
 » اداري 14بخشنامه شماره «  

 
 

 اشـتغال  - تولیـد  ام اقتصـاد مقـاومتی و   اعنایت به منویات مقام معظم رهبري مد ظله العالی و در سالی که به نب       

افـزایش  شـفاف سـازي و   ه منظورنامگذاري شده است همچنین در راستاي سیاستهاي دولت محترم تدبیر و امید و  ب

 از طریقبراي اداره واحدهاي تحت سرپرستی خود محترم  و اعطاي اختیارات لازم به مدیران ئی زدا تمرکزبهره وري و 

 در انجـام امـور , مسـئولیت انجـام بخشـی از وظـایف مربـوط بـه         تسـریع  بـه منظـور    همچنـین  ،تفویض اختیـار 

سایرموارد بشرح ذیـل بـه   درخصوص تهیه و صدور احکام کارکنان و  پشتیبانیو اداره کل منابع انسانی  نیروي انسانی

میگردد.لازم به ذکر است کلیه عواقب ومسئولیت هـاي ناشـی ازعـدم اجـراي     واگذار تربیت مربی آن اداره کل/ مرکز

 می باشد.ضوابط ومقررات وعدم رعایت بخشنامه هاي صادره از سوي مراجع ذیصلاح مستیقمامتوجه مدیرکل استان 

 موارد تفویض شده :  

 : ور احکام کارگزینیصدموارد مربوط به  ) أ

ید و صدور کلیه احکام کارگزینی تحت سرپرستی براساس قانون مـدیریت خـدمات کشـوري بـا رعایـت      تائ -1

   . )(درصورت داشتن شماره مستخدم ضوابط و مقررات مربوطه

و  قرارداد انجام کارمعین(مشخص) کارکنان قراردادي (صدور قرارداد افزایش حقوق و دستمزد و دیگر مزایاي  -2

(درصـورت داشـتن   برابر مصوبات شوراي عالی کار و بخشنامه هاي ستاد سـازمان  کارگري ) و تابع قانون کار 

 . ) تائید شده شماره شناسه

 توسـعه مـدیریت و منـابع   کارکنان تحت سرپرستی پس ازموافقت معاونت  صدور احکام استعفاء، بازخریدي -3

و ابلاغ آن توسـط   ریزي ، نوسازي و توسعه فناوري اطلاعاتبرنامه لازم از طریق دفتر سازمان و تأمین اعتبار 

 . پشتیبانیاداره کل منابع انسانی و 

قـانون   84تائید و صدور حکم مرخصی بدون حقوق کارکنان تحت سرپرستی با رعایـت تبصـره یـک مـاده      -4

 مدیریت خدمات کشوري.

قـانون مـدیریت    84مـاده   2ت تبصره رعایبا صدور احکام حقوقی کارکنان مبتلا به بیماریهاي صعب العلاج   -5

 .خدمات کشوري 

ید و صدور احکام حالت اشتغال جانبازان انقلاب اسلامی که از طریـق بنیـاد مـذکور از کـار افتـاده کلـی       تائ -6

 تشخیص داده شده اند برابر ضوابط و مقررات مربوطه.
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پـس از  گی و حقوق وظیفه وراث ید و صدور احکام بازنشستگی ، برقراري حقوق بازنشستگی ، از کارافتادتائ  -7

 طبق قوانین و مقررات مربوطه .تامین اعتبار و تسویه حساب ستادي 

تکمیل فرم استرداد یا  انتقال کسور بازنشستگی ،پرداخت کسور ایام خدمت غیر رسـمی و اسـترداد کسـور     -8

 مازاد کارکنان تحت سرپرستی پس از طی مراحل قانونی.

 ) قانون مدیریت خدمات کشوري.87) ماده (1تبصره ( رعایتمندان با صدور حکم تقلیل ساعات کار کار -9

   18/1/1364صدور حکم نیمه وقت بانوان با رعایت قانون نیمه وقت بانوان مصوب  -10
 ارتقاء طبقه  : ) ب

معاونـت    27/10/89مـورخ   55588/200ارتقاء طبقه کارمندان رسمی و پیمانی براسـاس بخشـنامه شـماره     -1

ه انسانی رئیس جمهور(سابق) موضوع نحوه ارتقاء کارمندان در طبقات و رتبـه هـاي   توسعه مدیریت و سرمای

 جدول حق شغل و دستورالعملهاي صادره از سوي ستاد سازمان.

   27/10/89مـورخ   55588/200ارتقاء طبقه مربیان آمـوزش فنـی و حرفـه اي براسـاس بخشـنامه شـماره        -2

هور(سابق) موضوع نحوه ارتقـاء کارمنـدان در طبقـات و    معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جم

 اداره کـل منـابع انسـانی و پشـتیبانی و     رتبه هاي جدول حـق شـغل و دسـتورالعملهاي صـادره از سـوي      

 دفتر نظارت؛ بهسازي و هدایت شغلی. 3/10/96مورخ  35102/220/96ره نامه شما 
 ارتقاء رتبه شغلی  : ) ت

برابر ضوابط و مقـررات و   وعالی و خبره ارشد و پیمانی به رتبه هاي پایه و ارتقاء رتبه شغلی کارمندان رسمی 

و  22/5/90مورخ  1142/200و باتوجه به بخشنامه هاي شماره استان پس از تائید کمیته فرعی سرمایه انسانی 

و سـرمایه انسـانی رئـیس جمهور(سـابق) و      تیمعاونت توسـعه مـدیر   13/2/91مورخ  3609/91/220شماره 

 موضـوع ابـلاغ    (سـابق)  معاونـت اداري و پشـتیبانی   2/3/91مورخ  6627/400/91ساس  بخشنامه شماره برا

 .ارتقاي شغلی کارمندان در طبقات جدول حق شغل  هنحو دستورالعمل
 انتصابات :    ) ث

 ـ 53انتصاب کارکنان با رعایت ماده ( -1 ه ) قانون مدیریت خدمات کشوري و  برابر ضوابط و مقررات بـا تائیدکمیت

 سرمایه انسانی استان.

سرمایه انسانی استان در صورتی وجاهت قانونی دارد کـه جلسـه بررسـی آن بطـور      فرعیتصمیمات کمیته  -2

 رسمی تشکیل و اعضاء پس از امکان بحث و اظهار نظر با رعایت کلیه ضوابط و مقررات اتخاذ گردد.
 سـازمانی از ثابـت بـه موقـت و بـالعکس     صدور احکام کارکنانی که منوط به تبدیل وضعیت پست  : 1تبصره 

برنامـه ریـزي ، نوسـازي و توسـعه فنـاوري      می باشد مستلزم تغییر وضعیت پست سازمانی از طریق دفتـر   
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باشد. (تاریخ اجراي حکـم از تـاریخ تبـدیل     می پشتیبانیاداره کل منابع انسانی و و ابلاغ از طریق  اطلاعات

حداکثرزمان پاسخگویی اداره کـل منـابع انسـانی بـه مکاتبـه      ووضیعت پست سازمانی اعلام شده می باشد

 ).تعیین می گرددپس از وصول نامه استان روز 30استانی 

 از آنجائیکه صدور احکام کارکنان بطور کلی در دو حالت رسـمی و پیمـانی صـورت مـی پـذیرد،       : 2تبصره 

ه و در صورت مغایرت, ضروریست پـس  لذا انجام این امر منوط به مطابقت پست سازمانی با وضعیت شاغل بود

اداره کـل منـابع انسـانی و    و از طریـق   و توسعه فناوري اطلاعات برنامه ریزي ، نوسازياز اخذ مجوز از دفتر 

 اقدام گردد. پشتیبانی

 تغییر پست شاغلین پست هـاي انبـار دار فنـی ، کـارپرداز و امـین امـوال کـه برابـر بخشـنامه           : 3تبصره  

سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور بـه صـورت رسـمی اسـتخدام و      17/3/82مورخ  44067/1802شماره 

 باشد . باشند در مدت مقرر امکان پذیر نمی سال می 10داراي تعهد خدمت به مدت 

انتصاب کارکنانی که موجب تغییر رسته و رشته شغلی یا تغییر محل جغرافیایی خدمت آنان گـردد   : 4تبصره  

رایط احراز و با رعایت کلیه ضوابط و مقررات ذیربط , رضـایت کتبـی مسـتخدم و تائیـد     در صورت داشتن ش

 کمیته فرعی سرمایه انسانی امکان پذیر می باشد.

تغییر رسته و رشته شغلی مستخدم در وضعیت رسمی آزمایشی برابـر ضـوابط و مقـررات جـاري      : 5تبصره  

 ممنوع می باشد.

امکـان   سـازمان ؛ بهسـازي و هـدایت شـغلی    دفتر نظـارت  تائید کتبی  و تغییر پست مربیان پس ازانتصاب  -3

روز 30به مکاتبـه اسـتانی   دفتر نظارت ؛ بهسازي و هدایت شغلی سازمان حداکثرزمان پاسخگویی پذیراست(

 ).تعیین می گرددپس از وصول نامه استان 

) قـانون مـدیریت   53(ه دبا رعایت مـا  ومراکز آموزشی انتصاب به مشاغل سرپرستی تا سطح رؤساي ادارات -4

ــدمات  ــوري خ  ـ وکش ــوه انتخـ ــی نح ــتورالعمل اجرای ــوبه   دس ــه اي(مص ــدیران حرف ــاب م اب وانتص

 فرعـی کمیتـه  تائیـد  در صورت داشتن شرایط احراز و  شوراي عالی اداري)و1/4/1395مورخ5790950شماره

 ـ    روري اسـت در ایـن   سرمایه انسانی استان همچنین تائید حراست اداره کل بلامانع مـی باشـد . ( ضـمناً ض

 بعمل آورد).اداره کل حراست سازمان خصوص حراست منطقه هماهنگی لازم را با 
تا سطح رؤساي ادارات جهت تصدي مشاغل سرپرستی  (ابلاغ سرپرستی)کارکنان صدور ابلاغ انشائی  تبصره:

است اداره کل بلامـانع  سرمایه انسانی استان و تائیدحرفرعی کمیته ماه با موافقت  4حداکثر به مدت  و مراکز

 می باشد.
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پسـتهاي رئـیس ادارات   انتصاب و یا ابلاغ انشائی (ابـلاغ سرپرسـتی)   ارسال یک نسخه از حکم  ضمناً : نکته

دفتـر  حداکثر ظرف مدت یک هفته به اداره کل منابع انسانی و پشـتیبانی و  استانی و روساي مراکز آموزشی 

 .الزامیست متناظر ستادي دفاترو برنامه ریزي ، نوسازي و توسعه فناوري 

اداره کـل منـابع انسـانی و     به استان در صورت دارا بودن شرایط احراز با پیشنهاد مدیرکل  ینانتصاب معاون -5

اداره کـل  تائیـد   و  کمیته سرمایه انسـانی سـازمان  دفاترمعاونین مربوطه  وطرح درتائید  پس از و پشتیبانی

 . صورت خواهد گرفت پشتیبانیمنابع انسانی و کل  و ابلاغ از طریق ادارهسازمان حراست 
با هماهنگی معاونین مدیرکل  ینمعاونپستهاي جهت   ( ابلاغ سرپرستی)کارکنان صدور ابلاغ انشائی : 1تبصره 

 4حداکثر به مدت شوراي عالی اداري  1/4/1395مورخ 579095با رعایت مفادمصوبه شمارهمربوطه سازمان و 

درصـورت وجـود   همچنـین تائیـد حراسـت اداره کـل و      و اسـتان  سرمایه انسانی فرعی تائید کمیته  ماه با

 بلامانع می باشد. جهت کارکنان واجد شرایط بطرملات لازم صورت گرفته با مراجع ذیبسترمساعد و تعا

 هرگونه ابـلاغ بـا عنـاوین قـائم مقـام , مشـاور و نظـایر آن کـه در تشـکیلات مصـوب سـازمانی             : 2تبصره 

 ت کل آموزش فنی و حرفه اي / مرکز تربیت مربی پیش بینی نشده است اکیداً ممنوع می باشد.ادارا

 ماموریت و تعیین محل خدمت :‘ انتقال ) ج

بدون حفظ پست سازمانی کارکنان ادارات کل اسـتانها بـه سـایر    ماموریت ماموریت با حفظ پست و  ‘انتقال  -1

) قانون مدیریت خـدمات کشـوري   121) و(21) ماده (2ه (دستگاههاي اجرایی براساس آئین نامه اجرائی تبصر

ریاست محتـرم جمهـوري,پس از موافقـت کـارگروه      21/1/89مورخ  20461/44295موضوع بخشنامه شماره 

ابلاغ آن توسـط   وسازمان  کارکنانکارگروه اصلی نقل و انتقالات  استان و تائیدکارکنان فرعی نقل و انتقالات 

 .با رعایت سایر قوانین و مقررات مربوطه صورت می پذیرد  پشتیبانیو اداره کل منابع انسانی 

ادارات کـل  موافقت با درخواست انتقال , ماموریت یا تمدید ماموریت کارکنان سایر دستگاههاي اجرایی بـه    -2

اداره کـل منـابع انسـانی و    سازمان و ابـلاغ آن توسـط    کارکنانکارگروه اصلی نقل و انتقالات تائیدمنوط به 

  تعیین می شود)پس از وصول نامه  روز30باشد(مدت زمان پاسخگویی به مکاتبه استانی حداکثر می پشتیبانی

 ت کارکنـان نقـل و انتقـالا   با تائید کارگروه در صورت درخواست و رضایت فرد رون استانی انتقال کارکنان د  -3

امکان پـذیر   ي انسانی در سطح استانع مناسب نیرو توزیو استان و با رعایت سایر قوانین و مقررات مربوطه 

ارسال یک نسخه از حکم انتقال حداکثر ظرف مدت یک هفته به اداره کـل منـابع انسـانی و     . ضمناًمی باشد

 الزامیست. دفتر برنامه ریزي ، نوسازي و توسعه فناوري اطلاعاتپشتیبانی و 

و  البـرز  ات کـل اسـتانهاي تهـران و    بـه ادار هرگونه تصمیم گیري درخصوص نقل وانتقال کارکنـان   :1تبصره

 صرفاً با رعایت توزیع مناسب نیرو در مبداء و مقصد و رعایت سایر قوانین و مقررات مربوطهمرکزتربیت مربی 
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پـس   روز30(مدت زمان پاسخگویی به مکاتبه استانی حداکثردرکارگروه نقل وانتقالات ستاد سازمان  با طرح 

 تعیین می شود) از وصول نامه 

و تائید شوراي معـاونین  کارگروه نقل وانتقالات ستاد  بانظر سازمان انتقال کارکنان از مناطق به ستاد :3صرهتب

 امکان پذیرمی باشد. سازمان 

پس از موافقت در صورت درخواست و رضایت فرد رفه اي به سایر ادارات کل آموزش فنی و ح کارکنانانتقال  -4

با رعایت توزیع مناسـب نیـرو در مبـداء و مقصـد و     مبدا و مقصد  هاياناستکارکنان ت نقل و انتقالا کارگروه 

ارسال یک نسخه از حکم انتقال حداکثر ظـرف   ضمناًرعایت سایر قوانین و مقررات مربوطه صورت می پذیرد. 

 دفتر برنامه ریزي ، نوسازي و توسعه فناوري اطلاعـات مدت یک هفته به اداره کل منابع انسانی و پشتیبانی و 

 لزامیست.ا
پس از تاییـد دفتـر   به سایر ادارات کل آموزش فنی و حرفه اي انتقال مربیان آموزش فنی و حرفه اي   تبصره: 

روز پس از وصـول نامـه   30نظارت؛ بهسازي و هدایت شغلی (مدت زمان پاسخگویی به مکاتبه استانی حداکثر

ف مدت یـک هفتـه بـه اداره کـل منـابع      ارسال یک نسخه از حکم انتقال حداکثر ظر تعیین می شود) .ضمناً

 الزامیست. دفتر برنامه ریزي ، نوسازي و توسعه فناوري اطلاعاتانسانی و پشتیبانی و 

افرادي که با توجه به آزمون استخدامی استانداري استان بواسطه خروج از مرکز استان و اشتغال در مناطق  -5

ه تعهد ده ساله و اشتغال در  محل خدمت تعیین کمتر توسعه یافته در سایر شهرستانهاي استان مشروط ب

شده از قراردادي به پیمانی تبدیل وضع شده اند ضروریست در محل جغرافیایی پذیرفته شده اشتغال یابند  

 و انتقال و تعیین محل خدمت افراد مذکور قبل از سپري نمودن تعهد ده ساله فاقد وجاهت قانونی می باشد.

مورخ  844007رونوشت نامه شماره در رابطه با 14/10/95مورخ  35820/400/95موضوع بخشنامه شماره  (

 )معاون محترم حقوقی ؛ مجلس و نظارت سازمان اداري و استخدامی کشور  23/8/95

 15/8/96مورخ  1498665انتقال و ماموریت کارمندان در دوره آزمایشی به استناد بخشنامه شماره  تبصره:

 تخلفات اداري هايداراي پرونده جاري در هیأت هچنین کارکنانیکه و ازمان اداري و استخدامی کشورس

 می باشد. ممنوع می باشند

نقل و انتقالات سازمان ارسال مـدارك ( موافقـت کتبـی مقصـد؛      اصلی جهت طرح موضوع در کارگروه  : 1نکته 

قاضی؛ آخرین حکـم کـارگزینی و خلاصـه سـوابق     درخواست کتبی فرد مت صورتجلسه کارگروه فرعی استان ؛

 پرونده متقاضی) الزامیست.

نظـارت، بهسـازي و هـدایت     دفتـر مربیان موافقت و یا تغییر پست درخصوص هرگونه جابجایی  جهت : 2نکته 

 الزامی می باشد.سازمان  شغلی
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 :آراي گزینشو يتخلفات ادار هاي رسیدگی بهآراي قطعی هیأتبه آراي محاکم قضائی ؛موارد مربوط  ) ح

تغییر محل جغرافیایی ، لغو قرارداد پیمـانی   بازخریدي ، تعلیق، اعم از اخراج ، انفصال ، صادره اجراي کلیه آرا -1

 و مقررات. طو سایر مجازاتهاي تعیین شده با رعایت ضواب

الزاماً  ؛يدر موارد اعتراض مستخدم به راي قابل پژوهش صادره از سوي هیأت بدوي رسیدگی به تخلفات ادار -2

حداکثر ظرف مدت یکماه از تاریخ ابلاغ رأي ؛ درخواست اعتراض خود را به اداره کل مربوطه ارائه می بایست 

و واحد امور اداري استان نسبت به تکمیل برگ مشخصات متهم اقدام و بهمراه آخرین حکـم کـارگزینی بـه    

 اداره کل منابع انسانی و پشتیبانی ارسال نمایند.
دبیرونماینـده تـام الاختیـار معاونـت      20/5/89مورخ  26319/233با عنایت به مفاد جوابیه شماره  : 1تبصره 

کارکنانی که به موجب آراي قطعی صادرشده از سوي هیاتهـاي رسـیدگی بـه     ‘ توسعه درهیات عالی نظارت

سازمانی  تجدیدنظر) به مجازات تغییرمحل جغرافیایی خدمت محکوم می شوند پست-تخلفات اداري (بدوي

 مزایـاي منـدرج درحکـم پـس از تاییـد کـارکرد        و فعلی این افراد درمدت جابجایی حفظ گردیده وحقوق

صلی کارمند قابـل پرداخـت خواهـدبود و سـایر     واحد محل خدمت تعیین شده ازطریق واحدمحل خدمت ا

 پرداخت ها به تشخیص مدیرکل توسط واحد محل خدمت پرداخت می شود.

گردد و محـل خـدمت  تعیـین شـده,       مستخدم مامورتلقی نمی‘ رطول اجراي این تنبیه لازم به ذکراست د

محل خدمت کارمند تلقی می شود تاپس از انقضاي مدت محکومیت , امکـان بازگشـت کارمنـد بـه محـل      

 خدمت سابق فراهم گردد.

 مـی باشـد  ی در مواردي که پرونده مستخدم در هیأت رسیدگی به تخلفات اداري تحـت رسـیدگ   : 2تبصره 

ر رئـیس سـازمان یـا فـرد     ظهرگونه تصمیم گیري درخصوص تغییر وضعیت استخدامی وي منوط به کسب ن

 مجاز از طرف ایشان خواهد بود.

 .آراو دقیقاً با رعایت تاریخ اجراي  مربوطه اجراي آراي گزینش سازمان برابر ضوابط و مقررات -3

 سازمان صورت می پذیرد.اداره کل منابع انسانی ریق طافراد ازات بمنظور اخذ صلاحیت گزینش کلیه مکاتب -4
 :هاي پرسنلی  اخذ تائیدیه ) خ

از مراجـع  اسـارت   وحضـور در جبهـه ،جانبـازي     ‘کارت پایان خدمت  وظیفه عمومی  به اخذ تائیدیه هاي مربوط -1

 ذیصلاح.  

جربـی بـا رعایـت    اخذ تائیدیه هاي مربوط به سوابق کار در بخشهاي دولتی و غیر دولتی و احتساب سوابق ت -2

 . استان قوانین و مقررات و دستورالعمهاي مربوطه پس از تائید کمیته فرعی سرمایه انسانی
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و اعمـال مـدرك تحصـیلی بـا رعایـت قـوانین و مقـررات و        اخذ تائیدیه مدرك تحصیلی از مراجع ذیصلاح  -3

 . استان دستورالعمهاي مربوطه پس از تائید کمیته فرعی سرمایه انسانی
‘ شـوراي عـالی اداري    26/12/93مـورخ   172556/206تصـویب نامـه شـماره     )13(به استناد ماده  : 1تبصره 

 صـرفاً  درطـول خـدمت خـود   در چـارچوب مصـوبه مـذکور    ( رسمی ، پیمانی و قراردادي) دولت کارمندان 

برخوردار  از مقطع تحصیلی زمان استخدام تربالا یک مقطع تحصیلی مزایاي اداري و استخدامی از می توانند 

  شوند.

  ‘ازمان مدیریت و برنامه ریزي کشـور س 24/12/93مورخ  170061بخشنامه شماره  2-1به استناد بند  : 2تبصره 

شوراي عالی اداري به تحصیل  26/12/93مورخ  172556/206کارمندانی که قبل از تاریخ ابلاغ مصوبه شماره 

ا در شرایط احراز شغل مورد تصدي و نیاز به سـطح  مشغول شده اند در صورت پیش بینی رشته تحصیلی آنه

 اقدام گردد.استان مقطع تحصیلی با نظر کمیته فرعی سرمایه انسانی  کفارغ از محدودیت ی‘ تحصیلی بالاتر 

 ‘ کشـور سازمان مدیریت و برنامه ریزي  24/12/93مورخ  170061بخشنامه شماره  2-1به استناد بند :  3تبصره 

            وانین و مقررات خاص خود می باشند.ایثارگران تابع ق

 مشمولین وظیفه : ) د

توسط معاونت توسـعه مـدیریت و منـابع    و همچنین دستورالعمل نحوه جذب  استان براي هرسهمیه میزان   -1

 تعیین و فرایند اخذ امریـه و امـور مشـمولین وظیفـه    براي هرسال مطابق ضوابط و مقررات مربوطه  سازمان 

 می باشد. پشتیبانیاداره کل منابع انسانی و  از طریقاره کل استانی باهماهنگی با اد

 برقراري حقوق و مزایاي مشمولین وظیفه تحت سرپرستی .صدوراحکام و  -2

 اطلاعات مشمولین وظیفه در پورتال سازمان . ثبت -3
خصـوص  تبصره : باتوجه به تاکید دفتر سیاستگذاري و نظارت راهبردي حفاظت اطلاعات نیروهاي مسـلح در 

تغییـر محـل جغرافیـایی کارکنـان وظیفـه صـرفاً بـا اخـذ مجـوز از دفتـر           ‘ عدم جابجایی کارکنان وظیفه 

اداره کـل منـابع انسـانی و    سیاستگذاري و نظارت راهبردي حفاظت اطلاعات نیروهـاي مسـلح و از طریـق    

 میسر می باشد. پشتیبانی

 کارگري) :قراردادي و ‘ غیر رسمی(پیمانی  کارمندانتمدید قرارداد  ) ذ

قراردادانجام کارمعین (مشخص) و قرارداد کـارگري) براسـاس   ‘ تمدید قرارداد کارمندان غیررسمی ( پیمانی  -1

دستورالعمل اجرایی فرآیند ارزشیابی عملکـرد مـدیران و کارمنـدان رسـمی ، پیمـانی و کارکنـان       ) 1ماده (

 10/5/96مورخ  1308186امه شماره کشوري موضوع بخشن) قانون مدیریت خدمات 5قراردادي مشمول ماده (

اداري منبعث از سیاستهاي کلی ن در راستاي نقشه راه اصلاح نظام همچنیسازمان اداري و استخدامی کشور 
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اصـلاح نظـام اداري    برنامـه جـامع سـه سـاله     و مدظله العالی نظام اداري ابلاغی از سوي مقام معظم رهبري

درصورت داشتن ( اردادانجام کارمعین (مشخص) و قرارداد کارگريقر‘ )  استانتعیین شده براي هر (تعهدات 

 رعایت دقیق موارد ذیل: نهمچنی ) و دستورالعملهاي صادره از سوي ستاد سازمانشماره شناسه
حضور به موقع در محل کار و جلسات , انجام به موقـع تعهـدات و اسـتفاده    (رعایت نظم و انضباط الف) 

 .) موثر از اوقات اداري

 ).رعایت احترام و سلسله مراتب اداري در سازمان و واحد(رعایت مقررات اداري  )ب

 .رضایت ارباب رجوع از کارمند) ج

 .روابط و برخورد مناسب با همکاران) د

 .پایبندي به فرهنگ سازمانی و ارزشها ) ذ

 .تلاش و کوشش در کارها) ر

 .ی مرتبط با شغل)ز) توسعه فردي ( آموزش ) (دریافت گواهینامه آموزشی تخصص

 .س) بکارگیري فناوري هاي مناسب در انجام کار

جهت تمدید سالانه توسط کارمندان غیررسمی امتیاز از مجموع عوامل فرم ارزشیابی  70کسب حداقل  -2

 .الزامیست قرارداد

ی جهت درصورت عدم تائید هریک از کارمندان مورد اشاره مراتب کتباً به اداره کل منابع انسانی و پشتیبان -3

  وز عدم تمدید قرارداد اعلام گردداخذ مج

قراردادانجـام کـارمعین (مشـخص) و قـرارداد     ‘ از آنجائیکه تمدید قرارداد کارمندان غیررسـمی ( پیمـانی    نکته:

کارگري)مستلزم تائیدهسته گزینش می باشد.لذا ضروریست لیست مشخصات کارمندان غیررسـمی بـراي اخـذ    

 ارسال گردد.اداره کل منابع انسانی و پشتیبانی از سوي ادارات کل به ان مرداد ماه تائیدیه گزینش حداکثرتاپای

 : پیمانی و قراردادي)‘ رسمی ارزیابی عملکرد کارمندان (   ) ر

برابر ضـوابط و   (رسمی و  پیمانی و قراردادي) ید فرمهاي ارزیابی سالانه کارکنان تحت سرپرستیتکمیل و تائ

 .دره از ستاد سازمان مقررات و دستورالعملهاي صا

 :تجربی احتساب سوابق   ) ز

درصورت دارا بودن سوابق حق التدریس مرتبط با پست سازمانی که بابت آن حقوق و دستمزد دریافت داشته و  )1

کسورات مربوطه نیز پرداخت شده باشد صرفاً به نسبت میزان کارکرد با تائید کمیتـه فرعـی سـرمایه انسـانی     

پس از تائیـد  وند ارتقاء طبقه و ارتقاء رتبه همچنین امتیاز تجربه در امتیاز حق شاغل استان بعنوان تجربه در ر

 قابل محاسبه می باشد .کمیته فرعی سرمایه انسانی 
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درصورت دارا بودن سوابق قراردادي تمام وقت(قراردادمستقیم با دسـتگاه) کـه بابـت آن حقـوق و دسـتمزد       )2

 بـه کارمنـد    ت شده باشد در صورت عدم پرداخت سنوات سـالانه دریافت داشته و کسورات مربوطه نیز پرداخ

تجربه در روند ارتقاء طبقه و ارتقـاء  ‘ بعنوان سابقه بخش دولتی در حکم کارگزینی(به عنوان سنوات بالاي حکم 

قابل احتسـاب  استان پس از تائید کمیته فرعی سرمایه انسانی رتبه همچنین امتیاز تجربه در امتیازحق شاغل) 

 باشد.می 

درصورت دارا بودن سوابق قراردادي تمام وقت که بابت آن حقوق و دستمزد دریافت داشته و کسورات مربوطـه   )3

نیز پرداخت شده باشد در صورت پرداخت سنوات که به صورت سالانه بازخرید شده باشد صرفاً بعنوان تجربـه  

سرمایه انسانی پس از تائید کمیته یاز حق شاغل در روند ارتقاء طبقه و ارتقاء رتبه همچنین امتیاز تجربه در امت

 قابل محاسبه می باشد .

 : سرمایه انسانی استان اعضاء کمیته   ) س

 مدیرکل استان )1

 معاون اداري و پشتیبانی استان   )2

 معاون آموزش و پژوهش   )3

 رئیس اداره امور عمومی و پشتیبانی )4

 ین  امور اداري یا کارگزکارشناس  )5

 کارشناس بودجه )6

  مسئول حراست   )7

 : مواردسایر  ) ش

تشکیل پرونده و صدور احکام بدو استخدام , تبدیل وضع از پیمانی به رسمی آزمایشی و قطعی بـا رعایـت      -1

و  دفتر برنامه ریزي ، نوسازي و توسعه فناوري اطلاعاتضوابط و مقررات مربوطه پس از تامین اعتبار از طریق 

 .پشتیبانیاداره کل منابع انسانی و  از طریقابلاغ 

نیازسنجی ، برنامه ریزي , برگزاري دوره هاي آموزشی کوتاه مدت مورد نیاز کارکنان براساس تقویم آموزشی   -2

 .مربوطهو تعهدات پیش بینی شده با رعایت ضوابط و مقررات 

ارسال یک نسخه از کلیه احکام صادره اعم از : انتقال , انتصاب , استعفاء و ...  بانضمام تصویر صورتجلسـات    -3

و ارسال یک نسخه دفتر برنامه ریزي ، نوسازي و توسعه فناوري اطلاعات یته هاي فرعی سرمایه انسانی به کم

کشور الزامـی   اداري و استخدامیجهت ارائه به سازمان  پشتیبانیاداره کل منابع انسانی و از احکام صادره به 

نسبت به صدور احکـام اصـلاحی    می بایستمی باشد. بدیهی است در صورت وجود مغایرت مراتب عودت و 

 اقدام گردد.  
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فقط بـه  مشمول ماموریت آموزشی ایثارگران ) قانون مدیریت خدمات کشوري 61باتوجه به تبصره ذیل ماده ( -4

دوره هاي آموزشی تحصیلی حضوري و براي هر مقطع  فقط یکبار و پس از تائید و ابلاغ توسط اداره کل منابع 

 .انسانی و پشتیبانی 

پـس از مکاتبـه اسـتان و ارسـال     اهی اشتغال بکار کارکنان جهت ارائه به سفارتخانه هـا کماکـان   صدور گو -5

درخواست فرد و یک نسخه از آخرین حکم کـارگزینی و یـا قـرارداد کارمندبـه اداره کـل منـابع انسـانی و        

صـورت   پشتیبانیپس از اخذ تائیدیه حراست مرکزي سازمان و از طریق اداره کل منابع انسانی و پشتیبانی و 

 . می پذیرد
 ـکلیه مکاتبات مرتبط با این موضوع  واداري  13بدیهی است مفاد این بخشنامه جایگزین بخشنامه شماره  و  گـردد ی م

مسـئولیت حسـن اجـراي    بوده و  پشتیبانیاداره کل منابع انسانی و  نظارت بر نحوه اجراي این تفویض اختیار بر عهده

برعهده مـدیرکل   وابط و مقررات و اجراي بخشنامه هاي صادره از سوي مراجع ذیصلاحو رعایت دقیق ض این بخشنامه

 .رئیس مرکزتربیت مربی خواهد بود استان و
 

 

 سلیمان پاك سرشت

 معاون وزیر و رئیس سازمان
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