
 

 

 

 

 

 

 مذیران انتصاب و انتخاب اجرایی دستورالعمل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کل تحول اداری و توسعه منابع انسانیاداره 

 1402 ماه آبان
 



 اهذافالف. 

 اًجام کاس فشآیٌذ ساصي ضفاف ٍ ساصهاى سکي تشیي کلیذي عٌَاى تِ هذیشاى اًتخاب دس ضایستِ گضیٌی .1

 اًتػاتات ًوَدى هٌذ ًظام ٍ ساصي یکساى سٍیِ، ٍحذت ایجاد .2

 افشاد تجشتِ ٍ تخػع اص هٌذي تْشُ .3

 ٍسيتْشُ تِ سسیذى تشاي هذیشیتی پیَستگی ٍ تالٌذگی ثثات، ایجاد .4

 دامنه شمول ب. 

هطوَل ایي دستَسالعول  تِ جض هذیشعاهل ٍ اعضاي ّیات هذیشُ ساصهاىّاي ساصهاًی هذیشیتی تواهی پست

    ٌذ.ّست

 ضًَذ:تٌذي هیهذیشاى هطوَل ایي دستَسالعول حسة سغح ساصهاًی تِ سغَح ریل عثمِ – 1 هادُ

آى دستِ اص هذیشاًی اعلاق هی ضَد کِ ٍظیفِ اجشاي سیاست ّا، خظ هطی ّا ٍ تشًاهِ ّاي  تِ هذیزاى پایِ:

ساصهاًی سا دس ٍاحذّاي ستادي تش عْذُ داسًذ. هاًٌذ: سؤساي اداسات، سؤساي گشٍُ ّا ٍ سوت ّاي هذیشیتی 

 .سغح آى ّا ّن

، ایجاد استثاط تیي سغَح عالی تِ آى دستِ اص هذیشاًی اعلاق هی ضَد کِ ٍظیفِ ّواٌّگی هذیزاى هیاًی:

هعاًٍیي آًاى، هعاًٍیي  هاًٌذ: هذیشاى کل ٍ .)هماهات( ٍ یا هذیشاى اسضذ سا دس ٍاحذّاي ستادي تِ عْذُ داسًذ

 .ّا سغح آى هستمل ٍ سوت ّاي هذیشیتی ّن ضاکش، هساصهاى

ى دستِ اص هذیشاًی هی تاضٌذ کِ ٍظیفِ سیاست گزاسي، خظ هطی گزاسي، تشًاهِ سیضي کلاى، آ هذیزاى ارضذ:

 ، هاًٌذ هعاًٍاى ساصهاى.تِ عْذُ داسًذ ساصهاى ساّذایت ٍ ًظاست عالیِ تش عولکشد 

ِ تهَسد ًظش  ّاي هذیشیتیجْت اًتػاب دس پست فشایٌذ اًتػاب هذیشاى العولتش اساس ایي دستَس -2هادُ 

 ضشح ریل است: 

  (یا هذیشکل هشتَط حسة هَسدسییس ساصهاى  ،تَسظ همام هافَق )هعاًٍت تخػػیهعشفی افشاد  -الف

تشسسی غلاحیت اٍلیِ تا کٌتشل سَاتك ٍ هستٌذات ٍ دس غَست لضٍم هػاحثِ حضَسي دس کویتِ سشهایِ  -ب 

 آهَصش ساصهاىٍ اًساًی



 اعضام تِ کاًَى اسصیاتی  –ج 

 ستظ اص جولِ لَُ لضائیِ ٍاجا ٍ سایش هشاج رياستعلام اص  –ت 

 یذ غلاحیت ًْایی دس کویتِ اًتػاتات ساصهاى ٍ هعشفی تشاي غذٍس حکن دس غَست تاییذتشسسی ٍ تای –ث 

 مذیران انتصاب و انتخاب شرایطج. 

 .تاضذتِ ضشح ریل هی هذیشاى اًتػاب ٍ اًتخاب ٍ اختػاغی عوَهی هعیاسّاي ٍ ضشایظ -3هادُ 

 کویتِ سزهایِ اًساًی ٍ آهَسضی

ّاي عوَهی ٍ تخػػی تشسسی ضایستگیتِ  ّاي ریلٍیژگی اساس تش کویتِ سشهایِ اًساًی ٍ آهَصضی -1-3

 .هی پشداصد افشاد

 دس هٌذسج تحػیلی ّايسضتِ ٍ هماعع اص یکی دس ًظش هَسد پست تا هتٌاسة تحػیلی هذسن تَدى داسا -1-1-3

 ساصهاى حوایت  اختػاغی ٍ عوَهی هطاغل ضغلی ضٌاسٌاهِ

 هطاغل دسساصهاى  اختػاغی ٍ عوَهی هطاغل ضغلی ّايضٌاسٌاهِ دس هٌذسج ضشایظ تَدى داسا -1-1-1-3 

تخطٌاهِ ضواسُ ٍ دس هطاغل عوَهی تش اساس  01/12/1397هَسخ  666081ًاهِ ضواسُ اساس تش اختػاغی

 گشدد.تعییي هیساصهاى اداسي ٍ استخذاهی کطَس  21/07/1399هَسخ  368668

 تش اساس فشم پیَست ٍ تِ ضشح ریل:ّاي تخػػی هذیشاى سٌجص ٍ اهتیاصدّی ضایستگی -2-3

اهتیاص  50ٍ کسة حذالل  تَدُاهتیاص  100(، 1ّاي تخػػی تش اساس جذٍل ضواسُ )سمف اهتیاص ضایستگی

 تاضذ.اهتیاص تشاي هذیشاى پایِ لاتل لثَل هی 70اهتیاص تشاي هذیشاى هیاًی ٍ  60تشاي هذیشاى اسضذ، 

 هشتَط هذیشیتی سغح آهَصضی ّايدٍسُ ًوَدى عی -3-3

 اساس تش تػذي هَسد لثلی پست عولکشد ٍ سالیاًِ عولکشد اسصیاتی اهتیاص کل دسغذ 85 حذالل کسة -4-3

 ضذُ ّاي تعییيضاخع

 اداسي دس عالی ضَساي هػَتات یا کطَس استخذاهی ٍ اداسي ساصهاى سَي اص کِ ّاییتخطٌاهِ سایش سعایت -5-3

 .تاضذ هی الضاهی ًیض گشدیذ خَاّذ غادس خػَظ ایي



 کاًَى ارسیابی

 احشاص عوَهی ضایستگیتشسسی غلاحیت ٍ  جْت داساي هجَص اسصیاتی ّاي کاًَىهعشفی ٍ اعضام تِ یکی اص  -1-4

  ٍ اخز گَاّیٌاهِ هشتَعِ هذیشیتی سوتْاي

 ٍ قَُ قضائیِ حزاست

 همشسات عثك هذیشیتی، سغَح اص یکی دس اًتػاب تشاي سفتاسي ٍ اخلالی اعتمادي، غلاحیت احشاصتشسسی  -1-5

 ٍ استعلام کتثی اص لَُ لضائیِ حسة هَسد  تَسظ اداسُ حشاست ریشتظ اص هشاجع هشتَعِ

 صذور ابلاغ و احکام کارگسینید. 

تَسظ ، اتلاغ ٍ حکن کاسگضیٌی هذیشاى اًتػاب ٍ اًتخاب ضشایظدس غَست تأییذ غلاحیت فشد هغاتك تا  -4هادُ 

 گشدد.کل تحَل اداسي ٍ تَسعِ هٌاتع اًساًی غادس هیاداسُ

 انتصاب اعضای هیات مذیره. و

تا اعضاي ّیات هذیشُ اص عشیك عشح ٍ تػَیة دس جلسِ هجوع عوَهی ساصهاى هذیشعاهل ٍ اًتػاب   -5هادُ 

 گیشد. غَست هیٍکاسّاي هٌذسج دس اساسٌاهِ ٍ لَاًیي هشتثظ غَست ساص

 

 سایر موارد. هـ

ٍ تاییذ هعاٍى  آهَصضی ٍ اًساًی سشهایِّش گًَِ تغییش ٍ اغلاح دس ایي دستَسالعول تِ پیطٌْاد کویتِ  -6هادُ 

 پزیشد.غَست هیٍ هذیشعاهل ساصهاى ٍصیش 

 

 

 

 

 

 



 امتیازدهی شایستگی تخصصی( 1) جذول

 بزای تصذی پست:  آقای/ خاًن: 

 

 تاییذ کننذگان

 مذیرکل تحول اداری و توسعه منابع انسانی سرمایه انسانییک نفر از اعضای کمیته  معاون/ مذیرکل تخصصی مربوطه

 مسعود جوادی اسماعیل صیامی 

   

 

 

 اهتیاس هکتسبِ سقف اهتیاس  ضایستگی ّا ردیف

 داًص تخصصی 1

 آضٌایی تا هثاًی علوی فعالیت ّاي ضغلی هشتَط

50  

 دستَسالعول ّاي حَصُ کاسيآضٌایی تا لَاًیي ٍ 
 آضٌایی تا داًص سٍص حَصُ تخػػی
 دسیافت گَاّیٌاهِ ضغلی تخػػی

 5اهتیاص/دکتشا  4اهتیاص/فَق لیساًس  3سغح هذسن تحػیلی )لیساًس 
 اهتیاص(

 تالیف ٍ تشجوِ همالِ ٍ کتاب هشتثظ تا حَصُ کاسي
 حَصُ کاسيسَاتك تحمیماتی/تذسیس هشتثظ تا 

2 
تَاًوٌذی 
 تخصصی

تَاًایی تطخیع ٍ تحلیل چالطْا ٍ هعضلات هشتَط تِ فعالیت ّاي ضغلی ٍ 
 سیطِ یاتی آًْا

40  
 تَاًایی اسائِ ساُ حل ّاي هفیذ ٍ پایذاس تشاي هطکلات ضغلی

 تَاًایی ّذایت ٍ ساٌّوایی سایش کاسکٌاى دس صهیٌِ هَضَعات ضغلی

3 
هْارت 
 تخصصی

 آضٌایی تا اتضاسّا ٍ فٌاٍسیْاي هَسد استفادُ دس ضغل
 )ًشم افضاسّا ٍ ساهاًِ ّاي هشتثظ(

10  

  100 جوع اهتیاس

00/00/0000تاریخ :   

 000  



 فرم شماره 1

 با سلام ٍ احتزام،

بدز اسدا     کٌٌذگاى ٍ تَلیذکٌٌدذگاى ساسهاى حوایت هصزف راستای اجزای دستَرالعول اًتخاب ٍ اًتصاب هذیزاىدر 

ٍ باعٌایدت بدِ ّد  ت     ّای ساسهاى اداری ٍ استخذاهی کطَر ٍ ضَرای عدالی اداری ّا ٍ دستَرالعولآخزیي بخطٌاهِ

بدزای     ....................................اطلاعات هَجَد در ایي فزم ٍ ّوچٌیي دارا بَدى ضزایط احدزاس، خاًن/آقدای   

 گزدد.  ساسهاى هعزفی هی آهَسضی ٍ اًساًی سزهایِکویتِ بِ  ،........................................... اًتصاب بِ پست

دى هذرک کارضٌاسی هزتبط با رضتِ ضغلی ) طبق طزح طبقِ بٌذی ٍ ارسضیابی هطاغل دستگاُ الف: دارا بَ

 ّای دٍلتی(

 هَرد تاییذ ًوی باضذ هَرد تاییذ هی باضذ         آخزیي هذرک ت صیلی :

 

 ب: گذراًذى دٍرُ آهَسش هذیزیت ٍ یا دار بَدى هذرک کارضٌاسی ارضذ در یکی اس رضتِ ّای هذیزیت 

 هَرد تاییذ ًوی باضذ هَرد تاییذ هی باضذ گذراًذى دٍرُ آهَسش هذیزیت:   

 هَرد تاییذ ًوی باضذ هَرد تاییذ هی باضذ      هذرک کارضٌاسی ارضذ هذیزیت :  

 

 ج: سَابق تجزبی ٍ تخصصی 

 تاییذ ًوی باضذهَرد  هَرد تاییذ هی باضذ  هجوَع سٌَات کارضٌاسی هزتبط یا هطابِ ......... سال 

 هَرد تاییذ ًوی باضذ هَرد تاییذ هی باضذ  هجوَع سٌَات هذیزیتی هزتبط یا هطابِ    ........... سال

 

 د: اهتیاسات هکتسبِ ارسضیابی ٍ ارسیابی عولکزد

 1401 1400 سال

   ًوزات ارسضیابی عولکزد هکتسبِ

   درّذ

 

 مسعود جوادی

 منابع انسانیمذیرکل تحول اداری و توسعه 

 



 2فرم شماره  

 صورتجلسه کمیته سرمایه انسانی و آموزشی سازمان سازمان حمایت مصرف کننذگان و تولیذکننذگان              

  
 

 
ضذ ٍ پس اس ب ث ٍ بزرسی درخصَظ پیطٌْاد ارائِ  بزگشار 396 00/1 /0 0تاریخ  ساسهاى در  جلسِ کویتِ سزهایِ اًساًی ٍ آهَسضی

فزسًذ ..........................  با اًتصاب آقای/خاًن "............................................." .....ضذُ  بزای تصذی پست ضوارُ 

 هَافقت گزدیذ.   ...........   در پست هذکَر

 َفق ٍ هَیذ باضٌذ.اهیذ است در سایِ الطاف الْی ّوَارُ ه

  

  عضَ ٍ رییس اسواعیل ّیاهی .1

  دبیز ٍ عضَ هسعَد جَادی .2

  عضَ ه وذ ابزاّین اهیٌیاى .3

  عضَ حسیي بابایی .4

  عضَ هزتضی حاجیلَ .5

   



   

   
 

 


