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 « اداري 14بخشنامه شماره »  

 
 

 اشاتاا   - تولياد  ام اقتصااد مقااومتي و   اعنايت به منويات مقام معظم رهبري مد ظله العالي و در سالي كه به نب       

افاااي   شااا  ساا ي و   ه منظورنامگذاري شده است همچنين در راستاي سياستهاي دولت محترم تدبير و اميد و  ب

 ا  طريقبراي اداره واحدهاي تحت سرپرستي خود محترم  و اعطاي اختيارات لا م به مديران ئي  دا تمركابهره وري و 

 در انجاام اماور م مسایوليت انجاام بازاي ا  وظاايط مرباو  باه         تساري   باه منظاور    همچناين  ،تاويض اختياار 

سايرموارد بزرح ذيال باه   درخصوص تهيه و صدور احکام كاركنان و  پزتيبانيو اداره كل مناب  انساني  نيروي انساني

ميگردد.لا م به ذكر است كليه عواقب ومسیوليت هااي ناشاي ا عادم ایاراي     واگذار تربيت مربي آن اداره كل/ مركا

 مي باشد.ضوابط ومقررات وعدم رعايت بازنامه هاي صادره ا  سوي مرای  ذيصلاح مستيقمامتویه مديركل استان 

 موارد تفویض شده :  

 : ور احکام كارگاينيصدموارد مربو  به  (أ

يد و صدور كليه احکام كارگايني تحت سرپرستي براساس قانون ماديريت خادمات كزاوري باا رعايات      تائ -1

   . ()درصورت داشتن شماره مستادم ضوابط و مقررات مربوطه

و  قرارداد انجام كارمعين)مزاص( كاركنان قراردادي )صدور قرارداد افااي  حقوق و دستماد و ديگر مااياي  -2

)درصاورت داشاتن   برابر مصوبات شوراي عالي كار و بازنامه هاي ستاد ساا مان  كارگري ( و تاب  قانون كار 

 . ( تائيد شده شماره شناسه

 توساعه ماديريت و منااب    كاركنان تحت سرپرستي پس ا موافقت معاونت  صدور احکام استعااء، با خريدي -3

و ابلاغ آن توساط   رياي ، نوسا ي و توسعه فناوري اطلاعاتبرنامه لا م ا  طريق دفتر سا مان و تأمين اعتبار 

 . پزتيبانياداره كل مناب  انساني و 

قاانون   84تائيد و صدور حکم مرخصي بدون حقوق كاركنان تحت سرپرستي با رعايات تبصاره ياا مااده      -4

 مديريت خدمات كزوري.

قاانون ماديريت    84مااده   2ت تبصره رعايبا صدور احکام حقوقي كاركنان مبتلا به بيماريهاي صعب العلاج   -5

 .خدمات كزوري 

يد و صدور احکام حالت اشتاا  یانبا ان انقلاب اسلامي كه ا  طرياق بنيااد ماذكور ا  كاار افتااده كلاي       تائ -6

 تزايص داده شده اند برابر ضوابط و مقررات مربوطه.
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پاس ا   گي و حقوق وظياه وراث يد و صدور احکام با نزستگي ، برقراري حقوق با نزستگي ، ا  كارافتادتائ  -7

 طبق قوانين و مقررات مربوطه .تامين اعتبار و تسويه حساب ستادي 

تکميل فرم استرداد يا  انتقا  كسور با نزستگي ،پرداخت كسور ايام خدمت غير رسامي و اساترداد كساور     -8

 ما اد كاركنان تحت سرپرستي پس ا  طي مراحل قانوني.

 ( قانون مديريت خدمات كزوري.87( ماده )1تبصره ) رعايتمندان با صدور حکم تقليل ساعات كار كار -9

   18/1/1364صدور حکم نيمه وقت بانوان با رعايت قانون نيمه وقت بانوان مصوب  -10

 ارتقاء طبقه  : (ب

معاونات    27/10/89ماور    55588/200ارتقاء طبقه كارمندان رسمي و پيماني براسااس بازانامه شاماره     -1

ه انساني رئيس یمهور)سابق( موضوع نحوه ارتقاء كارمندان در طبقات و رتباه هااي   توسعه مديريت و سرماي

 یدو  حق شال و دستورالعملهاي صادره ا  سوي ستاد سا مان.

   27/10/89ماور    55588/200ارتقاء طبقه مربيان آماو   فناي و حرفاه اي براسااس بازانامه شاماره        -2

هور)سابق( موضوع نحوه ارتقااء كارمنادان در طبقاات و    معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس یم

 اداره كال منااب  انسااني و پزاتيباني و     رتبه هاي یدو  حاق شاال و دساتورالعملهاي صاادره ا  ساوي      

 دفتر نظارت؛ بهسا ي و هدايت شالي. 3/10/96مور   35102/220/96ره نامه شما 

 ارتقاء رتبه شغلي  : (ت

برابر ضوابط و مقاررات و   وعالي و خبره ارشد و پيماني به رتبه هاي پايه و ارتقاء رتبه شالي كارمندان رسمي 

و  22/5/90مور   1142/200و باتویه به بازنامه هاي شماره استان پس ا  تائيد كميته فرعي سرمايه انساني 

و سارمايه انسااني رئايس یمهور)ساابق( و      تيمعاونت توساعه مادير   13/2/91مور   3609/91/220شماره 

 موضاوع ابالاغ    )ساابق(  معاونات اداري و پزاتيباني   2/3/91مور   6627/400/91ساس  بازنامه شماره برا

 .ارتقاي شالي كارمندان در طبقات یدو  حق شال  هنحو دستورالعمل

 انتصابات :    (ث

ه ( قانون مديريت خدمات كزوري و  برابر ضوابط و مقررات باا تائيدكميتا  53انتصاب كاركنان با رعايت ماده ) -1

 سرمايه انساني استان.

سرمايه انساني استان در صورتي ویاهت قانوني دارد كاه یلساه بررساي آن بطاور      فرعيتصميمات كميته  -2

 رسمي تزکيل و اعضاء پس ا  امکان بحث و اظهار نظر با رعايت كليه ضوابط و مقررات اتااذ گردد.

 ساا ماني ا  اابات باه موقات و باالعکس     صدور احکام كاركناني كه منو  به تبديل وضعيت پست  : 1تبصره 

برناماه ريااي ، نوساا ي و توساعه فنااوري      مي باشد مستلام تايير وضعيت پست سا ماني ا  طريق دفتار   
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باشد. )تاريخ ایراي حکام ا  تااريخ تباديل    مي پزتيبانياداره كل مناب  انساني و و ابلاغ ا  طريق  اطلاعات

حداكثر مان پاساگويي اداره كال منااب  انسااني باه مکاتباه      ووضيعت پست سا ماني اعلام شده مي باشد

 (.تعيين مي گرددپس ا  وصو  نامه استان رو  30استاني 

 ا  آنجائيکه صدور احکام كاركنان بطور كلي در دو حالت رسامي و پيمااني صاورت ماي پاذيرد،       : 2تبصره 

ه و در صورت ماايرتم ضروريست پاس  لذا انجام اين امر منو  به مطابقت پست سا ماني با وضعيت شاغل بود

اداره كال منااب  انسااني و    و ا  طرياق   و توسعه فناوري اطلاعات برنامه رياي ، نوسا يا  اخذ مجو  ا  دفتر 

 اقدام گردد. پزتيباني

 تايير پست شاغلين پست هااي انباار دار فناي ، كاارپردا  و اماين اماوا  كاه برابار بازانامه           : 3تبصره  

سا مان مديريت و برنامه رياي كزور باه صاورت رسامي اساتادام و      17/3/82مور   44067/1802شماره 

 باشد .باشند در مدت مقرر امکان پذير نميسا  مي 10داراي تعهد خدمت به مدت 

انتصاب كاركناني كه مویب تايير رسته و رشته شالي يا تايير محل یارافيايي خدمت آنان گاردد   : 4تبصره  

رايط احرا  و با رعايت كليه ضوابط و مقررات ذيربط م رضاايت كتباي مساتادم و تائياد     در صورت داشتن ش

 كميته فرعي سرمايه انساني امکان پذير مي باشد.

تايير رسته و رشته شالي مستادم در وضعيت رسمي آ مايزي برابار ضاوابط و مقاررات یااري      : 5تبصره  

 ممنوع مي باشد.

امکاان   ساا مان ؛ بهساا ي و هادايت شاالي    دفتر نظاارت  تائيد كتبي  و تايير پست مربيان پس ا انتصاب  -3

رو  30به مکاتباه اساتاني   دفتر نظارت ؛ بهسا ي و هدايت شالي سا مان حداكثر مان پاساگويي پذيراست)

 (.تعيين مي گرددپس ا  وصو  نامه استان 

( قاانون ماديريت   53)ه دبا رعايت ماا  ومراكا آمو شي انتصاب به مزاغل سرپرستي تا سطح رؤساي ادارات -4

اب وانتصاااب مااديران حرفااه اي)مصااوبه   دسااتورالعمل ایرايااي نحااوه انتااا  وكزااوري خاادمات 

 فرعاي كميتاه  تائياد  در صورت داشتن شرايط احرا  و  شوراي عالي اداري(و1/4/1395مور 5790950شماره

روري اسات در ايان   سرمايه انساني استان همچنين تائيد حراست اداره كل بلامان  ماي باشاد . ) ضامنا  ضا    

 بعمل آورد(.اداره كل حراست سا مان خصوص حراست منطقه هماهنگي لا م را با 

تا سطح رؤساي ادارات یهت تصدي مزاغل سرپرستي  )ابلاغ سرپرستي(كاركنان صدور ابلاغ انزائي  تبصره:

است اداره كل بلاماان   سرمايه انساني استان و تائيدحرفرعي كميته ماه با موافقت  4حداكثر به مدت  و مراكا

 مي باشد.
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پساتهاي رئايس ادارات   انتصاب و يا ابلاغ انزائي )ابالاغ سرپرساتي(   ارسا  يا نساه ا  حکم  ضمنا  : نكته

دفتار  حداكثر ظر  مدت يا هاته به اداره كل مناب  انساني و پزاتيباني و  استاني و روساي مراكا آمو شي 

 .الااميست متناظر ستادي دفاترو برنامه رياي ، نوسا ي و توسعه فناوري 

اداره كال منااب  انسااني و     به استان در صورت دارا بودن شرايط احرا  با پيزنهاد مديركل  ينانتصاب معاون -5

اداره كال  تائياد   و  كميته سرمايه انسااني ساا مان  دفاترمعاونين مربوطه  وطرح درتائيد  پس ا  و پزتيباني

 . صورت خواهد گرفت پزتيبانيمناب  انساني و كل  و ابلاغ ا  طريق ادارهسا مان حراست 

با هماهنگي معاونين مديركل  ينمعاونپستهاي یهت   ) ابلاغ سرپرستي(كاركنان صدور ابلاغ انزائي : 1تبصره 

 4حداكثر به مدت شوراي عالي اداري  1/4/1395مور  579095با رعايت ماادمصوبه شمارهمربوطه سا مان و 

درصاورت ویاود   همچناين تائياد حراسات اداره كال و      و اساتان  سرمايه انساني فرعي تائيد كميته  ماه با

 بلامان  مي باشد. یهت كاركنان واید شرايط بطرملات لا م صورت گرفته با مرای  ذيبسترمساعد و تعا

 هرگونه ابالاغ باا عنااوين قاائم مقاام م مزااور و نظااير آن كاه در تزاکيلات مصاوب ساا ماني             : 2تبصره 

 ت كل آمو   فني و حرفه اي / مركا تربيت مربي پي  بيني نزده است اكيدا  ممنوع مي باشد.ادارا

 ماموریت و تعيين محل خدمت :‘ انتقال (ج

بدون حاظ پست سا ماني كاركنان ادارات كل اساتانها باه سااير    ماموريت ماموريت با حاظ پست و  ‘انتقا   -1

( قانون مديريت خادمات كزاوري   121( و)21( ماده )2ه )دستگاههاي ایرايي براساس آئين نامه ایرائي تبصر

رياست محتارم یمهاوريمپس ا  موافقات كاارگروه      21/1/89مور   20461/44295موضوع بازنامه شماره 

ابلاغ آن توساط   وسا مان  كاركنانكارگروه اصلي نقل و انتقالات  استان و تائيدكاركنان فرعي نقل و انتقالات 

 .با رعايت ساير قوانين و مقررات مربوطه صورت مي پذيرد  پزتيبانيو اداره كل مناب  انساني 

ادارات كال  موافقت با درخواست انتقا  م ماموريت يا تمديد ماموريت كاركنان ساير دستگاههاي ایرايي باه    -2

اداره كال منااب  انسااني و    سا مان و ابالاغ آن توساط    كاركنانكارگروه اصلي نقل و انتقالات تائيدمنو  به 

  تعيين مي شود(پس ا  وصو  نامه  رو 30باشد)مدت  مان پاساگويي به مکاتبه استاني حداكثرمي پزتيباني

 ت كاركناان نقال و انتقاالا   با تائيد كارگروه در صورت درخواست و رضايت فرد رون استاني انتقا  كاركنان د  -3

امکاان پاذير    انساني در سطح استان ي  مناسب نيروتو يو استان و با رعايت ساير قوانين و مقررات مربوطه 

ارسا  يا نساه ا  حکم انتقا  حداكثر ظر  مدت يا هاته به اداره كال منااب  انسااني و     . ضمنا مي باشد

 الااميست. دفتر برنامه رياي ، نوسا ي و توسعه فناوري اطلاعاتپزتيباني و 

و  البار   ت كال اساتانهاي تهاران و    باه ادارا هرگونه تصميم گيري درخصوص نقل وانتقا  كاركناان   :1تبصره

 صرفا  با رعايت تو ي  مناسب نيرو در مبداء و مقصد و رعايت ساير قوانين و مقررات مربوطهمركاتربيت مربي 
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پاس   رو 30)مدت  مان پاساگويي به مکاتبه استاني حداكثردركارگروه نقل وانتقالات ستاد سا مان  با طرح 

 تعيين مي شود( ا  وصو  نامه 

و تائيد شوراي معااونين  كارگروه نقل وانتقالات ستاد  بانظر سا مان انتقا  كاركنان ا  مناطق به ستاد :3رهتبص

 امکان پذيرمي باشد. سا مان 

پس ا  موافقت در صورت درخواست و رضايت فرد رفه اي به ساير ادارات كل آمو   فني و ح كاركنانانتقا   -4

با رعايت تو ي  مناساب نيارو در مباداء و مقصاد و     مبدا و مقصد  هايناستاكاركنان ت نقل و انتقالا كارگروه 

ارسا  يا نساه ا  حکم انتقا  حداكثر ظار    ضمنا رعايت ساير قوانين و مقررات مربوطه صورت مي پذيرد. 

 دفتر برنامه رياي ، نوسا ي و توسعه فناوري اطلاعاات مدت يا هاته به اداره كل مناب  انساني و پزتيباني و 

 ااميست.ال

پس ا  تايياد دفتار   به ساير ادارات كل آمو   فني و حرفه اي انتقا  مربيان آمو   فني و حرفه اي   تبصره: 

رو  پس ا  وصاو  ناماه   30نظارت؛ بهسا ي و هدايت شالي )مدت  مان پاساگويي به مکاتبه استاني حداكثر

مدت ياا هاتاه باه اداره كال منااب        ارسا  يا نساه ا  حکم انتقا  حداكثر ظر  تعيين مي شود( .ضمنا 

 الااميست. دفتر برنامه رياي ، نوسا ي و توسعه فناوري اطلاعاتانساني و پزتيباني و 

افرادي كه با تویه به آ مون استادامي استانداري استان بواسطه خروج ا  مركا استان و اشتاا  در مناطق  -5

تعهد ده ساله و اشتاا  در  محل خدمت تعيين  كمتر توسعه يافته در ساير شهرستانهاي استان مزرو  به

شده ا  قراردادي به پيماني تبديل وض  شده اند ضروريست در محل یارافيايي پذيرفته شده اشتاا  يابند  

 و انتقا  و تعيين محل خدمت افراد مذكور قبل ا  سپري نمودن تعهد ده ساله فاقد ویاهت قانوني مي باشد.

مور   844007رونوشت نامه شماره در رابطه با 14/10/95مور   35820/400/95موضوع بازنامه شماره  )

 (معاون محترم حقوقي ؛ مجلس و نظارت سا مان اداري و استادامي كزور  23/8/95

 15/8/96مور   1498665انتقا  و ماموريت كارمندان در دوره آ مايزي به استناد بازنامه شماره  تبصره:

 تالاات اداري هايداراي پرونده یاري در هيأت هچنين كاركنانيکه و ا مان اداري و استادامي كزورس

 مي باشد. ممنوع مي باشند

نقل و انتقالات سا مان ارسا  مادار  ) موافقات كتباي مقصاد؛      اصلي یهت طرح موضوع در كارگروه  : 1نكته 

قاضي؛ آخرين حکام كاارگايني و خلاصاه ساوابق     درخواست كتبي فرد مت صورتجلسه كارگروه فرعي استان ؛

 پرونده متقاضي( الااميست.

نظاارت، بهساا ي و هادايت     دفتار مربيان موافقت و يا تايير پست درخصوص هرگونه یابجايي  یهت : 2نكته 

 الاامي مي باشد.سا مان  شالي
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 :آراي گزینشو يتخلفات ادار هاي رسيدگي بهآراي قطعي هيأتبه آراي محاكم قضائي ؛موارد مربوط  (ح

تايير محل یارافيايي ، لاو قرارداد پيمااني   با خريدي ، تعليق، اعم ا  اخراج ، اناصا  ، صادره ایراي كليه آرا -1

 و مقررات. طو ساير مجا اتهاي تعيين شده با رعايت ضواب

الااما   ؛يدر موارد اعتراض مستادم به راي قابل پژوه  صادره ا  سوي هيأت بدوي رسيدگي به تالاات ادار -2

حداكثر ظر  مدت يکماه ا  تاريخ ابلاغ رأي ؛ درخواست اعتراض خود را به اداره كل مربوطه ارائه مي بايست 

و واحد امور اداري استان نسبت به تکميل برگ مزاصات متهم اقدام و بهمراه آخرين حکام كاارگايني باه    

 اداره كل مناب  انساني و پزتيباني ارسا  نمايند.

دبيرونمايناده تاام الاختياار معاونات      20/5/89مور   26319/233با عنايت به مااد یوابيه شماره  : 1تبصره 

كاركناني كه به مویب آراي قطعي صادرشده ا  سوي هياتهااي رسايدگي باه     ‘ توسعه درهيات عالي نظارت

سا ماني  تجديدنظر( به مجا ات تاييرمحل یارافيايي خدمت محکوم مي شوند پست-تالاات اداري )بدوي

 ماايااي منادرج درحکام پاس ا  تايياد كااركرد        و فعلي اين افراد درمدت یابجايي حاظ گرديده وحقوق

صلي كارمند قابال پرداخات خواهادبود و سااير     واحد محل خدمت تعيين شده ا طريق واحدمحل خدمت ا

 پرداخت ها به تزايص مديركل توسط واحد محل خدمت پرداخت مي شود.

گردد و محال خادمت  تعياين شادهم       مستادم مامورتلقي نمي‘ رطو  ایراي اين تنبيه لا م به ذكراست د

محل خدمت كارمند تلقي مي شود تاپس ا  انقضاي مدت محکوميت م امکاان با گزات كارمناد باه محال      

 خدمت سابق فراهم گردد.

 ماي باشاد  ي در مواردي كه پرونده مستادم در هيأت رسيدگي به تالاات اداري تحات رسايدگ   : 2تبصره 

ر رئايس ساا مان ياا فارد     ظهرگونه تصميم گيري درخصوص تايير وضعيت استادامي وي منو  به كسب ن

 مجا  ا  طر  ايزان خواهد بود.

 .آراو دقيقا  با رعايت تاريخ ایراي  مربوطه ایراي آراي گاين  سا مان برابر ضوابط و مقررات -3

 سا مان صورت مي پذيرد.اداره كل مناب  انساني ريق طافراد ا ات بمنظور اخذ صلاحيت گاين  كليه مکاتب -4

 :هاي پرسنلي  اخذ تائيدیه (خ

ا  مرایا   اساارت   وحضاور در یبهاه ،یانباا ي     ‘كارت پايان خدمت  وظياه عمومي  به اخذ تائيديه هاي مربو  -1

 ذيصلاح.  

جرباي باا رعايات    اخذ تائيديه هاي مربو  به سوابق كار در بازهاي دولتي و غير دولتي و احتساب سوابق ت -2

 . استان قوانين و مقررات و دستورالعمهاي مربوطه پس ا  تائيد كميته فرعي سرمايه انساني
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و اعماا  مادر  تحصايلي باا رعايات قاوانين و مقاررات و        اخذ تائيديه مدر  تحصيلي ا  مرای  ذيصلاح  -3

 . استان دستورالعمهاي مربوطه پس ا  تائيد كميته فرعي سرمايه انساني

‘ شاوراي عاالي اداري    26/12/93ماور    172556/206تصاويب ناماه شاماره     (13)به استناد ماده  : 1تبصره 

 صارفا   درطاو  خادمت خاود   در چاارچوب مصاوبه ماذكور    ) رسمي ، پيماني و قراردادي( دولت كارمندان 

برخوردار  ا  مقط  تحصيلي  مان استادام تربالا يا مقط  تحصيلي مااياي اداري و استادامي ا  مي توانند 

  شوند.

  ‘ا مان مديريت و برنامه رياي كزاور س 24/12/93مور   170061بازنامه شماره  2-1به استناد بند  : 2تبصره 

شوراي عالي اداري به تحصيل  26/12/93مور   172556/206كارمنداني كه قبل ا  تاريخ ابلاغ مصوبه شماره 

ا در شرايط احرا  شال مورد تصدي و نيا  به ساطح  مزاو  شده اند در صورت پي  بيني رشته تحصيلي آنه

 اقدام گردد.استان مقط  تحصيلي با نظر كميته فرعي سرمايه انساني  افارغ ا  محدوديت ي‘ تحصيلي بالاتر 

 ‘ كزاور سا مان مديريت و برنامه رياي  24/12/93مور   170061بازنامه شماره  2-1به استناد بند :  3تبصره 

                وانين و مقررات خاص خود مي باشند.ايثارگران تاب  ق

 مشمولين وظيفه : (د

توسط معاونت توساعه ماديريت و منااب     و همچنين دستورالعمل نحوه یذب  استان براي هرسهميه مياان   -1

 تعيين و فرايند اخذ امرياه و اماور مزامولين وظيااه    براي هرسا  مطابق ضوابط و مقررات مربوطه  سا مان 

 مي باشد. پزتيبانياداره كل مناب  انساني و  ا  طريقاره كل استاني باهماهنگي با اد

 برقراري حقوق و مااياي مزمولين وظياه تحت سرپرستي .صدوراحکام و  -2

 اطلاعات مزمولين وظياه در پورتا  سا مان . ابت -3

خصاوص  تبصره : باتویه به تاكيد دفتر سياستگذاري و نظارت راهبردي حااظت اطلاعات نيروهاي مسالح در 

تاييار محال یارافياايي كاركناان وظيااه صارفا  باا اخاذ مجاو  ا  دفتار           ‘ عدم یابجايي كاركنان وظياه 

اداره كال منااب  انسااني و    سياستگذاري و نظارت راهبردي حااظت اطلاعات نيروهااي مسالح و ا  طرياق    

 ميسر مي باشد. پزتيباني

 كارگري( :قراردادي و ‘ غير رسمي)پيماني  كارمندانتمدید قرارداد  (ذ

قراردادانجام كارمعين )مزاص( و قرارداد كاارگري( براسااس   ‘ تمديد قرارداد كارمندان غيررسمي ) پيماني  -1

دستورالعمل ایرايي فرآيند ار شيابي عملکارد ماديران و كارمنادان رسامي ، پيمااني و كاركناان       ( 1ماده )

 10/5/96مور   1308186امه شماره كزوري موضوع بازن( قانون مديريت خدمات 5قراردادي مزمو  ماده )

اداري منبعث ا  سياستهاي كلي ن در راستاي نقزه راه اصلاح نظام همچنيسا مان اداري و استادامي كزور 
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اصالاح نظاام اداري    برناماه یاام  ساه سااله     و مدظله العالي نظام اداري ابلاغي ا  سوي مقام معظم رهبري

درصورت داشتن ) اردادانجام كارمعين )مزاص( و قرارداد كارگريقر‘ (  استانتعيين شده براي هر )تعهدات 

 رعايت دقيق موارد ذيل: نهمچني ( و دستورالعملهاي صادره ا  سوي ستاد سا مانشماره شناسه

حضور به موق  در محل كار و یلسات م انجام به موقا  تعهادات و اساتااده    )رعايت نظم و انضبا  الط( 

 .( موار ا  اوقات اداري

 (.رعايت احترام و سلسله مراتب اداري در سا مان و واحد)رعايت مقررات اداري  (ب

 .رضايت ارباب ریوع ا  كارمند( ج

 .روابط و برخورد مناسب با همکاران( د

 .پايبندي به فرهنگ سا ماني و ار شها ( ذ

 .تلا  و كوش  در كارها( ر

 .ي مرتبط با شال( ( توسعه فردي ) آمو   ( )دريافت گواهينامه آمو شي تاصص

 .س( بکارگيري فناوري هاي مناسب در انجام كار

یهت تمديد سالانه توسط كارمندان غيررسمي امتيا  ا  مجموع عوامل فرم ار شيابي  70كسب حداقل  -2

 .الااميست قرارداد

ي یهت درصورت عدم تائيد هريا ا  كارمندان مورد اشاره مراتب كتبا  به اداره كل مناب  انساني و پزتيبان -3

  و  عدم تمديد قرارداد اعلام گردداخذ مج

قراردادانجاام كاارمعين )مزااص( و قارارداد     ‘ ا  آنجائيکه تمديد قرارداد كارمندان غيررسامي ) پيمااني    نكته:

كارگري(مستلام تائيدهسته گاين  مي باشد.لذا ضروريست ليست مزاصات كارمندان غيررسامي باراي اخاذ    

 ارسا  گردد.اداره كل مناب  انساني و پزتيباني ا  سوي ادارات كل به ان مرداد ماه تائيديه گاين  حداكثرتاپاي

 : پيماني و قراردادي(‘ رسمي ارزیابي عملكرد كارمندان )   (ر

برابر ضاوابط و   )رسمي و  پيماني و قراردادي( يد فرمهاي ار يابي سالانه كاركنان تحت سرپرستيتکميل و تائ

 .دره ا  ستاد سا مان مقررات و دستورالعملهاي صا

 :تجربي احتساب سوابق   (ز

درصورت دارا بودن سوابق حق التدريس مرتبط با پست سا ماني كه بابت آن حقوق و دستماد دريافت داشته و  (1

كسورات مربوطه نيا پرداخت شده باشد صرفا  به نسبت مياان كاركرد با تائيد كميتاه فرعاي سارمايه انسااني     

پس ا  تائياد  وند ارتقاء طبقه و ارتقاء رتبه همچنين امتيا  تجربه در امتيا  حق شاغل استان بعنوان تجربه در ر

 قابل محاسبه مي باشد .كميته فرعي سرمايه انساني 
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درصورت دارا بودن سوابق قراردادي تمام وقت)قراردادمستقيم با دساتگاه( كاه بابات آن حقاوق و دساتماد       (2

 باه كارمناد    ت شده باشد در صورت عدم پرداخت سنوات ساالانه دريافت داشته و كسورات مربوطه نيا پرداخ

تجربه در روند ارتقاء طبقه و ارتقااء  ‘ بعنوان سابقه با  دولتي در حکم كارگايني)به عنوان سنوات بالاي حکم 

قابل احتسااب  استان پس ا  تائيد كميته فرعي سرمايه انساني رتبه همچنين امتيا  تجربه در امتيا حق شاغل( 

 باشد.مي 

درصورت دارا بودن سوابق قراردادي تمام وقت كه بابت آن حقوق و دستماد دريافت داشته و كسورات مربوطاه   (3

نيا پرداخت شده باشد در صورت پرداخت سنوات كه به صورت سالانه با خريد شده باشد صرفا  بعنوان تجرباه  

سرمايه انساني پس ا  تائيد كميته يا  حق شاغل در روند ارتقاء طبقه و ارتقاء رتبه همچنين امتيا  تجربه در امت

 قابل محاسبه مي باشد .

 : سرمایه انساني استان اعضاء كميته   (س

 مديركل استان (1

 معاون اداري و پزتيباني استان   (2

 معاون آمو   و پژوه    (3

 رئيس اداره امور عمومي و پزتيباني (4

 ين  امور اداري يا كارگاكارشناس  (5

 كارشناس بودیه (6

  مسیو  حراست   (7

 : مواردسایر  (ش

تزکيل پرونده و صدور احکام بدو استادام م تبديل وض  ا  پيماني به رسمي آ مايزي و قطعي باا رعايات      -1

و  دفتر برنامه رياي ، نوسا ي و توسعه فناوري اطلاعاتضوابط و مقررات مربوطه پس ا  تامين اعتبار ا  طريق 

 .پزتيبانياداره كل مناب  انساني و  ا  طريقابلاغ 

نيا سنجي ، برنامه رياي م برگااري دوره هاي آمو شي كوتاه مدت مورد نيا  كاركنان براساس تقويم آمو شي   -2

 .مربوطهو تعهدات پي  بيني شده با رعايت ضوابط و مقررات 

ارسا  يا نساه ا  كليه احکام صادره اعم ا  : انتقا  م انتصاب م استعااء و ...  بانضمام تصوير صورتجلساات    -3

و ارسا  يا نساه دفتر برنامه رياي ، نوسا ي و توسعه فناوري اطلاعات يته هاي فرعي سرمايه انساني به كم

كزور الااماي   اداري و استاداميیهت ارائه به سا مان  پزتيبانياداره كل مناب  انساني و ا  احکام صادره به 

نسبت به صدور احکاام اصالاحي    مي بايستمي باشد. بديهي است در صورت ویود ماايرت مراتب عودت و 

 اقدام گردد.  
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فقط باه  مزمو  ماموريت آمو شي ايثارگران ( قانون مديريت خدمات كزوري 61باتویه به تبصره ذيل ماده ) -4

دوره هاي آمو شي تحصيلي حضوري و براي هر مقط   فقط يکبار و پس ا  تائيد و ابلاغ توسط اداره كل مناب  

 .انساني و پزتيباني 

پاس ا  مکاتباه اساتان و ارساا      اهي اشتاا  بکار كاركنان یهت ارائه به ساارتاانه هاا كماكاان   صدور گو -5

درخواست فرد و يا نساه ا  آخرين حکم كاارگايني و ياا قارارداد كارمندباه اداره كال منااب  انسااني و        

صاورت   پزتيبانيپس ا  اخذ تائيديه حراست مركاي سا مان و ا  طريق اداره كل مناب  انساني و پزتيباني و 

 . مي پذيرد

و  گاردد ي ما كليه مکاتبات مرتبط با اين موضوع  واداري  13بديهي است مااد اين بازنامه یايگاين بازنامه شماره 

مسایوليت حسان ایاراي    بوده و  پزتيبانياداره كل مناب  انساني و  نظارت بر نحوه ایراي اين تاويض اختيار بر عهده

برعهده ماديركل   وابط و مقررات و ایراي بازنامه هاي صادره ا  سوي مرای  ذيصلاحو رعايت دقيق ض اين بازنامه

 .رئيس مركاتربيت مربي خواهد بود استان و
 

 

 سليمان پاك سرشت

 معاون وزیر و رئيس سازمان

 


