتوایی )حداکثر تا روز سه 

۲۸ /۱۰ /۱۴۰۰ ) 

مبانی آن در نظام حقوق و دستمزد فعلی  ها و  ارائه گزارش تحلیلی در خصوص نقاط قوت و ضعف، تفاوت  .۳

 ( ۱۴۰۰/ ۱۰/ ۳۰آن دستگاه )حداکثر تا 

 ( ۱۴۰۰/ ۱۰/ ۳۰ارسال مستندات و مبانی قانونی نظام حقوق و دستمزد فعلی آن دستگاه )حداکثر تا  .۴

با معاونت سرمایه انسانی این سازمان به شماره     ۸۵۳۵۱۷۰۰جهت هماهنگی و دریافت اطلاعات بیشتر 

 . تماس حاصل شود 

 میثم لطیفی 
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 امتیاز و ضریب ریالی در نظام پرداخت  : ( ۶۴ماده ) 
براساس ارزشیابی عوامل شغل و شاغل و    اجراییی  هادستگاهنظام پرداخت کارمندان    -۶۴ماده  

های مذکور در موادآتی خواهد بود. امتیاز حاصل از نتایج ارزشیابی عوامل مذکور در  سایر ویژگی

می  قرار  کارمندان  ومزایای  حقوق  تعیین  مبنای  ریالی،  ضریب  در  ضرب  فصل  برای  این  و  گیرد 

 گردد.زان تعیین می بازنشستگان و موظفین یا مستمری بگیران نیز به همین می

ضریب ریالی مذکور در این ماده باتوجه به شاخص هزینه زندگی در لایحه بودجه سالانه    -تبصره

 رسد.می  و به تصویب مجلس شورای اسلامی  بینیپیش
 

 ساله ششم توسعهاز قانون برنامه پنج

های عمومی کشور با تأکید بر تحول جویی در هزینهدر راستای اصلاح نظام اداری، موضوع »صرفه  -۲۸ماده  

های زاید، غیرضرور و هزینه  ی موازی و هادستگاهسازی اندازه دولت و حذف  اساسی در ساختارها، منطقی 

 : شود اقدامات زیر انجام می 

... 

اسب با نرخ تورم نسبت به تعیین ضریب حقوق کارکنان  ای سالانه و متندولت در حدود اعتبارات هزینه   -پ

دولت اعم از مشمولان و غیرمشمولان قانون مدیریت خدمات کشوری در لوایح بودجه سنواتی اقدام کند.  

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری خواهد بود. ۱۲۵این حکم درطول برنامه حاکم بر ماده )
 

 

 کارکنان و بازنشستگان دولت  ۱۴۰۳افزایش ضریب ریالی حقوق سال 

 هیئت وزیران(  ۱/۱۴۰۳/ ۱۴هـ مورخ ۶۲۴۶۰/ت۳۰۳۴نامه شماره )تصویب 

 سازمان اداری و استخدامی کشور  -سازمان برنامه و بودجه کشور

مورخ   جلسه  در  وزیران  و   ۰۸/ ۰۱/ ۱۴۰۳هیئت  کشور  استخدامی  و  اداری  سازمان  مشترک  پیشنهاد  به 

کشور و به استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران، سازمان برنامه و بودجه 

( بند )الف( و بند )ب( ۳( و )۲( )۱و جزءهای )  ۱۳۸۶مصوب    – ( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۶ماده )

 کل کشور تصویب کرد: ۱۴۰۳( قانون بودجه سال ۱۶( و بند )ب( تبصره )۱۵تبصره )

به   ۱۴۰۳ها و مؤسسات آموزش عالی و قضات برای سال  علمی دانشگاه   ضریب حقوق اعضای هیئت  -۱

 شود.( ریال تعیین می ۶۸٬۷۶۶میزان شصت و هشت هزار و هفتصد و شصت و شش )

ضریب حقوق شاغلین مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری و کارمندان مشمول قانون نظام هماهنگ   -۲

های سیاسی ارمندان وزارت اطلاعات و شاغلین پست از جمله ک  -۱۳۷۰مصوب  -پرداخت کارکنان دولت  
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سال   برای  خارجه  امور  )  ۱۴۰۳وزارت  نه  و  بیست  و  هشتصد  و  هزار  چهار  میزان  تعیین ۴,۸۲۹به  ریال   )

 شود.می 

افزایش ضریب حقوق کارکنان مؤسسات انتفاعی وابسته به دولت، نهادها و مؤسسات عمومی غیردولتی  -۳

یی که شمول قانون بر آنها مستلزم  هادستگاهها و  قررات خاص از جمله شرکت های دولتی دارای مو شرکت

های موضوع ذکر و یا تصریح نام است از قبیل شرکت ملی نفت ایران، سازمان انرژی اتمی ایران، سازمان 

بانک مرکزی جمهوری ۵ماده ) ارتقای نظام مالی کشور و همچنین  ( قانون رفع موانع تولید رقابت پذیر و 

 شود.تعیین می  ۱۴۰۲%( نسبت به سال ۲۰میزان بیست درصد ) ۱۴۰۳اسلامی ایران در سال 

- ( ۲( قانون الحاق برخی مواد به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت )۷۵رعایت مفاد ماده ) -تبصره

 الزامی است.  -۱۳۹۳صوب م

ی اجرایی تابع ضوابط مقرر در هادستگاهر  های کارکنان تابع قانون کار د العادهرشد حقوق، مزایا و فوق  -۴

ی اجرایی مشمول قانون مدیریت ها دستگاه قانون کار خواهد بود. در خصوص کارکنان موضوع این بند که در  

( قانون مدیریت خدمات کشوری و تبصره ذیل آن ۱۲۴خدمات کشوری مشغول به کار هستند، رعایت ماده ) 

 الزامی است. 

کل کشور حداقل حقوق و مزایای    ۱۴۰۳( قانون بودجه سال  ۱۵بند )الف( تبصره )  (۲به استناد جزء )  -۵

( درصد  بیست  میزان  به  کشوری(  خدمات  مدیریت  قانون  غیرمشمول  و  )مشمول  شاغلان  %(  ۲۰مستمر 

 یابد. افزایش می 

به    ۱۴۰۳حداقل حقوق شاغلان مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت در سال    -۱تبصره  

های  فوق العاده  یابد. مبلغ حداقل حقوق کارمندان مذکور به علاوه%( افزایش می ۲۰میزان بیست درصد )

( قانون یاد شده نباید از مبلغ حداقل حقوق و مزایای مستمر شاغلان مشمول قانون مدیریت  ۶موضوع ماده ) 

احتسا  با  موصوف  افراد  حداقل حقوق  نرسیدن  در صورت  شود.  فوق خدمات کشوری کمتر  های  العادهب 

 شود.التفاوت آن به مشمولان پرداخت می به ( قانون یادشده به مبلغ مذکور ما ۶موضوع ماده ) 

سازمان اداری و استخدامی کشور مبلغ حداقل حقوق و مزایای مستمر شاغلان مشمول قانون    -۲تبصره  

یین مبالغ آنها در قوانین و مدیریت خدمات کشوری )که مبنای محاسبه تمامی اقلام پرداختی که برای تع

قرار می  نیز  استفاده شده است،  از عبارت »حداقل حقوق«  مربوط،  مبلغ حداقل حقوق مقررات  و  گیرد( 

اعلام   و  محاسبه  بند  این  حکم  مطابق  را  دولت  کارکنان  پرداخت  هماهنگ  نظام  قانون  مشمول  شاغلان 

 نماید. می 

۶-  ( جزء  اجرای  )۳در  تبصره  )الف(  بند  قا۱۵(  سال  (  بودجه  هزینه   ۱۴۰۳نون  میزان کمک  کل کشور، 

) عائله  بند  موضوع  اولاد  حق  و  )۴مندی  ماده   )۶۸( ترتیب  به  خدمات کشوری  مدیریت  قانون  و ۲۹۰۰(   )

( قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت  ۱۶( امتیاز و برای بازنشستگان و سایر مشمولان ماده )۱۷۸۰)

( ریال و هشت میلیون  ۱۴،۰۰۴،۱۰۰چهارده میلیون و چهار هزار و صد )  به ترتیب به میزان  -۱۴۰۰مصوب  -

 ( ریال است. ۸،۵۹۵۶۲۰و پانصد و نود و پنج هزار و ششصد و بیست )
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( قانون  ۶۸( ماده )۴مندی و حق اولاد موضوع بند ) برای فرزند سوم و بیشتر میزان کمک هزینه عائله   -تبصره

(  ۱۶( امتیاز و برای بازنشستگان و سایر مشمولان ماده ) ۲۳۱۴و )(  ۳۷۷۰مدیریت خدمات کشوری به ترتیب )

به ترتیب به میزان هجده میلیون و دویست و    -۱۴۰۰مصوب  -قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت  

( ریال و یازده میلیون و صد و هفتاد و چهار هزار و سیصد و شش ۱۸،۲۰۵،۳۳۰پنج هزار و سیصد و سی )

 است.  ( ریال۱۱،۱۷۴،۳۰۶)

۷-  ( جزء  اجرای  )۲-۱در  تبصره  )الف(  بند  سال  ۱۵(  بودجه  قانون  اعمال   ۱۴۰۳(  از  پس  کشور،  کل 

بندهای فوق افزایش الذکر، مجموع مبلغ مندرج در حکم کارگزینی و قرارداد منعقده ماهانه  های موضوع 

امتیازات جزء )حقوق  با اعمال  به نسبت مدت کارکرد  و   ۱۴۰۱ن بودجه سال  ( قانون اصلاح قانو ۱بگیران 

لشگری   و  کشوری  بازنشستگان  و  کارکنان  حقوق  میلیون    -۱۴۰۱مصوب  -ترمیم  صد  مبلغ  از  نباید 

( ریال کمتر شود و در صورت نرسیدن مجموع مبلغ مندرج در حکم کارگزینی و قرارداد  ۱۰۰،۰۰۰،۰۰۰)

( ریال با  ۱۰۰،۰۰۰،۰۰۰میلیون ) منعقده ماهانه افراد موصوف به رقم مذکور، مابه التفاوت آن تا مبلغ صد  

تفاوت تطب ) یعنوان  تبصره )۲-۱ق موضوع جزء  )الف(  بند  بودجه سال  ۱۵(  قانون  در   ۱۴۰۳(  کل کشور 

  احکام درج می
ً
شود این میزان ثابت نبوده و با هرگونه تغییر در حکم کارگزینی و قرارداد مشمولین، مجددا

 شود.محاسبه می 

( قانون مدیریت خدمات کشوری، تفاوت تطبیق موضوع ۷۸یق موضوع ماده )مبلغ ریالی تفاوت تطب  -تبصره

و تفاوت تطبیق    ۲۰/ ۱۲/ ۱۳۹۶کل کشور مصوب    ۱۳۹۷( قانون بودجه سال  ۱۲( بند )الف( تبصره ) ۱جزء ) 

در حکم حقوق،    ۲۱/ ۱۳/ ۱۳۹۸کل کشور مصوب    ۱۳۹۸( قانون بودجه سال  ۱۲موضوع بند )ی( تبصره )

شود. این مبلغ در محاسبه تفاوت تطبیق  نمی   ۱۴۰۳د و مشمول افزایش ضریب سال  مانبدون تغییر باقی می 

کل کشور اعمال و به صورت تجمیعی  ۱۴۰۳( قانون بودجه سال ۱۵( بند )الف( تبصره )۲- ۱موضوع جزء )

 شود.در یک ردیف در احکام کارگزینی کارمندان تحت عنوان مذکور درج می

وظیفه   -۸ بازنشستگان،  سایر  بگیر حقوق  و  لشکری  و  کشوری  بازنشستگی  صندوقهای  مشترکان  ان، 

%( نسبت به آخرین حکم حقوق ۲۰ی اجرائی، بیست درصد ) هادستگاه های بازنشستگی وابسته به  صندوق

بگیران مشمول صندوق بازنشستگی کشوری یابد. حکم حقوق بازنشستگان و وظیفهافزایش می   ۱۴۰۲سال  

ی اجرائی با  هادستگاه های بازنشستگی وابسته به  های مسلح و سایر صندوق و سازمان تأمین اجتماعی نیرو

کل کشور و ترمیم حقوق کارکنان و   ۱۴۰۱( قانون اصلاح قانون بودجه سال  ۲اعمال مبلغ موضوع جزء ) 

( سال، از نود میلیون  ۳۰بازنشستگان کشوری و لشگری و متناسب با سنوات خدمت قابل قبول به مأخذ )

 ( ریال کمتر نخواهد بود.۹۰،۰۰۰،۰۰۰)

۹-  ( بند )ب( تبصره  کل کشور، سقف خالص پرداختی متوسط    ۱۴۰۳( قانون بودجه سال  ۱۵در اجرای 

ها از هر محل و تحت هر عنوان ماهانه در سال از محل حقوق و مزایای مستمر و غیر مستمر و سایر پرداختی 

( قانون مدیریت خدمات کشوری و همچنین  ۵)   بگیر موضوع مادههای مختلف حقوقبه گروه   ۱۴۰۳در سال  

نیروهای مسلح، وزارت اطلاعات و سازمان انرژی اتمی ایران از قبیل کارکنان کشوری و لشکری، اعضای 
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و  بگیران  وظیفه  بازنشستگان،  و  قضات  و  پژوهشی  و  عالی  آموزش  مؤسسات  و  دانشگاهها  علمی  هیأت 

صندوق  لشکریمشترکان  و  کشوری  بازنشستگی  صندوق  های  سایر  به  و  وابسته  بازنشستگی  های 

)هادستگاه  میلیون  هفتصد  میزان  به  کشور،  مناطق  تمامی  در  اجرایی  تعیین  ۷۰۰،۰۰۰،۰۰۰ی  ریال   )

لش می  و  کشوری  کارکنان  به  محل  هر  از  و  عنوان  هر  تحت  مبلغ  این  بر  مازاد  پرداخت  از   یرکشود.  اعم 

بازنشست و  قضات  علمی،  هیأت  اعضای  وزارتخانه کارمندان،  در  شرکتگان  و  همچنین  ها  و  دولتی  های 

شوند، ممنوع  ها و مؤسساتی که مدیران آن به هر طریق توسط دولت و یا نهادهای عمومی منصوب می شرکت

 است. 

کارانه گروه پزشکی، فوق العاده خاص پزشکان شاغل در سازمان پزشکی قانونی کشور، حق اشعه    -۱تبصره  

ها نامه ف و حق داوری، راهنمایی و مشاوره پایان ی التألق، حق یالتحق ی اتمی ایران، حقپرتوکاران سازمان انرژ

 اعضای هیأت علمی، حق محرومیت از مطب )تمام وقت جغرافیایی(، اعضای یالتدرها و حق و رساله
ً
س صرفا

گران و معافیت هیأت علمی بالینی تمام وقت جغرافیایی و عیدی پایان سال و همچنین بیمه بازنشستگی ایثار 

 ( قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران از حکم این بند مستثنی است.۵۶( و )۳۷مالیاتی موضوع مواد )

افزایش سقف دریافتی موضوع این حکم با درخواست بالاترین مقام دستگاه و با پیشنهاد شورای   -۲تبصره 

 برای مشاغل حساس
ً
و خاص یا مشاغل دارای شرایط خاص   حقوق و دستمزد و تصویب هیأت وزیران صرفا

  ی اجرایی می هادستگاه )و نه دستگاه خاص( بلامانع است  
ً
توانند پیشنهادات موضوع این تبصره را صرفا

برای مشاغل اختصاصی خود و با توجه به شرایط و عواملی نظیر حساسیت شغل سطح فراوانی تخصص مورد  

المللی( و شرایط خاص محل خدمت، با ارائه مجوز خلی و بین نیاز برای انجام وظایف شغل )در بازارهای دا

( قانون  ۱۵مکتوب از سازمان برنامه و بودجه کشور مبنی بر تأمین اعتبار مورد نیاز در اجرای بند )ج( تبصره ) 

 کل کشور به شورای حقوق و دستمزد ارسال نمایند.  ۱۴۰۳بودجه سال 

(  ۱۲جاری با رعایت سقف حقوق موضوع بند )ج( تبصره )در سال  ۱۴۰۲معوقات مربوط به سال  -۳تبصره 

منظور فراهم شدن امکان محاسبه سقف خالص  کل کشور، قابل پرداخت است. به  ۱۴۰۲قانون بودجه سال 

حساب و یا مدیر  شود، ذیپرداختی مأمورانی که مبلغ حکم کارگزینی آنها توسط دستگاه مبدأ پرداخت می 

است گزارش پرداختی حکم کارگزینی آنها را به دستگاه مقصد اعلام نماید.  امور مالی دستگاه مبدأ موظف  

بگیر که مدت خدمت آنها در سال جاری کمتر از های مختلف حقوق خالص پرداختی متوسط ماهانه گروه 

دالاستخدام، استفاده کنندگان از مرخصی بدون حقوق، افرادی که بر  ییکسال است )نظیر کارمندان جد

قوانین   می اساس  خدمت  وقت  نیمه  صورت  به  مربوطه  مقررات  تقلیل و  را  خود  کاری  ساعت  یا  و  نمایند 

 شود. دهند(، به نسبت مدت کارکرد محاسبه می می 

کل کشور، مستمری والدین   ۱۴۰۳( قانون بودجه سال  ۱۵( بند )الف( تبصره )۲- ۲در اجرای جزء )  -۱۰

 شود.تعیین می ( ریال ۱۵۰،۰۰۰،۰۰۰شهدا معادل صد و پنجاه میلیون )

 معاون اول رئیس جمهور -محمد مخبر
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 کارکنان دولت  ۱۴۰۳اعلام »حداقل حقوق« و »حداقل حقوق و مزایای مستمر« سال 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۰۱/۱۴۰۳/ ۱۵مورخ  ۹۴۸)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی هادستگاه به تمامی  

( ذیل  ۲کل کشور و در اجرای تبصره )  ۱۴۰۳قانون بودجه سال  (  ۱۵( بند )الف( تبصره )۲به استناد جزء )

هیئت وزیران )موضوع تعیین ضریب   ۱۴۰۳/ ۰۱/ ۱۴هـ مورخ  ۶۲۴۶/ت ۳۰۳۴نامه شماره  ( تصویب ۵بند )

 شود: ( موارد به شرح زیر برای اجرا ابلاغ می ۱۴۰۳حقوق کارکنان دولت در سال 

( قانون مدیریت خدمات کشوری به میزان سی  ۷۶)  حداقل حقوق و مزایای مستمر شاغلان موضوع ماده  -۱

 ( ریال است.۳۵,۵۸۹,۶۰۰و پنج میلیون و پانصد و هشتاد و نه هزار و ششصد )

به میزان    ۱۴۰۳حداقل حقوق شاغلان مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت در سال    -۲

دویست و هشتاد ) ( ریال است. مبلغ حداقل  ۱۹,۲۴۱,۲۸۰نوزده میلیون و دویست و چهل و یک هزار و 

( قانون یادشده، نباید از سی و پنج میلیون  ۶های موضوع ماده )العادهحقوق کارمندان مذکور به علاوه فوق 

( ریال کمتر شود. در صورت نرسیدن حداقل حقوق  ۳۵,۵۸۹,۶۰۰و پانصد و هشتاد و نه هزار و ششصد )

التفاوت آن تا ( قانون یادشده به مبلغ مذکور، مابه ۶ماده )  های موضوعالعاده افراد موصوف با احتساب فوق 

( نه هزار و ششصد  پانصد و هشتاد و  به کف تعیین شده،  ۳۵،۵۸۹،۶۰۰مبلغ سی و پنج میلیون و  ( ریال 

 اضافه خواهد شد. 

از عبارت   -۳ آنها  برای تعیین مبالغ    مبنای محاسبه تمامی اقلام پرداختی که در قوانین و مقررات مربوط 

فوق  نظیر  است،  شده  استفاده  حقوق«  ) »حداقل  ماده  موضوع  ایثارگری  جامع ۵۱العاده  قانون   )

( قانون مدیریت  ۷۶رسانی به ایثارگران، مبلغ حداقل حقوق و مزایای مستمر شاغلان موضوع ماده )خدمات 

و   هزار  نه  و  هشتاد  و  پانصد  و  میلیون  پنج  و  سی  مبلغ  جاری  سال  در  که  است  کشوری  ششصد خدمات 

 ( ریال است. ۳۵,۵۸۹,۶۰۰)

و این بخشنامه به شرح جدول زیر ارائه    ۱۴۰۳نامه ضریب حقوق کارکنان دولت در سال  خلاصه مفاد تصویب

 شود.می 

 ۱۴۰۳نامه ضریب حقوق کارکنان دولت و بخشنامه حداقل حقوق در سال خلاصه مفاد تصویب -جدول

 مبلغ )ریال(  عنوان  ردیف

ها و مؤسسات آموزش عالی و قضات اعضای هیئت علمی دانشگاه ضریب حقوق  ۱  ۶۸.۷۶۶ 

۲ 
ضریب حقوق شاغلین مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری و کارمندان  

 مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت 
۴.۸۲۹ 

 ۳۵.۵۸۹.۶۰۰ حداقل حقوق و مزایای مستمر شاغلان مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری ۳

https://edariha.ir

  



          522 ها اداری نشر  

 ۱۹.۲۴۱.۲۸۰ حداقل حقوق شاغلان مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت ۴

 ۱۰۰.۰۰۰.۰۰۰ حداقل حکم کارگزینی و قرارداد منعقده ماهانه شاغلان  ۵

۶ 

بگیران مشمول صندوق بازنشستگی حداقل حکم حقوق بازنشستگان و وظیفه

های کشوری و سازمان تأمین اجتماعی نیروهای مسلح و سایر صندوق

ی اجرائی هادستگاه بازنشستگی وابسته به   

۹۰.۰۰۰.۰۰۰ 

مندی کمک هزینه عائله  ۷  ۱۴.۰۰۴.۱۰۰ 

 ۸.۵۹۵.۶۲۰ حق اولاد  ۸

ی مشمولان دارای فرزند سوم و بالاتر مندی براکمک هزینه عائله  ۹  ۱۸.۲۰۵.۳۳۰ 

 ۱۱.۱۷۴.۳۰۶ حق اولاد برای فرزند سوم و بالاتر  ۱۰

 ۷۰۰.۰۰۰.۰۰۰ سقف خالص پرداختی متوسط ماهیانه ۱۱

 ۱۵۰.۰۰۰.۰۰۰ مستمری والدین شهدا  ۱۲

 جمهور و رییس سازمان اداری و استخدامی کشورمعاون رییس -میثم لطیفی
 

 العاده مدیریتحق شغل و فوق   : ( ۶۵ماده ) 
و    -۶۵ماده   وظایف  پیچیدگی  و  اهمیت  نظیر  عواملی  براساس  قانون  این  مشمول  کلیه مشاغل 

های مورد نیاز به یکی از طبقات جدول یا جداول حق شغل  ها، سطح تخصص و مهارتمسؤولیت

 یابند.می  اختصاص

 .باشدمی (  ۶۰۰۰و حداکثر آن)( ۲۰۰۰حداقل امتیاز جدول یا جداول ارزشیابی مشاغل)

حداکثردر پنج رتبه، مقدماتی، پایه، ارشد، خبره  ها، هرکدام از مشاغل متناسب با ویژگی  - ۱تبصره 

ها به یکی از طبقات جدول یا جداول موضوع این ماده  گردند و هرکدام از رتبه می   بندیو عالی طبقه

 یابد. می  های خبره و عالی به مشاغل کارشناسی و بالاتر اختصاصیابد. رتبهاختصاص می 

گیرند و براساس عواملی نظیر ابتکار و  شاغلین مربوط در بدو استخدام در رتبه مقدماتی قرار می 

های آموزشی و میزان جلب  هانجام خدمات برجسته، طی دور ها،  ان افزایش مهارت خلاقیت، میز 

های مشاغل به تصویب شورای توسعه  رضایت ارباب رجوع براساس ضوابطی که متناسب با ویژگی 

رسد ارزیابی و حسب امتیازات مکتسبه وطی حداقل مدت تجربه مربوط به سطوح پایه،  مدیریت می 

یابند. نخبگانی که طبق ضوابط مصوب شورای عالی انقلاب فرهنگی  ارتقاء می   ارشد، خبره و عالی

می استخدام تعیین  بدو  در  عمومی  شرایط  بر  علاوه  که  افرادی  و  لازم    شوند  مهارت  و  تجربه  از 
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رسد از طی  که به پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می اینامهبرخوردار هستند طبق آیین

 گیرند. های دیگر قرار می ها معاف و در یکی از رتبهبرخی از رتبه 

مسؤولیت  -۲تبصره   و  وظایف  پیچیدگی  با  متناسب  و سرپرستی  حیطه  ها،  کلیه عناوین مدیریت 

حساسیت و  نظارت  و  جدول  سرپرستی  طبقات  از  یکی  در  مربوط  عوامل  سایر  و  شغلی  های 

 گیرند.می است، قرار (۵۰۰۰ر آن )و حداکث( ۵۰۰العاده مدیریت که حداقل امتیاز آن )فوق 

درمانی    - ۳تبصره   و  وبهداشتی  پرورش  و  آموزش  وزارت  وقت  تمام  آموزشی  مشاغل  طبقه  امتیاز 

  محاسبه(  ۱/۱وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی در جدول یا جداول حق شغل با ضریب )

 گردد.می 
 

 جدول حق شغل های رتبهضوابط نحوه ارتقای کارمندان در طبقات و 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۲۷/۱0/۱۳۸۹مورخ  ۲00/ ۵۵۵۸۸)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس 

پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت بنا به    ۱۳۸۹/ ۶/ ۱۵شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

( قانون مدیریت خدمات کشوری ضوابط ۶۵( ماده )۱جمهور و به استناد تبصره )و سرمایه انسانی رییس

جدول حق شغل را به شرح پیوست تصویب نمود که مراتب به  های  رتبه نحوه ارتقای کارمندان در طبقات و  

   .گردد جمهور محترم رسیده است و برای اجرا ابلاغ می تأیید رییس

 ضوابط نحوه ارتقای کارمندان در طبقات جدول حق شغل  -الف

ول قانون مدیریت خدمات کشوری در صورت تحقق شرایط زیر به یک طبقه شغلی کارمندان شاغل مشم 

بند   اول بخشنامه شماره    ۱بالاتر در جدول حق شغل )موضوع    ۱۳۸۸/ ۲/ ۲۱مورخ    ۲00/ ۱۴۵۹۳فصل 

 : یابندجمهور( ارتقا می معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

شاغلین مجموعه مشاغلی که شرایط احراز تحصیلی آنها مدرک تحصیلی پایان دوره ابتدایی بوده است،   -۱

  ۵به ازای هر شش سال سوابق تجربی از تاریخ دریافت آخرین گروه استحقاقی یک طبقه و حداکثر تا طبقه 

   .یابندارتقاء می 

تحصیلی پایان دوره راهنمایی )سیکل(  شاغلین مجموعه مشاغلی که شرایط احراز تحصیلی آنها مدرک    -۲

بوده است، به ازای هر پنج سال سوابق تجرابی از تاریخ دریافت آخرین گروه استحقاقی یک طبقه و حداکثر  

  .یابندارتقاء می  ۶تا طبقه 

ف به ازای هر باشد می شاغلین مجموعه مشاغلی که شرایط احراز تحصیلی آنها مدرک تحصیلی دیپلم    -۳

س سال  طبقه  پنج  تا  حداکثر  و  طبقه  یک  استحقاقی  گروه  آخرین  دریافت  تاریخ  از  تجربی  ارتقاء   ۷وابق 

   .یابندمی 
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ف  باشد می شاغلین مجموعه مشاغلی که شرایط احراز تحصیلی آنها مدرک تحصیلی کاردانی یا همتراز    -۴

  ۸ه و حداکثر تا طبقه  به ازای هر پنج سال سوابق تجربی از تاریخ دریافت آخرین گروه استحقاقی یک طبق 

   .یابندارتقاء می 

ف  باشدمی شاغلین مجموعه مشاغلی که شرایط احراز تحصیلی آنها مدرک تحصیلی کارشناسی یا همتراز    -۵

به ازای هر چهال سال سوابق تجربی از تاریخ دریافت آخرین گروه استحقاقی یک طبقه و حداکثر تا طبقه  

   .یابندمی  ارتقاء  ۱0

یا همتراز  شاغلین    -۶ ارشد  کارشناسی  تحصیلی  مدرک  آنها  تحصیلی  احراز  که شرایط  مجموعه مشاغلی 

، به ازای هر چهال سال سوابق تجربی از تاریخ دریافت آخرین گروه استحقاقی یک طبقه و حداکثر  باشدمی 

   .یابندارتقاء می  ۱۱تا طبقه 

آنها مدر   -۷ یا همتراز   ایحرفهک تحصیلی دکترای  شاغلین مجموعه مشاغلی که شلرایط احراز تحصیلی 

، به ازای هر چهار سال سوابق تجربی از تاریخ دریافت آخرین گروه استحقاقی یک طبقه و حداکثر  باشدمی 

   .یابندارتقاء می  ۱۲تا طبقه 

پزشکان متخصص و همچنین شاغلین مجموعه مشاغلی که شرایط احراز تحصیلی آنها مدرک تحصیلی   -۸

، به ازای هر چهال سال سوابق تجربی از تاریخ دریافت آخرین  باشدمی ( یا همتراز  ph.Dتخصصی )دکترای  

   .یابندارتقاء می  ۱۳گروه استحقاقی یک طبقه و حداکثر تا طبقه 

دور  -۱تبصره   طی  و  مهارت  تجارب،  کسب  لحاظ  به  که  از های  هکارمندانی  مربوط،  شغلی  آموزش 

تص های  توانایی  برای  می لازم  برخوردار  خود  فعلی  شغل  از  بالاتر  مشاغل  مدرک  دی  دارای  ولیکن  شوند، 

باشند، به موجب ضوابطی که از سوی معاونت توسعه مدیریت و شده در آن شغل نمی   بینیپیشتحصیلی  

   .شوندجمهور ابلاغ خواهد شد از امکان تصدی مشاغل مذکور برخوردار می سرمایه انسانی رییس

اند و  توانند در خصوص آن دسته از مشاغلی که روند ارتقاء خاص داشته اجرایی می ی  هادستگاه   -۲تبصره  

بند  مفاد  انسانی های  با  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  به  را  خود  پیشنهاد  مراتب  ندارند  تطبیق  فوق 

   .جمهور ارایه نمایندرییس

نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت و همچنین   قانون  ۳ماده    ۴کارمندانی که در اجرای تبصره    -۳تبصره  

عاشورا و الزهرا و فرزندان شاهد و همچنین سایر کارمندانی که به موجب مصوبه  های  کارمندان عضو گردان 

اند، به تناسب از حداکثر  مربوط برخوردار شدههای  گروه شورای امور اداری و استخدمی کشور )سابق( از  

   .باشندفوق مستثنی می ی هاطبقات تعیین شده در بند 

ارتقای طبقه و رتبه شغلی آن  -۴تبصره   به نحوه ها،  سوابق تجربی کارمندان در  بر اساس ضوابط مربوط 

  .بندی قابل محاسبه خواهد بود نامه اجرایی طرح طبقه احتساب تجربه مندرج در آیین

از    -۵تبصره   بعد  استخدام    ۱۳۸۸/ ۱/ ۱کارمندانی ک  آمده ی  هادستگاه به  در  به   ،اند اجرایی  تاریخ ورود 

 خدمت آنان ملاک عمل برای ارتقای طبقات خواهد بود 
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شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همترازان آنها که در مناطق کمتر توسعه یافته موضوع فهرست   -۶تبصره  

استان   ۱۳۸۸/ ۴/ ۱0مورخ    هـ۳۶0۹۵/ ۷۶۲۹۴  ارهمش   نامهتصویب خراسان  های  و  شمالی،  خراسانی 

بوشهر  بلوچستان،  و  سیستان  کردستان،  احمد،  بویر  و  کهگیلویه  ایلام،    ،هرمزگان  ،جنوبی،  و  خوزستان 

به بعد(، از یک سال تعجیل(   ۱۳۸۸/ ۱/ ۱نمایند، به ازای هر یک سال سوابق تجربی )از تاریخ  خدمت می 

 شوند در ارتقای طبقه برخوردار می  ،)کسر سال به نسبت(

 :جدول حق شغلهای رتبه نحوه ارتقای کارمندان در  -ب

 : باشدمی شرایط ارتقای رتبه کارمندان مشمول این ضوابط به شرح زیر  

مدت تجربه لازم برای ارتقای رتبه متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی وکارشناسی و بالاتر به شرح جدول  -۱

 : باشدمی  زیر

 هارتبه                    

 مدت تجربه        
 عالی  خبره  ارشد  پایه مقدماتی 

مدت تجربه لازم برای مشاغل  

 تا سطح کاردانی 
 --- --- سال  ۲0 سال  ۸ 0

مدت تجربه لازم برای مشاغل  

 تا سطح کارشناسی و بالاتر 
 سال  ۲۴ سال  ۱۸ سال  ۱۲ سال  ۶ 0

 
 

 رمتصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالاتمدت تجربه قابل قبول برای 

به مشاغلی اطلاق   -۱تبصره   به  می  مشاغل کاردانی و کارشناسی  شغلی تحت عناوین  های  رشته شود که 

تخصیص  کارشناسی  و  یا  می   کاردانی  کاردانی  عنوان  دارای  شاغلین  سازمانی  پست  که  این  یا  و  یابند 

دسته از مشاغلی که به موجب مقررات مربوط همتراز مشاغل کاردانی و یا کارشناسی باشد، همچنین آن  

 گردندمی  اند در زمره مشاغل مذکور محسوب کارشناسی شناخته شده 

برای شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همترازان آنها که در مناطق کمتر توسعه یافته موضوع    -۲تبصره  

استان   ۱۳۸۸/ ۴/ ۱0مورخ    هـ۳۶0۹۵ت/ ۷۶۲۹۴شماره    نامهتصویبفهرست   شمالی،  های  و  خراسان 

خراسان جنوبی، کهگیلویه و بویر احمد، چهار محال و بختیاری، کردستان، سیستان و بلوچستان، بوشهر،  

به    ۱۳۸۸/ ۱/ ۱نمایند به ازای هر یک سال سوابق تجربی، )از تاریخ  هرمزگان، خوزستان و ایلام، خدمت می 

  .سال )کسر سال به نسبت(، قابل محاسبه خواهد بود  ۲بعد(، 
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 : باشدمی عوامل ارزیابی کارمندان برای ارتقای رتبه شغلی به شرح جدول زیر   -۲
 

 امتیاز  عوامل  ردیف

 0تا  ۲0 میزان ابتکار و خلاقیت در انجام وظایف محوله  ۱

 0تا  ۲0 های مربوط به وظایف محوله میزان افزایش مهارت  ۲

 0تا  ۲0 انجام خدمات برجسته در راستای شغل مورد تصدی ۳

 0تا  ۲0 های طی شده مرتبط با شغلآموزشی  ۴

 0تا  ۲0 میزان جلب رضایت ارباب رجوع  ۵
 

این بند بر    -تبصره امتیازات مندرج در جدول عوامل موضوع  ارزیابی کارمندان و نحوه تخصیص و تعیین 

  .جمهور ابلاغ خواهد شدمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییساساس ضوابط است که از سوی 

قسمت »ب«، تحقق شرایط   ۲و    ۱های  برای ارتقای کارمند به یک رتبه بالاتر، علاوه بر رعایت مفاد بند   -۳

 : زیر الزامی است

 برای ارتقای به رتبه پایه  -۱-۳

 ۲درصد امتیاز از نمره ارزیابی جدول بند  ۶0کسب حداقل   -۱

 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان دولت ۳00گذراندن  -۲

 برای ارتقای به رتبه ارشد  -۲-۳

 ۲درصد امتیاز از نمره ارزیابی جدول بند  ۷0کسب حداقل   -۱

 دولت ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان ۲۵0گذراندن  -۲

 برای ارتقای به رتبه خبره  -۳-۳

 ۲درصد امتیاز از نمره ارزیابی جدول بند  ۸0کسب حداقل   -۱

 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان دولت ۲00گذراندن  -۲

بند    -۳ موضوع  کمیته  تأیید  مستلزم  کارمندان  برای  خبره  رتبه  شماره    ۵کسب  بخشنامه  سوم  فصل 

جمهور با حضور نماینده معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس  ۱۳۸۸/ ۲/ ۲۱مورخ    ۲00/ ۱۴۵۹۳

   .معاونت مذکور خواهد بود 

 برای ارتقای به رتبه عالی  -۴-۳

 ۲مره ارزیابی جدول بند درصد امتیاز از ن  ۹0کسب حداقل   -۱

 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان دولت ۱۵0گذراندن  -۲
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کمیته    -۳ تأیید  و  اجرایی  دستگاه  سوی  از  لازم  مدارک  ارسال  مستلزم  کارمندان  برای  عالی  رتبه  کسب 

  .باشدمی جمهور تخصصی نظام شغلی شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 

برای شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همترازان آنها که در مناطق کمتر توسعه یافته موضوع    -۱صره  تب

خراسان  های  هیأت وزیران و استان   ۱۳۸۸/ ۴/ ۱0مورخ    هـ۳۶0۹۵ت/ ۷۶۲۹۴شماره    نامهتصویبفهرست  

شمالی، خراسان جنوبی، کهگیلویه و بویراحمد، چهارمحال و بختیاری، کردستان، سیستان و بلوچستان،  

ایلام، خدمت می  و  به  بوشهر، هرمزگان، خوزستان  ارتقاء  برای  پایه، ارشد، خبره، های  رتبه نمایند،  شغلی 

   .باشندمی  ۲ند درصد امتیازات موضوع جدول ب ۸0و  ۶0،۷0، ۵0عالی به ترتیب نیازمند 

ارشد،  های  رتبه اجرایی موظفند فهرست کارمندانی را که در اجرای مقررات مربوط به  ی  هادستگاه   -۲تبصره  

می ارتقاء  عالی  و  انسانی خبره  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  اطلاعاتی  بانک  در  ثبت  برای  یابند، 

   .مذکور ابلاغ خواهد شد، ارسال دارندجمهور، بر اساس فرمی که از سوی معاونت رییس

 لطف الله فروزنده 

 

 جدول حق شغل های رتبهاصلاح ضوابط نحوه ارتقای کارمندان در طبقات و 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۹/۳/۱۳۹۲مورخ  ۴۰۱/۹۲/۲۰۰)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری ی هادستگاه کلیه 

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت   ۱۳۹۲/ ۳/ ۸شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

قانون مدیریت خدمات کشوری به منظور (  ۶۵ماده )(  ۱و به استناد تبصره )  جمهوریسریو سرمایه انسانی  

  بینی پیشفراهم نمودن امکان ارتقاء به رتبه عالی آندسته از کارمندانی که به لحاظ نداشتن امتیاز ارزیابی  

موضوع ضوابط نحوه ارتقای کارمندان در )  ۱۳۸۹/ ۱۰/ ۲۷مورخ    ۲۰۰/ ۵۵۵۸۸شده در بخشنامه شماره  

دارا بودن سایر شرایط لازم ارتقای آنان به رتبه عالی میسر    جدول حق شغل( و علیرغمهای  رتبه طبقات و  

درصد  ( ۸۵درصد به )( ۹۰از ) الذکرفوق بخشنامه  ۴-۳ردیف ( ۱نشده است با کاهش امتیاز مندرج در بند ) 

 . گردد می  موافقت نمود که به این وسیله جهت اجرا ابلاغ 

 غلامحسین الهام 
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 کارکنان نظام اداری ای صلاحیت حرفهدستورالعمل ارزیابی 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۴۰۲/۱۲/۲۸مورخ  ۱۳۸۸۲۶)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه بخشنامه به تمامی  

ری بند  قانون مدیریت خدمات کشوری در زمینه رتبه بندی کارکنان نظام ادا  ۶۵( ماده  ۱در اجرای تبصره )

ماده   )  ۴۶)الف(  ردیف  و  کشوری  خدمت  مدیریت  )۱قانون  و   )۲( ماده  جدول  شماره ۲(  بخشنامه   )

جدول حق  های  پیرامون ضوابط نحوه ارتقای کارمندان در طبقات و رتبه  ۱۵/ ۶/ ۱۳۸۹مورخ    ۲۰۰/ ۵۵۵۸۸

 شود: کارکنان نظام اداری به شرح ذیل ابلاغ می ای شغل، دستورالعمل صلاحیت حرفه 

 ت: واژگان و اصطلاحا. ۱

 سازمان: سازمان اداری و استخدامی کشور  -

 ای: توانایی ایفای وظایف شغلی و دستیابی به نتایج مطلوب صلاحیت حرفه -

ای: سنجش سطح توانایی فرد در ایفای وظایف شغلی و دستیابی به نتایج مطلوب  آزمون صلاحیت حرفه  -

ارزیابی میزان ،دانش مهارت و ویژگیهای شخصیتی فرد در هر وظیفه شغلی  توسط ارزیابان خبره و بر اساس  

های مورد نیاز برای ایفای وظایف شغلی مهارت  دانش در برگیرنده علم نظری، معلومات، اطلاعات و آگاهی 

 کاربرد عملی دانش و تجربه جهت انجام صحیح وظایف شغلی 

 و رفتاری مرتبط و مورد نیاز در انجام وظایف شغلی های شخصیتی: الگوهای ثابت نگرشی اخلاقی ویژگی -

 کارکنان نظام اداری ای موسسات مجری: موسسات دارای مجوز جهت سنجش صلاحیت حرفه  -

 برداری . موارد بهره ۲

 ای جهت موارد زیر استفاده خواهد شد: های صلاحیت حرفه( از آزمون ۲-۱

پیرامون   ۱۵/ ۶/ ۱۳۸۹مورخ  ۲۰۰/ ۵۵۵۸۸مه شماره ( بخشنا۲( جدول ماده )۲( و )۱الف( ارزیایی ردیف )

 های جدول حق شغل ضوابط نحوه ارتقای کارمندان در طبقات و رتبه 

( قانون مدیریت  ۴۶ب( تبدیل وضعیت کارکنان از رسمی آزمایشی به رسمی قطعی بر اساس بند )الف( ماده )

 خدمات کشوری 

خصوص تطبیق شرایط احراز برای تصدی مشاغل ج( مصوبات شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در  

 ای در آن قید شده باشد. کارکنان که شرط اخذ گواهی صلاحیت حرفه

 هـ( تمدید قرارداد کارکنان قرارداد کار معین

 د( تمدید قرارداد کارکنان پیمانی 

 و( سنجش صلاحیت کارکنان ،شرکتی طرحی و اشکال دیگر بکارگیری 

سال یکبار بایستی در آزمون شرکت نمایند. در   ۳داری جهت اخذ رتبه شغلی هر  ( تمامی کارکنان نظام ا۲-۲

صورت عدم شرکت کارمند در آزمون رتبه مقدماتی برای وی در نظر گرفته می.شود امتیاز بدست آمده برای  
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آزمون صلاحیت حرفه براساس ماده  هر کارمند در  به عنوان    ۶۵و    ۶۴ای  قانون مدیریت خدمات کشوری 

)امتیا ردیف  در  )۱ز  و   )۲( ماده  جدول  شماره  ۲(  بخشنامه  پیرامون    ۱۵/ ۶/ ۱۳۸۹مورخ    ۲۰۰/ ۵۵۵۸۸( 

جدول حق شغل جهت محاسبه حقوق و دستمزد مورد های ضوابط نحوه ارتقای کارمندان در طبقات و رتبه

 داری قرار خواهد گرفت.بر بهره 

( ماده ۱مطابق با تبصره )  ،شوند ذیرفته نمی ای بند )ب( این ماده پ( افرادی که در آزمون صلاحیت حرفه۲-۳

 ای را دارند. سال فرصت ارائه مدرک صلاحیت حرفه ۲قانون مدیریت خدمات کشوری تا  ۴۶

شوند پس از طی موفق دوره  ای بند )ج( تا )و( این ماده رد می ( افرادی که در آزمون صلاحیت حرفه۲-۴

 آزمون شرکت نماید. توانند حداکثر یک بار دیگر در آموزشی می 

 . فرایند و استانداردها ۳

ای مطابق با فرایند مندرج در پیوست مؤسسات مجری موظف به طراحی و برگزاری آزمونهای صلاحیت حرفه 

 ( و در چارچوب استانداردهای زیر هستند: ۱شماره )

 . ای شرح شغل مصوب شورای توسعه مدیریت استهای صلاحیت حرفه( مبنای طراحی آزمون ۳-۱

با تمرکز بر سنجش ۳-۲ ( ابزارهای ارزیابی بایستی ناظر به شرح وظایف شغلی مصوب برای هر کارمند و 

میزان ابتکار و خلاقیت و مهارت کارکنان در انجام وظایف محوله باشد. ابزارهای طراحی شده برای هر آزمون  

سال  ۱۰شغلی با سابقه فعالیت حداقل  خبره ۳بایستی علاوه بر برخورداری از روایی و پایایی لازم، به تایید 

 در آن شغل برسد.

ابزار متمایز    ۶ابزار ارزیابی و در هر آزمون شغلی از حداقل    ۲( هر شرح وظیفه شغلی بایستی حداقل در  ۳-۳

 ( کاربرگ ماتریس وظیفه ابزار ارائه شده است.۳استفاده شود. در پیوست شماره ) 

های شخصیتی مرتبط در تجمیع امتیازات دانش مهارت و ویژگی   ای بر اساس( امتیاز صلاحیت حرفه۳-۴

 شود.( مطابق با فرمول زیر مشخص می ۱۰( و )۰,۷۰( )۰,۲۰های )هر شرح وظیفه شغلی و با وزن 

  (  ) نیاز شغل  مورد  ویژگیهای شخصیتی  (  ۱۰امتیاز  دانشهای شغلی  امتیاز   (  + مهارتهای  ۲۰) ۰(  امتیاز   )

 نمره(  ۱۰۰)ای ت حرفه امتیاز صلاحی ۱۰,۷۰شغلی )

( ارائه شده تنظیم ۲( موسسات مجری بایستی چارچوب طراحی برنامه آزمون را که در پیوست شماره )۳-۵

 کرده و به تایید سازمان برسانند. 

( به منظور چارچوب مندسازی برنامه اجرایی آزمون بایستی ماتریس شرح وظیفه ابزار تهیه و تنظیم  ۳-۶

ماتریس   این  در  مورد گردد.  ارزیابی  ابزارهای  بایستی مشخص شود که هر شرح وظیفه شغلی توسط چه 

 سنجش قرار می گیرد.

( در طراحی ابزارهای ارزیابی بایستی تمرکز اصلی بر استفاده از ابزارهای شبیه سازی موقعیتهای واقعی ۳-۷

هیزات موجود در محیط شغلی  کار باشد و امکانات و تجهیزات مورد استفاده در آزمون نزدیک به امکانات و تج

 کارمند باشد. 
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( برای هر ابزار ارزیابی راهنمای برگزاری ابزار ویژه ارزیابان و ارزیابی شوندگان بایستی به صورت مکتوب ۳-۸

 تهیه شود. 

( موسسات مجری بایستی فرایند و استاندارد ارزیابی را به صورت مکتوب مشخص کرده و ارزیابان را ۳-۹

 جیه و هماهنگ نمایند.مبتنی بر آن تو

در  ۳-۱۰ حداقل  بایستی  دانشی  آزمون  منابع  ارزیابی    ۳(  به  دسترس  در  آموزشی  جزوه  یا  کتاب  عنوان 

 شوندگان اعلام شود.

روز    ۲۰( موسسات مجری موظف هستند که شرکت کنندگان را نسبت به مواد و منابع آزمون حداقل  ۳-۱۱

 ازی توجیه نمایند. پیش از برگزاری آزمون به صورت حضوری یا مج

( طراحان ابزارهای ارزیابی و ارزیابان مورد استفاده در اجرای ابزارها بایستی دارای تخصص و تجربه ۳-۱۲

 عملی کافی در شغل مورد ارزیابی باشند.

به  ۳-۱۳ آزمون، موسسات مجری موظف  اعتبار  ارزیابی شوندگان و حفظ  به منظور رعایت عدالت میان   )

 هستند. ای ای ارزیابی در هر دوره از برگزاری آزمون صلاحیت حرفه بروزرسانی ابزاره 

ای برای هر فرد در قالب کاربرگ مندرج  ( موسسات مجری موظف به ارائه نتایج آزمون صلاحیت حرفه۳-۱۴

کارنامه ها از تایید سازمان قابل ارائه    .روز پس از برگزاری آزمون هستند  ۱۰( و حداکثر ۳در پیوست شماره ) 

 باشند. پس دستگاه و کارکنان می به 

 . شرایط اخذ مجوز موسسات مجری۴

های صلاحیت  ( سازمان اداری و استخدامی کشور مرجع تعیین صلاحیت موسسات برگزار کننده آزمون ۴-۱

سازمان حرفه است.  اداری  نظام  کارکنان  از ای  برخورداری  صورت  در  خصوصی  موسسات  و  دولتی  های 

ای را به صورت دو ساله از سازمان دریافت نمایند.  توانند مجوز برگزاری آزمون صلاحیت حرفه شرایط زیر می 

 مجوزهای برگزاری آزمون برای هر موسسه به صورت شغل محور صادر می شود.

 ایشرایط اخذ مجوز موسسات مجری آزمون صلاحیت حرفه  -۱جدول 

 توضیحات  عنوان  ردیف

۱ 

درخواست اخذ مجوز مجری آزمون 

ی هادستگاه ای ویژه صلاحیت حرفه

 دولتی

 درخواست با امضای بالاترین مقام دستگاه 

۲ 
ؤسسه با آخرین  اساسنامه شرکت/ م

 تغییرات 

موضوع فعالیت شرکت/ مؤسسه در زمینه 

 ارزیابی و منابع انسانی 

۳ 
های نرم افزاری در برگزاری زیرساخت

 ایصلاحیت حرفه آزمون 

 نام و صدور کارت ورود به جلسه سامانه ثبت 

 های برخط سامانه برگزاری آزمون 
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۴ 

های تیم اساتید تخصصی در حوزه 

شغلی نظام اداری جهت طراحی  

 ابزارهای ارزیابی 

سال   ۱0نفر از متخصصان شغلی با حداقل  ۵

 سابقه فعالیت در شغل 

۵ 
ارزیاب تخصصی ویژه هر   ۸داشتن 

 شغل

ای ارزیابان دارای مجوز ارزیابی صلاحیت حرفه

یا مراکز مورد  ای از سازمان آموزش فنی و حرفه

 تأیید سازمان 

 مدر مؤسسه دارای تخصص  ۶

ای از سازمان  مدیر دارای گواهی صلاحیت حرفه

ای یا مراکز مورد تأیید آموزش فنی و حرفه

ؤسسه مجری سازمان در زمینه مدیریت م

 ای صلاحیت حرفه
 

ای و سایر موسسات مورد تایید سازمان موظف  ای، دانشگاه فنی و حرفه( سازمان آموزش فنی و حرفه۴-۲

ای پس از تایید  به برگزاری دوره آموزشی ویژه ارزیابان و مدیران موسسات مجری آزمونهای صلاحیت حرفه

 سرفصلهای محتوایی توسط سازمان هستند. 

 بندی موسسات مجری رتبه  -۵

( نسبت به رتبه ۲( سازمان موظف است که به صورت دو سالانه و براساس شاخصهای جدول شماره ) ۵-۱

 اقدام نموده و نتایج رتبه بندی را اطلاع رسانی نماید. ای های صلاحیت حرفهبندی موسسات مجری آزمون 

 ای حیت حرفه بندی موسسات مجری آزمون صلا های رتبه شاخص  -۲جدول شماره 

 بندی های رتبه شاخص  ردیف
سقف امتیاز  

 ها شاخص 

 حداقل امتیاز 

 رتبه ج  رتبه ب رتبه الف 

 ۴۵۰ ۵۰۰ ۵۵۰ ۶۰۰ پایایی ابزارهای ارزیابی روایی و  ۱

 ۴۵۰ ۵۰۰ ۵۵۰ ۶۰۰ کیفیت ارزیابان  ۲

۳ 
سرعت عمل در برگزاری و اعلام 

 نتایج 
۴۰۰ ۳۵۰ ۳۰۰ ۲۵۰ 

 ۳۵۰ ۴۰۰ ۴۵۰ ۵۰۰ تجهیزات آزمون کیفیت  ۴

 ۱۵۰ ۲۰۰ ۲۵۰ ۳۰۰ کیفیت محیط آزمون  ۵

 ۲۵۰ ۳۰۰ ۳۵۰ ۴۰۰ های اجرای آزمون کیفیت سامانه  ۶

 ۵۰ ۱۰۰ ۱۵۰ ۲۰۰ کیفیت کارنامه آزمون  ۷

 ۲۵۰ ۳۰۰ ۳۵۰ ۴۰۰ کیفیت و اعتبار نتایج آزمون  ۸
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 ۱۵۰ ۲۰۰ ۲۵۰ ۳۰۰ بروزرسانی ابزارهای ارزیابی  ۹

۱۰ 
نفعان )سازمان،  رضایت ذی

 کنندگان( دستگاه، شرکت
۳۰۰ ۲۵۰ ۲۰۰ ۱۵۰ 

 ۲۵۰۰ ۳۰۰۰ ۳۵۰۰ ۴۰۰۰ امتیاز کل 
 

گیرند نبایستی در هیچ  ( موسسات مجری که براساس امتیاز ،کل در محدوده رتبه )الف/ب( قرار می ۵-۲

اینصورت در یک رتبه پایین  های رتبه بندی امتیازی کمتر از )ب/ ج( را کسب نمایند در غیر  یک از شاخص 

 تر از امتیاز کسب شده قرار خواهند گرفت. 

رتبه۵-۳ در  مشارکت  صورت  در   
ً
صرفا مجری  موسسات  مجوز  تمدید  درخواست  از (  یکی  کسب  و  بندی 

 )الف( تا )ج( مورد بررسی قرار خواهد گرفت.های رتبه 

ب نموده اند در مرحله اول تعلیق شده و  را در رتبه بندی کس  ۲۵۰۰( مجوز موسساتی که امتیاز کمتر از  ۵-۴

در صورت عدم رفع نواقص و بهبود امتیاز تا رتبه ج در فرصت زمانی اعلام شده توسط سازمان مجوز موسسه 

 مربوطه ابطال خواهد شد. 

 گانه فوق ارائه شده است.  ۳های ( در جدول زیر تسهیلات برای هر یک از رتبه ۵-۵

 تسهیلات  رتبه

 الف 

 های آموزشی توانمندسازی کارکنان نظام اداری طراحی و اجرای دوره  -۱

 ایمجوز برگزاری دوره آموزشی تربیت ارزیاب صلاحیت حرفه  -۲

 دستورالعمل حاضر  ۲ماده  ۳تا  ۱اجازه برگزاری آزمون برای بندهای  -۳

 ب 
 های آموزشی توانمندسازی کارکنان نظام اداری طراحی و اجرای دوره  -۱

 دستورالعمل حاضر  ۲ماده  ۳و  ۲اجازه برگزاری آزمون برای بندهای  -۲

 دستورالعمل حاضر  ۲ماده  ۳اجازه برگزاری آزمون برای بند  -۱ ج
 

 . وظایف سازمان۶

را تعیین و به ای  های صلاحیت حرفه( شورای توسعه مدیریت به صورت سالانه، تعرفه برگزاری آزمون ۶-۱

 ید. نماموسسات مجری ابلاغ می 

را ذیل سامانه یکپارچه ای  ماه پس از ابلاغ این دستورالعمل، سامانه جامع صلاحیت حرفه  ۶( سازمان  ۶-۲

ارائه نتایج آزمون و صدور نظام اداری )سینا( راه اندازی می  افراد، تعیین موسسات مجری،  نماید. معرفی 

 در بستر سامانه خواهد گرفت. 
ً
 گواهی صرفا
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بر عملکرد ( وظیفه  ۶-۳ نظارت  به  بوده و سازمان موظف  بر عهده موسسه مجری  به شکایات  پاسخگویی 

 موسسات مجری است. 

 معاون نوسازی اداری -حسین عرب اسدی

 ای : کاربرگ چارچوب طراحی آزمون صلاحیت حرفه ۱پیوست شماره 

 
 

 

 

 

 

 

 

 ای صلاحیت حرفه ابزار در طراحی آزمون  -: ماتریس شرح وظیفه۲پیوست شماره 
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 ای : کارنامه فردی آزمون صلاحیت حرفه ۳پیوست شماره 
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( ۱۵نحوه اعمال امتیاز افزایش سنواتی به ازای فرزندآوری موضوع بند )پ( ماده )

 قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۴۰۲/ ۱۵/۱۲مورخ  ۱۳۳۸۶۹)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی هادستگاه بخشنامه به تمامی  

مورخ   در جلسه  انسانی  توسعه مدیریت و سرمایه  به سؤالات    ۱۴۰۲/ ۱۱/ ۱۶شورای  توجه  ی هادستگاه با 

منظور رفع ابهام و ایجاد رویه واحد اداری و استخدامی درخصوص نحوه اعمال افزایش سنواتی  اجرایی به 

( به استناد ۱۴۰۰/ ۰۸/ ۲۴یت از خانواده و جوانی جمعیت، مصوب  ( قانون حما۱۵)موضوع بند )پ( ماده )

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری به شرح ذیل اتخاذ تصمیم نمود: ۱۱۶( جزء )ب( ماده ) ۹( و )۴های )ردیف

( قانون مدیریت خدمات کشوری به ازای فرزندان  ۵ی اجرایی موضوع ماده )هادستگاه تمامی کارمندان  -۱

و یا می   سوم، چهارم  قانون مذکور متولد شده  تاریخ تصویب  از  بعد  از یک پنجم که  در شوند،  تعجیل  سال 

 شوند. مند می های شغلی بهره ارتقای طبقه و رتبه شغلی با رعایت سایر ضوابط و سقف طبقات و رتبه

برای ارتقاء    -۲ از یکسال تعجیل  در گروه تمامی مشمولین قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت، 

( درصد  سه  و  بهره ۳شغلی  تولد(  سال  همان  در   
ً
)صرفا فرزند  هر  ازای  به  سنواتی  ضریب  افزایش  مند  %( 

 شوند. می 

 در ارتقای رتبه، طبقه، گروه    -۱تبصره  
ً
تعجیل سنواتی مذکور برای آقایان، مبنای بازنشستگی نبوده و صرفا

 اهد بود. و افزایش ضریب سنواتی )مزایای استخدامی( ملاک عمل خو 

اعضای هیئت علمی و اعضای غیرهیئت علمی مراکز آموزشی و پژوهشی عالی کشور )مشمول    -۲تبصره  

توانند در ازای فرزندان  های توسعه کشور( با تصویب مراجع ذیربط خود می ( احکام دایمی برنامه ۱ماده )

های  های استحقاقی )تا سقف پایه ایه موضوع این مصوبه با رعایت سایر شرایط از افزایش یک پایه ترفیع به پ

 مند شوند. استحقاقی مصوب( بهره 

)  -۳تبصره   ماده  )موضوع  ایران  اسلامی  جمهوری  کار  قانون  خدمات  ۱۲۴مشمولین  مدیریت  قانون   )

سال تعجیل برای ارتقاء در گروه شغلی )دولتی( یا امتیاز کشوری( براساس ضوابط و مقررات مربوط از یک 

 شوند. مند می روه شغلی )غیردولتی( بهرهریالی یک گ

معاون سرمایه انسانی  -حسین عرب اسدی  
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 بندی مشاغلطرح طبقه  نامه اجراییآیین

 سازمان امور اداری و استخدامی کشور( ۱۵/۱۱/۱۳۷۰/د مورخ ۶۹۱۲)بخشنامه شماره 

 ماده )
ً
آن در خصوص نحوه محاسبه تجربه (  ۱۴با اجرایی شدن قانون مدیریت خدمات کشوری، صرفا

 . قابلیت اجرا دارد

تاریخ    -۱۴ماده   شغلی بر  های  نحوه محاسبه تجربه قابل قبول مندرج در شرایط احراز رشته   ۷۰/ ۱/ ۱از 

 : اساس ضوابط ذیل خواهد بود 

مهارت    -الف افزایش  سبب  که  است  مستخدم  دولتی  غیر  یا  و  دولتی  خدمات  از  بخش  آن  تجربه  از  مراد 

 . گردد مستخدم می 

تجربه مربوط عبارت از آن قسمت از خدمات مستخدم است که در رشته مربوط به شغل مورد تصدی او    -ب

 . باشد

تجربه مشابه عبارت از آن بخش از خدمات مستخدم است که در زمینه شغل مورد تصدی او باشد )مانند  -ج

انب برای  برای بهیاری، تجربه کارپردازی  بهیاری  ارداری( تشخیص تجربه مشابه بعهده کمیته  تجربه کمک 

 . نامه خواهد بود آیین  ۱۲موضوع ماده  

الف، ب، ج ضابطه مورد عمل برای محاسبه تجربه قابل قبول جمع  های با توجه به تعاریف مندرج در بند -د 

 : زیر خواهد بود های ردیف

 کلیه خدمات انجام شده در رشته مربوط به شغل مورد تصدی -۱

 مشابه با شغل مورد تصدیهای کلیه خدمات انتجام شده در رشته  -۲

 یک و دوهای از بقیه خدمات معادل جمع ردیف  -۳

 . در هر حال یک سوم تجربه غیر مربوط مستخدم قابل احتساب خواهد بود  :توضیح

ک  نحوه احتساب تجربه در مورد مستخدمینی که در طول خدمت در ارتباط با شغل مورد تصدی مدر   -هـ

 : باشدمی و بالاتر به شرح زیر  ۹های تحصیلی بالاتر ارائه نمایند جهت ارتقاء به گروه 

 کل سوابق تجربی مربوط و مشابه با مدرک تحصیلی لیسانس مربوط و بالاتر  -۱

پس از اخذ مدرک تحصیلی لیسانس مربوط یک دوم سوابق طی شده مربوط و مشابه با مدرک تحصیلی   -۲

 . قابل احتساب استفوق دیپلم 

پس از اخذ مدرک تحصیلی لیسانس مربوط یک سوم سوابق طی شده مربوط و مشابه با مدرک تحصیلی    -۳

 دیپلم قابل احتساب است 

 .از بقیه سوابق معادل خدمات بعد از اخذ مدرک لیسانس قابل احتساب خواهد بود  -۴

وط و مشابه با مدرک دیپلم قابل احتساب  پس از اخذ مدرک فوق دیپلم مربوط تمام سوابق طی شده مرب  -۵

 . است
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یافته  -و ارائه  مستخدمینی که حسب مدارک تحصیلی مربوط در گروه استحقاقی تخصیص  اند در صورت 

 . مدرک تحصیلی بالاتر در ارتباط با شغل مورد تصدی، در هر حال تنزل گروه نخواهند یافت

ب و ج به تناسب جزو هر یک از موارد های  ریف بند مدت خدمت وظیفه عمومی مستخدمین با توجه به تعا  -ز

 .مندرج در بند )د( قابل احتساب است 

   :برای احتساب تجربه بخش غیر دولتی ارائه مدارک زیر الزامی است -ح

 تصدی  گواهی سابقه کار با قید تاریخ شروع، استمرار، خاتمه و عنوان شغل مورد  -۱

سنوات مختلف معتبر و تائیدیه پرداخت کسور بازنشستگی یا سهمیه ارائه لیست یا سیاهه ریز حقوقی    -۲

 بیمه 

 . گواهی ثبت شرکت یا موسسه یا ارائه جواز تاسیس از مراجع ذیربط -۳

در احتساب تجربه بخش غیردولتی مستخدمین فقط آن قمست از تجربه مستخدم که در رشته شغل   : توضیح

 . مورد تصدی او باشد ملاک محاسبه خواهد بود 
 

 

 

 شغلیهای مرتبط با رتبههای دستورالعمل نحوه تعیین آموزش

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه   ۱۲/۱۲/۱۳۹۲مورخ  ۹۲/۲۲۰/ ۲۰۲۰۹)بخشنامه شماره 

 جمهور( انسانی رییس 

 معاونین محترم توسعه مدیریت و منابع انسانی 

کارمندان« بعنوان یکی از عوامل ارزیابی برای  طی شده  های  به منظور تصریح در نحوه محاسبه »آموزش 

و همینطور بند   ۱۳۸۹/ ۱۰/ ۲۷مورخ    ۲۰۰/ ۵۵۵۸۸/ب بخشنامه  ۲شغلی )موضوع بند  های  ارتقا در رتبه 

می ۳ اعلام  مذکور(  بخشنامه  ماده  /ب  براساس  )موضوع    ۳/ ۵دارد؛  کارمندان  آموزش  نظام  اصلاحیه 

دوره ۱۳۹۲/ ۱۱/ ۱۴مورخ    ۲۰۰/ ۹۲/ ۱۸۸۱۹شماره  بخشنامه    
ً
صرفا کمیته  های  (  تایید  مورد  آموزشی 

راهبری آموزش و توانمندسازی دستگاه )با دارا بودن صورت جلسه رسمی کمیته( با رعایت شرایط و موارد 

 : باشد می ذیل قابل احتساب در ارتقای رتبه شغلی 

 دوره -۱
ً
 . ساب استشغلی قابل احتهای آموزشی شغلی و مدیران برای ارتقا در رتبه های صرفا

)رتبه های  دوره  -۲ شغل  آموزشی  استاندارد  در  باید  آموزشی  های  آموزشی  شناسنامه  در  و  تعریف  شغلی( 

 . کارمند درج شده باشند

آموزش وتوانمند سازی های  نامه گواهی   -۳ باید شماره و تاریخ تصویب کمیته راهبری  ارائه شده  آموزشی 

 . داشته باشددستگاه را )به عنوان مجوز دوره( 

 معاون سرمایه انسانی  -محمدعلی داریانی
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 فرایند تسریع و تسهیل در ارتقای رتبه کارمندان )سطح خبره و عالی(

معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۱۴/۱۲/۱۳۹۰مورخ  ۳۲۴۴۳/۹۰/۲۰۰)بخشنامه 

 جمهور( رییس 

کارمندان )سطح خبره( و تسریع و تسهیل در این  گیری در خصوص ارتقای رتبه  به منظور بررسی و تصمیم

به    ۱۳۸۹/ ۱۰/ ۲۷مورخ    ۲۰۰/ ۵۵۵۸۸بند "ب" بخشنامه شماره  (  ۳/ ۳ردیف )(  ۳مورد و در اجرای جزء )

 : رسانداین وسیله به اطلاع می 

اداری   تحول  شورای  در  معاونت  این  به ی  هادستگاه نمایندگان  کمیت   اجرایی  در  معاونت  نماینده  ه عنوان 

 . شوندتعیین می  ۱۳۸۸/ ۲/ ۲۱مورخ  ۲۰۰/ ۱۴۵۹۳فصل سوم بخشنامه شماره ( ۵موضوع بند )

بدیهی است ارایه پیشنهاد در خصوص ارتقای رتبه کارکنان به سطح عالی، نیز بدوا مستلزم طرح و بررسی 

 . جمهور خواهد بود موضوع در کمیته مستقر در معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 اله فروزنده لطف

 

 دستورالعمل مستندسازی تجربیات کارمند برای ارتقا به رتبه شغلی عالی

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۱۳۹۱/ ۲/۳مورخ   ۵۹۸۲/۹۱/۲۰۰)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری ی هادستگاه 

به منظور تولید دانش تجربی و استفاده از تجربیات کارمندان در جهت بهینه نمودن امور و افزایش کارایی و 

ردیف »ب« بخشنامه (  ۴-۳بند )(  ۳اجرایی و در اجرای جزء )ی  هادستگاهوری در  اثربخشی و ارتقای بهره 

مورخ   ۲۰۰/ ۱۱۹۴۲ه شماره  بخشنام  ( ۳ماده ) (  ۱و تبصره )  ۱۳۸۹/ ۱۲۰/ ۲۷مورخ    ۲۰۰/ ۵۵۵۸۸شماره  

موضوع مستند سازی تجربیات کارمند برای ارتقاء به رتبه شغلی عالی، رعایت مراتب زیر را   ۱۳۹۰/ ۵/ ۲۲

 : برای ارائه مستندسازی ضروری است

پیوست های  لازم است مستندسازی تجربیات کارمندان در رابطه با شغل مورد تصدی و بر اساس محور   -الف

 . گردد تهیه و تنظیم 

 . صفحه تهیه و تنظیم گردد  ۱۰۰مستند تجربی کارمند و پیوست مربوط حداقل باید در  -ب

 . پیشین استفاده نشده باشدهای رتبه تجربیات مستندسازی شده، قبلًا برای کسب  -ب

تحول های  لازم است مستندات تجربیات کارمند قبل از ارسال به این معاونت به تأیید شورا یا کمیسیون   -ج

قبول یا عدم قبول مستندات فوق   .داری دستگاه )با حضور نماینده این معاونت( از نظر کمی و کیفی برسدا

 . باشدمیموکول به اعلام نظر نهایی کمیته مستقر در این معاونت 
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می ی  هادستگاه   -د  بهره اجرایی  جهت  فوق  مستندات  اطلاعاتی  بانک  ایجاد  به  نسبت  برداری توانند 

 .کارمندان اقدامات لازم را معمول دارند

 مستندسازی تجربیات کارمندان برای ارتقای به رتبه شغلی عالی های چارچوب و محور 

 : نام

 : نام خانوادگی

 :عنوان پست مورد تصدی

 : مدرک تحصیلی 

 : مدت تجربه

 : محل خدمت

 سوابق خدمتی )با ذکر مدت خدمت( 

 : مقدمه  -۱

 حوزه فعالیت()ارائه توضیح کلی درباره 

 : ارزیابی عمومی -۲

 ، بیان نقاط ضعف و قوت به شیوه روایی( هامسؤولیت)ارزیابی کلی از حوزه وظایف و 

 : انجام کاری هاروش  -۳

 ها در حوزه فعالیت( گیری، حل مسأله و تصمیم هامسؤولیت انجام وظایف و های ه و شیو هاروش )

 : عناوین تجارب -۳

و  وظایف  به  توجه  با  خدمت  طول  در  کارمند  که  ناموفق  یا  موفق  تجارب  موضوعات  یا  عناوین  )بیان 

 (.محوله کسب نموده استهای مسؤولیت 

 : تبیین تجارب -۴

 )بیان و شرح تجارب موفق یا غیرموفق( 

 :عوامل موفقیت یا عدم موفقیت تجارب حاصله ناشی از انجام امور محوله  -۵

 دلایل موفقیت یا عدم موفقیت کارمند در انجام وظایف(  بندی)بیان و دسته

 : اقدامات خاص -۶

 ( باشدمی )اقدامات خاصی که در طول خدمت صورت گرفته و به نتیجه رسیده است و قابل انتقال  

 :بیان نکات ویژه و کلیدی -۷

بهبود وضع موجود    )نکات کلیدی حاصل از تجربه که امکان تبدیل به مدل یا الگو برای اثربخشی بیشتر یا

 گردد( در حوزه کاری می 
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 : ارائه برنامه -۸

و تمایل برای اجرای آن با ارائه پیشنهاد   باشدمی )دارای برنامه خاص برای آینده که حاصل تجربه خدمتی  

 مشخص( 

 الله فروزنده دهکردیلطف
 

 

 دستورالعمل ارتقای رتبه کارمندان به عالی 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه   ۲۷/0۸/۱۳۹۱مورخ  ۹۱/۲۳0/ ۳۶۱۴0)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس انسانی 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری ی هادستگاه 

شورای توسعه   ۱۳۸۹/ ۱0/ ۲۷مورخ    ۲00/ ۵۵۵۸۸( بخشنامه شماره  ۳- ۴( ردیف )۳در راستای اجرای بند )

جدول حق شغل( های  رتبه مدیریت و سرمایه انسانی )موضوع ضوابط نحوه ارتقای کارمندان در طبقات و  

از سوی   ارسال مدارک لازم  بر  در ی  هادستگاه مبنی  برای کسب رتبه عالی کارمندان جهت طرح  اجرایی 

نین تسهیل و تسریع در روند بررسی و کمیته نظام شغلی شورای مزبور و به منظور ایجاد وحدت رویه و همچ

( و ۱شماره ) های  اجرایی لازم است فرمی  هادستگاه واصله، کلیه  های  اتخاذ تصمیم در خصوص پیشنهاد 

(۲( شماره  )فرم  تکمیل  از  پس  را  تکمیل ۲(  کارمند  توسط  دستگاه می   (  ذیربط  مسئولین  تأیید  و  گردد( 

مشابه، همراه با پیوست مربوط به مستندسازی تجربیات کارمند و فرم شماره  ها( و یا عناوین )مندرج در فرم

توسعه مدیریت و های  رسد، جهت بررسی به امور شورا می   ( که به امضای شورا یا کمیسیون تحول اداری ۳)

 . سرمایه انسانی و حقوق و دستمزد ارسال نمایند

 ی معاون راهبردی منابع انسان  -هاجر تحریری نیک صفت

 

 ها ادغام وزارتخانهامتیازات شغلی کارمندان انتقالی در نتیجه 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۱۳۹0/ ۳/۱0مورخ  ۲۴۷۷۳/۲00)بخشنامه شماره  

 جمهور( رییس 

 اجرایی ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت   ۱۳۹۰/ ۹/ ۷شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

هایی که در اجرای جمهور، به منظور تسهیل در ساماندهی نیروی انسانی وزارتخانه و سرمایه انسانی رییس

ی هادستگاهاز ادغام به سایر  قانون برنامه پنجم توسعه جمهوری اسلامی ایران ادغام شده و پس  (  ۵۳ماده )

قانون مدیریت خدمات کشوری تصویب (  ۱۱۶بند "ب" ماده )(  ۵با استناد به ردیف )  اند،اجرایی منتقل شده 

 : نمود 
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چنانچه در انتقال افراد موضوع این مصوبه شغل آنان تغییر یابد سوابق آنان در شغل قبلی به عنوان تجربه    -۱

 . گردد می  قابل قبول تلقی 

آموزشی مصوب که توسط این قبیل کارمندان و در شغل قبلی بر اساس  های  هامتیازات مربوط به دور  -۲

 . نظام آموزش کارمندان دولت کسب شده است با رعایت مقررات مربوط محفوظ خواهد ماند

برای  های  هدور  -تبصره ماگواهی آموزشی فوق  اخیر  با رعایت قسمت  دوم  نوع  ) نامه  آموزش  (  ۱۲ده  نظام 

و سایر مقررات  ( ۱۳۹۰/ ۱/ ۳۰مورخ  ۲۰۰/ ۱۸۳۴اجرایی )موضوع بخشنامه شماره ی هادستگاه کارمندان 

 . باشدمی  مربوط قابل احتساب 

 . گردد می  رتبه شغلی کسب شده توسط آنان حفظ -۳

وزارتخانه   -۴ کارمندان  انتقال  به های  در  و  ادغامی  حقوق  مقصد  با  دستگاه  جدید  دستگاه  در  آنها  مزایای 

 :گردد رعایت موارد زیر تعیین می

چنانچه دستگاه مبدأ و مقصد انتقال، هر دو مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری باشند در صورتی   -الف

العاده سختی کار و کار در که کارمند تنزل پست نداشته باشد حقوق و مزایای مستمر وی )به استثنای فوق 

 .گردد( نباید کاهش داشته باشدمی   غیر متعارف که بر اساس شرایط کار در دستگاه مقصد تعیین های  محیط 

در صورتی که دستگاه مبدأ مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری نباشد و دستگاه مقصد، مشمول    -ب

یت خدمات  قانون مدیریت خدمات کشوری باشد، دستگاه مقصد حکم کارگزینی وی را بر اساس قانون مدیر

 . نمایدمی  کشوری در انطباق با احکام کارگزینی کارمندان نظیر صادر

 فروزنده دهکردی ...لطف ا
 

 

 العاده مدیریتمصوبه افزایش جداول فوق

   هیئت وزیران( ۱۳/۴/۱۴۰۰هـ مورخ ۵۸۹۲۸/ت۳۹۸۳۲شماره  نامهتصویب )

جلسه   در  وزیران  شماره    ۱۴۰۰/ ۴/ ۹هیئت  پیشنهاد  و   ۱۴۰۰/ ۴/ ۵مورخ    ۱۷۴۲۴به  اداری  سازمان 

-قانون مدیریت خدمات کشوری  (  ۶۷استخدامی کشور و تأیید شورای حقوق و دستمزد و به استناد ماده ) 

 :تصویب کرد  -۱۳۸۶صوب م

ن  قانو(  ۶۵ماده ) (  ۲العاده مدیریت هر یک از عناوین مدیریت و سرپرستی موضوع تبصره )امتیاز فوق   -۱

ها، حیطه سرپرستی و  متناسب با پیچیدگی وظایف و مسئولیت   -۱۳۸۶مصوب  -مدیریت خدمات کشوری  

و سایر عوامل مربوط موضوع جدول شماره )های  نظارت و حساسیت  )(  ۲شغلی  بخشنامه شماره  (  ۲بند 

ح  جمهور )سابق( به شر معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس  ۱۳۸۸/ ۲/ ۲۱مورخ    ۲۰۰/ ۱۴۵۹۳

 : شود زیر اصلاح می 
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 . الاجرا استلازم  ۱۳۹۹/ ۱۲/ ۱۹از تاریخ   نامهتصویباین  -۲

 جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری
 

 

 

 العاده مدیریتبخشنامه در خصوص نحوه اِعمال مصوبه اصلاح امتیازات فوق

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۲۶/۴/۱۴۰۰مورخ  ۲۲۲۷۱)بخشنامه شماره 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

فوق  امتیازات  تعیین  در  اینکه  به  عنایت  )با  بند  جدول  موضوع  مدیریت  شماره   نامهتصویب (  ۱العاده 

درصد امتیازات فصل دهم (  ۵۰هیأت وزیران، افزایش پنجاه )   ۱۴۰۰/ ۴/ ۱۳هـ مورخ  ۵۸۹۲۸ت/ ۳۹۸۳۲

خ مدیریت  مزبور،  قانون  جدول  امتیازات  ارقام  افزایش  گونه  هر  لذا  است،  گردیده  لحاظ  کشوری،  دمات 

 . باشدمی افزایش مضاعف محسوب شده و فاقد وجاهت قانونی  

 معاون سرمایه انسانی  -آبادیسید صدرالدین صدری نوش 
 

 حق شاغل   : ( ۶۶ماده ) 
های آموزشی و  هتحصیلات، دور کلیه شاغلین مشمول این قانون براساس عواملی نظیر    -۶۶ماده  

اولین طبقه شغل مربوط(، سنوات خدمت در  بر حداقل شرایط مذکور  از    مهارت )علاوه  و تجربه 

 گردند.مند می ، بهرهباشدمی امتیاز   (۴۵۰۰و حداکثر )( ۱۰۰۰امتیاز حق شاغل که حداقل )

امتیاز شغل وی تجاوز نخواهد (  %۷۵درصد )پنجحداکثرامتیاز این ماده برای هر شاغل از هفتاد و 

 کرد.

با  نامهاند براساس آیینهای علمیه تحصیل نموده ههنرمندان و افرادی که در حوز  -تبصره ای که 

 گردند. می رسد با مقاطع رسمی تحصیلی همترازپیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می 
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 قانون مدیریت خدمات کشوری( ۶۶اجرایی تبصره ماده )  نامهآیین

 هیأت وزیران(   ۲۱/۲/۱۳۸۹مورخ  ۲۳۷۶۵/۴۳۹۱۲شماره  نامهتصویب )

وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  

به استناد تبصره ماده )  جمهوررییس انسانی   با    -۱۳۸۶مصوب    -( قانون مدیریت خدمات کشوری۶۶و  و 

اجرایی    نامه آیین  ۱۳۸۶/ ۱0/ ۱مورخ    هـ۳۸۸۵۶ت/ ۱۵۸۷۹۵شماره    نامهتصویب (  ۱رعایت جزء "ط" بند )

 : تبصره یاد شده را به شرح ذیل موافقت نمودند

با مقاطع رسمی  اند  علمیه تحصیل نموده های  هنحوه همطرازی افرادی که در حوز  -۱ماده    و هنرمندان 

 : شود می  تحصیلی به شرح زیر تعیین

 : علمیه تحصیل نموده اند های ه افرادی که در حوز -الف

نموده   -۱ در حوزه علمیه تحصیل  افرادی که  برای  های  ه )حوز اند  تحصیلات   ) و تشیع  اهل تسنن  علمیه 

زیر همطراز  به شرح  قانون مدیریت خدمات کشوری  به جداول فصل دهم  مربوط  امتیازات  از   برخورداری 

 : گردد می 

  سطح یک، همطراز فوق دیپلم -۱-۱

 سطح دو، همطراز لیسانس  -۲-۱

 سطح سه، همطراز فوق لیسانس -۳-۱

 سطح چهار، همطراز دکترا  -۴-۱

تشخیص و نحوه تعیین سطوح علمی تحصیلات حوزوی همچنان بر اساس مقررات و بخشنامه شماره    -۲

علمی اهل تشیع و همچنین  های  هبعدی آن در مورد حوزهای  بخشنامه و    ۱۳۷۱/ ۱/ ۱۵د مورخ  / ۵۵0۵

سازمان امور اداری و استخدامی کشور )سابق( در مورد اهل    ۱۳۷۹/ ۲/ ۷مورخ    ۱۱/ ۵۷۲۵بخشنامه شماره  

 . گیرد می  تسنن صورت 

 هنرمندان  -ب

و برای برخورداری از امتیازات مربوط به جداول فصل   باشدمی   سطح  ۵درجات هنری هنرمندان دارای    -۱

  :گرددمی دهم قانون یاد شده به شرح زیر با سطوح رسمی تحصیلی همطراز 

 ( هنری، همطراز با مدرک تحصیلی دکترا ۱درجه ) -۱-۱

  ( هنری، همطراز با مدرک تحصیلی فوق لیسانس۲درجه ) -۲-۱

 تحصیلی لیسانس ( هنری، همطراز با مدرک ۳درجه ) -۳-۱

 ( هنری، همطراز با مدرک تحصیلی فوق دیپلم ۴درجه ) -۴-۱

 ( هنری، همطراز با مدرک تحصیلی دیپلم ۵درجه ) -۵-۱
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مشمول قانون مذکور که قبلا در اجرای ضوابط  ی هادستگاه هنرمندان با مدرک بالاتر از دیپلم شاغل در  -۲

هم تحصیلی  سطوح  از  یکی  با  عمل  مورد  مقررات  شده و  با    اند،طراز  خدمتی  وضعیت  آخرین  به  توجه  با 

 . شوندمی  تطبیق داده ۱۳۸۸/ ۲/ ۲۱مورخ  ۲00/ ۱۴۵۹۳دستورالعمل موضوع بخشنامه شماره  

( فصل ۴( بند )۸امتیاز حق شاغل هنرمندان دارای مدرک پایین تر از دیپلم بر اساس جدول شماره )  -تبصره

 .شود می  دوم بخشنامه تعیین

همچنان بر اساس    ،تشخیص و نحوه اعطای درجات هنری هنرمندان و سایر ضوابط و مقررات مرتبط  -۳

طرح   اجرای  شماره    بندیطبقه ضوابط  ابلاغیه  موضوع  کشور  هنرمندان  مورخ   ۴۲/ ۱۳۱0مشاغل 

 . گیرد می  صورت  ۱۳۸۵/ ۵/ ۹مورخ  ۱۸0۲/ ۷۸۲۷0و بخشنامه شماره  ۱۳۷۱/ ۳/ ۱0

اجرایی و نیز ی  هادستگاهنحوه تصدی مشاغل اختصاصی توسط دارندگان تحصیلات حوزوی در    -۲ماده  

شغلی  رشته  متصدیان  تصدی  شرایط  تعیین  و  هنری  مشاغل  فهرست  اصلاح  و  هنری  درجات  تخصیص 

 . باشدمی  هنرمند به عهده شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

توسعه مدیریت  های معاونت یک بار به  ماهشش فند گزارش عملکرد را هر اجرایی موظی هادستگاه   -۳ماده 

ارائه نموده و این معاونتها بر    جمهوررییسو نظارت راهبردی    ریزیبرنامهو    جمهوررییسو سرمایه انسانی  

 . اقدامات آنان نظارت نمایند

 . به تایید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۸۹/ ۲/ ۱۹این تصمیم نامه در تاریخ 

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی
 

 

 امتیازات اداری و استخدامی حاقظان قرآن کریم 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۱۴/۶/۱۳۹0مورخ  ۲00/ ۱۳۷۳۶)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت   ۱۳۹۰/ ۵/ ۲۲شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

جمهور، در راستای اشاعه و ترویج فرهنگ قرآنی و ایجاد انگیزه در جهت فراگیری و سرمایه انسانی رییس

 مورخ   ۵۷۳مصوبه جلسه  ۳علوم قرآنی، امتیازاتی به شرح پیوست برای حافظان قرآن کریم )موضوع ماده  

 گردد. می  شورای عالی انقلاب فرهنگی( تصویب نمود که جهت اجرا ابلاغ ۱۳۸۴/ ۹/ ۸

شورای عالی انقلاب   ۱۳۸۴/ ۹/ ۸ مورخ ۵۷۳ مصوبه جلسه ۳( حفظ قرآن )موضوع ماده ۴ تا ۱درجات )  -۱

شده، دارای ارزش استخدامی به   بینیپیشفرهنگی(، که در شرایط احراز مشاغل جدول موضوع این بند  

 : باشدمی  شرح زیر

 ( حفظ قرآن، همتراز با مدرک تحصیلی دکترا ۱درجه ) -

 لیسانس ( حفظ قرآن، همتراز با مدرک تحصیلی فوق۲درجه ) -

 همتراز با مدرک تحصیلی لیسانس ( حفظ قرآن، ۳درجه ) -
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 ( حفظ قرآن، همتراز با مدرک تحصیلی فوق دیپلم ۴درجه ) -

شده به شرط دارا بودن    بینیپیشپنج حفظ قرآن در مشاغلی که در شرایط احراز آن دیپلم    درجه  -تبصره

 باشدمی  نامه پایان دوره اول متوسطه از لحاظ استخدامی همتراز دیپلم گواهی 
 

 شغل درجات قرآن 

 ریزی امورتربیتی )رسته آموزشی و فرهنگی( برنامهکارشناس  ۳تا   ۱درجات 

 ریزی امورتربیتی )رسته آموزشی و فرهنگی(برنامه کاردان  ۴تا   ۳درجات 

 کارشناس امور فرهنگی )رسته آموزشی و فرهنگی( ۳تا   ۱درجات 

 آموزشی و فرهنگی(کاردان امور فرهنگی )رسته  ۴تا   ۳درجات 

 کارشناس امور دینی )رسته امور اجتماعی( ۳تا   ۱درجات 

 کاردان امور دینی )رسته امور اجتماعی( ۴تا   ۳درجات 

 ۳تا   ۱درجات 
بندی مشاغل های تحصیلی مربوط گروه معارف اسلامی ( از طرح طبقه)رشتهآموزگار 

 معلمان 

 ۳تا   ۲درجات 
بندی های تحصیلی مربوط گروه معارف اسلامی ( از طرح طبقه)رشتهدبیر راهنمایی 

 مشاغل معلمان 

 ۳تا   ۲درجات 
بندی های تحصیلی مربوط گروه معارف اسلامی( از طرح طبقهدبیر دبیرستان )رشته

 مشاغل معلمان 

 ۳تا   ۱درجات 
طرح   های تحصیلی مربوط گروه معارف اسلامی ( از مربی امور تربیتی مدارس )رشته

 بندی مشاغل معلمانطبقه
 

ی  هادستگاه( حفظ قرآن در آزمون استخدامی در ۵ا ت ۱به امتیاز مکتسبه حافظان قرآن دارای درجات ) -۲

( درصد امتیاز در امتحان عمومی و به همین میزان، در امتحان تخصصی یا مسابقه تخصصی یا ۱0اجرایی )

 مصاحبه تخصصی اضافه خواهد شد. 

باشند  می   ( حفظ قرآن که دارای مدرک تحصیلی مرتبط با شغل مورد تصدی۳(و )۲(، ) ۱دارندگان درجه )   -۳

 گردندمی مند از امتیاز ارتقا یک طبقه یا گروه )حسب مورد( برای یک بار در طول مدت خدمت بهره 

باشند از یک سال  می ( که دارای مدرک تحصیلی غیر مرتبط با شغل مورد تصدی۳) حافظان قرآن درجه -۴

( سال برای یک بار در طول ۳(، )۱( سال و درجه )۲(، )۲تعجیل در ارتقا طبقه یا گروه )حسب مورد(، درجه )

 گردند.می  مند مدت خدمت بهره 

شماره  بهره   -تبصره بخشنامه  موضوع  قرآن  حافظان  مورخ  0۶/ ۹۶۸۶0مندی  سازمان   ۱۳۸۱/ ۵/ ۲۹ط 

( شوند  ۴( و )۳های )ریزی کشور )سابق( از امتیازات بخشنامه فوق در صورتی که مشمول بند برنامه مدیریت و  

 . باشدنمی های مذکور مانع از استفاده از امتیارات بند 
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 لطف الله فروزنده دهکردی 
 

 جداول امتیاز حق شغل   : ( ۶۷ماده ) 
آن بنا به پیشنهاد سازمان  (  ۲و )(  ۱های )ه و تبصر (  ۶۵جدول یا جداول موضوع ماده )  -۶۷ماده  

رسد و تخصیص هرکدام از مشاغل و طبقات شغلی آن به یکی از طبقات به تصویب هیأت وزیران می 

اجراء   برای  و  انجام  مدیریت  توسعه  شورای  توسط  سازمان  پیشنهاد  با  شغل  حق  جداول 

ارزمی  ابلاغ  اجراییی  هادستگاهبه با  گردد.  که  ضوابطی  براساس  شاغل  به  مربوط  عوامل  یابی 

شد و   انجام خواهد اجراییی ها دستگاهتوسط  ،رسدپیشنهاد سازمان به تصویب شورای مذکور می 

 نماید.سازمان بر اجراء این امر نظارت می
 

 تعیین جداول امتیازات فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۲۱/۲/۱۳۸۸مورخ   ۱/۱۴۵۹۳/۲۰۰ شماره )بخشنامه

 ( جمهوررییس 

ت  یریشنهاد معاونت توسعه مدیبنا به پ ۱۳۸۸/ ۲/ ۹در جلسه مورخ  یه انسان یت و سرمایریتوسعه مد یشورا

انسان یو سرما )   جمهوررییس  یه  بند  به استناد جزء "ب"  ل ک  ۱۳۸۸( ماده واحده قانون بودجه سال  ۱۱و 

(،  ۲(، )۱)های  موضوع بند های  العاده ت، حق شاغل و فوق یریالعاده مداز حق شغل، فوق یشور، جداول امتک

ارمندان با جداول فوق را به کق ی و نحوه تطب یشورکت خدمات یری( قانون مد۶۸( ماده ) ۹( و )۷(، )۴(، ) ۳)

 : ب نمود یر تصویشرح ز

 یشورکت خدمات یریازات فصل دهم قانون مدیجداول امت :مکی فصل 

حق شغل  -۱ مشاغل  یامت   :جدول  اهمییاجرای  هادستگاه از حق شغل  براساس  پی،  و  و  یوظا  یدگیچیت  ف 

مهارت   ها،ت یمسئول و  تخصص  نهای  سطح  شماره  یمورد  جدول  براساس  برا۱)  کیاز،  از   ی(  اجرا 

 : شود مین ییل تعیبه شرح ذ  ۱۳۸۸/ ۱/ ۱
 

 ( ۱) کیجدول شماره 

 ی شغلهای رتبه

 طبقات جدول 
 ی عال خبره  ارشد هیپا ی مقدمات

 ___  ___  ___  ۲۶۵۰ ۲۴۰۰ کیطبقه 

 ___  ___  ___  ۲۸۵۰ ۲۶۰۰ طبقه دو

 ___  ___  ___  ۳۰۵۰ ۲۸۰۰ طبقه سه

 ۴۶۰۰ ۴۰۵۰ ۳۶۰۰ ۳۲۵۰ ۳۰۰۰ طبقه چهار 
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 ۴۸۰۰ ۴۲۵۰ ۳۸۰۰ ۳۴۵۰ ۳۲۰۰ طبقه پنج 

 ۵۰۰۰ ۴۴۵۰ ۴۰۰۰ ۳۶۵۰ ۳۴۰۰ طبقه شش

 ۵۲۰۰ ۴۶۵۰ ۴۲۰۰ ۳۸۵۰ ۳۶۰۰ هفت طبقه 

 ۵۴۰۰ ۴۸۵۰ ۴۴۰۰ ۴۰۵۰ ۳۸۰۰ طبقه هشت 

 ۵۶۰۰ ۵۰۵۰ ۴۶۰۰ ۴۲۵۰ ۴۰۰۰ طبقه نه

 ۵۸۰۰ ۵۲۵۰ ۴۸۰۰ ۴۴۵۰ ۴۲۰۰ طبقه ده 

 ۶۰۰۰ ۵۴۵۰ ۵۰۰۰ ۴۶۵۰ ۴۴۰۰ ازده یطبقه 

 ۶۲۰۰ ۵۶۵۰ ۵۲۰۰ ۴۸۵۰ ۴۶۰۰ طبقه دوازده 

 ۶۴۰۰ ۵۸۵۰ ۵۴۰۰ ۵۰۵۰ ۴۸۰۰ زده یطبقه س

 ۶۶۰۰ ۶۰۵۰ ۵۶۰۰ ۵۲۵۰ ۵۰۰۰ چهارده طبقه 

 ۶۸۰۰ ۶۲۵۰ ۵۸۰۰ ۵۴۵۰ ۵۲۰۰ طبقه پانزده 

 ۷۰۰۰ ۶۴۵۰ ۶۰۰۰ ۵۶۵۰ ۵۴۰۰ طبقه شانزده 

  ی و درمان   یتمام وقت وزارت آموزش و پرورش و مشاغل بهداشت  یحق شغل مشاغل آموزش  از یامت  -تبصره

با توجه به طبقه و رتبه شغلیکوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزش    ( محاسبه ۱/ ۱ب )یمربوط با ضر  ی، 

 .شود می 

 ی دگیچی( متناسب با پایحرفهران  ی)مد  یت و سرپرستیرین مدیاز عناو  کیهر    تیریالعاده مداز فوق یامت  -۲

مسئولیوظا و  سرپرستیح   ها،ت یف  حساس  یطه  و  نظارت  سا  ی شغلهای  ت یو  براساس یو  مربوط  عوامل  ر 

 .شود می ن یی( تع۲جدول شماره دو )

 ( ۲جدول شماره دو )

 ۱ ۲ ۳ ۴ ۵ تیریسطوح مد خدمت  ییایحوزه جغراف

 شهرستان 

 ۲۳۰۰ ۱۸۵۰ ۱۴۰۰ ۹۵۰ ۵۱۰ ک یسطح 

 ۲۳۵۰ ۱۹۰۰ ۱۴۵۰ ۱۰۰۰ ۵۵۰ سطح دو 

 ۲۴۰۰ ۱۹۵۰ ۱۵۰۰ ۱۰۵۰ ۶۰۰ سطح سه 

 استان 

 ۲۴۵۰ ۲۰۰۰ ۱۵۵۰ ۱۱۰۰ ۶۵۰ ک یسطح 

 ۲۵۰۰ ۲۰۵۰ ۱۶۰۰ ۱۱۵۰ ۷۰۰ دو  سطح

 ۲۵۵۰ ۲۱۰۰ ۱۶۵۰ ۱۲۰۰ ۷۵۰ سطح سه 

 ۲۶۰۰ ۲۱۵۰ ۱۷۰۰ ۱۲۵۰ ۸۰۰ ک یسطح  ی مل
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 ۲۶۵۰ ۲۲۰۰ ۱۷۵۰ ۱۳۰۰ ۸۵۰ سطح دو 

 ۲۷۰۰ ۲۲۵۰ ۱۸۰۰ ۱۳۵۰ ۹۰۰ سطح سه 
 

عناو  ییاجرای  هادستگاه  -۱تبصره   مدیموظفند  مشاغل  سرپرست  یتیرین  عوامل    یو  به  توجه  با  را  خود 

و    کیور در سطح  کدرصد از مشاغل مذ  ۵۰ه حداقل  کند  یمشخص نما  ایگونه ( فوق به  ۲مندرج در بند ) 

 . ابندیص یدرصد آنان در سطح سه تخص  ۲۰ثر کحدا

وزارت آموزش و پرورش با توجه به عوامل    یآموزشهای  واحد   ین سرپرستیالعاده عناواز فوق یامت  -۲تبصره  

 در مدیت تصدی  ۶۵( ماده )۲عوامل مندرج در تبصره )
ً
های پست( قانون مدیریت خدمات کشوری صرفا

آموزشی  های  گردد، هر یک از عناوین مشاغل سرپرستی واحد می   تعیین  ۲۴۰۰تا    ۵۱۰سازمانی مربوط از  

ونه تغییر موکول به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه هر گ  .گیرندمی  فوق حداقل در سه سطح قرار

بود   جمهوررییسانسانی   خواهد  مدیریت  توسعه  شورای  تصویب  تخصیص    .و  به   العادهفوقجدول  مذکور 

 .آموزش و پرورش قابل اجرا خواهد بود  مشمولین این تبصره پس از تأیید وزیر

شاغلیامت  -۳ حق  براساس  ک  از  تحص ارمندان  دوره یعوامل  تجربه،  خدمت،  سنوات  و   یآموزش های  لات، 

  :شود می ن یی( تع۳بر اساس جدول شماره سه ) یفرد های یی ها و توانامهارت 
 

 ( ۳جدول شماره سه )

 فیرد
از  یامت 

 لات یتحص 

های از دوره یامت 

 مصوب ی آموزش

از  یامت 

مهارت و 

 ها یی توانا

 از سنوات یامت 

خدمت  

 درهرسال 

تجربه  از یامت 

مربوط و مشابه در 

 هر سال

هر   یط  یبه ازا ۱۲۰۰ ۱

ساعت دوره  کی

مصوب،  یآموزش

 از یم امتین

 ۵۰۰ثر ک)حدا

 از( یامت

۲۵۰ ۱۵ ۱۰ 

۲ ۱۴۰۰ ۳۰۰ ۲۰ ۱۲ 

۳ ۱۷۰۰ ۴۰۰ ۲۵ ۱۴ 

۴ ۲۰۰۰ ۶۰۰ ۳۰ ۱۶ 

۵ ۲۳۰۰ ۸۰۰ ۳۵ ۱۸ 

 

همچن یا  -۴ و  شاغل  ایثارگران  تارک  یثارگران ین  از  استخدام    ۱۳۸۸/ ۱/ ۱خ  ی ه    یی اجرای  هادستگاه به 

ازات  ی ، از امتیشورک ت خدمات  یری ( قانون مد۶۸( ماده ) ۲ح بند ) یبه تصر  یثارگریند حسب مورد ایآی مدر

 : شوند می مند ( بهره ۴جدول شماره چهار )
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 ( ۴جدول شماره چهار )

 مدت اسارت  ی درصد جانباز فیرد
مدت خدمت داوطلبانه  

 در جبهه 
 از یامت 

 ۴۰۰ ماه  ۶تا  ۳ ماه  ۶تا  ۳ درصد ۵ ۱

 ۵۰۰ ماه  ۱۲تا  ماه  ۱۲تا  درصد ۱۰تا  ۲

 ۶۰۰ ماه  ۱۸تا  ماه  ۱۸تا  درصد ۱۵تا  ۳

 ۷۰۰ ماه  ۲۴تا  ماه  ۲۴تا  درصد ۲۰تا  ۴

 ۸۰۰ ماه  ۳۰تا  ماه  ۳۰تا  درصد ۲۵تا  ۵

 ۹۰۰ ماه  ۳۶تا  ماه  ۳۶تا  درصد ۳۰تا  ۶

 ۱۰۰۰ ماه  ۴۲تا  ماه  ۴۲تا  درصد ۳۵تا  ۷

 ۱۱۰۰ ماه  ۴۸تا  ماه  ۴۸تا  درصد ۴۰تا  ۸

 ۱۲۰۰ ماه  ۵۴تا  ماه  ۵۴تا  درصد ۴۵تا  ۹

 ۱۳۰۰ ماه  ۶۰تا  ماه  ۶۰تا  درصد ۵۰تا  ۱۰

 ۱۵۰۰ ماه  ۷۰تا  ماه  ۷۰تا  درصد ۶۰تا  ۱۱

۱۲ 
  ۶۰بالاتر از 

 درصد
 ۱۵۵۰ ماه  ۷۰بالاتر از  ماه  ۷۰بالاتر از 

 

از   یکیاز مربوط به ین امت یبرخوردار باشد، بالاتر  یثارگریارمند از اجتماع حالات اکه ک یصورتدر  -۱تبصره 

از ی، به امتیثارگریگر ایاز حالات د ی%( از امت۲۵ست و پنج درصد )یاز قرار گرفته و ب ین امتییتع  یآنها مبنا

  . دیاز( تجاوز ننمای امت  ۱۵۵۰آنان از سقف )  یثارگریاز ای ه امتک اضافه خواهد شد، مشروط بر آن  یو  یثارگریا

ز براساس ساز  یابند نیی اشتغال م  ییاجرای  هادستگاه در    ۱۳۸۸/ ۱/ ۱خ  یتار  ه ازک  یثارگریارمندان اکاز  یامت

در مقررات گذشته    یثارگریه بابت اکثارگران  یا  ی افتیزان دریدر هر صورت م  .شود می ور محاسبه  کار مذکو  

 . ابدیاهش کد ینبا اند،افت داشتهیدر

(  یشورکت خدمات  یریقانون مد  ۶۸ماده    ۲در مناطق جنگ زده )موضوع بند    یخدمت ادار  یبرا  -۲تبصره  

 .شود ی از درنظر گرفته می ( امت۱۳۰هر سال خدمت در زمان جنگ ) یبه ازا

به شرح   یدولتهای  از دارندگان نشان یامت  یشورکت خدمات  یری( قانون مد۶۸( ماده )۲به استناد بند )   -۵

 : شود می نییر تعیز

 ازیامت ۸۰۰ :یدارندگان نشان عال -الف

 از یامت ۶۵۰ :(۱درجه) ی عموم وی دارندگان نشان تخصص  -ب
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 از ی امت ۵۰۰  :(۲)درجه  یعموموی دارندگان نشان تخصص  -ج

 از ی امت ۴۰۰  :(۳)درجه  یعموموی دارندگان نشان تخصص -د 

ت  یبا رعا  یدولت های  از نشان یباشد جمع امت  یدولت  نشان   کیش از  یب   یارمند داراکه  ک  یدر صورت  :تبصره

 . از( بلامانع استیامت ۸۰۰از )یثر سقف امتکحدا

العاده ا مبالغ مربوط به فوق یاز، درصد  یص امتین و تخص ییب و ابلاغ مصوبات مربوط به نحوه تعیتا تصو  -۶

آب و   یافته، بدیمتر توسعه  کرمتعارف، مناطق  یغهای  طیار در محکار و  ک  یشور، سخت کاشتغال خارج از  

 مبالغ    ییالعاده محل خدمت )جابجاسر صندوق، فوق کن،  ی، مبلغ تضمیارکهوا، نوبت  
ً
محل خدمت(، صرفا

پرداخت   ین سال، مبناینه سفر درایمندان بعلاوه هزارک  ۱۳۸۷سال    ین یارگزکم  کن ح یمقطوع مندرج درآخر

 . باشدمی  ۱۳۸۸سال  یبرا

و جذب مناطق محروم و دور    ی، مناطق مرز ی لات زندگیت ازتسه یمحرومهای  العاده فوق مبالغ مقطوع    -۷

 العادهفوق تحت عنوان  ۱۳۸۸سال  ین یارگزکم ک ، در ح۱۳۸۷سال   ین ی ارگزکم کن ح یافتاده مندرج در آخر

، قابل  یران در سال جاریأت وزی ور موضوع مصوبه هکافته براساس فهرست مناطق مذیمتر توسعه  کمناطق  

تصو  .باشدمی   پرداخت از  ضوابط  یپس  توسعه  ک مناطق    العادهفوق ب  امت یمتر  ضوابط یافته  از  حاصل  از 

 . گردد می  ام اصلاحک ن و احیگزیادشده جای

ان سال  یارمند در پاک  ینیارگزکم  ک ح  یفوت و ازدواج براساس مقررات موجود و بر مبناهای  نه یهز  کمک  -۸

 . شود می پرداخت  ۱۳۸۷

( فوق شوند،  ۸( و )۷)  ،(۶)های  ط استفاده از موارد مندرج در بندیز شرایحا  ۱۳۸۸ه درسال  ک  یارمندان ک  -۹

 . رفتار خواهد شدبا آنان  ۱۳۸۷ارمندان مشابه در سال کهمانند 

  ی ن اعزام یروزانه مأمورهای  نه یر هزی ت و سایمأمور  العادهفوق ن  ییب و ابلاغ مصوبات مربوط به تعیتا تصو  -۱۰

  ه ـ۱۴۵۸۷/ت ۲۷۳۹۵شماره    نامهتصویبشور، مفاد  کن قانون به خارج از  یمشمول ا  ییاجرای  هادستگاه 

 . باشدمی  عمل کاجرا ملا  یآن برا یران و اصلاحات بعدیأت وزی ه ۱۳۷۵/ ۵/ ۲۴مورخ 

تصو  -۱۱ تعیتا  به  مربوط  مصوبات  ابلاغ  و  فوقییب  مأمورن  روزانه  یالعاده  مکت  فوقیارمندان،  العاده  زان 

 ی سور بازنشستگ کمشمول  های  العادهفوق( حقوق و  ۱/ ۳۰ام )ی س  کی ت معادل  یهر روز مأمور  یازاور، به کمذ

پرداخت   مطابق  یسا  .باشدمی قابل  موارد  )   العادهفوق   نامهآیینر  ماده  )ث(  بند  موضوع  قانون  ۳۹روزانه   )

 . آن خواهد بود  یو اصلاحات بعد ۱۳۵۲/ ۶/ ۲۴مصوب  یشورکاستخدام 

ثر تا سه اولاد قابل کهر اولاد، حدا  یاز به ازایامت  ۲۱۰و    ۸۱۰ب  یو اولاد به ترت  یمندنه عائله ی هز  کمک  -۱۲

 . باشدمی محاسبه  

 شوری کت خدمت  یریازات فصل دهم قانون مدیارمندان با جداول امت کق وضع  ی نحوه تطب  :دومفصل  

 :ق با جدول حق شغلی تطب
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ارمندان آن دسته  کدر مورد  یشورکت خدمات یریام مربوط به فصل دهم قانون مدکاح  یاجرا یچگونگ  -۱

پرداخت  ک  ییهادستگاه از   هماهنگ  نظام  قانون  شمول  در  نبودهکه  دولت  اعلام ارمندان   
ً
متعاقبا اند، 

 . گردد ی م

قانون نظام هماهنگ   کیست گانه موضوع ماده یب های مشمول، با توجه به گروه ی هادستگاه ارمندان  ک -۲

( ۱)  کیشماره    ازات طبقات جدولیر از معادل امتیق، به شرح زیارمندان دولت در مرحله تطبکپرداخت  

 : شوندمی برخوردار 

 ( ۱)  کی ( جدول شماره ۱ازات طبقه ) ی( معادل امت۵( تا گروه )۱الف( از گروه ) 

 ( ۱) کی( جدول شماره ۱۶( تا )۲ازات طبقات ) یب معادل امتی( به ترت۲۰( تا گروه ) ۶ب( از گروه )

از حق شغل یجدول حق شغل، امتص مشاغل به طبقات  ین ضوابط مربوط به نحوه تخص یه و تدویتا ته  -۳

ابتداک  یارمندانک از  م ی  هادستگاه در    ۱۳۸۸سال    یه  اشتغال  مدر یی مشمول  به  توجه  با   
ً
موقتا  کابند، 

)یلیتحص  پنج  شماره  جدول  مطابق  در  ۵،  شماره    یکی(  )جدول  شغل  حق  جدول  قرار  کیازطبقات   )

صورت  .رندیگی م مشمول ک  یدر  ا یه  مطابق  ین  بند  ان  به  مربوط  تحص یمقررات  مقطع  از  بالاتر   یلیثارگران 

 . عمل خواهد بود  کور ملا کبالاتر موضوع مقررات مذ یلیگردند مقطع تحص می  برخوردار

 ( ۵ول شماره پنج )جد

 تحصیلات  طبقات جدول 

 دیپلم و پایین تر  ک طبقه ی

 اردانی )فوق دیپلم( ک طبقه سه 

 ارشناسی )لیسانس( ک طبقه چهار 

 ارشناسی ارشد )فوق لیسانس( ک پنج طبقه 

 تریکد  طبقه شش
 

هر    یبه ازا ی ( جدول فوق در صورت دارا بودن سوابق خدمت دولت۳( و سه )۱) کی ن طبقه یمشمول -تبصره

( سال تجربه ۴هر چهار )  یور به ازاکرطبقات جدول مذین سای( سال تجربه مربوط و مشابه و مشمول۵پنج )

ارتقاء   یر مربوط برایغ یسوابق دولت .ابندیمی ( طبقه ارتقاء۶ثر تا شش )کطبقه و حدا کیمربوط و مشابه، 

 . ( قابل محاسبه خواهد بود ۱/ ۲دوم ) کیزان یبه هر طبقه به م

 :شود می  ر انجامیزهای به شرح بند  یشغلهای ارمندان در رتبه کق وضع یتطب -۴

اجراک  یارمندان ک  -الف در  مس  یه  ارتقایطرح  موضوع  یشغل  یر  شماره  های  نامه تصویب، 

،  ۱۳۸۳/ ۱/ ۲۶مورخ    هـ۲۹۹۳۳/ت ۲۵۵۲،  ۱۳۸۱/ ۵/ ۲۳مورخ    هـ۲۵۷۰۳ت/ ۴۱۶۹

مربوط، از های  دستورالعمل آن و   یران و اصلاحات بعدیات وزیه ۱۳۸۳/ ۱/ ۲۹مورخ    هـ۳۰۳۹۷/ت ۲۷۷۴

 . رندیگمی  جدول حق شغل قرارهای ن در رتبهیاند با همان عناوبرخوردار شده  ین ارشد، خبره و عالیعناو
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درصد( مجموع   ۸۰ارمندان دولت از )ک( قانون نظام هماهنگ پرداخت  ۸ماده )   یه در اجراک  یارمندان ک  -ب

فوق  و  اعضاحقوق  قانون  مشابه  شغل  علم یه  یالعاده  شده  یات  مربوط    اند،برخوردار  جدول  با  متناسب 

ارشد،  های  ب همتراز رتبه یبه ترت  اند،ار( شناخته شده یدانش  -۳ف  یار، رد یاستاد   -۲ف  ی، رد یمرب   -۱ف  ید )ر 

 .رندیگی جدول حق شغل قرار م  یخبره و عال

 در رتبه مقدماتیگنمی   )الف و ب( قرارهای  ه در شمول بند ک  یارمندان ک  -پ
ً
 یقرار گرفته و به ازا  یرند، بدوا

رتبه   کی ر مربوط، به  یسال تجربه غ  ۱۰ا  ی( سال سابقه خدمت تمام وقت با تجربه مربوط و مشابه و  ۶هر )

ه و در مشاغل یثر تا رتبه پاکحدا  یاردان کن بند در مشاغل تا سطح  یارمندان مشمول اک  .ابندیی بالاتر، ارتقاء م 

 . ابندیی ارتقاء م ثر تا رتبه ارشد کو بالاتر، حدا یارشناس کسطح 

ن یباشند از بالاترمی   ه به صورت توامان مشمول بند )الف و ب(کارمندان آموزش و پرورش  کآن دسته از    -ت

 . فوق برخوردار خواهند شدهای از بند   یکیرتبه 

رند، یگی قرار م   یابند در رتبه مقدماتیی اشتغال م   ییاجرای  هادستگاه در    ۱۳۸۸ه درسال  ک  یارمندان ک  -ث

اک  یدرصورت براساس سوابق مذ  یسابقه خدمت دولت   یارمندان دارا کل  ی ن قبیه  ازاکباشند،  به  هر   یور و 

به    ی( سال سابقه خدمت دولت۶شش ) با تجربه مربوط و مشابه،  ارتقاء م  کیتمام وقت  ابند  یی رتبه بالاتر 

سطح   تا  ارتقاءکحدا  یاردان ک)مشاغل  ارشد  رتبه  تا  دولت  .ابند(یمی   ثر  ایغ  یسنوات  مربوط  قبیر  ل  ین 

 . قابل محاسبه خواهد بود  (۱/ ۲دوم ) کیزان یارتقاء به هر رتبه به م یارمندان براک

هریریمد  العادهفوق از  یامت  -۵ عناو  ک ی ت  مدیاز  سرپرستیرین  و  جدول  ایحرفهران  ی)مد   یت  شرح  به   )

  .شود می ن ییت تعیریسطح مد( و با توجه به ۲( و براساس جدول شماره دو )۶شش ) شماره

 ( ۶جدول شماره شش )

ت  یرین مدیعناو

 ی و سرپرست

معاون اداره 

 و همتراز 

س اداره  ییر

 و همتراز 

معاون 

ل و کر یمد

 همتراز 

ل و کر یمد

 همتراز 

معاون 

مؤسسه و  

 همتراز 

 ۱ ۲ ۳ ۴ ۵ ف مربوط یرد 

 یموارد   .جمهور برسدسییر  یانسان ه  یت و سرمایرید معاونت توسعه مدیید به تأیبا  یموارد همتراز  -تبصره

 . باشدمی ت  یریالعاده مداز فوقین امت ییتع یعمل برا کان ملا کما کد لازم اخذ شده باشد ییه قبلًا تأک

ارمندان  ک  یلیتحص   کبا جدول حق شاغل، مدار   ییاجرای  هادستگاه ارمندان  کق وضع  یبه منظور تطب  -۶

های لات، سنوات خدمت و تجربه، دوره یاز تحص ین امتییتع  ی( برایارزش استخدام  یو دارا  یعلم  ک)مدار 

با رد   کملا   یفردهای  یی ها وتواناو مهارت   یآموزش ( ۳جدول شماره )های  فیعمل قرار گرفته و متناسب 

 . شود مین ی ( مع۷براساس جدول شماره هفت )

 عمل خواهد بود  کلا ثارگران مقررات مربوط به آنان میا  یلیتحص  کدر مورد مدار 
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 ( ۷دول شماره هفت )ج

 ( ۳ردیف جدول شماره) مقطع تحصیلی 

 ۱ دیپلم

 ۲ فوق دیپلم 

 ۳ لیسانس 

 ۴ ایترای حرفهکفوق لیسانس و د 

 ۵ (Ph.Dترای تخصصی )کد 
 

دو   یتیری%( و در مشاغل مد۱درصد )  کی  یهر سال سابقه خدمت در مشاغل سرپرست  یبه ازا  -۱تبصره  

ازات شاغل ی %( از مجموع سقف امت۲۰ست درصد )ی %( و ب۱۰ثر ده درصد )کب حدای%( به ترت۲درصد )

 ( ماده  امت۶۶موضوع  به  قانون  شاغل  ی (  حق  اضافهکازات  مشمول  مجموع    .شود می   ارمندان  حال  هر  در 

 . دیقف حق شاغل تجاوز نما%( س۲۰ست درصد )ی د از ب ین تبصره نبایازات موضوع ایامت

جارک  یافراد  سال  طول  در  فوق   یکیاز    یه  بند های  العادهاز  بهرهکی( فصل  ۶)  و  (۲)های  موضوع  مند  م 

ور گردند به همان  کمذهای  العادهاز فوق   یبرخوردار  یط قانونیفاقد شرا  یه درسال جارک  یباشند درصورتی م

 در سال جارک  یدرصورتد و  گرد ی سر م کآنها    ینی ارگزکم  کنسبت از ح 
ً
ط مربوط گردند  یز شرایحا  یه مجددا

 . ط به آنها پرداخت خواهد شدی مدت پس از احراز شرا ین بابت برا یسر شده از اکمعادل مبالغ 

برا ک  یآموزش های  دوره  -۲تبصره   امت  یه  منظور  ی آنها  شاغل  حق  برا  کملا   شود می از    ی اعطا  یمحاسبه 

 . نخواهد بود  یپژوهش -یو تخصص  یتخصص ، یمهارت های نامه گواهی 

امتکحدا  -۳تبصره   تجربه  یثر  و  بابت سنوات خدمت  قابل احتساب  )  یارمند سکاز  حق    .( است۳۰سال 

 . دی%( حق شغل آنان تجاوز نما۷۵د از هفتاد و پنج درصد )یارمندان نباکشاغل 

باشند و به موجب مقررات ی پلم میتر از د ن ییپا  یلیتحص   کمدر   یه داراک  یارمندان کاز حق شاغل  یامت   -۷

 .شود می ن یی( تع۸به شرح جدول شماره هشت )اند  افتهیاشتغال  ییاجرای هادستگاه گذشته در 

 ( ۸جدول شماره هشت )

 کمدر 

 ی لیتحص

از یامت

 لات یتحص

 یآموزشهای از دورهیامت

 مصوب

از یامت

مهارت و 

 ها ییتوانا

از سنوات  یامت

خدمت در هر 

 سال

تجربه  از یامت

مربوط و مشابه  

 در هر سال

ن تر  ییپا

 پلم یاز د
۱۱۰۰ 

 کی هر  یط یبه ازا

  ساعت دوره

م  یمصوب، نیآموزش

۲۰۰ ۱۰ ۸ 
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  ۵۰۰ثر ک)حدا از یامت

 از( یامت
 

 : ابدییش میق و افزایر تطبیدر دو مرحله به شرح ز ۱۳۸۸ارمندان درسال  ک یایحقوق و مزا -۸

 : مرحله اول

وزارت آموزش   یآموزشهای ت )در واحد یریمدهای العاده از حق شغل، شاغل و فوقیدر مرحله اول امت  -الف

ادار  یدولتهای  ، نشان یثارگری( اشود می ن  یگز یجا  یسرپرست  العادهفوق و پرورش   در مناطق    یو خدمت 

قانون    ۱۲۵ب موضوع ماده  ین و سپس با ضریین مصوبه تعیارمندان براساس اکزده در زمان جنگ  جنگ 

 .شود می ال[ محاسبه ی( ر۵۰۰ب پانصد )ی]ضر یشورکت خدمات یریمد

ه به موجب کارمندان  کاز    کیهر    یسور بازنشستگکمشمول  های  العادهفوقه حقوق ثابت و  ک  یدر صورت  -ب

های  العاده)حقوق و فوق   یقبل  ی افتیزان دریابد، تا میاهش  کاند  نمودهمی   افتیدر  ین و مقررات قبل یقوان 

درآخر  یبازنشستگ سور  ک مشمول   حیمندرج  )فوق ک  ۱۳۸۷سال    ین یارگزکم  ک ن  استثناء  به  العاده ارمند 

 .شود می ارمند منظور ک یق، برای( به عنوان تفاوت تطبیار کار و نوبت کط یط محی شرا یسخت

 : مرحله دوم

"الف" ارمند )در جزء  کتسبه  کازات میل امتک،  ۱۳۸۸ارمندان در سال  ک  یاین حقوق و مزاییتع  یبرا  -الف

 . شود می ال[ محاسبه ی( ر۶۰۰ب ششصد )یبا ]ضر۱۳۸۸سال  یب مصوب دولت برا یمرحله اول( با ضر

ق موضوع جزء "ب" مرحله  یجزء »الف« مرحله دوم بعلاوه تفاوت تطب  یاز اجرا   یه حقوق ناش ک  یدرصورت  -ب

مندرج   یسور بازنشستگ کمشمول  های  العاده)حقوق و فوق  یقبل  یافتیارمندان، نسبت به درکاز    کی اول هر

( آنان  ۱۳۸۷درسال    یارکار و نوبت  کط  یط محیشرا  یسخت  العادهفوق به استثناء    ینیارگزکم  کن حیدر آخر

( ماده واحده قانون بودجه  ۱۱ش داشته باشد به استناد جزء »ب« بند )ی%( افزا۱۵متر از پانزده درصد )ک

ر یسپس سا  .شود میارمند درج  ک  ینیارگزکم  کافته و درحیش  ی% درصد افزا۱۵تا  شور،  کل  ک  ۱۳۸۸سال  

مذیغهای  ی پرداخت موارد  از  اول(  کر  مرحله  "الف"  جزء  )در  اکور  موجب  به  به  یه  مصوبه  تعلق  کن  ارمند 

 .( به آن اضافه شود  ...ار وک یو اولاد، سخت یمندر عائله یرد )نظیگی م

اجراک  یدرصورت   -پ با  مهای  بند   یه  افزایفوق،  و  یزان  ثابت  حقوق  سور کمشمول  های  العاده فوقش 

 یافتینسبت به در  یمندنه عائله یهز  کمکافت  ین دریو اولاد، مشمول  ی مندنه عائله یهز  کمکو    یبازنشستگ 

ن یو اولاد مندرج در آخر  یمندنه عائلهیهز  کم کو    یسور بازنشستگکمشمول  های  العاده )حقوق و فوق  یقبل

ش داشته باشد به استناد جزء یال افزا ی( ر۱/ ۰۰۰/ ۰۰۰ون )یلیم  کیمتر از  ک(  ۱۳۸۷سال    ین یارگزکم  کح

ور به جمع تفاوت  کن تفاوت تا سقف مذیشور اکل  ک  ۱۳۸۸( ماده واحده قانون بودجه سال  ۱۱"ب" بند )

 ی مندنه عائله ی هز  کم که از  ک  یارمندانکن مبلغ در مورد  یا  .موضوع جزء »ب« مرحله دوم افزوده خواهد شد

 ی مندنه عائله یهز  کمکه از  ک  یارمندان کدر مورد    .ال خواهد بود یششصد هزار ر  شوندمی و اولاد برخوردار ن
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ثر تا سه فرزند( مبلغ  کهر فرزند )حدا  یباشند به ازامی   نه اولاد برخورداریهز  کمکاز    یستند ولی برخوردار ن

 .شود ی ور افزوده مکال مذیال به ششصد هزار ریصد هزار رکی

 ات ر ر مقر یسا :فصل سوم

ش مندرج در جزء »ب« بند  یتا سقف افزا  یشورک ت خدمات  یریازات موضوع فصل دهم قانون مدیامت   -۱

 یمشاغل عموم   یلین تفص ییول به تعک شور مصوب و استفاده از آن مو ک ل  ک  ۱۳۸۸( قانون بودجه سال  ۱۱)

ه  یت و سرمایری د معاونت توسعه مدییو تأ  ییل مستند توسط دستگاه اجرایه دلا یو ارا  یو تخصص   یو اختصاص

 . خواهد بود ت یریتوسعه مد ی ب شورایجمهور و تصوسییر یانسان 

العاده ازات شغل، شاغل و فوق ی ش امتیط و موارد خاص نسبت به افزای توانند در شرای م  ییاجرای هادستگاه 

ازات  ی، در چارچوب امت یه یل و مستندات توجیر دلا کشنهاد لازم به همراه ذ یه پی ت آن دستگاه، با ارایریمد

( قانون ۱۱شده موضوع جزء "ب" بند )   بینیپیشهای  افزایشو    یشورکت خدمات  یریفصل دهم قانون مد

 . ندیاقدام نما یه انسان یت و سرمایریتوسعه مد یطرح موضوع در شورا یبرا ۱۳۸۸بودجه سال 

رمستمر موضوع  یغ یورالعاده بهره ( و فوق ۶۸ماده )  ۱۰و  ۶، ۵های بندهای العاده فوق  ین و برقرارییتع -۲

اراکت مفاد مواد قانون فوق مو یبا رعا  یشورک ت خدمات  یری( قانون مد۶۹ماده ) به  شنهاد لازم به  ی ه پیول 

مد توسعه  سرمایریمعاونت  انسان یت  تصوسییر  یه  و  شورایجمهور  مد  یب  سرمایریتوسعه  و  انسان یت    ی ه 

 . باشدمی 

و ابلاغ مصوبه   ییاجرای هادستگاه از  کی هر یو عموم ی، اختصاص یمشاغل تخصص یلین تفص ییتا تع -۳

( فوق، ۱از طبقات حق شغل در قالب سقف مقرر در بند )  یک یاز مشاغل هر دستگاه به    کی  ق هرینحوه تطب

ادشده بر اساس مفاد یارمندان با جداول  کق  یو نحوه تطب  یشورکت خدمات  یریجداول فصل دهم قانون مد

 .مورد عمل خواهد بود  ن مصوبهیا

از    -۴ دسته  پزشارمندان  کآن  آموزش  و  درمان  بهداشت،  طک  یک وزارت  فوق   ۱۳۸۷سال    یه  العاده از 

ه خدمت  یزان ارایز به نسبت مین  یاند در سال جاربرخوردار بوده   یالزحمه تمام وقتت از مطب و حق یمحروم

ثر درحد اعتبارات مصوب  کو حدا  ۱۳۸۷سال    یافتیثر در سقف درکو حضور در هر مورد و در مجموع حدا 

ل  یام تعطیو ا  یه خدمات در خارج از وقت اداریبه شرط ارا  ۱۳۸۷ور و از محل اعتبارات مشابه سال  کوزارت مذ

ضرورین  و مواقع  در  آنان  خدمات  به  محل    یاز  در  حضور  صورت  وظاکدر  انجام  و  عنوان  یار  به  محوله  ف 

از   کی ه خدمات هریحضور و ارازان یم ۱۳۸۸ه در سال ک یدر صورت .الزحمه به آنان پرداخت خواهد شدحق 

افت همان فرد در سال  یاهش داشته باشد به همان نسبت از سقف قابل درکارمندان مشمول در هر مورد  ک

بکحدا  .شود می سر  ک  ۱۳۸۷ تا  درصد  ی ثر  پزشکل  کست  آموزش  و  درمان  بهداشت،  وزارت    ی کارمندان 

ت خدمات  یری( قانون مد۶۸( ماده )۹موضوع بند )  التدریسحقا  ی  یارکا اضافه  ین بند  یا  یایتوانند از مزای م

 . ندیادشده استفاده نمایور در بند ک%( مذ۵۰ت سقف پنجاه درصد )یبدون رعا یشورک

مستمر های  العاده فوق % حقوق ثابت و  ۵۰از    یستی ور نباکارمندان وزارت مذکر  یسا  التدریسحق ار و  کاضافه  

 . دیفرد تجاوز نما
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ت یری قانون مد  ییته اجرایمکتحت عنوان  های  ت یمکن مصوبه  یارمندان با اکت  یق وضعیمنظور تطببه    -۵

 : شود می ل یکر تش یز یب اعضایکن قانون با تر یمشمول ای هادستگاه در  یشورکخدمات 

 ن مشابه یر عناویا سایدستگاه و  یت و منابع انسان یریمعاون توسعه مد -الف

 دستگاه  یپرسنلن مسؤول یبالاتر -ب

 مشاغل دستگاه  ین مسؤول طبقه بندیبالاتر -پ

 لات و بودجه دستگاه یک ن مسؤول تشیبالاتر -ت

 ن مقام دستگاه یص بالاتری بنا به تشخ ینده واحد استان ینما -ث

  ی ه انسانیت و سرمایریشنهاد معاونت توسعه مدیول به پکن مصوبه مو ی رات جداول موضوع اییهرگونه تغ  -۶

 . ت خواهد بود یریتوسعه مد یب شورایو تصو جمهوررییس

اجرا  یهماهنگ   -۷ برحسن  نظارت  مدیا  یو  توسعه  معاونت  عهده  به  مصوبه  سرمایرین  و  انسانیت    ی ه 

 . باشدمی جمهور  سییر

 
 

 شوری کت خدمات یرین قانون مدیافزایش طبقه ورودی مشاغل مشمول

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۲/ ۱۳۹۶/۰۱مورخ  ۱۱۱۳۷۷۶)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه بخشنامه به کلیه  

شماره   رویه  وحدت  آراء  به  عنایت  مورخ   ۱۹۲۶  -۱۹۲۷و    ۱۳۹۳/ ۱۲/ ۲۴مورخ    ۱۹۲۶  -۱۹۲۷با 

شماره    ۱۳۹۴/ ۸/ ۲۶ بخشنامه  )موضوع  تشویقی  طبقه  لغو  خصوص  در  مورخ   ۲۰۰/ ۱۱۹۴۲)اصلاحی( 

در خصوص لغو تفاوت تطبیق )موضوع بخشنامه    ۱۳۹۴/ ۰۷/ ۱۴مورخ    ۸۷۲( و رأی شماره  ۱۳۹۰/ ۵/ ۲۲

( صادره از هیئت عمومی دیوان عدالت اداری، شورای توسعه  ۱۳۹۱/ ۱۲/ ۲۶مورخ    ۲۰۰/ ۵۵۹۱۹شماره  

( قانون  ۱۱۶ماده )  ‹‹ بند ››ب‹‹۵در اجرای جزء ››  ۱۳۹۵/ ۱۲/ ۲۴مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

مدیریت خدمات کشوری بنا به پیشنهاد سازمان اداری و استخدامی کشور نحوه تطبیق کارمندان در طبقات 

 : به شرح ذیل تصویب نمود  ۱۳۹۶/ ۰۱/ ۰۱ورودی مشاغل را جهت اجرا از تاریخ 

خدمات    ( دستورالعمل اجرایی فصل دهم قانون مدیریت۱طبقه ورودی کلیه مشاغل در جدول شماره )»

با این  یک طبقه افزایش می   ۱۳۸۸/ ۰۲/ ۲۱مورخ    ۲۰۰/ ۱۴۵۹۳کشوری موضوع بخشنامه شماره   یابد و 

بخشنامه شماره   استحقاقی موضوع  در کلیه    ۱۳۸۹/ ۱۰/ ۲۷مورخ    ۲۰۰/ ۵۵۵۸۸اصلاح، سقف طبقات 

 .« یابدسطوح شغلی با رعایت کلیه مقررات مربوط نیز یک طبقه افزایش می 

بخشنامه منوط به اعمال آراء یاد شده صادره از هیئت عمومی دیوان عدالت اداری    بدیهی است اجرای این

 .باشدمی در احکام کارگزینی کارمندان  

 جمشید انصاری
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 درصد حقوق و امتیازات فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری  ۵۰افزایش 

 سازمان برنامه و بودجه کشور( ۱۳۹۸/ ۳۰/۱۱مورخ  ۶۹۶۴۸۸)بخشنامه شماره 

تمامی  بخ به  خدمات هادستگاه شنامه  مدیریت  قانون  دهم  امتیازات فصل  افزایش  کنون  تا  که  اجرایی  ی 

 کشوری در آنها اجرا نشده است.

اینکه برخورداری کارکنان   به  امتیازات فصل دهم قانون مدیریت  هادستگاه با عنایت  افزایش  از  ی اجرایی 

از تصویب هیأت وزیران و شورای حقوق و دستمزد، منوط به  پس  (  %۵۰خدمات کشوری تا پنجاه درصد )

بودجه  در  اعتبار  سالوجود  طی  و  است  سنواتی  از  های  تعدادی  گذشته  طبق  هادستگاههای  اجرایی  ی 

ی اجرایی  هادستگاهاند و تعداد دیگری از مقررات و ضوابط قانونی از افزایش امتیازات مذکور استفاده کرده

مص  وجود  شماره  با  تاریخ    ۵۴۰۵۷ت/ ۱۶۲۸۶۲وبه  مصوبه    ۱۳۹۵/ ۱۲/ ۲۱هـ  و  وزیران  هیأت 

شورای حقوق و دستمزد مبنی بر افزایش تا پنجاه درصدی امتیازات فصل دهم، به دلیل   ۱۳۹۷/ ۱۲/ ۲۰

و این امر منجر به   عدم وجود اعتبارات مصوب نتوانستند برای کارکنان خود از افزایش مذکور استفاده نمایند

جمهور محترم های نیروی انسانی گردیده است، لذا با توجه به تأکید رییسابرابری و اختلاف در پرداختن

قانون برنامه    ۳۰و ماده    ۲۹ماده    ۳ها و در راستای اجرای تبصره  برای رفع تبعیض و رعایت عدالت در پرداخت

ی اجرایی هادستگاه ن و اعلام  ساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایراپنج

متقاضی اعمال افزایش امتیازات، مبنی بر امکان اجرای مصوبات مذکور از محل اعتبارات مصوب، به موجب 

بخشنامه   آن هادستگاه این  کارکنان  تاکنون  که  فوق یی  مصوبات  از  افزایشها  دیگر  و  در الذکر  مشابه  های 

نسبت به افزایش تا پنجاه درصدی امتیازات    ۱۳۹۸/ ۱۲/ ۱انند از تاریخ  تواند می امتیازات برخوردار نشده 

فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری طبق مفاد مندرج در مصوبات مذکور برای کارکنان خود اقدام 

 نمایند. 

اعتبارات مصوب و تخصیص داده شده  بر  بار مالی مازاد  ایجاد هرگونه  این بخشنامه منوط به عدم  اجرای 

 است. 

قانون برنامه    ۲۸"ب" ماده    در این راستا حقوق و مزایای کارکنان قرارداد انجام کار معین )مشخص( موضوع

تعیین  هادستگاه حقوق و مزایای کارکنان پیمانی همتراز در این ( %۸۰ششم توسعه، معادل هشتاد درصد )

با پیشنهاد مشترک سازمان برنامه و  گردد. نحوه اعمال این افزایش براساس دستورالعملی خواهد بود کهمی 

 بودجه کشور و سازمان اداری و استخدامی کشور اعلام خواهد شد. 

ی هادستگاه ای مصوب  از محل اعتبارات هزینه   ۱۳۹۹منابع مورد نیاز برای اجرای این بخشنامه در سال  

صرفه  بر  تأکید  با  هزینه اجرایی،  در  درآمد جویی  و  اها  فروش  از  حاصل  دارایی های  و  و موال  منقول  های 

ی اجرایی با هادستگاه چنین سایر موارد پیشنهادی  غیرمنقول مازاد، با رعایت قوانین و مقررات مربوطه و هم 

 شود.تأیید سازمان برنامه و بودجه کشور تأمین می 

 محمدباقر نوبخت
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دولتی با قانون مدیریت  های تطبیق حقوق و مزایای کارکنان بانک نحوه دستورالعمل

 خدمات کشوری

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۳۹۵/ ۲۷/۱۱مورخ   ۱۰۳۹۵۱۹)ابلاغیه شماره 

  ۲۰۰/ ۱۴۲۵۳۷بخشنامه شماره    ۵شورای حقوق و دستمزد و بند    ۱۳۹۵/ ۴/ ۵مصوبه مورخ    ۱در اجرای بند  

توسع  ۱۳۸۸/ ۱۲/ ۲۴مورخ   انسانی  معاونت  سرمایه  و  مدیریت  پیوست    جمهوررییسه  به  )وقت( 

قانون مدیریت خدمات  دولتی با  های  ها و بیمه نحوه تطبیق حقوق و مزایای کارکنان بانک های  "دستورالعمل 

شورای توسعه مدیریت و سرمایه    ۱۳۹۵/ ۷/ ۵در جلسه مورخ  تبصره( که    ۱ماده و    ۶)مشتمل بر    کشوری

ارسال    ۱۳۹۵/ ۱۱/ ۰۱انسانی به تصویب رسیده و ممهور به مهر شورای مذکور است، جهت اجرا از تاریخ  

 . گردد می 

بانک   -۱ماده   مشاغل  شغل  حق  طبقات  و  و های  امتیازات  وظایف  پیچیدگی  اهمیت،  اساس  بر  دولتی، 

سطح  مسئولیت  مهارت ها،  و  موضوع های  تخصص  شغل  حق  جدول  شغلی  طبقات  رعایت  با  نیاز  مورد 

 .شود بر اساس جدول زیر تعیین می  ۱۳۸۸/ ۲/ ۲۱مورخ   ۲۰۰/ ۱۴۵۹۳بخشنامه شماره  

 حق شغل  ( ۱جدول )

 مشاغل  طبقه
 رتبه

 عالی  خبره  ارشد پایه مقدماتی 

۱ 

سرایدار، باربر، باغبان، مأمور آسانسور، ماشین کار، 

بندی، سلمانی، معمار، آشپز،  صحاف، بسته 

رسان، کوییست، کارگر، پیشخدمت، تلفنچی، نامه 

،  ۲تحصیلدار، کارگر فنی، مکانیسین، راننده پایه 

سرکارگر ساختمانی، متصدی دستگاه )تهویه،  

 تلفخانه و موتور برق( 

۲۴۰۰ ۲۶۵۰ - - - 

۲ 

، مأمور فنی )کارمند فنی(، کاربر ۱راننده پایه 

زن، کاربر سوییفت، کاربر حسابگری، تلکس، منگنه 

 سرآشپز، سرباغبان 

۲۶00 ۲۸۵0 - - - 

۳ 

تحویلدار خزانه، تکنیسین، متصدی نگهداری  

اسناد، متصدی امور انبارداری، مأمور اطلاعات،  

ماشین مأمور پیگیری و اجرا، کارپرداز، منشی، 

 نویس، پانچیست، مأمور، مأمور حفاظت

۲۸00 ۳0۵0 ۳۴00 - - 
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۴ 

، مسئول ۳معاون سرتحویلدار، معاون قسمت درجه 

امور حفاظت، بانکیار، کنترلر، ممیز حساب، اپراتور، 

 متصدی مور حفاظت، ارزیاب اشیاء امانی 

۳۰۰۰ ۳۲۵۰ ۳۶۰۰ ۴۰۵۰ ۴۶۰۰ 

۵ 

، معاون شعبه ۶رییس باجه، رییس شعبه درجه 

، معاون  ۴)عضو مقدم(، رییس دایره درجه  ۵درجه 

، ۳، سرتحویلدار، رییس قسمت درجه ۳دایره درجه 

، بانکدار، عضو هیئت  ۲معاون قسمت درجه 

 آموزشی، کتابدار، نقشه کش

۳۲۰۰ ۳۴۵۰ ۳۸۰۰ ۴۲۵۰ ۴۸۰۰ 

۶ 

، معاون  ۴، معاون شعبه درجه ۵رییس شعبه درجه 

، رییس قسمت درجه  ۳، رییس دایره درجه ۲درجه 

های  ، ارزیاب )طرح۱، معاون قسمت درجه ۲

تولیدی، صنعتی، ساختمانی، کشاورزی(، کاربر 

 رایانه 

۳۴۰۰ ۳۶۵۰ ۴۰۰۰ ۴۴۵۰ ۵۰۰۰ 

۷ 

، معاون  ۳، معاون شعبه درجه ۴رییس شعبه درجه 

، رییس قسمت ۲، رییس دایره درجه ۱دایره درجه 

بانک کارگشایی،  ۲، معاون شعبه درجه ۱درجه 

یار، کمک کارشناس، کمک حسابرس،  بازرس 

،  ۲نویس ، برنامه ۲کاردان، کارگزار بهاء بازار، مددکار 

 ۲مترجم 

۳۶۰۰ ۳۸۵۰ ۴۲۰۰ ۴۶۵۰ ۵۲۰۰ 

۸ 

، رییس ۲، معاون شعبه درجه ۳رییس شعبه درجه 

بانک   ۲، رییس شعبه درجه ۱دایره درجه 

بانک کارگشایی،   ۱کارگشایی، معاون شعبه درجه 

،  ۱گر، مددکار معاون دایره فنی و مهندسی، معامله 

 ۱، مترجم ۱نویس برنامه 

۳۸00 ۴0۵0 ۴۴00 ۴۸۵0 ۵۴00 

۹ 

، رییس ۱، معاون شعبه درجه ۲رییس شعبه درجه 

بانک  ۱دایره فنی و مهندسی، رییس شعبه درجه 

گر، کارگشایی، معاون بانک کارگشایی، سرمعامله 

 معاون حوزه 

۴000 ۴۲۵0 ۴۶00 ۵0۵0 ۵۶00 

۱۰ 
، معاون شعبه ممتاز ب، رییس ۱رییس شعبه درجه 

 بانک کارگشایی 
۴۲00 ۴۴۵0 ۴۸00 ۵۲۵۰ ۵۸۰۰ 

https://edariha.ir

  



          560 ها اداری نشر  

۱۱ 
بازرس، رییس حوز، معاون شعبه ممتاز الف، 

 حسابرس، کارشناس 
۴۴۰۰ ۴۶۵۰ ۵۰۰۰ ۵۴۵۰ ۶۰۰۰ 

 ۶۲۰۰ ۵۶۵۰ ۵۲۰۰ ۴۸۵۰ ۴۶۰۰ ۲معاون مدیر شعب منطقه درجه  ۱۲

۱۳ 
، معاون اداره کل،  ۱معاون مدیر شعب منطقه درجه 

 رییس شعبه ممتاز ب، بازرس ویژه
۴۸۰۰ ۵۰۵۰ ۵۴۰۰ ۵۸۵۰ ۶۴۰۰ 

 ۶۶۰۰ ۶۰۵۰ ۵۶۰۰ ۵۲۵۰ ۵۰۰۰ الف ، رییس شعبه ممتاز ۲مدیر شعب منطقه درجه  ۱۴

 ۶۸۰۰ ۶۲۵۰ ۵۸۰۰ ۵۴۵۰ ۵۲۰۰ ۱رییس اداره کل، مدیر شعب منطقه  ۱۵

 ۷۰۰۰ ۶۴۵۰ ۶۰۰۰ ۵۶۵۰ ۵۴۰۰ مدیر امور  ۱۶
 

گانه مقدماتی، پایه، ارشد،  ۵های  ها به رتبه هر یک از مشاغل بر اساس اهمیت وظایف، مسئولیت   -تبصره

با رعایت مفاد تبصره )خبره و عالی جدول حق شغل بر   ( قانون مدیریت  ۶۵( ماده )۱اساس ضوابطی که 

 .ها خواهد رسید، تخصیص خواهند یافتخدمات کشوری به تصویب شورای عالی هماهنگی بانک 

فوق   -۲ماده   بانک امتیاز  مشاغل  سرپرستی  و  مدیریت  و های  العاده  وظایف  پیچیدگی  با  متناسب  دولتی 

شغلی با رعایت حداقل و حداکثر مقرر در تبصره های  و نظارت و حساسیت حیطه سرپرستی  های  مسئولیت 

 .شود ( قانون مدیریت خدمات کشوری به شرح جدول زیر تعیین می ۶۵( ماده )۲)
 

 العاده مدیریت عناوین مدیریتی و سرپرستی امتیاز فوق  -( ۲جدول )

 عنوان شغل  ردیف
های العاده فوق

 مدیریتی 

 ۵۰۰ ، مسئول امور حفاظت ۳معاون سرتحویلدار، معاون قسمت درجه  ۱

۲ 
، معاون قسمت ۳)عضو مقدم(، معاون دایره درجه  ۵معاون شعبه درجه 

 ۲درجه 
۵۵۰ 

 ۶۰۰ ۳، سرتحویلدار، رییس قسمت درجه ۴رییس دایره درجه ۳

 ۷۰۰ ، رییس باجه ۶رییس شعبه درجه  ۴

 ۷۵۰ ۱معاون قسمت درجه  ۵

 ۸۰۰ ۲، رییس قسمت درجه ۲، معاون دایره درجه ۴معاون شعبه درجه  ۶

 ۸۵۰ ۳رییس دایره درجه  ۷

 ۹۰۰ ۵رییس شعبه درجه  ۸
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 ۹۵۰ ۱رییس قسمت درجه  ۹

 ۱۰۰۰ بانک کارگشایی  ۲، معاون شعبه درجه ۳معاون شعبه درجه  ۱۰

 ۱۰۵۰ ۱معاون دایره درجه  ۱۱

 ۱۱۰۰ ۲، رییس دایره درجه ۴رییس شعبه درجه  ۱۲

۱۳ 
  ۱، معاون دایره فنی و مهندسی، معاون شعبه درجه ۱رییس دایره درجه 

 بانک کارگشایی 
۱۲۰۰ 

 ۱۳۰۰ بانک کارگشایی  ۲، رییس شعبه درجه ۲معاون شعبه درجه  ۱۴

 ۱۴۰۰ ۳رییس شعبه درجه  ۱۵

 ۱۶۰۰ کارگشایی ، معاون بانک ۱معاون شعبه درجه  ۱۶

 ۱۶۵۰ گر، معاون حوزه رییس دایره فنی و مهندسی، سرمعامله ۱۷

 ۱۷۰۰ بانک کارگشایی  ۱، رییس شعبه درجه ۲رییس شعبه درجه  ۱۸

 ۱۹۰ معاون شعبه ممتاز ب  ۱۹

 ۲۰۰۰ ، رییس بانک کارگشایی ۱رییس شعبه درجه  ۲0

 ۲۰۵۰ معاون شعبه ممتاز الف  ۲۱

 ۲۱۰۰ بازرس، حسابرس رییس حوزه،  ۲۲

 ۲۲۰۰ ۲معاون مدیر شعب منطقه درجه ۲۳

 ۲۲۵۰ رییس شعبه ممتاز ب  ۲۴

 ۲۳۵۰ ، معاون اداره ۱معاون مدیر شعب منطقه درجه  ۲۵

 ۲۴۵۰ رییس شعبه ممتاز الف  ۲۶

 ۲۵۰۰ ۲مدیر شعب منطقه  ۲۷

 ۲۶۰۰ ۱رییس اداره کل، مدیر شعب منطقه درجه  ۲۸

 ۲۷۰۰ مدیر امور  ۲۹
 

بانک   -۳ماده   کارمندان  شاغل  حق  خدمت،  های  امتیازات  سنوات  تحصیلات،  عوامل  اساس  بر  دولتی 

 . شود فردی بر اساس جدول زیر تعیین میهای ها و توانایی آموزشی و مهارت های تجربه، دوره 
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 ( حق شاغل ۳جدول )

مدرک 

 تحصیلی 

امتیاز  

 تحصیلات 
 تجربه  سنوات  مهارت  آموزشی های امتیاز دوره 

 ۱۱۰۰ زیردیپلم

به ازای هر یک ساعت دوره 

آموزشی مصوب نیم امتیاز  

 امتیاز(  ۵۰۰)حداکثر 

۲۰۰ ۱۰ ۸ 

 ۱۰ ۱۵ ۲۵۰ ۱۲۰۰ دیپلم

 ۱۲ ۲۰ ۳۰۰ ۱۴۰۰ فوق دیپلم 

 ۱۴ ۲۵ ۴۰۰ ۱۷۰۰ لیسانس 

 ۱۶ ۳۰ ۶۰۰ ۲۰۰۰ فوق لیسانس 

 ۱۸ ۳۵ ۸۰۰ ۲۳۰۰ دکتری

فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری حسب مورد بر اساس ضوابط و مقررات  های  العادهفوق   -۴ماده  

( این قانون به کارمندان  ۷۷مربوط و مورد عمل بخش مشمول قانون مذکور، با استفاده از اختیارات ماده )

 . دولتی قابل پرداخت استهای بانک 

مشمول کسور بازنشستگی هر یک های  العاده که با اجرای این دستورالعمل حقوق و فوقدر صورتی   -۵ماده  

نمایند کاهش یابد، تا میزان از کارمندان که به موجب قوانین و مقررات بر اساس احکام قبلی دریافت می 

تاریخ   از  قبل  ماده  ۱۳۹۵/ ۱۱/ ۱دریافتی  تبصره  موضوع  تطبیق  تفاوت  عنوان  کارمندان  ۷۸)  به  برای   ،)

 . مشمول قابل پرداخت است

بانک ۷۰در اجرای ماده )  -۶ماده   باشند ظرف  دولتی موظف می های  ( قانون مدیریت خدمات کشوری، 

قابل تخصیص  های مدت سه ماه از تاریخ ابلاغ این بخشنامه، مشاغل اختصاصی را به تناسب وظایف سمت 

آموزشی مورد نیاز و عوامل مؤثر دیگر  های  تجربه، مهارت و دوره به هر شغل از لحاظ معلومات، تحصیلات،  

 . به تأیید شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی برسانند

 جمشید انصاری

 

دولتی با قانون مدیریت خدمات های دستورالعمل تطبیق حقوق و مزایای کارکنان بیمه

 کشوری

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۳۹۵/ ۲۷/۱۱مورخ   ۱۰۳۹۵۱۹)ابلاغیه شماره 

  ۲۰۰/ ۱۴۲۵۳۷بخشنامه شماره    ۵شورای حقوق و دستمزد و بند    ۱۳۹۵/ ۴/ ۵مصوبه مورخ    ۱در اجرای بند  

انسانی    ۱۳۸۸/ ۱۲/ ۲۴مورخ   سرمایه  و  مدیریت  توسعه  پیوست    جمهوررییسمعاونت  به  )وقت( 

قانون مدیریت خدمات  دولتی با  های  ها و بیمه بانک   نحوه تطبیق حقوق و مزایای کارکنانهای  "دستورالعمل 
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شورای توسعه مدیریت و سرمایه    ۱۳۹۵/ ۷/ ۵تبصره( که در جلسه مورخ    ۱ماده و    ۶)مشتمل بر    کشوری

ارسال    ۱۳۹۵/ ۱۱/ ۰۱ست، جهت اجرا از تاریخ  انسانی به تصویب رسیده و ممهور به مهر شورای مذکور ا

 . گردد می 

ران و بیمه مرکزی، بر اساس اهمیت،  ایبیمه امتیازات و طبقات حق شغل مشاغل شرکت سهامی    -۱ماده  

مورد نیاز با رعایت طبقات شغلی جدول حق های  ها، سطح تخصص و مهارت پیچیدگی وظایف و مسئولیت 

 . شود بر اساس جدول زیر تعیین می ۱۳۸۸/ ۲/ ۲۱مورخ   ۲۰۰/ ۱۴۵۹۳شغل موضوع بخشنامه شماره 
 

 ( حق شغل ۱جدول )

 مشاغل  طبقه
 رتبه

 عالی  خبره  ارشد پایه مقدماتی 

 - - - ۲۶۵۰ ۲۴۰۰ ۴، ۳متصدی  ۱

 - - - ۲۸۵0 ۲۶00 ۲متصدی  ۲

 - - ۳۴00 ۳0۵0 ۲۸00 ۱متصدی  ۳

 ۴۶۰۰ ۴۰۵۰ ۳۶۰۰ ۳۲۵۰ ۳۰۰۰ ۴مسئول  ۴

 ۴۸۰۰ ۴۲۵۰ ۳۸۰۰ ۳۴۵۰ ۳۲۰۰ ۳مسئول  ۵

 ۵۰۰۰ ۴۴۵۰ ۴۰۰۰ ۳۶۵۰ ۳۴۰۰ ۲مسئول  ۶

 ۵۲۰۰ ۴۶۵۰ ۴۲۰۰ ۳۸۵۰ ۳۶۰۰ ۱مسئول  ۷

 ۵۴00 ۴۸۵0 ۴۴00 ۴0۵0 ۳۸00 ۳، ۲کارشناس  ۸

۹ 
  -مسئول دایره -۳معاون شعبه درجه 

 ۱کارشناس  -مسئول باجه
۴000 ۴۲۵0 ۴۶00 ۵0۵0 ۵۶00 

۱۰ 
 -۳رییس شعبه درجه  -معاون اداره 

 ۳کارشناس ارشد  -۲معاون شعبه درجه 
۴۲00 ۴۴۵0 ۴۸00 ۵۲۵۰ ۵۸۰۰ 

۱۱ 
 -۲رییس شعبه درجه  -رییس اداره

 ۲کارشناس ارشد  -۱معاون شعبه درجه 
۴۴۰۰ ۴۶۵۰ ۵۰۰۰ ۵۴۵۰ ۶۰۰۰ 

۱۲ 

معاون شعبه  -۱رییس شعبه درجه 

کارشناس  -معاون اداره کل -ممتاز

 ۱کارشناس ارشد   -مسئول

۴۶۰۰ ۴۸۵۰ ۵۲۰۰ ۵۶۵۰ ۶۲۰۰ 
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          564 ها اداری نشر  

 ۶۴۰۰ ۵۸۵۰ ۵۴۰۰ ۵۰۵۰ ۴۸۰۰ رییس شعبه ممتاز  -رییس اداره کل ۱۳

۱۴ 

سرپرست  -معاون مدیر -معاون مدیر کل

عضو کمیته   -رییس مجتمع -منطقه

 شورای فنی 

۵۰۰۰ ۵۲۵۰ ۵۶۰۰ ۶۰۵۰ ۶۶۰۰ 

 ۶۸۰۰ ۶۲۵۰ ۵۸۰۰ ۵۴۵۰ ۵۲۰۰ مدیر  -مدیر کل ۱۵

 ۷۰۰۰ ۶۴۵۰ ۶۰۰۰ ۵۶۵۰ ۵۴۰۰ معاون مدیرعامل  ۱۶
 

گانه مقدماتی، پایه، ارشد،  ۵های  ها به رتبه هر یک از مشاغل بر اساس اهمیت وظایف، مسئولیت   -تبصره

با رعایت مفاد تبصره ) ( قانون مدیریت  ۶۵( ماده )۱خبره و عالی جدول حق شغل بر اساس ضوابطی که 

به تصویب هیئت مدیره شرکت سهامی   بیمه مرکزی خواهد رسید، تخصیص  ایبیمه خدمات کشوری  ران و 

 . خواهند یافت

ران و بیمه مرکزی متناسب با  ایبیمهالعاده مدیریت و سرپرستی مشاغل شرکت سهامی  امتیاز فوق   -۲ماده  

مسئولیت  و  وظایف  حساسیت های  پیچیدگی  و  نظارت  و  سرپرستی  و های  حیطه  حداقل  رعایت  با  شغلی 

 . ود ش( قانون مدیریت خدمات کشوری به شرح جدول زیر تعیین می۶۵( ماده )۲حداکثر مقرر در تبصره )

 العاده مدیریت عناوین مدیریتی و سرپرستی ( امتیاز فوق ۲جدول )

سطوح 

 مدیریت 

۸ ۷ ۶ ۵ ۴ ۳ ۲ ۱ 

معاون 

شعبه درجه 

مسئول   -۳

 -دایره

مسئول  

باجه و 

 همطراز 

معاون 

  -اداره

رییس 

شعبه 

 -۳درجه 

معاون 

شعبه 

و   ۲درجه 

 همطراز 

رییس 

  -اداره

رییس 

شعبه 

 -۲درجه 

معاون 

شعبه 

و   ۱درجه 

 همطراز 

رییس شعبه 

معاون   -۱

  -شعبه ممتاز

معاون اداره  

 -کل

کارشناس  

مسئول و 

 همطراز 

رییس 

  -اداره کل

رییس 

شعبه 

ممتاز و 

 همطراز 

معاون مدیر  

معاون  -کل

  -مدیر

سرپرست 

 -منطقه

رییس 

 -مجتمع

عضو کمیته  

شورای فنی و 

 همطراز 

 -مدیر کل

مدیر و 

 همطراز 

معاون 

عامل  مدیر 

 و همطراز 

 ۲۷۰۰ ۲۵۵۰ ۲۴۰۰ ۲۲۵۰ ۲۱۰۰ ۱۹۵۰ ۱۸۰۰ ۱۶۵۰ امتیازات 

دولتی بر اساس عوامل تحصیلات، سنوات خدمت، تجربه،  های  امتیازات حق شاغل کارمندان بیمه   -۳ماده  

 . شود فردی بر اساس جدول زیر تعیین میهای ها و توانایی آموزشی و مهارت های دوره
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 ل ( حق شاغ ۳جدول )

مدرک 

 تحصیلی 

امتیاز  

 تحصیلات 
 تجربه  سنوات  مهارت  آموزشی های امتیاز دوره 

 ۱۱۰۰ زیردیپلم

به ازای هر یک ساعت دوره 

آموزشی مصوب نیم امتیاز  

 امتیاز(  ۵۰۰)حداکثر 

۲۰۰ ۱۰ ۸ 

 ۱۰ ۱۵ ۲۵۰ ۱۲۰۰ دیپلم

 ۱۲ ۲۰ ۳۰۰ ۱۴۰۰ فوق دیپلم 

 ۱۴ ۲۵ ۴۰۰ ۱۷۰۰ لیسانس 

 ۱۶ ۳۰ ۶۰۰ ۲۰۰۰ فوق لیسانس 

 ۱۸ ۳۵ ۸۰۰ ۲۳۰۰ دکتری

فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری حسب مورد بر اساس ضوابط و مقررات  های  العادهفوق   -۴ماده  

( این قانون به کارمندان  ۷۷مربوط و مورد عمل بخش مشمول قانون مذکور، با استفاده از اختیارات ماده )

 .ران و بیمه مرکزی قابل پرداخت استایبیمه شرکت سهامی 

مشمول کسور بازنشستگی هر یک های  العاده دستورالعمل حقوق و فوقکه با اجرای این  در صورتی   -۵ماده  

نمایند کاهش یابد، تا میزان از کارمندان که به موجب قوانین و مقررات بر اساس احکام قبلی دریافت می 

تاریخ   از  قبل  )  ۱۳۹۵/ ۱۱/ ۱دریافتی  ماده  تبصره  موضوع  تطبیق  تفاوت  عنوان  کارمندان  ۷۸به  برای   ،)

 . رداخت استمشمول قابل پ

)  -۶ماده   ماده  اجرای  سهامی  ۷۰در  شرکت  خدمات کشوری،  مدیریت  قانون  مرکزی  ایبیمه (  بیمه  و  ران 

به تناسب وظایف    باشدمی موظف   ابلاغ این بخشنامه، مشاغل اختصاصی را  تاریخ  ظرف مدت سه ماه از 

آموزشی مورد های  و دوره قابل تخصیص به هر شغل از لحاظ معلومات، تحصیلات، تجربه، مهارت  های  سمت 

 . نیاز و عوامل مؤثر دیگر به تأیید شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی برساند

 جمشید انصاری
 

 اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری در وزارت نیرو نحوه 

 هیأت وزیران(  ۱۳۹۲/ ۱۰/۵هـ مورخ ۴۹۴۱۲/ت۱۰۴۶۱۶شماره  نامهتصویب )

  ۱۳۹۲/ ۴/ ۳۰مورخ    ۲۰۰/ ۹۲/ ۸۱۹۰بنا به پیشنهاد شماره    ۱۳۹۲/ ۴/ ۳۰هیئت وزیران در جلسه مورخ  

( قانون برنامه پنجساله پنجم  ۵۰و به استناد ماده )  جمهوررییس معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  

 : تصویب نمود  -۱۳۸۹مصوب -توسعه جمهوری اسلامی ایران 

کارکنان    -۱ خصوص  در  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  کامل  اجرای  به  نسبت  است  موظف  نیرو  وزارت 

 . مشمول قانون یاد شده در آن وزارت اقدام نماید
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این قانون در    -۲ امتیازات موضوع فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری در مورد کارمندان مشمول 

%( در سقف اعتبارات ۲۰زیرمجموعه دولتی تحت پوشش وزارت نیرو به میزان بیست درصد )حوزه ستادی و 

 . یابدمی  مصوب مربوط افزایش

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی
 

 

کل کشور و ترمیم حقوق کارکنان و بازنشستگان  ۱۴۰۱قانون اصلاح بودجه سال 

 کشوری و لشکری

قانون بودجه سال  ( ماده واحده۱۲حقوق و دستمزد ناشی از تبصره ) های  افزایش علاوه بر    -ماده واحده 

  ۱/ ۷/ ۱۴۰۱، احکام زیر برای اشخاص مشمول این قانون از تاریخ 2۵/ 12/ 1۴00کل کشور مصوب  1۴01

 : شود می   اعمال

برای کارمندان مشمول۳۰۰۰)  -۱ امتیاز  معادل   ۸/ ۷/ ۱۳۸۶مصوب   قانون مدیریت خدمات کشوری (  و 

مصوب ری دولت  کارکنان  پرداخت  هماهنگ  نظام  قانون  مشمول  کارمندان  برای  مذکور  امتیاز  الی 

)به    ۱۴۰۱( قانون بودجه سال  ۱۲( بند »الف« تبصره )۱و سایر مشمولان جزء )  ۱۳/ ۶/ ۱۳۷۰ کل کشور 

با عنو ۲۱۰استثنای مشمولان قانون کار( و معادل ریالی ) برای اعضای هیأت علمی و قضات،  ان  ( امتیاز 

 .شود می   آنان درجهای »ترمیم حقوق«، به صورت ثابت در احکام کارگزینی و قرارداد 

  1۴01( قانون بودجه سال  ۱۲این افزایش و نیز حقوق قضات و اعضای هیأت علمی از سقف مقرر در تبصره )

امتیاز مذکور   .باشدمی مبلغ ناشی از اعمال این افزایش مشمول کسور بازنشستگی    .کل کشور مستثنی است

  شوند، نیز اعمال می   موضوع این بند بکارگیریی  هادستگاه برای افرادی که پس از تصویب این قانون در  

 . گردد می 

( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۱۱۷( ماده )۳مسلح با اعمال تبصره )های  اجرای این بند در خصوص نیرو

کل کشور نیز    1۴01( قانون بودجه سال  ۳ماره )دولتی مندرج در پیوست ش ی  هاشرکت   .شود پرداخت می 

 . باشندمشمول این بند می 

)  -تبصره پانزده درصد  بند، حداکثر  این  در  افزایش مندرج  بر  »   ۱۵علاوه  به عنوان  جهش   العادهفوق %( 

علمی بر مبنای عملکرد« به حقوق و مزایای مستمر اعضای هیأت علمی غیربالینی دانشگاهها و مؤسسات  

 . شود ، اضافه می اجراییی  هادستگاهآموزشی و پژوهشی وابسته به وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و سایر  

سازمان اداری و استخدامی کشور،   دستورالعمل مربوطه به پیشنهاد مشترک سازمان برنامه و بودجه کشور،

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و معاونت حقوقی و ریاست جمهوری به تصویب شورای حقوق و دستمزد 

 . رسدمی 

۲ - 
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۲-۱-  ( جزء  مشمولان  )۲حقوق  تبصره  »الف«  بند  سال  ۱۲(  بودجه  قانون  شامل    1۴01(  کشور  کل 

بگیران   مستمری  و  بگیران  وظیفه  سایر  های  صندوق بازنشستگان،  و  لشکری  و  کشوری  بازنشستگی 

وابسته  های  صندوق )اجراییی  هادستگاه به بازنشستگی  میلیون  نه  مبلغ  افزایش ۹,۰۰۰,۰۰۰،  ریال   )

 . دیابمی 

شوند، در صورتی که در محاسبه حقوق بازنشستگی  می   افرادی که پس از اجرای این قانون بازنشسته  -تبصره

( ماده واحده این قانون کمتر از افزایش ناشی از این جزء ۱آنان، تأثیر میزان ریالی افزایش مذکور در بند )

افزایش سنواتی به علاوه  بازنشسته هم طبقه و دستگاه مشابه  را    برای  ترمیم  مبلغ  تا سقف مذکور  گردد، 

 . نمایندمی دریافت

۲-۲-  ( جزء  در  مندرج  افزایش  مبلغ  بر  وظیفه  ۲- ۱علاوه  بازنشستگان،  حقوق  قانون،  این  واحده  ماده   )

بگیران   مستمری  و  سایر  های  صندوقبگیران  و  لشکری  و  کشوری  بازنشستگی  های  صندوقبازنشستگی 

)اجراییی  هادستگاه به وابسته   درصد  پنج  سال    ۵،  شهریور  حقوقی  حکم  به  نسبت   افزایش  %1۴01( 

 . یابدمی 

مندی  ، حق عائله 2۴/ 7/ 1۴00مصوب   قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت (۱۶در اجرای ماده )  -۳

قانون برنامه   (۲۹مذکور در ماده )ی  هادستگاه بگیر در  مختلف حقوق های  و کمک هزینه اولاد تمامی گروه 

مصوب    سالهپنج ایران  اسلامی  جمهوری  فرهنگی  و  اجتماعی  اقتصادی،  توسعه  و   ۱۴/ ۱۲/ ۱۳۹۵ششم 

مسلح، وزارت اطلاعات، سازمان انرژی اتمی ایران )به استثنای مشمولان قانون کار( از های  همچنین نیرو 

آموزش عالی و پژوهشی و قبیل کارکنان کشوری و لشکری، اعضای هیأت علمی دانشگاهها و مؤسسا ت 

بازنشستگی کشوری و لشکری و سایر های صندوققضات و بازنشستگان، وظیفه بگیران و مستمری بگیران 

%( و صددرصد ۵۰، به ترتیب به میزان پنجاه درصد )اجرایی ی  هادستگاه به بازنشستگی وابسته  های  صندوق

مندی و کمک هزینه اولاد مشمولان قانون نظام هماهنگ  عائله مبلغ ریالی حق    .یابد%( افزایش می ۱۰۰)

 . یابدپرداخت کارکنان دولت، همسان با مشمولان قانون مدیریت خدمات کشوری افزایش می

( بند »الف«  ۳( قانون مدیریت خدمات کشوری مشمول جزء )۶۸( ماده )۱۰العاده ویژه موضوع بند )فوق  -۴

 . باشدنمی کل کشور  1۴01( قانون بودجه سال ۱۲تبصره )

مستمری مددجویان تحت پوشش کمیته امداد امام خمینی )ره( و سازمان بهزیستی کشور به میزان سی   -۵

 . یابدمی  %( افزایش۳۰درصد )

اجرایی در ی  هادستگاه   ایهزینه شود اعتبارات  به دولت )سازمان برنامه و بودجه کشور( اجازه داده می   -۶

کل کشور بابت اجرای   1۴01%( و در سقف مصارف قانون بودجه سال  ۲۰بیست درصد )را تا    ۱۴۰۱سال  

 . این قانون افزایش دهد

۷-  ( بالاتر فاقد شغل و درآمد و مشمولان ماده ) 2۵کمک معیشت جانبازان بیست و پنج درصد  (  ۳۸%( و 

دی آن به پنجاه و شش  با اصلاحات و الحاقات بع  ۳/ ۴/ ۱۳۸۶رسانی به ایثارگران مصوب  قانون جامع خدمات 
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%( و رزمندگان معسر  2۵( ریال و کمک معیشت جانبازان زیر بیست و پنج درصد )۵۶,۰۰۰,۰۰۰میلیون )

 . یابد( ریال افزایش می ۴۵,۰۰۰,۰۰۰شغل و درآمد به چهل و پنج میلیون ) 

رسانی به  ات ( قانون جامع خدم۵۶( و )۳۷بیمه بازنشستگی ایثارگران و معافیت مالیاتی موضوع مواد )  -۸

( جزء  در  مقرر  سقف  شمول  از  ) ۸ایثارگران  تبصره  »الف«  بند  سال  ۱۲(  بودجه  قانون  کشور    1۴01(  کل 

 .مستثنی است

بدون    ۱۵/ ۱۲/ ۱۴۰۰بندی معلمان مصوب  کلیه معلمان طرح مهرآفرین تحت شمول قانون نظام رتبه   -۹

به صدور شناسه )کد( از ابتدای مهر سال   وزارت آموزش و پرورش ملزم .گیرندبرگزاری آزمون مجدد قرار می

 . برای این گروه است 1۴01

(  ۱۲( فاقد بند »الف« تبصره )۱ناشی از اجرای این قانون از مابه التفاوت موضوع جزء )های  افزایش   -۱۰

 . شود کل کشور کسر نمی  1۴01قانون بودجه سال 

توسط کمیسیون برنامه و بودجه و محاسبات به  قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و دو تبصره که گزارش آن  

و  یکهزار  ماه  آبان  هشتم  مورخ  یکشنبه  روز  علنی  جلسه  در  تصویب  از  پس  بود،  شده  تقدیم  علنی  صحن 

  .به تأیید شورای نگهبان رسید ۱۱/ ۸/ 1۴0۱چهارصد و یک مجلس، در تاریخ 

 

 

 شکریابطال دستورالعمل ترمیم حقوق کارکنان و بازنشستگان کشوری و ل

 هیأت عمومی دیوان عدالت اداری(  ۰۱/۲۹/ ۱۴۰۲مورخ  ۱۴۰۲۳۱۳۹۰۰۰۰۱۹۹۱۳۶)دادنامه 

، براساس اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران، علاوه بر مواردی که هیأت  
ً
اولا

تواند بدون وجود تکلیف  وزیران می شود، هیأت  های اجرایی قوانین می نامه وزیران یا وزیری مأمور تدوین آیین 

به وضع تصویب  تأمین اجرای قوانین  آیین قانونی و به منظور  اقدام رئیس سازمان  نامه و  نامه بپردازد و لذا 

کل کشور و ترمیم حقوق کارکنان   ۱۴۰۱اداری و استخدامی کشور در تبیین قانون اصلاح قانون بودجه سال  

که در پوشش عنوان بخشنامه و دستورالعمل اجرایی    ۱۴۰۱/ ۸/ ۸و بازنشستگان کشوری و لشکری مصوب  

صورت گرفته، خارج از حدود اختیار این مقام بوده و با اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری  

کل کشور   ۱۴۰۱اسلامی ایران مغایرت دارد و مؤید این نظر این است که در قانون اصلاح قانون بودجه سال  

 در یک مورد و آن هم در تبصره بند  و ترمیم حقوق کار 
ً
ماده    ۱کنان و بازنشستگان کشوری و لشکری صرفا

واحده این قانون برای تبیین نحوه اعمال "فوق العاده جهش علمی برمبنای عملکرد" این اختیار به شورای  

اد  بودجه کشور، سازمان  و  برنامه  پیشنهادات سازمان  براساس  تا  است  داده شده  اری و حقوق و دستمزد 

وضع  به  اقدام  جمهوری  ریاست  حقوقی  معاونت  و  فناوری  و  تحقیقات  علوم،  وزارت  کشور،  استخدامی 

دستورالعمل نماید و همین امر بیانگر آن است که در صورت نیاز به دستورالعملی دیگر برای اجرای قانون  

شد و در  ی مربوط داده می مذکور این اختیار باید همانند همین مورد از سوی مجلس به مقامات یا نهادها

 صورت عدم اعطای این صلاحیت به مقامات یا نهادهای مزبور، اصل بر عدم صلاحیت آنها است.
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، براساس ماده  
ً
های ضروری به کارکنان دولت  قانون پرداخت پاداش پایان خدمت و بخشی از هزینه  ۱ثانیا

معاد   ۱۳۷۵/ ۲/ ۲۶مصوب   خدمت  سال  هر  ازای  به  بعدی،  اصلاحات  و با  حقوق  آخرین  ماه  یک  ل 

شود های دریافتی که ملاک کسور بازنشستگی است، به عنوان پاداش پایان خدمت پرداخت می العاده فوق

»به کارمندان مشمول این قانون   :۱۳۸۶/ ۷/ ۸قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب    ۱۰۶و برمبنای ماده  

وق و مزایای مستمر )تا سی سال( به اضافه شوند به ازای هر سال خدمت یک ماه آخرین حق که بازنشسته می 

ماده واحده قانون اصلاح قانون    ۱ذخیره شده پرداخت خواهد شد« و در بند  های  وجوه مربوط به مرخصی 

ناشی از   ۱۴۰۱بودجه سال   نیز مبلغ  بازنشستگان کشوری و لشکری  کل کشور و ترمیم حقوق کارکنان و 

شناخته شده و به عنوان "ترمیم حقوق" در نظر گرفته شده    اعمال قانون مزبور مشمول کسور بازنشستگی

دستورالعمل مورد   ۷است، لذا پرداخت آن مستمر خواهد بود و بر همین اساس حکم مقرر در جزء )الف( بند  

ماده   در  مقرر  حکم  با  ندانسته  مؤثر  خدمت  پایان  پاداش  محاسبه  در  را  افزایش  این  که  قانون    ۱اعتراض 

قانون مدیریت   ۱۰۷های ضروری به کارکنان دولت و ماده  ن خدمت و بخشی از هزینه پرداخت پاداش پایا

 خدمات کشوری مغایرت دارد. 

بند   براساس قسمت صدر   ،
ً
قانون بودجه سال    ۱ثالثا قانون اصلاح  ترمیم    ۱۴۰۱ماده واحده  و  کل کشور 

ز برای کارمندان مشمول  امتیا ۳۰۰۰» :حقوق کارکنان و بازنشستگان کشوری و لشکری مقرر شده است که

برای کارمندان مشمول    ۱۳۸۶/ ۷/ ۸قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب   امتیاز مذکور  و معادل ریالی 

بند )الف( تبصره    ۱و سایر مشمولان جزء    ۱۳۷۰/ ۶/ ۱۳قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت مصوب  

امتیاز برای   ۲۱۰کار( و معادل ریالی  کل کشور )به استثنای مشمولان قانون    ۱۴۰۱قانون بودجه سال    ۱۲

آنان درج   ثابت در احکام کارگزینی و قراردادهای  به صورت  با عنوان "ترمیم حقوق"  اعضای هیأت علمی 

»این افزایش و نیز حقوق قضات و اعضای هیأت علمی از سقف   :دارد  شود« و سپس در ادامه مقرر می می 

ل کشور مستثنی است« و بر همین اساس آنچه در مورد قضات ک  ۱۴۰۱قانون بودجه سال    ۱۲مقرر در تبصره  

 افزایش  
ً
یه پرداختی ها است و نه صرفا

ّ
و اعضای هیأت علمی از سقف مستثنی شده، "حقوق" به معنی عام کل

»حقوق   :دارد  دستورالعمل مورد شکایت که مقرر می   ۷موضوع ماده واحده قانون مزبور و لذا جزء )هـ( بند  

قانون    ۱۲بند )الف( تبصره    ۸کارگزینی قضات و اعضای هیأت علمی از سقف موضوع جزء  مندرج در حکم  

باشد«، در قسمت دوم آن ها به ایشان مشمول سقف می مستثنی است و سایر پرداختی   ۱۴۰۱بودجه سال  

و که سایر پرداختی ها به قضات و اعضای هیأت علمی را مشمول سقف مقرر قرار داده، فاقد مبنای قانونی  

 خارج از حدود اختیار است. 

بودجه سال   قانون  قانون اصلاح  اجرایی  مراتب فوق، دستورالعمل  به  ترمیم حقوق    ۱۴۰۱بنا  و  کل کشور 

استثنای   )به  دولت  کارکنان  دستمزد  و  حقوق  افزایش  بر  مبنی  لشکری  و  بازنشستگان کشوری  و  کارکنان 

اف بر  علاوه  ایران(  اسلامی  جمهوری  کار  قانون  تصویبهای  زایشمشمولان  شماره موضوع  نامه 

شماره    ۱۴۰۱/ ۲/ ۱۵  -ه ـ۵۹۸۲۶/ت۲۱۴۸۷ بخشنامه  موضوع  که  آن  بعدی  اصلاحات  و  وزیران  هیأت 

رئیس سازمان اداری و استخدامی کشور است، خارج از حدود اختیار و خلاف   ۱۴۰۱/ ۸/ ۲۳مورخ    ۶۲۶۰۳
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شکیلات و آیین دادرسی دیوان عدالت اداری ت قانون ۸۸و  ۱۳و مواد  ۱۲ماده  ۱قانون بوده و مستند به بند 

 شود.از تاریخ تصویب ابطال می 

 رئیس هیأت عمومی دیوان عدالت اداری

 

  یکارکنان دولت و ابطال مصوبات شورا یاقلام حقوق یرحقوق بر سا یمترم یرتأث یرأ

شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در خصوص نحوه تأثیر   و حقوق و دستمزد 

 ترمیم حقوق در احکام کارگزینی و قراردادها 

  ۲۶/۳/۱۴۰۳مورخ  ۰۲۰۵۷۱۳و  ۰۲۰۵۳۱۳، ۰۲۰۵۹۲۳، ۰۲۰۵۷۶۰شماره  یهادادنامه شماره )

 (ی عدالت ادار یواند ی عموم یئته

مقرر شده است که: »به منظور  ۱۳۸۶/ ۷/ ۸مصوب   یخدمات کشور یریت قانون مد ۷۴براساس ماده  -الف

با عضو  یشورا   یی،اجرا  یهاکارمندان دستگاه   یایحقوق و مزا  یین در تع  یهماهنگ   یت حقوق و دستمزد 

  یأت به انتخاب ه  او دو نفر از وزر   یی و دارا  یامور اقتصاد   یرکشور و وز  یزیرو برنامه   یریتسازمان مد  یسرئ

رئ  یرانوز ذ   یسو  نما  یربطدستگاه  نفر  دو   
ً
مجموعا کم  یندهو  و    یاجتماع   هاییسیون از  بودجه  و  برنامه  و 

   شود،ی م   یل)به عنوان ناظر( تشک یاسلام  یمحاسبات مجلس شورا
ّ
  ینکه اعم از ا  ییاجرا  یهادستگاه   یهکل

فند قبل ا  یاقانون باشند    ینمشمول مقررات ا
ّ
 یین تع  یبرا  یربطذ   یدر مراجع قانون   یماتّخاذ تصم  زنباشند مکل

مذکور    یموافقت شورا  یدهر نوع پرداخت جد  یاکارمندان خود و    یایو مقررات حقوق و مزا   یمبان   ییرتغ  یاو  

ا با توجه به  ا  یشورا  هاییتصلاح  ینکه را کسب کنند… « و    یدهماده احصاء گرد   ینحقوق و دستمزد در 

 ین، است، بنابرا

 
ً
و مقررات حقوق   یدر مبان  ییرتمزد نه متضمن تغحقوق و دس  یشورا  ۲۱/ ۶/ ۱۴۰۲مصوبه مورخ    ۲بند    اولا

  یم به منظور اتّخاذ تصم  یقتشده است و در حق   یبتوسط دستگاه تصو  یدحقوق جد  یینبوده و نه در مقام تع

حقوق مؤلفه  »ترم  یدیجد  یدرخصوص  عنوان  ا  یمتحت  قانونگذار  توسط  که   یبتصو  شده،  یجاد حقوق« 

 است. یدهگرد 

 
ً
که    ییحقوق و دستمزد با حضور اعضا  یجلسه شورا  ی،خدمات کشور  یریتقانون مد  ۷۴ماده    یبرمبنا  ثانیا

است   ایینه امر خود قر  ینکه ا  یابدی م   یترسم  یربطدستگاه ذ   یندهاند و از جمله نماشده  یینماده تع  یندر ا

 یش افزا  یا  ییرغت  یتقاضا  ذیربطاست که دستگاه    یحقوق و دستمزد ناظر به موارد   یشورا  یتصلاح  ینکهبر ا

  یبمذکور در رابطه با تصو یشورا یبرا یتیماده صلاح ینحقوق داده باشد و از حکم مقرر در ا
ّ
 یمقررات کل

 . گردد ی استنباط نم 

 
ً
 یم ترم یرتأث یانگرکه ب یرانوز یأتاز مصوبه ه یقسمت  یت،مقرره مورد شکا یبقبل از تصو ینکهبه لحاظ ا  ثالثا

پا  در پاداش 
ً
با نظر رئ  یمرخص   یرهخدمت و ذخ  یانحقوق صرفا با    یرمغا  یاسلام   یمجلس شورا  یسبود، 

تشخ همان   یصقانون  لذا  است،  شده  نظرداده  در  که  عنوا  یسرئ  یهگونه  دادن    یدهگرد   نمجلس  انحصار 
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ر توسط قانونگذار به حکم قانون داشته و به محدود کردن احکام مقر   یازحقوق به موارد خاص ن  یمموضوع ترم 

با ا  انجامدی م ا  ینو  با توجه به  قرار   یحقوق مشمول کسور بازنشستگ   یمبا نظر قانونگذار ترم  ینکهوصف و 

 ین ا  یخدمات کشور  یریتقانون مد  ۱۰۷و ماده    ۷۶، تبصره ماده  ۶۸گرفته است، لذا مستفاد از صدر ماده  

مستمر بر آن مترتب   یایمزا  یرآثار مترتب بر سا  یتمام شود و    یمستمر تلقّ   یایمزا  یقاز مصاد   بایستی م   یازامت

از جمله   یمرخص   یرهخدمت و ذخ  یانمستمر علاوه بر پاداش پا  یایاساس و از آنجا که مزا  ینگردد و بر هم

  یز ن  یخدمات کشور  یریتقانون مد  ۶۸ماده    ۱۰و    ۹  یموضوع بندها  یژهالعاده ومحاسبه اضافه کار و فوق 

بوده، لذا بند   از    یشورا  ۲۱/ ۶/ ۱۴۰۲مصوبه جلسه مورخ    ۲مؤثر  حقوق و دستمزد خلاف قانون و خارج 

  ۱۳۹۲مصوب سال    یعدالت ادار  یوانقانون د   ۸۸و    ۱۳و مواد    ۱۲ماده    ۱است و مستند به بند    یارحدود اخت

 .شود ی ابطال م  یبتصو یخاز تار

 ینکه نظر به ا -ب

 
ً
جمهور در مقام رفع ابهام از قانون اصلاح قانون بودجه   یسرئ   ی انسان  یهو سرما  یریتتوسعه مد  یشورا  اولا

خدمت   یاناز پاداش پا  یرپرداخت )غ  یهامؤلفه   یرحقوق به سا  یمترم  یرعدم تأث  یا  یربا موضوع تأث   ۱۴۰۱سال  

به   یتیصلاح  ینچن  یکشور  خدمات  یریتقانون مد  ۱۱۶نموده و در ماده    یم ( اتّخاذ تصمیمرخص   یرهو ذخ

ا  
ً
صرفا و  نشده  اعطاء  مد  یا  یهرو   یجاد شورا  قانون  از  ابهام  کشور  یریترفع  ح  یخدمات  و    یفوظا  یطهدر 

 خود به وضع مصوبه اقدام کرده است. یارشورا قرار دارد، لذا شورا خارج از حدود اخت یاراتاخت

 
ً
 یم ترم یرتأث یانگرکه ب یرانوز یأتاز مصوبه ه یمت قس یت،مقرره مورد شکا یبقبل از تصو ینکهبه لحاظ ا ثانیا

پا  در پاداش 
ً
با نظر رئ  یمرخص   یرهخدمت و ذخ  یانحقوق صرفا با    یرمغا  یاسلام   یمجلس شورا  یسبود، 

تشخ نظر  یصقانون  در  که  همانگونه  لذا  است،  شده  گرد   یسرئ  یهداده  عنوان  دادن    یدهمجلس  انحصار 

  انجامد ی به حکم قانون داشته و به محدود کردن احکام قانونگذار م  یازحقوق به موارد خاص ن یمموضوع ترم

قرار گرفته است و    یحقوق مشمول کسور بازنشستگ یمبا نظر قانونگذار ترم  ینکهوصف و با توجه به ا  ینو با ا

  بایست ی م  یازامت  ینا یخدمات کشور یریتقانون مد ۱۰۷ هو ماد  ۷۶، تبصره ماده  ۶۸مستفاد از صدر ماده 

 ینمستمر بر آن مترتب گردد و بر هم  یایمزا  یرآثار مترتب بر سا  یشود و تمام   یمستمر تلقّ   یایمزا  یقاز مصاد 

از جمله محاسبه اضافه    یمرخص   یرهخدمت و ذخ  یانمستمر علاوه بر پاداش پا  یایاساس و از آنجا که مزا

  ینمؤثر بوده، بنابرا  یزن  یخدمات کشور  یریتقانون مد  ۶۸ده  ما  ۱۰و    ۹  ی موضوع بندها  یژهو  ادهالعکار و فوق

و بند آخر مکاتبه شماره   یانسان  یهو سرما  یریتتوسعه مد  یشورا  ۱۴۰۲/ ۷/ ۱۰مصوبه جلسه مورخ    ۲بند  

امن  ۲۶/ ۷/ ۱۴۰۲مورخ    ۴۱۳۰۰/ ۱۴۷ کل     یتحسابرس 
ّ
س  یمل د   یخارج  یاستو  محاسبات    یوانسوم 

  یوان قانون د   ۸۸و    ۱۳و مواد    ۱۲ماده    ۱و خلاف قانون است و مستند به بند    یارخارج از حدود اخت  ورکش

 . شود ی ابطال م یبتصو یخاز تار ۱۳۹۲مصوب سال  یعدالت ادار

  یم و تصم  یدگیدر رس(  ۱۰/ ۲/ ۱۴۰۲مصوب    ی)اصلاح   یعدالت ادار  یوان قانون د   ۹۳براساس ماده    یرأ  این

 معتبر و ملاک عمل است. یدارو ا ییمراجع قضا یریگ 

ی مظفر یـ حکمتعل یعدالت ادار یواند  یعموم  یأته رئیس  
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 های مستمر و غیرمستمر العاده فوق   : ( ۶۸ماده ) 
که حقوق ثابت  (  ۶۶آن و ماده )  های هو تبصر (  ۶۵)  علاوه بر پرداختهای موضوع ماده  -۶۸ماده  

 : باشدمی  هایی به شرح زیر به کارمندان قابل پرداختهالعاد فوق گردد تلقی می 

آنها العاده مناطق کمتر توسعهفوق   -۱ برای مشاغل تخصصی که شاغلین  و هوا  و بدی آب  یافته 

%(  ۲۵باشند تا به میزان بیست و پنج درصد)دارای مدارک تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر می 

%( حقوق ثابت هرکدام از کارمندان واجد ۲۰برای سایر مشاغل تا بیست درصد)امتیازحقوق ثابت و  

ساله با پیشنهاد سازمان به شرایط پرداخت خواهد شد. فهرست این مناطق در هر دوره برنامه پنج

 .رسدتصویب هیأت وزیران می

مدت اسارت  العاده ایثارگری متناسب با درصد جانبازی و مدت خدمت داوطلبانه درجبهه و فوق  -۲

 گیرد.امتیاز تعلق می (  ۷۵۰های دولتی تا )امتیاز وبه دارندگان نشان( ۱۵۰۰تا )

اند به ازاء کارمندان و بازنشستگان که در زمان جنگ در مناطق جنگزده مشغول خدمت اداری بوده 

 شود. امتیاز در نظرگرفته می ( ۱۲۵هرسال خدمت در زمان جنگ )

های غیر متعارف نظیر کار با اشعه و مواد شیمیایی، کار با  ر در محیطالعاده سختی کار و کافوق  -۳

تا   بیمارستانی  ویژه  مراقبتهای  و  سوختگی  بخشهای  در  و  اورژانس  در  و  عفونی  روانی،  بیماران 

( امتیاز و در مورد کار با مواد سمی، آتش زا و منفجره وکار در اعماق دریا، امتیاز یاد شده با  ۱۰۰۰)

 .زیران تا سه برابر قابل افزایش خواهد بودتصویب هیأت و

بگیر مشمول این  مندی و اولاد به کارمندان مرد شاغل و بازنشسته و وظیفهکمک هزینه عائله  -۴

می  همسر  دارای  که  معادلقانون  )۸۰۰)   باشند  معادل  فرزند  هر  برای  و  امتیاز  و  ۲۰۰(  امتیاز   )

کنند به شرط ادامه ز مزایای این بند استفاده می حداکثر سه فرزند. حداکثر سن برای اولادی که ا

سال تمام و نداشتن شوهر برای اولاد اناث خواهد بود.    (۲۵تحصیل و نیز غیر شاغل بودن فرزند، )

کارمندان زن شاغل و بازنشسته و وظیفه بگیر مشمول این قانون که دارای همسر نبوده و یا همسر  

یا از کار افتاده کلی   از    باشدمی آنان معلول و  یا خود به تنهایی متکفل مخارج فرزندان هستند  و 

شوند. فرزندان معلول و از کارافتاده  مند می مزایای کمک هزینه عائله مندی موضوع این بند بهره

 . باشندربط مشمول محدودیت سقف سنی مزبور نمی کلی به تشخیص مراجع پزشکی ذی

العاده شغل برای مشاغل تخصصی، متناسب با سطح تخصص و مهارتها، پیچیدگی وظایف  فوق  -۵

ها و شرایط بازار کار با پیشنهاد سازمان و تصویب هیأت وزیران برای مشاغل تا سطح  و مسؤولیت

برای مشاغل همسطح کارشناسی حداکثر)۷۰۰کاردانی حداکثر ) و  امتیاز  وبرای  ۱۵۰۰(  (امتیاز 
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با رعایت تبصره این ماده  گردد.. این فوق می  ( امتیاز تعیین۲۰۰۰ر حداکثر )مشاغل بالات العاده 

 . باشدمی  قابل پرداخت 

پرداخت فوق   -۶ قابل  ماده  این  تبصره  و  بند  این  ضوابط  درچهارچوب  عملکرد  و  کارایی  العاده 

 : باشدمی 

بندی نمرات ارزشیابی  براساس رتبهاز کارمندان هر دستگاه  (  %۷۰به حداکثر هفتاددرصد)  -الف

کارمندان، طبق عملکرد کارمندان و باتوجه به امتیازی که از عواملی نظیر رضایت ارباب رجوع،  

نمایند. براساس دستورالعملی که  رشد و ارتقاء، اثر بخشی و کیفیت و سرعت در اتمام کار کسب می

می  ابلاغ  )سازمان  تا  ح(  %۲۰نماید  به  مربوط  قابل  امتیازات  ماهه  سه  مقاطع  در  وی  ثابت  قوق 

 .باشدمی پرداخت 

(درصد مذکور در این بند متناسب  %۷0)مندی کارمندان هر دستگاه از سقف هفتادمیزان بهره  -ب

برنامه  اجراء  و  قانونی  تکالیف  تحقق  در  موفقیت  میزان  توسط با  ارزیابی عملکرد دستگاه که  و  ها 

گردند به  بندی می شورای عالی اداری در سه سطح متوسط، خوب و عالی رتبه سازمان و تصویب  

 گردد.می  تعیین( %۷۰و  %۵۰،  %۳۰) ترتیب

)  اجرایی  ی هادستگاهمقامات    -ج ماده  در  رتبه(  ۷۱مذکور  با  ذی متناسب  مشمول دستگاه  ربط 

 باشند.می  العاده دریافت این فوق 

جایی  کاری، جابهو مأموریت روزانه داخل و خارج از کشور، نوبت  به منظور جبران هزینه سفر  -۷

، کسر صندوق و تضمین، مبالغی با پیشنهاد  اجراییمحل خدمت کارمندان با تشخیص دستگاه  

 . سازمان و تصویب هیأت وزیران به کارمندان پرداخت خواهد شد

العاده اشتغال خارج  اشتغال دارند فوق های سازمانی  به کارمندانی که در خارج از کشور در پست  -۸

می وزیران  هیأت  تصویب  به  سازمان  پیشنهاد  به  که  ضوابطی  براساس  کشور  پرداختاز    رسد 

 .گرددمی 

فوق  از  که  مدتی  در  کارمندان  گونه  می این  استفاده  کشور  از  خارج  اشتغال  دریافت  العاده  کنند 

برای اشتغال درخارج از کشور به این گونه  که به موجب قوانین خاص  دیگری به استثناء مواردی 

 گیرد نخواهند داشت. کارمندان تعلق می 

که بنا به درخواست دستگاه، کارمندان موظف به انجام خدماتی خارج از وقت اداری  درصورتی -۹

توان مبالغی  رسد، می ای که با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران مینامهآیینگردند براساس  

اضافهتحت   حقعنوان  حقکار،  وحقالتحقیق،  الترجمه  حق  پرداخت التدریس،  آنها  به  التألیف 

 . نمود
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التدریس به هر یک از کارمندان نباید از  کار و حقمجموع مبالغ قابل پرداخت تحت عنوان اضافه

 وی تجاوز نماید.  های العاده حقوق ثابت و فوق ( %۵۰حداکثر)

دستگاه   هر  تا)حداکث  اجراییدر  اضافه(  %۲۰ر  شغلی،  اقتضاء  به  که  دستگاه  آن  کار کارمندان 

 باشند.مستثنی می(  %۵۰بیشتری دارند از محدودیت سقف)

بین فوق   -۱۰ و  داخلی  بازارکار  قبیل  از  عواملی  به  باتوجه  خاص  موارد  در  ویژه  المللی، العاده 

و وظایف تخصصی و ستادی و    ها دردرآمد ملی، انجام فعالیتپذیری، تأثیر اقتصادی فعالیتریسک

ویژه  امتیاز  وزیران  هیأت  تصویب  و  سازمان  پیشنهاد  با  کار  حساسیت  و  برای تحقیقاتی  ای 

%( سقف امتیاز حقوق ثابت و  ۵۰تا )  اجرایی  یهادستگاه%( از مشاغل، در برخی از  ۲۵حداکثر)

 .مستمرمذکوردر این فصل در نظر گرفته خواهدشد های هالعادفوق 

  ی هادستگاهاین ماده در هر کدام از (  ۶و )(  ۵مذکور در بندهای )  هایه العادپرداخت فوق   -تبصره

فنآوری و واگذاری امور به بخش  ، مشروط به اعمال اصلاحات ساختاری، نیروی انسانی،  اجرایی

آمده، در  های به عملجوییصرفهغیردولتی)احکام مذکوردراین قانون( و استفاده ازمنابع حاصل از  

سال   از  مصوب  اعتبارات  فوق   باشدمی امکانپذیر    ۱۳۸۷سقف  این  منظور  العادهو  دیون  جزء  ها 

 گردد. انجام اصلاحات مذکور در این تبصره باید به تأیید سازمان برسد.نمی
 

 های مربوط به شغل و یا پست سازمانی خاصالعادهنحوه برقراری و پرداخت فوق

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۸/۱0/۱۳۹۶مورخ  ۱۶۴۳0۶۴)بخشنامه شماره 

هایی که بر  العاده ی اجرایی در خصوص برقراری و پرداخت برخی از فوق هادستگاه ه سؤالات متعدد  با توجه ب 

خاصی   سازمانی  پست  یا  و  شغل  برای  مربوط  مقررات  و  قوانین  می   بینی پیشاساس  یا  اعلام  شده  شود، 

 : دارد می 

 منوط به اشتغال کارمندان در همان شغل یا پست سازمانی موضوع العاده برخورداری از این فوق 
ً
ها صرفا

ها به کارکنانی که در محل پست سازمانی دیگری به  العاده العاده وضع شده است و پرداخت این فوقفوق

 . باشدی نم شوند مجاز کار گرفته میصورت مأمور و یا اشتغال موقت و موارد نظیر به 

نماید هرگونه پرداخت خارج از این قاعده خلاف قوانین و مقررات بوده و مسئولیت آن به عهده  تأکید می 

 بالاترین مقام مجاز دستگاه خواهد بود.

 جمشید انصاری
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های پرداخت حقوق و مزایا در قانون  دستورالعمل تعاریف و نحوه محاسبه مؤلفه

 مدیریت خدمات کشوری

مورخ   ۸۰۴۸۸با اصلاحات بخشنامه شماره  ۲۴/۰۷/۱۴۰۲مورخ  ۸۰۶۷۵اره )بخشنامه شم

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۴۰۲/ ۲۴/۰۷

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه بخشنامه به تمامی  

( جزء ۵( و )۴های ) به استناد ردیف  ۱۴۰۲/ ۰۷/ ۱۰شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

به منظور پاسخگویی به ابهامات ایجادشده و ایجاد وحدت   قانون مدیریت خدمات کشوری (۱۱۶)   )ب( ماده

مؤلفه  تعیین  در  استخدامی  و  اداری  کارمندان  رویه  مزایای  و  حقوق  پرداخت  محاسبه  در  مؤثر  های 

-عاریف حقوق، حقوق ثابت، فوق ی اجرایی )موضوع فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری( تهادستگاه 

 د: های مستمر و مزایای مستمر را به شرح جدول زیر تصویب نموالعاده العاده، فوق 

های پرداخت مؤلفه  تعاریف 

 حقوق ثابت  حقوق 

العاده مدیریت ضربدر ضریب مجموع امتیازات حق شغل، حق شاغل و فوق حقوق ثابت 

 ریالی سال 

های العاده فوق

 مستمر 

( العاده ایثارگری فوق   

های غیرمتعارف العاده سختی کار و کار در محیطفوق  

العاده شغل برای مشاغل تخصصیفوق ) [۱] 

های العاده فوق

 غیرمستمر 

( العاده مناطق کمتر توسعه یافته و بدی آب و هوا فوق   

مندی کمک هزینه عائله   

اولاد کمک هزینه   

العاده کارایی و عملکرد فوق  

 هزینه سفر و مأموریت روزانه داخل کشور

 هزینه سفر و مأموریت خارج کشور 

 نوبت کاری 

 جابجایی محل خدمت کارمندان 

 کسر صندوق و تضمین

العاده اشتغال خارج از کشور فوق  

العاده اضافه کارفوق  

التحقیق حق   

التدریسحق   
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الترجمه حق   

التألیف حق   

العاده ویژهفوق ) [۲] 

العاده بهره فوق  [۳]وری 

العاده خاص )حسب عناوین مذکور در قوانین مربوطه( فوق [۴] 

) مزایای مستمر  العاده ایثارگری فوق   

محیطکار و کار در العاده سختی فوق  های غیرمتعارف 

العاده شغل فوق  

العاده ویژهفوق )[۵] 

 [۶]ترمیم حقوق 

 [۷]تفاوت تطبیق

 معاون سرمایه انسانی  -حسین عرب اسدی

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۶۸( ماده ۵( و )۳(، ) ۲بندهای )   [۱]

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۶۸( ماده ۱۰( و )۹(، )۸)  (،۷(، )۶(، )۴(، ) ۱بندهای )   [۲]

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۶۹ماده   [۳]

اسلامی ایران و  ( قانون برنامه پنجم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری  ۵۰بند )ح( ماده )   [۴]

 مصوبات موردی مجلس شورای اسلامی 

 قانون مدیریت خدمات کشوری ۶۸( ماده ۱۰( و )۵(، )۳(، ) ۲بندهای )   [۵]

 کل کشور  ۱۴۰۱( ماده واحده قانون اصلاح قانون بودجه سال ۱جزء )  [۶]

( بند  ۱جزء )کل کشور و بند )الف(    ۱۳۹۷( قانون بودجه سال  ۱۲های موضوع تبصره )تفاوت تطبیق   [۷]

های مذکور به موجب  کل کشور برای کارمندان شاغل در سال  ۱۳۹۸( قانون بودجه سال  ۱۲)ی( تبصره )

( تصویب ۷بند  شماره  (  مورخ  ۵۶۴۸۵ت/ ۸۷۲۴نامه  اقلام    ۱۳۹۸/ ۰۱/ ۳۱هـ  محاسبه  در  وزیران  هیئت 

یژه، اضافه کار ساعتی، پاداش پایان العاده وباشد نظیر فوقپرداختی که حقوق ثابت مبنای محاسبه آنها می 

 .خدمت و غیره احتساب خواهد شد
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 یافته و بدی آب و هواالعاده مناطق کمتر توسعه فوق -۱

 العاده مناطق کمتر توسعه یافته و بدی آب و هوا دستورالعمل نحوه پرداخت فوق

مدیریت و سرمایه انسانی معاونت توسعه  ۱۱/۸/۱۳۸۹مورخ  ۲۰۰/ ۴۱۷۲۲)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری یهادستگاه بخشنامه به کلیه  

مناطق کمتر توسعه یافته و بدی آب و هوا )موضوع بند    های العاده به پیوست دستورالعمل نحوه پرداخت فوق

قانون مدیریت خدمات کشوری( را که به تصویب شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی و تأیید  ۶۸ماده  ۱

 گردد. می  جمهور محترم رسیده است، ابلاغرییس

 شود.می   ۱۳۸۹/ ۷/ ۲0مورخ  ۲00/ ۳۷۳۸۷این بخشنامه جایگزین بخشنامه شماره 

در  ک  -۱ شاغل  تصویمترتوسعه کمناطق  ارمندان  موضوع  شماره  ب یافته  مورخ ۳۶۰۹۵/ت۷۶۲۹۴نامه  هـ 

افته باتوجه به یمتر توسعه  کالعاده مناطق  و اصلاحات بعدی آن از فوق   رانیات محترم وزیه  ۱۳۸۸/ ۱۰/ ۴

 گردند.ی مند م بهره  کیحقوق ثابت و براساس جدول شماره  یت محل خدمت بر مبنا یب محرومیضر
 

 ک یجدول شماره 

 ردیف
 ضریب محرومیت دهستان 

 سطح مشاغل    

ضریب 

(۵ ) 

ضریب 

(۶ ) 

ضریب 

(۷ ) 

ضریب 

(۸ ) 

ضریب 

(۹ ) 

۱ 
مشاغل تخصصی با مدرک تحصیلی  

 کارشناسی ارشد و بالاتر 
%۷ %۹ %۱۱ %۱۳ %۱۵ 

 ۱۲% ۱0% ۸% ۶% ۵% سایر مشاغل با هر مدرکی  ۲

آب و هوا    یشور از لحاظ بدکنقاط    یبندمناطق بد آب و هوا موضوع جدول درجهارمندان شاغل در  ک  -۲

 یو اصلاحات بعد رانیات محترم وزیه ۱۳۷۴/ ۱/ ۱۴هـ مورخ ۵۱۵/ت۲۰۲۷۲ب نامه شماره یوست تصویپ

حقوق ثابت و براساس   یمحل خدمت بر مبنا  یو هوا  آب  یبندآب و هوا با توجه به درجه  یالعاده بدآن از فوق 

گردند. هر گونه تغییر در فهرست مناطق بد آب و هوا با پیشنهاد مراجع ذیصلاح  ی مند مجدول شماره دو بهره

 و تصویب هیأت وزیران خواهد بود. 
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 جدول شماره دو 

 ردیف
 درجه بدی آب و هوا                    

 سطح مشاغل             

درجه 

(۱ ) 

درجه 

(۲ ) 

درجه 

(۳ ) 

درجه 

(۴ ) 

۱ 
مشاغل تخصصی با مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و 

 بالاتر 
%۶ %۷ %۸ %۱0 

 ۸% ۷% ۶% ۵% سایر مشاغل با هر مدرک تحصیلی  ۲

باشند  می   متصدیان مشاغل تخصصی که شاغلین آنها دارای مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر  -۳

  جمهور رییسپس از تعریف و تبیین مشاغل تخصصی که با پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  

شده در ردیف اول جداول   بینیپیشبه تصویب شورای توسعه مدیریت و سرمایه خواهد رسید، از درصدهای  

از    
ً
صرفا بند،  این  موضوع  کارمندان  تخصصی،  مشاغل  تعیین  و  تعریف  تا  و  شد  خواهند  مند  بهره  فوق 

 شده در ردیف دوم جداول این دستورالعمل )حسب مورد( استفاده خواهند نمود.  بینیپیشدرصدهای 

 به  کمذ  یهاالعادهفوق   -۴
ً
صادره در فهرست مناطق مورد    ین یارگزکم  که به موجب ح ک  یارمندانکور صرفا

 رد.یگی اشاره اشتغال داشته باشند تعلق م

و   یدالاثر انقلاب اسلام ار افتاده و مفقوکد، جانباز، از  ین شهین قانون حالت اشتغال مستخدم یمشمول  -۵

  مند حالت اشتغال بهره   یایه از حقوق و مزاک  یاسلام   یمجلس شورا  ۱۳۷۲/ ۶/ ۳۰مصوب    یلیجنگ تحم 

در صورت ی م مناطق    یپست سازمان   ییای ه محل جغرافک  یباشند  در  توسعه  ک آنها  هوا  یمتر  و  بد آب  و  افته 

ن یام اکن دستورالعمل باشد حسب مورد براساس اح ی( ا۲( و )۱)   یمندرج در بندها  یهانامه ب یموضوع تصو

 گردند.ی مربوط برخوردار م یایدستورالعمل از مزا

آن، های  و تبصره  قانون مدیریت خدمات کشوری(  ۱۱۷و کارمندان مستثنی شده در ماده )  هادستگاه   -۶

 تابع مقررات مربوط به خود خواهند بود.

بدی   العادهفوق مربوط به    ارقام ناشی از اعمال درصدهای تعیین شده در این دستورالعمل جایگزین مبلغ  -۷

بند ) بند )۶آب و هوا موضوع  یکم  ۷( و مبالغ  امتیازات فصل دهم قانون مدیریت خدمات  ( فصل  جداول 

شماره    کشوری بخشنامه  از  می   ۱۳۸۸/ ۲/ ۲۱مورخ    ۲۰۰/ ۱۴۵۹۳موضوع  که  میزانی  به  و  شود 

 گردد. می  منظور شده است، از ارقام یاد شده کسر نفعذی مذکور در مابه التفاوت کارمندان های العاده فوق

این دستورالعمل،    -۸ اجرای  معاونت    ۱۳۹۰/ ۱/ ۱تاریخ  آن توسط  اجرای  از  ناشی  مالی  بار  و  بود  خواهد 

 خواهد شد.  بینیپیشکل کشور  ۱۳۹۰یحه بودجه سال در لا  جمهوررییسو نظارت راهبردی  ریزیبرنامه 

شماره   بخشنامه  )الحاقی  که    ی هادستگاه   - (۸۹/ ۱0/ ۱۱مورخ    ۲00/ ۵۲0۸۹تبصره  در صورتی  اجرایی 

از محل اعتیارات خود داشته   ۱۳۸۹/ ۱0/ ۱امکان تأمین بار مالی ناشی از اجرای این دستورالعمل را از تاریخ  
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سال   انتهای  در  که  نحوی  به  می   ۱۳۸۹باشند  نشوند  مواجه  بودجه  کسری  این  با  مذکور  تاریخ  از  توانند 

 دستورالعمل را اجرا نمایند. 

 لطف اله فروزنده دهکردی 

 

 مناطق بد آب و هوا  مناطق کمتر توسعه یافته وهای تنفیذ فهرست

 هیئت وزیران(  ۱۳۹۸/۰۳/۰۱هـ مورخ ۵۶۱۶۵/ت۲۴۳۸۵شماره  نامهتصویب )

سازمان اداری و    ۱۳۹۷/  ۱۰/  ۳مورخ    ۵۳۹۰۳۷به پیشنهاد شماره    ۱۳۹۸/  ۲/  ۲۹هیأت وزیران در جلسه  

( ۱استخدامی کشور و به استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران و بند )

 :تصویب کرد  -۱۳۸۶مصوب -کشوری  ( قانون مدیریت خدمات۶۸ماده )

پرداخت   برای  یافته  توسعه  کمتر  مناطق  )فوقفهرست  بند  موضوع  یافته  توسعه  کمتر  مناطق  (  ۱العاده 

های  العادهفوق نامه و فهرست پیوست آیین ۱۳۸۸/ ۴/ ۱۰هـ مورخ ۳۶۰۹۵/ ت۷۶۲۹۴شماره  نامهتصویب

(  ۳۹)ب(، )پ( و )ت( ماده )های  خدمت موضوع بند   بدی آب و هوا، محرومیت از تسهیلات زندگی و محل

برای برقراری    ۱۳۷۴/  ۱/  ۱۴هـ مورخ  ۵۱۵/ ت۲۰۲۷۲شماره    نامهتصویبقانون استخدام کشوری موضوع  

 . العاده مناطق بدی آب و هوا در طول برنامه ششم توسعه کماکان معتبر هستندفوق

 اسحاق جهانگیری  -جمهوررییسمعاون اول 
 

 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۶۸ماده ) ۱فهرست مناطق کمترتوسعه یافته بند 

 هیأت وزیران(  ۱۰/۴/۱۳۸۸هـ مورخ ۳۶۰۹۵/ت۷۶۲۹۴شماره  نامهتصویب )

مورخ   جلسه  در  وزیران  شماره    ۱۳۸۸/ ۲/ ۲۰هیئت  پیشنهاد  به    ۱۳۸۷/ ۲/ ۲۹مورخ    ۱۰۰/ ۱۷۲۵۷بنا 

( قانون مدیریت خدمات  ۶۸« ماده )۱و به استناد بند »  جمهورریزی و نظارت راهبردی رییسمعاونت برنامه 

 :تصویب نمود  -۱۳۸۶مصوب - کشوری

روستادهستان   -۱ و  این  های  ها  پیوست  فهرست  »پیوست    نامه تصویبموضوع  مهر  به  تأییدشده  که 

« ماده  ۱یافته موضوع بند » العاده مناطق کمترتوسعههیئـت وزیران« است، ملاک پرداخت فوق نامهتصویب

و تغییرات آتی تقسیمات کشوری و محدوده   باشدمی   - ۱۳۸۶مصوب  -  کشوری( قانون مدیریت خدمات  ۶۸)

 . العاده یادشده نخواهد داشتآنها تأثیری در تداوم برقراری فوق 

موضوع فهرست پیوست به شهر تبدیل شوند، های واقع در دهستان های ز روستا چنانچه هر یک ا -۱تبصره 

 . یابد تا به ترتیب و در نهایت حذف گردد ضریب مربوط، سالانه یک واحد کاهش می 
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، بر مبنای جدول درصد پرداختی خواهد  ۱۳۸۸/ ۱/ ۱متعلقه از تاریخ های نحوه پرداخت و میزان درصد   -۲

کل کشور، تصویب و ابلاغ خواهد    ۱۳۸۸( ماده واحده قانون بودجه سال  ۱۱ند ) بود که بر اساس جزء »ب« ب

 .شد

کمترتوسعه فوق   -۳ مناطق  تابعه  العاده  روستایی  مناطق  در  شاغل  شرایط  واجد  کارکنان  به   
ً
صرفا یافته 

)های  دهستان  بند  در  می ۱مذکور  پرداخت  روستا  . گردد (  سایر  تابعیت  های  کارکنان  در  )که  کشور 

( مشخص  ۲فهرست پیوست قرار ندارند(، از حداقل میزان مربوط که در جدول موضوع بند ) های  ن دهستا 

 .گردندمند می خواهد شد، بهره 

از محل اعتبار   نامهتصویبالعاده مناطق کمتر توسعه یافته موضوع این  اعتبار مورد نیاز برای پرداخت فوق   -۴

بعد، از محل اعتبار های  سالکل کشور و    ۱۳۸۸اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری در قانون بودجه سال  

 . گردد ربط تأمین و پرداخت میاجرایی ذیی هادستگاه  ایهزینه 

جمهور موظف است با هماهنگی دفتر امور مناطق محروم  عاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس م  -۵

جمهور و ریزی و نظارت راهبردی رییسجمهور و معاونت برنامه کشور، معاونت حقوقی و امور مجلس رییس

برنامه ی  هادستگاه سایر   از  یک  هر  تصویب  از  بعد  ماه  سه  ظرف  مربوط  توسعه    هایاجرایی  ساله  پنج 

زدایی دهستان  پیوسـت را با توجه به میزان توسعه و محرومیتهای  اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی، فهرست

 . گیری به هیئت وزیران ارائه نمایدمربوط بازنگری نموده و همراه با اصلاحات ضروری برای تصمیم 

پرویز داودی -جمهوررییسمعاون اول   

 یافته العاده مناطق کمترتوسعهبرای پرداخت فوق  یافتهکمترتوسعهفهرست مناطق 

 قانون مدیریت خدمات کشوری(  ۶۸ماده  ۱)موضوع بند 

دهستان  جغرافیایی  محدوده  به  یافته  توسعه  کمتر  اطلاق مناطق  ذیل  جدول  در  مذکور  روستاهای  و  ها 

 گردد. می 

بمعنی    ۹بمعنی محرومیت کمتر و ضریب    ۵تعیین شده و ضریب    ۹تا    ۵ضرایب براساس طبقات    : توضیح

 . باشدمی محرومیت بیشتر 

غربی ستان آذربایجان  

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 ایلخچی اسکو  ۶ جزیره

 مرکزی  اهر ۸ ورگهان

 مرکزی  اهر ۷ آذغان

 مرکزی  اهر ۷ قشلاق

 هوراند  اهر ۸ چهار دانگه
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دانگهدو   هوراند  اهر ۸ 

 هوراند  اهر ۷ دیکله

 تیکمه داش بستان آباد ۷ عباس شرقی 

 تیکمه داش بستان آباد ۶ عباس غربی

 تیکمه داش بستان آباد ۷ سهندآباد 

 مرکزی  تبریز ۶ اسپران

 سیه رود  جلفا ۷ دیزمار غربی

 سیه رود  جلفا ۷ نوجه مهر

 مرکزی  جلفا ۷ شجاع 

 شادیان چاراویماق ۷ چاراویماق شرقی

 شادیان چاراویماق ۸ چاراویماق جنوب شرقی 

 مرکزی  چاراویماق ۸ چاراویماق جنوب غربی

 مرکزی  چاراویماق ۷ چاراویماق مرکزی 

 مرکزی  چاراویماق ۸ قوری چای شرقی 

 مرکزی  چاراویماق ۷ ورقه 

 مرکزی  سراب ۶ رازلیق

 مرکزی  سراب ۶ صائین 

 مهربان سراب ۶ آلان براغوش

 مهربان سراب ۶ اردلان 

 مهربان سراب ۶ شربیان 

 صوفیان شبستر  ۶ رودقات 

 آبش احمد  کلیبر  ۸ قشلاق

 آبش احمد  کلیبر  ۸ آبش احمد 

 آبش احمد  کلیبر  ۸ سیدان

 خداآفرین  کلیبر  ۸ بسطاملو

 خداآفرین  کلیبر  ۸ دیزمار شرقی 

 خداآفرین  کلیبر  ۸ کیوان

 خداآفرین  کلیبر  ۸ گرمادوز 

 خداآفرین  کلیبر  ۸ منجوان شرقی

 خداآفرین  کلیبر  ۸ منجوان غربی 

 مرکزی  کلیبر  ۷ پیغان چایی 
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 مرکزی  کلیبر  ۸ مولان

 مرکزی  کلیبر  ۸ میشه پاره

 مرکزی  کلیبر  ۸ ییلاق

 سراجو مراغه  ۶ سراجوی جنوبی

 سراجو مراغه  ۷ قوری چای غربی 

 سراجو مراغه  ۶ سراجوی شرقی 

 مرکزی  مرند ۶ هرزندات شرقی

 یامچی مراغه  ۶ یکانات

 لیلان ملکان ۶ لیلان جنوبی

 لیلان ملکان ۶ لیلان شمالی

 مرکزی  ملکان ۶ گاودول شرقی 

 ترکمانچای  میانه ۷ اوچ تپه غربی

 ترکمانچای  میانه ۶ بروانان شرقی

 ترکمانچای  میانه ۷ بروانان غربی 

 ترکمانچای  میانه ۶ بروانان مرکزی

 کاغذکنان میانه ۶ قافلانکوه شرقی

 کاغذکنان میانه ۷ کاغذ کنان شمالی

 کاغذکنان میانه ۶ کاغذ کنان مرکزی 

 کندوان  میانه ۶ تیرچائی 

 کندوان  میانه ۷ کندوان 

 کندوان  میانه ۷ گرمه شمالی

 مرکزی  میانه ۶ اوچ تپه شرقی 

 مرکزی  میانه ۷ کله بوز شرقی

 مرکزی  میانه ۷ کله غربی

 مرکزی  میانه ۷ گرمه جنوبی 

 خواجه  هریس ۶ بدوستان غربی

 خواجه  هریس ۶ مواضع خان شرقی

 خواجه  هریس ۶ مواضع خان شمالی

 مرکزی  هریس ۶ باروق

 مرکزی  هریس ۶ بدوستان شرقی 

 مرکزی  هریس ۶ خانمرود
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 مرکزی  هشترود ۶ سلوک 

 مرکزی  هشترود ۶ علی آباد

 مرکزی  هشترود ۷ چاراویماق شمال شرقی 

 مرکزی  هشترود ۶ کوهسار

 مرکزی  هشترود ۶ قرانقو

 نظرکهریزی هشترود ۷ آلمالو

 نظرکهریزی هشترود ۷ نظر کهریزی 

 خاروانا  ورزقان  ۸ ارزیل 

 خاروانا  ورزقان  ۸ جوشین 

 خاروانا  ورزقان  ۸ دیزمار مرکزی 

 مرکزی  ورزقان  ۷ ازومدل شمالی

آباد بکر   مرکزی  ورزقان  ۷ 

 مرکزی  ورزقان  ۷ ازومدل جنوبی

 مرکزی  ورزقان  ۷ سینا 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

غربی استان آذربایجان  

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

جنوبیانزل   انزل ارومیه  ۶ 

 انزل ارومیه  ۶ انزل شمالی 

 سیلوانه  ارومیه  ۸ دشت 

 سیلوانه  ارومیه  ۸ مرگور 

 سیلوانه  ارومیه  ۸ ترگور 

 صومای برادوست  ارومیه  ۷ برادوست

 صومای برادوست  ارومیه  ۸ صومای جنوبی

 صومای برادوست  ارومیه  ۸ صومای شمالی

 مرکزی  ارومیه  ۶ باراندوز

 مرکزی  ارومیه  ۶ دول

 مرکزی  اشنویه ۶ اشنویه شمالی

 مرکزی  اشنویه ۸ دشت بیل 

 نالوس اشنویه ۸ اشنویه جنوبی
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 نالوس اشنویه ۸ هق

 سیمینه  بوکان ۶ آختاچی شرقی

 سیمینه  بوکان ۷ آختاچی محالی 

 مرکزی  بوکان ۶ آختاچی 

 مرکزی  بوکان ۷ ایل تیمور

 مرکزی  بوکان ۸ ایل گورک 

اله بیگیبهی فیض   مرکزی  بوکان ۷ 

 ارس پلدشت ۷ گچلرات شرقی

 ارس پلدشت ۷ گچلرات غربی 

 مرکزی  پلدشت ۷ چایبا سار شرقی

 مرکزی  پلدشت ۷ زنگبار

 لاجان  پیرانشهر  ۷ لاهیجان شرقی 

 لاجان  پیرانشهر  ۷ لاهیجان غربی

 مرکزی  پیرانشهر  ۷ پیران 

 مرکزی  پیرانشهر  ۷ لاهیجان

 مرکزی  پیرانشهر  ۸ منگور غربی 

 تخت سلیمان تکاب ۷ احمد آباد

 تخت سلیمان تکاب ۷ چمن

 تخت سلیمان تکاب ۷ ساروق

 مرکزی  تکاب ۷ افشار

 مرکزی  تکاب ۷ انصار

 مرکزی  تکاب ۷ کرفتو 

 دشتک  چالدران  ۸ آواجیق جنوبی 

 دشتک  چالدران  ۸ آواجیق شمالی 

 مرکزی  چالدران  ۷ ببه جیک

 مرکزی  چالدران  ۷ چالدران جنوبی 

 مرکزی  چالدران  ۷ چالدران شمالی

 حاجیلار چایپاره ۶ حاجیلار جنوبی

 حاجیلار چایپاره ۶ حاجیلار شمالی

 مرکزی  چایپاره ۶ قره ضیاءالدین

 مرکزی  چایپاره ۶ چورس
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 صفائیه خوی ۹ الند

 صفائیه خوی ۷ سکمن آباد 

 قطور  خوی ۶ زری

 قطور  خوی ۸ قطور 

 مرکزی  خوی ۶ رهال

 مرکزی  خوی ۶ دیزج 

 مرکزی  سردشت  ۸ باسک کولسه

 مرکزی  سردشت  ۸ گورک سردشت 

 مرکزی  سردشت  ۹ آلان

 مرکزی  سردشت  ۸ بریاجی 

 وزینه  سردشت  ۹ گورک نعلین 

 وزینه  سردشت  ۸ ملکاری 

 کوهسار سلماس  ۹ شپیران

 کوهسار سلماس  ۸ چهریق 

 کوهسار سلماس  ۹ شناتال 

 مرکزی  سلماس  ۷ کره سنی

 کشاورز شاهین دژ  ۶ کشاور

 کشاورز شاهین دژ  ۷ چهاردولی 

 مرکزی  شاهین دژ  ۶ هولاسو 

 مرکزی  شاهین دژ  ۷ صفاخانه 

 مرکزی  شاهین دژ  ۶ محمودآباد 

 قره قویون شوط  ۶ چشمه سرا 

 قره قویون شوط  ۶ قره قویون جنوبی 

 مرکزی  شوط  ۶ یولاگلدی 

 مرکزی  شوط  ۶ قره قویون شمالی

 بازرگان ماکو  ۸ چایبارسار شمالی

 مرکزی  ماکو  ۸ قره سو 

 مرکزی  ماکو  ۶ چایبارسار جنوبی

 خلیفان  مهاباد  ۸ منگورشرقی 

 خلیفان  مهاباد  ۸ کانی بازار 

 مرکزی  مهاباد  ۷ آختاچی غربی 
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 مرکزی  مهاباد  ۶ مکریان شرقی

 مرکزی  مهاباد  ۶ مکریان غربی

 باروق میاندوآب ۷ آجرلوی شرقی

 باروق میاندوآب ۷ آجرلوی غربی 

 باروق میاندوآب ۷ باروق

 مرحمت آباد  میاندوآب ۶ مرحمت آباد شمالی

 مرحمت آباد  میاندوآب ۶ مرحمت اباد میانی

 مرکزی  میاندوآب ۶ مرحمت آباد جنوبی 

 مرکزی  میاندوآب ۶ مکریان شمالی

 محمدیار نقده ۶ المهدی 

 محمدیار نقده ۶ حسنلو

قلعهبیگم   مرکزی  نقده ۶ 

 مرکزی  نقده ۶ سلدوز

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان اردبیل 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 مرکزی  اردبیل ۶ ارشق شرقی

 هیر  اردبیل ۶ فولادلوی جنوبی 

 هیر  اردبیل ۶ هیر 

 قشلاق دشت  بیله سوار  ۷ قشلاق شرقی 

 قشلاق دشت  بیله سوار  ۷ قشلاق جنوبی

 مرکزی  بیله سوار  ۶ انجیرلو

 مرکزی  بیله سوار  ۶ گوگ تپه

 اصلاندوز پارس آباد ۶ اصلاندوز

 اصلاندوز پارس آباد ۶ قشلاق غربی

 خورش رستم  خلخال  ۷ خورش رستم جنوبی

 خورش رستم  خلخال  ۷ خورش رستم شمالی

 شاهرود  خلخال  ۷ شال 

 شاهرود  خلخال  ۶ شاهرود 

 شاهرود  خلخال  ۷ پلنگا
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 مرکزی  خلخال  ۶ خانندبیل غربی

 مرکزی  خلخال  ۶ سنجبد شرقی 

 فیروز  کوثر  ۶ زرج آباد 

 فیروز  کوثر  ۶ سنجبد جنوبی

 مرکزی  کوثر  ۶ سنجبد شمالی 

 مرکزی  کوثر  ۶ سنجبد غربی

 انگوت گرمی ۸ انگوت شرقی 

 انگوت گرمی ۸ انگوت غربی

 انگوت گرمی ۷ پائین برزند

 مرکزی  گرمی ۶ اجارود شمالی

 مرکزی  گرمی ۶ اجارود غربی 

 مرکزی  گرمی ۶ اجاررود مرکزی 

 مرکزی  گرمی ۶ انی 

 موزان گرمی ۸ آزادلو

 موران گرمی ۸ اجارود شرقی

 ارشق مشگین شهر  ۷ ارشق مرکزی 

 ارشق مشگین شهر  ۷ ارشق شمالی

 مرادلو مشگین شهر  ۷ ارشق غربی

 مرادلو مشگین شهر  ۷ صلوات 

 مرادلو مشگین شهر  ۶ یافت

 عنبران  نمین ۶ عنبران 

 عنبران  نمین ۶ میناباد 

 مرکزی  نمین ۶ دولت آباد

 مرکزی  نمین ۶ ویلکیج شمالی

 مرکزی  نمین ۶ گرده 

 ویلکیج نمین ۶ ویلکیج جنوبی

 ویلکیج نمین ۶ ویلکیج مرکزی 

 کورائیم  نیر ۶ مهماندوست

 کورائیم  نیر ۷ یورتچی شرقی

 کورائیم  نیر ۷ یورتچی غربی 

 مرکزی  نیر ۶ دورسونخواجه
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 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان اصفهان 

 دهستان

توسعه یافتهکمتر   

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 زواره  اردستان ۶ ریگستان 

 زواره  اردستان ۶ سفلی

 مرکزی  اردستان ۶ همبرات

 مرکزی  اردستان ۶ برزاوند

 مرکزی  اردستان ۶ علیا

 مرکزی  اردستان ۶ کچو 

 جرقویه سفلی اصفهان  ۶ جرقویه سفلی

 جرقویه سفلی اصفهان  ۶ جرقویه وسطی

 جرقویه علیا اصفهان  ۶ جرقویه علیا

 جرقویه علیا اصفهان  ۶ رامشه

 جلگه  اصفهان  ۶ امامزاده عبدالعزیز)ع( 

 کوهپایه اصفهان  ۶ تودشک 

 کوهپایه اصفهان  ۶ جبل

 کوهپایه اصفهان  ۶ زفره

 کوهپایه اصفهان  ۶ سیستان

 کویرات آران و بیدگل  ۶ کویرات

بیدگل آران و  ۶ کویر  کویرات 

 حبیب آباد  برخوار ۶ برخوار شرقی 

 چنارود چادگان ۶ چنار رود جنوبی 

 چنارود چادگان ۶ چنار رود شمالی

 مرکزی  چادگان ۶ کاوه آهنگر 

 مرکزی  خوانسار  ۶ پشتکوه

 پادنا سمیرم  ۶ پادنا سفلی

 پادنا سمیرم  ۷ پادنا علیا 

 پادنا سمیرم  ۶ پادنا وسطی

 مرکزی  سمیرم  ۶ حنا

 مرکزی  سمیرم  ۶ ونک
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 مرکزی  سمیرم  ۶ وردشت

 مرکزی  فریدن ۶ مورچه خورت

 بوئین و میاندشت  فریدن ۶ کرچمبو جنوبی 

 بوئین و میاندشت  فریدن ۶ کرچمبو شمالی

 بوئین و میاندشت  فریدن ۷ ییلاق

 بوئین و میاندشت  فریدن ۶ سردسیر 

 بوئین و میاندشت  فریدن ۶ گرجی

 مرکزی  فریدونشهر ۸ عشایر 

 مرکزی  فریدونشهر ۶ برف انبار 

 مرکزی  فریدونشهر ۷ چشمه لنگان 

 مرکزی  فریدونشهر ۸ پشتکوه موگوئی

 مرکزی  فریدونشهر ۸ پیشکوه موگوئی

 مرکزی  کاشان  ۶ خرم دشت 

 انارک نائین ۶ چوپانان 

 خور و بیابانک  نائین ۷ بیابانک

 خور و بیابانک  نائین ۷ جندق

 خور و بیابانک  نائین ۷ نخلستان

 مرکزی  نائین ۶ بافران

 مرکزی  نائین ۶ بهارستان

 مرکزی  نائین ۶ لای سیاه 

 مهردشت  نجف آباد  ۶ اشن

 مرکزی  نطنز ۶ کرکس 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان ایلام

 دهستان

توسعه یافتهکمتر   

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 چوار ایلام  ۶ ارکوازی

 چوار ایلام  ۷ بولی 

 مرکزی  ایلام  ۶ میش خاص

 زرنه  ایوان  ۶ زرنه 

 زرنه  ایوان  ۶ کلان
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 مرکزی  ایوان  ۶ سراب

 مرکزی  ایوان  ۶ نبوت 

 سراب باغ آبدانان  ۶ چم کبود 

 سراب باغ آبدانان  ۷ سراب باغ

 کلات آبدانان  ۸ آب انار

 کلات آبدانان  ۸ مورموری 

 مرکزی  آبدانان  ۶ جابرانصار 

 مرکزی  آبدانان  ۷ ماسبی 

 بدره دره شهر  ۶ دوستان 

 بدره دره شهر  ۶ هندمینی 

 ماژین دره شهر  ۶ کولکنی

 ماژین دره شهر  ۶ ماژین

 مرکزی  دره شهر  ۶ ارمو

 مرکزی  دره شهر  ۶ زرین دشت 

ناصرالدین سید   زرین آباد دهلران ۷ 

 زرین آباد دهلران ۷ سید ابراهیم 

 مرکزی  دهلران ۶ اناران

 موسیان  دهلران ۶ دشت عباس 

 موسیان  دهلران ۷ ابوغویر

 موسیان  دهلران ۶ نهر عنبر 

 شیروان شیروان و چرداول ۶ زنگوان 

 شیروان شیروان و چرداول ۶ کارزان

چرداولشیروان و  ۶ لومار  شیروان 

 مرکزی  شیروان و چرداول ۶ شباب 

 مرکزی  شیروان و چرداول ۶ آسمان آباد 

 مرکزی  شیروان و چرداول ۷ بیجنوند 

 هلیلان شیروان و چرداول ۷ هلیلان

 هلیلان شیروان و چرداول ۷ زردلان 

 صالح آباد  مهران  ۷ هجداندشت 

 مرکزی  مهران  ۷ محسن آب 

 مرکزی  ملکشاهی ۷ چمزی
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 مرکزی  ملکشاهی ۷ شوهان 

 گچی ملکشاهی ۷ کبیرکوه 

 گچی ملکشاهی ۷ گچی

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان بوشهر

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 مرکزی  بوشهر  ۶ انگالی 

 دلوار تنگستان ۸ بوالخیر 

 دلوار تنگستان ۷ دلوار

 مرکزی  تنگستان ۶ اهرم

 مرکزی  تنگستان ۶ باغک

 ریز جم ۷ انارستان

 ریز جم ۷ تشان 

 ریز جم ۷ ریز

 مرکزی  جم ۶ جم

 مرکزی  جم ۶ کوری 

 ارم دشتستان  ۸ ارم

 ارم دشتستان  ۸ دهرود 

 بوشکان  دشتستان  ۸ بوشکان 

 بوشکان  دشتستان  ۸ پشتکوه

 سعدآباد دشتستان  ۶ زیرراه

 سعدآباد دشتستان  ۶ وحدتیه 

 شبانکاره  دشتستان  ۶ درواهی 

 شبانکاره  دشتستان  ۶ شبانکاره 

 شنبه و طسوج دشتی  ۷ شنبه 

 شنبه و طسوج دشتی  ۷ طسوج

 کاکی دشتی  ۶ چغاپور 

 کاکی دشتی  ۷ کبکان

 کاکی دشتی  ۶ کاکی

 بردخون دیر ۷ آبکش
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 بردخون دیر ۷ بردخون

 مرکزی  دیر ۷ آبدان 

 مرکزی  دیر ۷ حومه

 امام حسن)ع( دیلم  ۷ لیراوی جنوبی 

 امام حسن)ع( دیلم  ۷ لیراوی میانی

 مرکزی  دیلم  ۷ حومه

 مرکزی  دیلم  ۷ لیراوی شمالی

 عسلویه  کنگان ۶ عسلویه 

 عسلویه  کنگان ۷ نای بند 

 مرکزی  کنگان ۷ طاهری 

 مرکزی  کنگان ۷ حومه

 ریگ گناوه  ۶ رودحله 

 مرکزی  گناوه  ۷ حیات داود 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان تهران 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 طالقان  ساوجبلاغ ۶ بالا طالقان

طالقان پایین   طالقان  ساوجبلاغ ۶ 

 ملارد شهریار ۶ اختر آباد 

 ارجمند فیروزکوه  ۶ دوبلوک

 ارجمند فیروزکوه  ۶ قزقانچای 

 مرکزی  فیروزکوه  ۶ پشتکوه

 اشتهارد کرج ۶ پلنگ آباد 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

چهارمحال و بختیاری استان   

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 مرکزی  اردل ۷ دیناران

 مرکزی  اردل ۶ پشتکوه

 میانکوه  اردل ۸ میانکوه 
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 میانکوه  اردل ۸ شلیل 

 بازفت کوهرنگ ۹ بازفت

 بازفت کوهرنگ ۸ دوآب

 مرکزی  کوهرنگ ۹ میان کوه موگوئی

زرین دشت   مرکزی  کوهرنگ ۶ 

 مرکزی  کوهرنگ ۷ شوراب تنگزی 

 ناغان کیار  ۷ مشایخ 

 ناغان کیار  ۶ ناغان

 خانمیرزا لردگان ۶ جوانمردی

 خانمیرزا لردگان ۶ خانمیرزا

 فلارد لردگان ۶ فلارد

 فلارد لردگان ۶ پشتکوه

 مرکزی  لردگان ۶ ارمند

 مرکزی  لردگان ۶ ریگ

 مرکزی  لردگان ۷ سردشت 

 مرکزی  لردگان ۶ میلاس

 منج لردگان ۸ بارز

 منج لردگان ۶ منج

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان خراسان جنوبی 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 خوسف بیرجند ۷ براکوه

 خوسف بیرجند ۷ جلگه ماژان 

 خوسف بیرجند ۸ قلعه زری

 خوسف بیرجند ۷ خوسف

 مرکزی  بیرجند ۶ باقران

 مرکزی  بیرجند ۶ فشارود

 مرکزی  بیرجند ۶ کاهشنگ

 مرکزی  بیرجند ۶ شاخن

 مرکزی  بیرجند ۶ شاخنات 
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 قهستان درمیان ۷ فخرود 

 قهستان درمیان ۸ قهستان

 گزیک درمیان ۸ طبس مسینا 

 گزیک درمیان ۸ گزیک

 مرکزی  درمیان ۷ درمیان

 مرکزی  درمیان ۷ میاندشت 

 سه قلعه سرایان  ۷ دوکوهه 

 سه قلعه سرایان  ۷ سه قلعه

 آیسک  سرایان  ۶ مصعبی 

 آیسک  سرایان  ۶ آیسک 

 مرکزی  سربیشه ۸ مومن آباد 

 مرکزی  سربیشه ۹ درح 

 مود  سربیشه ۶ مود 

 مود  سربیشه ۷ نهارجان 

 ارسک بشرویه  ۶ ارسک

 ارسک بشرویه  ۷ رقه

 مرکزی  بشرویه  ۷ علی جمال

 مرکزی  بشرویه  ۷ کرند

 مرکزی  فردوس ۶ حومه

 زهان قائنات  ۶ افین 

 زهان قائنات  ۶ زهان

 زیرکوه  قائنات  ۷ زیرکوه 

 زیرکوه  قائنات  ۶ شاسکوه 

 زیرکوه  قائنات  ۸ پترگان

 سده  قائنات  ۶ آفریز

 سده  قائنات  ۶ پسکوه

 سده  قائنات  ۶ سده 

 مرکزی  قائنات  ۶ پیشکوه

 مرکزی  قائنات  ۶ مهیار

 مرکزی  قائنات  ۶ قائن

 نیمبلوک  قائنات  ۶ کرغند
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 نیمبلوک  قائنات  ۶ نیمبلوک 

 شوسف  نهبندان ۸ شوسف 

 شوسف  نهبندان ۸ عربخانه

 مرکزی  نهبندان ۹ میغان

بندان-  مرکزی  نهبندان ۹ 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب روستاهائی که در تابعیت دهستان* سایر 

 استان خراسان رضوی 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 مرکزی  بجستان ۶ جزین 

 مرکزی  بجستان ۶ بجستان

 انابد بردسکن ۶ درونه 

 انابد بردسکن ۶ صحرا

 شهرآباد بردسکن ۶ جلگه 

 شهرآباد بردسکن ۶ شهرآباد

 مرکزی  بردسکن ۶ کوهپایه

 باخزر  تایباد ۸ باخزر 

 باخزر  تایباد ۸ بالا ولایت 

 مرکزی  تایباد ۸ پائین ولایت 

 مرکزی  تایباد ۸ کرات

 میان ولایت تایباد ۸ دشت تایباد 

 میان ولایت تایباد ۸ کوهسنگی

 طاغنکوه  تخت جلگه ۶ طاغنکوه جنوبی

 طاغنکوه  تخت جلگه ۶ طاغنکوه شمالی 

 مرکزی  تخت جلگه ۶ تخت جلگه

 مرکزی  تخت جلگه ۶ فیروزه 

 بوژگان تربت جام ۷ دشت جام 

 بوژگان تربت جام ۸ هریرود

 پائین جام تربت جام ۸ زام

 پائین جام تربت جام ۸ گل بانو 

 صالح آباد  تربت جام ۷ باغ کشمیر 
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جامتربت  ۷ قلعه حمام  صالح آباد  

 صالح آباد  تربت جام ۸ جنت آباد 

 صالح آباد  تربت جام ۸ صالح آباد 

 مرکزی  تربت جام ۷ جامرود

 مرکزی  تربت جام ۷ جلگه موسی آباد 

 مرکزی  تربت جام ۷ میان جام

 نصرآباد  تربت جام ۶ بالاجام

 نصرآباد  تربت جام ۶ کاریزان 

 بایک تربت حیدریه  ۶ بایک

 جلگه رخ تربت حیدریه  ۶ بالارخ

 جلگه رخ تربت حیدریه  ۶ پائین رخ 

 جلگه رخ تربت حیدریه  ۶ میان رخ 

 کدکن  تربت حیدریه  ۷ رقیچه

 کدکن  تربت حیدریه  ۷ کدکن 

 مرکزی  تربت حیدریه  ۶ بالا ولایت 

 مرکزی  جغتای ۶ جغتای

 مرکزی  جغتای ۷ دستوران

 هلالی  جغتای ۷ پائین جوین

 هلالی  جغتای ۶ میان جوین

 عطاملک جوین ۶ حکم آباد 

 عطاملک جوین ۶ زرین 

 مرکزی  جوین ۶ پیراکوه

 مرکزی  جوین ۶ بالاجوین 

 گلبهار  چناران ۶ گلمکان 

 گلبهار  چناران ۶ بیزکی 

 مرکزی  چناران ۶ بقمج 

 مرکزی  چناران ۶ چناران

 مرکزی  چناران ۶ رادکان

 جلگه زوزن  خواف ۸ کیبر 

 جلگه زوزن  خواف ۷ زوزن 

 سلامی خواف ۶ بالاخواف 
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 سلامی خواف ۶ سلامی

 سنگان  خواف ۸ بستان

 سنگان  خواف ۸ پائین خواف

 مرکزی  خواف ۶ میان خواف

 مرکزی  خواف ۸ نشتیفان 

 چاپشلو درگز  ۶ قره باشلو 

 چاپشلو درگز  ۷ میانکوه 

 لطف آباد درگز  ۶ زنگلانلو

 لطف آباد درگز  ۶ دیباج

 مرکزی  درگز  ۶ تکاب

 نوخندان درگز  ۸ درونگر

 نوخندان درگز  ۸ شهرستانه

 جنگل رشتخوار  ۷ شعبه

 جنگل رشتخوار  ۷ جنگل

 مرکزی  رشتخوار  ۶ رشتخوار 

 سلیمان  زاوه  ۷ ساق

 سلیمان  زاوه  ۷ سلیمان 

 مرکزی  زاوه  ۶ صفائیه

 خوشاب  سبزوار ۶ سلطان آباد 

 خوشاب  سبزوار ۶ طبس 

 خوشاب  سبزوار ۷ دره یام 

 خوشاب  سبزوار ۶ رباط جز

 رودآب سبزوار ۷ خواشد

 رودآب سبزوار ۷ کوه همائی

 رودآب سبزوار ۶ فروغن

 ششتمد سبزوار ۶ بیهق

 ششتمد سبزوار ۷ تکاب کوه میش 

 ششتمد سبزوار ۷ ربع شامات 

 ششتمد سبزوار ۷ شامکان 

بیبی گل  مرزداران سرخس  ۶ 

 مرزداران سرخس  ۶ مرزداران
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 مرکزی  سرخس  ۷ پل خاتون 

 مرکزی  سرخس  ۷ تجن

 مرکزی  سرخس  ۶ خانگیران 

 مرکزی  سرخس  ۶ سرخس 

 مرکزی  فریمان ۶ بالابند

 مرکزی  فریمان ۶ سنگ بست 

 باجگیران  قوچان ۷ دولتخانه

 مرکزی  قوچان ۶ سودلانه

 مرکزی  قوچان ۶ شیرین دره 

 کوهسرخ کاشمر  ۶ بررود

 کوهسرخ کاشمر  ۷ برکوه 

 کوهسرخ کاشمر  ۷ تکاب

 زاوین کلات ۷ پساکوه

 زاوین کلات ۷ زاوین

 مرکزی  کلات ۸ هزار مسجد

 مرکزی  کلات ۷ کبود گنبد 

 کاخک گناباد  ۶ زیبد

 کاخک گناباد  ۶ کاخک

 مرکزی  گناباد  ۶ پس کلوت 

 احمدآباد مشهد ۶ پیوه ژن 

 احمدآباد مشهد ۶ سرجام

 رضویه  مشهد ۶ آبروان 

 رضویه  مشهد ۶ میامی

 رضویه  مشهد ۶ پائین ولایت 

 مرکزی  مشهد ۶ درزآب 

 مرکزی  مشهد ۶ کارده 

 سرولایت  نیشابور ۶ برزنون 

 سرولایت  نیشابور ۶ سر ولایت

 مرکزی  نیشابور ۶ بینالود 

 میان جلگه نیشابور ۶ عشق آباد

 میان جلگه نیشابور ۷ بلهرات
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 میان جلگه نیشابور ۶ غزالی 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان* 

 استان خراسان شمالی 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 بام وصفی آباد  اسفراین  ۶ بام

 بام وصفی آباد  اسفراین  ۶ صفی آباد

 مرکزی  اسفراین  ۶ میلانو 

 مرکزی  اسفراین  ۶ آذری

 مرکزی  بجنورد  ۶ زرق آباد

 رازوجرگلان بجنورد  ۷ راز

 رازوجرگلان بجنورد  ۸ جرگلان

 رازوجرگلان بجنورد  ۸ غلامان

 گرمخان  بجنورد  ۷ گرمخان 

 گرمخان  بجنورد  ۸ گیفان

 مرکزی  بجنورد  ۷ آلاداغ

 جلگه سنخواست  جاجرم  ۷ چهارده سنخواست 

 جلگه سنخواست  جاجرم  ۷ دربند

 جلگه شوقان  جاجرم  ۷ شوقان 

 جلگه شوقان  جاجرم  ۷ طبر 

 مرکزی  جاجرم  ۷ میان دشت 

 سرحد شیروان ۷ تکمران 

 سرحد شیروان ۸ جیرستان

 قوشخانه شیروان ۸ قوشخانه بالا 

 قوشخانه شیروان ۸ قوشخانه پایین

 مرکزی  شیروان ۷ سیوکانلو 

 مرکزی  شیروان ۶ گلیان 

 مرکزی  فاروج  ۶ سنگر 

 مرکزی  فاروج  ۶ فاروج 

 مرکزی  گرمه ۷ بالا دشت 

 مرکزی  گرمه ۷ گلستان
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 سملقان مانه و سملقان  ۷ آلمه 

 سملقان مانه و سملقان  ۷ قاضی

 مانه مانه و سملقان  ۷ شیرین سو 

 مانه مانه و سملقان  ۷ اترک

 مرکزی  مانه و سملقان  ۷ حومه

سملقان مانه و  ۷ جیرانسو   مرکزی  

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان خوزستان 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 جایزان  امیدیه  ۶ جولکی 

 جایزان  امیدیه  ۶ جایزان 

 مرکزی  امیدیه  ۶ آسیاب 

سالم چاه   مرکزی  امیدیه  ۶ 

 آبژدان  اندیکا  ۷ آبژدان 

 آبژدان  اندیکا  ۷ کوشک 

 چلو اندیکا  ۸ چلو

 چلو اندیکا  ۹ للروکتک 

 مرکزی  اندیکا  ۷ شلا و دشتگل 

 مرکزی  اندیکا  ۷ قلعه خواجه 

 الوار گرمسیری  اندیمشک  ۶ حسینیه

 الوار گرمسیری  اندیمشک  ۷ قیلاب 

گرمسیری الوار  اندیمشک  ۸ مازو  

 حمیدیه  اهواز ۶ کرخه

 مرکزی  اهواز ۶ غیزانیه 

 مرکزی  اهواز ۶ اسماعیلیه 

 مرکزی  اهواز ۶ سویسه

 مرکزی  اهواز ۶ کوت عبدالله

 مرکزی  اهواز ۶ مشرحات

 دهدز ایذه ۷ دنباله رود جنوبی

 دهدز ایذه ۷ دهدز
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 دهدز ایذه ۷ دنباله رود شمالی 

 سوسن  ایذه ۸ سوسن شرقی 

 سوسن  ایذه ۸ سوسن غربی

 مرکزی  ایذه ۷ پیان

 مرکزی  ایذه ۷ مرغا

 مرکزی  ایذه ۶ هلایجان

 مرکزی  ایذه ۶ حومه شرقی

 مرکزی  ایذه ۶ حومه غربی

 اروندکنار آبادان ۶ مینوبار 

 اروندکنار آبادان ۶ نصار

 اروندکنار آبادان ۶ نوآباد

 مرکزی  آبادان ۶ بهمنشیر جنوبی

شمالی بهمنشیر   مرکزی  آبادان ۶ 

 مرکزی  آبادان ۶ شلاهی

 صیدون باغ ملک  ۷ صیدون جنوبی

 صیدون باغ ملک  ۷ صیدون شمالی 

 مرکزی  باغ ملک  ۷ قلعه تل

 مرکزی  باغ ملک  ۷ هپرو

 مرکزی  باغ ملک  ۶ منگشت

 مرکزی  باغ ملک  ۷ رود زرد

 میداود باغ ملک  ۶ میداود

 میداود باغ ملک  ۷ سرله 

 مرکزی  بندرماهشهر ۷ جراحی 

 تشان  بهبهان ۶ تشان شرقی

 تشان  بهبهان ۶ تشان غربی 

 زیدون  بهبهان ۷ درونک

 زیدون  بهبهان ۷ سردشت 

 مرکزی  خرمشهر ۶ حومه شرقی

 مرکزی  خرمشهر ۶ حومه غربی

 مرکزی  خرمشهر ۷ غرب کارون

 مینو  خرمشهر ۷ جزیره مینو 
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 سردشت  دزفول  ۹ احمد فداله 

 سردشت  دزفول  ۹ امامزاده سیدمحمود )ع( 

 سردشت  دزفول  ۹ دره کاید 

 سردشت  دزفول  ۷ سردشت 

 سردشت  دزفول  ۷ سید ولی الدین

 سردشت  دزفول  ۷ شهی

 سردشت  دزفول  ۶ ماهور برنجی 

 بستان دشت آزادگان  ۷ بستان

 بستان دشت آزادگان  ۷ سعیدیه 

 مرکزی  دشت آزادگان  ۷ الله اکبر

 مرکزی  دشت آزادگان  ۶ حومه غربی

 مرکزی  دشت آزادگان  ۶ حومه شرقی

 مرکزی  رامشیر  ۶ عبدلیه شرقی

 مرکزی  رامشیر  ۶ عبدلیه غربی 

 مشراگه  رامشیر  ۶ مشراگه 

 مشراگه  رامشیر  ۶ آزاده 

 مرکزی  رامهرمز  ۷ ابوالفارس 

 مرکزی  رامهرمز  ۶ حومه غربی

 مرکزی  شادگان  ۸ آبشار 

 مرکزی  شادگان  ۸ بوزی

 مرکزی  شادگان  ۸ جفال

 مرکزی  شادگان  ۸ حسینی 

 مرکزی  شادگان  ۶ خنافره 

 مرکزی  شادگان  ۶ دارخوین

 شاوور شوش  ۶ سیدعباس

 شاوور شوش  ۶ شاوور

 شاوور شوش  ۶ آهودشت 

ن فتح المبی شوش  ۶ سرخه  

 فتح المبین  شوش  ۶ چنانه 

 مرکزی  شوش  ۶ بن معلی

 مرکزی  شوش  ۶ حسین آباد
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 شعیبیه شوشتر  ۶ شعیبیه شرقی 

 شعیبیه شوشتر  ۶ شعیبیه غربی

 مرکزی  شوشتر  ۶ شهیدمدرس

 عقیلی  گتوند  ۶ عقیلی جنوبی

 عقیلی  گتوند  ۶ عقیلی شمالی

 مرکزی  گتوند  ۶ کیارس

 مرکزی  گتوند  ۶ جنت مکان

 حتی  لالی  ۹ جاستون شهه 

 حتی  لالی  ۹ حتی 

 مرکزی  لالی  ۷ دشت لالی 

 مرکزی  لالی  ۸ سادات 

بزان تل   گلگیر  مسجد سلیمان ۷ 

 گلگیر  مسجد سلیمان ۶ تمبی گلگیر 

 مرکزی  مسجد سلیمان ۶ جهانگیری شمالی

 مرکزی  مسجد سلیمان ۶ جهانگیری

 رغیوه هفتگل ۶ رغیوه

 رغیوه هفتگل ۷ گزین

 مرکزی  هفتگل ۶ حومه

 چم خلف عیسی هندیجان ۷ چم خلف عیسی

 چم خلف عیسی هندیجان ۶ سورین

 مرکزی  هندیجان ۷ هندیجان شرقی 

 مرکزی  هندیجان ۷ هندیجان غربی

 مرکزی  هویزه ۶ هویزه جنوبی 

 مرکزی  هویزه ۶ هویزه شمالی 

 نیسان هویزه ۷ بنی صالح

 نیسان هویزه ۷ نیسان

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

زنجان استان   

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 مرکزی  ابهر ۶ دولت آباد
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 حلب ایجرود ۶ ایجرود پائین

 مرکزی  ایجرود ۶ ایجرود بالا 

 مرکزی  ایجرود ۶ گلابر 

 افشار خدابنده ۶ قشلاقات افشار 

 افشار خدابنده ۷ شیوانات 

 بزینه رود خدابنده ۷ بزینه رود

 بزینه رود خدابنده ۷ زرینه رود

 سجاس رود  خدابنده ۶ آقبلاغ

 سجاس رود  خدابنده ۶ سجاس رود 

 مرکزی  خدابنده ۶ خرارود 

 مرکزی  خدابنده ۶ سهرورد

 مرکزی  خدابنده ۶ کرسف

 زنجانرود زنجان ۶ چایپاره بالا

 زنجانرود زنجان ۷ چایپاره پائین

پائینزنجانرود   زنجانرود زنجان ۶ 

 زنجانرود زنجان ۷ غنی بیگلو 

 قره پشتلو  زنجان ۶ قره پشتلوی بالا 

 قره پشتلو  زنجان ۶ قره پشتلوی پائین 

 مرکزی  زنجان ۶ بناب

 مرکزی  زنجان ۶ تهم

 چورزق طارم ۷ چورزق

 چورزق طارم ۶ دستجرده 

 مرکزی  طارم ۶ آب بر 

 مرکزی  طارم ۷ درام 

 مرکزی  طارم ۶ گیلوان 

 انگوران ماه نشان  ۶ انگوران

 انگوران ماه نشان  ۷ قلعه جوق

 مرکزی  ماه نشان  ۷ اوریاد

 مرکزی  ماه نشان  ۷ قزل گچیلو 

 مرکزی  ماه نشان  ۶ ماهنشان

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان
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 استان سمنان 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 امیر آباد  دامغان ۶ قهاب رستاق 

 بیارجمند شاهرود  ۷ بیارجمند

 بیارجمند شاهرود  ۸ خوار توران

 مرکزی  شاهرود  ۸ طرود 

 میامی شاهرود  ۶ رضوان

 میامی شاهرود  ۶ فرومد

شرقیهای کلاته  میامی شاهرود  ۶ 

 میامی شاهرود  ۶ میامی

 میامی شاهرود  ۶ نردین

 ایوانکی  گرمسار  ۶ ایوانکی 

 شهمیرزاد  مهدی شهر  ۷ پشتکوه

 شهمیرزاد  مهدی شهر  ۶ چاشم 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان سیستان و بلوچستان 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 بزمان ایرانشهر ۸ بزمان

 بزمان ایرانشهر ۸ آب رئیس 

 بمپور  ایرانشهر ۷ بمپور شرقی

 بمپور  ایرانشهر ۷ بمپور غربی

 مرکزی  ایرانشهر ۷ ابتر

 مرکزی  ایرانشهر ۷ دامن

 پلان  چاه بهار  ۸ پلان 

 پلان  چاه بهار  ۸ تلنگ

بهار چاه  ۹ باهو کلات   دشتیاری  

 دشتیاری  چاه بهار  ۹ سند میر ثوبان 

 دشتیاری  چاه بهار  ۷ نگور

 مرکزی  چاه بهار  ۷ کمبل سلیمان 
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 مرکزی  چاه بهار  ۷ پیر سهراب 

 ایرندگان خاش ۸ ایرندگان

 ایرندگان خاش ۸ کهنوک

 مرکزی  خاش ۶ اسماعیل آباد 

 مرکزی  خاش ۸ پشتکوه

 مرکزی  خاش ۷ سنگان 

 مرکزی  خاش ۷ کارواندر 

 مرکزی  خاش ۷ کوه سفید 

 نوک آباد خاش ۸ تفتان جنوبی 

 نوک آباد خاش ۷ اسکل آباد 

 نوک آباد خاش ۸ گوهر کوه 

 نوک آباد خاش ۷ نازیل

 جلگه چاه هاشم  دلگان ۹ چاه علی

 جلگه چاه هاشم  دلگان ۹ جلگه چاه هاشم 

 مرکزی  دلگان ۹ گنبد علوی 

 مرکزی  دلگان ۹ دلگان

 مرکزی  دلگان ۹ هودیان

 پشت آب زابل ۶ ادیمی 

 پشت آب زابل ۶ بزی

 پشت آب زابل ۸ سفیدابه 

 پشت آب زابل ۶ قائم آباد 

 شیب آب  زابل ۶ تیمور آباد 

 شیب آب  زابل ۶ کوه خواجه

 شیب آب  زابل ۶ محمدآباد 

 شیب آب  زابل ۸ لوتک 

 مرکزی  زابل ۶ بنجار 

 آشار زابلی ۸ آشار

 آشار زابلی ۸ ایرافشان 

 مرکزی  زابلی ۷ بیرک 

 مرکزی  زابلی ۸ زابلی

 کورین زاهدان ۷ شورو
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 کورین زاهدان ۷ کورین

 مرکزی  زاهدان ۷ حرمک

 میرجاوه  زاهدان ۸ تمین

 میرجاوه  زاهدان ۸ لادیز

 نصرت آباد  زاهدان ۷ دومک

 نصرت آباد  زاهدان ۷ نصرت آباد 

 جزینک زهک ۸ جزینک

 جزینک زهک ۷ خمک

 مرکزی  زهک ۸ زهک

 مرکزی  زهک ۸ خواجه احمد 

 بم پشت سراوان  ۹ بم پشت

 بم پشت سراوان  ۹ کشتگان

 بم پشت سراوان  ۹ کوهک اسفندک 

 جالق  سراوان  ۹ کله گان 

 جالق  سراوان  ۸ ناهوک

 جالق  سراوان  ۹ جالق 

 مرکزی  سراوان  ۷ گشت

 پارود سرباز  ۸ پارود

 پارود سرباز  ۹ مورتان

 پیشین سرباز  ۸ زردین 

 پیشین سرباز  ۸ پیشین

 سرباز  سرباز  ۷ سرباز 

 سرباز  سرباز  ۷ مینان

 سرباز  سرباز  ۸ سرکور 

 سرباز  سرباز  ۸ کیشکور

 سرباز  سرباز  ۸ نسکند

 مرکزی  سرباز  ۸ راسک و فیروزآباد 

 مرکزی  سرباز  ۸ جکیگور

 مرکزی  سیب و سوران ۸ پسکوه

سوران سیب و  ۷ سیب و سوران  مرکزی  

 هیدوچ  سیب و سوران ۸ کنت 
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 هیدوچ  سیب و سوران ۸ هیدوچ 

 زرآباد کنارک  ۹ زرآباد شرقی 

 زرآباد کنارک  ۹ زرآباد غربی

 مرکزی  کنارک  ۷ جهلیان

 مرکزی  کنارک  ۹ کهیر 

کبر آّباد   مرکزی  هیرمند  ۷ آ

 مرکزی  هیرمند  ۷ قرقری 

 مرکزی  هیرمند  ۷ جهان آباد

 مرکزی  هیرمند  ۷ دوست محمد 

 مرکزی  هیرمند  ۷ مارگان 

 بنت نیک شهر  ۸ بنت

 بنت نیک شهر  ۹ توتان و مهمدان

 بنت نیک شهر  ۹ دستگرد 

 فنوج نیک شهر  ۸ فنوج

 فنوج نیک شهر  ۹ گتیج 

 فنوج نیک شهر  ۸ مسکوتان

 قصر قند  نیک شهر  ۷ هلونچگان 

 قصر قند  نیک شهر  ۸ ساربوک

 لاشار نیک شهر  ۸ چانف 

 لاشار نیک شهر  ۸ لاشار جنوبی

 لاشار نیک شهر  ۸ لاشار شمالی 

 مرکزی  نیک شهر  ۸ چاهان

 مرکزی  نیک شهر  ۸ مهبان

 مرکزی  نیک شهر  ۸ مخت 

 مرکزی  نیک شهر  ۷ هیچان 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان فارس 

 دهستان

توسعه یافتهکمتر   

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 مرکزی  ارسنجان ۶ خبریز

 مرکزی  ارسنجان ۶ علی آباد ملک 
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 حسن آباد اقلید  ۶ احمد آباد

 حسن آباد اقلید  ۷ بکان

 حسن آباد اقلید  ۶ حسن آباد

 سده  اقلید  ۶ آسپاس

 سده  اقلید  ۷ دژ کرد 

 سده  اقلید  ۶ سده 

 مرکزی  اقلید  ۷ خسروشیرین

 مرکزی  اقلید  ۶ خنجشت

 مرکزی  اقلید  ۶ شهرمیان 

 سرچهان بوانات ۶ باغ صفا

 سرچهان بوانات ۷ توجردی

 سرچهان بوانات ۶ سرچهان

 مرکزی  بوانات ۶ سروستان 

 مرکزی  بوانات ۶ سیمکان 

 مرکزی  بوانات ۶ باغستان

 مرکزی  بوانات ۶ مزایجان

 پاسارگاد  پاسارگاد  ۶ ابوالوردی

 پاسارگاد  پاسارگاد  ۶ مادر سلیمان 

 مرکزی  پاسارگاد  ۶ سرپنیران

 مرکزی  پاسارگاد  ۶ کمین 

 خفر  جهرم  ۶ راهگان

 سیمکان  جهرم  ۶ پشت پر

 سیمکان  جهرم  ۶ پل به پائین

 سیمکان  جهرم  ۶ پل به بالا

 کردیان جهرم  ۶ قطب آباد 

 کردیان جهرم  ۶ علویه

 مرکزی  جهرم  ۶ کوهک 

 مرکزی  خرم بید ۶ خرمی

 مرکزی  خرم بید ۶ قشلاق

 مشهد مرغاب خرم بید ۶ شهید آباد 

 محمله خنج ۷ باغان
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 محمله خنج ۷ محمله

 مرکزی  خنج ۶ تنگ نازک 

 مرکزی  خنج ۷ سیف آباد 

 رستاق داراب  ۷ رستاق

 رستاق داراب  ۷ کوهستان

 فورگ  داراب  ۷ آبشور

 فورگ  داراب  ۷ فورگ 

 مرکزی  داراب  ۶ بالش

 مرکزی  داراب  ۶ بختاجرد

 مرکزی  داراب  ۶ پاسخن

 مرکزی  داراب  ۶ فسارود

 مرکزی  داراب  ۶ قریه الخیر

 مرکزی  داراب  ۶ قلعه بیابان

 مرکزی  داراب  ۶ نصروان 

 مرکزی  داراب  ۶ هشیوار

 سورنا رستم  ۷ رستم سه

 سورنا رستم  ۸ پشتکوه رستم 

 مرکزی  رستم  ۷ رستم دو 

 مرکزی  رستم  ۶ رستم یک 

 ایزدخواست زرین دشت  ۶ ایزد خواست شرقی 

 ایزدخواست زرین دشت  ۶ ایزد خواست غربی

 مرکزی  زرین دشت  ۶ دبیران

 مرکزی  زرین دشت  ۶ زیر آب

 مرکزی  زرین دشت  ۶ خسویه 

 بیضا سپیدان ۶ بانش

 بیضا سپیدان ۶ کوشک هزار

 بیضا سپیدان ۶ بیضا

 مرکزی  سپیدان ۶ کمهر

 مرکزی  سپیدان ۶ خفری 

 همایجان سپیدان ۶ شش پیر

 همایجان سپیدان ۶ همایجان
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 همایجان سپیدان ۶ سرناباد 

 ارژن  شیراز ۷ دشت ارژن 

 ارژن  شیراز ۶ قره چمن 

 ارژن  شیراز ۶ کوهمره سرخی

 زرقان شیراز ۶ رحمت آباد

 کربال  شیراز ۶ کربال 

 کربال  شیراز ۶ خیرآباد

 کربال  شیراز ۶ دهقانان

 کربال  شیراز ۶ سفلی

 کوار شیراز ۶ فرمشکان

 مرکزی  شیراز ۶ سیاخ دارنگون

 دهرم فراشبند  ۹ دژگاه 

 دهرم فراشبند  ۸ دهرم

 مرکزی  فراشبند  ۷ آویز 

 مرکزی  فراشبند  ۷ نوجین

 ششده و قره بلاغ  فسا ۶ ششده

 ششده و قره بلاغ  فسا ۶ قره بلاغ 

 شیبکوه  فسا ۶ فدشکوئیه 

 شیبکوه  فسا ۶ میانده 

 مرکزی  فسا ۶ جنگل

 نوبندگان  فسا ۶ نوبندگان 

 مرکزی  فیروزآباد  ۶ جایدشت

 میمند  فیروزآباد  ۶ خواجه ای 

 میمند  فیروزآباد  ۷ دادنجان 

 میمند  فیروزآباد  ۶ پرزیتون 

 افزر قیروکارزین  ۷ افزر

 افزر قیروکارزین  ۷ زاخروئیه

آباد فتح   مرکزی  قیروکارزین  ۶ 

 مرکزی  قیروکارزین  ۶ مبارک آباد 

 مرکزی  قیروکارزین  ۸ هنگام 

 جره و بالاده  کازرون  ۶ جره
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 جره و بالاده  کازرون  ۷ دادین

 جره و بالاده  کازرون  ۷ فامور 

 خشت  کازرون  ۷ امامزاده محمد 

 خشت  کازرون  ۷ بورکی

 کنارتخته و کمارج  کازرون  ۷ کمارج 

 کوهمره  کازرون  ۷ کوهمره 

 کوهمره  کازرون  ۶ دشت برم 

 اوز لارستان ۶ بیدشهر 

 اوز لارستان ۶ فیشور 

 بنارویه  لارستان ۶ بنارویه 

 بنارویه  لارستان ۶ ده فیش 

 بیرم لارستان ۷ بیرم

 بیرم لارستان ۷ بالا ده 

 جویم لارستان ۶ جویم

 جویم لارستان ۶ هرم

 صحرای باغ  لارستان ۷ صحرای باغ 

 صحرای باغ  لارستان ۷ عمادده 

 گراش لارستان ۶ ارد

 گراش لارستان ۷ فداغ

 مرکزی  لارستان ۷ درز و سایبان 

 اشکنان لامرد ۷ اشکنان

 اشکنان لامرد ۷ کال 

 علامرودشت  لامرد ۷ خیرگو 

 علامرودشت  لامرد ۷ علامرودشت 

 مرکزی  لامرد ۶ چاه ورز

 مرکزی  لامرد ۶ حومه

 مرکزی  لامرد ۶ سیگار 

 درودزن مرودشت  ۶ ابرج 

 درودزن مرودشت  ۶ درود زن

 درودزن مرودشت  ۶ رامجرددو 

 سیدان مرودشت  ۶ رحمت
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 کامفیروز مرودشت  ۶ خرم مکان

 کامفیروز مرودشت  ۶ کامفیروز جنوبی

 کامفیروز مرودشت  ۶ کامفیروز شمالی

 مرکزی  مرودشت  ۶ رامجردیک

 مرکزی  مرودشت  ۶ محمدآباد 

 دشمن زیاری  ممسنی ۷ دشمن زیاری 

 دشمن زیاری  ممسنی ۷ مشایخ 

 ماهورمیلاتی ممسنی ۸ ماهور 

 ماهورمیلاتی ممسنی ۸ میشان

 مرکزی  ممسنی ۶ فهلیان 

 مرکزی  ممسنی ۶ جوزار

 مرکزی  ممسنی ۶ بکش دو

 مرکزی  ممسنی ۶ بکش یک 

 مرکزی  ممسنی ۶ جاوید ماهوری

 اسیر  مهر ۷ اسیر 

 اسیر  مهر ۷ دشت لاله 

 گله دار  مهر ۷ گله دار 

 گله دار  مهر ۷ فال 

 مرکزی  مهر ۷ ارودان 

 مرکزی  مهر ۷ مهر

 وراوی مهر ۶ خوزی

 وراوی مهر ۷ وراوی

 آباده طشک  نی ریز ۶ حنا

 آباده طشک  نی ریز ۶ آباده طشک 

 آباده طشک  نی ریز ۶ بختگان

 پشتکوه نی ریز ۷ دهچاه 

 پشتکوه نی ریز ۷ مشکان

 قطرویه  نی ریز ۷ ریز آب

 قطرویه  نی ریز ۷ قطرویه 

 مرکزی  نی ریز ۶ رستاق

 مرکزی  نی ریز ۶ هرگان 
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 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان قزوین 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 مرکزی  آبیک ۶ کوهپایه شرقی 

 مرکزی  آبیک ۶ کوهپایه غربی

 آبگرم بوئین زهرا ۷ خرقان شرقی

 آبگرم بوئین زهرا ۶ آبگرم

 اوج بوئین زهرا ۷ حصار ولیعصر 

 اوج بوئین زهرا ۶ خرقان غربی

 اوج بوئین زهرا ۶ شهید آباد 

 دشتابی  بوئین زهرا ۶ دشتابی شرقی

 دشتابی  بوئین زهرا ۶ دشتابی غربی 

 رامند  بوئین زهرا ۶ ابراهیم آباد 

 رامند  بوئین زهرا ۶ رامند جنوبی 

 شال  بوئین زهرا ۶ زین آباد

 شال  بوئین زهرا ۶ قلعه هاشم 

 خرمدشت تاکستان ۶ افشاریه 

 خرمدشت تاکستان ۶ رامند شمالی

 ضیاء آباد  تاکستان ۶ دو دانگه سفلی 

 مرکزی  تاکستان ۶ قاقازان غربی 

 رودبار آلموت قزوین ۷ الموت بالا 

 رودبار آلموت قزوین ۸ الموت پائین

 رودبار شهرستان  قزوین ۷ معلم کلایه

 رودبار شهرستان  قزوین ۷ رودبار شهرستان 

 رودبار شهرستان  قزوین ۶ رودبار محمد زمانی

 رودبار شهرستان  قزوین ۷ دستجرد 

 طارم سفلی قزوین ۸ چوقور 

 طارم سفلی قزوین ۶ خندان 

 طارم سفلی قزوین ۶ کوهگیر 

 طارم سفلی قزوین ۶ نیارک 
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 کوهین  قزوین ۶ ایلات قاقازان شرقی 

 کوهین  قزوین ۶ ایلات قاقازان غربی 

 باشند. می  ۵ضریب های فوق قرار ندارند. دارای  * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان قم

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 مرکزی  قم  ۶ قمرود 

 استان کردستان 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 آلوت بانه ۸ بله که

 آلوت بانه ۸ پشت آربابا

 مرکزی  بانه ۶ شوی 

 نمشیر بانه ۸ کانی سور 

 نمشیر بانه ۸ نمه شیر 

 نمشیر بانه ۸ بوالحسن

 ننور بانه ۸ بوئین

 ننور بانه ۸ ننور

 چنگ الماس بیجار  ۷ بابارشانی

 چنگ الماس بیجار  ۷ پیرتاج 

 چنگ الماس بیجار  ۶ خسرو آباد

 کرانی  بیجار  ۷ گرگین 

 کرانی  بیجار  ۷ طغامین

 کرانی  بیجار  ۶ کرانی 

 مرکزی  بیجار  ۶ سیاه منصور 

 مرکزی  بیجار  ۶ نجف آباد 

 بلبان آباد  دهگلان ۶ ئیلاق جنوبی

 بلبان آباد  دهگلان ۶ سیس 

 مرکزی  دهگلان ۶ حومه دهگلان

 مرکزی  دهگلان ۶ قوری چای 

 مرکزی  دهگلان ۶ ئیلاق شمالی
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 سارال  دیواندره ۶ حسین آباد شمالی

 سارال  دیواندره ۸ سارال 

 سارال  دیواندره ۶ کوله

 کرفتو  دیواندره ۸ اوباتو

 کرفتو  دیواندره ۷ کانی شیرین 

 کرفتو  دیواندره ۷ زرینه 

 مرکزی  دیواندره ۸ چهل چشمه 

 مرکزی  دیواندره ۶ حومه

 مرکزی  دیواندره ۷ قراتوره

 اورامان سروآباد ۸ اورامان تخت

 اورامان سروآباد ۸ شالیار 

 مرکزی  سروآباد ۷ رزآب

 مرکزی  سروآباد ۸ ژریژه

 مرکزی  سروآباد ۷ بیساران

 مرکزی  سروآباد ۷ پایگلان 

 مرکزی  سروآباد ۸ کوسالان 

 مرکزی  سروآباد ۸ دزلی

 زیویه  سقز ۷ امام

 زیویه  سقز ۷ تیلکوه 

 زیویه  سقز ۸ خورخوره

 زیویه  سقز ۷ صاحب

 زیویه  سقز ۷ گل تپه

 سرشیو  سقز ۸ چهل چشمه غربی 

 سرشیو  سقز ۸ ذوالفقار 

 مرکزی  سقز ۶ ترجان 

 مرکزی  سقز ۶ تموغه 

 مرکزی  سقز ۶ سرا

 مرکزی  سقز ۸ میرده 

 کلاترزان سنندج  ۷ ژاورود غربی 

 کلاترزان سنندج  ۸ کلاترزان

 کلاترزان سنندج  ۷ نگل
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 مرکزی  سنندج  ۶ آرندان 

 مرکزی  سنندج  ۶ حسین آباد جنوبی

 مرکزی  سنندج  ۶ ژاورود شرقی

 مرکزی  سنندج  ۶ سراب قامیش 

 مرکزی  سنندج  ۶ نران 

 چهاردولی  قروه  ۶ چهار دولی غربی 

 چهاردولی  قروه  ۶ چهار دولی شرقی

 سریش آباد قروه  ۷ لک

 سریش آباد قروه  ۶ یالغوزآغاج

 سریش آباد قروه  ۷ قصلان

 مرکزی  قروه  ۶ دلبران 

 مرکزی  کامیاران  ۶ بیلوار 

 مرکزی  کامیاران  ۶ شاهو 

 مرکزی  کامیاران  ۷ ژاورود 

 موچش  کامیاران  ۶ امیر آباد 

 موچش  کامیاران  ۶ سورسور 

 موچش  کامیاران  ۷ عوالان

 موچش  کامیاران  ۷ گاورود

 خاوومیرآباد مریوان ۸ خاوومیرآباد

 سرشیو  مریوان ۸ سرشیو 

 سرشیو  مریوان ۸ گلچیدر 

 مرکزی  مریوان ۷ زریوار 

 مرکزی  مریوان ۷ سرکل 

 مرکزی  مریوان ۷ کوماسی 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان کرمان 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 ارزوئیه  بافت  ۶ ارزوئیه 

 ارزوئیه  بافت  ۷ صوغان

آباد وکیل   ارزوئیه  بافت  ۷ 
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 رابر بافت  ۶ رابر

 رابر بافت  ۶ سیه بنوئیه 

 رابر بافت  ۶ جواران

 رابر بافت  ۶ هنزا

 مرکزی  بافت  ۶ دشتاب 

 مرکزی  بافت  ۷ خبر

 مرکزی  بافت  ۶ دهسرد

 مرکزی  بافت  ۶ فتح آباد 

 مرکزی  بافت  ۶ کیسکان

 مرکزی  بافت  ۶ گوغر 

 لاله زار بردسیر  ۶ لاله زار

 لاله زار بردسیر  ۶ قلعه عسکر

 مرکزی  بردسیر  ۶ کوه پنج 

 رودآب بم ۶ روداب غربی

 رودآب بم ۶ روداب شرقی 

 مرکزی  بم ۶ دهبکری 

 نرماشیر  بم ۷ پشت رود

 نرماشیر  بم ۷ عزیزآباد

 جبالبارز جیرفت ۶ رضوان

 جبالبارز جیرفت ۶ سغدر

 جبالبارز جیرفت ۶ مسکون

 ساردوئیه جیرفت ۶ دلفارد 

 ساردوئیه جیرفت ۶ ساردوئیه

 ساردوئیه جیرفت ۷ گور 

 مرکزی  جیرفت ۷ اسفندقه

 مرکزی  جیرفت ۶ اسلام آباد 

 کوهساران راور ۷ حرجند

 کشکوئیه رفسنجان ۶ راویز

 مرکزی  رفسنجان ۶ خنامان

 جازموریان رودبار جنوب  ۸ جازموریان

 جازموریان رودبار جنوب  ۸ کوهستان
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 مرکزی  رودبار جنوب  ۷ رودبار

 مرکزی  رودبار جنوب  ۸ نهضت آباد

 گنبکی  ریگان  ۸ گنبکی 

 گنبکی  ریگان  ۸ ناصریه

 مرکزی  ریگان  ۸ ریگان 

 مرکزی  ریگان  ۹ گاوکان 

 مرکزی  زرند  ۶ جرجافک

 مرکزی  زرند  ۶ حتکن

 مرکزی  زرند  ۶ سربنان 

 مرکزی  سیرجان ۶ چهارگنبد 

 دهج شهربابک ۶ خبر

 مرکزی  شهربابک ۶ مدوارات

 اسماعیلی عنبرآباد ۶ حسین آباد

 اسماعیلی عنبرآباد ۶ اسماعیلی

 اسماعیلی عنبرآباد ۶ گنج آباد 

 جبالباز جنوبی عنبرآباد ۶ گرمسار 

 جبالباز جنوبی عنبرآباد ۷ مردهک

 جبالباز جنوبی عنبرآباد ۸ نرگسان

 مرکزی  عنبرآباد ۶ جهادآباد

 مرکزی  عنبرآباد ۶ علی آباد

 مرکزی  عنبرآباد ۷ امجز 

 مرکزی  عنبرآباد ۶ محمدآباد 

 مرکزی  فهرج ۷ برج اکرم

 مرکزی  فهرج ۷ فهرج

 نگین کویر  فهرج ۸ چاهدگال 

 نگین کویر  فهرج ۸ نگین کویر 

 چاه دادخدا قلعه گنج  ۹ چاه دادخدا

 چاه دادخدا قلعه گنج  ۹ رمشک

 چاه دادخدا قلعه گنج  ۹ مارز

 مرکزی  قلعه گنج  ۷ سرخ قلعه

 مرکزی  قلعه گنج  ۷ قلعه گنج 
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 چترود کرمان ۶ معزیه 

 راین کرمان ۷ حسین آباد گروه 

 راین کرمان ۶ راین

 شهداد کرمان ۷ تکاب

 شهداد کرمان ۶ سیرچ

 شهداد کرمان ۷ اندوهجرد

 گلباف  کرمان ۷ کشیت

 گلباف  کرمان ۶ جوشان

 مرکزی  کرمان ۶ درختنگان

 فاریاب کهنوج ۷ حور

 فاریاب کهنوج ۷ گلاشکرد 

 فاریاب کهنوج ۷ مهروئیه

 مرکزی  کهنوج ۶ حومه

 مرکزی  کهنوج ۷ زه

 طغرالجرد کوهبنان  ۶ طغرالجرد

 طغرالجرد کوهبنان  ۶ شعبجره 

 مرکزی  کوهبنان  ۶ جور

 مرکزی  کوهبنان  ۶ خرم دشت 

 آسمینون  منوجان ۷ بجگان

 آسمینون  منوجان ۷ ده کهان 

 آسمینون  منوجان ۷ نودژ 

 مرکزی  منوجان ۸ گشمیران

 مرکزی  منوجان ۷ نورآباد 

 مرکزی  منوجان ۷ قلعه

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان کرمانشاه 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

تقسیماتی تابعیت   

 بخش  شهرستان 

 حمیل اسلام آباد غرب  ۶ منصوری

 مرکزی  اسلام آباد غرب  ۶ حومه شمالی

 باینگان پاوه ۷ شیوه سر 
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 باینگان پاوه ۸ ماکوان

 مرکزی  پاوه ۶ شمشیر 

 مرکزی  پاوه ۶ هولی

 نوسود  پاوه ۸ سیروان

 ازگله ثلاث باباجانی ۷ ازگله

 ازگله ثلاث باباجانی ۷ جیگران 

 ازگله ثلاث باباجانی ۷ سرقلعه

 مرکزی  ثلاث باباجانی ۷ دشت حر 

 مرکزی  ثلاث باباجانی ۷ زمکان

 مرکزی  ثلاث باباجانی ۷ خانه شور

 کلاشی جوانرود ۶ شروینه

 کلاشی جوانرود ۸ کلاشی

 مرکزی  جوانرود ۶ بازان

 مرکزی  جوانرود ۶ پلنگانه

 گهواره  دالاهو ۷ قلخانی 

 گهواره  دالاهو ۷ گورانی 

 مرکزی  دالاهو ۷ بان زرده

 مرکزی  دالاهو ۷ بیونیج

 مرکزی  دالاهو ۶ حومه کرند

 شاهو  روانسر  ۷ قوری قلعه

 شاهو  روانسر  ۷ منصور آقایی

 مرکزی  روانسر  ۶ بدر

 مرکزی  روانسر  ۶ حسن آباد

 مرکزی  روانسر  ۶ زالو آب 

 مرکزی  روانسر  ۶ دولت آباد

پاطاق بشیوه   مرکزی  سرپل ذهاب  ۷ 

 مرکزی  سرپل ذهاب  ۶ حومه سرپل

 مرکزی  سرپل ذهاب  ۶ قلعه شاهین 

 مرکزی  سرپل ذهاب  ۶ پشت تنگ

 مرکزی  سرپل ذهاب  ۷ دشت ذهاب 

 کلیانی سنقر ۶ سطر 
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گاهان   کلیانی سنقر ۶ آ

 کلیانی سنقر ۷ کیونانات 

 مرکزی  سنقر ۶ باوله 

 مرکزی  سنقر ۶ گاورود

 دینور صحنه  ۶ حر

 سومار  قصرشیرین ۸ سومار 

 مرکزی  قصرشیرین ۸ الوند

 مرکزی  قصرشیرین ۸ فتح آباد 

 مرکزی  قصرشیرین ۸ نصرآباد 

 فیروزآباد  کرمانشاه  ۷ جلالوند 

 فیروزآباد  کرمانشاه  ۶ سرفیروز آباد 

 فیروزآباد  کرمانشاه  ۷ عثمانوند

 کوزران کرمانشاه  ۶ سنجابی 

 کوزران کرمانشاه  ۶ هفت آشیان 

 مرکزی  کرمانشاه  ۶ پشت دربند

 مرکزی  کرمانشاه  ۶ دورودفرامان

 مرکزی  کرمانشاه  ۶ میان دربند 

 مرکزی  کرمانشاه  ۶ قره سو 

 مرکزی  کنگاور ۶ خزل غربی

 مرکزی  کنگاور ۶ قزوینه 

 گوار  گیلانغرب  ۷ حیدریه 

 گوار  گیلانغرب  ۷ گوآور

 مرکزی  گیلانغرب  ۷ چله 

 مرکزی  گیلانغرب  ۷ حومه

 مرکزی  گیلانغرب  ۷ دیره

 مرکزی  گیلانغرب  ۷ ویژنان 

 بیستون هرسین  ۶ چم چمال 

 بیستون هرسین  ۶ شیزر 

 مرکزی  هرسین  ۶ چشمه کبود 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان کهگیلویه و بویراحمد 
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 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 بهمئی گرمسیری  بهمئی ۸ بهمئی گرمسیری شمالی 

 بهمئی گرمسیری  بهمئی ۸ سرآسیاب یوسفی

 مرکزی  بهمئی ۶ بهمئی گرمسیری جنوبی

 مرکزی  بهمئی ۶ کفش کنان

 لوداب بویراحمد  ۸ چین

 لوداب بویراحمد  ۸ لوداب

 مارگون  بویراحمد  ۸ زیلائی 

 مارگون  بویراحمد  ۷ مارگون 

 مرکزی  بویراحمد  ۶ دشت روم 

 مرکزی  بویراحمد  ۶ سپیدار 

 مرکزی  بویراحمد  ۶ کاکان

 پاتاوه دنا ۶ پاتاوه

 پاتاوه دنا ۷ سادات محمودی 

 کبکیان  دنا ۷ کبکیان 

 کبکیان  دنا ۷ چنار

 مرکزی  دنا ۶ توت نده 

 مرکزی  دنا ۶ دنا

 چاروسا کهگیلویه ۸ طیبی سرحدی شرقی 

 چاروسا کهگیلویه ۸ طیبی سرحدی غربی

 چرام  کهگیلویه ۶ الفچین

 چرام  کهگیلویه ۶ چرام 

 دیشموک کهگیلویه ۸ آجم

 دیشموک کهگیلویه ۸ بهمئی سرحدی شرقی

 دیشموک کهگیلویه ۸ بهمئی سرحدی غربی

 سرفاریاب  کهگیلویه ۸ پشته زیلائی 

 سرفاریاب  کهگیلویه ۷ سرفاریاب 

 لنده کهگیلویه ۶ عالی طیب

 لنده کهگیلویه ۶ طیبی گرمسیری شمالی

 مرکزی  کهگیلویه ۶ طیبی گرمسیری جنوبی
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 مرکزی  کهگیلویه ۷ دشمن زیاری 

 مرکزی  کهگیلویه ۶ دهدشت شرقی 

 مرکزی  کهگیلویه ۶ دهدشت غربی 

 مرکزی  کهگیلویه ۶ راک

 باشت  گچساران  ۶ کوه مره خامی 

 باشت  گچساران  ۶ بابوئی

حکیمه بی بی  مرکزی  گچساران  ۶ 

 مرکزی  گچساران  ۶ لیشتر

 مرکزی  گچساران  ۶ بویراحمد گرمسیری

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان گلستان 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 چشمه ساران آزاد شهر  ۶ چشمه ساران

 وشمگیر  آق قلا ۶ مزرعه جنوبی 

 فندرسک  آق قلا ۶ مزرعه شمالی 

 فندرسک  رامیان  ۶ فندرسک جنوبی 

 مرکزی  رامیان  ۶ فندرسک شمالی

 مرکزی  رامیان  ۶ قلعه میران

 مرکزی  رامیان  ۶ دلند

آبادعلی  ۶ کتول   مرکزی  

 پیشکمر کلاله  ۷ عرب داغ

 پیشکمر کلاله  ۷ زاوه کوه 

 مرکزی  کلاله  ۶ آق سو 

 مرکزی  کلاله  ۷ تمران 

 مرکزی  کلاله  ۶ کنگور 

 گلدشت  گمیشان ۷ جعفربای شرقی

 گلدشت  گمیشان ۷ قزل آلان

 مرکزی  گمیشان ۷ جعفربای غربی 

 مرکزی  گمیشان ۷ نفتلیجه

 داشلی برون گنبدکاووس ۸ اترک
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 داشلی برون گنبدکاووس ۸ کرند

 گلیداغ مراوه تپه ۸ شلمی

 گلیداغ مراوه تپه ۸ گلیداغ

 مرکزی  مراوه تپه ۷ پالیزان 

 مرکزی  مراوه تپه ۷ مراوه تپه

 گالیکش  مینودشت  ۶ قراولان 

 گالیکش  مینودشت  ۶ ینقاق 

 گالیکش  مینودشت  ۶ نیلکوه 

 مرکزی  مینودشت  ۶ چهل چای

 مرکزی  مینودشت  ۷ کوهسارات 

 مرکزی  مینودشت  ۸ قلعه قافه 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان گیلان 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 رانکوه  املش  ۸ سمام 

 رانکوه  املش  ۸ کجید 

 رانکوه  املش  ۷ شبخوس لات

 مرکزی  املش  ۶ املش جنوبی

 مرکزی  املش  ۶ املش شمالی

 مرکزی  آستارا  ۷ حیران 

 پره سر  رضوانشهر ۷ ییلاقی ارده

 مرکزی  رضوانشهر ۶ خوشابر 

 خورگام  رودبار ۷ خورگام 

 خورگام  رودبار ۷ دلفک 

 رحمت آباد و بلوکات  رودبار ۶ بلوکات

 رحمت آباد و بلوکات  رودبار ۶ دشتویل 

 رحمت آباد و بلوکات  رودبار ۶ رحمت آباد

 عمارلو رودبار ۶ جیرنده

 عمارلو رودبار ۷ گلیشم 

 رحیم آباد  رودسر  ۷ اشکور سفلی 
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 رحیم آباد  رودسر  ۸ اشکور علیا و سیار ستاق 

 رحیم آباد  رودسر  ۶ رحیم آباد 

 رحیم آباد  رودسر  ۸ شوئیل 

 دیلمان سیاهکل  ۷ پیرکوه 

 دیلمان سیاهکل  ۶ دیلمان

 مرکزی  سیاهکل  ۶ توتکی 

 مرکزی  سیاهکل  ۶ خرارود 

 احمدسرگوراب  شفت ۶ چوبر

 مرکزی  شفت ۶ جیرده

 میرزاکوچک جنگلی  صومعه سرا  ۶ گوراب زرمیخ 

 حویق  طوالش  ۶ چوبر

 حویق  طوالش  ۶ حویق 

 گرگان رود  طوالش  ۶ خطبه سرا

 گرگان رود  طوالش  ۶ لیسار

 مرکزی  طوالش  ۶ کوهستانی طالش 

 سردار جنگل  فومن  ۶ آلیان

 سردار جنگل  فومن  ۶ سردار جنگل 

 مرکزی  لاهیجان ۶ لیل

 اطاقور  لنگرود ۶ اطاقور 

 اطاقور  لنگرود ۶ لات لیل

 شاندرمن ماسال  ۶ شاندرمن

 شاندرمن ماسال  ۶ شیخ نشین 

 مرکزی  ماسال  ۶ حومه

 مرکزی  ماسال  ۶ ماسال 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان لرستان 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 جاپلق  ازنا ۶ جاپلق غربی 

 بشارت الیگودرز ۸ پیشکوه ذلقی

 بشارت الیگودرز ۹ ذلقی شرقی
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 بشارت الیگودرز ۹ ذلقی غربی 

 ززوماهرو الیگودرز ۸ زر شرقی

 ززوماهرو الیگودرز ۸ زر غربی

 ززوماهرو الیگودرز ۸ ماهرو

 مرکزی  الیگودرز ۶ بربرود غربی

 مرکزی  الیگودرز ۶ پاچه لک شرقی

 مرکزی  الیگودرز ۶ خمه 

 مرکزی  الیگودرز ۶ بربرود شرقی 

 مرکزی  الیگودرز ۷ فرسش 

صیدی دره   مرکزی  بروجرد ۶ 

 مرکزی  پلدختر ۷ جلوگیر 

 مرکزی  پلدختر ۶ ملاوی

 مرکزی  پلدختر ۶ جایدر 

 مرکزی  پلدختر ۷ میانکوه غربی

 معمولان پلدختر ۶ افرینه

 معمولان پلدختر ۶ معمولان

 معمولان پلدختر ۸ میانکوه شرقی 

 پاپی  خرم آباد ۸ تنگ هفت

 پاپی  خرم آباد ۷ چم سنگر 

 پاپی  خرم آباد ۷ سپید دشت 

 پاپی  خرم آباد ۸ کشور

 پاپی  خرم آباد ۷ گریت

 چغلوندی خرم آباد ۶ بیرانوند جنوبی

 چغلوندی خرم آباد ۶ بیرانوند شمالی

 زاغه خرم آباد ۶ رازان

 زاغه خرم آباد ۶ زاغه

 زاغه خرم آباد ۶ قائد رحمت 

 مرکزی  خرم آباد ۶ کاکا شرف 

آبادخرم  ۶ ازنا  مرکزی  

 مرکزی  خرم آباد ۶ ده پیر شمالی 

 مرکزی  خرم آباد ۶ رباط
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 مرکزی  خرم آباد ۶ کرگاه شرقی

 مرکزی  خرم آباد ۶ کرگاه غربی 

 کاکاوند دلفان  ۶ کاکاوند شرقی 

 کاکاوند دلفان  ۷ ایتیوند جنوبی

 کاکاوند دلفان  ۶ ایتیوند شمالی

 کاکاوند دلفان  ۷ کاکاوند غربی

جنوبیخاوه   مرکزی  دلفان  ۶ 

 مرکزی  دلفان  ۶ خاوه شمالی

 مرکزی  دلفان  ۶ میربگ شمالی

 مرکزی  دلفان  ۶ نورآباد 

 مرکزی  دلفان  ۷ میربگ جنوبی 

 مرکزی  دلفان  ۶ نورعلی 

 دوره چگنی دوره ۶ تشکن 

 دوره چگنی دوره ۶ دوره

 شاهیوند  دوره ۶ کشکان جنوبی

 شاهیوند  دوره ۷ کشکان شمالی

 ویسیان  دوره ۶ شوراب 

 ویسیان  دوره ۶ ویسیان 

 سیلاخور  دورود ۶ سیلاخور 

 فیروزآباد  سلسله ۶ قلائی

 فیروزآباد  سلسله ۶ فیروزآباد 

 مرکزی  سلسله ۶ دو آب 

 مرکزی  سلسله ۶ قلعه مظفری

 مرکزی  سلسله ۶ هنام 

 مرکزی  سلسله ۶ یوسف وند

 درب گنبد  کوهدشت  ۷ بلوران

 درب گنبد  کوهدشت  ۷ درب گنبد 

 رومشکان  کوهدشت  ۷ رومشکان غربی 

 رومشکان  کوهدشت  ۶ رومشکان شرقی

 طرهان کوهدشت  ۶ طرهان

 طرهان کوهدشت  ۶ طرهان غربی
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 کونانی کوهدشت  ۶ زیر تنگ

 کونانی کوهدشت  ۶ کونانی

 مرکزی  کوهدشت  ۶ کوه دشت شمالی 

 مرکزی  کوهدشت  ۶ کوه دشت جنوبی

 مرکزی  کوهدشت  ۶ گل گل 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان مازندران 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 لاریجان  آمل ۶ بالا لاریجان

 لاریجان  آمل ۶ لاریجان سفلی

 مرکزی  آمل ۶ چلاو 

 بابل کنار  بابل ۶ دراز کلا 

 بابل کنار  بابل ۶ بابل کنار 

 بندپی شرقی بابل ۶ سجاد رود 

 بندپی شرقی بابل ۶ فیروز جاء 

 بندپی غربی  بابل ۶ خوش رود

دپی غربی بن بابل ۶ شهید آباد   

 مرکزی  بهشهر ۶ پنج هزاره

 یانه سر بهشهر ۷ شهدا

 یانه سر بهشهر ۷ عشرستاق

 خرم آباد تنکابن ۶ دوهزار

 خرم آباد تنکابن ۸ سه هزار

 مرکزی  تنکابن ۶ گلیجان 

 کلاردشت  چالوس  ۶ بیرون بشم

 کلاردشت  چالوس  ۶ کوهستان

 مرکزی  رامسر ۷ جنت رودبار

 مرکزی  رامسر ۸ اشکور 

 چهاردانگه  ساری  ۸ پشتکوه

 چهاردانگه  ساری  ۷ چهار دانگه

 چهاردانگه  ساری  ۷ گرماب 
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 دودانگه ساری  ۸ بنافت 

 دودانگه ساری  ۷ فریم 

 شیرگاه  سوادکوه  ۶ لفور 

 شیرگاه  سوادکوه  ۶ شرق و غرب شیرگاه 

 مرکزی  سوادکوه  ۶ راستوپی 

 مرکزی  سوادکوه  ۶ سرخکلا

 مرکزی  سوادکوه  ۶ کسلیان

 مرکزی  سوادکوه  ۶ ولوپی 

 مرکزی  نکا ۷ پی رجه 

 هزار جریب نکا ۷ استخر پشت

 هزار جریب نکا ۷ زارم رود

 بلده  نور ۶ شیخ فضل الله نوری 

 بلده  نور ۶ اوزرود 

 بلده  نور ۶ تتا رستاق 

 کجور  نوشهر  ۶ پنجک رستاق 

 کجور  نوشهر  ۶ توابع کجور 

 کجور  نوشهر  ۶ زانوس رستاق 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان مرکزی 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 مرکزی  تفرش  ۶ رودبار

 کمره  خمین ۶ چهار چشمه 

 مرکزی  خمین ۶ آشناخور 

 قره چای  خنداب ۶ سنگ سفید

 قره چای  خنداب ۶ اتاج

 قره چای  خنداب ۶ جاورسیان

 مرکزی  خنداب ۶ خنداب

 مرکزی  خنداب ۶ دهچال 

 خرقان زرندیه  ۶ الویر

 خرقان زرندیه  ۶ دوزج 
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 خرقان زرندیه  ۶ علیشار

 مرکزی  ساوه  ۶ شاهسونکندی 

 نوبران  ساوه  ۶ آق کهریز

 نوبران  ساوه  ۶ بیات

 نوبران  ساوه  ۶ کوهپایه

 زالیان شازند ۷ زالیان

 زالیان شازند ۶ پل دوآب

 زالیان شازند ۶ نهرمیان

 سربند  شازند ۶ هندودر

 سربند  شازند ۷ مالمیر

 مرکزی  کمیجان  ۶ اسفندان

 مرکزی  کمیجان  ۶ خنجین

 میلاجرد کمیجان  ۶ خسروبیک 

 میلاجرد کمیجان  ۶ میلاجرد

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان هرمزگان 

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 تنب ابوموسی  ۸ تنب

 مرکزی  ابوموسی  ۹ سیری 

 جناح بستک ۷ جناح

 جناح بستک ۷ فرامرزان

 کوخرد بستک ۶ کوخرد

 کوخرد بستک ۶ هرنگ

 مرکزی  بستک ۸ ده تل 

 مرکزی  بستک ۷ فتویه

 مرکزی  بستک ۸ گوده 

 گافروپارمون  بشاگرد ۹ پارمون

 گافروپارمون  بشاگرد ۹ گافر 

 گوهران بشاگرد ۹ درآبسر

 گوهران بشاگرد ۹ گوهران
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 مرکزی  بشاگرد ۸ جکدان 

 مرکزی  بشاگرد ۸ سردشت 

 تخت بندرعباس ۶ تخت

 تخت بندرعباس ۶ شمیل 

 فین  بندرعباس ۷ سیاهو 

 فین  بندرعباس ۶ گهره 

 فین  بندرعباس ۶ فین 

 قلعه قاضی بندرعباس ۶ سرخون

قاضیقلعه   قلعه قاضی بندرعباس ۶ 

بندر چارک -  شیبکوه  بندرلنگه ۷ 

 شیبکوه  بندرلنگه ۷ مقام

 مرکزی  بندرلنگه ۶ حومه

 مرکزی  بندرلنگه ۶ دژگان

 مرکزی  بندرلنگه ۶ مغویه 

 مرکزی  بندرلنگه ۷ مهران 

 کوشکنار  پارسیان ۷ بهدشت

 کوشکنار  پارسیان ۷ کوشکنار 

 مرکزی  پارسیان ۷ مهرگان 

 مرکزی  پارسیان ۷ بوچیر

 لیردف جاسک ۹ پی وشک

 لیردف جاسک ۹ سورک 

 مرکزی  جاسک ۷ جاسک

 مرکزی  جاسک ۷ کنگان

 مرکزی  جاسک ۹ گابریک

 احمدی حاجی آباد ۸ احمدی

 احمدی حاجی آباد ۷ کوه شاه 

 فارغان حاجی آباد ۷ آشکارا 

 فارغان حاجی آباد ۷ فارغان

 مرکزی  حاجی آباد ۷ درآگاه 

 مرکزی  حاجی آباد ۷ طارم

 رویدر  خمیر ۷ رودبار
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 رویدر  خمیر ۷ رویدر 

 مرکزی  خمیر ۷ کهورستان 

 مرکزی  خمیر ۷ خمیر

 بیکاه  رودان  ۷ برنطین

 بیکاه  رودان  ۷ بیکاه 

 جغین  رودان  ۷ جغین جنوبی

 جغین  رودان  ۷ جغین شمالی

 رودخانه  رودان  ۷ رودخانه 

 رودخانه  رودان  ۸ رودخانه بر

 رودخانه  رودان  ۷ مسافر آباد 

 مرکزی  رودان  ۷ راهدار

 مرکزی  رودان  ۶ فاریاب

 مرکزی  رودان  ۶ آب نما 

 بمانی سیریک ۷ بمانی

 بمانی سیریک ۷ شاهمردی 

 مرکزی  سیریک ۷ سیریک

 مرکزی  سیریک ۷ بیابان

 شهاب  قشم ۷ دولاب

 شهاب  قشم ۸ هنگام 

 شهاب  قشم ۸ سوزا 

 شهاب  قشم ۸ صلخ

 شهاب  قشم ۸ لارک

 توکهور میناب  ۶ چراغ آباد 

 توکهور میناب  ۶ توکهور

بندر -  سندرک  میناب  ۸ 

 سندرک  میناب  ۸ درپهن

 سندرک  میناب  ۷ سندرک 

 مرکزی  میناب  ۶ کریان

 مرکزی  میناب  ۶ گوربند 

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان همدان 
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 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 آجین اسدآباد ۶ کلیائی

 مرکزی  اسدآباد ۶ چهار دولی 

 صالح آباد  بهار ۶ دیمکاران

 قلقل رود  تویسرکان ۶ قلقل رود 

 قلقل رود  تویسرکان ۶ کمال رود 

 سردرود  رزن  ۶ بغراطی 

رود علیا سرد   سردرود  رزن  ۶ 

 سردرود  رزن  ۶ سرد رود سفلی

 قروه درجزین  رزن  ۶ درجزین سفلی

 قروه درجزین  رزن  ۷ درجزین علیا

 مرکزی  رزن  ۷ خرقان

 مرکزی  رزن  ۶ رزن 

 شیرین سو  کبودرآهنگ  ۷ شیرین سو 

 شیرین سو  کبودرآهنگ  ۷ مهربان علیا 

 گل تپه کبودرآهنگ  ۶ علی صدر

 گل تپه کبودرآهنگ  ۶ گل تپه

 گل تپه کبودرآهنگ  ۷ مهربان سفلی

 مرکزی  کبودرآهنگ  ۶ سرداران

 مرکزی  کبودرآهنگ  ۶ کوهین 

 جوکار ملایر ۶ ترک غربی

 زند  ملایر ۶ کمازان سفلی 

 زند  ملایر ۶ کمازان علیا 

 زند  ملایر ۶ کمازان وسطی 

 سامن  ملایر ۶ سامن 

 خزل نهاوند ۶ خزل شرقی 

 خزل نهاوند ۶ سلکی

 شراء همدان ۶ جیحون دشت 

 شراء همدان ۶ چاه دشت 

 شراء همدان ۶ شوردشت 
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 فامنین  همدان ۶ خرم دشت 

 فامنین  همدان ۶ پیشخور

 فامنین  همدان ۶ مفتح

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 استان یزد 

 دهستان

توسعه یافتهکمتر   

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی 

 بخش  شهرستان 

 بهمن ابرکوه  ۶ اسفندار

 بهمن ابرکوه  ۶ مهرآباد

 مرکزی  ابرکوه  ۶ تیرجرد

 مرکزی  ابرکوه  ۶ فراغه 

 خرانق  اردکان  ۶ رباطات 

 خرانق  اردکان  ۷ زرین 

 عقدا  اردکان  ۶ عقدا 

 بهاباد بافق ۶ اسفیچ

 بهاباد بافق ۶ بنستان

 بهاباد بافق ۶ جلگه 

 مرکزی  بافق ۶ سبزدشت 

 نیر تفت  ۶ سخوید 

 مرکزی  خاتم ۶ چاهک

 مرکزی  خاتم ۶ فتح آباد 

 مروست  خاتم ۶ ایثار

 مروست  خاتم ۶ هرابرجان 

 خضرآباد  صدوق ۶ کذاب

 خضرآباد  صدوق ۶ ندوشن

 دستگردان  طبس  ۷ دستگردان 

 دستگردان  طبس  ۸ کوه یخاب 

 دیهوک طبس  ۷ دیهوک

 دیهوک طبس  ۷ کویر

 مرکزی  طبس  ۷ پیرحاجات

 مرکزی  طبس  ۶ گلشن
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 مرکزی  طبس  ۷ منتظریه

 مرکزی  طبس  ۷ نخلستان

 باشند. می  ۵های فوق قرار ندارند. دارای ضریب * سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان
 

 العاده بدی آب و هوا فهرست مناطق مشمول فوق

 هیئت وزیران با اصلاحات و الحاقات بعدی(  ۱۳۷۴/ ۱۴/۱هـ ۵۱۵/ت۲۰۲۷۲شماره  نامهتصویب )

به پیشنهاد شماره    ۱۳۷۳/ ۱۲/ ۲۸هیأت وزیران در جلسه مورخ   سازمان    ۱۳۷۲/ ۶/ ۲/د مورخ  ۳۰۳۴بنا 

مصوب -  ( قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت ۷امور اداری و استخدامی کشور، در اجرای ماده )

بدی آب و هوا، محرومیت از تسهیلات زندگی و محل خدمت را به شرح زیر های العاده نامه فوق آیین  -۱۳۷۰

 : تصویب نمود 

 العاده بدی آب و هوا، محرومیت از تسهیلات زندگی و محل خدمت فوق نامهآیین 

( گروه تقسیم  ۹به )   کشور از نظر میزان برخورداری از تسهیلات زندگی طبق فهرستهای  بخش   -۱ماده  

ارقام جدول شماره یک  شوند و فوق می  این بخشها براساس  از تسهیلات زندگی کارکنان  العاده محرومیت 

 .شود پرداخت می 

صنعتی جمهوری   -العاده موضوع این ماده در مناطق آزاد تجاریفوق   -(۱۳۷۶/ ۰۵/ ۲۶)الحاقی    ۱تبصره  

ایران و جزایر خلیج فارس و دریای عما بر فوق اسلامی  به میزان صد درصد  ن، علاوه  العاده قابل پرداخت 

 . یابد( حقوق مبنای گروه شغلی مربوط افزایش می ۱۰۰%)

به  فوق  -( ۱۳۷۶/ ۰۵/ ۲۶)اصلاحی    ۲تبصره پیوست  )دهستان(  مرزی  نقاط  در  ماده  این  موضوع  العاده 

 . یابدمیزان ده درصد ارقام مقرر در جدول شماره یک افزایش می 

العاده بدی آب و هوا  شوند و فوق نقاط بد آب و هوا طبق فهرست پیوست به چهار درجه تقسیم می  -۲ماده  

نورآباد ( از )بخش مرکزی ممسنی   .شود برای کارکنان این نقاط براساس ارقام جدول شماره دو پرداخت می 

 .شود ( تعیین می ۲)  شهرستان ممسنی در استان فارس از لحاظ بدی آب و هوا جزو نقاط بد آب و هوای درجه

بوشهر،  های  ( استان ۴( و )۳العاده بدی آب و هوای مستخدمانی که در نقاط گرمسیری درجه )فوق -تبصره

بد آب و هوا نقاط  ایلام مندرج در جدول  بلوچستان و  موضوع  -  هرمزگان، خوزستان، کرمان و سیستان و 

مورخ  ۵۱۵/ت  ۲۰۲۷۲شماره    نامهتصویب می   -۱۳۷۴/ ۱/ ۱۴هـ  صددرصد خدمت  میزان  به  کنند، 

( قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت، ۱( حداقل حقوق مبنای جدول حقوق موضوع ماده ) ۱۰۰%)

 . شود افزوده می

% حقوق مبنای گروه مربوط است  ۵العاده محل خدمت در کلیه نقاط به استثنای استان تهران  فوق   -۳ماده  

می  مستخدمانی  شامل  محل  و  که  نقطشود  از  رسمی  احکام  موجب  به  آنان  خدمت  در های  جغرافیایی 

 . یابددر یک شهرستان دیگر تغییر می های شهرستان به نقط 
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( قانون استخدام  ۳۹( به ماده ) ۲( قانون الحاق یک تبصره به عنوان تبصره ) ۲نقاط موضوع تبصره ) -تبصره

 . ( است۹( لغایت )۵ارای گروه محرومیت ) د های  ( بدی آب و هوا و بخش ۴( و )۳کشوری شامل نقاط درجه )

 .شماره یک و دو قابل پرداخت استهای هشتاد درصد ارقام جدول   ۱۳۷۴/ ۱/ ۱از تاریخ  -۳ماده 

در مورد هریک از نقاطی که از نظر تقسیمات کشوری تغییر   نامهآیینموضوع این  های  العاده فوق   -۴ماده  

 .ه در تقسیمات قبلی به آن تعلق گرفته استاست کهای العاد یابد معادل فوق تابعیت می 

در مورد هریک از نقاطی که از نظر تقسیمات کشوری تغییر    نامهآیینموضوع این  های  العاده فوق  -تبصره

 .است که در تقسیمات قبلی به آن تعلق گرفته استهای العاد یابد معادل فوق تابعیت می 

بدی آب و هوا، محرومیت از تسهیلات زندگی، نوار مرزی  های  هالعاد فوقبه مستخدمانی که جمع    -۵ماده  

هایی که به موجب این مقررات قابل  العاده از مجموع فوق   نامهآیینو محل خدمت آنان از تاریخ اجرای این  

 .شود پرداخت است بیشتر باشد مابه التفاوت پرداخت می 

ها به هر عنوان تا استهلاک کامل از مابه التفاوت موضوع این العاده هرگونه افزایش بعدی این فوق  -تبصره

 .شود ماده کسر می 

و اصلاحات بعدی آن در   ۱۳۵۳/ ۱۰/ ۸مورخ    ۳۷۷۲۴شماره    نامهتصویبموضوع  های  هالعاد فوق  -۶ماده  

در   کنند و نام نقاط مزبوریاد شده خدمت می   نامهتصویب پیوست  های  مورد مستخدمانی که در نقاط جدول 

و حداکثر به  ۱۳۷۲ذکر نشده است براساس ارقام ثابت آخرین ماه سال  نامهآیینمنضم به این های فهرست

 .شود مدت سه سال پرداخت می 

 .شود قضایی نیز می های از زمان اجراء شامل دارندگان پایه  نامهتصویبمفاد این  -۷ماده 

/ت  ۴۱۲۵۴و شماره    ۱۳۵۳/ ۱۰/ ۸مورخ    ۳۷۷۲۴شماره  های  نامه تصویب  ۱۳۷۴/ ۱/ ۱از تاریخ    -۸ماده  

 .شود هیأت وزیران و اصلاحات بعدی آن لغو می  ۱۳۶۸/ ۴/ ۱۴مورخ  ۳۱۰

 حسن حبیبی  -جمهوررییسمعاون اول 

 دانلود فهرست کامل مناطق بد آب و هوا 

 
 

 در 
ً
خصوص موارد فهرست مناطق کمترتوسعه یافته  پرداخت حق مناطق مرزی صرفا

 مجاز است 

 هیئت عمومی دیوان عدالت اداری(  ۱۴۰۱؍۳؍۱۰مورخ  ۴۳۰)دادنامه شماره 

 
ً
بند    :اولا سال    ۶۸ماده    ۱براساس  مصوب  کشوری  خدمات  مدیریت  که  ۱۳۸۶قانون  است  شده   : مقرر 

العاده مناطق کمتر توسعه یافته و بدی آب و هوا برای مشاغل تخصصی که شاغلین آنها دارای مدارک »فوق 

باشند تا به میزان بیست و پنج درصد امتیاز حقوق ثابت و برای سایر تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر می 
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پرداخت   شرایط  واجد  کارمندان  از  هرکدام  ثابت  حقوق  درصد  بیست  تا  شدمشاغل  این   .خواهد  فهرست 

 « .رسدبا پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران می  سالهپنج مناطق در هر دوره برنامه 

 
ً
هیأت عمومی دیوان عدالت اداری که در رابطه با   ۱۴۰۰؍۹؍۹  -۲۴۶۴برمبنای بند سوم رأی شماره    :ثانیا

آیین دادرسی    ۹۱اعمال حکم مقرر در ماده   به رأی شماره  قانون تشکیلات و  اداری نسبت  دیوان عدالت 

برخی از  ...» :هیأت عمومی دیوان عدالت اداری صادر شده، اعلام شده است که ۱۳۹۹؍۱۱؍ ۲۸- ۱۷۷۳

توسعه مناطق کمتر  جزء  مرزی  فوقمناطق  دریافت  مشمول  صورت  این  در  و  هستند  نیز  های  العادهیافته 

 « ...گیرندی قرار می قانون مدیریت خدمات کشور ۶۸ماده  ۱موضوع بند 

  - ۱۴۰۰۰۹۹۷۰۹۰۵۸۱۲۴۶۴بنا به مراتب فوق و با اخذ وحدت ملاک از حکم مقرر در بند سوم رأی شماره  

قانون مدیریت خدمات کشوری   ۶۸ماده    ۱هیأت عمومی دیوان عدالت اداری، هرچند در بند   ۱۴۰۰؍۹؍۹

 هر منطقه مرزی مشمول   بینیپیش یافته و بد آب و هوا    العاده مناطق کمتر توسعه فوق
ً
شده است، ولی الزاما

شماره   مکاتبات  اطلاق  اساس  همین  بر  و  نیست  فوق  قانونی  بند  در  مقرر   - ۹۹؍۸۰؍۲۱؍ ۳۶۱۹حکم 

شماره    ۱۳۹۹؍ ۲؍۳۰ و  گیلان  استانداری  کشوری  تقسیمات  و  انتخابات  و  سیاسی  مدیرکل 

لیه نقاط شهری و روستایی واقع  فرماندار شهرستان بندر انزلی که ک   ۱۳۹۹؍ ۳؍۱۲  -۸۰۲۷؍۹۹؍ ۱؍۲۰۹۷

العاده مرزی اعلام کرده استان گیلان و از جمله بندر انزلی را مشمول فوقهای  در بخش مرزی شهرستان

 هر منطقه مرزی مشمول فوق 
ً
العاده مناطق کمتر توسعه یافته و بد آب و هوا نیست،  است، از جهت آنکه الزاما

بند   خدمات  ۶۸ماده    ۱با  مدیریت  سال    قانون  مصوب  شماره    ۱۳۸۶کشوری  رأی  مفاد  و 

هیأت عمومی دیوان عدالت اداری مغایرت دارد و مستند به بند    ۱۴۰۰؍ ۹؍ ۹-  ۱۴۰۰۰۹۹۷۰۹۰۵۸۱۲۴۶۴

در حد اطلاق    ۱۳۹۲قانون تشکیلات و آیین دادرسی دیوان عدالت اداری مصوب سال    ۸۸و ماده    ۱۲ماده    ۱

 . شود مذکور ابطال می 

 یی دیوان عدالت اداری معاون قضا -مهدی دربین

 العاده ایثارگریفوق -۲

از   کمتر  دارای  رزمندگان  ایثارگری  العاده  فوق  جداول  شماره    ۴۵اصلاح  )بخشنامه  مورخ   ۷۳۲۳۷روز 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۱۴/ ۱۸/ ۲۵۱۳

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه بخشنامه به تمامی  

توسعه   مورخ  شورای  جلسه  در  انسانی  سرمایه  و  شماره    ۱۴- ۰۵/ ۰۴/ ۲مدیریت  دادنامه  به  توجه  با 

هیأت عمومی دیوان عدالت اداری به منظور تدوین و    ۰۸/ ۰۶/ ۱۴۰۱مورخ    ۱۴۰۱۰۹۹۷۰۹۰۵۸۱۱۰۶۷

( قانون مدیریت خدمات کشوری( ۶۸( ماده ) ۲اصلاح معیارهای پرداخت فوق العاده ایثارگری )موضوع بند )

برای    ۳۱/ ۰۳/ ۱۳۸۸مورخ    ۱۴۵۹۳/ ۲۰۰( بخشنامه شماره  ۴جدول زیر به صدر جدول شماره )با افزودن  

بهره مندی رزمندگان دارای کمتر از چهل و پنج روز تا سه ماه سابقه خدمت داوطلبانه در جبهه از امتیاز فوق  

 العاده ایثارگری یادشده موافقت نمود.
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بر اساس ردیف ترتیب ردیف تاریخ   هایهای جدول بخشنامه  از  برای اجراء  جدول زیر اصلاح شود. مراتب 

بخشنامه   ۰۸/ ۰۶/ ۱۴۰۱ مفاد  جمله  از  مربوط  مقررات  و  ضوابط  رعایت  شماره  با  مورخ    ۶۹۶۴۸۸های 

بودجه کشور و شماره    ۳۰/ ۱۱/ ۱۳۹۸ و  برنامه  ابلاغ    ۷/ ۱۲/ ۱۳۹۸مورخ    ۷۱۳۸۱۸سازمان  این سازمان 

 شود.می 

 مدت اسارت  درصد جانبازی  ردیف

خدمت  مدت 

داوطلبانه در  

 جبهه 

 امتیاز 

 ۱۰۰ روز  ۴۵کمتر از  - - ۱

 ۲۰۰ ماه  ۲روز تا  ۴۵ - - ۲
 

 معاون سرمایه انسانی  -ن عرب اسدییحس
 

 

 

 ارسال تصویر کارت شناسایی ایثارگران

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۳۹۷/ ۱۰/۰۶مورخ  ۲۹۲۳۱۶)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۵ی اجرایی مشمول ماده هادستگاه بخشنامه به تمامی  

شماره    بخشنامه  شماره   ۱۳۹۶/ ۱۲/ ۲۸مورخ    ۱۸۰۸۲۴۷پیرو  مصوبه  اجرای  در  سازمان،  این 

از    ۱۳۸۵/ ۵/ ۲۱مورخ    ۱۹۰۱/ ۸۴۲۴۲ جلوگیری  و  رویه  وحدت  ایجاد  منظور  به  و  اداری  عالی  شورای 

 گردد. به پیوست تصویر کارت شناسایی جدید ایثارگران ارسال می مکاتبات غیرضرور، 

شایسته است ضمن ابلاغ مراتب به موسسات، واحدهای تابعه و وابسته و به منظور تسهیل در ارایه خدمات   

 به ایثارگران، کارت شناسایی مذکور به عنوان مدرک معتبر، ملاک عمل قرار گیرد.

 جمشید انصاری

 گان کارت شناسایی آزاد 
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 کارت شناسایی خانواده شهدا 

 
 کارت شناسایی جانبازان 

 
 نمونه پشت کارت )مشترک(
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 های غیر متعارف العاده سختی کار و کار در محیط فوق -۳

 های غیرمتعارف العاده سختی کار و کار در محیطدستورالعمل نحوه پرداخت فوق

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۵/۱۰/۱۳۸۹مورخ  ۲۰۰/ ۵۰۷۹۵)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه بخشنامه به کلیه  

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت   ۱۳۸۹/ ۹/ ۲۹شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

( قانون مدیریت خدمات کشوری، دستورالعمل  ۶۸( ماده )۳ی بند )جمهور و در اجراو سرمایه انسانی رییس

و کار در محیطنحوه پرداخت فوق  به شرح پیوست تصویب نمود که العاده سختی کار  های غیرمتعارف را 

 گردد.می  جمهور محترم رسیده است و برای اجرا ابلاغ مراتب به تأیید رییس 

مکلفند  هادستگاه   -۱ اجرایی  برای  ی  کار  مناسب  محیط  ایجاد  جهت  را  لازم  ایمنی  و  بهداشتی  شرایط 

آموزش  ارایه  به  نسبت   
ً
بدوا و  آورده  فراهم  دستورالعمل  این  مشاغل  انجام متصدیان  مورد  در  ضروری  های 

 وظایف محوله و استفاده از ابزار و تجهیزات لازم اقدام نمایند. 

گیرد که با وجود می   رمتعارف به متصدیان مشاغلی تعلق های غیالعاده سختی کار و کار در محیط فوق   -۲

آموزش  ارایه  و  لازم  ایمنی  و  بهداشتی  شرایط  و رعایت  وظایف  انجام  هنگام  در  شاغل  ضروری،  های 

 گیرد. می  ها یا عوارض نامطلوب قرار های محوله در معرض ابتلا به بیماری مسئولیت 

های یایی، کار با بیماران روانی، عفونی و در اورژانس و در بخشمواردی نظیر کار با اشعه و مواد شیم  -تبصره

های ویژه بیمارستانی و همچنین کار با مواد سمی، آتش زا و منفجره و در اعماق دریا،  سوختگی و مراقبت 

 جمهور تعیین مستلزم تأیید مراکز ذی صلاحی که از سوی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 

 واهد بود. شود، خمی 

فرآیند تعیین سختی کار کارمندان دولت، از جمله، نحوه تعیین امتیاز درجه سختی کار و تکمیل فرم    -۳

و دستورالعمل آن، موضوع   ۱۳۶۶/ ۸/ ۹مورخ    ۶۳۰/ت ۵۴۹۱۰نامه شماره  مربوط، بر اساس مفاد تصویب

 .باشدمی  و اصلاحات بعدی آن  ۱۳۶۷/ ۴/ ۱۲مورخ  ۳۴/ ۸۰۰بخشنامه شماره  

امتیاز فوق  -۴ بر  هادستگاه های غیرمتعارف کارمندان  العاده سختی کار و کار در محیطمیزان  ی اجرایی 

ی اجرایی تأیید شده است، به ازای هر یک هادستگاه اساس درصدهایی که قبلًا برای سختی کار مشاغل  

 شود.می  آنان تعیین  ( امتیاز، به عنوان سختی کار مشاغل۱۰۰۰( امتیاز، حداکثر تا )۱۲درصد، )

بر این اساس، تا   -هیئت عمومی دیوان عدالت اداری(  ۸/۱۶/ ۱۳۹۶مورخ    ۷۸۴)ابطال به موجب دادنامه  تبصره  

العاده سختی کار کارمندان، کمتر از مبلغ مذکو در حکم زمانی که با اعمال امتیاز به روش فوق، مبلغ فوق

العاده سختی کار مندرج در حکم کارگزینی، ملاک دریافت فوقکارگزینی مربوط باشد، همان مبلغ مقطوع  

 خواهد بود.
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تاریخ    -۵ از  که  کارمندانی  کار  سختی  بهره   ۱۳۸۸/ ۱/ ۱امتیاز  مشمول  مشاغل  تصدی  بعد،  از  به  مندی 

 شوند، با توجه به درصدهایی که بر اساس مقررات قبلی برای می  دار شده یاعهده العاده سختی کار را  فوق

 گردد. می ( این دستورالعمل مشخص ۴مشاغل تعیین شده و بر اساس ساز و کار بند )آن 

اند، لازم است در اجرای  ی اجرایی که قبلًا دارای مقررات استخدامی خاص بوده هادستگاه آن دسته از    -۶

سعه مدیریت  این دستورالعمل فهرست مشاغل مورد نظر خود را برای تعیین امتیاز سختی کار، به معاونت تو

 جمهور ارسال نمایند. و سرمایه انسانی رییس 

توانند برای تعیین یا تغییر امتیاز سختی کار مشاغل خود، پیشنهاد خود را با می   ی اجرایی هادستگاه   -۷

انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  به  مربوط  فرم  تکمیل  و  فرآیند  طی  و  توجیهی  دلایل  ارایه 

 ل نمایند. جمهور ارسارییس

در مورد آن دسته از مشاغلی که به لحاظ کار با مواد سمی، آتش زا و منفجره و کار در اعماق دریا،    -تبصره

ی اجرایی  هادستگاهالعاده سختی کار، با تصویب هیأت وزیران تا سه برابر قابل افزایش است،  امتیاز فوق 

جمهور ارایه خواهند  ه مدیریت و سرمایه انسانی رییسپیشنهاد لازم را برای بررسی به معاونت توسع  ربطذی

 نمود تا پس از تأیید برای سیر در مراحل تصویب به هیأت وزیران ارسال شود.

 لطف الله فروزنده 
 

 

 العاده سختی کار لوکوموتیورانانفوق

 هیأت وزیران(   ۱۴/۱۰/۱۳۹۰هـ مورخ ۴۷۶۲۸/ت۲۰۳۳۱۳شماره  نامه)تصویب 

 ۱۳۹۰/ ۱۰/ ۴مورخ    ۲۰۰/ ۹۰/ ۴۶۷۹۷بنا به پیشنهاد شماره    ۱۳۹۰/ ۱۰/ ۴جلسه مورخ  هیأت وزیران در  

( قانون مدیریت خدمات ۶۸( ماده )۳جمهور و به استناد بند ) معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 :تصویب نمود  -۱۳۸۶مصوب -کشوری 

کوموتیورانان با توجه به شرایط خاص، های غیرمتعارف لو العاده سختی کار و کار در محیطسقف امتیاز فوق 

آهن  ( تعیین و بار مالی مربوطه از محل منابع داخلی شرکت راه ۳۰۰۰آنها، )  صعوبت کاری، وظایف و مأموریت

 گردد.جمهوری اسلامی ایران تأمین می 

 جمهورمعاون اول رییس -محمدرضا رحیمی
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 های غیرمتعارف لکوموتیورانانکار در محیطنامه امتیاز سختی کار و اصلاح تصویب

 هیئت وزیران(   ۱۳۹۲/۰۵/۰۲هـ مورخ ۴۷۶۲۸/ت۱۰۰۸۴۰نامه شماره )تصویب 

مورخ   جلسه  در  وزیران  انسانی    ۱۳۹۲/  ۴/  ۲۳هیئت  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  پیشنهاد  به  بنا 

) رییس بند  استناد  به  و  ماده )۱۰جمهور  قانون مدیریت خدمات  ۶۸(  تصویب   -۱۳۸۶مصوب  -کشوری  ( 

 : نمود 

و اصلاحیه عبارتی آن به شماره    ۱۳۹۰/  ۱۰/  ۱۴هـ مورخ  ۴۷۶۲۸/ت۲۰۳۳۱۳نامه شماره  در تصویب  -۱

")  ۱۳۹۰/ ۱۲/ ۲۰مورخ    ۴۷۶۲۸/  ۲۵۰۵۴۱ واژه  از  میزان  ۳۰۰۰پس  به  مشاغل  سایر  برای  "و  عبارت   ")

یید شده است با رعایت قیود مقرر در بند  امتیازات مندرج در جدول پیوست که به مهر دفتر هیئت دولت تأ

 شود.( قانون مدیریت خدمات کشوری" اضافه می ۶۸( ماده )۱۰)

 نامه از محل منابع داخلی شرکت راه آهن جمهوری اسلامی ایران خواهد بود. اجرای تصویب -۲

دد و از  گر می   ۱۳۹۲/  ۲/  ۱۰هـ مورخ  ۴۸۷۲۹/ت ۲۶۱۶۹نامه شماره  نامه جایگزین تصویب این تصویب   -۳

 . باشدمی همان تاریخ قابل اجرا  

 جمهورمعاون اول رییس -محمدرضا رحیمی
 

 از یامت ی عنوان پست سازمان  عنوان شغل  ف یرد

 ستگاهیبردار قطار و ابهره ۱

 ۳۰۰۰ ی س قطار باریرئ

 ۱۸۰۰ ان یسوزن

 ۲۷۰۰ یسرمانورچ

 ۲۷۰۰ یمانورچ

 ت کر و حر ین س یسینکت ۲

 ۱۸۰۰ ستگاهیس ایرئ

 ۱۸۰۰ ستگاه یمعاون ا

 ۱۸۰۰ س گاریرئ

 ۱۸۰۰ معاون گار 

 ۱۸۰۰ یک نترل ترافکمسئول 

 ۱۸۰۰ یک نترل ترافک یمتصد

 ۱۸۰۰ یکنترلر ترافک

https://edariha.ir

  



          644 ها اداری نشر  

 ۱۸۰۰ ناظم دپو

 ۱۸۰۰ مسئول دپو

 ۱۸۰۰ دپو یمتصد

 ۱۸۰۰ ی زکمر  یکنترل ترافکاردان ک

 ۱۸۰۰ ستگاهها ی ت و اکامور حر  یمتصد

 ت کر و حر یارشناس س ک ۳
 ۱۸۰۰ ی زکمر  یکنترل ترافک ارشناس مسئول ک

 ۱۸۰۰ ی زکمر  یکنترل ترافک ارشناس ک

۴ 
  یر و نوسازین تعمیسینکت

 و واگن یقطعات موتور

 ۱۸۰۰ ی نترلر ناوگان و راهبرک

لومتر از کیم ی و تنظ یبررس یمتصد

 ن یمامور 
۱۸۰۰ 

 ۱۸۰۰ د یمسئول پست بازد

 ۱۸۰۰ د یپست بازد یمتصد

 ۱۸۰۰ و قطار نجات  یلیل ر یمسئول جرثق

 ۱۸۰۰ و قطار نجات  یلیل ر یجرثق یمتصد

 ۱۸۰۰ نندهکد یبازد د آلات نافله یبازد ۵

 ۲۲۰۰ ی لیل ر یراننده جرثق ی ریو زنج یلیل ر یراننده جرثق ۶

۷ 
و  یجاد و نگهدار ی ن ایسینکت

 ر خطوط راه آهن یتعم

 ۲۵۲۰ زه خط یانکن آلات میمسئول ماش

 ۲۵۲۰ زه خط یانکن آلات میماش یمتصد

 ۲۵۲۰ زه خطیانکن آلات میاپراتور ماش زه خطیانکن آلات میاپراتور ماش ۸
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 العاده سختی شرایط محیط کار سازمان حفاظت محیط زیست برقراری امتیاز فوق

 هیأت وزیران(  ۱۰/۳/۱۳۹۴هـ مورخ ۵۱۹۴۴/ت۲۹۴۳۰نامه شماره )تصویب 

جلسه  هیأت  در  شماره    ۱۳۹۴/ ۳/ ۶وزیران  پیشنهاد  و   ۱۳۹۴/ ۲/ ۲۹مورخ    ۲۶۱۵۲به  مدیریت  سازمان 

تصویب   -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۶۸( ماده )۳ریزی کشور و به استناد بند )برنامه 

 :کرد 

فوق  امتیاز  شرایبرقراری  سختی  پست العاده  متصدیان  کار  محیط  محیط ط  سازمانی  سازمان های  در  بان 

های مربوط، مشروط  های عملیاتی سازمان مذکور براساس عوامل و شاخص حفاظت محیط زیست در حوزه 

( ۳۰۰۰به تأمین بار مالی آن از محل اعتبارات مصوب مربوط به سازمان حفاظت محیط زیست تا سقف )

 ریزی کشور مجاز است. مان مدیریت و برنامه امتیاز حسب مورد با تأیید ساز

 اسحاق جهانگیری  -جمهورمعاون اول رییس
 

 العاده سختی کار وزارت نیرو اجازه پرداخت فوق

 هیئت وزیران(   ۱۸/۱۲/۱۳۹۹هـ مورخ ۵۸۰۷۵/ت۱۴۹۶۳۰نامه شماره )تصویب 

جلسه   در  وزیران  شماره    ۱۳۹۹/ ۱۲/ ۱۳هیئت  پیشنهاد    ۱۳۹۹/ ۷/ ۶مورخ    ۹۹/ ۳۸۵۴۶/ ۵۰/ ۱۰۰به 

و اصل یکصد و    -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۶۸( ماده )۳وزارت نیرو و به استناد بند )

 :سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران تصویب کرد 

( ۳در بند )شده  های غیرمتعارف با رعایت سقف و ضوابط تعیین العاده سختی کار و کار در محیط فوق   -۱

( قانون مدیریت خدمات کشوری بر اساس دستورالعمل مصوب وزیر نیرو به کارمندان شاغل در ۶۸ماده )

ی دولتی زیرمجموعه آن قابل پرداخت  هاشرکت مشاغل دارای شرایط مقرر در بند یاد شده در وزارت نیرو و  

 است. 

 الاجرا است. لازم  ۱۳۹۲/ ۱/ ۱یخ از تار ۱۳۹۲/ ۵/ ۱۰هـ مورخ ۴۹۴۱۲/ت ۱۰۴۶۱۶نامه شماره تصویب -۲

 جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری
 

 مندی و اولادکمک هزینه عائله  -۴

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری۶۸( ماده )۴قانون تفسیر بند )

 ( ۱۸/۱۱/۱۳۹۰)مصوبه 

استفساریه خدمات    :موضوع  مدیریت  قانون  مشمول  بگیر  وظیفه  و  بازنشسته  و  شاغل  زن  کارمندان  آیا 

و یا   باشدمی   که دارای همسر نبوده و یا همسر آنان معلول و یا ازکارافتاده کلی   ۱۳۸۶/ ۷/ ۸کشوری مصوب  

(  ۴خود به تنهایی متکفل مخارج فرزندان هستند از مزایای کمک هزینه عائله مندی و اولاد موضوع بند )

 شوند یا خیر؟می   ( قانون مذکور نیز برخوردار ۶۸ماده )
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 شوند. می  بلی، از مزایای کمک هزینه عائله مندی و اولاد نیز برخوردار :نظر مجلس

س روز  علنی  جلسه  در  فوق  شورای تفسیر  مجلس  نود  و  سیصد  و  یکهزار  ماه  بهمن  هجدهم  مورخ  ه شنبه 

 به تأیید شورای نگهبان رسید.  ۱۳۹۰/ ۱۲/ ۳اسلامی تصویب شد و در تاریخ 

 علی لاریجانی  -رئیس مجلس شورای اسلامی
 

 العاده شغل فوق -۵

 شوری کت خدمات یری( قانون مد۶۸( ماده )۵شغل بند ) العاده فوقاجازه برقراری 

 ران با اصلاحات بعدی( یأت وزیه  ۰۱/۱۳۹۳/ ۲۰هـ مورخ ۵۰۰۷۱/ت۲۹۴۱بنامه شماره ی)تصو

و   جمهوررییسبه پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی    ۱۳۹۳/  ۱/ ۱۷هیئت وزیران در جلسه  

( بند  و  ایران  اسلامی  اساسی جمهوری  قانون  استناد اصل یکصد و سی و هشتم  ) ۵به  ماده  قانون ۶۸(   )

کشوری   خدمات  )   -۱۳۸۶مصوب  -مدیریت  ماده  )الف(  بند  توسعه  ۵۰و  پنجم  پنجساله  برنامه  قانون   )

 : تصویب کرد  -۱۳۸۹مصوب -جمهوری اسلامی ایران 

تابع و وابسته که تا زمان ابلاغ  های  سازمان یریت خدمات کشوری و  اجرایی مشمول قانون مدی  هادستگاه 

مجازند با توجه به اند  ( قانون یادشده برخوردار نشده ۶۸( ماده )۵العاده موضوع بند )فوق از    نامهتصویباین  

  العاده شغل متناسب با سطح تخصص فوقاصلاحات ساختاری و ساماندهی نیروی انسانی نسبت به برقراری  

امتیاز(، مشاغل همسطح کارشناسی حداکثر تا   ۷۰۰و مهارتها برای مشاغل تا سطح کاردانی حداکثر تا ) 

(۱۵۰۰  ( تا  بالاتر حداکثر  و مشاغل  از    ۲۰۰۰امتیاز(  منابع حاصل  از محل  و  اقدام  با   جوییصرفهامتیاز( 

 . رعایت مقررات مربوط پرداخت نمایند

 ورجمه رییسمعاون اول  -اسحاق جهانگیری
 

 العاده شغل تعریف مشاغل تخصصی برای برقراری فوق

معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۱۴/۱۲/۱۳۹۰مورخ  ۳۲۴۱۰/۹۰/۲۰۰)بخشنامه 

 جمهور( رییس 

( قانون مدیریت  ۶۸( ماده )۵با توجه به سؤالات مکرر در خصوص ارایه تعریف مشاغل تخصصی موضوع بند )

 : دارد باره، به این وسیله اعلام می سازی و استنباط یکسان در اینشفاف خدمات کشوری، به منظور 

می  اطلاق  مشاغلی  از  دسته  آن  به  تخصصی  آن مشاغل  احراز  شرایط  در  که  طبقهشود  طرح  در  بندی  ها 

 . مشاغل مورد عمل، دارا بودن مدرک تحصیلی دانشگاهی، مورد تأکید قرار گرفته باشد

 اله فروزنده لطف

 

 
 

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 647

 العاده کارآیی و عملکردفوق -۶

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری۶۸( ماده )۶دستورالعمل بند )

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۲۲/۸/۱۳۸۹مورخ  ۲۰۰/ ۴۳۵۱۲)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس 

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت   ۱۳۸۹/ ۸/ ۳شورای توسعه مدیریت وسرمایه انسانی در جلسه مورخ  

( قانون مدیریت خدمات کشوری، دستورالعمل  ۶۸( ماده ) ۶جمهور و به استناد بند ) وسرمایه انسانی رییس 

جمهور العاده کارآیی و عملکرد را به شرح پیوست تصویب نمود که مراتب به تأیید رییسنحوه پرداخت فوق 

 . گردد غ می است و برای اجرا ابلامحترم رسیده 

کهی  هادستگاه کارمندان    -۱ مربوط  دستگاه  عملکرد  ارزیابی  نتایج  توجه  با  اساس    اجرایی  بر  ساله  هر 

)آیین مواد  اجرایی  )۸۱نامه  و  تصمیم ۸۲(  )موضوع  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  تاریخ (  نامه 

اجرایی شماره  ۱۳۸۹/ ۱/ ۱۴ توسعه مدیریت  معاو  ۱۳۸۹/ ۵/ ۲۸تاریخ    ۲00/ ۲۷۹۱۱( و دستورالعمل  نت 

به شرح زیر مشمول دریافت    .رسدگیرد و به تأیید مراجع ذیصلاح میجمهور انجام می وسرمایه انسانی رییس

 :باشند العاده کارآیی و عملکرد می فوق

 العاده نسبت کارکنان مشمول دریافت فوق  گاه دستبهرت ردیف

 درصد  ۷0 سطح عالی  ۱

 درصد  ۵0 سطح خوب  ۲

 درصد  ۳0 متوسط سطح  ۳
 

 

فوق  -تبصره دریافت  مشمول  کارمندان  ستاد  نسبت  دستگاه،  ستاد  سطوح  از  هریک  در  مذکور  العاده 

واحد های  سازمان  ستاد  واحد های  وابسته،  و  میزان  های  استانی  )تا  به    %۲0شهرستانی  مربوط  امتیازات 

تأیید  از  آنان در مقاطع سه ماهه( توسط شورا یاکمیسیون تحول اداری دستگاه تعیین و پس  ثابت  حقوق 

 . باشدمی بالاترین مقام دستگاه قابل پرداخت 

فوق  -۲ از  کارکنان  برخورداری  از  میزان  هریک  در  عملکرد  و  کارآیی  )ی  هادستگاه العاده  بند  (  ۱جدول 

 . باشدمیبراساس نمره ارزیابی آنها در قالب جدول زیر 
 

 درصد امتیازات حقوق ثابت  ارزشیابی سالانه در صورت کسب امتیاز  ردیف

 درصد  ۲0 درصد نمرات  ۱00تا ۹۶از  ۱
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 درصد  ۱۸ درصد نمرات  ۹۵تا  ۹۱از  ۲

 درصد  ۱۶ درصد نمرات  ۹0تا  ۸۱از  ۳

 درصد  ۱۴ درصد نمرات  ۸0تا  ۷۶از  ۴

 درصد  ۱۲ درصد نمرات ۷۵تا  ۷۱از  ۵

 

امتیاز ارزیابی سالانه براساس دستورالعمل ارزیابی عملکرد کارمندان و مدیران، موضوع تبصره بند   -تبصره

 .شود قانون مدیریت خدمات کشوری تعیین می  ۸۲و  ۸۱نامه اجرایی مواد »ب« آیین 

جویی  العاده مشروط به صرفه قانون مدیریت خدمات کشوری، برقراری این فوق  ۶۸در اجرای تبصره ماده    -۳

اجرایی موظفند از ی  هادستگاه  .باشدمیدر هزینه، ناشی از اصلاحات ساختاری، نیروی انسانی و فناوری  

مجوز   با  فوق  موارد  از  حاصل  معاونت  ایکمیته اعتبارات  نمایندگان  از  و برنامه های  متشکل  نطارت   ریزی 

ها پس از درج جمهور و یا نمایندگان متناظر در استانداری راهبردی و توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 

 . و در چارچوب این دستورالعمل، استفاده نمایند ایهزینه نامه در موافقت

سال   انتهایخود تا  های  هزینه استفاده از اعتبارات مذکور مشروط به آن است که دستگاه اجرایی در    -۴

 .گونه کسری اعتبار مواجه نشود مالی با هیچ 

نمی فوق   -۵ منظور  دیون  جزء  دستورالعمل  این  موضوع  فوقالعاده  زمره  در  و  مستمر  های  هالعاد گردد 

 .شود محسوب نمی 

 لطف اله فروزنده دهکردی 
 

 جایی کاری و هزینه جابه العاده نوبت فوق -۷

 جایی محل خدمت کارمندانو هزینه جابه  کارینوبت العادهفوق نامهآیین

 هیأت وزیران(   ۱۸/۱۱/۱۳۹۵هـ مورخ ۵۳۱۴۳/ت۱۴۴۲۰۶شماره  نامهتصویب )

سازمان اداری و    ۱۳۹۵/ ۲/ ۲۶مورخ    ۵۱۲۳۴۴به پیشنهاد شماره    ۱۳۹۵/ ۱۱/ ۱۳هیئت وزیران در جلسه  

  نامه آیین  -۱۳۸۶مصوب -دیریت خدمات کشوری ( قانون م۶۸( ماده )۷استخدامی کشور و به استناد بند )

 : و هزینه جابجایی محل خدمت کارمندان را به شرح زیر تصویب کرد  کارینوبت العاده فوق

غیرمتعارف ساعات های  شود که در نوبت می   به متصدیان مشاغلی پرداخت  کارینوبت العاده  فوق   - ۱ماده  

 : غیرمتعارف عبارتند ازهای نوبت  .باشندمی  انجام وظیفهاداری به صورت تمام وقت و مستمر ملزم به 

 یک نوبتی دایم )شب تا صبح(  -الف

 شب تا صبح(  -دو نوبتی چرخشی منظم )صبح تا عصر  -ب
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 شب تا صبح( - عصر تا شب  -سه نوبتی چرخشی منظم )صبح تا عصر  -پ

 شب تا صبح( -دو نوبتی منظم )عصر تا شب -ت

 صبح تا عصر( -تا صبحدو نوبتی منظم )شب  -ث

 یک نوبتی دایم )عصر تا شب( -ج

 ترکیب و یا چند حالت از حالات فوق به صورت متناوب  -چ

به شرح زیر به صورت ماهانه پرداخت   نامهآیین(  ۱برای موارد مذکور در ماده )  کارینوبت   العادهفوق  -۲ماده  

 : خواهد شد 

 %( درصد حق شغل کارمند۳۰ریالی سی درصد )یک نوبتی دایم )شب تا صبح( معادل  -الف

%( حق  ۲۸شب تا صبح( معادل ریالی بیست و هشت درصد ) -دو نوبتی چرخشی منظم )صبح تا عصر -ب

 شغل کارمند

شب تا صبح( معادل ریالی بیست و شش درصد   - عصر تا شب  -سه نوبتی منظم چرخشی )صبح تا عصر    -پ

 ( حق شغل کارمند ۲۶%)

 %( حق شغل کارمند۲۴شب تا صبح( معادل ریالی بیست و چهار درصد )  -منظم )عصر تا شبدو نوبتی    -ت

%( درصد حق شغل  ۲۴صبح تا عصر( معادل ریالی بیست و چهار درصد )  - دو نوبتی منظم )شب تا صبح    -ث

 کارمند 

 %( درصد حق شغل کارمند۲۰یک نوبتی دایم )عصر تا شب( معادل ریالی بیست درصد ) -ج

%( حق  ۲۵ب و یا چند حالت از حالات فوق به صورت متناوب معادل ریالی بیست و پنج درصد )ترکی  -چ

 شغل کارمند

کارمندانی که به صورت غیرمنظم و بر حسب نوبت به صورت کشیک یا عناوین مشابه آن در هر یک    -۳ماده  

نبوده و   کارینوبت   العادهفوقمحوله باشند مشمول پرداخت  های  انجام مسئولیت  دارعهدهاز حالات زمانی 

 .اضافه کار ساعتی برخوردار خواهد بود  العادهفوق با رعایت مقررات مربوط از 

هزینه جابجایی محل خدمت در داخل کشور به کارمندان رسمی و پیمانی تعلق خواهد گرفت که    -۴ماده  

یک   از  اجرایی  دستگاه  تشخیص  به  آنان  خدمت  جغرافیایی  محل  رسمی  حکم  موجب  به  به  شهرستان 

فاصله زمینی اعلام شده بین دو  ترین  مبلغ ریالی هزینه مذکور بر مبنای کوتاه   .شهرستان دیگر تغییر یابد

محل توسط وزارت راه و شهرسازی بابت شخص کارمند و افراد تحت تکفل به ازای هر نفر برای هر کیلومتر  

قانون مدیریت خدمات کشوری مطابق فرمول زیر  ( ۱۲۵معادل یک دوم ضریب حقوق سالانه موضوع ماده ) 

 . قابل پرداخت است

ضریب حقوق سالانه = هزینه جابجایی   ۲/ ۱]تعداد نفرات ضربدر مسافت طی شده )کیلومتر( ضربدر 

 محل خدمت در داخل کشور[ 
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ه جابجایی  اشتغال دارد هزین  نامهآیین مشمول این ی هادستگاه به کارمندی که همسر او در یکی از   -تبصره

 . محل خدمت از بابت همسر شاغل پرداخت نخواهد شد

محل جغرافیایی خدمت    نامهآیینبه کارمندانی که به تشخیص دستگاه اجرایی براساس مفاد این    -۵ماده  

تغییر )می   آنان  ماده  در  مقرر  خدمت  محل  جابجایی  هزینه  بر  علاوه  این  ۴کند،  جبران    نامهآیین (  برای 

ز حمل وسایل و اثاثیه زندگی آنان به محل جدید خدمت در صورتی که فاصله محل جدید  ناشی اهای هزینه 

خدمت از محل قبلی تا یکصد و پنجاه کیلومتر باشد، معادل نصف و در صورتی که بیش از فاصله مذکور باشد  

 . شود می  مستمر پرداختهای العاده فوق معادل یک ماه تمام حقوق ثابت و 

به کارمندانی که محل جغرافیایی خدمت ثابت آنان از داخل به   نامهآیینموضوع این  های  هزینه   -۶ماده  

کند، بر اساس مقررات مربوط به پرداخت  می   یابد و یا در خارج از کشور تغییر پیدامی   خارج از کشور تغییر

 .هزینه سفر و حمل اثاثیه مأمورین ثابت وزارت امور خارجه قابل پرداخت است

هزینه پردا  -۷ به های  خت  اجرایی  دستگاه  یک  از  جابجایی  صورت  در  کارمندان  خدمت  محل  جابجایی 

 .شود می  دستگاه اجرایی دیگر توسط محل خدمت دستگاه جدید کارمند پرداخت

 جمهوررییسمعاون اول  -اسحاق جهانگیری
 

 العاده اشتغال خارج از کشور فوق -۸

کشور مستخدمان دولت جمهوری اسلامی ایران  العاده اشتغال خارج از فوقپرداخت 

 های دارای شرایط ویژه)مأموران ثابت( در کشور

 هیأت وزیران(  ۱۳۹۴/ ۱۱/۸هـ مورخ ۵۰۹۳۵/ت۱۰۴۱۰۵نامه شماره )تصویب 

ریزی کشور و وزارت امور خارجه و  به پیشنهاد سازمان مدیریت و برنامه   ۱۳۹۴/ ۸/ ۳هیأت وزیران در جلسه  

و    -۱۳۸۶مصوب  -مدیریت خدمات کشوری    ( قانون۱۱۷( ماده )۵( و تبصره )۶۸ماده )  (۸به استناد بند )

( امور خارجه  ۳۰ماده  وزارت  انضباطی  و  مالی  استخدامی،  تشکیلاتی،  مقررات  قانون   - ۱۳۵۲مصوب  - ( 

 : تصویب کرد 

های ثابت( در کشورالعاده اشتغال خارج از کشور مستخدمان دولت جمهوری اسلامی ایران )مأموران  فوق  -۱

های دارای شرایط عراق، افغانستان، پاکستان، لبنان، لیبی، یمن، بحرین، سوریه و سومالی به عنوان کشور 

 ( شماره  جداول  در  مندرج  ارقام  به  درصد  شصت  تا  افزایش  با  )۲ویژه  و  تصویب۳(  شماره  (  نامه 

رات مصوب مربوط قابل پرداخت و اصلاحات بعدی آن از محل اعتبا   ۱۳۷۹/ ۱۰/ ۹هـ مورخ  ۴۶۱/ت۲۹۹۲۰

 است. 

 الاجراء است. لازم  ۱۳۹۳/ ۴/ ۱۰نامه از تاریخ این تصویب -۲

 اسحاق جهانگیری  -جمهورمعاون اول رئیس 
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های دارای  العاده خاص ماموران ثابت دولت جمهوری اسلامی ایران در کشورفوق

 شرایط ویژه 

 هیئت وزیران(   ۱۳۹۱/۰۶/۰۵هـ مورخ ۴۷۱۶۵/ت۱۱۱۷۱۳نامه شماره )تصویب 

مورخ   جلسه  در  وزیران  انسانی    ۱۳۹۱/  ۵/  ۱۵هیئت  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  پیشنهاد  به  بنا 

( قانون مدیریت ۱۱۷( ماده )۵( و تبصره )۶۸( ماده ) ۸جمهور و وزارت امور خارجه و به استناد بند )رییس

)  -۱۳۸۶مصوب  -خدمات کشوری   ماده  مقررات  ۳۰و  قانون  انضباطی  (  و  مالی  استخدامی،  تشکیلاتی، 

 : تصویب نمود - ۱۳۵۲مصوب -وزارت امور خارجه 

به  کشور  برای مدت یک سال  و یمن  بحرین، سوریه، مصر  لیبی،  لبنان،  پاکستان،  افغانستان،  های عراق، 

کشور  پرداخت  عنوان  برای  ویژه  شرایط  دارای  تصویب فوقهای  موضوع  خاص،  شماره  العاده  نامه 

مورخ  ۳۱۴۲۷/ت۲۳۷۸۱ پرداخت    ۱۳۸۴/  ۴/  ۲۱هـ  و  دولت  فوقتعیین  ثابت  ماموران  به  مذکور  العاده 

 های یادشده بلامانع است. جمهوری اسلامی ایران در کشور 

 جمهورمعاون اول رییس -محمدرضا رحیمی
 

 التألیفالتدریس، حق الترجمه وحقالتحقیق، حقکار، حقاضافه  -۹

، حق الترجمه و حق  التدریس حق ، التحقیقحق ، کاراضافهلعمل پرداخت ادستور 

 التالیف 

 (معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۲۱/۲/۱۳۸۸مورخ   ۲/۱۴۵۹۳/۲۰۰)بخشنامه 

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت   ۱۳۸۸/ ۲/ ۹شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

ری انسانی  استناد جزء "ب"بند )یسو سرمایه  به  و  بودجه سال  (  ۱۱جمهور  قانون  ل ک  ۱۳۸۸ماده واحده 

ارمندان را  کالتالیف  الترجمه و حق التدریس، حق التحقیق، حق ، حق کاراضافه شور، دستورالعمل پرداخت  ک

 .بشرح زیر تصویب نمود 

 کار اضافه  -

ابلاغی از سوی بالاترین مقام دستگاه و یا  ی  هاسیاست کارمندانی که با توجه به    کاراضافه مبلغ    -۱ماده  

  کاراضافه شوند و انجام می مقام مجاز از طرف ایشان، موظف به انجام کار اضافی در خارج از ساعات اداری

 .شود می  برقراررسد، بر اساس ضوابط زیر تعیین و می  آنان به تایید بالاترین مقام واحد متبوعشان 

برابر است با مجموع امتیازات شغل، شاغل و مدیریت ضربدر ضریب ریال سالی   کاراضافه مبلغ هر ساعت  

 . ۱۷۶تقسیم بر ( ۱۳۸۸ریال برای سال   ۶۰۰)

شماره    -۱تبصره   بخشنامه  موجب  به  که   (۱۳۸۸/ ۱۲/ ۲۶مورخ    ۲00/ ۱۹۶۹)الحاقی  خدماتی  برای 

کار بر اساس  دهند، اضافه می  اجرایی در خارج از وقت اداری در محل کار معین ارائهی هادستگاه کارمندان  

 :گردد عوامل زیر پرداخت می 
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 حساسیت خدمات  -

 اهمیت خدمات،  -

 حجم و کیفیت خدمات،  -

 بندی در انجام خدمات، ریزی و زمانو دقت و برنامه  سرعت -

 رت و خبرگی کارمند برای انجام خدمات، مها -

 خلاقیت و نورآوری در ارائه خدمات مربوط،   -

 . تعامل و همکاری با سایر کارکنان در انجام کار گروهی -

وظایف   ماهیت  به  بنا  یادشده  عمومی  عوامل  از  غیر  دیگری  عوامل  ارائه  ی  هادستگاه چنانچه  در  اجرایی 

 پذیرد موثر باشد با تایید بالاترین مقام دستگاه از وقت اداری صورت میخدماتی که توسط کارمند در خارج 

 . کار کارمندان لحاظ خواهد شداین عوامل نیز در پرداخت اضافه

شماره    -۲تبصره   بخشنامه  موجب  به   کاراضافه العاده  فوق   (۱۳۸۸/ ۱۲/ ۲۶مورخ    ۲00/ ۱۹۶۹)الحاقی 

یا  مدیران  همراه  اداری  وقت  از  خارج  در  محوله  وظایف  انجام  به  موظف  که  پشتیبانی  کارکنان  ساعتی 

 .باشند، طبق تشخیص مدیر واحد مربوط قابل پرداخت استسرپرستان مربوط می 

شود، مشروط بر آنکه مجموع  می   ساعت در ماه تعیین ( ۱۷۵ساعتی کارمندان )  کاراضافه حداکثر   -۲ماده  

)التدریس حق  و  کاراضافه مبلغ   از حداکثر  ماه،  در یک  به کارمندان  پرداختی  و (  ۵۰ی  ثابت  درصد حقوق 

 .مستمر وی تجاوز ننمایدهای العاده فوق

انجام    -۳ماده   ضرورت  آنها  شغلی  وضعیت  که  اجرایی  دستگاه  هر  کارمندان  درصد  بیست  تا  حداکثر 

نماید، بر اساس دستورالعمل صادره از سوی بالاترین مقام دستگاه از محدودیت  می   را ایجاب   بیشتر  کاراضافه 

 . باشندمی  این دستورالعمل مستثنی ( ۲سقف پنجاه درصد موضوع ماده ) 

ماموریت   -تبصره حق  از  و  شده  اعزام  خود  خدمت  محل  از  خارج  به  ماده  این  اجرای  در  که  کارمندانی 

موضوع این ماده برای ایام ماموریت برخوردار نخواهند شد و لیکن چنانچه    کاراضافه شوند از  می   برخوردار 

به آنان با رعایت    کاراضافه شوند، پرداخت    نامهآیینمجبور به انجام کار اضافی بر اساس مفاد ماده یک این  

 . این دستور العمل بلامانع خواهد بود ( ۳و )( ۲ماده )

 ، حق الترجمه و حق التالیف التدریسحق ، التحقیق حق  :ب

اجرایی که بنا به درخواست دستگاه، در خارج از وقت اداری تحقیق، ی  هادستگاه به کارمندان    -۴ماده  

 . باشدمی  نمایند حداکثر مبالغی بر اساس ضوابط زیر قابل پرداختمی  تدریس، ترجمه و تالیف، 

 التحقیق حق  -

برابر است با مجموع امتیازات شغل، شاغل و مدیریت ضربدر ضریب ریالی سال    التحقیقحق  مبلغ هر ساعت 

 . ۲ضربدر  ۱۷۶تقسیم بر ( ۱۳۸۸ریال برای سال   ۶۰۰)
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 خارج از نظام آموزشی رسمی کشور های برای آموزش  التدریسحق  -

با مجموع امتیازات شغل، شاغل و مدیریت  التدریسحق  مبلغ هر ساعت  ضربدر ضریب ریالی    برابر است 

 . ۲ضربدر  ۱۷۶تقسیم بر ( ۱۳۸۸ریال برای سال  ۶۰۰سال )

 حق الترجمه  -

 . ۵مبلغ حق الترحمه هر کلمه متون خارجی به فارسی برابر است با ضریب ریالی سالیانه تقسیم بر 

 . ۳مبلغ حق الترجمه هر کلمه متون فارسی به خارجی برابر است با ضریب ریالی سالیانه تقسیم بر  

 حق التالیف  -

 . ۴التالیف هر کلمه متون فارسی برابر است با ضریب ریالی سالیانه تقسیم بر  مبلغ حق 

 . ۳التالیف هر کلمه متون خارجی برابر است با ضریب ریالی سالیانه تقسیم بر  مبلغ حق 

تایید    -۵ماده   انجام موضوع، به  تالیف و ضرورت  انجام تحقیق، ترجمه،  صلاحیت علمی کارمندان برای 

 . مسئول آموزش و توسعه منابع انسانی دستگاه خواهد رسید

مشاغل آموزشی وزارت آموزش و پرورش بنا به پیشنهاد وزارت مذکور   التدریسحق نحوه محاسبه  -۱تبصره 

 . و تصویب شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی خواهد بود 

در صورتی که انجام تحقیق، تدریس، ترجمه و تالیف، جز وظایف جاری کارمندان باشد و در وقت    -۲تبصره  

 . اداری صورت پذیرد مبالغ مذکور قابل پرداخت نیست

قانون مدیریت خدمات کشوری برای (  ۹۵اجرایی بازنشسته را در اجرای ماده )ی  هادستگاه چنانچه    -۶اده  م

میزان  گیرند،  بکار  تدریس  این    التدریسحق  انجام  ضوابط  اساس  بر  ثابت   نامهآیینوی  حقوق  معادل  و 

کارمندان شاغال که با شرایط آخرین حکم کارگزینی قبل از بازنشستگی وی، مشابه است و با رعایت سقف  

 . مقرر در ماده مذکور، تعیین و پرداخت خواهد شد

با نحوه محاسبه  بازنشستگان موضوعیت دارد و در خصوص سایر   التدریسحق  این ضابطه صرفا در رابطه 

  جمهور رییس از سوی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  های  ع این ماده بر اساس ضابطموارد موضو 

 .شود می  ابلاغ خواهد شد، اقدام 

اجرایی آن، چنانچه دستگاه    نامهآیین کل کشور،    ۱۳۴۴قانون بودجه سال  (  ۲۹به استناد تبصره )  -۷ماده  

مشمول قانون خدمات کشوری برای انجام  ی هادستگاه اجرایی متقاضی استفاده از خدمت کارمندان سایر  

  بینی پیشاین قبیل کارمندان براساس چارچوب    التحقیقحق  و  التدریسحق   تدریس و یا تحقیق باشد، مبلغ 

ت مندرج در آخرین حکم کارگزینی آنان قابل پرداخت خواهد  شده در این دستورالعمل و بر مبنای حقوق ثاب

 . بود 
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، حق الترجمه و حق التالیف کارمندانی که در اجرای  التدریسحق  ، التحقیقحق  ،کاراضافه مبلغ    -۸ماده  

بر    اند،قانون مدیریت خدمات کشوری نسبت به تقلیل ساعات کار خود اقدام نموده (  ۸۷ماده )(  ۱تبصره )

 . باشدمی  اساس ضوابط این دستور العمل و به صورت کامل محاسبه و قابل پرداخت

قانون مدیریت خدمات کشوری، پرداخت مبالغ موضوع این دستورالعمل به  (  ۷۷به استناد ماده )  -۹ماده  

شده و در حد اعتبارات مصوب به عهده وزیر، و یا رئیس دستگاه اجرایی و یا    بینیپیشکارمندان تا سقف  

 . مقامات و مدیران است

هماهنگی و نظارت برحسن اجرای این دستورالعمل به عهده معاونت توسعه مدیریت و سرمایه   -۱۰ماده  

 . انسانی است
 

 العاده ویژه فوق -۱0

های  سازمان هواپیمایی کشوری و شرکت فرودگاهالعاده ویژه در فوقاجازه برقراری 

 کشور

 هیئت وزیران(   ۱۳۹۰/۰۵/۱۶هـ مورخ ۴۶۳۶۴/ت۱۰۰۷۵۵شماره  نامهتصویب )

مورخ   جلسه  در  وزیران  انسانی    ۱۳۹۰/ ۵/ ۹هیئت  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  پیشنهاد  به  بنا 

)   جمهوررییس بند  استناد  به  ماده )۱۰و  قانون مدیریت خدمات  ۶۸(  تصویب   -۱۳۸۶مصوب  -کشوری  ( 

 : نمود 

العاده ویژه مشاغل خلبانی، مراقب پرواز، الکترونیک، ارتباطات، تعمیر و نگهداری و امور عمومی فوق میزان  

مشاغل حداکثر تا پنجاه  ( % ۲۵کشور با رعایت سقف )های در سازمان هواپیمایی کشوری و شرکت فرودگاه

 .شود مستمر تعیین می های العادهفوق%( حقوق ثابت و ۵۰درصد )

 جمهوررییسمعاون اول  - محمدرضا رحیمی 
 

ی، حسابرسی و حسابداری در وزارت امور اقتصادی و  حسابذیالعاده ویژه مشاغل فوق

 دارایی

 هیئت وزیران(   ۱۳۹۰/۰۶/۲۱هـ مورخ ۴۷۰۲۲/ت۱۲۴۳۲۰شماره  نامهتصویب )

مورخ   جلسه  در  وزیران  انسانی    ۱۳۹۰/  ۵/  ۹هیئت  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  پیشنهاد  به  بنا 

) رییس بند  استناد  به  و  ماده )۱۰جمهور  قانون مدیریت خدمات کشوری  ۶۸(  تصویب   -۱۳۸۶مصوب  -( 

  :نمود 

مشاغل  فوقمیزان   ویژه  دارایی،  حساب ذیالعاده  و  اقتصادی  امور  وزارت  در  حسابداری  و  حسابرسی  ی، 

 .شود مستمر تعیین می های العادهفوق ( حقوق ثابت و % ۳۵پنج درصد )حداکثر تا سی و 

 جمهوررییسمعاون اول  - محمدرضا رحیمی
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( قانون مدیریت خدمات  ۶۸( ماده )۱۰العاده ویژه مشاغل تخصصی موضوع بند )فوق

 کشوری  

 هیأت وزیران(   ۱۵/۱۱/۱۳۹۳هـ مورخ ۵۰۰۰۰/ت۱۳۸۰۹۱شماره  نامهتصویب )

سازمان مدیریت   ۱۳۹۲/ ۱۲/ ۲۷مورخ    ۱۳۱۵۴۱به پیشنهاد شماره    ۱۳۹۳/ ۱۱/ ۱۲هیأت وزیران در جلسه  

تصویب   -۱۳۸۶مصوب  -  ( قانون مدیریت خدمات کشوری۶۸( ماده ) ۱۰ریزی کشور و به استناد بند ) و برنامه 

 :کرد 

( قانون مدیریت خدمات کشوری ۶۸( ماده ) ۱۰ویژه مشاغل تخصصی موضوع بند )   العادهبرقراری فوق   -۱

و  برای کارکنان ستادی وزارتخانه  نظر رییسهای  سازمان ها  زیر  و وظایف مستقل  فعالیت  انجام  جمهور که 

ند برای حداکثر بیست و پنج درصد از مشاغل که واجد دار عهده تخصصی، ستادی، تحقیقاتی و حساس را به  

باشند، و با احتساب مشاغلی که قبلًا به تصویب هیئت وزیران  مصرح در بند مذکور می های  رایط و ویژگی ش

اثربخشی کارکنان ستادی   با کارآیی و  تا سی و پنج ی  هادستگاه رسیده است، متناسب  مشمول، حداکثر 

ریزی کشور مدیریت و برنامه   مستمر، مشروط به وجود اعتبار و تأیید سازمانهای  العاده درصد حقوق و فوق 

به نحوی که متوسط پرداختی به کارکنان آن دستگاه از شصت درصد سقف تعیین شده تجاوز ننماید، مجاز  

 . است

دولتی که حیطه وظایف و مأموریت آنها در گستره ملی است با تأیید  ی  هاشرکتستادی و  های  سازمان   -۲

)اصلاحی مورخ   .شوندمی   نامهتصویبریزی کشور طی فرآیند مذکور مشمول این  سازمان مدیریت و برنامه 

۱۳ /۳ /۱۳۹۹ ) 

 جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری
 

 عاده ویژه اللزوم کسب تأییدیه فهرست عناوین مشاغل برخوردار از فوق

 کشور( ریزیبرنامه سازمان مدیریت و  ۱۳۹۳/ ۲۴/۱۲مورخ  ۱۷۰۲۴۶)بخشنامه شماره 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریی هادستگاه بخشنامه به تمامی  

هیأت وزیران، به منظور اجرای  ۱۳۹۳/ ۱۱/ ۱۵هـ مورخ ۵۰۰۰۰/ت۱۳۸۰۹۱شماره  نامهتصویبدر اجرای 

( قانون مدیریت خدمات کشوری برای حداکثر  ۶۸( ماده )۱۰العاده ویژه موضوع بند )صحیح و قانونی فوق 

واحد۲۵) در  مذکور  بند  در  مصرح  شرایط  واجد  مشاغل  درصد  اخذ  لمشمو ی  هادستگاهستادی  های  (   ،

فهرست عناوین مشاغل برخوردار و همچنین بار مالی ناشی از اجرای مصوبه به نحوی که متوسط تأییدیه  

تعیین شده )معادل   از شصت درصد سقف  به کارکنان مشمول  این    ۲۱پرداختی  از  ننماید،  تجاوز  درصد( 

است الزامی  اعمال    .سازمان  است  فرآیند  العادهفوقبدیهی  طی  بدون  شده  فاقد  های  یاد  وجاهت  مقرر، 

 . قانونی بوده و قابل پیگیری است

 کشور  ریزیبرنامهسازمان مدیریت و  -علی صفدری
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 هاالعادهسایر فوق  -۱۱

 العاده مأموریت روزانه داخل و خارج از کشور الف( فوق 

 کل کشور  ۱۴۰۲ضوابط اجرایی قانون بودجه سال از 

العاده فوق  -۹ماده  (وزیرانهیئت   ۱۰/۳/۱۴۰۲هـ مورخ ۶۱۲۶۶/ت۴۲۰۰۹تصویبنامه شماره )

نامه که به عنوان مأمور  ی اجرایی مشمول این تصویبهادستگاه مأموریت روزانه داخل کشور به کارمندان  

شوند و ناچار به توقف  برای انجام وظیفه موقت به خارج از حوزه شهرستان محل خدمت خود اعزام می 

نامه به مأخذ یک بیست و پنجم ورد مشمولین این تصویبشبانه هستند، تا میزان حداقل حقوق و مزایا در م

و نسبت به مازاد به مأخذ یک پنجاهم در سقف اعتبار ابلاغی دستگاه قابل پرداخت است. سایر موارد 

( قانون استخدام کشوری و اصلاحات بعدی ۳۹العاده روزانه موضوع بند )ث( ماده )نامه فوق مطابق آیین 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری حسب مورد خواهد بود. ۶۸( ماده )۷ند ) موضوع ب نامهآیینآن و 

)  -۱تبصره   درصد  پنجاه  تنها  شبانه،  توقف  عدم  صورت  قابل ۵۰در  یادشده  بند  در  مندرج  میزان  از   )%

 پرداخت است.

ای که به سبب انجام وظایف خاص نگهداری، مرمت کارمندان سازمان راهداری و حمل نقل جاده  -۲تبصره  

باشند، از های مداوم در خارج از حریم شهر محل خدمت خود می ها موظف به انجام مأموریتبازگشایی راه و  

از حوزه شهرستان محل خدمت" و تبصره ) به مأموریت،  ۱قید "خارج  اعزام  با  بوده و  این ماده مستثنی   )

 .العاده مربوط به آنها قابل پرداخت استفوق
 

 

 قانون استخدام کشوری  ۳۹العاده مأموریت روزانه موضوع بند )ث( ماده  فوق نامهآیین

 با اصلاحات و الحاقات بعدی(  ۱۳۵۲/۰۶/۲۵مورخ  ۱۳۴۳۶نامه شماره )تصویب 

سازمان امور   ۵۲/ ۴/ ۲۷/د ح مورخ  ۱۰۴۸۲بنا به پیشنهاد شماره   ۵۲/ ۶/ ۲۴هیئت وزیران در جلسه مورخ 

قانون استخدام کشوری را با    ۳۹العاده روزانه موضوع بند ث ماده  فوق   نامهآیین اداری و استخدامی کشور  

 قانون مذکور بشرح پیوست تصویب نمودند.  ۴۲استناد ماده 

العاده روزانه در داخل کشور به مستخدمینی که بعنوان مأمور جهت انجام وظیفه موقت بخارج فوق  -۱ماده  

 :شود توقف شبانه هستند بشرح زیر پرداخت می شوند و ناچار به از محل خدمت خود اعزام می 

ها، رانندگان، افزارمندان و متصدیان مشاغل نظیر به تشخیص وزارتخانه  مستخدمین جزء، مکانیسین   -الف

العاده شغل مشروط بانکه از سیصد  مجموع حقوق و مزایای مستمر یا فوق   ۱/   ۲۰یا مؤسسه ذیربط بماخذ  

 نباشد.ریال کمتر و از ششصد ریال بیشتر 
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و   ۱/  ۲۰العاده شغل بماخذ سایر مستخدمین تا پانزده هزار ریال مجموع حقوق و مزایای مستمر یا فوق  -ب

مشروط بر آنکه از پانصد ریال کمتر و از دو هزار ریال بیشتر نشود. )منسوخه    ۱/   ۳۰نسبت بمازاد بماخذ  

۱۸ /۰۳ /۱۳۵۳ ) 

این ماموریتمدت  خواهها  گونه  تعیین  حکم صادره  یکسال  در  در  ماه  نه  از  مستخدم  مورد هر  در  و  شد  د 

بر اساس طرح اینکه ماهیت کار  یا متناوب تجاوز نخواهد کرد مگر  از متوالی  برنامه ها  تقویمی اعم  های و 

شده ایجاب کند که مستخدم برای مدتی بیش از نه ماه بماموریت اعزام شود که در اینصورت با    بینیپیش

و در اینگونه موارد وزارتخانه یا مؤسسه  باشدمی ه مربوط این ماموریت قابل تمدید اجازه وزیر یا رئیس موسس

 دولتی مربوط باید یک برگ رونوشت حکم صادره را به سازمان امور اداری و استخدامی کشور ارسال کند. 

صدومین  در مورد قضات تحقیق و پزشکان قانونی که برای تحقیق محلی و کشف جرایم و معاینه مقتولین و م

های دولتی در خارج از مرکز که برای رسیدگی به امور روند و همچنین در مورد روسای واحد به ماموریت می 

مربوط در مناطق تحت سرپرستی از محل خدمت خود خارج میشوند یا با دستور شفاهی به تهران احضار  

زینه سفر آنان طبق مقررات با گواهی  العاده روزانه و هو فوق  باشدنمی گردند صدور حکم ماموریت الزامی  می 

 مقام مجاز قابل پرداخت است. 

برف روبی چهل درصد علاوه های  و رانندگان و افزارمندان وزارت راه در مأموریت ها  به مکانیسین  -۱تبصره  

 شود. می  العاده مقرر در ماده یک حسب مورد پرداختبر فوق 

العاده مقرر در ماده  عکاسی هوائی و ناوبر هواپیمایی علاوه بر فوق به خلبانان و متصدیان مشاغل  -۲تبصره 

 شود. می  یک حسب مورد پرداخت

و مؤسسات دولتی مستثنی شده از قانون استخدام کشوری که طبق مقررات استخدامی    هاشرکت   -۳تبصره  

عمومی یا مراجع ذیصلاح خود توانند با تصویب مجامع  می   نمایندمی   نامه استفادهخود از مقررات این آیین

روند حداکثر تا میزان تعیین شده می   العاده مصوب در این ماده را در مورد مستخدمینی که به مأموریتفوق

 در این ماده پرداخت نمایند. 

مطالعاتی و اجرایی یا تحقیقات و نظارت فنی به  های  به مستخدمینی که به منظور انجام طرح   -۴تبصره  

%( و به مستخدمینی که ۲۵شوند، معادل )می یا غیرمسکونی اعزام و در آن مناطق ساکنمناطق روستایی 

شوند، بعلت صعوبت کار معادل می  دشوار اعزام و ناچار به انجام وظیفه در شرایط غیرعادیهای به مأموریت 

یا مقام مجاز  العاده مقرر در ماده یک به تشخیص وزیر را رییس مؤسسه دولتی مربوط  %( علاوه بر فوق ۴۰)

 از طرف آنان حسب مورد پرداخت خواهد شد. 

قانون استخدام کشوری پنجاه درصد و    ۳۲های )پ( و )ت( تبصره ماده  به مقامات مذکور در بند  -۵تبصره  

العاده مقرر در ماده یک های )الف( و )ب( تبصره ماده مزبور سی درصد علاوه بر فوق به مقامات مذکور در بند 

 اخت خواهد شد. حسب مورد پرد 
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 شب های  به پیک   -۶تبصره  
ً
ها  مصاحب پست و رانندگان محمولات پستی که به لحاظ طبیعت کار اضطرارا

العاده مقرر در ماده یک حسب مورد برند، چهل درصد علاوه بر فوق می   نیز در حال انجام مأموریت به سر

 پرداخت خواهد شد. 

هت انجام مأموریت از سایر مناطق به مناطق فاقد تسهیلات  العاده روزانه مستخدمینی که جفوق  -۷تبصره  

نامه  نقاط کشور از نظر تهسیلات زندگی منضم به تصویب   بندیگروهگردند با توجه به جداول  می   زندگی اعزام

نامه  هیأت وزیران بشرح زیر و علاوه بر ارقام مندرج در ماده یک آئین  ۱۳۵۳/  ۱۰/  ۸مصوب  ۳۷۷۲۴شماره 

 : گردد می  روزانه تعیینالعاده فوق

 العاده روزانه. یک و دو و سه جداول به میزان ده درصد فوق های نقاط مندرج در گروه -

 العاده روزانه. چهار و پنج و شش جداول به میزان بیست درصد فوقهای نقاط مندرج در گروه -

 العاده روزانه. فوق هفت و هشت و نه جدول به میزان سی درصد های نقاط مندرج در گروه -

از سوی    -۸تبصره   رایگان  بطور  اعزامی  اقامت مأمور  ذیربط فراهم  هادستگاه در صورتیکه محل  دولتی  ی 

گردد.  می  العاده روزانه متعلقه مستخدم کسرگردد، برای استفاده از محل اقامت به میزان سی درصد از فوق

 ام کننده مستخدم است.تشخیص و تأیید مفاد این بند بر عهده مدیر واحد اعز 

گردند به تشخیص دستگاه  می   العاده روزانه مستخدمینی که جهت تدریس به مأموریت اعزامفوق   -۹تبصره  

گردد مشروط بر آنکه روزانه می  مربوطه تا میزان پنجاه درصد علاوه بر ارقام مندرج در ماده یک آئیننامه تعیین

 به آنان پرداخت نشود.  التدریسحق مزبور حداقل پنح ساعت تدریس نموده و بابت تدریس 

مأمویتفوق   -۱۰تبصره   انجام  روزانه مستخدمینی که جهت  های محوله ضمن رعایت سایر شرایط العاده 

 بر عهده می 
ً
گیرند به میزان یکهزار  لازم، رانندگی خودرو دولتی را برای رفت و آمد به محل مأموریت شخصا

گردد متصدیان مشاغل رانندگی مشمول مفاد این تبصره نخواهند ، اضافه می ریال علاوه بر ارقام متعلقه آنان

 بود. 

 ی دولتی مکلفند، اعزام کارکنان خود را متناسب با بودجه مصوب خود تنظیم نمایند. هادستگاه   -۱۱تبصره  

انه بیشتر  العاده روز هر گونه تخلف در انجام مأموریت به صورت مأموریت غیرواقعی و پرداخت فوق  -۱۲تبصره  

. بدیهی  باشدمی   از مدت مأموریت انجام شده موجب تصرف در اموال عمومی و دارای عواقب شرعی و قانونی

شوند و اینگونه تخلفات قابل ارجاع به می   است پیشنهادکننده، تأییدکننده و دریافت کننده متخلف شناخته

 های رسیدگی به تخلفات اداری است. هیأت 

العاده روزانه  صورتیکه مستخدم ناچار به توقف شبانه در محل ماموریت خود نباشد نصف فوقدر    -۲ماده  

کیلومتر با محل خدمت   ۳۰شود مشروط بر آنکه محل ماموریت حداقل  می  مذکور در ماده یک بوی پرداخت

 مستخدم فاصله داشته باشد. 

ه بوده و مشمول مقررات مندرج در ماده یک مستثنی از حکم این ماد   ۳مستخدمین موضوع تبصره  -تبصره

 تبصره مذکور میباشند. 
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آهن دولتی بر اساس مقررات جاری های باری و مسافری بنگاه راه العاده روزانه ماموران قطارفوق   -۳ماده  

 شود.العاده کیلومتر از( پرداخت می راه آهن )فوق 

هیات    ۱۳۵۲/   ۳/   ۱۳مورخ    ۴۵۱۸  به مستخدمین راه آهن دولتی ایران موضوع تصویبنامه شماره  -تبصره

اعزام ایستگاه کاپی کوی )ایستگاه مشترک مبادله قطارها واقع در خاک ترکیه(  به   وزیران که بطور موقت 

ماده   ۴العاده روزانه بر اساس بند ب ماده یک پرداخت خواهد شد و از مزایای مندرج در تبصره  شوند فوق می 

 فاده خواهند کرد.نیز است نامهآییناین  ۵مذکور و ماده 

به مستخدمینی که شغل آنها ایجاب نماید در خارج از شهرها و خارج از محل ثابت خدمت خود    -۴ماده  

های متعدد به نقاط مختلف انجام وظیفه نمایند، همچنین به مستخدمینی که شغل آنها مستلزم مسافرت 

 روز در ماه پرداخت میشود. ۲۰ثر بمدت حداک ۲العاده روزانه مقرر در ماده حوزه ماموریت خود باشد فوق 

العاده روزانه  برای روزهائیکه مستخدم به نقاط بد آب و هوا اعزام میشود پانزده درصد به میزان فوق  -۵ماده  

 علاوه خواهد شد. 

ی اجرایی که به  هادستگاه العاده روزانه ارزی و تنخواه ارزی برای ماموریت کارکنان و مقامات  فوق   -۶ماده  

شوند، با رعایت مقررات ارزی سالانه، توسط بانک مرکزی جمهوری اسلامی می   وریت خارج از کشور اعزاممام

العاده روزانه مذکور را بر اساس نرخ معادل ریالی فوق  ربطذی ی اجرایی  هادستگاهشود.  می   تعیین و ابلاغ

به حساب هزینه مربوط، منظور کند،  می   فروش ارز که بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران تعیین و اعلام

 خواهند نمود.

العاده روزانه مستخدمینی که در خارج از کشور دارای پست ثابت سازمانی بوده و بکار  پرداخت فوق   -۷ماده  

 :اشتغال دارند به ترتیب زیر خواهد بود 

ای موقت از محل خدمت خود به ایران اعزام شود در مدت در صورتیکه مستخدم جهت انجام وظیفه  -الف

 شود.پرداخت می  نامهآیین العاده روزانه وی بر اساس ماده یک این ماموریت در داخل کشور فوق 

نه در در صورتیکه مستخدم بخارج از محل خدمت خود در همان کشور اعزام شود و ناچار به توقف شبا   -ب

العاده اشتغال خارج از کشور وی پرداخت خواهد  فوق   ۱/   ۳۰العاده روزانه بماخذ  محل ماموریت باشد فوق 

 شد.

العاده روزانه وی بر  در صورتیکه مستخدم به کشور دیگری غیر از محل خدمت ثابت خود اعزام شود فوق -پ

 پرداخت خواهد شد.  نامهآیین این  ۶اساس ماده 

العاده روزانه داده  نمایند فوق دمینی که برای استفاده از بورس بخارج از کشور عزیمت می به مستخ  -۸ماده  

از بورس برای   یا موسسه دولتی مربوط تشخیص دهد که استفاده  نخواهد شد ولی در صورتیکه وزارتخانه 

شود ه می های سازمان متبوع ضرورت دارد و کمکی که از طرف اعطاء کننده بورس به بورسیاجرای برنامه 

التفاوت این کمک تا میزان مبالغ مندرج در ماده  تواند حسب مورد ما به دهد می های او را نمی کفاف هزینه 

 را حداکثر بمدت ششماه به مستخدم بپردازد.  نامهآییناین  ۶
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وزارتخانه یا مؤسسه برای عزیمت بمأموریت )اعم از داخل و خارج از کشور( در صورتیکه به تشخیص    -۹ماده  

دولتی مربوط مسافرت باید با هواپیما یا کشتی یا راه آهن انجام شود بلیط مسافرت از طریق همان وزارتخانه  

یا مؤسسه دولتی تهیه خواهد شد و در غیر اینصورت هزینه سفر بقرار هر کیلومتر یک ریال محاسبه و پرداخت 

 شود.می 

شود در ل کشور مطابق دفتر راهنمای مسافات وزارت راه محاسبه می ها در داخمسافت کلیه راه   -۱تبصره  

 نقاطی که فواصل در دفترچه مذکور ذکر نشده فاصله باید بگواهی اداره راه برسد. 

پذیر نباشد بر حسب مورد وسیله  در نقاط صعب العبور که استفاده از وسائل نقلیه معمولی امکان   -۲تبصره  

 آن طبق اسناد مثبته پرداخت خواهد شد. شود و کرایه مناسب تهیه می 

قانون استخدام کشوری بلیط هواپیما و کشتی درجه یک   ۳۲برای مقامات مذکور در تبصره ماده  -۳تبصره 

تهیه خواهد شد و در مورد وسایل نقلیه دیگر تشخیص    ۲و برای سایر مقامات و مأموران دولتی بلیط درجه  

 دولتی مربوط خواهد بود.نوع بلیط بعهده وزارتخانه یا مؤسسه 

که برای عزیمت به مأموریت از وسیله نقلیه دولتی استفاده شود بلیط مسافرت یا هزینه در صورتی  -۴تبصره 

 سفر داده نخواهد شد. 

یا مؤسسه دولتی مربوط   -۵تبصره   بعهده وزارتخانه  از کشور کلًا  پرداخت هزینه گذرنامه و عوارض خروج 

 . باشدمی 

بنا به پیشنهاد سازمان امور اداری و استخدامی  ونه اصلاح یا تغییر در مواد این آئینهر گ  -۱۰ماده   نامه 

 کشور و تصویب هیئت وزیران بعمل خواهد آمد. 

هیئت وزیران و   ۱۳۴۷/  ۱۲/  ۲۹مورخ   ۴۴۸۹۶نامه شماره نامه تصویباز تاریخ تصویب این آئین  -۱۱ماده 

 ه مستخدمین رسمی ملغی است. العاده روزان سایر مقررات مربوط به فوق 

 قوام صدری  -وزیر مشاور و معاون پارلمانی نخست وزیر
 

 

 

 های ورزشی العاده مأموریت روزانه در مأموریتپرداخت فوق

 وزارت نیرو(  ۱۸/۹/۱۳۸۱مورخ  ۱۰۰/۵۰/۵۶۹۷۴)بخشنامه شماره 

 ی تابعه و وابسته هاشرکتکلیه 

بخشنامه شماره   مفاد  اجرای  اول رئیس  ۱۳۶۸/ ۹/ ۱مورخ    ۷۷۹۰۴در  داده می معاون  شود جمهور اجازه 

العاده  نمایند فوق جهت آن دسته از کارکنانی که در مسابقات سراسری ورزشی داخلی و خارجی شرکت می 

 مأموریت روزانه مطابق ضوابط جاری برقرار گردد. 

 وزیر نیرو -ا... بیطرفحبیب 
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 روزانه خارج از کشور و پرداخت هزینه هتل و غذا العاده مأموریت فوقمصوبه تعیین 

 هیئت وزیران(  ۱۳۸۹/ ۱/۱۰هـ مورخ ۴۱۳۴۱/ت۲۱۸۵۹۴نامه شماره )تصویب 

بنا به پیشنهاد مشترک وزارت جهاد کشاورزی و معاونت توسعه   ۱۳۸۹/ ۱/ ۲۲هیئت وزیران در جلسه مورخ  

رییس  انسانی  سرمایه  )و  بند  استناد  به  و  )۷جمهور  ماده  ق۶۸(  کشوری  (  خدمات  مدیریت  مصوب -انون 

 : تصویب نمود  -۱۳۸۶

 : می شود   ۱۳۷۵/ ۵/ ۲۴هـ مورخ  ۱۴۵۸۷/ت ۲۷۳۹۵نامه شماره  جدول زیر جایگزین جدول پیوست تصویب

 رده شغلی
هزینه  

 ( ۱هتل )

هزینه  

 ( ۲غذا )

العاده فوق

مأموریت سایر 

 ( ۳ها )هزینه 

 ملاحظات 

 جمهور رییس -۱
در حد مخارج انجام  

 شده 
 یورو  ۲۰۰معادل 

های مربوط به  هزینه 

هتل و غذا به صورت 

تنخواه قابل پرداخت 

 است. 

معاون اول   -۲

 جمهور رییس

در حد مخارج انجام  

 شده 
 .... یورو  ۱۵۰معادل 

وزراء معاونان   -۳

جمهور و مقامات رییس

 همتراز 

در حد مخارج انجام  

 شده 
 .... یورو  ۱۳۰معادل 

مقامات معاون وزرا و  -۴

 همتراز، سفرا و استانداران 

در حد مخارج انجام  

 شده 
 .... یورو  ۹۰معادل 

های رؤسای دانشگاه  -۱

با هیئت ممیزه مستقل و 

های مدیران عامل شرکت 

 ( ۱ -دولتی درجه )الف

 یورو  ۸۰ یورو  ۵۰ یورو ۱۸۰

های هتل در  هزینه 

ها )اعم از  مأموریت

انفرادی و یا به صورت  

هیئت( به صورت  

نخواه قابل پرداخت ت

 است. 

مشاوران وزرا و رؤسای  -۲

ها و دانشگاه  سازمان 

هایی که هیئت ممیزه 

مستقل ندارند و مدیران  

 عامل شرکت ها 

 یورو  ۷۰ یورو  ۵۰ یورو ۱۸۰
به صورت تنخواه قابل  

 پرداخت است.
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مدیران کل، و رؤسای   -۳

 ادارات کل و سایر مدیران. 
 یورو  ۶۵ یورو  ۵۰ یورو ۱۸۰

صورت تنخواه قابل  به 

 پرداخت است.

کارشناسان و دیگر  -۴

 کارکنان 
  یو  ۵۰ یورو  ۵۰ یورو ۱۲۰

 

( به وسیله رییس هیئت پرداخت و ۱های ستون ) یابد کلیه هزینه در سفرهایی که به صورت هیئت انجام می 

های انفرادی، کلیه وجوه سفرشود در مورد  ( به هر یک از افراد پرداخت می۲فقط وجه مربوط به ستون )

 شود.( به شخص مأمور پرداخت می ۲( و )۱مربوط به ستون ) 

 جمهور محمدرضا رحیمی معاون اول رییس
 

 العاده و امتیازات مناطق عملیاتی ب( فوق

 العاده و یک طبقه شغلی بالاتر برای کارکنان مناطق عملیاتی دستورالعمل اعطای فوق

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۳۹۷/ ۲۲/۱۲مورخ  ۷۲۳۴۲۴)بخشنامه شماره 

 اجرایی ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی    سالهپنج ( قانون برنامه  ۱۱۲)ث( و )ج( ماده )های  در اجرای بند 

ه صدور احکام پرداخت برای مشمول موظفند نسبت بی هادستگاه جمهوری اسلامی ایران و تبصره ذیل آن  

نیرو کل  ستاد  اعلامی  محدوده  اساس  بر  مقدس  دفاع  عملیاتی  مناطق  در  شاغل  به های  کارکنان  مسلح 

 . سازمان برنامه و بودجه کشور و پس از تأمین اعتبار لازم، به شرح زیر اقدام نمایند

ت خدمات کشوری، از سال اول اجرای مشمول قانون مدیریی  هادستگاه ،  الذکرفوق مطابق بند )ث( ماده    -۱

فوق  سقف  توسعه کشور،  ششم  برنامه  )  بینیپیشالعاده  قانون  بند  در  )۱شده  ماده  مدیریت  ۶۸(  قانون   )

خدمات کشوری را برای کارمندان رسمی و پیمانی مشاغل تخصصی که شاغلین آنها دارای مدارک تحصیلی  

بالاتر و  ارشد  به  می   کارشناسی  )باشند  درصد  پنج  و  بیست  سایر ۲۵میزان  برای  و  ثابت  حقوق  امتیاز   )%

ثابت هر کدام از کارمندان اعمال نمایند۲۰مشاغل به میزان بیست درصد ) امتیاز حقوق  همچنین،    .%( 

برای کارکنان قراردادی نیز مبلغ ریالی معادل امتیازات حقوق ثابت هر یک از کارمندان برای هر یک از مدارک  

ترتیب ذیل ضربدر ضریب ریالی حقوق سالانه کارکنان دولت را محاسبه و در قرارداد آنان منظور   تحصیلی به

 : نمایند

 ( امتیاز۷۸۰مدرک تحصیلی پایین تر از دیپلم هفتصد و هشتاد )

 ( امتیاز ۸۵۰مدرک تحصیلی دیپلم هشتصد و پنجاه )

 ( امتیاز ۹۴۰مدرک تحصیلی فوق دیپلم نهصد و چهل )

 ( امتیاز ۱۰۶۰یسانس یک هزار و شصت )مدرک تحصیلی ل

 ( امتیاز۱۲۰۰مدرک تحصیلی فوق لیسانس یک هزار و دویست )
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 ( امتیاز ۱۳۴۰مدرک تحصیلی دکتری یک هزار و سیصد و چهل )

)   :تبصره بند  امتیازات  از  بر اساس مقررات، قبلًا بخشی  به شاغلان محدوده ۶۸( ماده )۱در صورتی که   )

مسلح تعلق گرفته باشد، تفاضل امتیاز متعلقه تا سقف امتیاز این بند های  یرواعلامی از سوی ستاد کل ن

 .برای مشمولین قابل محاسبه خواهد بود 

حسب مفاد بند )ج( ماده صدرالاشاره، از سال دوم اجرای قانون برنامه ششم توسعه کشور، طبق مصوبه   -۲

به اعطای یک طبقه شغلی به کلیه    شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی نسبت  ۱۳۹۷/ ۱۱/ ۱۵مورخ  

شاغلان رسمی و پیمانی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری اقدام و برای کارکنان قراردادی، امتیاز یک  

( امتیاز ضربدر ضریب ریالی حقوق سالانه کارکنان دولت را محاسبه و مبلغ ریالی آن در ۲۰۰طبقه معادل ) 

 . قرارداد آنان منظور گردد 

یی که مشمول قانون مدیریت  هادستگاه ( قانون برنامه ششم توسعه،  ۱۱۳طبق مفاد تبصره ذیل ماده )  -۳

)ث( و )ج( ماده مذکور را به  های  خدمات کشوری نیستند، مکلفند از محل منابع مربوطه موارد موضوع بند 

 . ( این بخشنامه تأمین و اجرا نمایند۲( و )۱)های صورت مشابه بند 

نمایند این بخشنامه به منزله اعلام ضوابط اجرای بندها و تبصره صدرالاشاره بوده و صدور احکام می   تأکید

 . پرداخت منوط به تأمین اعتبار لازم توسط سازمان برنامه و بودجه کشور خواهد بود 

 . باشدمی  مسئولیت نظارت بر حسن اجرای این بخشنامه به عهده بالاترین مقام دستگاه اجرایی مربوط

 جمشید انصاری
 

 

ششم   برنامه( قانون ۱۱۲)ث( و )ج( ماده )های مزایای مقرر در بندنحوه پرداخت 

 توسعه

 هیأت عمومی دیوان عدالت اداری(  ۱۴۰۱؍۸؍۳مورخ  ۱۳۲۰)دادنامه شماره 

بند  ماده  های  براساس  »ج«  و  سال    ۱۱۲»ث«  مصوب  ایران  اسلامی  جمهوری  توسعه  ششم  برنامه  قانون 

مناطق عملیاتی دفاع مقدس، سازمان برنامه و بودجه های  استان های  ماندگی  منظور جبران عقب، به  ۱۳۹۵

شده در   بینیپیش العاده  و سازمان اداری و استخدامی کشور موظّفند اعتبار لازم را برای اعمال سقف فوق 

قانون مدیریت خدمات کشوری برای کارکنان شاغل در این مناطق از سال اول اجرای قانون    ۶۸( ماده  ۱بند )

فند نسبت به صدور احکام پرداخت مزایای شاغلان مناطق 
ّ
برنامه تأمین و اعمال نمایند و این دو سازمان مکل

ازمان امور اداری و استخدامی کشور از س  ۱۳۷۶عملیاتی دفاع مقدس برابر جداول و ضوابط ابلاغی سال  

 با توجه به حکم قانونی مذکور و با عنایت به اینکه  .سال دوم اجرای قانون برنامه اقدام کنند

 صدر ماده  
ً
ت غایی وضع احکام مقرر در این    ۱۱۲اولا

ّ
قانون برنامه ششم توسعه جمهوری اسلامی ایران به عل

عق  جبران  منظور  "به  و  کرده  تصریح  ماندگی ماده  مقدس"  های  استان های  ب  دفاع  عملیاتی  مناطق 

گرایانه نسبت به این مناطق و برای جبران آنچه در گذشته مذکور در این ماده را با رویکرد حمایتی  هادستگاه 
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ف کرده  
ّ
رخ داده و یا در حال حاضر آثار آن برجای مانده، به برقراری مزایای یادشده برای مشمولین آن مکل

 است، 

ماده   بند »ج«  در   
ً
مزایای مناطق   ۱۱۲ثانیا پرداخت  به  ایران  اسلامی  توسعه جمهوری  برنامه ششم  قانون 

عملیاتی به "کارکنان شاغل" اعم از اینکه در زمان جنگ در این مناطق شاغل بوده و یا پس از آن اشتغال 

 و به دنبال ابهام ایجادشده درخص 
ً
وص دامنه شمول حکم فوق،  داشته باشند، تصریح شده است و متعاقبا

ماده   »ج«  بند  تفسیر  قانون  برمبنای  اسلامی  شورای  برنامه    ۱۱۲مجلس  توسعه    سالهپنج قانون  ششم 

یه مستخدمانی که در   ۱۳۹۹؍۹؍۱۱جمهوری اسلامی ایران مصوب  
ّ
بر پرداخت مزایای مناطق مذکور "به کل

 آن مناطق اشتغال داشته یا دارند" تأکید کرده است،

ب  
ً
بند )الف( ماده  ثالثا نیرو   ۱۱۲راساس  ایران، ستاد کل  های قانون برنامه ششم توسعه جمهوری اسلامی 

ح موظّف شده است تا "محدوده مناطق عملیاتی" دفاع مقدس را به سازمان برنامه و بودجه اعلام نماید  
ّ
مسل

ح به موجب بند  های  و رئیس ستاد کل نیرو 
ّ
  ۱۳۹۹؍ ۶؍۳رخ  مو  ۳۶۱۰/ ۰۲/ ۱۳۳۳/ ۱۲۸نامه شماره    ۳مسل

از  نیز  بر "محدوده مکانی مناطق" مذکور، "محدوده زمانی مناطق" عملیاتی دوران دفاع مقدس را  علاوه 

   ۱۳۶۷؍ ۵؍ ۲۷تا    ۱۳۵۹؍۶؍ ۳۱تاریخ  
ً
اعلام کرده و با توجه به اینکه عبارت "محدوده مناطق عملیاتی" صرفا

از حکم قانونگذار بوده و خارج از حدود    ناظر به محدوده مکانی مناطق عملیاتی است، لذا توسعه آن فراتر

 . اختیارات مذکور در بند »الف« این ماده است

هیأت عمومی دیوان عدالت   ۱۴۰۱؍ ۴؍۷مورخ    ۱۴۰۱۰۹۹۷۰۹۰۵۸۱۰۷۳۴بنا به مراتب فوق، رأی شماره  

توسعه قانون برنامه ششم    ۱۱۲)ث( و )ج( ماده  های  اداری که متضمن این حکم است که مزایای مقرر در بند

جمهوری اسلامی ایران قابل تسری به مستخدمینی نیست که پس از دوران دفاع مقدس در مناطق عملیاتی 

یافته  بوده و مستند به ماده  اشتغال  با قانون  آیین دادرسی دیوان عدالت    ۹۱اند، مغایر  قانون تشکیلات و 

با نقض رأی مزبور، آرای شماره  نقض می   ۱۳۹۲اداری مصوب سال    ۱۴۰۰۳۱۳۹۰۰۰۲۱۲۴۲۶۸گردد و 

شماره    ۱۴۰۰؍۸؍ ۲۳مورخ   شعبه    ۱۴۰۰؍۸؍ ۲۳مورخ    ۱۴۰۰۳۱۳۹۰۰۰۲۱۲۴۸۷۵و  از   ۳۰)صادره 

 .شود اند، به عنوان رأی صحیح شناخته می تجدیدنظر دیوان عدالت اداری( که بر ورود شکایت اصدار یافته

سی دیوان عدالت اداری مصوب قانون تشکیلات و آیین دادر   ۸۹و ماده    ۱۲ماده    ۲این رأی به استناد بند  

 . الاتباع استبرای شعب دیوان عدالت اداری و سایر مراجع اداری در موارد مشابه لازم  ۱۳۹۲سال 
 

 

 

 ( قانون برنامه ششم توسعه ۱۱۲تعیین مناطق عملیاتی موضوع ماده )

 مسلح( های ستاد کل نیرو  ۲۸/۹/۱۳۹۶مورخ  ۲۸/۱۳۳۳/۳۶۱۰)نامه شماره 

ماده   الف  بند  اجرای  راستای  برنامه    ۱۱۲در  فرهنگی    ۵قانون  و  اجتماعی  اقتصادی،  توسعه  ششم  ساله 

ایران اسلامی  ماندگی   جمهوری  عقب  جبران  منظور  به  مقدس،  دفاع  عملیاتی  مناطق  تعیین  بر  مبنی 

ایان سال اول اجرای قانون به سازمان، مناطق جنگی )که مورد تصرف یا بشدت در مذکور تا پهای  استان 
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های حال بمباران و گلوله باران بوده( و امنیتی درگیر در دوران دفاع مقدس )که حضور ضد انقلاب و درگیری

 :گردد می  آنها شده است( به شرح ذیل اعلامهای مداوم در این مناطق موجب عقب ماندگی
 

 :طق جنگی در دوران دفاع مقدسمنا -۱

 محدوده مناطق )شهرستان(  استان  ردیف

۱ 
آذربایجان  

 غربی 
 اشنویه، پیرانشهر و سردشت 

 بانه، مریوان و سرآباد  کردستان ۲

 اورامانات، پاوه، نوسود، باینگان، تازه آباد، ازگه، سرپل ذهاب و قصرشیری کرمانشاه  ۳

 آباد، ملک شاهی، مهران، دهلران و موسیان ایوان، ابلام، صالح  ایلام  ۴

 خوزستان  ۵

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  ۶
 

 مناطق امنیتی درگیر در دوران دفاع مقدس -۲

 مناطق )شهرستان(  استان  ردیف

 آذربایجان غربی  ۱
سلماس، ارومیه، اشنویه، نقده، مهاباد، پیرانشهر، شاهین دژ، بوکان،  

 سردشت و تکاب

 سقز، بانه، دیواندره، سنندج، کامیاران، مریوان و سروآباد  کردستان ۲

 کرمانشاه  ۳

اورامانات، نوسود، پاوه، جوانرود، تازه آباد، ازگله، کرند، گهواره، روانسر، 

پاپنگان، کوزران و اسلا آباد برای یک ماه تهاجم منافقین در عملیات 

 مرصاد 

۴ 
سیستان و 

 بلوچستان 

زابل، زاهدان، پیشین، سراوان، جالق، خاش، ایرانشهر، پزمان، نیک  

 آباد شهر و نصرت 

 

بند در    -۳ شماره  های  خصوص  نامه  طی  مراتب  مذکور  ماده  ج  و  مورخ   ۲۲۳۱۶/ ۲/ ۱۳/ ۹۶۱۹۱۹ث 

به معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ضوابط تعیین تکلیف جبهه کارکنان دولتبا موضوع    ۱۳۹۶/ ۲/ ۴

 . اعلام گردیده است هادستگاه و ها به وزارتخانه   رسانیع اطلا ریاست جمهوری برای 

 مسلح های رییس ستاد کل نیرو
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 بندی معلمانالعاده رتبه ج( فوق

 ( ۱۵/ ۱۴۰۰/۱۲قانون نظام رتبه بندی معلمان )مصوب 

ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی    سالهپنج ( قانون برنامه  ۶۳( بند »الف« ماده )۲در اجرای جزء )   -۱ماده  

و به منظور افزایش کیفی فرآیند تعلیم و تربیت،    ۲۴/ ۲۳/ ۱۳۹۵و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران مصوب  

پرداخت نظام  استقرار  معلمان،  اجتماعی  منزلت  و  کرامت  شایستگ اعتلای  و  تخصص  براساس  ها، ی ها 

نظام و  مستمر  توسعه  انسانی،  نیروی  مهندسی  معلمان،  رقابتی  شایستگی عملکرد  عمومی، های  مند 

مندی شغلی و ارتقای تعهد و  و تربیتی و کیفیت عملکرد معلمان، تقویت انگیزه و رضایت ایحرفه تخصصی، 

آموزش و پرورش، نظام   معلمان براساس نقشه جامع علمی کشور و سند تحول بنیادین  ایحرفه تقویت هویت  

 .شود می  بندی معلمان مطابق مواد این قانون تعیین و اجراءرتبه 

 : روندمی  در این قانون، اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار -۲ماده 

 رسالت خطیر تعلیم و تربیت دانش آموزان را در نظام تعلیم و می  به افرادی اطلاق :معلمان -۱
ً
شود که صرفا

ند؛ مانند آموزگار، دبیر، هنرآموز، مربی امور تربیتی، مشاور واحد آموزشی، دار عهده تربیت رسمی عمومی بر 

 آموزشی و تربیتی های توانبخشی مدارس استثنائی، مدیر و معاون در واحدهای مراقب سلامت، نیرو 

فردی مبتنی  های  یژگیترکیبی است از دانش، مهارت، نگرش، بینش، خلاقیت، نوآوری و و  :شایستگی  -۲

دهد تا وظایف مربوط به شغل را به  می   بر سند تحول بنیادین آموزش و پرورش که به فرد معلم این امکان را

 . طور موفقیت آمیز انجام دهد

)اخلاق و تعهد   ایحرفههویت فردی و  های  ناظر بر جنبه های  از شایستگی   ایمجموعه   :صلاحیت معلمی   -۳

های تربیتی( که معلم باید در جهت تقویت و ارتقای توانمندی های  تخصصی، دانش و مهارتای، دانش  حرفه

با فرآیند تعلیم وتربیت کسب و برای بهبود مستمر آن تلاش نماید و برآیند شایستگی  های  ضروری مرتبط 

 . است ایحرفهعمومی، تخصصی و 

عمومی   -۳-۱ ویژگی  ایمجموعه   :شایستگی  و  صفات  نگرش شخصیت های  از  باورها،  شامل  فرد،  ها، ی 

اعتقادات و رفتار مبتنی بر نظام ارزشی، فرهنگی و اخلاقی جامعه اسلامی و نظام آموزش و پرورش کشور 

آماده انجام کار متعهدانه  به ارزش می   است که زمینه را برای  پایبندی فرد را  انقلاب  های  کند و  اسلامی و 

ها در طول خدمت مشمولین مورد بررسی این دسته از شایستگی   .د ساز می   اسلامی، قوانین و مقررات آشکار

 . گیرد می  و تأیید قرار

مرتبط با تسلط بر فرآیند و برآیند دانش تخصصی  های از توانمندی  ایمجموعه  :شایستگی تخصصی -۳-۲

دستاوردها، خلاقیت  یادگیری،    -دانشی مرتبط با یاددهی های  )موضوع تدریس(، دانش تربیتی و سایر حوزه 

علمی مرتبط، آخرین مدرک تحصیلی و توانایی تفکر علمی و انجام پژوهش در آن حیطه که  های  و نوآوری 

 . فرد برای انجام مؤثر وظایف شغلی خود باید از آنها برخوردار باشد
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حرفه   -۳-۳ توانمندی   ایمجموعه   :ایشایستگی  تلفیقی  های  از  کارگیری  به  با  و مرتبط  نگرش  دانش، 

نظام های  مهارت  بر  مبتنی  تربیتی  و  آموزشی  موقعیت  در  معلمان  رقابتی  عملکرد  و  تربیتی  و  تخصصی 

 . آموزشی معیار در جمهوری اسلامی ایران

خدمت در حیطه تعلیم های  سال ( این ماده در طول  ۱توانمندیهایی است که افراد مذکور در بند )  :تجربه  -۴

 اند. ط با معلمی کسب نموده و تربیت و مدیریتی مرتب

 ای مجموعه نظامی مستقل و ویژه معلمان وزارت آموزش و پرورش است، شامل  :بندی معلماننظام رتبه   -۵

های ( این قانون مبتنی بر ارزش ۱از اصول، قواعد و فرآیندهایی که به منظور کسب اهداف مندرج در ماده )

 . شود می اسلامی در چهارچوب این قانون طراحی و اجراء 

توانایی   :رتبه   -۶ دانش،  از  مهارت سطحی  شایستگی ها،  تجربیات،  عملکرد ها،  و  شغلی های  ها  و  فردی 

 .شود معلمان است که بر مبنای نتایج ناشی از فرآیند ارزشیابی تعیین می 

معیار مندرج دینی مصرح در قانون اساسی، بر اساس  های  ( این ماده در مورد اقلیت ۳ـ۱ارزیابی بند )  -تبصره

 .خواهد بود  ۸/ ۸/ ۱۳۸۶قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب  (۴۳در بند »ح« ماده )

پنجگانه به  های و تجربه خود در رتبه  ایحرفهعمومی، تخصصی و های معلمان براساس شایستگی  -۳ماده 

 . گیرندمی  آموزشیار معلم، مربی معلم، استادیار معلم، دانشیار معلم و استاد معلم قرار :ترتیب

رتبه   -۴ماده   رتبه فرآیند  از  در یکی  معلمان،  برای کلیه  آیین۳ماده )های  بندی  و مطابق  قانون  این  نامه  ( 

ذیل با رعایت ترتیب های  آن حداکثر تا سه ماه پس از ابلاغ قانون، بر مبنای امتیازات ناشی از معیار  اجرایی

 .شود اولویت، انجام می 

 شایستگی عمومی  -۱

 ستگی تخصصی شای -۲

 ای حرفهشایستگی   -۳

 تجربه  -۴

که برای   وزارت آموزش و پرورش افراد موضوع لایحه قانونی راجع به استفاده کارکنان کادر اداری  -تبصره

بندی مشاغل معلمان کشور و احتساب سوابق تجربی آنان اند از طرح طبقهخدمت معلمی استخدام شده 

انقلاب    ۱۷/ ۹/ ۱۳۵۸مصوب   قانون شورای  این  نیز مشمول  بعدی،  با اصلاحات  ایران  اسلامی  جمهوری 

 . شوندمی 

ها و کسب سایر شرایط لازم بالاتر مستلزم حداقل پنج سال خدمت در هر یک از رتبه های  کسب رتبه   -۵ماده  

 . اجرایی این قانون خواهد بود  نامهآیینتعیین شده در 

معلمان شاغل در دوره ابتدائی، مدارس استثنائی، مناطق محروم،  دوره خدمت در هر رتبه برای    -۱تبصره  

 . یابدمی  مرزی و عشایری به ازای هر سال خدمت تمام وقت در این مناطق سه ماه کاهش
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موضوع  -۲تبصره   نخبگان  برای  رتبه  هر  در  خدمت  مصوب   دوره  نخبگان  امور  در  کشور  راهبردی  سند 

 برای یکبار حداقل سه سال انقلاب فرهنگیشورای معین شورای عالی  ۱۱/ ۷/ ۱۳۹۱
ً
 . باشدمی  صرفا

( و  ۲۵دانشیار معلم و استاد معلم به ترتیب ) های  حداقل سابقه خدمت معلمی برای کسب رتبه   -۳تبصره  

 . شود ( این ماده، از این مدت کسر می ۲( و )۱)های ( سال است و ارفاقات مذکور در تبصره۲۱)

 . شود بندی در احکام کارگزینی معلمان تعیین می العاده رتبه وع این قانون، فوق موضهای  برای رتبه   -۶ماده  

%(، مربی معلم حداقل   ۴۵العاده مذکور برای معلمان با رتبه آموزشیار معلم حداقل چهل و پنج درصد )فوق

فتاد %(، دانشیار معلم حداقل ه۶۵%(، استادیار معلم حداقل شصت و پنج درصد )۵۵پنجاه و پنج درصد )

( پنج درصد  نود درصد )۷۵و  معلم حداقل  استاد  و  و  %۹۰(  امتیازات حق شغل و حق شاغل  %( مجموع 

 . باشدمی  العاده شغلفوق

العاده رتبه بندی معلمان جزء عوامل مبنای محاسبه حداقل حقوق کارکنان دولت و حداقل  فوق   -۱تبصره  

 . دریافتی مقرر در قوانین بودجه سنواتی نیست

موضوع فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری های دولت مکلف است همه امتیازات و درصد  -۲تبصره  

العاده رتبه بندی موضوع این ماده را برابر سایر کارکنان دولت، به مشمولان این قانون اختصاص دهد و فوق 

 . گردد می  و مشمول کسور بازنشستگی نیز باشدمی مزبور های علاوه بر امتیازات و درصد 

تاریخ  فوق  -۳تبصره   از  قانون،  این  موضوع  بندی  رتبه  معلمان    . گردد می   اعمال  ۳۱/ ۶/ ۱۴۰۰العاده 

 . شوندنمی  بازنشسته قبل از این تاریخ، مشمول این قانون

هیأت   -۷ماده   بندی،  رتبه  نظام  صحیح  اجرای  منظور  شهرسهای  به  استانی،  مرکزی،  تانی،  ممیزه 

 :شود می  و ناحیه با ترکیب زیر تشکیلهای منطق 

 : اعضای هیأت ممیزه مرکزی -الف

 وزیر آموزش و پرورش )رئیس هیأت(  -۱

 و توسعه منابع )نائب رئیس(  ریزیبرنامه معاون  -۲

 منابع انسانی و امور اداری )دبیر(  ریزیبرنامه رئیس مرکز  -۳

 پرورش دبیرکل شورای عالی آموزش و  -۴

 دو نفر از معاونان وزارت آموزش و پرورش به انتخاب رئیس هیأت  -۵

 مدیرکل ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات  -۶

 دو نفر صاحب نظر موثق و امین به انتخاب وزیر آموزش و پرورش  -۷

 رئیس دانشگاه فرهنگیان  -۸

 رئیس مرکز حراست  -۹

 : اعضای هیأت ممیزه استانی -ب
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 موزش و پرورش استان )رئیس هیأت( مدیرکل آ  -۱

 و توسعه منابع استان )نائب رئیس(  ریزیبرنامه معاون پژوهش،  -۲

 مدیر منابع انسانی و امور اداری )دبیر(  -۳

 ناحیه به انتخاب مدیرکل / منطقه / یکی از مدیران ادارات آموزش و پرورش شهرستان -۴

 مدیرکل دو نفر صاحب نظر موثق و امین به انتخاب  -۵

 معاونان اداره کل آموزش و پرورش استان و رئیس اداره استثنایی  -۶

 رئیس اداره حراست  -۷

 مدیر ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات  -۸

 مدیر پردیس دانشگاه فرهنگیان استان  -۹

 : ناحیه / منطقه / اعضای هیأت ممیزه شهرستان -پ

 ناحیه )رئیس هیأت(  / منطقه / رئیس اداره آموزش و پرورش شهرستان -۱

 معاون توسعه مدیریت و پشتیبانی )نائب رئیس(  -۲

 کارشناس امور اداری و تشکیلات )دبیر(  -۳

 ناحیه و نماینده اداره استثنایی استان  / منطقه / معاونان آموزش و پرورش شهرستان -۴

 آموزشی با انتخاب رئیس هیأت های یک نفر از مدیران واحد  -۵

 حب نظر موثق و امین با انتخاب رئیس هیأت دو نفر صا -۶

 کارشناس حراست  -۷

 کارشناس ارزیابی  -۸

اند، هر  موضوع این قانون کسب نموده های  معلمانی که امتیازات لازم را برای ارتقاء به یکی از رتبه   -۸ماده  

 مورد ارزیابی قرار می 
ً
امتیاز لازم را برای حفظ رتبه  چنانچه در ارزیابی مجدد    .گیرندسه سال یک بار مجددا

به رتبه  امتیازبندی مکتسبه  به  با توجه  ننمایند،  بار تنزل رتبه،   .یابندمی   تر تنزلپایینهای  خود کسب  دو 

 . گردد موجب خروج از رسته آموزشی و فرهنگی می 

وزارت آموزش   اجرایی این قانون، حداکثر ظرف یک ماه از تاریخ ابلاغ این قانون، توسط  نامهآیین  -۹ماده  

و پرورش با همکاری سازمان برنامه و بودجه کشور و سازمان اداری و استخدامی کشور و دو نفر از اعضای  

  کمیسیون آموزش، تحقیقات و فناوری مجلس شورای اسلامی به انتخاب کمیسیون )به عنوان ناظر( تهیه 

 .رسدمی  شود به تصویب هیأت وزیرانمی 

ده و هشت تبصره در جلسه علنی روز یکشنبه مورخ پانزدهم اسفند ماه یکهزار و  قانون فوق مشتمل بر نه ما

 . به تأیید شورای نگهبان رسید ۲۶/ ۲۳/ ۲۴۱۱چهار صد مجلس شورای اسلامی تصویب شد و در تاریخ 
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 محمدباقر قالیباف 
 

 بندی معلماننامه اجرایی قانون نظام رتبهآیین

 ( با اصلاحات بعدی هیئت وزیران ۱۲/۴/۱۴۰۱هـ مورخ ۵۹۷۹۴/ت۵۹۴۲۶شماره  نامهتصویب )

به پیشنهاد وزارت آموزش و پرورش )با همکاری سازمان برنامه و بودجه    ۱۴۰۱/ ۳/ ۱۸هیئت وزیران در جلسه  

کشور و سازمان اداری و استخدامی کشور و دو نفر از اعضای کمیسیون آموزش، تحقیقات و فناوری مجلس 

)  شورای ماده  استناد  به  و  ناظر(  عنوان  به  رتبه ۹اسلامی  نظام  قانون  معلمان(  ،  - ۱۴۰۰مصوب  -  بندی 

 :نامه اجرایی قانون یاد شده را به شرح زیر تصویب کرد آیین

 بندی معلمان نامه اجرایی قانون نظام رتبه آیین 

رتبه رتبه   -۱ماده   نظام  قانون  معلمان مطابق  این  بندی  و  معلمان  افزایش کیفی    نامهآیینبندی  منظور  به 

ها بر اساس تخصص  فرایند تعلیم و تربیت، اعتلای کرامت و منزلت اجتماعی معلمان، استقرار نظام پرداخت 

های  مند شایستگی ها، عملکرد رقابتی معلمان، مهندسی نیروی انسانی، توسعه مستمر و نظام ی و شایستگ 

تخصصی،   رضایت  یاحرفهعمومی،  و  انگیزه  تقویت  معلمان،  عملکرد  کیفیت  و  تربیتی  و  و  شغلی  مندی 

معلمان بر اساس نقشه جامع علمی کشور و سند تحول بنیادین آموزش   ایحرفهارتقای تعهد و تقویت هویت  

 .شود و پرورش اجرا می 

و سایر اصطلاحات، تابع روند  می   اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار  نامهآییندر این    -۲ماده  

 : تعاریف مندرج در قانون است

 - ۱۴۰۰مصوب - معلمان بندیرتبه قانون نظام  :قانون -۱

 . وزارت آموزش و پرورش :وزارت  -۲

 .معلمان  بندیرتبه نظام  :بندیرتبه  -۳

اغل افراد صاحب نظری که به پیشنهاد و معرفی وزارت از بین اعضای هیئت علمی ش  :ایحرفهارزیابان    -۴

کشور یا وابسته به وزارت و یا معلمان شاغل و بازنشسته آموزش و پرورش با مدرک های  یا بازنشسته دانشگاه 

آموزش    ایحرفه کارشناسی ارشد و بالاتر که از سوی مرکز آموزش مدیریت دولتی بر اساس الگوی ارزیابی  

 . نمایندمی  ارزیابی دریافت نامهگواهی داده شده و 

، اشخاص موضوع تبصره ماده  (۲ماده ) (  ۱نامه عبارتند از معلمان موضوع جزء )مشمولان این آیین   -۳ماده  

 . نبندی مشاغل معلما قانون و عناوین معادل آنها در طرح طبقه( ۴)

افراد موضوع لایحه قانونی راجع به استفاده کارکنان کادر اداری وزارت آموزش و پرورش که برای   -۱تبصره  

بندی مشاغل معلمان کشور و احتساب سوابق تجربی آنان اند از طرح طبقهمعلمی استخدام شده خدمت  

آیین   -۱۳۵۸_مصوب   این  مشمول  آن،  بعدی  اصلاحات  و  ایران  اسلامی  جمهوری  انقلاب  نامه  شورای 

 . باشندمی 
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ضوابط و شرایط    کارشناسی و بالاتر که بر اساسهای  اداری شاغل در پست های  آن دسته از نیرو   -۲تبصره  

یابند، از زمان تغییر سمت و  مربوط در یکی از عناوین موضوع طرح طبقه بندی مشاغل معلمان اشتغال 

های در صورت بازگشت مجدد به کار در سمت   .شوندبندی می شروع به خدمت معلمی مشمول نظام رتبه 

 . بود برخوردار نخواهند  بندیرتبه العادهفوقاداری حسب شرایط ذیربط از  

اکنون رسالت خطیر علیم و تربیت دانش آموزان را در نظام تعلیم و ترتبیت رسمی  اشخاصی که هم   -۳تبصره  

سایر   به  انتقالی  یا  مأمور  کارکنان  قبیل  از  ندارند،  عهده  بر  پست  ی  هادستگاهعمومی  حفظ  )با  اجرایی 

غیردولتی )به استثنای مدیران و معاونینی که معلم بوده و از  سازمانی یا بدون آن(، کارکنان مأمور به مدارس 

می دریافت  حقوق  پرورش  و  دانشگاه آموزش  به  انتقالی  افراد  و  رجایی،  های  نمایند(  شهید  و  فرهنگیان 

 . باشندنامه نمی مشمول این آیین 

 . واهد بود بندی منوط به تکمیل فرآیند استخدام مطابق قوانین و مقررات خاجرای رتبه  -۴تبصره 

با در نظر گرفتن امتیازات مندرج در جداول زیر سنجش و ارزیابی    -۴ماده   مشمولین در مرحله استقرار، 

 . پنجگانه قرار خواهند گرفتهای شده و بر اساس امتیازات کسب شده در یکی از رتبه 

عمق و اهمیت بیشتری  کیفی متفاوت که متناسب با هر رتبه از  های  ارزیابی با سنجه های  بسته   -۱تبصره  

ها به صورت مجزا و بر اساس سهم از سقف امتیاز بر اساس توزیع شود، برای هر یک از رتبهبرخوردار می 

( شماره  کننده  ۱جدول  ارزیابی  مراجع  همکاری  با  وزارت  آموزشی  کیفیت  پایش  و  سنجش  مرکز  توسط   )

 : شود ( به اجرا گذاشته می ۲مندرج در جدول شماره )

)ابزارهای( ارزیابی و سنجش در هر  های سهم میزان اثرگذاری هر یک از بسته  -( ۱) جدول شماره

 ها به درصدیک از رتبه 

 میزان اثرگذاری )درصد(  ارزیابی های بسته

 ۳0 ارزیابی عملکرد آموزشی و اداری و تجربی

تعلیم و تربیت در ابعاد شایستگی  های سنجش عمومی دانش، بینش و مهارت

 ایتخصصی و حرفهعمومی، 
۴0 

 ۳0 و تخصصی  ایحرفهارزیابی 
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رتبه   -۲تبصره   از  هریک  احراز  برای  نیاز  مورد  امتیاز  امتیازات  های  حداقل  سهم  اساس  بر  مشمولین 

(  ۳نامه به شرح جدول شماره )موضوع این آیینهای  ( برای هریک از شایستگی ۱شده جدول شماره ) تعیین

 . است
 

 ها ها بر اساس هر یک از شایستگی حداقل امتیازات ضروری برای احراز رتبه  -( ۳جدول شماره )

 عنوان رتبه 

های  شایستگی

 عمومی

امتیاز از   ۳00)

 کل( 

های  شایستگی

 تخصصی 

امتیاز از   ۲۶0)

 کل( 

های  شایستگی

 ایحرفه

امتیاز از   ۲۴0)

 کل( 

 تجربه

(۲00  

امتیاز از 

 کل( 

امتیاز 

احراز 

 رتبه 

آموزشیار 

 معلم 
۱۵0 ۱۴0 ۱۲0 ۵0 ۴۷0 

 ۵۲0 ۷0 ۱۳0 ۱۵0 ۱۸0 مربی معلم 

استادیار  

 معلم 
۲00 ۱۶0 ۱۶0 ۸0 ۶00 

دانشیار  

 معلم 
۲۳0 ۲00 ۱۹0 ۱۳0 ۷۵0 

 ۹00 ۱۷0 ۲۳0 ۲۴0 ۲۶0 استاد معلم 
 

شاخص   -۳تبصره   و  رتبه های  مصادیق  احراز  برای  ارزیابی  جهت  عملکردی  و  مدرک رفتاری  ازجمله  ها 

ها و همچنین میزان و ضریب تأثیر هرکدام از آنها ها، تألیفات، پروژه نامهگواهی تحصیلی، سنوات خدمت،  

خواهد بود که با همکاری سازمان اداری و استخدامی کشور و وزارت تهیه و به تأیید    اینامه شیوه موجب  به 

 . وپرورش خواهد رسیدیر آموزش وز
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ارزیابی شایستگی   -۴تبصره   بند )های  در  ماده )۱- ۳عمومی مطابق  و    ایمجموعه ( قانون،  ۲(  از صفات 

نگرش های  ویژگی باورها،  شامل  فرد  و شخصیتی  فرهنگی  ارزشی،  نظام  بر  مبتنی  رفتار  و  اعتقادات  ها، 

کند و  زمینه را برای انجام کار متعهدانه آماده می وپرورش کشور که  اخلاقی جامعه اسلامی و نظام آموزش 

ارزش به  را  فرد  می های  پایبندی  آشکار  مقررات  و  قوانین  اسلامی،  انقلاب  و  بررسی  اسلامی  معیار  سازد، 

به  ممیزه جهت احراز این دسته از شایستگی های  هیئت   .خواهد بود  ها در طول خدمت مشمولین مکلف 

مراجع مزبور مکلفند ظرف مهلت بیست روز تقویمی پاسخ لازم را   .ونی هستنداستعلام از مراجع ذیصلاح قان

 .ممیزه از طرق قانونی، مجاز به ارزیابی خواهند بود های در غیر اینصورت هیئت  .ارسال نمایند

مشمولانی که پس از ارزیابی نخست، حداقل امتیاز لازم برای احراز رتبه آموزشیار معلم را کسب   -۵ماده  

العاده رتبه آموزشیار معلمی پرداخت خواهد  نکنند، از تاریخ عدم احراز رتبه، برای مدت یک سال به آنها فوق 

ها ساله با کسب امتیاز لازم و ارزیابی مجدد در یکی از رتبه توانند در فرصت یکاین دسته از مشمولان می   .شد

 . قرار گیرند

ها و همچنین شرط احراز هر یک از آنها،  برای هر یک از رتبه بندی  العاده رتبه شرط برقراری فوق   -۱تبصره  

 . ( خواهد بود ۳عمومی همان رتبه مندرج در جدول شماره ) های کسب حداقل امتیاز مربوط به شایستگی 

استثنای متعهدین خدمت و سایر مشمولین دارای قانون خاص(  تمامی افراد جدیدالاستخدام )به  -۲تبصره 

کارگیری خواهند شد و تبدیل وضعیت آنها منوط به کسب امتیازات رتبه مربی معلم و با صورت پیمانی به   به 

 پس از دو دوره ارزیابی سالانه صورت می 
ً
 . پذیرد رعایت سایر قوانین مربوط خواهد بود و ارزیابی آنها صرفا

شد(  -۶ماده   رتبه  )حذف  عناوین  به  توجه  با  است  موظف  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  های شورای 

 ( تبصره )های  قانون، رتبه   ( ۴موضوع ماده  ماده )۱موضوع  برای  ۶۵(  قانون مدیریت خدمات کشوری را   )

 .مشمولین جدیدالاستخدام مورد بازنگری قرار دهد

موظف است پس از اجرای دوره ارزیابی، برای هر یک  مرکز سنجش و پایش کیفیت آموزشی وزارت  -۶ماده 

کنندگان، کارنامه احراز شایستگی با محتوای نقاط ضعف و قوت ایشان، صادر و همراه با الزامات و از شرکت

  . توانمندسازی در قالب سامانه جامع مسیر رشد معلم، به ایشان ارائه کندهای  آموزشی و برنامه های  توصیه 

نامه از سوی  آمیز الزامات مندرج در این آیینبعدی منوط به طی موفقیت های  دوره های  شرکت در ارزیابی

 . شدگان استارزیابی 

بندی  منظور اجرای فرایند رتبه وزارت مکلف است با نظارت سازمان اداری و استخدامی کشور به   -۷ماده  

دارک و مستندات با رعایت مقررات منظور دریافت مبندی به معلمان نسبت به طراحی و استقرار سامانه رتبه 

مربوط ازجمله ارایه های  کلیه فرایند  .نامه اقدام نمایدمربوط، حداکثر ظرف یک ماه از تاریخ ابلاغ این آیین 

مدارک و مستندات از سوی مشمولان و همچنین ارزیابی و اعمال امتیاز از سوی هیئت ممیزه و اعتراض و 

 . و از طریق سامانه مزبور خواهد بود  صورت الکترونیکیرسیدگی به آن به 

 : آوری و امتیازدهی خواهد شدبررسی اسناد و مستندات مشمولین به نحو زیر جمع  -۸ماده 
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 : نامه آیینمشمولان های بررسی و تأیید رتبه  -۱

مربوط ناحیه  های ممیزه شهرستانی منطق های  آموزشیار معلم و مربی معلم توسط هیئت های  در رتبه   -الف

 .پذیرد )محل خدمت فرد( انجام می 

ارزیابی هیئت   -ب و  بررسی  از  پس  معلم  استادیار  رتبه  شهرستانی/منطقه های  در  برای ممیزه  ای/ناحیه، 

 .شود بررسی و تأیید نهایی به همراه مستندات به هیئت ممیزه استان مربوط ارسال می 

و  -پ بررسی  از  پس  معلم  استاد  و  معلم  دانشیار  رتبه  هیئت  در  ممیزه  های  ارزیابی 

ای/ناحیه و استانی، برای بررسی و تایید نهایی به همراه مستندات مربوط به هیئت ممیزه  شهرستانی/منطقه 

 .شود می  مرکزی ارسال

 : ( قانون۴کارکنان اداری موضوع تبصره ماده )های بررسی و تایید رتبه  -۲

ناحیه  های  ادارات آموزش و پرورش شهرستانی منطق کارکنان اداری که در  های  بررسی و تایید رتبه  -الف

معلم و استادیار معلم توسـط هیئت ممیزه استان  یار معلم، مربی آموزش های  اشتغال به خدمت دارند در رتبه

پذیرد و در رتبه دانشیار معلم و رتبه استاد معلم پس از بررسی و ارزیابی هیئت ممیزه استان  مربوط انجام می 

 . گردد می  بررسی و تأیید نهایی به همراه مستندات مربوط به هیئت ممیزه مرکزی ارسالبرای 

کارکنان ادارات کل آموزش و پرورش استانی و کارکنان حوزه ستادی و در کلیه های  بررسی و تایید رتبه   -ب

 .پذیرد می  ها توسط هیئت ممیزه مرکزی انجامرتبه 

 .شود می  ، در هیئت ممیزه مرکزی انجاممشمول قانون  ت ممیزهبررسی و تأیید رتبه کلیه اعضای هیئ -۳

ممیزه، نسبت به  های  بندی مشمولان از سوی هیئت هیئت ممیزه مرکزی موظف است پیش از رتبه  -تبصره

اعضای هیئت ممیزه    بندیرتبه  العادهفوقاعمال    .کلیه اعضای هیئت ممیزه اقدام نماید  بندیرتبهبررسی و  

 . همزمان با سایر مشمولان قانون خواهد بود 

کمی، های  ها باید به نحوی صورت پذیرد که نتایج آن در قالب دادهفرایند تحلیل و ارزیابی داده  -۹ماده  

 . ممیزه قرار گیرد های در اختیار هیئت  بندیرتبهپذیر و قابل ارزیابی، ایجاد و برای مقایسه 

معلمی و تجربه افراد  های  ه در ارایه مدارک و مستندات مورد نیاز برای سنجش شایستگی چنانچ  -۱0ماده  

ممیزه قرار داده است، مراتب های  مشمول قانون، محرز شود فردی اطلاعات خلاف واقع در اختیار هیئت 

 .شود جهت رسیدگی به هیئت بدوی رسیدگی به تخلفات اداری استان ارجاع می 

به پرونده رتبه تا زمان تعیین   و در    بندی متوقف خواهد شدتکلیف قطعی موضوع در آن مرجع، رسیدگی 

بندی  العاده رتبهصورتی که منجر به محکومیت فرد شود، متخلف علاوه بر مجازات انتظامی، از دریافت فوق

 )حذف قسمت اخیر(  .در همان دوره ارزیابی محروم خواهد شد

( قانون به واحد امور  ۶تب در سامانه جهت صدور حکم کارگزینی برابر ماده )بعد از تعیین رتبه، مرا  -۱۱ماده  

 . گردد می  اداری و تشکیلات مرتبط ابلاغ و به معلم و واحد آموزشی و تربیتی متبوع وی اعلام
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 در صورت کسب بندی معلمان، حقی برای متقاضی ایجاد نمی شرکت در فرایند رتبه  -۱۲ماده  
ً
کند و صرفا

با تأیید هیئت  قانونی و قرار گرفتن در هر یک از رتبه های  شده ناشی از معیار حدنصاب امتیازات تعیین ها 

 .بندی خواهد شدربط، موجب برخورداری معلم از مزایای قانونی رتبه ممیزه ذی

شده خود،  تعیین شوندگان نسبت به نحوه رسیدگی و ارزیابی و رتبه  در صورتی که هر یک از ارزیابی   -۱۳ماده  

( روز از ابلاغ رتبه، درخواست خود را از طریق سامانه به  ۱۰تواند حداکثر ظرف ) اعتراضی داشته باشد، می 

در صورت وارد بودن اعتراض متقاضی، رتبه وی توسط هیئت    .دبیرخانه هیئت ممیزه سطح بالاتر ارائه کند

 . م وی از تاریخ استحقاق خواهد بود کننده به اعتراض تعیین و تاریخ اجرای حکممیزه رسیدگی 

قانون به   ۶بندی مطابق ماده  العاده رتبه ربط، فوقبا تعیین رتبه مشمول توسط هیئت ممیزه ذی   -۱۴ماده  

گانه آموزشیار معلم، مربی معلم، استادیار معلم، دانشیار معلم و استاد معلم به ترتیب پنج های  ترتیب برای رتبه 

(، هفتاد و پنج درصد ۶۵(، شصت و پنج درصد )%۵۵پنجاه و پنج درصد )%(،  ۴۵چهل و پنج درصد )%

العاده شغل در حکم کارگزینی  ( مجموع امتیازات حق شغل، حق شاغل و فوق۹۰( و نود درصد )۷۵%)%

 .شود صورت جداگانه درج و ماهیانه پرداخت می مشمولین، به 

 :شود ر تعیین می وظایف و اختیارات هیئت ممیزه مرکزی به شرح زی -۱۵ماده 

 . معلمان و تحقق اهداف قانون بندیرتبه نظارت کلی بر حسن اجرای نظام   -۱

 . نامهآیینمورد نیاز برای اجرای مطلوب قانون و این های تدوین و تصویب برنامه  -۲

 . ممیزه استانی و شهرستانیهای نظارت بر عملکرد و تصمیمات هیئت -۳

 . ممیزه استانی و شهرستانی و پشتیبانی مؤثر از آنهاهای هیئتهای دبیرخانه نظارت بر تشکیل  -۴

رتبه   -۵ تعیین  و  امتیازات  محاسبه  رسیدگی،  نحوه  در  واحد  رویه  ایجاد  و  استعلامات  به  های پاسخگویی 

 . بندیرتبه آنها در سامانه  بینیپیشمناسب و های مشمولین قانون از طریق ابلاغ سازوکار

و  -۶ رتبه  بررسی  تعیین  و  معلم  استاد  و  معلم  دانشیار  رتبه  اعضای های  تأیید  و  ستادی  حوزه  مشمولین 

 . ممیزه مشمول قانونهای هیئت 

از عملکرد هیئت   -۷ احتمالی  اعتراضات و شکایات  به  بستر  های  رسیدگی  ایجاد  از طریق  استانی  ممیزه 

 . رت الکترونیکیبندی جهت اعتراض و شکایت افراد به صومناسب در سامانه رتبه 

بررسی نتایج حاصل از اجرای قانون، اخذ بازخورد، آسیب شناسی و ارایه پیشنهاد اصلاح و بازنگری در    -۸

 . ربط به وزارتقوانین و مقررات ذی

ممیزه استانی و شهرستانی در تعیین رتبه مشمولین در طول فرایند  های  چنانچه تصمیمات هیئت   -۱تبصره  

های اجرایی و دستورالعمل   نامهآیین بندی و پس از آن و همچنین سایر تصمیمات آنها، برخلاف قانون و رتبه 

تواند تصمیم متقتضی را )اعم از تأیید اصلاح یا لغو رتبه اعطاشده(  می   صادره باشد، هیئت ممیزه مرکزی

 . از ارزیابی مجدد پرونده متقاضی اخذ نمایدپس 
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مرکز    -۲تبصره   در  مرکزی  ممیزه  هیئت  مستقر    ریزیبرنامه دبیرخانه  وزارت  اداری  امور  و  انسانی  منابع 

 . باشدمی 

 : شود وظایف و اختیارات هیئت ممیزه استانی به شرح زیر تعیین می  -۱۶ماده 

بدون توسعه تشکیلاتی در مدیریت منابع انسانی و امور اداری  تشکیل دبیرخانه هیئت ممیزه استانی    -۱

 . اداره کل

ممیزه شهرستان/ منطقه/ ناحیه و ابطال و اصلاح تصمیمات های  نظارت بر عملکرد و تصمیمات هیئت  -۲

 . آنها در صورت عدم رعایت ضوابط قانونی

 . احیه و پشتیبانی از دبیرخانه هاممیزه شهرستان/ منطقه/ نهای  هیئتهای  نظارت بر تشکیل دبیرخانه   -۳

رتبه  -۴ تعیین  و  امتیازات  نحوه رسیدگی، محاسبه  در  استعلامات  به  در های  پاسخگویی  قانون  مشمولین 

 . نامه اجرایی و مصوبات هیئت ممیزه مرکزیچهارچوب قانون و آیین 

هت تأیید نهایی هیئت ممیزه بررسی و تأیید رتبه استادیار معلم و بررسی و ارزیابی رتبه دانشیار معلم ج  -۵

 . مرکزی

هیئت   -۶ عملکرد  از  احتمالی  شکایات  و  اعتراضات  به  و های  رسیدگی  ناحیه  منطقه/  شهرستان/  ممیزه 

 . ارجاع به هیئت ممیزه مرکزی در صورت نیاز

 . در سطح استان بندیرتبه نظارت بر عملکرد و پشتیبانی مناسب از سامانه  -۷

ارایه    -۸ و  فرایند های  دورهای  گزارشتهیه  اجرای  به  مربوط  مشکلات  و  موانع  انعکاس  بندی رتبه های  و 

 . معلمان به هیئت ممیزه مرکزی

 : شود می وظایف و اختیارات هیئت ممیزه شهرستان/ منطقه/ ناحیه به شرح زیر تعیین -۱۷ماده 

 . و تشکیلات تشکیل دبیرخانه هیئت ممیزه بدون توسعه تشکیلاتی در کارشناسی امور اداری -۱

 . لازمهای و انجام پشتیبانی  بندیرتبه نظارت بر حسن اجرای فرایند  -۲

آموزشیار معلم و مربی معلم و بررسی و ارزیابی رتبه استادیار معلم جهت تأیید های  بررسی و تأیید رتبه   -۳

 . هیئت ممیزه استان

 .ارزیابی و تخصیص رتبهرسیدگی به اعتراضات و شکایات احتمالی از فرایند  -۴

 . در سطح شهرستان/ منطقه/ ناحیه بندیرتبه نظارت بر عملکرد و پشتیبانی مناسب از سامانه  -۵

بندی رتبه های  مربوط به اجرای فرایند های  و انعکاس موانع و نارسایی های  دورهای  گزارش تهیه و ارایه    -۶

 . معلمان به هیئت ممیزه استانی

( قانون با ترکیب قانونی و با دعوت رییس یا نایب رییس  ۷ممیزه موضوع ماده ) های  هیئت جلسات    -۱۸ماده  

ها در حدود موازین قانونی با  مصوبات هیئت  .یابندهیئت و با حضور دو سوم اعضاء تشکیل و رسمیت می

 . د گرد رأی اکثریت آرای اعضای حاضر در جلسه معتبر و با تأیید رییس هیئت، جهت اجرا ابلاغ می 
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ای، در صورت تشکیل  مرتبط و ارزیابان حرفه های  ممیزه و کارگروههای  الزحمه اعضای هیئت حق   -۱۹ماده  

جلسات آنها در خارج از اوقات موظف اداری، مبتنی بر عملکرد و تعداد جلسات رسمی در چهارچوب مقررات  

 . باشدمی بل پرداخت ( قانون مدیریت خدمات کشوری و پس از تأمین اعتبار قا۶۸( ماده )۹بند )

های  بندی نسبت به تشکیل کارگروه توانند به منظور اجرای صحیح نظام رتبه ممیزه می های  هیئت   -تبصره

 . معلمان اقدام نمایندهای  تخصصی موضوعی یا اجرایی با رویکرد تسهیل و تسریع در رسیدگی و تعیین رتبه

بار موظف به ارزیابی مجدد است و چنانچه  سال، یک ( قانون، وزارت هر سه  ۸در اجرای ماده )   -۲0ماده  

افراد مشمول در ارزیابی مجدد، حداقل امتیاز لازم برای کسب رتبه فعلی را کسب ننمایند، با توجه به امتیازات 

یابند و در این صورت در نوبت اول موظف به طی دوره بازآموزی در تر تنزل می پایینهای  مکتسبه به رتبه 

رسته آموزشی و فرهنگی  تنزل رتبه در نوبت دوم منجر به خروج از    .وابسته به وزارت خواهند بود   مراکز آموزشی

 . خواهد شد بندی مشاغل معلمین()مشاغل طرح طبقه 

بندی در مرحله استقرار  وپرورش موظف است پس از دو سال از اجرای نظام رتبه وزارت آموزش   - ۲۱ماده  

ت نظام تعلیم و تربیت و بر اساس سند تحول بنیادین و ارزیابی میزان تحقق نسبت به ارزیابی تأثیر آن بر کیفی

( قانون  ۹بندی معلمان را با رعایت ترتیبات ماده )نامه اجرایی مرحله ارتقای رتبه اهداف قانون، اقدام و آیین 

 . وزیران ارائه کندبه هیئت

آموزش   -۲۲ماده   آیوزارت  این  اجرای  به  نسبت  ابلاغی  ینوپرورش موظف است،  اعتبارات  در سقف  نامه 

 . شده ممنوع و فاقد اعتبار استبینی پیشقانون بودجه اقدام کند و ایجاد هرگونه تعهد بیش از منابع 

( آن، در  ۴( ماده )۳نامه موضوع تبصره )نامه و شیوه عدم رعایت ضوابط مقرر در قانون، این آیین   -۲۳ماده  

هیئت ممیزه و سایر مقامات و مسئولین، تخلف اداری محسوب شده و بندی معلمان از سوی اعضای  رتبه 

و متخلف علاوه بر مجازات انتظامی،   خواهد بود   -۱۳۷۲مصوب - مشمول قانون رسیدگی به تخلفات اداری

 )حذف قسمت اخیر(  .بندی تا دو دوره محروم خواهد شدالعاده رتبهاز دریافت فوق

بودجه مورد نیاز اجرای این   بینیپیش وبودجه کشور موظف است هرساله نسبت به  سازمان برنامه   -۲۴ماده  

 . نامه با رعایت قوانین و مقررات مربوط در لوایح بودجه سالانه اقدام کندآیین
 

 وری غیرمستمر العاده بهره فوق   - ( ۶۹ماده ) 
اعتباراتی که  (  %۲۵)  شود تا بیست و پنج درصداجازه داده می   اجراییی  هادستگاهبه   -۶۹ماده  

فوق  ماده  تبصره  در  مذکور  محل اصلاحات  واحداز  از  درهرکدام  صرفه الذکر  سازمانی    جوییهای 

را  می  تأیید ذیگردد  به عنوان فوق )با  و  العاده بهرهحساب مربوطه(  به کارمندان  وری غیرمستمر 

 دهند پرداخت نمایند.ا، خدمات برجسته انجام می مدیرانی که در همان واحده
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قانون مدیریت  ۶۹موضوع ماده   وریبهره العادهفوقدستورالعمل نحوه پرداخت 

 خدمات کشوری

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۱۰/۱۲/۱۳۸۹مورخ  ۲۰۰/ ۶۰۵۷۹)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه بخشنامه به کلیه  

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت   ۱۳۸۹/ ۸/ ۳شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

انسانی   سرمایه  پرداخ  جمهوررییسو  نحوه  ماده    وریبهره  العادهفوق ت  دستورالعمل  قانون    ۶۹)موضوع 

تأیید    مدیریت خدمات کشوری(  به  محترم رسیده   جمهوررییسرا به شرح پیوست تصویب نمود که مراتب 

 گردد.می  است و برای اجرا ابلاغ

(  %۲۵شود تا )؛ اجازه داده می باشدمی در قانون بودجه  ای  ی اجرایی که دارای ردیف بودجه هادستگاه به    -۱

را با   در هزینه ناشی از اعمال اصلاخات ساختاری، نیروی انسانی و فناوری  جوییصرفهاعتبارات حاصل از  

و نظارت راهبردی و توسعه    ریزیبرنامه های  متشکل از نمایندگان معاونت ای  تأیید ذیحساب و مجوز کمیته 

العاده ها به عنوان فوق متناظر در استانداری های  حد و یا نمایندگان وا  جمهوررییسمدیریت و سرمایه انسانی  

مربوط به کارمندان و مدیرانی که در همان واحدها  ای نامه هزینه وری غیر مستمر پس از مبادله موافقتبهره 

 در چارچوب این دستورالعمل پرداخت نمایند.اند خدمات برجسته انجام داده 

زیر و بر اساس ضوابط داخلی که به تأیید بالاترین های  شاخص   اجرایی موظفند با توجه به  یهادستگاه   -۲

کارمندان را در فرایند اصلاحات ساختاری، نیروی انسانی و فناوری و   وریبهره رسد امتیاز  می   مقام دستگاه

 در هزینه تعیین نمایند.  جوییصرفه
 

 عوامل  ردیف
حداکثر  

 امتیاز 

۱ 
و   جدیت  تلاش،  اصطلاحات همکاری میزان  با  رابطه  در  کارمند  های 

 جویی در هزینه ساختاری، نیروی انسانی، فناوری و صرفه
۰-۲۵ 

۲ 
های فردی کارمند در رابطه با اصلاحات ساختاری، نیروی ابتکار و خلاقیت

 جویی در هزینهانسانی، فناوری و صرفه
۰-۲۵ 

۳ 

سا تصمیم  برای  جمعی  مباحث  در  کارمند  مشارکت  یا  میزان  و  زی 

در جهت انجام اصلاحات ساختاری، نیروی انسانی، فنآوری و   گیریتصمیم 

 جویی در هزینه صرفه

۰-۲۵ 

۴ 
نقش مدیریتی کارمند در زمینه اصلاحات ساختاری، نیروی انسانی، فنآوری 

 جویی در هزینه و صرفه
۰-۲۵ 
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اصلاحات مذکور را به نسبت امتیاز مکتسبه  ی اجرایی موظفند نحوه توزیع اعتبارات حاصل از  هادستگاه   -۳

این دستورالعمل تدوین و مراتب را پس از تایید بالاترین مقام دستگاه با (  ۳)  کارمند از جدول موضوع بند

 : رعایت موارد زیر اجراء نمایند 

لعاده  ادرصد از امتیازات جدول فوق را کسب نمایند مشمول برخورداری از فوق(  ۶۰کارمندانی گه حداقل )  -

 شوند. می وریبهره 

 العاده مذکور علاوه بر امتیاز مکتسبه کارمند، به سطوح شغلی وی نیز توجه شود، در تعیین میزان فوق -

 العاده برای کارمندان مشمول نباید از هفت برابر بیشتر شود. نسبت حداقل و حداکثر میزان این فوق  -

بابت  فوق   - کارمند  به  متعلقه  و    وریبهره العاده  ثابت  حقوق  برابر  دو  حداکثر  از  نباید  سال  یک  طی  در 

 العاده مستمر ماهانه وی تجاوز نماید.فوق

های خود تا انتهای سال مالی استفاده از اعتبارات مذکور منوط به آن است که دستگاه اجرایی در هزینه -۴

 شود.با هیچ گونه کسری اعتبار مواجه ن 

 الله فروزنده دهکردیلطف
 

 مشاغل عمومی و اختصاصی   : ( ۷0ماده ) 
های قابل به تناسب وظایف پست  اجراییی  هادستگاهشرایط تصدی مشاغل اختصاصی    -۷۰ماده  

های آموزشی مورد نیاز  ه تخصیص به هر شغل، از لحاظ معلومات، تحصیلات، تجربه، مهارت و دور 

پیشنهاد دستگاه   با  دیگر  مؤثر  مدیریت    اجراییو عوامل  توسعه  تصویب شورای  و  سازمان  تأیید  و 

 . باشدمی شرایط مصوب الزامی  و در انتصاب افراد به مشاغل مذکور رعایت  .گرددمی تعیین

تناسب   -۱تبصره   به  دارند  شاغل  دستگاه  یک  از  دربیش  که  عمومی  مشاغل  تصدی  شرایط 

های قابل تخصیص به هر شغل توسط سازمان تهیه و پس از تصویب شورای توسعه مدیریت  پست

 . گرددربط ابلاغ می ی ذی هادستگاهجهت اجراء به

مشاغل    جراییای  هادستگاه  - ۲تبصره   تصدی  شرایط  سال  سه  مدت  ظرف  حداکثر  موظفند 

صورت سازمان موظف است شرایط تصدی در غیراین  .اختصاصی خود را به سازمان اعلام نمایند

 به شورای توسعه مدیریت پیشنهاد نماید
ً
تا تغییر ضوابط قبلی، شرایط    .مشاغل اختصاصی را رأسا

 . مصوب فعلی قابل اجراء است
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سازمانی متصدیان در مشاغل ابلاغی جاری و تکلیف  های تخصیص پست لزوم

 کارمندان غیرواجد شرایط شاغل در این مشاغل 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۳۹۵/ ۲۶/۱۰مورخ  ۹۶۲۲۰۱)بخشنامه شماره 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵اجرایی مشمول ماده )  یهادستگاه بخشنامه به کلیه  

« ۲« و »۱» های  با عنایت به تبصره  ۱۳۹۵/ ۱۰/ ۱۳سعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  شورای تو

( قانون مدیریت خدمات ۱۱۶« ماده )۲« و »۱( قانون مدیریت خدمات کشوری و در اجرای اجزای »۷۰ماده )

اقدام   نحوه  کشور  استخدامی  و  اداری  سازمان  پیشنهاد  به  بنا  م   یهادستگاه کشوری،  شاغل اجرای 

 :اختصاصی و عمومی ابلاغی را به شرح ذیل تصویب نمود 

قانون مدیریت خدمات کشوری( رعایت شرایط   ۷۰از تاریخ ابلاغ مشاغل اختصاصی و عمومی )موضوع ماده  

اجرایی موظفند از تاریخ ابلاغ این مصوبه ظرف مدت   یهادستگاهو  باشدمی  احراز مشاغل یاد شده الزامی

سازمانی متصدیان مشاغل مورد عمل قبلی را در مشاغل ابلاغی ذیربط تخصیص دهند  های  ماه کلیه پست   ۳

گردند. بدیهی است آن دسته از کارمندانی که تا تاریخ ابلاغ این  می   و مشاغل قبلی از درجه اعتبار ساقط

شوند حسب  می   و به موجب این ابلاغیه غیرواجد شرایط محسوباند  اشتغال داشتهمصوبه در مشاغل مربوط  

عمومی( تخصیص خواهند یافت و ادامه خدمت، ارتقاء رتبه و   -مورد در یکی از مشاغل مربوط )اختصاصی

 شده بلامانع خواهد بود.  بینیپیشطبقه و انتصاب آنان در مشاغل مورد تصدی 

 جمشید انصاری

 

 اجراییی هادستگاهبخشنامه مشاغل عمومی 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۱/۷/۱۳۹۹مورخ  ۳۶۸۶۶۸)بخشنامه شماره 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری ی هادستگاه به بخشنامه 

مورخ   جلسه  در  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  سرمایه    ۱۳۹۹/ ۰۵/ ۲۷شورای  معاونت  پیشنهاد  به  بنا 

بند «  ۲و »«  ۱» های  و ردیف (  ۷۰ماده ) «  ۱انسانی سازمان اداری و استخدامی کشور و به استناد تبصره » 

اجرایی کشور با  ی  هادستگاه قانون مدیریت خدمات کشوری با بازنگری مشاغل عمومی  (  ۱۱۶)ب( ماده ) 

ها و شرایط تصدی این مشاغل با عناوین زیر و به شرح پیوست  توجه به تعریف، نمونه وظایف و مسئولیت

 .)ممهور به مهر شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی( موافقت نمود 

 :عناوین مشاغل عمومی 

کارشناس منابع،  مدیریت  و  توسعه  کارشناس  بودجه،  و  برنامه  اداری،    کارشناس  امور  کاردان  اداری،  امور 

کارشناس امور مالی، کاردان امور مالی، حسابدار، حسابرس، کارشناس اسناد و مدارک، رئیس دفتر، مسئول  

دفتر، متصدی امور دفتری، مسئول ابلاغ و اجرا، بازرس، مترجم، کارشناس گزینش، کارشناس حقوقی،  
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روابط  روابطکارشناس  ک  عمومی، کاردان  بین عمومی،  امور  برنامه ارشناس  ریزی، مشاور،  الملل، کارشناس 

افزار، کارشناس شبکه، کارشناس فناوری اطلاعات، کاردان فناوری اطلاعات،  کارشناس تحلیل و تولید نرم 

کارشناس فرهنگی و هنری، کارشناس آموزش و بهسازی منابع انسانی، کارشناس امور پژوهشی، کارشناس 

و   ایمنی  کارشناس  نقشه آمار،  کارشناس  بحران،  تأسیسات، مدیریت  و  ساختمان  امور  کارشناس  برداری، 

دار، کارشناس راهبری حراست، کارشناس حراست  دستیار ستادی، کتابدار، نگهبان، راننده مقامات، سرای 

نیروی انسانی، کارشناس حراست فناوری اطلاعات، کارشناس حراست اسناد و مدارک، کارشناس حراست  

 ردان حراست فیزیکی، کا

شماره   بخشنامه  مفاد  رعایت  با  ابلاغ    ۱۳۹۵/ ۱۰/ ۲۶مورخ    ۹۶۲۲۰۱مراتب  اجرا  جهت  سازمان  این 

 . گردد می 

 آبادی سید صدرالدین صدری نوش 
 

 کارشناس برنامه و بودجه  :عنوان شغل

 :تعریف

و تنظیم   بینیپیش دار انجام امور مربوط به  عهدهها  هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

ها و های مصوب ارزیابی بار مالی طرح بودجه و اعتبارات دستگاه اجرایی متبوع در چارچوب قوانین و برنامه 

تواند حسب پست باشند. این شغل میتگاه می ای دسبودجه های مصوب و پیشنهادی و نظارت بر امور  برنامه 

 مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

 . بررسی و اجرای، قوانین مقررات و ضوابط مرتبط با امور بودجه و ارائه پیشنهادات اصلاحی مورد نیاز ۱

 ای دستگاه اجرایی متبوع هزینه. بررسی ارزیابی و برآورد منابع درآمدی و ۲

 های مصوب و پیشنهادی ها و برنامه ها، طرح . بررسی، تحلیل و برآورد درآمد و هزینه فعالیت۳

اساس  ۴ بر  پیشنهادی دستگاه  بودجه  تنظیم  و  تهیه  برنامه  هاسیاست .  مراجع و  با  تعامل  در  های مصوب 

 ربطذی

ه مصوب دستگاه و متناسب با اعتبارات درخواستی و برنامه  . تهیه و تنظیم بودجه واحدها بر اساس بودج۵

 عملیاتی هر واحد 

 های مصوب ای دستگاه و پیگیری تخصیص موافقت نامه بودجه های نویس موافقت نامه . تنظیم پیش ۶

مربوط در های دستگاه از منظر بودجه و اعتبارات  ها و برنامه. اعلام نظر و ارائه پیشنهاد در خصوص طرح۷

 کلیه مراحل تدوین اجرا و ارزیابی. 

 ای دستگاه بودجه بندی، تجزیه و تحلیل اطلاعات مربوط به درآمد هزینه و سایر عوامل آوری، طبقه. جمع ۸

 های اصلاحیه موافقت نامه بودجه دستگاه در صورت لزوم. بررسی و تهیه پیشنهاد ۹
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های های دستگاه از نظر مطابقت با موافقت نامهها و برنامه ح . کنترل و نظارت مستمر بر هزینه واحدها طر ۱۰

 مصوب. 

 شده در بودجه مصوب دستگاه  بینیپیش. کنترل و نظارت بر میزان تحقق درآمد ۱۱

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۲

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

( )مدیریت مالی/ MBAها(، مدیریت )گرایشها(، مدیریت، مالی مدیریت دولتی )همه  گرایشمالی )همه  

ها(، مدیریت نظارت و بازرسی، مدیریت بازرگانی  گرایشهای دولتی )همه  اقتصاد مدیریت(، مدیریت سازمان 

المللی )مالی(، مدیریت صنعتی )مالی(، مدیریت مدیریت بازرگانی و بازاریابی بین   MBAیریت مالی(،  )مد

( کار  و  کسب  مدیریت  )مالی(،  کار  و  مدیریت  MBAکسب  )مالی(،  )همه اجرایی (  اجرایی  مدیریت   ،

آموزشی، معارف اسلامی و مدیریت )مالی(، برنامه و بودجه، دفاعی، عگرایش لوم اقتصادی ها(، مدیریت 

اسلامی/   مالی  سیستم برنامه )اقتصاد  اقتصادی(،  ریزی  سیستم برنامه های  معارف ریزی  اقتصادی،  های 

اسلامی و اقتصاد، حسابداری، حسابداری بخش عمومی، حسابداری مدیریت، حسابرسی، مهندسی مالی،  

)سیستم  صنایع  سیستم مهندسی  مالی/  مهندسی  مالی/  اجتهای  و  اقتصادی  مهندسی های  ماعی(، 

 اجتماعی  -های اقتصادیسیستم 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

اقتصاد  مدیریت  و  اسلامی  معارف  صنعتی،  مدیریت  بازرگانی،  مدیریت  دولتی،  مدیریت  مالی،  مدیریت 

)همه   )همه  گرایشاقتصاد  اقتصادی  علوم  اقتصادی،  علوم  معارف  گرایشها(،  اقتصاد، ها(،  و  اسلامی 

)همه   حسابداری  حسابداری،  مالی،  امور  حسابداری  اسلامی،  علمیگرایشاقتصاد  کاربردی -ها(، 

کارشناسی   حسابداریحرفهحسابداری،  کارشناسی    -ای  مالی،  حسابداریحرفهحسابداری   -ای 

 - ای حسابداریرفهححسابداری مالیاتی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفهحسابداری دولتی، کارشناسی  

ای حسابداری خدمات و آثار فرهنگی و هنری، کارشناس حرفه   -ای حسابداریحرفهحسابرسی، کارشناسی  

بانکی، کارشناسی    -حسابداری حسابداری خدمات و تولیدات صنعتی،   -ای حسابداریحرفهحسابداری 

 ها ابداری پروژه ای حسابداری و حسای حسابداری سلامت، کارشناس حرفهحرفهکارشناسی 

 هامهارت  -۲

 ایتوانایی تحلیل مسائل مالی و بودجه  -

 های تخصصی مالی و اقتصادی افزار نرمتوانایی بکارگیری   -

 ایهای بودجه ها و گزارش نامه توانایی تنظیم موافقت -

 های آموزشی دوره -۳
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 بودجه ریزی عملیاتی  -

 ای بخش عمومی بودجه قوانین و مقررات مالی و  -

 ی اجرایی هادستگاهآشنایی با فصول بودجه ریزی  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 داری، ریزبینی تمرکز، فکری صبر و حوصله امانت نظر دقتتفکر تحلیلی و استنباطی،  -

 کارشناس توسعه و مدیریت منابع  :عنوان شغل

 :تعریف

ریزی، اقدام و برنامه گذاری،  دار، سیاستعهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت 

سرمایه  و  منابع  ارتقاء  و  حفظ  زمینه  در  و نظارت  دانش  انسانی،  منابع  مالی،  منابع  از  اعم  سازمان  های 

ساماندهی امور مالی، مدیریت عملکرد،  اطلاعات سازمانی و نظایر آن( و بهبود کارایی و اثر بخشی از طریق

باشند  ی مورد عمل در دستگاه اجرایی متبوع می هاروشها و  بهسازی مشاغل، تشکیلات، فرایندها سیستم 

 تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد.این شغل می

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

های دستگاه و استفاده بهینه از  ریزی برای شناسایی و حفظ کلیه منابع و سرمایه برنامه گذاری و . سیاست ۱

 ربط های ذیها در راستای مأموریت آن 

ریزی اقدام و نظارت در زمینه بهبود منابع و مصارف مالی دستگاه و تأمین امکانات و تجهیزات مورد  برنامه .  ۲

 نیاز 

ر زمینه امور منابع انسانی دستگاه اعم از استخدام، آموزش جبران، خدمت  ریزی اقدام و نظارت د برنامه .  ۳

 ها آن سازییکپارچه نگهداری و خاتمه خدمت کارمندان و هماهنگی و 

های اطلاعاتی مرتبط با منابع مالی انسانی و اطلاعاتی  روزرسانی بانک ریزی و اقدام برای ایجاد و به برنامه .  ۴

 ربط. های ذیتحلیل داده دستگاه و بررسی و 

ریزی و ارزیابی در زمینه بهبود امور پشتیبانی و خدمات رفاهی دستگاه اعم از نقلیه تاسیسات و برنامه .  ۵

 نظایر آن 

ها  های مناسب برای حل آن . بررسی و شناسایی مسائل مبتلابه نیروی انسانی دستگاه و بکارگیری سازوکار۶

 گیزه کارمندان وری رضایت و انو افزایش بهره

با اهداف و وظایف دستگاه و  ۷ های نیروی  ویژگی . بررسی مشاغل مورد عمل در سازمان از جهت انطباق 

 ها انسانی مورد نیاز و ارائه پیشنهادات لازم برای بهبود آن 

تغییر . بررسی ساختار و نمودار سازمانی دستگاه و ارائه پیشنهادات اصلاحی برای ایجاد، حذف، ادغام یا ۸

 هاربط به منظور انجام مناسب وظایف و فعالیتهای ذیعنوان و وظایف واحدها و پست
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های ارزیابی عملکرد دستگاه مدیران و کارمندان  روزرسانی شاخص ریزی و اقدام برای تدوین و بهبرنامه .  ۹

 ها و ارائه راهکارهای مناسب برای بهبود در همه سطوحسنجش و تحلیل عملکرد آن 

 ریزی اقدام و نظارت برای اصلاح و تقویت فرهنگ سازمانی دستگاه . برنامه ۱0

های ها و برنامه های کاری دستگاه و بررسی ارائه و اجرای طرح. ارزیابی و تحلیل مستمر خدمات و فرایند۱۱

 ها لازم برای بهبود آن 

زمینه ۱۲ شناسایی  جهت  لازم  اقدامات  انجام  و  بررسی  وا.  برای  مناسب  کاهش های  و  وظایف  گذاری 

 ربطهای ذیها و برنامه های دستگاه و توسعه مشارکت بخش خصوصی و غیردولتی در اجرای طرحتصدی

 ای دستگاه بودجه . کنترل و نظارت بر حسن انجام عملیات مالی و ۱۳

 ه آوری مستندسازی و انتقال دانش در سطوح مختلف دستگا. انجام اقدامات لازم به منظور جمع۱۴

 . نظارت بر حسن اجرای قوانین و ضوابط موضوعه و نحوه انجام وظایف مرتبط ۱۵

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۶

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات  - ۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  دکترادارا بودن گواهینامه  

گذاری منابع انسانی/ مدیریت رفتاری/ مدیریت سیاست ها(، مدیریت )مدیریت  گرایشمدیریت دولتی )همه  

های دولتی ایران )همه  ها(، مدیریت توسعه، مدیریت سازمانبخش عمومی/ مدیریت مالی/ مدیریت سیستم 

گذاری بازرگانی(، ها(، مدیریت بازرگانی )رفتار سازمانی و مدیریت منابع انسانی/ مدیریت سیاست گرایش

آیند راهبردی،  آینده ه مدیریت  )همه  پژوهی،  سیستم گرایشپژوهی  )مدیریت  صنعتی  مدیریت  ها/ ها(، 

بهره و  )کیفیت  صنایع  مهندسی  مالی(،  صنعتی/  بهینه استراتژی  سیستم وری/  سیستم سازی  های ها/ 

 ها( کارآفرینی گرایشهای مالی(، مالی )همه  کلان/ مهندسی مالی/ سیستم 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشدو یا گواهینامه 

های دولتی )همه ها(، مدیریت سازمان گرایشها(، مدیریت دولتی )همه  گرایشمدیریت منابع انسانی )همه  

گذاری عمومی، معارف اسلامی و گذاری عمومی، مدیریت سیاست ها(، مدیریت دولتی و سیاستگرایش

)  گذاری عمومی/ مدیریت )مدیریت دولتی و سیاست  ( )مدیریت توسعه سازمانی و  MBAمالی(، مدیریت 

اقتصاد مدیریت/ مدیریت مالی(، مدیریت کسب و کار )رفتار سازمانی و منابع   انسانی/ استراتژی/  منابع 

( کار  و  مدیریت کسب  خدمت(،  و  محصول  توسعه  و  نوآوری  خدمات/  مالی/  استراتژی/  ( MBAانسانی/ 

انسانی/ است نوآوری و توسعه محصول و خدمت(، مدیریت  )رفتار سازمانی و منابع  راتژی مالی/ خدمات/ 

گیری و ای مدیریت )تصمیم حرفهبازرگانی )مدیریت استراتژیک/ مدیریت تحول/ مدیریت مالی(، دکترای  

وری  گذاری(، مدیریت نظارت و بازرسی، مدیریت صنعتی )مدیریت عملکرد مدیریت کیفیت و بهرهسیاست 

ها(، کارآفرینی گرایش، مدیریت اجرایی )همه اجراییها(، مدیریت گرایشمالی )همه )مالی مدیریت مالی، 
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سیستم MBAسازمانی/   مالی/  )مهندسی  صنایع  مهندسی  مالی،  مهندسی  کارآفرینی،  مالی/  (،  های 

بهره و  بهرهکیفیت  و  سیستم  مدیریت  بهینه وری/  مدیریت/  مهندسی  مهندسی/  مدیریت  سازی وری/ 

 - ها، مهندسی صنایعسازی سیستم بهینه   -پژوهی(، مهندسی صنایعهای کلان/ آیندهسیستم ها/  سیستم 

سیستم مدل  مهندسی صنایعسازی  آینده آینده   -های کلان،  مهندسی  مهندسی صنایع پژوهی،   -پژوهی، 

 وری وری، مدیریت سیستم و بهره مدیریت سیستم و بهره 

امو  :تبصره »کارشناس  مشاغل  در  شاغل  »کارشناس کارمندان  بودجه«،  و  برنامه  »کارشناس  اداری«،  ر 

آموزش و بهسازی منابع انسانی« و »کارشناس راهبری امور اداری و استخدامی کشور« در صورت دارا بودن 

سال تجربه و رعایت دستورالعمل اجرایی نحوه   ۴توانند با داشتن حداقل  شرایط احراز شغل مورد تصدی می 

انتصاب مدیران   و  شماره  حرفهانتخاب  نامه  تصویب  )موضوع  شورای    ۰۱/ ۰۴/ ۱۳۹۵مورخ    ۵۷۹۰۹۵ای 

 عالی اداری( و سایر مصوبات اصلاحی مرتبط در این شغل انتصاب یابند. 

 هامهارت  -۲

 گیری و حل مسئله توانایی تصمیم  -

 توانایی تحلیل مسائل مالی و اداری  -

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 های آموزشی دوره -۳

 ریزی عملیاتی با تمرکز بر فرایندها برنامه  -

 آشنایی با اصول و مبانی مدیریت مالی  -

 مدیریت استراتژیک منابع انسانی  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 تفکر تحلیلی، تفکر سیستمی، کل نگری، خلاقیت و ابتکار، خودکنترلی، درستکاری، امانتداری 

 کارشناس امور اداری :عنوان شغل

 :تعریف

ریزی، اقدام و نظارت در زمینه برنامهدار  عهدهها  هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت

امور اداری و کارگزینی دستگاه اجرای متبوع اعم از استخدام، انتصاب، ارتقاء، تبدیل وضعیت استخدامی،  

تواند حسب  باشند. این شغل میمت، بیمه و رفاهیات کارمندان می انتقال، مأموریت، مرخصی، خاتمه خد

 پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

ریزی اقدام و نظارت در زمینه اجرای مناسب و دقیق قوانین و مقررات اداری و استخدامی کشور در . برنامه ۱

 دستگاه 
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 ها روزرسانی مستمر آن های مربوط و به کارمندان در سامانه  . ثبت اطلاعات کارگزینی۲

. بررسی، تنظیم و صدور احکام مربوط به استخدام انتصاب مأموریت انتقال و بازنشستگی کارمندان و نظایر ۳

 آن 

های واصله در خصوص، انتقال مأموریت جابجایی، مرخصی و . بررسی و پیگیری پیشنهادها و درخواست ۴

 ن نظایر آ

. بررسی و انجام اقدامات لازم برای تغییر وضعیت استخدامی احتساب مدارک تحصیلی و ارتقاء رتبه و طبقه  ۵

 کارمندان و نظایر آن مطابق با قوانین و مقررات مربوط 

 . انجام اقدامات لازم برای ارائه خدمات مرتبط با امور بیمه و رفاهیات به کارمندان دستگاه ۶

با اجرای احکام صادره از جانب مراجع قانونی در خصوص وضعیت اداری و استخدامی   . انجام امور مرتبط۷

 کارمندان اعم( از، اخراج، تعلیق تنزل پست و نظایر آن 

 . انجام اقدامات لازم برای خاتمه خدمت کارمندان به صورت بازنشستگی بازخرید استعفا و نظایر آن ۸

های منعقده بین دستگاه اجرایی و سایر اشخاص حقیقی ت نامه . بررسی و تنظیم شرایط قراردادها و موافق ۹

 و حقوقی در زمینه امور اداری و استخدامی 

 های مدیریت عملکرد، تشکیلات فرایندها مشاغل و نظایر آن. . انجام امور اجرایی منابع انسانی در حوزه ۱۰

اگون مانند، نظافت، رستوران فضای های گون. نظارت بر حسن ارائه خدمات پشتیبانی دستگاه در بخش ۱۱

 سبز و نظایر آن 

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۲

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

های دولتی )همه ها(، مدیریت سازمان گرایشها(، مدیریت دولتی )همه  گرایشمدیریت منابع انسانی )همه  

سیاستگرایش و  دولتی  مدیریت  سیاست ها(،  مدیریت  عمومی،  دکترای  گذاری  عمومی،  ای حرفهگذاری 

گذاری(، مدیریت بازرگانی )مدیریت استراتژیک/ مدیریت تحول(، مدیریت گیری و سیاست مدیریت )تصمیم 

(MBAمن و  سازمانی  توسعه  )مدیریت   )( کار  و  کسب  مدیریت  استراتژی(،  انسانی/  )رفتار  MBAابع   )

سازمانی و منابع انسانی/ استراتژی(، مدیریت کسب و کار )رفتار سازمانی و منابع انسانی(، مدیریت صنعتی 

ها(، معارف  گرایش)همه    اجرایی، مدیریت اجراییوری(، مدیریت )مدیریت عملکرد/ مدیریت کیفیت و بهره

مد و  )همه  اسلامی  دادرسی  گرایش یریت  حقوق  کارآفرینی،  عمومی(،  بخش  )سازمانی/  کارآفرینی  ها(، 

 اداری

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 
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مدیریت دولتی، مدیریت بازرگانی، مدیریت کسب و کارهای کوچک، مدیریت بازاریابی، مدیریت صنعتی،  

)همه   بیمه  مدیریت  بیمه،  مدیریت  گرایشمدیریت  فرهنگی،  امور  مدیریت  تعاون،  مدیریت  بیمه،  ها(، 

کارشناسی   مدیریت،  و  اسلامی  معارف  ارتباطات،  و  فرهنگیحرفهاطلاعات  امور  مدیریت  ارزیابی    -ای 

کارشناسی   فرهنگیحرفهفرهنگی،  امور  مدیریت  کارشناسی  برنامه   -ای  فرهنگی،  مدیریت حرفهریزی  ای 

کارش اموال،  بیمهحرفهناسی  بیمه  مدیریت  کارشناسی    -ای  اموال،  اشخاص،  حرفهبیمه  بیمه  مدیریت  ای 

ای مدیریت بیمه مسئولیت، کارشناسی حرفهبیمه اشخاص، کارشناسی  -ای مدیریت بیمهحرفهکارشناسی 

مدیریت ای  حرفهای مدیریت رفاه اجتماعی، کارشناسی  حرفه ای مدیریت بازاریابی بیمه، کارشناسی  حرفه

کارشناسی   انسانی،  کارشناسی  حرفهسرمایه  اداری،  نوسازی  و  تحول  امور  دفتری،  حرفه ای  مدیریت  ای 

ای حرفهای مدیریت اسناد و مدارک، کارشناسی حرفهای مدیریت کسب و کار، کارشناسی حرفهکارشناسی 

 مدیریت 

 ای حقوق اداریحرفهتعاون، کارشناسی 

 هامهارت  -۲

 توانایی برقراری ارتباط مؤثر  -

 سازی ضوابط اداریتوانایی تحلیل و پیاده -

 نویسی توانایی گزارش  -

 های آموزشی دوره -۳

 آشنایی با قوانین و مقررات اداری و استخدامی کشور -

 های اداریها و فرایندفرمآشنایی با انواع  -

 های اداریافزارنرم ها و آشنایی با سیستم  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 پذیرینظر، صبر و حوصله، مسئولیت جویی، تعهد کاری، دقتخلق، مشارکت خوشرویی و حسن 

 کاردان امور اداری  :عنوان شغل

 :تعریف

دار انجام اقدامات اجرایی و عملیاتی امور عهده ها  هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

 باشند. ای دستگاه اجرایی متبوع می استخدامی و دبیرخانه اداری و 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

 های مربوط . ثبت مشخصات اسناد و مرسولات وارده و صادره در دفاتر و سامانه ۱

 ها ی اجرایی و تحویل و تحول آن هادستگاه . جابجایی فیزیکی اسناد و مرسولات بین واحدها یا ۲

 صلاحها به مراجع ذیناد و سوابق مورد نیاز و ارائه آن . آماده کردن اس۳

https://edariha.ir

  



          688 ها اداری نشر  

 ربط های ذی. انجام اقدامات لازم برای بایگانی و نگهداری فیزیکی اسناد و مدارک بر اساس استاندارد ۴

 . انجام امور عملیاتی مرتبط با امحاء اسناد و مدارک راکد دستگاه ۵

 ها و مستندات اداریوری اسناد و مدارک و تکمیل پرونده آهای لازم برای جمع . انجام اقدامات و پیگیری ۶

 . انجام اقدامات اجرایی مرتبط با امور اداری و استخدامی ۷

 ها یا سایر متون ارجاعی از سوی مدیر مربوط . تایپ و صفحه آرایی نامه ۸

 ربطهای لازم به مراجع ذی . تنظیم و ارائه گزارش ۹

 :شرایط احراز

 معلوماتتحصیلات و  -۱

 : های تحصیلی در یکی از رشته  کارشناسی دارا بودن گواهینامه 

های کوچک، مدیریت بازاریابی، مدیریت صنعتی،  مدیریت دولتی، مدیریت بازرگانی، مدیریت کسب و کار

)همه   بیمه  مدیریت  بیمه،  مدیریت  گرایشمدیریت  فرهنگی،  امور  مدیریت  تعاون،  مدیریت  بیمه،  ها(، 

ا  و  کارشناسی  اطلاعات  مدیریت،  و  اسلامی  معارف  فرهنگیحرفهرتباطات،  امور  مدیریت  ارزیابی    -ای 

کارشناسی   فرهنگیحرفهفرهنگی،  امور  مدیریت  کارشناسی  برنامه   -ای  فرهنگی،  مدیریت حرفهریزی  ای 

کارشناسی   اموال،  بیمهحرفهبیمه  مدیریت  کارشناسی    -ای  اموال،  ا حرفهبیمه  بیمه  مدیریت  شخاص،  ای 

ای مدیریت بیمه مسئولیت، کارشناسی حرفهبیمه اشخاص، کارشناسی  -ای مدیریت بیمهحرفهکارشناسی 

ای مدیریت حرفهای مدیریت رفاه اجتماعی، کارشناسی  حرفه ای مدیریت بازاریابی، بیمه کارشناسی  حرفه

کارشناسی   انسانی،  کارشحرفهسرمایه  اداری،  نوسازی  و  تحول  امور  دفتری،  حرفه ناسی  ای  مدیریت  ای 

ای حرفهای مدیریت اسناد و مدارک، کارشناسی حرفهای مدیریت کسب و کار، کارشناسی حرفهکارشناسی 

 ای حقوق اداری حرفهمدیریت، تعاون کارشناسی  

 : های تحصیلی در یکی از رشته کاردانی و یا گواهینامه 

ها(، خدمات اداری، گرایشاری، امور دولتی امور دولتی )همه  مدیریت دولتی، مدیریت امور دفتری، امور اد 

انسانی، اداری و مالی مدیریت   نیروی  امور مالی و مالیاتی، فعالیت  -آمار و  بانکی،  امور  های  امور اداری، 

ریزی، مدیریت بازرگانی، اقتصاد برنامه امور    -های فرهنگی و هنریامور اداری، فعالیت  -فرهنگی و هنری

بهره  کار کاردانی  و  آموزشی،  امور  متصدی  کار،  روابط  فرهنگی،  امور  تعاون،  امور  بیمه،  امور  بیمه،  وری، 

ای مدیریت کسب و حرفهامور دفتری، کاردانی    -ای مدیریتحرفهامور اداری، کاردانی    -ای مدیریتحرفه

ویراستاری،   -ای امور فرهنگیحرفهنی ای امور بیمه، کاردا حرفهای امور تعاون، کاردانی حرفهکار، کاردانی  

 ای امور فرهنگی حرفهکاردانی 

 هامهارت  -۲

 نویسی توانایی گزارش  -
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 توانایی برقراری ارتباط مؤثر  -

 ایحرفهتوانایی تایپ و صفحه آرایی   -

 های آموزشی دوره -۳

 قوانین و مقررات اداری  -

 دبیرخانه های آشنایی با دفاتر و سامانه  -

 ی حفاظت و بایگانی اسناد و مدارک هاروش -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 داری، تعهد کاری، صبر و حوصلهجویی، امانت نظر، مشارکت دقت

 هاویژگی سایر  -۵

 برخورداری از سلامت جسمانی لازم برای جابجایی فیزیکی اسناد و مرسولات 

 کارشناس امور مالی :عنوان شغل

 :تعریف

ریزی، اقدام و نظارت در زمینه برنامه دار  عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت 

باشند. این شغل  های دستگاه متبوع می تأمین و تخصیص مناسب اموال و منابع مالی توسط افراد و واحد 

 مدیریتی نیز باشد. تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح می 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

ریزی اقدام و نظارت در زمینه تأمین منابع مالی و اجناس و تجهیزات مورد نیاز دستگاه با بیشترین  برنامه . ۱

 کارایی و اثربخشی 

 تجهیزاتی دستگاه های مالی و بندی نیازهای مناسب برای شناسایی و اولویت . طراحی و استقرار سازوکار ۲

ارزیابی  ۳ و  بررسی  مناسب هاروش .  انتخاب  و  تجهیزات  و  مالی  منابع  تخصیص  و  تأمین  گوناگون  ترین  ی 

 ها با توجه به مزایا و معایب آن  هاروش 

 های دستگاه مطابق با نیازها ضوابط و اعتبارات مصوب . تخصیص منابع مالی و تجهیزات به افراد و واحد۴

های تأمین منابع، مالی، تأمین اجناس  های لازم در خصوص درخواست ظر و صدور مجوز. بررسی، اعلام ن۵

 ها( ها( و وضعیت اموال زائد )از نظر اجازه فروش یا خروج و حذف آن )و تعیین مشخصات آن 

 ها قراردادها و سایر تصمیمات و اقدامات واجد آثار مالی . بررسی و اعلام نظر در خصوص ابعاد مالی پروژه ۶

 . بررسی و اعلام نظر در خصوص گزارشات و شکایات واصله در خصوص امور مالی دستگاه ۷

های مربوط به دریافت و پرداخت . کنترل و نظارت بر صحت فرایند صدور اسناد مالی و تنظیم دفاتر و سامانه ۸

 منابع مالی به صورت فیزیکی و الکترونیکی 
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 مرتبط با امور مالی در دستگاه  . کنترل و نظارت بر رعایت قوانین و مقررات۹

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۰

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

)همه   مالی  مالی،  مدیریت  حسابرسی،  عمومی،  بخش  حسابداری  مدیریت،  حسابداری  حسابداری، 

مدیریت بازرگانی و بازاریابی   MBAها(، مدیریت صنعتی )مالی(، مدیریت بازرگانی )مدیریت مالی(، گرایش

)بین مدیریت  دولتی(،  مالی  مدیریت  عمومی/  مالیه  و  )بودجه  دولتی  مدیریت  )مالی(،  (  MBAالمللی 

( کار  و  کسب  مدیریت  )مالی(،  کار  و  کسب  مدیریت  مالی(،  مالی،  MBA)مدیریت  مهندسی  )مالی(،   )

 های دولتی )مالی و اقتصادی( های مالی / مهندسی مالی(، مدیریت سازمان مهندسی صنایع )سیستم 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

ابداری، حسابداری امور مالی، مدیریت، مالی، ریاضی )ریاضیات مالی(،  ها(، حس گرایشحسابداری )همه  

مالی(، کارشناسی   )ریاضی  مالی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفهریاضی کاربردی  ای حرفهحسابداری 

ای حرفهحسابداری مالیاتی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفهحسابداری دولتی، کارشناسی    -حسابداری

کارشناسی    -حسابداری حسابداریحرفهحسابرسی،  پروژه  -ای  کارشناسی  حسابداری  ای حرفهها، 

ای حسابداری سلامت، کارشناسی حرفهحسابداری خدمات و تولیدات صنعتی، کارشناسی    -حسابداری

ری حسابدا  -ای حسابداریحرفهحسابداری خدمات و تولیدات کشاورزی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفه

 حسابداری خدمات و آثار فرهنگی و هنری -ای حسابداریحرفهبانکی، کارشناسی  

 هامهارت  -۲

 توانایی تنظیم اسناد مالی  -

 نویسی مالی و حسابداریتوانایی گزارش  -

 های تخصصی مالی و حسابداری افزار نرمتوانایی بکارگیری   -

 های آموزشی دوره -۳

 مالی کشورآشنایی با قوانین و مقررات  -

 آشنایی با اصول حسابداری دولتی -

 های دولتی در پایان سال مالی آشنایی با فرایند بستن حساب  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 پذیری، تعهد کاری، صبر و حوصله، ریزبینی، درستکارینظر، مسئولیتداری، دقتامانت

 کاردان امور مالی  :شغل عنوان 
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 :تعریف

برگیرنده فعالیتاین شغل   امور اجرایی و عملیاتی حوزه  عهده ها  هایی است که متصدیان آن در  انجام  دار 

 باشند. داری اموال می مالی دستگاه در زمینه کارپردازی، انبارداری و جمع 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

ها نیاز و اعلام آن های مورد  های خرید اجناس و استعلام در خصوص قیمت و مشخصات کالا . اخذ مجوز ۱

 ربط به مراجع ذی

 ها به انبار. انجام اقدامات لازم برای خرید اجناس مورد نیاز و انتقال آن ۲

 ها با اسناد و مدارک خرید. تحویل گرفتن اجناس خریداری شده و تطبیق آن ۳

ربط به  های ذیه . ثبت اطلاعات مربوط به دریافت و پرداخت منابع مالی در اسناد دفاتر قانونی و سامان۴

 صورت فیزیکی و الکترونیکی 

 . انجام اقدامات لازم برای بایگانی و نگهداری فیزیکی اسناد و سوابق مالی حسب نیاز ۵

کالا ۶ مشخصات  و  تعداد  ثبت  سامانه.  در  انبار  از  شده  خارج  و  وارد  صورت های  تنظیم  و  مربوطه  های 

 های مربوط مجلس

 ها در مکان مناسب نبار و قرار دادن آنبندی و کدگذاری اجناس ا. طبقه ۷

. بررسی وضعیت ایمنی انبارها و انجام اقدامات لازم برای حفاظت و نگهداری مناسب از اموال و در صورت ۸

 ها لزوم تعمیر یا تعویض آن 

 های و اعلام میزان کمبودها جهت. انجام امور انبارگردانی و صورت برداری از موجودی انبار به صورت دور۹

 تجدید سفارش اجناس مورد نیاز

. بررسی و تنظیم صورت موجودی مانده اموال مصرفی در آخر هر سال و ارسال صورتحساب به مراجع  ۱0

 ربطذی

های شماره دار بر روی هر یک  . انجام اقدامات لازم برای شناسایی کلیه اموال دستگاه و نصب برچسب۱۱

 ها از آن 

 های مربوطه اطلاعات مربوط به اموال منقول مسروقه یا مستهلک در دفاتر و سامانه . ثبت مشخصات و ۱۲

های دستگاه حسب  . انجام امور مرتبط با جابجایی و نقل و انتقال تجهیزات و ملزومات اداری بین واحد ۱۳

 نیاز 

 ربط . تنظیم و ارائه گزارشات لازم به مراجع ذی۱۴

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱
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 : های تحصیلی در یکی از رشته  کارشناسی دارا بودن گواهینامه 

ها(، حسابداری، حسابداری امور مالی، مدیریت مالی، ریاضی )ریاضیات مالی(،  گرایشحسابداری )همه  

مالی(، کارشناسی   )ریاضی  مالی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفهریاضی کاربردی   ایحرفهحسابداری 

ای حرفهحسابداری مالیاتی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفهی دولتی، کارشناسی  حسابدار  -حسابداری

کارشناسی    -حسابداری حسابداریحرفهحسابرسی،  پروژه  -ای  کارشناسی  حسابداری  ای حرفهها، 

ای حسابداری سلامت، کارشناسی حرفهحسابداری خدمات و تولیدات صنعتی، کارشناسی    -حسابداری

حسابداری   -ای حسابداریحرفهحسابداری خدمات و تولیدات کشاورزی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفه

 حسابداری خدمات و آثار فرهنگی و هنری -ای حسابداریحرفهبانکی، کارشناسی  

 : های تحصیلی در یکی از رشته کاردانی و یا گواهینامه 

)همه   حسابدارگرایشحسابداری  حسابداری،  )همه  ها(،  پودمانی  روش  به  و گرایش ی  مالی  امور  ها(، 

مالیاتی، حسابداری صنعت آب و برق، حسابداری و بازرگانی )حسابداری(، مدیریت بازرگانی، خدمات مالی  

واحد کاردانی  در  صنفی،  واحد حرفههای  مالی  خدمات  کاردانی  ای  صنفی،  حسابداریحرفههای   -ای 

کاردانی   دولتی،  حسابداریهحرفحسابداری  کاردانی    -ای  مالی،  حسابداریحرفهحسابداری    - ای 

حسابداری   -ای حسابداریحرفهحسابرسی، کاردانی    -ای حسابداریحرفهحسابداری مالیاتی، کاردانی  

 انبارداری   -ای بازرگانیحرفهی بیمه، کاردانی هاشرکتای حسابداری حرفهصنعتی، کاردانی  

 هامهارت  -۲

 توانایی خرید و جابجایی اجناس  -

 توانایی ثبت و تنظیم اسناد مربوط به خرید و تحویل کالا  -

 نویسی توانایی گزارش  -

 های آموزشی دوره -۳

 های مالی آشنایی با دفاتر و سامانه  -

 آشنایی با فنون انبارداری  -

 های مالی آشنایی با روش تنظیم صورت حساب  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 پذیری، تعهد کاری، صبر و حوصله، ریزبینی داری، مسئولیت جویی، امانت نظر، مشارکت دقت

 شغل حسابدار :عنوان 

 :تعریف
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بندی و  آوری، تنظیم، ثبت، طبقه دار جمع عهدهها  هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت 

تواند حسب پست مورد تصدی باشند. این شغل می های مالی و حسابداری دستگاه متبوع می صورت کنترل  

 متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

انواع  ۱ بررسی  ابزارهاروش .  و  استانداردها  مناسب ،  بکارگیری  و  حسابداری  آنهای  عملیات  ترین  در  ها 

 حسابداری دستگاه 

های  های )احتمالی در دفاتر و سامانه های دستگاه اعم از درآمدها( و سود و ثبت حساب دریافتی . تنظیم  ۲

 ربطذی

پرداختی ۳ حساب  ثبت  و  تنظیم  هزینه .  از  اعم  دستگاه  خسارتهای  و  و  ها  دفاتر  در  )احتمالی  های 

 ربطهای ذیسامانه 

های دستگاه )اعم از بدهی مالیات و ها و هزینه های و تحلیل مستمر انواع درآمدهای دور. تنظیم ترازنامه ۴

 های مالی ها طی دورهنظایر آن( و میزان تغییرات آن 

. تنظیم ثبت کنترل و صدور اسناد حسابداری لازم اعم از لیست حقوق کارمندان، چک اعلامیه بانکی و  ۵

های  طابق با مدارک و مجوزنظایر )آن برای دریافت و پرداخت منابع مالی به صورت فیزیکی و الکترونیکی م

 صادره

 ها الحساب ها و علی های باز نظیر پیش پرداخت. تنظیم و کنترل اسناد مربوط به حساب ۶

 . بررسی و نظارت بر گردش مالی تنخواه گردان و اسناد مربوط به آن ۷

حساب ۸ مانده  و  گردش  کنترل  حساب .  اصلاح  مالی،  مغایرت های  صورت  تهیه  اها،  و  بانکی  نجام های 

 ها در پایان هر دوره مالی عملیات بستن حساب 

 ها ها و اموال منقول و غیرمنقول دستگاه و کنترل مستمر آن . نگهداری حساب کلیه دارایی ۹

سامانه ۱۰ و  فرایندها  بروزرسانی  برای  لازم  اقدامات  انجام  مستمر .  ارزیابی  و  دستگاه  حسابداری  های 

 ها. کارآمدی آن 

های حسابداری دستگاه اجرایی از نظر رعایت قوانین و مقررات ر حسن انجام فعالیت. کنترل و نظارت ب ۱۱

 ربطهای ذیو استاندارد 

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۲

 شرایط احراز 

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 حسابداری، حسابداری مدیریت، حسابداری بخش عمومی، حسابرسی، مدیریت مالی 
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 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

ها(، حسابداری، حسابداری امور مالی، مدیریت مالی، ریاضی )ریاضیات مالی(،  گرایشحسابداری )همه  

( مالی(، کارشناسی  ریاضی کاربردی  مالی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفهریاضی  ای حرفهحسابداری 

ای حرفهحسابداری مالیاتی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفهحسابداری دولتی، کارشناسی    -حسابداری

کارشناسی    -حسابداری پروژهحرفهحسابرسی،  حسابداری  حسابداری،  کارشناسی  ای  ای حرفهها، 

حسابداری خدمات و تولیدات صنعتی، کارشناسی   -ای حسابداریحرفهسلامت، کارشناسی    حسابداری

حسابداری   -ای حسابداریحرفهحسابداری خدمات و تولیدات کشاورزی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفه

 حسابداری خدمات و آثار فرهنگی و هنری -ای حسابداریحرفهبانکی، کارشناسی  

 هامهارت  -۲

 های مالی ایی تنظیم اسناد و صورت حساب توان -

 های تخصصی مالی و حسابداری افزار نرمتوانایی بکارگیری   -

 نویسی توانایی گزارش  -

 های آموزشی دوره -۳

 آشنایی با قوانین و مقررات مالی کشور -

 آشنایی با اصول حسابداری دولتی -

 پایان سال مالی های دولتی در آشنایی با فرایند بستن حساب  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 پذیری، تعهد کاری، صبر و حوصله، ریزبینی، درستکارینظر، مسئولیتداری، دقتامانت

 حسابرس :عنوان شغل

 :تعریف

فعالیت دربرگیرنده  شغل  آن این  متصدیان  که  است  مالی  عهده ها  هایی  عملیات  بر  نظارت  و  ارزیابی  دار 

دستگاه اجرایی از نظر رعایت قوانین و مقررات انطباق با اصول مالی و حسابداری و یا تأمین اهداف خاص  

 باشد.  تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشند این شغل می می 

 ::هامسئولیت اهم وظایف و 

دور۱ ارزیابی  ضوابط ه.  و  قوانین  با  مطابقت  جهت  از  اجرایی  دستگاه  مالی  عملکرد  صحت  موردی  و  ای 

 های انجام شده و انجام مبادلات مالی های واصله هزینه موضوعه در خصوص درآمد 

تگاه از نظر میزان تأمین اهداف مورد آوری بررسی و تحلیل اطلاعات و اسناد مالی و حسابداری دس. جمع ۲

 نظر و ارائه پیشنهادات اصلاحی 
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های مالی و حسابداری مورد عمل در دستگاه از جهت دقت و کیفیت نتایج و  . ارزیابی فرایندها و سیستم ۳

 های احتمالی ها و جلوگیری از بروز خطاها یا سوء استفادهارائه پیشنهادات لازم برای بهبود آن 

 بی عملیات نهایی سال مالی دستگاه از نظر انطباق آن با بودجه مصوب . ارزیا۴

. بررسی و اعلام نظر در خصوص اختلافات مالی و حسابداری بین دو یا چند، سازمان موسسه یا شرکت ۵

 دولتی

. بررسی و اعلام نظر در خصوص شکایات واصله در زمینه عملکرد مالی دستگاه از جانب اشخاص حقوقی  ۶

 حقیقیو 

ها  . بررسی و شناسایی موارد قصور یا تخلف مالی اشخاص حقیقی یا حقوقی مرتبط با دستگاه و اعلام آن ۷

 صلاحبه مراجع ذی

 های مالی واحدها یا مراکز مورد حسابرسی . نظارت بر حسن انجام خدمات و فرایند ۸

 مالی دستگاه اجرایی . کنترل و نظارت بر عملکرد حسابداران و کلیه تنظیم کنندگان اسناد ۹

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۰

 شرایط احراز 

 تحصیلات و معلومات  - ۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشدو یا گواهینامه 

)همه   مالی  مالی،  مدیریت  حسابرسی،  عمومی،  بخش  حسابداری  مدیریت  حسابداری،  حسابداری، 

مدیریت بازرگانی و بازاریابی   MBAت صنعتی )مالی(، مدیریت بازرگانی )مدیریت مالی(، ها(، مدیریگرایش

)بین مدیریت  دولتی(،  مالی  مدیریت  عمومی/  مالیه  و  )بودجه  دولتی  مدیریت  )مالی(،  (  MBAالمللی 

( کار  و  کسب  مدیریت  )مالی(،  کار  و  کسب  مدیریت  مالی(،  مالی،  MBA)مدیریت  مهندسی  )مالی(،   )

 های دولتی مالی و اقتصادی های مالی/ مهندسی مالی(، مدیریت سازمان مهندسی صنایع )سیستم 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

ها(، حسابداری، حسابداری امور مالی، مدیریت، مالی، ریاضی )ریاضیات مالی(،  گرایشحسابداری )همه  

مالی(،   )ریاضی  مالی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ریاضی کاربردی  ای حرفهحسابداری 

ای حرفهحسابداری مالیاتی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفهحسابداری دولتی، کارشناسی    -حسابداری

کارشناسی    -حسابداری حسابداریحرفهحسابرسی،  پروژه  -ای  کارشناسی  حسابداری  ای حرفهها، 

حسابداری خدمات و تولیدات، صنعتی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفهاسی  حسابداری سلامت، کارشن

حسابداری   -ای حسابداریحرفهحسابداری خدمات و تولیدات کشاورزی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفه

 حسابداری خدمات و آثار فرهنگی و هنری -ای حسابداریحرفهبانکی، کارشناسی  

 هامهارت  -۲
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 و تحلیل مسائل مالی و حسابداری توانایی ارزیابی  -

 تسلط بر استانداردها و قوانین مالی و حسابداری  -

 های تخصصی مالی و حسابداری افزار نرمتوانایی بکارگیری   -

 های آموزشی دوره -۳

 ی حسابرسی ها روشآشنایی با جدیدترین فنون و  -

 حسابداری آشنایی با انواع تخلفات و اشتباهات مالی و  -

 های مالی اصول و مبانی کنترل و نظارت بر سیستم  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

امانت  تحلیلی،  حوصله، درستکاری، مشارکت،  داری، دقتتفکر  ریزبینی، شجاعت، قاطعیت صبر و  نظر، 

 جویی، خودکنترلی، عزت نفس

 هاویژگی سایر -۵

 های میدانی توانایی انجام مأموریت -

 داشتن حداقل سه سال تجربه در مشاغل حسابدار یا کارشناس امور مالی  -

 کارشناس اسناد و مدارک :عنوان شغل

 :تعریف

دار انجام امور مربوط به دریافت، توزیع،  عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت 

بندی، نگهداری و بایگانی اسناد و مدارک مرتبط با دستگاه طبقهپیگیری و ارسال مکاتبات و مرسولات و نیز 

تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح باشند. این شغل می متبوع به طور فیزیکی و الکترونیکی می 

 مدیریتی نیز باشد. 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

مسائل و مشکلات مرتبط با ثبت توزیع  ریزی برای انجام مناسب امور دبیرخانه و بایگانی شناسایی  برنامه .  ۱

 هانگهداری و پیگیری اسناد و مدارک دستگاه اقدام برای برطرف نمودن آن 

ربط به طور دقیق و  ها به مراجع ذیبندی مکاتبات و مرسولات و ارجاع آن . دریافت ثبت بررسی و طبقه۲

 سریع 

 و دریافت  های فاقد شرایط لازم برای ثبت. عودت مرسوله ـولات و نامه ۳

 ها و مراسلات وارده و صادره . بررسی پاسخگویی و پیگیری در خصوص وضعیت گردش نامه۴

آوری نگهداری و بایگانی مکاتبات و سایر اسناد و مدارک دستگاه و ایجاد و بروز . انجام امور مرتبط با جمع ۵

 ربط های اطلاعاتی ذیرسانی بانک 

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 697

م۶ و  اسناد  مشخصات  و  شناسنامه  تنظیم  سریع  .  و  آسان  دسترسی  امکان  آوردن  فراهم  و  دستگاه  دارک 

 ها کارمندان به اسناد مورد نیاز متناسب با سطح دسترسی تعیین شده برای آن 

ها در برابر،  های وضعیت اسناد و مدارک فیزیکی و انجام اقدامات لازم برای محافظت از آن . بررسی دور۷

 رطوبت، آفات، نور و نظایر آن. 

 صلاح حسب احتیاجات اداری و ارائه سوابق اسناد و مکاتبات به مراجع ذی. بررسی ۸

. انجام امور مرتبط با شناسایی و امحاء اسناد راکد و زائد یا انتقال و جابجایی اسناد و مدارک دستگاه بر  ۹

 اساس استاندارها و ضوابط مربوط. 

 انه و بایگانی اسناد  های مرتبط با دبیرخ. نظارت بر حسن انجام اقدامات و فرایند۱۰

 ربط . تنظیم و ارائه گزارشات لازم به مراجع ذی۱۱

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

آرشیوی، فناوری رسانی، مطالعات ها(، علوم کتابداری و اطلاع گرایشعلم اطلاعات و دانش شناسی )همه 

دانش/ سیستم  منابع اطلاعاتی/ مدیریت  )مدیریت  اطلاعات  فناوری  و مدیریت،، مدیریت  های اطلاعات 

 اطلاعاتی پیشرفته( 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

ریت اطلاعات  رسانی،، مدیرسانی، کتابداری و اطلاع علم اطلاعات و دانش شناسی، علوم کتابداری و اطلاع

 رسانی، ای علوم کتابداری و اطلاعحرفهای مدیریت اسناد و مدارک، کارشناسی  حرفهو ارتباطات، کارشناسی  

 هامهارت  -۲

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 های تخصصی مرتبط افزار نرمتوانایی بکارگیری   -

 ای و صفحه آرایی حرفهتوانایی تایپ  -

 ی آموزشی هادوره -۳

 اصول مدیریت اسناد و مدارک مستندسازی و کدگذاری  -

 آئین نگارش و مکاتبات اداری -

 آشنایی با فنون بایگانی و نگهداری اسناد  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 داری، درستکاری جویی، صبر و حوصله، امانت نظر، ریزبینی، مشارکت خلق، دقترویی و حسنخوش 
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 رئیس دفتر :عنوان شغل

 :تعریف

دار ساماندهی امور مرتبط با حوزه ریاست عهده ها هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت

، معاونین قوه قضاییه، وزرا، معاونین،  جمهوررییسهای کاری دفتر یکی از مقامات )معاونین  و تنظیم برنامه 

 باشند. ها( می ها، رییس کل دیوان محاسبات و روسای دانشگاه همترازان آن وزرا، استانداران، سفرا و 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

 های کاری جاری مقام مربوط ریزی و ساماندهی امور حوزه ریاست و تنظیم برنامه . برنامه ۱

ها به مراجع  اع آن . بررسی و اعلام نظر در خصوص مکتوبات و مرسولات وارده به دفتر مقام مربوط و یا ارج۲

 ربطذی

ها  های کاری مقام مربوط و هماهنگی برای انجام مناسب آن ها بازدیدها و سفر. تنظیم جلسات، ملاقات ۳

 در زمان و مکان مقتضی 

 های صادره از جانب مقام مربوط نویس مکاتبات و گزارش . تدوین پیش۴

ابلاغ دستور۵ اشخاص حقیقی و حقوقی  .  به  مافوق  و واحد ذی های مقام  نحوه  ربط  پیگیری  و  تابعه  های 

 ها تا حصول نتیجه اجرای آن 

رسانی دقیق و بهنگام وقایع و امور مهم مرتبط با دستگاه و واحد متبوع به مقام مافوق جهت اتخاذ . اطلاع ۶

 مواضع و تصمیمات مقتضی 

 ربطزه عملکرد مقام ذی. انجام اقدامات لازم جهت ثبت و نگهداری مناسب اسناد و مدارک مرتبط با حو ۷

جمع ۸ برای  لازم  اقدامات  انجام  برنامه .  اقدامات  به  مربوط  سوابق  و  مدارک  ارائه  و  اطلاعات  و  آوری  ها 

 موضوعات مرتبط با حوزه عملکرد مقام مربوط حسب نیاز 

 . کنترل و نظارت بر حسن عملکرد حوزه دفتر مقام مربوطه ۹

 ربط قام ذیهای لازم به م. تنظیم و ارائه گزارش ۱۰

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات   -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشدو یا گواهینامه 

علوم ارتباطات اجتماعی، ارتباطات اجتماعی )تحقیق در ارتباطات اجتماعی(، معارف اسلامی و فرهنگ و  

، ۹هاگرایشهای دولتی )همه  ها(، مدیریت سازمان گرایشارتباطات مدیریت دولتی، مدیریت دولتی )همه  

)همه   مدیریت  و  اسلامی  معارف  مدیریت،  و  اسلامی  دکترای  گرایشمعارف  مدیریت  حرفهها(،  ای 

سیاست)تصمیم  و  سیاستگیری  و  دولتی  مدیریت  سیاستگذاری(،  مدیریت  عمومی،  گذاری گذاری 

ها(، مدیریت نظارت و بازرسی، مدیریت  گرایش منابع انسانی )همه    عمومی، مدیریت منابع انسانی، مدیریت
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ها(، مدیریت گرایش( )همه  MBAها(، مدیریت کسب و کار )گرایشکسب و کار، مدیریت کسب و کار )همه 

(MBA  مدیریت  گرایش( )همه ،)هاMBA  ها(، مدیریت  گرایش، مدیریت صنعتی، مدیریت صنعتی )همه

مد )همه  بازرگانی،  بازرگانی  )همه  گرایشیریت  اجرایی  مدیریت  اجرایی،  مدیریت  مالی،  مدیریت  ها(، 

ها(، گرایشها(، مدیریت کارآفرینی، مدیریت کارآفرینی )همه  گرایشها(، کارآفرینی، کارآفرینی )همه  گرایش

)همه   تکنولوژی  مدیریت  تکنولوژی،  مهندسیگرایشمدیریت  بحران،  مدیریت،  مهندسی    ها(،  صنایع، 

اجتماعی، مهندسی   -های اقتصادیصنایع، مهندسی سیستم  -ها(، مهندسی صنایع گرایشصنایع )همه  

سیستم   -صنایع سازی  صنایع  بهینه  مهندسی  سیستم مدل   – ها،  صنایعسازی  مهندسی  کلان،    - های 

صنایعآینده  مهندسی  بهره   -پژوهی،  و  سیستم  بهره مدیریت  و  سیستم  مدیریت  مهندسی  وری،  وری، 

)همه  آینده  اطلاعات  فناوری  مدیریت  اطلاعات،  فناوری  مدیریت  آموزشی،  مدیریت،  ها(، گرایشپژوهی، 

مدیریت خدمات اجتماعی، مدیریت اطلاعات مدیریت راهبردی فرهنگ، مدیریت رسانه، علوم اجتماعی  

مردم )مردم سشناسی(،  و  صنعتی  روانشناسی  اجتماعی،  علوم  پژوهش  سیاستشناسی،  گذاری  ازمانی، 

 عمومی، علوم سیاسی )امنیت ملی(، علوم سیاسی 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

فناوری   و  ارتباطی  مطالعات  ارتباطات،  و  اطلاعات  مدیریت  عمومی،  روابط  اجتماعی،  ارتباطات  علوم 

ها(، مدیریت  گرایش ی، امور فرهنگی )همه  اطلاعات، مدیریت دولتی، مدیریت تعاون، مدیریت امور فرهنگ 

علوم  اجتماعی،  علوم  دیپلماتیک(،  )روابط  سیاسی  روابط  مدیریت،  و  اسلامی  معارف  هنری،  فرهنگی 

روانشناسی  برنامه ها(،  گرایشاجتماعی )همه   روان شناسی صنعتی و سازمانی،  تعاون،  و  اجتماعی  ریزی 

بازرگانی،   مدیریت  سازمانی(،  و  مهندسی  )صنعتی  صنعتی،  مدیریت  مالی،  مدیریت  بازاریابی،  مدیریت 

ها(، مدیریت )گمرکی/ گرایشهای کوچک، مدیریت بیمه، مدیریت بیمه )همه صنایع، مدیریت کسب و کار

ها(، مدیریت امور گمرکی،  گرایشمدیریت اطلاعات و ارتباطات(، مدیریت تبلیغات، مدیریت تبلیغات )همه 

تبلیغات تبلیغات  – مدیریت  مدیریت  تبلیغات  -تجاری،  مدیریت  کارشناسی    - سیاسی،  ای حرفهفرهنگی، 

تبلیغات، سیاسی، کارشناسی   تبلیغات، فرهنگی، کارشناسی  حرفهمدیریت  ای مدیریت حرفهای مدیریت 

ای مدیریت رفاه اجتماعی، حرفهای مدیریت تجاری سازی، کارشناسی  حرفهتبلیغات تجاری، کارشناسی  

ای حرفهای مدیریت بحران در اماکن، کارشناسی  حرفهای مدیریت کسب و کا،ر کارشناسی  حرفهشناسی  کار 

کارشناسی   سیاسی،  تبلیغات  فرهنگی حرفه مدیریت  امور  مدیریت  فعالیتبرنامه   -ای  و ریزی  قرآنی  های 

ای روابط  حرفهناسی  ای مدیریت دفتری، کارشحرفهای حقوق اداری، کارشناسی  حرفهمذهبی، کارشناس  

ای  حرفهامور رسانه، کارشناسی    -ای روابط عمومی حرفه رفتار اجتماعی و افکارسنجی، کارشناسی    -عمومی

ای امور تحول و  حرفهای مدیریت سرمایه انسانی، کارشناسی  حرفهالکترونیک، کارشناسی    -روابط عمومی

کارشناسی   اداری،  فرهحرفهنوسازی  امور  مدیریت  کارشناسی  برنامه   -نگیای  فرهنگی،  ای حرفهریزی 

دیپلماسی و ارتباطات،    -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهارزیابی فرهنگی، کارشناسی    -مدیریت امور فرهنگی

کارشناسی   کارشناس  حرفهفرهنگی،  تعاون،  مدیریت،  کارشناسی  حرفهای  بیمه،  بازاریابی  مدیریت  ای 

ای حرفهبیمه اموال، کارشناسی   -ای مدیریت بیمهحرفهبیمه اشخاص، کارشناسی    -ای مدیریت بیمهحرفه
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ای مدیریت بیمه  حرفهای مدیریت بیمه اموال، کارشناسی  حرفهبیمه مسئولیت، کارشناسی    -مدیریت بیمه

 مسئولیت 

 هامهارت  -۲

 ریزی اقتضائی برنامه توانایی هماهنگی و  -

 برقراری ارتباط مؤثر توانایی تعامل و  -

 های اداریتوانایی تنظیم و نگارش گزارش  -

 های آموزشی دوره -۳

 ی اجرایی هادستگاه آشنایی با اصول تشریفات اداری  -

 های اصلی حوزه مقام مربوطه مسئولیت آشنایی با وظایف و  -

 اصول حفاظتی رؤسای دفتر مقامات  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 رویی پذیری، خوش جویی، مسئولیت نظر، مشارکتگی، وقت، شناسی، رازداری، دقتآراست

 هاویژگی سایر  -۵

توانند از  باشند با تأیید سازمان اداری و استخدامی کشور می های استانی می هایی که دارای واحد سازمان 

 این شغل استفاده نمایند. 

 مسئول دفتر :عنوان شغل

 :تعریف

دار تنظیم هماهنگی و پیگیری امور مرتبط  عهدهها  هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت 

 باشند.  با حوزه دفتر مقام مافوق می 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

 های کاری مدیر مربوط ها، بازدیدها و سفر. تنظیم و هماهنگی جلسات، ملاقات ۱

 ربطها به مراجع ذی وارده به دفتر مدیر مربوط و ارجاع آن . بررسی مکتوبات و مرسولات ۲

 ی اجرایی حسب نیاز هادستگاه . برقراری تماس بین مدیر مربوطه با سایر اشخاص یا  ۳

 های قانونی ها در خصوص نحوه پیگیری درخواست . پاسخگویی به مراجعان و راهنمایی آن ۴

ربط حسب مورد و نیز ابلاغ دستورات  ی و حقوقی ذیهای حقیق . تبادل اطلاعات لازم با سایر شخصیت۵

 ها مدیر مربوطه به آن 

 ربط حسب دستور مدیر مافوق . بررسی و پیگیری امور مرتبط با حوزه مدیریت ذی۶
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رسانی دقیق و بهنگام درباره وقایع و امور مهم مرتبط با واحد یا دستگاه متبوع به مدیر مربوط جهت  . اطلاع ۷

 تصمیمات مقتضی اتخاذ مواضع و 

 بندی، تلخیص و ارائه مدارک و سوابق مورد نیاز مدیر مربوطه آوری طبقه. جمع ۸

. انجام اقدامات لازم جهت ثبت بایگانی و نگهداری مناسب اسناد و مدارک مرتبط با حوزه عملکرد مدیر ۹

 ربطذی

 ها یا سایر متون ارجاعی از سوی مدیر مربوط تایپ و صفحه آرایی نامه  ۱۰

کالا۱۱ تحویل  و  دریافت  مربوط  واحد  نیاز  مورد  اجناس  درخواست  پیگیری  و  ثبت  به .  شده  تهیه  های 

 درخواست کنندگان 

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۲

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 های تحصیلی در یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

علوم ارتباطات اجتماعی، ارتباطات اجتماعی )تحقیق در ارتباطات اجتماعی(، معارف اسلامی و فرهنگ و  

ها(، گرایش های دولتی )همه ها(، مدیریت سازمان گرایش ارتباطات، مدیریت دولتی، مدیریت دولتی )همه 

م و  اسلامی  معارف  مدیریت،  و  اسلامی  )همه  معارف  دکترای  گرایشدیریت  مدیریت  حرفهها(،  ای 

سیاست)تصمیم  و  سیاستگیری  و  دولتی  مدیریت  سیاستگذاری(،  مدیریت  عمومی،  گذاری گذاری 

ها(، مدیریت نظارت و بازرسی، مدیریت گرایشعمومی، مدیریت منابع، انسانی، مدیریت منابع انسانی )همه  

ها(، مدیریت گرایش( )همه  MBAها(، مدیریت کسب و کار )گرایشه کسب و کار، مدیریت کسب و کار )هم

(MBA  مدیریت  گرایش( )همه ،)هاMBA  ها(، مدیریت  گرایش، مدیریت، صنعتی، مدیریت صنعتی )همه

)همه   بازرگانی  مدیریت  )همه  گرایشبازرگانی،  اجرایی  مدیریت  اجرایی،  مدیریت،  مالی،  مدیریت  ها(، 

ها(، گرایشها(، مدیریت کارآفرینی، مدیریت کارآفرینی )همه  گرایشکارآفرینی، کارآفرینی )همه    ها(،گرایش

)همه   تکنولوژی  مدیریت  تکنولوژی،  مهندسی  گرایشمدیریت،  صنایع،  مهندسی  بحران،  مدیریت  ها(، 

اعی، مهندسی  اجتم  -های اقتصادیصنایع، مهندسی سیستم   – ها(، مهندسی صنایع  گرایشصنایع )همه  

سیستم   -صنایع سازی  صنایعبهینه  مهندسی  سیستم مدل   -ها،  صنایع  سازی  مهندسی  کلان،    - های 

بهره آینده  و  سیستم  مدیریت  صنایع  مهندسی  بهره پژوهی،  و  سیستم  مدیریت  مهندسی وری،  وری، 

)همه  آینده  اطلاعات  فناوری  مدیریت  اطلاعات،  فناوری  مدیریت  آموزشی،  مدیریت  ها(،  گرایشپژوهی، 

مدیریت خدمات، اجتماعی، مدیریت، اطلاعات، مدیریت راهبردی، فرهنگ مدیریت رسانه، علوم اجتماعی 

مردم )مردم ادبیات شناسی(،  و  زبان  سازمانی،  و  صنعتی  شناسی  روان  اجتماعی،  علوم  پژوهش  شناسی، 

 فارسی )ویرایش و نگارش( 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 
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فناوری   و  ارتباطی  مطالعات  ارتباطات،  و  اطلاعات  مدیریت  عمومی،  روابط  اجتماعی،  ارتباطات  علوم 

ها(، مدیریت  گرایش اطلاعات، مدیریت دولتی، مدیریت تعاون، مدیریت امور فرهنگی، امور فرهنگی )همه  

سیا روابط  مدیریت،  و  اسلامی  معارف  هنری،  علوم فرهنگی  اجتماعی،  علوم  دیپلماتیک(،  )روابط  سی 

)همه   روانشناسی  برنامه ها(،  گرایشاجتماعی  سازمانی،  و  صنعتی  روانشناسی  تعاون،  و  اجتماعی  ریزی 

مهندسی   صنعتی،  مدیریت  مالی،  مدیریت  بازاریابی،  مدیریت  بازرگانی،  مدیریت  سازمانی(،  و  )صنعتی 

م  کوچک،  کارهای  و  کسب  مدیریت  )همه  صنایع،  بیمه  مدیریت  بیمه،  امور گرایشدیریت  مدیریت  ها(، 

)همه  تبلیغات  مدیریت  تبلیغات،  مدیریت،  ارتباطات(،  و  اطلاعات  مدیریت  )گمرکی/،  مدیریت  گمرکی، 

فرهنگی، کارشناس   -سیاسی، مدیریت تبلیغات -تجاری، مدیریت تبلیغات،  -ها(، مدیریت تبلیغات  گرایش

اداری،حرفه حقوق،  کارشناسی  حرفهکارشناسی    ای  دفتری،  مدیریت،  عمومیحرفهای  روابط  رفتار   -ای 

  - ای روابط عمومیحرفهامور رسانه، کارشناسی    -ای روابط عمومیحرفهاجتماعی و افکارسنجی، کارشناسی  

اری،  ای امور تحول و نوسازی اد حرفهای مدیریت سرمایه انسانی، کارشناسی  حرفه الکترونیک، کارشناسی  

ای مدیریت تبلیغات فرهنگی، کارشناسی  حرفهای مدیریت تبلیغات، سیاسی، کارشناسی  حرفهکارشناسی  

ای مدیریت  حرفهای مدیریت تجاری سازی، کارشناسی  حرفهای مدیریت تبلیغات تجاری، کارشناسی حرفه

اماکن،  احرفهای مدیریت کسب و کار، کارشناسی  حرفهرفاه، اجتماعی، کارشناسی   ی مدیریت بحران در 

فرهنگیحرفهکارشناسی   امور  مدیریت  کارشناسی  برنامه   -ای  فرهنگی،  امور  حرفهریزی،  مدیریت  ای 

دیپلماسی و ارتباطات، فرهنگی،    -ای مدیریت امور فرهنگی حرفه ارزیابی فرهنگی، کارشناسی    -فرهنگی

ای حرفههای قرآنی و مذهبی، کارشناسی  فعالیت  ریزیبرنامه   -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهکارشناسی  

کارشناس   تعاون،  کارشناسی  حرفهمدیریت،  بیمه،  بازاریابی  مدیریت  بیمهحرفهای  مدیریت  بیمه    -ای 

کارشناسی   بیمهحرفهاشخاص،  مدیریت  کارشناسی    -ای  اموال،  بیمهحرفهبیمه  مدیریت  بیمه    -ای 

کارشناسی   مدیریتحرفهمسئولیت،  کارشناسی    -ای  اموال،  مسئولیت،  حرفهبیمه  بیمه  مدیریت  ای 

 ها(، زبان و ادبیات فارسی گرایشای مدیریت بیمه اشخاص، زبان و ادبیات فارسی )همه  حرفهکارشناسی 

 هامهارت  -۲

 توانایی هماهنگی و تنظیم امور جاری -

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 و صفحه آرایی  ایحرفهتوانایی تایپ  -

 های آموزشی دوره -۳

 های اداری سازمان متبوع آشنایی با سامانه  -

 اصول رفتار اداری و برخورد با مراجعان  -

 نویسی اداری آئین نگارش و گزارش  -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی  -۴
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خوش  رازداری،  آراستگی،  شناسی،  وقت،  مشارکت نظردقترویی،  مسئولیت ،  و  جویی،  سازگاری  پذیری، 

 پذیری انعطاف 

 متصدی امور دفتری :عنوان شغل

 :تعریف

دار انجام امور عملیاتی و اجرایی حوزه دفتر  عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت 

کارتابل گذاری، کپی، چاپ، فکس و اسکن مستندات حسب مورد، تایپ و صفحه آرایی  مدیر مافوق نظیر  

 باشند. مکاتبات، نگهداری و بایگانی مدارک مورد نیاز می 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

 ربط ها به مراجع ذی. ثبت و الصاق سوابق مکتوبات و مرسولات وارده به دفتر مدیر مربوط و ارجاع آن ۱

 بندی تلخیص و ارائه مدارک و سوابق مورد نیاز مدیر مربوطه طبقهآوری . جمع ۲

 . جابجایی فیزیکی اسناد و مرسولات واحد مربوط حسب نیاز ۳

نامه ۴ ضمائم  کنترل  و  بازبینی  نامه .  نمودن  مهر  و  لاک  و  فیزیکی  و  الکترونیکی  و صادره  وارده  های  های 

 ها محرمانه و پیگیری وصول آن 

ها و گزارشات و سایر اسناد و مدارک ها، اوراق نامه اقدامات لازم در زمینه نگهداری و بایگانی پرونده . انجام  ۵

 واحد مربوط 

 ای مرتبط با دفتر از جمله تهیه پاورپوینت نسخه برداری و ذخیره سازی الکترونیکی . انجام امور رایانه ۶

با حوزه وظایف واحد مربوط و تهیه نسخ پشتیبان از  ای مرتبط  های رایانه بندی ثبت و نگهداری فایل. طبقه ۷

 ها آن 

آن ۸ راهنمایی  و  تلفنی  و  حضوری  مراجعان  به  پاسخگویی  درخواست .  پیگیری  نحوه  خصوص  در  های  ها 

 قانونی مرتبط حسب مورد 

 چاپ )پرینت( و یا فکس نمودن اسناد و مدارک حسب نیاز و دستور مدیر مربوط  ،. تهیه رونوشت )کپی(۹

 ها یا سایر متون ارجاعی از سوی مدیر مربوط تایپ نامه  .۱۰

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۱

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات  - ۱

 : های تحصیلی در یکی از رشته  کارشناسی دارا بودن گواهینامه 

فناوری   و  ارتباطی  مطالعات  ارتباطات،  و  اطلاعات  مدیریت  عمومی،  روابط  اجتماعی،  ارتباطات  علوم 

ها(، مدیریت  گرایش اطلاعات، مدیریت دولتی، مدیریت تعاون، مدیریت امور فرهنگی، امور فرهنگی )همه  
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ا  علوم  دیپلماتیک(،  )روابط  سیاسی  روابط  مدیریت،  و،  اسلامی  معارف  هنری،  علوم فرهنگی  جتماعی، 

)همه   روانشناسی  برنامه ها(،  گرایشاجتماعی  سازمانی،  و  صنعتی  روانشناسی  تعاون،  و  اجتماعی  ریزی 

بازرگانی، مدیریت، بازاریابی، مدیریت، مالی، مدیریت، صنعتی، مهندسی  )صنعتی و سازمانی(، مدیریت 

( بیمه  مدیریت  بیمه،  مدیریت  کوچک،  کارهای  و  کسب  مدیریت  امور گرایشهمه  صنایع،  مدیریت  ها(، 

)همه  تبلیغات  مدیریت  تبلیغات،  مدیریت،  ارتباطات(،  و  اطلاعات  مدیریت  )گمرکی/  مدیریت  گمرکی، 

فرهنگی، کارشناس   -سیاسی، مدیریت تبلیغات  -تجاری، مدیریت تبلیغات،   – ها(، مدیریت تبلیغات  گرایش

کارشناسی  حرفه اداری،  حقوق  مدیریت،  حرفهای  کارشناسی  ای  عمومیحرفهدفتری،  روابط  رفتار   -ای 

  - ای روابط عمومیحرفهامور رسانه، کارشناسی    -ای روابط عمومیحرفهاجتماعی و افکارسنجی، کارشناسی  

ای امور تحول و نوسازی اداری،  حرفهای مدیریت سرمایه انسانی، کارشناسی  حرفه الکترونیک، کارشناسی  

ای مدیریت تبلیغات فرهنگی، کارشناسی  حرفهیت تبلیغات سیاسی، کارشناسی  ای مدیرحرفهکارشناسی  

ای مدیریت  حرفهای مدیریت تجاری سازی، کارشناسی  حرفهای مدیریت تبلیغات تجاری، کارشناسی حرفه

کارشناسی   اجتماعی،  کارشناسی  حرفهرفاه  کار،  و  مدیریت کسب  اماکن، حرفهای  در  بحران  مدیریت  ای 

فرهنگیحرفهناسی  کارش امور  مدیریت  کارشناسی  برنامه   -ای  فرهنگی،  امور حرفهریزی  مدیریت  ای 

امور فرهنگیحرفهارزیابی فرهنگی، کارشناسی    -فرهنگی ارتباطات فرهنگی،   -ای مدیریت  و  دیپلماسی 

ای حرفهاسی  های قرآنی و مذهبی، کارشنریزی فعالیتبرنامه   -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهکارشناسی  

کارشناس   تعاون،  کارشناسی  حرفهمدیریت  بیمه،  بازاریابی  مدیریت  بیمهحرفهای  مدیریت  بیمه   -ای 

کارشناسی   بیمه  حرفهاشخاص،  مدیریت  کارشناسی    -ای  اموال،  بیمهحرفهبیمه،  مدیریت  بیمه    -ای 

کارشناسی   کارشناسی  حرفهمسئولیت،  اموال،  بیمه  مدیریت  محرفهای  مسئولیت،  ای  بیمه  دیریت 

 ها(، زبان و ادبیات فارسی گرایشای مدیریت بیمه اشخاص، زبان و ادبیات فارسی )همه  حرفهکارشناسی 

 : های تحصیلی در یکی از رشته کاردانی و یا گواهینامه 

ها(، یشگرامدیریت دولتی، مدیریت بازرگانی، امور اداری، خدمات، اداری، امور دولتی، امور دولتی )همه  

روابط کار،  انسانی،  نیروی  و  آمار  دفتری،  امور  دفتری )منشی گری(، مدیریت  امور  اداری، مدیریت  علوم 

کاردانی   اجتماعی،  مطالعات  اجتماعی(،  )ارتباطات  ارتباطات  عمومی،  روابط  مالی،  و  ای حرفهاداری 

ای روابط عمومی، آمار و نیروی  حرفه  امور دفتری، کاردانی -ای مدیریتحرفهمدیریت، امور اداری، کاردانی  

مدیریت مالی،  و  اداری  کاردانی    -انسانی،  اداری،  مدیریت حرفهامور  کاردانی    -ای  اداری،  ای حرفهامور 

کاردانی    -مدیریت فرهنگی،  امور  دفتری،  کاردانی  حرفهامور  فرهنگی،  امور  فرهنگیحرفهای  امور    - ای 

ریزی، امور  برنامه امور    -های فرهنگی و هنریامور اداری، فعالیت   -هنریهای فرهنگی و  ویراستاری، فعالیت 

 ای مدیریت کسب و کارحرفهتعاون زبان و ادبیات فارسی، کاردانی  

 هامهارت  -۲

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 ای و صفحه آرایی حرفهتوانایی تایپ  -
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 ایتوانایی انجام امور رایانه  -

 های آموزشی دوره -۳

 های اداری سازمان متبوع آشنایی با سامانه  -

 اصول رفتار اداری و برخورد با مراجعان  -

 نویسی اداری آئین نگارش و گزارش  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

خوش  دقتآراستگی،  رازداری،  شناسی،  وقت  مشارکترویی،  مسئولیتنظر،  و  جویی،  سازگاری  پذیری، 

 پذیری انعطاف 

 مسئول ابلاغ و اجراء  :عنوان شغل

 :تعریف

دار انجام امور مرتبط با ابلاغ و اجرای اوراق  عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت 

صلاح مطابق با، قوانین مقررات و ضوابط حقوقی و قضایی، اسناد رسمی و احکام صادره از جانب مراجع ذی 

 باشند. می مربوط 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

ربط یا وابستگان آنان و اخذ های صادره به اشخاص حقیقی و حقوقی ذی. تسلیم نمودن احکام و ابلاغیه ۱

 ها رسید در قبال تحویل آن 

ها و تنظیم صورت مجلس  ربط در صورت امتناع افراد از پذیرش آن ها به مراجع ذی. عودت نمودن ابلاغیه ۲

 مربوط 

. اجرای مفاد اوراق اسناد و احکام، حقوقی قضایی و قانونی حسب مورد در زمینه اخذ، مطالبات توقیف،  ۳

 اموال، تخلیه، تخریب مهر و موم نمودن، خلع ید و مواردی از این قبیل

. انجام اقدامات لازم برای استعانت از مراجع انتظامی برای اجرای احکام در صورت لزوم و پیگیری مراحل ۴

 اجرا تا حصول نتیجه 

ها تا طی مراحل قانونی  . صورت برداری از اموال توقیفی منقول و غیرمنقول و حفظ و نگهداری مناسب آن۵

 لازم 

ربط و تنظیم صورت جلسات و صورت های ذیها و سامانه . ثبت نمودن کلیه مراحل ابلاغ و اجراء در پرونده۶

 های مربوط مجلس

صوص نحوه اجرای اوراق اسناد و احکام از نظر مطابقت با مفاد مربوطه و رعایت . بررسی و اعلام نظر در خ۷

 ربط قوانین و مقررات ذی

 ربطهای لازم به مراجع ذی . تنظیم و ارائه گزارش ۸
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 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلی در یکی از رشته  کارشناسی دارا بودن گواهینامه 

ثبتی(، علوم قضائی،  )علوم  امور مدنی(، حقوق قضایی  در  ارشاد  امور کیفری/  در  )ارشاد  حقوق، حقوق 

ای حرفهدستیاری قضایی در امور مدنی، کارشناسی    -ای، حقوقحرفهمعارف اسلامی و حقوق، کارشناسی  

ارشاد در امور کیفری، کارشناسی    -ای حقوق  حرفهدستیاری قضایی در امور کیفری، کارشناسی    -حقوق

حقوق   -ای حقوقحرفهای حقوق اداری، کارشناسی  حرفهارشاد در امور مدنی کارشناسی    -ای حقوق  حرفه

 ای روان شناسی کیفریحرفهثبتی، کارشناسی  

 : های تحصیلی در یکی از رشته کاردانی و یا گواهینامه 

ع ثبتی(،  )علوم  قضایی  و حقوق  ارشاد  قضایی،  دستیار  قضایی،  خدمات  قضایی،  ضابطین  قضایی،  لوم 

امور حقوقی زمین، کاردانی   ای  حرفهامور ضابطین قضایی، کاردانی    -ای حقوقحرفهمعاضدت قضایی، 

ارشاد و معاضدت    -ای حقوقحرفهحقوق ثبتی، کاردانی   -ای حقوقحرفهخدمات قضایی، کاردانی   -حقوق

شورای حل اختلاف، کاردانی    - ای حقوقحرفهها(، نگارش حقوقی، کاردانی  گرایشه  قضایی، حقوق )هم

 نگارش حقوقی  – ای حقوقحرفه

 هامهارت  -۲

 توانایی تشخیص مدلول حقوقی اوراق اسناد و احکام حوزه تخصصی مربوطه  -

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 گزارش حقوقی  توانایی نگارش صورت جلسه صورت مجلس و -

 های آموزشی دوره -۳

 قوانین و مقررات مرتبط با ابلاغ و اجرا در حوزه تخصصی مربوطه  -

 اصول و نحوه ابلاغ و اجرای اوراق اسناد و احکام قانونی  -

 های قبل و بعد از ابلاغ و اجرا آشنایی با فرایند  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

امانت دقت جویی،  مشارکت  حوصله،  و  داری، صبر  خویشتن  قاطعیت،  نظر،  جسارت،  نفس،  عزت،  داری، 

 اعتماد به نفس

 هاویژگی سایر  -۵

 برخورداری از سلامت جسمانی مورد نیاز برای انجام وظایف  -

 بازرس  :عنوان شغل
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 :تعریف

ی هادستگاه بازرسی و نظارت بر عملکرد  دار  عهده ها  هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

ها  ها و رعایت قوانین و مقررات کشف تخلفات احتمالی و ارجاع آن و برنامه   هاسیاست اجرایی در زمینه اجرای  

 تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. باشند. این شغل می ربط می به مراجع ذی

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

از عملکرد  برنامه   .۱ موردی  و  بازرسی مستمر  انجام  و  از حسن  هادستگاه ریزی  اطمینان  اجرایی جهت  ی 

 ربط و رعایت قوانین و مقررات اداری و مالی انجام وظایف ذی

ی اجرایی از طرق گوناگون نظیر، هادستگاه آوری اطلاعات و مدارک مورد نیاز برای انجام بازرسی در  . جمع ۲

 های اطلاعاتی مربوط ررسی میدانی یا بررسی اسناد بانک مصاحبه ب 

 . بررسی و اعلام نظر در خصوص صحت و اعتبار اطلاعات و مدارک ارائه شده از جانب دستگاه اجرایی ۳

های مصوب و قوانین و مقررات . بررسی و ارزیابی میزان مطابقت عملکرد دستگاه اجرایی با اهداف و برنامه۴

 موارد قصور یا تخلفات احتمالی ربط و شناسایی ذی

. اعلام کتبی نتایج بازرسی اولیه به مسئولان دستگاه اجرایی و درخواست ارائه اطلاعات تکمیلی دلایل و ۵

 توجیهات مربوط 

در ۶ نهایی  نظر  اعلام  و  شده  ارائه  مدارک  و  اطلاعات  اساس  بر  اجرایی  دستگاه  عملکرد  مجدد  بررسی   .

 خصوص آن 

 ی اجرایی هادستگاه ظر در زمینه گزارشات تخلف یا شکایات مرتبط با عملکرد . بررسی و اعلام ن۷

ی اجرایی یا افراد متخلف و اعلام موارد تخلف به همراه دلایل و مستندات مربوطه به  هادستگاه . معرفی  ۸

 صلاحمراجع ذی

های مناسب برای  و راهکار   ی اجرایی و ارائه پیشنهادهاهادستگاه. بررسی علل و عوامل بروز تخلفات در  ۹

 ها پیشگیری و مقابله مؤثر با آن 

 ربط های ذیها در دفاتر و سامانه های بازرسی و نتایج آن . ثبت و نگهداری سوابق فعالیت۱۰

 ی اجرایی هادستگاه . نظارت بر عملکرد بازرسان و حسن انجام عملیات بازرسی در ۱۱

 ها در مراحل مختلف ربط و عند الزوم کسب نظرات آن مراجع ذیهای لازم به  . تنظیم و ارائه گزارش ۱۲

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

ریزی و نظارت/ مالی و اقتصادی(، مدیریت برنامه های دولتی ) مدیریت نظارت و بازرسی، مدیریت سازمان 

جه و مالیه عمومی/ مدیریت مالی دولتی(، معارف اسلامی و مدیریت )مالی( مدیریت اصلاح و  دولتی )بود 
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کنترل کیفر و  جزا  )مدیریت  قضائی  مالی(، های  )حقوق  مالی  مالی،  مدیریت  حسابرسی،  قضائی(،  های 

مالی مالی، حقوق  و   -حقوق  اسناد  اداری، حقوق جزا و جرم شناسی، حقوق  دادرسی  اقتصادی، حقوق 

ی تجاری، معارف اسلامی و حقوق )جزا(، فقه و حقوق جزا، فقه مقارن  هاشرکت اردادهای تجاری، حقوق  قر 

 و حقوق جزای اسلامی، علوم قضایی )حقوق جزا و جرم شناسی/ حقوق تجارت( 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

ای حقوق اداری، حسابداری  حرفه، کارشناسی  مدیریت دولتی، معارف اسلامی و مدیریت، مدیریت مالی 

  - ای حسابداریحرفهحسابرسی، کارشناسی    -ای حسابداریحرفه)حسابرسی/ دولتی/ مالی(، کارشناسی  

کارشناسی   دولتی،  حسابداریحرفهحسابداری  حقوق،    -ای  مالی،  امور  حسابداری  مالی،  حسابداری 

 معارف اسلامی و حقوق 

 هامهارت  -۲

 توانایی ارزیابی و تحلیل اطلاعات مالی و اداری -

 ها و اطلاعات توانایی اعتبار سنجی داده  -

 تسلط به قوانین و مقررات تخصصی حوزه بازرسی  -

 های آموزشی دوره -۳

 اصول شناسایی و کشف تخلفات مالی  -

 ربط های ذینامه آیینقانون رسیدگی به تخلفات اداری و  -

 ی نظارت و بازرسی هاروشجدیدترین فنون و  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

داری، صبر و حوصله، خویشتن داری، عزت نفس، درستکاری، شجاعت، جسارت،  نظر، ریزبینی، امانت دقت

 قاطعیت، خطرپذیری، اعتماد به نفس

 هاویژگی سایر  -۵

 های میدانی توانایی انجام مأموریت -

 مترجم  :عنوان شغل

 :تعریف

دار ترجمه متون، مکالمات علائم و مفاهیم عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت

 باشند. به صورت کتبی یا شفاهی از یک زبان خارجی به زبان فارسی و یا بالعکس می 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 709

خصصی مرتبط با حوزه عملکرد دستگاه متبوع به ویژه در قوانین و  . مطالعه و بررسی اصطلاحات فنی و ت۱

 هاهای معنایی دقیق آن المللی و یافتن معادلاسناد بین 

 ها، اسناد مدارک مکاتبات و سایر متون اداری حسب نیاز . ترجمه گزارش ۲

 ها به صورت همزمان و شفاهی یا به صورت مکتوب . ترجمه مکالمات یا سخنرانی ۳

 بازنگری و تصحیح متون ترجمه شده از نظر مطابقت معنایی با منبع اصلی . ۴

 ها . ویرایش متون ترجمه شده از جهت رعایت اصول نگارشی و ادبی و غلط گیری املایی و انشائی آن ۵

 . همراهی میهمانان خارجی و شرکت در جلسات مرتبط جهت ترجمه همزمان مباحث و مذاکرات ۶

های خارجی از جانب  ترجمه ارائه شده به( صورت مکتوب یا شفاهی برای طرف  . نظارت بر صحت و دقت۷

 ها مترجمان همراه آن 

 ربطهای لازم به مراجع ذی . تنظیم و ارائه گزارش ۸

 :شرایط احراز

 :تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 انگلیسی، زبان و ادبیات انگلیسی مترجمی زبان 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

ای مترجمی  حرفهمترجمی زبان انگلیسی، زبان و ادبیات انگلیسی، مترجمی خبر انگلیسی، کارشناسی  

 خبر انگلیسی  -ای مترجمیحرفه همزمان انگلیسی، کارشناسی 

توانند درخواست المللی می های رایج بیناجرایی در صورت نیاز به مترجم سایر زبان ی  هادستگاه   :تبصره

های تحصیلی مورد نظر جهت بررسی و تصویب به شورای توسعه مدیریت و خود را به همراه عناوین رشته 

 قانون مدیریت خدمات کشوری ارائه نمایند. ۱۱۶سرمایه انسانی موضوع ماده 

 هامهارت  -۲

 ی دریافت و انتقال سریع مفاهیم توانای  -

 های تخصصی مرتبطافزارنرمتایپ سریع و استفاده از  -

 بیان فصیح و گویا -

 های آموزشی دوره -۳

 زبان تخصصی حوزه عملکردی دستگاه متبوع  -

 اصول رفتار اداری و تشریفات دیپلماتیک  -

 آئین نگارش و ادبیات فارسی  -
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 هی های تکمیلی ترجمه شفا دوره -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

داری، سازگاری  جویی، آراستگی، خوشرویی، وقت شناسی، رازداری، خویشتن نظر، ریزبینی، مشارکت دقت

 پذیریو انعطاف 

 کارشناس گزینش  :عنوان شغل

 :تعریف

ریزی اقدام و نظارت در زمینه  برنامه دار  عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت

بررسی صلاحیت و گزینش متقاضیان استخدام و کارمندان دستگاه اجرایی متبوع در چارچوب ضوابط و  

میدستورالعمل  گزینش  عالی  هیئت  میهای  شغل  این  مور باشند.  پست  حسب  متضمن تواند  تصدی  د 

 سطوح مدیریتی نیز باشد. 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

برنامه ۱ مختلف  .  مراحل  در  متبوع  اجرایی  دستگاه  کارمندان  و  استخدام  متقاضیان  گزینش  برای  ریزی 

موازین  با رعایت  اعتقادی و سیاسی  اخلاقی  از حیث صلاحیتهای،  آن  نظایر  و  ارتقا  تبدیل وضع  انتصاب 

 شرعی و قانونی 

با ۲ مرتبط  اطلاعات  ارزیابی  و  دریافت  برای  دسترس  در  و  معتبر  اطلاعاتی  منابع  شناسایی  و  بررسی   .

 کارمندان و متقاضیان استخدام 

جمع ۳ یا .  میدانی  بررسی  مصاحبه،  نظیر،  گوناگون  طرق  از  افراد  گزینش  برای  نیاز  مورد  اطلاعات  آوری 

 بررسی اسناد و مدارک موجود 

ارزیابی میزان، ص۴ اطلاعات جمع .  اعتبار و هماهنگی  نواقص  حت  افراد، تکمیل  در خصوص  آوری شده 

 موجود و حذف اطلاعات نادرست

انجام امور مرتبط با تشکیل پرونده گزینشی برای کلیه مدیران کارمندان و متقاضیان استخدام در دستگاه    -۵

 ها ربط و ثبت همه اطلاعات مربوط به گزینش افراد در آن اجرایی ذی

های گزینشی و اعلام نظر در خصوص صلاحیت کارمندان و متقاضیان جذب در دستگاه . بررسی پرونده ۶

 اجرایی متبوع 

ها . بررسی و اعلام نظر اولیه درباره شکایات واصله در خصوص گزینش افراد و در صورت لزوم ارجاع آن ۷

 های بیشتر برای انجام بررسی 

ها جهت طرح و بررسی در  شاکیان، برطرف نمودن ابهامات موجود و ارسال آن های . بررسی مجدد پرونده ۸

 ربط در مراحل اول و دوم تجدیدنظر حسب مورد مراجع ذی

 ربط های اطلاعاتی ذیها در سامانه های گزینش و نتایج آن . ثبت و نگهداری مستندات و سوابق فعالیت۹
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حقیق و مصاحبه ایجاد بانک اطلاعاتی محققین و مصاحبه  . شناسایی و انتخاب افراد اصلح برای انجام ت۱۰

 ها گران و نظارت بر عملکرد آن 

های اصلاحی  های موجود در فرایندها و اقدامات گزینشی و پیشنهاد راهکار . شناسایی مشکلات و آسیب۱۱

 ربط به مراجع ذی

با اهداف و قوانین و های اجها و فرایند. نظارت بر حسن انجام امور گزینش و انطباق فعالیت۱۲ رایی آن 

 مقررات مربوط 

 ربطهای لازم به مراجع ذی تنظیم و ارائه گزارش  ۱۳

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

ت فرهنگی(، مبانی و پژوهش علوم اجتماعی، ارتباطات اجتماعی )تحقیق در ارتباطات اجتماعی/ تبلیغا

های اسلامی، مطالعات اسلامی، فقه و حقوق اسلامی، فقه و مبانی حقوق اسلامی، الهیات و معارف اندیشه 

فقه و مبانی حقوق اسلامی، فقه و معارف اسلامی )فقه و اصول/ کلام اخلاق اسلامی(، الهیات    -اسلامی

ه و کلام(، شیعه شناسی )کلام(، کلام شیعه،  معارف اسلامی و ارشاد )فقه و مبانی حقوق اسلامی/ فلسف 

ها(، اخلاق اسلامی  گرایش کلام امامیه، کلام اسلامی، فلسفه و کلام اسلامی )کلام اسلامی(، اخلاق )همه  

)همه گرایش)همه   اسلامی  شناسی  روان  دین(،  شناسی  )روان  شناسی  روان  تربیتی،  شناسی  روان  ها(، 

شخصیگرایش شناسی  روان  اجتماعی ها(،  دانش  اخلاقی،  تربیت،  اجتماعی،  شناسی  روان  و  اسلام  ت، 

)همه   فرهنگی  امور  اسلام(،  جهان  سیاسی  )مسائل  سیاسی  علوم  اسلام،  در  سیاسی  اندیشه  مسلمین، 

(  ۳ها(، تبلیغ و ارتباطات فرهنگی، مطالعه فرهنگی و رسانه، مطالعات فرهنگی، گواهینامه سطح )گرایش

 دروس حوزوی

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی اهینامه و یا گو

معارف  و  الهیات  اجتماعی،  مطالعات  و  اسلامی  معارف  اجتماعی(،  علوم  )پژوهشگری  اجتماعی  علوم 

الهیات و معارف اسلامی   -اسلامی الهیات و معارف    -فقه و حقوق اسلامی،  فقه و مبانی حقوق اسلامی، 

اسلامی(، فقه و مبانی حقوق اسلامی، فقه و حقوق اسلامی، فقه اسلامی، فقه اسلامی )فقه و مبانی حقوق  

فقه و حقوق امامی، فقه و معارف اسلامی، معارف اسلامی،    -حقوق امامی، فقه و حقوق مذاهب اسلامی

معارف اسلامی )مطالعات اجتماعی/ فقه و اصول(، معارف اسلامی و کلام، کلام اسلامی، شیعه شناسی، 

سی، معارف اسلامی و علوم سیاسی، علوم دینی و معارف اسلامی، علوم و معارف قرآن، معارف  علوم سیا

ای مدیریت امور حرفهقرآن کریم، معارف اسلامی و اخلاق، امور فرهنگی، مدیریت امور فرهنگی، کارشناسی  

نگی، معارف اسلامی  ارزیابی فره  -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهریزی فرهنگی، کارشناسی  برنامه   – فرهنگی
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امنیتی، گواهینامه    -و علوم تربیتی، معارف اسلامی و روان شناسی، پاسداری از انقلاب اسلامی اطلاعاتی 

 ( دروس حوزوی۲سطح )

 هامهارت  -۲

 آوری اطلاعات توانایی بکارگیری فنون گوناگون پژوهش و جمع  -

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 یری و قضاوت منصفانه گتوانایی تصمیم  -

 های آموزشی دوره -۳

 فنون مصاحبه و تحقیق در گزینش  -

 (۲( و )۱ای در گزینش )حرفهاخلاق   -

 های گزینش با توجه به مقتضیات استانی رویه -

 آشنایی با دستورالعمل و نحوه صدور رأی در گزینش  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

امانت،  دقت ریزبینی،  مشارکتنظر،  حوصله،  و  صبر  درستکاری،  داری،  جسارت،  خودکنترلی،  جویی، 

 قاطعیت

 کارشناس حقوقی :عنوان شغل

 :تعریف

برگیرنده فعالیت امور حقوقی دستگاه اجرایی عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل در  انجام  دار 

انعقاد و پیگیری قراردادها و تهیه و تنظیم اسناد  متبوع در مواردی نظیر رسیدگی به مسائل و دعاوی حقوقی،  

 تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. باشند این شغل می حقوقی مربوطه می 

 :هااهم وظایف و مسؤلیت 

. مطالعه و بررسی قوانین و مقررات عمومی و تخصصی مرتبط با حوزه عملکرد دستگاه به منظور تنظیم  ۱

 قی اسناد حقو

 . انجام اقدامات لازم برای استیفای حقوق دستگاه در مراجع قضایی و غیر قضایی ۲

 ها، شکایات و دعاوی به طرفیت دستگاه. بررسی و پاسخ به استعلام ۳

 های مورد نیاز دستگاه ها و قراداد نویس توافق نامه . بررسی و تنظیم پیش ۴

 م قوانین و مقررات حوزه عملکرد دستگاه . بررسی ارائه پیشنهاد و مشارکت در تنقیح و تنظی۵

نامه . تهیه پیش۶ لوایح، تصویب  نیاز ها، بخشنامه ها، دستورالعمل نویس  ها و سایر مکاتبات حقوقی مورد 

 دستگاه 
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ها، دادسراها، دیوان عدالت اداری و مراجع ثبتی به عنوان  . شرکت در جلسات مراجع قضایی نظیر، دادگاه ۷

 نماینده دستگاه 

ربط تا جام اقدامات لازم برای پیگری امور مربوط به موضوعات و مسائل حقوقی دستگاه در مراجع ذی . ان۸

 حصول نتیجه 

 ی اجرایی هادستگاه. انجام اقدامات لازم برای برقراری تعاملات حقوقی مناسب با سایر  ۹

 . انجام اقدامات لازم برای حمایت قضایی از کارمندان دستگاه  ۱۰

 . انجام اقدامات لازم برای ثبت و نگهداری اطلاعات و سوابق مرتبط با امور حقوقی مربوط ۱۱

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۲

 : شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات  -۱

 : های تحصیلیی از رشته گواهینامه کارشناسی ارشد در یک

دادرسی  حقوق  شناسی،  جرم  و  جزا  حقوق  اقتصادی،  حقوق  خصوصی،  حقوق  عمومی،  حقوق  حقوق، 

اقتصادی، حقوق ثبت اسناد و املاک، حقوق اسناد   -اداری، حقوق مالی، مالی )حقوق مالی( حقوق مالی 

قرارداد  حقوق  و  تجاری،  بین هاشرکتهای  حقوق  تجاری،  تجی  حقوق  بین الملل،  اقتصادی  المللی،  اری 

الملل، الهیات، معارف اسلامی و ارشاد )فقه و مبانی حقوق حقوق تجارت الکترونیکی، حقوق تجارت بین

اسلامی(، فقه و حقوق اسلامی، فقه و حقوق خصوصی، فقه و حقوق اقتصادی، فقه و حقوق جزا، فقه و 

مقارن و ح اسلامی، فقه  مبانی حقوق  و  مقارن و حقوق  حقوق خانواده، فقه  قوق خصوصی اسلامی، فقه 

حقوق   فکری،  مالکیت  حقوق  ارتباطات،  حقوق  اسلامی،  جزای  حقوق  و  مقارن  فقه  اسلامی،  عمومی 

های زیستی، حقوق محیط زیست، حقوق بشر، حقوق خانواده، حقوق حمل و نقل، حقوق حمل و فناوری

ها(، علوم  گرایشسلامی و حقوق )همه  نقل تجاری، حقوق هوایی، حقوق پزشکی، حقوق انرژی، معارف ا

 ها( گرایشقضایی )همه  

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

ها(، حقوق قضایی )علوم ثبتی(، علوم قضائی، فقه و حقوق اسلامی، فقه و مبانی گرایشحقوق، حقوق )همه  

معارف   و  الهیات  حقوق،  و  اسلامی  معارف  اسلامی،  علوم  حقوق  اسلامی(،  حقوق  مبانی  و  )فقه  اسلامی 

ای حرفهای حقوق بیمه، کارشناسی  حرفهای حقوق اداری، کارشناسی  حرفهحقوق، کارشناسی    -اسلامی

ثبتی، کارشناسی    -حقوق امور کیفری، کارشناسی    -ای حقوق حرفهحقوق  در  ای حرفهدستیاری قضایی 

کارش  -حقوق مدنی،  امور  در  قضایی  حقوقحرفه ناسی  دستیاری  کارشناسی   -ای  مدنی،  امور  در  ارشاد 

 ای حقوق ورزشی حرفهارشاد در امور کیفری، کارشناسی  -ای حقوقحرفه

 هامهارت  -۲

 ها و قراردادها توانایی تنظیم متون حقوقی نظیر دعاوی دادخواست  -
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 ها توانایی تحلیل قوانین و مقررات و استنباط تبعات حقوقی آن  -

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 های آموزشی دوره -۳

 آشنایی با قوانین و مقررات حوزه تخصصی دستگاه  -

 های حل و فصل اختلافات حقوقی در بخش عمومی آشنایی با فرایند  -

 های آن نامه آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری و آیین -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 جویی، صبر و حوصله نظر، رازداری، جسارت، قاطعیت، مشارکت تفکر تحلیلی و استنباطی، دقت

 

 عنوان شغل کارشناس روابط عمومی 

 :تعریف

ریزی اقدام و نظارت در زمینه  برنامه دار  عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت

ها  ها، اطلاعات و مواضع سازمان متبوع به مخاطبان و رسانه ها، فعالیتبرنامه   هاسیاستانعکاس اهداف  

های سازمانی و انجام امور تشریفاتی  راسم ارتباط و تعامل با مخاطبان درون و برون سازمانی برگزاری انواع م

 تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. باشند. این شغل می دستگاه متبوع می 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

 اننفعذیها و های دستگاه به مخاطبان رسانه ریزی برای انعکاس مناسب اهداف و برنامه . برنامه ۱

 و اقدام برای تعامل مستمر و مؤثر دستگاه با مخاطبان درون و برون سازمانی  ریزیبرنامه  ۲

ها ریزی اقدام و نظارت در زمینه امور تشریفاتی دستگاه مانند استقبال از میهمانان و اسکان آن . برنامه ۳

 ها ها و نمایشگاه نصب تابلو و نظایر )آن و نیز برگزاری انواع مراسم همایش 

های روابط عمومی دستگاه در راستای اهداف مورد و ابزار هاروش ی و اقدام برای بهبود مستمر ریزبرنامه . ۴

 های الکترونیک گیری مناسب از امکانات فضای مجازی و فناورینظر و بهره 

مبادل ۵ هدایای  نگهداری  و  تأمین  برای  لازم  اقدامات  انجام  سایر .  و  آن  نمایندگان  یا  دستگاه  بین  های 

 قی و حقوقی اشخاص حقی

بندی، تلخیص و تحلیل اطلاعات و اخبار مرتبط با دستگاه از  آوری طبقه. انجام اقدامات لازم برای جمع ۶

 ها و نظایر آن. طریق نظر سنجی رصد کردن رسانه 

و ۷ بولتن  مانند، نشریه  و غیر تخصصی  انواع جراید عمومی  در  انتشار مطالب  بر  نظارت  و  تدوین محتوا   .

 های مجازی مرتبط با دستگاه های الکترونیک )نظیر تارنما و کانال درگاه  بروشور و نیز
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با عملکرد و ۸ مرتبط  اطلاعات  انعکاس مناسب اخبار و  و  مواضع رسمی  اعلام  برای  اقدامات لازم  انجام   .

 صلاحخدمات دستگاه به مراجع ذی 

های خارج  ها و همایش ها، سخنرانی . انجام اقدامات لازم برای مشارکت کارمندان یا دستگاه در نمایشگاه ۹

 ربطاز سازمان با هماهنگی مراجع ذی

های خبری های مرتبط در قالب، عکس، فیلم گزارش . تهیه و نگهداری مناسب سوابق اقدامات و برنامه ۱۰

 و نظایر آن 

 ربط . انجام امور مرتبط با راهنمایی مراجعان و تسهیل دسترسی آنان به مراکز و مسئولان ذی۱۱

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۲

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

)همه   اجتماعی  )همه  گرایشارتباطات  ارتباطات  اجتماعی،  ارتباطات  علوم  ارتباطات گرایشها(،  ها(، 

مطالعات فرهنگی و رسانه، مدیریت رسانه، تبلیغ و ارتباطات، تبلیغ و ارتباطات فرهنگی، دین و فرهنگی،  

رسانه، معارف اسلامی و فرهنگ و ارتباطات، روزنامه نگاری، روزنامه نگاری رادیو و تلویزیون، ارتباط تصویری،  

وابط عمومی، زبان و ادبیات  ر   -حج و زیارت، علوم ارتباطات اجتماعی   -علوم شناختی )رسانه(، ارتباطات

)مطالعات  اجتماعی  علوم  فرهنگ،  راهبردی  مدیریت  نگارش(،  و  )ویرایش  فارسی  ادبیات  و  زبان  فارسی، 

شناسی فرهنگ، مطالعات شناسی، جامعه شناسی، جامعه شناسی(، مردمشناسی/ مردمفرهنگی/ جامعه 

 نگ دینی )مدیریت فرهنگی( ها(، توسعه و تبلیغ فرهگرایش فرهنگی، امور فرهنگی )همه 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

اجتماعی   ارتباطات  ارتباطی،  مطالعات  اجتماعی،  ارتباطات  علوم  اجتماعی،  ارتباطات  عمومی،  روابط 

مدیریت   فرهنگی،  امور  مدیریت  ارتباطات،  و  اطلاعات  مدیریت  نگاری،  روزنامه  نگاری(،  تبلیغات  )روزنامه 

ها(، مدیریت فرهنگی و هنری، مدیریت امور فرهنگی، مطالعات ارتباطی و فناوری اطلاعات،  گرایش)همه  

شناسی، معارف  شناسی، جامعه شناسی(، مردم علوم اجتماعی، علوم اجتماعی )ارتباطات اجتماعی/ مردم

ارتباط تصویری، چندرسانه  ارتباطات(،  اد اسلامی )تبلیغ و  ای حرفهبیات، فارسی، کارشناسی  ای، زبان و 

الکترونیک، کارشناسی    -ای روابط عمومیحرفهرفتار اجتماعی و افکار سنجی، کارشناسی    -روابط عمومی

عمومیحرفه روابط  رسانه، کارشناسی    -ای  کارشناسی  حرفهامور  فرهنگی،  تبلیغات  مدیریت  ای حرفهای 

کارشناسی   تجاری،  تبلیغات  کارشناسی  ای  حرفهمدیریت  سیاسی،  تبلیغات  عکاسیحرفهمدیریت    -ای 

ای حرفهدیپلماسی و ارتباطات فرهنگی، کارشناسی    -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهتبلیغات، کارشناسی  

فرهنگی امور  همایش   -مدیریت  جشنواره امور  و  )همه  ها  خبرنگاری  کارشناسی  گرایشها،  ای  حرفهها(، 
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اقتصا  -خبرنگاری و  کارشناسی  سیاسی  خبرنگاریحرفهدی،  حرفه   -ای  کارشناسی  مذهبی،  و  ای قرآنی 

 اجتماعی و فرهنگی  -ای خبرنگاریحرفهورزشی، کارشناسی  -خبرنگاری

 هامهارت  -۲

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 های تخصصی حوزه ارتباطات افزار نرمتوانایی بکارگیری   -

 ها های آن ها و کارکرد رسانه شناخت انواع  -

 های آموزشی دوره -۴

 های نوین خبرنویسی سبک  -

 های کاری اصلی دستگاه آشنایی با اهداف و حوزه  -

 عکاسی و فیلم برداری خبری  -

 های رسمی اصول تشریفات و برگزاری مراسم  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۵

 ری، اعتماد به نفس، خلاقیت و ابتکار جویی، کنجکاوی، سخنوگرایی، مشارکت برون 

 کاردان روابط عمومی :عنوان شغل

 :تعریف

دار انجام اقدامات اجرایی در زمینه امور  عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت 

 باشند. روابط عمومی دستگاه اجرایی متبوع می 

 : هااهم وظایف و مسئولیت 

 اجرایی در زمینه تشریفات سازمان مانند نصب تابلو و نظایر آن . انجام امور ۱

 . انجام اقدامات لازم برای توزیع و انتشار انواع جراید مکتوب مانند نشریه بولتن و بروشورها ۲

 ها و اقدامات دستگاه های خبری از برنامه . تهیه عکس، فیلم و گزارش ۳

 ربطهای اطلاعاتی ذی ت روابط عمومی در سامانه. ثبت و نگهداری مناسب سوابق مرتبط با اقداما ۴

 ها و همایش،ها ها، سخنرانی . انجام اقدامات اجرایی مرتبط با برگزاری انواع مراسم ۵

های ها و همایش ها سخنرانی . انجام اقدامات اجرایی لازم برای مشارکت کارمندان یا دستگاه در نمایشگاه ۶

 صلاحخارج از سازمان با هماهنگی مراجع ذی

 . انجام اقدامات اجرایی مرتبط با تعاملات دستگاه با مخاطبان درونی و بیرونی ۷

 ربطهای لازم به مراجع ذی . تنظیم و ارائه گزارش ۸
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 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلی در یکی از رشته  کارشناسی دارا بودن گواهینامه 

اجتماعی،   ارتباطات  عمومی،  اجتماعی  روابط  ارتباطات  ارتباطی،  مطالعات  اجتماعی،  ارتباطات  علوم 

تبلیغات   مدیریت  فرهنگی،  امور  مدیریت  ارتباطات،  و  اطلاعات  مدیریت  نگاری،  روزنامه  نگاری(،  )روزنامه 

ها(، مدیریت فرهنگی و هنری، مدیریت امور فرهنگی، مطالعات ارتباطی و فناوری اطلاعات،  گرایش)همه  

شناسی، معارف  شناسی، جامعه شناسی(، مردم ی، علوم اجتماعی )ارتباطات اجتماعی/ مردمعلوم اجتماع

چندرسانه  تصویری،  ارتباط  ارتباطات(،  و  )تبلیغ  کارشناسی  اسلامی  فارسی،  ادبیات  و  زبان  ای حرفهای، 

ارشناسی  الکترونیک، ک  -ای روابط عمومیحرفهرفتار اجتماعی و افکارسنجی، کارشناسی    -روابط عمومی

عمومیحرفه روابط  رسانه، کارشناسی    -ای  کارشناسی  حرفهامور  فرهنگی،  تبلیغات  مدیریت  ای حرفهای 

کارشناسی   تجاری،  تبلیغات  کارشناسی  حرفهمدیریت  سیاسی،  تبلیغات  مدیریت  عکاسیحرفهای    -ای 

ای حرفهرهنگی، کارشناسی  دیپلماسی و ارتباطات ف  -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهتبلیغات، کارشناسی  

فرهنگی امور  همایش   -مدیریت  جشنواره امور  و  )همه  ها  خبرنگاری  کارشناسی  گرایشها،  ای  حرفهها(، 

کارشناسی    -خبرنگاری اقتصادی،  و  خبرنگاریحرفهسیاسی  کارشناسی    -ای  مذهبی،  و  ای حرفه قرآنی 

 عی و فرهنگی اجتما -ای خبرنگاریحرفهورزشی ،کارشناسی  -خبرنگاری

 : های تحصیلی در یکی از رشته کاردانی و یا گواهینامه 

ای حرفهها(، تبلیغات و بازاریابی، کاردانی  گرایشها(، روابط عمومی خبرنگاری )همه  گرایشارتباطات )همه  

 ای روابط عمومی حرفهتبلیغات، کاردانی 

 هامهارت  -۲

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 نویسی توانایی گزارش  -

 توانایی بکارگیری تجهیزات صوتی و تصویری -

 های آموزشی دوره -۳

 های تخصصی ارتباطات افزارنرم آشنایی با  -

 فنون ثبت و نگهداری منابع صوتی و تصویری -

 های رسمی اصول تشریفات و برگزاری مراسم  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 نظرجویی، صبر و حوصله، دقتگرایی، مشارکت برون 

 المللکارشناس امور بین  :شغل عنوان 
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 :تعریف

ریزی، اقدام و نظارت در زمینه برنامهدار  عهدهها  هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت

با مراجع   المللی، امور تشریفات میهمانان خارجی و بین تعاملات دو یا چند جانبه دستگاه اجرایی متبوع 

المللی های داخلی به خارج از کشور و مشارکت در تدوین و اجرای اسناد و توافقات بین اعزام مقامات و هیأت 

 تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. باشند. این شغل می ربط می ذی

 :هااهم وظایف و مسؤلیت 

کشور برنامه .  ۱ با  دستگاه  تعاملات  مستمر  بهبود  و  برقراری  برای  اقدام  و  مراجع ریزی  و  خارجی  های 

 های لازم برای همکاری مؤثر ربط و توسعه بستر المللی ذی بین

های لازم  المللی مرتبط با حوزه عملکرد دستگاه و ارائه پیشنهاد . بررسی و تحلیل اطلاعات و اسناد بین۲

 ها برای اصلاح و اجرای آن 

 المللی دستگاه نویس اسناد و توافقات بین . بررسی و تدوین پیش۳

 المللی برای بهبود عملکرد دستگاه های جدید تعاملات بین . بررسی و شناسایی فرصت۴

 المللی های بین . انجام اقدامات لازم برای مشارکت کارمندان یا دستگاه اجرایی در مجامع و برنامه ۵

ریزی و انجام اقدامات لازم در زمینه امور تشریفات میهمانان خارجی و اعزام مقامات و کارمندان برنامه   ۶

 دستگاه به سایر کشورها 

به۷ برای استقرار و  اقدامات لازم  انجام  امور .  به  بانک اطلاعاتی، سوابق اسناد و مدارک مربوط  روزرسانی 

 المللی دستگاه بین

ما ۸ نتایج  بین موریت . مستندسازی  اقدامات  و  بهره ها  برای  بسترسازی  و  از  المللی دستگاه  مناسب  گیری 

 ها آن 

 های الکترونیک دستگاه المللی نشریات و درگاه. همکاری در تأمین محتوای بین ۹

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۰

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  ی ارشدکارشناسو یا گواهینامه 

ها(،  گرایشالمللی )همه  های بینالملل، دیپلماسی و سازمان ها(، روابط بینگرایشالملل )همه  روابط بین 

بین  جهان  )همه  مطالعات  )همه  گرایشالملل  جهان  مطالعات  جهان  گرایشها(،  سیاسی  مطالعات  ها(، 

اجتماعی معاصر، جغرافیای سیاسی )آمایش سیاسی   -، اندیشه سیاسیاسلام، اندیشه سیاسی در اسلام 

منطقه  مطالعات  ژئوپلیتیک(،  )همه  فضا/  آمریکای  گرایشای  مطالعات  شمالی،  آمریکای  مطالعات  ها(، 

فرانسه، گرایششمالی )همه   بریتانیا، مطالعات روسیه، مطالعات  آمریکای لاتین، مطالعات  ها(، مطالعات 
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های آلمانی زبان، مطالعات مصر، مطالعات جنوب  عات ژاپن، مطالعات کشور مطالعات شبه قاره هند، مطال

بین  حقوق  عراق،  مطالعات  فلسطین،  مطالعات  بین آفریقا،  تجارت  حقوق  تجاری الملل،  حقوق  الملل، 

بین )همه  اقتصادی  سیاسی  علوم  سیاسی،  علوم  سیاسی،  گرایشالمللی،  علوم  و  اسلامی  معارف  ها(، 

می، تاریخ )تاریخ عمومی جهان/ تاریخ اسلام/ مطالعات خلیج فارس/ مطالعات آسیای سیاست گذاری عمو 

مرکزی و قفقاز(، تاریخ و تمدن ملل اسلامی، تاریخ تمدن اسلامی، تاریخ فرهنگ و تمدن اسلامی، تاریخ  

 اسلام در شمال افریقا و اندولس، تاریخ معاصر جهان اسلام 

 : های تحصیلیرشته در یکی از  کارشناسی و یا گواهینامه 

روابط سیاسی )روابط دیپلماتیک(، مطالعات ارتباطی، تاریخ جهان، تاریخ تمدن، تاریخ تمدن ملل اسلامی،  

تاریخ اسلام، تاریخ فرهنگ و تمدن ملل اسلامی، علوم سیاسی، معارف اسلامی و علوم سیاسی، جغرافیای  

 سیاسی )آمایش و مدیریت سیاسی فضا(

 هامهارت  -۲

 ایی نگارش متون انگلیسی توان -

 المللی توانایی تحلیل اسناد و معاهدات بین -

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 های آموزشی دوره -۳

 المللی رسمی آئین نگارش و مکاتبات بین -

 المللی اصول رفتار و تشریفات بین  -

 المللی اصول انعقاد تفاهم نامه همکاری بین -

 شخصیتی و رفتاری های ویژگی  -۴

 جویی نظر، مشارکتبرون گرایی، آراستگی، سخنوری، دقت

 ریزی برنامه کارشناس  :عنوان شغل

 :تعریف

های کلان و نویس برنامه دار تدوین پیشعهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت

دستورالعمل  و  ضوابط  و  دستگاه  ذیعملیاتی  حسب  های  آسیب ربط  همچنین  و  ارزیابی،  نیاز  شناسی، 

آن  بهبود  و  اصلاح  ذی کنترل،  مراجع  سایر  و  مدیران  هماهنگی  با  متبوع  ها  اجرایی  دستگاه  در  صلاح 

 تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. باشند. این شغل می می 

 :هااهم وظایف و مسؤلیت 

های دستگاه و سایر قوانین و اسناد بالادستی  انداز، اهداف و استراتژی چشم . مطالعه و بررسی مأموریت،  ۱

 ها سازی آن مرتبط و تعیین الزامات پیاده 
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انداز و های دستگاه برای تحقق، مأموریت چشم . مطالعه و بررسی نقاط قوت و ضعف تهدیدها و فرصت۲

 ها ی دستیابی به آن های ممکن براو سازوکار  هاروش اهداف موجود و شناسایی انواع 

ریزی کلان و عملیاتی دستگاه  برنامه . اقدام و نظارت در زمینه انجام مطالعات تطبیقی و پشتیبان برای  ۳

 اجرایی 

های کلان و عملیاتی دستگاه و واحدها متناسب با شرایط و اقتضائات ها و برنامه نویس طرح. تدوین پیش۴

 ربط ذیها و اهداف موجود و در راستای مأموریت 

ها  ها و سایر ضوابط و مقررات لازم برای اجرای برنامه ها، دستورالعمل نامهنویس آیین . بررسی و تدوین پیش۵

 ی دستگاه هاسیاستو 

 های دستگاه حسب نیاز های اجرای برنامه ها و فرایندهای اصلاحی برای بهبود فعالیت. تدوین و ارائه طرح ۶

های های پیشنهادی واحد ها و برنامه سازی طرحضرورت و امکان پیاده. بررسی و اعلام نظر در خصوص  ۷

 ها برای قرار گرفتن در دستور کار دستگاه و تعیین میزان اولویت آن 

 های مربوط ها، مقررات و دستورالعمل نامه های مصوب و نیز آیین. نظارت بر حسن اجرای برنامه ۸

ها و اهداف مربوطه  ها از جهت انطباق با ماموریت دستگاه و ارزیابی آن های  شناسی مستمر برنامه . آسیب ۹

های لازم برای بازنگری و  ربط و ارائه پیشنهاد ها انعکاس بازخورد به مراجع ذیسازی آنو نحوه اجرا و پیاده

 ها بهبود برنامه 

به۱0 و  استقرار  برای  لازم  اقدامات  انجام  سامانه .  بانک روزرسانی  و  اها  طرح های  با  مرتبط  و طلاعاتی  ها 

 های دستگاه برنامه 

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۱

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  دکترادارا بودن گواهینامه  

)تصمیم  دولتی  خط مدیریت  و  سازمان مشی گیری  مدیریت  عمومی(،  ایگذاری  دولتی  ران  های 

)خط)سیاست  دولتی  سیاست مشی گذاری  )مدیریت  مدیریت  عمومی((،  عمومی(، گذاری  بخش  گذاری 

 ها(، مدیریت راهبردی، مدیریت توسعهگرایشپژوهی )همه پژوهی، آینده آینده 

 های تحصیلی مندرج در شرایط احراز مشاغل اختصاصی دستگاه اجرایی در مقطع دکترا و رشته

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  رشناسی ارشدکاو یا گواهینامه 

دولتی )خط  دولتی )گذاری عمومی(، مدیریت سازمان مشی مدیریت  نظارت(، مدیریت  برنامه های  و  ریزی 

سیاست مدیریت  عمومی،  گذاری  سیاست  و  )مدیریت دولتی  مدیریت  و  اسلامی  معارف  عمومی،  گذاری 
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گذاری(، مهندسی  مشی گیری و خطمدیریت )تصمیم   ایحرفهگذاری عمومی(، دکترای  دولتی و سیاست

 پژوهی( پژوهی، مهندسی صنایع )آینده آینده 

 های تحصیلی مندرج در شرایط احراز مشاغل اختصاصی دستگاه اجرایی در مقطع کارشناسی ارشد و رشته

 هامهارت  -۲

 ربط ذیهای تخصصی مرتبط با حوزه کاری افزار نرمتوانایی بکارگیری   -

 توانایی شناسایی و حل مساله  -

 ربط توانایی تحلیل و تبیین موضوعات تخصصی حوزه کاری ذی -

 های آموزشی دوره -۳

 ریزی در بخش عمومی برنامه فنون  -

 های ارزیابی و مدیریت عملکرد مدل  -

 آشنایی با قوانین و اسناد بالادستی حوزه تخصصی مربوطه  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 نظر، یادگیری فعال، خلاقیت و ابتکار جویی، دقتتفکر تحلیلی، تفکر سیستمی، کل نگری، مشارکت 

 مشاور :عنوان شغل

 :تعریف

های  دار مطالعه، بررسی تحلیل و ارائه نظر عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت

 باشند. مورد مسائل و موضوعات مرتبط با حوزه مشاوره به مقام مافوق می تخصصی در 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

نتایج مسائل و موضوعات ارجاعی . مطالعه و جمع ۱ ابعاد علل سوابق و  آوری اطلاعات لازم در خصوص، 

 ها جهت شناخت و توصیف مناسب آن 

بررسی و تحلیل جوانب گوناگون مسائل و موضوعا ۲ یا مقام  ت مورد نظر و تبیین دقیق آن.  برای مدیر  ها 

 ربطذی

گیری و اقدام در  های متنوع برای تصمیم . اعلام نظر تخصصی در مورد موضوعات ارجاعی و ارائه گزینه ۳

 ها خصوص آن 

های ربط حسب مورد و ارائه راهکار ها و تصمیمات مدیریتی حوزه ذیها برنامهسنجی طرح . بررسی و امکان ۴

 ها سازی آن مناسب در خصوص نحوه اجرا و پیاده 

های اصلاحی برای  ربط و ارائه پیشنهادات و نظر. بررسی نقاط قوت و ضعف عملکرد حوزه مشورتی ذی۵

 ایجاد تغییرات مورد نیاز و بهبود عملکرد
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های زوکار های موجود در حوزه تخصصی مربوط و ارائه ساو فناوری  هاروش . بررسی و شناسایی جدیدترین  ۶

 ها گیری هدفمند از آن مناسب برای بهره 

 ربطهای لازم به مراجع ذی . تنظیم و ارائه گزارش ۷

 :شرایط احراز

 . تحصیلات و معلومات ۱

دارا بودن گواهینامه تحصیلی مرتبط با حوزه تخصصی مشاوره در مقاطع کارشناسی ارشد یا دکترا به شرح 

 :زیر

های تحصیلی مندرج  اختصاصی دستگاه اجرایی باید دارای یکی از گواهینامه مشاوران حوزه وظایف    ۱-۱

 در شرایط احراز مشاغل اختصاصی دستگاه متبوع باشند. 

از    ۱-۲ یکی  دارای  خود  مشورتی  حوزه  با  متناسب  باید  اجرایی  دستگاه  عمومی  وظایف  حوزه  مشاوران 

 رتبط باشند.های تحصیلی مندرج در شرایط احراز شغل عمومی مگواهینامه 

باشند در صورت دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  الذکر می افرادی که فاقد شرایط احراز فوق  -تبصره

توانند در این شغل سال تجربه در مشاغل اختصاصی یا عمومی مرتبط می   ۱۵ارشد یا دکترا و داشتن حداقل  

 انتصاب یابند. 

 ها. مهارت ۲

 توانایی تحلیل و حل مسأله  -

 نایی مذاکره و برقراری ارتباط مؤثرتوا -

 تسلط بر قوانین و مقررات مرتبط با حوزه مشورتی مربوطه  -

 های آموزشی . دوره۳

 سازی ی تصمیم هاروش آشنایی با  -

 مدیریت تغییر و تحول -

 مدیریت رفتار سیاسی  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی . ۴

تمرکز   استنباطی،  و  تحلیلی  امانت تفکر  حوصله،  و  صبر  مشارکت سیستمی،  هوشمندی،  داری،  جویی، 

 خلاقیت و ابتکار

 هاویژگی . سایر ۵

های سال تجربه مدیریتی برای تصدی پست مشاور مقامات بند   ۴سال تجربه مربوط و    ۱۰دارا بودن حداقل    -

 ها ترازان آن قانون مدیریت خدمات کشوری و هم  ۷۱"الف، ب، ج" مندرج در ماده 
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های سال تجربه مدیریتی برای تصدی پست مشاور مقامات بند  ۳سال تجربه مربوط و  ۶دارا بودن حداقل   -

 هاترازان آن قانون مدیریت خدمات کشوری و هم  ۷۱"د، هـ" مندرج در ماده 

 افزارنرمکارشناس تحلیل و تولید   :عنوان شغل

 :تعریف

ریزی، اقدام و نظارت در برنامه دار مطالعه، عهده ها  متصدیان آن هایی است که این شغل دربرگیرنده فعالیت 

های دستگاه اجرایی و برطرف نمودن افزاری متناسب با نیاز نرم های  سازی بستهزمینه، طراحی تولید و پیاده 

تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح  باشند. این شغل میافزارها می نرممشکلات فنی و تخصصی  

 دیریتی نیز باشد. م

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

 های موجود افزارنرم افزاری دستگاه و ارتقاء مستمر  نرمهای  ریزی در زمینه نحوه تأمین نیازبرنامه . مطالعه و  ۱

ها،  های دستگاه و مبتنی بر تکنولوژی های دستگاه بر اساس تحلیل نیازافزارنرم. طراحی تست و توسعه  ۲

 های ارتباطی جدید ا و ابزار بستره

 های مورد نیاز دستگاه افزارنرم ریزی و نظارت در زمینه، خرید نصب و پشتیبانی برنامه . ۳

 های موجود در دستگاهسامانه  سازییکپارچهافزاری و نرم . طراحی و استقرار برنامه کلان  ۴

 ها ا و بهبود عملکرد آن افزارهنرم. انجام اقدامات لازم در زمینه کنترل و تست ۵

 های طراحی شده برای دستگاه افزارنرم . مستندسازی و بروزرسانی فرایند تولید ۶

 های دستگاه افزارنرم های اطلاعاتی مرتبط با  . طراحی و ایجاد بانک ۷

 های مورد استفاده در دستگاه افزارینرم . انجام اقدامات لازم به منظور بروزرسانی و ارتقاء ۸

های  ای )سیستم عامل( با توجه به پیکربندی سیستم های پایهافزار نرمسازی و نگهداری  . انتخاب، پیاده ۹

 موجود در دستگاه

جمع ۱۰ داده .  بارگذاری  و  تجمیع  سازی  یکسان  و آوری  طراحی  برای  کاوی  داده  و  آنالیز  منظور  به  ها 

 ها سازی انبار دادهپیاده

در  ۱۱ لازم  اقدامات  انجام  پروژه .  اجرای  زمان نرم های  زمینه  برنامه  تهیه  جمله  از  دستگاه  بندی  افزاری 

 شناسایی پیمانکاران و نظایر آن 

 ها ها و بررسی مستمر برای ارتقای کارایی آن های لازم به منظور اخذ گزارش عملکرد سیستم . تهیه برنامه ۱۲

های دستگاه و افزارنرمها و  های راهبری و نگهداری سامانه استاندارد ها و  . تدوین و اجرای دستورالعمل ۱۳

 هانظارت بر حسن اجرای آن 

های برون سپاری شده از نظر مطابقت با مفاد قرارداد مربوط و تأمین  . نظارت بر توسعه و استقرار سامانه ۱۴

 های مورد نظر نیاز 

https://edariha.ir

  



          724 ها اداری نشر  

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۵

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

( کامپیوتر  رباتیکز(،  نرم مهندسی  و  مصنوعی  هوش  مهندسی  افزارنرم افزار/  الگوریتم نرم،  و افزار،  ها 

مصن هوش  رباتیک،  و  مصنوعی  هوش  رباتیکز،  و  مصنوعی  هوش  نرممحاسبات  محاسبات   - وعی، 

ها(، علوم تصمیم و مهندسی دانش،  گرایشهای جبری منطقی، علوم کامپیوتر، علوم کامپیوتر )همه  ساختار 

)همه   اطلاعات  فناوری  )همه  گرایشمهندسی  اطلاعات  فناوری  مدیریت  پروژه  گرایشها(،  مدیریت  ها(، 

 )فناوری اطلاعات و ارتباطات( 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی یا گواهینامه 

افزار، نرمافزار کامپیوتر،  نرمافزار کامپیوتر،  نرمافزار(، مهندسی  نرم مهندسی کامپیوتر، مهندسی کامپیوتر )

ب/  سازی تحت وافزار کامپیوتر، مهندسی فناوری اطلاعات )برنامه نرمعلوم کامپیوتر، مهندسی تکنولوژی،  

اطلاعات فناوری  اطلاعاتبرنامه   -طراحی صفحات وب(، مهندسی  فناوری    - نویسی تحت وب، مهندسی 

طراحی صفحات وب، مهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعات )طراحی صفحات وب/ برنامه سازی تحت وب( 

اطلاعات فناوری  تکنولوژی  مهندسی  اطلاعات،  فناوری  تکنولوژی  وب،   -مهندسی  صفحات  طراحی 

 ی تکنولوژی فناوری اطلاعات، برنامه سازی تحت وب مهندس 

 هامهارت  -۲

 های پیچیده ها و الگوریتم سازی مدل توانایی تحلیل و پیاده -

 توانایی مدیریت پروژه  -

 افزارینرم های های امنیتی سامانه توانایی انجام تست  -

 های آموزشی دوره -۳

 کدنویسی و ایجاد رابطه کاربری  ها، طراحی ومدل سازی و مستندسازی فرایند  -

 های اطلاعاتی طراحی و پشتیبانی بانک  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 جویی، نوآوری، تفکر تحلیلی و استنباطی حل مساله، خلاقیت و ابتکار، تفکر سیستمی، مشارکت 

 کارشناس شبکه  :عنوان شغل

 :تعریف

دار انجام امور مربوط به نصب، پیکربندی  عهدهها هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت 

شبکه  از  پشتیبانی  رایانه و  از  های  پشتیبانی  و  پیکربندی  نصب،  بر  نظارت  و  متبوع  دستگاه  داخلی  ای 
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افزاری مرتبط نرمهای برنامه   ها وهای خارجی دستگاه )کابلی و غیرکابلی( توسعه و نگهداری سیستم شبکه 

می  آن  عملکرد  با  مرتبط  معایب  رفع  و  آن  بستر  در  اطلاعات  تبادل  شبکه  پیکربندی،  شغل  با  این  باشند 

 تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. می 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

فناوری۱ جدیدترین  ارزیابی  و  بررسی  شبکه .  با  مرتبط  رایانه های  شناسایی  های  و  دستیابی  منظور  به  ای 

 ای دستگاه های رایانه ها در طراحی و بهبود شبکهگیری از آن ی کارآمد و کاربردی برای بهرههاروش 

های مورد نیاز با توجه به تعداد کاربران حجم داده و سایر  های رایانه سنجی و طراحی نقشه شبکه. امکان ۲

 عوامل مؤثر 

 های فنی و حفاظتی مرتبط های دستگاه و نظارت بر حسن اجرای ضوابط و استاندارد راهبری مرکز داده . ۳

 های بخش فعال شبکهافزارنرم سازی زیرساخت فیزیکی شبکه و . طراحی و نظارت بر پیاده ۴

 ای دستگاه . انجام اقدامات لازم به منظور تأمین و ارتقاء امنیت شبکه رایانه ۵

 ای دستگاه های رایانه ها ذیل شبکهها و سامانه انی و نگهداری از تجهیزات ارتباطی سرویس دهنده . پشتیب۶

 هاهای داخلی و پشتیبانی آن سازی و پیکربندی شبکه . انجام اقدامات لازم به منظور پیاده ۷

 هااندازی رایانه سرویس دهنده و کاربری و تنظیمات مربوط به آن . نصب و راه ۸

 ها مربوط به شبکه های اصلی و پیرامونی و کنترل کننده اندازی و نظارت بر سیستم راه . ۹

داده۱0 روی  شبکه  کاربران  دسترسی  سطح  تعیین  آن.  مدیریت  و  کنترل  و  اطلاعاتی  براساس  های  ها 

 های طراحی شده استاندارد 

 دهنده ط با رایانه سرویسهای مربو افزارنرم های اطلاعاتی و . تهیه نسخه پشتیبان از پایگاه ۱۱

 ای دستگاهها و مشکلات حوزه شبکه رایانه . شناسایی و رفع خطاها ضعف ۱۲

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۳

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

)معم  کامپیوتر  سیستم مهندسی  شبکه اری  کامپیوتری/  مهندسی های  امن(،  رایانش  کامپیوتری/  های 

)سامانه  اطلاعات  فناوری  مهندسی  اطلاعات،  شبکه فناوری  شبکه های  سازمانی/  معماری  های  ای/ 

ای/ مهندسی مخابرات امن/ رایانش های چند رسانه های اطلاعاتی/ سیستم کامپیوتری/ مدیریت سیستم 

سیستم  تامن  شبکه های  اطلاعات/  امنیت  ارتباطات/  و  اطلاعات  تکنولوژی  اطلاعات/  های کنولوژی 

شبکه  کامپیوتری(،  و  سیستم ارتباطی  معماری  امن،  رایانش  کامپیوتری،  معماری  های  کامپیوتری،  های 

 ها(، مدیریت پروژه )فناوری اطلاعات و ارتباطات(، گرایش( )همه ITکامپیوتر، مهندسی فناوری اطلاعات )
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های کامپیوتری، مدیریت فناوری اطلاعات )مدیریت منابع اطلاعاتی/  معماری کامپیوتر، معماری سیستم 

امنیت فضای سایبری،  های اطلاعاتی پیشرفته/ مدیریت پروژهسیستم  های فناوری اطلاعات(، مهندسی 

اطلاعات، مهندسی امنیت    -ها(، مهندسی فناوری اطلاعاتگرایشمهندسی امنیت فضای سایبری )همه  

اطلاعات )سامانه شبکه   - فناوری  اطلاعات  فناوری  مهندسی  کامپیوتری،  شبکه های  مهندسی  های  ای(، 

امنیت شبکه، مهندسی فناوری اطلاعات و امنیت علوم و فناوری شبکه،    -فناوری ارشد فناوری اطلاعات

 ها امنیت اطلاعات در سازمان  -مهندسی فناوری ارشد فناوری اطلاعات

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

های کامپیوتری/ رایانش امن/ فناوری اطلاعات(، مهندسی کامپیوتر، مهندسی کامپیوتر )معماری سیستم 

اطلاعات فناوری  مهندسی  اطلاعات(،  )امنیت  اطلاعات  فناوری  مهندسی  اطلاعات،  فناوری    - مهندسی 

های کاربرد   / ICT)دیتا/ مدیریت    ICTژی ارتباطات و فناوری اطلاعات  امنیت اطلاعات، مهندسی تکنولو

ICT /   های  های کامپیوتری، مهندسی تکنولوژی شبکه های تحت شبکه(، مهندسی فناوری شبکه سیستم

سازی(، مهندسی تکنولوژی فناوری های کامپیوتری )طراحی و پیادهکامپیوتری، مهندسی تکنولوژی شبکه

امنیت اطلاعات، مهندسی ارتباطات و    -اطلاعات(، مهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعاتاطلاعات )امنیت  

 دیتا -ICT( )دیتا(، مهندسی فناوری ارتباطات و اطلاعات ICTفناوری اطلاعات )

 هامهارت  -۲

 ایهای رایانه سنجی و طراحی نقشه شبکه توانایی امکان  -

 های داخلی ی شبکه سازی و پیکربندتوانایی انجام عملیات پیاده  -

 ها های کاری و تنظیمات مربوط به آن دهنده و ایستگاه اندازی رایانه سرویستسلط به نصب و راه  -

 های آموزشی دوره -۳

  Networkشبکه +  -

 مدیریت شبکه و امنیت  -

 های زیرساختی ارتباطی و امنیتی افزارآشنایی با سخت  -

 رفتاری های شخصیتی و ویژگی  -۴

دقت نوآوری،  استنباطی،  و  تحلیلی  امانت تفکر  حوصله،  و  صبر  فکری،  تمرکز  ریزبینی،  داری، نظر، 

 جویی مشارکت 

 کارشناس فن آوری اطلاعات  :عنوان شغل

 :تعریف
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اندازی،  راه دار انجام امور مربوط به نصب و عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت 

تواند حسب پست  باشند. این شغل می ای دستگاه متبوع می های رایانه پشتیبانی و بهبود تجهیزات و سیستم 

 مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

ای مورد استفاده ه افزاری تجهیزات رایاناندازی و پشتیبانی سخت ریزی و اقدام در زمینه نصب و راه برنامه . ۱

 در دستگاه

 ها اندازی آن افزاری و راههای سخت. نصب لوازم و قطعات جانبی جهت افزایش توانایی ۲

ها و انطباق قطعات خریداری شده با مشخصات فنی مورد  . برآورد و تنظیم فهرست قطعات مورد نیاز رایانه ۳

 نظر 

 های مورد استفاده در دستگاه افزارکمی سخت . انجام اقدامات لازم به منظور ارتقای سطح کیفی و۴

دستورالعمل ۵ تدوین  بهره .  نحوه  زمینه  در  لازم  سختهای  نگهداری  و  حصول  برداری  منظور  به  افزارها 

 بیشترین بازدهی 

ای های رایانه ی مرتبط با تأمین بهبود و نگهداری سیستم هاروشها و  ها، سیستم . بررسی و ارزیابی فعالیت۶

 های اصلاحی ارائه پیشنهادات طرح  دستگاه و

 ها های مورد استفاده در دستگاه و تجهیزات جانبی آن . تدوین و بروزرسانی شناسنامه رایانه ۷

ی جانبی به منظور تعمیر یا تعویض  هادستگاهها و . بررسی و شناسایی نواقص و اشکالات موجود در رایانه ۸

 قطعات

 ها در دستگاه ای و جابجایی آن و تجهیزات رایانه . نظارت بر حسن استفاده از وسایل ۹

استقرار سیستم ۱۰ بر  نظارت  رایانه .  آن های  و تجهیزات جانبی  تقشه ای دستگاه  با  و  ها مطابق  های فنی 

 های مربوط استاندارد 

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۱

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

ها(،  گرایشهای کامپیوتری، مدیریت فناوری اطلاعات، مدیریت فناوری اطلاعات )همه  معماری سیستم 

ها(، مهندسی فناوری اطلاعات، مهندسی فناوری اطلاعات  گرایش( )همه  ITمهندسی فناوری اطلاعات )

ها(، مهندسی فناوری اطلاعات و امنیت، مهندسی فناوری اطلاعات و مدیریت علوم کامپیوتر،  گرایش)همه  

ها(، مهندسی کامپیوتر، معماری کامپیوتر، مهندسی کامپیوتر )بیوانفورماتیک/ گرایشعلوم کامپیوتر )همه  
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مت، مهندسی  های کامپیوتری(، مدیریت فناوری اطلاعات، پزشکی، فناوری اطلاعات سلامعماری سیستم 

 فناوری اطلاعات پزشکی 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

سیستم سخت معماری  کامپیوتر،  فناوری افزار  مهندسی  اطلاعات،  فناوری  مهندسی  کامپیوتری،  های 

سختسیستم  )همه  های  کامپیوتر  مهندسی  کامپیوتر،  مهندسی  رایانه،  کامپیوگرایشافزاری    - ترها(، 

افزاری رایانه،  های سخت افزار کامپیوتر، مهندسی تکنولوژی سیستم افزار، مهندسی تکنولوژی سختسخت

اطلاعات،  فناوری  تکنولوژی  مهندسی  ارتباطات،  و  اطلاعات  فناوری  کامپیوتر،  تکنولوژی  کارشناسی 

خدمات رایانه    -طلاعاتها(، مهندسی تکنولوژی فناوری اگرایشمهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعات )همه  

اطلاعات فناوری  تکنولوژی  مهندسی  شهرداری،  سخت   -در  تکنولوژی  مهندسی  اطلاعات،  افزار فناوری 

سیستم  فناوری  مهندسی  سخت کامپیوتر،  اطلاعاتهای  فناوری  مهندسی   – افزاری  الکترونیک،  تجارت 

)همه    ICTو فناوری اطلاعات    ، مهندسی تکنولوژی ارتباطاتICTتکنولوژی ارتباطات و فناوری اطلاعات  

 ها( گرایش

 هامهارت  -۲

 ها افزاری رایانهاندازی سختتوانایی راه  -

 ها های و شناسایی نقاط قوت و ضعف آن توانایی ارزیابی سیستم  -

 افزاری جزئی در حوزه فناوری اطلاعات توانایی انجام تعمیرات سخت  -

 های آموزشی دوره -۳

 ایها و تجهیزات رایانه جدیدترین سیستم آشنایی با  -

 ای های رایانه افزارعیب یابی سخت  -

 های فناوری اطلاعات مدیریت پروژه -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی  -۴

 جویی داری، مشارکتنظر، ریزبینی، تمرکز فکری، صبر و حوصله، امانت دقت

 کاردان فن آوری اطلاعات :عنوان شغل

 : تعریف

دار انجام امور اجرایی و عملیاتی مرتبط با  عهدهها هایی است که متصدیان آنشغل دربرگیرنده فعالیتاین  

 باشند افزاری در حوزه فناوری اطلاعات دستگاه اجرایی متبوع می نرمافزاری و های سختسیستم 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

 ها ران دستگاه و رفع عیب و اشکالات احتمالی آن های مورد نیاز کارباندازی نرم افزا . نصب و راه ۱
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های افزاری برای کاربران دستگاه مطابق با استاندار ها و امکانات جانبی سختاندازی رایانه . نصب و راه۲

 تعیین شده

ارزیابی دور۳ آن افزاری و شبکنرم های تجهیزات  . کنترل و  از نظر نحوه عملکرد  ها زیر نظر  های دستگاه 

 ناسان کارش

 زیر نظر کارشناسان دستگاه هادستگاه . تهیه و تنظیم برنامه بازدید نوبتی از ۴

 ی جانبی هادستگاهها و . بررسی و شناسایی نواقص و اشکالات موجود در رایانه ۵

سیستم ۶ قطعات  عملکرد  حسن  ارزیابی  و  بررسی  سخت.  از  های  استفاده  با  دستگاه  و نرم افزاری  افزارها 

 های مرتبط ابزار 

 های تعیین شدهای بر اساس اولویت و قطعات رایانه  هادستگاه . تعمیر و تعویض ۷

های های محیطی مرتبط با حوزه فناوری اطلاعات نظیر برق و حرارت در واحد . کنترل شرایط و استاندارد ۸

 دستگاه 

ها مطابق ای و تجهیزات جانبی آن های رایانه آوری سیستم . انجام اقدامات لازم به منظور جابجایی و جمع ۹

 های فنی با نقشه 

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۰

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلی در یکی از رشته  کارشناسی دارا بودن گواهینامه 

سیستم سخت معماری  کامپیوتر،  فناوری  افزار  مهندسی  کامپیوتری،  فناوری های  مهندسی  اطلاعات، 

سختسیستم  )همه  های  کامپیوتر  مهندسی  کامپیوتر،  مهندسی  رایانه،  کامپیوترگرایشافزاری    - ها(، 

افزاری رایانه،  های سخت افزار کامپیوتر، مهندسی تکنولوژی سیستم افزار، مهندسی تکنولوژی سختسخت

ارتباط  و  اطلاعات  فناوری  کامپیوتر،  تکنولوژی  اطلاعات، کارشناسی  فناوری  تکنولوژی  مهندسی  ات، 

)همه   اطلاعات  فناوری  تکنولوژی  اطلاعات  گرایشمهندسی  فناوری  تکنولوژی  مهندسی  خدمات    -ها(، 

اطلاعات   فناوری  تکنولوژی  مهندسی  شهرداری،  در  تکنولوژی   -رایانه  مهندسی  اطلاعات،  فناوری 

سیستم سخت فناوری  مهندسی  کامپیوتر،  سخت افزار  اطلاعات های  فناوری  الکترونیک،   -افزاری  تجارت 

ارتباطات و فناوری اطلاعات   ارتباطات و فناوری اطلاعات ICTمهندسی تکنولوژی  ، مهندسی تکنولوژی 

ICT   ها( گرایش)همه 

 : های تحصیلی در یکی از رشته کاردانی و یا گواهینامه 

)همه   کامپیوتر  کاربرد  گرایشکامپیوتر،  کامپیوترها(،  سخت نرم  -کامپیوتر،  تعمیرات  کامپیوتر،  افزار افزار 

سخت کامپیوتر،  کامپیوتر،  شبکه نرم افزار  فنی  کاردانی  کامپیوتر،  فنی افزار  کاردانی  کامپیوتری،  های 
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های کامپیوتری، کاردانی فنی فناوری  سیستم   -برنامه سازی کامپیوتری، کاردانی فنی کامپیوتر  -افزارنرم 

های گسترده فناوری اطلاعات، فناوری اطلاعات و ارتباطات، فناوری اطلاعات  اینترنت و شبکه   -طلاعاتا

(، کاردانی فنی فناوری ICTای در شهرداری، ارتباطات و فناوری اطلاعات )و ارتباطات گرایش خدمات رایانه 

اطات روستائی، کاردانی فنی  ( روستائی، کاردانی فنی فناوری اطلاعات و ارتبICTاطلاعات و ارتباطات )

)  -فناوری اطلاعات الکترونیکی شهر، کاردانی فنی ارتباطات و فناوری اطلاعات  (، کاردانی  ICTخدمات 

 رسانه  -فنی فناوری اطلاعات

 : هامهارت  -۲

 افزاریها و امکانات جانبی سخت اندازی رایانه توانایی نصب و راه  -

 ایو قطعات رایانه  هادستگاه تعویض  توانایی عیب یابی، تعمیر و  -

 توانایی برقراری ارتباط مؤثر  -

 های آموزشی دوره -۳

 UPSآشنایی با منابع تغذیه و  -

 افزار و شبکهآشنایی با سخت  -

 ایهای رایانه آشنایی با فنون نگهداری صحیح سیستم  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 جویی داری، مشارکتصبر و حوصله، امانت  نظر، ریزبینی، تمرکز فکری،دقت

 کارشناس فرهنگی و هنری  :عنوان شغل

 :تعریف

ریزی اقدام و نظارت در برنامه دار مطالعه،  عهدهها  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت 

شناسی و بهبود مستمر فرهنگ  اسلامی، آسیب   -زمینه تبیین ترویج و ارتقاء اصول و مبانی فرهنگ ایرانی 

فعالیت  توسعه  طرحسازمانی،  برای  فرهنگی  پیوست  تدوین  نیاز،  مورد  هنری  برنامه های  و  کلان  ها  های 

باشند های فرهنگی و هنری در دستگاه اجرایی متبوع می دستگاه اجرایی و تشکیل، مجامع شوراها و کانون 

 . باشدمی صدی متضمن سطوح مدیریتی نیز تواند حسب پست مورد ت این شغل می

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

های مثبت فرهنگی و ها و هنجارریزی و اقدام در زمینه تبیین توسعه و بهبود باورها، ارزش برنامه ، مطالعه،  ۱

 مذهبی در دستگاه 

دام برای اصلاح و بهبود ریزی و اقبرنامههای فرهنگ سازمانی موجود و  . شناسایی نیازها مسائل و آسیب۲

 ها آن 
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برداری ها و نقاط قوت فرهنگ سازمانی دستگاه و انجام اقدامات لازم برای تقویت و بهره . شناسایی فرصت۳

 ها مناسب از آن 

های کلان دستگاه و تدوین پیوست  ها و برنامه . بررسی الزامات، اقتضائات و نتایج فرهنگی مرتبط با طرح۴

 ها آن فرهنگی لازم برای  

 های فرهنگی و هنری در دستگاه ها و نمایشگاه ریزی برای برگزاری انواع مراسم جشنواره برنامه . ۵

ربط و سایر نهادها و مجامع  . انجام امور مرتبط با برقراری تعاملات فرهنگی مؤثر میان دستگاه اجرایی ذی۶

 فرهنگی حسب نیاز 

های فرهنگی و هنری مانند( کمیته عفاف و حجاب ستادها و شورا . انجام امور مرتبط با تشکیل مجامع  ۷

 ها شورای امر به معروف و نهی از منکر و نظایر آن در دستگاه و اجرای مصوبات آن 

 . انجام اقدامات لازم برای تأمین امکانات و تجهیزات فرهنگی و هنری لازم در دستگاه۸

های فرهنگی و هنری دستگاه و اعلام آن به ها و برنامه طرح  . بررسی و برآورد بودجه مورد نیاز برای اجرای۹

 ربط مراجع ذی

فعالیت۱0 کارآمدی  میزان  ارزیابی  و  بررسی  برنامه .  پیوستها  و  مجامع  انجام  ها  و  دستگاه  فرهنگی  های 

 ها اقدامات لازم برای افزایش اثربخشی و کارایی آن 

های فرهنگی  های هنری لازم برای تحقق اهداف و برنامه ترویج فعالیتریزی و اقدام برای رشد و  برنامه .  ۱۱

 مورد نظر در دستگاه 

 ها های هنری دستگاه و ارزیابی مستمر تغییرات آن . نظارت بر وضعیت فرهنگ سازمانی و فعالیت۱۲

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۳

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشدهینامه گوا

امور فرهنگی )همه   راهبردی فرهنگ، مطالعات فرهنگی،  و رسانه گرایش مدیریت  ها(، مطالعات فرهنگی 

شناسی، مطالعات جوانان، مطالعات  علوم اجتماعی )مطالعات فرهنگی(، دانش اجتماعی مسلمین، مردم 

شناسی دفاع مقدس،  شناسی انقلاب، اسلامی، جامعه ناسی فرهنگ، جامعه شزنان )زن و خانواده(، جامعه 

و   فرهنگ  و  اسلامی  معارف  تبلیغ،  و  اسلامی  معارف  فرهنگی(،  )مدیریت  دینی  فرهنگ  تبلیغ  و  توسعه 

ارتباطات، تبلیغ و ارتباطات، تبلیغ و ارتباطات فرهنگی، ارتباطات فرهنگی، ارتباطات اجتماعی )تبلیغات  

ع )فرهنگ  فرهنگی(،  شناسی  ایران  تمدن(،  و  )فرهنگ  فراغت  اوقات  مطالعات  اجتماعی،  ارتباطات  لوم 

 ( دروس حوزوی ۳مردم، آداب و رسوم و میراث فرهنگی(، گواهینامه سطح )

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 
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و   فرهنگ  فرهنگی،  امور  هنری،  فرهنگی  مدیریت  فرهنگی،  امور  جغرافیای  مدیریت  اسلامی،  معارف 

 ( و برنامه فرهنگی  اسلامی  معارف  فرهنگی،  جغرافیای  و  اسلامی  معارف  شناسی،  زبان  فرهنگی(،  ریزی 

مطالعات اجتماعی، معارف اسلامی )مطالعات اجتماعی/ تبلیغ و ارتباطات(، معارف اسلامی و مطالعات  

خانواده، مدیریت تبلیغات )فرهنگی(، علوم   شناسی، مطالعاتشناسی، جامعه زنان، معارف اسلامی و جامعه 

شناسی(، علوم ارتباطات اجتماعی، علوم اجتماعی، علوم اجتماعی )ارتباطات اجتماعی/ اسلامی )جامعه 

مردمبرنامه شناسی/  مردم اجتماعی(،  کارشناسی  ریزی  مقدس،  دفاع  معارف  و  علوم  ای حرفهشناسی، 

ارزیابی فرهنگی،    -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهنگی، کارشناسی  ریزی فرهبرنامه   -مدیریت امور فرهنگی

ای حرفههای قرآنی و مذهبی، کارشناسی  ریزی فعالیتبرنامه   -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهکارشناسی  

دیپلماسی   -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهها، کارشناسی  ها و جشنواره امور همایش   -مدیریت امور فرهنگی

ارتبا کارشناسی  و  فرهنگی،  کارشناسی  حرفهطات  ورزشی،  فرهنگی  امور  مدیریت  مدیریت حرفهای  ای 

کارشناسی   فرهنگی،  کارشناسی  حرفهتبلیغات،  هنری،  امور  مدیریت  آموزش حرفهای  تکنولوژی  های  ای 

 ( دروس حوزوی۲پژوهی صنایع فرهنگی، گواهینامه سطح )فرهنگی و هنری، آینده 

 هامهارت  -۲

 وانایی درک و تحلیل مسائل فرهنگی و هنری ت -

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 های فرهنگی و هنریتوانایی بکارگیری ابزار  -

 های آموزشی دوره -۳

 ریزی فرهنگی برنامه اصول   -

 های بهبود آنفرهنگ سازمانی و راهکار  -

 آشنایی با مبانی هنر اسلامی ایرانی  -

 شخصیتی و رفتاری  هایویژگی  -۴

 نظر، خلاقیت و ابتکار، برون گرایی پذیری، دقتجویی، صبر و حوصله، سازگاری و انعطافمشارکت 

 کارشناس آموزش و بهسازی منابع انسانی  :عنوان شغل

 :تعریف

ریزی، اقدام و نظارت در زمینه برنامه دار  عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت 

قابلیت رشد  و  عملکرد  بهبود  منظور  به  متبوع  اجرایی  دستگاه  انسانی  منابع  بهسازی  و  و  آموزش  ها 

آنان می توانمندی  این شغل می های  نیز   تواند حسب پست مورد تصدی متضمنباشند.  سطوح مدیریتی 

 باشد.  

 : هامسئولیت اهم وظایف و 
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استراتژی۱ و  اهداف  بازنگری  و  تدوین  بهبود .  و  توانمندسازی  راستای  در  دستگاه  کارکنان  آموزشی  های 

 عملکرد آنان. 

 های مورد نیاز برای انجام وظایف محوله . نیازسنجی آموزشی کارمندان دستگاه با توجه به دانش و مهارت ۲

 های آموزشی دستگاه و اولویت هاسیاست ریزی آموزش سالانه کارمندان بر اساس نیازها، اهداف برنامه . ۳

ها متناسب با شغل و پست مورد تصدی های آموزشی کارمندان و تدوین محتوای آموزشی آن . طراحی دوره ۴

 ربط با همکاری سایر مراجع ذی

 ربط ورد نیاز برای آموزش کارمندان دستگاه و اعلام آن به مراجع ذیهای م. بررسی و برآورد امکانات و هزینه ۵

های گذرانده شده و مورد نیاز و صدور  روزرسانی شناسنامه آموزشی کارمندان بر اساس دوره . تنظیم و به۶

 های مربوطه گواهینامه 

های مناسب برای بهبود  راهکار های آموزشی اجرا شده و ارائه  . ارزیابی و سنجش میزان اثربخشی برنامه ۷

 ها آن 

دوره۸ کننده  برگزار  آموزشی  مؤسسات  و  مدرسان  شناسایی  و  بررسی  انتخاب  .  و  نیاز  مورد  آموزشی  های 

 ترین گزینه با توجه به اقتضائات موجود مناسب 

با امور های مجازی مر های اطلاعاتی و شبکه روزرسانی بانک . انجام اقدامات لازم برای استقرار و به۹ تبط 

 آموزش کارمندان 

های آموزشی مصوب و نحوه عملکرد مدرسان و مؤسسات آموزشی طرف  . نظارت بر حسن اجرای برنامه ۱۰

 قرارداد 

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۱

 شرایط احراز 

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشدگواهینامه 

ریزی آموزشی،  برنامه ریزی آموزش عالی،  برنامه آموزش و بهسازی منابع انسانی، مدیریت آموزشی، مدیریت و  

ریزی آموزشی و درسی، تکنولوژی آموزشی، تحقیقات آموزشی، ارزشیابی آموزشی، برنامه ریزی درسی،  برنامه 

ها(، علوم آموزشی/ تعلیم و تربیت ارزش ریزی آموزشی/ تکنولوژی  )برنامه آموزش بزرگسالان، علوم تربیتی  

تربیتیبرنامه   -تربیتی علوم  آموزشی،  تربیتی  -ریزی  علوم  آموزشی،  علوم برنامه   -تکنولوژی  درسی،  ریزی 

آموزش بزرگسالان، مدیریت دولتی )مدیریت نیروی انسانی/ توسعه منابع انسانی/ مدیریت منابع   -تربیتی

پ  آموزش  بهداشت،  آموزش  کشاورزیانسانی(،  مهندسی  کشاورزی،  آموزش  پرستاری،  آموزش    - زشکی، 

کشاورزی مهندسی  کشاورزی،  و   -آموزش  ترویج  کشاورزی،  آموزش  و  ترویج  کشاورزی،  آموزش  و  ترویج 
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آموزش کشاورزی پایدار، ترویج کشاورزی پایدار و منابع طبیعی/ آموزش کشاورزی پایدار و محیط زیست(، 

 دسی آموزش محیط زیست، آموزش مهن

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

ریزی آموزشی/ تکنولوژی آموزشی(، آموزش بزرگسالان، مدیریت  برنامه علوم تربیتی، علوم تربیتی )مدیریت و  

تربیتی علوم  آموزشی  برنامهمدیریت    -دولتی،  راهنمای  تربیتی،  علوم  و  اسلامی  معارف  آموزشی،  ریزی 

مهندسی کشاورزی آموزشی،  سنجش  و  آمار  بزرگسالان(،  مهندسی   -)آموزش  آموزش کشاورزی،  و  ترویج 

کارشناسی    -کشاورزی پایدار،  کشاورزی  آموزش  و  ترویج  کشاورزی(،  )آموزش  کشاورزی  آموزش  و  ترویج 

 های فرهنگی و هنری ای تکنولوژی آموزش حرفهای آموزش بزرگسالان، کارشناسی حرفه

 هات مهار  -۲

 های آموزشی توانایی نیازسنجی و طراحی برنامه  -

 های آموزشی توانایی ارزشیابی و سنجش میزان اثربخشی برنامه  -

 های آموزشی کارآمد و اثربخش توانایی تحلیل و انتخاب راهبرد  -

 های آموزشی دوره -۳

 های آموزش و توسعه منابع انسانی مفاهیم و مدل  -

 ط و مقررات آموزش کارکنان دولتآشنایی با نظام ضواب -

 های نوین آموزشی های و فناوریآشنایی با نظام  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 جویی نظر، ریزبینی، صبر و حوصله، مشارکت تفکر تحلیلی و استنباطی، دقت

 کارشناس امور پژوهشی :عنوان شغل

 :تعریف

ریزی، اقدام و نظارت در برنامه دار مطالعه، عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت 

های تحقیقاتی و نشریات علمی و تخصصی دستگاه اجرایی ها و پروژهزمینه اهداف و مسائل پژوهشی طرح 

 . باشدمی دیریتی نیز  تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مباشند این شغل می متبوع می 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

ها و اسناد بالادستی و  های پژوهشی دستگاه بر اساس مأموریتو دستورالعمل   هاسیاست . تدوین، اهداف  ۱

 ربط های ذیاستاندارد 

های ریزی و اقدام در زمینه شناسایی مسائل مبتلابه نیاز سنجی تحقیقاتی و تعیین اولویتبرنامه . مطالعه ۲

 پژوهشی دستگاه 
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برنامه ۳ تدوین  طرح .  و  و  ها  مسائل  نمودن  برطرف  و  مربوط  اهداف  به  دستیابی  برای  لازم  پژوهشی  های 

 های پژوهشی دستگاه نیاز 

خصوص طرح۴ در  نظر  اعلام  و  ارزیابی  پروژه .  و  و ها  اهداف  با  تناسب  نظر  از  پیشنهادی  تحقیقاتی  های 

 اجراء کیفیت پیشنهاد ارائه شده و نظایر آن  های پژوهشی دستگاه هزینهاولویت 

های پژوهشی مصوب دستگاه از طرق  ها و اقلام اطلاعاتی مرتبط با برنامه آوری و اعتبار سنجی داده. جمع ۵

 گوناگون 

برنامه بندی و تحلیل اطلاعات معتبر در زمینه طرح . طبقه ۶ نتایج  ها و  های پژوهشی دستگاه و استخراج 

 ها آن 

های وری منابع پژوهشی و حمایت از حقوق مادی و معنوی پژوهشریزی و اقدام برای ارتقاء بهرهه . برنام۷

 مربوط 

 ریزی اقدام و نظارت در زمینه تدوین و انتشار نشریات تخصصی دستگاه برنامه . ۸

ماهر و متخصص  های پژوهشی دستگاه اعم از تأمین منابع انسانی . انجام امور مرتبط با توسعه زیرساخت۹

 منابع مالی اطلاعاتی و تجهیزات پژوهشی مورد نیاز 

 ربطهای علمی و تخصصی ذیهای پژوهشی با نهاد . انجام اقدامات لازم برای توسعه همکاری ۱0

 های پژوهشی دستگاه ها و پروژه. بررسی و اعلام نظر در خصوص صلاحیت مجریان طرح ۱۱

همکاری پژوهشی دستگاه با سایر مراجع حقیقی و حقوقی و پیگیری  های  نامه نویس تفاهم . تدوین پیش۱۲

 انجام مراحل قانونی لازم 

های انجام شده و ارزیابی میزان عملیاتی شدن  برداری از نتایج پژوهش های اجرا و بهره . تدوین فرآیند ۱۳

 های پژوهشی دستگاه ها و طرح نتایج برنامه 

های اطلاعاتی مرتبط با امور پژوهشی  ها و بانک روزرسانی سامانه به  . انجام اقدامات لازم برای استقرار و۱۴

 دستگاه 

ربط در های پژوهشی دستگاه ارائه بازخورد به مراجع ذی ها و طرح . نظارت مستمر بر نحوه اجرای برنامه ۱۵

 ها و تدوین اصلاحات مورد نیاز  مورد کمیت و کیفیت پیشرفت آن

 :شرایط احراز

 ماتتحصیلات و معلو -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  دکتراگواهینامه 

)همه  آینده  آینده گرایشپژوهی  سیاست ها(،  )همه  پژوهی،  فناوری  و  علم  فلسفه  فناوری،  و  علم  گذاری 

 ها(، فلسفه علم گرایش

 های تحصیلی مندرج در شرایط احراز مشاغل اختصاصی دستگاه اجرایی در مقطع دکترا و رشته
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 : های تحصیلی در یکی از رشته  کارشناسی ارشدمه یا گواهینا

آموزشی، علم سیاست  اجتماعی، تحقیقات  پژوهش علوم  فناوری،  و  سنجی، فلسفه علم، علم  گذاری علم 

 پژوهی( پژوهی، مهندسی صنایع )آینده ها، مهندسی آینده داده

 اجرایی در مقطع کارشناسی ارشد های تحصیلی مندرج در شرایط احراز مشاغل اختصاصی دستگاه  و رشته

 هامهارت  -۲

 توانایی شناسایی و تبیین مسائل پژوهشی  -

 های تحقیقاتیتوانایی طراحی و اجرای پروژه  -

 های پژوهشی و آماری افزار نرمتوانایی بکارگیری   -

 های آموزشی دوره -۳

 های تخصصی عملکرد دستگاهآشنایی با حوزه  -

 ی تحقیقهاروش آشنایی با انواع  -

 هاآشنایی با فنون اعتبار سنجی داده  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

دقت  استنباطی،  و  تحلیلی  پشتکار، تفکر  کنجکاوی،  ابتکار،  و  خلاقیت  حوصله،  و  صبر  ریزبینی،  نظر، 

 جویی مشارکت 

 کارشناس آمار :عنوان شغل

 :تعریف

روزرسانی،  سنجی، بهآوری، صحتدار جمع عهدهها  هایی است که متصدیان آن برگیرنده فعالیتاین شغل در  

بندی، تلخیص، تحلیل، تفسیر و نگهداری مناسب آمار و اطلاعات مورد نیاز دستگاه اجرایی متبوع و طبقه

آن  ذیارائه  مراجع  به  میها  میصلاح  شغل  این  متض باشند  تصدی  مورد  پست  حسب  سطوح  تواند  من 

 مدیریتی نیز باشد. 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

برنامه ۱ نیاز .  شناسایی  برای  اقدام  و  واحد ریزی  و  دستگاه  آماری  حوزه های  در  آن  گوناگون  های های 

 ربطعملکردی ذی

های های آماری مناسب برای تأمین نیاز و ابزار  هاروش ها . بررسی جدیدترین فنون آماری و تدوین شاخص ۲

 اطلاعاتی دستگاه 

های  ها در سامانه های عملکردی دستگاه و ثبت آن های آماری مورد نیاز و مرتبط با حوزه آوری داده. جمع ۳

 ربط اطلاعاتی ذی
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داده۴ تطبیقی  کنترل  و  ارزیابی  جمع .  آماری  آن های  احتمالی  ایرادات  اصلاح  شده  حصول آوری  و  ها 

 اطمینان از صحت و دقت اطلاعات حاصله

های آماری متناسب با نوع و حجم  روزرسانی مستمر داده بندی تلخیص و به. انجام اقدامات لازم برای طبقه ۵

 اطلاعات آماری مورد نیاز دستگاه 

 ها و تفسیر دقیق نتایج حاصل از آن ها و اطلاعات آماری بررسی تغییرات و روند آن . تجزیه و تحلیل داده۶

های اطلاعاتی  های اطلاعاتی مناسب برای ثبت و نگهداری آمار یجاد بانک . همکاری و مشارکت در زمینه ا۷

 مورد نیاز دستگاه 

ربط های ذیها و اطلاعات آماری از نظر دقت و اعتبار فرایندآوری ثبت و تحلیل داده. نظارت بر نحوه جمع ۸

 های دستگاه و انطباق با نیاز 

ها به مراجع  های و موردی و ارائه بهنگام آن صورت دورهای آماری به  . تدوین جداول نمودارها و گزارش ۹

 صلاحذی

 شرایط احراز 

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدارا بودن گواهینامه کارشناسی ارشد در یکی از رشته 

آمار اجتماعی و اقتصادی، آمار اقتصادی، آمار زیستی، آمار ریاضی، ریاضی کاربردی )ریاضی مالی(، آنالیز  

داده علم  رسمی،  آمار  بیمه،  آمار  آنالیز(،  مالی/  )ریاضیات  ریاضی  بیم عددی،  محض  ها  ریاضی  سنجی، 

 )آنالیز( 

 : های تحصیلیو یا گواهینامه کارشناسی در یکی از رشته 

 آمار، آمار و کاربردها، آمار و سنجش آموزشی، ریاضیات و کاربردها

 هامهارت  -۲

 وناگون توانایی انجام محاسبات آماری گ -

 های تخصصی آمار افزار نرمتوانایی بکارگیری   -

 توانایی تحلیل و تفسیر نتایج حاصل از اطلاعات آماری  -

 های آموزشی دوره -۳

 های اطلاعاتی دستگاه متبوع آشنایی با سامانه  -

 های آماریها و نماگر جدیدترین فنون طراحی و تدوین شاخص  -

 ملکرد دستگاه اجرایی متبوع های اصلی ع آشنایی با فرایند  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴
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 دارینظر، صبر و حوصله، امانتتفکر تحلیلی و استنباطی، مشارکت، جویی، دقت

 کارشناس ایمنی و مدیریت بحران  :عنوان شغل

 :تعریف

ریزی، اقدام و نظارت در زمینه برنامه دار  عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت 

تأمین سلامت و ایمنی کارمندان در محیط کار همچنین پیشگیری، مواجهه و مقابله با حوادث غیر مترقبه و 

می بحران  متبوع  اجرایی  دستگاه  در  احتمالی  می های  شغل  این  تصدی باشند  مورد  پست  حسب  تواند 

 متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. 

 : هامسئولیت و اهم وظایف 

بحران برنامه .  ۱ و  حوادث  نیز  و  کار  محیط  آور  زیان  عوامل  و  مخاطرات  شناسایی  برای  اقدام  و  های ریزی 

 ها های پیشگیری و مقابله با آن احتمالی دستگاه و راهکار 

و    ها و ضوابط لازم برای رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار . تدوین استانداردها، دستورالعمل ۲

 پیشگیری و مقابله با حوادث و بحران،ها در دستگاه 

ها های شغلی حوادث و سوانح غیر مترقبه و بحران ریزی و اقدام برای پیشگیری از بروز انواع آسیب . برنامه ۳

 در دستگاه

 های احتمالی ریزی و اقدام برای ایمن سازی محیط کار و مقابله بهنگام با حوادث و بحران برنامه . ۴

آمادگی برنامه .  ۵ و  تمهیدات  نمودن  فراهم  برای  اقدام  و  پیامد ریزی  و  اثرات  کاهش  جهت  لازم  های  های 

بحران  و  حوادث  آن نامطلوب  از  ناشی  خسارات  جبران  و  بیمه ها  انواع  )نظیر  دستگاه  در  تسهیلات ها  ها، 

 های سوانح و مواردی از این قبیل(کمیته  بینیپیش حمایتی، تجهیزات لازم، 

اطلاع ۶ سازی،  فرهنگ  برای  لازم  اقدامات  انجام  رعایت .  به  نسبت  کارمندان  توجیه  و  آشناسازی  رسانی 

های حفاظتی و ایمنی و نحوه اقدام در زمان مواجهه  مقررات بهداشتی و حفاظتی، چگونگی استفاده از ابزار

 ها نبا حوادث یا بحرا 

آسیب۷ با  مرتبط  اطلاعات  و  آمار  ثبت  ا.  ناشی  بحران های  و  کاری  سوانح  و  حوادث  کار  احتمالی ز  های 

 دستگاه 

ها در دستگاه بررسی علل احتمالی  ها و حوادث کاری و بحران. تجزیه و تحلیل اطلاعات مربوط به آسیب ۸

 ها و روند تغییرات آن 

اقدامات لازم  های ایمنی دستگاه و انجام  . نظارت و کنترل مستمر بر کمیت و کیفیت تجهیزات و سیستم ۹

 ها روزرسانی آن برای برطرف نمودن نواقص و مشکلات احتمالی و به 

 های ایمنی و بهداشتی توسط کارمندان دستگاه . نظارت مستمر بر رعایت ضوابط و استاندارد ۱۰

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۱
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 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشدامه دارا بودن گواهین

(، ایمنی بهداشت HSEمدیریت بحران، مدیریت نظارت و بازرسی، مدیریت سلامت ایمنی و محیط زیست )

ای،  حرفهای، مهندسی بهداشت حرفهو محیط زیست، مهندسی ایمنی بهداشت و محیط زیست، بهداشت  

سازه  )طراحی/  عامل  غیر  دفپدافند  کارشناسی  های  در  حرفهاعی(،  اجتماعی  و  روانی  بهداشت  ارشد  ای 

کارشناسی   سیستم حرفهبحران،  ارشد  کارشناسی  ای  سوانح،  مدیریت  اطلاعات  ارشد  حرفههای  ای 

ای حرفهای ارشد مدیریت لجستیک در حوادث، کارشناسی  حرفهپیشگیری و کاهش اثرات زلزله، کارشناسی  

 های اجتماعی ای ارشد مداخله در بحران حرفهنشانی شهری، کارشناسی  ارشد مدیریت ایمنی و آتش

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

ای، مدیریت امداد در سوانح )سوانح غیرطبیعی(،  حرفهای و ایمنی کار، بهداشت  حرفهمهندسی بهداشت  

ای ایمنی سلامت و محیط زیست و صنایع  حرفهسی  ای مدیریت بحران در اماکن، کارشناحرفه کارشناسی  

(HSE  کارشناسی کارشناسی  حرفه(،  حوادث،  و  حریق  از  پیشگیری  و  حفاظت  و  حرفه ای  مدیریت  ای 

ای مدیریت امداد سوانح غیرطبیعی، کارشناسی  حرفهفرماندهی عملیات در حریق و حوادث، کارشناسی  

آماد و پشتیبانی در سوانح، کار حرفه ایمنی و حفاظت سازمانی، کارشناسی  شناسی حرفهای  ای حرفهای 

 پدافند غیرعامل 

 هامهارت  -۲

 گیری اقتضائی و بهنگام توانایی تصمیم  -

 توانایی انجام کار تیمی و گروهی  -

 توانایی بکارگیری تجهیزات ایمنی  -

 های آموزشی دوره -۳

 ی مدیریت بحران هاروشمبانی و  -

 سازی محیط کارو تجهیزات ایمن  هاروش جدیدترین  -

 های دولتی های ایمنی در سازمان اصول و استاندارد  -

 : های شخصیتی و رفتاریویژگی  -۴

 نظر، صبر و حوصله، خلاقیت و ابتکار، سرعت عمل، خطرپذیریتمرکز فکری، مشارکت، جویی، دقت 

 برداریکارشناس نقشه  :عنوان شغل

 :تعریف
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های ریزی و اقدام در زمینه برنامه دار مطالعه،  عهده هایی است که متصدیان آن  این شغل در برگیرنده فعالیت 

آن نقشه  بر  نظارت  و  توصیفی  و  مکانی  اطلاعات  سازی  آماده  و  تولید  تهیه،  چارچوب  برداری،  در  ها 

تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح  شند. این شغل میباهای دستگاه اجرایی متبوع می ماموریت 

 مدیریتی نیز باشد. 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

 هاگیری از آن های بهره برداری و راهکار های نوین نقشه و ابزار  هاروش . مطالعه و بررسی در خصوص ۱

های فنی مراجع مورد نیاز دستگاه با رعایت استانداردها و دستورالعمل   اجراییهای  . تدوین دستورالعمل ۲

 ربطذی

ها با فتوگرامتری برد کوتاه و لیزر ها و تاسیسات دستگاه متبوع و مستندسازی آن برداری از موقعیت . نقشه ۳

 اسکن زمینی و ثبت اطلاعات مکانی و توصیفی مرتبط 

های مکانی لاعات مکانی سیستم اطلاعات، املاک زیر ساخت داده. انجام امور مرتبط با ایجاد سیستم اط۴

 ربط های مکان مینا دستگاه متبوع با هماهنگی مراجع ذیو سیستم خدمات رسانی بر مبنای سیستم 

داده ۵ و  هوائی  تصاویر  کیفی  و  کمی  اطلاعات  تفسیر  و  استخراج  تهیه  .  منظور  به  دور  از  سنجش  های 

 ارتفاعی رقومی و ارتوفتو  محصولات مختلف از قبیل مدل

های داده توپوگرافی تعیین حدود پوشش زمین و وضع کاربری دستگاه . تهیه و تولید نقشه و استقرار پایگاه ۶

 ربطذی

ی مختلف برای هاروش های نقاط کنترل مسطحاتی ارتفاعی و سه بعدی به . طراحی ایجاد و توسعه شبکه ۷

 ع مرتبط فعالیت دستگاه متبوع با هماهنگی مراج

های مختلف پلان، پروفیل پروفیل طولی و عرضی مسیر  های معابر و تاسیسات شهری با باند . تهیه نقشه ۸

نقشه  تهیه  مسیریابی  خاکی،  عملیات  حجم  محاسبه  و  طبیعی  زمین  و  و موجود  طراحی  مسیر  های 

 برداری زیر زمینی مرتبط با وظایف دستگاه سازی مسیر و نقشه پیاده

 ی مرتبط هاروش ها و تاسیسات دستگاه با . تعیین موقعیت دو بعدی و سه بعدی مکان ۹

 ها ها از روی نقشهسازی طرح . همکاری در پیاده۱۰

سازی محدوده املاک مربوط با توجه به اسناد و مدارک حقوقی و قانونی و تعیین . تعریف، تعیین و پیاده ۱۱

 های هندسی ها با طرح دوده و تطبیق نقشهحدود در امور، تفکیک تجمیع و اصلاح مح

های مختصاتی مختلف به یکدیگر و طراحی سیستم تصویر  . انجام محاسبات مربوط به تبدیل سیستم ۱۲

 هابرای نقشه 

های هیدروگرافی به منظور عمق یابی و تهیه نقشه آبنگاری حسب  . طراحی و اجرا مراحل مختلف پروژه۱۳

 مورد  

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 741

 های موجود و قدیمی روز رسانی نقشه اصلاح و بهریزی جهت . برنامه ۱۴

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۵

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

نقشه  )همه  مهندسی  د گرایشبرداری  از  سنجش  فتوگرامتری،  ژئودزی،  سیستم ها(،  اطلاعات ور،  های 

( نقشه GISجغرافیایی  مهندسی  نقشه  -برداری(،  مهندسی  مهندسی    -برداریفتوگرامتری،  ژئودزی، 

سنجش از دور، مهندسی   -برداری(، مهندسی نقشه GISهای اطلاعات جغرافیایی )سیستم   -برداری  نقشه 

نقشه  عمران    -برداریعمران  مهندسی  دور،  از  )همه  نقشه سنجش  عمرانگرایشبرداری  مهندسی   -ها(، 

GISسنجش از دور، کاداستر در نظام اطلاعاتی    -مهندسی سنجش از راه دور، مهندسی عمران  -، عمران

ژئودزی،   -ژئودزی، مهندسی عمران -ژئودزی )هیدروگرافی(، عمران -برداریثبت، املاک، مهندسی نقشه 

جغرافی اطلاعات  سیستم  و  دور  از  )همه  سنجش  جغرافیایی  اطلاعات  سیستم  و  دور  از  سنجش  ایی، 

 ها(، سنجش از دور زمین شناختی، علوم زمین )سنجش از دور زمین شناختی( گرایش

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

نقشه  نقشه مهندسی  تکنولوژی،  مهندسی  عمرانبرداری،  عمراننقشه   -برداری،  مهندسی    - برداری، 

)سیستم نقشه  عمران  مهندسی  )برداری،  جغرافیایی  اطلاعاتی  عمرانGISهای  فناوری  مهندسی   ،)- 

 برداری، سنجش از دور و سیستم اطلاعات جغرافیایی، جغرافیا )کارتوگرافی( نقشه 

 هامهارت  -۲

 های تخصصی مرتبط افزار نرمتوانایی بکارگیری   -

 مرتبط توانایی بکارگیری تجهیزات تخصصی  -

 برداریتوانایی انجام محاسبات فنی نقشه  -

 های آموزشی دوره -۳

 هاآشنایی با مدل سازی و نحوه نمایش آن  -

 ربط های فنی حوزه ذیآشنائی با استانداردها و دستورالعمل -

 آشنایی با قوانین و مقررات مرتبط با حوزه کاری دستگاه متبوع  -

 رفتاری های شخصیتی و ویژگی  -۴

 نظر، نوآوری و خلاقیتتفکر تحلیلی و سیستمی، نظم، دقت

 هاویژگی سایر  -۵
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 توانایی جسمی لازم برای انجام وظائف میدانی  -

 کارشناس امور ساختمان و تاسیسات  :عنوان شغل

 :تعریف

ریزی، اقدام و نظارت در زمینه برنامه دار  عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت 

برداری، تعمیر و امور فنی و ساختمانی دستگاه اجرایی متبوع و اماکن تحت پوشش به منظور تأمین، بهره

تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح  باشند این شغل می ها و تاسیسات می نگهداری ساختمان 

 مدیریتی نیز باشد. 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

برنامه ۱ بهره.  برای نصب و  اقدام  از تجهیزات ساختمانی و تاسیسات )برق، آب، فاضلاب،  ریزی و  برداری 

 تهویه، سیستم گرمایش و سرمایش، مخابرات و نظایر آن( در دستگاه 

نقشه ۲ سوابق  نگهداری،  و  ثبت  برای  لازم  اقدامات  انجام  ساختمان .  فنی  مشخصات  و  تاسیسات  ها  و  ها 

 دستگاه 

دستورالعمل   .۳ و  استانداردها  ضوابط  اجرای  حسن  بر  تاسیسات  نظارت  و  ساختمان  با  مرتبط  فنی  های 

 دستگاه 

ساختمان برنامه .  ۴ و  تأسیسات  وضعیت  مستمر  ارزیابی  زمینه  در  نظارت  و  توسعه ریزی  و  دستگاه  های 

 های احتمالی های کنترلی برای شناسایی آسیبسیستم 

راهکار ۵ ارائه  و  بررسی  افزایش  ها.  و  تاسیساتی  و  ساختمانی  مشکلات  حل  و  پیشگیری  برای  مناسب  ی 

 وری ابنیه و تجهیزات دستگاه بهره 

 ها و تاسیسات دستگاه . نظارت بر تعمیر و نگهداری ساختمان ۶

 ها و تاسیسات دستگاه های، تأمین، بازسازی ترمیم و نگهداری ساختمان . بررسی و برآورد هزینه ۷

های ساختمانی و تاسیساتی و مشارکت در شناسایی و انتخاب پیمانکاران  فنی پروژه. پیشنهاد مشخصات ۸

 و مشاوران مربوط 

 ها های تاسیساتی و ساختمانی و تحویل موقت و قطعی آن ها و پروژه. نظارت بر حسن اجرای طرح ۹

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۰

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

عمران مهندسی  ساخت(،  و  مدیریت  ساخت/  مدیریت  و  مهندسی  )سازه/  عمران  ساخت،    -مهندسی 

برق )همه    -مهندسی عمران برقگرایش سازه، مهندسی سازه، مهندسی  مخابرات )همه    -ها(، مهندسی 
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، مهندسی مخابرات، فتونیک )مخابرات(، مهندسی و مدیریت ساختارها و تجهیزات، مهندسی و ها(گرایش

ها، مدیریت پروژه )مهندسی ساخت و احداث(،  مدیریت ساخت، مدیریت پروژه و ساخت، مدیریت ساخته 

مهندسی مکانیک )جوش/ احتراق/ تحلیل خرابی/ نگهداری و پایش تجهیزات(، مهندسی صنایع مدیریت  

های توزیع نیروی برق، مهندسی فناوری ارشد مدیریت هداری و تعمیرات، مهندسی فناوری ارشد شبکه نگ

 شبکه برق 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

مهندسی تاسیسات حرارتی و برودتی، تاسیسات حرارتی و برودتی، مهندسی مکانیک )تاسیسات حرارتی و 

برودتی، مهندسی مکانیک، مهندسی، عمران،    - مهندسی فناوری مکانیک برودتی(،   تاسیسات حرارتی و 

آب و   -آب و فاضلاب، عمران  -ها(، مهندسی اجرایی عمران، مهندسی عمرانگرایشمهندسی عمران )همه  

کاربردی علمی  مهندسی  )شبکه   -فاضلاب،  عمرانعمران  فناوری  مهندسی  فاضلاب(،  و  آب  و    -های  آب 

 - آب و فاضلاب، مهندسی برق، مهندسی برق )مخابرات(، مخابرات  -لاب، مهندسی تکنولوژی عمران فاض

برق  تکنولوژی  مهندسی  مخابرات،  تکنولوژی  مهندسی  برق  -انتقال،  مهندسی  دقیق،   -قدرت،  اجزا 

برق )شبکه شبکه   -مهندسی  برق  کاربردی  علمی  مهندسی  توزیع،  و  انتقال  توزیع(، های  و  انتقال  های 

های  های انتقال برق، مهندسی فناوری شبکه های انتقال، مهندسی فناوری شبکه مهندسی فناوری شبکه 

عمران فناوری  مهندسی  ساختمان،  تکنولوژی  مهندسی  ساختمان،  مهندسی  ساختمان،  برق،    - توزیع 

لوژی ها(، مهندسی تکنوگرایش)همه   ICTساختمان سازی، مهندسی مدیریت پروژه، مهندسی تکنولوژی  

ها(، مهندسی فناوری الکترونیک صنعتی، مهندسی  گرایشجوشکاری، مهندسی تکنولوژی مخابرات )همه  

 تکنولوژی عمران آب و فاضلاب، مهندسی تکنولوژی عمران )آب و فاضلاب( 

 هامهارت  -۲

 های مکانیکی و الکترونیکی اندازی تجهیزات و سیستم توانایی راه  -

 کارکرد و عیب یابی تاسیسات ساختمانی توانایی ارزیابی  -

 نویسی فنی گزارش  -

 های آموزشی دوره -۳

 های تجهیزات اداری و تاسیسات ساختمانی آشنایی با استاندارد  -

 مدیریت پروژه -

 مدیریت مصرف انرژی  -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی  -۴

 تعهد کاری پذیری،جویی، مسئولیت نظر، سرعت عمل، مشارکت خطر پذیری، دقت

 دستیار ستادی  :عنوان شغل
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 :تعریف

هایی است که متصدیان آن در تعامل و همکاری بیواسطه با مدیر مافوق ضمن این شغل دربرگیرنده فعالیت 

ریزی، برنامه های تخصصی برای دار راهنمایی و ارائه دیدگاه عهده سازی،  تحلیل و ساماندهی فرایند تصمیم 

نظارت و مدیریت عملکرد حوزه فعالیت به منظور ارتقاء سطح اثربخشی و تسهیل در انجام سیاست گذاری، 

 باشند. های محوله به مدیر مربوطه می وظایف و مأموریت 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

بالادستی، اهداف چشم ۱ ارزیابی اسناد  بررسی و  با  . مطالعه،  اندازها و راهبردها قوانین و مقررات مرتبط 

 ها های مناسب برای اجرا و یا اصلاح آنفعالیت و ارائه راهکار  حوزه

ای و تطبیقی لازم پیرامون موضوعات تخصصی مرتبط با حوزه فعالیت و  حرفه. بررسی، مطالعه و پژوهش  ۲

 ارائه آن به مقام مافوق 

دستر ۳ تسهیل  منظور  به  فعالیت  حوزه  با  مرتبط  و  نیاز  مورد  اطلاعات  ساماندهی  و  جستجو  و .  سی 

 سازیتصمیم 

 ریزیبرنامه گذاری و گیری، سیاست. همکاری در تصمیم ۴

های حوزه  . پیگیری و نظارت کمی و کیفی بر اجرای تصمیمات مدیر مربوطه و تحقق اهداف و مأموریت ۵

 فعالیت همکاری در ارزیابی اقدامات تدوین و ارائه گزارشات لازم 

اثربخشی تسهیل و تسریع در های تخصصی و  . مطالعه و ارائه پیشنهاد ۶ افزایش کارآیی و  برای  نظام ساز 

 انجام وظایف مربوطه در حوزه فعالیت 

 های مدیریتی مورد نیاز. تدوین و استقرار نظام اصلاح فرایندها مدیریت کیفیت و سایر نظام ۷

های  راهکار های عملکردی حوزه فعالیت و پیشنهاد  . شناسایی و تجزیه و تحلیل سیستمی موانع و آسیب۸

 خلاقانه و راهبردی

 ربط های ذی. تبیین تصمیمات تخصصی مقام مافوق برای واحد ۹

های  های درون سازمانی و برون سازمانی به منظور ارائه حمایت. برقراری ارتباطات مؤثر با عوامل و واحد ۱۰

 پشتیبانی تخصصی لازم به مقام مافوق

موارد خاص تفویض شده از سوی مقام مافوق و تنظیم و ارائه  سازی در خصوص  گیری و تصمیم. تصمیم ۱۱

 گزارشات لازم 

المللی مرتبط با حوزه فعالیت . همکاری در بررسی و رصد مستمر موضوعات و مسائل تخصصی ملی و بین۱۲

 ها رسانی صحیح، دقیق و به موقع آن و اطلاع 

های عملکردی حوزه مأموریت  شاخص . تلاش در جهت استقرار نظام مدیریت عملکرد و پایش مستمر  ۱۳

 مقام مافوق 
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 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

های تحصیلی تخصیص یافته در مشاغل در یکی از رشته  کارشناسی ارشد و یا    دکترادارا بودن گواهینامه  

ذی دستگاه  شماره  اختصاصی  مصوبه  )مطابق  عالی   ۰۶/ ۰۴/ ۱۳۹۴مورخ    ۴۸۸۹۲/ ۲۰۶ربط  شورای 

رشته  از  برخی  و  سازمان  اداری(  تشخیص  با  و...  اقتصاد  مدیریت،  نظیر مهندسی صنایع،  تحصیلی  های 

 اداری و استخدامی کشور

 هامهارت  -۲

 : مومی. ع۲.۱

 توانایی همکاری تعامل و برقراری ارتباط مؤثر با سایرین -

 دهی )عمومی و تخصصی(نویسی و گزارش ی تحقیق، تحلیل گزارش هاروشتسلط به فنون و  -

 المللی )مرتبط با حوزه فعالیت( و آشنایی با فنون ترجمه های رایج بین تسلط کافی به یکی از زبان  -

 های عمومی و تخصصی مرتبط افزارنرمن و های نویتسلط به فناوری -

 : . تخصصی۲.۲

 ها بندی آن توانایی نظام آفرینی، درک و تجزیه و تحلیل اهداف و مسائل کلان دستگاه و اولویت -

 گیریسازی و تصمیم ی متنوع تصمیم هاروش گذاری و بکارگیری مشی ریزی، خط برنامه توانایی   -

 های آموزشی دوره -۳

 ربط )بدو خدمت( آشنایی با فنون راهنمایی و مشاوره در حوزه ذی -

 های تصمیمگیری و حل مسئله )بدو خدمت( آشنایی با شیوه  -

 تفکر استراتژیک و سیستمی )بدو خدمت(  -

 ریزی )بدو خدمت( برنامه گذاری و مبانی و اصول سیاست  -

 مدیریت تغییر و تحول )حین خدمت( -

 بط با حوزه فعالیت )حین خدمت( های تخصصی مرتدوره -

 ها( های شخصیتی و رفتاری )شایستگی ویژگی -

داری، تفکر سیستمی و تحلیلی، خلاقیت و نوآوری، توانایی کار تیمی، صداقت و صراحت، رازداری و امانت

 پذیریسازگاری و انعطاف 

 هاویژگی سایر  -۵

 . باشدمی سال تجربه مرتبط  ۷د حداقل تصدی پست دستیار معاون وزیر و همتراز آن نیازمن -

 المللی مرتبط با شغل دارا بودن گواهینامه مهارتی بین  -
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 و ...( GRE,TOLIMO TOEFL IELTالمللی زبان )داشتن مدرک بین  -

 ریزیبرنامه آشنایی به مقررات اداری، مالی محاسباتی و  -

صورت احراز کلیه شرایط لازم برای تصدی این شغل و  ی اجرایی در  هادستگاه کارمندان رسمی و پیمانی   -

های مرتبط، اقدام نمایند. برای افراد مورد، اشاره به  توانند برای تصدی پستموافقت دستگاه متبوع، می 

 شود.ازاء هر سه سال سابقه کاری مرتبط، یک سال به شرط سنی لازم برای تصدی شغل، افزوده می

 کتابدار  :شغل عنوان 

 :تعریف

دار انجام امور مرتبط با تأمین و نگهداری  عهدهها  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت 

چینی کتب و منابع، آماده سازی خوانی و قفسه کتب و منابع، منابع نوشتاری مورد نیاز دستگاه متبوع، قفسه 

 . باشدمی دریافت و تحویل کتب و عضویت افراد در کتابخانه  

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

 . انجام اقدامات لازم برای تأمین منابع علمی و تخصصی متناسب با نیاز دستگاه و مراجعین۱

 . انجام امور مربوط به عضویت متقاضیان در کتابخانه بر اساس ضوابط مربوطه ۲

 ای. انجام امور مرتبط با ساماندهی قفسه چینی و قفسه خوانی منابع کتابخانه ۳

 انجام اقدامات لازم برای امانت دادن منابع اطلاعاتی و تحویل گرفتن منابع عودت داده شده . ۴

 های مربوطه . انجام اقدامات لازم جهت حفاظت و نگهداری مناسب از منابع کتابخانه مطابق با استاندارد ۵

 . راهنمایی و پاسخگویی به مراجعین جهت استفاده صحیح و سریع از منابع کتابخانه ۶

 افزار مربوطه نرمسازی و ورود اطلاعات منابع کتابخانه به  نویسی، نمایه . فهرست۷

 های مربوط به فضا و تجهیزات کتابخانه . بررسی و پیگیری برای تأمین نیاز ۸

 . انجام اقدامات لازم جهت نشر و ترویج فرهنگ کتابخوانی در دستگاه و ارائه تسهیلات لازم در این خصوص۹

ها به  های مورد استفاده در کتابخانه شناسایی مشکلات احتمالی و اعلام آن فرایندها و سیستم . بررسی  ۱۰

 صلاح برای اصلاح و بهبود مقتضی مراجع ذی

 ربط های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش ۱۱

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : تحصیلی  هایدر یکی از رشته  کارشناسی دارا بودن گواهینامه 
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ای حرفهرسانی، کارشناسی  رسانی، علوم کتابداری و اطلاععلم اطلاعات و دانش شناسی، کتابداری و اطلاع

اطلاع  و  کتابداری  کارشناسی  علوم  کارشناسی  حرفهرسانی،  مدارک،  و  اسناد  مدیریت  علوم  حرفهای  ای 

 رسانی کتابداری و اطلاع 

 : های تحصیلی در یکی از رشته کاردانی و یا گواهینامه 

 رسانی ای امور کتابداری و اطلاع حرفهرسانی، کاردانی  رسانی، کتابداری و اطلاع خدمات کتابداری و اطلاع 

 هامهارت  -۲

 توانایی نیازسنجی منابع و امکانات کتابخانه  -

 ایهای تخصصی کتابخانه افزارنرم توانایی استفاده از   -

 تعامل و برقراری ارتباط مؤثر توانایی  -

 های آموزشی دوره -۳

 های تخصصی عملکرد دستگاه متبوع آشنایی با حوزه  -

 شناختی المللی کتاب قواعد و ضوابط ملی و بین -

 های کتابداری جدیدترین فنون و استاندارد  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 خلق رویی و حسنجویی، خوش مشارکت نظر، داری، صبر و حوصله، دقتریزبینی، امانت 

 نگهبان  :عنوان شغل

 :تعریف

دار حفاظت و مراقبت از تمام یا قسمتی از عهده ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

 باشند. های آن می ها و خروجی ساختمان یا حریم معین و نیز کنترل ورودی

 :هامسؤولیت اهم وظایف و 

های  حفاظت و مراقبت از تمام یا قسمتی از ساختمان یا یک حریم مشخص طبق ضوابط و دستورالعمل .  ۱

 ربطحفاظتی ذی 

ها در . کنترل ورود و خروج، افراد وسایط نقلیه تجهیزات اشیاء و نظایر آن در حریم تحت کنترل و ثبت آن ۲

 های مربوط دفاتر و سامانه 

های غیرمترقبه )نظیر آتش سوزی، سرقت  لوگیری از بروز حوادث و آسیب. انجام اقدامات لازم به منظور ج۳

 و نظایر آن( در ساختمان اموال یا حریم تحت کنترل 

های حفاظتی مستقر در محل خدمت به منظور حصول اطمینان از صحت عملکرد  . کنترل ابزارها و سیستم ۴

 ربط ها و اعلام به موقع مشکلات احتمالی به مراجع ذی آن 
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ناگهانی نظیر آتش سوزی دزدی و اغتشاش در محدوده  .  ۵ اتفاقات و حوادث  ارائه گزارش سریع و دقیق 

 ربط و انجام اقدامات احتیاطی اولیهتحت نگهبانی به مأموران و مسئولان ذی

ربط و حصول اطمینان  های مکرر و منظم طی ساعات خدمت در محدوده ساختمان یا حریم ذی . سرکشی ۶

 لامت آن از امنیت و س

 . ارائه گزارش چگونگی انجام وظیفه و شرح کلیه پیشامدها در مدت نگهبانی به مسئولان مربوط ۷

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدارا بودن گواهینامه کاردانی در یکی از رشته 

عملیات صحنه )مراقبت و کنترل کاربردی اطلاعات و    -اطلاعات و امنیت عمومی، علوم انتظامی، علمی

های ضربت و واکنش سریع / مراقبت و کنترل فنی عملیات(، مدیریت )امور دفتری/  اطلاعاتی(، عملیات 

امور اداری(، خدمات اداری، امور اداری، کاردانی اداری و مالی، امور دولتی، امور اداری و مالی، کاردانی  

 کاردانی فنی ایمنی کار و حفاظت فنی ای ایمنی و حفاظت تصرفات ساختمانی،حرفه

 کامل متوسطه  دیپلمو یا گواهینامه 

 هامهارت  -۲

 توانایی برقراری ارتباط و تعامل مؤثر  -

 العمل سریع و مناسب در مواقع اضطراری توانایی انجام عکس  -

 تسلط به فنون اطفای حریق  -

 های آموزشی دوره -۳

 امداد و نجات  -

 حفاظتی و امنیتی های سیستم  -

 دفاع شخصی -

 های کنترل ترددسیستم  -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی  -۴

 نظر، صبر و حوصله داری، دقتآراستگی، سعه صدر، خطرپذیری، امانت

 راننده مقامات :عنوان شغل

 :تعریف

گی مقامات موضوع  دار انجام امور رانند عهده ها  هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت

 باشند. ها می قانون مدیریت خدمات کشوری و همترازان آن  ۷۱ماده 
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 :هااهم وظایف و مسؤلیت 

 . دریافت خودرو و انجام مراحل تحویل و آماده سازی فنی وسایل و تجهیزات آن ۱

مقررات ذی۲ و  قوانین  با  نقلیه مطابق  رانندگی وسیله  و  مقام  . هدایت  با  در طول  ربط و همراهی  مربوطه 

 ساعات مورد نیاز 

های  . انجام اقدامات لازم برای ارزیابی فنی خودرو و تجهیزات آن در مراکز کنترل فنی و سرویس نمودن دور۳

 آن )شامل تعویض روغن موتور، فیلتر روغن و نظایر آن( همراه با ثبت تاریخ انجام 

حفظ و نگهداری مناسب وسیله نقلیه و تجهیزات   . انجام امور مرتبط با ایمنی و حفاظت از مقام مربوط و۴

 آن طی ساعات خدمت 

. کنترل و بررسی وسیله نقلیه و تجهیزات مرتبط با آن به منظور حصول اطمینان از سلامت و آمادگی خودرو ۵

 و شناسایی عیوب و مشکلات احتمالی آن 

قلیه و تجهیزات مرتبط با آن در اسرع  . انجام اقدمات لازم به منظور برطرف نمودن عیوب و ایرادات وسیله ن۶

 وقت

 ها . تنظیف وسیله نقلیه و تجهیزات مربوط و تمیز و مرتب نگهداشتن مستمر آن ۷

های درون و برون شهری و انتخاب مناسبترین مسیر ممکن ها و ترافیک مسیر . بررسی آخرین وضعیت راه ۸

 برای جابجایی مقام مربوط. 

موضوعات  ۹ کلیه  نمودن  گزارش  سرقت .  خرابی،  مانند،  نقلیه  وسیله  و  رانندگی  امور  با  مرتبط  حوادث  و 

 ربط به صورت دقیق و بهنگام های خودرو و نظایر آن به مسئولین ذینیازمندی

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدارا بودن گواهینامه کاردانی در یکی از رشته 

و  برنامه  تولید  کنترل  و  خودرو، ریزی  بدنه  تعمیرات  و  تولید  خودرو،  نگهداری  و  تعمیر  خودرو،  لجستیک 

های نظامی )کاردان فنی(، خط مونتاژ خودرو، فنی ماشین مکانیک خودرو، تکنیک خودرو  -مکانیک خودرو

های راهسازی،  مکانیک ماشین   -های راهسازی، کاردانی فنی مکانیکآلات، نگهداری و تعمیرات ماشین 

ی لجستیک و تأمین قطعات خودرو، کاردانی فنی مکانیک خودرو، کاردانی فنی کنترل کیفیت  کاردانی فن

خودرو، کنترل کیفی خودرو، کنترل کیفی قطعات خودرو، کنترل کیفی قطعات خودرو )مکانیکی(، مکانیک 

هسازی،  های راای خدمات پس از فروش خودرو، مکانیک گرایش ماشین حرفهخودرو، مونتاژ خودرو کاردانی  

 های راهسازی ماشین  -مکانیک 

 کامل متوسطه  دیپلمو یا گواهینامه 

 هامهارت  -۲
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 توانایی هدایت و کنترل انواع وسایل نقلیه سبک  -

 های درون شهری حوزه استقرار مقام مربوطه تسلط بر مسیر  -

 توانایی بکارگیری انواع تجهیزات و وسایل جانبی خودور  -

 زئی خودروتوانایی انجام تعمیرات ج -

 های آموزشی دوره -۳

 اصول و آداب تشریفات رفتار با مقامات  -

 ی حفاظت مقامات هاروش ها و آشنایی با سیستم  -

 های اولیه امداد و نجات کمک  -

 دفاع شخصی و فنون رزمی مقدماتی  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 عمل، وقت شناسی خلق، سرعت رویی و حسن داری، خوش آراستگی، امانت 

 هاویژگی سایر  -۵

 گواهینامه پایه دو راهنمایی و رانندگی  -

 سال تجربه رانندگی  ۵داشتن حداقل  -

 سرایدار :عنوان شغل

دار  عهدهها ضمن سکونت دائم در محل خدمت  هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت

لوازم و تجهیز  از ساختمان، تاسیسات،  انجام امور خدمات غیر تخصصی نظیر  حفاظت  ات موجود در آن، 

های ساختمان ها و خروجی رسانی و نظایر آن در ساعات اداری و همچنین کنترل ورودیگزاری و نامه خدمت 

 باشند. ربط می ذی

 :هااهم وظایف و مسؤولیت 

ساعات غیراداری به  . حفاظت از ساختمان و تاسیسات محل خدمت و وسایل و تجهیزات موجود در آن در ۱

 واسطه سکونت دائم 

نامه ۲ نظیر  اموری  انجام  در .  اداری  ساعات  در  آن  نظایر  و  نظافت  خدمتگزاری،  نگهبانی،  رسانی، 

 های محل خدمت ساختمان 

پنجره۳ و  درها  کلیه  مستمر  کنترل  و  بررسی  شبکه .  و  تأسیسات  آبرسانی،  ها،  حرارتی،  روشنایی،  های 

های حفاظتی و سایر اموال تحت نظر در پایان ساعات کار اداری و حصول اطمینان از سیستم گازرسانی،  

 هاسلامت و وضعیت مناسب آن 
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. کنترل ورود و خروج افراد، لوازم وسایل نقلیه و نظایر آن از ساختمان محل خدمت در ساعات اداری و ۴

 غیراداری 

آسیب ۵ شناسایی  تأسیسات،  .  در  خطرزا  احتمالی  سامانههای  و  و  تجهیزات  خدمت  محل  حفاظتی  های 

 ها پیگیری برای برطرف نمودن آن 

ربط و مأمورین انتظامی  . ارائه گزارش سریع و دقیق کلیه اتفاقات و حوادث غیر مترقبه به مسئولان ذی ۶

 حسب نیاز 

در صورت بروز  ی امداد و نجات  ها روش . انجام اقدامات احتیاطی اولیه اعم از اطفای حریق و به کارگیری  ۷

 حوادث غیرمترقبه 

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کاردانی دارا بودن گواهینامه 

کاربردی اطلاعات و عملیات صحنه )مراقبت و کنترل   -اطلاعات و امنیت عمومی، علوم انتظامی، علمی

مراقبت و کنترل فنی عملیات(، مدیریت )امور دفتری/ امور های ضربت و واکنش سریع/  اطلاعاتی/ عملیات 

کاردانی   مالی،  و  اداری  امور  دولتی،  امور  مالی،  و  اداری  کاردانی  اداری،  امور  اداری،  خدمات  اداری(، 

 ای ایمنی و حفاظت تصرفات ساختمانی، کاردانی فنی ایمنی کار و حفاظت فنیحرفه

 متوسطه   کامل دیپلمو یا دارا بودن گواهینامه 

 هامهارت  -۲

 توانایی برقراری ارتباط و تعامل مؤثر  -

 تسلط به اطفای حریق  -

 العمل سریع و مناسب در مواقع اضطراری توانایی انجام عکس  -

 های آموزشی دوره -۳

 های حفاظتی و امنیتی سامانه  -

 اصول و فنون خدمات اداری  -

 های مداربسته آشنایی با تنظیم و کنترل دوربین -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 خلق جویی، حسننظر، مشارکتداری، دقتآراستگی، صبر و حوصله، خطرپذیری، امانت 

 کارشناس راهبری حراست :عنوان شغل

 :تعریف
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ریزی، نظارت و اقدام برای برنامه دار مطالعه،  عهده هایی است که متصدیان آن  این شغل در برگیرنده فعالیت

های مورد نیاز در این  ها و مخاطرات و ارائه آموزش حفاظت از مجموعه دستگاه متبوع در برابر انواع آسیب 

 تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. باشند این شغل می خصوص می 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

ی حفاظتی و امنیتی نیروی، انسانی اماکن و، هاریزی نظارت و اقدام در زمینه طرحبرنامه . نیاز سنجی  ۱

طبقه مدارک  و  اطلاعات  و  اسناد  سامانه تاسیسات  و  شده  زیرساختبندی  و  و ها  اطلاعات  فناوری  های 

 ارتباطات دستگاه و مراکز تابعه 

بندی ریزی به منظور تعیین سطوح دسترسی کارمندان دستگاه به اطلاعات اسناد و مدارک طبقه . برنامه ۲

 و ضوابط ابلاغی  هاسیاست شده و جلوگیری از دسترسی عناصر غیر مجاز در چارچوب 

 هاسیاست   های مقابله با بحران و اقدامات مرتبط با پدافند غیر عامل بر اساسریزی و راهبری طرح برنامه .  ۳

 و ضوابط ابلاغی 

 های اطلاعاتی مورد نیاز حراست ریزی و نظارت برای ایجاد و بروزرسانی بانک برنامه . ۴

های نظارتی در ارتباط با امور امنیتی و حفاظتی  و یا نهاد  هادستگاه . تعامل، همکاری و هماهنگی با سایر ۵

 های ابلاغی بر اساس فرآیند 

استانداردها دستورالعمل ۶ از حیث رعایت  متبوع  امنیتی و حفاظتی دستگاه  و . رصد مستمر وضعیت  ها 

 اصول حفاظتی  

اغل حساس و سایر کارمندان  های آموزشی و توجیهی مرتبط مورد نیاز مشریزی برای برگزاری دوره. برنامه ۷

 دستگاه متبوع )حسب ضرورت( 

 های تابعه حراست . انجام اقدامات لازم به منظور تأمین و توانمندسازی نیروی انسانی مورد نیاز واحد ۸

 برداری از وسایل فنی ارتباطی و حفاظتی دستگاه . نظارت بر فرایند، خرید، تجهیز نصب و بهره۹

مت اداری دستگاه با شناسایی تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت دستگاه . مشارکت در ارتقای سلا۱0

های گوناگون اقتصادی، اجتماعی و نظایر آن و انجام اقدامات لازم جهت پیشگیری،  و کارکنان آن از جنبه

 ها کشف و مقابله با آن 

 های معاملاتی دستگاه . نظارت بر فرآیند ۱۱

ها به  ر زمینه امور مرتبط با امنیت و حراست دستگاه متبوع و ارائه آن های فنی و رسمی د . تدوین گزارش ۱۲

 ربط مراجع ذی

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 
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مدیریت نظارت و بازرسی، مدیریت بحران، مدیریت امنیت و اطلاعات انتظامی، حفاظت و حراست، مدیریت 

حفاظت اطلاعات انتظامی، مخاطرات طبیعی، مخاطرات محیطی )انسانی/ طبیعی(، مدیریت خطرپذیری  

غیرعهلرز  پدافند  مهندسی  زلزله(،  و  )سیل  طبیعی  سوانح  در  مدیریت  بحران(،  )مدیریت  )همه  ای  امل 

)همه  گرایش غیرعامل  پدافند  غیرعامل،  پدافند  انسانی/ گرایشها(،  منابع  )توسعه  دولتی  مدیریت  ها(، 

گذاری عمومی/ مدیریت نیروی انسانی/ مدیریت تحول/ مدیریت منابع  مشی مدیریت رفتار سازمانی/ خط 

)همه   انسانی  منابع  مدیریت  اسلامی(،  انسانی  منابع  مدیریت  سازمان گرایشانسانی/  مدیریت  های  ها(، 

گذاری عمومی، مدیریت دولتی  ریزی و نظارت/ منابع انسانی و روابط کار(، مدیریت سیاست برنامه دولتی )

سیاست دکتری  و  عمومی،  )تصمیم حرفهگذاری  مدیریت  سیاستای  و  اجرایی، گیری  مدیریت  گذاری(، 

اسلا  معارف  استراتژیک(،  )مدیریت  اجرایی  )مدیریت  مدیریت  مدیریت  و  اسلامی  معارف  مدیریت،  و  می 

  MBAدولتی و سیاست گذاری عمومی(، مدیریت بازرگانی )مدیریت تحول/ مدیریت استراتژیک(، مدیریت 

( )رفتار سازمانی و منابع انسانی/  MBA)مدیریت توسعه سازمانی و منابع انسانی(، مدیریت کسب و کار )

علوم   امنیت،  پژوهشگری  اطلاعات استراتژی(،  سازمانی،  و  صنعتی  روانشناسی  اجتماعی،  ارتباطات 

استراتژیک، آماد، مدیریت اطلاعات، مدیریت اطلاعاتی، حفاظت اطلاعات، امنیت اقتصادی، امنیت نرم، 

ایران،   امنیتی  امنیتی، مطالعات  اطلاعات، مطالعات  اطلاعات و حفاظت  انتظامی،  و مدیریت  فرماندهی 

 علوم سیاسی )امنیت ملی( 

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی و یا گواهینامه 

اطلاعات و امنیت عمومی علوم اجتماعی )مطالعات امنیتی(، علوم سیاسی )مطالعات امنیتی(، امنیت نرم،  

مدیریت  اقتصادی،  امنیت  اطلاعات،  حفاظت  اطلاعات،  امنیت  امنیت،  فنی  علوم  امنیت،  پژوهشگری 

یت، مدیریت )مدیریت اطلاعات و ارتباطات(، مدیریت اطلاعات و ارتباطات، دولتی، معارف اسلامی و مدیر

ای حرفهای پدافند غیرعامل، کارشناسی حرفهها(، کارشناسی گرایشپدافند غیرعامل، پدافند عامل )همه 

مومی ای روابط عحرفهای امور تحول و نوسازی اداری، کارشناسی  حرفهمدیریت سرمایه انسانی، کارشناسی  

نظامی   جغرافیای  آماد،  مدیریت  سازمانی(،  و  )صنعتی  روانشناسی  افکارسنجی(،  و  اجتماعی  )رفتار 

 )مطالعات دفاعی و امنیتی( 

های تحصیلی مندرج در شرایط احراز سایر مشاغل حراست یا مشاغل اختصاصی دستگاه و یا یکی از رشته 

 با تأیید کمیته سرمایه انسانی دستگاه متبوع 

 هات مهار  -۲

 ریزیبرنامه گذاری و توانایی سیاست  -

 توانایی برقراری ارتباط مؤثر و انجام کار تیمی  -

 گیری اقتضایی و به هنگام توانایی تصمیم  -

 نویسی توانایی گزارش  -
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 های آموزشی دوره -۳

 تفکر سیستمی و تحلیلی  -

 ی مدیریت بحران هاروشمبانی و  -

 معاونین حراست )تعیین شده از سوی سازمان حراست کل کشور( های عمومی مدیران و دوره -

 های تخصصی مدیران و معاونین حراست )تعیین شده از سوی سازمان حراست کل کشور( دوره -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

امانت  نگری،  دقتکل  حوصله،  و  صبر  رازداری،  درستکاری،  کاری، مسئولیتنظر،  داری،  تعهد  پذیری، 

 خلاقیت و ابتکار، قاطعیت، خطرپذیری

 هاویژگی سایر  -۵

 سال سابقه تجربی در مشاغل حراست و یا تجربه مرتبط مورد تأیید حراست کل کشور  ۵دارا بودن حداقل  -

 باشد می اشتغال در این شغل، منوط به اخذ تأییدیه لازم از سازمان حراست کل کشور  -

 کارشناس حراست نیروی انسانی :شغل عنوان 

 :تعریف

ریزی و اقدام برای حفاظت برنامه دار مطالعه،  عهده هایی است که متصدیان آن  این شغل دربرگیرنده فعالیت

آسیب انواع  برابر  در  کارکنان  از  صیانت  بررسی  و  به  مربوط  امور  انجام  و همچنین  احتمالی  تهدیدات  و  ها 

نیروی   این شغل می انسانی مرتبط با دستگاه متبوع می صلاحیت  تواند حسب پست مورد تصدی باشند. 

 متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

 ی امنیتی و حفاظتی نیروی انسانی هاروشها و مطالعه و تحقیق پیرامون مؤثرترین شیوه  -۱

 فاظتی و امنیتی در خصوص نیروی انسانی های حها و دستورالعمل بررسی و اجرای بخشنامه  -۲

 انجام اقدامات لازم به منظور ایجاد بانک اطلاعات حفاظتی و امنیتی مدیران و کارمندان دستگاه متبوع   -۳

رسانی دقیق صحیح و به موقع در خصوص هر گونه تغییر و تحول در وضعیت نیروی انسانی دستگاه  اطلاع   -۴

 ربط به مراجع ذی

تهد۵ شناسایی  جنبه .  از  کارمندان  سلامت  و  امنیت  مخل  عوامل  و  آفندی  امنیتی،  یدات  گوناگون  های 

 هااقتصادی اجتماعی و نظایر آن و انجام اقدامات لازم جهت پیشگیری کشف و مقابله با آن 

های آموزشی و توانمندسازی نیروی انسانی دستگاه در زمینه امور . انجام اقدامات لازم برای برگزاری دوره۶

 حفاظتی اطلاعاتی و امنیتی 

 . انجام اقدامات لازم برای احراز و تعیین صلاحیت امنیتی انتصاب کارمندان دستگاه ۷
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. بررسی و اعلام نظر راجع به صلاحیت امنیتی پیمانکاران و کارمندان اعزامی از جانب دستگاه به خارج از  ۸

 اساس ضوابط تعیین شدههای خارجی در ارتباط با دستگاه مربوطه بر کشور و هیأت 

 صلاح. ارائه مشاوره امنیتی و خدمات اطلاعاتی در خصوص نیروی انسانی دستگاه متبوع به مراجع ذی ۹

. بررسی و اعلام نظر در خصوص صدور هرگونه کارت تردد و شناسایی کارکنان دستگاه اجرایی و مراجعین ۱0

 به اماکن و تاسیسات تحت پوشش 

 روز رسانی عناوین مشاغل حساس دستگاه متبوع . تعیین بازنگری و به ۱۱

ها های کارشناسی در زمینه امور مرتبط با امنیت و حراست نیروی انسانی دستگاه و ارائه آن . تهیه گزارش ۱۲

 ربط به مراجع ذی

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدارا بودن گواهینامه کارشناسی ارشد در یکی از رشته 

ایران،   امنیتی  مطالعات  امنیتی،  مطالعات  حراست،  و  حفاظت  اطلاعات،  حفاظت  اطلاعات،  مدیریت 

بین  امنیت  اطلاعات،  امنیت  امنیت،  ضد پژوهشگری  بیوتروریسم،  نرم،  امنیت  اقتصادی،  امنیت  الملل، 

امنی و  اطلاعات  فناوری  مهندسی  امنیتی،  مخابرات  مهندسی  امنیتی،  شناسی  جرم  علوم  ت، تروریسم، 

طبیعی(،   )انسانی/  محیطی  مخاطرات  طبیعی،  مخاطرات  بحران،  مدیریت  بازرسی،  و  نظارت  مدیریت 

ای )مدیریت بحران(، مدیریت در سوانح طبیعی، مهندسی پدافند غیرعامل )همه  همدیریت خطرپذیری لرز 

ستی، مدیریت دولتی  ها(، پدافند غیرعامل زیگرایشها(، پدافند غیرعامل، پدافند غیرعامل )همه  گرایش

خط سازمانی/  رفتار  مدیریت  انسانی/  منابع  )همه مشی )توسعه  انسانی  منابع  مدیریت  عمومی(،  گذاری 

ریزی و نظارت/ منابع انسانی و روابط کار(، برنامه های دولتی ) ها(، مدیریت تحول، مدیریت سازمان گرایش

مدیریت استراتژیک(، معارف اسلامی و مدیریت مدیریت دولتی و سیاست گذاری عمومی، مدیریت اجرایی )

استراتژیک(،  مدیریت  تحول/  )مدیریت  بازرگانی  مدیریت  عمومی(،  گذاری  سیاست  و  دولتی  )مدیریت 

( )رفتار سازمانی و MBA)مدیریت توسعه سازمانی و منابع انسانی(، مدیریت کسب و کار )  MBAمدیریت  

جتماعی، روانشناسی صنعتی و سازمانی، اطلاعات استراتژیک  منابع انسانی/ استراتژی(، علوم ارتباطات ا 

 علوم سیاسی )امنیت ملی( 

 : های تحصیلی در یکی از رشته  کارشناسی دارا بودن گواهینامه 

بین فنی  امنیت  علوم  امنیت،  پژوهشگری  نرم،  امنیت  عمومی،  امنیت  و  اطلاعات  تروریسم،  ضد  الملل، 

اطلاعات حفاظت  اطلاعات،  امنیت  و  امنیت،  اطلاعات  فناوری  دولتی،  مدیریت  اقتصادی،  امنیت   ،

و  اطلاعات  )مدیریت  مدیریت  ارتباطات،  و  اطلاعات  مدیریت  مدیریت،  و  اسلامی  معارف  ارتباطات، 

ای امور تحول و نوسازی اداری،  حرفهای مدیریت سرمایه انسانی، کارشناسی  حرفهارتباطات(، کارشناسی  

ایمحرفه کارشناسی   مدیریت  )همه  ای  عامل  غیر  پدافند  غیرعامل،  پدافند  سازمانی،  حفاظت  و  نی 
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کارشناسی  گرایش اجتماعی/  حرفهها(،  )ارتباطات  اجتماعی  علوم  غیرعامل،  پدافند  ریزی برنامه ای 

اجتماعی/ مطالعات امنیتی(، علوم سیاسی )مطالعات امنیتی(، علوم ارتباطات اجتماعی )روابط عمومی(،  

کاربردی مدیریت امور فرهنگی  - ای روابط عمومی )رفتار اجتماعی و افکارسنجی(، علمیحرفهکارشناسی  

 )روابط عمومی(، روانشناسی )صنعتی و سازمانی(، معارف اسلامی )مطالعات اجتماعی( 

های تحصیلی مندرج در شرایط احراز سایر مشاغل حراست یا مشاغل اختصاصی دستگاه و یا یکی از رشته 

 سرمایه انسانی دستگاه متبوع  با تأیید کمیته

 هامهارت  -۲

 توانایی برقراری ارتباط مؤثر و انجام کار تیمی  -

 رسانی آوری اطلاعات و اطلاع ی جمع هاروش تسلط بر  -

 گیری اقتضایی و به هنگام توانایی تصمیم  -

 های آموزشی دوره -۲

 ی مدیریت بحران هاروشمبانی و  -

 های مرتبط با نیروی انسانی آسیب آشنایی با تهدیدات و  -

 های ارزیابی نیروی انسانی ها و معیارآشنایی با شاخص  -

 های عمومی و تخصصی کارمندان حراست )تعیین شده از سوی سازمان حراست کل کشور( دوره -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

خلق، آرامش نظر، حسن و حوصله، دقتداری، رازداری، درستکاری، تدین و تقوی، تعهد کاری، صبر  امانت

 جویی، خلاقیت و ابتکارو خونسردی، خطرپذیری، مشارکت

 هاویژگی سایر  - ۵

 عدم وابستگی به احزاب و جریانات سیاسی  -

 باشد می اشتغال در این شغل منوط به اخذ تأییدیه لازم از سازمان حراست کل کشور  -

 کارشناس حراست فناوری اطلاعات  :عنوان شغل

 :تعریف

برگیرنده فعالیت در  آن  این شغل  است که متصدیان  در جهت برنامه دار مطالعه،  عهده هایی  اقدام  و  ریزی 

فناوری و  اطلاعات  از  اطلاعحفاظت  و های  افراد  امنیتی  صلاحیت  احراز  برای  لازم  اقدامات  انجام  و  اتی 

ی حوزه فناوری اطلاعات در دستگاه متبوع، به منظور ایجاد محیطی سالم و امن برای ایجاد، تبادل هاشرکت

تواند حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز  باشند. این شغل می و استفاده از اطلاعات می 

 باشد. 
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 : هامسئولیت یف و اهم وظا

های اطلاعاتی  های مرتبط با حفاظت اطلاعات و فناوریمسئولیت . تحقیق و بررسی در خصوص وظایف و  ۱

 ی حفاظتی مربوط هاروش ها و و مؤثرترین شیوه 

 گذاری امنیت فناوری اطلاعات دستگاه متبوع . مشارکت مؤثر در سیاست ۲

فناوری اطلاعات و انجام اقدامات لازم برای حفظ امنیت فضای ایجاد  های مرتبط با حفاظت  . تدوین برنامه ۳

 و تبادل اطلاعات در دستگاه متبوع 

ریزی نظارت و انجام اقدامات لازم به منظور رصد مستمر وضعیت امنیتی فناوری اطلاعات دستگاه برنامه .  ۴

 حفاظتی های اطلاعاتی آن از جهت رعایت استاندارها و اصول مربوط و سامانه 

های حفاظتی و امنیتی مربوط به فناوری اطلاعات  ها و دستورالعمل . بررسی و نظارت بر اجرای بخشنامه۵

 در دستگاه متبوع 

ها  . بررسی نظارت و انجام اقدامات لازم در راستای تهیه شناسنامه محیطی حوزه فناوری اطلاعات رایانه ۶

 های موجود و نظایر آن در دستگاه متبوع شبکه 

های امنیتی سیستم و یا . شناسایی تهدیدها و عوامل مخل امنیت در حوزه فناوری اطلاعات مانند خلا۷

 حملات سایبری و انجام اقدامات لازم در جهت، پیشگیری کشف و مقابله با آنها 

 های دستگاه متبوع ها و دادهافزاری شبکه نرمافزاری های سخت . نظارت بر نحوه حفاظت از سیستم ۸

و  ۹ افراد  صلاحیت  تعیین  و  بررسی  در  هاشرکت.  متبوع  دستگاه  در  اطلاعات  فناوری  حوزه  با  مرتبط  ی 

 همکاری با کارشناسان حراست پرسنلی 

 های مشکوک و شناسایی متخلفین . نظارت بر انجام مانیتورینگ ترافیک شبکه و پیگیری رفتار ۱۰

 فند غیر عامل در دستگاه متبوع . انجام امور مرتبط با فناوری اطلاعات در حوزه پدا۱۱

ها به های کارشناسی و فنی در زمینه حفاظت فناوری اطلاعات دستگاه متبوع و ارائه آن . تهیه گزارش ۱۲

 ربط مراجع ذی

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

فضای   امنیت  )همه  مهندسی  سایبری  فضای  امنیت  مهندسی  فناوری  گرایشسایبری،  مهندسی  ها(، 

ها(، گرایش( )همه  ITها(، مهندسی فناوری اطلاعات )گرایشاطلاعات، مهندسی فناوری اطلاعات )همه  

امنیت اطلاعات، امنیت   -های کامپیوتری، مهندسی فناوری اطلاعاتشبکه   -مهندسی فناوری اطلاعات

شبکه اطلاعات،   امنیت،  و  اطلاعات  فناوری  فناوری  مهندسی  ارشد  فناوری  مهندسی  کامپیوتری،  های 

اطلاعاتی(،    -اطلاعات منابع  )مدیریت  اطلاعات  فناوری  مدیریت  شبکه،  فناوری  و  علوم  شبکه،  امنیت 
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اطلاعات سیستم  )فناوری  پروژه  مدیریت  پزشکی،  اطلاعات  فناوری  مهندسی  پیشرفته،  اطلاعاتی  های 

)همه  ارتب کامپیوتر  مهندسی  مدیریت،  و  اطلاعات  فناوری  علوم  گرایشاطات(،  کامپیوتر،  معماری  ها(، 

)همه   سیستم گرایشکامپیوتر  معماری  مدیریت،  ها(،  اطلاعات،  حفاظت  و  اطلاعات  کامپیوتری،  های 

 اطلاعاتی، مدیریت اطلاعات 

 : های تحصیلی در یکی از رشته  کارشناسی دارا بودن گواهینامه 

مهندسی   اطلاعات(،  فناوری  اطلاعات/  )امنیت  اطلاعات  فناوری  مهندسی  اطلاعات،  فناوری  مهندسی 

اطلاعات فناوری  مهندسی  اطلاعات(،  فناوری  اطلاعات/  )امنیت  اطلاعات  فناوری  امنیت    -تکنولوژی 

اطلاعات   فناوری  مهندسی  فناو  -اطلاعات،  اطلاعات،  امنیت  اطلاعات،  حفاظت  اطلاعات،  ری  فناوری 

های سیستم  / ICTکاربردی تکنولوژی ارتباطات و فناوری اطلاعات )مدیریت  -اطلاعات و ارتباطات، علمی

تحت شبکه(، مدیریت )مدیریت اطلاعات و ارتباطات(، مدیریت اطلاعات و ارتباطات، مهندسی کامپیوتر  

شبکه گرایش)همه   تکنولوژی  مهندسی  کامپیوتر،  علوم  )طر ها(،  کامپیوتری  پیادههای  و  سازی(، احی 

( اطلاعات  فناوری  و  ارتباطات  تکنولوژی  )مدیریت  ICTمهندسی   )ICT /   های  کاربردICT /   های سیستم

 های کامپیوتری تحت شبکه(، مهندسی فناوری شبکه 

 هامهارت  -۲

 ای های رایانه توانایی تحلیل شبکه  -

 توانایی انجام تست نفوذ  -

 مرتبط با حوزه فعالیت دستگاه متبوع های تخصصی افزارنرم تسلط بر   -

 های آموزشی دوره -۳

با    - در لایههاروش آشنایی  امنیت  بررسی  دوره تخصصی کارکنان حفاظت ی  برنامه و شبکه  های مختلف 

 فناوری اطلاعات 

 ها آشنایی با انواع تهدیدات و حملات سایبری و نحوه مقابله با آن  -

 رفتاری های شخصیتی و ویژگی  -۴

 نظر، ابتکار و خلاقیت، رازداری داری، درستکاری، صبر و حوصله، دقتتفکر سیستمی، امانت 

 هاویژگی سایر  - ۵

 باشد می اشتغال در این شغل منوط به اخذ تأییدیه لازم از سازمان حراست کل کشور 

 کارشناس حراست اسناد و مدارک  :عنوان شغل

 :تعریف

فعالیت  برگیرنده  در  شغل  آن  این  متصدیان  که  است  برای  برنامه هایی  لازم  اقدامات  انجام  و  نظارت  ریزی 

بندی شده در فرآیند تولید، گردش، بایگانی و در صورت لزوم امحاء اسناد و حفاظت از اسناد و مدارک طبقه 
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حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح   تواندند این شغل می دار عهده مدارک مذکور را در دستگاه متبوع بر  

 مدیریتی نیز باشد.  

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

 بندی و حفاظت اسناد ی طبقه هاروشها و . مطالعه و تحقیق در خصوص مؤثرترین شیوه ۱

طبقه۲ مدارک  و  اسناد  حفاظت  وضعیت  رصد  برای  لازم  اقدامات  انجام  رعایت .  نظر  از  شده  بندی 

 ها و اصول حفاظتی و امنیتی در دستگاه متبوع مل استانداردها، دستورالع

. ایجاد و اداره دبیرخانه محرمانه در حراست دستگاه متبوع به منظور، تمرکز بایگانی و حفاظت از اسناد و  ۳

 بندی حفاظتی مدارک دارای طبقه 

به۴ و  تهیه  راستای  در  لازم  اقدامات  انجام  و  نظارت  بررسی،  اسن.  اطلاعاتی  بانک  مدارک روزرسانی  و  اد 

 بندی شده در دستگاه متبوع طبقه

ها و تهدیدها در حوزه اسناد و مدارک محرمانه و انجام اقدامات لازم برای، پیشگیری،  . شناسایی آسیب ۵

 ها کشف و مقابله با آن 

با توجه به  ۶ . صدور کارت شناسایی و تردد برای کارکنان و مراجعین به اماکن و تأسیسات دستگاه متبوع 

 ط تعیین شده  ضواب

تلکس، ۷ فیزیکی،  صورت  )به  محرمانه  مدارک  و  اسناد  گردش  و  تولید  خصوص  در  لازم  اقدامات  انجام   .

 دورنگار بیسیم با سیم و نظایر آن( در دستگاه متبوع 

بندی شده راکد در دستگاه متبوع و اعلام نظر در مورد تقلیل اسناد مذکور و  . پالایش اسناد و مدارک طبقه۸

 ها بر اساس ضوابط مربوط امحاء آن 

 بندی شده در دستگاه متبوع . نظارت و کنترل بر فرآیند، تولید، گردش بایگانی و امحاء اسناد طبقه ۹

ها به  بندی شده و ارائه آن های کارشناسی و فنی در زمینه حفاظت اسناد و مدارک طبقه. تهیه گزارش ۱0

 ربط مراجع ذی

 :شرایط احراز

 معلومات تحصیلات و -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

اطلاع و  کتابداری  علوم  اطلاعات،  حفاظت  و  )همه  اطلاعات  شناسی  دانش  و  اطلاعات  علم  رسانی، 

)همه  گرایش نشر  مدیریت  نشر،  مدیریت  آرشیوی  مطالعات  مدیریت گرایشها(،  اطلاعاتی،  مدیریت  ها(، 

 مدیریت حفاظت اطلاعات انتظامی  اطلاعات،

 : های تحصیلی در یکی از رشته  کارشناسی دارا بودن گواهینامه 
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کارشناسی   عمومی،  امنیت  و  اطلاعات  اطلاعات،  امنیت  اطلاعات،  و  حرفه حفاظت  اسناد  مدیریت  ای 

طلاعات و دانش رسانی، علم ارسانی، کتابداری و اطلاعای علوم کتابداری و اطلاع حرفه مدارک، کارشناسی  

علمی ارتباطات(،  و  اطلاعات  )مدیریت  مدیریت  اطلاع   -کاربردی-شناسی،  و  علوم کتابداری  رسانی، 

 انتظامی )اطلاعات/ اداری و مالی( 

 هامهارت  -۲

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 بندی اسناد و مدارک ی طبقههاروش تسلط بر اصول و  -

 نویسی گزارش تسلط به فنون  -

 های آموزشی دوره -۳

 دوره تخصصی حفاظت اسناد )سطوح یک، دو، سه( -

 های حفاظت اسناد و مدارک آشنایی با شیوه  -

 آشنایی با اصول و مبانی حراست  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

 نظر، ریزبینی داری، رازداری، درستکاری، صبر و حوصله، دقت جزءنگری، امانت

 هاویژگی سایر  -۵

 . باشدمی اشتغال در این شغل منوط به اخذ تأییدیه لازم از سازمان حراست کل کشور 

 کارشناس حراست فیزیکی  :عنوان شغل

 :تعریف

ریزی، نظارت و انجام اقدامات لازم  برنامه دار عهده هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت 

ها، اموال، جلسات و سایر رویدادها در فیزیکی از اماکن، تأسیسات، ساختمان در خصوص حفاظت فنی و  

 باشند. دستگاه متبوع می 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

 ی حفاظت از اماکن، تأسیسات و رویدادها هاروش ها و . مطالعه و تحقیق پیرامون مؤثرترین شیوه ۱

ها متبوع از نظر رعایت استاندارها دستورالعمل   . رصد وضعیت حفاظت از اماکن تأسیسات و اموال دستگاه۲

 و اصول حفاظتی 

 ریزی و نظارت بر حفظ حقوق و کرامت مراجعین دستگاه متبوع . برنامه ۳

 . انجام امور مرتبط با تعیین رده حفاظتی اماکن و تأسیسات دستگاه متبوع برابر ضوابط مربوط ۴

 ت دستگاه متبوع . تهیه و تدوین شناسنامه محیطی اماکن و تأسیسا۵
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های حفاظت فیزیکی در مورد، اماکن، اموال تأسیسات جلسات و رویدادها دستگاه  . تدوین و اجرای طرح ۶

 هامتبوع به منظور تأمین و افزایش ضریب حفاظتی آن 

بلایای ها، اغتشاشات،  ها و تهدیدها در حوزه فنی و فیزیکی دستگاه متبوع )اعم از بحران . شناسایی آسیب ۷

 هاطبیعی و سرقت و...( و انجام اقدامات لازم برای پیشگیری کشف و مقابله با آن 

 مند نمودن کنترل و تسهیل تردد افراد و وسائط نقلیه در اماکن و تأسیسات دستگاه متبوع . ضابطه ۸

های ات و فناوریروز نمودن تجهیز . بررسی، هماهنگی و انجام اقدامات لازم برای به کارگیری، جانمایی و به ۹

 حفاظتی در اماکن و تأسیسات دستگاه متبوع 

. انجام اقدامات لازم برای تعیین سطوح دسترسی به اماکن و تأسیسات دستگاه متبوع و نظارت بر حسن ۱۰

 ها اجرای آن 

ی اجرایی بر اساس ضوابط مربوط تشکیل  هادستگاه های حفاظت )که در برخی  . نظارت بر کار یگان ۱۱

 ت( شده اس

. انجام امور فنی و فیزیکی مرتبط با حوزه پدافند غیر عامل و مدیریت بحران در دستگاه متبوع و نظارت  ۱۲

 ها بر حسن اجرای آن 

های اضطراری در دستگاه متبوع و نظارت های حفاظتی و طرح . انجام اقدامات لازم برای اجرای مانور۱۳

 ها بر حسن اجرای آن 

به۱۴ لازم  اقدامات  انجام  و    .  شخصی  دفاع  ادوات  و  مهمات  سلاح  مناسب،  نگهداری  و  حفاظت  منظور 

 حفاظتی موجود در دستگاه

تهیه گزارش ۱۵ آن .  ارائه  و  متبوع  و فیزیکی دستگاه  در زمینه حفاظت فنی  و فنی  به  های کارشناسی  ها 

 ربط مراجع ذی

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

محیطی  مخاطرات  طبیعی،  مخاطرات  حراست،  و  حفاظت  بحران،  مدیریت  بازرسی،  و  نظارت  مدیریت 

لرز در سوانح طبیعی، مهندسی  ه)انسانی/ طبیعی(، مدیریت خطرپذیری  بحران(، مدیریت  )مدیریت  ای 

)همه   غیرعامل  )همه  گرایشپدافند  غیرعامل  پدافند  غیرعامل،  پدافند  غیرعامل  گرایشها(،  پدافند  ها(، 

مدیریت  و  فرماندهی  اطلاعات،  مدیریت  اطلاعاتی،  مدیریت  اطلاعات،  حفاظت  و  اطلاعات  زیستی، 

مدار  الکترونیک/  )جنگ  برق  مهندسی  صنعتی،  ایمنی  اطلاعات،  حفاظت  مجتمع  انتظامی،  های 

سیستم  رمزنگاری، الکترونیک/  و  امن  مخابرات  رمزنگاری(،  و  امن  مخابرات  دیجیتال/  الکترونیک  های 

 های الکترونیک دیجیتال، مهندسی الکترونیک های مجتمع الکترونیک، سیستم مدار 
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 : های تحصیلی در یکی از رشته  کارشناسی دارا بودن گواهینامه 

امنیت نرم، ضد تروریسم، مدیریت امداد اطلاعات و امنیت عمومی، علوم فنی امنیت، پژوهشگری امنیت،  

در سوانح، مدیریت امداد در سوانح )سوانح طبیعی و سوانح غیرطبیعی(، مدیریت عملیات امداد و نجات، 

آتش  امداد،  امور  آتش مدیریت  حوادث(،  و  حریق  در  عملیات  )مدیریت  ایمنی  خدمات  و  نشانی نشانی 

ک حوادث(،  و  حریق  برابر  در  ایمنی  و  نجات،  حرفهارشناسی  )پیشگیری  و  امداد  عملیات  مدیریت  ای 

ای مدیریت امداد سوانح غیرطبیعی، حرفهای مدیریت امداد سوانح طبیعی، کارشناسی  حرفهکارشناسی  

ای مدیریت بحران  حرفهای مدیریت و فرماندهی عملیات در حریق و حوادث، کارشناسی  حرفهکارشناسی  

)بازرس ایمنی  مهندسی  اماکن،  کار، در  محیط  و  ایمنی صنعتی  ایمنی صنعتی،  فنی(،  حفاظت  ی فنی/ 

انتظامی، علوم انتظامی )انتظامی/ خدمات پشتیبانی/ مهندسی/ ارتباطات انتظامی(، مهندسی ایمنی و 

کارشناسی   حفاظت(،  و  )ایمنی  بازرسی  مهندسی  حفاظت(،  و  )ایمنی  فنی  و  حرفهبازرسی  حفاظت  ای 

حوادث،   و  حریق  از  پدافند  حرفه کارشناسی  پیشگیری  غیرعامل،  پدافند  سازمانی،  حفاظت  و  ایمنی  ای 

ای ایمنی، مهندسی برق  حرفهای پدافند غیرعامل، کارشناسی  حرفهها(، کارشناسی  گرایشغیرعامل )همه  

 )الکترونیک(، الکترونیک کاربردی، الکترونیک 

ل اختصاصی دستگاه در مقاطع کارشناسی  های تحصیلی مندرج در شرایط احراز مشاغو یا یکی از رشته 

 ارشد و کارشناسی با تأیید کمیته سرمایه انسانی دستگاه متبوع 

 هامهارت  -۲

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 توانایی انجام کار تیمی و گروهی  -

 نویسی تسلط به فنون گزارش  -

 های آموزشی دوره -۳

 حفاظت فنی فیزیکی  آشنایی با مبانی و اصول مرتبط با -

 آشنایی با اصول و مبانی حراست  -

 ی اطفاء حریق و امداد و نجات هاروش آشنایی با  -

 ی مقابله با بحران هاروش آشنایی با  -

 آشنایی با فنون دفاع شخصی  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

رازداری،  امانت تعهد کاری، دقتمسئولیت داری، درستکاری، صبر و حوصله،  نظر، سرعت عمل، پذیری، 

 جویی، خطرپذیری مشارکت 

 هاویژگی سایر  -۵
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 باشد می اشتغال در این شغل منوط به اخذ تأییدیه لازم از سازمان حراست کل کشور 

 کاردان حراست :عنوان شغل

 :تعریف

دار انجام اقدامات اولیه و پشتیبانی لازم در عهده هایی است که متصدیان آن  این شغل در برگیرنده فعالیت 

متبوع   دستگاه  در  رویدادها  سایر  و  جلسات  مدارک،  و  اسناد  انسانی،  نیروی  اماکن،  از  حفاظت  خصوص 

 باشند. می 

 : هامسئولیت اهم وظایف و 

رعایت  ۱ نظر  از  متبوع  دستگاه  حفاظتی  وضعیت  رصد  منظور  به  لازم  اقدامات  انجام  استانداردها  . 

 ها و اصول مربوط دستورالعمل 

های اطلاعاتی و حفاظتی ها و شناسنامه آوری اطلاعات و تهیه بانک . انجام اقدامات لازم در زمینه جمع ۲

 در دستگاه متبوع 

ها و عوامل مخل امنیت در دستگاه  . انجام اقدامات لازم در جهت، پیشگیری کشف و مقابله با انواع تهدید ۳

 متبوع 

 انجام امور پشتیبانی در زمینه حفاظت از نیروی انسانی اماکن و اسناد حفاظتی  .۴

 های آموزشی حراست . انجام اقدامات خدماتی لازم در زمینه برگزاری دوره ۵

 . انجام امور مرتبط با ثبت و کنترل تردد افراد و وسائط نقلیه در دستگاه متبوع۶

 با حوزه پدافند غیر عامل در دستگاه متبوع . انجام امور خدماتی و پشتیبانی مرتبط ۷

 بندی حفاظتی ها و مراسلات دارای طبقه . انجام امور مرتبط با تحویل و تحول نامه ۸

. انجام اقدامات پشتیبانی لازم برای حفاظت از جلسات و رویدادها و هر نوع فعالیت تشریفاتی در دستگاه  ۹

 متبوع 

 های نامتعارف در دستگاه متبوع ناسب با انواع برخورد . انجام اقدامات لازم برای مواجهه م۱۰

 صلاحرسانی دقیق و بهنگام در خصوص بروز عوامل مخل امنیت در دستگاه متبوع به مراجع ذی. اطلاع ۱۱

 ربط ها به مراجع ذیهای لازم و ارائه آن . تهیه گزارش ۱۲

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -۱

 : های تحصیلی در یکی از رشته  کارشناسی دارا بودن گواهینامه 

اطلاعات و امنیت عمومی، علوم فنی امنیت، پژوهشگری امنیت، امنیت نرم، ضد تروریسم، مدیریت امداد 

در سوانح، مدیریت امداد در سوانح )سوانح طبیعی و سوانح غیرطبیعی(، مدیریت عملیات امداد و نجات، 
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آتش امداد  امور  خدمات  مدیریت  و  آتش نشانی  حوادث(،  و  حریق  در  عملیات  )مدیریت  نشانی ایمنی 

کارشناسی   حوادث(،  و  حریق  برابر  در  ایمنی  و  نجات،  حرفه)پیشگیری  و  امداد  عملیات  مدیریت  ای 

ای مدیریت امداد سوانح غیر طبیعی،  ای مدیریت امداد سوانح طبیعی، کارشناسی حرفهحرفهکارشناسی  

پشتیحرفهکارشناسی   و  آماد  کارشناسی  ای  آماد،  مدیریت  سوانح،  در  فرماندهی حرفهبانی  و  مدیریت  ای 

ای مدیریت بحران در اماکن، مهندسی ایمنی )بازرسی فنی/ حرفهعملیات در حریق و حوادث، کارشناسی 

حفاظت فنی(، ایمنی صنعتی، ایمنی صنعتی و محیط کار، انتظامی، علوم انتظامی )انتظامی/ خدمات  

سی/ ارتباطات انتظامی(، مهندسی ایمنی و بازرسی فنی )ایمنی و حفاظت(، مهندسی  پشتیبانی/ مهند

کارشناسی   حفاظت(،  و  )ایمنی  کارشناسی حرفهبازرسی  حوادث،  و  حریق  از  پیشگیری  و  حفاظت  ای 

ای پدافند غیرعامل، پدافند غیرعامل، پدافند غیرعامل  حرفهای ایمنی و حفاظت سازمانی، کارشناسی  حرفه

 ای ایمنی حرفهها(، کارشناسی  گرایشمه )ه

 : های تحصیلیدر یکی از رشته  کاردانی دارا بودن گواهینامه 

انتظامی، علمی  اطلاعات، علوم  امور حفاظت  امنیت عمومی،  و  و عملیات    -اطلاعات  اطلاعات  کاربردی 

ترل فنی عملیات(، های ضربت و واکنش سریع/ مراقبت و کنصحنه )مراقبت و کنترل اطلاعاتی/ عملیات 

رسانی، مدیریت )امور دفتری/ امور اداری(، خدمات اداری، امور اداری،  کاربردی کتابداری و اطلاع  -علمی

 کاردانی اداری و مالی، امور دولتی، امور اداری و مالی 

یته های تحصیلی مرتبط با حوزه تخصصی فعالیت دستگاه در مقاطع کاردانی با تأیید کمو یا یکی از رشته 

 سرمایه انسانی دستگاه متبوع 

 هامهارت  -۲

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر  -

 توانایی انجام کار تیمی و گروهی  -

 نویسی تسلط به فنون گزارش  -

 های آموزشی دوره -۳

 آشنایی با اصول و مبانی حراست  -

 آشنایی با فنون حفاظت اطلاعات  -

 حریق و امداد و نجات ی اطفاء هاروش آشنایی با  -

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی  -۴

امانت  دقت رازداری،  کاری،  تعهد  حوصله،  و  صبر  درستکاری،  مشارکتداری،  عمل،  سرعت  جویی،  نظر، 

 خطرپذیری 

 هاویژگی سایر  -۵
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 .باشدمی اشتغال در این شغل منوط به اخذ تأییدیه لازم از سازمان حراست کل کشور 

 
 

 اجرایی کشوری هادستگاهالحاق شغل »متصدی خدمات عمومی« به مشاغل عمومی 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۵/۱۴۰۰/ ۹مورخ  ۲۴۲۳۳)بخشنامه شماره 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری ی هادستگاه 

مورخ   جلسه  در  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  به  ۱۴۰۰/ ۰۵/ ۰۴شورای  سرمایه    بنا  معاونت  پیشنهاد 

بند «  ۲و »«  ۱» های  و ردیف (  ۷۰ماده ) «  ۱انسانی سازمان اداری و استخدامی کشور و به استناد تبصره » 

 ( ماده  اضافه (  ۱۱۶)ب(  با  کشوری  خدمات  مدیریت  در قانون  عمومی«  خدمات  »متصدی  شغل  کردن 

عمومی   مشاغل  شماره  ی  هادستگاه مجموعه  بخشنامه  )موضوع  کشور  مورخ   ۳۶۸۶۶۸اجرایی 

ها و شرایط تصدی این شغل به شرح پیوست با توجه به تعریف، نمونه وظایف و مسئولیت (  ۱۳۹۹/ ۰۷/ ۲۱

 . ربط موافقت کرد توسعه مدیریت و سرمایه انسانی( برای تصدی مشمولان ذی)ممهور به مهر شورای 

 جمشید انصاری

 
 

 اجرایی کشوری هادستگاهمشاغل اختصاصی 

(  ۱۱۶« بند »ب« ماده )۲« و »۱» های  ( و ردیف ۷۰شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی به استناد ماده )

ها با عنایت به تعریف، نمونه وظایف و مسئولیت های  مصوبات جداگان قانون مدیریت خدمات کشوری طی  

 . اجرایی زیر را تعیین کرده استی هادستگاه و شرایط احراز پیوست، مشاغل اختصاصی 

 . زیر تکمیل شود ی هادستگاه شود بعدی تلاش می های روزرسانی در به
 

دستگاه اجرایی 

 اصلی 
 مشاهده  اجرایی ی هادستگاه 

نهاد ریاست 

 جمهوری 

 ستاد نهاد 
 

 سازمان حفاظت محیط زیست 
 

 بنیاد شهید و امور ایثارگران 
 

 سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی ایران 
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 سازمان ملی استاندارد ایران 
 

 جمهور معاونت علمی و فناوری رییس
 

سازمان اداری و 

 استخدامی کشور

 ستاد سازمان 
 

 وری ایران سازمان ملی بهره 
 

سازمان برنامه و 

 بودجه کشور

 ستاد سازمان 
 

 مرکز آمار ایران 
 

 سازمان نقشه برداری کشور 
 

وزارت آموزش و 

 پرورش

 ستاد وزارت 
 

 بندی مشاغل معلمان طرح طبقه
 

وزارت ارتباطات و 

 فنآوری اطلاعات 

 ستاد وزارت 
 

 ارتباطات رادیویی سازمان تنظیم مقررات و 
 

 سازمان فناوری اطلاعات ایران 
 

 شرکت ارتباطات زیرساخت 
 

 شرکت پست جمهوری اسلامی ایران 
 

 ستاد وزارت 
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وزارت امور اقتصادی  

 و دارایی 

دولتی )ملی، سپه، کشاورزی، صنعت  های بانک 

  معدن، توسعه تعاون( 

 تملیکی آوری و فروش اموال سازمان جمع 
 

 سازیسازمان خصوصی 
 

اقتصادی و  های کمک گذاری و سازمان سرمایه 

  فنی ایران 

 ها سازمان هدفمندسازی یارانه 
 

 ران ایبیمه شرکت 
 

وزارت تعاون، کار و  

 رفاه اجتماعی 

 ستاد وزارت 
 

 سازمان بهزیستی کشور 
 

وزارت جهاد  

 کشاورزی 

 ستاد وزارت 
 

 بازرگانی دولتی ایران شرکت 
 

 شرکت هواپیمایی خدمات ویژه 
 

 ستاد وزارت  وزارت دادگستری 
 

وزارت راه و 

 شهرسازی 

 ستاد وزارت 
 

 سازمان بنادر و دریانوردی
 

 ایسازمان راهداری و حمل و نقل جاده 
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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
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


          768 ها اداری نشر  

 سازمان ملی زمین و مسکن 
 

 شرکت راه آهن جمهوری اسلامی ایران 
 

 سازمان هواپیمایی کشوری 
 

 کشورهای شرکت فرودگاه
 

 جدید های  شرکت مادرتخصصی عمران شهر 
 

وزارت صنعت، معدن 

 و تجارت
 ستاد وزارت 

 

 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 گردشگری 

 ستاد وزارت 
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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
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 ستاد وزارت  وزارت نیرو 
 

 ستاد وزارت  وزارت ورزش و جونان
 

 قوه قضائیه 

 سازمان اسناد و املاک کشور 
 

 ها و اقدامات تأمینی و تربیتی زندان سازمان 
 

 

 

 اعمال مدرک تحصیلی دوم کارمندان محدودیت

 کشور( ریزیبرنامه سازمان مدیریت و  ۱۳۹۳/ ۲۴/۱۳مورخ  ۱۷۰۰۶۱)بخشنامه شماره 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت   ۱۳۹۳/ ۱۰/ ۸انسانی در جلسه مورخ  شورای توسعه مدیریت و سرمایه  

ش مدارک پذیر امکان اجرایی در خصوص ی هادستگاه جمهور و در پاسخ به استعلام و سرمایه انسانی رییس

قانون مدیریت خدمات کشوری در حین خدمت اخذ و برای استفاده    ۶۱تحصیلی که کارمندان با رعایت ماده  

آن   استخدامی  آثار  ارائه می دستبه از  متبوع  )گاه  بند  استناد  به  )  ( ۵نمایند،  ماده  قانون ۱۱۶ردیف )ب(   )

 :مذکور به شرح زیر اتخاذ تصمیم نمود 

این شورا در تصویب شرایط تصدی مشاغل از لحاظ معلومات، تحصیلات، تجربه،  با توجه به اختیارات    -۱

دوره  و  الزام  های  مهارت  و  شغل  برای هر  نیاز  مورد  در ی  هادستگاه آموزشی  شرایط  این  به رعایت  اجرایی 

ماده   )موضوع  مشاغل  به  کارمندان  آثار   ۷۰انتصاب  آن(،  یک  تبصره  و  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون 

شده در بدو استخدام کارمندان رسمی  دامی مدارک تحصیلی مأخوذه نسبت به مدارک تحصیلی ارائه استخ

فوق  به  دیپلم  دیپلم،  به  )زیردیپلم  بالاتر  تحصیلی  مقطع  یک  برای  تنها  پیمانی،  فوق و  به  دیپلم،  دیپلم 

ط ذیل قابل احتساب  کارشناسی، کارشناسی به کارشناسی ارشد و کارشناسی ارشد به دکترا(، با رعایت شرای

 : باشدمی 

 . شده باشد بینیپیشرشته و مقطع تحصیلی بالاتر در شرایط احراز شغل مورد تصدی کارمند  -الف

شده در شرایط احراز شغل،   بینیپیش کارمند قبل از شروع به تحصیل با توجه به رشته و مقطع تحصیلی    -ب

 . و نیاز دستگاه به سطح بالاتر تحصیلی موافقت کتبی دستگاه را با ادامه تحصیل خود جلب نموده باشد

قانونی و ماهیت برخی از مشاغل  های  اجرایی که حسب وظایف و مأموریتی  هادستگاهآن دسته از    -۱-۱

ش از یک مقطع را دارند، شغل پیشنهادی را همراه با  خود نیاز به پذیرش این قبیل مدارک تحصیلی در بی
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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


          770 ها اداری نشر  

دلایل توجیهی برای طرح و بررسی به شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی ارسال نمایند تا در این شورا  

 . اتخاذ تصمیم شود 

ل اجرایی مجاز هستند در مورد کارمندانی که قبل از تاریخ ابلاغ این مصوبه به تحصیی  هادستگاه   -۱-۲

ها در شرایط احراز شغل مورد تصدی و نیاز به سطح رشته تحصیلی آن   بینیپیش اند، در صورت  مشغول شده 

تحصیلی بالاتر، فارغ از محدودیت یک مقطع تحصیلی با نظر شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه )کمیته  

 . سرمایه انسانی( اقدام نمایند

مدیریت خدمات کشوری که به موجب آن، تشخیص و تعیین شغل   ( قانون۴۵( ماده )۲با توجه به تبصره )   -۲

مدرک   مقطع  یا  رشته  که  صورتی  در  لذا  است،  اجرایی  دستگاه  اختیارات  از  پیمانی،  و  رسمی  کارمندان 

نشده باشد، دستگاه   بینیپیشتحصیلی مأخوذه در حین خدمت، در شرایط احراز شغل مورد تصدی کارمند  

ه نحوی که کارمند بتواند از آثار مدرک ارائه شده برخوردار شود، تکلیفی بر عهده  اجرایی در تغییر شغل وی ب

 .ندارد 

 . باشندایثارگران تابع قوانین و مقررات خاص خود می  -۳

 محمود عسکری آزاد 

 

اعمال مدرک تحصیلی بالاتر کارکنان قراردادی، شرکتی و طرحی در تبدیل وضعیت  

 ایثارگران

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۲۷/۳/۱۴۰۲مورخ  ۲۷۱۰۴)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری هادستگاه تمامی 

( جزء ۵( و )۴های ) به استناد ردیف  ۱۴۰۲/ ۰۱/ ۱۱شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

ی اجرایی در خصوص نحوه هادستگاهم  ( قانون مدیریت خدمات کشوری به منظور رفع ابها۱۱۶)ب( ماده )

  ۱۴۰۰( قانون بودجه سال  ۲۰اعمال مدرک تحصیلی بالاتر کارکنان قراردادی که در اجرای بند )د( تبصره )

اند، به شرح ذیل  کل کشور )موضوع تبدیل وضعیت استخدامی ایثارگران( به رسمی تبدیل وضعیت یافته

 اتخاذ تصمیم نمود: 

 احتساب یک مقطع"
ً
از قرارداد کار معین )مشخص(، تحصیلی بالاتر کارمندان تبدیل وضعیت   صرفا یافته 

شرکتی و طرحی به استخدام رسمی نسبت به اولین مدرک تحصیلی مندرج در قرارداد اولیه آنان با دستگاه  

بینی شده باشد، با اجرایی، مشروط به اینکه مدرک تحصیلی جدید در شرایط احراز شغل مورد تصدی پیش

شماره  رع بخشنامه  مفاد  جمله  از  مربوط  مقررات  و  ضوابط  سایر    ۱۳۹۲/ ۱۲/ ۲۴مورخ    ۱۷۰۰۶۱ایت 

 .شود مراتب برای اجراء ابلاغ می  ."باشدپذیر می امکان 

 معاون سرمایه انسانی سازمان اداری و استخدامی کشور -حسین عرب اسدی

https://edariha.ir
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،  (MBA ،DBAعالی آزاد )آموزش های »پایان دورههای نامهگواهیارزش استخدامی 

 نوع دوم«  نامهگواهی« و »...تکمیلی، تخصصی و

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه   ۱۶/۰۹/۱۳۹۲مورخ  ۹۲/۲۰۰/ ۱۵۸۷۹)بخشنامه شماره 

 جمهور( انسانی رییس 

 اجرایی کشور ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

هایی که    نامهگواهی اجرایی کشور در خصوص ارزش استخدامی  ی  هادستگاه با توجه به ابهامات و سؤالات 

 نامهگواهی « و »...تکمیلی، تخصصی و  (،MBA  ،DBA)  آزادآموزش عالی  های  تحت عناوین »پایان دوره

دانشگاه  از  برخی  سوی  از  که  دوم«  و  ها،  نوع  کشور  عالی  آموزش  صادری  هاشرکتمؤسسات    پژوهشی 

 :دارد می  گردد، اعلاممی 

تمامی مدارک تحصیلی که در یکی از مقاطع تحصیلی رسمی از سوی وزارت علوم، تحقیقات و فنآوری و   -۱

وزارت بهداشت درمان، و آموزش پزشکی با ارزش علمی و بدون ذکر کلمه »معادل« صادر شود، و برای ادامه 

لی بالاتر ملاک عمل قرار گیرد، این مدارک دارای ارزش استخدامی بوده و  تحصیل در یکی از مقاطع تحصی

استخدامی  می   اجراییی  هادستگاه  در وضعیت  مقررات مربوطه  و  قوانین  در چارچوب رعایت کلیه  توانند 

 . کارمندان خود ملاک عمل قرار دهند

الاشاره )آموزش عالی  ( این بخشنامه بوده و با الفاظ فوق۱هایی که فاقد شرایط بند )   نامهگواهی مدارک و    -۲

( صادر شده و یا شوند، از ارزش ...شده و  سازیمعادلهای  ، تکمیلی، تخصصی، دوره MBA  ،DBA  آزاد 

 . استخدامی معادل با مقطع تحصیلی خاص در نظام آموزش عالی کشور برخوردار نیست

» های  نامه گواهی   -۳ عنوان  با  که  صادر  نامهگواهی آموزشی  مراکز  گونه  این  توسط  دوم«  گردد،  می   نوع 

 . وجاهت قانونی نداشته و فاقد ارزش استخدامی است

معاونت هیچ  این  مربوطه،  ضوابط  و  مقررات  اساس  بر  است  ارزش  بدیهی  تعیین  قبال  در  گونه مسؤولیتی 

 .داشت موصوف نخواهد های استخدامی دوره

نامه برای کارمندان به منظور باید از انعقاد قرارداد، صدور معرفی اجرایی میی  هادستگاه نماید،  اضافه می 

یاد ی  هاشرکت ها، مؤسسات آموزش عالی کشور  الاشاره مجری در دانشگاه آموزشی فوق های  شرکت در دوره

 خودداری نمایند ...شده و
ً
 . اکیدا

 نیز در این دورهسازد، چنان می   خاطرنشان
ً
شرکت نمایند، بر اساس ضوابط و مقررات  ها  چه کارمندان شخصا

 . قابل ارزشیابی نخواهد بود ها، و مدارک مربوط به این دورهها نامه گواهی 

 جانشین معاونت -محمود عسکری آزاد 
 

https://edariha.ir

  



          772 ها اداری نشر  

 امتیاز شغلی مقامات )مدیران سیاسی( و همترازان آنها   : ( ۷۱ماده ) 
می سمت  -۷۱ماده   شناخته  مقام  عنوان  به  و  شده  محسوب  سیاسی  مدیریت  ذیل  و  های  شوند 

 :گرددمی  امتیاز شغلی مقامات مذکور در این ماده به شرح زیر تعیین

 امتیاز.( ۱۸۰۰۰رؤسای سه قوه ) -الف

(  ۱۷۰۰۰جمهور، نواب رئیس مجلس شورای اسلامی و اعضاء شورای نگهبان )رییسمعاون اول    -ب

 امتیاز.

 امتیاز. ( ۱۶۰۰۰جمهور )وزراء، نمایندگان مجلس شورای اسلامی و معاونین رییس  -ج

 امتیاز. (۱۵۰۰۰استانداران و سفراء ) -د

 امتیاز.( ۱۴۰۰۰معاونین وزراء ) --ه

با مقامات بند )ب( این ماده همتراز می نخست وزیران دوران    -۱تبصره   و گردند  انقلاب اسلامی 

بوده و تعیین همطرازی پستتعیین سایر پست های کارکنان های همطراز به عهده هیأت وزیران 

 اداری مجلس به عهده رئیس مجلس خواهد بود. 

که  ((  ۶۶اده )های شاغل )مذکور در معلاوه بر حقوق موضوع ماده فوق و امتیاز ویژگی   -۲تبصره  

این قانون نیز حسب مورد به مقامات تعلق (  ۶۸های ماده )هالعاد گردد فوق حقوق ثابت تلقی می

 خواهد گرفت. 

 .22لغو شد  -۳تبصره 

دولت مجاز است با پیشنهاد سازمان، برخی از امتیازات قانونی مقامات موضوع این قانون   -۴تبصره  

های خاص و ویژه  ای و یا سمتمشاغل خاص ویژه مدیریت حرفه )به استثناء حقوق و مزایا( را به  

 قضائی تسری دهد. 
 

 

 

 
مجلس شورای    ۰۲/ ۰۹/ ۱۳۹۰( قانون مدیریت خدمات کشوری )مصوب  ۷۱( ماده )۳بر اساس قانون حذف تبصره )22

های سیاسی انجام  که حداقل دوسال در پست مدیریت  مقامات مذکور در این ماده  -متن تبصره لغو شده   -اسلامی(

ثابت و  وظیفه نموده یا بنمایند پس از تصدی مقام در صورتی که به سمت پائین تری منصوب شوند، چنانچه حقوق 

العاده مستمر وی در پست قبلی  حقوق ثابت و فوق( %۸۰العاده مستمر آنها در مسؤولیت جدید از هشتاد درصد )فوق

های بعدی  را تفاوت تطبیق دریافت خواهند نمود. این تفاوت تطبیق با ارتقاء(%۸۰التفاوت تا )به میزان مابه  کمتر باشد

التفاوت در محاسبه حقوق بازنشستگی و وظیفه نیز  گردد و این مابهها( مستهلک میعوامل شغل و شاغل و فوق العاده)

 ملاک عمل خواهد بود. 
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 با عناوین مدیریت و سرپرستی توسط معاونت توسعه های پستضرورت تایید همترازی 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۱۰/۲/۱۳۹۱مورخ   ۹۱/۲۰۰/ ۳۲۶۸)بخشنامه 

 جمهور( رییس 

 جمهور مستقل تحت نظر رییسهای سازمان ها و خانه وزارت 

( ماده  تبصره  اجرای  شماره  (  ۵در  بخشنامه  دوم  موضوع  )   ۱۳۸۸/ ۲/ ۲۱مورخ    ۲۰۰/ ۱۴۵۹۳فصل 

همترازی  تأیید  ضرورت  خصوص  در  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  دهم  فصل  اجرایی  دستورالعمل 

توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی    ایحرفهبا عناوین مدیریت و سرپرستی مدیران  های  پست

 :گردد جمهور( موارد زیر ابلاغ می رییس

همترازی کلیه عناوین مدیریتی و سرپرستی زیر نظر مستقیم رییس دستگاه در قالب امور، مراکز، دفاتر    -۱

جمهور، به تشخیص معاونت توسعه  نظر رییسمستقل تحت های  سازمان ها و  خانه و ادارات کل تابعه وزارت 

 . جمهور خواهد بود مدیریت و سرمایه انسانی رییس 

این بخشنامه را همراه با پیشنهاد همترازی   ۱شمول، فهرست عناوین موضوع بند  اجرایی م ی هادستگاه  -۲

و با توجه به نوع و گستره مأموریت، میزان و حجم فعالیت، اهمیت و حساسیت شغل مربوطه و جامعه هدف 

 .نمایند جمهور، ارسال می به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

قانون مدیریت خدمات کشوری، همانند   ۷۱با یکی از مقامات موضوع ماده  در موارد تشخیص همترازی -۳

 .ماده مذکور عمل خواهد شد  ۱تبصره 

 اله فروزنده دهکردیلطف

 

 همترازی دبیر شورای اجرایی فناوری اطلاعات 

 هیئت وزیران(  ۴/۱۴۰۲/ ۳هـ مورخ ۵۸۰۳۱/ت۵۶۳۴۴)تصویبنامه شماره 

وزارت ارتباطات و  ۱۴۰۲/ ۳/ ۲۳مورخ   ۱/ ۴۴۶۷۱به پیشنهاد شماره   ۱۴۰۲/ ۳/ ۳۱هیئت وزیران در جلسه 

تصویب   -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱( ماده ) ۱فناوری اطلاعات و به استناد تبصره )

 :کرد 

( قانون مدیریت خدمات ۷۱دبیر شورای اجرایی فناوری اطلاعات همتراز مقامات موضوع بند )هـ( ماده )

 شود.ری تعیین می کشو

 معاون اول رییس جمهور -محمد مخبر
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 همترازی دستیاران ستادی 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۰۹/۰۵/۱۳۹۶مورخ  ۱۳۰۵۹۹۱)بخشنامه شماره 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری۵ی مشمول ماده )هادستگاه بخشنامه به کلیه  

 ( ماده  مفاد  به  با عنایت  اداری   ۱۳۹۴/ ۴/ ۶مورخ    ۲۰۶/ ۴۸۸۹۲( مصوبه شماره  ۴با سلام،  شورای عالی 

ستادی   دستیاران  تأمین  ضوابط  )هادستگاهموضوع  تبصره  استناد  به  و  کشور  اجرایی  دوم  ۵ی  فصل   )

(  ۷۱ده )، دستیاران مقامات موضوع بند "د" و "هـ" ما۱۳۸۸/ ۲/ ۲۱مورخ    ۲۰۰/ ۱۴۵۹۳/ ۱بخشنامه شماره  

های وابسته همتراز پست سازمانی "معاون  قانون مدیریت خدمات کشوری و همترازان آنها و رؤسای سازمان 

یا رییس مدیرکل" و دستیاران ادارات کل ستادی و عناوین هم    سطح، همتراز پست سازمانی "رییس گروه 

 گردند.اداره" از نظر برقراری و پرداخت حقوق و مزایا تعیین می

 انصاری جمشید

 

 همترازی پست سازمانی رییس دفتر 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۲۳/۲/۱۳۹۸مورخ  ۸۳۱۹۷)بخشنامه شماره 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری  یهادستگاه بخشنامه به 

بخشنامه ( فصل دوم دستورالعمل اجرایی فصل دهم قانون مدیریت کشوری موضوع  ۵در اجرای تبصره بند )

ترازی پست سازمانی رئیس دفتر از لحاظ پرداخت حقوق و  هم   ۱۳۸۸/ ۲/ ۲۱مورخ    ۲۰۰/ ۱۴۵۹۳شماره  

 : گردد ای به شرح زیر تعیین می مزایا با مدیران حرفه 

 جمهور، وزراء و مقامات همتراز پست سازمانی »معاون مدیرکل«رییس دفتر معاونین رییس -۱

 ء، معاونین وزراء و مقامات همتراز پست سازمانی »رییس اداره«رییس دفتر استانداران، سفرا -۲

 جمشید انصاری

 

 جمهور و معاونین رؤسای امور رازی مشاورین معاونین معاون رییستهم

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۱۳/۱۲/۱۳۹۰مورخ  ۳۲۲۸۸/۹۰/۲۰۰)بخشنامه 

 جمهور( رییس 

( ماده  تبصره  اجرای  شماره  (  ۵در  بخشنامه  دوم  موضوع  )   ۱۳۸۸/ ۲/ ۲۱مورخ    ۲۰۰/ ۱۴۵۹۳فصل 

پست  همترازی  موارد  که  کشوری(  خدمات  مدیریت  قانون  دهم  فصل  اجرایی  عناوین  دستورالعمل  با  ها 

جمهور محول  مدیریت در جدول موضوع ماده فوق را به عهده معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 

 :گرددغ می نموده است موارد ذیل ابلا
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پست   -۱ از  رییس های  نیمی  معاون  معاونین  واحد مشاوران  آنان  تشکیلاتی  زیرمجموعه  در  که  جمهور 

اند، حسب پیشنهاد معاون سازمانی »امور« وجود دارد و رؤسای آن امور همتراز »معاون وزیر« شناخته شده 

 . شوندمربوط همتراز مدیر کل محسوب می 

 . شوند(، همتراز »مدیر کل« محسوب می ۱سازمانی مندرج در بند )های  واحد   »معاونین رؤسای امور« در  -۲

 اله فروزنده دهکردیلطف

 

 همترازی معاونین استانداران با مقامات

 هیئت وزیران(  ۱۳۸۹/۰۴/۳۰مورخ  ۴۴۷۲۷/۹۴۰۹۹شماره  نامهتصویب )

( ۱به استناد تبصره ) ۱۳۸۹/ ۳/ ۹وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در جلسه مورخ 

شماره    نامهتصویب(  ۱و با رعایت جزء )ط( بند )  -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱ماده )

 : موافقت نمودند ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱مورخ  -هـ۳۸۸۵۶/ت۱۵۸۷۹۵

  مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱معاونین استانداران، همتراز مقامات موضوع بند »هـ« ماده )

 . شوندمحسوب می  -۱۳۸۶

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۸۹/ ۴/ ۲۶نامه در تاریخ این تصمیم 

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی

 

 المللدر امور بین جمهوررییسهای ها و معاونترازی قائم مقام وزارتخانهتهم

 هیئت وزیران(  ۱۳۸۹/۰۴/۳۰مورخ  ۴۳۹۲۱/۹۴۵۸۳شماره  نامهتصویب )

  ۱۳۸۹/ ۳/ ۸مورخ    ۱۳۵۰۱/ ۱۰۰/ ۰۲بنا به پیشنهاد شماره    ۱۳۸۹/ ۴/ ۳۰هیئت وزیران در جلسه مورخ  

( تبصره  استناد  به  و  شهرسازی  و  مسکن  )۱وزارت  ماده  کشوری  ۷۱(  خدمات  مدیریت  قانون  مصوب  -( 

 : موافقت نمود  -۱۳۸۶

راز مقامات موضوع بند )هـ( ماده  تالملل همدر امور بین   جمهوررییسهای  ها و معاونت وزارتخانه قائم مقام  

 . شوندمحسوب می  -۱۳۸۶مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری ۷۱)

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی

 

 همترازی معاونان دبیرکل شورای عالی امور ایرانیان خارج از کشور

 هیئت وزیران(  ۱۳/ ۱۳۸۹/۰۹ک مورخ ۴۵۶۶۴/ت۲۰۳۲۴۳شماره  نامهتصویب )
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( ۱به استناد تبصره )  ۱۳۸۹/ ۸/ ۲وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک درجلسه مورخ  

( کشوری  ۷۱ماده  خدمات  مدیریت  قانون  )ط(    -۱۳۸۶مصوب  -(  بند  رعایت  با  شماره    نامهتصویبو 

 : تصویب نمودند  ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱هـ مورخ ۳۸۸۵۶/ت۱۵۸۷۹۵

(  ۷۱نفر( همتراز مقامات موضوع بند "هـ" ماده )  ۴معاونان دبیرکل شورای عالی امور ایرانیان خارج از کشور )

 . شوندمحسوب می  -۱۳۸۶مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری 

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۸۹/ ۹/ ۱۳در تاریخ  نامهتصویباین 

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی

 

 جمهور رییسهمترازی رئیس و معاونین رئیس بازرسی دفتر 

 هیئت وزیران(  ۱۳۹۰/۰۲/۲۰ک مورخ ۴۵۴۴۷/ت۳۵۴۶۸شماره  نامهتصویب )

( قانون مدیریت ۷۱( ماده )۱وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک به استناد تبصره )

هـ ۳۸۸۵۶ت / ۱۵۸۷۹۵شماره   نامهتصویب( ۱و با رعایت جزء )ط( بند ) -۱۳۸۶مصوب -کشوری خدمات 

 : تصویب نمودند ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱مورخ 

( قانون مدیریت خدمات کشوری ۷۱همتراز مقامات موضوع بند )د( ماده )  جمهوررییسرییس بازرسی دفتر  

همتراز مقامات موضوع بند )هـ( ماده یاد شده   جمهوررییسو معاونین رییس بازرسی دفتر    -۱۳۸۶مصوب  -

 . شوندمحسوب می 

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۹۰/ ۲/ ۱۴در تاریخ  نامهتصویباین 

 محمدرضا رحیمی  -جمهوررییساول  معاون

 
 

 جمهوررییسهمترازی دستیار ارشد 

 هیئت وزیران(  ۲۸/ ۱۳۹۰/۱۲ک مورخ ۴۷۴۸۲/ت۲۵۸۱۹۹شماره  نامهتصویب )

(  ۱به استناد تبصره ) ۱۳۹۰/ ۹/ ۶وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در جلسه مورخ 

شماره    نامهتصویب(  ۱و با رعایت جزء )ط( بند )  -۱۳۸۶مصوب  -کشوری  ( قانون مدیریت خدمات  ۷۱ماده )

 : تصویب نمودند ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱هـ مورخ ۳۸۸۵۶ت/ ۱۵۸۷۹۵

-( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱، همتراز مقامات موضوع بند "ج" ماده )جمهوررییسدستیار ارشد  

 .شود محسوب می  - ۱۳۸۶صوب م

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است  ۱۳۹۰/ ۱۲/ ۲۸در تاریخ  نامهتصویباین 

 جمهور رییسمحمدرضا رحیمی معاون اول 
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 حروم کشورهمترازی معاونین معاونت توسعه روستایی و مناطق م

 هیئت وزیران(  ۰۵/ ۱۳۹۳/۱۱ک مورخ ۵۰۶۴۳/ت۱۳۱۶۰۸شماره  نامهتصویب )

( ماده ۱به استناد تبصره )  ۱۳۹۳/ ۱۰/ ۷وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در جلسه  

خدمات کشوری  ۷۱) مدیریت  قانون  )  -۱۳۸۶مصوب  -(  بند  )ط(  جزء  رعایت  با  شماره    نامهتصویب(  ۱و 

 : تصویب کردند ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱هـ مورخ ۳۸۸۵۶/ت۱۵۸۷۹۵

( قانون  ۷۱معاونین معاونت توسعه روستایی و مناطق محروم کشور، همتراز مقامات موضوع بند "هـ" ماده )

 . شوندمحسوب می  -۱۳۸۶مصوب -مدیریت خدمات کشوری 

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۹۳/ ۱۱/ ۲در تاریخ  نامهتصویباین 

 اسحاق جهانگیری  -جمهوررییسمعاون اول 
 

 

 

 همترازی رییس دفتر امور مناطق محروم کشور 

 هیئت وزیران(   ۱۳۸۷/۱۰/۰۴هـ مورخ ۴۱۳۲۴/ت۱۷۹۰۴۳شماره  نامهتصویب )

مصوب  -قانون مدیریت خدمات کشوری  (  ۷۱به استناد ماده )  ۱۳۸۷/ ۹/ ۱۰هیئت وزیران در جلسه مورخ  

 : تصویب نمود  -۱۳۸۶

-( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱رییس دفتر امور مناطق محروم کشور همتراز مقامات بند )د( ماده )

 . شود محسوب می  -۱۳۸۶صوب م

 جمهور رییسمعاون اول  -پرویز داودی

 

 همترازی دبیر هیأت نظارت بر اجرای قانون اساسی 

 هیئت وزیران(  ۲۸/ ۱۳۹۱/۰۶ک مورخ ۴۸۰۳۵/ت۱۲۶۸۰۸شماره  نامهتصویب )

( ۱به استناد تبصره ) ۱۳۹۱/ ۵/ ۱وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در جلسه مورخ 

نامه شماره  ( تصویب ۱و با رعایت جزء )ط( بند )  -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱ماده )

 : تصویب نمودند ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱هـ مورخ ۳۸۸۵۶/ت۱۵۸۷۹۵

( ماده  "د"  بند  موضوع  مقامات  همتراز  اساسی،  قانون  اجرای  بر  نظارت  هیئت  مدیریت  ۷۱دبیر  قانون   )

 . شود محسوب می  -۱۳۸۶مصوب -خدمات کشوری 

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۹۱/ ۶/ ۲۵در تاریخ  نامهتصویباین 

 جمهور رییسمحمدرضا رحیمی معاون اول 
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 کل کشور  دارخزانههمترازی 

 هیئت وزیران(   ۱۳۹۱/۱۲/۰۶هـ مورخ ۴۷۴۴۹/ت۲۴۰۶۱۲شماره  نامهتصویب )

به استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری    ۱۳۹۱/ ۱۲/ ۲هیئت وزیران در جلسه مورخ  

 : اسلامی ایران تصویب نمود 

مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱کشور همتراز مقامات موضوع بند )د( ماده ) دار کل  خزانه   -۱

 . شود محسوب می  -۱۳۸۶

شود و از  می   ۱۳۹۱/ ۶/ ۱۴هـ مورخ  ۴۷۴۴۹/ت ۱۱۸۰۶۳شماره    نامهتصویبجایگزین    نامهتصویباین    -۲

 . الاجرا استهمان تاریخ لازم 

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی

 

 همترازی شهرداران کلانشهرها با جمعیت بیش از یک میلیون نفر

 هیئت وزیران(   ۱۳۹۶/۰۸/۲۷هـ مورخ ۵۴۸۴۶/ت۱۰۶۱۱۱شماره  نامهتصویب )

(  ۱به پیشنهاد سازمان اداری و استخدامی کشور و به استناد تبصره ) ۱۳۹۶/ ۸/ ۱۷جلسه  هیأت وزیران در  

 :تصویب کرد  -۱۳۸۶مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری ۷۱ماده )

ماده )های  شهرداران کلانشهر  )هـ(  بند  مقامات موضوع  نفر، همتراز  میلیون  از یک  بیش  ( ۷۱با جمعیت 

 . شوندتعیین می  -۱۳۸۶ مصوب-قانون مدیریت خدمات کشوری 

 اسحاق جهانگیری  -جمهوررییسمعاون اول 
 

 

 صنعتی -مناطق آزاد تجاریهای سازمانهمترازی مدیران عامل 

 هیئت وزیران(   ۱۳۹۶/۰۸/۲۷هـ مورخ ۵۴۸۲۰/ت۱۰۶۱۱۲شماره  نامهتصویب )

(  ۱به استناد تبصره )به پیشنهاد سازمان اداری و استخدامی کشور و  ۱۳۹۶/ ۸/ ۱۷هیأت وزیران در جلسه 

( قانون احکام  ۶۵و در اجرای بند )الف( ماده )  -۱۳۸۶مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱ماده )

 :تصویب کرد  -۱۳۹۵مصوب -توسعه کشور های دایمی برنامه 

قانون  (  ۷۱صنعتی همتراز مقامات موضوع بند )هـ( ماده )   -مناطق آزاد تجاریهای  سازمان مدیران عامل  

 . شوندمدیریت خدمات کشوری تعیین می 

 اسحاق جهانگیری  -جمهوررییسمعاون اول 
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 صنعتی و ویژه اقتصادی  -همترازی معاونان مرکز امور مناطق آزاد تجاری

 هیئت وزیران(  ۱۲/ ۱۳۸۹/۰۵مورخ  ۴۴۲۳۷/۱۰۵۰۲۵شماره  نامهتصویب )

به استناد تبصره    ۱۳۸۹/ ۴/ ۲۷الکترونیک در جلسه مورخ  وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت  

  نامه تصویب (  ۱و با رعایت جزء )ط( بند )   -۱۳۸۶مصوب  - ( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱( ماده ) ۱)

 : موافقت نمودند  ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱هـ مورخ ۳۸۸۵۶/ت ۱۵۸۷۹۵شماره 

( ۷۱قامات موضوع بند "هـ" ماده )صنعتی و ویژه اقتصادی، همطراز م  -معاونان مرکز امور مناطق آزاد تجاری

 . شوندمحسوب می  -۱۳۸۶مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری 

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است  ۱۳۸۹/ ۵/ ۹نامه در تاریخ این تصمیم 

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی

 

 همترازی دبیرکل ستاد مبارزه با مواد مخدر با مقامات

 هیئت وزیران(   ۱۳۸۷/۱۰/۱۱هـ مورخ ۴۱۳۲۴/ت۱۸۵۰۹۲شماره  نامهتصویب )

مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱به استناد ماده )  ۱۳۸۷/ ۹/ ۲۳هیئت وزیران در جلسه مورخ  

 : تصویب نمود  -۱۳۸۶

مصوب -کشوری  ( قانون مدیریت خدمات  ۷۱دبیرکل ستاد مبارزه با مواد مخدر همتراز موضوع بند )د( ماده )

 . شود محسوب می  -۱۳۸۶

 جمهور رییسپرویز داودی معاون اول 
 

 

 

 همترازی رییس سازمان فضایی ایران

 هیئت وزیران(  ۱۱/ ۱۳۹۰/۰۸ک مورخ ۴۷۱۴۱/ت۱۶۰۸۹۴شماره  نامهتصویب )

(  ۱)به استناد تبصره   ۱۳۹۰/ ۷/ ۳وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در جلسه مورخ 

شماره    نامهتصویب(  ۱و با رعایت جزء )ط( بند )  -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱ماده )

 : تصویب نمودند  ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱هـ مورخ ۳۸۸۵۶ت/ ۱۵۸۷۹۵

-( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱رییس سازمان فضایی ایران، همتراز مقامات موضوع بند "هـ" ماده ) 

 . شود محسوب می  -۱۳۸۶صوب م

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است  ۱۳۹۰/ ۸/ ۷در تاریخ  نامهتصویباین 

 جمهور رییسمحمدرضا رحیمی معاون اول 
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 همترازی رئیس سازمان ملی استاندارد ایران

 هیأت وزیران(   ۹/۳/۱۳۹۴ک مورخ ۵۱۴۲۶/ت۲۸۷۹۶شماره  نامهتصویب )

( ۱به استناد تبصره )  ۱۳۹۳/ ۱۲/ ۲۴وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در جلسه  

شماره    نامهتصویب (  ۱و با رعایت جزء )ط( بند )  -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱ماده )

 : تصویب کردند ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱هـ مورخ ۳۸۸۵۶/ت۱۵۸۷۹۵

( ماده  »د«  بند  موضوع  مقامات  ایران، همتراز  استاندارد  ملی  سازمان  خدمات  ۷۱رییس  مدیریت  قانون   )

 .شود محسوب می  -۱۳۸۶مصوب -کشوری 

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است  ۱۳۹۴/ ۳/ ۶در تاریخ  نامهتصویباین 

 اسحاق جهانگیری  -جمهوررییسمعاون اول 

 

 همترازی مدیرعامل و رییس هیئت عامل سازمان حسابرسی

 هیئت وزیران(   ۱۳۹۲/۰۵/۱۲هـ مورخ ۴۸۰۳۵/ت۱۰۵۲۵۹شماره  نامهتصویب )

پیشنهاد وزارت امور اقتصادی و دارایی و به استناد تبصره  بنا به    ۱۳۹۲/ ۵/ ۹هیئت وزیران در جلسه مورخ  

 :تصویب نمود  -۱۳۸۶مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری ۷۱( ماده )۱)

( ماده  "د"  بند  موضوع  مقامات  همتراز  حسابرسی،  سازمان  عامل  هیئت  رییس  و  قانون  ۷۱مدیرعامل   )

 .شود محسوب می  -۱۳۸۶مصوب -مدیریت خدمات کشوری 

 جمهوررییسمعاون اول  -رحیمیمحمدرضا 
 

 

 

 همترازی رییس هیئت عامل صندوق توسعه ملی و سایر اعضای هیئت عامل آن

 هیئت وزیران(  ۱۳۹۲/۰۴/۲۹هـ مورخ ۴۷۲۴۳/ت۹۷۶۳۹شماره  نامهتصویب )

مورخ   جلسه  در  وزیران  انسانی    ۱۳۹۲/ ۴/ ۹هیئت  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  پیشنهاد  به  بنا 

تصویب    -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱( ماده )۱و به استناد تبصره )   جمهوررییس

 : نمود 

( قانون مدیریت خدمات ۷۱رییس هیئت عامل صندوق توسعه ملی، همتراز مقامات موضوع بند )د( ماده )

اعضای هیئت  .شوندهیئت عامل، همتراز مقامات بند )هـ( ماده یاد شده تعیین میکشوری و سایر اعضای 

 .شود عامل که دارای نشان ملی باشند، همترازی آنان یک رتبه بالاتر تعیین می 

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی
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 همترازی معاونین سازمان ملی استاندارد 

 هیئت وزیران(  ۱۳۹۷/ ۱۵/۸هـ مورخ ۵۲۵۰۴/ت۱۰۷۸۲۱شماره  نامهتصویب )

سازمان اداری و   ۱۳۹۷/ ۳/ ۲۸مورخ    ۱۴۲۵۳۴به پیشنهاد شماره    ۱۳۹۷/ ۸/ ۱۳هیئت وزیران در جلسه  

تصویب    -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱( ماده )۱استخدامی کشور و به استناد تبصره ) 

 :کرد 

-( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱د ایران، همتراز مقامات بند )هـ( ماده )معاونین سازمان ملی استاندار 

 . شوندتعیین می  -۱۳۸۶صوب م

 جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری

 

 مترازی رییس ستاد مدیریت حمل و نقل و سوخت، قائم مقام و معاونین ستاد مذکور ه

 هیئت وزیران(  ۲۶/ ۱۳۸۹/۱۲ک مورخ ۴۵۷۹۳/ت۲۹۹۶۷۷شماره  نامهتصویب )

به استناد تبصره    ۱۳۸۹/ ۱۲/ ۱وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در جلسه مورخ  

  نامه تصویب (  ۱و با رعایت جزء )ط( بند )   -۱۳۸۶مصوب  - ( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱( ماده ) ۱)

   :تصویب نمودند ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱هـ مورخ ۳۸۸۵۶/ت ۱۵۸۷۹۵شماره 

( ماده  "د"  بند  موضوع  مقامات  همتراز  سوخت،  و  نقل  و  حمل  مدیریت  ستاد  مدیریت  ۷۱رییس  قانون   )

و قائم مقام و معاونین ستاد یاد شده همتراز مقامات موضوع بند "هـ" ماده   -۱۳۸۶مصوب  -خدمات کشوری  

 . شوندیاد شده محسوب می 

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی
 

 

 

 همترازی رئیس شورای رقابت 

 هیئت وزیران(  ۰۸/ ۱۳۸۹/۰۸مورخ  ۴۵۰۱۸/۱۷۶۴۱۵شماره  نامهتصویب )

( ۱به استناد تبصره )  ۱۳۸۹/ ۴/ ۲۷وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک درجلسه مورخ  

شماره    نامهتصویب (  ۱و با رعایت جزء )ط( بند )  -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱ماده )

 : موافقت نمودند   ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱هـ مورخ ۳۸۸۵۶/ت۱۵۸۷۹۵

مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۱رییس شورای رقابت، همتراز مقامات موضوع بند "د" ماده )

 . شود محسوب می  -۱۳۸۶

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی
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 موظف هیأت مدیره شرکت ملی نفت ایرانهمترازی اعضای 

 هیئت وزیران(   ۱۳۹۶/۰۸/۲۰هـ مورخ ۵۴۸۳۳/ت۱۰۲۹۷۸شماره  نامهتصویب )

به پیشنهاد مشترک وزارت نفت و سازمان اداری و استخدامی کشور و   ۱۳۹۶/ ۸/ ۱۷هیأت وزیران در جلسه 

 : صویب کرد ت -۱۳۸۶مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری ۷۱( ماده )۱به استناد تبصره )

( قانون مدیریت  ۷۱اعضای موظف هیأت مدیره شرکت ملی نفت ایران همتراز مقامات موضوع بند )هـ( ماده )

 . شوندمحسوب می  -۱۳۸۶مصوب -خدمات کشوری 

 اسحاق جهانگیری  -جمهوررییسمعاون اول 
 

 حقوق و مزایای مدیران عامل و اعضای هیئت مدیره   : ( ۷۲ماده ) 
هیأت  -۷۲ماده   اعضاء  و  عامل  مدیران  شغلی  مدیره  امتیاز  براساس هاشرکتهای  که  دولتی  ی 

قانون اساسی جمهوری  (  ۴۴ی مصوب مقام معظم رهبری درمورد اصل چهل و چهارم )هاسیاست

به   توجه  با  بماند  دولت  اختیار  در  باید  ایران  تخصصی  اسلامی  سطح  حساسیت،  وظایف،  نوع 

کارمندان، تأثیر و نقش اقتصادی شرکت، نوع تولید و خدمات، کارآیی و اثربخشی و سهم شرکت در 

 درآمد ملی تعیین خواهد گردید.

.  باشدمیبرابر حداکثر ارقام امتیاز شغلی مذکور در این فصل    (۱/ ۵سقف امتیاز این ماده حداکثر )

مند  بهره (  ۶۸های مذکور در ماده )هالعاد مورد از امتیازات شاغل و فوق   این گونه کارمندان حسب

 خواهند بود. 

سایر    -تبصره مدیره  اعضاء هیأت  و  مزایای مدیران عامل  و  براساس  هاشرکتحقوق  که  دولتی  ی 

واگذار گردد، مشابه  هاسیاست به بخش غیردولتی  آنها  باید شرکت  ی مصوب مقام معظم رهبری 

 گردد.می  ای مذکور در این قانون تعیین و پرداختن حرفه سایر مدیرا
 

دستورالعمل ساماندهی حقوق و مزایای مدیران عامل و اعضای هیات مدیره/ هیات  

ی  هاشرکتها و موسسات انتفاعی وابسته به دولت و ی دولتی، بانکهاشرکتعامل 

 ی تحت مدیریت دولت هاشرکتتابع آنها و 

 هیئت وزیران(  ۱۴۰۱/ ۸/۱۰هـ مورخ ۶۰۵۴۸/ت۱۸۶۰۰۵نامه شماره )تصویب 

جلسه   در  وزیران  شماره    ۱۴۰۱/ ۹/ ۳۰هیئت  پیشنهاد  و    ۱۴۰۱/ ۸/ ۱مورخ    ۵۵۶۰۵به  اداری  سازمان 

استخدامی کشور )با همکاری سازمان برنامه و بودجه کشور و وزارت امور اقتصادی و دارایی( و به استناد 

کل کشور و تأیید شورای حقوق و دستمزد،   ۱۴۰۱( ماده واحده قانون بودجه سال  ۲تبصره ) ( بند )هـ(  ۳جزء ) 

عامل   هیات  مدیره/  هیات  اعضای  و  عامل  مدیران  مزایای  و  حقوق  ساماندهی  ی  هاشرکتدستورالعمل 
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لت  ی تحت مدیریت دوهاشرکتی تابع آنها و  هاشرکتها و موسسات انتفاعی وابسته به دولت و  دولتی، بانک 

 : را به شرح زیر تصویب کرد 

 : رونددر این دستورالعمل اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار می  -۱ماده 

 .کل کشور ۱۴۰۱قانون بودجه سال  :قانون -۱

مات کشوری و محاسبات عمومی کشور ( قوانین مدیریت خد۴ی موضوع ماده )هاشرکت  :شرکت دولتی  -۲

 یی که شمول قوانین و مقررات عمومی بر آنها مستلزم ذکر یا تصریح نام است. هاشرکتو 

%( از سهام یا سرمایه ۵۰شرکت دارای شخصیت حقوقی مستقل که بیش از پنجاه درصد )  : شرکت تابع  -۳

 متعلق به  
ً
 یا منفردا

ً
ی هاشرکت ( قانون مدیریت خدمات کشوری یا  ۵ی موضوع ماده )هادستگاهآن مجتمعا

 تابع آنها باشد. 

%( یا کمتر از پنجاه درصد ۵۰شرکت دارای شخصیت حقوقی مستقل که پنجاه درصد )  :شرکت وابسته  -۴

به  ۵۰) متعلق   
ً
منفردا یا   

ً
مجتمعا آن  سرمایه  یا  سهام  از  )هادستگاه%(  ماده  موضوع  مدیریت ۵ی  قانون   )

( ۵ی موضوع ماده )هادستگاه د و یا حداقل یکی از اعضای هیئت مدیره آنها توسط  خدمات کشوری باش

 شود.قانون مدیریت خدمات کشوری تعیین می 

%( از سهام ۵۰شرکت دارای شخصیت حقوقی مستقل که حداکثر پنجاه درصد ) :شرکت تحت مدیریت -۵

ثریت اعضای هیئت مدیره آن به صورت مستقیم  یا سرمایه آن متعلق به دولت یا یک شرکت دولتی بوده و یا اک

( دولت  توسط  غیرمستقیم  )هادستگاه یا  دولت  نظر  اساس  بر  یا  اجرایی(  تعیین هادستگاه ی  اجرایی(  ی 

 گردد. می 

)  -۲ماده   جزء  اساس  ) ۱بر  جزء  اخیر  قسمت  و   )۳( تبصره  )هـ(  بند  این ۲(  مشمول  اشخاص  قانون،   )

 : باشدمی دستورالعمل به شرح زیر 

( قانون،  ۳ها و مؤسسات انتفاعی وابسته به دولت مندرج در پیوست شماره )ی دولتی، بانک هاشرکت   -۱

 ی تابع و وابسته به آنها. هاشرکت

و مؤسسات دولتی که شمول قوانین و مقررات عمومی به آنها مستلزم ذکر یا تصریح نام است    هاشرکت   -۲

ی تابع، وابسته و تحت مدیریت وزارت نفت، بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران، سازمان  هاشرکت نظیر  

تابع، وابسته و تحت مدیریت آن، سازمان توسعه و نهاشرکتگسترش و نوسازی صنایع ایران و   وسازی ی 

 ی تابع، وابسته و تحت مدیریت آن. هاشرکت معادن و صنایع معدنی ایران و 

 های عمومی غیردولتی.ی تابع، وابسته و تحت مدیریت مؤسسات و نهاد هاشرکت  -۳

 های مسلح. ی تابع، وابسته و تحت مدیریت وزارت دفاع و پشتیبانی نیرو هاشرکت  -۴

 ت سازمان انرژی اتمی ایران. ی تابع، وابسته و تحت مدیریهاشرکت  -۵
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اجرایهاشرکت   -۶ در  که  تحت مدیریتی  و  وابسته  تابع،  اجرای   ی  و هاسیاست قانون  چهل  اصل  کلی  ی 

سرمایه آنها به بخش با اصلاحات بعدی آن، بخشی از سهام یا    -۱۳۸۶مصوب  -  ( قانون اساسی۴۴چهارم ) 

 گردد. غیردولتی واگذار شده است تا مادامی که مدیر عامل و هیئت مدیره آنها بر اساس نظر دولت تعیین می

های مسلح، تابع ی تابع، وابسته و تحت مدیریت نیروهاشرکتاجرای این دستورالعمل در خصوص    -۱تبصره  

های ی کشور با همکاری وزارت دفاع و پشتیبانی نیرو ای است که توسط سازمان اداری و استخدام نامه شیوه 

 شود.( روز از تاریخ ابلاغ این دستورالعمل تهیه و ابلاغ می ۱۵های مسلح ظرف )مسلح و ستاد کل نیرو 

ی تابع، وابسته و تحت مدیریت سازمان انرژی اتمی  هاشرکت اجرای این دستورالعمل در خصوص    -۲تبصره  

است که توسط سازمان اداری و استخدامی کشور با همکاری سازمان انرژی اتمی  ای  نامه ایران تابع شیوه 

 شود.( روز از تاریخ ابلاغ این دستورالعمل تهیه و ابلاغ می ۱۵ایران ظرف ) 

 شامل اعضای هیئت مدیره و مدیران عاملی است که به نمایندگی دولت در   -۳تبصره  
ً
این دستورالعمل صرفا

 ند. ی مذکور حضور دار هاشرکت

امتیاز شغلی مدیران عامل و اعضای هیئت مدیره/ هیئت عامل موظف اشخاص حقوقی موضوع   -۳ماده  

دستورالعمل احراز صلاحیت مدیران عامل و  این دستورالعمل متناسب با هر یک از سطوح تعیین شده در  

به   هاکتشر اعضای هیئت مدیره/ هیئت عامل و همچنین افرادی که به نمایندگی صاحب سهم دولت در  

هـ  ۶۰۴۲۲/ت ۱۷۴۱۱۹نامه شماره  موضوع تصویب شوندعنوان عضو هیئت مدیره/ هیئت عامل معرفی می

 : شود ( تعیین می ۱، مطابق جدول شماره ) ۱۴۰۱/ ۹/ ۲۰مورخ 

 ( ۱) جدول شماره

 
یی که دارای هر دو رکن هیئت مدیره و مدیرعامل و هیئت عامل هستند، رکن هیئت هاشرکتدر    -تبصره

 مدیره مورد نظر است. 

( قانون مدیریت خدمات کشوری و همچنین ۶۸های موضوع ماده )العادهامتیازات حق شاغل و فوق  -۴ماده  

 شود. های مستمر بر اساس مفاد قانون مذکور و مقررات مربوط محاسبه می سایر پرداخت

خدمات کشوری برای مدیران   ( قانون مدیریت۶۸( ماده )۱۰العاده ویژه موضوع بند )میزان فوق   -۵ماده  

میزان   به  دستورالعمل  این  موضوع  حقوقی  اشخاص  عامل  هیئت  مدیره/  هیئت  موظف  اعضای  و  عامل 

( فوق۵۰حداکثر  و  شاغل(  حق  و  شغل  )حق  ثابت  حقوق  مجموع  امتیازات  سقف  مستمر  العاده%(  های 
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های غیرمتعارف(  کار و کار در محیطالعاده سختی شرایط محیط  العاده ایثارگری، فوقالعاده شغل، فوق)فوق 

 شود.تعیین می 

العاده اضافه کار، هزینه سفر و مأموریت روزانه داخل و خارج های غیرمستمر از جمله فوق پرداخت -۶ماده 

خدمات  مدیریت  قانون  مقررات  و  ضوابط  اساس  بر  دستورالعمل  این  موضوع  حقوقی  اشخاص  کشور  از 

و   ۱۴۰۱/ ۲/ ۱۵هـ مورخ  ۵۹۷۴۰/ت۲۱۵۰۲نامه شماره  ضوع تصویبکشوری و ضوابط اجرایی قانون مو

 شود.اصلاحات بعدی آن پرداخت می 

التألیف،    -تبصره العاده ، حق التحقیق و حق الترجمه، فوق التدریسحق پرداخت هر گونه وجه بابت حق 

 . باشدمی پژوهش )پژوهانه( به مشمولین این دستورالعمل ممنوع  

به   هاشرکت های  مدیرعامل و اعضای موظف هیئت مدیره/ هیئت عامل در تمامی سطوح و رتبه  -۷ماده  

 : شوندمند می صورت یکسان از تسهیلات رفاهی زیر بهره 

 ( ۲برنامه خدمات رفاهی )مناسبتی( به شرح جدول شماره ) -۱

 ( ۲جدول شماره )

 

همانند دیگر کارکنان شاغل در شرکت بدون لحاظ  مندی یکسان از بیمه تکمیلی و عناوین مشابه،  بهره   -۲

 جایگاه و سمت سازمانی. 

مندی از امکانات رفاهی شرکت همانند دیگر کارکنان شاغل در شرکت بدون های غیرنقدی و بهرهپرداخت  -۳

 لحاظ جایگاه و سمت سازمانی. 

رند هیچگونه وام یا مدیر عامل شرکت و اعضای هیئت مدیره به استثنای اشخاص حقوقی حق ندا  -تبصره

 تواند دیون آنان را تضمین یا تعهد کند.اعتبار از شرکت، تحصیل نمایند و شرکت نمی 

اعضای هیئت مدیره/ هیئت عامل    -۸ماده   ی دولتی موضوع ماده  هاشرکتپاداش سالانه مدیر عامل و 

تصویب۱۰) موضوع  قانون  اجرایی  ضوابط  شماره  (  مورخ  ۵۹۷۴۰/ت ۲۱۵۰۲نامه  و   ۱۴۰۱/ ۲/ ۱۵هـ 

https://edariha.ir

  



          786 ها اداری نشر  

وری و  ارزیابی وضعیت بهره   ( قانون، مبتنی بر۱۸( بند )و( تبصره )۲اصلاحات بعدی آن، بر اساس جزء ) 

( قانون  ۸۴میزان کاهش زیان/ سودآوری شرکت با رعایت قوانین و مقررات مربوط از جمله با رعایت ماده )

، توسط مجمع عمومی  -۱۳۹۳صوب  م- (  ۲الحاق برخی مواد به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت )

می تعیین  شرکت  سازمان سالیانه  تأیید  با  و  کشور شود  استخدامی  و  اداری  و  کشور  بودجه  و  برنامه  های 

 گردد. پرداخت می 

گزارش پرداخت اقلام ریالی فوق و مستندات مربوط به آن باید در سامانه حقوق و مزایا بلافاصله پس   -تبصره

 از پرداخت درج شود. 

این   -۹ماده   اعضای غیرموظف هیئت مدیره/ هیئت عامل اشخاص حقوقی مشمول  ماهانه  حق جلسه 

( و حداکثر تا دو جلسه  ۳دستورالعمل با تصویب مجمع عمومی آنها به مبلغ هر جلسه به شرح جدول شماره )

ی از مقررات مالی ( قانون الحاق برخی مواد به قانون تنظیم بخش ۸۴در ماده و با رعایت سقف مقرر در ماده )

 : باشدمی ( قابل پرداخت ۲دولت )
 

 ( ۳) جدول شماره

 ی گروه )ب( هاشرکت ی گروه )الف( هاشرکت گروه شرکت
ی گروه )ج( و هاشرکت

 )د(

 ۶۰۰۰ ۹۰۰۰ ۱۲۰۰۰ امتیاز 
 

امتیازات مندرج در این دستورالعمل با اعمال ضریب ریالی حقوق سالانه مصوب هیئت وزیران   -۱۰ماده  

 شود.( متناسب با امتیاز هر سطح محاسبه می باشدمی ریال  ۳.۳۵۳به میزان   ۱۴۰۱)که در سال 

ی هاستگاهد ی مشمول و  هاشرکتالاجرا است. تمامی  مفاد این دستورالعمل از تاریخ ابلاغ لازم   -۱۱ماده  

اجرایی مسئول و سایر اشخاص حقوقی مشمول این دستورالعمل موظفند حقوق و مزایای مدیران عامل و 

اعضای هیئت مدیره/ هیئت عامل موظف و حق جلسه اعضای غیرموظف خود را در سقف بودجه مصوب  

با رعایت ماده ) از مقررا ۷۵قانونی  به قانون تنظیم بخشی  الحاق برخی مواد  ( و  ۲ت مالی دولت )( قانون 

مطابق مفاد این دستورالعمل و با رعایت سقف تعیین شده برای خالص حقوق و مزایای مستمر و غیرمستمر  

در حکم  این دستورالعمل  اجرای  از  پرداخت کنند. تخلف  بودجه سالانه  قوانین  در  مربوط  تکالیف  و سایر 

 تصرف غیرقانونی در اموال عمومی است.

اخت خارج از روال مندرج در این دستورالعمل ممنوع و حسابرسان مستقل و بازرسان  هر نوع پرد  - ۱۲ماده 

قانونی موظف به انعکاس آن در گزارشات خود بوده و نظارت بر حسن اجرای این دستورالعمل با رعایت مفاد  

( برنامه۷۱ماده  دایمی  احکام  قانون  توسعه کشور  (  مقام دست - ۱۳۹۵مصوب  -های  بالاترین  برعهده  گاه  ، 

 . باشدمی ربط  اجرایی ذی

 جمهور معاون اول رییس  -محمد مخبر
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 ی دولتی ها شرکتوری  العاده بهره فوق   : ( ۷۳ماده ) 
های اقتصادی و ایجاد انگیزه و تحرک در آنها،  هبه منظور ارتقاء کارایی و سود دهی بنگا  -۷۳ماده  

ی مصوب مقام معظم رهبری در  هاسیاستی دولتی که براساس  هاشرکتبه کارمندان آن دسته از  

قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران باید در اختیار دولت بماند  (  ۴۴مورد اصل چهل وچهارم )

می   اینامهآیین  براساس وزیران  هیأت  تصویب  به  میزان  که  و  حاصل  سود  میزان  با  متناسب  رسد 

وری به طور  العاده بهره ها، فوق وری بنگاهاثرگذاری آنها در توسعه اقتصادی کشور و عملکرد و بهره 

فوق  این  امتیاز  حداکثر  شد.  خواهد  پرداخت  هفتادغیرمستمر  برای  مورد  حسب  درصد    العاده 

 .باشدمیحقوق ثابت هریک از کارمندان  ( %۴۰کارمندان تا سقف چهل درصد ) (۷۰%)

 یکی از فوق   -تبصره
ً
و این ماده    (۶۸ماده )(  ۶های مذکور در بند )العادهمشمولین این قانون صرفا

 توانند دریافت نمایند. را می
 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۳اجرایی ماده  نامهآیین

 ران( یأت وزیه ۱۵/۴/۱۳۹۰ک مصوب ۴۵۹۱۱/ت۷۹۰۱۰شماره  نامهتصویب )

مورخ   جلسه  در  الکترونیک  دولت  و  اجتماعی  امور  کمیسیون  عضو  پیشنهاد   ۱۳۹۰/ ۱/ ۲۱وزیران  به  بنا 

جمهور و به استناد انسانی رییس معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  ۱۳۹۰/ ۹/ ۸مورخ  ۲۰۰/ ۴۶۰۴۱شماره 

شماره    نامهتصویب (  ۱و با رعایت جزء » ط« بند )  -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری  ۷۳ماده )

 : نامه اجرایی ماده یادشده را به شرح زیر تصویب نمودند آیین   ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱هـ مورخ ۳۸۸۵۶/ت۱۵۸۷۹۵

 : روندمشروح مربوط به کار می  نامه اصطلاحات زیر در معانیدر این آیین -۱ماده 

 - ۱۳۸۶مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری  :قانون  -الف

بر اساس  ی  هاشرکت  :دولتیی  هاشرکت   -ب مورد ی  هاسیاستدولتی که  در  مقام معظم رهبری  مصوب 

 . ( قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران باید در اختیار دولت بمانند۴۴اصل چهل و چهارم ) 

دولتی به منظور افزایش سود حاصل، اثرگذاری در توسعه اقتصادی کشور و عملکرد و  ی  هاشرکت  -۲ماده  

به طور غیرمستمر به کارمندان خود   وریبهره   العادهفوقتوانند به شرح زیر نسبت به پرداخت  وری، میبهره 

 : اقدام نمایند

 تصویب مجمع عمومی مدیرعامل حداکثر به میزان چهل درصد حقوق ثابت با  -الف

حداکثر به میزان سی و پنج درصد حقوق ثابت با تصویب مجمع   هاشرکتاعضای هیئت مدیره و معاونان    -ب

 عمومی 

 سایر مدیران حداکثر به میزان سی درصد حقوق ثابت با تصویب هیئت مدیره -پ
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 کارمندان حداکثر به میزان بیست درصد حقوق ثابت با تصویب هیئت مدیره -ت

بهره   -۳  ماده اقتصادی کشور و عملکرد و  اثرگذاری در توسعه  ی  هاشرکتوری  میزان سود حاصل، میزان 

های قانونی ارایه شده توسط وزارت امور اقتصادی و دارایی و معاونتهای گزارش دولتی، هر ساله بر اساس 

 . شود ابی می جمهور ارزیریزی و نظارت راهبردی رییستوسعه مدیریت و سرمایه انسانی و برنامه 

 به هفتاد درصد از کارمندان  وری موضوع این آیینالعاده بهره فوق   -۴ماده  
ً
دولتی قابل  ی  هاشرکت نامه صرفا

 . باشدمی پرداخت 

 می مشمولان این آیین   - ۵ماده  
ً
العاده نامه و یا فوق العاده موضوع این آیین توانند از یکی از فوق نامه صرفا

 . ( قانون استفاده نمایند۶۸ماده )( ۶کارایی موضوع بند )

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۹۰/ ۳/ ۱۸در تاریخ  نامهتصویباین 

 ـ محمدرضا رحیمی  جمهوررییسمعاون اول 
 

 وظایف شورای حقوق و دستمزد   : ( ۷۴ماده ) 

، شورای اجراییی  هادستگاهبه منظور هماهنگی در تعیین حقوق و مزایای کارمندان    -۷۴ماده  

و دارایی ریزی کشور و وزیراموراقتصادی حقوق و دستمزد با عضویت رئیس سازمان مدیریت و برنامه 

وزراء از  نفر  ذی ودو  دستگاه  رئیس  و  وزیران  هیأت  انتخاب  از  به  نماینده  نفر  دو   
ً
مجموعا و  ربط 

شو کمیسیون مجلس  محاسبات  و  بودجه  و  برنامه  و  اجتماعی  اسلامی)بههای  ناظر( رای  عنوان 

اعم از این که مشمول مقررات این قانون باشند یا نباشند    اجراییی  هادستگاهشود، کلیه  تشکیل می

ربط برای تعیین و یا تغییر مبانی و مقررات حقوق  مکلفند قبل از اتخاذ تصمیم در مراجع قانونی ذی 

موافقت شورای مذکور را کسب کنند. مصوبات   و مزایای کارمندان خود و یا هر نوع پرداخت جدید 

 جمهور قابل اجراء است. و تصمیمات شورا پس از تأیید رییس

 و دستمزد به عهده سازمان خواهد بود. وظایف دبیرخانه شورای حقوق 

از   -تبصره قبل  موظفند  دارند،  پرداخت  مقررات  تنظیم  اختیار  که  مراجعی  سایر  و  وزیران  هیأت 

 گیری نظر موافق این شورا را اخذ نمایند. تصمیمهرگونه 
 

 میزان عیدی پایان سال کارمندان و بازنشستگان   : ( ۷۵ماده ) 
)  -۷۵ماده   معادل  موظفین  و  بازنشستگان  و  کارمندان  سال  پایان  عیدی  میزان  (  ۵۰۰۰امتیاز 

 . باشدمی 
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 ( العاده  حداقل و حداکثر حقوق و مزایای مستمر/ تعریف فوق   : ( ۷۶ماده 
 مستمر 

حقوق و مزایای مستمر شاغلین، حقوق بازنشستگان و وظیفه بگیران    حداقل و حداکثر  -۷۶ماده  

سایر حقوق بگیران   و  قانون  این  وابسته  و صندوق   اجراییی  هادستگاهمشمول  بازنشستگی  های 

 رسد. می  هر سال با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران اجراییی هادستگاهبه

فوق   -تبصره و  ثابت  حقوق  )هالعادسقف  از  نباید  مستمر  و (  ۷های  ثابت  حقوق  حداقل  برابر 

 های مستمر تجاوز کند. هالعادفوق 

 گردند.می  العاده مستمر تلقی فوق ( ۶۸ماده ) ( ۵و )( ۳، )(۲های ) های مذکور در بند العادهفوق 

 ها العاده اختیار تعیین میزان فوق   : ( ۷۷ماده ) 

ماده  (  ۱۰و )(  ۹، )(۸، )(۷، )(۶، )(۵های )های مذکور در بند العادهتعیین میزان فوق   -۷۷ماده  

ویا   اجراییربط با وزیر و یا رئیس دستگاه  این قانون تا سقف تعیین شده توسط مراجع ذی(  ۶۸)

 مقامات و مدیران خواهد بود. 
 

 های رفاهی کارکنان و بازنشستگان کمک   : ( ۷۸ماده ) 

ی مشمول این قانون کلیه مبانی پرداخت خارج از ضوابط و مقررات این هادستگاهدر    -۷۸ماده  

 رافتادگی و یا فوت پرداختاهای قانونی که در زمان بازنشسته شدن یا از کاستثناء پرداختفصل به  

کمکمی  برنامه  همچنین  و  درگردد  مستقیم  یارانه  عنوان  به  که  رفاهی  نظیر   های  خدماتی  ازاء 

گردد، با اجراء این قانون  می   سرویس، مهد کودک و یا سایر موارد پرداختسرویس رفت و آمد، سلف 

 گردد.لغو می 

های مشمول کسور بازنشستگی هالعاد در صورتی که با اجراء این فصل، حقوق ثابت و فوق   -تبصره

نمودند کاهش یابد، تا میزان  هریک از کارمندان که به موجب قوانین و مقررات قبلی دریافت می 

این تفاوت تطبیق ضمن درج در حکم حقوقی    خواهند نمود ودریافتی قبلی، تفاوت تطبیق دریافت  

گردد. این تفاوت تطبیق در محاسبه حقوق بازنشستگی یا وظیفه  می   های بعدی مستهلکبا ارتقاء

 گردد. می  نیز منظور
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 کل کشور  ۱۴0۲قانون بودجه سال  ۱۲بند "د" تبصره 

)  -د  ماده  اجرای  به   (۴۰در  موادی  الحاق  )قانون  دولت  مالی  مقررات  از  بخشی  تنظیم  مصوب ۱قانون   )

اعطای  ۲۷/ ۱۱/ ۱۳۸۰ در  است  مکلف  دولت  دولت،  کارکنان  عادلانه  پرداخت  نظام  برقراری  راستای  در  و 

پرداخت  قبیل  از  جانبی  مسکن مزایای  حق  ذهاب،  و  ایاب  هزینه  تکمیلی،  بیمه  رفاهی،  مناسبتی،  های 

مذکور  گونه به  موارد  که  کند  عمل  کارکنان  به ای  شامل  عادلانه  ضوابط   اجراییی  هادستگاه صورت  گردد. 

 رسد. پرداخت این مزایا به تصویب شورای حقوق و دستمزد می  اجرایی

 
 

 کل کشور  ۱۴0۲از ضوابط اجرایی قانون بودجه سال 

)   -۸ماده   تبصره  )د(  بند  اجرای  دولت، ۱۲در  پرداخت عادلانه کارکنان  نظام  برقرار  در راستای  و  قانون   )

های مناسبتی، رفاهی، بیمه تکمیلی، هزینه ایاب و ضوابط اجرایی پرداخت مزایای جانبی از قبیل پرداخت

رسد.  مزد می ذهاب، حق مسکن، موضوع جوانی جمعیت و هزینه مهد کودک به تصویب شورای حقوق و دست 

( ۷( و بندهای )ت( و )ث( ماده )۲( قانون الحاق )۲۸ی اجرایی مجازند مطابق بند )هـ( ماده ) هادستگاه 

های متبادله، ضوابط نامه قانون برنامه پس از تأیید سازمان مبنی بر امکان تأمین بار مالی و درج در موافقت

 مصوب موضوع این بند را اجرا نمایند. 

بهره خت پردا  - ۱۴ماده   افزایش  انگیزه،  ایجاد  به منظور تشویق،  قانونی و خاص  و های  بهبود کمی  وری، 

در   کارکنان  بین  آن  نظایر  و  خدمات  اعتبارات  هادستگاه کیفی  محل  از  و  پرداخت  قانون  دارای  اجرایی  ی 

)هزینه  تبصره  )د(  بند  ضوابط  مطابق  جاری  سال  اختصاصی  درآمدهای  چهارچوب(  ۱۲ای  در  و   قانون 

  موافقتنامه و متناسب با وصولی قابل انجام است.

 

 

 

  ییاجرا یهابه کارکنان دستگاه یجانب یایمزا  ینحوه اعطا ییضوابط اجرا

 ( جمهورس ییمعاون اول ر  ۲۴/۷/۱۴۰۲مورخ  ۱۲۹۹۳۲/۶۱۵۹۲بخشنامه شماره )

 یی اجرا یهادستگاه  هیکل

جلسه   یشورا در  دستمزد  و  ماده    ۱۷/ ۵/ ۱۴۰۲و    ۱۶/ ۳/ ۱۴۰۲،  ۱۵/ ۲/ ۱۴۰۲  یها حقوق  استناد  به  و 

اجرا  ۱۳۸۶مصوب    یخدمات کشور  تیریقانون مد(  ۷۴) در  )  یو  تبصره  )د(  قانون  (  ۱۲بند  ماده واحده 

  یی اجرا  یهابه کارکنان دستگاه   یجانب   یایمزا  یاعطا ینحو  ییکل کشور، ضوابط اجرا  ۱۴۰۲بودجه سال  

 کرد:  بیتصو ریرا به شرح ز

 : روندی مشروح مربوط به کار م یدر معان ریضوابط اصطلاحات ز نیدر ا -۱ ماده

( ۲۹و ماده )  یخدمات کشور  تی ریقانون مد(  ۵موضوع ماده )   ییاجرا  یهادستگاه   :یی دستگاه اجرا  -۱

 - ۱۳۹۵مصوب  -  ران یا  یاسلام   ی جمهور  یو فرهنگ   ی اجتماع  ،یساله ششم توسعه اقتصاد قانون برنامه پنج 
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 یی اجرا یهامشابه شاغل در دستگاه نی و عناو نیقرارداد کار مع ،یمان یپ ،ی کارکنان رسم مشمولان: -۲

عملکرد و پاداش   یهااضافه کار و پاداش  یمستمر خارج از حکم )به استثناریغ   یایمزا  :ی جانب یایمزا  -۳

به مشمولان   ینقدر یو غ  یکل کشور( که به صورت نقد  ۱۴۰۲بودجه سال  قانون    ییضوابط اجرا(  ۷ماده )

 است.  تیجمع یو جوان  یرفاه  ،یشت یمع یایو شامل مزا رد یگی تعلق م

راستا  ییایمزا  :ی شتی مع  یایمزا   -۴ در  تأم   یکه  به    ی زندگ  یاصل  یهانه یو هز  یاساس  یازهاین  نیکمک 

 یمورد   یهاقیتشو  ریمرتبط با خوراک حمل و نقل مسکن بهداشت و سلامت و سا  یایمشمولان و در قالب مزا

 است:  ریو شامل اقلام ز شود ی به آنها اعطا م 

 .یاقلام خوراک میغذا، ارائه مستق  می غذا، ارائه مستق  نهیخوراک: کمک هز -الف

استفاده   یت اعتباررفت و آمد. کار  سیسرو  ،ی سازمان  یو ذهاب، خودرو  ابیا  نهیحمل و نقل: کمک هز  -ب

 ی حمل و نقل عموم  لیاز وسا

 یی دستگاه اجرا اریاماکن در اخت ای یمسکن، مسکن سازمان  نهیمسکن: کمک هز -پ

 یو درمان  یاز خدمات مراکز بهداشت   ژهیعمر، امکان استفاده و  مهیب  ،ی ل یتکم  مهیبهداشت و سلامت: ب  -ت

 سلامت. تیوضع یادوره  یابیپزشک مستقر ارز یبهداشت  یکالاها

 مقامات مجاز.  ریسا ای ییمقام دستگاه اجرا نیبالاتر  دیی: با تأیمورد  یهاق ی تشو -ث

به آنها اعطا   شانیهاو رفاه مشمولان و خانواده   یبهبود سطح زندگ  یکه در راستا  ییایمزا  :ی رفاه  یایمزا   -۵

 است:  ریو شامل اقلام ز شود ی م

 امکان استفاده از آنها   ای  یو ورزش  یفرهنگ  ،یرفاه   ،یحیتفر  ،یمراکز اقامت : اماکن و  یو ورزش  یحیتفر  -الف

  ی، مناسبت   یهاپرداخت  ،ا یو هدا  یتی حما  یق یپاداش تشو  ،مردم  تی: پاداش رضا یق یو تشو  یزش یانگ  -ب

 ی رفاه  یهاکمک  ی،داخل یکالا  دیبن خر  ،الحسنه قرض  یبانک  لاتیتسه

به مشمولان اعطا   تیجمع  شیخانواده و افزا  میتحک  یکه در راستا  یی ای مزا  :تیجمع  ی جوان  یایمزا  -۶

 .شود ی مهدکودک م نهیو کمک هز یو شامل پاداش، ازدواج، پاداش فرزندآور شود ی م

 ی از رؤسا  یکیمقام آن توسط    نیتری که عال  یمستقل  یهاها و سازمان وزارتخانه   :ی اصل  یی دستگاه اجرا  -۷

 هستند.  یمقام معظم رهبر می نظر مستق  ریکه ز ییهاو نهادها، مؤسسات و سازمان  شوندی قوا منصوب م 

دولت که به   یاو توسعه  یت یحما  یهاق صندو  یها و مؤسسات اعتباراز بانک   کی هر  مؤسسه عامل:    -۸

 . شوندی م  ایشده  سیتاس رانیا یاسلام  یجمهور یمجوز بانک مرکز ایحکم قانون 

 ی خدمات کشور تیریقانون مد( ۷۴حقوق و دستمزد موضوع ماده ) یشورا شورا: -۹

 کشور  یو استخدام  یسازمان ادارسازمان:  -۱۰
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اقدام کند که در    یبه کارکنان خود به نحو  یجانب  ی ایمزا  یموظف است در اعطا  ییدستگاه اجرا  -۲  ماده

 . دیور تجاوز ننماکل کش ۱۴۰۲قانون بودجه سال ( ۱۲هر ماه از سقف مصرح در بند )ج( تبصره )

 در قالب انواع و اقلام مورد اشاره در ماده    یجانب   یایمزا  یاعطا  -۳  ماده
ً
و در (  ۱)  کی به مشمولان صرفا

  ی ایبابت مزا یپرداخت   نهی مکلفند هز  ییاجرا یهادستگاه   .است  ریپذامکان  ییسقف اعتبارات دستگاه اجرا

 ی ایبودجه مزا  یک و سهم مقرر برای تفک  ریمندرج در جدول ز  یایکارکنان خود را متناظر با انواع مزا  یجانب 

 . دینما تیرعا زیمذکور را ن

ربط در یمذکور مشمولان ذ   یا یانواع و اقلام مزا  یو نحوه اعطا  ییدستگاه اجرا  یجانب   ییایانواع مزا  سهم

ا با رعا  نیچارچوب مفاد  اعتبارات و    تی ضوابط و  ابلاغ  ایسقف  امکانات    ریو سا  ییدستگاه اجرا  ی بودجه 

. شود یم  نییماه تع  دو  یحداکثر ط  یاصل   ییدستگاه اجرا  تیریتوسعه مد  یراهبر  یتوسط شورا  ،موجود 

را در سامانه مورد اشاره در ماده   نهیزم  ن یدر ا  یگذارمذکور موظف است گزارش نحوه ضابطه   یشورا  ریدب

 ید: نما یبارگذار(  ۱۶)

 انواع مزایای جانبی   -۱جدول  

 موضوع انواع مزایای جانبی 
سهم از کل بودجه  

 مزایای جانبی 

های الف( معیشتی و تشویق 

 موردی

 خوراک 

 درصد ۲۰ -۸۰
 حمل و نقل

 های موردی مسکن و تشویق 

 بهداشت و سلامت

 رفاهی ب( 

 تفریحی و ورزشی

 انگیزشی و تشویقی  درصد ۲۰ -۷۰

 حمایتی و هدایا 

 درصد ۵تا  تحکیم خانواده و افزایش جمعیت  ج( جوانی جمعیت 
 

نامه با سازمان برنامه و بودجه کشور مکلفند اعتبارات مرتبط با  موافقت  یدارا  ییاجرا  یهادستگاه   -۱  تبصره

مندرج در  یای( خود را متناظر با انواع مزایخدمات رفاه -)موضوع فصل ششم بودجه یجانب  یایمزا نهیهز

از ابلاغ   شیند چناچه موافقت نامه پینما  میمذکور تنظ یایبودجه مزا یسهم مقرر برا تیجدول فوق و با رعا

قت ماه نسبت به اصلاح مواف  کی  یموظف است حداکثر ط   ییشده باشد، دستگاه اجرا  میضوابط تنظ  نیا

 . دیتبصره، اقدام نما نیمفاد ا تیمربوط با رعا نهیفصول هز ایاقلام  ییجابجا ،ازینامه و حسب ن
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 ۴۲۰۰۹نامه شماره  بیموضوع تصو)کل کشور    ۱۴۰۲قانون بودجه سال    ییضوابط اجرا(  ۸ماده )  یاجرا

 ی هادستگاه  یسقف اعتبارات مصوب برا تیبر رعا یمبن  (رانیوز ئتیه  ۱۴0۲/ ۳/ ۱0هـ مورخ ۶۱۲۶۶ت/ 

 . باشدی م یتبصره، جار نیموضوع ا ییاجرا

تصو  یهادستگاه   -۲  تبصره جهت  مکلفند  مذکور  سازمان  با  موافقتنامه  مراجع   بیفاقد  در  مربوط  وجه 

 یایمزا  نهیکه اعتبارات مرتبط با هز  ندیاقدام نما  یبه نحو  (امناء  ئتی ه  ای  یمانند مجمع عموم )صلاح  یذ 

  ی ایبودجه مزا  یمقرر برا  هم و س  کی مندرج در جدول فوق تفک  یایربط، متناظر با انواع مزایکارکنان ذ   یجانب 

 شود. تیرعا زیمذکور ن

  نه یاقلام و فصول هز  ییجابجا ای اعتبارات  صیسازمان برنامه و بودجه کشور موظف است در تخص  -۳ تبصره

  د ی نما  تیمذکور را رعا  یایانواع مزا  یشده برا  نییسهم تع  ییاجرا  یهادستگاه   یجانب   یایپرداخت مزا  یبرا

ن منابع مورد  )   شیب  تیجمع  یجوان  یایمزا  یبرا  ازیچنانچه  پنج درصد  مزا  کل(  ۵%از    ی جانب   یای بودجه 

اجرا مابه   ییدستگاه  از محل کاهش سق باشد،  آن  مزاالتفاوت    ص یدر تخص   .گردد ی م   نیتأم  یرفاه   یایف 

 است.  یشت ی مع یایبا مزا تیاولو  یجانب یایمرتبط با مزا یانه یاعتبارات هز

م  -۴  تبصره ب  ییاجرا  یهادستگاه   یجانب   یایمزا  نیانگیچنانچه  مبادله شده  نامه  موافقت  از   شیمطابق 

ا   یی دستگاه اجرا  یمازاد مذکور در سقف اعتبارات ابلاغ  یجانب   یایمزا  ،ضوابط باشد   ن یسرانه مندرج در 

 . رد یگی مجاز صورت م  قامم ای  ییمقام دستگاه اجرا نیبالاتر دییبا تأ ی رفاه  یهاپرداخت  ریتحت عنوان سا

 ی شتیمع ی جانب یایمزا -الف

 به مشمولان   الیر(  ۳۰۰,۰۰۰هزار )  صدی روزانه س  یغذا  نهیکمک هز  -۴  ماده
ً
روزانه    یکه ساعات کار  یصرفا

پرداخت   ییغذا در دستگاه اجرا  میقابل پرداخت است در صورت ارائه مستق   باشدی ساعت م (  ۸آنها حداقل )

 غذا به مشمولان ممنوع است. نهیکمک هز

اقلام خوراک  می ارائه مستق   -۱  تبصره و  با شرا  یغذا    یی رااج  یهادر دستگاه  یمساو  طیبه همه مشمولان 

  ی ال یاقدام کند که ارزش ر  یابه گونه   دیبا  ییکارکنان دستگاه اجرا  نیب   یاقلام خوارک   عیبلامانع است. در توز

 . ابدی شیافزا( %۲۰درصد ) ستیب کفلاز افراد تحت ت  کیهر   یبه ازا شود ی که به کارکنان اعطاء م  یموارد 

  یی مقام دستگاه اجرا  نیبالاتر  دیی شب مشمولان با تأ  ی و نوبت کار  لیتعط   امیکار در ا  یغذا  نهیهز  -۲  تبصره

 قابل پرداخت است.  یادار یهانه ی به عنوان هز یمقام مجاز از طرف و ای

دارا  یبرا  -۳  تبصره که  مشمولان  از  دسته  دوقلو    یآن  پا  ایفرزند  تا  هستند  آن   یماهگ (  ۳۶)   انیچندقلو 

 است.  شیقابل افزا( ۱۰۰%غذا تا صد درصد ) نهیفرزندان کمک هز

  ای سیسرو ر ینظ ی که از خدمات حمل و نقل سازمان یو ذهاب به مشمولان  ابیماهانه ا  نهیکمک هز - ۵ ماده

پانصد  یدارا یو در شهرها الیر ( ۳,۰۰۰,۰۰۰) ونیلیدر تهران سه م ، کنندی استفاده نم  یسازمان  یخودرو

استفاده    یکارت اعتبار  عیقابل پرداخت است. توز  الیر(  ۲,۰۰۰,۰۰۰)   ونیلیو بالاتر دو م  تیهزار نفر جمع

 مجاز است. ییاجرا یهادر دستگاه تیبدون محدود  یحمل و نقل عموم  لیاز وسا
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از خدمات حمل و نقل    یبرداربهره  یشهرها مجاز هستند برامستقر در کلان  ییاجرا  یهادستگاه  -۱  تبصره

اقدام    یدولتر یغ  یحمل و نقل شهر  یهارفت و آمد کارکنان خود نسبت به عقد قرارداد با شرکت  سی)سرو

م مربوط  قرارداد  سقف  ب   تواندی کنند  )  ستیحداکثر  هز  شیب(  %۲۰درصد  عملکرد  ذهاب    ابیا  نهیاز  و 

 باشد. ۱۴۰۱به کارکنان در سال  یپرداخت

برا  ییجراا   یهادستگاه   -۲  تبصره دارا  یمشمولان  یمکلفند  »بس  د«ی»شد  تی معلول  یکه    د« ی»شد  اری و 

  ثارگران یبه ا  یقانون جامع خدمات رسان (  ۲۶موضوع ماده )  یکه از حق پرستار  یجانبازان   نیهستند و همچن

 ش دهند. یافزا( ۵۰و ذهاب را تا پنجاه درصد )%  ابیماهانه ا نهیکمک هز باشندی برخوردار م 

مطابق جدول    ییدستگاه اجرا  ی ماهانه مسکن در سقف اعتبارات ابلاغ نهیحداکثر مبلغ کمک هز -۶ماده  

 ار یاماکن در اخت  ای  یکه از مسکن سازمان   یبه مشمولان   نهیکمک هز  نیا  .به مشمولان قابل پرداخت است  ریز

  .رد یگی تعلق نم  کنندی استفاده م  ییدستگاه اجرا

 هزینه مسکن حداکثر مبلغ کمک   -۲جدول 

 به ازای هر فرزند تحت تکفل  پرستی خانواده به ازای سر برای همه مشمولین 

 ریال  ۴.۰۰۰.۰۰۰ ریال  ۵.۰۰۰.۰۰۰ ریال  ۱۲.۰۰۰.۰۰۰
 

مطابق با سطح استاندارد خدمات بهداشت    یی اجرا  یهاو عمر در همه دستگاه   یل یتکم  یهامه ی ب  - ۷  ماده

  یی اجرا  یهامنظور دستگاه نی. بدگردد یبرقرار م  شود ی مشخص م   مهیب   یعال  یو سلامت که توسط شورا

همه مشمولان و افراد تحت تکفل مربوط   یرا برا  ادشدهیخدمات    یامهی ب  یهامکلفند ضمن تعامل با شرکت

خدمات مرتبط با بهداشت و سلامت شامل( امکان    ریسا  توانند ی م   ییاجرا  یها. دستگاه ندیآنان فراهم نما

 تیوضع  یادوره   یابیپزشک مستقر ارز  یبهداشت  یارائه کالاها  ،یو درمان   یاستفاده از خدمات مراکز بهداشت 

همه کارکنان    یخدمات را برا  نی بابت ا  یپرداخت  نهیبه کارکنان خود ارائه و سرانه هز  کسانیسلامت را به طور  

 . ندیبهداشت و سلامت لحاظ نما یایخود به عنوان مزا

  ی هامه ی ننموده است، ارائه ب نیی سطح استاندارد خدمات مذکور را تع مهیب یعال  یکه شورا یمادام -تبصره

 الذکر مطابق با ضوابط مورد عمل بلامانع است.فوق

 ی رفاه ی جانب یایمزا  -ب

تسه  عیتوز  -۸  ماده و  امکانات  رفاه   یفرهنگ   لاتیعادلانه  از مجموعه   ییاجرا  یهادستگاه   یو  و )اعم  ها 

سامانه جامع نظارت، آمار و  قیهمه مشمولان از طر نیب یو ورزش یفرهنگ ،ی رفاه ،ی حیتفر ،یاماکن اقامت 

  ع ی و صنا یگردشگر ینگ فره راثیکه وزارت م ی)جانا(، براساس دستورالعمل یگردشگر ساتی اطلاعات تأس

سازمان و سازمان برنامه و بودجه کشور   یضوابط با همکار  نیابلاغ ا  خ یحداکثر ظرف سه ماه از تار  یدست

 .رد یگی صورت م  ،دینمای م هیته
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دستگاه   -۹  ماده از  دسته  م  ییاجرا  یهاآن  اساس   تیرضا  نیانگیکه  بر  آنها  کارکنان  عملکرد  از  مردم 

  ۲۴۲۵۳۸مردم از کارکنان دولت« )موضوع ابلاغیه شماره    تیاطلاعات ثبت شده در سامانه سنجش رضا

و »خوب« باشد،   «یدوره حداقل چهار ماهه »عال  کی  یجمهور( ط سی دفتر رئ سیرئ ۲۸/ ۱۲/ ۱۴۰۱مورخ 

تا سقف صد   بیمردم ارباب رجوع به ترت  تیاداش رضاتحت عنوان پ  یمجازند حداکثر دو بار در سال پاداش 

دوره   .ندینما  به کارکنان خود پرداخت  الیر(  ۵۰,۰۰۰,۰۰۰)   ونی لیو پنجاه م  الیر(  ۱۰۰,۰۰۰,۰۰۰)  ونیلیم

پاداش به مشمولان در   نیداشته باشند پرداخت ا  یهم پوشان  گریکدی با    دیماده نبا  نیموضوع ا  یزمان   یها

 سامانه مذکور توسط سازمان است.   جینتا دییمنوط به تا ییدستگاه اجرا

کل  ییاجرا  یهادستگاه   -۱۰  ماده عملکرد  امت  یکه  مجموع  اساس  بر  شاخص   ازیآنها  در   ی هامکتسبه 

  « یدر سطح عال(  ۲۳/ ۱۱/ ۱۴۰۱مورخ    ۹۴۹۱۲موضوع بخشنامه شماره  )  ۱۴۰۱سال    یو اختصاص  یعموم 

 ون یلیتا صد م  یق یتحت عنوان پاداش »تشو  یدر سال، پاداش  کباریشده باشد، مجازند    یاب یو »خوب« ارز

 . ندیاز کارکنان خود پرداخت نما کیبه هر  الیر( ۱۰۰,۰۰۰,۰۰۰)

   ت:به مشمولان قابل پرداخت اس ریمبالغ مندرج در جدول ز زانیبه م  یمناسبت یهاپرداخت  -۱۱ ماده

 های مناسبتی حداکثر مبالغ پرداخت   -۳جدول 

ف 
دی

 ر

ها مناسبت  
مبلغ پرداختی به 
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ی  
ست

پر
سر

ده 
وا

خان
 

ل
 او

ند
رز

 ف

وم 
 د

ند
رز

 ف

وم
س

د 
رزن

 ف

 و  
رم

ها
چ

د 
رزن

ف

تر 
ش

 بی

۱ 

ی 
هب

مذ
ام 

 ای

0.000.000۱ عید سعید مبعث   

۳.
00

.0
00

۶
 ۱.

00
.0

00
۲

 ۱.
00

.0
00

۸
 ۲.

00
.0

00
۴

 ۳.
00

0.
00

0
 

0.000.000۱ ماه مبارک رمضان  ۲  

۳.
00

.0
00

۶
 ۱.

00
.0

00
۲

 ۲.
00

.0
00

۴
 ۳.

00
.0

00
۶

 ۴.
00

.0
00

۸
 

۳ 
عید سعید غدیرخم و عید 

 سعید قربان
0.000.000۱  

۳.
00

.0
00

۶
 ۱.

00
.0

00
۲

 ۱.
00

.0
00

۸
 ۲.

00
.0

00
۴

 ۳.
00

0.
00

0
 

https://edariha.ir

  



          796 ها اداری نشر  
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حضرت سالروز ولادت 
 محمد)صلیالله علیه و آله و سلم(
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۵ 
سالروز ولادت حضرت 

 فاطمه)سلام الله علیها(
0.000.000۱  

طور یکسان به  به مناسبت روز زن به

شود.کارکنان پرداخت می  
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سالروز ولادت حضرت 

 علی)علیهالسلام(
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طور یکسان به  به مناسبت روز مرد به
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سالروز پیروزی انقلاب  

بهمن(  ۲۲اسلامی )  
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بازگشایی مدارس و 

ها دانشگاه   
0.000.000۱  

مبلغ تعیین شده به ازای هر فرزند  

محصل یا دانشجوی تحت تکفل به  

 مشمولان قابل پرداخت است.

0۱  
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0.000.000۱ روز خاص کارکنان دستگاه  
نظیر روز معلم، روز پرستار، روز کارمند و  

 یک بار 
ً
در سال نظایر آن، صرفا  

 

)  -تبصره شماره  جدول  ازا(  ۳مبالغ  مشمول  یسرپرست  تیمسئول  یدر  به  فرزندان  و  از   ین یخانواده  که 

 .شود ی و اولاد برخوردار هستند، پرداخت م  یمندعائله  نهیهزکمک 

تسه  -۱۲  ماده انواع  هر  قرض   یبانک  لاتیسقف  تحت  و  محل  هر  از  مشمولان  به  پرداخت  قابل  الحسنه 

( ۳,۰۰۰,۰۰۰,۰۰۰)   ارد یلیبرابر با سه م  ۱۴۰۲پول و اعتبار در سال    ی مطابق با سقف مصوب شوراعنوان،  

ا  الیر موضوع  سقف  اعطا  نیاست.  در  بانک   لاتیتسه  یماده  کارکنان  به  بمذکور  و  و   یدولت  یهامه ی ها 

 است.  هیالرعالازم  زیکنند نی منظور استفاده م  نیا یخود برا یکه از منابع داخل  ییهاشرکت
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که از    ییهاو شرکت  یدولت  یهامه یها و بماده در بانک   نیموضوع ا  لات ینحوه بازپرداخت تسه  -۱  تبصره

  یی مقام اجرا  نیبالاتر  دییو با تأ  یبر اساس ضوابط داخل   کنندیمنظور استفاده م  نیا  یخود برا  یمنابع داخل

که   ی. مشمولان گردد یم  نییتع  لوفق توافق منعقده با مؤسسات عام   ییاجرا  یهادستگاه  ریدستگاه و در سا

موضوع  یو مؤسسات اعتبار یردولتیو غ یدولت یهابه کارکنان بانک   لاتی نامه پرداخت تسهن ییآ یدر اجرا

شماره   مرکز  ۱۴0۲/ ۳/ ۲۲مورخ    ۰۲/ ۶۳۹۸۸بخشنامه  تسه  رانی)ا  یاسلام   یجمهور   یبانک   لات یاز 

 . ستندیماده ن نیموضوع ا لاتی مجاز به استفاده از تسه شوندی برخوردار مالحسنه قرض

ا  لاتی تسه  -۲  تبصره )   نیموضوع  ماده  در  مقرر  سقف  محاسبه  در  نم(  ۲ماده  هر    شود؛ی لحاظ  در  لکن 

از چهار برابر حداقل    دیماده به مشمولان نبا  نیموضوع ا  یپرداخت  لاتیحداکثر مبلغ تسه   ییدستگاه اجرا

 . دی تجاوز نما ییمذکور در همان دستگاه اجرا لاتیتسه

 ت یجمع ی جوان ی جانب  یایمزا -ج

فرزندآور  - ۱۳  ماده پاداش  و  ازدواج  پاداش  مبلغ  )   ق ی)تشو  یحداقل  ماده  حما(  ۲۰موضوع  از   تیقانون 

 به مشمولان قابل پرداخت است. ری(، مطابق جدول زتیجمع یخانواده و جوان 

 ازدواج و فرزندآوری مبالغ پاداش   -۴جدول شماره 

 پاداش ازدواج و فرزندآوری حداقل مبلغ  موضوع

 ( ریال ۲۰.۰۰۰.۰۰۰بیست میلیون ) ازدواج 

 ( ریال ۱۵.۰۰۰.۰۰۰پانزده میلیون ) تولد فرزند اول 

 ( ریال ۳۰.۰۰۰.۰۰۰سی میلیون )  تولد فرزند دوم

 ( ریال ۴۰.۰۰۰.۰۰۰چهل میلیون ) تولد فرزند سوم 

 ( ریال ۵۰.۰۰۰.۰۰۰پنجاه میلیون )  چهارم تولد فزند 

 ( ریال ۶۰.۰۰۰.۰۰۰شصت میلیون )  تولد فرزند پنجم و بالاتر 

 

 برا  نهیکمک هز  - ۱۴  ماده
ً
فاقد مهد کودک   ییاجرا  یهابانوان مشمول در دستگاه  یماهانه مهدکودک صرفا

ازا ز  ی به  فرزند  م   ریهر  دو  برابر  حداکثر  ماهانه  سال  )  ونیلیشش  هزار  پانصد  قابل    الیر(  ۲,۵۰۰,۰۰۰و 

 پرداخت است.

 یی الزامات اجرا -د

 ی مندبه لحاظ بهره   ییاجرا  یهابر قانون کار شاغل در دستگاه  یمبتن   یقراردادها  یکارکنان دارا  -۱۵  ماده

 آن دسته از اقلام مزا  باشندی ضوابط تابع ضوابط و مقررات مربوط به خود م   نیموضوع ا  یایاز مزا
ً
  ی ایو صرفا

 . باشدی قابل اعطاء به آنان م ، است شدهن  ین یبشیآنها در ضوابط و مقررات مذکور پ یکه ما به ازا یجانب 
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اعطا  ییاجرا  یهادستگاه   -۱۶  ماده به  مربوط  اطلاعات  کامل  ثبت  به  نسبت   ی جانب   یایمزا  یمکلفند 

 یدق  یرنقدیو غ  یضوابط اعم از نقد  نیموضوع ا
ً
سامانه ثبت حقوق (  ۳مطابق با انواع و اقلام موضوع ماده )  قا

 ی جمهور  یو فرهنگ   یماعدر اجت   یساله ششم توسعه اقتصاد قانون برنامه پنج(  ۲۹موضوع ماده )  ایو مزا

 . ندیاقدام نما رانیا یاسلام 

و ذهاب کمک    ابیا  نهیغذا، کمک هز  نهیشامل اقلام کمک هز  ینقد  یجانب   یایثبت مزا  یبرا  -۱  تبصره

الحسنه، قرض   یبانک  لاتیتسه  ،یمناسبت   یهاپرداخت   ی،ق یمردم، پاداش تشو  تیمسکن پاداش رضا  نهیهز

  سامانه مهدکودک در    نهی و کمک هز  یپاداش فرزندآور  ،پاداش ازدواج  ی،مورد   یهاق یتشو  ی،رفاه   یهاکمک 

از    کیهر    یالذکر برااز اقلام فوق   کیبابت هر    یپرداخت  یالیدر هر ماه مبلغ ر  دیبا  ییمذکور دستگاه اجرا

 . دیمشمولان مربوط درج نما یهمان عنوان برا لیمشمولان را ذ 

باب  -۲  تبصره مشمولان  به  وجه  پرداخت  مزاهرگونه  ارائه   ینقد   ری غ  یجانب  یایت  غذاء  ارائه  اقلام  )شامل 

اعتبار  سیسرو  ،یخودرو سازمان  ،ی اقلام خوراک  می مستق  آمد، کارت  و  از وسا  میمستق   یرفت    ل یاستفاده 

امکان    مهیب  یل یتکم  مهیب  ییدستگاه اجرا  اریاماکن در اخت  ای  یمسکن سازمان   ،یحمل و نقل عموم عمر 

بهداشت  از خدمات مراکز  درمان  یاستفاده  ارز  یبهداشت   یکالاها  یو  ا  یابیپزشک مستقر   تیوضع  یدوره 

 یکالا   دیامکان استفاده از آنها بن خر  ای  یو ورزش  یفرهنگ   ،یرفاه   ،یح یتفر  یسلامت اماکن و مراکز اقامت 

در سامانه مزبور دستگاه    ینقد  ریغ  یجانب  یایثبت مزا  یممنوع است. برا  ییاجرا  یها( در دستگاه یداخل

پرداخت   ایاز مشمولان از آن مزا  کیهر    یرا که بابت برخوردار  یا  نهی هز  یالیدر هر ماه مبلغ ر  دیبا  ییاجرا

 . دیمشمولان مربوط درج نما یهمان عنوان برا لیذ  کندی م

کل کشور   ۱۴۰۲ن بودجه سال  قانو (  ۲۰بند )الف( تبصره )(  ۴موضوع جزء )  ییاجرا  یهادستگاه  -۳  تبصره

 . ندینمای خود براساس مفاد آن جزء اقدام م  یجانب  یایدر ثبت اقلام مزا

  زان یبه تناسب مدت خدمت تمام وقت آنها به م  یجانب  یایمشمولان از انواع مزا  یبرخوردار  زانیم  -۱۷  ماده

 یایمزا  یاست اعطا  ییدر دستگاه اجرا  یخدمات کشور  تیریقانون مد(  ۸۷مقرر در ماده )  یساعات کار

 ریپذامکان   تیمأمور  حلبه مأموران توسط دستگاه م((  ۱۲موضوع ماده )   لاتی از تسه  ریضوابط غ  نیموضوع ا

  ی جانب   یایهمه مزا  مانی زا  یمکلفند به بانوان مشمول در مدت استفاده از مرخص   ییاجرا  یهادستگاه   .است

کارکنان شاغل در    یبرخوردار  زانیم  .ندیو ذهاب را اعطا نما  ابیا  نهیغذا و کمک هز   نهیاز کمک هز  ریبه غ

است که به طور    ییهامتناسب با تعداد ماه   ،که مشمول آن هستند  ینقد   یجانب  یایاز مزا  یمشاغل آموزش 

 . ندینمای کامل و تمام وقت خدمت م

مبدأ و    یی ماده و با توافق دستگاه اجرا  نیسقف مندرج در ا  تیبا رعا(  ۱۲موضوع ماده )   لاتیتسه  -تبصره

 از 
ً
 به مأموران قابل پرداخت است.  ییدستگاه اجرا کیمقصد صرفا
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موارد   -۱۸  ماده اعطا  یدر  اجرا  یجانب   یایمزا  یکه  دستگاه  محدود   ییدر  اولو  تیبا  است،   تیمواجه 

مورد اشاره در   یهات یاولو  ریو پس از اعمال سا  یمساو  طیمذکور در شرا  یایاز مزا  یمشمولان در برخوردار

 . شود ی م نییعملکرد مشمولان تع یابینمره ارزش یمواد فوق بر مبنا

ابتدا  نیا  یاجرا  خیتار  -۱۹  ماده از  سال    یضوابط،  برا  ۱۴۰۲مهرماه  دستگاه  یاست  از  دسته   یهاآن 

ط  ییاجرا اجرا  یکه  زم  نیا  یمدت  در  آنها  عملکرد  ور  نهیمصوبه،  تأ  یبهره  مل  دییبا    ی وربهره   یسازمان 

قابل   ،ییاجرا  ستگاهدر سقف اعتبارات د   یجانب  یایانواع مزا  یسقف اعطا  ایمبلغ    شود ی مطلوب شناخته م

 بیمشترک سازمان و سازمان برنامه و بودجه کشور و تصو  شنهاد یبا پ  شی افزا  نیو نحوه ا  زانیاست. م  شیافزا

 .شود ی م نییشورا تع

افزا  یبرخوردار  -۱  تبصره ا  شیاز  از دستگاه   نیموضوع  بودجه    ییاجرا  یهاماده در مورد آن دسته  از  که 

و    یوربهره   یلازم از سازمان مل   ه یدییپس از اخذ تأ  ییدستگاه اجرا  شنهاد یبا پ  کنندی استفاده نم   یعموم 

 .ستا ریشوراء امکان پذ بیسازمان و سازمان برنامه و بودجه کشور و تصو دییتأ

  ی جانب   یایمزا  ریسا  ایضوابط    نی موضوع ا  یایمزا  یها و نحوه اعطادر موارد خاص، مبالغ سقف  -۲  تبصره

قانون بودجه سال (  ۱۲موضوع بند )ج( تبصره )  یسقف خالص پرداخت   تیبا رعا  یمورد   قیبه صورت تشو

 قابل پرداخت خواهد بود.  ییمقام دستگاه اجرا نیبالاتر بیکل کشور با تصو ۱۴۰۲

 ی ذ   نیاست. همچن  ییمقام دستگاه اجرا  نیضوابط بر عهده بالاتر  نی ا  یحسن اجرا  تیمسئول  -۲۰  ماده

و جامعه حسابداران    یاز جمله سازمان حسابرس  یحسابرسان و بازرسان قانون   ،یامور مال   رانیحسابان، مد

بر رعا  یرسم  ا  تیکشور مکلفاند ضمن نظارت  و    یحسابرس   یهاضوابط و درج مراتب در گزارش  نیمفاد 

 . ندیصلاح اعلام نمایتخلفات صورت گرفته را به مراجع ذ  ،یقانون  یبازرس 

  ق یعدم ثبت کامل دق  نیو همچن  یانبج  یایمزا  یدر اعطا  ییهرگونه تخلف از جانب دستگاه اجرا  -۲۱  ماده

 یایمزا  یدر اعطا  تیمنجر به اعمال محدود (  ۱۶و به موقع اطلاعات مربوط در سامانه مورد اشاره در ماده )

مد  یجانب  اجرا  رانیبه  دستگاه  آن  شد.    ییمسئول  خواهد  شورا  مصوبه  اساس  در   نیا  مفاد بر  ضوابط 

 شود.ی لحاظ م  ییاجرا یهاعملکرد دستگاه  یاب یارز یعموم  یهاشاخص 

جا  نیا  -۲۲  ماده اجرا  نیگزیضوابط  مزا  ییضوابط  دستگاه   یجانب   یای پرداخت  کارکنان   یی اجرا  یهابه 

 .شود ی م  ۱۴0۲/ ۵/ ۴مورخ  ۷۷۳۹۲/ ۶۱۵۹۲موضوع مصوبه شماره  

شماره    یاجرا  در تفو)  ۳/ ۹/ ۱۴۰۰مورخ    ۱۰۰۱۴۰حکم  تأ  اریاخت  ضیموضوع  به  و    دییمربوط  مصوبات 

 یشورا  ۱۴0۲/ ۵/ ۱۷محترم جمهور( مفاد مصوبه مورخ    استیر  یحقوق و دستمزد از سو  یشورا  ماتیتصم

 است.  دییحقوق و دستمزد مورد تأ

 جمهور معاون اول رییس  -محمد مخبر
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 های رفاهی کارمندان دولت دستورالعمل پرداخت کمک

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۲۱/۲/۱۳۸۸مورخ   ۳/۱۴۵۹۳/۲۰۰)بخشنامه 

 جمهور( رییس 

به استناد اجازه حاصل از جزء »ب«   ۱۳۸۸/ ۲/ ۹شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

 : کل کشور، تصویب نمود  ۱۳۸۸ماده واحده قانون بودجه سال ( ۱۱بند )

قوانین و مقررات مربوط از جمله    غیرمستقیم موضوع حکم یادشده و های رفاهی مستقیم و  پرداخت کمک 

قانون مدیریت  (  ۷۸قانون الحاق موادی به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و ماده )(  ۴۰ماده )

با رعایت  خدمات کشوری، درحد اعتبارات مصوب مربوط برای هر ماه به صورت مستقیم و غیرمستقیم و 

 : باشد می کارمندان رسمی و پیمانی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری قابل پرداخت  شرایط زیر به

ساعت ( ۸ها حداقل )کمک هزینه روزانه مستقیم یا غیرمستقیم غذا برای کارمندانی که ساعت کار آن :الف

برای یک  ریال  (  ۱۸۰۰۰در روز است، با تشخیص بالاترین مقام مجاز دستگاه اجرایی معادل هجده هزار )

 شود.می وعده غذایی در روز تعیین

کمک هزینه مستقیم یا غیرمستقیم مهد    :(۹/۱۳۸۸/ ۹مورخ    ۲00/ ۸۴۸۷۴)اصلاحی طی بخشنامه شماره    ب

ریال به (  ۳۰۰۰۰۰کودک برای کارمندان اناث که دارای فرزند زیر شش سال هستند ماهانه سیصد هزار ) 

 شود.می  فرزند( تعیینازای هر کودک )حداکثر تا سه 

ساعت (  ۴۴کمک هزینه مستقیم یا غیر مستقیم ایاب و ذهاب )سرویس رفت و آمد( کارمندان دولت که )  :پ

کنند مشروط به آنکه از سرویس سازمانی استفاده ننمایند، درتهران به میزان چهارصد و پنجاه درهفته کار می 

( شهر (  ۴۵۰۰۰۰هزار  برای  و  پانصدریال  دارای  سیصدهزار های  میزان  به  بالاتر  و  جمعیت  نفر  هزار 

شود. در مورد سایر شهرها پرداخت این کمک هزینه منوط به پیشنهاد دستگاه  می   ریال تعیین(  ۳۰۰۰۰۰)

 جمهور و تصویب شورا خواهد بود. و تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

وقت به خدمت اشتغال دارند، یا ساعات  ت نیمه وقت یا پاره های قانونی به صور کارمندانی که براساس مجوز 

از ) آنان کمتر  با تشخیص دستگاه اجرایی باشدمیساعت در هفته  (  ۴۴موظف کار  به تناسب می  ،  توانند 

 ساعات کار هفتگی از این کمک هزینه برخوردار گردند. 

  ۱۳۸۸های رفاهی مستقیم و غیرمستقیم )به استثناء موارد فوق( برای هر ماه از سال  پرداخت سایر کمک   -ت

با  اعتبارات مصوب و معادل  به تصویب شورای توسعه خواهد رسید درحد  ابلاغ دستورالعمل مربوط که   تا 

 .  باشدمی  قابل پرداخت  ۱۳۸۷های رفاهی سال میانگین کمک ( ۱/ ۱۲)

نگی و نظارت بر حسن اجرای این دستورالعمل به عهده معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  هماه  -ث

 جمهور خواهد بود. رییس
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دولتی و غیردولتی و مؤسسات  های پرداخت تسهیلات به کارکنان بانک نامهآیین

 اعتباری

 اسلامی ایران( بانک مرکزی جمهوری  ۰۳/۲۲/ ۱۴۰۲مورخ  ۰۲/۶۳۹۸۸)بخشنامه شماره 

بانک  محترم  عامل  مدیران  اطلاع  موسسات  جهت  بانک،  پست  دولتی  شرکت  دولتی،  غیر  دولتی،  های 

 شود ونزوئلا ارسال می  -اعتباری غیربانکی و بانک مشترک ایران 

پرداخت    نامهآیینکل کشور«، »  ۱۴۰۲( »قانون بودجه سال  ۱۶( بند )ج( تبصره )۴( و )۳به استناد اجزاء )

شود، به شرح زیر « نامیده می نامهآیینتسهیلات به کارکنان مؤسسات اعتباری« که از این پس به اختصار »

 گردد. تدوین می

 تعاریف و کلیات  -فصل اول

 :روندعناوین زیر به جای عبارات مربوط به کار می  نامهآییندر این  -۱ماده 

مؤسسه اعتباری که به موجب قانون و یا با مجوز بانک مرکزی جمهوری اسلامی   :مؤسسه اعتباری  -۱-۱

 ایران تأسیس شده و تحت نظارت آن بانک قرار دارد؛

آن   :کارکنان  -۱-۲ بیمه  پوشش  تحت  و  بوده  اعتباری  مؤسسه  با  استخدامی  رابطه  دارای  که  افرادی 

 باشند؛ می 

 ؤسسه اعتباری به کارکنان؛ انواع تسهیلات اعطایی از سوی م  :تسهیلات -۱-۳

های مستمر شاغلین موضوع ماده  العاده های مستمر حداقل حقوق و فوقالعاده حداقل حقوق و فوق  -۱-۴

هـ مورخ  ۶۱۱۲۴/ت ۳۶۰۷( تصویب نامه شماره  ۵( قانون مدیریت خدمات کشوری که به موجب بند )۷۶)

 باشد. ریال می  ۲۹.۶۵۸.۰۰۰هیأت محترم وزیران در حال حاضر معادل  ۱۴۰۲/ ۱/ ۱۵

 : شونداشخاص زیر به عنوان شرکت وابسته مؤسسه اعتباری محسوب می  :شرکت وابسته  -۱-۵

درصد سهام آن به طور مستقیم و یا غیر مستقیم متعلق به مؤسسه    ۵۰شخص حقوقی که بیش از    -۱- ۱-۵

و همچنین سایر اشخاص نماید  اعتباری است یا اکثریت اعضای هیأت مدیره آن را مؤسسه اعتباری تعیین می 

 حقوقی که طبق استانداردهای حسابداری واحد تجاری فرعی و وابسته مؤسسه اعتباری قلمداد شوند؛ 

اشخاص حقوقی که کارکنان مؤسسه اعتباری به نمایندگی از طرف مؤسسه اعتباری دارای مناصب    -۲- ۱-۵

 عامل( در آن شخص حقوقی باشند؛  مدیریتی )عضو هیأت مدیره هیأت عامل مدیر عامل و قائم مقام مدیر

طرحصندوق  -۳- ۱-۵ با  مرتبط  مؤسسه های  کارکنان  خدمات  جبران  یا  کارکنان  بازنشستگی  خاص  های 

اعتباری   مؤسسه  ملاحظه  قابل  نفوذ  یا  کنترل  تحت  مستقیم  غیر  یا  مستقیم  طور  به  که  وفق -اعتباری 

مربوط استانداردهای حسابداری  در  مقرر  م  -معیارهای  بازنشستگی کارکنان، مؤسسه باشد.  انند صندوق 

 تأمین رفاه و آتیه کارکنان، صندوق ذخیره کارکنان. 

 حدود و نحوه اعطای تسهیلات   -فصل دوم
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مانده مجموع تسهیلات پرداختی به هر یک از کارکنان در هر سال به استثنای تسهیلات اعطایی    -۲ماده  

( ۷۶برابر سقف تعیین شده در تبصره ذیل ماده )  ۴۰نباید از  بابت خرید مسکن و جعاله تعمیرات مسکن  

های مستمر )موضوع بند  العادهقانون مدیریت خدمات کشوری که معادل هفت برابر حداقل حقوق و فوق

 ( است، فراتر شود. نامه آییناین   ۴-۱

 سال باشد.  فاصله زمانی پرداخت تسهیلات موضوع این ماده به کارکنان نباید کمتر از یک -تبصره

  ۵۵۰۰معادل  ۱۴۰۲سقف تسهیلات اعطایی بابت خرید مسکن و جعاله تعمیرات مسکن در سال  -۳ماده 

 باشد. میلیون ریال می 

هزار و دویست و بیست و دومین جلسه ( مصوبه یک ۴حداقل نرخ سود تسهیلات بر اساس بند )  -۴ماده  

 شود.شورای پول و اعتبار تعیین می 

ی اجرایی و سایر اشخاص حقوقی به عنوان مامور در  هادستگاه یلات به افرادی که از  اعطای تسه  -۵ماده  

 باشد. یابند، ممنوع می مؤسسه اعتباری اشتغال می 

الحسنه پس انداز توسط مؤسسه اعتباری برای پرداخت تسهیلات استفاده از منابع سپرده قرض  - ۶ماده  

 ممنوع است. 

 باید از محل منابع مالکانه مؤسسه اعتباری تأمین شود.  نامهآیینتسهیلات موضوع این   -۷ماده 

 پرداخت تسهیلات به اعضای غیر موظف هیأت مدیره ممنوع است. -۸ماده 

مدت بازپرداخت تسهیلات، نحوه بازپرداخت تسهیلات، حداقل مدت حضور کارکنان در مؤسسه    -۹ماده  

برای دریافت تسهیلات، مطابق شرایطی است که ب بانک اعتباری  های دولتی و ا تفاهم شورای هماهنگی 

ها و موسسات اعتباری خصوصی تدوین و به تصویب هیات مدیره هر یک از مؤسسات اعتباری  کانون بانک 

 رسد. می 

 از محل حقوق های قرض اعطای تسهیلات به کارکنان بانک   -۱۰ماده  
ً
الحسنه در قالب عقد مرابحه و صرفا

 ت. پذیر اسها امکان مالکانه آن 

های مربوط به رعایت مفاد این مدیر ارشد رعایت قوانین و مقررات )تطبیق( موظف است گزارش   -۱۱ماده  

را به کمیته رعایت قوانین و مقررات )تطبیق( ارایه نموده و پس از تأیید در کمیته یادشده، مراتب را  نامهآیین

مدیره   هیأت  مصوبه  و  نماید  گزارش  تصویب  برای  مدیره  هیات  بانک در  بر  نظارت  کل  مدیریت  به  و  را  ها 

 مؤسسات اعتباری بانک مرکزی ارسال کند.

های وابسته و میزان و شرایط آن از جمله نرخ سود و کارمزد، اعطای تسهیلات به کارکنان شرکت  -۱۲ماده  

 مطابق با
ً
ضوابط مقرر    مدت زمان بازپرداخت، دوره تنفس، وثایق دریافتی و وجه التزام تأخیر تأدیه دین، صرفا

 باشد. در خصوص سایر مشتریان مؤسسه اعتباری، مجاز می 
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نرخ سود و   - ۱۳ماده   از جمله  میزان و شرایط اعطای تسهیلات به همسر و فرزندان تحت تکفل کارکنان 

کارمزد، مدت زمان بازپرداخت، دوره تنفس وثایق دریافتی و وجه التزام تأخیر تأدیه دین، مطابق با ضوابط  

 باشد. خصوص سایر مشتریان مؤسسه اعتباری می  مقرر در

مؤسسه اعتباری موظف است میزان و جزییات تسهیلات اعطایی به کارکنان را در سامانه سمات   -۱۴ماده  

بانک مرکزی درج نماید. همچنین میزان تسهیلات اعطایی به کارکنان باید به صورت یک یادداشت مستقل 

 های مالی مؤسسه اعتباری افشاء شود. صورت های همراه در یادداشت

 ضمانت اجرا  -فصل سوم

( »قانون پولی و ۴۴های انتظامی مقرر در ماده )مشمول مجازات   نامهآیینتخطی از مقررات این    - ۱۵ماده  

 گردد. بانکی کشور« و سایر قوانین و مقررات مربوط می 

ماده و یک تبصره در جلسه مورخ   ۱۵نامه پرداخت تسهیلات به کارکنان مؤسسات اعتباری مشتمل بر  آیین

 . بلاغ لازم الاجراء می باشدهیات عامل بانک مرکزی به تصویب رسید و از تاریخ ا ۱۴۰۲/ ۳/ ۸

 اداره مطالعات و مقررات بانکی  -مدیریت کل مقررات، مجوزهای بانکی و مبارزه با پولشویی
 

 شفاف سازی مبالغ پرداختی به مشمولین قانون   : ( ۷۹ماده ) 

و   -۷۹ماده   پاداش  غیرمستمر،  مستمر،  از  اعم  قانون  این  مشمولین  به  پرداختی  مبالغ  کلیه 

 ها، باید در فیش حقوقی کارمندان درج گردد. هزینه
 

 نفع نهایینامه اجرایی پرداخت حقوق و مزایا به ذیآیین

 هیئت وزیران(  ۱۴۰۱/ ۸/۱۰هـ مورخ ۶۰۴۹۱/ت۱۸۶۰۰۴نامه شماره )تصویب 

استخدامی  های برنامه و بودجه کشور و اداری و  به پیشنهاد سازمان   ۱۴۰۱/ ۹/ ۳۰هیئت وزیران در جلسه  

( ماده واحده قانون بودجه  ۲۰( بند )الف( تبصره )۱کشور و وزارت امور اقتصادی و دارایی و به استناد جزء )

 نامه اجرایی جزء مذکور را به شرح زیر تصویب کرد:کل کشور، آیین ۱۴۰۱سال 

 روند: نامه، اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار می در این آیین -۱ماده 

 .کل کشور  ۱۴۰۱قانون بودجه سال قانون:  -۱

( قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی،  ۲۹ماده )   ی اجرایی موضوعهادستگاه دستگاه اجرایی:    -۲

(  ۳های دولتی که نام آنها در پیوست شماره )از جمله شرکت  اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران

های دولتی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر یا تصریح نام است، با قانون ذکر شده است شامل شرکت 

 ( قانون. ۲۰( بند )الف( تبصره )۳( و )۱های ) رعایت احکام جزء 
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کارکنان رسمی، پیمانی، قرارداد کار معین )مشخص(، کارگری، کارکنان حوزه سلامت بر اساس کارکنان:    -۳

ی که بر اساس ضوابط و مقررات  و کارکنان  -۱۳۷۵مصوب  -   قانون مربوط به خدمت پزشکان و پیراپزشکان

 شوند. مربوط به موجب حکم یا قرارداد مقام صلاحیتدار در یک دستگاه اجرایی به خدمت پذیرفته می 

 شوند. ی اجرایی بکارگیری می هادستگاه تمامی افرادی که به هر نحوی در سایر نیروها:  -۴

یی که طبق قوانین و مقررات مربوط، در حکم  ها و مزایاالعاده حقوق، فوق پرداخت مستقیم و مستمر:  -۵

کارگزینی یا قرارداد منعقده با کارکنانی که رابطه مستقیم استخدامی یا بکارگیری با دستگاه اجرایی دارند،  

 درج شده است.

ها و مزایای غیرمستمری که طبق قوانین  العاده هر گونه پرداخت اعم از فوق های غیرمستمر: پرداخت  -۶

م مقررات  پرداخت میو  ریالی ربوط  معادل  و  نقدی  پرداخت  و  پاداش  اضافه کار، هر گونه  از جمله  گردد، 

 های رفاهی غیرنقدی به کارکنان. کمک 

 های سازمان اداری و استخدامی کشور مجموعه سامانه سامانه یکپارچه نظام اداری )کارمند ایران(:  -۷

های سامانه کارمند  اداری )پاکنا( که یکی از زیر سامانهپایگاه اطلاعات کارکنان نظام  زیرسامانه پاکنا:    -۸

 گیرد.روز رسانی اطلاعات کارکنان در آن انجام می باشد و ثبت و به می ایران  

( قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی، ۲۹سامانه موضوع ماده ) زیرسامانه ثبت حقوق و مزایا:    -۹

ی  هادستگاه های سامانه کارمند ایران که  ایران و یکی از زیرسامانه اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی  

به و  ثبت  به  نسبت  مکلفند  پرداختاجرایی  کلیه  اطلاعات  رسانی  پرداخت روز  از  اعم  خود  کارکنان  های 

هـ  ۵۵۲۲۳/ت۹۹۱۴۵نامه شماره  مستقیم و مستمر و پرداخت غیرمستمر، بر اساس ترتیبات موضوع تصویب 

 های مربوط، اقدام نمایند. و دستورالعمل  ۱۳۹۷/ ۷/ ۲۸مورخ 

روزرسانی  پایگاه اطلاعاتی که ثبت و به های بکارگیری شده:  زیرسامانه پایگاه اطلاعات سایر نیرو   -۱۰

 پذیرد. های سایر نیروها در آن صورت می اطلاعات فردی و کلیه پرداخت

و استخدامی و احکام کارگزینی یا قرارداد منعقده  ی اجرایی مکلفند اطلاعات فردی  هادستگاه کلیه    -۲ماده  

با کارکنان و پرداخت مستقیم و مستمر و پرداخت غیرمستمر به تمامی آنان را در سامانه یکپارچه نظام اداری 

های پاکنا و ثبت حقوق و مزایا( و همچنین اطلاعات سایر نیروها را در زیرسامانه پایگاه اطلاعات  )زیرسامانه 

 روزرسانی نمایند.های بکارگیری شده، حسب مورد ثبت و همواره به سایر نیرو 

زیرسامانه   -۱تبصره   در  اطلاعات  نیرو ثبت  سایر  اطلاعات  پایگاه  و  مزایا  و  حقوق  ثبت  پاکنا،  های های 

ی اجرایی  هادستگاه بکارگیری شده، هیچ گونه حقی برای استخدام و یا بکارگیری اشخاص در هیچ یک از  

 کند.ی ایجاد نم 

ها و تأیید صحت اطلاعات وارد شده در زیرسامانه مسئول اجرای ثبت اطلاعات تمامی پرداخت   -۲تبصره  

 ربط است. حساب/ مدیر امور مالی دستگاه ذیثبت حقوق و مزایا حسب مورد بالاترین مقام اجرایی و ذی
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قرارد   -۳تبصره   پیمانی،  کارکنان رسمی،  برای  شناسه  مستخدم/  شماره  و صدور  )مشخص(  معین  کار  اد 

های قانونی و با رعایت قوانین و مقررات مربوط در دستگاه اجرایی مشمول ماده کارگری که بر اساس مجوز 

بکارگیری شده  -۱۳۸۶مصوب  -قانون مدیریت خدمات کشوری  (  ۵) یا  یکپارچه  استخدام  در سامانه  اند، 

 پذیرد.نظام اداری )کارمندایران( صورت می 

( قانون، شامل وزارت ۲۰( بند )الف( تبصره )۳نگی ثبت اطلاعات کارکنان موضوع جزء )چگو   -۴تبصره  

نیرو  های مسلح، وزارت اطلاعات، حفاظت  های صنایع نظامی، نیروهای مسلح و شرکتدفاع و پشتیبانی 

و سایر   های آن و دبیرخانه شورای عالی امنیت ملیاطلاعات قوه قضائیه، سازمان انرژی اتمی ایران و شرکت

شیوه   هادستگاه  موجب  به  ملی،  امنیت  عالی  شورای  دبیرخانه  تشخیص  توسط نامه با  که  مستقلی  های 

ی اجرایی مذکور تدوین هادستگاه های برنامه و بودجه کشور و اداری و استخدامی کشور با همکاری  سازمان 

 گردد. شود، تعیین می می 

 باشد. می ی زیر نظر مقام معظم رهبری، منوط به اذن ایشان  هاتگاه دسثبت اطلاعات کارکنان   -۵تبصره 

- ( قانون برنامه و بودجه کشور  ۳۰سازمان برنامه و بودجه کشور با رعایت ترتیبات مقرر در ماده )  -۳ماده  

نسبت به تخصیص اعتبار پرداخت مستقیم و مستمر و پرداخت غیرمستمر کارکنان و محاسبه    -۱۳۵۱صوب  م

های دولتی با دریافت اطلاعات کارکنان، بر اساس اطلاعات کارکنان و ی کارکنان )پرسنلی( شرکتهاهزینه 

 درخواست وجه مندرج در سامانه یکپارچه نظام اداری )کارمند ایران(، اقدام نماید. 

)   -۴ماده   دارایی  و  اقتصادی  امور  و خزانه وزارت  مستمر  و  مستقیم  پرداخت  به  نسبت  کشور(  کل  داری 

ای و تملک ی اجرایی از محل اعتبارت مصوب مربوط )هزینه هادستگاه اخت غیرمستمر کلیه کارکنان  پرد 

نفع نهایی، پس از دریافت درخواست وجه از دستگاه اجرایی و  عمومی و اختصاصی( به ذی  -دارایی سرمایه

که توسط سازمان برنامه و منطبق با اطلاعات دریافت شده از سامانه یکپارچه نظام اداری )کارمند ایران(  

داری الکترونیکی  بودجه کشور تأییدشده و با روش تبادل اطلاعات الکترونیک )وب سرویس( به سامانه خزانه 

انتقال یافته و در سقف تخصیص هر گونه اعتبار صادره توسط سازمان برنامه و بودجه کشور با رعایت ترتیبات  

( ماده  در  بودجه۳۰مقرر  و  برنامه  قانون  )  -۱۳۵۱مصوب  -کشور    (  ماده  آیین ۳موضوع  این  اقدام  (  نامه، 

 نماید. می 

های دولتی، هر گونه پرداخت مستقیم و مستمر و پرداخت غیرمستمر به تمامی کارکنان کلیه شرکت   -۵ماده  

) بانک  پیوست شماره  در  دولت مندرج  به  وابسته  انتفاعی  و مؤسسات  قانون، شامل شرکت ۳ها  هایی که  ( 

های تابع وزارت نفت از جمله ون و مقررات عمومی به آنها مستلزم ذکر یا تصریح نام است، شرکتشمول قان

و  ایران  و نوسازی صنایع  ایران، سازمان گسترش  بانک مرکزی جمهوری اسلامی  ایران،  نفت  ملی  شرکت 

 پس از ثبت اطلاعات در سامانه  ربط نهاد های تابع و ذیشرکت
ً
یکپارچه نظام  های عمومی غیردولتی صرفا

با روش  برنامه و بودجه کشور،  اداری و استخدامی کشور و سازمان  تأیید سازمان  ایران( و  اداری )کارمند 

های کارکنان )پرسنلی(  تبادل اطلاعات الکترونیک )وب سرویس( با سامانه جامع بودجه و در سقف هزینه 

 گیرد. نفع نهایی انجام می شرکت مربوط، توسط آن شرکت به ذی
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ی اجرایی مکلفند بر اساس سازوکارهایی که توسط سازمان اداری و استخدامی کشور هادستگاه   -۶ماده  

بستر  شد،  خواهد  اداری اعلام  نظام  یکپارچه  سامانه  با  برخط  تبادل  ارتباطی  و  فنی  نیاز  مورد  های 

نامه به صورت عات موضوع این آیین روزرسانی اطلاای آماده نمایند که فرایند ثبت و به)کارمندایران( را به گونه 

 برخط انجام شود. 

حساب/ مدیر امور مالی و بالاترین مقام اجرایی است و در صورت  نامه ذیمسئول اجرای این آیین   -۷ماده  

( قانون مجازات ۱۹های تعزیری درجه سه تا پنج موضوع ماده )استنکاف از اجرای آن به یکی از مجازات 

 شود.اسلامی محکوم می 

 جمهور معاون اول رییس  -محمد مخبر

 

 استقرار سامانه مدیریت اطلاعات پرداخت کارکنان نظام اداری 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۵/۰۷/۱۴۰۱مورخ  ۵۳۶۲۱)بخشنامه شماره 

اجتماعی و ساله ششم توسعه اقتصادی، ( قانون برنامه پنج ۲۹ی اجرایی موضوع ماده )هادستگاه به تمامی  

 فرهنگی جمهوری اسلامی ایران 

که مقرر داشته   کل کشور  ۱۴۰۱قانون بودجه سال  (  ۲۰در راستای تمهید اجرای حکم بند )الف( تبصره )

د انضباط مالی، پرداخت هرگونه حقوق و مزایای  منظور ساماندهی نیروی انسانی و کارکنان دولت و ایجا»به 

ساله ششم  قانون برنامه پنج (  ۲۹موضوع ماده )   اجراییی  هادستگاه مستمر و غیرمستمر به تمامی کارکنان  

ها ی دولتی که نام آن هاشرکتمی ایران ازجمله کلیه  اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلا  توسعه

ها مستلزم  ی دولتی که شمول قانون بر آن هاشرکت ( این قانون ذکر شده است شامل  ۳در پیوست شماره ) 

 براساس اطلاعات ثبت 
ً
شده در سامانه یکپارچه نظام اداری )کارمندایران( به  ذکر یا تصریح نام است صرفا

م   نفعذی انجام  اداریگیرد.«،  ی نهائی  نظام  کارکنان  پرداخت  اطلاعات  مدیریت  نشانی    سامانه  به 

می   pardakht.karmandiran.irاینترنتی   عنوان  "سامانه"  پس  این  و )از  اداری  سازمان  مشارکت  با  شود( 

مقدمات  در  و  طراحی  دارایی  و  اقتصادی  امور  وزارت  و  کشور  بودجه  و  برنامه  سازمان  کشور،  استخدامی 

 استقرار نهایی است. 

دقت در ثبت   واسطه عدمها، عمده مشکلات به  از آنجا که طی دوره آزمایشی استقرار در تعدادی از وزارتخانه 

و  مأموریت  اطلاعات حالات  ایثارگری،  اطلاعات شغلی، وضعیت  از  )اعم  پرداخت  برای  اطلاعات کارکنان 

به و  شد  مشاهده  اداری)پاکنا(  نظام  کارکنان  اطلاعات  پایگاه  در  و...(  تمهید انتقال  و  بسترسازی  منظور 

کل کشور، لازم است تمامی    ۱۴۰۱( قانون بودجه سال  ۲۰مقدمات تحقق کامل حکم بند )الف( تبصره )

حقوق و مزایای کارکنان خود را از محل بودجه عمومی ی اجرایی موضوع این بخشنامه که  هادستگاه 

، نسبت به انجام کنندداری کل کشور پرداخت می دولت )عمومی، متفرقه و اختصاصی( از طریق خزانه 

 : موارد ذیل اقدام نمایند 
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برداری و آشنایی با نواقص اطلاعاتی خود در سامانه، نسبت به  ظور امکان بهرهمندر نخستین گام و به  -۱

اطلاعات پرداخت کارکنان )اعم از اطلاعات نیروی انسانی و اقلام پرداختی( برای پرداخت در ثبت  

سال   آزمایشی  به   ۱۴۰۱مهرماه  تاریخ  صورت  تاریخ    ۲۶/۰۷/۱۴۰۱از  اقدام    ۱۵/۰۸/۱۴۰۱لغایت 

 نمایند. 

)نخستین گام(    -۲ مرحله  این  در  اطلاعاتثبت اطلاعات  بارگذاری  به در سایر سامانه   نافی  مربوط  های 

)نظیر اداری  نظام  کارکنان  مزایای  و  حقوق  پرداخت  و  الکترونیکی    :اطلاعات  وجه  درخواست  سامانه 

 توسعه( نخواهد بود. ( قانون برنامه ششم۲۹داری کل کشور، سامانه ثبت حقوق و مزایا موضوع ماده )خزانه 

های مربوط به پرداخت حقوق و  توجه آنکه متعاقب استقرار کامل سامانه، درج اطلاعات در سایر سامانه قابل 

صورت متمرکز در بستر سامانه انجام خواهد  مزایای کارکنان نظام اداری منتفی بوده و بارگذاری اطلاعات به 

 شد.

۳-    
ً
داری کل کشور دستگاه اجرایی متولی پرداخت از طریق خزانه   توسط ورود اطلاعات در سامانه صرفا

 پذیرد. صورت می  ۱۴۰۱و بر اساس تغییرات ردیف بودجه مطابق قانون بودجه سال 

با توجه به استقرار سیستم احراز هویت یکپارچه در سامانه کارمندایران، ورود به سامانه با حساب کاربری   -۴

پذیر است. راهنمای کاربری ثبت اطلاعات و فایل تصویری راهنمای آموزشی  سامانه ثبت حقوق و مزایا امکان 

از طریق صفحه اول سامانه در دسترس کاربران قرار گرفته است. علاوه بر دستورالعمل یاد شده، مجموعه  

بندی اعلامی در صفحه اول سامانه، برگزار خواهد  های آموزشی در این خصوص براساس برنامه زمان وبینار 

 .شد

مغایرت   -۵ ثبتگزارش  اطلاعات  اطلاعات  های  پایگاه  در  کارکنان  اطلاعات  با  سامانه  در  کارکنان  شده 

( در دسترس قرار خواهد گرفت. این گزارش  ۲کارکنان نظام اداری )پاکنا( متعاقب ابلاغ بخشنامه شماره )

مغایرت  و  اطلاعات  اعماحاوی  و  سامانه  کامل  استقرار  در صورت  که  است  کنترل هایی  امکان  ل  آن،  های 

شده وجود نخواهد داشت و لازم است پرداخت حقوق و مزایای ماهانه به این افراد با نواقص اطلاعاتی گزارش 

های مغایرت  های آموزشی با موضوع گزارش ها با فوریت اصلاح گردد. نکات تکمیلی در وبیناراطلاعات آن 

 ارائه خواهد شد. 

 الکترونیک و هوشمندسازی نظام اداری معاون حکمرانی 

 

 پرداخت حقوق و مزایا از طریق سامانه مدیریت اطلاعات پرداخت کارکنان نظام اداری 

وزارت امور اقتصادی و دارایی، سازمان برنامه و  ۱۴۰۲/ ۱۱/۱۰مورخ  ۵۴۳۹۸۱)بخشنامه شماره 

 بودجه کشور، سازمان اداری و استخدامی کشور( 

ی اجرایی  هادستگاه کل کشور، کلیه    ۱۴۰۲( قانون بودجه سال  ۲۰( بند )الف( تبصره )۱در اجرای جزء )

مشمول مکلفند، اطلاعات پیوست درخواست وجه حقوق و مزایای مستمر و غیرمستمر ماهانه کارکنان خود  
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 در سامانه مدیریت اطلاعات پرداخت کارکنان نظام ادا
ً
ری کشور ثبت و حداکثر تا  را از دی ماه به بعد صرفا

 هیجدهم هر ماه جهت بررسی و تأیید برای پرداخت حقوق و مزایا ارسال گردد.

شایان ذکر است پیوست درخواست وجه حقوق و مزایای ثبت و تأیید شده در این سامانه ملاک تخصیص و 

اطلاعات حقوق و مزایا   پرداخت حقوق و مزایای کارکنان آن دستگاه اجرایی خواهد بود و بارگذاری هر گونه

امکان  سابق  روال  به  داری کل  خزانه  درخواست وجه  سامانه  نمی در  مزایای  پذیر  و  حقوق  پرداخت  باشد. 

یی که تا تاریخ مذکور نسبت به ثبت و ارسال اطلاعات در سامانه اقدام ننمایند، با تأخیر و از پنجم  هادستگاه 

 باشد. ماه بعد قابل اقدام می 

ئولیت هر گونه تأخیر و یا عدم پرداخت حقوق و مزایای کارکنان آن دستگاه برعهده بالاترین  بدیهی است مس

 مقام دستگاه اجرایی خواهد بود. 

 وزیر امور اقتصادی و دارایی  -احسان خاندوزی

 جمهور و رییس سازمان برنامه و بودجه کشور معاون رییس -داود منظور

 ازمان اداری و استخدامی کشورجمهور و رییس سمعاون رییس -میثم لطیفی

 

( قانون  ۲۹ی مشمول ماده )هادستگاهترازان در انتشار عمومی حقوق مدیران و هم

 برنامه ششم

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲/۱۴۰۱/ ۱۷مورخ  ۹۸۲۴)بخشنامه شماره 

ساله ششم توسعه اقتصادی، پنج( قانون برنامه  ۲۹ی اجرایی موضوع ماده )هادستگاه بخشنامه به تمامی  

 اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران 

ی اجرایی  هادستگاه سازی اطلاعات پرداخت کارکنان  بر شفاف  جمهور محترم مبنی در اجرای دستور رییس 

شفاف اصل  راستای  در  و  دوازده کشور  اصول  )از  و سازی  اداری  فساد  با  مقابله  برای  مردمی(  دولت  گانه 

بر مشخص بودن میزان هرگونه    ( قانون برنامه ششم توسعه مبنی ۲۹صادی و به منظور تحقق تکلیف ماده )اقت

ناخالص پرداختی ماهانه به مقامات، رؤسا و مدیران موضوع این ماده، از این پس اطلاعات حقوق و مزایای  

( قانون برنامه ششم  ۲۹مول ماده )ی اجرایی مش هادستگاه ها که در  ترازان آن مقامات، رؤسا، مدیران و هم 

شاغل هستند، به صورت عمومی منتشر شده و در دسترس عموم قرار خواهد گرفت. بر این اساس اقدامات 

 : زیر الزامی است

اعلامی هادستگاه   -۱ ترتیبات  و  ضوابط  رعایت  با  هستند  موظف  بخشنامه  این  مشمول  اجرایی  ی 

وق و مزایا، ضمن انتخاب دقیق سطح پست، نوع استخدام، مدرک  دستورالعمل منتشره در سامانه ثبت حق 

سازی لیست حقوق  تحصیلی، رتبه شغلی، سنوات خدمت و درج دقیق مبالغ اقلام پرداختی، نسبت به آماده 

 پرداختی و بارگذاری در سامانه ثبت حقوق و مزایا اقدام نمایند. 
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)ذی   -۲ هزینه  مجاز  مقام  مال بالاترین  مدیران  مشابه(  حسابان،  عناوین  یا  موظف  هادستگاه ی  اجرایی  ی 

هستند در هنگام ارسال نهایی اطلاعات، نسبت به مشاهده و تأیید مبالغ پرداختی مشمولین انتشار عمومی 

این سامانه و درج توضیحات ضروری در خصوص  ترازان آن اطلاعات )مقامات، رؤسا، مدیران و هم  ها( در 

 فیش حقوقی در صورت نیاز اقدام نمایند.  اقلام پرداختی مرتبط با هر

درج و تأیید نهایی اطلاعات میزان ناخالص پرداختی ماهانه تمامی کارمندان اعم از مستمر و غیرمستمر،   -۳

نقدی و غیرنقدی )معادل ریالی آن( و سایر مزایا در سامانه ثبت حقوق و مزایا حداکثر تا تاریخ بیست و پنجم  

 . پذیر استهر ماه امکان 

مکرر    :تبصره درخواست  به  توجه  میزان  هادستگاه با  اطلاعات  نهایی  تأیید  و  بارگذاری  کشور،  اجرایی  ی 

ماه   فروردین  پرداختی  تاریخ    ۱۴۰۱ناخالص  از  کارمندان    ۱۴۰۱/ ۰۲/ ۲۵لغایت    ۱۴۰۱/ ۰۲/ ۱۷تمامی 

تایید نهایی اطلاعات حقوق و مزایای امکانپذیر است.پس از این تاریخ امکان بارگذاری، رفع خطا، ویرایش و  

 وجود نخواهد داشت. ۱۴۰۱فروردین ماه سال 

ی اجرایی  هادستگاه پس از تاریخ بیست و پنجم هر ماه امکان بارگذاری اطلاعات پرداختی آن ماه برای   -۴

 . به صورت عمومی منتشر خواهد شد هادستگاهمشمول این بخشنامه وجود نداشته و فهرست این 

خطا   -۵ رفع  منظور  شده  به  نهایی  تأیید  اطلاعات  اصلاح  امکان  اطلاعات،  دقیق  انتشار  و  احتمالی  های 

مرحله قبل اعم از اصلاح اطلاعات وارد شده و یا درج اطلاعات پرداختی جدید در سامانه ثبت حقوق و مزایا  

ت به بارگذاری اطلاعات پرداخت اقدام  ی اجرایی که تا بیست و پنجم هر ماه نسبهادستگاه برای آن دسته از  

 در یک مرحله و حداکثر تا تاریخ پنجم ماه بعد امکان  اند،نموده 
ً
 پذیر است.صرفا

ها، مشمول  ترازان آن از این پس در تاریخ دهم هر ماه، اطلاعات پرداختی مقامات، رؤسا، مدیران و هم   -۶

ا مسئولیت بالاترین مقام و تایید بالاترین مقام مجاز ( قانون برنامه ششم توسعه در ماه قبل که ب۲۹ماده )

)ذی  مشابه(  هزینه  عناوین  یا  مالی  مدیران  مزایا هادستگاه حسابان،  و  حقوق  ثبت  سامانه  در  اجرایی  ی 

 بارگذاری شده است، به صورت عمومی منتشر خواهد شد. 

و مشتمل   ۱۴۰۱خرداد   ۱۰خ سه شنبه  اولین مرحله از انتشار عمومی اطلاعات پرداختی مدیران در تاری -۷

 خواهد بود.  ۱۴۰۱بر اطلاعات پرداختی مربوط به فروردین و اردیبهشت ماه سال 

های بارگذاری شده  ی اجرایی در خصوص نیاز به اصلاح لیست هادستگاه های مکرر  نظر به درخواست   -۸

ه هایی که اطلاعات حقوق و مزایا و یا بارگذاری لیست پرداخت برای ما  ۱۴۰۰لغایت    ۱۳۹۷های  طی سال 

 گردد. فراهم می  ۱۴۰۱درج نشده است، این امکان تا پایان خرداد ماه سال 

اینرو،   می هادستگاه از  بخشنامه  این  مشمول  اجرایی  درخصوص ی  اصلاح  یکبار  به  نسبت  صرفا  توانند 

نهایی شده و همچنین درج لیست پرداخت در خصوص ماه هایی لیست  تأیید  که اطلاعات حقوق و   های 

اقدام نمایند. بدیهی است پس از پایان فرصت تعیین شده امکان   اند،مزایا کارکنان خود را بارگذاری نکرده

 وجود نخواهد داشت.  ۱۴۰۰لغایت  ۱۳۹۷های اصلاح اطلاعات پرداخت مربوط به سال
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رداختی در سامانه ثبت حقوق نظارت بر حسن اجرای مفاد این بخشنامه در بارگذاری تمامی اطلاعات پ  -۸

های ناشی از عدم درج و مزایا، تأیید صحت و دقت اطلاعات منتشره به صورت عمومی و مسئولیت پیامد 

حسابان،  دقیق اطلاعات پرداختی بر عهده بالاترین مقام دستگاه اجرایی و بالاترین مقام مجاز هزینه )ذی

 اجرایی است. ی هادستگاهمدیران مالی یا عناوین مشابه( 

 میثم لطیفی 
 

 

های مستمر و  دستورالعمل شناسه یکتای پرداخت کارکنان دولت در تمامی پرداخت

 ۱۴0۳سال  غیرمستمر نقدی و غیرنقدی به شاغلان و بازنشستگان

 ( سازمان اداری و استخدامی کشور ۰۳/۰۵/۱۴۰۳مورخ  ۴۲۳۱۲بخشنامه شماره )

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵ی اجرایی موضوع ماده )هادستگاه بخشنامه به تمامی  

ی اجرایی موضوع  هادستگاه کل کشور، تمامی    ۱۴۰۳قانون بودجه سال  (  ۱۵)  در اجرای بند )چ( تبصره

ازمان انرژی اتمی  ی نظامی و امنیتی، س هادستگاه استثنای  به )  قانون مدیریت خدمات کشوری(  ۵)  ماده

و   نیروهای هادستگاه ایران  و  مالی مستقل هستند  و  اداری  نظامات  دارای  اساسی  قانون  مبنای  بر  یی که 

 ( ماده  کشور(  ۳موضوع  کل  بازرسی  سازمان  تشکیل  سال  (قانون  تیرماه  از  مکلفند  تمامی    ۱۴۰۳، 

و تسهیلات به تمامی شاغلان و های مستمر و غیرمستمر نقدی و غیرنقدی )معادل ریالی( مذکور  پرداخت

های دولتی و متعلق به دولت نزد خود را به تفکیک شماره ملی با  بازنشستگان از هر یک از منابع و حساب 

 .اختصاص شناسه یکتای پرداخت کارکنان دولت، پرداخت نمایند

 :در اجرای این مهم

های موضوع این بخشنامه را اختی اجرایی مشمول این بخشنامه موظف هستند تمامی پرد هادستگاه   -۱

 .( پرداخت نمایند۱از تیرماه سال جاری با اختصاص شناسه یکتای پرداخت بر اساس قالب جدول شماره ) 

داری کل  ( فایل سامانه درخواست وجه الکترونیکی خزانه ۳توجه: شناسه یکتای پرداخت در ردیف شماره ) 

 .گردد کشور درج می

کل کشور، بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران   ۱۴۰۳( قانون بودجه سال  ۱۵)مستند به بند )چ( تبصره    -۲

ی اجرایی موصوف بدون درج شناسه یکتای پرداخت کارکنان  هادستگاه مکلف است از پرداخت به کارکنان  

ی  هادستگاه های سیستمی لازم به منظور جلوگیری از درج اطلاعات نادقیق توسط  دولت، با ایجاد کنترل

و پایش مستمر آن جلوگیری نموده و امکان دسترسی برخط )آنلاین( سازمان اداری و استخدامی    اجرایی

 .کشور به اطلاعات پرداختی را در بسترهای الکترونیکی فراهم نماید

از    -۳ دسته  مرکزی  هادستگاهآن  بانک  نزد  متمرکز  حساب  کنون  تا  که  بخشنامه  این  مشمول  اجرایی  ی 

اند، موظف هستند نسبت به افتتاح حساب متمرکز نزد بانک مرکزی یجاد ننموده جمهوری اسلامی ایران ا

 .جمهوری اسلامی ایران اقدام نمایند
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ی اجرایی موضوع این هادستگاه هر گونه پرداخت موضوع این بخشنامه به تمامی کارکنان و بازنشستگان    -۴

اسلامی جمهوری  مرکزی  بانک  نزد  متمرکز  حساب  از  خارج  یکتای    بخشنامه،  شناسه  درج  بدون  و  ایران 

ی اجرایی توسط بانک هادستگاه پرداخت کارکنان دولت به عنوان استنکاف از قانون تلقی شده و این گروه از  

 .مرکزی جمهوری اسلامی ایران به مراجع ذیصلاح قانونی معرفی خواهند شد

ن بخشنامه در جشنواره شهید رجایی ی اجرایی با اجرای ایهادستگاه شاخص مرتبط با ارزیابی عملکرد   -۵

 .بینی خواهد شدپیش

رعایت دقیق و نظارت بر حسن اجرای مفاد این بخشنامه بر عهده بالاترین مقام مجاز، ذیحسابان و مدیران   -۶

 .ی اجرایی استهادستگاه مالی )یا عناوین مشابه( 

 کشورجمهور و رییس سازمان اداری و استخدامی معاون رییس -میثم لطیفی

 (: قالب تعریف اختصاص شناسه یکتای پرداخت کارکنان دولت ۱جدول شماره )

 ردیف

 نام عامل 

صورت یک  از چپ به راست به )

 ( رقمی ۳0عدد 

تعداد  

 رقم
 مقدار 

 ۷ ۱ کد کنترلی  ۱

 ۱۰ کد ملی  ۲

های  اطلاعات کد ملی که از هریک منابع و حساب 

طریق بانک  دولتی و متعلق به دولت به حساب آن فرد از 

 .مرکزی پرداخت صورت پذیرفته است

 ۱۱ شناسه ملی شخصیت حقوقی  ۳
شناسه ملی شخصیت حقوقی دستگاه اجرایی واریز  

 کننده وجه 

 ۱ وضعیت اشتغال  ۴
 -۳بازنشسته غیردولتی  -۲شاغل بخش دولتی  -۱

 بازنشسته غیردولتی  -۴شاغل غیردولتی 

۵ 

 بابت پرداخت 

توجه: در هر پرداخت  

ترین گزینه انتخاب مناسب 

شده و در صورت ترکیب چند 

عامل در دوره پرداخت، حسب 

(  ۱۴( یا )0۱مورد از کد )

 .استفاده شود 

۲ 

  -۰۳کارانه گروه علوم پزشکی   -۰۳حقوق و مزایا  -۰۱

وام و   -۰۵عیدی  - ۰۴پاداش پایان خدمت بازنشستگی 

التدریس آموزش و پرورش  حق   -۰۶تسهیلات نقدی 

هرگونه پرداخت بصورت   -۰۸پرداخت موردی  -۰۷

 -۱۰صندوق پس انداز کارکنان دولت  -۰۹ساعتی 

حق التدریس اعضای  -۱۱بازخرید مرخصی استحقاقی 

حق التألیف و حق    -۱۳حق التحقیق  -۱۲هیئت علمی 

 ها )به استثناء حقوق و مزایا( سایر پرداختی  -۹۹داوری 

https://edariha.ir

  



          812 ها اداری نشر  

 ۱ پرداخت حکمی  ۶

حکم و  -۳غیرحکم کارگزینی  -۲حکم کارگزینی  -۱

ها )به استثناء  سایر پرداختی  -۴غیرحکم کارگزینی  

 حقوق و مزایا( 

 سایر  -۹جاری و معوق   -۳معوق  -۲جاری  -۱ ۱ پرداخت جاری/ معوق ۷

 ۱ محل تأمین  ۸

هزینه   -۳متفرقه ای هزینه  -۲هزینه عمومی  -۱

تملک  -۵های متفرقه تملک دارایی  -۴اختصاصی  

پرداخت از چند  - ۶ای پیوست یک  های سرمایه دارایی 

 محل تأمین موضوعیت ندارد   -۹منبع 

 .پذیرد شماره ماه که پرداخت مربوط به آن صورت می  ۲ ماه دوره پرداخت 

 ----- ۳۰ تعداد کل ارقام 

 

 (: شناسه یکتای پرداخت کارکنان دولت )نمونه تکمیل شده(۲جدول شماره )

۰۹ ۹ ۹ ۴ ۰۵ ۱ ۱۵۰۰۱۴۵۹۸۷۴ ۰۰۵۳۲۸۴۵۱۷ ۷ 

  

 نامه اجرایی فصل دهم تکلیف به تدوین آیین   : ( ۸0ماده ) 
مدت    اجرایینامه  آیین  -۸۰ماده   ظرف  حداکثر  قانون  این  تصویب  تاریخ  از  فصل  با    ۳این  ماه 

می  وزیران  تصویب هیأت  به  سازمان  و  پیشنهاد  موظفند حداکثر ظرف    اجراییی  هادستگاهرسد 

( آیین(  ۳مدت  ابلاغ  از  پس  دستورالعملنامه ماه  و  اقدام ها  احکام  صدور  به  نسبت  مربوط  های 

 نمایند.
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   ارزیابی عملکرد -فصل یازدهم

 
 نظام ارزیابی عملکرد و جشنواره شهید رجایی   : ( ۸۲( و ) ۸۱مواد ) 

براساس    اجراییی  هادستگاه  -۸۱ماده   به   اینامهآیینمکلفند  سازمان  پیشنهاد  با  تصویب که 

، مدیریت  رسد، با استقرار نظام مدیریت عملکرد مشتمل بر ارزیابی عملکرد سازمان وزیران میهیأت

های خود به مورد  وری را در واحد های سنجش و ارزیابی عملکرد و میزان بهره ، برنامه و کارمندان 

 . ، نتایج حاصل را به سازمان گزارش نمایندظم و من اینوبههای اجراءگذاشته و ضمن تهیه گزارش

  اجراییی  هادستگاهسازمان موظف است استقرار نظام مدیریت عملکرد را در سطح کلیه    -۸۲ماده  

و ارزشیابی آنها در ابعاد  اجراییی هادستگاهپیگیری و نظارت نموده و هر سال گزارشی از عملکرد 

براساس  شاخص را  قانون  این  احکام  اجراء  نحوه  و  عمومی  و  اختصاصی  با   اینامهآیینهای  که 

جمهور و مجلس شورای اسلامی رسد، تهیه و به رییس وزیران می تصویب هیأتپیشنهاد سازمان به 

 .ارائه نماید
  

 

 یو استان یسطح مل ییاجرا یهادستگاه  ۱۴۰۲عملکرد سال  یابیارز

 کشور(  یو استخدام یسازمان ادار 1402/ 11/ 17مورخ   124278)بخشنامه شماره  

و سازمان    های استاندار  ی،خدمات کشور  یریتقانون مد  5موضوع ماده    ییاجرا  یهابه تمام دستگاه   بخشنامه

 هااستان   یزیرو برنامه   یریتمد

و به    یخدمات کشور  یریت( قانون مد82( و )81مواد )  ییاجرا  نامهیینآ  3بند )الف( و )ب( ماده    یاجرا   در

  های یاستبر س  یهبا تک  یزمحول شده و ن  یفتحقق اهداف و وظا  یها در راستاعملکرد دستگاه   یابیمنظور ارز

ادار   یکل شده در سند تحول دولت    عیینت  یفو تکال  "یالعال  مدظله "یمقام معظمّ رهبر  یابلاغ  ینظام 

و    یعموم  یهابر اساس شاخص   یو استان  یدر سطوح مل  ییاجرا  یهاعملکرد دستگاه   یابینحوه ارز  ی،مردم

 :شودیم  یینتع  یر، به شرح ز1402در سال    یاختصاص

و    یدر سطوح مل  ییاجرا  یهادستگاه  1402  عملکرد سال   یابیارز  ی عموم  یهاشاخص   یینسخه نها(  1

  1402عملکرد سال  یابیارز یعموم یهاشاخص  یازدهیامت نامهیوه بخشنامه است. ش ینا یوستپ ی،استان

سازمان به    مایو در تارن  ینسازمان تدو  ینعملکرد ا  یریت(، متعاقباً توسط امور مدیو استان  ی)سطوح مل

 .خواهد شد  یرساناطلاع   یو به نحو مقتض  یبارگذار  www.aro.gov.ir ینشان
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هر دستگاه، پس از کسب    هاییتمتناسب با نظام مسائل، نوع خدمات و مأمور  یعموم  یهااوزان شاخص (  2

 .و متعاقباً ابلاغ خواهد شد  یینو خبرگان، تع  یابارز  ینهادها   یبا همکار   ییاجرا  یهانظر دستگاه 

  ی هادستگاه وابسته، در صورت درخواست    یهاستاد دستگاه و سازمان   ی،سطح مل  یاختصاص  یهاشاخص (  3

  ین توسط ا  یبا مشارکت سازمان برنامه و بودجه کشور و شبکه خبرگان  یابکارشناسان ارز  یاو    یسطح مل

 .ابلاغ خواهد شد  30/11/1402  یخو حداکثر تا تار  ییسازمان نها

حداکثر دو هفته    ی،امنطقه /یاستان   یواحدها   یمستقل دارا  یهاها و سازماناست، وزارتخانه   یضرور(  4

و   1402سال  یمذکور برا  یهاشاخص  یبرش استان یمنسبت به تنظ ی،اختصاص یهاپس از ابلاغ شاخص 

  ینا  ی،برش استان  رسال. در صورت عدم اینداقدام نما  یینها  یید و تأ  یسازمان به منظور بررس   ینارسال به ا

  یاستان یهانمودن برش   ییها، رأساً نسبت به نهااستان   یزیرو برنامه  یریتسازمان مد  یسازمان با همکار 

 .نمایدیاقدام م

در ابعاد    ییاجرا  یهادستگاه   یاستان   یوابسته و واحدها یهاستاد، سازمان  یابیگزارش خودارز  یافتدر(  5

ه  سامان یقاز طر 31/01/1403 یختا تار 1402سال  یابیارز یدوره  یبرا  یو اختصاص یعموم یهاشاخص 

 .انجام خواهد شد

واحدها (  6 توسط  شده  ارائه  اطلاعات  ارز  یاستان  یصحت  وزارتخانه   یابیدر  عهده  بر  استان  و  سطح  ها 

توسط واحد    یابیگزارش خودارز  یاست. بارگذار  یامنطقه  /ی استان  ی واحدها   یمستقل دارا  یهاسازمان 

 .تاد دستگاه استاطلاعات مندرج در آن توسط س  ییددر سامانه به منزله تأ  یاستان

  یجتا نتا  ینداتخاذ نما  یبیمستقل؛ ترت  یهاها و سازمان مشابه وزارتخانه   ینعناو  یاعملکرد    یریتدفاتر مد(  7

توسعه    یراهبر  یدر شورا  ییدپس از تأ  یاستان  یوابسته و واحدها   یها ستاد دستگاه، سازمان   یابیخودارز

  ی است راهبر   یهی. بدیابدانتقال    سامانهبخشنامه، به    ینا  5مندرج در بند    یخدستگاه، حداکثر تا تار  یریتمد

تع  یبندزمان   ینو همچن  یابیخودارز  یندفرآ مهلت  مد  یینآن در  بر عهده دفاتر    یا عملکرد    یریتشده، 

 .مستقل خواهد بود  یهاها و سازمان مشابه وزارتخانه   ینعناو

دست(  8 از  دسته  آن  یی اجرا  یهاگاهآن  ستاد دستگاه  فاقد شاخص استان که    یابلاغ  یاختصاص  یهاها 

مذکور،    یهااستان در شاخص   یزیرو برنامه   یریتنامه با سازمان مدهستند، موظفند، نسبت به انعقاد تفاهم

نما مدینداقدام  سازمان  تفاهم،  عدم  صورت  در  برنامه   یریت.  تدو  رأساًها،  استان  یزیرو  به  و    یننسبت 

 .قرار خواهند داد  یابیها را ملاک ارزاقدام و آن  یاختصاص  یهاشاخص   یهدفگذار 

توسط سازمان    یو اختصاص  یعموم  یهااستان در ابعاد شاخص  ییاجرا  یهادستگاه  یازدهیو امت  یابیارز(  9

نظر، نخبگان،  صاحب   یانیم  یهاحلقه  ی،جامعه خبرگان  یتها با استفاده از ظرفاستان   یزیرو برنامه   یریتمد

خواهد    یینها  31/02/1403خ  ی سامانه حداکثر تا تار  یقو صاحبان فن و از طر  یاندانشگاه  یشکسوتان،پ

 .شد

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 815

اختلاف    یلدرصد باشد، دلا  10  یبالا  یو مل  یدستگاه سطح استان  یینها  یازکه اختلاف امت  ی در صورت(  10

قرار    گیرییم و تصم  یسازمان، مورد بررس  ینرد اعملک  یریتدر امور مد  اییتهحسب مورد در کم  یاز،امت

 .گیردیم

ارائه در شورا  هاییابیارز  یجنتا(  11 محترم،    جمهورییسو گزارش به ر  یادار   یعال  یانجام شده ضمن 

، به  "سنجسامانه دولت "( بوده و در بستر  یو استان  ی)سطح مل  ییرجا  یدشه  در جشنواره   یقدردان  یمبنا

و    ییالعاده کارآفوق   ختپردا  یمبنا   یی،اجرا  یهامکتسبه دستگاه   یاز. ضمناً امتیدخواهد رساطلاع عموم  

بخشنامه    10)به استناد ماده    یقی( و پاداش تشو23/3/1390  یختار  6653/206عملکرد )به استناد مصوبه  

نحوه    ییموضوع ضوابط اجرا  جمهور،س ییمعاون اول محترم ر  24/7/1402مورخ    129932/61592شماره  

 .( به کارکنان دستگاه قرار خواهد گرفتیجانب  یایمزا  یاعطا 

 های عمومی سطح ملی شاخص  

 های عمومی سطح استانی شاخص  

 ی ادار  یمعاون نوساز   -ینیالامروح   محمد
 

 

 کشوری  خدمات مدیریت قانون( 82)  و( 81) مواد اجرایی نامهآیین

 (وزیران  هیأت  1389/ 1/ 14 مورخ  44327/ 4225 شماره نامهتصویب )

  پیشنهاد   به  بنا  13/10/1388  مورخ  جلسه  در  الکترونیک  دولت  و  اجتماعی  امور  کمیسیون  عضو  وزیران

  خدمات   مدیریت  قانون  82  و  81  مواد  استناد  به  و  جمهوررییس   انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت

  مورخ   ه 38856ت/158895  شماره  نامهتصویب (  1)  بند  "ط"  جزء   رعایت   با  و  -1386  مصوب  -کشوری

 .  نمودند  موافقت  ذیل  شرح  به  را  یادشده  مواد  اجرایی  نامهآیین  1/10/1386

 : موظفند  کشوری  خدمات  مدیریت  های اجراییدستگاه   کلیه -1 ماده

 تعیین   با  را  سالانه  های عملیاتیبرنامه   و  نموده  تهیه  قانونی  تکالیف  چارچوب  در  را  خود  راهبردی  برنامه   -الف 

 . نمایند  تدوین  راهبردی  برنامه  راستای  در  کمی  اهداف

  سه   در  های وابستهسازمان   و  مؤسسات  های استانی،واحد   گرفتن  نظر  در  با  را  عملکرد  ارزیابی  نظام  -ب

 . نماید  مستقر  اختصاصی  و  های عمومیشاخص   مبنای  بر   و  کارکنان  و  مدیران  سازمان،  سطح

  سوی  از  که  بود  خواهد  دستورالعملی  اساس  بر  کارکنان  و  مدیران  عملکرد  ارزیابی  فرآیند  و  نحوه:  تبصره

 .گرددمی   ابلاغ  جمهوررییس  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت

  که  طوری  به  نماید،  مستقر  کارکنان  و  مدیران  سازمان،  سطوح  در  را  عملکرد   مقابل  در  پاسخگویی  نظام  -ج

  مقابل در خود عملکرد پاسخگوی محوله وظایف و قانونی تکالیف چارچوب در سازمان و مدیران کارکنان،

 . باشند  نفعانذی   دیگر  و  ذیصلاح  مراجع  مافوق،  مسؤولین
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          816 ها اداری نشر  

  بندی زمان   با  وابسته  مؤسسات  و  هاسازمان   استان،  ستاد،  سطوح  در  را  های عملکردهداد   آوریجمع   نظام  -د

 . نمایند  مستقر  منسجم   و  یکپارچه  صورت  به  مشخص

  دانش  و اطلاعات  به  های خامهداد   تبدیل  که  طوری  به.  نمایند  مستقر را  های عملکردهداد   تحلیل  نظام  -ه

  و  مدیران  سازمان،  عملکرد  بهبود  جهت  در  شده  حاصل  دانش  بکارگیری  زمینه  که  پذیرد  صورت  نحوی  به

 . شود  فراهم  کارکنان

  و  موانع ضعف، نقاط رفع ضمن  که نمایند فراهم نحوی به را عملکرد ارزیابی نتایج از استفاده وکار ساز -و

 . شود  فراهم  کارکنان  و  مدیران  سازمان،  عملکرد  بهبود  و  وریبهره   ارتقای  زمینه  موجود،  وضعیت  مشکلات

  های عمومی شاخص   ابعاد  در  خودارزیابی  گزارش  تدوین  به  نسبت  عملکرد  مدیریت  نظام  فرآیند  اساس  بر  -ز

  معاونت   به  منظم  های ودور   صورت  به  را  وریبهره   و  هابرنامه   اهداف  تحقق  میزان  و  نموده  اقدام   اختصاصی  و

 .نمایند  ارایه  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه

  مستقر   عملکرد  مدیریت  نظام  جامع  سامانه  راستای  در  را   ه دستگا   عملکرد  مدیریت  نظام  اجرایی  فرآیند  -ح

  و   ارتباط  امکان  که  نحوی  به  نمایند   مکانیزه   جمهوررییس   انسانی  سرمایه   و  مدیریت  توسعه  معاونت  در

  فراهم   وابسته  مؤسسات  و  های استانیواحد   با  دستگاه  ستاد  همچنین  و  دستگاه  با  معاونت  همزمان  نظارت

 .گردد

  مقام   بالاترین  نظر  زیر  که(  شکایات  به  پاسخگویی  و  عملکرد  ارزیابی)  دستگاه   عملکرد  مدیریت  دفاتر:  تبصره

 . دارندعهده   به  را  عملکرد  مدیریت  نظام  اجرای  و  استقرار  مسؤولیت  نمایند،می   فعالیت  دستگاه

  معاونت   سوی  از  که  هاییدستورالعمل   اساس  بر  و  عملکرد  مدیریت  نظام  چارچوب  در  هااستانداری   -2  ماده

  ارزیابی   مورد  را  استان  های اجراییدستگاه   شود،می   ابلاغ  جمهوررییس   انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه

  معاونت   به  را  مربوط  گزارش  ها،گیری تصمیم   و  هاریزی برنامه   در  حاصله  نتایج  از  برداریبهره   ضمن  و  قرار داده

 .نمایند  ارسال  جمهوررییس   انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه

 جمهور رییس   انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  تکالیف -3 ماده

 به   استانی  و  ملی  سطح  دو  در  را   های اجراییدستگاه   عملکرد  ارزیابی  های عمومیشاخص   و  محورها  -الف

  تدوین   استانی  و  ملی  سطح  در  های اجراییدستگاه   همکاری  با  هاشاخص  و  محورها  اهمیت  ضریب  همراه

  هااستان   و  های اجراییدستگاه به  آتی  سال  عملکرد  ارزیابی  برای  سال  هر  ماهبهمن   پایان  تا  حداکثر  و  نموده

 . نماید   ابلاغ

  استانیهای  برش   و  عملکرد  استاندارد  اهمیت،  ضریب  عملکرد،  ارزیابی  های اختصاصیشاخص   محورها،  -ب

  جمهور رییس   راهبردی  نظارت  و   ریزیبرنامه   معاونت  همکاری  با  را  های اجراییدستگاه   سوی  از  شده  پیشنهاد

  آتی  سال  بودجه اختصاص و عملکرد  ارزیابی برای سال  هر ماهبهمن  پایان   تا حداکثر و  نموده نهایی تدوین

 .نماید  نظارت  آنها  اجرای  بر  و  ابلاغ  دستگاهبه
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احتمالیمغایرت  شود،  انجام  هاشاخص   ابلاغ  از  بعد  سالانه  بودجه  تصویب  چنانچه:  تبصره   متعاقباً   های 

 . شد  خواهد  ابلاغ  هادستگاه به

  و   بررسی  اختصاصی  و  های عمومیشاخص   بعد  دو  در  را  های اجراییدستگاه   عملکرد  ارزیابی  گزارش  -ج

  شورای  مجلس  و  جمهوررییس  به   تدوین  از  پس  را   هااه دستگ  عملکرد  ارزیابی  جامع  گزارش  و  نموده  تحلیل

 . نماید  ارایه  اسلامی

های  دستگاه   عملکرد  از  گیریگزارش   و  پیگیری  نظارت،  هدف  با  را  عملکرد  مدیریت  نظام  جامع  سامانه  -د

 . نماید  مکانیزه  اجرایی،

های  دستگاه   در(  یازدهم  فصل)  عملکرد   مدیریت  نظام  استقرار  نحوه  به  مربوط  های اجراییدستورالعمل   -ه

 . نماید  ابلاغ  نامهآیین   این  تصویب  از  پس  ماه  سه  مدت  ظرف  را  اجرایی

  در  آنها  تشویق  نحوه  و  های اجراییدستگاه   موفقیت  میزان  تعیین  منظور  به  را  مناسب  اجرایی  سازوکار  -و

 .نماید  فراهم  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  68  ماده  6  ردیف  ب  بند  اجرای  جهت

  محل  از شوند منابع در جوییصرفه و کیفی شاخص از درصد هشتاد  تحقق به موفق که مدیرانی  - 4  ماده

  بر  را   کشوری  خدمات  مدیریت  قانون(  68)  ماده(  6)  و(  5)های  بند  العاده فوق   توانندمی  جوییصرفه   منابع

 . نمایند  پرداخت  جمهوررییس   انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  دستورالعمل  اساس

  سرانه   هزینه  یا  هافعالیت   شده  تمام  قیمت  جمهوررییس   راهبردی  نظارت  و  ریزیبرنامه   معاونت  -5  ماده

 .کرد  خواهد  اعلام  و  محاسبه  را  دستگاه  هر

 . است  رسیده  جمهوری  ریاست  محترم  مقام  تأیید  به 9/1/1389  تاریخ  در  نامه  تصمیم  این

 جمهور رییس   اول  معاون  -رحیمی  رضا  محمد 
 

 

 عملکرد  مدیریت نظام استقرار  اجرایی  دستورالعمل

  انسانی سرمایه و  مدیریت   توسعه معاونت 1389/ 5/ 28 مورخ  200/ 27911 بخشنامه)

 ( جمهوررییس 

  اجرایی  نامهآیین   3  ماده  «ه»بند  اجرای نحوه  تشریح  و  عملکرد  مدیریت  نظام  اجرای  و استقرار  راستای  در

 تاریخ   4225/44327  شماره  نامهتصمیم  موضوع)  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  82  و  81  مواد

 . گرددمی  ابلاغ  زیر  دستورالعمل  ،(14/1/1389

  گام  ترینمهم  و اولین سالیانه، و عملیاتی اهداف آن  تبع به و( مدت بلند ) راهبردی برنامه تدوین  -1  ماده

های  برنامه   گرفتن   نظر  در  با  مکلفند  های اجراییدستگاه  رابطه  این  در.  است  عملکرد  مدیریت  نظام  استقرار

های  برنامه   ذیصلاح،  مراجع  سوی  از  شده  های تعیینمأموریت   و  تکالیف  دستگاه،  های اجراییبرنامه   توسعه،

  عهده   به  اسلامی  شورای  مجلس  سوی  از  که  هاییبرنامه   و  تکالیف  سایر   و  دستگاه  اجرایی  مقام  بالاترین
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  تهیه   مدون  سندی  صورت  به  را  خود(  سالیانه)  عملیاتی  اهداف  و  راهبردی  برنامه  است،  گذاشته  دستگاه

 . نمایند  ابلاغ  های خودواحد   تمام  به  و  نموده

راهبردیبرنامه   ابلاغ  و   تدوین  اصلی  مسؤولیت  -1  تبصره   اجرایی  مقام  بالاترین  عهده  به  سالیانه   و  های 

های  واحد   به  آتی  سال  در  اجرا  برای   سال  هر  اسفند  پایان  تا  حداکثر  باید  عملیاتی  اهداف  و  بوده  دستگاه

 . گردد  ابلاغ  تابعه

  توسعه  معاونت  عملکرد  مدیریت  امور  به  را  خود  شده  تدوین  سند  از  نسخه  یک  مکلفند  هادستگاه   -2  تبصره

 . نمایند  ارسال  جمهوررییس   انسانی  سرمایه  و  مدیریت

  به   دستگاه  های استراتژیکگیری جهت   تبدیل  برای  لازم  زمینه  باید  دستگاه  اجرایی  مقام  بالاترین -2 ماده

 . نماید  فراهم  را  اجراییهای  استراتژی   و  هافعالیت

اجراییواحد   -1  تبصره اجراییهپروژ   و  هاطرح   ها،استراتژی   باید  دستگاه  های    همراه   به  را  خود  های 

 . بگذارند  اجرا  به  دستگاه،  مقام  بالاترین  توسط  تصویب  از  پس  و  تنظیم  اجرایی  بندیزمان 

 . بود  خواهد  سال  هر  ماه  فروردین  بیستم  ماده،  این  1  تبصره  اجرای  برای  لازم  مهلت  حداکثر  -2  تبصره

  مدیریت   نظام  استقرار  دوم  گام  عنوان  به  را  عملکرد  ارزیابی  نظام  مکلفند  های اجراییدستگاه   -3  ماده

 : نمایند  مستقر  زیر  موارد  گرفتن  نظر  در  با  عملکرد،

  اختصاصی  و های عمومیشاخص  بعد دو برگیرنده در که است نظامی عملکرد ارزیابی نظام از منظور( الف

 . باشدمی  کارکنان  و  مدیران  سازمان،  سطح  سه  در

 مشمول دستگاه باشد، نداشته مصداق  دستگاهی مورد در عمومیهای شاخص  از برخی چنانچه -1 تبصره

  عنوان   به  راهایی  شاخص   عمل،  مورد  مقررات  و  قوانین  مطابق  مصداق  عدم  دلایل  ذکر  ضمن  تواندمی

  مبنای  جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت توسط  آن تأیید از پس و پیشنهاد جایگزین

 . دهد  قرار  ارزیابی

  ماده (  الف)  بند  مفاد  گرفتن  نظر  در  با  را  خود  اختصاصی  های عملکردیشاخص   باید  های اجراییدستگاه (  ب

  ضمن  و  تدوین  کارکنان  و  مدیران  سازمان،  سطح؛  سه  در  دستورالعمل  این  2  ماده  1  تبصره  همچنین  و  1

 .دهند  قرار  ذکرشده  سطوح  عملکرد  ارزیابی  مبنای  دستگاه،  مقام  بالاترین  توسط  آن  تصویب

  سرمایه و مدیریت توسعه معاونت توسط سال هر ماهبهمن عملکرد ارزیابی های عمومیشاخص -2 تبصره

 . گرددمی  ابلاغ  آتی  سال  عملکرد  ارزیابی  برای  جمهوررییس   انسانی

  شماره   نامهآیین  3  ماده  «ب»  بند  مطابق  دستگاه  سطح  های اختصاصیشاخص   تصویب  و  تهیه  -3  تبصره

 .گیردمی  صورت  وزیران  هیأت  14/1/1389  تاریخ  4225/44327

  اجرایی  مقام  بالاترین  تصویب  با کارکنان  و  مدیران  سطح  در  شده  تعیین  های اختصاصیشاخص  -4  تبصره

 .گیردمی   قرار  سال  همان  ارزیابی  مبنای  و  دارد  اجرا  قابلیت  دستگاه
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 تبصره  اجرایی  دستورالعمل  مطابق  کارکنان  و  مدیران  سطح  در  های اختصاصیشاخص   امتیازدهی   -5  تبصره

 .گیردمی  صورت  ماده  همین  2  تبصره  در  مذکور  اجرایی  نامهآیین  1  ماده  «ب»  بند

وابسته سازمان   و  هاوزارتخانه (  ج   مؤسسات   ها،سازمان   عملکرد  ارزیابی   مسئول  جمهوری  ریاست  به  های 

 . باشندمی  خود  های استانیواحد   همچنین  و  های وابستهشرکت   تابعه،

 : نمایند  مستقر  زیر  موارد  به  توجه  با  را  عملکرد  پاسخگویی  نظام  مکلفند   های اجراییدستگاه   -4 ماده

  مدیران   با  توانندمی  عملکرد،  پاسخگویی  مناسب  چارچوب  و  شرایط  ایجاد  منظور  به  های اجراییدستگاه (  الف

  را   آن  و  نموده  امضاء   های اجراییهپروژ   و  هاطرح   انجام  خصوص  در  های رانام توافق   خود  به  های وابستهواحد 

 . نمایند  قلمداد  شده  تعیین  عملکرد  پاسخگویی  مبنای

  مدیریت   قانون  16  ماده  اساس  بر   آنها  شده  تمام  قیمت   که   خدماتی  و  هافعالیت  خصوص  در  - 1  تبصره

 در   گیردمی  قرار   مبنا  خصوص  این  در  شده  منعقد  نامه  تفاهم  است،  شده  تعیین  و  محاسبه  کشوری  خدمات

  اقدام   آن  مبنای  بر  و  امضا  های عملکردینامه  توافق  خود  کارکنان  و   مدیران  با  هادستگاه   اینصورت  غیر

 . نمایندمی

  اجرایی  دستورالعمل  موضوع  کارکنان،  و  مدیران  عملکرد  ارزیابی  در  تواندمی   مذکور  نامهتوافق   -2  تبصره

 .گیرد  قرار  استفاده  مورد  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  82  و  81  مواد  نامهآیین  1  ماده  «ب»  بند  تبصره

  جمله   از  کارها  انجام  مسئولیت   قبول  و  شده  تهیه  بندیزمان   اساس  بر  عملکرد  گزارش  ارایه  - 3  تبصره

 . باشدمی  پاسخگویی  مناسب  چارچوب  تهیه  برای  های لازماقدام 

 : است  زیر  مرحله  5  دربرگیرنده  عملکرد  پاسخگویی  برای  مناسب  چارچوب  استقرار(  ب

  این  3  ماده  «ب»  بند  موضوع)  عملکرد  ارزیابی  های مناسبشاخص   و  سنجش   قابل  اهداف  تدوین  و  تهیه  -1

 ( دستورالعمل

 شده  های تعیینشاخص   قالب  در  اهداف  به  دستیابی  ملزومات  ریزیطرح   -2

 شده  تعیین  پیش  از  زمانبندی  مطابق  هاشاخص   و  اهداف  پیشرفت  بر  نظارت  و  هاکار   انجام  -3

 ادواری   صورت  به  نتایج   دهیگزارش   -4

 بازخوردها   اساس  بر  های بعدی طرح   تعدیل  و  بازخورد  ارایه  و  ادواری  صورت  به  نتایج  ارزیابی  -5

های  شاخص   استاندارد  تحقق  قبال  در  کارکنان  و  مدیران  دستگاه،  پاسخگویی  پاسخگویی،  از  منظور  -4  تبصره

 . است  اختصاصی  و  عمومی

اجراییدستگاه   -5  ماده  نظام   قالب  در  زیر  موارد  گرفتن  نظر  در  با  را  مناسبی  چارچوب  مکلفند  های 

 : نمایند  مستقر  و   طراحی  های عملکردهداد   آوریجمع 

  بوده   کارکنان  و  مدیران  سازمان،  سطوح؛  عملکرد  اهداف  کننده  منعکس  باید  شده  آوریهای جمع ه داد(  الف

 . باشد  شده  ذکر  سطوح  در  سازمان  عملکرد  دهنده  های بهبودهداد   بر  تمرکز آن  اصلی  تأکید  و
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جمع ه داد(  ب تنظیمشاخص   قالب  در  باید  شده  آوریهای    این  3  ماده  «ب»  بند  موضوع)   شده  های 

 . باشد  پذیرکمیت   امکان  حد  تا  و  گرفته  صورت(  دستورالعمل

  سطح  در  و  دستگاه  مقام  بالاترین  عهده  به  سازمان  سطح  در  شده  آوریهای جمع هداد  اعتبار  تأیید  -1  تبصره

 . باشدمی  کارکنان  بلافصل  مدیر  عهده  به  کارکنان  و  مدیران

  آوری جمع   و(  عمومی  و  اختصاصی)  های عملکردشاخص   تردقیق  ارزیابی  برای  توانندمی   هادستگاه  -2  تبصره

جزئی هداد  مصوبشاخص   قراردادن  مبنا  ضمن  تر،های    برای  مناسب  لیستچک   طراحی  به  اقدام  های 

 . نماید  کارکنان  و  مدیران  سازمان،   سطوح  در(  مکانیزه  صورت  به  ترجیحاً)  های عملکردهداد   آوریجمع 

  نهایت   در   و  شود  تحلیل  و  تجزیه  و  بررسی  آماری  های مختلفروش  به  دستگاه  شده  آوریهای جمع هداد (  ج

 .گردد  تدوین  کارکنان  و  مدیران  سازمان،  سطح؛  سه  در  رابطه  این  در  های بهبوده پروژ 

  های قابل شاخص   قالب  در  آینده،  عملکردی  اهداف  عنوان  به  بایستی  شده  تعریف  های بهبوده پروژ  -3  تبصره

 .گردد  مدیریت  و  پایش  تعریف،  گیریاندازه 

 به(  های استانی واحد   و  وابسته  موسسات  و  هاسازمان   ستاد،)  سطوح  تمام  در  هاداده  آوریجمع   مسئولیت(  د

 . است  دستگاه  اجرایی  مقام  بالاترین  عهده

  که   نمایند  مستقر  نحوی  به  را  خود  های عملکردهداد   تحلیل  نظام  مکلفند  های اجراییدستگاه   - 6  ماده

  جهت   در  استفاده  قابل  دانش  به  کارکنان  و  مدیران  سازمان،  سطوح  در  شده  آوریهای جمع هداد  تبدیل

 .گردد  فراهم  مذکور  سطوح  در  عملکرد  بهبود

  پیشنهاد  ارایه و  عملکرد  های ضعفریش   علل  یافتن  های عملکرد،هداد  تحلیل  و  تجزیه  از  هدف  -1  تبصره

  های علمیابزار   از  عملکرد  بهبود  و  علل  یابیریشه  جهت  توانندمی  هادستگاه .  است  عملکرد  بهبود  جهت  لازم

 . نمایند  استفاده  های آماریروش   و

  مورد   شده  تعیین  پیش  از  اهداف  با  واقعی  عملکرد  مذکور،  سطوح  عملکرد  تحلیل   و  تجزیه   در  -2  تبصره

 . کرد  استفاده  نیز  روند  تحلیل  ابزار  از  توانمی   رابطه  این  در.  گیردمی  قرار  تحلیل  و  مقایسه

اجراییدستگاه   -7  ماده   این   6  ماده  موضوع)  عملکرد  تحلیل   و  تجزیه  از  حاصل  نتایج  مکلفند  های 

  نامه آیین  اساس  بر  های آموزشیه دور  بینیپیش   جمله  از)  های بهبودهپروژ  و  هاطرح   قالب  در  را(  دستورالعمل

  تاریخ  ک43916ت/2579  شماره  نامه  تصمیم  موضوع  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  نهم  فصل  اجرایی

 . بگذارند  اجرا   به  و  نموده  تدوین  کارکنان  و  مدیران  سازمان،  سطوح  در(  10/1/1389

  سال  عملکرد  ارزیابی  در  و شده  تلقی  عملیاتی  اهداف عنوان  به  شده  های تدوین ه پروژ   و  هاطرح   -1  تبصره

 .گیردمی   قرار  ارزیابی  مورد  بعد

  اساس   بر)  کارایی  العادهفوق   پرداخت   مبنای  شده،  کسب  امتیاز  و   عملکرد  ارزیابی  نتیجه  -2  تبصره

 . بود  خواهد(  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  68  ماده  6  بند  دستورالعمل
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  قالب   در  مکانیزه  صورت  به  را  دستورالعمل   این  مفاد  و  مراحل  تمام  مکلفند   های اجراییدستگاه   -8  ماده

 . نمایند  مستقر  و   طراحی  عملکرد  مدیریت  جامع  نظام

وابستهواحد   و  هاشرکت   موسسات،  سازمان،  به  لینک  قابلیت  باید  شده  طراحی  افزارنرم  -تبصره   و   های 

  و  مدیریت  توسعه  معاونت  تأیید  مورد  و  داشته  را  کارکنان  و  مدیران  سازمان،  های؛  رده  همچنین  و  هااستان 

 . باشد  جمهوررییس   انسانی  سرمایه

 دهکردی   فروزنده  اللهلطف 
 

 های اجرایی در ابعاد عمومی و اختصاصی دستگاهبندی ارزیابی و سطحدستورالعمل  

 شورای عالی اداری(  22/ 03/ 1390مورخ  6653/ 206نامه شماره  )تصویب 

پیشنهاد معاونت توسعه  بنا به    1389/  18/11و ششمین جلسه مورخ  عالی اداری در یکصد و چهل    شورای 

( قانون مدیریت خدمات  68( ماده )6جمهور، در راستای بند »ب« ردیف )مدیریت و سرمایه انسانی رییس

)موضوع بخشنامه شماره    ردده کارایی و عملکالعاکشوری و به منظور اجرای دستورالعمل نحوه پرداخت فوق 

 ( تصویب نمود: 1389/  22/8مورخ    43512/200

( قانون مدیریت خدمات کشوری  82( و )81نامه اجرایی مواد )اجرایی همه ساله براساس آیینهای  دستگاه 

/  27911( و دستورالعمل اجرایی شماره  1389/  1/  14مورخ    44327/  4225نامه شماره  )موضوع تصمیم

تو  1389/  5/  28مورخ    200 رییس سمعاونت  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  و    درجمهور،  عه  عمومی  ابعاد 

 شوند: بندی می اختصاصی مورد ارزیابی قرار گرفته و برحسب امتیاز مکتسبه به شرح زیر سطح

 . گیرنددرصد یا بیشتر باشد، در سطح عالی قرار می  90هایی که امتیاز آنها  دستگاه   -1

 گیرند. می  درصد باشد، در سطح خوب قرار  89/  9تا    75هایی که امتیاز آنها بین  دستگاه   -2

 گیرند.می   درصد باشد، در سطح متوسط قرار  74/  9تا    60هایی که امتیاز آنها بین  دستگاه   -3

شده از سوی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  های مشمول پس از اعلام سطح تعییندستگاه   -1  تبصره

های وابسته را با  جمهور، میزان برخورداری کارکنان شاغل در ستاد دستگاه و ستاد سازمانانسانی رییس 

/  43512شماره    مهنا العاده کارایی و عملکرد )بخش( دستورالعمل نحوه پرداخت فوق 1رعایت تبصره بند )

 نمایند. ( تعیین می1389/  8/  22مورخ    200

از ارزیابی عملکرد و سطح دستگاه   -2  تبصره شده از سوی  بندی اعلام های استانی براساس نتایج حاصل 

انسانی رییس استانداری  و سرمایه  معاونت توسعه مدیریت  تایید  به  تعیین سطح  جمهور می ها که  رسد، 

)استانی( است    غیرمتمرکزهای استانی که بودجه سالانه آنها  دستگاه العاده مذکور در  وق شوند. پرداخت فمی

های استانی با  دستگاه گیرد. میزان برخورداری کارکنان شاغل در سایر  می  توسط دستگاه استانی صورت 

/  43512ه شماره  العاده کارایی و عملکرد )بخشنام( دستورالعمل نحوه پرداخت فوق 1رعایت تبصره بند )

 گردد.( تعیین می1389/  8/  22مورخ    200
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   جمهوررییس -نژاداحمدی   محمود
 

 

 عملکرد   یریت نظام مد یت شمول  دامنه

  یانسان یهو سرما  یریتمعاونت توسعه مد 1390/ 2/ 11مورخ  200/ 90/ 2702)بخشنامه شماره  

 جمهور( رییس 

ابهامات    با به  اجرا دستگاه توجه  استعلام   ییهای  بهو  آهای  دامنه شمول  آمده در خصوص    نامه یینعمل 

مد  82و    81مواد    ییاجرا کشور  یریتقانون  مد  یخدمات  جامع  نظام  استقرار  عملکرد    یریتموضوع 

  یسیون و کمعض   یرانوز  14/1/1389  یختار  4225/44327شماره    نامهیمکشور )تصم  ییهای اجرادستگاه 

 :داردی ( اعلام میکو دولت الکترون  یامور اجتماع

ها، مؤسسات،  سازمان   یبا تمام  یجمهور   یاستهای وابسته به رها و معاونتها، سازمان وزارتخانه   تمامی

عملکرد در    یریتهای وابسته و تابعه خود مکلفند ضمن استقرار کامل نظام مدها، مراکز و واحد شرکت 

و    یهای عمومشاخص   ادنامه صدرالاشاره، گزارش مربوط به عملکرد دستگاه در ابعآیین   یدستگاه و اجرا

 . یندمعاونت ارسال نما  ینا  یاز سو  یهای ابلاغرا هر سال بر اساس دستورالعمل   یاختصاص

ا  بدیهی   ی دربرخواهد داشت. ضمناً تمام  یزهای مشمول را ندستگاه   یهای استانبخشنامه واحد   یناست 

  یردولتی درصد سهام آنها به بخش غ  50از    یشکه ب  یو ... تا زمان  هایمهها، بها از جمله بانک مؤسات و شرکت 

 خواهند بود. بخشنامه    ینواگذار نشده باشد، مشمول ا

 ی الله فروزنده دهکرد  لطف
 

 عملکرد  مدیریت دفاتر سازماندهی  ضوابط و وظایف

  انسانی  سرمایه  و مدیریت توسعه معاونت  1390/ 09/ 13  مورخ  210/ 91/ 36773  شماره بخشنامه)

   (جمهوررییس 

 کشوری   خدمات  مدیریت  قانون(  5)  ماده  های مشمولدستگاه  کلیه

  محترم   وزیران  14/1/1389  تاریخ  4225/44327  شماره  نامهتصمیم(  1)  ماده(  ح)  بند  تبصره  اجرای  در

  خدمات   مدیریت قانون 82 و 81  مواد اجرایی نامهآیین ) الکترونیک دولت و  اجتماعی امور  کمیسیون عضو

  مدیریت   دفاتر"  به  "شکایات  به  پاسخگویی  و  عملکرد  ارزیابی  دفاتر"  عنوان  اصلاح  موضوع(  کشوری

  و   وظایف  موضوع  ،4/3/1382  تاریخ  35665/1801  شماره  بخشنامه  جایگزین  بخشنامه  این  ،"عملکرد

 .گرددمی  های مذکورواحد   سازماندهی  ضوابط

 وظایف  -1

 عملکرد   ارزیابی  -1-1
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  و   مدیران  سازمان،  سطح؛  سه  بر  مشتمل)  دستگاه  سطح  در  عملکرد  مدیریت  جامع  نظام  استقرار.  1

های  دستورالعمل   و  هانامه آیین  اجرای  و  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  یازدهم  فصل  اساس  بر(  کارمندان

 مربوط 

  و  مؤسسات، هاسازمان  دستگاه، سالانه های عملیاتیبرنامه  و  راهبردی برنامه تدوین و تهیه در همکاری. 2

 . واحد  مدیریت  اعمال  طریق  از  های استانیواحد   و  های وابستهشرکت 

  در  با  کارمندان  و  مدیران  سازمان،  سطح  در  عملکرد  ارزیابی  نظام  اجرای  بر  نظارت  و  گیریپی  هماهنگی،.  3

 .های استانیواحد   و  های وابستهشرکت  و  مؤسسات  ها،سازمان   گرفتن  نظر

  دستگاه،   عملکرد  های ارزیابیمعیار  و  های اختصاصیشاخص   تدوین  و  تهیه  منظور  به  لازم  ریزیبرنامه .  4

 . کارمندان  و  مدیران  سازمان،  سطح  سه  در  های استانیواحد   و  های وابستهشرکت   و  مؤسسات،  هاسازمان 

  اعلام  و  اختصاصی  و  های عمومیشاخص   ابعاد  در  دستگاه  ارزیابی  خود  گزارش  آوریجمع   و  مدیریت.  5

  مراجع   سایر  و  دستگاه  مقام  بالاترین  به  منظم  های ودور  صورت  به  وریبهره   و  برنامه  اهداف  تحقق  میزان

 .ذیربط

،  هاسازمان  دستگاه،  توسط  عملکرد  ارزیابی  نتایج  از  استفاده  برای  های لازمگیری پی  و  تمهیدات  انجام.  6

  مشکلات   و  موانع  ضعف،  نقاط  رفع  ضمن  که  نحوی  به  های استانیواحد   و  های وابستهشرکت   و  مؤسسات

 . شود  فراهم  کارمندان  و  یرانمد  سازمان،  عملکرد  بهبود  و  وریبهره   ارتقای  زمینه  موجود،

  مدیریت   نظام  جامع  سامانه  راستای  در  دستگاه  عملکرد  مدیریت  نظام  اجرای  فرآیند  نمودن  مکانیزه.  7

  و  ارتباط امکان: اولا که نحوی به جمهوررییس  انسانیسرمایه  و مدیریت توسعه معاونت در مستقر عملکرد

  شود،  فراهم های استانیواحد  و  های وابستهشرکت  و مؤسسات، هاسازمان با دستگاه ستاد زمانهم نظارت

  جمهوررییس   انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  در  مستقر  سامانه  زمانهم  نظارت  و  ارتباط  امکان:  ثانیا

 . گردد  فراهم  دستگاه  ستاد  با

  نتایج  اعمال  و  شده  انجامهای  بازرسی   اساس  بر  کارمندان  و  مدیران  واحدها،  عملکرد  تحلیل  و  تجزیه.  8

 . آنها  عملکرد  ارزیابی  در  حاصله

 . کمیته  دبیرخانه  عنوان  به  مربوط  امور  انجام  و  کارمندان  عملکرد  ارزیابی  کمیته   تشکیل.  9

 بازرسی  -2-1

  استانی   و  های ستادیواحد   از  موردی  یا  های ودور   مستمر،  های بازرسیبرنامه   اجرای  و  تنظیم  و  تهیه.  1

وابستهشرکت  و  مؤسسات،  هاسازمان   دستگاه، استانی واحد   و  های    مطابقت “  میزان  سنجش  برای  های 

 . دستگاه  ارزیابی  موردهای  شاخص  و  ضوابط،  هادستورالعمل ها،  برنامه  اهداف،  با  کنندگان  اقدام  ”عملکرد

  برخورد   نحوه  و  مختلفهای  واحد   از  مردم  رضایت  میزان  سنجش  و  کارمندان  و  مدیران  عملکرد  از  بازرسی.  2

 .رجوع  ارباب  با  کارمندان  و  مدیران
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  سازمان   تشکیل  قانون  12  ماده  در  مندرج  وظیفه  ایفای  و   کشور  کل  بازرسی  سازمان  با  ارتباط  برقراری.  3

  نظر های  واحد   و  اسلامی  شورای  مجلس  در  اساسی  قانون  90  و  88  اصول  کمیسیون  کشور،  کل  بازرسی

 . مطبوعات  و  های جمعیهرسان   و  هادستگاه   سنجی

  بالاترین  به  های لازمگزارش   ارائه  و  پنهان  و  آشکارهای  بازرسی   طریق  از   اداری  مفاسد  و  جریان  سوء   کشف.  4

 . ذیربط  مراجع  سایر  و  دستگاه  اجرایی  مقام

  به   ارایه  و  آن  سالیانه  گیریاندازه   و  دستگاه  اداری  سلامت  میزان  سنجشهای  شاخص   تدوین  و  تهیه.  5

 . ذیربط  مراجع

 سامد   بستر  در  مردمی  ارتباطات  -3-1

های  واحد  و  های وابستهشرکت  و  مؤسسات، هاسازمان   دستگاه، سطح در مردمی  ارتباطات  نظام استقرار. 1

  به   پاسخگویی  مدیریت  نظامنامه  و  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  پنجم   و  سوم  فصل  اساس  بر  استانی

 . شکایات

  و   مؤسسات،  هاسازمان   دستگاه،  سطح  در(  سامد) دولت  و  مردم  ارتباط  الکترونیکی  سامانه  استقرار.  2

های  اتوماسیون   سایر  با  سامد  ارتباط  نمودن  فراهم  و  شهرستانی  و  های استانیواحد   و  های وابستهشرکت 

 . آن  نمودن  روزآمد  و  متبوع  دستگاه

  موارد   دریافت  و  دستگاه  و  مردم  بین  سویه  دو  تعامل  و  ارتباط  برقراری  جهت  لازم  تمهیدات  بینیپیش.  3

  به   چهرههای  ملاقات   در  تشکر  و   تقدیر  و  گزارش  ایده،  طرح،  پیشنهاد،  شکایت،  درخواست،:  قبیل  از  مردمی

  امکان   ایجاد  و  سامد  بستر  در  حضوری   غیر  و  حضوری  مراجعه  یا  و  دستگاه  عالی  مقامات  با  مردم  چهره

 . سامد  و  جمهوری  ریاست  مردمی  ارتباطات  مرکز  برای  متقاضیان  به  شده  ارائه  خدمات  اطلاعات  به  دسترسی

  بالاترین   به  گزارش  ارائه  و  شکایات  بروز  علل  وتحلیل  تجزیه  و  ماهه  سه   مقاطع  در  شکایات  بندیجمع .  4

 . ذیربط  مراجع  سایر  و  دستگاه  اجرایی  مقام

 وظایف   سایر  -4-1

  رسیدگی  و  پاسخگویی  عملکرد،  ارزیابی  و  مدیریت  موضوعات  با  ارتباط  در  لازم  تحقیقات  و  مطالعات  انجام.  1

 .های لازمپیشنهاد   ارایه  و  دستگاه  در  بازرسی  و(  مردمی  ارتباطات) شکایات  به

(  مردمی   ارتباطات) شکایات  به  رسیدگی  و  پاسخگویی  عملکرد،  های ارزیابیبرنامه   اجرای  حسن  بر  نظارت.  2

های  ارزیابی  تحلیل  و  های استانیواحد   و  های وابستهشرکت   و  مؤسسات،  هاسازمان   دستگاه،  در  بازرسی  و

 . های لازمپیشنهاد   ارایه  و  شده  انجام

  و   موسسات،  هاسازمان   دستگاه،  عملکرد  های مدیریتواحد   کارشناسان  مستمر  توانمندسازی  و  آموزش.  3

  سوی  از  ابلاغی  ضوابط  اساس  بر  دستگاه  آموزش  واحد  همکاری  با  های استانیواحد   و  وابستههای  شرکت 

 . ذیربط  مراجع
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  به  رسیدگی  و  پاسخگویی  عملکرد،  ارزیابی  موضوعات  با  ارتباط  در  موردی  و  های ادواریگزارش   تهیه.  4

 . ذیربط  مراجع  سایر  و  دستگاه  اجرایی  مقام  بالاترین  اطلاع  برای  بازرسی   و(  مردمی  ارتباطات)شکایات  

  و  مقررات و قوانین  به توجه با نظارتی  مراجع از های واصلههپروند  و مدارک  و اسنادها، شکواییه بررسی. 5

 . گزارش  اعلام

  ارتباطات ) شکایات  به  رسیدگی  و  پاسخگویی  عملکرد،  های ارزیابیبرنامه  چارچوب  در  امور  سایر  انجام.  6

 .گرددمی   ارجاع  ذیربط  مراجع  طرف  از  که  بازرسی  و(  مردمی

 سازمانی ساختار  تنظیم  ضوابط  -2

  مقام   بالاترین  زیرمجموعه  های سازمانیواحد   از  یکی  عنوان  به  آن  جایگاه  و  سازمانی  واحد  این  سطح  -1-2

  رئیس )وزیر   مشاور“  عنوان  از  آن  رأس  در  توانندمی  های ذیربط دستگاه .  گرددمی  تعیین  اجرایی  دستگاه

  سازمانی   پست  یک  معرف  مجموعاً  عنوان  این  صورت  این  در.  کنند  استفاده  ”دفتر  کل  مدیر  و(  سازمان

 . بود  خواهد

  ” بازرس” سازمانی پست تعدادی توانندمی های اجرایی دستگاه  بازرسی، و نظارت وظایف انجام برای -2-2

 این  صورت   این  در   که   نمایند  بینیپیش   ”دستگاه  رئیس  ویژه  بازرس“    یا  ”وزیر  ویژه  بازرس“  عنوان  تحت  را

 .گردندمی  منصوب   و  تعیین  دستگاه  مقام  بالاترین  یا  وزیر  تایید  و  عملکرد  مدیریت  واحد  پیشنهاد  با  بازرسین

  اطلاعات   ارائه  درها  واحد   این  موثر  نقش  به  نظر  و  عملکرد  های مدیریتواحد   وظایف  اهمیت  به  توجه  با  -3-2

  شرکت   معاونین  شورای  جلسات  در  عملکرد  مدیریت  واحد  مدیر  ذیربط،  مسئولین  به  دستگاه  وضعیت  از

 . نمایدمی

های  پست  محل  از  دستگاه  هر  وظایف  حجم  با  متناسب  عملکرد  های مدیریتواحد   های سازمانیپست  -4-2

  محل   از  جدید،  های سازمانیپست  ایجاد  به  نیاز  صورت  در  و  شودمی  بینیپیش  های قبلیواحد   سازمانی

 . شد  خواهد  تامین  نیاز  های موردپست   واحدها،  سایر  های مازادپست 

  و وزارتخانه به های وابستهسازمان  و موسسات در عملکرد مدیریت وظایف به مربوط سازمانی سطح -5-2

  ذیل   شکل  به(  13/9/1381  مورخ  167393/101  شماره  بخشنامه  ضوابط   موضوع)  های مستقلسازمان 

 : بود  خواهد

  عنوان   از  آن  راس  در  توانمی  و باشد  می  ”مدیریت“  حداکثر  ”الف  گروه“  موسسات  در  سازمانی  سطح.  1

 . نمود  استفاده  مدیر  و(  موسسه  یا)  سازمان  رئیس  مشاور

  مشاور   عنوان  از  آن  راس  در  توانمی  و  گردد می  تعیین  گروه  ،”ب  گروه“  موسسات  در  سازمانی  سطح.  2

 . نمود  استفاده  گروه  رئیس  و(  یاموسسه )  سازمان  رئیس

  سازمانی   پست  یک  حد  در  عملکرد  مدیریت  وظائف  انجام  برای  ”ج  گروه“  موسسات  در  سازمانی  سطح.  3

 .گرددمی  بینیپیش   دستگاه  مقام  بالاترین  حوزه  در  که  باشدمی  ”موسسه  رئیس  مشاور“  عنوان  تحت
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 به  نیاز صورت در و شودمی بینیپیش های قبلیواحد  های سازمانیپست محل از لازم های سازمانیپست 

  خواهد   تامین  نیاز  های موردپست   واحدها،  سایر  های مازادپست   محل  از  جدید  های سازمانیپست   ایجاد

 . شد

  به  تواندمی  دارند   سنخیت  و  مناسبت  واحدها  اینگونه  وظایف  با  ماهیت  لحاظ  از  که  وظایفی  سایر  -6-2

 .گردد  اضافه(  1-4)  و(  1-3)  ،(1-2)  ،(1-1)های  بند  موضوع  گانه  سه  وظائف

های  بخشنامه   کمی  ضوابط  رعایت  دستورالعمل،   این های موضوعواحد  های سازمانیپست  تنظیم  در  -7-2

 . است  الزامی  13/9/1381  مورخ  167393/101  شماره  و  25/2/1381  مورخ  28216/105  شماره

  اداری  تحول  و  نوسازی  معاون  -بزرگیان  احمد
 

 کارمندان   عملکرد ارزیابی اجرایی دستورالعمل از ابهامات  برخی رفع

  انسانی سرمایه  و مدیریت توسعه معاونت  1391/ 7/ 8 مورخ   210/ 91/ 29243  شماره بخشنامه)

 ( جمهوررییس 

 کشوری   خدمات  مدیریت  قانون(  5)  ماده  مشمول  های اجراییدستگاه به  بخشنامه

(  کارمندان  عملکرد  ارزیابی  اجرایی  دستورالعمل)  22/5/1390  تاریخ  11942/200  شماره  بخشنامه  پیرو

اجراییدستگاه   ابهامات  به  نظر (  2)  ماده  یک  تبصره  موضوع  اداری  تحول  کمیته  خصوص  در  های 

 :داردمی  اعلام  را  زیر  موارد  دستورالعمل،

  به  پاسخگویی  و  عملکرد  ارزیابی  دفاتر  مسئولیت  با  ارتباط  در  مذکور  دستورالعمل(  6)  ماده  به  توجه  با  -1

 به  مذکور  کمیته  دستورالعمل،  بر  نظارت  و  اجرا  خصوص  در  های اجراییدستگاه (  عملکرد  مدیریت)  شکایات

  شورا   تصویب  و  مذکور  دفاتر  پیشنهاد  به  آن  اعضای  و   یافته  عنوان  تغییر  «کارمندان  عملکرد  ارزیابی  کمیته »

 . شد  خواهد  تعیین  دستگاه  اداری  تحول  کمیسیون  یا  و

  ، (عملکرد  مدیریت)   شکایات  به  پاسخگویی  و  عملکرد  ارزیابی  دفاتر  توسط  نظارت  و  اجرا  از  منظور  -تبصره

ارزیابیشاخص   تصویب  و  تعیین  نظارت،  ریزی،برنامه   گذاری،سیاست   شامل؛   با)  کارمندان  عملکرد  های 

 .باشد می (  واحدها  مشارکت  و  همکاری

  کارمندان،  عملکرد  ارزیابی  به  مربوط  مستندات  و  مدارک  نهایی  تأیید  و  بررسی  بر  علاوه  مذکور  کمیته  -2

  و   نموده  اقدام  شده  کسب  ارزیابی  امتیاز  خصوص  در  کارمندان  سوی  از  اعتراضی  موارد  بررسی  به  نسبت

 . نمود  خواهد  اتخاذ  را  نهایی  تصمیم

  و  عملکرد  ارزیابی  دفاتر   در  مربوط  سوابق  مذکور،  کمیته  در  کارمندان  نهایی  امتیاز  تعیین   از  پس  -3

  جهت   نیز  نتیجه  و  نگهداری  کمیته  دبیرخانه  عنوان  به  دستگاه(  عملکرد  مدیریت)  شکایات  به  پاسخگویی

  واحد یا و اداری امور جمله از مربوطه واحد به قانونی مزایای اعطای و  کارمندان کارگزینی پرونده در درج

 . شد  خواهد  ارایه  دستگاه  متناظر
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   اداری  تحول  و  نوسازی  معاون  -بزرگیان  احمد
 

 های ملی دستگاه در  عملکرد   مدیریت نظام سامانه استقرار 

  انسانی  سرمایه و مدیریت توسعه  معاونت  1390/ 11/ 26  مورخ  200/ 90/ 30383 بخشنامه)

 ( جمهوررییس 

 جمهور رییس  به  های وابستهسازمان  رؤسای  و  جمهوررییس  معاونان  وزرا،  تمامی

  عملکرد  مدیریت جامع سامانه استقرار  موضوع ،11/2/1390 مورخ 16429/90/200 شماره بخشنامه پیرو

های  دستگاه   عملکرد  گزارش  دریافت  منظور  به  و  معاونت  این  در  مذکور  سامانه  استقرار  به  توجه  با  دولت،

  فرمایید  دستور  است  خواهشمند  وب،  تحت  و  مکانیزه  صورت  به  اختصاصی  و  عمومی  ابعاد  در  کشور  اجرایی

  مشخصات  وها  قابلیت ها،  ویژگی  با  مربوط  افزارنرم   معاونت،  این  عملکرد  مدیریت  امور  با  هماهنگی  طریق  از

 به  پاسخگویی و عملکرد ارزیابی  واحد در جاری سال پایان تا حداکثر پیوست متن شرح به شده ذکر فنی 

  کد  تعیین  از  پس  و  یافته  استقرار  و  نصب  جمهوررییس   به  وابسته  سازمان  یا  معاونت  وزارتخانه،  آن  شکایات

  سال   عملکرد  گزارش  های استانی،واحد   همچنین   و  های وابستهشرکت   و  مؤسسات،  هاسازمان   برای  کاربری

  این   به  نیز  آن  خروجی  دستگاه،  ستاد  در  آن  نتایج  از  برداریبهره   ضمن  و  تجمیع  افزارنرم   طریق  از  1390

 . گردد  معاونت

  پرداخت   نصب  از  پس  کهباشد  می  (ریال  90.000.000  مبلغ)  یکساله  پشتیبانی  و  آموزش  نصب،  هزینه

 . گرددمی

 دهکردی   فروزنده  اله  لطف

 

 هادستگاه یاستان یرانعملکرد مد یابیارز یازدستورالعمل نحوه محاسبه امت

  یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد 1391/ 9/ 11مورخ   213/ 91/ 36714)بخشنامه شماره  

 ( جمهورییس ر

عملکرد کارمندان )بخشنامه شماره    یابیارز  ییدستورالعمل اجرا  یکماده    4بند    یکبه مفاد تبصره    نظر  

ها  مستقر در استان   ییهای اجرادستگاه   یرانعملکرد مد  یابی( در خصوص ارز22/5/1390  یختار  11942

نامه  آیین   3  دههای )الف( و )ب( ماعملکرد موضوع بند  یابیارز  یو اختصاص  یهای عمومبر اساس شاخص 

  6653/206مصوبه شماره    2تبصره    ینو همچن  یخدمات کشور   یریتقانون مد  82و    81مواد    ییاجرا

  یاز سو  یاستان  ییهای اجرادستگاه   یسطح بند  ییدبر تأ  یمبن  یادار   یعال  یشورا  23/2/1390  یخارت

 : یردمورد توجه قرار گ  یر جمهور، لازم است نکات زرییس  یانسان  یهو سرما  یریتمعاونت توسعه مد

از معاونت    ییدیهخذ تأاستان را پس از ا  ییهای اجرادستگاه   یها هر ساله سطح بندی لازم است استاندار  -1

 . ینداستان اعلام نما  ییهای اجرادستگاه جمهور، به رییس   یانسان  یهو سرما  یریتتوسعه مد
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  یاز استان و امت  ییهای اجرادستگاه   یشده برا   یینسطح تع  ینتعادل ب  یجادو ا  یبه منظور استانداردساز   -2

  یی های اجرادستگاهکل  یرانمد یازاست قبل از اعلام امت یها، ضروردستگاهکل  یرانمد یمکتسبه از سو

ارز امت   یاتبه شکا  ییعملکرد و پاسخگو  یابیاستان به دفاتر  ابتدا  بر    یاز مکتسبه از سویستاد،  دستگاه 

ملکرد در  ع  یابیارز  یرانمد  یازامت   یینتع  یشده سپس برا   یل تبد  100  یبر مبنا  یاز، به امت2000  یمبنا

 عمل خواهد شد:   یرخوب و متوسط به شرح ز  ی،های سطوح؛ عالدستگاه 

جمهور، دستگاه  رییس  یانسان  یهو سرما  یریتمعاونت توسعه مد  ییدیهچنانچه بر اساس تأ  -یسطح عال  -الف

 : گرددیکل آن دستگاه محاسبه و اعلام م  یرمد  یازامت  یرقرار گرفته باشد، طبق فرمول ز  یدر سطح عال

  100  یدستگاه بر مبنامکتسبه  یاز× امت  90استان/  یمعاونت برا  یاعلام شده از سو  یسطح عال  یینپا  حد

 کل دستگاه   یرمد  یاز= امت

جمهور، دستگاه  رییس  یانسان  یهو سرما  یریتمعاونت توسعه مد  ییدیهچنانچه بر اساس تأ  -سطح خوب  -ب

 گردد: کل آن دستگاه محاسبه و اعلام می  یرمد  یازامت  یردر سطح خوب قرار گرفته باشد، طبق فرمول ز

  100 یدستگاه بر مبنامکتسبه  یاز × امت 75استان/ یمعاونت برا  یسطح خوب اعلام شده از سو  یینپا حد

 کل دستگاه   یرمد  یاز= امت

جمهور، دستگاه  رییس  یانسان  یهو سرما  یریتمعاونت توسعه مد  ییدیهأچنانچه بر اساس ت  -سطح متوسط  -ج

کل آن دستگاه محاسبه و اعلام    یرمد  یازامت  یرتر قرار گرفته باشد، طبق فرمول ز  ییندر سطح متوسط و پا

 گردد: می

  100  یدستگاه بر مبنامکتسبه   یاز× امت  60استان/   یمعاونت برا   یسطح متوسط اعلام شده از سو   یینپا  حد

 کل دستگاه   یرمد  یاز= امت

 : نمایدیرا روشن م  یازنحوه محاسبه امت  یرز  مثال

به صورت    جمهورییسر  یانسان  یهو سرما  یریتمعاونت توسعه مد  یاستان از سو   یک  یبندسطح  یمکن  فرض

درصد اعلام شده باشد. چنانچه بر    70.9تا    57؛ متوسط:  84.9تا    71  یندرصد به بالا؛ خوب: ب  85:  یعال

ارز ب   ی،استاندار   یابیاساس  ارشاد اسلام1779.49  یخدمات درمان  یمهاداره کل  اداره کل فرهنگ و    ی ، 

اعلام    یکسب نموده باشند، با توجه به سطح بند   یازامت  1312.27و اداره کل ورزش و جوانان    1519.23

  یاز خوب و متوسط قرار گرفته و امت  ی،در سطوح عال  یباونت، سه دستگاه نامبرده به ترتمع  یشده از سو 

 ر محاسبه خواهد شد: یز  یبهای بالا به ترتها بر اساس فرمول دستگاه کل آن    یرانمد

 یخدمات درمان  یمهب  یرکلمد   یازامت =88.97×90.85 = 94.21

 ی رشاد اسلامکل فرهنگ و ا  یرمد  یازامت = 75.96×75.71 =80.24

 کل ورزش و جوانان   یرمد   یازامت = 70.61 ×60.57 =74.33

 ی خدمات عموم  یفیتعملکرد و ک  یریتامور مد  ییسر  -یانرمضان  محمد
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 عملکرد  های ارزیابیفرم در  دولت  کارکنان   های دریافتیتقدیرنامه نمودن ترازهم

 ( جمهوررییس  اول  معاون 1385/ 12/ 9 مورخ  36758/ 164777 بخشنامه)

  اجرایی،   های عواملشتلا   از  قدردانی  منظور  به  انتخابات  هر  برگزاری  از  پس  متعارف  روال  طبق  کهاین   به  نظر

نظارتهیأت  رؤسای  و  فرمانداران  نظارت،  و  بازرسی   برای   تشویق  یا  تقدیر  لوح  صدور  به  مبادرت  های 

  به   سالیانه  ارزشیابی  هنگام  در  و   متبوع  ادارات  به  آن  ارایه  با  تا  نمایندمی   عرصه  این  در  خدمتگزار  کارمندان

  است   مقتضی  لذا  گردند،  مندبهره   آن   اداری  مزایای  از(  تشویقات  بخش  در)  های ارزیابیمعیار   از  یکی  عنوان

اجراییدستگاه   کلیه تقدیرلوح   از  تصویری  تا  نمایند  اتخاذ  ترتیبی  های    توسط   صادره  تشویق  یا  های 

  تشویقی امتیاز مقررات، برابر و درج ربطذی کارمندان همه پرسنلی پرونده  در نظارت و های اجراییهیأت

 . گردد  منظور  هاآن   برای

 جمهوررییس  اول  معاون  -داودی  پرویز
 

  برگزاری در همکاری جهت  به کارکنان   های دریافتیتقدیرنامه کردن  ترازهم

 انتخابات 

  انسانی  سرمایه  و مدیریت  توسعه  معاونت  1392/ 2/ 29 مورخ   200/ 92/ 3897  شماره بخشنامه)

 ( جمهوررییس 

  شماره   نامهتصویب (  ز)   بند  اجرای  راستای  در  و  18/11/1389  مورخ  59051/200  شماره  بخشنامه  پیرو

های  تقدیرنامه  کردن ترازهم خصوص در وزیران محترم هیأت 1387/ 08/08 هـ مورخ40013ت/137196

  به  توجه  با  انتخابات،  برگزاری  در  همکاری  جهت  به  عملکرد  ارزیابیهای  فرم  در   دولت  کارکنان  دریافتی

  جدول   شوراها،  انتخابات  دوره  چهارمین  و  جمهوری  ریاست  دوره  یازدهمین   همزمان  انتخابات  برگزاری

 :گرددمی  ابلاغ   اجرا  برای  و  تکمیل  ذیل  شرح  به  مذکور  بخشنامه  با  مرتبط

 تقدیرنامه  امتیاز / تقدیرنامه کننده  صادر مقام

 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  استان؛  نظارت  هیئت  رئیس

 امتیاز   5/3  تهران؛  فرمانداری

https://edariha.ir

  



          830 ها اداری نشر  

 امتیاز   5/3  تهران؛  شهرستات  نظارت  هیئت  رئیس

 5/3  روستا؛  و  شهر  انتخابات  بر  نظارت  مرکزی  هیئت  رئیس

 امتیاز   5/2  روستا؛  و   شهر  های اسلامیشورا   انتخابات  در  استان   نظارت  عالیهای  هیئت   روسای

 امتیاز،   5/2  کشور؛  انتخابات  کل  مدیر

 امتیاز   5/2  فرمانداران؛  سایر

 امتیاز   5/2  ها؛  شهرستان  سایر  نظارت  هیئت  رئیس

 الهام   غلامحسین

 

  ارباب تکریم  میزان  مبنای بر های استانیدستگاه عملکرد ارزیابی  دستورالعمل

 رجوع

 ( مدیریت  توسعه معاونت 1390/ 8/ 23 مورخ  200/ 20824  شماره بخشنامه)

  بر  و  وزیران  محترم  هیأت  27/7/1383  مورخ  هـ31434ت/34588  شماره   نامهتصویب (  1)  بند  اجرای  در

  36 ماده تبصره نیز و اداری  نظام در رجوع ارباب رضایت جلب و مردم تکریم طرح مصوبه( 9) ماده اساس

  خدمات  ارایه  نحوه  از  مراجعان  رضایت  میزان  ساله  هر  است  ضروری  کشوری،  خدمات  مدیریت  قانون

  مخاطبان   با  تعامل  و  ارتباط  نظر  از  های اجراییدستگاه   کلی های  ویژگی  شناخت  هدف  با  های اجراییدستگاه 

های  دستگاه   شناسایی)  مراجعان  مندی  رضایت  میزان  نظر  از  هادستگاه   بندیطبقه  و  شناخت  ،(رجوع  ارباب)

  روند   مقایسه  با  بتوان  نهایت  در  تا  گیرد؛  قرار  سنجش  مورد(  مراجعان  به  خدمات  ارایه  به  توجهبی  یا  پیشرو،

اساسیهیافت   برخی  سالانه   مراجعان   اعتماد  میزان  مراجعان،  به  رسانیاطلاع :  جمله  از  طرح  های 

  رضایت   میزان  ،های اجراییدستگاه   خدمات  ارایه  بهبود  به  مراجعان  بینیخوش   میزان  های اجرایی،دستگاه به

 . داد  قرار  ارزیابی  مورد  را  طرح  اجرای  نحوه...  و  های اجراییدستگاه   خدمات  ارایه  از  مراجعان  مندی

  دستورالعمل  پرسشنامه،  نظرسنجی،  انجام  برای  های منتخبدستگاه   لیست  ارسال  ضمن  طرح،  این  اجرای  در

  محترم   استانداری  آن  توجه(  ها  داده  اطلاعات  بانک  تشکیل  وها  پرسشنامه   اطلاعات  ورود  کدگذاری،  نحوه

 : نمایدمی  جلب   زیر  نکات  به  را

 . است  شده  مشخص  پیوست  جدول  در  استان  آن  برای  نمونه  کل  تعداد  -1

 در   دستگاه  هر  نمونه  تعداد  تعیین  به  نسبت  ،(پرسشنامه  تکمیل)  میدانی  عملیات  آغاز  از  قبل   است  لازم   -2

  شمارش طریق از دستگاه هر به روزانه مراجعان متوسط است لازم منظور، این برای. شود اقدام استان آن

  شده   انجام  های گذشتهسال   در  کار  این  سازدمی  خاطرنشان )  گردد  مشخص  دستگاه،  آن  رجوع  ارباب  تعداد

 (. گیرد  قرارها  نمونه   توزیع  مبنای  نیز  جاری  سال  در  تواندمی  استانداری   آن  صلاحدید  با  که  است

 . نباشد  کمتر  مورد  30  از  دستگاه،  هر  در  نمونه  تعداد که  گیرد  ای صورت گونه   بهها  نمونه  انتخاب  -3
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 .شود  تکمیل  هادستگاه   مراجعان  با  حضوری  مصاحبه  طریق  از  پرسشنامه  -4

  تحصیلی، سطح از  نسبتی ممکن  حد  تا و  گیرد صورت تصادفی صورت به شونده  مصاحبه افراد انتخاب -5

 . شود  رعایتها  نمونه   در  رجوع  ارباب  جنسی  و  سنی

  های اداری واحد   و استان  مرکز  های اداریواحد   مراجعان  تعداد  بین  منطقی  نسبتها،  نمونه   انتخاب  در  -6

 . شود  رعایتها  شهرستان 

  ورود   کدگذاری،  نحوه  به  مربوط  دستورالعمل  طبق  گردآوری،  از  پسها  پرسشنامه   در  مندرج  اطلاعات  -7

  قرار  تحلیل  و  تجزیه  مورد  و  یابد  انتقال  رایانه  به(  است  پیوستها )داده  اطلاعات  بانک  تشکیل  و  اطلاعات

اعلاممتغیر   و  کدها  از   حتما  متغیرها،  و  هادستگاه به   مربوط  کدگذاری  در  است  ضروری.  گیرد   شده   های 

 . نمایند  استفاده

  مندی   رضایت  میزان  نظر  از  های استانیدستگاه   بندیرتبه  به  نسبت  اطلاعات،  تحلیل  و  تجزیه  از  پس  -8

  قرار ها  استان   اختیار  در  این  از  پیش   که  های موجودافزار نرم   از  استفاده  با(  مندی  رضایت  عدد)   مراجعان

 نیمه   تا  شده،  یاد  مصوبه(  1)  بند  اخیر  قسمت  به  توجه  با  آن  نتایج   ای کهگونه  به  شود؛  اقدام  است،  گرفته

  های استانی دستگاه   کاران  اندر  دست  و  مدیران  و  یابد  انتشار  استان  سطح  در  جاری  سال  ماه  بهمن  اول

  کاران   اندر  دست  و  مدیران  به  و  گیرند  قرار  تشویق  مورد  مقتضی  نحو  به  رجوع،  ارباب  رضایت  جلب  در  موفق

  خدمات  ارایه زمینه  در  تا شود اعلام  مراتباند، داشته کمتری توفیق  زمینه  این در  که های استانیدستگاه 

 . نمایند  بیشتری  توجه  مراجعان،  رضایت  جلب  و  مطلوب

 صورت  به (spss محیط  در  ترجیحاًها )پرسشنامه   محتوای  از  شده  تشکیل  اطلاعاتی  بانک  از  نسخه   یک  -9

  اطلاعات   بانک  تشکیل  به  نسبت  تا  شود؛  ارسال  معاونت  این  عملکرد  مدیریت  امور  به (cd) فشرده  لوح

 . شود  تدوین  و  تهیه  ملی  گزارشات  و  اقدام  کشور  سطح  در  شده  های تکمیلپرسشنامه 

  27/4/1386  مورخ  59377/100  شماره  نامه  2  و  1های  بند   مطابق  طرح،  اجرای  برای  نیاز  مورد  اعتبار  -10

 .گردد  تأمین(  سابق)  کشور  ریزیبرنامه   و  مدیریت  سازمان  رییس  و  جمهوررییس  محترم  معاون

  اضافه  طرح  سؤالات  به  مکمل  سؤالات  توانندمی  ضرورت،   احساس  صورت  در  های محترماستانداری   -11

 . نمایند

 . نمایند  اجرا  سال  در  بار  دو  را  طرح  توانندمی  ضرورت،   احساس  صورت   در  های محترماستانداری   -12

  است   مراجعان  رضایت  میزان  شاخص  تعیین  کشور،  های توسعهبرنامههای  شاخص   از  یکی  اینکه  به  توجه  با

  استانداری   آن  ویژه  به  های اجراییدستگاه   همه  همکاری  شده،  نهاده  معاونت  این  عهده  بر  وظیفه  این  و

 . بود  خواهد  مهم  هدف  این  تحقق  باعث   طرح،  موقع  به  اجرای  در  محترم

  گونه   هر  آماده(  88755226  تلفن  شماره  طریق  از)  عملکرد  مدیریت  امور  کارشناسان  است،  ذکر  شایان

 .هستند  نظرسنجی  طرح  اجرای  در  هماهنگی  و  همفکری  همکاری،

 دهکردی   فروزنده  اله  لطف
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 جایگاه و میزان پیشرفت کشور   ای مقایسه   (: گزارش ۸۳ماده ) 

  های دریافتی گزارش  و   المللیبینهای  شاخص  براساس  ساله  هر  است  موظف  سازمان   -83  ماده

  در   را  کشور  پیشرفت  میزان  و   جایگاه   ابلاغی،  انداز  چشم  با  انطباق   از  پس  ،ربطهای ذیدستگاه  از

 اسلامی  شورای  مجلس  و  جمهوررییس  به  را  لازم  گزارش  و  تعیین  های جهانکشور  سایر  با  مقایسه

 . نماید  استفاده های توسعههای برنامهراهبرد تدوین  در آن نتایج از و نماید ارائه

 کشور  یکاستراتژ یابینامه نظام ارزآیین

 ( یادار یعال  ی شورا  1383/ 11/ 25مورخ  1901/ 218862نامه شماره  )تصویب 

شانزدهم  یادار  عالیشورای  و  صد  مورخ    یندر  پ  31/5/1383جلسه  مد  یشنهادبنابه  و    یریتسازمان 

کشور )موضوع مصوبه    ییهای اجرادستگاه عملکرد    یابیارز  نامهیینآ  11ماده    یکشور و در اجرا  یزیربرنامه 

کشور را    استراتژیک  یابینامه نظام ارز( آیینیرانزو  یأته  28/10/1381هـ مورخ  27701ت/44642شماره  

 نمود:   یبتصو  یلشرح ذبه

 : ندرو یکار مبه  یلشرح ذبه  یفا تعرها و عبارات مربوط، باژه و   نامهیین آ  یندر ا -1 ماده

 ت.و قضاو   یگذار سنجش، ارزش   یندفرا  -یابی: ارزالف

استفاده قرار    مورد  یامدهاپ  یاها  ستاده   یندها،فرآ  ها،یدرو و   یریگهای که در اندازهمشخص   -: شاخصب

 .گیردیم

های مربوط در سطح کلان کشور  موضوع   یانگرب  نامهیین است که در آ  یمفهوم  -یکهای استراتژ: شاخص ج

 کاربرد دارند.   المللیین بوده و در ابعاد ب

 های موردنظر. سنجش شاخص   یبرا   شدهیینحد مطلوب تع  -: استانداردد

 کشور عبارت است از:   یکاستراتژ  یابیهدف از ارز -2 ماده

  یران ا  یگاهجا  یینهای مختلف کشور و تعت درخصوص عملکرد کلان بخش و قضاو   یارزشگذار   سنجش،

 های منطقه و جهان. کشور  یندرب

انداز    یکاستراتژ  یابیارز  -3  ماده براساس سند چشم  نظام،    یهای کلساله کشور و سیاست   20کشور 

  ی اسلام  یجمهور   یو فرهنگ  یاجتماع  ی،های توسعه اقتصاد جهان، برنامه   یکتوسعه اقتدار در موازنه استراتژ

متحد، بانک  ملل   ازمانابسته به س)مؤسسات و   المللیینهای معتبر بهای سازمان شاخص   ینو همچن  یرانا

 : پذیردیصورت م  یلمحور ذ  5در    ییهای اجرادستگاه عملکرد    یهای اختصاصو...( و شاخص   یجهان

 محورها:   ینعناو   ـ1

 ی : اقتصادالف

 ی و فرهنگ  ی: اجتماعب
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 لت دو  یفیت: کج

 ی: علم و فنآورد

 یرساختی ز:  هـ

 باشد. می   یوستاز محورها به پ  یکهر  های  شاخص 

نسبت   نامهیینآ ینکشور موظف است ظرف مدت سه ماه از ابلاغ ا یزیرو برنامه  یریتسازمان مد -تبصره

 . یدها، اقدام نمامحاسبه شاخص   یش و چگونگ دستورالعمل رو   ینبه تدو

 است:   یلکشور به شرح ذ  یکاستراتژ  یابیارز  یندفرآ -4 ماده

  ی و دستگاه یو فرابخش یهای بخشکشور موظف است براساس شاخص  یزیرو برنامه   یریتسازمان مد ـ1

مرکز آمار    یبا همکار   یکاستراتژ  یابیهای ارزآمار و اطلاعات سالانه شاخص   یدو تول  یرآو نسبت به جمع

 . یداقدام نما  یرانا

کشورها و    یرها با ساعملکرد شاخص   یلیتحل  یسهکشور پس از انجام مقا  یزیرو برنامه   یریتسازمان مد  ـ2

ها و  از شاخص  یکرا در هر  المللیینهای و بهای گذشته کشور، رتبه کشور در سطح منطقعملکرد سال 

 .نمایدیم  یینهای مذکور تعمحور 

را    یصورت گرفته، گزارش جامع  یابیارز  یکشور موظف است بر مبنا   یزیرو برنامه  یریتسازمان مد  ـ3

تهد  و  قوت  ضعف،  نقاط  بر  فرصت   یدهامشتمل  تهو  ارا  یهها،  با  همراه  و  کاربرد   یهنموده  حل  و    یراه 

 . یدنما  یهارا  ربطی لازم به مراجع ذهای  یشنهاد پ

های  شاخص   یبازنگر نسبت به  یاز،و ن  یطکشور موظف است حسب شرا  یزیرو برنامه   یریتسازمان مد  ـ4

 . یداقدام نما  یکاستراتژ  یابیارز

 :گیردیمورد استفاده قرار م  یلبه شرح ذ  یکاستراتژ  یابیحاصل از ارز  یجنتا -5 ماده

  های منطقه و با کشور   یسههای مذکور، در مقاموجود کشور در محورها و شاخص   یتضعاز و   یآگاه  ـ1

 جهان. 

نهاقضاو  ینهزم  یجادا  ـ2 و  بستر دو  ییت کلان  نمودن  فراهم  و  برالت  ارتقا   یزیربرنامه   یهای لازم    ی و 

 لت. عملکرد دو 

 های توسعه کشور. برنامه   یکلهای  ی و خط مش  های استراتژ  ،هااهداف، سیاست   یحتصح  ـ3

کشورها و   یرکشور با سا  یتضعاز و  یآگاه  یبرا   المللیینهای بفراهم نمودن تعامل مناسب با سازمان   ـ4

 مختلف. های  ینهدر زم  یشروهای پکشور   یاتاستفاده از تجرب

کشور به صورت مستمر و سالانه انجام و گزارش آن هرسال توسط سازمان    یکاستراتژ  یابیارز  - 6  ماده

  جمهور، ییسر  ی،سال به مقام معظم رهبرماه هر    یرت  یانو تا پا  یمو تنظ  یهکشورته  یزیرو برنامه  یریتمد

 .گرددیم  یهارا  اسلامیی لت و مجلس شورادو  یأته
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که   ییهامؤسسات و شرکت   ینهمچن   ی،لتهای دو ها، مؤسسات و شرکت ها، سازمان زارتخانهو  یه کل  -7  ماده

ا  لتی،یردو غ  یهای عمومها مستلزم ذکر نام است و نهاد شمول قانون بر آن و    یرانمکلفند با مرکز آمار 

 رند. لازم را به عمل آو   مکاریه  یازآمار و اطلاعات مورد ن  یدکشور در تول  یزیرو برنامه   یریتسازمان مد

 یک استراتژ یابیهای ارزشاخص  -پیوست

 ی محور اقتصاد  ـ1

 صاد الف: اقت 

 ( 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  گذارییه سرماسهم    -9

 ( 8)  (TFP)کل  یروشاخص بهره   -10

11-  GDP  (2()یمصرف شده )شدت انرژ   یاحد انرژ هر و   یحاصل شده به ازا 

 درآمد و فقر  یع: شاخص توزب 

 (1()4)(GINI)ینیج  یبضر  -1

 ( 4)  (HPI)  یشاخص فقر انسان  -2

 ( 1زانه()رو   یازمورد ن  یحداقل کالر  ینخط فقر مطلق )تأم  یرز  یتدرصد جمع  -3

 ( 4()1به دهک آخر)  یتل جمعنسبت درآمد دهک او   -4

 ی و فرهنگ  ی : محور اجتماعج 

 ( 4)(HDI)  یشاخص توسعه انسان  -1

 ( 2)اکسیدکربنی د   یدسرانه تول  -2

 (4) (GDI)  یتیشاخص توسعه جنس  -3

 از توسعه(  یناشهای  ی )ناهنجار   یآنوم  -4
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 (1کتب منتشره)  یراژت  -5

 ی علم و فنآور   -2

 (2علم)  یدتول  -1

 GDP  (2 )به    یعلم  یدنسبت تول  -2

 GDP  (1)( به کل  Hi-Techبالا)  یبا فنآور  یدسهم تول  -3

 ( 2ها)و دانشگاه   یها و مؤسسات تجارشرکت  ینب  یقاتیو تحق  یهشپژو های  ی همکار   یزانم  -4

 یرساختی ز  -3

 ( 1)یهای آبرسانطول شبکه   ـ1

 ( 1قابل کشت)های  یناز کل زم  یآبهای  ین درصد زم  ـ2

 ( 7)(DAI)  یجیتالد  یشاخص دسترس  ـ3

 ( 1ها)های آسفالته به کل راهنسبت راه   ـ4

 ( 1آهن)طول شبکه راه   -5

 ( 1های هرز)پوشش آب    ـ6

 ( 1)یسیتهالکتر  یدتول  ـ7

 لتدو  -4

 (1)()لت دو  یفیتک  ـ1

 ( 1)()یعموم  ییپاسخگو  ـ2

 ( 6()1فساد)  ـ3

 (1)یمال   یریتو مد  یزیربودجه   یفیتک  ـ4

 ( 2)یکنلت الکترو دو  -5

 خذ: مأ 

 ( WBG)  یبانک جهان   ـ(1)

 ( UNDPبرنامه توسعه سازمان ملل متحد)   ـ(2)

 ( IMFپول )  المللیینق بصندو   ـ(3)

 ( UNسازمان ملل )   ـ(4)

 ( TI)  یتسازمان شفاف  ـ(6)       (WHO)  یبهداشت جهانسازمان     ـ(5)

 (  APO)  یاییآس  یرو سازمان بهره   -(8)       (ITU)  المللیین اتحاد ارتباطات ب  -(7)
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 حقوق و تکالیف کارمندان -فصل دوازدهم 
 

 کارمندان   ی (: حق مرخص ۸۴ماده ) 

  و   حقوق   از  استفاده   با  کاری  مرخصی  حق  روز  سی   سالی  های اجراییدستگاه  کارمندان  -84  ماده

 . است شدن ذخیره قابل  سال درهر کارمندان مرخصی از نیمی حداکثر. دارند را مربوط مزایای

  دستگاه   موافقت  با  خود  خدمت  مدت  طول  در  توانندمی  های اجراییدستگاه  کارمندان  -1  تبصره

  مرخصی   کسب  که  صورتی  در  و  نمایند  استفاده  حقوق   بدون  مرخصی  از   سال  سه  حداکثر  ربطذی

  قابل  سال  دو  مدت  تا   باشد  کارمندان  شغل  به  مربوط  رشته  در  تخصصی  عالی  تحصیلات  ادامه  برای

 . بود خواهد افزایش

  ماه  چهار  از  حداکثر  معتمد  پزشک  تأیید  و  گواهی  طبق  های اجراییدستگاه  کارمندان  -2  تبصره

  وزارت   تشخیص  به  العلاجهای صعببیماری.  نمود  خواهند  استفاده  سال  در  استعلاجی  مرخصی

 مربوط  مقررات  و  باشدمی  مستثنی  مذکور  زمانی  محدودیت  از  پزشکی  آموزش  و  درمان  ،بهداشت

 . گرددمی  بینیپیش  فصل این نامهآیین در

  تابع  استعلاجی   مرخصی  از  استفاده  نظر  از  اجتماعی  تأمین   قانون  مقررات  مشمولین  -3  تبصره

 . باشند می مقررات همان

 حداکثر  مأموریت  پایان  تا   توانندمی  برند می  بسر  مأموریت  در   آنها  همسر  که  زن  کارمندان  -4  تبصره

 . نمایند استفاده حقوق  بدون مرخصی از سال شش  مدت به
 

 خدمات مدیریت  قانون( 93) و( 91) ، (90) ،( 87) ،(86)  ،( 84) مواد اجرایی نامهآیین

 کشوری 

 (وزیران هیأت  1389/ 4/ 8 مورخ  44770/ 77683  شماره نامهتصویب )

  معاونت  پیشنهاد  به2/3/1389  مورخ  جلسه  در  الکترونیک  دولت  و  اجتماعی   امور  کمیسیون  عضو  وزیران

  کشوری، خدمات مدیریت قانون(  100) ماده استناد به و جمهوریرییس  انسانی سرمایه  و مدیریت توسعه

  را  شده  یاد  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون(  93)  و(  91)  ،(90)  ،(87)   ،(86)  ،(84)  مواد  اجرایی  نامهآیین

 : نمود   موافقت  زیر  شرح  به
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  و   -1346  مصوب-کشوری  استخدام  قانون(  49)  و(  48)  ،(47)  مواد  موضوع  مرخصی  نامهآیین   -1  ماده

  نامیده   "قانون"  اختصار  به  نامهآیین  این   در  که  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  اجرای  در  آن  بعدی  اصلاحات

 :گرددمی  تنفیذ  زیر  شرایط  لحاظ  با  شود،می

  در   را  خود  نشده  استفاده  استحقاقیهای  مرخصی   ایام  به  مربوطها  العادهفوق   و  حقوق  تواندمی  کارمند   -الف

  سابقه  احتساب در مذکور مرخصی مانده. نماید تقاضا یا مطالبه قانون 84 ماده رعایت با بازنشستگی زمان

 .گیردمی  قرار   عمل  ملاک  وی  دولتی  خدمت

  پرداخت   وی  قانونی  وزارت  به  استحقاقی  مرخصی  بابت  کارمند  به  های مربوطالعاده فوق   و  حقوق  تمام  -ب

 . شد  خواهد

 .گرددمی  لغو  باشد،  قانون  الزامات  با  مغایر  که  مذکور  نامهآیین   از  احکامی  -ج

(  سابق)کشور  استخدامی  و  اداری  امور  سازمان  15  شماره  دستورالعمل  مفاد  مکلفند  هادستگاه   - 2  ماده

 تهیه   45  سال  مصوب  کشوری  استخدام   قانون  53  ماده  اجرای  در  که  کارمندان  برای  را  ملبوس  به  راجع

 . نمایند  اعمال  است،  شده

  و   مدیریت  توسعه  معاونت  تائید  و  دستگاه  پیشنهاد  مستلزم  مذکور،  دستورالعمل  اصلاح  و  تغییر  هرگونه

 . است  جمهوررییس   انسانی  سرمایه

  با   قانون  87  ماده  موضوع  هفتگی  موظف  کار  ساعات  چارچوب  در  توانندمی  های اجرایی دستگاه   -3  ماده

  کار  ساعات  نمودن  شناور  به  نسبت  سازمانی،  موظف  ماموریت  و  کار  نوع  و  اقلیمی  و  محیطی  شرایط  به  توجه

 و  اجرایی  دستگاه  مقام  بالاترین  پیشنهاد  به  بنا  های مذکوردستگاه  کار  ساعات  بودن  شناور.  نمایند  اقدام

  سرمایه   و  مدیریت  توسعه  شورای  تائید  به  جمهور،رییس  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  تائید

 . رسید  خواهد  انسانی

  مصوب   بندیهای طبقه طرح   چارچوب  در  علمی  هیئت  اعضای  و  معلمان  تدریس  ساعت  میزان  -تبصره

 .بود  خواهد   ربطذی   مراجع  هماهنگی  با  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  شورای

  ذکر   با  و  تهیه  را  خود  کارمندان  وظایف   شرح  مکلفند  های اجراییدستگاه   قانون  90  ماده  اجرای  در  -4  ماده

  اختیارات   چارچوب  در  رجوع  ارباب  تا  کنند  نصب  آنان  اتاق  درب  سر  در  آنها  سازمانی  مسئولیت  و  مشخصات

 . نمایند  پیگیری  را  خود  مطالبات  آنها  قانونی  مسئولیت  و

  موجب   رجوع  ارباب  قانونی  مطالبات  به  اعتناییبی  و  وظایف  انجام  از  کوتاهی  و  قصور  هرگونه  -1  تبصره

 . بود  خواهد  خاطی  کارمندان  برای  اداری  تنبیهات  اعمال

  کارمندان  کار  انجام  حسن  برای  های لازمبستر   و  شرایط  موظفند  کارمندان  سرپرستان  و  مدیران  -2  تبصره

  حوزه   کارمندان  اعتماد  مورد  و  امین  و  مجرب  کارشناسان  از  یکی  لزوم  صورت  در  و  نمایند  فراهم  را  خود

 . نمایند  انتخاب  بازرس  عنوان  به  را  خود  سرپرستی
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  یا   و  های اداریمجازات   یا  و  متخصص  و  معتمد  بازرسان  توسط  داخلی  مستمرهای  بازرسی   اعمال  -3  تبصره

  72  سال  مصوب  اداری  تخلفات  به  رسیدگی  قانون  اساس  بر  شده  انجام  تخلف  قبال  در  قضایی  حکم  صدور

  معاونت   تائید  به  که  بود  خواهد  العملی  دستور  چارچوب  در  اداری  تخلفات  به  رسیدگیهای  های هیئت رویه  و

 . رسید  خواهد  جمهوررییس   انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه

  تسهیلات  و  امتیاز  ارایه  و  بازرس  کارشناس  انتخاب  چگونگی  و  نظارت  اعمال   به  مربوط  دستورالعمل  و  ضوابط

  تصویب   به  مربوط  قوانین  رعایت  با   خاطی  کارمندان  به  نسبت  اداری  تنبیهات  اعمال  و  کارشناس  این  به  ویژه

 . رسدمی  جمهور رییس  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت

اجراییدستگاه   هدیه  اعطای  نحوه  و  انگیزشی   کار  و  ساز  اعمال  - 5  ماده   دستورالعمل   همچنین  و  های 

  به کارمندان، به های اجراییدستگاه   توسط قانون( 93) و( 91) مواد موضوع  الزحمهحق  پرداخت چگونگی

 . رسید  خواهد  جمهوررییس  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  تأیید

 . است  رسیده  جمهوری  ریاست  محترم  مقام  تأیید  به  25/3/1389  تاریخ  در  نامهتصمیم  این

 جمهور رییس  اول  معاون  -رحیمی  محمدرضا

 

 

 هانامه مرخصیآیین

 ( با اصلاحات و الحاقات بعدی1346,07,22 نامه مورخ )تصویب 

قانون استخدام کشوری بنا به پیشنهاد شماره    50به استناد ماده    46/ 22/7هیئت وزیران در جلسه مورخ  

ها مشتمل بر چهار فصل و نامه مرخصیآیینسازمان امور اداری و استخدامی کشور  10/7/46دح  /9579

 ماده را بشرح پیوست تصویب نمودند.   44

 مرخصی استحقاقی -فصل یکم 

مرخصی استحقاقی مستخدم از نخستین ماه خدمت آزمایشی به نسبت مدت خدمت به او تعلق   -1ماده  

 نامه جزئاً یا کلا قابل استفاده است. آیینمیگیرد و پس از پایان دوره آزمایش طبق مقررات این  

 حداقل مدت استفاده از مرخصی استحقاقی یک روز تمام است.   -2ماده 

توانند تا هنگام  نمایند، میوار داشته و فرزند آنها از شیر مادر استفاده میبانوانی که فرزند شیرخ  -تبصره

شامل مرخصی استحقاقی  ساعتی تا سقف مرخصی استحقاقی )دو سالگی فرزند شیرخوار خود، از مرخصی 

 سالیانه به اضافه مرخصی ذخیره شده( خود استفاده نمایند. 

 اقل یک روز غیر تعطیل فاصله باشد. در اعطاء دو مرخصی استحقاقی باید حد   -3ماده 

وزارتخانه کارگزینی  -4ماده   اسامی  های  جدول  سال  هر  فروردین  در  مکلفند  دولتی  مؤسسات  و  ها 

مستخدمین ادارات را که متضمن مدت مرخصی استحقاقی هریک از آنان باشد تنظیم کنند و برای رؤسای  

 ادارات مربوط ارسال دارند. 
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نامه، مدیر هر واحد سازمانی مشمول قانون استخدام کشوری است  آیینحاظ این  رئیس اداره از ل -5ماده 

های مستخدمین حوزه  که بدون در نظر گرفتن موقع و عنوان آن واحد، اختیار اخذ تصمیم درباره مرخصی 

 یا رئیس مؤسسه دولتی دارا باشد.   مدیریت خود را از طرف وزیر

ول به تقاضای کتبی مستخدم و موافقت کتبی رئیس واحد  استفاده از مرخصی استحقاقی موک  - 6ماده  

موظف است در طول سال مرخصی استحقاقی سالیانه خود  مربوط و در غیاب او معاون وی است هر کارمند 

امکان تا  نمایند  اتخاذ  ترتیبی  موظفند  نیز  مربوط  واحد  معاون  یا  رئیس  و  نماید  درخواست  استفاده    را 

بمیزان استحقاق« فراهم گردد و با درخواست ایشان در این زمینه با در نظر  »کارمندان از مرخصی سالیانه  

 گرفتن زمان مناسب، موافقت نماید. 

هرگاه رئیس اداره بنا بمصالح اداری با تقاضای مرخصی مستخدم از حیث مدت یا موقع استفاده   -7ماده  

ماه  مورد تقاضای اولیه وی بیش از شش   موافقت نکند اعطای آنرا با توافق مستخدم بوقت دیگری که از تاریخ

 کند، در صورت عدم توافق این مرخصی ذخیره خواهد شد. فاصله نداشته باشد موکول می

هر مستخدمی که تحصیل مرخصی نموده، باید از تمام آن مرخصی استفاده کند مگر آنکه بنا به    -8ماده 

ین صورت نسبت به مرخصی استفاده نشده باید  ضرورت، رئیس اداره مربوط او را دعوت بکار نماید که در ا

 عمل شود.   7طبق ماده  

هیچ مستخدمی به اختیار نمیتواند در هر سال بیش از پانزده روز از مرخصی استحقاقی سالانه    -9ماده  

خود را ذخیره نماید و هرگاه از بقیه مرخصی مذکور باختیار استفاده نکند مدت زائد بر پانزده روز ذخیره  

 نخواهد شد. 

مرخصی    -10ماده   و  سال  همان  استحقاقی  مرخصی  از  میتواند  سال  در  مستخدم  که  مدتی  حداکثر 

استحقاقی ذخیره شده استفاده نماید جمعاً از چهار ماه تجاوز نخواهد کرد. چنین مستخدمی هر گاه بخواهد  

 تمام خدمت کرده باشد. از باقیمانده مرخصی ذخیره شده خود نیز استفاده نماید باید حداقل یکسال  

او تمدید شود.    -11ماده   استحقاقی است میتواند تقاضا کند مرخصی  مستخدمی که در حال مرخصی 

 نامه خواهد بود. آییناین    10موافقت با این تقاضا مستلزم رعایت ماده  

ستخدم  در صورتیکه تصمیم رئیس اداره در مورد تمدید مرخصی به مستخدم ابلاغ نشده باشد م  -12ماده  

مکلف است در پایان مدت مرخصی در پست خود حاضر شود و عدم حضور وی اگر بدون اطلاع و عذر  

 موجه باشد ترک خدمت محسوب خواهد شد. 

حفظ پست ثابت سازمانی مستخدمی که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی است الزامی    -13ماده  

 ه مستخدم یا مستخدمین دیگر محول میکند. باشد و در این مدت، رئیس اداره وظایف او را بمی

با مستخدمی که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی بیمار شود مطابق مقررات، فصل دوم و   -14ماده  

 نامه رفتار خواهد شد. آییناین    7نسبت به مدت مرخصی استحقاقی استفاده نشده وی طبق ماده  
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ستفاده نشده مستخدمین در هنگام بازنشستگی با رعایت  موافقت با تقاضای مرخصی استحقاقی ا   - 15ماده  

 باشد. حفظ پست سازمانی مستخدم ضروری نمیمقررات مربوط الزامی است و در این مورد 

قانون استخدام کشوری، اعطاء مرخصی موکول به آن است که مستخدم    77در مورد مشمولین ماده    - تبصره

 پنج سالگی تقاضای مرخصی کرده باشد. شصت و  در مهلت مناسبی قبل از رسیدن به سن 

نامه از چهار ماه تجاوز نخواهد کرد و  آییناین    16و    15های  هحداکثر مدت مرخصی موضوع ماد   -16ماده  

 در این مواد حفظ پست سازمانی مستخدم ضروری نیست. 

آیین  -تبصره این  با رعایت سایر مواد  نامه و به تشخیص دستگاه،  در صورتیکه بدلیل حساسیت شغلی، 

چهار ماه گردد،  و میزان ذخیره مرخصی مستخدم بیش از  موافقت با مرخصی مستخدم امکانپذیر نباشد 

است. از  نامه به بعد مازاد بر چهار ماه شده صرفاً آن میزان از مرخصی مذکور که از تاریخ ابلاغ این آیین

 باشد. میمحدودیت چهار ماه مندرج در این ماده مستثنی  

تعطیلات فصلی مستخدمین رسته آموزشی و دیگر مستخدمینی که از این نوع تعطیلات استفاده    -17ماده  

میکنند تا میزان یکماه در سال بحساب مرخصی استحقاقی آنان در همان سال منظور میشود.این قبیل 

باشند با  مستخدمین چنانچه در طول سال بعللی به میزان متر از تعطیلات فصلی استفاده نمایند ملزم می 

ا رعایت مقررات  یکماه را در طول سال تحصیلی از مرخصی استحقاقی بدرخواست مرخصی، مازاد مدت تا 

بنا به مصالح اداری با درخواست  نامه استفاده نمایند و چنانچه رئیس اداره یا معاون اداری و مالی وی این آیین

مرخصی مزبور موافقت ننماید و بدین وسیله امکان استفاده از این مرخصی تا پایان سال تحصیلی برای فرد  

 باشد. میخواهد شد. اجرای مفاد این ماده از تاریخ ابلاغ  نگردد، این مرخصی برای سال بعد ذخیره  فراهم

بندی مشاغل معلمان  اعطای مرخصی استحقاقی به میزان حداکثر یک ماه به مشمولین طرح طبقه   - تبصره

اجب( در ایام تشرف به  برای یکبار در طول مدت خدمت فقط به منظور انجام مناسک حج تمتع )حج و 

پذیر خواهد بود و مدت مرخصی استفاده  ا رعایت سایر مقررات این فصل امکان مکه مکرمه و مدینه منوره ب

 گردد.شده موضوع این تبصره از تعطیلات فصلی آنان در همان سال تحصیلی کسر می 

های ایام مرخصی استحقاقی مستخدم که به مدت خدمت خارج از کشوری  العاده حقوق و فوق   -18ماده  

ن مرخصی در خارج از کشور مورد استفاده واقع شود به ارز قابل پرداخت  وی تعلق میگیرد در صورتیکه آ

 است. 

مدت زائد بر چهار ماه و به دوران    به مرخصی استعلاجی که از چهار ماه تجاوز نماید نسبت به  -19ماده  

مرخصی بدون حقوق و آمادگی بخدمت و تعلیق و انفصال و خدمت زیر پرچم و غیبت موجه مرخصی  

تعلق نمیگیرد. معذوریت بانوان باردار که وضع حمل آنان دوقلو به بالا باشد مشمول محدودیت  استحقاقی  

 باشد. چهار ماه موضوع این ماده نمی 

اند محفوظ  نامه ذخیره کرده ای که مستخدمین تا تاریخ تصویب این آیینمرخصی استحقاقی   -20ماده  

 نامه خواهد بود. نآییاست ولی ترتیب استفاده از آن تابع مقررات این  
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رسمی    -تبصره غیر  پذیرفته  دستگاهکارکنان  رسمی  استخدام  به  قانونی  مقررات  طبق  که  دولتی  های 

رسمی، حسب مقررات یا مفاد قرارداد استخدامی حاکم  شوند، چنانچه قبل از پذیرفته شدن به استخدام می

قابل ذخیره    مرخصی طبق همان مقررات   بر وضعیت خود حق استفاده از مرخصی استحقاقی را داشته و این

توانند با رعایت مقررات این فصل از مرخصی  شدن بوده و ذخیره نیز شده باشد، پس از تبدیل وضع می

 ذخیره شده مذکور استفاده نمایند. 

 مرخصی استعلاجی   -فصل دوم

باید مراتب را در کوتاهترین  هر گاه مستخدم شاغل بیمار شود و آن بیماری مانع از خدمت او باشد    -21ماده  

موارد کمتر از ده روز گواهی پزشک را در اولین روز پس از  مدت ممکن به اداره متبوع اطلاع دهد و در

مربوطه«  مراجعه به محل خدمت و در موارد ده روز و بیشتر، در پایان روز دهم به رئیس یا معاون واحد 

 جهت ارجاع به کارگزینی ارسال دارد. 

پزشک معتمد    - 22ماده   نزد  نظر  اظهار  برای  را  پزشک معالج مستخدم  است گواهی  کارگزینی مکلف 

وزارتخانه یا مؤسسه دولتی متبوع ارسال دارد و در صورتیکه مفاد گواهی مورد تائید قرار گیرد حکم مرخصی  

 استعلاجی را صادر نماید. 

های  های منطق ه باشد، سازمان در صورتی که دستگاه ذیربط پزشک معتمد در اختیار نداشت   - 1تبصره  

 پزشک معتمد از میان پزشکان سازمان خواهند بود. بهداشت و درمان استان مکلف به همکاری و معرفی 

شود و  اگر مستخدم به نظر دستگاه ذیربط معترض باشد موضوع به کمیسیون پزشکی ارجاع می  -2تبصره  

 نظر این کمیسیون قطعی خواهد بود. 

زشکی حداقل مرکب از سه نفر پزشک خواهد بود که بنا به درخواست دستگاه متبوع  کمیسیون پ  -23ماده  

های بهداشت، درمان و آموزش پزشکی تعیین  های منطق سازمان   مستخدم و با توجه به نوع بیماری توسط

دستگاه ذیربط  های مذکور مکلفند در اسرع وقت کمیسیون را تشکیل و نتیجه را بهخواهد شد. سازمان 

 م نمایند. اعلا

تشخیص ابتلاء مستخدم به بیماری صعب العلاج و تعیین مدت معذوریت وی بعهده کمیسیون   -24ماده 

 ماه است و قابل تمدید خواهد بود. پزشکی است. حداکثر مدت این معذوریت در هر نوبت شش 

شود نظر کمیسیون که باتفاقیا به اکثریت می  در هر مورد که موضوع به کمیسیون پزشکی ارجاع   -25ماده  

 اتخاذ شود قاطع خواهد بود. 

به بانوان باردار برای هر بار وضع حمل تا سه فرزند، سه ماه معذوریت و برای فرزند چهارم به    -26ماده  

  بعد دو ماه معذوریت و برای وضع حمل دوقلو چهار ماه و برای وضع حمل دوقلو به بالا یک سال معذوریت 

شود. معذوریت وضع حمل جزو مرخصی استعلاجی  می  های مربوط داده العاده با استفاده از حقوق و فوق

 شود و تشخیص تاریخ شروع آن بر عهده پزشک معالج است. می  محسوب 
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نماید تا چهار ماه و در صورتی که به علت می به مستخدمی که از مرخصی استعلاجی استفاده  -27ماده  

نامه مرخصیها(  آیین( اصلاحی  26اری صعب العلاج یا زایمان فرزندان توامان )وفق مفاد ماده )ابتلا به بیم

های مربوط و مورد  العاده مرخصی استعلاجی وی بیش از چهار ماه باشد، تا حداکثر یک سال حقوق و فوق 

)بیماری  ماده  تا هنگامی که مشمول  بر یک سال  زاید  العلاج در مدت  قان79های صعب  استخدام  (  ون 

 گردد.می  کشوری قرار نگرفته است فقط حقوق پرداخت 

های مستخدمینی که در خارج از کشور به حالت اشتغال با مأموریت خدمت  العاده حقوق و فوق   -28ماده 

بریال پرداخت    32میکنند در مدت مرخصی استعلاجی تا دو ماه به ارز و در مدت زائد بر آن با رعایت ماده  

 خواهد شد. 

های که در مورد بیماری مستخدم در خارج از کشور صادر شده، باید از حیث صحت  نام گواهی   -29ماده  

های مورد تردید  نام گواهیصدور بتصدیق سفارتخانه یا کنسولگری ایران در محل برسد. هرگاه مفاد چنین  

 شود. می  پزشک معتمد قرار گیرد موضوع در کمیسیون پزشکی برای اظهار نظر قطعی مطرح 

مرخصی استعلاجی مستخدم در صورتیکه بیماری او ادامه یابد با رعایت مقررات این فصل قابل   -30ماده 

 تمدید است. 

از  آیین( این  26جز مستخدمان موضوع ماده )  -31ماده   نامه حفظ پست ثابت سازمانی مستخدمی که 

 الزامی نیست. مرخصی استعلاجی استفاده میکند بیش از چهار ماه  

 مرخصی بدون حقوق   -فصل سوم

استفاده از مرخصی بدون حقوق موقوف به اختتام دوره آزمایشی است و فقط در موارد زیر    -32ماده  

 ممکن خواهد بود: 

 مستخدم استحقاق مرخصی نداشته باشد و احتیاجش به استفاده از مرخصی مسلم شود.   -1

 مدارک لازم را ارائه نماید.   مستخدم قصد ادامه تحصیل داشته باشد و  -2

 مستخدم ناگزیر باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت خود مسافرت کند.   -3

سبب ادامه همان بیماری یا ابتلاء  مستخدم پس از استفاده از چهار ماه مرخصی استعلاجی سالانه به    -4

 یص نشود. به بیماری دیگر قادر بخدمت نباشد و بیماری او هم صعب العلاج تشخ

اعطای مرخصی بدون حقوق به مستخدمین آزمایشی که در طول خدمت آزمایشی با ارائه مدارک    -تبصره

استفاده از مرخصی بدون حقوق داشته باشند حداکثر تا دو ماه  و به تشخیص مؤسسه متبوع خود نیاز به

 پذیر خواهد بود. متوالی با رعایت سایر مقررات این فصل امکان 

تخدم باید تقاضا نامة استفاده از مرخصی بدون حقوق را با ذکر علت و مدت آن توسط رئیس  مس  -33ماده  

اداره خود به وزارتخانه یا مؤسسه دولتی متبوع ارسال نماید. وزارتخانه یا مؤسسه دولتی تصمیم لازم را در 
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  49ماده    2بصره  این باره اتخاذ و در صورت موافقت حکم مرخصی بدون استفاده از حقوق را با رعایت ت

 قانون استخدام کشوری صادر خواهد کرد.

 مقررات مختلفه  -فصل چهارم 

در احتساب مرخصی روز و ماه و سال مطابق تقویم رسمی کشوری است و در مرخصی روزانه    -34ماده  

 شود. می  ماه سی روز حساب 

 شود. محسوب می های تعطیل که طی مدت مرخصی واقع است جزء مدت مرخصی  روز  -35ماده 

 های مدت مرخصی قبل از صدور حکم مرخصی ممنوع است. العادهپرداخت حقوق و فوق   -36ماده 

هائی که در ایام مرخصی استعلاجی که از چهار ماه در یکسال تجاوز نکند و همچنین  العاده فوق  -1تبصره  

 قابل پرداخت است بشرح زیر است: در ایام مرخصی استحقاقی حسب مورد

 قانون استخدام کشوری ضمن رعایت مقررات مربوط.   38العاده شغل موضوع ماده  فوق  -

قانون استخدام کشوری.مستخدمان   39های ب، پ، ت، ج، چ، ح، خ و د ماده های موضوع بند هالعاد فوق -

 باشند. ( مشمول محدودیت چهار ماه موضوع این تبصره نمی 26موضوع ماده )

تخدم در پست خود که مدت آن از سه روز تجاوز ننماید و مستند به عللی از  عدم حضور مس  -37ماده  

 شود باشد، موجه شناخته خواهد شد. قبیل آنچه که ذیلاً درج می

 بیماری او.   -1

 صدمات ناشی از حوادث که به او یا پدر یا مادر یا همسر یا فرزندان او وارد آمده باشد.   -2

 همسر یا فرزندان. بیماری شدید پدر یا مادر یا    -3

 . 2از طبقه    2فوت خویشاوندان تا درجه    -4

 دارا شدن فرزند   -5

 ازدواج او و فرزندانش.   -6

تشخیص صحت و سقم جهات ادعائی مستخدم بعهده رئیس اداره است. در صورتیکه صحت ادعا تصدیق  

زم در این  شود غیبت مستخدم برحسب علت جزو مرخصی استحقاقی یا استعلاجی وی محسوب و حکم لا

 مورد صادر خواهد شد. 

نامه منوط به پیشنهاد سازمان امور اداری و استخدامی کشور و  آیینهرگونه تغییری در این    -38ماده  

 تصویب هیئت وزیران خواهد بود. 

مرخصی مستخدمین رسمی مشمول قانون    نامه مقررات قبلی راجع بهآییناز تاریخ تصویب این    -39ماده  

 . ی ملغی استاستخدام کشور 

 دکتر محمود کشفیان   -وزیر مشاور
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 نحوه پرداخت حقوق ایام مرخصی بیماری صعب العلاج در مدت زائد بر یکسال

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی    1392/ 5/ 13مورخ   200/ 92/ 9402)بخشنامه شماره  

 جمهور( رییس 

 کشوری های اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات  دستگاهکلیه  

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت    1392/ 6/3شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

قانون مدیریت خدمات    116ردیف )ب( ماده    5و   4های  جمهور و با استناد به بندو سرمایه انسانی رییس 

قانون    93و    91،  90،  87،  86،  84مواد  نامه اجرایی  ( آیین 1کشوری و با عنایت به اینکه به موجب ماده )

تصویب  )موضوع  کشوری  خدمات  شماره  مدیریت  محترم   8/4/1389مورخ    77683/44770نامه  هیأت 

و اصلاحات    1346قانون استخدام کشوری مصوب    49و    48،  47ها موضوع مواد  نامه مرخصی وزیران( آیین 

نامه اجرایی فوق تنفیذ گردیده و  رایط آیینبعدی آن در اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری با لحاظ ش

های  ها مقرر شده بود به مستخدمین در مرخصی بیماری نامه مرخصی آیین  27با توجه به اینکه مطابق ماده  

صعب العلاچ در مدت زائد بر یکسال فقط حقوق پرداخت گردد که در این زمینه با توجه به روشن نبودن  

زیادی نموده بودند و امکان اتخاذ  های  ها استعلام دستگاه دمات کشوری،  واژه »حقوق« در قانون مدیریت خ 

 رویه واحد برای آنها وجود نداشت، مقرر نمود: 

به کارمندان مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری )تابع صندوق بازنشستگی کشوری( که در مرخصی  

قانون استخدام    79گامی که مشمول ماده  برند تا هنالعلاج »در مدت زائد بر یکسال« به سر می بیماری صعب 

 اند، حقوق ثابت پرداخت گردد. کشوری قرار نگرفته 

 غلامحسین الهام 
 

 

 

 

 

 ( 3/1392/ 20ت و خانواده )مصوب یم جمعین تنظیقانون اصلاح قوان 

خانواده و  م  یهای مقرر در قانون تنظت یه محدودین قانون کلیالاجراءشدن اخ لازمیاز تار  -ماده واحده

ا  ین شاغل  یوالد ین که براساس تعداد فرزند برایر قوانیو اصلاحات آن و سا  26/2/1372ت مصوب  یجمع

 شود. یجاد شده است، لغو م یفرزندان آنان ا

ب  ی نفوس، ترک  یعمومهای  ی ج سرشمار یک بار، با توجه به نتایتواند هر پنج سال  یدولت م  -1تبصره  

نظام و با    یهای کلدر چهارچوب سیاست   یو اجتماع  ی، اقتصادیتین، امیاسیهای سو شاخص   یتیجمع

ارائه لان برنامه پنجیهای مندرج در قوانت شاخص یرعا نسبت به    یاسلام  یحه به مجلس شورا یساله با 

 ها براساس تعداد فرزندان اقدام کند. ت یجاد محدودیا ایازات  یامت  یبرقرار 
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ز از  یش دهد و همسر آنان نیمان مادران را به نه ماه افزایزا  یمرخصشود  ی به دولت اجازه داده م  -2تبصره  

 ( برخوردار شوند. یقی)تشو  یاجبار   یدو هفته مرخص

تواند تا سن  ی ابد و مادر مییم  ی ده است، تسر ینرس  یکه سن فرزند آنان به نه ماهگ  ین قانون به مادرانیا

 مان استفاده کند.یزا  ینوزاد از مرخص  ینه ماهگ

کهزار  یستم خرداد ماه  یروز دوشنبه مورخ ب  یوق مشتمل بر ماده واحده و دو تبصره در جلسه علنقانون ف

نگهبان    ید شوراییبه تأ   29/3/1392خ  یب شد و در تاریتصو  یاسلام  یصد و نود و دو مجلس شورایو س

 د. یرس

 یجانیلار  یعل  -یاسلام  یس مجلس شورا یرئ

 

 ت یجمع یت از خانواده و جوانیانون حمااز ق

بخش  - 17ماده   کلیه  در  کارکنان  و  مستخدمین  همه  به  نسبت  ذیل  غیردولتی  احکام  و  دولتی  های 

 باشد. میالاجرا  لازم

های مرتبط به نُه ماه تمام افزایش یابد. در  العاده مدت مرخصی زایمان با پرداخت تمام حقوق و فوق   -الف

های پایانی بارداری قابل استفاده است. مرخصی  صورت درخواست مادر تا دو ماه از این مرخصی در ماه 

باشد. در مواردی که مرخصی زایمان موجب اخلال در کار  میمزبور برای تولد دوقلو و بیشتر، دوازده ماه  

بخش خصوصی گردد، پس از تأیید وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی هزینه تحمیل شده توسط دولت  

 جبران خواهد شد. 

ب برای مادران شاغل باردار و همچنین مادران دارای فرزند شیرخوار تا دو سال و پدران  کاری ش نوبت  -ب

باشند، اختیاری است. شمول  کاری شب میهایی که نیازمند نوبت تا یک ماهگی نوزاد، در مشاغل و فعالیت

 شود. این بند شامل بخش خصوصی مشمول قانون کار نمی 

باردار، حداقل به مدت چهار ماه در دوران بارداری در مشاغلی    اعطای دورکاری به درخواست مادران  -پ

 ها فراهم است، الزامی است. که امکان دورکاری در آن 

الاجرا شدن این قانون فرزند یا فرزندانی به دنیا خواهند آورد به ازای هر  مادران شاغلی که از زمان لازم   -ت

برخوردار شوند و برای فرزند سوم و بیشتر میزان    توانند از یک سال کاهش در سن بازنشستگیفرزند، می

کاهش یک و نیمسال به ازای هر فرزند خواهد بود. حداقل سن بازنشستگی 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  

 مه است.حداقل با بیست سال سابقه بی

 باشد. میبرقراری مستمری یا حقوق بازنشستگی متناسب با سنوات پرداخت 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(  1400/ 11/ 24مورخ  65782)بخشنامه شماره 

( قانون برنامه پنج ساله ششم توسعه اقتصادی،  29های اجرایی مشمول ماده )دستگاه بخشنامه به تمامی  

های مسلح و  اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران، وزارت اطلاعات، وزارت دفاع و پشتیبانی نیرو 

 سازمان انرژی اتمی ایران 

 24/7/1400ت از خانواده و جوانی جمعیت، مصوب  ( قانون حمای17در راستای اجرای بند )الف( ماده )

 گردد: های اجرایی موارد ذیل جهت اجرا ابلاغ میدستگاه مجلس شورای اسلامی و حفظ هماهنگی در  

مدت مرخصی زایمان یک قلو و دوقلو و بیشتر برای زنان شاغل در بخش دولتی و غیردولتی به ترتیب    -1

شود. در صورت درخواست  های مرتبط تعیین میالعاده ت تمام حقوق و فوق نُه و دوازه ماه تمام، با پرداخ 

 های پایانی بارداری قابل استفاده است. مادر تا دو ماه از این مرخصی در ماه 

برند  الاجرا شدن قانون مذکور، در مرخصی زایمان دوقلو و بیشتر به سر میزنان شاغل که در زمان لازم  -2

های  العاده باشد، از مرخصی دوازده ماه با پرداخت تمام حقوق و فوق میاز یکسال    و سن فرزندان آنها کمتر

 مند خواهند شد. مرتبط بهره 

 شود. الاجرا شدن قانون مورد اشاره تعیین میتاریخ اجرای این بخشنامه از زمان لازم  -3

 میثم لطیفی
 

 

 ماه 9به صورت کامل به مدت  یمانزا یمرخص یاما یایلزوم پرداخت حقوق و مزا 

 کشور(  یو استخدام یسازمان ادار 1402/ 12/ 23مورخ    137142)بخشنامه شماره  

 ییاجرا  یدستگاه ها   یکل محترم حقوق  یرانو منابع و مد  یریتمحترم توسعه مد  ینمعاون  به

 باسلام و احترام؛ 

فقره    450  ی،سال جار   یدهد ط  ینشان م  یمحترم عدالت ادار  یوانصورت گرفته توسط د  یهابررسی 

  ی هااز دستگاه   یتوسط برخ  یمانزا  یمتعلقه مرخص  یایپرونده با موضوع استنکاف از عدم پرداخت کامل مزا

حقوق اشخاص را    ییع و تض  یتیامر موجبات نارضا   ینشده که هم  یلقانونگذار، تشک   یدتاک  یرغمعل  یی،اجرا

 فراهم نموده است. 

به دولت    1392و خانواده مصوب    یتجمع  یمتنظ  ینماده واحده قانون اصلاح قوان  2ارتباط تبصره    ینهم  در

به موجب    یزن  یرانوز  یأت ه  یندهد. همچن   یشمادران را به نه ماه افزا  یمانزا  یاجازه داده شده تا مرخص

ان مادران شاغل  یمزا  یمدت مرخص  19/04/1392مورخ  هـ  46527ت92091نامه شماره  یبتصو  یکبند  

کرده است.    یینمربوط تع  یهاالعادهرا نه ماه تمام با پرداخت حقوق و فوق   یدولت  یرو غ  یدولت  یهادر بخش
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  مقرر   2511٫8٫35مصوب    یتجمع  یاز خانواده و جوان  یتقانون حما  17در بند الف ماده    یگرقانونگذار بار د

. ..  یابد  یشمرتبط به نه ماه تمام افزا  یبا پرداخت تمام حقوق و فوق العاده ها  یمانزا  مرخصی  مدت  نمود؛

وزارت تعاون، کار   ییدگردد پس از تأ یموجب اخلال در کار بخش خصوص یمانزا یکه مرخص یدر موارد 

اجتماع رفاه  سو  یل تحم  ینههز  یو  از  شد.  خواهد  جبران  دولت  توسط  شماره    ییشده  رخ  مو  75آراء 

مورخ    307-  288-305و    19/8/1393مورخ    1328،  22/4/1395مورخ    336-335،  31/1/1394

نموده    یحبه مدت نه ماه تصر  یاهمراه با پرداخت حقوق و مزا  یمانزا  یمرخص  ی، بر اعطا 1331/2/1398

 است. 

قانون    یلازم را در جهت اجرا اقدامات    یربطذ  یتا واحدها   ییداتخاذ فرما  یریبه مراتب فوق تدب  یتبا عنا  لذا

 . یندصادره اعمال نما  یو آرا 

 ها مجلس و استان   ی،معاون حقوق  -پناه  یزدان  مهدی

 

سرپرست و  مرخصی دوره مراقبت قانون حمایت از کودکان و نوجوانان بی

 بدسرپرست 

 :(1392سرپرست و بدسرپرست )مصوب قانون حمایت از کودکان و نوجوانان بی از  

حق    یتیحما  یا یرد از مزایگن قانون را بر عهده مییت ایافراد تحت حما  یکه سرپرست  یشخص -21ماده 

باشد.  میمند مان( بهره یدوره زا یر سه سال )معادل مرخصیکودکان ز  یدوره مراقبت برا   یاولاد و مرخص

  یقانون  وفق مقررات  یلیهای تکممهیمه و بیب  یایز از مجموعه مزاین  یا نوجوان تحت سرپرستیکودک  

 برخوردار خواهد شد. 

 

 ی ردهیت از مادران در دوران شیر مادر و حمایه با ش یج تغذیقانون ترو

 ( یبا اصلاحات و الحاقات بعد 1374,12,22)مصوب 

ت قانون مقررات صادرات و واردات  ید با رعایرخوار، بایش  یهای کمکرخشک و غذا شی  نوع  هر  ورود  -1ماده  

 ع شود. یها توزق داروخانه یفقط از طرخشک ر  یرد و شیکشور صورت گ

از و  یمقررات مربوط به ورود انواع مجاز و مقدار مورد ن آموزش پزشکی  و  درمان  بهداشت،  وزارت - 1تبصره  

د. وزارت صنعت،  یه و اعلام نمایرخوار( را ته یش  یهای کمکرخشک و غذا یش)ر  ر مادیهای شن شونده یجانش

 باشد. میمقررات مزبور    معـدن و تجارت موظف به مراعات

م و ین نحوه عرضه و فروش در بازار مصرف و ارائه مستقیو همچن یز پزشک تجوی ضرورت موارد  - 2تبصره 

خواهد    یکشور طبق ضوابط  ی، درمانیها در شبکه بهداشتن شونده یجانش ر خشک و یم انواع شیر مستقیغ

 خواهد شد. ن و اعلام ییتع  یبود که توسط وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک
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رخشک و  یرخواره با انواع شیه شی ر آن در مورد تغذیه و نظانشری  کتاب،  جزوه،  گونه  هر  انتشار  -2ماده  

توسط  خواهد بود که    ییارهایت ضوابط و معیمنوط به رعاه موارد یر مادر در کلیهای شن شونده یجانش

 ن خواهد شد. ییتع  یوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک

  ی های دولتدهند در بخشیر میکه فرزند خود را ش   یمادران  ی( فرزند برا 3مان تا سه )یزا  مرخصی  -3ماده  

 باشد. می( ماه  6شش)  یر دولتیو غ

ادامه ششی  مادران  - 1تبصره   از شروع به کار مجدد در صورت    24توانند حداکثر تا  یم  یردهیرده بعد 

 استفاده کنند.   یاستحقاق   یبدون کسر از مرخص) یک ساعت از مرخصیکودک روزانه    یماهگ

 ن شود. ید تأمیبا  یردهی ن شیو در ح  مانیزای  ان مرخصیمادران پس از پا  یت شغلامنی - 2تبصره  

ک سال  یشتر  یقلو و ب  های سهمانیزا  یهای دوقلو، پنج ماه و براوضع حمل   یمان برا یزا  مرخصی  - 3تبصره  

 شود. ین مییتع  های مربوط العاده با استفاده از حقوق و فوق 

ها مستلزم ذکر  که شمول قانون بر آن   ییهاو وابسته به دولت از جمله سازمان   یدولتهای  دستگاه   -4ماده  

ستند موظف به  یمشمول قانون کار ن  یمقررات خاص استخدامکه به لحاظ    ییهادستگاه گر  ینام است و د

 باشند. یزن م  ر مادر در جوار محل کار کارکنانیرخوارگان با شیه شیتغذ  یلات مناسب برایجاد تسهیا

ته یکمای با عنوان  کمیتهن قانون  یا  ین نحوه آن بر اجرایی، نظارت و تعی گذاراست سی  منظور به  -5ماده 

ل  یتشک  یر مادر در وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکیشه بایج تغذیو نظارت بر ترو  یگذار ست ایس

ته منصوب  یت کمیعضوبه   یر بهداشت، درمان و آموزش پزشکیته که با حکم وزین کمیا  یشود. اعضایم

 اند از:  شوند عبارت یم

 . یوزارت بهداشت، درمان آموزش پزشک  بهداشتی  امور  معاون - الف 

 . یبهداشت، درمان و آموزش پزشک  وزارت  درمان  و  دارو  امور  معاون - ب

 ران. یا  یاسلام  یجمهور  یس سازمان نظام پزشکریی - ج

 ر مادر. یه با شیج تغذیترو  یته کشورکمی  اعضاء   از  نفر  دو - د

 مان.یک نفر پزشک متخصص زنان و زا ی - ه

 متخصص اطفال. ک نفر پزشک  ی - و

 ه.یک نفر متخصص علوم تغذی - ز

 کرده باشند.   یسال دوره خارج فقه و اصول را ط  6اسلام که حداقل    یآشنا به مبان  یک نفر روحانی - ح

 .یانقلاب فرهنگ  یعال  یشورا   زناناجتماعی    -یفرهنگ  یاز شورا   یندگیک نفر به نمای - ط

 باشد. می  یر مادر افتخاریه با شیج تغذیو نظارت بر ترو  یگذاراست یته سیخدمات کم
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ر یه با شیج تغذیهای تروتهیل کمیتواند نسبت به تشکیم  یر بهداشت، درمان و آموزش پزشکوزی  -6ماده  

ن ماده موظف  یهای موضوع اتهید. کمیها اقدام نمادر استان   یردهیشت از مادران در دوران یمادر و حما

ر مادر در وزارت  یه با شیتغذجیو نظارت بر ترو  یگذاراست یته سیبه کمج اقدامات خود را  یخواهند بود نتا

 ند. یگزارش نما  یبهداشت، درمان و آموزش پزشک

اختوظای  شرح  -7ماده   و  کمیف  اتهیارات  موضوع  صلاحیهای  حدود  در  قانون  شراین  و  اجرا یت    ی ط 

ای خواهد بود که بنا  نامه به موجب آیین یهای استانتهیاعضاء کمبیها و نحوه انتخاب و ترکمات آنیتصم

مات یدر هر حال تصمرسد. یران میأت وزیب هیبه تصو  یر بهداشت، درمان و آموزش پزشکیشنهاد وزیبه پ

ا مقام مجاز از  ی  یر بهداشت، درمان و آموزش پزشکید وزییدر صورت تأ  6و    5های موضوع مواد  تهیکم

 خواهد بود. قابل ابلاغ   یو  یسو 

مجازاند    ین وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکین قانون و مأموریهای موضوع اتهکمی  اعضاء  -8ماده 

ع  ید و توزیکه در ارتباط با تول  یر مؤسسات یها و سا، داروخانه یدرمانو  یاز مرکز ارائه دهنده خدمات بهداشت

  ی مؤسسات مکلف به همکار  هن گونید به عمل آورند. ایکنند بازدیت می ر مادر فعالیهای ششونده ن یجانش

 باشند. یم

ل نصب پارچه تخلف یر از قب یت مراتب و دفعات جرم، به تعزین قانون، با رعایا  ین از اجرامتخلفی  -9ماده  

تا    000/000/50از    ینقد   یا جزای  یخدمات شهر   یقطع موقت بعضل موقت آن، یبر سردر داروخانه، تعط

محکوم  در محاکم صالحه   ینقد  یر و جزایال و در صورت تکرار جرم به حداکثر تعزیر  000/000/300

 گردند. یم

  ی شنهاد وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکین قانون ظرف دو ماه بنا به پیا  یینامه اجرانآیی  -10ماده  

 د.یران خواهد رسیأت وزیب هیبه تصو

 گردد.ی ن قانون لغو میر با این مغایه قوانیکل -11ماده 

ک هزار و  یست و دوم اسفند ماه یشنبه بازده ماده و چهار تبصره در جلسه روز سه ی قانون فوق مشتمل بر 

نگهبان    ید شوراییبه تأ  1374.12.27خ  یب و در تاریتصوی اسلام  یصد و هفتاد و چهار مجلس شورا یس

 ده است. یرس

 ی اکبر ناطق نورعلی  -یاسلام  یس مجلس شوراییر

 

 

 

 

https://edariha.ir

  



          850 ها اداری نشر  

ت از مادران در دوران  یر مادر و حمای ه با شیج تغذیقانون ترو یینامه اجراآیین

 ی ردهیش

 ( یران با اصلاحات بعدیئت وز یه 1375/ 9/ 27هـ مورخ 16900/ت 8409نامه شماره )تصویب 

وزارت بهداشت،    31/4/1375مورخ    4007شنهاد شماره  یبنا به پ  21/9/1375ران در جلسه مورخ  یات وزیه

ت از مادران در دوران  یرمادر و حمایه با شیج تغذی( قانون ترو10و به استناد ماده )  یدرمان و آموزش پزشک

 ب نمود: یر تصویاد شده را به شرح زیقانون    یینامه اجراآیین  -1374مصوب  -  یردهیش

و    یقیرخوار منحصراً توسط اشخاص حقیش  یهای کمک( و غذا یر مصنوعی ر خشک )شیورود ش  - 1ماده  

 کنند مجاز است .ت مییرا رعا  یکه ضوابط وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک  یحقوق

ن شده توسط وزارت بهداشت،  یی ضوابط تع  یمکلف به اجرا   یر دولتیو غ  یهای دولتدستگاه ه  یکل  -2ماده  

ر مادر  یه با شیج تغذی( قانون ترو2( و ماده )1)( ماده  2( و )1های )، موضوع تبصره یدرمان و آموزش پزشک

 هستند.   -شودده می ی ن پس قانون نامیکه از ا -ی  ر دهیت از مادران در دوران شیو حما

ا پزشک مرکز  یپزشک متخصص اطفال    یمان منوط به گواهیزا  ین ماه مرخصیچهارم  یاعطا  - 3ماده  

ر خشک(  یاحراز عدم استفاده از ش  یرخوار )برا یش  ( همراه با شناسنامهییو روستا  ی)شهر  یدرمان  -یبهداشت

 بینی شده باشد. پیش   یشتر یمان بیزا  یآنها مرخص  یگر برا ینکه مطابق مقررات دیاست، مگر ا

دو   بانوانی  -(24/06/1381  ی)الحاقتبصره   طول  در  باردار که  تأ  یران  مرخصییبا  از  معالج  پزشک    ی د 

  یاستعلاج  یمند خواهند بود و مدت مرخصمان بهره یزا  یچهارماه مرخصکنند، از  ی استفاده م  یاستعلاج

 مان آنان کسرنخواهد شد. یزا  یاز مرخص

  -یمرکز بهداشت  یه گواهیکودک، منوط به ارا  ی( ماهگ20تا سن )  یساعت  یاستفاده از مرخص  - 4ماده  

 رخوار توسط مادر است . یه شیبر تغذ  یمبن  یدرمان

 کار تابع ضوابط مربوط به خود هستند. بانوان مشمول قانون    -تبصره

مان و در دوران  یزا  یان مرخصینامه پس از پانیین آای  مشمول  مادران  -( 1383/ 09/10  ی)اصلاح  5ماده  

نکه  یاد شده نقل وانتقال آنها ممنوع است مگر ایابند. در دوران  یخود اشتغال    ی د در کار قبلیبا  یردهیش

 وانتقال باشند. ا نقل  یر شغل  ییتغ  یخود، متقاض

ساعات مقرر کار روزانه    یتوانند طی نامه منیین آای  مشمول  مادران  -(1383/ 10/ 09  ی)اصلاح  6ماده  

از   مرخصیحداکثر  ساعت  مادران    یساعت  یک  کنند.  میاستفاده  شده  نیاد  برحسب  کودک،  یتوانند  از 

فرزند    یمادران دارا   یبرا   یساعت  یاد شده را حداکثر در سه نوبت استفاده کنند. مدت مرخصی  یمرخص

 باشد. ی زان دوساعت میدوقلو و بالاتر به م
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که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام    یو مؤسسات  یهای دولتها، مؤسسات و شرکت وزارتخانه   -1تبصره  

ام  جاد محل مناسب اقدیدهند، نسبت به ار مییکه فرزند خود را ش  یاست موظفند متناسب با تعداد مادران 

 کنند.

های مشمول قانون کار، براساس ماده  رخوارگاه و مهدکودک در کارگاه یجاد شیضوابط مربوط به ا  -2تبصره  

 رخوارگاهها و مهدکودکهاست . ی ش  یینامه اجرا( قانون کار و آیین 78)

 است  ریر مادر« به شرح زیه با شیج تغذیو نظارت بر ترو  یاستگزار یته سیارات »کمیف و اختیوظا  - 7ماده  

 ر مادر. یه با شیج تغذیاست ترویتداوم س  -1

رخوار و  یش یهای کمکر خشک و غذا ی از و نظارت بر ورود، عرضه و فروش شیبرآورد ن ین چگونگییتع  -2

 ربط.ابلاغ آن به مراجع ذی 

کشور و    ی، درمانیهای بهداشتستم شبکهیر خشک در سیح شیع صحینظارت بر توز  ین چگونگییتع   -3

 ربط.ه مراجع ذی ابلاغ آن ب

 .   یقاتیو تحق  یغاتی، تبلی های آموزشبرنامه   ینظارت بر حسن اجرا   -4

 ربط.تخلفات و ابلاغ آن به مراجع ذی   یبررس  -5

 .   یه کمکیر مادر و تغذینه شیقات به عمل آمده در زمیاستفاده از تحق  ین چگونگییتع  -6

ر  یت از مادران در دوران شیر مادر و حمایبا شه  یج تغذیترو  یهای استانتهیهای کمنظارت بر فعالیت  -7

 .یده

 جاد کند. یا  ییهای اجراف خود گروه یانجام هرچه بهتر وظا  یتواند برا ن ماده می یته موضوع ایکم  -1تبصره  

ب  یم شده و به تصویته مزبور تنظیل جلسات و اداره آن، توسط کمیتشک  یدستورالعمل چگونگ -2تبصره 

 رسد. می  یموزش پزشک ر بهداشت، درمان و آیوز

ترو  یاستگزار یته سیهای کمم یتصم  -8ماده   بر  نظارت  تغذیو  شیج  با  تصویه  از  پس  مادر،  وزیر  ر  یب 

 لازم الاجر است .   یبهداشت، درمان و آموزش پزشک

و    یاستگزار یته سیس کمیی، ریوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک   یمعاون امور بهداشت  -9ماده  

 ل دهد.یر مادر بوده و موظف است جلسات را به طور منظم تشکیه با شیج تغذینظارت بر ترو

ه با  یج تغذیهای تروتهیل »کمیتواند نسبت به تشک می   یر بهداشت، درمان و آموزش پزشکی وز  -10ماده  

 د: بداند اقدام کن  یکه مقتض  ییدر استانها  «یر دهیت از مادران در دوران شیر مادر و حمایش

 استان .  یدرمان   -یو خدمات بهداشت  یدانشگاه علوم پزشک  یمعاون امور بهداشت  -1

 استان .  یدرمان  -یو خدمات بهداشت  یمعاون دارو و درمان دانشگاه علوم پزشک  -2

 مرکز استان .  یس نظام پزشکییر  -3
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 ر مادر.یه با شیج تغذیترو  یته استانیکم  یدو نفر از اعضا  -4

 مان .یمتخصص زنان و زاک نفر پزشک  ی  -5

 ه .یا کارشناس علوم تغذیک نفر متخصص  ی  -6

 ک نفر ماما. ی  -7

 ک نفر پرستار. ی  -8

ا استان منصوب    یدرمان  -یو خدمات بهداشت  یس دانشگاه علوم پزشکیین ماده با حکم ریافراد موضوع 

 است .   یافتخار  یهای استانتهیشوند. خدمات کممی

ت از مادران در دوران  یر مادر و حمایه با شیج تغذیترو  یهای استانتهیکمارات  یف و اختیوظا  -11ماده  

 ر است: یبه شرح ز  یر دهیش

 ح آن .یع صحیو توز  یر مصنوعیاز استان به شیبرآورد ن  ینظارت بر چگونگ  -1

 یقاتی و تحق  ی، انتشاراتیغاتی، تبلی های آموزشبرنامه   ینظارت بر حسن اجرا   -2

 ر مادر.یه با شیج تغذیو نظارت بر ترو  یاستگزاریته سیهای انجام شده به کماقدام ه گزارش  یارا  -3

 ر مادر. یه با شیج تغذیو نظارت بر ترو  یاستگزار یته سیکم   یانجام امور محول شده از سو  -4

ته یس کمییاستان، ر  یدرمان  -ی و خدمات بهداشت  یدانشگاه علوم پزشک  یمعاون امور بهداشت  -12ماده  

استان بوده و موظف است جلسات را به   یر دهیت از مادران در دوران شیر مادر و حمایه با شیذج تغیترو

 ل دهد. یطور منظم تشک

،  یر دهیت از مادران در دوران شیر مادر و حمایه با شیج تغذیترو  یهای استانتهیهای کمم یتصم  - 13ماده  

 در استان مربوط قابل اجراست .  یر بهداشت، درمان و آموزش پزشکی ب وزیپس از تصو

پزشک دانشگاه   - 14ماده   علوم  اعضا   یهای  اجرا تهیکم  یو  حسن  بر  قانون  موضوع  ا  یهای  و  ن  یقانون 

ع کننده نظارت کامل داشته و درصورت مشاهده تخلفات موضوع  ید کننده و توزینامه در مؤسسات تولآیین

ب  یتعق  یصلاح برا  ید، موضوع را به مراجع ذییرت تأمطرح و درصو  یهای استانتهیقانون، مراتب را در کم

 کنند.متخلفان اعلام می 

 یب یحسن حب  -جمهورمعاون اول رییس 
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 (: بیمه پایه و تکمیلی درمان کارمندان و بازنشستگان ۸۵ماده ) 

اجراییدستگاه  -85  ماده مصوببودجه   چهارچوب  در  مکلفند  های  که نامهآیین   و  های   ای 

وزیران  تصویببه   بر   علاوه   را  آنان  تکفل  تحت  افراد  و  بازنشستگان  و  کارمندان  رسد،می  هیأت 

  کارمندان   کلیه  برای  یکنواخت  و  هماهنگ  صورت  به  آنان  مشارکت  با  ،درمان   پایه  بیمه  از  استفاده

 . دهند  قرار های تکمیلیبیمه پوشش تحت دولت
 

 تأمین شرایط بهداشتی و ایمنی (: ایجاد محیط مناسب کار و  ۸۶ماده ) 

  و   بهداشتی   شرایط  تأمین   و   کار  مناسب  محیط  ایجاد   در   مکلفند  های اجرایی دستگاه  - 86  ماده

 . آورند عملبه را لازم اقدامات خود کارمندان برای ایمنی

 

 

امور   15ه لباس کارمندان مشمول دستورالعمل شماره یمصوبه در خصوص ته 

 ی استخدام

 ران( یأت وزیه 1359/ 10/ 16مورخ  43770شماره  نامهتصویب )

  ی سازمان امور ادار   59.9.12مورخ    6.7123شنهاد شماره  یبنا به پ  59.10.13ران در جلسه مورخ  یأت وزیه

 ب نمودند: یکشور تصو  یو استخدام

ن مشمول  یمستخدم  یه ملبوس برا یته  یها و مؤسسات دولتص وزارتخانه یدر موارد و نقاط که به تشخ  -1

سر نباشد،  یمربوط م  ییکشور توسط دستگاه اجرا  یو استخدام  یادار سازمان امور (  15دستورالعمل شماره )

ن مشمول دستورالعمل مزبور را به خود  یک از مستخدمیه ملبوس هر  یتوانند تهیم  ییهای اجرادستگاه 

زان  یهای ملبوس و اجرت دوخت را به مب مستخدم واگذار و در حدود اعتبار موجود در بودجه مورد علم

د در مقابل اسناد مثبته به آنان  یآیدست مبه  ینامه معاملات دولتنییکه بر اساس مقررات آ  یمتیحداقل ق

 ند. یمربوط بنما  پرداخت و آنان را مکلف به استفاده از ملبوس برابر ضوابط 

 شود. ی م  59.6.5خ  مور   16358نامه شماره  ن تصویب یگزینامه جان تصویبیا  -2

 ر یوزنخست  -ییرجا  یمحمدعل
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 راجع به حق لباس کارمندان  یو استخدام یسازمان ادار 15دستورالعمل شماره 

ل یه و تحویط مناسب کار تهیجاد محیا  یبرا   یقانون استخدام کشور  53از مفاد ماده    یقسمت  یدر اجرا 

ازمستخدم دسته  آن  به  وظا  ینیملبوس  انجام  ایکه  است  ملبوس مخصوص  داشتن  مستلزم  آنان  ن  یف 

 گردد:ی ابلاغ م  یمشمول قانون استخدام کشور  یدولتها و مؤسسات  دستورالعمل به وزارتخانه 

مکلفند با توجه    یمشمول قانون استخدام کشور  یها و مؤسسات دولتوزارتخانه   1350سال    یاز ابتدا  -1

بینی و در حدود اعتبارات مصوب  وست اعتبار لازم را پیش یو نوع ملبوس طبق صورت پ  به فهرست مشاغل 

ه  یت مقررات مربوط تهین خود اقدام و ملبوس مورد نظر را با رعایل ملبوس مستخدمیه و تحوینسبت به ته

 ند.یل نمایو تحو

ن دستورالعمل  یمه ایکه نام آنها در فهرست مشاغل ضم  یان مشاغلیل ملبوس به متصدیه و تحویته  -2

 باشد. مید نشده است ممنوع  یق

مه  یاج به ملبوس مخصوص دارند به فهرست مشاغل ضمیان آن احتیکه متصد   یگر یاضافه شدن مشاغل د

مشمول    یا مؤسسه دولتیشنهاد وزارتخانه  یمنوط به پ  ی ر آن به طور کلیینوع ملبوس و تغنیین تعیو همچن

باشد که پس از موافقت سازمان  میف  یبا ذکرمشخصات کامل شغل و شرح وظا  یقانون استخدام کشور 

 .ر است یپذامکان   ییکشور و وزارت دارا  یو استخدام  یامور ادار 

ن موظفند در  یف آنان است و مستخدمیانجام وظا  یشود برا یل می ن تحویکه به مستخدم  یملبوس  -3

 کنند.استفاده  هنگام کار از آن  

 باشد. میمربوط    یا مؤسسه دولتین از ملبوس به عهده وزارتخانه  ی نظارت درباره نحوه استفاده مستخدم

شناخته    ین دستورالعمل مشاغل کارگریوست ایاز مشاغل مندرج در صورت پ  ی که بعض  یدر صورت  -4

ه و یوجود نداشته باشد تهان آن مشاغل  یل ملبوس به متصدیه و تحویجهت ته  یمقرراتشود مادام که

 ن دستورالعمل خواهد بود. یمقررات ال ملبوس به آنان مشمول یتحو

 ن اصلاحات یراجع به حق لباس کارمندان با آخر  15وست دستورالعمل شماره  یپ

 که انجام آن مستلزم داشتن ملبوس مخصوص است و نوع ملبوس:   یصورت مشاغل

و مسؤول    یتیو ترب  ینی، مراقب امور تأمی ، مراقب آثار باستانیمنیا  ، مأمور انتظامات و، سرنگهبان نگهبان   -1

 انتظامات: 

زمستان هرسال دو دست    یره برا یهای تتابستان و قهو   یهای روشن برا قه باز و شلوار به رنگ قهویفرنج    -

 .ی کارخانجات داخلاز محصولات 

 ک عدد. یهر دست لباس    یکمربند از جنس فرنج برا   -

 ک عدد. یره هر سال  یهای تک به رنگ قهو یکت با نقاب پلاستکلاه کاس  -

 های روشن هر سال چهار عدد. راهن قهو یپ  -
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هر سال دو    یمحل از محصولات کارخانجات داخل  یآب و هوا  ین مناسب فصل و به مقتضایا پوتیکفش    -

 .جفت 

 .ک جفتیهر دو سال    یدستکش چرم مصنوع  -

 ک عدد. یره هر دو سال  یهای تپالتو به رنگ قهو   -

 ک عدد. یآن حک شده باشد    یکه نام نگهبان رو   یپلاک برنج  -

از  ی عنداللزوم به تعداد مورد ن  یمشمول قانون استخدام کشور   یها و مؤسسات دولتوزارتخانه   -1تبصره  

ر جزو  ه خواهندنمود. اجناس مذکویاستفاده نگهبانان شبگرد ته  یک برا یپلاست  یابارانین تمام قد و  یپوست

 شود. ی م  یاموسسه مربوط نگهدار ی محسوب و در وزارتخانه    یاموال ادار 

 .ل است یبه نگهبانان زن هر سال دو دست مانتو شلوار قابل تحو  -2تبصره  

 رد.یگیکلاه کاسکت تعلق نم  یتیو ترب  ینین امور تأمیبه مراقب  -3تبصره  

 ها:کنترل ورود و خروج کارگاه   ی، متصد اطلاعات   یدار، متصد یخدمتگزار جزء، سرا  -2

  ی ره برا یت  یتابستان و خاکستر   یروشن برا  یک طرفه سه دگمه به رنگ خاکستر یکت و شلوار مدل    -

 .ی زمستان هر سال دودست از محصولات کارخانجات داخل

 ک عدد. یهر دو سال    یپالتو از محصولات کارخانجات داخل  -

 هر سال چهار عدد. روشن    یراهن خاکستریپ  -

 .هر سال دو جفت   یاز محصولات کارخانجات داخل  یکفش مشک  -

کت و شلوار   یکنند به جایفه میا خدمتگزار انجام وظیاطلاعات   یکه در پست متصد یبه زنان -1تبصره 

  ل یه و تحوی، شلوار و مقنعه با همان مشخصات از لحاظ نوع پارچه و رنگ آن تهن بند روپوش یمذکور در ا

 شود. یم

ت  یشود رعایل میه و تحوین زن که با توجه به مشاغل آنان ملبوس مقرر تهیمستخدم  یبرا   -2تبصره  

 باشد. می ران  یا  ی اسلام  یم جمهور یهای رژدرمورد ملبوس آنان از ضرورت  یضوابط اسلام

های سبک  ون یکاما  یپ و  ی( و وانت و جس یو اتوبوس )سرو  یهای سوار لیراننده و کمک راننده اتومب  -3

 تن:ت پنجیحداکثر تا ظرف

زمستان از    یره برا یهای تتابستان و سرم   یهای روشن برا ک طرفه سه دگمه سرمیکت و شلوار مدل    -

 . هر سال دو دست  یداخلمحصولات کارخانجات 

 .ک جفت یاست هر دو سال    یم پشمیآن پارچه ضخ  یکه قسمت داخل  یدستکش چرم مصنوع  -

 .رانندگان   یک عدد برا یهر دو سال    یهای از محصولات کارخانجات داخلرنگ سرم پالتو به    -

 .هر سال دو جفت   یاز محصولات کارخانجات داخل  یکفش مشک  -
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 روشن هر سال چهار عدد.   یراهن آبیپ  -

 آسانسور:   یمتصد  -4

ز محصولات کارخانجات  زمستان ا  یره برایهای تتابستان و سرم   یهای روشن براقه باز و شلوار سرم یفرنچ    -

 .هر سال دو دست   یداخل

 روشن هر سال چهار عدد.   یراهن آبیپ  -

 .هر سال دو جفت   یاز محصولات کارخانجات داخل  یکفش مشک  -

 ک عدد. یآن حک شده باشد    یرو   یکه نام آسانسورچ  یپلاک برنج  -

 ک عدد. یهر دو سال    یپالتو از محصولات کارخانجات داخل  -

 ک پست و تلگراف: یرسان و پنامه    -5

ره که دور لبه کت یهای ت، به رنگ سرم یب از تو، دگمه برنجی، جکت و شلوار مدل جلو راست پنج دگمه  -

  ی ک دوخته شده باشد از محصولات کارخانجات داخلیشلوار نوار زرد رنگ بار  یخارج  یسرتاسر و دورپهلو 

 ک عدد. یهر سال  

 هار عدد. ره هر سال چیهای تراهن سرم یپ  -

ک دوخته شده باشد از محصولات  یآن نوار زرد رنگ بار  یخارج  یره که در دو پهلویهای تشلوار سرم   -

 ک عدد. یهر سال  ی کارخانجات داخل

 ک عدد. یره هر سال  یهای تک سرمیکلاه کاسکت با نقاب پلاست  -

 .هر سال دو جفت   یاز محصولات کارخانجات داخل  یکفش مشک  -

 آن حک شده باشد.   ینام اداره پست شهرستان مربوط و نام و شماره نامه رسان رو  که  یپلاک برنج  -

ره از پارچه آمپر  یت  یکه قابل گذاشتن و برداشتن باشد به رنگ خاکستر  یمردانه با آستر پشم  یپالتو باران  -

 ک عدد. یهر دو سال    یمآبل آغشته به مواداسفنج

 .ک جفت یاست هر دو سال    یم و پشمیآن از پارچه ضخ  یکه قسمت داخل  یدستکش چرم مصنوع  -

در   یجمع آور   یابطال تمبر و متصد  یسه بازکن و متصدیسه بند و کیان مشاغل کیبه متصد  -تبصره

گنال و دو جفت دستکش کار  یاز پارچه د  یو تلفن هر سال دو دست روپوش کار نخوزارت پست و تلگراف 

 گردد.یل م یه و تحوی( تهدر زمستان   یدر تابستان وچرم  یو دو جفت کفش )کتان

 ن ابلاغ و احضار و اجراء: ی، مأمورنامه رسان   -6

تابستان    یهای روشن برا به رنگ سرم   یب از تو، دگمه برنجی، ج، پنج دگمهکت و شلوار مدل جلو راست   -

 .ست هر سال دو د  یزمستان از محصولات کارخانجات داخل  یبرا ره یهای تو سرم 

 ک عدد. یره هر سال  یهای تک سرمیکلاه کاسکت با نقاب پلاست  -
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 روشن هر سال چهار عدد.   یراهن آبیپ  -

 .هر سال دو جفت   یاز محصولات کارخانجات داخل  یکفش مشک  -

 آن حک شده باشد.   ین نام مستخدم رویا مؤسسه متبوع و همچنیکه نام وزارتخانه    یپلاک برنج  -

ره از پارچه آمپر  یت  یکه قابل گذاشتن و برداشتن باشد به رنگ خاکستر  یمردانه با آستر پشم  یپالتو باران  -

 ک عدد. یهر دو سال    یمآبل آغشته به مواداسفنج

 .ک جفت یاست هر دوسال    یم پشمیآن از پارچه ضخ  یکه قسمت داخل  یدستکش چرم مصنوع  -

  ی کلت سوار به جا ی ک پست و تلگراف موتور سیاجرا و پبه نامه رسان و مأمور ابلاغ و احضار و    -1تبصره  

  ی ک دست و کفش چرم مصنوعیهر دو سال    یبا آستر گرم و شلوار برزنت  یچرم مصنوعم تنهین  یپالتو باران

ل فوق کلاه  یگردد. ضمناً علاوه بر وسای ل مین تحویپوت  یزمستانکفش   یک جفت و به جا یهر دو سال  

ر قابل  یغ یگردد و هرگاه به عللی ل میه و تحویک عددتهی یکلت سوارینک مخصوص موتورسیبا ع یمنیا

 ل خواهدشد. یه و تحویک عدد تهید در قبال استرداد آن مجدداً  یاستفاده گرد

ا  یع نامه و پرونده به واحدها و ادارات تابعه در داخل وزارتخانه  یف او توزیکه وظا  ینامه رسان  -2تبصره  

ف سرباز  ید و علاوه بر آن کینمای استفاده م  2از ملبوس خدمتگزار جزء موضوع بند  مؤسسه متبوع است 

محسوب و در محل کار    یله مزبور جزء اموال ادار یشود که وسیملی تحو  یبه و   یمتریسانت  70*45*15

 شود. ی م  ینگهدار

 ماربر: ی، بخانه هیتصف  ی، متصد نیزم  یکشخط  یحمام سونا، متصد  ی، متصدینظافتچ  -7

 .هر سال دو دست   یاز محصولات کارخانجات داخل  یگنال به رنگ خاکیدو تکه از پارچه د  یلباس کار نخ  -

 .هرسال چهار جفت  یکیدستکش لاست  -

 (.ی جفت )محصولات داخلک  ی  یکیک جفت و زمستان کفش لاستی  یتابستان کفش کتان  -

  ی ، مأمور دامدار ، غلطک زن ، مراقب دام ، کمک باغبان ، سمپاش ی کاران کشاورز ، خدمت ، باغبان سرباغبان   -8

 : یکشاورزو مراقب 

هر سال    یره از محصولات کارخانجات داخلیت  یشمیدو تکه از پارچه آمپرمآبل به رنگ    یلباس کار نخ  -

 .دو دست 

 .هر سال دو جفت   یباغباندستکش    -

 .ک جفتیهر سال    یکیم چکمه لاستین  -

 های لبه دار هر سال دو عدد. کلاه کار پارچ   -

 شود. یل میه و تحویدستکش کار ته  "یدستکش باغبان"  یبه مراقب دام به جا   -

باگانیبا  -9 تلفنچگانی، کمک  تلفنخانهی،  اتوکشاط ی، خ، مسؤول  باربر، متی ، رختشو،  ،  میسیب  یصد ، 

، معاون  ن آلاتی، معاون در امور ماشص یترخ  یانبار، بسته بند انبار، کتابدار، متصد انبار، مسؤول   یمتصد 
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امور حمل و نقل س ی های سروک جک یها،مکانامور کارگاه   ی، متصدکارخانجات  س کارگاه  ی، رئ، مسؤول 

گ بخارو  ید  یک ژنراتور و متصد ینباردار، مکان،کمک ان آلات یشگر ماشی، آزمای ، معاون کارگاه مرکز ی مرکز 

  ی ، متصد ی نفت  یمواد سوخت  ی، تابلو ساز،متصد س ی، تابلو نو، معاون کارخانه علائم ک یکنترل کننده لاست

متصد کارتکس  لوازم یتوز  ی،  کشع  تسمه  مرب،  آلات یماش  ی،  مربن  امورموتور   ی ،  کارکنان  ی آموزش   ،

وارسیسیکم متصد بستهو    یون  بهادر،  اوراق  مخازن  الکترونن یماش  یبندی  محاسب    ی کیهای 

، کارشناس اسناد، کمک کارشناس اسناد، مسؤول  ی گانی، معاون اداره بای گانیس اداره بای، رئوتر(،وزان ی)کامپ

کاردان    و  یگانیو با  یامور دفتر  یکره ساز، انباردار و متصد ی، پرات تلفنی،مسؤول تعمه فهرست جداول یته

 .ی،مسؤول امور اسناد سجلی امور بخشدار  یاسناد، متصد 

 هر سال دو عدد.   یگنال مخصوص کارخانجات داخل ی)بژ( از پارچه د  یخاک  یروپوش کار نخ  -

 شود. یل میعدد روپوش تحو  4ان شغل باربر سالانه  یبه متصد  -1تبصره  

 رد. یگین بند تعلق میعدد مقنعه علاوه بر لباس کار موضوع ا   2  یگان سالیخواهران با  -2تبصره  

 :یلابراتور فن  ی، متصدنقشه کش  -1

 عدد.   2هر سال    ید محصول کارخانجات داخلیگنال به رنگ سفیاز پارچه د  یروپوش کار نخ  -

ن  ی، مأموری و راهساز   یهای راهدار پیآلات اکن یون و ماشی ن و رانندگان و کمک رانندگان کامیمأمور  -11

آذوقه و   ین حمل و نقل و نگهداریدر طول راهها، مأمور  ین مخابرات راهدار ی، مأمورکش سنگو کارکنان 

های  مبانان و رانندگان خودرو ی، سی و راهدار یه راهسازیو نگهبانان وسائط نقلآلاتن یسوخت و لوازم ماش

 به بالا، راهدار، سر راهدار،   های پنج تنون یکامو رانندگان   یآلات کشاورزن ین و ماشیسنگ

 ک عدد.یبا آستر پلوش هر سال    یاز محصولات داخل  یم پالتو باکت چرم مصنوعین  -

 (هر سال دو عدد. ی ا)بلوش پنبهبا آستر گرم   یشلوار برزنت  -

 .ک جفتیم چکمه هر سال  یا نین  یپوت  -

ک  یگوش دار با آستر گرم هر سال    یزمستان  ی، کلاه چرمک جفت یهر سال    یه چرمیدستکش کار رو  -

 عدد. 

 .هر سال سه جفت   یجوراب پشم  -

 ک عدد. یزمستان حداکثر هر دو سال    یبرا  ینک برفیع  -

 .ک دست یهر سال    یبه رنگ خاک  یاز محصولات کارخانجات داخل  یبلوز و شلوار تابستان  -

 .ک جفت یهای هر سال  کفش قهو  -

ک عدد کلاه کاسکت  یعلاوه بر ملبوس فوق هر سال    یو راهساز   یراهداره  یبه نگهبانان وسائط نقل  -تبصره

  ی ا بارانین تمام قد و  یاز پوستیشود و در صورت لزوم به تعداد مورد نیل میتحو  یرنگ خاکک به یلبه پلاست
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شود.وسائل  ی قرار داده م  یو راهساز  یهای راهدارپیار اکیه و در اختیتهک جهت استفاده نگهبانان یپلاست

 خواهد شد.   یباشد و در محل کارنگهدار می  یرالذکر جزو اموال ادار یاخ

 : ین امور فلز کاریسی،تکنو نصب علائم راه   ین و کارکنان خط کشیمأمور  -12

پارچه د  یلباس کار نخ   - از  برا  یبه رنگ خاکستر  یگنال محصول کارخانجات داخلیدو تکه    ی روشن 

 .زمستان هر سال دو دست   یکه از پارچه آمپر مآبل برا دو تیتابستان و لباس کار نخ

 .ن هر سال دو جفت یپوت  -

 بانقاب هر سال دو عدد.   یکلاه کار نخ  -

 .ک جفت یهر سال    یدستکش چرم مصنوع  -

  ی، مسؤول فتوکپیکپ  یو پل  یفتوکپ  ی، متصد ن چاپ یماش  یر و متصد یتکث  ی، متصد شگاه یکارگر آزما  -13

، برشکار،  شهیچاپ کل یشه ساز، متصدیس کار، جراثقال کار، کلیر ساز، سروی، گلگن یسی، مکانیکپ  یو پل

کوره    ی، متصدی ،سمباده کار، مته کار، آهنگر، کارگر انبار، انباردار مواد نفتسوهانکار، صفحه سوراخ کن 

متصد پخت  ونقاش وم پمپ یواک  ی،  درودگر، جوشکار  متصد ، صحاف ن ی، حروف چ،    ی برد، متصد یک  ی، 

  ی ، بنا، کمک بناء، باطر ن یسیو کمک مکان  ی، موتورچن ذوب سرب یماش   ی، و متصد ی نین حروف چیماش

س ساز، کمک  ین بریسیتکن-س  ی ن مسؤول بریسی، تکنی ندار، تراشکار، مقنیساز، نعلبند، کمک آهنگر، ز

امور    یم کار، متصدچرم کار، چر   ی، متصدی کفاش  ی، متصدیطب  یکفاش   یس ساز، متصدین بریسیتکن

تکنی فلزکار مکانیسی،  تکنک ین  ماشیسی،  کشاورزن ین  متصدی آلات  ساز،  قفل  کاردان  موتورخانه   ی،   ،

رگاه  ی، مسؤول تعمنیمه سنگیآلات نن یرگاه ماشی، مسؤول تعمآلات سبکن یرگاه ماشی، مسؤول تعمک یمکان

 .ی ن نجاریسیو تکن  یآلات نجارن ی ن ماشیسیتکن،  ی رگاه برق و باطری، مسؤول تعمن یآلات سنگن یماش

هر سال دو دست به بنا و کمک بنا   یگنال محصول کارخانجات داخلیاز پارچه د یلباس کار دو تکه نخ -

ر قابل یغ  ی گردد و هرگاه به عللیل میه و تحویک عدد تهی  ی منین بند کلاه ایعلاوه بر ملبوس موضوع ا

 ل خواهد شد. یه و تحویک عدد تهیآن مجدداًاستفاده گردد در قبال استرداد  

استفاده    یه و برا ی( به تعداد لازم تهی مناسب کار)چرم مصنوع  یبند چرمش ی و پ  ینک حفاظتیع  -1تبصره  

اخت  یو جوشکار  ی صنعتی هاکارکنان کارگاه  قرار گیدر هنگام کار در  آنها  اشیرد.ایار  و  ین  لوازم  اء جزو 

ش بند یو پ  ینک حفاظتیساز و جوشکار از ع  یشوند.درمورد استفاده باطری زات کارگاه محسوب میتجه

 ب مزبور رفتار شود. ید به ترتیز بای( نی)چرم مصنوع  ی چرم

پمپ    یس کار و موتورچیک و سرویمثل مکان  یآلات وزارت راه و ترابرن یماش  ی به کارکنان فن  -2تبصره  

م  یک عدد نیند هرسال  ینمایفه میانجام وظ  یستانسرما خارج از کارگاه و در نقاط کوهآب که در فصل

با آستر گرم )پلوش    یک عدد شلوار برزنتی،  با آستر پلوش  یازمحصولات داخل  یا کت چرم مصنوعیپالتو  

ل  یه و تحویته  یک جفت جوراب پشمیجفت دستکش کار و  کی،م چکمهیا نین  یک جفت پوتی(،  ی اپنبه

  ی ساز در وزارت راه و ترابریجوشکار و باطران مشاغل یفوقالذکر به متصدل ملبوس  یه و تحویگردد.تهیم
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  ی شتر فصل سرما را در خارج از کارگاه و درنقاط سرد و کوهستانین بی ن مستخدمیمنوط به آن است که ا

 ند. یفه نمایانجام وظ

س ساز،  ین بریسیس ساز، کمک تکنین بریسی، تکنس ی ن مسؤول بریس یان مشاغل تکنیبه متصد  -3تبصره  

، تراشکار و سوهانکار  ی امور فلز  ی چرم کار، چرم کار، متصد  ی، متصد ی کفاش  ی، متصد یطبی کفاش  یمتصد 

 رد.یگیتعلق مدر سال   یمنیک جفت کفش ای

 اپراتور:   -14

 .هر سال دو دست   ی گنال محصولات کارخانجات داخلیاز پارچه د  ینخ  یلباس کار سرتاسر   -

ر  یک بر، لکه گی، لاستکی، برشکار لاستکی، چسب کار لاست، قطعه شناس که ینصب پر فابر  یمتصد  -15

 ک:یلاست

 هرسال دو عدد.   یگنال محصولات کارخانجات داخلیاز پارچه د  یروپوش کار نخ  -

 .دستکش کار هر سال دو جفت   -

 : یآبدار،سلمان  -16

 دد. هر سال دو ع   ید محصول کارخانجات داخلی روپوش کار سف  -

 ع غذا: یتوز  یآشپز،کمک آشپز،متصد  -17

 هر سال چهار عدد.   یگنال محصول کارخانجات داخلید از پارچه دی روپوش کار سف  -

 هر سال چهار عدد.   یکلاه مخصوص کتان  -

 .چکمه  -

 رد.یگیجفت چکمه در سال تعلق م  2عدد شلوار و    4به مشاغل آشپز و کمک آشپز    -تبصره

ه  ی، ما، دامپزشک ار، پرستار و کمک پرستار، خدمتگزار اطاق عمل یار و کمک بهی ار، بهی ، پزشکپزشک  -18

آزماحیسالن تشر، گارسن کوب دامپزشکیسی، تکنشگاه ی، کارکنان  بهی ن  مربی،  مربی ار  پرستار  بهورز،  ی ،   ،

تکنیبهداشت   بهداشت یسیار،  مربطیمحن  محیتکنس  ی،  بهداشت  مدطی ن  آزمای،  تکنشگاه یر   نیسی، 

ن اطاق  یسی، تکنی هوشین بیسی، تکنر سمعک ی،قالب گار معلول ی، مددی ولوژ ین رادیسی، کمک تکنی ولوژیراد

داروعمل امور  کارشناس  تکنیی ،  دارویسی ،  امور  تکنیی ن  کمک  دارونیسی،  ماما،  یی امور  پرستار  ماما،   ،

وکاردان اطاق    یهوشی، کاردان بط ی، کاردان بهداشت محین کار درمانیسی، تکنیکارشناس امور توانبخش

های  دستگاه امور    یها و مربیمارین مبارزه با بیسیتکن  یو کارکنان رشته شغل  ییعمل و کارکنان امور دارو

 : یبهورز 

 .یروپوش کار محصول کارخانجات داخل  -

 . یا راحتی  یکفش کتان  -

 .کلاه مخصوص   -
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 شود. ی م  یمحسوب و در محل کار نگهدار   یاموال ادار ه و جزو  یاز تهیملبوس فوق به تعداد موردن  -

ص مؤسسه  یبنا به تشخ  یکیا چکمه لاستی توانند از کفش کتان  یم  ین دامپزشک یسیان مشاغل تکنیمتصد

 ند. یکار استفاده نمامتبوع خود در محل 

 .یجات داخلاز محصولات کارخان  یبند و کفش کتانش ی، پ، شلوار، مقنعه در مورد بانوان روپوش   -1تبصره  

های کشور هر سال دو عدد روپوش کار به رنگ مناسب  نه مستقر در مرز ین قرنطیمأمور  یبرا   -2تبصره  

 شود. یملیه و به آنان تحویته

ل خواهد  یه و تحوین بهداشت مدارس هر سال دو عدد روپوش کار به رنگ مناسب تهیبه مراقب -3تبصره 

 شد. 

د، ضد  ی ، دستکش ضد اسیمنی، کلاه ا ، لباس کار دو تکه وپوش ر  یبه کارشناس حفاظت صنعت  -4تبصره  

 .ل استیقابل تحو  یمنیو گوش ا  یمنینک و ماسک ای، عیمنی،کفش ابرق، اجسام برنده 

متصد  -5تبصره   روانیبه  امور  )کارشناس  روانشناس  مشاغل  بهداشتیان  مددکار  درمان  ی(،  مددیو  ار  ی، 

باشد و به درمان و  می  یهای روانپزشکمارستان یآنان در مراکز و ب یکه صرفاًمحل خدمت سازمان  یاجتماع

 رد.یگین بند به آنان تعلق میباشند لباس کار مندرج در ای مشغول می های روانمار یا ارائه خدمت به بی

 رد:یگیر تعلق میهای بخش سل ملبوس زشگاه ی به کارکنان شاغل در آزما  -6تبصره  

ک  یاطاق کار    ی( برا ک عدد، گان )روپوش اطاق عمل ید بلند  یک عدد، شلوار سفید بلند  یروپوش سف  -

 ک عدد.یگان  عدد و کلاه از جنس 

 .جفت در سال   2د مناسب  یکفش سف  -

به تعداد مورد   ین مرد پرستار شلوار کار از جنس مناسب و محصول کارخانجات داخلیبه شاغل -7تبصره 

 رد.یگیماز در سال تعلق ین

 :یح مصنوعیتلق  یمتصد  -19

 لباس کار.  -

 .ا چکمهی  یکیکفش لاست  -

 شود. ی م  یمحسوب و در محل کار نگهدار   یه و جزو اموال اداریاز تهیملبوس فوق به تعداد مورد ن

لم یظهور ف  ی، متصد عکاس   (،)نقشه  یمیل و ترمیتبد  ی، متصدرات یه شوفاژ و تعم یبرق و ته  یمتصد  -20

ن و  یسی، الکترن یسی، برق کار و الکتر، لوله کش ساختمان یسمان و شماره زن مرکبیو چاپ عکس وگراند

، مسؤول  ک ین الکترونیسیرکار، مسؤول برق، تکنی، تعمساتین تأسیسی ن برق،تکنیسیما، تکنین هواپیسیتکن

 ، کاردان برق، عکاس و انگشت نگار: ساتیتأس

هر سال دو    یگنال محصول کارخانجات داخلیاز پارچه د  یا خاکستر ی  یروپوش با لباس کار دو تکه آب  -

 .دست 
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 شود.یل میتحو  یکیک جفت چکمه لاستیه و شوفاژ و لوله کش هر سال  یان تهویبه متصد  -1تبصره  

ل یقابل تحو  یمنیک جفت کفش و کلاه این برق هر سال  یسیان مشاغل برق کار و تکنیبه متصد  -2تبصره  

 باشد. می

 مارشالر:   -21

های از محصولات  ن کوتاه هر سال سه عدد،شلوار سرم ی،آستی قه شکار یراهن زرد  ی شامل پ  یلباس تابستان  -

 .دو دست هر سال   یداخل

 .ک جفت یهر سال    یاز محصولات داخل  یکفش مشک  -

 .ک دست یال  هر س  یهای از محصولات داخلشامل کت و شلوار سرم   یلباس زمستان  -

 هر سال سه عدد.   ید از محصولات داخلیراهن سفیپ  -

 .ک جفت یهر سال    یاز محصولات داخل  یکفش مشک  -

 ک عدد. یهای هر سال  کلاه کاسکت سرم   -

 (.ی کشور   ییمای)آرم سازمان هواپنه و کلاه یراق سردست و نشان سی  -

 .ک دست یهر دو سال    یهای از محصولات داخلسرم   یباران  -

 .ک دست یهر دو سال    یهای از محصولات داخلسرم   یم پالتوین  -

 .ک جفت یهر دو سال    یاز محصولات داخل   یدستکش چرم  -

 س مارشالرها: یرئ

 .یی مایفورم هواپیلباس اون  -

 فات فرودگاه: یکارمند تشر  -22

 .هر سال دو دست   یانجات داخلهای محصولات کارخکت و شلوار سرم   -

 ک عدد. یک هر سال  یا نقاب پلاستیکلاه کاسکت از جنس لباس    -

 د هر سال چهارعدد. یراهن سفیپ  -

 ک عدد.یهای هر دوسال  سرم   یباران  -

جفت    2راهن و  ی عدد پ  4و    یک بار دو دست کت و شلوار به رنگ مشکیسپچر هر دو سال  ید  یبرا   -تبصره

 شود. یل میه و تحویک عدد کلاه مخصوص تهیجوراب و  جفت   2کفش و  

 :ی،مسؤول آتش نشانآتش نشان  -23

برا ی لباس مخصوص ضد حر  - ن  یمواقع آتش سوز  یق  مورد  تعداد  به  تهیکه  اداریاز  اموال  و جزو    ی ه 

 شود. ی م  یمحسوب و در محل کارنگهدار 

 .ک دست یهر سال    یهای داخلبلوز و شلوار از محصولات کارخانه   -
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ه و جزو اموال  یاز تهیک عدد که به تعداد مورد نیک هر سال  یکلاه کاسکت با آرم مخصوص و نقاب پلاست  -

 شود. یم  ی باشد ودر محل کار نگهدارمی   یادار 

ی  هار کار یف و انجام سایمواقع تنظ یبرا  یگنال محصول کارخانجات داخلیلباس کار دو تکه از پارچه د -

 .مربوط هر سال دودست 

 .هر سال دو جفت   یاز محصولات کارخانجات داخل  یکفش مشک  -

 ک عدد. یهر دو سال    یم پالتو از محصولات کارخانجات داخلیا نی  یباران  -

 .هر سال دو جفت   یجوراب مشک  -

ار سازمان  ی سازمان در اختت  ین دسته از کارکنان با توجه به نوع کار و فعالیح:رنگ و فرم و آرم لباس ایتوض

 باشد. میمتبوع مستخدم 

های  ستگاهیج و کارشناس بذر و نهال که در ای، کارشناس ترو، کارشناس پنبهی کارشناس جنگلدار  -24

بطور س  یکشاورز  میو  اداره خدمت  از  قرقبان جنگلی ارو خارج  نگهبان و  تکنکنند،  آفات یسی،  ،  ن دفع 

 ن اصلاحات نباتات و زراعت: یسی، تکنی زراعی ن مهندسیسی، تکنن جنگل و مرتع یسیتکن

 .دو دست   یسال  یلباس کار متناسب از پارچه آمپر مآبل از محصولات کارخانجات داخل  -

بهداشت حرفه   -25 بازرس کار، کارشناس  و صنعت بازرس کار، کمک  بهداشت مح  یای  و  یو کاردان  ط 

 (.ط و بازرس کار )زنیمحکارشناس بهداشت 

 .ک دست یهر سال    یهای مخصوص کارخانجات داخلو شلوار سرم کت    -

ک دست در سال  ی،شلوار،مقنعه و کفش  زن روپوش   یای و صنعتبه کارشناسان بهداشت حرفه  -1تبصره  

 رد.یگیتعلق م

 خلبانان و کمک خلبانان گردان سمپاش:   -26

 .و لباس پرواز طبق مقررات مربوط به خلبانان   ییمایملبوس کار متناسب مخصوص هواپ   -

 : یکشور  ییمایهواپ  یخلبانان آموزشگاه عال  -1تبصره  

 .ی کشور  ییمایلباس پرواز طبق مقررات مربوط به خلبانان سازمان هواپ  -

 : یکشور   ییمایهواپ  یخلبانان آموزش آموزشگاه عال  -2تبصره  

 شامل:   یلباس تابستان  -

 شلوار دو عدد   -

 ن دو عدد راهیپ  -

 ک عدد یک تکه  یلباس پرواز    -

 ک جفت یکفش هر سال    -
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 ک بار یهر دو سال    ی( و سردوشکلاه و نشان )بال   -

 شامل:   یلباس زمستان  -

 ک دست یکت و شلوار    -

 راهن دو عدد یپ  -

 ک عدد یکاپشن پرواز    -

 ک جفت یکفش هرسال    -

نامه لباس متحدالشکل و  نییاست بر اساس آن صورت ذکر نشده  یراه آهن که در ا  یمشاغل اختصاص  -27

مجان تصویبی ملبوس  شماره  نامه موضوع    15/1/1335مورخ    1237و    27/9/1326مورخ    19185های 

 .ره راه آهنیمدأتیو ه  یعال  یمصوب شورا 

 : یوزارت اطلاعات و جهانگرد   یعکاس خبر  -28

 ک دست یهر سال    یخلجلوگرد سه دگمه از محصولات کارخانجات دا   یکت و شلوار مشک  -

 د هر سال دو عدد. یراهن سفیپ  -

 . ک جفت یهرسال    یاز محصولات کارخانجات داخل  یکفش مشک  -

 : یان جهانگرد ی ان دفاتر اطلاعات راهنمایمتصد  -29

 .هر سال سه دست   یره از محصولات کارخانجات داخلیهای تمردان کت و شلوار به رنگ قهو  یبرا  -الف

 عدد.   7ره هر سال  یت  یآب  یراهن کتانیپ  -

 .هر سال دو جفت   یره از محصولات کارخانجات داخلیهای تمه چکمه به رنگ قهو یکفش مدل ن  -

 ک عدد. یهر دو سال    یپالتو از محصولات کارخانجات داخل  -

 .هرسال سه دست   یره از محصولات کارخانجات داخلیهای تزنان روپوش و شلوار به رنگ قهو   یبرا  -ب

 عدد.   7ره هر سال  یت   یبلوز نخ  -

 هر سال سه عدد.   یع دستیهای از محصولات صناشم کلافیدستمال گردن از پارچه ابر  -

 قه هر سال سه عدد. یجل  -

 .هر سال دو جفت   یره از محصولات کارخانجات داخلیهای تکفش ساده به رنگ قهو   -

 ک عدد. یهر دو سال    یپالتو از محصولات کارخانجات داخل  -

تکنسستیمیش  -30 آزمای،  فشگاه ین  زمنیسیزی،  شناسی،  شناس ن  معدن  تکن،  زمیسی،  و    یشناسنین 

  یی، کارشناس شنوایسنج  یین شنوایسی، تکنشگاه ین آزمایسی، کمک تکنراتیتعمنیسی، کمک تکنمعدن 

، کارشناس  وترابیزی، فی ولوژ یشگاه و رادی، کارشناس آزمایسنجیینای، کارشناس بست یومتریا اودی  یسنج

تکنهیتغذ نوارنگاریسی،  بی نوارنگارن یسی، کمک تکنبخش  ی، منشی ن  با  مبارزه  ها، کاردان  یماری، کاردان 
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  ی ، متصد رش و اطلاعات یپذ، مسؤول ع غذا، بهداشت کار دهان و دندان ی، سرپرست توزبهداشت خانواده 

غلطک و اطو،  ی ، متصد ی ، مسؤول امور لنژر، مراقب کودک ی پزشک  مدارک  ی، متصدرش و اطلاعات یپذ

ع لنژ، کاردان بهداشت  یک و توزی ل تفکیو تحو  یجمع آور  یه آمار، متصد یدفتر امور لنژ و ته  یمتصد 

مهد   یبوفه و رستوران و مرب ی، متصد شگاه ی، کاردان آزمان بهداشت خانواده یسی، تکن،دندانپزشک ی احرفه 

 و دندانپزشک و بهدار روستا: ی ولوژ یان راد، کاردکودک 

 هر سال دو عدد.   یا رنگید  ی روپوش سف  -

آزما  -تبصره کارکنان  ش  ییشگاههایبه  مواد  با  دو جفت دستکش    ییایمیکه  دارند  کار  و  سر  سوزنده  و 

 رد. یگین بند در هر سال تعلق میمخصوص علاوه برلباس کار موضوع ا

 پرواز:   یکارکنان بازرس  -31

 : یلباس تابستان  -الف

 راق هر سال دو عدد. ین کوتاه با  ید آستیراهن سفیپ  -

 .هر سال دو دست   ی های از محصولات داخلشلوار سرم   -

 .ک جفت یسال    هر  یکفش مشک  -

 ک عدد. یراق هر سال  یهای با آرم و  کلاه کاسکت سرم   -

 .ک جفت یهر سال    یجوراب مشک  -

 : یلباس زمستان

 .ک دست یهر سال    یهای از محصولات داخلکت و شلوار سرم   -

 ن بلند هر سال دو عدد ید آستیراهن سفیپ  -

 ک جفت یهر سال    یکفش مشک  -

 ک عدد یسال  راق هر  یکلاه کاسکت با آرم و    -

 ک جفت یهر سال    یجوراب مشک  -

 ها و رانندگان مراکز اورژانس: نیسیتکن  -32

 ک عدد در سال یکاپشن فرم طبق استاندارد مرکز اورژانس تهران    -

 عدد در سال   4شلوار    -

 عدد در سال   2راهن  یپ  -

 جفت در سال   2کفش    -

 عدد در سال   1کمربند    -

 عدد در سال   1کت  یات  -
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 عدد در سال   1  زیآو  -

 عدد در سال   1های  آرم پارچ   -

 جفت در سال   4جوراب    -

مح  -33 گارد  زیمأمور  )محیط  بانیست  تکنط  محیسی،  زین  جنگلستیط  قرقبان  سرجنگلبان (،  و  ،   ،

 جنگلبان ارشد: 

تمام نقاط کشور در هر    یست برایط زیافراد طبق نمونه مورد عمل سازمان حفاظت مح  یملبوس کل  -الف

 راست: یال به شرح زس

 کلاه دو عدد   -

 ک عددیم تنه ین  -

 عدد   4شلوار    -

 عدد   4راهن  یپ  -

 ک عدد ی  یور زمستانیپول  -

 (ی جفت زمستان  4و    یجفت تابستان4)جفت   8جوراب    -

 ک جفت ساقه بلند( یک جفت ساقه کوتاه و  ی)ن دو جفت یپوت  -

 ک عددیکمربند دو رشته    -

 ک عدد یاورکت هر دو سال    -

 ست عبارت است از: یط زیفهرست اقلام خاص ملبوس افراد گارد مح  -ب

 ر یمناطق سردس  یدستکش برا   -

 ی ر یو گرمس  یری نقاط کو  یبرا  یکفش کتان  -

 یو تالاب  ینقاط جنگل  یچکمه برا   -

 ز ی نقاط باران خ  یبرا   یباران  -

 ینقاط تالاب  یفوچن شلوار برا   -

 : یوزارت راه و ترابر   یمجتمع آموزش  کارآموزان  -34

ه و به منظور استفاده آنان  یمزبور ته  یکارآموز   یاز روپوش برایتواند به تعداد مورد نی م  یوزارت راه و ترابر

کارگاه  اختی هادر  در  اداری مربوط  اموال  فوق جزو  دهد.ملبوس  قرار  کارآموزان  در محل    یار  و  محسوب 

 شود. ی م  ینگهدار

 : یار یآموزان بهدانش   -35
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   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 867

ه  ید تهی جاب نمایف ایت وظایط کار چنانچه ماهیمح  یمنیو ا  یط بهداشتین شرایت و تأمیبه منظور رعا

و در قالب اعتبارات    یت مقررات عمومیآن در محل کار با رعا  یو نگهدار   یاموال ادار لباس کار به عنوان 

 .مصوب بلامانع است 

 و جنگلدار:   یان شغل مراقب جاده جنگلیمتصد  -36

 .ک دست یتابستان هرسال    یبرا  یاز پارچه آمپر مآبل محصول کارخانجات داخل  یلباس کار دو تکه نخ  -

 ک دست یزمستان هر سال    یبرا   یلباس کار دو تکه پشم  -

 هر سال دو عدد.   یکلاه نارنج  -

 دستکش کار هر سال دو جفت   -

  ی ، مربی وزارت فرهنگ و آموزش عال یو اسلام یهای سنتاداره کل هنر یهای هنر هنرمندان کارگاه  -37

آموزش  آموزشی احرفه مرکز  کارشناس  آموزش شگاه یآزما  ی،  کارشناس  آموزشکارگاه   ی،  کاردان  در    ی، 

 درکارگاه:   ی، کاردان آموزششگاه یآزما

 گنال به رنگ مناسب هر سال دو عدد. یاز پارچه د  یروپوش کار نخ  -

نقشهیسیتکن  -38 نقشهی بردار ن  کاردان  نقشه ،  تکنبردار،  آزمایسیبردار،  )ش ین  رسوب  )1های  و   )2  ،)

  یو فن  یقات علمیظ شاغل در بخش تحقیان غلیو جر  یابین عمق یسی، تکنهای رسوب ش یکارشناس آزما

های  زوتوپین ایسی(، تکن2( و )1ظ )یان غلیو جر  یابیعمق  ، کارشناس یو فن  ی و علم  یابیو بخش عمق 

های  ش ین آزمایسی، تکنهای ثابت آبزوتوپ یا  ، کارشناس مسؤول های ثابت آبزوتوپ ی، کارشناس اثابت آب

آزما14کربن   کارشناس  کربن  ش ی ،  آزما14های  مسؤول  کارشناس  کربن ش ی،  تکن14های  ن  یسی، 

ترش یآزما آزماوم یتیهای  کارشناس  ترش ی،  مسؤول  وم یتیهای  کارشناس  ترش یآزما،  ،  ومیتیهای 

 ، کاردان ساختمان: ن راه و ساختمان یسیزوتوپها، تکنیس بخش کاربرد ای،رئدروژئولوگ یه

 ی، کلاه آفتابر دو تکهیا بادگی، لباس کار دو تکه  زمستان   یم تنه برایدار، ن، کاپشن کلاهیمنی)کفش ا  -

ت در محل یاستفاده در هنگام مأمور یب و برا محسو یه و جزو اموال اداری( به تعدادلازم تهتابستان  یبرا 

 شود. ی م  یکار نگهدار

 : یاتیق مالی، مأمور تحقنشیق گزیمأمور تحق  -39

 محل خدمت دو جفت در سال   یآب و هوا   ین مناسب فصل به مقتضایا پوتیکفش    -

 ک دست یکت و شلوار سالانه    -

 ک عدد یاورکت هر دو سال    -

 ک عدد یر)کاپشن شلوار( هر سال  یبادگ  -

 عدد   4راهن هرسال  یپ  -

 رد:یگیر تعلق مینش البسه زیق گر گزیبه خواهران تحق  -تبصره
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 جفت در سال   2ا چکمه مناسب فصل  یکفش    -

 ک دست درسال یمانتو شلوار    -

 عدد در سال   2  یچادر مشک  -

ا  -40 ایسی،تکنینیزم  یمنیکارشناس  ماشنیزم  یمنین  ان ی،اپراتور    یمنیا  ی،متصدینیزم  یمنیهای 

 : یکشور  ییمایق در سازمان هواپیشات مواد دفع حرین آزمایسینات و تکنیمات وتمرین تعلیسی،تکنینیزم

 ک دست ی( هر سال  ی افورم سرمه یکت و شلوار )اون  -

 های هر سال دو عدد سرم   یشلوار تابستان  -

 هر سال دو عدد   یا نارنجیا زرد  یهای  راهن سرم یپ  -

 روشن هر سال دو عدد   یا آبید  یراهن سفیپ  -

 ک جفت یهر سال    یکفش مشک  -

 ک جفتیهر سال    یم چکمه چرمین  -

 ک عدد یبلوز کار هر سال    -

 شلوار کار هر سال دو عدد   -

 جفت   4جوراب هر سال    -

 ک عدد یهای هر سال  به رنگ سرم   یا بارانیم پالتو  یا نیاورکت    -

 ی ک سریراقآلات هر سال  ی  -

 ک جفتی( هر سال  ی)پنجه آهن  یمنیچکمه ا  -

 ک جفت یهر سال    یکفش کتان  -

 ک دست یبدن هر دو سال    ینات و آمادگیتمر  یلباس گرمکن برا   -

 ینیزم  یمنیهای کشور، معاون امور افرودگاه   ینیزم  یمنیس اداره امور ایان مشاغل رئیبه متصد  -تبصره

، معاون اداره  یو آتش نشان  ینیزم   یمنیس اداره ای، رئینیزم  یمنیهای کشور،کارشناس مسؤول افرودگاه 

ک  ی، سر کشی، مسؤول آتش نشانق یشگاه مواد دفع حریمسؤول آزمانیسی، تکنیو آتش نشان  ی نیزم  یمنیا

  یی مایدر سازمان هواپ  ی نیزم  یمن یک ای، سرکشینیزمی منی، مسؤول ای بانده یبرج د  ی، متصدی آتش نشان

ل ین بند تحویملبوس مندرج در ا  ر اقلامیسا  14و    13،  12،  8،  7،  6های  ف یبه جز ملبوس رد  یکشور

 خواهد شد. 

 14و    13،  12،  8،  7،  6های  فیص خود ملبوس مندرج در ردیتواند به تشخیم  یکشور  ییمایسازمان هواپ

  ی ه و در محل کار نگهداریته  ین تبصره به عنوان اموال ادار یان مشاغل موضوع ای متصد  را جهت استفاده

 رد.یارآنان قرار گیدر اخت  ید تا در موارد ضرور ینما
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   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 869

فنیسیتکن  -41 تکنیهواپ  ی ن  کمک  فنیسیما،  مکانیهواپ  ین  فنی سیما،  فنیهواپ  ی ن  خدمتکار  ، یما، 

 :یکشور  ییما یهواپدر سازمان ما  ین هواپیسیالکتر

 : یملبوس تابستان  -

 ک دست در سال یکسره  یلباس کار    -

 ک جفت در سال ی  یکفش تابستان  -

 ک دست در سال ی  یراهن تابستانیشلوار و پ  -

 : یملبوس زمستان  -

 ک عدد یسال    2،اورکت هر  ک جفت در سال ی  ی،کفش زمستانک دست در سال یکسره  یلباس کار    -

بلند و دو جفت دستکش    یکیک جفت چکمه لاستیعلاوه بر ملبوس فوق هر سال    یدمتکار فنتذکر: به خ

 شود. یل میتحو  مخصوص کار

 لنژ، زباله سوز:  یشستشو  یمتصد  -42

 هر سال دو عدد   یمحصول کارخانجات داخل  یا طوسی  یشلوار خاکستر  -

 هر سال دو عدد  یمخصوص کارخانجات داخل  یا طوسی  یراهن خاکستریپ  -

 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   -

 حوله هر سال دو عدد   -

 ورزش   یمرب   ،آموزگار ورزش   ،ر ورزشیدب  -43

 دست در سال  1  -ی راهن و شلوار گرمکن ورزشیپ  -

 سال   در  عدد  1   -ی راهن ورزشیپ  -

 سال   در  جفت  1   -یجوراب ورزش  -

 سال   در  جفت  1    -یکفش ورزش  -

ت مربوط به صورت  یف و مسؤولیخواهد شد که بر اساس وظا  ینیلباس مذکور شامل مستخدم   -تبصره

 پردازند. یس ورزش میامر تدر  تمام وقت صرفاً به

 وراما ساز، مجسمه ساز و ماکت ساز ی(، دتی درمی نقاش )تاکس،  تیدرمیتاکس  -44

 سال  در  دست  2  -ییایمیکسره مقاوم در برابر شیلباس کار    -
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 سال   در  جفت  2  -ا کفش مناسب کاریچکمه    -

 جفت در سال   2  -یکیدستکش لاست  -

 سال   در  عدد  2    -ماسک   -
 

 (: ساعت کار کارمندان و ادارات ۸۷ماده ) 

  تنظیم   و   ترتیب  و   باشد می  هفته  در  ساعت   چهار   و   چهل  دولت  کارمندان  کار   ساعات   - 87  ماده

  کار   ساعت   تغییر  و  گردد می  تعیین  هیأت وزیران  تصویب  و  سازمان  پیشنهاد  با  ادارات  کار  ساعات

  تدریس   ساعات   میزان.  باشدمی  ربطذی  دستگاه   با  مذکور  سقف  رعایت  با   ضروری  موارد  در  کارمندان

طبقهدرطرح  موظف،  ساعات  از  علمی  هیات  اعضاء  و  معلمان   تعیین  ربطذی  مشاغل  بندیهای 

 . شد خواهد

  ساعت   چهارم   یک  تا   را  خود  کار  ساعات   اجرایی  دستگاه  موافقت  با  توانندمی  کارمندان  -1  تبصره

 . دهند تقلیل(  ساعت 11 حداکثر) روزانه کار

  آنان   کار  ساعات   با  متناسب  کارمندان  قبیل   این   خدمت  سوابق  محاسبه  نحوه   مزایا،  و  حقوق   میزان

 . شد خواهد تعیین

  سقف   رعایت  و  وزیران  هیأت  موافقت  با  خاص  موارد  در  توانندمی  های اجراییدستگاه  -2  تبصره

  دیگری   ترتیب  به را  خود  کار ساعات  فصلی  ای ومنطقه  و   جغرافیایی   شرایط  به  توجه  با  کار   ساعات 

 . نمایند تنظیم

 تنظیم  هفته  روز  شش  در  را  خود  کار  ساعات  موظفند  استانی  های اجراییدستگاه  کلیه  -3  تبصره

 (. باشندنمی حکم این مشمول های اجراییدستگاه مرکزی  ستاد) . نمایند
 

 تعیین ساعات آغاز به کار ادارات و مشاغل مختلف 

 هیئت وزیران با اصلاحات(  1401/ 12/ 28هـ مورخ 61011ت / 243187نامه شماره  )تصویب 

به پیشنهاد سازمان اداری و استخدامی کشور و به استناد اصل یکصد    24/12/1401هیئت وزیران در جلسه  

قانون نسخ قانون تغییر ساعت رسمی  و ماده واحده   نون اساسی جمهوری اسلامی ایرانقاو سی و هشتم  

 د:یب کرتصو  -1401مصوب  - کشور

   د:شوساعات آغاز به کار ادارات و مشاغل مختلف به شرح جدول زیر تعیین می  -1
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   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 871

 ساعت آغاز به کار )صبح(  واحد ردیف 

 6:30 واحدهای نظامی، انتظامی و امنیتی 1

 7:00 واحدهای صنعتی 2

 ادارات  3

)دستگاه  ستادی  واحدهای  های  الف: 

 تهران اجرایی ملی( مستقر در شهر  
 9:00تا    7:00شناور از  

 7:00 ب: واحدهای استانی

4 

 مدارس 
 7:30 الف: مقطع متوسطه 

 8:00 ب: مقطع ابتدایی 

آموزان  ساعت قبل نسبت به پذیرش دانش ریزی نمایند که از نیممدارس به نحوی برنامه    

 های فرهنگی، تربیتی و ورزشی اجرا شود. اقدام و در فرصت مذکور برنامه 

5 
 7:30 هابانک 

 صبح( است.   7:00ساعت زودتر )ساعت  ها نیمحضور کارمندان بانک   

6 

های آموزشی  پژوهشی و بخش مراکز آموزش عالی و  

وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی )اعم از  

 ها( ها و بیمارستان دانشگاه 

8:00 

 9:30 اصناف و بازاریان  7
 

های اجرایی شاغل  در راستای حمایت از خانواده و کاهش دغدغه والدینی که هر دو در دستگاه   -تبصره

های اجرایی در تعامل با یکدیگر  باشند، دستگاه دبستان و دبستان می پیش هستند و دارای فرزند در مقاطع  

مکلفند با شناور شدن ساعت شروع به کار یکی از والدین موافقت نمایند. کارکنان زن سرپرست خانوار  

 .باشنددارای شرایط بالا نیز مشمول این حکم می

رسان آموزشی، بهداشتی و...( در تمامی  عملیاتی خدمت ساعت آغاز به کار ادارات )به استثنای واحدهای    -2

صبح بوده و این ساعت در روزهای    9:00تا    7:00ها در ماه مبارک رمضان به صورت شناور، از ساعت  استان 

 .صبح است   9:00های قدر،  بعد از شب 

های  ر دستگاه با توجه به تنوع اقلیمی کشور و فصول بسیار سرد و بسیار گرم سال، ساعت آغاز به کا  -3

(  1نامه با یک ساعت تأخیر یا تعجیل از ساعات مندرج در جدول موضوع بند )اجرایی موضوع این تصویب 

 .رسانی در خصوص با استانداران خواهد بودنامه قابل تعیین است. هماهنگی و اطلاع این تصویب 

رف انرژی، ساعات آغاز به  به منظور مدیریت بهینه مص  -( 11/3/1402هـ مورخ  61228/ت42304)اصلاحی    4

ها و  ها، شهرداری و بانک (  قانون مدیریت خدمات کشوری (  5های اجرایی )موضوع ماده )کار تمامی دستگاه

https://edariha.ir

  



          872 ها اداری نشر  

است. تمامی    6:00سایر نهادهای عمومی از پانزدهم خرداد ماه تا پانزدهم شهریور ماه هر سال، از ساعت  

اتمه کار و در مناطق گرمسیری همزمان با خاتمه کار،  های اجرایی مکلفند از یک ساعت قبل از خ دستگاه 

 های سرمایشی را خاموش نمایند.دستگاه 

تعداد روزهای کاری و ساعات پایان کار ادارات و مشاغل مختلف با رعایت قوانین و مقررات مربوط،    -5

 .شودتعیین می

ور است، لازم است رؤسای ادارات  نامه ساعات آغاز به کار ادارات شنادر مواردی که مطابق این تصویب  -6

به گونه استانی  و  برنامهستادی  نظارت کنند که ساعات کار شناور، هیچ خدشهای  و  نحوه  ریزی  ای در 

 .پاسخگویی و ارائه خدمات ایجاد ننماید

 .شودلغو می 1393/ 16/7هـ مورخ  49533ت/127797نامه شماره  تصویب  -7

 جمهورمعاون اول رییس  -محمد مخبر

 

 1402در فصل تابستان سال  ادارات یبخشنامه ساعت کار

 کشور(  یو استخدام یسازمان ادار 1402/ 04/ 05مورخ  30220)بخشنامه شماره  

  ی ر نهادها یها و سای ها، شهرداربانک (،  ی ت خدمات کشوریریقانون مد  5)موضوع ماده    ییاجرا  یهادستگاه 

 ی عموم

راستا  پا  یدر  سراسر   یداریحفظ  ناتراز   یشبکه  کاهش  و  آسایتول  یبرق  با هدف  برق،  مصرف  و  ش  ید 

خدمت  در  وقفه  عدم  و  اجرا   یرسانشهروندان  در  شماره  بیتصو  یاصلاح  4بند    یو  نامه 

 دارد: ی ر را اعلام می موارد زران،  یئت محترم وزیه  1401/ 28/12هـ مورخ  61011/ت243187

تداوم   یمناسب برا  یزیر، ضمن برنامه ی ورماه سال جاریشهر 15ن بخشنامه تا یمشمول ا یهادستگاه -1

کارکنان خود و    یتمام  یان ساعت کار خدمت حضور یارباب رجوع، پا  یمندت یو حفظ رضا  یرسانخدمت 

قرار داده و    13:00و...( را حداکثر تا ساعت    یت، شرکی ، قراردادیمانی، پیر افراد شاغل )اعم از رسمیسا

ن اساس، خاموش  یدات لازم( جبران کنند. بر همی)با تمه  یق دورکاریرا از طر  یساعات کار موظف  یمابق

 ظهر مورد انتظار است.   12از ساعت    یشیسرما  یهادستگاه   یکردن تمام

ت و افراد ساکن در حومه  یمعلول یاد دارا سال، افر   6ر  یفرزند ز  یساعت آغاز به کار مادران شاغل دارا   -2

تمه   یشهرها انجام  با  خدمت،  خدمت یمحل  تداوم  حفظ  منظور  به  لازم  مدت  دستگاه   یرساندات  به   ،

ص خود،  یتوانند به تشخین بخشنامه میمشمول ا  یهادستگاه   یشود. رؤسا ین مییساعت شناور تعکی

 ند. ینمار  ین چهارچوب تدبیر را در همیق نظیر مصادیسا

 یفیثم لطیم
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 در شش روز هفته  ی م ساعات کاریبه تنظ یاستان یهاف دستگاهی تکل

 کشور(  یو استخدام ی سازمان ادار 1396/ 10/ 6مورخ  1597820)بخشنامه شماره  

  ی های و استاندار   یت خدمات کشوریری( قانون مد5موضوع ماده )  یی اجرا  یهاه دستگاه یبخشنامه به کل

 کشور 

، ساعات کار کارمندان  1386مصوب سال    یت خدمات کشوریری( قانون مد87نکه به استناد ماده )ینظر به ا

ه  ی( قانون مذکور، کل87( ماده )3ن شده است و به موجب تبصره )ییدولت چهل و چهار ساعت در هفته تع 

تنظ  یاستان  ییاجرا  یهادستگاه  روز هفته  را در شش  م یموظفند ساعات کار خود  )ستاد    ی رکز م کنند 

ا  ییاجرا  یهادستگاه  نمیمشمول  حکم  همچنین  و  شماره  یباشند(  دادنامه  موجب  به  مورخ    1217ن، 

ر از  یدر غ  یاستان  ییاجرا  یهاادارات و دستگاه  یلی، تعطی وان عدالت ادارید  یأت عمومیه  14/07/1393

تعط )که  رسمیروز جمعه  مغا  یل  است(  قوانیکشور  گردیر  اعلام  کلین  است،    یاستان  یهادستگاه ه  یده 

خاص    یو استخدام یند و استناد به مقررات ادار یم نمایمکلفند ساعات کار خود را در شش روز هفته تنظ

ترت قانونیکه  ا  یگرید  یبات  مجوز یدر  باشد  نکرده  مورد مشخص  روزها  ین  هفته   یبر کاهش  در  کار 

ران خواهد  یات وزیوط به موافقت ه( من78( ماده )2است که موارد خاص موضوع تبصره )  یهیباشد. بدنمی

 بود. 

 ی د انصار یجمش
 

های اجرایی در  دستگاهو لزوم حضور منظم و کامل کارمندان  کرونا لغو دورکاری 

 محل کار 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  1400/ 7/ 27مورخ    39158)بخشنامه شماره  

 های مسلح(قانون مدیریت بحران )به استثنای نیرو (  2های اجرایی موضوع ماده )دستگاهبخشنامه به کلیه  

 24/7/1400از مصوبات هشتاد و نهمین جلسه ستاد ملی مدیریت بیماری کرونا به تاریخ    3در اجرای بند  

مصوبات    6جمهور( و بند  رئیس دفتر محترم رئیس  25/7/1400مورخ    78581ابلاغ شده طی نامه شماره  )

مورخ    114833ملیاتی ستاد ملی مبارزه با کرونا )ابلاغ شده طی نامه شماره  بیست و سومین قرارگاه ع

 گردد:وزارت کشور( موارد زیر برای اجرا ابلاغ می   25/7/1400

  374899بخشنامه شماره  با توجه به بهبود شرایط کشور از نظر واکسیناسیون در مقابل ویروس کرونا،    -1

شود. لذا ضروری است  الاجرا اعلام می از تاریخ ابلاغ این بخشنامه موقوف   این سازمان  27/8/1399مورخ  

 های اجرایی و ادارات در محل کار خود حضور منظم داشته باشند. دستگاه همه کارمندان  

مصوبات بیست و یکمین جلسه    4ای اجرایی کماکان مطابق بند  هدستگاه ساعت کار روزانه کارمندان   -2

  99778بخشنامه شماره  (  3ستاد ملی مدیریت بیماری کرونا با در نظر گرفتن مفاد بند )  3/3/1399مورخ  

 باشد. می  14:30تا    7:30ت  از ساع   این سازمان  7/3/1399مورخ  
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های اجرایی و ادارات، ملزم به پیگیری  دستگاه با توجه به ظرفیت موجود واکسیناسیون در کشور، تمام    -3

باشند. کارمندان نیز مکلفند در راستای تحقق  جدی امر واکسیناسیون کارمندان خود و خانواده ایشان می 

 اهتمام لازم را مبذول دارند.   سازی جمعی، در دریافت واکسن کروناایمنی

اند  ها از حضور کارمندانی که حداقل یک دوز واکسن دریافت ننموده دستگاه ماه، از روز شنبه اول آبان   -4

در محل کار جلوگیری به عمل آورده و در مورد کارمندانی که بدون دریافت واکسن در محل کار حضور  

بار تشخیص داده شود( مطابق جزء )الف(  تجویز پزشک، دریافت واکسن زیان یابند )به جز مواردی که به  می

بخشنامه  و    25/5/1399مصوبات سی و سومین جلسه ستاد ملی مدیریت بیماری کرونا به تاریخ  (  1بند )

 اقدام نمایند. این سازمان    5/6/1399مورخ    290823شماره  

گذاری  های بهداشتی )استفاده از ماسک و فاصلههای ویروس کرونا، رعایت پروتکل با توجه به تنوع سویه  -5

اجتماعی(، کماکان برای تمام کارمندان الزامی است و این بخشنامه نباید تلقی به عادی انگاری شرایط  

 شود. 

 میثم لطیفی

 
 

د زیر شش سال به مدت یک هفته در  بخشنامه دورکاری مادران دارای فرزن

 های قرمز شهر

 سازمان اداری و استخدامی کشور(   1400/ 12/ 02مورخ  67562)بخشنامه شماره 

 های مسلح(( قانون مدیریت بحران )به استثنای نیرو 2های اجرایی موضوع ماده )دستگاهبخشنامه به کلیه  

بند   اجرای  س  1-2در  جلسه  ششمین  و  یکصد  مصوبات  تاریخ از  به  کرونا  بیماری  مدیریت  ملی  تاد 

جمهور(  رئیس دفتر محترم رئیس   25/11/1400مورخ    151551)ابلاغ شده طی نامه شماره    23/11/1400

)ابلاغ شده طی نامه شماره    30/11/1400مصوبات یکصد و هفتمین جلسه ستاد مذکور به تاریخ    3-1و بند  

بندی در  جمهور(، با توجه به وضعیت جدید رنگ رئیس دفتر محترم رئیس   1/12/1400مورخ    153816

های  های کودک در شهر های مرتبط با سویه امیکرون و تعطیلی مهدسطح کشور و ضرورت اعمال محدودیت

های قرمز ملزم به فراهم نمودن زمینه استفاده از دورکاری برای  های اجرایی در شهر دستگاه قرمز، تمامی  

 باشند. ان دارای فرزند زیر شش سال به مدت یک هفته میمادر

 میثم لطیفی
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 کارکنان دولت  یابنامه مربوط به حضور و غ آیین

 ( یرانوز یئته 1365/ 11/ 27مورخ   81450نامه شماره )تصویب 

سازمان    1/10/1365/ د مورخ  3435  یشنهاد شمارهبنا به پ  28/10/1365در جلسه مورخ    یرانوز  هیأت

  یبتصو  یرشرح زدولت را به  کارکنان  یابمربوط به حضور و غ  نامهیینکشور آ  یاستخدام  و  یامور ادار 

 نمودند: 

ورود به محل خدمت و خروج   یبرا  شدهیینمکلفند ساعات تع ییهای اجرادستگاه کارکنان  یهکل  - 1  ماده

مگر آن که    یندثبت نما  یابو غ  دفتر حضور  یا، ساعات ورود و خروج خود را در کارت  نموده   یتاز آن را رعا

مقرر شده    یگری د   رتیباز آنان کتباً ت  یکورود و خروج هر  یصلاح دستگاه مربوط برا   یمقام ذ  یاز سو 

 باشد. 

  یدهورود محسوب گرد یرتأخ یمجوز قبل مقرر و بدون کسبورود به محل خدمت بعد از ساعت   -2  ماده

 : شودی رفتار م  یرورود داشته باشد به شرح ز  یرکه تأخ  یو با مستخدم

 .گرددی منظور م  یاستحقاق  یمرخص  ساعت در هر ماه قابل اغماض بوده و در  2ورود تا    یرتأخ  -الف

  یای شغل و مزا  یایالعاده شغل و مزاقفو  ساعت در ماه مستلزم کسر حقوق و   2از    یشورود ب  یرتأخ  -ب

  یمانی پ  ینهای مستخدمالعاده فوق  یرالعاده مخصوص و سافوقو ثابت و اجرت و    یرسم  ینمستمر مستخدم

 خواهد بود.   یرکل ساعات تأخ  یزانبه م  یو قرارداد   یدخدمتدستمزد کارکنان خر  یا

و حسب مورد    یدهخروج محسوب گرد  یلتعج  یزخروج از محل خدمت زودتر از ساعات مقرر ن  -3  ماده

 خواهد بود.   2« ماده  « و »بهای »الف قسمت  مشمول حکم

ز  یرتأخ  -4  ماده موارد  در  گرد  یرورود  محسوب  مدت   یدهموجه  مرخص  یرتأخو  جزو  صورت  هر    ی در 

 شد:   منظور خواهد  یاستحقاق

افراد خانواده    یرسا  یزان تحت تکفل و نو فرزند  ، همسرمستخدم   یبرا  یرمترقبه وقوع حوادث و سوانح غ  -الف

 باشند.   یتحت تکفل وکه  یدر صورت

 .مرجع احضارکننده   گواهییهبا ارا  یو انتظام  ییاحضار مستخدم توسط مراجع قضا  -ب

 خواهد بود.  ربطواحد ذی   یرماده با مد  ینموارد مذکور در ا  یصتشخ  -تبصره

داشته باشد و    یرموجهخروج غ  یا تعجیلورود    یربار تأخ  4از    یشکه در هر ماه ب  یبه مستخدم  - 5  ماده

ماه اول و دوم کتباً   یبرا   یرساعت در ماه برسد در قبال مجموع تأخ  4از    یشبه بر  مزبو یرجمع مدت تأخ

چهارم  اه م  یدرصد و برا  30  یزانبه م  یالعاده شغل مستخدم خاطفوق  ماه سوم   یاخطار داده خواهد شد و برا 

ماه کسر خواهد شد و در صورت   یکو به مدت    صددرصد  یزانماه پنجم به م  یدرصد و برا  50  یزانبه م

 . یدارجاع خواهد گرد  «ی اداربه تخلفات  یدگیرس  یأتبه »ه  یدگیمستخدم جهت رستکرار پرونده 
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ماده خواهد    یندر هر حال مشمول حکم اساعت در هر ماه   8از    یشخروج ب  یل تعج  یاورود    یرتأخ  -1  تبصره

 بود. 

العاده شغل آنان قطع  فوق الذکر،  جز موارد فوق به   یگریکه قبلاً به علل د ینیدر مورد مستخدم -2 تبصره

  یأتخروج آنان به حد نصاب فوق برسد پرونده امر به ه یلتعج یاورود  یرکه تأخ ین ماهیاز سوم یدهگرد

 خواهد شد. ارجاع    یبه تخلفات ادار  گییدرس

 یر نخست وز  -یموسو   میرحسین
 

 دورکاری  نامهآیین

 (  وزیران هیأت  1389/ 4/ 7  مورخ  44726/ 76481  شماره نامهتصویب )

  شماره  پیشنهاد  به  بنا  30/3/89 مورخ  جلسه  در  الکترونیک  دولت  و  اجتماعی   امور  کمیسیون  عضو  وزیران

  یکصدو   اصل  استناد  به  و  جمهوررییس  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت  4/3/89  مورخ  8741/200

 حجم   کاهش  و  کاری  انعطاف  وری،بهره   افزایش  هدف  با  ایران  اسلامی  جمهوری  اساسی  قانون  هشتم   و  سی

 . نمود  موافقت  زیر  شرح   به  را  دورکاری  نامهآیین  آن  جانبی  اثرات  و  دولت  کارمندان  آمد  و  رفت

 : روندمی  کار  به  مربوط  مشروح  معانی  در  زیر  اصطلاحات  نامهآیین  این  در -1 ماده

  سازمان   کار  محل  در  شرایط  واجد  کارمند  فیزیکی  حضور  بدون  شده  محول  وظایف  انجام:  دورکاری  -الف

 .مشخص  زمانی  دوره  برای  و  ضوابط  رعایت  با  خود

 تعیین  ضوابط  چارچوب  در  و  دورکاری  طرح  راستای  در   که  دولت  کارمندان  از  دسته  آن:  دورکار  کارمند  -ب

 . پردازندمی  فعالیت   انجام  به  شده

 کشوری   خدمات  مدیریت  قانون  مشمول  های اجراییدستگاه :  اجرایی  دستگاه  -ج

 جمهور رییس   انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  معاونت:  مدیریت  توسعه  معاونت  -د

 ( 3)  ماده  موضوع  دورکاری  طرح  اجرایی  کارگروه:  اجرایی  کارگروه  -ه

  مشاغل   به  های مربوطفعالیت  الکترونیک،  دولت  توسعه  منظور  به  موظفند  های اجراییدستگاه   -2  ماده

 .دهند  انجام  دورکاری  طریق  از  و  احصا  را  اختصاصی  و  عمومی

  عنوان   با  کارگروهی  اجرایی،  دستگاه  دورکاری  امور  بر  نظارت  و  هدایت  ریزی،برنامه   منظور  به  - 3  ماده

 .گرددمی   تشکیل  دستگاه  در  مربوط  اختیارات  و  وظایف  با  و  زیر  افراد  از  مرکب  دورکاری  طرح  اجرایی  کارگروه

 کارگروه   ترکیب  -الف

 رئیس   عنوان  به  اجرایی  دستگاه  ثابت  معاون  -1

 اجرایی  دستگاه  رئیس  یا  وزیر  نماینده  -2

 دبیر   عنوان  به(  مشابه   عناوین  یا)  اجرایی  دستگاه  برنامه  و  واحد  مدیر  -3
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 ( مشابه  عناوین  یا)  اجرایی  دستگاه  انفورماتیک  واحد  مدیر  -5

 ( مشابه  عناوین  یا)  اجرایی  دستگاه  پشتیبانی  واحد  مدیر  -6

 ( مورد  حسب)  دورکاری  طریق  از  انجام  برای  نظر  مورد  فعالیت  متولی  واحد  مدیر  -7

 کارگروه   اختیارات  و  وظایف  -ب

  ارائه  وباشد  می  دورکاری   طریق  از  انجام  قابل  آنها  از  بخشی  یا  تمام  کهیی  هافعالیت   و  امور  تعیین  و  احصا  -1

 تأیید  برای  دستگاه  مقام  بالاترین  به  آنها

  دورکاری   طریق  از  که  هاییفعالیت  کیفی  و  کمی  گیریاندازه   و  سنجش  برای  های لازمکار   و  ساز  تعیین  -2

 . پذیرندمی  صورت

های  گزارش   اساس  بر  دورکاری  طریق  از  انجام  های قابلفعالیت  و  امور   اقتصادی  - فنی  توجیه  تأیید  -3

 های موردنظر فعالیت   های متولیواحد   از  دریافتی

 دورکاری   متقاضی   کارمندان  صلاحیت  تأیید  -4

 دورکاری   انجام  برای  نیاز  مورد  تجهیزات  و  امکانات  تعیین  -5

 دورکاری   فرآیند  در  استفاده  مورد  اطلاعات  امنیت  برای  های لازمکار  و  ساز  تعیین  -6

 کارمند   هر  های دورکاریفعالیت  برای  های زمانیهدور  تعیین  -7

 اجرایی  دستگاه  در  دورکاری  فرآیند  اجرای  بر  نظارت  -8

 دورکاری   طریق  از  شده  های انجامفعالیت  نهایی  های مدیریتیگزارش  تهیه  -9

  با  آن  انجام  کارمندان،  به  آن  اعلام  و  دورکاری  طرح  طریق  از  انجام  های قابلفعالیت   تعیین  از  پس  -4  ماده

 . پذیردمی  صورت  کارمند  موافقت  و  دستگاه  پیشنهاد  یا  دستگاه  موافقت  و  کارمند  درخواست

  دارای   یا  باردار  زنان  و  معلول  افراد  دورکاری،  متقاضی  شرایط  واجد  کارمند   چند  وجود  صورت  در  -تبصره

 . بود  خواهند  برخوردار  اولویت  از  سال  شش  از  فرزندکمتر

  اختیار   در  را  دورکاری  انجام  برای  نیاز  مورد  تجهیزات  و  امکانات  است  موظف  اجرایی  دستگاه  -5  ماده

 . دهد  قرار  دورکار  کارمند

  های دستگاهفعالیت   انجام  برای  صرفا  را  دورکاری  تجهیزات  و  امکانات  است  موظف  دورکار  کارمند  -6  ماده

 . بود  خواهد  وی  عهده  بر  مذکور   تجهیزات  و  امکانات  از  نگهداری  مسئولیت.  نماید  استفاده  خود  متبوع

  برای   استفاده مورد  های اطلاعاتیشبکه   امنیت  برای  را  لازم  اقدامات  است   موظف  اجرایی  دستگاه  -7  ماده

  حفاظتی  ضوابط  موظفند  نیز  دورکار  کارمندان.  آورد  عمل  به  اطلاعات  و  هاداده   از  محافظت  و  دورکاری  طرح

  در  را  خود  های شغلیفعالیت  یا  فعالیت  به  مربوط  اطلاعات  و  هاداده   و  کرده  رعایت  را  خود  متبوع  دستگاه

 . ندهند  قرار  افراد  سایر  یا  خانواده  اعضای  اختیار
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  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون(  76)  ماده  موضوع  حقوق  حداقل  درصد  5  میزان  به  مبلغی  ماه  هر  -8  ماده

  کارمندان منزل روشنایی و سرمایش گرمایش، قبیل از مواردی برای های جانبیهزینه کمک عنوان تحت

 .گرددمی   پرداخت  آنان  به  دورکار

 . شد  خواهد  پرداخت  افراد  این  به  کارکنان  سایر  مانند  غیرمستقیم  و  مستقیم  های رفاهیپرداخت   -تبصره

 : باشدمی  زیر  موارد  رعایت  به  ملزم  دورکار  کارمند -9 ماده

  خصوص  در  لازم  کاری  انضباط  از  و  داشته  کامل  هماهنگی  خود  متبوع  سازمانی  واحد  یا  دستگاه  با  -الف

 . باشد  برخوردار  خود  کاری  محصول  موقع  به  تحویل  و  حضور

 یک   فاصله  به  حداکثر  که  طوری  به  باشد  داشته  وجود  کارمند  به  آسان  و  سهل  دسترسی  امکان  همواره  -ب

  واحد  به هماهنگی و  نظر مورد امور انجام  جهت  کارمند متبوع،  دستگاه تلفنی درخواست از پس کاری روز

 . باشد  مرخصی  در  قبلی  هماهنگی  با  آنکه  مگر  نماید  مراجعه  مربوط

  ثالث  اشخاص یا  شخص به آن از بخشی یا تمام واگذاری از و رسانده  انجام به خود را شده محول امور -ج

 . نماید   پرهیز

  رعایت   و  داده  قرار  مدنظر  دقیق   طور  به  را  شده  محول  امور  انجام  در  لازم  و  انتظار  مورد  کمیت  و   کیفیت  -د

 . نماید

  موظف   دورکار  کارمند  باشد  نداشته  وجود  کار  انجام  امکان  بیماری  یا  شخصی   مشکلات  دلایل  به  چنانچه  -ه

  مدت  برای و رسانده بلافصل مدیر اطلاع به را مراتب مرخصی از کارکنان استفاده نامهآیین  با مطابق  است

 . نماید  مرخصی  درخواست  موردنظر

  ادامه  امکان  که  نماید  پیدا  ای ایرادگونه  به  دورکاری  برای  استفاده  مورد   تجهیزات  و  امکانات  چنانچه  -و

 . برساند  دستگاه  اطلاع  به  سریعا  را  مراتب  فعالیت  توقف  ضمن  نباشد  میسر  فعالیت

  تأیید  که  را  پیوست  تعهدنامه  دورکاری،  دوره  شروع  از  قبل  است  موظف  دورکاری  متقاضی  کارمند  - 10  ماده

  توسط 9 ماده در شده ذکر موارد رعایت عدم صورت در و نماید امضا است دولت هیئت دفتر مهر به شده

  متبوع،   واحد  مدیریت  مکتوب  گزارش  اساس  بر  و العادههای فوق جلس  در  اجرایی  کارگروه  دورکار،  کارمند

 . شودمی  برخورد   وی  با  مقررات  و  قوانین  حسب  و  بررسی  را  کارمند   منزل  در  کار  وضعیت  بلافاصله

  هر  زمان  حداکثر  وباشد  می  ماه شش   کار  دور  کارمند  هر  برای  دورکاری  دوره  هر  زمان  حداقل  - 11ماده  

 . شد  خواهد  تعیین  اجرایی  کارگروه  توسط  دوره

  کارگروه  توسط  دورکار  فرد  با  ارتباط  نحوه  و  وظایف  انجام  نحوه  دورکار،  کارمند  کاری  ساعات  - 12  ماده

  سایر   و  کاریاضافه   پرداخت.  شودمی   تعیین  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  87  ماده  رعایت  با  اجرایی

  و   اجرایی  کارگروه  توسط  شده  تعریف کار  کیفیت  و  حجم  اساس  بر  کارکنان  اینگونه  به  های قانونیپرداخت 

 . گرفت  خواهد  صورت   اجرایی  کارگروه  رئیس  تأیید  و  کارمند  متبوع  واحد  مدیر  پیشنهاد  با
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  تهیه   را  دورکار  کارمندان  عملکرد  ارزیابی  به  مربوط  ضوابط  است  موظف  مدیریت  توسعه  معاونت  -13 ماده

  بر   را  خود  دورکار  کارمندان  عملکرد  موظفند  نیز  های اجراییدستگاه .  نماید  ابلاغ  های اجراییدستگاه به  و

  کشوری  خدمات مدیریت های قانونظرفیت  از استفاده با شده حاصل نتایج مبنای بر و ارزیابی اساس این

 . نمایند  اقدام  دورکاری  صورت  به  فرد  همکاری   قطع  یا  ارتقا  تداوم،  به  نسبت

  وی  متبوع  واحد  مدیر  توسط  که  هفته  هر  را  روزهایی  لزوم  صورت  در  است   موظف  دورکار  کارمند  -14  ماده

 . باشد  داشته  فیزیکی  حضور  دستگاه  در  خود  کار محل  در  گرددمی  تعیین

  دورکاری،   طرح  از  هردوره  پایان  از  پس  است  موظف  دورکار  کارمندان  یا   کارمند  متبوع  واحد  مدیر  - 15  ماده

 . نماید  ارسال  اجرایی  کارگروه  به  امور  پیشرفت  نحوه  و  ذیربط   افراد  عملکرد  مورد  در  گزارشی

  کارافتادگی،   از  های استحقاقی،مرخصی   جمله  از  مقررات  سایر  اعمال  به  های مربوطکار   و  ساز  -16  ماده

 . شد  خواهد  ابلاغ  مدیریت  توسعه  معاونت  توسط  قوانین  با  منطبق  کار  ساعات  تنظیم  و  رفاهی  تسهیلات

  به  را  دورکاری  طریق  از  شده  های انجامفعالیت   گزارش  سال  هر  موظفند  های اجراییدستگاه   -17  ماده

 . نمایند  ارائه  مدیریت  توسعه  معاونت

 .است   رسیده  جمهوری  ریاست  تأیید  به  30/3/89  تاریخ  در  نامه  تصمیم  این

 جمهور رییس  اول  معاون  -رحیمی  محمدرضا

 

 کارمندان دورکار  یو استخدام یعملکرد و نحوه اعمال مقررات ادار یابیضوابط ارز

  یه انسانیت و سرما یریمعاونت توسعه مد 1389/ 10/ 26مورخ  200/ 55204بخشنامه شماره )

 جمهور( س ییر

اجرا )بند   یدر  )(  13های  شماره  تصویب (  16و  عضو    یوزرا   7/4/1389مورخ    76481/44726نامه 

  ی عملکرد و نحوه اعمال مقررات ادار  یابیک، ضوابط مربوط به ارزیو دولت الکترون  یون امور اجتماعیسیکم

 گردد:ی اجرا ابلاغ م  یر برا یکارمندان دورکار به شرح ز  یو استخدام

 عملکرد کارمندان دورکار  یابیارز - الف

های  ت یت بهتر امور مربوط به فعالینظارت مناسب بر عملکرد کارمندان دورکار و تمشت و  یبه منظور هدا

وست عملکرد و رفتار آن دسته یپ  یابیموظفند براساس فرم ارز  ییهای اجرادستگاه ،  یدر نظام ادار   یدورکار

مد قانون  مشمول  کارمندان  کشور یریاز  خدمات  براساس    یت  دورکار آیینکه  انجام    ینامه  خدمت  به 

 قرار دهند.  یابیل مورد ارزیط و ضوابط ذیت شرایپردازند را با رعامی

اهمی و ضر  یموردنظر در دوره کار  یهای عوامل عملکردتیعنوان فعال  -1 باتوافق  یت هریب  آنها  از  ک 

 گردد.درج می   یابی ن در بند )الف( فرم ارزییرواحد مربوطه وکارمند دورکار تعیمد
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ن و در محل مربوطه  ییر امور مربوط و کارمند دورکار تعی باتوافق مد ی ندیهای فراار یت معیب اهمیضر -2

 گردد. درج می

عملکرد    یابیهای مندرج در بند ب فرم ارزاریهای درج شده در بند الف و معت یفعال  یابیهای ارزشاخص  -3

 رسد. شونده می   یابین شده وبه اطلاع ارزییتوسط مقام مافوق تع

های  ار یبراساس مع  یر واحدمربوطه در طول مدت دورکاری شونده توسط مد  یابیعملکرد و رفتار ارز  -4

ه  یشونده ارا  یابیهای لازم به ارزی، مورد سنجش قرار گرفته و راهنمائیابیمور نظر در فرم ارز  یعملکرد 

 شود. می

ر  یس اطلاعات حاصل شده در طول دوره توسط مدعملکرد براسا   یاب یفرم ارز  یان مدت دورکاریدر پا  -5

 گردد.ل می یواحد تکم

 د.ینماده و آن را امضا می ی رس  یت ویشونده به رو  یابیاطلاع ارز  یل شده برایتکم  یابیفرم ارز  -6

ت  یروز پس از رو  15خود معترض باشد حداکثر ظرف مدت    یابیجه ارزیشونده به نت  یابیتبصره: چنانچه ارز

ارا  یطرح دورکار   ییفرم، اعتراض خود را به صورت مکتوب به کارگروه اجرا د  ینماه مییدستگاه متبوع 

جه را اعلام  یو نت  یدگیک ماه به اعتراض کارمند رسیز موظف است حداکثر ظرف مدت  یکارگروه مزبور ن

 خواهد بود.   یمات اداریتصم  ین شده توسط کارگروه مبنییعاز تین صورت امتید در اینما

ج حاصله از آن را نداشته و  یبودن نتا  یدر مجر  یریشونده تاث  یابیا عدم امضا فرم ارزیاست امضا و    یهیبد

ت خود را براساس روند عنوان شده به کار  یا شکاید به صورت مکتوب اعتراض  یکارمند معترض صرفاً با

 دهد.   هیگروه مزبور ارا

از به  یامت  40و    یاز آن به عوامل عملکردیامت  60از بوده که  یامت  100ن فرم  یدر ا  یابی از ارزیحداکثر امت  -7

کارمند    یگردد و ادامه دورکارن می ییاز تعیامت  60افته است و حدنصاب لازم  یاختصاص    یندیعوامل فرا

 باشد. میمنوط به کسب نصاب مذکور  

 کارمندان دورکار  یبرا یو استخدام ی مقررات ادار -ب 

ن کارمند و دستگاه متبوع، کارمند موظف  یت مربوطه و تبادل تعهدنامه بین نوع کار و فعالییپس از تع  -1

 است براساس آن و حاصل کار به سازمان گزارش دهد. 

و    یت خدمات کشوریریت مفاد قانون مدیکارمند دورکار با رعا  یاستحقاق  ینحوه استفاده از مرخص  -2

 باشد. میربط  ر بلافصل واحد ذی ین و مقررات مربوطه، منوط به درخواست کارمند و موافقت مدیر قوانیسا

د  یاز کار شود و مراتب مورد تائ یچنانچه در ساعات انجام کار کارمند دورکار، کارمند دچار حادثه ناش -3

 ر کارمندان با آنان رفتار خواهدشد. یاس  یرد، طبق مقررات مربوط به از کار افتادگیربط قرار گدستگاه ذی 

ن  یا  یط مربوطه، مقررات مربوط برا یل و شرایو در صورت احراز دلا  یر موارد ازکارافتادگیتبصره: در سا

 ل کارمندان اعمال خواهد شد. یقب
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،  یانجام مذاکره و تبادل نظر ضرور   ین شده، برا ییتع  یکه کارمند دور کار در ساعات ادار   یدر صورت  -4

ا دستگاه متبوع خود را داشته باشد ساعات رفت و برگشت از منزل و دستگاه  یز به مراجعه به واحد و  این

ت مربوطه  یادرخواست ماموریشده وکارمند دورکار موظف است برگه    یتلق  یت ادار یمربوطه به عنوان مامور

 ربط برساند. یر واحد ذید مدی به تائ  یثبت در سوابق پرسنل  یرا برا 

و   یف و نحوه ارتباط با فرد دورکار و پرداخت اضافه کار یکارمند دورکار، نحوه انجام وظل یر ساعات کا -5

ت یفیو براساس حجم و ک  ینامه دورکارآیین  12نگونه کارکنان براساس ماده  یبه ا  یقانونهای  ر پرداخت یسا

 رفت. یصورت خواهد پذ  ییاجراس کارگروه  ی ر واحد متبوع ورئیشنهاد مدیو با پ  ییکار توسط کارگروه اجرا

ر واحد  یموظف است مراتب را بلافاصله به مد  یاستعلاج  یدر صورت استفاده کارمند دورکار از مرخض  -6

  ی از نظر بهره مند  ین صورت با ویه دهد در ایارا  یان مرخصیمربوطه اعلام و مستندات مربوطه را پس از پا

  یاستعلاج یکه طول مدت مرخصیواهد شد در صورتطبق مقررات مربوطه رفتار خ یاستعلاج یاز مرخص

باشد    یا کاریت  یجه فعالیه نتیکارمند دورکار موظف به ارا  یاستعلاج  یروز بوده و درزمان مرخص  3ش از  یب

د یا تمدیل و یر مافوق در خصوص تحوید با توافق مدین شده نباشد بایین عمل درزمان تعیقادر به ا  یو و

 د. یاقدام نمال کار  یزمان تحو

و    یمنتف  یصعب العلاج دچار شود موضوع دورکار   یمار یام توافق شده به بیچنانچه کارمند دورکار درا  -7

 نگونه کارمندان طبق مقررات مربوط رفتار خواهد شد. یبا ا

ا به سبب انجام کار بنا بر ادله مثبته طبق مقررات  ین انجام کار یدر صورت فوت کارمند دورکار، در ح -8

 ربوط رفتار خواهد شد. م

دستگاه متبوع در چارچوب نظام آموزش کارکنان دولت    یهای آموزششرکت کارمند دورکار در دوره   -9

 ر کارمندان خواهد بود. ینصورت همانند سایرایو در غ  یرحضور یالامکان به صورت غ  یحت

 جمهور س ییر  یه انسانیت و سرمایریمعاون توسعه مد  -یالله فروزنده دهکرد لطف 

 

 دورکاری کارکنان خانم شاغل دارای فرزند خردسال

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  1400/ 08/ 12مورخ  42573)نامه شماره 

 سرکار خانم دکتر خزعلی

 جمهور در امور زنان و خانواده معاون محترم رئیس 

در خصوص دورکاری کارکنان خانم شاغل دارای فرزند    27/07/1400مورخ    80210بازگشت به نامه شماره  

های اجرایی و ادارات در هر یک  دستگاه رساند، با وجود لغو بخشنامه نحوه فعالیت  خردسال به استحضار می

توانند با در نظر گرفتن  های اجرایی میدستگاه گیری بیماری کرونا، گانه هشدار ناشی از همهاز شرایط سه
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آی به    7/4/1389مورخ    76481/44726نامه شماره  نامه دورکاری موضوع تصویبین مفاد  وزیران  هیئت 

 نامه نسبت به دورکاری کارکنان خود تصمیم بگیرند. آیینهمین    4خصوص ماده  

اولویت دورکاری کارکنان خانم شاغل دارای فرزند خردسال، تبصره ذیل ماده   با  ارتباط  نامه  آیین  4در 

در صورت وجود چند کارمند متقاضی واجد شرایط متقاضی دورکاری،  "این مضمون که    صدرالاشاره با

مبنای    "مادران باردار یا دارای فرزند کمتر از شش سال و معلولین عزیز از اولویت برخوردار خواهند بود

 عمل قرار گیرد. 

 میثم لطیفی
 

 

 کارکنان  ی جلسات از راه دور و دورکار یبرگزار  یعموم  یها و ضوابط فنسیاست

 ( یمجاز ی فضا  یمرکز مل  1399/ 2/ 7مورخ  99/ 100576)بخشنامه شماره  

 کشور  ییهای اجرادستگاهه  یبه کل

ابلاغ بخشنامه یوع ویبا توجه به ش و  از راه دور و دورکار  ی های برگزار ها و مجوزروس کرونا    یجلسات 

روس کرونا  یت و مقابله با ویریمد   یز ستاد ملیکشور و ن  یو استخدام  یکارکنان که توسط سازمان ادار 

است، سیاست  فنصادر شده  و ضوابط  منظور صیز  یعموم  یها  به  را  داده یر  از  سازمانانت  ن  یهای  ز  ی و 

حما  یبانیپشت سازمان یو  از  و  ت  اجرادستگاه ها  امن  ییهای  با  مرتبط  مخاطرات  کاهش  جهت  ت  یدر 

اجرا    ی( برا1/2/1399کشور مورخ    یمجاز   یت فضا یامن  یون عالیسی)مصوب کم  یمجاز   یفضاهای  یی دارا

 د. ییابلاغ فرما

 جلسات از راه دور:  - الف

ش و  یباشد، ممنوع بوده و نما  یبندطبقه   یها حساس و دارا ل جلسات از راه دور که موضوع آنی. تشک1

 ز ممنوع است؛ ین  یجلسات عاد  یدر فضا  یبندطبقه  یارائه هرگونه مستندات دارا 

و ثبت جلسات از مسئول جلسه    یساز ره یذخ  ید برا ی. اشخاص شرکت کننده در جلسات از راه دور با2

 ر اعضا برسانند؛ یکسب اجازه نموده و آن را به اطلاع سا

های امن آن دستگاه  وید در ارشیضبط شده با  یاست، محتوا   یکه ضبط جلسه ضورر  یجلسات  ی. برا3

 شود؛   ینگهدار

د در یها باشود، محل نصب آن یجلسات از راه دور استفاده م   یبرا  یهای خارج افزار که از نرم  ی . در صورت4

  ی ، دسترسیهای امن ارتباطت و کنترل آن دستگاه بوده و علاوه بر استفاده از کانال یریهای تحت مدکارگزار 

 نترنت قطع باشد؛ یز در این (Outbound) رون آنهایبه ب

استفاده از کارگزار در ص   یارائه خدمت جلسات از راه دور که در مراکز داده خصوص  یهای اشتراکورت 

 ند: یر اقدام نماید نسبت به موارد زیشده است، آن دستگاه با  یزبانیم
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 ؛ یقرارداد منع افشا با ارائه کننده خدمات اشتراک  یامضا  -5-1

 وها؛ یا انتقال آرشیحذف و    یبرا  یت دسترسی ریار گرفتن صفحه مدیدر اخت  -5-2

که نام    یتیامن  یابیت در حوزه ارزیهای صاحب صلاحاز شرکت  یکیاز    یتیه آزمون امنیدییمطالبه تأ  -5-3

 ران اعلام شده است. یاطلاعات ا  یسازمان فنآور   یآن در تارنما

 ینترنتیاهای  ی شده با نشانمیزات تنظیاطلاعات و با تجه  ی شرکت در جلسات بر خط خارج از ابر شبکه مل

(IPs) نه وزارت ارتباطات و  ین زمیست. در ایمتعلق به کشور، مجاز ن  ینترنتیاهای  ی خارج از قلمرو نشان

 د. یها را در صورت درخواست ارائه نمادستگاه از  یاطلاعات، خدمات پاسخ به استعلامات مورد ن  یفنآور

 : یدورکار -ب 

توانند  یم  ی رخانه بدون کاغذ فقط در صورتیمانند دب  یکی خدمات الکترونهای مرتبط با  . کارگزارها و سامانه1

ت  یفعال  یفن  یبانیش و پشتیهای پادات مرتبط با حضور بخش یند که تمهیارائه خدمت نما  7*24به صورت  

 روز، فراهم شده باشد؛ ساعات شبانه   یها در تمامآن

که    یهای امن ارتباطرا در کانال   یت دورکار یلد فعایبا  یمرتبط با دورکار  یهای سازمانه سامانه ی. کل2

 ند؛ یت قابل قبول باشند، ارائه نمایهای احراز هوسم یمکان  یدارا 

مرتبط    یهای ادار ت یفعال  ینترنت برایدر بستر ا RDP از راه دور  یت دسترسیریاستفاده از پروتکل مد  -3

 ممنوع است؛   یبا دورکار 

  یمجاز  یت فضا یامن یهای اختصاصالعمل، ضوابط و سیاست ن دستوریظرف مدت دو هفته پس از ابلاغ ا

های رفتار استفاده  دور  یسنجتی مانند صلاح  یو جلسات مجاز  یارائه خدمات دورکار  یهر دستگاه برا

کبار مصرف  یهای عبور،  ار قرار گرفتن رمز یمتناسب، زمان در اخت  یسطوح دسترس   یاعطا   یکارکنان برا 

را توسط    یهای هشدار و واکنش فور هیرمتعارف و رویهای غهای نظارت برخط بر رفتار سم یها، مکانبودن آن 

 ن مقام مربوطه ابلاغ شود؛ یترین و توسط عالیآن دستگاه تدو

  یبر یو سا  یکیزیافتا، دستورالعمل حفاظت ف  یت راهبرد یریاطلاعات و مرکز مد  یوزارت ارتباطات و فنآور

که   ییهات یاز مسئول  یو آگاه  ی های خودحفاظترکار را همراه با آموزش های سمت کاربران دواز سامانه 

 د. یه و منتشر نمایباشد، ظرف دو هفته تهمی متوجه آنان  

 ی مجاز  یفضا  یس مرکز ملییو ر  یمجاز   یفضا   یعال  یر شورایدب  -یروزآباد ید ابوالحسن فیس
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 کارمندان : حمایت قضایی از  ( ۸۸مقررات ماده ) 

  شاکیان  برابر  در  های قانونیمسؤولیت  و  وظایف  انجام  در  های اجراییدستگاه  کارمندان  -88  ماده

 از  دفاع   برای  کارمندان  تقاضای  به  مکلفند   های اجراییدستگاه  و  باشندمی  قضائی   حمایت  مورد

  قضائی   حمایت  کارمندان  از  وکیل  گرفتن  یا  خود  حقوقی  کارشناسان  از  استفاده  با  آنها  وظایف  انجام

 . نمایند

ر  یو سا ییهای اجرادستگاهاز کارکنان و مأموران  ییو قضا یت حقوقینامه حمانییآ

 یو خارج ی ها و مراجع داخلده از اقدامات دولتیدبیآس  یو حقوق یقیاشخاص حق

 ران( یئت وزیه 1398/ 7/ 10هـ مورخ 55819ت / 86289نامه شماره )تصویب 

کصد و  یجمهور و به استناد اصل  س ییر  یشنهاد معاونت حقوقیبه پ  27/6/1398ران در جلسه  یئت وزیه

  ی ت خدمات کشور یریقانون مد(  88ماده ) یران و در اجرا یا یاسلام یجمهور  یو هشتم قانون اساس یس

ده از  یدب یآس  یرانیهای اپلماتیفاء حقوق اتباع و دیو است  یریگیو قانون الزام دولت به پ  -1386مصوب    -

  ییو قضا  یت حقوقینامه حمانییآ  -1389مصوب  -کا  ی ژه دولت اشغالگر آمریبه و  یهای خارجاقدامات دولت 

ها  ده از اقدامات دولت یدبیآس  یو حقوق  یقیر اشخاص حقیو سا  ییهای اجرادستگاه از کارکنان و مأموران  

 ب کرد:یر تصویرا به شرح ز  یو خارج  یو مراجع داخل

(  29و ماده )  -1386مصوب  -  یت خدمات کشور یریقانون مد(  5موضوع ماده )  ییهای اجرادستگاه   -1ماده  

از کارکنان و مأموران    ییو قضا  یت حقوقیمکلفند نسبت به حما  -1395مصوب  -قانون برنامه ششم توسعه  

مسائل مربوط به    یاا در راستیا به سبب آن و  یخود    یهای قانونتی ف و مسئولیخود که در انجام وظا

  ی و حقوق  یقیها و اشخاص حقدولت   یت و دعاو یم، طرف هر نوع شکایر تحرینظ  یاقدمات خصمانه خارج

ب،  یم، تعقیوارد شده و مورد تحر  یالمللن ی و ب  ی، خارجیداخل  یو ادار  ییرقضای، غییدر محاکم و مراجع قضا

ا  یقرار گرفته    یگر یت دیا ممنوعیت  یا هر نوع محدودیف اموال، منع معامله و  یبازداشت، محاکمه، توق

از سو یرند و  یگیم واقع میب دیها آسا دولت ی  یو حقوق  یقیاشخاص حق  یا  شوند، حسب مورد و  ی ده 

حقوقیترج کارشناسان  از  استفاده  با  شرا  یحاً  خود  یواجد  بکارگیط  با  ضرورت  صورت  در  ل  یوک  یریا 

ن  ی ت قوانیبا رعا  یو ادار   یه مراحل دادرسیدر کل  یخارج  یاز مؤسسات حقوق  یریگبهره   ای   یدادگستر

 ند. یاقدام نما

  ی نظر از رابطه استخداماست که صرف  یو حقوق  یقینامه، منظور از مأمور، شخص حقنیین آیدر ا  -1تبصره  

 کند.ی دا میپ  یتیمأمور  ییدستگاه اجرا  یاز سو 

رش  یکارکنان و مأموران و پذ  یهای قانون ت یف و مسئولیت و دعوا با وظایشکاص ارتباط  یتشخ   -2تبصره  

ن دستگاه مربوط و وزارت امور خارجه، نظر معاونت  یآن با دستگاه متبوع آنان است. در موارد اختلاف ب

 جمهور ملاک عمل است.سییر  یحقوق
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ه  یارا  یبرا  یخارج  یسسات حقوقاز مؤ   یریگا بهره ی  یخارج  یدر صورت لزوم استفاده از وکلا  -3تبصره  

  یفا یو است  یریگین موارد مشمول قانون الزام دولت به پیدر خارج از کشور و همچن  ییو قضا  یت حقوقیحما

-کا  یژه دولت اشغالگر آمریبه و  یهای خارجده از اقدامات دولت یدبی آس  یرانی های اپلماتیحقوق اتباع و د

آ  -1389مصوب   اجرانییو  تصویب  یینامه  موضوع  شماره  آن  مورخ  45908ت/247308نامه  هـ 

هماهنگ  15/12/1390 از  پس  )  یمراتب  ماده  موضوع  کارگروه  امکان نییآ(  3با  مذکور  است.  یپذنامه  ر 

در    یت از متقاضیمربوط را در خصوص حما  ین، وزارت امور خارجه مکلف است اقدامات کنسولیهمچن

بالاتریبه تشخ  ید. موارد فور ن و مقررات به عمل آوریچهارچوب قوان   یی ن مقام مجاز دستگاه اجرایص 

 شود. ی متبوع کارمند و مأمور انجام و به کارگروه اعلام م

مکلف است    یت، دستگاه اجرا یحما  یمتقاض  ید آن برایا تشدین  یدر صورت صدور قرار تأم  -4تبصره  

ن  ی ل قرار صادره در چهارچوب موازیتبدا  یف  یا تخفیرا جهت لغو    یهای مال ت یژه حمایاقدامات لازم به و

قه موضوع قرار  ین وثیمجاز به تأم  یی، دستگاه اجرای خارج  یمربوط به عمل آورد. در مورد دعاو  یقانون

 باشد. می ز  یصادره ن

،  ی دی ، بازخریر بازنشستگینظ  ی در موارد   یخاتمه خدمت کارکنان و مأموران در دستگاه اجرا   -2ماده  

ه  یمانع ارا  یر موارد منجر به قطع رابطه استخدامیا سایت و  ی، خاتمه مأموریکل  یگاستعفا، از کار افتاد

های  ت یه حمایا فوت کارکنان و مأموران، ارایست. در صورت حجر  ینامه ننیین آیهای موضوع ات یحما

 ی متوفک نفر از ورثه  یا حداقل  ی، همسر  یمقام قانونا استمرار آن، حسب مورد با درخواست قائم یمذکور و  

 ر است. یپذامکان 

ا انتقال، همچنان بر عهده  یت  مأموری از کارکنان و مأموران پس از خاتمه  ییو قضا  یت حقوقیحما  -تبصره

محل   ی مربوط به آن بوده است. دستگاه فعل  یهای قانونتیف و مسئولیاست که انجام وظا  ییدستگاه اجرا

 نه به عمل آورد.ین زمی و مساعدت لازم را در ا  یخدمت کارکنان و مأموران، مکلف است همکار 

کارکنان و مأموران    ینامه حسب مورد منوط به درخواست کتبنیین آیهای موضوع ات یه حمایارا  -3ماده  

ت  یحما  یمستندات لازم برا  ل ویه دلایو با ارا  یا ورثه کارکنان و مأموران متوفیا بستگان درجه اول آنان و  ی

 دستگاه متبوع است.به  ییو قضا  یحقوق

ن ماده و با  یه درخواست موضوع ایتواند بدون ارایمربوط م  ییدر صورت ضرورت، دستگاه اجرا  -1تبصره  

نامه در مراجع  نیین آیحقوق اشخاص موضوع ا  یفا یو است  یریگیوزارت امور خارجه، نسبت به پ  یهماهنگ

 خارج از کشور اقدام کند. و محاکم  

ف و  ین، همسر و فرزندان( در ارتباط با وظایچنانچه بستگان درجه اول کارکنان و مأموران )والد  -2تبصره  

نامه قرار  نیین آیا(  1ر موضوعات مندرج در ماده )یا سایا دعوا و  یت  یآنان، طرف شکا  یهای قانونت یمسئول

ا بستگان مذکور آنان و در  یدرخواست کارکنان و مأموران  به    ییو قضا  یت حقوقیحما  یرند، برقراریگ

ک نفر از ورثه آنان بلامانع  یا حداقل  یو    یمقام قانونا فوت، حسب مورد با درخواست قائم یصورت حجر  

 است. 
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ر  یپذر امکان یاز موارد ز  یکیا استمرار آن، در صورت وقوع  ینامه و  نیین آیهای موضوع ات یحما  -4ماده  

 ست:ین

 هات یاز حما  یا بخشیاز تمام    یمتقاض  یانصراف کتب  -1

 ا خواهان، دستگاه متبوع کارمند باشد. ی  یشاک  -2

ص دستگاه  یکارکنان و مأموران به تشخ  یهای قانونت یف و مسئولی احراز عدم ارتباط موضوع با وظا  -3

 متبوع.

از کارکنان و مأموران موضوع    ییضاو ق  یهای حقوقت یمکلفند به منظور حما  ییهای اجرادستگاه   - 5ماده  

ت به اسناد و مدارک و  یحما  یبه موقع و مؤثر اشخاص متقاض   یدات لازم جهت دسترسینامه تمهن یین آیا

  ی شده و قانون انتشار و دسترس  یبندن و مقررات مربوط به اسناد طبقهیت قوانیاز را با رعایاطلاعات مورد ن

 به عمل آورند.   -1388مصوب  -آزاد به اطلاعات  

هزیکل  - 6ماده   اجرانهیه  به  مربوط  آیا  یهای  نظنیین  هزی نامه  دادرسنهیر  کارشناسیهای  ،  یرسم  ی، 

ربط  ی ذ  ییبه بر عهده دستگاه اجرامه و محکوم یو جر  یت روزانه کارشناسان حقوقیوکالت، سفر و مأمور

ن و پرداخت  ین و مقررات و صرفه و صلاح دولت، تأمیت قوانیوط و با رعابوده و از محل اعتبارات مصوب مرب

ربط  ی ن مقام دستگاه ذیص بالاتریز با تشخین  یهای خارجهای مرتبط با پرونده نهیر هزیخواهد شد. سا

 باشد. میقابل پرداخت  

اجرادستگاه   -7ماده   رعا  ییهای  با  قوانیمجازند  برایت  مقررات،  و  از   ی ن  دسته  آن  زحمات  جبران 

ع  یل تسرینامه خدمات مطلوب از قبن یین آیمقررات ا  یر کارکنان خود که در اجرا یو سا  یکارشناسان حقوق

دات  یند، تمهینمایه میجه در جهت احقاق حقوق دولت ارایهای دولت و اخذ نتنهی، کاهش هزیدگیدر رس

  ی ورالعاده بهره ژه، فوق یالعاده وو عملکرد، فوق  ییالعاده کارآافت فوق یو در  یت در برقرار یلازم را از جمله اولو

شدن از سقف    ی، مستثنیتیریت در انتصاب به مشاغل مد ی(، اولویهای دولت رمستمر )در مورد شرکت یغ

های  قات و پرداخت یر تشویسا  یز برقرار ی کار و نمبالغ قابل پرداخت تحت عنوان اضافه(  %50پنجاه درصد )

 آورند.   به عمل  یمورد 

وزارت امور خارجه، ضمن    ینامه و با هماهنگن یین آیمکلفند در چهارچوب ا  ییهای اجرادستگاه   -8ماده 

و    یقیر اشخاص حقیهای مربوط به ساها و مساعدت ت یر حمایو سا  ییو قضا  یهای حقوقت یه حمایارا

  یی های اجرادستگاه محوله به آنان در رابطه با  ا امور  یخود    یا قرارداد ی  یف قانونیکه با توجه به تکل  یحقوق

اند، به نحو مؤثر، مناسب  ب قرار گرفتهیها و مراجع خارج در خارج از کشور مورد آسکشور، از طرف دولت 

،  ی ط عادین اشخاص به شرایت ای ن حقوق آنها و بازگشت وضعیو تأم  یآزاد   یو به موقع حسب مورد برا 

 ند. یاقدام نما

داخل    ییرقضایو غ  یین ماده در مراجع قضایدر موارد مقرر در ا  یو حقوق  یقیه اشخاص حقچنانچ  -تبصره

ت صرفه  یص دستگاه مربوط و با رعاین اشخاص به تشخیا دعوا قرار گرفته و اقدامات ایت  یکشور طرف شکا
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ن  یت موازیاز محل اعتبارات مصوب مربوط و با رعا  ییرد، دستگاه اجراید قرار گییو صلاح دولت، مورد تأ

 آورد. یت و مساعدت لازم را به عمل می، حمایقانون

هز  -9ماده   و  اعتبار  کشور  بودجه  و  برنامه  ننهیسازمان  مورد  برا ی های  آیا  یاجرا   یاز  در  ن یین  نامه 

بینی خواهد  پیش   یجه سنواتح بودیربط در لوای دستگاه ذ   یشنهاد و هماهنگیرا با پ  ییهای اجرادستگاه 

 نمود. 

  ییهای اجرادستگاه رکارکنان  ینامه به غنیین آیهای موضوع ات یه حمایاز جهت ارایاعتبار مورد ن  -تبصره

ن  یگردد درچهارچوب قوانیبینی مل بودجه وزارت امور خارجه پیش ی از محل اعتبار مصوب مربوط که در ذ

 ن و پرداخت است. یمقررات قابل تأمن و  یر قوانیو سا  یبودجه سنوات

الاجرا شدن  که قبل از لازم  یهای جارنامه نسبت به پرونده نیین آیهای موضوع ا ت یتداوم حما  -10ماده  

 نامه خواهد بود. نیین آیاند، به موجب انامه شکل گرفتهنیین آیا

 جمهور سییمعاون اول ر  -یر یاسحاق جهانگ

 

 ی حقوقهای شاغلان پست یماندگار و ییقضا تیالعاده حمافوقدستورالعمل 

 ران( یئت وزیه 1399/ 4/ 28هـ مورخ  55447ت / 44961نامه شماره )تصویب 

جمهور،  سییر یمعاونت حقوق ، یشنهاد مشترک وزارت دادگستر یبه پ 8/4/1399ران در جلسه یئت وزیه

قانون  (  113کشور و سازمان برنامه و بودجه کشور و به استناد بند )خ( ماده )  یو استخدام  یسازمان ادار

پنج اقتصاد   ساله برنامه  توسعه  اجتماعیششم  فرهنگ  ی،  ،  -1395مصوب  -ران  یا  یاسلام  یجمهور  یو 

 ب کرد: یر تصویاد شده را به شرح زیبند    ییدستورالعمل اجرا

 روند: یمشروح مربوط به کار م  یمعانر در  ین دستورالعمل اصطلاحات زیدر ا -1ماده 

 - 1386مصوب  -  یت خدمات کشوریریقانون مد  ( 5های موضوع ماده )دستگاه :  ییدستگاه اجرا  -1

 ر باشند: یط زیشرا  یکه دارا  یحقوق  یهای تخصصن پست ین دستورالعمل: شاغلیمشمول  -2

 . یحراز شغل کارشناس حقوقط ایمندرج در شرا  یلیهای تحصدر رشته  یلیدارندگان مدرک تحص  -الف

تحص  -ب مدارک  دکتر  یکارشناس  یلیدارندگان  و  پست   یارشد  در  شاغل  حقوق  سازمان رشته    ی های 

حقوق مشروط به    یا فقه و مبانیحقوق    یکارشناس  یلیو فاقد مدرک تحص  یکارشناس حقوق  یتخصص

 ه. یحداقل رتبه پا  یو دارا   یهای حقوقت مستمر در پست یسال سابقه فعال(  5حداقل )

 است.   یهر دو گروه الزام  یعملکرد سالانه برا   یابیاز در ارزیامت(  %80کسب حداقل هشتاد درصد )  -تبصره

متشکل از معاون توسعه منابع    ی د کارگروهیین دستورالعمل، موکول به تأیط مشمولیاحراز شرا  - 2ماده  

اجرا ادار ن صاحب ک نفر حقوقدایو    یر واحد حقوقیربط، مدیذ  ییدستگاه  به    ینظر در مسائل حقوق 

 خواهد بود.   یین مقام دستگاه اجرایانتخاب بالاتر
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 ر است: ین دستورالعمل شامل موارد زیازات ایامت -3ماده 

د کارگروه موضوع  ییک سال با تأی رمستمر و صرفاً به مدت  یبه صورت غ  ییت قضایالعاده حمافوقاز  یامت  -1

های  از در سال ین امتیاز ا  یشود. استمرار برخوردار ین مییر تعیدستورالعمل به شرح جدول زن  یا(  2ماده )

کارکنان همان سال  (  %25ست و پنج درصد )یادشده و در سقف بید مجدد کارگروه  ییبعد، موکول به تأ

 مجاز است. 

 امتیاز  رتبه شغلی 

 امتیاز   400 کارشناس پایه 

 امتیاز   500 کارشناس ارشد 

 امتیاز   750 کارشناس خبره 

 امتیاز   1000 کارشناس عالی 
 

، از پرونده  یدگیح و با حضور در مراحل رسیم دادخواست و لواین دستورالعمل که با تنظیبه مشمول  -2

ا دستگاه  یبه نفع دولت    یای که منجر به صدور رأ ند، به گونه یمربوط و حقوق و اموال دولت، دفاع مؤثر نما

ت یو تثب  ی، مستندساز یل حل اختلافات حقوقیاز قب  یحقوق  یاهتیبا انجام اقدامات و فعال ا  یشود،    ییاجرا

ح و مصوبات،  یس لواینوشیه پین و مقررات، پاسخ به استعلامات، تهیح قوانیرمنقول، تنقیت بر اموال غیمالک

المال و حقوق  ت یدر امر حفاظت از ب  ، یهای مناسب قرارداد اجرا ضمانت   یم متون لازم و دارایه و تنظیته

ن مقام مجاز  یص بالاتریو تشخ  یر واحد حقوقیشنهاد مدیو اموال دولت مشارکت مؤثر داشته باشند، به پ

تشو بر  علاوه  مورد  هر  در  معنو قی دستگاه،  اخت  یهای  چهارچوب  اهمدستگاه ارات  یدر  اساس  بر  ت  یها، 

های مستمر  العاده حقوق و فوق (  %50زان پنجاه درصد )یآن، حداکثر به م  یو اقتصاد   یو آثار مالموضوع  

 رمستمر و حداکثر تا چهاربار در هر سال )در مقاطع سه ماهه( پرداخت خواهد شد. یفرد به صورت غ

و ارشد به    ه به ارشدین دستورالعمل از رتبه پایمشمول  یارتقا  یمدت تجربه و سنوات لازم برا   -4ماده  

ل  یتقل  یه انسانیت و سرمایریتوسعه مد  یب شورا یتا دو سوم مقررات مربوط با تصو  یخبره و از خبره به عال

 قابل اعمال خواهد بود.   یرتبه شغل  یارتقا  یک بار برایاز در طول خدمت کارمند، صرفاً  ین امتیابد. اییم

مع  -5ماده   کار  قرارداد  )مشخص( ی کارمندان  در    ن  حقوقپست شاغل  امتیهای  مشمول  ای،  ن  یازات 

 ابد. یی ش میمشابه افزا  یمانیا پی  یهای آنها متناسب با کارمندان رسمدستورالعمل هستند و مبالغ قرارداد 

  ی ت خدمات کشور یرین دستورالعمل که تابع مقررات قانون مدین ایدر موارد آن دسته از مشمول   -6ماده  

 ن دستورالعمل قابل پرداخت خواهد بود. یازات ایاعمال امتاز    یناش  یالیستند، معادل مبلغ رین

بینی ن دستورالعمل پیش یا  یاجرا   یسازمان برنامه و بودجه کشور موظف است اعتبار لازم را برا   -7ماده 

 د. ینما

 جمهور سییمعاون اول ر  -یر یاسحاق جهانگ
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 (: حق کارمندان در مورد تسهیلات و امتیازات و انتصاب ۸۹ماده ) 

اجراییدستگاه  کارمندان  - 89  ماده   به   انتصاب  و  امتیازات  و  تسهیلات  از  استفاده  درمورد  های 

  های اجرایی دستگاه  و  بوده  برخوردار  یکسان  حقوق   از  لازم  شرایط  داشتن  درصورت  سازمانی   مشاغل

 در موارد  را خود کارمندان حقوق  ، استخدامی عدالت و مربوطه مقررات  و موازین رعایت  با  مکلفند

 . دهند قرار مدنظر قانون این در مذکور

 (: تکریم ارباب رجوع ۹0ماده ) 

اجراییدستگاه  کارمندان  -90  ماده   ، سرعت  ،دقت  با   را  خود  وظایف  که  باشند می  موظف  های 

  دستگاه   اختصاصی  و   عمومی  مقررات  و  قوانین  از  تبعیت  و   انصاف  ،روییگشاده  ، امانت  ،صداقت

 . باشند پاسخگو ربطذی  دستگاه و یکسان طوربه  مراجعین عموم  مقابل در و  دهند انجام مربوطه

  ارباب .  باشد می  ممنوع  عمومی  مقررات  و  قوانین  از  تخلف  و  مراجعین  امور  به  اعتنایی بی  هرگونه

  دستگاه به  وظایف  انجام  در  کوتاهی  و   آنها   با   کارمندان  نامناسب  برخورد  برابر  در  توانندمی  رجوع

 . نمایند   شکایت قانونی مراجع به  یا و ربطذی اجرایی
 

 مردم از کارکنان دولت  یتبخشنامه استقرار سامانه سنجش رضا

 جمهور(  یس دفتر رئ 1401/ 12/ 28مورخ    242538شماره   بخشنامه)

رئ  پیرو در    یسدستور  محترم  هشتم  یکصدجمهور  و  هشتاد  شورا   ین و  مورخ    یادار  یعال  یجلسه 

کشور، سامانه    ییاجرا  یهاارباب رجوع از کارکنان دستگاه   یترضا  یزانبر سنجش م  یمبن  31/01/1401

و    یاطلاعات و سازمان ادار   یوزارت ارتباطات و فناور  یمردم از کارکنان دولت با همکار  یتسنجش رضا

 سامانه:   ینکامل از ا  یشده است. به منظور بهره بردار  یکشور راه انداز   یاستخدام

نسبت    یروز کار  یقانن برنامه ششم توسعه ظرف مدت س  29موضوع ماده    ییاجرا  یهادستگاه   یه( کلالف

 . یند( اقدام نمایو شهرستان  یاستان  ی،ستاد   ی)اعم از واحدها   یسطوح سازمان  یهدر کل  یلبه انجام موارد ذ

مردم از کارکنان دولت   یتاسنجش رض یرسامانهخدمت در »ز یزنقش کارشناس م هاییکاربر یف( تعر1

 یک؛   یوستمندرج در پ  ی ( مطابق با راهنماینظام ادار  یکپارچه)سامانه    ینا(« در سیسنج  یت)رضا

تمام    یخدمت برا   یز( توسط کارشناس نقش کارشناس مQR Code)   یو چاپ شناسه دو بعد   ید( تول2

  ی ارتباط هستند، مطابق با راهنماخدمت در    یهارا  یبا ارباب رجوع برا   یکه به نحو  یرانیکارکنان و مد

 دو؛   یوستمندرج در پ

کارمند،    یزاعم از م  یرندگانخدمت گ  یدچاپ شده در محل مناسب و در معرض د  ی( نصب شناسه دو بعد 3

 ممکن؛   یهامحل  یرو کنار درب اتاق کارکنان و سا   یرونب
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تمام    یقابل مشاهده برا  یهامردم از کارکنان دولت در محل  یتشرکت در سنجش رضا  ی( نصب راهنما4

  یتسنجش مردم از کارکنان دولت )رضا  یرسامانهز  یمذکر در بخش »راهنما  یراهنما   یرها )تصوارباب رجوع 

 (« قرار خواهد گرفت(؛ یسنج

ا5 به صورت دوره  بازخورد  و  ارائه گزارش عملکرد  ادار   ی(  استخدام  ی به سازمان  و س   یو  ازمان  کشور 

 ها؛استان   یزیو برنامه ر  یریتمد

گردش کار، نظارت    یمابلاغ در دستگاه، تنظ  ینا  یمسئول حسن اجرا  یی،مقام دستگاه اجرا  ین: بالاترتبصره

 است.   ییلازم در دستگاه اجرا  یهاگزارش   یهو ته  یفوظا  یبر اجرا 

 : ینداقدام نما  یلاستان ها نسبت به انجام موارد ذ  یزیو برنامه ر  یریتمد  یها( سازمان ب

 کار با سامانهغ   یوهو ش  یچاپ و نصب شناسه دو بعد   یبرا  ی کاربران استان  یتو هدا  یی( راهنما1

مشمول، به سازمان   یهااز عملکرد دستگاه  یاطرح در استان و ارائه گزارش دوره  ینا ی( نظارت بر اجرا 2

 کشور؛   یو استخدام  یادار 

 . باشدیابلاغ در هر استان بر عهده استاندار م   یبر حسن اجرا   یه: نظارت عالتبصره

 : یداقدام نما  یلاطلاعات نسبت به انجام موارد ذ  ی( وزارت ارتباطات و فناور ج

 یت رضا  یزانم  یافتثبت و در   یبرا  یازمورد ن  یفن  هاییرساخت ها و زسامانه   یبانی ( توسعه داده و پشت1

 کشور؛   ییاجرا  یهاارباب رجوع از کارکنان دستگاه 

  ی هابه سؤالات و ابهامات و مشکلات دستگاه   ییمرکز تماس پاسخگو  یرساختاز ز  یبانیو پشت  یجاد( ا2

با سازمان    یدر همکار   یتو سامانه سنجش رضا  یو چاپ شناسه دو بعد   یدسامانه تول  یریکارگدر به   ییاجرا

 کشور؛   یو استخدام  یادار 

مردمد ارتباطات  مرکز  قابل  یجمهور   یاستر  ی(  اساس  پشت  هاییت بر  به  نسبت  سامانه    یبانیسامد،  از 

  یشنهادهای پاسخ به سؤالات، ابهامات، مشکلات و پ  ی،نقطه نظرات مردم  یافتجهت در  یتسنجش رضا

 . یدکشور اقدام نما  یو استخدام  یبا سازمان ادار   یمرتبط در هماهنگ

 جمهور   یسدفتر رئ  یسرئ  -یلیاسماع  غلامحسین
 

 

 ران و کارمندان یمد ی ف قانونینحوه مقابله با ترک وظا پیشگیری و  لعملدستورا 

 (ییهس قوه قضاییر  30/ 07/ 99  مورخ  100/ 123040/ 9000  شماره )بخشنامه

های  ران، سیاست یا  یاسلام  یجمهور   یکصد و پنجاه و ششم قانون اساسیهای دوم و سوم اصل  بند   یدر اجرا 

ه  ییقوه قضا  یفه قانونیو وظ  یکل کشور با اصلاحات و الحاقات بعد  یبازرسل سازمان  ینظام، قانون تشک  یکل

قانون    92و    91،  90ن و با توجه به احکام مقرر در مواد  یقوان  یدر حفظ حقوق عامه و نظارت بر حسن اجرا

را مسئول    ییهای اجرادستگاه ران و سرپرستان بلافصل در  یکه مد  1386، مصوب  یت خدمات کشور یریمد
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انجام وظا ت قانون و یف محوله و موظف به رعاینظارت، کنترل و حفظ روابط سالم کارمندان خود در 

  ی ف قانونیکه ترک وظان یداند و با لحاظ ای ا ترک فعل میاجتناب از هرگونه رفتار ناقض قانون اعم از فعل 

،  یدر حوزه تحت تصد  یو تخلفات ارتکاب  میقانون و عدم اعلام جرا  یدر اجرا   یانگار ران و اهمال و سهل یمد

ران و کارمندان  یمد  یف قانونیآنان است، » دستورالعمل نحوه مقابله با ترک وظا   یت قانونیموجب مسئول

 است.   یاز آن« به شرح مواد آت  یر یشگیو پ

 باشد: می ر  ینامه به شرح زن آیینیبه کار رفته در ا  یواژگان اصل -1ماده 

 کل کشور.   یسازمان بازرسسازمان:    -الف

 . یکل کشور با اصلاحات و الحاقات بعد  یل سازمان بازرسیقانون: قانون تشک  -ب

 . یبا اصلاحات و الحاقات بعد   1392، مصوب  یفریک  ین دادرسیی: قانون آیفریک  ین دادرسییقانون آ  -پ

 .1397/ 3/11حقوق عامه مصوب    یریگیدستورالعمل: دستورالعمل نظارت و پ  -ت

ف دادستان را در دادگاه  یکه وظا  یها و قضاتو انقلاب شهرستان   یها: دادستان عمومدادستان   دادستان/  -ث

 دارند. عهده بخش بر 

 دارد: ی ر را معمول میقانون، سازمان اقدامات ز  یدر اجرا -2ماده 

  11بند ج ماده    ی، در اجرا یان احتمالیوء جراز وقوع جرم و تخلف و س  یری شگینه پیفراهم آوردن زم  -الف

و ارائه    ییهای اجرادستگاه و تعامل با مسؤولان    یبخشیو آگاه  یرسانل اطلاعیاز قب  یقانون، با انجام اقدامات

 هشدار دهنده و به هنگام.  یهای نظارتگزارش 

  یقانون، در صورت  10تبصره ماده    یجه در اجرا یتا حصول نت  یریگیربط و پذی  ییاعلام به مراجع قضا  -ب

  ی ان امور باشد و عدم اجرایا سوء جریاز وقوع جرم، تکرار تخلف  یری جلوگ یهای سازمان براشنهادیکه پ

 د. یشود و مسؤول مربوطه از انجام آن استنکاف نما  یرقانونی ها موجب انجام عمل غآن

افوقبه صورت    یدگیرس  -پ و  با ترک وظا  ، دریفه قانونیوظ  یفایالعاده  ف مذکور در  یصورت مواجهه 

واجد جنبه مجرمانه بوده و    یف قانونیکه ترک وظا  ین دستورالعمل، در صورتیا 3های الف و ب ماده  بند

 جه.یتا حصول نت  یر یگیربط در اسرع وقت و پیشود و اعلام به مراجع ذ  یا تخلف تلق ی

ک از مقامات  یاز ترک فعل به هر  یناش  یو مال  یادار انات  یها و سوء جرییاعلام موارد تخلف و نارسا  -ت

دات لازم یجه، و در صورت اقتضا، فراهم نمودن تمهیتا حصول نت  یریگیقانون و پ 2مذکور در بند ج ماده  

 قانون.   10در صورت تکرار برابر تبصره ماده    یاز تخلف و اقدام قانون   یر یجهت جلوگ

در موارد    ییدر مراجع قضا  یدام به موقع جهت اقامه دعو در صورت عدم اق  ییدستگاه اجراتذکر به  -ث

 جه و گزارش اقدامات انجام شده به دادستان کل کشور.یالمال و اعلام نتت یع حقوق عامه و منافع بییتض

  ی نه دادرسیاعلام به دادستان مربوط جهت درخواست جبران خسارت از دادگاه صالح بدون پرداخت هز  -ج

ظرف مدت متعارف اقدام لازم جهت    ییکه دستگاه اجرا  یقانون، در صورت  2ه  ک مادیتبصره    یدر اجرا 
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ا موجب  یخسارت وارد شود و    ی ا حقوق عمومی  یجه بر اموال دولتی اورد و در نتیبه عمل ن  یاقامه دعو 

ها شود؛ ضمناً مطالبه خسارات وارده در هر زمان که کشف شود، قابل مطالبه است و گذشت  ع آنییتض

 شود. یت و مرور زمان نمیرفع مسئولزمان موجب  

ا  یها احتمال بروز خطر  دستگاه   ی ف قانونیکه عدم انجام وظا  یربط در مواردهشدار لازم به مقامات ذی   -چ

  ی ر یگیشود و پ  ین و مقررات و نظامات دولتیت موازیدر اثر عدم رعا  یا ورود خسارت به منابع عموم یحادثه  

، تبصره  ی با اصلاحات و الحاقات بعد یقانون شهردار  55، مانند ماده یمقررات قانونجه، برابر یتا حصول نت

  15، ماده  1396پاک مصوب    یقانون هوا  6ماده    3ع عادلانه آب، تبصره  یقانون توز  46و ماده    2ماده    4

ماده   2، تبصره 1398ت بحران کشور مصوب یریقانون مد 21، ماده 1398قانون حفاظت از خاک مصوب 

سم  یترور  ین مالیقانون مبارزه با تام  3، ماده  1369کشور مصوب    یقانون مجازات اخلالگران نظام اقتصاد  2

قانون مبارزه با   38، ماده یبا اصلاحات بعد 1386مصوب  ییقانون مبارزه با پولشو 7، ماده 1394مصوب 

قانون توسعه و    49، ماده  1384قانون بازار اوراق بهادار مصوب    52، ماده  1392قاچاق کالا و ارز مصوب  

  19و ماده    1399ت از اطفال و نوجوانان مصوب  یقانون حما  27، ماده  1396ت نظام استاندارد مصوب  یتقو

 باشد. میوست دستورالعمل  ین بند پیمربوط به ا  ی. مواد قانونیبه تخلفات ادار  یدگیقانون رس

اجرا  -3ماده   آ  22ماده    یدر  دادرسییقانون  اسلام  606و    598مواد  ،  یفریک  ین  مجازات    یقانون 

ر  یر زی انت از حقوق عامه، تدابیاند به منظور صها در سراسر کشور مکلف رات( و دستورالعمل، دادستان ی)تعز

 اتخاذ کنند:  یف قانونیو مقابله با ترک وظا  یری شگیو پ  یرا جهت حفظ حقوق عموم

و اهمال در انجام   ییهای اجرادستگاه  یو رؤسا ران، مسؤولان  یمد یف قانون یکه ترک وظا یدر صورت -الف

ا  ی  یا خسارت بر اموال عمومیراد صدمه  یا ای  یع حقوق عمومییفه و عدم نظارت بر کارکنان موجب تضیوظ

گر حقوق مصرح در قانون  یو د  یت عموم یا امنیملت، مانند حق سلامت    یا حقوق اساسیت المال و  یمنابع ب

ل اقدامات سبب بروز  ین قبیا ایت مردم شود و  یا مضر به سلامت و امنیود و  ناظر بر حقوق عامه ش  یاساس

ب موضوع،  یوصف مجرمانه باشد، در اسرع وقت نسبت به تعق  یا توسعه خسارت و صدمات گردد و دارا ی

  ی ریگیقات اقدام لازم را به عمل آورند و مراتب را به دادستان کل جهت پیادله و نظارت بر تحق  یآور جمع 

 ند. یاعلام نما

  ی ر ناموجه آنان در اقدامات فوری ا تأخیا ترک فعل  یران و مسؤولان  یمد  یمات ادار یکه تصم  یدر موارد   -ب

نه ساز وقوع خسارت به منابع و  یای باشد که زمگونهبه  یعیطب  یایت سوانح و بلا یریا نحوه مدی  یامداد 

ل یرانه از قبیشگیه سازمان با انجام اقدامات پا سلامت شهروندان شود، ضمن اعلام مراتب بی  یاموال عموم

 انت کنند. یب از حقوق عامه مردم صیا تعقیتذکر و اخطار و  

 دارد: ی ر را معمول میاقدامات ز  یوان عدالت ادار ی د -4ماده 

  ی و در راستا   1392، مصوب  یوان عدالت ادارید  ین دادرسییلات و آی قانون تشک  121ماده    یدر اجرا   -الف

ن و مقررات،  یبا قوان  ییهای اجرادستگاه مات و اقدامات  یانطباق تصم  یخود در بررس  یف قانونیانجام وظا

را مد نظر قرار    ییهای اجرادستگاه   یف قانونیاز ترک فعل و تخلف در اثر عدم انجام وظا  یت ناشیمسؤول
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  ی ع حقوق عمومییا متضمن تضیمجرمانه  وصف    یدارا  ییهای اجرادستگاه ران  یداده و چنانچه ترک فعل مد

به دادستان کل کشور   یباشد، حسب مورد مراتب را جهت اقدام قانون  یا منافع عمومیا خسارت به اموال  ی

 وان محاسبات اعلام کند.یا دیا سازمان  ی

ت  ی، طرف شکا1392مصوب  یوان عدالت ادار ید ین دادرسییلات و آیقانون تشک 30ماده  یدر اجرا -ب

موظف است ظرف مهلت مقرر نسبت به ارسال پاسخ اقدام کند. در صورت عدم    یوان عدالت اداریدر د

  30های مشمول قانون مذکور، ضمن اعمال تبصره ماده  و نهاد  ییهای اجرا دستگاه به موقع    ییپاسخگو

ربط  ی ذ یمراجع نظارتن مقام دستگاه مربوط و دادستان کل کشور و  یتریالذکر مراتب را به عالقانون فوق 

 کند.ی اعلام م

ا احکام صادره،  یدستور موقت    یقانون مذکور از اجرا   39های موضوع ماده  دستگاه در صورت استنکاف    -پ

در خصوص    یرساناطلاع   یالذکر اقدام و در راستا قانون فوق  112حسب مورد وفق ماده    یوان عدالت ادار ید

، مراتب را به دادستان  یوان عدالت ادار یا احکام دیدستورات    یاجرا  از  یها در خوددار دستگاه عملکرد  

 کند.یشهرستان اعلام م

  ی ارات قانونیف و اختیق وظایسازمان و افراد صاحب نظر مصاد  یدادستان کل کشور با همکار  -5ماده  

ها قرار  دادستان ار  ی برخوردار است را احصا و در اخت  یادیت زیها در حوزه حقوق عامه که از اهمدستگاه 

 دهد.

  1369قانون کار، مصوب    105ا کارشناسان بهداشت، موضوع ماده  یکه بازرسان کار    یدر صورت  - 6ماده  

ن و مقررات اطلاع دهند، با  یت موازیا حادثه را در اثر عدم رعایها احتمال بروز خطر  از کارگاه  یدر بازرس

 کند.ی ل و لاک و مهر صادر میخارج از نوبت قرار تعطت و  ید فوریاعلام مقام مسئول، دادستان به ق

  ی ر یگیها با پاز حوادث و سوانح در کارگاه  یری شگیو پ  یحفظ حقوق عموم  یها در راستادادستان   -تبصره

فه  یند به نحو مستمر و مؤثر وظی ها، اعلام نماو صدور دستورات لازم به ادارات کار و بهداشت در شهرستان 

های مذکور که بروز دستگاهب مسئولان  یها را انجام و در صورت بروز سوانح، نسبت به تعقاز کارگاه   یبازرس

 ند. یرا معمول نما  یاز اهمال و ترک فعل آنان است اقدام مقتض  یسانحه ناش

ها  استان  ییهای اجرادستگاه ها و  ن دستورالعمل را به واحد یها مفاد ااستان  یکل دادگستر  یرؤسا   - 7ماده  

ک بار به دادستان کل  ین دستورالعمل را هر سه ماه  یهای مرتبط با موضوع ال پرونده یج تشکیغ و نتاابلا

 ند. یکشور گزارش نما

ها و مراکز تابعه قوه  و سازمان   ی های ستاد ن دستورالعمل شامل رؤساء و سرپرستان واحد یمفاد ا  -تبصره

 شود. ی ز مین  یث امور ادار یاز ح  ییهای قضاه و واحد ییقضا

نظامدادستان   - 8ماده   وظا  یهای  حوزه  ذاتیدر  قوان   یف  اساس  بر  دستورالعمل،  یخود  و  مقررات  و  ن 

 دهند.ی قانون را مورد توجه قرار م  یدر اجرا   یانگار از ترک فعل و مسامحه و سهل  یت ناشیمسؤول
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ای  د به گونه یبا  ییمقامات قضاگر مراجع و  یها و دن دستورالعمل، اقدامات دادستان یا  یدر اجرا  -9ماده  

ن و مقررات  یدر چارچوب قوان  ییهای اجرادستگاه   یتیریف مدیمات و وظایباشد که موجب اختلال در تصم

 نشود. 

صورت  -10ماده   مد  یدر  اجرادستگاه ران  یکه  راستا  ییهای  ایوظا  یدر  با  مرتبط  دستورالعمل  یف  ن 

ربط به  یق مراجع ذ یشان از طریق ایلازم جهت تشوهای  ی ر یگیداشته باشند، پ  یری های چشمگفعالیت

 د. یآیعمل م

  ی س سازمان بازرسییه و ریین دستورالعمل بر عهده معاون اول قوه قضایا  ینظارت بر حسن اجرا   -11ماده  

 رساند. یه مییس قوه قضاییک بار گزارش اقدامات انجام شده را به اطلاع ریماه    4کل کشور است و هر  

ه ییس قوه قضایب رئیبه تصو  1399/7/30خ  یتبصره در تار  2ماده و    12ن دستورالعمل در  یا  -12ماده  

 الاجرا است.ب لازمیخ تصوید و از تاریرس

 هییس قوه قضاییر  -یسیم رئید ابراهیس
 

 (: سلامت اداری و بازرسی ۹۲( و ) ۹۱مواد ) 

 امتیاز،  هرگونه  از  استفاده  .باشدمی  ممنوع  اداری  مقام  از  استفاده  سوء  و  رشوه  اخذ  -91  ماده 

  شغل  با   مرتبط  وظایف  و  اداری  وظایف  انجام  مقابل  در  مشابه  موارد  و  هدیه  ،مشاوره  حق  تسهیلات،

  ربطذی  دستگاه  جزبه  حقوقی  و  حقیقی  افراد  از  سطوح  تمام   در  های اجراییدستگاه  کارمندان  توسط

 . شودمی محسوب  تخلف خود

های  بازرسی  انجام  طریق  از  مدیران  مستقیم  نظارت  بر  موظفند علاوه  های اجراییدستگاه  -1  تبصره

  چنانچه.  نمایند  مستقیم  نظارت  ماده   این  اجراء  در  متخصص  و   معتمد  بازرسان  توسط  داخلی  مستمر

  برسد  مربوطه  مدیرتأیید  به  معتمد  بازرس  یک  حداقل  گزارش  به  مستند  کارمندان  از  یک  هر  تخلف

  از   سوم  یک  کسر  اعمال  دستور  توانندمی  مجاز،  مدیران  و  مقامات  یا  اجرایی  دستگاه  مقام  بالاترین

 برای را سال یک تا  ماه  یک مدت  برای دولتی خدمات از انفصال یا و مشابه  عناوین  و مزایا حقوق،

 . نمایند صادر متخلف فرد

  مدیر   و   معتمد  بازرس  تأیید   به  که   هایی گزارش  استناد  به  تخلف  این  تکرار  صورت  در   -2  تبصره

رسیدگیهیأت  به  خاطی   فرد  پرونده  برسد  مربوطه  از  یکی  و  ارجاع  اداری  تخلفات  به  های 

 . شد خواهد  اعمال  دولتی خدمات از دائم انفصال و اخراج های بازخرید، مجازات 

  کارمندان   به  دهنده  رشوه  حقوقی  و  حقیقی  افراد  پرونده  موظفند  های اجراییدستگاه  -3  تبصره

 . نمایند ارجاع قضائی مراجع به  قضائی حکم  صدور و  رسیدگی جهت را های اجراییدستگاه
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های  دستگاه  کارمندان  به  دهنده  رشوه  حقوقی  و  حقیقی  افراد  اسامی  است  موظف  سازمان  -4  تبصره

 . نماید اعلام های اجراییدستگاه کلیه به قرارداد عقد ممنوعیت جهت را اجرایی

  کارمندان  سالم   روابط  حفظ  و   وکنترل  نظارت  مسؤول  ،بلافصل  سرپرستان  و   مدیران  - 92  ماده 

 که  صورتی  در.  باشند  پاسخگو  باید  آنان  عملکرد  مورد  در  و  باشندمی  محوله  وظایف  انجام  در  خود

  یا   و  رشوه  نظیر  تخلفاتی  یا  و   گردنددولت  زیان  و  ضرر  موجب  خود  اقدامات  با   مزبور  کارمندان

  کارمندان  با  برخورد  بر  علاوه  گردد،  اثبات  و  مشاهده  مزبور  مسؤولین  مدیریت  حیطه  در  سوءاستفاده

 اهمال   جرایم  یا  تخلف  کشف  در  که  نیز(  مورد  حسب)  کارمندان  سرپرستان  و  مدیران  با  خاطی

 . شد خواهد رفتار آنان با  مربوط، قوانین مطابق  باشند  نموده
 

 ی خدمات کشور یریت( قانون مد92( و )91مواد ) ییدستورالعمل اجرا

 کشور(  یو استخدام ی سازمان ادار  1399/ 2/ 27مورخ    82532)بخشنامه شماره 

 ی خدمات کشور   یریتقانون مد(  5مشمول ماده )  ییهای اجرادستگاه   تمامی

  ی (، اجرا ی)مدظله العالیمقام معظم رهبر  یابلاغ  ینظام ادار  یهای کلسیاست«  24منظور تحقق بند »  به

  ی ادار  یعال  ینامه شوراموضوع تصویب یبرنامه جامع اصلاح نظام ادار  ینهای هفتم و هشتم از دومبرنامه 

،  86، 84مواد ) یینامه اجراآیین( 4ماده )( 3و به استناد تبصره ) 14/06/1397 یختار 302596به شماره 

مورخ    77683/44770نامه شماره  موضوع تصویب   یخدمات کشور   یریتقانون مد(  93، و  91،  90،  87

خدمات    یریتقانون مد(  92و )(  91مواد )  یی»دستورالعمل اجرا  یوستبه پ  یران،وز  یأت ه  08/04/1389

و  دستورالعمل مذکور در سنوات گذشته    ایو ضمائم مربوطه« که با توجه به تجارب حاصل از اجر   یکشور

پ و  نظرات  اجرادستگاه   یشنهاداتکسب  بازنگری ذ  ییهای  ابلاغ   ینو تدو  یربط  اجرا  است، جهت   شده 

 گردد. می

  یبر استفاده از تمام  یمبن  یرانا  یاسلام  یمحترم جمهور  یاستر  یداتدولت محترم و تأک  یربه تداب  یتعنا  با

  ییهای اجرادستگاه   یاست تمام  یضرور   ی،در برخورد همه جانبه و قاطع با مفاسد ادار   یهای قانونیت ظرف

اهتمام و  استانداران ضمن  اجرا  یژهمشمول و  ا(  92  و  91و مؤثر مواد )   یحصح  یدر  و    ین قانون مذکور 

کشور    یو استخدام  یشده به سازمان ادار  یینآن را مطابق ساز و کار تع  یدستورالعمل، گزارش جامع اجرا 

 . یندارسال نما

ا  با اجرا  ینابلاغ  دستورالعمل  )  ییبخشنامه،  )(  91مواد  مد (  92و  کشور  یریتقانون  موضوع    ی خدمات 

 گردد.می  لغو   27/12/1393مورخ    173706بخشنامه شماره  

 و اختصارات  تعاریف

 : روندیبه کار م  یرز  یدستورالعمل در معان  ینمندرج در ا  یها و عبارات اختصار واژه  -1 ماده
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 ی خدمات کشور  یریتقانون: قانون مد  -الف

 کشور  یو استخدام  یسازمان: سازمان ادار   -ب

 ی خدمات کشور  یریتقانون مد(  5موضوع ماده )  ییهای اجرادستگاه :  ییدستگاه اجرا  -ج

ارتقا یتهکم  -د کارگروه  ادار  ی:  نظام  )  یسلامت  ماده  »ب«  بند  شماره  تصویب(  1موضوع  نامه 

 یرانوز  یأته  1392/ 28/12مورخ    -ه50328ت/192087

گردد. در می  قرار گرفته، اطلاق   یکه عملکرد او مورد بازرس  یبلافصلِ کارمند  یرمربوطه: به مد  یرمد  -ه

  ی مراتب ادار  است که در سلسله  یریمد  ینبلافصل صاحب حق امضاء نباشد، منظور اول  یرکه مد  یصورت

 حق امضاء باشد.   یدارا 

 قانون (  91ماده )(  1) بازرس: بازرس معتمد و متخصص موضوع تبصره  -و

است که توسط بازرسان به منظور نظارت بر حُسن    یهای منظم و هدفمند: مجموعه فعالیتیبازرس  -ز

 .یردگمی  قانون صورت(  91) تخلفات موضوع ماده  ییامور و در مقام کشف و شناسا  یانجر

به منظور نظارت    یانههای مدون و منظم سالاست که بر اساس برنامه   یاز بازرس  یمستمر: نوع  یبازرس  -حـ

و زمان مشخص    یطیقلمرو مح  یین قانون با تع(  91امور و کشف تخلفات موضوع ماده )  یانبر حُسن جر

 . یردپذمی  انجام 

ها  یت و متعاقب وصول شکا  یانههای مدون سال است که خارج از برنامه   یاز بازرس  ی: نوعیمورد   یبازرس  -ط

از    یکه به نحو   ییهای مردم نهاد، کارمندان دستگاه اجراهای مقرون به صحت )مراجعان، سازمانو گزارش 

  یی، مقام دستگاه اجرا  یننظارت، دستور بالاتر  یعال  یأتآن(، اعلام سازمان، ه  یراند و نظاموضوع مطلع شده 

استاندار   مسئول   یادستور  )  اجرایی  دستگاه ربطذی   یندرخواست  ماده  محدوده  صورت (  91در   قانون 

 . یردپذمی

مشابه(    ینعناو  یا  یاتبه شکا  ییعملکرد و پاسخگو  یابیعملکرد )ارز  یریتکل دفتر مد  یرناظر ارشد: مد  -ی

 ییدستگاه اجرا

)  -ک ماده  اساس  بر  مرتکب  یدقانون تشد(  3رشوه:  و اختلاس و کلاهبردار  ینمجازات  مصوب    یارتشاء 

  یممال بصورت مستق  یم تسل  یاسند پرداخت وجه    یامال    یا، رشوه عبارت است از قبول وجه  15/9/1367

  ینا  ضوعمو  ییهای اجرادستگاه شاغل در    یدولت  ینو مأمور  یناز مستخدم  یکتوسط هر    یرمستقیمغ  یا

  ی های عمرانو قرارداد طرح   ی)مشخص(، قرارداد کارگر  ینقرارداد کار مع  مانی،یپ  ی،دستورالعمل اعم از رسم

که مربوط    یانجام ندادن امر   یاانجام دادن    یبرا   یرسم  یرغ  یا  یخواه رسم  یبه خدمات عموم  ینمأمور  یاو  

  یف ه مربوط به وظاآن ک  یاآنها بوده    یفبه وظا  وطکه امر مذکور مرب   ینباشد؛ اعم از امی  های مزبور دستگاه به

و    یتنداده و انجام آن بر طبق حقان  یاباشد، خواه آن کار را انجام داده    ییدر آن دستگاه اجرا  یگریمأمور د

 نبوده باشد.   یا عدم انجام آن مؤثر بوده    یاآن که در انجام    یانبوده باشد و    یابوده    یفهوظ
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نامه  موضوع تصویب   ییهای اجرادستگاه و مبارزه با رشوه در    یشگیرینامه پ آیین(  1رشوه در ماده )  مصادیق

 است.   گردیده ذکر  یرانوز  یأته  22/12/1383هـ مورخ  30374ت/73377 شماره

( که با استفاده  ییترک فعل کارمند دولت )دستگاه اجرا  یا: به هر گونه فعل  یسوء استفاده از مقام ادار   -ل

اشخاص را فراهم   یرسا یادولت  یماد  یا یحقوق معنو ییعصورت گرفته و موجبات تض یسازمان یگاهاز جا

 شود. می  اطلاق   ید،نما

 احراز بازرسان و تعداد آنها شرایط 

 باشند:   یلذ  یطواجد شرا  یدبازرسان منتخب با -2 ماده

 یمانی پ  یا(  یشیو آزما  ی)اعم از قطع  یرسم  یاستخدام  یتوضع  یدارا  -

 حداقل کارشناس   یپست سازمان  یدارا  -

 ی حداقل کارشناس  یلیمدرک تحص  یدارا  -

 ییدستگاه اجرا  یتمرتبط با فعال  ی حداقل پنج سال تجربه کار  یدارا  -

مثبت    ی،رازدار   ی،سخت کوش  یت، جد  ی،دارامانت   یبایی،)شک  یای بازرساخلاق حرفههای  یار مع  یدارا  -

 آن(   یرو نظا  طرفیی ب  ی،انضباط، خوش رفتار   یی،گرا

 مؤثر   یفریک  یتو محکوم  یادار   یتنداشتن سابقه محکوم  -

 داشتن حُسن شهرت   -

و شرح    ییدستگاه اجرا  یمشاغل تخصصم  یی،های حاکم بر دستگاه اجرارویهمقررات و    ین،با قوان  ییآشنا  -

 آن مشاغل   ینشاغل  یفوظا

 ی مرتبط با پست سازمان  یفوقفه در وظا  یجادبدون ا  هایبازرس  ندیامکان مشارکت مؤثر در فرآ  -

 ی های نظام ادار مسائل و چالش   یلو تحل  یهبالا در تجز  ییتوانا  -

  یط شرا  یتدستورالعمل، با رعا  ین بعنوان بازرس موضوع ا  یی: استفاده از بازنشستگان دستگاه اجراتبصره

 بلامانع است.   یشانخروج از خدمت اماده و حداکثر تا سه سال بعد از    ینمندرج در ا

  ی، درصد مجموع کارکنان )رسم  یکحداکثر تا    یازحسب ن  ییتعداد بازرسان هر دستگاه اجرا  -3  ماده

حداقل دو نفر و    یی،دستگاه اجرا  یحوزه ستاد   ی( خواهد بود. در هر صورت براینو قرارداد کار مع  یمانیپ

 خواهد شد.   ییننفر بعنوان بازرس تع  یکهای خارج از مرکز، حداقل  واحد   یبرا 

 انتخاب و انتصاب بازرسان  فرآیند 

 یتهکم  ییددستورالعمل(، تأ  ینا   21ناظر ارشد )موضوع ماده    یشنهادانتخاب و انتصاب بازرسان با پ  - 4  ماده

 . یردپذمی  صورت  ییمقام دستگاه اجرا  ینو حکم بالاتر
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توانند صدور  می  شوند، می   جمهور اداره نظر رییس   یرز  یماًکه مستق  ییهاسازمان   یاء و رؤساوزر :  1  تبصره

 . یندنما  یضرا به ناظر ارشد تفو  یهای استاناحکام بازرسان واحد 

  یر مد  ینظر مشورت  یته،به کم  ی فهرست بازرسان استان  یشنهادتواند قبل از ارائه پمی  ناظر ارشد :  2  تبصره

 .ید را کسب نما  ییدستگاه اجرا  یاستان

بازرسان مطابق فرم ضم  - 5  ماده )  یمهاحکام  برا   ینا(  2شماره  و   مدت سه سال صادر  یدستورالعمل 

دستورالعمل را    ینا(  2)شماره    یمهاحکام خود، سوگند نامة ضم  یافتشود. بازرسان مکلفند پس از درمی

 . یندادا و امضاء نما

 ی بازرس  یندرسانی فرآبازرسان و اطلاع   آموزش

هایی و سرفصل   ینبازرسان منتخب را مطابق با عناو  یهای آموزشهمکلفند دور   ییهای اجرادستگاه   -6  ماده

 . یندریزی و اجرا نمابرنامه   ید،نمامی  که سازمان در قالب نظام آموزش کارکنان دولت ابلاغ 

دانش  تبصره ارتقاء سطح  با هدف  مهارت :  واحد و  عملکرد  بهبود  منظور  به  و  بازرسان  استانهای    ی های 

های  هتوانند دور ها میریزی استان برنامه و    یریتهای آموزش، سازمان مدهزینهو کاهش    ییهای اجرادستگاه 

 . یندجرا نماریزی و ا برنامه های مصوب  و سرفصل   ینبازرسان استان را در چارچوب عناو  یازمورد ن  یآموزش

و  (  91از مفاد مواد )  یمربوطه را به نحو مقتض  یرانمکلفند کارمندان و مد  ییهای اجرادستگاه   -7  ماده

 . یندارتباط آگاه نما  ینخود در ا  ییدستورالعمل و اقدامات اجرا   ینا (95)

در ارتباط با تخلفات   یهای مردمگزارش  یافتدر یلازم را برا یرمکلفند تداب ییهای اجرادستگاه  -8  ماده

مربوطه  های  هی ها و شکوائگزارش   یافتو نحوه در  ینظارت مردم  یتقانون اتخاذ و اهم(  91موضوع ماده )

(،  یتوبگاه)وب سا  یی،ربط دستگاه اجراذی   یرانبا مد  یمصندوق ارتباط مستق  یلاز قب  یرا به طُرق مقتض

  یق ها از طریت شکا  یاها  که گزارش   ی. در صورتیندرسانی نماآن اطلاع   یرو نظا  یدرگاه)پرُتال(، پست صوت

 است.   یالزام  یشاک  یا به گزارش دهنده    یگیریشده باشد، ارائه کد پ  یافتدر  یکیارتباط الکترون

در اسرع وقت و در    یستبامی  ماده،   ینموضوع ا  یهای انجام شده بر رو ی اقدامات و بررس  یجه: نتتبصره

 برسد.   یشاک  یاآن به اطلاع گزارش دهنده    یرو نظا  یامکپ  ی،مکاتبه کتب  یلاز قب  یقالب ارتباط نوشتار

 ی بازرسهای یت و اولو هاشیوه

  ین . همچنیرفتانجام خواهد پذ  ی مورد  یامستمر    یوهقانون به ش(  91های موضوع ماده ) ی بازرس  -9  ماده

 رسد: می  یتهکم  یببه تصو  یرزهای  یت بر اولو  یدهای مستمر با تأکی برنامه بازرسم

 یی )مستعد فساد( دستگاه اجرا   یرپذ  یبو نقاط آس   یزهای فساد خهگلوگا   -الف

  یدگیهای رسیأتهای متشکله در ههصادره و پروند   یکه بر اساس آرا  یهای سازمانمشاغل و پست   -ب

ادار  تخلفات  اجرا  یبمه  )  یشترینب  یی،دستگاه  ماده  موضوع  تخلفات  به  مربوط  توسط  (  91موارد  قانون 

 آنها انجام گرفته باشد.   یانمتصد
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موارد وقوع تخلفات موضوع    یشترینب  یهای مردمگزارش   یا  یانههای سالی که بر اساس نظرسنج  ینقاط  -ج

 قانون در آنجا گزارش شده باشد. (  91ماده )

 ییمقام دستگاه اجرا  ینبالاتر  یاز سو   یاعلامهای  یت اولو  -د

 سازمان  یاز سو  یاعلامهای  یت اولو  -هـ

حداکثر ظرف    ییدستگاه اجرا  یرِپذ  یبو نقاط آس  یزهای فساد خهشدة گلوگا   یتبندیفهرست اولو:  1  تبصره

مکلف    یته . کمرسدیم  یتهکم  یبناظر ارشد به تصو  یشنهاددستورالعمل، با پ  ینابلاغ ا  یخماه از تار  3مدت  

هر سال به روز    یدر ابتدا   رارفع و اصلاح نقاط مزبور، فهرست مربوطه    یلازم برا   یراست ضمن اتخاذ تداب

 . یدنما  یرسان

ناظر ارشد مکلف است    یر،پذ  یبو نقاط آس  یزهای فساد خهبه منظور إعمال نظارت مؤثر بر گلوگا :  2  تبصره

 بازرسان قرار دهد.   یاراستاندارد اقدام و در اخت  یِزرس( بایست)چک ل  ینهبازب  ینو تدو  یهنسبت به ته

  یبازرس  یازمندشود. ناظر ارشد موضوعا نمی  بازرسان انجام   یاحَسب مورد توسط بازرس    یبازرس -11 ماده

 . یدنمامی  یینرا تع  یبازرس  یأترا مشخص و سرپرست ه  یگروه

 و نحوة برخورد با موارد تخلف  ی بازرس  فرایند

نسبت به کسب اطلاعات مورد    یرتوانند از طُرق زمی  بازرسان   ی،گزارش بازرس  ینبه منظور تدو  - 11  ماده

 : ینداقدام نما  یازن

 مشاهده   -الف

 ین کسب اطلاع از شهود و مطّلع  -ب

 (ی اسناد   یمدارک از آنها )بررس  یههای موجود و تههمطالعه سوابق پروند   -ج

 های مکتوب مراجعان و در صورت لزوم مصاحبه با آن هایت ها و شکاگزارش   یبررس  -د

 ربطاستعلام نظر مسئولان و کارکنان ذی  -هـ

از    یکیمرتکب    یکه فرد  یددست آبه  یو مدارک متقن  یلدلا  ی،بازرس  یندفرآ  یانچنانچه در پا  - 12  ماده

 عمل خواهد شد:   یربر اساس مراحل ز  یبقانون شده، به ترت(  91تخلفات موضوع ماده )

و   یلو با ذکر دلا   یندستورالعمل تدو  ینا(  5شماره )  یمه بازرس گزارش خود را در قالب فرم ضم  -الف

 . یدنمامی  مربوطه ارسال   یرمد  یمدارک لازم، برا   یوستپ

و مستندات مربوط، حداکثر    یلدلا  یو ضمن بررس  یدگیبه موضوع رس  یتفور  یدمربوطه با ق  یرمد  -ب

  یدنمامی  رد گزارش اعلام   یا  ییدبر تأ  یگزارش، نظر خود را مبن  یافتدر  یخاز تار  یروز کار  5ظرف مدت  

  یر و اتخاذ تداب  یگیریپ  یدر مهلت مقرر، بازرس مکلف است موضوع را برا  یر)در صورت عدم اظهار نظر مد

 .( یدلازم به ناظر ارشد گزارش نما
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مد  یدر صورت  -ج نظر  دا  یرکه  تأ  یرمربوطه  ارشد   ییدبر  ناظر  اطلاع  به  را  موضوع  بازرس  باشد،    تخلف 

 رساند. می

های  مجازات   یمو إعمال مستق  یممربوط( به منظور إتخاذ تصمهای  یشنهاد ناظر ارشد مراتب را )همراه با پ  -د

  مقام مجاز( گزارش   یا)  ییاجرامقام دستگاه    ینقانون به بالاتر(  91ماده )  یکتبصره    یرمصرحّ در قسمت اخ

 . یدنمامی

  ی هایی را که در اجراگزارش   یشان،مقام مجاز از طرف ا  یا  ییمقام دستگاه اجرا  ینبالاتر  یکه : در صورتتبصره

گزارش را    یلدهد؛ دستور تکم  یصشود، ناقص تشخمی  ارائه   یدستورالعمل به و  ینقانون و ا(  91ماده )

حداکثر    ی،بازرس  یأتإعزام ه  و  یلبا تشک  یابازرس مربوطه    یقارشد مکلف است از طر. ناظر  یدنمامی   صادر

  ی را برا  یابلاغ دستور مذکور، نواقص مدنظر را مرتفع و گزارش اصلاح  یخاز تار  یروز کار  12ظرف مدت  

 . یدارائه نما  یشان مقام مجاز از طرف ا  یا  ییمقام دستگاه اجرا  ینبه بالاتر  یمإتخاذ تصم

خود را به صورت مستدل به    یلنکند؛ مکلف است دلا  ییدرا تأ  یمربوطه گزارش بازرس  یرنچه مدچنا  -هـ

 شود: می  عمل   یرزهای  هیو حالت به ش  ین. در ایدنما  یوستپ  یزبازرس اعلام و مستندات مورد نظر را ن

وقوع تخلف قانع  ای باشد که بازرس را در خصوص عدم  مربوطه به گونه   یرو مستندات مد  یلچنانچه دلا  -1

و مراتب توسط بازرس به اطلاع ناظر ارشد    یگانیمتوقف، سوابق مربوطه با  یدگیرس  یندادامه فرآ  ید؛نما

 . یدخواهد رس

  یه شود؛ بازرس مکلف است گزارش اول  یمربوطه، گزارش بازرس ناقص تلق  یرچنانچه بر اساس نظر مد  -2

 . یدمربوطه ارسال نما  یرمد  یاصلاح و مجدداً برا  یرا حداکثر ظرف مدت ده روز کار 

الذکر )مندرج  بر اساس مراحل فوق   یرد؛مربوطه قرار گ  یرمد  ییدبازرس مورد تأ  یِچنانچه گزارش اصلاح  -3

 های ج و د( اقدام خواهد شد. در بند

مربوطه بر نظر خود اصرار   یرو مد یرده قرار نگمربوط یرمد ییدبازرس مورد تأ یِچنانچه گزارش اصلاح -4

  یید، تخلف از نظر بازرس محرز باشد؛ بازرس گزارش را به اطلاع ناظر ارشد رسانده و موضوع با تأ  یداشته ول

 . شودی ارجاع م  یربطذ  ریبه تخلفات ادا  یدگیرس  یأتبه ه  یدگیرس   یو توسط ناظر ارشد برا  یصتشخ

ماده    یمربوطه از اعلام نظر در خصوص گزارش بازرس إمتناع نموده و اجرا   یرکه مد  یدر موارد   -13  ماده

به تخلفات   یدگیرس  یأت در ه   یکارمند خاط   یقطع  یتقانون را با وقفه مواجه سازد، در صورت محکوم(  91)

 . یدنما  یمعرف  یربطذ  داریبه تخلفات ا  یدگیرس  یأتبه ه  یزمربوطه را ن  یرتواند مدمی  ناظر ارشد   ی،ادار 

باشد که   یناظر ارشد تخلف کارمند در سطح  یصچنانچه بر اساس قرائن و مستندات، با تشخ  - 14  ماده

با آن متناسب نباشد،    یزساله( ن  یکقانون )انفصال موقت  (  91های مذکور در ماده )إعمال سقف مجازات 

 . یدنما  رجاعربط اذی   یبه تخلفات ادار  یدگیرس  یأت به ه  یماً تواند مراتب را مستقمی  ناظر ارشد 

برخورد شده، مجدداً    یقانون با و (  91ماده )(  1که قبلاً مطابق موضوع تبصره )  یچنانچه کارمند   -15  ماده

باشد(؛ ناظر    یدهمربوطه رس  یرمد  ییدکه به تأ  یبازرس  یدمرتکب همان تخلف شود )به استناد گزارش جد
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ارجاع و إعمال تبصره    داریبه تخلفات ا  یدگی رس  یأترا به همراه مستندات مربوطه به ه  یرارشد گزارش اخ

(2  )( تقاضا (  91ماده  را  ایدنمامی  قانون  در  ه  ین.  مواز  یأت صورت  مطابق  موضوع    یقانون  ینمذکور  به 

بازخراز مجازات  یکیدهد، حسب مورد    یصو چنانچه تخلف کارمند را محرز تشخ  یدگیرس   یدی، های 

 را إعمال خواهد نمود.   یخراج و انفصال دائم از خدمات دولتا

  یر ساهای  ی حَسب بررس  یاقانون  (  91که بر اساس گزارش بازرسان موضوع ماده )  یدر موارد   -16  ماده

به علت    یزن  یدهمحرز گرد  یکه تخلف و  یسرپرست بلافصلِ کارمند   یا  یرمد  یی،ربط دستگاه اجرامراجع ذی 

ماده    یدر اجرا  ستداده شود؛ ناظر ارشد مکلف ا   یصمقصر تشخ  یاعدم إعمال نظارت و کنترل مؤثر، قاصر  

 .یدنما  ی معرف  یبه تخلفات ادار  یدگیرس  یأتبه ه  یزمربوطه را ن  یرقانون، مد(  92)

و انتخاب    یمصمو مراتب را جهت إتخاذ ت  یخوددار   یدگیرس  یندبازرس از انجام فرآ  یردر موارد ز  - 17  ماده

 : یدنمامی  به ناظر ارشد گزارش   یدبازرس جد

  ی دارا  ی)تا درجه دوم از طبقه سوم( در موضوع نظارت و بازرسیو  یسبب   یا یبستگان نسب  یابازرس    -الف

 تعارض منافع باشند. 

طبقه )تا درجه دوم از  یسبب  یا  یقرابت نسب  یاست، با بازرس دارا  یمورد بازرس   یکه عملکرد و  یفرد  -ب

 سوم( باشد. 

  یفریک  ی،حقوق  یسابقه دعوا  یمذکور دارا   یأقربا  یااست، با بازرس    یمورد بازرس   یکه عملکرد و  یفرد  -ج

 باشد.   یادار  یا

مقام    ینبالاتر  ین،گیری و سهولت برخورد با متخلفتصمیم  یندبه فرآ  یبه منظور سرعت بخش  -18  ماده

ادار   یدگیقانون رس(  12تواند إعمال مجازات را در چارچوب ماده )می  یی دستگاه اجرا به    یبه تخلفات 

 . یدنما  یضمقامات مجاز تفو

 دستورالعمل درج شده است.   ینا(  1شماره )  یمه قانون در ضم(  91ماده )  ییاجرا  یند: فراتبصره

 ی گزارش بازرس یمتنظ نحوه

شماره    یمهو مطابق فرم ضم  یسیو قواعد گزارش نوبر اساس ضوابط    یدبا  یهای بازرسگزارش   -19  ماده

 است:   یالزام  یرموارد ز  یت رعا  یگزارش بازرس  یمشوند. در تنظ  ینو تدو  یهدستورالعمل ته  ینا(  5)

تنظ  یشپ  -الف نها  یماز  و    ی به صورت کتب  ربطذی   افراد  یافرد    یحاتتوض  یی، گزارش  اظهارات  و  اخذ 

  یخوددار   یشفاه  یا  یکتب  یحکارمند از ارائه توض  یکهآنها صورت جلسه شود. در صورت  یشفاه  یحاتتوض

 .یدنما  یمو گزارش را تنظ  یبازرس مراتب را گواه  ید،نما

ها در انتهای  آن   یرتصو  یاشده و اصل    یارجاع، شماره گذار   یببه ترت  یداسناد و مدارک مورد استناد با  -ب

 گزارش آورده شود. 
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(  1مذکور در ماده )  یقاز مصاد  یکیشوند؛ حداقل  می  یمایی که با موضوع اخذ رشوه تنظهدر گزارش   -ج

پآیین در    یشگیرینامه  رشوه  با  مبارزه  اجرادستگاه و  تصویب   ییهای    شماره  نامهموضوع 

 .یردمورد استناد قرار گ  یران،وز  یأته  22/12/1383هـ مورخ  30374ت/73377

 شود.   یترعا  یاسناد ادار بندی  اصول طبقه  -د

  یزه مکان  یستمس  یقبازرسان از طر  یارجاع بدون واسطه مکاتبات عاد   یلازم را برا   یر: ناظر ارشد تدابتبصره

و سهولت در انجام    یعتسر  یلازم را برا های  یهماهنگ  ینبینی و همچنپیش   ییدستگاه اجرا  یمکاتبات ادار 

 به عمل آورد.   ینماب  یمکاتبات محرمانه ف

 ی بازرس یند و نظارت بر فرآ یهماهنگ  ندهی، ساما

مشابه( بعنوان    ینعناو  یا  یاتبه شکا  ییعملکرد و پاسخگو  یابیعملکرد )ارز  یریتدفتر مد  یرکلمد  -20  ماده

  یشنهاد پ  یزو نظارت بر عملکرد بازرسان و ن  یتهدا  ی،هماهنگ  ی،سازمانده  یشنهاد،پ  یفهناظر ارشد، وظ

راستا    یندارد. در همعهده بر    یتهدستورالعمل و مصوبات کم  ینبازرسان را در چارچوب ا  یهای آموزشبرنامه 

به ناظر ارشد  (  5شماره )  یمهو در قالب فرم ضم  یانهبازرسان مکلفند گزارش عملکرد خود را بصورت ماه

 . یندارائه نما

  یخود، همکار   یفمکلفند در حدود وظا  ییاربط دستگاه اجر مراجع ذی   یردفاتر حراست و سا  -21  ماده

 لازم را با بازرسان معمول دارند. 

قانون و مفاد مندرج در  (  91موضوع ماده )  یفوظا  یاز بازرسان در اجرا   یککه هر    یدر صورت  -22  ماده

  ییمقام دستگاه اجرا  ینناظر ارشد مراتب را به بالاتر  یند،خود سوء استفاده نما  یتدستورالعمل، از موقع  ینا

  ی به تخلفات ادار  یدگیرس  نونقا(  12حسب مورد مطابق ماده )  ی،تا ضمن لغو حکم بازرس  یدنمامی  گزارش 

 . یدرا صادر نما  یبه تخلفات ادار  یدگیرس  یأت دستور ارجاع موضوع به ه  یابرخورد    یبا و

 عملکرد بازرسان   ارزیابی

عملکرد سال    یابیماه هر سال، گزارش ارز  یبهشتارد  یانناظر ارشد مکلف است حداکثر تا پا  -23  ماده

  ییدنموده و پس از تأ  ینو تدو  یه دستورالعمل ته  ینا(  6شماره )  یمهگذشته بازرسمان را مطابق فرم ضم

 . یدارائه نما  ییمقام دستگاه اجرا  ینبه بالاتر  یتهکم

و إعمال مشوق در مورد    70کمتر از    یازِبازرسان حائز امت  یتواند موضوع برکنارمی  ناظر ارشد :  1  تبصره

  یشنهاد پ  ییمقام دستگاه اجرا  ینرا به بالاتر  یانهعملکرد سال  یابیدر ارز  85بالاتر از    یازِبازرسان حائز امت

 . یدنما

های بازرس منجر به کشف که تلاش   یدر موارد  یانه،های مربوط به عملکرد سالعلاوه بر مشوق :  2  تبصره

  یی مقام دستگاه اجرا  ینقانون گردد، ناظر ارشد مراتب را به بالاتر(  91از تخلفات موضوع ماده )   یپرونده مهم

به بازرس    یژهو  یو ماد   عنویم  یق تا در چارچوب ضوابط و مقررات موجود نسبت به تشو  یدنمامی  گزارش 

 ربط اقدام شود. ذی 
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 از گزارش دهندگان تخلفات و بازرسان  یتیحما  اقدامات 

محل سکونت، شغل و    یت،از افشاء اطلاعات مربوط به هو  یدربط بامراجع ذی   یربازرسان و سا  - 24  ماده

(  91( و کارمندانِ گزارش دهنده تخلفات موضوع ماده )یو حقوق یقیمحلِ اشتغال مراجعان )اشخاص حق

ارجاع پروند   یند؛نما  یقانون خوددار  و شهود تابع    ینمخبر  یتهو  یافشا   یی،ه به مراجع قضادر صورت 

 و مقررات مربوطه خواهد بود.   ینقوان

و مقابله با   یقانون ارتقاء سلامت نظام ادار ( 17مکلفند در چارچوب ماده ) ییهای اجرادستگاه   -25 ماده

(  91و شهود تخلفات موضوع ماده )  ینلازم را از مخبر  یهای قانونیتمرتبط، حما  یینامه اجراآیینفساد و  

 قانون به عمل آورند. 

  یقانون  یفکه در مقام انجام وظا  یمکلفند در ارتباط با آن دسته از دعاو  ییهای اجرادستگاه   -26  ماده

  ی حقوق  یتنامه حماآیینقانون و  (  88مطابق ماده )  شود؛ی قانون مطرح م(  91بازرسان موضوع ماده )  یهعل

از اقدامات    یدهد  یبآس  حقوقیو    یقیاشخاص حق  یرو سا  ییهای اجرادستگاه از کارکنان و مأموران    ییو قضا

مراجع داخلدولت  و    10/7/1398مورخ    ـه55819ت/ 86289نامه شماره  موضوع تصویب   یو خارج  یها 

 . یندااقدام نم  یحقوقهای  یت نسبت به ارائه حما  یرانوز  یأته

دستورالعمل در معرض    ینقانون و ا(  91موضوع ماده )  یفانجام وظا  ینبازرسان ح  یکه: در صورتتبصره

و ضمن    یگیریناظر ارشد مکلف است موضوع را در اسرع وقت پ  یرند،قرار گ  یانهاقدامات انتقام جو  یا  یدتهد

 . یدگزارش نما  ییدستگاه اجرا  ممقا   ینلازم، حسَب ضرورت مراتب را به بالاتر  یقانون  یداتو تمه  یراتخاذ تداب

 موارد  سایر

و    یناز فقدان قوان  یشوند که ناش  یاناتیها، متوجه سوء جری بازرس  یندچنانچه بازرسان در فرآ  - 27  ماده

ها  گلوگاه   یریمواجه شوند که موجب شکل گ  یهای مخالف مقررات و ضوابطرویهبا    یامقررات مناسب بوده  

خود به ناظر ارشد    لاحیاص  یشنهادشده باشد؛ موضوع را بصورت مستند همراه با پ  یرپذ  یبنقاط آس  یا

 اتخاذ گردد.  یمقتض  یملازم تصمهای  ی مطرح و پس از بررس  یتهتا در کم  نمایندی گزارش م

  یقی حق قانون و به منظور اجتناب از انعقاد قرارداد با اشخاص(  91ماده )( 4تبصره )  یدر اجرا   -28  ماده

ربط سامانه ذی   یسازمان نسبت به راه انداز   یی،های اجرادستگاه پرداخت کننده رشوه به کارمندان    یو حقوق

 اقدام خواهد نمود. 

اجرادستگاه :  1  تبصره محکوم  ییهای  از  پس  بلافاصله  مراجعِ    یقطع   یتمکلفند  در  موصوف  اشخاص 

 . یندنما  یرا در سامانه مذکور بارگذار  یازاطلاعات مورد ن  یی،قضا  صلاحی ذ

به    نمایند،ی م  یماده تخط  ینرا که از مفاد ا  یو کارمندان  یرانصلاح مکلفند پرونده مد  یمراجع ذ:  2  تبصره

 . یندارجاع نما  ی به تخلفات ادار  یدگیرسهای  یأته
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مکلفند بصورت    ییراهای اجدستگاه مربوطه؛    یهای اطلاعاتبانک   یلو تکم  یلتشک  یدر راستا :  3  تبصره

خواهد شد، اعلام و    یسازمان بارگذار  یکیکه در سامانه الکترون ییهافرم  یقرا از طر یلمستمر اطلاعات ذ

 :یندرا بصورت برخط در سامانه مذکور ثبت نما  یاحتمال  ییرهر گونه تغ

 دستورالعمل   ینا(  4شماره )  یمهو مشخصات بازرسان و ناظر ارشد مطابق فرم ضم  یاسام  -الف

از    یکیقانون شده و  (  91از تخلفات موضوع ماده )  یکیکه مرتکب    یو مشخصات کارمندان  یاسام  -ب

 در مورد آنها إعمال شده است. (  1های مذکور در تبصره )مجازات 

قانون  (  91ماده )(  2تبصره )  یها در اجرا که با تکرار تخلف، پرونده آن   یو مشخصات کارمندان  یاسام  -ج

های مذکور در تبصره مذکور محکوم  از مجازات   یکیارجاع و به    یبه تخلفات ادار  یدگیرسهای  أتیبه ه

 صادره(.   یرأ  یتاند )پس از قطعشده 

های موضوع  مکلفند گزارش  ییهای اجرادستگاه  ربط،ی ذ  یکیسامانه الکترون یتا زمان راه انداز   -29 ماده

 . ینده صورت مکتوب به سازمان ارسال نمامواعد مقرر ب  یتدستورالعمل را با رعا  ینا

انعقاد هر گونه قرارداد با اشخاص حق(  91ماده )(  4تبصره )  یدر اجرا   - 30  ماده   یو حقوق  یقیقانون، 

  ی ها از سوآن   ی)بر اساس اعلام اسام  ییهای اجرادستگاه از    یکپرداخت کننده رشوه به کارمندان هر  

 باشد. می  ممنوع  یزن  ییهای اجرادستگاه   یرسا  یسازمان( برا

قانون  (  92و )(  91مواد )  یحصح  یاجرا   یتو استانداران مسئول  ییهای اجرادستگاه مقام    ینبالاتر  -31  ماده

  یی عملکرد و پاسخگو  یابیعملکرد )ارز  یریتراستا دفاتر مد  یندارند. در همعهده دستورالعمل را بر    ینو ا

در    ینعناو  یا  یاتبه شکا اجرادستگاه مشابه(  مد  ییهای  دفاتر  حقوق  یبازرس  ملکرد،ع  یریتو  امور    یو 

)گزارش    یکبارماه  دستورالعمل را هر شش   ینقانون و ا(  92و    91مواد )  یها گزارش جامع اجرا استانداری 

  ین فرورد  یانماهه دوم هر سال حداکثر تا پامهر ماه و گزارش شش   یانماهه اول هر سال حداکثر تا پاشش 

  یران و استاندار به سازمان ارائه خواهند نمود. بازرسان و مد  اییمقام دستگاه اجر  ینبالاتر  یقسال بعد( از طر

 ند. به عمل آور  ینهزم  ینلازم را در ا  یمکلفند همکار  یهای استانو واحد   ییهای اجرادستگاهربط در  ذی 

دستورالعمل را    ینقانون و ا(  92و ) (  91مواد )  یو نظارت بر حُسن اجرا   یراهبر  یفهسازمان وظ  -32  ماده

مل اساس گزارش   یدر سطح  بر  و  اجرادستگاهاز    یافتیهای دربر عهده داشته  استانداری   ییهای  و  و  ها 

نموده    ینو تدو  یهته  یانهمرتبط را به صورت ساللازم، گزارش جامع  های  یو بازرس  های عنداللزوم انجام بررس

 ارائه خواهد نمود.   یادار   یعال  یو شورا   یرانوز  یأتو به ه

  173706بخشنامه شماره    یگزینتبصره، جا(  16ماده و )(  33دستورالعمل مشتمل بر )  ینا  -33  ماده

 . د شویجمهور مرییس   یانسان  یهو سرما  یریتمعاونت وقت توسعه مد  27/12/1392مورخ  

 ی انصار   جمشید
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 کاری کارمندانالزحمه و اضافه (: حق ۹۳ماده )

(  87)ماده   موضوع  شده تعیین ساعات در  موظفند  های اجراییدستگاه کارمندان  کلیه  -93  ماده 

 یا   و  مقرر  اداری  وقت  از  خارج  ضروری  مواقع  در  که  درصورتی  و  بپردازند  مربوط  وظایف  انجام  به

 و  کار  محل  در  حضور  به  مکلف  دستگاه  نیاز  اعلام  براساس  باشد  نیاز  آنان  خدمات  به  تعطیل  ایام

 .بود خواهند مربوط  مقررات برابر کاریاضافه یا الزحمهحق قبال در محوله  وظایف انجام

 ای کشور الزحمه کارکنان سازمان آموزش فنی و حرفهدستورالعمل پرداخت حق 

 هیئت وزیران(  24/ 05/ 1398هـ مورخ  55615/ت 64012نامه شماره )تصویب 

وزارت تعاون، کار و    31/4/1397مورخ    81478به پیشنهاد شماره    20/5/1398هیأت وزیران در جلسه  

رفاه اجتماعی و تأیید سازمان برنامه و بودجه کشور و سازمان اداری و استخدامی کشور و به استناد ماده  

 تصویب کرد:  -  1386مصوب  -  ( قانون مدیریت خدمات کشوری93)

ای کشور که در خارج از وقت اداری مقرر در انجام و  الزحمه کارکنان سازمان آموزش فنی و حرفهحق -1

بر اساس  برگزاری آزمون  اعتبارات مصوب مربوط سازمان یاد شده  های مربوط مشارکت دارند در سقف 

 شود. رداخت میجدول پیوست که تأیید شده به مهر دفتر هیأت دولت است پ

الزحمه هر یک از عوامل ستادی، متناسب با فعالیت انجام شده در خارج از وقت اداری، با تأیید حق  -2

 ای کشور قابل پرداخت است. رییس سازمان آموزش فنی و حرفه

با نظر مدیرکل آموزش فنی و حرفه   -  3 و  پایه مندرج در جدول پیوست حداکثر بوده  استان  مبلغ  ای 

 د با نرخ برابر برای کلیه عوامل اجرایی کاهش یابد. توان می

ها به مبالغ  ها و زندانهای سیار، روستایی و عشایری، پادگان های کتبی و عملی حوزه در اجرای آزمون   -  4

 شود. %( اضافه می10پایه عوامل اجرایی آزمون ده درصد ) 

  9/10/1391هـ مورخ  48407/ت197286شماره    نامهنامه، تصویبالاجرا شدن این تصویباز تاریخ لازم  -   5

 شود. لغو می 

 اسحاق جهانگیری   -جمهور  معاون اول رییس 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://edariha.ir

  



          906 ها اداری نشر  

 1398الزحمه عوامل اجرایی آزمون سال  دستورالعمل پرداخت حق 

 عنوان  ردیف 
شرح 

 وظایف
 مدرک تحصیلی  واحد  شاخص و تعرفه

حداکثر میزان تعرفه 

 )ریال( 

1 
ال 

سو
ی 

اح
طر

 

ای  گزینهطراحی سوال کتبی چند 

با نقشه، شکل، جدول، آمار،  

 راهنمای سوال و پاسخ سوال 

به  

ازای  

هر  

 سوال 

تا فوق دیپلم و  

 لیسانس 
60000 

فوق لیسانس و  

 دکترا
70000 

ای  گزینهطراحی سوال کتبی چند 

 بدون نقشه، شکل، جدول، آمار، 

پاسخ  به همراه راهنمای سوال و 

 سوال 

به  

ازای  

هر  

 سوال 

تا فوق دیپلم و  

 لیسانس 
50000 

فوق لیسانس و  

 دکترا
56000 

طراحی سوال تشریحی بدون  

نقشه، شکل، جدول، نمودار، به  

 همراه راهنمای سوال و پاسخ 

به  

ازای  

هر  

 سوال 

تا فوق دیپلم و  

 لیسانس 
80000 

فوق لیسانس و  

 دکترا
90000 

تشریحی با نقشه،  طراحی سوال 

شکل، جدول، نمودار، راهنمای  

 سوال و پاسخ سوال

به  

ازای  

هر  

 سوال 

تا فوق دیپلم و  

 لیسانس 
160000 

فوق لیسانس و  

 دکترا
200000 

طراحی پروژه عملی تشریحی بدون  

نقشه، شکل، جدول، نمودار، به  

همراه راهنمای اجرا و تعیین  

 قیمت تمام شده پروژه 

پروژه عملی  به ازای هر 

 ممیزی و تأیید شده 
300000 

طراحی پروژه عملی تشریحی با  

نقشه، شکل، جدول، نمودار، به  

به ازای هر پروژه عملی  

 ممیزی تأیید شده 
400000 
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همراه راهنمای اجرا و تعیین  

 قیمت تمام شده پروژه 

 

2 

تدوین  

استاندارد  

 آزمون 

های  تهیه و تدوین استاندارد

 آزمونی 

 ازای هر ساعت زمان به  

صرف شده هر استاندارد  

آزمون )انفرادی یا گروهی(  

 ریال  600000حداکثر  

18000000 

 های آزمونی بازنگری استاندارد

به ازای هر ساعت زمان  

صرف شده هر استاندارد  

آزمون )انفرادی یا گروهی(  

 ریال  300000حداکثر  

6000000 

 ممیزی 3
 25000 سوال به ازای هر   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   1270به ازای هر 

 محاسبه گردیده است 

 100000 متصدی قرنطینه تکثیر
نفر شرکت کننده یک ساعت محاسبه   126به ازای هر 

 گردیده است 

خدمتگزار قرنطینه  

 تکثیر 

 

90000 

نفر شرکت کننده یک ساعت   1270به ازای هر 

 محاسبه گردیده است 

 90000 نگهبان قرنطینه تکثیر
نفر شرکت کننده یک ساعت محاسبه   422به ازای هر 

 گردیده است 

5 

یح 
صح

ه ت
وز

ح
 

 80000 رئیس حوزه تصحیح 

نفر    800با توجه به سیستم تصحیح ماشینی به ازاء هر 

 شرکت کننده یک ساعت محاسبه گردیده است 

 80000 منشی حوزه تصحیح 

خدمتگزار حوزه  

 تصحیح
50000 

 70000 نگهبان حوزه تصحیح 
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6 

جرا 
ه ا

وز
ح

 

 10000 رئیس حوزه اجرا 

 

ساعت در نظر گرفته   5/1طول هر جلسه آزمون  - 1

مبالغ قید شده برای رییس حوزه اجرا   - 2شده است. 

نفر شرکت کننده بوده و برای    200و ناظر تا سقف 

نفر   200هایی که تعداد شرکت کننده بیشتر از حوزه

نفر شرکت کننده اضافه تر از   100باشد به ازای هر می

 درصد به مبالغ مذکور اضافه گردد. 10سقف،  

نفر شرکت کننده    30یک نفر مراقب به ازای هر  - 3

 محاسبه و پرداخت شود.

نفر    100و نگهبان به ازای هر یک نفر خدمتگزار  - 4

 شرکت کننده محاسبه و پرداخت شود.

نفر شرکت کننده    50یک نفر رابط به ازای هر  - 5

 محاسبه و پرداخت شود.

نفر شرکت کننده یک نفر تطبیق   100به ازای هر   - 6

 کننده عکس محاسبه و پرداخت شود.

 9000 منشی حوزه اجرا 

مسئول فنی آزمون  

الکترونیکی )کارشناس  

IT ) 

80000 

 90000 مراقب حوزه اجرا 

 80000 تطبیق کننده عکس

 100000 ناظر حوزه اجرا 

 80000 خدمتگزار حوزه اجرا 

 80000 نگهبان حوزه اجرا 

 90000 مسئول مخزن 

 90000 رابط 

 600 مدیرکل 

ریال به طوری که مبلغ   600به ازای هر داوطلبی مبلغ  

ریال کمتر و از   30000000دریافتی در طول سال از 

 ریال بیشتر نباشد  60000000

معاون آموزشی/  

 پژوهشی
300 

ریال به طوری که مبلغ   300به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال کمتر و از   6000000دریافتی در طول سال از 

 ریال بیشتر نباشد  20000000

 300 معاون مالی 

ریال به طوری که مبلغ   300به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال کمتر و از   6000000دریافتی در طول سال از 

 ریال بیشتر نباشد  20000000

 300 مسئول حراست 

ریال به طوری که مبلغ   300به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال کمتر و از   6000000دریافتی در طول سال از 

 ریال بیشتر نباشد. 20000000
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 500 رییس اداره سنجش 

ریال به طوری که مبلغ   500به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال کمتر و از   28000000دریافتی در طول سال از 

 ریال بیشتر نباشد  60000000

کارشناسان اداره  

 سنجش اداره کل 
300 

ریال به طوری که مبلغ   300به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال کمتر و از   6000000دریافتی در طول سال از

 ریال بیشتر نباشد  20000000

کارشناس فنآوری  

اطلاعات در اجرای  

 آزمون الکترونیکی

300 

ریال به طوری که مبلغ   300به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال کمتر و از   6000000دریافتی در طول سال از

 ریال بیشتر نباشد  20000000

 کارپرداز 

به هر روز  

آزمون  

مبلغ 

400000  

 ریال 

 

رئیس حوزه ارزشیابی  

 شهرستان 
1200 

ریال به طوری که   1200به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال کمتر و   5000000مبلغ دریافتی در طول سال از 

 ریال بیشتر نباشد  24000000از 

مسئول سنجش  

 شهرستان 
1000 

ریال به طوری که   1000به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال کمتر و   4400000مبلغ دریافتی در طول سال از 

 ریال بیشتر نباشد  18000000از 

8 
حوزه  

 عملی

 توضیحات  مبلغ ساعت )ریال(  عنوان

 آزمونگر عملی در محل خدمت 

و   80000های خدماتی حرفه

های فنی و کشاورزی  حرفه

 140000فرهنگ و هنر

نفر    14بر اساس تعداد 

شرکت کننده به ازاء هر  

جلسه ارزشیابی عملی  

 ساعت صورت پذیرد  8

به ازای هر یک نفر  

تر از  داوطلب اضافه

درصد   7نفر  14سقف  

به مبالغ هر ساعت  

آزمونگر عملی در خارج از  

 شهرستان محل خدمت 

  150000های خدماتی حرفه

های فنی و کشاورزی  و حرفه

 200000و فرهنگ و هنر 

 60000 ناظر آزمون عملی 
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9 
عوامل 

 ستادی
 ریال  1500به ازای هر شرکت کننده 

 اضافه گردد.

ازای هر ساعت اضافه  به

  25ساعت آزمون   8بر

درصد به نرخ هر ساعت  

اضافه برای ساعت  

 اضافی محاسبه شود 
 

 

 (: سرپرستی و ممنوعیت تصدی بیش از یک پست۹۴ماده ) 

 موارد  در .  باشدمی  ممنوع  دولت  کارمندان  کلیه  برای  سازمانی   پست  یک   از  بیش   تصدی   -94  ماده

 صورت   به  حساس  یا  مدیریتی  سازمانی  پست  موقت  تصدی  مافوق   مسؤول  مقام  تشخیص  با  ضروری

 . باشد می مجاز  ماه چهار حداکثر برای مزایا  و حقوق  دریافت بدون سرپرستی

  پست  کننده   قبول  از  اعم  دولت  کارمندان  از  یک  هر  توسط  الذکرفوق   ماده  مفاد   رعایت   عدم   -تبصره

  و   رسیدگی  اداری  تخلفات  به  رسیدگی  هیأت  در  و  محسوب   متخلف  حکم  صادرکننده  مقام  یا  دوم

 . شد خواهد تصمیم اتخاذ
 

 ک شغل یش از یب  یت تصدیقانون ممنوع

( 1373)مصوب   

ک  یتواند تنها  ی ران هر شخص میا  یاسلام  یجمهور   یاساسقانون    141با توجه به اصل    - ماده واحده

 دار شود. را عهده   یشغل دولت

 باشند.یم  ین حکم مستثنیاز ا  ی قاتیو تحق  یها و مؤسسات آموزشدر دانشگاه   یآموزش  یهاسمت   -1تبصره  

  ی پستا  یا شغل و  ی،  یف مستمر مربوط به پست ثابت سازمانیمنظور از شغل عبارت است از وظا  -2تبصره  

 شود. ی که به طور تمام وقت انجام م

مؤسسات و    یره و شوراهایمد  ی هاأتی، هی، مجامع عمومیعال  یت در شوراهایشرکت و عضو  -3تبصره  

ف و  یا در ارتباط با وظایسهام دولت و به موجب قانون و  یندگان قانونینماکه به عنوان یدولت یهاشرکت 

ا  یگردد لکن پرداخت  ینم  گر محسوبیرد شغل دیگیصورت م  یسازمانا شغل  یپست و    یهات یمسئول

 ت در موارد فوق ممنوع خواهد بود. ی ا عضویافت حقوق بابت شرکت و  یدر

ه آن متعلق به دولت  یاز سرما  یا قسمتیکه تمام    یگر در مؤسساتید  ی هر نوع شغل دولت  یتصد  -4تبصره  

است  یو ر  ی، مشاوره حقوقی، وکالت دادگستریاسلام  یمجلس شورا یندگیاست و نما  یا مؤسسات عمومیو  
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عامل  یریو مد انواع شرکت یأت مدیت در هیا عضویت  و    یتعاون  یهاشرکت جز   ی خصوص  یهاره  ادارات 

 کارکنان دولت ممنوع است.   یمؤسسات برا

  یافتیوجوه درگردد و  ی کسال محکوم میماه تا    6ن قانون به انفصال خدمت موقت از  یمتخلف از ا  -5تبصره  

گردد.  ی مسترد م  یو  یشغل اصل  یای را داشته است به جز حقوق و مزاآن   یک زمان تصدیکه در    یاز مشاغل

انفصال دائم از مشاغل محکوم  ن تبصره بهیدر صورت تکرار در مرتبه دوم، علاوه بر استرداد وجوه موضوع ا

 گردد. یم

اطلاع    -6تبصره   صورت  در  احکام  صادرکننده  و  محکوم  آمر  تبصره  صدر  در  مذکور  مجازات  نصف  به 

 گردند. یم

ا بابت  یدر صورت پرداخت حقوق و مزا یدولت یهادستگاه  یمال یو واحدها  یحسابین ذیمسئول -7تبصره 

ماه محکوم خواهند    6تا    3ن  یشغل دوم به انفصال خدمت موقت ب گر، در صورت مطلع بودن از یشغل د

 د. یگرد

مختلف منصوب    یهادر دستگاه   یهائبه سمت   یمقام معظم رهبر  یماً از سو یتقکه مس  یافراد  -8تبصره  

 خواهند بود.   یمستثن  ن قانونیگردند از شمول مفاد ایم

ها  ند و شرکت ینمای استفاده م  یاز بودجه عموم   یکه به نحو  یهائها، نهادها و ارگانه سازمان ی کل  -9تبصره  

ن  یکه شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است مشمول ا  یمؤسساتو وابسته به دولت و   یو مؤسسات دولت

 باشند. ی قانون م

گانه و مؤسسات  سه یک از قوای ه اشخاص شاغل در هر  یت همزمان کلیعضو - (1388 ی)الحاق 10تبصره 

ا وابسته به دولت که شمول قانون بر آنها مستلزم  ی یها و مؤسسات دولتتابعه آنها و شرکت  یهاو سازمان 

نگهبان به جز   یند، در شورا ینمای ح نام بوده و به هر مقدار از بودجه کل کشور استفاده میا تصریذکر نام 

ک شغل یش از  یب  یت تصدی( قانون ممنوع8( و افراد موضوع تبصره )1موضوع تبصره )  یمشاغل آموزش

نگهبان که قبل   یشورا  یت شامل اعضاء کنونین ممنوعیبه عنوان حقوقدان ممنوع است و ا  1373مصوب  

ن قانون استعفاء ندهند از  یب ایشود و چنانچه ظرف دو ماه پس از تصو ز می یاند نن قانون انتخاب شده یاز ا

 شوند. شناخته می   ینگهبان مستعف  یت در شورا یعضو

صد و  یک هزار و سیماه    یازدهم دیکشنبه  یتمل بر ماده واحده و نه تبصره در جلسه روز  قانون فوق مش

   ده است.ینگبهان رس  ید شوراییبه تأ   1373.10.14خ  یدر تارب و یتصو  یاسلام  یهفتاد و سه مجلس شورا
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 به صورت تمام وقت  یعلم أتی ه یعدم امکان اشتغال همزمان اعضا

 کشور(  یامدو استخ  یسازمان ادار 1400/ 5/ 13مورخ   25436)بخشنامه شماره  

 ی به تخلفات ادار  یدگ یرسهای  أتیه  یهماهنگ  نیها( و مسئولسازمان   یوزرا )رؤسا  ندگانینما

 ی به تخلفات ادار  یدگی مشمول قانون رسهای  دستگاه 

 سلام و احترام؛   با

به تخلفات   یدگیرسهای  أتیه  یمسئول هماهنگ   08/02/1400مورخ    95846/119به نامه شماره    تیعنا  با

  یعلم  أتیه  یاشتغال هم زمان اعضا  یتهران با موضوع استعلام در خصوص امکان قانون  یشهردار  یادار 

و به    طرحنظارت م  یعال  أت یه  13/5/1400مورخ    981به صورت تمام وقت، لذا موضوع در جلسه شماره  

 شد:   میاتخاذ تصم  لیشرح ذ

  ی ردولتیو غ  یدولت  یها و مؤسسات آموزش عالدانشگاه   یعلم  ئت یه  ی اشتغال تمام وقت و هم زمان اعضا"

محسوب شده و    یدر صورت احراز، تخلف ادار  ،یبه تخلفات ادار  یدگ یهای مشمول قانون رسدستگاه در  

 "باشد.می  یبه تخلفات ادار  یدگیرسهای  أتیدر ه  یدگیقابل رس

 . گرددیع و اقدام لازم اعلام ماطلا  یبرا   مراتب

 ی امور سلامت ادار   سیرئ  -یفرخ  دیمج
 

 

 هادستگاه  یرتوسط کارکنان سا یریتیمد یپست ها  یامکان سرپرست

 کشور(  یو استخدام   یسازمان ادار   1402/12/15   مورخ  133991)بخشنامه شماره  

 ی خدمات کشور  یریتمشمول قانون مد  ییاجرا  یهادستگاه   یبه تمام  بخشنامه

  یه رو  یجادبه منظور رفع ابهام و ا  1402/11/16در جلسه مورخ    یانسان  یهو سرما  یریتتوسعه مد  شورای

  ی هادر دستگاه   یریتیمد  یهاپست  یبرخورد با امکان سرپرست  یفیتدر خصوص ک  یو استخدام  یواحد ادار 

به    یکشور   ماتخد  یریت( قانون مد116( جزء )ب( ماده )5( و )4)  هاییفمختلف به استناد رد  ییاجرا

 نمود:  یماتخاذ تصم  یلشرح ذ

( قانون  94)موضوع ماده )  یحساس به صورت سرپرست  یا  یریتیمد  یموقت پست سازمان   یآنجا که تصد  از

محل اشتغال    یین دستگاه اجرادر هما  یپست به صورت سرپرست  یبه تصد  ید( مقیخدمات کشور   یریتمد

  های اهدر دستگ  ییاجرا  یهاکارمندان دستگاه   یریتیمد  یهاسمت  ی سرپرست  یتصد  ینبنابرا  باشد؛ینم

از   یشب  یتصد   یتمفاد قانون ممنوع  یتضوابط و مقررات مربوط از جمله رعا  یرسا  یتبا رعا  یگرد  ییاجرا

 . باشدیبلامانع م  یاسلام  یمجلس شورا  1373/10/11شغل مصوب    یک

 ی ادار  یمعاون نوساز  -یعرب اسد   حسین
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 کارگیری بازنشستگان (: نحوه به ۹۵ماده ) 

نسخ شده    (20/2/1395  مصوب) بازنشستگان  یریکارگبه  یتقانون ممنوع   بر اساس  -95  ماده

 . 23است 

 (یبا اصلاحات بعد 20/2/1395 مصوب) بازنشستگان یریکارگبه یتقانون ممنوع

و مقررات مربوطه بازنشسته    ینقوان   یکه در اجرا   یافراد  یریقانون، به کارگ  ینابلاغ ا  یخازتار  -واحده   ماده

مصوب    یخدمات کشور یریتقانون مد( 5اجرایی موضوع ماده ) یهابشوند، در دستگاه  یاشده  یدبازخر یا

کنند، ممنوع  استفاده می   ورکل کش  یاز انحاء از بودجه عموم  یکه به نحو  ییهادستگاه  یه و کل  8/7/1386

 باشد. می

)الف(،    یمذکور در بندها   یبازنشستگان، در سمتها  یریبه کارگ  -(6/6/1397اصلاح شده مورخ  )  1  تبصره

  یری به کارگ  ینمجاز است. همچن  8/7/1386مصوب    یخدمات کشور  یریتقانون مد(  71)ب( و )ج( ماده )

 مسلح با مجوز فرمانده معظم کل قوا مجاز است.   یروهایبازنشستگان در ن

  ین ا  یشاغل رسم  یروهایاز مجموع ن(  %1درصد )  یکبازنشستگان وزارت اطلاعات تا سقف    کارگیریبه

 باشد. میصرفاً در وزارتخانه مذکور مجاز    یریتیوزارتخانه در هر رده مد

قانون    ینسه سال اسارت و فرزندان شهدا از شمول ا  ی، آزادگان بالا(%50د )پنجاه درص  یبالا  جانبازان

 باشند. می  یمستثن

ا  یهادستگاه   -2  تبصره با  قانون در صورت لزوم می   ینموضوع  بازنشستگان متخصص  توانند از خدمات 

  ی مجاز برا استفاده کنند. حداکثر ساعات    یو بالاتر به صورت پاره وقت و ساعت  یکارشناس  یلیمدرک تحص

متناسب با    راداف   یناست وحق الزحمه ا  یکارمندان رسم  یسوم ساعات ادار  یکاستفاده از بازنشستگان،  

 شود. و پرداخت می   یینهمان شغل تع  یسوم کارمندان رسم  یکآنها حداکثر معادل    یساعات کار

  ی آن دسته از افراد  قانون  ینابلاغ ا  یخمشمول مکلفند ظرف مدت شصت روز از تار  یهادستگاه  -3  تبصره

حساب کنند. افراد    یهاند، از خدمت منتزع و با آنان تسوقانون به کارگرفته شده  ینرا که برخلاف مفاد ا

پس از    یمقرر سمت و پست خود را ترک کنند. پرداخت هرگونه وجه  یظرف مهلت قانون  یدبا  یزمذکور ن

 است.   یدر اموال دولت  یرقانونیمهلت از هر محل و تحت هر عنوان در حکم تصرف غ  ینا

 
  موارد   در(  بالاتر   و   کارشناسی  تحصیلی  مدرک   با )متخصص    بازنشستگان   کارگیریبهپیش از نسخ:    95متن ماده   23

های  همشاور و تدریس  های غیرمستمر،مشاور خدمات   و مجامع شوراها،  ها،کمیسیونها، کمیته اعضاء  عنوان به  خاص 

  تجاوز   موظف  کارمندان  اداری  ساعت  از  های اجرائیدستگاه  در   آنها  اشتغال  ساعت   مجموع  که  براین  مشروط  حقوقی

 . باشدمی بلامانع  نکند

 .گرددمی پرداخت و تعیین مشابه شاغل  کارمندان معادل هفتگی کار ساعات  با متناسب  افراد این  الزحمهحق
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 باشند. قانون می  ینمشمول ا  یزن  صنعتی -   یمناطق آزاد تجار   یرهمد  یأته  یکارکنان و اعضا   -4  تبصره

  یمال از مقررات ی بخش یم به قانون تنظ یقانون الحاق مواد ( 41قانون، ماده )  ینابلاغ ا یخ از تار - 5 تبصره

مصوب   )15/8/1384دولت  ماده  کشور(  91،  استخدام  )31/3/1345مصوب    یقانون  ماده  قانون  (  95، 

)  7/1386/ 8مصوب    یخدمات کشور  یریتمد ماده  بند )ب(  پ(  65و  پنجساله  برنامه  توسعه    نجمقانون 

 شود. نسخ می  15/10/1389مصوب    یرانا  یاسلام  یجمهور

ماه    یبهشتارد  یستمروز دوشنبه مورخ ب  یفوق مشتمل بر ماده واحده و پنج تبصره در جلسه علن  قانون

  ی شورا  ییدبه تأ  29/2/1395  یخشد و در تار  یبتصو  یاسلام  یو نود و پنج مجلس شورا  یصدو س  یکهزار

 . یدنگهبان رس

 یجانیلار  یعل  -یاسلام  یمجلس شورا   رئیس

 

 بازنشستگان یریبه کارگ یت( قانون ممنوع1تبصره ) یهقانون استفسار

( ۲/۷/۱۳۹۶)مصوب مورخ   

تبصره    آیا  : یهاستفسار  موضوع ممنوع  یکدر  قانون  واحده  کارگ  یتماده  مصوب    یریبه  بازنشستگان 

1395/2/20( ماده  در  مصرح  مقامات  شدن  مستثنا  از  منظور  مد(  71،  کشور   یریتقانون  و    یخدمات 

  یا مذکور انتصاب    ی هااز سمت   یکی به    یاست که در زمان بازنشستگ  یافراد  یریهمترازان آنها، به کارگ

 شوند؟ انتخاب می 

قانون  (  71های مذکور در ماده )از سمت   یکیانتخاب در    یاکه به واسطه انتصاب    یبازنشستگان  بلی،  پاسخ:

  یقانون مستثن  ینا  یتشوند از شمول ممنوعمی  یریها به کارگو همترازان آن  یخدمات کشور  یریتمد

 .یستقبل از آن داشتند، ملاک ن  یا  یدر زمان بازنشستگ  یهستند و هر سمت

  ی و نود و شش مجلس شورا   یصدو س  یکهزارمورخ دوم مهرماه    یکشنبهروز    یفوق در جلسه علن  تفسیر

 . یدنگهبان رس  یشورا   ییدبه تأ  1396/ 19/7  یخشد و در تار  یبتصو  یاسلام

 یاسلام  ی مجلس شورا   ییسر   -یجانیلار  علی
 

 

 یهابازنشستگان در دستگاه یری کارگمربوط به نحوه به یهااصلاح بخشنامه

 یی اجرا

 کشور(  یو استخدام ی سازمان ادار  1397/ 08/ 06مورخ   415053)بخشنامه شماره 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵مشمول ماده ) ی اجرایی  هادستگاه بخشنامه به کلیه  

بازنشستگان مصوب   بکارگیری  به قانون اصلاح قانون ممنوعیت  مجلس شورای   ۱۳۹۷/ ۰۶/ ۰۶با عنایت 

شماره   بخشنامه  ابلاغ    ۱۳۹۵/ ۱۱/ ۰۲مورخ    ۹۷۳۵۷۹اسلامی،  )موضوع  سازمان  این  سوی  از  صادره 
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سرمایه انسانی( مبتنی بر مفاد مصوبات جلسه مورخ  شورای توسعه مدیریت و  ۱۳۹۵/ ۱۰/ ۱۳مصوبه مورخ 

 :گردد شورای مذکور به شرح ذیل اصلاح می ۱۳۹۷/ ۰۷/ ۱۰

 در سمتبه   -۱
ً
( ۷۱های مذکور در بندهای )الف(، )ب( و )ج( ماده )کارگیری و انتصاب بازنشستگان صرفا

درصد   پنجاه  بالای  جانبازان  کشوری،  خدمات  مدیریت  و  ۵۰)قانون  اسارت  سال  سه  بالای  آزادگان   ،)%

 پذیر است.فرزندان شهدا امکان 

تمدید قرارداد و ادامه همکاری افرادی که قبل از قانون اصلاح قانون ممنوعیت بکارگیری بازنشستگان   -۲

در    ۱۳۹۷/ ۰۶/ ۰۶مصوب   مقررات  و  قوانین  بر  مبتنی  و  اسلامی  شورای  اجرایی  هادستگاه مجلس  ی 

 در موارد  ه شده بکارگرفت
ً
( قانون ۱شده در تبصره )  بینیپیشاند، پس از موعد تعیین شده در قانون، صرفا

مصوب   بازنشستگان  بکارگیری  ممنوعیت  قانون  )  ۱۳۹۷/ ۰۶/ ۰۶اصلاح  تبصره  ممنوعیت ۲و  قانون   )

 پذیر است.امکان  ۱۳۹۵/ ۰۲/ ۲۰کارگیری بازنشستگان مصوب به 

( قانون اصلاح قانون، ۱کارگیری بازنشستگان ایثارگر که در تبصره )د قبل از بهی اجرایی بایهادستگاه   -۳

 کارگیری آنان مجاز شناخته شده است، نسبت به اخذ شناسه از این سازمان اقدام نمایند. به 

۴-  ( تبصره  در  مذکور  به ۱مستثنیات  ممنوعیت  قانون  اصلاح  قانون  واحده  ماده  بازنشستگان  (  کارگیری 

کارگیری مجلس شورای اسلامی، برای افراد مستثنی شده حقی ایجاد نکرده و به  ۱۳۹۷/ ۰۶/ ۰۶مصوب  

 آنان منوط به نیاز دولت یا دستگاه اجرایی خواهد بود. 

 گردد. مراتب برای اجرا ابلاغ می 

 جمشید انصاری

 

 

 حدود اطاعت از اوامر رؤسای مافوق   : ( ۹۶ماده ) 
، احکام و اوامر  باشند در حدود قوانین و مقرراتمکلف می   اجراییی  هادستگاهکارمندان    -۹۶ماده  

رؤسای مافوق خود را در امور اداری اطاعت نمایند، اگر کارمندان حکم یا امر مقام مافوق را برخلاف 

 مغایرت دستور را با قوانین و مقررات به مقام 
ً
قوانین و مقررات اداری تشخیص دهند، مکلفند کتبا

 اجراء دستور خود را تأیید کرد،  ر صورتی که بعد از این اطلاعمافوق اطلاع دهند. د
ً
، مقام مافوق کتبا

کارمندان   متوجه  مسؤولیتی  حیث  این  از  و  بود  خواهند  صادره  دستور  اجراء  به  مکلف  کارمندان 

 .باشدمینخواهد بود و پاسخگویی با مقام دستوردهنده 
 

 نحوه رسیدگی به تخلفات اداری   : ( ۹۷ماده ) 
تکلیف  -۹۷ماده   یا  و  ممنوع  قانون  این  در  که  مواردی  به  تخلفات   رسیدگی  سایر  و  است  شده 

مصوب -  و تعیین مجازات آنها طبق قانون رسیدگی به تخلفات اداری  اجراییی  هادستگاهکارمندان  

 ت.«که ترتیب آن در این ماده مشخص شده اس ( ۹۱. »به استثناء ماده )باشدمی   -۱۳۷۲
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 خروج از تابعیت ایران یا قبول تابعیت کشور بیگانه   : ( ۹۸ماده ) 
خروج از تابعیت ایران و یا قبول تابعیت کشور بیگانه به شرط گواهی وزارت امور خارجه   -۹۸ماده  

 موجب انفصال از خدمات دولت خواهد بود. 
 

 کاری صرفاً در قبال انجام کار اضافی در ساعات غیراداری اضافه   : ( ۹۹ماده ) 
 باشدمی  کاری تنها در قبال انجام کار اضافی در ساعات غیر اداری مجاز پرداخت اضافه  -۹۹ماده 

و هرگونه پرداخت تحت این عنوان بدون انجام کار اضافی در حکم تصرف غیر قانونی وجوه و اموال  

 عمومی است. 
 

 های اجرایی فصل دوازدهم نامه آیین   : ( ۱00ماده ) 
 رسد.وزیران میتصویب هیأتاین فصل با پیشنهاد سازمان به  اجراییهای نامه آیین -۱۰۰ماده 

 

 

 

 تامین اجتماعی   -فصل سیزدهم
 

 مقررات تأمین اجتماعی کارکنان پیمانی و رسمی   : ( ۱0۱ماده )   
پیمانی    -۱۰۱ماده   کارمندان  تأمین    اجراییی  هادستگاهکلیه  مزایای  از  برخورداری  لحاظ  از 

اجتماعی نظیر بازنشستگی، از کارافتادگی، فوت، بیکاری، درمان با رعایت این قانون مشمول قانون 

توان برای  الاجراءشدن این قانون، می باشند و کارمندان رسمی را که پس از لازمتأمین اجتماعی می

در   حاکمیتی  تأمین  اس   اجراییی  هادستگاهمشاغل  مزایای  از  برخورداری  لحاظ  از  نمود  تخدام 

مورد عمل  بازنشستگی  قوانین  یا  اجتماعی  تأمین  قانون  مشمول  تقاضای خود  اجتماعی حسب 

 گیرند.ربط قرار می ذی اجراییدستگاه 
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دستورالعمل نحوه ادامه اشتراک در صندوق بازنشستگی کشوری به صورت  

 توسعه کشور های ( قانون احکام دائمی برنامه۶) بند »الف« ماده :فرما موضوعخویش

 صندوق بازنشستگی کشوری(  ۱۶/۳/۱۳۹۶مورخ  ۲۱۰/ص/۳۷۵۲)بخشنامه شماره 

مؤسسات،  وزارتخانه  سایر    هاشهرداری دولتی،  ی  هاشرکت ها،  صندوق ی  هادستگاه و  مشترک  اجرایی 

 بازنشستگی کشوری

 ( ماده  »الف«  بند  اجرای  قانون  ۶در  برنامه (  دائمی  صندوق های  احکام  مشترک  کارمندان  کشور،  توسعه 

  ۱۳۹۶/ ۱/ ۱شود( چنانچه از تاریخ  بعد در این دستورالعمل صندوق نامیده می بازنشستگی کشوری )که من 

از دستگاه اجرایی متبوع خود بازخرید خدمت، مستعفی یا اخراج شده یا از مرخصی بدون حقوق استفاده 

اه اجرایی دیگر منتقل شوند، در صورت تمایل و با ارائه تقاضای کتبی، مشروط به عدم  نموده و یا به دستگ

توانند با عقد قرارداد و با رعایت مفاد این دستورالعمل  دریاف یا انتقال تمام یا قسمتی از کسور پرداختی، می 

 . هندآتی بدون محدودیت زمانی همچنان به اشتراک خود در صندوق ادامه د های به شرح بند 

 ادامه اشتراک در حالات بازخرید خدمت، استعفا، اخراج و مرخصی بدون حقوق  :بخش اول

توانند تقاضای ادامه اشتراک در صندوق را حداکثر ظرف یک ماه از تاریخ اجرای  این قبیل کارکنان می   -۱

استان مربوطه حکم مربوطه )بازخرید خدمت، استعفا، اخراج و مرخصی بدون حقوق( به مدیریت صندوق در  

ارائه نموده و پس از عقد قرارداد ادامه اشتراک، کسور بازنشستگی سهم خود و کارفرما را با رعایت موارد زیر 

 : به حساب صندوق واریز نمایند

برداشت کسور، در های  العاده مبنای محاسبه کسور پرداختی، آخرین حقوق و فوق  -الف مستمر مشمول 

 . ر دستگاه اجرایی متبوع خواهد بود حکم کارگزینی زمان استغال د 

 .شود نرخ کسور بازنشستگی سهم کارمند و کارفرما مطابق مقررات مورد عمل صندوق تعیین می -ب

میزان کسور بازنشستگی اعم از سهم کارمند و کارفرما در ابتدای هر سال معادل ضریب افزایش سالانه    -ج

 . یابدمی  حقوق مشمولین قانون مدیریت خدمات کشوری افزایش

 . شود اولین ماه افزایش موضوع بند )ج( علاوه بر کسور بازنشستگی به حساب صندوق واریز می  -د 

( ارائه شود، ادامه اشتراک با پرداخت کسور ۱چنانچه تقاضای ادامه اشتراک ظرف مدت مذکور در بند ) -هـ

د و در مورد اخیر فاصله زمانی اجرای  معوقه از تاریخ اجرای حکم و در غیر اینصورت از تاریخ تقاضا خواهد بو

 . حکم تا تاریخ تقاضا جزو سابقه اشتراک در صندوق منظور نخواهد شد

متقاضیان ادامه استراک در صندوق مکلفند کسور بازنشستگی هر ماه را حداکثر تا پایان ماه بعد به حساب    -و

 . صندوق واریز نمایند

با پرداخت ثر تا سه ماه متوقف شود، مشترک می در صورتی که پرداخت کسور بازنشستگی حداک  -ز تواند 

با احتساب خسارت دیرکرد به میزان نیم در هزار به ازای هر روز تأخیر، همچنان به  یک  جای کسور معوقه 
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توقف پرداخت به مدت بیش از سه ماه، موجب انفساخ قرارداد بوده و   .اشتراک خود در صندوق ادامه دهد

به تقاضا و عقد قرارداد جدید مطابق مقررات این دستورالعمل خواهد بود و در این صورت  ادامه اشتراک منوط  

 .شود مدت توقف پرداخت کسور، جزو سوابق اشتراک در صندوق محسوب نمی 

متقاضیان ادامه اشتراک در صندوق که رابطه استخدامی آنان با دستگاه متبوع خود به دلیل بازخرید    -۲

اخر  یا  استعفاء  از خدمت،  بازنشستگی،  حقوق  از  مورد  حسب  زیر  موارد  رعایت  با  باشد  شده  قطع  اج 

 : کارافتادگی و وظیفه وراث استفاده خواهند نمود 

  ۶۵تواند در صورت دارا بودن حداقل سی سال سابقه پرداخت کسور یا دارا بودن حداقل  مشترک می   -الف

شستگی نماید و صندوق مکلف به قبول آن  سال سابقه پرداخت کسور، درخواست بازن  ۲۵سال سن با لااقل 

 . است

حقوق وظیفه از کارافتادگی پس از تأیید مراتب از کارافتادگی کلی مشترک از سوی کمیسیون پزشکی   -ب

وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و تأیید کمیته ذیربط در صندوق و نیز حقوق وظیفه ورثه در صورت 

سور با رعایت مقررات عمومی مورد عمل صندوق در خصوص از کار فوت مشترک به تناسب مدت پرداخت ک

 . گردد افتادگی و فوت عادی محاسبه و برقرار می 

در برقراری حقوق بازنشستگی و حقوق وظیفه از کارافتادگی و حقوق وظیفه وراث، قوانین و مقررات مورد   -ج

مازا کسور  پرداخت  بابت  افزایش  حقوق،  محاسبه  روش  نظیر  صندوق  سی عمل  بر  و  د  حداقل  نیز  و  سال 

 .شود حداکثر حقوق بازنشستگی و وظیفه مصوب هیأت وزیران رعایت می 

تعیین ورثه مشمول دریافت حقوق وظیفه مشمولین این دستورالعمل و سهم هر یک از آنان با رعایت مواد   -د 

 . باشدمی قانون استخدام کشوری و اصلاحات بعدی آن   ۸۷و  ۸۶

در طول استفاده از مرخصی بدون حقوق با پرداخت کسور بازنشستگی   ۱۳۹۶/ ۱/ ۱از  کارکنانی که بعد -۳

 از لحاظ پرداخت کسور تابع مقررات این دستورالعمل  در اشتراک صندوق باقی می 
ً
مانند، در مدت مزبور صرفا

از کارافتاده    بوده و پس از خاتمه مرخصی و ادامه اشتغال و نیز در مواردی که قبل از اشتغال مجدد بازنشسته،

مقررات   و  مربوط  استخدامی  مقررات  تابع  وظیفه  و  بازنشستگی  حقوق  برقراری  لحاظ  از  شوند،  فوت  یا  و 

 .عمومی مورد عمل صندوق خواهند بود 

 ادامه اشتراک در صورت انتقال   -بخش دوم

کارمندان شاغل مشترک صندوق که به موجب قوانین و مقررات مربوط از یک دستگاه اجرایی به دستگاه   -۴

توانند با تقاضای  دیگری باشد، می   ایبیمه اجرایی دیگر منتقل شده و دستگاه محل انتقال آنان تابع صندوق  

ال )مقصد( مکلف است در این صورت، دستگاه محل انتق   .کتبی کماکان در اشتراک صندوق باقی بمانند

کسور بازنشستگی آنان اعم از سهم کارمند و کارفرما و مقرری ماه اول را بر اساس مقررات مورد عمل صندوق  

بازنشستگی، ازکارافتادگی و برقراری وظیفه وراث در مورد مشمولین    . کسر و به حساب صندوق واریز نماید

 . باشدمی این بند با رعایت مقررات عمومی مورد عمل صندوق 
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 سایر مقررات  -بخش سوم

آن بخش از سوابق خدمت غیررسمی تمام وقت و قابل قبول دولتی متقاضی ادامه اشتراک که در هنگام   -۵

اشتغال ارائه و در احکام کارگزینی صادره از سوی دستگاه اجرایی از نظر ترفیع پایه، افزایش سنواتی، امتیاز 

ین مشابه منظور شده باشد و همچنین مدت حضور داوطلبانه در جبهه  حق شغل، ارتقاء گروه یا طبقه و عناو

که متقاضی ادامه اشتراک، حداکثر  رسانی به ایثارگران( مشروط به آن قانون جامع خدمات   ۲۷)موضوع ماده  

از تاریخ عقد قرارداد نسبت به تعیین بدهی ایام مذکور )حداکثر سی سال( بر مبنای بیست و   ماهششظرف  

نی بازنشستگی در زمان قطع رابطه  های  العاده %( آخرین حقوق و فوق ۲۲.۵م درصد ) دو و  مشمول کسور 

وظیفه   و  بازنشستگی  لحاظ  از  قبول  قابل  خدمت  سابقه  عنوان  به  مذکور  مدت  نماید،  اقدام  استخدامی 

می  شدن    . گردد محسوب  سپری  از  پس  فوق  موارد  در  درخواست  گونه  هیچ    ۶هر  تحت  مقرر  مهلت  ماه 

 .شود شرایطی پذیرفته نمی 

ماده    -۶ در  شرایط  واجد  می   ۳۰افراد  اخراج(  استعفا،  )بازخرید،  توسعه  پنجم  برنامه  ارائه  قانون  با  توانند 

 . تقاضای کتبی و عقد قرارداد از تاریخ ثبت تقاضا نسبت به ادامه اشتراک ادامه دهند

بر اساس    ۳۰افراد موضوع ماده   توسعه که  پنجم  برنامه  بدون  قانون  از مرخصی  مربوطه  مقررات  و  قوانین 

اند، مشروط به اینکه مرخصی بدون حقوق آنان تا زمان تقاضا در صندوق ادامه داشته حقوق استفاده نموده 

ماه از تاریخ صدور این دستورالعمل مهلت دارند با ارائه تقاضای کتبی و عقد قرارداد   ۶باشد، ظرف مدت  

مدت مرخصی استفاده شده طبق مقررات مورد عمل صندوق شامل   نسبت به پرداخت کسور بازنشستگی

سهم مستخدم، کارفرما و مقرری ماه اول با احتساب جریمه دیرکرد مربوطه به مأخذ نیم در هزار برای هر روز  

 . تأخیر اقدام نمایند، در این صورت مدت مذکور به عنوان سابقه لازم برای بازنشستگی محسوب خواهد شد

موضوع این دستورالعمل در مدتی که با عقد قرارداد در اشتراک صندوق قرار دارند، در مورد نقل کارکنان    -۷

التفاوت تابع قوانین و مقررات  بیمه و بازنشستگی و پرداخت مابه های  صندوقو انتقال کسور یا حق بیمه بین  

 . باشندعمومی می 

در مواردی که در این دستورالعمل تصریح  ربط جز  عمل دستگاه ذی   قوانین و مقررات استخدامی مورد   -۸

که به دنبال قطع رابطه استخدامی با دستگاه )بازخرید خدمت، استعفا، شده است، در خصوص کارکنانی 

 مطابق مقررات اخراج( به اشتراک در صندوق ادامه داده
ً
اند قابل اجرا نیست و صندوق در قبال این افراد صرفا

نماید و این افراد پس از برقراری حقوق بازنشستگی یا رداد منعقده رفتار میاین دستورالعمل و بر اساس قرا

 از افزایش سالانه حقوق معادل افزایش سالانه مصوب هیأت وزیران استفاده می 
ً
 . نمایندوظیفه صرفا

چهارم و پنجم توسعه حسب تقاضا به اشتراک های  که در اجرای احکام قانونی مقرر در برنامه کارکنانی   -۹

ادامه داشته است، از تاریخ مزبور به بعد با رعایت   ۱۱۳۹۶/ ۱/ ۱خود در صندوق ادامه داده و اشتراک آنان تا  

 . توانند همچنان در اشتراک باقی بمانندمقررات این دستورالعمل می 

ها و متقاضی قرارداد موضوع این دستورالعمل توسط صندوق تنظیم و به امضای مدیر صندوق در استان  -۱۰

 . رسد و امضای قرارداد توسط متقاضی به منزله اطلاع و آگاهی از مفاد این دستورالعمل استتراک می اش
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به حساب   -۱۱ را  اول  ماه  مقرری  و  بازنشستگی  قرارداد کسور  در مدت  اشتراک مکلفند  ادامه  متقاضیان 

تهران واریز و رسید بانکی صندوق نزد بانک صادرات ایران شعبه میدان جهاد در    ۰۱۰۷۷۷۷۷۷۷۰۰۶شماره  

 . را به مدیریت صندوق در استان تحویل و تأییدیه دریافت دارند

 مدیرعامل صندوق بازنشستگی کشوری -محمود اسلامیان

 

 فرمایی به صورت الکترونیکیامکان پرداخت کسور بازنشستگی حق بیمه خویش

 بازنشستگی کشوری( صندوق  ۵/۱۱/۱۳۹۹مورخ  ۲۱۰/ص/۱۸۰۷۷)بخشنامه شماره 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاه کلیه 

بخشنامه شماره   )  ۱۳۹۹/ ۶/ ۱۲مورخ    ۲۱۰/ص/ ۹۸۷۳پیرو  بند  اجرای  در  ( دستورالعمل چگونگی  ۱۴و 

 ( برنامه ۶اجرای بند )الف( ماده  مجلس شورای   ۱۳۹۵/ ۱۱/ ۱۰توسعه مصوب  های  ( قانون احکام دائمی 

افزار لامی و در راستای توسعه خدمات صندوق بازنشستگی کشوری و تحقق اهداف دولت الکترونیک؛ نرم اس

الکترونیک  خدمات  »درگاه  طریق  از  شده  یاد  مشترکین  بازنشستگی  کسور  برخط  و  الکترونیکی  پرداخت 

نشانی به  کشوری«  بازنشستگی  و  ی  هادستگاه صفحه    https://www.sabasrm.ir  :صندوق  دولتی 

خواهشمند است همزمان   .فرمایی« طراحی و نصب گردیدهشاغلین تحت عنوان؛ »پرداخت اقساط خویش

استخدامی مرخصی بدون حقوق، بازخرید خدمت،  های  رسانی از امکان ادامه اشتراک در حالتبا اطلاع 

تگی از طریق درگاه یاد شده نیز استعفا و یا اخراج، در خصوص امکان پرداخت الکترونیکی کسور بازنشس

 .مراتب را به کارکنان تابعه اعلام نمایند 

 مدیرعامل صندوق بازنشستگی کشوری  -اکبر افتخاری
 

 انتخاب صندوق بیمه توسط کارمندان   : ( ۱0۲ماده )  

می   -۱۰۲ماده   بهکارمندان  تمایل  صورت  در  سازمان توانند  یا  اجتماعی  تأمین  سازمان  جای 

ای قرار گیرند. در این صورت های بیمه بازنشستگی کشوری مشمول مقررات یکی دیگر از صندوق 

مقررات  کارفرمایی  سهم  میزان  به  حداکثر  اجتماعی  تأمین  خدمات  برای  دولت  کارفرمایی  سهم 

اجتماعی   تأمین  مابه   باشدمیقانون  پرداختو  کارمندان  توسط  قبیل می   التفاوت  این  گردد. 

که   صندوقی  مقررات  مشمول  آن  نظایر  و  کارافتادگی  از  وظیفه،  بازنشستگی،  لحاظ  از  کارمندان 

 . باشدمی پذیر  باشند. تغییر صندوق در طول مدت قرارداد فقط یک بار امکان اند میانتخاب کرده 

 رسد.ها با پیشنهاد سازمان به تصویب هیأت وزیران مینحوه تغییر صندوق   اییاجر نامه  آیین  -تبصره
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های  قانون نقل و انتقال سوابق حق بیمه یا کسور بازنشستگی بین صندوق

 ( ۱۱/۲/۱۴۰۲ای اشخاص )مصوب بازنشستگی و تجمیع سوابق بیمه

 : استاصطلاحات بکار رفته در این قانون در معانی مشروح ذیل  -۱ ماده

بازنشستگی   -الف کلیه سازمان   :صندوق  بیمه   هایصندوق و  ها  به  حوزه  در  فعال  گر  اجتماعی  های  بیمه 

 شود.دولتی و غیر دولتی اطلاق می 

شده  -ب از    :بیمه  یک  هر  عمل  مورد  مقررات  و  قوانین  چهارچوب  در  که  است    های صندوق شخصی 

بیمه امکان بهره مندی از حقوق و مزایای   شود و با پرداخت حقبازنشستگی مشترک صندوق محسوب می 

 قانونی را دارد. 

از    :ایبیمه سوابق    -پ بیمه شده مشترک هر یک  زمانی که  بوده و طبق   هایصندوقمدت  بازنشستگی 

 مقررات صندوق مربوط حق بیمه پرداخت نموده است. 

وجوهی است که برابر ضوابط مورد عمل هر صندوق بازنشستگی در صورت احراز  :مستمری استحقاقی  -ت

شرایط بازنشستگی یا از کارافتادگی به بیمه شده و در صورت فوت وی به بازماندگان واجد شرایط متناسب با  

 گردد.می پرداخت پردازیبیمه سنوات 

شده یا بازماندگان واجد شرایط وی  وجوهی است که مطابق ضوابط این قانون به بیمه  :مستمری جمع -ث

)سنوات( پرداخت    پردازیبیمه جهت برقراری مستمری به نسبت مدت زمان  ای  بر اساس تجمیع سوابق بیمه 

 گردد بازنشستگی پرداخت می  هایصندوق حق بیمه در هر یک از 

 به موجب قوانین و مقررات  :صندوق مبدأ -ج
ً
مربوط مشترک صندوق بازنشستگی است که بیمه شده سابقا

 آن صندوق بوده است. 

مقصد  -چ آن  :صندوق  فعال  مشترک  درخواست  ارائه  زمان  در  شده  بیمه  که  است  بازنشستگی  صندوق 

 خود را از صندوق مبدأ به این صندوق منتقل نماید. ای محسوب شده و قصد دارد سوابق بیمه

سوا   -۲ماده   انتقال  و  نقل  قانون  این  شدن  الاجراء  لازم  تاریخ  مورد از  در  بازنشستگی  کسور  یا  بیمه  بق 

اشخاصی که به علت، انتقال، استعفاء، بازخرید خدمت، اخراج، انفصال دائم و همچنین تغییرات ساختاری  

ها، رابطه استخدامی آنان با کارفرمای متبوع قطع و به تبع آن از عضویت و ناشی از ادغام انحلال و واگذاری

و یا تبدیل وضع استخدامی مشترک صندوق   پردازیبیمهیا به سبب    رجشمول صندوق بازنشستگی مربوط خا 

 . باشدمی  پذیرامکان بازنشستگی جدید شده یا بشوند 

از    -۱تبصره   بازنشستگی  حقوق  برقراری  از  پس  بازنشستگی  کسور  یا  بیمه  حق  سوابق  انتقال  و  نقل 

 ممنوع است.ها مستمری به سایر صندوقکارافتادگی و یا مستمری بازماندگان از صندوق پرداخت کننده 

  ربط ذیکلیه اشخاصی که کسور بازنشستگی یا حق بیمه خود را به هر علت از صندوق بازنشستگی    -۲تبصره  

 . باشدمی   دریافت نموده یا بنمایند انتقال کسور بازنشستگی یا حق بیمه آنان ممنوع
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های بیمه بازنشستگی  ( که به هر یک از صندوق۲حق بیمه یا کسور بازنشستگی مشمولین ماده )  -۳ماده  

ی از  پرداخت شده است بر اساس تقاضای کتبی بیمه شده یا بازماندگان واجد شرایط وی پس از بروزرسان 

یا سایر بازماندگان قانونی واجد شرایط    نفعذیشود. بیمه شده  می  صندوق مبدأ به صندوق مقصد منتقل

وی تقاضای انتقال سابقه پرداخت حق بیمه یا کسور بازنشستگی را به صورت کتبی به صندوق مقصد ارائه  

ربط انتقال وجوه حق بیمه یا نموده و صندوق مزبور پس از بررسی و انطباق تقاضا با ضوابط و مقررات ذی

کسور بازنشستگی را از صندوق مبدأ ظرف یک ماه تقاضا مینماید صندوق مبدأ مکلف است حداکثر ظرف  

 سه ماه از تاریخ تقاضای صندوق مقصد، وجوه قابل انتقال را به آن صندوق منتقل کند.

رات ساختاری ناشی از ادغام،  در مواردی که به سبب تبدیل وضعیت استخدامی گروهی یا تغیی  -۱تبصره  

انحلال و واگذاری به موجب اجرای قوانین، پس از تایید وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی بازپرداخت به روز 

بیمه  در  ها  حق  اختلاث  باعث  به صندوق مقصد  مبدا  مبدا   بینیپیشتوسط صندوق  مالی صندوق  منابع 

گردد، ضمن انتقال سوابق بیمه شده، هزینه تحمیل شده به صندوق مبدا با نظارت وزارت تعاون، کار و  می 

 رفاه اجتماعی تقسیط یا تهاتر خواهد شد.

مشمول این ماده طبق مقررات علاوه بر پرداخت حقوق بازنشستگی    هایصندوق در صورتی که    -۲تبصره  

ها، کمک هزینه ازدواج، بارداری،  ی اعم از کلی وجزئی و فوت مشترکان خود را در برابر بیماری از کار افتادگ

حقوق ایام بیماری و غرامت نقص عضو بیمه نموده باشند هنگام انتقال حق بیمه یا کسور بازنشستگی به  

یک درصد ) به علاوه  درمان  قابل  ۱صندوق مقصد سهم  از جمع وجه  یادشده  مزایای  بابت  انتقال کسر  ( 

 شود.می 

به صندوق   -۴ماده   انتقال  قابل  بازنشستگی سالهای  یا کسور  بیمه  صندوق مبدأ مکلف است وجوه حق 

مقصد را بر اساس آخرین نرخ سود اوراق مشارکت یکساله اعلامی از سوی بانک مرکزی به صورت سالانه و با 

التفاوت مربوط به وجوه حق  رداخت کند مابه محاسبه و بروزرسانی و به صندوق پ  نرخ سود ساده )غیر مرکب(

بیمه یا کسور بازنشستگی براساس آخرین حقوق و مزایای مبنای برداشت کسور بازنشستگی یا حق بیمه در  

صندوق مبدأ یا حقوق و مزایای مشمول کسر حق بیمه در زمان تقاضا نزد صندوق مقصد بر مقصد )هر کدام 

سنوات قابل قبول در صندوق مقصد و بر اساس نرخ مورد عمل ای  ه که بیشتر است( ضرب در تعداد ماه

گردد که پس از کسر بازنشستگی قبل از تصویب این قانون توسط صندوق مقصد محاسبه می   هایصندوق

 شود.وجوه منتقله از سوی صندوق مبدأ از بیمه شده اخذ می 

داخل   -تبصره منابع  محل  از  قانون  این  اجرای  برای  لازم  صندوق اعتبارات  گذاری  سرمایه  سود  و  و ها  ی 

 باشند. شود و ایثارگران تابع قوانین و مقررات خاص خود می تأمین می   نفعذیسازمانهای بازنشستگی و افراد  

و    -۵ ماده روستاییان  اجتماعی کشاورزان،  بیمه  از صندوق  بازنشستگی  یا کسور  بیمه  انتقال حق  و  نقل 

سازمان  سایر  به  بر   یهاصندوقو  ها  عشایر  قانونی حاکم  ضوابط  چهارچوب  در  بالعکس  یا  و  بازنشستگی 

بوده و مابه التفاوت وجوه حق بیمه یا کسور بازنشستگی این افراد مطابق ماده   پذیرامکان صندوق مقصد،  

 گردد. ( این قانون محاسبه و از متقاضی وصول می ۴)
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( و ۳تمایل به نقل و انتقال سوابق بیمه مطابق مواد ) ( این قانون که  ۲آن دسته از مشمولان ماده )   -۶ ماده

( این قانون ندارند و یا به صورت اختیاری با اجباری و یا به هر دلیلی از شمول قوانین و مقررات صندوق  ۴)

شوند در چهارچوب شرایط مذکور در بندهای ذیل مربوط خارج شده و مشترک صندوق دیگری محسوب می 

برقمی  درخواست  بیمه توانند  سوابق  نمایند  جمع  مستمری  احراز  راری  زمان  تا  قانون  طبق  افراد  این  ای 

 : ماند شرایط برقراری مستمری بازنشستگی از کار افتادگی و فوت کماکان در صندوق مبدأ محفوظ می 

نحوه احراز شرایط برقراری مستمری با احتساب مجموع سوابق پرداخت حق بیمه نزد صندوق مبدأ،    -الف

 ت
ً
. شرط برقراری مستمری جمع ارائه  باشدمی  ابع قوانین و مقررات مورد عمل آخرین صندوق )مقصد(صرفا

 . باشدمیدرخواست از سوی بیمه شده و حسب مورد کارفرمای ذیربط به آخرین صندوق مقصد 

استمرار   -ب و  برقراری  اصلی،  شده  بیمه  پوشش  تحت  یا  تبعی  )افراد  شرایط  واجد  بازماندگان   شناسایی 

بازنشستگی   هایصندوقمستمری، میزان سهم و افزایش مستمری سالانه آنان، مطابق مقررات هر یک از  

 . باشدمی  ربطذی

میزان افزایش مستمری سالانه و شیوه برخورد با اشتغال بکار مجدد بازنشستگان و از کار افتادگان کلی  -پ

 خواهد بود.  ربطذی هایصندوق تابع قوانین هر یک از 

بازنشستگی به نسبت سنوات پرداخت    هایصندوقمیزان مستمری ماهانه قابل پرداخت در هر یک از    -ت

 : گردد حق بیمه و طبق ضوابط این قانون به روش زیر محاسبه می 

»مستمری قابل پرداخت برابر است با معدل نسبت حقوق یا دستمزد مشمول کور هر سال به حداقل حقوق  

پردازی ضرب در حداقل دستمزد زمان بازنشستگی تقسیم بر  همان سال طی دو سال آخر بیمه یا دستمزد  

 « پردازیبیمه سی ضرب در سنوات  

در برقراری مستمری، جمع صندوق مقصد مکلف است در صورت احراز شرایط مقرر با احتساب مجموع    -ث

صندوق  پردازیبیمه ایام   از  یک  هر  مستمر  ها،نزد  برقراری  به  سنوات  نسبت  با  متناسب  استحقاقی  ی 

ای بازنشستگی به تناسب سوابق بیمه   هایصندوق در آن صندوق اقدام نماید. سهم هر یک از    پردازیبیمه 

و توسط صندوق   مربوط محاسبه  احکام  با صدور  ماده  این  بند ت  و مطابق  پرداخت   ربطذی به طور مجزا 

 شود.می 

بیمه شدگان از کارافتاده کلی و یا بازماندگان واجد شرایط    مکلفند به  ربطذیهای بازنشستگی  صندوق  -ج

نمایند  نمی   بیمه شده متوفی که شرایط برقراری مستمری قانونی در آخرین صندوق بازنشستگی را احراز

 متناسب با سنوات پرداخت حق بیمه مستمری پرداخت کنند. 

خدمات مزایا و انجام تعهدات مربوط که در   بیمه شده یا بازماندگان واجد شرایط وی در استفاده از سایر  -چ

 باشند. می   این قانون تعیین تکلیف نشده است، تابع قوانین و مقررات آخرین صندوق بازنشستگی بیمه شده

با رعایت مفاد این ماده مکلف به پذیرش    ربطذی  اجرایی  یهادستگاه بازنشستگی و    هایصندوق  -۱تبصره  

 باشند. تقاضای مستمری جمع از سوی بیمه شده و انجام اقدامات لازم در این رابطه می 
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افرادی که قبل از لازم الاجراء شدن این قانون و به موجب قوانین مربوط از یک ای  سوابق بیمه   -۲تبصره  

قل شده است و همچنین افرادی که در گذشته به  صندوق بازنشستگی به صندوق بازنشستگی دیگری منت

دلیل استعفاء، اخراج ترک خدمت انفصال یا محرومیت دائم از خدمات دولتی و یا عمومی بازخرید خدمت و  

دریافت و    ربطذیمتعلقه را از صندوق بازنشستگی  ای  یا سایر موارد از خدمت خارج شده و کسورات بیمه 

 باشند. نمی  ررات این مادهتسویه کامل نمودهاند مشمول مق 

مشترکان سازمان تأمین اجتماعی نیروهای مسلح و صندوق بازنشستگی وزارت اطلاعات از شمول    -۳تبصره  

 مقررات این ماده مستثنی هستند. 

بیمه شدگان    -۷ماده   پرداخت کامل مستمری  به منظور  است  اجتماعی موظف  رفاه  و  تعاون، کار  وزارت 

لازم را از طریق پایگاه اطلاعات رفاه ایرانیان فراهم نماید    اجراییهای  ون زیر ساخت( این قان۶موضوع ماده )

بیمه گر به تناسب مدت پرداخت حق بیمه سهم مستمری خود را در وجه    هایصندوق به نحوی که هر یک از  

 متقاضیان مشمول پرداخت نماید. 

تأمین    هایصندوقکلیه    -تبصره سازمان  استثنای  به  صندوق بازنشستگی  و  مسلح  نیروهای  اجتماعی 

بیمه شدگان و مشمولین این    پردازیبیمه بازنشستگی وزارت اطلاعات مکلفند اطلاعات مربوط به سوابق  

قانون را در اختیار وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی قرار دهند وزارت مزبور مکلف است زیر ساخت لازم را  

 اهم نماید. از سوابق خود فر  نفعذیبرای اطلاع فرد 

شود و ظرف سه ماه  می   این قانون توسط وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی تهیه  اجرایینامه  آیین  -۸ ماده

 رسد.می  به تصویب هیأت وزیران

قانون نحوه تعدیل   (۱و ماده )   ۳۸/ ۴/ ۲۴۶۵مصوب   قانون نقل و انتقال حق بیمه یا بازنشستگی  -۹ ماده

 گردد. می  نسخ  ۲۷/ ۱۰/ ۲۴۶۶مصوب  ی دولتیهادستگاه نیروی انسانی 

قانون فوق مشتمل بر نه ماده و نه تبصره که گزارش آن توسط کمیسیون اجتماعی به صحن علنی تقدیم 

و هزار و چهارصد و د ماه یک شده بود، پس از تصویب در جلسه علنی روز دوشنبه مورخ یازدهم اردیبهشت

 به تأیید شورای نگهبان رسید.   ۱۳/ ۰۲/ ۱۴۰۲مجلس، در تاریخ 

 محمدباقر قالیباف  -رئیس مجلس شورای اسلامی

 
 

 رأی در خصوص امکان تغییر صندوق بازنشستگی به صورت اختیاری

 هیات عمومی دیوان عدالت اداری(   ۱۴۰۰/۴/۱۵مورخ  ۱۲۹۳)دادنامه شماره 

 
ً
حق بیمه » :۱۳۶۵براساس صدر ماده واحده قانون نقل و انتقال حق بیمه یا بازنشستگی مصوب سال  :اولا

صندوق از  یک  هر  به  را  وجوهی  که  اشخاصی  خدمت  سوابق  بازنشستگی  یا یا  بازنشستگی  یا  بیمه  های 

آن از   اند،های مشابه پرداخت نموده صندوق به تبع  آنان تغییر نموده و  یا خدمت  در صورتی که محل کار 
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  اند، شمول خدمات صندوق مربوط خارج شده باشند یا طبق ضوابط قانونی مشترک صندوق دیگری شده 

درصد آخرین حقوق و مزایای آنان که مبنای برداشت حق بیمه یا بازنشستگی قرار گرفته است،    ۴به میزان  

شود« و برمبنای صندوقی که مشمول به تبع شغل خود مشترک آن شده است، منتقل می بابت هر ماه به  

مفاد این ماده هیچ حصری مبنی بر امکان نقل و انتقال حق بیمه یا بازنشستگی به صورت اجباری و نفی 

 امکان نقل و انتقال حق بیمه یا بازنشستگی به صورت اختیاری وجود ندارد.

 
ً
قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری    ۸۸ماده  براساس بند )خ(    :ثانیا

ایثارگران و فرزندان شهدا و آزادگان و جانبازان و رزمندگان با حداقل  »   :۱۳۹۵اسلامی ایران مصوب سال  

ناشی   ایمه بیدوازده ماه سابقه حضور در جبهه برای یک بار از پرداخت مابه التفاوت برای پانزده سال سنوات  

از تغییر صندوق بیمه و بازنشستگی معافند…« و عبارت »ناشی از تغییر صندوق بیمه و بازنشستگی« در این  

 گردد. ماده به شکل مطلق بیان شده و شامل تغییر صندوق بیمه و بازنشستگی به نحو اجباری و اختیاری می 

 
ً
قانون برنامه پنجساله ششم    ۸۸ند )خ( ماده  بخشنامه معترض عنه در راستای دستورالعمل اجرایی ب  :ثالثا

هیأت وزیران و ابلاغی    ۲۰/ ۶/ ۱۳۹۸توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران مصوب  

 ۱وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی صادر شده و براساس بند )ج( ماده    ۲۱/ ۳/ ۱۳۹۹  -۴۲۹۳۰به شماره  

بیمه شده به دلیل مواردی   ایبیمه»تغییر صندوق    :رت است ازدستورالعمل مذکور تغییر صندوق بیمه عبا

نظیر تبدیل وضعیت استخدامی، تغییر محل کار یا خدمت و یا نوع فعالیت در چارچوب قوانین و مقررات  

مربوط« و به کارگیری عبارت »نظیر« در این بند نیز دلالت بر آن دارد که دلایل تغییر صندوق در آن به صورت  

 صاء گردیده و حصری نبوده است. تمثیلی اح

 
ً
و    ۱۳۸۶قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب سال    ۱۰۸و    ۱۰۲و مواد    ۲۱مستفاد از بند )د( ماده    :رابعا

 ایبیمه های  بین صندوق  ایبیمه نامه نحوه تغییر صندوق و نقل و انتقال حق بیمه و سوابق  آیین   ۳،۲، ۴مواد  

این است که تغییر صندوق بیمه بازنشستگی اختیاری است و براساس درخواست   ۲۱/ ۱۲/ ۱۳۹۲مصوب  

ماده   )خ(  بند  حکم  تحدید  و  میگیرد  صورت  اقتصادی،    ۸۸کارمند  توسعه  ششم  پنجساله  برنامه  قانون 

 اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران به تغییر غیراختیاری صندوق بازنشستگی مغایر قانون است. 

مرات به  بند  بنا  در  مقرر  حکم  فوق،  شماره    ۱۰ب  مدیرعامل    ۱/ ۶/ ۱۳۹۹  -۴۸۱۸/ ۹۹/ ۱۰۰۰بخشنامه 

سازمان تأمین اجتماعی که متضمن عدم امکان تغییر اختیاری صندوق بازنشستگی در دوره حاکمیت قانون  

اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران مصوب سال     ۱۳۹۵برنامه پنجساله ششم توسعه 

 به تعیین مرجع پرداخت کننده مابه التفاوت متعلقه ناشی   ۸۸اد بند )خ( ماده  است و مف 
ً
قانون مذکور را صرفا

از انتقال کسور بازنشستگی منحصر کرده است، مغایر قوانین و مقررات مذکور و خارج از حدود اختیارات  

ت و آیین دادرسی دیوان  قانون تشکیلا   ۸۸و ماده   ۱۲ماده   ۱مرجع تصویب کننده آن است و مستند به بند 

 شود.ابطال می  ۱۳۹۲عدالت اداری مصوب سال 

محمد مصدق  -رئیس هیأت عمومی دیوان عدالت اداری  
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 نحوه تغییر صندوق و نقل انتقال حق بیمه و سوابق   نامهآیین

 هیأت وزیران(   ۲۵/۱۲/۱۳۹۲هـ مورخ ۴۹۴۶۷/ت۱۹۰۲۴۲شماره  نامهتصویب )

و نظارت راهبردی  ریزیبرنامه هیئت وزیران بنا به پیشنهاد وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی و تایید معاونت 

- ( قانون برنامه پنجساله پنجم توسعه جمهوری اسلامی ایران  ۲۸و به استناد بند )ب( ماده )  جمهوررییس

سوابق    نامهآیین   -۱۳۸۹صوب  م و  بیمه  حق  انتقال  نقل  و  صندوق  تغییر  های صندوق بین    ایبیمه نحوه 

 . را تصویب کرد  ایبیمه 

نیرو  -۱ استثنای کادر  به  بیمه شدگان  اطلاعاتهای  کلیه  و وزارت  این می   مسلح  با رعایت ضوابط  توانند 

 . اقدام کنند ایبیمه های صندوق خود به سایر  ایبیمه نسبت به تغییر صندوق  نامهآیین

الزامات محاسبات    ایبیمه های  صندوقکلیه    -۲ با رعایت اصول و  به پذیرش در  ایبیمه موظفند  ، نسبت 

خواست متقاضیان مبنی بر انتقال حق بیمه )مجموع وجوهی که به عنوان کسور بازنشستگی یا حق بیمه از  

مزایای مبنای کسر کسور بیمه شده )طبق ظوابط صندوق مربوط( در سهم مستخدم و کارفرما از حقوق و  

مرکزی   بانک  سوی  از  اعلامی  نرخ  اساس  بر  متعلقه  سود  همراه  به  است  شده  خدمت کسر  سنوات  طول 

 .اقدام کند هاصندوق از سایر  ایبیمه جمهوری اسلامی ایران( و احتساب سوابق 

خود را )طبق ضوابط    ایبیمه بیمه شده موظف است در خواست تغییر صندوق و انتقال حق بیمه و سوابق    -۳

به صندوق    ایبیمه صندوق   به صورت کتبی  ارایه و صندوق    ایبیمه مربوط(  مذکور موظف    ایبیمه مقصد 

 ای بیمه د و صندوق مبدا ارسال کن ایبیمه است ظرف یک ماه از تاریخ در خواست، تقاضای او را به صندوق  

مربوط )اعم از سهم بیمه شده    ایبیمه مبدا نیز موظف است ظرف مدت یک ماه نسبت به محاسبه مبلغ حق  

 . مقصد اقدام کند ایبیمه و اعلام آن به صندوق  پردازیبیمه و کارفرما( با ذکر مدت 

مابه التفاوت    ،مبدا، ظرف یک ماه  ایبیمه مقصد موظف است پس از وصول نامه صندوق    ایبیمه صندوق    -۴

 .متعلقه را محاسبه و به متقاضی اعلام کند

بیمه شده موظف است پس از اطلاع از میزان مابه التفاوت متعلقه و تصمیم به ادامه فرآیند تغییر، ظرف   -۵

ست مقصد موظف ا  ایبیمه صندوق    .مقصد ارایه کند  ایبیمه پانزده روز تقاضای کتبی خود را به صندوق  

صندوق   .پس از وصول تقاضا در مدت مقرر نسبت به ارسال تقاضای بیمه شده به صندوق مبدا اقدام کند

قابل   ایبیمه مبدا پس از وصول تقاضای مذکور ظرف یک ماه نسبت به انتقال حق بیمه و سوابق    ایبیمه 

 .انتقال متقاضی به صندوق مقصد اقدام کند

لقه هر ماه از سنوات خدمت مورد نظر به ماخذ نرخ کسور مورد عمل حق بیمه یا کسور بازنشستگی متع  -۶

کسر   مبنای  که  تقاضا  زمان  ماهانه  مزایای  و  حقوق  اساس  بر  و  مربوط(  مقررات  و  قوانین  )طبق  صندوق 

گیرد، محاسبه و ما به التفاوت آن با کسور بازنشستگی یا حق بیمه که از صندوق مبدا  می   بازنشستگی قرارا

قصد منتقل شده است از شخص متقاضی به طور یکجا یا اقساطی ) حداکثر سی قسط ماهانه( به صندوق م

 .شود می  وصول
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اگر بیمه شده قبل از پرداخت کل مبلغ ما به التفاوت، فوت کند و یا از کار افتاده شود و طبق مقررات    -۷

مستمری یا حقوق وظیفه شوند، ، خود یا بازماندگانش مستحق دریافت  ربطذی  ایبیمه مورد عمل صندوق  

 .شود می  بقیه مابه التفاوت به صورت یک چهارم مستمری ماهانه از دریافتی آنها کسر

به موجب قوانین مربوط، حق بیمه آنان از یک   نامهآیین انتقال حق بیمه اشخاصی که قبل از تصویب این    -۸

منتقل شده است، مشمول مقررات این بازنشستگی دیگر    ایبیمه بازنشستگی به صندوق    ایبیمه صندوق  

 . نخواهد بود  نامهآیین

 جمهوررییسمعاون اول  -اسحاق جهانگیری
 

 شرایط بازنشستگی   : ( ۱0۳ماده ) 
 :تواند کارمند خود را بازنشسته نمایدبا داشتن یکی از شرایط زیر می  اجراییدستگاه  -۱۰۳ماده 

سی و  غیرتخصصی  مشاغل  برای  خدمت  سابقه  سال  سی  حداقل  مشاغل  والف(  برای  سال  پنج 

تخصصی با تحصیلات دانشگاهی کارشناسی ارشد و بالاتر با درخواست کارمند برای سنوات بالاتر  

 سال.  ۳۰از 

امتیاز یک    -(۱۳۹۵/ ۲۴/۱۱تبصره )الحاقی   از  و مقررات مربوط  قوانین  به موجب  ایثارگرانی که 

باشند مقطع تحصیلی بالاتر برخوردارند نیز با داشتن مدرک کارشناسی، مشمول حکم این ماده می 

 توانند تا سی و پنج سال خدمت نمایند.و می 

 پنج روز حقوق. ب( حداقل شصت سال سن و حداقل بیست و پنج سال سابقه خدمت با بیست و 

برای متصدیان   -۱تبصره   بند »ب«  در  مزبور  سنی  شرط  و همچنین  )الف(  بند  در  مذکور  سابقه 

و شرط سنی برای زنان منظور    باشدمی   کمترسالآور و جانبازان و معلولان تا پنج مشاغل سخت و زیان 

 گردد.نمی

سال سابقه خدمت برای مشاغل  مکلفند کارمندانی که دارای سی   اجراییی  هادستگاه  -۲تبصره  

سال سابقه خدمت برای غیرتخصصی وشصت سال سن و همچنین کارمندانی که دارای سی و پنج

پنج و  میمشاغل تخصصی وشصت  سن  بازنشسته سال  کارمندان  تقاضای  بدون  و   
ً
رأسا را  باشند 

 نمایند.

پنجموظ  اجراییی  هادستگاه  - ۳تبصره   و  شصت  دارای  را که  کارمندانی  و حداقل  فند  سن  سال 

باشند را بازنشسته کنند. سقف سنی برای متصدیان مشاغل  بیست و پنج سال سابقه خدمت می

الذکر که سابقه خدمت آنها کمتر از بیست و  تخصصی هفتادسال است. کارمندان تخصصی فوق 

توانند تا رسیدن به خدمت داشته باشند می   که بیش از بیست سال سابقهسال است، در صورتیپنج

 شوند. صورت بازخرید می سال سابقه، ادامه خدمت دهند و در غیر اینبیست و پنج
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 ( قانون مدیریت خدمات کشوری۱۰۳قانون تفسیر تبصره بند »الف« ماده )

 ( ۲/۱۳۹۹/ ۱۵)مصوب 

 : موضوع استفساریه

( قانون مدیریت خدمات کشوری )الحاقی  ۱۰۳»الف« ماده )آیا عبارت »مدرک کارشناسی« در تبصره بند  

 گیرد؟( مدرک کارشناسی معادل را نیز دربرمی ۱۳۹۵/ ۱۱/ ۲۴مصوب 

 :پاسخ

( قانون مدیریت خدمات کشوری شامل  ۱۰۳بلی، عبارت »مدرک کارشناسی« در تبصره بند »الف« ماده )

 شود.مدرک کارشناسی معادل نیز می 

 

 بازنشستگی شاغلین مشاغل تخصصیتعیین سنوات لازم برای 

معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۰۵/۱۱/۱۳۸۸مورخ  ۱۰۲۳۶۳/۲۰۰)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس 

مورخ   جلسه  در  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  توسعه   ۱۳۸۸/ ۱۰/ ۲۸شورای  معاونت  پیشنهاد  به  بنا 

قانون مدیریت  (  ۱۱۶ردیف »ب« ماده )(  ۵و )(  ۴)های  و به استناد بند   جمهوررییس مدیریت و سرمایه انسانی  

بازنشستگی در های  صندوق اجرایی و  ی  هادستگاه خدمات کشوری و با عنایت به ابهامات و سؤالات فراوان  

قانون مدیریـت خدمات کشوری به شرح زیر  (  ۱۰۳بند »الف« ماده )  رابطه با شرایط بازنشستگی مندرج در

 : اتخاذ تصمیم نمود 

سنوات خدمت لازم برای بازنشستگی شاغلین مشاغل تخصصی که دارای مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد 

  سال، دستگاه (  ۳۰و با درخواست شاغلین فوق برای سنوات بالاتر از )  باشدمی   سال(  ۳۵باشند، )و بالاتر می 

توانند شاغلین تخصصی دارای تحصیلی اجرایی می ی  هادستگاه همچنین،    .تواند آنان را بازنشسته نمایدمی 

 . سال سابقه خدمت بازنشسته نمایند( ۳۰کارشناسی و پایین تر را به شرط داشتن )

 ی لطف الله فروزنده دهکرد 

 

 کارکنان دولت سال  ۳۵و   ۳۰بخشنامه بازنشستگی با 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۵/۹/۱۳۹۸مورخ  ۵۴۳۴۲۰)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری ( ۵اجرایی موضوع ماده ) ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

ساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی  قانون برنامه پنج   ۲۸در راستای نیل به اهداف مقرر در بند )الف( ماده  

و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران دایر بر کاهش حجم و منطقی نمودن اندازه دولت و همچنین به منظور  

زنان و جوانان های گیری از توانمندی ایجاد ظرفیت لازم برای اجرای تدابیر دولت تدبیر و امید مبنی بر بهره 
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و افزایش سهم و نقش آنان در مدیریت اجرایی کشور  ایحرفهمدیریت های تصدی پست مستعد کشور برای

شورای عالی اداری، بر اساس بند )الف( ماده    ۱۳۹۶/ ۵/ ۳۰مورخ    ۱۳۵۱۸۲۴شماره    نامهتصویبموضوع  

می(  ۱۰۳) تصریح  که  کشوری  خدمات  مدیریت  می قانون  اجرایی  »دستگاه  با دارد  را  خود  کارمند  تواند 

با  سی   حداقل تخصصی  مشاغل  برای  سال  پنج  و  سی  و  غیرتخصصی  مشاغل  برای  خدمت  سابقه  سال 

سال بازنشسته    ۳۰تحصیلات دانشگاهی کارشناسی ارشد و بالاتر با درخواست کارمند برای سنوات بالاتر از  

بازنشسته   به  نسبت  بند مذکور  از  اختیار حاصل  از  استفاده  با  تا  اتخاذ شود  ترتیبی  است  نماید« مقتضی 

پایین با سی نمودن کارمندان دارای مدرک تحصیلی کارشناسی و  تر در مشاغل تخصصی و غیرتخصصی 

ناسی ارشد و بالاتر با سی سال  سال سابقه خدمت دولتی و با هر سنی و نیز دارندگان مدرک تحصیلی کارش

ان و سی و پنج سال سابقه خدمت دولتی و با هر سنی اقدام  نفعذیسابقه خدمت دولتی در صورت تقاضای 

این سازمان، شماره مستخدم   ۱۳۹۸/ ۷/ ۱۴مورخ    ۳۸۳۶۸۹لازم معمول و سپس مطابق بخشنامه شماره  

 . آنان در سامانه کارمند ایران ابطال گردد 

شایست کلیه  همچنین  است  کارمندان  ی  هادستگاهه  مورد  در  را  بازنشستگی  اختیار  ی هادستگاه اجرایی 

بازنشستگی برابر مقررات  های  صندوقاجرایی دارای قوانین و مقررات خاص و در خصوص مشمولین کلیه  

 . مربوط اعمال نمایند

 جمشید انصاری

 

 سال سابقه خدمت  ۳۵یا   ۳۰عدم الزام به بازنشسته کردن کارکنان دارای  

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۲۸/ ۱۰/ ۱۴۰۲مورخ  ۱۱۶۱۳۶)بخشنامه  

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه بخشنامه به تمامی  

شماره   بخشنامه  بهره   ۲۵/ ۰۹/ ۱۳۹۸تاریخ    ۵۳۳۴۲۰پیرو  بر  اختیار هادستگاه گیری  مبنی  از  اجرایی  ی 

( قانون مدیریت خدمات کشوری در خصوص احراز شرایط بازنشستگی، با  ۱۰۳( ماده ) حاصل از بند )الف 

شماره   آرای  به  شماره    ۱۶/ ۰۶/ ۱۳۹۹مورخ    ۸۲۴  -۸۲۵عنایت  هیات    ۲۰/ ۱۰/ ۱۴۰۱مورخ    ۸۴۰و 

سیاست راستای  در  مزبور  بخشنامه  اداری  عدالت  دیوان  استخدامی  اجازه  تخصصی  بر  دولت  کلی  های 

بر هادستگاه  اجرایی  است.  ی  نکرده  ایجاد  ممنوعیت  آنها  برای  و  نموده  تأکید  خود  اختیار  اعمال  ای 

( ۱۰۳الوصف، ادامه همکاری خدمت کارمندان تا رسیدن به شرایط بازنشستگی اجباری مقرر در ماده )مع 

 ی اجرایی منعی ندارد. هادستگاه قانون مدیریت خدمات کشوری حسب اختیار  

 سرمایه انسانی معاون  -حسین عرب اسدی
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مشترکین صندوق تامین   برقانون مدیریت خدمات کشوری  ۱۰۳شمول مقررات ماده  

 اجتماعی

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۱۳۸۸/۰۹/۰۹مورخ  ۲۰۰/۸۴۸۵۰)بخشنامه شماره 

 جمهور(  رییس 

مورخ   جلسه  در  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  توسعه   ۱۳۸۸/  ۳/  ۱۱شورای  معاونت  پیشنهاد  به  بنا 

( قانون مدیریت خدمات  ۱۱۶( ردیف »ب« ماده )۴و با توجه به بند ) جمهوررییس مدیریت و سرمایه انسانی 

اجرایی،  ی  هادستگاه کشوری مبنی بر هماهنگی و اظهارنظر و پاسخ گویی به استعلامات و ابهامات اداری  

یا عدم شمول مقررات ماده ) از کارکنان  ۱۰۳موضوع شمول و  ی هادستگاه ( قانون مزبور درباره آن دسته 

  باشند را به شرح زیر تصویب نمود که مراتب جهت اجرا ابلاغ می   اجرایی که مشترک صندوق تامین اجتماعی

 : گردد می 

اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری که مشترک صندوق تامین    یهادستگاه »آن دسته از کارکنان  

باشند از لحاظ برخورداری از مزایای تأمین اجتماعی، مشمول قانون تأمین اجتماعی و از لحاظ  اجتماعی می 

( ماده  جمله  از  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  احکام  مشمول  بازنشستگی،  مزبور ۱۰۳شرایط  قانون   ) 

 « .باشندمی 

 فروزنده دهکردی ...الطف 

 

 ی اجرائی مشترک صندوق تأمین اجتماعی هادستگاهنحوه بازنشستگی کارکنان 

 مستمری ها سازمان تأمین اجتماعی(  ۵۸)دستورالعمل شماره 

مجلس شورای اسلامی   ۱۳۸۶/ ۷/ ۸به پیوست تصویر بخشی از مواد قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب  

 نماید: اجرایی را به مطالب ذیل جلب میارسال و نظر واحدهای 

 الف: مشمولین قانون 

ی اجرایی از جمله وزارتخانه ها، ها دستگاه کلیه مستخدمین رسمی و پیمانی مشمول قانون تأمین اجتماعی  

یی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام و یا تصریح  هادستگاه های دولتی و کلیه  مؤسسات دولتی، شرکت 

 باشند.است مشمول این قانون می نام 

هایی  قانون مدیریت خدمات کشوری، نهادها، مؤسسات و تشکیلات و سازمان   ۱۱۷تبصره: طبق مفاد ماده  

شوند، وزارت اطلاعات، نهادهای عمومی غیردولتی که با  که زیر نظر مستقیم مقام معظم رهبری اداره می 

های مستشاری رند، اعضاء هیأت علمی و قضات، هیأت ( همان قانون تطبیق دا۳تعریف مذکور در ماده )

همچنین   و  رهبری  خبرگان  مجلس  نظام،  مصلح  تشخیص  مجمع  نگهبان،  شورای  محاسبات،  دیوان 

ی اجرایی اشتغال دارند از شمول این قانون مستثنی  هادستگاهکارمندانی که مشمول قانون کار بوده و در  

 باشند. می 
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 ب: شرایط لازم

بن استناد  )به  ماده  ب  و  الف  فوق ۱۰۳دهای  قانون  می ها دستگاه الذکر،  (  اجرایی  معرفی  ی  با  توانند 

مستخدمین مشمول قانون و پس از اعلام احراز یکی از شرایط ذیل از سوی شعب سازمان کارکنان خود را 

 بازنشسته کنند: 

غیرتخصصی و بدون سال سابقه خدمت قابل قبول دارای مشاغل    ۳۰مردان و زنان با داشتن حداقل    -۱

 شرط سنی 

( ماده  برقراری:  )حداقل  ۱۰۳اساس  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  مشاغل    ۳۰(  سابقه  سال 

 ۱۰۷۰۵کد:   غیرتخصصی( 

حداقل    -۲ داشتن  با  زنان  و  تحصیلات   ۳۵مردان  با  تخصصی  مشاغل  دارای  قبول،  قابل  خدمت  سال 

 دانشگاهی کارشناسی ارشد و بالاتر و بدون شرط سنی 

)  اساس ماده  )حداقل  ۱۰۳برقراری:  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  مشاغل    ۳۵(  سابقه  سال 

 ۱۰۷۰۶کد:   تخصصی( 

سال سابقه خدمت قابل قبول، دارای مشاغل   ۳۰مردان و زنان با ارائه درخواست کتبی، داشتن حداقل  -۳

 تخصصی با تحصیلات دانشگاهی کارشناسی ارشد و بالاتر و بدون شرط سنی 

برقر  )اساس  ماده  )حداقل  ۱۰۳اری:  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون  مشاغل    ۳۰(  سابقه  سال 

 ۱۰۷۰۷کد:    تخصصی( 

 سال سن  ۶۰سال سابقه خدمت قابل قبول و  ۲۵مردان دارای حداقل  -۴

سال   ۶۰سال سابقه و    ۲۵( قانون مدیریت خدمات کشوری )مردان با حداقل  ۱۰۳اساس برقراری: ماده ) 

 ۱۰۷۰۸کد:    سن( 

 سال سابقه خدمت قابل قبول و بدون شرط سنی  ۲۵زنان با ارائه درخواست کتبی و دارا بودن حداقل  -۵

 ۱۰۷۰۹کد:      سال سابقه(    ۲۵( قانون مدیریت خدمات کشوری )زنان با حداقل  ۱۰۳اساس برقراری: ماده )

 ج: نحوه محاسبه مستمری بازنشستگی 

( قانون تأمین اجتماعی و تبصره ذیل  ۷۷ستناد به ماده )محاسبه حقوق بازنشستگی مشمولین این قانون با ا

بوده لیکن در هنگام   ۳۰/ ۳۰( قانون مدیریت خدمات کشوری بر مبنای  ۱۰۴آن و نیز با لحاظ مفاد ماده )

سال به ازای    ۳۵سال سابقه خدمت دارند تا سقف    ۳۰تعیین حقوق بازنشستگی به بیمه شدگانی که بیش از  

%( رقم تعیین شده حقوق بازنشستگی علاوه بر ۵/ ۲زاد بر سی سال، دو نیم درصد )هر سال بیمه پردازی ما

 حقوق تعیین شده محاسبه و پرداخت خواهد شد. 

 د: نکات:
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شرایط    -۱ احراز  لحاظ  از  مربوطه  مقررات  و  قوانین  طبق  که  سنواتی  از  است  عبارت  قبول  قابل  سابقه 

 د.بازنشستگی جزو سنوات خدمت ملاک محاسبه قرار گیر 

 ( قانون مورد اشاره قابلیت اجرا ندارد.۱۲۷ها به استناد ماده ) مستمری   ۷مفاد بخشنامه شماره  -۲

بایستی راهنمایی لازم به مسئولین  به منظور جلوگیری از بروز هر گونه اشتباه از سوی کارفرمایان، می   -۳

شرکت هادستگاه  انشای،  حکم  صدور  از  قبل  و  ارائه  مشمول،  مؤسسات  و  دریافت ها  با  سازمان  شعب  ی، 

تقاضای کارفرما جهت بازنشسته نمودن کارکنان خود منضم به آخرین حکم حقوقی کارگزینی آنان، احراز  

شرایط و شمول قانون بر بیمه شدگان را مورد بررسی قرار داده و نتیجه را به دستگاه اجرایی محل خدمت و 

 بیمه شده جهت ترک کار اعلام نماید. 

های جرای این بخشنامه، مدیران کل، معاونین و رؤسا و کارشناسان ارشد امور فنی مستمری مسئول حسن ا 

ها و مسئولین ذیربط در شعب سازمان و شرکت مشاور مدیریت و خدمات ماشینی تأمین ادارات کل استان 

 باشد. می 

 مشاور رییس جمهور و مدیر عامل سازمان تأمین اجتماعی  -علی ذبیحی

 
 

 بازنشستگی کارکنان قرارداد کار معین  شرایط 

 هیأت تخصصی کار، بیمه و تأمین اجتماعی(  ۱۴۰۲/۰۳/۱۰مورخ  ۶۱۵۱۱۷)رای شماره 

، براساس ماده ) 
ً
( قانون مدیریت خدمات کشوری: »کارمند دستگاه اجرایی فردی است که براساس ۷اولا

صلاح مقام  قرارداد  یا  و  به موجب حکم  مربوط  مقررات  و  به خدمت  ضوابط  اجرایی  دستگاه  یک  در  یتدار 

لذا کارمندان  پذیرفته می  به کار گرفته هادستگاه شود.«  قرارداد  یا  به موجب حکم  مورد  اجرایی حسب  ی 

 شوند. می 

، براساس تبصره ماده  
ً
توانند در شرایط خاص با تأیید سازمان ی اجرایی می هادستگاه قانون مذکور: »   ۳۲ثانیا

ده درصد پست  به    هایتا  را  افرادی  اعتبارات مصوب،  در سقف  و  استخدامی  تعهد  بدون  سازمانی مصوب 

از جمله کارکنان   بنابراین  به کار گیرند.«  برای حداکثر یک سال  یا کار معین  ی  هادستگاه صورت ساعتی 

 باشد. اجرایی، کارکنان دارای قرارداد ساعتی یا کار معین می

( تبصره  ، مطابق 
ً
ماده  ۴ثالثا اشعار میقا  ۱۱۷(  با نون مدیریت خدمات کشوری که  »کارمندانی که  دارد: 

ی اجرایی اشتغال دارند از شمول هادستگاه مطابق قانون کار جمهوری اسلامی ایران در    ۱۲۴رعایت ماده  

 افرادی که در  این قانون مستثنی می 
ً
ی اجرایی در مشاغل کارگری که سازمان اعلام هادستگاه باشند.« صرفا

 ۳۲رد مشمول قانون کار بوده و این افراد با دارندگان قرارداد کار معین یا ساعتی مذکور در تبصره ماده  دامی 

 باشند. متفاوت می 
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، تحت شمول قانون تأمین اجتماعی بودن از حیث مزایای بازنشستگی، ازکارافتادگی، حوادث و غیره 
ً
رابعا

دمات کشوری خارج است چنانچه این موضوع در معنا نیست که کارمند از شمول قانون مدیریت خبدین

 قانون مدیریت خدمات کشوری در خصوص کارمندان پیمانی بیان شده است.  ۱۰۱ماده 

مفاد رای شماره    ،
ً
دادنامه  ۱۳۹۸/ ۹/ ۶  -۵۷۱خامسا و  استخدامی  الی    ۸۷۴های شماره  هیأت تخصصی 

هیأت    ۱۳۹۶/ ۶/ ۲۸  -۶۰۱الی    ۵۹۸،  ۱۳۹۱/ ۶/ ۲۰  -۳۳۶،  ۱۳۹۵/ ۱/ ۲۴  -۳۱،  ۱۳۹۲/ ۱۱/ ۱۴  -۸۴۹

عمومی دیوان عدالت اداری ناظر بر شمول قانون مدیریت خدمات کشوری به کارکنان ساعتی یا قرارداد کار 

 باشد و مؤید این مطلب است که این قبیل از کارکنان مشول قانون کار نیستند. ی اجرایی می هادستگاه معین  

شماره   بخشنامه  انتهای  پاراگراف  فوق  مراتب  به  اداره کل   ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۹مورخ    ۶۰۰/ ۱۴۰۰/ ۶۶۷۵۹بنا 

باشند  ی اجرایی که دارای حکم قرارداد کار معین می هادستگاه تأمین اجتماعی استان خوزستان که شاغلین  

ارج از حدود اختیارات  قانون مدیریت قرار داده است، مغایر قانون و خ  ۱۰۳جهت بازنشستگی در زمره ماده 

قانون تشکیلات وآیین  ۸۴باشد. این رای به استناد بند )ب( ماده مقام وضع کننده نبوده و قابل ابطال نمی 

ظرف مهلت بیست روز از تاریخ صدور از جانب رئیس محترم   ۱۳۹۲دادرسی دیوان عدالت اداری مصوب  

 اداری قابل اعتراض است.نفر از قضات محترم دیوان عدالت  ۱۰دیوان عدالت اداری 

 رئیس هیأت تخصصی کار، بیمه و تأمین اجتماعی دیوان عدالت اداری  -محمدجواد انصاری

 

( قانون مدیریت ۱۰۳مصادیق »تحصیلات دانشگاهی و بالاتر« در بند )الف( ماده ) 

 یشورکخدمات 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۲۱/۶/۱۳۸۹مورخ  ۲۰۰/ ۳۱۷۹۲)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس 

 شوریکاجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات ی هادستگاه لیه  کبخشنامه به 

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت   ۱۳۸۹/ ۶/ ۱شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

قانون مدیریت خدمات  «  ۱۱۶ردیف »ب« ماده »(  ۵و )(  ۴)های  و به استناد بند   جمهوررییسو سرمایه انسانی  

ابهام ک به  توجه  با  و  دانشگاهی  ی  هادستگاه های  سؤال   وها  شوری  با عبارت »تحصیلات  رابطه  در  اجرایی 

بند )الف( ماده ) ک بالاتر« مندرج در  ور، موارد زیر را به عنوان مصادیق کقانون مذ(  ۱۰۳ارشناسی ارشد و 

 : عبارت فوق تعیین نمود 

 ارشناسی ارشد و بالاتر با ارزش علمی کتحصیلی رسمی دانشگاهی  کمدار  -۱

ه با  کارشناسی ارشد و بالاتر  کآموزشی بلندمدت با ارزش استخدامی در مقطع  های  هدورهای  نامه گواهی   -۲

استخدامی  های  سازمان مجوز   و  اداری  و  کامور  اجرا  ک  ریزیبرنامه شور و سازمان مدیریت  به  شور )سابق( 

 اند. درآمده 
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ه بر اساس اختیارات قانونی مربوط در این کنان دولت  کار کآموزشی طی شده توسط  های  هدور  کمدار   -۳

آنها ارزش استخدامی »معادل   برای  بررسی قرار گرفته و  بالاتر« در مشاغل کزمینه مورد  ارشد و  ارشناسی 

 .تعیین شده است ربطذی مربوط، با تصویب مراجع 

ارشناسی ارشد و ک  کردی نظیر مدر کار که در نظام اداری  کپژوهشی(    -نوع دوم )تخصصی   نامهگواهی   -۴

 . باشدمی  دارا  ربطذی شده، با تصویب مراجع بالاتر را در مشاغل مشخص 

آنان با مقاطع تحصیلی رسمی    کعلمیه تحصیل نموده و مدار های  ه ه در حوزکهنرمندان و افرادی    کمدار   -۵

 . استارشناسی ارشد و بالاتر همتراز گردیده ک

مقطع تحصیلی   که با توجه به قوانین و مقررات مربوط به خود، از امتیاز یکآن دسته از ایثارگرانی    -تبصره

یمی  مند بهره بالاتر   موجب  به  و  بند کگردند  از  مدر های  ی  دارای  این  ک  کفوق  مشمول  باشند  ارشناسی 

 . بخشنامه خواهند بود 

 ردی کلطف الله فروزنده ده

 

   ۱۳۸۹/ ۲۱/۶ -۳۱۷۹۲/۲۰۰و تبصره بخشنامه شماره   ۴، ۳، ۲های  ابطال بند 

 هیأت عمومی دیوان عدالت اداری(  ۱۱/۱۳۹۲/ ۷مورخ  ۷۷۵)رأی شماره 

 : ، مقرر شده است که۱۳۸۶قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب سال  ۱۰۳در ماده 

حداقل سی    -الف  :بازنشسته نماید تواند کارمند خود را  »دستگاه اجرایی با داشتن یکی از شرایط ذیل می

تحصیلات   با  تخصصی  مشاغل  برای  سال  پنج  و  سی  و  غیرتخصصی  مشاغل  برای  خدمت  سابقه  سال 

 « ...-ب .دانشگاهی کارشناسی ارشد و بالاتر با درخواست کارمند برای سنوات بالاتر از سی سال

معاون توسعه   ۱۳۸۹/ ۶/ ۲۱-۲۰۰/ ۳۱۷۹۲و تبصره ذیل بخشنامه شماره    ۴،  ۳،  ۲های  نظر به این که بند 

انسانی رئیس  بالاتر را مدیریت و سرمایه  جمهور، کارمندان فاقد تحصیلات دانشگاهی کارشناسی ارشد و 

قانون مدیریت  ۱۱۶قانون یاد شده دانسته است و همچنین به موجب ذیل ماده  ۱۰۳مشمول بند الف ماده  

سرمای و  مدیریت  توسعه  شورای  تصمیمات  کشوری،  رئیسخدمات  تأیید  از  پس  انسانی  برای  ه  جمهور 

اعلام شده است و در بخشنامه مورد شکایت تصمیم شورای توسعه   الاجرالازم مشمول قانون،  ی  هادستگاه 

اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری ابلاغ شده  ی  هادستگاه مدیریت و سرمایه انسانی به کلیه  

و تبصره   ۴،  ۳،  ۲های  جمهور ندارد، بنابراین بند تصمیم شورای یاد شده توسط رئیس است و دلالتی بر تأیید  

شود و ذیل بخشنامه مورد شکایت، خلاف قانون و خارج از حدود اختیارات مرجع وضع تشخیص داده می 

،  ۱۳۹۲دادرسی دیوان عدالت اداری مصوب سالقانون تشکیلات و آیین  ۸۸و ماده ۱۲ماده ۱به استناد بند 

   .شود ابطال می 
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تفویض اختیار اتخاذ تصمیم در خصوص بازنشستگی و سنوات ارفاقی جانبازان و  

معلولین و همچنین بازنشستگی و سنوات ارفاقی فرزندان شهدا به صندوق  

 بازنشستگی کشوری

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۲۵/۹/۱۳۹۱مورخ  ۹۱/۲0۴/ ۳۷۴۲۱)بخشنامه شماره 

 ( جمهوررییس 

کلیه   به  جنگ ی  هادستگاه بخشنامه  و  ایران  اسلامی  انقلاب  جانبازان  بازنشستگی  نحوه  قانون  مشمول 

مجلس شورای اسلامی(    ۱۳۶۷/ ۹/ ۱تحمیلی و معلولین عادی و شاغلین مشاغل سخت و زیان آور )مصوب  

 و اصلاحات آن 

پیشنهاد نمود در موارد زیر که وظیفه،    ۱۳۹۱/ ۷/ ۲ریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  شورای توسعه مدی

شده، صندوق بازنشستگی کشوری    بینیپیشمسئولیت و اختیار برای شورای امور اداری و استخدامی کشور  

به جزء )  با استناد  بند )ب( ماده  ۹اتخاذ تصمیم نماید که  تأیید    ۱۱۶(  به  قانون مدیریت خدمات کشوری 

 : محترم رسید  جمهوررییس

نحوه    -الف قانون  موضوع  معلولین  و  جانبازان  ارفاقی  سنوات  و  بازنشستگی  خصوص  در  تصمیم  اتخاذ 

اسلامی ایران و جنگ تحمیلی و معلولین عادی و شاغلین مشاغل سخت و  بازنشستگی جانبازان انقلاب  

 ( ۱۳۸۳/ ۲/ ۲۱شورای اسلامی( و اصلاحات آن )مصوب  ۱۳۶۷/ ۹/ ۱زیان آور )مصوب 

قانون    ۴۴اتخاذ تصمیم در خصوص بازنشستگی و سنوات ارفاقی فرزندان شهدا موضوع بند )الف( ماده    -ب

ا  سالهپنج برنامه   جمهوری  توسعه  انقلاب  پنجم  جانبازان  بازنشستگی  نحوه  قانون  رعایت  با  ایران  سلامی 

مجلس شورای    ۶۲/ ۹/ ۱اسلامی ایران و جنگ تحمیلی و معلولین عادی و شاغلین سخت و زیان آور )مصوب  

 . (۱۳۸۳/ ۲/ ۲۱اسلامی( و قانون اصلاحی آن )مصوب 

توانند ضمن تکمیل فرم می   الف و ب های  متبوع کارمندان موضوع بند ی  هادستگاه با عنایت به مراتب فوق 

( حسب مورد(  ۲( و )۱)های  ( حسب مورد(، مدارک و مستندات لازم را )پیوست۴( و )۳)های  مربوط )پیوست 

با رعایت قوانین و مقررات مربوط همراه با پیشنهاد بازنشستگی با استفاده از سنوات ارفاقی که به امضای 

رسد جهت بررسی و اتخاذ تصمیم به صندوق می  و یا مقام مجاز از طرف آنان   وزیر یا بالاترین مقام دستگاه

 . بازنشستگی کشوری ارسال نمایند

 . گردد می  ۱۳۸۷/ ۱۱/ ۲۶مورخ  ۱۸0۲/ ۱۱۱۹۱۱این بخشنامه جایگزین بخشنامه شماره 

 رییس امور دبیرخانه شوراها  -علیرضا قدمیاری
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 تسریع در امر برقراری حقوق وظیفه مستخدمینبخشنامه در ارتباط با تسهیل و 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۲۱/۹/۱۳۹۱مورخ  ۹۱/۲0۴/ ۳۷۱۶۳)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 اجرایی ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

مورخ   جلسه  در  انسانی  سرمایه  و  مدیریت  توسعه  امر   ۱۳۹۱/ ۷/ ۱شورای  در  تسریع  و  تسهیل  منظور  به 

(  ۶قانون استخدام کشوری با استناد به جزء )  ۸۳و    ۸0،  ۷۹برقراری حقوق وظیفه مستخدمین موضوع مواد  

انجام وظیفه   قانون مدیریت خدمات کشوری در خصوص از کار افتادگی و فوت به سبب  ۱۱۶بند )ب( ماده  

 جمهوررییس باشند، تصمیماتی اتخاذ نمود که به تأیید می  کارمندانی که تابع صندوق بازنشستگی کشوری 

 : گردد می  اجرایی در این زمینه برای اجرا ابلاغ ی هادستگاه محترم نیز رسیده است و به این وسیله تکالیف  

متوبع کارمندان تابع صندوق بازنشستگی کشوری لازم است پیشنهاد برقراری حقوق وظیفه  ی  هادستگاه 

قانون استخدام کشوری و حقوق وظیفه وراث کارمندان متوفی به سبب    ۸0و    ۷۹مستخدمین موضوع مواد  

( ۳شماره )های  قانون استخدام کشوری را ضمن تکمیل فرم مربوط )پیوست   ۸۳انجام وظیفه موضوع ماده 

( حسب مورد( با امضای وزیر یا بالاترین ۴( و )۲(، )۱)های  ( حسب مورد( با کلیه مدارک لازم )پیوست۵و )

مقام دستگاه و یا مقام مجاز از طرف آنان به »صندوق بازنشستگی کشوری« ارسال نمایند تا پس از انجام  

به همین منظور تشکیل   ایکمیتهلازم، در  های  بررسی  نتیجه    گردد مطرح می  که  اتخاذ تصمیم،  از  و پس 

 .گاه متبوع کارمندان ابلاغ گردد دستبه 

متبوع کارمندان تابع صندوق بازنشستگی کشوری  ی  هادستگاه بدیهی است، از تاریخ ابلاغ این بخشنامه  

به این »امور«   الذکرفوق لازم است از ارسال مدارک مربوط به برقراری حقوق وظیفه کارمندان مشمول مواد  

 . خودداری نمایند

 . گردد می  ۱۳۸۷/ ۱۱/ ۲۶مورخ  ۱۸0۲/ ۱۱۱۸۵۶این بخشنامه جایگزین بخشنامه شماره 

 دبیرخانه شوراها رییس امور  -علیرضا قدمیاری

 

 

 

 دستورالعمل اعاده به خدمت آزادگان بازنشسته

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه   ۲۳/۱۲/۱۳۹۱مورخ  ۹۱/۲۰۰/ ۴۵۲۵۱)بخشنامه شماره 

 جمهور( انسانی رییس 

در   هادستگاه در ارتباط با نحوه اقدام    ۱۳۹۱/ ۱۲/ ۷شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

ساله پنجم توسعه با قانون برنامه پنج  ۴۴خصوص اعاده به خدمت آزادگان بازنشسته موضوع بند )ک( ماده  

 قانون مدیریت خدمات کشوری به شرح زیر اتخاذ تصمیم نمود:  ۱۱۶ بند )ب( ماده ۵استناد به جزء 

 دارد:ساله پنجم توسعه مقرر می برنامه پنج قانون  ( ۴۴هر چند بند »ک« ماده )
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اند،  آزادگانی که به دلیل استفاده از دوبرابر شدن سابقه اسارت زودتر از خدمت سی سال بازنشسته شده »

توانند با بازگشت به خدمت، سی سال خدمت خود را تکمیل نموده و سپس با لحاظ سوابق اسارت به  می 

های مختلف کارمندان، سی سال جا که شرط بازنشستگی برای همه گروه بازنشستگی نائل آیند.« لکن از آن

های باشد و با توجه به اینکه لازم است نسبت به جمع مقررات مربوط به شرط بازنشستگی گروه خدمت نمی 

قانون برنامه اقدام گردد، بنابراین قید بازنشستگی زودتر از خدمت   ۴۴مختلف کارمندان و بند )ک( ماده  

قانون برنامه پنجم ناظر به مواردی است که شرط بازنشستگی فرد سی سال   ۴۴در بند )ک( ماده  سی سال  

قانون  می خدمت   نظیر  مواردی  از  استفاده  دلیل  به  بازنشستگی  شرط  که  مواردی  در  ترتیب  بدین  باشد 

ا مقررات  قانون مدیریت خدمات کشوری ی  ۱۰۳بازنشستگی پیش از موعد کارکنان دولت و یا بند )ب( ماده  

باشد، جمع  می آور و نظایر آن، خدمت کمتر از سی سال  مربوط به بازنشستگی شاغلین مشاغل سخت و زیان

 مقررات مذکور با حکم بند )ک ( یادشده ملاک عمل خواهد بود. 

بنابراین فردی که به دلیل استفاده از قانون بازنشستگی پیش از موعد کارکنان دولت با بیست و پنج سال 

باشد( بیست و پنج سال می قانون حمایت از آزادگان    ۱۳قه خدمت )که بخشی از آن ناشی از اجرای ماده  ساب

سابقه کار خود را تکمیل نموده و سپس با لحاظ سوابق اسارت به بازنشستگی نائل آمده با توجه به اینکه  

 ۴۴رد خاص بند ک ماده  سنوات ارفاقی موضوع قانون بازنشستگی پیش از موعد کارکنان دولت مصداق مو 

باشد مدت خدمت مجدد فرد قانون برنامه پنج ساله پنجم توسعه )دو برابر محاسبه شدن سابقه اسارت( نمی 

 به میزان سنوات اسارت خواهد بود.
ً
 پس از بازگشت به خدمت صرفا

 غلامحسین الهام 
 

 

 

قانون استخدام   ۱0۲نحوه برقراری حقوق بازنشستگی و وظیفه در اجرای ماده 

 کشوری

 شورای امور اداری و استخدامی کشور(  ۲/۱۳۶۶/ ۲۶)مصوب 

 ترتیب اجراء و تشریفات و برقراری حقوق بازنشستگی  -فصل اول

که    -۱ماده   مستخدمینی  سایر  و  کشوری  استخدام  قانون  مشمول  رسمی  مقررات مستخدمین  مشمول 

باشند در مواردی که طبق مقررات قانون مربوط تحقق امر بازنشستگی  بازنشستگی و وظیفه قانون مزبور می 

تمایل به بازنشستگی موظفند تقاضای خود را حداقل یک ماه قبل از منوط به تقاضای آنان است در صورت 

 به وزارتخانه یا مؤسسه و یاشرکت دولت
ً
نامه  ی و یا شهرداری مربوطه که در این آیین تاریخ بازنشستگی کتبا

 . شود تسلیم نمایددستگاه نامیده می 

 . مستخدمین مأمور تقاضای بازنشستگی خود را باید به دستگاه متبوع خود ارسال دارند -۱تبصره 

بایست تقاضای بازنشستگی  قانون استخدام کشوری می   ۱۴۴مستخدمین رسمی موضوع ماده    -۲تبصره  

 دستگاه محل خدمت تسلیم نمایند خود را به 
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ماده    -۲ماده   موضوع  مستخدمین  مورد  در  است  مکلف  مربوط  آیین  ۱دستگاه  دریافت  این  از  بعد  نامه 

مستخدم  تقاضای  به  منوط  آنان  بازنشستگی  که  مستخدمینی  مورد  در  همچنین  و  مستخدم  تقاضای 

قانونی    باشدنمی  شرایط  واجد  را  مستخدم  که  در صورتی  استخدامی  مدارک  و  سوابق  به  رسیدگی  از  بعد 

بازنشستگی تشخیص دهند حکم بازنشستگی را به امضاء وزیر یابالاترین مقام مؤسسه دولتی و یا مقام مجاز  

 . از طرف آنان صادر و قبل از تاریخ اجرای حکم به مستخدم ابلاغ نماید

بازنشستگی  کارگزین  -۳ماده   برقراری حقوق  بازنشستگی حکم  با صدور حکم  مربوط همزمان  ی دستگاه 

بر اساس مقررات فصل هشتم قانون استخدام کشوری و سایر  (  ۵۴ـ  ۳) ۴۴  -مستخدم را با استفاده از فرم ع

مقررات مربوط که در آن میزان حقوق بازنشستگی و بدهی او به صندوق بازنشستگی کشوری تعیین شده 

 .دارد نماید و رونوشت آن را به واحدمالی مربوطه ارسال می ادر میاست ص

 ۵واحد امور مالی دستگاه مربوط درخواست وجه را بر اساس حکم برقراری حقوق بازنشستگی در  -۴ماده 

 .دارد نسخه صادر وبه کارگزینی دستگاه ذیربط ارسال می 

ا به ضمیمه حکم برقراری حقوق بازنشستگی  کارگزینی دستگاه مربوط کلیه نسخ درخواست وجه ر  -۵ماده 

نسخه سازمان بازنشستگی و نسخه کارگزینی و اسناد و مدارک مربوط همراه با پرونده استخدامی جهت تایید 

کشوری   بازنشستگی  سازمان  به  بازنشستگی  حقوق  حواله  و  تسجیل  و  بازنشستگی  حقوق  برقراری  حکم 

می  به    -تبصره  .نمایدارسال  مربوط  وراث  دستگاه  و  افتادگان  کار  از  و  بازنشستگان  حال  رفاه  منظور 

ماه حقوق بازنشستگی و از کار    ۴حقوق بازنشستگی حداکثر به مدت  تواند تا برقراریمستخدمین متوفی می 

الحساب از محل تنخواه گردان بازنشستگان به مستخدم یا علیحقوق وظیفه را به عنوان   ماهششافتادگی و  

الحساب با تایید سارمان بازنشستگی پرداخت علیدر صورت ضرورت مدت   .ورثه قانونی وی پرداخت نماید

 . کشوری تمدید خواهد شد

 :مدارک لازم جهت برقراری حقوق بازنشستگی به شرح زیر است  -۶ماده 

 . تقاضای بازنشستگی در مواردی که تحقق بازنشستگی منوط به تقاضای مستخدم باشد -لفا

 حکم بازنشستگی  -ب

خلاصه اطلاعات حکم اجرای مرحله اول و یا اولین حکم استخدام رسمی پس از تصویب قانون استخدام   -ج

 . ۱۳۴۵/ ۳/ ۳۱کشوری مصوب  

از    -د  که  مستخدمینی  مورد  در  انتقال  حکم  و  وضع  تطبیق  وزارتخانه   هادستگاهحکم  مشمول  و غیر  ها 

 . اندمؤسسات دولتی مشمول قانون استخدام کشوری منتقل گردیده

 ۲، ارتقاء گروه و تفاوت حقوق ناشی از تنزل گروه مستخدم موضوع تبصره  ، تغییر ضریباحکام ترفیع  -هـ

 . گیرد استخدام کشوری که در تعیین حقوق بازنشستگی ملاک عمل قرار می قانون  ۳۶ماده 

 . (۵۳  -۷) ۳۸ -برگ محاسبه مدت خدمت فرم ع -و

 . (۵۳ـ ۷) ۴۰ -برگ محاسبه بدهی کسور بازنشستگی فرم ع -ز
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 . (۵۳ـ ۷) ۳۹ -برگ محاسبه حقوق بازنشستگی یا وظیفه فرم ع -ح

 .خدم بازنشسسته نشانی آخرین محل سکونت یا آدرس پستی مست -ط

تبصره    ۳تاییدیه شورای    -ی قانون استخدام کشوری و   ۷۴ماده    ۱قانون اصلاح تبصره    ۲نفره مذکور در 

 .در مورد دارندگان مشاغل تخصصی تبصره به آن  ۳الحاق 

سازمان بازنشستگی کشوری پس از بررسی حکم برقراری حقوق بازنشستگی و وظیفه در صورت    -۷ماده  

مذکور را تایید و یک نسخه از آن رابه ضمیمه پرونده استخدامی مستخدم به دستگاه مربوط  ، حکم  صحت

 . نمایدصورت اسناد و مدارک را برای رفع نقص به دستگاه ذیربط اعاده می دارد و در غیر اینارسال می 

بازنشستگی مستخدم  پس از تایید حکم برقراری حقوق بازنشستگی اعاده به خدمت یا تغییر تاریخ    -تبصره

 . مجوز قانونی است منوط به کسب 

واحد   -۸ماده   به  را  مراتب  وجه  درخواست  تسجیل  از  پس  کشور  بازنشستگی  اعلام  های  سازمان  ذیربط 

 . نمایدمی 

در صورتی که مستخدم بازنشسته مقیم شهرستان باشد یک نسخه از درخواست وجه تسجیل شده   -تبصره

 به دارائی محل سکونت به واحد امورمالی دستگاه م
ً
 . گردد ارسال می  نفعذیربوط و نسخه دیگر مستقیما

 ترتیب اجراء و تشریفات برقراری حقوق وظیفه  -فصل دوم

برقراری حقوق وظیفه مستخدمین موضوع مواد    -۹ماده    ۸۰و    ۷۹دستگاه مربوط مکلف است پیشنهاد 

قانون مذکور را )مطابق    ۸۳قانون استخدام کشوری و حقوق وظیفه وراث قانونی مستخدمین موضوع ماده  

تأییدیه شورای    ( به امضاء وزیر یابالاترین مقام دستگاه و یا مقام مجاز از طرف آنان همراه بامربوطه های  فرم

 . بازنشستگی کشوری ارسال نمایدامور اداری و استخدامی کشور به سازمان 

به )  ۶مندرج در ماده  های  در مورد برقراری حقوق وظیفه وراث علاوه بر مدارک مذکور در ردیف  -۱۰ماده  

 : باشدمی ( ارسال مدارک زیر حسب مورد ضروری  الف و ب های استثنای بند 

 ( ۵۴ -۳)۴۵ -برقراری حقوق وظیفه وراث فرم عحکم  -الف

 .رونوشت برگ خلاصه مرگ متوفی  -ب

 . (۵۳ـ ۷) ۴۱اعلام نامه برقراری حقوق وظیفه فرم ع ـ -ج

 .رونوشت شناسنامه وراث قانونی یا فتوکپی مصدق آن  -د 

زوجیت دائم که فتوکپی مصدق عقدنامه همسر یا گواهی حصر وراثت یا مدارک مثبته دال بر وجود علقه    -هـ

 . قانونی رسیده باشدبه گواهی مراجع 

از    -و نوادگان    هادستگاه گواهی  و  فرزندان  تحصیل  به  اشتغال  بر  دایر  رسمی  عالی  آموزش  مؤسسات  یا 

 .مستخدم متوفی 

 . اندگزارش کلانتری یا ژاندارمری محل سکونت دایر بر این که پدر و مادر متوفی تخت تکفل او بوده -ز
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  ۸۸و مؤسسات غیردولتی موضوع ماده    هادستگاه استشهاد محلی دایر بر عدم اشتغال همسر متوفی در    -ح

 . اصلاحی قانون استخدام کشوری که به تأیید مراجع ذیصلاح رسیده باشد

بودن    -ط العضو  ناقص  یا  بودن  علیل  تأیید  بر  دایر  قانونی  پزشکی  یا  و  مربوط  پزشکی  کمیسیون  گواهی 

 . نوادگان وشوهر مستخدم متوفی بر حسب مورد  فرزندان یا

بر عدم اشتغال و تمکن مالی وراث موضوع قانون اصلاح تبصره    -ی ماده واحده    ۲تعهدنامه کتبی مبنی 

 ۶۳/ ۱۰/ ۲مصوب  ...و مستمری اجازه پرداخت وظیفه

آنا  -۱۱ماده   ن موضوع  جهت پرداخت حقوق مستخدمین بازنشسته و یا وظیفه بگیر به عائله تحت تکفل 

مستمر کارکنان دولت که به اسارت رژیم مزدور عراق   العادهفوق به اجازه پرداخت حقوق و لایحه قانونی راجع 

مجلس   ۱۳۶۰/ ۸/ ۳اند به عائله تحت تکفل آنان مصوب  درآمده و یا در مناطق اشغالی وجنگی باقی مانده 

نامه ارسال گزارش سپاه پاسداران انقلاب اسلامی این آیین   ۱۰شورای اسلامی علاوه بر مدارک موضوع ماده  

 .یا جهاد سازندگی و یا هلال احمر مبنی بر اسارت یا مفقودالاثرشدن مستخدم بازنشسته الزامی است 

و وظیفه عائله تحت تکفل جانبازان و در مورد مشمولین قانون برقراری حقوق وظیفه از کار افتادگی  -تبصره

انقلاب  بنیاد شهید شهداء  تایید شده را به  از حکم  ایران کارگزینی ذیربط مکلف است یک نسخه  اسلامی 

 . انقلاب اسلامی ارسال نماید

قطع سهم هر یک از وراث قانونی و افزایش آن به سهام بقیه وراث با تأیید سازمان بازنشستگی    -۱۲ماده  

 .شود دستگاه مربوط انجام می  ط کشوری توس

لحاظ   هادستگاه   -تبصره از  را  بگیر  وظیفه  فرد  به  منحصر  وراث  بار وضعیت  یک  سال  هر  حداقل  مکلفند 

که من غیر حق   ایوظیفه استحقاق دریافت حقوق وظیفه مورد بررسی قرار داده و نسبت به استرداد حقوق  

 . مقتضی معمول دارنداقدامات پرداخت گردیده است 

 ترتیب احتساب مدت خدمت و استرداد و انتقال کسور بازنشستگی  -فصل سوم

در صورت تقاضای مستخدمین جهت احتساب سوابق خدمت غیر رسمی آنان جزو سابقه خدمت   -۱۳ماده  

رسمی آنان را   مکلفند همزمان با قبول تقاضا، بدهی کسور بازنشستگی مدت خدمت غیر  هادستگاه   رسمی 

را همراه با (  ۶۳ـ  ۶)  ۷۰قانون استخدام کشوری محاسبه و فرم تکمیل شده ع ـ  ۸۵  ماده   ۲بر اساس تبصره  

استخدامی جهت تقسیط کسور به سازمان بازنشستگی کشوری ارسال   تقاضای مستخدم به انضمام پرونده

 . نمایند

آیین  -۱تبصره   این  تاریخ تصویب  این   هادستگاه نامه  از  از تصویب  مورد مستخدمینی که قبل  در  مکلفند 

خدمت غیر رسمی آنان محاسبه گردیده است مراتب را جهت تعیین بدهی و تقسیط و دریافت  نامه سوابق آیین

 . کشوری اعلام دارندکسور به سازمان بازنشستگی 
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ی پس از بررسی مدارک مربوط مکلف است در صورت کامل بودن آن سازمان بازنشستگی کشور   -۲تبصره  

مذکور را تکمیل و تایید نماید و در غیر این صورت با تصریح موارد نقص اسناد و مدارک را جهت  فرم   ۱۵ردیف  

 .تکمیل به کارگزینی دستگاه مربوط اعاده کند

انتقال حق بیمه یا بازنشستگی مصوب دستگاه متبوع مستخدم مکلف است در اجرای قانون نقل و    -۳تبصره  

نامه آن اقدامات لازم جهت انتقال کسور بازنشستگی یا حق بیمه مجلس شورای اسلامی و آیین  ۶۵/ ۳/ ۲۷

 . باشندمحل خدمت قبلی مستخدم مکلف به همکاری در این زمینه می ی هادستگاه مربوط به عمل آورد و 

مکلفند به هنگام انتقال   هادستگاه به منظور انعکاس سوابق پرداخت کسور بازنشستگی مستخدم    -۱۴ماده  

تهیه و  ( ۶۶ـ ۳) -۸۲این گونه مستخدمین صورت حقوق و مزایا و کسورات بازنشستگی آنان را مطابق فرم ع 

همراه پرونده پرسنلی مربوط ( به حساب ذیفاقد ی هادستگاهیامدیر امور مالی )در  حسابذیپس از تایید  

 . نمایندبه دستگاه جدید محل خدمت آنان ارسال 

  
ً
نهاد   هادستگاه ضمنا ماده  های  و  طبق  بر  که  مستخدمینی  مورد  در  موظفند  اسلامی  نامه  آیین   ۲انقلاب 

ا پس از پایان الذکر عمل نموده و فهرست تنظیمی ر اند به نحو فوق مأمور گردیده   هادستگاه هابه آن مأموریت

 . مستخدم ارسال دارند مأموریت به دستگاه اصلی

در مورد مستخدمینی که بر اساس مبانی قانونی تقاضای کتبی مبنی بر استرداد یا انتقال کسور   -۱۵ماده  

ـبازنشستگی می  ع  متبوع مستخدم مکلف است فرم  پرونده  (  ۶۳ـ  ۶)۶۹نماینددستگاه  را تکمیل و همراه 

 . رسیدگی و اقدام لازم به سازمان بازنشستگی کشوری ارسال نمایدمتضمن درخواست وی جهتپرسنلی 

نیز موظف   هادستگاهاند این قبیل  مختلف خدمت نموده ی  هادستگاه در مورد مستخدمینی که در    -تبصره

 . به تکمیل فرم فوقالذکر و ارسال آن به دستگاه متبوع مستخدم خواهند بود 

سازمان بازنشستگی کشوری پس از وصول پرونده پرسنلی مستخدم و نسخ تکمیل شده فرم ع   -۱۶ماده  

بازنشستگی  (  ۶۳ـ  ۶) ۶۹ـ کسور  مبالغ  واریز  گواهی  از  پس  و  اقدام  مزبور  درخواست  به  موردرسیدگی  در 

کشوری نسخه مربوط به سازمان بازنشستگی کشوری را ضبط و پس پرداختی به حساب صندوق بازنشستگی 

به مرجع پرداخت کننده وجه به از ارسال نسخه مربوط  به همراه پرونده پرسنلی  ،سایر نسخ فرم مذکور را 

 .نمایددستگاه ذیربط مستخدم اعاده می 

 ها حسابترتیب نگهداری  -فصل چهارم

( مکلف است و پس از دریافت نسخه ی کلدارخزانه مرجع پرداخت کننده وجه )در حال حاضر    -۱۷ماده  

 . حواله مبلغ تأیید شده در فرم به دستگاه ذیربط اقدام نمایدوط نسبت به مرب 

بازنشستگی کشوری    هادستگاه کلیه    -۱۸ماده   بازنشستگی مستخدمین مشترک صندوق  مکلفند کسور 

مواد  موضوع  کارفرمائی  سهم  همراه  به  را  تبصره  ۱۰۰،  ۷۳،  ۷۲،  ۷۱خود  و  استخدام کشوری  های  قانون 

( حداکثر تا پایان ماه  نامه این آیین  ۱۳مربوط حسب مورد و همچنین کسور خدمات غیررسمی )موضوع ماده  
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به   واریزهای  حساب بعد  کشوری  بازنشستگی  ماده    صندوق  حکم  مشمول  تاخیر  صورت  در    ۱۱نمایند 

 . اساسنامه سازمان بازنشستگی کشوری خواهند شد

 : باشد می صندوق مزبور در حال حاضر به شرح زیر های ب حسا 

خزانه نزد بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران مربوط به مستخدمین مشمول قانون   ۲حساب شماره    -الف

 .قانون مزبور و اعضای هیأت علمی و قضات  ۱۴۴و مستخدمین موضوع ماده  استخدام کشوری

خزانه نزد بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران مربوط به مستخدمین موضوع ماده   ۲۲حساب شماره    -ب

دولتی و مشمولین لایحه قانونی راجع به شمول مقررات بازنشستگی و ی  هاشرکتمقررات استخدامی    ۳۳

به  کشوری  استخدام  قانون  مصوب  ی  هاشرکتمستخدمین  وظیفه  اجتماعی  تأمین  قانون  مشمول  دولتی 

 .ی انقلاب اسلامی ایران شورا ۵۸/ ۹/ ۱۰

به   هاشهرداریخزانه نزد بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران مربوط به مستخدمین    ۴۱حساب شماره   -ج

 .تهران جز شهرداری

 . فوقالذکر با اعلام کتبی سازمان بازنشستگی کشوری خواهد بود های حساب تغییر  -۱تبصره 

ضواب  -۲تبصره   طبق  که  موسساتی  سایر  و  صندوق نهادها  مشترکین  خدمات  از  نحوی  به  قانونی  ط 

نمایند، مکلفند بر مبنای ضوابط عنوان مأمور با پرداخت حقوق و مزایا استفاده میبازنشستگی کشوری به 

مقرر درقانون استخدام کشوری کسور بازنشستگی سهم مستخدم را کسرنموده و بعلاوه سهم کارفرمایی به 

 . بازنشستگی کشوری واریز نمایندهای صندوق های حساب یده است به ترتیبی که در این ماده مقرر گرد 

مکلفند وجوه مربوط به حقوق بازنشستگان و وظیفه بگیران را که دراختیاردارند و طبق   هادستگاه   -۱۹ماده  

موضوع های  حساب مربوطه  های  حساب در اسرع وقت به    باشدنمی   نفعذیپرداخت به  ضوابط مقرر قابل 

 . حسب مورد برگشت داده و باارسال مدارک مربوطه سازمان بازنشستگی کشوری را مطلع نمایند ۱۸ماده 

ی و یا واحد امور مالی حساب ذیو عدم وجود موانع قانونی    نفع ذیدر صورت مراجعه مستخدمین    -تبصره

مکلف است اقدامات لازم را جهت صدور درخواست وجه عمل آورده و درخواست مزبور را برای تسجیل به  

 .کشوری ارسال نمایدسازمان بازنشستگی 

سازمان امور   مصوبهای  نامه فرماین آیینهای  کلیه مواد و تبصر  اشاره شده درهای  منظور از فرم  -۲۰ماده  

 . بایست به تایید سازمان مذکور برسدو تغییرات بعدی در این فرمها می  باشدمی اداری و استخدامی کشور 

شورای امور اداری و استخدامی   ۶۶/ ۲/ ۲۶تبصره در جلسه مورخ    ۱۴ماده و    ۲۰فصل و    ۵نامه در  این آیین 

 مغایر با آن ملغی است های رسید و از تاریخ تصویب کلیه مقررات و دستورالعمل کشور به تصویب 
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 سال خدمت  ۳0افزایش حقوق بازنشستگی بالای    : ( ۱0۴ماده ) 
دارند  در هنگام تعیین حقوق بازنشستگی به کارمندانی که بیش از سی سال خدمت    -۱۰۴ماده  

( درصد  نیم  و  دو  سال،  سی  بر  مازاد  خدمت  سال  هر  ازاء  حقوق (  %۲/ ۵به  شده  تعیین  رقم 

 بازنشستگی علاوه بر حقوق تعیین شده محاسبه و پرداخت خواهد گردید. 
 

 تعریف سابقه خدمت  : ( ۱0۵ماده ) 
از سوابق خدمت   -۱۰۵ماده   بازنشستگی، آن مدت  برای  قانون  این  در  از سابقه خدمت  منظور 

صورت تمام وقت انجام شده و کسور مربوط را پرداخت  که در حالت اشتغال به  باشدمی کارمندان  

یا می  و استعلاجی و مدت خدمت نیمهنموده  و مرخصی استحقاقی  به استناد  نماید  بانوان  وقت 

به خدم راجع  بانوانقانون  وقت  نیمه  بازنشستگی  )  - ۱۳۶۲مصوب    -ت  این که کسور  بر  مشروط 

بهبه وظیفه  نظام  خدمت  مدت  و  باشد(  شده  پرداخت  کامل  کارمندان طور  خدمت  سابقه  عنوان 

 گردد.می  محسوب

مدت خدمت کارمندانی که در ابتداء یا حین خدمت به تحصیل مقاطع رسمی آموزشی یا    -تبصره

شوند جزء سابقه خدمت برای مند می یابند و از مزایای تحصیلات مربوطه بهره یمعادل آن اشتغال م

که همراه با تحصیل حداقل سه چهارم از وقت اداری را به  گردد. مگر آن بازنشستگی منظور نمی

با  باشند، مأموریتانجام وظایف محوله اشتغال داشته های تحصیلی و تعهدات خدمتی تحصیلی 

 گیرد. می  ریزی کشور انجامین قانون با موافقت سازمان مدیریت و برنامه ا( ۶۱رعایت ماده )
 

 دولتی ی هادستگاهپیمانکاری طرف قرارداد با ی هاشرکتسوابق خدمت در 

 هیئت عمومی دیوان عدالت اداری(  ۱۸/۹/۱۳۹۹مورخ  ۱۰۸۴)دادنامه شماره 

 مشاهده متن کامل دادنامه  

 . تعارض در آراء محرز است -الف

»خدمت تمام وقت در   :مقرر شده است ۱۳۴۵ری مصوب سال قانون استخدام کشو ۱۵۱در ماده  :اول -ب

در اجرای مقررات این قانون از لحاظ  هاشهرداری دولتی و ی هاشرکتو مؤسسات و  هاسازمان ها و وزارتخانه 

« و مستفاد از تعاریف  .بازنشستگی و وظیفه جزو خدمت دولتی محسوب و منظور خواهد شدتعیین پایه و  

دار دولتی مستلزم صدور دستور مقام صلاحیتی  هادستگاه قانون استخدام کشوری »خدمت« در    ۱ماده  

قانون مذکور مشمول افرادی است که به نحوی   ۱۵۱ر در ماده در دستگاه اجرایی است، در نتیجه حکم مقر 

نیرو  که  حالی  در  است،  یافته  اشتغال  کار  به  اجرایی  دستگاه  دار  مقام صلاحیت  طرف  بـه  های  از  وابسته 
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کنند مستخدم بخش خصوصی محسوب  اجرایی فعالیت میی  هادستگاه پیمانکاران بخش خصوصی که در  

 . دولتی خارج هستند شوند و از شمول خدمتمی 

و   :دوم بازنشستگی  احتساب حقوق  در  تأثیر سوابق خدمت غیردولتی  نحوه  قانون  ماده واحده  به موجب 

اجرایی آن مقرر شده    نامهآیینماده واحده و    ۱و تبصره    ۱۳۷۲وظیفه و مستمری کارکنان دولت مصوب سال  

دولت،    :است نهاد   هاشهرداری»خدمت مستخدمین  در  های  و  و مؤسسات غیر    هاشرکتانقلاب اسلامی 

کسور بازنشستگی به صندوق بازنشستگی ذیربط پرداخت گردیده است، با دولتی که بابت آن حق بیمه یا 

وظیفه  و  بازنشستگی  مستمری  یا  حقوق  تعیین  در   
ً
صرفا  … بازنشستگی  کسور  یا  بیمه  حق  قابل   انتقال 

ن قانون در محاسبه سنوات خدمت لازم برای بازنشستگی،  … و سنوات خدمت موضوع ای باشدمی احتساب  

یا نظایر آن منظور نخواهد  پایه، درجه  نیرو.گردیداعطاء  بنابراین حکم سنوات خدمت  شرکتی قابل  های  « 

صورت   در  بلکه  نیست  دولتی  خدمت  سنوات  عنوان  به  مستمری    پردازیبیمه محاسبه  برقراری  برای 

 . بازنشستگی قابل احتساب است

غیردولتی که بر  های  »کارمندان بخش   :قانون مدیریت خدمات کشوری تصریح کرده است  ۱۸ماده    :مسو

شده در این قانون، تمام و یا قسمتی از وظایف و تصدی امور دولتی و سایر امور قابل    بینیپیشاساس احکام  

کارکنان تحت پوشش    باشند،می   دارواگذاری که حسب قوانین و مقررات مربوط معین خواهد شد را عهده 

تلقی غیردولتی  این ی  هادستگاه   .گردندمی   کارفرمای  قبال  در  مسئولیتی  یا  و  تعهد  گونه  هیچ  اجرایی 

قانون مذکور، منظور از سابقه خدمت برای بازنشستگی »آن   ۱۰۵کارمندان ندارند…« همچنین برابر ماده  

ال به صورت تمام وقت انجام شده و کسور مربوط  که در حالت اشتغ  باشدمی   مدت از سوابق خدمت کارمندان

یا نموده  پرداخت  ماده  می   را  برابر  و   »… اجرایی   ۷نماید  دستگاه  »کارمند  مذکور  که   :قانون  است  فردی 

براساس ضوابط و مقررات مربوط، به موجب حکم و یا قرارداد مقام صلاحیت دار در یک دستگاه اجرایی به 

 . شرکتی از شمول این تعریف خارج هستندهای لی که نیرو « در حا.شود خدمت پذیرفته می 

هیأت عمومی دیوان عدالت اداری »احتساب   ۱۳۶۳؍۳؍ ۲۸ -۲۰به موجب رأی وحدت رویه شـماره   :چهارم 

سابقه خدمت در بخش خصوصی جزء مدت خدمت رسمی در مؤسسات مشمول قانون استخدام کشوری در 

هیأت    ۱۳۸۹؍۱۱؍۱۸-۵۱۲و    ۵۱۱« و برابر رأی وحدت رویه شماره  .هر مورد نیاز به مجوز قانونی خاصـی دارد 

ور دستبه دولتی  های  ر مستمر و تمام وقت در یکی از واحد عمومی دیوان عدالت اداری، تنها اشتغال به کا

مقام ذی صلاح و دریافت حقوق یا دستمزد در قبال انجام وظایف محوله، هرچند به صورت نیروی روزمزد و  

قراردادی، به عنوان سابقه خدمت دولتی از لحاظ تعیین پایه و بازنشستگی و حقوق وظیفه قابل احتساب 

 .خواهد بود 

شود که قانونگذار تمام وقت بودن، پرداخت کسور ن از مجموع مقررات یاد شده این نتیجه حاصل می بنابرای

دولتی را از شروط لازم برای احتساب سابقه  ی  هادستگاه بازنشستگی و وجود رابطه قراردادی یا استخدامی با  

است   کرده  وضع  خاص  قانون  استثناء  موارد  برای  و  است  دانسته  دولتی  شماره  خدمت  رأی  و 

شماره    ۲۳شعبه    ۱۳۹۸؍۵؍ ۶-  ۹۸۰۹۹۷۰۹۵۹۳۰۲۰۳۸ رأی  که  اداری  عدالت  دیوان  تجدیدنظر 
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بدوی دیوان عدالت اداری را نقض کرده است و به رد    ۴۳شعبه    ۱۳۹۷؍ ۷؍۲۳-  ۹۷۰۹۹۷۰۹۵۷۱۰۰۶۴۴

است مقررات  موافق  و  صحیح  شده  صادر  بند    .شکایت  استناد  به  رأی  ماده    ۱۲ماده    ۲این  قانون   ۸۹و 

برای شعب دیوان عدالت اداری و سایر   ۱۳۹۲تشکیلات و آیین دادرسی دیوان عدالت اداری مصوب سال  

 . لازم الاتباع است مراجع اداری مربوط در موارد مشابه

 محمدکاظم بهرامی 
 

 

 

که تلفیقی از سوابق خدمت دولتی و غیردولتی باشد   پردازی بیمهسی سال سابقه 

 ملاک بازنشستگی نیست 

 هیئت عمومی دیوان عدالت اداری(   ۱۴۰۰/۸/۲۵مورخ  ۲۳۹۴)دادنامه شماره 

 مشاهده متن کامل دادنامه  

 
ً
  ۳۰کسانی که  »  :( ۱۶/ ۱۲/ ۱۳۷۱قانون تأمین اجتماعی )اصلاحی مصوب    ۷۶ماده    ۱براساس تبصره    :اولا

سال تمام کار کرده و در هر مورد حق بیمه مدت مزبور را به سازمان پرداخته باشند، در صورتی که سن مردان  

 ۳و مطابق تبصره توانند تقاضای مستمری بازنشستگی نمایند« سال تمام باشد می  ۴۵سال و سن زنان  ۵۰

سال تمام سابقه پرداخت حق   ۳۵شدگانی که دارای  بیمه  »   :(۱۶/ ۱۲/ ۱۳۷۱همین ماده )الحاقی مصوب  

 « .نمایند توانند بدون در نظر گرفتن شرط سنی مقرر در قانون تقاضای بازنشستگی بیمه باشند، می 

 
ً
ها، مراکز  دانشگاه »  :۱۳۹۵توسعه کشور مصوب سال  های  قانون احکام دائمی برنامه   ۱به موجب ماده    :ثانیا

آموزش عالی و پژوهشی و فرهنگستان  از شورای  های  ها و پارکو مؤسسات  علم و فناوری که دارای مجوز 

  علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و سایر های  گسترش آموزش عالی وزارتخانه 

ویژه دولتی به  ی  هادستگاه باشند، بدون رعایت قوانین و مقررات عمومی حاکم بر  مراجع قانونی ذیربط می 

و   اصلاحات  و  مناقصات  برگزاری  قانون  خدمات کشوری،  مدیریت  قانون  عمومی کشور،  محاسبات  قانون 

آیین  و  مصوبات  چهارچوب  در  فقط  و  آنها  بعدی  و مالی،  های  نامه الحاقات  استخدامی  اداری،  معاملاتی، 

تشکیلاتی مصوب هیأت امنا که حسب مورد به تأیید وزیران علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و 

ها و مراکز آموزش عالی و جمهور و در مورد دانشگاه ها به تأیید رئیس آموزش پزشکی و در مورد فرهنگستان 

نیرو  به  وابسته  تهای  تحقیقاتی  به  ح 
ّ
نیرومسل ستاد کل  رئیس  می های  أیید  ح 

ّ
می مسل عمل  و  رسد،  کنند« 

ماده   »الف«  بند  علمی آیین   ۹۷براساس  غیرهیأت  کارمندان  تشکیلاتی  و  استخدامی  اداری،  نامه 

ف است کارمندان خود را که    :علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی کشور های  دانشگاه 
ّ
»مؤسسه مکل

 «.زنشسته نمایدسی سال سابقه خدمت دارند، با

 مستفاد از ماده  
ً
دستورالعمل نحوه تعیین حق شغل، حق شاغل،   ۴ماده    ۱نامه مذکور و تبصره  آیین  ۵ثالثا

العاده بدی یافته، فوقالعاده مناطق کمترتوسعه العاده ایثارگری، فوقالعاده مدیریت و سرپرستی، فوق فوق

فوق  و  هوا  و  این  آب  امناء  هیأت  مصوب  جذب  برای  العاده  خدمت  سابقه  سال  سی  از  منظور  که  است 
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ها،  نیست، بلکه سی سال سابقه خدمت تمام وقت در وزارتخانه   پردازیبیمه بازنشستگی، سی سال سابقه  

دولتی و یا سوابق خدمتی است که به موجب قوانین خاص، خدمت دولتی به شمار  ی  هاشرکت مؤسسات و  

الاشاره، اعضای غیرهیأت علمی  اینکه براساس موازین حقوقی فوق بنا به مراتب فوق و با عنایت به    .رود می 

مقررات  های  دانشگاه  در  و  هستند  خود  خاص  استخدامی  مقررات  تابع  بازنشستگی  نظر  از  پزشکی  علوم 

با سی سال سابقه خدمت   بازنشسته کردن کارکنان  انجام آن شده  به  ف 
ّ
آنها آنچه مؤسسه مکل استخدامی 

 است، پردازیبیمه دولتی و نه سی سال سابقه 

معاونت توسعه مدیریت و   ۱۹/ ۱۱/ ۱۳۹۹  مورخ  ۱۸د/پ/ / ۲۶۵۶۸۷/ ۹۹بنابراین اطلاق بخشنامه شماره  

منابع دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی استان چهارمحال و بختیاری در مواردی که کارمند  

از سوابق    پردازیبیمه دارای سی سال سابقه   تلفیقی  و  نبوده  دولتی   
ً
تماما است، ولی سوابق خدمت وی 

 ۸۸و ماده    ۱۲ماده   ۱ارج از حدود اختیار است و مستند به بنددولتی و غیردولتی است، خلاف قانون و خ

 .شود ابطال می  ۱۳۹۲قانون تشکیلات و آیین دادرسی دیوان عدالت اداری مصوب سال 

 حکمتعلی مظفری 
 

 مبنای محاسبه کسور بازنشستگی   : ( ۱0۶ماده ) 
حقوق    -۱۰۶ماده   محاسبه  برای  و  بازنشستگی  کسور  محاسبه  کارمندان مبنای  بازنشستگی 

(  ۶۸« ماده )۱0العاده بند » های مستمر و فوق هالعاد مشمول این قانون حقوق ثابت به اضافه فوق 

 . باشدمی این قانون 

مشمول این قانون که از نظر بیمه و بازنشستگی   اجراییی  هادستگاهکارمندان    -تبصره )الحاقی(

تابع مقررات صندوق تأمین اجتماعی هستند و قبل از تصویب این قانون از مزایای غیرمستمر آنان  

توانند کسور مربوطه اعم از سهم کارمند و کارفرما را یکجا  است می  کسور بازنشستگی برداشت شده

نمایند دریافت  اجتماعی  تأمین  صندوق  نسبت   از  به  مربوط،  مقررات  مطابق  تقاضا  حسب  یا  و 

دستورالعمل  سال بود.  خواهد  آنان  بازنشستگی  حقوق  در  احتساب  قابل  کسور،  پرداخت  های 

انسانی با هماهنگی وزارت رفاه و تأمین    این تبصره از سوی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه   اجرایی

 اجتماعی تهیه و ابلاغ خواهد شد. 
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کارمندان مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری و نحوه   کار اضافهکسر حق بیمه از 

 پرداخت غرامت دستمزد ایام بارداری و بیماری کارکنان رسمی و ثابت 

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی( ۱۷/۴/۱۳۹۳مورخ   ۵۲۷۱/۹۳/۲00)بخشنامه شماره 

 مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریاجرایی  ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

ردیف »ب«   ۵و    ۴های  با استناد به بند   ۱۳۹۳/ ۱/ ۲۵شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

 : « قانون مدیریت خدمات کشوری در خصوص موارد زیر اتخاذ تصمیم نمود ۱۱۶ماده »

کارمندان مشمول    کاراضافهاجرایی راجع به امکان کسر حق بیمه از  ی  هادستگاه در ارتباط با استعلام    -۱

این قانون از لحاظ    ۱0۱اجرایی که با توجه به ماده  ی  هادستگاه قانون مدیریت خدمات کشوری شاغل در  

برخورداری از مزایای تامین اجتماعی نظیر بازنشستگی، از کار افتادگی، فوت، بیکاری و درمان با رعایت این  

تامین اجتماعی می تاثیر حکم مقرر در ماده  قانون مشمول قانون  این   ۵۹باشند، و  بر  برنامه پنجم  قانون 

 :موضوع، این نتیجه حاصل شد که بنا به دلایل ذیل

قانون مدیریت خدمات کشوری و تبصره الحاقی به آن که   ۱0۶سوابق قبلی قانونگذاری در این باره )ماده  -

 . اند(کارمندان مشمول این قانون وضع شده کاراضافه بیمه از مبتنی بر عدم کسر حق 

کارمندان مورد نظر حکم صریحی    کاراضافه قانون برنامه پنجم توسعه در مورد کسر حق بیمه از    ۵۹در ماده    -

وجود ندارد و بالعکس مفهوم مخالف حکم مقرر در قسمت دوم این ماده، حکایت از استثناء این موضوع از  

 .م مذکور در صدر ماده دارد اطلاق حک

دبیر )وقت( هیات دولت خطاب به   ۱۳۹۱/ ۴/ ۱۴مورخ   ۴۶۳۱۱م/ ۹۱/ ۱۱۱۳0ملاحظه مفاد نامه شماره   -

 ( ماده  اجرای  در  معاونت  این  اینکه  بر  مبنی  معاونت  برنامه  ۵۹این  قانون  طی    سالهپنج (  توسعه  پنجم 

کارکنان مشمول    کاراضافهاجرایی اعلام نماید کسر کسور بازنشستگی از  ی  هادستگاه به کلیه  های  بخشنام 

 .باشدنمی صندوق تامین اجتماعی مجاز 

ماده   حکم  اطلاق  از   ۱0۶لذا  بازنشستگی  کسور  کسر  مبنای  لحاظ  از  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون 

ف از  بیمه  حق  کسر  نتیجه  در  و  است  باقی  خود  قوت  به  قانون  این  مشمول    کاراضافه العاده  وق کارمندان 

مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری ی  هادستگاه کارمندان مشترک صندوق تامین اجتماعی شاغل در  

 . باشدنمی مجاز 

اجرایی  ی  هادستگاه در خصوص پرداخت غرامت دستمزد ایام بارداری و بیماری کارکنان رسمی و ثابت    -۲

قانون مذکور و با ملاحظه مفاد   ۸۴ماده    ۳با توجه به تبصره    باشندکه مشترک صندوق تامین اجتماعی می 

معاونت فنی و درآمد صندوق تامین اجتماعی، پرداخت    ۱۳۹۱/ ۴/ ۳مورخ    ۵000/ ۹۱/ ۱۱۲0نامه شماره  

فوق و  دستگاه  های  هالعاد حقوق  عهده  بر  مربوط  مقررات  رعایت  با  مذکور  کارکنان  بیماری  و  بارداری  ایام 

 . باشدمی اجرایی ذیربط  

 آزاد محمود عسکری 
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( قانون مدیریت خدمات کشوری در خصوص  ۱۰۶دستورالعمل اجرایی تبصره ماده )

سر ک یبازنشستگسور ک ار آنان که از اضافه ک ین اجتماع ین تابع مقررات تأمیمشمول

 شده است 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۷/۳/۱۳۹۷مورخ  ۱۰۷۱۴۳)بخشنامه شماره 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

( ماده  به  تبصره  یک  الحاق  قانون  تکلیف  اجرای  مصوب (  ۱۰۶در  کشوری  خدمات  مدیریت  قانون 

مورخ    ۱۳۸۹/ ۷/ ۶ جلسه  مصوبه  به  عنایت  با  و  اسلامی  شورای  توسعه    ۱۳۹۶/ ۱۲/ ۱۴مجلس  شورای 

 ۱۳۹۵/ ۱۰/ ۰۵هـ مورخ  ۵۱۱۲۸ت/ ۱۲۲۲۹۰شماره    نامهتصویب(  ۱مدیریت و سرمایه انسانی، مفاد ماده )

پنجم توسعه   سالهپنج قانون برنامه    ( ۵۹نامه اجرایی قسمت دوم ماده )هیئت محترم وزیران )موضوع آیین 

از   که  اجتماعی  تأمین  مقررات  تابع  مشمولین  خصوص  در  ایران  اسلامی  کسور    کاراضافهجمهوری  آنان 

( ماده  تبصره  اجرایی  دستورالعمل  عنوان  به  است(  شده  کسر  خدمات (  ۱۰۶بازنشستگی  مدیریت  قانون 

 . گردد کشوری تعیین و برای اجرا ابلاغ می 

 جمشید انصاری
 

 

العاده  اجرایی نحوه محاسبه حق بیمه کسر شده کارکنان دولتی از فوق نامهآیین

 کاراضافه

 هیأت وزیران(  ۱۳۹۵/ ۵/۱۰هـ مورخ ۵۱۱۲۸/ت۱۲۲۲۹۰شماره  نامهتصویب )

به پیشنهاد مشترک سازمان اداری و استخدامی کشور و وزارت تعاون،   ۱۳۹۵/ ۱۰/ ۱هیئت وزیران در جلسه  

  نامه آیین کار و رفاه اجتماعی و به استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران، 

برنامه  (  ۵۹ه )اجرایی قسمت دوم ماد  به شرح زیر    سالهپنج قانون  ایران را  پنجم توسعه جمهوری اسلامی 

 : تصویب کرد 

کارکنان    -۱ماده   بازنشستگی  از  ی  هادستگاه حقوق  قبل  که  اجتماعی  تأمین  قانون  مشمول  اجرایی 

واریز  کاراضافهاز    ۱۳۹۳/ ۴/ ۱۷ اجتماعی  تأمین  حساب صندوق  به  و  بازنشستگی کسر  شده    آنان کسور 

 : شود می  است، به شرح و فرمول زیر محاسبه و پرداخت

با همکاری    -الف از کارکنان یاد شده  تأمین اجتماعی موظف است در مورد هر یک  ی هادستگاه سازمان 

ماهانه پرداختی که از آن حق بیمه   کاراضافه اجرایی ذیربط و با استفاده از مستندات مربوط، نسبت مجموع  

کسر شده است به مجموع اقلام حقوق و مزایای مشمول کسر حق بیمه در طول دو سال آخر خدمت )بدون  

 .را محاسبه نماید  ۱۳۹۳/ ۴/ ۱۷( حداکثر منتهی به  کاراضافه اختساب مبالغ  
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ویژه موضوع   العادهفوق  نسبت )درصد( موضوع جزء )الف( در مبلغ میانگین حقوق و مزایای مستمر و  -ب

( فرد  کاراضافه قانون مدیریت خدمات کشوری مشمول کسر حق بیمه )بدون احتساب ( ۶۸ماده )( ۱۰بند )

 .شود می  ظرف دو سال آخر منتهی به بازنشستگی ضرب

منتهی به   کاراضافهمبلغ حاصل از اعمال جزء )ب( در یک سی ام مجموع سنوات پرداخت حق بیمه از  -پ

 .شود می  ضرب ۱۳۹۳/ ۴/ ۱۷ تاریخ

قانون تأمین  (  ۷۷آمده از اعمال جزء )پ( به مبلغ مستمری بازنشستگی موضوع ماده )دست  به مبلغ    -ت

لحاظ   بدون  شده  بیمه  حقوق  یا  مزد  متوسط  آن  در  که  اضافه   کاراضافهاجتماعی  است،  شده   محاسبه 

 .شود می 

 : فرمول محاسبه مستمری نهایی

A:    به    کاراضافه مجموع منتهی  خدمت  سال  دو  طول  در  است  شده  کسر  بیمه  حق  آن  از  که  ماهانه 

۱۷ /۴ /۱۳۹۳ . 

B:    ۱۳۹۳/ ۴/ ۱۷مجموع اقلام حقوق و مزایای مستمر مشمول کسر حق بیمه در دو سال خدمت منتهی به . 

C:  ( در دو سال آخرکاراضافهمبلغ حقوق و مزایای مستمر مشمول کسر حق بیمه )بدون احتساب . 

N:  ۱۳۹۳/ ۴/ ۱۷منتهی به  کاراضافهمجموع سنوات پرداخت حق بیمه همراه با . 

Y:  نسبتA  بهB . 

 : شود می  پاداش پایان خدمت کارکنان یاد شده نیز به شرح زیر محاسبه -۲ماده 

به مبلغ آخرین حقوق و مزایای مشمول کسر   نامهآیین این  (  ۱مبلغ محاسبه شده موضوع جزء )پ( ماده )

( اضافه شده و مجموع این دو مبلغ در سنوات خدمت کارمند )حداکثر  کاراضافه حق بیمه )بدون محاسبه  

 .شود می  سال( ضرب ۳۰

 جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری
 

 

تابع  چگونگی کسر مقرری ماه اول از کارمندان مشمول قانون خدمات کشوری که 

 باشندمی صندوق بازنشستگی کشوری 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۳۱/۶/۱۳۹0مورخ  ۲00/ ۱۵0۴۹)بخشنامه شماره 

 جمهور( ریس 

 اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت   ۱۳۹0/ ۶/ ۷شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

( قانون مدیریت خدمات  ۱۱۶( ردیف »ب« ماده )۵( و )۴) های  و به استناد بند   جمهوررییس و سرمایه انسانی  
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قانون   مشمول  کارمندان  از  اول  ماه  مقرری  کسر  چگونگی  خصوص  در  صندوق  کشوری  تابع  که  مذکور 

 : باشند، تصویب نمود می  بازنشستگی کشوری

قانون استخدام کشوری( کارمندان مشمول قانون مدیریت   ۱00مبنای کسر مقرری ماه اول )موضوع ماده 

مذکور در های العادهفوقباشند، حقوق ثابت و می خدمات کشوری که تابع صندوق بازنشستگی کشوری 

 . این بخشنامه از تاریخ ابلاغ قابل اجراست .یرالذکر خواهد بود ( قانون اخ۱0۶ماده )

 لطف الله فروزنده دهکردی 
 

 

 

 سال خدمت  ۳۰عدم کسر مقرری ماه اول کارکنان مازاد بر 

 ( جمهور رییس معاونت حقوقی  ۱۱/۱۲/۱۳۹۹مورخ  ۱۴۵۴۶۶/۴۳۱۱۹)نامه شماره 

دایر بر برگزاری جلسه به منظور بررسی »اختلاف راجع   ۱۳۹۹/ ۹/ ۳مورخ    ۴۳۱۱۹/ ۹۹۲۴۷پیرو نامه شماره  

های سال سنوات خدمت«، با عطف توجه به مذاکرات و بررسی به مقرری ماه اول کارکنان دارای مازاد بر سی 

با حضور نمایندگان آن دستگاه، نظر این معاونت به شرح زیر   ۱۳۹۹/ ۹/ ۱۹به عمل آمده در جلسه مورخ  

 :شود اعلام می 

قانون اصلاح مقررات بازنشستگی و وظیفه قانون استخدام کشوری )مصوب  (  ۳ماده )(  ۲»با توجه به تبصره )

متضمن این جمله که »مستخدمین موضوع این ماده که سی سال کسور بازنشستگی و یا (  ۱۳۶۸/ ۱۲/ ۱۳

پرداخته، از پرداخت کسور بازنشستگی معاف خواهند بود، لکن کسور بازنشستگی سهم کارفرمایی    حق بیمه

سنوات خدمت قابل قبول مستخدم در تعیین حقوق بازنشستگی و ظیفه آنان وسیله دستگاه متبوع مستخدم  

واریز بازنشستگان  رفاه  و  دولت  کارکنان  بازنشستگی  صندوق  موضوع  می   به  مستخدمین  ماده  گردد«، 

اند، تکلیف به پرداخت کسور بازنشستگی  اخیرالذکر که سی سال کسور بازنشستگی و یا حق یبمه پرداخته 

قانون استخدام کشوری، مقرری ماه اول کارکنان از  (  ۶۹و ) (  ۶۳، ) (۵۷افزون بر این، حسب مواد )  .ندارند

شوری نیز حکمی مغایر این شود که در قانون مدیریت خدمات کمصادیق کسورات بازنشستگی دانسته می

بنابراین، مقرری ماه اول از مصادیق کسورات بازنشستگی تلقی و مشمولین تبصره    .شود نتیجه ملاحظه نمی 

 «.ماده مذکور تکلفی به پرداخت این مبالغ به صندوق بازنشستگی ندارند( ۲)

 جمهور ت حقوقی رییسمعاون -پژمان محمدی
 

 

 

 (۹/۱۳۶۲/ ۱۰وقت بانوان )مصوب قانون راجع به خدمت نیمه  

دولتی و موسساتی که  ی  هاشرکتها و مؤسسات مشمول قانون استخدام کشوری و  وزارتخانه   -ماده واحده 

توانند در صورت تقاضای بانوان کارمند رسمی و ثابت خود و ، می شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است

 . نیمه وقت تعیین نمایندآنها را موافقت بالاترین مقام مسؤول خدمت  
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نحوه   و  مزایا  و  میزان حقوق  و  ثابت سازمانی  نیمه وقت و وضع پست  انجام خدمت  ترتیب  و  نحوه  و  مدت 

محاسبه سنوات خدمت و بازنشستگی و اعطا پایه و ارتقا گروه و مرخصی به موجب قانونی که از طرف سازمان  

جلس شورای اسلامی خواهد رسید مشخص خواهد  امور اداری و استخدامی کشور تهیه شده و به تصویب م

 . گردید

شود در صورت تقاضای بانوان کارمند رسمی و ثابت موضوع این قانون اجازه داده می ی  هادستگاه به  -تبصره

مقام مسؤول  بالاترین  موافقت  و  نیمه وقت خود  به جای  بتوانند  به سه  ، همچنین  را  آنان  ، ساعات خدمت 

 . کار مقرر تقلیل دهندچهارم ساعات 

قانون فوق مشتمل بر ماده واحده در جلسه روز پنج شنبه دهم آذر ماه یکهزار و سیصد و شصت و دو مجلس  

 .به تأیید شورای نگهبان رسیده است  ۱۳۶۲/ ۹/ ۱۷شورای اسلامی تصویب و در تاریخ 
 

 

 

 (۱۳۶۴قانون نحوه اجرای قانون مربوط به خدمت نیمه وقت بانوان )مصوب 

بند   -۱ماده   اجرای  اصل    ۲و    ۱های  در  وزارتخانه   ۲۱از  ثابت  و  کارمند رسمی  بانوان  اساسی  و قانون  ها 

مسلح و مؤسساتی که شمول قانون بر آنها مستلزم  های  نیرو و  هاشهرداریدولتی و  ی  هاشرکتمؤسسات و  

می  است  نام  مؤسسذکر  مقام  بالاترین  یا  وزیر  موافقت  در صورت  از توانند  خود  متبوع  وقت ه  نیمه  خدمت 

 (.)بعدا اصلاح شده است .استفاده نمایند

خدمت نیمه وقت خدمتی است که ساعات کار آن طبق مقررات این قانون نصف ساعات کار مقرر   -۲ماده  

باشد مربوط  مؤسسات  و  وزارتخانه  کار    .هفتگی  ساعات  اساس  بر  وقت  نیمه  خدمت  انجام  ترتیب  و  نحوه 

گردید و در هیچ مورد کمتر وزارتخانه و مؤسسه ذیربط و طبق نظر بالاترین مقام مسئول دستگاه تعیین خواهد 

 . از نصف ساعات کار مقرر هفتگی وزارتخانه و مؤسسه و شرکت مربوط نخواهد بود 

ابت و  کنند نصف حقوق گروه و پایه و یا حقوق ثکارمندانی که از خدمت نیمه وقت استفاده می  -۳ماده  

ها و مزایایی که به طور مستمر پرداخت  العادهعناوین مشابه دیگر و فوق العاده شغل و یا مزایای شغل و یا فوق

فوق می  لیکن  و  گرفت  خواهد  تعلق  آنان  به  بدی های  العادهشود  خدمت،  از  محل  محرومیت  و  هوا  و  آب 

 .شود رداخت می تسهیلات زندگی از محدودیت مذکور مستثنی بوده و به طور کامل پ

میزان حقوق و مزایایی که بر اساس مقررات این قانون به کارمندان نیمه وقت تعلق خواهد گرفت    -۴ماده  

 . مشمول مقررات مربوط به حداقل پرداختی به کارکنان شاغل دولت نخواهد بود 

سال    -۵ماده   یک  وقت  نیمه  خدمت  از  استفاده  طرح    باشدمیحداقل  مشمولین  مورد  در  بندی طبقهو 

 . مقارن با اتمام سال تحصلی خواهد بود  مشاغل معلمان کشور تاریخ انقضاء خدمت مزبور 

استفاده  اجرایی مشمول مقررات این قانون نیستند و  ی  هادستگاهکارمندان پیمانی و غیر ثابت    -۶ماده  

 . مستخدمین رسمی و ثابت از این قانون موکول به پایان یافتن خدمت آزمایشی یا مشابه آن خواهد بود 
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سنوات خدمت نیمه وقت بانوان از لحاظ سابقه خدمت لازم برای بازنشستگی و استفاده از حقوق   -۷ماده  

احتساب حقوق   در  لیکن  شد  خواهد  محسوب  کامل  به طور  مستمری،  یا  یا  وظیفه  وظیفه  و  بازنشستگی 

نصف مدت خدمت نیمه    علاوه بر مدت خدمت تمام وقت(مستمری و نیز دریافت پایه این گونه کارمندان )

کسور بازنشستگی یا حق بیمه مربوط به سهم کارمندان مزبور به نسبت    .وقت منظور و محسوب خواهد گردید

 . گیرد، کسر و به صندوق مربوط واریز خواهد شدی مزایایی که بر اساس این قانون به آنان تعلق محقوق و

 ( .)بعدا اصلاح شده است

سنوات خدمت نیمه وقت بانوان به شرط پرداخت کسور بازنشستگی و حق بیمه به نسبت تمام حقوق    -تبصره

کم العاده شغل و یا عناوین مشابه تاسه سال از لحاظ حقوق بازنشستگی در حفوق  گروه و پایه یا حقوق ثابت و 

 . شود خدمت تمام وقت محسوب می 

دوران استفاده از مرخصی استحقاقی طبق مقررات مربوط به کارمندان تمام وقت بوده و فقط میزان    -۸ماده  

مزایای مستمر این گونه مستخدمین نصف مبالغ مربوط به کارمندان تمام  العاده شغل و نیز سایر حقوق و فوق 

 . وقت خواهد بود 

استف   -۹ماده   مانند مدت  وقت  نیمه  خدمت  مشمول  بانوان  برای  زایمان  و  استعلاجی  مرخصی  از  اده 

لحاظ حقوق و مزایا تابع مقررات مربوط به خدمت نیمه وقت کارمندان تمام وقت خواهد بود و در آن مدت از 

 . خواهند بود 

تجربی مقرر در طرح  سنوات خدمت کارمندان نیمه وقت و ارتقاء گروه به نسبت نصف سوابق    -۱۰ماده  

 . محاسبه خواهد گردیدطبقه بندی مشاغل و یا مقررات مربوط

در صورتی که کارمندان نیمه وقت قبل از پایان مدت خدمت نیمه وقت در خواست انجام خدمت  - ۱۱ماده 

 ضرورت و موافقت وزارتخانه و مؤسسه مربوط خدمت نیمه وقت آنان به خدمتتمام وقت را بنمایند در صورت 

 . از یک سال نخواهد بود تمام وقت تبدیل خواهد گردید و در هر حال خدمت نیمه وقت کمتر

استفاده از خدمت نیمه وقت موکول به در خواست کتبی مستخدم و صدور حکم جداگانه در این  -۱۲ماده 

ایر موارد ترتیب خدمت نیمه وقت و مدت استفاده از خدمت نیمه وقت و سمورد است و در حکم باید نحوه و

 . مشخص گردد 

نمی   -۱۳ماده   و تحت هیچ عنوان  به هیچ وجه  قانون  این  وزارتخانه مشمولین  در  و توانند  و مؤسسات  ها 

مذکور از دستگاه  های اشتغال ورزند ودر صورت اشتغال در واحد دولتی یا غیر دولتی دیگر به کاری هاشرکت

 .گردد اریخ اشتغال قطع می متبوع خود اخراج شده و حقوق و مزایای آنان از ت

 .استخدام جدید به هر شکل به جای کارمند نیمه وقت ممنوع است -۱۴ماده 

 . باشدمی العاده روزانه به این قبیل کارکنان ممنوع ساعتی و فوق کاراضافه العاده پرداخت فوق  -۱۵ماده 

نشده است تابع مقررات مربوط به خود خواهد    بینیپیشسایر موارد استخدامی که در این قانون    -۱۶ماده  

 . بود 
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 . گردد از تاریخ تصویب این قانون کلیه مقررات مغایر با آن لغو می  -۱۷ماده 

قانون فوق مشتمل بر هفده ماده و یک تبصره در جلسه روز یکشنبه هجدهم فروردین ماده یک هزار و سیصد  

اسلامی  شورای  مجلس  چهار  و  شصت  تاریخ  و  در  و  نگهبان   ۱۳۶۴.۱.۲۱تصویب  محترم  شورای  تأیید  به 

 . رسیده است

 اکبر هاشمی  -رییس مجلس شورای اسلامی
 

 پاداش پایان خدمت و ذخیره مرخصی   : ( ۱0۷ماده ) 
خدمت یک ماه  شوند به ازاء هر سال  به کارمندان مشمول این قانون که بازنشسته می  -۱۰۷ماده  

های ذخیره شده  سال( به اضافه وجوه مربوط به مرخصی آخرین حقوق و مزایای مستمر )تا سی

 پرداخت خواهد شد. 

نموده  دریافت  بازخریدی  وجوه  آن  ازاء  در  که  کارمند  خدمت  سابقه  از  قسمت  سنوات  آن  از  اند 

 شود. گردد کسر می می خدمتی که مشمول دریافت این وجوه
 

 از عبارت »حقوق و مزایای مستمر«رفع ابهام 

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی( ۱۰/۱۳۸۸/ ۸مورخ  ۹۵۳۱۴/۲۰۰)بخشنامه 

 ی اجرایی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت   ۱۳۸۸/ ۹/ ۹شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

( قانون مدیریت خدمات  ۱۱۶( ردیف »ب« ماده )۵( و )۴های ) جمهور و به استناد بند رییس و سرمایه انسانی  

( ماده  ۱( و تبصره )۱۰۷کشوری در رابطه با روشن نمودن عبارت »حقوق و مزایای مستمر« مندرج در ماده )

 : ( قانون مدیریت خدمات کشوری مقرر نمود ۱۲۲)

( و ماده  ۶۸( ماده )۱۰و بند )  (۷۶مواد فوق با توجه به تبصره ماده )»منظور از حقوق و مزایای مستمر در  

های شغل، ایثارگری، سختی هالعاد ( قانون مدیریت خدمات کشوری عبارت است از حقوق ثابت و فوق۱۰۶)

 های غیرمتعارف و ویژه.« کار و کار در محیط

 لطف اله فروزنده دهکردی 
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 اش پایان خدمت و بازخریدیالعاده ویژه از پادحذف فوق

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی( ۱۳۹۳/ ۱۳/۰۳مورخ   ۹۳/۲۰۰/ ۳۲۶۹)بخشنامه 

 ی اجرایی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

جمهور راجع به روشن شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس  ۱۳۸۸/ ۹/ ۹پیرو مصوبه جلسه مورخ  

( قانون مدیریت ۱۲۲( ماده )۱( و تبصره )۱۰۷مزایای مستمر« مندرج در ماده )نمودن عبارت »حقوق و  

ابلاغ شده است  هادستگاه به   ۱۳۸۸/ ۱۰/ ۸مورخ  ۲۰۰/ ۹۵۳۱۴ خدمات کشوری که طی بخشنامه شماره

با این معاونت و دفتر معاون    ۱۳۹۰و    ۱۳۸۸های  و متعاقب مکاتباتی که سازمان بازرسی کل کشور در سال

جمهور به عمل اورده و به دلیل عدم انطباق مصوبه مذکور با قانون، پیشنهاد بازنگری و اصلاح آن  ییساول ر

  ۱۰را مطرح نموده، لذا در راستای اجرای ماده )
ً
( قانون تشکیل سازمان بازرسی کل کشور، موضوع مجددا

 :جه به دلایل ذیلشورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی مطرح و با تو ۱۳۹۳/ ۳/ ۱۲در جلسه مورخ 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۷۶های مستمر در تبصره ذیل ماده )ه العاد احصای فوق  -۱

(  ۱۰۷( قانون مدیریت خدمات کشوری در ماده )۶۸( ماده )۱۰العاده موضوع بند )عدم تصریح و ذکر فوق  -۲

العاده موضوع  ( به فوق ۱۰۶ند ماده )توانست در این ماده نیز همانقانون مذکور، در حالی که قانونگذار می 

 ( اشاره نماید. ۱۰بند )

های مستمر« در ماده هالعاد ( قانون در کنار عبارت »فوق۶۸( ماده ) ۱۰العاده موضوع بند ) تصریح به فوق   -۳

 العاده از نظر قانونگذار دارد.( قانون که حکایت از غیرمستمر بودن این فوق ۱۰۶)

 وجود مصداق یا تعریف »مزایای مستمر« در قانون مدیریت خدمات کشوری عدم احصاء و  -۴

های مستمر در پرداخت پاداش پایان خدمت، چنانچه مزایای مستمر ه العاد غیرقابل محاسبه بودن فوق   -۵

 های مستمر« تلقی نکنیم. هالعاد را مشتمل بر »فوق 

 عنوان مزایای مستمر  ( به ۶۸( ماده ) ۱۰موضوع بند ) العادهفقدان اماره قانونی در تأیید محاسبه فوق  -۶

 ( قانون ۱۱۶( ردیف )ب( ماده )۵و با استفاده از اختیار حاصل از بند ) 

 : مقرر نمود مصوبه صدرالذکر به شرح زیر اصلاح شود 

ت ( قانون مدیری۱۲۲( ماده )۱( و تبصره ) ۱۰۷»منظور از عبارت »حقوق و مزایای مستمر« مذکور در ماده ) 

»فوق  همان  کشوری،  )هالعاد خدمات  ماده  تبصره  در  مقرر  مستمر«  است  ۷۶های  مذکور  قانون   )

 (.« ۶۵ماده ) ۵و  ۳،  ۲های های مذکور در بند هالعاد )فوق 

( مشمول محاسبه  ۷۶های احصاء نشده در تبصره ماده )( نظیر سایر بند ۶۸( ماده )۱۰العاده بند ) لذا فوق 

 باشند. ( نمی ۱۲۲ماده  ۱( و بازخریدی )تبصره ۱۰۷گی )ماده پاداش زمان بازنشست 

 محمود عسکری آزاد 
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العاده ویژه از پاداش پایان توقف اجرای مصوبه شورای توسعه راجع به حذف فوق

 خدمت

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۲۴/۰۳/۱۳۹۳مورخ   ۳۶۹۹/۹۳/۲۰۰)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه بخشنامه به کلیه  

با وجود رفع ابهام شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی از عبارت »حقوق و مزایای مستمر« که در جلسات  

( قانون مدیریت خدمات  ۱۰۷صورت گرفته است، همچنان از مفاد ماده )  ۱۳۹۳/ ۳/ ۱۲و    ۱۲۸۸/ ۹/ ۹مورخ  

( این قانون در پاداش بازنشستگی،  ۶۸( ماده )۱۰العاده بند )ی، در خصوص چگونگی محاسبه فوقکشور

 شود. تفاسیر متفاوتی ارائه می 

که مستند به اصل هفتاد و سوم قانون اساسی، شرح و تفسیر قوانین عادی در صلاحیت  با عنایت به این

موکول به    ۱۳۹۳/ ۳/ ۱۳تاریخ    ۲۰۰/ ۹۳/ ۳۲۶۹مجلس شورای اسلامی است، لذا اجرای بخشنامه شماره  

 اخذ تفسیر از مجلس شورای اسلامی خواهد بود.

 محمدباقر نوبخت
 

 انتخاب صندوق بازنشستگی کشوری بعد از رسمی شدن   : ( ۱0۸ماده ) 
کارمندانی که تا قبل از تصویب این قانون به استخدام درآمده و از نظر بازنشستگی   -۱۰۸ماده  

شده در این فصل تابع   بینیپیشباشند، با رعایت احکام مشمول صندوق بازنشستگی کشوری می 

یا درصورتیصندوق خود می درآیند و این که پس از اجراء این قانون به استخدام رسمی  باشند و 

صندوق را انتخاب کنند. با رعایت احکام مذکور در این قانون مشمول سایر مقررات قانونی قبلی  

 خواهند بود. 
 

 گ پرداختنظام هماهن   سازی حقوق بازنشستگان همسان   - ( ۱0۹ماده ) 
یا مستمری   -۱۰۹ماده   بازنشستگان، وظیفه بگیران  قانون حقوق کلیه  این  تاریخ تصویب  از 

صندوق  سال  بگیران  پایان  تا  که  لشکری  و  کشوری  بازنشستگی  از    ۱۳۸۵های  یا  بازنشسته 

نموده فوت  یا  و  صورتیکارافتاده  در  حاصلاند  از  کمتر  به  که  باتوجه  که  ریالی  ضریب  ضرب 

و ارقام  (  ۱۲۵)گردد با رعایت ماده می   بینیپیشودجه سالیانه  شاخص هزینه زندگی در لایحه ب

های مربوط باشد تا این میزان افزایش  ههای »الف« و »ب« این ماده و تبصر مذکور در جداول بند 

 یابد.می 
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الف( حقوق بازنشستگی، از کارافتادگی یا فوت کارمندان کشوری براساس امتیاز ردیف آخرین  

سال سنوات خدمت مطابق جدول  الذکر و براساس سیر ضریب ریالی فوق گروه شغلی مربوط د 

 و احکام زیر خواهد بود.

 مربوط امتیاز شغلی  گروه

 ۴000 ۲و۱

۳ ۴۵00 

۴ ۵000 

۵ ۵۵00 

۶ ۶000 

۷ ۶۵00 

۸ ۷000 

۹ ۷۵00 

۱0 ۸000 

۱۱ ۸۵00 

۱۲ ۹000 

۱۳ ۹۵00 

۱۴ ۱0000 

۱۵ ۱0۵00 

۱۶ ۱۱000 

۱۷ ۱۱۵00 

۱۸ ۱۲000 

۱۹ ۱۲۵00 

۲0 ۱۳000 
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( تبصره  موضوع  مقامات  بازنشستگی  حقوق  تعیین  به  مربوط  )(  ۲امتیاز  نظام  (  ۱ماده  قانون 

از پیروزی انقلاب اسلامی، تصدی   هماهنگ پرداخت کارمندان دولت و همترازان آنها که بعد 

 :اند به شرح زیر خواهد بودعهده داشته و بازنشسته شدهمقامات را به 

 ۱۴۵00 مقامات موضوع بند »الف« 

 ۱۵۵00 مقامات موضوع بند »ب«

 ۱۶۵00 مقامات موضوع بند »ج« 

 ۱۷۵00 مقامات موضوع بند »د« 

 ۱۹000 مقامات موضوع بند »هـ«
 

های مسلح براساس امتیاز ردیف جایگاه  ب( حقوق بازنشستگی، وظیفه و یا فوت کارمندان نیرو

سال سنوات خدمت مطابق  مذکور در این ماده و براساس سیشغلی مربوط در ضریب ریالی 

 :جدول و احکام زیر خواهد بود
 

 عنوان امتیاز امتیاز درجه یا رتبه شغلی

 ۵۴00 ۴سرجوخه یا رتبه 

 ۹000 ۱0ستوان سوم یا رتبه 

 ۱۲۶00 ۱۶سرهنگ یا رتبه 

 ۶000 ۵  یا رتبه ۳گروهبان 

 ۹۶00 ۱۱ستوان دوم یا رتبه 

 ۱۳۲00 ۱۷یا رتبه   ۲سرتیپ 

 ۶۶00 ۶یا رتبه   ۲گروهبان 

 ۱0۲00 ۱۲ستوان یکم یا رتبه 

 ۱۳۸00 ۱۸سرتیپ یا رتبه 

 ۷۲00 ۷یا رتبه   ۱گروهبان 

 ۱0۸00 ۱۳سروان یا رتبه 

 ۱۴۴00 ۱۹سرلشکر یا رتبه 
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 ۷۸00 ۸استوار دوم یا رتبه 

 ۱۱۴00 ۱۴سرگرد یا رتبه 

 ۱۵000 ۲0سپهبد یا رتبه 

 ۸۴00 ۹استوار یکم یا رتبه 

 ۱۲000 ۱۵یا رتبه  ۲سرهنگ 

 ۱۵۶00 ارتشبد
 

مدت    -۱تبصره   به  حداقل  خدمت  دوران  طول  در  که  ماده  این  وب«  بندهای»الف  مشمولان 

های زیر حسب مورد و براساس جدول بند اند، درصد های مدیریتی بودهسال دارای سمت(۲)

 : امتیاز حقوق آنان اضافه خواهد شد»الف« به 

 درصد  ۵ مشاغل سرپرستی و همتراز 

 درصد  ۱۰ معاونین مدیر کل و همتراز آنان

 درصد  ۱۵ مدیران کل و همتراز آنان

ی هاشرکتمدیره   هیأت مدیران عامل و اعضاء

 دولتی 
 درصد  ۲۰

« ماده  ۳« و »۲های »همقامات موضوع تبصر 

 ( ن.هـ.پ۱)
 درصد  ۲۵

 

وظیفه  - ۲تبصره   و  از بازنشستگان  بیش  آنها  بازنشستگی  کسور  پرداخت  سابقه  که  بگیران 

)تا ده سی ازاء هر سال  به  ارقام فوق (  ۲%/۵نیم درصد )و  سال( دو  سال است  الذکر اضافه  به 

)تا  می  است  سال  سی  از  کمتر  آنها  بازنشستگی  کسور  پرداخت  سابقه  که  افرادی  و  گردد 

گردد. مشروط بر  می  الذکر کسراز ارقام فوق (  ۲%/ ۵ال( به ازاء هر سال دو و نیم درصد )س پانزده 

 این که میزان حقوق بازنشستگی یا وظیفه آنان از حداقل حقوق بازنشستگی کمتر نگردد.

،  (۱۵۷قانون استخدام کشوری و مواد )(  ۸۳و )(  ۸۰کارمندانی که به استناد مواد )  -۳تبصره  

قانون اجا و موارد مشابه قانون سپاه و ناجا حقوق وظیفه یا مستمری دریافت  (  ۱۵۹و )(  ۱۵۸)

سال باشد مدت سابقه  که سابقه پرداخت کسور بازنشستگی آنها کمتر از سیدارند، درصورتیمی 

 الاجراء است. منظور شده آنان مطابق قوانین و مقررات مورد عمل که تعیین شد لازم
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بگیران معادل شاغلین افزایش  مندی و اولاد بازنشستگان و وظیفهعائلهکمک هزینه    -۴تبصره  

)می  ماده  حکم  افزایش  این  با  و  مورخ  (  ۸یابد  دولت  مالی  مقررات  از  بخشی  تنظیم  قانون 

 گردد.می  و اصلاحات بعدی آن لغو   ۱۳۸۰/ ۱۱/ ۲۷

و وظیفه  -۵تبصره   بازنشستگان  از  مو هر کدام  مقررات  براساس  قبلی بگیران چنانچه  رد عمل 

 . باشدمی نمایند همان ارقام ملاک پرداخت  الذکر دریافت می بیش از ارقام فوق 

به    باشدنمیدرجات سابق نظامیان منفک از خدمت که در جدول بند »ب« این ماده   -۶تبصره 

 :یابدشرح زیر تطبیق می 

 معادل ستوان سوم  الف( ستوانیار سوم و ستوانیار دوم، افسریار 

 معادل ستوان دوم ستوانیار یکم، همافر سوم، همافر دوم ب( 

 معادل ستوان یکم  ج( همافر یکم

 معادل سروان د( سرهمافر سوم

 معادل سرگرد هـ( سرهمافر دوم 

 معادل سرهنگ دوم  و( سرهمافر یکم
 

به هر یک از مشمولان موضوع بند »ب« که در طول دوران خدمت حداقل به مدت دو   - ۷تبصره 

اند، درصدی از جدول شماره )دو(  سال دارای عناوین شغلی فرماندهی، ریاست و مدیریت بوده 

 : به شرح زیر به حقوق آنان اضافه خواهد شد

 درصد  ۵ ۹الی   ۸کارمندان در رتبه شغلی 

 درصد  ۱0 ۱۳الی  ۱0کارمندان در رتبه شغلی 

 درصد  ۱۵ ۱۶الی  ۱۴کارمندان در رتبه شغلی 

 درصد  ۲0 ۱۸و   ۱۷کارمندان در رتبه شغلی 

 درصد  ۲۵ وبه بالا ۱۹کارمندان در رتبه شغلی 
 

تاریخ    -۸تبصره   از  به بعد در خدمت    ۱۵/۱/۱۳۵۸کلیه نظامیان بالاتر از درجه سرهنگی که 

از حقوق  های مسلح نبودهنیرو  
ً
تعیین نشده است، صرفا آنان  برای  و احکام خاص قضائی  اند 

 های این بند نخواهند شد.هردیف درجه سرهنگی برخوردار خواهند شد و مشمول سایر تبصر 
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مجلس شورای اسلامی از مقررات   - ۱۳۷۲مصوب    -مشمولین قانون حالت اشتغال  - ۹تبصره  

 باشند.ین دستورالعمل مستثنی میا
 

 

 اعضای هیئت علمی و قضات بازنشسته سازی حقوق  همسان   - ( ۱۱0ماده ) 
بگیران اعضاء حقوق کلیه بازنشستگان، موظفین یا مستمری  ۱/۱/۱۳۸۶از تاریخ   -۱۱۰ماده  

که کمتر از حاصل ضرب اند در صورتیهیأت علمی و قضات که بازنشسته، ازکارافتاده و فوت شده 

ماده)  موضوع  ریالی  )(  ۱۰۹ضریب  ماده  رعایت  با  قانون  جداول  (  ۱۲۵این  در  مذکور  ارقام  و 

 :یابدهای مربوط باشد تا این میزان افزایش می هتبصر های )الف( و)ب( این ماده و بند

الف( حقوق بازنشستگی، موظفین یا مستمری بگیران اعضاء هیأت علمی براساس امتیاز ردیف  

 آخرین مرتبه علمی و بر اساس سی سال سنوات خدمت مطابق جدول و احکام زیر خواهد بود.

 امتیاز  مرتبه علمی

 ۹۵00 وپژوهشیاران مربی آموزشیار 

 ۱۱000 مربی 

 ۱۴000 استادیار

 ۱۶000 دانشیار

 ۱۸000 دانشیار

براساس امتیاز ردیف آخرین گروه و    ب( حقوق بازنشستگی، موظفین یا مستمری بگیران قضات

 : بر اساس سی سال سنوات خدمت مطابق جدول و احکام زیر خواهد بود

 امتیاز  گروه 

 ۸۵00 یک

 ۹۵00 دو 

 ۹۵00 سه

 ۱۱۵00 چهار

 ۱۲۵00 پنج 

 ۱۳۵00 شش
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 ۱۵000 هفت 

 ۱۶000 هشت 
 

کمتر از مدرک لیسانس و  در محاسبه امتیاز حقوق مبنای دارندگان مشاغل قضائی با   -۱تبصره 

های معادل آن )موضوع ماده واحده قانون تعیین وضعیت قضائی کسانی که سه سال در دادسرا

از امتیاز گروه شغلی آنان (  %۵)اند( پنج درصد  انقلاب اسلامی اشتغال به کار قضائی داشته

 کسر خواهد شد. 

در    -۲تبصره   قضائی  پایه  دارندگان  حقوق  امتیاز  محاسبه  تحصیلی  در  مدرک  داشتن  صورت 

و برای مدرک  (  %۵درصد )  های قابل قبول برای قضات پنجکارشناسی ارشد یا معادل آن در رشته

  به امتیاز گروه شغلی آنان اضافه ( %۱۰درصد )ها دهتحصیلی دکترا یا معادل آن در همان رشته

 گردد.می 

فوق علاوه   - ۳تبصره   امتیازات  داشتن بر  صورت  در  سرپرستی  و  مدیریت  متصدیان مشاغل  به 

های زیر حسب مورد به  های زیر حداقل به مدت دوسال در طول دوران خدمت درصدمسؤولیت

امتیاز حقوق آنان اضافه خواهد شد. برای سنوات کمتر از دوسال نیز به همان نسبت محاسبه و  

 پرداخت خواهد شد. 

تهران(،  داد  -۱ از  )غیر  عمومی  دادستان  استان،  نظامی  شهرستان، ستان  دادگستری  رئیس 

 %(. ۵) درصدپنج مستقل به مأخذ  ۲دادستان انقلاب اسلامی استان، رئیس دادگاه حقوقی 

نیرو  -۲ سازمان قضائی  رئیس  دادستان  مدیران کل،  تهران(،  از  )غیر  استان  مرکز  مسلح  های 

دادگستری استان، رئیس شعبه اول دادگاه انقلاب اسلامی تهران به  نظامی تهران، رئیس کل  

 %(. ۱۰درصد)مأخذ ده 

وزیر دادگستری،    -۳ معاونان  و  قضائیه  رئیس قوه  رئیس معاونان  اداری،  دیوان عدالت  رئیس 

 های مسلح،رئیس سازمان قضائی نیرودادستان انتظامی قضات،  سازمان بازرسی کل کشور،  

 %( حقوق مبنا.۱۵درصد )رئیس کل دادگستری استان تهران به مأخذ پانزده  دادستان تهران،

 %(.۲۰درصد )بیسترئیس دیوان عالی کشور و دادستان کل کشور به مأخذ   -۴

( در مورد مشمولین این ماده  ۱۰۹« ماده )۶« و »۵«، »۴«، »۳«، » ۲«، »۱های »هتبصر   - ۴تبصره  

 .باشدمیالاجراء لازم 
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 والدین و فرزندان تحت تکفل   : ( ۱۱۱ماده ) 
حمایت   -۱۱۱ماده   سایر  سازی  هماهنگ  و  یکنواختی  منظور  کلیه به  مشترکین  قانونی  های 

الاجراء خواهد های زیر لازم مشمول این قانون، بند  اجراییی  هادستگاههای بازنشستگی  صندوق 

 بود.

صندوق   -۱ مشترک  بازنشستگان  و  شاغلین  میکلیه  بازنشستگی  تکفل های  تحت  والدین  توانند 

 های خدمات درمانی نباشند، تحت پوشش بیمه بیمهکه تحت پوشش هیچ یک از  خود را در صورتی

 . خود قرار دهندخدمات درمانی 

که ورثه قانونی باشند، در صورت نداشتن شغل یا شوهر و فرزندان فرزندان اناث مشروط بر آن   -۲

آن بر  مشروط  بیستذکور  تا  باشند  قانونی  ورثه  تحصیلات که  به  اشتغال  صورت  در  و  سالگی 

تا بیست و پنج یا مستمری والدین  دانشگاهی    خود برخوردار سالگی از کمک هزینه اولاد، بیمه و 

 .گردندمی 
 

 ( نظام هماهنگ  همسان   : ( ۱۱۲ماده  قانون  غیرمشمول  بازنشستگان  سازی 
 پرداخت

نامه  ریزی کشور و وزارت رفاه و تأمین اجتماعی مکلفند، آیینسازمان مدیریت و برنامه   -۱۱۲ماده  

مستمری یا  موظفین  بازنشستگان،  تعیین حقوق  و  تطبیق  از  نحوه  آن دسته  ی هادستگاهبگیران 

اند را با جدول بند »الف«  نبوده  ۱۳۷۰که مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت مصوب    اجرایی

این قانون و احکام مربوط تهیه و حداکثر ظرف مدت سه ماه از تاریخ تصویب این قانون  (  ۱۰۹ماده )

 به تصویب هیأت وزیران برسانند. 
 

 های بازنشستگی تجمیع صندوق   : ( ۱۱۳ماده ) 
دولت مکلف است تا پایان قانون برنامه چهارم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی    -۱۱۳ماده  

های بازنشستگی اعم از کشوری و تأمین جمهوری اسلامی ایران در خصوص تجمیع کلیه صندوق 

به را  لازم  قانونی  اقدامات  اجتماعی  تامین  سازمان  در  مذکور  اجتماعی  سازمان  آورد.  عمل 

رفاه   وزارت  ذی زیرمجموعه  قانونی  مراجع  برابر  در  وزیر  و  است  اجتماعی  تأمین  پاسخگو  و  ربط 

 . باشدمی 
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شورای عالی اداری و شورای توسعه  -فصل چهاردهم 
  مدیریت و سرمایه انسانی 

 

 شورای عالی اداری   : ( ۱۱۵و )   ( ۱۱۴ماده ) 
دولت به  -۱۱۴ماده   اندازه  و  نقش  ابعاد،  در  کشور  اداری  نظام  در  تحول  ایجاد  ساختار منظور   ،

ی انجام کار و فناوری اداری و  ها روش،  ، مدیریت منابع انسانیهای استخدامیتشکیلاتی و نظام 

پاسخگو، شفاف  ور و ارزش افزا،  ارتقاء و حفظ کرامت مردم و نیل به نظام اداری و مدیریتی کارا، بهره 

سالار، شورای عالی اداری با ترکیب و اختیارات  گرا و مردم ، نتیجه، اثربخش و عاری از فساد و تبعیض 

 گردد.می  زیر تشکیل

 : اعضاء شورای یاد شده عبارتند از

 .جمهور )رئیس شورا( که در غیاب او معاون اول وی ریاست شورا را بر عهده خواهد داشترییس   -۱

 (. ریزی کشور )عضو و دبیر شورابرنامه ازمان مدیریت و  رئیس س  -۲

وزراء آموزش و پرورش، بهداشت، درمان و آموزش پزشکی وکار و اموراجتماعی و سه نفر از وزراء   -۳

 . های دیگر به انتخاب هیأت وزیرانبخش

 .ربط حسب موردوزیر یا رئیس دستگاه مستقل ذی -۴

 .اب استانداران سراسر کشوردو نفر از استانداران به انتخ -۵

 . جمهوردونفر صاحب نظر در رشته حقوق اداری و مدیریت به انتخاب رییس -۶

 .دو نفر از نمایندگان مجلس شورای اسلامی به انتخاب مجلس شورای اسلامی به عنوان ناظر -۷

ظارت بر حسن ریزی کشور خواهد بود و سازمان مسؤول نبرنامهدبیرخانه شورا در سازمان مدیریت و  

 .باشدمیاجراء تصمیمات مربوط 

 الاجراء است. جمهور لازممصوبات این شورا پس از تأیید رئیس

 :باشدمی وظایف و اختیارات شورای یاد شده به شرح زیر   -۱۱۵ماده 
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قانون  یی که احکام آنها در هادستگاهبه استثناء  اجراییی هادستگاهاصلاح ساختار تشکیلات  -۱

 .)ره( و مقام معظم رهبری تأسیس شده استاساسی آمده ویا به امر امام خمینی

به منظور ایجاد انسجام تشکیلاتی و حذف    اجراییی  هادستگاهدر ساختار داخلی    تجدیدنظر  -۲

 . وظایف موازی، مشابه و تکراری

وظایف    -۳ حوز  اجراییتفکیک  ستادی  ه از  فعالیت   اییاجر ی  هادستگاههای  نمودن  محدود  و 

راهبردی هحوز و  مدیریتی  امور  و  حاکمیت  اعمال  به  ستادی  سیاستگذاریهای  برنامه ،  ، ریزی ، 

وظایف  سازماندهی  انتقال  و  کنترل  و  نظارت  واحد  اجرایی،  استانیبه  سایر های  و  شهرستانی   ،

 . عمل آمده هسطوح جغرافیایی و اصلاح ساختار تشکیلاتی متناسب با تغییرات ب

واحد   -۴ ادغام  مورد  در  دستورالعمل  از  تنظیم  یک  هر  به  وابسته  شهرستانی  و  استانی  های 

 .ها در یک واحد سازمانی وزارتخانه

و    -۵ اتخاذ ضوابط  و  اندازه دولت  و  تعیین نقش  برای کوچکهاسیاستبررسی  سازی  ی مناسب 

 .ی کلان و قوانین مربوطههاسیاستدر چهارچوب دولت 

ربط مذکور در این  قبل از ارائه به مراجع ذی  اجراییبررسی و موافقت با ایجاد هرنوع دستگاه    -۶

 قانون.

های کشور به نحوی که ضمن ارتقاء کیفی کمیتهگیری شوراها و بازنگری و اصلاح نظام تصمیم -۷

 .حذف شوندگیرنده موازی و غیرضرور های تصمیمنمودن مراحل آن مراجع و نهادو کوتاه

 . تدوین مقررات لازم برای اجراء صحیح احکام این قانون -۸

وظایف   -۹ واگذاری  و  فعالیتشناسایی  و  امور  واگذاری  ،  قابل  به    اجراییی  هادستگاههای 

های غیرضرور و همچنین تعیین و بخش غیردولتی با هدف رهاسازی دولت از تصدی   هاشهرداری

های اسلامی روستا، بخش و شهر، شهرستان و نحوه ارتباط و تنظیم مناسبات نظام اداری با شورا

 . استان

با    اجراییی  هادستگاههای موردعمل در  رویه و    هاروشاصلاح و مهندسی مجدد سیستمها،    -۱۰

سادهگ با  رایش  کارمندان  ارتباط  میزان  کاهش  و  عملیات  خودکارسازی  کار،  انجام  مراحل  سازی 

 .هاهای اداری و اقتصادی نمودن فعالیت هزینه، کاهش  ، افزایش رضایت مراجعانکنندگانمراجعه

بهرهتصویب طرح  -۱۱ ارتقاء  برای  و مدیریت  های لازم  انسانی  نیروی  و کارآیی  ی هاگاهدستوری 

 . اجرایی

 .سازی ساختار، ترکیب و توزیع نیروی انسانی بخش دولتی تصویب مقررات لازم درجهت بهینه  -۱۲
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دستورالعمل  -۱۳ انسانی  تصویب  نیروی  تکلیف  تعیین  به  مربوط  ادغامهادستگاههای  که  ، یی 

 . دشو منتقل می  هادستگاه، واگذار و یا وظایف آنها به دیگر منحل 

اداری،    برداری مطلوب از فضاها و تجهیزات و وسائط نقلیهتصویب دستورالعمل ناظر بر بهره  -۱۴

 .های اداری جایی و تأمین ساختمانجابه

های مصوب شورا که  های تحول نظام اداری و طرح پیشنهاد منابع موردنیاز برای تحقق برنامه   -۱۵

 .نیاز به منابع جدید دارد

ربط موکول به  ی ذیهادستگاهجدید براساس پیشنهاد    اجراییی  هادستگاهایجاد هرگونه    -تبصره

 وزیران و با تصویب مجلس شورای اسلامی خواهد بود. تأیید شورای عالی اداری و تصویب هیأت
 

 داخلی شورای عالی اداری  نامهآیین

 اداری(شورای عالی  ۱۳۷۹/۰۷/۳۰ط مورخ .۲۹۴/۱۳)مصوبه شماره 

مورخ   جلسه  هشتادوهفتمین  در  اداری  عالی  و   ۱۳۷۹/ ۷/ ۲۶شورای  مدیریت  سازمان  پیشنهاد  به  بنا 

 : تصویب نمود داخلی شورای عالی اداری را بشرح ذیل  نامهآیینریزی کشور، برنامه 

ت که  اس  جمهوررییسو در غیاب وی به عهده معاون    جمهوررییسریاست جلسات شورا به عهده    -۱ماده  

 . شود توسط ایشان تعیین می 

نفر    ۶یابد و تصمیمات آن با رأی حداقل  جلسات شورا با شرکت حداقل دوسوم اعضاء رسمیت می   -۲ماده  

 . باشدمی از عضاء معبتر 

برنامه   -۳ماده   فعالیت  ستاد  اداری  عالی  شورای  تخصصی  عنوان کمیسیون  به  اداری کشور  تحول  ریزی 

 . نمایدمی 

نحوه تعیین اعضای ستاد مذکور و حدود وظایف آن به ترتیبی خواهد بود که در مصوبه شورای عالی    :تبصره

 .اداری قید گردیده است

برنامه های  طرح   -۴ماده   اداری و اجرایی کشور که توسط سازمان مدیریت و  ریزی کشور،  اصلاحی نظام 

هایی که توسط دبیرخانه شورای  گردد در قالب فرماجرایی و اعضای شورای عالی اداری ارائه می ی  هادستگاه 

 . شود عالی اداری ابلاغ خواهد شد در شورای عالی اداری مطرح می 

 به شورا ارجاع نمایدریاست شورا می  :تبصره
ً
 . تواند بنا به تشخیص خود، موضوعاتی را مستقیما

جلسه شورای عالی اداری   دستور جلسات به همراه مستندات مربوط، یک هفته قبل از تشکیل  -۵ماده  

 . توسط دبیر شورا به اطلاع اعضاء خواهد رسید

جمهور و دبیر شورا  با امضاء معاون رئیس  جمهوررییسمصوبات شورای عالی اداری پس از تایید    -۶ماده  

 . گردد اجرایی ذیربط ابلاغ می ی هادستگاه جهت اجرا به  
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برنامه   -۷ماده   و  مدیریت  سازمان  در  اداری  عالی  شورای  مستقر  دبیرخانه  کشور  رئیس   باشدمی ریزی  و 

 .سازمان، دبیر شورا خواهد بود 

 : وظایف دبیرخانه شورای عالی اداری عبارتست از -۸ماده 

 . ثبت و ضبط مذاکرات شورا -

ابلاغی از سوی دبیرخانه شورا و درخواست    هایاجرایی در انطباق با فرم ی  هادستگاه های  بررسی پیشنهاد   -

 . هاتکمیل و رفع مغایرت 

 . پیگیری و نظارت برحسن اجرای مصوبات شورای عالی اداری -

ارائه    - و  پیامدهای  گزارش تهیه  ارزیابی  و  مصوبات  اجرایی  روند  زمینه  در  ارائه  های  لازم  و  آنها  اجرایی 

 . اجراییی هادستگاه اصلاحی به شورای عالی اداری با همکاری های پیشنهاد 

 . تهیه و تنظیم دستور جلسات شورا و ارسال دعوت نامه برای اعضای شورای عالی اداری -

 . اجرایی وضبط و نگهداری سوابق آنهای هادستگاه تنظیم مصوبات شورای عالی اداری جهت ابلاغ به   -

طرح   - برنامه اخذ  و  پیشنهادات  ای  هها  و  اداری  نظام  اصلاح  به  پیگیری ی  هادستگاه مربوط  و  اجرایی 

 . کارشناسی لازم در مراجع ذیربط به منظور طرح در شورای عالی اداریهای اقدامات و بررسی 

مربوط به اصلاح نظام  های  ها و برنامه ریزی تحول اداری کشور در زمینه تنظیم طرح همکاری با ستاد برنامه   -

 .اداری

ریزی تحول اداری کشور در زمینه پیگیری و نظارت بر حسن اجرای مربوط به ستاد برنامه های  گزارشتهیه    -

 . تحول نظام اداری کشور به منظور ارائه به شورای عالی اداری و سایر مراجع ذیربطهای برنامه 

 . انجام سایر امور محوله -

دبیرخانه شورای عالی   -ریزی کشورعهده سازمان مدیریت و برنامه مسئولیت اجرای این مصوبه به  -۹ماده 

 . باشدمی اداری 

 و دبیر شورای عالی اداری  جمهور رییسمعاون  -محمدرضا عارف
 

 های شورایی در بخش دولت( سازماندهی، بازطراحی و تعیین تکلیف شوراها )نهاد

عالی اداری(شورای  ۱۴۰۱/ ۰۲/۰۳مورخ  ۱۴۶۳۹نامه شماره )تصویب   

، بنا به پیشنهاد سازمان اداری  ۱۴۰۱/ ۰۱/ ۳۱شورای عالی اداری در یکصد و هفتاد و هشتمین جلسه مورخ  

قانون مدیریت خدمات کشوری، به منظور بازنگری و اصلاح    ۱۱۵( ماده  ۷و استخدامی کشور، به استناد بند )

گیرنده موازی و غیرضرور و نیز های تصمیم د ها و سازماندهی مراجع و نهاگیری شوراها و کمیتهنظام تصمیم 

های شورایی و همچنین به منظور  در راستای اجرای سند تحول دولت مردمی مبنی بر بازمهندسی ساختار

 : گیری و افزایش پاسخگویی تصویب نمود انسجام تصمیم 
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نهاد   -۱ماده   تکلیف  تعیین  و  بازطراحی  سازماندهی،  راستای  بدر  در  کشور  شورایی  دولت  های  خش 

هیئت )شورا  ستادها،  شوراها،  عالی،  کمیسیون های  کمیته ها،  کارگروهها،  و  و ها  وظایف  حذف  و  ها( 

های شورایی که به  ی اجرایی موظفند از میان فهرست نهاد هادستگاه های موازی و متداخل، تمامی  فعالیت

ایی مرتبط با حوزه خود را بررسی  های شور پیوست این مصوبه آمده است، حداکثر ظرف مدت یک ماه نهاد 

روزآوری، پیشنهاد انحلال، ادغام و یا ضرورت ادامه فعالیت آنها را به سازمان اداری و استخدامی و ضمن به 

 کشور اعلام نمایند. 

در کارگروهی مرکب از سازمان اداری و استخدامی کشور، سازمان   هادستگاههای واصله از  پیشنهاد   -۲ماده  

جمهور با همکاری دستگاه اجرایی ذیربط مطرح و نسبت به و بودجه کشور، معاونت حقوقی رییسبرنامه  

های مذکور اقدام  ساز و کار جدید با رویکرد کاهش نهاد   بینیپیشضرورت ادامه فعالیت، ادغام و انحلال و یا  

انین و مقررات به شورای گیری نهایی در چارچوب قو نموده و نتیجه را حداکثر ظرف مدت سه ماه برای تصمیم 

 عالی اداری ارائه نمایند. 

نهاد   -۳ماده   پاسخگویی  و  شفافیت  سیستم  تقویت  منظور  استخدامی به  و  اداری  سازمان  شورایی،  های 

همکاری   با  نهاد هادستگاه کشور  دبیرخانه  و  اجرایی  مذکور،  ی  ملی   ایسامانه های  "سامانه  عنوان  تحت 

های موضوع این مصوبه، اطلاعات، صورتجلسات و تصمیمات یجاد تا تمامی نهاد های کشور" امدیریت شورا 

 اتخاذ شده را در این سامانه ثبت نمایند.

 سید ابراهیم رئیسی 
 

گیر کشور بر اساس وابستگی دستگاهی )محل استقرار های تصمیم فهرست شوراها و نهاد 

 دبیرخانه( 

 ردیف 
وابستگی دستگاهی )محل 

دبیرخانه( استقرار   
 عنوان شورا

۱ 

 ریاست جمهوری 

رسانی دولتشورای عالی اطلاع  

 شورای عالی بررسی و تعیین الگوی مصرف ۲

 شورای عالی هماهنگی اقتصادی قوا  ۳

 شورای عالی استاندارد ۴

 شورای عالی جهاد سازندگی، امور عشایر و توسعه روستایی  ۵

ایمنی کشور شورای عالی هماهنگی حمل و نقل و ۶  

 شورای عالی پشتیبانی سوادآموزی  ۷

 شورای عالی جوانان ۸

های انقلاب شورای عالی طرح ۹  
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 شورای عالی نظارت و کنترل مهاجرت  ۱۰

 شورای رقابت  ۱۱

 ستاد بسیج اقتصادی کشور ۱۲

 ستاد تنظیم بازار ۱۳

 ستاد مبارزه با قاچاق کالا و ارز ۱۴

۱۵ 
رسیدگی و بررسی مسایل حاد اقتصادی و هماهنگی و هدایت  ستاد 

 کلان امور اقتصادی کشور

 ستاد خشکسالی  ۱۶

 ستاد ملی زن و خانواده  ۱۷

 ستاد ملی مبارزه با مواد مخدر  ۱۸

های مهم انقلاب ستاد طرح ۱۹  

ارزبار قاچاق کالا و ستاد ارتقای سطح آگاهی افراد جامعه از آثار زیان ۲۰  

۲۱ 
ستاد پیشگیری و مدیریت بحران در حوادث طبیعی و سوانح 

 غیرمترقبه 

 ستاد پیگیری امور رفاهی کارکنان دولت ۲۲

های دولت کمیسیون ۲۳  

 کمیسیون تعیین ارزش افزوده ۲۴

۲۵ 
های  % صادرات نفت برای مصرف کشور ۱۰کمیسیون تخصیص تا 

 مستضعف و در حال توسعه 

 کارگروه ملی خانواده  ۲۶

معاونت علمی فناوری   ۲۷

 ریاست جمهوری 

 شورای عالی زیست فناوری 

 ستاد توسعه زیست فناوری  ۲۸

۲۹ 

سازمان اداری و استخدامی  

 کشور

 شورای عالی اداری 

 شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ۳۰

 شورای راهبری توسعه مدیریت  ۳۱

ای های فنی و حرفهآموزشستاد هماهنگی  ۳۲  

۳۳ 
کمیسیون واگذاری جهت تحقق جلب مشارکت مردمی و واگذاری 

 امور به بخش غیردولتی 

ی اجراییها دستگاههای ها و روشکمیته تخصصی اصلاح سیستم ۳۴  
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راهبری نظام مدیریت کیفیت  -کمیته تخصصی ۳۵  

ریزی نیروی انسانیکارگروه برنامه ۳۶  

۳۷ 

سازمان برنامه و بودجه  

 کشور

 شورای عالی آمار 

 شورای عالی انرژی ۳۸

 شورای عالی آمایش سرزمین  ۳۹

برداری کشورشورای عالی نقشه ۴۰  

 شورای اقتصاد  ۴۱

ریزی و توسعه استان شورای برنامه ۴۲  

 شورای هماهنگی توسعه پایدار مناطق کویری و بیابانی  ۴۲

راهبری و مدیریت اقتصاد مقاومتیستاد  ۴۴  

 ستاد ملی سرشماری عمومی نفوس و مسکن ثبتی مبنا ۴۵

 ستاد هماهنگی سرشماری استان  ۴۶

 ستاد هدفمندسازی یارانه ها  ۴۷

 هیئت نظارت سازمان برنامه ۴۸

 کمیسیون مشترک اقتصادی بین ایران و گرجستان ۴۹

جمهوری اسلامی ایران با کشور آلمانکمیسیون مشترک اقتصادی  ۵۰  

۵۱ 
کمیسیون تعیین مبانی استراتژی توسعه کشور در طرح پایه آمایش  

 سرزمین اسلامی ایران

های جغرافیایی ایرانکمیته تخصصی نامگذاری و یکسان سازی نام ۵۲  

 کارگروه استفاده از توان فنی کشور و ساخت و ساز استاندارد ۵۳

۵۴ 

ارتباطات و فناوری  وزارت 

 اطلاعات 

 شورای عالی فضایی

 شورای اجرایی فناوری اطلاعات  ۵۵

 شورای تمبر  ۵۶

 کمیسیون تنظیم مقررات ارتباطات  ۵۷

۵۸ 

وزارت امور اقتصادی و  

 دارایی

 شورای عالی سرمایه گذاری 

 شورای عالی مبارزه با جرم پولشویی  ۵۹

 شورای عالی نظارت مالی  ۶۰

 شورای عالی بورس  ۶۱

 شورای عالی بیمه ۶۲
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 شورای عالی مالیاتی ۶۳

۴۴های اصل شورای عالی اجرای سیاست ۶۴  

 شورای عالی هماهنگی صادرات خدمات فنی و مهندسی ۶۵

 شورای عالی صندوق توسعه کشاورزی ایران ۶۶

 شورای پول و اعتبار ۶۷

تجاری، صنعتیشورای هماهنگی مناطق آزاد  ۶۸  

 ستاد درآمد و تجهیز منابع استان  ۶۹

۷۰ 
ستاد رسیدگی، بررسی و اتخاذ تصمیمات فوری در عرصه مسایل  

 حاد اقتصادی

 هیئت عالی حل اختلاف مالی ۷۱

 هیئت نظّار بانک مرکزی  ۷۲

 هیئت نظارت چاپ اوراق بهادار ۷۳

 هیئت واگذاری  ۷۴

بهبود محیط کسب و کار هیئت مقررات زدایی و  ۷۵  

 هیئت نظارت اندوخته اسکناس  ۷۶

 کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور ایتالیا ۷۷

۷۸ 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور  

 لهستان 

 کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور چک  ۷۹

۸۰ 
مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور  کمیسیون 

 مجارستان 

های اقتصادی بین ایران و چینکمیسیون مشترک همکاری ۸۱  

۸۲ 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور  

 اسلواکی

۸۳ 

 وزارت امور خارجه

 شورای عالی امور ایرانیان خارج از کشور

خارجی اقتصادی وزارت امور خارجه ستاد هماهنگی روابط  ۸۴  

۸۵ 

گیری در خصوص روابط اقتصادی تصمیمستاد بررسی، هماهنگی و 

های  و تجاری و صدور خدمات فنی و مهندسی و پیگیری همکاری

های آفریقایی مهم و راهبردی با کشور   
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۸۶ 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور  

 آفریقای جنوبی 

 کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور هند  ۸۷

 کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور فرانسه  ۸۸

۸۹ 

پرورش وزارت آموزش و    

 شورای عالی آموزش و پرورش 

۹۰ 
شورای نظارت بر ساخت، طراحی، واردات و توزیع اسباب بازی  

 کودکان

ای پرورش منطقهشورای آموزش و  ۹۱  

 شورای تغییر بنیادی نظام آموزش و پرورش  ۹۲

های دانش آموزی شورای هماهنگی تشکل ۹۳  

 کمیسیون ملی آیسکو در ایران ۹۴

با مسئولیت وزارت آموزش و پرورش  ۲۰۳۰کارگروه ملی آموزش  ۹۵  

۹۶ 

وزارت بهداشت، درمان و  

 آموزش پزشکی

غذایی شورای عالی سلامت و امنیت   

ریزی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی شورای عالی برنامه  ۹۷  

۹۸ 
ریزی کشوری پیشگیری از عفونتشورای عالی برنامه   HIV   و ایدز و

 کنترل آن

های علوم پزشکی شورای عالی قطب ۹۹  

 شورای عالی بیمه سلامت ۱۰۰

 شورای عالی سازمان انتقال خون  ۱۰۱

های سالم های سالم و روستاهماهنگی پروژه شهرشورای  ۱۰۲  

های علوم پزشکیشورای گسترش دانشگاه ۱۰۳  

قانون تأمین خدمات درمانی ۴شورای فنی موضوع ماده  ۱۰۴  

های پزشکیشورای آموزش پزشکی و تخصصی رشته ۱۰۵  

۱۰۶ 
گذاری و رسیدگی به امور بهداشت، درمان و آموزش  شورای سیاست

 پزشکی

۱۰۷ 
های قابل انتقال بین انسان و  شورای هماهنگی مبارزه با بیماری

 حیوان 

 ستاد مرکزی امداد و درمان جنگ ۱۰۸

 ستاد مرکزی هماهنگی مبارزه با اعتیاد در وزارت بهداری و بهزیستی  ۱۰۹

 ستاد ملی مبارزه با کرونا  ۱۱۰
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۱۱۱ 
اسلامی ایران با کشور  کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 سوییس 

 کمیسیون مشترک اقتصادی فیمابین جمهوری اسلامی ایران و کوبا ۱۱۲

 کمیته کنترل و نظارت بهداشتی بر سموم و مواد شیمیایی ۱۱۳

۱۱۴ 

وزارت تعاون، کار و رفاه 

 اجتماعی 

 شورای عالی اشتغال 

 شورای عالی کار  ۱۱۵

تأمین اجتماعی شورای عالی رفاه و  ۱۱۶  

ای و مهارتی شورای عالی آموزش و تربیت فنی، حرفه ۱۱۷  

 شورای اشتغال مهاجرین جنگ تحمیلی  ۱۱۸

 شورای ملی سالمندان ۱۱۹

 ستاد هماهنگی و پیگیری مناسب سازی کشور ۱۲۰

های اقتصادی بین ایران و ساحل عاجکمیسیون مشترک همکاری ۱۲۱  

های اشتغال هماهنگی منطقکمیته  ۱۲۲  

۱۲۳ 

 وزارت جهاد کشاورزی 

 شورای عالی کشاورزی 

 شورای عالی تضمین حداقل قیمت محصولات کشاورزی و دامی ۱۲۴

 شورای حفظ نباتات  ۱۲۵

های کشوربرداری از جنگلشورای راهبری ساماندهی بهره ۱۲۶  

های کشاورزی کشورشورا ۱۲۷  

هماهنگی عمران روستاییشورای  ۱۲۸  

۱۲۹ 
های حمایتی محصولات  شورای قیمت گذاری و اتخاذ سیاست

 اساسی کشاورزی 

 شورای آرد و نان ۱۳۰

۱۳۱ 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور  

 لیتوانی 

 کمیسیون مشترک اقتصادی بین ایران و غنا ۱۳۲

۱۳۳ 
جمهوری اسلامی ایران با کشور  کمیسیون مشترک اقتصادی 

 قزاقستان 

 کمیسیون مشترک بین ایران و سنگال  ۱۳۴

قانون حفظ کاربری اراضی زراعی و باغها  ۱کمیسیون تبصره ماده  ۱۳۵  
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۱۳۶ 
ها و ( )قانون جنگل۵۶کمیسیون ماده واحده )کمیسیون ماده 

 مراتع(

 کارگروه ملی زعفران  ۱۳۷

۱۳۸ 

شهرسازیوزارت راه و   

 شورای عالی شهرسازی و معماری 

 شورای عالی فنی امور زیربنایی حمل و نقل ۱۳۹

 شورای عالی سازمان بنادر و کشتیرانی ۱۴۰

 شورای عالی هواپیمایی کشوری  ۱۴۱

 کمیسیون عالی سوانح راه آهن  ۱۴۲

 شورای عالی هواشناسی ۱۴۳

 شورای ساماندهی مبادی زمینی کشور ۱۴۴

 شورای راهبردی توسعه مبتنی بر حمل و نقل همگانی ۱۴۵

۱۴۶ 
شورای ساماندهی مرکز سیاسی و اداری کشور و ساماندهی و 

 تمرکززدایی از تهران

 ستاد راهبری و سیاستگذاری بازسازی بم  ۱۴۷

 ستاد ملی بازآفرینی شهری پایدار ۱۴۸

۱۴۹ 
های غیررسمی گاهساماندهی سکونتهای ملی توانمندسازی و ستاد

 و توانمندسازی و ساماندهی اسکان غیررسمی

های تفصیلی کمیسیون طرح ۱۵۰  

۱۵۱  

 کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور ترکیه  ۱۵۲

 کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور رومانی ۱۵۳

۱۵۴ 
اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور  کمیسیون مشترک 

 پاکستان

۱۵۵ 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور  

 آذربایجان

۱۵۶ 

وزارت صنعت، معدن و  

 تجارت 

 شورای عالی توسعه صادرات غیرنفتی 

 شورای عالی گسترش و نوسازی صنایع ایران  ۱۵۷

ایرانشورای عالی شرکت ملی فولاد  ۱۵۸  

 شورای عالی توسعه صنایع دریایی  ۱۵۹
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 شورای عالی معادن ۱۶۰

 شورای عالی نظارت بر اتاق ایران ۱۶۱

 شورای توسعه صادرات استان  ۱۶۳

 کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور سوئد ۱۶۳

اتریش کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور  ۱۶۴  

۱۶۵ 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور کره 

 جنوبی 

 کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور عمان ۱۶۶

 کمیسیون مشترک ایران و نیجریه  ۱۶۷

های اقتصادی بین ایران و بنگلادشکمیسیون مشترک همکاری ۱۶۸  

های مادهورود کالای غیرمشمول بندکمیسیون تشخیص و  ۱۶۹  (۳۸) 

 هیئت عالی حمایت از صنایع  ۱۷۰

های صنفی کشورهیئت عالی نظارت بر سازمان ۱۷۱  

 کمیته عالی برگزاری همایش جهانی معدن ۱۷۲

های صادراتیکمیته دائمی نرخ گذاری کالا ۱۷۳  

های اساسی کمیته کالا ۱۷۴  

۱۷۵ 

اولویت بندی در اجرا و تعیین متولی و تقسیم کار،  کارگروه راهبری و 

های دولت در زمینه واردات  پیگیری و نظارت بر تحقق سیاست

 خودرو 

 شورای تدوین و پیشنهاد قانون ایجاد شورای عالی صنعت دریانوردی  ۱۷۶

های صنفی کشورهیئت عالی نظارت بر سازمان ۱۷۷  

ها های( توسعه صادرات استان)کمیتههای کارگروه  ۱۷۸  

۱۷۹ 

وزارت علوم، تحقیقات و 

 فنآوری 

کاربردی  -های علمیشورای عالی آموزش  

 شورای عالی فرهنگ و آموزش عالی ۱۸۰

ها( شورای توسعه و گسترش آموزش عالی )شورای مرکزی دانشگاه ۱۸۱  

ریزی آموزشی شورای عالی برنامه  ۱۸۲  

عالی علوم، تحقیقات و فناوری )عتف( شورای  ۱۸۳  

 شورای عالی المپیاد ۱۸۴

های درخشان شورای هدایت استعداد ۱۸۵  
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های علمی کشورشورای پژوهش ۱۸۶  

۱۸۷ 
های  کمیسیون رسیدگی به مشکلات ناشی از کم کردن تعداد واحد

 دروس عمومی

۱۸۸ 

وزارت فرهنگ و ارشاد  

 اسلامی

زیارت شورای عالی حج و   

 شورای عالی سازمان فرهنگ و ارتباطات اسلامی ۱۸۹

 شورای عالی سازمان خبرگزاری جمهوری اسلامی ۱۹۰

 شورای فرهنگ عمومی  ۱۹۱

 شورای سینما  ۱۹۲

های نمایشیهای هنرشورا ۱۹۳  

 شورای عالی فرهنگ و هنر  ۱۹۴

 ستاد پشتیبانی و هماهنگی امور مساجد کشور ۱۹۵

 هیئت نظارت بر مطبوعات  ۱۹۶

۱۹۷ 

 وزارت کشور

 شورای اجتماعی کشور

 شورای عالی مدیریت بحران  ۱۹۸

 شورای عالی ثبت احوال ۱۹۹

هاهای فرهنگی، اجتماعی استانشورا ۲۰۰  

 شورای امنیت کشور ۲۰۱

 شورای معادن استان ۲۰۲

استان شورای نجات و درمان و ستاد پشتیبانی و امداد  ۲۰۳  

ریزی و تحول اداری استانستاد برنامه ۲۰۴  

 ستاد تشویق و حمایت از سرمایه گذاری استان ۲۰۵

 شورای هماهنگی عمران و توسعه زاگرس مرکزی  ۲۰۶

 کمیته ملی کاهش اثرات بلایای طبیعی  ۲۰۷

ها شورای عالی پیگیری امور استان ۲۰۸  

بیگانهشورای هماهنگی اجرایی اتباع  ۲۰۹  

ها کمیسیون ایمنی راه ۲۱۰  

 شورای عالی عمران مرزها ۲۱۱

 ستاد حوادث غیرمترقبه  ۲۱۲

 شورای توسعه و امنیت پایدار شرق و غرب کشور ۲۱۳
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۲۱۴ 
های برگزاری انتخابات  کمیسیون بررسی مسایل و مشکلات و راهکار 

 شوراها 

 شورای حفاظت از منابع آب زیرزمینی  ۲۱۵

۲۱۶ 
وزارت میراث فرهنگی،  

 گردشگری و صنایع دستی 

 شروای عالی میراث فرهنگی، گردشگری و صنایع دستی

 ستاد مرکزی هماهنگی خدمات سفر  ۲۱۷

 کارگروه توسعه گردشگری  ۲۱۸

۲۱۹ 

 وزارت نفت

 شورای عالی مخازن شرکت ملی نفت ایران

 شورای عالی شرکت ملی نفت ایران ۲۲۰

 کمیسیون مشترک اقتصادی بین ایران و آرژانتین  ۲۲۱

 کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور روسیه  ۲۲۲

های نفتیکمیسیون خاص قرارداد ۲۲۳  

 کمیته عالی صیانت از ذخایر هیدروکربوری  ۲۲۴

۲۲۵ 

 وزارت نیرو 

کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور  

 اسلوونی

 کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری اسلامی ایران با کشور قطر  ۲۲۶

 شورای عالی آب ۲۲۷

 ستاد توسعه پیل سوختی ۲۲۸

 کمیته ملی آبیاری و زهکشی ایران ۲۲۹

۲۳۰ 
کمیته هماهنگی موضوع ماده قانون حفظ و تثبیت کناره و بستر 

های مرزی رودخانه  

جوانانوزارت ورزش و  ۲۳۱  شورای عالی ورزش و تربیت بدنی  

ها شورای عالی استان ۲۳۲ هاشورای عالی استان   

 شورای عالی فضای مجازی  شورای عالی فضای مجازی  ۲۳۳

 شورای عالی امنیت ملی  شورای عالی امنیت ملی  ۲۳۴

۲۳۵ 
شورای هماهنگی تبلیغات  

 اسلامی
 شورای هماهنگی تبلیغات اسلامی

۲۳۶ 

شهید و امور ایثارگران بنیاد   

 شورای عالی ترویج و توسعه فرهنگ ایثار و شهادت 

 شورای مشاوران وزراء و مسئولان فرهنگی در امور ایثارگران ۲۳۷

( ۱۶کمیسیون رسیدگی به شکایات جانبازان )کمیسیون ماده  ۲۳۸  
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۲۳۹ 

شورای عالی انقلاب 

 فرهنگی 

 شورای عالی انقلاب فرهنگی 

۲۴۰ 
ها و مراکز آموزش  عالی جذب اعضای هیپت علمی دانشگاه هیپت 

 عالی کشور

 شورای هنر  ۲۴۱

 شورای فرهنگی و اجتماعی زنان و خانواده ۲۴۲

 شورای توسعه فرهنگ قرآنی ۲۴۳

 شورای مرکزی جهاد دانشگاهی ۲۴۴

۲۴۵ 

سازمان حفاظت محیط  

 زیست

آلودگی هوا کمیته هماهنگی و نظارت مواقع اضطراری   

 شورای حفاظت کیفی رودخانه زاینده رود ۲۴۶

 شورای حفاظت کیفی رودخانه کارون  ۲۴۷

نامه جلوگیری از آلودگی آب ( آین۵کمیسیون تبصره ماده ) ۲۴۸  

 شورای عالی حفاظت محیط زیست  ۲۴۹

 شورای ملی ایمنی زیستی  ۲۵۰

 کارگروه مخاطرات زیستی  ۲۵۱

 کارگروه ملی تغییر اقلیم  ۲۵۲

گذاری و هماهنگی مدیریت پدیده گرد و غبار ستاد ملی سیاست ۲۵۳  

 کارگروه غار شناسی  ۲۵۴

های کشورشهرکارگروه ملی کاهش آلودگی هوای کلان ۲۵۵  

 کارگروه ملی مدیریت پسماند  ۲۵۶

۲۵۷ 
سازمان اسناد و کتابخانه  

 ملی
 شورای اسناد ملی

 شورای انرژی اتمی  سازمان انرژی اتمی ایران ۲۵۸

۲۵۹ 
سازمان ثبت اسناد و املاک  

 کشور
نامه پایگاه اطلاعات اشخاص حقوقی آیین ۹هیئت ماده   

۲۶۰ 
سازمان صدا و سیمای  

 جمهوری اسلامی ایران 
 شورای عالی نظارت سازمان صدا و سیمای جمهوری اسلامی ایران

۲۶۱ 
ستاد امر به معروف و نهی  

 از منکر
 ستاد امر به معروف و نهی از منکر 
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 ستاد ملی جمعیت ستاد ملی جمعیت  ۲۶۲

۲۶۳ 
 شهرداری تهران 

 ستاد هماهنگی مدیریت بحران شهر تهران

های طرح جامع مدیریت بحران شهر تهرانشورای راهبری پروژه ۲۶۴  

ایرانشورای عالی کمیته ملی المپیک  کمیته ملی المپیک ایران  ۲۶۵  

جمعیت هلال احمر   ۲۶۶

 جمهوری اسلامی ایران 

های خارجی جمعیت هلال  ستاد سیاستگذاری و هماهنگی فعالیت

 احمر جمهوری اسلامی ایران

 کمیته ملی حقوق بشردوستانه  ۲۶۷

 شورای گنجینه ملی آب ایران گنجینه ملی آب  ۲۶۸

۲۶۹ 

 نامشخص در مستند قانونی 

های فنی پیگیری بر جریان پیشرفت همکاریکمیسیون نظارت و 

های چین و  اقتصادی و بازرگانی جمهوری اسلامی ایران با کشور 

 ژاپن 

 شورای عالی قرآن ۲۷۰

برداری از شن و ماسه بهرههیئت  ۲۷۱  

 کمیسیون نرخ اسعار ۲۷۲

۲۷۳ 
کمیسیون رسیدگی در مورد خسارت دیرکرد )سورشارژ( یا جایزه 

تخلیه کالاها تسریع در    

۲۷۴ 
کمیسیون مربوط به ورود و ساخت وسایل پرمصرف خانگی و  

های روشنایی لامپ  

های روغنیشورای عالی هماهنگی تولید دانه ۲۷۵  

های دامیکمیته قیمت گذاری دارو ۲۷۶  

های خریداری شده از خارج کمیسیون هماهنگی حمل و نقل کالا ۲۷۷  

های تعلیمات دینی مدارس کتابشورای تدوین  ۲۷۸  

ها و مراکز آموزشی شورای اسلامی شدن دانشگاه  ۲۷۹  

 شورای عالی پیشگیری از تخریب و تصرف اراضی و منابع طبیعی  ۲۸۰

اکوتوریسم  -کمیته ملی طبیعت گردی ۲۸۱  

های اسلامی کارشورا ۲۸۲  

 هیئت تصفیه کارمندان دولت ۲۸۳

۲۸۴ 
رسیدگی به اختلافات احتمالی بین استانداران و مدیران  کمیسیون  

 کل

 کمیسیون رسیدگی به دعاوی اشخاص علیه دولت راجع به املاک  ۲۸۵
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های جنگ تحمیلیکمیسیون پشتیبانی از جبهه ۲۸۶  

 کمیسیون بررسی مسایل کردستان و مناطق کردنشین  ۲۸۷

ها هیئت حل اختلاف مستخدمین بانک ۲۸۸  

های تشخیص و توافق کمیسیون ۲۸۹  

های تمرکززدایی از شهر تهرانکمیسیون نظارت بر اجرای سیاست ۲۹۰  

 کمیته مدیریت مصرف آب در شرایط دوره بحرانی در تهران ۲۹۱
 

 شورای توسعه مدیریت  : ( ۱۱۶ماده ) 

 مدیریت نامیده شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی که در این قانون شورای توسعه    -۱۱۶ماده  

 گردد.  می  شود برای انجام وظایف ذیل و با ترکیب مذکور در این ماده تشکیلمی 

   :ترکیب شورا -الف

 ( ریزی کشور )رئیس شورا برنامه رئیس سازمان مدیریت و   -۱

 . ها به مدت چهارسالدونفر از معاونین شاغل با تجربه مرتبط وزارتخانه  -۲

 . زمینه مدیریت و حقوق اداری به مدت چهارسالدونفر صاحب نظر در  -۳

 .ریزی کشوربرنامه یک نفر از معاونین تخصصی سازمان مدیریت و   -۴

یک نفر از اعضاء کمیسیون اجتماعی مجلس شورای اسلامی با معرفی کمیسیون به تصویب    -۵

 .مجلس شورای اسلامی به عنوان ناظر

 . ریزی کشور به عنوان دبیر شوراربط سازمان مدیریت و برنامه معاون ذی  -۶

  جمهور انتخاببنا به پیشنهاد رئیس سازمان و تأیید رییس (  ۴و)(۳،)(۲اعضاء مذکور در بندهای)

 گردند.می 

 . وزیر کار وامور اجتماعی -۷

   :وظایف و اختیارات -ب

 .های شغلیبررسی و تصویب تعاریف و شرح وظایف رشته -۱

 . های شغلی و نحوه تخصیص آنها به طبقات جداول حقوق احراز رشتهبررسی و تصویب شرایط  -۲

دستورالعمل  -۳ تصویب  و  و  بررسی  قرار رویهها  شورا  صلاحیت  در  قانون  این  موجب  به  که  هایی 

 . گیردمی 
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ی هادستگاههماهنگی در اظهار نظر و پاسخگویی به استعلامات و ابهامات اداری و استخدامی    -۴

 .اجراء مفاد این قانوندر  اجرایی

 .های واحد اداری و استخدامی در چهارچوب مقررات این قانونرویهایجاد   -۵

اتخاذ تصمیم در خصوص از کارافتادگی و فوت به سبب انجام وظیفه و سایر امور مربوط، برای    -۶

 . باشندکارمندانی که تابع صندوق بازنشستگی کشوری می 

ریزی کشور و یا وزراء در ارتباط با تعهدات  برنامه رئیس سازمان مدیریت و  سایر مواردی که از طرف    -۷

 . شوداین قانون برای کسب نظر مشورتی ارجاع می 

وزیران  آیین  -۸ هیأت  تصویب  به  مدیریت  سازمان  پیشنهاد  با  تخصصی  شورای  اداره  نحوه  نامه 

 . رسدمی 

ی و استخدامی کشور بوده است با تأیید عهده شورای امور ادارسایر وظایفی که طبق قانون به  -۹

 . جمهوررییس

رییس تأیید  از  پس  شورا  این  برایتصمیمات  لازمهادستگاه  جمهور  قانون  این  مشمول  الاجراء  ی 

 است. 
 

 نحوه اداره شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی نامهآیین

 هیأت وزیران(  ۰۸/۰۴/۱۳۸۹مورخ  ۷۷۶۷۸/۴۴۷۷۰شماره  نامهتصویب )

بنا به پیشنهاد معاونت   ۱۳۸۹/ ۲/۳وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در جلسه مورخ  

انسانی   به استناد جزء )  جمهوررییستوسعه مدیریت و سرمایه  قانون مدیریت  (  ۱۱۶بند )ب( ماده )(  ۸و 

کشوری رعایت    - ۱۳۸۶مصوب  - خدمات  با  مورخ   هـ۳۷۳ت/ ۱۶۴۰۸۲شماره    نامهتصویبو 

 : نحوه اداره شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی را به شرح زیر موافقت نمودند  نامهآیین،  ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱۰

قانون مدیریت خدمات کشوری، شورای (  ۱۱۶شده در ماده )  بینیپیشبه منظور انجام وظایف    -۱ماده  

 . گردد می  شود، تشکیل می  به اختصار شورا نامیده  نامهآیینتوسعه مدیریت و سرمایه انسانی که در این 

و در غیاب ایشان به عهده دبیر   جمهوررییسریاست شورا با معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی    -۲ماده  

 . شوراست

یابد و تصمیمات شورا با رأی اکثریت اعضا می   حضور حداقل دو سوم اعضا رسمیت   جلسات شورا با  -۳ماده  

 . معتبر است

تشکیل  -۴ماده   زمانی  منظم  فواصل  در  که  شورا  عادی  جلسات  بر  با  می   علاوه  ضروری  موارد  در  شود، 

 . گردد می تشکیل  العادهفوق درخواست دبیر شورا و تأیید رییس شورا جلسه 
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انجام    .تشکیل خواهد شد  جمهوررییسدبیرخانه شورا در معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی    -۵ماده  

و ارایه اطلاعات و   لازم در خصوص موضوعات پیشنهادی و ارایه نظرات مشورتی و جمع آوریهای  بررسی 

مستندات مورد نیاز شورا، همچنین تنظیم دستور جلسات، تهیه صورتجلسات و ابلاغ مصوبات شورا به عهده  

 . این دبیرخانه خواهد بود 

کار می   شورا   -۶ماده   خود،  وظایف  کارشناسی  انجام  برای  دهدهای  گروه تواند  تشکیل  شرح    .تخصصی 

 . رسدمی  به تصویب شورا ها کارگروهوظایف و ترکیب اعضای این 

 . به تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده است ۱۳۸۹/ ۲/ ۲۵این تصمیم نامه در تاریخ 

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی
 

 

 

 اجرایی و استانی ی هادستگاهتشکیل شورای راهبری توسعه مدیریت 

 شورای عالی اداری(  ۱۳۹۳/ ۵/۹مورخ   ۲۰۶/ ۱۱۸۵۲/۹۳)مصوبه شماره 

 ها عمومی غیردولتی و استانداری های ها، نهاد ت کها، مؤسسات، شر تمامی وزارتخانه 

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه    ۱۳۹۳/ ۴/ ۳۱شورای عالی اداری در یکصد و شصت و پنجمین جلسه مورخ  

رییس انسانی  سرمایه  و  سازوکار مدیریت  طراحی  منظور  به  اجرایی مناهای  جمهور،  برای  نمودن  سب 

ابلاغیه  ی  هاسیاست  اداری، موضوع  ابلاغی مقام معظم رهبری و نقشه راه اصلاح نظام  اداری  کلی نظام 

نمودن اجرای تکالیف و وظایف جمهور و همچنین فراهم رییس  ۱۳۹۳/ ۱/ ۲۰مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۵۶۰شماره  

خصصی مرتبط با مسایل مدیریتی و  تهای  مقرر در قانون مدیریت خدمات کشوری و نیز ساماندهی کمیته 

اجرایی و استانی« را تصویب نمود که به شرح  ی  هادستگاه اداری، تشکیل »شورای راهبری توسعه مدیریت  

 . گردد سند پیوست )ممهور به مهر دبیرخانه شورای عالی اداری( برای اجرا ابلاغ می 

استانداران محترم نسبت به اجرای مصوبه اهتمام نموده اجرایی و  ی  هادستگاهضروری است، وزراء و روسای  

جمهور بر اجرای این مصوبه نظارت لازم را معمول و گزارش و معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 

 . عملکرد آنرا به شورای عالی اداری ارایه نماید

شورای راهبری توسعه مدیریت، به  مستقل، شورایی به عنوان  های  سازمان ها و  در تمام وزارتخانه   -۱ماده  

 : شود ریاست وزیر یا بالاترین مقام دستگاه، با ترکیب زیر تشکیل می 

 رییس -وزیر یا بالاترین مقام دستگاه اجرایی  -

 دبیر  -معاون توسعه مدیریت دستگاه یا عناوین مشابه -

 جمهور نماینده معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس -

 فر از معاونان دستگاه به انتخاب رییس شورا ن ۲حداقل  -

 وابسته به انتخاب رییس شورا ی هادستگاه حداقل یکی از رؤسای  -
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 رییس مرکز نوسازی و تحول اداری دستگاه یا عناوین مشابه  -

 استانی به انتخاب رییس شورا های یکی از مدیران کل واحد  -

 عناوین مشابه مدیرکل مدیریت عملکرد دستگاه یا  -

 مسئول واحد فناوری اطلاعات دستگاه  -

 نظر در مسایل مدیریتی به انتخاب و حکم رییس شورا دو نفر صاحب-

 وابسته حسب مورد ی  هادستگاهسایر معاونین و رؤسای  -

نمایندگان سازمان اداری و    -(۱۳۹۵/ ۱۲/ ۲۸مورخ    ۱۱۲۶۱۹۸)الحاقی به موجب مصوبه شماره    ۱تبصره  

جمهور که مستقل وابسته به رییس های  سازمان ها و  وزارتخانه های  استخدامی کشور برای عضویت در شورا 

رییس  معاون  آن  رأس  شددر  خواهند  معرفی  است  راهبری    .جمهور  شورای  و ها سازمان در  مؤسسات   ،

 . کنندمذکور معرفی و شرکت میهای سازمان ، نماینده وزیر یا رییس هادستگاه وابسته به این ی هاشرکت

ریزی و برگزاری منظم موظفند، با توجه به اهمیت موضوع نسبت به برنامه   هاسازمانوزرا و روسای    -۲  تبصره

دبیرخا نمایند که  اتخاذ  ترتیبی  و  نموده  اقدام  از طریق شبکه جلسات  ارسال صورتجلسات  نه شورا ضمن 

انسانی رییس به معاونت توسعه مدیریت وسرمایه  برای اطلاع عموم در سایت  دولت  جمهور، تصمیمات را 

 . دستگاه بارگذاری نمایند

اجرایی استان، شورای راهبری  ی  هادستگاهبه منظور تحقق اهداف مندرج در این مصوبه در سطح    -۲ماده  

 : شود ها، با ترکیب زیر تشکیل می توسعه مدیریت استان در تمام استانداری

 رییس  -استاندار -

 دبیر  -معاون توسعه مدیریت و منابع انسانی استانداری -

 جمهور رییسنماینده معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  -

 ریزی استانداریمعاون برنامه  -

 اجرایی یا رؤسای دانشگاه استان به انتخاب استاندار ی هادستگاه نفر از مدیران کل  ۴ -

 استان به انتخاب استاندار های یکی از فرمانداران شهرستان  -

 شهردار مرکز استان  -

 ل دفتر منابع انسانی و تحول اداری استانداری کمدیر  -

 مدیرکل دفتر فناوری اطلاعات، ارتباطات و امنیت استانداری  -

 مختلف مدیریتی به انتخاب استاندار های ر زمینهنظر د دو نفر صاحب -

 اجرایی استان حسب مورد ی هادستگاه مدیران کل  -
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بند    :۱تبصره   در  مندرج  اداری  عالی  شورای  اختیارات  موجب  خدمات   ۱۱۵ماده    ۷به  مدیریت  قانون 

اداری موضوع بند »هـ« ماده    ۵کشوری، با تشکیل این شورا، کارگروه تخصصی پژوهش، فناوری و تحول 

 .شود هیأت محترم وزیران، منحل می  ۱۳۹۰/ ۸/ ۱۴هـ تاریخ ۴۷۲۲۱/ت ۱۶۲۱۷۸شماره   نامهتصویب

بار، جلسه شورای راهبری توسعه مدیریت استان را برگزار ماه یک   ۳استانداران موظفند حداقل هر    :۲تبصره  

جمهور  نموده و صورتجلسات آن را از طریق شبکه دولت به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 

 . مایندارسال نمایند و تصمیمات متخذه را در سایت استانداری برای اطلاع عموم بارگذاری ن

توانند، به منظور اجرای وظایف فوق، نسبت به تشکیل کارگروه توسعه اجرایی استان می های  واحد   -۳ماده  

مدیریت با عضویت؛ رییس واحد استانی به عنوان رییس کارگروه، نماینده استاندار، معاونان واحد استانی و  

 . ام نمایندنظر به پیشنهاد رییس کارگروه به عنوان عضو، اقدیک نفر صاحب 

مدیریت  های  شورا   -۴ماده   توسعه  استان   هادستگاه راهبری  می و  تخصصی  ها  مباحث  با  متناسب  توانند 

گیری در خصوص موضوعات و نقشه راه اصلاح نظام اداری نسبت به تشکیل  مدیریتی برای بررسی و تصمیم 

ها جرایی مربوط را از طریق این کمیته ربط اقدام نموده و تمامی مسائل مطالعاتی و اتخصصی ذی های  کمیته 

ربط برای  موضوعی که در مقررات ذی های  ها و کارگروهها، تمامی کمیته با تشکیل این کمیته   .انجام دهند

 .گردنداند، منحل می شده  بینیپیشحل و فصل مسائل اداری و مدیریتی 

شورای عالی اداری   ۱۳۷۷/ ۴/ ۲۳تاریخ    ۱/ ۱۲/ ۵۹۵۸این مصوبه جایگزین متن مصوبات شماره    -۵ماده  

و    ۱۳۷۹/ ۷/ ۳۰ط تاریخ  .۱۳/ ۲۹۰ریزی تحول اداری کشور وستاد برنامه   ۱۳۷۷  ۶/ ۳۰تاریخ    ۱۱/ ۴۳۶۳و  

 .شود شورای عالی اداری می  ۱۳۹۰/ ۹/ ۲۰تاریخ  ۲۰۶/ ۴۴۴۳۹

 حسن روحانی 
 

 

 یو استان ییاجرای هادستگاه ی تحول ادار ی راهبر یشورا یلمصوبه تشک

 ( یادار  ی عال یشورا ۱۴۰۳/ ۳/ ۲۱مورخ  ۴۷۷۴۳شماره  یبنامه)تصو

و    یکصد نود  شورا  یکمینو  )  یادار  یعال  یجلسه  ماده  استناد  مد(  ۱۱۴به    ی خدمات کشور  یریتقانون 

شد و موارد   یلتشک   ۰۸/ ۰۷/ ۱۴۰۲  یخآن در تار  یبا اصلاحات و الحاقات بعد  ۰۸/ ۰۷/ ۱۳۸۶مصوب مورخ  

 .یدرس یب( تبصره به تصو۷( بند و )۷در ) یادار  یعال  یشورا یرخانهدب یشنهاد به پ یرز

 ی و استان یی اجرای هادستگاه   یتحول ادار یراهبر  یشورا یلتشک  مصوبه

(  ۱۱۵(، ماده )ی)مدظله العال   یرهبر معظم انقلاب اسلام   یابلاغ  «ینظام ادار  یکل  هاییاست استناد »س  به

  ی مقرر در اسناد بالادست  یفو وظا  یفتکال  یو به منظور فراهم نمودن اجرا  یخدمات کشور  یریتقانون مد

  ۱۱۸۵۲/ ۹۳/ ۲۰۶در مصوبه شماره    یراصلاحات ز  ی،تحول در نظام ادار  یبرا  یساز  ینهو زم  ینظام ادار

  ی هادستگاه  یریتتوسعه مد  یراهبر   یشورا  یلآن موضوع تشک  یبعد  هاییه اصلاح  ۰۵/ ۰۹/ ۱۳۹۳مورخ  

 شد.  یبتصو «یو استان  ییاجرا
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 .کندی م ییرتغ «یو استان  ییاجرا یهادستگاه   یتحول ادار یراهبر یعنوان شورا به »شورا (۱

 : شود ی اصلاح م یربه شرح ز( ۱ماده ) (۲

تمام الف در  شرکتوزارتخانه   ی(  و  مؤسسات    یردولتی، غ  یعموم   ینهادها  یامؤسسات    یدولت  یهاها، 

تحول    یراهبر  یشورا  ی،و بانک مرکز  یهمقننه و قضائ  یقوا  یمنظر مستق   یرز  یدولت  یهامؤسسات و شرکت 

 : شود ی م  یلتشک یرز یببا ترک یادار

 ( یس)رئ یی مقام دستگاه اجرا ینبالاتر یا یروز -

 ( یسرئ  یبمشابه )نا ینعناو یاو منابع دستگاه  یریتمعاون توسعه مد -

 ( یر مشابه )دب یندستگاه با عناو یحول ادارو ت یمرکز نوساز یسرئ -

 سازمان  یسکشور به انتخاب رئ ی و استخدام یسازمان ادار یندهنما -

 در سازمان برنامه و بودجه کشور ییمرتبط با دستگاه اجرا یامور بخش  یسرئ -

 - شورا یسدو نفر از معاونان دستگاه به انتخاب رئ -

 ی استان  یکل واحدها یرانمد یاوابسته  یهادستگاه  یرؤسا یندو نفر از ب -

 شورا  یسدستگاه به انتخاب رئ یتخصص  یا یریتینفر صاحب نظر در موضوعات مد یک -

 کشور یو استخدام  یها به انتخاب سازمان اداراستان  یزیو برنامه ر یریتسازمان مد یاز رؤسا یکی -

 یی مقام دستگاه اجرا ینبالاتر یا یروز یساز یمردم یاردست -

 مشابه  ینعناو یادستگاه  یاتبه شکا ییعملکرد و پاسخگو یریتمد یبازرس یرکلمد -

 مشابه  ینعناو یااطلاعات دستگاه  یمرکز فناور یسرئ -

در جلسه شرکت   یوابسته حسب مورد و با حق رأ  یهادستگاه   یو رؤسا  یمعاونان دستگاه اصل   یرسا  -تبصره

 خواهند کرد.

به    یهادستگاه ( در  ب بند )  یهادستگاهوابسته  تحول    یراهبر  یمصوبه شورا  ینا(  ۲موضوع جزء )الف( 

 : شود ی م  یلتشک یرز یببا ترک یادار

 (یسمقام دستگاه وابسته )رئ ینبالاتر -

 ( یرمشابه )دب  ینعناو یاو منابع دستگاه وابسته  یریتمعاون توسعه مد -

 مقام آن دستگاه  ینبه انتخاب بالاتر یدستگاه اصل یندهنما -

 شورا  یسدو نفر از معاونان دستگاه وابسته به انتخاب رئ -

 ی در صورت وجود واحد استان یاستان  ی کل واحدها یرانمد یننفر از ب یک -

 شورا  سیدستگاه به انتخاب رئ یتخصص  یا یریتینفر صاحب نظر در موضوعات مد یک -

 مقام دستگاه وابسته  ینبالاتر سازیی رابط مردم یاردست -
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 مشابه  ینعناو یادستگاه  یو تحول ادار یواحد نوساز یرمد -

 مشابه  ینعناو یادستگاه  یاتبه شکا ییعملکرد و پاسخگو یریتمد یواحد بازرس  یرمد -

 مشابه  ینعناو یااطلاعات دستگاه  یواحد فناور یسرئ -

 در جلسه شرکت خواهند کرد. یدستگاه وابسته حسب مورد و با حق رأ یرانمعاونان و مد یرسا -۱ تبصره

دستگاه وابسته، حسب ضرورت از    یراهبر  یکشور در شورا  یو استخدام   یسازمان ادار  یندهنما  -۲  تبصره

 .شود ی م  یسازمان معرف یسرئ یسو

 : شود ی اصلاح م یربه شرح ز  (۲استان در ماده ) یتحول ادار یراهبر یشورا یاعضا یبترک( ۳

 ( یساستاندار )رئ -

 ( یسرئ یباستان نا یزیو برنامه ر یریتسازمان مد یسرئ -

 ( یراستان )دب یزیو برنامه ر یریتسازمان مد یانسان یهو سرما یریتمعاون توسعه مد -

 سازمان  یسکشور به انتخاب رئ ی و استخدام یسازمان ادار یندهنما -

 یو منابع استاندار یریتمعاون توسعه مد -

 در استان ی و فناور یقاتن دانشگاه وزارت علوم تحق یبزرگتر یسرئ -

 بازرس کل استان  -

با انتخاب    یها و مؤسسات دولتمقامات شرکت  ینبالاتر  یااستان    ییاجرا  یهادستگاه کل    یرانپنج نفر از مد  -

 شورا  یسرئ

 استاندار  یساز یمردم یاردست -

 شورا  یساستان با انتخاب رئ  یاز فرمانداران شهرستانها یکی -

 شهردار مرکز استان  -

 استان  یمعادن و کشاورز یع،صنا ی،اتاق بازرگان  یسرئ -

 شورا  یسبا انتخاب رئ یریتینفر صاحب نظر در مسائل مد یک -

 کت خواهند کرد. در جلسه شر   یاستان حسب مورد و با حق رأ  ییاجرا  یهادستگاهکل    یرانمد  یرسا  -تبصره

 :شود یاصلاح م  یربه شرح ز(  ۳در ماده )  یاستان   ییواحد اجرا  یتحول ادار  یراهبر  یشورا  یاعضا  یبترک  (۴

 ( یس)رئ یمقام واحد استان  ینبالاتر -

 ( یرمشابه )دب  ینعناو یا یواحد استان  یریتمعاون توسعه مد -

 آن سازمان  یساستان به انتخاب رئ یزیو برنامه ر یریتسازمان مد یندهنما -

 شورا  یسبه انتخاب رئ  یدو نفر از معاونان واحد استان  -
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 شورا  یسبه انتخاب رئ   یشهرستان یواحدها یرانمد یننفر از ب یک -

 مشابه  ینعناو یا یواحد استان  یو تحول ادار یمسئول واحد نوساز -

 مشابه  ینعناو یا ی واحد استان  یاتبه شکا ییعملکرد و پاسخگو یریتمد یر واحد بازرس یمد -

 مشابه  ینعناو یا یاطلاعات واحد استان  یمسئول واحد فناور -

 یت استان در خصوص عضو  یراهبر  یدر سطح استان، شورا  ییاجرا  ی به تعدد واحدها  یتبا عنا  -۱  تبصره

 .کندی م گیرییم منتخب تصم یاستان در واحدها یزیو برنامه ر یریتسازمان مد یندگاننما

شهرستان به   یادار ینامه در شورا یینآ ینمربوط به ا یفاستان، مباحث و وظا یهادر شهرستان -۲ تبصره

  ی شورا با حق رأ  ینفرماندار در جلسات ا  یساز  یمردم  یار. دستشود ی م   یدگیفرماندار مطرح و رس  یاستر

 .کندی شرکت م

 .شود ی م  یلتشک یتحول ادار یراهبر یشورا  های شهردار یدر تمام -۳ تبصره

  ی و استان   ییاجرا  یهادستگاه  یتحول ادار   یراهبر  یشوراها  یاراتو اخت  یفبه عنوان شرح وظا  یرماده ز  (۵

 : شود ی به مصوبه اضافه م 

عبارتند   یو استان   ییاجرا  یهادستگاه  یتحول ادار  یراهبر  یشوراها  یاراتو اخت  یفشرح وظا  -(۶)  ماده

 از: 

 یفشرح وظا  یدستگاه وابسته، استان و واحد استان   ی،دستگاه اصل  یراهبر  یمشترک شورا  یف( وظاالف

 است: یرو مقررات مربوطه به شرح ز ینقوان یتها با رعاشورا  یمشترک تمام

  ی مقرر در اسناد بالادست  یفو وظا  یفو تحقق تکال  یقدق  یو نظارت بر اجرا  یگیریلازم پ  یماتاتخاذ تصم  -۱

ادار ادار  یکل  هاییاست س)  ینظام  ادار  یخدمات کشور   یریتقانون مد  ،ینظام   یندر قوان  یبرش نظام 

 ؛ (آن یرو نظا یتحول نظام ادار یهابرنامه   یپنج ساله و بودجه سنوات های برنامه 

 شده؛  ییبه منظور رفع عوامل شناسا یزیرو برنامه  یعوامل بروز تخلف و فساد ادار ییدو تأ یبررس -۲

تحل  یبررس   -۳ و   یادوار  یهاگزارش   یلو  مشکلات  با  رابطه  در  )سامد(  دولت  و  مردم  ارتباط  سامانه 

 حل و فصل آنها؛  یمناسب برا یو ارائه راهکارها یمردم یهادرخواست 

لازم جهت رفع عوامل    یراز خدمات ارائه شده توسط دستگاه و اتخاذ تداب  مردم  یترضا  یزانم  یشرصد و پا  -۴

 یتی؛ نارضا

اعم از مردم کارکنان نخبگان و    ینفعان نظام اداریذ   یهاآموخته دانش و درس  ،هایشنهاد از پ  یریگبهره   -۵

 آن؛  یرو نظا  یدانشگاه  یرو غ یخبرگان دانشگاه

و   یاستان   یدستگاه  هاییتو اولو  ینسرزم  یشآما  یتبا محور  یوربهره  یبرنامه ارتقا  یبو تصو  یبررس   -۶

 ی؛ مل
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 ی هابرنامه   یاجرا  یشرفتمستندات و ارائه گزارش پ  یشپا  یبخش   هاییتها و اولوبرنامه   ینظارت بر اجرا  -۷

 و سازمان برنامه و بودجه کشور؛ یرانا یوربهره  یبه سازمان مل  یوربهره  یارتقا

عناوکارگروه   ها،یسیون کم   ها،یته ها، کمشورا   یسامانده   -۷ هرگونه  و  چابک   ینها  با هدف   ،یسازمشابه 

 و اتلاف منابع؛  یکار یاز هرگونه مواز یریو جلوگ هایریگ یمو تصم هایسازیم تصم یعتسر

 لازم؛  یمات)ره( و اتخاذ تصمیی رجا یداره شهعملکرد دستگاه در جشنو یابیارز یجنتا یشناس  یبآس -۹

 یفیتک یبا هدف بهبود و ارتقا ی تحول ادار یهاطرح  یدر اجرا یدستگاه یانمشارکت م ینهزم یجاد ا -۱۰

 ارائه خدمات؛ 

خدمت از   یافتدر در  یلبه مردم به منظور تسه  یازدر ارائه اطلاعات مورد ن  یتشفاف  یزانم  یشرصد و پا  -۱۱

ارائه هر خدمت و    یازدر( صورت )وجود و مدارک مورد ن  ینه،مالک بستر هز  یخدمت زمان بند  یندجمله فرا

 آن؛  یرنظا

ر  -۱۲ د   یبرا  یزیبرنامه  ظرف  یجیتالتحول  از  استفاده  و  دستگاه  فضاها  یسکوها  یتدر  و   ی هوشمند 

 ی؛خلق نوآور یندهای فرا یتبه منظور هدا یمشارکت 

 کشور  یو استخدام  یسازمان ادار ی محول شده از سو فیوظا یرسا -۱۳

 ی دستگاه اصل  یراهبر یشورا یف( شرح وظاب

 است:  یرو مقررات مربوطه به شرح ز ینقوان یتبا رعا یدستگاه اصل یراهبر یشورا یفوظا شرح

تصو  یبررس   -۱ ادار  یبو  تحول  پ  یبرنامه  و  شورا  یشنهادهایدستگاه  جلسات  از   یراهبر  یبرآمده 

لازم    یاستان و اتخاذ سازوکارها  یراهبر   یشورا  یرخانهو دب  یتخصص   یزهایم  ها،یته وابسته، کم  یهادستگاه 

 آن؛  یقدق یاجرا یبرا

 ارائه خدمت؛  یوبمع یندهایدرباره فرا گیرییم و تصم ییشناسا -۲

 دستگاه به منظور ارائه مطلوب خدمات؛  یهاسامانه  یساز یکپارچهو  یبه منظور سامانده یزیربرنامه  -۳

و بخش   یشهرستان   ،یاستان   یوابسته واحدها  یهادستگاه خدمات به    یدر خصوص واگذار  گیرییم تصم  -۴

 یردولتی؛غ

و وابسته و ارائه آن به    یدستگاه اصل   یتحول نظام ادارهای  برنامه   یاز اجرا  یگزارش ادوار  ییدو تأ  یبررس  -۵

 کشور؛ یو استخدام  یارسازمان اد 

 و نظارت بر عملکرد آن؛ یاستان  یدر واحدها یراهبر  یشورا یفعال ساز -۶

 کشور؛   یو استخدام  یدستگاه به سازمان ادار  ینظام ادار  یهامشکلات و چالش   یو گزارش ده   یعتجم   -۷

 وابسته  یهادستگاه   یراهبر یعملکرد شورا یابینظارت و ارز -۸

 استان  یراهبر یشورا یف( شرح وظاپ

 است: یرو مقررات مربوطه به شرح ز ینقوان  یتاستان با رعا  یراهبر یشورا یفوظا شرح
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شورا  یشنهادهایپ  یبررس  -۱ از  کم  یاستان   یواحدها  یراهبر  یحاصل  و    یتخصص های  یته و 

 ارائه خدمات مطلوب به مردم؛  یلازم برا هایگیرییم تصم

 لازم؛  یماتو اتخاذ تصم یاستان  یارائه خدمت در واحدها یوبمع یندهایفرا ییشناسا -۲

و   یتحول و اصلاح نظام ادار  یها برنامه   یقدق  یدر خصوص اجرا  یاستان   یواحدها  یو راهبر  یتهدا  -۳

آن  بر  به دبکنترل و نظارت  ارائه گزارش  ادار  یراهبر  یشورا  یرخانهها و  و سازمان    یدستگاه اصل   یتحول 

 کشور؛ یو استخدام  یادار

استان به منظور    یگوناگون واحدها  هاییت فعال  ینب  یمناسب به منظور هماهنگ  ینهفراهم ساختن زم  -۴

 به مردم؛  یدستگاه  ینارائه خدمات ب یفیتک یشافزا

 ی؛استان  یواحدها یراهبر یعملکرد شورا یابینظارت و ارز -۵

 استان؛   یدر واحدها  یاز حقوق شهروند  یانتو ص  یدارسلامت ا  یشارتقاء و پا  یبرنامهها  یاجرا  یگیریپ  -۶

تأ  یبررس   -۷ ن  یمجوزها  یزانم  ییدو  برا  یازمورد  پ  یاستان  دفاتر  بخش    یشخوانتوسعه  و  دولت  خدمات 

 یویی؛ مقررات و ارتباطات راد  یمآن به سازمان تنظ یشنهاد و پ یاستان  یشبراساس آما یدولت یرغ یعموم 

خدمات  یفیتو ک  یتکم یبا هدف ارتقا یاستان  یمراجعان واحدها یتمندیرضا یزانمای سنجش دوره -۸

 مردم؛  یتمندیرضا یشو افزا یدولت

 ی؛ استان یکرد با رو  یفرهنگ سازمان یبه منظور ارتقا یاز مورد ن یهابرنامه  ییدو تأ یبررس -۹

  ی مردم نهاد در حکمران   یهامشارکت مردم از جمله سازمان   یدر خصوص چگونگ   یمو اتخاذ تصم  ی بررس  -۱۰

 استان؛  یریتو مد

 ی؛ در حوزه تحول نظام ادار یو تبادل تجارب موفق استان یمعرف -۱۱

کشور و  یو استخدام  ی)ره( استان به سازمان ادارییرجا یدجشنواره شه  یجاز نتا  یلیارائه گزارش تحل -۱۲

 . یدستگاه اصل 

 وابسته  یهادستگاه   یراهبر یشورا یف( شرح وظات

 است:  یرو مقررات مربوطه به شرح ز ینقوان یتبا رعا ،دستگاه وابسته  یراهبر یشورا یفوظا شرح

 ی استان   یواحدها  یراهبر یبرآمده از شورا  یشنهادهایدستگاه و پ  یبرنامه تحول ادار  یبو تصو  یبررس  -۱

 آن؛  یقدق یاجرا یلازم برا یاستان و اتخاذ سازوکارها یراهبر یشورا یرخانهها و دب  یتهکم

 ارائه خدمت؛  یوبمع یندهایدرباره فرا گیرییم و تصم ییشناسا -۲

دستگاه به منظور ارائه خدمات مطلوب با    یهاسامانه   یساز  یکپارچهو    یبه منظور سامانده   یزیربرنامه   -۳

 ی؛ دستگاه اصل یراهبر یشورا یهماهنگ

  ی شورا  یرخانهدستگاه و ارائه آن به دب   ینظام ادارتحول  های  برنامه   یاز اجرا  یگزارش ادوار  ییدو تأ  یبررس   -۴

 ی؛ دستگاه اصل یراهبر

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 989

 ی دستگاه اصل  یراهبر یشورا یمحوله از سو یاراتو اخت یفوظا یرسا -۵

 ی استان  یواحدها یراهبر یشورا یف( شرح وظات

 است:  یرو مقررات مربوطه به شرح ز ینقوان یتبا رعا ،ی واحد استان یراهبر یشورا یفوظا شرح

به منظور   یدستگاه اصل  یراهبر  یو ارائه به شورا  یخبرگان   یهابرآمده از گروه  یشنهادهایو ارائه پ  یبررس   -۱

 دستگاه؛  یدر برنامه تحول ادار بینییشپ

رفع موانع و ارائه گزارش   یبرا  یاراتدر حدود اخت  یریگ  یمارائه خدمت تصم  یوبمع  یندهایفرا  ییشناسا  -۲

 وابسته؛  یا یاستان و دستگاه اصل یراهبر یبه شورا

و کنترل و    یتحول نظام ادار  یهابرنامه   یقدق  یدر خصوص اجرا  یشهرستان   یواحدها  یو راهبر  یتهدا  -۳

 وابسته.  یا یاستان و دستگاه اصل  یراهبر یها و ارائه گزارش به شورا نظارت بر آن 

 وابسته و استان  یا  یدستگاه اصل  یراهبر یشورا یمحوله از سو یاراتو اخت یفوظا یرسا -۴

 :شود ی اصلاح م یربه شرح ز( ۱ماده ) یلتبصره ذ  (۶

 عبارت است از:  یتحول ادار یراهبر یجلسات شورا یبرگزار  نحوه

 است.  یجلسه الزام  یافتن یترسم  ی( حضور دو سوم اعضا براالف

 در جلسات حضور  یدشورا با ی( اعضاب
ً
 . یابندشخصا

جلسه به صورت مکتوب به اعضا   یهفته قبل از روز برگزار  یکدستور جلسات را    ،شورا موظف است  یر( دبپ

 . یدنما یارسال و اطلاع رسان

منظم جلسات )حداقل( هر   یو برگزار  یدستورکار برنامه زمانبند  یهشورا موظف است نسبت به ته  یر( دبت

  ی جلسه برا  یل هفته پس از تشک  یکاعضا اقدام و مصوبات را حداکثر ظرف    یبا حضور حداکثر  یکبارماه  

ارسال نموده و   شورک  یو استخدام   یبه سازمان ادار  یتحول ادار  یراهبر   یسامانه شورا  یقاعضا و از طر

 . یدنما یستگاه بارگذارد  یاطلاع رسان یگاهدر پا ،اطلاع عموم یرا برا یماتتصم

داده و در صورت    یقو مقررات مربوط تطب  ینشورا موظف است، مصوبات شورا را قبل از ابلاغ با قوان  یر( دبث

 در دستور کار شورا قرار   یسو مقررات موضوع را به صورت مکتوب به رئ  ینبا قوان  یرتمغا
ً
شورا اعلام و مجددا

 دهد. 

 :شود ی مصوبه اضافه م  یبه انتها یرماده ز (۷

  ین کشور مطابق قوان  هاییاری و ده  هایدر شهردار  یتحول ادار  یو راهبر  یاستگذاریبه منظور س  -(۷)  ماده

شورا مقررات،  ادار   یراهبر  یو  ده  هایشهردار  یتحول  ر  هایاری و  تشک   یروز  یاستبه  . شود ی م   یلکشور 

و ابلاغ   یهوزارت کشور ته  کاریشورا را با هم  ینا  یفااعضا و شرح وظ  یرکشور سا  یو استخدام   یسازمان ادار

 .کندی م

 یجمهور یاستسرپرست ر -مخبر محمد
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 تخصصی مرتبط با مسائل مدیریتی و اداری های ساماندهی کمیته

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   ۷/۱۰/۱۳۹۳مورخ  ۹۳/۲۰۰/ ۱۳۴۷۲)بخشنامه شماره 

 جمهور( رییس 

 اجرایی ی هادستگاه بخشنامه به تمامی  

شورای عالی اداری، موضوع    ۱۳۹۳/ ۹/ ۵مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۱۱۸۵۲به موجب مواد چهار و پنج مصوبه شماره  

کمیته  شرح  های  ساماندهی  و  ترکیب  عناوین،  اداری؛  و  مدیریتی  مسایل  با  مرتبط  وظایف تخصصی 

موجود که برای های  ها و کارگروهها، تمامی کمیته مذکور به شرح ذیل است و با ایجاد این کمیته های کمیته 

اند، منحل  پنجگانه تشکیل شده های  گیری در مورد موضوعات مذکور در شرح وظایف کمیته بررسی و تصمیم

 . گردد می 

 تخصصی های الف( عناوین کمیته 

 مدیریتی های ری کمیته ساختار و فنآو -۱

برنامه  برای اجرای  اداری )موضوع مصوبه شماره های  این کمیته  اول، سوم و پنجم نقشه راه اصلاح نظام 

شورای عالی اداری( و موضوعات مرتبط با آن، برگرفته از قانون مدیریت   ۱۳۹۳/ ۱/ ۲۰تاریخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۵۶۰

 . شود ربط، تشکیل می خدمات کشوری و سایر قوانین و مقررات ذی

 مدیریتی های اهم وظایف کمیته ساختار و فنآوری -۱-۱

برنامه جامع اصلاح  تهیه برنامه جامع اصلاح نظام اداری دستگاه، منطبق با نقشه راه اصلاح نظام اداری و    -

 . نظام اداری دولت یازدهم

ها  طراحی مدل مدیریتی نوین برای اداره و ارائه خدمات دستگاه و بازنگری در شیوه انجام وظایف و فعالیت  -

 . اصلی دستگاههای در راستای تحقق مأموریت

 . عالانقابل واگذاری دستگاه به سایر فهای ها و واحد شناسایی واحدها، وظایف، فعالیت -

شیوه   - برون های  تعیین  مانند  واگذاری  و  مدیریت،  مشارکت  واگذاری  شراکت،  مشارکت،  سپاری، 

 . دستگاههای سازی و خرید خدمات برای انجام وظایف و فعالیتخصوصی 

برنامه عملیاتی واگذاری تصدی  - از واحد ها شامل عناوین خدمات و فعالیتتهیه  های  ها، سهم هر کدام 

 . ها، مقررات و نظایر آنبندی، شیوه واگذاری ها، اهداف کمی، زمان تانی، اولویت وابسته و اس

اصلی دستگاه  های تهیه برنامه اجرایی برای توانمندسازی و حمایت از بخش غیردولتی مرتبط با مأموریت  -

 . مالیهای آموزش، اعطای تسهیلات و کمک  :نظیر

ها عملیاتی دستگاه به سایر بخش های  و واحد ها  و تصدیها  فعالیتراهبری استقرار و نظارت بر واگذاری    -

 . و منابعها و تدارک زیرساخت
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تمرکز    - و  اختیار  تفویض  جهت  شهرستانی  و  استانی  سطوح  به  واگذاری  قابل  اختیارات  و  وظایف  تعیین 

 . زدایی

 گیریتصمیم یر مجامع  و ساها کارگروه  ها،کمیته  ها،بررسی و ساماندهی شوراها، کمیسیون  -

 . طراحی ساختار مناسب، چابک و تسهیل گر -

 کیفی خدمات دستگاه های تعیین استاندارد  -

 . تعیین قیمت تمام شده خدمات و فعالیت ها -

زمان بندی   ها،اولویت   ،هاروش تهیه برنامه عملیاتی برای انجام خدمات در فضای رقابتی شامل؛ اهداف،    -

 . مصوبهای بر اساس قیمت تمام شده و استاندارد 

طراحی نظام مدیریت عملکرد خدمات از ابعاد کیفیت، کمیت، قیمت و زمان ارایه خدمات و رضایت خدمت    -

 .تعیین شدههای امع مدیریت عملکرد دستگاه و استاندارد گیرندگان در چارچوب نظام ج 

، گیریتصمیم های  نظام پیشنهادات، نظام   :مدیریتی پشتیبان مانندهای  طراحی و راهبری استقرار مدل   -

نظام  دانش،  نظام های  مدیریت  اهداف،  کنترل  پروژه،  کنترل  مالی،  و  اداری  انضباط  و  نظم  های  توسعه 

 . حقوقیهای نظام های (، زیرساخت...صوصی سازی، پیمانکاری، خرید خدمت وشراکت )برون سپاری، خ

 . اداری و استقرار و اجرای آنهای و فضاها استانداردسازی تجهیزات، ساختمان  -

تمامی تصمیمات این کمیته باید به تصویب شورا برسد مگر مواردی خاص که از طرف شورا به آن تفویض 

 . شده باشد

 اعضای کمیته  -۱-۲

 رییس  -رییس شورای راهبری توسعه مدیریت و در غیاب وی معاون توسعه مدیریت دستگاه یا عناوین مشابه  -

 دبیر  -مدیر واحد نوسازی و تحول اداری دستگاه یا عناوین مشابه -

 یکی از معاونین دستگاه به انتخاب رییس شورای راهبری توسعه مدیریت  -

 استانی به انتخاب رییس شورای راهبری توسعه مدیریتهای یکی از مدیران کل واحد  -

 حداقل یک نفر صاحب نظر به انتخاب رییس شورای راهبری توسعه مدیریت -

 حسب موضوع مورد بحث  ربطذیمعاونین و مدیران  -

 . شود می  مربوط به این کمیته توسط دفتر نوسازی و تحول اداری یا عناوین مشابه انجامهای امور دبیرخان 

 کمیته توسعه دولت الکترونیک و هوشمندسازی  -۲

شورای عالی فنآوری    ۱۳۹۳/ ۶/ ۱۱مورخ   ۲۰۰/ ۱۴۵این کمیته با ترکیب و وظایف مذکور در مصوبه شماره  

 جمهور رییسشورای عالی اداری ابلاغیه    ۱۳۹۳/ ۶/ ۱۰مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۷۷۴۰اطلاعات و مصوبه شماره  

 . شود محترم برای اجرای نقشه راه دولت الکترونیک )برنامه دوم نقشه راه اصلاح نظام اداری( تشکیل می 
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 اهم وظایف کمیته توسعه دولت الکترونیک و هوشمندسازی 

سطح بندی در سهزمان   ها،اهداف، اولویت  :تهیه برنامه عملیاتی توسعه خدمات الکترونیک دستگاه شامل  -

، تعاملی و تراکنشی و پیشنهاد آن به کمیسیون راهبری دولت الکترونیک و راهبری استقرار آن رسانیاطلاع 

 . پس از تصویب

 . برای مستندسازی و تهیه شناسنامه خدمات الکترونیک دستگاه و راهبری اجرای برنامه ریزیبرنامه  -

 . دستگاههای نقشه فرآیند سرویس گرا مبتنی بر های تعیین اولویت برای اصلاح فرآیند  -

از طریق دفاتر پیشخوان، مجتمع   - ارایه خدمات  به  برنامه توسعه دسترسی مردم  های تصویب راهبردها و 

 ...خدمات اداری و 

 . آن هاهای دستگاه و ارزیابی و رتبه  رسانیخدمات های راهبری و نظارت بر پورتال و درگاه -

 . اجرایی برای ایجاد پنجره واحد خدمات مشترکی هاتگاه دسمدیریت تعامل دستگاه با سایر  -

ارایه    - کارگزارن  و  دستگاه  اطلاعات  فنآوری  واحد  کارشناسان  و  کارکنان  مدیران،  آموزش  اجرای  راهبری 

 . خدمات دولتی

 . راهبری اجرای برنامه فرهگ سازی و توانمندسازی مردم در استفاده از خدمات الکترونیکی -

 .شود می  مربوط به این کمیته، توسط دفتر فنآوری اطلاعات یا عناوین مشابه انجام هایامور دبیرخان 

 کمیته سرمایه انسانی  -۳

  ۲۰۶/ ۹۳/ ۵۶۰این کمیته برای اجرای برنامه چهارم نقشه راه اصلاح نظام اداری )موضوع مصوبه شماره  

سایر   ۱۳۹۳/ ۱/ ۲۰تاریخ   و  خدمات کشوری  مدیریت  قانون  از  برگرفته  موضوعات  و  اداری(  عالی  شورای 

ابات، آموزش و  و ساماندهی نیروی انسانی، طبقه بندی مشاغل، انتص   ریزیبرنامه مقررات ذیربط از جمله  

 .شود می  ارزیابی عملکرد کارکنان تشکیل

 . تواند حداکثر دو کارگروه تخصصی تشکیل دهدمی  کمیته سرمایه انسانی با توجه به تنوع وظایف

 اهم وظایف کمیته سرمایه انسانی  -۳-۱

 . برای تصویبمدیریت سرمایه انسانی دستگاه و پیشنهاد آن به شورا های طراحی مدل و تدوین راهبرد  -

 . تدوین و راهبری استقرار نظام جامع آمار و اطلاعات نیروی انسانی دستگاه در بستر فنآوری اطلاعات -

 . نیروی انسانی دستگاه ریزیبرنامهطراحی و راهبری استقرار نظام  -

نیرو   - برنامه ساماندهی دستگاه )کاهش  تهیه  و  انسانی  نیروی  و  های  استانداردسازی کمیت  تأمین  مازاد 

 . مورد نیاز( و پیشنهاد آن به شورا برای تصویبهای نیرو 

کشور و پیشنهاد   ریزیبرنامه مورد نیاز قبل از اعلام به سازمان مدیریت و  های  اتخاذ تصمیم برای جذب نیرو   -

 . آن به شورا برای تصویب
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 . مقررات مربوط اتخاذ تصمیم در مورد تبدیل وضعیت کارمندان آزمایشی به قطعی مطابق قوانین و -

 . اتخاذ تصمیم در مورد تمدید قرارداد کامندان پیمانی و قراردادی مطابق قوانین و مقررات مربوط -

قانون  (  ۴۵اجرایی ماده ) نامهآییناتخاذ تصمیم در مورد بازخرید کارکنان رسمی موضوع تبصره ماده یک   -

 . ۱۳۸۴وب سال الحاق موادی به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت مص 

 .قانون مدیریت خدمات کشوری( ۴۸ماده )( ۳نظارت بر حسن اجرای بند )  -

 .تنظیم پیشنهاد برای اصلاح طرح طبقه بندی مشاغل اختصاصی دستگاه  -

 .آموزشی کارکنان دستگاه مطابق با نظام آموزش کارکنان دولتهای تصویب برنامه  -

 .تربیت مدیران آینده دستگاه با هدف جانشین پرورینظارت بر اجرای برنامه آموزش و  -

 . استقرار نظام انتخاب و انتصاب مدیران مبتنی بر مقررات مربوط -

 . اتخاذ تصمیم در مورد مسیر ارتقای شغلی کارمندان دستگاه طبق مقررات مربوط -

 .دستگاه تصویب برنامه رفاهی کارکنان متناسب با منابع و اعتبارات سالیانه  -

 اعضای کمیته  -۳-۲

 رییس  -معاون توسعه مدیریت دستگاه یا عناوین مشابه -

 دبیر  -مدیر یا مسئول واحد توسعه منابع انسانی دستگاه یا عناوین مشابه -

 مدیر یا مسئول واحد آموزش  -

 معاونین یا مدیران تخصصی دستگاه حسب مورد  -

 ب رییس شورا استانی به انتخا های یکی از مدیران کل واحد  -

 حداقل یک نفر صاحب نظر به انتخاب رییس شورا  -

 .شود می  مربوط به این کمیته، در دفتر توسعه منابع انسانی یا عناوین مشابه انجامهای امور دبیرخان 

 کمیته سلامت اداری و صیانت از حقوق مردم  -۴

با ترکیب و وظایف مندرج در بند )ب( ماده یک مصوبه شماره   هـ تاریخ   ۵۰۳۲۸ت  / ۱۹۲۰۸۷این کمیته 

اجرای برنامه ششم و هفتم نقشه راه اصلاح   ،هیات محترم وزیران برای اجرای وظایف مذکور   ۱۳۹۲/ ۱۲/ ۲۸

حکام قانون  شورای عالی اداری(، ا   ۱۳۹۳/ ۱/ ۲۰تاریخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۵۶۰نظام اداری)موضوع مصوبه شماره 

از جمله مواد   به ارتقاء فرهنگ سازمانی، تکریم    ۹۱و    ۹۰مدیریت خدمات کشوری  و سایر مقررات مربوط 

 .شود می  سلامت اداری و مبارزه با فساد اداری تشکیل ،ساماندهی رسیدگی به شکایات ،ارباب رجوع

 اهم وظایف کمیته سلامت اداری و صیانت از حقوق مردم 

 . مصادیق اختصاصی حقوق متقابل مردم و دستگاهتعیین  -

 ....اقدامات و ، هاسیاست ، تهیه برنامه عملیاتی صیانت از حقوق مردم شامل اهداف -
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 .بازنگری قوانین و مقررات در جهت تثبیت حقوق مردم و پاسخگویی دستگاه و تشویق و تنبیه  -

 . دمراهبری و نظارت بر استقرار برنامه صیانت از حقوق مر  -

میزان رضایت مندی مردم از نحوه ارایه خدمات دستگاه و تکریم ارباب    گیریاندازه تدوین برنامه سنجش و    -

 .رجوع 

 . تنظیم برنامه اجرایی ارتقای سلامت و مبارزه با فساد اداری دستگاه و راهبری استقرار آن  -

 . برخورد قاطع با متخلفانبازدارندگی و  ،بازنگری در قوانین و مقررات با رویکرد پیشگیری -

 .سلامت و سنجش و پایش میزان سلامت و فساد اداریهای تدوین شاخص -

بهبود فرهنگ سازمانی   - برنامه  سنجش و آسیب شناسی وضع موجود فرهنگ سازمانی دستگاه، تدوین 

 . مبتنی بر اصلاح رفتار مدیران و کارکنان و اصلاح قوانین و مقررات

 . گ سازمانی و نظارت و سنجش تحقق میزان آنراهبری استقرار فرهن  -

 .شود می   مربوط به این کمیته توسط دفتر مدیریت عملکرد یا واحدها و عناوین مشابه انجامای  ه امور دبیرخان

 کمیته مدیریت عملکرد  -۵

  ۲۰۶/ ۹۳/ ۵۶۰این کمیته برای اجرای برنامه هشتم نقشه راه اصلاح نظام اداری )موضوع مصوبه شماره  

شورای عالی اداری( و فصل یازدهم قانون مدیریت خدمات کشوری و اجرای ارزیابی   ۱۳۹۳/ ۱/ ۲۰تاریخ  

 . گردد می  تشکیل هادستگاه سازمانی و های عملکرد سالانه واحد 

 وظایف کمیته مدیریت عملکرد اهم  -۵-۱

 .راهبری استقرار نظام مدیریت عملکرد دستگاه -

 . دستگاه )بلند مدت، میان مدت و کوتاه مدت(های و روش ارزیابی برنامه ها تدوین معیارها، شاخص  -

 . و ارایه گزارش به شوراها آن های و تحلیل دورها مقایسه نتایج ارزیابی  -

 . بر دستگاهها د نمودن نظارت مردم و تشکلتهیه برنامه نظام من -

 . شفافیت، پاسخگویی و مشارکت مردم ،و کیفیت وریبهره تعیین موضوعات محوری نظام اداری نظیر،  -

 . تحلیل عملکرد دستگاه و ارائه گزارش به شورا ،تعریف روش سنجش هر یک از موضوعات فوق

 اعضای کمیته  -۵-۲

 رییس -ریت و یا معاون توسعه مدیریت دستگاه رییس شورای راهبری توسعه مدی -

 دبیر  -مدیر واحد مدیریت عملکرد دستگاه یا عناوین مشابه -

 معاونین و مدیران تخصصی دستگاه حسب مورد  -

 استانی به انتخاب رییس شورا های یکی از مدیران کل واحد  -

 . حداقل یک نفر صاحب نظر به انتخاب رییس شورا -
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 .شود می  مربوط به این کمیته، در دفتر مدیریت عملکرد یا عناوین مشابه انجامهای امور دبیرخان 

 : ب( ملاحظات لازم الرعایه

  : نظیر. شوندمی  و کارگروه هایی که وظایف مشابه دارند حذفها کمیته  ،الذکرفوق های با تشکیل کمیته  -۱

های  توانمندسازی، کارگروه کاهش تصدیکمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل، کمیته راهبری آموزش و  

کمیته ارزیابی عملکرد کارمندان، کمیته ارتقاء سلامت نظام اداری و مقابله با فساد، کمیته سلامت ،دولت

اداری و تکریم ارباب رجوع، کارگروه پیشگیری و مبارزه با رشوه، کارگروه تعیین صلاحیت کارمندان آزمایشی 

 .... و 

واجد تمام اختیاراتی است که نمایندگان معاونت در   ،شورای راهبری توسعه دستگاه  نماینده معاونت در  -۲

کمیته  کارگروه ها  شوراها،  داشته های  یا  کمیته اند  پیشین  در  موضوع  حسب  ترتیب  بدین  مربوط های  و 

 .عضویت دارد 

ی ذیربط را با تواند مدیر تخصص می   شورای راهبری توسعه مدیریت دستگاه در صورتی که ضرورت بداند  -۳

 . حق رای و یا بدون حق رای به عضویت کمیته مربوط انتخاب نمایند

 آزاد محمود عسکری 

 
 

و  ها اجرایی و استانی هادستگاهراهبری مدیریت های اعلام وظایف و اختیارات شورا

 تفویض برخی اختیارات سازمان اداری و استخدامی کشور به آنها

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۳۹۵/ ۱۸/۱۰مورخ  ۹۴۶۱۹۸)بخشنامه شماره 

 عمومی غیردولتی و استانداری ها های نهاد  ،هاشرکت مؤسسات،  ها،بخشنامه به تمامی وزارتخانه 

مفاد مصوبه شماره   اجرای  اداری موضوع تشکیل   ۱۳۹۳/ ۹/ ۵تاریخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۱۱۸۵۲در  شورای عالی 

 : باشد می   ها، رعایت موارد زیر الزامیاجرایی و استان ی هادستگاه شورای راهبری مدیریت 

 : مستقل به شرح زیر است های  سازمان و ها راهبری توسعه مدیریت وزارتخانه های اهم وظایف شورا  -۱

کار  - و  ساز  نمودن  های  طراحی  اجرایی  برای  اداریی  هاسیاست مناسب  نظام  معظم   کلی  مقام  ابلاغی 

شورای   ۱۳۹۳/ ۱/ ۲۰تاریخ    ۱۳۹۳/ ۹۳/ ۵۶۰و نقشه راه اصلاح نظام اداری موضوع مصوبه شماره   رهبری

 . وابستههای سازمان در ستاد دستگاه و  عالی اداری

 .مقرر در قانون مدیریت خدمات کشوری لازم برای اجرای دقیق تکالیف و وظایفهای اتخاذ ساز و کار -

 . اصلاح نظام اداریهای بودجه مناسب برای اجرای برنامه   بینیپیش -

 .وریبهره لازم برای مدیریت عملکرد دستگاه و همچنین ارتقای کارآیی و های تدوین و اجرای برنامه  -
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ستاد    - دبیرخانه  به  کارشناسی  نظرات  طریق    ریزیبرنامه ارایه  از  سازمان(  این  در  )مستقر  اداری  تحول  و 

 . اجرا شدههای بررسی و مطالعه برنامه 

تابعه و ارایه آن به دبیرخانه  های  سازمان تهیه گزارش تحلیلی ادواری از اجرای برنامه اصلاح نظام اداری و    -

 .ستاد 

استانی در خصوص اجرای  های  وابسته یا تابعه و واحد ی  هاشرکت مؤسسات و    ها،زمان ساهدایت و راهبری    -

 . اصلاح نظام اداری و کنترل و نظارت بر آنهاهای دقیق برنامه 

مستقل، مسؤولیت  های  سازمان و  ها  نمایندگان این سازمان در شورای راهبری توسعه مدیریت وزارتخانه   -۲

وابسته را برعهده داشته و تصمیمات اتخاذ شده با  های سازمان نظارت، راهبری و مشاوره به ستاد دستگاه و 

 . باشدمی   رأی اکثریت قابل اجرا

قبلی نیازمند تأیید و امضای نماینده این سازمان های  تمامی تکالیف اجرایی که به استناد بخشنامه   -تبصره

بدیهی است مواردی که بر اساس قانون نیاز به اخذ تأییدیه از این  .شود می  اجرایی تفویض بوده، به دستگاه

 . ، همچنان به قوت خود باقی هستندباشدمی   سازمان

با توجه به تأکید نقشه راه اصلاح نظام اداری بر موضوع تمرکززدایی و همچنین هدف گذاری برنامه جامع    -۳

های  استانی، ضروری است واحد های  اری وظایف و اختیارات به واحد اصلاح نظام اداری در خصوص واگذ

مصوبه صدرالاشاره، کارگروه توسعه مدیریت را با اعضای تعیین شده و حضور (  ۳استانی در اجرای ماده )

استان تشکیل و در خصوص اجرایی نمودن وظایف و تکالیف تفویض   ریزیبرنامه نماینده سازمان مدیریت و  

های  استان در کارگروه توسعه مدیریت واحد   ریزیبرنامه نماینده سازمان مدیریت و    .اقدام نماینداختیار شده  

وزارتخانه  مدیریت  توسعه  راهبری  شورای  در  سازمان  نمایندگان  وظایف  همان  های سازمان و  ها  استانی، 

 . مستقل را در مقیاس استان، بر عهده خواهند داشت

مصوبه صدرالاشاره مبنی بر دادن اختیار به شورای راهبری توسعه مدیریت  (  ۴با توجه به تأکید ماده )  -۴

کمیته   هادستگاه  تشکیل  خصوص  در  استان  شماره  های  و  بخشنامه  است  بدیهی  ذیربط،  تخصصی 

توانند به تناسب حجم وظایف می   داشته و شوراهاای  ه جنبه توصی ۱۳۹۳/ ۱۰/ ۷تاریخ    ۲۰۰/ ۹۳/ ۱۳۴۷۲

شد تعیین  تکالیف  کمیته و  تشکیل  به  نسبت  و  های  ه،  دستگاه  ستاد  برای  ذیربط  های سازمان تخصصی 

 . وابسته اقدام نمایند

مبنی بر عضویت رییس   شورای عالی اداری  ۱۳۹۵/ ۱/ ۳۰مورخ    ۲۷۵۲۴با توجه به متن مصوبه شماره    -۵

استان به ترتیب به عنوان دبیر و عضو    ریزیبرنامه و معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازمان مدیریت و  

    .باشدمی   در شورای راهبری توسعه مدیریت استان، معرفی نماینده سازمان در شورای مذکور منتفی
ً
ضمنا

اجرایی استان در خصوص اجرای برنامه عملیاتی اصلاح ی  هادستگاه این شورا علاوه بر راهبری و هدایت  

خواهد  عهده  به  نیز  را  الکترونیک  دولت  و  اداری  تحول  تخصصی  کارگروه  به  مربوط  وظایف  اداری،  نظام 

 .داشت
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 رییس سازمان اداری و استخدامی کشور  -جمشید انصاری
 

 

 

 ها استانابلاغ اهم وظایف شورای راهبری توسعه مدیریت 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۹/۹/۱۳۹۸مورخ  ۵۰۴۹۵۶)بخشنامه شماره 

 ها ریزی استان ها و سازمان مدیریت و برنامه کلیه استانداری 

( ماده  اجرای  شماره  (  ۲در  )موضوع    ۱۳۹۳/ ۹/ ۵مورخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۱۱۸۵۲مصوبه  اداری  عالی  شورای 

توسعه مدیریت   راهبری  استانداریی  اهدستگاه تشکیل شوای  و  ها(، اهم وظایف شورای راهبری  اجرایی 

 :گردد ها به شرح زیر ابلاغ می توسعه مدیریت استان 

کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری  ی  هاسیاست مناسب برای اجرایی کردن  های  طراحی ساز و کار   -

)مصوب شورای عالی اداری( و وظایف مقرر و نقشه راه اصلاح نظام اداری و برنامه جامع اصلاح نظام اداری 

 . در قانون مدیریت خدمات کشوری

 . اصلاح نظام اداری در سطح استانهای بودجه مورد نیاز برای اجرای برنامه   بینیپیش -

برنامه   - اجرای  در  های  پیگیری  شهروندی  حقوق  از  صیانت  و  اداری  سلامت  اجرایی  ی  هادستگاه ارتقاء 

 . استان

 . استانیی هادستگاه تصویب اعتبار لازم برای استقرار و توسعه دولت الکترونیک در  بررسی و -

 . ها در فضای رقابتیارتقاء کیفیت خدمات دولتی به منظور افزایش رضایتمندی مردم و کاهش هزینه  -

 .ریزی برای توانمندسازی و بهسازی و آموزش مدیران و کارکنان دولتبرنامه  -

 . مورد نیاز به منظور ارتقاء فرهنگ سازمانی با رویکرد استانیهای تصویب برنامه بررسی و  -

 . مردمی در بخش عمومیهای نهادینه کردن اصول پاسخگویی، شفافیت و تقویت نقش نظارتی تشکل  -

 . اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی استانهای وری در نظام اداری و بخشترویج و توسعه بهره -

 .رفی و تبادل تجارب موفق استانی در حوزه اصلاح نظام اداریبندی، معجمع  -

تأیید    - و  در  های  گزارش بررسی  اداری  نظام  برنامه اصلاح  اجرای  از  ادواری  اجرایی  ی  هادستگاه تحلیلی 

 . تحول اداری کشور و شورایعالی اداری ریزیبرنامه استان به منظور ارائه به دبیرخانه ستاد 

اجرایی استان و تأیید برگزیدگان  ی هادستگاهمورد نیاز برای مدیریت عملکرد های رنامه بررسی و تصویب ب -

 . نهایی جشنواره شهید رجایی بر اساس دستورالعمل مربوط

و   نامهتصویب (  ۴تخصصی ذیل شورای راهبری توسعه مدیریت استان موضوع ماده )های  تشکیل کمیته   -

 .تعیین ترکیب اعضاء و شرح وظایف آنها
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به   مراتب  ابلاغ  ضمن  است،  کل ی  هادستگاه شایسته  مدیران  انتخاب  با  ارتباط  در  استان،  اجرایی 

ماده   ۱۱اجرایی استان جهت عضویت در شورای راهبری توسعه مدیریت استان )موضوع بند  ی  هادستگاه 

اقدام    ۲ نحوی  به  بین گروه مضوبه صدرالاشاره(،  از  تا مدیران  استانی ی  هادستگاه گانه  ۵های  بندیشود 

 - زیربنایی و تولید  -هاها و بیمه ، بانک هاشرکت  -عمومی، اجتماعی و قضایی  -)علمی، فرهنگی و آموزشی

از بخش امکان حضور مدیران  و  انتخاب گردند  بهداشت(  و  در شورا فراهم  های  حمایتی، سلامت  مختلف 

 . گردد 

 انصاری جمشید
 

 

 

 وری در شورای راهبری توسعه مدیریت استانتشکیل کمیته تخصصی بهره

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۳۰/۴/۱۳۹۹مورخ  ۲۱۱۶۶۴)بخشنامه شماره 

 وری ایران ها و سازمان ملی بهره ریزی استان ها، سازمان مدیریت و برنامهاستانداری 

شماره   بخشنامه  کمیته   ۱۳۹۳/ ۱۰/ ۷مورخ    ۲۰۰/ ۹۳/ ۱۳۴۷۲پیرو  ساماندهی  تخصصی  های  موضوع 

و   اقدامات  اثربخشی  افزایش  و  هماهنگی  کار  و  ساز  ایجاد  منظور  به  و  اداری  و  با مسایل مدیریتی  مرتبط 

کشور، دستیابی  های  وری در استان وری در سطح ملی و راهبری حرکت بهره مرتبط با موضوع بهره های  برنامه 

قانون برنامه ششم توسعه و اجرای برنامه نهم اصلاح نظام اداری دوره  « ۵وری موضوع ماده » به اهداف بهره 

شورای عالی اداری(، دو گزینه زیر جهت ایجاد وحدت   ۱۳۹۷/ ۶/ ۱۴مورخ    ۳۰۲۵۹۶دوم )مصوبه شماره  

 : د گرد ها توصیه می وری در استان رویه در راهبری موضوع بهره 

وری به عنوان مأموریت و موضوع که موضوع بهره   ایکمیته وری و یا  در صورت وجود کمیته با موضوع بهره  -۱

شده است، وظایف و ترکیب اعضای کمیته متناسب با وظایف و ترکیب اعضای مندرج در   بینیپیشکار آن  

 .هددستورالعمل پیوست این بخشنامه اصلاح گردیده و به فعالیت خود ادامه د 

عدم    -۲ صورت  بهره  بینیپیشدر  مأموریت موضوع  و  وظایف  در  موجود،  های  کمیتههای  وری  تخصصی 

شورای راهبری توسعه مدیریت استان بر اساس دستورالعمل پیوست این بخشنامه، نسبت به تشکیل کمیته  

 .وری استان به صورت مستقل اقدام گردد بهره 

 جمشید انصاری
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شوراهای توسعه مدیریت به صورت مستمر و ارسال صورتجلسات به لزوم تشکیل 

 ریزی تحول اداری دبیرخانه ستاد برنامه

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۳/۱۲/۱۳۹۵مورخ  ۱۰۵۰۱۳۱)بخشنامه شماره 

 ها وزراء و رؤسای محترم سازمان 

شورای عالی    ۱۳۹۳/ ۹/ ۵تاریخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۱۱۸۵۲همانگونه که استحضار دارند به استناد مصوبه شماره  

ها وزارتخانه   :ی اجرایی و استان، مقرر گردیدهادستگاه اداری موضوع تشکیل شوری راهبری توسعه مدیریت  

سازمان  نمودن  و  اجرایی  برای  مناسب  سازوکارهای  راحی  منظور  به  مستقل  نظام هاسیاست های  کلی  ی 

تاریخ    ۲۰۶/ ۹۳/ ۵۶۰اداری ابلاغی مقام معظم رهبری، نقشه راه اصلاح نظام اداری موضوع ابلاغیه شماره  

جمهور و همچنین فراهم نمودن اجرای تکالیف و وظایف مقرر در قانون مدیریت خدمات  رییس  ۱۳۹۲/ ۱/ ۲۰

 ور تشکیل دهند. کشوری، شورای راهبری توسعه را با اعضای مشخص شده در مصوبه مذک

تر این مصوبه، شرح وظایف و چهارچوب نحوه تشکیل شوراها در نامه شماره  همچنین به منظور اجرای دقیق 

 به طور دقیق و مشخص تعیین و ارسال گردیده است.  ۱۳۹۵/ ۱۰/ ۱۸تاریخ  ۹۴۶۱۹۸

ی اجرایی در خصوص عملکرد تشکیل شوراهای راهبری توسعه هادستگاه های دریافتی از  از آنجا که گزارش 

های مدیریت، بیانگر عدم توجه جدی مسئولین امر به نقش و جایگاه شوراها جهت پیشبرد اهداف و برنامه 

، لذا شایسته است  باشدمی ی کلی، نقشه راه و برنامه جامع اصلاح نظام اداری  هاسیاست تعیین شده در  

ای تبصره ماده یک مصوبه صدرالاشاره، ضمن تشکیل جلسات شوراها به صورت مستمر مقرر فرمایید در اجر 

و با حضور نمایندگان معرفی شده از سوی این سازمان، نتیجه اقدامات انجام شده و همچنین صورتجلسات  

ظف  ریزی تحول اداری مستقر در این سازمان ارسال گردد. دبیرخانه مذکور موآن به دبیرخانه ستاد برنامه 

های عمومی ارزیابی عملکرد ها را در قالب شاخص ی اجرایی و استان هادستگاه است هر ساله نحوه ارزیابی  

 اعلام و از فعالین این حوزه به نحو مقتضی تقدیر به عمل آورد. 

 جمشید انصاری
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 مقررات مختلف  -فصل پانزدهم
   

 مدیریت خدمات کشوری ی مشمول قانون  ها دستگاه   : ( ۱۱۷ماده ) 
هایی که  به استثناء نهادها، مؤسسات و تشکیلات و سازمان   اجراییی  هادستگاهکلیه   -۱۱۷ماده  

های عمومی غیردولتی که  شوند، وزارت اطلاعات، نهاد زیرنظر مستقیم مقام معظم رهبری اداره می 

های مستشاری دیوان ات، هیأتتطبیق دارند، اعضاء هیأت علمی و قض(  ۳با تعریف مذکور در ماده )

مشمول  رهبری  خبرگان  مجلس  و  نظام  مصلحت  تشخیص  مجمع  نگهبان،  شورای  محاسبات، 

های نظامی و انتظامی مطابق نظر مقام معظم رهبری  شوند و در خصوص نیرومقررات این قانون می

 شود.عمل می

مصوب   - ۱تبصره   دولت  کارمندان  پرداخت  هماهنگ  نظام  قانون  تابع  قضات  مزایای  و  حقوق 

)  باشدمی۱۳۷۰ ماده  موضوع  به  (  ۱۴و جدول  آنان  اعداد مبنای گروه  مذکور در خصوص  قانون 

 یابد.می افزایش ( ۲۰۰و )( ۱۲ترتیب به )

های قضائی انجام  های مسلح در مدتی که در پستبه قضات نظامی سازمان قضائی نیرو  -۲تبصره  

حقوق و مزایای  (  %۸۰التفاوت مجموع دریافتی آنان تا هشتاددرصد )نمایند، معادل مابه وظیفه می

 گردد. العاده ویژه پرداخت می مستمر قضات همتراز دادگستری فوق 

های مسلح از مقررات درصورت موافقت فرماندهی کل قوا برای برخورداری کارکنان نیرو -۳تبصره 

قانون (  ۱۳۶و سیزدهم این قانون، حداقل و حداکثر دریافتی آنان با رعایت مقررات ماده )  فصل دهم

های مسلح با ضریب  آجا، امتیازات متعلقه به شغل و شاغل باتوجه به کیفیت خاص خدمتی در نیرو 

 گردد.محاسبه و پرداخت می ( ۲/۱)

نیرو فوق کارمندان  از  انتظامی کماکان  کار طهای  سختی  نیرو العاده  این  استخدامی  بق مقررات 

 باشند.می  های مذکور در فصل دهم این قانون برخوردار العاده علاوه بر فوق 

)  -۴تبصره   ماده  رعایت  با  که  در (  ۱۲۴کارمندانی  ایران  اسلامی  جمهوری  کار  قانون  مطابق 

 باشند. اشتغال دارند از شمول این قانون مستثنی می اجراییی هادستگاه
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های سیاسی وزارت امورخارجه مشمول  کارمندان سیاسی و کارمندان شاغل در پست  -۵تبصره  

مصوب   امورخارجه  وزارت  انضباطی  و  مالی  استخدامی،  تشکیلاتی،  و می   ۱۳۵۲مقررات  باشند 

 های پشتیبانی از این قانون تبعیت خواهند نمود.کارمندان غیرسیاسی شاغل در پست

قانون مدیریت خدمات کشوری به موجب    فصل دهم   ثنا شده ازاستی  هادستگاهالف(  

 قوانین خاص

۱ 

ها، کلیه دانشگاه 

مراکز و مؤسسات 

 آموزش عالی 

 : توسعه کشورهای قانون احکام دائمی برنامه 

و   -۱ماده   پژوهشی  و  عالی  آموزش  مؤسسات  و  مراکز  دانشگاهها، 

پارک فرهنگستان  و  دارای  های  ها  که  فناوری  و  شورای  علم  از  مجوز 

وزارتخانه  عالی  آموزش  و  های  گسترش  فناوری  و  تحقیقات  علوم، 

ذی قانونی  مراجع  سایر  و  پزشکی  آموزش  و  درمان  ربط بهداشت، 

ی هادستگاه باشند، بدون رعایت قوانین و مقررات عمومی حاکم بر  می 

به  ویژه قانون محاسبات عمومی کشور، قانون مدیریت خدمات دولتی 

قانون برگزاری مناقصات و اصلاحات و الحاقات بعدی آنها و   کشوری،

آیین  و  در چهارچوب مصوبات  اداری،  های  نامه فقط  معاملاتی،  مالی، 

تأیید  به  مورد  حسب  که  امنا  هیأت  مصوب  تشکیلاتی  و    استخدامی 

وزیران علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و  

مورد   رئیسفرهنگستان در  تأیید  به  و ها  دانشگاهها  مورد  در  و  جمهور 

مسلح به تأیید رئیس های  تحقیقاتی وابسته به نیرو   مراکز آموزش عالی و

 .کنندرسد، عمل می مسلح می های ستاد کل نیرو

یافته از منابع عمومی دولت به این مراکز  اعتبارات اختصاص   -۱تبصره  

از   بعد  و  تلقی  کمک  مؤسسات،  منظور  و  قطعی  هزینه  به  پرداخت، 

شود و براساس بودجه تفصیلی مصوب هیأت امنا و با مسؤولیت آنها  می 

 . قابل هزینه است

توسعه    -۲تبصره   و  عمومی  منابع  محل  از  جدید  استخدام  هرگونه 

و   فناوری  و  تحقیقات  علوم،  وزیران  تأیید  به  منوط  اداری  تشکیلات 

م  )حسب  پزشکی  آموزش  و  درمان  و بهداشت،  اداری  سازمان  و  ورد( 

 . استخدامی کشور است

( قانون الحاق برخی مواد به  ۱۱هیأت امنا بر اساس ماده )   -۳تبصره  

  ۱۳۹۳/ ۱۲/ ۴( مصوب  ۲قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت )

درآمد نمی  و  عمومی  منابع  محل  از  که  آنچه  بر  علاوه  های تواند 
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شود تعهد جدیدی  ادار می ها و مراکز مزبور پاختصاصی برای دانشگاه 

 . بعد مصوب کندهای سالگیری و برای سال تصمیم 

های رفاه دانشجویان مشمول این ماده و تبصره های صندوق  -۴تبصره 

 . شوندآن می 

معاملاتی،    -۵تبصره   اداری،  مالی،  مقررات  و  ساختار  اصلاح  هرگونه 

و و   استخدامی  عالی  آموزش  مؤسسات  و  دانشگاهها  تشکیلاتی 

همچنینپژ  و  دولتی  مشمول  های  فرهنگستان   وهشی  فقط  تخصصی 

 . آن استهای این ماده و تبصره

۳ 
صندوق رفاه  

 دانشجویان 

 توسعه کشور های قانون احکام دائمی برنامه 

 به شرح بالا 

۴ 
های  فرهنگستان 

 دارای مجوز 

 توسعه کشور های قانون احکام دائمی برنامه 

 به شرح بالا 

۴ 
سازمان انرژی اتمی 

 تابعهی هاشرکتو 

 :قانون برنامه پنجم توسعه ۱۳۷ماده 

و   ایران  اتمی  انرژی  سازمان  استخدامی  و  معاملاتی  مالی،  مقررات 

تخصصی های فعالیتوابسته در بخش ی هادستگاه تابعه و ی هاشرکت

قانون مدیریت   و  قانون محاسبات عمومی کشور  به رعایت  الزام  بدون 

 . خدمات کشوری و سایر قوانین و مقررات عمومی مجری خواهد بود 

مصادیق امور تخصصی و غیرتخصصی و مقررات یادشده حاکم بر امور 

تخصصی بنا به پیشنهاد سازمان مذکور و تأیید معاونت و معاونت توسعه  

انسانی   سرمایه  و  وزیران    جمهوررییسمدیریت  هیأت  تصویب  به 

 . رسدمی 

 . اجرای مقررات مذکور در سقف اعتبارات مصوب مجاز است

( به عمل  ۱۳۶( و )۱۳۵اقداماتی که در اجرای این ماده و مواد )  -تبصره

 . آید نباید مغایر با مصوبات شورای عالی امنیت ملی باشدمی 

 صندوق توسعه ملی  ۵

 :توسعه کشورهای قانون احکام دائمی برنامه ۱۶جزء )د( ماده 

این    -۶ تابع  معاملاتی  و  مالی  استخدامی،  اداری،  امور  در  صندوق 

نهاد  و  مؤسسات  قوانین  و  و های  اساسنامه  غیردولتی  عمومی 

لازم به پیشنهاد هیأت های  نامه آیین  .باشدمی   پولی و ارزیی  هاسیاست 
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امنای صندوق به تصویب هیأت وزیران خواهد رسید و طبق اصل یکصد 

 . قانون اساسی اقدام خواهد شد ( ۱۳۸و سی و هشتم ) 

۶ 
عملیاتی  های واحد 

 وزارت نفت

 ( ۱۳۹۱قانون وظایف و اختیارات وزارت نفت )مصوب 

اداری و استخدامی و پرداخت حقوق و مزایای آن های  نظام   -۱0ماده  

عملیاتی  های  تابعه وزارت نفت که در واحدی  هاشرکتدسته از کارکنان  

می شاغل  تخصصی  رقابتو  تقویت  رویکرد  با  سرعت  باشند  و  پذیری 

به   انسانی بهره بخشیدن  نیروی  حفظ  و  مشترک  میادین  از  برداری 

آیین تابع  قانون  متخصص  رعایت  به  الزام  بدون  که  است  خاصی  نامه 

با   با رعایت سایر قوانین و مقررات مربوطه و  مدیریت خدمات کشوری 

انسانی   توسعه مدیریت و سرمایه  معاونت  تأیید  و  پیشنهاد وزارت نفت 

الاجراء  ماه پس از لازم اکثر ظرف شش شود و حدجمهور تهیه می رئیس 

 .رسدجمهور می تصویب رئیسشدن این قانون به 

۷ 
مناطق آزاد تجاری و  

 اقتصادی 

تجاری آزاد  مناطق  اداره  چگونگی  جمهوری   -قانون  صنعتی 

 اسلامی ایران 

با شخصیت    -۵ماده   به صورت شرکت  منطقه توسط سازمانی که  هر 

تشکیل   مستقل  است می حقوقی  دولت  به  متعلق  آن  سرمایه  و  گردد 

و ی  هاشرکتو    هاشرکتاین    .شود می   اداره  قوانین  شمول  از  وابسته 

بر   حاکم  دولت ی  هاشرکت مقررات  عمومی  مقررات  سایر  و  دولتی 

بر   
ً
منحصرا و  بوده  اساسنامه مستثنی  و  قانون  این  مربوط  های  اساس 

در این قانون و اساسنامه،   نشدهبینی پیشاداره خواهد شد و در موارد  

 . تابع قانون تجارت خواهند بود 

۸ 

سازمان گسترش و  

نوسازی صنایع 

ایران، سازمان  

توسعه و نوسازی  

معادن و صنایع 

معدنی ایران، 

سازمان صنایع 

کوچک و  

صنعتی های شهرک 

ایران، سازمان  

کشور   مالی  نظام  ارتقای  و  پذیر  رقابت  تولید  موانع  رفع  قانون 

 ( ۱۳۹۴/۰۲/۰۱)مصوب 

و   سازمان   -۵ماده   توسعه  سازمان  ایران،  صنایع  نوسازی  و  گسترش 

و   معادن  و نوسازی  کوچک  صنایع  سازمان  ایران،  معدنی  صنایع 

و  های  شهرک فرودگاهها  شرکت  و  هواپیمایی  ایران،سازمان  صنعتی 

امام  شهرفرودگاهی  شرکت  و  )مادرتخصصی  ایران  هوایی  ناوبری 

شهرک شرکت  »ره«(،  توسع های  خمینی  سازمان  و  های کشاورزی 

ی هاسیاست ربط پتروشیمی در وزارت نفت با رعایت قانون اجرای  ذی

( قانون اساسی براساس قانون تأسیس و ۴۴کلی اصل چهل و چهارم )

خدمات   مدیریت  قوانین  شمول  از  و  گردیده  اداره  خود  اساسنامه 
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هواپیمایی و شرکت 

ها و ناوبری فرودگاه 

هوایی ایران )مادر  

کت  تخصصی و شر 

شهر فرودگاهی  

امام خمینی »ره«(، 

های شرکت شهرک 

کشاورزی و سازمان 

ربط  ذی های توسع

پتروشیمی در 

 وزارت نفت

به   کشور  عمومی  محاسبات  و  بودجه کشوری  از  که  مواردی  در  جز 

می  استفاده  مستعمومی  می کنند،  این   .باشندثنی  به  قوانین  تسری 

 . مستلزم ذکر نام است هاسازمان 

 

انقلاب  مستثنی ی  هادستگاهب(   عالی  شورای  مصوبات  موجب  به  قوانین  از  شده 

 فرهنگی

 اعضای شورای عالی انقلاب فرهنگی، هیأت علمی و کارکنان دبیرخانه مربوط -۱

 ( ۱۳۸۸/۰۸/۳۰/دش مورخ ۸۸/ ۷۱۴۹شماره  مصوبه)

، بنا به پیشنهاد دبیرخانه شورای عالی انقلاب  ۸۸/ ۷/ ۲۱مورخ    ۶۵۰شورای عالی انقلاب فرهنگی درجلسه  

 : فرهنگی، تصویب نمود 

واحده مقررات    -»ماده  هرگونه  تصویب  و  وضع  اختیار  فرهنگی  انقلاب  عالی  دبیرخانه شورای  امناء  هیأت 

اداری، مالی، استخدامی و تشکیلاتی در خصوص اعضای شورا، هیأت علمی وکارکنان دبیرخانه را مطابق 

 « .باشدمی قانون مدیریت خدمات کشوری، دارا   ۱۱۷مستثنیات ماده 

 وری اتحقیقات و فنستاد وزارت علوم،  -۲

 ( ۱۵/۱۲/۱۳۸۹/دش مورخ ۱۳۴۳۷/۸۹)مصوبه شماره 

تنوع   و  گستردگی  اهمیت،  به  ارتباط های  فعالیتنظر  و  فناوری  و  تحقیقات  علوم،  وزارت  ستادی  حوزه 

ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دانشگاه های فعالیتحوزه یاد شده با های فعالیتتنگاتنگ 

مندی کارکنان غیر هیئت علمی شاغل در حوزه ستادی وزارت مزبور  یجاد وحدت رویه و بهرهکه مؤید لزوم ا

ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری  امنا همچون سایر کارکنان دانشگاه های  از مصوبات هیأت 

نیز ستاد وزارتخانه یاد ، از تاریخ ابلاغ این مصوبه، کارکنان ستادی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و  باشدمی 

 . پژوهشی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری خواهد شد ۲شده مشمول مصوبات هیئت امنای منطقه 
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 ستاد وزارت بهداشت، سازمان غذا و دارو و سازمان انتقال خون ایران -۳

 ( ۱۳۹۴/ ۵/۱۰/دش مورخ ۱۵۴۷۲/۹۴)مصوبه شماره

ماده    :اصلاحیه  )ب(  بند  شمول  »تسری  واحده  جمهوری   ۲۰ماده  توسعه  پنجم  ساله  پنج  برنامه  قانون 

مورخ   ۷۵۱اسلامی ایران به کارکنان ستاد مرکزی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی« که در جلسـه  

وزیر بهداشت، درمان و   ۱۳۹۲/ ۱۲/ ۲۸شورای عالی انقلاب فرهنگی و بنا به پیشنهاد مورخ    ۱۳۹۳/ ۶/ ۱۱

 : شود شرح ذیل اصلاح و برای اجرا ابلاغ می  آموزش پزشکی به تصویب رسیده است، به

ستاد مرکزی وزارت بهداشت، درمان و آموزش  های  فعالیتماده واحده ـ»نظر به اهمیت، گستردگی و تنوع  

ها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری که  پزشکی و ارتباط تنگاتنگ این ستاد با فعالیت دانشگاه 

مندی کارکنان شاغل در ستاد مرکزی، سازمان غذا و دارو و سازمان انتقال  بهرهمؤید لزوم ایجاد وحدت رویه و  

، براین اساس از تاریخ ابلاغ این مصوبه، بند )ب(  باشدمی امنا  های  خون ایران وزارت مزبور از مصوبات هیأت 

سازمان غذا و  قانون برنامه پنج ساله پنجم توسعه جمهوری اسلامی ایران به کارکنان ستاد مرکزی، ۲۰ماده 

 . یابد«دارو و سازمان انتقال خون ایران وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، تسری می 

 ستاد سازمان سنجش آموزش کشور  -۴

امنای منطقه   به کارکنان   ۲ماده واحده »تسری مصوبات هیأت  پژوهشی وزارت علوم، تحقیقات و فنآوری 

آ اعضای غیرهیأت علمی سازمان سنجش  و  جلسه  ستادی  در    ۱۳۹۸/ ۳/ ۷مورخ    ۸۱۷موزش کشور« که 

شورای معین شورای عالی    ۱۳۹۷/ ۹/ ۲۰مورخ    ۳۲۹شورای عالی انقلاب فرهنگی و بر اساس مصوبه جلسه  

 : شود می  انقلاب فرهنگی به تصویب رسیده است، جهت اجرا ابلاغ

فنآوری به کارکنان ستادی پژوهشی وزارت علوم، تحقیقات و    ۲»مصوبات هیأت امنای منطقه    -ماده واحده

 « .یابدمی  و اعضای غیرهیأت علمی سازمان سنجش آموزش کشور، تسرّی
 

های سازمان اداری و استخدامی  الاجرا بودن دستورالعمل لازم   : ( ۱۱۸ماده ) 
 کشور 

موظفند کلیه اطلاعات و اسناد و مدارک مربوط را در موارد لازم    اجراییی  هادستگاه  -۱۱۸ماده  

دستورالعمل و  دهند  قرار  سازمان  اختیار  و  در  قانون  این  مفاد  چهارچوب  در  سازمان  این  های 

 .باشدمیالاجراء لازم  اجراییی هادستگاههای مربوط برای کلیه  نامهآیین
 

از سازمان اداری و   ها دستگاهموردی سایر های عدم امکان استناد به استعلام

 استخدامی کشور

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۶/۱۱/۱۳۸۹مورخ  ۶۴۰۴۸۹)بخشنامه شماره 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵اجرایی موضوع ماده ) ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  
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از   برخی  اینکه  به  اقداماتی  هادستگاه نظر  در  استعلام   اجرایی،  به  سازمان  این  ابرازی  پاسخ  های  خود، 

با کیفیت سوال  را مورد عمل قرار می   هادستگاه موردی سایر   از آنجا که پاسخ هر سوال در انطباق  دهند، 

 :گردد شود، اعلام می کننده صادر می مطروحه و به مقتضا و بررسی وضعیت دستگاه سوال 

 در خصوص سؤال مطروحه موردی که در قبال استعلام یک دستگاه اجرایی صادر میهای پاسخ 
ً
شود، صرفا

  . توانند آن پاسخ را مبنای عمل خود قرار دهندنمی   هادستگاه و در همان دستگاه قابلیت اقدام دارد و سایر  

سازما این  باشد،  نظر  در  استخدامی  و  اداری  واحد  رویه  ایجاد  چنانچه  است  قالب بدیهی  در  را  مراتب  ن 

 . اجرایی ابلاغ خواهد نمود ی هادستگاه بخشنامه به تمامی  

هرگونه استفاده  های  شود؛ مسؤولیت پاسخگویی در مقابل مراجع نظارتی درباره تبعات و پیامد متذکر می 

ران ذیربط آن اجرایی دیگر، بر عهده مدیی  هادستگاه موردی  های  مغایر مقررات از پاسخ مربوط به استعلام 

 . خواهد بود  هادستگاه 

 جمشید انصاری
 

ی  هادستگاهچگونگی استناد به استعلامات موردی و ارائه نظر مشورتی از سوی 

 اجرایی 

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۰۷/۱۰/۱۴۰۱مورخ  ۷۸۷۵۶)بخشنامه شماره 

 قانون مدیریت خدمات کشوری ۵اجرایی موضوع ماده ی هادستگاه به بخشنامه 

به منظور پیشگیری از طرح دعاوی احتمالی در دیوان عدالت اداری و انتظام بخشیدن به استعلامات صادره 

 : گردد اجرایی بر رعایت موارد ذیل تأکید می ی هادستگاه از سوی 

به استعلامات موردی قرار   هادستگاهاجرایی ملاک تصمیمات خود را پاسخ سایر  ی  هادستگاه برخی    -۱

دهند، در حالی که پاسخ موردی به استعلام یک دستگاه فقط در قبال همان استعلام اعتبار داشته و می 

 . باشدنمی نافذ  هادستگاه برای سایر  

در مواردی که پاسخ به استعلامات به تشخیص )دستگاه پاسخ دهنده( در مقام ارایه »نظر مشورتی« اعلام    -۲

 .دد، ضروری است این امر در مکاتبه مربوط درج شود گر می 

موردی، این امر که پاسخ ارایه شده فقط در خصوص سوال مطروحه های در فراز پایانی پاسخ به استعلام  -۳

توانند آن پاسخ را ملاک عمل قرار دهند، اجرایی نمی ی  هادستگاه و در همان دستگاه اعتبار دارد و سایر  

 . أکید قرار گیرد مورد اشاره و ت

 . باشدنمی اجرایی در قالب ابلاغ ی هادستگاه نظرات مشورتی  -۴

 هامعاون حقوقی، مجلس و استان  -مهدی یزدان پناه
 

 تکلیف تصویب مقررات قانون   : ( ۱۱۹ماده ) 
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و دستورالعملنامهآیین  -۱۱۹ماده   قانون حداکثر ظرف مدت  ها  این  مفاد  اجراء  به  مربوط  های 

استثناء مواردی که در این قانون برای آن زمان دیگری مشخص شده است( با پیشنهاد سال )بهیک

 رسد.سازمان به تصویب هیأت وزیران می
 

 حالات کارمندان رسمی   : ( ۱۲0ماده ) 
 : کارمندان رسمی دریکی از حالات ذیل قرار خواهند داشت -۱۲۰ماده 

 سازمانی. های اشتغال در یکی از پست  -الف

 مرخصی استعلاجی، استحقاقی و بدون حقوق  -ب

 این قانون.( ۱۲۲خدمت به موجب ماده )آماده به  -ج

های آموزش  هدیگر و یا مأموریت آموزشی برای طی دور   اجراییی  ها دستگاهانتقال یا مأموریت به   -د

 کوتاه مدت و یا کارآموزی. 

های رسیدگی موجب احکام قطعی مراجع قضائی و یا هیأتانفصال موقت یا دائم و یا اخراج به -هـ

 ( این قانون.۹۱به تخلفات اداری و یا احکام ماده ) 

 استعفاء و بازخریدی به موجب احکام مذکور دراین قانون و قانون رسیدگی به تخلفات اداری.  -و

 ده است. ش  بینیپیشسایر حالات که در قانون رسیدگی به تخلفات اداری و سایر قوانین   -ز

 انتقال و مأموریت کارمندان   : ( ۱۲۱ماده ) 
سایر   اجرایینامه  آیین  -۱۲۱ماده   به  قانون  این  مشمول  کارمندان  مأموریت  و  انتقال  نحوه 

و مرخصی بدون حقوق شامل نحوه احتساب سوابق خدمت و نحوه پرداخت    اجراییی  هادستگاه

حقوق و مزایا و ارتباط سازمانی و سایر موارد مربوط با رعایت مفاد این قانون به پیشنهاد سازمان به 

 رسد.تصویب هیأت وزیران می
 

 ی( قانون مدیریت خدمات کشور۱۲۱( و ماده )۲۱( ماده )۲نامه اجرایی تبصره )آیین

 هیأت وزیران با اصلاحات و الحاقات بعدی(  ۳۱/۱/۸۹مورخ  ۲۰۴۶۱/۴۴۲۹۵شماره  نامهتصویب )

الکترونیک در جلسه مورخ   امور اجتماعی و دولت  به پیشنهاد   ۱۳۸۸/ ۱۰/ ۱۳وزیران عضو کمیسیون  بنا 

( قانون  ۲۱( ماده )۲( و تبصره )۱۲۱و به استناد ماده )  جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  

هـ  ۳۸۸۵۶ت/ ۱۵۸۷۹۵شماره    نامه تصویب(  ۱و با رعایت بند )  -۱۳۸۶مصوب    -مدیریت خدمات کشوری

 : موافقت نمودند  ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱مورخ 

 . گیرد می  مبدأ صورت کم یا ابلاغ رسمی از سوی دستگاه انتقال با صدور ح -۱ماده 
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مبدأ و مقصد بلامانع  ی  هادستگاه انتقال کارمندان مازاد بر نیاز در سطح یک شهرستان با توافق    -۱تبصره  

 .خواهد بود  هادستگاهتحول اداری  های گروه تشخیص مازاد بودن کارمند به عهده کار  .است

این    -۲تبصره   یا پیمانی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری که در  نامه  آیین انتقال کارمندان رسمی 

نامیده  ) ی  ها دستگاه به شود،  می   قانون  ماده  در  شده  مستثنی  به  ۱۱۷اجرایی  منوط  قانون   بینی پیش ( 

 . موضوع در مقررات استخدامی مورد عمل دستگاه مقصد خواهد بود 

( قانون و همچنین ۱۱۷مستثنی شده در ماده )ی  هادستگاه ندان رسمی یا پیمانی  انتقال کارم  -۳تبصره  

مشمول قانون در صورت وجود جواز  ی  هادستگاه به انتقال اعضای هیئت علمی رسمی یا پیمانی و قضات  

غیردولتی مشمول  عمومی  های  مؤسسات و نهاد   .انتقال در مقررات استخدامی مورد عمل آنان بلامانع است

 ( ۱۴۰۰/ ۱/ ۲۴مورخ  -ه۵۶۹۰۳/ت ۶۳۳۵)اصلاح به موجب مصوبه شماره   .باشندحکم این تبصره نمی 

تابعه همان  های اجرایی مستقر در تهران به واحد ی هادستگاه کارمندانی که با انتقال داوطلبانه از  -۲ماده 

سایر   یا  شهرستانهای  هادستگاه دستگاه  در  مستقر  شهرستان   اجرایی  از  کلان های  )غیر  و  تهران  استان 

انتخاب  خود  خدمت  جغرافیایی  حوزه  عنوان  به  را  توسعه می   شهرها(  معاونت  پیشنهاد  اساس  بر  نمایند، 

برخوردار خواهند  های و پس از طی تشریفات قانونی از امتیازات ویژ  جمهوررییسمدیریت و سرمایه انسانی 

 ( ۱۳۹۱/ ۸/ ۱۴هـ مورخ ۴۸۱۸۷/ت۱۵۸۱۷۹شماره  )اصلاح به موجب مصوبه  .شد

از تاریخ اجرای حکم انتقال، رابطه استخدامی کارمند منتقل شده با دستگاه مبدأ قطع و بر اساس   -۳ماده  

مقررات استخدامی که در دستگاه مقصد ملاک عمل است و پست یا شغل سازمانی که در دستگاه مقصد به 

 از اعتبار دستگاه    شود رفتار خواهد شد ومی   آن منصوب 
ً
پس از انتقال، حقوق و مزایا و هر گونه پرداختی صرفا

 .مقصد صورت خواهد گرفت

تمدید پیمان نامه کارمند پیمانی مشمول قانون و نیز هرگونه تغییر در مفاد پیمان نامه پس از انتقال   -تبصره

 . با رعایت مقررات مربوط از اختیارات دستگاه مقصد خواهد بود 

در مورد اعتبارات مربوط به حقوق و مزایای کارمندان منتقل شده، وزارت امور اقتصادی و دارایی    -۴ماده  

کل کشور و اصلاحات بعدی    ۱۳۸۶( قانون بودجه سال  ۱۹( بند "و" تبصره )۱نامه اجرایی جزء )آیینمطابق  

 . آن اقدام خواهد نمود 

دیگر مشمول قانون با حفظ پست ی  هادستگاه به ن  مأموریت کارمندان رسمی و پیمانی مشمول قانو  -۵ماده  

مدت   به  متبوع حداکثر  دستگاه  در  فوق  ماهششسازمانی  و  حقوق  پرداخت  دستگاه  العاده با  اعتبار  از  ها 

 . باشدمی  متبوع مجاز 

گیرد  می  هایی که حسب مورد در دستگاه محل مأموریت به کارمند تعلق العاده و هزینه پرداخت فوق -تبصره

مأموریت استهای  هزینه و    کاراضافه نظیر   به عهده دستگاه محل  پرداخت  .رفاهی  با صدور فیش  این  ها 

گاه متبوع کارمند دستبه از فیش صادره را  های  گیرد و دستگاه محل مأموریت مکلف است نسخ می  صورت 

 . ارسال نماید
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گاه دیگر مشمول قانون به  دستبه مأموریت کارمند رسمی یا پیمانی از یک دستگاه مشمول قانون    -۶ماده  

در این صورت اعزام کارمند به مأموریت و حفظ یا عدم حفظ پست    .نیز مجاز است   ماهششمدت بیش از  

ی  هادستگاهوی حسب توافق  های  العاده سازمانی کارمند در مدت مأموریت و مرجع پرداخت حقوق و فوق

متبوع و ی  هادستگاه ها در مقاطع زمانی حداکثر یکساله با توافق  این قبیل مأموریت  .خواهد بود   ربطذی

 . محل مأموریت قابل تمدید است

قانون    -۷ماده   اجرایی مشمول  از یک دستگاه  پیمانی  یا  اجرایی  ی  هادستگاه به مأموریت کارمند رسمی 

( ماده  در  شده  و  ۱۱۷مستثنی  حقوق  پرداخت  با  و  متبوع  دستگاه  در  سازمانی  پست  حفظ  با  قانون   )

ست و در هر حال ا  پذیرامکان ها از اعتبار دستگاه محل مأموریت در مقاطع زمانی حداکثر یکساله  العاده فوق

 . ها از پنج سال در طول خدمت کارمند بیشتر نخواهد بود مجموع این قبیل مأموریت 

کارمندان    -۱تبصره   در  ی  هادستگاهمأموریت  مقرر  ترتیبات  با رعایت  رهبری  معظم  مقام  دفتر  به  اجرایی 

مورخ   ـه۲۵۸۳۸/ت ۴۷۵۸۵و    ۱۳۷۶/ ۳/ ۲۷مورخ    ـه۱۷۶۹۹ت / ۵۷۷۱۸شماره  های  نامه تصویب

 . گیرد صورت می  ۱۳۸۰/ ۱۱/ ۷

به تشخیص بالاترین مقام دستگاه    -۲تبصره   با رعایت سایر مقررات،  این ماده  تمدید مدت زمان مقرر در 

)الحاق به موجب مصوبه شماره    .اجرایی مربوط و تأیید شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی مجاز است

 ( ۱۳۹۱/ ۸/ ۱۴مورخ  ـه۴۸۱۸۷/ت۱۵۸۱۷۹

هیئت عمومی دیوان عدالت اداری(   ۱۴۰۰؍ ۱۱؍۱۲مورخ    ۲۹۵۹)ابطال به موجب دادنامه شماره    -۸ماده  

( قانون و نیز مأموریت ۱۱۷اجرایی مستثنی شده در ماده )ی  هادستگاه مأموریت کارمندان رسمی یا پیمانی  

اجرایی مشمول قانون در صورت وجود جواز مأموریت ی  هادستگاه به اعضای هیئت علمی رسمی یا پیمانی  

 .در مقررات استخدامی مورد عمل آنان بلامانع است

پرداخت حقوق و مزایای کارمند در صورتی که مقررات استخدامی یاد شده در مورد نحوه یا مدت یا مرجع  

متبوع و محل مأموریت تعیین خواهد ی  هادستگاه مأمور حکمی بیان نداشته باشد، موارد مذکور با توافق  

 .شد

 نامه تعلق آیین ( این  ۸( و )۷(، )۶هایی که حسب مورد به مأموریت موضوع مواد )العاده حقوق و فوق  -۹ماده  

 . ه قابل پرداخت استگیرد، تنها از یک دستگامی 

کارمند مشمول قانون که مأموریت وی خاتمه یافته و تمدید نشده، مکلف است بلافاصله خود را   -۱۰ماده  

 . گاه متبوع خود معرفی نمایددستبه برای انجام وظیفه یا تعیین تکلیف استخدامی 

دستگاه    -تبصره در  مأموریت  خاتمه  از  پس  که  قانون  مشمول  رسمی  برای  کارمند  مناسبی  پست  متبوع 

 . انتصاب وی وجود نداشته باشد، با رعایت مقررات قانون آماده به خدمت خواهد شد

 .به صورت مأمور نخواهد بود  هادستگاه دستگاه محل مأموریت مجاز به اعزام مأمور به سایر   -۱۱ماده 
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  اند، بلی به مأموریت اعزام شده تمدید مأموریت کارمندان مشمول قانون که در اجرای مقررات ق   -۱۲ماده  

 .نامه خواهد بود آیین تابع مقررات این 

است   پذیرامکان مأموریت کارمندان پیمانی مشمول قانون حداکثر تا سقف مدت پیمان نامه آنان    -۱۳ماده  

ه  گادستبهو کارمند پیمانی مأمور مکلف است پس از اتقضای مدت پیمان نامه، خود را برای تعیین تکلیف  

 . متبوع معرفی نماید

صورت   -تبصره متبوع  دستگاه  در  سازمانی  پست  حفظ  بدون  پیمانی،  کارمند  مأموریت  که  مواردی    در 

گیرد، دستگاه محل مأموریت مجاز است وی را در پست سازمانی و محل خدمت دیگری به غیر پست و  می 

محل خدمتی که در پیمان نامه مشخص شده، منصوب نماید لیکن مجاز به تغییر سایر موارد مشخص شده  

 . باشدنمی در پیمان نامه 

 . أموریت مجاز نیستتغییر نوع استخدام کارمند مأمور در دستگاه محل م  -۱۴ماده 

ی  الملل بین های  سازمان چنانچه اشتغال کارمند رسمی یا پیمانی یک دستگاه اجرایی در یکی از    - ۱۵ماده  

گاه اجرایی دستبه که دولت جمهوری اسلامی ایران عضویت آنها را پذیرفته نیاز باشد، در این صورت کارمند  

گردیده تعیین  سازمان  در  دولت  نماینده  عنوان  به  سازمان   که  به  را  وی  شده  یاد  دستگاه  و  شده  مأمور 

این قبیل مأموران بر اساس توافق دولت جمهوری  های  العادهحقوق و فوق   .نمایدمی   ی مربوط اعزام المللبین

 . ی مربوط پرداخت خواهد شدالمللبیناسلامی ایران و سازمان 

اسلامی انتخاب  های  شهردار یا عضو یکی از شورا در مواردی که کارمند رسمی یا پیمانی به عنوان    -۱۶ماده  

متبوع  اجرایی  دستگاه  این  می   شود،  مقررات  رعایت  با  را  یا  آیین تواند وی  استانداری  یا  شهرداری  به  نامه 

 . مأمور نماید ربطذیفرمانداری یا دهیاری 

اعزام   عمومی دیوان عدالت اداری(هیئت    ۰۲/۰۶/۱۴۰۰مورخ    ۴۴۵)ابطال به موجب دادنامه شماره    -۱۷ماده  

و مؤسسات غیردولتی که مأموریت به آنها در قالب این   هاسازمان کارمندان مشمول قانون به صورت مأمور به  

و تصویب شورای توسعه   ربطذینباشد، حسب مورد بنا به پیشنهاد سازمان یا مؤسسه    پذیرامکان نامه  آیین

ها و سقف تعداد کارمندان العادهمرجع پرداخت حقوق و فوق  .است  پذیرامکان مدیریت و سرمایه انسانی  

 . مأمور و حفظ یا عدم حفظ پست سازمانی این قبیل مأموران در مصوبه شورا تعیین خواهد شد

مه، در اجرای مصوبات موردی هیئت وزیران ادامه مأموریت کارمندانی که قبل از ابلاغ این تصمیم نا   -تبصره

مأمور شده   هاسازمان به   است  اند،و مؤسسات غیردولتی  مأموریت بلامانع  پایان مدت  آن    .تا  تمدید  لیکن 

 . منوط به رعایت این ماده خواهد بود 

یک بار یک نسخه از حکم انتقال بدون    ماهشش اجرای مشمول قانون مکلفند هر  ی  هادستگاه   -۱۸ماده  

ارسال    جمهوررییسحفظ پست کارمندان رسمی و پیمانی خود را به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  

 نمایند 
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هیأت عمومی دیوان عدالت ۱۳۹۱/ ۰۹/ ۰۶مورخ    ۶۱۵  -۶۱۴)ابطال به موجب دادنامه شماره    -۱۹ماده  

به مفاد تبصره ) با توجه  ( قانون، تغییر محل جغرافیایی خدمت کارمندان رسمی در  ۴۵ده )( ما ۴اداری( 

تشکیلاتی دستگاه در سطح کشور، با توجه به مصالح اداری و نیاز دستگاه اجرایی، از اختیارات  های  واحد 

 . است ربطذیدستگاه اجرایی 

نامه که نیاز به ضوابط  آیینتواند برای موادی از این  می   شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی   -۲۰ماده  

 .ابلاغ نماید هادستگاه به نامه مربوط را اجرایی داشته باشد دستورالعمل یا شیوه 

اجرایی مشمول قانون که به علت واگذاری تمام یا بخشی ی  هادستگاه با کارمندان رسمی یا ثابت    -۲۱ماده  

 : زیر رفتار خواهد شد ی هاروش از وظایف آنها به بخش غیردولتی به خدمت آنان نیاز نباشد، به یکی از 

با رعایت ی  هادستگاه انتقال به یکی دیگر از    -الف باشد  از خدمت وی   متقاضی استفاده 
ً
اجرایی که کتبا

 . نامهآیینمقررات این  

یکی    -ب به  وابسته  ی  هادستگاه انتقال  دیگری  دستبه اجرایی  اجرایی  دستگاه  که  صورتی  در  متبوع  گاه 

 .متقاضی استفاده از خدمت وی نباشد اعم از اینکه منجر به تغییر محل جغرافیایی خدمت شده یا نشود 

مزایای مستمر به ازاء هر سال سابقه    بازخرید سنوات خدمت کارمند با پرداخت یک ماه و نیم حقوق و  -پ

و وجوه مرخصی  و فوقهای  خدمت  آخرین حقوق  اساس  بر  اشتغال های  العادهذخیره شده  مستمر زمان 

 . مشروط بر اینکه شرایط بازنشستگی نداشته باشد

مدت مرخصی بدون حقوق از هیچ لحاظ    .موافقت با مرخصی بدون حقوق برای مدت سه تا پنج سال  -ت

سو شدجزو  نخواهد  محسوب  کارمند  خدمت  مطابق   .ابق  کارمند  با  حقوق  بدون  مرخصی  مدت  پایان  در 

 . مقررات قانون رفتار خواهد شد

، در صورت اعلام نیاز  باشدمی   واگذار شده های  فعالیت انتقال به بخش غیردولتی که مجری وظایف و    -ث

با دستگاه    .ربطذیکارفرمای بخش غیردولتی   استخدامی کارمند  رابطه  انتقال،  تاریخ  از  این صورت،  در 

 ربطذی اجرایی قطع و با رعایت قوانین و مقررات کار و تأمین اجتماعی، کارمند کارفرمای بخش غیردولتی  

از  می   این قبیل کارمندان   .محسوب خواهد شد به یکی  بازنشستگی خود را  ی  هاروش توانند  زیر صندوق 

 : ایند انتخاب نم

تقاضای تغییر صندوق بازنشستگی از صندوق قبلی به صندوق بازنشستگی کارفرمای جدید که در این    -۱

صورت سوابق پرداخت کسور یا حق بیمه قبلی به منزله سابقه پرداخت حق بیمه یا کسور به صندوق جدید  

به صندوق جدید، پ از صندوق قبلی  انتقال کسور سهم کارمند و دولت  با  التفاوتی که بوده و  رداخت مابه 

نماید، به عهده دستگاه اجرایی متبوع قبلی کارمند خواهد  می  صندوق جدید طبق مقررات مربوط مطالبه 

 . بود 
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به   -۲ بازنشستگی سهم مستخدم  یا کسور  بیمه  پرداخت حق  ادامه  و  قبلی  بازنشستگی  انتخاب صندوق 

بیمه یا کسور بازنشستگی وی را بر مبنای   در این صورت کارفرمای جدید مکلف است حق  .صندوق مذکور

 . مقررات مورد عمل صندوق قبلی محاسبه و به آن صندوق پرداخت نماید

انجام وظیفه در بخش غیردولتی به عنوان مأمور در صورت اعلام نیاز کارفرمای بخش غیردولتی این قبیل    -ج

ان حقوق و مزایای دریافتی تابع طرح  کارمندان در مدت مأموریت در بخش غیردولتی از لحاظ اقلام و میز 

لیکن مدت مأموریت   .نمایدمی  بندی مشاغل کارگری مورد عمل بوده و کارفرمای مزبور آن را پرداختطبقه

شود و در این مدت، کارمند از  می   از لحاظ اجرای مقررات قانون به منزله خدمت در دستگاه متبوع تلقی 

لحاظ مبنای محاسبه و میزان کسور بازنشستگی با حق بیمه و نحوه انتزاع از خدمت، تابع مقررات قانون  

 .مدیریت خدمات کشوری خواهد بود 

در صورت اعلام عدم نیاز کارفرمای بخش غیردولتی به خدمت کارمند تا پایان مأموریت، با وی مطابق مفاد  

 .نامه رفتار خواهد شدآیین( این ۲۱)ماده 

( ۲۱موضوع ماده ) ی  هاروش تواند ظرف یک هفته از تاریخ اعلام دستگاه، سه روش از  می   کارمند   -۲۲ماده  

با توجه به اولویت    .گاه اجرایی اعلام کنددستبه را به ترتیب اولویت انتخاب و   دستگاه مربوط مکلف است 

در صورتی که کارمند در مهلت مقرر هیچ   .را انتخاب و اقدام کند  هاروش از    تعیین شده از سوی کارمند یکی

( ۲۱مذکور در ماده )ی  هاروش روشی را انتخاب و اعلام نکند، دستگاه مجاز است به اختیار خود به یکی از 

 . اقدام نماید

 . استبه تأیید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده  ۱۳۸۹/ ۱/ ۲۹این تصمیم نامه در تاریخ 

 جمهور رییسمحمدرضا رحیمی معاون اول 
 

 

 

بر اساس قانون برنامه  ینکارکنان قرارداد کار مع یتو مأمور یینحوه انتقال و جابجا

 هفتم توسعه 

 کشور ی و استخدام یسازمان ادار ۳/۵/۱۴۰۳مورخ  ۴۲۳۲۱نامه شماره 

 و منابع وزارت/ سازمان ....  یریتمحترم توسعه مد معاون

 یرو سا  یریتیو مد  یکارشناس   یهاانواع پست   یسازمان برا  ینتوسط ا  ینصادره قرارداد کار مع  یمجوزها  پیرو

( بند )ب(  ۲و جزء )  ۱۰۵( بند )ب( ماده  ۲به تبصره )  یت، با عناهادستگاه در    هایگاه ها و جامشاغل، سمت 

مذکور   ینقرارداد کار مع  یروهاین  یی جابجا  یران،ا  یاسلام   یجمهور  یشرفتقانون برنامه هفتم پ  ۱۰۶ماده  

ب انواع پست   ینب ا  یدبه اخذ مجوز جد   یاز(، نیدستگاه   ینها )درون دستگاه و  سازمان ندارد و ادامه    یناز 

 قرارداد بلامانع است. 

 ی انسان  یهمعاون سرما -ینی روح الام  محمد
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ی  هادستگاهوریت کارکنان رسمی آزمایشی به سایر ممنوعیت تغییر شغل، انتقال و مأم

 اجرایی 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۱۴۰۲/ ۱۵/۱۲مورخ  ۱۳۳۸۷۳)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه بخشنامه به تمامی  

منظور رفع ابهام و ایجاد رویه واحد به   ۱۴۰۲/ ۱۲/ ۰۷شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

بهره  طبقه،  رتبه،  ارتقاء  امکان  درخصوص  استخدامی  و  و  اداری  بانوان  وقت  نیمه  خدمت  قانون  از  مندی 

های  همچنین عدم امکان تغییر پست و شغل کارمندان در حالت استخدامی رسمی آزمایشی به استناد ردیف 

 :( قانون مدیریت خدمات کشوری به شرح ذیل اتخاذ تصمیم نمود ۱۱۶) ( جزء )ب( ماده ۵( و )۴)

بینی دوره رسمی آزمایشی برای کارمندان، حصول اطمینان از شایستگی  با توجه به اینکه هدف از پیش"

آنها برای ادامه خدمت در دستگاه مربوط و نیز بررسی عملکرد آنان طی این دوره برای رسیدن به قطعیت 

باشد؛ هرگونه تغییر شغل، انتقال و مأموریت به سایر  به صورت رسمی با دستگاه اجرایی می همکاری فرد  

ی اجرایی در دوران رسمی آزمایشی ممنوع بوده ولیکن مأموریت کارمندان در صورت تعیین محل هادستگاه 

ته دستگاه  قانون مدیریت خدمات کشوری( در واحدهای تابعه و وابس  ۴۵ماده    ۴خدمت فرد )موضوع تبصره  

اجرایی، خدمت نیمه وقت بانوان، تغییر پست سازمانی، اعمال مدرک تحصیلی و ارتقاء رتبه و طبقه کارمندان  

 ."موصوف مشروط به اینکه منجر به تغییر شغل آنان نباشد بلامانع است

 معاون سرمایه انسانی  -حسین عرب اسدی
 

 

 

 آزمایشیبخشنامه نحوه مأموریت کارمندان در دوره رسمی 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( ۲۷/۳/۱۴۰۲مورخ  ۲۷۰۸۵)بخشنامه شماره 

 ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری هادستگاه تمامی 

( جزء ۵( و )۴های ) به استناد ردیف  ۱۴۰۲/ ۰۲/ ۱۱شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  

ی اجرایی در خصوص امکان هادستگاه کشوری به منظور رفع ابهام  ( قانون مدیریت خدمات  ۱۱۶)ب( ماده )

 ( ماده  به  با عنایت  آزمایشی  ذیل ۴۶مأموریت کارمندان رسمی  به شرح  قانون مدیریت خدمات کشوری   )

 : اتخاذ تصمیم نمود 

ی اجرایی، حصول اطمینان از شایستگی  هادستگاه بینی دوره رسمی آزمایشی برای کارکنان  "هدف از پیش 

قطعیت  به  رسیدن  برای  دوره  این  طی  آنان  عملکرد  بررسی  و  مربوط  دستگاه  در  خدمت  ادامه  برای  آنها 

می  اجرایی  دستگاه  با  رسمی  صورت  به  فرد  رسمی همکاری  دوره  در  کارمندان  مأموریت  بنابراین  باشد. 

شوری( در قانون مدیریت خدمات ک ۴۵ماده  ۴آزمایشی در صورت تعیین محل خدمت فرد )موضوع تبصره 
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واحدهای تابعه و وابسته دستگاه اجرایی مشروط به آنکه منجر به تغییر شغل مورد تصدی آنها نشود، با رعایت  

 تمامی ضوابط و مقررات مربوط بلامانع است."

 شود. مراتب برای اجراء ابلاغ می 

معاون سرمایه انسانی سازمان اداری و استخدامی کشور -حسین عرب اسدی  
 

 

 

اجرایی غیرمشمول قانون  ی هادستگاهمأموریت اعضای هیئت علمی و کارکنان 

 مدیریت خدمات کشوری

 هیئت وزیران(   ۱۱/۱۲/۱۴۰۰هـ مورخ ۵۹۶۰۶/ت۱۶۰۲۲۹شماره  نامهتصویب )

جلسه   در  وزیران  شماره    ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۱هیئت  پیشنهاد  و   ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۱مورخ    ۶۷۰۰۳به  اداری  سازمان 

 :ستناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران تصویب کرد استخدامی کشور و به ا 

اجرایی غیرمشمول قانون مدیریت خدمات کشوری و نیز  ی  هادستگاه مأموریت کارمندان رسمی یا پیمانی  

دانشگاه  پیمانی  یا  اعضای هیئت علمی رسمی  و مأموریت  پژوهشی  و  آموزش عالی  و مؤسسات  ها، مراکز 

علوم، های  علم و فناوری که دارای مجوز از شورای گسترش آموزش عالی وزارتخانه های  ها و پارک فرهنگستان 

ذی قانونی  مراجع  سایر  و  پزشکی  آموزش  و  درمان  بهداشت،  و  فناوری  و  می تحقیقات  باشند،  ربط 

أموریت در قوانین یا اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری در صورت وجود جواز می  هادستگاه به 

 . مقررات استخدامی مورد عمل دستگاه مبدأ بلامانع است

با رعایت قوانین و مقررات  نحوه و مدت مأموریت و همچنین مرجع پرداخت حقوق و مزایای کارمند مأمور 

 . مربوط تعیین خواهد شد

 جمهور معاون اول رییس  -محمد مخبر
 

 

 

یاب برای ساماندهی انتقالبهیناستقرار سامانه دستورالعمل   

 سازمان اداری و استخدامی کشور(  ۳۰/۰۷/۱۴۰۱مورخ  ۵۴۶۲۱)بخشنامه شماره 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاه به بخشنامه 

نامه اجرایی بند )الف(  آئین و    کل کشور  ۱۴۰۱قانون بودجه سال  ( ماده واحده  ۲۰در اجرای بند )ج( تبصره )

( قانون۱۹تبصره  این  به   (  بردن  و  بالا  دولت، بهره منظور  اندازه  افزایش  از  جلوگیری  و  انسانی  نیروی  وری 

 : شود دستورالعمل اجرایی مربوط به شرح زیر ابلاغ می 

یاب در سامانه یکپارچه نظام اداری کشور )سینا( )که در این دستورالعمل سامانه  زیرسامانه بهین   -۱ماده  

نامیده می بهین  برای مدیریت نقلیاب  بین دستشود(  بین استانی کارکنان  وانتقال  گاهی، درون استانی و 

 . اجرایی مستقر استی هادستگاه مازاد جهت تأمین نیروی انسانی سایر  

https://edariha.ir

  

https://shenasname.ir/budjet1401/31564-قانون-بودجه-سال-۱۴۰۱
https://shenasname.ir/budjet1401/39737-تخصیص-اعتبار-دستگاه-اجرایی
https://shenasname.ir/budjet1401/39737-تخصیص-اعتبار-دستگاه-اجرایی
https://shenasname.ir/budjet1401/39737-تخصیص-اعتبار-دستگاه-اجرایی
https://shenasname.ir/budjet1401/39737-تخصیص-اعتبار-دستگاه-اجرایی


   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 1015

تشخیص کارکنان مازاد رسمی، ثابت، پیمانی و قرارداد کارمعین و عناوین مشابه در هر دستگاه    -۲ماده  

انجام می  مشابه(  عناوین  )یا  مدیریت  توسعه  راهبری  شورای  )یا  توسط  شورا  این  فقدان  در صورت  و  گیرد 

متشکل از مدیران مرتبط با این حوزه    ایکمیته عناوین مشابه( به تشخیص بالاترین مقام دستگاه اجرایی،  

ماه از تاریخ ابلاغ این بخشنامه، کارکنانی را   ۲اجرایی مکلفند ظرف مدت  ی  هادستگاه   .قابل تشکیل است

مورد تصدی باشند؛ یا نمره ارزشیابی عملکرد ایشان در دو سال متوالی اخیر در که فاقد شرایط احراز شغل  

دو دهک پایین نیروی انسانی دستگاه قرار داشته باشد؛ یا بر اساس نظر سرپرست مستقیم یا مدیران ارشد،  

خدمت  به فاقد توانمندی یا انگیزه لازم برای انجام وظایف محوله پست سازمانی تشخیص داده شوند؛ یا آماده

 .یاب بارگذاری کنندشده باشند؛ تعیین و اطلاعات آنان را در زیرسامانه بهین 

که بر اساس مقررات بعدی این بخشنامه تعیین تکلیف نشده باشند،  شده در سامانه مادامی کارکنان معرفی 

 . شوندهمچنان کارمند دستگاه متبوع محسوب می 

 . باشندخود می  ایثارگران تابع قوانین و مقررات :۱تبصره 

و سایر مقررات مشابه    قانون رسیدگی به تخلفات اداری  (۱۹خدمت موضوع ماده )به کارکنان آماده   :۲تبصره  

)مستخدمین دارای    قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت(  ۱۵و همچنین کارکنان موضوع تبصره ماده )

 . حداقل سه فرزند و مادران باردار و دارای فرزند شیرخوار( از این ماده مستثنی هستند

برنامه   -۳ماده   برگزاری  آموزش مدیریت دولتی موظف است نسبت به  توانمندسازی و بهسازی های  مرکز 

کننده ها بر عهده دستگاه معرفی هزینه شرکت در این برنامه  .شده در سامانه اقدام کندبرای کارکنان معرفی 

 . است

برنامه   -۴ماده   طی  به  موفق  که  )های  افرادی  ماده  پست ۳موضوع  احراز  شرایط  رعایت  با  شوند،  های ( 

استخدامی همان دستگاه های  ت تأمین نیازاجرایی از طریق سامانه با اولویی  هادستگاه سازمانی موردنیاز  

می  جانمایی  وجود(،  صورت  )در  آن  زیرمجموعه  و  پست   .شونداجرایی  در  سایر  های  جانمایی  موردنیاز 

هرگونه    .شود اجرایی مربوط انجام می ی  هادستگاه اجرایی تحت نظر استاندار و با هماهنگی  ی  هادستگاه 

 .محل سکونت، مستلزم اخذ رضایت فرد است جانمایی افراد خارج از شهرستان

دستگاه اجرایی مقصد موظف است پس از اعلام جانمایی سامانه، حکم کارگزینی فرد را با رعایت قوانین و 

همچنین فرد جانمایی شده موظف است از تاریخ صدور حکم کارگزینی در دستگاه   .مقررات مربوط صادر کند

 . حضور، برابر قوانین و مقررات مربوط اقدام خواهد شددر صورت عدم  .مقصد حضور یابد

اساس  جابه  بر  کارکنان  این  اعتبار  برنامه های  دستورالعمل جایی  سازمان  ازجمله  ابلاغی  کشور  وبودجه 

 . آن سازمان خواهد بود  ۱۴۰۱/ ۲۲/۵مورخ  ۳۴۳۷۰۵بخشنامه شماره  

( این بخشنامه نشوند یا ۳موضوع ماده )های مه با کارکنان رسمی و ثابت مازاد که موفق به طی برنا -۵ماده 

تعیین   ۲برای   جانمایی  )مرتبه  ماده  مطابق  نپذیرند،  را  سامانه  سوی  از  خدمات  ۴۸شده  مدیریت  قانون   )

نامه اجرایی  ( قانون الحاق موادی به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و آئین۴۵کشوری و ماده )
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، نسبت به فسخ قرارداد کارکنان پیمانی، قرارداد کار معین یا عناوین مشابه شود؛ همچنینمربوط رفتار می 

 . موضوع این ماده اقدام خواهد شد

درخواست    -۶ماده   )ی  هادستگاه هرگونه  ماده  برا۵اجرایی موضوع  خدمات کشوری  مدیریت  قانون    ی ( 

  ی رویبر عدم وجود ن  یشور مبنک  یو استخدام  ید سازمان اداریی د منوط به تأیجد  یرویکارگیری نجذب و به 

( قانون  ۵اجرایی موضوع ماده )ی  هادستگاه از تاریخ ابلاغ این بخشنامه،    .یاب استمتناسب در سامانه بهین 

تفکیک   به  و  مذکور  سامانه  در  ثبت  طریق  از  انسانی  نیروی  نیاز  اعلام  مکلفند  کشوری  خدمات  مدیریت 

های شده در زیرسامانه اطلاعات درج  .اداری و استخدامی کشور اعلام کنند  سازمانی به سازمانهای  پست

ساختار   »مدیریت  و  ایران«  درخواست ی  هادستگاه »کارمند  این  به  رسیدگی  مبنای  و  اجرایی«  است  ها 

زیرسامانه   هادستگاه  در  خود  اطلاعات  تکمیل  به  نسبت  نیاز،  اعلام  هرگونه  ثبت  از  پیش  است  های  لازم 

 . یادشده اقدام کنند

 میثم لطیفی 
 

 

 

 رهبری و بالعکس معظم دفتر مقام به هادستگاه انتقال و مأموریت کارکنان

 هیأت وزیران(  ۲۷/۳/۷۶هـ مورخ ۱۷۶۹۹/ت۵۷۷۱۸شماره  نامهتصویب )

توجه   ۲۵/ ۳/ ۱۳۷۶  مورخ  در جلسه  وزیران  هیأت  موافقت  متن  به  با    در خصوص   رهبری  معظم مقام  مورد 

دفتر یاد    کارکنان  خدمت  سوابق   و احتساب   وبالعکس  لهدفتر معظم  به  هادستگاه  کارکنان  و مأموریت  انتقال 

دفتر   ۲۸/ ۹/ ۱۳۷  مورخ   ۱۲۹۱۰/ ۱  شماره   نامه   ( موضوع)ره   خمینی   امام حضرت  بیت   سابق  و کارکنان  شده 

 : نمود  تصویب رهبری معظم مقام 

انتقال  مأموریت  -۱ ثابت رسمی   کارکنان  و  و    دولتی ی  هاشرکتو    ها، مؤسسات وزارتخانه   به مشا  و عناوین  ، 

مستلزم به   نسبت   قانون   شمول   که  یی هادستگاهو    اسلامی   انقلاب های  نهاد  نام  آنها  همچنین است  ذکر   ،  

 دفتر مقام  به   ایران   اسلامی   جمهوری  مسلح های  و نیرو   هاشهرداری،  غیردولتی  عمومی   نهادها و مؤسسات 

 .مبدأ مجاز است  دستگاه  ( و موافقتمقصد )متقاضی  دستگاه  بادرخواست  و بالعکس رهبری  م معظ

( )ره  خمینی   امام   حضرت در بیت  رهبری   معظم  در دفتر مقام  از اشتغال   قبل   که  کارکنانی   خدمت   سوابق   -۲

مقصد از هر    مبدأ، توسط دستگاه   ستگاه شده در د   انجام   خدمت   سوابق   اند، همچنین کار داشته   به   اشتغال 

 .شود می  محسوب قبول  قابل  خدمت سابقه  عنوان  لحاظ به 

مقصد    گاه دستبه مبدا  دستگاه    یابند از صندوقمی  انتقال   که  کارکنانی   و بازنشستگی   کسور بیمه   انتقال   -۳

 .مجاز است 

 آن   به   رهبری   معظم   نیاز دفتر مقام  اعلام   بر اساس   اجرایی ی  اهدستگاه از    که  کارکنانی   و مزایای  حقوق   -۴

  پرداخت مأمور کننده  مذکور توسط دستگاه  در دفتر مورد تصدی شغل  سطح گردند بر اساس می  دفتر مأمور

 . گردد می 
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  مامور وجود نداشته مورد تصدی    با شغل  مناسب  مأمور پست  ذیربط کارکنان   در دستگاه  که  در صورتی   -۵

 .دفترایجاد خواهد شد اعلام  افراد حسب  اینگونه برای  با نام  سازمانی  باشد پست 

، بهداشتی های  ، مسکن، بیمه مصرف   از سایر مزایا نظیر تعاونی   رهبری   معظم  دفتر مقام   مأمور به   کارکنان   -۶

 . مند خواهند شدذیربط بهره دستگاه ق ازطری گذشته  همچون  رفاهی  و تسهیلات  عمر و تکمیلی 
 

 

 

 امکان مأموریت به دفاتر ارتباطات مردمی نمایندگان مجلس

 : نامه داخلی مجلس شورای اسلامی از قانون آیین

در راستای ایفای هرچه بهتر وظیفه نمایندگی، همچنین حفظ شان و منزلت مجلس و جایگاه    -۷۲ماده  

هیات   نمایندگان،  مکتوب(  می   رییسهحقیقی  شنیداری،  )دیداری،  مؤثر  ارتباط  برقراری  منظور  به  تواند 

رسمی و غیررسمی در مرکز و حوزه انتخابیه  های  اجرایی و نهاد   یهادستگاه نمایندگان با موکلین و نمایندگان  

ی افزارنرم با اختصاص فضای فیزیکی مناسب )دفاتر کار و ملاقات عمومی( هرگونه امکانات سخت افزاری و  

نماید فراهم  اسلامی  جمهوری  نظام  شان  در  را  نیاز  مجلس   .مورد  سالانه  بودجه  در  نیاز  مورد  اعتبارات 

 . شود می  بینیپیش

د   -تبصره هر  نمایندگاندر  مجلس،  کارشناسان  می   وره  یا  کارکنان  از  نفر  پنج   ی هادستگاه توانند حداکثر 

کارگیری در دفتر ارتباطات مردمی جهت امور   ( قانون مدیریت خدمات کشوری را برای به ۵مشمول ماده )

دستگاه مبدا، در این صورت با هماهنگی    .درخواست نمایند  ربطذیاداری و خدماتی از دستگاه    ای،مشاوره 

  درخواست ماموریت افراد موردنظر معمول و شخص یا اشخاص مزبور به دفتر ارتباط مردمی نماینده، مامور 

 . شوندمی 

اضافه و  ماموریت  حق  مزایا،  دستگاه   حقوق،  عهده  بر  مربوطه  مقررات  و  قوانین  طبق  ماموران  این  کار 

و میزان اضافه کار تا سقف مصوب اداره مربوطه و ماموریت ماهیانه و مرخصی استفاده   باشدمی   مأمورکننده

افزایش کلیه حقوق قانونی این ماموران    .شود می   اعلام  ربطذیشده توسط رییس دفتر نماینده به دستگاه  

ماموریت این افراد از جمله ارتقاء ، افزایش حقوق سنواتی، افزایش گروه و رتبه و سایر موارد مشابه در دوران 

 . باشدمی  ربط ذیهمانند سایر کارکنان دستگاه 

تعداد افراد موردنیاز هر حوزه انتخابیه با توجه به تعداد نمایندگان، تعداد شهر و روستا، جمعیت و وسعت،  

 داخلی مجلس تعیین   نامهآیینهر حوزه توسط کمیسیون  های  شرایط اقلیمی و جغرافیایی و سایر قابلیت 

موظف است این افراد را حداقل در پست سازمانی    ربطذیپس از اعلام پایان ماموریت، دستگاه    .شود می 

گیرد  کار  به  همطراز  پست  یا  و  ماموریت  از  )   .قبل  تبصره  نافی  مصوبه  )۳این  ماده  استخدامی  ۲(  قانون   )

   .باشدنمی  مجلس شورای اسلامی ۱۳۷۲/ ۸/ ۲۳کارکنان مجلس شورای اسلامی مصوب 
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 بخشنامه مأموریت ورزشی کارکنان دولت 

 جمهور( معاون اول رییس  ۲/۱۳۸۴/ ۷مورخ  ۶۲۳۹)بخشنامه شماره 

وزارتخانه  کلیه  به  سازمان بخشنامه  نهاد ها،  دولتی،  مؤسسات  استانداری های  ها،  و  اسلامی  های انقلاب 

 سراسر کشور

و نظر به اینکه حضور موفق در میادین ورزشی داخلی و   ۱۳۶۸/ ۹/ ۱مورخ    ۷۷۹۰۴پیرو بخشنامه شماره  

اجرایی  ی  هادستگاهالمللی نیاز به آمادگی قبلی ورزشکاران و استفاده از توان و تجربه موجود در کلیه  بین

انقلاب اسلامی در صورت نیاز ی  ها ها، مؤسسات دولتی و نهاد ها، سازمان دارد، مقتضی است کلیه وزارتخانه 

های  اندرکاران رشته سازمان تربیت بدنی به مأموریت قهرمانان، مربیان، داوران، پزشکان ورزشی و سایر دست

المللی آموزشی و برگزاری مسابقات داخلی و بینهای  برای انجام کلاس   هادستگاهمختلف ورزشی شاغل در  

 . د مزبور بر اساس درخواست کتبی سازمان یاد شده موافقت نماینددر مقاطع خاص زمانی با مأموریت افرا 

جمهور معاون اول رئیس  -محمدرضا عارف  
 

 

 

 بخشنامه مأموریت ورزشی کارکنان دولت 

 جمهور( معاون اول رییس  ۹/۱۳۶۸/ ۱مورخ  ۷۷۹۰۴)بخشنامه شماره 

شماره   بخشنامه  و   ۶۴/ ۹/ ۲۵مورخ    ۵۷۹۲۲پیرو  داخلی  ورزشی  میادین  در  موفق  حضور  اینکه  به  نظر  و 

ی  ها دستگاهالمللی نیازمند آمادگی قبلی ورزشکاران و مستلزم استفاده از توان و تجربه موجود در کلیه بین

نهاد ها و مؤسسات  ها و سازمان خانه است، علیهذا مقتضی است کلیه وزارت   اجرایی انقلاب  های  دولتی و 

مختلف ورزشی  های  اسلامی در صورت نیاز سازمان تربیت بدنی به مأموریت قهرمانان و مربیان و داوران رشته 

المللی در مقاطع خاص آموزشی و برگزاری مسابقات داخلی و بینهای  برای انجام کلاس  هادستگاه شاغل در  

 .خواست کتبی سازمان موافقت نمایندزمانی با مأموریت افراد مزبور بر اساس در

جمهوررییسمعاون اول  -حسن حبیبی  
 

 

 

 اجرایی به هلال احمر ی هادستگاهنحوه مأموریت داوطلبان و امدادگران شاغل در 

 هیأت وزیران(  ۲۸/۴/۱۳۹۶هـ مورخ ۵۳۵۱۲/ت۵۰۱۳۱نامه شماره )تصویب 

جلسه   در  وزیران  شماره    ۱۳۹۶/ ۴/ ۲۵هیأت  پیشنهاد  جمعیت   ۱۳۹۵/ ۶/ ۲۱مورخ    ۹۵/ ۲۱/ ۲۰۰۹۹به 

( قانون اساسنامه جمعیت هلال  ۲۲( الحاقی ماده ) ۲هلال احمر جمهوری اسلامی ایران و به استناد تبصره )

 : اجرایی تبصره یاده شده را به شرح زیر تصویب کرد   نامهآیین   -۱۳۹۴مصوب  -احمر جمهوری اسلامی ایران  

 : روندمی  اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار  نامهآییندر این  -۱ماده 
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 . جمعیت هلال احمر جمهوری اسلامی ایران :جمعیت -الف

 . ( قانون مدیریت خدمات کشوری۵موضوع ماده ) یها دستگاه   :اجرایی یهادستگاه  -ب

اجرایی شامل کارکنان رسمی، پیمانی، قراردادی   یهادستگاه کلیه کارکنان    :کارکنان امدادگر و داوطلب  -پ

و عناوین مشابه و کارگر مشمول قانون کار متقاضی شرکت در عملیات امدادی و بشر دوستانه که مطابق این 

 . شوندمی  امدادگر و داوطلب شناخته نامهآیین

با پذیرش اساسنامه جمعیت و به طور داوطلبانه توانمندی و خد  :داوطلب  -ت مات هدایتی، شخصی که 

 .حمایتی، مشارکتی و مهارتی خود را به صورت مستمر و غیرمستمر در جهت اهداف جمعیت به کار گیرد 

داوطلبی که با تقاضای شخصی خود برای ارایه خدمت به هم نوع و بشریت بدون هیچ   :داوطلب فعال  -ث

جمعیت به ارایه  های  و معاونت  هاکند و با حضور مستمر خود در سازمان می   عوض و دستمزدی اعلام آمادگی

 .پردازد می  خدمات داوطلبانه امداد و نجات

امداد و نجات را به تأیید مراجع مربوط در جمعیت گذرانده و به ارایه خدمات امداد های  داوطلبی که دوره  -ج

 . پردازد می  و نجات

اجرای قانون تشکیل سازمان مدیریت   نامهآیینحوادثی که بر اساس    :و استانی های  منطق حوادث ملی،    -چ

 . شود می  تعیین ۱۳۸۸/ ۹/ ۲۱ک مورخ ۴۰۷۹۲/ت۱۸۵۶۴۵بحران کشور موضوع تصویبنامه شماره 

ها اجرایی به شرکت در برنامه   یهادستگاه در صورت نیاز به حضور داوطلبان و امدادگران شاغل در    -۲ماده  

امدادگر و داوطلب موظفند پس از اعلام فراخوان جمعیت، ضمن  و عملیات امدادی و بشردوستانه، کارکنان  

دستگاه اجرایی مربوط مکلف    . اخذ موافقت دستگاه مربوط نسبت به معرفی خود به جمعیت اقدام نمایند

( ساعت نسبت به صدور حکم مأموریت برای فرد مذکور اقدام و ۸است در صورت موافقت، حداکثر ظرف )

 . ین مأموریت بدون پرداخت حق مأموریت استا .به جمعیت اعلام نماید

آموزش دیده، سازماندهی شده یا دارای تخصص و مهارت مورد های  فراخوان جمعیت از میان نیرو  -۱تبصره  

 . پذیرد می  نیاز صورت

مأموریت   -۲تبصره   حکم  با صدور  باید  دارند  امدادی  عملیات  انجام  در  مشارکت  به  تمایل  که  داوطلبانی 

 . یات اعزام شوندجمعیت به عمل

تواند کمک هزینه ایاب و ذهاب، لباس و تجهیزات امدادگری و هزینه خوراک به کارکنان  می   جمعیت  -۳ماده  

 .امدادگر و داوطلب را برابر ضوابط جمعیت تأمین و پرداخت نماید

حداکثر  ،ایمنطقه مدت مأموریت کارکنان امدادگر و داوطلب جهت امدادرسانی در حوادث ملی و   -۴ماده 

در صورت نیاز به تداوم مأموریت، جمعیت مکلف است   .دو هفته و حوادث استانی حداکثر یک هفته است

 موافقت دستگاه اجرایی مربوط را اخذ نماید
ً
 . مجددا

 . جمعیت موظف است پس از پایان مأموریت، آن را به دستگاه اعزام کننده ابلاغ نماید -تبصره
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دیدگی، نقض عضو، از کارافتادگی و یا فوت برای افراد  گونه حادثه اعم از آسیب در صورت وقوع هر  -۵ماده 

 . باشدمی  ، وضعیت آنان تابع قوانین و مقررات مربوط دستگاه متبوعنامه آیین مشمول این 

خدمات   -۶ماده   انجام  به  تمایل  که  داوطلبانی  و  امدادگران  کلیه  و  است  افتخاری  جمعیت  در  خدمت 

داوط و  نمایندافتخاری  امضا  و  تکمیل  را  داوطلبانه  خدمات  انجام  و  عضویت  )فرم(  برگه  باید  دارند،   . لبانه 

 . گیرد می  )فرم های( مزبور توسط جمعیت تهیه و در اختیار داوطلبان و امدادگران قرارهای برگه 

تجهیزات امدادگری و  پرداخت هر گونه وجهی از قبیل کمک هزینه ایاب و ذهاب، پاداش، لباس و  -۷ماده 

 اضافی به داوطلبان و امدادگران صورتهای هزینه خوراک که حسب مورد جهت جلوگیری از تحمیل هزینه 

( قانون اساسنامه جمعیت هلال  ۲۲گیرد و یا در سنوات قبل از تصویب قانون الحاق یک تبصره به ماده )می 

پرداخت شده، مشمول تبصره مذکور است تحت عناوین فوق    -۱۳۹۴مصوب  -احمر جمهوری اسلامی ایران  

 . گردد و به منزله رابطه کارگری و کارفرمایی یا هر گونه رابطه استخدامی دیگر تلقی نمی 

را بیمه فوت و حوادث نماید تا در    نامهآیینجمعیت موظف است داوطلبان غیرشاغل موضوع این    -تبصره

دیدگی، نقص عضو یا فوت شوند مطابق ضوابط یبصورتی که افراد یاد شده در حین انجام وظیفه دچار آس

 .مربوط خسارات وارده جبران شود  ایبیمه 

 جمهوررییسمعاون اول  -اسحاق جهانگیری
 

 

 

 مأموریت کارکنان در برگزاری انتخابات و پرداخت حق مأموریت الزام به موافقت با 

 جمهور( رییس معاون اول  ۷/۱۰/۱۳۹۴مورخ  ۱۳۰۹۹۱/۵۲۷۴۹)بخشنامه 

دوره مجلس  دوره مجلس خبرگان رهبری و دهمین  پنجمین  انتخابات  و مطلوب  برگزاری سالم  به منظور 

در   اینکه  به  توجه  با  و  ماه سال جاری  اسفند  در  انتخابات مجلس    نامه آیین شورای اسلامی  قانون  اجرایی 

اجرایی قرار گرفته   یهادستگاه هده  خبرگان رهبری و قانون انتخابات مجلس شورای اسلامی تکالیف زیر بر ع

 . مذکور در مواد یاد شده وظایف مزبور را کاملًا به انجام رسانند یها دستگاه است، مقتضی است کلیه  

 : اجرایی قانون انتخابات مجلس خبرگان رهبری  نامهآیین(  ۷۷ماده ) -

و مؤسسات    هاشهرداریقانونی، مؤسسات دولتی و وابسته به دولت و  های  و نهاد ها  سازمان   ها،کلیه وزارتخانه 

هیئت  و  بخشداران  فرمانداران،  استانداران،  کشور،  وزارت  درخواست  حسب  مکلفند  نظارت های  عمومی 

مدت همکاری  .شورای نگهبان، کارکنان و سایر امکانات خود را تا خاتمه انتخابات در اختیار آنان قرار دهند

حق مأموریت روزانه و اضافه کار کارکنان یاد    .شود می   کور جزء ایام خدمت اداری آنان محسوبکارکنان مذ

 . گردد می  شده از محل اعتبارات سازمان متبوع آنان تأمین و با تأیید مجری یا ناظر ذیربط پرداخت

 : ( قانون انتخابات مجلس شورای اسلامی۱۱ماده ) -

و    هاشهرداریقانونی و مؤسسات دولتی و وابسته به دولت و  های  ادارات و نهاد و  ها  سازمان   ها،کلیه وزارتخانه 

مؤسسات عمومی موظفند حسب درخواست وزارت کشور، استانداران، فرمانداران، بخشداران، کارکنان و 
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ر  بدیهی است مدت همکاری کارکنان مذکو  .سایر امکانات خود را تا خاتمه انتخابات در اختیار آنان قرار دهد

 . جزء ایام مأموریت نامبردگان محسوب خواهد شد

موظفند حسب درخواست   الذکرفوق های  در جهت اعمال نظارت بر انتخابات، کلیه نهادها و ارگان   -۱تبصره  

منصوب از جانب آن، کارکنان خود را در اختیار آنان قرار دهند و همچنین وزارت های  شورای نگهبان و هیئت

 . مانداران و بخشداران موظفند امکانات لازم خود را در اختیار آنان قرار دهندکشور، استانداران، فر

 . گردد می حق مأموریت کارکنان مذکور از محل اعتبارات سازمان متبوع آنان تأمین و پرداخت -۲تبصره 

 جمهوررییسمعاون اول  -اسحاق جهانگیری

 

 

 

اجرایی متقاضی انتقال از تهران و  ی هادستگاهاعطای تسهیلات به کارکنان  نامهآیین

 کلان شهرها 

 هیئت وزیران(  ۹/۱۳۹۹/ ۲هـ مورخ ۵۴۳۵۷/ت۹۸۷۰۴شماره  نامهتصویب )

سازمان اداری و   ۱۳۹۹/ ۸/ ۱۱مورخ    ۳۷۱۸۵۱به پیشنهاد شماره    ۱۳۹۹/ ۸/ ۲۸هیئت وزیران در جلسه  

نامه  استخدامی کشور و به استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران، آیین 

کارکنان   به  تسهیلات  کلان ی  هادستگاه اعطای  و  تهران  از  انتقال  متقاضی  زیر    شهرهااجرایی  شرح  به  را 

 : تصویب کرد 

ی هاشرکتها، مؤسسات و  تمامی کارمندان رسمی و پیمانی و عناوین مشابه شاغل در وزارتخانه   -۱ماده  

  ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۵موضوع ماده ) ی  هادستگاه دولتی، مؤسسات عمومی غیردولتی و سایر  

از تهران و    -۱۳۸۶مصوب  - انتقال دایم  مشهد، اصفهان، تبریز، شیراز، کرج،  های  شهر کلانکه متقاضی 

 . نامه خواهند بود ها و تسهیلات موضوع این آییناهواز و قم به سایر نقاط کشور باشند، مشمول حمایت 

( کیلومتر یا ۵۰هایی که مرکز آنها )استان تهران و از شهرستانهای  انتقال کارمندان به شهرستان   -تبصره

نامه موضوع موضوع این ماده فاصله دارد، مشمول تسهیلات موضوع این آیینهای  رشهکمتر یا سایر کلان 

 . نخواهد بود 

( سال از دوره خدمتی کارمندان  ۵نامه باید حداقل )برای استفاده از تسهیلات موضوع این آیین  -۲ماده  

 . رسمی و پیمانی تا بازنشستگی آنان باقی مانده باشد

 . نامه اولویت خواهند داشتدر استفاده از تسهیلات موضوع این آیینایثارگران و فرهنگیان  -تبصره

 : شود ها و تسهیلات زیر برای کارمندان مشمول ارایه می نامه، حمایت از تاریخ ابلاغ این آیین  -۳ماده 

پرداخت هدیه انتقال به میزان یک ماه حقوق و مزایای مستمر از محل اعتبارات خدمات رفاهی دستگاه    -۱

 . مربوط

 . افزایش هزینه جابه جایی محل خدمت و هزینه سفر به میزان دو برابر -۲
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( قانون مدیریت  ۶۸( ماده )۱برخورداری از حداکثر سقف امتیاز )حسب مدرک تحصیلی( موضوع بند )  -۳

با  یافته و بد آب و هوا انتقال می خدمات کشوری برای کارمندان مشمول که به مناطق کمتر توسعه  یابند، 

 .قوانین و مقررات مربوط و در شرایط مساوی رعایت

پرداخت هدیه ازدواج از محل اعتبارات خدمات رفاهی دستگاه مربوط به میزان یک ماه حقوق و مزایای   -۴

 . مستمر علاوه بر هدیه قابل پرداخت به عموم کارکنان

همسر و فرزندان تحت تکفل بار برای کارمندان مشمول،  انجام معاینات پزشکی به صورت دو سال یک  -۵

 . آنان به صورت رایگان توسط دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی مرکز استان

برخورداری کارمندان مشمول، همسر و فرزندان تحت تکفل آنان از امکانات ورزشی تحت پوشش وزارت    -۶

 . ورزش و جوانان در محل انتقال

در چهارچوب قوانین و مقررات از اولویت در واگذاری مسکن در   نامهآیین کارمندان مشمول این    -۴ماده  

  . شوند، برخوردار خواهند بود تأمین مسکن که توسط یا با حمایت وزارت راه و شهرسازی اجرا می های  طرح

مقرر بدون   در حداکثر سقف  تعمیرات مسکن  و  بابت ودیعه مسکن، خرید مسکن  وام  همچنین تسهیلات 

 . اولویت به آنان پرداخت خواهد شد گذاری و باسپرده

هزینه انشعابات آب، فاضلاب، برق و گاز واحد مسکونی احداثی در شهرستان مقصد برای کارمندان    -۵ماده  

 . و بدون احتساب سود و کارمزد محاسبه و دریافت خواهد شد سالهپنج مشمول به صورت اقساط 

بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و سایر مراکز آموزش علوم، تحقیقات و فناوری و  های  وزارتخانه   -۶ماده  

نامه، موظفند امکانات و تسهیلات لازم را  ( این آیین ۱موضوع ماده )های  شهرعالی مستقر در تهران و کلان 

 . جایی محل تحصیل همسر دانشجو و فرزندان دانشجوی کارمندان مشمول فراهم کنندبه منظور جابه 

نامه مکلفند بر اساس درخواست کارمندان و با رعایت ضوابط  اجرایی مشمول این آیینی  هادستگاه   -۷ماده  

 . و مقررات مربوط، نسبت به پذیرش درخواست آنان برای انتقال اقدام کنند

آیین  -۸ماده   این  اجرای  در  تهران و کلانکارمندانی که  از  ماده )های  شهر نامه  آیین۱موضوع  این  نامه  ( 

یادشده نخواهند  های  شهر( سال مجاز به انتقال و بازگشت به تهران و کلان ۱۰ه مدت )شوند، بمنتقل می 

نامه قبل از انقضای مهلت فوق، قضد انتقال به کنندگان از تسهیلات موضوع این آیین چنانچه استفاده  .بود 

به آنان در قالب این نامه را داشته باشند، امتیازات متعلق  ( این آیین۱موضوع ماده ) های  شهرتهران و کلان

 . نامه با ارزش روز محاسبه و مسترد خواهد شدآیین

های  شهرموافقت با انتقال کارمندان رسمی و پیمانی و عناوین مشابه برای خدمت در تهران و کلان  -۹ماده  

  های سازمان موارد استثنایی به تشخیص کارگروهی متشکل از  .نامه ممنوع است( این آیین ۱موضوع ماده ) 

پست تصدی  در صورت  مربوط  اجرایی  دستگاه  و  بودجه کشور  و  برنامه  و  استخدامی کشور  و  های اداری 

 . پذیرد ( سال تجربه مربوط انجام می ۱۰مدیریتی مورد نیاز مبرم دستگاه و به شرط دارا بودن حداقل )
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شهرها به سایر  لاننامه ایجاد تسهیلات جهت شاغلین دولتی متقاضی انتقال از تهران و کآیین   -۱۰ماده  

نامه اعطای  و آیین  ۱۳۸۶/ ۶/ ۱۲هـ مورخ  ۳۷۹۰۹/ت ۹۳۱۳۸شماره    نامهتصویبکشور، موضوع  های  شهر 

کارکنان   به  موضوع  ی  هادستگاه تسهیلات  تهران،  شهر  از  انتقال  متقاضی  شماره    نامهتصویب اجرایی 

و    ۱۳۸۸/ ۱۲/ ۲۷مورخ    ۴۴۱۸۶/ ۲۶۲۷۴۷ آن  بعدی  اصلاحات    ۴۴۴۸۱/ ۲۲۷۹۹ماره  ش  نامهتصویبو 

 .شود و نیز تمامی مصوبات و تصمیمات کارگروه انتقال کارکنان دولت از شهر تهران لغو می   ۱۳۸۹/ ۲/ ۴مورخ  

اند، تا زمانی  مند شدهشده بهره  بینیپیشکارمندانی که در زمان اجرای مصوبات مذکور از مزایای    -تبصره

 . مند شوندگرفته بهره توانند از امتیازات تعلقکه در محل انتقال خدمت کنند، می 

 جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری
 

 

 از کشور خارج به دولتیی هادستگاه کارکنان مأموریت و مدت نحوه

 هیأت وزیران(  ۲۶/۳/۱۳۸۰هـ مورخ ۱۹۳۹۹ت۱۲۳۱۱شماره  نامهتصویب )

 قانون   از کشور مطابق  خارج  به  دولتی ی  هادستگاه  اعزامی   کارکنان  کلیه   مأموریت  و مدت  نحوه   -ماده واحده

استخدامی تشکیلاتی   مقررات  مالی ،  انضباطی   ،  تمدید   باشدمی   -۱۳۵۲  مصوب -  امور خارجه   وزارت   و  و 

 .است پذیرامکان مربوط  دستگاه مقام بالاترین  با موافقت آنان  مأموریت  مدت 

آنها ضوابط مربوط    و در مقررات استخدامی   بوده  خاص   استخدامی   مقررات   دارای   که  یی هادستگاه   -تبصره

 را برای   لازم  اقدامات   ربطذی  مراجع   یق موظفند از طر  شده بینی پیشاز کشور    خارج  مأموریت   و مدت  نحوه   به 

 . آورند بعمل نامه تصویببا مفاد این  هماهنگی 

 جمهور رییس اول معاون 
 

 

 

 نامه درخصوص اشتغال به تحصیل فرزندان مأموران اعزامی به خارج از کشور تصویب

 هیئت وزیران(  ۱۳۸۶/ ۲۸/۶هـ مورخ ۳۸۲۳۲/ت۱۰۳۶۴۵نامه شماره )تصویب 

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری ـ وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی 

به استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری    ۱۳۸۶/ ۶/ ۱۸هیئت وزیران در جلسه مورخ  

 : اسلامی ایران تصویب نمود 

اعز  مأموران  مأموریتفرزندان  برای  از کشور  خارج  به  دانشگاه های  امی  در  که  خارج کشور  های  بلندمدت 

علوم، تحقیقات و فناوری و  های  توانند با رعایت ضوابط مقرر توسط وزارتخانه شاغل به تحصیل هستند، می 

 . داخل کشور مشغول به تحصیل شوندهای بهداشت، درمان و آموزش پزشکی حسب مورد در دانشگاه 

 پرویز داودی -معاون اول رئیس جمهور
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 خارجی کارکنان دولت های  مسافرتقانون نظارت بر 

با اصلاحات(  ۱۳۷۳/۰۶/۲۰)مصوب   

امر    -( ۱۳۷۵/ ۱۰/ ۰۵)اصلاحی    ۱ماده   بر  نظارت  مأموریت  هامسافرت برای  خارجی  های  و  ثابت  غیر 

عمومی غیر دولتی و های  نهاد دولتی و مؤسسات وی  هاشرکتها، مؤسسات دولتی و  کارکنان کلیه وزارتخانه 

و مؤسساتی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است،    هاشرکتانقلاب اسلامی و همچنین  های  نهاد 

   :گردد در وزارت امور خارجه یا محل مورد نظر هیأت وزیران تشکیل می هیأتی از افراد ذیل 

 . به عنوان رئیس هیأت جمهوررییس نماینده  -۱

 . معاون وزیر امور خارجه -۲

 . معاون وزیر اطلاعات -۳

 . دون حق رأیمعاون وزیر دستگاه ذیربط ب -۴

 . دو نفر از نمایندگان مجلس شورای اسلامی به انتخاب مجلس به عنوان ناظر -۵

ذکر شده در این ماده موظفند نسبت به  ی  هادستگاه روز پس از تصویب این قانون    ۱۵حداکثر    -۱تبصره  

 . معرفی نماینده خود اقدام نمایند

 . جمهوری مستقر خواهد شددبیرخانه این هیأت در نهاد ریاست  -۲تبصره 

دبیرخانه موظف است حسب مورد با اعلام قبلی دستور جلسه و دعوت از اعضاء هیأت نسبت به    -۳تبصره  

 . تشکیل جلسات اقدام نماید

  صدور گذرنامه و بلیط برای مأمورین و پرداخت کلیه مخارج مسافرت منوط به مجوز از هیأت فوق   -۲ماده  

 . باشدمی 

و ی  هادستگاه کلیه    -( ۱۳۷۵/ ۱۰/ ۰۵ی  )اصلاح   ۳ماده   مأموریت  تقاضای  مکلفند  قانون  این  موضوع 

میزبان  های  طرف خارجی یا هزینه مسافرت و فهرست اسامی افراد اعم از این که سفر آنان بنا به درخواست 

 .باشد و یا دستگاه مربوطه، همراه با توضیحات کتبی برای هیأت ارسال نمایند

قانون نظام هماهنگ   ۱ماده    ۲مقامات و همطراز آنان موضوع تبصره  های  مسافرتمأموریت و    -۱تبصره  

 . باشدمی   مستثنی  ۱۳۷۰/ ۶/ ۱۳پرداخت کارکنان دولت مصوب 

 .محرمانه وزارت اطلاعات از شمول این قانون مستثنی خواهند بود های مأموریت  -۲تبصره 

های  سات آموزش عالی که برای ارائه مقاله خود در کنفرانس اعضای هیأت علمی دانشگاهها و مؤس  -۳تبصره  

وزارتین فرهنگ و آموزش عالی و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی هستند   المللی معتبر که مورد تأیید بین

 . باشندمی  کنند از مفاد این طرح مستثنیشرکت می 

 . ل را به دستگاه مربوطه اعلام نمایدهیأت موظف است حداکثر ظرف مدت یک ماه جواب رد یا قبو  -۴ماده  
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مربوطه و دارای اهمیت  ی  هادستگاهباید در جهت مأموریت محوله و اجرای وظایف    هامسافرت   -۵ماده  

 . کافی باشد

در   الذکرفوقهای  مسافرت گزارش کلیه    -۶ماده   مربوط  اطلاع کمیسیون  به  باید  ماه  حداکثر ظرف یک 

 . مجلس شورای اسلامی برسد

کلیه    -۷ماده   برابر  دو  حداقل  پرداخت  به  ملزم  قضائی  محاکم  حکم  به  قانون  این  از  متخلف  مسوولین 

 . باشندمی به خزانه دولت هامسافرت ناشی از  های هزینه 

تبص  ماده و شش  بر هفت  و قانون فوق مشتمل  یکهزار  ماه  بیستم شهریور  روز یکشنبه  در جلسه علنی  ره 

به تأیید شورای نگهبان رسیده    ۱۳۷۳/ ۶/ ۲۳تصویب و در تاریخ    سیصد و هفتاد و سه مجلس شورای اسلامی 

 . است

 اکبر ناطق نوری  علی  -رئیس مجلس شورای اسلامی
 

 

 

 

 اجراییی هادستگاهخارجی های مسافرتنامه نظارت بر آیین

 ( تهیأت وزیران با اصلاحا  ۱۳۸۳.۰۵.۱۸هـ مورخ ۲۹۷۲۸/ت ۲۰۸۶۰ شماره نامهتصویب )

مورخ   جلسه  در  وزیران  شماره    ۱۳۸۳/ ۵/ ۱۱هیئت  پیشنهاد  به    ۱۳۸۳/ ۴/ ۲۳مورخ    ۱۰۱/ ۷۰۴۳۶بنا 

کشور و به استناد اصل یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی    ریزیبرنامه سازمان مدیریت و  

 : اجرایی را به شرح زیر تصویب نمود ی هادستگاه خارجی  های مسافرت نامه نظارت بر  ایران، آیین 

 کلیات  -لفصل او 

از    -۱ماده   آییندوهای  مسافرت منظور  این  در  در  لتی  که  است  سفرهایی  کلیه  و نامه  اهداف  راستای 

ی هادستگاه لان مختلف و کارکنان  نظام جمهوری اسلامی ایران و به صورت غیرثابت توسط مسؤو های  برنامه 

( ماده  موضوع  بر  ۱اجرایی  نظارت  قانون  اصلاح  قانون  دوهای  مسافرت (  کارکنان  جهت  خارجی  در  لت 

 . شود و دارای اهمیت کافی باشدط انجام می مربوی هادستگاه ظایف  موریت محول شده و اجرای ومأ 

لت، به اختصار قانون نظارت و هیئت  خارجی کارکنان دوهای  ، قانون نظارت بر سفر نامهآییندر این    -تبصره

 .شود می  ( قانون، هیئت نظارت نامیده۱موضوع ماده ) 

دو  -۲ماده   و مسافرت  هیئت  لتی  تصویب  با  کشور  از  خارج  به  سفرزرا  و  معاوهای  وزیران  نان رسمی 

تأ   جمهوررییس معاوهای  و سفر  جمهوررییسیید  با  تأ نان ورسمی  با  مقامات همتراز  و  استانداران  و  یید زرا 

 .زارت امور خارجه انجام خواهد شدابط اقتصادی خارجی وکمیته هماهنگی و رو

همسایه  های  مجاور کشورهای  ان آنان به استان مرزی و معاونهای  رسمی استانداران استان های  سفر  -تبصره

مربوط در موارد فوری و اضطراری، با تشخیص و موافقت وزیر کشور و هماهنگی با وزارت امور خارجه انجام  

 . خواهد شد
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زیر و  ن ورتبه کشور، سطوح همتراز معاو خارجی غیرثابت مقامات عالی های  مسافرت آمار و موضوع    -۳ماده 

و جهت   جمهوررییس ت همراه هر سه ماه یک بار برای اطلاع  قوای مجریه، قضاییه و مقننه و هیأ بالاتر در  

زارت  محرمانه و های مأموریتربط به استثنای ذیی هادستگاه ت نظارت توسط هریک از  درج در سوابق هیأ 

 . اطلاعات ارسال خواهد شد

( قانون  ۱لتی موضوع ماده )دوی  ها دستگاهاغل در  خارجی سایر کارکنان شهای  مسافرت انجام    -۱تبصره  

ه لیه آن توسط کارگرو رت او لت پس از تعیین ضروخارجی کارکنان دوهای  مسافرت اصلاح قانون نظارت بر  

گردد،  نان تشکیل می ابسته به ریاست جمهوری که به ریاست یکی از معاو وهای  سازمان ها و  زارتخانه داخلی و 

ه مذکور، با درخواست  با توجه به ضوابط و شرایط حاکم بر دستگاه و در چارچوب دستورالعمل مصوب کارگرو 

 . ت نظارت، قابل انجام خواهد بود یید هیأ ن مجاز ایشان و تأیا معاو جمهوررییسنان زیر، معاوو

بار با اعلام قبلی، تهیه دستور جلسه دبیرخانه هیئت نظارت موظف است حداقل هر دو هفته یک    -۲صره  تب

 . و دعوت از اعضای هیئت نظارت، نسبت به تشکیل جلسات اقدام نماید

با موافقت های  لتی فرماندهان نیرو مسافرت دو  -۴ماده   مسلح جمهوری اسلامی ایران به خارج از کشور 

 .قوا انجام خواهد گرفت فرماندهی کل

ت در سطح اعزامی به خارج از کشور از هر قوه که در آنها رییس هیأ های  هیأت هزینه سفر اعضای    - ۵ماده  

 . گردد زیر باشد، از محل اعتبارات همان قوه پرداخت می تر از وپایین

اگذاری  موظفند میزان و  ریزی کشوربانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران و سازمان مدیریت و برنامه   -۶ماده  

اجرایی را به تفکیک سطوح ی هادستگاه خارجی غیرثابت کارکنان های اعتبارات ارزی و ریالی موضوع سفر 

 . ت نظارت ارائه نمایندسازمانی مربوط تنظیم و به دبیرخانه هیأ 

صدو  -۷ماده   و  کنسولی  تسهیلات  کلیه  سیاسی،  ارائه  یا  خدمت  گذرنامه  و  ر  مسافرت  مخارج  پرداخت 

مأ العاده مأ فوق ارائه مجوز هیأ موریت و سایر تسهیلات برای  به  بوده و عدم  موران اعزامی، منوط  ت نظارت 

لان متخلف نامه به منزله تخلف از قانون تلقی شده و مسؤو اجرای هریک از موارد قانونی مندرج در این آیین

لت  به خزانه دو   هامسافرت ناشی از های  اقل دو برابر کلیه هزینه به حکم محاکم قضایی ملزم به پرداخت حد

 . باشندمی 

ن اطلاع هیئت نظارت و عدم ثبت جزئیات  موران از طریق غیررسمی و نامعلوم به هر نحو، بدو اعزام مأ   -تبصره

 .شود ی م  آن در دبیرخانه، جز در مواردی که از شمول قانون مستثنی شده است، از مصادیق تخلف محسوب

 خارج از کشورهای  مأموریتموضوع  -مفصل دو 

) ی  هادستگاه کارکنان  های  مأموریت   - ۸ماده   ماده  موضوع  بر  ۱اجرایی  نظارت  قانون  اصلاح  قانون   )

 :لت به خارج از کشور شامل موارد زیر است خارجی کارکنان دوهای مسافرت 
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طرف مذاکره ی  هادستگاه و اقدامات و فعالیت کشورها یا    هافناوریانجام مذاکره و بازدید از تجهیزات،    -الف

ری و عقد قرارداد برای انجام خدمت و یا توسعه همکاری فنی، علمی،  جهت خرید تجهیزات یا انتقال فناو

 آموزشی و تکنولوژیکی 

 ه یا چندجانبه جانبمشترک تحقیقاتی دوهای ژهانجام پرو  -ب

نامه   -پ تفاهم  و  قراردادها  به  مربوط  اجرایی  امور  بر  نظارت  و  تجاری،  های  پیگیری  سیاسی،  اقتصادی، 

 جانبه یا چندجانبه علمی، فرهنگی و تحقیقاتی دو

 خریداری شده و تست و کنترل کیفیت و بازرسی نهایی ی هادستگاه نظارت بر مراحل ساخت   -ت

کالا   -ث و اسهای  خرید  بر  بهداشتی  نظارت  پرواسی،  مواد  بازرسی  اردات  و  شرعی  ذبح  بر  نظارت  تئینی، 

 غن اساسی خریداری شده نظیر گندم، برنج و روهای کالا 

 پیگیری امور مربوط به زائران حج و عتبات عالیات  -ج

 همراهی مقامات عالی کشور جهت انجام امور محول شده  -چ

 و طرحها در خارج از کشور ها ژهی و انجام پرو ملل البین های شرکت در مناقصه -ح

 مشترک دو کشورهای برگزاری اجلاس کمیسیون  -خ

راهبردی های  گروهکاری و کار های  گروه ، اجلاسها،  هاکارگاه ، سمینارها و کنفرانسها،  هاهمایششرکت در    -د 

 آموزشی های رهدو

 مربوط های مللی و یا بازدید از نمایشگاه البین تخصصی وهای برپایی و شرکت در نمایشگاه  -ذ 

 خبری و مطبوعاتی جهت انعکاس اخبار های گروه اعزام  -ر

 مللی البین هنری های فیلم به منظور خرید و بازبینی فیلم و جشنواره های شرکت در بازار -ز

خارج  های  احدو دفاتر و ومنعقد شده  های  و حسابرسی قرارداد   هاحساب انجام تغییر و تحول، رسیدگی به    -ژ

 از کشور 

 مجالس در این رابطه البین های گروه جانبه و ستی دوپارلمانی دوهای گروه برگزاری  -س

 آموزشی در مراکز علمی کشورها های رهآموزشی زبان و ادبیات فارسی و سایر دوهای رهبرگزاری دو -ش

اجرایی  ی  هادستگاهمربوط و مواردی که  های  گروهکار شرکت در جلسات مجامع عمومی، هیئت مدیره و    -ص

 در آنها عضویت دارند 

 خارج از کشورهای موقت در دفاتر، مراکز کنسولی و نمایندگی های مأموریتانجام  -ض

 مللی ال بینو های منطق های ارائه مقاله و ایراد سخنرانی در کنفرانس  -ط

 ایمنطقه های همکاریهای سازمان و  هاپیمان  مربوط بههای  گروهشرکت در جلسات و کار  -ظ
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قرارداد   -ع اجرای  بر  ایستگاه های  نظارت  بررسی  صادراتی،  یا  به های  خرید  مربوط  امور  پیگیری  و  کاری 

 خطوط تولیدی صنعتی در خارج از کشور 

 یژهبندی خاص و و محرمانه و دارای طبقههای مأموریت انجام  -غ

 آموزی، دانشجویی، کارگری و مسابقات المپیادها رزشی دانش وهای شرکت تیم  -ف

 انجام امور مربوط به تحصیل دانشجویان، جذب دانشجویان خارجی و غیره -ق

 مربوط های مللی و تنظیم لوایح و پیگیری البین ی حقوقی شرکت در جلسات مربوط به دعاو -ک

 مجرمان ملل و استرداد البین همکاری با پلیس  -گ

بازرسی و حسابرسی  رهال و رفع نقایص هواپیما و  هوایی، خرید و اوهای  پیگیری امور مربوط به اجلاس   -ل

 دفاتر هواپیمایی 

مللی به  البین  تخصصیهای  سازمان های  و نشست های  مللی یا منطق البین شرکت در اجلاسها، مجامع    -م

 ستگاه متبوع لت جمهوری اسلامی ایران یا د عنوان نمایندگان دو

 مطالعاتی اعضای هیئت علمی های آموزشی کوتاه مدت یا بلندمدت و فرصتهای رهشرکت در دو -ن

 ش کالاها، خدمات، تولیدات داخلی و توسعه صادرات مطالعه و بازاریابی جهت فرو  -و

 تی دانشگاهی و تحقیقاهای آموزشی حاصل از خرید دستگاه و یا همکاری های اجرای قرارداد  -هـ

آموزشی که منجر به دریافت مدارک دانشگاهی شود و ادامه تحصیل کارکنان های  رهشرکت در دو  -تبصره

مجلس شورای اسلامی    ۱۳۶۴/ ۱/ ۲۵لت مشمول قانون اعزام دانشجو به خارج از کشور مصوب  بورسیه دو

 . اجرایی آن خواهد بود  نامهآیینو 

 خارج از کشور های مأموریت الرعایه در زمینه انواع و تکالیف لازم  هاسیاست  -فصل سوم

خارجی کارکنان  های  مسافرت ( قانون اصلاح قانون نظارت بر  ۱اجرایی موضوع ماده )ی  هادستگاه   -۹ماده  

 :لت موظفند در اعزام کارکنان به خارج از کشور نکات زیر را رعایت نمایند دو

)از نظر    باشدمی  هاضرورت د کردن آنها در حد  و محدو   هامأموریت لت کاهش میزان  سیاست اصلی دو   -الف

 موریت و غیره(موریت، موضوع مأ ز، تعداد نفر، تعداد مأتعداد رو

گیری غیرحضوری نظیر بهره ی  ها روش خارجی، استفاده بیشتر از  های  طرف در مطالعات و تعاملات با    -ب

 .ری استارتباطات و اطلاعات، اینترنت و غیره ضروهای فناوریرها و کا از ساز و

بهره   -پ تخصص    برای  و  تجارب  از  از  های  طرف گیری  دعوت  و  های  طرف خارجی،    بینی پیشخارجی 

گیری لازم برای بهره  های  ردن زمینه آموزش تخصصآو آموزشی همراه با فراهم  های  کارگاهکاری و  های  تیم 

 .لویت دارد تجارب و تخصص خارجی او از 

و نشستهایی که هزینه آن با میزبان است، در صورت سازگاری با اهداف   هاهمایش یا  ها  رهشرکت در دو  -ت

تأ  و  ایران  اسلامی  او جمهوری  در  ملی  منافع  استمین  دو  .لویت  در سایر  از   هاهمایشو  ها  ره شرکت  پس 
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برگزارکننده و بررسی و مقایسه با موارد مشابه داخل کشور در حد    ره، صلاحیت سازمانسنجش کیفیت دو

 .کندمی  و موضوعات بدیع و نو کفایت هاضرورت 

ری و برای امور بسیار نو  یی که جنبه بازدید و کسب تجربه دارد، در موارد بسیار ضرو هامأموریت اعزام به    -ث

بق هیئت نظارت، چنین بازدید مشابهی توسط  سال گذشته، حسب سوا   ۳ط به اینکه در مدت  و بدیع مشرو 

 .انجام نگرفته باشد، مجاز خواهد بود  هادستگاه همان دستگاه یا سایر 

های طرف افزار و غیره( تا حد امکان تلاش شود    ، سخت افزارنرم خارجی )کالا، خدمت،  های  در خرید   -ج

 . خود به ایران سفر کنندهای خارجی برای عرضه کالا 

گذاری   ش تولیدات داخلی و توسعه صادرات و تشویق و جذب سرمایه بازاریابی و عقد قرارداد برای فرو  -چ

 .لویت استخارجی در او 

برای استفاده از تجربیات متخصصان خارجی و انتقال تجربیات، از صاحبنظران برجسته و توانمند برای   -ح

های  لویت، همکاری )او  . خل کشور دعوت گردد کاربردی در دا  -عملیهای  همایششرکت در سمینارها و  

 توسعه یافته است( های فنی با کشور 

موریت و سایر نکات محل مأهای  علمی، اجتماعی، امنیتی و سیاسی کشورهای  یژگیتوجه به شرایط و و  -خ

 . موران و مصالح ملی لازم استن و جایگاه مأ مربوط به رعایت شأ 

لت با هر نوع گذرنامه با توجه به شرایط حاکم بر  ز کشور توسط کارکنان دوانجام هرگونه سفر به خارج ا  -د 

ت نظارت، ممنوع  و اخذ مجوز هیأ   نامهتصویبشده در این    بینیپیشن رعایت فرآیند  ربط، بدو دستگاه ذی

 . باشدمی 

بین دو ی  هاشدگان و تناسب تبادل هیئت   کنندگان و دعوت رعایت همترازی رده سازمانی سطح دعوت    -ذ 

 . لتی به خارج از کشور الزامی استدوهای مسافرت کشور در 

خصوصی مجاز ی  هاشرکت نان آنها، به خارج از کشور به عنوان میهمانان  زیران و معاومسافرت و  -۱تبصره  

 . باشدنمی 

لتی مربوط به هریک از سه قوه، نمایندگانی از سایر قوا قصد دوهای  مسافرتدرصورتی که در    -۲تبصره  

ی اخذ  ن مجاز از طرف وربط یا معاوشرکت داشته باشند، لازم است قبلا موافقت کتبی رییس دستگاه ذی

زارت اطلاعات( موظف است مراتب را محرمانه وهای  مأموریتربط )به استثنای  گردد و دستگاه اجرایی ذی

 . ت نظارت اعلام نمایدسوابق، به دبیرخانه هیأ  جهت درج در 

اجرایی از  ی  هادستگاه موران ثابت  موریت مأازی و مأی پرورزشی، کرو وهای  خارجی تیم های  سفر   -۱۰ماده  

موریت به سایر کشورها، از شمول قانون نظارت و موریت خود در خارج از کشور به منظور مأ کشور محل مأ 

 . باشدمی ثنی  اصلاحیه آن مست

موریت خارج از کشور سالانه حداکثر  ز مأ رو  -اجرایی موظف به رعایت تعداد نفری  هادستگاه کلیه    -۱۱ماده  

 . ت نظارت خواهد رسیدموارد استثنا به تصویب هیأ  .باشندمعادل عملکرد سال قبل می 
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، اعم  باشد نمی موریت  خارج از کشور که مستلزم تصدی پست سازمانی در محل مأ های  مأموریت   -۱۲ماده  

 . ز باشد، در هر حال مشمول قانون نظارت خواهد بود رو  ۹۰از آنکه مدت آنها بیشتر یا کمتر از 

لتی ملزم  خارجی غیرثابت دوهای  شبکه بانکی کشور جهت پرداخت هرگونه ارز و ریال برای سفر  -۱۳ماده  

 . ت نظارت و نگهداری آن در سوابق خواهند بود مجوز هیأ  به اخذ

ت انجام گیرد، هیأ های  و سفرها به صورت برنام   هامأموریترت برخی از  در مواردی که حسب ضرو  -۱۴ماده  

ربط، در ابتدا مجوز کلی برای عنوان  ذیی  هادستگاه نظارت مجاز است تا فراهم شدن تمهیدات لازم توسط  

 . ر نمایدمسافرت صاد 

ضرو  -۱۵ماده   قوانین،  حسب  که  خریددرصورتی  از  برخی  از دوهای  رت  مرکب  کمیسیونی  توسط  لتی 

خصوص چگونگی انجام سفر به صورت   گیری در اجرایی مشخص شده باشد، تصمیم ی  هادستگاه نمایندگان  

 . خواهد بود ت نظارت هی با رعایت قوانین و مقررات مربوط برعهده هیأ فردی یا گرو

شورا   -۱۶ماده   اعضای  خارجی  براساس  های  سفر  محلی،  شماره    نامهتصویباسلامی 

 ۱۳۸۳/ ۲/ ۵هـ مورخ  ۳۰۴۶۳/ت۳۷۴۷و اصلاحیه آن به شماره    ۱۳۸۲/ ۷/ ۱هـ مورخ  ۲۳۸۹۲/ت۳۶۸۱۴

 . انجام خواهد شد

( قانون برنامه  ۱۸۳نامه اجرایی ماده ) ( آیین۱زارت امور خارجه موظف است طبق مفاد ماده )و  -۱۷ماده  

سفر خصوص  در  ایران  اسلامی  جمهوری  فرهنگی  و  اجتماعی  اقتصادی،  توسعه  غیرثابت  های  سوم 

سطح  ی  هادستگاه  تعریف  محوریت  با  اطلاعات    هامأموریت اجرایی،  تهیه  سطح،  هر  تشریفات  تبیین  و 

اجرایی و  ی  هاروشسازی  مقصد، یکسان های  موجود در کشورهای  سیاسی، جغرافیایی و انسانی و قابلیت

از  های  تهیه دستورالعمل درخصوص رفتار انتظار  اقدام های  اعزامی و استاندارد های  هیأت مورد  نیاز  مورد 

 . نماید

رسانی، ارائه تسهیلات  زارت امور خارجه موظف است به نحو مناسب و شایسته درخصوص اطلاع و   -۱۸ماده  

ی هادستگاه اجرایی، حسب مورد و در چارچوب اساسنامه خود اقدام نموده و کلیه  ی  هادستگاه و ارشاد به  

آموزش کارکنان د  به توجیه و  از کشور نسبت  به خارج  اعزام  از  نیز قبل  ر چارچوب دستورالعملها، اجرایی 

مورد نظر ابلاغی از سوی  های  یهرسمی و غیررسمی و سایر رو های  مربوط به سفرهای  ضوابط و استاندارد 

 .زارت امور خارجه اقدام خواهند نمود و

رسمی های  سفر  .شود خارجی غیرثابت، به رسمی، غیررسمی و خصوصی تقسیم می های  سفر   -۱۹ماده  

   هادستگاه 
ً
اطلاع وصرفا با  بود   خواهد  انجام  قابل  قبلی  هماهنگی  و  خارجه  امور  سفر .زارت  مورد  های  در 

اجرایی موظفند مراتب را به  ی هادستگاه ابط خارجی اثرگذار باشد،  غیررسمی و خصوصی که به نحوی بر رو

 . زارت امور خارجه برساننداطلاع و 
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از  و  -۱تبصره   لازم  اطلاعات  کسب  از  پس  و  رسمی  سفر  انجام  از  قبل  است  موظف  خارجه  امور  زارت 

ابط بین دو کشور، در  اجرایی، مراتب را به نمایندگی مربوط اعلام و حسب تعاملات و سطح روی  هادستگاه 

 . م را انجام دهداثر و تکراری اعلام نظر نموده و اقدام لاز کم های نظر گرفتن مصالح ملی در مورد سفر

امور خارجهو  -۲تبصره   اثربخشی  می   زارت  افزایش کارایی و  به منظور  لتی، مدیران دوهای  مأموریت تواند 

اصول و فنون مذاکره و رفتار دیپلماتیک، شرکت در جلسات  ها،آموزشی لازم را برای آموزش شیوه های  رهدو

 . اجرایی ارائه نماید یهادستگاهبرای  های رو غیره به صورت دو

اجرایی  ی  هادستگاه انجام شده توسط  های جمهوری اسلامی ایران موظفند سفر های نمایندگی   -۲۰ماده 

کند به همراه دلایل و مستندات ارد می مختلف خدشه وهای  ن و حیثیت ایران در کشوررا که به نحوی به شأ 

 . مقتضی از تکرار موارد مشابه جلوگیری به عمل آید زارت امور خارجه برسانند تا به نحوبه اطلاع و

سفری  هادستگاه   -۲۱ماده   انجام  از  قبل  موظفند  زمانهای  اجرایی  و  دقیق  برنامه  شده  رسمی،  بندی 

ایران در کشور های رسانی به نمایندگی کنندگان را جهت اطلاع جلسات، بازدیدها، سطح مذاکرات و مذاکره

 .امور خارجه اعلام نمایندزارت  مقصد به و

هیأ  -تبصره کنفرانساعضای  در  مقاله  ارایه  برای  عالی،  آموزش  مؤسسات  و  دانشگاهها  علمی  های ت 

ری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی مشمول علوم، تحقیقات و فناو های  زارتخانه یید والمللی مورد تأ بین

 . ( قانون نظارت هستند۳( ماده )۳تبصره )

شوند، موظفند  موریت اعزام می موران اعزامی به خارج از کشور تحت هر عنوان که به مأ کلیه مأ   -۲۲ماده  

ربط موریت به دستگاه ذی گزارش کامل و تخصصی را تنظیم و حداکثر طی مدت یک ماه پس از بازگشت از مأ 

 . رگذار خواهد بود آتی فرد و سازمان اث های مأموریت عدم ارائه گزارش به هر دلیل، بر .ارائه نمایند

) ی  هادستگاه   - ۲۳ماده   ماده  موضوع  بر  ۱اجرایی  نظارت  قانون  اصلاح  قانون  خارجی  های  مسافرت ( 

دو از  کارکنان  لازم  اطلاعاتی  بانک  ایجاد  به  نسبت  موظفند  استثنای مأهای  گزارش لت  به  اعزامی  موران 

بندی و نقاط قوت و ضعف و میزان تحقق  لحاظ نمودن طبقهزارت اطلاعات اقدام و با  محرمانه وهای  مأموریت

خارجی انجام شده را تنظیم و به ترتیب های  ین سفرشامل موضوعات و عناو های  اهداف، گزارش سالیان 

ت نظارت ارسال و زارت امور خارجه و دبیرخانه هیأ مربوط مجلس شورای اسلامی، و های  جهت کمیسیون 

زارت امور و .بعد استفاده شود های سال های مأموریتق نگهداری نمایند تا جهت یک نسخه از آن را در سواب 

کارکنان   تخصصی سفرهای  گزارش مذکور نسبت به ایجاد بانک اطلاعات ملی  های  گزارش خارجه بر اساس  

برنامه مأ  اجرای  نحوه  از کشور متضمن  به خارج  استاندارد اعزامی  نحوه های  موریت، رعایت  و  اعلام شده 

لازم را برای جلوگیری از تکرار موارد نامناسب های  موریت اقدام و تذکر و راهکار برخورد و نظر دستگاه محل مأ 

 . رسانی نمایدربط اطلاع موران اعزامی به دستگاه ذیو نیز اقدامات ارزشمند و مؤثر مأ 

با استفاده از  و  -۲۴ماده   در بانک اطلاعات  تخصصی موجود  های  گزارشزارت امور خارجه موظف است 

زیران ارائه  ت ورا به هیأ   ایشده بندی  ملی گزارش سفرها و اعلام نظر نمایندگیها، هرساله گزارش کلی و طبقه 

 . نماید
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آیین  -۲۵ماده   این  اجرای  حسن  بر  هیأ نظارت  برعهده  دارد نامه  قرار  نظارت  هیأ   .ت  نظارت  دبیرخانه  ت 

رده و با نامه، اقدامات لازم را در چارچوب قوانین به عمل آو موظف است در جهت رفع موانع اجرایی این آیین 

نظرات   وی  هادستگاه اخذ  همکاری  و  برنامهاجرایی  و  مدیریت  سازمان  و  خارجه  امور  کشور، زارت  ریزی 

تدوهای  دستورالعمل  مورد  تأمربوط را حسب  با  تا  معاوین  اویید  اجرایی  ی  هادستگاه به    جمهوررییسل  ن 

 . ابلاغ گردد 

 . گردد نامه ملغی اعلام می مغایر با این آیین های ها و دستورالعمل نامه آیین  -۲۶ماده 

 جمهور رییسل ن اومحمدرضا عارف معاو 
 

 

 

 دولتی و غیرنظامی ی  هادستگاهبهساماندهی کارکنان وظیفه مأمور 

 ( جمهوررییس معاون اول  ۱۴۰۱/ ۱۲/۵مورخ  ۴۸۳۸۳/ ۸۰۸۰۰)بخشنامه شماره 

 اجرایی ی هادستگاه بخشنامه به کلیه  

قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران ( ۱۴۷در اجرای منویات فرماندهی معظم کل قوا و در راستای اصل )

مأمور   اجرای دستورالعمل ساماندهی مشمولین  در  ایجاد وحدت رویه  منظور  به  دولتی و ی  هادستگاه به و 

 : مقتضی است ۱۴۰۰/ ۰۸/ ۱۳مورخ  ۸۷۸۳۴غیرنظامی موضوع بخشنامه شماره 

ر واگذاری و تمدید سهمیه، در مندی از نیروی امریه یا استمرار د هر گونه درخواست صدور مجوز بهره  -۱

تخصصی، فقط از طریق نماینده دولت و متولی امور کارکنان های  قالب طرح توجیهی مناسب و تعیین نیاز

اجرایی غیرنظامی )معاونت توسعه روستایی و مناطق محروم کشور( منعکس شود و از  ی  هادستگاه وظیفه  

 خودداری گردد های مکاتبه مستقیم در این خصوص با ستاد کل نیرو
ً
 . مسلح جدا

با عنایت به فصل هشتم قانون خدمت وظیفه عمومی و ضرورت هماهنگی و نظارت بر عملکردها، نماینده    -۲

و نظارت لازم با هماهنگی و ارتباط مؤثر با ستاد کل   ریزیبرنامه گذاری،  دولت در این زمینه، ضمن سیاست 

و  های  نیرو  گزای  هادستگاه مسلح  امریه،  نیروی  متقاضی  غیرنظامی  میزان  اجرایی  سالیانه،  عملکرد  رش 

 . جمهور ارائه نمایدورالعمل فوق و اثربخشی کارکنان وظیفه را به معاون اول رئیس دستبه  هادستگاه التزام  

 جمهور معاون اول رییس  -محمد مخبر
 

 

 

 اجرایی غیرنظامی ی  هادستگاهدر دستورالعمل ساماندهی امور مشمولین امریه 

 جمهور(معاون اول رییس  ۱۳/۸/۱۴۰۰مورخ  ۸۷۸۳۴شماره )بخشنامه 

 ها انقلاب اسلامی و استانداری های ، مؤسسات دولتی و نهاد هاسازمان ها، به کلیه وزارتخانه 

  ۲۲۱۳/ ۲۱۵/ ۵۹۲و بازگشت به نامه شماره    ۱۳۹۵/ ۴/ ۲۳مورخ    ۵۳۲۱۶/ ۴۶۵۱۵پیرو بخشنامه شماره    -۱

مسلح و در اجرای مصوبات مقام معظم رهبری و فرماندهی کل قوا و  های  ستاد کل نیرو   ۱۴۰۰/ ۷/ ۱۱مورخ  
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قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران و به منظور ایجاد وحدت رویه و حسن اجرای   ۱۴۷در راستای اصل  

مصوب   عمومی  وظیفه  خدمت  قانون  هشتم  دستورالعمل    ۱۳۶۳فصل  پیوست  به  بعدی،  اصلاحات  و 

اجرایی غیرنظامی کشور که با همکاری معاونت توسعه ی  هادستگاه به ر مشمولین امریه مأمور  ساماندهی امو

نیرو  انسانی ستاد کل  نیروی  معاونت  و  دولت  نماینده  بعنوان  مناطق محروم کشور  و  مسلح  های  روستایی 

 . گردد روز رسانی شده است، جهت اجرا ابلاغ می بازنگری و به 

  ها دستگاه به اجرایی موظفند در راستای حسن اجرای دستورالعمل یاد شده ابلاغ آن    یهادستگاهکلیه    -۲

 . وابسته، اقدامات لازم را به عمل آورندهای سازمان و 

 جمهور معاون اول رییس  -محمد مخبر

 :مقدمه

قانون اساسی جمهوری اسلامی و فصل هشتم قانون خدمت وظیفه عمومی، ستاد   ۱۴۷در راستای اصل  

نیرو از  های  کل  به درخواست دولت و موافقت فرماندهی معظم کل قوا، تعدادی  بنا  مسلح در زمان صلح 

نیرو  از  یکی  در  نظامی  آموزش  دوره  طی  از  پس  را  غایب  غیر  وظیفه  امور  های  کارکنان  انجام  برای  مسلح 

آموزشی، تحقیقاتی، پژوهشی، بهداشتی، درمانی و حفاظت فیزیکی   امدادی، تولیدی، جهاد کشاورزی، 

مسلح آسیبی وارد نیاید، به صورت مأمور یا متعهد خدمت از طریق های  مشروط به اینکه به آمادگی رزمی نیرو 

در این راستا و   .دهدم در اختیار دولت قرار می.گذاری و نظارت راهبردی حفاظت اطلاعات ندفتر سیاست

از ظرفیت استفاده  قوا،  منویات فرماندهی معظم کل  اجرای  به های  در  ویژه  قانون خدمت وظیفه عمومی 

یافته و امریه به مناطق محروم و کمتر توسعه های  درصد از نیرو  ۷۰مبنی بر اختصاص    ۶۹و    ۶۸رعایت مواد  

وری و ارتقاء دانشگاهی در جهت افزایش بهره التحصیلان  علمی و تخصصی فارغ های  گیری از توانمندی بهره 

اقتصادی، فرهنگی و اجتماعی جوامع هدف با تأکید بر توانمندسازی روستاها، مناطق محروم  های  شاخص 

 . باشدمی یافته مدنظر و کمتر توسعه

 کلیات  -فصل اول

 : هدف -۱ ماده

و   رفتار  نحوه  گیری،  بکار  آموزش،  جذب،  درخواست،  فرایند  خصوص  در  یکنواختی  و  رویه  وحدت  ایجاد 

 . باشنددولتی و غیرنظامی می ی هادستگاه به که مأمور  ایوظیفه پرداخت حقوق کارکنان 

 : منظور -۲ ماده

 تبیین ضوابط و مقررات در خصوص نحوه رفتار با کارکنان وظیفه :الف

مأمور    :ب وظیفه  کارکنان  قانونی  حقوق  از  اجرایی  عوامل  و  مسئولین  و  ی  هادستگاه به اطلاع  دولتی 

 غیرنظامی 

 دولتی و غیرنظامی ی ها دستگاه به کارگیری کارکنان وظیفه مأمور مند کردن جذب و به ضابطه  :د 

 : تدابیر  -۳ ماده
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کشورها است، سربازی در ایران مثل قرآن خواندن است و  مسئله سربازی در ایران، غیر از سربازی در سایر  

  . ها از هم جدا نیستندجهاد فی سبیل الله است، جهاد فی سبیل الله با قرآن خواندن عدلین، هستند این 

 ۶۹/ ۱۲/ ۱فرمانده معظم کل قوا مورخ 

دراین  مهم  مسائل  آموزش از  به های  باره  سربازان،  به  کارمفید  در  و  های  کارگیری  تحصیلات  با  متناسب 

ریزی برای تربیت دینی و اخلاقی است باید احساس تضییع وقت و عمر به کسی که در حال  ها، برنامه قابلیت 

 . گذراندن خدمت وظیفه عمومی است، دست ندهد

 : قوانین و مقررات  -۴ ماده

نامه  آیین  -۲ر بهداشت  آوعلمی، قانون سرباز معلم، قانون پیام قانون خدمت وظیفه عمومی، قانون هیئت   -۱

 ( ۱۳۹۳/ ۹/ ۲۹اجرایی موضوع فصل هشتم قانون خدمت وظیفه عمومی )مصوب 

 ( ۱۳۷۱/ ۰۴/ ۰۹نامه اجرایی قانون رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان دولت )مصوب قانون و آئین  -۴

 : تعاریف و اصطلاحات  -۵ ماده

 :گردد ها می عناوین کامل آندر این دستورالعمل عبارات اختصاری زیر جایگزین 

 العالی( عزیز )مدظله های فرماندهی معظم کل قوا حضرت امام خامن  :فرماندهی کل -۴

 مسلحهای ستاد کل نیرو :ستاد کل -۵

نیروی    :مسلح های  نیرو   -۶ اسلامی،  انقلاب  پاسداران  سپاه  ایران،  اسلامی  جمهوری  ارتش  کل،  ستاد 

 تابعه های سازمان مسلح و های ایران، وزارت دفاع و پشتیبانی نیروانتظامی جمهوری اسلامی 

 مسلح های گذاری و نظارت راهبردی حفاظت اطلاعات نیرو دفتر سیاست :گذاریدفتر سیاست -۷

 معاونت توسعه روستایی و مناطق محروم کشور )ریاست جمهوری(  :نماینده دولت -۸

، بنیادها، مؤسسات دولتی، مؤسسات یا هاسازمان ها،  وزارتخانه   کلیه  :دولتی و غیرنظامیی  هادستگاه   -۹

 . هر نهاد تأیید دولت که در تبعیت دولت و حاکمیت نظام جمهوری اسلامی هستند

 سازمان وظیفه عمومی نیروی انتظامی جمهوری اسلامی ایران  :سازمان -۱۰

 ۱۳۹۰و کلیه الحاقات و اصلاحات قانون سال   ۶۳قانون خدمت وظیفه عمومی مصوب سال  :قانون  -۱۱

قانون پس از طی دوره   ۶۶که به استناد بند الف تبصره ماده    ایوظیفهکارکنان    :کارکنان وظیفه مأمور  -۱۲

 . گیرندقرار می  غیرنظامیدولتی و ی هادستگاه  آموزش نظامی جهت انجام خدمت دوره ضرورت در اختیار

خدمت  -۱۳ اساس  ایوظیفهکارکنان    :متعهدین  بر  و  مربوط  مقررات  اساس  بر  تبصره   که  ب  بند 

در ۶۶ ماده معینی  مدت  در  ضرورت،  دوره  خدمت  جای  به  و  ی  هادستگاه  قانون  دولتی 

 شوند کارگیری می به  غیرنظامی

 مسلح های سازمان تأمین اجتماعی نیرو :ساتا  -۱۴

 مسلح های سازمان خدمات درمانی نیرو  :ساخد -۱۵
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 مسلح های سازمان بازنشستگی نیرو :سابا -۱۶

 مسلح های صندوق بیمه عمر و حوادث نیرو :صندوق -۱۷

 دولتی و غیرنظامی ی هادستگاه نحوه تعیین سهمیه و پذیرش کارکنان وظیفه  -فصل دوم

 : دولتی و غیرنظامی ی هادستگاه نحوه درخواست و تعیین سهمیه امریه   -۶ ماده

دولتی و غیرنظامی نیازمندی خود به کارکنان وظیفه را بر اساس عنوان شغل، شرح شغل، ی  هادستگاه   -۱۸

شرح وظایف مرتبط با شغل، مدرک، رشته تحصیلی و تعداد مورد نیاز در قالب طرحی مناسب و کاربردی، با  

ت با ضوابط و دولتی و غیرنظامی به نماینده دولت جهت بررسی و مطابق ی  هادستگاه امضاء بالاترین مقام  

 . گردد ابلاغی منعکس و سپس از آن طریق به ستاد کل ارسال می های دستورالعمل 

ستاد کل پس از تأیید نیاز دستگاه توسط نماینده دولت و بررسی مستندات مربوط به شغل و سایر موارد    -۱۹

ضرورت  جلسه  آن  در  و  اقدام  زیر  نمایندگان  حضور  با  جلسه  تشکیل  به  نیازمنسبت  و  گزارش  ندی ها  ها، 

عملکرد و … بررسی و در صورت تأیید، مراتب طی گردشکار به محضر فرماندهی کل قوا تقدیم و در صورت 

 : گردد تأیید معظم له سهمیه دستگاه ابلاغ می 

 گذاریالف( دفتر سیاست 

 ب( نماینده دولت 

 کننده ج( نماینده دستگاه درخواست 

بایست بر اساس سهمیه مصوب مشمولین موردنیاز خود را وفق دولتی و غیرنظامی میی  هادستگاه   -۲۰

 . گذاری ارسال نمایندمقررات انتخاب و مراتب را برای بررسی و تطبیق با مقررات ابلاغی به دفتر سیاست 

منعکس ی  هادستگاه   -۲۱ کل  ستاد  به  مستقیم  را  شده  تهیه  طرح  و  نیازمندی  غیرنظامی  و  غیردولتی 

 . نمایندمی 

 : شرایط و ضوابط پذیرش و آموزش کارکنان وظیفه مأمور  -۷ ماده

 مشمولینی را جذب می ی  هادستگاه   -۲۲
ً
نمایند که دارای غیبت اولیه در برگ اعزام دولتی و غیرنظامی صرفا

موردنیاز آن دستگاه بوده و از توانمندی  های فعالیتنباشند و همچنین تخصص آنان مرتبط با نوع وظایف و 

اقتصادی، تولیدی، اجتماعی، فرهنگی، آموزشی،  های  أثیرگذاری فعالیت آنان در بهبود شاخص علمی و ت

 . ویژه در روستاها و مناطق محروم و کم برخوردار کشور اطمینان حاصل نمایندبهداشتی و … به 

رسانی عمومی و همچنین اطلاع دولتی و غیرنظامی در فرآیند جذب نیرو ضمن ی هادستگاه هر یک از   -۲۳

ایجاد سامانه مناسب، رعایت عدالت در جذب و احترام به اصول اخلاقی، ضوابطی را جهت بهترین گزینش، 

 . تدبیر نمایند

به   -۲۴ اولویت  و  شرایط  در  رعایت  وظیفه  کارکنان  زیر  ی  هادستگاه کارگیری  شرح  به  غیرنظامی  و  دولتی 

 : باشدمی 
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رگران )فرزند یا برادر شهدا، جاویدالاثرها، جانبازان، آزادگان و فرزندان رزمندگان با حداقل  خانواده ایثا  -الف

 ماه سابقه ۶

 افراد تحت پوشش کمیته امداد حضرت امام خمینی )ره(  -ب

 افراد تحت پوشش سازمان بهزیستی  -ج

 مشمولین متأهل  -د 

 مشمولین معاف از رزم  -ه

 مناطق محروم و دارای ضریب پنج به بالا مشمولین متقاضی خدمت در  -و

 ماه سابقه عضویت در بسیج  ۶حداقل  -ز

 برتر های التحصیلان ممتاز دانشگاه ، فارغPh.Dحافظان قرآن، قاریان برتر، دکترای تخصصی  -ح

 بورسیه سازمان مربوط  -ط

 ایتام  -ک

دولتی  ی هادستگاه  شاغل و مسئولینوابستگی نسبی و سببی با کارکنان  جذب کارکنان وظیفه دارای -۲۵

ممنوع   غیرنظامی  شامل  باشدمی و  سببی  و  نسبی  وابستگی   
ً
داماد،   :ضمنا برادرزاده،  و  برادر  فرزند، 

 .باشدمی خواهرزاده، برادر همسر، دایی، عمو و فرزند عمو و دایی، عمه و خاله  

غیرنظامیی  هادستگاه   -۲۶ و  درون  دولتی  شده  تعیین  ضوابط  اساس  آزمون، بر  برگزاری  مانند  سازمانی 

 . نمایندعدالت و شرایط جذب اقدام می  کارگیری در مناطق محروم کشور و رعایتشرط معدل، اولویت به 

در فرآیند صدور امریه پس از کسب سهمیه از ستاد کل جهت جذب   دولتی و غیرنظامی ی  هادستگاه   -۲۷

لذا پس از انجام    .نمایندگذاری مکاتبه می صورت مستقیم با ستاد کل یا دفتر سیاستمشمولان وظیفه به

سیر مراحل اداری و گزینش تنهایی، صورت اسامی را شامل )نام و نام خانوادگی، نام پدر، رشته و مقطع 

تحصیلی، تاریخ اعزام، استان و شهرستان محل خدمت، شناسه ملی و شرط انتخاب( به همراه لوح فشرده  

گذاری ام به خدمت مشمولان به دفتر سیاستروز قبل از اعز  ۳۵با امضاء بالاترین مقام اجرایی خود حداقل 

وزارتخانه   
ً
ضمنا نمایند  ارسال  زیر  جدول  و آموزش های  برابر  پزشکی  آموزش  و  درمان  بهداشت  وپرورش، 

ها و مؤسسات آموزش عالی کشور اسامی را به ستاد کل ارسال  علمی دانشگاه فهرست اسامی اعضای هیئت 

 . نمایندمی 
 

 ردیف 
نام و نام  

 خانوادگی

نام 

 پدر

رشته و 

مقطع  

 تحصیلی

شناسه  

 ملی 

تاریخ  

 اعزام 

استان/ 

شهرستان 

 محل

شرط 

 انتخاب 

        
 

 

 

  

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 1037

اعزام کلیه مشمولین در تمام مقاطع تحصیلی در هر ماه برابر تاریخ اعلام شده در برگ اعزام انجام    :۱تبصره  

 . پذیرد می 

گذاری حسب  ارسال لیست به ستاد کل و یا دفتر سیاستزمان با  دستگاه دولتی و غیرنظامی هم  :۲تبصره  

 .مورد یک نسخه از نیست به نماینده دولت تحویل دهند

که تاریخ اعزام مصادف با تعطیلات رسمی تلاقی نماید یک روز بعدازآن اعزام خواهند  درصورتی   :۳تبصره  

 .شد

 توسط نماینده  صورت پستی  گذاری به از ارسالی اسامی مشمولان به دفتر سیاست   -۲۸
ً
خودداری و صرفا

 . انجام شود 

سیاست  -۲۹ درخواست دفتر  به  مسئولینگذاری  سایر  امضاء  با  که  و ی  هادستگاه  هایی  دولتی 

 .صورت انفرادی ارسال شود ترتیب اثر نخواهد داد کارگیرنده و یا پس از ارسال لیست کلی به به  غیرنظامی

یا قبلًا در   ایوظیفهتوانند مشمولین  دولتی و غیرنظامی نمی ی  هادستگاه   -۳۰ باشند  را که دارای غیبت 

 . نیرویی مدتی را خدمت نموده و سابقه خدمت دارند را جذب نمایند

دولتی و غیرنظامی مرکز آموزش مشخص شده است که ستاد کل مراتب را  ی  هادستگاه برای هریک از    -۳۱

بایستی به مراکز  دولتی و غیرنظامی می ی  هادستگاه به د، لذا کارکنان وظیفه مأمور  نمایگاه اعلام می دستبه 

مسلح امریه آنان  های  آموزش مشخص شده مراجعه نمایند و در صورت حضور به سایر مراکز آموزشی نیرو 

 . مسلح منظور خواهند شدهای کان لم یکن تلقی و جز سهمیه عادی نیرو 

لغو می امریه    -۳۲ آموزشی  دوره  در صورت تجدید  پرداخت هزینه  کارکنان وظیفه  تقبل  در صورت  و  گردد 

 . آموزش مجدد از سوی دستگاه محل مأموریت، امریه آنان قابل اجرا است

 : کارگیری کارکنان وظیفهشرایط و ضوابط به -فصل سوم

 دولتی و غیرنظامی ی هادستگاه به کارگیری کارکنان وظیفه پس از پایان آموزش و معرفی شرایط به  :۸ ماده

اصلاحی قانون خدمت وظیفه عمومی، کلیه مشمولین که برای انجام خدمت وظیفه    ۴۷به استناد ماده    -۳۳

ارکنان وظیفه بدون طی  کارگیری کبایست آموزش نظامی را فراگیرند لذا به شوند و … می عمومی اعزام می 

بنابراین کلیه کارکنان وظیفه پس از پایان آموزش رزم مقدماتی جهت دریافت   .باشدمی آموزش نظامی ممنوع  

مانند معرفی موردنیاز  مدارک  و  مراجعه  است  کرده  تعیین  نیرو  که  محلی  به   
ً
شخصا پرونده  تشکیل  و  نامه 

تمام صفحات شناسنامه، کارت ملی، عکس از  با شرایط اعلام   )روگرفت  شده، گواهی گروه خون،  نظامی 

( را تحویل و سپس با صدور امریه جهت ادامه خدمت در دستگاه دولتی و غیرنظامی شروع ..حکم درجه، و  

دهنده مشغول  نامه از سازمان آموزش که کارکنان وظیفه مأمور بدون معرفی درصورتی   .به کار خواهند نمود 

نامه انضباطی فرار محاسبه و مسئول مت محسوب نخواهد شد و برابر آیین خدمت گردند ایام فوق جرم خد

مربوط معرفی   به مراجع  اداری  به تخلفات  قانون رسیدگی  و غیرنظامی مطابق  دولتی  در دستگاه  متخلف 

 . گردد می 
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کارگیری، گزارش شروع به ساعت پس از به ۷۲بایست بکار گیرنده می  دولتی و غیرنظامیی هادستگاه   -۳۴

صورت انفرادی در تهران یا استان، حسب مورد  دهنده به کار افراد را به معاونت نیروی انسانی نیروی آموزش 

بار گزارش آخرین وضعیت خدمتی )شامل حضور، غیبت و …( را ارسال  یک   ماهشش بایستی هر  ارسال و می 

 . نمایند

غیرنظامیی  هادستگاه   -۳۵ و  می به  دولتی  نوع  کارگیرنده  به  توجه  با  بهره   هافعالیت بایست  از و  گیری 

نامه و گزارش علمی و تخصصی کارکنان وظیفه مأمور هرساله گزارش کاملی از اجرای تفاهم های  توانمندی 

به  از  تأثیرپذیری  میزان  و  نیرو عملکرد  ترقهای  کارگیری  و  رشد  روند  در  محولهمذکور  امور  ی هادستگاه  ی 

اقتصادی، اجتماعی، فرهنگی، تولیدی … به ستاد  های  تبع آن بالا رفتن شاخص و به  دولتی و غیرنظامی

 . گذاری و نماینده دولت ارسال نمایندکل، دفتر سیاست

نامه در موعد  تفاهم در صورت عدم ارائه گزارش عملکرد و اثربخشی و عدم اجرای تعهدات مندرج در    :تبصره

 . ساله(، اعزام کارکنان وظیفه دستگاه مذکور از طریق ستاد کل متوقف خواهد شدصورت یک مقرر )به 

ها مشاهده شود  چنانچه در بازرسی   .باشدمی کارگیری کارکنان وظیفه در تخصص اصلی آنان الزامی  به   -۳۶

 . گردد کل متوقف می  خلاف آن واقع شده است، سهمیه دستگاه مربوطه از سوی ستاد 

کارگیرنده بوده و ازنظر ساعات  دولتی و غیرنظامی بهی  هادستگاه کارکنان وظیفه مأمور تابع مقررات    -۳۷

کارگیری کارکنان  به   .باشدمی محل خدمت   دولتی و غیرنظامیی  هادستگاه  خدمت همانند سایر کارکنان

 . باشدمی وظیفه در ساعات غیر اداری در صورت لزوم با حضور و همراهی سایر کارکنان شاغل، بلامانع  

مسئولیت   -۳۸ روحیه  تقویت  و  وظیفه  کارکنان  اجتماعی  منزلت  و  کرامت  مدنظر  حفظ  آنان  در  پذیری 

 . باشدمی 

 . باشدمی شده بینی ش پیرفتار با کارکنان وظیفه برابر مقررات انضباطی -۳۹

برای ثبتصدور هرگونه معرفی   -۴۰ ارائه  برای کارکنان وظیفه مأمور، جهت  نام، راهنمایی و رانندگی، نامه 

ادارات توسط بایست توسط و می  باشدمی ممنوع   دولتی و غیرنظامیی  هادستگاه  وظیفه عمومی و سایر 

 .د دهنده محل نگهداری پرونده صادر شونیروی آموزش 

دهنده نخواهند  کارکنان وظیفه مأمور در طول خدمت مجاز به استفاده از لباس نظامی سازمان آموزش   -۴۱

 . باشدمی بود و استفاده از لباس خاص نیز با مجوز معاونت نیروی انسانی ستاد کل 

یا انتقال و عودت و   -۴۲ نمایند و هرگونه جابجایی  کارکنان وظیفه مأمور بایستی در محل مصوب خدمت 

دولتی و غیرنظامی  ی  هادستگاه بایست توسط  شده می انصراف از خدمت و یا اعتراض به محل خدمت تعیین

 . باشدمی گذاری منعکس و پس از تأیید آن قابل انجام  به ستاد کل یا حسب مورد به دفتر سیاست

به   -۴۳ دستگاه  معرفی  با  استثنایی  موارد  در  مأمور  وظیفه  کارکنان  کشور  از  نیروی خروج  به  کارگیرنده 

دهنده ها و تأیید حفاظت اطلاعات نیروی آموزش دهنده محل نگهداری پرونده در تهران یا استان آموزش 

 .بلامانع خواهد بود 
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ها و مؤسسات آموزش عالی کشور تابع مقررات خاص  علمی دانشگاه خروج از کشور اعضای هیئت   :تبصره

بود  عالیات خواهد  عتبات  تمتع،  حج  در   )مانند  شرکت  و  مقاله  ارائه  همچنین  و  حسینی  اربعین  ایام  در 

یا مبادی ذی یا پژوهش و  آموزش  از معرفی معاونت  از حراست وزارتخانه  کنفرانس پس  تأییدیه  ربط و اخذ 

دهنده و معرفی به سازمان وظیفه عمومی  سازمان مرکزی دانشگاه و … ارائه آن به نیروی آموزش   / مربوط

 . بود( ناجا بلامانع خواهد

 تواند کارکنان وظیفه مأمور را فراخوان و نامبردگان می در صورت بروز بحران، ستاد کل می   -۴۴
ً
بایست سریعا

 . ربط معرفی نماینددهنده ذیخود را به نیروی آموزش 

 مجاز خواهند بود که به    -۴۵
ً
کارکنان وظیفه مأمور )غیر غایب( در حین انجام خدمت دوره ضرورت صرفا

 . ممنوع است هاسازمان مسلح درآیند و استخدام آنان به هر طریق در سایر های نیروهای سازمان استخدام 

 . زمان مجاز به تحصیل نخواهند بود کارکنان وظیفه مأمور در حین خدمت هم  -۴۶

شوند در صورتی مجاز به  کارکنان وظیفه مأمور که در حین خدمت در مقاطع تحصیلی بالاتر قبول می   -۴۷

 .ادامه تحصیل خواهند بود که از سازمان وظیفه عمومی مجوز لازم را اخذ نمایند

ماه(    ۲۴مدت خدمت دوره ضرورت کارکنان وظیفه مأمور مطابق با مقررات ابلاغی از سوی ستاد کل )  -۴۸

به   باشدی م که  وظیفه  کارکنان  خدمت  مدت  در  و  حفاظت  یگان  قوه  ی  هادستگاه عنوان  مانند  غیرنظامی 

 .باشندمسلح می های کنند همانند کارکنان وظیفه نیروقضائیه و… خدمت می 

شماره    -۴۹ مصوبه  وظیفه    ۱۳۹۹/ ۱۰/ ۲۲مورخ    ۲۲۱۳/ ۳/ ۱۰/ ۹۸/ ۲۵برابر  کارکنان  به  م  ن  کل  ستاد 

 .گرددماه کسر خدمت اعطاء می  ۲به بعد  ۱۳۹۹/ ۰۹/ ۰۱میان متأهل از اعزا

ماه   ۳ستاد کل به ازای هر فرزند،    ۱۳۹۵/ ۰۳/ ۰۵مورخ    ۴۶۰۱۱/ ۲/ ۲۰۱/ ۰۵/ ۳۰برابر ابلاغیه شماره    -۵۰

می  تعلق  خدمت  شماره  کسر  ابلاغیه  استناد  به  و   ۱۳۹۵/ ۰۵/ ۰۴مورخ    ۴۶۰۱۱/ ۲/ ۲۰۱/ ۰۵/ ۵۸گیرد 

ماه کسری خدمت به   ۳مندی کارکنان متأهل از تسهیلات  منظور رفع ابهام در خصوص بهرهستاد کل ن م به

 :ازای هر فرزند مقرر گردید

کارکنان وظیفه که قبل و یا در حین خدمت متأهل و دارای فرزند شوند در شمول کسری خدمت قرار   :الف

 . باشدمی گیرند و ملاک تأهل، سند ازدواج و شناسنامه  می 

نماید جزء کسر خدمت وی   :ب از دریافت کسر خدمت در حین خدمت فوت  چنانچه فرزند سربازی پس 

 . گردد شده و حذف نمی  محاسبه 

کسر خدمت به فرزند منتسب به شخص سرباز که از امتیازات شرعی و قانونی مانند نام خانوادگی، ارث و   :ج

که با زنان دارای فرزند ازدواج نماید یا دارای  ایوظیفه کارکنان  بنابراین .گیرد گردد تعلق می… برخوردار می 

 .گیرد فرزندخوانده شوند و نام آنان در شناسنامه سرباز باشد، در شمول کسر خدمت فرزند قرار نمی 

https://edariha.ir

  



 ها اداری نشر            1040

بار اصل سند ازدواج را برای اطمینان از ادامه متأهلی آنان به  ماه یک   ۶کارکنان وظیفه متأهل هر    :تبصره

آنان حذف و حقوق   تأهل  متارکه، کسر خدمت  در صورت مشاهده  ارائه و  امور مشمولین دستگاه  قسمت 

 .مجردی از تاریخ متارکه به آنان پرداخت شود 

با رعایت آیینمی   هاسازمان   -۵۱ العاده، اعمال  سلح در ازای خدمات فوق مهای  نامه انضباطی نیروتوانند 

 . برجسته، ابراز لیاقت و شایستگی، کارکنان وظیفه را مورد تشویق )مرخصی یا پاداش نقدی( قرار دهند

برخوردار درصورتی   -۵۲ مناسبی  عملکرد  از  مأمور  وظیفه  کارکنان  از  هریک  گردد  مشخص  که 

در چارچوب مقررات ابلاغی نسبت به معرفی به ستاد کل  توانند  می  دولتی و غیرنظامیی  هادستگاه  نیستند

سیاست  دفتر  نمایندیا  اقدام  امریه  لغو  جهت  نیز  هم   هادستگاه )   . گذاری  دولت  نماینده  به  را  مراتب  زمان 

 ( .صورت رونوشت اعلام نمایندبه 

انضباطی، سرقت اموال دولتی و بی کارکنان وظیفه در صورتی لغو امریه خواهند شد که مشکلات    :تبصره

…، جعل اسناد دولتی و …، تظاهر به بیماری و ارائه استعلاجی خارج از عرف پزشکی، مشکلات اخلاقی و 

عالی  تشخیص  به  که  موارد  مصلحت دیگر  به  دستگاه  در  فرد  خدمت  ادامه  غیرنظامی  دستگاه  مقام  ترین 

 . نباشد

 . باشدمی ی با کارکنان وظیفه مأمور در طول خدمت، ممنوع  عقد هرگونه قرارداد پیمانکاری و مال -۵۳

برداری از خدمات کارکنان وظیفه مأمور موظفند پس از اطلاع از  دولتی و غیرنظامی بهره ی  هادستگاه   -۵۴

روز توسط کارکنان وظیفه مراتب را جهت لغو امریه در چارچوب مقررات به   ۱۵غیبت یا ترک خدمت بیش از  

 . گذاری اعلام نماینددفتر سیاست ستاد کل یا

تواند در صورت ارائه مدارک در فرآیند رسیدگی به فرار از خدمت کارکنان وظیفه، دستگاه مربوطه می   :تبصره

تصادف،   :مدارک پزشکی موجه یا برگ فوت اقوام درجه یک و یا حوادث غیرمترقبه مانند   :و مستندات شامل

 .عنوان مرخصی بپذیرد فرار سرباز را به سوزی و … مدت سیل، زلزله، آتش 

ابلاغیه   -۵۵ استناد  مورخ  / ۴م/ / ۷۰۸/ ۰۳/ ۶شماره  های  به  شماره   ۱۳۸۷/ ۰۴/ ۰۳ن  و 

مورخ  / ۴م/ / ۷۰۸/ ۰۳/ ۷ می   ۱۳۹۰/ ۰۶/ ۲۱ن  پدر(  )فاقد  یتیم  وظیفه  محل کارکنان  شهر  در  بایست 

 . کارگیری شوندسکونت خویش به 

شماره    -۵۶ ابلاغیه  استناد  مورخ  / ۴م/ / ۲۰۱/ ۰۵/ ۴۵به  متأهل    ۱۳۹۲/ ۱۲/ ۲۵ن  وظیفه  کارکنان 

یا همسر به می  ادامه    .کارگیری شوندبایست در شهر محل سکونت خویش   در صورت رضایت کتبی 
ً
ضمنا

کارکن بند  خدمت  و  بند  همین  موضوع  وظیفه  تشخیص  ۵۵ان  با  نقاط  دیگر  و  ی  هادستگاه  در  دولتی 

 . بلامانع خواهد بود  غیرنظامی

شماره    -۵۷ ابلاغیه  استناد  مورخ  / ۴م/ / ۷۰۹/ ۰۱/ ۲به  به  ۱۳۸۹/ ۰۳/ ۱۱ن  کل  کارکنان  ستاد  کارگیری 

و مسئولین   باشدمی وظیفه در امور شخصی و هر نوع اموری که شائبه شخصی بودن را داشته باشد ممنوع  

 . بایست در این خصوص اهتمام و نظارت لازم را داشته باشندکارگیرنده نیز می دستگاه به 

https://edariha.ir

  



   و مقررات کاربردی اداری و استخدامی  قوانین 1041

در    باشدمی خدمت دوره ضرورت ممنوع    سیاسی در طولهای  جات و گروهدستبهورود کارکنان وظیفه    -۵۸

گذاری لغو  ربط امریه آنان از سوی ستاد کل یا دفتر سیاستصورت مشاهده یا گزارش از سوی مبادی ذی

 . خواهد شد

شماره    -۵۹ ابلاغیه  استناد  کارکنان    ۱۳۹۸/ ۴/ ۱۹مورخ    ۲۲۱۳/ ۱/ ۹۰/ ۴۶به  سر  موی  اندازه  ستاد کل 

مسلح )هر مراکز آموزش رزم مقدماتی با مدرک  های  ه شاغل در نیروبایست همانند کارکنان وظیف وظیفه می 

و در محل خدمت با درجه سرباز و سرجوخه   ۱۶دیپلم و بالاتر نمره  ، فوق۱۰تر نمره  تحصیلی دیپلم و پایین

 . باشدمی ( ۲۰تا  ۱۶دار و افسر نمره  ، درجه ۱۶تا  ۱۰نمره 

برداری از کارکنان وظیفه مجاز به ترخیص کارکنان قبل از اتمام  بهره  دولتی و غیرنظامی ی  هادستگاه   -۶۰

 . باشندمدت قانونی خدمت نمی 

توانند مطابق مقررات ستاد کل از کسر خدمت خود  ها می کارکنان وظیفه مأمور در شمول کسر خدمت   -۶۱

می  گیرنده  بکار  دستگاه  و  نمایند  نماید  استفاده  اقدام  آن  اجرای  به  نسبت  وزارتخانه بایست  های و 

 . باشند و در اجرای آن مخیر هستندوپرورش و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی مستثنی می آموزش 

ابلاغیه شماره    -۶۲ آیین   ۱۳۹۹/ ۰۲/ ۲۰مورخ    ۲۲۱۲/ ۲/ ۱۰۶۲/ ۱به استناد  در خصوص  نامه  ستاد کل 

استحقاقی را در طول مرخصی کارکنان ن م، کارکنان وظیفه به ازای مدت خدمت، حق استفاده از مرخصی  

 . سال دارند

روز، مناطق   ۳۵وهوا  دو بد آب   روز، مناطق درجه  ۳۰مدت مرخصی استحقاقی سالانه در مناطق عادی    -۶۳

 . روز خواهد بود  ۴۵وهوا روز، مناطق درجه چهار بد آب  ۴۰وهوا درجه سه بد آب 

م  -۶۴ برای  تا محل سکونت،  از محل خدمت  بعد مسافت  نظر گرفتن  در   ۲۰۰تا    ۱۰۰بین  های  سافتبا 

کیلومتر    ۱۰۰۰تا    ۵۰۱های  کیلومتر دو روز، برای مسافت  ۵۰۰تا    ۲۰۱های  کیلومتر یک روز، برای مسافت 

کیلومتر چهار روز جهت مرخصی رفت و برگشت منظور، که جزء مرخصی استحقاقی   ۱۰۰۰سه روز و بیش از  

بار برای   ۴راهی به ازای دفعات استفاده از مرخصی استحقاقی و حداکثر )مرخصی بین  .شود محسوب نمی 

 .بار برای متأهلین در سال( ۶مجردین و 

در ایام اعیاد مذهبی آنان مرخصی    دینی )زرتشتی، کلیمی و مسیحی(های  به کارکنان وظیفه اقلیت   -۶۵

 . گردد اعطاء، که مدت دو روز از مرخصی فوق جز مرخصی تشویقی محسوب می 

روسا و مدیران ترتیبی اتخاذ نمایند تا کارکنان وظیفه حداکثر یک هفته قبل از اتمام خدمت، از مرخصی    -۶۶

مربو یگان  در  را  خدمت  آخر  هفته  یک  حداقل  و  استفاده  خود  باشنداستحقاقی  داشته  حضور  لذا    .ط 

 . ماه کارکنان وظیفه خود را به مرخصی اعزام نمایند ۴یا  ۳موظفند هر  هادستگاه 

نامه مقتضای ابراز لیاقت و شایستگی کارکنان وظیفه با رعایت مقررات آیینتوانند به روسا و مدیران می   -۶۷

ی استحقاقی، در طول خدمت دوره ضرورت  مسلح و اختیارات مربوطه علاوه بر مرخص های  انضباطی نیرو 
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روز در   ۳۰  هاسازمان )حداکثر مرخصی تشویقی برای مقامات    .به آنان مرخصی تشویقی نیز اعطاء نمایند

 ( باشد می سال 

به هنگام تولد فرزندان دوقلو و بالاتر، به کارکنان وظیفه مأمور نیز به مدت دو هفته در بدو تولد فرزندان  -۶۸

روز مرخصی تشویقی سالیانه   ۳۰گردد که جزء  و ماهیانه یک روز تا دوسالگی، مرخصی تشویقی اعطاء می 

 . گردد منظور نمی 

یا فو  -۶۹ اول کارکنان هفت روز و شهادت  ازدواج  از بستگان درجه یک )پدر، مادر، همسر، برای  ت یکی 

 . گردد فرزند، برادر، خواهر( سه روز مرخصی علاوه بر مرخصی استحقاقی اعطاء می 

مدت مرخصی پایان دوره آموزش کارکنان وظیفه تا یک هفته جزء مرخصی استحقاقی آنان محسوب    -۷۰

 . گردد نمی 

که شامل مرخصی ایامی که فرد به  باشدمی ر سال  مدت مرخصی استعلاجی کارکنان وظیفه یک ماه د  -۷۱

مسلح داشته باشد و های  دلیل بیماری یا حادثه غیر مرتبط با خدمت، نیاز به استراحت با تأیید پزشک نیرو 

گردد و نیاز به استراحت بیش از آن مدت مرخصی استعلاجی جزء مدت خدمت دوره سربازی محسوب می 

تأیید پزشک معتمد جزو تأیید پزشک   در صورت  در صورت عدم  و  نبوده و خلأ خدمتی محسوب  سربازی 

 .گردد معتمد، نهست و فرار محسوب می 

نمایند در آن مدت برابر ضوابط به آنان کارکنانی که از مرخصی استعلاجی قیود خدمتی استفاده می   -۷۲

 .گیرد مرخصی استحقاقی سالیانه نیز تعلق می 

عملکرد    -۹ ماده بر  بهی  هادستگاهنظارت  در  غیرنظامی  و  بازدیددولتی  و  وظیفه  کارکنان  های کارگیری 

 : ایدوره

غیرنظامی بازدید و گزارش عملکرد ی هادستگاه گذاری مجاز است از علاوه بر ستاد کل، دفتر سیاست -۷۳

 . تهیه و در صورت نیاز به ستاد کل ن م ارسال نماید

دولتی دارای سهمیه کارکنان وظیفه مأمور بازدید و گزارش  ی  هادستگاه ز  ا  باشدمینماینده دولت مجاز    -۷۴

 . عملکرد تهیه نماید

کارگیری( کارکنان وظیفه بایست بانک اطلاعاتی و مشخصات کامل و دقیق )محل به نماینده دولت می   -۷۵

کارگیرنده تهیه و به   دولتی و غیرنظامی به تفکیک استانی و شهرستان محل خدمتی  هادستگاه مشاغل در  

 .نتیجه عملکرد به ستاد کل ارسال گردد 

به   -۷۶ جذب،  فرآیند  مقررات،  بررسی  و  قوانین  رعایت  مأمور،  وظیفه  کارکنان  و   هادستورالعمل کارگیری 

 . باشدمی ترین اهداف در بازدیدها و ارائه گزارش مصوبات ابلاغی ستاد کل از مهم 

 ضوابط و مقررات مربوط به حقوق، مزایا، بیمه و هزینه آموزش نظامی کارکنان وظیفه  -فصل چهارم

 : ضوابط و مقررات مربوط به حقوق و مزایا و تسهیلات رفاهی کارکنان وظیفه -۱۰ ماده
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کارکنان وظیفه هرساله  های  العادهها و فوق هزینه ضوابط اجرایی و میزان پرداخت حقوق و مزایا، کمک   -۷۷

دفتر سیاست و توسط  تعیین  ابلاغ می توسط ستاد کل  نیز   . گردد گذاری  دولت  نماینده  این خصوص،  در 

اجرایی ی  هادستگاه   .نمایدغ میبردار از سرباز ابلااجرایی بهره ی  هادستگاهبه مصوبات مربوطه را جهت اجرا  

ها و  هزینه ها و مصوبات ستاد کل ن م نسبت به برقراری حقوق و مزایا، کمک ربط موظفند برابر بخشنامه ذی

اقدام های  العاده فوق مأمور  پرداخت حقوق کارکنان های  کارکنان وظیفه  نمایند و چگونگی  را معمول  لازم 

بایست به هنگام معرفی جهت  مسلح می های  نیرو های  سازمان و    باشدمی   هاوظیفه بر اساس درجه نظامی آن 

نامه انفرادی با قید مشخصات کامل  دولتی و غیرنظامی نسبت به صدور معرفیی هادستگاه به ادامه خدمت 

 . فردی و ثبت درجه اقدام نمایند

مأمور    -۷۸ افزایش حقوق کارکنان وظیفه  ریالی  غیرنظامی همانند کارکنان وظیفه ی  هادستگاه به ضریب 

گردد در چارچوب مسلح بر اساس بودجه سنواتی که از سوی دولت محترم ابلاغ می های  نیرو های  سازمان 

 . مسلح محاسبه خواهد شدهای مقررات ابلاغی نیرو

  ۱۵بایست هزینه آموزش نظامی کارکنان وظیفه مأمور را حداکثر  رنظامی می دولتی و غیی  هادستگاه   -۷۹

گردد واریز نمایند،  دهنده اعلام می حسابی که از سوی نیرو آموزش روز پس از شروع آموزش نظامی به شماره 

س شوند و پرداخت هزینه آموزش پکارگیری می دهنده به در غیر این صورت کارکنان وظیفه در نیروی آموزش 

 .قبول نخواهد بود از شروع به کار نیز قابل 

بخشنام   -۸۰ طی  را  آموزش  هزینه  مبلغ  هرساله  کل  ابلاغ  های  ستاد  و  مشخص  زیر  جدول  اساس  بر  و 

 . نمایدمی 
 

پوشاک و  

لوازم  

خواب و  

 شوینده 

های  هزینه

فرم 

 آموزشی 

 بهداشت نگهداشت مهمات خوراک 

های  هزینه

جاری و 

اماکن، 

 تأسیسات 

متوسط  

حقوق دو 

 ماه 

 جمع

         
 

ابلاغیه   -۸۱ از  پرداخت حقوق خارج  آن  های  هرگونه  در صورت مشاهده سهمیه  و  بوده  ستاد کل ممنوع 

 . کارگیری خواهند شددهنده به دستگاه قطع و کارکنان وظیفه نیز لغو امریه و در سازمان آموزش 

 : کسورات قانونی حقوق سرباز -۸۲

قانون مقررات استخدامی   ۱۵۳و    ۱۵۲قانون ارتش جمهوری اسلامی ایران و مواد    ۱۴۲و    ۱۴۱برابر مواد  

 :گردد سپاه پاسداران انقلاب اسلامی وجوه زیر از حقوق دریافتی ماهانه سربازان مأمور کسر می 

ور( حق بیمه عمر و  دولتی و غیرنظامی بهره ی هادستگاه سهم کارفرما ) %۱۳/ ۵] :کسور بازنشستگی :الف

 ی هادستگاه سهم کارفرما )  %۲سهم کارکنان وظیفه +  %۱] :حوادث
ً
 [ %۳دولتی و غیرنظامی( مجموعا
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و    :ب حوادث  عمر،  بازنشستگی،  و  درمان  مکمل  و  پایه  بیمه  ذی.سرانه  مبادی  توسط  هرسال  ربط  پ… 

 . گردد سابا، صندوق و …( اعلام می  ،)ساخد

 . گردد حق بازنشستگی و حقوق اولین ماه خدمت از حقوق ماهانه کارکنان وظیفه کسر نمی  :۱تبصره 

به سازمان بیمه و بازنشستگی ن م موجب تضییع حقوق کارکنان وظیفه مأمور و   هادستگاه بدهی  :۲تبصره 

 . گردد گاه می دستبه توقف واگذاری سهمیه 

 : سایر موارد  -۸۳

اضافه  - قالب  در  وجهی  هرگونه  حقپرداخت  ممنوع  کار،  وظیفه  کارکنان  به  کارشناسی  حق  و  التدریس 

 . باشدمی 

صورت ماهانه در حکم حقوقی آنان درج و پرداخت به   نفعذیهزینه خوراک کارکنان وظیفه بومی  کمک   -

 . گردد 

خوراکی و اسکان را پرداخت های  ه موظف است هزینه در صورت جذب افراد غیربومی، دستگاه بکار گیرند  -

غذای مناسب مطابق جای پرداخت هزینه خوراکی به کارکنان وظیفه غیربومی سه وعدهنماید و اصلح است به 

 . نُرم ابلاغی ستاد کل ن م واگذار گردد 

مسلح واگذار های  به کارکنان وظیفه مأمور که از طریق دستگاه بکار گیرنده، لباس مصوبه ستاد کل نیرو  -

 .گیرد هزینه پوشاک تعلق نمی شود، کمک 

بایست در برگ حقوقی آنان درج سالانه است و می  نفعذیهزینه پوشاک به کارکنان وظیفه پرداخت کمک  -

 . و توسط دستگاه بکار گیرنده پرداخت گردد 

العاده محرومیت از تسهیلات  فوق شوند، که در شهر محل سکونت خود بکارگیری می  ایوظیفه به کارکنان  -

 .گیرد وهوا تعلق نمی و بدی آب 

الحاقی قانون حقوق و مزایا، خوراک، پوشاک، خوابگاه، بهداشت و درمان    ۷۰ذیل ماده    ۲موجب تبصره  به   -

محوله های  گردند و همچنین در مأموریتمسلح از آن برخوردار می های  و سایر حقوقی که کارکنان وظیفه نیرو

دولتی و غیرنظامی  ی  هادستگاه ارکنان وظیفه، تأمین مسکن، غذای رایگان و تهیه وسیله سفر بر عهده به ک

 . باشدمی بکار گیرنده 

 :کارکنان وظیفه بومی و غیربومی  -۸۴

 : گردد کهکارکنان وظیفه بومی به کسانی اطلاق می  -

 . در شهرستان محل سکونت خود خدمت نمایند -

 . کارگیری شوندکیلومتر از محل سکونت به  ۵۰ز در فاصله کمتر ا -

 . بعد از ساعت کاری امکان تردد به منزل را داشته باشند -

 :گردد کهکارکنان وظیفه غیربومی به کسانی اطلاق می  -
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کیلومتری    ۵۰ضرورت و نیاز دستگاه بکار گیرنده در شهرستان خارج از محل سکونت خود یا بیش از  بنا به   -

 . محل سکونت خدمت نمایند

 . به دلیل بُعد مسافت امکان تردد به منزل را نداشته و در محل خدمت بیتوته داشته باشد -

أمور، مبنای اولیه برای تعیین مدت  در خصوص ضوابط تشخیص بومی و غیربومی کارکنان وظیفه م   :نکته 

طور مستمر  که کارکنان وظیفه غیربومی، شبانه به و درصورتی   باشدمی خدمت، آدرس مندرج در برگه اعزام  

به بیرون از محل سکونت تردد داشته و یا در آسایشگاه یگان، سکونت دائم ندارند و مسئول مربوطه پس از  

بوده و آدرس وی غیر از آدرس مندرج در برگه اعزام یا سامانه وظیفه  بررسی گزارش نماید که سرپائی، بومی

جلسه آدرس سرباز موردنظر را تغییر و وی را بومی محسوب  ، مسئول کارگزینی با تهیه صورت باشدمی عمومی  

نماید و در صورت گزارش سربازی مبنی بر تغییر آدرس محل سکونت، غیر از آدرس مندرج در برگه اعزام،  می 

ارگزینی مربوطه پس از بررسی مستندات لازم مانند استشهاد محلی، فیش برق، گاز، تلفن و … پس از به  ک

 .نمایدجلسه و آدرس وی را در سامانه ثبت می اطمینان رسیدن مراتب را صورت 

 : ضوابط و مقررات مربوط به بیمه خدمات درمانی کارکنان وظیفه  :۱۱ ماده

از تعیین منظور صدور دفاتر  به   -۸۵ اول شروع آموزش نظامی کارکنان وظیفه، سازمان پس  بیمه در هفته 

محل آموزش حداکثر یک هفته قبل از اعزام مشمولین به مراکز آموزش رزم مقدماتی از طریق سیستم فایل 

 . نمایدمسلح )مراکز آموزش نظامی مصوب( ارسال می های آنان را به ساخد و نیرو 

ا  -۸۶ دفترچه ز ترخیص می کارکنان وظیفه قبل  به تحویل کلیه  نسبت  درمانی  های  بایست  بیمه خدمات 

خود، همسر و فرزند به دفاتر خدمات الکترونیک ساخد اقدام تا پس از تسویه کامل، برای صدور کارت پایان 

 .خدمت آنان اقدام گردد 

قانون برنامه پنجم توسعه، سرانه بیمه پایه خدمات درمانی کارکنان وظیفه   ۳۸به استناد بند هـ ماده    -۸۷

هیئت همه  توسط  کشور  سلامت  بیمه  عالی  شورای  تأیید  با  ابلاغ ساله  ستاد  این  توسط  و  تصویب  وزیران 

 . گردد می 

از  مسلح پس  های  ارائه خدمات درمانی به کارکنان وظیفه مأمور توسط سازمان خدمات درمانی نیرو   -۸۸

دولتی و غیرنظامی با سازمان مذکور و بعد از واریز کسورات مربوط به بیمه اولیه،  ی هادستگاه انعقاد قرارداد 

 . مکمل و بازنشستگی و … به عهده ساخد خواهد بود 

 دولتی و غیرنظامی های سازمان نحوه رفتار با کارکنان وظیفه در  -فصل پنجم

انسانی، اسلامی و قانونی مسئولان   اینکه داشتن رفتار  به  تأثیر  ی  هادستگاهبا عنایت  دولتی و غیرنظامی 

عمیقی در افزایش کارایی سربازان در دوران خدمت سربازی خواهد داشت، لذا رفتار مسئولان در نگرش  

خواهد بود و بر این اساس لازم مند کردن آنان به نظام مقدس جمهوری اسلامی تأثیرگذار  جوانان و علاقه

پیاده  در راستای  پایین رده(  )تا  در سطوح گوناگون  با کارکنان  است مسئولان  اسلامی  رفتار  الگوی  سازی 

 .وظیفه همواره توجه جدی داشته باشند
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 : ملاحظات اساسی مسئولین، کارکنان در نحوه رفتار با سربازان وظیفه -۱۲ ماده

 دولتی و غیرنظامی با کارکنان وظیفه ی هادستگاه پرهیز از تبعیض و رفتار غیرمسئولانه کارکنان   -۸۹

 نامه انضباطی و قانون رسیدگی به تخلفات اداریعدم تنبیه و تشویق خارج از چارچوب آیین -۹۰

 حساسیت لازم نسبت به اخلاق و رفتار مناسب با کارکنان وظیفه  -۹۱

 . ریزی بهینه در جهت استفاده از اوقات فراغت کارکنان وظیفهو برنامه  استفاده مناسب -۹۲

صورت مستمر و مداوم با کارکنان وظیفه و شنیدن مشکلات  برقراری ارتباط نزدیک مسئول مستقیم به   -۹۳

 و معضلات آنان و رفع مشکلات مطروحه 

 فراهم نمودن شرایط ارتقاء منزلت )حرمت( کارکنان وظیفه  -۹۴

 ب کارکنان وظیفه توسط مسئولین مربوطه در جهت ایجاد و افزایش انگیزه خدمت ترغی -۹۵

دولتی و ی هادستگاه عدم استفاده از خدمت کارکنان وظیفه در انجام امور شخصی تحت هر عنوان در   -۹۶

 غیرنظامی 

 معاملات عنوان ضامن شخصی در انجام ممنوعیت سربازان در استفاده امور بانکی شخصی، به  -۹۷

 آموزی برای کارکنان وظیفه مأمور ابلاغی قرارگاه مهارت ی هاسیاست آموزی برابر مهارت  -۹۸

 فرهنگی در راستای خوشایند سازی محیط خدمتی …  -تربیتیهای برگزاری برنامه  -۹۹

 : بالعکسنحوه رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان دولت نسبت به کارکنان وظیفه مأمور و  :۱۳ ماده

کارکنان    -۱۰۰ از  احدی  در های  سازمان چنانچه  مأمور  وظیفه  کارکنان  به  نسبت  غیرنظامی  و  دولتی 

دولتی و یا اجرایی، مرتکب جرمی گردد رسیدگی به جرائم آنان برابر قانون مجازات اسلامی در ی هادستگاه 

 . عمومی و انقلاب قابل رسیدگی خواهد بود های دادگاه 

ارتکابی کارکنان  چنانچه    -۱۰۱ نیرو های  سازمان اعمال  اقتدار  به  و غیرنظامی موجب خدشه  های  دولتی 

 . مسلح جمهوری اسلامی گردد با خاطی برابر قانون مجازات اسلامی رفتار خواهد شد

دولتی و غیرنظامی نسبت به کارکنان  های  سازمان رسیدگی مراجع و مقامات قضایی به جرائم کارکنان    -۱۰۲

 .اجرایی مانع از اعمال تنبیهات آنان نخواهد بود ی هادستگاه وظیفه مأمور در 

دولتی و اجرایی نسبت به کارکنان وظیفه مأمور،  های  سازمان در بروز هرگونه تخلف از سوی کارکنان    -۱۰۳

اری )قانون رسیدگی به تخلفات اداری مصوب  بررسی و نحوه اعمال تنبیهات بر اساس قوانین و مقررات ج

 . ( مربوطه اعمال خواهد شدباشد می   ۱۳۷۳نامه اجرایی قانون رسیدگی به تخلفات اداری و آئین  ۱۳۷۱

دولتی و غیرنظامی مرتکب جرمی گردند، به  های  سازمان چنانچه هریک از کارکنان وظیفه مأمور به    -۱۰۴

مسلح رسیدگی  های  مسلح در سازمان قضایی نیرو های  زات جرائم نیرو جرائم ارتکابی آنان برابر قانون مجا 

 . خواهد شد
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به    -۱۰۵ مأمور  انضباطی گردند، های  سازمان هرگاه کارکنان وظیفه  تنبیه  مرتکب تخلف مستلزم  دولتی، 

را   انضباطی  تنبیه  تقاضای  و  داده  اطلاع  مأمور کننده  به سازمان  را  بکار گیرنده چگونگی تخلف  دستگاه 

 . نمایدی م

نامه انضباطی ن م دولتی برابر آئین ی  هادستگاهرسیدگی به تخلفات انضباطی کارکنان وظیفه در    :تبصره

 .خواهد بود 

 . باشدمی الاجرا  تبصره تدوین گردیده و از تاریخ ابلاغ لازم  ۹ماده و  ۱۳فصل و  ۵این دستورالعمل در 
 

 ( ۱۲۸( تا ) ۱۲۲مقررات ماده ) 
به خدمت، که    اجراییی  هادستگاهکارمندان رسمی    -۱۲۲ماده   آماده  به صورت  زیر  در حالات 

 : آیندمدت آن حداکثر یک سال خواهد بود درمی 

 . ربطذی اجراییانحلال دستگاه  -۱

 .حذف پست سازمانی کارمندان  -۲

 .نبود پست سازمانی بعد از اتمام مأموریت یا مرخصی بدون حقوق  -۳

مراجع    -۴ یا  اداری  تخلفات  به  رسیدگی  هیأت  در  مذکور  مراجع  تصمیم  براساس  که  کارمندانی 

 .قضائی از خدمت معلق یا آماده به خدمت شده باشند

در دوران آمادگی به خدمت، به کارمندان مزبور حقوق ثابت پرداخت خواهد شد و در   -۱تبصره  

رمندان آماده به خدمت در صورت دارا بودن  دیگر کا  اجراییی  ها دستگاهصورت عدم اشتغال در  

صورت با دریافت یک ماه و نیم حقوق و مزایای مستمر  شرایط بازنشستگی، بازنشسته و در غیراین

 های ذخیره شده بازخرید خواهند شد. به ازاء هر سال سابقه خدمت و وجوه مرخصی 

قضائیکارمندانی   -۲تبصره   مراجع  حکم  براساس  هیأتکه  یا  اداری  رسیدگیهای  و  تخلفات  به 

ازاتهام مربوط برائت حاصل نمایند، حقوق و مزایای مستمرمربوط را برای مدت آمادگی به خدمت  

 دریافت خواهند نمود.

و مجامع و عناوین مشابه برای    اجراییی  هادستگاهکلیه اختیارات قانونی    -۱۲۳ماده   و شوراها 

 گردد.می  الاجراءشدن این قانون لغو از تاریخ لازم  اجراییایجاد هرگونه دستگاه 

می به  -۱۲۴ماده   اعلام  سازمان  که  مشاغل  از  برخی  در  انسانی  نیروی  سقف کارگیری  در  دارد 

 .باشدمیپذیر  کان براساس قانون کار ام های استخدامیهای سازمانی مصوب و مجوز پست

باشند شاغل می   اجراییی  هادستگاهمجموع دریافتی کارمندانی که به موجب قانون کار در    -تبصره

 برابر حقوق و مزایای کارمندان مشابه تجاوز کند.  (۱/ ۲نباید از )
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ضرایب حقوق مذکور در فصول دهم و سیزدهم به تفکیک هر فصل، متناسب با احکام    -۱۲۵ماده  

های بعد حداقل به اندازه نرخ  گردد و در سال این قانون در اولین سال اجراء پانصد ریال تعیین می 

 یابد.گردد، افزایش می تورم که هرساله از سوی بانک مرکزی اعلام می 

بارمالی هرنوع افزایش یک باره حقوق و مزایای کارمندان و بازنشستگان موضوع این   -۱۲۶ماده  

های اقتصادی قابل عرضه در بورس و همچنین اعمال  هگذاری سهام دولتی در بنگا قانون از طریق وا

پلکانی افزایش سنواتی در حد بودجه مصوب سالانه و حداکثر در طول مدت اجراء آزمایشی این  

 شود. قانون تأمین می 

از موعد کارک  -۱۲۷ماده   بازنشستگی پیش  قانون  به جز  و مقررات عام و خاص  قوانین  نان  کلیه 

الاجراءشدن این  مجلس شورای اسلامی مغایر با این قانون از تاریخ لازم  ۵/۶/۱۳۸۶دولت مصوب  

 گردد.می  قانون لغو 

الاجراء شدن این قانون خواهد سال از تاریخ لازم مدت زمان آزمایشی این قانون پنج  -۱۲۸ماده  

 بود.

 

https://edariha.ir

  


