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 545 ............... توسعه معاونت توسط یسرپرست و تیریمد نیعناو با یها پست ی همطرآز  دییتا ضرورت

 546 ....................................................... یستاد کل آدآرآت ارآنیدست و مقامات ارآنیدست ی همطرآز 
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 546 ...................................................................................... دفتر سییر یسازمان پست ی همطرآز 

 547 ..... رینظ کارمندآن با آند شده آستخدآم 1/1/1388 آز بعد که یکارمندآن آستخدآم حکم قیتطب لغو

 547 .............. قانون با یدولت یها مهیب و بانکها کارکنان یایمزآ و حقوق قیتطب نحوه یها دستورآلعمل

 558 ............... قانون با رآنیآ یمل بانک یدرمان و یبهدآشت مشاغل کارکنان یایمزآ و حقوق قیتطب نحوه

 562 ......................................... قانون دهم فصل 71 و 68 ،66 ،65 موآد ازآتیآمت حدآک ثر شیآفزآ

 563 ........................ قانون دهم فصل 71 و 68 ،66 ،65 موآد ازآتیآمت حدآک ثر شیآفزآ آعمال نحوه

 564 ............................... کشور  یاتیمال آمور  سازمان کارکنان یبرآ دهم فصل ازآتیآمت حدآک ثر شیآفزآ

 564 .. کشور  یستیبهز سازمان در شاغل نیمتخصص و پزشکان یبرآ دهم فصل ازآتیآمت حدآک ثر شیآفزآ

 565 .   کشور  یستیبهز سازمان و یاتیمال آمور  سازمان توسط دستمزد و حقوق یشورآ مصوبه تیرعا لزوم

 565 ....................................... شغل حق جدول یها رتبه و طبقات در کارمندآن یآرتقا نحوه ضوآبط

 571 ............................................. یعال و خبره سطح کارمندآن رتبه یآرتقا در لیتسه و عیتسر ندیفرآ

 571 ....................................................... یعال یشغل رتبه به آرتقا یبرآ کارمند اتیتجرب ی ساز  مستند

 573 ..................................................................................... یعال به کارمندآن رتبه یآرتقا یفرمها

ن حافظان یبرآ یآستخدآم و ی آدآر  ازآتیآمت آختصاص
 
 578 ................................................. میکر قرآ

 
 
 580 ................. ی  یآجرآ یها دستگاه در برتر آستعدآد و نخبه یآنسان یرو ین ی نگهدآر  و جذب نامه نییآ

 582 ........................................................................... نخبگان یمل ادیبن یسو آز ینخبگ دییتا آلزآم

نها آلعاده فوق قانون یآجرآ با که ینخبگان ژهیو آلعاده فوق مجدد ی برقرآر 
 
 582 ................... شده قطع آ

 583 .............................................................................. ی هنر  و یحوزو یلیتحص مدآرک ی همطرآز 

 585 .................................................................................... افتهی توسعه کمتر مناطق آلعاده فوق

ب یبد و افتهی توسعه کمتر مناطق یها آلعاده فوق پردآخت نحوه دستورآلعمل
 
 586 ................. هوآ و آ
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 589 ........................................................................... مقدس دفاع یاتیعمل مناطق محدوده نییتع

 590 ............. یاتیعمل مناطق در شاغل کارمندآن به افتهی توسعه کمتر مناطق آلعاده فوق سقف یآعطا

ب یبد و افتهی توسعه کمتر مناطق فهرست آعتبار دیتمد
 
 592 ................................................. هوآ و آ

 592 ..................................................................................................................... ی مرز  مناطق

 593 ............................................................................................. ی مرز  نقاط نییتع دستورآلعمل

ب یبد و افتهی توسعه کمتر مناطق یها آلعاده فوق مصوبات لغو
 
 594 .................................... هوآ و آ

 
 
 595 ..................................................... ی کار  نوبت و کار طیمح طیشرآ یسخت آلعاده فوق نامه نییآ

 601 ....................ی کار  نوبت و کار طیمح طیشرآ یسخت آلعاده فوق ی برقرآر  نحوه ی  یآجرآ دستورآلعمل

 605 ..................... متعارف ریغ یها طیمح در کار و کار یسخت آلعاده فوق پردآخت نحوه دستورآلعمل

 606 .......................................... همسر فاقد زن  کارمندآن به آولاد و یمند عائله نهیهز کمک پردآخت

 607 ................. قانون دهم فصل شدن ی  یآجرآ آز شیپ یمند عائله نهیهز کمک ی برقرآر  یقانون رتیمغا

 608 ..................................... آزدوآج سابقه بدون مجرد زنان به یمند عائله نهیهز کمک پردآخت عدم

 608 ..................................................................................................... یتخصص مشاغل فیتعر

موزش وزآرت به شغل آلعاده فوق صیتخص
 
 609 .............................................................. پرورش و آ

 609 ......... یبازرگان وزآرت کارمندآن به  قانون 68 ماده 6 و 5 یبندها موضوع یها آلعاده فوق پردآخت

 610 .................................................. مهارت و تخصص سطح با متناسب شغل آلعاده فوق پردآخت

 610 .......................................................... عملکرد و ی  یکارآ آلعاده فوق پردآخت نحوه دستورآلعمل

 612 .................................... عملکرد و ی  یکارآ آلعاده فوق  پردآخت یبرآ ها دستگاه یبند سطح نحوه

 
 
 613 ........................................ ی کشور  آستخدآم قانون 39 ماده موضوع روزآنه آلعاده فوق نامه نییآ

 620 .............................................................................. روزآنه تیمامور  آلعاده فوق محاسبه نحوه
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 621 .......................................... کشور  آز خارج به یآعزآم موقت نیمامور  ازین مورد آرز  نییتع ضوآبط

 
 
 624 ................................. کارمندآن خدمت محل ی  یجابجا نهیهز و ی کار  نوبت آلعاده فوق نامه نییآ

 
 
 626 ........................... (ثابت مامورآن)دولت مستخدمان کشور  آز خارج آشتغال آلعاده فوق نامه نییآ

 639 ............................................ دولت مستخدمان کشور  آز خارج آشتغال آلعاده فوق وضع قیتطب

  به 5 شماره جدول آلحاق
 
 648 ............. دولت مستخدمان کشور  آز خارج آشتغال آلعاده فوق نامه نییآ

 649 ................... ژهیو طیشرآ یدآرآ یکشورها در دولت مستخدمان کشور  آز خارج آشتغال آلعاده فوق

 650 ......... قانون مشمول کارمندآن هیکل به دولت مستخدمان کشور  آز خارج آشتغال آلعاده فوق ی تسر 

 650 ....................... فیآلتال حق و آلترجمه حق س،یآلتدر حق ق،یآلتحق حق کار، آضافه آلعاده فوق

 654 ....................................................................  ... و یخلبان مشاغل به ژهیو آلعاده فوق پردآخت

 655 ......................................................................................... ژهیو آلعاده فوق لغو نامه بیتصو

 655 .............................................................................................. ژهیو آلعاده فوق لغو بخشنامه

 656 . جمهور  سییر رنظریز مستقل یسازمانها و هاوزآرتخانه یستاد کارکنان به ژهیو آلعاده فوق پردآخت

ن آز یناش یمال بار و ژهیو آلعاده فوق آز برخوردآر مشاغل نیعناو فهرست هیدییتا کسب لزوم
 
 656 ........آ

 657 ................................................................ رآنیآ یمل بانک در ژهیو آلعاده فوق مشمول مشاغل

 658 ................................ (رآنیآ یمل بانک جز به)یدولت یبانکها در ژهیو آلعاده فوق مشمول مشاغل

 658 ....................................... رآنیآ یمل بانک در ژهیو آلعاده فوق مشمول یدرمان و یبهدآشت مشاغل

 659 ................................................................................. (برجسته خدمات)ی ور  بهره آلعاده فوق

 661 ........................................ ی  یآجرآ یها دستگاه یعموم و یآختصاص مشاغل آحرآز طیشرآ نیتدو

 665 ...................................................................................... یستاد اریدست شغل یتصد طیشرآ

م ضوآبط
 
 669 ............................................................... ی  یآجرآ یها دستگاه یستاد ارآنیدست نیتا
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 672 ............................................................................ ی  یآجرآ یها دستگاه یعموم مشاغل نییتع

 674 ............................. یعموم و یآختصاص مشاغل  آحرآز طیشرآ تیرعا به ی  یآجرآ یها دستگاه آلزآم

 675 ..................................................................... یعموم مشاغل عنوآن به حرآست مشاغل نییتع

 675 ............ یعموم مشاغل عنوآن به ساختمان آمور  کارشناس و ی بردآر  نقشه کارشناس مشاغل نییتع

 676 ............................ ی کشور  خدمات تیریمد قانون 71 ماده در مندرج بازنشستگان مجدد آشتغال

 676 ..................................................................................................... مشاور  یپستها ی همطرآز 

 677 .............................................................................................. ریوز  مشاور  یپستها ی همطرآز 

 677 ............................................. کشور  آز خارج انیرآنیآ آمور  یعال یشورآ رکلیدب معاونان ی همطرآز 

 678 ..................................................... جمهور  سییر دفتر یبازرس سییر نیمعاون و سییر ی همطرآز 

 678 ............................................ کشور  محروم مناطق و ی  یروستا توسعه معاونت نیمعاون ی همطرآز 

 679 ........................................................................... رآنیآ آستاندآرد یمل سازمان سییر ی همطرآز 

 679 ........................................... نفر ونیلیم کی آز شیب تیجمع با یکلانشهرها شهردآرآن ی همطرآز 

 679 ....................................................................... رآنیآ آستاندآرد یمل سازمان نیمعاون ی همطرآز 

 680 ................................... ثارگرآنیآ به ی کشور  خدمات تیریمد قانون 71 ماده مقامات ازیآمت ی تسر 

 681 ..... قانون با یدولت یشرک تها رهیمد ئتیه و عامل رآنیمد یایمزآ و حقوق قیتطب نحوه دستورآلعمل

 683 .............................................................................................. (ی  یکارآ) ی ور  بهره آلعاده فوق

 684 .................................................................................. دستمزد و حقوق یشورآ یآعضا نییتع

 685 ......................................... ی  یآجرآ یها دستگاه یها یپردآخت ریسا و ایمزآ و حقوق سقف نییتع

 687 .......................................................................................... بانکها کارکنان خاص آلعاده فوق

 687 ............................................................ یدولت یبانکها کارکنان خاص آلعاده فوق دستورآلعمل
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 688 ......................... خاص آلعاده فوق پردآخت آدآمه یبرآ دستمزد و حقوق یشورآ آز مجوز  آخذ لزوم

 688 ......................................... خاص آلعاده فوق پردآخت آدآمه یبرآ دستمزد و حقوق یشورآ مجوز 

 689 ................................................................................... عملکرد یابیارز  - قانون ازدهمی فصل

 689 ......................................................................................................... عملکرد تیریمد نظام

 692 .................................................................................... عملکرد تیریمد نظام تیشمول دآمنه

 692 .................................................. ها دستگاه یآستان رآنیمد عملکرد یابیآرز  ازیآمت محاسبه نحوه

 694 ............. قانون( 5) ماده مشمول یها دستگاه عملکرد تیریمد دفاتر یسازمانده ضوآبط و فیوظا

 699 .... دولت عملکرد تیریمد سامانه به ی  یآجرآ یها دستگاه عملکرد یابیآرز  جینتا آنتقال دستورآلعمل

 710 .................................................................  عملکرد تیریمد نظام آستقرآر ی  یآجرآ دستورآلعمل

 715 ................................................................. کارمندان فیتکال و حقوق - قانون دوازدهم فصل

 
 
 715 .......................................................................................................... ها یمرخص نامه نییآ

 723 ......................................................مرآقبت دوره یمرخص و آولاد حق یتیحما یایمزآ آز آستفاده

 723 ..........................................................................دولت نیمستخدم آز یآ پاره( آلبسه) ملبوس

 746 ................................................................................................... (آلبسه) ملبوس هیته نحوه

 746 ...................................................................................... ینقد ریغ یها کمک پردآخت نحوه

 746 ....................................................................................(آلبسه)ملبوس و کار ،ساعتیمرخص

 749 ................................................................................................................ یردهیش یمرخص

 752 .............................................................................................. یردهیش یمرخص یآعطا نحوه

نان شاغل نیوآلد یبرآ فرزندآن تعدآد آساس بر که نیقوآن در مقرر  یتهایمحدود لغو
 
 755 .... شده جادیآ آ

 756 ....................................................... مردآن به یقیتشو یمرخص یآعطا و مانیزآ یمرخص شیآفزآ
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 757 .............................................................................................. مردآن یقیتشو یمرخص کاهش

 757 ...................... کسالی بر دیزآ مدت در آلعلاج صعب ی مار یب یمرخص امیآ در حقوق پردآخت نحوه

 758 ....................................................... خاص طیشرآ یدآرآ شاغل بانوآن کار ساعات کاهش قانون

 
 
 759 .............................. ی  یآجرآ یها دستگاه مامورآن و کارکنان آز ی  یقضا و یحقوق تیحما نامه نییآ

 763 .................................................................................................................. معتمد بازرسان

موزش سازمان کارمندآن آلزحمه حق پردآخت
 
 773 ................................................... یآ حرفه و یفن آ

 775 ............................................................................... بازنشستگان ی ر یکارگ به تیممنوع قانون

 776 ....................... بازنشستگان ی ر یکارگ به تیممنوع قانون وآحده ماده( 1) تبصره هیآستفسار قانون

 776 ............................................................ بازنشستگان ی ر یکارگ به تیممنوع قانون آصلاح قانون

 777 ........................................................ ی  یآجرآ یها دستگاه در بازنشستگان ی ر یکارگ به یچگونگ

 779 ........................................ ی کشور  خدمات تیریمد قانون به توجه با ی آدآر  هاتیتنب آعمال نحوه

 781 ................................................................................. یاجتماع نیتام - قانون زدهمیس فصل

 781 ......................................................................................... فهیوظ ی مستمر  حقوق آز آستفاده

 781 .............. ی کشور  خدمات تیریمد قانون مشمول کارمندآن کار آضافه آز مهیب حق کسر آمکان عدم

 782 .............. یآجتماع نیتام صندوق مشترک ی  یآجرآ یها دستگاه کارکنان به قانون 103 ماده شمول

 783 ............................................................................................... یبازنشستگ یبرآ لازم سنوآت

 783 ......................................................................... بالاتر و یدآنشگاه لاتیتحص قیمصاد نییتع

 784 ............................................................................................ بانوآن وقت مهین خدمت قانون

 785 .................................................................. بانوآن وقت مهین خدمت قانون یآجرآ نحوه قانون

 787 ............ کنند یم آستفاده وقت مهین خدمت قانون آز که یبانوآن به سال انیپا یدیع شمول طیشرآ
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 788 ......................................................................... کارمندآن آز آول ماه ی مقرر  کسر یمبنا نییتع

 788 .................................................. نیتام قانون مشمول کارکنان یبازنشستگ حقوق محاسبه نحوه

نان کار آضافه آز که یآجتماع نیتام قانون مشمول کارکنان فیتکل نییتع
 
 790 ........ دهیگرد کسر کسور  آ

 790 .............................................................................. مستمر یایمزآ و حقوق عبارت آز آبهام رفع

 791 ..........................................   خدمت انیپا پادآش آز ژهیو آلعاده فوق حذف مصوبه یآجرآ توقف

 791 .......... ی کشور  خدمات تیریمد قانون 109 ماده 1 تبصره در مصرح  یتیریمد یها سمت قیمصاد

 792 ی کشور  یبازنشستگ صندوق به ...و جانبازآن یآرفاق سنوآت درخصوص میتصم آتخاذ اریآخت ضیتفو

 793 .................................. ی کشور  یبازنشستگ صندوق نیمستخدم فوت و یآزکارآفتادگ فهیوظ حقوق

 794 . یدرمان خدمات آز ی برخوردآر  در یبازنشستگ یصندوقها نیمشمول ذکور  فرزندآن سن آصلاح قانون

 794 ............................................................................. شغل کی آز شیب یتصد تیممنوع قانون

 796 ................. کارمندآن خدمت تیوضع رییتغ صورت در یبازنشستگ یها صندوق در تیعضو نحوه

 797 ................یانسان هیسرما و تیر یمد توسعه یشورا و ی ادار  یعال یشورا - قانون چهاردهم فصل

 
 
 797 .................................................... یآنسان هیسرما و تیریمد توسعه یشورآ آدآره نحوه نامه نییآ

 798 ...................................................................... یآنسان هیسرما و تیریمد توسعه یشورآ فیوظا

 798 .................................................... یآستان و ی  یآجرآ یها دستگاه تیریمد توسعه ی رآهبر  یشورآ

 801 .............................................. ی آدآر  و یتیریمد لیمسا با مرتبط یتخصص یها تهیکم یسامانده

 809 ......................... یآستان و ی  یآجرآ یها دستگاه تیریمد توسعه ی رآهبر  یشورآ ارآتیآخت و فیوظا

 813 ................................................................................. مختلف مقررات - قانون پانزدهم فصل

 813 ........................ بالعکس و ی رهبر  معظم مقام دفتر به ها دستگاه یرسم کارکنان تیمامور  و آنتقال

 814 ................................................................................................. کارمندآن تیمامور  و آنتقال



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

23 

 

 820 ............................................................... یآدغام یها وزآرتخانه یروهاین یسامانده در لیتسه

 821 ......................... ی  یآجرآ دستگاه در مامور  یمانیپ و یرسم کارمندآن به قیتطب تفاوت پردآخت لغو

 822 .........................................................................................................ی آدآر  یعموم یها فرم

 822 ................................... کشور  بودجه و برنامه سازمان و کشور  یآستخدآم و ی آدآر  سازمان لیتشک

 827 ................................................................................................................... منابع فهرست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

24 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

25 

 

 مجلس شورای اسلامی 18/7/1386مصوب  - کشوری قانون مدیریت خدمات 

 تعاریف -فصل اول

آهدآف دولت رآ برعهده  : وآحد س    ازمانی مش    خص    ی آس    ت که تحقق یک یا چند هدف آزوزآرتخانه -1ماده 

 گردد.و توسط وزیر آدآره میشود قانون آیجاد شده یا می موجب دآرد و به

ش   ود و با موجب قانون آیجاد ش   ده یا می وآحد س   ازمانی مش   خص   ی آس   ت که بهی: س   س   ه دولتوم -2ماده 

گانه و س     ایر مرآجع س     ه قوآیرآ که بر عهده یکی آز  آموری حقوقی، بخش     ی آز وظایف و  دآش     تن آس     تقلال

 دهد.باشد آنجام میقانونی می

 شود.سسه دولتی شناخته میوم در حکمی که در قانون آساسی نام برده شده آست ی  ها کلیه سازمان

 حقوقی آستآستقلال  دآرآی: وآحد سازمانی مشخصی آست که سسه یا نهاد عمومی غیردولتیوم -3ماده 

بودجه سالانه  %(  50د )شود و بیش آز پنجاه درصآسلامی آیجاد شده یا می شورآیمجلس  و با تصویب

ن آز م
 
 دآر وظایف و خدماتی آست که جنبه عمومی دآرد.و عهدهگردد  میناحل منابع غیردولتی تآ

دولت  های تصدیآنجام قسمتی آز  برآیموجب قانون  آست که به آقتصادیشرکت دولتی: بنگاه  -4ماده 

 ی مقام معظم رهبر  ی( قانون آساسی، آبلاغی آز سو44کلی آصل چهل و چهارم ) هایسیاست موجب به

ن متعلق  %( 50د )گردد، آیجاد و بیش آز پنجاه درص   جزء وظایف دولت محس   وب می
 
س   رمایه و س   هام آ

س          س          ات دولتی و وا، مه هوزآرتخان ی گذآر س          رمایه که آز طریق ی باش          د. هر ش          رکت تجار به دولت می

نها منفرد %( 50د )آیجاد ش ده مادآم که بیش آز پنجاه درص  ایا مش ترک آدولتی منفرد یهاش رکت
 
یا  آس هام آ

 آلذکر باشد شرکت دولتی آست. سازمانی فوق یمتعلق به وآحدها امشترک

 یبا تص   ویب مجلس ش   ورآ اآلذکر ص   رفق دولتی تحت هریک آز عناوین فو یهاتش   کیل ش   رکت -1تبص   ره 

نها کمتر آز پنجاه درص یهاسهام شرکتهای  ی که همچنین تبدیل شرکت آسلامی مجاز آست،
 
د دولتی در آ

 شرکت دولتی ممنوع آست. آست با آفزآیش سرمایه به%(  50)

های  ی که به حکم قانون یا دآدگاه صالح، ملی و یا مصادره شده و شرکت دولتی شناخته شرکت -2تبصره 

 گردند.شرکت دولتی تلقی می شوند،شده یا می
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های  ی که ش  مول قوآنین و که در آین قانون ذکر ش  ده بر کلیه ش  رکت« دولتی یش  رک تها»  آحکام -3تبص  ره 

نهامقررآت عمومی 
 
 نام آست نیز آعمال خوآهد شد.تصریح مستلزم ذکر یا  بر آ

، عمومی غیردولتی نهادهایس  س  ات یا و، مس  س  ات دولتیو، ماه هوزآرتخان: کلیه ی  یدس  تگاه آجرآ -5ماده 

نها مستلزم ذکر و یا تصریح نامه هدستگا و کلیهدولتی  هایشرکت
 
آست آز قبیل  ای  ی که شمول قانون بر آ

 یاه هها و بیم، بانکمرکزی بانک  ص      نایع آیرآن، نوس      ازی و  س      ازمان گس      ترش، ش      رکت ملی نفت آیرآن

 شوند.نامیده می ی  یدولتی، دستگاه آجرآ

آنجام  برآی ی  یآجرآ ایه هدستگانی پست سازمانی: عبارت آست آز جایگاهی که در ساختار سازما -6ماده 

یک کارمند در نظر گرفته  تص          دی برآیبینی و مش          خص )ثابت و موقت( پیش هایمس          ئولیتوظایف 

 مشاغل حاکمیتی که جنبه آستمرآر دآرد آیجاد خوآهد شد.برآی  اثابت صرف هایپستشود. می

موجب حکم و یا  مقررآت مربوط، بهبرآس   اس ض   وآبط و آس   ت که  فردی: ی  یکارمند دس   تگاه آجرآ -7ماده 

 شود.به خدمت پذیرفته می ی  یدر یک دستگاه آجرآ دآر صلاحیت قرآردآد مقام

ن دس     ته آز آمور حاکمیتی -8ماده 
 
ن موجب آقتدآر و حاکمیت کش     ور آس     ت و  آموری : آ

 
آس     ت که تحقق آ

ن 
 
آز آین نوع خدمات موجب  مندیبهرهش          امل همه آقش          ار جامعه گردیده و  بدون محدودیتمنافع آ

 شود.آستفاده دیگرآن نمی برآیمحدودیت 

 آز قبیل:

 .و سیاسی، آجتماعی، فرهنگی آقتصادی هایبخشو نظارت در  ی ریز ، برنامهگذآری سیاست -آلف

مد. برقرآری  -ب
 
مین آجتماعی و باز توزیع درآ

 
 عدآلت و تا

 ع حقوق مردم.ییآز آنحصار و تض جلوگیری رقابت و  برآیسالم  فضایآیجاد  -ج

 .بیکاری رشد و توسعه کشور و رفع فقر و  برآیلازم  های مزیتا و ه هزمین فرآهم نمودن -د

 .ای  یقض، آمور ثبتی، آستقرآر نظم و آمنیت و آدآره آمور گذآری قانون -ه

مادگیحفظ تمامیت آرضی کشور و  -و
 
 دفاعی و دفاع ملی. آیجاد آ

 ترویج آخلاق، فرهنگ و مبانی آسلامی و صیانت آز هویت آیرآنی، آسلامی. -ز
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 ه عمومی، تنظیم روآبط کار و روآبط خارجی.یآدآره آمور دآخلی، مال -ح

 فرهنگی.حفظ محیط زیست و حفاظت آز منابع طبیعی و میرآث  -ط

مار و آطلاعات ملی و مدیریت بنیادیتحقیقات  -ی
 
 فرکانس کشور. فضای، آ

موزش عمومی، کنترل و  -ک
 
فتها و آز بیماری  پیش    گیری آرتقاء بهدآش    ت و آ

 
وآگیر، مقابله و کاهش  های آ

 عمومی. هایبحرآن طبیعی وآثرآت حوآدث 

نون نظیر موآرد مذکور در آصول بیست و نهم ( آین قا11( و )10(، )9بخشی آز آمور مندرج در موآد ) -ل

ن توس   ط بخش خص   وص   ی و تعاونی و نهادها و م (30آم ) ( و س   ی29)
 
س   س   ات وقانون آس   اس   ی که آنجام آ

یید 
 
 باشد.پذیر نمیآمکان وزیرآن هیئتعمومی غیردولتی با تا

قانون آس    اس    ی در  موجب به ی کلی مص    وب مقام معظم رهبر  یهاکه با رعایت س    یاس    ت یس    ایر موآرد -م

 گیرد.قرآر می آین آمور جزء  یقوآنین عاد

نها  -9ماده 
 
ن دس     ته آز وظایفی آس     ت که منافع آجتماعی حاص     ل آز آ

 
آمور آجتماعی، فرهنگی و خدماتی: آ

موزش و گردد، آز قبی موج ب بهبود وض          عی ت زن دگی آفرآد میدآرد و  ی برتر  من افع فردینس          ب ت ب ه 
 
ل: آ

تحقیقات، درمان، توآنبخش      ی، تربیت بدنی و ورزش، آطلاعات  علوم و، یآپرورش عمومی و فنی و حرفه

 .تبلیغات آسلامیو  ی و آرتباطات عمومی و آمور فرهنگی، هنر 

ن دس        ته آز طرح  -10اده م
 
آس        ت که موجب تقویت  یآس        رمایه یها تملک دآرآی  ی یهاآمور زیربنای  ی: آ

ب و خا یها: طرح آز قبیلگردد، کش    ور می و تولیدی یقتص    ادآ یهازیرس    اخت
 
، ی آنرژ  یاه هو ش    بک کآ

 آرتباطات و رآه.

ن دسته آز آمور یآمور آقتصاد -11ماده 
 
آز آموآل جامعه  ی بردآر آدآره و بهره یآست که دولت، متصد ی : آ

در آمور  یتص       د: کند، آز قبیلخص       وص       ی عمل می در حقوقحقیقی و حقوقی  مانند آش       خاصآس       ت و 

آین ( 10) در مادهمندرج  هایآز طرح  ی بردآر بازرگانی، مس   کن و بهره نقل، و ، حملی ص   نعتی، کش   اورز 

 .قانون

 باشد.کشور می ی ریز سازمان: منظور آز سازمان در آین قانون سازمان مدیریت و برنامه -12ماده 
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 انجام وظایف دولت ی ور فناو  هاراهبرد -فصل دوم

آم  ( و س     ی29آجتماعی، فرهنگی و خدماتی با رعایت آص     ول بیس     ت و نهم ) های تص     دیآمور  -13ماده 

آس        لامی آیرآن آز طریق توس        عه بخش تعاونی و خص        وص        ی و نهادها و  آس        اس        ی جمهوری ( قانون 30)

 یاه هستفاده آز شیوو با نظارت و حمایت دولت و با آ صلاحیت شدهسسات عمومی غیردولتی تعیین وم

 گردد:ذیل آنجام می

آین  ی س  س  ات عمومی غیردولتی مجر ولازم آز بخش تعاونی و خص  وص  ی و نهادها و م یهاآعمال حمایت -1

 وظایف.

 سسات عمومی غیردولتی.وو نهادها و م و خصوصیخرید خدمات آز بخش تعاونی  -2

 ی عمومی غیردولتی آز طریق آجاره، وآگذآر س س ات ومش ارکت با بخش تعاونی و خص وص ی و نهادها و م -3

 و منابع فیزیکی. و تجهیزآتآمکانات 

س س ات عمومی غیردولتی ودولتی به بخش تعاونی و خص وص ی و نهادها و م یمدیریت وآحدها ی وآگذآر  -4

 یا بخشی آز هزینه سرآنه خدمات. با پردآخت تمام و

 .ی  یآجرآ یاه هدستگا دولتی موضوع آین ماده توسط یآیجاد و آدآره وآحدها -5

( مقدور نباش  د 4لغایت1) آلذکر آگر آنجام آمور موض  وع آین ماده به یکی آز طرق چهارگانه فوق -1تبص  ره 

 دولتی وظیفه دولت آست. آدآره وآحدهایآیجاد و 

یید ص          لاحیت علمی و آخلاقی ک -2تبص          ره 
 
موجب آین ماده در  لیه آفرآد موض          وع آین قانون که بهتا

موزشی، یهابخش
 
بهدآشتی و فرهنگی آشتغال خوآهند دآشت مطابق ضوآبط فصل ششم آین قانون و  آ

یید آستاندآردها
 
 خدمات نیز مطابق قوآنین و مقررآت مربوط آست. و قیمتمربوط و کیفیت  یتا

توس          ط بخش غیردولتی،  ی  یآجرآ یاه هآمور زیربنای  ی با مدیریت، حمایت و نظارت دس          تگا -14ماده 

با  ی  یس     س     ات عمومی غیردولتی( آنجام خوآهد ش     د و در موآرد آس     تثناوو م و نهادهاص     وص     ی )تعاونی و خ

 خوآهد شد. دولتی آنجاموزیرآن توسط بخش  هیئتتصویب 

آسلامی  ی ( قانون آساسی جمهور 44با رعایت آصل چهل و چهارم ) یآقتصاد های تصدیآمور  -15ماده 

گردد. دولت مکلف آس   ت با ه بخش غیردولتی وآگذآر میب ی آبلاغی مقام معظم رهبر  یهاآیرآن و س   یاس   ت
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 ی کنندگان جلوگیر ، تضییع حقوق تولیدکنندگان و مصرفآیجاد آنحصاررعایت قوآنین و مقررآت مربوط آز 

مین آجتماعی و  ی و برقرآر  ی گذآر س     رمایه رقابت س     الم و رش     د و توس     عه و آمنیت یو فض     ا
 
باز عدآلت و تا

مد و فرآهم نمودن زمین توزیع
 
 نماید. رآ فرآهم ی ا و مزیت لازم و رفع بیکار ه هدرآ

( و کنترل مرآحل نظام کنترل نتیجه و محص      ول )س      تاندهو آس      تقرآر  ی ور منظور آفزآیش بهره به -16ماده 

 آدآره یو آعط   اء آختی   ارآت لازم ب   ه م   دیرآن برآ ی گیر آز تمرکز تص          میم ی جلوگیر  دو، آنج   ام ک   ار و ی   ا هر

یی تحت س  رپرس  تی خود برآس  اس یوآحدها
 
وزیرآن  هیئتکه توس  ط س  ازمان تهیه و به تص  ویب  یآنامه نآ

ورند. عمل موظفند آقدآمات ذیل رآ به ی  یآجرآ یاه هرسد دستگامی
 
 آ

 یآز قبیل وآحدها ی مجر  یها و خدمات و محص          ولات وآحدهافعالیت تمام ش          دهتعیین قیمت  -آلف

موزشی، پژوهشی،
 
، متناسب با کیفیت و محل جغرآفیای  ی ی و آدآر  یبهدآشتی، درمانی، خدماتی، تولید آ

ها و خدمات مذکور در بودجه قیمت تمام ش      ده فعالیت متوس      ط چارچوبها و خدمات، در فعالیت یهآرآ

یید سازمان مدیریت 
 
 کشور یا آستان. ی ریز و برنامهمصوب سالانه ملی و آستانی با تا

نظارتی  یبینی سازوکارهاکیفی خدمات و پیش یو آستاندآردها گرآنتیجههدفمند و  یهاتعیین شاخص -ب

 شده. یهو کیفیت خدمات آرآ کنترل کمیت یبرآ

ن  تمام شدهها و خدمات و قیمت برآساس حجم فعالیت ی مجر  یبا مدیرآن وآحدها نامه تفاهمآنعقاد  -ج
 
آ

 .تعهدآت طرفینو تعیین 

 ی ریز برنامه یآعتبارآت مذکور به شورآ یاه هفصول و برنام جابجای  یپیشنهاد  یآعطاء آختیارآت لازم برآ -د

آعتبارآت ملی برآس         اس آحکام قانون بودجه  جابجای  یآحکام قانون بودجه س         الانه  چارچوبدر آس         تان 

 سالانه خوآهد بود.

ی به مدیرآن، به مالیو  ی ، آختیارآت لازم آدآر تمام ش       دهآجرآء نظام قیمت  یبرآ -ه
 
که  یآنامه ینموجب آ

 گردد.تعیین می رسدوزیرآن می هیئت به تصویببا پیشنهاد سازمان 

عنوآن کمک تلقی ش ده و پس گیرد، بهکه برآس اس قیمت تمام ش ده در آختیار وآحدها قرآر می یآعتبارآت -و

 یاه هگردد. مدیرآن دس          تگاقطعی منظور می به هزینه ذی ربط یبانکی وآحدها به حس          ابآز پردآخت 

ل و به ئودر مدت مدیریت خود مس    نامه تفاهمش   ده در  نتایج پیش   بینینس   بت به تحقق آهدآف و  ی  یآجرآ

یکبار به س   ازمان  ش   ش ماهمربوطه رآ هر  گزآرش آقدآماتنظارتی پاس   خگو خوآهند بود و موظفند  ینهادها
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آز آرس        ال لوآیح بودجه  ماه قبل یکگزآرش عملکرد آین ماده رآ نمایند و س        ازمان نیز مکلف آس        ت  یهآرآ

 سالیانه به مجلس تقدیم نماید.

 هوزیرآن آمکان محاس  به قیمت تمام ش  د هیئتای  ی که با پیش  نهاد س  ازمان و تص  ویب ه هدس  تگا -1تبص  ره 

 ود.خود رآ ندآشته باشند آز طریق محاسبه هزینه تمام شده آقدآم خوآهند نم و خدماتمحصولات 

کش  ور آجرآء ش  ده و  ی ریز باید ظرف یکس  ال توس  ط س  ازمان مدیریت و برنامهآحکام آین ماده می -2تبص  ره 

 یهآین قانون فقط با رعایت مفاد آین ماده قابل تنظیم و آرآموض    وع  یاه هبودجه دس    تگا 1387آز س    ال 

 باشد.می

ها و مناقص       ه و با عقد قرآردآد با ش       رکت آز طریقآجازه دآده میش       ود  ی  یآجرآ یاه هبه دس       تگا -17ماده 

طور فعالیت مش  خص، حجم کار معین، قیمت هر وآحد کار و قیمت کل به غیردولتی برآس  اسس  س  ات وم

مین نمایند. در ص    ورت عدم مرآجعه متقاض    یان،  خدمات موردنیازش    فاف و مش    خص بخش    ی آز 
 
خود رآ تا

ییدمناقص     ات  ی یت قانون برگزآر ش     ود با رعاآجازه دآده می
 
تش     ریفات مناقص     ه  کس     ازمان آز طریق تر  و تا

 آقدآم گردد.

کشور یا  ی ریز بوط توسط سازمان مدیریت و برنامهموضوع آین ماده حسب وظایف مر یهاشرکت -تبصره

ف آز حکم آین ماده لغو ص        لاحیت تعیین ص        لاحیت ش        ده و درص        ورت تخل آمور آجتماعی وزآرت کار و

 ند.گردمی

بینی ش          ده در آین قانون، تمام و یا غیردولتی که برآس          اس آحکام پیش یهاکارمندآن بخش -18ماده 

رآت مربوط که حس       ب قوآنین و مقر  ی آمور دولتی و س       ایر آمور قابل وآگذآر  و تص       دیقس       متی آز وظایف 

ه گردند. دس تگاغیردولتی تلقی می فرمایکار کارکنان تحت پوش ش  باش ند،دآر میمعین خوآهد ش د رآ عهده

 ندآرند. آین کارمندآندر قبال  مسئولیتیهیچگونه تعهد و یا  ی  یآجرآ یاه

مینن آین کارمندآن موظفند با کارمندآن تحت پوش          ش خود مطابق قانون کار کارفرمایا
 
آجتماعی و  و تا

صلاح در آین رآبطه خوآهند یع ذمقامات و یا مرآج یرفتار نمایند و پاسخگو مقررآت مربوطهسایر قوآنین و 

بخش غیردولتی در آحقاق حقوق کارمندآن  فرمایکار تخلف  موظفند درص     ورت ی  یآجرآ یاه هبود. دس     تگا

 رآ پردآخت نمایند. ذی ربطکارمندآن دریافت شده تعهدآت  نامه ضمانتآز محل 
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خ دم ات خود مج از  ی هآرتق اء مس          تمر در کیفی ت و کمی ت آرآ منظور  ب ه ی  یآجرآ یاه ه دس          تگ ا -19ماده 

نوین  یهاتوس    عه مدیریت نظیر آس    تقرآر نظام یاه هدر زمین یآمش    اوره آنجام خدمات یخوآهند بود، برآ

ه تش    کیلاتی، توس    عه و مدیریت س    رمای یو س    اختارها ها یتمامور  و پالایش وظایف و ی مدیریتی، بازنگر 

موزش    ی ی نوین آدآر  هایوری فناآنس    انی و  یاه
 
یید و، دولتی و مپژوهش    ی ،با مرآکز آ

 
س    س    ات خص    وص    ی تا

 عقد قرآردآد نمایند. ذی ربطصلاحیت شده توسط سازمان، با رعایت مقررآت 

ی  ی و بهره منظور  ب  همکلفن  د  ی  یآجرآ یاه ه  دس          تگ  ا -20مااده 
 
آز فکر و  یمن  دآیج  اد آنگیزه و آفزآیش ک  ارآ

جلب مش     ارکت کارمندآن و دریافت  یخود س     از و کار مناس     ب برآ ذی ربط کارمندآنخلاقیت آندیش     ه و 

ن در ی پیش          نهادها و آثرگذآر 
 
ورند. نظام پیش          نهادها و نحوه پردآخت پادآش  ی گیر تص          میم آ

 
ها رآ فرآهم آ

 برآساس 
 
 رسد.وزیرآن می هیئت به تصویب خوآهد بود که با پیشنهاد سازمان آینامه نییآ

نها به بخش  ی  یآجرآ یاه هکارمندآن رس        می و یا ثابت دس        تگابا  -21ماده 
 
که تمام یا بخش        ی آز وظایف آ

 ذیل عمل خوآهد شد. یهاگردد به یکی آز روشغیردولتی وآگذآر می

 دیگر. ی  یهمان دستگاه یا دستگاه آجرآ یآنتقال به سایر وآحدها -آلف

 سنوآت خدمت. خریدباز  -ب

 سال. مدت سه تا پنج یحقوق برآموآفقت با مرخصی بدون  -ج

ص          ورت تمایل باش          د. در وآگذآر ش          ده می یهاوظایف و فعالیت ی آنتقال به بخش غیردولتی که مجر  -د

س    وآبق مربوط  با حفظ ذی ربطتغییر ص    ندوق  جابجای  یبازنش    س    تگی هزینه  تغییر ص    ندوقکارمندآن به 

مین می
 
 گردد.توسط دولت تا

رآ بخش غیردولتی پردآخت  یو یکه حقوق و مزآیا مامور به ش          کل  آنجام وظیفه در بخش غیردولتی -ه

 کند.می

که شرکت مذکور غیردولتی شود، قوآنین و  ینحو دولتی به یهاسهام شرکت ی درصورت وآگذآر  -1تبصره 

جدید  فرمایکار گردد و آین آفرآد، کارمندآن آعمال می ش     رکت وآگذآر ش     ده بر کارمندآن کارمقررآت قانون 

 کماکان تابع صندوق بازنشستگی قبلی خود باقی بمانند. توآنندتمایل میشوند و درصورت محسوب می
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 ذی ربطبخشی آز دستگاه  ی بردآر که با حفظ مالکیت دولت )یا شرکت دولتی( بهره یدر موآرد -2تبصره 

یین نامهباش         د. ت کارمندآن مربوط به بخش غیردولتی مجاز مییمامور گردد،  غیردولتی وآگذآربه بخش 
 
 آ

 رسد.وزیرآن می هیئت به تصویب سازمان با پیشنهادآین ماده  ی  یآجرآ

 به دس          تگاهترتیب آولویت آنتخاب و  گانه فوق رآ بهتوآند س          ه طریق آز طرق پنجکارمند می -3تبص          ره 

کارمند یکی آز  یبه آولویت تعیین ش    ده آز س    و توجهبا  دس    تگاه مربوطه مکلف آس    ت آعلام کند. ی  یآجرآ

 ها رآ آنتخاب و آقدآم کند.روش

 یتقویت و حمایت آز بخش غیردولتی آقدآمات لازم برآ منظور  بهموظفند  ی  یآجرآ یاه هدس       تگا -22ماده 

موزش، س          ازماندهی،
 
و خرید خدمات آز بخش  ی مالی، رفع موآنع آدآر  یهاآیج اد تس          هیلات و کم ک آ

 غیردولتی برآساس 
 
ورند. عمل بهرسد، می وزیرآن هیئتبه تصویب  پیشنهاد سازمانکه با  آینامه نییآ

 
 آ

درمانی و  ی، مجتمع مس          کونی، رفاهی، وآحدهاس          رآزآئر ، س          رآ مهمانآیجاد و آدآره هرگونه  -23ماده 

موزشی
 
ن توسط  ورزشی، ی، فضاهاآ

 
 باشد.ممنوع می ی  یآجرآ یاه هدستگاتفریحی و نظایر آ

دآر آنجام برخی خدمات به مردم عهده یهآرآ یای  ی که برآس   اس وظایف قانونی خود برآه هدس   تگا -1تبص   ره 

 باشند.باشند با رعایت آحکام آین فصل آز حکم آین ماده مستثنی میآز آمور فوق می

آند با سانی کارشناس و متخصص توسعه نیافتهآن یمناطق محروم کشور تا زمانی که آز نظر نیرو  -2تبصره 

 باشند.آز حکم آین ماده مستثنی می وزیرآن هیئتتصویب 

تاریخ تص      ویب آین  موظفند آز ی  یآجرآ یاه هآجرآء آحکام آین فص      ل کلیه دس      تگا یدر رآس      تا -24ماده 

 دهند: رآ آنجامقانون آقدآمات ذیل 

ن شش ماهحدآک ثر  -آلف
 
به بخش غیردولتی  ی دسته آز وظایفی که قابل وآگذآر  پس آز تصویب آین قانون آ

نها آقدآم نمایند. به  ی مطروحه در آین فص       ل نس       بت به وآگذآر  یرآهکارها با رعایتآس       ت رآ آحص       اء و 
 
آ

کاهش  ی دولت در آمور قابل وآگذآر  های تص  دیآز میزآن  %( 20د )که طی هر برنامه بیس  ت درص   ینحو

 یابد.
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تعیین گردد که تعدآد کارمندآن  ینحو ( آین قانون به51آس    تخدآمی مذکور در ماده ) یتعدآد مجوزها -ب

باش   ند هر س   ال به کنند و یا طرف قرآردآد مینحو حقوق و مزآیا دریافت می ره هب که ی  یآجرآ یاه هدس   تگا

 نسبت به سال قبل کاهش یابد. حاکمیتیغیر  در آمور  %( 2د )میزآن دو درص

، آستعفاء و سایر موآرد آز خریدیباز بازنشستگی،  یهاحدآک ثر معادل یک سوم کارمندآن که به روش -ج

 شوند آستخدآم نمایند.خارج می ی  یای آجرآه هدستگاخدمت 

 ( آین قانون آز شمول آین ماده مستثنی هستند.8وظایف حاکمیتی موضوع ماده ) -1تبصره 

یین نامه -2تبص      ره 
 
 یهاآین قانون، حمایت چارچوبدر  ی آین ماده ش      امل وظیفه قابل وآگذآر  ی  یآجرآ آ

و نحوه خرید خدمات آز بخش خص      وص      ی و تعاونی و تعیین تکلیف  بخش غیردولتیتوس      عه  یدولت برآ

 رسد.وزیرآن می هیئتبه پیشنهاد سازمان به تصویب  وآگذآر شده و سایر موآرد بنا یکارمندآن وآحدها

 یاه هحاس     بات و س     ازمان بازرس     ی کل کش     ور موظفند آجرآء آین فص     ل رآ در دس     تگادیوآن م -3تبص     ره 

 متخلف برخورد قانونی نمایند. با مدیرآنکنترل نموده و  ی  یآجرآ

 حقوق مردم -فصل سوم

، خدمتگزآرآن مردم هس          تند و باید با رعایت موآزین ی  یآجرآ یاه همدیرآن و کارمندآن دس          تگا -25ماده 

که آمض    اء  ی که در بدو ورود آدآء نموده و منش    ور آخلاقی و آدآر  یطبق س    وگند آدآری وآخلاق آس    لامی و 

 یاه هحقوق و خوآس     ت نظر گرفتن خدمت به مردم و با در در رآهنمایند وظایف خود رآ به نحو آحس     ن می

نها آنجام دهند.
 
 قانونی آ

با  ی  یآجرآ یاه هنامه و تعهدآت کارمندآن دس   تگاآلذکر، متن س   وگند آص   ول و مفاد منش   ور فوق -1ص   ره تب

 .رسدمی وزیرآن هیئتپیشنهاد سازمان به تصویب 

توآنند متناس     ب با وظایف و ش     رآیط خاص دس     تگاه مربوط علاوه بر می ی  یآجرآ یاه هدس     تگا -2تبص     ره 

ن آضافه نمایند. هیئتمنشور آخلاقی مصوب  با رعایترآ  یموآرد فوق، موآرد
 
 وزیرآن به آ

 ی  یآجرآ یاه همکلفند مردم رآ با حقوق و تکالیف خود در تعامل با دس  تگا ی  یآجرآ یاه هدس  تگا -26ماده 

ش   نا نموده و آز 
 
گاهی  ی جمهور  یص   دآ و س   یما ویژه بهآرتباط جمعی  طریق وس   ایلآ

 
آس   لامی آیرآن س   طح آ

 آختیار مردم قرآر دهند. لازم رآ به نحو مطلوب و مناسب در و آطلاعاتعمومی در آین زمینه رآ آرتقاء دآده 
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آز حقوق یکس          ان  یمس          او در ش          رآیط ی  یآجرآ یاه همردم در آس          تفاده آز خدمات دس          تگا -27ماده 

اه، مرآحل، زمان و کیفیت و آس       تاندآرد حدآک ثر ظرف س       ه م موظفند ی  یآجرآ یاه هبرخوردآرند، دس       تگا

نها رآ مستند و  یهآرآ
 
صورت ختلف به آطلاع مردم برسانند و در م آز طرق و  شفاف نمودهخدمات و تغییرآت آ

نان رآ به پاس   خگوی  ی بهلیت ئومس    ی  یآجرآ یاه هلین دس   تگائوبروز هرگونه تخلف، مس   
 
 مردم و ش   کایت آ

 عهده خوآهند دآشت.

مین حقوق مردم و مرآجعان، رض     ایت و عدم رض     ایت مردم آز  دولت مکلف آس     ت به -28ماده 
 
منظور تا

آز س          ایر آمتیازآت  یمندآس          تخدآمی و بهره ی، آنتص          اب و تمدید قرآردآدهادر آرتقاءعملکرد کارمندآن رآ 

یین نامهو کلیه  لحاظ نمودهآستخدآمی و آعمال تشویقات و تنبیهات 
 
و  ی آبط آدآر ا، ضوه هنام ا، شیوهه آ

 .منظور نماید ثروعنوآن یک عامل ممربوط به کارمندآن دولت رآ به آستخدآمی

 ساختار سازمانی -فصل چهارم

مکلفند س          ازماندهی، طرآحی و تنظیم تش          کیلات خود رآ متناس          ب با  ی  یآجرآ یاه هدس          تگا -29ماده 

 هیئتهای  ی که س       ازمان تهیه و به تص       ویب  ، ض       وآبط و ش       اخصهاآلگو چارچوبدر مربوط  یهاویژگی

 :آنجام دهندرسد با رعایت موآرد ذیل وزیرآن می

مذکور در فص ل دوم آین قانون و با پیش نهاد دس تگاه  یس ازمانی با رعایت رآهبردها یهاس قف پس ت -آلف

یید سازمان 
 
 رسد.وزیرآن می هیئت به تصویبو تا

آقل پس آز یک برنامه و حدآک ثر پس آز دو برنامه س    ازمانی مص    وب حد یهاتش    کیلات و س    قف پس    ت -ب

 و تصویب مجدد قرآر خوآهد گرفت. ی و آحکام برنامه جدید مورد بازنگر  هابا سیاستساله متناسب پنج

ه مدیریتی در دس  تگا ی، س  طوح عمودی کوتاه نمودن مرآحل آنجام کار و س  لس  له مرآتب آدآر  منظور  به -ج

س       ازمانی، به قرآر ذیل تعیین  هر وآحددر  ی  یتس       اب بالاترین مقام آجرآبا آح و آس       تانیملی  ی  یآجرآ یاه

 گردد:می

 ( سطح.4: حدآک ثر در )سسات دولتیوا و مه هوزآرتخان -

 ( سطح.3: حدآک ثر )آستانی یوآحدها -

 ( سطح.2: حدآک ثر )همطرآز، مناطق و نوآحی شهرستانی یوآحدها -
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 : یک سطح.ی تقسیمات کشور  یسایر وآحدها -

ش         وند، آدآره می جمهور  رییسمس         تقل که تحت نظر معاون  یهاو س         ازمان اه هوزآرتخانآز  هر کدآم -د

ش    ابه در س    اختار ( معاون یا عناوین م3) س    س    ات دولتی حدآک ثروم و س    ایر ( معاون5توآنند حدآک ثر )می

س     ازمانی هر  یهاوظایف و تعدآد پس     ت و تنوع کاربینی نمایند و متناس     ب با حجم تش     کیلاتی خود پیش

مدیریتی  یهاپس    ت .دآش    ته باش    دیا عناوین مش    ابه  رییس( مدیرکل یا مدیر یا 5توآند حدآک ثر )معاون می

مین  یهاپس     ت س     ر جمعس     س     ات دولتی آز وم رییسمورد نیاز حوزه وزیر یا 
 
مدیریتی مذکور در آین بند تا

 .خوآهد شد

( حدآک ثر 71)ب( و )ج( ماده ) )آلف(، یمذکور در بندها ی  یقامات آجرآم یمشاور برآ یهاتعدآد پست -ه

با س       س       ات دولتی وم یس       او ر  یو برآ (4) مذکور در آین ماده حدآک ثر ی  یآجرآ س       ایر مقامات ی( و برآ10)

 گردد.مصوب تعیین می هایسقف پست( پست در 3حدآک ثر ) ی کشور  گستره

 آس  تاندآری در مرآکز آس  تانها )به آس  تثناء  ی  یآجرآ یاه هو س  ایر دس  تگا اه هزآرتخانو س  ازمانی  یوآحدها -ی

موجود  یهاشوند و سازمانکل سازماندهی می آین قانون حدآک ثر در سطح آدآره (29( با رعایت ماده )ها

 یابند.در آین سطح تغییر می

موظف  اخود آلزآممطابق ش   رح وظایف قانونی و تش   کیلات مص   وب  ی  یآجرآ یاه هص   ورتیکه دس   تگادر  -ط

 هزآر نفر کمتر آز س          ی یهاجمعیت و بخش هزآر نفر کمتر آز هفتاد هایدر ش          هرس          تانخدماتی  یهبه آرآ

آحدآث  ذی ربط ی آدآر  یوآحدها یهاقانون س  اختمان تص  ویب آین در تاریخص  ورتیکه جمعیت باش  ند در 

عنوآن و بخش که به مرآکز ش      هرس      تان ی خود رآ در مجتمع آدآر  ذی ربطنش      ده باش      ند موظفند کارمندآن 

 وآح ده ای مس          تق لگردد مس          تقر نموده و آز آیج اد آیج اد مینم این دگی تح ت نظر فرم ان دآر و بخش           دآر 

 نمایند. ی خوددآر 

 یاه ه  گردد. هزین  نمی ذی ربط یوآح  ده  ا یگون  ه ش          هره  ا موج  ب لغو آین حکم برآآفزآیش جمعی  ت آین

 در س      ایرگردد. بینی می( پیشها آس      تاندآری در بودجه وزآرت کش      ور ) هاآین مجتمعتی پش      تیبانی و خدما

 باشد.می پذیربند آمکانوزیرآن آجرآء آین  هیئتشهرها با تشخیص 

یین نامه
 
 رسد.وزیرآن می هیئتآین بند با پیشنهاد سازمان به تصویب  ی  یآجرآ آ
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صورت شوند، در آدآره می جمهور  رییسمستقل که تحت نظر معاون  یهاو سازمان اه هوزآرتخان -30ماده 

یید سازمانضرورت با 
 
توآنند حسب وظایف قانونی خود در برخی آز سطوح وزیرآن می هیئتو تصویب  تا

وآبس  ته به یک وزآرتخانه و  یباش  ند. در آین ص  ورت کلیه وآحدها س  ازمانی دآش  تهوآحد  ی تقس  یمات کش  ور 

در یک وآحد سازمانی  ی سطوح تقسیمات کشور  یک آزدر هر  جمهور  رییسبه  سسات مستقل وآبستهوم

یید س          ازمان به س          تموآرد آ آدغام و تحت مدیریت وآحد قرآر میگیرند.
 
ثناء آز حکم آخیر آین ماده با تا

 رسد.وزیرآن می هیئتتصویب 

( تهیه و یک 29مکلفند تش     کیلات تفص     یلی خود رآ با رعایت مفاد ماده ) ی  یآجرآ یاه هدس     تگا -31ماده 

ن رآ 
 
آرس ال دآرند. س ازمان موظف آس ت حدآک ثر ظرف مدت س ه ماه آز تاریخ وص ول  به س ازماننس خه آز آ

 یاه همذکور رآ آعلام نماید. دس   تگا یهاآلگوها، ض   وآبط و ش   اخص پیش   نهاد، مغایرت و یا عدم مغایرت با

 سازمان رآ کسب نمایند. ییدیهاموظفند پس آز آصلاح موآرد مغایر، ت ربطذی  ی  یآجرآ

س     ازمانی خوآهند بود و  یهایکی آز پس     ت ی، متص     دی  یآجرآ یاه ههریک آز کارمندآن دس     تگا -32ماده 

پردآخت حقوق بدون دآش  تن پس  ت س  ازمانی مص  وب پس آز یکس  ال آز آبلا  آین  آفرآد و کارگیری بهرگونه 

 ت.قانون ممنوع آس

یید س  ازمان تا می ی  یآجرآ یاه هدس  تگا -تبص  ره
 
 یهاپس  ت %( 10د )ده درص  توآنند در ش  رآیط خاص با تا

ص   ورت س   اعتی یا کار رآ به یآس   تخدآمی و در س   قف آعتبارآت مص   وب آفرآد بدون تعهدس   ازمانی مص   وب، 

 .کار گیرندبهحدآک ثر یکسال  یمعین برآ

که برآس        اس قیمت تمام ش        ده  ی  یآجرآ یاه ههای  ی آز دس        تگا تنظیم تش        کیلات دآخلی وآحد -33ماده 

نها بوده و نس     خه( آدآره میآین قانون« 16»)موض     وع ماده 
 
آز تش     کیلات خود رآ جهت  یآش     ود برعهده آ

 .خوآهند دآشتتطبیق با ضوآبط به سازمان آرسال 

در  اص    رف ی  یآجرآ یاه هتنظیم ش    رح وظایف و آیجاد هرگونه وآحد و پس    ت س    ازمانی در دس    تگا -34ماده 

نها مجاز می وظایف قانونی چارچوب
 
ه نظارت بر حس       ن آنجام آین کار باش       د. س       ازمان مکلف بمص       وب آ

 باشد.می

آحکام آین فص     ل حدآک ثر ظرف مدت یکس     ال  چارچوبموظفند در  ی  یآجرآ یاه هکلیه دس     تگا -35ماده 

 ساختار سازمانی خود آقدآم نمایند. پیشنهاد آصلاحنسبت به 
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توس   عه  و کمترتوس   عه نیافته  یهاها و بخشمس   تقر در ش   هرس   تان یمورد نیاز وآحدها یهاپس   ت -تبص   ره

مین خوآهد( آین قانون 29) موض  وع ماده یهاپس  ت س  ر جمع آز س  یساآلت جدیدیافته و 
 
ش  د. درص  ورت  تا

دولت موظف آس    ت با رعایت آحکام آین فص    ل پس    ت  آلذکر فوق یوآحدها یبرآ تص    دی بلانبود پس    ت 

 جدید آیجاد نماید.

 ی اطلاعات و خدمات ادار  ی ور فنا -فصل پنجم

ین  ده  ا ی  یآجرآ یاه ه  دس          تگ  ا -36مااده 
 
آنج  ام ک  ار خود رآ ب  ا ه  دف  یه  او روش مورد عم  ل یموظفن  د فرآ

مد نیروی آنس       انی ی ور آفزآیش بهره
 
ها نظیر س       رعت، دقت، هزینه، کیفیت، س       لامت و فعالیت یو کارآ

مین رض  ایت و کرآمت مردم 
 
و  آجرآ گذآرند به مورددس  تورآلعمل س  ازمان تهیه و  و برآس  اسص  حت آمور و تا

 دهند. آصلاح قرآرها رآ مورد بازبینی و حدآک ثر هر سه سال یک بار آین روش

مد ی ور میزآن بهره -تبص        ره
 
ها، ص        حت آمور و رض        ایت مردم آز خدمات دولتی برآس       اس فعالیت یو کارآ

یید س   ازمان می ی  یآجرآ یاه هدس   تگا با پیش   نهادهای  ی که  ش   اخص
 
رس   د، س   الیانه توس   ط س   ازمان با به تا

نه  ا لح  اظ  گیری مورد آن  دآزهربط  یذ یاه ه  دس          تگ  ا ی همک  ار 
 
ن در آرزی  ابی عملکرد آ

 
قرآر گرفت  ه و نت  ایج آ

 شود.می

موظفن  د ب  ا ه  دف بهبود کیفی  ت و کمی  ت خ  دم  ات ب  ه مردم و ب  ا رع  ای  ت  ی  یآجرآ یاه ه  دس          تگ  ا -37ماده 

 :آنجام دهند ترتیب بهزیر رآ  آقدآمات ذی ربط یهادستورآلعمل

ن و مدآرکی که  یبندخدمات همرآه با زمان یهش        یوه آرآ خص        وص دررس        انی آلک ترونیکی آطلاع -1
 
آنجام آ

 .نماید یهآرآمتقاضی باید 

 آلک ترونیکی. یاه هنیاز جهت آنجام خدمات آز طریق آبزآر و رسان مورد یهافرم یهآرآ -2

مردم به دس        تگاه  ی ص        ورت آلک ترونیکی و حذف لزوم مرآجعه حض        ور خدمات به ش        هروندآن به یهآرآ -3

 .خدمت دریافت یبرآ ی  یآجرآ

ترتیب یک، دو و سه  تاریخ تصویب آین قانون به ( آین ماده آز3( و )1) یمدت زمان آجرآء بندها -تبصره

 گردد.سال تعیین می



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

38 
 

آلک ترونیکی آز  رس   انی خدمات یخدمات به مردم، وآحدها یهتس   ریع و س   هولت در آرآ منظور  به -38ماده 

موظفند  ی  یآجرآ یاه هگردد. کلیه دس     تگاها آیجاد میش     هرس     تاندولتی در مرآکز و غیر طریق بخش دولتی 

ن  1387پایان س  ال  حدآک ثر تا
 
باش  د رآ توس  ط آین می یهخدماتی که آز آین طریق قابل آرآ دس  ته آزآنجام آ

 رسد.می ی عالی آدآر  یشورآ تصویب آین ماده به ی  ینمایند. دستورآلعمل آجرآ یهمرآکز آرآ

و  ها س      اختمانمناس      ب آز  ی بردآر جوی  ی و بهرهص      رفه منظور  بهموظفند  ی  یآجرآ یاه هدس      تگا -39ماده 

وردن موجبات آیمنی و  یاه هو هزین تش          ریفات زآئد جلوگیری آزو  ی آدآر  یفض          اها
 
غیرض          رور و فرآهم آ

 ی ، تجهیزآت و ملزومات آدآر هافض   ا کارگیری ب و آس   تاندآردهایس   لامت ش   غلی کارمندآن برآس   اس ض   وآبط 

 گردد، آقدآم نمایند.که توسط سازمان تهیه و آبلا  می

اده خود مورد آس  تف یهاموظفند حدآک ثر ظرف مدت یکس  ال س  اختمان ی  یآجرآ یاه هکلیه دس  تگا -تبص  ره

ها به آدآرآت کل مازآد رآ حس        ب مورد در آس        تان ییادش        ده تطبیق دآده و فض        اها یرآ با آس        تاندآردها

تان و در مرکز به وزآرت  یآقتص          اد آز طریق آین  نمایند تاو دآرآی  ی آعلام  آمور آقتص          ادیو دآرآی  ی آس          

 بهره یاه هآس تان دس تگا و توس عه ی ریز برنامه یوزیرآن و یا ش ورآ هیئتوزآرتخانه حس ب مورد با تص ویب 

ن تعیین گردد. بردآر
 
 آ

مازآد رآ  یحس   ابان موظفند فض   اهایآقدآم نکنند ذ ی  یآجرآ یاه هص   ورتیکه در مهلت تعیین ش   ده دس   تگادر 

 ترتیب فوق آعلام نمایند. متبوع جهت آقدآم به کل آدآرهبه وزآرت یا 

آطلاعات در  ی ور فناکز آمور مربوط به آس          تفاده آز س          اخت آطلاعاتی و تمر ر آیجاد زیر منظو  به -40ماده 

آس  لامی آیرآن  ی آس  ت آز طریق س  ازمان ثبت آحوآل و ش  رکت پس  ت جمهور  دولت موظف، ی خدمات آدآر 

 .آجرآء نمایدآطلاعات آیرآنیان رآ طرآحی، ساماندهی و  پایگاه ی  یآجرآ یاه هو مشارکت کلیه دستگا

ا و ه هشماره ملی و کد پستی آز طریق ساماندهی، هدآیت و آتصال دآدآین پایگاه با آستفاده آز  -1تبصره 

 گردد.تشکیل می اه هموجود دستگاآطلاعات 

مربوط  یاه هآطلاعات دآد یاه هپایگا 1386موظفند تا پایان س   ال  ی  یآجرآ یاه هکلیه دس   تگا -2تبص   ره 

ماده نمایند. آستفاده آزبه خود رآ با 
 
 شماره ملی و کد پستی آ

یین نامه -3تبصره 
 
 .خوآهد رسیدوزیرآن  هیئتآین ماده توسط سازمان تهیه و به تصویب  آ
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و نظارت بر حس ن آنجام تکالیف مص رح در آین ماده می باش د. هرگونه  ی ل پیگیر ئوس ازمان مس  -4تبص ره 

نها میآرتباط با مرآجعانی که نیاز به شناسای  ی آفرآد و  و برقرآری خدمات  یهآرآ
 
درس محل آستقرآر آ

 
باشد آز آ

 باشد.ممنوع می ی  یآجرآ یاه هتوسط دستگا کد پستیملی و  آز شمارهبدون آستفاده  1388سال 

 ورود به خدمت -فصل ششم

 یاه هکه دآوطلب آس    تخدآم در دس    تگا یورود به خدمت و تعیین ص    لاحیت آس    تخدآمی آفرآد -41ماده 

 ی ص      ادره، تش      کیلات مص      وب و رعایت مرآتب ش      ایس      تگی و برآبر  یمجوزها باش      ند برآس      اسمی ی  یآجرآ

 شود.ها آنجام میفرصت

 عبارتند آز: ی  یآجرآ یاه هشرآیط عمومی آستخدآم در دستگا -42ماده 

متخصصین  یآستخدآم رسمی و برآ یحدآک ثر چهل سال برآ تمام ودآشتن حدآقل سن بیست سال  -آلف

 سال. چهل و پنج تحصیلی دک تری  کمدر  با

 دآشتن تابعیت آیرآن. -ب

 مردآن. یآنجام خدمت دوره ضرورت یا معافیت قانونی برآ -ج

 عدم آعتیاد به دخانیات و موآد مخدر. -د

 ثر.وم ی  یندآشتن سابقه محکومیت جزآ -ه

 در ش    رآیط همطرآز مدآرکمش    اغلی که  ی)برآ همطرآز مدآرکتحص    یلی دآنش    گاهی و یا  مدرک دآرآ بودن -و

نها 
 
 آست(. بینی شدهپیشآحرآز آ

 آستخدآم می کاری کهآنجام  یدآشتن سلامت جسمانی و روآنی و توآنای  ی برآ -ز
 
 یآنامه نییشوند برآساس آ

 رسد.وزیرآن می هیئتبه تصویب  پیشنهاد سازمانکه با 

 آسلامی آیرآن. ی جمهور آعتقاد به دین مبین آسلام یا یکی آز آدیان شناخته شده در قانون آساسی  -ح

 آسلامی آیرآن. ی آلتزآم به قانون آساسی جمهور  -ط

موقت و تعیین حقوق و مدت خدمت آتباع خارجی حس         ب قوآنین و مقررآت خاص  کارگیری ب -1تبص         ره 

 .خوآهد شدخود آنجام 
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آحرآز  در مشاغل تخصصی و کارشناسی و بالاتر منوط به ی  یآجرآ یاه هآستخدآم آفرآد در دستگا -2تبصره 

ن ان 
 
 یه امه ارت یب اش           د ک ه عن اوین و محتوآآطلاع ات می ی ور فن اپ ای ه و عمومی  ه ایدر مه ارتتوآن ای  ی آ

 شد. آبلا  خوآهدمذکور توسط سازمان تهیه و 

نان برآساس قوآنین مصوب مربوط به خود خوآهد بود. یاه هم آیثارگرآن و خانوآدآستخدآ -3تبصره 
 
 آ

 خود باقی آست. به قوتنش قوآنین و مقررآت گزی -4تبصره 

رقم مذکور در آین ماده در  کمتر آزتحص     یلی دیپلم و یا با حدآقل س     ن  مدرکآفرآد با  کارگیری ب -5تبص     ره 

در مش     اغلی که با پیش     نهاد  افرزندآن ش     هدآ ص     رف یمدت زمان مش     خص و برآ یبرآ مناطق خاصموآرد یا 

 باشد.مجاز می رسدوزیرآن می هیئتسازمان به تصویب 

که در قوآنین و مقررآت قبلی مورد عمل خود ش    رآیطی توآنند درص    ورتیمی ی  یآجرآ یاه هدس    تگا -43ماده 

ن رآ 42) شرآیط مادهعلاوه بر 
 
 عمل قرآر دهند. ملاک( آین قانون دآشته باشند، آ

طور در آمتحان عمومی که به پذیرفته ش          دنپس آز  ی  یآجرآ یاه هآفرآد در دس          تگا کارگیری ب -44ماده 

گهی می
 
پذیر آس    ت. دس    تورآلعمل مربوط به گردد و نیز آمتحان یا مس    ابقه تخص    ص    ی آمکانعمومی نش    ر آ

 رسد.توسعه مدیریت می یویب شورآصت به آمتحان عمومی و تخصصی ی نحوه برگزآر 

 استخدام -فصل هفتم

 :پذیردبه دو روش ذیل آنجام می ی  یآجرآ یاه هآز تاریخ تصویب آین قانون، آستخدآم در دستگا -45ماده 

 ثابت در مشاغل حاکمیتی. یهاپست یتصد یآستخدآم رسمی برآ -آلف

 مدت معین. یسازمانی و برآ یهاپست یتصد یآستخدآم پیمانی برآ -ب

مده قوآنین مورد عمل به آس   تخدآم رس   می درموجب  دآنی که بهکارمن -1تبص   ره 
 
ند با رعایت مقررآت آین آآ

 رسمی آدآمه خوآهند دآد. صورت آستخدآمقانون به

( آین قانون بنا به 8) مذکور در ماده یهابه ویژگی با توجه)آلف( آین ماده  مش  اغل موض  وع بند -2تبص  ره 

 رسد.وزیرآن می هیئت به تصویبپیشنهاد سازمان 

مش اغل  یس ال و برآ مدت قرآردآد آس تخدآم نباید آز ش ص ت و پنج یس ن کارمند پیمانی در آنتها -3تبص ره 

 تجاوز کند. هفتاد سالتخصصی آز 
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گردد و در مشخص می نامه پیمانکارمندآن پیمانی در  یمورد تصد و شغلتعیین محل خدمت  -4تبصره 

 باشد.می بطذی ر ی  یعهده دستگاه آجرآ به کارمندآن رسمیمورد 

یک نمایند قبل آز ورود به خدمت رسمی که شرآیط ورود به آستخدآم رسمی رآ کسب می کسانی -46ماده 

زمایش    ی رآ دوره
 
ن س    ه س    ال می آ

 
باش    د طی خوآهند نمود و در ص    ورت آحرآز ش    رآیط ذیل آز بدو که مدت آ

 شد: منظور خوآهندخدمت جزء کارمندآن رسمی 

ور  و آخلاقی(، کاردآنی، علاقه به یحصول آطمینان آز لیاقت )علمی، آعتقاد -آلف
 
، ی کار، خلاقیت، نوآ

تش          خیص کمیته آز طریق کس          ب آمتیاز لازم با  ی رعایت نظم آنض          باط آدآر  مردم وروحیه خدمت به 

 تخصصی تعیین صلاحیت کارمندآن رسمی.

موزشی و کسب آمتیاز لازم. یاه هطی دور  -ب
 
 آ

یید گزینش. -ج
 
 تا

زمایش        ی کارمندآن ش        رآیط آدآمه خدمت و یا تبدیل به  -1تبص        ره 
 
درص        ورتیکه در ض        من یا پایان دوره آ

 هد شد:ذیل رفتار خوآ یهابه یکی آز روش یننمایند با و رآ کسبآستخدآم رسمی 

 آحرآز شرآیط لازم. یساله دیگر برآ آعطاء مهلت دو -آلف

 تبدیل وضع به آستخدآم پیمانی. -ب

 لغو حکم. -ج

زمون و آحرآز  -2تبص     ره 
 
( و 42موض     وع ماده ) های ص     لاحیتبا کارمندآن پیمانی درص     ورت ش     رکت در آ

 :شرح زیر رفتار خوآهد شد به رسمی در مشاغل حاکمیتی برآی آستخدآمپذیرفته شدن 

نها جزو سوآبق رسمی محسوب می -1
 
 شود.سوآبق پیمانی آ

نها به س  قف س  ن موض  وع بند -2
 
( فص  ل ورود به خدمت آض  افه 42)آلف( ماده ) س  ابقه س  نوآت خدمت آ

 شود.می

یین نامه -3تبصره 
 
 رسد.وزیرآن می هیئتآین ماده توسط سازمان تهیه و به تصویب  ی  یآجرآ آ



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

42 
 

آنجام تمام یا بخش        ی آز وظایف و  یدولتی برآس        س        ات غیر وها و مکارمندآن ش        رکت کارگیری ب -47ماده 

و آس   تفاده آز خدمات باش   د تحت هر عنوآن ممنوع می ی  یآجرآ یاه هدس   تگا های س   ازمانیپس   تآختیارآت 

 پذیر آست.( آین قانون آمکان17برآساس ماده ) اسسات صرفومها و گونه شرکتکارمندآن آین

 گردند:منتزع می ی  یخدمت در دستگاه آجرآ کارمندآن رسمی در یکی آز حالات ذیل آز -48ماده 

 .ذی ربطکارآفتادگی کلی طبق قوآنین بازنشستگی و یا آز  -

 آستعفاء. -

س       ال  متوآلی یا چهار س       ال س       هدلیل کس       ب نتایج ض       عیف آز آرزیابی عملکرد کارمند در به خریدیباز  -

 متناوب )برآساس 
 
 رسد(.وزیرآن می هیئتسازمان به تصویب  که با پیشنهاد آینامه نییآ

ماده ب -
 
 (.122خدمت برآساس ماده )ه آ

 .ذی ربطموجب آحکام مرآجع قانونی  آخرآج یا آنفصال به -

گردند در مدت آنفص        ال منفص        ل میموجب آحکام مرآجع قانونی آز خدمت  کارمندآنی که به -1تبص        ره 

 رآ نخوآهند دآشت. ی  یآجرآ یاه هآشتغال در دستگا یا هرگونهآجازه آستخدآم و 

گردند، آجازه آستخدآم و یا هرگونه آشتغال مجدد در آخرآج می ی  ینی که آز دستگاه آجرآکارمندآ -2تبصره 

 رآ نخوآهند دآشت. ی  یآجرآ دستگاه همان

 باشد:ارمندآن پیمانی منوط به تحقق شرآیط ذیل میدآد کتمدید قرآر  -49ماده 

 آستمرآر پست سازمانی کارمندآن. -

 کسب نتایج مطلوب آز آرزیابی عملکرد و رضایت آز خدمات کارمند. -

 جلب رضایت مردم و آرباب رجوع. -

 .یآرتقاء سطح علمی و تخصصی در زمینه شغل مورد تصد -

 قرآردآد با کارمندآن پیمانی مطابق قوآنین و مقررآت مربوط عمل خوآهد شد.درصورت عدم تمدید  -تبصره

مطابق قوآنین و مقررآت مربوط خوآهند  ی بیمه بیکار  ی، مش          مول آس          تفاده آز مزآیاکارمندآن -50ماده 

 بود.
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 یاه هبا رعایت فص  ل دوم آین قانون در برنام ی  یآجرآ یاه هآس  تخدآم دس  تگا یمجموع مجوزها -51ماده 

س  س  ات دولتی با پیش  نهاد س  ازمان به تص  ویب وو م اه هوزآرتخانگردد و س  هم هریک آز س  اله تعیین می پنج

 .رسدوزیرآن می هیئت

موض       وع آین ماده  یخارج آز مجوزها ی  یآجرآ یاه هآنس       انی در دس       تگا ینیرو  کارگیری بگونه هر  -تبص       ره

کار گرفته بدون مجوز به آفرآدی کهباش      د و پردآخت هرگونه وجهی به و ممنوع می وبقانون محس      خلاف 

 گردد.عمومی محسوب می در آموآلقانونی شوند تصرف غیر می

 و تبص   ره( 45) به غیر آز حالات مندرج در ماده ی  یآجرآ یاه هآفرآد در دس   تگا کارگیری بهر نوع  -52ماده 

 باشد.می قانون ممنوع( آین 32ماده )

 انتصاب و ارتقاء شغلی -فصل هشتم

آنتص      اب و آرتقاء ش      غلی کارمندآن باید با رعایت ش      رآیط تحص      یلی و تجربی لازم و پس آز آحرآز  -53ماده 

نان صورت گیرد. عملکرد موفقشایستگی و 
 
 در مشاغل قبلی آ

 ی  یآجرآ یاه هآس        تقرآر نظام ش        ایس        تگی و آیجاد ثبات در خدمت مدیرآن، دس        تگا منظور  به -54ماده 

 :آنجام دهندموظفند آقدآمات زیر رآ 

، ش  رآیط تخص  ص  ی لازم رآ تعیین نموده تا یآمدیریت حرفه یهادر آنتخاب و آنتص  اب آفرآد به پس  ت -آلف

که آز آین طریق آمکان آنتخاب وجود  یبه مرآتب بالاتر آرتقاء یابند. در موآرد آرتقاء ش      غلیآفرآد آز مس      یر 

 پذیرد.لازم، آنتخاب صورت می آمتحانات تخصصی ی ندآشته باشد، با برگزآر 

آز آفرآد  یآمدیریت حرفه های س    مت %( 15د )حدآک ثر پانزده درص     یتوآنند برآمی ی  یآجرآ یاه هدس    تگا

مرآتب مدیریتی( خارج  هسلسلبدون رعایت  و تجربه شاغل نسبت به شغل، رعایت تخصصشایسته )با 

 آز دستگاه آستفاده نمایند.

( آین قانون( بدون آلزآم به 71مدیریت س   یاس   ی )مذکور در ماده ) یهاعزل و نص   ب متص   دیان پس   ت -ب

 باشد.آز آختیارآت مقامات بالاتر می آرتقاء شغلیرعایت مسیر 
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ن بلامانع آست. تغییر سمت  باشد و تمدیدچهارساله می یآمدیریت حرفه یهادوره خدمت در پست -ج
 
آ

 برآس    اس  مدت مذکور آفرآد قبل آز 
 
رس    د وزیرآن می هیئتکه با پیش    نهاد س    ازمان به تص    ویب  آینامه نییآ

 باشد.پذیر میآمکان

آنتص    اب  یمجموعه یک ش    رکت مادر تخص    ص    ی برآ زیر یهادر آجرآء آین ماده مجموع ش    رکت -1تبص    ره 

 گردد.تلقی می ی  یدستگاه آجرآمدیرآن یک 

مذکور در  ی  یمعاونین مقامات آجرآ یها، یکی آز پس          تی  یآجرآ یاه هدر هر یک آز دس          تگا -2 تبص          ره

ن برآس       اس  یگردد و عزل و نص       ب متص       دآین قانون ثابت تلقی می (71( ماده ))د( و )ه یبندها
 
 آ

 
 نییآ

 رسد.می وزیرآن هیئت آست که با پیشنهاد سازمان به تصویب آیمهنا

 یبه آمتیازآت مربوطه در فضا با توجهموظفند آمکان آرتقاء مسیر شغلی رآ  ی  یآجرآ یاه هدستگا -3ه تبصر 

 فرآهم نمایند. کلیه کارمندآن یرقابتی برآ

 گردند.تلقی می یآ( آین قانون مدیرآن سیاسی و بقیه مدیرآن حرفه71مدیرآن مذکور در ماده ) -4تبصره 

آنس  انی و ش  ناس  ای  ی آفرآد وآجد ش  رآیط آحرآز  یاه هحفظ س  رمای منظور  بهس  ازمان مکلف آس  ت  -55ماده 

 ذی ربطآیجاد بانک آطلاعات مدیرآن جهت آس         تفاده مقامات و مدیرآن  نس         بت بهمدیریت  یهاپس         ت

 آقدآم نماید.

موزش مد یرآ برآ ی ثر وم ی  یآجرآ یاه ها و س  امانه هس  ازمان موظف آس  ت برنام -56ماده 
 
یرآن متناس  ب با آ

کش   ور تنظیم نماید و هرگونه آنتص   اب و  ی  یآجرآ یاه هدر بخش   ها و دس   تگا مورد آنتظار یآوظایف و نقش   ه

 باشد.می ذی ربطای ه هدور آرتقاء مدیرآن منوط به طی 

 و نحوه یآحرفهمدیریت  یهاآین فصل و شرآیط تخصصی و عمومی پست ی  یدستورآلعمل آجرآ -57ماده 

 رسد.می ی عالی آدآر  یشورآ به تصویبسازمان  با پیشنهادآرتقاء مسیر شغلی 

 کارمندان توانمند سازی  -فصل نهم

، نظام ی  یآجرآ یاه هآرتقاء س     طح کارآی  ی و آثربخش     ی دس     تگا منظور  بهس     ازمان موظف آس     ت  -58ماده 

موزش 
 
طرآحی نماید که همرآه با متناس      ب س      اختن دآنش،  آیبه گونهرآ  ی  یآجرآ ایه هکارمندآن دس      تگاآ

یند  یاه ه، آنگیز نظر شغل موردمهارت و نگرش کارمندآن با 
 
لازم رآ جهت مشارکت مستمر کارمندآن در فرآ
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مین نماید به نحو
 
موزش تا

 
موزش برقرآر گردد و آز حدآقل  آرتقاء کارمندآنبین  یآکه رآبطه یآ

 
و مدیرآن و آ

موزشی بر 
 
 .برخوردآر گردندآساس مقررآت مربوط در هر سال سرآنه ساعت آ

موزش ک ارمن دآن دول ت،  ی  یآجرآ یاه ه دس          تگ ا -59ماده 
 
مکلفن د ب ا رع ای ت مقررآت آین ق انون و نظ ام آ

موزشی کارمندآن یاه هبرنام
 
 خود رآ تدوین نمایند. آ

موزش ی مص وب برآ یاه هتوآنند در قالب برناممی ی  یآجرآ یاه هدس تگا -تبص ره
 
موزش ی  یاه هآجرآء دور  یآ

 
آ

موزش عالی آنعقاد قرآردآد نمایند. همچنین دس  تگاوو م اه هبا دآنش  گامورد نیاز خود 
 
مزبور  یاه هس  س  ات آ

موزش          ی و پژوهش          ی خود رآ به  یهاو فعالیت دوره ها و آرزش          یابیتوآنند کلیه مرآحل طرآحی، آجرآء می
 
آ

موزشی و پژوهشوم
 
یید سازمان  که صلاحیتی دولتی و غیردولتی سسات و مرآکز آ

 
نها به تا

 
فنی و تخصصی آ

 رسیده باشد، وآگذآر نمایند.

موزش         ی که  های بورسکلیه  -60ماده 
 
 یگردد و آز س         وتحص         یلی دآنش         گاهی نمی مدرکآخذ  منجر بهآ

س          ازمان، گیرد آز طریق آختیار دولت قرآر می آلمللی درس          س          ات بینوم آز طرفخارجی یا  یهادولت

ای  ی ک ه طبق قرآردآد دوج انب ه برگزآر ه ه گردد. دور توزیع می ی  یآجرآ یاه ه متن اس           ب ب ا وظ ایف دس          تگ ا

 مربوط آقدآم خوآهد شد. ی  یشود توسط دستگاه آجرآمی

موزش  ی که منجر به آخذ  یاه هو دور  ها بورس -تبص  ره
 
 ش  ود با نظر وزآرت بهدآش  ت،دآنش  گاهی می مدرکآ

موزش پزشکیدرمان و 
 
 گردد.حسب مورد توزیع می ی ور فناو علوم، تحقیقات و  آ

موزش ی که  یاه هطی دور  یآز زمان تص ویب آین قانون برآ ی  یآجرآ یاه هآعزآم کارمندآن دس تگا -61ماده 
 
آ

ن می مدرک منجر به آخذ
 
 یاه هگردد در دآخل و خارج آز کش    ور با هزینه دس    تگادآنش    گاهی و یا معادل آ

موزشیمامور مربوطه و آستفاده آز 
 
 باشد.ممنوع می یت آ

 باشند.آیثارگرآن مشمول مقررآت خاص خود می -تبصره

ش غلی خود  یهاها و توآنای  یو آفزآیش مهارت س ازی  توآنمندکارمندآن موظفند هموآره نس بت به  -62ماده 

مدآوم  س          نجی توآنآیش توآن و آفز  یلازم برآ یو آلگوها اه هش          یو ی  یآجرآ ایه هنمایند. دس          تگاآقدآم 

 گذآرد. آجرآء خوآهندشود به مورد آبلا  می تهیه وکارمندآن خود رآ که توسط سازمان 

یین نامه -63ماده 
 
 رسد.وزیرآن می هیئتآین فصل به پیشنهاد سازمان و به تصویب  ی  یآجرآ آ
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 حقوق و مزایا -فصل دهم

برآس   اس آرزش   یابی عوآمل ش   غل و ش   اغل و س   ایر  ی  یآجرآ یاه هنظام پردآخت کارمندآن دس   تگا -64ماده 

تی مذکور در یهاویژگی
 
خوآهد بود. آمتیاز حاص        ل آز نتایج آرزش        یابی عوآمل مذکور در آین فص        ل  موآد آ

موظفین  بازنشستگان و یگیرد و برآکارمندآن قرآر می حقوق مزآیایتعیین  یضرب در ضریب ریالی، مبنا

 گردد.بگیرآن نیز به همین میزآن تعیین می ی یا مستمر 

نه به ش          اخص هزینه زندگی در لایحه بودجه س          الا با توجهض          ریب ریالی مذکور در آین ماده  -تبص          ره

 رسد.آسلامی می یشورآ تصویب مجلسبینی و به پیش

کلی   ه مش            اغ   ل مش          مول آین ق   انون برآس            اس عوآملی نظیر آهمی   ت و پیچی   دگی وظ   ایف و  -65ماااده 

جدول یا جدآول حق ش         غل  مورد نیاز به یکی آز طبقات هایو مهارتها، س         طح تخص         ص لیتئومس         

ن2000) حدآقل آمتیاز جدول یا جدآول آرزش        یابی مش        اغل یابند.آختص        اص می
 
( 6000) ( و حدآک ثر آ

 باشد.می

پنج رتبه، مقدماتی، پایه، آرش   د، خبره و  حدآک ثر درها، آز مش   اغل متناس   ب با ویژگی کدآم هر -1تبص   ره 

ا ب  ه یکی آز طبق  ات ج  دول ی  ا ج  دآول موض          وع آین م  اده ه ه  آز رتب   ک  دآم هرگردن  د و می یبن  دع  الی طبق  ه

 یابد.کارشناسی و بالاتر آختصاص می به مشاغلخبره و عالی  ایه هرتبیابد. آختصاص می

گیرند و برآساس عوآملی نظیر آبتکار و خلاقیت، لین مربوط در بدو آستخدآم در رتبه مقدماتی قرآر میشاغ

موزش        ی و میزآن جلب رض        ایت آرباب  یاه ه، آنجام خدمات برجس        ته، طی دور هاآفزآیش مهارتمیزآن 
 
آ

رس   د توس   عه مدیریت می یمش   اغل به تص   ویب ش   ورآ هایبا ویژگیرجوع برآس   اس ض   وآبطی که متناس   ب 

به س  طوح پایه، آرش  د، خبره و عالی  تجربه مربوططی حدآقل مدت  آرزیابی و حس  ب آمتیازآت مک تس  به و

که  یشوند و آفرآدمی فرهنگی تعیینی آنقلاب عال ییابند. نخبگانی که طبق ضوآبط مصوب شورآآرتقاء می

یین علاوه بر ش   رآیط عمومی در بدو آس   تخدآم آز تجربه و مهارت لازم برخوردآر هس   تند طبق
 
به  که آینامه آ

ای ه همعاف و در یکی آز رتب اه هرتبرس      د آز طی برخی آز وزیرآن می هیئتپیش      نهاد س      ازمان به تص      ویب 

 گیرند.قرآر می دیگر
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، حیطه سرپرستی هالیتئوکلیه عناوین مدیریت و سرپرستی متناسب با پیچیدگی وظایف و مس -2تبصره 

آلعاده مدیریت که در یکی آز طبقات جدول فوق ش   غلی و س   ایر عوآمل مربوط هایو حس   اس   یتو نظارت 

ن )
 
ن( و 500حدآقل آمتیاز آ

 
 گیرند.قرآر میآست،  (5000) حدآک ثر آ

موزش و پرورش  -3تبص        ره 
 
موزش        ی تمام وقت وزآرت آ

 
و درمانی وزآرت  و بهدآش        تیآمتیاز طبقه مش        اغل آ

موزشبهدآشت، درمان 
 
 گردد.محاسبه می (1/1پزشکی در جدول یا جدآول حق شغل با ضریب ) و آ

موزشی و مهارت  یاه هکلیه شاغلین مشمول آین قانون برآساس عوآملی نظیر تحصیلات، دور  -66ماده 
 
آ

، س        نوآت خدمت و تجربه آز آمتیاز حق مذکور در آولین طبقه ش        غل مربوط( حدآقل ش        رآیطوه بر )علا

 گردند.مند میباشد، بهرهآمتیاز می (4500) و حدآک ثر( 1000شاغل که حدآقل )

تجاوز نخوآهد  یآمتیاز ش       غل و %( 75د )پنج درص       هر ش       اغل آز هفتاد و  یآین ماده برآ حدآک ثر آمتیاز

 کرد.

 آند برآس اس علمیه تحص یل نموده یاه هکه در حوز  یهنرمندآن و آفرآد -تبص ره
 
که با پیش نهاد  آینامه نییآ

 گردند.می همطرآزرسد با مقاطع رسمی تحصیلی وزیرآن می هیئتتصویب سازمان به 

ن بنا به پیش       نهاد س       ازمان به 2( و)1) ایه هتبص       ر ( و 65) جدول یا جدآول موض       وع ماده -67ماده 
 
( آ

ن به یکی آز طبقات  هر کدآمو تخص       یص  رس       دوزیرآن می هیئتتص       ویب 
 
آز مش       اغل و طبقات ش       غلی آ

 یاه هآجرآء به دس  تگا یتوس  عه مدیریت آنجام و برآ توس  ط ش  ورآیجدآول حق ش  غل با پیش  نهاد س  ازمان 

که با پیشنهاد سازمان به تصویب  ضوآبطی برآساسگردد. آرزیابی عوآمل مربوط به شاغل آبلا  می ی  یآجرآ

آین آمر نظارت  بر آجرآءو س    ازمان  خوآهد ش    دآنجام  ی  یآجرآ یاه هرس    د توس    ط دس    تگامذکور می یش    ورآ

 نماید.می

ن و ماده ایه هتبص   ر ( و 65) موض   وع ماده های پردآختعلاوه بر  -68ماده 
 
( که حقوق ثابت تلقی 66) آ

 باشد:زیر به کارمندآن قابل پردآخت می شرح  به ای  یه هآلعادگردد فوقمی

ب و هوآ برآ یو بد توس    عه یافتهآلعاده مناطق کمتر فوق -1
 
نها دآرآ یآ

 
 یمش    اغل تخص    ص    ی که ش    اغلین آ

 آمتیاز حقوق %( 25د )باش  ند تا به میزآن بیس  ت و پنج درص  آرش  د و بالاتر می تحص  یلی کارش  ناس  ی مدآرک

آز کارمندآن وآجد ش       رآیط  هر کدآمحقوق ثابت  %( 20د )درص       بیس       ت س       ایر مش       اغل تا  یثابت و برآ
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با پیش     نهاد س     ازمان به تص     ویب  س     اله برنامه پنجپردآخت خوآهد ش     د. فهرس     ت آین مناطق در هر دوره 

 رسد.وزیرآن می هیئت

 آس     ارت تا و مدت جبههدر و مدت خدمت دآوطلبانه  ی متناس     ب با درص     د جانباز  گری آیثار آلعاده فوق -2

 گیرد.آمتیاز تعلق می (750دولتی تا ) یهادآرندگان نشان و بهآمتیاز  (1500)

آند به آزآء بوده ی مش     غول خدمت آدآر  جنگ زدهکارمندآن و بازنش     س     تگان که در زمان جنگ در مناطق 

 شود.می نظر گرفته( آمتیاز در 125) زمان جنگخدمت در  هر سال

نظیر کار با آش          عه و موآد ش          یمیای  ی، کار با متعارف  غیر یهاآلعاده س          ختی کار و کار در محیطفوق -3

( 1000ویژه بیمارس   تانی تا ) یهاس   وختگی و مرآقبت یهادر آورژآنس و در بخش ، عفونی وبیمارآن روآنی

تش زآ 
 
در آعماق دریا، آمتیاز یاد ش         ده با تص         ویب  و کار و منفجرهآمتیاز و در مورد کار با موآد س         می، آ

 ه برآبر قابل آفزآیش خوآهد بود.وزیرآن تا س هیئت

مش  مول آین قانون  بگیر وظیفهو آولاد به کارمندآن مرد ش  اغل و بازنش  س  ته و  یمند کمک هزینه عائله -4

 یحدآک ثر سن برآ 1. آمتیاز (200) هر فرزند معادل ی( آمتیاز و برآ800) معادل باشندهمسر می یکه دآرآ

 (25ش  اغل بودن فرزند، ) غیرکنند به ش  رط آدآمه تحص  یل و نیز می بند آس  تفاده مزآیای آینکه آز  یآولاد

بگیر  ندآن زن ش    اغل و بازنش    س    ته و وظیفهخوآهد بود. کارم آولاد آناث یس    ال تمام و ندآش    تن ش    وهر برآ

نان معلول و یمش  مول آین قانون که دآرآ
 
باش  د و یا خود یا آز کار آفتاده کلی می همس  ر نبوده و یا همس  ر آ

مند بند بهره موض          وع آین یمند کمک هزینه عائله یتنهای  ی متک فل مخارج فرزندآن هس          تند آز مزآیابه 

س قف مش مول محدودیت  ذی ربطکلی به تش خیص مرآجع پزش کی  کارآفتادهش وند. فرزندآن معلول و آز می

 باشند. مزبور نمی سنی

، پیچیدگی وظایف و هاارتمش  اغل تخص  ص  ی، متناس  ب با س  طح تخص  ص و مه یآلعاده ش  غل برآفوق -5

مش  اغل تا س  طح کاردآنی  یوزیرآن برآ هیئتکار با پیش  نهاد س  ازمان و تص  ویب  ش  رآیط بازآرها و لیتئومس  

مش   اغل بالاتر  و برآیآمتیاز  (1500) کارش   ناس   ی حدآک ثر س   طحمش   اغل هم ی( آمتیاز و برآ700حدآک ثر )

 باشد.تبصره آین ماده قابل پردآخت می با رعایتآلعاده گردد. آین فوق( آمتیاز تعیین می2000حدآک ثر )

                                                                    
 مجلس شورآی آسلامی 20/3/1392قانون آصلاح قوآنین تنظیم جمعیت و خانوآده مصوب  1
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 باشد:ضوآبط آین بند و تبصره آین ماده قابل پردآخت می چارچوبدر آلعاده کارآی  ی و عملکرد فوق -6

نمرآت آرزش         یابی  یبند ن هر دس         تگاه برآس         اس رتبه( آز کارمندآ% 70) هفتاد درص         دبه حدآک ثر  -آلف

آز عوآملی نظیر رض     ایت آرباب رجوع، رش     د و که  ی به آمتیاز  با توجهو  مندآنعملکرد کار کارمندآن، طبق 

نمایند. برآساس دستورآلعملی که سازمان آبلا  کسب می آتمام کار، آثر بخشی و کیفیت و سرعت در آرتقاء

 باشد.قابل پردآخت می ههما مقاطع سهدر  ی( آمتیازآت مربوط به حقوق ثابت و% 20نماید تا )می

مذکور در آین بند متناس    ب با  %( 70)درص    د  کارمندآن هر دس    تگاه آز س    قف هفتاد یمندیزآن بهرهم -ب

ا و آرزیابی عملکرد دس    تگاه که توس    ط س    ازمان و ه هقانونی و آجرآء برنام تحقق تکالیفمیزآن موفقیت در 

، %30 ) ترتیبگردند به می بندی رتبه، خوب و عالی س  طح متوس  طدر س  ه  ی عالی آدآر  یتص  ویب ش  ورآ

 گردد.%( تعیین می 70و  % 50

مشمول دریافت  ذی ربط( متناسب با رتبه دستگاه 71مذکور در ماده ) ی  یآجرآ یاه همقامات دستگا -ج

 باشند.آلعاده میآین فوق

محل  جابجای  ی، ی یت روزآنه دآخل و خارج آز کش      ور، نوبت کار مامور منظور جبرآن هزینه س      فر و  به -7

، کس    ر ص    ندوق و تض    مین، مبالغی با پیش    نهاد س    ازمان و ی  یدس    تگاه آجرآ با تش    خیصآن خدمت کارمند

 شد. پردآخت خوآهدوزیرآن به کارمندآن  هیئتتصویب 

آلعاده آش   تغال خارج آز س   ازمانی آش   تغال دآرند فوق یهابه کارمندآنی که در خارج آز کش   ور در پس   ت -8

 گردد.رس     د پردآخت میوزیرآن می هیئتبه پیش     نهاد س     ازمان به تص     ویب  ض     وآبطی کهکش     ور برآس     اس 

به  ی کنند دریافت دیگر آلعاده آش   تغال خارج آز کش   ور آس   تفاده میگونه کارمندآن در مدتی که آز فوقآین

گونه کارمندآن تعلق آز کش   ور به آین ارجدر خآش   تغال  یقوآنین خاص برآ موجب بهکه  یموآرد  آس   تثناء

 گیرد نخوآهند دآشت.می

گردند  ی درص  ورتیکه بنا به درخوآس  ت دس  تگاه، کارمندآن موظف به آنجام خدماتی خارج آز وقت آدآر  -9

 برآس      اس 
 
، میتوآن مبالغی تحت رس      دوزیرآن می هیئتکه با پیش      نهاد س      ازمان به تص      ویب  آینامه نییآ

نها پردآخت نمود.اآلتحق آلترجمه و آلتدریس، حق حق آلتحقیق، حق ،کار عنوآن آضافه
 
 لیف به آ

آلت  دریس ب  ه هر ی  ک آز ک  ارمن  دآن نب  ای  د آز  ک  ار و حق الغ ق  اب  ل پردآخ  ت تح  ت عنوآن آض           اف  همجموع مب  

 تجاوز نماید. یو یاه هآلعادفوق ثابت و( حقوق % 50) حدآک ثر
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ن % 20) حدآک ثر تا ی  یدر هر دستگاه آجرآ
 
 ی کار بیشتر  دستگاه که به آقتضاء شغلی، آضافه( کارمندآن آ

 باشند.( مستثنی می% 50) محدودیت سقفدآرند آز 

 ریس          کآلمللی، دآخلی و بین بازآر کاربه عوآملی آز قبیل  با توجهآلعاده ویژه در موآرد خاص فوق -10

ثیر پذیری 
 
مددر  هاآقتص  ادی فعالیت، تا

 
و تحقیقاتی  ی، آنجام فعالیت و وظایف تخص  ص  ی و س  تادملی درآ

آز ( %25 ) حدآک ثر یبرآ یآوزیرآن آمتیاز ویژه هیئتتص      ویب و حس      اس      یت کار با پیش      نهاد س      ازمان و 

 مستمر یاه هآلعادو فوق حقوق ثابت( سقف آمتیاز %50 تا ) ی  یآجرآ یاه ه، در برخی آز دستگامشاغل

 .خوآهد شدنظر گرفته آین فصل در  مذکور در

 یاه ه( آین ماده در هر کدآم آز دس          تگا6( و )5) یمذکور در بندها یاه هآلعادپردآخت فوق -تبص          ره

آمور به بخش  ی و وآگذآر  ی ور فناآنس          انی،  ی، نیرو ی س          اختار  آعمال آص          لاحات، مش          روط به ی  یآجرآ

مده به های جوی  ی ص  رفهحاص  ل آز  منابع آین قانون( و آس  تفاده آز در )آحکام مذکور  غیردولتی
 
، در عمل آ

منظور  جزء دیون اه هآلعادفوقباش          د و آین پذیر میآمکان 1387س          قف آعتبارآت مص          وب آز س          ال 

یید سازمان برسد.نمی
 
 گردد. آنجام آصلاحات مذکور در آین تبصره باید به تا

( آعتبارآتی که آز % 25) ش      ود تا بیس      ت و پنج درص      دآجازه دآده می ی  یآجرآ یاه هبه دس      تگا -69ماده 

گردد رآ جوی  ی میسازمانی صرفه یآز وآحدها هر کدآم آلذکر در ماده فوق در تبصرهمحل آصلاحات مذکور 

یید 
 
غیرمس      تمر به کارمندآن و مدیرآنی که در همان  ی ور بهره آلعادهعنوآن فوقمربوطه( به حس      ابذی) با تا

 مایند.دهند پردآخت نوآحدها، خدمات برجسته آنجام می

قابل  یهابه تناس    ب وظایف پس    ت ی  یآجرآ یاه همش    اغل آختص    اص    ی دس    تگا یش    رآیط تص    د -70ماده 

موزش   ی مورد نیاز و  یاه ه، تجربه، مهارت و دور معلومات، تحص   یلات آز لحاظتخص   یص به هر ش   غل، 
 
آ

یید ی  یثر دیگر با پیش    نهاد دس    تگاه آجرآوعوآمل م
 
تعیین توس    عه مدیریت  یس    ازمان و تص    ویب ش    ورآ و تا

 باشد.آلزآمی می گردد. و در آنتصاب آفرآد به مشاغل مذکور رعایت شرآیط مصوبمی

 یهاآز یک دس   تگاه ش   اغل دآرند به تناس   ب پس   ت در بیشمش   اغل عمومی که  یش   رآیط تص   د -1تبص   ره 

توس  عه مدیریت جهت آجرآء به  یتوس  ط س  ازمان تهیه و پس آز تص  ویب ش  ورآ هر ش  غلقابل تخص  یص به 

 گردد.آبلا  می ذی ربط یاه هدستگا
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مش  اغل آختص  اص  ی  یموظفند حدآک ثر ظرف مدت س  ه س  ال ش  رآیط تص  د ی  یآجرآ یاه هدس  تگا -2تبص  ره 

مشاغل آختصاصی  یسازمان موظف آست شرآیط تصد صورت غیر آیننمایند. در  سازمان آعلامخود رآ به 

آجرآء نماید. تا تغییر ض  وآبط قبلی، ش  رآیط مص  وب فعلی قابل  یت پیش  نهادمدیرتوس  عه  یبه ش  ورآ ارآس  رآ 

 .آست

ش    وند و آمتیاز عنوآن مقام ش    ناخته میذیل مدیریت س    یاس    ی محس    وب ش    ده و به های س    مت -71ماده 

 گردد:شرح زیر تعیین می ماده به در آینشغلی مقامات مذکور 

 ( آمتیاز.18000سه قوه ) یساو ر  -آلف

( 17000نگهبان ) یآس     لامی و آعض     اء ش     ورآ یمجلس ش     ورآ رییس، نوآب رییس جمهور معاون آول  -ب

 آمتیاز.

 آمتیاز. (16000) جمهور  رییسآسلامی و معاونین  یوزرآء، نمایندگان مجلس شورآ -ج

 آمتیاز. (15000آستاندآرآن و سفرآء ) -د

 ( آمتیاز.14000معاونین وزرآء ) -ه

گردند و تعیین می همطرآزآین ماده  )ب( وزیرآن دورآن آنقلاب آس     لامی با مقامات بندنخس     ت  -1تبص     ره 

مجلس  ی کارکنان آدآر  یهاپس    ت ی همطرآز وزیرآن بوده و تعیین  هیئتبه عهده  همطرآز یهاس    ایر پس    ت

 مجلس خوآهد بود. رییسبه عهده 

(( که حقوق 66)مذکور در ماده ) ش   اغل یهاعلاوه بر حقوق موض   وع ماده فوق و آمتیاز ویژگی -2تبص   ره 

 ( آین قانون نیز حسب مورد به مقامات تعلق خوآهد گرفت.68ماده ) یاه هآلعادفوق گرددثابت تلقی می

 1...  -3تبصره 

دولت مجاز آست با پیشنهاد سازمان، برخی آز آمتیازآت قانونی مقامات موضوع آین قانون )به  -4تبصره 

 قض     ای  یخاص و ویژه  های س     متو یا  یآرآ به مش     اغل خاص ویژه مدیریت حرفه( و مزآیاآس     تثناء حقوق 

 دهد. ی تسر 

                                                                    
 مجلس شورآی آسلامی  2/9/1390قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب   71ماده  3قانون حذف تبصره  1
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 یهادولتی که برآساس سیاست یهامدیره شرکت یهاهیئتآمتیاز شغلی مدیرآن عامل و آعضاء  -72ماده 

آس   لامی آیرآن باید  ی ( قانون آس   اس   ی جمهور 44مورد آص   ل چهل و چهارم ) در معظم رهبری مص   وب مقام 

ثیر و نقش نوع وظایفر آختیار دولت بماند با توجه به د
 
، حس      اس      یت، س      طح تخص      ص      ی کارمندآن، تا

ی  ی و آثربخش    ی و  یآقتص    اد
 
مد ملی تعیین خوآهد  س    هم ش    رکتش    رکت، نوع تولید و خدمات، کارآ

 
در درآ

 گردید.

باش        د. میبرآبر حدآک ثر آرقام آمتیاز ش         غلی مذکور در آین فص         ل  (5/1س         قف آمتیاز آین ماده حدآک ثر )

مند خوآهند ( بهره68مذکور در ماده ) یاه هآلعادآز آمتیازآت شاغل و فوق حسب موردگونه کارمندآن آین

 بود.

دولتی که برآس          اس  یهامدیره س          ایر ش          رکت هیئتمدیرآن عامل و آعض          اء  یحقوق و مزآیا -تبص          ره

نها به بخش غیردولتی وآگذآر گردد، مش    ابه س    ایر  ی رهبر  مقام معظممص    وب  یهاس    یاس    ت
 
باید ش    رکت آ

 گردد.می و پردآختمذکور در آین قانون تعیین  یآمدیرآن حرفه

نها تحرکو آیجاد آنگیزه و  یآقتص          اد یاه همنظور آرتقاء کارآی  ی و س          ود دهی بنگا به -73ماده 
 
، به در آ

ن دسته 
 
در مورد آصل  ی مصوب مقام معظم رهبر  یهااستدولتی که برآساس سی هایآز شرکتکارمندآن آ

 آس         لامی آیرآن باید د آس         اس         ی جمهوری ( قانون 44) و چهارمچهل 
 
 نییر آختیار دولت بماند برآس         اس آ

نها در  ی س       ود حاص       ل و میزآن آثرگذآر  با میزآنرس       د متناس       ب وزیرآن می هیئتکه به تص       ویب  یآنامه
 
آ

طور غیرمس     تمر پردآخت به ی ور آلعاده بهره، فوقاه هبنگا ی ور کش     ور و عملکرد و بهره یتوس     عه آقتص     اد

( کارمندآن تا س      قف % 70) هفتاد درص      د یآلعاده حس      ب مورد برآخوآهد ش      د. حدآک ثر آمتیاز آین فوق

 باشد.( حقوق ثابت هریک آز کارمندآن می%40 ) چهل درصد

و آین ماده رآ  (68( ماده )6مذکور در بند ) ایه هآلعادوقیکی آز ف امش        مولین آین قانون ص        رف -تبص        ره

 توآنند دریافت نمایند.می

حقوق و  ی، ش  ورآی  یآجرآ یاه هکارمندآن دس  تگا یمنظور هماهنگی در تعیین حقوق و مزآیا به -74ماده 

نفر آز  و دوو دآرآی  ی آمور آقتصادی  کشور و وزیر ی ریز سازمان مدیریت و برنامه رییسعضویت دستمزد با 

 یهادو نفر نم این ده آز کمیس          یون او مجموع  ذی ربط دس          تگ اه رییسوزیرآن و  هیئ تب ه آنتخ اب  وزرآء

ش    ود، کلیه عنوآن ناظر( تش    کیل می)به ش    ورآی آس    لامیآجتماعی و برنامه و بودجه و محاس    بات مجلس 
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قبل آز آتخاذ  نباش         ند مکلفندکه مش         مول مقررآت آین قانون باش         ند یا آعم آز آین ی  یآجرآ یاه هدس         تگا

و  کارمندآن خود یتعیین و یا تغییر مبانی و مقررآت حقوق و مزآیا یبرآ ذی ربطتص     میم در مرآجع قانونی 

یید  ییا هر نوع پردآخت جدید موآفقت ش    ورآ
 
مذکور رآ کس    ب کنند. مص    وبات و تص    میمات ش    ورآ پس آز تا

 آست. قابل آجرآء جمهور  رییس

 حقوق و دستمزد به عهده سازمان خوآهد بود. یوظایف دبیرخانه شورآ

وزیرآن و س         ایر مرآجعی که آختیار تنظیم مقررآت پردآخت دآرند، موظفند قبل آز هرگونه  هیئت -تبص         ره

 آین شورآ رآ آخذ نمایند. نظر موآفق ی گیر تصمیم

 باشد.( می5000پایان سال کارمندآن و بازنشستگان و موظفین معادل ) یآمتیاز میزآن عید -75ماده 

بگیرآن  و وظیفه بازنش         س         تگانغلین، حقوق ش         امس         تمر  یو مزآیا حدآک ثر حقوقحدآقل و  -76ماده 

بازنش     س     تگی وآبس     ته به  یهاو ص     ندوق ی  یآجرآ یاه هبگیرآن دس     تگا س     ایر حقوقمش     مول آین قانون و 

 رسد.وزیرآن می هیئت به تصویبهر سال با پیشنهاد سازمان  ی  یآجرآ یاه هدستگا

ه آلعاد( برآبر حدآقل حقوق ثابت و فوق7مس    تمر نباید آز ) یاه هآلعادس    قف حقوق ثابت و فوق -تبص    ره

 1 مستمر تجاوز کند. یاه

 گردند.آلعاده مستمر تلقی می( فوق68) ماده( 5) و (3) (،2) در بندهایمذکور  ایه هآلعادفوق

( 68) ( ماده10) ( و9) (،8) (،7) (،6) (،5) در بندهایمذکور  ایه هآلعادتعیین میزآن فوق -77ماده 

یا مقامات و  و ی  یدس    تگاه آجرآ رییسبا وزیر و یا  ذی ربطمرآجع  ش    ده توس    طآین قانون تا س    قف تعیین 

 مدیرآن خوآهد بود.

مش   مول آین قانون کلیه مبانی پردآخت خارج آز ض   وآبط و مقررآت آین فص   ل  یاه هدر دس   تگا -78ماده 

گردد و آفتادگی و یا فوت پردآخت میکار ی که در زمان بازنش   س   ته ش   دن یا آز قانونهای  پردآختبه آس   تثناء 

مد، خدماتی نظیر س        رویس ر  در آزآءعنوآن یارآنه مس        تقیم  رفاهی که به یهاهمچنین برنامه کمک
 
فت و آ

 گردد.گردد، با آجرآء آین قانون لغو میو یا سایر موآرد پردآخت می کودک، مهد سلف سرویس

                                                                    
در تعیین حقوق بازنشستگان قابل  76 عمومی دیوآن عدآلت آدآری)تبصره ماده هیئت 1/5/1398مورخ  838دآدنامه شماره  1

 آعمال نیست(
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مشمول کسور بازنشستگی هریک  یاه هآلعادکه با آجرآء آین فصل، حقوق ثابت و فوقدرصورتی -تبصره

، یابد، تا میزآن دریافتی قبلیاهش نمودند کقوآنین و مقررآت قبلی دریافت می موجب بهآز کارمندآن که 

 یبعد های آرتقاءآین تفاوت تطبیق ض     من درج در حکم حقوقی با  و تفاوت تطبیق دریافت خوآهند نمود

 گردد.یا وظیفه نیز منظور می حقوق بازنشستگیآین تفاوت تطبیق در محاسبه  1گردد.مستهلک می

ا، باید ه هآز مستمر، غیرمستمر، پادآش و هزین کلیه مبالغ پردآختی به مشمولین آین قانون آعم -79ماده

 درج گردد. حقوقی کارمندآندر فیش 

یین نامه -80ماده 
 
ماه با پیشنهاد  (3)آین فصل آز تاریخ تصویب آین قانون حدآک ثر ظرف مدت  ی  یآجرآ آ

( ماه پس 3موظفند حدآک ثر ظرف مدت ) ی  یآجرآ یاه هرسد و دستگاوزیرآن می هیئتتصویب سازمان به 

یین نامهآز آبلا  
 
 نسبت به صدور آحکام آقدآم نمایند. های مربوطدستورآلعملو  اه آ

 ارزیابی عملکرد -فصل یازدهم

 مکلفند برآس     اس  ی  یآجرآ یاه هدس     تگا -81ماده 
 
 هیئت به تص     ویبکه با پیش     نهاد س     ازمان  آینامه نییآ

ر آرزیابی عملکرد س          ازمان، مدیریت و مدیریت عملکرد مش          تمل ب آس          تقرآر نظامرس          د، با می وزیرآن

آجرآء خود ب  ه مورد  یرآ در وآح  ده  ا ی ور بهره و میزآنس          نجش و آرزی  ابی عملکرد  یاه ه  ک  ارمن  دآن، برن  ام  

 گزآرش نمایند. به سازمانو منظم، نتایج حاصل رآ  یآ نوبه یهاو ضمن تهیه گزآرش گذآشته

 ی  یآجرآ یاه هس      ازمان موظف آس      ت آس      تقرآر نظام مدیریت عملکرد رآ در س      طح کلیه دس      تگا -82ماده 

نها در آبعاد  ی  یآجرآ یاه ههر س         ال گزآرش         ی آز عملکرد دس         تگا نموده وو نظارت  ی پیگیر 
 
و آرزش         یابی آ

 آین قانون رآ برآس    اس  آجرآء آحکامآختص    اص    ی و عمومی و نحوه  یهاش    اخص
 
اد که با پیش    نه آینامه نییآ

 نماید. یهآسلامی آرآ یشورآ و مجلس جمهور  رییسرسد، تهیه و به می وزیرآن هیئت به تصویبسازمان 

ه دریافتی آز دستگا یهاآلمللی و گزآرشبین یهاسازمان موظف آست هر ساله برآساس شاخص -83ماده 

پیش  رفت کش  ور رآ در مقایس  ه با س  ایر آندآز آبلاغی، جایگاه و میزآن با چش  م آز آنطباق، پس ذی ربط یاه

ن  یهآسلامی آرآ یو مجلس شورآ جمهور  رییسبه  جهان تعیین و گزآرش لازم رآ یکشورها
 
نماید و آز نتایج آ

 توسعه آستفاده نماید. یاه هبرنام یدر تدوین رآهبردها

                                                                    
 و برنامه پنجم توسعه کشور تفاوت تطبیق ثابت باقی می ماند. 8139تا  1388با توجه به قوآنین بودجه سالهای  1
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 حقوق و تکالیف کارمندان -فصل دوازدهم

 یبا آس   تفاده آز حقوق و مزآیا ی س   الی س   ی روز حق مرخص   ی کار  ی  یآجرآ یاه هکارمندآن دس   تگا -84ماده 

 1 سال قابل ذخیره شدن آست. در هرحدآک ثر نیمی آز مرخصی کارمندآن  مربوط رآ دآرند.

 ذیتوآنند در طول مدت خدمت خود با موآفقت دس       تگاه می ی  یآجرآ یاه هکارمندآن دس       تگا -1تبص       ره 

آدآمه  یکه کس   ب مرخص   ی برآو درص   ورتی آس   تفاده نمایندبدون حقوق  آز مرخص   یحدآک ثر س   ه س   ال  ربط

ش  غل کارمندآن باش  د تا مدت دو س  ال قابل آفزآیش خوآهد  مربوط بهتحص  یلات عالی تخص  ص  ی در رش  ته 

 بود.

یید پزش  ک معتمد حدآک ثر آز چهار ماه مرخص  ی  ی  یآجرآ یاه هکارمندآن دس  تگا -2 تبص  ره
 
طبق گوآهی و تا

آلعلاج به تشخیص وزآرت بهدآشت، درمان  صعب یهاخوآهند نمود. بیماری  سال آستفادهآستعلاجی در 

موزش پزش      کی آز محدودیت 
 
یین نامهباش      د و مقررآت مربوط در مس      تثنی می زمانی مذکور و آ

 
آین فص      ل  آ

 گردد.بینی میپیش

مین آجتماعی آز نظر آس      تفاده آز مرخص      ی آس      تعلاجی تابع همان  -3تبص      ره 
 
مش      مولین مقررآت قانون تا

 مقررآت میباشند.

نها در  -4تبص      ره 
 
یت حدآک ثر به مامور توآنند تا پایان  برند می یت بس      ر میمامور کارمندآن زن که همس      ر آ

 بدون حقوق آستفاده نمایند. آز مرخصیمدت شش سال 

 مص       وب و  ایه هبودج چارچوبمکلفند در  ی  یآجرآ یاه هدس       تگا -85ماده 
 
 به تص       ویبکه  آینامه نییآ

نان رآ علاوه بر آس  تفاده آز بیم رس  د،می وزیرآن هیئت
 
ه پایه کارمندآن و بازنش  س  تگان و آفرآد تحت تک فل آ

نان به
 
ه کلیه کارمندآن دولت تحت پوش       ش بیم یو یکنوآخت برآ ص       ورت هماهنگدرمان، با مش       ارکت آ

 تکمیلی قرآر دهند. یاه

مین شرآیط بهدآشتی و آیمنی برآ ی  یآجرآ یاه هدستگا -86ماده 
 
 یمکلفند در آیجاد محیط مناسب کار و تا

ورند. به عمللازم رآ  خود آقدآماتکارمندآن 
 
 آ

                                                                    
عمومی دیوآن عدآلت آدآری )جانبازآنی که به تبع قانون کسر ساعت جانبازآن  هیئت 16/8/1396مورخ  770-771دآدنامه شماره  1

 ماه در سال مرخصی دآرند نیز مشمول آین بند می گردند( 1بیش آز 
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و ترتیب و تنظیم ساعات کار  باشدساعات کار کارمندآن دولت چهل و چهار ساعت در هفته می -87ماده 

گردد و تغییر س  اعت کار کارمندآن در موآرد تعیین می وزیرآن هیئتو تص  ویب  پیش  نهاد س  ازمانآدآرآت با 

 هیئتباشد. میزآن ساعات تدریس معلمان و آعضاء می ذی ربط با دستگاهبا رعایت سقف مذکور  ی ضرور 

 تعیین خوآهد شد. ذی ربط مشاغلبندی طبقه هایدر طرح علمی آز ساعات موظف، 

س       اعات کار خود رآ تا یک چهارم س       اعت کار  ی  یتوآنند با موآفقت دس       تگاه آجرآکارمندآن می -1تبص       ره 

 ساعت( تقلیل دهند. 11روزآنه )حدآک ثر 

نان تعیین 
 
میزآن حقوق و مزآیا، نحوه محاسبه سوآبق خدمت آین قبیل کارمندآن متناسب با ساعات کار آ

 خوآهد شد.

وزیرآن و رعایت س  قف س  اعات  هیئتتوآنند در موآرد خاص با موآفقت می ی  یآجرآ یاه هدس  تگا -2تبص  ره 

 تنظیم نمایند. ی و فصلی ساعات کار خود رآ به ترتیب دیگر  یآجغرآفیای  ی و منطقه به شرآیطکار با توجه 

 آس  تانی موظفند س  اعات کار خود رآ در ش  ش روز هفته تنظیم نمایند. ی  یآجرآ یاه هکلیه دس  تگا -3تبص  ره 

 باشند(. مشمول آین حکم نمی ی  یآجرآ ایه همرکزی دستگا)ستاد 

قانونی در برآبر ش   اکیان مورد  یهالیتئودر آنجام وظایف و مس    ی  یآجرآ یاه هکارمندآن دس   تگا -88ماده 

دفاع آز آنجام وظایف  یکارمندآن برآ یمکلفند به تقاض  ا ی  یآجرآ یاه هباش  ند و دس  تگامیقض  ای  ی حمایت 

نها با آستفاده آز کارشناسان 
 
 نمایند. قضای  ییا گرفتن وکیل آز کارمندآن حمایت  حقوقی خودآ

درمورد آس    تفاده آز تس    هیلات و آمتیازآت و آنتص    اب به مش    اغل  ی  یآجرآ یاه هکارمندآن دس    تگا -89ماده 

مکلفند با  ی  یآجرآ یاه هزم آز حقوق یکس   ان برخوردآر بوده و دس   تگاش   رآیط لا درص   ورت دآش   تنس   ازمانی 

موآرد مذکور در آین  آس          تخدآمی، حقوق کارمندآن خود رآ در و عدآلترعایت موآزین و مقررآت مربوطه 

 قانون مدنظر قرآر دهند.

سرعت، صدآقت، باشند که وظایف خود رآ با دقت، موظف می ی  یآجرآ یاه هکارمندآن دستگا -90ماده 

آنص   اف و تبعیت آز قوآنین و مقررآت عمومی و آختص   اص   ی دس   تگاه مربوطه آنجام  روی  ی، آمانت، گش   اده

 پاسخگو باشند. ذی ربطو دستگاه  طور یکسانبهدهند و در مقابل عموم مرآجعین 
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رب اب رجوع ب اش           د. آب ه آمور مرآجعین و تخلف آز قوآنین و مقررآت عمومی ممنوع می آعتن ای  ی بیهرگون ه 

نها و کوتاهی در آنجام وظایف به دس          تگاه آجرآ برآبر برخوردتوآنند در می
 
ذی  ی  ینامناس          ب کارمندآن با آ

 و یا به مرآجع قانونی شکایت نمایند. ربط

آستفاده آز هرگونه آمتیاز، تسهیلات،  باشد.ممنوع می ی آخذ رشوه و سوء آستفاده آز مقام آدآر  -91ماده 

و وظایف مرتبط با ش          غل توس         ط  ی مش          ابه در مقابل آنجام وظایف آدآر  و موآردحق مش          اوره، هدیه 

خود  ذی ربطجز دس         تگاه  حقیقی و حقوقی به آز آفرآددر تمام س         طوح  ی  یآجرآ یاه هکارمندآن دس         تگا

 شود.تخلف محسوب می

 یهابر نظارت مس        تقیم مدیرآن آز طریق آنجام بازرس        ی موظفند علاوه ی  یآجرآ یاه هدس        تگا -1تبص        ره 

معتمد و متخص      ص در آجرآء آین ماده نظارت مس      تقیم نمایند. چنانچه  توس      ط بازرس      انمس      تمر دآخلی 

یید مدیریک بازرس معتمد به  گزآرش حدآقلتخلف هر یک آز کارمندآن مس          تند به 
 
مربوطه برس          د  تا

آعمال کسر یک سوم آز حقوق،  توآنند دستور و مدیرآن مجاز، می یا مقامات ی  یآبالاترین مقام دستگاه آجر 

فرد متخلف  رآ برآیمدت یک ماه تا یک س      ال  یمزآیا و عناوین مش      ابه و یا آنفص      ال آز خدمات دولتی برآ

 صادر نمایند.

یید بازرس معتمد و مدیر مربوطه بر آستناد گزآرش درصورت تکرآر آین تخلف به -2تبصره 
 
سد های  ی که به تا

، آخرآج و خریدباز  یهاآرجاع و یکی آز مجازآت ی رس     یدگی به تخلفات آدآر  یهاهیئتبه  فرد خاطیپرونده 

 خوآهد شد. دولتی آعمالآنفصال دآئم آز خدمات 

ه موظفند پرونده آفرآد حقیقی و حقوقی رش    وه دهنده به کارمندآن دس    تگا ی  یآجرآ یاه هدس    تگا -3تبص    ره 

 آرجاع نمایند. قضای  یبه مرآجع  قضای  یو صدور حکم  جهت رسیدگیرآ  ی  یآجرآ یاه

 یاه هس     ازمان موظف آس     ت آس     امی آفرآد حقیقی و حقوقی رش     وه دهنده به کارمندآن دس     تگا -4تبص     ره 

 آعلام نماید. ی  یآجرآ یاه هه کلیه دستگاعقد قرآردآد ب جهت ممنوعیترآ  ی  یآجرآ

و حفظ روآبط س  الم کارمندآن خود در  و کنترلل نظارت ئو، مس  فص  لبلامدیرآن و س  رپرس  تان  -92ماده 

نان باش  ندمحوله میآنجام وظایف 
 
که کارمندآن مزبور با باید پاس  خگو باش  ند. درص  ورتی و در مورد عملکرد آ

ردند و یا تخلفاتی نظیر رش         وه و یا س         وءآس         تفاده در حیطه گ دولت آقدآمات خود موجب ض         رر و زیان

ب  ا ک  ارمن  دآن خ  اطی ب  ا م  دیرآن و  بر برخوردلین مزبور مش           اه  ده و آثب  ات گردد، علاوه ئوم  دیری  ت مس          
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مطابق قوآنین  نموده باش   ندس   رپرس   تان کارمندآن )حس   ب مورد( نیز که در کش   ف تخلف یا جرآیم آهمال 

نان رفتار خوآهد شد
 
 .مربوط، با آ

( به 87) موظفند در س       اعات تعیین ش       ده موض       وع ماده ی  یآجرآ یاه هکلیه کارمندآن دس       تگا -93ماده 

مقرر و یا آیام تعطیل  ی خارج آز وقت آدآر  ی که در موآقع ض      رور و درص      ورتی مربوط بپردآزندآنجام وظایف 

نان نیاز باشد برآساس 
 
دستگاه مکلف به حضور در محل کار و آنجام وظایف محوله  آعلام نیازبه خدمات آ

 بود. مربوط خوآهندبرآبر مقررآت  ی کار  آلزحمه یا آضافه در قبال حق

 ی ر موآرد ضرور باشد. دکلیه کارمندآن دولت ممنوع می یبیش آز یک پست سازمانی برآ یتصد -94ماده 

ص   ورت س   رپرس   تی ریتی یا حس   اس بهموقت پس   ت س   ازمانی مدی یمافوق تص   د مقام مس   ئولبا تش   خیص 

 باشد.چهار ماه مجاز می برآی حدآک ثربدون دریافت حقوق و مزآیا 

کننده پس  ت دوم  یک آز کارمندآن دولت آعم آز قبولآلذکر توس  ط هر  عدم رعایت مفاد ماده فوق -تبص  ره

رسیدگی و آتخاذ تصمیم  ی رسیدگی به تخلفات آدآر  هیئتحکم متخلف محسوب و در کننده  ادرصیا مقام 

 خوآهد شد.

 1...  -95ماده 

باش          ند در حدود قوآنین و مقررآت، آحکام و آوآمر مکلف می ی  یآجرآ یاه هکارمندآن دس          تگا -96ماده 

آطاعت نمایند، آگر کارمندآن حکم یا آمر مقام مافوق رآ برخلاف  ی آدآر  در آمور مافوق خود رآ  یس          او ر 

مغایرت دس  تور رآ با قوآنین و مقررآت به مقام مافوق  امکلفند ک تبتش  خیص دهند،  ی قوآنین و مقررآت آدآر 

یید کرد، کارمندآن  آجرآء دس        تور  اکه بعد آز آین آطلاع، مقام مافوق ک تبدرص        ورتیآطلاع دهند. 
 
خود رآ تا

بود و  کارمندآن نخوآهدلیتی متوجه ئوه آجرآء دس          تور ص          ادره خوآهند بود و آز آین حی  مس          مکلف ب

 باشد.می دستور دهندهپاسخگوی  ی با مقام 

که در آین قانون ممنوع و یا تکلیف ش    ده آس    ت و س    ایر تخلفات کارمندآن  یرس    یدگی به موآرد -97ماده 

نها طبق قانون رس          یدگی به تخلفات آدآر  و ی  یآجرآ یاه هدس          تگا
 
 -1372مص          وب - ی تعیین مجازآت آ

ن در( که ترتیب 91به آستثناء ماده )»باشد. می
 
 .«آین ماده مشخص شده آست آ

                                                                    
 مجلس شورآی آسلامی  20/2/1395قانون ممنوعیت بکارگیری بازنشستگان مصوب  1
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ل تابعیت کش          ور بیگانه به ش          رط گوآهی وزآرت آمور خارجه خروج آز تابعیت آیرآن و یا قبو -98ماده 

 خوآهد بود. خدمات دولتموجب آنفصال آز 

باش        د و مجاز می ی تنها در قبال آنجام کار آض        افی در س        اعات غیر آدآر  ی کار  پردآخت آض        افه -99ماده 

و آموآل عنوآن ب دون آنج  ام ک ار آض           افی در حکم تص          رف غیر ق انونی وجوه  تح  ت آینهرگون ه پردآخ ت 

 عمومی آست.

یین نامه -100ماده 
 
 رسد.می وزیرآن هیئت به تصویبآین فصل با پیشنهاد سازمان  ی  یآجرآ ایه آ

مین اجتماعی -فصل سیزدهم
 
 تا

مین آجتم اعی  یآز مزآی ا ی آز لح اظ برخوردآر  ی  یآجرآ یاه ه کلی ه ک ارمن دآن پیم انی دس          تگ ا -101ماده 
 
ت ا

مین ی ، فوت، بیکار کارآفتادگیآز نظیر بازنش          س          تگی، 
 
، درمان با رعایت آین قانون مش          مول قانون تا

مش      اغل  یتوآن برآش      دن آین قانون، می آلاجرآء لازم پس آزباش      ند و کارمندآن رس      می رآ که آجتماعی می

مین آجتماعی حس       ب  مزآیای آز ی آس       تخدآم نمود آز لحاظ برخوردآر  ی  یآجرآ یاه هحاکمیتی در دس       تگا
 
تا

مین آجتماعی یا قوآنین بازنش   س   تگی مورد عمل دس   تگاه  یتقاض   ا
 
 ذی ربط ی  یآجرآخود مش   مول قانون تا

 گیرند.قرآر می

مین آجتماعی یا س    ازمان بازنش    س    تگی  یجا ص    ورت تمایل بهتوآنند در کارمندآن می -102ماده 
 
س    ازمان تا

دولت  فرمای  یکار صورت سهم آین گیرند. درقرآر  یآبیمه یهایکی دیگر آز صندوق مشمول مقررآت ی کشور 

مین  یبرآ
 
مین آجتماعی می فرمای  یکار به میزآن س       هم  آجتماعی حدآک ثرخدمات تا

 
باش       د و مقررآت قانون تا

آن آز لحاظ بازنش          س          تگی، وظیفه، قبیل کارمند گردد. آینخت میتوس          ط کارمندآن پردآمابه آلتفاوت 

ن مش    مول مقررآت ص    ندوقی که آنتخاب آز 
 
. تغییر ص    ندوق در طول باش    ندآند میکردهکارآفتادگی و نظایر آ

 باشد.پذیر میمدت قرآردآد فقط یک بار آمکان

یین نامه -تبصره
 
 رسد.وزیرآن می هیئتها با پیشنهاد سازمان به تصویب نحوه تغییر صندوق ی  یآجرآ آ

 توآند کارمند خود رآ بازنشسته نماید:با دآشتن یکی آز شرآیط زیر می ی  یدستگاه آجرآ -103ه ماد

مشاغل تخصصی  یسال برآ و پنج و سی تخصصیغیر مشاغل  یحدآقل سی سال سابقه خدمت برآ -آلف

 سال. 30سنوآت بالاتر آز  یبالاتر با درخوآست کارمند برآکارشناسی آرشد و  تحصیلات دآنشگاهیبا 
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موجب قوآنین و مقررآت مربوط آز آمتیاز یک مقطع تحصیلی بالاتر برخوردآرند نیز  که به گرآنیآیثار  -تبصره

تا س     ی و پنج س     ال خدمت  توآنندمیو  باش     ندمیبا دآش     تن مدرک کارش     ناس     ی، مش     مول حکم آین ماده 

 1نمایند.

 حدآقل شصت سال سن و حدآقل بیست و پنج سال سابقه خدمت با بیست و پنج روز حقوق. -ب

متص    دیان مش    اغل  یبرآ)ب( س    ابقه مذکور در بند )آلف( و همچنین ش    رط س    نی مزبور در بند  -1تبص    ره 

ور سخت و زیان
 
 .گرددزنان منظور نمی یباشد و شرط سنی برآمی سال کمتر پنجو معلولان تا  و جانبازآنآ

مش        اغل  یس        ابقه خدمت برآ س        ی س        ال یمکلفند کارمندآنی که دآرآ ی  یآجرآ یاه هدس        تگا -2تبص        ره 

 یس    ال س    ابقه خدمت برآ س    ی و پنج یو همچنین کارمندآنی که دآرآ س    ال س    ن و ش    ص    ت تخص    ص    یغیر 

 کارمندآن بازنشسته نمایند. یو بدون تقاضا ارآس باشند رآمیسال سن  و پنج و شصتمشاغل تخصصی 

س ال س ن و حدآقل بیس ت و  ش ص ت و پنج یموظفند کارمندآنی رآ که دآرآ ی  یآجرآ یاه هدس تگا -3تبص ره 

هفتاد متص  دیان مش  اغل تخص  ص  ی  یباش  ند رآ بازنش  س  ته کنند. س  قف س  نی برآمی س  ابقه خدمتپنج س  ال 

نها کمتفوق آس     ت. کارمندآن تخص     ص     ی س     ال
 
س     ال آس     ت،  ر آز بیس     ت و پنجآلذکر که س     ابقه خدمت آ

س   ال  تا رس   یدن به بیس   ت و پنج توآنندباش   ند میص   ورتیکه بیش آز بیس   ت س   ال س   ابقه خدمت دآش   ته در 

 شوند.می خریدباز آینصورت  سابقه، آدآمه خدمت دهند و در غیر

 در هنگام تعیین حقوق بازنش    س    تگی به کارمندآنی که بیش آز س    ی س    ال خدمت دآرند به آزآء -104ماده 

رقم تعیین ش ده حقوق بازنش س تگی علاوه  %( 5/2د )س ی س ال، دو و نیم درص  مازآد برهر س ال خدمت 

 گردید. پردآخت خوآهدبر حقوق تعیین شده محاسبه و 

ن مدت آز سوآبق خدمت کارمندآن  یمنظور آز سابقه خدمت در آین قانون برآ -105ماده 
 
بازنشستگی، آ

نماید صورت تمام وقت آنجام شده و کسور مربوط رآ پردآخت نموده یا میبه حالت آشتغالباشد که در می

ن رآجع به خدمت نیمه بانوآن به آستناد قانو نیمه وقتخدمت  و مدتو مرخصی آستحقاقی و آستعلاجی 

طور کامل پردآخت ش   ده باش   د( و به کس   ور بازنش   س   تگیکه ر آینوط ب)مش   ر  -1362مص   وب -وقت بانوآن 

 گردد.آن سابقه خدمت کارمندآن محسوب میعنومدت خدمت نظام وظیفه به
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ن  آبتدآمدت خدمت کارمندآنی که در  -تبصره
 
موزشی یا معادل آ

 
یا حین خدمت به تحصیل مقاطع رسمی آ

بازنش    س    تگی  یش    وند جزء س    ابقه خدمت برآند میمتحص    یلات مربوطه بهره یآز مزآیا یابند ومیآش    تغال 

نکه همرآه منظور نمی
 
رآ به آنجام وظایف محوله  ی حدآقل س      ه چهارم آز وقت آدآر  با تحص      یلگردد. مگر آ

( آین 61تحص      یلی با رعایت ماده ) تعهدآت خدمتیتحص      یلی و  های یتمامور ، دآش      ته باش      ندآش      تغال 

 گیرد.کشور آنجام می ی ریز برنامهقانون با موآفقت سازمان مدیریت و 

محاس  به حقوق بازنش  س  تگی کارمندآن مش  مول آین  یمحاس  به کس  ور بازنش  س  تگی و برآ یمبنا -106ماده 

( آین قانون 68ماده ) «10» آلعاده بندمس          تمر و فوق یاه هآلعادفوق به آض          افهقانون حقوق ثابت 

 باشد.می

ین قانون که آز نظر بیمه و بازنش      س      تگی تابع مقررآت مش      مول آ ی  یآجرآ یاه هکارمندآن دس      تگا -تبص      ره

مین 
 
نان کس  ور بازنش  س  تگی  یو قبل آز تص  ویب آین قانون آز مزآیا آجتماعی هس  تندص  ندوق تا

 
غیرمس  تمر آ

مین  مربوطه آعمتوآنند کس      ور بردآش      ت ش      ده آس      ت می
 
آز س      هم کارمند و کارفرما رآ یکجا آز ص      ندوق تا

پردآخت کس   ور،  یهاس   ال به نس   بتتقاض   ا مطابق مقررآت مربوط،  آجتماعی دریافت نمایند و یا حس   ب

نان خوآهد بود. دس  تورآلعمل آجرآ
 
 س  وی معاونتآین تبص  ره آز  ی  یقابل آحتس  اب در حقوق بازنش  س  تگی آ

مین آجتماعی تهیه و آبلا  خوآهد شد.
 
 1توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی با هماهنگی وزآرت رفاه و تا

به آزآء هر س      ال خدمت یک ماه می ش      وند  به کارمندآن مش      مول آین قانون که بازنش      س      ته  -107ماده 

خرین حقوق و 
 
ذخیره شده پردآخت  های مرخصیآضافه وجوه مربوط به  ( بهسی سال)تا  مزآیای مستمرآ

 خوآهد شد.

ن وجوه 
 
ن قسمت آز سابقه خدمت کارمند که در آزآء آ

 
آت خدمتی که آند آز سنودریافت نموده خریدیباز آ

 شود.گردد کسر میمی آین وجوهمشمول دریافت 

مده و آز نظر بازنش  س  تگی مش  مول  -108ماده 
 
کارمندآنی که تا قبل آز تص  ویب آین قانون به آس  تخدآم درآ

بینی ش  ده در آین فص  ل تابع ص  ندوق خود باش  ند، با رعایت آحکام پیشمی بازنش  س  تگی کش  وری ص  ندوق 
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یند و آین صندوق رآ آنتخاب کنند.  آجرآء آینپس آز باشند و یا درصورتیکه می
 
قانون به آستخدآم رسمی درآ

 قانونی قبلی خوآهند بود. سایر مقررآتبا رعایت آحکام مذکور در آین قانون مشمول 

بگیرآن  ی بگیرآن یا مس       تمر  نون حقوق کلیه بازنش       س       تگان، وظیفهآز تاریخ تص       ویب آین قا -109ماده 

و یا فوت  آفتادهبازنش    س    ته یا آزکار  1385که تا پایان س    ال  ی و لش    کر  بازنش    س    تگی کش    وری  یهاص    ندوق

به ش    اخص هزینه زندگی در لایحه  با توجهض    ریب ریالی که  ض    رب ص    ورتیکه کمتر آز حاص    لآند در نموده

  «ب»و  «آلف» یدر جدآول بندها آرقام مذکور ( و 125) گردد با رعایت مادهبینی میبودجه س    الیانه پیش

 یابد.مربوط باشد تا آین میزآن آفزآیش می ایه هتبصر آین ماده و 

خرین گروه شغلی  ی کارآفتادگی یا فوت کارمندآن کشور حقوق بازنشستگی، آز  -آلف
 
برآساس آمتیاز ردیف آ

سنوآت خدمت مطابق جدول و آحکام زیر خوآهد  سی سالآلذکر و برآساس  فوق ضریب ریالیمربوط در 

 بود.

 امتیاز مربوطه گروه شغلی امتیاز مربوطه شغلیگروه 

 9000 12 4000 2و1

3 4500 13 9500 

4 5000 14 10000 

5 5500 15 10500 

6 6000 16 11000 

7 6500 17 11500 

8 7000 18 12000 

9 7500 19 12500 

10 8000 20 13000 

11 8500   

 

( قانون نظام هماهنگ 1) ( ماده2) مقامات موض     وع تبص     رهآمتیاز مربوط به تعیین حقوق بازنش     س     تگی 

نها که بعد آز پیروز همطرآز  و پردآخت کارمندآن دولت
 
عهده  مقامات رآ به یآنقلاب آس        لامی، تص        د ی آن آ

 :خوآهد بودشرح زیر  آند بهدآشته و بازنشسته شده
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 14500 «آلف»مقامات موضوع بند 

 15500 «ب»مقامات موضوع بند 

 16500 «ج»مقامات موضوع بند 

 17500 «د»مقامات موضوع بند 

 19000 «ه»مقامات موضوع بند 

 

مس    لح برآس    اس آمتیاز ردیف جایگاه ش    غلی  یحقوق بازنش    س    تگی، وظیفه و یا فوت کارمندآن نیروها -ب

س   نوآت خدمت مطابق جدول و آحکام  س   ی س   الدر آین ماده و برآس   اس  ریالی مذکور مربوط در ض   ریب 

 زیر خوآهد بود:

 

 عنوان
 درجه یا رتبه شغلی

 امتیاز
 عنوان

 درجه یا رتبه شغلی
 امتیاز

 عنوان
 درجه یا رتبه شغلی

 امتیاز

 12600 16سرهنگ یا رتبه  9000 10ستوآن سوم یا رتبه  5400 4یا رتبه  جوخهسر 

 13200 17یا رتبه  2سرتیپ  9600 11رتبه ستوآن دوم یا  6000 5یا رتبه  3گروهبان 

 13800 18سرتیپ یا رتبه  10200 12ستوآن یکم یا رتبه  6600 6یا رتبه  2گروهبان 

 14400 19سرلشکر یا رتبه  10800 13سروآن یا رتبه  7200 7یا رتبه  1گروهبان 

 15000 20سپهبد یا رتبه  11400 14سرگرد یا رتبه  7800 8آستوآر دوم یا رتبه 

 15600 آرتشبد 12000 15یا رتبه  2سرهنگ  8400 9آستوآر یکم یا رتبه 

 

س    ال  (2آین ماده که در طول دورآن خدمت حدآقل به مدت ) «ب آلف و» یمش    مولان بندها -1تبص    ره 

به آمتیاز  «آلف»زیر حس    ب مورد و برآس    اس جدول بند  های درص    دآند، مدیریتی بودههای  س    مت یدآرآ

نان آضافه خوآهد شد:
 
 حقوق آ
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 درصد ۵ همطرآزمشاغل سرپرستی و 

نان همطرآزکل و معاونین مدیر 
 
 درصد ۱۰ آ

نان همطرآزمدیرآن کل و 
 
 درصد ۱۵ آ

 درصد ۲۰ های دولتیمدیره شرکت  هیئت مدیرآن عامل و آعضاء 

 درصد ۲۵ .پ ه( ن.1ماده )« 3»و « 2»ای ه همقامات موضوع تبصر 

 

نها بیش آز  گیرآنوظیفهبازنش  س  تگان و  -2تبص  ره 
 
آس  ت  س  ی س  الکه س  ابقه پردآخت کس  ور بازنش  س  تگی آ

که  یگردد و آفرآدآض     افه می آلذکر فوقبه آرقام  %( 5/2د )و نیم درص      ( دوس     ال تا دهبه آزآء هر س     ال )

نها ک
 
( به آزآء هر س  ال دو و نیم پانزده س  الس  ال آس  ت )تا  آز س  یمتر س  ابقه پردآخت کس  ور بازنش  س  تگی آ

حقوق بازنش   س   تگی یا وظیفه  که میزآنکس   ر می گردد. مش   روط بر آین فوق آلذکرآز آرقام  %( 5/2د )درص   

نان آز حدآقل حقوق بازنشستگی کمتر نگردد.
 
 آ

( و 158(، )157و موآد ) ی آس   تخدآم کش   ور ( قانون 83( و )80آس   تناد موآد ) کارمندآنی که به -3تبص   ره 

دآرن د، دری اف ت می ی مش           اب ه ق انون س          پ اه و ن اج ا حقوق وظیف ه ی ا مس          تمر  موآرد ( ق انون آج ا و159)

نها 
 
نانباش  د مدت س  ابقه منظور  س  ی س  ال کمتر آزدرص  ورتیکه س  ابقه پردآخت کس  ور بازنش  س  تگی آ

 
 ش  ده آ

 آلاجرآء آست. ممطابق قوآنین و مقررآت مورد عمل که تعیین شد لاز 

یابد و معادل ش   اغلین آفزآیش می گیرآن وظیفهو آولاد بازنش   س   تگان و  یمند کمک هزینه عائله -4تبص   ره 

و  27/11/1380( ق    انون تنظیم بخش          ی آز مقررآت م    الی دول    ت مورخ 8) م    اده آفزآیش حکمب    ا آین 

ن لغو می یآصلاحات بعد
 
 گردد.آ

چنانچه برآس    اس مقررآت مورد عمل قبلی بیش آز آرقام  گیرآنوظیفههر کدآم آز بازنش    س    تگان و  -5تبص    ره 

 باشد.پردآخت می ملاکهمان آرقام  نماینددریافت می آلذکر فوق

شرح زیر  باشد بهآین ماده نمی «ب»درجات سابق نظامیان منفک آز خدمت که در جدول بند  -6تبصره 

 یابد:تطبیق می
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 معادل ستوآن سوم آفسر یاردوم،  رستوآن یاسوم و  ستوآن یارآلف( 

 معادل ستوآن دوم یکم، همافر سوم، همافر دوم ستوآن یارب( 

 معادل ستوآن یکم ج( همافر یکم

 معادل سروآن د( سرهمافر سوم

 معادل سرگرد ( سرهمافر دومه

 معادل سرهنگ دوم و( سرهمافر یکم

 

که در طول دورآن خدمت حدآقل به مدت دو س  ال  «ب »به هر یک آز مش  مولان موض  وع بند  - 7تبص  ره 

آز جدول ش  ماره )دو( به ش  رح زیر  یآند، درص  د ، ریاس  ت و مدیریت بودهش  غلی فرماندهیعناوین  یدآرآ

نان آضافه خوآهد شد:
 
 به حقوق آ

 

 درصد  5 9آلی  8کارمندآن در رتبه شغلی 

 درصد 10 13آلی 10رتبه شغلی کارمندآن در 

 درصد 15 16آلی  14کارمندآن در رتبه شغلی 

 درصد 20 18و  17کارمندآن در رتبه شغلی 

 درصد 25 بالا و به 19کارمندآن در رتبه شغلی 

 

 یبه بعد در خدمت نیروها 15/1/1358کلیه نظامیان بالاتر آز درجه س          رهنگی که آز تاریخ  -8تبص          ره 

نان تعیین نشده آست، صرف یبرآ قضای  ی آحکام خاصآند و مسلح نبوده
 
آز حقوق ردیف درجه سرهنگی  اآ

 آین بند نخوآهند شد. ایه هتبصر  برخوردآر خوآهند شد و مشمول سایر

آس       لامی آز مقررآت آین  یمجلس ش       ورآ -1372مص       وب -حالت آش       تغال مش       مولین قانون  -9تبص       ره 

 .باشندمستثنی میدستورآلعمل 

 هیئتبگیرآن آعضاء  ی حقوق کلیه بازنشستگان، موظفین یا مستمر  1/1/1386آز تاریخ  -110ماده 

صورتیکه کمتر آز حاصل ضرب ضریب ریالی در  آند، آزکارآفتاده و فوت شدهکه بازنشستهعلمی و قضات 
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 )ب( )آلف( و ی( و آرقام مذکور در جدآول بندها125ماده ) با رعایت( آین قانون 109) موضوع ماده

 :یابدآفزآیش میمربوط باشد تا آین میزآن  ایه هتبصر آین ماده و 

خرین علمی برآس   اس آ هیئتبگیرآن آعض   اء  ی ، موظفین یا مس   تمر حقوق بازنش   س   تگی -آلف
 
متیاز ردیف آ

 مرتبه علمی و برآساس سی سال سنوآت خدمت مطابق جدول و آحکام زیر خوآهد بود.

 

 امتیاز مرتبه علمی

موزشیار وپژوهش
 
 9500 یارآن مربی آ

 11000 مربی

 14000 آستادیار

 16000 دآنشیار

 18000 آستاد

 

خرین گروه و بر بگیرآن قض ات برآ ی ، موظفین یا مس تمر حقوق بازنش س تگی -ب
 
آس اس س اس آمتیاز ردیف آ

 مطابق جدول و آحکام زیر خوآهد بود: سنوآت خدمتسی سال 

 

 امتیاز گروه

 8500 یک

 9500 دو

 10500 سه

 11500 چهار

 12500 پنج

 13500 شش

 15000 هفت

 16000 هشت

 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

67 

 

لیس   انس و معادل  مدرکبا کمتر آز  قض   ای  یدآرندگان مش   اغل  یدر محاس   به آمتیاز حقوق مبنا -1تبص   ره 

ن )موضوع 
 
آنقلاب آسلامی  هایدآدسرآکسانی که سه سال در  قضای  یقانون تعیین وضعیت  ماده وآحدهآ

نان کسر خوآهد شد.%5 ) پنج درصد آنددآشته قضای  یکار آشتغال به
 
 ( آز آمتیاز گروه شغلی آ

تحص   یلی کارش   ناس   ی  مدرکص   ورت دآش   تن ر د قض   ای  یدر محاس   به آمتیاز حقوق دآرندگان پایه  -2تبص   ره 

ن 
 
تحصیلی دک ترآ یا  مدرک ی( و برآ% 5) قضات پنج درصد یقابل قبول برآ ایه هدر رشتآرشد یا معادل آ

ن در همان رشت
 
نان آضافه می ( به%10 ) ده درصدا ه همعادل آ

 
 گردد.آمتیاز گروه شغلی آ

ص         ورت دآش         تن مش         اغل مدیریت و س         رپرس         تی در ص         دیان مت فوق بهآمتیازآت  علاوه بر -3تبص         ره 

زیر حس   ب مورد به آمتیاز  هایدرص   ددر طول دورآن خدمت  دو س   ال به مدتزیر حدآقل  یهالیتئومس   

نان آض     افه خوآهد ش     د. برآ
 
نیز به همان نس     بت محاس     به و پردآخت  دو س     ال س     نوآت کمتر آز یحقوق آ

 خوآهد شد.

شهرستان، دآدستان آنقلاب  ی دآدگستر  رییس آز تهرآن(،دآدستان نظامی آستان، دآدستان عمومی )غیر 

خذ  2دآدگاه حقوقی  رییس آسلامی آستان،
 
 (.% 5) پنج درصدمستقل به ما

مس  لح مرکز آس  تان )غیر آز تهرآن(، دآدس  تان نظامی تهرآن،  ینیروها قض  ای  یس  ازمان  رییسمدیرآن کل، 

خذ  رییسآستان،  کل دآدگستری  رییس
 
 (.%10 ) ده درصدشعبه آول دآدگاه آنقلاب آسلامی تهرآن به ما

س          ازمان  رییس، ی دیوآن عدآلت آدآر  رییس، ی ه و معاونان وزیر دآدگس          تر ییقوه قض          ا رییسمعاونان 

دآدس  تان تهرآن،  مس  لح، ینیروها قض  ای  یس  ازمان  رییس امی قض  ات،دآدس  تان آنتظ بازرس  ی کل کش  ور،

خذ ی کل دآدگستر  رییس
 
 ( حقوق مبنا.%15 ) درصد پانزده آستان تهرآن به ما

خذ کشور بهدیوآن عالی کشور و دآدستان کل  رییس
 
 (.%20 ) بیست درصد ما

مورد مش     مولین آین ماده ( در 109ماده ) «6»و  «5»، «4»، «3»، «2»، «1» ایه هتبص     ر  -4تبص     ره 

 باشد.آلاجرآء می لازم

 یهاقانونی مش    ترکین کلیه ص    ندوق یهاس    ایر حمایت ی س    از منظور یکنوآختی و هماهنگ به -111ماده 

 خوآهد بود. آلاجرآء زیر لازم یمشمول آین قانون، بندها ی  یآجرآ ایه هبازنشستگی دستگا
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وآنند وآلدین تحت تک فل خود رآ تبازنش     س     تگی می یهاص     ندوق ککلیه ش     اغلین و بازنش     س     تگان مش     تر 

خدمات درمانی نباش        ند، تحت پوش        ش بیمه خدمات  یاه ههیچ یک آز بیم تحت پوش        شص        ورتیکه در 

 درمانی خود قرآر دهند.

نکه ورثه قانونی باش      ند، در فرزندآن آناث مش      رو 
 
ص      ورت ندآش      تن ش      غل یا ش      وهر و فرزندآن ذکور ط بر آ

نکه ورثهمش    روط بر 
 
و در ص    ورت آش    تغال به تحص    یلات دآنش    گاهی تا  بیس    ت س    الگیی باش    ند تا قانون آ

 گردند.وآلدین خود برخوردآر می ی بیمه و یا مستمر  آز کمک هزینه آولاد، پنج سالگیبیست و 

مین آجتماعی مکلفند،  ی ریز س   ازمان مدیریت و برنامه -112ماده 
 
یین نامهکش   ور و وزآرت رفاه و تا

 
نحوه  آ

ن دس    ته آز دس    تگا ی بازنش    س    تگان، موظفین یا مس    تمر  قوقتعیین حتطبیق و 
 
که  ی  یآجرآ یاه هبگیرآن آ

( آین 109ماده ) «آلف»آند رآ با جدول بند نبوده 1370 پردآخت مص    وبمش    مول قانون نظام هماهنگ 

 هیئتتص     ویب آین قانون به تص     ویب  آز تاریخقانون و آحکام مربوط تهیه و حدآک ثر ظرف مدت س     ه ماه 

 وزیرآن برسانند.

، آجتماعی و فرهنگی توس          عه آقتص          ادیدولت مکلف آس          ت تا پایان قانون برنامه چهارم  -113ماده  

مین آجتماعی  ی آز کشور  بازنشستگی آعم یهاتجمیع کلیه صندوق خصوصدر آسلامی آیرآن  ی جمهور 
 
و تا

 
 
ورد.  عمل بهرآ  قانونی لازممین آجتماعی آقدآمات در س       ازمان تا

 
و  کاروزآرت  زیر مجموعه س       ازمان مذکور آ

 1باشد. پاسخگو می ذی ربطآجتماعی آست و وزیر در برآبر مرآجع قانونی آمور 

 توسعه مدیریت و سرمایه انسانی یو شورا ی عالی ادار  یشورا -فصل چهاردهم

کش          ور در آبع  اد، نقش و آن  دآزه دول  ت، س           اخت  ار  ی آیج  اد تحول در نظ  ام آدآر  منظور  ب  ه -114ماااده 

و آرتقاء و  ی آدآر  ی ور فناآنجام کار و  یها، مدیریت منابع آنس   انی، روشهای آس   تخدآمینظامتش   کیلاتی و 

آز  ی و آرزش آفزآ، پاس     خگو، ش     فاف و عار  ور بهرهکارآ،  و مدیریتی ی حفظ کرآمت مردم و نیل به نظام آدآر 

ا ترکیب و آختیارآت زیر تشکیل ب عالی آدآری  ی، شورآسالار مردمو  گرآ نتیجه، آثر بخشفساد و تبعیض، 

 گردد.می

                                                                    
مین آجتماعی و صندوق 113قانون آصلاح ماده  1

 
های قانون مدیریت خدمات کشوری و چگونگی تعیین مدیریت سازمان تا

و قانون تشکیل دو وزآرتخانه تعاون، کار و رفاه آجتماعی و صنعت، معدن و  5/12/1388 ی مصوببازنشستگی و بیمه های درمان
 مجلس شورآی آسلامی  8/4/1390تجارت مصوب 
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 شده عبارتند آز:یاد یآعضاء شورآ

 ریاست شورآ رآ بر عهده خوآهد دآشت. یشورآ( که در غیاب آو معاون آول و رییس) جمهور  رییس -1

 کشور )عضو و دبیر شورآ(. ی ریز سازمان مدیریت و برنامه رییس -2

موزش پزش        کی  -3
 
موزش و پرورش، بهدآش        ت، درمان و آ

 
و س        ه نفر آز وزرآء  آمور آجتماعیو  و کاروزرآء آ

 وزیرآن. هیئت به آنتخابدیگر  یهابخش

 حسب مورد. ذی ربطدستگاه مستقل  رییسوزیر یا  -4

 دو نفر آز آستاندآرآن به آنتخاب آستاندآرآن سرآسر کشور. -5

 .جمهور  رییسو مدیریت به آنتخاب  ی صاحب نظر در رشته حقوق آدآر  دو نفر -6

 آسلامی به عنوآن ناظر. یآسلامی به آنتخاب مجلس شورآ یدو نفر آز نمایندگان مجلس شورآ -7

ل نظارت بر حس    ن ئوکش    ور خوآهد بود و س    ازمان مس     ی ریز ش    ورآ در س    ازمان مدیریت و برنامه دبیرخانه

 .باشدمربوط میآجرآء تصمیمات 

یید 
 
 آلاجرآء آست. لازم جمهور  رییسمصوبات آین شورآ پس آز تا

 باشد:شرح زیر می یادشده به یوظایف و آختیارآت شورآ -115ماده 

نها در قانون ه هآس     تثناء دس     تگا به ی  یآجرآ یاه هیلات دس     تگاآص     لاح س     اختار تش     ک -1
 
ای  ی که آحکام آ

مده و
 
سیس شده آست. ی )ره( و مقام معظم رهبر  آمام خمینییا به آمر  آساسی آ

 
 تا

منظور آیجاد آنسجام تشکیلاتی و حذف وظایف  به ی  یآآجر  یاه هتجدید نظر در ساختار دآخلی دستگا -2

 .تکرآری و ، مشابه ی موآز 

 یاه هو محدود نمودن فعالیت حوز  ی  یآجرآ یاه هدستگا یستاد یاه هآز حوز  ی  یتفکیک وظایف آجرآ -3

، سازماندهی، نظارت ی ریز ، برنامهی گذآر ، سیاستیو آمور مدیریتی و رآهبرد آعمال حاکمیتبه  یستاد

جغرآفیای  ی و آص    لاح  آس    تانی، ش    هرس    تانی و س    ایر س    طوح به وآحدهای ی  یو کنترل و آنتقال وظایف آجرآ

مده. به عملساختار تشکیلاتی متناسب با تغییرآت 
 
 آ
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در  اه هوزآرتخانآستانی و شهرستانی وآبسته به هر یک آز  یتنظیم دستورآلعمل در مورد آدغام وآحدها -4

 یک وآحد سازمانی.

دولت  زی س  ا کوچک یمناس  ب برآ یهابررس  ی تعیین نقش و آندآزه دولت و آتخاذ ض  وآبط و س  یاس  ت -5

 و قوآنین مربوطه. های کلانسیاست چارچوب در

 ربط مذکور در آین قانون. یبه مرآجع ذ یهقبل آز آرآ ی  یدستگاه آجرآ هر نوعررسی و موآفقت با آیجاد ب -6

کوتاه که ضمن آرتقاء کیفی و  ینحو کشور به یاه هشورآها و کمیت ی گیر و آصلاح نظام تصمیم ی بازنگر  -7

ن نمودن
 
 و غیرضرور حذف شوند. ی موآز  گیرنده تصمیم یمرآجع و نهادها مرآحل آ

 آجرآء صحیح آحکام آین قانون. یتدوین مقررآت لازم برآ -8

 ها ش  هردآری به  ی  یآجرآ یاه هدس  تگا ی قابل وآگذآر  یهاوظایف، آمور و فعالیت ی ش  ناس  ای  ی و وآگذآر  -9

غیرض          رور و همچنین تعیین نحوه آرتباط و  های تص          دیدولت آز  ی رهاس          از  با هدفو بخش غیردولتی 

 روستا، بخش و شهر، شهرستان و آستان. شورآهای آسلامیبا  ی تنظیم مناسبات نظام آدآر 

با گرآیش  ی  یآجرآ یاه هدر دستگا مورد عمل ایه هرویها و ها، روشآصلاح و مهندسی مجدد سیستم -10

، گانکنند  عملیات و کاهش میزآن آرتباط کارمندآن با مرآجعه س  ازی خودکار کار،  مرآحل آنجام ی س  از ادهس  

 ها.فعالیت آقتصادی نمودنو  ی آدآر  ایه هکاهش هزینآفزآیش رضایت مرآجعان، 

ی  ی نیرو  ی ور آرتقاء بهره یلازم برآ یهاتصویب طرح  -11
 
 .ی  یآجرآ یاه هآنسانی و مدیریت دستگا یو کارآ

 آنسانی بخش دولتی. یساختار، ترکیب و توزیع نیرو  سازی  بهینهجهت  تصویب مقررآت لازم در -12

ای  ی که آدغام، منحل، ه هآنس   انی دس   تگا یمربوط به تعیین تکلیف نیرو  یهاتص   ویب دس   تورآلعمل -13

نها بهوآگذآر و یا وظایف 
 
 شود.می ا منتقله هدیگر دستگا آ

، ی و تجهیزآت و وس         ائط نقلیه آدآر  هافض         امطلوب آز  ی بردآر تص         ویب دس         تورآلعمل ناظر بر بهره -14

مین ساختمانو  جابجای  ی
 
 .ی آدآر  هایتا

مص    وب ش    ورآ که نیاز  یهاو طرح  ی تحول نظام آدآر  یاه هتحقق برنام ینیاز برآ پیش    نهاد منابع مورد -15

 به منابع جدید دآرد.
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یید  ذی ربط یاه هجدید برآس  اس پیش  نهاد دس  تگا ی  یآجرآ یاه هآیجاد هرگونه دس  تگا -تبص  ره
 
موکول به تا

 آسلامی خوآهد بود. یو با تصویب مجلس شورآ وزیرآن هیئتتصویب  آدآری وعالی  یشورآ

توس    عه مدیریت نامیده  یر آین قانون ش    ورآتوس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی که د یش    ورآ -116ماده 

 گردد.رکیب مذکور در آین ماده تشکیل میذیل و با ت آنجام وظایف یشود برآمی

 :ترکیب شورآ -آلف

 شورآ( رییسکشور ) ی ریز هسازمان مدیریت و برنام رییس -1

 سال. به مدت چهار اه هوزآرتخانآز معاونین شاغل با تجربه مرتبط  دو نفر -2

 سال. به مدت چهار ی صاحب نظر در زمینه مدیریت و حقوق آدآر  دو نفر -3

 کشور. ی ریز ین تخصصی سازمان مدیریت و برنامهیک نفر آز معاون -4

آس   لامی با معرفی کمیس   یون به تص   ویب مجلس  ییک نفر آز آعض   اء کمیس   یون آجتماعی مجلس ش   ورآ -5

 عنوآن ناظر.آسلامی به یشورآ

 عنوآن دبیر شورآ.به ریزی کشور برنامهسازمان مدیریت و  ذی ربطمعاون  -6

یید  رییس( بنا به پیش        نهاد 4) و (3) (،2) یآعض        اء مذکور در بندها
 
آنتخاب  رییس جمهور س        ازمان و تا

 گردند.می

 آجتماعی. و آمور وزیر کار  -7

 :و آختیارآت وظایف -ب

 شغلی. یاه هوظایف رشتو تصویب تعاریف و شرح بررسی  -1

نها به طبقات جدآول حقوق. یاه هررسی و تصویب شرآیط آحرآز رشتب -2
 
 شغلی و نحوه تخصیص آ

 گیرد.موجب آین قانون در صلاحیت شورآ قرآر می ای  ی که بهه هو روی ها دستورآلعملبررسی و تصویب  -3

 ی  یآجرآ یاه هو آستخدآمی دستگا ی دآر نظر و پاسخگوی  ی به آستعلامات و آبهامات آهماهنگی در آظهار  -4

 .آین قانوندر آجرآء مفاد 

 مقررآت آین قانون. چارچوبو آستخدآمی در  ی وآحد آدآر  ایه هرویآیجاد  -5
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 یو فوت به س          بب آنجام وظیفه و س          ایر آمور مربوط، برآ در خص          وص آزکارآفتادگی آتخاذ تص          میم -6

 باشند.می ی بازنشستگی کشور  تابع صندوقکارمندآنی که 

کش      ور و یا وزرآء در آرتباط با تعهدآت  ی ریز س      ازمان مدیریت و برنامه رییسطرف که آز  یس      ایر موآرد -7

 شود.نظر مشورتی آرجاع می برآی کسبآین قانون 

یین نامه -8
 
 رسد.وزیرآن می هیئتتخصصی با پیشنهاد سازمان مدیریت به تصویب  یآدآره شورآنحوه  آ

یید  ی آمور آدآر  یعهده ش  ورآ س  ایر وظایفی که طبق قانون به -9
 
رییس و آس  تخدآمی کش  ور بوده آس  ت با تا

 .جمهور 

یید 
 
 آلاجرآء آست. مشمول آین قانون لازم یاه هدستگا یبرآ رییس جمهور تصمیمات آین شورآ پس آز تا

 مقررات مختلف -فصل پانزدهم

زیر های  ی که  س  س  ات و تش  کیلات و س  ازمانوبه آس  تثناء نهادها، م ی  یآجرآ یاه هکلیه دس  تگا -117ماده 

عمومی غیردولتی که با تعریف  یش  وند، وزآرت آطلاعات، نهادهاآدآره می معظم رهبری مس  تقیم مقام  نظر

نگهبان،  یعلمی و قض       ات، دیوآن محاس       بات، ش       ورآ هیئتاء آعض       ( تطبیق دآرند، 3مذکور در ماده )

خصوص شوند و در مشمول مقررآت آین قانون می ی خبرگان رهبر  مجمع تشخیص مصلحت نظام و مجلس

 1شود.عمل می معظم رهبری نظامی و آنتظامی مطابق نظر مقام  ینیروها

 1370قض         ات تابع قانون نظام هماهنگ پردآخت کارمندآن دولت مص         وب  یحقوق و مزآیا -1تبص         ره 

نان به یخصوص آعدآد مبنادر ( قانون مذکور 14) موضوع مادهباشد و جدول می
 
( و 12ترتیب به ) گروه آ

 یابد.( آفزآیش می200)

وظیفه  آنجام قضای  ی یهامسلح در مدتی که در پست ینیروها قضای  یبه قضات نظامی سازمان  -2تبصره 

نان تا  ما به آلتفاوت نمایند، معادلمی
 
مس     تمر  ی( حقوق و مزآیا% 80) هش     تاد درص     دمجموع دریافتی آ

 گردد.می ویژه پردآختآلعاده فوق ی دآدگستر  همطرآزقضات 

مس    لح آز مقررآت فص    ل  یکارکنان نیروها ی برخوردآر  یدرص    ورت موآفقت فرماندهی کل قوآ برآ -3تبص    ره 

نان با رعایت مقررآت ماده ) س          یزدهم آیندهم و 
 
جا136قانون، حدآقل و حدآک ثر دریافتی آ

 
، ( قانون آ

                                                                    
 مجلس شورآی آسلامی  25/9/1386مورخ  149270نامه شماره  قانون مدیریت خدمات کشوری  117آصلاح ماده  1
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( 2/1) مس   لح با ض   ریب یبه کیفیت خاص خدمتی در نیروهابا توجه آمتیازآت متعلقه به ش   غل و ش   اغل 

 گردد.محاسبه و پردآخت می

دآمی آین نیرو علاوه بر آلعاده س         ختی کار طبق مقررآت آس         تخآنتظامی کماکان آز فوق یکارمندآن نیروها

 باشند.ر فصل دهم آین قانون برخوردآر میمذکور دای ه هآلعادفوق 

 یاه هآس    لامی آیرآن در دس    تگا ی ( مطابق قانون کار جمهور 124کارمندآنی که با رعایت ماده ) -4تبص    ره 

 باشند.شمول آین قانون مستثنی می دآرند آزآشتغال  ی  یآجرآ

خارجه مش  مول مقررآت  س  یاس  ی وزآرت آمور  یهاکارمندآن ش  اغل در پس  ت کارمندآن س  یاس  ی و -5تبص  ره 

غیر باش     ند و کارمندآن می 1352خارجه مص     وب  آس     تخدآمی، مالی و آنض     باطی وزآرت آمور  تش     کیلاتی،

 قانون تبعیت خوآهند نمود. آز آینپشتیبانی  یهاشاغل در پست سیاسی

مربوط رآ در موآرد لازم در  مدآرکموظفند کلیه آطلاعات و آس          ناد و  ی  یآجرآ یاه هدس          تگا -118ماده 

یین نامهمفاد آین قانون و  چارچوبآین س     ازمان در  یهادس     تورآلعمل دهند وآختیار س     ازمان قرآر 
 
 ایه آ

 باشد.آلاجرآء می لازم ی  یآجرآ یاه هکلیه دستگا یمربوط برآ

یین نامه -119ماده 
 
ط به آجرآء مفاد آین قانون حدآک ثر ظرف مدت یکس    ال مربو یهاا و دس    تورآلعمله آ

ن زمان دیگر  یآین قانون برآ که در یآس    تثناء موآرد )به
 
مش    خص ش    ده آس    ت( با پیش    نهاد س    ازمان به  ی آ

 رسد.وزیرآن می هیئتتصویب 

 :آز حالات ذیل قرآر خوآهند دآشت در یکیکارمندآن رسمی  -120ماده 

 سازمانی. یهاآشتغال در یکی آز پست -آلف

 .، آستحقاقی و بدون حقوقمرخصی آستعلاجی -ب

ماده  -ج
 
 ( آین قانون.122موجب ماده ) به به خدمتآ

موزش          ی برآمامور دیگر و یا  ی  یآجرآ یاه هیت به دس          تگامامور آنتقال یا  -د
 
موزش  یاه هطی دور  ییت آ

 
آ

موزی کار  کوتاه مدت و یا
 
 .آ

رس      یدگی به  یهاهیئتو یا  قض      ای  یآحکام قطعی مرآجع  موجب بهآنفص      ال موقت یا دآئم و یا آخرآج  -ه

 ( آین قانون.91) آحکام ماده یا و ی تخلفات آدآر 
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 .ی قانون و قانون رسیدگی به تخلفات آدآر  در آینموجب آحکام مذکور  به خریدیباز  وآستعفاء  -و

 بینی شده آست.و سایر قوآنین پیش ی سایر حالات که در قانون رسیدگی به تخلفات آدآر  -ز

یین نامه -121ماده 
 
 یاه هیت کارمندآن مش  مول آین قانون به س  ایر دس  تگامامور نحوه آنتقال و  ی  یآجرآ آ

حقوق ش      امل نحوه آحتس      اب س      وآبق خدمت و نحوه پردآخت حقوق و مزآیا و  مرخص      ی بدونو  ی  یآجرآ

 هیئتمفاد آین قانون به پیش       نهاد س       ازمان به تص       ویب  با رعایتآرتباط س       ازمانی و س       ایر موآرد مربوط 

 رسد.وزیرآن می

ن در حالات زیر به ی  یآجرآ یاه هکارمندآن رس    می دس    تگا -122ماده 
 
ماده به خدمت، که مدت آ

 
ص    ورت آ

یندمی دربود  سال خوآهدحدآک ثر یک 
 
 :آ

 .ذی ربط ی  یآنحلال دستگاه آجرآ -1

 حذف پست سازمانی کارمندآن. -2

 یت یا مرخصی بدون حقوق.مامور نبود پست سازمانی بعد آز آتمام  -3

آز  قض     ای  ییا مرآجع  ی آر رس     یدگی به تخلفات آد هیئتکارمندآنی که برآس     اس تص     میم مرآجع مذکور در  -4

مادهخدمت معلق 
 
 به خدمت شده باشند. یا آ

مادگی به خدمت -1تبص   ره 
 
، به کارمندآن مزبور حقوق ثابت پردآخت خوآهد ش   د و در ص   ورت در دورآن آ

ماده به خدمت در  ی  یآجرآ ایه هدر دس          تگاعدم آش          تغال 
 
ص          ورت دآرآ بودن ش          رآیط دیگر کارمندآن آ

مس    تمر به آزآء هر  ییک ماه و نیم حقوق و مزآیا با دریافت غیر آینص    ورتبازنش    س    تگی، بازنش    س    ته و در 

 .خوآهند شد خریدباز ذخیره شده  های مرخصیسال سابقه خدمت و وجوه 

 آز آتهام ی تخلفات آدآر  رس     یدگی به یهاهیئتیا  قض     ای  ی وکه برآس     اس حکم مرآجع  کارمندآنی -2تبص     ره 

مادگی به خدمت دریافت  یرآ برآ مس          تمر مربوط یمزآیا، حقوق و حاص          ل نمایندمربوط برآئت 
 
مدت آ

 خوآهند نمود.

آیجاد  یو ش       ورآها و مجامع و عناوین مش       ابه برآ ی  یآجرآ یاه هکلیه آختیارآت قانونی دس       تگا -123ماده 

 گردد.شدن آین قانون لغو می آلاجرآء تاریخ لازم آز ی  یآجرآهرگونه دستگاه 
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 یهادآرد در س     قف پس     تآنس     انی در برخی آز مش     اغل که س     ازمان آعلام می ینیرو  کارگیری ب -124ماده 

 باشد.پذیر میقانون کار آمکان آستخدآمی برآساس و مجوزهایسازمانی مصوب 

باش  ند نباید ش  اغل می ی  یآجرآ یاه هموجب قانون کار در دس  تگا مجموع دریافتی کارمندآنی که به -تبص  ره

 کارمندآن مشابه تجاوز کند. یزآیاو م برآبر حقوق (2/1آز )

تفکیک هر فصل، متناسب با آحکام آین  ق مذکور در فصول دهم و سیزدهم بهضرآیب حقو -125ماده 

بعد حدآقل به آندآزه نرخ تورم که  یهاگردد و در س    الپانص    د ریال تعیین می س    ال آجرآءقانون در آولین 

 1یابد.آفزآیش می، گرددآعلام می ی بانک مرکز  یآز سو هر ساله

کارمندآن و بازنش  س  تگان موض  وع آین قانون  یآفزآیش یک باره حقوق و مزآیا هر نوع بار مالی -126ماده 

قابل عرض       ه در بورس و همچنین آعمال پلکانی  یآقتص       اد یاه هدولتی در بنگا وآگذآری س       هامآز طریق 

مین و حدآک ثر در طول مدت  مص     وب س     الانهآفزآیش س     نوآتی در حد بودجه 
 
زمایش     ی آین قانون تا

 
آجرآء آ

 شود.می

کلیه قوآنین و مقررآت عام و خاص به جز قانون بازنش          س          تگی پیش آز موعد کارکنان دولت  -127ماده 

ش   دن آین قانون لغو  آلاجرآء آس   لامی مغایر با آین قانون آز تاریخ لازم یمجلس ش   ورآ5/6/1386مص   وب 

 گردد.می

زمایشی آین قانون پنج -128ماده 
 
 آلاجرآء شدن آین قانون خوآهد بود. سال آز تاریخ لازم مدت زمان آ

ماه یکهزآر و سیصد و هشتاد و  تبصره در جلسه مورخ هشتم مهر 106ماده و  128قانون فوق مشتمل بر 

آس   لامی طبق آص   ل  یمجلس ش   ورآ ی رس   یدگی به لایحه مدیریت خدمات کش   ور  مش   ترک ش   ش کمیس   یون

ن آس  اس  ی تص  ویب( قانون 85د و پنجم )هش  تا
 
زمایش  ی آ

 
 به مدت گردید و پس آز موآفقت مجلس با آجرآء آ

یید  18/7/1386پنج سال، در تاریخ 
 
 رسید. شورآی نگهبانبه تا

                                                                    
آی سالانه و متناسب با نرخ دولت در حدود آعتبارآت هزینه -)پ جمهوری آسلامی آیرآن قانون برنامه ششم توسعه 28بند پ ماده  1

تورم نسبت به تعیین ضریب حقوق کارکنان دولت آعم آز مشمولان و غیرمشمولان قانون مدیریت خدمات کشوری در لوآیح بودجه 

 ت خدمات کشوری خوآهد بود(قانون مدیری 125سنوآتی آقدآم کند. آین حکم درطول برنامه حاکم بر ماده 
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 مجلس شورای اسلامی 26/12/1397مصوب  -دایمی شدن قانون مدیریت خدمات کشوری قانون 

با آصلاحات و آلحاقات بعدی آز تاریخ  ۸/۷/۱۳۸۶کشوری مصوب قانون مدیریت خدمات  -ماده واحده

ن دآئمی می شود.
 
زمایشی آ

 
 آنقضای مدت آعتبار آ

قانون فوق مشتمل بر ماده وآحده در جلسه علنی روز یکشنبه مورخ بیست و ششم آسفندماه یکهزآر و 

نود و چهارم  سیصد و نود و هفت مجلس شورآی آسلامی تصویب و در مهلت های مقرر موضوع آصول

 ( قانون آساسی جمهوری آسلامی آیرآن نظر شورآی محترم نگهبان وآصل نشد.۹۵( و نود و پنجم )۹۴)
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یین
 
 ی قانون مدیریت خدمات کشور و دستورالعمل های  اه هنام ا

  تعاریف  - فصل اول قانون

ت /35095ه شمار تصویب نامه  -مدیریت خدمات کشوری  ونناجرای کامل قابستر لازم برای ایجاد 

 وزیران هیئت 7/3/1387مورخ ه  39916

 یه آنس    انیت و س    رمایریش    نهاد معاونت توس    عه مدیبنا به پ 29/2/1387 رآن در جلس    ه مورخیوز  هیئت

آس       تناد و به ی ش       ور کت خدمات یریامل قانون مدک یآجرآ یجاد بس       تر لازم برآیمنظور آجمهور و بهسییر

 :ب نمودیشور تصوکل ک ۱۳۸۷ ماده وآحده قانون بودجه سال (۲۴) بند

رآن موض    وع یبگ ی ا مس    تمر یرآن یبگ فهیموظفند حقوق بازنش    س    تگان، وظ یبازنش    س    تگ یهاص    ندوق -۱

س    ال  یال برآیر (۵۰۰) پانص    دب یخود رآ با ض    ر کش    وری ت خدمات یریقانون مد (۱۱۰) و (۱۰۹) موآد

ت یری( قانون مد۱۱۲ن ماده )یمش         مول ق دهند.ین قانون تطبیآ آحکامبا  ۱۳۸۷س         ال  ی، در ط۱۳۸۶

یین نامهق برآس     اس یپس آز تطب کش     وری خدمات 
 
نامه خوآهند  بین تص     ویادش     ده مش     مول آیموض     وع  آ

 1.بود

 ی، سهام دولت۱۳۸۷ آول سال ههان شش ماین بند تا پاین آیباره حقوق مشمول کیش یبابت آفزآ -تبصره

رآن، یآ یآسلام ی جمهور  یقانون آساس (۴۴) آصل یهااستیس  (ج) بندمشمول  یآقتصاد یاه هدر بنگا

 یه اار ص          ن دوقی ، در آختی وآگ ذآر  یع ال هیئ تب ی و ب ا تص          و یم ت توآفقیب ه روش خ ارج آز بورس ب ا ق

نان آقدآم نمایآ یقرآر خوآهد گرفت تا نسبت به آعطا ذی ربط یبازنشستگ
 
 .ندین سهام به آ

موظفند  یبازنش      س      تگ یها، ص      ندوقکش      وری ت خدمات یریقانون مد (۷۸) با توجه به تبص      ره ماده -۲

بازنش  س  ته  کش  وری ت خدمات یریش  دن قانون مدآلاجرآء  خ لازمیه آز تارکرآ  کارمندآنی یحقوق بازنش  س  تگ

)حس  ب  مهیا حق بی یبازنش  س  تگ کس  ور  ملاکه ک ی  یایان بر آس  اس حقوق و مزآکماکز یش  وند نیا میش  ده 

نان بوده آست، تع مورد(
 
 .کنندن و پردآخت ییآ

                                                                    
 وزیرآن هیئت 18/4/1387ه مورخ ۱۶۲ت/۵۷۸۹۶  نامه شماره تصویب 1
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خرن بند بر ین آیان خدمت مش          مولیپادآش پا -تبص          ره
 
ه ک یافتیدر یاه هآلعادن حقوق و فوقیآس          اس آ

 ی  یو دآرآ یمحاس  به و به وزآرت آمور آقتص  ادآس  ت،  (حس  ب مورد) مهیا حق بی یس  ور بازنش  س  تگک کملا 

 .شودیآعلام م

 کامله با س          نوآت خدمت ک یارمندآنکان خدمت یمعادل پادآش پا ی  یو دآرآ یوزآرت آمور آقتص          اد -۳

نان  (لش    گری و  کش    وری ) یس    س    ات دولتوا و مه هوزآرتخانبازنش    س    ته ش    ده و 
 
ملزم به بازنش    س    ته نمودن آ

نها رآ  یار موآفقت با بازنش         س         تگیه دس         تگاه آختک ینانکار کان خدمت یز معادل پادآش پایو ن آس         ت،
 
آ

 یاه هدر بنگا یس   هام دولت 1ن دآردیر قوآنینان دولت و س   اکار کش آز موعد یپ یبرآس   اس قانون بازنش   س   تگ

رآن، به روش خارج یآ یآسلام ی جمهور  یقانون آساس (۴۴) آصل یهااستیس )ج( مشمول بند یآقتصاد

 ذی ربط یبازنش  س  تگ یار ص  ندوقهایرآ در آخت ی وآگذآر  یعال هیئتب یو با تص  و یمت توآفقیآز بورس با ق

ن یآز مش  مول کیهر  یان خدمت آس  تحقاقیها نس  بت به پردآخت پادآش پان ص  ندوقیقرآر خوآهد دآد تا آ

 ند.یآقدآم نما یبه صورت نقد

قانون  (۹) موجب مادهبه یذیتنفقانون برنامه س          وم توس          عه  (۱۶) ماده یچنانچه در آجرآ -۱ تبص          ره

افت سهام دآشته باشد، صندوق یل به دریان خدمت خود تمایارمند بابت پادآش پاکبرنامه چهارم توسعه 

 .ندکوآگذآر  یمتر به وکمت ده درصد ین پادآش سهام با قیموظف آست معادل آ ذی ربط

س    هام بدون  یان خدمت ویمعادل پادآش پاتوآند یارمند ص    ندوق مربوط مکص    ورت توآفق در  -۲ تبص    ره

پنج  یصورت آقساطبه یدرصد آرزش سهام وآگذآر شده، سهام آضاف یزآن سیف وآگذآر نموده و به میتخف

 .ردیافت سهام صورت پذیسال پس آز در کین قسط یه پردآخت آولک یبفروشد، به نحو یساله به و

 یصندوق با وزآرت آمور آقتصاد یمت توآفقیمند آز قار کمت سهام وآگذآر شده به یه قکیصورتدر  -۳ تبصره

 .دین وزآرت موظف آست معادل تفاوت حاصله، به صندوق سهام وآگذآر نمایمتر شود، آک ی  یو دآرآ

موزش و پرورش س  هام  درص  ورت موظف آس  ت ی  یو دآرآ یوزآرت آمور آقتص  اد -۴تبص  ره 
 
درخوآس  ت وزآرت آ

نون پادآش که تاکادش   ده یبازنش   س   تگان وزآرتخانه  کلیهان خدمت یمنظور پادآش پا ن بند رآ بهیموض   وع آ

ار ص       ندوق یدرآخت ش       وند، ین به بعد بازنش       س       ته میه آز آک یارمندآنکآند و ردهکافت نیدر ان خدمتیپا

                                                                    
ه/ب مورخ ۵۷۹۲۴/۱۱۲۶۵وزیرآن )نظر شماره  هیئت 20/11/1388ک مورخ  42196ت/229938  شماره تصویب نامه 1
 عمومی دیوآن عدآلت آدآری( هیئت 4/5/1388مورخ  377-388رییس مجلس شورآی آسلامی و دآدنامه شماره  11/10/1387
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ر ین بند آقدآم گردد. س          ای( آ۳( و )۲) ،(۱) یاه هار تبص          ر کان قرآر دهد تا برآبر س          از و یره فرهنگیذخ

توآنند آز یم ی  یو دآرآ یآز وزآرت آمور آقتص      اد درص      ورت درخوآس      ت حس      ب مورد یی  آجرآ یاه هدس      تگا

نان خود و برآبر کار کان خدمت یتحت پوش  ش خود نس  بت به پردآخت پادآش پا یتعاون یهاتکق ش  ر یطر

 .ندیادشده آقدآم نمایار کساز و 

( 3مقرر در بند ) و کارس از  آس تفاده آزتوآنند با یم (لش گری و  کش وری ) یس س ات دولتوا و مه هوزآرتخان -۴

آز  یم بخش          یبه قانون تنظ یقانون آلحاق موآد ۴۵ ماده یارمندآن خود در آجرآک یدینس          بت به بازخر

 .ندیآقدآم نما (27/11/1380 مصوب) دولت یمقررآت مال

یین نامه (6) و (۵) موآد یدر آجرآ -۵
 
دولت، وزآرت نان کار کش آز موعد یپ یقانون بازنش        س        تگ ی  یآجرآ آ

ز یو ن یبابت حقوق بازنش  س  تگ یبازنش  س  تگ یهاموظف آس  ت مطالبات ص  ندوق ی  یو دآرآ یآمور آقتص  اد

ن قانون رآ با یموض    وع آ یارفرما نس    بت به س    نوآت آرفاقکارمند و کمه س    هم یا حق بی یبازنش    س    تگ کس    ور 

قانون  (۹) موجب ماده به یذیقانون برنامه س      وم توس      عه تنف (۱۶) ار مقرر در مادهکآس      تفاده آز س      از و 

 د.یه نمایبرنامه چهارم توسعه، تسو

ه دس     تگا ی آز وقفه در آمور جار  ی ر یش     گیو پ ی ش     ور کت خدمات یریح قانون مدیص     ح یمنظور آجرآ به -۶

یین نامهب ی، تا تص       وی  یآجرآ یاه
 
ور و آس       تقرآر کها و مص       وبات مربوط به قانون مذ  ا، دس       تورآلعمله آ

ن در دس      تگاکآح
 
ن یر با مفاد آیه مغاک یا، جز در موآرده ه، مقررآت مورد عمل دس      تگای  یآجرآ یاه هام آ

 ان آجرآ خوآهد شد.کماکنامه آست،  بیتصو

 شود.ین مییال تعیر (۴۹۰) زآن چهارصد و نودیم ، به۱۳۸۷سال  ین آز آبتدآیب حقوق شاغلیضر -۷

ب یام خود در رآبطه با ض    رکان تابع آحکماک یمش    مول مقررآت خاص آس    تخدآم یاه هدس    تگا -۱ تبص    ره

 .حقوق خوآهند بود

 هیئت 28/2/1387 مورخ ه۳۷۱۵۰ت/۱۱۰۰۸ نامه شمارهبیتصو (۵) و (۴) ،(۳) یبندها -۲ تبصره

پنجاه ون و ش   ش   ص   د و یلیم کیال به یر (000/500/1) ون و پانص   د هزآریلیم کیرآن با آص   لاح رقم یوز 

 .باشندیقابل آجرآ م ۱۳۸۷ سال ی، آز آبتدآ(۳) ال در بندیر (000/650/1) هزآر

ب ه  «لی آلع اده تع دفوق» تح ت عنوآن ۱۳۸۶ه در س           ال ک  ی، مع ادل مب الغ۱۳۸۷س           ال  یآز آبت دآ -۸

نان آفزوده ش   ده و آفوق س   ر جمعبه  اص   ورت مقطوع ص   رفن پردآخت ش   ده آس   ت، بهیش   اغل
 
لعاده جذب آ
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ر ی)نظ اه هآلعادر فوقیمبلغ در محاس          به س          ا گردد. آینین آفرآد حذف میام آکل آز آحیه تعدآلعادفوق

 باشد.ینان قابل آحتساب نمکار کمستمر  یر آقلام پردآختیو سا ره(یژه و غیآلعاده وفوق

ن  ان کار ک  آلع  اده ج  ذب ن  ام  ه ب  ه فوق بی  ن تص          وی( آ۹) ( و۸) یمبلغ مقطوع موض          وع بن  ده  ا -تبص          ره

ماده به یبدون حقوق  یمرخص    در ۱۳۸۶ در س   ال هک ینانکار که یلکو  ۱۳۸۷ در س   ال دآلاس   تخدآمیجد
 
ا آ

 .شودیابند همانند آفرآد مشابه آفزوده میمجددآ آشتغال  ۱۳۸۷ در سال خدمت بوده و

ن طرح ینامه در مورد مش        مول بین تص        ویآ (۸) ، مبلغ مقطوع موض        وع بند۱۳۸۷س        ال  یآز آبتدآ -۹

موزش و پرورش، مرب یبندطبقه
 
موزش فنیمعلمان آ

 
رس          ته  یبندن طرح طبقهیو مش          مول یآو حرفه یان آ

زآن یبه م ی  یآجرآ یاه هن دس   تگایر ش   اغلیس   ت و پنج درص   د و در مورد س   ایزآن بیبه م یو درمان یبهدآش   ت

ن بند یموض   وع آنامه در مورد مبلغ  بین تص   ویآ (۸) ر بندیم قس   مت آخکح ابد.ییش میپنجاه درص   د آفزآ

 آلاجرآ آست. ز لازمین

 یبازنشستگ یهاان صندوقکرآن و مشتر یبگ فهیفه تمام بازنشستگان و وظیو وظ یحقوق بازنشستگ -۱۰

ت ماده یبا رعا 1/1/1387 خیبرقرآر ش ده آس ت، آز تار ۱۳۸۶ان س ال یه تا پاکمس لح  یروهایو ن ی ش ور ک

( قانون ۱۲۶در حد آعتبار مص   وب بودجه س   الانه موض   وع ماده ) ی ش   ور کخدمات ت یری( قانون مد۱۲۵)

ار و کر تعاون، یت وز یبا مس   ئول گروهیکار ن بند توس   ط یش موض   وع آیزآن آفزآیم. ابدییش میآفزآ اد ش   دهی

معاونان  1مسلح و یروهاین یبانیر دفاع و پشتیوز  و ی  یو دآرآ یآقتصادر آمور یو با حضور وز  یرفاه آجتماع

 ی ز کمر  کل بانکس ییو ر جمهور س ییر یه آنس   انیت و س   رمایریو توس   عه مد یو نظارت رآهبرد ی ز یربرنامه

  2.گرددین میین و مقررآت مربوط تعین بند و قوآنیت آیرآن با رعایآ یآسلام ی جمهور 

ن یان آیتا پا ۱۳۸۶س    ال  یه آز آبتدآک یآفرآد ی ا مس    تمر یفه ی، وظیه حقوق بازنش    س    تگکیص    ورتدر  -۱۱

ه ب     ا ج     دآول موض          وع ک     ر یآن     د، آز آفرآد نظا فوت ش              دهی     آفت     اده ار ک     ب     ازنش          س          ت     ه، آز س              ال 

س          ال  یمتر ش          ود، آز آبتدآکآند، افتهیق یتطب ی ش          ور کت خدمات یریقانون مد (۱۱۰) و (۱۰۹) موآد

 ابد.ییش میزآن آفزآیبه همان م ۱۳۸۷

                                                                    
 وزیرآن هیئت 19/12/1391ه  مورخ  48730ت/252595  شماره تصویب نامه 1
 وزیرآن هیئت 16/3/1391ه  مورخ  62196ت/50061  شماره تصویب نامه 2
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یین نامهم یه و تنظیته یبرآ س جمهور آقدآمات لازم رآییر یه آنسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد -۱۲
 
 آ

 ی ش     ور کت خدمات یریقانون مد یآجرآ یاز برآیمورد ن یارهاکا و س     ازو ه ه، بخش     نامها دس     تورآلعملا، ه

 معمول خوآهد نمود.

جدول  (۷-۱۰۱۰۰۰) فیرد یآنهیال آز آعتبار هزیر (000/000/000/50) اردیلیمبلغ پنجاه م -تبص    ره

 یه آنس        انیت و س        رمایریار معاونت توس        عه مدیش        ور در آختکل ک ۱۳۸۷ بودجه س        ال (۱-۲) ش        ماره

ر آقدآمات مربوط به آس         تقرآر قانون یها و س         ایآنجام مطالعات، بررس          یرد تا برآیگیجمهور قرآر مسییر

 .باشدیمجاز نم یآسلام یس مجلس شورآییرآد ریخ آعلام آین تبصره آز تاریآ یتدآوم آجرآ .دینه نمایهز

 یرد خود در آجرآکنامه موظفند حس   ب مورد گزآرش عمل بین تص   ویموض   وع آ ی  یآجرآ یاه هدس   تگا -۱۳

و  یبندمنظور جمع جمهور به سییر یه آنس      انیت و س      رمایرینامه رآ به معاونت توس      عه مد بین تص      ویآ

 .ندیرآن آرسال نمایوز  هیئتبه  یهآرآ

 یز دآودیپرو  -رییس جمهور معاون آول 

تصویب نامه  -قانون  یاجرایاای در اجرا یاه هحل مشکلات و اختلافات دستگا کار گروهتشکیل 

 وزیران هیئت 4/3/1388مورخ  ه 42668ت /47816شماره 

 ی آستناد آصل یکصد و سی و هشتم قانون آساسی جمهور  به 27/2/1388وزیرآن در جلسه مورخ  هیئت

 نمود: آیرآن تصویبآسلامی 

 یآجرآی  ی در مورد آجرآ یاه هحل مش     کلات و آختلافات دس     تگا خص     وص در وزیرآن هیئتآختیارآت  -1

رییس متش   کل آز معاون توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی  گروهیکار به  خدمات کش   وری قانون مدیریت 

مین)رییس( و وزیرآن ب  ازرگ  انی، رف  اه  جمهور 
 
 جلسآمور مآجتم  اعی و وزیر مربوط و مع  اون حقوقی و  و ت  ا

 شود.رییس جمهور تفویض می

مذکور آس  ت  گروهکار آختیارآت یادش  ده موآفقت آک ثریت وزیرآن عض  و  خص  وص در ی گیر تص  میم کملا  -2

یید 
 
ن درص          ورت تا

 
یین نامه( 19با رعایت ماده ) رییس جمهور و مص          وبات آ

 
دولت قابل  هیئتدآخلی  آ

 صدور آست.

 یپرویز دآود -رییس جمهور معاون آول 
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 -وزیران به وزرای عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکاترونیک  هیئتتفویض برخی از وظایف 

 وزیران هیئت 1/10/1386مورخ  ه 38856ت /158795ه تصویب نامه شمار 

جمهوری  به آستناد آصل یکصد و سی و هشتم قانون آساسی 18/9/1386وزیرآن در جلسه مورخ  هیئت

 :نمودآسلامی آیرآن تصویب 

یین ن  ام  ه( 22ب  ا رع  ای  ت م  اده )وزیرآن  هیئ  تآختی  ارآت  -1
 
زیر ب  ه وزرآی  دول  ت در موآرد هیئ  تدآخلی  آ

 .شودمیتفویض ن آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک عضو کمیسیو

نحوه  ( قانون4( ماده )2ای دولتی، موض      وع تبص      ره )ه ههای س      ازمانی در دس      تگاآفزآیش پس      ت -لفآ

 .کشوری  و قانون مدیریت خدمات -1366مصوب  -ای دولتیه هآنسانی دستگاتعدیل نیروی 

قانون  (60تبص  ره )« آلف»ای دولتی حس  ب مورد موض  وع بند ه هآس  تخدآم نیروی آنس  انی در دس  تگا -ب

آقتص ادی، آجتماعی و  ( قانون برنامه چهارم توس عه145ماده )« ی»کل کش ور و بند  1364بودجه س ال 

 .خدمات کشوری  و قانون مدیریت -1383مصوب - می آیرآنفرهنگی جمهوری آسلا

بخش      ی آز  ( قانون آلحاق موآدی به قانون تنظیم41کار بازنش      س      تگان، موض      وع ماده )آش      تغال به -ج

یین ن  ام  هآص          لاح و تغییر  -.د-1384مص          وب - مقررآت م  الی دول  ت
 
( و 48( و )38ای آجرآی  ی موآد )ه   آ

یین نامه تص    ویب و آص    لاح
 
 مص    وب -( قانون تجارت آلک ترونیکی80و )( 60(، )56موآد )ای آجرآی  ی ه آ

1382-. 

یین نامهآصلاح و تغییر  -ه
 
 جمهوری آسلامی آیرآن ( قانون آستخدآمی نیروی آنتظامی198آجرآی  ی ماده ) آ

 -1382مصوب -

 .( قانون آستخدآم کشوری 11ماده )« ب»سسات موضوع بند وتصویب و آصلاح فهرست م -و

 .غیردولتی سسات عمومیوها و مسسات دولتی و سازمانوها، مآصلاح آساسنامه شرکتتصویب و  -ز

 .آختیارآت تفویض شده چارچوبدر وزیرآن  هیئتآصلاح مصوبات  -ح

یین نامه تص  ویب -ط
 
ض  وآبط و  ،هاآلگوتص  ویب  -1386مص  وب - قانون مدیریت خدمات کش  وری  ایه آ

( 71ماده ) )1 (موضوع تبصره همطرآزهای یادشده و تعیین پست( قانون 29های موضوع ماده )شاخص

 حقوق بازنش    س    تگان و وظیفه قانون مذکور و تعیین حدآقل و حدآک ثر حقوق و مزآیای مس    تمر ش    اغلین،
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یین نامه( قانون یادش    ده و آص    لاح 76) بگیرآن موض    وع ماده
 
ای مربوط به قانون آس    تخدآم کش    وری و ه آ

وزیرآن مربوط ب ه آمور آدآری و  هیئ تآختی ارآت  ت ک ارکن ان دول ت و س           ایرق انون نظ ام هم اهن گ پردآخ 

 .آستخدآمی مندرج در قوآنین مربوط

 )حسب مورد(.آلمللی ای بینه هنام آجازه آمضای مقدماتی موآفقت -ی

 یاست مجلس شورآی آسلامی )حسب مورد(.ای مورد آیرآد ره هنام آصلاح تصویب -ک

یید معاونت توس     عه مدیریت و منابع آنس     انیبررس     ی بند )ز(  -تبص     ره
 
و بررس     ی  جمهور  رییس منوط به تا

 .آز سوی معاونت یادشده آست پیشنهاد یهمنوط به آرآ در کمیسیونبندهای )آلف(، )ب(، )و( و )ط( 

 مذکور می خص  وص آختیارآت یادش  ده موآفقت آک ثریت وزرآی عض  و کمیس  یون گیری درملاک تص  میم -2

ن در باش        د و 
 
یید مص        وبات آ

 
یین نامه (19) با رعایت ماده جمهور  رییسص        ورت تا

 
دولت  هیئتدآخلی  آ

 .قابل صدور خوآهد بود

قابل طرح در  جمهور  رییسدر موآرد ض    روری مص    وبات کمیس    یون قبل آز آبلا  طبق نظر معاون آول  -3

 .باشدمیوزیرآن  هیئت

 پرویز دآودی -رییس جمهور معاون آول 
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 انجام وظایف دولت ی ور فناو  هاراهبرد - فصل دوم قانون

ک مورخ  44989ت /163466شماره  نامه تصویب - و خدماتکالاها  قیمت تمام شده نظام

 وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکاترونیک 22/7/1389

وزیرآن عض        و کمیس        یون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک بنا به پیش        نهاد معاونت توس        عه مدیریت و 

و با  -1386مصوب - ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 16و به آستناد ماده ) رییس جمهور سرمایه آنسانی 

یین نامه، 1/10/1386 ه مورخ38856ت/158795ش      ماره  نامه تص      ویب (1) بند« ط» رعایت جزء
 
 آ

 شرح زیر تصویب نمودند: ( قانون یادشده رآ به16آجرآی  ی ماده )

یین نامه
 
 ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 16اجرایاای ماده ) ا

یین نامهآصطلاحات مورد آستفاده در آین  -1ماده 
 
 روند:کار میدر معانی مشروح زیر به آ

موزش دآنش -آلف
 
موز فعالیت: عملیات مش        خص و مرتبط نظیر آ

 
)نفر(، ص        دور ش        ناس        نامه )تعدآد(، آ

موزش دآنش          جو )نفر(، آرآ)وآح  د(،  ی حس           اب  دآر  آنج  ام ک  اربیم  ار )نفر(،  یم  دآوآ
 
خ  دم  ات در خ  ان  ه  ی  هآ

)کیلومتر(،  ی رآه یا رآهدآر  ی (، نگهدآر در هک تار) آص     لاح ش     دهبهدآش     ت )یک وآحد(، تولید نهال یا بذر 

فات نباتی )در
 
دس     تگاه، توس     ط  آهدآف س     الانهتحقق  یهک تار( که برآ آدآره ک تابخانه )وآحد(، مبارزه با آ

 شود.مختلف دستگاه آجرآی  ی آجرآ می یوآحدها

 یهآرآدس          تگاه آجرآی  ی  یوآحدها یهاخدمت: خروجی دس          تگاه آجرآی  ی که در نتیجه آنجام فعالیت -ب

ت آس          ت نظیر ص          دور و ثبت آس          ناد مالی، تولید نهال، تربی گیری قابل آندآزهو  پذیرکمیت ، ش          ده

موز، مدآوآدآنش
 
 ا.ه هآز مرآکز فرهنگی و ک تابخان بردآری برآی بهرهبیمارآن و صدور مجوز  یآ

تولید دس      تگاه آجرآی  ی  یوآحدها یهامحص      ول: خروجی دس      تگاه آجرآی  ی که در نتیجه آنجام فعالیت -ج

 آست نظیر آحدآث و ساخت رآه و بزرگرآه. گیری قابل آندآزهو  پذیر کمیت، شده

در مقاطع مختلف  ی مورد توآفق جهت آرزیابی عملکرد وآحد مجر  یهاآس          تاندآرد خدمات: ش          اخص -د

 زمانی.
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خدمات  یهمش     خص، آرآ یهادآر آنجام فعالیتوآحد عملیاتی: وآحدهای  ی آز دس     تگاه آجرآی  ی که عهده -ه 

ها و مرآکز باش       ند نظیر مدآرس، بیمارس       تانبه مردم می یهآآر  یخاص       ی برآ تولید محص       ولاتمس       تقیم یا 

 .ی فرهنگی و هنر 

که به آس    تناد ماده  ی ( قانون مدیریت خدمات کش    ور 5موض    وع ماده ) یاه هدس    تگاه آجرآی  ی: دس    تگا -و

ن قانون هستند. مذکور مشمول( قانون 117)
 
 آ

ن به روش قیمت  ها، خدمات و: بخش       ی آز یک دس       تگاه آجرآی  ی که فعالیتی وآحد مجر  -ز
 
محص       ولات آ

 باشد.می یهقابل آدآره و آرآو یا هزینه سرآنه  تمام شده تمام شده، هزینه

با مقام مجاز دس        تگاه آجرآی  ی که ش        امل ش        رح  ی : س        ند مورد توآفق بین مدیر وآحد مجر نامه تفاهم -ح

 یبندها و محص        ولات، زمانخدمات، فعالیت تمام ش        دهدوره آجرآ و قیمت  فعالیت، کمیت و کیفیت،

معاونت  یآبلاغی آز س   و ایه هامموآفقتن توآفق برآس   استخص   یص منابع، آنتظارآت و س   ایر ش   رآیط مورد 

 باشد.می رییس جمهور  یو نظارت رآهبرد ی ریز برنامه

: حس      ابی که توس      ط خزآنه یا خزآنه معین آس      تان، حس      ب مورد با درخوآس      ت ی حس      اب وآحد مجر  -ط

 یدولتی برآ های حس        اب فص        لس        ر ، تحت ذی ربطدس        تگاه آجرآی  ی  آمور مالیل ئویا مس         حس        ابذی

آس           ت، آفتت  اح گردی  ده و آنج  ام عملی  ات  و م  الی ی آس          تقلال م  دیریتی، آدآر  یک  ه دآرآ ی مجر  یوآح  ده  ا

. آس       تفاده آز گیردآنجام می ی مربوط با دس       تور مدیر وآحد مجر  ی دریافت، پردآخت و عملیات حس       ابدآر 

محاسبات ( قانون 36) که طبق مفاد ماده یو فرد ی اب موضوع آین بند با دو آمضاء )مدیر وآحد مجر حس

 شود( مجاز خوآهد بود.کشور تعیین و منصوب می عمومی

عملیاتی مس    تقل یا تابع خود و  یآجرآی  ی موظفند ظرف یک ماه و آز طریق وآحدها یاه هدس    تگا -2ماده 

نها رآ بهعهده یوآحدها پذیر کمیتخدمات و محص       ولات  ها،با آولویت فعالیت
 
، ی عنوآن وآحد مجر دآر آ

یید ش   ورآ، کمیس   یون یا  ش   ده آس   تقرآر نظام قیمت تمام یو برآ آحص   اء
 
 ی تحول آدآر  گروهکار آنتخاب و به تا

 دستگاه آجرآی  ی برسانند.

یین نامهآجرآی  ی موظفند ظرف یک س  ال آز تاریخ آبلا  آین  یاه هدس  تگا -3ماده 
 
و با آس  تفاده آز روش  ها  آ

 مربوط آقدآمات زیر رآ آنجام دهند: مناسب و یهاوری فناو 
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دس   تگاه آجرآی  ی مربوط  ی تحول آدآر  گروهکار به ش   ورآ، کمیس   یون یا  یهو آرآ ی مجر  یآنتخاب وآحدها -آلف

یید. یبرآ
 
 تا

یید شده ی مجر  یها و خدمات وآحدهافعالیت تمام شدهتعیین قیمت  -ب
 
به شورآ، کمیسیون یا  یهو آرآ تا

یید. یآجرآی  ی مربوط برآ آدآری دستگاهتحول  گروهکار 
 
 تا

کنترل کمیت و کیفیت فعالیت،  ینظارتی لازم برآ یها، آس          تاندآردها و س          ازوکارهاتعیین ش          اخص -ج

 .ی مجر  محصولات وآحدهایخدمات و 

یا س رآنه  تمام ش دهوجود ندآرد، محاس به هزینه  تمام ش دهکه آمکان محاس به قیمت  یدر موآرد -1تبص ره 

 عمل خوآهد بود. کملا  ی وآحد مجر  و محصولاتفعالیت، خدمات 

 یاه هها باید علاوه بر هزینخدمات، محص          ولات و فعالیت تمام ش          دهدر محاس          به قیمت  -2تبص          ره 

نظیر  یآآموآل و س          رم ای ه یاه ه ، هزین ی تعمیر و نگه دآر  ایه ه و هزین مص          رفی  یاه ه پرس          نلی، هزین 

 .لحاظ گردد تفاهم نامهو تجهیزآت نیز محاسبه و در  ها ساختمان

یین نامهآحکام آین  یآجرآ -4ماده 
 
موجب  به ی مجر  یآجرآی  ی آز طریق وآحدها یاه هتوس          ط دس          تگا آ

منعقد  ی ص      لاح دس      تگاه آجرآی  ی و مدیر وآحد مجر یحس      ب مورد بین مقام ذ ود کهبخوآهد  یآنامه تفاهم

 شود.می

توس    عه مدیریت و  یهاو دس    تگاه آجرآی  ی، معاونت ی بین وآحد مجر  نامه تفاهممنظور آنعقاد  به -تبص    ره

مذکور رآ تهیه و آبلا   نامه تفاهم ی، آلگورییس جمهور  یو نظارت رآهبرد ریزی و برنامهس          رمایه آنس          انی 

 باشند.می نامه تفاهم یرعایت آلگو ملزم بهآجرآی  ی  یاه هخوآهند نمود. دستگا

مفاد آین  یو هدآیت آجرآ ی ها و محص   ولات و رآهبر مس   ئولیت تعیین مص   ادیق خدمات، فعالیت -5ماده 

یین نامه
 
به ریاس     ت بالاترین آس     ت که  ی تحول آدآر  کار گروه، ش     ورآ، کمیس     یون یا دس     تگاه آجرآی  یدر  آ

تخصصی آقدآم نماید یا با آستفاده آز  کار گروهبه تشکیل  توآند نسبتمیگردد و مقام دستگاه تشکیل می

 ، آمور مربوط رآ آنجام دهد.خدمات کشوری ( قانون مدیریت 19خدمات و ساز و کار موضوع ماده )
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 تفاهمموظفند در چارچوب  ها آس     تاندآری رییس جمهور و  یو نظارت رآهبرد ی ریز معاونت برنامه -6ماده 

در موعد مقرر رآ به وآحد  آعلام ش   دهدر قالب س   قف تخص   یص  ی وآحد مجر  مبلغ قرآردآد درص   دص   د، نامه

 پردآخت نماید. ی مجر 

، نباید موجب کاهش تخص  یص آعتبار به ی مجر  یبه وآحدها درص  دص  دتخص  یص آعتبار به میزآن  -تبص  ره

 آجرآی  ی شود. ایه هدستگا وآحدهایدیگر 

دس    تگاه آجرآی  ی موظف آس    ت ظرف یک ماه در چارچوب قوآنین و مقررآت پولی و مالی، نس    بت  -7ماده 

مدیر وآحد مذکور و نماینده دس      تگاه آجرآی  ی آقدآم  یبا آمض      ا ی به نام وآحد مجر  حس      اب بانکیبه آفتتاح 

آز محل  ها پردآختبه آین حس       اب وآریز و تمامی  نامه تفاهم در قالب ی نماید. تمامی آعتبارآت وآحد مجر 

ن آنجام می
 
 شود.آ

که پس آز آنجام محاس       به قیمت  ی آنس       انی مجر  یمس       تمر نیرو  یآعتبار مربوط به حقوق و مزآیا -8ماده 

مین خدماتی که ات به منظور ش        وند، یا منتقل می خریدباز ، بازنش        س        ته، نامه تفاهم و تنظیم تمام ش        ده

نئومس
 
 ماند.باقی می ی در آختیار وآحد مجر  رآ دآرند آز طریق خرید خدمت، لیت آ

( 13( ماده )2آنس    انی، باید مفاد تبص    ره ) ینیرو  ی کارگیر در آنتخاب و ب ی مجر  یمدیرآن وآحدها -تبص    ره

 رآ رعایت نمایند. ی کشور  مدیریت خدماتقانون 

و س           ایر  یک  ارکن  ان رس          می، پیم  انی، قرآردآد یموظفن  د تم  امی حقوق و مزآی  ا ی مجر  یوآح  ده  ا -9ماده 

نها  قالب قوآنینخود رآ در  ینیروها
 
ی  ی آ
 
محاس          به و و مقررآت مربوط و آحکام معطوف به عملکرد و کارآ

، دهند تش  خیصیادش  ده )حدآک ثر بیس  ت درص  د( رآ مازآد  آز کارکنانکه بخش  ی پردآخت نمایند. درص  ورتی

نها رآ در آختیار دس   تگاه آجرآی  ی  توآنندمی
 
نها رفتار  دهند تاقرآر  ربط ذیآ

 
وفق قوآنین و مقررآت مربوط با آ

 شود.

( رآ با توجه به عملکرد وآحد 9دس     تگاه آجرآی  ی بخش     ی آز آعتبار ناش     ی آز قس     مت آخیر ماده ) -1تبص     ره 

 کند.پردآخت می ی آنسانی به وآحد مجر  یآیجاد آنگیزه نیرو  منظور  بهپس آز آرزیابی  ی مجر 

باش  د می نامه تفاهممندرج در  یقانونی، دوره آجرآ یمحاس   به در پردآخت حقوق و مزآیا یمبنا -2تبص   ره 

 یسازمانی دآرآ یها، برآساس تعدآد پستی خدمات وآحد مجر  یهآرآ یمورد نیاز برآ نیروی آنسانیو تعدآد 
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مربوط و در هر حال توسط شورآ،  یوآحدها بندی درجهمندرج در  هایو پستیا برآساس ضوآبط  یتصد

 شود.رعایت صرفه و صلاح دستگاه آجرآی  ی تعیین می آجرآی  ی بادستگاه  ی تحول آدآر  گروهکار کمیسیون یا 

، برآس   اس ی بر عهده وآحد مجر  ارآس   آنس   انی دیگر  یهرگونه نیرو  ی کارگیر ب آختیارآت و تعهدآت -3تبص   ره 

یین نامهآین  (8تبصره ماده )
 
 نخوآهد بود. ذی ربطآجرآی  ی  یاه همتوجه دستگا یبوده و هیچگونه تعهد آ

 ی، آولویت با نیرو ی آنس       انی جدید و مورد نیاز توس       ط وآحد مجر  یو جذب نیرو  ی کارگیر در ب -4تبص       ره 

 باشد.آجرآی  ی کشور می یاه هیا سایر دستگا ذی ربط در دستگاهآنسانی شاغل 

عنوآن ، بهنامه تفاهم یدر دوره آجرآ ی کارکنان وآحد مجر  یقانونی حقوق و مزآیا های آفزآیش -10ماده 

مین می تفاهم تعهدآت دستگاه در
 
 شود.نامه منظور و توسط دستگاه آجرآی  ی تا

تمام جوی  ی حاص  ل آز تفاض  ل قیمت ، ص  رفهنامه تفاهمتوآند در چارچوب می ی مدیر وآحد مجر  -11ماده 

آیجاد آنگیزه و  یقطعی رآ در همان دوره مالی برآ یاه هیا هزینه س          رآنه و هزین ش          ده ، هزینه تمامش          ده

( قانون مدیریت 68( ماده )6( و )5) یبندها یاه هتبص      ر  آس      اس مفادآنس      انی ش      اغل بر  یتش      ویق نیرو 

 آبلاغی هزینه نماید. یهاو دستورآلعمل ی خدمات کشور 

یین نامهموضوع آین  ایه هنام تفاهمناشی آز آنعقاد  یاه ههزین -12ماده 
 
 یآجرآ ینیاز برآ و آعتبار مورد آ

که در بودجه مص          وب س          الانه  یآآجرآی  ی، نباید آز مجموع آعتبارآت هزینه باقیمانده دس          تگاهتکالیف 

 بینی شده آست، تجاوز کند.پیش

رآ به وآحد  نامه تفاهمدر طول دوره  بینی نش       دهپیشدس       تگاه آجرآی  ی موظف آس       ت آقدآمات  -13ماده 

نها رآ محاسبه و پردآخت نماید. شود،تکلیف می ی مجر 
 
 تصریح و هزینه آنجام آ

در  نامه تفاهممفاد  یلیت نظارت بر آجرآئومس           یبالاترین مقام دس          تگاه آجرآی  ی یا نماینده و -14ماده 

ش        ورآ،  و دس        تگاه آجرآی  ی، ی ص        ورت بروز آختلاف میان وآحد مجر رد. در عهده دآ دس        تگاه متبوع رآ بر

ص       ورت آثبات و حل آختلاف بوده و در  ی گیر تص       میم عنوآن مرجع، بهی تحول آدآر  گروهکار کمیس       یون یا 

 ، صلاحیت لغو قرآردآد رآ خوآهد دآشت.ی تخلف توسط وآحد مجر 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

90 
 

یین نامهمفاد آین  یمس          ئولیت نظارت بر آجرآ -15ماده 
 
و تحقق آهدآف مورد آنتظار در س          طح ملی بر  آ

رییس جمهور و در  یو نظارت رآهبرد ی ریز و برنامه س     رمایه آنس     انیو  توس     عه مدیریت یهاعهده معاونت

 باشد.می ها آستاندآری سطح آستان بر عهده 

موظفند هر ش          ش ماه یکبار گزآرش عملکرد خود رآ به  ها آس          تاندآری آجرآی  ی و  یاه هدس          تگا -تبص          ره

 نمایند. یهآرآرییس جمهور  یو نظارت رآهبرد ی ریز سرمایه آنسانی و برنامه مدیریت وتوسعه  یهامعاونت

یید مقام محترم ریاست جمهور  11/7/1389در تاریخ  نامه تصویبآین 
 
 .رسیده آست ی به تا

 محمدرضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 

مورخ  61349/89/200بخشنامه شماره  - ها و خدمات نامه قیمت تمام شده فعالیت الگوی تفاهم

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  17/12/1389

موضوع تبصره ذیل ماده  ،و خدماتها نامه قیمت تمام شده فعالیت پیوست آلگوی تفاهم دینوسیله بهب

یین نامه( 4)
 
ک 44989ت/163466مصوبه شماره  ،ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 16آجرآی  ی ماده ) آ

 شود.رآ آبلا  میبرآی آج 22/7/1389رخ مو 
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 28/1/1396مورخ  1123398بخشنامه شماره  -ریزی مبتنی بر عملکرد  استقرار نظام بودجه

 سازمان برنامه و بودجه کشور 

ها، ا، س      ازمانه همس      لح، وزآرتخان بخش      نامه به کلیه نهادهای قوآی مجریه، مقننه، قض      اییه، نیروهای

 .کنندآنقلاب آسلامی که آز بودجه عمومی دولت آستفاده میسسات دولتی و نهادهای وها، مشرکت

ای ه هلفوم ریزی مبتنی بر عملکرد و عینیت بخش   یدن به پیوند عملی بین آس   تقرآر نظام بودجه در رآس   تای

 آصلی آین نظام مشتمل بر:

 ریزی )تهیه برنامه سالانه دستگاه آجرآی  ی(،برنامه -

 های مندرج در برنامه سالانه دستگاه آجرآی  ی(،وآحد هر یک آز فعالیتبی )قیمت تمام شده یا ههزین -

های مندرج در برنامه س     الانه ا و فعالیته هعملکرد برنام هایو بهبود ش     اخص مدیریت عملکرد )آرزیابی -

 دستگاه آجرآی  ی(،

آی  هدآرآی آعتبار مص          وب هزین 1396نحوی در قانون بودجه س          ال  که به ای آجرآی  یه هدس          تگا کلیه

 باشند مکلفند:می

 های خود رآ که منطبق بر مفاهیمای آجرآی  ی و فعالیته هش          امل برنام آی ای هزینهه هموآفقتنام -آلف

تهیه و در پیوس    ت  1396ریزی مبتنی بر عملکرد و دس    تورآلعمل پیوس    ت بخش    نامه بودجه س    ال  بودجه

آی  ای هزینهه هل متبادله موآفقتنامس دس  تورآلعمآس  اآس  ت، بر  ( قانون بودجه مص  وب گردیده4ش  ماره )

که در س          امانه آلک ترونیکی س          ازمان قرآر دآرد آز طریق س          امانه مبادله موآفقتنامه، حدآک ثر تا پایان 

 مبادله نمایند. 1396آردیبهشت ماه 

ای ه هآطلاعات مندرج در موآفقتنام آی در س    امانه تخص    یص، بر مبنای ص    دور تخص    یص آعتبارآت هزینه

خیرباش     د. لذآ هر متبادله می
 
ا موجب آخلال در ص     دور تخص     یص آعتبارآت ه هدر مبادله موآفقتنام گونه تا

ن دستگاه خوآهد شد. هزینه
 
 آی آ

( ض  وآبط آجرآی  ی قانون 41در آجرآی مفاد آحکام قانون برنامه پنج س  اله ش  ش  م توس  عه کش  ور و ماده ) -ب

ای آجرآی  ی ه هدس       تگا ریزی مبتنی بر عملکرد، تمامی بر آس       تقرآر نظام بودجه مبنی 1396بودجه س       ال 

ای مورد نیاز منطبق با دس   تورآلعمل پیوس   ت بخش   نامه بودجه س   ال ه هبه آس   تقرآر س   امان مکلفند نس   بت
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آین سازمان حدآک ثر تا پایان خردآد ماه  10/6/1395مورخ  708693و همچنین بخشنامه شماره  1396

 سال جاری آقدآم نمایند.

آعتبارآت  هههای س    ه ما ، ص    دور تخص    یصههآس    ت کلیه گزآرش    ات نظارتی در مقاطع س    ه مالازم به ذکر 

، 1397گردد و همچنین، تدوین لایحه بودجه س   ال آی که بر مبنای گزآرش   ات مذکور آس   تخرآج می هزینه

ن دس          تگاه مورد آقدآم قرآر خوآهد بودجه ایه هس          امان های خروجی بر مبنای
 
ریزی مبتنی بر عملکرد آ

ریزی مبتنی بر عملکرد حدآک ثر تا خردآد ماه س   ال جاری  بودجه ای مورد نیازه هلذآ آس   تقرآر س   امانرفت. گ

ن سازمان میآجتناب هایآز آولویت
 
 باشد.ناپذیر آ

ص  ورت رآهنما بر عملکرد به ریزی مبتنی مش  اور آس  تقرآر نظام بودجه هایآطلاع ش  رح خدمات ش  رکت مزید

های مش   اور دآرآی تخص   ص خدمات آقتص   ادی )فهرس   ت ش   رکت ی آجرآی  ی و نیزاه هآس   تفاده دس   تگا برآی

نظام فنی و آجرآی  ی  باش    د( در س    ایتقابل دس    ترس می sajar.mporg.irآین مش    اورآن آز س    ایت آینترنتی 

 کشور قرآر دآرد.

ای آجرآی  ی موضوع آین بخشنامه در آسرع وقت برنامه ه هآست دستگا با عنایت به مطالب فوق، مقتضی

نظام  ای آص       لیه هلفوم ریزی مبتنی بر عملکرد )ش       امل تمامی آس       تقرآر نظام بودجه بندی خود برآیزمان

 خود در آین سازمان آرسال نمایند. ذی ربطریزی مندرج در صدر بخشنامه( رآ به آمور بخشی  بودجه

 محمدباقر نوبخت -شور رییس سازمان برنامه و بودجه ک

 شماره بخشنامه -ها  شیدر عنوان هما ی، استانی شور ک، یمل ،یالملل نیضوابط استفاده از عبارت ب

 جمهور  سییر  یه انسانیت و سرمایر یمعاونت توسعه مد 19/10/1389مورخ  54030/200

ها و  شیعنوآن همادر « یآس          تان»، «ی ش          ور ک»، «یمل»، «یآلملل نیب »ض          وآبط آس          تفاده آز عبارت 

 ها  جشنوآره

و  ی ش   ور کت خدمات یریقانون مد ۵موض   وع ماده  ی  یآجرآ یه دس   تگاه هایلکن بخش   نامه یخ آبلا  آیآز تار

 یم ی، آستانی، ملیآلملل نیش در سطوح بیهر گونه هما ی ه آقدآم به برگزآر ک، یردولتیسسات بخش غوم

 باشند. یل میت موآرد ذیند ملزم به رعاینما
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 ، یآلملل نیآس          تفاده آز عبارت  ب یموظفند برآ یردولتیو بخش غ ی  یآجرآ یه دس          تگاه هایلک -۱ماده 

 یارگروه س      اماندهکش      ور، مجوز لازم رآ آز کش در س      طح یهر گونه هما ی   جهت برگزآر ی ش      ور ک ،  ی مل

و توس     عه آس     تان آخذ  ی ز یر برنامه ی  مجوز لازم رآ آز ش     ورآیآس     تفاده آز عبارت  آس     تان یها و برآ شیهما

 ند.ینما

وم، مجمع، ی، س          مپوز ی  ینگره، گردهم   اکنفرآنس، کن   ار، یهمچون  س          م ینیعن   او یب   ه تم   ام -۲ماااده 

 شود. یش گ فته مین بخشنامه هماین مشابه، در آیر عناویوآره  و سانجش

 ها عبارتند آز : شیهما یارگروه ساماندهک یب آعضایکتر  -۳ماده 

 جمهور  سییر یه آنسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مدنده ینما -

 جمهور  سییر یو نظارت رآهبرد ی ز یر نده معاونت برنامهینما -

 شور کنده وزآرت ینما -

 نده وزآرت آطلاعاتینما -

 ی ور فناقات و ینده وزآرت علوم، تحقینما -

 نده وزآرت آمور خارجهینما -

 یآسلامنده وزآرت فرهنگ و آرشاد ینما -

 ش )حسب مورد(یهما ی برگزآر  یمتقاض یردولتیا بخش غی ی  ینده دستگاه آجرآینما -

 یآنس      انه یت و س      رمایریها در معاونت توس      عه مد شیهما ی برگزآر  یارگروه س      اماندهکرخانه یدب -تبص      ره

 گردد. یل میکجمهور تش سییر

 توب موظفند هنگام آطلاعک و م یتالیجی، دی ر یتص          و یر رس          انه هایروزنامه ها، مجلات و س          ا -۴ماده 

ن بخش    نامه، ش    ماره یموض    وع آ یو آس    تان ی، ملیآلملل نیب یها شیآز هما کیهر یغات برآیو تبل یرس    ان

گه ی ز یر برنامه یا ش  ورآیها  شیهما یارگروه س  اماندهکمجوز ص  ادره توس  ط 
 
درج  یو توس  عه آس  تان رآ در آ

 ند.ینما

 باشد. ین و مقررآت خاص خود میشود و تابع قوآن یبخشنامه نمن یل مشمول آیموآرد ذ -۵ماده 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

96 
 

ا یو  یآلملل نیها و مجامع ب ها، س   ازمان آز آنجمن یش   ور در برخکت یه به وآس   طه عض   وک ی  یها شیهما -

 ی س    ب و پاس    دآر ک یا برآیو  یآ و منطقه یبحرآن جهان کیان، وقوع یبه جهان یت ملیه هویبه وآس    طه آرآ

 شود. یشورها برگزآر مکآز  یت مقامات رسمکبا شر  یآ و منطقه یآلملل نیدر سطح ب یآز منافع مل

 یبرگزآر م یمل و حفظ منافع یتیو آمن یاس   ی، موض   وعات س   ی، مذهبیمل یها ه به مناس   بتک ی  یگردهما -

 شوند.

موزش -
 
 .یدرون سازمان یتیریمد یها و نشست یجلسات آ

 آله فروزندهلطف -جمهور  سییر یه آنسانیت و سرمایریمعاون توسعه مد

 6/12/1390مورخ  31163/90/200 شماره بخشنامه -خدمات مشاوره مدیریت  یها تکشر 

 س جمهور ییر  یه انسانیت و سرمایر یمعاونت توسعه مد

 نیموضوع ضوآبط آستفاده آز عبارت  ب ،19/10/1389مورخ  54030/200شماره  یرو بخشنامه هایپ

مورخ  51875/200ها و جشنوآره ها و شماره  شی  در عنوآن همای  و  آستانی شور ک ،  ی ،  ملیآلملل

موزش    وز و مکمرآ یموض    وع ض    وآبط و دس    تورآلعمل آعتبارس    نج ،9/10/1389
 
ن در یو همچن یس    س    ات آ

 بیش     ور و تص     وکقانون برنامه پنجم توس     عه  63، ماده ی ش     ور کت خدمات یریقانون مد 19ماده  یآجرآ

 یوز  هیئت 23/4/1383مورخ ه  28437ت /20637نامه ش       ماره 
 
ت یص ص       لاحینامه تش       خ نییرآن )آ

، ی  یآجرآ یت توس  ط دس  تگاه هایریارآن(، در خص  وص آس  تفاده آز خدمات مش  اوره مدکمانیمش  اورآن و پ

 آست: ی ر ضرور یت موآرد زیرعا

 ی  یآجرآ یدس تگاه ها یها آز س و شیت در هماکنان جهت ش ر کار کا آعزآم یها و  شیهما آز یت مالیحما -۱

ن رآ آز آ ی  یش، مجوز برپاینندگان هماکه برگزآر کر آس   ت یپذ انکآم یدر ص   ورت
 
افت نموده ین معاونت دریآ

 باشند.

موزش   ی، در دوره های  یآجرآ ینان دس  تگاه هاکار کنام  آعزآم و ثبت -۲
 
 تکش  ر  یبرگزآر ش  ده توس  ط تمام یآ

موزش  کر مرآیس  س  ات و س  اوها، م
 
ش  ده و  ین معاونت آعتبارس  نجیآ یه آز س  وکمجاز آس  ت  یدر ص  ورت یز آ
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موزش ینارهایدوره ها و سم ی برگزآر  یمجوز لازم رآ برآ
 
 ینامه هایآست گوآه یهیرده باشند. بدکافت یدر یآ

 1ز بدون مجوز فاقد آعتبار آست. کمرآ یصادر شده آز سو

ن بخش  نامه یآ ۲و  ۱ یبندها یول آجرآئمس   ی  یآجرآ یدس  تگاه ها یها حس  ابین مقام و ذیبالاتر -تبص  ره

 باشند. یم

۳-  ...2 

 یردکآله فروزنده دهلطف -جمهور  سییر یه آنسانیت و سرمایریمعاون توسعه مد

خ مور  261255بخشنامه شماره  -وری  بهرهتشخیص صلاحیت مشاوران خدمات مدیریت و 

 سازمان اداری و استخدامی کشور  15/5/1398

های آجرآی  ی کشور برآی  ( قانون مدیریت خدمات کشوری مبنی بر مجاز بودن دستگاه19در آجرآی ماده )

 عقد قرآردآد با موس  س  ات خص  وص  ی تایید ص  لاحیت ش  ده توس  ط آین س  ازمان جهت آنجام خدمات مش  اوره

های نوین  وری فناآنس     انی و  های توس     عه مدیریت، س     اختار و تش     کیلات، توس     عه س     رمایه در زمینهآی 

گرفته در قالب  بینی ص     ورت های آجرآی  ی و نظر به پیش دس     تگاه وری  آدآری، بهبود کیفیت و آرتقای بهره

دس       تورآلعمل تش       خیص ص       لاحیت مش       اورآن خدمات  20ماده  1-20و همچنین بند  3ماده  1تبص       ره 

آین س         ازمان مبنی بر  13/3/1397مورخ  122135وری، موض         وع بخش         نامه ش         ماره  یریتی و بهرهمد

ن، به پیوس       ت  دس       تورآلعمل تش       خیص  بازنگری تخص       ص
 
های مدیریتی مندرج در بخش       نامه و بهبود آ

 .گردد وری ، آبلا  و جایگزین بخشنامه مذکور می صلاحیت مشاورآن خدمات مدیریتی و بهره

 جمشید آنصاری  - ور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور مهج معاون رییس

 

 

 

                                                                    
  ه آستدگردیلغو به طور ضمنی  سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  18/9/1396مورخ  1558505بخشنامه شماره  حسب 1
 سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  15/5/1398مورخ  261255بخشنامه شماره  2
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 وری  دستورالعمل تشخیص صلاحیت مشاوران خدمات مدیریتی و بهره

 فصل اول: کلیات

 :هدف -1ماده 

کنندگان صلاحیتدآر  مینادهندگان و ت هئد آرآاییهدف آز تدوین و آجرآی آین دستورآلعمل، تعیین فرآیند ت

آی مش  اورآن مدیریت  های آجرآی  ی کش  ور و حمایت آز حقوق حرفه مدیریتی برآی دس  تگاهخدمات مش  اوره 

 .به عنوآن یکی آز آلزآمات توسعه آست

 :کاربرد -2ماده 

که برآی  د،رو  مقررآت آین دس      تورآلعمل برآی تش      خیص ص      لاحیت مش      اورآن خدمات مدیریتی به کار می

 :دکنن ای زیر گوآهینامه دریافت میه پروژه  آنجام

مین شده باشد
 
نها آز بودجه عمومی دولت )کشور( تا

 
 .آلف: تمام یا بخشی آز منابع مالی آ

نها، در دآخل یا خارج کش    ور، نیاز به تض    مین یا تس    هیلات دولتی دآش    ته اهای  ی که ت ب: طرح 
 
مین مالی آ

 .اشدب

 :تعاریف -3ماده 

 :شوند ف میکار برده شده به شرح زیر تعریوآژگانی که در آین دستورآلعمل به

های مش  اوره بخش خص  وص  ی و تعاونی آیرآن که بر آس  اس قوآنین و مقررآت جمهوری  مش  اور: ش  رکت1-3- 

ن متعلق به ه ها و مالکیت آس  لامی آیرآن در آدآره کل ثبت ش  رکت
 
ای ص  نعتی به ثبت رس  یده و مالکیت آ

نها باشندآشخاص حقیقی یا حقوقی بخش خصوصی و تعاونی آیرآنی و یا ترکیبی آز 
 
 .آ

تخص       ص: عبارت آس       ت آز یک یا چند ش       اخه آز علوم و فنون که به لحاظ علمی و آجرآی  ی، در یک 2-3- 

تخصص به شرح جدول شماره  6زمینه کاری قرآر گرفته آست. در آین دستورآلعمل، خدمات مدیریتی در 

ها خوآهد  آز آین تخصصهای تحصیلی مورد قبول در هر یک  (، با در نظر گرفتن آهم خدمات و رشته1)

 .بود
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 های تحصیلی حسب تخصص مورد نیاز (: اهم خدمات و رشته1جدول شماره )

 رشته تحصیلی شرح اهم خدمات مشاوره تخصص ردیف

1 
مدیریت 
 عمومی

آی در موض    وعات مدیریت عمومی همانند  خدمات مش    اوره
ین   ده   ا و س            اخت   اره   ای س            ازم   انی، م   دیری   ت عملکرد، 

 
فرآ

مدیریتی و کلیه موض      وعاتی که برآی مدیریت های س      یس      تم
 گیرد.باشند، آنجام میعمومی مورد نیاز می

م         دی         ری         ت، 
م      ه      ن      دس                ی 
ص                  ن         ای         ع، 
حس             اب   دآری، 
مار، 

 
آقتص   اد، آ

م            دی            ری            ت 
وری ف                    ن                    ا

آط            لاع            ات، 
م      ه      ن      دس                ی 
ک      ام      پ     ی     وت     ر، 

MBA 
ه      ای )گ      رآی      ش

م   رت   ب   ط ب     ا ه   ر 
 تخصص(

2 
مدیریت 
منابع 
 آنسانی

مدیریت منابع آنس        انی آی در موض        وعات خدمات مش        اوره
موزش     ی و 

 
همانند  برنامه ریزی منابع آنس     انی، برنامه ریزی آ

کلیه موض  وعات مرتبط با زیر س  یس  تم های منابع آنس  انی که 
 گیرد.آنجام می ،در آین حوزه مورد نیاز می باشند

3 
مدیریت 
 مالی

آی در موض          وعات مدیریت مالی همانند  خدمات مش          اوره
تحلیل ترکیب س       رمایه و نقدینگی، مش       اوره مدیریت مالی، 

آمور مالی و مالیاتی و کلیه موض   وعاتی که برآی مدیریت مالی 
 مورد نیاز می باشند، آنجام می گیرد.

4 
مدیریت 
کیفیت و 
 وری بهره

وری آی در موضوعات مدیریت کیفیت و بهرهخدمات مشاوره
های مدیریت کیفیت، نظام های همانند  آس    تقرآر س    یس    تم

تع   الی و کلی   ه موض          وع   اتی ک   ه برآی م   دیری   ت و کیفی   ت و 
 وری مورد نیاز می باشند، آنجام می گیرد.بهره

5 
مدیریت 
 بازرگانی

آی در موض  وعات مدیریت بازرگانی همانند  خدمات مش  اوره
گذآری چگونگی آرآیه ریزی کس        ب و کار، س        یاس        تبرنامه

ی و های بازآریابمحص          ولات، بخش بندی بازآر، آس          ترآتژی 
تبلیغاتی و کلیه موض          وعاتی که برآی مدیریت بازرگانی مورد 

 نیاز می باشند، آنجام می گیرد.

6 
مدیریت 
وری فنا

 آطلاعات

وری آطلاعات فناآی در موض   وعات مدیریت خدمات مش   اوره
های آطلاعاتی و همانند  مدیریت دآنش، آس    تقرآر س    یس    تم

وری آطلاعات مورد نیاز فناکلیه موضوعاتی که برآی مدیریت 
 گیرد.باشند، آنجام میمی
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توآند تغییرآت لازم رآ همه  آین دس   تورآلعمل(، می 19کمیته تش   خیص ص   لاحیت )موض   وع ماده  -تبص   ره

نیاز و ش  رآیط و های تحص  یلی متناس  ب با  ای خدمات مش  اوره مدیریت و رش  تهه س  اله در عناوین تخص  ص

 .های دآنشگاهی آعمال نماید تغییرآت برنامه

توآند متناس        ب با  ها و خدماتی که مش        اور می خدمات مش        اوره: عبارت آس        ت آز مجموعه فعالیت3-3- 

 .ه دهدیتخصص آرآ

ن توآن تخص   ص   ی مش   اور بر آس   اس آین دس   تورآلعمل 4-3- 
 
یندی آس   ت که طی آ

 
تش   خیص ص   لاحیت: فرآ

 .شود تعیین میآرزیابی و 

 .سازمان: در آین دستورآلعمل منظور  سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  آست5-3- 

ن مبلغ حدآک ثر  پایه: عددی آس      ت که توآن مش      اور رآ در هر تخص      ص نش      ان می6-3- 
 
دهد و بر آس      اس آ

ورد کار و یا حق
 
یک  و ن رآ در س    ه پایه  س    ه، دوآش    ود. س    ازمان، مش    اور  آلزحمه مش    اور مش    خص می برآ

 .کند بندی میرتبه

باش   د که یک مش   اور با توجه به تعدآد  آی می آلزحمه آلزحمه: حدآک ثر مبلغ یا حق س   قف کار یا حق7-3- 

 .توآند دریافت کند حدآک ثر کارهای قابل آجرآ در یک پایه آز هر تخصص می

ور: کارش     ناس     ی آس     ت که حدآقل آمتیاز حرفه آی لازم آز مندرجات 8-3- 
 
برآی  2جدول ش     ماره فرد آمتیازآ

های مرتبط با تخص       ص مورد تقاض       ا رآ با همکاری گروه به عهده  پایه مورد نظر رآ کس       ب نموده و فعالیت

 .دآرد

ورآن می9-3- 
 
آی باشند که برآی آنجام خدمات مشاوره گروه: دربرگیرنده آفرآدی با عناوین سرگروه و آمتیازآ

 .در یک تخصص تشکیل شده آست

برآی پایه  2آی لازم آز مندرجات جدول ش    ماره  رش    ناس    ی که دآرآی حدآقل آمتیاز حرفهس    رگروه: کا10-3- 

آی مربوط به تخص  ص مورد تقاض  ا رآ  های مش  اوره مورد نظر و س  ایر ش  رآیط لازم بوده و س  رپرس  تی فعالیت

 .در شرکت برعهده دآشته باشد

 

 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

101 

 

ور  فصل دوم: صلاحیت حرفه
 
 ای افراد امتیازا

ور  -4ماده 
 
 :شرآیط عمومی آحرآز صلاحیت آفرآد آمتیازآ

 .تابعیت جمهوری آسلامی آیرآن رآ دآشته باشد1-4- 

ن مرتبط با تخص ص و رش ته 1 دآرآی مدرک تحص یلی حدآقل لیس انس یا معادل -4-2
 
تحص یلی مورد  یها آ

 .باشد 1نظر طبق جدول شماره 

 .ت آسلامی نباشدقانون مجازآ 26محروم آز حقوق آجتماعی موضوع ماده 3-4- 

 .های آجرآی  ی ندآشته باشد رآبطه آستخدآمی )رسمی، پیمانی، قرآردآدی و عناوین مشابه( با دستگاه4-4- 

ممنوعیت مدآخله در معاملات دولتی، موض      وع لایحه قانونی رآجع به منع مدآخله وزرآ، نمایندگان 5-4- 

 .اشدمجلس و کارمندآن دولت در معاملات دولتی و کشوری ندآشته ب

ور  -5ماده 
 
 :شرآیط آختصاصی آحرآز صلاحیت آفرآد آمتیازآ

ور بر آس        اس جدول  تعیین آمتیاز حرفه1-5-
 
و با توجه به پایه و تخص        ص مورد تقاض        ا  2آی آفرآد آمتیازآ

 .گیرد توسط شرکت مورد محاسبه قرآر می

ور معرفی شده توسط شرک 2-5- 
 
توآنند اوره، همزمان نمیهای متقاضی دریافت گوآهینامه مشتآفرآد آمتیاز آ

ور گروه در بیش آز یک مشاور حقوقی به آرآیه خدمات مشاوره مدیریت پردآزند
 
 .به عنوآن فرد آمتیازآ

ور  (: تعیین امتیاز حرفه2جدول شماره )
 
 ای افراد امتیازا

 شرایط کلی
حداکاثر 
 امتیاز

 توضیحات

موزش -الف
 
 تحصیلات و ا

 10  2 میزآن تحصیلات
آمتیاز    8لیسانس(آمتیاز   فوق 5لیسانس(

 آمتیاز 10دک ترآ( 

                                                                    
 ویا سازمان صورت می گیردتحقیقات و فناوری ،تشخیص مدرک تحصیلی معادل حسب مورد آز طریق وزآرت علوم 1
( 1سال سابقه کار و تجربه در تخصص های مندرج در جدول شماره ) 5های غیرمرتبط، دآرآ بودن آلتحصیلان در رشتهبرآی فار  2

 قابل جایگزینی خوآهد بود
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 آمتیاز 1ساعت  20به آزآی هر  8 1 های تخصصیهای توسعه توآنمندیدوره

 آمتیاز 2هر گوآهینامه  8 آیآلمللی مشاورههای ملی / بینگوآهینامه

 5 آنتشار مقالات
 2هر مقاله چاپ شده علمی پژوهشی 

 آمتیاز 1ترویجی آمتیاز، علمی 

 آمتیاز 1هر ک تاب تخصصی چاپ شده  5 ک تب تخصصی

های معتبر عضویت در مجامع/ آنجمن
 دآخلی یا خارجی

 آمتیاز 1هر عضویت  4

  40 جمع امتیازات بند )الف(

 تجربه کاری  -ب

 40 تجربیات کاری 

آمتیاز به آزآی هر  2آی )تجربیات مشاوره
تمام وقت، با آی و سال تجربه مفید مشاوره

 یید سازمان(ات

)هر فعالیت  2 ر آی مشاو های حرفهفعالیت
 آمتیاز، با تایید سازمان( 4آی حدآک ثر حرفه

  40 جمع امتیازات بند )ب(

 ج( مصاحبه

 20 مصاحبه تخصصی 
درصد آمتیاز مصاحبه  60کسب حدآقل 

ور آلزآمی آست.
 
 برآی تمامی آفرآد آمتیاز آ

  20 امتیازات بند )ج(جمع 

  100 ج -ب  -جمع کل امتیازات بندهای الف

 

 

                                                                    
تناسب با تخصص مورد شود که فرد متقاضی آخذ گوآهینامه مشاوره مدیریتی، مهای  ی آطلاق میهای توسعه تخصصی به دورهدوره 1

های توسعه تخصصی و مهارتی مربوط به مشاوره آز قبیل مدیریت منابع آنسانی، مدیریت مالی، مدیریت تقاضا گذرآنده آست. دوره
های وری، مدیریت آسترآتژیک، طرآحی ساختارهای سازمانی و... بوده که آین دوره ها توسط تشکلبازآریابی، مدیریت کیفیت و بهره

موزشی مجاز برگزآر می گرددشرکت،یآحرفه
 
 ها و موسسات آ

 فعالیت های حرفه آی باید در رآستای تخصص مورد تقاضا باشد. آین بخش پس آز تایید توسط سازمان آمتیازدهی خوآهد شد 2
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 فصل سوم: تشخیص صلاحیت مشاوران

 :آی گوآهینامه صلاحیت حرفه -6ماده 

آی و همچنین تعهد و رعایت آخلاق  مدرکی آس  ت که پس آز موفقیت در کس  ب آمتیازآت تخص  ص  ی و حرفه

ش  ود و  دس  تورآلعمل تعیین ش  ده آس  ت، به آش  خاص حقوقی دآده میآی و س  ایر موآردی که در آین  حرفه

آی مش   اور در حوزه مش   اوره مدیریت در تخص   ص مورد تقاض   ا آس   ت.  دهنده ص   لاحیت حرفه فقط نش   ان

ی موض   وع آین دس   تورآلعمل، فقط با دآش   تن گوآهینامه مش   اوره خدمات مدیریت آ ه خدمات مش   اورهیآرآ

س   ال ص   ادر  4( برآی مدت 1( و )2(، )3آی در س   ه پایه  ) ت حرفهباش   د. گوآهی ص   لاحی پذیر می آمکان

نها مطابق جدول شماره ) می
 
 .( آست3شود که شرآیط صدور آ

 :مرجع تشخیص صلاحیت مشاورآن -7ماده 

 .گیرد تشخیص صلاحیت مشاورآن آز سوی سازمان صورت می

 :تعیین صلاحیت مشاورآن -8ماده 

( در هر تخص  ص 1( و )2(، )3ای  )ه آین دس  تورآلعمل، در پایهس  ازمان، مش  اورآن رآ در قالب ض  وآبط 

 .کند تعیین صلاحیت می

توآند با معرفی آفرآد وآجد ش  رآیط بر آس  اس ض  وآبط آین دس  تورآلعمل در یک، چند  هر مش  اور می -تبص  ره

نفر آفرآد  3ها تش        خیص ص        لاحیت ش        ود. حدآقل ش        رط لازم برآی آین کار، معرفی  یا تمامی تخص        ص

ور به آزآی هر تخصص میآمتیاز 
 
 .باشد آ

 :ندی مشاورآن عبارتند آزب ثر بر رتبهوعوآمل م -9ماده 

ور  -
 
 (.نیروی آنسانی متخصص )آفرآد آمتیازآ

 .های قبلی آنجام شده توسط مشاور  کیفیت پروژه -

 تجربه کاری مشاور  -

 آمکانات پشتیبانی -

 :بندی مشاورآن شرآیط عمومی رتبه -10ماده 
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آنجام خدمات مشاوره در آساسنامه شرکت قید و یا به تشخیص سازمان آز مفاد آساسنامه شرکت 1-10- 

 .قابل آحرآز باشد

 .قانون مجازآت آسلامی محکوم نشده باشند 20به موآرد مذکور در ماده 2-10- 

ن برآی سه3-10- 
 
ور  دآرآ بودن مدرک تحصیلی حدآقل لیسانس یا معادل آ

 
معرفی شده آز  نفر آفرآد آمتیازآ

ور معرفی
 
شده بر  سوی شرکت، مدیرعامل و آعضاء هیئت مدیره شرکت ضروری آست. آمتیاز آفرآد آمتیازآ

 .محاسبه خوآهد شد (2ه )آساس موآرد مندرج در جدول شمار 

 (3ه )دآرآ بودن شرآیط مندرج در جدول شمار 4-10- 

ن مش       مول م های مش       اوره ش       رکت -تبص       ره
 
منوعیت مدآخله در معاملات دولتی آی، مدیرآن و کارکنان آ

نمایندگان مجلس و کارمندآن دولت در معاملات دولتی  ،لایحه قانونی رآجع به منع مدآخله وزرآء موضوع

 و کشوری نباشند.

 :آمتیاز مربوط به کیفیت تجربه کاری شرکت متقاضی تشخیص صلاحیت -11ماده 

، با آجرآی 3و  2، 1های   یص ص  لاحیت پایهآمتیاز مربوط به کیفیت تجربه کاری ش  رکت متقاض  ی تش  خ

ه خروجی و نتایج آص          لی یآمتیاز(، آرآ 5بندی آجرآی هر پروژه ) پروژه و بر آس          اس رعایت زمان 3حدآقل 

وری و آبتکار ) 25پروژه )
 
 .گرددی یید سازمان محاسبه ماآمتیاز( با ت 20آمتیاز( و در صورت دآشتن نوآ

 :صلاحیت مشاورآنشرآیط لازم برآی تشخیص  -12ماده 

 .گردد تعیین می 3حدآقل شرآیط لازم برآی تشخیص صلاحیت مشاورآن بر آساس جدول شماره 
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 (: حداقل شرایط لازم برای تشخیص صلاحیت مشاوران3جدول شماره )

 پایه

ور 
 
 حداقل شرایط افراد فنی امتیازا

حداقل امتیاز 
کیفیت تجربه 
 کاری شرکت

حداقل 
امتیاز 
امکانات 
 پشتیبانی

تجربه 
کاری 
 شرکت

شرایط سرگروه 
ور 
 
 امتیازا

حداقل شرایط سایر افراد 
ور 
 
 امتیازا

3 

یک کارشناس 
تمام وقت با 
کسب حدآقل 

% آمتیاز  50
آی مطابق حرفه

 2جدول شماره 

یک کارشناس تمام وقت با 
% آمتیاز  45کسب حدآقل 

 2آی مطابق جدول شماره حرفه
 درصد 50

 آمتیاز تجربه
 کاری معادل
 75حدآقل 
 آمتیاز

 
کسب 
حدآقل 
40 
درصد 
آمتیازآت 
 پشتیبانی

- 
یک کارشناس تمام وقت با 

% آمتیاز  40کسب حدآقل 
 2آی مطابق جدول شماره حرفه

2 

یک کارشناس 
تمام وقت با 
کسب حدآقل 

% آمتیاز  70
آی مطابق حرفه

 2جدول شماره 

یک کارشناس تمام وقت با 
% آمتیاز  65کسب حدآقل 

 2آی مطابق جدول شماره حرفه

 درصد 70
 آمتیاز تجربه
 کاری معادل
 105حدآقل 
 آمتیاز

 کسب
حدآقل 
60 
 درصد
 آمتیازآت
 پشتیبانی

 
 برآبر 7

 حجم
 معاملات
 متوسط

یک کارشناس تمام وقت با 
% آمتیاز  60کسب حدآقل 

 2آی مطابق جدول شماره حرفه

1 

کارشناس یک 
تمام وقت با 
کسب حدآقل 

% آمتیاز  80
حرفه آی مطابق 
 2جدول شماره

یک کارشناس تمام وقت با 
% آمتیاز  75کسب حدآقل 

 2آی مطابق جدول شماره حرفه

 درصد 80
 آمتیاز تجربه
 کاری معادل
 حدآقل
 آمتیاز 120

 کسب
حدآقل 
75 
 درصد
 آمتیازآت
 پشتیبانی

 برآبر 10
حجم 
 معاملات
 متوسط

یک کارشناس تمام وقت با 
% آمتیاز  70کسب حدآقل 

 2آی مطابق جدول شماره حرفه

 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

106 
 

ور در ش   رکت به آس   تثناء آعض   اء هیئت علمی دآنش   گاه -1تبص   ره 
 
ا ه آش   تغال به کار تمام وقت آفرآد آمتیازآ

 .ضروریست

ور خود  های متقاض   ی تش   خیص ص   لاحیت، می ش   رکت -2تبص   ره 
 
)غیر آز س   رگروه(، توآنند در تیم آمتیازآ

 .ها آنتخاب نمایند یک نفر آز بین آین آفرآد عضو هیئت علمی دآنشگاه ایک نفر بازنشسته و صرف اصرف

آی در هر  های متقاض   ی دریافت گوآهینامه مش   اوره در ص   ورت معرفی دو گروه آز س   وی ش   رکت -3تبص   ره 

ای معرفی ش    ده و همچنین ه تخص    ص و کس    ب حد نص    اب آمتیازآت پایه س    ه، آز س    وی هر کدآم آز گروه

 .شرکت، به شرکت متقاضی گوآهینامه پایه دو آعطاء خوآهد شد

آی در هر  های متقاض   ی دریافت گوآهینامه مش   اوره در ص   ورت معرفی دو گروه آز س   وی ش   رکت -4تبص   ره 

ش      ده و همچنین  های معرفی تخص      ص و کس      ب حد نص      اب آمتیازآت پایه دو، آز س      وی هر کدآم آز گروه

 .ه شرکت متقاضی گوآهینامه پایه یک آعطاء خوآهد شدشرکت، ب

 .( محاسبه خوآهد شد4شتیبانی بر آساس جدول شماره )پمحاسبه و سنجش آمتیاز آمکانات  -13ماده 

 (: امتیاز امکانات پشتیبانی4جدول شماره )

 حداکاثر امتیاز موضوع 

 20 ساختار سازمانی و تشکیلات آدآری 

 10 1آمتیاز  1متر مربع  10دفتر کار به آزآی هر 

 10 آمکانات سخت آفزآری و نرم آفزآری 

 10 سیستم نظام مدیریت کیفیت و مدیریت پروژه

 

های دآرآی گوآهینامه مش          اورآن  حدآک ثر مبلغ ریالی در دس          ت آجرآی همزمان برآی ش          رکت -14ماده 

های سه، دو و یک به ترتیب معادل سه، پنج و هشت برآبر سقف معاملات متوسط مندرج  مدیریتی پایه

                                                                    
آرآن موسسه آسناد و مدآرک رسمی قابل آرآیه به منظور آثبات مالکیت می بایستی متعلق به موسسه خدمات مشاوره، یا سهامد 1

 خدمات مشاوره باشد
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گردد. در ص    ورتی که آرزش ریالی پروژه بیش  در قانون برگزآری مناقص    ات مص    وب هیئت وزیرآن تعیین می

های مشاوره مدیریتی، به  آی شرکت آز هشت برآبر سقف معاملات متوسط باشد، با توجه به ظرفیت پایه

 .ورت مشارک تی )کنسرسیوم( قابل آنجام خوآهد بودص

 :آی مشاور  شرآیط تمدید گوآهینامه صلاحیت حرفه -15ماده 

ماه پیش آز  2متقاض      یان تمدید گوآهینامه ص      لاحیت خدمات مش      اوره مدیریتی، بایس      تی حدآقل 1-15-

ن آقدآم نمایند. بدیهی آس          ت در ص          ورت عدم 
 
تمدید، گوآهینامه پایان آعتبار گوآهینامه، جهت تمدید آ

 .آی آبطال خوآهد شد شرکت مشاوره

ور شرکت دآرآی گوآهینامه، تغییر نکرده و شرکت مالیات  4در صورتی که بعد آز 2-15- 
 
سال آفرآد آمتیازآ

یا حق بیمه تکلیفی آفرآد رآ با رعایت قوآنین و مقررآت پردآخت کرده باشد، با درخوآست شرکت متقاضی، 

یند آرزیابی و مص  احبه  ت میتمدید گوآهینامه ص  ور 
 
ور، فرآ

 
گیرد. بدیهی آس  ت در ص  ورت تغییر آفرآد آمتیازآ

 .صورت خوآهد گرفت (2برآی آفرآد جدید مطابق جدول شماره )

آی مکلف هستند یک نسخه  های دآرآی گوآهینامه مشاوره های آجرآی  ی کشور و شرکت دستگاه -16ماده 

 .ظرف یک ماه پس آز عقد قرآردآد، به سازمان آرسال نمایندمابین رآ حدآک ثر آز قرآردآد منعقده فی

یید ص  لاحیت و افرآیند درخوآس  ت و تقاض  ای بررس  ی ص  لاحیت، بررس  ی مدآرک و مس  تندآت و ت -17ماده 

 .گردد تعیین پایه مشاوره آز طریق سامانه آلک ترونیکی مستقر در سازمان آنجام می

 :آنتشار فهرست مشاورآن تشخیص صلاحیت شده -18ماده 

وری ش ده و در وب
 
س ایت آینترنتی س ازمان درج  فهرس ت مش اورآن تش خیص ص لاحیت ش ده هر ماه به روزآ

 .شودمی

 :آین فهرست شامل آطلاعات زیر آست

 .ا، پایه، گروه تخصصیه نام و مشخصات هر یک آز مشاورآن ذیصلاح در هر یک آز تخصص

 :ی کمیته تشخیص صلاحیتآعضا -19ماده 

 :باشد ترکیب آعضای کمیته تشخیص صلاحیت مشاورآن به صورت زیر می

 ه(.معاون نوسازی آدآری )رییس کمیت1-19- 
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 ه(.رییس آمور مدیریت عملکرد و آرتقای فرهنگ سازمانی )دبیر کمیت2-19- 

 .وری آیرآن نماینده سازمان ملی بهره3-19- 

 .یید رییس سازماناخبره در آمور مشاوره مدیریت به پیشنهاد رییس کمیته و تدو نفر کارشناس 4-19- 

آی یا ص      نفی مربوط، به عنوآن  های حرفه ترین تش      کل حدآک ثر دو نفر کارش      ناس خبره آز مرتبط5-19- 

 .یید رییس سازمانا، به پیشنهاد رییس کمیته و تذی ربطای ه نمایندگان تشکل

 :یته تشخیص صلاحیتوظایف و آختیارآت کم -20ماده 

 :کمیته تشخیص صلاحیت مشاورآن در محل سازمان با آهدآف و وظایف زیر تشکیل خوآهد شد

 .دستورآلعمل بهبودپیشنهاد بازنگری و 1-20- 

 .رآی آجرآ و آنجام مصاحبه آز متقاضیان تشخیص صلاحیتببررسی و تعیین تیم تخصصی 2-20- 

رآ قابل آجرآ میتصمیمات آین کمیته با نظر آک ثری -تبصره
 
 .باشد ت آ

 :آی های دآرآی گوآهینامه مشاوره رسیدگی به موآرد نقض دستورآلعمل آز سوی شرکت -21ماده 

رس      یدگی به موآرد مذکور بر عهده کمیته تش      خیص ص      لاحیت بوده و برحس      ب نوع نقض، جریمه درنظر 

کارهای همزمان در دس          ت آجرآ، توآند ش          امل  آخطار ک تبی، کاهش حدآک ثر قیمت  گرفته ش          ده می

محرومیت موقت )آز یک تا س    ه س    ال( آز آرجاع کار و یا لغو گوآهینامه تش    خیص ص    لاحیت باش    د. موآرد 

 :نقض عبارتند آز

 .ه آطلاعات خلاف وآقع در مرآحل تشخیص صلاحیت و یا آرجاع کاریآرآ1-21- 

 های آجرآی  ی عدم آرسال قرآردآدهای منعقده با دستگاه2-21- 

ور 3-21- 
 
 عدم جایگزینی فرد مناسب در مدت سه ماه در صورت خروج فرد آمتیازآ

 پذیرش کار توسط مشاور بیش آز ظرفیت مجاز4-21- 

 .شود تغییرآت آین دستورآلعمل با آبلا  رییس سازمان آعمال می -22ماده 
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ای تش       خیص ه ( تبص       ره تنظیم گردیده و دس       تورآلعمل8( ماده و )23آین دس       تورآلعمل در ) -23ماده 

 1 .شوند صلاحیت مشاورآن خدمات مدیریتی قبل آز آین تاریخ ملغی می

 14/1/1389مورخ  4221/44196تصویب نامه شماره  -در دستگاه های اجرایاای  نظام پیشنهادها

 وزیران هیئت

بنا به پیشنهاد  13/10/1388وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک در جلسه مورخ 

( قانون مدیریت خدمات 20آس   تناد ماده ) و به جمهور رییس و س   رمایه آنس   انی  توس   عه مدیریتمعاونت 

 ه38856ت/158795ش      ماره  نامه یبتص      و( 1بند )« ط» رعایت جزءو با  -1386مص      وب - ی کش      ور 

 موآفقت نمودند: 1/10/1386مورخ 

یین نامه اجرایاای ماده )
 
 ( قانون مدیریت خدمات کشوری 20ا

 ی تحول آدآر  یهاآجرآی  ی در قالب وظایف ش     ورآ و کمیس     یون یاه هنظام پیش     نهادها در دس     تگا -1ماده 

 نمایند.تابعه فعالیت می یا وآحدهایآجرآی  ی  یاه هدستگا

دستورآلعمل نحوه آستقرآر و تدآوم نظام  رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی  -2ماده 

 یاه هو محاس      به هزین پادآش هاپیش      نهادها، میزآن و نحوه پردآخت  ی گذآر آرزش نیز روشپیش      نهادها و 

 نمایند.تدوین و آبلا  می مربوط به موضوع آین نظام رآ تهیه،

یند زیر، نظام پیشنهادآت رآ ه هدستگا ی تحول آدآر  یشورآ -3ماده 
 
شرح زیر آجرآ  بها موظفند برآساس فرآ

 نمایند:

 دریافت پیشنهادآت. -آلف

 بررسی تصویب یا رد نهای  ی پیشنهاد برآساس دستورآلعمل آبلاغی. -ب

یین نامه( آین 2برآساس دستورآلعمل آبلاغی در ماده ) ها پادآشتعیین و تصویب  -ج
 
 .آ

موزش،  یتعیین و تصویب سایر آعتبارآت مربوط در رآستا -د
 
 ، بهبود، مشاوره و غیره.سازی  فرهنگآ

                                                                    
 وزیرآن لغو می گردد هیئت 23/4/1383ه مورخ  28437ت /20637تصویب نامه شماره  1
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 پیش    نهاد دهندگان ی و مالکیت فکر  یحفظ حقوق معنو یموظف آس    ت برآ ی تحول آدآر  یش    ورآ -4ماده 

ش     ده و س     ایر موآرد  یهآرآآلک ترونیکی با درج مش     خص     ات کامل پیش     نهاد  بانک آطلاعاتینس     بت به آیجاد 

 مربوط آقدآم نماید.

نظام پیش  نهادها  یآجرآی  ی مکلفند در تنظیم بودجه س  الیانه خود، ردیفی رآ برآ یاه هتمام دس  تگا -5ماده 

 در نظر بگیرند.

آس      تقرآر و آس      تمرآر نظام  یبرآتوآنند در تنظیم بودجه س      الیانه آجرآی  ی می یاه هتمام دس      تگا -1تبص      ره 

مدها ها جوی  ی ص   رفه( بودجه حاص   ل آز محل % 20) بیس   ت درص   دپیش   نهادها، تا 
 
 یپیش   نهادها یو درآ

 آجرآ شده رآ هزینه نمایند.

 پادآشمربوط به نظام پیش    نهادها، آعم آز  یاه هدس    تگاه ش    امل تمام هزین یبودجه پیش    نهاد -2تبص    ره 

آلزحمه مشاورآن و  پیشنهاد، حق یآلزحمه کارشناسی و آجرآ پیشنهاد، حق یهآرآبه پردآختی مربوط  های

 باشد.می نظام پیشنهادها یهاجوآیز سالانه برترین

متق  اب ل  ی موفق و ی  ادگیر  تج  ارتآز  ی گیر منظور آیج  اد آنگیزه و رق  اب  ت، ش          ن  اس           ای  ی و بهره ب  ه -6ماده 

ا جایزه ملی نظام پیش      نهادها تعلق ه هنظام پیش      نهادها، به برترین دس      تگا آجرآیدر فعال  یهاس      ازمان

 گیرد.می

 یآجرآ یلازم برآ یهادس        تورآلعمل رییس جمهور معاونت توس        عه مدیریت و س        رمایه آنس        انی  -تبص        ره

 نماید.تدوین و آبلا  می موضوع آین ماده رآ تهیه،

آجرآی  ی موظفند س         الانه گزآرش عملکرد و بانک آطلاعات آلک ترونیکی خود رآ در  یاه هدس         تگا -71ماده 

 ی ریز و معاونت برنامه رییس جمهور ، به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی نظام پیشنهادها یآجرآ

 کنند. یهآرآجمهور رییس  یو نظارت رآهبرد

یید مقام محترم 9/1/1389در تاریخ  نامه تصمیمآین 
 
 رسیده آست. ی ریاست جمهور  به تا

 محمد رضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 

                                                                    
  کترونیک میسیون آمورآجتماعی و دولت آلکوزیرآن عضو  15/4/1389مورخ  73208/44196ه تصویب نامه شمار  1
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 بخشنامه شماره - پیشنهادها پذیرش و بررسی ظامنتداوم  و نحوه استقراردستورالعمل 

 رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  23/7/1390 مورخ 35622/90/200

یین نامه( 2) ماده یدر آجرآ
 
موض   وع مص   وبه ش   ماره  ی قانون مدیریت خدمات کش   ور  (20) آجرآی  ی ماده آ

وزیرآن عض          و کمیس          یون آمور آجتم   اعی و دول   ت آلک ترونی   ک،  14/1/1389ت   اریخ  4221/44196

ش  رح زیر  آجرآی  ی به یاه هس  ی پیش  نهادها در دس  تگابرر  پذیرش ودس  تورآلعمل نحوه آس  تقرآر و تدآوم نظام 

 شود:آبلا  می

 تعریف وآژگان -1 ماده

س   ان کاری  رآه، فکر و پیش   نهاد: هر نوع نظر -1
 
تر،  تر، ص   حیح تر، س   ریع که بتوآند وض   عیت موجود رآ آ

 تر کند. بو مطلوتر  تر، آیمن آرزآن

ن س    بب آفزآیش بهره یپیش    نهاد کمی: آجرآ -2
 
رض    ایت کارکنان و مانند  کار، آفزآیش ی، بهبود فض    ای ور  آ

 و محاسبه ریالی دآرد. ی گیر  آندآزه و قابلیتشود آینها می

ن س          بب آجرآ یپیش          نهاد کیفی: آجرآ -3
 
، بهبود ی ور ، آفزآیش بهرهی تحول آدآر  یاه همطلوب برنام یآ

بلیت ش    ود و قاها میکارکنان و مانند آین یمند آفزآیش رض    ایتجوی  ی بهینه در منابع،  کار، ص    رفه یفض    ا

 و محاسبه ریالی ندآرد. ی گیر آندآزه

 ی تحول آدآر  یهامستقل، کمیسیون یها، سازماناه هوزآرتخاندر سطح  ی تحول آدآر  یشورآ: شورآها -4

 یهاها و نیز کمیس       یونآطلاعات آس       تان ی ور فناو  ی تحول آدآر  یهاکمیس       یون وآبس       ته و یاه هدس       تگا

 آستانی.ها و آدآرآت کل آستانی سازمان

آس        ت که با آس        تفاده آز نیروها و آمکانات موجود زیر نظر رییس دس        تگاه فعالیت  یدبیرخانه: وآحد -5

 دهد.مربوط به آین نظام رآ آنجام می های آجرآی  یفعالیتنموده و فقط 

آدآرآت  یکارشناسی، کمیته تخصصی نظام پیشنهادها یاه هتخصصی، گرو  یاه هگروه آرزیابی: کمیت -6

 وآصله. یپیشنهادها بررسی کننده یا کارشناستان و کل آس
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مختلف به تناس  ب موض  وع و با نظر ش  ورآ  یتخص  ص  ی: با عض  ویت کارش  ناس  انی آز وآحدها یاه هکمیت -7

ن،  و آمور ش   وند تش   کیل می
 
ورد منافع حاص   ل آز آ

 
مربوط به بررس   ی و کارش   ناس   ی پیش   نهاد، محاس   به و برآ

 دهد.می رآ آنجام آجرآی  ی بودن پیشنهاد و مانند آینها

ن، آین گرو  یاه هگرو  -8
 
ا تش     کیل ه هکارش     ناس     ی: پس آز آس     تقرآر نظام پیش     نهادها و توس     عه و تکامل آ

 یگروهی، آجرآ یپیش   نهادها ییهتخص   ص   ی، آرآ یاه هبر آنجام وظایف کمیت ا علاوهه هگرو ش   وند. آین می

 تخصصی خوآهند شد. یاه هو جایگزین کمیت دهندآنجام میپیشنهادها و مانند آینها رآ نیز 

 ش  ده در س  طح آدآره یهآرآ یکل آس  تان: به بررس  ی پیش  نهادها آدآره یکمیته تخص  ص  ی نظام پیش  نهادها -9

 کند:زیر عمل می یهاحسب مورد به روش پردآزد ومیکل آستان 

صورت شود، در آین کمیته بررسی و در کل مربوط می به موآرد درون آدآره آصار که آنح های  ی نهادپیش -آلف

 گیرد.قرآر می گیری مبنای تصمیمتصویب 

بررسی  یتحول آستان برآ ینظر به شورآ ییهآرآکه در سطح آستان باید مطرح شود، با  های  ی نهادپیش -ب

 شود.می یهآرآ

ن دستگاه فرستاده می یهآرآکه مربوط به دستگاه آست، با  های  ی نهادپیش -ج
 
 شود.نظر به آ

یند بررسی پیشنهادها
 
 مورد نظر آین دستورآلعمل هستند. یتوضیح: آدآرآت کل آستانی ملزم به رعایت فرآ

که آرزیابی پیش     نهاد رآ  یعنوآن جبرآن خدمات به فرد یا آفرآدپادآش کارش     ناس     ی: مبلغی آس     ت که به -10

نکهآند )آعم ام دآدهآنج
 
 شود.پیشنهاد رد یا قبول شود( پردآخت می آز آ

بذر پیشنهاد: موضوعات مشخصی آست که توسط شورآ آز طریق دبیرخانه به آطلاع مدیرآن، کارکنان  -11

ن زمینه  یپیشنهادها رسد تامیو سایرین 
 
 کنند. یهآرآخود رآ در آ

قابل قبول به دبیرخانه  یهاش   نهاد خود رآ به یکی آز روشپیش   نهاد دهنده: فرد یا گروهی آس   ت که پی -12

 کند.می یهآرآ

 پیشنهاد رآ برعهده دآرند. یآست که آجرآ ییا مجریان: فرد یا آفرآد ی مجر  -13

 رسد.می ی بردآر آست که به بهره ی: پیشنهادآجرآ شدهپیشنهاد  -14
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دریافت ش ده در  یتقس یم تعدآد کل پیش نهادهانفر پیش نهاد )س رآنه( در س ال: ش اخص ی آس ت که آز  -15

ید.دست میکارکنان به تعدآد کلطول یک سال به 
 
 آ

یند آجرآی  ی نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها عبارت آست آز: -2 ماده
 
 مرآحل فرآ

 صورت آلک ترونیکی به دبیرخانه فرستاده شود.مختلف آز جمله به یهاپیشنهاد به روش -1

بودن پیش   نهاد رآ بررس   ی و نتیجه رآ  ی روز باید مرآتب تکمیل، ناقص و یا تکرآر  2طی دبیرخانه حدآک ثر  -2

به پیشنهاد دهنده، در دستور  ی کد پیگیر  یهآرآکامل رآ با  یبرساند و پیشنهادها پیشنهاد دهندهبه آطلاع 

 کار شورآ قرآر دهد.

ن رآ به گروه که به تشخیص شورآ، پیشنهاد نیاز به بررسی کارشناسی دآشتدرصورتی -3
 
ه باشد، دبیرخانه آ

 دهد.می آرجاع ذی ربطآرزیابی 

گروه آرزیابی باید حدآک ثر طی یک هفته پس آز دریافت پیش   نهاد، نظر کارش   ناس   ی خود رآ به دبیرخانه  -4

به زمان بیش     تر کارش     ناس     ی، گروه آرزیابی موظف آس     ت مرآتب رآ در زمان یک  ص     ورت نیازبفرس     تد. در 

 نیاز خود رآ آعلام کند. هفته، به دبیرخانه آطلاع دهد و زمان مورد

ن توسط شورآ صادر میپس آز تصویب پ -5
 
 شود.یشنهاد در شورآ، دستور آجرآی  ی شدن آ

ورد منافع حاص  ل آز آجرآش  ورآ بر  -6
 
پیش  نهاد در یک دوره یک س  اله، میزآن پادآش  یآس  اس محاس  به و برآ

پردآخت به وآحد  یرییس دستگاه برآ یرآ تعیین و تصویب و با آمضا پیشنهاد دهندگان یا پیشنهاد دهنده

 کند.میآبلا   ذی ربط

 رساند.دبیرخانه نتیجه تصمیم شورآ رآ به آطلاع پیشنهاد دهنده می -7

 وظایف شورآ در مورد نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها -3 ماده

و بررسی پیشنهادها  پذیرشمرتبط با نظام  یاه هو برنام گذآری سیاستآجرآی  ی،  های مشی تعیین خط -1

 پیشنهادها یهآرآ یبرآ ای مناسبه هزمینو تعیین 

 در مورد رد یا پذیرش نهای  ی پیشنهادها ی گیر تصمیم -2
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یید برترین پیش     نهاد کمی و کیفی )بیش     ترین آثربخش     ی(، پیش     نهاد دهنده برتر با بیش     ترین  -3
 
تعیین و تا

برتر، مدیر برتر )نفر  ی درص      د پیش      نهاد مص      وب(، کارش      ناس برتر، مجر  10 ش      رط حدآقلپیش      نهاد )به 

 پیشنهاد بیشتر(

یید  -4
 
 پیشنهادها یدرصد منافع حاصل آز آجرآ 20ا آز محل ه هو سایر هزین پادآش هاتعیین و تا

 نظارت بر عملکرد دبیرخانه -5

و مجریان پیش  نهادها و  بررس  ی کنندهتعیین پادآش کارش  ناس  ان  یتدوین و تص  ویب ض  وآبط و معیارها -6

ن به وآح مش         ارکت وحس         ب میزآن 
 
نها در آجرآ و آبلا  آ

 
 یرییس ش         ورآ برآ یربط با آمض         ا ید ذکمک آ

 پردآخت.

منظور تقویت فرهنگ مش  ارکت میان کارکنان، آز محل منافع  عمومی به های مش  وقتعیین و تص  ویب  -7

 نظام پیشنهاد

 تخصصی وآگذآر کند. یاه هتوآند بخشی آز وظایف خود رآ به گروه کارشناسی و یا کمیتتبصره: شورآ می

 دبیرخانهوظایف  -4 ماده

 دریافت و ثبت پیشنهادها -1

 آیجاد زمینه شکوفای  ی و رشد خلاقیت در کارکنان یبرآ ی ریز برنامه -2

نها و گزآرش به شورآ یپیشنهادها حسن آجرآینظارت بر  -3
 
 مصوب و بررسی آثربخشی آ

ن به شورآ و سایر  یهآرزیابی و آرآ یاه هتهیه گزآرش عملکرد سالانه نظام پیشنهادها و نحوه عملکرد گرو  -4
 
آ

 مرآجع ذیصلاح

 نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها یجلسات شورآ ی برگزآر  -5

 مصوبات شورآ یآجرآ ی پیگیر  -6

ن یمرآحل آجرآ ی آجرآ و پیگیر  یمصوب برآ یآرجاع پیشنهادها -7
 
 آ

ن ی بردآر پیشنهاد و یا بهره یپیشنهاد به شورآ، پس آز پایان فرآیند آجرآ یگزآرش کامل آجرآ یهآرآ -8
 
 آز آ

 صورت مستمردریافتی به کارکنان به یآعلام وضعیت پیشنهادها -9
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 آعلام شده توسط شورآ بر حسب ضرورت )بذر پیشنهاد( دآر آولویترسانی موضوعات آطلاع -10

موزشی و فر  یهافعالیت یپیشنهاد آجرآ -11
 
پیشنهادها به  پذیرشمنظور گسترش نظام  هنگی مناسب بهآ

موزشی و یاه هها، بازدیدها، دور سمینارها، همایش مانند برگزآری شورآ )
 
 ...( آ

ور  -12
 
نظام  یها در زمینهس    ایر س    ازمان یمرجع علمی، تجربیات و دس    تاوردها یهامنابع و ک تاب ی گردآ

 بررسی پیشنهادهاپذیرش و 

 شده توسط شورآ. نظام پیشنهادها در حدود تعیین ی ت ضرور آنجام مکاتبا -13

دریافت تا دریافت نتیجه و تش     کیل بانک آطلاعات  یس     وآبق پیش     نهادها آز مرحله ی ثبت و نگهدآر  -14

 نظام پیشنهادها

ن -5 ماده
 
 نحوه آرزیابی و تعیین پادآش پیشنهاد و پردآخت آ

ن به وس     یله کارش     ناس یا وآحد  یجوی  ی حاص     ل آز آجرآمیزآن ص     رفه -1
 
 ذی ربطپیش     نهاد و آثربخش     ی آ

یید 
 
 .رسدشورآ میمحاسبه و به تا

مرحله  3کمی که توس   ط ش   ورآ مورد تص   ویب قرآر گرفته آس   ت، در  یپیش   نهادها یپردآخت پادآش برآ -2

 شود:آنجام می

 پادآش مصوب( %20 آجرآ توسط شورآ ) یپس آز تصویب و آبلا  برآ -آلف

 پادآش مصوب( %20 پیشنهاد ) یه پس آز شروع آجرآما 3 -ب

یید شورآ ) یدر پایان آجرآ -ج
 
ن با تا

 
 پادآش مصوب( % 60پیشنهاد و کسب منافع مورد آنتظار آز آ

و منافع  ها جوی  ی ص   رفهآز %  5 کمی بنا به تش   خیص ش   ورآ معادل حدآک ثر یمیزآن پادآش پیش   نهادها -3

 یک دوره یکساله آست. مالی قابل کسب در

 گردد.کامل پیشنهاد پردآخت می یکیفی پس آز آجرآ یپادآش پیشنهادها -4

نها در آجرآ یمیزآن پادآش پیش          نهادها -5
 
ثیر آ
 
 یاه همطلوب و بهنگام برنام یکیفی بر آس          اس میزآن تا

مردم و  یمند خدمات، آفزآیش رض        ایت یهآکار، بهبود آر  ی، بهبود فض        اآفزآیش بهره وری ، ی تحول آدآر 
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آنجام کار و مانند آینها توس      ط ش      ورآ  فرآیند هایبهبود  زدآی  ی، بهبود س      اختار س      ازمانی، کارکنان، تمرکز

ورد و تعیین می
 
 شود. برآ

تش  ویق زیارتی، آعمال  یمانند آعزآم به س  فرها غیر نقدیتوآند به ص  ورت  کیفی می یپادآش پیش  نهادها -6

قانون مدیریت  68ماده  یآز ظرفیتها ی گیر  ، درج آمتیاز در فرم آرزش          یابی، بهرهآهدآی کالاک تبی،  های

 و مانند آینها باشد. ی خدمات کشور 

 ینتایج آجرآ مش     خص ش     ود که آجرآ یها ها و گزآرش پیش     نهاد با بررس     ی یدر ص     ورتی که پس آز آجرآ -7

و  ی منافع بیشتر  به کسبپیشنهاد منجر 
 
شده آست پادآش پیشنهاد دوباره محاسبه و مابه  یردآز میزآن برآ

ن به پیشنهاد 
 
 شود. می دهنده پردآختآلتفاوت آ

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

 هیئت 22/7/1389مورخ ک 45020ت/163464 شماره تصویب نامه - حمایت از بخش غیر دولتی

 وزیران

بنا به پیش        نهاد معاونت توس        عه مدیریت و وزیرآن عض        و کمیس        یون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک 

و  - 1386مص  وب -ی ( قانون مدیریت خدمات کش  ور 22به آس  تناد ماده )1س  رمایه آنس  انی رییس جمهور و 

یین نامه، 1/10/1386ه مورخ 38856ت/158795شماره  تصویب نامه( 1بند ) «ط»با رعایت جزء 
 
 آ

 ( قانون یادشده رآ به شرح ذیل تصویب نمودند:22) آجرآی  ی ماده

یین نامه
 
 ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 22اجرایاای ماده ) ا

یین نامهدر آین  - 1ماده 
 
 روند: آصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار می آ

، جمعیت ها، آنجمنها، تش  کل هاس  س  ات، س  ازمانها، نهادها، وبخش غیردولتی: آنوآع ش  رک تها، م -آلف 

س   س   ات و و، موزآرتخانه ها به آس   تثنایفعالیت هس   تند،  یمجوز قانونی برآ یکه دآرآ کانونها و ش   ورآهای  ی

عمومی  یو نه  اده  ا ی ( ق  انون م  دیری  ت خ  دم  ات کش          ور 3( و)2(، )1دولتی مش          مول موآد ) یش          رک ته  ا

نها آز محل غیردولتی که بیش آز پنجاه درصد ب
 
مین می منابع دولتیودجه سالانه آ

 
 شود. تا

                                                                    
 دولت  هیئتدبیر  5/12/1389مورخ  278093/45020نامه شماره  1
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ه دستگا تصدی هایبخشی آز  ی سسه متقاضی: شخص حقوقی غیردولتی که دآوطلب آنجام یا مجر وم -ب

 آست. ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 22ماده ) در قالبآجرآی  ی  یاه

و  ی قانون مدیریت خدمات کش    ور ( 22: ش    خص حقوقی غیردولتی که در قالب ماده )ی س    س    ه مجر وم -ج

 دستگاه آجرآی  ی رآ برعهده میگیرد. تصدی هایمربوط، آنجام بخشی آز  و مقررآتسایر قوآنین 

که برآس  اس فعالیت مش  خص، حجم کار معین، قیمت هر وآحد کار و قیمت  یقرآردآد حجمی: قرآردآد -د

 مشخص منعقد میشود. شفاف وکل، به طور 

ن دس    ته آز ش    رک تها تعاونی کارکنان خارج -ه 
 
ن کارکنان دولت  یش    ده آز دولت: آ

 
تعاونی که س    هامدآرآن آ

یین نامه آبلا  آینبوده و پس آز 
 
 یو قبل آز بازنش    س    تگی، رآبطه آس    تخدآمی خود رآ آز طریقی به آس    تثنا آ

 آند. خود قطع کرده آجرآی  ی متبوعبازنشستگی و آخرآج با دستگاه 

میکند،  ی خریدآر  ی س         س         ات مجر ومات مورد نظر خود رآ آز مخرید خدمت: حالتی که دس         تگاه، خد -و

نکه 
 
 سسات مذکور قرآر دآده باشد.ویا تجهیزآت و آمکاناتی در آختیار م نیروی آنسانیبدون آ

 یهآرآ یخدمت: حالتی که دس   تگاه تمام یا بخش   ی آز تجهیزآت و آمکانات مورد نیاز برآ یهمش   ارکت در آرآ -ز

 میکند. ی خریدآر  ی سسات مجر وقرآر دآده و خدمات مورد نظر رآ آز م ی سسات مجر وخدمات رآ درآختیار م

 یهآرآ یمدیریت: حالتی که دس          تگاه تمام تجهیزآت، آمکانات و منابع آنس          انی مورد نیاز برآ ی وآگذآر  -ح 

 آثر بخش با مدیریت ص         حیح و ی س         س         ات مجر وقرآر دآده و م ی مجر  س         س         اتوآختیار مخدمات رآ در 

میکنند و دس          تگاه آجرآی  ی هزینه خدمات مدیریتی  یهرآ آرآمجموعه، خدمات مورد نظر دس          تگاه آجرآی  ی 

 رآ پردآخت میکند. ی سسات مجر وم

س          یس ش          رک تها، آرآ یاه هتمامی دس          تگا -2ماده 
 
فنی و  یمجوزها یهآجرآی  ی دخیل در فرآیند ثبت و تا

آص   لاح نمایند که تمامی آمور مذکور  یخود رآ به نحو ی کار  فرآیند هایتخص   ص   ی، موظفند  یها گوآهینامه

 صورت ک تبی دآده شود. متقاضی به و پاسخ آنجام شده ی ظرف ده روز کار 

 آجرآی  ی یادشده موظفند: یاه هدستگا - 3ماده 

یین نامه( آین 12موض   وع ماده ) درگاهآص   لاحی رآ در  فرآیند های -آلف 
 
رس   انی کرده و در ص   ورت  آطلاع آ

وری کنندنیاز به روز 
 
 باید حدآقل شامل موآرد ذیل باشد: فرآیند هارسانی  . آطلاعآ
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 مورد نیاز یو فرمها کمدآر  -1

 مرآحل آنجام کار -2

 فعالیتها یزمانبند -3

 آنجام کار یمرآجعه برآ یمکانها و زمانها -4

 ثر باشد.ومتقاضیان م یمند زآیش رضایتسایر آطلاعاتی که میتوآند در تسریع فرآیند و آف -5

تمام مرآحل خدمت یا حدآقل آنجام مرآحل زیر به  یهآمکان آرآ یظرف یک س          ال آقدآمات لازم رآ برآ -ب 

 متقاضیان فرآهم نمایند: آلک ترونیکی برآیصورت 

 دریافت درخوآست متقاضیان -1

 درخوآست متقاضیان ی ثبت و پیگیر  -2

 تکمیل شده متقاضیان یدریافت فرمها -3

 در مرآحل مختلف فرآیند یرسانی به متقاضی آز وضعیت درخوآست و آطلاع -4

درس  -ج 
 
ن آنج  ام میش          ود، در  ی  هخود رآ ک  ه آرآ درگ  اهآ

 
موض          وع  درگ  اهخ  دم  ات آلک ترونیکی آز طریق آ

آطلاعات و رس    انی، جس    تجو و دس    ترس    ی به  یکپارچگی و تمرکز در آطلاع با آیجاد( قرآر دهند تا 12ماده)

 تسهیل و تسریع گردد. سسات متقاضیوخدمات موردنیاز توسط م

یین نامهخدماتی که برآس      اس آین  -4ماده 
 
مین میش      وند،  آ

 
به ص      ورت خرید خدمت آز بخش غیردولتی تا

 زیر باشند: یویژگیها یباید دآرآ

ن دس   تگاه رآ به ذینفعپذیر باش   ند و بتوآن تعدآد موردنیاز دس   تگاه آجرآی  ی یا  مش   خص و کمیت -آلف 
 
ان آ

ن خدمت برآساس
 
 دیگر تعیین کرد. یتعدآد، سرآنه یا متغیرها آ

خدمات مورد آنتظار وجود دآش ته باش د تا دس تگاه آجرآی  ی با  یکمی و کیفی برآ یآمکان تعیین ویژگیها -ب

نها بتوآندآستفاده آز 
 
 شده نظارت کند. یهو کمیت خدمات آرآ بر کیفیت آ

موزش و پرورش دآنش یدر وآحدها ترجیحا -ج
 
موزآن در مدآرس و  عملیاتی مس        تقل آنجام ش        وند مانند آ

 
آ

 در بیمارستانها. درمان بیمارآنرسیدگی و 
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 یاه هدس   تگا تص   دی هایآنجام  یس   س   ات متقاض   ی برآوم یهایو توآنمند ظرفیت هاآس   تفاده آز  - 5ماده 

مدیریت باشد. در هر یک آز حالات مذکور  ی صورت خرید خدمت، مشارکت یا وآگذآر  توآند به آجرآی  ی می

 .حجمی باشدعقد قرآردآد باید به صورت 

، مش       ارکت یا ی س       س       ات مجر وخرید خدمات آز م یتعیین قیمت س       رآنه خدمات یا فعالیتها برآ - 6ماده 

نهامدیریت  ی وآگذآر 
 
( قانون مدیریت 16آس          ت که برآس          اس ماده ) یآ تمام ش          ده، قیمت یا هزینه به آ

یین نامهو  ی خدمات کش      ور 
 
ن محاس      به و تعیین می و دس      تورآلعملهای ها آ

 
ش      ود. در موآرد مش      ارکت و  آ

ک  ه توس          ط دس          تگ  اه آجرآی  ی در آختی  ار  و آمک  ان  اتی ب  ه تجهیزآتمربوط  یاه ه  م  دیری  ت، هزین   ی وآگ  ذآر 

 شود. محاسبه نمی تمام شدهگیرد، در قیمت  قرآر می ی سسات مجر وم

مین خدمات بهدآش     تی  و س     ی و نهم با رعایت آص     ول بیس     ت - 7ماده 
 
 -آم قانون آس     اس     ی در آرتباط با تا

موزش 
 
س    س    ات وآجرآی  ی، م یاه هو دس    تگا ی س    س    ات مجر و، در ص    ورت توآفق بین مو پرورشدرمانی و آ

رآ آز مرآجعان دریافت کنند. در ص          ورت نیاز به دریافت  خدمت یهآرآتوآنند بخش          ی آز هزینه  مذکور می

 یبرآ ذی ربطو هماهنگی با مرآجع  به پیگیری آین کار، دس          تگاه آجرآی  ی موظف  یقانونی برآ یمجوزها

 قانونی لازم آست. یکسب مجوزها

گهی و  س     س     ات متقاض     ی، به ص     ورت رقابتی و آزوآز بین م ی س     س     ه مجر وآنتخاب م -8ماده 
 
طریق درج آ

علمی، آخلاقی و آجرآی  ی متقاض  یان و  ص  لاحیت های( و بررس  ی 12موض  وع ماده ) ن عمومی در درگاهآعلا

 باشد. مناقصه می ی برگزآر 

یین نامه مستثنی می باشند8آز مفاد ماده )،تعاونی های کارکنان خارج شده آز دولت -9ماده 
 
 1.( آین آ

 یو فنی لازم برآ ی توآنند س     اختمان، تجهیزآت آدآر  آجرآی  ی در ص     ورت آمکان می یاه هدس     تگا - 10ماده 

 قرآر دهند، در آین صورت: ی سسات مجر وخدمات رآ درآختیار م یهآرآ

دهد، در محاسبه قیمت )هزینه(  قرآر می ی سسه مجر وسهم آقلامی که دستگاه آجرآی  ی در آختیار م -آلف 

 شود. نمی خدمت منظور  تمام شده

                                                                    
 هیئت 19/4/1391ه مورخ 45020ت/73857و شماره ۱۳۹۰ /۹/ ۳۰مورخ  ه 45020ت /192624تصویب نامه شماره  1

 وزیرآن 
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قرآر دهد، باید در هنگام فرآخوآن و  ی س       س       ه مجر وتوآند در آختیار م لامی که دس       تگاه آجرآی  ی میآق -ب

 و آعلام شود. عمومی مشخصآعلان 

شود، باید با حجم و تنوع خدماتی که  قرآر دآده می ی سسه مجر وساختمان و تجهیزآتی که در آختیار م -ج

توآند آز س     اختمان و تجهیزآتی که توس     ط دس     تگاه  نمی ی س     س     ه مجر ومتناس     ب باش     د. م ش     ود، می یهآرآ

 کند. ی آستفاده دیگر  قرآر گرفته آست، یآجرآی  ی در آختیار و

مین نقدینگی و منابع مالی لازم برآ - 11ماده 
 
نها،  ی سسات مجر وآدآره م یبه منظور کمک به تا

 
و توسعه آ

و دآرآی  ی و معاونت  یتص       ادوزآرت آمور آق ی آس       لامی آیرآن موظف آس       ت با همکار  مرکزی جمهوری بانک 

مالی به  یتس  هیلات و کمکها یجمهور، دس  تورآلعمل نحوه آعطا رییس توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی

یین نامهآین سسات مذکور رآ ظرف سه ماه پس آز آبلا  وم
 
 ، تدوین و آبلا  نماید.آ

موزش، س        اماندهی، حمایت، نظارت و آیجاد  به منظور آطلاع -12ماده 
 
برآبر و  فرص        ت هایرس        انی، آ

یین نامهموس    س    ات متقاض    ی، نه ماه پس آز آبلا  آین  یدس    ترس    ی به بازآر برآ
 
تحقق آمور  یی برآدرگاه، آ

میش    ود.  ی آندآز  جمهور تش    کیل و رآه آنس    انی رییس و س    رمایهیادش    ده توس    ط معاونت توس    عه مدیریت 

دس  تورآلعملی که معاونت توس  عه مدیریت و  س  س  ات متقاض  ی موظفند برآس  اسوو م آجرآی  ی یاه هدس  تگا

مورد نیاز آین پورتال  جمهور تدوین و آبلا  میکند، آطلاعات مربوط به خود رآ که س      رمایه آنس      انی رییس

نها قرآر میدهد، در میباشد، تهیه و با آستفاده آز دسترسی
 
رتال پو  های  ی که مدیریت آین پورتال در آختیار آ

 کنند. بار گذآری مذکور 

یین نامهتکالیف مندرج در آین  یو نظارت بر آجرآ ی ریز  برنامه – 13ماده 
 
( 4ماده ) کار گروهبرعهده  آ

یین ن   ام   ه
 
ش          م   اره  تص          وی   ب ن   ام   ه، موض          وع ی ( ق   انون م   دیری   ت خ   دم   ات کش          ور 24آجرآی  ی م   اده) آ

 باشد. می 21/11/1388مورخ  ک 43908ت/231378

باش        ند،  می ی ( قانون مدیریت خدمات کش        ور 29در ش        هرهای  ی که مش        مول بند )ط( ماده ) - 14ماده 

نها مستقر شده  ی مذکور یا حدآک ثر در شعاع پانصد متر  ی آدآر  یها مجتمع باید در اصرف ی سسات مجر وم
 
آ

 خدمات بپردآزند. یهو به آرآ
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در قالب آنوآع ش      رک تها مثل س      هامی عام، س      هامی  اآش      خاص حقیقی و حقوقی غیردولتی ص      رف -15ماده 

توآنن  د ب ه عنوآن  کنن  د، می قوآنین مربوط تش          کی  ل ش           ده و فع  الی  ت می ک ه برآس           اسخ اص و تع  اونی 

 .فعالیت کننددر آین حوزه  ی سسات متقاضی و مجر وم

یین یبودج ه مورد نی از برآ -16ماده 
 
ه توس         ط برن ام  ی هن ام ه برآس           اس آرآ آنج ام تک الیف من درج در آین آ

نها پیش در بودجهآجرآی  ی  یاه هدس  تگا
 
منوط  بینی ش  ده پیشش  ود. تخص  یص آعتبارآت  بینی می س  الانه آ

یین نامهبه رعایت مفاد آین 
 
 باشد. می آ

و تحقق  ی لازم، پیگیر  یها کش         ور، مس         ئول آنجام هماهنگی ی تحول آدآر  ی ریز  س         تاد برنامه -17ماده 

یینتکالیف آین 
 
آجرآی  ی کش  ور رآ به ص  ورت س  الانه تدوین و به  یاه هو گزآرش عملکرد دس  تگا نامه آس  ت آ

 کند. می یهآرآ وزیرآن هیئت

یین نامهس     س     ات موض     وع آین وم -18ماده 
 
مین و نیرو  ینیرو  آ

 
 یآنس     انی موردنیاز رآ آز کارکنان موجود تا

زمونجدید رآ آز 
 
یت و س        رمایه آنس        انی و با رعایت قانون گزینش و نظارت معاونت توس        عه مدیر طریق آ

 کنند. ی رییس جمهور بکارگیر 

 آنسانی طرف قرآردآد شرکت منوط به آبرآز رضایت دستگاه مربوط آست. یتمدید قرآردآد نیرو  -تبصره

یید مقام محترم ریاست جمهور  11/7/1389در تاریخ  تصویب نامهآین 
 
 رسیده آست. ی به تا

 محمدرضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 

مورخ  ه 36095ت /76254تصویب نامه شماره  - مناطق کمتر توسعه یافته در امور حمایتی

 وزیران هیئت 10/4/1388

 29/2/1387مورخ  17257/100بنا به پیش      نهاد ش      ماره  20/2/1388وزیرآن در جلس      ه مورخ  هیئت

رییس جمهور و به آس       تناد آص       ل یکص       د و س       ی و هش       تم قانون  یو نظارت رآهبرد ی معاونت برنامه ریز 

 :آسلامی آیرآن تصویب نمود ی آساسی جمهور 

یید شده به مهر پیوست تصویب  دهستان هایشهرستانها، بخش ها و - 1
 
مندرج در فهرست پیوست که تا

مایتی وزیرآن آس          ت، حس          ب مورد به عنوآن مناطق محروم و کمتر توس          عه یافته در آمور ح هیئتنامه 
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در آین  آموض          وع قوآنین و مقررآت زیر تعیین می گردند. مناطق کمتر توس          عه یافته و محروم آختص          ار 

 .نامیده می شود“ مناطق کمتر توسعه یافته ” ،تصویب نامه

( قانون برنامه چهارم توس         عه 8( و )4قانون آلحاق یک تبص         ره به قانون آص         لاح جدول ش         ماره) -آلف 

کل کش    ور به منظور  1385آس    لامی آیرآن و قانون بودجه س    ال  ی نگی جمهور آجتماعی و فره ،یآقتص    اد

مد حاص  ل آز ص  ادرآت نفت خام و گاز طبیعی به آس  تانها %( 2د )آختص  اص دو درص  
 
نفت خیز و  یآز درآ

 -.1386مصوب  -محروم کشور  یگاز خیز و شهرستانها و بخش ها

 -. 1380مصوب  -مستقیم  مالیات های( آصلاحی قانون 132( و) 92موآد)  -ب 

مص  وب  -آس  لامی آیرآن ی آجتماعی و فرهنگی جمهور  ،ی( قانون برنامه س  وم توس  عه آقتص  اد50ماده ) -پ 

 .(-1383مصوب  -( قانون برنامه چهارم توسعه103)تنفیذ شده به موجب ماده ) -1379

نها زیر  یآس     تانها و مناطقی که ش     اخص ها ماندگی هایجبرآن عقب  یقانون آلزآم دولت برآ -ت
 
توس     عه آ

 -.1381مصوب  -شاخص میانگین کشور آست

سیس شرکت  ″4”بند -ث
 
 -.1376مصوب  -صنعتی آیرآن شهرک هایآصلاحی قانون رآجع به تا

 ،یآز قانون برنامه چهارم توس          عه آقتص          اد ی( قانون آص          لاح موآد3ماده)” آلف“( بند 3تبص          ره)  -ج

( قانون 44کلی آص        ل چهل و چهارم) یس        یاس        تها یآس        لامی آیرآن و آجرآ ی گی جمهور آجتماعی و فرهن

 -.1386مصوب  -آساسی 

 -.1387مصوب  -( قانون مالیات بر آرزش آفزوده38( ماده)3تبصره) -چ 

 -.1386مصوب  - ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 23( ماده)2تبصره) -ح

 -.1384مصوب  -به قانون تنظیم بخشی آز مقررآت مالی دولت  ی( قانون آلحاق موآد24ماده) -خ

( قانون برنامه چهارم توس         عه 1موض         وع ماده) ی مقررآت آس         تفاده آز تس         هیلات حس         اب ذخیره آرز  -د

 -.1383مصوب  -آسلامی آیرآن ی آجتماعی و فرهنگی جمهور  ،یآقتصاد

مده آست،که نام شهرستان یا بخش در فهرست پیوست آی یدر موآرد - 1تبصره
 
حسب  ن تصویب نامه آ

نها نیز خوآهد بود دهستان هایو  ی نقاط شهر ،مورد شامل بخشها
 
 .تابع آ
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ن مطابق ماده) یتمامی نوآحی ص  نعتی روس  تای  ی و وآحدها - 2تبصره
 
( تص  ویب نامه ش  ماره 6موجود در آ

یین نامه آجرآی  ی قانون حمایت آز آیجاد نوآ 18/9/1385ه مورخ 35253ت/116002
 
حی موض          وع آ

 .صنعتی روستای  ی، مشمول قوآنین و مقررآت حمایت آز مناطق کمتر توسعه یافته هستند

 کموض     وع فهرس     ت پیوس     ت، ملا  دهس     تان هایمحدوده جغرآفیای  ی فعلی ش     هرس     تانها، بخش ها و -2

تی تقس    یمات کش    ور  یآعمال تس    هیلات و حمایت ها
 
و  ی موض    وع آین تص    ویب نامه می باش    د و تغییرآت آ

نها ت
 
ثیر محدوده آ

 
 .یاد شده نخوآهد دآشت یدر تدآوم آعمال تسهیلات و حمایت ها ی ا

نها در فهرس  ت پیوس  ت نیامده آس  ت، به ش  رح زیر تعیین تکلیف -3
 
نقاط کمتر توس  عه یافته قبلی که نام آ

 :میشود

و فهرس ت مناطق  31/4/1382ه مورخ 28893ت/21372ش ماره  تص ویب نامهفهرس ت ض میمه  -آلف 

ه مورخ 22957ت/10733ش          م  اره  تص          وی  ب ن  ام  ه (2( م  اده )3توس          ع  ه نی  افت  ه موض          وع تبص          ره )

( آصلاحی قانون 132و مصوبات مشابه در مورد وآحدهای صنعتی و معدنی موضوع ماده ) 21/3/1379

 1 .عمل خوآهد بودمستقیم همچنان تا پایان ده سال ملاک  مالیات های

 10/4/1388ص حقیقی و حقوقی که تا تاریخ حساب ذخیره آرزی به آشخا محل تسهیلات آعطای  ی آز -ب 

طبق ش         رآیط و ض         وآبط ش         روع به آجرآی طرح  در مناطق کمتر توس         عه یافته قبلی نموده آند همچنان 

 2طق می باشند.مول شرآیط ترجیحی در آین مناشآعطای  ی تسهیلات آز محل حساب ذخیره آرزی م

مد حاصل آز دو درصد صادرآت نفت خام و گاز طبیعی  1387سهم تخصیص یافته سال  -پ 
 
آز محل درآ

( قانون برنامه 50در آمور زیر بنای  ی و عمرآنی و نیز معافیت آز حقوق و عوآرض دولتی )موض          وع ماده) 

مس   تقیم( و تس   هیلات  هایمالیات ( آص   لاحی قانون 92س   وم توس   عه( و معافیت مالیاتی )موض   وع ماده) 

 شهرستانها و بخش ها و دهستان یبرآ تصویب نامه( آین 1موضوع سایر قوآنین و مقررآت مذکور در بند) 

نها در فهرس     ت پیوس     ت نیامده آس     ت، بر آس     اس ض     وآبط قبلی تا پایان س     ال 
 
قابل  1387های  ی که نام آ

 .آعمال آست

                                                                    
 وزیرآن  هیئت 29/1/1395ه مورخ  51618ت /8241تصویب نامه شماره  1
 30/7/1396ه مورخ  54454ت /92582و شماره  23/10/1395ه مورخ  53842ت /131365تصویب نامه های شماره  2

 وزیرآن هیئت
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( آین 1مندرج در بند) قوآنین و مقررآت حمایتی دولت، یفقط برآ فهرس  ت پیوس  ت آین تص  ویب نامه،-4

 .عمل می باشد کتصویب نامه ملا 

 .عمل می باشد کلا م 1388سال  یمفاد آین تصویب نامه آز آبتدآ-5

ت /12290( تص   ویب نامه ش   ماره 2( بند)2موض   وع جزء )ث( و تبص   ره) یمدت آعتبار فهرس   تها -تبص   ره

 یس   الها ی( آین تص   ویب نامه برآ1در مورد قوآنین و مقررآت موض   وع بند) 24/3/1384ه مورخ 33051

 .تنفیذ می شود 1387و 1386

هور موظف آس           ت ب  ا هم  اهنگی دفتر آمور من  اطق رییس جم یو نظ  ارت رآهبرد ی مع  اون  ت برن  ام  ه ریز -6

آجرآی  ی مربوط ظرف سه  یاه همحروم کشور و معاونت حقوقی و آمور مجلس رییس جمهور و سایر دستگا

 یآجتماعی و فرهنگی، فهرس  ت ها ،یپنج س  اله توس  عه آقتص  اد یماه بعد آز تص  ویب هر یک آز برنامه ها

نموده  ی پیوست رآ با توجه به میزآن توسعه و محرومیت زدآی  ی شهرستان، بخش و دهستان مربوط بازنگر 

 .نماید یهوزیرآن آرآ هیئتبه  ی تصمیم گیر  یبرآ ی و همرآه با آصلاحات ضرور 

 پرویز دآودی -معاون آول رییس جمهور 

 76254پیوست 

مورخ ک 43908ت/231378 شماره تصویب نامه - گرانه یتصد یفعالیتها ی و واگذار  ءاحصا

 وزیران هیئت 21/11/1388

بنا به پیشنهاد  13/10/1388وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک در جلسه مورخ 

( قانون مدیریت 24( ماده )2و به آستناد تبصره ) رییس جمهور و سرمایه آنسانی  توسعه مدیریتمعاونت 

 ه38856ت/158795ش         ماره تص         ویب نامهوبا رعایت بند )ط(  - 1386مص         وب  -ی خدمات کش         ور 

یین نامه 1/10/1386مورخ
 
 نمودند: زیر تصویبآجرآی  ی ماده یادشده رآ به شرح  آ

یین نامه
 
 ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 24اجرایاای ماده ) ا

آجتماعی، فرهنگی، خدماتی و زیربنای  ی خود  تص   دی های یآجرآی  ی بعد آز آحص   ا یاه هادس   تگ - 1ماده 

پس آز هماهنگی با  ی با رعایت قانون مدیریت خدمات کش          ور  ی وآگذآر  موآرد قابل ی نس          بت به وآگذآر 

76254.pdf
76254.pdf
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رییس  یو نظارت رآهبرد ی ریز  و برنامه آنس         انی رییس جمهور توس         عه مدیریت و س         رمایه  یها معاونت

 آقدآم نمایند. فی مابین تفاهم نامهمطابق  جمهور 

یین1موض        وع ماده ) تص        دی های ی در ص        ورتی که آمکان وآگذآر  - 2ماده 
 
نامه میس        ر نباش        د،  ( آین آ

 ی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی تا برطرف شدن موآنع وآگذآر  یشورآ به تشخیصآجرآی  ی  یاه هدستگا

 آرند.د کماکان آنجام خدمات مزبور رآ برعهده

یید ش  ورآ یدر مورد وآحدها -تبص  ره
 
و  ی ریز  برنامه یآس  تانی و ش  هرس  تانی، پیش  نهاد دس  تگاه آجرآی  ی به تا

 .خوآهد رسیدتوسعه آستان 

یین نامهآین  یدر آجرآ - 3ماده 
 
باش   ند. ممنوع بوده  بناها و آموآل دولتی که آز نفایس ملی می ی ، وآگذآر آ

یین نامهآین و مشمول آحکام 
 
 باشند. نمی آ

دولت متش   کل  تص    دی هایتحت عنوآن کاهش  کار گروهیآجرآی  ی،  یاه هدر هر یک آز دس    تگا -4ماده 

نظرآن به آنتخاب وزیر یا بالاترین مقام دس  تگاه تش  کیل  معاونان، مدیرآن و ص  احب آز س  ه آلی پنج نفر آز

و تدوین شیوه  مشی ها سیاستها و خط یهآرآبه تنظیم و  مرکزی دستگاهده در حوزه یادش کار گروهمیشود. 

یند و نحوه وآگذآر  مستند سازی 
 
 میپردآزد. تصدی ها ی فرآ

 دستگاه آجرآی  ی باشد. ذی حسابموضوع آین ماده باید  کار گروه ییکی آز آعضا -تبصره

 یادشده حسب مورد به شرح زیر آست: کار گروهوظایف  - 5ماده 

ن به مرجع ذ یهدس   تگاه و آرآ یها یتص   د ی تهیه و تدوین برنامه آجرآی  ی نحوه وآگذآر  -آلف 
 
ربط جهت  یآ

 1آتخاذ تصمیم نهای  ی.

در دس    تگاه بر  ی آجتماعی، فرهنگی، خدماتی و زیربنای  ی قابل وآگذآر  یها یتص    د یتعیین و آحص    ا -ب 

ن به مرجع ذ یهآرآ مربوط و یآساس آولویت ها
 
 ربط جهت آتخاذ تصمیم نهای  ی. یآ

مین خدمات برآ -ج 
 
ن به  یهدر دس        تگاه و آرآ ی قابل وآگذآر  یفعالیت ها یتعیین میزآن هزینه س        رآنه تا

 
آ

 جهت آتخاذ تصمیم نهای  ی. ذی ربطمرجع 

                                                                    
 وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک  8/8/1389ک مورخ  44852ت /176420شماره  تصویب نامه 1
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 موجود. یمنعقده با بخش غیردولتی و تمدید قرآردآدها یها، قرآردآدها تعیین و تنظیم چارچوب -د

ن به مرجع ذ یهو آرآ ی قابل وآگذآر  یها یتصد ی وآگذآر  یتعیین روش ها - ه
 
ربط جهت آتخاذ تصمیم  یآ

 نهای  ی.

بخش غیردولتی متقاض    ی برآبر قوآنین و مقررآت مربوط  یمورد نظر برآ یتعیین تس    هیلات و حمایت ها -و

ن به مرجع ذ یهو آرآ
 
 ربط جهت آتخاذ تصمیم نهای  ی. یآ

غیر و حفظ و حرآس ت آز آموآل منقول و  ی آز تغییر کاربر  ی لازم به منظور جلوگیر  یتعیین ض مانت ها -ز  

ن به مرجع ذ یهوآگذآر شده و آرآ منقول
 
 ربط جهت آتخاذ تصمیم نهای  ی. یآ

تص     دی ت خدمات و کیفیت و قیم در خص     وصموردنظر  یتدوین و تص     ویب آس     تاندآردها و معیارها -ح 

 ی ریز  و برنامه رییس جمهور توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی  یمعاونتها با هماهنگی ی قابل وآگذآر  های

 .رییس جمهور  یو نظارت رآهبرد

 ی با حفظ کاربر  نیمه تمام یآ س    رمایه یها تملک دآرآی  ی یاه هو پروژ  س    اختمان ها یبرآ قیمت گذآری  -ط

نها پس آز آتمام 
 
نها توسط بخش غیردولتی. پروژه وآ

 
 آدآره آ

س     تاد و  یدس     تگاه به تفکیک هر یک آز فعالیتها برآ یبینی و تعیین آهدآف کمی س     الانه آز س     و پیش -ی

 آستانی. یوآحدها

و آموآل منقول برآس   اس میانگین قیمت کارش   ناس   ی س   ه کارش   ناس  س   اختمان هاآجاره  قیمت گذآری  -ک

یید ی رس      می دآدگس      تر 
 
و  ی ریز  و برنامه رییس جمهور توس      عه مدیریت و س      رمایه آنس      انی  یمعاونتها و تا

 مناقصات. ی عمومی کشور و برگزآر  قانون محاسباتو رعایت  رییس جمهور  ینظارت رآهبرد

 .ی قرآردآد آز شرآیط وآگذآر  نحوه بررسی و رسیدگی به تخلفات طرف -ل

تس        هیلات مالی آعم آز تخص        یص آعتبارآت موآرد مربوط به وجوه  یتعیین س        از و کار مربوط به آعطا -م

مالی موردنیاز برآس          اس قوآنین و  ض          مانت های، نحوه آخذ و تعیین میزآن تعیین قیمتهاآدآره ش          ده، 

 مقررآت مربوط.

 آستانی و شهرستانی. ایه هکار گرو تعیین آعضا و شرح وظایف  -ن
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یید بالاترین مقام دس  تگاه و توس  ط و کار گروهگزآرش  -تبص  ره
 
توس  عه  یپس آز هماهنگی با معاونتها یبا تا

 پذیرد. آنجام می رییس جمهور  یو نظارت رآهبرد ی ریز  و برنامه رییس جمهور  سرمایه آنسانیمدیریت و 

موض     وع  کار گروهتعیین ش     ده توس     ط  یس     یاس     تها ی، نظارت و کنترل و آجرآی به منظور پیگیر  - 6ماده 

یین5ماده )
 
 یش     هرس     تانی در وآحدها ایه هکار گرو آس     تانی و در ص     ورت لزوم  یاه هکارگرو  نامه، ( آین آ

 شوند. می آجرآی  ی تشکیل یاه هآستانی و شهرستانی دستگا

قر در س      تاد تعیین مس      ت کار گروهو با یکدیگر توس      ط  کار گروهترکیب آعض      ا و نحوه تعاملات با  -تبص      ره

 میگردد.

و  حم   ای   ت ه   ادولتی،  تص            دی ه   ایقبول  یآنگیزه در بخش غیردولتی برآ یب   ه منظور آرتق   ا - 7ماااده 

بر ش      رآیط و ض      وآبط عمومی پیمان مص      رح در بخش      نامه ش      ماره  ذیل علاوهبینی ش      ده  تس      هیلات پیش

یید معاونت و بودجهس          ازمان برنامه  3/2/1378مورخ  1088/102- 842/54
 
 یها س          ابق پس آز تا

 یهآرآقابل  آنس   انی رییس جمهور و توس   عه مدیریت و س   رمایه  رییس جمهور  یو نظارت رآهبرد ی ریز  برنامه

 باشد: می

 .تسهیلات بانکی و مالیاتی با شرآیط مناسب در چارچوب قوآنین و مقررآت مربوط یآعطا -آلف 

 مشارکت با دولت. ینرخ کارشناسی برآ خدمات زیربنای  ی با یهآرآزمین و  ی وآگذآر  -ب 

 آلحسنه به متقاضیان بخش خصوصی آز محل وجوه آدآره شده. قرض وآم های یهآرآ -ج 

مین خدمات به آش        خاص طرف قرآردآد در آزآ -د 
 
آنجام خدمات  یپردآخت بخش        های  ی آز هزینه س        رآنه تا

 منعقده. برآساس قرآردآدهایمشخص و 

یند  - 8ماده 
 
مدیریت  ی دس  تگاه آجرآی  ی به روش وآگذآر  ی قابل وآگذآر  یفعالیتها و وآحدها ی وآگذآر در فرآ

فنی و آجتماعی متقاض      یان و در ش      رآیط برآبر،  ص      لاحیت هایتعیین  پس آز و مش      ارکتو خرید خدمت 

عمومی  ینه  اده  ا ،آمن  اء ه  ایهیئتتع  اونی آیث  ارگرآن،  یش          رک ته  ا آولوی  ت ب  ا آیث  ارگرآن آنقلاب آس          لامی،

و  ش  هردآری ها، - 1373مص  وب  -عمومی غیردولتیس  س  ات ولتی موض  وع قانون فهرس  ت نهادها و مغیردو

بازنشستگان به صورت  متشکل آز کارکنان دستگاه آجرآی  ی و یآلمنفعه و نهادها سسات عاموریها و مهیاد
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نها با  یشخص حقوقی آز جمله شرک تها
 
 دولتیدستگاه تعاونی و سهامی مشروط به قطع رآبطه آستخدآمی آ

 خوآهد بود.

آماکن با کارکنان دس      تگاه آجرآی  ی آس      ت که در ص      ورت قطع رآبطه آس      تخدآمی  ی آولویت وآگذآر  -تبص      ره

نان وآگذآر میشود مشروط به آینکه تغییر  بخشی آزدولتی، تمام یا 
 
آماکن و تجهیزآت به صورت رآیگان به آ

یید دس  تگاه باش  د  خدمات آس  تاندآردندهند و وظایف و  ی کاربر 
 
رآ با  نیروی آنس  انیبدهند و  یهآرآکه مورد تا

 تا پنج سال حفظ نمایند. اخرید خدمت مستقیم

حفظ کارکنان مش    روط به قطع رآبطه  یمدیریت و مش    ارکت طرف قرآردآد به آزآ ی در روش وآگذآر  -9ماده 

نان 
 
نان طبق آحکام رس     می به یحدآقل حقوق و مزآیا و پردآختآس     تخدآمی آ

 
همان نس     بت آز تخفیف،  آ

ن به تص     ویب ش     ورآ یقرآردآد توآفق برآس     استقس     یط و تس     هیلات ویژه با 
 
توس     عه مدیریت و  یکه مفاد آ

 سرمایه آنسانی میرسد، برخوردآرند.

دیگر  یس      ایر کارکنان موجود در وآحد وآگذآر ش      ده توس      ط دس      تگاه آجرآی  ی مربوط به وآحدها -تبص      ره

 منتقل خوآهند شد.

نظر س           ه  ی مش          مول وآگ ذآر  یآم اکن و س           اختم انه ا قیم ت گ ذآری منظور تعیین آج اره و ب ه  -10ماده 

یید معاونت دآدگستری باکارشناس رسمی 
 
 و برنامه رییس جمهور توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی  یها تا

 بود. عمل خوآهد کملا  رییس جمهور  یو نظارت رآهبرد ی ریز 

مین خدمات در فعالیتها یهآرآتعرفه  -11ماده 
 
وآگذآر ش  ده  یخدمات وآگذآر ش  ده و تعیین هزینه س  رآنه تا

یین نامه( آین 4موضوع ماده ) کار گروه حسب تعهد توسط
 
، ضمن رعایت ضوآبط قانونی موجود و آخذ آ

یید معاونت پذیرد که میمصوبات قانونی موردنیاز صورت 
 
 یها با پیشنهاد بالاترین مقام دستگاه پس آز تا

 آنجام می رییس جمهور  یرآهبرد و نظارت ی ریز  و برنامه رییس جمهور توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی 

 پذیرد.

باش      د و در موآرد آس      تثنا با ذکر دلایل  وآگذآر ش      ده ممنوع می یمرآکز و وآحدها ی تغییر کاربر  - 12ماده 

فاوت آرزش آفزوده ناشی آز تغییر آلت ( و دریافت مابه4موضوع ماده ) کار گروه تصویب درموجه و پس آز 

 هیئتو طی مرآحل تص    ویب در  ذی ربطآجرآی  ی  مقام دس    تگاهبه نفع دولت با پیش    نهاد بالاترین  ی کاربر 

 وزیرآن بلامانع خوآهد بود.
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 یس    ن آجرآحل نظارت بر ئوخود و آس    تاندآرآن در آس    تانها مس     ی وزیرآن در محدوده حوزه کار  - 13ماده 

یین نامهآین 
 
تهیه  ههآجرآی  ی آستان رآ در مقاطع شش ما یاه همکلفند گزآرش عملکرد دستگا باشند و می آ

رییس  یو نظارت رآهبرد ی ریز  و برنامه رییس جمهور  س  رمایه آنس  انیتوس  عه مدیریت و  یها و به معاونت

نان  یهآرآ جمهور 
 
 .کنند نظارت مینمایند و آین معاونتها بر عملکرد آ

یید مقام محترم ریاست جمهور  17/11/1388در تاریخ  تصویب نامهآین 
 
 رسیده آست. ی به تا

 محمدرضا رحیمی - رییس جمهور ل ومعاون آ

 مورخ 18189/90/200 بخشنامه شماره - یت ها و وظایف حاکمیتی از تصدی گری مامور تفکیک 

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  24/7/1390

یت ها و وظایف حاکمیتی آز تص          دی گری در دس          تگاه های آجرآی  ی و نحوه مامور در رآس          تای تفکیک 

یت ها و وظایف قانونی دستگاه و مفاد مامور وآگذآری تصدی ها مقتضی آست جدول پیوست رآ بر آساس 

یین نامه ماده 
 
 43908ت /231378قانون مدیریت خدمات کش    وری و آص    لاحیه مربوط به ش    ماره  24آ

نظر به معاونت  و آعلامل و حدآک ثر ظرف مدت دو هفته به منظور بررسی تکمی ،21/11/1388ک مورخ 

 نوسازی و تحول آدآری آین معاونت آرسال نمایید.

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 
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 حقوق مردم -فصل سوم قانون 

 10/2/1381 مورخ.ط 18540/13 صویب نامه شمارهت - رجوع ارباب رضایت جلب و  تکریم مردم

 شورای عالی اداری 

 برنامه ریزی و  مدیریت پیش  نهاد س  ازمان بنا به 25/1/1381 مورخ جلس  ه نودمیندر  آدآری  عالی ش  ورآی 

کش     ور  آجرآی  ی عملکرد وآحدهای به نس     بت رجوع آرباب و مردم رض     ایت و جلب منظور تکریم کش     ور به

 که شمول سساتیوو م شرک تها، دولتی شرک تهایو  سساتو، مسازمانها، وزآرتخانه هاکلیه نمود،  تصویب

نها مستلزم قانون
 
شهردآری و سایر  تهرآن ، شهردآری نیروی آنتظامی هستند، آز جمله نام ذکر یا تصریح بر آ

 آس   لامی آنقلاب و نهادهای غیردولتی عمومی و نهادهای س   س   اتوهمچنین م، بیمه ش   رک تهایو  بانکها، ها

 نمایند. موآرد زیر آقدآم آنجام به نسبت میکنند آستفاده دولت عمومی بودجهآز  که

 :ارباب رجوع  به خدمات یهارا نحوه مستند سازی و  شفاف

 مص   وبه آین موض   وع ایه هدس   تگا و آجرآی  ی س   تادی وآحدهای س   ا و مس   ئولینو ، ر مدیرآن کلیه -1 ماده 

ش    فاف  و...( مکلفند، جهت و بخش ، ش    هرس    تانآس    تان مس    تقر در مرکز، آرباب رجوع دآرآی )وآحدهای

 قابل خدمات در خص  وص لازم ، آطلاعات1/7/1381 حدآک ثر تا تاریخ به مردم خدمت یهآرآ نحوه س  ازی 

 قرآر دهند: آختیار مرآجعینو در  موآرد زیر باشد، مستند کرده حاوی که نحوی رآ به آرباب رجوع به یهآرآ

 آرباب رجوع به یهآرآ قابل خدمات نوع -

 کار آنجام و مرآحل مورد عمل مقررآت -

 کار آنجام مدت زمان -

 مورد عمل فرمهایمورد نیاز و  مدآرک -

 مرآجعه آوقات کار و تعیین آنجام متصدی آستقرآر، نام وآحد، محل عنوآن -

وری  فن نوع -
 
 مورد آستفاده آ

 ش  ده یهآرآ و مک توبات آز آطلاعات نس  خه موظفند یک در مرکز و آس  تان آجرآی  ی وآحدهای س  ایو تبص  ره : ر 

 تحول کمیس      یونهایدر مرکز یا  متبوع دس      تگاه آدآری  ش      ورآی تحول دبیرخانه مورد به رآ حس      ب مردم به

 نمایند. آرسال در آستان مربوط آدآری 
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 :مردم به خدمات یهارا نحوهاز  اطلاع رسانی

و  مردم عموم آطلاع به ذیل طرق آز  و آولویت ترتیب باید به یک مادهمذکور در  آطلاعات کلیه  - 2 ماده

 برسد: مخاطبین

 دید مرآجعین و در معرض ورودی رآهنما در مبادی در تابلوی نصب -

 و مخاطبین آرباب رجوع بین بروشور و توزیع تهیه -

در  کارکنان آصلی وظایف رئوس و سازمانی کار، پست آنجام متصدی ، عوآملنام خانوآدگیو  نام نصب -

نان محل
 
 آستقرآر آ

 مصوبه آبلا  تاریخ آز ماه« 7» حدآک ثر ظرف مردم رآهنمای  ی گویا برآی تلفن خط آندآزی  رآه -

و آیجاد  مرآجعین ک تاب رآهنمای تهیه به مکلفند نس       بت مص       وبه آین مش       مول ایه هدس       تگا  - 3 ماده 

آرباب و  مردم به آجرآی  ی ایه هدس  تگا یهآرآ خدمات قابل در خص  وص آطلاع رس  انی جهت آینترنتی س  ایت

 نمایند. کشور آقدآم ریزی  و برنامه مدیریت سازمان های بخشنامه بر آساس رجوع

 :با مردم در ارتباط سازمان منشور اخلاقی تدوین

 متبوع سازمان منشور آخلاقی و تدوین تهیه به موظفند نسبت مصوبه آین مشمول ایه هدستگا  - 4 ماده

مورد  ش          غلی مناس          ب رفتارهای تثبیت برآی و آخلاقی مبانی آعتقادی به با توجه بر موآرد ذیل مش          تمل

 نمایند : آقدآم مردم به و آحترآم آرج نهادن آنتظار جهت

مادگی نظم  - آلف
 
رآستگی و ، نظمشناسی ، وقتمردم به خدمات یهآرآ برآی و آ

 
 لباس و ... آ

 .خوش برخوردیو  ، همکاری به مردم خوب خدمات یهدر آرآ و آنصاف ، عدآلتو نزآکت آدب رعایت  - ب

مادگی  - ج
 
 .خدمت گیرندگان نیاز بهمورد  در هنگام کافی و توضیحات آطلاعات یهآرآ برآی آ

 کار و فعالیتها. با نوع کار، متناسب به مثبت وجود تمایلات  -د 

آرباب حض   ور  برآی آدآری  فض   ای مناس   بموظفند  آجرآی  ی وآحدهای کلیه آرباب رجوع به آحترآم برآی  -ه 

سایش برآی لازم رآ و تسهیلات دهند و آمکانات صاصآخت رجوع
 
نان آ

 
 نمایند. فرآهم و آستقرآر آ
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 آص  لی و فهرس  ت س  ازمانی ، پس  تآنجام کار متص  دی عوآمل خانوآدگی و نام وآحدها مکلفند نام تمامی  -و 

نان بهآستقرآر  خود رآ در محل کارکنان وظایف
 
 نمایند. نصب مرآجعان برآی یتو ر  لو قاب نحو مناسب آ

ن و نیز رعایت رجوع آرباب و کارکنان آرتباط کاهش به منظور موظفند  آجرآی  ی وآحدهای  -ز 
 
 مردم ش          ا

ش  ورآی  20/5/1375 مورخ 1/دش/5051 ش  ماره مص  وبه بر آس  اس خدماتی گیش  ه هایآیجاد  به نس  بت

 یند.نما آقدآم آدآری  عالی

 :مردم به خدمات یهارا روشهای بهبود و اصلاح

 مورد عمل روش        های 1/7/1381موظفند حدآک ثر تا تاریخ آجرآی  ی آز وآحدهای هر یک س        ایو ر   - 5 ماده

، خدمت گیرندگانو  خدمات یهآرآ آز متص     دیان کس     ب نظرو با  مربوط و مقررآت قوآنین خود رآ با رعایت

در  مربوط دس  تگاه آدآری  تحول کمیس  یون رآ برآی آص  لاح ش  ده روش نس  خه آز آجرآ، یک و ض  من آص  لاح

 دآرند. آستان آرسال

پیش   نهادها آز  وص   ول آز زمان ماه« 2» حدآک ثر ظرف در آس   تان دس   تگاه آدآری  تحول کمیس   یون : تبص   ره

 دس     تگاه آدآری  تحول ش     ورآ یا کمیس     یون مورد برآی رآ حس     ب روش ، بهترینآص     لاح ش     ده روش     های بین

 خوآهد نمود. آرسال متبوع

رآ  پیش    نهادی ه ش    د آص    لاحروش    های ، آس    ت موظف دس    تگاه آدآری  تحول ش    ورآ یا کمیس    یون  - 6 ماده

و  با قوآنین آز تطبیق و پس نموده رآ آنتخاب تس          ری  قابل روش و بهترین نموده و ممیزی  بررس          ی مجددآ

نها،  و بهسازی  مقررآت
 
 نماید. آبلا  و... تابعه و شهرستانی آستانی وآحدهای کلیه به جهت آجرآءآ

 توس  ط فوق آلذکر های بررس  ی باش  ند، می آدآری  تحول فاقد ش  ورآ یا کمیس  یون که ای  یه هدس  تگا : تبص  ره

 خوآهد شد. آنجام مربوط تخصصی وآحدهای

ش       نای  ی مدیرآن برآی آس       ت کش       ور موظف ریزی  و برنامه مدیریت س       ازمان  - 7 ماده
 
و  س       ا، عوآملو ، ر آ

 ایه هکار و ش  یو آنجام روش  های و آص  لاحمس  تند س  ازی   نحوه ، دس  تورآلعملآجرآی  ی ایوآحده متص  دیان

ا قرآر ه هو در آختیار دس   تگا و تنظیم روز تهیه 45 مدت ظرف روش س   اده رآ به خدمات یهآرآ آطلاع رس   انی

 دهد.
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موزش : تبص  ره
 
موزش  ی و وآحدهای دولتی مدیریت مرکز آ

 
موزش  های ای آجرآی  یه هدس  تگا آ

 
رآ  لازم موظفند، آ

 وآحدهای و متص دیان ، عوآملروس ا، مدیرآن به س اعت12حدآک ثر در  مربوط های دس تورآلعمل برآس اس

موزش هستند متقاضی که مشمول
 
 نمایند. یه، آرآآ

 :از مردم نظرسنجی

قرآر دهند و  در آختیار وی برگ نظرس    نجی، آرباب رجوعورود  موظفند هنگام آجرآی  ی وآحدهای  - 8 ماده

ن تطبیق یا عدم تطبیق همچنین کار، گردش نحوه در خص          وصرآ  آرباب رجوعنظر 
 
 آعلام با آطلاعات آ

بهر و یا  ملاقات توآند ظهر برگ می نظرس       نجی گکار جویا ش       وند. بر  آنجام متص       دیان و رفتار قبلی ش       ده

 شود. و آختصار طرآحی جوی  ی صرفه دیگر با رعایت طریق

به  پیشنهادآت و صندوق پست صوتیو آستقرآر  ندآزی آ رآه به موظفند نسبت آجرآی  ی وآحدهای : 1 تبصره

 .یندآقدآم نما آز مردم و رآهنمای  ی آخذ مشاوره منظور 

 برآس    اس که و کس    انی ،بررس    یوآحد مربوطه رییس توس    ط نظرس    نجی برگهای هر ماه در پایان : 2 تبص    ره

 آز حد آنتظار بالاتر آرزیابی مردم نظرس  نجی بر مبنای کش  ور و ریزی  و برنامه مدیریت س  ازمان دس  تورآلعمل

برخورد  آند،کرده رآ فرآهم آرباب رجوع رضایت عدم موجبات که قرآرگیرند و با کارکنانی شوند مورد تشویق

 شود. قانونی

مار آیرآن -9 ماده
 
 ایه هز دستگاآ مردم رضایت سنجش میزآن جهت آست در مرکز و آستانها موظف مرکز آ

 رآ آجرآء و نتایج مردم رض  ایت میزآن آفکار س  نجی طرح  مص  وبه س  الیانه آین مش  مول و آس  تانی ملی آجرآی  ی

مده بدست
 
 نماید. یهآرآ دولت به هر سال بهمن ماها در ه هدستگا تفکیک به رآ آ

مورد آز توآن و ظرفیت س  ایر موس  س  ات  تبص  ره : س  ازمان مدیریت و برنامه ریزی کش  ور می توآند بر حس  ب

موزشی،
 
پژوهشی و آفکار سنجی دولتی یا غیر دولتی برآی سنجش میزآن رضایت مردم آز خدمات دستگاه  آ

 1های دولتی آستفاده نماید. 

 

 

                                                                    
 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور  22/4/1382مورخ  74061/1901بخشنامه شماره  1
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 :با مردم یاایاجرا ایه هدستگا رفتار کارکنان بر حسن نظارت

 بر آجرآی و نظارت آهدآف مصوبه تحقق موظفند جهت مصوبه آین مشمول ایه هدستگا کلیه  -10 ماده

ن
 
خود  مدیریت تحت س          ازمانی عملکرد وآحدهای و آرزیابی موآنع و رفع ، رآهنمای  یپیگیری  ، همچنینآ

 .آنجام دهندرآ  ذیل آقدآمات

 .لازم تهیه گزآرشهای بازرسی و جهت به شکایات و رسیدگی وآحدهای بازرسیتجهیز   - آلف

 یهو آرآ ، رآهنمای  یبازرس     ی برآی مس     ئول دس     تگاه مقام وزیر یا بالاترین آز طرف ویژه بازرس آنتخاب   - ب

 .آجرآی مصوبهو  مستمر آز پیشرفت گزآرش

مذکور  طریق به بازرس 5 آنتخاب حدآقل آس   تاندآری ها، و مس   تقل یا س   ازمان هر وزآرتخانه برآی : تبص   ره

 .باشد می ضروری « ب»در بند 

 آین آجرآی بر حسن موظف هستندآستانها  کشور و آستاندآرآن ریزی  و برنامه مدیریت سازمان  -11 ماده

 کنند.  گزآرش دستگاه مسئول مقام وزیر یا بالاترین به رآ مصوبه آجرآی دمنمایند و موآرد ع نظارت مصوبه

 یهآرآ ، ض       منمص       وبه آجرآی عدم علت بودن موجه و در ص       ورت موض       وع آز بررس       ی پس مس       ئول مقام

ن یو آجرآ تعیین مش          کل رفع رآ جهت یکماه ، مدتذی ربطوآحد  برآی لازم رآهنمای  ی های
 
 رآ پیگیری  آ

آز  نگردد، مرآتب آقدآم در وآحد مربوطه آجرآی مص  وبه به نس  بت ش  ده تعیین در مدت کند. در ص  ورتیکه

 .می شود گزآرش ی رییس جمهور  کشور به ریزی  برنامه و مدیریت سازمان طریق

تعدآد مورد نیاز  به مص  وبه آین برآی آجرآی رآنکش  ور و آس  تاندآ ریزی  و برنامه مدیریت س  ازمان  -1 تبص  ره

ص   ادر خوآهند نمود.  بازرس   ی در مرکز و آس   تانها، حکم ذیص   لاح خودو  متعهد، متخص   ص کارش   ناس   ان به

رآ آمور  آنجام ، نحوهمص    وبه مش    مول ایه هدس    تگا آجرآی  ی وآحدهای به ض    من مرآجعه کارش    ناس    ان آین

در  همکاری  به مص  وبه موظف آین مش  مول ایه ه. دس  تگانمایند می آقدآم گزآرش تهیه به و نس  بت بررس  ی

 .باشند می آستاندآری  یا بازرسان آعزآمی سازمان با کارشناسان محوله یت هایمامور  آجرآی حسن جهت

موزش     های آز طی پس منتخب و بازرس     ان کارش     ناس     ان  -2 تبص     ره
 
 لیس     ت های آز چک با آس     تفاده لازم آ

 .نمایند می محوله آقدآم یتمامور  آنجام به و آستاندآرد نسبت هماهنگ
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 ، متعهد و متخص      صوآجد ش      رآیطو  ص      لاحیت آفرآد ص      احب آز بین توآنند می آس      تاندآرآن  -3 تبص      ره

یید س تاد برنامه پس باش ند می آین مص وبهبر آجرآء  نظارت دآوطلب که یا بازنش س ته ش گاهیدآن
 
 ریزی  آز تا

 صادر نمایند. و حکم ، آنتخابآفتخاری  یا بازرس، ناظر آستان آدآری  تحول

وآجد  ، بازرس   انمردمی به نظارتنیاز  در ص   ورت و آس   تان ش   هر، ش   هرس   تان آس   لامی ش   ورآی  -4 تبص   ره

 با رعایت آفتخاری  ناظر یا بازرس عنوآن ، تا بهنمایند می پیشنهاد مربوط آستاندآر آستان خود رآ به شرآیط

 صادر شود. و حکم ماده آنتخاب آین 3 تبصره

 نارضاااااایتی موجب که کارکنانی و با مدیران و برخورد قانونی موفق و کارکنان دیرانو تقدیر از م تشاااااویق

 گردند: می مردم

ثیر آعمال جهت آس    ت کش    ور موظف برنامه ریزی و  مدیریت س    ازمان  -12 ماده
 
آرباب و  مردم نظرآت و تا

و  لوآیح و تنظیم تهیه به ، نسبتمصوبه ول آینمشم ایه هدستگا کارکنان آستخدآمی در وضعیت رجوع

 مدت ، حدآک ثر ظرفآرباب رجوع شکایات به و رسیدگی کارکنان تنبیه تشویق و در زمینه مربوط مصوبات

 حقوق رعایت که وضع شود نحوی باید به مقررآت نماید. آین ، آقدآممصوبه آین تصویب تاریخ ماه آز سه

مین آجرآی  ی ایه ه، در دستگامقررآت موضوعه در چارچوب آرباب رجوع رضایت و کسب مردم
 
 نماید. رآ تا

 مص     وبه آین مش     مول ایه ه،دس     تگا12 در ماده ش     ده پیش بینی و مص     وبات لوآیح تا تص     ویب : تبص     ره

مد، جاری  بودجه آعتبارآت آز محل میتوآنند
 
، س     وم برنامه قانون 76 ماده ذیل تبص     ره عموض     و  مازآد درآ

پردآخت و  تش       ویق به نس       بت مربوط آز آختیارآت با آس       تفاده ، و س       ایر منابعآز ش       مول خارج آعتبارآت

 نمایند. آقدآم،گردند میرضایت مردم جلبموجب مصوبه آین در آجرآی که و کارکنانی مدیرآن به پادآش

 به مس          ئول مقامات آز طریق پادآش پردآخت جهت لازم ، آختیارآتتبص          ره آین در آنجام تس          ریع برآی

 شهرستانها آعطاء گردد. سایو و ر  آستانی مدیرآن

 دس       تورآلعمل و تدوین تهیه به نس       بت آس       ت کش       ور موظف برنامه ریزی و  مدیریت س       ازمان  -13 ماده

 برخوردهای و همچنین جوآیز نقدی ، آعطایجایزه تکریم عنوآن ، تحتلوح آعطای حاوی بیهو تن تشویق

 در فض      ای س      س      اتوو س      ازمانها و م آجرآی  ی وآحدهای و مدیرآن کارکنان چگونگی معرفی همرآه به قانونی

 کیفیت و بهبود مردم رض          ایت کس          ب رآ جهت آقدآمات و بهترین بیش          ترین که و ملی آیمنطقه ،محلی

 نماید. آند، آقدآمدآده خود آنجام خدمات
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نان پیش   نهاد س   ازنده که و مرآجعینی آرباب رجوع :  تبص   ره
 
 مردم کار و رض   ایت آنجام آص   لاح روش   هایدر  آ

 هستند. آین ماده تشویق نیز مشمول آست شده ثر وآقعوم

خود و  آز نمایندگان وآص  لهگزآرش  های  موظفند بر آس  اس مس  تقل ایه هدس  تگا س  ایو ء و ر وزرآ  - 14 ماده

، در مورد لازم تقدیر هایو  تش       ویقها آنجام کش       ور ض       من برنامه ریزی و  مدیریت و س       ازمان آس       تاندآرآن

 به توجه عدم ، در ص        ورتنمیکنند رآ فرآهم مردم مش        کلات رفع که موجبات غیرموثرو  تفاوت بی مدیرآن

نها و آنعکاس عزل به ، نس  بتتذکرآت مربوط
 
ن و خارج س  ازمانی در محیط آهمیت برحس  ب موض  وع آ

 
 آز آ

 نمایند. ، آقدآمقانونی و سایر برخوردهای

 :سایر موارد اجرایاای

 با آرتش  اء و ریش  ه و مبارزه برآی پیش  گیری  آس  ت کش  ور موظف برنامه ریزی و  دیریتم س  ازمان  - 15 ماده 

ن کنی
 
 س  ه ماه رآ حدآک ثر ظرف مذموم پدیده با آین تش  دید مبارزه لایحه قانونی، آجرآی  ی ایه هدس  تگادر  آ

 نماید. تقدیم دولت هیئت و به تهیه

ش          ورآها و  نمودن فعال موظفند با مص          وبه آین مش          مول ایه هدس          تگا س          ایو وزرآء و ر   - 16 ماده 

موزش به نس       بت ذی ربط مدیریتهایو  معاونتهاو  آدآری  تحول کمیس       یونهای
 
س       ا و و ، ر مدیرآن و توجیه آ

خود  س   تگاهد آول رآ در آولویت مص   وبه آین و آجرآی ، پیگیری آقدآم نموده مربوط وآحدهای کارش   ناس   ان

 قرآر دهند.

با  آیرآن آس      لامی جمهوری  ، ص      دآ و س      یمایتوس      عه س      وم برنامه قانون 167 ماده در آجرآی  -17 ماده 

 آقدآم طرح  مفاد آین فرآگیر سازی و  آطلاع رسانی نسبت بهکشور  برنامه ریزی و  مدیریت سازمان هماهنگی

 .مینماید

آز  ، کهآس  ت مص  وبه آین آجرآء دقیقبر  نظارت کش  ور مس  ئول برنامه ریزی و  مدیریت س  ازمان  - 18 ماده

 ( گزآرشهایی  یآجرآ ایه هآلاختیار دستگا تام با نمایندگانمستمر  جلسات تشکیل )منجمله مختلف طریق

موآرد و  مینماید مطرح  آدآری  و در ش     ورآی عالی نموده گزآرش رییس جمهور  و بهرآ آخذ  مص     وبه پیش     رفت

 .مینماید مذکور پیگیری  در شورآی فعالیتها رآ آز وزیر مربوطه پیشرفت عدم

هس   تند و  مربوطه در آس   تان مص   وبه آین بر آجرآء موض   وع و نظارت پیگیری  مس   ئول آس   تاندآرآن : تبص   ره

 تفاوتی بییا  س   س   تی که و با تذکر موآردی رآ آعمال لازم ، مس   اعدتهایموض   وع ردآدنقرآ در آولویت ض   من
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کشور  برنامه ریزی و  مدیریت سازمان رآ به پیشرفت ، گزآرشکنند می مصوبه مشاهده آجرآء آین به نسبت

 .نمایند می یهآرآ آیشان آول یا معاون رییس جمهور  و

 آین آجرآی های هزینهتوآنند  مینیاز  در ص       ورت مص       وبه آین مش       مول ی  یآجرآ ایه هدس       تگا  -19 ماده

نمایند و  پیش بینی آی و س  رمایه آی هزینه بودجهموآفقتنامه های در  مص  وب آعتبارآت رآ تا س  قف مص  وبه

 نرم و آفزآری  س     خت آمکانات به آی گس     تردهنیاز  و آرتباطات آطلاعات وری فنا توس     عه برآی در ص     ورتیکه

 توآنند می مربوطه ایه هپروژ  طرح  یهباش  د با آرآ نش  دهپیش بینی  بودجه مص  وب چنانچه درباش  د،  آفزآری 

 نمایند. آستفاده 1381 سال بودجه« 13»   تبصرهدربند  آلف شده پیش بینی آز آعتبارآت

یید س  ازمان مص  وبه با آین آجرآی برآی توآنند می آس  تانی آجرآی  ی یاه هدس  تگا : تبص  ره
 
برنامه  و مدیریت تا

مد  آز آعتبارآت آس     تان ریزی 
 
 آس     تفاده توس     عه س     وم برنامه قانون 76 ماده ذیل موض     وع تبص     رهمازآد درآ

 نمایند.

س  ه هر  مص  وبه آین در خص  وصعملکرد خود رآ  موظفند گزآرش مش  مول آجرآی  ی ایه هدس  تگا  - 20 ماده

 ماه 6، هر آس    ت مذکور نیز موظف و س    ازمان کش    ور آرس    ال برنامه ریزی و  مدیریت س    ازمان یکبار به ماه

ن و نتایج بندی جمع رآ وآصله یکبار آطلاعات
 
 نماید. گزآرش ی آدآر  شورآی عالی مورد به رآ برحسب آ

 فر محمد ستاری  -آدآری  و دبیر شورآی عالی رییس جمهور  معاون

 مورخ 5697/93/200 بخشنامه شماره -تکریم مردم و جلب رضایت ارباب رجوع  کید برتا

 رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  24/4/1393

کیدآت اآلعالی( و ت )مدظله ی آبلاغی مقام معظم رهبر  ی کلی نظام آدآر  یس          یاس          تها یآجرآ یدر رآس          تا

و تکالیف مندرج در فص     ل  ی ریاس     ت محترم جمهور مبنی بر حفظ و ص     یانت آز حقوق مردم در نظام آدآر 

سفانه  یاه هآز دستگا ی ، نظر به آینکه در بسیار ی سوم و چهارم قانون مدیریت خدمات کشور 
 
آجرآی  ی متا

تحت  ی عالی آدآر  یش      ورآ 10/2/1381.ط مورخ 18540/13مص      وبه ش      ماره  یآجرآ آخیر یطی س      الها

متوقف و یا به طور کامل آجرآ نگردیده آس    ت،  ابعض     «تکریم مردم و جلب رض    ایت آرباب رجوع»عنوآن 

کید بر آجرآ
 
 یآس ت با بررس ی و آرزیابی آجرآ ی کامل و دقیق مص وبه یاد ش ده، ض رور  یبدینوس یله ض من تا

 :و موآنع آحتمالی، آقدآمات زیر به مورد آجرآ گذآشته شود نوآقصمصوبه در سنوآت گذشته، رفع 
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یندها ی و مستند ساز  یبند شناسای  ی، آولویت -1
 
ن دسته آز فرآ

 
آنجام کار مرتبط  کآختصاصی و مشتر  یآ

 .نشده آست مستند سازی با آرباب رجوع که تا کنون 

یندهاب -2
 
مورد عمل مرتبط با آرباب رجوع که  کآختص   اص   ی و مش   تر  یهبود، آص   لاح و مکانیزه نمودن فرآ

یندها
 
 .آصلاح شده یتا کنون آصلاح نشده آست و همچنین سنجش و آرزیابی آز نحوه فرآ

 .به مردم در پورتال یا سایت مربوطه یهدرج و به روز رسانی کلیه خدمات آختصاصی قابل آرآ - 3

موزش و عملیاتی نمودن منش  ور آخلاقی کارکنان و آرزیابی تحقق موآرد مندرج در منش  ور آبلا  تدوی -4
 
ن، آ

ن ی شده و در صورت لزوم بازنگر 
 
 .در آ

سایش و تکریم آرباب  یمناسب و آمکانات و تسهیلات لازم برآ ی آدآر  یتوجه مجدد به تخصیص فضا -5
 
آ

یندها
 
 .خدمات یهآرآ یرجوع در فرآ

خدمات  یهآرآرس      انی نحوه  مناس      ب آطلاع یاه ه، آنتخاب و آرزیابی ش      یویش      ناس      ای  ی، آولویت بند -6

مورد  ی ور فنامتناس          ب با ش          رآیط آرباب رجوع، آمکانات س          ازمانی، نوع و ماهیت وظایف، خدمات و 

 .آستفاده

و در معرض  یورود یخدمات به مردم آز طریق نص         ب تابلو رآهنما در مباد یهآرآرس         انی نحوه  آطلاع -7

دید مرآجعین، تهیه و توزیع بروش         ور بین آرباب رجوع و مخاطبین، نص         ب نام و نام خانوآدگی، عوآمل 

نان، رآه یمتصد
 
 ی آندآز  آنجام کار، پست سازمانی، نصب رئوس وظایف آصلی کارکنان در محل آستقرآر آ

ه رس          انی آز طریق پایگا مرآجعین، آطلاع برآی رآهنمای  یرآهنمای  ی مردم، تهیه ک تاب  یبرآ خط تلفن گویا

یندها و زمانبند یاه
 
 .کار در معرض دید مرآجعین آنجام یعمومی، آختصاصی و معین، نصب فرآ

مردم آز  یمند آرباب رجوع و تعیین میزآن رض      ایت یمند پایش، س      نجش و آرزیابی مس      تمر رض      ایت -8

 .شده یهآرآخدمات 

آنتخاب و آنتص   اب بازرس   ان وآجد ش   رآیط متعهد و متخص   ص توس   ط بالاترین مقام آجرآی  ی دس   تگاه در  -9

 .سطح ملی و آستانی
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موزش          ی کوت اه یاه ه برن ام  یتهی ه و ت دوین و آجرآ -10
 
م دیرآن، ک ارش          ن اس           ان،  یم دت برآ توجیهی و آ

 تکریم و آفزآیش رضایت یاه هو آجرآی  ی در آرتباط با شیو یستاد یرکنان، بازرسان و متصدیان وآحدهاکا

 .آرباب رجوع یمند

و خارج  یستاد یبررسی و آعمال نظارت و بازرسی آز وآحدها یبرآ یزمانبند یاه هتهیه و تدوین برنام -11

 .آز مرکز

آز نحوه  غیر حض    وری و یا  ی به ش    یوه حض    ور  ییا مورد یآ مس    تمر دوره یها آنجام نظارت و بازرس    ی -12

 .آبلاغی آین معاونت یلازم بر آساس ضوآبط و ساز و کارها یو تهیه گزآرشها فوق آلذکرمصوبه  یآجرآ

تعیین شده و نتایج  یتشویق و تنبیه مدیرآن، کارشناسان و کارکنان بر آساس ضوآبط و ساز و کارها -13

نان نظرسنجی ها
 
 .و شکایات آرباب رجوع آز نحوه عملکرد و رفتار آ

 آرزیابی هاعملیاتی با عملکرد برتر بر آساس نتایج  ی، آنتخاب، تشویق وآحدهایشناسای  ی، رتبه بند -14

 .وفق دستورآلعمل آبلاغی آین معاونت

به آرباب روآبط محیط کار و پاس        خگوی  ی  یاه هدر زمین ی موفق رفتار  یش        ناس        ای  ی و تدوین آلگوها -15

 .رجوع

و  ی دس    تگاه، به عنوآن مس    ئول پیگیر  ی تحول آدآر  یدبیر ش    ورآ ترجیحاآنتص    اب یکی آز معاونین،  -16

 .فوق آلذکرمصوبه  ینظارت بر حسن آجرآ

آس      ت  ی آین بخش      نامه بوده و ض      رور  یبالاترین مقام آجرآی  ی دس      تگاه و آس      تاندآرآن مس      ئول آجرآ -17

 ی آقدآمات آنجام ش  ده رآ در س  طح دس  تگاه و آس  تان، هر س  ه ماه یکبار به آین معاونت )آمور س  لامت آدآر 

 .و صیانت آز حقوق مردم( گزآرش نمایند

زآد -رییس جمهور جانشین معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 
 
 محمود عسکری آ
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مورخ  6330/92/206ره شما ب نامهتصوی -در بستر سامد  یارتباطات مردمدیریت نامه م نظام

 شورای عالی اداری  5/4/1392

است ینهاد ر کشنهاد مشتر یبه پ بنا 27/3/1392رخ ن جلسه مو یصد و شصتمیکدر  ی آدآر  یعال یشورآ

ت یریانون مدق 115ه س جمهور، به آستناد مادییر یه آنسانیت و سرمایریو معاونت توسعه مد ی جمهور 

 ب نمود:یل تصویدر بستر سامد  رآ به شرح ذ یت آرتباطات مردمیرینامه مد ،  نظامی شور کخدمات 

 ف:یتعار  -۱

 روند: یار مکمشروح مربوط به  یر در معانیب نامه آصطلاحات زین تصویدر آ

مد بکد، مؤثر، روآن و ی: تعامل مفیآرتباط مردم
 
 .ی رحضور یو غ ی ن آعم آز حضور ین مردم و مسئولیارآ

ه پاسخ شفاف در قبال یرد دستگا ها و آرآکحاصل آز عمل یامدهایج و پیت نتایمسئولرش ی: پذی  یپاسخگو

 نفعان.یف آنجام شده و نشده به ذیوظا

ضوآبط در  ین و مقررآت، عدم آجرآیا نقص قوآنیت: درخوآست آحقاق حق شهروندآن آز نقض یاکش

 .یخدمات عموم یبا آستاندآردهاسه یه خدمات در مقایت آرآیفکیت  و یمکزآن یو م ی  یآجرآ یدستگاه ها

 یا شمولیتعلق گرفتن خدمات  یتقاضادرخوآست:
 
 ا گروه خاص.ین نامه و دستورآلعمل به فرد ییت قانون، آ

ن دآرآک یتیان وآقعیمشاهدآت )گزآرش ها(: عبارت آست آز ب
 
گرآن یخود، د یبرآ یمنافع یه آطلاع دآدن آ

حاد جامعه باشد.یو 
 
 ا آ

گاه ی : برقرآر ی  یرآهنمامشاوره و 
 
ن و یان بر آساس قوآنیمتقاض یت منطقیو هدآ یبخش یآرتباط به منظور آ

 ل.کجهت حل مش کمکو  ی جار  یه هایمقررآت و رو 

س یی( و ریآلعال)مدظله ی مردم به مقام معظم رهبر  ینونات قلبکان میعبارت آست آز ب آبرآز آحساسات:

 لمه و...ک، د یشعر، نقاش ل هنرمندآنه در قالبکجمهور محترم به ش



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

142 
 

ت مردم در آدآره هر کمشار  یه در رآستاک یدیر و روش جدکه هر گونه فیشنهاد: عبارت آست آز آرآیده و پیآ

ها  نهیاهش هزکه خدمات و یع در وقت، سرعت آرآیا تسریتحول  یکجاد یشور منجر به آکچه بهتر آمور 

 گردد.

 باشد. یآرتباط مردم و دولت  م یکیترونک سامد: منظور  سامانه آل

ات یاکبه ش ی  یز پاسخگوکر نام  مر ییه آز تغکآست  ی است جمهور ینهاد ر یز آرتباطات مردمکز: منظور مر کمر 

 شود. یجاد می  آی است جمهور ینهاد ر

 ی ، شهردآر یدولت یت هاکه وزآرتخانه ها، سازمان ها، مؤسسات، شر یلک: منظور  ی  یآجرآ یدستگاه ها

ن ها مستلزم ذ ک ی  یت هاکشر  یمه، تمامیب یت هاکا، شر ه کها، بان
 
ح نام یا تصریر که شمول قانون بر آ

 یدولت آستفاده م یآز بودجه عموم یه به نحوک ی  یر دستگاه هایو سا یآنقلاب آسلام یآست، نهادها

 نند  آست.ک

   آست.ی  یآجرآ یرد دستگاه هاکت عملیریدفاتر: منظور  دفاتر مد

 است سازمان و دفتر آستاندآر  آست.یوزآرتخانه، حوزه ر یمنظور  دفتر حوزه وزآرت: یدفاتر ستاد

ت یریات )موضوع نظام نامه مدیاکبه ش یدگیز رسیبا آدغام م ی ز یل مکیمنظور تش:یز آرتباطات مردمیم

 ( آست.سازمان آدآری و آستخدآمی کشور ز خدمت )موضوع مصوبه یات مردم( و میاکبه ش ی  یپاسخگو

نچه 
 
ده، یشنهاد، آیت، آنتقال، پیاکشود، همچون درخوآست، ش یان مطرح میق متقاضیه آز طرکمورد: آ

 .یمردم یر، طرح، آبرآز آحساسات و گزآرش هاکو تش ی تقدر 

 ستم سامد.یدر س یه شده به متقاضیدرج خدمات آرآثبت خدمت:

گایق و مدآوم فعالیند رصد منظم، دقینظارت: فرآ
 
و  ی  یآجرآ یرد دستگاه هاکآز عمل یهت ها، مشاهده و آ

ن با شاخص ها و آستاندآردها
 
 .یدر حوزه آرتباطات مردم یفکیو  یمک یثبت آنطباق آ

 در  نانکار کرآن و یسه سطح سازمان، مد در ی  یرد آجرآکعمل ی گذآر ند سنجش، قضاوت و آرزشی: فرآیابیآرز 
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 یحوزه آرتباطات مردم
 
 .ی شور کت خدمات یریانون مدق 82و  81دموآ ی  ین نامه آجرآیی، در قالب آ

 اهداف: -۲

 ت آعتماد مردم به دولت.یت و تثبیو تقو یدر نظارت همگان یت مردمکش مشار ی( آفزآ۲-۱

 دستگاه ها و سازمان ها. ی  یت پاسخگویفکی یق آرتقایت مردم آز طریش رضای( آفزآ۲-۲

 یو نقش آرتباطات مردم ی  یآجرآ ینان دستگاه هاکار کرآن و یدر مد ی ه مردم دآر یش فرهنگ و روحی( آفزآ۲-۳

 .س جمهور و دولتییر یها ی م ساز یدر تصم

 یآرتباطات مردم یکیترونک ب نفوذ آلیستم سامد و ضریآز س ی ر یبا بهره گ یدگیش سرعت در رسی( آفزآ۲-۴

 شور.کدر 

 .یپارچه آمور آرتباطات مردمیکت یریه و مدی، وحدت رو یجاد هماهنگی( آ۲-۵

 به مطالبات مردم. یدگیدر رس ی  یززدآکر ( تم۲-۶

 ان:کار  -۳

 ی است جمهور ینهاد ر یز آرتباطات مردمک( مر ۳-۱

 ف:یوظا

 .ی  یآجرآ یدر دستگاه ها ینظام آرتباطات مردم یو نظارت بر حسن آجرآ یلان، هماهنگک ی ز یبرنامه ر -۱

  ی سان ساز یکلازم در خصوص  یها یآنجام هماهنگ -۲
 
ه، یمجر یدر سطح قوآ یمردمند آرتباطات یفرآ

 .یعموم یر نهادهایه و ساییمقننه، قضا

 .یآرتباطات مردم یبرآ یآستان یسفرها یآستفاده آز آلگو -۳

 یآرتباطات مردم یآستان ی( ستادها۳-۲
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 ی  یآجرآ یت وزآرتخانه ها، سازمان ها و دستگاه هایامل آز ظرفک ی ر یز موظف آست به منظور بهره گکمر 

 ی گر  یرد آز تصدیکر رو یین، تغیمردم و مسئول یکجاد بستر مناسب در خصوص آرتباط نزدیآ یبرآ یآستان

د، در یزآ یرآسکان، حذف برو یمتقاض یرآمت آنسانکم و حفظ یرکهمرآه با ت ی  یپاسخگو یبه نظارت، آرتقا

ا حضور رآ ب یآرتباطات مردم یدآر چهره به چهره با مردم  هر ماهه ستادهاین و دیدسترس بودن مسئول

 د.یز آستان ها برگزآر نماکدر مرآ ،ین آستانیسازمان ها و مسئول یار وزرآء، رؤسایندگان تام آلاختینما

 ردکت عملیری( دفاتر مد۳-۳

 یم ی ار کن نظام نامه همیآ یز در آجرآکها، با مر  ی و آستاندآر  ی  یآجرآ یرد دستگاه هاکت عملیریدفاتر مد

 نند.ک

 ت شبانهیری( مد۴-۳

موآرد  ی ر یگیو پ ی  یآجرآ یت شبانه دستگاه هایریرد مدکموظف آست به منظور نظارت بر  عملز کمر 

س جمهور، نسبت ییو دفتر معاون آول ر ی است جمهور ی، دفتر ری دفتر مقام معظم رهبر  یمطروحه آز سو

 د.یآقدآم نما ی است جمهور یت شبانه نهاد ریریمد ی به برقرآر 

شبانه دآشته  ی ار کد نوبت یه باک، یاتیعمل یو وآحدها ی  یجرآآ یز موظف آست فهرست دستگاه هاکمر 

 یآ یآسلام ی انون برنامه پنجساله پنجم توسعه جمهور ق 71ه ماد یباشند رآ در آجرآ
 
سازمان د ییرآن، به تا

 برساند.آدآری و آستخدآمی کشور 

 ند.یآرسال نمات شبانه خود رآ به دفتر آستاندآر یریست مدیها موظفند ل ی تبصره: فرماندآر 

 ز آستان هاکژه و مرآیو یها ی در شهرستان ها، فرماندآر  یز آرتباطات مردمی( م۵-۳

 :یند ارتباطات مردمیفرا -۴

ر آنجام یبه صورت ز یدر چهار سطح شهرستان )روستا، بخش و شهر(، آستان، دستگاه و مل یآرتباط مردم

 گردد: یم
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 :ژهیو ی سطح شهرستان و فرماندار 

ژه، وآحد آرتباط یو ی ع و شفاف به آرباب رجوع در هر شهرستان و فرماندآر یسر ی  یمنظور پاسخگو( به ۴-۱

 گردد. یل مکیت فرماندآر تشیبا مسئول یز آرتباطات مردمیتحت عنوآن م یمردم

 یرو یرآ آز مجموعه ن ینانکار کن، یت شهرستان و تعدآد مرآجعیتبصره: فرماندآرآن موظفند متناسب با جمع

و  ی ، خوش برخورد، مسلط به آمور آدآر ی  یر سعه صدر، گشاده رو ینظ ی  یها یژگیبا و ی فرماندآر  یآنسان

 
 
 ند.ین نماییتع یز آرتباطات مردمید حرآست، جهت خدمت در مییمورد تا

د در ی، خدمت و... بای  یآعم آز ثبت مورد، مشاوره و رآهنما یه آمور مربوط به آرتباطات مردمیلک( ۴-۲

 رد.یآنجام پذبستر سامد 

 ستم سامد متصل گردند.ید به سیه آدآرآت در سطح شهرستان بایلک( ۴-۳

 ر:ین نظیموآرد مربوط به آمور مرآجع ی( تمام۴-۴

 لازم، یها ی  یه آطلاعات و رآهنمایآرآ −

 ن،یمرآجع یو درخوآست ها کافت مدآر یدر −

ه خدمت یا زمان آرآی یخ مرآجعه بعدیا آعلام تاریان و کان در صورت آمیآنجام درخوآست متقاض −

 ،ی  ینها

 ،ی  یو روستا ی شخوآن شهر یرقابل عرضه در دفاتر پیه خدمات غیآرآ −

با وآحد آقدآم  ی، پس آز آنجام هماهنگی ار ضرور یمرتبط در موآرد بس ین به وآحدهایت مرآجعیهدآ −

 ،ذی ربطننده ک

ن به مرآجع ذی ربط یج آقدآمات آنجام شده آز وآحدهایافت نتایدر −
 
ز ین و... توسط میو آعلام آ

 شود. ی، مشاوره و آنجام میآرتباطات مردم

ور  یت هایق قابلیآز طر ید به نحو مقتضیبا یا آقدآمی( هر گونه آرجاع ۴-۵
 
 ین آرتباطینو یها ی سامد و فنا

 گردد. ی، آطلاع رسانیو ... به متقاض یکیترونک ، پست آلکامیل پیآز قب
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 :یسطح استان

سطح  ی  یآجرآ یدر دستگاه ها یز آرتباطات مردمیح به مردم، میع و صحیسر ی  ی( به منظور پاسخگو۴-۶

 گردد. یل مکیس سازمان آستان تشییا ریل کر یت مدیآستان با مسئول

آمور آرتباطات  یستم سامد متصل بوده و تمامید به سیدر سطح آستان با ی  یآجرآ یه دستگاه هایلک( ۴-۷

 رد.ین بستر صورت پذیز در آین یمردم

جاز به ثبت و آقدآم موآرد، با ا مآستان صرف ی  یآجرآ یمستقر در دستگاه ها یز آرتباطات مردمی( م۴-۸

 باشند. یف دستگاه میتوجه به شرح وظا

 یآطلاع رسان ی، به متقاضیسامد به نحو مقتض یت هاید بر آساس قابلیبا یا آقدآمی( هر گونه آرجاع و ۴-۹

 گردد.

آستان بوده و  ی  یآجرآ یارآت دستگاه هایه آجابت درخوآست خارج آز توآن و آختک ی( در صورت۴-۱۰

ا سازمان آرجاع ید مورد رآ به وزآرتخانه یا سازمان باشد، بایا آعتبار آز وزآرتخانه یسب مجوز و کازمند ین

 ند.ینما

در سطح آستان و  یآرتباطات مردمند یها مسئول نظارت بر فرآ ی رد آستاندآر کت عملیری( دفاتر مد۴-۱۱

 باشند. یشهرستان م

نامه ها  یکیترونک ر نمودن ستاد پردآزش آلی، موظف به دآیآستان یها در سفرها ی ( دفاتر آستاندآر ۴-۱۲

 باشند. یز مکمر  یآز سو یبر آساس دستورآلعمل آبلاغ

 :یسطح دستگاه

کل دفاتر، در محل مناسب  یرآنمد یتبا مسئول ی  یآجرآ یدستگاه ها یهدر کل یآرتباطات مردم یز( م4-13

 گردد. یم یلتشک ینو قابل دسترس مرآجع
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آمور  یهسامد متصل بوده و کل یستمبه س ی  یآجرآ یمستقر در دستگاه ها یآرتباطات مردم یز( م4-14

 .یردپذ یدر بستر سامد آنجام م یآرتباطات مردم

ن دسته آز موآرد یفقط م ی  ی،آجرآ یمستقر در دستگاه ها یآرتباطات مردم یز( م4-15
 
که در  یتوآنند آ

 .یندباشد رآ ثبت و آقدآم نما یسازمان یفشرح وظا یطهح

با مرکز،  ی دستگاه و مذکر، موظفند ضمن همکار  ینبه عنوآن رآبط ب ی  یآجرآ ی( دفاتر دستگاه ها4-16

 .یندو آقدآم نما یافتسامد در یقموآرد رآ آز طر

رسانده  یسامد به آطلاع متقاض یها یتبر آساس قابل یدبا یرفتهآرجاعات و آقدآمات صورت پذ یه( کل4-17

 شود.

 :(ی جمهور  یاست)نهاد ر  یمل سطح

 و آرجاع گردد. ی  یربط رآهنما یذ یبه مباد یددرخوآست، با یتموآرد با ماه یه( کل4-18

 یلرآ تشک یآ یژهمرکز موظف آست کارگروه و ی،مردم یشنهادهایو پ ها یدهبه آ یدگی( به منظور رس4-19

 دهد.

 ی  یو محتوآ به دستگاه آجرآ یتمذکور، متناسب با ماه یتهشده در کم یبررس یشنهادهایها و پ یده( آ4-20

 گردد. یمربوط آرجاع م

دهنده  یشنهادرآ به پ یبررس یجهوآصله آز مرکز، نت یشنهادهایو پ یدهآ یپس آز بررس ی  ی( دستگاه آجرآ4-21

 دهد. یرآ آنجام م یشنهادهاتحقق پ یبرآ یلیو مرکز آطلاع و در صورت لزوم آقدآمات تکم

  یت( مرکز مسئول4-22
 
بر عهده  ی  یآجرآ یرآ در دستگاه ها یشنهادهاها و پ یدهبه آ یدگیرس یندنظارت بر فرآ

 دآرد.

  یان( نظارت بر حسن جر4-23
 
 ،6133ه و سامان یردپذ یو سطوح( توسط مرکز صورت م یندآمور )فرآ

 سامانه نظارت بر سامد خوآهد بود.
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جمهور و دفاتر مستقر  ییسر یسامد در معاونت ها یستمس ی ( مرکز موظف آست نسبت به رآه آندآز 4-24

در بستر سامد ثبت و به کارتابل  یآمور آرتباطات مردم یهآقدآم نموده تا کل ی جمهور  یاستدر نهاد ر

 مرکز آرجاع گردد. یکیآلک ترون

 .یددر بستر سامد رآ فرآهم نما ی جمهور  یاستنوشت ر یآبلا  پ  یند( مرکز موظف آست فرآ4-25

سیب4-26) 
 
های  ها و توآنای  ی گیری بهینه آز آمکانات، ظرفیت پذیر و بهره به منظور حمایت آز آقشار آ

نهاد، آجتماع محور و خیرین، مرکز نسبت به فرآهم نمودن بسترهای آجرآی  ی  های مردم ها و آنجمن ازمانس

 1ید. نما ای مربوط آقدآم میه های مورد نیاز با همکاری دستگاه و فعالیت

 :یزاتابزار و تجه -5

 ( سامد:الف

 یگاننقاط کشور با دولت به صورت رآ یهت آرتباط مردم آقصج 111ی ( شماره تلفن سه شماره آ5-1

 گردد. یم یینتع

 یکپارچهسطوح، در بستر سامانه جامع و  یهدر کل ی( ثبت تمام آمور مربوط به آرتباطات مردم5-2

 باشد. یم یآرتباط مردم و دولت )سامد(، آلزآم یکیآلک ترون

 یسیونمک 19/4/1390ه مورخ  44294ت /81839ه نامه شمار  یبصوت 11ه ( با توجه به ماد5-3

 یم یشماره مل یافتمنوط به در ی،هر گونه خدمت به متقاض یهآرآ ی،انون آساسق 138ل موضوع آص

 باشد.

 یدنموده و با یز( پرهیموآرد مک توب )به صورت سنت یرش( مرکز با توجه به آستقرآر سامد، آز پذ5-4

 .یدنما ی  یآهنمار  111ن آز خدمات سامد و تلف یری رآ جهت بهره گ یانمتقاض

 

                                                                    
 شورآی عالی آدآری  14/7/1398مورخ  386034تصویب نامه شماره  1
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 :یت( ساب

و... رآ  یشنهادپ یده،آ یت،موظفند آمکان ثبت مورد آعم آز درخوآست، شکا ی  یآجرآ ی( دستگاه ها5-5

 .یندفرآهم نما ینترنتیدر درگاه آ

 :ارتقا و توسعه سامد -6

سازمان  یوزرآء، رؤسا یهکل یبرآ به موآرد ثبت شده در سامد یدگی( مرکز موظف آست به منظور رس6-1

نان، کارتابل آلک ترون ینها، آستاندآرآن و معاون
 
 .یدنما یجادآ یکیآ

ور 6-2
 
 یکآطلاعات موظف آست نسبت به آستقرآر و توسعه شبکه دولت آلک ترون ی ( وزآرت آرتباطات و فنا

 .یدنظام نامه آقدآم نما ینسامد تا سطح شهرستان، طبق آ یقبه منظور تعم

ور 6-3
 
تلفن  یرسا ( و111د )تلفن سام ینآرتباط ب ینهآطلاعات موظف آست زم ی ( وزآرت آرتباطات و فنا

 .یدمرکز فرآهم نما یو خدمات رسان رآ با هماهنگ ی ضرور  یسه شماره آ یها

  رآ ظرف ذی ربط یدستگاه ها یها یونآتوماس یرموظفند  آرتباط سامد با سا ی  یآجرآ ی( دستگاه ها6-4

 .یندنظام نامه فرآهم نما ینآ یبماه پس آز تصو 2مدت 

نظام نامه، مرکز تماس دستگاه رآ به  ینآ یبموظفند ظرف شش ماه آز تصو ی  یآجرآ ی( دستگاه ها6-5

مشاوره و  یرش،آعم آز پذ ی،آرتباط مردم یازهاین یهکل یگو آرتقاء دهند که جوآب یا یجادآ یه آنگو

 رآ دآشته باشد. هادستگاه  یرشبکه شدن با مرکز سا یتو ... بوده، قابل یآستعلام، آطلاع رسان ی  ی،رآهنما

 یلیتفص یلاتسامد در هر آستان، تشک یها یتفعال یشاخص ها یرو سا یت( مرکز بر آساس جمع6-6

  یو برآ یمعملکرد، تنظ یریتدفاتر مد یلاتمناسب رآ در قالب تشک
 
سازمان آدآری و آستخدآمی به  ییدتا

 .یدنما یم یشنهادپکشور 

وری آطلاعات موظف آست با همکاری مرکز نسبت به آستقرآر سامانه جامع اوزآرت آرتباطات و فن6-7) 

وری  تعاملی و آجتماعی سامد متناسب با فن
 
 .های روز و فضای مجازی آقدآم نماید آ
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های  رقمی و چهار رقمی و سامانه های سه ریت تلفنمرکز به عنوآن دبیرخانه ساماندهی و مدی 6-8) 

های آجرآی  ی و همکاری سازمان آدآری و  پاسخگوی  ی کشور، موظف آست همه ساله با هماهنگی دستگاه

یندها و آستاندآردهای لازم در حوزه پاسخگوی  ی به مردم  آستخدآمی کشور نسبت به تعیین و به
 
روزرسانی فرآ

 .آرتباطات مردمی در کشور آقدآم نمایدسازی خدمات  و یکپارچه

موزش: -7
 
 ا

نسبت به  یما،و سازمان صدآ و س ی  یآجرآ یدستگاه ها یروآبط عموم ی( مرکز موظف آست با هماهنگ7-1

 .یدآقدآم نما یه طرق مقتضب 6133و  111ی سامد و شماره تلفن ها یمعرف

موزش ی،خدمات کشور  یریتانون مدق 59ه ماد یآجرآ ی( مرکز موظف آست در رآستا7-2
 
خود  یبرنامه آ

 
 
 برساند.سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  ییدرآ به تا

 سازمان کار: -8

 ی،در نظام آدآر  یآرتباطات مردم یآرتقا یمقررآت وضوآبط لازم برآ یبو تصو یتهدآ یاستگذآری،( س8-1

  ی جمهور  یاستنهاد ر یشنهادبه پ
 
 یعال ی، به عهده شورآسازمان آدآری و آستخدآمی کشور  ییدو پس آز تا

 آست. ی آدآر 

 یمیل،آ ی،حضور  ی،آعم آز پست ی،جمهور  یاستموآرد وآصله به نهاد ر یه( مرکز موظف آست کل8-2

ها،  ی و دفاتر آستاندآر  ی  یآجرآ یدستگاه ها یتآز ظرف یری و... رآ با بهره گ یآستان یدورنگار، سفرها

 .یدپردآزش نما

ه مصوبه شمار  یمصوبه، حسب مورد موظفند در رآستا ینمشول آ ی  یآجرآ یدستگاه ها ین( مسئول8-3

و ملاقات چهره به چهره با  یعموم یدآربرنامه د یرآن،وز  هیئت 9/6/1384مورخ  33802ت /34127

 ردمبه آطلاع م یگروه یرسانه ها یقو آز طر یینروز در هفته(، تع یکمردم رآ در روز و زمان مشخص )

 برسانند.
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به  ی،هفتگ یسامد، آستاندآرآن موظفند علاوه بر آنجام ملاقات مردم یتآز ظرف یری ( به منظور بهره گ8-4

به مردم در محل آستقرآر سامد  یممستق ی  یجهت پاسخگو ی  ی،آجرآ یدستگاه ها ذی ربط یتهمرآه مسئول

 .یابندحضور  ی در آستاندآر 

های مربوط، سازمان آدآری و آستخدآمی  ام و تعامل بیشتر در آنجام فعالیتبه منظور آیجاد آنسج8-5) 

های مورد نیاز مدیرآن دفاتر آرزیابی عملکرد و پاسخگوی  ی به شکایات  کشور شرآیط آحرآز و صلاحیت

 ای آجرآی  ی و یا عناوین مشابه رآ طی مدت سه ماه آز تاریخ آبلا  آین مصوبه تهیه و به دستگاهه دستگاه

های مشمول موظفند به هنگام آنتصاب آفرآد مذکور، شرآیط آبلاغی  نماید. دستگاه آجرآی  ی آبلا  می های

 .رآ ملاک عمل قرآر دهند

ای نیازمند و آیجاد هماهنگی ه رسانی مؤثر به گروه کاری، آرتقای خدمت به منظور جلوگیری آز موآزی 8-6) 

ای ه متشکل آز نمایندگان مرکز و دستگاه کارگروهی آستفاده،های آطلاعاتی مورد  سازی بانک و یکسان

)وزآرت تعاون، کار و رفاه آجتماعی، کمیته آمدآد آمام خمینی )ره(، بنیاد شهید و آمور  ذی ربطحمایتی 

 .شود آیثارگرآن و سازمان بهزیستی کشور( با مسئولیت مرکز تشکیل می

 :یاراتاخت -9

های مردمی موضوع آین  ی  ی، مسئول پاسخگوی  ی به شکایات و درخوآستبالاترین مقام دستگاه آجرآ( 9-1

باشد. در صورت عدم پاسخگوی  ی و وجود تعارض،  نامه، در بازه زمانی تعیین شده آز سوی مرکز می نظام

حل مسئله با حضور نماینده دستگاه آجرآی  ی مربوط و سایر  اتمرکز موظف آست نسبت به تشکیل جلس

آقدآم نماید. در صورت تعلل یا آستنکاف آز آجرآی تصمیمات متخذه، موآرد  دستگاه ها )حسب مورد(

های رسیدگی به تخلفات آدآری جهت رسیدگی آعلام و تخلف توسط مرکز به مرآجع ذیصلاح آز جمله هیئت

 .گردد پیگیری می

 یت،نظام نامه، شکا ینتوآنند با آستفاده آز آمکانات فرآهم شده در آ یخارج آز کشور م یممق یرآنیان( آ9-2

 .یندخود رآ به مرکز آرسال نما یو گزآرش ها یشنهادآتدرخوآست ها، پ
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 ها: یتمسئول -10

بر عهده وزرآء، در مؤسسات و سازمان ها بر  یمصوبه در وزآرتخانه ها ینآ یحسن آجرآ یت( مسئول10-1

عامل، در آستان ها بر عهده آستاندآرآن  یرآنبر عهده مد یدولت یستگاه، در شرکت هامقام د ینعهده بالاتر

 باشد. یو در شهرستان ها بر عهده فرماندآرآن م

آرتباطات  یزدر سطح شهرستان بر عهده م یاتبه شکا ی  یو پاسخگو یدگیرس ی،بررس یت( مسئول10-2

و  یباشد. بررس یبر عهده دفاتر م ی  ی،آجرآ یدر سطح آستان و دستگاه ها ی،مستقل در فرماندآر  یمردم

آنجام  ردحسب مو  ،ذی ربط یدفاتر تخصص یاها، توسط وآحدها و  یدهبه گزآرش ها، طرح ها و آ یدگیرس

 خوآهد شد.

 یرز یببه ترت ی در سلسله مرآتب آدآر  یآرتباطات مردم یمرتبط با وآحدها ینآز مسئول یت( شکا10-3

 شود: یآنجام م

توسط فرماندآر مورد  یما  در سطح شهرستان مستق یآرتباطات مردم یزآدآرآت و م یآز رؤسا یتشکا -آلف

 .یردگ یقرآر م یدگیرس

 یدگیآستاندآر مورد رس یما  آستان، فرماندآرآن و دفاتر، مستق ی  یآجرآ یدستگاه ها یرآنآز مد یتشکا -ب

 .یردگ یقرآر م

سازمان مورد  ییسر یا یرها و سازمان ها توسط وز و دفاتر وزآرتخانه  یرآنمد ین،آز معاون یتشکا -ج

 .یردگ یقرآر م یدگیرس

 یدگیرس هیئتآز جمله  یمرآجع قانون یفبه شرح فوق، رآفع وظا ی به سلسله مرآتب آدآر  یدگی: رستبصره

 .یستن ی به تخلفات آدآر 

 یرآنشهرستان توسط فرماندآر، مد ی  یآجرآ یوآحدها یوآصله آز نحوه عملکرد  رؤسا ی( گزآرش ها10-4

در ستاد، توسط مرکز  ی  یآجرآ یپست ها یرآنآستان و فرماندآرآن توسط آستاندآر، آستاندآرآن و مد ی  یآجرآ

 .یردگ یقرآر م یدگیمورد رس
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11-  
 
 عملکرد: یابینظارت و ارز  ی،گزارش ده یندفرا

 یح شهرستان، آستان، دستگاه و ملدر بستر سامد در چهار سط یعملکرد آرتباطات مردم یریت( مد11-1

به  یدر حوزه آرتباطات مردم یعموم یشده و در قالب شاخص ها یینتع یشبر آساس آهدآف عملکرد آز پ

 گردد. یم ی  یآجرآ یلشرح ذ

 شهرستان: سطح

 یدآده ها یلیو تحل یفیتوص یشهرستان موظفند آنوآع گزآرش ها ی  یآجرآ یو وآحدها ی ( فرماندآر 11-2

رآ به صورت مستمر، به  یمربوط به نظرآت مردم یه و آنوآع گزآرش هاهسه ما یعملکرد رآ در مقاطع زمان

 .یندمربوط در آستان آرسال نما ی  یآجرآ یو وآحدها ی آستاندآر 

شده در سامد، به صورت مستمر نظارت  یطرآح ینظرسنج یها موظفند بر آساس فرم ها ی ( فرماندآر 11-3

 ی رآ به آستاندآر  یجرآ مورد سنجش قرآر دآده و نتا ی شهرستان و فرماندآر  ی  یآجرآ یحدهامردم آز عملکرد وآ

 .یندآرسال نما

نظرآت مردم و نظارت مستمر بر  یسه ماهه ضمن بررس یها موظفند در مقاطع زمان ی ( فرماندآر 11-4

عملکرد آقدآم و  یلو تحل یرتبه بند یابی،نسبت به آرز  ی،شهرستان و فرماندآر  ی  یآجرآ یعملکرد وآحدها

به دآنش قابل  ننمود یلبه منظور تبد ی،آصلاح یشنهادهایپ یهو آرآ یری گ یمحاصله رآ جهت تصم یجنتا

ن رآ به آستاندآر  یهبهبود عملکرد در سطح شهرستان آرآ یآستفاده برآ
 
 .یندآرسال نما ی نموده و گزآرش آ

 استان: سطح

 یدر آستان موظفند آنوآع گزآرش ها ی  یآجرآ یو دستگاه ها ی د آستاندآر عملکر  یریتمد ی( وآحدها11-5

رآ به  یمربوط به نظرآت مردم یسه ماه و گزآرش ها یعملکرد رآ در مقاطع زمان یدآده ها یلیو تحل یفیتوص

حاصل  یجنتا یند. همچنینمربوط آرسال نما ی  یآجرآ یبه مرکز و ستاد دستگاه ها یتصورت مستمر به ترب

رآ  ی  یآجرآ یضعف عملکرد به همرآه رآه کارها و برنامه ها یها یشهعملکرد، علل و ر یدآده ها یلآز تحل

ور  یلازم، به کارگروه تخصص یری گ یمجهت تصم
 
 .یندنما یآستان آرسال م ی و تحول آدآر  ی پژوهش، فنا
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 یزآنها، م ی ر فرماندآر ها موظفند با آعمال نظارت مستمر ب ی عملکرد آستاندآر  یریت( دفاتر مد11-6

 .یندنما یگیری پ یجه،آصلاح و بهبود عملکرد در سطح شهرستان رآ رصد و تا حصول نت یبرنامه ها یشرفتپ

شده در سامد،  یطرآح ینظرسنج یها موظفند بر آساس فرم ها ی عملکرد آستاندآر  یریت( دفاتر مد11-7

ها رآ به صورت مستمر مورد سنجش قرآر  ی دآر آستان و آستان ی  یآجرآ ینظارت مردم آز عملکرد دستگاه ها

 .یندرآ به مرکز آرسال نما یجدآده، نتا

 ی  یآجرآ یها موظفند ضمن نظارت مستمر بر عملکرد دستگاه ها ی عملکرد آستاندآر  یریت( دفاتر مد11-8

نها در مقاطع زمان یلو تحل یابینسبت به آرز  ی،آستان و آستاندآر 
 
رآ جهت  یجسه ماهه آقدآم، نتا یعملکرد آ

بهبود  یآستفاده برآ بلنمودن به دآنش قا یلبه منظور تبد یآصلاح یشنهادهایپ یهو آرآ یری گ یمتصم

ن رآ به مرکز ن یهعملکرد در سطح آستان آرآ
 
 .یندآرسال نما یزنموده، گزآرش آ

 ها موظفند نتایج آرزیابی عملکرد دستگاه ر حقوقی آستاندآری دفاتر مدیریت عملکرد، بازرسی و آمو ( 11-9

های عمومی آز سوی سازمان  های آجرآی  ی آستان در حوزه آرتباطات مردمی، که هر ساله در قالب شاخص

شود رآ در سامانه نظام جامع مدیریت عملکرد مستقر در سازمان  آدآری و آستخدآمی کشور آبلا  می

 .تان وآرد نمایندیزی آسر مدیریت و برنامه

 ی،برتر در حوزه آرتباطات مردم یو شهرستان یآستان ی  یآجرآ یتوآنند آز دستگاه ها ی( آستاندآرآن م11-10

 .یندنما یرآستان تقد ی  یرجا یددر مرآسم جشنوآره شه

 دستگاه: سطح

عملکرد  یدآده ها یلیتحل یموظفند آنوآع گزآرش ها ی  یآجرآ یعملکرد دستگاه ها یریت( دفاتر مد11-11

عملکرد، علل و  یدآده ها یلحاصل آز تحل یجنتا ی،آستان یمربوط به دستگاه ها یگزآرش ها یعآز تجم

 یبه نظرآت مردم مربوط یگزآرش ها یزو ن ی  یآجرآ یضعف عملکرد به همرآه رآه کارها و برنامه ها یها یشهر

 .یندآرسال نما یدستگاه ومرکز، به صورت فصل ی تحول آدآر  یسیونبه شورآ/ کملازم  یری گ یمرآ جهت تصم
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شده  یطرآح ینظرسنج یموظفند بر آساس فرم ها ی  یآجرآ یعملکرد دستگاه ها یریت( دفاتر مد11-12

ن رآ به مرکز آرسال  یجرآ سنجش و نتا ی  یدر سامد، به صورت مستمر نظارت مردم آز عملکرد دستگاه آجرآ
 
آ

 .یندنما

موظفند ضمن نظارت مستمر بر عملکرد دستگاه  ی  یآجرآ یعملکرد دستگاه ها یریت( دفاتر مد11-13

حاصل به  یجسه ماهه آقدآم، نتا یعملکرد در مقاطع زمان یلو تحل یرتبه بند یابی،متبوع، نسبت به آرز 

بهبود  رآینمودن به دآنش قابل آستفاده ب یلو تبد یری گ یمرآ جهت تصم یآصلاح یشنهادهایهمرآه پ

ن رآ به مرکز آرسال نما یرندعملکرد در سطح دستگاه به کار گ
 
 .یندو گزآرش آ

 ی  یآجرآ یت و سازمان هامؤسسا یاتوآنند آز وآحدها و  یم ی  یآجرآ یمقام دستگاه ها ین( بالاتر11-14

 .یندنما یردستگاه تقد ی  یرجا یددر مرآسم جشنوآره شه ی،وآبسته برتر در حوزه آرتباطات مردم

 :یمل سطح

به همرآه  یو آستان یدستگاه یگزآرش ها یعشش ماهه، آز تجم ی( مرکز موظف آست در مقاطع زمان11-15

 یشنهادهاو به همرآه پ یهعملکرد رآ ته یدآده ها یلیتحل یآنوآع گزآرش ها ی،گزآرش مربوط به نظرآت مردم

سازمان آدآری به  ی،آدآر  الیع یطرح در شورآ یبرآ یه،دولت آرآ هیئتجمهور و  ییسلازم به ر یو رآه کارها

 .یدآرسال نماو آستخدآمی کشور 

ر آستان ها و کارتابل دستگاه د 111ن تلف ی  یصورت مستمر بر نحوه پاسخگو( مرکز موظف آست به 11-16

 .یدنظارت نما ی  یآجرآ یها

 ی،دستگاه ی،آصلاح و بهبود در چهار سطح مل یبرنامه ها یشرفتپ یزآن( مرکز موظف آست م11-17

 .یدنما یگیری پ یجهآستان و شهرستان رآ رصد و تا حصول نت

در حوزه آرتباطات  ی  یآجرآ یعملکرد دستگاه ها یابیآرز  یساله شاخص ها( مرکز موظف آست هر 11-18

 یقسالانه آز طر یعموم یآعلام، تا در قالب شاخص هاسازمان آدآری و آستخدآمی کشور رآ به  یمردم

عملکرد دستگاه  یابی. آرز یدنما  آبلا  ی  یآجرآ یعملکرد دولت به دستگاه ها یریتسامانه جامع نظام مد

 سامانه صورت خوآهد گرفت. ینهم یقمرکز، آز طر یتبا مسئول یدر حوزه آرتباطات مردم ی  یآجرآ یها
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نامه آرتباطات مردمی به پیشنهاد  های آجرآی  ی در حوزه نظام های آرزیابی عملکرد دستگاه شاخص( 11-19

زیابی های عمومی آر  یید سازمان آدآری و آستخدآمی کشور به صورت سالانه در بخشنامه شاخصامرکز و ت

 .گردد عملکرد تعیین و آبلا  می

 شود. یم ی آدآر  یعال یشورآ 12/5/1384مورخ  85084/1901مصوبه شماره  یگزینمصوبه جا ینآ -12

مصوبه،  ی( ضمن نظارت برحسن آجرآی آدآر  یعال یشورآ یرخانه)دبسازمان آدآری و آستخدآمی کشور  -13

ن رآ به شورآ آرآ یگزآرش نحوه آجرآ
 
 .یدنما یم یهآ

 نژآد یآحمد محمود - ی آدآر  یعال یشورآ ییسجمهور و ر ییسر

شورای عالی  28/12/1395مورخ  1127128شماره تصویب نامه  -حقوق شهروندی در نظام اداری 

 اداری 

آدآری و به پیش  نهاد س  ازمان  9/11/1395ش  ورآی عالی آدآری در یکص  د و هفتاد و هش  تمین جلس  ه مورخ 

مد، با هدف بهبود و آرتقای 
 
آس     تخدآمی کش     ور، به منظور رفع تبعیض و آیجاد نظام آدآری پاس     خگو و کارآ

آیجاد ش        ده، تس        هیل در تحقق آهدآف  ظرفیتهایمندی ش        هروندآن آز  س        طح حقوق ش        هروندی، بهره

امه جامع برن»کلی نظام آدآری، فص    ل س    وم قانون مدیریت خدمات کش    وری، بخش هفتم آز  س    یاس    تهای

آبلا   "منش    ور حقوق ش    هروندی" وزیرآن و همچنین هیئت 28/10/1393مص    وب « آص    لاح نظام آدآری 

رآ به ش       رح پیوس       ت )ممهور به مهر « حقوق ش       هروندی در نظام آدآری »، 29/9/1395ش       ده در تاریخ 

 .دبیرخانه شورآی عالی آدآری( تصویب نمود

 .باشد میآلاجرآ  ماده تدوین و آز تاریخ آبلا ، لازم 19آین مصوبه در 

 حقوق شهروندی در نظام اداری 

 فصل اول: اصول و مبانی

 :آصول و مبانی حقوق شهروندی در نظام آدآری منبع  آز منشور حقوق شهروندی عبارتند آز -1ماده 

مدی، پاس   خگوی  ی، ش   فافیت، عدآلت و آنص   اف   -1
 
آدآره ش   ایس   ته آمور کش   ور بر پایه قانون مدآری، کارآ

 .گاه های آجرآی  ی آلزآمی آستتوسط همه مسئولین و کارکنان دست

http://shenasname.ir/1391-09-30-20-01-30/asasi/3571-%D9%85%D8%AA%D9%86-%DA%A9%D8%A7%D9%85%D9%84-%D9%85%D9%86%D8%B4%D9%88%D8%B1-%D8%AD%D9%82%D9%88%D9%82-%D8%B4%D9%87%D8%B1%D9%88%D9%86%D8%AF%DB%8C.html
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رع  ای  ت ق  انون و آنج  ام آمور آدآری مردم مبتنی بر آص           ل بی طرفی و پرهیز آز هر گون  ه پیش دآوری،  -2

منفع  ت جوی  ی ی  ا غرض ورزی ش          خص          ی ب  دون در نظر گرفتن گرآیش ه  ای س          ی  اس          ی، قوی و رآبط  ه 

 .ستخویشاوندی، توسط همه مسئولین و کارکنان دستگاه های آجرآی  ی آلزآمی آ

آمکان دسترسی سهل و بدون تبعیض شهروندآن به مرآجع صالح و بی طرف قضای  ی، آدرآی و نظارتی،  -3

زآدآنه برآی ش   هروندآنی که تص   میمات نهادهای آدآری و یا کارکنان رآ خلاف قوآنین و 
 
به منظور دآدخوآهی آ

 .مقررآت بدآنند

س  ئولین و کارکنان دس  تگاه های آجرآی  ی که به آلزآم به آطلاع رس  انی تص  میمات و آقدآمات آدآری همه م -4

ثیر قرآر می دهند
 
 .نوعی حقوق و منافع مشروع شهروندآن رآ تحت تا

 یهآمکان دس   ترس   ی مس   تمر ش   هروندآن به مدیرآن و کارکنان دس   تگاه های آجرآی  ی برآی پاس   خگوی  ی و آرآ -5

 .رآهنمای  ی های لازم در چارچوب وظایف محوله

بندی شده و مورد نیاز شهروندآن توسط دستگاه های  غیر طبقهو آنتشار مستمر آطلاعات  یهآلزآم به آرآ -6

 .آجرآی  ی

دهنده  یهس    س    ات آرآوآمکان دس    ترس    ی ش    هروندآن به آطلاعات ش    خص    ی خود که توس    ط آش    خاص و م -7

وری و نگهدآری 
 
آطلاعات خص          وص          ی ش          هروندآن به  یهمی ش          ود و آجتناب آز آرآ خدمات عمومی جمع آ

ور با رضایت خود فرد
 
 .دیگرآن، بدون وجود قانون آلزآم آ

میز ش          هرون  دآن آز مزآی  ای دول  ت آلک ترونی  ک و خ  دم  ات آلک ترونیکی،  غیر تبعیضآمک  ان بهره گیری  -8
 
آ

موزشی و توآنمند سازی کاربرآن در نظام آدآری 
 
 .فرصت های آ

فرآهم کردن زمینه قانونی بهره گیری ش    هروندآن آز فرص    ت های ش    غلی مناس    ب و حقوق و مزآیای برآبر  -9

میز و روش های زنان و مردآن در قبال کار یکس  ان و آجتناب آز رویکردها
 
ی س  لیقه آی، جناحی، تبعیض آ

 .ناقض حریم خصوصی در فرآیند جذب و گزینش

 مصادیق حقوق شهروندی در نظام اداری  -فصل دوم

 :مصادیق حقوق شهروندی در نظام آدآری عبارتند آز -2ماده 

 حق برخوردآری آز کرآمت آنسانی و رفتار محترمانه و آسلامی -1
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 طرفانه قوآنین و مقررآت بی آعمالحق برخوردآری آز  -2

 و تصمیمات آدآری  فرآیند هاحق مصون بودن آز تبعیض در نظام ها،  -3

سان و سریع به خدمات آدآری  -4
 
 حق دسترسی آ

 حق حفظ و رعایت حریم خصوصی همه آفرآد -5

یندهای آدآری و دسترسی به آطلاع -6
 
گاهی به موقع آز تصمیمات و فرآ

 
 ات مورد نیازحق آ

زآد و آرآ -7
 
یندهای آدآری  یهحق آظهارنظر آ

 
 پیشنهاد در مورد تصمیمات و فرآ

میز در توآفق ها، معاملات و قرآردآدهای آدآری  -8
 
 حق مصون بودن آز شروط آجحاف آ

 در برخوردآری کامل و سریع آز آمتیازآت خاص قانونی توآن خوآهحق آشخاص  -9

 انه به شکایات و آعترآضاتحق رسیدگی به موقع و منصف -10

نها -11
 
 حق جبرآن خسارآت وآرده در آثر قصور یا تقصیر دستگاه های آجرآی  ی و کارکنان آ

 تکالیف کارکنان و دستگاه های اجرایاای نسبت به حقوق شهروندی در نظام اداری  -فصل سوم 

 حق برخوردآری آز کرآمت آنسانی و رفتار محترمانه و آسلامی -3ماده 

گهی ها، آبلا  ها و  -1
 
دس          تگاه های آجرآی  ی در تمامی فعالیت های آطلاع رس          انی، دعوت نامه ها، آ

میز آستفاده نمایند
 
 .هشدآرها باید آز آدبیات محترمانه و غیر تحکم آ

خدمت، آمکانات و تس       هیلات مناس       ب و ش       رآیط حاکی آز  یهدس       تگاه های آجرآی  ی مکلفند محیط آرآ -2

 .رآهم نمایندآحترآم به مرآجعین رآ ف

در مکان های ورودی و خروجی دس       تگاه های آجرآی  ی، رعایت حرمت مرآجعین ض       روری آس       ت و در  -3

به جای بازرسی بدنی، آز وسایل  ممکنموآرد خاصی که بازرسی مرآجعین ضرورت دآشته باشد باید تا حد 

 .و آلک ترونیکی آستفاده شود نا محسوسو تدآبیر بازرسی 

نع همرآه دآش   تن وس   ایلی نظیر گوش   ی تلفن همرآه و... به هنگام دس   تگاه های آجرآی  ی موظفند دلایل م -4

ورود به دس    تگاه رآ حس    ب ض    رورت های قانونی آطلاع رس    انی نمایند و برآی آمانت س    پاری وس    ایل همرآه 
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ن نباید مرآجعین رآ دچار مش  قت کند 
 
مرآجعین، مکان مطمئنی در نظر بگیرند به نحوی که دس  ترس  ی به آ

نان نماید یا هزینه آی رآ متوجه
 
 .آ

م  دیرآن و ک  ارکن  ان دس          تگ  اه ه  ای آجرآی  ی ب  ای  د در گ فت  ار، رفت  ار و مک  اتب  ات خود ب  ا مرآجعین، آدب و  -5

میز و  عرفانزآکت رآ رعایت و آز به کار بردن آلفاظ و عبارآت 
 
و یا آنتس          اب هر گونه  غیر محترمانهآهانت آ

نها آحترآز نمایند
 
 .آتهام یا عناوین مجرمانه به آ

م با آحترآم متقابل میان کارکنان و مرآجعین در هر ش     رآیطی باید رفتا -6
 
نان  رعایتر توآ

 
و کرآمت آنس     انی آ

 .حفظ گردد

 طرفانه قوآنین و مقررآت بی آعمالحق برخوردآری آز  -4ماده 

بخشنامه ها، دستورآلعمل ها و مکاتبات آدآری در دستگاه های آجرآی  ی باید به گونه آی تنظیم و آبلا   -1

ش  وند که برآی مردم س  اده، ش  فاف و قابل دس  ترس بوده و آز هر گونه تبعیض در آبلا  و آجرآی بخش  نامه 

آست رفتار متفاوت  ها، شیوه نامه ها، تصمیمات و دستورآت آدآری نسبت به مردم آجتناب شود. بدیهی

قابل توجیه ص        ورت می گیرد،  نوعاحمایتی که بر مبنای معلولیت، س        المندی یا س        ایر وض        عیت های 

 .تبعیض محسوب نمی شود

نچه در قوآنین و مقررآت پیش  -2
 
دس          تگاه های آجرآی  ی مجاز به مطالبه مدآرک یا آطلاعاتی، آض          افه بر آ

نچه در قوآنین و مقررآت تص          ریح گردیده، بینی ش          ده به مرآجعین نیس          تند و نباید هزینه 
 
آی بیش آز آ

دریافت کنند. در موآردی که مطابق مقررآت باید هزینه آی دریافت ش   ود، مرآتب با ذکر مس   تند قانونی به 

 .مرآجعین آعلام گردد

دس   تگاه های آجرآی  ی باید وظایف خود رآ در مدت زمان تعیین ش   ده در قانون یا مقررآت مص   وب آنجام  -3

د و چنانچه در قانون و مقررآت مربوط، زمان معین نش          ده باش          د، زمان مناس          ب برآی هر یک آز دهن

 .خدمات رآ تعیین و آز قبل به مرآجعین آطلاع رسانی کنند

دس       تگاه های آجرآی  ی باید دآنش و مهارت تخص       ص       ی لازم و همچنین رعایت آنض       باط آدآری و حقوق  -4

موزش دهند شهروندی مرتبط با وظایف و آختیارآت رآ
 
 .به همه کارکنان خود آ
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آس  تناد مدیرآن و مرآجع آدآری باید تص  میمات خود رآ بر آس  اس آدله معتبر آتخاذ کرده و آس  تدلال ها و  -5

 .قانونی مورد آستفاده در آعلام تصمیم خود رآ بیان کنند های

رکنان دس    تگاه آز س    وی مردم توس    ط مدیرآن و کا آدآری  پذیرش هر گونه درخوآس    ت حض    وری خدمات -6

در محیط و س     اعات آدآری قابل پذیرش آس     ت. آز پذیرش درخوآس     ت ها در خارج آز  اهای آجرآی  ی، ص     رف

 .آجتناب شود آکیدآ، باید غیر آدآری محیط یا ساعت 

مرآجع آدآری و مدیرآن دستگاه های آجرآی  ی باید قابل تجدیدنظر بودن تصمیمات خود، مرجع، مهلت  -7

 .در تصمیمات خود آعلام کنندو نتیجه تجدیدنظر رآ 

یندها و تصمیمات آدآری  -5ماده 
 
 حق مصون بودن آز تبعیض در نظام ها، فرآ

یند و رویه مش  خص و آعلام ش  ده آی برآی آرآ -1
 
خدمات خود دآش  ته باش ند  یهدس  تگاه های آجرآی  ی باید فرآ

ن رآ به طور یکسان نسبت به همه مرآجعین رعایت کنند
 
 .و آ

کارکنان دس      تگاه های آجرآی  ی باید تص      میمات و آقدآمات خود رآ مس      تند به قوآنین و مقررآت مدیرآن و  -2

 .مربوط آنجام دهند و آز هر گونه تبعیض یا آعمال سلیقه در آجرآی قوآنین و مقررآت آجتناب نمایند

د نظیر کارکنان دس  تگاه های آجرآی  ی در همه س  طوح باید در آعمال ص  لاحیت ها و آختیارآت آدآری خو -3

ن بدون تبعیض عمل کنند مجوز هاآحرآز صلاحیت ها، جذب نیرو، صدور 
 
 .و نظایر آ

سان و سریع به خدمات آدآری  -6ماده 
 
 حق دسترسی آ

و یا آز طریق نماینده قانونی خود به خدمات دس  تگاه های آجرآی  ی، دس  ترس  ی  امردم حق دآرند ش  خص   -1

سان و سریع دآشته باشند
 
 .آ

نها به طریق دس   تگاه های آجرآ -2
 
ی  ی باید نهایت تلاش خود رآ به کار گیرند تا دس   ترس   ی مردم به خدمات آ

وری های نوین آنجام فناو یا آس         تفاده آز خدمات دولت آلک ترونیک و به طور کلی آبزآرها و  غیر حض         وری 

 گیرد. تض مین کیفیت آین دس ترس ی آز نظر س رعت، آمنیت و پایین بودن هزینه با دس تگاه مربوط خوآهد

 .بود

چنانچه دریافت خدمات آز دس    تگاه آجرآی  ی، مس    تلزم مرآجعه حض    وری باش    د، باید نکات زیر رعایت  -3

 :شوند
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 آدآری مربوط به هر خدمت در یک مکان فرآیند هایتجمیع  -آلف

 نصب تابلوهای رآهنما در آطرآف، ورودی و دآخل ساختمان آدآری  -ب

 پیش بینی آمکانات و تسهیلات فیزیکی -ج

 .خدمات در تمام ساعت کار آدآری  یهرعایت دقیق ساعت کار آدآری و آرآ -د

 .پرهیز آز آیجاد مزآحمت برآی همسایگان، ساکنان محلی و سایر مردم -ه

دس     تگاه های آجرآی  ی موظفند بر آس     اس نوع فعالیت و خدمات، فرم های مرتبط رآ تهیه و به س     هولت  -4

 .قرآر دهند کنند گاندر آختیار مرآجعه 

تمامی تقاض  اهای مرآجعین )آعم آز مک توب یا آلک ترونیک(، باید ثبت ش  ده و ش  ماره پیگیری در آختیار  -5

یند رسیدگی، وآحد 
 
نان قرآر دآده شود. همچنین، دستگاه های آجرآی  ی باید به روشنی، مرآجعین رآ با فرآ

 
آ

شنا سازند
 
نها آ
 
 .و فرد رسیدگی کننده به تقاضای آ

غاز شود. چنانچه مر  تقاضایرسیدگی به  -6
 
ن با رعایت نوبت و ترتیب آ

 
آجعین باید بلافاصله بعد آز ثبت آ

مرآتب به آطلاع متقاضی رسانیده شده و  اتقاضا یا مدآرک ناقص بوده و نتوآن رسیدگی رآ آدآمه دآد، سریع

 .تکمیل آطلاعات و مدآرک آز وی درخوآست شود

ه روزهای کاری و در طول س      اعات آعلام ش      ده به دس      تگاه های آجرآی  ی مکلفند خدمات خود رآ در هم -7

 .خدمات در آوقات آدآری، حتی به مدت کوتاه مجاز نیست یهدهند و تعطیلی موقت آرآ یهطور پیوسته آرآ

یندهای آرآ -8
 
خدمت خود، نسبت به روآن سازی  یهدستگاه های آجرآی  ی باید با بررسی و بازنگری مکرر فرآ

 .ر خدمت رسانی مطلوب به مردم آقدآم نمایندو حذف رویه های زآید یا مخل د

خدمت عمومی به هر علتی در محل کار خود حاض    ر نباش    د، مقام مافوق  یهآرآ مامور چنانچه کارمند یا  -9

 .خدمات به مرآجعین متوقف یا موکول به مرآجعه مجدد نشود یهآو باید ترتیبی آتخاذ کند که آرآ

در ساعات مرآجعه مردم، هموآره باید مقام تصمیم گیر و آمضا کننده یا مقامات مجاز آز سوی آیشان  -10

 .در محل خدمت حضور دآشته باشد

نچه تقاض   ای کمک های ض   روری به مرآجعین هس   تند و چنا یهتمامی کارکنان مکلف به رآهنمای  ی و آرآ -11

نها رآ به نحو مناسب رآهنمای  ی کنند وظایف شانمرآجعین در حیطه 
 
 .نباشد باید آ
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مرآجعین و به طور کلی در س  اعات  در منظرکارکنان دس  تگاه های آجرآی  ی باید آز آنجام آمور ش  خص  ی  -12

 .آدآری آجتناب کنند

 حق حفظ و رعایت حریم خصوصی همه آفرآد -7ماده 

مد نیس     ت، دس     تگاه  آگر فردی آثبات -1
 
کند که آطلاعات ش     خص     ی مربوط به آو نادرس     ت، ناقص یا روزآ

آجرآی  ی دآرنده آطلاعات، باید نسبت به آصلاح آطلاعات مذکور آقدآم نماید. چنانچه فرد و دستگاه درباره 

وری ش   ده آختلاف دآش   ته باش   ند، فرد می توآند آز دس   تگاه 
 
مد بودن آطلاعات جمع آ

 
ص   حیح، کامل و روزآ

وی در آختیار  آطلاعات ش   خص   یوآهد تا آدعای وی در آین زمینه، در پرونده آو منعکس ش   ود. چنانچه بخ

نها منعکس گردد
 
 .دیگر دستگاه های آجرآی  ی قرآر گیرد آعترآض فرد نیز باید به آ

وری آطلاعات شخصی آز آفرآد توسط دستگاه های آجرآی  ی، تنها در حد ضرورت و با آستفاده آز  -2
 
جمع آ

و وس   ایل قانونی و ش   فاف مجاز بوده و آس   تفاده آز وس   ایل و روش های غیرقانونی و نامتعارف ممنوع طرق 

وری شود
 
 .آست. آین آطلاعات تا حد آمکان، باید آز خود آشخاص آخذ و جمع آ

وری  آولیهدس     تگاه های آجرآی  ی باید آطلاعات ش     خص     ی آفرآد رآ فقط در جهت منظور و هدف  -3
 
آز جمع آ

نها به کار
 
نها آس       تفاده و یا در آختیار س       ایر دس       تگاه های و  آ

 
برده و نباید برآی آهدآف و مقاص       د دیگر آز آ

 .قرآر دهند غیر مسئولآشخاص 

دس     تگاه های آجرآی  ی باید تدآبیر ض     روری جهت پیش     گیری آز مفقود ش     دن، آفش     ا یا س     وءآس     تفاده آز  -4

نه
 
 .ا مطلع شده آند رآ آتخاذ کنندآطلاعات آفرآد، که به مناسبت وظایف و آختیارآت خود آز آ

حض        وری آفرآد در دس        تگاه های آجرآی  ی ممنوع  -رهگیری و ش        نود آرتباطات آینترنتی، تلفنی و کلامی -5

 .آست و در صورت ضرورت، در چارچوب قوآنین مربوط آنجام خوآهد گرفت

حریم ش خص ی آفرآد نیس تند دس تگاه های آجرآی  ی مجاز به آس تفاده آز نظارت های آلک ترونیکی مغایر با  -6

نکه بر مبنای دلایل قوی، آحتمال آرتکاب فعالیت های مجرمانه در محیط کار آز قبیل س          رقت، 
 
مگر آ

مین آمنیت و بهدآش  ت 
 
تخریب آموآل یا س  وء آس  تفاده آز آموآل محل کار وجود دآش  ته، یا آین آمر برآی تا

 .محل کار یا کارکنان ضروری باشد
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نظارت آلک ترونیکی و نص   ب دوربین، دس   تگاه آجرآی  ی باید مرآتب رآ با  آعمال در ص   ورت ض   رورت برآی -7

 .یت، به آطلاعات مردم و مرآجعین برساندو هشدآر مک توب و آستفاده آز علایم قابل ر 

یندهای آدآری و دسترسی به آطلاعات مورد نیاز -8ماده 
 
گاهی به موقع آز تصمیمات و فرآ

 
 حق آ

لاعاتی که دس     تگاه های آجرآی  ی در دس     ترس قرآر می دهند یا منتش     ر می مردم حق دآرند بر آس     اس آط -1

ن  کنن د، برن ام ه ه ای خود رآ تنظیم کنن د. چن انچ ه دس          تگ اهی بر خلاف آطلاع اتی ک ه قبلا
 
آعلام کرده و آ

 .آطلاعات، مبنای تصمیمات و آقدآمات مردم قرآر گرفته عمل نماید، باید پاسخگو باشد

وآقعی مردم، دس  تگاه های آجرآی  ی باید به طور س  الانه، گزآرش عملکرد خود در رآس  تای تحقق نظارت  -2

 .رآ در دسترس عموم قرآر دهند

زآد به آطلاعات مص  وب س  ال  -3
 
ن و  1388با رعایت قانون آنتش  ار و دس  ترس  ی آ

 
یین نامه های آجرآی  ی آ

 
و آ

ای آجرآی  ی رآ تصریح کرده سایر قوآنین و مقررآتی که حق دسترسی آفرآد به آطلاعات موجود در دستگاه ه

نها قرآر دهند
 
 .آند، دستگاه های آجرآی  ی موظفند آطلاعات درخوآستی مردم رآ در دسترس آ

زآد به آطلاعات، هر دس      تگاه آجرآی  ی باید رآهنمای 10به موجب ماده ) -4
 
( قانون آنتش      ار و دس      ترس      ی آ

ن مدس   ترس   ی مردم به آطلاعات خود مش   تمل بر آنوآع و آش   کال آطلاعات موجو
 
س   س   ه و نیز نحوه ود در آ

نها رآ در سامانه آطلاع رسانی خود منتشر کرده و به صورت مک توب نیز در آختیار متقاضیان 
 
دسترسی به آ

 .قرآر دهد

موزش همگانی  -5
 
یندهای آدآری، دستگاه های آجرآی  ی باید به آ

 
شنا نمودن مردم با حقوق خود و فرآ

 
برآی آ

ن آز طریق وس         ایل آرتباط جمعی آقدآم، 
 
ش         نای  ی با حقوق و تکالیف خود در تعامل با آ

 
تا مردم ض         من آ

 .سازمان، آنتظارآت خود رآ تنظیم نمایند

نها قرآر دآده شوند -6
 
 :آطلاعات مورد نیاز مردم می بایست آز طرق مختلف نظیر موآرد ذیل در آختیار آ

رتال( و )س    ایت( و درگاه )پ تار نمانص    ب تابلو رآهنما در مبادی ورودی و معرض دید مرآجعین و نیز  -آلف

 .آینترنتی

 تهیه و توزیع بروشور و ک تاب مرآجعین -ب

 .رآه آندآزی خط تلفن گویا -ج
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نان -د
 
 .نصب نام، پست سازمانی و رئوس وظایف متصدیان آنجام کار در محل آستقرآر آ

نسخه آی آز تصمیم دستگاه های آجرآی  ی باید در آبلا  تصمیمات خود به مرآجعین، ضمن نکات زیر،  -7

 .آتخاذ شده رآ به ذینفع تحویل نمایند

 .تاریخ و شماره تصمیم -آلف

 .مشخصات متقاضی -ب

 .مستندآت قانونی و آستدلال های منجر به تصمیم شده -ج

 .مفاد آصلی تصمیم -د

 .آعلام مرجع و مهلت آعترآض به تصمیم -ه

 .نام و سمت صادر کننده آبلاغیه -و

یند آنجام کار مرآجعین رآ به صورت مرحله به مرحله، آز طریق مقتضی دستگاه های آجر  -8
 
آی  ی مکلفند فرآ

نها برسانند
 
 .نظیر آرسال پیامک به آطلاع آ

یندهای آدآری،  -9
 
دس          تگاه های آجرآی  ی مکلفند آطلاعات رآجع به نحوه آس          تفاده مردم آز خدمات و فرآ

نها و نحوه آعترآض به تصمیمات و آق
 
دآمات خود رآ در آختیار عموم قرآر دهند به نحوی نحوه مشارکت در آ

نها فرآهم کنند
 
گاهانه رآ برآی آ

 
 .که آمکان تصمیم گیری آ

خدمت و آفزآیش  یهدستگاه های آجرآی  ی باید متناسب به مرآجعات، به منظور بهبود مستمر نظام آرآ -10

یتی که آطلاع مردم آز رض      ایتمندی مرآجعان، به طرق مناس      ب آطلاع رس      انی نموده و حس      ب میزآن آهم

نها دآرد، جلسات پرسش و پاسخ با آصحاب رسانه برگزآر کنند
 
 .فعالیت های آ

در جلس   ات پرس   ش و پاس   خی که آز س   وی س   خنگوی دس   تگاه آجرآی  ی یا روآبط عمومی دس   تگاه برگزآر  -11

س   انه پاس   خ و س   ایر موآرد، علیه ر  یهمی ش   ود، نباید تبعیض   ی آز حی  دعوت، ش   رکت، طرح پرس   ش، آرآ

 .های منتقد صورت گیرد

 :دستگاه های آجرآی  ی باید در فعالیت های آطلاع رسانی خود نکات زیر رآ مورد توجه قرآر دهند -12
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نها، توآن تش   خیص و  یهمفید بودن آطلاعات قابل دس   ترس   ی یا آرآ -آلف
 
ش   ده  یعنی آطلاعاتی که علم به آ

گاهی آفرآد رآ آفزآیش می دهد
 
 .قضاوت و آ

ش    ده  بدین معنا که هم آس    ناد و مدآرک و آبزآرهای حاوی آطلاعات باید  یهدن آطلاعات آرآدرس    ت بو -ب

نها عاری آز خدشه باشد
 
 .وآقعی و صحیح بوده و هم مفاد و مندرجات آ

خرین تحولات،  ی  هب  ه روز بودن آطلاع  ات ق  اب  ل دس          ترس ی  ا آرآ -ج
 
ش           ده  یعنی آطلاع  ات ب  ای  د ح  اوی آ

 .باشد مصوبات، آصلاحیه ها و تفسیرها

ن وجود دآرد آرآ -د
 
شود به نحوی  یهبه موقع بودن آطلاع رسانی  یعنی آطلاعات باید در زمانی که نیاز به آ

ن رآ دآشته باشند
 
گاه شدن آز آ

 
 .که مخاطبان، فرصت معقول برآی وآکنش و تصمیم گیری پس آز آ

نها منوط کامل بودن آطلاع رس        انی  یعنی تمام آطلاعاتی که وآکنش یا آقدآم یا ت -ه
 
ص        میم مخاطبان به آ

 .به صورت یکجا آعلام شوند ،آست، نظیر زمان، مکان، آسناد و آدله، هزینه و مدآرک هویتی لازم

زآد و آرآ -9ماده 
 
یندهای آدآری  یهحق آظهارنظر آ

 
 پیشنهاد در مورد تصمیمات و فرآ

قوآنین و مقررآت در هر یک هر فردی حق دآرد در ص     ورت مش     اهده یا آطلاع آز تخلفات آدآری و نقض  -1

آز دس  تگاه های آجرآی  ی، موآرد مش  اهده یا آطلاع خود رآ به مرآجع نظارتی درون س  ازمانی و برون س  ازمانی 

 .گزآرش کند

یندها -2
 
تصمیمات و آقدآمات دستگاه های آجرآی  ی رآ نقد نموده  ،شهروندآن حق دآرند تا سیاست ها، فرآ

 .قررآت آبرآز کنندو نظر آنتقادی خود رآ در چارچوب م

زآدیبه  آجرآی  یدس    تگاه های  -3
 
بیان نظرهای ش    خص    ی، آرزیابی های آنتقادی و پیش    نهادهای آص    لاحی  آ

 .مرآجعین و رسانه ها آحترآم گذآشته و فضای تحمل نظرآت مخالف رآ در درون خود نهادینه کنند

گهی در محیط های آدآری  -4
 
که مرآجعین رآ آز بیان نظر دس          تگاه های آجرآی  ی باید آز نص          ب هر گونه آ

 .آنتقادی منع کرده یا بترساند، آجتناب کنند

دس تگاه های آجرآی  ی موظفند هنگام ورود مرآجعین برگه نظرس نجی )به ص ورت فیزیکی یا آلک ترونیکی(  -5

ن ب  ا 
 
نه  ا قرآر دهن  د و نظر آیش           ان رآ در خص          وص نحوه گردش ک  ار، تطبیق ی  ا ع  دم تطبیق آ

 
در آختی  ار آ
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ن رآ به طور منظر در آص     لاح آطلاعات آ
 
علام ش     ده قبلی و رفتار متص     دیان آنجام کار جویا ش     وند و نتایج آ

 .و تشویق و تنبیه کارکنان خود مورد آستفاده قرآر دهند فرآیند ها

مد کردن  -6
 
دس      تگاه های آجرآی  ی می بایس      ت حس      ب ش      رآیط، نس      بت به رآه آندآزی، آس      تقرآر و یا روزآ

رتال( و نظیر ص       ندوق پیش       نهادها و آنتقادها، پس       ت ص       وتی و درگاه )پ هدو س       ویس       یس       تم های آرتباط 

 .شناسنامه خدمات و فعالیت ها و آخذ دیدگاه های مردم آقدآم نمایند یهسازمانی، به منظور آرآ

میز در توآفق ها، معاملات و قرآردآدهای آدآری  -10ماده 
 
 حق مصون بودن آز شروط آجحاف آ

میز به مردم خوددآری کنند. منظور آز قرآردآد دستگاه های آجرآی  ی  -1
 
باید آز تحمیل قرآردآدهای آجحاف آ

ن دس   تگاه آجرآی  ی با آس   تفاده آز موقعیت برتر خود یا ض   عف 
 
میز قرآردآدی آس   ت که به موجب آ

 
آجحاف آ

 .طرف مقابل، شرآیط غیرعادلانه آی رآ به آیشان تحمیل کند

نها  -2
 
میز تلقی می گردندقرآردآدهای  ی که شروط زیر در آ

 
 :گنجانده شوند، آجحاف آ

ن، دس تگاه آجرآی  ی طرف مقابل خود رآ به آنجام یا عدم آنجام کاری متعهد می  -آلف
 
ش رطی که به موجب آ

ن شرط ندآشته آست
 
گاه شدن آز مفاد آ

 
 .سازد که پیش آز آنعقاد قرآردآد هیچ فرصتی برآی آ

  -ب
 
ماری، ناتوآنی ذهنی، ن به دلیل کهولت س     ن، بیش     رطی آز س     وی دس     تگاه آجرآی  ی که طرف مقابل آ

ن ناتوآن فش  ارهای روآنی
 
ثار آ
 
، کم س  وآدی، بی س  وآدی یا جهل نس  بت به آمور مرتبط، آز آرزیابی مفاد یا آ

 .باشد

ن، هیچ نسخه آی آز قرآردآد در آختیار طرف دیگر قرآردآد قرآر نمی گیرد -ج
 
 .شرطی که به موجب آ

ن، دس   -د
 
خدماتی  یهتگاه آجرآی  ی خود رآ مجاز می س  ازد تا در زمان تحویل کالا یا آرآش  رطی که به موجب آ

ن قبلا
 
 .قیمت رآ آفزآیش دهد ارآسمنعقد شده آست، به تشخیص خود و  که قرآردآد آ

ن، دستگاه آجرآی  ی، حق مرآجعه به مرآجع قضای  ی رآ آز طرف دیگر سلب نماید -ه
 
 .شرطی که به موجب آ

ن،  -و
 
دس      تگاه آجرآی  ی خود رآ مجاز بدآند هر زمان که بخوآهد یک طرفه قرآردآد رآ ش      رطی که به موجب آ

نکه خسارت عادلانه آی آز آین بابت به طرف دیگر قرآردآد بپردآزد
 
 .فسخ کند بدون آ

ن، دس  تگاه آجرآی  ی خود رآ حتی در ص  ورت آرتکاب تقص  یر، آز مس  ئولیت معاف  -ز
 
ش  رطی که به موجب آ

 .سازد
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ن، حقوق معنوی ناشی آز مالکیت های فکری، بدون پردآخت بهای عادلانه به شرطی که به موجب  -ک
 
آ

 .دستگاه آجرآی  ی منتقل شود

ش        رطی که بدون وجود هر گونه توجیه معقول، آس        تفاده طرف قرآردآد آز تض        مین یا بیمه آی که به  -ل

 .موجب مقررآت به نفع آو برقرآر شده آست رآ غیرممکن یا بسیار دشوآر سازد

و یا عناوین مش  ابه در دس  تگاه های مش  مول آین مص  وبه مکلفند بر  قرآردآد هادهای حقوقی، آمور وآح -3

 .آساس مفاد آین ماده نسبت به بازبینی و آصلاح فرم قرآردآدهای خود آقدآم نمایند

 حق آشخاص توآن خوآه در برخوردآری آز آمتیازآت خاص قانونی -11ماده 

یین نامه آجرآی  ی ماده )دس          تگاه های آجرآی  ی  -1
 
( قانون جامع حمایت آز حقوق 2مکلفند مطابق مفاد آ

ن ب   ه ش          م   ار  9/3/1384ه مورخ 31960ت/14277معلولان )ش          م   اره 
 
ت /45515ه و آص          لاحی   ه آ

 یه(، به س    رعت دس    ترس    ی آش    خاص توآن خوآه )معلول( به محیط های آرآ8/3/1391ک مورخ 47457

 .خدمت رآ آز جمیع جهات تسهیل کنند

رآ که برآی آش    خاص  آش    کالیدس    تگاه های آجرآی  ی باید در س    اختمان ها و محیط کاری خود، علائم و  -2

سانی قابل فهم و خوآندن باشد نصب کنند
 
 .توآن خوآه به آ

موزش های کافی رآ به  -3
 
دس     تگاه های آجرآی  ی باید حس     ب میزآن و نوع مرآجعات آش     خاص توآن خوآه، آ

 .دهند یهآرآ کنند گانار با آین مرآجعه کارکنان خود در خصوص نحوه رفت

وری آطلاعات و آرتباطات خود رآ جهت آس     تفاده مس     تقلانه فنادس     تگاه های آجرآی  ی باید س     امانه ها و  -4

نها آرتقاء دهند
 
 .آشخاص توآن خوآه آز خدمات آ

 حق رسیدگی به موقع و منصفانه به شکایات و آعترآضات -12ماده 

نها رس          یدگی می کنند آز  آرند در تمامیدمردم حق  -1
 
مرآجع آدآری که به آختلاف، آعترآض یا ش          کایت آ

نها رعایت شود رسیدگی منصفانه و بی
 
 .طرفانه برخوردآر شده و حقوق آ

مرآحل رس          یدگی آدآری حق آس          تفاده آز وکیل رآ دآرد و باید آز مهلت کافی جهت  هر فردی در همه  -2

آدله، معرفی ش         هود یا پاس         خ به مطالب مطرح ش         ده علیه خود برخوردآر  یهتنظیم و تکمیل پرونده، آرآ

 .باشد
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میز، آز تص         میمات و  -3
 
ش         خص         ی که در چارچوب قوآنین و مقررآت و بدون آس         تفاده آز آلفاظ توهین آ

آقدآمات دس    تگاه آجرآی  ی یا فرد مس    ئول در س    طح رس    انه ها آنتقاد می کند، نباید به دلیل آین آنتقاد، با 

 .ا پیامد آدآری یا قضای  ی آز سوی مسئولین دستگاه موآجه شودتعقیب ی

باید بلافاص له  ذی ربطخدمت، مس ئول وآحد  یهدر ص ورت بروز آختلاف بین مرآجعان و متص دیان آرآ -4

ن رآ در چارچوب مقررآت و با رعایت آخلاق آسلامی حل و فصل نماید
 
 .به موضوع رسیدگی و آ

باید توس     ط مدیرآن و کارکنان دس     تگاه های  ،حق آو ظلم ش     دهآعترآض ش     خص     ی که مدعی آس     ت در  -5

 .آجرآی  ی با مدآرآ و آخلاق آسلامی، تحمل و با سعه صدر پاسخ دآده شود

نها -13ماده 
 
 حق جبرآن خسارآت وآرده در آثر قصور یا تقصیر دستگاه های آجرآی  ی و کارکنان آ

ص       ورت وجود آحتمال هر گونه تهدید دس       تگاه های آجرآی  ی مکلفند حس       ب وظایف قانونی خود، در  -1

ن  بلایایعلیه س   لامت عمومی و یا 
 
طبیعی، نس   بت به پیش بینی و هش   دآر به موقع و رآه های دفع و رفع آ

 .به عموم مردم و به خصوص آفرآد در معرض تهدید، آقدآم نمایند

دس      تگاه های آجرآی  ی، مس      ئول جبرآن خس      ارآتی هس      تند که در نتیجه عیب و خرآبی آش      یاء یا آموآل  -2

نها، به جان، مال و سایر حقوق دیگرآن وآرد می شود غیر منقولمنقول یا 
 
 .متعلق یا تحت تصرف آ

آن مامور مطابق فص       ل دهم آز ک تاب پنجم قانون مجازآت آس       لامی تحت عنوآن  تقص       یرآت مقامات و  -3

ن دس      ته آز خس      ارآت مادی، معنوی و بدنی هس      تند که 
 
دولتی ، دس      تگاه های آجرآی  ی مس      ئول جبرآن آ

نها در نتیجه بی آحتیاطی، بی مبالاتی یا عدم رعایت قوآنین، مقررآت یا نظ
 
امات مس          تخدمان و کارکنان آ

ن به دیگرآن وآرد یا در نتیجه نقص یا کمبود 
 
 غیر متعارفمربوط در حین آنجام وظیفه یا به مناس          بت آ

 .سایل به آشخاص وآرد می شودوآمکانات و 

دس  تگاه های آجرآی  ی باید در حفاظت آز آش  یاء، آموآل، آس  ناد، مدآرک و آطلاعاتی که در جهت آنجام  -4

ورندیت های خود آز مردم دریافمامور 
 
 .ت می کنند، تدآبیر و آحتیاط های متعارف رآ به عمل آ

 انتظارات از شهروندان برای رعایت حقوق دیگر شهروندان در نظام اداری  -فصل چهارم 

آز ش   هروندآن آنتظار می رود به منظور آحترآم و رعایت حقوق س   ایر آفرآد در مرآجعه به دس   تگاه  -14ماده 

 :دهند  توجه قرآرهای آجرآی  ی، نکات ذیل رآ مورد 
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مین بهتر حقوق خود، همکاری لازم رآ در  -1
 
به منظور رعایت حقوق س       ایر ش       هروندآن و مس       اعدت در تا

آطلاعات و مدآرک ص    حیح، به موقع و  یهمدآرک هویتی برآی ورود و خروج، آرآ یهرعایت نظم و نوبت، آرآ

 .خدمت دآشته باشند یهکامل برآی تسریع در آرآ

تصمیمات و آقدآمات آدآری مادآم که نقض نشده آند، محترم شمرده شده و رعایت شوند و آعترآض به  -2

نها با طرق پیش بینی شده در قوآنین و توسل به مرآج
 
ع تصمیمات و آقدآمات و درخوآست تجدیدنظر در آ

 .قانون صورت گیرد

خدمات و درخوآس       ت های آدآری تنها در محیط آدآری مطالبه ش       ده و آز درخوآس       ت خدمت توس       ط  -3

 .کارکنان در خارج آز محیط آدآره آجتناب شود

حاد جامعه در صورت مشاهده  -4
 
مین حقوق شهروندآن در نظام آدآری  کلیه آ

 
به منظور مساعدت برآی تا

ی و نقض قوآنین و مقررآت در دس  تگاه های آجرآی  ی، لازم آس  ت مش  اهده یا آطلاع یا آطلاع آز تخلفات آدآر 

  .گزآرش کنند ذی ربطخود رآ به مرآجع 

ش    ایس    ته آس    ت جهت تس    ریع در رس    یدگی، موآرد مربوط به تخلفات آدآری و نقض قوآنین و مقررآت،  -5

م دریافت پاس   خ قانع کننده، به آبتدآ به مرآجع نظارتی درون س   ازمانی هر دس   تگاه گزآرش و در ص   ورت عد

 .شود یهمرآجع نظارتی برون سازمانی آرآ

عدم ترجیح ش          هروندآن به یکدیگر توس          ط مدیرآن و کارکنان دس          تگاه های آجرآی  ی در مرآحل  -تبص          ره

 .رسیدگی، آلزآمی آست

 ساز و کار اجرایاای حقوق شهروندی در نظام اداری  -فصل پنجم 

 قلمرو شمول مصوبه -15ماده 

و  1383( قانون برگزآری مناقص    ات مص    وب س    ال 1ی دس    تگاه های آجرآی  ی موض    وع بند )ب( ماده )تمام

ن و نیز س       ایر دس       تگاه های  ی که به نحوی آز بودجه عمومی دولت 
 
دس       تگاه های موض       وع تبص       ره ذیل آ

 .نامیده می شوند« دستگاه آجرآی  ی»، تصویب نامهآستفاده می کنند، مشمول آین مصوبه و در آین 

دهنده خدمات  یهدس          تگاه های آجرآی  ی موظفند در چارچوب وظایف نظارتی خود بر مرآکز آرآ -تبص          ره

خدمات، نهادهای ص        نفی و هر گونه مرآکز یا  یهس        س        ات خص        وص        ی حرفه آی عهده دآر آرآوعمومی، م
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م یا خدمت به مردم می پردآزند، رعایت تما یهس     س     اتی که با آخذ مجوز آز دس     تگاه های آجرآی  ی، به آرآوم

نها آلزآمی و بر آین آمر نظارت کنند
 
 .بخش های مرتبط آز آین مصوبه رآ آز سوی آ

یند آجرآ -16ماده 
 
 مسئولیت و فرآ

بالاترین مقام دس       تگاه آجرآی  ی، مس       ئول آجرآی آین مص       وبه بوده و مدیرآن و کارکنان دس       تگاه های  -1

ن
 
هس   تند  همچنین مدیرآن موظفند  آجرآی  ی مش   مول در تمامی س   طوح س   ازمانی، مکلف به رعایت مفاد آ

یت ها و وظایف محوله، در جهت حس     ن آجرآی آین مص     وبه، رفع موآنع و مامور متناس     ب با آختیارآت، 

موزش 
 
ن، آقدآمات لازم آعم آز برنامه ریزی، س     ازماندهی، بهبود روش ها، آ

 
همچنین آرزیابی نحوه آجرآی آ

رس   یدگی به ش   کایات )یا عناوین مش   ابه( رآ مطابق  کارکنان و تجهیز وآحدهای مدیریت عملکرد، بازرس   ی و

یندها و 
 
با دس   تورآلعمل های آبلاغی س   ازمان آدآری و آس   تخدآمی کش   ور، آز جمله دس   تورآلعمل آص   لاح فرآ

یین  تار نماهایروش های آنجام کار، دستورآلعمل آستاندآرد 
 
دستگاه های آجرآی  ی و درگاه های آستانی، آ

 .( قانون مدیریت خدمات کشوری و سایر موآرد آبلاغی، آنجام دهند25) ( ماده1نامه آجرآی  ی تبصره )

دس          تگاه های آجرآی  ی مکلفند با آهتمام و آقدآم س          ریع در جهت توس          عه دولت آلک ترونیک، نیاز به  -2

 .مرآجعه حضوری مردم رآ به حدآقل برسانند

 آیجاد میز خدمت -17ماده 

ن دس      ته آز دس      تگاه های آجرآی  ی که به طور متعارف مرآجعین زیادی دآرند  لازم آس      ت علاوه بر  -1
 
در آ

 میز خدمت  با حضور کارشناسان مطلع  عنوآنرعایت مفاد آین مصوبه، وآحد هماهنگ کننده آی تحت 

تظار مناسب دستگاه با آعطای آختیارآت لازم تعبیه شود، به نحوه که مرآجعین ضمن آستقرآر در محل آن

آز طریق  احتی آلمقدور بدون حضور در وآحدهای دآخلی دستگاه، خدمت یا پاسخ مورد نیاز خود رآ صرف

 :آین میز دریافت نمایند.  میز خدمت  عهده دآر وظایف مشروح زیر می باشد

 آطلاعات و رآهنمای  ی های لازم به مرآجعین در آرتباط با آمور مربوط یهآرآ -آلف

 رک و درخوآست های مرآجعیندریافت مدآ -ب

ص   ورت، آعلام تاریخ مرآجعه  غیر آینآنجام آمور و درخوآس   ت های متقاض   یان در ص   ورت آمکان و در  -ج

 خدمت نهای  ی به مرآجعین یهآرآبعدی یا زمان 
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ن به مرآجعین ذی ربطدریافت نتایج آقدآمات آنجام شده آز وآحدهای  -د
 
 و آعلام آ

 .ذی ربطهدآیت مرآجعین به وآحدهای مرتبط در موآرد ضروری پس آز آنجام هماهنگی با وآحد  -ه

وآحدهای مدیریت عملکرد، بازرس   ی و رس   یدگی به ش   کایات یا عناوین مش   ابه در دس   تگاه های آجرآی  ی  -2

 .دهند یهآرآماه یک بار گزآرشی آز عملکرد  میز خدمت  رآ به بالاترین مقام دستگاه  3موظفند هر 

 مسئولیت رآهبری و نظارت -18ماده 

، رآهبری، پیگیری و نظارت بر آجرآی آین مص     وبه در س     طح ملی به عهده س     ازمان هدآیتمس     ئولیت  -1

 .آدآری و آستخدآمی کشور و در سطح آستان به عهده آستاندآر آست

نظارت نظام یافته بر حسن آجرآی آین مصوبه و آرتقای مستمر حمایت آز حقوق مردم در نظام آدآری،  -2

موزش و فرهنگ س   ازی 
 
تهیه و آبلا  ش   یوه نامه های آجرآی  ی و همچنین تدوین برنامه های آطلاع رس   انی، آ

های ض    روری رآ با حض    ور  کار گروهبر عهده س    ازمان آدآری و آس    تخدآمی کش    ور آس    ت و س    ازمان می توآند 

قانونی تشکیل دهد. همچنین سازمان  نهادنمایندگان دستگاه های آجرآی  ی و همچنین، تشکل های مردم 

با آعزآم بازرسان و گروه های بازرسی مطلع و مجرب، بر حسن آجرآی آین مصوبه در دستگاه های مشمول 

 .نظارت خوآهد کرد

ان آدآری و آستخدآمی کشور زمینه شکل گیری تشکل های وزآرت کشور موظف آست با همکاری سازم -3

مردم نهاد در آمر مرآقبت آز حقوق شهروندآن در نظام آدآری رآ فرآهم نماید، به گونه آی که آین تشکل ها 

مین حقوق شهروندآن در نظام آدآری، آیفای نقش نمایند
 
 .بتوآنند در چارچوب موآزین قانونی برآی تا

گاه های آجرآی  ی مش        مول و آس        تاندآرآن موظفند گزآرش های تحلیلی نحوه آجرآی بالاترین مقام دس        ت -4

 .مصوبه رآ به صورت دوره آی تهیه و به سازمان آدآری و آستخدآمی کشور آرسال نمایند

تفصیلی نحوه آجرآی مصوبه  -پس آز دریافت و تجمیع گزآرش های دستگاهی و آستانی، گزآرش تحلیلی -5

سالانه، توسط رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور به رییس جمهور، شورآی در سطح ملی به صورت 

 .خوآهد شد یهآرآوزیرآن  هیئتعالی آدآری و 
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مار آیرآن سالیانه نسبت به آجرآی طرح  -6
 
سازمان آدآری و آستخدآمی کشور موظف آست با همکاری مرکز آ

آقدآم  آستانیی آجرآی  ی در سطوح ملی و ها دستگاهآفکار سنجی و سنجش میزآن رضایت مردم آز عملکرد 

مده رآ به تفکیک دستگاه ها و آستان ها به 
 
 .نماید یهوزیرآن آرآ هیئتو نتایج به دست آ

 ضمانت آجرآ -19ماده 

ن  در چارچوب ماده 
 
نقض یا عدم رعایت حقوق و آلزآمات مندرج در آین مص         وبه و دس         تورآلعمل های آ

یین نامه آجرآی  ی قانون رسید 20)
 
گی به تخلفات آدآری کارمندآن، حسب مورد آز مصادیق بندهای ماده ( آ

آدآری کارمندآن محس   وب می ش   ود و ش   کایات وآص   له آز مردم یا دس   تگاه  ( قانون رس   یدگی به تخلفات 8)

نان آز منظر ذی ربطهای نظارتی، ض  من بررس  ی و تطبیق با مقررآت توس  ط وآحدهای 
 
، بر آحقاق حقوق آ

های رس        یدگی به تخلفات آدآری مربوط مورد  هیئتتخلفات مدیرآن و کارکنان دس        تگاه های آجرآی  ی، در 

 .رسیدگی قرآر خوآهند گرفت

مطابق  تص  ویب نامه( آین 15موض  وع تبص  ره ذیل ماده ) کارگذآری س  س  ات ودر مورد مرآکز و م -1تبص  ره 

 .مربوطه آقدآم خوآهد شد مقررآت و ضوآبط آعطای مجوز 

آجرآی آین ماده نافی حقوق قانونی مردم برآی مرآجعه و طرح ش  کایات آحتمالی در س  ایر مرآجع  -2تبص  ره 

 .قانونی و قضای  ی نمی باشد

 حسن روحانی -رییس جمهور و رییس شورآی عالی آدآری 

میز در محیط
 
گهی و اعلان تهدیدا

 
بخشنامه شماره  - های اداری  ممنوعیت نصب هر گونه ا

 سازمان اداری و استخدامی کشور  1/11/1396مورخ  1649171

)تص          ویب نامه ش          ماره ( تص          ویب نامه حقوق ش          هروندی در نظام آدآری 9ماده )« 4»در آجرآی بند 

لازم آس   ت که دس   تگاه های آجرآی  ی آز نص   ب هر  ،ش   ورآی عالی آدآری( 28/12/1395مورخ  1127128

میز در محیط
 
گهی و آعلان تهدیدآ

 
قانون مجازآت  609و  608های آدآری )آز قبیل نص  ب متن موآد  گونه آ

آس      لامی ( که ممکن آس      ت مرآجعان رآ در آبرآز نظرآت آنتقادی با خوف و تردید موآجه س      ازد، خوددآری 

ن مقرره، با گزآرش ش  هروندآن ویا وآحدهای مدیریت عملکرد، بازرس  ی نمایند. موآرد نقض یا عدم رعایت آی

 تصویب نامه حقوق شهروندی در نظام آدآری   (19و رسیدگی به شکایات یا عناوین مشابه  حسب ماده )
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 .مورد رسیدگی قرآر خوآهد گرفت ذی ربطرسیدگی به تخلفات آدآری  هیئتدر 

 جمشید آنصاری  -آدآری و آستخدآمی کشور جمهور و رییس سازمان  معاون رییس

سازمان اداری و استخدامی  7/9/1396مورخ  1538588بخشنامه شماره  -میز خدمت دستورالعمل 

 کشور 

( تص        ویب نامه ش        ورآی عالی آدآری با عنوآن  حقوق 17( و در آجرآی ماده )18ماده ) 2به آس        تناد بند 

خدمات به موقع،  یهو به منظور آرآ 28/12/95مورخ  1127128به ش       ماره  "ش       هروندی در نظام آدآری 

نان آز عملکرد دس        تگاه های آجرآی  ی، 
 
س        ان به آرباب رجوع و همچنین آرتقاء رض        ایت مندی آ

 
س        ریع و آ

   به شرح پیوست آبلا  می گردد.  دستورآلعمل میزخدمت

دس     تگاه های آجرآی  ی و آس     تاندآری ها مکلفند نس     بت به برنامه ریزی و آجرآی مفاد دس     تورآلعمل مذکور و 

موزش متص           دی  ان میزخ  دم  ت آق  دآم نموده و نم  این  ده ت  ام آلاختی  ار خود رآ ح  دآک ثر طی م  دت ی  ک م  اه آز 
 
آ

 .کنندآبلا ، به سازمان آدآری و آستخدآمی کشور معرفی 

با توجه به آینکه س   ازمان آدآری و آس   تخدآمی کش   ور موظف آس   ت علاوه بر نظارت بر آجرآی دس   تورآلعمل 

مذکور و آعمال نتایج پیش       رفت در نظام آرزیابی عملکرد هر یک آز دس       تگاه های آجرآی  ی، گزآرش عملکرد 

د، لذآ ض    رورت دآرد تمامی کن یهآجرآی آین دس    تورآلعمل رآ هر ش    ش ماه یک بار به ش    ورآی عالی آدآری آرآ

به س      ازمان آدآری و آس      تخدآمی کش      ور و وآحدهای   دس      تگاه های آجرآی  ی گزآرش نتایج آقدآمات مرتبط رآ

آس   تانی مربوط به موقع آرس   ال کنند. آس   تاندآرآن مس   ئول نظارت عالیه بر آجرآی میز خدمت در وآحدهای 

 .می شود 30/3/1390مورخ  7193/200جایگزین بخشنامه شماره آستانی هستند. آین دستورآلعمل 

 دستورالعمل میز خدمت

( تص        ویب نامه ش        ورآی عالی آدآری با عنوآن  حقوق 17( و در آجرآی ماده )18ماده ) 2به آس        تناد بند 

خدمات به موقع،  یهآرآ  و به منظور  28/12/95مورخ  1127128ره به ش     ما "ش     هروندی در نظام آدآری 

نان آز عملکرد 
 
س    ان به آرباب رجوع و همچنین آرتقاء رض    ایت مندی آ

 
ن دس    تگاه هاس    ریع و آ

 
ی آجرآی  ی، آ

خدمات به مردم هس      تند، کلیه  یهی آجرآی  ی )آعم آز ملی و آس      تانی( که عهده دآر آرآدس      تگاه هادس      ته آز 

 :ی موظفند آقدآمات زیر رآ آنجام دهنددستگاه های آجرآی  

https://shenasname.ir/subjects/salamat/3734-1127128.html
https://shenasname.ir/subjects/salamat/3734-1127128.html
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به منظور کاهش مرآجعه حض        وری آرباب رجوع، نس        بت به آس        تقرآر میزخدمت در قالب میزخدمت  -1

ماه آز زمان آبلا  آین  6آلک ترونیکی حدآک ثر طی مدت یک س    ال و میزخدمت حض    وری حدآک ثر طی مدت 

 :دستورآلعمل در چهارچوب ذیل آقدآم نمایند

آلک ترونیکی تحت س      امانه آی آلک ترونیکی و قابل دس      ترس آز طریق وب و دس      تگاه های  آلف: میزخدمت

 :آرتباطی قابل حمل هوشمند با قابلیت های ذیل

ش        ده در میز خدمت آلک ترونیکی و میز  یهآطلاع رس        انی ش        فاف در مورد هر یک آز خدمات آرآ •

خدمت حض    وری ش    امل مرآحل گردش کار، مس    تندآت مورد نیاز، قوآنین و مقررآت، س    وآلات 

 ی  همت  دآول، م  دت زم  ان آنج  ام خ  دم  ت، هزین  ه ه  ای مورد نی  از برآی دری  اف  ت خ  دم  ت، روی  ه آرآ

 .خدمت یهشکایت و پیگیری و مسئول آصلی آرآ

آرب  اب رجوع در ق  ال  ب فرم ه  ای آلک ترونیکی و ب  ارگ  ذآری و آمک  ان آخ  ذ درخوآس           ت خ  دم  ت آز  •

 .آرسال. آلک ترونیکی مدآرک و مستندآت مورد نیاز برآی دریافت خدمت توسط آرباب رجوع

یندهای بین دستگاهی مورد نیاز برآی آرآ •
 
 .خدمت یهآنجام کلیه آستعلامات و آنجام فرآ

 .لک ترونیکیو تحویل خدمت به آرباب رجوع به صورت آ یهقابلیت آرآ •

یند  یهآرآ •
 
کد رهگیری منحص        ربه فرد به درخوآس        ت خدمت به منظور ردگیری مرآحل آجرآی فرآ

 .شده یهپردآزش درخوآست خدمت و بازیابی و رجوع به سوآبق آطلاعات خدمت آرآ

پردآزش درخوآس          ت خدمت به آرباب   آمکان آرس          ال پیامک به منظور آطلاع رس          انی مرآحل •

 .رجوع

 .شده در میز خدمت یهنیکی آز آرباب رجوع در آرتباط با کیفیت خدمات آرآنظر سنجی آلک ترو  •

ن دسته آز خدمات که به موجب قوآنین و مقررآت یا شرآیط خاص خدمت، 
 
ب: میزخدمت حضوری: برآی آ

شوند یا هنوز به صورت  یهدر میز خدمت آلک ترونیکی رآ ندآرند و بایستی به صورت حضوری آرآ یهآمکان آرآ

یند آرآآلک ترونی
 
خدمت به ص     ورت کامل در محدوده آختیارآت  یهکی پیاده س     ازی نش     ده آند و همچنین فرآ

 :خدمت نیست، با مشخصات ذیل یهدستگاه آنجام می شود و نیازی به تعاملات بین دستگاهی برآی آرآ
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ه  حقوق تخص   یص فض   ای  ی مناس   ب برآی مرآجعه آرباب رجوع با رعایت موآرد مندرج در مص   وب •

بتوآند بدون نیاز به مرآجعه و پیگیری آز   به نحوی که آرباب رجوع ر نظام آدآری  ش       هروندی د

وآحدهای مختلف دستگاه آجرآی  ی و تنها آز طریق میز مذکور، خدمت یا پاسخ مورد نیاز خود رآ 

 .دریافت نماید

 .خدمات در همه روزهای کاری و در طول ساعات آدآری به طور پیوسته یهآرآ •

موزش دیده و مطلع نس      بت به س      ازماندهی تعدآ •
 
دی آز کارکنان ش      ایس      ته، ماهر، پاس      خگو و آ

خدمات )با توجه به تعدآد آرباب رجوع و حجم خدمات مورد  یههای آدآری مرتبط با آرآ فرآیند

نها(، آز میان کارکنان موجود برآی آنجام وظایف ذیل
 
 :نیاز آ

  .با فرآیند دریافت خدمت آرآیه آطلاعات و رآهنمای  ی لازم به آرباب رجوع در آرتباط −

آلک ترونیکی مدآرک در میز خدمت آلک ترونیکی،  یهدر صورت عدم آمکان آرآ −

و مدآرک و مستندآت مربوطه برآی   آرباب رجوع  درخوآست های حضوری  دریافت

خدمت به گونه آی که آرباب رجوع حتی آلمقدور تنها طی یک مرحله کلیه  یهآرآ

 .کند یهرآمدآرک مورد نیاز درخوآست رآ آ

 یهپاسخ به درخوآست آرباب رجوع بر آساس آطلاع رسانی دستگاه و آعلام زمان آرآ −

 .خدمت و آعلام نتیجه در زمان دریافت درخوآست آز آرباب رجوع

غاز آجرآی جریان و گردش کار در وآحدهای دآخلی سازمان و دریافت نتایج  −
 
آ

 .ذی ربطآقدآمات آنجام شده آز وآحدهای 

مای  ی آرباب رجوع به وآحدهای مرتبط در موآرد ضروری پس آز هدآیت و رآهن −

 .ذی ربطهماهنگی با وآحدهای 

 5/10/89مورخ  50795/200ی دس  تورآلعمل ش  ماره تبص  ره: س  ازمان آدآری و آس  تخدآمی کش  ور در آجرآ

 توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی، با هماهنگی دستگاه های آجرآی  ی نسبت به تعیین آمتیاز سختیشورآی 

 .شرآیط کار شاغلین وآجد شرآیط در میزخدمت آقدآم خوآهد کرد



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

176 
 

دس   تگاه های آجرآی  ی مکلفند در هنگام درخوآس   ت خدمت توس   ط آرباب رجوع آز طریق میز خدمت،  -2

ش   ده توس   ط آرباب رجوع برآی دریافت خدمت، آطمینان حاص   ل  یهآز کامل بودن مدآرک و مس   تندآت آرآ

نموده و هرگونه نقص در درخوآس         ت، مدآرک یا مس         تندآت مربوطه رآ در زمان درخوآس         ت خدمت، به 

 .آطلاع آرباب رجوع برسانند

خدمت و  یهدس    تگاه های آجرآی  ی مکلفند پس آز دریافت درخوآس    ت خدمت آز آرباب رجوع، زمان آرآ -3

خ نهای  ی رآ به ص  ورت مش  خص و دقیق در قالب فرم خدمت، به وی آعلام کنند و کلیه فعالیت ص  دور پاس  

یندهای آرآ
 
خدمت به گونه آی آنجام گیرد که آرباب رجوع بتوآند خدمت مورد نظر رآ در زمان  یهها و فرآ

 .مشخص شده در فرم خدمت دریافت کند

آرزیابی دس  تگاه های آجرآی  ی در زمینه خدمت رس  انی بهتر س  ازمان آدآری و آس  تخدآمی کش  ور نس  بت به -4

 س    اله دس    تگاه ها و آس    تان های برتر رآ تعیین و در جش    نوآره ش    هید آز طریق میزخدمت آقدآم نموده و هر

 .رجای  ی معرفی خوآهد نمود

بالاترین مقام دس     تگاه آجرآی  ی، مس     ئول آجرآی آین دس     تورآلعمل در دس     تگاه و فرآهم نمودن مکان، -5

موزش متصدیان ت
 
جهیزآت و تمهیدآت آجرآی  ی لازم، تنظیم گردش کار، نظارت بر آجرآی وظایف، تامین و آ

میزهای خدمت و آیجاد هماهنگی و س          ازماندهی بین وآحدهای آدآری مرآجعه ش          ونده برآی آیجاد میز 

 .خدمت مناسب در دستگاه آجرآی  ی آست

جرآی آین طرح در دستگاه، نماینده تام آلاختیار تبصره: دستگاه آجرآی  ی مکلف آست به منظور مدیریت آ

 .خود رآ حدآک ثر طی مدت یک ماه آز آبلا ، به سازمان آدآری و آستخدآمی کشور معرفی کند

نامه  حقوق ش         هروندی در نظام  تص         ویب 18س         ازمان آدآری و آس         تخدآمی کش         ور در آجرآی ماده  -6

زآرش های دوره آی آز دس  تگاه های آجرآی  ی مبادرت نس  بت به آنجام بازرس  ی های نوبه آی و آخذ گ  آدآری 

کرده و نتایج رآ ض       من آنعکاس به بالاترین مقام دس       تگاه مربوطه و مرآجع ذیص       لاح، در آرزیابی عملکرد 

رونیکی جمهوری آس   لامی آیرآن موض   وع بخش   نامه ش   ماره س   الانه دس   تگاه های آجرآی  ی و جایزه دولت آلک ت

 .نمود خوآهد لحاظ 19/3/95مورخ  549875
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ز مص          وب   ه ش          م   اره چ   ارچوب آین دس          تورآلعم   ل، وظ   ایف میز خ   دم   ت آ ب   ا آیج   اد میزخ   دم   ت در -7

گردیده و س  ایر ض  وآبط، مقررآت و نظامات مربوط به مص  وبه  منفک 5/4/1392مورخ  6330/92/206

 .مورد آشاره به قوت خود باقی آست

 .شود می 30/3/1390خ مور  7193/200بند جایگزین بخشنامه شماره  7آین دستورآلعمل با 

 جمشید آنصاری  - معاون رییس جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

سازمان اداری و  29/1/1397مورخ  32267بخشنامه شماره  -استقرار میز خدمت حضوری 

 استخدامی کشور 

س    ازمان، آین  7/9/1396مورخ  1538588به ش    ماره دس    تورآلعمل میز خدمت  1به منظور آجرآی بند 

 .رآهنمای  آستقرآر میز خدمت حضوری  به شرح سند پیوست، آبلا  می گردد

 علی صفدری  -معاون نوسازی آدآری سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

 2راهنمای شماره 

 روش استقرار میز خدمت حضوری 

 1538588دس     تورآلعمل  میز خدمت  ش     ماره  1به منظور آجرآی  میز خدمت حض     وری  موض     وع بند 

، دس    تگاه های آجرآی  ی مکلفند مطابق با گام های ذیل نس    بت به آس    تقرآر میز خدمت 7/9/1396مورخ 

حض    وری به گونه آی آقدآم نمایند که زمینه آس    تقرآر میز خدمت آلک ترونیک طبق زمان بندی تعیین ش    ده 

الیت های میز خدمت در دستورآلعمل آشاره شده فرآهم شود و پس آز آستقرآر میز خدمت آلک ترونیکی فع

 .حضوری محدود گردد

کارگروهی متش        کل آز نمایندگان وآحدهای تحول آدآری،  :تش        کیل کارگروه آس        تقرآر میز خدمت -1گام 

وری آطلاعات، روآبط عمومی، بازرس       ی و پاس       خگوی  ی به ش       کایات )یا عناوین مش       ابه( و فناپش       تیبانی، 

مسئولیت نماینده تام آلاختیار دستگاه تا زمان  دهنده زیرخدمت حسب مورد، با یهوآحدهای تخصصی آرآ

 .آستقرآر میز خدمت تشکیل شود تا گام های بعدی رآ آنجام دهند

 :آنتخاب زیرخدمات مناسب برآی آستقرآر در میز خدمت حضوری  -2گام 
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زیرخدمات مناس   ب به منظور آس   تقرآر در میز خدمت حض   وری توس   ط س   تاد دس   تگاه آجرآی  ی آنتخاب و به 

ی آجرآی  ی در س  تاد و وآحدهای آس  تانی دس  تگاه آجرآی  ی آبلا  ش  وند. زیرخدماتی که حدآقل یکی آز وآحدها

 :ویژگی های ذیل رآ دآشته باشند برآی آستقرآر در میز خدمت مناسب هستند

برآی آنجام بخش         ی آز مرآحل آنجام زیرخدمت )به دلایل قانونی یا محدودیت های زیرس         اختی  •

ماده نبودن زیر س
 
 .اخت آمضا )آلک ترونیکی( نیاز به حضور آرباب رجوع آستمانند آ

 .دآرآی آرباب رجوع آعم آز آشخاص حقیقی یا حقوقی، به صورت مکرر آست •

 .خدمت شفاف، تعریف شده و آستاندآرد آست یهمرآحل فرم ها و رویه های آرآ •

  :تعیین آستعلام های مورد نیاز زیرخدمات مستقر در میز خدمت -3گام 

، عنوآن آس    تعلام ها و دس    تگاه پاس    خ دهنده 2برآی هر یک آز زیرخدمات آنتخاب ش    ده در گام  -1مرحله 

 .شود آحصاءهر آستعلام 

 .برآی هر یک آز آستعلام های زیرخدمت، آمکان آخذ آلک ترونیکی پاسخ آستعلام، فرآهم شود -2مرحله 

و آز فرس  تادن آرباب رجوع  تبص  ره: مس  ئولیت دریافت پاس  خ هر زیرخدمت بر عهده دس  تگاه آجرآی  ی آس  ت

 .برآی دریافت پاسخ آستعلام پرهیز شود

 :تهیه مستند آطلاع رسانی برآی زیرخدمات مستقر در میز خدمت -4گام 

 :مستند آطلاع رسانی برآی هر یک آز خدمات با سرفصل های ذیل تهیه شود -1مرحله 

درس محل های فیزیکی آرآ •
 
 یهصورت آلک ترونیکی آرآ زیرخدمت )در صورتی که زیر خدمت به یهآ

درس آلک ترونیکی صفحه آرآ
 
 (زیرخدمت مشخص شود یهمی شود، آ

 مرآحل گردش کار •

مس       تندآت مورد نیاز )مانند فرم ها، فرمت های تهیه نامه و درخوآس       ت خدمت، مدآرک لازم،  •

 و ...( آستعلام آز سایر دستگاه ها

زیرخدمت )متوس    ط فاص    له زمانی بین درخوآس    ت خدمت تا دریافت  یهمتوس    ط مدت زمان آرآ •

 (پاسخ خدمت
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 فهرست آستعلام های مورد نیاز برآی زیرخدمت •

 هزینه های دریافت خدمت، شماره حساب و موآد قانونی و مقررآت مربوط به هر پردآخت •

 شخص و مسئول پاسخگوی زیرخدمت و چگونگی آرتباط با وی •

کید بر روش های آلک ترونیکی به جامعه مس       تند  -2مرحله 
 
آطلاع رس       انی زیرخدمات به روش مقتض       ی با تا

 :شود، مانند یهخدمت گیرنده آرآ

 درگاه آلک ترونیکی دستگاه •

 کیوسک آطلاع رسانی •

 برنامه های کاربردی تلفن همرآه •

 تابلوهای مستقر در محل میز خدمت •

 .هر یک آز زیرخدمات، مرآحل ذیل آنجام شودبرآی  :تهیه روند گردش کار پاسخ به زیر خدمت -5گام 

تمام فرم ها، فرمت نامه ها و عناوین مدآرک و مس         تندآت لازم )مانند آس         ناد، مدآرک هویتی،  •

عکس، مجوز، آس       تعلام و...( برآی درخوآس       ت هر زیرخدمت، تهیه ش       ده و در آختیار کارمند 

 .مستقر در میز خدمت قرآر گیرد

 :تدوین شود 1ت در قالب جدول آطلاعات ذیل برآی هر زیرخدم •

 مرآحل آنجام −

 وآحد سازمانی مسئول آنجام هر مرحله −

 توآفق برآی آنجام هر مرحله زمان مورد −

طرآحی و آس       تقرآر س       امانه آی به منظور مدیریت آلک ترونیکی میز خدمت حض       وری و آلک ترونیکی  -6گام 

 :به گونه آی که ،5کردن مرآحل ذکر شده در گام 

 .یا فرمت نامه های هر زیرخدمت، آلک ترونیکی شودکلیه فرم ها  •

 .درخوآست خدمت به صورت غیرحضوری و آلک ترونیکی توسط آرباب رجوع آرسال شود •
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کلیه مدآرک و مس   تندآت لازم )مانند آس   ناد، مدآرک هویتی، عکس، مجوز، آس   تعلام و...( لازم  •

 .آری شودذبرآی درخوآست خدمت به صورت فایل در سامانه بارگ

به وآحدهای سازمانی مسئول  5وآست خدمت آرباب رجوع طبق روند تعریف شده در گام درخ •

 .آرجاع شود

 .آطلاعات مربوط به روند آنجام کار در پایگاه دآده دستگاه ثبت و قابل نمایش و رهگیری باشد •

پس آز ثبت دریافت درخوآس  ت  3خدمت  به ص  ورت آلک ترونیکی در قالب جدول  یهرس  ید آرآ" •

 .شود یهآز آرباب رجوع به وی آرآزیرخدمت 

تهیه و در آختیار  4پاس          خ زیرخدمت به آرباب رجوع به ص          ورت آلک ترونیکی در قالب جدول  •

 .آرباب رجوع قرآر گیرد

 .آمکان آرزیابی عملکرد وآحدهای مختلف در آنجام مرآحل خدمت رآ دآشته باشد •

یکی و موآرد مش         ابه به آمکان آطلاع رس         انی مرآحل خدمت آز طریق پیامک، پس         ت آلک ترون •

 .آرباب رجوع وجود دآشته باشد

 .وجود دآشته باشد 5آمکان نظرسنجی آلک ترونیکی آز آرباب رجوع مطابق جدول  •

 .قابلیت تهیه گزآرش های مختلف آز عملکرد میز خدمت رآ دآشته باشد •

ی قابلیت درخوآست، پیگیری و دریافت پاسخ خدمت، برآی آرباب رجوع آز طریق دستگاه ها •

 .قابل حمل هوشمند آمکان پذیر باشد

متناس          ب با تعدآد زیرخدمات مس          تقر در میز  :تعیین تعدآد باجه های خدمت در میز خدمت -7گام 

خدمت حضوری و تعدآد روزآنه مرآجعه آرباب رجوع، به تعدآد مناسب باجه در میز خدمت در نظر گرفته 

 .شود تا آز تشکیل صف های طویل جلوگیری شود

مین فضای مناسب برآی میز خدمت حضوری  -8گام 
 
 :تا

فض     ای فیزیکی میز خدمت متناس     ب با تعدآد باجه ها و تعدآد مرآجعه کننده روزآنه، با رعایت  •

به  "حقوق ش    هروندی در نظام آدآری " مص    وبه 11و ماده  9ماده  4، بند 3ماده  4و  3، 2بند 

 .طرآحی و آجرآ شود 28/12/1395مورخ  1127128شماره 

https://shenasname.ir/subjects/salamat/3734-1127128.html
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می ش       ود  یهبرآی هر باجه تابلوی رآهنمای مناس       ب با درج عنوآن زیرخدماتی که در هر باجه آرآ •

 .نصب شود

 .نوبت به آرباب رجوع به طریق مقتضی فرآهم شود یهآمکان آرآ •

مین کارکنان برآ -9گام 
 
متناس      ب با تعدآد باجه های میز خدمت،  :ی آس      تقرآر در باجه های میز خدمتتا

موزش دیده و مطلع نس   بت به فرآیندهای آدآری مرتبط با 
 
تعدآدی آز کارکنان ش   ایس   ته، ماهر، پاس   خگو و آ

 :آرآیه خدمات آز میان کارکنان موجود برآی آنجام وظایف ذیل آنتخاب شوند

زم به آرباب رجوع در آرتباط با فرآیند دریافت خدمت بر آس      اس بس      ته های آرآیه آطلاعات و رآهنمای  ی لا -

 4آطلاع رسانی خدمات تهیه شده در گام 

خدمت به گونه  یهمس   تندآت مربوطه برآی آرآ دریافت درخوآس   ت های حض   وری آرباب رجوع و مدآرک و -

 .کند یهآی که آرباب رجوع حتی آلمقدور تنها طی یک مرحله کلیه مدآرک مورد نیاز درخوآست رآ آرآ

 3رسیده به آرباب رجوع در قالب فرمت جدول  یهآرآ -

غاز آجرآی جریان و گردش کار در وآحدهای دآخلی س          ازمان و دریافت نتایج آقدآمات آنجام ش          ده آز  -
 
آ

 برآی هر زیرخدمت 1مطابق جدول  ذی ربطوآحدهای 

 4پاس          خ خدمت به آرباب رجوع در قالب جدول  یهو آرآ ذی ربطدریافت نتایج آقدآمات آز وآحدهای  -

 پس آز دریافت رسید آز آرباب رجوع

 2ثبت آطلاعات هر درخوآست در فرم گزآرش روزآنه در قالب جدول  -

نبه آرباب رجو  5فرم نظرسنجی بر آساس جدول  یهآرآ -
 
 ع و تقاضا برآی تکمیل آ

 ذیهدآیت و رآهنمای  ی آرباب رجوع به وآحدهای مرتبط در موآرد ض      روری پس آز هماهنگی با وآحدهای  -

 ربط
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ن  اجرای دستورالعمل ممیزی استقرار میز خدمت و ارزیابی
 
مورخ  1717668بخشنامه شماره  -ا

 سازمان اداری و استخدامی کشور  6/12/1396

آین س    ازمان،  7/9/1396مورخ  1538588به ش    ماره  دس    تورآلعمل میز خدمت 6منظور آجرآی بند به 

 .به شرح آسناد پیوست، آبلا  می گردد 1رآهنمای شماره 

https://shenasname.ir/subjects/takrim/4346-1538588.html
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 1راهنمای شماره 

ن ممیزی استقرار میز خدمت و
 
 ارزیابی اجرای دستورالعمل ا

مورخ  1538588ش          ماره  ( دس          تورآلعمل میز خدمت به6دس          تگاه های آجرآی  ی به منظور آجرآی بند )

ن در دس  تگاه های آجرآ 7/9/1396
 
ی  ی و وآحدهای آس  تانی مربوط، آین س  ازمان و یکس  ان س  ازی آجرآی آ

 :مکلف به رعایت موآرد زیر هستند

مرآحل بازرس        ی و آرزیابی وض        عیت آجرآی دس        تورآلعمل میز خدمت در دس        تگاه های آجرآی  ی ملی و  -1

 :( می باشد1آستانی به شرح زیر و مطابق نمودآر پیوست )

ن به سازمان ( توسط دستگاه آجرآی  ی در مقاطع 2تکمیل فرم پیوست ) -1مرحله 
 
زمانی دو ماهه و آرسال آ

 .آدآری و آستخدآمی کشور و به سازمان مدیریت و برنامه ریزی آستان توسط وآحدهای آستانی

حض      ور آرزیاب س      ازمان آدآری و آس      تخدآمی کش      ور یا س      ازمان مدیریت و برنامه ریزی آس      تان  -2مرحله 

زمای  ی نتایج خودآظهاری  )حس ب مورد( در دس تگاه آجرآی  ی یا وآحدهای آس تانی دس تگاه
 
به منظور رآس تی آ

 (2دستگاه آجرآی  ی و تکمیل  بخش نتایج آرزیابی  فرم پیوست )

( توس       ط دس       تگاه 3پیوس       ت ) 2گزآرش نتایج آرزیابی آجرآی میز خدمت در قالب جدول  یهآرآ -3مرحله 

 .های آجرآی  ی به سازمان آدآری و آستخدآمی کشور در مقاطع زمانی دو ماهه

همچنین، نتایج آرزیابی وآحدهای آس      تانی دس      تگاه های آجرآی  ی توس      ط س      ازمان مدیریت و برنامه ریزی 

( به س          ازمان آدآری و 3پیوس          ت ) 1یل قرآر گرفته و در قالب جدول آس          تان ها مورد جمع بندی و تحل

آس   تخدآمی کش   ور و به ش   ورآی رآهبری توس   عه مدیریت آس   تان جهت رفع مش   کلات و پیش   برد آس   تقرآر میز 

می گردد. بر آس  اس گزآرش  ات دریافت ش  ده آز دس  تگاه های آجرآی  ی  یهخدمت در مقاطع زمانی دو ماهه آرآ

آس  تانی، نتایج آرزیابی دس  تگاه آجرآی  ی توس  ط س  ازمان آدآری و آس  تخدآمی کش  ور  و س  ازمان های مدیریت

 .می شود یهماهه به شورآی عالی آدآری آرآ 6جمع بندی و تحلیل شده و در مقاطع زمانی 

دس   تورآلعمل  5وآحدهای آس   تانی دس   تگاه ها موظفند نمایندگان تام آلاختیار موض   وع تبص   ره ذیل بند  -2

س  ازمان های مدیریت و برنامه ریزی آس  تان و س  تاد دس  تگاه متبوع خود معرفی نمایند. لذآ  فوق آلذکر رآ به

 .نیازی به معرفی آین نمایندگان به سازمان آدآری و آستخدآمی کشور نیست

https://shenasname.ir/subjects/takrim/4346-1538588.html
https://shenasname.ir/subjects/takrim/4346-1538588.html
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دس   تورآلعمل فوق آلذکر که می بایس   ت در  5وظایف نمایندگان دس   تگاه های آجرآی  ی موض   وع تبص   ره  -3

 :مدیر کل معرفی شوند، عبارتند آزسطح مدیر کل یا معاون 

 هماهنگی های درون دستگاهی و بین دستگاهی -

 هماهنگی با سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  -

نها -
 
 آرتباط با نمایندگان تام آلاختیار معرفی شده توسط وآحدهای آستانی و آطلاع رسانی به آ

 پ ی گیری آجرآی موآد دستورآلعمل فوق آلاشاره در دستگاه -

تهیه گزآرش های مورد نیاز سازمان آدآری و آستخدآمی کشور آز روند آجرآی دستورآلعمل فوق آلاشاره در  -

 وآحدهای در وآحدهای آستانی و سازمان های تابعه

 :وظایف نمایندگان وآحدهای آستانی که می بایست در سطح کارشناس معرفی شوند عبارتند آز -4

 زی دستگاه متبوع و سازمان مدیریت و برنامه ریزی آستانهماهنگی با نمایندگان ستاد مرک -

 پیگیری آجرآی بندهای دستورآلعمل فوق آلاشاره در وآحد آستانی دستگاه -

آین رآهنما و  1بند  1گزآرش آجرآی دس  تورآلعمل میز خدمت در وآحد آس  تانی دس  تگاه طبق مرحله  یهآرآ -

 ان مدیریت و برنامه ریزی آستانهمچنین تهیه گزآرش های موردی حسب درخوآست سازم

 علی صفدری  - معاون نوسازی آدآری سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

 1717668پیوست 

 رییس جمهور  1/3/1397مورخ  24452بخشنامه شماره  -از طریق میز خدمت  ارایه خدمت به مردم

شهروندآن، تکریم آرباب رجوع، جلوگیری آز سرگردآنی مردم در به منظور جلوگیری آز تضییع حقوق 

میز با 
 
ساختمان های آدآری دستگاه های آجرآی  ی، پیشگیری آز آمکان برقرآری آرتباط غیرآصولی و مفسده آ

 کارکنان دولت و آیجاد نظام آدآری پاسخگو و کار 
 
 1127128نامه شماره  ( تصویب17مد و در آجرآی ماده )آ

موآرد زیر آبلا  می « حقوق شهروندی در نظام آدآری »شورآی عالی آدآری با عنوآن  28/12/1396مورخ 

 شود:

1717668.pdf
1717668.pdf
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نان به  یهبه بعد، آرآ 1397آز آول تیرماه سال  -1
 
خدمت به مردم در محلی غیر آز میز خدمت و آرجاع آ

 وآحدهای سازمانی و کارشناسان در دآخل آدآرآت ممنوع بوده و نقض مقررآت محسوب می شود.

دستگاه های آجرآی  ی مکلف هستند تنها آز طریق میز خدمت )حضوری یا آلک ترونیکی( که در طبقه آول  -2

یا در دسترس ترین مکان با مرآجعین قرآر دآرد، آرباب رجوع رآ پذیرش کرده و حتی آلمقدور در همان مکان 

نها  آز طریق فرآیندهای تجمیع شده در میز خدمت، درخوآست های مرآجعان پذیرش و
 
خدمات لازم به آ

 شود. در آین خصوص لازم آست: یهآرآ

شده توسط آرباب رجوع در محل میز خدمت،  یهبه هنگام پذیرش، آز کامل بودن مدآرک و مستندآت آرآ -

در هنگام  اآطمینان حاصل نموده و هر گونه نقص در درخوآست، مدآرک یا مستندآت مربوطه رآ صرف

 پذیرش، به آطلاع آرباب رجوع برسانند.

زمان صدور پاسخ نهای  یِ خدمت رآ هنگام پذیرش آرباب رجوع و دریافت مدآرک، در قالب رسید به وی  -

 آعلام کنند.

کد رهگیری منحصر به فرد  یهدرخوآست شده رآ آز طریق آرآ تآمکان رهگیری مرآحل گردش کار خدما -

 م کنند.برآی آرباب رجوع فرآه

 دستگاه های آجرآی  ی مکلف به موآرد زیر در آستقرآر میز خدمت هستند: -3

به صورت شفاف آز طریق درگاه آلک ترونیکی دستگاه یا سایر روش ها، آطلاعات مورد نیاز مرآجعین شامل  -

خدمت، پردآخت ها، شخص و مسئول  یهمرآحل گردش کار، مستندآت مورد نیاز، مدت زمان آرآ

نان رسانده شود.پاسخگوی خ
 
 دمت و چگونگی آرتباط با وی، به آطلاع آ

، دستگاه «درخوآست خدمت» یهبرآی جلوگیری آز ترآکم مرآجعین و کاهش زمان آنتظار مردم برآی آرآ -

 مین تعدآد مناسب باجه و کارمند در میز خدمت آقدآم نماید.اموظف آست نسبت به ت

 دمت به طریق مقتضی فرآهم شود.آمکان نوبت دهی به آرباب رجوع در میز خ -

 مین شود.ادر محل میز خدمت، آمکانات و تسهیلات مناسب به مرآجعین ت -

موزش و توجیه کارکنان و آرباب رجوع و نیز تضمین آجرآی صحیح  -4
 
 مسئولیت آطلاع رسانی، آ

 
ن به آ

ده مدیرآن وآحدهای به بعد، پرون 1397عهده بالاترین مقام دستگاه آجرآی  ی آست. آز آول تیر ماه سال 
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عملیاتی دستگاه های آجرآی  ی و کارکنانی که در آجرآی آین بخشنامه قصور نمایند، با رعایت قوآنین و 

 های رسیدگی به تخلفات آدآری قابل رسیدگی آست. هیئتمقررآت مربوطه در 

ستادی و سازمان آدآری و آستخدآمی کشور و آستاندآرآن، مسئول نظارت بر حسن عملکرد وآحدهای  -5

 آستانی دستگاه های آجرآی  ی، در آرتباط با موضوع آین بخشنامه هستند.

 حسن روحانی -رییس جمهور 

 439457بخشنامه شماره  -های اجرایاای در استقرار میز خدمت الکاترونیکی  ارزیابی عملکرد دستگاه

 سازمان اداری و استخدامی کشور  20/8/1397مورخ 

سازی میز خدمت آلک ترونیکی بر آساس  دستورآلعمل میز خدمت  به  آستقرآر و پیادهنظر به آینکه مهلت 

های  رساند عملکرد ستاد دستگاه در حال آتمام آست به آطلاع می 7/9/1396مورخ  1538588شماره 

جمهور محترم و میزآن تحقق  رییس 1/3/1397مورخ  24452آجرآی  ی در زمینه آجرآی بخشنامه شماره 

ع آرتباط آرباب رجوع با کارکنان آز طریق آستقرآر میز خدمت آلک ترونیکی در وآحدهای عملیاتی، آز قط

محترم جمهور خوآهد رسید.  رییسمورد آرزیابی قرآر خوآهد گرفت و نتایج به آستحضار  1/10/1397تاریخ 

 ند آز:های مورد آرزیابی در میز خدمت آلک ترونیکی دستگاه عبارت ها و شاخص قابلیت

. دسترسی به کلیه خدمات مورد درخوآست آرباب رجوع تنها آز طریق یک پنجره وآحد آلک ترونیکی قابل 1

های مختلف و دریافت آطلاعات تکرآری آز آرباب  آی که آز سرگردآنی مردم بین سامانه باشد، به گونه یهآرآ

 رجوع جلوگیری کند.

رونیکی  و قابلیت بارگذآری آلک ترونیکی مدآرک مربوط . قابلیت پذیرش درخوآست خدمت به صورت آلک ت2

 به درخوآست خدمت

خدمت  یهرسید آلک ترونیکی و تعیین زمان صدور پاسخ خدمت )در صورتی که آمکان آرآ یه. قابلیت آرآ3

 پذیر نباشد( بلافاصله پس آز پذیرش آمکان

آلک ترونیکی کد رهگیری منحصر به فرد به درخوآست خدمت در لحظه پذیرش درخوآست  یه. قابلیت آرآ4

 خدمت

 . قابلیت فرآهم نمودن آمکان رهگیری آلک ترونیکی مرآحل گردش کار خدمت توسط آرباب رجوع5
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 پاسخ خدمت به صورت آلک ترونیکی به آرباب رجوع یه. قابلیت آرآ6

 جوع در مرآحل مختلف آنجام خدمت . قابلیت تعامل آلک ترونیکی با آرباب ر 7

 4رسانی برآی خدمت درخوآست شده مطابق سرفصل موضوع  بند  . آرآیه بسته آلک ترونیکی آطلاع8

  29/1/1397مورخ  32267دستورآلعمل روش آستقرآر میز خدمت حضوری به شماره 

 رجوع به صورت آلک ترونیکی . دریافت نظر آرباب9

آی و مدیریتی مانند تعدآد خدمات پذیرش شده، تعدآد  ای تحلیلی، مقایسهه . قابلیت تهیه گزآرش10

های  پاسخ خدمت به تفکیک  آنتخاب دوره یهخدمات پاسخ دآده شده، متوسط زمان بین پذیرش و آرآ

 خدمت در سطح ستاد و صف  و ... یهزمانی مختلف  و  محل آرآ

های  رجوع در ساختمان مرآحل خدمت نیاز به حضور آربابهمچنین درصورتی که برآی آنجام هر یک آز 

 آدآری و محل کار کارمندآن باشد لازم آست:

رجوع تنها در میزخدمت حضوری ستاد یا وآحد عملیاتی دستگاه یا دفاتر پیشخوآن و پستی پذیرش  آرباب• 

ده و نقض مقررآت شود و آرجاع وی به وآحدهای سازمانی و کارشناسان در دآخل آدآرآت، ممنوع بو

 شود.   محسوب می

 رسانی شود.  زمان، دلیل حضور و مدآرک مورد نیاز، به صورت آلک ترونیکی به آرباب رجوع آطلاع• 

های آجرآی  ی مکلفند کاربرگ پیوست رآ برآی هر یک آز خدمات صف یا ستاد که در  لذآ، ستاد دستگاه

به سازمان آدآری و آستخدآمی آرسال  30/9/1397اریخ شود، تهیه و تا ت می یهمیزخدمت آلک ترونیکی آرآ

ها با هماهنگی و نظارت عالیه آستاندآرآن، مسئول آرزیابی  ریزی آستان های مدیریت و برنامه کنند. سازمان

های سرآسر کشور به سازمان آدآری و  گزآرش آز عملکرد آجرآی میزخدمت آلک ترونیکی در شهردآری  یهو آرآ

 ور هستند.آستخدآمی کش

 جمشید آنصاری  -جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  معاون رییس
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تصویب نامه شماره   - دستگاه های اجرایاای کشور  در نظام نامه مدیریت توسعه فرهنگ سازمانی

 شورای عالی اداری  14/6/1397مورخ  302550

بنا به پیش  نهاد س  ازمان آدآری  30/5/1397ش  ورآی عالی آدآری در یکص  د و هش  تاد و دومین جلس  ه مورخ 

قانون مدیریت خدمات کش     وری و در آجرآی  115ماده  11و  8ر، به آس     تناد بندهای و آس     تخدآمی کش     و 

های کلی نظام آدآری آبلاغی آز س          وی مقام معظم رهبری، حفظ  س          یاس          ت 26و  21، 20، 1بندهای 

قانون مدیریت خدمات کشوری  90( و ماده 28و  27، 26، 25حقوق مردم مندرج در فصل سوم )موآد 

تاریخ  560/93/206نامه ش         ماره  و عملیاتی کردن نقش         ه رآه آص         لاح نظام آدآری )موض         وع تص         ویب

های  در دس        تگاه« نامه مدیریت توس        عه فرهنگ س        ازمانی نظام»ی(، ش        ورآی عالی آدآر  20/1/1392

 .آجرآی  ی رآ به شرح پیوست )ممهور به مهر دبیرخانه شورآی عالی آدآری( تصویب نمود

 .باشد آلاجرآ می تبصره تصویب و آز تاریخ آبلا  لازم 12ماده و  14فصل،  4نامه در  آین نظام

 حسن روحانی - عالی آدآری جمهور و رییس شورآی  رییس

 نظام نامه مدیریت توسعه فرهنگ سازمانی در دستگاه های اجرایاای کشور 

 تعاریف و اختصارات -فصل اول

 :تعاریف و آختصارآت به کار رفته در آین مصوبه به شرح زیر آست -1ماده 

 .سازمان: سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  -1

آرتقای فرهنگ س     ازمانی مس     تقر در س     ازمان آدآری و آس     تخدآمی  س     تاد مرکزی: س     تاد مرکزی رآهبری و -2

 .کشور می باشد

 .13دستگاه آجرآی  ی: تمامی دستگاه های مشمول نظام نامه ذکر شده در ماده  -3

معیارهای عمومی: ش         امل معیارهای مرتبط با آخلاق حرفه آی و فرهنگ س         ازمانی آس         ت که در تمام  -4

مشترک مصدآق دآشته و آز قوآنین و مقررآت مرتبط آستخرآج و در پیوست دستگاه های آجرآی  ی به صورت 

 .نظام نامه درج شده آست 2و  1های شماره 
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معیارهای آختص  اص  ی: معیارهای ویژه عملکردی مرتبط با آخلاق حرفه آی و فرهنگ س  ازمانی آس  ت که  -5

یت ها و وظایف مامور با در هر یک آز دس     تگاه های آجرآی  ی به ص     ورت مجزآ مص     دآق دآش     ته و متناس     ب 

 .می شود ءتخصصی هر یک آز دستگاه ها آحصا

یندی، آجرآی  ی، س      اختاری و نیروی آنس      انی آس      ت که آعوآمل محتوآی  ی: دربرگیرنده تمامی آقد -6
 
مات فرآ

نآجرآی صحیح و دقیق 
 
ها تضمین کننده نهادینه سازی فرهنگ سازمانی مطلوب عملکردی در نظام آدآری آ

 .ولتی و دستگاه های آجرآی  ی می باشدو مدیریتی بخش د

یندی، آجرآی  ی، س          اختاری و نیروی آنس          انی  -7
 
عوآمل ظاهری و نمادها: دربرگیرنده تمامی آقدآمات فرآ

نها تض       مین کننده نهادینه س       ازی نمادهای ظاهری فرهنگ س       ازمانی 
 
آس       ت که آجرآی ص       حیح و دقیق آ

 .های آجرآی  ی می باشدمطلوب در نظام آدآری و مدیریتی بخش دولتی و دستگاه 

 اجراء و نهادینه سازی عوامل محتوایاای فرهنگ سازمانی -فصل دوم

آین مصوبه به عنوآن رفتارهای  ی فردی  2و  1متغیرهای ذکر شده در قالب جدآول پیوست شماره  -2ماده 

ن و سازمانی )معیارهای عمومی( مرتبط با فرهنگ سازمانی تلقی شده و دستگاه های مشمول موظفند ضم

نها در دستگاه رآ فرآهم نمایند
 
ن ها، ساز و کار لازم برآی نهادینه سازی آ

 
 .آهتمام جدی به عملیاتی نمودن آ

دس    تگاه های آجرآی  ی موظفند به منظور آجرآی ص    حیح عوآمل محتوآی  ی و نهادینه س    ازی فرهنگ  -3ماده 

 :سازمانی مطلوب عملکردی آقدآمات زیر رآ آنجام دهند

س        یاس        ت های کلی نظام  یروی آنس        انی منطبق با فرهنگ س        ازمانی مطلوب که دربه منظور جذب ن -1

مش  خص ش  ده آس  ت، معیارهای عمومی  ( قانون مدیریت خدمات کش  وری 90آدآری، فص  ل س  وم و ماده )

قابل سنجش در مرحله قبل آز آستخدآم رآ به هنگام جذب نیروی آنسانی مد نظر قرآر دآده و برآی سنجش 

نها، مرآتب رآ در
 
زمون ک تبی و مصاحبه فردی( دستگاه لحاظ کنند آ

 
زمون آستخدآمی )آ

 
 .آ

ب  ه منظور عملی  اتی نمودن مف  اد آین بن  د، س           ازم  ان موظف آس           ت تغییرآت لازم در مقررآت  -1تبص          ره 

آس   تخدآمی )جذب و گزینش( رآ آعمال و به تمام دس   تگاه های آجرآی  ی آبلا  نماید و در خص   وص قوآنین و 

نها نیازمند تص        ویب مرآجع فرآدس        تی آس        ت، پیش        نهاد آص        لاحی تهیه و به مرآجع مقررآتی که تغییرآت 
 
آ

 .نماید یهذیصلاح برآی طی مرآحل تصویب آرآ
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موزش مدیریت دولتی مکلف آس     ت با همکاری س     ازمان نس     بت به تهیه محتوآی علمی و  -2تبص     ره 
 
مرکز آ

موزش های مورد نیاز، بر آس   اس معیاره
 
موزش   ی و روش های فرآگیرتر آ

 
یید س   تاد مرکزی آ

 
ای عمومی که به تا

موزش های بدو و حین 
 
می رس          د، آقدآم نماید. محتوآی تهیه ش          ده باید به عنوآن یکی آز منابع آص          لی آ

 .خدمت کارکنان )آعم آز مدیرآن و کارمندآن( مورد آستفاده قرآر گیرد

( و رفتارهای 1وست شماره به منظور توجه ویژه به آرتقای رفتارهای فردی )معیارهای عمومی رفتاری پی -2

(، برنامه ریزی لازم برآی طرآحی و برگزآری دوره های 2عمومی ش  غلی پیوس  ت ش  ماره   س  ازمانی )معیارهای

موزشی در سطوح مختلف با در نظر گرفتن متغیرهای جدآول مذکور، آنجام دهند
 
 .آ

رآ تعیین و پس آز یت های خود مامور معیارهای آختص      اص      ی فرهنگ س      ازمانی متناس      ب با وظایف و  -3

موزش  ی و توجیهی، عمومی س  ازی نمایند و نتایج 
 
یید ش  ورآی رآهبری توس  عه مدیریت در قالب دوره های آ

 
تا

ن رآ در آرتقاء و آنتصاب به مشاغل ملاک عمل قرآر دهند
 
 .آ

دس      تگاه های آجرآی  ی موظفند یک نس      خه آز معیارهای تدوین ش      ده رآ برآی جمع بندی تجارب و  -تبص      ره

 .شدن آمکان نظارت به سازمان آرسال نمایندفرآهم 

ثار عوآمل محتوآی  ی فرهنگ س         ازمانی  -4ماده 
 
دس         تگاه های آجرآی  ی موظفند به منظور نهادینه س         ازی آ

 :مطلوب، آقدآمات زیر رآ آنجام دهند

کارمندآن، به منظور رعایت و نهادینه س       ازی رفتارهای عمومی و س       ازمانی )معیارهای عمومی( در بین  -1

وری قوآنین و مقررآت مرتبط با متغیرهای مذکور، س   از و کار تش   ویق و 
 
موزش و یادآ

 
ض   من آطلاع رس   انی، آ

یید در ش          ورآی رآهبری توس          عه 
 
تنبیه کارمندآن رآ در چارچوب قوآنین و مقررآت مربوط تهیه و پس آز تا

 .مدیریت دستگاه عملیاتی نمایند

د، ض من بررس ی مس ائل و مش کلات مربوط به معیارهای عمومی در دس تگاه های آجرآی  ی می توآنن -تبص ره

ستاد و سازمان های وآبسته به خود، پیشنهادهای خود رآ به صورت سالیانه برآی در نظر گرفتن در قالب 

 .به سازمان آرسال نمایند 2و  1معیارهای جدآول 

یانه تمامی کارمندآن )آعم آز بر آس   اس معیارهای عمومی و آختص   اص   ی، نس   بت به آرزیابی عملکرد س   ال -2

ن رآ در تمامی مرآحل آس  تخدآمی، تبدیل وض  عیت، 
 
رس  می، پیمانی، قرآردآدی و...( آقدآم نموده و نتایج آ

 .دهند آرآرتقای شغلی و آنتصاب به پست های مدیریتی و سرپرستی مبنای عمل قر 
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ن در   آختصاصی ودستورآلعمل فرآیند آرزیابی عملکرد معیارهای عمومی و  -تبصره
 
نحوه آستفاده آز نتایج آ

 .آرزیابی سالانه، توسط سازمان آبلا  می گردد

 اجرا و نهادینه سازی عوامل ظاهری و نمادهای فرهنگ سازمانی -فصل سوم

دس       تگاه های آجرآی  ی مش       مول مص       وبه، موظفند به منظور نهادینه س       ازی نمادها و جنبه های  -5ماده 

 :آمات زیر رآ آنجام دهندظاهری فرهنگ سازمانی آقد

تعیین آس          ت  ان  دآرده  ای رفت  اری، گ فت  اری برآی تم  امی مش           اغ  ل ب  ه ویژه مش           اغلی ک  ه مس          تقیم ب  ا  -1

خدمات،  یهکنندگان/ ش    هروندآن در آرتباط هس    تند، آز قبیل  نگهبان، متص    دیان باجه های آرآ  مرآجعه

 .مسئولین دفاتر، مسئولان روآبط عمومی و مدیرآن در سطوح مختلف

به ویژه (نامه حقوق ش   هروندی در نظام آدآری  تص   ویبد آس   تاندآردهای فوق با در نظر گرفتن مفا -بص   رهت

یین نامه آجرآی  ی موآد )( 4، ماده )28/12/1395مورخ  1127128( به ش    ماره 11و  7، 3موآد 
 
(، 84آ

خ مور  77683/44770به ش      ماره  ( قانون مدیریت خدمات کش      وری 92( و )91(، )90(، )87(، )86)

.ط 18540/13به ش        ماره  طرح تکریم مردم و جلب رض        ایت آرباب رجوع در نظام آدآری  ،8/4/1389

و س      ایر قوآنین و مقررآت مرتبط، توس      ط دس      تگاه های آجرآی  ی تنظیم و عملیاتی می  10/2/1381مورخ 

به  ش ود. ض روری آس ت یک نس خه آز آس تاندآردها، برآی جمع بندی تجارب، تهیه گزآرش و آنتش ار عمومی

 .سازمان آرسال گردد

هت آیجاد و تقویت آنض    باط آدآری و جتعیین آس    تاندآردهای تمامی فعالیت های آدآری و پش    تیانی در  -2

مالی آز قبیل: نحوه پذیرآی  ی در جلس    ات در س    طوح مختلف س    ازمانی، نگهدآری فض    اها و س    اختمان ها، 

ری و تخص          یص آمکانات و وس          ایل آنجام آری آز تجهیزآت آدآری و وس          ایل نقلیه، خرید، نگهدآدبهره بر 

وظایف متناس   ب با س   طح س   ازمانی، برگزآری همایش ها و نش   س   ت های علمی و آدآری، مرآس   م فرهنگی و 

 .مناسبتی

دس    تگاه های آجرآی  ی موظفند به منظور نهادینه س    ازی نظم و آنض    باط آدآری و مالی، نس    بت به  -6ماده 

وط به قوآنین و مقررآت مرتبط با نظم بخش          ی آدآری و مالی م دس          تورآلعمل های آجرآی  ی مربیتهیه و تنظ

موزش، پاسخگوی  ی و رعایت حقوق شهروندی، حفظ، نگهدآری 
 
نظیر  مقررآت ورود و خروج، مرخصی، آ

و بهره بردآری آص          ولی آز آبنیه و آموآل و تجهیزآت س          ازمانی و رعایت موآزین آخلاقی و آس          تاندآردهای 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

195 

 

س     ازو کارهای تش     ویقی و تنبیهی مس     تخرج آز قوآنین و مقررآت پس آز  ظاهری و پوش     ش مناس     ب به همرآه

 .تصویب شورآی رآهبری توسعه مدیریت دستگاه آقدآم نماید

دس       تگاه های آجرآی  ی موظفند نتایج آجرآی  ی آین فص       ل رآ در قالب چک لیس       ت مش       خص و به  -7ماده 

ن رآ م صورت آدوآری چهار
 
 .بنای تشویق و تنبیه کارکنان قرآر دهندماهه مورد آرزیابی قرآر دآده و نتایج آ

یید شورآی رآهبری توسعه مدیریت  -تبصره
 
یند تشویق و تنبیه کارکنان به تا

 
چک لیست مذکور، نحوه و فرآ

 .دستگاه می رسد

 ارکان -فصل چهارم

رآهبری آرتقای فرهنگ س    ازمانی در نظام آدآری کش    ور در قالب س    تاد مرکزی مس    تقر در س    ازمان  -8ماده 

 :یت به شرح زیر آنجام خوآهد شدمامور ب آعضاء و یری و آستخدآمی کشور با ترکآدآ

 :ترکیب اعضاء -1

 رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور: رییس ستاد •

 معاون نوسازی آدآری سازمان آدآری و آستخدآمی کشور: نایب رییس •

آنتخاب رییس س     ازمان ی آیرآن به میک نفر آز معاونان س     ازمان ص     دآ و س     یمای جمهوری آس     لا •

 مذکور 

موزش مدیریت دولتی •
 
 رییس مرکز آ

وری، فرهنگ و فنایک نفر آز معاونان هر یک آز وزآرتخانه های  کش          ور، علوم، تحقیقات و  •

موزش و پرورش به آنتخاب وزرآی 
 
موزش پزش      کی و آ

 
ذی آرش      اد آس      لامی، بهدآش      ت، درمان و آ

 برآی دوره دو ساله ربط

ل مدیریت و فرهنگ سازمانی به آنتخاب رییس ستاد برآی دوره دو دو نفر صاحب نظر در مسائ •

 ساله

رییس آمور مدیریت عملکرد و آرتقاء فرهنگ س ازمانی س ازمان آدآری و آس تخدآمی کش ور عض و و  •

 دبیر ستاد
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 :یت های اصلیمامور  2- 

س   ازمانی بررس   ی و تعیین ض   رورت ها، آولویت ها، برنامه ها و فعالیت ها در خص   وص فرهنگ  •

 عمومی و آختصاصی

در  نیبررس   ی و تعیین س   یاس   ت های لازم در زمینه آیجاد، آرتقاء و نهادینه س   ازی فرهنگ س   ازما •

 به دولت و شورآی عالی آدآری  یهنظام آدآری جهت آرآ

آتخاذ تصمیم به منظور آیجاد هماهنگی و وحدت رویه در برنامه ها و فعالیت های دستگاه های  •

 بهبود فرهنگ سازمانی عمومیآجرآی  ی در زمینه 

بررس      ی و تعیین س      یاس      ت های لازم برآی جلب مش      ارکت ها و نظارت س      ازمان یافته مردم در  •

 توسعه فرهنگ سازمانی آز طریق تشکل های مردم نهاد

 تصویب طرح های رآهبردی ویژه برآی بهبود وضعیت فرهنگ سازمانی در نظام آدآری  •

یید گزآرش س  الانه وض  عیت ف •
 
رهنگ س  ازمانی در نظام آدآری کش  ور، قبل آز آنتش  ار و بررس  ی و تا

 .ذی ربطبه مرآجع  یهآرآ

وری با همکاری س  ازمان، زمینه و مش  وق های لازم جهت س  وق دآدن فناوزآرت علوم، تحقیقات و  -9ماده 

وب لرساله های مقاطع دک تری و کارشناسی آرشد، به سمت مطالعات مرتبط با آرتقای فرهنگ سازمانی مط

 .م شده در آین نظام نامه رآ فرآهم می نمایندترسی

موزش مد -10ماده 
 
ریت دولتی و س  ایر یس  ازمان مکلف آس  ت با آس  تفاده آز ظرفیت های موجود در مرکز آ

موزش ی، س مینارها و همایش های 
 
موزش ی و پژوهش ی مجاز نس بت برگزآری نش س ت ها، کارگاه های آ

 
مرآکز آ

گرفتن س         طوح س         ازمانی و مدیریتی به ص         ورت آدوآری و با زمان بندی ویژه فرهنگ س         ازمانی با در نظر 

نها نس  بت به آنتش  ار دس  تاوردها، ت
 
لیفات و بولتن های علمی امش  خص آقدآم نموده و ض  من مس  تندس  ازی آ

 .و ترویجی آقدآم نماید

موزش   ی و ترویجی س   معی و بص   ری تولید ش   د -1تبص   ره 
 
موزش مدیریت دولتی تمامی فعالیت های آ

 
ه مرکز آ

در ق  ال  ب مف  اد آین م  اده رآ تلخیص و در ق  ال  ب فیلم، نم  اهن  گ و س           ایر روش ه  ای ممکن تنظیم و برآی 
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آس    تفاده دس    تگاه های آجرآی  ی و پخش در رس    انه های جمعی و آجتماعی به ویژه ص    دآ و س    یمای جمهوری 

ماده می کند
 
 .آسلامی آیرآن آ

در تش   کل های حرفه آی و س   ازمان های س   ازمان می توآند حس   ب مورد آز ظرفیت های موجود  -2تبص   ره 

 .عمومی غیردولتی در نهادینه سازی فرهنگ سازمانی در دستگاه های آجرآی  ی آستفاده نماید

موزش و پرورش، فرهن  گ و آرش           اد آس          لامی، فن  اوزآرتخ  ان  ه ه  ای  علوم، تحقیق  ات و  -11مااده 
 
وری، آ

موزش پزشکی و سایر دستگاه های آجرآی  ی مرتب
 
ط، موظفند همکاری لازم با سازمان رآ بهدآشت، درمان و آ

ورند
 
 .به منظور ترویج و نهادینه سازی فرهنگ سازمان مطلوب در نظام آدآری به عمل آ

وظیفه ترویج، نهادینه سازی فرهنگ سازمانی مطلوب و نظارت بر تحقق آهدآف آین نظام نامه در  -تبصره

دیریت آس  تان بوده و آین ش  ورآ گزآرش های دس  تگاه های آجرآی  ی آس  تان بر عهده ش  ورآی رآهبری توس  عه م

 .می نماید یهآدوآری لازم رآ به آستاندآر و سازمان آدآری و آستخدآمی کشور آرآ

به منظور تشویق دستگاه های مشمول آین مصوبه و نهادینه سازی فرهنگ سازمانی مطلوب،  -12ماده 

 .وآهد نمودسازمان آقدآم به طرآحی و آجرآی  جایزه ملی فرهنگ سازمانی  خ

یند و چگونگی آرزیابی عملکرد و آنتخاب دستگاه ها در سطوح مختلف، حدآک ثر تا  -1تبصره 
 
 6نحوه، فرآ

یید ستاد مرکزی آبلا  می شود
 
 .ماه پس آز آبلا  آین مصوبه توسط سازمان تنظیم و پس آز تا

های مشمول رآ آندآزه سازمان موظف آست میزآن پیشرفت و آرتقای فرهنگ سازمان در دستگاه  -2تبصره 

ن رآ به صورت سالیانه به شورآی عالی آدآری و 
 
وزیرآن گزآرش نموده و به نحو مقتضی  هیئتگیری و نتایج آ

 .به صورت عمومی منتشر کند

( قانون برگزآری مناقص   ات مص   وب س   ال 1تمامی دس   تگاه های آجرآی  ی موض   وع بند )ب( ماده ) -13ماده 

ن و نیز س    ایر دس    تگاو دس    تگاه های موض    وع تبص    ر  1383
 
های  ی که به نحوی آز بودجه عمومی  هه ذیل آ

 .دولت آستفاده می کنند، مشمول آین مصوبه بوده و در آین نظام نامه دستگاه آجرآی  ی نامیده می شوند

بالاترین مقام دس     تگاه های آجرآی  ی، مس     ئول رآهبری آرتقای فرهنگ س     ازمانی و حس     ن آجرآی  -14ماده 

ن توسط دبیرخانه شورآی عالی آدآری به شورآ آرآآین مصوبه بوده و گ
 
 .می گردد یهزآرش نحوه آجرآی آ
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 47423/200 بخشنامه شماره -و امضای منشور اخلاقی و اداری برای کارکنان سوگند  دایاالزام 

 معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  16/9/1389 مورخ

قانون مدیریت خدمات کش          وری مبنی بر  آلزآم مدیرآن و کارمندآن  25تکلیف مقرر در ماده  در رآس          تای

در ب  دو ورود ب  ه خ  دم  ات  و آدآری دس          تگ  اه ه  ای آجرآی  ی ب  ه آدآی س          وگن  د و آمض           ای منش          ور آخلاقی 

موظف آند  ی بدین وس         یله کلیه  دس         تگاه های آجرآی  ی مش         مول قانون مدیریت خدمات کش         ور ،دولتی

رسمی طی  پیمانی و ر ماده مزبور رآ در خصوص کارکنان جدیدآلورود خود آعم آز قرآردآدی،تکلیف مقرر د

 مرآسم شایسته آی با رعایت موآزین آدآری آجرآ نمایند.

نان درج 
 
می  و نگهدآری بدیهی آس  ت منش  ور آخلاقی آمض  ا ش  ده آین دس  ته آز کارکنان در پرونده کارگزینی آ

ش   ماره  و آختص   اصز آین پس تمدید قرآردآد مس   تخدمان قرآردآدی خاطر نش   ان می س   ازد آ ش   ود. همچنین

 مستخدم به کارکنان پیمانی و رسمی جدیدآلاستخدآم منوط به آمضای سوگند نامه آدآری خوآهد بود.

ض    منا دس    تگاه های مش    مول آین بخش    نامه می توآنند در مورد س    ایر کارکنانی که قبلا در دس    تگاه متبوع 

مرآسم آدآی سوگند و آمضای منشور آخلاقی رآ به صورت نمادین طی مرآسمی جمعی در  شاغل بوده آند،

 هفته دولت )هفته آول شهریور ماه (به مورد آجرآ گذآرند.

 لطف آله فروزنده دهکردی  -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

 مورخک  43914ت/231430 شماره صویب نامهت - ی و منشور اخلاقی و ادار  نامه  سوگندمفاد 

 وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکاترونیک 21/11/1388

بنا به پیشنهاد  13/10/1388وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک در جلسه مورخ 

قانون مدیریت ( 25( ماده )1تبصره ) به آستنادو سرمایه آنسانی رییس جمهور و  توسعه مدیریتمعاونت 

ه مورخ 38856ت/158795ش  ماره  تص  ویب نامهوبا رعایت بند )ط(  - 1386مص  وب  -ی خدمات کش  ور 

 تصویب نمودند: 1/10/1386

آجرآی  ی موظفند در آس      تخدآم کارمندآن خود، پس آز طی مرآحل گزینش و در بدو ورود  یاه هدس      تگا -1

نان فرآهم کرده و  یس      وگند و آمض      ا یآدآ ی، تمهیدآت لازم برآدس      تگاه آجرآی  یآفرآد به 
 
منش      ور توس      ط آ

نان نگهدآر  در پروندهسوگندنامه و منشور آمضاء شده رآ 
 
 نمایند. ی پرسنلی آ



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

201 

 

 منشور جدید نیست. یسوگند و آمضا یتمدید قرآردآد کارمندآن، لزومی به آدآ یبرآ -تبصره

آجرآی  ی با حضور معاون ثابت  یاه هدستگا ی مرکز  یمنشور، در وآحدها یسوگند و آمضا یمرآسم آدآ -2

آس   تانی با حض   ور  یمدیریت و س   رمایه آنس   انی و عناوین مش   ابه( و در وآحدها معاون توس   عهدس   تگاه )یا 

 ( برگزآر میگردد.عناوین مشابهمعاون پشتیبانی دستگاه آستانی )یا 

یا جمعی  یفرد ص   ورت رآ به ش   د گان پذیرفته یس   وگند برآ یآجرآی  ی میتوآنند مرآس   م آدآ یاه هدس   تگا -3

 برگزآر کنند.

به  یورود مجدد و یآگر رآبطه آس          تخدآمی کارمند با دس          تگاه آجرآی  ی به هر طریقی قطع گردد، برآ -4

یین نامه( آین 1آجرآی  ی مشمول، رعایت ماده ) ایه هسایر دستگادستگاه مزبور یا 
 
 آست. ی ضرور  آ

آجرآی  ی موظفند در بدو ورود به خدمات، س          وگند زیر رآ آدآ کرده و آمض          اء  یاه هکارمندآن دس          تگا -5

 نمایند:

 «سوگندنامه»

 آلرحمن آلرحیمالله آ بسم

به مردم  ی آس         لامی آیرآن آفتخار خدمتگزآر  ی آکنون که به عنوآن کارمند دس         تگاه آجرآی  ی در نظام جمهور 

ن مجید«ش  دهاس  ت، در برآبر  من فرآهم یعزیز آیرآن برآ
 
خدآوند متعال س  وگند یاد میکنم که تمام  به» قرآ

ق  انونی ب  ه ک  ار گیرم و ب  ه حفظ حقوق مردم،  یمس          ئولیته  ا ش          غلی وآنج  ام وظ  ایف  یتلاش خود رآ برآ

کار دآش         ته و هموآره عدآلت،  رآه وجدآنکش         ور آهتمام نموده و در آین  یو آعتلا ی پیش         رفت نظام آدآر 

دینی،  و آرزشهایرآ سرلوحه گ فتار و کردآر خود قرآردآده و خدمت به مردم  رآز دآری ، ی صدآقت، آمانتدآر 

در رعایت نمایم و  ی س  ازمانی و آدآر  یآنس  انی و آجتماعی و قوآنین، مقررآت و ض  وآبط رآ در آنجام فعالیتها

کارمندآن دولت و  ی حال به آحکام آلهی، قانون آس          اس          ی، مقررآت حاکم و منش          ور آخلاقی و آدآر  همه

آحکام و  یمتعال و آجرآ یخدآ یو تلاش خود رآ در جهت جلب رض       ا یبند باش       مپادس       تگاه متبوع خود 

عادلانه آنسانی در جامعه و تحقق جامعه آسلامی و  و مناسباتمقررآت آسلامی به منظور رسیدن به روآبط 

مهر ، یو معنو یم اد یاه ه در زمین  محیطی ع ادلان هترویج دین و آخلاق، رفع تبعیض           ات ن اروآ و آیج اد 

ه و آبتکار در تمام زمین روحیه خلاقیتس     طح علمی به کار گیرم و با تقویت  یبه بندگان خدآ و آعتلا ورزی 

 علمی، فنی و فرهنگی، هموآره سلامت و شادآبی و نشاط رآ در محیط کار ترویج نمایم. یاه
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  تاریخ

 آمضاء

آسلامی آیرآن، سوگندنامه رآ با ذکر ک تاب  ی دینی مصرح در قانون آساسی جمهور  یپیروآن آقلیتها -تبصره

سمانی 
 
سمانی خودشان  خود قرآئتآ

 
نان با ذکر ک تاب آ

 
 .خوآهد بودکرده و متن آمضاء شده توسط آ

ن رآ آمضاء نمایند: - 6
 
 کارمندآن موظفند در بدو ورود به خدمت، پس آز مطالعه دقیق منشور زیر، آ

 یبسمه تعال

 «منشور اخلاقی و اداری کارمندان دولت  »

کش  ور و  ی آنس  انی و س  ازمانی در نظام آدآر  یفرهنگ آس  لامی و آرزش  ها یآین منش  ور به منظور آش  اعه آعتلا

ن در آندیشه و عمل کارمندآن دولت تدوین  کردن آبعادنهادینه 
 
. با آطلاع آز آینکه کارمندآن گردیده آستآ

آنجام هر چه بهتر  یمردم باید تمامی تلاش و همت خود رآ برآ و خدمتگزآرآندولت به عنوآن بندگان خدآ 

 آس  لامی و آفزآیش س  طح رض  ایت یباورها و آرزش  ها بر مبنای ی آدآر  یوظایف ش  رعی و قانونی و مس  ئولیتها

 :دآنم زیر میمردم به کار گیرند، خود رآ ملزم به رعایت آصول و مفاد  یمند

 منشور اصول حاکم بر  -الف 

نان در ش   رآیط مش   ابه رفتار یکس   ان : ی اصاال برابر  -1
 
همه ش   هروندآن در برآبر قانون برآبرند و باید با همه آ

 یدر محدوده وظایف ش     غلی خود، آمکان دس     ترس     ی برآبر به خدمات دولتی رآ برآ کارمندآن بایددآش     ت. 

نان 
 
 تبعیض رفتار نمایند. بدون هیچگونهشهروندآن فرآهم کرده و با آ

قانونی دآرد و تص  میمات و آقدآمات  یهمه آمور دولتی مبنا :ی اصال حاکمیت قانون در مناسابات ادار  -2

 آحترآم به قوآنین و مقررآت موجود آتخاذ و آنجام گردد. باید برآساسکارمندآن  ی آدآر 

دولتی و آس  تخدآم کارمندآن،  یهدف غای  ی آز تش  کیل س  ازمانها (:مردم مداری ) شااهروند مداری اصاال  -3

  »خود عنوآن یو ش       هروندآن آس       ت. کارمندآن باید در گ فتار، کردآر و نگرش       ها به مردمخدمت بهتر  یهآرآ

 ی، آنجام وظایف و رفتارهاتصمیم گیریهامتعهد هستند که در  سازند. کارمندآنرآ متجلی  «خدمتگزآر مردم

 رآحت تررآ در نظر گیرند و آمکان دس     ترس     ی  مص     الح عمومیخود منافع و ترجیحات مردم و ش     هروندآن و 

 به خدمات دولتی رآ فرآهم نمایند. عام تر
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، م افوق ه ا آز قبی لخود ب ا س           ایر آفرآد  یک ارمن دآن در تع املات و رفت اره ا اصاااااااال احترام و اعتماد: -4

نان رآ حفظ نمایند. به آنتظارآت و آحساسات دیگر  و مرآجعان، همکارآن ردستانیز
 
آن آهمیت باید آحترآم آ

 کنند. مقابل عملآعتماد به طرف  یقائل شده و بر مبنا

یندها اصال شافافیت: -5
 
آجرآی  ی  یاه هدس  تگا ی جار  یکارمندآن باید تمامی آطلاعات مربوط به آمور و فرآ

ش    ده قرآر دآرد( رآ به طور ش    فاف در چارچوب  یبند در زمره آس    ناد و آطلاعات طبقه آموری که)به غیر آز 

یندها مش  خص کردنقرآر دهند. آین آطلاعات ض  من  آبط در آختیار ذینفعانمقررآت و ض  و
 
س  ازمانی،  یفرآ

ورد. می رآ فرآهمپاسخگوی  ی کارمندآن به مردم و مرآجع ذیصلاح  یمبنا
 
 آ

نان پاس    خگو باش    ند.  مردم آیجاد می یدولتی برآ یس    ازمانهااصااال پاساااخگویاای:  -6
 
ش    وند و باید در برآبر آ

نها به مردم و مرآجع ذ ماتمس    ئولیت تص    میکارمندآن 
 
ص    لاح یو آقدآمات خود رآ برعهده گرفته و در مورد آ

 پاسخگو هستند.

کارمندآن نباید آز آختیارآت و جایگاه ش   غلی و س   ازمانی  اصااال عدم ساااوءاساااتفاده از موقعیت شاااغلی: -7

 ییا گروه خاص     ی آس     تفاده نمایند. آختیارآت ش     غلی و س     ازمانی باید فقط برآ منافع ش     خصخود در جهت 

 کار گرفته شوند. به مصالح عمومیآنجام وظایف سازمانی و در جهت 

یت مامور کارمندآن باید نس   بت به دس   تگاه متبوع خود و آهدآف،  به سااازمان: وفا داری اصاال تعهد و  -8

ن متعهد  ها
 
و تمام توآن آز طریق آنجام ص          حیح وظایف و  یمند ا علاقهباش          ند و ب و وفادآرو ض          وآبط آ

 سازمان تلاش نمایند. یت هایمامور و  تحقق آهدآف یشغلی و سازمانی در رآستا یمسئولیتها

کارمندآن باید تلاش نمایند تا مهارت، دآنش و تخصص مربوط به  مهارت و تخصص: به کارگیری اصل  -9

آنجام بهینه  یخویش رآ برآ یته و تمام توآن فنی، تخصصی و حرفهاخود رآ فرآگرف و سازمانیوظیفه شغلی 

 گیرند. سازمانی به کارشغلی و  یفعالیتها

 مفاد منشور  -ب 

 شغلی و سازمانی یانجام وظایف و مسئولیتها - 1

 ایت نظم و آنضباط در آنجام فعالیتها و حضور به موقع در سازمان توجه نماییم.به رع - 1- 1
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نها رآ با دقت، ص    حت و به موقع آنجام  - 2- 1
 
در آنجام وظایف و مس    ئولیتها پش    تکار و جدیت دآش    ته و آ

 دهیم.

نها رآ با توآنمند س  ازمانی به روز نگه یس  عی نماییم تا دآنش خود رآ در زمینه فعالیتها - 3- 1
 
و  یدآش  ته و آ

 گیریم.کار  و سازمانی به ی آدآر  آنجام فعالیتهایآبتکار خود در 

نها به ش       کل منطقی در دس       تگاه  یا و آفکار جدید آرزش قائل ش       ده و برآه هبه آید - 4- 1
 
آجرآی  ی کردن آ

 تلاش کنیم. نظام آدآری آجرآی  ی متبوع و 

 حیطه فعالیت خود تلاش کنیم. ی ور  آز طریق آفزآیش بهره ی نظام آدآر  ی ور  آفزآیش بهره یبرآ -5 - 1

نها وحفاظت نموده و در آستفاده م ی نظام آدآر  یاه همایآز آمکانات تجهیزآت و سر  - 6- 1
 
ثر و مطلوب آز آ

 بکوشیم.

ثیر ی، قومی، جنس    ی، نژآدیدر آنجام فعالیتها و تعاملات، روآبط خویش    اوند - 7- 1
 
 ی ، مذهبی و غیره تا

 ندآشته باشد. آقدآمات مان در تصمیمات و

آصلاح و بهبود خود  یدآشته و آنتقادآت سازنده دیگرآن رآ به عنوآن فرصتی برآ آنتقاد پذیری روحیه  - 8- 1

 بدآنیم. هایمان و فعالیت

ن  یهمیش        ه و در همه حال رض        ایت خدآ - 1-9
 
نچه که خدآوند آمر یا آز آ

 
متعال رآ مدنظر قرآردآده و بر آ

 یم.دآشته و آو رآ ناظر بر آعمال و کردآر خویش بدآن توجه کاملنهی میکند، 

 و همکاران ارباب رجوع رفتار و برخورد با  -2

هستند. تلاش نماییم با آیجاد آرتباط مناسب  ی نظام آدآر  یبرآ ذی حقبه عنوآن  و شهروندآنمردم  - 1- 2

نان آیجاد کنیم. ی مثبت آز دستگاه آجرآی  ی و نظام آدآر  ی تصویر  خدمت بهتر، یهآرآو 
 
 در ذهن آ

 یهآرآبه ص          ورت عادلانه و در چارچوب قوآنین، مقررآت و ض          وآبط خدمت  کنند گان به مرآجعه - 2- 2

 دهیم.

و در  یهآرآلازم و مناس          ب به آرباب رجوع  یها در محدوده وظایف ش          غلی، آطلاعات و رآهنمای  ی - 3- 2

 صورت دهیم. ی ساز  شفاف زمینه خدمات،
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خود با ص    حت، دقت و س    رعت و بدون  رآ در چارچوب وظایف آرباب رجوعقانونی  یاه هخوآس    ت - 4- 2

 دهیم. یهآرآ یهزینه آضافی به و و تحمیل ی تشریفات زآئد آدآر 

نان  -5 - 2
 
 باشیم. گشاده رو به آرباب رجوع آحترآم گذآشته و در آستقبال و صحبت با آ

 یا برآبه عنوآن منبعی گرآنبه کنند گان ش   هروندآن و مرآجعه بازخورد هایبه نظرآت، پیش   نهادها و  - 6- 2

نها توجه کنیم. نگاه کردهبهبود عملکرد 
 
 و با دید منطقی به آ

رآستگی شخصی و محل کار خود توجه کنیم. - 7- 2
 
 به نظم و آ

آز مش  کلات مردم و مرآجعان  گره گش  ای  یس  عی کنیم تا فرهنگ تکریم آرباب رجوع، پاس  خگوی  ی و  - 8- 2

 تبدیل شود. ی نظام آدآر  حاکم دربه یک آرزش 

مش          ارکت و  مش          ارکت جوگروهی  یو در آنجام فعالیتها تقویت کردهرآ در خود  کار جمعیروحیه  - 9- 2

 باشیم. پذیر

روحیه قدردآنی آز دیگرآن رآ در خود تقویت کرده و س          عی نماییم که آین آمر رآ در بین همکارآن  -10- 2

 آشاعه دهیم.

آختی  ار همک  ارآن قرآردآده و در آرتق  اء  خود رآ ب  ه س          ع  ه ص           در در یدآنش، تجرب  ه و توآنمن  دیه  ا -11- 2

نان  یتوآنمندیها
 
 .کوشا باشیمآ

نان  -12- 2
 
تا حد ممکن در حل مشکلات شغلی همکارآن تلاش نماییم و آز تجسس در زندگی خصوصی آ

 پرهیز نماییم.

نها رآ قبول می
 
 یرآ برآ نمایم و تمامی تلاش و توآن خود آینجانب... موآرد فوق رآ با دقت مطالعه کرده و آ

ورده کردن 
 
نها بهبرآ

 
 کار خوآهم برد. توفیق در عمل به آین منشور رآ آز خدآوند متعال خوآستارم. آ

یید مقام محترم ریاست جمهور  17/11/1388در تاریخ  تصویب نامهآین 
 
 رسیده آست. ی به تا

 محمدرضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 
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 ساختار سازمانی -فصل چهارم قانون 

 تصویب نامه -اجرایاای  یاه هسازماندهی، طراحی و تنظیم تشکیلات دستگا یضوابط و شاخصها

وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت  27/12/1388ک مورخ  43911 ت/262773 شماره

 الکاترونیک

معاونت توس        عه مدیریت و وزیرآن عض        و کمیس        یون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک بنا به پیش        نهاد 

با و  -1386مصوب -ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 29سرمایه آنسانی رییس جمهور و به آستناد ماده )

ض        وآبط و  1/10/1386ه مورخ 38856ت/158795ش        ماره  تص        ویب نامه( 1جزء )ط( بند ) رعایت

 آجرآی  ی رآ به شرح زیر تصویب نمودند: یاه هسازماندهی، طرآحی و تنظیم تشکیلات دستگا یشاخصها

 اجرایاای یاه هسازماندهی، طراحی و تنظیم تشکیلات دستگا یضوابط و شاخصها

آجرآی  ی، به  یاه هسازماندهی، طرآحی و تنظیم تشکیلات دستگا ی، ضوآبط و شاخصهاآلگو ها - 1ماده 

 :دشون تعیین میشرح زیر 

ناش        ی آز قوآنین و  یبرآس        اس وظایف و آختیارآت و مس        ئولیتها یت هامامور طرآحی تش        کیلات و  -آلف 

 مقررآت مربوط

(، تعرفه گذآری ، تنظیم مقررآت و ی )نظیر آس    تاندآردس    از  ی آنس    جام و هماهنگی در آمور س    یاس    تگذآر  -ب

وآبس  ته و  یآس  تانی و س  ازمانها یدر س  تاد دس  تگاه و وآحدها یآ مرحله یهدفها نظیر تعیین) ی ریز  برنامه

عملی  اتی ب  ا نوع  یاه ه  آجرآی  ی وآبس          ت  ه، تطبیق برن  ام   عملی  اتی دس          تگ  اه یاه ه  تنظیم بودج  ه و برن  ام  

ا، مدیریت عملکرد ش        امل ه هو پروژ  آنجام فعالیتهامربوط به  یاه هدس        تگاه، نظارت بر هزین یفعالیتها

 مدیریت و کارکنان(آرزیابی عملکرد سازمان، 

 ی تفویض وظایف قابل وآگذآر  -ج

 آطلاعات و آرتباطات ی ور فناو  ی آدآر  ی ور فناآستفاده آز  -د

 یاه هآس  تانی و ش  هرس  تانی تابع و وآبس  ته به دس  تگا یوآحدها در بینبه منظور آیجاد هماهنگی  - 2ماده 

و  ی ریز  برنامه یآجرآی  ی مشمول، درسطح آستان و شهرستان، در آنجام وظایف دستگاه آز ظرفیت شورآ

ن آستفاده شود. ایه هکار گرو توسعه و 
 
 آ
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یید س  اختار و ش  رح وظایف و  یمش  مول برآ یاه هدس  تگا یپس  تها - 3ماده 
 
مس  تخدمان جدید که پس آز تا

نها مطابق یپستها
 
 شوند. ند. به دو دسته تقسیم میشو جذب می تصویب نامهآین  آ

 آستخدآم رسمی در مشاغل حاکمیتی یثابت برآ یپستها -آلف 

 سازمانی و مدت معین یپستها یتصد یپیمانی برآ یپستها -ب 

ن و کارکنان با پس   ت با نام به همرآه پس   ت می -1تبص   ره 
 
توآنند  کارکنان رس   می و پیمانی با پس   ت یا بدون آ

 یا منتقل شوند. مامور با توآفق دو دستگاه  ای دیگره هدستگابه 

ا به آس    تانها و ش    هرس    تانها آز آختیارآت بالاترین مقام ه هدس    تگا ی آنتقال کارکنان آز س    تاد مرکز  -2تبص    ره 

نان آز تس    هیلات و مزآیا ی آس    ت و برخوردآر  دس    تگاه آجرآی  ی
 
باش    د.  قانونی با تش    خیص همان مقام می یآ

 برگردند. ستاد مرکزی توآنند به  چنین کارکنانی نمی

ش    اغل  یس    ازمانی موجود دس    تگاه هس    تند که دآرآ یبا نام پس    تهای  ی آز مجموعه پس    تها یپس    تها -4ماده 

، ولی با آص   لاح تش   کیلات برآس   اس توآفق دس   تگاه و معاونت توس   عه مدیریت و پیمانی هس   تندرس   می یا 

رت با نام تا خروج شاغلان مربوط به صو  پست ها. آینگونه حذف گردندباید  رییس جمهور سرمایه آنسانی 

مدیریتی به  یش      وند. پس      تها حذف می مجموعه تش      کیلاتخوآهند بود و پس آز خروج ش      اغلان آز  پا دآر

 تشخیص بالاترین مقام دستگاه میتوآند به عناوین دیگر تغییر یابد.

و  فتادهکار آس      ازمانی مش      مول قانون حالت آش      تغال مس      تخدمین ش      هید، جانباز آز  یپس      تها -تبص      ره

و نیز مربوط به آیثارگرآن و فرزندآن ش        هدآ  -1372مص        وب -تحمیلی و جنگمفقودآلاثر آنقلاب آس        لامی 

 باشند. مشمول مقررآت مربوط می

خدمات به طور  یهدآر آرآ مش        مول که عهده یاه هعملیاتی دس        تگا ینحوه س        ازماندهی وآحدها - 5ماده 

موزش فنی و حرفه ملی، مجتمع کنظیر پار  باش     ند مردم میمس     تقیم به 
 
 یو وآحدها یآ بهزیس     تی، مرکز آ

نها توسط دستگاه مربوط تهیه  ثبتی برآساس حجم عملیات،
 
پرآکندگی جغرآفیای  ی فعالیتها و نوع خدمات آ

یید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه
 
 گردد. تعیین می آنسانی رییس جمهور  و با تا

 محمدرضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 
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 90594ه تفاهم نامه شمار  -حقوقی دستگاه های اجرایاای  معاونت هایساماندهی ساختار سازمانی 

بین معاونت حقوقی و معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس  فی ما 27/4/1389مورخ 

 جمهور 

مورخ  ۱۷۶۳۳۶، ۴/۱۲/۱۳۸۶مورخ  ۱۹۶۹۹۳در آجرآی آختی    ارآت موض          وع آبلاغی ه    ای ش          م    اره 

معاون آول رییس جمهور و با  ۲۵/۱/۱۳۸۹مورخ  ۱۵۰۸۸/۴۴۲۵۳رییس جمهور محترم و  ۵/۹/۱۳۸۸

توجه به آختیارآت و وظایف معاونت های توس      عه مدیریت و س      رمایه آنس      انی و حقوقی رییس جمهور در 

خص          وص جایگاه، وظایف و روش های آنجام کار در بخش های آمور حقوقی دس          تگاه های آجرآی  ی، بر 

س     اماندهی س     اختار س     ازمانی معاونت های حقوقی »آص     ل جامعیت و عدم تمرکز، دس     تورآلعمل آس     اس 

( قانون ۲۹به ش    رح ذیل آبلا  می گردد. دس    تگاه های آجرآی  ی در چارچوب ماده )« دس    تگاه های آجرآی  ی

ن رآ 
 
ن موظفند در تنظیم س      اختار س      ازمان پیش      نهادی خود مفاد آ

 
مدیریت خدمات کش      وری و ض      وآبط آ

 و مرآتب رآ به معاونت حقوقی رییس جمهور گزآرش نمایند:رعایت 

۱-  ...1 

۲- ... 

 شرح وظایف واحدهای حقوقی دستگاه های اجرایاای: -۳

نها در قالب  ایه هدس    تگاوظایف زیر به عنوآن وظایف مش    ترک وآحدهای حقوقی 
 
آجرآی  ی بر آس    اس نوع آ

 وزآرتخانهیت های زیر برآی هریک آز مامور گروه های ذیل تفکیک و تقس          یم می گردد. حدود وظایف و 

س    س    ات وآبس    ته، ش    رکت های دولتی، نهادهای عمومی غیردولتی حس    ب وها، س    ازمان های مس    تقل، م

 مورد آز سوی معاون حقوقی ریاست جمهوری تعیین و آبلا  می گردد.

 دعاوی و امور قضایاای: -الف

هت تدآخل وظایف قانونی و بردآش      ت آز س      س      ات و وآحدهای تابعه آز جورس      یدگی به آختلافات بین م -

نها و همچنین رس        یدگی به آختلافهای مالی و قرآردآدی و آرآ
 
رآه کارهای  یهقوآنین و مقررآت و نحوه آجرآی آ

ن و آتخاذ تدآبیر لازم در آین زمینه.
 
 حقوقی مشخص جهت حل و فصل آ

                                                                    
 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور  4/8/1392مورخ  13712/92/200بخشنامه شماره  1
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رآ له و علیه دستگاه و پیگیری آجرآی پیگیری و آتخاذ تمهیدآت لازم جهت آجرآی آحکام و آسناد لازم آلاج -

رآء رفع آختلاف حقوقی دستگاه های آجرآی  ی در دستگاه مربوطه.
 
 آ

دفاع آز بخش     نامه ها، دس     تورآلعمل ها، نظام نامه ها و عناوین مش     ابه در دیوآن عدآلت آدآری و س     ایر  -

 مرآجع مربوطه.

آرجاع بالاترین مقام آجرآی  ی دس  تگاه یا رس  یدگی به ش  کایات آش  خاص حقوقی و حقوقی غیردولتی حس  ب  -

 معاونین وی.

 آقامه و دفاع آز دعاوی له یا علیه دستگاه در محاکم عمومی و آنقلاب دآدگستری جمهوری آسلامی آیرآن. -

تهیه و تنظیم شکوآییه و لایحه دفاعیه در پاسخ به دعاوی و شکایات مطروحه علیه آقدآمات و تصمیمات  -

 دآلت آدآری، مرآجع حل آختلاف کار و سایر مرآجع قانونی.دستگاه در دیوآن ع

ها و  هیئتو  ستاد هامعرفی نماینده حقوقی برآی شرکت در جلسات دآدگاه ها، کمیسیون ها، مجامع،  -

 آعلام نظر در چارچوب وظایف و آختیارآت قانونی.

 آرش های مربوط.آطلاعات و گز  یهساماندهی دعاوی و دآوری های دستگاه های آجرآی  ی و آرآ -

 قوانین، لوایح و استعلامات: -ب

تنقیح ش      ده آز قوآنین و مقررآت مرتبط با دس      تگاه و وآحدهای وآبس      ته مطابق با  مجموعهتهیه و تدوین  -

 ضوآبط آبلاغی آز سوی معاونت حقوقی رییس جمهور.

وری و آنتشار نظریات حقوقی مطابق با آلگوی طرآحی شده توسط معاونت حقو -
 
 قی رییس جمهور.جمع آ

ن می باشد. -
 
 پشتیبانی حقوقی آز کمیسیون ها، شورآها و مجامعی که دستگاه عضو آ

دولت و کمیس   یون های  هیئتبررس   ی و جمع بندی نظرآت وآحدهای مختلف در مورد آس   تعلامات دفتر  -

 ها، کمیته ها و عناوین مشابه. کمیسیونها،  کار گروهمربوط و شورآها و 

یید پیش نویس لوآیح و یا مص    وبات مورد نظر دس    تگاه برآی طرح در مرآجع مربوطه ام و تبررس    ی و تنظی -

 وزیرآن یا شورآها و کمیسیون های مربوطه هیئتحسب مورد 
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بررس    ی و تنظیم متن کلیه بخش    نامه ها و دس    تورآلعمل ها و ض    وآبط و نظام نامه ها و عناوین مش    ابه که  -

 یید وآحد حقوقی صادر خوآهد شد.ایصلاح بعد آز تتوسط رییس دستگاه یا سایر مدیرآن ذ

 نامه ها که رییس دستگاه تصویب می نماید. آبلا  بخشنامه ها، دستورآلعمل ها و ضوآبط، نظام -

وزیرآن و سایر مقررآت مربوط به وآحدهای سازمانی  هیئتآنجام آمور مربوط به آبلا  قوآنین و مصوبات  -

 زیر مجموعه دستگاه.

پ اس          خگوی  ی ب ه آس          تعلام ات آش          خ اص حقیقی و حقوقی )دولتی و غیردولتی( در مورد وجود و آعتب ار  -

 بخشنامه ها، نظام نامه ها و دستگاه ها.

نها در موآرد تعارض و س     س     ات و وآحدهای تابعه و پش     تیبانی حقوقی وپاس     خ به آس     تعلامهای حقوقی م -
 
آ

 آبهام در تفسیر یا آجرآی قوآنین و مقررآت.

بررسی و پاسخگوی  ی به گزآرش های مرآجع نظارتی آز جمله سازمان بازرسی کل کشور، دیوآن محاسبات  -

 .ذی ربط( قانون آساسی و... با هماهنگی وآحدهای ۹۰کشور، کمیسیون آصل )

یین نامه  -
 
تطبیق مص       وبات با  هیئتوزیرآن در  هیئتها و س       ایر مص       وبات دفاع آز تص       ویب نامه ها و آ

 قوآنین مجلس شورآی آسلامی.

نها بر آساس شیوه های معاونت  -
 
وری، تدوین و تنقیح قوآنین و مقررآت مورد عمل دستگاه و آنتشار آ

 
گردآ

 حقوقی ریاست جمهوری.

ش   یوه های معاونت حقوقی ریاس   ت و  آلگو هاآنتش   ار قوآنین و مقررآت مورد عمل دس   تگاه ها بر آس   اس  -

 جمهوری.

ورود آطلاعات مربوط به قوآنین و مقررآت و به ویژه بخش نامه ها، نظام نامه ها و ... در س امانه قوآنین و  -

 مقررآت کشور.

 :قرارداد هاتعهدات و  -ج

یید قرآردآدهای مورد نیاز آدآرآت و وآحدهای تابعه و پاس       خگوی  ی به آس       تعلام ه -
 
ای مربوط به تنظیم و تا

نها.
 
 آ
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آنجام آمور حقوقی مربوط به مناقصه ها و مزآیده ها و قرآردآدهای دستگاه با هماهنگی معاونت حقوقی و  -

 همکاری در آجرآی برنامه نظارت بر آمور حقوقی مناقصات، شورآها و قرآردآدهای دستگاه ها.

رد عمل و نیاز دس     تگاه ها بر آس     اس تهیه پیش نویس قرآردآدهای نمونه )تیپ( در حوزه های مختلف مو  -

 ها وآگذآری آبلاغی معاونت حقوقی. ضوآبط و چارچوب

آخذ و رس         یدگی و آنجام آقدآمات لازم در خص         وص آس         ناد لازم آلاجرآ مربوط به تعهدآت و قرآردآدهای  -

 در مرآجع صالح. ذی ربطدستگاه 

 مربوطه.وصول مطالبات مربوط به تعهدآت و قرآردآدهای دستگاه  -

ن تا حصول نتیجه. -
 
 صدور آجرآییه و پیگیری مرآحل مختلف آ

 املاک و امور ثبتی: -د

دس      تگاه ها بر آس      اس قوآنین و مقررآت  غیر منقولآنجام آمور مربوط به مس      تند س      ازی آموآل منقول و  -

گزآرش و آطلاعات به دبیرخانه کمیس        یون  یهمربوطه و همکاری با معاونت حقوقی در آین خص        وص و آرآ

 مربوطه.

 .غیر مستندتشکیل بانک آطلاعات آعم آز مستند و  -

 پشتیبانی، رسیدگی و پاسخگوی  ی به کلیه آمور مربوط به دعاوی آملاک و آمور ثبتی. -

 رسیدگی به کلیه آمور آملاک و آرآضی وقفی، صلحی، هبه آی و... -

ن آدآره کل. یهدولت و آرآهمکاری با آدآره کل آموآل  -
 
 آصول آسناد آملاک به آ

موزشی و پژوهشی -ه
 
 :امور هماهنگی، ا

موزشی و عناوین مشابه برآی کارشناسان  -
 
موزشی در قالبهای همایش، کارگاه آ

 
برنامه های هماهنگی آمور آ

ماهنگی و دس        تگاه های همکار در قوه مجریه و س        ایر قوآ با ه زیر مجموعهحقوقی دس        تگاه و وآحدهای 

 معاونت حقوقی ریاست جمهوری.

 آطلاع رسانی حقوقی در حوزه های مورد فعالیت دستگاه. -

 ربط. گزآرش عملکرد به مرآجع ذی یهتنظیم خط مشی و برنامه سالیانه در حوزه حقوقی دستگاه و آرآ -
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 ربط. جع ذیگزآرش عملکرد به مرآ یهتشکیل مستمر جلسات شورآی هماهنگی آمور حقوقی دستگاه و آرآ -

 پیگیری و نظارت بر آجرآی صحیح و کامل قوآنین و مقررآت مورد عمل دستگاه. -

همکاری با مرآکز علمی دآنش        گاهی و پژوهش        ی کش        ور به منظور آیجاد رش        ته های تخص        ص        ی حقوقی  -

دآنش  گاهی و آرتقاء تخص  ص و آدبیات حقوقی در حوزه های تخص  ص دس  تگاه های آجرآی  ی و س  ازمان های 

 و آجرآی مطالعات پژوهشی حقوقی مورد نیاز دستگاه ها با هماهنگی معاونت پژوهشی. موعهزیر مج

 تعیین موضوعات و آولویت های پژوهشی دستگاه در زمینه حقوقی با همکاری معاونت پژوهشی. -

موزش حقوقی  -
 
موزش های حقوقی تخص   ص   ی کارش   ناس   ان حقوقی و آتخاذ تمهیدآت لازم برآی آ

 
س   اماندهی آ

مصوب و آبلاغی آز سوی دو معاونت  سر فصلهایو کارشناسان حوزوی مختلف دستگاه بر آساس  مدیرآن

 حقوقی و توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی ریاست جمهوری با آستفاده آز ظرفیت های موجود.

مش    ارکت فعال با معاونت حقوقی ریاس    ت جمهوری در بازرس    ی و آرزیابی عملکرد معاونت ها و مدیریت  -

ن معاونت.« منشور حقوق مرآجعین»قوقی و آجرآی های ح
 
 آبلاغی آز سوی آ

یید  -
 
هم اهنگی و همک اری ب ا مع اون ت حقوقی در آجرآی دس          تورآلعم ل س           ام ان دهی خ دم ات حقوقی و ت ا

 صلاحیت کارشناسان و مشاورآن حقوقی مرتبط با دستگاه های آجرآی  ی.

ای تخص   ص   ی و ش   ورآی معین معاونت حض   ور و مش   ارکت فعال در جلس   ات ش   ورآی هماهنگی، کمیته ه -

 حقوقی ریاست جمهوری.

 فاطمه بدآغی -معاون حقوقی رییس جمهور 

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

یید تشکیلات تفصیلی ،شاخصها
 
 36271/200 شماره بخشنامه - ضوابط و فرایند طراحی، بررسی و تا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  13/7/1389 مورخ

و به منظور نظم بخشیدن به تشکیلات تفصیلی  ی قانون مدیریت خدمات کشور  31و  29موآد  یدر آجرآ

 ی یید تشکیلات تفصیلی حوزه مرکز ا، شاخصها، ضوآبط و فرآیند طرآحی، بررسی و تای آجرآی  یه هدستگا

س     س     ات دولتی وو م رییس جمهور س     س     ات مس     تقل تحت نظر و، موزآرتخانه ها خارج آز مرکز یو وآحدها

 گردد. می لا پیوست آبتهیه و تدوین گردیده آست که به شرح 
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یند 
 
ن دس   تگاه رآ با رعایت ش   اخص   ها، ض   وآبط و فرآ

 
خوآهش   مند آس   ت مقرر فرمایید، تش   کیلات تفص   یلی آ

یید به آین معاونت آرسال نمایند.آبلا  پیوستطرآحی 
 
 ، تنظیم و جهت بررسی و تا

امه س  ازمانی مص  وب، حدآقل پس آز یک برنامه و حدآک ثر پس آز دو برن یتش  کیلات و س  قف پس  تها اض  من

 و تصویب مجدد قرآر خوآهد گرفت. ی سیاستها و آحکام برنامه جدید مورد بازنگر  متناسب باپنجساله 

 لطف آله فروزنده دهکردی  - رییس جمهور معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

 36271پیوست 

مورخ  707832بخشنامه شماره  -های سازمانی مصوب  انتصاب مشاوران در چارچوب پست

 سازمان اداری و استخدامی کشور  18/12/1397

قانون مدیریت خدمات کشوری و تاکید ریاست محترم جمهوری آسلامی آیرآن  29( ماده هدر آجرآی بند )

درخصوص آنتصاب مشاورآن در چارچوب پست های سازمانی مصوب، مقامات و مسئولان هر یک آز 

های سازمانی مصوب خود نسبت به تعیین و آنتصاب  رفا مجازند در قالب پستهای آجرآی  ی ص دستگاه

« مشاور »مشاور آقدآم نمایند و لازم آست آز صدور آحکام آنشای  ی یا آبلا  دآخلی برآی آفرآد به عنوآن 

 خوددآری کنند.

ن بر عهده  بدیهی آست رعایت مفاد آین بخشنامه و مسئولیت
 
بالاترین مقام دستگاه آجرآی  ی های آجرآی آ

 خوآهد بود.

 جمشید آنصاری  -جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  معاون رییس

مورخ  56616 بخشنامه شماره - یاستان یواحدها یعدم جواز استفاده از نام سازمان برا

 س جمهور ییر  یه انسانیت و سرمایر یمعاونت توسعه مد 2/11/1389

 ۲/۱۱/۱۳۸۹مورخ  ۵۶۶۱۶)بخش   نامه ش   ماره  یآس   تان یوآحدها یاده آز نام س   ازمان برآعدم جوآز آس   تف

 (س جمهور ییر یه آنسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد

ر یوزآرتخانه ها و س          ا یس          ازمان یوآحدها ی ش          ور کت خدمات یریقانون مد ۲۹( ماده یبند ) یدر آجرآ

 یل سازماندهکثر در سطح آدآره ک ها( حدآ ی آستثناء آستاندآر ز آستان ها )به کدر مرآ ی  یآجرآ یدستگاه ها

36271.pdf
36271.pdf
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س   ت و چنانچه در یمس   تقر در آس   تان ها مجاز ن یوآحدها یش   وند، لذآ آس   تفاده آز عنوآن س   ازمان برآ یم

ت یریآست متناسب با سطح مد ی آز عنوآن سازمان آستفاده شده آست، ضرور  یسازمان ین وآحدهایعناو

ن 
 
 .ندیآقدآم نمامصوب نسبت به آصلاح آ

 لطف الله فروزنده -س جمهور ییر یه آنسانیت و سرمایریمعاون توسعه مد

 مورخک  44195 ت/4053 شماره تصویب نامه -های اجرایاای  دستگاهایجاد مجتمع ادارات توسط 

 وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکاترونیک 14/1/1389

بنا به پیشنهاد  13/10/1388وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک در جلسه مورخ 

( قانون مدیریت 29و به آس   تناد بند )ط( ماده ) رییس جمهور و س   رمایه آنس   انی  توس   عه مدیریتمعاونت 

ش           م     اره  تص           وی     ب ن     ام     ه( 1ج  زء )ط( ب  ن     د ) ب     ا رع     ای     تو  -1386مص           وب -ی خ     دم     ات کش           ور 

یین نامه 1/10/1386مورخ  ه38856ت/158795
 
قانون یادش          ده رآ به  (29آجرآی  ی بند )ط( ماده ) آ

 شرح زیر تصویب نمودند:

 تعاریف: - 1ماده 

آجرآی  ی موضوع  یاه هسازمانی دستگا ی، وآحدهاتصویب نامهدر آین  ی : منظور آز وآحد آدآر ی وآحد آدآر 

نها به  یدر ش  هرس  تانها یا بخش  ها میباش  د که ش  اخص  ها ی خدمات کش  ور  قانون مدیریت( 5ماده )
 
فعالیت آ

رس  یده باش  د. آین وآحدها میتوآنند در مرکز  رییس جمهور آنس  انی  و س  رمایهیید معاونت توس  عه مدیریت ات

با جمعیت کمتر آز سی هزآر نفر آیجاد  یبخشها در مرکزبا جمعیت کمتر آز هفتاد هزآر نفر یا  یشهرستانها

 ی آدآر  یوآحدها یها س   اختمان ،ی رتی که آز تاریخ تص   ویب قانون مدیریت خدمات کش   ور ش   وند. در ص   و 

 آدآری مرآکزخود رآ در مجتمع  ذی ربطآجرآی  ی موظفند کارمندآن  یاه هآحدآث نش          ده باش          د، دس          تگا

ش    هرس    تان و بخش که به عنوآن نمایندگی تحت نظر فرماندآر و بخش    دآر آیجاد میگردد مس    تقر نموده و آز 

 نمایند. ی مستقل خوددآر  ساختمانهای آیجاد

خدمات مس        تقیم به  یهآرآدآر  باش        ند که عهده آجرآی  ی می یاه هعملیاتی دس        تگا ی: وآحدهای وآحد مجر 

باشند نظیر مدآرس،  دستگاه آجرآی  ی می یستاد یآبلاغی وآحدها و آستاندآردهایمردم برآساس سیاستها 

موزش فنی و حرفه
 
محسوب  ی . آینگونه وآحدها، وآحد آدآر ی مرآکز فرهنگی و هنر  ،یآ بیمارستانها، مرآکز آ
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یین نامهمقررآت مربوط و  قوآنین وگیرند و برآس     اس  قرآر نمی ی آدآر  ینش     ده و در مجتمعها
 
آجرآی  ی موآد  آ

 آدآره خوآهند شد. ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 24( و )16)

برآساس وظایف قانونی دستگاه آجرآی  ی هستند که  ی شاخص فعالیت دستگاه آجرآی  ی: عوآمل کمیت پذیر 

یید معاونت توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی ادس  تگاه آجرآی  ی پیش  نهاد و به ت مربوط توس  ط یو فعالیتها

 تعیین کنندهو  ی یا وآحد مجر  ی کننده ض   رورت آیجاد وآحد آدآر  بیان رس   د. آین ش   اخص می رییس جمهور 

 باشد. سازمانی می یسطح سازمانی و پستها

 ی آدآر  یس        اختمان دولتی میباش        د که آز تجمیع وآحدها ی آدآر  یها : منظور آز مجتمعی آدآر  یها مجتمع

 شود. می آجرآی  ی آیجاد یاه هدستگا

معاونت توس        عه مدیریت و س        رمایه آنس        انی رییس جمهور موظف آس        ت نمودآر تش        کیلاتی،  -2ماده 

تهیه و به  ش        هر س        ازی رآ با هماهنگی وزآرت مس        کن و  ی آر آد های مکان مجتمع، طرآحی جا و یپس        تها

 1ا آبلا  نماید.ه هدستگا

قابل تجمیع در  ی آدآر  یوآحدها یمربوط به فعالیتها یآجرآی  ی موظفند ش    اخص    ها یاه هدس    تگا - 3ماده 

 نمایند. یهآرآ رییس جمهور و به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی  رآ تعیین ی آدآر  یها مجتمع

برآس  اس  ی آدآر  یها آجرآی  ی مس  تقر در مجتمع یاه هآس  تاندآرآن موظفند نس  بت به تعیین دس  تگا -تبص  ره

آقدآم و مرآتب رآ به فرماندآرآن  رییس جمهور توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی  مصوب معاونت یشاخصها

 .آبلا  نمایندن شهرستان یا بخش و بخشدآرآ

جمعیت  یبا جمعیت کمتر آز هفتاد هزآر نفر و بخش        دآرآن بخش دآرآ یفرماندآرآن ش        هرس        تانها -4ماده 

آجرآی  ی در شهرستان مربوط  یاه هدستگا ی آدآر  ینسبت به تجمیع وآحدها نفر موظفندکمتر آز سی هزآر 

 آقدآم نمایند.

آجرآی  ی در خارج آز  یاه هجدید توس        ط دس        تگا ی آدآر  یختمانهاهرگونه خرید و آحدآث س        ا - 1تبص        ره 

 .ممنوع آست ی مجتمع آدآر 

                                                                    
 وزیرآن  هیئت 16/4/89 مورخ ه44732ت/85029 تصویب نامه شماره 1
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آس  تفاده میکنند ترتیبی آتخاذ نمایند که به  ی آس  تیجار  یآجرآی  ی که آز س  اختمانها یاه هدس  تگا - 2تبص  ره 

 مذکور به مجتمع آنتقال یابند. یآجاره ساختمانها آنقضای مهلتتدریج با 

آجرآی  ی با رعایت مفاد  یاه ه، دستگای آدآر  یآجرآی  ی به درون مجتمعها یبا نقل مکان وآحدها - 3تبصره 

نس          ب  ت ب  ه تعیین تکلیف  - 1380مص          وب  -بخش          ی آز مقررآت م  الی دول  ت  ق  انون تنظیم( 89م  اده )

 مازآد آقدآم نمایند. ی آدآر  یساختمانها

 ی ریز  برنامه یجدید با تصویب شورآ ی آدآر  ی، آیجاد ساختمانهاجدیدآلتاسیس یستانهادر شهر  -4تبصره 

 موضوعیت دآرد. ی به صورت مجتمع آدآر  اآستان صرفو توسعه 

یین نامهآجرآی  ی مش  مول آین  یاه هدس  تگا -5ماده 
 
 یآز س  اختمانها ی بردآر  حق خرید، س  اخت و یا بهره آ

 یرآ ن  دآرن  د و آفزآیش جمعی  ت آینگون  ه ش          هره  ا موج  ب لغو آین مص          وب  ه برآ آز مجتمعدر خ  ارج  ی آدآر 

 گردد. نمی ذی ربط یوآحدها

فعالیت ض   رورت آیجاد نمایندگی در ش   هرس   تان یا  یآجرآی  ی که بر آس   اس ش   اخص   ها یاه هدس   تگا -تبص   ره

 یند.آستفاده نما ی آستیجار  یآست تا زمان آیجاد مجتمع میتوآنند آز ساختمانها شهر شده -بخش 

لازم رآ برآس     اس دس     تورآلعملی که توس     ط  ی آجرآی  ی آس     تانی موظفند آختیارآت آدآر  یاه هدس     تگا -6ماده 

 یها مستقر در مجتمع یآبلا  میشود به وآحدها رییس جمهور سرمایه آنسانی  مدیریت ومعاونت توسعه 

 یند.آعلام نما ی و مرآتب رآ به آستاندآر  تفویض نموده تصویب نامهموضوع آین  ی آدآر 

ها  ی به فرماندآر  ی آدآر  یها آجرآ در مجتمع یآز طریق آستاندآر برآ تفویض شدهمفاد آختیارآت  - 1تبصره 

 .خوآهد شدمربوط آبلا   یها و بخشدآری 

مربوط  ی بخش        دآر  ی ها و آمور مربوط به وظایف پش        تیبانی بر عهده فرماندآر  مدیریت مجتمع -2تبص        ره 

 میباشد.

ه دس   تگا یآجرآی  ی مس   تقر تحت نظر فرماندآر و برآس   اس س   یاس   تها و آس   تاندآردها یاه هدس   تگا -3تبص   ره 

 نمایند. می خود فعالیتآجرآی  ی متبوع  یاه

 یاه هآجرآی  ی وجود ندآش   ته باش   د، دس   تگا یاه هدس   تگا یدر ص   ورتی که آمکان تجمیع وآحدها - 7ماده 

 د:موظفند آقدآمات زیر رآ آنجام دهن هماهنگی آستاندآری آجرآی  ی با 
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ها  آحدآث مجتمع یمورد نیاز برآ یمین زمین و فضااسازمان ملی زمین و مسکن موظف آست نسبت به ت

 آقدآم نماید.

 س  اخت و س  از مجتمع یلازم برآ یا و مجوزهاه هس  رآس  ر کش  ور موظفند نس  بت به ص  دور پروآن یش  هردآریها

 موردنیاز آقدآم نمایند. خدمات شهری ها و 

مین خدمات،  یاه هس          ایر دس          تگا
 
و آمکانات موردنیاز مجتمعها  زیرس          اخت هاآجرآی  ی نیز موظف به تا

 میباشند.

 رعایت موآرد زیر آلزآمی آست: ی آدآر  یها در طرآحی مجتمع - 8ماده 

 .ی و چیدمان مناسب تجهیزآت آدآر  ی آدآر  یجا و مکان و فضاها یرعایت ضوآبط و آستاندآردها -آلف 

 یاه همس  تقر در ش  هرس  تان و آس  تان آز طریق ش  بک یاه هع با س  ایر دس  تگارعایت آمکان آرتباط مجتم -ب

مد)آینترآنت و آینترنت(. یآ رآیانه
 
 کارآ

 غیر حض     وری رس     انی به مرآجعان به ص     ورت  خدمت یهآرآکه آمکان  ی آدآر  یپرهیز آز آس     تقرآر وآحدها -ج

 وجود دآشته باشد.

س         اخت،  یاه هموظف آس         ت کلیه هزین رییس جمهور  یو نظارت رآهبرد ی ریز  معاونت برنامه - 9ماده 

 ها منظور نماید. ها رآ در بودجه سالیانه آستاندآری  مجتمع خدماتی موردنیازپشتیبانی و 

معاونت توس  عه مدیریت و  یآنس  انی و پس  ت س  ازمانی برآس  اس مدل و آلگو یدر چیدمان نیرو  - 10ماده 

 ط فرماندآر آنجام میگیرد.توس رییس جمهور سرمایه آنسانی 

 دوره یآین مصوبه به عهده آستاندآرآن سرآسر کشور میباشد که گزآرشها یآجرآ حسننظارت بر  -11ماده 

 آرسال مینمایند. رییس جمهور توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی  برآی معاونترآ  یآ

یید مقام محترم ریاست جمهور رسیده آست. 8/1/1389در تاریخ  تصویب نامهآین 
 
 به تا

 محمدرضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 
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 41925/200 شمارهبخشنامه  -مستقر در شهرستان و بخش  ی ادار  یساختار تشکیلاتی مجتمع ها

 و سرمایه انسانی رییس جمهور  معاونت توسعه مدیریت 12/8/1389 مورخ

مستقر  ی آدآر  یآسلامی آیرآن با ساختار تشکیلاتی مجتمع ها ی حسب موآفقت مقام محترم ریاست جمهور 

یین نامه آجرآی  ی بند )ط( ماده  2ماده  یدر سطح شهرستانی و بخش در آجرآ
 
قانون مدیریت خدمات  29آ

 مزبور آبلا  میگردد. یسازمانی مجتمع ها یکشوری به پیوست نمودآرها

یین نامه یمقتض          ی آس          ت ترتیبی آتخاذ فرمایید تا در آجرآ
 
ها،  ی آجرآی  ی ماده مذکور آز طریق فرماندآر  آ

با جمعیت کمتر آز  ینفر و بخش          ها 000.70با جمعیت کمتر آز  در ش          هرس          تانهای ی آدآر  یمجتمع ها

 نفر تشکیل و سازماندهی شوند. 000.30

 لطف آله فروزنده دهکردی -رییس جمهور معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 
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معاونت توسعه  4/8/1392مورخ  13712/92/200بخشنامه شماره  -اصلاح تشکیلات و ساختار 

 مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور 

مبانی نظری علوم مدیریت و آقتصاد، مطالعات تطبیقی و تجربه مدیریتی سال های پس آز پیروزی آنقلاب 

کلی آبلاغی مقام معظم رهبری )مدظله آلعالی( در آسلامی، دیدگاه های حضرت آمام )ره( و سیاست های 

قانون آساسی و سیاست های کلی نظام آدآری، صاحب نظرآن و مسئولان رآ بر آین  ۴۴مورد آجرآی آصلی 

وآقعیت نموده آس  ت که توس  عه کش  ور متکی بر تقس  یم کار ملی میان دولت، بخش خص  وص  ی و نهادهای 

متکی بر مشارکت عموم مردم مسیر و ممکن آست و تجربه سایر  غیردولتی با برنامه ریزی دقیق و صحیح و

ید آین نظر آس   ت که کش   ورها با گس   ترش بی رویه تش   کیلات آدآری و وجود دولت وکش   ورهای جهان نیز م

 ، هرگز به توسعه دست نیافته آند.متدآولبزرگ و ناسازگار با آستاندآردهای علمی و 

ز آین آس          ت که علیرغم تاکیدآت مقام معظم رهبری در قالب تجربه نظام آدآری آیرآن آس          لامی، حاکی آ

س     یاس     ت های کلی فوق مبنی بر چابک س     ازی، متناس     ب س     ازی، آنعطاف پذیری و عدم تمرکز در نظام 

مار و 
 
آدآری، س   اختار و حجم دس   تگاه های آجرآی  ی نه تنها روند کاهش   ی ندآش   ته آس   ت، بلکه به آس   تناد آ

 شدی فزآینده و نگرآن کننده یافته آست.آطلاعات موجود در آین معاونت، ر 

 غیر تخصصیو  غیر سیستمیآز جمله دلایل گسترش و توسعه کمی ساختار آجرآی  ی کشور، نگاه بخشی، 

ثار زیانبار آین س       یاس       ت ها که در طول چند د
 
آخیر در دس       تگاه های  ههبوده آس       ت که بدون توجه به آ

رمایه گذآری، کاهش رش   د آقتص   اد ملی ش   ده و آجرآی  ی دنبال ش   ده، موجب رش   د بیکاری، کاهش رش   د س   

بخش وسیعی آز سرمایه های  ی که باید صرف توسعه کشور شود، برآی هزینه های جاری دولت هزینه  عملا

 شده و می شود.

مدن بر مش       کلات موجود جز با عزم رآس       خ برآی برطرف نمودن موآنع، و همت و تلاش همه جانبه 
 
فائق آ

س     ت. به همین علت آین معاونت در رآس     تای س     یاس     ت های فوق آلذکر و برآی رفع مش     کل آمکانپذیر نی

همچنین تاکیدآت رییس جمهور محترم مبنی بر ض     رورت کوچک س     ازی دولت، علاوه بر همرآهی و کمک 

ن بخش آز آلزآمات 
 
به دس    تگاه های آجرآی  ی در برون رفت آز وض    عیت موجود، با تفویض آختیارآت خود آ

و غیرنظام مند در طرآحی و آیجاد س   اختار س   ازمانی دس   تگاه های آجرآی  ی آعلام غیرض   رور که به نحو منتزع 
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نموده آس  ت و مانعی برآی آجرآی س  یاس  ت های کلی آبلاغی مقام معظم رهبری )مدظله آلعالی( آس  ت رآ به 

مده آست، به دستگاه های آجرآی  ی آبلا  می کند.
 
 ترتیبی که در متن پیوست آ

گزآرش آقدآمات آنجام ش          ده در دس          تگاه های آجرآی  ی به  یههیه و آرآآین معاونت مص          مم و مکلف به ت

مقامات عالی رتبه کش   ور آس   ت و تمامی دس   تگاه های آجرآی  ی علاوه بر ملزم و مکلف بودن به مش   ارکت در 

تهیه و به آین معاونت  ههما ۳آین آقدآم ض    روری و ش    ایس    ته، باید گزآرش فعالیت های خود رآ در مقاطع 

 تا زمینه پایش و آندآزه گیری آقدآمات آنجام شده در آین خصوص میسر و ممکن شود.آرسال نمایند 

زآد
 
 محمود عسکری آ

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  ۱۳۹۲/۸/۴مورخ  ۱۳۷۱۲/۹۲/۲۰۰پیوست بخشنامه شماره 

 انسانی رییس جمهور 

 تفویض آختیارآت در رآستای چابک سازی و متناسب سازی ساختار سازمانی دستگاه های آجرآی  ی -الف

آدغام وآحدهای س   ازمانی در تمامی س   طوح آعم آز معاونت، مرکز، دفتر، آدآره کل، مدیریت، آدآره،  -1

نکه  گروه و سایر عناوین و آنتخاب عنوآن جدید متناسب با شرح وظایف وآحدهای آدغام شده مشروط
 
بر آ

آفزآیش نیابد و آرتقای س   ازمانی آنجام  زیر مجموعهبا آدغام وآحدهای س   ازمانی، س   طوح و تعدآد وآحدهای 

 نشود.

حذف وآحدها و پس          ت های س          ازمانی در تمامی س          طوح آعم آز معاونت، مرکز، دفتر، آدآره کل،  -2

 .فرآیند هاح مدیریت، آدآره، گروه و سایر عناوین در رآستای وآگذآری وظایف و آصلا 

آدغام و حذف وآحدهای فوق آلذکر با آعمال س    یاس    ت های متناس    ب س    ازی س    اختار س    ازمانی و  -1تذکر 

 وآگذآری آمور به بخش غیردولتی و حفظ مسئولیت های محوله آنجام خوآهد شد.

به منظور آنعطاف پذیر س       اختن س       اختار دس       تگاه های آجرآی  ی  آص       لاح گردش آمور و روآن س       ازی  -ب

 فعالیت ها و آجرآی سیاست عدم تمرکز آدآری، آختیارآت زیر به دستگاه های آجرآی  ی تفویض می شود.

ج  اب  ه ج  ای  ی وآح  ده  ای س           ازم  انی در دآخ  ل ی  ک مع  اون  ت ی  ا بین مع  اون  ت ه  ا و وآح  ده  ای تح  ت نظر  -1

آدآرآت کل، مرآکز، دفاتر و س   ایر عناوین و جابه  زیر مجموعهترین مقام دس   تگاه، همچنین وآحدهای بالا

جای  ی پس   ت های س   ازمانی، مش   روط بر آینکه آز نظر تعدآد و س   طح س   ازمانی آفزآیش نیافته و پس   ت های 
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س   تان به س   تاد س   ازمانی در س   طوح تقس   یمات کش   وری آز پایین به بالا )ش   هرس   تان به مرکز آس   تان و مرکز آ

 مرکزی( صورت نگیرد.

آنتقال وظایف آجرآی  ی آز وآحدهای حوزه مرکزی به وآحدهای آس         تانی و ش         هرس         تانی به همرآه آنتقال  -2

پست های سازمانی یا بدون آنتقال پست های سازمانی مربوط، در رآستای تمرکز زدآی  ی آدآری، همچنین 

 ت های سازمانی مربوط.آنتقال وظایف بین وآحدهای سازمانی به همرآه پس

 تبدیل پست های سازمانی ثابت به موقت -3

 تغییر عنوآن پست های سازمانی به آستثنای موآرد زیر: -4

تغییر عنوآن پس   ت های مربوط به مش   اغل آص   لی به پس   ت های مربوط به مش   اغل پش   تیبانی و  −

 خدماتی.

ت های مدیریتی و به پس          غیر س         رپرس         تیو  غیر مدیریتیتغییر عنوآن پس         ت های س         ازمانی  −

 سرپرستی.

زآدگانی که تص   دی پس   ت رآ بر عهده دآرند،  -تغییر عنوآن پس   ت س   ازمانی با نام  -5
 
مربوط به جانبازآن و آ

 به پست های کارشناسی. -متناسب با شرآیط آحرآز تجربی و تحصیلی شاغلین مربوط

آز کار آفتاده کلی،  جانبازشهید، با مشاغل قبلی برآی مستخدمان  همطرآز-آیجاد پست سازمانی با نام  -6

زآده آز 
 
کلی و مفقودآلاثر آنقلاب آس         لامی و جنگ تحمیلی و جانبازآنی که توآنای  ی آنجام  کار آفتادهجانباز آ

 با رعایت قوآنین و مقررآت مربوط. -کار تمام وقت رآ ندآرند

آهدآف و وظایف قانونی پیش بینی پس      ت های س      ازمانی آز محل تغییر عنوآن، باید در چارچوب  -2تذکر 

 دستگاه آجرآی  ی باشد.

به منظور حذف آلزآماتی که مانع آز آجرآی س    یاس    ت چابک س    ازی، منطقی س    ازی و متناس    ب س    ازی  -ج

دس   تگاه های آجرآی  ی و موجب گس   ترش بی رویه س   اختارهای س   ازمانی ش   ده آند، بخش   نامه های زیر که آز 

 سوی آین معاونت آبلا  شده، لغو می شود.
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، 13/7/1389مورخ  36271/200پیوس       ت بخش       نامه ش       ماره  2جدول ش       ماره  16و  15دهای بن -1

آین معاونت موض     وع آیجاد پس     ت های  11/9/1388مورخ  86431/200همچنین، بخش     نامه ش     ماره 

 قائم مقام وزیر در آمور همکاری های بین آلمللی و قائم مقام وزیر در آمور آرتباطات مردمی.

آین معاونت موض وع آیجاد حوزه مش اورآن جوآن  8/10/1389مورخ  51805/200بخش نامه ش ماره  -2

 در نهاد ریاست جمهوری و آیجاد پست مشاور جوآن در وزآرتخانه ها و سازمان های مستقل و آستاندآریها.

آیجاد پس  ت مش  اور آمور »آین معاونت موض  وع  25/10/1389مورخ  54989/200بخش  نامه ش  ماره  -3

ن 3آختصاص زنان و خانوآده و 
 
 در وزآرتخانه ها و سازمان های مستقل« پست سازمانی ذیل آ

در دستگاه های  غیر عاملموضوع آیجاد پدآفند  30/2/1391مورخ  446/91/200بخشنامه شماره  -4

 آجرآی  ی.

موض     وع س     ازماندهی و آس     تقرآر وآحد س     ازمانی  25/9/1388مورخ  78445/200بخش     نامه ش     ماره  -5

 ر در دستگاه های آجرآی  ی عضو ستاد مبارزه با موآد مخدر.مبارزه با موآد مخد

دس   تورآلعمل س   ازماندهی »موض   وع  27/4/1389مورخ  90594( بخش   نامه ش   ماره 2( و )1بندهای ) -6

بخش  نامه مذکور برآی تنظیم  3، آس  تفاده آز بند «س  اختار س  ازمانی وآحدهای حقوقی دس  تگاه های آجرآی  ی

 می شود. شرح وظایف وآحدهای حقوقی توصیه

وری آطلاعات و فناموضوع آیجاد وآحد سازمانی  12/10/1389مورخ  52336/200بخشنامه شماره  -7

 آرتباطات و آمنیت )فاوآ( در دستگاه های آجرآی  ی.

مایش سرزمین در دستگاه  26/4/1392مورخ  7935/92/220بخشنامه شماره  -8
 
موضوع آیجاد گروه آ

 های آجرآی  ی.

موض      وع جایگاه تش      کیلاتی وآحدهای روآبط  5/12/1388مورخ  138599/200بخش      نامه ش      ماره  -9

 عمومی و آیجاد پست مشاور روآبط عمومی.

موضوع ضوآبط تشکیلاتی وآحدهای حرآست  23/5/1390دم مورخ /2922/110بخشنامه شماره  -10

 در دستگاه های آجرآی  ی.
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تش       کیلات تفص       یلی مجتمع های موض       وع  12/11/1390مورخ  53176/200بخش       نامه ش       ماره  -11

 آدآری.

جدول تعیین س          قف پس          ت های س          ازمانی موض          وع جدول مندرج در تص          ویب نامه ش          ماره  -12

فرین(، با توجه به تص          ویب نامه ش          م اره  30/9/1391ه مورخ 48702ت/176441
 
)مص          وبه مهرآ

 محترم وزیرآن. هیئت 28/7/1392مورخ  ه48702ت/130945

، برآی آص    لاح و یا آیجاد هر یک آز وآحدها یا پس    ت های «ج»ر ش    ده در بند با توجه به موآرد ذک -3تذکر 

س  ازمانی موض  وع بخش  نامه های لغو ش  ده، دس  تگاه های آجرآی  ی پیش  نهادهای خود رآ به منظور بررس  ی و 

یید به آین معاونت آرس          ال کنند و در ص          ورتی که در قالب آختیارآت تفویض ش          ده مذکور در بندهای 
 
تا

ین دس        تورآلعمل آمکان آدغام یا حذف وآحدها و یا پس        ت های س        ازمانی مربوط وجود آ« ب»و « آلف»

 آقدآم نمایند. ارآسدآرد، 

)مص          وب   ه طرح  30/9/1391ه مورخ 48702ت/176441ب   ا لغو تص          وی   ب ن   ام   ه ش          م   اره  -4ت   ذکر 

فرین(، سقف پست های سازمانی دستگاه های آجرآی  ی به تعدآد پست های سازمانی قبل آز تصویب
 
 مهرآ

ن مص   وب آقدآمی نموده آس   ت با توض   یحات 
 
فرین باز می گردد. در ص   ورتی که دس   تگاهی به آس   تناد آ

 
مهرآ

کش    وری مجددآ درخوآس    ت  خدماتقانون مدیریت  45ماده « ب»و « آلف»لازم و با رعایت مفاد بندهای 

ازمانی خدمات کشوری، موضوع سقف پست های س مدیریتقانون  29نمایند تا در آجرآی بند آلف ماده 

یید برآی تصویب 
 
 محترم وزیرآن آرسال شود. هیئتپس آز بررسی و تا

 شیوه آجرآ: -د

یید ش  ده توس  ط مقام مس  ئول دس  تگاه رآ در اهای آجرآی  ی،یک نس  خه آز تغییرآت تش  کیلاتی ت دس  تگاه -1

قالب فرمهای ش       ماره یک تا هفت پیوس       ت آین بخش       نامه برآی کنترل و درج در س       وآبق به آین معاونت 

 باشد.قابل دسترسی می www.mdhc.irنمایند،فرمهای مذکور در سایت آین معاونت به نشانی رسال میآ

آین معاونت تغییرآت تش      کیلاتی آنجام ش      ده رآ در تطبیق با مفاد آین بخش      نامه بررس      ی می نماید. در  -2

ذی س     تگاه ص     ورتی که ظرف یک ماه پس آز وص     ول مکاتبه دس     تگاه آجرآی  ی، آز س     وی آین معاونت به د

یید و موآفقت با تغییرآت آیجاد شده آست. ربط
 
 آعلام نظر نشود، به منزله تا
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آین معاونت با بررس       ی های دوره آی و آرزیابی عملکرد دس       تگاه های آجرآی  ی، در ص       ورت عدم رعایت  -3

 مفاد آین بخشنامه، تفویض آختیارآت مذکور رآ مورد تجدیدنظر قرآر خوآهد دآد.

 13712پیوست 

تصویب  - سسات دولتیوم و وزارتخانه هاعمومی ستاد مرکزی  فعالیتهایضوابط سازماندهی وظایف و 

 شورای عالی اداری  ۶/۴/۱۳۹۴مورخ  48891/206 شمارهنامه 

بنا به پیش       نهاد س       ازمان  ۱۱/۳/۱۳۹۴عالی آدآری در یکص       د و هفتاد و س       ومین جلس       ه مورخ  ش       ورآی

( قانون مدیریت خدمات کشوری، به منظور ۱۱۵( ماده )۲کشور و به آستناد بند ) برنامه ریزی مدیریت و 

نظم  و منطقی س      ازی ، چابک س      ازی س      س      ات دولتی با رویکرد وو م وزآرتخانه هاآص      لاح س      اختار دآخلی 

نها، ض      وآبط س      ازماندهی وظایف و  بخش      ی
 
و  وزآرتخانه هاعمومی س      تاد مرکزی  فعالیتهایبه تش      کیلات آ

 :میشودسسات دولتی رآ به شرح زیر تصویب نمود که برآی آجرآ آبلا  وم

 سسات دولتیوو م وزارتخانه هاعمومی ستاد مرکزی  فعالیتهایضوابط سازماندهی وظایف و 

 سسات دولتی:وو م وزآرتخانه هاعمومی  فعالیتهایتعریف وظایف و  -۱

ن دسته آز وظایف و فعالیت
 
آصلی در ساختار سازمانی  یت هایمامور های  ی هستند که برآی پشتیبانی آز  آ

رآ به عهده دآرند وآحد عمومی  فعالیتهاگونه وظایف و . وآحدهای  ی که آینمیش    وندس    ازماندهی  اه هدس    تگا

 .میشوندنامیده 

 ناظر بر تنظیم تشکیلات وآحدهای عمومی: سیاستهای -۲

 عمومی و خدماتی و جلوگیری آز توسعه کمّی تشکیلات فعالیتهای برون سپاری  -

 تصمیم گیری کاهش تعدآد پستها و سطوح سازمانی )سلسله مرآتب آدآری( به منظور تسهیل در آمر  -

 وظایف مربوط نوین آدآری در آنجام وریهایفناآستفاده آز  -

 متجانس و همسو در یک وآحد سازمانی فعالیتهایتجمیع حدآک ثری وظایف و  -

 کاهش تعدآد وآحدهای سازمانی تحت نظر مستقیم بالاترین مقام دستگاه -

 سسات دولتی:وو م وزآرتخانه هابندی  طبقه -۳

13712.pdf
13712.pdf
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آجرآی  ی و  ایه هدس     تگاعمومی  فعالیتهایبه منظور تعیین س     طح وآحدهای س     ازمانی مربوط به وظایف و 

س     ازمانهای مس     تقل تحت نظر رییس و  وزآرتخانه ها(، )به آس     تثنای ۲مذکور در بند ) س     یاس     تهایآعمال 

گستره  نفرآگیر بودسسات دولتی برآساس معیارهای  ی نظیر و( ممیشوندشناخته « آلف»که سطح  جمهور 

نها در سطح کشور، آنجام وظایف حاکمیتی دولت و میزآن 
 
ثیر گذآری فعالیت آ

 
بر تولید ناخالص ملی که  تا

س    یس دس    تگاه آجرآی  ی به دس    ت می
 
یند، توس    ط س    ازمان مدیریت و برآس    اس قوآنین و مقررآت تا

 
برنامه آ

 .میشوندبندی  کشور در دو سطح )ب( و )ج( طبقه ریزی 

س     س     ات س     طح )ب( محس     وب و، در س     طح وآحدهای عمومی مآس     تاندآری های تبص     ره: وآحدهای عموم

 .میشوند

 مرکزی: در ستادسسات دولتی وو م وزآرتخانه هاضوآبط حاکم بر سازماندهی و تنظیم وظایف عمومی  -۴

دآر وظایف عمومی هس        تند به کل  آلف( در س        تاد مرکزی دس        تگاه، تعدآد وآحدهای س        ازمانی که عهده

 تجاوز نماید. % 25ز آوآحدها، نباید 

موزش      ی و پژوهش      ی وآبس      ته به وب( م
 
نای  ی آدآره آم هیئتآجرآی  ی که به ص      ورت  ایه هدس      تگاس      س      ات آ

نها طبق قوآنین و مقررآت مربوط،  میش         وند
 
یید میبایس         تو تش         کیلات آ

 
 آمنای هیئتو تص         ویب  به تا

یید و تص     ویب 
 
مربوطه برس     د، موظفند با رعایت مفاد آین مص     وبه تش     کیلات قبلی خود رآ آص     لاح و به تا

یید ش      دهآی آز تش      کیلات  منای خود برس      انند و نس      خهآ هیئت
 
 برنامه ریزی رآ برآی س      ازمان مدیریت و  تا

 کشور آرسال نمایند.

موزش پزشکی وری و فناوزآرت علوم، تحقیقات و  زیر مجموعه ایه هدستگاج( 
 
وزآرت بهدآشت، درمان و آ

یید وزیر اه هدآنش    گا)
 
( موظفند با رعایت مفاد آین مص    وبه، تش    کیلات قبلی خود رآ آص    لاح نموده و به تا

یید ش   دهآی آز تش   کیلات  مربوط برس   انند و نس   خه
 
کش   ور آرس   ال  برنامه ریزی رآ برآی س   ازمان مدیریت و  تا

 نمایند.

مومی همرآه شرح تفصیلی لازم جهت تحقق مفاد آین مصوبه ظرف یک ضوآبط سازماندهی وآحدهای ع -۵

 .میشودکشور تهیه و برآی آجرآ آبلا   برنامه ریزی ماه توسط سازمان مدیریت و 

آجرآی  ی آجازه آیجاد وآحدهای عمومی دیگری به غیر آز عناوین وآحدهای  ی که در  ایه هدس          تگاتبص          ره: 

 .رآ ندآرند میشودآجرآی آین مصوبه آبلا  
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ماه  ۶س    س    ات دولتی موظفند در آجرآی آختیارآت تفویض ش    ده، حدآک ثر ظرف مدت وو م وزآرتخانه ها -۶

پیش   نهاد آص   لاحات س   اختاری لازم رآ برآس   اس مفاد آین مص   وبه و ض   وآبطی که توس   ط س   ازمان مدیریت و 

یید به س    ازمان مذکور آرس    ال نمایند. س    ازمان  میش    ودکش    ور آبلا   برنامه ریزی 
 
آص    لاح و برآی بررس    ی و تا

ماه پس آز وص    ول پیش    نهاد دس    تگاه،  ۴کش    ور موظف آس    ت حدآک ثر ظرف مدت  برنامه ریزی مدیریت و 

ن آقدآم نماید. در ص       ورت عدم آعلام نظر طی مدت زمان 
 
یید یا رد آ

 
مطابق مفاد آین مص       وبه نس       بت به تا

یید محسوب مذکور، پیشنهاد دس
 
 .میشودتگاه به منزله تا

آجرآی  ی، مسئول حسن آجرآی آین مصوبه بوده و دبیرخانه شورآی  ایه هدستگاوزرآء و بالاترین مقام  -۷

ن رآ به شورآ 
 
 .می نماید یهآرآعالی آدآری گزآرش نحوه آجرآی آ

 حسن روحانی -عالی آدآری شورآی  رییسو  جمهور  رییس

سازمان مدیریت  6/5/1395مورخ  643356بخشنامه شماره  -عمومی ضوابط سازماندهی واحدهای 

 و برنامه ریزی کشور 

( مص    وبه یکص    د و هفتاد و س    ومین جلس    ه ش    ورآی عالی آدآری، موض    وع آبلاغیه ش    ماره 5در آجرآی بند )

ریاس      ت محترم جمهور، ض      وآبط س      ازماندهی وآحدهای عمومی س      تاد  6/4/1394مورخ  48891/206

 :گردد میسسات دولتی به شرح زیر برآی آجرآ، آبلا  وو م ها وزآرتخانهمرکزی 

 ضوابط سازماندهی واحدهای عمومی

 سسات دولتی:وو م وزارتخانه هاتعریف وظایف، فعالیت های عمومی و واحدهای عمومی  -1

ن دسته آز وظایف و فعالیت های  ی هستند که برآی پشتیبانی آز 
 
یت های آصلی در ساختار سازمانی مامور آ

دس      تگاه ها س      ازماندهی می ش      وند. وآحدهای  ی که آین گونه وظایف و فعالیت ها رآ به عهده دآرند، وآحد 

 عمومی نامیده می شوند.

 تعریف ضوابط سازماندهی واحدهای عمومی: -2

عمومی و تعیین س         طح و جایگاه س         ازمانی  فعالیتهایوظایف و  دس         ته بندیعبارت آس         ت آز تفکیک و 

ن وآحدها، سازماندهی خوآهند شد.وآحدهای  ی که آین وظا
 
 یف در آ

 سیاست های کلی ناظر بر تنظیم تشکیلات واحدهای عمومی: -3
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 تجمیع حدآک ثری وظایف و فعالیت های متجانس و همسو در یک وآحد سازمانی. −

 کاهش تعدآد وآحدهای سازمانی تحت نظر مستقیم بالاترین مقام دستگاه. −

 .سازمانی )سلسله مرآتب آدآری(کاهش تعدآد پست ها و سطوح - −

 تعداد واحدهای سازمانی عمومی: -4

کل   % 25ز ف عمومی در ستاد مرکزی دستگاه هستند نباید آیتعدآد وآحدهای سازمانی که عهده دآر وظا

 وآحدها، تجاوز نماید.

 اجرایاای: ایه هدستگاسطح  -5

 زیر طبقه بندی می شوند:دستگاه های آجرآی  ی در سه سطح )آلف(، )ب( و )ج( به شرح 

 .جمهور  رییسسسات مستقل تحت نظر وسطح )آلف( : وزآرتخانه ها و م

نها در سطح کشور آست  -1سساتی هستند که وسطح )ب(: م
 
آنجام وظایف حاکمیتی  -2گستره فعالیت آ

ثیر گذآری ( میزآن 3دولت رآ به عهده دآرند. 
 
نها بر تولید ناخالص ملی زیاد آست. تا

 
 آ

 سسات دولتی.وسایر م سطح )ج(:

 سسات سطح )ب( محسوب می شوند.وتبصره : وآحدهای عمومی آستاندآری ها مشابه وآحدهای عمومی م

عمومی که در حال حاضاااار به صااااورت مسااااتقل و یا ترکیبی در قالب  فعالیتهایمصااااادیق وظایف و  -6

 ز:وجود دارند، عبارتند ا اه هدستگاسازمانی در ساختار  پستهایواحدها و یا 

، آطلاع رس           انیروآبط عمومی )روآبط عمومی و  -2حوزه وزیر/ ری  اس           ت/ ب  الاترین مق  ام دس          تگ  اه  -1

مدیریت عملکرد ) آرزیابی  -5 آس     تانهاهماهنگی آمور  -4 بین آلمللآمور  -3آرتباطات مردمی(  ،تش     ریفات

های رسیدگی به تخلفات آدآری  هیئتهماهنگی  -6عملکرد، بازرسی، رسیدگی و پاسخگوی  ی به شکایات( 

هس    ته گزینش(  ،مرکزی گزینش هیئتگزینش ) -10حرآس    ت  -9مدیریت بحرآن  -8 غیر عاملپدآفند  -7

، بودجه، تلفیق بودجه( برنامه ریزی برنامه و بودجه )طرح و برنامه،  - 13آمور مجلس -12حقوقی  -11

مدیریت و تحول آدآری، تش  کیلات و روش نوس  ازی و تحول آدآری )نوس  ازی و تحول آدآری، توس  عه  -14

مار و آطلاعات  -15ها( 
 
 -وری آطلاعات، آرتباطات و تحول آدآری فناوری آطلاعات و آرتباطات )فنا -16آ
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توس     عه س     رمایه آنس     انی )توس     عه منابع  -17وری آطلاعات و آرتباطات، توس     عه خدمات آلک ترونیکی( فنا

 
 
پش         تیبانی  -18موزش، بهس         ازی، بیمه و رفاه کارکنان( آنس         انی، آمور آدآری، کارگزینی، آس         تخدآم، آ

آمور مالی )آمور مالی، آمور مالی و  -19)تدآرکات و خدمات، پش          تیبانی و خدمات فنی/ آدآری/ رفاهی ( 

 خدمات عمومی دیگر. فعالیتهایو سایر  دبیرخانه ها -20( ذی حسابی

حد و یا واحدهای سازمانی عهده دار این عمومی و تعیین جایگاه وا فعالیتهایگروه بندی وظایف و  -7

نها و به دلیل رعایت نسااابت تعداد واحدهای عمومی به 
 
وظایف که با توجه به تجانس و همساااو بودن ا

 ( قابلیت ادغام با همدیگر را دارند، به شرح زیر است:% 25ر کل واحدها )حداکاث

 یا بالاترین مقام دستگاه: عمومی زیر نظر وزیر/ رییس و فعالیتهایگروه بندی وظایف و  -الف

هماهنگی  -آمور بین آلملل  -روآبط عمومی -حوزه وزیر/ رییس و یا بالاترین مقام دس  تگاه گروه بندی اول:

 آمور آستان ها

برآی دس  تگاه های  ی پیش بینی می ش  ود که دآرآی  اآمور بین آلملل آعم آز ترکیبی و یا مس  تقل ص  رف -1تذکر 

 .وظایف قانونی مربوطه باشند

برآی دس    تگاه های س    طح )آلف( قابل  اهماهنگی آمور آس    تان ها آعم آز ترکیبی و یا مس    تقل ص    رف -2تذکر 

 30پیش بینی آس  ت و برآی دس  تگاه های س  طح )ب( در ص  ورتی قابل پیش بینی آس  ت که به آس  تناد ماده 

نها آز تجمیع در وآحدهای آس         تانی 
 
قانون مدیریت خدمات کش         وری، وآحدهای آس         تانی و یا منطقه آی آ

وزیرآن،  هیئتوطه خود، به آس    تناد مص    وبه وزآرتخانه و یا س    ازمان مس    تقل تحت نظر رییس جمهور مرب

 مستثنی شده باشند.

وظایف مربوط به هماهنگی آمور آستان ها در دستگاه های سطح )آلف( و )ب(، حسب تشخیص  -3تذکر 

دس   تگاه، می توآند در حوزه وزیر/ریاس   ت و یا در معاونت توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی س   ازماندهی 

 شود.

 های رسیدگی به تخلفات آدآری  هیئتهماهنگی  -یریت عملکردمد - گروه بندی دوم:

ز کل وآحدها( و % آ 25ف در ص       ورتی که به دلیل رعایت نس       بت تعدآد وآحدهای عمومی )س       ق -1تذکر 

قانون مدیریت خدمات کش    وری، آیجاد وآحد های س    ازمانی جدآگانه آی  29س    قف مقرر در بند )د( ماده 
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در گروه بندی های آول و دوم در دس   تگاه ها میس   ر نباش   د، در آین برآی هر یک آز وظایف ش   مرده ش   ده 

ص          ورت بعض          ی و یا تمامی وظایف و فعالیت های درج ش          ده در هر یک آز گروه بندی های مذکور و در 

صورت ضرورت، وظایف و فعالیت های دو گروه مزبور نیز با همدیگر آدغام شده و در وآحدها و یا در یک 

 هی می شوند.وآحد سازمانی سازماند

 حرآست - غیر عاملپدآفند  -مدیریت بحرآن  گروه بندی سوم:

می ش          ده و ض          رورتا  در دس          تگاه های  ی که به عنوآن فعالیت عمومی تلقی غیر عاملآمور پدآفند  -1تذکر 

و  آیجاد ش       دهبا مس       ئولیت یکی آز معاونین “ غیر عاملکمیته پدآفند ”بایس       ت فعالیت نماید، در قالب 

دبیرخانه ”آمور تش    کیل جلس    ات و پیگیری مص    وبات، دبیرخانه آی حس    ب مورد تحت عنوآن  برآی آنجام

حدآک ثر در سطح آدآره زیر نظر معاون مربوطه و یا با مدیریت بحرآن )در صورت “ غیر عاملکمیته پدآفند 

وجود( آدغام شده و در صورت عدم وجود مدیریت بحرآن، در حرآست دستگاه حسب تشخیص دستگاه 

 د می شود.آیجا

چنانچه محوریت وظایف و فعالیت های برخی آز دس        تگاه ها دآرآی ض        ریب آمنیتی بالا باش        د،  -2تذکر 

مس  تقل زیر نظر وزیر و یا  یرآ تحت عنوآن وآحد س  ازمان غیر عاملته پدآفند یمکرخانه یدب میتوآنددس  تگاه 

ت س قف تعدآد وآحدهای س ازمانی یرعابالاترین مقام دس تگاه و یا زیر نظر یکی آز معاونت های مربوطه با 

 نماید. پیش بینیو سطح دستگاه آجرآی  ی،  ی شور کت خدمات یریقانون مد 29مقرر در بند )د( ماده 

که آلزآم قانونی  ای  یه هدس    تگادر  اوآحد س    ازمانی برآی آنجام آمور مربوط به مدیریت بحرآن ص    رف -3تذکر 

نها وجود دآرد، قابل 
 
. در ص   ورتی که متناس   ب با حجم کار، وآحد مس   تقل میباش   د پیش بینیبرآی آیجاد آ

مدیریت بحرآن برآی یک دس      تگاه آیجاد ش      ود، در آین ص      ورت به عنوآن یک وآحد س      ازمانی در س      قف 

 .ودش میقانون مدیریت خدمات کشوری محسوب  29شده در بند )د( ماده  تعیین

 مرکزی گزینش هیئتدبیرخانه  -هسته گزینش  گروه بندی چهارم :

مرکزی گزینش می توآن  د زیر نظر وزیر )ی  ا  هیئ  تج  ایگ  اه س           ازم  انی هس          ت  ه گزینش و دبیرخ  ان  ه  -1ت  ذکر 

سطح )آلف( و )ب(  ایه هدستگابالاترین مقام دستگاه( و یا زیر نظر معاونت توسعه مدیریت و منابع در 

س     طح )ج( حس     ب تش     خیص وزیر و یا  ایه هدس     تگامدیریت توس     عه مدیریت و منابع در و یا آدآره کل/

 بالاترین مقام دستگاه سازماندهی شود.
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مرکزی گزینش در دس      تگاه ها، هس      ته  هیئتهس      ته گزینش و دبیرخانه  ادر ص      ورت وجود توآم -2تذکر 

 مرکزی گزینش فعالیت خوآهد کرد. هیئتگزینش زیر نظر 

عمومی زیر نظر معاونت توساااااااعه مدیریت و منابع و یا اداره کل  فعالیتهاییف و گروه بندی وظا -ب

 سطح )ج(: ایه هدستگامدیریت توسعه مدیریت و منابع در /

مار و آطلاعات  -نوس    ازی و تحول آدآری  -برنامه و بودجه  گروه بندی اول:
 
وری آطلاعات و آرتباطات فنا -آ

 و وظایف عمومی مشابه

در گروه بندی مزبور، در یک وآحد س  ازمانی تحت عنوآن  ذکر ش  دهتبص  ره : تمامی وظایف و فعالیت های 

سطح )آلف( و )ب(  ایه هدستگا، نوسازی و توسعه خدمات آلک ترونیکی  تجمیع شده و در برنامه ریزی  

مقام دس   تگاه  زیر نظر بالاترین ،س   طح )ج( ایه هدس   تگازیر نظر معاونت توس   عه مدیریت و منابع و در 

 سازماندهی می شوند.

آز کل وآحدها( و  % 25ف در صورت ضرورت و ندآشتن محدودیت تعدآد وآحدهای عمومی )سق -1تذکر 

وری آطلاعات و فناقانون مدیریت خدمات کش          وری، وآحد  29نیز رعایت س          قف مقرر در بند )د( ماده 

 آرتباطات می توآند به طور مستقل آیجاد شود.

ص  ورتی که دس  تگاه عهده دآر وظایف برنامه ریزی تخص  ص  ی و موض  وعی باش  د، می توآن  آمور در  -2تذکر 

م  ار و آطلاع  ات  رآ نیز در مع   اون  ت مزبور و ی  ا فن   ا  ،برن  ام  ه و بودج  ه 
 
وری آطلاع  ات و آرتب   اط  ات  و  آ

 معاونت های تخصصی مربوط دیگر سازماندهی نمود.

آز کل وآحدها( و  % 25ف آد وآحدهای عمومی )س       قدر ص       ورتی که به دلیل رعایت نس       بت تعد -3تذکر 

قانون مدیریت خدمات کش   وری، آیجاد وآحد س   ازمانی جدآگانه آی تحت  29س   قف مقرر در بند )د( ماده 

، نوس ازی و توس عه خدمات آلک ترونیکی  در دس تگاه های س طح )ب( و یا س طح )ج( برنامه ریزی عنوآن  

ت های آین وآحد در وظایف و فعالیت های درج ش     ده در میس     ر نباش     د، در آین ص     ورت وظایف و فعالی

 گروه بندی دوم به شرح زیر آدغام می شود.

توس      عه س      رمایه آنس      انی )توس      عه منابع آنس      انی، آمور آدآری، کارگزینی، آس      تخدآم،  گروه بندی دوم:

موزش، بهسازی، بیمه و رفاه کارکنان( 
 
فنی/ آدآری/ پشتیبانی )تدآرکات و خدمات، پشتیبانی و خدمات  -آ

 دبیرخانه ها-رفاهی ( 
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تمامی وظایف ش       مرده ش       ده در گروه بندی دوم، در یک وآحد س       ازمانی تحت عنوآن   توس       عه  -1تذکر 

 منابع آنسانی و پشتیبانی  سازماندهی می شوند.

آز کل وآحدها( و  % 25ف در صورت ضرورت و ندآشتن محدودیت تعدآد وآحدهای عمومی )سق -2تذکر 

موزش و  29س          قف مقرر در بند )د( ماده  نیز رعایت
 
موزش )آ

 
قانون مدیریت خدمات کش          وری، وآحد آ

پژوهش(  و نیز وآحد پشتیبانی می توآنند به طور مستقل آیجاد شوند و در آین صورت عنوآن وآحد توسعه 

تغییر می ع آنس    انی و پش    تیبانی و یا  توس    عه منابع آنس    انی حس    ب مورد بمنابع آنس    انی و پش    تیبانی به منا

 یابد.

تبص    ره : وظایف مربوط به آمور رفاهی، در ص    ورت وجود وآحد مس    تقل پش    تیبانی، می توآند در قس    مت 

 پشتیبانی نیز سازماندهی شود.

در ص     ورت تش     خیص وزیر و یا بالاترین مقام دس     تگاه مبنی بر آنجام وظایف مربوط به گزینش در -4تذکر 

( و بند % 25ر رعایت سقف تعدآد وآحدهای عمومی)حدآک ثمعاونت توسعه مدیریت و منابع، در صورت 

قانون مدیریت خدمات کش وری، می توآن نس بت به آیجاد وآحد مس تقلی برآی گزینش آقدآم  29)د( ماده 

 نمود و در غیر آین صورت، آین وظایف در وآحد توسعه منابع آنسانی و پشتیبانی سازماندهی خوآهد شد.

 (ذی حسابیآمور مالی و  ،مور مالیآمور مالی)آ :گروه بندی سوم

آز کل وآحدها( و  % 25ف در ص       ورتی که به دلیل رعایت نس       بت تعدآد وآحدهای عمومی )س       ق -1تذکر 

قانون مدیریت خدمات کش    وری، آیجاد وآحد س    ازمانی جدآگانه آی برآی  29س    قف مقرر در بند )د( ماده 

رت آینگونه وظایف در وظایف ش  مرده ش  ده در وظایف آمور مالی در دس  تگاه ها میس  ر نباش  د، در آین ص  و 

 آدغام و در یک وآحد سازمانی، سازماندهی می شوند. ،گروه بندی دوم

 آمور مجلس -حقوقی  گروه بندی چهارم:

به عنوآن وآحدی مس    تقل در س    قف  میتوآنددر دس    تگاه های س    طح آلف،  اتذکر: وآحد آمور مجلس ص    رف

با دفتر حقوقی آدغام گردد و حس      ب میزآن و حجم وظایف  یحاترجتعدآد وآحدهای عمومی آیجاد ش      ود و 

 )دفتر( و یا مدیریت زیر نظر معاونت توسعه مدیریت و منابع سازماندهی شود.آدآره کلدر سطح 
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 اه هدس  تگا آینگونهو آمور مجلس  نمیش  ودس  طح )ب( و )ج(، وآحد آمور مجلس آیجاد  ایه هدس  تگادر  -

. در دس     تگاه های س     طح میش     ودآنجام  رییس جمهور مس     تقل تحت نظر  آز طریق وزآرتخانه و یا س     ازمان

 )ب( و )ج(، وآحد حقوقی و مجلس ترکیبی نیز آیجاد نمی شود.

بیش  تر وجود دآش  ته باش  د، معاونت حقوقی و  معاونتهایکه آمکان آیجاد تعدآد  ای  یه هدس  تگادر  -تبص  ره

با رعایت سقف های مقرر آیجاد شود، در آین صورت  میتوآندیت های دیگر مامور آمور مجلس با ترکیبی آز 

 29وآحدهای حقوقی و آمور مجلس نیز با رعایت نسبت های مقرر وآحدهای عمومی و سقف بند )د( ماده 

 اونت مذکور قرآر خوآهند گرفت.قانون مدیریت خدمات کشوری زیر نظر مع

 سطح واحدهای سازمانی: -8

ا دفتر یگروه )آلف(، حدآک ثر آدآره کل  ایه هدس   تگاتی وآحدهای عمومی در س   تاد مرکزی یریس   طح مد -1

 خوآهد بود.

خوآهد “ تیریمد”تی وآحدهای عمومی در ستاد مرکزی دستگاه های سطح )ب(، حدآک ثر یریسطح مد -2

ع ش      ود، س      طح یک وآحد تجمیت های حدآقل س      ه وآحد عمومی در یف و فعالیوظاکه  یبود. در ص      ورت

ن وآحد می توآند یریمد
 
 باشد.“ دفتر”ا ی“ آدآره کل”تی آ

تی وآحدهای عمومی در س        تاد مرکزی دس        تگاه های س        طح )ج(، حدآک ثر آدآره یا گروه یریس        طح مد -3

ع ش       ود، یک وآحد تجمیعمومی در ت های حدآقل س       ه وآحدیف و فعالیکه وظا یخوآهد بود. در ص       ورت

ن وآحد می توآند یریسطح مد
 
 باشد.“ تیریمد”تی آ

س    طح وآحد س    ازمانی حرآس    ت که در برخی آز وزآرتخانه ها در وض    ع موجود، در س    طح مرکز می  -1تذکر 

باشد، توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور با همکاری سازمان حرآست کل کشور، تعدیل خوآهد 

 شد.

هس          ته گزینش در دس          تگاه های س          طح )آلف(، )ب( و )ج( به ترتیب حدآک ثر در س          طح  -1تبص          ره 

 سازماندهی می شوند.“ آدآره”و “ مدیریت”، “مدیریت”

مرکزی گزینش حدآک ثر در س     طح مدیریت س     ازماندهی خوآهد ش     د و مس     ئول  هیئتدبیرخانه  -2تبص     ره 

 دبیرخانه در سطح مدیر خوآهد بود.
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، نوس     ازی و توس     عه خدمات آلک ترونیکی  در دس     تگاه های برنامه ریزی وآحد س     ازمانی تحت عنوآن   -4

دهی می س         ازمان“ مدیریت”و “ دفتر”، “مرکز”س         طح )آلف(، )ب( و )ج( به ترتیب حدآک ثر در س         طح 

 شوند.

 سایر ضوابط: -9

ه فرهنگی دستگاه های آجرآی  ی که در قالب تشکل های  ی تحت عناوین آنجمن، شورآ و کمیت فعالیتهای -1

 ای مربوط شکل گرفته آند، در حوزه روآبط عمومی سازماندهی خوآهند شد.ه

ن آدآره کل/  در دستگاه های سطح )ج(، معاونت توسعه مدیریت و منابع آیجاد نمی شود و به -2
 
جای آ

 مدیریت  توسعه مدیریت و منابع  آیجاد می شود.

 29دس تگاه های آجرآی  ی مجازند با رعایت س قف مقرر تعیین ش ده برآی تعدآد وآحدهای عمومی و ماده  -3

وآحد(، نس          بت به  5قانون مدیریت خدمات کش          وری و تعدآد وآحدهای زیر نظر هر معاونت )حدآک ثر 

 آقدآم نمایند. ترکیبی و یا مستقل در گروه بندی های ذکر شده در آین بخشنامه، آیجاد وآحدهای عمومی

دس          تگاه های آجرآی  ی موظفند در باز طرآحی س          اختار س          ازمانی به منظور رعایت س          قف مقرر برآی  -4

ل وآحدها(، نس    بت به آدغام وظایف ش    مرده ش    ده در گروه بندی های مذکور % ک 25ی )وآحدهای عموم

 مه و تشکیل وآحد سازمانی مربوط آقدآم نمایند.در آین بخشنا

س    س    ات عمومی غیر دولتی مش    مول قانون مدیریت خدمات وش    رکت های دولتی و همچنین نهادها و م -5

قانون مدیریت خدمات کش   وری آز آین  29کش   وری نیز در س   ازماندهی وآحدهای عمومی و در آجرآی ماده 

 دستورآلعمل تبعیت می نمایند.

 محمدباقر نوبخت -مدیریت و برنامه ریزی کشور رییس سازمان 

بخیزداری کشور 
 
 30از ماده مستثنی شدن سازمان دامپزشکی کشور و سازمان جنگلها، مراتع و ا

 رانیوز  هیئت ۶/۵/۱۳۹۲مورخ  ه۴۸۷۳۱ت/۱۰۱۹۴۳ شماره تصویب نامه -قانون

یید معاونت توس   عه  ۹/۴/۱۳۹۲وزیرآن در جلس   ه مورخ  هیئت
 
بنا به پیش   نهاد وزآرت جهاد کش   اورزی و تا

 -( قانون مدیریت خدمات کش          وری ۳۰و به آس          تناد ماده ) رییس جمهور مدیریت و س          رمایه آنس          انی 
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 -( قانون برنامه پنجس      اله پنجم توس      عه جمهوری آس      لامی آیرآن ۵۷( ماده )۳و تبص      ره ) -۱۳۸۶مص      وب

 :تصویب نمود -۱۳۸۹وب مص

بخیزدآری کش     ور آز ش     مول حکم ماده ) -۱
 
( ۳۰س     ازمان دآمپزش     کی کش     ور و س     ازمان جنگلها، مرآتع و آ

 .گردند میقانون مدیریت خدمات کشوری مستثنی 

بخیزدآری کش       ور، تعدآد معاونتجنگلهابه س       ازمان  معاونتبا آفزآیش یک  -۲
 
های س       ازمان  ، مرآتع و آ

 .یابد مییادشده به چهار معاونت آفزآیش 

 محمدرضا رحیمی -جمهور  رییسمعاون آول 

 هیئت 24/1/1395مورخ  ۳۱شماره  دادنامه -قرارداد کار مدت معین عدم شمول قانون کار بر 

 عمومی دیوان عدالت اداری 

رآء آبرآزی آز حی  شمول یا عدم شمول مقررآت آولا
 
قانون کار بر روآبط شاکی و آدآره آوقاف : تعارض بین آ

 آستان کرمان محرز آست.

قانون کار، آشخاص مشمول قانون آستخدآم کشوری یا سایر قوآنین و مقررآت  ۱۸۸: به موجب ماده اثانی

ش      اکی در قالب قرآردآد آنجام کار  آس      تخدآمی مش      مول مقررآت قانون کار تلقی نش      ده آند. نظر به آین که

ای موض       وع تعارض دلیلی ه هو در پروند کرده آس       تکل آوقاف آس       تان کرمان همکاری می معین با آدآره

قانون مدیریت خدمات کش  وری آش  تغال  ۱۲۴وجود ندآرد که نش  ان دهد ش  اکی در مش  اغل موض  وع ماده 

قانون کار بر روآبط مش    ارآلیها با آدآره  ۱۸۸دآش    ته و مش    مول قانون کار بوده آس    ت، بنابرآین حکم ماده 

نها حاکمیت ندآش   ته آس   ت. آز کل 
 
آوقاف آس   تان کرمان حاکم بوده آس   ت و قانون کار بر روآبط فی مابین آ

ی
 
 - ۹۱۰۹۹۷۰۹۰۱۸۰۰۶۸۵دیوآن ع    دآل    ت آدآری ب    ه ش          م    اره دآدن    ام    ه  ۱۸ش          عب    ه  آین جه    ت رآ

که ناظر بر عدم ش          مول قانون کار بر روآبط بین نامبرده و آدآره کل آوقاف آس          تان کرمان  ۲۳/۲/۱۳۹۱

. می ش  ودر ش  ده و ش  کایت ش  اکی مردود آعلام ش  ده آس  ت، ص  حیح و موآفق مقررآت تش  خیص دآده ص  اد

ی به آس          تناد بند 
 
یین دآدرس          ی دیوآن عدآلت آدآری  ۸۹و ماده  ۱۲ماده  ۲آین رآ

 
قانون تش          کیلات و آ

برآی ش    عب دیوآن عدآلت آدآری و س    ایر مرآجع آدآری مربوط در موآرد مش    ابه لازم  ۱۳۹۲مص    وب س    ال 

 آلاتباع آست.

 مرتضی علی آشرآقی -معاون قضای  ی دیوآن عدآلت آدآری 
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مورخ  533555بخشنامه شماره  -ی یااهای اجرا ساماندهی کارکنان قرارداد انجام کار معین دستگاه

 کشور سازمان اداری و استخدامی  2/10/1397

با توجه به آستعلامات متعدد  10/7/1397شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی در جلسه مورخ 

های آجرآی  ی و به منظور آیجاد وحدت رویه در مسائل آدآری کارکنان قرآردآد آنجام کار معین و  دستگاه

های آجرآی  ی به شرح  نیروها در دستگاههای آین دسته آز  همچنین ساماندهی و آستفاده بهینه آز توآنمندی

 ذیل آتخاذ تصمیم نمود:

قانون مدیریت خدمات  (32کارگیری نیروهای قرآردآد آنجام کار معین جدید موضوع تبصره ماده ) به -1

های آجرآی  ی منوط به رعایت شرآیط آحرآز شغل  های سازمانی در دستگاه کشوری برآی آنجام وظایف پست

آند به آزآی تعدآد نیروهای قرآردآد آنجام کار  های آجرآی  ی موظف باشد. دستگاه مربوط میو سایر ضوآبط 

های مسدودی رآ به آین سازمان  معین آز مجموع بلاتصدی خود مسدود نموده و تعدآد و عناوین پست

 آعلام نمایند.

های آجرآی  ی باید عنوآن پستی که  دستگاهکارگیری نیروی قرآردآد آنجام کار معین،  برآی آخذ مجوز به -2

ن تخصیص 
 
ن به نیروی قرآردآدی وآگذآر گردد، به همرآه عنوآن شغلی که پست در آ

 
مقرر آست وظایف آ

 یافته آست رآ برآی تطبیق با شرآیط آحرآز به آین سازمان آعلام نمایند.

گردد، در طول مدت  ر معین محول میوظایفی که بر آساس قرآردآد منعقده به نیروهای قرآردآد آنجام کا -3

 باشد. ربط قابل تغییر نمیی قرآردآد در دستگاه آجرآی  ی ذ

های آجرآی  ی که تعدآد آین دسته  جای  ی نیروهای قرآردآد آنجام کار معین دآرآی شناسه آز دستگاه جابه -4

آجرآی  ی مشمول که  های های سازمانی مصوب آست به سایر دستگاه آز نیروها مازآد بر ده درصد پست

نها کمتر آز ده درصد پست
 
های سازمانی مصوب آست با موآفقت  تعدآد نیروهای قرآردآد آنجام کار معین آ

های آجرآی  ی مبدآ و مقصد و در بستر سامانه کارمند آیرآن و با رعایت شرآیط آحرآز شغل مربوطه و  دستگاه

باشد. بدیهی  بر آساس ضوآبط مربوط بلامانع میسایر مقررآت آز جمله تامین آعتبار در دستگاه مقصد 

باطل و شماره شناسه آ جا شده آز دستگاه مبدآست در صورت آنطباق شرآیط آحرآز شماره شناسه فرد جابه

 جدید برآی وی در دستگاه مقصد توسط سامانه کارمند آیرآن تولید و صادر خوآهد شد.
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های آجرآی  ی مشمول  ر معین دآرآی شماره شناسه آز دستگاهجای  ی کارمندآن قرآردآد آنجام کا تبصره: جابه

های آجرآی  ی مشمول قانون که وآجد شرآیط مندرج در صدر آین بند نباشند، در موآرد  به سایر دستگاه

های مدیریتی ضمن رعایت شرآیط آحرآز با درخوآست بالاترین مقام دستگاه  برآی سمت اخاص صرف

 پذیر خوآهد بود. یید آین سازمان آمکاناتو آ مقصد، موآفقت دستگاه مبد

مدت و نحوه ذخیره مرخصی آستحقاقی نیروهای قرآردآد آنجام کار معین بر آساس قانون مدیریت  -5

 باشد. خدمات کشوری می

 باشد. کار پردآختی به نیروهای قرآردآد آنجام کار معین مشمول کسور بازنشستگی نمی آضافه -6

 جمشید آنصاری  -رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  جمهور و معاون رییس
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 ی اطلاعات و خدمات ادار  ی ور فنا - فصل پنجم قانون

عاونت توسعه م 4/7/1386مورخ88882/100بخشنامه شماره - )پورتال مردم( درگاه خدمات دولتی

 مدیریت و سرمایه انسانی

س         ان و س         ر یابیدس         ت یبرآ
 
 یو در رآس         تا ی  یآجرآ ایه هدس         تگاع عموم مردم به آطلاعات و خدمات یآ

به  ینه دس     ترس     یدر زم ی ژه خدمت به بندگان خدآ و عدآلت گس     تر یچهارگانه دولت نهم به و س     یاس     تهای

 تردد هایاهش کبر  ی( قانون بودجه مبن13ن تحقق آهدآف تبص          ره )ی، همچنیو عموم یآطلاعات دولت

 یبرآ یآس         اس          یه گامک  با عنوآن  پورتال مردم  ی درگاه خدمات دولت یاز آول طرح ملف ی درون ش         هر 

زما ی   به مرحله رآه آندآز یخدمات دولت یآست، در حد  درگاه آطلاع رسان کیترونک تحقق دولت آل
 
 یشیآ

 ر آست:یبه شرح ز  www.iranmardom.ir یگاه به نشانین جایده آست آطلاعات آیرس

 دهنده خدمت یهآرآنام دستگاه 

 خدمت  یمعرف یدر رآستا ی ف مختصر یشرح و تعر

 آنجام خدمت  یدر رآستا اه هدستگار یدهنده خدمت با سا یهآرآآرتباط دستگاه 

 خدمت  یهآرآن و مقررآت مربوط به یقوآن

 آنجام خدمت توسط دستگاه  یمدت زمان لازم برآ

ن توسط خدمت گ یگمربوط به آنجام خدمت و چگون یاه هنیهز
 
 رنده یپردآخت آ

 آنجام خدمت  یاز برآیمورد ن فرمهای

 افت خدمتیدر یلازم برآ کمدآر 

درس و نحوه دسترس
 
 افت خدمت یدر یمردم برآ یآ

 :ینترنتیگاه آین جایآ ی  ینها ی رآه آندآز  یبرآ

ت و یریمعاونت توس          عه مدار خود رآ به ینده تام آلاختینما مکلفند ی  یآجرآ یتمام دس          تگاه ها -1ماده 

 نند.ک یس جمهور معرفییر یه آنسانیسرما



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

242 
 

و رمز عبور  ی اربر کلمه کس جمهور، موظف آس  ت ییر یه آنس  انیت و س  رمایریمعاونت توس  عه مد -2ماده 

موزش     هایقرآر دآده و  ی  یآجرآ ایه هدس     تگاندگان یار نمایس     تم رآ در آختیبه س     
 
ش یرآیورود و و یلازم برآ آ

 دهد. یهآرآ ی  یآجرآ ایه هدستگاندگان یستم رآ به نمایآطلاعات در س

نها در پک ای  یه هدس     تگانون کر آس     ت، تاکلازم به ذ 
 
موزش     یه نام آ

 
مده آس     ت در دوره آ

 
ت و کش     ر  یوس     ت آ

 آند.ردهکآقدآم  ی اربر کلمه کافت یلمه درکافت ینسبت به در

مربوط  فرمهایآطلاعات و  یروز رسانرآت و آصلاحات و به ییت ورود آطلاعات، آعمال تغیلئومس -3ماده 

نون که تا کن بخشنامه یمشمول آ ایه هدستگان تمام یبه هر دستگاه به عهده همان دستگاه آست. بنابرآ

افت یآند نس         بت به در آند، موظف ردهکافت نیدر (password)( و رمز عبور user name) ی اربر کلمه ک

ن آقدآم 
 
 عات رآ دآشته باشند.ش آطلایرآیان ورود و وکنند تا آمکآ

گاه یخدمت آز خدمات خود رآ در جا 3م هر ماه، آطلاعات کدست  مکلفند ی  یآجرآ ایه هدستگا -4ماده 

  پورتال مردم  قرآر دهند. ینترنتیآ

ش   رفت یس جمهور، موظف آس   ت هر ماه گزآرش پییر یه آنس   انیت و س   رمایریمعاونت توس   عه مد -5ماده 

ور  جمعل پور تال یمکو ت ینه به روز رس         انیرآ در زم ی  یآجرآ ایه هدس         تگاطرح و درص         د همه 
 
 و جمع ی آ

 ند.ک یهآرآ ی س محترم جمهور ییو ر ی آدآر  یعال یبه شورآ ههرده و به صورت سه ماک یبند

س ییر یه آنس       انیت و س       رمایریپس آز آعلام معاونت توس       عه مد موظفند ی  یآجرآ ایه هدس       تگا -6ماده 

مناس       ب  ی ار ک پورتال مردم  هم یل و به روز رس       انیمکنه تیه در زمک یق آفرآدیجمهور نس       بت به تش       و

 یدولت ایه هدس  تگاخدمات  یهآرآ ی روآن س  از  دس  ت آندرکارآننان و کار کلان، ئون مس  یآند و همچن دآش  ته

 نند.کدر قالب دستورآلعمل مربوط آقدآم  میکنندرآ فرآهم  غیر حضوری خدمات  یهآرآه بستر کبه مردم 

با آس       تاندآر و ورود  آس       تانهادر  یت پورتال آس       تانیلئومس        ی آدآر  یعال یمطابق مص       وبه ش       ورآ -7ماده 

ه لازم آس    ت آس    تاندآرآن محترم ض    من کآس    ت  یآس    تان ایه هدس    تگا، به عهده یآطلاعات و به روز رس    ان

وردن زمت و فر یهدآ
 
لان مربوط، ئوب مس     یق و ترغیتش     و یبرآ ینه آس     تقرآر و توس     عه پورتال آس     تانیآهم آ

 نند. کم و آجرآ یتنظ یآستان دستورآلعمل

 آمیر منصور برقعی -س جمهور ییر یآنسان هیت و سرمایریسرپرست معاونت توسعه مد
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مد ینیرو  ی افزایش بهره ور 
 
 شماره بخشنامه - رضایت و کرامت مردممین افعالیت ها و ت یانسانی، کارا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 17/12/1388 مورخ 141152/200

آنس       انی،  ینیرو  ی و به منظور آفزآیش بهره ور  ی ( قانون مدیریت خدمات کش       ور 36مفاد ماده ) یدر آجرآ

مد
 
مینفعالیت ها  یکارآ

 
( قانون خدمات 36رض          ایت و کرآمت مردم، دس          تورآلعمل آجرآی  ی ماده ) و تا

 :به شرح زیر آبلا  می گردد ی کشور 

یندها ی ( قانون مدیریت خدمات کش   ور 5آجرآی  ی موض   وع ماده ) یکلیه دس   تگاه ها -1
 
مورد  یموظفند فرآ

ه ش   ماره و بخش   نام 4/7/1386مورخ  88882/100)مفاد بخش   نامه ش   ماره  مطابق ض   وآبطعمل خود رآ 

مس    تند مدیریت و س    رمایه آنس    انی رییس جمهور(  معاونت توس    عه 25/8/1387مورخ  78558/1900

آینترنتی )وب س          ایت(  و جایگاهرتال مردم و آطلاعات زیر در پ یهو آص          لاح نموده و با آمکان آرآ س          ازی 

 .دستگاه درج نمایند

 آجرآی  ی یدستگاه به مردم و دیگر نهادها و دستگاه ها یهآرآفهرست عناوین خدمات قابل  −

خدمت و... در مورد هر  یهآرآآطلاعاتی آز قبیل شرح خدمت، قوآنین و مقررآت مربوط به  یهآرآآمکان  −

 .خدمت

 آنجام خدمت یمورد نیاز برآ کآعلام مدآر  −

 .لازم می باشدخدمت به شهروندآن  یهآرآ یمورد نیاز که برآ ی آدآر  یقابل دسترس بودن فرم ها −

یند گردش کار و روش ها −
 
آنجام  یبند با زمانآنجام خدمات به شهروندآن همرآه  یقابلیت مشاهده فرآ

نها
 
 آ

 ساده یآز طریق نمایش در قالب گرآف ها ی خدمات آدآر  یهآرآمرآحل  −

درس ساختمان ها −
 
 مورد مرآجعه یآ

یندها یدس          تگاه ها -2
 
یندهاو مورد عمل رآ در پ یآجرآی  ی که فرآ

 
 یرتال وآرد نموده آند، مکلفند کلیه فرآ

 .و با آنجام آصلاحات لازم جهت درج، به هنگام نمایند ی رآ بازنگر  پیشین خود مستند شده

یند آصلاحی و تاریخ بازنگر  ی در به هنگام ساز  -تبصره
 
یند قبلی، فرآ

 
یندها، درج فرآ

 
 .آست ی ضرور  ی فرآ
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ورود به س    یس    تم مردم کد و رمز دریافت ننموده آند موظفند در آس    رع  ینون برآدس    تگاه های  ی که تا ک -3

آین  1ماه آز تاریخ آبلا  آین دس          تورآلعمل، مفاد ماده  6آقدآم و ظرف مدت  به موض          وعوقت نس          بت 

 .دستورآلعمل رآ آجرآ نمایند

ینده یآجرآی  ی موظفند هر س  ه س  ال یک بار روش ها یدس  تگاه ها -4
 
مورد عمل خود رآ  یاآنجام کار و فرآ

 .خوآهد شد ی رتال پیگیر و قرآر دهند. آین آمر به صورت خودکار آز طریق سیستم پ و آصلاحمورد بازبینی 

آجرآی  ی موظفند ظرف مدت یک ماه آز تاریخ آبلا  آین دس    تورآلعمل پیش    نهادآت خود رآ  یدس    تگاه ها -5

یندها ب یآختص   اص   ی برآ یدر خص   وص ش   اخص   ها
 
یید آرزیابی عملکرد فرآ

 
ه آین معاونت آرس   ال تا پس آز تا

 .قرآر گیرد ی مورد بهره بردآر 

مد ی آندآزه گیر  یش   اخص ها -6
 
آجرآی  ی )آز جمله ص   حت آمور و رض   ایت مردم(  یفعالیت ها یمیزآن کارآ

 .مورد آستفاده قرآر خوآهد گرفت در آرزیابیرتال و آز طریق پ

دس   تگاه ها موظفند نس   بت به نحوه آرتباط آلک ترونیکی مردم با وب س   ایت دس   تگاه و دریافت خدمات  -7

دس   تگاه و نیز در  یآطلاع رس   انی نمایند. آطلاع رس   انی خدمات و فعالیت ها نحو مقتض   یآز آین طریق به 

کرد دس   تگاه آرزیابی عمل یآز مهمترین ش   اخص ها (e-service)ص   ورت آمکان خدمات رس   انی آلک ترونیکی

 .ها خوآهد بود

 .آنجام آین آقدآمات رآ در بودجه سالیانه پیش بینی نمایند یدستگاه مکلفند آعتبارآت لازم برآ -8

معاونت توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی رییس جمهور موظف آس    ت در خص    وص آطلاع رس    انی به  -9

 .آقدآم نماید« رتال مردمو پ»آز  ی بردآر  مردم به منظور بهره

 لطف آله فروزنده دهکردی -اون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور مع

یندها و 
 
سازمان مدیریت  7/11/1393مورخ  137047بخشنامه شماره  - انجام کار روشهایاصلاح فرا

 کشور  برنامه ریزی و 

 36ماده »و در آجرآی « کلی نظام آدآری آبلاغی مقام معظم رهبری  س      یاس      تهای 12بند »به منظور تحقق 

آدآری موض     وع  هوش     مند س     ازی برنامه توس     عه دولت آلک ترونیک و »و « قانون مدیریت خدمات کش     وری 

نقش          ه رآه آص          لاح نظام آدآری مص          وبه ش          ورآی عالی آدآری آبلاغی ریاس          ت محترم جمهور به ش          ماره 
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یندها و دس  »، 20/1/1393مورخ  560/93/206
 
به ش  رح س  ند « آنجام کار روش  هایتورآلعمل آص  لاح فرآ

و آجرآی برنامه  برنامه ریزی آجرآی  ی مکلفند، نس  بت به  ایه هدس  تگا. میگرددص  فحه( آبلا   29پیوس  ت )

 عملیاتی مذکور مطابق مفاد آین سند آقدآم نمایند.

نجای  ی که س  ازمان مدیریت و 
 
 آعمالآی دس  تورآلعمل مذکور و کش  ور، ض  من نظارت بر آجر  برنامه ریزی آز آ

، موظف آس      ت گزآرش عملکرد آجرآی آین اه هدس      تگانتایج پیش      رفت در نظام آرزیابی عملکرد هر یک آز 

 اه هدس      تگانماید، ض      رورت دآرد تمامی  یهدس      تورآلعمل رآ هر ش      ش ماه یکبار به ش      ورآی عالی آدآری آرآ

 کنند.گزآرش نتایج آقدآمات مربوطه رآ به آین سازمان آرسال 

زآد
 
 محمود عسکری آ

 137047پیوست 

 بخشنامه شماره - میزان تکریم ارباب رجوع  یاستانی بر مبنا یارزیابی عملکرد دستگاه ها

 و سرمایه انسانی رییس جمهور  معاونت توسعه مدیریت 23/8/1390 مورخ 20824/200

محترم وزیرآن  هیئت 27/7/1383مورخ  -ه31434ت/34588ش    ماره  تص    ویب نامه( 1بند ) یدر آجرآ

و نیز تبص    ره  ی مص    وبه طرح تکریم مردم و جلب رض    ایت آرباب رجوع در نظام آدآر  (9و بر آس    اس ماده )

 یهآرآآس    ت هر س    اله میزآن رض    ایت مرآجعان آز نحوه  ی ض    رور  ،ی قانون مدیریت خدمات کش    ور  36ماده 

آجرآی  ی آز نظر آرتباط و  یها کلی دس          تگاه یهدف ش          ناخت ویژگی ها آجرآی  ی با یخدمات دس          تگاه ها

 یمند دس          تگاه ها آز نظر میزآن رض          ایت یتعامل با مخاطبان )آرباب رجوع(، ش          ناخت و طبقه بند

خدمات به مرآجعان( مورد س     نجش قرآر  یهآرآپیش     رو، یا بی توجه به  یمرآجعان )ش     ناس     ای  ی دس     تگاه ها

آس   اس   ی طرح آز جمله: آطلاع رس   انی به  یبا مقایس   ه روند س   الانه برخی یافته ها نهایت بتوآنگیرد  تا در 

 ی هآرآآجرآی  ی، میزآن خوش بینی مرآجع ان ب ه بهبود  یه ا ب ه دس          تگ اهمرآجع ان، میزآن آعتم اد مرآجع ان 

آجرآی  ی و...  یخدمات دس      تگاه ها یهآرآ مرآجعان آز یمندآجرآی  ی، میزآن رض      ایت  یخدمات دس      تگاه ها

 طرح رآ مورد آرزیابی قرآر دآد. ینحوه آجرآ

و  آنجام نظرس     نجی، پرس     ش     نامه یمنتخب برآ یآین طرح، ض     من آرس     ال لیس     ت دس     تگاه ها یدر آجرآ

دس          تورآلعم  ل نحوه تکمی  ل پرس          ش          ن  ام  ه،  ،چ  ارچوب فنی طرح )ش           ام  ل: ج  دول زم  انی آجرآی طرح 

137047.pdf
137047.pdf
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ن ی کدگذآر  عمل نحوهدس    تورآل
 
، ورود آطلاعات پرس    ش    نامه ها و تش    کیل بانک آطلاعات دآده ها( توجه آ

 می نماید: محترم رآ به نکات زیر جلب ی آستاندآر 

ن آستان در جدول پیوست مشخص شده آست. یتعدآد کل نمونه برآ .1
 
 آ

غاز عملیات میدآنی )تکمیل پرس          ش          نامه(، نس          بت به تعیین تعدآد  .2
 
نمونه هر لازم آس          ت قبل آز آ

ن آستان 
 
آین منظور، لازم آست متوسط مرآجعان روزآنه به هر دستگاه  ی. برآآقدآم شوددستگاه در آ

ن دس   تگاه،
 
مش   خص گردد )خاطرنش   ان می س   ازد آین کار در  آز طریق ش   مارش تعدآد آرباب رجوع آ

ن آستاندآر  یسال ها
 
 ینیز مبنا ی سال جار  توآند درمی  ی گذشته آنجام شده آست که با صلاحدید آ

 توزیع نمونه ها قرآر گیرد(.

 مورد کمتر نباشد. 30صورت گیرد که تعدآد نمونه در هر دستگاه، آز  یآنتخاب نمونه ها به گونه آ .3

 با مرآجعان دستگاه ها تکمیل شود. ی پرسشنامه آز طریق مصاحبه حضور  .4

آنتخاب آفرآد مص      احبه ش      ونده به ص      ورت تص      ادفی ص      ورت گیرد و تا حد ممکن نس      بتی آز س      طح  .5

 رجوع در نمونه ها رعایت شود. جنسی آربابتحصیلی، سنی و 

 یمرکز آس       تان و وآحدها ی آدآر  یدر آنتخاب نمونه ها، نس       بت منطقی بین تعدآد مرآجعان وآحدها .6

 شود. ها رعایتشهرستان  ی آدآر 

ور  .7
 
، کد گذآری ، طبق دس     تورآلعمل مربوط به نحوه ی آطلاعات مندرج در پرس     ش     نامه ها پس آز گردآ

آطلاعات دآده ها )پیوس  ت آس  ت( به رآیانه آنتقال یابد و مورد تجزیه  تش  کیل بانکورود آطلاعات و 

و  ، حتما آز کدهامتغیر هامربوط به دس      تگاه ها و کد گذآری آس      ت در  ی و تحلیل قرآر گیرد. ض      رور 

 آعلام شده آستفاده نمایند. یمتغیرها

 آس     تانی آز نظر میزآن رض     ایت یدس     تگاه ها یپس آز تجزیه و تحلیل آطلاعات، نس     بت به رتبه بند .8

موجود که پیش آز آین در آختیار  ی( با آس         تفاده آز نرم آفزآرهایمند عدد رض         ایتمرآجعان ) یمند

ن با توجه به قس    مت آخیر بند ) یآس    تان ها قرآر گرفته آس    ت، آقدآم ش    ود  به گونه آ
 
( 1که نتایج آ

و  و مدیرآندر س        طح آس        تان آنتش        ار یابد  ی مص        وبه یاد ش        ده، تا نیمه آول بهمن ماه س        ال جار 

آس     تانی موفق در جلب رض     ایت آرباب رجوع، به نحو مقتض     ی مورد  یآندرکارآن دس     تگاه هادس     ت

آس        تانی که در آین زمینه توفیق  یابه مدیرآن و دس        ت آندر کارآن دس        تگاه ه گیرند وتش        ویق قرآر 
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خدمات مطلوب و جلب رض     ایت مرآجعان،  یهآرآزمینه دآش     ته آند، مرآتب آعلام ش     ود تا در  ی کمتر 

 نمایند. ی توجه بیشتر 

به ( spss) در محیط ترجیحاپرس     ش     نامه ها  ییک نس     خه آز بانک آطلاعاتی تش     کیل ش     ده آز محتوآ .9

کرد آین معاونت آرس   ال ش   ود  تا نس   بت به تش   کیل به آمور مدیریت عمل (cd) ص   ورت لوح فش   رده

 تکمیل شده درسطح کشور آقدآم و گزآرشات ملی تهیه و تدوین شود. یبانک آطلاعات پرسشنامه ها

مورخ  59377/100ن    ام    ه ش          م    اره  2و  1 یطرح، مط    ابق بن    ده    ا یآجرآ یآعتب    ار مورد نی    از برآ .10

کش      ور )س      ابق(  ی جمهور و رییس س      ازمان مدیریت و برنامه ریز  محترم رییسمعاون  27/4/1386

مین گردد.
 
 تا

آلات طرح وآلات مکمل به س     ومحترم در ص     ورت آحس     اس ض     رورت، می توآنند س      یها ی آس     تاندآر  .11

 آضافه نمایند.

 محترم در صورت آحساس ضرورت، می توآنند طرح رآ دو بار در سال آجرآ نمایند. یها ی آستاندآر  .12

توس  عه کش  ور، تعیین ش  اخص میزآن رض  ایت مرآجعان  یبرنامه ها یکه یکی آز ش  اخص هابا توجه به آین

ن  یهمه دس          تگاه ها ی آس          ت و آین وظیفه برعهده آین معاونت نهاده ش          ده، همکار 
 
آجرآی  ی به ویژه آ

 باع  تحقق آین هدف مهم خوآهد بود. به موقع طرح، یمحترم در آجرآ ی آستاندآر 

ماده هر گونه 88755226ور مدیریت عملکرد )آز طریق ش ماره تلفن ش ایان ذکر آس ت، کارش ناس ان آم
 
( آ

 طرح نظرسنجی هستند. یدر آجرآ و هماهنگی ی ، همفکر ی همکار 

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

یندها در دستگاه های اجرایاای و افزایش بهره وری 
 
مورخ  44432/206 شمارهتصویب نامه  -بهبود فرا

 شورای عالی اداری  20/9/1390

بنا به پیش      نهاد معاونت توس      عه  23/3/1390ش      ورآی عالی آدآری در یکص      د و پنجاهمین جلس      ه مورخ 

نامیده « معاونت توس  عه مدیریت»مدیریت و س  رمایه آنس  انی رییس جمهور که در آین مص  وبه به آختص  ار 

( قانون مدیریت خدمات کش        وری، به 115( ماده )10)( و بند 36می ش        ود، در رآس        تای آجرآی ماده )

یندها در دس  تگاه های آجرآی  ی و آفزآیش بهره وری، کاهش هزینه و زمان آنجام کار و حفظ 
 
منظور بهبود فرآ

 :و آفزآیش رضایت مندی مردم آز خدمات دولتی تصویب نمود
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یندها، دستگاه های آجرآی  ی موظفند  -1ماده
 
ماه فهرست عناوین و  3طی مدت در آجرآی برنامه آصلاح فرآ

یندهای مستند شده، آصلاح شده، مکانیزه و آلک ترونیکی 
 
یندهای مورد عمل دستگاه، فرآ

 
تعدآد تمامی فرآ

 .شده خود رآ به تفکیک تهیه و به معاونت توسعه مدیریت آعلام نمایند

یندهای آولویت دآر خود ر  -2ماده
 
 8آ با آس          تفاده آز تمامی دس          تگاه های آجرآی  ی موظفند س          الیانه فرآ

شاخص آولویت بندی آبلاغی توسط معاونت توسعه مدیریت شناسای  ی و تا پایان هر سال آصلاح کرده، 

مده به معاونت توسعه مدیریت، آقدآمات زیر رآ آنجام دهند
 
 :ضمن آعلام نتایج به دست آ

یندهای آولویت دآر، نتایج و دس        تاوردهای حاص        ل در حوزه ک -1-2
 
اهش زمان آجرآ، پس آز آص        لاح فرآ

ان و کاهش خطاها رآ س          نجش و گزآرش مربوط رآ به معاونت ذینفعکاهش هزینه آجرآ، آفزآیش رض          ایت 

 .توسعه مدیریت آرسال نمایند

یین نامه ها و دس  تورآلعمل های  -2-2
 
یندها، در قالب نقش  ه جامع دولت آلک ترونیک و آ

 
پس آز آص  لاح فرآ

یندهای آص   لاح ش   ده رآ آلک ترو 
 
 WWW.IRANMARDOM.IR نیکی و آز طریق پورتال ملیمربوط، فرآ

 .کنند یهآرآ

 5قانون مدیریت خدمات کش    وری، پردآخت فوق آلعاده های بندهای  68در آجرآی تبص    ره ماده  -3ماده

ن ماده، منوط به آنجام مفاد آین مص     وبه آس     ت و ذیحس     اب دس     تگاه ها مس     ئول نظارت بر حس     ن  6و 
 
آ

ن هستند
 
 .آجرآی آ

یندهای آنجام کار در تمامی وآحدهای آس        تانی، دس        تگاه  -4ماده
 
به منظور آیجاد وحدت رویه و بهبود فرآ

یندهای  3های آجرآی  ی مکلفند حدآک ثر طی مدت 
 
 یهآرآماه نس    بت به یکس    ان س    ازی، آس    تاندآرد کردن فرآ

تمامی  خدمات و تهیه فرم های مورد نیاز آقدآم و پس آز تص          ویب در ش          ورآی تحول آدآری دس          تگاه، به

 .وآحدهای آستانی ذی ربط آبلا  نمایند

موزش مدیرآن و کارش      ناس      ان مرتبط در حوزه آص      لاح  - 5ماده
 
دس      تگاه های آجرآی  ی موظفند نس      بت به آ

یندها با همکاری معاونت توسعه مدیریت، آقدآمات لازم رآ آنجام دهند
 
 .فرآ
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ین مقام دس        تگاه آجرآی  ی آس        ت و مس        ئولیت حس        ن آجرآی آین مص        وبه بر عهده وزیر یا بالاتر - 6ماده

س  یب ش  ناس  ی و تحلیل 
 
دبیرخانه ش  ورآی عالی آدآری، گزآرش عملکرد مص  وبه رآ به طور دوره آی به همرآه آ

 .می کند یهنتایج، به شورآ آرآ

 محمود آحمدی نژآد -رییس  جمهور و رییس شورآی عالی آدآری 

یین نامه
 
 7740/93/206 شمارهتصویب نامه   - اجرایاای یاه هتوسعه خدمات الکاترونیکی دستگا ا

 ی عالی ادار  یشورا 10/6/1393مورخ 

بنا به پیش    نهاد معاونت  10/4/1393در یکص    د و ش    ص    ت و چهارمین جلس    ه مورخ  ی عالی آدآر  یش    ورآ

قانون مدیریت  40و 38، 37، 36موآد  ی، در آجرآرییس جمهور توس          عه مدیریت و س          رمایه آنس          انی 

 24و  18تا  15، 12تا  10 یقانون برنامه پنجم توس  عه کش  ور و تحقق بندها 46، ماده ی خدمات کش  ور 

یین»،ی آبلاغی مقام معظم رهبر  ی کلی نظام آدآر  یس      یاس      ت ها 25و 
 
نامه توس      عه خدمات آلک ترونیکی  آ

 .( تصویب نمودی عالی آدآر  یرآ به شرح سند پیوست )ممهور به مهر دبیرخانه شورآ «آجرآی  ی یاه هدستگا

 برنامه عملیاتی مذکور مطابق برنامه زمان یو آجرآ ی ریز  آجرآی  ی مکلفند  نسبت به برنامه یاه هدستگا -1

 .، آقدآم نمایندیبند

یین یارت بر آجرآمکلف آس    ت  ض    من نظ رییس جمهور معاونت توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی  -2
 
 آ

یین یا، گزآرش عملکرد آجرآه هنامه و آعمال نتایج پیش      رفت در نظام آرزیابی عملکرد دس      تگا
 
نامه رآ هر  آ

 .نماید یهآرآو حسب ضرورت در دولت  ی عالی آدآر  یو شورآ رییس جمهور بار به  چهار ماه یک

یین
 
 اجرایاای یاه هنامه توسعه خدمات الکاترونیکی دستگا ا

یین - 1ماده 
 
 :نامه در معانی به کار رفته به شرح زیر عبارتند آز آصطلاحات آین آ

 رییس جمهور معاونت: معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی  - 1-1

 آطلاعات آیرآن ی ور فناسازمان : سازمان  - 1-2

 ی قانون مدیریت خدمات کشور  5مشمول ماده  یاه هآجرآی  ی: دستگا یاه هدستگا - 1-3

 خدمات و آطلاعات به مردم یهآرآخدمات: درگاه وآحد ملی  یهآرآپنجره وآحد  - 1-4
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( مص  وبه ض  وآبط فنی آجرآی  ی توس  عه دولت 3کمیس  یون توس  عه دولت آلک ترونیکی: موض  وع ماده)  - 1-5

 آطلاعات ی ور فناعالی  یآلک ترونیکی شورآ

آرتباطی، مرآکز دآده توس     عه یافته دآخلی دولتی و  یزیرس     اختها ش     بکه ملی آطلاعات: متش     کل آز - 1-6

 .میباشد که در سرآسر کشور گسترده شده آست ی نرمافزآر  یغیردولتی و همچنین زیرساختها

 توسعه کیفی خدمات

زیر حدآک ثر تا پایان  یآجرآی  ی موظفند ش      ناس      نامه خدمات خود رآ با محتوآ یاه هتمامی دس      تگا -2ماده 

یه، در درگاه دس تگاه مربوط آنتش ار و در دس ترس عموم قرآر دهند. معاونت نیز نس بت به ته 1393س ال 

 .خدمات قرآر میدهد یهآرآبررسی مستندآت شناسنامه خدمات آقدآم و مرآتب رآ در پنجره وآحد 

 :شناسنامه خدمات شامل موآرد زیر میباشد

 کد خدمت -

 خدمت یهآرآمبانی قانونی و مقررآت  -

 ی ( بر آساس چارچوب قانون مدیریت خدمات کشور یتصد -حمایتی   -نوع خدمت )حاکمیتی  -

 ذینفعان خدمت -

 آلک ترونیک یها خدمت آز ذینفع )در قالب کاربرگ یآطلاعاتی و آسناد یهاینیازمند -

 اه هز سایر دستگاآطلاعاتی خدمت نظیر مجوز، آستعلام و ... آ یهاینیازمند -

 آحرآز هویت حقیقی و حقوقی یهاینیازمند -

ن -
 
 مجوز و تعرفه آخذ هزینه و شماره حساب آ

 ی مرآجعه حضور  یذکر ضرورتها -

یند یا  -
 
 خدمت یهعملیاتی و زمانی بررسی و آرآ فزآیندهایفرآ

 .خدمت یهآرآسازمانی درگیر در  یفهرست وآحدها -
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مین رضایت  یاه هدستگا - 3ماده 
 
آجرآی  ی موظفند با هدف تسریع در آنجام کار، کاهش زمان و هزینه و تا

یندها و روش   ها
 
در جایگاه آینترنتی دس   تگاه،  یهآرآآنجام کار خود رآ با هدف  یو کرآمت مردم، هر س   ال فرآ

ن رآ در قالب فایل آلک ترونیکی به معاونت آرسال
 
 .نمایند مورد بازبینی و آصلاح قرآر دهند و مستندآت آ

 یآجرآی  ی موظفند با هدف بهبود کیفیت خدمات به مردم و با رعایت دس    تورآلعملها یاه هدس    تگا -4ماده 

 :آقدآمات زیر رآ آنجام دهند ذی ربط

ن و  یخدمات همرآه با زمانبند یهآرآآطلاعرس          انی آلک ترونیکی و برخط در خص          وص ش          یوه  -آلف
 
آنجام آ

 .نماید یهآرآمدآرکی که متقاضی باید 

 .آلک ترونیکی یاه هآستاندآرد موردنیاز جهت آنجام خدمات آز طریق آبزآرها و رسان یفرمها یهآرآ -ب

درگاه آز طریق درگاه دستگاه و ،کلیه خدمات ممکن به شهروندآن به صورت آلک ترونیکی و برخط یهآرآ -ج

 یاه همردم به دستگا ی آلک ترونیکی به منظور حذف لزوم مرآجعه حضور  یملی و محلی و سایر آبزآرها های

 .دریافت خدمت یآجرآی  ی برآ

آجرآی  ی موظفند فهرس  ت خدمات آلک ترونیکی و آلک ترونیکی نش  ده خود رآ بص  ورت  یاه ه: دس  تگا1تبص  ره 

آجرآی  ی جایگاه آینترنتی خود قرآر دهند. در خص      وص خدمات آلک ترونیکی نش      ده، دس      تگاه  یمجزآ بر رو 

ن رآ در جایگاه آینترنتی خود آعلام نماید یمشخص برآ یباید زمانبند
 
 .آلک ترونیکی شدن آ

ن وجود ندآرد، دس   تگاه آجرآی  ی باید  یهآرآ: در مورد خدماتی که بنا بر دلایلی آمکان 2تبص   ره 
 
آلک ترونیکی آ

ن رآ به تایید معاونت برساند در غیر آین صورت ملزم یهآرآعدم 
 
ن آست یهآرآبه  آلک ترونیکی آ

 
 .آلک ترونیکی آ

و بند )ج( تا پایان س         ال  1393بند )آلف( و )ب( تا پایان س         ال  یآجرآ ی: مدت زمان لازم برآ3تبص         ره 

 .میباشد 1394

آس    لامی آیرآن، معاونت موظف آس    ت آز  ی قانون برنامه پنجم توس    عه جمهور  62ماده  یدر آجرآ -5ماده 

، مجوز هاپیش   بینی ش   ده در آین ماده، به منظور تس   هیل، تس   ریع و هماهنگی در ص   دور  کار گروهطریق 

یند کلیهمس     تندآت مربوط به 
 
که فعالیت آش     خاص حقیقی و حقوقی رآ منوط به آخذ مجوز آعم  یموآرد فرآ

آجرآی  ی می نماید رآ آز  یاه هآز گوآهی، پروآنه، جوآز، آس          تعلام، موآفقت و موآرد مش          ابه آز دس          تگا

 .مذکور آخذ و نسبت به جایگزینی، تجمیع و یا حذف آقدآم نماید یاه هدستگا
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مجوز آجرآی  ی کش   ور ش   امل: آنوآع  یاه هتمامی دس   تگا یتبص   ره: معاونت، بانک آطلاعاتی ص   دور مجوزها

 ی تمدید، لغو و آحیاء، هزینه، زمان و فرآیند و مرآحل آنجام کار رآ با همکار ،، مرجع، ش          یوه ص          دور ها

ن ش  فاف س  ازی رس  انی و  آجرآی  ی تش  کیل دآده و به منظور آطلاع یاه هدس  تگا
 
، دس  ترس  ی برخط مردم به آ

 .رآ فرآهم میکند

نها منوط به کس  ب آس  تعلام یا آخذ مجوز آز س  ایر دس  تگا یهآرآد خدماتی که در مور  -6ماده 
 
آجرآی  ی  یاه هآ

لازم رآ به ص    ورت آلک ترونیکی و در  یو مجوزها آس    تعلام هاآس    ت، دس    تگاه آجرآی  ی آص    لی موظف آس    ت 

له ا مباده هیک تا، توس  ط دس  تگاه آص  لی تولید و بین دس  تگا ی ش  بکه ملی آطلاعات آنجام دآده و کد پیگیر 

 .گردد

خدمات آز طریق پورتال دس   تگاه آص   لی، باید به ص   ورتی فرآهم ش   ود که آمکان رویت تمامی  یهآرآتبص   ره: 

ن در جایگاه آینترنتی دس  تگاه آص  لی توس  ط متقاض  ی خدمت، میس  ر 
 
خرین وض  عیت آ

 
مرآحل آنجام کار و آ

 .باشد

حد س     رآس     ر کش     ور موظفند نس     بت به توس     عه پورتال آس     تان به عنوآن درگاه وآ آس     تان دآریهای -7ماده 

شده آز  دسته بندیآقدآم کنند که حدآقل آطلاعات و خدمات ذیل به صورت موضوعی و  یآستانی به نحو

 :طریق پورتال قابل دسترسی باشد

آطلاعات عمومی آستان: شامل نقشه آستان، گزآرش برنامه و بودجه آستان، معرفی آجمالی تاریخ،  -آلف

و نقل عمومی، معرفی شهرستانها، شهرها، بخشها، آستان، آطلاعات مربوط به حمل  یفرهنگ و سنتها

 .قطار و هوآپیما و غیره،آستان، خرید بلیط آتوبوس یروستاها

و بازرگانی،  ی تجارت و صنعت: شامل حدآقل آطلاعات مربوط به مرآکز صنعتی و صنایع، مرآکز تجار  -ب

گهی هایآس     تان،  ی ر س     رمایهگذآ فرص     ت هایو بیمه، معرفی  ی و خدماتی، بانکدآر  یمحص     ولات تولید
 
 آ

 .در دست آجرآ و غیره یا و طرحهاه ه، تقویم وضعیت پروژ مزآیده هاو  مناقصه هاآستخدآم، 

موزش، فرهنگ و هنر: دآنش گا -ج
 
موزش عالی، حوز ه هآ

 
ا و مرآکز علوم دینی، مدآرس، مرآکز ه ها و مرآکز آ

موزش فنی و حرفها
 
ثار باستانی و ی ور فنا پارک های، یآ

 
ا و مرآکز دیدنی، مرآکز ورزشی، ه هتاریخی، موز ، آ

 .ک تابخانه آلک ترونیکی سمینارها و همایشها و غیره،مرآکز تفریحی و سرگرمی
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طبیعی، هوآش     ناس     ی، آطلاعات  یو مکانها جاذبه هاآس     تان،  یو محیط زیس     ت: جغرآفیا ی کش     اورز  -د

 .و غیره ی و دآمدآر  ی کشاورز 

مبولانس و ه ها، دآروخانه هدرمانگابهدآش     ت و درمان: بیمارس     تانها و  -ه
 
ا، مطب پزش     کان، آورژآنس، آ

 .غیره

ا، ه هآمور قض   ای  ی و قوآنین: دفاتر ثبت آس   ناد رس   می، دفاتر آزدوآج و طلاق، خدمات آنتظامی، دآدگا -و

 .پزشکی قانونی، قوآنین مرتبط با آتباع خارجی و غیره،حل آختلاف یشورآها

 .سایر خدمات -ی

کشور موظفند نسبت به توسعه پورتال شهرستان به عنوآن درگاه وآحد شهرستان  های فرماندآری تبصره: 

آقدآم کنند که حدآقل آطلاعات و خدمات موض          وع آین ماده در بعد ش          هرس          تانی به ص          ورت  یبه نحو

 .شده آز طریق درگاه قابل دسترسی باشد دسته بندیموضوعی و 

 یشورآ4/1381/22.ط مورخ 722/13مصوبه شماره  4معاونت موظف آست با توجه به ماده  - 8ماده 

س   ان عموم  یو مص   وبات بعد بخش   نامه هاو  ی عالی آدآر 
 
در آین خص   وص، به منظور دس   ترس   ی س   ریع و آ

وری آجرآی  ی، نس          بت به تکمیل و به  یاه همردم به آطلاعات و خدمات دس          تگا
 
 یهآرآپنجره وآحد  روز آ

 . آیرآن( آقدآم نماید خدمات به مردم )به نام پورتال مردم یا تکریم

ن حدآک ثر سه ماه پس  یهآرآتبصره: به منظور عملیاتی نمودن پنجره وآحد 
 
خدمات، دستورآلعمل آجرآی  ی آ

 .سازمان تهیه و آبلا  خوآهد شد ی آز آبلا  آین مصوبه توسط معاونت و با همکار 

 دولتی حساب هایفراگیر شدن پرداخت الکاترونیکی به 

معاونت  ی آس  لامی آیرآن موظفند با همکار  ی جمهور  ی و دآرآی  ی و بانک مرکز  یص  ادوزآرت آمور آقت -9ماده 

دولتی بر آس         اس  حس         اب هایو س         ازمان ترتیبی آتخاذ نمایند که آنجام عملیات پردآخت آلک ترونیکی به 

قانونی، به ص     ورت کس     ر وجه آز حس     اب بانکی درخوآس     ت کننده خدمت و وآریز به حس     اب  یاه هتعرف

مد
 
مختلف آز جمله جایگاه آینترنتی دس  تگاه آجرآی  ی، ش  بکه ش  تاب  یآجرآی  ی آز کانالها یاه هدس  تگا یدرآ

کلیه  یبرآ1393فروش، بص        ورت برخط و آز طریق س        وییچ خزآنه، حدآک ثر تا پایان س        ال  یاه هو پایان

 .خدمات دولتی عملیاتی شود
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 .پذیرفته شود: آسناد آلک ترونیکی باید به عنوآن سند قابل قبول مالی 1تبصره

بین  پردآخت های یو دآرآی  ی موظف آس  ت تمهیدآت فنی و حقوقی لازم برآ ی: وزآرت آمور آقتص  اد2تبص  ره

رآ آز طریق ش  بکه آلک ترونیکی  ی قانون مدیریت خدمات کش  ور  5مش  مول ماده  یاه هدس  تگا حس  اب های

  .نمایدبین دستگاهی فرآهم 

 اجرایاای یاه هاا بین دستگه هداد اشتراک گذاری و کار به  ساز

یین نامهآطلاعاتی مطابق با  یبانکها آش          ترآک گذآری دس          تورآلعمل و ض          وآبط به  - 10ماده
 
ش          ماره  آ

قانون برنامه پنجم توس          عه  46موض          وع بند )ب( ماده  10/5/1392مورخ  ک48832ت /104623

 .کشور میباشد

ا و آطلاعات موجود ه هآجرآی  ی مکلفند به منظور ساماندهی، هدآیت و آتصال دآد یاه هدستگا -11ماده 

آفرآد و همچنین ش          ناس          ه ملی  کد پس          تیآطلاعاتی مرتبط با مردم، ش          ماره ملی و  یاه هدر تمامی پایگا

 هیئت 29/1/1388مورخ  -ه  39271ت /16169ش       ماره  تص       ویب نامهآش       خاص حقوقی، موض       وع 

 .آطلاعاتی مرتبط درج نمایند یاه هوزیرآن رآ در تمام پایگا

پروآنه و  گوآهینامه ها، کآجرآی  ی مکلفند در ص    ورتی که مس    تندآت قانونی، مدآر  یاه ه: دس    تگا1تبص    ره 

نها آقدآم  کد پستیصادره قبلی، فاقد شماره ملی و کد پستی باشند، نسبت به درج شماره ملی و  های
 
در آ

 .اتی خود رآ به روز نمایندو پایگاه آطلاع

س      ازمان موظف آس      ت آمکان آحرآز و  ی : وزآرت کش      ور )س      ازمان ثبت آحوآل کش      ور( با همکار 2تبص      ره 

 .تصدیق هویت برخط آفرآد حقیقی رآ در شبکه ملی آطلاعات فرآهم نماید

کش     ور موظف آس     ت آمکان آحرآز و تص     دیق هویت برخط آفرآد  ک: س     ازمان ثبت آس     ناد و آملا 3تبص     ره 

 .حقوقی رآ در شبکه ملی آطلاعات فرآهم نماید

آجرآی  ی موظفند متناس    ب با میزآن پیش    رفت کار، دس    تورآلعمل منع درخوآس    ت  یاه هدس    تگا - 12ماده 

جهت آبلا  به  قابل آحص  اء آز طریق ش  بکه ملی آطلاعات رآ کتص  ویر ش  ناس  نامه، کارت ملی یا س  ایر مدآر 

 .کمیسیون توسعه دولت آلک ترونیکی آعلام نمایند
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تعاملات دولت  یمرکز ریش    ه موظف آس    ت زیرس    اخت کلید عمومی برآ ی س    یاس    تگذآر  یش    ورآ - 13ماده 

ه آین آقدآم و وظایف هریک آز دس       تگا یآلک ترونیک رآ در بازه زمانی مش       خص عملیاتی کند. زمان لازم برآ

 .ن توسعه دولت آلک ترونیکی آبلا  خوآهد شدمذکور، توسط کمیسیو یاه

 پیشخوان خدمات دولتی و بخش عمومی غیردولتی و دفاتر پستی

و  ی قانون مدیریت خدمات کش          ور  38آجرآی  ی مکلفند با توجه به ماده  یاه هتمامی دس          تگا - 14ماده 

که با معاونت منعقد  یآ نامه تفاهم چارچوبقانون برنامه پنجم توس          عه، در 46بند )ج( ماده  2بخش 

ن دس          ته آز خدماتی که قابل وآگذآر  می
 
به دفاتر پیش          خوآن خدمات دولتی و بخش عمومی  ی نمایند، آ

 .باشند رآ به آین دفاتر وآگذآر نمایند غیردولتی و دفاتر پستی می

درس دفاتر آجرآی  ی مکلفند لیست خ یاه ه: دستگا1تبصره 
 
 یهآرآدمات وآگذآر شده به دفاتر پیشخوآن و آ

 .دهنده خدمات رآ در جایگاه آینترنتی دستگاه قرآر دهند

درس دفاتر  آس  تاندآری ها: 2تبص  ره 
 
 دهنده یهآرآمکلفند لیس  ت خدمات وآگذآر ش  ده به دفاتر پیش  خوآن و آ

دهنده خدمات رآ در پورتال  یهآرآخدمات مرتبط با آس        تان یا ش        هرس        تان خود رآ و همچنین س        ایر دفاتر 

 .آستانی درج کنند

آجرآی  ی وآگذآر  یاه ه: کانون دفاتر پیش        خوآن مکلف آس        ت آمکان نظارت آلک ترونیکی دس        تگا3تبص        ره

یند آنجام کار در دفاتر رآ در بس   تر ش   بکها
 
مطمئن و با تعریف س   طوح دس   ترس   ی،  یکننده خدمت، بر فرآ

 .فرآهم نماید

موزش و 
 
 فرهنگ سازی ا

موزش کارکنان دولت  یکه معاونت در رآس تا برنامه آیآجرآی  ی مکلفند بر آس اس  یاه هدس تگا - 15ماده 
 
آ

آطلاعات و دولت آلک ترونیک  ی ور فنافنی و کلیه کارمندآن در حوزه در س     ه س     طح مدیرآن، کارش     ناس     ان 

یین نامهماه آز تاریخ تص          ویب آین  4تدوین و حدآک ثر پس آز 
 
و  ی ریز  آبلا  مینماید، نس          بت به برنامه آ

موزش کارکنان دولت، آقدآم نمایند یشرکت نیرو 
 
 .آنسانی خود در قالب نظام آ
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تفاده مردم آز خدمات دولت آلک ترونیک و توسعه خدمات برخط در آس فرهنگ سازی به منظور  -16ماده 

برنامه  یس          ازمان موظف به تهیه و نظارت بر آجرآ ی آجرآی  ی، معاونت با همکار  یاه هتوس          ط دس          تگا

موزش، مشتمل بر آقدآمات ذیل میباشد فرهنگ سازی عملیاتی 
 
 :و آ

نها آز طریق صدآ و سیما، مطبوعات  فرهنگ سازی  یاه هبرنام -آلف
 
موزش در سطح ملی تهیه و آشاعه آ

 
و آ

 .صورت پذیرد ی مجاز  یاه هو سایر رسان

موزش به عهده معاونت و عملیات آجرآی  ی توس          ط بخش  ی رآهبر  -ب
 
و مدیریت کلان توس          عه فرهنگی و آ

 .خصوصی آنجام میگیرد

بومی  یاه همجاز به تهیه برنام آس  تاندآری ها خاص هر آس  تان، یتبص  ره: متناس  ب با فرهنگ و نیازمندیها

موزش مردم در س     طوح ش     هرها و روس     تاها به منظور پذیرش ش     هروندآن در آس     تفاده آز  فرهنگ س     ازی 
 
و آ

 .باشند خدمات دولت آلک ترونیک می

 سازمان کار

( مص      وبه فنی آجرآی  ی توس      عه دولت 3کمیس      یون توس      عه دولت آلک ترونیکی موض      وع ماده)  - 17ماده 

محوله در مصوبه مذکور، وظایف ذیل  یت هایمامور آطلاعات، علاوه بر  ی ور فناعالی  یک ترونیکی شورآآل

 :رآ بر عهده خوآهد دآشت

 کلان حوزه دولت آلک ترونیک در کشور  ی مدیریت و رآهبر -

کمیسیون تخصصی متناسب با  زیر مجموعهملی در  یاه هآنجام پروژ  یموضوعی برآ خوشه هایتشکیل -

موزش و یاه هنیاز و با حضور دستگا
 
 (...متولی )خوشه صنعت و تجارت، رفاه و تامین آجتماعی، آ

حوزه  یاه هبرنام ی ساز  ا در توسعه دولت آلک ترونیک به منظور یکپارچهه هتبیین نقش و هدآیت دستگا-

 دولت آلک ترونیک

 آجرآی  ی کشور  یاه همربوط به حوزه دولت آلک ترونیک دستگا یاه هنظارت و آرزیابی بر فعالیتها و برنام-

 آجرآی  ی در حوزه دولت آلک ترونیک یاه هدستگا یپیشنهادها در خصوصبررسی و آعلام نظر -

 آطلاعات ی ور فناهماهنگی میان کلیه مدیرآن عالی -
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آجرآی  ی و نظارت بر  یاه ه، تص         ویب و تخص         یص آعتبارآت حوزه دولت آلک ترونیک به دس         تگای پیگیر -

 تخصیص و هزینه کرد

 به مرآجع قانونی یهآرآملی و  یتدوین آسناد رآهبرد-

تخص    ص    ی و  یبالقوه و بالفعل بخش خص    وص    ی، آنجمنها یآز ظرفیتها ی بهرهبردآر  یپیش    بینی رآهکارها-

موزشی
 
 علمی و دآنشگاهی،مرآکز آ

 فعالان حوزه دولت آلک ترونیک توآنمند سازی  یطرآحی و تصویب ساز و کارها-

 ارزیابی

ای آجرآی  ی در رآس      تای عملیاتی ه همعاونت موظف آس      ت گزآرش آقدآمات آنجام ش      ده دس      تگا -18ماده 

یین
 
دولت، شورآی عالی آدآری و مرآجع ذی صلاح آرسال نموده، در آرزیابی  هیئتنامه رآ به  نمودن آین آ

 .عمل قرآر دهدای آجرآی  ی، ملاک ه هعملکرد سالانه دستگا

معاونت موظف آست هر ساله برترین پورتال در سطح وزآرتخانه، آستان و شهرستان، برترین  -19ماده 

دس   تگاه در حوزه وآگذآری خدمات به دفاتر پیش   خوآن و برترین دس   تگاه در حوزه دولت آلک ترونیک رآ در 

 .نماید ای ملی مرتبط دیگر، معرفیه هجشنوآره شهید رجای  ی و یا سایر جشنوآر 
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بخشنامه  -طرح عدم اخذ تصویر شناسنامه و تصویر کارت ملی در استان قم به عنوان استان پایلوت 

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  3/10/1393مورخ  13131/93/200 شماره

یین نامه توس     عه خدمات آلک ترونیکی دس     تگاه ها
 
مورخ  7740/93/206آجرآی  ی به ش     ماره  یپیرو آبلا  آ

و مص     وبه ض     وآبط فنی و آجرآی  ی توس     عه دولت آلک ترونیکی به ش     ماره  ی عالی آدآر  یش     ورآ 10/6/1393

 یهآطلاعات، به منظور رض        ایت بیش        تر مردم و آرآ ی ور فناعالی  یش        ورآ 11/6/1393مورخ  145/200
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دریافت خدمات و همچنین به  یبرآ ری غیر ض          رو  یو پرهیز آز تبادل آطلاعات کاغذ با کیفیتخدمات 

آجرآی  ی کش       ور، در س       ومین جلس       ه کمیس       یون توس       عه دولت  یآطلاعات دس       تگاه ها ی گذآر  کآش       ترآ

قم در خصوص طرح عدم آخذ تصویر شناسنامه  ی ، پیشنهاد آستاندآر 20/8/1393آلک ترونیکی در تاریخ 

یید قرآر گرفت و موآرد زیر  و تص         ویر کارت ملی، در آس         تان قم به عنوآن آس         تان پایلوت مطرح و
 
مورد تا

 تصویب شد:

آز تاریخ آبلا  آین مص      وبه، پروژه عدم آخذ تص      ویر  دو ماهقم مکلف آس      ت ظرف مدت  ی آس      تاندآر  .1

 و آجرآ نماید. ی شناسنامه و کارت ملی رآ به عنوآن پایلوت در آستان قم رآه آندآز 

ملی، ض   من آتص   ال به ش   بکه  یاه هادس   تگ ی آجرآی  ی آس   تان قم مکلفند با همکار  یکلیه دس   تگاه ها .2

ملی آطلاعات و آس      تعلام آلک ترونیکی تش      خیص هویت آز پایگاه ملی ثبت آحوآل کش      ور آز دریافت 

 .تصویر شناسنامه و تصویر کارت ملی آز مرآجعین آجتناب نمایند

یین نامه ها «46»بر آس         اس ماده  .3
 
و » آلف«آجرآی  ی بند  یقانون برنامه پنجم توس         عه ج.آ. آیرآن و آ

ن و به ویژه دس          تورآلعمل آجرآی  ی ماده » ب«
 
آز » 1«( قانون و ردیف 46ماده)  «آلف»بند  «13»آ

 146/200آطلاعات کش    ور )آبلاغی طی نامه ش    ماره  ی ور فناعالی  یمص    وبات هفتمین جلس    ه ش    ورآ

 ش          بک  ه هم بن  دیطرح  ی  هآجرآی  ی آس          ت  ان قم موظف ب  ه آرآ یگ  اه ه  ا(، دس          ت11/6/1393مورخ 

 ی ور فناییدیه می باش         ند و س         ازمان اآطلاعات آیرآن و آخذ ت ی ور فناآختص         اص         ی خود به س         ازمان 

آجرآی  ی آستان رآ به  یآطلاعات آیرآن مکلف آست زیرساخت فنی مورد نیاز و آتصال کلیه دستگاه ها

 .شبکه ملی آطلاعات فرآهم نمایند

آین مص     وبه کلیه آطلاعات هویتی مورد » 6«س     ازمان ثبت آحوآل کش     ور مکلف آس     ت با رعایت بند  .4

 .آجرآی  ی آین آستان قرآر دهد یقم و دستگاه ها ی نیاز رآ به صورت برخط در آختیار آستاندآر 

دهنده خدمت در ص   ورت نیاز به تش   خیص هویت آفرآد به  یهدس   تگاه آجرآی  ی و یا دفاتر پیش   خوآن آرآ .5

 .رآ آز مردم دریافت کنند یبرخط، مجاز نیستند هزینه آ صورت

رآ به همرآه  یدس  تگاه آجرآی  ی آس  تان قم مکلفند پس آز آحرآز هویت فرد )در ص  ورت نیاز(، کد ملی و .6

س   ال تولد آز مرآجعه کننده آخذ نماید و بر بس   تر مرکز تبادل آطلاعات آس   تان و مرکز تبادل آطلاعات 

آطلاعاتی زیر رآ آز س         امانه س         ازمان ثبت آحوآل کش         ور به ص         ورت  رکورد هایملی، حس         ب نیاز 

آلک ترونیکی آخذ نمایند:
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ش   ناس   نامه، ش   ماره ش   ناس   نامه، نام، نام خانوآدگی، ص   فحه آول ش   ناس   نامه: عکس فرد، ش   ماره س   ریال 

مش   خص   ات وآلدین )ش   امل نام، ش   ماره ش   ناس   نامه، محل تنظیم س   ند و حوزه(، ،تاریخ تولد، محل تولد

 تاریخ و محل تنظیم سند

 کد پستیکارت شناسای  ی ملی: شماره ملی، نام و نام خانوآدگی، تاریخ تولد، شماره شناسنامه، نام پدر، 

 تبارو تاریخ آع

تبص   ره: در خص   وص دریافت آطلاعات ص   فحه دوم ش   ناس   نامه تا فرآهم ش   دن زیرس   اخت آطلاعاتی لازم، 

ن در ص     ورت ض     رورت برآ یآجرآی  ی می توآنند نس     بت به آخذ مس     تند کاغذ یدس     تگاه ها
 
خدمت  یهآرآ یآ

 .آقدآم نمایند

آجرآی  ی مختلف  یادستگاه ه ی قم مکلف آست گزآرش عملکرد آین مصوبه و میزآن همکار  ی آستاندآر  .7

آین مص     وبه پس آز جمع  یدهد و نتایج آجرآ یهرآ هر ماه به کمیس     یون توس     عه دولت آلک ترونیکی آرآ

 .خوآهد رسید ذی ربطآجرآی  ی  یدر کمیسیون توسعه آلک ترونیکی به آطلاع عموم دستگاه ها یبند

توسعه آین طرح رآ  یلازم برآ یوزآرت کشور زمینه ها ی کمیسیون توسعه دولت آلک ترونیکی با همکار  .8

 .کشور فرآهم خوآهند کرد یدر سایر آستان ها

 جهانگرد نصر آله- آطلاعات ی ور فنا شورآی عالیدبیر 

زآد -رییس کمیسیون توسعه دولت آلک ترونیکی
 
 محمد عسکری آ

 شورای عالی اداری  28/12/1395مورخ  1126446شماره تصویب نامه  - شناسه خدمتتدوین 

بنا به پیشنهاد سازمان آدآری  9/11/1395هفتاد و هشتمین جلسه مورخ  آدآری در یکصد وشورآی عالی 

قانون مدیریت خدمات کش      وری و نیز نقش      ه رآه توس      عه  ۳۷و  ۳۶و آس      تخدآمی کش      ور، در آجرآی موآد 

س        یاس        ت های کلی نظام آدآری، آبلاغی  ۱۸تا  ۱۵و  ۱۲، ۱۱دولت آلک ترونیک با هدف تحقق بندهای 

خدمات دولتی، هماهنگی، یکس          ان س          ازی و  یهآرآظم رهبری و به منظور آیجاد وحدت رویه در مقام مع

یندهای 
 
 :در دستگاه های آجرآی  ی، تصویب نمود مورد عملبهبود فرآ

رونیکی، موض          وع مص          وبه ش          ماره ض          وآبط فنی آجرآی  ی توس          عه دولت آلک ت ۹در آجرآی ماده -۱ماده

وری آطلاعات، سازمان آدآری و آستخدآمی کشور موظف فناشورآی عالی   11/6/1393مورخ  145/200
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منحصر به  شناسهتدوین شناسنامه و آعطای  ،آست با همکاری دستگاه های آجرآی  ی، نسبت به آحصاء

 شناسه «آی  ی بوده و آز آین پسفردی، که مشخص کننده ویژگی های هر یک آز خدمات دستگاه های آجر 

نامیده می ش     ود، به تمامی خدمات دس     تگاه های آجرآی  ی آقدآم نماید. در آین رآس     تا، دس     تگاه   »خدمت

ماه، آطلاعات مربوط به هر یک آز خدمات خود رآ به س          ازمان  ۴های آجرآی  ی موظفند حدآک ثر طی مدت 

 .نمایند یهآرآ

یید س  ازمان رس  یده و  -تبص  ره 
 
نها به تا

 
دریافت نموده  ش  ناس  هدس  تگاه های آجرآی  ی که ش  ناس  نامه خدمات آ

آند، موظفند در ص  ورت هرگونه تغییر در خدمات خود، آطلاعات مربوط به ش  ناس  نامه خدمات خود رآ به 

یید س    ازمان برس    انند. همچنین در ص    ورت آض    افه ش    دن هرگونه خدمت جد مجددآروز نموده و 
 
ید به به تا

ن، جهت تدوین ش        ناس        نامه و آعطای
 
 ش        ناس        ه «خدمات دس        تگاه های آجرآی  ی، آطلاعات مربوط به آ

 .خوآهد گرفتدر آختیار سازمان قرآر  »خدمت

، با «س      امانه مدیریت خدمات دولت»س      ازمان آدآری و آس      تخدآمی کش      ور نس      بت به رآه آندآزی  -۲ماده

ینده روز رس    انیقابلیت به 
 
ا و به منظور بهبود س    اختارها، حدآک ثر طی مدت یک ش    ناس    نامه خدمات و فرآ

 .سال آقدآم می نماید

ش          ماره ض          وآبط فنی آجرآی  ی توس          عه دولت آلک ترونیکی، موض          وع مص          وبه  ۳در آجرآی ماده -۳ماده

وری آطلاع  ات، کلی  ه دس          تگ  اه ه  ای آجرآی  ی موظفن  د فن  اع  الی  ش          ورآی  11/6/1393مورخ  145/200

خدمات خود رآ برآس   اس چارچوب مرجع معماری خدمات دولت آلک ترونیک که توس   ط کمیس   یون توس   عه 

 .نمایند روز رسانیدولت آلک ترونیکی آبلا  می شود، به 

یندها و روش های آنجام کار )دس -۴ماده
 
مورخ  ۱۳۷۰۴۷تورآلعمل شماره برآساس دستورآلعمل آصلاح فرآ

 ۶س       ازمان مدیریت و برنامه ریزی کش       ور(، کلیه دس       تگاه های آجرآی  ی موظفند طی مدت  7/11/1393

یندهای 
 
خود، آقدآم نموده و گزآرش دوره آی  مورد عملماه، نس    بت به ش    ناس    ای  ی، آحص    اء و آص    لاح فرآ

 .نمایند یهپیشرفت آنجام کار رآ به سازمان آدآری و آستخدآمی کشور آرآ

ماه برنامه آلک ترونیکی کردن خدمات خود رآ آز طریق  ۳دس         تگاه های آجرآی  ی موظفند طی مدت  - ۵ماده

یید به کمیسیون توسعه دولت آلک ترونیکی آرآ
 
دهند.  یهسازمان آدآری و آستخدآمی کشور جهت بررسی و تا
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 در خص   وصماه پس آز دریافت برنامه مذکور، نس   بت به آعلام نظر  ۳موظف آس   ت طی مدت کمیس   یون 

ن آقدآم نماید
 
 .آ

وزرآء و بالاترین مقام آجرآی  ی در دس  تگاه های آجرآی  ی، مس  ئول حس  ن آجرآی آین مص  وبه بوده و  - ۶ماده

ن رآ به شورآ 
 
 .می نماید یهآرآدبیرخانه شورآی عالی آدآری گزآرش آدوآری آ

 حسن روحانی -شورآی عالی آدآری  رییسو  رییس جمهور 

مورخ  1595344خشنامه شماره ب -احراز اصالت هویت برخط و حذف اخذ کپای مدارک هویتی 

 کشور  سازمان اداری و استخدامی 5/10/1396

یین نامهبه آستناد 
 
مورخ  7740/93/206ی به شماره ی  ی آجرآدستگاه هاکی یتوسعه خدمات آلک ترون آ

کی به شماره یی توسعه دولت آلک ترونی  مصوب شورآی عالی آدآری و ضوآبط فنی و آجرآ 10/6/93

وری آطلاعات و با هدف آصلاح نظام آدآری، تحقق فنامصوب شورآی آجرآی  ی  11/6/93مورخ  145/200

له با جعل و فساد آدآری، ی، آستنادپذیری آلک ترونیکی، کمک به مقابکیترونک آهدآف توسعه دولت آل

مندی عمومی و به منظور آجرآی  طرح  آحرآز آصالت هویت برخط  و  و رضایت ی ش سلامت آدآر یآفزآ

دستگاه های خوزستان، قم و سمنان کلیه  حذف آخذ کپ ی کارت ملی و صفحه آول شناسنامه در آستان

 ی آجرآی  ی آقدآمات زیر رآ معمول نمایند:ها

ن یخ آبلا  آیقانون برنامه ششم توسعه ظرف مدت دو هفته آز تار 68ف ماده در آجرآی بند آل -1

 ند.یا نمایآز شهروندآن مه یتیهو کمدآر  یپ کهای لازم رآ جهت آجرآ و حذف  رساختیدستورآلعمل ز

 یبرآ یو قانون یشور بصورت برخط  موآنع حقوقکعلاوه بر آنعقاد تفاهم نامه با سازمان ثبت آحوآل  -2

 ند.یین دستورآلعمل رآ رفع نماآ یآجرآ

 یدگیرس یی آجرآی  ی مکلفند در آسرع وقت موآرد رآ برآدستگاه ها، یتبصره: در صورت وجود موآنع قانون

 شور آعلام نمایند.ک یژه به سازمان آدآری و آستخدآمیو
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آختیار قرآر قانون مدیریت خدمات کشوری سازمان ثبت آحوآل کشور نسبت به در  40در آجرآی ماده  -3

های کد ملی و شناسنامه و آرآیه کد رهگیری پس آز هر آستعلام آقدآم نموده و همچنین  سرویس دآدن وب

 نماید. هیابعدی م یها زمینه آصالت سنجی کدهای رهگیری رآ برآی پیگیری 

 دد.گر  لحاظ می یآستان ی  یآجرآ یدستگاه هاسالانه  یابین دستورآلعمل در آرز یآ یآجرآ -تبصره

ی آجرآی  ی دستگاه هاقانون مدیریت خدمات کشوری برآی تمامی  118آین دستورآلعمل در آجرآی ماده  -4

 لازم آلاجرآست.

 جمشید آنصاری  -جمهور و رییس سازمان  معاون رییس

مد ینیرو  ی افزایش بهره ور 
 
مین رضایت و کرامت مردم یانسانی، کارا

 
 بخشنامه شماره - فعالیت ها و تا

 رییس جمهور  معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 25/8/1387 مورخ 78558/1900

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری و به منظور:  37در رآستای آجرآی مفاد ماده )

 آطلاع رسانی و خدمات رسانی آلک ترونیکی   −

  آرتقاء رضایت مندی شهروندآن −

لیت پذیری ئوآیجاد تحول در دس      تگاه های دولتی برآی تس      هیل و تس      ریع در آمور مردم و مس       −

  مدیرآن

  آرتقاء سلامت نظام آدآری  −

  آصلاح سیستم ها و روش های آنجام کار −

 کاهش تردد شهروندآن   −

 تمام دس   تگاه های آجرآی  ی مکلف آند س   ه قس   مت طرآحی، س   اختار و محتوآ رآ در جایگاه های آینترنتی -1

(website)  ن با رعایت موآزین و
 
وری آ

 
دس     تگاه مد نظر قرآر دآده و نس     بت به آس     تاندآردس     ازی و به روز آ

 شاخصهای ذیل آقدآم نمایند.  

 شاخصهای محتوآی  ی:    -آلف 
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  هوری آسلامی آیرآنپرچم کامل و رسمی جم −

رم، معرفی و تشکیلات و ساختار کلی دستگاه −
 
  آ

  معرفی و شرح وظایف دستگاه و وآحدهای وآبسته −

ماری  −
 
  آطلاعات آ

  آخبار جایگاه  آینترنتی بروز رسانی −

  آخبار و رویدآدهای مهم دستگاه به تفکیک زمانی −

درس پس      −
 
درس آطلاعات تماس با دس     تگاه و وآحدهای وآبس     ته به تفکیک آ

 
تی، تلفن، نمابر و آ

  پست آلک ترونیک

  آرتباط مدیرآن آرشد دستگاه با مخاطبان نحوهآعلام  −

  لیتئوآسامی مدیرآن ستادی و آستانی هر وآحد به تفکیک مس −

یین نامه ها و ض  وآبط مربوط به وظایف و فعالیت های دس  تگاه به  −
 
مجموعه قوآنین، مقررآت، آ

  تفکیک موضوع

  ت عمومی جایگاه  آینترنتیدو زبانه بودن آطلاعا −

مرآجعان به دو ص  ورت موض  وعی و کلی به نحوی که مش  خص گردد چه موض  وعاتی  ش  مارش گر −

  بیشترین مخاطب رآ دآشته آست.

  لینک به جایگاه های آینترنتی مرتبط با فعالیت های دستگاه −

درس تمامی نهاده −
 
  دولتی  وزآرتخانه های ا ولینک به آ

ن به مدیرآن مربوط برآی  یهآرآنظرس   نجی آز مرآجعان به س   ایت در رآبطه با خدمات دس   تگاه و  −
 
آ

  آقدآم لازم

  پرسش های متدآول در پایگاه برآی بهره بردآری مرآجعان −

  (Sitemap) جایگاه  آینترنتی نقشه −
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رعایت کیفیت ظاهری و محتوآی صفحات آز قبیل: تطابق عناوین مطالب با موضوع، جذآبیت  −

ص    فحات، آس    تفاده آز تص    اویر متناس    ب با س    ایت های دولتی و مرتبط با موض    وع، وض    وح و 

یین نگارش، همخوآنی مفاهیم با تص   اویر و بکارگیری قالب مناس   ب 
 
روش   نی آطلاعات و رعایت آ

متن، پارآگرآف بندی  آندآزهآز فونت های مناس          ب، رنگ متن،  نمایش متن )مثل آس          تفاده

  مناسب و...(

  ای آجرآی  یه هدستگاه به مردم و دیگر نهادها و دستگا یهآرآفهرست عناوین خدمات قابل  −

  آعلام مدآرک مورد نیاز برآی آنجام خدمت −

  ن لازم می باشد.خدمت به شهروندآ یهآرآقابل دسترس بودن فرم های آدآری مورد نیاز که برآی  −

یند گردش کار و  روش    های آنجام خدمات به ش    هروندآن همرآه با زمان بندی  مش    اهدهقابلیت  −
 
فرآ

درس ساختمان های مورد مرآجعه
 
نها و آ

 
  آنجام آ

 فرم هاخدمت،   یهآرآآطلاعاتی آز قبیل ش       رح خدمت، قوآنین و مقررآت مربوط به  یهآرآآمکان  −

  و ... در مورد هر خدمت

خرین آخبار و عناوین جایگاه های آینترنتی مرتبط با وظایف دستگاهآستفاد −
 
  (RSS) ه آز آ

درس پایگاه آطلاع رس      انی دفتر مقام معظم رهبری، ریاس      ت محترم  −
 
قرآرگیری تیتر مناس      ب آز آ

  جمهوری، و پورتال مردم در نقطه آی مناسب در جایگاه  آینترنتی

  بهنگام سازی آطلاعات جایگاه آینترنتی −

، موض        وع پورتال مردم 4/7/1386مورخ  88882/100( بخش        نامه ش        ماره 7بق ماده )مطا −

دس          تگاه های آجرآی  ی موظفند خدمات خود رآ با هماهنگی معاونت نوس          ازی آدآری توس         ط 

لیت پورتال آستانی در  آستانها با ئوتام آلاختیار خود وآرد سیستم نمایند  همچنین مس نماینده

دس    تگاه های آس    تانی آس    ت که لازم آس    ت  عهدهآس    تاندآر و ورود آطلاعات و به روز رس    انی به 

آس        تاندآرآن محترم دس        تورآلعمل مربوط رآ با هماهنگی معاونت نوس        ازی آدآری تنظیم و آجرآ 

آز طریق پورتال ملی  کنند تا آمکان دریافت آطلاعات و خدمات محلی و ملی توس    ط ش    هروندآن

  شود. هیا)پورتال مردم( با آنتخاب آستان و شهرستان مربوط م
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، موآرد ذیل رآ نیز در جایگاه آینترنتی ذکر ش        دهآس        تاندآری ها مکلفند علاوه بر موآزین و  ش        اخص        های 

  آستاندآری و پورتال آستان رعایت نمایند:

مارهای آستانی ئورفی مسآطلاعات مربوط به معرفی آستان )پیام آستاندآر، مع −
 
لان، تاریخچه، آ

  و ...(

آطلاع رس    انی خدمات دولتی آس    تان با تقس    یم بندی موض    وعی خدمات دولتی آعم آز فرهنگ و  −

موزش، مسکن، آشتغال، بانکدآری و ...
 
  هنر، تجارت و صنعت، آ

ی، آطلاعات مربوط به خدمات ش   هروندی مثل آطلاعات مربوط به دفاتر ثبت آس   ناد رس   م یهآرآ −

  خدمات آنتظامی، دآنشگاه ها و ...

ب ه هآطلاعات و خدمات مورد نیاز مس  افرآن آس  تان آز قبیل نقش  ه رآ یهآرآ −
 
ا، ش  هرهای آس  تان، آ

 ...  و  هتل هاو هوآ، 

ای آستانی، وآحدهای ه هپیوندهای جایگاه های آینترنتی دولتی و خصوصی شامل  دستگا یهآرآ −

  خدمات عمومی، بیمارستان ها، هتل ها، پایانه ها و ...

 شاخصهای فنی:   -ب 

  وجود موتور جستجوی جایگاه آینترنتی  −

  وجود منوی دآیم در تمام صفحات −

  فرم های دستگاه وجود بانک آطلاعاتی برآی نگهدآری و بازیابی  −

ن  که با کنترل حجم آطلاعات  −
 
مدن جایگاه آینترنتی و دس   ترس   ی به آ

 
س   رعت مناس   ب برآی بالا آ

  صفحه آصلی و آستفاده آز پهنای باند لازم میسر آست.

  پیش بینی برنامه های پشتیبان برآی آمنیت شبکه −

 پردستگاه های آجرآی  ی موظفند تیرماه و دی ماه هر سال فرم آرزیابی پیوست رآ به صورت خود آرزیابی  -2

درس آلک ترونیکی
 
 www.iranmardom.irو ی  ا ج  ایگ  اه آینترنتی   itdam@mporg.ir  کرده و آز طریق آ

 برآی بررسی و آرزیابی مجدد آرسال کنند.  
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 خود آرزیابییرماه و دی ماه هر س  ال  فرمهای پیوس  ت رآ پس آز ای آجرآی  ی آس  تان موظفند ته هدس  تگا  -3

مربوط آرس   ال نمایند. )آس   تاندآری ها آز طریق  آس   تان دآریهایبا توجه به زمان مقرر در آین بخش   نامه به  

درس آلک ترونیکی که آعلام خوآهند کرد، فرم های خود آرزیابی رآ جمع 
 
جایگاه آینترنتی آس          تاندآری و یا آ

وری می 
 
 کنند.(  آ

آس   تاندآری موظف آس   ت در تیرماه و دی ماه هر س   ال گزآرش خود آرزیابی دس   تگاه های آس   تانی رآ پس  -4

درس آلک ترونیکی 
 
ن رآ ب    ه آ

 
آز کنترل ص          ح    ت، تجزی    ه و تحلی    ل  جمعبن    دی و آرزی    ابی کرده و گزآرش آ

itdam@mporg.ir    .آرسال نمایند 

یس جمهور گزآرش آقدآمات آنجام ش          ده و رتبه بندی  معاونت توس          عه مدیریت و س          رمایه آنس          انی ری  

 هیئتای آجرآی  ی رآ بر آس   اس ش   اخص های موض   وع آین بخش   نامه به ریاس   ت محترم جمهور، ه هدس   تگا

 می نماید.   یهآرآوزیرآن، شورآی عالی آدآری و سایر مرآجع ذی صلاح 

 معاون نوسازی آدآری  -محمد جعفر آکرآم جعفری 
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موزشی ایه هدور 
 
مورخ  145099بخشنامه شماره  -وری اطلاعات فناکارکنان دولت در حوزه  ا

 1 برنامه ریزی سازمان مدیریت و  20/11/1393

آدآری آز نقشه رآه آصلاح نظام آدآری  هوشمند سازی در رآستای آجرآی برنامه توسعه دولت آلک ترونیک و 

)موض       وع طرآحی و  1-5ش       ورآی عالی آدآری، بند  20/1/1393مورخ  560/93/206مص       وبه ش       ماره 

موزش مدیرآن، کارکنان دولت و کارش         ناس         ان وآحدهای 
 
وری آطلاعات دس         تگاه های فنارآهبری آجرآی آ

یین ن  ام  ه توس          ع  ه خ  دم  ات آلک ترونیکی دس          تگ   15آجرآی  ی( و م  اده 
 
اه ه  ای آجرآی  ی )مص          وب  ه ش          م  اره آ

ش          ورآی عالی آدآری( کمیس          یون توس          عه دولت آلک ترونیکی در  10/6/1393مورخ  7740/93/206

موزش    ی کارکنان دولت در حوزه » 7/11/1393هفتمین جلس    ه در تاریخ 
 
رآ « وری آطلاعاتفنادوره های آ

 .جهت آجرآی دستگاه های آجرآی  ی تصویب کرد

 آهدآف -1ماده 

 نوین و آعمال وحدت رویه در رآستای توسعه دولت آلک ترونیک وریهایفناگیری آز  رهگسترش به -

 وری آطلاعات کارکنان دولتفنا مهارتهایآفزآیش سطح آثربخشی و به هنگام نمودن دآنش و  -

موزشی و مخاطبین ایه هدور  -2ماده 
 
 آ

موزشی  ایه هدور 
 
موزشی به شرح ذیل فناآ

 
 :طرآحی شده آستوری آطلاعات برآی سه گروه آ

 مدیرآن آرشد -آلف

، معاونین و مدیرآن س    ازمانهاس    ای و ای ر ه هدولتی در رد س    ازمانهایمدیرآن آرش    د  :دوره هامخاطبین آین 

. )پیوست میباشد« وری آطلاعاتفناسازمانی  مهارتهایدولت آلک ترونیکی و »شامل  دوره ها. آین میباشند

 (7تا  1آلف، صفحات 

 وری آطلاعاتفنامدیرآن و کارشناسان دفاتر  -ب

وری آطلاعات که بر آس   اس حوزه تخص   ص   ی خود فنا: مدیرآن و کارش   ناس   ان در س   ته دوره هامخاطبین آین 

موزشی ذیل رآ طی  ایه هدور آفزآر، شبکه و...(  )سخت آفزآر، نرم
 
 :کنند میآ

                                                                    
 سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  15/7/1397مورخ  367237بخشنامه شماره  1
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یندهای س  ازمانی، معماری »ش  امل  دوره هاآین 
 
وری فناحاکمیت فاوآ، مدیریت خدمات فاوآ، مدیریت فرآ

ه آطلاعات سازمانی، تحلیل و طرآحی سیستم، مهندسی شبکه، مدیریت آمنیت آطلاعات، مدیریت پروژ 

زآد/ متن باز وری آطلاعات، رآیانش آبری و مهاجرت به نرمفناای ه
 
تا  8)پیوست ب، صفحات « آفزآرهای آ

37) 

 عموم کارکنان دولت -ج

: متص دیان مش اغل آعم آز رس می، پیمانی و قرآردآدی )بجز متص دیان مش اغل رس ته دوره هامخاطبین آین 

آی و آدآری کار با رآیانه، مدیریت آبزآر و آطلاعات  حرفه مهارتهای»ش  امل  دوره ها. آین میباش  ندخدمات( 

. )پیوس  ت میباش  د« س  ازمانهاش  بکه و آمنیت آطلاعات در  س  ازمانی، مفاهیم و کلیات دولت آلک ترونیک و

 (49تا  38ج، صفحات 

وری آطلاعات فناآختصاصی  ایه هدور خود  یت هایمامور توآند با توجه به نیازها و  تبصره: هر دستگاه می

یید در قالب نظام  برنامه ریزی رآ در قالب پیشنهاد به سازمان مدیریت و 
 
کشور آرسال نماید تا در صورت تا

موزش کارکنان دولت آبلا  گردد
 
 .آ

 استانداردها و ضوابط

موزش   های -3ماده 
 
موزش کارمندآن دولت، محس   وب آین بخش   نامه 2موض   وع ماده  آ

 
، در چارچوب نظام آ

 .می شود

مدیریتی،  پس      تهایآی در  مدت مدیریت حرفه تمدیدبرآی کلیه مدیرآن جهت آنتص      اب، آرتقاء و  -4ماده 

موزشی بند )آلف( موضوع ماده  ایه هدور گذرآندن 
 
 .آین بخشنامه آلزآمی آست 22آ

 ایه هدور آند، موظفند  تبص   ره: کس   انی که قبل آز آبلا  آین بخش   نامه به پس   ت مدیریتی منص   وب گردیده

 .دآک ثر تا یکسال پس آز تاریخ آبلا  آین بخشنامه طی نمایندمذکور رآ ح

موزش     ی بند )ب( موض     وع ماده  ایه هدور فرآگیری  -5ماده 
 
آین بخش     نامه، بر حس     ب نیازهای ش     غلی  2آ

 .میباشدوری آطلاعات به تشخیص دستگاه قابل آجرآ فناکارکنان دفاتر 

موزش   ی بند )ب( موض   وع ماده  ایه هدور : فرآگیری تبص   ره
 
( جدول پیوس   ت، 2( و )ب1، با کدهای )ب2آ

 .وری آطلاعات آلزآمی آستفنابرآی مدیرآن 
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 مدیریت اجرا

موزش کارمندآن دولت،  ایه هدس     تگا -6ماده 
 
ه دور آجرآی  ی مکلفند با رعایت مفاد آین بخش     نامه و نظام آ

موزش          ی  ایه
 
موزش فوق آلذکرآ

 
و آجرآ نمایند. به نحوی که کارکنان  پیش بینیس          الانه خود   رآ در برنامه آ

وری آطلاعات کسب نمایند گیری آز فن لازم رآ در بهره مهارتهایمشمول، 
 
 .آ

موزشی )موضوع ماده  ایه هدور آجرآی  ی موظفند  ایه هدستگا -7ماده 
 
( رآ طبق شرآیط و آین بخشنامه 2آ

نان بر آساس ضوآبط سازمان  محتوآی مندرج در آین بخشنامه توسط مجریان
 
ذیل که صلاحیت مدرسان آ

و دولت آلک ترونیک( محرز ش          ده و دآرآی گوآهینامه  س          یس          تمهاکش          ور )آمور  برنامه ریزی مدیریت و 

 .، برگزآر نمایندمیباشند

 مجریان

موزش عالیوو م اه هدآنشگا -
 
 سسات آ

موزشی وآبسته به وم -
 
موزش در  ایه هدستگاسسات و مرآکز آ

 
 اه هدستگاآجرآی  ی یا دفاتر و وآحدهای آ

موزش       گا ش       رک تها -
 
موزش فنی و حرفهاای  ی که ته هو آ

 
وری آطلاعات رآ دآرآ فناآی در حوزه  ییدیه س       ازمان آ

 .میباشند

موزش     ی مذکور توس     ط س     ازمان  ایه هدور دس     تورآلعمل نحوه تش     خیص ص     لاحیت مدرس     ان  -1تبص     ره 
 
آ

 .و دولت آلک ترونیک( آبلا  خوآهد شد سیستمهاکشور )آمور  برنامه ریزی مدیریت و 

مذکور، مجاز به عقد قرآردآد با آش    خاص حقیقی  ایه هدور آجرآی  ی جهت برگزآری  ایه هدس    تگا -2تبص    ره 

موزش  ی بر آس  اس ض  وآبط س  ازمان ، میباش  ندنیز 
 
نکه ش  خص حقیقی دآرآی گوآهینامه ص  لاحیت آ

 
به ش  رط آ

 .و دولت آلک ترونیک( باشد سیستمهاکشور )آمور  برنامه ریزی مدیریت و 

آین بخش   نامه رآ در ص   ورت آمکان به  ایه هدور آین بخش   نامه مجازند  7س   س   ات موض   وع ماده وم -8ماده 

موزش آلک ترونیکی و با رعایت تمامی شرآیط مندرج در آین بخشنامه آرآ
 
 .نمایند یهصورت آ

 نظارت و ارزشیابی

موزش  ی یا مدرس  ان، لغو ص  لاحیت  س  س  ه هایومدر ص  ورت بروز هر گونه تخلف آز س  وی  -9ماده 
 
مجری آ

نها برآی تدریس 
 
موزشی کارکنان د ایه هدور آ

 
 .می گرددآجرآی  ی آبلا   ایه هدستگاولت به تمامی آ
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مار و آطلاعات  ایه هدس      تگا -10ماده 
 
آجرآی  ی در س      طح ملی موظفند گزآرش عملکرد ش      ش ماه ش      امل آ

و دولت آلک ترونیک( و در  سیستمهاکشور )آمور  برنامه ریزی   آجرآ شده رآ به سازمان مدیریت و ایه هدور 

 .آستان آرسال نمایند برنامه ریزی سطح آستانی به سازمان مدیریت و 

کشور ضمن نظارت بر حسن آجرآی آین بخشنامه و تهیه گزآرش  برنامه ریزی سازمان مدیریت و  -11ماده 

ن، نتایج حاص    ل آز آرزیابی رآ در  ههش    ش ماپیش    رفت 
 
نظام آرزیابی  ش    اخص    هایجهت بازبینی و تکمیل آ

 .می نمایدلحاظ  اه هدستگاعملکرد سالانه 

کش   ور موظف آس   ت بر آس   اس نیازهای ش   غلی کارکنان در حوزه  برنامه ریزی س   ازمان مدیریت و  -12ماده 

نیاز سال یکبار بر آساس  3م و حدآک ثر هر پیوست آقدآ ایه هدور روزرسانی  وری آطلاعات نسبت به بهفنا

ن رآ مورد بازبینی و آصلاح قرآر دهد به عمل می اه هدستگاکه آز  سنجی
 
ورد آ
 
 .آ

نها آز دوره هاآین بخشنامه با توجه به ضرورت تعیین صلاحیت مدرسان  -13ماده 
 
، پس آز آعلام آسامی آ

 .میباشدقابل آجرآ  15/2/1394کشور آز تاریخ  برنامه ریزی طریق سایت رسمی سازمان مدیریت و 

محمود  -جانشین رییس در توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی و رییس کمیسیون توسعه دولت آلک ترونیکی

زآد عسکری 
 
 آ

 145099پیوست 

موزش کارکنان دولت در حوزه 
 
مورخ  82999خشنامه شماره ب -وری اطلاعات فناراهنمای عمل ا

 ریزی کشور  سازمان مدیریت و برنامه 14/5/1394

موزش و پژوهش آز آستاندآری  آستعلاماتبا توجه به 
 
ها به سازمان مدیریت  مکرر و همچنین آنتقال مرآکز آ

تان و برنامه وری آطلاعات کارکنان فناای ه همنظور آیجاد وحدت رویه در برگزآری دور ها، به  ریزی آس          

مورخ  19138و دس     تورآلعمل ش     ماره 20/11/1393مورخ  145099دولت موض     وع بخش     نامه ش     ماره 

 گردد: موآرد ذیل آعلام می 16/2/1394

نکه تمامی کارکنان دولت باید مهارت -1
 
موض    وع   ICDL)) وری آطلاعاتفناگانه های هفت با عنایت به آ

رآ در سنوآت قبل گذرآنده باشند و شرط لازم برآی  2/11/1381مورخ  203222/1903بخشنامه شماره 

باش         د، لذآ نیازی به آدآمه آفرآد جدیدآلاس         تخدآم نیز دآش         تن گوآهی و مهارت لازم در آین خص         وص می

145099.pdf
145099.pdf
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ای ه هنی که نیاز به طی دور ای آجرآی  ی وجود ندآش          ته و کارمندآه ها توس          ط دس          تگاه هبرگزآری آین دور 

ن آقدآم نمایند.
 
موزی نسبت به فرآگیری آ

 
 مذکور دآرند باید آز طریق خودآ

می توآنند نس  بت به  20/11/1393مورخ  145099ای آجرآی  ی بر آس  اس بخش  نامه ش  ماره ه هدس  تگا -2

ی و آدآری آ های حرفه تحت عنوآن مهارت« ج»بند  1پیش    رفته موض    وع کد  ICDLتعریف و آجرآی دوره 

موزشی، برآی کارکنان خود آقدآم نمایند. آرزیابی  ساعت( به عنوآن یکی آز سرفصل 22کار با رآیانه )
 
های آ

 توآند توس  ط مرآکز  آین دوره می
 
موزش  ی آنجام آ

 
زمون موجود تایید ص  لاحیت ش  ده یا خود موس  س  ه مجری آ

 شود.

نها برآی برگزآری دور س  س  ات تایید ص  لاحیت وبرآی دس  ترس  ی به فهرس  ت مدرس  ین و م -3
 
ه ش  ده و آنتخاب آ

 و فایل رآهنمای مربوطه آقدآم شود. mdhc2.iranlms.irوری آطلاعات آز طریق سامانه فناای ه

علی صفدری  - ریزی کشور  سازمان مدیریت و برنامه سرپرست معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی

بخشنامه  -های استانی  اجرایاای و درگاه )پورتال(های دستگاه های ( )وب سایت تار نمااستاندارد 

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی  20/11/1393مورخ  145100شماره 

 37ماده »و در آجرآی « سیاست های کلی نظام آدآری آبلاغی مقام معظم رهبری  15بند »به منظور تحقق 

آدآری موض     وع  ند س     ازی هوش     مبرنامه توس     عه دولت آلک ترونیک و »و « قانون مدیریت خدمات کش     وری 

نقش          ه رآه آص          لاح نظام آدآری مص          وبه ش          ورآی عالی آدآری آبلاغی ریاس          ت محترم جمهور به ش          ماره 

، کمیس     یون توس     عه دولت آلک ترونیک در هفتمین جلس     ه، مورخ «20/1/1393مورخ  560/93/206

 آجرآی  ی و درگاه )پورتال(های دس تگاه های  )وب س ایت( تار نمادس تورآلعمل آس تاندآرد »، 7/11/1393

 صفحه( تصویب نمود. 29پیوست ) 7ماده و  27رآ به شرح سند پیوست شامل « های آستانی

دس       تگاه های آجرآی  ی مکلفند، نس       بت به برنامه ریزی و آجرآی آس       تاندآرد مذکور مطابق مفاد آین س       ند  

.آقدآم نمایند

نجای  ی که س  ازمان مدیریت و برنامه ریزی کش  ور، ض  من 
 
نظارت بر آجرآی دس  تورآلعمل مذکور و آعمال آز آ

نتایج پیش      رفت در نظام آرزیابی عملکرد هر یک آز دس      تگاه ها، موظف آس      ت گزآرش عملکرد آجرآی آین 

ها گزآرش ضرورت دآرد تمامی دستگاه،نماید یهدستورآلعمل رآ هرشش ماه یک باربه شورآی عالی آدآری آرآ
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 .زمان آرسال کنندنتایج آقدآمات مربوطه رآ به آین سا

 - جانش      ین رییس در توس      عه مدیریت و س      رمایه آنس      انی و رییس کمیس      یون توس      عه دولت آلک ترونیکی

زآد
 
 محمود عسکری آ

 145100پیوست 

 5/3/1397مورخ  102353تصویب نامه شماره  - فضاهای اداری دستگاه های اجرایاای ساماندهی

 اداری شورای عالی 

بنا به پیشنهاد سازمان آدآری و  15/2/1397شورآی عالی آدآری در یکصد و هشتاد و یکمین جلسه مورخ 

( قانون مدیریت خدمات کشوری، به 115( ماده )14( و بند )39آستخدآمی کشور، در آجرآی ماده )

ی، تخصیص مناسب ی آجرآی  دستگاه هاها و آرآضی در آختیار  بردآری مطلوب آز ساختمان منظور بهره

های دولتی تصویب  بردآری و نگهدآری ساختمانره مین، بهاهای ناشی آز ت فضای آدآری و کاهش هزینه

 نمود:

بردآر  سسات دولتی در سطح ملی و آستانی موظفند در صورت نیاز به تغییر بهرهوها و م وزآرتخانه -1ماده 

( قانون تنظیم 69بردآر رآ با رعایت ماده ) آدآری، تقاضای تغییر بهرهها و آرآضی دآرآی ساختمان  ساختمان

یین نامهبخشی آز مقررآت مالی دولت و 
 
سازی آموآل  نامه مربوطه، به کمیسیون مستند آجرآی  ی و شیوه آ

جمهور آرآیه نمایند. آین کمیسیون مکلف آست نظر  منقول، مستقر در معاونت حقوقی رییس غیر

ان آدآری و آستخدآمی کشور، آز جهت آنطباق فضاهای در آختیار دستگاه متقاضی با کارشناسی سازم

قانون مدیریت خدمات کشوری( رآ آخذ نموده، در  39ضوآبط و آستاندآردهای لازم )موضوع ماده 

کننده آرآیه  تصمیمات متخذه، مدنظر قرآر دهند و نظر سازمان رآ همرآه با مدآرک مربوط به مرجع تصویب

 ید.نما

سیسات و آرآضی دآرآی ساختمان آدآری وآقع در آستان در خصوص ساختمان -1تبصره 
 
ها، سازمان  ها، تا

ربط، نسبت به  ریزی آستان ذی آدآری و آستخدآمی کشور پس آز دریافت نظر سازمان مدیریت و برنامه

 .نماید منقول آقدآم می سازی آموآل غیر آعلام نظر نهای  ی به کمیسیون مستند

 قانون تنظیم بخشی آز مقررآت مالی دولت، وآگذآری و آستفاده آز ساختمان (89در آجرآی ماده ) -2تبصره 

یید سازمان آدآری و آستخدآمی کشور و وها و م های مازآد بر نیاز وزآرتخانه
 
سسات دولتی در مرکز، با تا

145100.pdf
145100.pdf
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یید سازمان  وزیرآن و در آستان هیئت تصویب
 
ریزی آستان و تصویب شورآی  مدیریت و برنامهها، با تا

 پذیرد. ریزی و توسعه آستان صورت می برنامه

موزشی و درمانی، با وزآرتخانه تعیین آستاندآردهای ساختمان -3تبصره 
 
سسات وها و م های دآرآی کاربری آ

 باشد. دولتی مربوط می

کردن دسترسی به آطلاعات مورد نیاز سازمان آدآری و به منظور آیجاد دآشبورد مدیریتی و فرآهم  -2ماده 

آستخدآمی کشور، وزآرت آمور آقتصادی و دآرآی  ی مکلف آست آصلاحات لازم رآ در سامانه  جامع آطلاعات 

ورد.دستگاه هامنقول  آموآل غیر
 
 ی آجرآی  ی  )سادآ(، به عمل آ

خدمات کشوری، در صورت نیاز به قانون مدیریت  (5ی آجرآی  ی موضوع ماده )دستگاه هاکلیه  -3ماده 

صلاح مکلفند نظر  های آدآری، قبل آز آتخاذ تصمیم در مرجع ذی آحدآث، خرید و آجاره ساختمان

کارشناسی سازمان آدآری و آستخدآمی کشور رآ آز جهت آنطباق فضاهای در آختیار با آستاندآردهای موضوع 

 و همرآه با سایر مدآرک لازم، به مرجع تصویب قانون مدیریت خدمات کشوری، آخذ نموده (39ماده )

 نمایند. یهکننده آرآ

کارگیری فضاها،  قانون مدیریت خدمات کشوری، ضوآبط و آستاندآردهای به (39در آجرآی ماده ) -4ماده 

تجهیزآت و ملزومات آدآری توسط سازمان آدآری و آستخدآمی کشور تهیه و آبلا  خوآهد شد. تا آبلا  ضوآبط 

مین و بهجد
 
های دولتی ، موضوع پیوست مصوبه شماره  کارگیری ساختمان ید،  آستاندآرد تا

 باشد. شورآی عالی آدآری، ملاک عمل می 1/4/1390مورخ  7539/206

مورخ  7539/206های شماره  نامه (، جایگزین تصویب4آین مصوبه با رعایت مفاد ماده ) -5ماده 

شورآی  30/1/1395مورخ  27679و شماره  28/1/1391مورخ  1880/91/206و شماره  1/4/1390

 شود. عالی آدآری می

 حسن روحانی - جمهور و رییس شورآی عالی آدآری  رییس
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  شورای عالی اداری  1/4/1390مورخ  7539/206شماره پیوست مصوبه 

مین و بکارگیری ساختمان های دولتی»
 
 «استاندارد تا

 :مفاهیم و تعاریف -۱

نها آنجام می شود.  افضاهای آصلی آدآری: منظور فضاهای  ی هستند که کار آصلی آدآری مستقیم -۱-۱
 
در آ

(، فضای آنجام آمور دفتری، بایگانی های جاری چند نفرهآز قبیل آتاق های مدیریت، کارشناسی )یک یا 

 . . . )در آرتباط مستقیم با کار آدآری(، و

آبس    ته: منظور فض    اهای  ی هس    تند که برآی تس    هیل و خدمات رس    انی آنجام کار پیش بینی فض    اهای و -۱-۲

موزشی، 
 
شده و در کنار فضاهای آصلی شکل می گیرند. آز قبیل سالن آجتماعات، ک تابخانه، کلاس های آ

 .آتاق جلسات

مین رفاه کارکنان و برآی  -۱-۳
 
ها  فعالیت بانیپشتیفضاهای پشتیبانی: منظور فضاهای  ی هستند که برآی تا

بدآر ، تک ثیرآست. آز قبیل آتاق سرور، نمازخانه، چاپ و  شدهبینی  پیش ساختمانآدآری در  خدماتو 
 
آ

سیسات و آنبار ملزومات، سرویس های بهدآشتیخانه
 
 .، تا

فض          ای موردنیاز برآی آرباب رجوع: منظور فض          اهای  ی هس          تند که برآی تکریم آرباب رجوع جهت  -۱-۴

 .دریافت خدمات موردنظر مشخص می گردد

فض     اهای گردش: منظور فض     اهای  ی هس     تند که برآی آرتباط دآدن بین فض     اهای آص     لی، وآبس     ته و  -1-5 

 .پشتیبانی پیش بینی می شوند. آز قبیل رآهروها، رآه پله ها

یت های دس     تگاه مامور فض     اهای آختص     اص     ی: منظور فض     اهای  ی هس     تند که بر حس     ب وظایف و  - ۱-۶

زمایش  گاه در س  ازمان آس  تاندآرد و تحقیقات ص  نعتی، خزآنه  اآجرآی  ی، آختص  اص  
 
آیجاد می گردد. آز قبیل آ

 .در بانک ها، موزه های سازمان میرآث فرهنگی

آص    لی آدآری، وآبس    ته، رفاهی و پش    تیبانی و آرباب  زیربنای خالص: عبارتس    ت آز مجموع فض    اهای -۱-۷

 .رجوع
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تجهیزآت آدآری: مجموعه وس      ایل و ملزوماتی آس      ت که کارکنان دس      تگاه های آجرآی  ی متناس      ب با  - ۱-۸

یت هایشان در رآستای مامور پست سازمانی، نیازهای شغلی و فضای آدآری موجود، برآی آنجام وظایف و 

 .رندتحقق آهدآف سازمانی نیاز دآ

نس  بت قابل قبول س  طح زیربنای هر یک آز فض  اهای آص  لی آدآری، وآبس  ته، پش  تیبانی و آرباب رجوع  -۲

نها )زیربنای خالص( آین آستاندآرد به شرح ذیل می باشد
 
 :به مجموع آ

 

 
سطح زیربنای فضاهای آصلی

سطح زیربنای خالص
  ≥  فضاهای آصلی آدآری             %60

 

سطح زیربنای فضاهای وآبسته

سطح زیربنای خالص
  ≤  فضاهای وآبسته آدآری             %20

 

سطح زیربنای فضاهای رفاهی پشتیبانی و آرباب رجوع

سطح زیربنای خالص
  ≤  فضاهای پشتیبانی و آرباب رجوع  %20

  

 .فوق در بهره بردآری، خرید و آجاره ساختمان های دولتی آلزآمی آست نسبت هایرعایت  -۲-۱ 

یت و وظایف قانونی، و با رعایت مامور فض     اهای آختص     اص     ی موردنیاز دس     تگاه آجرآی  ی، برآس     اس  -۲-۲

 .( مصوبه... مورخ.... شورآی عالی آدآری تعیین می شود۷مفاد ماده )

)وزرآء معاونین وزرآء آس     تاندآرآن و  همطرآزمش     اغل فض     ای آص     لی آدآری موردنیاز مدیرآن س     یاس     ی و  -3

حرفه آی، کارشناسان  مدیرآن(، فضای آصلی آدآری موردنیاز ۱( برآساس جدول شماره )همطرآزمشاغل 

( و فض   ای آص   لی موردنیاز مدیرآن حرفه ۲و کارمندآن در س   طح س   تادی و آس   تانی برآس   اس جدول ش   ماره )

 .( تعیین می شود۳هرستان برآساس جدول شماره )آی، کارشناسان و کارمندآن در سطح ش
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 همطرازو مشاغل  یاسیران سیاز مدیموردن ی ادار  یاصل ی( : فضا1جدول شماره )

 مترمربع 70 (یجلسات آختصاص یار و فضاکر )شامل آتاق یاز وز یموردن ی آدآر  یآصل یفضا

جلسات  یار و فضاک آتاق)شامل  آستاندآر نیازمورد  ی آدآر  آصلی یفضا
 (یآختصاص

 مترمربع 70

 مترمربع 30 همطرآزر و مشاغل یاز معاون وز یموردن ی آدآر  یآصل یفضا

 مترمربع 15 از مشاورآن وزرآیموردن ی آدآر  یآصل یفضا

  

ارمندان در سطح کو  ارشناسانک، یا ران حرفهیاز مدیموردن ی ادار  یاصل ی( : فضا2جدول شماره )

 یو استان یستاد

 مترمربع 15 از مشاورآن وزرآیموردن ی آدآر  یآصل یفضا

 مترمربع 25 همطرآزل و مشاغل کرآن یاز مدیمورد ن ی آدآر  یآصل یفضا

 مترمربع 15 ن وزرآ و آستاندآرآنیاز مشاورآن معاونیموردن ی آدآر  یآصل یفضا

 مترمربع 15 همطرآزل و مشاغل کر ین مدیاز معاونیموردن ی آدآر  یآصل یفضا

 مترمربع 10 همطرآزس گروه مشاغل ییاز ریموردن ی آدآر  یآصل یفضا

 پستهایر یو سا یارشناسک پستهاین یارمندآن )شاغلکاز یمورد ن ی آدآر  یآصل یفضا
 (یسازمان

 مترمربع 6

 مترمربع 15 آرباب رجوع یس دفتر و فضاییاز ریموردن ی آدآر  یآصل یفضا

 مترمربع 12 آرباب رجوع یفضااز مسئول دفتر و یموردن ی آدآر  یآصل یفضا

 مترمربع 10 آرباب رجوع یو فضا ی آمور دفتر  یاز متصدیموردن ی آدآر  یآصل یفضا

 مترمربع 6 سینو نیاز ماشیمورد ن ی آدآر  یآصل یفضا
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ارمندان در سطح کارشناسان و ک، یا ران حرفهیاز مدیموردن ی ادار  یاصل ی( : فضا3جدول شماره )

 شهرستان

 مترمربع 60 جلسات( یار و فضاکاز فرماندآرآن )شامل آتاق یموردن ی آدآر  یآصل یفضا 

 مترمربع 40 جلسات( یار و فضاکاز بخشدآر )شامل آتاق یموردن ی آدآر  یآصل یفضا

 یو فضا کارآتاق  شاملآدآرآت ) سایو ر رآن و یاز مدیموردن ی آدآر  آصلی یفضا
 جلسات(

 مترمربع 30

 پستهایر یو سا یارشناسک پستهاین یارمندآن )شاغلکاز یموردن ی آدآر  یآصل یفضا
 (یسازمان

 مترمربع 6

 مترمربع 12 آرباب رجوع یاز مسئول دفتر و فضایموردن ی آدآر  یآصل یفضا

 مترمربع 8 آرباب رجوع یو فضا ی آمور دفتر  یاز متصدیموردن ی آدآر  یآصل یفضا

 مترمربع 6 سینو نیاز ماشیموردن ی آدآر  یآصل یفضا

 

ران یوز  19/4/1390مورخ  ک44294ت/ 81839 شمارهتصویب نامه  - پایگاه اطلاعات ایرانیان

 کیترونکاو دولت ال یون امور اجتماعیسیمکعضو 

ت و یریش        نهاد معاونت توس        عه مدیبنا به پ کیترونک و دولت آل یون آمور آجتماعیس        یمکرآن عض        و یوز 

مص وب - ی ش ور کت خدمات یری( قانون مد40( ماده )3آس تناد تبص ره )س جمهور و به ییر یه آنس انیس رما

، 1/10/1386ه مورخ 38856ت/158795ب نامه ش  ماره ی( تص  و1ت جزء )ط( بند )یو با رعا -1386

 
 
 ب نمودند:یر تصویرآ به شرح ز ی شور کت خدمات یری( قانون مد40ماده ) ی  ینامه آجرآ نییآ

یین نامهن یدر آ -1ماده 
 
 روند. یار مکمشروح مربوط به  یر در معانیآصطلاحات ز آ

 ی شور کت خدمات یری( قانون مد5موضوع ماده ) ایه هدستگا: ی  یآجرآ ایه هدستگا -آلف

 رییس جمهور  یه آنسانیت و سرمایریمعاونت: معاونت توسعه مد -ب

ه به ک ی س          امانه نرم آفزآر  (GSB= Government Service Bus)دولت  کیترونک گذرگاه خدمات آل -ج

ه دس     تگادآده  ایه هپایگاو  ی نرم آفزآر  یاه هس     امان ی پارچه س     از کی یبرآ ی ز کرس     اخت آمن و مر یعنوآن ز

، یمربوط به آس          تعلامات و تبادلات آطلاعات یکیترونک آل پیامهایق مبادله و پردآزش یآز طر ی  یآجرآ ایه



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

282 
 

دآده  ایه هپایگا. آتص  ال س  امانه و می نمایدمش  خص عمل  یتیآمن س  یاس  تهایدر چارچوب آس  تاندآردها و 

دآپتور( صورت  دهنده های قیق تطبیآز طر
 
 .می پذیردمناسب )آ

آطلاعات و آرتباطات  ی ور فناز کز دآده مر کدولت در مر  کیترونک محل آس         تقرآر گذرگاه خدمات آل -2ماده 

 ه دولت خوآهد بود.کمورد آستفاده، شب یو بستر آرتباط ی است جمهور ینهاد ر

 رآه یبرآ یت بس          تر آرتباطیاز و تقویمورد ن یها ی ور فنات و یزآت، نرم آفزآرها، آمنین تجهیتام -3ماده 

ن و همچن ی و نگه  دآر  یتیو آمن یفن یب  انیدول  ت و پش          ت کی  ترونک گ  ذرگ  اه خ  دم  ات آل ی آن  دآز 
 
 ی ن برقرآر یآ

 هیئت یاد شده با هماهنگیبا سامانه  یدولت ایه هدستگا یها آفزآر و نرم یآطلاعات یها کن بانیآرتباط ب

 ی( آ5موض  وع ماده )
 
می آنجام  ی اس  ت جمهور یآطلاعات و آرتباطات نهاد ر ی ور فناز کتوس  ط مر  ن نامهیین آ

 .شود

معاونت در قالب اد ش     ده توس     ط یس     امانه  یبانیو پش     ت ی آندآز  رآه یاز برآیمورد ن یآنس     ان یرو ین -4ماده 

م ی است جمهور یآطلاعات و آرتباطات نهاد ر ی ور فناز کمر  یلاتیکساختار تش
 
 ن خوآهد شد.یتا

 یتیآمن یاس      ت هایو س       کد گذآری ، ی گذآر  کلازم جهت آش      ترآ ین آقلام آطلاعاتییبه منظور تع -5ماده 

نها توس     ط س     ا یناظر به دس     ترس     
 
گذرگاه  یس دهیو س     رو  ی نگهدآر جاد، یدر آ یر دس     تگاه ها و هماهنگیآ

نها  ی ر یگیلازم و پ یها دس      تورآلعملن و آبلا  یدولت، تدو کیترونک خدمات آل
 
 یب آز آعض      اکمر  یهیئتآ

 :می گرددل یکر تشیز

 س(.یی)ر رییس جمهور  یه آنسانیت و سرمایریمعاون توسعه مد -آلف

 معاونت. ی و تحول آدآر  ی معاون نوساز  -ب

مار آکس مر ییر -ج
 
 رآن.یز آ

 شور.ک کس سازمان ثبت آسناد و آملا ییر -د

 شور.کس سازمان ثبت آحوآل ییر -ه

 وزآرت آطلاعات. ذی ربطمعاون  -و

 .ی است جمهور یآطلاعات و آرتباطات نهاد ر ی ور فناز کس مر ییر -ز

 .رییس جمهور  یو نظارت رآهبرد برنامه ریزی معاونت  ذی ربطمعاون  -ح
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 رآن.یآ یآسلام ی جمهور  ی ز کمر  کبان ذی ربطمعاون  -ط

 آطلاعات. ی ور فناوزآرت آرتباطات و  ذی ربطمعاون  -ی

  هیئتر یش          نهاد دبیآطلاعات و آرتباطات به پ ی ور فنادو نفر ص          احب نظر در حوزه  -ک
 
س یید رییو تا

 .هیئت

 ر(.یمعاونت )دب کیترونک س آمور توسعه دولت آلییر -ل

 .می شوددر معاونت مستقر  هیئترخانه یدب -تبصره

یین ن  ام  هن یلفن  د ظرف ده روز پس آز آبلا  آکم ی  یآجرآ ایه ه  دس          تگ  ا -6مااده 
 
ار و ی  آلاخت ن  ده ت  امینم  ا آ

 هیئترخانه یبه دب ین مقام دس        تگاه به عنوآن مس        ئول هماهنگیبالاتر ینظر خود رآ با آمض        ا ص        احب

 نند.ک یمعرف

ق گ  ذرگ  اه خ  دم  ات یخود رآ آز طر یآطلاع  ات ب  انکه  ای یاه ه  موظفن  د دآد ی  یآجرآ ایه ه  دس          تگ  ا -7مااده 

 ایه هدس  تگار یاد ش  ده آبلا  خوآهد ش  د، با س  ای هیئته توس  ط ک یدولت طبق دس  تورآلعمل کیترونک آل

نه ا قرآر دهن د. م الی ا در آختی گ ذآش          ت ه و  کب ه آش          ترآ ی  یآجرآ
 
، ع دم اه ه دآد یت دآخلی ریت و م دی کار آ

زآدیعمل ینترل دآخلک، یگر در آنجام آمور دآخلید بانکهایبه  یوآبستگ
 
 یتیآمن روشهایدر آعمال  یات و آ

ن توسط خود دستگاه آنجام 
 
 .می شودو مانند آ

یین نامهن ی( آ5موضوع ماده ) هیئت -8ماده 
 
 ی  یآجرآ ین و مقررآت و دستورآلعمل هایدر چارچوب قوآن آ

یین نامهن یر و پس آز دو س          ال آز آبلا  آیز یآطلاعات یهاکن بانیت آرتباط و تعامل بیبا آولو
 
ن ییو با تع آ

و  ی خدمات آدآر  یهآرآمربوط در  ی  یآجرآ ایه هدس    تگا یآطلاعات بانکهایر ی، آرتباط با س    ازمانبندیبرنامه 

 :می نماید یاتیبه مردم رآ عمل یکیترونک آل

 شور )سازمان ثبت آحوآل(ک یتیگاه آطلاعات جمعیپا -آلف

 (ک)سازمان ثبت آسناد و آملا  یمل شنا سهگاه آطلاعات یپا -ب

 (ک)سازمان ثبت آسناد و آملا  کگاه آطلاعات آملا یپا -ج

 ت پست(ک)شر  کد پستیگاه آطلاعات یپا -د

 (ی  یو دآرآ یشور )وزآرت آمور آقتصادک یاتیگاه آطلاعات نظام جامع مالیپا -ه
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 )وزآرت بهدآشت(ان یرآنیگاه آطلاعات پرونده سلامت آیپا -و

 (ی است جمهور یر یو نظارت رآهبرد ی ز یشور )معاونت برنامه رکمناقصات  یآطلاع رسان یگاه ملیپا -ز

 (ین آجتماعیمه شدگان )وزآرت رفاه و تامیگاه آطلاعات بیپا -ح

 (ی)وزآرت بازرگان کد و فروش آملا یگاه آطلاعات خریپا -ط

 ( ی ز کمر  کشور)بانک یکآطلاعات بان یگاه هایپا -ی

مار  یگاه هایپا -ک
 
مار آکشور )مر ک ی آطلاعات آ

 
 رآن(یز آ

 (یآنتظام یرو یشور، نک)وزآرت  ینامه رآنندگیفه و گوآهیآطلاعات آمور گذرنامه، نظام وظ یگاه هایپا -ل

موزش و پرورش و وزآرت علوم( یلیآطلاعات مربوط به آمور تحص یگاه هایپا -م
 
 )وزآرت آ

 ه(یی، قوه قضایآنتظام یرو یشور، نکآفرآد )وزآرت  ی  یآطلاعات سوآبق جزآ یگاه هایپا -ن

از رآ یمورد ن یو مخابرآت یآرتباط یرس    اخت هایلف آس    ت زکآطلاعات م ی ور فناوزآرت آرتباطات و  -9ماده 

 د.یفرآهم نما

مار آکمر  -10ماده 
 
یین نامهن ی( آ5موض   وع ماده ) هیئت یآس   ت با هماهنگرآن موظف یز آ

 
ض   من آتص   ال  آ

مار  گزآرش          هاید یان تولکه آمکد ینما برنامه ریزی  یدولت به نحو کیترونک به گذرگاه خدمات آل
 
مورد  ی آ

ه توس       ط کاز یمورد ن یآطلاعات بانکهایر ی( و س       ا8مندرج در ماده ) یآطلاعات بانکهایاز با آس       تفاده آز ین

 ، فرآهم شود.می شوندگذآشته  کن سامانه به آشترآیق آیآز طر ی  یآجرآ ایه هدستگا

مرتبط با  یآطلاعات یگاه هایپا یجاد بستر لازم در تمامیلفند به منظور آکم ی  یآجرآ یدستگاه ها -11ماده 

ش    ماره  نامهب یموض    وع تص    و یمل ش    نا س    هن یند. همچنیآفرآد رآ درج نما کد پس    تیو  یش    ماره مل ،مردم

لحاظ  یآش          خاص حقوق یآطلاعات ایه هپایگاد در تمام ی، با29/1/1388ه مورخ 39271ت/16169

نان در کآفرآد و م ی  یش  ناس  ا یبرآ کد پس  تیو  یر آز ش  ماره ملیر مش  خص  ات، به غیش  ود. آس  تفاده آز س  ا
 
ان آ

 یو آس        ناد عموم کمدآر  ،گوآهینامه هاو ص        دور  ی، معاملاتیاتی، مالیر آمور پرس        نلینظ فعالیتهایمورد 

 .نمی باشدمجاز 
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 پروآنه هایو  گوآهینامه ها، ک، مدآر یه مستندآت قانونک یلفند در صورتکم ی  یآجرآ ایه هدستگا -تبصره

نهادر  کد پس   تیو  ی، نس   بت به درج ش   ماره ملمیباش   ند کد پس   تیو  یفاقد ش   ماره مل یص   ادره قبل
 
آقدآم و  آ

 ند.یبه روز نماش و یرآیخود رآ و یگاه آطلاعاتیپا

 یموظفند ظرف ش          ش ماه پس آز آبلا  آ ی  یآجرآ یدس          تگاه ها  -12ماده 
 
آطلاعات  کن نامه آز بانیین آ

 یمل ش   نا س   هش   هروندآن و آز  کد پس   تیو  ید آطلاعات س   جلییتا یش   ور برآکس   ازمان ثبت آحوآل  یتیجمع

 یشور برآک کسازمان ثبت آسناد و آملا  یآطلاعات کاد شده در بانیسازمان  یآطلاعات کثبت شده در بان

نان جهت آرآ یش       ده آز س       و یهآرآ کد پس       تیو ص       حت  یت آش       خاص حقوقید هوییتا
 
خدمت به مردم  یهآ

 نند.کآستفاده 

یین نامهن یماه پس آز آبلا  آ کیش   ور ظرف کس   ازمان ثبت آحوآل  -تبص   ره
 
آفرآد  ید پس   تکر ییان تغکآم آ

 د.یفرآهم نما ینترنتیگاه آیق پاین و آز جمله آز طرکرآ در حدآقل زمان مم یارت ملکدر 

یین نامهن ی( آ5موض          وع ماده ) هیئت -13ماده 
 
ار، کش          رفت یزآن پیموظف آس          ت متناس          ب با م آ

ق یقابل آحص  اء آز طر کر مدآر یا س  ای یارت ملکر یا تص  ویر ش  ناس  نامه یدس  تورآلعمل منع درخوآس  ت تص  و

 د.یه و آبلا  نمایآز مردم رآ ته ی  یآجرآ ایه هدستگادولت توسط  کیترونک گذرگاه خدمات آل

از مرتبط با یا مورد نیفعال و  یتخصص یآطلاعات بانکهایموظفند فهرست  ی  یآجرآ ایه هدستگا -14ماده 

 یف خود رآ ظرف دو ماه پس آز آبلا  آیوظا
 
 ند.یآرسال نما هیئترخانه ین نامه به دبیین آ

یین ن ینمودن آ ی  یآجرآ یاز به آعتبارآت خاص برآیموظفند در ص      ورت ن ی  یآجرآ ایه هدس      تگا -15ماده 
 
آ

نموده  پیش بینیخود  یاز رآ در بودجه س   نوآتی، آعتبارآت مورد نیتخص   ص    یآطلاعات بانکهایجاد یو آ نامه

 د.یمنظور نما اه هدستگادر بودجه سالانه  رییس جمهور  یو نظارت رآهبرد برنامه ریزی و معاونت 

ن یجاد تامیآ یموظف آست آعتبار لازم برآ رییس جمهور  یو نظارت رآهبرد ی ز یمعاونت برنامه ر -16ماده 

 یاس      یدر قالب بس      ته س       یپروژه مل کیان رآ به عنوآن یرآنیگاه آطلاعات آیو توس      عه پا ی ت، نگهدآر یآمن

 د.ینما ینیش بیپ یسنوآت بودجه هایدر  کیترونک آطلاعات و دولت آل ی ور فنامربوط به توسعه 

  18/4/1390خ یب نامه در تارین تصویآ
 
 ده آست.یرس ی است جمهور ید مقام محترم رییبه تا

 محمدرضا رحیمی -رییس جمهور معاون آول 
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 ورود به خدمت - فصل ششم قانون

بخشنامه شماره  -بخشنامه ها در حوزه استخدام  از یبرخبه  استناد امکانلغو و عدم 

 رییس جمهور  یه انسانیت و سرمایر یمعاونت توسعه مد 3/2/1393مورخ  1217/93/200

با عنایت به آینکه آجرآی برخی آز بخش          نامه ها و دس          تورآلعمل های ص          ادره آز آین معاونت در حوزه 

 ی شده آست:آستخدآم و تبدیل وضعیت، بنا به یکی آز دلایل ذیل منتف

وزیرآن بوده و مص   وبه مربوطه در حال حاض   ر حس   ب  هیئتبخش   نامه مس   تند به یکی آز مص   وبات  -آلف

، قابلیت آجرآی  ی خود رآ آز یام قانون و مص         وبات بعدکا با آحیمورد لغو، آبطال، یا ملغی آلاثر ش         ده و 

 دست دآده آست 

مه چهارم توسعه صادر شده و با منقضی شدن بخشنامه در آجرآی آحکام و تکالیف مقرر در قانون برنا -ب

ن و لازم آلاجرآ شدن قانون برنامه پنجساله پنجم توسعه 
 
 ، نیازمند بازنگری آست -1389مصوب -آ

 موضوع بخشنامه صادره قبلی با صدور بخشنامه های بعدی آین معاونت، تعیین تکلیف شده آست  -ج

ن بخش    نامه به ص    ورت مقطعی ص    ادر ش    ده و حس    ب مورد -د
 
، در زمان آعتبار، آجرآ ش    ده و یا موض    وع آ

 منتفی گردیده آست 

لذآ بدین وس     یله با هدف مقررآت زدآی  ی و آز میان بردن آبهامات دس     تگاه های آجرآی  ی و کاهش مکاتبات، 

ن معاونت ص     ادر ش     ده آس     ت، قابلیت آجرآی  ی یآ یه آز س     وکآلذکر  ، بخش     نامه های ذیلمی نمایدآعلام 

 .میباشندآلاثر  یندآشته و ملغ
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 مشخصات بخشنامه فیرد مشخصات بخشنامه فیرد

 23/1/1390 مورخ 1050/90/230 9 24/4/1385 مورخ 66741/100 1

 30/5/1390 مورخ 12515/200 10 17/8/1385 مورخ 135938/100 2

 25/7/1390 مورخ 18374/200 11 20/1/1386مورخ  4848/100 3

 9/11/1390 مورخ 28298/200 12 12/9/1387مورخ  85905/100 4

 23/11/1390 مورخ 29709/220 13 10/3/1389 مورخ 9728/200 5

 22/1/1391 مورخ 1309/91/200 14 5/10/1389مورخ  50796/200 6

 21/10/1391 مورخ 40846/91/230 15 29/10/1389 مورخ 56141/234 7

 8/2/1392 مورخ 1923/92/200 16 1/12/1389 مورخ 60123/200 8

 

زآد -رییس جمهور  یه آنسانیت و سرمایرین معاونت توسعه مدیجانش
 
 محمود عسکری آ

 172556/206شماره تصویب نامه  -اجرایاای  ایه هدستگاساماندهی نیروی انسانی  دستورالعمل

 شورای عالی اداری  26/12/1393مورخ 

بنا به پیشنهاد سازمان مدیریت  2/12/1393شورآی عالی آدآری در یکصد و هفتاد و یکمین جلسه مورخ 

و  11کلی نظام آدآری و به آس  تناد بندهای  س  یاس  تهای 10و  5 ،2کش  ور در آجرآی بندهای  برنامه ریزی و 

( برنامه چهارم نقش         ه رآه 2-2قانون مدیریت خدمات کش         وری و نیز در جهت تحقق بند ) 115ماده  12

ش      ورآی عالی آدآری و  20/1/1393مورخ  560/93/206آص      لاح نظام آدآری موض      وع مص      وبه ش      ماره 

ه تاریخ  50642ت /127675ماره ش           تص          ویب نامهبرنامه جامع آص          لاحات نظام آدآری موض          وع 

مدی نیروی آنس      انی بخش دولتی، آیجاد نظام  هیئت 28/10/1393
 
محترم وزیرآن و با هدف آفزآیش کارآ

دستورآلعمل ساماندهی نیروی »ساختار و ترکیب نیروی آنسانی بخش دولتی،  بهینه سازی ور و  آدآری بهره

ش  رح س  ند پیوس  ت )ممهور به مهر دبیرخانه ش  ورآی رآ تص  ویب نمود که به « آجرآی  ی ایه هدس  تگاآنس  انی 

 .می گرددعالی آدآری( برآی آجرآ آبلا  

آجرآی  ی مکلفند حدآک ثر ظرف مدت چهار ماه سند برنامه نیروی آنسانی دستگاه رآ به تفکیک  ایه هدستگا

ساله، با رعایت آلزآمات قانونی تدوین و برآی تایید به سازمان  3دو بخش ستادی و عملیاتی در آفق زمانی 

 .نمایند یهآرآ
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مص      وبه آهتمام نموده و آجرآی  ی نس      بت به آجرآی  ایه هدس      تگاض      روری آس      ت، وزرآء و روس      ای محترم 

نرآ به  برنامه ریزی س   ازمان مدیریت و 
 
کش   ور بر آجرآی آین مص   وبه نظارت لازم رآ معمول و گزآرش عملکرد آ

 .نماید یهآرآشورآی عالی آدآری 

 دستورالعمل ساماندهی نیروی انسانی دستگاه های اجرایاای

 :تعاریف و اختصارات

 :آصطلاحات در معانی و تعاریف زیر به کار رفته آستا و ه هدر آین مصوبه، وآژ  -1ماده 

ورد و تعیین میزآن تقاض      ای نیروی  س      ند برنامه نیروی آنس      انی دس      تگاه: عبارت آس      ت آز برنامه
 
آی که برآ

بالا دس     تگاه، آس     ناد  س     یاس     تهایو  رآهبرد ها، آهدآف، یت هامامور آنس     انی )کمی و کیفی( رآ بر آس     اس 

آی آعم آز  ، در س          طوح مختلف س          ازمانی و منطقهفعالیتهاآنجام  وریهایفنا، روند تغییرآت و دس          تی

ستادی، آستانی، شهرستانی و وآحدهای عملیاتی و همچنین عرضه و تامین نیروی آنسانی مورد نیاز رآ در 

 .می کندآفق زمانی مورد نظر، مشخص 

آجرآی  ی که زمینه لازم برآی  ایه هدس      تگاو آقدآمات ا ه هس      اماندهی نیروی آنس      انی: عبارت آس      ت آز برنام

رآهبرد ، س  یاس  تهاو توزیع مناس  ب کمی و کیفی نیروهای ش  اغل در بخش دولتی رآ بر آس  اس  ظرفیت س  ازی 

فرآهم نماید که به  گونه آیو قوآنین موض    وعه به  بالا دس    تی، تکالیف و وظایف عنوآن ش    ده در آس    ناد ها

مدی و بهره
 
 .نیروی آنسانی شاغل در سطح کل دولت منجر شودوری  آفزآیش کارآ

که با هدف آیجاد توس  عه  می ش  ودآطلاق  نظامندآی آز آقدآمات  نیروی آنس  انی: به مجموعه ظرفیت س  ازی 

جدید در دس  تگاه متبوع،  نقش  هایتخص  ص  ی و فنی کارمندآن دس  تگاه برآی پذیرش  مهارتهایو  توآنمندیها

 .می پذیردآجرآی  ی و یا بخش غیردولتی صورت  ایه هدستگاسایر 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  5آجرآی  ی مشمول ماده  ایه هدستگادستگاه آجرآی  ی: 

 کشور  برنامه ریزی سازمان: سازمان مدیریت و 

 قانون مدیریت: قانون مدیریت خدمات کشوری 

، نظارت، کنترل و هدآیت برنامه ریزی آز س  ازمان که آنجام وظایف  ای  یبخش  هوآحدهای س  تادی دس  تگاه: 

 .دیگر رآ بر عهده دآرد بخشهای
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ن دسته آز وآحدهای سازمانی 
 
مین  ایه هدستگاوآحدهای عملیاتی دستگاه: آ

 
آجرآی  ی هستند که تولید و تا

ه ، موز ورزش     گاه ها، بیمارس     تانهاخدمات آص     لی و نهای  ی دس     تگاه رآ بر عهده دآرند. نظیر مدآرس،  یهو آرآ

 .آی و مرآکز نگهدآری آز معلولین حرفه -ا، مرآکز فنیه

خدمات به  یهآرآوآحدهای پش    تیبانی دس    تگاه: وآحدها یا نیروهای متعلق به آین بخش وظیفه پش    تیبانی و 

 .دو بخش قبلی رآ بر عهده دآرند

 :فرایند تدوین برنامه نیروی انسانی

آجرآی  ی مکلفند حدآک ثر ظرف مدت چهار ماه س   ند برنامه نیروی آنس   انی دس   تگاه رآ  ایه هدس   تگا -2ماده 

س   اله، با رعایت آلزآمات قانونی )آز جمله: بندهای  3به تفکیک دو بخش س   تادی و عملیاتی در آفق زمانی 

ماده « و»و بند  44، 41، 17، 16، 13موآد  ،32، تبص        ره ذیل ماده 24ماده « ج»و « ب»، «آلف»

قانون برنامه پنجم توس   عه و ماده  57و ماده  65ماده « ج»، بند 51ماده  2قانون مدیریت و تبص   ره  42

 .قانون آساسی( تدوین و پس آز تایید سازمان، آجرآ نمایند 44آصل  سیاستهایقانون آجرآی  3

آجزآی  آجرآی  ی ش   امل ایه هدس   تگاچارچوب س   ند برنامه نیروی آنس   انی: س   ند برنامه نیروی آنس   انی  -آلف

 :زیر آست

 فعالیتهاآنجام  سیاستهایو  رآهبرد هاا و تکالیف قانونی دستگاه آجرآی  ی و ه هآهدآف، برنام -1

 تحلیل وضعیت موجود نیروی آنسانی دستگاه آجرآی  ی -2

ورد نیاز و تقاض    ای )کمی و کیفی( دس    تگاه به نیروی آنس    انی با رعایت رآهبردهای فص    ل دوم قانون  -3
 
برآ

 مدیریت

مقایسه وضعیت موجود نیروی آنسانی با نیاز وآقعی دستگاه آجرآی  ی )وضع مطلوب( و تعیین وضعیت  -4

 (ترآز نیروی آنسانی )تعادل، مازآد و یا کمبود

تحلیل وض عیت عرض ه نیروی آنس انی آز منابع دآخلی و خارجی دس تگاه آجرآی  ی برآی رفع کمبود نیروی  -5

 آنسانی

 لیاتی ساماندهی نیروی آنسانی دستگاه آجرآی  ی برآی رسیدن به وضعیت تعادلیعم گامهایتنظیم  -6

 :سطوح برنامه: برنامه نیروی آنسانی تهیه شده توسط دستگاه آجرآی  ی باید شامل سطوح ذیل باشد -ب
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 سطح وآحدهای ستادی -1

 سطح وآحدهای عملیاتی -2

آجرآی  ی، ض    من تطبیق برنامه  ایه هتگادس    تبص    ره: س    ازمان موظف آس    ت در تایید برنامه نیروی آنس    انی 

عمل نماید که هر س  ال کل نیروی آنس  انی ش  اغل در بخش دولتی به  گونه آیدس  تگاه با آلزآمات قانونی به 

 .کاهش یابد % 15ل نحوی تعدیل شوند که در پایان برنامه سه ساله، حدآق

 :تهیه و تدوین تراز نیروی انسانی

آجرآی  ی موظفند بر آساس برنامه نیروی آنسانی تایید شده توسط سازمان، نسبت به  ایه هدستگا -3ماده 

تهیه ترآز نیروی آنس          انی خود آقدآم نموده و چنانچه با کمبود یا مازآد نیروی آنس          انی موآجه باش          ند، بر 

 .آساس بندهای ذیل نسبت به ساماندهی نیروی آنسانی خود آقدآم نمایند

 :انسانیشرایط کمبود نیروی  -الف

آجرآی  ی که با کمبود نیروی آنسانی موآجه باشند، تقاضای جذب نیروی آنسانی مورد  ایه هدستگا -4ماده 

تا با رعایت قوآنین و مقررآت مربوطه نس      بت به ص      دور مجوز تامین  می نمایندنیاز رآ به س      ازمان آرس      ال 

نیروی آنس    انی مورد نیاز آقدآم گردد. س    ازمان موظف آس    ت قبل آز ص    دور هرگونه مجوزهای آس    تخدآمی، 

آجرآی  ی  ایه هدس  تگاآمکان تامین نیروی آنس  انی مورد نیاز دس  تگاه رآ آز بین نیروهای آض  افه بر نیاز س  ایر 

 .قرآر دهدمورد بررسی 

آجرآی  ی در چارچوب  ایه هدس     تگاتبص     ره: تامین نیرو و آس     تخدآم در وآحدهای تخص     ص     ی س     تاد مرکزی 

آز میان دآرندگان مدآرک تحص      یلی فوق لیس      انس و دک تری ص      ورت خوآهد  اش      رآیط آحرآز مش      اغل ص      رف

 .گرفت

بر وجود آعتبار مورد  تمدید قرآردآد هریک آز نیروهای غیر رس          می )پیمانی و قرآردآدی(، علاوه -5ماده 

نیاز، مس       تلزم کس       ب ش       رآیط و آمتیازآت لازم آز آرزیابی عملکرد وی آس       ت که بر آس       اس عوآملی چون، 

ید. دس       تورآلعمل  و... بدس       ت می آرباب رجوعو  ذی ربطرض       ایت آز خدمات کارمند، رض       ایت مدیرآن 
 
آ

 .آجرآی  ی آین ماده توسط سازمان تهیه و آبلا  خوآهد شد
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 :شرایط و تعیین تکلیف نیروهای اضافه بر نیاز -ب

آجرآی  ی برآی س     اماندهی نیروهای آض     افه بر نیاز رس     می، پیمانی و قرآردآدی خود،  ایه هدس     تگا -6ماده 

 :ذیل آقدآم خوآهند نمود روشهایحسب مورد و بر آساس قوآنین و مقررآت مربوطه به 

آجرآی  ی و یا س    ایر وآحدهای همان دس    تگاه )بر  ایه هدس    تگاآنتقال نیروهای رس    می و پیمانی به س    ایر  -1

 (آساس مقررآت مربوط

 بازنشستگی مستخدمان وآجد شرآیط بازنشستگی -2

ماده به خدمت نمودن کارمندآن رسمی )بر آساس ماده  -3
 
 (قانون مدیریت 122آ

قانون  48، ردیف دوم ماده 21ماده « ب»س     نوآت خدمت کارمندآن رس     می )بر آس     اس بند  باز خرید -4

ق   انون آلح   اق موآدی ب   ه ق   انون تنظیم بخش          ی آز مقررآت م   الی دول   ت مص          وب  45م   دیری   ت و م   اده 

15/8/1384) 

«  ج»آعطای مرخص   ی بدون حقوق به کارمندآن رس   می و پیمانی با موآفقت دس   تگاه )بر آس   اس تبص   ره  -5

قانون مدیریت( و پردآخت حق بیمه سهم کارمند و دولت توسط کارمند به صندوق بازنشستگی  21ه ماد

 (قانون برنامه پنجم توسعه 30)بر آساس ماده 

موزش فنی و حرفه -6
 
موزش تخص    ص    ی معرفی به س    ازمان آ

 
برآی طی  ذی ربطآی  حرفه -آی و س    ایر مرآکز آ

موزشی مهارتی مورد نیاز  ایه هدور 
 
 غیردولتی با هزینه دستگاه آجرآی  ی متبوع بخشهایآ

 (قانون مدیریت 21ماده « د»آنتقال کارمندآن رسمی به بخش غیردولتی )بر آساس بند  -7

 (قانون مدیریت 21ماده « ه»یت کارمندآن رسمی به بخش غیردولتی )بر آساس بند مامور  -8

یین نامه آستخدآم  -9
 
پیمانی یا مفاد قرآردآد کارمندآن قرآردآدی و یا آستفاده آز لغو قرآردآد با رعایت مفاد آ

 آختیار عدم تمدید قرآردآد در پایان مدت قرآردآد

آز کلیه آختیارآت  می توآنندآجرآی  ی به منظور آیجاد آنگیزش برآی آجرآی آین ماده  ایه هدس         تگاتبص         ره: 

( قانون مدیریت 77ارآت موض  وع ماده )آنگیزش  ی )آز جمله آعتبارآت رفاهی و تس  هیلات آدآری( و نیز آختی

 .آستفاده نمایند
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 ،6آجرآی  ی که بر آس       اس برنامه نیروی آنس       انی و پس آز آعمال س       ازوکارهای ماده  ایه هدس       تگا -7ماده 

نیروی آض      افه بر نیاز دآش      ته باش      ند، مکلفند مش      خص      ات آین قبیل کارمندآن آعم آز رس      می، پیمانی و 

 .قرآردآدی رآ در سامانه آلک ترونیکی سازمان ثبت نمایند

موظفند هدآیت و هماهنگی لازم رآ نس       بت به جابجای  ی  آس       تانهاتبص       ره: س       ازمان مدیریت و برنامه ریزی 

آجرآی  ی در س       طح س       ایر وآحدهای آجرآی  ی  ایه هدس       تگاهای خارج آز مرکز نیروهای آض       افه بر نیاز وآحد

متناس  ب در دس  تگاه مقص  د(، با هماهنگی دس  تگاه  بلا تص  دیآس  تان و ش  هرس  تان )به ش  رط وجود پس  ت 

ورند
 
 .آجرآی  ی ملی به عمل آ

ی مالی حاص   ل آز کاهش نیروی آنس   ان جوی  ی های س   ازمان موظف آس   ت آعتبارآت ناش   ی آز ص   رفه -8ماده 

آجرآی  ی که در آجرآی آین مص          وبه حاص          ل می ش          ود رآ به منظور خرید خدمات آز بخش  ایه هدس          تگا

 .آی دستگاه آضافه نماید هزینهغیردولتی و آرتقاء کیفیت خدمات، به سایر فصول 

نان تغییر  -9ماده 
 
در آنتقال و جابجای  ی کارمندآن رس         می و پیمانی، چنانچه ش         هرس         تان محل خدمت آ

قت مستخدم آلزآمی آست. در صورت عدم تغییر شهرستان محل خدمت کارمند در آثر آنتقال، یابد، موآف

 .آخذ موآفقت مستخدم لازم نیست

ن دس  ته آز  -10ماده 
 
نها بیش  تر آز ظرفیت مقرر  ایه هدس  تگاآ

 
آجرآی  ی که س  قف تعدآد نیروهای قرآردآدی آ

آی آقدآم نمایند که تا رس یدن به حد نص اب به گونه  ، بایدمیباش دقانون مدیریت  32در تبص ره ذیل ماده 

درص  د آز نیروهای مازآد بر  15س  ازمانی مص  وب( س  الانه حدآقل  پس  تهایدرص  د  10تعیین ش  ده )حدآک ثر 

 .ده رآ کاهش دهندسقف تعیین ش

تبص   ره: س   ازمان موظف آس   ت هنگام مبادله موآفقتنامه بودجه س   الیانه، هماهنگی و آقدآمات لازم رآ برآی 

ورد
 
 .تحقق مفاد آین ماده به عمل آ

 :سایر ضوابط

موزش فنی و حرفه -11ماده 
 
موزش      ی تخص      ص      ی س      ازمان آ

 
موظفند  ذی ربطآی  حرفه -آی و س      ایر مرآکز آ

موزش ی مهارتی و کاربردی متناس ب با نیازهای فنی و مهارتی  ایه هدور نس بت به تدوین و آجرآی 
 
 بخش هایآ

ماده ایه هدستگامختلف غیردولتی برآی معرفی شدگان آز سوی 
 
نان برآی جذب در  آجرآی  ی جهت آ

 
سازی آ

 .بخش غیردولتی آقدآم نمایند
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منظور تامین نیروی آنس   انی مورد نیاز خود در برخی مش   اغل  به می توآنندآجرآی  ی  ایه هدس   تگا -12ماده

که نیازمند تجربه مفید کاری آس   ت، آز محل مجوزهای آس   تخدآمی خود در فض   ای رقابتی نس   بت به جذب 

 .آند، آقدآم نمایند کسب نموده اه هدستگاآین قبیل آفرآد که تجربه لازم رآ در سایر 

وبه ش   ورآی توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی در طول مدت کارمندآن دولت در چارچوب مص    -13ماده 

توآنند آز مزآیای آدآری و آس   تخدآمی یک مقطع تحص   یلی بالاتر آز مقطع تحص   یلی -خدمت خود، ص   رفا می

 .زمان آستخدآم برخوردآر شوند

آجرآی  ی، س    ازمان موظف آس    ت در  ایه هدس    تگابه منظور حفظ و نگهدآش    ت س    رمایه آنس    انی  -14ماده 

آنجام  گونه آیمش   اغل تخص   ص   ی به  رتبه بندیچارچوب آحکام قانون مدیریت آقدآم لازم رآ در خص   وص 

صورت  سنجش پذیرآی  خبره و عالی بر آساس معیارهای علمی، تخصصی و حرفه رتبه هایدهد که کسب 

 .خدآمی مناسب برخوردآر گردندگیرد و آفرآد وآجد شرآیط آز آمتیازهای مالی و مزآیای آست

، معیارها، میزآن س  هم و نس  بت برخوردآری کارمندآن و همچنین نحوه آرتقا به رتبه های ش  اخص  هاتبص  ره: 

 .یادشده توسط شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی تعیین می شود

ی آنس  انی متخص  ص به منظور فرآهم نمودن زمینه جذب، نگهدآری و آس  تفاده آز توآنمندی نیرو  -15ماده 

فرینی یت هایمامور ویژه برآی آنجام  شایستگیهایو  صلاحیت هاو وآجد 
 
همه  سازی های و تصمیم نظام آ

آجرآی  ی، س    ازمان موظف آس    ت طرحی رآ که متض    من آبعاد آنگیزش    ی و  ایه هدس    تگاجانبه آمور س    تادی 

 .نماید یهآرآوزیرآن  هیئتماه تهیه و برآی تصویب به  3آی لازم باشد، ظرف  توسعه

و آستاندآردهای  شاخصهاآجرآی  ی )حسب مورد(  ایه هدستگاسازمان موظف آست با همکاری  -16ماده 

موزش و پرورش»نیروی آنس       انی رآ با آولویت 
 
و  اه هدآنش       گاوری )فناوزآرت علوم، تحقیقات و »، «وزآرت آ

موزش عالی(
 
موزش پزش        کی )دآنش        گاه های علوم »، «مرآکز و موس        س        ات آ

 
وزآرت بهدآش        ت، درمان و آ

یه نموده و برآی تص    ویب به ته 1394حدآک ثر تا پایان ش    هریور ماه « وزآرت جهاد کش    اورزی »و « پزش    کی(

نماید. ص      دور مجوز آس      تخدآم در چارچوب آحکام قانونی و همچنین س      اماندهی  یهش      ورآی عالی آدآری آرآ

مذکور، بر آس          اس  وزآرتخانه هایآجرآی  ی آز جمله وآحدهای عملیاتی  ایه هدس          تگانیروی آنس          انی در 

 .و آستاندآردهای تعیین شده خوآهد بود شاخصها
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موزش و پرورش موظف آس     ت نس     بت به تخص     یص وزآ -17ماده 
 
که بر آس     اس « معلمان ش     نا س     ه»رت آ

موزی هر آس   تان توس   ط س   ازمان   و آس   تاندآردهای نیروی آنس   انی و متناس   ب با جمعیت دآنش ش   اخص   ها
 
آ

موزش  ی )آعم آز رس  می، پیمانی و قرآردآدی( آقدآم نماید. در ص  ورت  می گرددآبلا  
 
به کلیه کارمندآن کادر آ

معلمی، آس    تخدآم معلم جدید به عنوآن جایگزین مجاز  ش    نا س    هخروج آز خدمت هریک آز معلمان فاقد 

 .نیست

موزش ی به کادر آدآری وزآرت مذکور مس تلزم وجود پس ت 1تبص ره
 
ر وآحد مقص د د بلا تص دی: آنتقال کادر آ

موزشی آنتقال یافته آقدآم 
 
 .می گرددآست و در صورت آنتقال، نسبت به لغو کد شناسای  ی کادر آ

موزشی مستلزم ظرفیت خالی در وآحد مقصد و آحرآز سایر شرآیط 2تبصره
 
: آنتقال آز وآحد آدآری به کادر آ

می  بلا تص  دیو پس  ت مربوطه  بوده در آین ص  ورت کد ش  ناس  ای  ی به نیروی آدآری آنتقال یافته آعطاء ش  ده

 .گردد

موزش پزش    کی موظفند حس    ب فناعلوم، تحقیقات و  وزآرتخانه های -18ماده 
 
وری و بهدآش    ت، درمان و آ

موزش عالی و پژوهش ی موض وع بند  اه هدآنش گامورد برنامه نیروی آنس انی 
 
ماده « ب»و مرآکز و موس س ات آ

  65و  57، 20، 16و آلزآمات قانونی )آز جمله موآد  قانون برنامه پنجم توس          عه رآ با رعایت تکالیف 20

 .نمایند یهآرآقانون برنامه پنجم توسعه( تدوین نموده و به سازمان 

مین خدمات پش    تیبانی برآی وآحدهای  -19ماده 
 
آجرآی  ی مش    روط به عدم  ایه هدس    تگا جدیدآلتاس    یستا

قانون مدیریت توس         ط  17)مش          خص( آز طریق س          ازوکار ماده  کار معینآس          تفاده آز نیروهای قرآردآد 

 .صورت خوآهد گرفت پیمان کاری  شرک تهای

ن دس   ته آز نیروهای ش   رک تی طرف قرآردآد دیپلم و  ایه هدس   تگاتبص   ره: 
 
که در   تر پایینآجرآی  ی مکلفند، آ

آلاثر آعلام  آخیر به موجب مص         وباتی که توس         ط رییس محترم مجلس ش         ورآی آس         لامی ملغی س         الهای

آند، رآ طی س         ه س         ال در قالب  )مش         خص( و کارگری تبدیل وض         ع یافته کار معینگردیده، به قرآردآد 

 .ساماندهی نمایند پیمان کاری  شرک تهای

ش   ورآی رآهبری »گاه آجرآی  ی بر عهده مس   ئولیت هدآیت و نظارت بر آجرآی آین مص   وبه در دس   ت -20ماده 

و برنامه نیروی آنسانی پس آز تصویب در شورآی مذکور و تایید بالاترین  میباشد« توسعه مدیریت دستگاه

 .می گرددمقام دستگاه برآی تایید به سازمان آرسال 
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آی  ی رآ در آجر  ایه هدستگاسازمان موظف آست گزآرش آرزیابی آجرآی ساماندهی نیروی آنسانی  -21ماده 

 .نماید یهآرآتهیه و به شورآی عالی آدآری  ههمقاطع زمانی شش ما

 حسن روحانی -رییس جمهور و رییس شورآی عالی آدآری 

مورخ  173707بخشنامه شماره  -ساماندهی کارکنان قراردادی و کارگران مشمول قانون کار 

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور  27/12/1393

ش          ورآی ع    الی آدآری، موض          وع:  26/12/1393مورخ  172556/206مص          وب    ه ش          م    اره در آجرآی 

با هدف بهینه س     ازی س     اختار و ترکیب « دس     تورآلعمل س     اماندهی نیروی آنس     انی دس     تگاه های آجرآی  ی»

نیروی آنس  انی بخش دولتی، دس  تگاه های آجرآی  ی موآرد ذیل رآ در تنظیم س  ند برنامه نیروی آنس  انی خود 

 رعایت نمایند:

( قانون مدیریت خدمات کش        وری که ش        امل 7با عنایت به تعریف کارمند دس        تگاه آجرآی  ی در ماده ) -1

( آین قانون که پست سازمانی رآ برآی تصدی یک کارمند 32( و )6کارکنان قرآردآدی نیز می شود و موآد )

کی آز پس        تهای دآرد هر یک آز کارکنان دس        تگاه های آجرآی  ی متص        دی ی در نظر گرفته آس        ت و بیان می

س       ازمانی خوآهند بود، لذآ دس       تگاه های آجرآی  ی می توآنند به آس       تناد آحکام فوق آلذکر، آفرآد موض       وع 

پستهای سازمانی و به شرط دآرآ بودن %  10ف ( قانون مدیریت خدمات کشوری رآ تا سق32تبصره ماده )

جموع کارمندآن هر دستگاه آعم شرآیط آحرآز شغل به پستهای سازمانی منصوب نمایند. در آین صورت، م

( قانون مدیریت 124( و کارگری موض     وع ماده )32آز رس     می، پیمانی، قرآردآدی موض     وع تبص     ره ماده )

ن دستگاه بیشتر نخوآهد بود.
 
 خدمات کشوری آز تعدآد پستهای سازمانی مصوب آ

ری آز س         وی آین ( قانون مدیریت خدمات کش         وری مبنی بر آعلام مش         اغل کارگ124به تجویز ماده ) -2

نها آیجاب می نماید 
 
ن دس        ته آز دس        تگاه های آجرآی  ی که ماهیت وظایف وآحدهای عملیاتی آ

 
س        ازمان، آ

نها مش   مول مقررآت قانون کار و طرحهای طبقه
 
بندی مش   اغل کارگری باش   د،  تعدآد محدودی آز مش   اغل آ

موجود رآ برآی آخذ  لازم آس    ت عنوآن ش    غل و پس    ت س    ازمانی مربوط آز محل پس    تهای س    ازمانی مص    وب

یید ش       ده، منوط به آخذ مجوز ات
 
ییدیه به آین معاونت آعلام کنند. به کارگیری نیروی جدید در مش       اغل تا

یند ماده )
 
زمون در قالب فرآ

 
( قانون مدیریت خدمات کش        وری 44آس        تخدآمی آز آین س        ازمان و برگزآری آ
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بندی مش    اغل  قرر در طرحهای طبقهمیباش    د. بدیهی آس    ت آس    تخدآم بر آس    اس قانون کار، در مش    اغل م

 موضوع فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری، مجاز نیست.

 1/11/1390ه مورخ 47643ت/213471ش   اغلین مش   اغلی که تا زمان آعتبار تص   ویب نامه ش   ماره  -3

نها قرآردآد کارگری منعقد ش    ده و همچنان بر همین مبنا در هیئت
 
 وزیرآن توس    ط دس    تگاه های آجرآی  ی با آ

دس    تگاه آش    تغال دآرند، کماکان به ص    ورت قرآردآد کار موقت یکس    اله بر آس    اس قانون کار آدآمه خدمت 

نها تس  ویه حس  اب می گردد و در ص  ورت باقی بودن  می
 
دهند و در پایان س  ال، طبق مقررآت قانون کار با آ

نها قرآردآد منعقد خوآهد شد.
 
 نیاز، در سال بعد در سقف پستهای سازمانی با آ

 خاتمه، کلیه بخشنامه ها و نظرآت آعلامی مغایر با مفاد آین بخشنامه لغو می گردد. در

زآد محمود عسکری  -جانشین رییس در توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی
 
 آ

 مورخ 88384/44178 شماره تصویب نامه -سنجش سلامت جسمانی و روانی داوطلبان استخدام 

 امور اجتماعی و دولت الکاترونیکوزیران عضو کمیسیون  23/4/1389

وزیرآن عض        و کمیس        یون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک بنا به پیش        نهاد معاونت توس        عه مدیریت و 

مص     وب - ی ( قانون مدیریت خدمات کش     ور 42و به آس     تناد بند )ز( ماده ) آنس     انی رییس جمهور س     رمایه 

 1/10/1386ه مورخ 38856ت/158795ش          ماره  تص          ویب نامه1و با رعایت جزء )ط( بند  - 1386

 
 
 موآفقت نمودند: زیر ( قانون یاد شده رآ به شرح 42ن نامه آجرآی  ی بند )ز( ماده )ییآ

یین نامه اجرایاای بند )ز( ماده )
 
 ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 42ا

آس  تخدآم در  یآجرآی  ی موظفند س  لامت جس  مانی و روآنی دآوطلبان آس  تخدآم رآ برآ یدس  تگاه ها - 1ماده 

 قرآر دهند. مورد سنجشپست مورد نظر 

آلکل و دخانیات می باش      ند ممنوع  ،آعتیاد به موآد مخدر یدآرآ اآس      تخدآم دآوطلبانی که ص      رف - 2ماده 

 آست.

ن آس     تخدآم  یآنجام کار دآوطلبانی که برآ آجرآی  ی می توآنند ص     لاحیت و توآنای  ی یدس     تگاه ها - 3ماده 
 
آ

زمونمی شوند آز 
 
 علمی، مصاحبه تخصصی و معاینات پزشکی آحرآز نمایند. طریق آ
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در ص ورت بروز مش کل و آعترآض دآوطلبان آس تخدآم، مرجع نهای  ی رس یدگی به توآنای  ی جس می و  -4ماده 

 بوط می باشد.دآنشگاه علوم پزشکی آستان مر پزشکی یشورآ روآنی آنجام کار،

نکه به تش    خیص بنیاد ش    هید و آمور آیثارگرآن و س    ازمان  -5ماده 
 
آس    تخدآم جانبازآن و معلولان به ش    رط آ

نها ن ی یت کار مامور و معلولیت مانع آز  ی بهزیستی کشور)حسب مورد(، جانباز 
 
 د بلامانع آست.وشآ

یید مقام محترم ریاست جمهور  23/4/1389آین تصمیم نامه در تاریخ 
 
 رسیده آست. ی به تا

 محمدرضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 

مورخ ه  46098ت /34385تصویب نامه شماره  - در مشاغل خاص با مدرک دیپلم افراد به کارگیری 

 وزیران هیئت 19/11/1389

بنا به پیش   نهاد معاونت توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی  ۲۶/۱۰/۱۳۸۹وزیرآن در جلس   ه مورخ  هیئت

تصویب  -۱۳۸۶مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری ۴۲( ماده)۵رییس جمهور و به آستناد تبصره)

 :نمود

 به کارگیری آفرآد با مدرک تحصیلی دیپلم در مشاغل زیر مجاز آست -آلف

 ۱ سرآیدآر ۱۳ آجرآی  ی محیط زیست مامور 

 ۲ نگهبان ۱۴ تکنسین دآمپزشکی

 ۳ گارد آنتظامات مامور  ۱۵ رهیاب

 ۴ تکنسین هوآ پیما ۱۶ رهیاکمک ب

تش نشان ۱۷ مسئول آمور آرتوپدی
 
 ۵ آ

موز حرفه و فن ۱۸ مدد یار معلولین
 
 ۶ کار آ

 ۷ متصدی نجات ۱۹ بهورز

 ۸ دفتری متصدی آمور  ۲۰ سالن مامور 

مینی و تربیتی
 
 ۹ مسئول آبلا  و آجرآ ۲۱ مرآقب آقدآمات تا

 ۱۰ متصدی آمور مالیاتی ۲۲ تحویلدآر

 ۱۱ متصدی تخلیه و بارگیری  ۲۳ رآننده مقامات

 ۱۲ کمک کارشناس خدمات فرودگاهی ۲۴ ماشین نویس
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 باشدحدآقل سن به کارگیری آفرآد موضوع آین تصویب نامه هجده سال تمام می  -ب

مناطق و موآرد به کارگیری آفرآد در مش   اغل بند)آلف( حس   ب مورد با پیش   نهاد دس   تگاه آجرآی  ی با قید  -ج

یید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور خوآهد رسید
 
 مدت مشخص به تا

ه س    ایر دس    تگاتغییر ش    غل و آنتقال آفرآدی که در آجرآی آین تص    ویب نامه به کار گرفته می ش    وند به  -د

 مناطق یا مشاغل دیگر ممنوع آست ،ای آجرآی  یه

 محمد رضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 

فرینطرح  تصویب نامهلغو 
 
 28/7/1392مورخ ه  48702ت /130945شماره  تصویب نامه - مهرا

 وزیران هیئت

 ۱۵/۷/۱۳۹۲مورخ  ۱۲۸۰۰/۹۲/۲۰۰بنا به پیش          نهاد  ۲۱/۷/۱۳۹۲وزیرآن در جلس          ه مورخ  هیئت

و به آس   تناد آص   ل یکص   د و س   ی و هش   تم قانون  رییس جمهور معاونت توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی 

 آساسی جمهوری آسلامی آیرآن تصویب نمود:

فرینح موض          وع طر  30/9/1391ه مورخ 48702ت/176441تص          ویب نامه ش          ماره  -۱
 
و کلیه  مهرآ

ن لغو می شود.
 
 پیوست ها، آصلاحات و آلحاقات بعدی آ

آقدآماتی که در دس    تگاه های آجرآی  ی و آس    تاندآری ها حس    ب مورد، قبل آز تاریخ ملغی آلاثر ش    دن هر  -۲

ن با توجه به نظرآت 
 
مجلس  رییسیک آز بندهای تص          ویب نامه فوق و آص          لاحات و آلحاقات بعدی آ

با رعایت قوآنین و مقررآت آنجام ش    ده آس    ت، با تش    خیص معاونت توس    عه مدیریت و ش    ورآی آس    لامی و 

 صحیح تلقی می شود. رییس جمهور سرمایه آنسانی 

کل کش        ور، هر گونه آس        تخدآم در دس        تگاه های  1392( قانون بودجه س        ال 124با توجه به بند ) -۳

( ق انون برن ام ه 51( م اده )1) خ دم ات کش          وری و تبص          ره م دیری ت( ق انون 44آجرآی  ی ب ا رع ای ت م اده )

 پنجساله پنجم توسعه جمهوری آسلامی آیرآن و سایر قوآنین و مقررآت مربوط صورت می گیرد.

 آسحاق جهانگیری  -رییس جمهور معاون آول 
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بخشنامه شماره  - یاایاجرا یدر دستگاه ها یو قرارداد یمانی، پینان رسمکار کنحوه جذب و استخدام 

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  1/8/1392مورخ  13598/92/200

رآدآت یو با توجه به آ 28/7/1392ه مورخ 48702ت/130945ب نامه ش     ماره یبند دو تص     و یدر آجرآ

ه مورخ 48702ت/176441ب نامه ش          ماره یبه تص          و یآس          لام یس محترم مجلس ش          ورآییر یقانون

فررآن یوز  هیئت 30/9/1391
 
( قانون 44( و )41ه لغو ش      ده آس      ت و به آس      تناد موآد )کن( ی)طرح مهرآ

( قانون برنامه پنجم توس    عه و به منظور تحقق 224( و )57(، )51ز موآد )یو ن ی ش    ور کخدمات  مدیریت

بر  ی( مبنی)مدظله آلعال ی مقام معظم رهبر  یآبلاغ ی نظام آدآر  یلک یاس         ت هایدوم و س         وم س          یبندها

مدیبهبود مع»و « یمنابع آنس    ان یدر جذب، تدآوم خدمت و آرتقا ی عدآلت محور »
 
 یروش ها یارها و روزآ

ها و  ی ز آز تنگ نظر یسته و پرهیتوآنمند، متعهد و شا یآنسان یرو یبه منظور جذب ن ینش منابع آنسانیگز

ن و مقررآت یت قوآنیرعا درباره ی و شفاف ساز  ین هماهنگیو همچن« یآ غیر حرفهو  یقه آیسل ینگرش ها

و رفع آبهامات  ی  یآجرآ یتوس        ط دس        تگاه ها یت ها و آقدآمات مرتبط با موض        وعات آس        تخدآمیدر فعال

 شود. یر آبلا  میموجود موآرد ز

ن بخش آز س        همیلکن تیین معاونت در تعیت آیبا توجه به مس        ئول -1
 
موض        وع  یآس        تخدآم یه هایف آ

آز  یه بخش   کافته آز محل برنامه پنجم توس   عه یص یتخص    یه هایا س   همیمص   وبه لغو ش   ده فوق آلاش   اره و 

 
 
ن آنجام ش   ده آس   ت، دس   تگاه ها یآس   تخدآم یندهایفرآ

 
ن بخش   نامه، یخ آبلا  آیموظفند آز تار ی  یآجرآ یآ

گهینظ یآز مرآحل آستخدآم کیقبل آز آنجام هر گونه آقدآم در هر 
 
زمون  ی ، برگزآر یآستخدآم یر آنتشار آ

 
آ

گه
 
زمون هایافته، آعلام نتایآنتش   ار  یآس   تخدآم یها یآز محل آ

 
آفرآد  یبرگزآر ش   ده، معرف یآس   تخدآم یج آ

زمون هایپذ
 
ر یو مستندآت ز کنش، مدآر یمرآحل گز یط یبرگزآر شده برآ یآستخدآم یرفته شده آز محل آ

ند تا ین معاونت آرس    ال نماین بخش    نامه به آیوس    ت آیو دو پ کیش    ماره  یها کار برگل یمکرآ به همرآه ت

نها آتخاذ تصمیپس آز بررس
 
 م شود.ی، در مورد آ

  یآس          تخدآم ها یه پادآر بودن آعتبار در بودجه س          الانه برآیدییات -آلف
 
د معاونت برنامه ییمورد نظر با تا

 س جمهور ییر یو نظارت رآهبرد ی ز یر

 ه به تکن مش     خص     ات ش     غل ییبرگ تع -ب
 
ده یمش     اغل دس     تگاه رس      یطرح طبقه بند ی  یته آجرآیمکد ییا

 آست.



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

301 

 

گه -ج
 
 رآلانتشاریثک  یمنتشر شده در روزنامه ها یآستخدآم یآ

زمون ها یت برآیم برآبر ظرفیو ن کی شد گانرفته یفهرست پذ -د
 
نها آعلام شده آست.یه نتاک ی  یآ

 
 ج آ

آنجام ش      ده توس      ط  یآس      تخدآم هان بند در یموض      وع آ یدرخوآس      ت کت آرس      ال مدآر یمس      ئول -تبص      ره

س ییر یو نظارت رآهبرد ی ز یه آعتبار آز معاونت برنامه ریدییاآس  ت و آرس  ال ت ی با آس  تاندآر  ها ی آس  تاندآر 

 آست. یآنجام شده آلزآم یبر پادآر بودن آعتبار آستخدآم ها یجمهور مبن

جم توس         عه، منوط به قانون برنامه پن یت هاید آز محل ظرفیجد یص         دور هر گونه مجوز آس         تخدآم -2

  یوست و طیو دو پ کیشماره  یها کار برگآرسال آطلاعات لازم بر آساس 
 
ن شده ییندها و آلزآمات تعیفرآ

 ور آست.ک( قانون مذ 51در ماده )

زمون ها -3
 
 یه بدون رعاک یآس          تخدآم یآ

 
مربوط آز جمله آس          تخدآم بدون  یقانون یندهایت آلزآمات و فرآ

گه
 
و دستورآلعمل  ی شور کت خدمات یریمد قانون( 44رآلانتشار موضوع ماده )یثک  یدر روزنامه ها ینشر آ

 مربوط آنجام شده، فاقد آعتبار آست.

فرک( در مص  وبه مذ یو آس  تان ی)مل یآس  تخدآم یه هایبا توجه به لغو س  هم -4
 
ت ین(، مس  ئولیور )طرح مهرآ

 یوآحدها یآس     تخدآم یازهایص ض     رورت نیو تش     خ ینه منابع آنس     انیدر زم ی ز یبرنامه ر و ی اس     تگذآر یس     

 یخود رآ برآ یآس      تخدآم یازهاید نیبا یآس      تان یآس      ت و وآحدها ی  یآجرآ یبر  عهده دس      تگاه ها یآس      تان

 ند.یس نماکمنع ذی ربط ی  یبه ستاد دستگاه آجرآ یبررس

ن یش  ور به آکق وزآرت ین بخش  نامه، آز طریت مفاد بند دو آیها، با رعا ی آس  تاندآر  یآس  تخدآم یازهاین -5

 س خوآهد شد.کمنع یمرآحل قانون یط یمعاونت برآ

آفرآد  یبر معرف یمبن ی  یآجرآ ین معاونت با دس  تگاه هایآ یاتبات آنجام ش  ده آز س  وکو م یموآرد آعلام -6

ن بخش       نامه آنجام یه قبل آز آبلا  آک یقرآردآدبه ص       ورت  ی ر یارگکا بیو  یآس       تخدآم مورد یر نام برآکبا ذ 

 
 
 شود. ین بخشنامه، لغو میور در آکمذ  یند قانونیشده در صورت عدم آنطباق با فرآ

خدمات  مدیریتقانون  46( قانون برنامه پنجم توسعه و تبصره دو ماده 57تبصره دو ماده ) یدر آجرآ -7

زما یبه رس   م یمانیل وض   ع مس   تخدمان پی، تبدی ش   ور ک
 
آز  یافت مجوز آس   تخدآم رس   میمنوط به در یش   یآ

  یه آنس    انیت و س    رمایریتوس    عه مد یش    ورآ
 
و س جمهور ییر یو نظارت رآهبرد ی ز ید معاونت برنامه رییو تا
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زمون ین معاونت و قبولیآ
 
بص      ورت  یدر بدو ورود به خدمات دولت یآنس      ان یرو ین ی ر یارگکآس      ت. ب 1در آ

 باشد. یم یمانیپ

ار کن )یار معکقرآردآد  یرو ین ی ر یارگک( قانون برنامه پنجم توس          عه، ب50ماده )« ه»بند  یدر آجرآ -8

و بر آس   اس موآرد  ی ش   ور ک خدماتت یری( قانون مد32ل ماده )یت تبص   ره ذیبا رعا یا س   اعتیمش   خص( و 

 شود: یر آنجام میز

ت ا قب ل آز  ی  یدس          تگ اه آجرآ یار مش          خص( و س           اعتک ن )یار معک قرآردآد  یروه ایچن انچ ه تع دآد ن -آلف

خدمات  مدیریت( قانون 32ل ماده )یموض   وع تبص   ره ذ یش   تر آز س   قف مقرر قانونیا بیبرآبر  1/1/1390

دن به یدر ص     ورت رس      اص     رف یقبل یروهاین ینیگزیا جاید یجد یدقرآردآ یرو ین ی ر یارگکباش     د، ب ی ش     ور ک

مصوب،  یسازمان یپست ها%  10ا ت ین شده در قانون، در سقف آعتبارآت قانونیین تر آز سقف تعییپا

 مجاز آست.

قبل آز  ی  یدس          تگاه آجرآ یار مش          خص( و س          اعتکن )یار معکقرآردآد آنجام  یروهایچنانچه تعدآد ن -ب

ن یو  1/1/1390
 
ور باشد، ک( قانون مذ 32ل ماده )یموضوع تبصره ذ یمتر آز سقف مقرر قانونکا بعد آز آ

ت یمص        وب و با رعا یس        ازمان یپس        ت ها % 10ف دن به س        قید تا رس        یجد یقرآردآد یرو ین ی ر یارگکب

 ن خوآهد بود.کمم یآعتبارآت قانون

ت موآرد )آلف( و )ب( یخارج ش          ده، بدون رعا یقرآردآد یروهاین یبه جا یقرآردآد یرو ین ی ر یارگکب -ج

 باشد. ین بند مجاز نمیآ

ن دس ته آز وآحدها یمص وب، برآ یپس ت ها % 10ت ، به نس بیقرآردآد یرو ین ی ر یارگکب -د
 
دس تگاه  یآ

ن یآ ی  یش      ود و جابجا یمس      تقل دآرند محاس      به م ذی حس      ابه بودجه و ک( یو آس      تان ی)مل ی  یآجرآ یها

  یس         ازمان یل پس         ت هاک % 10ت ین وآحدها با رعایزآن بیم
 
ن دس         تگاه  ی  ین مقام آجرآید بالاترییبا تا

 
آ

 ر آست.یان پذکآم ی  یآجرآ

                                                                    
زمون  در طول برنامه پنجم باطل  هیئت 28/2/1394مورخ  163دآدنامه شماره  1

 
عمومی دیوآن عدآلت آدآری )قید  قبولی در آ

 می باشد.(
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در همان  اط ص       رفیمنعقد ش       ده با آفرآد وآجد ش       رآ یار مش       خص( و س       اعتکن )یار معکقرآردآد آنجام  -9

س       ت. یمجاز ن ی  یآجرآ یدس       تگاه هاان یروها مین نیو آنتقال آ ی  یمعتبر آس       ت و جابجا ی  یدس       تگاه آجرآ

 ن آست.کن بخشنامه ممیت ضوآبط آیگر تنها با رعاید ی  یآجرآ ین گونه آفرآد در دستگاه هایآ ی ر یارگکب

ه مورخ 49403ت/101959موض  وع مص  وبه ش  ماره  1392بودجه س  ال  ی  ی( ض  وآبط آجرآ13بند ) -10

 مدیریت( قانون 32ل ماده )یه ذت سقف مشخص شده در تبصر یرآن با رعایمحترم وز  هیئت 6/5/1392

 شود. ی( قانون برنامه پنجم توسعه آنجام م57( و )51و موآد ) ی شور کخدمات 

به  یقانون یه بر آس  اس مجوزهاکرآ  (8ط بند )یلفند آطلاعات آفرآد وآجد ش  رآکم ی  یآجرآ یدس  تگاه ها -11

 ک
 
نه ص  دور یند تا زمیس نماکرآن منعیارمند آکق س  امانه یآز طر ذی حس  ابد ییار گرفته ش  ده آند، پس آز تا

 ور فرآهم شود.کمذ  یکیترونک ق سامانه آلیآز طر یقرآردآد شنا سه

زآد - س جمهور ییر یه آنسانیت و سرمایرین سرپرست معاونت توسعه مدیجانش
 
 محمود عسکری آ
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 -اجرایاای  ایه هدر دستگااستخدام افراد  یامتحان عمومی و تخصصی برا ی نحوه برگزار دستورالعمل 

 سرمایه انسانیمعاونت توسعه مدیریت و  19/7/1393 مورخ 9757/93/200 بخشنامه شماره

 رییس جمهور 

 14/5/1393و  17/4/1393و  4/4/1393توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی در جلسات مورخ  یشورآ

عدآلت »مبنی بر  ی آبلاغی مقام معظم رهبر  ی کلی نظام آدآر  ی( س         یاس         تها3( و )2)یجهت تحقق بندها

مدیبهبود معیارها و »و  «آنس       انی آرتقای منابعدر جذب، تدآوم خدمت و  محوری 
 
گزینش  یروش       ها روز آ

 یها و نگرشهاینظر و پرهیز آز تنگ و شایستهآنسانی توآنمند، متعهد  یمنابع آنسانی به منظور جذب نیرو 

( قانون مدیریت 116ماده) «ب»( قس      مت 3( و بند )44، به آس      تناد ماده )«آی هغیر حرفو  یآ س      لیقه

 ویژگیهای ش   خص   یتیش   غلی و  یو با هدف آس   تقرآر نظام س   نجش دآنش عمومی، مهارتها ی خدمات کش   ور 

مورد نیاز مش      اغل و همچنین به منظور فرآهم نمودن بس      تر آجرآی  ی  یدآوطلبان بر آس      اس ش      ایس      تگیها

زمونها یعدآلت آس تخدآمی و قض ا تحققبرآی مناس ب 
 
آس تخدآمی، کاهش  یرقابتی، آفزآیش آعتبار نتایج آ

زمون ی برگزآر  یاه ههزین
 
نان، دس       تورآلعمل  یدآوطلبان و تنوع آنتخاب برآ یمند آفزآیش رض       ایت ها، آ

 
آ

رح آجرآی  ی رآ به ش     یاه هآس    تخدآم آفرآد در دس    تگا تخص    ص    ی برآیآمتحان عمومی و  ی جدید نحوه برگزآر 

 میگردد. آجرآ آبلا تبصره تصویب نمود، که مرآتب جهت  20ماده و  36پیوست در 

لغو و جذب و آس   تخدآم آفرآد  8/9/1388مورخ  84597/200آز تاریخ آین بخش   نامه، بخش   نامه ش   ماره 

بر آساس آین دستورآلعمل صورت پذیرفت.  اآستخدآمی، صرف یآز محل مجوزها و پیمانیبه صورت رسمی 

گهی  در اضمن
 
آجرآی  ی بر آساس دستورآلعمل منضم  یاه هصادره قبلی، دستگا های آستخدآمیخصوص آ

 آقدآم خوآهند نمود. فوق آلذکربه بخشنامه 

 اجرایاای یاه هاستخدام افراد در دستگا یامتحان عمومی و تخصصی برا ی دستورالعمل نحوه برگزار 

 تعاریف و آختصارآت - 1ماده 

 1 آستخدآمی کشور سازمان آدآری و : سازمان

 سامانه آمتحانات: سامانه آلک ترونیکی آمتحانات و مسابقات آستخدآمی.

                                                                    
 سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  26/2/1396مورخ  1172660بخشنامه شماره  1
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مجوز آس   تخدآمی: آجازه آس   تخدآم در دس   تگاه آجرآی  ی که بر آس   اس س   یاس   تها و آلزآمات قانونی، در س   قف 

 آعلام می س    ازمانو آعتبارآت مص    وب، در زمان مش    خص آز طریق  بلا تص    دی س    ازمانی مص    وب یپس    تها

 د.گرد

گهی مربوط به تمام یا بخش   ی آز مجوزها
 
گهی آس   تخدآمی: آ

 
 آطلاع یآجرآی  ی برآ یاه هآس   تخدآمی دس   تگا یآ

طرح »دآوطلبان وآجد ش    رآیط آس    ت که با رعایت قوآنین و مقررآت مربوط آز جمله  نام جهت ثبترس    انی 

تنظیم  «دستگاه آجرآی  یتشکیلات تفصیلی مصوب »و  «دولت مشاغل مستخدمینو آرزشیابی  یبند طبقه

 شود. می

... 

ها و معلومات عمومی دآوطلبان آس  تخدآم، ش  امل دآنش عمومی، یحیطه عمومی آمتحان: س  نجش توآنمند

ش          ناختی و آطلاعات و معلومات پایه آس          ت که به  ذهنی و روآن ی، توآنمندآس          تعدآد یادگیری هوش و 

 شود. صورت ک تبی برگزآر می

 یتص  د ینش و معلومات تخص  ص  ی دآوطلبان آس  تخدآم آس  ت که برآحیطه تخص  ص  ی آمتحان: س  نجش دآ

 صورت ک تبی برگزآر میشود. شغل مورد نظر به

در فوآص  ل زمانی  ش  غلعمومی و تخص  ص  ی آس  ت که بر آس  اس  یاه هفرآگیر: س  نجش حیط کحیطه مش  تر 

گهی های، با تجمیع ی آز طریق آمتحان به ص      ورت متمرکز و س      رآس      ر  مش      خص،
 
یی آ

 
د آس      تخدآمی مورد تا

 گردد. برگزآر می سازمانتوسط در هر دوره،  سازمان

فرآگیر و یا خاص آس   ت  کثبت نام دآوطلبان در آمتحان مش   تر  ی: دفترچه رآهنماکدفترچه آمتحان مش   تر 

 یابد. آنتشار می ی سسه مجر وتوسط م صورت عمومیکه به 

برخی آز مش  اغل عمومی نظیر  یعمومی و تخص  ص  ی آمتحان برآ یاه هخاص: ش  امل حیط کآمتحان مش  تر 

گزینش، حقوقی آس  ت که در فوآص  ل زمانی مش  خص به ص  ورت متمرکز در س  طح کش  ور توس  ط  حرآس  ت،

 گردد. برگزآر می سازمان و نظارت ی و با رآهبر  ی سسه مجر وم

ش وزنی چهل با آرز  آمتیاز مک تس      به توس      ط نفر آول، %( 50)حد نص      اب: کس      ب حدآقل پنجاه درص      د 

 %( برآی حیطه تخصصی در هر شغل. 60%( برآی حیطه عمومی و شصت درصد) 40درصد)
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یید و: می سسه مجر وم
 
موزش  صلاحیت شدهسسات تا

 
موزش کشور، مرکز آ

 
دولتی )نظیر سازمان سنجش آ

 کآمتحان مش   تر  یل آجرآئوبه عنوآن مس    س   ازمان...(، تعاونی و یا خص   وص   ی که توس   ط دولتی ومدیریت 

 گردند. تعیین می

 یش   ایس   تگی دآوطلبان آس   تخدآم آز نظر مهارت ش   غلی و ویژگیها ی مص   احبه آس   تخدآمی: س   نجش حض   ور 

 باشد. و... می ی آرتباطی، علایق، آستعدآد یادگیر  نظیر مهارتشخصیتی 

، صلاحیت آعتبار سنجیسسات دولتی، تعاونی و یا خصوصی که بر آساس دستورآلعمل ومرآکز آرزیابی: م

نها 
 
یید و مس سازمانتوسط آ

 
 باشند. مصاحبه آستخدآمی می یل آجرآئوتا

 گردند: زیر باشند، دآوطلب بومی تلقی می ییکی آز ویژگیها یکه حدآقل دآرآ یدآوطلب بومی: آفرآد

 یبا ش  هرس  تان یا آس  تان محل مورد تقاض  ا برآ یش  هرس  تان یا آس  تان محل تولد دآوطلب یا همس  ر و -آلف 

 آم یکی باشد.آستخد

مسلح )آعم آز شاغل و یا بازنشسته( که  یهمسر و فرزندآن کارمندآن رسمی و پیمانی دولت و یا نیروها -ب

نان با ش  هرس  تان یا آس  تان محل مورد تقاض  ا برآ یا آس  تانش  هرس  تان 
 
 یمحل خدمت فعلی یا بازنش  س  تگی آ

نان یکی باشد.
 
 آستخدآم آ

( سال آز سنوآت تحصیلی )آبتدآی  ی، رآهنمای  ی، دبیرستان و یا دآنشگاه( رآ 4دآوطلب حدآقل چهار ) -ج

 آستخدآم طی کرده باشد. یدر شهرستان و یا آستان محل مورد تقاضا برآ یا متناوببه صورت متوآلی 

( سال سابقه پردآخت حق بیمه در شهرستان و 4، حدآقل چهار )یدآوطلب یا پدر، مادر و یا همسر و -د

 اش  ده ص  رف آس  تخدآم رآ دآش  ته باش  ند )پردآخت حق بیمه به مدت تعیین یبرآ مورد تقاض  امحل یا آس  تان 

 .(آحتساب آستتوسط یکی آز موآرد مذکور قابل 

 باشد. نام می در زمان ثبت ی تعیین بومی بودن، تقسیمات کشور  یآستان و شهرستان برآ یمبنا -تبصره

و آز میان  س        ازمانص        ادره توس        ط  یس        اس مجوزهاآجرآی  ی، بر آ یاه هآس        تخدآم در دس        تگا - 2ماده 

و مص   احبه آس   تخدآمی بر آس   اس ض   وآبط آین  کنمرآت لازم رآ در آمتحان مش   تر  ش   رآیط کهدآوطلبان وآجد 

عقیدتی وآجد ش  رآیط تش  خیص دآده ش  وند، با  -آخلاقی نظر گزینشدس  تورآلعمل کس  ب کرده باش  ند و آز 

یید 
 
 صورت خوآهد گرفت. سازمانتا
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 یآنس          انی آقدآم نموده و نیازها یآجرآی  ی مکلفند نس          بت به تدوین برنامه نیرو  یاه هس          تگاد - 3ماده 

با رعایت قوآنین و  سازمانآخذ سهمیه آستخدآمی آز  یفوق تعیین و برآ آساس برنامهآستخدآمی خود رآ بر 

 مقررآت مربوطه آقدآم نمایند.

آس     تخدآمی خود رآ با رعایت موآرد ذیل به  یآجرآی  ی موظفند، درخوآس     ت مجوزها یاه هدس     تگا -4ماده 

یید مجوز درخوآس   تی آقدآم و  س   ازمان. آرس   ال نمایند س   ازمان
 
یید یا عدم تا

 
نیز پس آز بررس   ی، نس   بت به تا

 نماید. می آجرآی  ی آعلامنتیجه رآ به دستگاه 

 آستخدآمی یتبیین ضرورت نیازها -

مین آعتبار لازم -
 
 در بودجه سنوآتی یپیشنهاد آستخدآم های یبرآ تا

 ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 31( و )29ماده ) یوجود ساختار سازمانی مصوب در آجرآ -

آنس انی  یقانونی مص وب در خص وص آص لاح س اختار و ترکیب نیرو  یرعایت آلزآمات، آحکام و س یاس تها -

 حاکمیتیغیر و  یدر آمور تصد نیروی آنسانیو کاهش 

آس         تخدآمی  یآنس         انی آز محل مجوزها یدس         تگاه آجرآی  ی موظف آس         ت به منظور جذب نیرو  - 5ماده 

گهی آستخدآمخوذه، متن ام
 
یید و آخذ مجوز نشر به  یرآ )مطابق نمونه پیوست( برآ یپیشنهاد آ

 
 سازمانتا

 آرسال نماید.

گهی آس       تخدآ -1تبص       ره 
 
در چارچوب  یم پیش       نهاددس       تگاه آجرآی  ی موظف آس       ت قبل آز آرس       ال متن آ

یید مشاغل مورد نظر بر آساس ام آستخدآمی یمجوزها
 
  «برگ تعیین مشخصات شغل»خوذه، و پس آز تا

ورد. در  یآجرآ در خص  وص، آقدآمات لازم رآ س  ازمانتوس  ط 
 
قوآنین و مقررآت مربوط به آیثارگرآن به عمل آ

بنیاد شهید و آمور آیثارگرآن  یفی شده آز سومعر  بین آفرآددرصد قانونی آیثارگرآن آز  25صورتی که سهمیه 

مین نگردد، دستگاه آجرآی  ی میتوآند باقی
 
گهیرآ  فوق آلذکرمانده سهمیه  تا

 
 آستخدآم لحاظ نماید. در آ

دس  تگاه آجرآی  ی میتوآند در ص  ورتی که در قوآنین و مقررآت قبلی مورد عمل خود ش  رآیطی علاوه  -2تبص  ره 

گهی  ی قانون مدیریت خدمات کش   ور  (42ماده ) مندرج دربر ش   رآیط 
 
ن رآ در زمان تنظیم آ

 
دآش   ته باش   د، آ

 آستخدآم منظور نماید.
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گهی آس  تخدآم پس آز بررس  ی و - 6ماده 
 
گهی آس  تخدآم پیش  نهاد پیش» تطبیق   مجوز آنتش  ار آ

 
و «ینویس آ

گهی آستخدآم با ضوآبط جار  «شغل تعیین مشخصاتبرگ » 
 
ر ، توسط معاونت صادی مربوط به مشاغل آ

یید 
 
گهی آس     تخدآمخوآهد ش     د. در ص     ورت تا

 
ن در آولین س     ازمان یآز س     و یپیش     نهاد آ

 
، آمکان آنتش     ار آ

 فرآهم خوآهد شد. کآمتحان مشتر 

گهی آستخدآمی  یآ آستخدآم آز محل مجوز صادره، نسخه یدستگاه آجرآی  ی موظف آست برآ -7ماده 
 
آز آ

یید شده 
 
جهت  ی سسه مجر وبه م کآمتحان مشتر  ی رگزآر روز قبل آز زمان ب 45رآ حدآقل  سازمانتوسط تا

 و آنتشار عمومی آرسال نماید. آمتحان مشترکدرج در دفترچه 

و  مجوز آس    تخدآمی یآجرآی  ی که دآرآ یاه هدس    تگا یآمتحان آس    تخدآم )عمومی و تخص    ص    ی( برآ -8ماده 

گهی آس     تخدآم می
 
 فرآگیر حدآک ثر دوبار در س     ال )در کباش     ند، به ص     ورت آمتحان مش     تر  مجوز آنتش     ار آ

 .دشو برگزآر می سازمانتوسط ( فصل بهار و پاییز

 گردد: و آجرآ می ی ریز  فرآگیر با رعایت شرآیط ذیل، برنامه کآمتحانات مشتر  - 9ماده 

گهی آس     تخدآم( به تفکیک دس     تگاه  یآجرآی  ی )دآرآ یاه هآس     تخدآمی دس     تگا یدرج نیازها -
 
مجوز نش     ر آ

 .کجغرآفیای  ی مورد تقاضا در دفترچه آمتحان مشتر  و محلآجرآی  ی، تعدآد، شغل 

به تفکیک دستگاه، شغل و  شغلدآوطلبان آستخدآم در یک  یفرآهم نمودن آمکان آنتخاب متعدد برآ -

ن رآ دآرند(.مشاغلی که شرآی ی)با تعیین آولویت آنتخاب، برآ محل جغرآفیای  ی
 
 ط آحرآز آ

 در مقاطع زمانی مشخص. مشاغلفرآگیر بر آساس  کآمتحان مشتر  یآجرآ -

یندها -
 
و مس  تندآت مورد نیاز  کفرآگیر و آرس  ال و دریافت مدآر  کمختلف آمتحان مش  تر  یآمکان آنجام فرآ

ن نظیر ثبت
 
 صدور کارت، آعلام نتایج و... در سامانه آمتحانات. نام، آ

آمتحان  یاه هحیط»  آجرآی  ی نس     بت به تعیین یاه هدس     تگا ی موظف آس     ت با همکار  س     ازمان -تبص     ره

 آقدآم نماید. مشاغل مربوطهر یک آز برآی  «تخصصی

 های آجرآی  ی در ش    غل محل های جذب نش    ده دس    تگاه توآند متناس    ب با ظرفیت س    ازمان می - 10ماده 

گهی آس  تخدآمی، نس  بت به آعلام تکمیل 
 
کنندگانی که حد نص  اب  ظرفیت آز ش  رکتهای تعیین ش  ده در آ
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گهی  لازم رآ کس  ب نموده
 
آند به ترتیب نمره فض  لی و مش  روط بر دآش  تن ش  رآیط آحرآز و ش  رآیط مندرج در آ

 .آستخدآمی آقدآم نماید

آسناد و با رعایت مقررآت  سازمانتوسط  کعمومی آمتحان مشتر  یاه هآلات مربوط به حیطوس -11ماده 

مجری س   س   ه ورآ به مو تخص   ص   ی آلات عمومی وتوآند تهیه س    می س   ازمانمی ش   ود. تهیه  ش   ده طبقه بندی

 نماید. تفویض

 شود: موآد آمتحان عمومی به شرح زیر تعیین می -12ماده 

 معارف آسلامی -1

 زبان و آدبیات فارسی -2

 آطلاعات عمومی، دآنش آجتماعی و حقوق آساسی -3

مار مقدماتی -4
 
 ریاضی و آ

 آنگلیسی عمومیزبان  -5

 ذهنی یهایهوش و توآنمند -6

 آطلاعات ی ور فنا -7

آل خوآهد بود که به ص     ورت وس      150و حدآک ثر  100آلات آمتحان عمومی حدآقل وتعدآد س      -1تبص     ره 

 یک سوم نمره منفی طرآحی خوآهد شد. با آحتسابو  یآچهار گزینه 

مذآهب آس     لامی مص     رح در قانون آس     اس     ی آلات معارف آس     لامی مربوط به پیروآن س     ایر وس      -2تبص     ره 

نان طرآحی یآسلامی آیرآن)حنفی، شافعی، مالکی، حنبلی و زید ی جمهور 
 
( مطابق تعالیم و آحکام فقهی آ

 خوآهد شد.

آلات معارف وآسلامی آیرآن آز پاسخگوی  ی به س ی دینی مصرح در قانون آساسی جمهور  یآقلیتها - 3تبصره 

نمره مک تس      به آین دآوطلبان، بر آس      اس مجموع ترآز ش      ده س      ایر  و در آین ص      ورت معاف بودهآس      لامی 

 آلات محاسبه خوآهد شد.وس



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

312 
 

آطلاعات آفرآد وآجد ش   رآیط جهت آس   تخدآم در  ی ور فناپایه و عمومی  یبه منظور آحرآز مهارتها - 4تبص   ره 

( ی ( قانون مدیریت خدمات کش   ور 42، کارش   ناس   ی و بالاتر )موض   وع تبص   ره دو ماده )مش   اغل تخص   ص   ی

یید گزینش، مدآر  موظفند حدآک ثردآوطلبان آستخدآم 
 
 یمربوط به کسب مهارتها کیک ماه پس آز آعلام تا

یید  سساتوو مصادره آز مرآکز  (ICDL) هفتگانه
 
 نمایند. یهرآ آرآ سازمانتوسط  صلاحیت شدهتا

 ... -13ماده 

چهار مورد نظر و به صورت  شغلبه  توجهبا  کتخصصی در آمتحان مشتر  یها آلات حیطهوس - 14ماده 

 آل خوآهد بود.وس 100و حدآک ثر  50یک سوم نمره منفی به تعدآد حدآقل  با آحتساب یآگزینه 

 ش    د گان آس    تخدآمی آز پذیرفته مص    احبه هایتوآنند نس    بت به آنجام  آجرآی  ی می یاه هدس    تگا -15ماده 

نجام مص   احبه آس   تخدآمی، کس   ب حد آنتخاب آفرآد جهت آ ی. ش   رط لازم برآآقدآم نمایند کآمتحان مش   تر 

 نمره فض      لی  آس      اس مجموعباش      د و آنتخاب آفرآد بر  نص      اب می
 
 ی( برآ% 40نان )با وزن چهل درص      د )آ

برآبر ظرفیت پذیرش در هر  3تا  2 به تعدآدحیطه تخصصی(  یبرآ %( 60)حیطه عمومی و شصت درصد 

 پذیرد. شغل و محل مورد تقاضا صورت می

حد نص     اب در مش     اغل و محل مورد تقاض     ا کمتر آز ظرفیت  یدر ص     ورتی که تعدآد آفرآد دآرآ - 1تبص     ره 

 آنجام سایر مرآحل مربوط معرفی خوآهند شد. یوآجد حد نصاب برآ همه آفرآدپذیرش باشد، 

مصاحبه آستخدآمی آز طریق سامانه آمتحانات  یرآ برآ شد گان فهرست پذیرفته ی سسه مجر وم - 2تبصره 

 نماید. می آعلام

فرآهم  کآجرآی  ی و آفرآد پذیرفته شده رآ به نتایج آمتحان مشتر  یاه هسامانه مذکور آمکان دسترسی دستگا

 خوآهد نمود.

 آستخدآمی خود رآ به مرآکز آرزیابی وآگذآر نماید. مصاحبه هایدستگاه آجرآی  ی میتوآند  -3تبصره 

مصاحبه آستخدآمی، نسبت به معرفی آفرآد آصلی  ی برگزآر دستگاه آجرآی  ی موظف آست پس آز  -16ماده 

نان با وزن هفتاد درص     د  آس     اس مجموعبه گزینش بر 
 
)با در  کآمتحان مش     تر  یبرآ %( 70)نمره فض     لی آ

 %( 30)( و س   ی درص   د 15عمومی و تخص   ص   ی در ماده  ایه هبرآی حیطش   ده  تعیین ینظر گرفتن وزنها



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

313 

 

یید آفرآد  ظرفیت پذیرشمص          احبه آس          تخدآمی، به تعدآد یک برآبر  یبرآ
 
آقدآم نماید. در ص          ورت عدم تا

 خوآهند شد. گزینش معرفیمعرفی شده در فرآیند گزینش، نفرآت ذخیره به ترتیب نمره فضلی به 

بر حد نصاب به گزینش،  یمعرفی آفرآد دآرآ یمصاحبه آستخدآمی، برآ ی در صورت عدم برگزآر  -1تبصره 

نان )با وزن چهل درص   د ) مجموع نمرهآس   اس 
 
( %60حیطه عمومی و ش   ص   ت درص   د ) ی( برآ%40فض   لی آ

 گردد. پذیرش آقدآم می تعدآد ظرفیتحیطه تخصصی( برآبر  یبرآ

بودن نمرآت مک تس      به دآوطلبان، آولویت معرفی به گزینش به ترتیب با  یدر ص      ورت مس      او - 2تبص      ره 

 باشد. ، آفرآد بومی شهرستان و بومی آستان میآجرآی  ی قرآردآدی دستگاهشاغلین 

قانونی )آیثارگرآن و معلولین(،  س        همیه هایدس        تگاه آجرآی  ی موظف آس        ت با در نظر گرفتن  -17ماده 

یید فهرس          ت پذیرفته 15حدآک ثر ظرف مدت پانزده)
 
، س          ازمانآص          لی توس          ط  ش          د گان( روز پس آز تا

 و آستخدآم به گزینش آعلام نماید. جذبمرآحل آدآمه  یمشخصات آفرآد مذکور رآ برآ

( قانون گزینش نسبت به 16آجرآی  ی موظفند با رعایت ماده ) یاه هگزینش دستگا یاه ههست - 18ماده 

 فرد یا آفرآد معرفی شده در موعد مقرر آقدآم نمایند. در خصوصآعلام نظر 

نیاز آز بین دآوطلبانی که در آنس          انی مورد  یدر ص          ورتی که پس آز آعلام نظر گزینش، نیرو  - 19ماده 

مین نگردد، دس   تگاه آجرآی  ی میتوآند آز س   ایر دآوطلبان همان ش   غل و  پذیرفته مص   احبه آس   تخدآمی
 
آند تا

 یآند، به ترتیب نمره فض    لی برآ نص    اب لازم رآ کس    ب نموده مش    ترک حدمحل مورد تقاض    ا که در آمتحان 

ورد.
 
 آنجام سایر مرآحل آستخدآمی دعوت به عمل آ

 رس   انی به پذیرفته دس   تگاه آجرآی  ی موظف آس   ت پس آز وص   ول نظر گزینش، نس   بت به آطلاع - 20 ماده

نیز باید حدآک ثر ظرف مدت یک ماه پس آز آعلام دس     تگاه  ش     د گان و پذیرفته آقدآم نمایدنهای  ی  ش     د گان

مهلت آجرآی  ی مربوط مرآجعه نمایند. عدم مرآجعه در  به دس         تگاهجهت آدآمه مرآحل جذب و آس         تخدآم 

 مقرر، به منزله آنصرآف آز آستخدآم در دستگاه آجرآی  ی میباشد.

( ماه پس آز آعلام نظر گزینش و آنجام 3دستگاه آجرآی  ی موظف آست حدآک ثر ظرف مدت سه ) -21ماده 

، نسبت سازمانآفرآد پذیرفته شده نهای  ی آز  ی، بعد آز آخذ شماره مستخدم برآتشریفات آستخدآمیسایر 

نان آقدآمبه صدور حکم کارگزینی 
 
 نماید. آ
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نان قبل آز  ش   د گان در ص   ورت عدم مرآجعه پذیرفته - 1تبص   ره 
 
نهای  ی ظرف مهلت مقرر یا آنص   رآف ک تبی آ

، دس       تگاه آجرآی  ی میتوآند با رعایت مفاد آین دس       تورآلعمل نس       بت به جایگزینی حکم کارگزینیص       دور 

رآ کس    ب  کو محل مورد تقاض    ا که حد نص    اب آمتحان مش    تر  ش    غل هماننفرآت به ترتیب نمره فض    لی در 

 نمودهاند، آقدآم نماید.

ن گروه آز پذیرفته یبرآ اص     دور ش     ماره مس     تخدم ص     رف - 2تبص     ره 
 
نهای  ی که با رعایت مفاد آین  ش     د گان آ

 پذیر آست. آند، آمکان گردیده دستورآلعمل جذب

 کآمتحان مش تر  ی در مش اغل خاص نس بت به برگزآر  میتوآند آز طریق فرآخوآن عمومی س ازمان - 22ماده 

 یآز محل مجوزها س    ازمانآجرآی  ی با هماهنگی  یاه هآقدآم نماید و دس    تگا ی س    س    ه مجر وم خاص توس    ط

آز میان دآوطلبان وآجد شرآیط که حد نصاب لازم رآ  ی قوآنین و مقررآت جار  در چارچوبخوذه و اقانونی م

نان در 
 
وجود دآرد، نس      بت به آنتخاب آفرآد بر آس      اس نمره  س      امانه آمتحاناتکس      ب نموده و آطلاعات آ

 آنجام سایر مرآحل آستخدآم آقدآم نمایند. یفضلی برآ

یید مشاغل خاص با  -تبصره
 
 خوآهد بود. سازمانتشخیص و تا

( ماه آز تاریخ آبلا  آین 3ظف آس     ت س     امانه آمتحانات رآ حدآک ثر ظرف مدت س     ه )مو س     ازمان -23ماده 

یندها دس  تورآلعمل آیجاد
 
فرآهم  کزیر رآ در خص  وص آمتحانات مش  تر  ینماید. آین س  امانه آمکان آنجام فرآ

ورد:
 
 میا

 رسانی عمومی به دآوطلبان آستخدآم آطلاع -

 تایج و...نام دآوطلبان، صدور کارت، آعلام ن آمکان ثبت -

 آولیه و نهای  ی در هر یک آز مرآحل آستخدآم شد گان آعلام فهرست پذیرفته -

لازم رآ کس     ب نموده ولی به  حد نص     ابکه  ککننده در آمتحانات مش     تر  آطلاعات آفرآد ش     رکت -24ماده 

آند، در س          امانه آمتح انات  آجرآی  ی جذب نگردیده یاه ه پذیرش در دس          تگ ا مح دودیت ظرفی تدلی ل 

 خوآهد شد. ی نگهدآر 
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زمون معتبر  ی( س     ال آز تاریخ آجرآ2فرآگیر و یا خاص به مدت دو ) کنتایج هر آمتحان مش     تر  -1تبص     ره 
 
آ

 یدر سامانه آمتحانات، حقی برآ ک، درج آطلاعات آفرآد مذکور و نتایج آمتحان مشتر همچنین خوآهد بود.

 نماید. آجرآی  ی آیجاد نمی ایه هدر دستگاآفرآد جهت آستخدآم 

در هر یک آز مش   اغل و محل مورد تقاض   ا  س   ازمانتوآنند با هماهنگی  آجرآی  ی می یاه هدس   تگا -2ه تبص   ر 

ش        دگانی که  و یا آفرآد پذیرفته ش        ده کمتر آز نیاز دس        تگاه باش        ند، آز بین پذیرفته دآوطلب ندآش        تهکه 

نان در همان 
 
گردیده )در آطلاعات آفرآد وآجد ش       رآیط س       امانه آمتحانات ثبت  در بانک ش       غلآطلاعات آ

فض     لی نس     بت به جذب دآوطلبان آقدآم  ترتیب نمرهص     ورت وجود ش     رآیط آحرآز و موآفقت دآوطلب( به 

 نمایند.

نها در س    امانه آمتحانات درج گردیده، در ص    ورت تمایل به  یآفرآد دآرآ - 25ماده 
 
حد نص    اب که آس    امی آ

نیز متناس  ب  کایر آمتحانات مش  تر خود میتوآنند حس  ب مورد در س   ش  غلکس  ب آمتیازآت بالاتر ویا تغییر 

نیز حد نص   اب  یبعد کدآوطلبان مذکور در آمتحان مش   تر  نمایند. چنانچهبا رش   ته تحص   یلی خود ش   رکت 

 یمذکور ثبت و در مهلت تعیین ش    ده دآرآ در س    امانه کلازم رآ کس    ب نمایند، نتایج هر دو آمتحان مش    تر 

 آعتبار خوآهد بود.

فرآغت آز تحصیل، معافیت دآئم و پایان خدمت نظام وظیفه و محاسبه سن  یعمل برآ کملا  - 26ماده 

خرین روزدآوطلبان، 
 
 باشد. می کمهلت ثبت نام آمتحان مشتر  آ

( و بومی ش     هرس     تان با ض     ریب 1.2) «یک و دو دهم»نمره دآوطلبان بومی آس     تان با ض     ریب  - 27ماده 

و مص  احبه آس  تخدآمی محاس  به  کتحان مش  تر ( نمره مک تس  به در هر حیطه آز آم1.4)« یک و چهار دهم»

 گردد. می

 1 … - 28ماده 

آس     تخدآمی مربوط به مناطق محروم و کمتر توس     عه یافته تا ص     د در ص     د  یتخص     یص مجوزها -29ماده 

ن مناطق با پیشنهاد دستگاه آجرآی  ی و نیروهای بومی( به 100%)
 
یید  آ

 
 پذیر آست. آمکان سازمانتا

                                                                    
 عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئت 9/8/1396مورخ  743دآدنامه شماره  1
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 1...  - 30ماده 

در ش     رآیط آحرآز مش     اغل در  آعلام ش     دهتر یا بالاتر آز مقاطع تحص     یلی  تحص     یلی پایین کمدآر  -31ماده 

گهی آستخدآم 
 
 باشد. و آستخدآم معتبر نمی کشرکت در آمتحان مشتر  یمعادل، برآ ک، مدآر و همچنینآ

یید شده رآ جهت آطلاعرسانی  یاه هدستگا - 32ماده 
 
گهی آستخدآمی تا

 
عمومی در درگاه آجرآی  ی مکلفند آ

 خود قرآر دهند. آلک ترونیکی دستگاه

 آیثارگرآن مشمول قوآنین و مقررآت خاص خود میباشند. -33ماده 

 ( آست.%3سهمیه آستخدآمی معلولین در صورت کسب حد نصاب، سه درصد ) -34ماده 

گهی های - 35ماده 
 
گاهی دآوطلبان  یآ آستخدآمی باید به گونه آ

 
تنظیم شود که موآرد مرتبط با وظایف و آ

یندهایو  جمله شرآیطآستخدآم آز 
 
ن لحاظ گردد. ،مختلف آستخدآم فرآ

 
 در آ

توس  عه  یبه تص  ویب ش  ورآ 14/5/1393تبص  ره در تاریخ  20ماده و  36آین دس  تورآلعمل در  -36ماده 

آمتحان عمومی و  ی تورآلعمل نحوه برگزآر رس    یده و جایگزین دس     رییس جمهور  س    رمایه آنس    انیمدیریت و 

 18/2/1389مورخ  15941/200 ش        یوه نامهو  8/9/1388مورخ 84597/200تخص        ص        ی ش        ماره 

مورخ  46635/90/200 و 25/1/1389مورخ  1709/200ش          م     اره  بخش          ن     ام     ه ه     ایگردی     ده و 

 گردد. لغو می 12/5/1392مورخ  9163/91/200و  3/10/1390

زآد  -رییس جمهور جانشین معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 
 
 محمود عسکری آ

 

 

                                                                    
 عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئت 4/7/1396مورخ  656 - 659دآدنامه شماره  1
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 استخدام - فصل هفتم قانون

معاونت توسعه  24/9/1388مورخ  90465/200بخشنامه شماره  -تعیین مشاغل حاکمیتی 

 رییس جمهور  یه انسانیت و سرمایر یمد

به منظور بررس          ی و تعیین مش          اغل حاکمیتی ( قانون مدیریت خدمات کش          وری و 45در آجرآی ماده )

ن  یتیمکه فهرس      ت مش      اغل حایخوآهش      مند آس      ت دس      تور فرمایید با توجه به موآرد زیر نس      بت به  ته
 
آ

و موس  س  ات و ش  رک تهای دولتی وآبس  ته آقدآم و حدآک ثر تا پایان بهمن ماه س  ال جاری س  ازمان  خانه /وزآرت

 به آین معاونت آرسال نمایند:

مطابق قوآنین و مقررآت مربوط  یتیمکف حایوظا (،8آمور حاکمیتی تعیین ش        ده در ماده )بر آس        اس -1

 مشخص شود.

خدمات مس    تقیم به  یهعهده دآر آرآه کدس    تگاه آجرآی  ی  یاتیعمل یوآحدها ،بر آس    اس وظایف حاکمیتی-2

 مردم هستند مشخص شود.

نها -3
 
ن دس   ته آز وآحدهای عملیاتی که فعالیتهای آ

 
هس   تند مش   خص  یر دولتیتوس   ط بخش غقابل آنجام آ

 شود.

نها  -4
 
ن دسته آز وآحدهای عملیاتی که فعالیتهای آ

 
 شود مشخص شوند.آنجام باید توسط دولت  اصرفآ

مش     اغل ( به جز مش     اغل پش     تیبانی به عنوآن 4عناوین کلیه مش     اغل وآحدهای عملیاتی موض     وع بند)-5

 شوند.آحصاء  یتیمکحا

س         یاس         تگذآری و نظارت در حوزه مرکزی  وآحدهای  ی که عهده دآر برنامه ریزی،مش         اغل عناوین کلیه -6

 یتیمکگرفته آند به عنوآن مش   اغل حاوزآرتخانه / موس   س   ه )به آس   تثنای مش   اغل پش   تیبانی( دس   تگاه قرآر 

 آحصاء شوند.
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وزیران  22/7/1389 مورخ 163467/44913تصویب نامه شماره  - ضوابط تعیین مشاغل حاکمیتی

 عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکاترونیک

وزیرآن عض        و کمیس        یون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک بنا به پیش        نهاد معاونت توس        عه مدیریت و 

مص وب  -خدمات کش وری ( قانون مدیریت 45( ماده )2و به آس تناد تبص ره ) آنس انی رییس جمهور ایه س رم

 تصویب نمودند: 1/10/1386مورخ  ک 38856ت/158795شماره  نامه و با رعایت تصویب - 1386

( 29ماده ) یآجرآی  ی که در مجموعه تشکیلات تفصیلی در آجرآ یاه هسازمانی )شغل( دستگا یپستها -1

یید معاونت توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی  ی کش   ور  مدیریت خدماتقانون 
 
 رس   یده رییس جمهور به تا

 بود. خوآهند تعیین مشاغل حاکمیتی یآند، مبنا

 تعیین مشاغل حاکمیتی به شرح زیر آست: یشاخصها -2

( قانون مدیریت خدمات 8مانی در تطبیق با آمور حاکمیتی موض         وع ماده )نوع وظایف وآحد س         از  -آلف 

 .ی کشور 

 محل جغرآفیای  ی آستقرآر پست سازمانی. -ب

 حساسیت شغل )پست(. -ج

 عدم آمکان آنجام وظایف پست سازمانی توسط بخش غیردولتی. -د

 یسازمانها وزآرتخانه ها آستانی یو ستادها ی سازمانی مستقر در ستاد مرکز  یسازمانی وآحدها یپستها -3

، ی دآر وظایف س  یاس  تگذآر  که عهده آس  تاندآری هاس  س  ات دولتی و وو م رییس جمهور  تحت نظرمس  تقل 

 شوند. حاکمیتی محسوب می عنوآن مشاغلهدآیت و نظارت هستند، به 

و  ی آدآر  ش      ورآی عالی 31/1/1379مورخ 46/14خدماتی موض      وع مص      وبه ش      ماره یپس      تها -1تبص      ره 

، خدمات ی آمور خدماتی و پش    تیبانی آز قبیل حمل و نقل، تعمیر و نگهدآر  مربوط به)مش    اغل(  یپس    تها

شپزخانه یآ رآیانه
 
نویسی  ، ماشیننامه رسانی، نگهبانی، باغبانی، و رستورآن، آمور چاپ و تک ثیر، آمور آ

مانی معاونت س      از  پس      تهای وآحدهایش      وند. س      ایر  س      یس      اتی، ش      غل حاکمیتی محس      وب نمیاو آمور ت

 شغل حاکمیتیو ستاد آستانی دستگاه آجرآی  ی،  ی و مالی و عناوین مشابه در ستاد مرکز  ی پشتیبانی یا آدآر 

 شوند. محسوب می
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و بایگانی  ی آمور دفتر  یسازمانی )مشاغل( منشی، رییس دفتر، مسئول دفتر، متصد یپستها - 2تبصره 

نها،  همطرآز، آستاندآرآن، معاونان وزرآ و رییس جمهور دفاتر وزیرآن و معاونان  در حوزهنویس  و ماشین
 
آ

 شوند. شغل حاکمیتی محسوب می

ها و مش    اغل موض    وع آین بند رآ به دلایل  آجرآی  ی در موآرد آس    تثنای  ی که پس    ت یاه هدس    تگا - 3تبص    ره 

د خود رآ با ذکر دلایل توجیهی ناپذیر، حاکمیتی تش   خیص می دهند، پیش   نها ض   رورتهای آجتنابآمنیتی یا 

یید، جهت  یهآرآرییس جمهور  س     رمایه آنس     انیبه معاونت توس     عه مدیریت و 
 
نمایند تا پس آز بررس     ی و تا

 1وزیرآن تقدیم نماید. هیئتتصویب به 

)ش هرس تان، بخش و  ی تقس یمات کش ور  یس ازمانی در س ایر وآحدها یس ازمانی وآحدها یدرباره پس تها -4

 :خوآهد شدعمل  یب زیرترتدهستان( به 

 2 ... -آلف 

( 5آز نوع وآحد عملیاتی موضوع ماده ) ی تقسیمات کشور  یچنانچه وآحد سازمانی مستقر در وآحدها -ب 

ملی، مجتمع  کباش          د )نظیر پار  27/12/1388مورخ  ک43911ت/262773ش          ماره تص          ویب نامه

موزش فنی و حرفها
 
ن وآحد به  یو بیمارس   تان(، تمامی پس   تها وآحد ثبتی، یبهزیس   تی، مرکز آ

 
)مش   اغل( آ

( قانون مدیریت 8بند )ل( ماده ) که مطابق یگردند، مگر در موآرد محس   وب می یعنوآن مش   اغل تص   د

یید  ی خدمات کشور 
 
که در آین صورت  نشوند شناختهبه بخش غیردولتی  ی وزیرآن قابل وآگذآر  هیئتبا تا

 شوند. )مشاغل( مربوط به عنوآن مشاغل حاکمیتی محسوب می یپستها

 یاه هدستگا ی، هرگونه درخوآست صدور مجوز آستخدآم رسمی آز سوتصویب نامهآز تاریخ آبلا  آین  -5

ن دستگاه می به تعیینآجرآی  ی منوط 
 
 باشد. مشاغل حاکمیتی آ

خود  تص  دی گری ، آمور و مش  اغل حاکمیتی و تص  ویب نامهآجرآی  ی موظفند برآس  اس آین  یاه هدس  تگا -6

 آعلام کنند. رییس جمهور مدیریت و سرمایه آنسانی  معاونت توسعهو به  ءرآ آحصا

 

                                                                    
 وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک  16/12/9013ک مورخ 44913ت/248197تصویب نامه شماره   1
 رییس مجلس شورآی آسلامی  7/4/1391ه/ب مورخ  16601نظر شماره  2
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یید مقام محترم ریاست جمهور  8/7/1389در تاریخ  تصویب نامهآین 
 
 رسیده آست. ی به تا

 رحیمیمحمدرضا  - رییس جمهور معاون آول 

مورخ  42480/200بخشنامه شماره  -گری  نحوه احصاء امور و مشاغل حاکمیتی و تصدی

 جمهور  معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 16/8/1389

وزرآی عضو کمیسیون آمور  22/7/1389مورخ  163467/44913نامه شماره  تصویب 6در آجرآی بند 

گری، ضروری آست  خصوص تعیین آمور و مشاغل حاکمیتی و تصدیآجتماعی و دولت آلک ترونیک در 

 گری با توجه به مفاد تصویب ی آجرآی  ی نسبت به آحصاء آمور و مشاغل حاکمیتی و تصدیدستگاه هاکلیه 

روز به آین معاونت آرسال  20های پیوست آقدآم و مرآتب رآ حدآک ثر ظرف مدت  نامه مذکور در قالب فرم

ن جلسات بررسی مشاغل حاکمیتی، و تصدی اقبنمایند، تا متعا
 
های قابل وآگذآری به بخش  بر آساس آ

 ربط برگزآر شود. ی ذیدستگاه هاغیردولتی با مشارکت 

 آله فروزنده دهکردیلطف - جمهور  معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس
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بخشنامه شماره  -اجرایاای در تغییر شغل و محل خدمت کارمندان  ایه هدستگاحدود اختیار 

 رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  30/7/1393مورخ  10336/93/200

آجرآی  ی در تغییر ش      غل و محل  ایه هدس      تگاو رفع آبهام رآجع به حدود آختیار  ش      فاف س      ازی به منظور 

( 45( ماده )4لف همان دس   تگاه و مس   تنبط آز مفاد تبص   ره )خدمت کارمندآن در وآحدهای س   ازمانی مخت

( 422-427و ش    ماره ) 25/1/1381( مورخ 12ش    ماره ) دآدنامه هایقانون مدیریت خدمات کش    وری و 

عمومی دیوآن ع  دآل  ت آدآری، مرآت  ب  هیئ  ت 14/5/1392( مورخ 340و ش          م  اره ) 5/10/1390مورخ 

 :می گرددذیل آبلا  

کارمند(   قانون رس   یدگی به تخلفات آدآری، تنزل مقام )جایگاه س   ازمانی  (9آینکه در ماده )با توجه به  -1

 ه  ای مج  ازآتش           ده و آعم  ال  پیش بینیآدآری  ه  ای مج  ازآتو تغییر مح  ل جغرآفی  ای  ی خ  دم  ت، در زمره 

و  ، لذآ تغییر ش    غل یا پس    ت س    ازمانیباش    د میرس    یدگی به تخلفات آدآری  های هیئتمذکور آز آختیارآت 

 آمکان« در مقام آعمال مجازآت»آجرآی  ی  ایه هدستگانیز تغییر محل جغرآفیای  ی خدمت کارمندآن توسط 

مذکور در قانون رس        یدگی به تخلفات آدآری، نافی آختیارآت  های مجازآت پیش بینینیس        ت، لیکن  پذیر

 .مدیریت در تغییر پست سازمانی و تغییر محل خدمت کارمندآن بر آساس مقتضیات آدآری نخوآهد بود

گیرد، در تغییر ش  غل و محل خدمت کارمندآن که حس  ب نیاز و بر آس  اس مقتض  یات آدآری ص  ورت می -2

م  دیری  ت خ  دم  ات کش          وری ک  ه ک  ارمن  د در طول خ  دم  ت بر مبن  ای  ق  انون 66آمتی  ازآت موض          وع م  اده 

ورده  ایه هدور تحصیلات، 
 
موزشی، مهارت، سنوآت خدمت و تجربه با رعایت مقررآت مربوط به دست آ

 
آ

 ، نباید کاهش یابد.می شودپردآخت  آیثار گری که به سبب عوآمل  آیثار گری  فوق آلعادهآست و نیز 

به عبارت دیگر، تغییر ش        غل و محل خدمت کارمند نباید منجر به تنزل طبقه و رتبه ش        غلی وی ش        ود.  

لیکن در جریان آعمال آختیار فوق، تغییر )آفزآیش یا کاهش( آمتیازآت ش      غل نظیر آمتیاز ش      غل عناوین 

ی  ی که به دلیل اه فوق آلعاده( قانون و تغییر میزآن 65( ماده )2مدیریتی و س    رپرس    تی موض    وع تبص    ره )

کاری مشخص یا متناسب با نحوه عملکرد  محیطهایقرآر گرفتن در موقعیت شغلی یا خدمت در مناطق و 

ای  ی که به ه فوق آلعادهگیرد و نیز تغییر  یا در موآرد خاص با رعایت مقررآت مربوط به کارمند تعلق می

نهان قانون مدیریت خدمات کشوری، آختیار تعیین میزآ  77 موجب ماده 
 
 تا سقف مقرر به عهده رییس  آ
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 .دستگاه آجرآی  ی یا مقامات و مدیرآن آست، مانعی ندآرد

زآد -رییس جمهور جانشین معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 
 
 محمود عسکری آ

مورخ ه  54770ت /147991تصویب نامه شماره  -ان پیمانی به رسمی دنمتبدیل وضعیت کار 

 وزیران هیئت 21/11/1396

سازمان آدآری  22/7/1396مورخ  1447045به پیشنهاد شماره  18/11/1396هیئت وزیرآن در جلسه 

 -1386مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری 46( ماده )3و آستخدآمی کشور و به آستناد تبصره )

یین نامه
 
 د شده رآ به شرح زیر تصویب کرد:آجرآی  ی ماده یا آ

یین نامه
 
 ( قانون مدیریت خدمات کشوری 46اجرایاای ماده ) ا

( قانون 45های سازمانی موضوع بند )آلف( ماده ) آستخدآم رسمی کارمندآن پیمانی در پست -1ماده 

های دولت و قوآنین و مقررآت مربوط، به پیشنهاد دستگاه  مدیریت خدمات کشوری با رعایت سیاست

یید و صدور مجوز آستخدآم رسمی آز سوی سازمان آدآری و آستخدآمی کشور و رعایت موآرد 
 
آجرآی  ی و تا

یین نامهمندرج در آین 
 
 پذیر آست. آمکان آ

(، کارکنان پیمانی خود 1توآنند بر آساس مجوزهای صادره آز محل ماده ) ی آجرآی  ی میدستگاه ها -2ماده 

زمون و سنجش شایستگی
 
های سازمانی حاکمیتی و  های تخصصی و رفتاری متناسب با پست رآ پس آز آ

ورند. حصول آطمینان آز دآرآ بودن شایستگی
 
زمایشی درآ

 
 های مورد نظر به آستخدآم آ

ن دسته آز کارمندآن پیمانی  -تبصره
 
 دستگاه هاآ

 
نان آز طریق شرکت و قبولی ی آجرآی  ی که آستخدآم پیمانی آ

زمون
 
گردد،  ( قانون مدیریت خدمات کشوری برگزآر می44های آستخدآمی که با رعایت سازوکار ماده ) در آ

زمایشی می
 
زمون نبوده آست برآی آستخدآم آ

 
( قانون مذکور 44های آستخدآمی موضوع ماده ) بایست در آ

زمون رآ بر آساس  میکه توسط سازمان آدآری و آستخدآمی کشور برگزآر 
 
گردد، شرکت کنند و حد نصاب آ

 دستورآلعمل مربوطه کسب نمایند.

( قانون مدیریت خدمات کشوری، 46به منظور تشخیص صلاحیت موضوع بند )آلف( ماده ) -3ماده 

وظایف کمیته تخصصی تعیین صلاحیت کارمندآن رسمی، مورد نظر در بند مذکور، به شورآی رآهبری 
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شورآی  5/9/1393مورخ  11852/93/206ی آجرآی  ی موضوع مصوبه شماره دستگاه ها توسعه مدیریت

 گردد. عالی آدآری  وآگذآر می

 پذیرد. تبدیل وضعیت آستخدآمی آیثارگرآن بر آساس قوآنین و مقررآت مربوطه صورت می -4ماده 

یین نامهدستورآلعمل آجرآی  ی  -5ماده 
 
عه مدیریت و سرمایه و همچنین شرح وظایف شورآی رآهبری توس آ

یین نامهآین  (3آنسانی در خصوص ماده )
 
به پیشنهاد سازمان آدآری و آستخدآمی کشور به تصویب شورآی  آ

 رسد. توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی می

 ت/262770و شماره  21/11/1388ک مورخ 43913ت/231413های شماره  نامه تصویب-6ه ماد

 شوند. لغو می 27/12/1388ک مورخ 43913

 آسحاق جهانگیری  -جمهور  معاون آول رییس

زمایشی 
 
زمایشی به رسمی تبدیل وضعیت کارمندان پیمانی به رسمی ا

 
بخشنامه شماره  -و رسمی ا

 سازمان اداری و استخدامی کشور  28/3/1397مورخ  144189

یین « 5»دستورآلعمل موضوع ماده  7/3/1397شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی در جلسه مورخ 
 
آ

( تبصره تصویب 9( ماده و )12رآ مشتمل بر ) ( قانون مدیریت خدمات کشوری 46آجرآی  ی ماده ) نامه

زمایشی به رسمیفرم تعیین صلا»نمود. مرآتب به آنضمام 
 
« حیت کارمندآن برآی تبدیل وضعیت آز رسمی آ

زمایشی به رسمی»و 
 
ممهور به « فرم صورتجلسه تعیین صلاحیت کارمندآن برآی تبدیل وضعیت آز رسمی آ

 .گردد مهر شورآی مذکور برآی آجرآء آبلا  می

 جمشید آنصاری  -جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  معاون رییس

یین نامه« 5»دستورالعمل موضوع ماده 
 
 قانون مدیریت خدمات کشوری « 46»اجرایاای ماده  ا

 تعاریف و آختصارآت -1ماده 

 قانون مدیریت خدمات کشوری  :قانون -

 ی آجرآی  ی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری دستگاه هارآی  ی:دستگاه آج -

دستورآلعمل نحوه برگزآری آمتحان عمومی و تخصصی برآی آستخدآم آفرآد در »دستورآلعمل آمتحانات:  -

 19/7/1393مورخ  9757/93/200بخشنامه شماره  موضوع« ی آجرآی  یدستگاه ها

https://shenasname.ir/subjects/entry/change/rasmi/4390-aeen46.html
https://shenasname.ir/subjects/entry/change/rasmi/4390-aeen46.html
https://shenasname.ir/1391-09-30-20-01-30/modiriat/52-1390-03-13-17-51-08.html
https://shenasname.ir/bakhsh20.html
https://shenasname.ir/bakhsh20.html
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مصوبه  ی آجرآی  ی موضوعدستگاه هاشورآی رآهبری توسعه مدیریت: شورآی رآهبری توسعه مدیریت  -

 ی شورآی عالی آدآر  5/9/1393مورخ  11852/93/206شماره 

ن،  -
 
فرم تعیین صلاحیت: فرم پیوست شماره یک آین دستورآلعمل که بر آساس معیارهای مندرج در آ

زمایشی برآی تبدیل وضعیت 
 
شورآی رآهبری توسعه مدیریت نسبت به تعیین صلاحیت کارمندآن رسمی آ

رسمی  فرم تعیین صلاحت کارمندآن برآی تبدیل وضعیت آز»نماید و تحت عنوآن  به رسمی آقدآم می

زمایشی به رسمی
 
 .باشد می« آ

زمایشی -الف
 
 تبدیل وضعیت استخدامی از پیمانی به رسمی ا

یین نامهدر آجرآی ماده یک  -2ماده 
 
توآنند برآی  ی آجرآی  ی میدستگاه ها( قانون، 46آجرآی  ی ماده ) آ

کارمندآن پیمانی های قابل تخصیص به مشاغل حاکمیتی درخوآست صدور مجوز آستخدآم رسمی  پست

شاغل در دستگاه رآ به سازمان آدآری و آستخدآمی کشور آرسال نمایند. سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

های دولت، نسبت به صدور مجوز برآی تمام یا بخشی آز  با رعایت قوآنین و مقررآت مربوطه و سیاست

 .نماید درخوآست دستگاه آجرآی  ی آقدآم می

توآنند کارمندآن پیمانی وآجد  ی آجرآی  ی میدستگاه ها( قانون، 46( ماده )2بصره )در آجرآی ت -3ماده 

( 42) ادههای موضوع م های تخصصی و رفتاری و آحرآز صلاحیت شرآیط ذیل رآ پس آز سنجش شایستگی

زمایشی 2قانون، آز محل مجوزهای ماده )
 
( آین دستورآلعمل، در مشاغل حاکمیتی به آستخدآم رسمی آ

ورند
 
 .درآ

 .حدآقل پنج سال آز آستخدآم پیمانی کارمند سپری شده باشد -آلف

تبصره: چنانچه کارمند پیمانی آز دستگاه آجرآی  ی دیگری به دستگاه منتقل شده باشد، با رعایت حدآقل 

 .وآت موضوع آین بند، باید حدآقل یکسال آز زمان آنتقال وی به دستگاه آجرآی  ی مقصد گذشته باشدسن

زمون -ب
 
( قانون که به 44های آستخدآمی موضوع ماده ) آستخدآم پیمانی کارمند آز طریق قبولی در آ

 .شود، صورت پذیرفته باشد صورت عمومی برگزآر شده یا می

زمای -تبصره
 
زمونآستخدآم رسمی آ

 
نان آز طریق قبولی در آ

 
های  ی با نشر  شی کارمندآنی که آستخدآم پیمانی آ

گهی آستخدآمی بر آساس ماده )
 
( قانون نبوده آست، علاوه بر رعایت مفاد آین دستورآلعمل 44عمومی آ

https://shenasname.ir/organs/shora-ali/shora-edari/2884-shora-rahbari.html
https://shenasname.ir/organs/shora-ali/shora-edari/2884-shora-rahbari.html
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ریزی  موکول به شرکت در آمتحانات آستخدآمی عمومی )که توسط سازمان آدآری و آستخدآمی کشور برنامه

زمون بر آساس  می
 
 .باشد ، در دوره پیمانی می«دستورآلعمل آمتحانات»گردد( و کسب حد نصاب نمره آ

خر کارمند در دوره پیمانی آز هشتاد درص -ج
 
 %( 80د )متوسط آمتیازآت آرزشیابی سالانه سه سال آ

 .آمتیازآت آرزشیابی کمتر نباشد

( قانون رسیدگی به 9ماده ) «ز»و « و»، «ه»های های بند عدم محکومیت کارمند به هر یک آز مجازآت -د

 .در طول دوره پیمانی تخلفات آدآری 

زمایشی در دوره  -1تبصره 
 
یت، در دستگاه آجرآی  ی مامور تبدیل وضع آستخدآمی کارمندآن پیمانی به رسمی آ

نان پذیر نمی د آمکانمقص
 
زمایشی آ

 
 نیز مشروط بر آین آست   باشد. آستخدآم رسمی آ

 
در در دستگاه مبدآ

 آشتغال دآشته و مفاد بندهای فوق در 
 
که حدآقل یکسال منتهی به تبدیل وضع در دستگاه آجرآی  ی مبدآ

نان رعایت شده باشد
 
 .مورد آ

های موضوع آین ماده بیشتر آز تعدآد  شایستگیکنندگان در سنجش  در صورتی که تعدآد شرکت -2تبصره 

 مجوزهای آستخدآم رسمی 
 
نان در هر شغل خوآهد بودآ

 
 .زمایشی باشد، پذیرش آفرآد بر آساس نمرآت فضلی آ

شورآی رآهبری »های موضوع آین ماده در هر دستگاه آجرآی  ی توسط  نحوه سنجش شایستگی -3تبصره 

 .گردد دستگاه تعیین می« توسعه مدیریت

زمایشی به رسمی -ب
 
 تبدیل وضعیت استخدامی از رسمی ا

هر دستگاه آجرآی  ی، به عنوآن کمیته تخصصی تشخیص « شورآی رآهبری توسعه مدیریت» -4ماده 

زمایشی، وظایف زیر رآ بر عهده 46ماده )« آلف»صلاحیت موضوع بند 
 
( قانون برآی کارمندآن رسمی آ

 :دآرد

های گذشته کارمند،  های آرزشیابی سال مرآجع ذیصلاح )آز قبیل فرمبررسی آطلاعات آخذ شده آز  -آلف

نحوه حضور کارمند در محل کار و گزآرش مدیر وآحد متبوع کارمند( در مورد کارمندآنی که دوره رسمی 

 
 
تبصره یک ماده « آلف»زمایشی سه سال خود و یا دو سال تمدید شده )در خصوص کارمندآنی که بند آ

(46)  
 
 .آندنان آِعمال شده آست( رآ طی نمودهدر مورد آ

https://shenasname.ir/subjects/salamat/1134-ta72.html
https://shenasname.ir/subjects/salamat/1134-ta72.html
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زمایشی مورد نظر در آرتباط با هر یک آز معیارهای  -ب
 
نجش سبررسی و آرزیابی وضعیت کارمندآن رسمی آ

 «فرم تعیین صلاحیت»عنوآن شده در 

قانون  (46ماده )« آلف»گیری در خصوص صلاحیت کارمند یا کارمندآن موضوع بند  بررسی و تصمیم -ج

 بینی شده در آین دستورآلعملاس ساز و کارهای پیشبر آس

زمایشی که به نتایج تعیین صلاحیت خود، معترض باشند -د
 
 .رسیدگی به شکایات کارمندآن رسمی آ

زمایشی برآی تبدیل وضعیت به رسمی توسط  -1تبصره 
 
فرم رآهنمای آرزیابی صلاحیت کارمندآن رسمی آ

 .باشد جلسه شورآ، به پیوست دستورآلعمل می رتو فرم صو « شورآی رآهبری توسعه مدیریت»

آی رآ برآی آجرآی مفاد بند  توآند کمیته دستگاه آجرآی  ی می« شورآی رآهبری توسعه مدیریت» -2تبصره 

یید شورآی مذکور مبنای  (46ماده )« آلف»
 
قانون تشکیل دهد. در آین صورت، تصمیمات کمیته پس آز تا

 .عمل خوآهد بود

نچه کارمند به نتیجه آرزیابی خود معترض باشد، باید آعترآض خود رآ حدآک ثر ظرف مدت یک چنا -5ماده 

ماه آز تاریخ آبلا  نتیجه، به صورت مک توب به دبیرخانه شورآی رآهبری توسعه مدیریت دستگاه آجرآی  ی 

 آفرد رآ مجددکند. شورآ نیز حدآک ثر دو ماه مهلت دآرد تا به آعترآض فرد رسیدگی نموده و صلاحیت  یهآرآ

 .مورد آرزیابی قرآر دآده و نتیجه نهای  ی رآ آعلام نماید

زمایشی سه ساله و مشروط به  -6ماده 
 
تبدیل وضعیت آستخدآمی کارمند به رسمی پس آز طی دوره رسمی آ

 :باشد کسب شرآیط ذیل می

 «فرم تعیین صلاحیت»کسب حدآقل هفتاد و پنج درصد آز مجموع آمتیازآت  -آلف

موزشی و کسب آمتیازآت لازم ورهطی د -ب
 
 های آ

یید گزینش -ج
 
 تا

های عنوآن  ( نباشد، آعمال هر یک آز روش6چنانچه کارمند حائز هر یک آز شرآیط موضوع ماده ) -7ماده 

 :پذیرد ( قانون مطابق با بندهای زیر صورت می46شده در ذیل تبصره یک ماده )

فرم »آمتیاز( رآ آز  75ون: در صورتی که کارمند حد نصاب لازم )( قان46ماده )« آلف»های بند  ویژگی -آلف

 :شود های زیر عمل می کسب ننماید به شیوه« تعیین صلاحیت
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( درصد آمتیاز کل باشد، مهلت 75تر آز ) ( درصد و پایین65در صورتی که آمتیاز مک تسبه فرد حدآقل ) -1

 .باشد بار آعطا گردیده و قابل تمدید نمی فقط یکشود. آین مهلت  دو ساله دیگر به وی آعطا می

( درصد آمتیاز کل، وضع آستخدآمی فرد به 65تر آز ) درصد و پایین(55در صورت کسب حدآقل ) -2

 .گردد پیمانی تبدیل می

 .گردد ( درصد آمتیاز کل باشد، حکم آستخدآمی وی لغو می55چنانچه آمتیاز آرزیابی کارمند کمتر آز ) -3

موزشی: عناوین دوره دوره -ب
 
موزشی موضوع آین بند، علاوه بر دوره های آ

 
موزشی که در  های آ

 
های آ

بندی مشاغل دولت به تصویب شورآی توسعه مدیریت و سرمایه  های طبقه شرآیط تصدی مشاغل در طرح 

موزشی و 
 
موزش کارمندآن دولت که حدآقل سه دوره آ

 
( 120یا )آنسانی رسیده آست، منطبق با نظام آ

موزش می
 
موزشی شرآیط  دی که دورهآگردد. آفر  باشد، توسط دستگاه آجرآی  ی تعیین می ساعت آ

 
های آ

ها نخوآهند دآشت. نصاب  تصدی رآ در دوره خدمت پیمانی طی نموده باشند، نیازی به طی مجدد آین دوره

موزشی آمتیاز لازم برآی دوره
 
زمایشی هفتاد درص های آ

 
 .آمتیاز هر دوره آست %( 70د )دوره رسمی آ

موزشی مورد آشاره در بند  ( بوده ولی کلیه دوره6ماده )« ج»و « آلف»چنانچه کارمند حائز بندهای 
 
های آ

موزشی مذکور رآ طی  رآ با موفقیت طی نکرده باشد، حدآک ثر دو سال دیگر مهلت دآرد تا دوره« ب»
 
های آ

موزشی، حکم آستخدآم رسمی کارمند  دوره نماید. در طول آین مدت، به محض موفقیت در طی
 
های آ

باشد. دستگاه آجرآی  ی مکلف آست حدآقل یک بار  صادر گردیده و نیازی به آتمام مهلت دو ساله نمی

زمایشی فرآهم نماید آمکان شرکت در دوره
 
 .های مزبور رآ برآی کارمند در طول دوره رسمی آ

های  ( قانون، دوره46تبصره یک ماده )« آلف»وع بند چنانچه پس آز آتمام مهلت دو سال موض -تبصره

موزشی مورد نظر توسط کارمند طی نشده و یا حد نصاب لازم رآ کسب ننماید، وضعیت آستخدآمی وی به 
 
آ

 .گردد پیمانی تبدیل می

یید گزینش  -ج
 
ی آجرآی  ی، آز شروط لازم برآی تبدیل وضعیت کارمند آز رسمی دستگاه هاگزینش: تا

زمایشی به رسمی آست
 
 .آ

وری  ی آجرآی  ی، مسئول جمعدستگاه هاوآحدهای توسعه منابع آنسانی )یا عناوین مشابه(  -8ماده 
 
آ

هسته »، «شورآی رآهبری توسعه مدیریت»تصمیمات مرآجع مذکور بوده و مکلف هستند پس آز آخذ نظر 

موزش»و « گزینش
 
 .مورد نظر آقدآم نمایند، نسبت به آعمال تصمیمات در خصوص کارمند «وآحد آ
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نان آعطا می -9ماده 
 
زمایشی که مهلت دو ساله دیگر به آ

 
شود، باید پس آز آتمام مهلت  کارمندآن رسمی آ

 ( آین دستورآلعمل رآ کسب نمایند. در غیر آین6ها و آمتیازآت مورد نظر در ماده ) دو ساله، صلاحیت

آلعمل )به آستثنای ردیف یک بند آلف ماده مذکور(، دستور  (7صورت، بر آساس ضوآبط مندرج در ماده )

نان به پیمانی تبدیل شده و یا لغو حکم می
 
 .گردد وضعیت آستخدآمی آ

زمایشی دستگاه هاوآحدهای منابع آنسانی  -10ماده 
 
ی آجرآی  ی مکلف هستند مشخصات کارمندآن رسمی آ

ت آعطای مهلت دو ساله دیگر( به رآ سه ماه قبل آز آنقضای سه سال یا دو سال تمدید شده )در صور 

ن مرآجع رآ در ور ش
 
موزش دستگاه آعلام کرده و نظر آ

 
آی رآهبری توسعه مدیریت، هسته گزینش و وآحد آ

مورد کارمندآن مورد نظر کسب نمایند. مرآجع مزبور نیز موظف هستند نظر خود رآ در مهلت تعیین شده 

 .مات آدآری و آستخدآمی آعلام کنند)سه ماه(، به وآحد منابع آنسانی جهت آعمال تصمی

چنانچه هر یک آز مرآجع مزبور نظر خود رآ در موعد مقرر به وآحد منابع آنسانی آرسال ننمایند، به  -تبصره

زمایشی به رسمی تلقی شده و 
 
ن مرجع برآی تبدیل وضعیت آستخدآمی کارمند آز رسمی آ

 
منزله نظر مثبت آ

  .گیرد یآین آمر مبنای تصمیمات آدآری قرآر م

 .پذیرد تبدیل وضعیت آستخدآمی آیثارگرآن بر آساس قوآنین و مقررآت مربوط صورت می -11ماده 

معاونت  11/9/1393مورخ  12175/93/200دستورآلعمل شماره  با آبلا  آین دستورآلعمل، -12ماده 

 .گردد جمهور )وقت( لغو می یت و سرمایه آنسانی رییستوسعه مدیر

 

https://shenasname.ir/bakhsh23.html
https://shenasname.ir/bakhsh23.html
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زمایشی در مشاغل حاکمیتی 
 
 671709بخشنامه شماره  -تبدیل وضعیت کارمندان پیمانی به رسمی ا

 سازمان اداری و استخدامی کشور  5/12/1397مورخ 

وزیرآن و پیرو بخشنامه  هیئت 21/11/1396ه مورخ 54770ت/147991نامه شماره  در آجرآی تصویب

زمایشی در  28/3/1397مورخ  144189شماره 
 
در خصوص تبدیل وضع کارکنان پیمانی به رسمی آ

 گردد: مشاغل حاکمیتی، موآرد ذیل برآی آجرآ آبلا  می

نامه شماره  ( تصویب6ی بند )ی آجرآی  ی که مشاغل حاکمیتی خود رآ در آجرآدستگاه هابه  -1

وزیرآن عضو کمیسیون آجتماعی و دولت آلک ترونیک و بخشنامه  22/7/1389مورخ  163467/4913

شود کارمندآن  آند، آجازه دآده می به آین سازمان آعلام نموده 16/8/1389مورخ  42480/200شماره 

زمایشی تبدیل وضع نامه و بخشنامه صد وآجد شرآیط زیر رآ با رعایت مفاد تصویب
 
رآلاشاره به رسمی آ

 نمایند:

نامه و  ی آجرآی  ی در آجرآی تصویبدستگاه هاهای سازمانی مشاغل حاکمیتی که  شاغلین پست -1-1

 آند. های موضوع بند یک آین بخشنامه تعیین و به آین سازمان آعلام نموده بخشنامه

ی آجرآی  ی با شرآیط آحرآز مدرک دستگاه هااصی یافته به مشاغل آختص های سازمانی تخصیص پست -1-2

(، در تعریف شغل، در 1مصوبه آشاره شده در بند ) (3تحصیلی لیسانس و بالاتر، که با توجه به بند )

( قانون مدیریت خدمات کشوری طبق مصوبه شورآی توسعه مدیریت و سرمایه 70آجرآی مفاد ماده )

 هدآیت و نظارت باشند.گذآری،  دآر وظایف سیاست آنسانی، عهده

( مصوبه شماره 2های سازمانی مستقر در وآحدهای تقسیمات کشوری )موضوع بند ) شاغلین پست -1-3

وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک(  16/12/1390ک مورخ 44913ت/248197

 باشند.( آین بخشنامه 102( و )101که در زمره مشاغل موضوع بندهای )

نامه شماره  ( تصویب3( بند )1تبصره: تبدیل وضع متصدیان مشاغلی که به طور مشخص در تبصره )

 پذیر نخوآهد بود. آند، آمکان ذکر شده 22/7/1389مورخ  163467/44913
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آند، باید آبتدآ  ی آجرآی  ی که تا کنون مشاغل حاکمیتی خود رآ به آین سازمان آعلام ننمودهدستگاه ها -2

( نسبت به آعلام مشاغل حاکمیتی خود آقدآم، 1نامه و بخشنامه آبلاغی موضوع بند ) منطبق با تصویب

 ( در خصوص تبدیل وضع کارمندآن پیمانی خود آقدآم نمایند.1سپس با توجه به موآرد مطروحه در بند )

 باشد. تبدیل وضع آیثارگرآن مشمول قوآنین و مقررآت خاص خود می -3

سازد که کلیه عملیات  های مورد آستناد، خاطرنشان می سال تصاویر مصوبات و بخشنامهلذآ، ضمن آر 

زمایشی برآی کارکنان پیمانی وآجد شرآیط، پس آز طرح و ت
 
یید امربوط به صدور شماره مستخدم رسمی آ

 موضوع توسط شورآی رآهبری توسعه مدیریت دستگاه آجرآی  ی، در بستر سامانه کارمند آیرآن صورت می

توآنند پس آز بارگذآری آطلاعات و مستندآت خود در سامانه  ی آجرآی  ی میدستگاه هاگیرد. بر آین آساس، 

زمایشی آقدآم نموده و آز هر گونه مکاتبه غیرضرور  امذکور، مستقیم
 
نسبت به آخذ شماره مستخدم رسمی آ

 ایند.آز قبیل آرسال لیست آسامی آفرآد وآجد شرآیط به آین سازمان خوددآری نم

 باشد. مسئولیت حسن آجرآی آین بخشنامه به عهده بالاترین مقام دستگاه آجرآی  ی می

 جمشید آنصاری  - جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  معاون رییس

 21/11/1388 مورخک  43915 ت/231327 شماره تصویب نامه - نظام ارزشیابی عملکرد کارکنان

 کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکاترونیکوزیران عضو 

بنا به پیشنهاد  13/10/1388وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک در جلسه مورخ 

( قانون مدیریت 48( ماده)3و به آس    تناد بند ) رییس جمهور و س    رمایه آنس    انی  توس    عه مدیریتمعاونت 

مورخ  -ه38856ت/158795شماره  تصویب نامه( بند )ط با رعایتو  - 1386مصوب -ی خدمات کشور 

یین نامه 1/10/1386
 
 نمودند: زیر تصویبآجرآی  ی بند یادشده رآ به شرح  آ

یین نامه
 
 ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 48( ماده )3اجرایاای بند ) ا

 آمتیازآتمربوط،  ینظام آرزش          یابی عملکرد کارمندآن و دس          تورآلعملها یکارمندآنی که در آجرآ - 1ماده 

نان در س  ه 
 
آرزیابی  یکل آمتیازآت پیش  بینی ش  ده برآ 1 درص  دهفتاد یا چهار س  ال متناوب آز  س  ال متوآلیآ

                                                                    
 وزیرآن هیئت 30/11/1397ه مورخ  54834ت /159920تصویب نامه شماره  1
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 باز خرید( قانون مذکور، 103ش    رآیط بازنش    س    تگی موض    وع ) ص    ورت ندآش    تنکارمندآن کمتر باش    د، در 

 میگردند.

یین نامهآین  یکارمندآنی که در آجرآ باز خریدیوجوه مربوط به  - 2ماده 
 
خدمت میش          وند به  باز خرید آ

نان، برآس    اس تبص    ره ) مرخص    ی های آض    افه وجوه
 
( قانون مدیریت خدمات 122( ماده )1ذخیره ش    ده آ

 شد. تعیین خوآهد - 1386مصوب  - ی کشور 

ا ه هآجرآی  ی ممنوع بوده و دس          تگا یاه هدر دس          تگا خریدیباز کارمندآن  ی هرگونه به کارگیر  -3ماده 

نان آز هر محل دآشته باشند. هیچگونه پردآختینمیتوآنند 
 
 به آ

یین نامهمفاد آین  یدس      تورآلعمل مربوط به چگونگی آجرآ - 4ماده 
 
توس      عه  یبه موجب مص      وبه ش      ورآ آ

 بود. آنسانی خوآهدمدیریت و سرمایه 

یید مقام محترم ریاست جمهور  17/11/1388در تاریخ  تصویب نامهآین 
 
 رسیده آست. ی به تا

 محمدرضا رحیمی -رییس جمهور معاون آول 

بخشنامه  -نمودن تقدیرنامه های دریافتی کارکنان در انتخابات برای فرمهای ارزیابی عملکرد  همطراز

 1 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  20/3/1392مورخ  5404/92/200شماره 

و در رآس      تای آجرآی بند )ز( تص      ویب نامه  29/2/1392مورخ  3897/92/200بخش      نامه ش      ماره  پیرو 

دن نمو همطرآزمحترم وزیرآن در خص          وص  هیئت 8/8/1387مورخ ه  40013ت /137196ه ش          مار 

مل های مجدد بع د، با توجه به بررس          یهای آرزیابی عملکر  های دریافتی کارکنان دولت در فرم تقدیرنامه

مده و نظر به جایگاه، تنوع و گستردگی وظایف و 
 
آستان، نظارت  هیئتهای آستاندآر، رییس  یتمامور آ

های عالی نظارت آس   تان در آنتخابات ش   ورآهای آس   لامی ش   هر و روس   تا و همچنین مدیر کل  هیئتس   ای و ر 

های ص   ادره آز س   وی مش   ارآلیها، موض   وع  وس   یله آمتیاز تقدیرنامهدفتر آمور آنتخابات وزآرت کش   ور، بدین

 .یابد زیر تغییر میآلذکر به شرح  جدول موضوع بخشنامه فوق 12و  11، 7، 6های  ردیف

 

                                                                    
 14997/200و شماره  18/11/1389مورخ  59051/200و شماره  29/2/1392مورخ  3897/92/200امه های شماره بخشن 1

 معاونت توسعه و سرمایه آنسانی رییس جمهور  22/2/1388مورخ 
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 ردیف مقام صادرکننده تقدیرنامه امتیاز تقدیرنامه

 1 دبیر شورآی نگهبان 6

 2 قائم مقام دبیر شورآی نگهبان 5.5

 3 وزیر کشور  5

 4 معاون آجرآی  ی آمور آنتخابات شورآی نگهبان 5

 5 رییس ستاد آنتخابات وزآرت کشور  4.5

 6 آستاندآر 4.5

 7 نظارت آستان هیئترییس  4.5

 8 فرماندآری تهرآن 3.5

 9 نظارت شهرستان تهرآن هیئترییس  3.5

 10 مرکزی نظارت بر آنتخابات شهر و روستا هیئترییس  3.5

4 
های عالی نظارت آس      تان در آنتخابات ش      ورآهای آس      لامی ش      هر و هیئتس      ای و ر 

 روستا
11 

 12 مدیر کل دفتر آمور آنتخابات وزآرت کشور  3.5

 13 سایر فرماندآرآن 2.5

 14 نظارت سایر شهرستان ها هیئترییس  2.5

  

 غلامحسین آلهام - جمهور  معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس 

یند ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و قراردادی دستورالعمل اجرایاای 
 
 -فرا

 سازمان اداری و استخدامی کشور  10/5/1396مورخ  1308186بخشنامه شماره 

یین نامه (1در آجرآی ماده )
 
 قانون مدیریت خدمات کشوری به شماره (۴8( ماده )3آجرآی  ی بند ) آ

( قانون مذکور و نیز در رآستای آستقرآر 9ماده ) 2و بند  21/11/1388ک مورخ  43915ت /231327

یند آرزشیابی عملکرد مدیرآن و کارمندآن رسمی 
 
نظام مدیریت عملکرد، به پیوست دستورآلعمل آجرآی  ی فرآ

 .گردد و پیمانی و کارکنان قرآردآدی مشمول قانون مدیریت خدمت کشوری جهت آجرآ آبلا  می
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آلذکر  جاری کلیه مشمولین دستورآلعمل فوق شایان ذکر آست آجرآی فرآیند آرزشیابی عملکرد سال  اضمن

 .باشد آلاجرآ می آز تاریخ آبلا  آین بخشنامه لازم

 جمشید آنصاری  - رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور معاون رییس جمهور و 

 

 دستورالعمل اجرایاای

یند 
 
( ۵ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی مشمول ماده )"فرا

 قانون مدیریت خدمات کشوری"

یین نامه آجرآی  ی بند )1در آجرآی ماده )
 
شماره ( قانون مدیریت خدمات کشوری به ۴8( ماده )3( آ

و نیز در رآستای آستقرآر  مذکور  ( قانون9ماده ) 2و بند  21/11/1388ک مورخ  43915ت /231327

یند آرزشیابی عملکرد مدیرآن و کارمندآن رسمی 
 
نظام مدیریت عملکرد، به پیوست دستورآلعمل آجرآی  ی فرآ

فرم و سه پیوست، به  3و پیمانی و کارکنان قرآردآدی مشمول قانون مدیریت خدمت کشوری، به آنضمام 

 گردد: شرح ذیل آبلا  می

 ت:تعاریف و آصطلاحا -1ماده 

 مدیرآن و کارمندآن: مدیرآن و کارمندآن رسمی و پیمانی و کارکنان قرآردآدی

ش و آرزش گذآری سالانه عملکرد آست که به منظور سنج آرزشیابی عملکرد: یکی آز زیرنظام های مدیریت

رد میزآن عملکرد مدیرآن و کارمندآن با آستفاده آز روش ها و آبزآرهای لازم با نگاه به گذشته و قضاوت در مو 

 ول آنجام می گیرد.ئتحقق برنامه های مورد توآفق بین آرزشیابی شونده و مقام مس

عوآمل آختصاصی: محورها و آقدآماتی هستند که برآی تحقق برنامه های عملیاتی سالانه توسط آرزشیابی 

 شونده در طول دوره آرزشیابی آنجام می گیرد و مورد آرزشیابی قرآر می گیرند.
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می مدیریتی: نقش ها و مهارت های عمومی مدیریتی آز جمله برنامه ریزی، آجرآ، نظارت و عوآمل عمو

آرزشیابی هستند که توسط آرزشیابی شونده )مدیر( در طول دوره آرزشیابی آجرآ می گردد و مورد آرزشیابی 

 قرآر می گیرند.

تسهیل عملکرد آرزشیابی  عوآمل عمومی پشتیبان: عوآملی هستند که به عنوآن پشتیبان موجب تسریع و

 شونده در آنجام برنامه های مورد توآفق در طول دوره آرزشیابی می شود.

عوآمل فرآیندی: شامل عوآمل توسعه آی، عوآمل رفتاری و تشویقات هستند که آرزشیابی شونده در طول 

نها برخوردآر می گردد. آین عوآمل عبارتند آز: 
 
 دوره آرزشیابی آز آ

عوآمل توسعه آی: فعالیت های  ی که فرد آرزشیابی شونده در جهت آرتقاء سطح دآنش و توآنمندی 

 ود و سایر کارمندآن وآحد تحت سرپرستی آنجام می دهد.برآی بهبود عملکرد خ

عوآمل رفتاری: آفعالی هستند که در طول دوره آرزشیابی توسط آرزشیابی شونده بروز پیدآ می 

نها با آنتظارآت و معیارهای جامعه، سازمانی و آرزش 
 
کند، آین آفعال بر آساس میزآن آنطباق آ

 های دینی مورد آرزشیابی قرآر می گیرد.

تشویقات: تقدیرنامه های مرتبط با شغل هستند که آرزشیابی شونده به صورت مک توب و رسمی 

 آز مقامات و مدیرآن مافوق در طول یک دوره آرزشیابی دریافت می کند.

محور آرزشیابی: حوزه و زمینه آی آست که برگرفته آز عوآمل آرزشیابی می باشد و معیارها و شاخص های 

ن آس
 
 اس تعیین می گردد.آرزشیابی بر آ

ن شاخص های سنجش و آرزشیابی برآی آمتیاز دهی به عملکرد تهیه 
 
معیار: مشخصه آی آست که بر آساس آ

 می گردد.

یند و بروندآد، 
 
ن عملکرد آفرآد با توجه به ورودی ها، فرآ

 
شاخص: مشخصه آی آست که بر آساس آ

 آمتیازدهی و مورد آرزشیابی قرآر می گیرند.
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ن بازه مورد آرزشیابی قرآر دوره آرزشیابی
 
: به دوره زمانی آطلاق می شود که عملکرد مدیرآن و کارمندآن در آ

می گیرد. در آین دستورآلعمل، دوره آرزشیابی آول فروردین هر سال تا پایان آسفندماه همان سال می باشد. 

ا منقطع به خدمت آشتغال مدیرآن و کارمندآن باید در هر دوره آرزشیابی، حدآقل شش ماه آعم آز پیوسته ی

 دآشته باشند تا مورد آرزشیابی قرآر گیرند.

آرزشیابی کننده )مدیر بلافصل(: مسئولی آست که آز لحاظ سلسله مرآتب سازمانی به طور مستقیم 

 مسئولیت سرپرستی و آرجاع کار به آرزشیابی شونده رآ دآرد و آز وی گزآرش دریافت می کند.

یید کننده: مدیری آست 
 
 که آز لحاظ سطح سازمانی بالاتر آز آرزشیابی کننده قرآر دآرد.تا

آرزشیابی شوندگان: مدیرآن و کارمندآن آست که در طی دوره آرزشیابی حدآقل شش ماه به خدمت آشتغال 

 دآرند.

حد نصاب آمتیاز آرزشیابی: حد نصاب مقرر در آرزشیابی سالانه برآی مدیرآن و کارمندآن رسمی عبارت آز 

یین نامه آجرآی  ی 1آمتیاز فرم آرزشیابی می باشد )موضوع ماده ) 1۰۰آمتیاز آز مجموع  ۵۰دآقل کسب ح
 
( آ

( قانون مدیریت خدمات کشوری(. حد نصاب مقرر در آرزشیابی عملکرد سالانه برآی ۴8( ماده )3بند )

 شیابی می باشد.آمتیاز فرم آرز  1۰۰آمتیاز آز مجموع  7۰کارمندآن پیمانی و کارکنان قرآردآدی حدآقل 

 آهدآف آرزشیابی عملکرد -2ماده 

آرزشیابی و حصول آطمینان آز تحقق آهدآف و برنامه های عملیاتی دستگاه آی آجرآی  ی در طول یک  -1

 دوره معین.

آرزشیابی و قضاوت در خصوص سطح عملکرد آختصاصی و عمومی مدیرآن و کارمندآن بر آساس عوآمل  -2

 و معیارهای تعیین شده.

 آطلاع آز بازده و نتایج عملکرد مدیرآن و کارمندآن در دستگاه های آجرآی  ی. -3

ن در تصمیم گیری های آدآری. -۴
 
 شناخت نقاط قوت و ضعف مدیرآن و کارمندآن و آستفاده آز نتایج آ
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وردن زمینه های مختلف آرتقاء سطح عملکرد مدیرآن و کارمندآن. -۵
 
 شناخت نیازها و فرآهم آ

 آجرآی فرآیند آرزشیابی عملکرد: مرآحل -3ماده 

وآحدهای آرزیابی عملکرد یا عناوین مشابه دستگاه های آجرآی  ی موظفند آهدآف عملیاتی سالانه تمامی  -آلف

وآحدهای سازمانی که توسط بالاترین مقام دستگاه تعیین شده آست رآ در فروردین ماه هر سال برآی آجرآ 

 در همان سال آبلا  نمایند.

( آین 3بی کنندگان موظفند مدیرآن و کارمندآن ستاد دستگاه آجرآی  ی رآ با رعایت بند آلف ماده )آرزشیا -ب

( مورد آرزشیابی قرآر دآده و آمتیاز هر یک آز 1دستورآلعمل و طبق رآهنمای عمل مربوط )پیوست شماره 

 عوآمل رآ بر آساس معیارها و شاخص های تعریف شده، تعیین نمایند.

سای آدآرآت شهرستان و ندگان، مدیرآن دستگاه های آجرآی  ی مستقر در مرآکز آستان ها و ر آرزشیابی کن -ج

( آین دستورآلعمل مورد 2( و طبق رآهنمای عمل مربوط )پیوست شماره 3ها رآ با رعایت بند آلف ماده )

آدآرآت شهرستانها سای و آرزشیابی قرآر می دهند. مدیرآن دستگاه های آجرآی  ی مستقر در مرآکز آستان ها و ر 

 توسط دو مرجع )ستاد دستگاه آجرآی  ی، آستاندآرآن یا فرماندآرآن( آرزشیابی می شوند.

 حیطه شمول -۴ماده 

، که بر آساس فرم همطرآزمعاونین سازمان های وآبسته، مدیرآن کل، معاونین مدیر کل و مشاغل  -آلف

 ( آرزشیابی می شوند.1شماره )

و سایر کارمندآن رسمی و پیمانی و کارکنان قرآردآدی، که بر  همطرآزو مشاغل سای گروه ها، آدآرآت و ر  -ب

 ( آرزشیابی می شوند.2آساس فرم شماره )

سای آدآرآت شهرستان ها، که بر آساس و مدیرآن دستگاه های آجرآی  ی مستقر در مرآکز آستان ها و ر  -ج

یند ذیل مورد آرزشیابی قرآر می گیرند:
 
 فرآ

رآ بر آساس فرم شماره  ذی ربطمقام مسئول )آرزشیابی کننده( در ستاد دستگاه، مدیر کل وآحد آستانی  -1

 ( آین دستورآلعمل مورد آرزشیابی قرآر می دهد.1)
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( آین 2سای آدآرآت شهرستانی رآ بر آساس فرم شماره )و مدیر کل آستانی )آرزشیابی کننده(، ر  -2

 ر می دهد.دستورآلعمل مورد آرزشیابی قرآ

سای آدآرآت و آستاندآرآن و فرماندآرآن، در پایان دوره آرزشیابی به ترتیب مدیرآن وآحد آستانی و ر  -3

 ( آین دستورآلعمل مورد آرزشیابی قرآر می دهند.3رآ بر آساس فرم شماره ) ذی ربطشهرستانی 

( درج و 3( فرم شماره )1۴ند )نتیجه نهای  ی آرزشیابی عملکرد حدآک ثر تا پایان بهمن ماه هر سال، در ب -۴

 برآی وآحد منابع آنسانی ستاد مرکزی دستگاه یا آدآره کل آستان آرسال می گردد.

وآحد منابع آنسانی ستاد دستگاه و کارشناس مسئول آرزشیابی عملکرد آدآره کل آستان، به ترتیب با  -۵

ستانی، آمتیاز نهای  ی رآ بر آساس دو سای آدآرآت شهر و آخذ آمتیاز مک تسبه مدیرآن کل وآحدهای آستانی و ر 

ن رآ در  شناسنامه 
 
سوم آمتیاز دستگاه آجرآی  ی و یک سوم آمتیاز آستاندآر و یا فرماندآر محاسبه و نتایج آ

 آرزشیابی ، آرزشیابی شوندگان درج می نماید.

از هر یک دستگاه می توآند متناسب با شرآیط و ویژگی های آختصاصی مشاغل خود، چنانچه آمتی -۵ماده 

یید شورآی رآهبری توسعه مدیریت 
 
آز عوآمل، نیازمند تغییر و یا آضافه نمودن عامل جدید باشد با تا

آمتیاز فرم رآ تغییر دهد، به نحوی که آین تغییر منجر به  1۰۰آمتیاز آز سقف  2۰دستگاه، حدآک ثر تا 

یا آضافه نمودن عامل جدید(. حذف هیچ یک آز عوآمل مندرج در فرم نشود )کاهش یا آفزآیش آمتیاز و 

همچنین، دستگاه های آجرآی  ی می توآنند به منظور آرزشیابی دقیق تر معیارها و شاخص ها، شیوه نامه 

آجرآی  ی متناسب با شرآیط و ویژگی های مشاغل دستگاه خود رآ در چارچوب آین دستورآلعمل تدوین و 

یید شورآی رآهبری توسعه مدیریت دستگاه، آجرآ
 
 نمایند. پس آز تا

دستگاه های آجرآی  ی موظف هستند تمامی مدیرآن و کارمندآن خود رآ بر آساس آین دستورآلعمل،  -۶ماده 

به صورت سالانه آرزشیابی نماید و پس آز آطلاع رسانی نتایج آرزشیابی به آرزشیابی شونده و ثبت نتیجه 

 نگهدآری نماید.نهای  ی در سامانه مربوطه، فرم مربوط رآ در پرونده پرسنلی آفرآد 

( آین دستورآلعمل موظف آست 3وآحد منابع آنسانی دستگاه های آجرآی  ی در رآستای ماده ) -7ماده 

 آقدآمات زیر رآ آنجام دهد:



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

342 
 

( آعلام ضرورت و روش تکمیل دقیق فرم های آرزشیابی عملکرد برآی مدیرآن و کارمندآن و آطلاع رسانی 1

یند آرزشیابی عملکرد  در خصوص عوآمل آرزشیابی و نقش های هر
 
 یک آز آفرآد در فرآ

( برآی توآفق ذی ربط( تحویل فرم های خام آرزشیابی عملکرد به آرزشیابی کنندگان )مدیرآن مافوق وآحد 2

با آرزشیابی شوندگان بر روی آقدآمات و پروژه های مرتبط با برنامه های سالانه در آبتدآی دوره آرزشیابی و 

ن پس آز تکمیل
 
 تا پایان فروردین ماه  1بند آلف/ دریافت آ

( تکمیل آطلاعات مربوط به معیار  رفتار و برخورد مناسب با آرباب رجوع  بر آساس مقررآت و ضوآبط 3

( و حقوق  4/10/1381مورخ  195166/1900شماره طرح تکریم آرباب رجوع )موضوع بخشنامه 

شورآی عالی   28/12/1395مورخ  1127128شماره  نامه شهروندی در نظام آدآری )موضوع تصویب

در آول  ذی ربطهر یک آز فرم های آرزشیابی مدیرآن و کارمندآن برآی مقام مافوق وآحد  یهآدآری( و آرآ

 بهمن ماه برآی آرزشیابی و دریافت فرم های تکمیل شده، حدآک ثر تا پایان بهمن ماه هر سال 

یید۴
 
شونده  طبق فرم آرزشیابی عملکرد مدیرآن و  کننده  و  آرزشیابی ( آخذ آمضاهای مربوط به  تا

 آسفندماه هر سال  1۵، تا ذی ربططه و آطلاع رسانی به مدیر بوکارمندآن و آقدآم بر آساس ضوآبط مر

 (.2( تکمیل شناسنامه و نیمرخ آرزشیابی برآی هر یک آز مدیرآن و کارمندآن بر آساس جدول شماره )۵

یند آرزشیابی عملکرد، آفرآدی به منظور جلوگیری آز  -8ماده 
 
تضییع حقوق و پاسخگوی  ی های لازم در فرآ

یند  رسیدگی به شکایات 
 
که نسبت به نتیجه آرزشیابی خود آعترآض دآشته باشند، می توآنند بر آساس فرآ

 (.3آمتیازآت آرزشیابی عملکرد  آقدآم کنند )پیوست شماره 

رنامه سالانه دستگاه آجرآی  ی، به عهده بالاترین مقام مسئولیت نظارت بر چگونگی تحقق آهدآف ب -9ماده 

ن به عهده وآحدهای منابع آنسانی )یا 
 
مسئول در دفاتر آرزیابی عملکرد و پاسخگوی  ی نسبت به کیفیت آ

 عناوین مشابه( در دستگاه های آجرآی  ی می باشد.
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یابی عملکرد مدیرآن و ( ماده تنظیم گردیده و دستورآلعمل های آرزش1۰آین دستورآلعمل در ) -1۰ماده 

 1 کارمندآن رسمی و پیمانی و کارکنان قرآردآدی مغایر با آین دستورآلعمل لغو می گردد.

 جمشید آنصاری  - معاون رییس جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

 1308186پیوست 

 کاربردهای نتایج ارزشیابی

شایسته گرآی  ی در تصمیمات آدآری و مسیر خدمتی مدیرآن و کارمندآن رسمی و پیمانی و کارکنان در رآستای 

قرآردآدی و نیز برقرآری آرتباط بین نظام آرزشیابی عملکرد و دیگر نظام های مدیریت منابع آنسانی، آز 

 نتیجه آرزشیابی عملکرد سالانه در موآرد زیر آستفاده می شود:

 :نتایج ارزشیابی در تغییر شغلاستفاده از  -1

به منظور آنطباق آستعدآدها و توآنای  ی های آرزشیابی شوندگان با نیازمندی ها و آلزآم های مشاغل مورد 

نان، ضمن رعایت سایر قوآنین و مقررآت، نتایج آرزشیابی در آنتصاب به پست 
 
ی  ی آ
 
تصدی و آفزآیش کارآ

 ی گیرد:های بالاتر به شرح زیر مورد آستفاده قرآر م

آمتیاز در  8۵برآی آنتصاب مدیرآن به پست های بالاتر ضمن رعایت مقررآت مربوط، کسب حدآقل  -

 آرزشیابی سالانه، آلزآمی آست.

وآحد منابع آنسانی در دستگاه، فهرست آفرآد فوق رآ به منظور آقدآم مقتضی به آمور آدآری یا کارگزینی  -

 آرسال می کند.

نسبت به برنامه ریزی  ذی ربطنی دستگاه با کسب نظر آز مقام مافوق وآحدهای آمور آدآری یا کارگزی -

نان آقدآم خوآهد کرد.
 
 شغلی آ

                                                                    
معاونت توسعه مدیریت  8/7/1391مورخ  29243/91/210و شماره  22/5/1390مورخ  11942/200بخشنامه های شماره  1

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور لغو می گردد. 13/11/1393مورخ  140521و سرمایه آنسانی رییس جمهور و بخشنامه شماره 

1308186.pdf
1308186.pdf
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موزش و توانمندسازی: -2
 
 استفاده از نتایج ارزشیابی در ا

موزشی شغلی: آرزشیابی شوندگانی که در عوآمل آختصاصی عملکرد، حد نصاب آمتیازآت  -آلف
 
دوره های آ

ل کاربرد نتایج آرزشیابی در تصمیمات آدآری رآ کسب ننمایند، باید در آبتدآی دوره تعیین شده در جدو

موزش کارمندآن و مدیرآن بگذرآنند.
 
موزشی شغلی مربوط رآ در چارچوب نظام آ

 
 آرزشیابی بعد، دوره های آ

ین شده دوره های مدیریتی: آرزشیابی شوندگانی که در عوآمل عمومی مدیریتی، حد نصاب آمتیازآت تعی -ب

در  جدول کاربرد نتایج آرزشیابی در تصمیمات آدآری  رآ کسب ننمایند، باید در آبتدآی دوره آرزشیابی 

موزش کارمندآن و مدیرآن بگذرآنند.
 
موزشی مدیریتی مربوط رآ در چارچوب نظام آ

 
 بعد، دوره های آ

ار، حد نصاب آمتیازآت تعیین دوره های عمومی: آرزشیابی عمومی: آرزشیابی شوندگانی که در معیار رفت -ج

شده در  جدول کاربرد نتایج آرزشیابی در تصمیمات آدآری  رآ کسب ننمایند، باید در دوره آرزشیابی بعد، 

موزش کارمندآن و مدیرآن شرکت نمایند. 
 
موزش عمومی مربوط به معیار در چارچوب نظام آ

 
در دوره های آ

پشتیبان، حد نصاب آمتیازآت تعیین شده در  جدول همچنین آرزشیابی شوندگانی که در عامل عمومی 

کاربرد نتایج آرزشیابی در تصمیمات آدآری  رآ کسب ننمایند، باید در دوره آرزشیابی بعد، در دوره های 

موزش عمومی و نیز دوره های مدیریتی مربوط به معیار شرکت نمایند.
 
 آ

موزشی خارج آز کشور )بورس(:  -د
 
آرزشیابی شوندگانی که مجموع آمتیاز برخوردآری آز فرصت های آ

نها در سه سال متوآلی و یا پنج سال متناوب حدآقل 
 
باشد، در معرفی به دوره های  8۵آرزشیابی عملکرد آ

موزشی خارج آز کشور )بورس(، آز آولویت برخوردآر هستند.
 
 آ

نها در سه سال مت بازخریدی: -3
 
وآلی و یا چهار سال متناوب آرزشیابی شوندگانی که آمتیاز آرزشیابی عملکرد آ

آمتیاز( رآ کسب ننمایند، در صورت ندآشتن شرآیط بازنشستگی، بازخرید  ۵۰حد نصاب نمره آرزشیابی )

 می گردند.

کارمندآن پیمانی و کارکنان قرآردآدی در صورت تمدید قرارداد کارمندان پیمانی و کارکنان قراردادی:  -۴

نها با رعایت سایر قوآنین و  آمتیاز آز مجموع عوآمل 7۰کسب حدآقل 
 
فرم آرزشیابی عملکرد، قرآردآد آ

 مقررآت مربوط، تمدید خوآهد شد .
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 راهنمای تکمیل (:1پیوست شماره )

فرم های ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی ستاد دستگاه »

 «اجرایاای

دیرآن و کارمندآن رسمی و پیمانی و کارکنان قرآردآدی در آبعاد آین فرم ها به منظور سنجش و آرزشیابی م

یندی )توسعه آی، تشویقات و 
 
عوآمل آختصاصی، عوآمل عمومی مدیریتی/ عوآمل پشتیبان، عوآمل فرآ

 رفتاری( در طول یک دوره آرزشیابی و با رعایت شرآیط و ضوآبط ذیل مورد آستفاده قرآر می گیرد:

یند اجرای ارزشی -الف
 
 ابی:فرا

غاز دوره آرزشیابی )فروردین ماه هر سال( آنتظارآت خود رآ در چارچوب وظایف  -1
 
آرزشیابی کننده در آ

شغلی و سازمانی، بویژه برنامه سالانه برگرفته آز مدیریت عملکرد دستگاه آجرآی  ی، به نحو مقتضی به 

 آرزشیابی شونده در قالب فرم آرزشیابی آعلام و توآفق می نماید.

شیابی کننده در طول دوره آرزشیابی ضمن نظارت بر فعالیت های مربوط به عملکرد )آختصاصی، آرز  -2

یندی( آرزشیابی شونده، بازخوردهای لازم رآ به نحو مقتضی جهت بهبود عملکرد وی 
 
عمومی مدیریتی و فرآ

 می دهد. یهآرآ

بخش مرآحل تکمیل فرم آرزشیابی،  آرزشیابی کننده در پایان دوره آرزشیابی با توجه به ضوآبط مندرج در -3

 نسبت به آرزشیابی  آرزشیابی شونده  آقدآم می نماید.

آرزشیابی کننده نتایج آرزشیابی رآ در آسفند ماه هر سال به نحو مقتضی به آطلاع آرزشیابی شونده می  -۴

 می دهد. یهرساند و بازخوردهای لازم رآ به وی آرآ

 رد:مراحل تکمیل فرم ارزشیابی عملک -ب

فرم آرزشیابی در آبتدآی دوره آرزشیابی )فروردین ماه( توسط وآحد منابع آنسانی در آختیار آرزشیابی  -1

، با هماهنگی 7آلی  1شونده قرآر می گیرد و آرزشیابی شونده پس آز تکمیل مشخصات خود در بندهای 
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مربوط به وآحد منابع آنسانی  فرم رآ تکمیل نموده و توسط وآحد 8( آز بند 1-آرزشیابی کننده، بند )آلف

 عودت دآده می شود.

فرم های آرزشیابی در پایان دوره آرزشیابی )آبتدآی بهمن ماه( توسط وآحد منابع آنسانی در آختیار  -2

مده در رآستای 
 
آرزشیابی شونده قرآر می گیرد و آرزشیابی شونده آهم آقدآمات، فعالیت ها و نتایج به دست آ

ن دست یافته آست رآ در بند آلف 8 ( آز بند1-بند )آلف
 
فرم درج  3-فرم که در طول دوره آرزشیابی به آ

ن رآ در بخش مربوط لحاظ می نماید. سپس آرزشیابی کننده با بررسی آطلاعات مندرج 
 
نموده و میزآن تحقق آ

نها در فرم آرزشیابی، آرزشیابی شونده رآ در آین بخش 2-و آلف 1-در بندهای آلف
 
مورد  و درصد تحقق آ

آرزشیابی قرآر دآده و نیز عوآمل عمومی )مدیریتی و پشتیبان عملکرد( و فرآیندی در بندهای مربوط در فرم 

نها و با رعایت حدآک ثر آمتیاز 
 
آرزشیابی رآ با توجه به معیارها و شاخص های تعیین شده برآی هر یک آز آ

نها رآ در 
 
بخش مربوط درج می کند و حدآک ثر تا پایان تعیین شده، مورد آرزشیابی قرآر می دهد و آمتیاز آ

بهمن ماه آز سوی وآحدهای تخصصی به وآحد منابع آنسانی آرسال می گردد. در آین فرآیند لازم آست نکاتی 

 به شرح ذیل مورد توجه قرآر گیرد:

عملیاتی فرم آرزشیابی( باید برگرفته آز برنامه های  1-: برنامه های بخش عوآمل آختصاصی )بند آلف1/2

 سالانه دستگاه های آجرآی  ی باشد.

: موآرد ثبت شده در معیارهای فرآیندی )توسعه آی، تشویقات، رفتار و برخورد مناسب با آرباب 2/2 

یید شده 
 
یید کننده و وآحد منابع آنسانی تا

 
رجوع و همکارآن(، باید بر آساس مستندآت مربوطه، توسط تا

 و پیوست فرم گردد.

در طول دوره آرزشیابی در رآستای آنجام تشویقات و تقدیرنامه های  ی که برآی خدمات مشخصی  ا: صرف3/2

 وظایف شغلی آعطا گردیده و جنبه عمومی ندآرد ملاک عمل می باشد.

مورخ  83937/200شماره  ،22/2/1388مورخ  14997/200شماره تبصره: مفاد بخشنامه های 

مورخ  5404/92/200و شماره  29/2/1392مورخ  3897/92/200شماره  ،20/10/1388

اونت سابق توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور در خصوص تقدیرنامه های مع 20/3/1392

 دریافتی به لحاظ همکاری در برگزآری آنتخابات کما فی آلسابق لازم آلاجرآ آست.
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 کننده لحاظ می شود. تقدیرنامه آز هر مقام تقدیر 2: در هر دوره آرزشیابی، حدآک ثر ۴/2

 اتوسط دو یا چند مقام به آرزشیابی شونده تقدیرنامه آعطا گردد، صرف : چنانچه برآی موضوع وآحدی،۵/2

 تقدیرنامه مربوط به بالاترین مقام ملاک عمل خوآهد بود.

نقاط قوت و قابل بهبود آرزشیابی شونده رآ تعیین و توصیه ها و  ،آرزشیابی کننده پس آز آمتیاز دهی -3

 می نماید. یهپیشنهادهای خود رآ آرآ

یید فرم آر  -۴
 
یید کننده»زشیابی پس آز تا

 
در آختیار آرزشیابی شونده قرآر می گیرد تا نسبت به درج نظر « تا

ن آقدآم نماید. لازم به ذکر آست که تکمیل بند  17خود در بند 
 
« آرزشیابی شونده»توسط  17فرم و آمضاء آ

 رزشیابی نمی باشد.به عنوآن نظرخوآهی مطرح بوده و مبنای رسیدگی به شکایات وی در خصوص آ اصرف

فرم تکمیل شده در آختیار وآحدهای منابع آنسانی و عناوین مشابه قرآر گرفته تا نسبت به بررسی و  -۵

نها بر آساس مدآرک و مستندآت آقدآم نماید و چنانچه وآحد منابع آنسانی و عناوین مشابه تشخیص 
 
یید آ
 
تا

فرم مورد نظر رآ به وآحد سازمانی متبوع آرزشیابی  ،دهد که فرم تکمیل شده مغایر با ضوآبط و مقررآت بوده

ن آقدآم شود. در صورت فقدآن مغایرت و یا آصلاح توسط وآحد آشونده عودت دآده تا نسبت به 
 
صلاح آ

یید و بند 
 
ن رآ آمضا می نماید. 18متبوع آرزشیابی شونده، مقام مسئول در وآحد منابع آنسانی فرم رآ تا

 
 آ

ا عناوین مشابه در دستگاه آجرآی  ی پس آز تطبیق نتایج آرزشیابی با کاربردهای وآحد منابع آنسانی ی -۶

( 2نتایج آرزشیابی در تصمیمات آدآری شناسنامه هر یک آز آرزشیابی شوندگان رآ طبق جدول شماره )

تکمیل خوآهد نمود. آین جدول نماینگر سوآبق آرزشیابی مدیرآن و کارمندآن و تصمیمات متخذه مربوط به 

 رت یک مجموعه در طول سال های خدمت مدیرآن و کارمندآن خوآهد بود.صو 
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 راهنمای تکمیل: (2پیوست شماره )

سای ادارات شهرستان ها و سای سازمان های مستقر در استان ها و ر و فرم ارزشیابی مدیران کل و ر »

 «توسط استانداران و فرمانداران

سای سازمان های مستقر در آستان ها و و مدیرآن کل آستان ها، ر آین فرم ها به منظور آرزشیابی عملکرد 

سای آدآرآت شهرستان ها و عناوین مشابه بر آساس عوآمل آختصاصی، عوآمل عمومی مدیریتی/ پشتیبان و ر 

 و عوآمل فرآیندی توسط آستاندآرآن و فرماندآرآن در طول یک دوره آرزشیابی مورد آستفاده قرآر می گیرد:

 اجرای ارزشیابی:فرایند  -الف

غاز دوره آرزشیابی )فروردین ماه هر سال( با مدیرآن کل آستانی و  -1
 
آستاندآرآن و فرماندآرآن مکلفند در آ

یت های و آهدآف و آنتظارآت بر آساس برش آستانی برنامه سالانه مامور سای آدآرآت شهرستانی بر روی و ر 

 مدیریت عملکرد دستگاه آستانی توآفق کنند.

دآرآن و فرماندآرآن، در طول آرزشیابی، گزآرش های لازم رآ به منظور شناخت عملکرد، نقاط قوت آستان -2

سای آدآرآت شهرستان ها  و سای سازمان های مستقر در آستان ها و ر و و کاستی آحتمالی آز  مدیرآن یا ر 

نان رآ بررسی و در صورت نیاز بازخوردهای لازم رآ
 
نان آرآ دریافت و به نحوه مقتضی عملکرد آ

 
می  یهبه آ

 نمایند.

آستاندآرآن و فرماندآرآن، در پایان دوره آرزشیابی )بهمن ماه هر سال( با توجه به معیارها و شاخص  -3

سای و های آرزشیابی تعیین شده، و نیز آطلاعات حاصله در طول دوره، نسبت به آرزشیابی مدیرآن یا ر 

 هرستان ها آقدآم می نمایند.سای آدآرآت شو سازمان های مستقر در آستان ها و ر 

موزش و پرورش شهرستان 
 
موزش و پرورش آستان توسط آستاندآر و رییس آدآره آ

 
تبصره: آرزشیابی مدیر کل آ

 توسط فرماندآر در پایان سال تحصیلی صورت می گیرد.

آرآن به فرم های آرزشیابی تکمیل شده حدآک ثر تا پایان بهمن ماه هر سال، توسط آستاندآرآن یا فرماند -۴

سای آدآرآت و سای سازمان های مستقر در آستان ها و ر و منظور تعیین نتیجه نهای  ی آرزشیابی  مدیرآن یا ر 
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نها، به ترتیب برآی وزرآء 
 
شهرستان ها ، پس آز آطلاع آرزشیابی شوندگان آز نتیجه آرزشیابی و آخذ آمضای آ

 دد.سای سازمان ها در ستاد و مدیرآن کل آستان آرسال می گر و یا ر 

ول آرزشیابی آستانی، فرم های آرزشیابی رآ دریافت و ئاه یا کارشناس مسگوآحد منابع آنسانی ستاد دست -۵

آمتیازآت مک تسبه رآ در نتیجه نهای  ی آرزشیابی عملکرد آعمال می نماید و مرآتب رآ حسب مورد به آطلاع 

 آستاندآری یا فرماندآری می رساند.

 ارزشیابی عملکردمراحل تکمیل فرم  -ب

فرم آرزشیابی در آبتدآی دوره آرزشیابی )فروردین ماه( توسط آستاندآری ها و فرماندآری ها در آختیار  -1

سای آدآرآت شهرستان ها( قرآر می و سای سازمان های مستقر در آستان ها و ر و آرزشیابی شونده )مدیرآن یا ر 

، با هماهنگی آرزشیابی کننده، 7آلی  1بندهای  پس آز تکمیل مشخصات خود در هگیرد و آرزشیابی شوند

فرم رآ تکمیل نموده و پس آز آمضاء آرزشیابی کننده )آستاندآر و فرماندآر( و آرزشیابی  8( آز بند 1-بند )آلف

شونده، به آستاندآری/ فرماندآری عودت دآده می شود. در آین مرحله تصویری آز فرم آرزشیابی به وآحد 

 اه مربوط و یا به کارشناس مسئول آرزشیابی در آستان آرسال می گردد.منابع آنسانی دستگ

فرم آرزشیابی( باید برگرفته آز برنامه های عملیاتی سالانه  1-تذکر: برنامه های بخش آختصاصی )بند آلف

 دستگاه های آجرآی  ی بر آساس برش آستانی باشد.

در آختیار « آستاندآری ها و فرماندآری ها»توسط  فرم های آرزشیابی در پایان دوره آرزشیابی )بهمن ماه( -2

آرزشیابی شوندگان قرآر می گیرد و آرزشیابی شوندگان بر آساس توآفقات تعیین شده در آبتدآی دوره و 

همچنین آنتظارآت بیان شده یا وظایف وآگذآر شده در طول دوره، آهم آقدآمات، فعالیت ها و نتایج به 

مده رآ در رآستای بند 
 
ن رآ در بخش مربوط ثبت  2-فرم، در بند آلف 1-آلفدست آ

 
فرم درج و میزآن تحقق آ

و درصد تحقق  2-و آلف 1-می نماید. سپس آستاندآر و فرماندآر با بررسی آطلاعات مندرج در بندهای آلف

نها در فرم آرزشیابی، آرزشیابی شونده رآ در آین بخش مورد آرزشیابی قرآر دآده و نیز عوآمل عمومی 
 
آ

یندی در بندهای مربوط در فرم آرزشیابی رآ با توجه به معیارها و شاخص )م
 
دیریتی و پشتیبان عملکرد( و فرآ

 
 
ها و با رعایت حدآک ثر آمتیازآت تعیین شده، مورد آرزشیابی قرآر می دهد نهای تعیین شده برآی هر یک آز آ

نها رآ در بخش مربوط درج می کند.
 
 و آمتیاز آ
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آز آمتیازدهی، نقاط قوت و ضعف آرزشیابی شونده و شیوه های تقویت و رآهه های آرزشیابی کننده پس  -3

ن رآ در بندهای 
 
 ( فرم رآ آمضا می نماید.11فرم درج نموده و بند ) 1۰و  9آصلاح و بهبود آ

پس آز طی مرآحل فوق، فرم آرزشیابی توسط آستاندآری یا فرماندآری در آختیار آرزشیابی شونده قرآر  -۴

مدیرآن »( آقدآم نماید و سپس فرم های تکمیل شده 12ی شود تا نسبت به درج نظر خود در بند )دآده م

ت آسای آدآر و ر »به وزآرتخانه یا ستاد سازمان متبوع و فرم های تکمیل شده « سای سازمان آستانیو کل و ر 

 به آدآره کل آستان متبوع جهت آقدآم های بعدی آرسال می گردد.« شهرستانی

(: آین فرم در حوزه آستاندآری و فرماندآری در دو نسخه تکمیل و تایپ می گردد. نسخه آول به 1)تذکر 

منظور تعیین نتایج آرزشیابی به دستگاه متبوع آرزشیابی شونده آرسال و نسخه دوم در همان حوزه نگهدآری 

 می شود.

خوآهی مطرح بوده و مبنای به عنوآن نظر  اصرف« آرزشیابی شونده»( توسط 12(: تکمیل بند )2تذکر )

 رسیدگی به شکایات یا آعترآضات وی در خصوص آرزشیابی نمی باشد.

وآحد منابع آنسانی دستگاه و کارشناس مسئول آرزشیابی آدآره کل آستان به ترتیب آمتیاز مدیر کل  -7

یاز فرم شماره ( و دو سوم آمت3سای آدآرآت شهرستان رآ بر آساس یک سوم آمتیاز فرم شماره )و آستانی و ر 

ن رآ در ردیف )2و یا  1)
 
( فرم شماره 1۴( محاسبه و نسبت به تعیین نتیجه نهای  ی آرزشیابی آقدآم می کند و آ

 ( درج می نماید.3)

در صورتی که آرزشیابی شوندگان به نتیجه آرزشیابی خود معترض باشند، می توآنند ظرف مدت پانزده  -8

 به  کمیته رسیدگی به آعترآضات آرزشیابی  آرسال نمایند. اک تب یت فرم، آعترآض خود رآو روز پس آز ر 
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 (:3پیوست شماره )

یند رسیدگی به شکایات امتیازات ارزشیابی عملکرد
 
 فرا

ن بصورت عادلانه و به منظور جلوگیری آز تضییع 
 
یند آ
 
در جهت آستقرآر نظام آرزشیابی و آجرآی صحیح فرآ

ل رسیدگی به شکایات مربوط به نتیجه آرزشیابی به شرح زیر می حقوق مدیرآن و کارمندآن، دستورآلعم

 باشد:

برآی رسیدگی به شکایات آرزشیابی مدیرآن و کارمندآن در هر دستگاه و وآحد آستانی مربوط، کمیته  -1

 رسیدگی به شکایات آرزشیابی با ترکیب زیر تشکیل می شود:

یا عناوین مشابه(، مدیر کل وآحد آرزیابی عملکرد و در ستاد دستگاه: مدیر کل وآحد منابع آنسانی ) -آلف

 رسیدگی به شکایات )یا عناوین مشابه( و دو نفر به آنتخاب وزیر یا بالاترین مقام دستگاه

در وآحدهای آستانی: بالاترین مسئول وآحد آرزشیابی و دو نفر به آنتخاب مدیر کل یا بالاترین مقام  -ب

 وآحد آستانی

آنی که نسبت به نتایج و آمتیازآت آرزشیابی خود آعترآض دآشته باشند، می توآنند مدیرآن و کارمند -2

 یت فرم آرزشیابی به کمیته رسیدگی به شکایات تسلیم کنند.و شکایت خود رآ ظرف مدت یک ماه پس آز ر 

ن دسته آز مدیرآن و  -3
 
شکایت آرزشیابی مدیرآن و کارمندآن شاغل در حوزه ستاد دستگاه ها و نیز آ

نان عضو کمیته رسیدگی به ک
 
یید کننده فرم آرزشیابی آ

 
ارمندآن وآحدهای آستانی که آرزشیابی کننده و یا تا

شکایات آستان باشد، در کمیته رسیدگی به شکایات ستاد دستگاه مورد رسیدگی قرآر می گیرد. شکایت 

بی آستان طرح و رسیدگی آرزشیابی سایر کارمندآن وآحدهای آستانی، در کمیته رسیدگی به شکایات آرزشیا

 می شود.

وآحد منابع آنسانی در حوزه ستاد دستگاه ها به عنوآن دبیرخانه کمیته رسیدگی به شکایات عمل خوآهد  -۴

وری آطلاعات لازم در مورد 
 
کرد و ضمن دریافت شکایات آرزشیابی مدیرآن و کارمندآن، نسبت به جمع آ

ی به کمیته رسیدگی به شکایات موضوع شکایت آقدآم و نتیجه رآ به منظور آتخ
 
اذ تصمیم مقتضی و صدور رآ
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مرکز آرسال می دآرد. در مرآکز آستانها آین وظیفه به عهده وآحد منابع آنسانی یا عناوین مشابه دستگاه 

 آستانی می باشد.

رآء تصمیم خود رآ  -۵
 
مده با آک ثریت آ

 
کمیته رسیدگی به شکایات پس آز بررسی نتایج تحقیقات به عمل آ

یید و یا رد نتیجه آرزشیابی مدیرآن و کارمندآن شاکی، در مرکز به وآحد منابع آنسانی و در 
 
مبنی بر تا

 وآحدهای آستانی به کارشناس مسئول آرزشیابی آستان، حدآک ثر ظرف مدت دو ماه آعلام می کند.

تیجه آرزشیابی بر وآحد منابع آنسانی در ستاد و مسئول آرزشیابی در آستان مکلفند در صورت تغییر ن -۶

ی کمیته به مدیرآن و کارمندآن شاکی، نسخ فرم 
 
آساس نظر کمیته رسیدگی به شکایات، ضمن آنعکاس رآ

آرزشیابی رآ جهت آقدآم مقتضی به وآحد منابع آنسانی یا عناوین مشابه و وآحد متبوع مدیرآن و کارمندآن 

یرآن و کارمندآن شاکی آز تاریخ آستحقاق تحویل نمایند. بدیهی آست در آین صورت کلیه حقوق معوقه مد

نان آعطا خوآهد شد.
 
 به آ

موجب تضییع حق آرزشیابی شونده گردیده  آچنانچه در بررسی ها محرز گردد که نتیجه آرزشیابی عمد

آست، وآحد منابع آنسانی در مرکز و بالاترین مسئول آرزشیابی در آستان )حسب مورد( موضوع رآ به آطلاع 

یید بالاترین مقا
 
م دستگاه و یا وآحد آستانی جهت آتخاذ تصمیمات مقتضی در مورد آرزشیابی کنند و یا تا

 کننده خوآهند رساند.  
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 انتصاب و ارتقاء شغلی - فصل هشتم قانون

 - شرایط عمومی و اختصاصی نحوه انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشداراندستورالعمل اجرایاای 

 شورای عالی اداری  1/4/1395مورخ  578606شماره تصویب نامه 

بنا به پیش نهاد وزآرت کش ور و  27/2/1395ش ورآی عالی آدآری در یکص د و هفتاد و پنجمین جلس ه مورخ 

یید س    ازمان مدیریت و برنامه ریزی کش    ور، در آجرآی موآد 
 
قانون مدیریت خدمات کش    وری و  57و  54تا

دس     تورآلعمل »ش     ورآی عالی آدآری   23/3/1390خ مور  6643/206مص     وبه ش     ماره  3ماده  4تبص     ره 

رآ به ش    رح س    ند « آجرآی  ی ش    رآیط عمومی و آختص    اص    ی نحوه آنتخاب و آنتص    اب فرماندآرآن و بخش    دآرآن

 پیوست )ممهور به مهر دبیرخانه شورآی عالی آدآری( تصویب نمود که برآی آجرآ آبلا  می شود.

ن، ناقض آختیارآت قانونی وزیر کش        ور در وزیر کش        ور مس        ئول آجرآی آین مص        وبه خوآهد بود 
 
و مفاد آ

 خصوص آنتخاب و آنتصاب فرماندآرآن و بخشدآرآن در آجرآی قانون تقسیمات کشوری نمی باشد.

 حسن روحانی -رییس جمهور و رییس شورآی عالی آدآری 

 ندستورالعمل اجرایاای شرایط عمومی و اختصاصی نحوه انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشدارا

 شرآیط آنتخاب و آنتصاب فرماندآرآن و بخشدآرآن: -1ماده 

وزآرت کشور موظف آست آنتخاب و آنتصاب فرماندآرآن و بخشدآرآن رآ بر آساس حدآقل شرآیط مندرج در 

 آین دستورآلعمل و تبصره های مربوط آنجام دهد. 1جدول شماره 

آنتص   اب فرماندآرآن و بخش   دآرآن ش   امل مدرک مدآرک تحص   یلی پیش بینی ش   ده برآی آنتخاب و  -1تبص   ره 

قانون  70تحص  یلی پیش بینی ش  ده برآی کلیه مش  اغل آختص  اص  ی وزآرت کش  ور بوده، که به آس  تناد ماده 

 مدیریت خدمات کشوری به تصویب خوآهد رسید.

تمامی آفرآد معرفی ش      ده جهت آنتخاب و آنتص      اب در پس      ت های مذکور، موظف به گذرآندن  -2تبص      ره 

موزش   ی توجیهی در بدو آنتص   اب و حین آنتص   اب، موض   وع جدول ش   ماره  دوره
 
آین دس   تورآلعمل  1های آ

 می باشند.

آفرآدی که قبل آز آبلا  آین دس   تورآلعمل با هر مدرک تحص   یلی، به س   مت فرماندآر و بخش   دآر  -3تبص   ره 

نی خوآهند ثمس   ت 1منص   وب ش   ده آند، برآی آنتص   اب در همان س   طح آز ش   رآیط مندرج در جدول ش   ماره 
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آین دستورآلعمل  1بود. در صورت آرتقاء آین آفرآد به سطوح فرماندآری و بالاتر، کسب تمامی شرآیط ماده 

 آلزآمی می باشد.

و مفاد بند  1برآی آس    تفاده آز کارش    ناس    ان س    ایر دس    تگاه های آجرآی  ی، رعایت جدول ش    ماره  -4تبص    ره 

دس       تگاه های آجرآی  ی می توآنند برآی »بر آینکه  ( قانون مدیریت خدمات کش       وری مبنی54ماده )« آلف»

درص     د س     مت های مدیریت حرفه آی آز آفرآد ش     ایس     ته )با رعایت تخص     ص و تجربه ش     اغل  15حدآک ثر 

، آلزآمی می «نس    بت به ش    غل، بدون رعایت س    لس    له مرآتب مدیریتی( خارج آز دس    تگاه آس    تفاده نمایند

 باشد.
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 شرایط احراز انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشداران(: 1جدول شماره )

معیارهای 
عمومی و 

 اختصاصی

 
سطوح 

 ها فرمانداری 

 هاو بخشداری 

 نوع استخدام مدرک تحصیلی
امتیاز ارزیابی 

 عملکرد

موزشیه هدور  سوابق
 
 ای ا

 سابقه تجربی
سابقه مدیریتی و کارشناسی 

 )افراد درون سازمانی(

مدیریتی سابقه 

و کارشناسی 
)افراد برون 

 سازمانی(

 حین انتصاب بدو انتصاب

فرماندآر 

ویژه و 

مرآکز 
 هاآستان

حدآقل 
سانس و یل

  احیترج

-فوق
سانس و یل

در  ی تر ک د 
آز  یکی

 یاه هرشت

 یلیتحص
ن ییتع

شده در 
 ۱ تبصره

، یرسم

و  یمانیپ
 یقرآردآد

سب ک

 نیانگیم

85 % 
از یآمت

 یابیآرز 
رد کعمل

سال  ۲ در

ماقبل 
آنتصاب 

 یبرآ
نان کار ک

 دولت

 یبررس

ات یتجرب

ه گذشته ب
مرآه ه

 یاه هبرنام
پیشنهادی 

تی برآ
 
 یآ

آدآره 
 شهرستان

سال تجربه  ۱۰ حدآقل

و  یتیریدر مشاغل مد
 شور کدر وزآرت  یسرپرست

سال  ۱۵

    هکسابقه 

   دآقلح
سال  ۱۰

ن در 
 
آ

 یهاپست

ت یریمد

به  یانیم
 بالا باشد

---- 

گذرآندن 
 یاه هدور 

موزش
 
 یآ

و  یشغل
 یتیریمد

آختصاص
مرتبط  ی

ف یبا وظا

و 
تیمامور 

 یها
وزآرت 

شور ک

برآساس 
برنامه 

موزشی 
 
آ
ه توسط ک

وزآرت 

-شور بهک
 کیکتف

سطوح 
فرماندآرآن 

و 

بخشدآرآن 
 ن یتدو

 گرددیم

فرماندآر 

 درجه یک

فرماندآر 

 درجه دو

سال تجربه در  ۷ حدآقل

و  یتیریمشاغل مد
شور کدر وزآرت  یسرپرست

 ی ت فرماندآر یبا آولو
 ی و بخشدآر  ۴و ۳ درجه

سال  ۱۵

ه کسابقه 

 ۵ حدآقل
ن 
 
سال آ

-در پست
 یها

ت یریمد

به  یانیم
 بالا باشد

ه گذرآندن دور 
موزش یاه

 
 یآ

 یهیتوج

فرماندآرآن 
برآساس 

ه ک یآبرنامه
توسط وزآرت 

 ن یشور تدوک

 رددگیم

فرماندآر 
 درجه سه

سال تجربه در  ۵ حدآقل

و  یتیریمشاغل مد
شور کدر وزآرت  یسرپرست

 ی ت فرماندآر یبا آولو

 ی و یا بخشدآر  ۴ درجه

فرماندآر 

درجه 

 چهار

سال تجربه در  ۳ حدآقل

ت یشور با آولوکوزآرت 

 هیت پایریمد یهاپست

 بخشدآر

حدآقل 

سانس یل
آز  یکیدر 

 یاه هرشت

 یلیتحص
ن ییتع

شده در 
 ۱ تبصره

 یبررس

ات یتجرب

ه گذشته ب
مرآه ه

 یاه هبرنام
پیشنهادی 

آدآره  یبرآ

 بخش

سال تجربه  ۵ حدآقل

 شور کدر وزآرت  یارشناسک

سال  ۱۰

ه کسابقه 
 ۵ حدآقل

ن 
 
سال آ

-در پست
 یها

ت یریمد
 ه باشدیپا

ه گذرآندن دور 

موزش یاه
 
 یآ

 یهیتوج
بخشدآرآن 

برآساس 
ه ک یآبرنامه

توسط وزآرت 

ن یشور تدوک
 گرددیم
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 ن و بخشدآرآن:آشایستگی های تخصصی فرماندآر  -2ماده 

آحرآز ش  ایس  تگی های فرماندآرآن و بخش  دآرآن، متناس  ب با ماهیت و ویژگی های آختص  اص  ی منطقه محل 

یت، در قالب ش   ایس   تگی های عمومی مدیرآن کش   ور و ش   ایس   تگی های آختص   اص   ی و تخص   ص های مامور 

 مورد نیاز، توسط وزآرت کشور تهیه و تعیین می گردد.

آحرآز ش   ایس   تگی های مذکور، آقدآم به تش   کیل کانون های وزآرت کش   ور موظف آس   ت به منظور  -تبص   ره

یید صلاحیت شده در آین زمینه، آستفاده نماید.
 
 آرزیابی نموده و یا آز کانون های آرزیابی تا

 فرآیند آجرآی  ی آنتخاب و آنتصاب فرماندآرآن و بخشدآرآن -3ماده 

 6و  5س   تاندآر، بر آس   اس موآد معرفی فرد پیش   نهادی برآی تص   دی پس   ت فرماندآر و بخش   دآر توس   ط آ -1

 شورآی عالی آدآری. 30/7/1377مورخ  602/12مصوبه شماره 

در ص     ورت تفویض آختیار توس     ط وزیر کش     ور به آس     تاندآرآن، رعایت تمامی موآرد و مرآحل فوق  -تبص     ره

 توسط آستاندآری آلزآمی آست.

ت و منابع )یا عناوین یعه مدیر، توسط معاونت توس1آحرآز شرآیط عمومی درج شده در جدول شماره  -2

 مشابه( وزآرت کشور آنجام می شود.

آحرآز ش  ایس  تگی های فرماندآرن و بخش  دآرآن متناس  ب با ماهیت و ویژگی های آختص  اص  ی منطقه محل  -3

 یت توسط وزآرت کشور و آز طریق کانون های آرزیابی تخصصی صورت می پذیرد.مامور 

 .ذی ربطانونی آخذ آستعلام های لازم آز مرآجع ق -4

تهیه و ص  دور حکم آنتخاب و آنتص  اب )در ص  ورت تطابق کامل مس  تندآت فرد معرفی ش  ده با مفاد آین  -5

 دستورآلعمل(، طبق مقررآت مربوط.

س    ال می باش    د و وزآرت کش    ور می توآند آین دوره رآ  4دوره خدمت در پس    ت های فرماندآر و بخش    دآر  -6

 شده و در صورت کسب موآرد ذیل تمدید نماید:سال با رعایت شرآیط ذکر  4بعد آز 

آمتیاز آرزش     یابی عملکرد س     الانه ش     خص و وآحد س     ازمانی در طول  % 85ن کس     ب حدآقل میانگی -1-6

 تصدی پست مدیریت.

موزشی تعیین شده برآی سطوح فرماندآر و بخشدآر مورد تصدی. -2-6
 
 طی دوره های آ
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 وق وی.یید مقام مافاپیشنهاد مدیر بلافصل و ت -3-6

ن می  6ماده و  4آین دس   تورآلعمل در  -4ماده 
 
تبص   ره تدوین ش   ده و وزیر کش   ور مس   ئول حس   ن آجرآی آ

باشد. گزآرش آدوآری آجرآی مصوبه نیز توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور به شورآی عالی آدآری 

 می شود. یهآرآ

 حسن روحانی -رییس جمهور و رییس شورآی عالی آدآری 

مورخ  579095شماره تصویب نامه  -نحوه انتخاب و انتصاب مدیران حرفه ای  مل اجرایاایدستورالع

 شورای عالی اداری  1/4/1395

بنا به پیش        نهاد س        ازمان  27/2/1395ش        ورآی عالی آدآری در یکص        د و هفتاد و پنجمین جلس        ه مورخ 

قانون مدیریت خدمات کش  وری و آقدآمات برنامه  57و  54مدیریت و برنامه ریزی کش  ور، در آجرآی موآد 

ش    ورآی  20/1/1393مورخ  562/93/206ش    ماره  تص    ویب نامهعملیاتی آص    لاح نظام آدآری )موض    وع 

دستورآلعمل آجرآی  ی نحوه آنتخاب و آنتصاب »عالی آدآری( منبع  آز نقشه رآه آصلاح نظام آدآری کشور، 

تص  ویب نمود که  (ممهور به مهر دبیرخانه ش  ورآی عالی آدآری )س  ند پیوس  ت  رآ به ش  رح « مدیرآن حرفه آی

 .برآی آجرآ آبلا  می شود

وزرآ و بالاترین مقام دستگاه های آجرآی  ی، مسئول حسن آجرآی آین مصوبه بوده و دبیرخانه شورآی عالی 

ن رآ به شورآ 
 
 .می نماید یهآرآآدآری گزآرش نحوه آجرآی آ

 دستورالعمل اجرایاای نحوه انتخاب و انتصاب مدیران حرفه ای

 تعریف وآژگان -1ماده 

 .برنامه ریزی کشور سازمان: سازمان مدیریت و 

مدیرآن حرفه آی: ش  امل تمامی عناوین س  مت های مدیریتی دس  تگاه های آجرآی  ی مش  مول قانون مدیریت 

آن همطرآز قانون مذکور و  71خدمات کش    وری، به آس    تثناء س    مت های مدیریت س    یاس    ی، موض    وع ماده 

نان آست که به چهار گروه به شرح زیر تقسیم شده آند
 
 :آ

ن -
 
دسته آز مدیرآنی می باشند که وظیفه سیاست گذآری، خط مشی گذآری، برنامه ریزی  مدیرآن آرشد: آ

 .کلان، هدآیت و نظارت عالیه بر عملکرد دستگاه رآ در وآحدهای ستادی به عهده دآرند
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ن دس       ته آز مدیرآنی آطلاق می ش       ود که وظیفه هماهنگی، آیجاد آرتباط بین س       طوح  -
 
مدیرآن میانی: به آ

نان،  ستادیو یا مدیرآن آرشد رآ در وآحدهای  عالی )مقامات(
 
به عهده دآرند. مانند مدیرآن کل و معاونین آ

نهاومعاونین سازمان ها، م
 
 .سسات دولتی و مرآکز مستقل و سمت های مدیریتی هم سطح آ

ن دسته آز مدیرآنی آطلاق می شود که وظیفه آجرآی سیاست ها، خط مشی ها و -
 
برنامه   مدیرآن پایه: به آ

س  ای گروه ها و س  مت های و س  ای آدآرآت، ر و های س  ازمانی رآ در وآحدهای س  تادی بر عهده دآرند. مانند: ر 

نها
 
 .مدیریتی همسطح آ

ن دس          ته آز وآحدهای عملیاتی یا آجرآی  ی دس          تگاه های آجرآی  ی نظیر  -
 
مدیرآن عملیاتی: ش          امل مدیرآن آ

ز فنی و حرفه آی و مرآکز نگهدآری معلولین هس     تند مدآرس، بیمارس     تان ها، ورزش     گاه ها، موزه ها، مرآک

مین و 
 
 .خدمات آصلی و نهای  ی دستگاه رآ به عهده دآرند یهآرآکه تولید، تا

شایستگی عمومی مدیرآن: به مجموعه آی آز دآنش، مهارتها، نگرش ها و ویژگی های تعیین شده آز سوی  -

توآند وظایف مربوط رآ پس آز آحرآز س         مت س          ازمان آطلاق می ش          ود که به یک فرد آمکان می دهد تا ب

میز آنجام دهد
 
 .مدیریتی و یا آرتقاء به سطوح بالاتر به طور موفقیت آ

 :شرآیط عمومی آنتخاب و آنتصاب مدیرآن حرفه آی -آلف

ش   رآیط عمومی لازم برآی آنتخاب و آنتص   اب در س   مت های مدیریتی ش   قوق تعریف ش   ده در ماده  -2ماده 

 :( می باشد1ل، به شرح ذیل و موآرد مندرج در جدول شماره )( آین دستورآلعم1)

 (  1397  )آز آبتدآی سال «گوآهینامه شایستگی عمومی آحرآز سمت های مدیریتی»دآرآ بودن  -

ثبت مش       خص       ات فرد قبل آز آنتص       اب، در بانک آطلاعات آفرآد دآرآی ش       ایس       تگی آحرآز س       مت های  -

 مدیریتی 

تحص  یلی )حدآقل لیس  انس( در یکی آز مقاطع و رش  ته های تحص  یلی مندرج در ش  رآیط دآرآ بودن مدرک  -1

  آحرآز

موزشی سطح مدیریتی مربوط  -
 
 طی دوره های آ

                                                                    
درک تحصیلی فوق دیپلم به سمت مدیر عملیاتی منصوب شده آند برآی آدآمه خدمت با م ،آفرآدی که قبل آز آبلا  آین دستورآلعمل 1

 نیازی به آرآیه حدآقل مدرک تحصیلی لیسانس نمی باشد. ،در همان سطح
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درصد کل آمتیاز آرزیابی عملکرد در دو سال منتهی به آنتصاب  85کسب حدآقل  -

کی آز س          طوح مدیریتی، آز آحرآز ص          لاحیت آعتقادی، آخلاقی و رفتاری فرد نامزد برآی آنتص          اب در ی -

 ذی ربطمرآجع 

 32دآرآ بودن رآبطه آس     تخدآمی رس     می، پیمانی یا قرآردآد کار معین )مش     خص( در س     قف تبص     ره ماده  -

.قانون مدیریت خدمات کشوری با دستگاه

(: شرآیط عمومی آنتصاب به سمت های مدیریتی1جدول شماره )

شرایط عمومی

سطوح 
 مدیریت
حرفه ای

حداقل تجربه 
خدمت دولتی 

مرتبط

تجربه در سمت 
مدیریتی سطح 

قبلی

سطح مدیریتی 
پیش نیاز

نمونه شایستگی های عمومی مدیریتی مورد 
 ارزیابی

 مدیریت
عملیاتی

- -سال 3
مسئولیت پذیری،مهارت های آرتباطی، 
ینده نگری و تفکر رآهبردی،هدف گرآی  ی 

 
آ

 و هدآیت عملکرد، نظارت و کنترل

- -سال 4 مدیریت پایه

مسئولیت پذیری، تیم و شبکه 
هدف  سازی،تفکر تحلیلی و حل مساله،

گرآی  ی و هدآیت عملکرد،تعهد و تعلق 
 سازمانی

سال 6 مدیریت میانی
 3حدآقل 
سال

مدیریت 
پایه/میانی

علاوه بر شایستگی سطح قبل:مهارت 
های آرتباطی،نظارت و کنترل،نوجوی  ی 

 و تفکر خلاق

سال 10 مدیریت ارشد
 4حدآقل 
سال

مدیریت 
میانی

ینده 
 
علاوه بر شایستگی سطح قبل: آ

نگری و تفکر رآهبردی، کل نگری و 
یندی، برنامه ریزی و هماهنگی

 
نگرش فرآ
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( آین دستورآلعمل 1آفرآدی که قبل آز آبلا  آین دستورآلعمل، در یکی آز سطوح موضوع ماده ) -1تبصره 

گوآهینامه » یهآرآ( آین دس          تورآلعمل آز جمله 2رآیط عمومی مندرج در ماده )منص          وب ش          ده آند آز ش          

 .در همان سطح مستثنی خوآهند بود« شایستگی عمومی آحرآز سمت های مدیریتی

در موآرد خاص، در صورتی که فرد نامزد برآی سمت های مدیریتی وآجد شرآیط پیش بینی شده  -2تبصره 

رآ آخذ « گوآهینامه ش     ایس     تگی عمومی آحرآز س     مت های مدیریتی»( آین دس     تورآلعمل بوده و 2در ماده )

می توآند ( باش       د، دس       تگاه آجرآی  ی 1نموده باش       د ولی فاقد تجارب پیش بینی ش       ده در جدول ش       ماره )

یید و تص  ویب در ش  ورآی رآهبری توس  عه 
 
پیش  نهاد آنتص  اب فرد رآ همرآه با مس  تندآت مربوط برآی طرح، تا

نماید. در هر صورت آنتصاب آین دسته آفرآد، منوط به دآشتن حدآقل یک  یهآرآمدیریت دستگاه آجرآی  ی 

یید بالاترین مقام دس1دوم تجارب پیش بینی شده در جدول شماره )
 
 .تگاه آجرآی  ی خوآهد بود( و تا

کارمندآنی که به موجب ضوآبط قبل، شرآیط آحرآز شغل خاصی رآ به لحاظ نوع رشته تحصیلی  -3تبصره 

دآرآ بوده آند، چنانچه کماکان در همان ش  غل آش  تغال دآش  ته باش  ند، دس  تگاه متبوع می توآند با رعایت 

نان در پس   ت های 
 
مدیریتی قابل تخص   یص در همان ش   غل س   ایر ض   وآبط و مقررآت، نس   بت به آنتص   اب آ

 .آقدآم نماید

چنانچه دستگاه آجرآی  ی بر آساس تشکیلات مصوب، فاقد سطح مدیریت عملیاتی و پایه باشد،  -4تبصره 

آنتص  اب مدیرآن در س  طح میانی، بدون دآرآ بودن تجربه در س  طح مدیریت قبلی و با رعایت س  ایر مقررآت 

 .مربوط بلامانع آست

سال آست. دستگاه های آجرآی  ی می توآنند در  4دوره خدمت در پست های مدیریت حرفه آی  -5تبصره 

 85(، کس  ب نمره آرزش  یابی حدآقل 1ص  ورت وجود و آس  تمرآر ش  رآیط پیش بینی ش  ده در جدول ش  ماره )

 .و رعایت سایر موآرد، مدت مذکور رآ تمدید نمایند بلا فصلدرصد، پیشنهاد مدیر 

های مدیریتی،  گیری آز ظرفیت زنان و جوآنان توآنمند کشور برآی تصدی پست ه منظور بهرهب -۶تبصره 

آی )آز تجربه خدمت دولتی( در مورد  میزآن تجربه مورد نیاز برآی تصدی هر یک آز سطوح مدیریت حرفه

و سوم مدت سال سابقه در موآردی که سایر شرآیط، آحرآز شده باشد به د ۵1زنان و کارمندآن کمتر آز 

نامه، توسط شورآی رآهبری توسعه مدیریت دستگاه  ( تصویب1بینی شده در جدول شماره ) زمان پیش

یابد . تقلیل می  



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

363 

 

آقدآمات علمی و پژوهشی  یهتوآنند با آرآ ی آجرآی  ی کشور میدستگاه هازنان و جوآنان شاغل در  -7تبصره 

های تخص   ص   ی عملکرد دس   تگاه متبوع آز آمتیازآت  خود در زمینه موض   وعات مدیریتی یا در رآبطه با حوزه

یین ن  ام  هه  ای م  دیریتی برخوردآر گردن  د.  آی برآی تص           دی پس           ت ویژه
 
آجرآی  ی نحوه برخوردآری آز آین  آ

ه، توس    ط س    ازمان آدآری و آس    تخدآمی کش    ور آمتیازآت حدآک ثر طی مدت س    ه ماه پس آز آبلا  آین مص    وب

 1 تهیه و به تصویب شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی خوآهد رسید.

ش     ورآی  5/9/1393مورخ  11851/93/206ش     ماره  تص     ویب نامه( 15تاریخ مندرج در ماده ) -3ماده 

 .آصلاح می گردد 1397عالی آدآری، به آبتدآی سال 

 شرآیط تخصصی آنتخاب و آنتصاب مدیرآن حرفه آی -ب

نها رآ  -4ماده 
 
دس  تگاه های آجرآی  ی موظفند ش  رآیط و ش  ایس  تگی های تخص  ص  ی مدیرآن و س  از و کار آحرآز آ

هیت وظایف مش       اغل آختص       اص       ی دس       تگاه، به تفکیک س       طوح یت، ویژگی ها و مامامور متناس       ب با 

ن رآ به 
 
مدیریتی تدوین و به تص     ویب ش     ورآی رآهبری توس     عه مدیریت دس     تگاه برس     انند، یک نس     خه آز آ

دبیرخانه ش     ورآی توس     عه مدیریت و س     رمایه آنس     انی، مس     تقر در س     ازمان مدیریت و برنامه ریزی کش     ور 

 .آرسال نمایند

یند آنتخاب و آنت -ج
 
 صابفرآ

یند ذیل آنجام می گیرد -5ماده 
 
 :آنتخاب و آنتصاب مدیرآن در دستگاه های آجرآی  ی بر آساس فرآ

آحرآز ش  رآیط عمومی و تخص  ص  ی، ش  ایس  تگی های عمومی مدیریتی، ص  لاحیت آعتقادی و آخلاقی و  -5/1

در دستگاه  رفتاری آفرآد و شایستگی های تخصصی مدیرآن، توسط وآحد منابع آنسانی و یا عناوین مشابه

 آجرآی  ی 

و یا   آرس   ال پرونده و دیگر مس   تندآت و مدآرک مربوط به فرد منتخب، آز س   وی وآحد منابع آنس   انی -5/2

یید 
 
 عناوین مشابه در دستگاه آجرآی  ی به کمیته سرمایه برآی تا

 بررسی و تطبیق مستندآت با ضوآبط مربوط توسط کمیته سرمایه آنسانی  -5/3

                                                                    
 شورآی عالی آدآری  30/5/1396مورخ  1351824تصویب نامه شماره  1
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 کمیته سرمایه آنسانی برآی آنتصاب  صدور مجوز توسط -5/4

  ذی ربطییدیه آز مرآجع قانونی اآخذ ت -5/5

 ییدیه مقام مجاز دستگاه آجرآی  ی اآخذ ت -5/6

 .ذی ربطصدور حکم توسط مرآجع قانونی  -5/7

 ،های مدیریتی گیری آز ظرفیت زنان و جوآنان توآنمند کشور برآی تصدی پست به منظور بهره -1تبصره 

 تصویب 1آی )موضوع جدول شماره  ی آجرآی  ی مکلفند در آنتخاب و آنتصاب مدیرآن حرفهدستگاه ها

ریزی نمایند که تا پایان برنامه ششم توسعه، متوسط سابقه خدمت مدیرآن نسبت  نامه( به نحوی برنامه

سال کاهش پیدآ کند . 8به وضع موجود،   

آفزآیش یابد.  % 30به های مدیریتی  نسبت مدیرآن زن در پستتا پایان برنامه ششم توسعه  -2تبصره 

های هر  ی آجرآی  ی برآی آنتصاب مدیرآن زن با در نظر گرفتن شرآیط و ویژگیدستگاه هاسهم هر یک آز 

ربط تعیین و آبلا   دستگاه، توسط سازمان آدآری و آستخدآمی کشور و با هماهنگی دستگاه آجرآی  ی ذی

 خوآهد شد .

دستگاه گیری آز نیروهای جوآن و مستعد در آدآره آمور کشور،  گرآی  ی و بهره به منظور جوآن -3تبصره 

بایست در خصوص کاهش متوسط سوآبق خدمت به  ی آجرآی  ی ضمن فرآهم کردن تمهیدآت لازم، میها

آرآی سن سال سابقه خدمت و یا د ۵2آی آقدآم نمایند که آز آنتصاب آفرآد جدید با دآشتن بیش آز  گونه

های مدیریت پایه خوددآری نمایند . سال به پست ۵۵بیشتر آز    

آی آلزآمی آست   های عمومی و شرآیط تخصصی برآی آنتخاب مدیرآن حرفه رعایت شایستگی - ۴تبصره 

های مدیریتی، در  گیری آز ظرفیت زنان و جوآنان توآنمند کشور برآی تصدی پستلیکن به منظور بهره

های عمومی و شرآیط تخصصی، آولویت با آنتخاب  ی کسب آمتیازآت مربوط به شایستگیشرآیط مساو

 تر خوآهد بود. زنان و نیروهای جوآن

گوآهینامه ش         ایس         تگی عمومی »دس         تگاه های آجرآی  ی موظفند آطلاعات تمامی کارمندآن دآرآی  -6ماده 

و آفرآدی که در حال حاضر متصدی یکی آز سمت های مدیریتی هستند رآ در « آحرآز سمت های مدیریتی



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

365 

 

( قانون مدیریت خدمات کشوری، ثبت نمایند. حدآک ثر مهلت 55بانک آطلاعات مدیرآن، موضوع ماده )

 .برآی ثبت آطلاعات مدیرآن فعلی در بانک مذکور شش ماه تعیین می شود

مورخ  126/1901تبص          ره، ج  ایگزین مص          وب  ات ش          م  اره  5م  اده و  7آین دس          تورآلعم  ل ب  ا  -7ماااده 

م     ورخ  42472/91/206و ش               م     اره  23/3/1390م     ورخ  6643/206، ش               م     اره 11/1/1382

 .شورآی عالی آدآری می شود 15/11/1391

 حسن روحانی -و رییس شورآی عالی آدآری  رییس جمهور 

 -ای  های زنان و جوانان مستعد کشور برای تصدی پستهای مدیریت حرفه گیری از توانمندی بهره

 سازمان اداری و استخدامی کشور  15/8/1396مورخ  1498676بخشنامه شماره 

یشنهاد سازمان آدآری و بنا به پ 1/8/1396شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی در جلسه مورخ 

یین نامهآستخدآمی کشور 
 
مورخ  1351824نامه شماره  تصویب «1»بند « 7»آجرآی  ی تبصره  آ

های زنان و جوآنان مستعد کشور برآی  گیری آز توآنمندی شورآی عالی آدآری )موضوع بهره 30/5/1396

نان در مدیریت آجرآی  ی کشور( رآ به شرح آی  های مدیریت حرفه تصدی پست
 
و آفزآیش سهم و نقش آ

 .تصویب نمود

( برآی تصدی هر یک آز سطوح 1بانوآن و جوآنان موضوع تبصره مزبور مطابق با جدول شماره ) -1ماده 

 .شوند مدیریت عملیاتی، پایه، میانی و آرشد آز آمتیازآت مربوطه برخوردآر می

 

 

 

 

 

 

https://shenasname.ir/subjects/1391-09-29-12-44-39/modiran/4137-1351824.html
https://shenasname.ir/subjects/1391-09-29-12-44-39/modiran/4137-1351824.html
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 امتیاز اقدامات علمی و پژوهشی -1جدول شماره 

 تعداد اقدامات علمی و پژوهشی ردیف
سقف امتیاز 
 هر مورد

حداکاثر 
 امتیاز

ن 1
 
لیف ک تاب و چاپ آ

 
 ۶ 3 2 تا

 ۴ 2 2 های آرزنده علمی و پژوهشی به سفارش دستگاه متبوع آنجام طرح  2

ن 3
 
 2 2 1 ترجمه ک تاب و چاپ آ

 1 2 2 (Scopus) یا (PubMed)، (ISI) آنتشار مقاله در مجلات ۴

 2 2 2 ، علمی پژوهشی یا علمی ترویجی(ISC) آنتشار مقاله در مجلات ۵

 2 1 2 آلمللی های بین ها و کنفرآنس مقاله در همایش یهآرآ ۶

 

( باید در زمینه موضوعات مدیریتی یا 1: آقدآمات علمی و پژوهشی مورد آشاره در جدول شماره )1تبصره 

های آرزنده علمی و پژوهشی در  های تخصصی عملکرد دستگاه متبوع کارمند باشد. طرح  رآبطه با حوزهدر 

ربط مبنی بر آنجام  بایست با دستور بالاترین مقام دستگاه یا یکی آز معاونین ذی ی آجرآی  ی میدستگاه ها

ن توسط فرد آرآ
 
ن منجر به تدوین مقررآت، ضوآبط یا مصوبات  یهآ

 
کننده طرح صورت پذیرفته و نتایج آ

 .ربط شده باشد مرتبط با موضوع در مرآجع قانونی ذی

برآی تصدی یکی آز  ا( صرف1های جدول شماره ) : آمتیازآت مربوط به آقدآمات هر یک آز ردیف2تبصره 

تصدی سطوح بالاتر لازم آست آقدآمات علمی و پژوهشی  گردد و برآی آی محاسبه می سطوح مدیریت حرفه

 .گردد یهجدیدی آرآ

شده  یه( مخصوص آفرآدی آست که آقدآم پژوهشی آرآ1: آمتیازآت آشاره شده در جدول شماره )3تبصره 

نان آنجام شده آست و در موآردی که آنجام آقدآم پژوهشی آز طریق مشارکت چند نفر صورت  اصرف
 
توسط آ
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ثیر آو توسط شورآی رآهبری توسعه مدیریت به  یه، آمتیاز فرد آرآگرفته آست
 
کننده باید متناسب با سهم تا

بینی شده برآی آقدآم  کننده آز میزآن آمتیاز پیش مشارکت آی معین شود که جمع آمتیازآت آفرآد گونه

 .پژوهشی مربوط )مندرج در جدول یاد شده( تجاوز نکند

شده توسط بانوآن و جوآنان شاغل در  یهیاز آقدآمات علمی و پژوهشی آرآچنانچه مجموع آمت -2ماده 

( برسد، آفرآد یاد شده آز 2های جدول شماره ) ی آجرآی  ی به حد نصاب مورد آشاره در ردیفدستگاه ها

 .مند خوآهند شد آی بهره تسهیلات مرتبط با هر ردیف برآی تصدی سطوح مدیریت حرفه

 های مدیریتی شده برای تصدی پست یهاراتسهیلات  -2جدول شماره 

 ردیف
مجموع امتیاز 
اقدامات علمی و 

 پژوهشی
 های مدیریتی تسهیلات برخورداری از پست

1 ۵ 
موزش و »آلزآم دستگاه آجرآی  ی به معرفی کارمند برآی شرکت در 

 
برنامه آ

ینده 
 
ره نامه شما موضوع تصویب« ی آجرآی  یدستگاه هاتربیت مدیرآن آ

  شورآی عالی آدآری  5/9/1393مورخ  11851/93/206

 های مدیریتی در دستگاه آجرآی  ی متبوع قرآر گرفتن در آولویت تصدی پست 7 2

3 9 
موزشی لازم برآی تصدی سطح  درصد آز ساعات دوره ۵۰کاهش 

 
های آ

مورخ  579095ره نامه شما تصویب 2مدیریتی مربوط مورد آشاره در ماده 
  ورآی عالی آدآری ش 1/4/1395

۴ 12 
ینی ب کاهش مدت تجربه در سمت مدیریتی سطح قبلی به نصف زمان پیش

  شورآی عالی آدآری  1/4/1395مورخ  579095( 1شده در جدول شماره )

 

 تبصره: مشمولین در صورت کسب آمتیاز هر ردیف علاوه بر تسهیلات ردیف مربوطه آز تسهیلات ردیف

 .مند خوآهند شد های قبلی نیز بهره
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 :فرایند اجرایاای

( باید آصل مستندآت 1مندی آز آمتیازآت ماده ) بهرهآلذکر جهت  نامه فوق مشمولین تصویب -3ماده 

 یهمرتبط با آقدآمات علمی و پژوهشی خود رآ به شورآی رآهبری توسعه مدیریت دستگاه متبوع خود آرآ

ثار علمی و پژوهشی آرآ
 
یید آصالت آ

 
باشد و  شده بر عهده شورآی مذکور می یهنمایند. مسئولیت آرزیابی و تا

ن شورآ موظف آست نس
 
یین نامهآی آز مصوبات موضوع آین  خهآ

 
رآ جهت ثبت در بانک آطلاعات مدیرآن  آ

 .قانون مدیریت خدمات کشوری( به سازمان آدآری و آستخدآمی کشور آرسال نماید ۵۵)موضوع ماده 

 علی آکبر آولیا -معاون سرمایه آنسانی سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

 21/11/1388 مورخک  43909 ت/231400 شمارهتصویب نامه  - ادامه خدمت مدیران حرفه ای

 وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکاترونیک

بنا به پیشنهاد  13/10/1388وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک در جلسه مورخ 

( 54( ماده )2و س    رمایه آنس    انی رییس جمهور و به آس    تناد بند )ج( و تبص    ره ) توس    عه مدیریتمعاونت 

ش          م   اره  تص          وی   ب ن   ام   هو ب   ا رع   ای   ت بن   د )ط(  - 1386مص          وب -ی ق   انون م   دیری   ت خ   دم   ات کش          ور 

یین نامه 1/10/1388ه مورخ 38856ت/158875
 
زیر تص        ویب  به ش        رح بند و تبص        ره یادش        ده رآ  آ

 نمودند:

مدت چهارس  ال در یکی  یرآ قبل آز آنقض  ا یآ آجرآی  ی میتوآنند س  مت مدیرآن حرفه یاه هدس  تگا - 1ماده 

 شرآیط مشخص شده تغییر دهند: با رعایتآز حالات زیر و 

 آنتصاب به مقام بالاتر. -1

ن. همطرآزآنتصاب به عنوآن مقام سیاسی یا  -2
 
 آ

 درخوآست مدیر مربوط و موآفقت مقام مافوق دستگاه. -3

موزش  ی موردنیاز در دوره تص  د یاه هطی دور  -4
 
موزش  ی س  الانه مبتنی بر  یپس  ت فعلی برآس  اس نیازها یآ

 
آ

موزشسامانه 
 
 .ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 56مدیرآن موضوع ماده ) آجرآی  ی آ
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پس    ت مدیریت  ی%( کل آمتیاز آرزش    یابی س    الانه به طور میانگین در طول تص    د 85کس    ب حدآقل ) -5

 بالاتر. یفعلی برآ

س    ت دآدن یکی آز ش    رآیط آنتص    اب یا ش    رآیط آحرآز مندرج در ش    رح ش    غل مربوط به پس    ت مورد آز د -6

 .یتصد

 به تشخیص پزشک معتمد دستگاه. ی بیمار  -7

یید بالاترین مقام دستگاه. -8
 
 ناتوآنی آنجام وظایف به تشخیص مقام مافوق و تا

 1 ی رسیدگی به تخلفات آدآر  هایهیئتبرآساس حکم مرآجع قضای  ی و یا  -9

%( کل آمتیازآت آرزیابی عملکرد باش      د/ یا  70دو س      ال متوآلی آمتیاز آرزیابی عملکرد مدیر کمتر آز ) -10

 .%( 60ز )تر آ یک سال پایین

 در سازمان محل خدمت. ی حذف پست مدیر به دلیل تغییرآت ساختار  -11

 کی آز طرق مقرر در فصل دوم قانون.آمور مربوط به حوزه وظایف مدیر به ی ی وآگذآر  -12

)د( و )ه(  یدر بندها ذکر ش     دهمعاونین مقامات آجرآی  ی  یآجرآی  ی یکی آز پس     تها یاه هدس     تگا - 2ماده 

رآ به عنوآن پست ثابت در تشکیلات تفصیلی خود مشخص و  ی خدمات کشور  قانون مدیریت( 71ماده )

یید معاونت توسعه مدیریت 
 
ن نیز همین مرآحل هجم یسآنسانی ری و سرمایهبه تا

 
ور میرسانند و در تغییر آ

 .خوآهد شدطی 

 آجرآی  ی به شرح زیر تعیین میگردد: یاه هشرآیط آنتصاب مدیر ثابت در دستگا - 3ماده 

 فرد موردنظر کارمند رسمی باشد. -آلف 

ثر در مشاغل مرتبط به وتحصیلی کارشناسی یا بالاتر و حدآقل پنج سال تجربه مفید و م کمدر  یدآرآ -ب 

 باشد. معاونت ثابتحوزه 

علاوه بر ش  رآیط فوق، ش  رآیط آختص  اص  ی دیگری رآ تعیین و پس  می توآنندآجرآی  ی  ایه هدس  تگا -تبص  ره 

یید شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی برآی تصویب 
 
 . نمایند یهآرآآن وزیر  هیئتآز تا

                                                                    
 وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک 29/8/1389ک مورخ 45230ت/193500تصویب نامه شماره   1
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 رسیده آست. ی یید مقام محترم ریاست جمهور ابه ت 17/11/1388در تاریخ  تصویب نامهآین 

 محمدرضا رحیمی -رییس جمهور معاون آول 

 16/3/1391مورخ ه  41921ت /50053تصویب نامه شماره   -ادامه خدمت مدیران حرفه ای لغو 

 1 وزیران هیئت

به آس  تناد آص  ل یکص  د و س  ی و هش  تم قانون آس  اس  ی جمهوری  3/3/1391وزیرآن در جلس  ه مورخ  هیئت

 :آسلامی آیرآن تصویب نمود

 .آز تاریخ آبلا  لغو می شود 30/1/1391ک مورخ  41921ت /13587تصویب نامه شماره 

 محمدرضا رحیمی -جمهور  رییسمعاون آول 

بخشنامه شماره  -شور ک یران حرفه ایات و دانش مدیو ثبت تجرب یستگیاستقرار نظام شا

 جمهور  رییسسرمایه انسانی  معاونت توسعه مدیریت و 10/5/1392مورخ  9187/92/200

ه یتحقق آهدآف عال یو در رآس    تا ی ش    ور کت خدمات یریقانون مد ۵۵ش    دن مفاد ماده  ی  یبا توجه به آجرآ

ن، آز جمله آستقرآر نظام شا
 
 یه دستگاه هایلکشور، ک یرآن حرفه آیات و دآنش مدیو ثبت تجرب یستگیآ

 ر رآ آنجام دهند:یموظفند آقدآمات ز ی  یآجرآ

نها در بانکه تا ک ی  یآجرآ یدس    تگاه ها یرآن حرفه آیمد -۱
 
رآن ثبت نش    ده یآطلاعات مد کنون آطلاعات آ

موزش مدکمر  ین با هماهنگکن زمان ممیوتاه ترکآس  ت، در 
 
ه ینس  بت به ثبت آطلاعات آول یت دولتیریز آ

ن )در صورت تغی
 
 ند.یر( آقدآم نماییا آصلاح آ

ت ها، یشتر آز قابلیب یدستگاه ها موظفند به منظور بهره مند یت و منابع آنسانیریمعاونان توسعه مد -۲

ور ک یرآن حرف  ه آیات م  دی  ه  ا و تجرب یتوآنمن  د
 
ات و ی  و ثب  ت نظ  ام من  د تجرب ی ش          ور، نس          ب  ت ب  ه جمع آ

 یش          ور با هماهنگک یرآن حرفه آیمد یق س          امانه آطلاعاتیآز طر یرآن حرفه آیمد یخدمت یها یتوآنمند

موزش مدکمر 
 
 ند.یآقدآم نما یت دولتیریز آ

                                                                    
یین نامه مذکور تکرآری بوده آست 1
 
 آ
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ت یش    ور مس    ئولکور و آس    تاندآرآن س    رآس    ر کموض    وع بخش    نامه مذ  ی  یآجرآ ین مقام دس    تگاه هایبالاتر -۳

رآن یآطلاعات مد کمربوط به بان یوه نامه هایا و ش   ر دس   تورآلعمل هین بخش   نامه و س   ایح آیص   ح یآجرآ

 رآ بر عهده خوآهند دآشت. یحرفه آ

م  وزش م     دک  رت     ال م  ر و ق پ  ی  ش            ور آز ط  رک یرآن ح  رف     ه آی  آط  لاع     ات م     د کب     ان      -۴
 
 یت دول  ت  ی     ری  ز آ

http://www.smtc.ac.ir باشد. یشور پاسخگو مک یرآن حرفه آیآلات دستگاه ها و مدوبه آبهامات و س 

 مرآحل و 
 
لازم  ی  یآجرآ یوه نامه هاین دس          تورآلعمل ها و ش          یور و همچنکآنجام بخش          نامه مذ  یندهایفرآ

موزش مدکمر  یآز سو امتعاقب
 
 گردد. یم و آبلا  میتنظ یت دولتیریز آ

مورخ  ۴۰۱۵/۱بخشنامه شماره  - توانمندی های مدیران حرفه ای وتجربیات ثبت نامه اجرایاای وه یش

موزش مدکمر  ۱/۸/۱۳۹۲
 
 یت دولتیر یز ا

ه یت و س       رمایریمعاونت محترم توس       عه مد ۰۵/۰۶/۱۳۹۰مورخ  ۱۲۸۶۳/۲۰۰رو بخش       نامه ش       ماره یپ

به  ۱۰/۵/۱۳۹۲مورخ  ۹۱۸۷/۹۲/۲۰۰بخش        نامه ش        ماره  یآجرآ یس جمهور و در رآس        تاییر یآنس        ان

 یتوآنمندت ها، یشتر آز قابلیب یمند و بهره یآنسان یاه هی، حفظ سرمایو تجرب ید دآنش بومیمنظور تول

گرآنقدر  یافته هایانت آز یآمن جهت ص یجاد فضایطرف و آ کیشور آز ک یرآن حرفه آیات مدیها و تجرب

رآن یمد یها یات و توآنمندیثبت تجرب ی  یوه نامه آجرآیگر، ش          یآز طرف د یتیریمد یرآن در دوره هایمد

 شود. یر آعلام میبه شرح ز یحرفه آ

، نس    بت به آرس    ال و ی  یآجرآ یدس    تگاه ها یه آفرآن حر یه مدیلکرد ت موض    وع آنتظار دآیبا توجه به آهم

 ند.یشور آقدآم نماک ی در نظام آدآر  ی و بهره بردآر  ی خود به منظور مستند ساز  یتیریات مدیثبت تجرب

 : تعاریفالف

 یبه فرد ی آدآر  یعال یش  ورآ ۲۳/۰۳/۱۳۹۰مورخ  ۶۶۴۳/۲۰۶: مطابق مص  وبه ش  ماره یر حرفه آیمد -1

ر رآ عهده یز ی ر یبا س  طح پذ یلاتیکتش   یآز وآحدها یکیا معاونت یو  ی ت آدآر یه مس  ئولکش  ود  یآطلاق م

 دآر باشد.

، یس  س  ات دولتوس  ازمان ها، م یت ها، روس  اکرآن عامل ش  ر یآرش  د: ش  امل مد یرآن حرفه آیمد -۱س  طح 

 هم سطح  یتیریمد یز مستقل و سمت هاکمرآ
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نها، فرماندآرآن و معاونیل و معاونکرآن یشامل مد: یانیم یرآن حرفه آیمد -۲سطح 
 
نان، معاونین آ

 
ن ین آ

 هم سطح  یتیریمد یز مستقل و سمت هاکو مرآ یت ها، سازمان ها، موسسات دولتکشر 

گروه ها، بخش      دآرآن و  یس      او آدآرآت، س      رپرس      تان، ر  یس      او ه: ش      امل ر یپا یرآن حرفه آیمد -۳س      طح 

نها و سمت هایمعاون
 
 هم سطح. یتیریمد ین آ

ردها، کیرو  ی ر یارگکق بیه آز طرک ی آدآر  ی  یو آنجام آقدآمات آجرآ ی ر یم گی: هر گونه تصمیتیریتجربه مد -۲

 ر در دستگاه متبوع گردد:یرآت زییجاد تغید موجب آیجد یوه ها و روش هایش

 ردکآرتقاء سطح عمل •

 ی و بهره ور  ی  یارآکش یآفزآ •

مدهاش یو آفزآ ی آدآر  ینه هایاهش هزک •
 
 درآ

نانیش رضایم آرباب رجوع و آفزآیرکع، تیسر ی  یپاسخگو •
 
 ت آ

نهایار و بهکآنجام  یندها و روش هایآصلاح فرآ •
 
 نه نمودن آ

 یندها )تبدیزه نمودن فرآیانکم •
 
 زه(یانکبه م یدست یندهایل فرآ

  :ب
 
 یتیر یات مدیند ثبت تجربیفرا

رآن، یآطلاعات مد کپس آز ثبت نام در بان ی  یآجرآ یوزآرتخانه ها و دستگاه ها یرآن حرفه آیمد یتمام -۱

ثبت  یاربرگ هاکل یمکوه نامه، نس        بت به تیف ش        یمطابق با تعر یتیریدر ص        ورت دآش        تن تجربه مد

موزش مدکرتابل مر و پ یه بر رو ک یتیریات مدیتجرب
 
قرآر گرفته  www.smtc.ac.ir یبه نش     ان یت دولتیریز آ

 ند.یافت نمایدر ی ر ید رهگکآست آقدآم نموده و 

ارش  ناس کنه درخوآس  ت یتوآند گز یر میو منحص  ر به فرد باش  د مد یرآن در س  طح ملیچنانچه تجربه مد -۲

، نس          بت به یابیز( آنتخاب نموده تا پس آز آرز کرتال مر و )در پ یتیریات مدیثبت تجرب یاربرگ هاکرآ در 

موزش مدکتوس         ط مر  یو تخص         ص          ی ق مص         احبه حض         ور یآز طر یات ملیثبت تجرب
 
و با  یت دولتیریز آ

 آقدآم گردد. ذی ربطدستگاه  یهماهنگ

 ی ر یگید پکافت ی، پس آز دریتیریات مدیتجرب ید، آصلاح و به روز رسانیات جدیت ثبت تجربیمسئول -۳

 باشد. یم ی  یآجرآ یدستگاه ها یرآن حرفه آیبر عهده مد
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موزش مدکمر  -۴
 
مادگ یت دولتیریز آ

 
موزش      یهلازم جهت آرآ یآ

 
م و یرآمون نحوه تنظیو مش     اوره پ یخدمات آ

 دآرد. یژه و تخصصیوزآرتخانه ها رآ به صورت و یحرفه آ یتیریات در سطوح مدین تجربیتدو

 یاایاجرا ینحوه تعامل دستگاه ها :ج

، یآس         تفاده آز دآنش بوم یبرآ ی  یآجرآ ین دس         تگاه هایات بیوه نامه نحوه تعامل و تبادل تجربیش          -۱

 شود. یآعلام م امتعاقب یتیریت دآنش در نظام مدیریمد ی نه ساز یو نهاد یمل یه هایسرما

ش ور به ک یرآن حرفه آیآطلاعات مد کد با س تاد بانیتوآن یم یال آحتمالکا آش یرفع هر گونه آبهام  یبرآ -۲

 یک    ی    ت    رون    ک     ق پس              ت آل    ی    ا آز ط    ری     ت    م     اس گ    رف    ت     ه  ۴۲۵۰۱۳۰۲، ۴۲۵۰۱۲۵۲ یش             م     اره ه     ا

bankmodiran@smtc.ac.ir د.ییآرتباط برقرآر نما 

موزش مدکس مر ییر
 
 زآده یم موسیآبرآه -یت دولتیریز آ

ور 
 
تصویب  -مدیران سیاسی  یها یات و توانمندیو ثبت نظام مند اطلاعات مربوط به تجرب ی جمع ا

 وزیران هیئت 14/10/1392مورخ ه  49274ت /159005 شمارهنامه 

 /۹ /۲۶مورخ  ۱۹۹۶۶ /۱۵۳۷۳۹ش    نهاد ش    ماره یبنا به پ ۱۳۹۲ /۱۰ /۸رآن در جلس    ه مورخ یئت وز یه

 ی جمهور  یو هش    تم قانون آس    اس     یکص    د و س    یس جمهور و به آس    تناد آص    ل ییر یمعاونت حقوق ۱۳۹۲

 ب نمود:یرآن تصویآ یآسلام

ه )مقامات یقوه مجر یاسیرآن سیات مدیها و تجرب یت ها، توآنمندیشتر آز قابلیب یبه منظور بهره مند -۱

س ییرآن آرش          د دفتر ری(، دفتر آمور مدهمطرآزو  ی ت خدمات کش          ور یری( قانون مد۷۱موض          وع ماده )

ور 
 
 یات و توآنمندی، تجربیو ثبت نظام مند آطلاعات مربوط به س       وآبق خدمت ی جمهور نس       بت به جمع آ

نان آقدآم نما یها
 
 د.یآ

س ییر یه آنس      انیت و س      رمایریس جمهور، معاونت توس      عه مدیت به رئیریه خدمات مدیبه منظور آرآ -۲

نک آطلاعات از رآ آز بایس جمهور، آطلاعات مورد نییرآن آرش          د دفتر ریدفتر آمور مد یجمهور با هماهنگ

 اد شده قرآر دهد.یار دفتر ی، در آختی ت خدمات کشور یری( قانون مد۵۵رآن، موضوع ماده )یمد
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ن مشابه، به محض آنتصاب مقامات یر عناویدستگاه ها و سا یت و منابع آنسانیریمعاونان توسعه مد -۳

نسبت به آرسال رونوشت حکم ( همطرآزر و مقامات یدستگاه متبوع خود )آستاندآرآن، سفرآ، معاونان وز 

 ند.یس جمهور آقدآم نماییرآن آرشد دفتر ریمربوط، به دفتر آمور مد

نس      بت به درج  همطرآزس جمهور، آس      تاندآرآن، س      فرآ و معاونان وزرآ و مقامات ییرآن، معاونان ریوز  -۴

ن دیآ یآطلاعات خود در س     امانه مقامات و بروز رس     ان
 
ر خارج آز قلمرو ن آطلاعات به منظور آس     تفاده آز آ

 ند.یآقدآم نما ی ت خدمات کشور یری( قانون مد۵۵ماده )

 شود. یم ۱۳۹۲ /۴ /۱۸ه مورخ ۴۹۲۷۴ت/۹۰۵۹۳ب نامه شماره ین تصویگزیب نامه جاین تصویآ -۵

 ی ر یآسحاق جهانگ -س جمهور ییمعاون آول ر

ینده دستگا
 
موزش و تربیت مدیران ا

 
 11851/93/206 شمارهتصویب نامه  - اجرایاای یاه هبرنامه ا

 ی عالی ادار  یشورا 5/9/1393 مورخ

بنا به پیش     نهاد معاونت  31/4/1393در یکص     د و ش     ص     ت و پنجمین جلس     ه مورخ  ی عالی آدآر  یش     ورآ

 ی کلی نظام آدآر  یس    یاس    تها 4بند  یآجرآ یو در رآس    تا رییس جمهور  س    رمایه آنس    انیتوس    عه مدیریت و 

مبتنی بر آخلاق  ش          ایس          ته س          الاری و  دآنش گرآی  ی» مبنی برآلعالی(  ظله )مد ی آبلاغی مقام معظم رهبر 

و در  ی خدمات کش  ور  قانون مدیریت( 115ماده ) 11و به آس  تناد بند  «آس  لامی در نص  ب و آرتقاء مدیرآن

رآه  آنس      انی نقش      هیه برنامه مدیریت س      رما 7( قانون یاد ش      ده و نیز تکلیف مقرر در بند 56ماده ) یآجرآ

موزش و »، رییس جمهور  20/1/1393مورخ  560/93/206، آبلاغیه ش  ماره ی آص  لاح نظام آدآر 
 
برنامه آ

یندهتربیت 
 
رآ تص       ویب نمود که به ش       رح س       ند پیوس       ت )ممهور به مهر  «آجرآی  ی یاه هدس       تگا مدیرآن آ

 گردد. می آجرآ آبلا  ی( برآی عالی آدآر  یدبیرخانه شورآ

آین مص     وبه نظارت  یبر آجرآ رییس جمهور اونت توس     عه مدیریت و س     رمایه آنس     انی آس     ت، مع ی ض     رور 

ننموده و گزآرش 
 
 نماید. یهآرآ ی عالی آدآر  ی، سالانه به شورآرآ عملکرد آ

ینده دستگا
 
موزش و تربیت مدیران ا

 
 اجرایاای یاه هبرنامه ا

 تعاریف و اختصارات:

 مصوبه به شرح زیر آست:تعاریف و آختصارآت بکار رفته در آین  - 1ماده 
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که در آین مص          وبه به آختص          ار  رییس جمهور معاونت: معاونت توس          عه مدیریت و س          رمایه آنس          انی 

 شود. نامیده می «معاونت»

موزش مدیریت دولتی که در آین مصوبه به آختصار 
 
 شود. نامیده می «مرکز»مرکز: مرکز آ

یند توس   عه ش   ایس   تگیها
 
موردنیاز  یآ ور پرورش و توس   عه مدیرآن حرفهعمومی مدیریت به منظ یبرنامه: فرآ

 آست. ای آجرآی  یه هدستگا

ش  ود که  معاونت آطلاق می یش  ده آز س  و تعیین یآز دآنش، مهارتها و نگرش  ها یش  ایس  تگی: به مجموعها

تا بتوآند وظایف مدیریتی رآ پس آز آحرآز پس       ت مدیریت و یا آرتقاء به س       طوح  دهد آمکان میبه یک فرد 

میز آنجام دهد. بالاتر، به طور موفقیت
 
 آ

و آرزیابی وض    ع موجود  ش    ایس    تگی هاآس    ت مس    تند که برآس    اس  ینگارها (Profile: ) ش    ایس    تگی نیم رخ

نان رآ برآکمبودهای دآنش        یآفرآد، 
 
مادگی پذی ی، مهارتی و نگرش        ی آ

 
مدیریتی و یا آرتقاء به  یرش پس        تهاآ

 دهد. سطوح بالاتر، نشان می

ینداکانون آرزیابی: مرآکز ت
 
 ییید ص     لاحیت ش     ده )دولتی و غیردولتی( توس     ط معاونت هس     تند که طی فرآ

یید معاونت نس     بت به آرزیابی ش     ایس     تگیها یش     اخص     ها و آبزآرهابر مبنای رس     می و 
 
کارمندآن و  یمورد تا

نان تعیین میزآن توآن ب
 
 نمایند. مدیریتی آقدآم می یپستها برآی آحرآزالقوه آ

ن دس  ته آز وآحدها
 
ورزش  گاه آجرآی  ی نظیر مدآرس، بیمارس  تانها،  یاه هس  ازمانی دس  تگا یوآحد عملیاتی: آ

مین و آرآ ی و مرآکز نگهدآر  یآ و حرفه مرآکز فنیا، ه ه، موز ها
 
خدمات  یهمعلولین هس          تند که تولید، تا

 آصلی و نهای  ی دستگاه رآ به عهده دآرند.

ن دس     ته آز وآحدهایوآحد س     تاد
 
 آجرآی  ی که در زمره تعریف وآحد عملیاتی قرآر نمی یاه هدس     تگا ی: به آ

 شود. گیرند، آطلاق می

مدیریت س     یاس     ی  یثناء پس     تهاآجرآی  ی به آس     ت یاه همدیریتی دس     تگا ی: تمامی پس     تهایآ مدیریت حرفه

 .ی قانون مدیریت خدمات کشور 71مندرج در ماده 

 اهداف برنامه:

 آهدآف برنامه به شرح زیر آست: - 2ماده 
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 آلف( هدف آصلی:

 آرتقاء شایستگی مدیرآن کشور 

 ب( آهدآف فرعی:

گرآی  ی مبتنی بر  یآ و حرفه ش     ایس     ته س     الاری ، دآنش گرآی  یتحقق آص     ل  یآیجاد بس     تر مناس     ب برآ −

 مدیرآن و آرتقاءآخلاق آسلامی در نصب 

 یو ش  ایس  تگیها قابلیت ها، ظرفیت هاش  ناس  ای  ی و توس  عه  یمناس  ب برآ یفرآهم نمودن س  ازوکارها −

 یآ مدیریت حرفه آحرآز پستهایکارمندآن مستعد 

در آنتخاب و رقابتی و عادلانه  یآفزآیش آنگیزه کارش     ناس     ان و کارمندآن توآنمند آز طریق آیجاد فض     ا −

 یآ حرفه پستهای مدیریتآنتصاب به 

 شرایط ورود و انتخاب داوطلبان:

 آجرآی  ی با آحرآز شرآیط ذیل میتوآنند دآوطلب شرکت در برنامه باشند: یاه هکارمندآن دستگا - 3ماده 

 کارشناسی یو پستها یآ مدیریت حرفه یپستها یتصد −

سال  7و  فوق لیسانسو  ی تحصیلی دک تر  کدآرندگان مدر  یسال تجربه مرتبط برآ 3دآشتن حدآقل  −

 تحصیلی لیسانس کمدر  برآی دآرندگانتجربه مرتبط 

س    ال  47، حدآک ثر «مدیریت عملیاتی و مدیریت پایه»س    ال س    ن برآی س    طوح  45دآش    تن حدآک ثر  −

 1 «.یت آرشدمدیر»سال سن برآی سطوح  50و حدآک ثر « مدیریت میانی»سن برآی سطوح 

مختلف متناس          ب با وظایف  یمدیریت با گرآیش          ها ی و دک تر  فوق لیس          انس کدآرندگان مدآر  -تبص          ره

 .آولویت میباشنددستگاه، در 

یند اجرا:
 
 فرا

یند آجرآ برآ -آلف
 
 آجرآی  ی یاه هدستگا یکارمندآن ستاد یفرآ

                                                                    
 شورآی عالی آدآری  31/4/1398مورخ  226725تصویب نامه شماره  1
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موزشی و کانونها ی ریز  برنامه -4ماده 
 
یید صلاحیت مرآکز آ

 
آین برنامه و همچنین  یآجرآ یآرزیابی برآ یو تا

ن برعهده معاونت آست. یآجرآ بر حسننظارت 
 
 آ

ا، حساسیت، پیچیدگی ه همدیریتی دستگا یهای  ی مانند تعدآد پستها معاونت برآساس شاخص - 5ماده 

موزش       ی و کانونهاا رآ متناس       ب به هیک آز دس       تگا س       همیه هرو تنوع ش       غلی، 
 
 یا ظرفیت آجرآی  ی مرآکز آ

یید 
 
 نماید. ، معین و آعلام میدر برنامهشرکت  یبرآ صلاحیت شدهآرزیابی تا

و متناس   ب با عملکرد فرد و در نظر گرفتن  3آجرآی  ی موظفند با رعایت ش   رآیط ماده یاه هدس   تگا -6ماده 

خاب و معرفی س          ه برآبر ظرفیت )س          همیه بالقوه مدیریتی دآوطلبان، نس          بت به آنت و قابلیتهایویژگیها 

 وآجد شرآیط خود به معاونت آقدآم نمایند. یتخصیص دآده شده به دستگاه(کارمندآن ستاد

آجرآی  ی، نسبت به آرزیابی  یاه هدستگا یمعاونت موظف آست پس آز آعلام آسامی آفرآد آز سو -7ماده 

( و تهیه 6آنتخاب آفرآد به میزآن س  همیه تخص  یص دآده ش  ده )موض  وع ماده یبرآ ش  ایس  تگیهای دآوطلبان

 یش ایس تگی( مبتنی بر ض وآبط آبلاغی معاونت آز طریق کانونها آز حی ش ایس تگی آفرآد منتخب ) نیم رخ

 یید صلاحیت شده، آقدآم نماید.اآرزیابی ت

نها متناس  ب با ظرفیت مرآکز ش  ایس  ت نیم رخمعاونت نس  بت به معرفی آفرآد منتخب به همرآه  -8ماده 
 
گی آ

موزش 
 
موزشی توسط آینگونه مرآکز آقدآم خوآهد نمود. یاه هبرنام یآجرآ یشده و برآ یید صلاحیتاتآ

 
 آ

و  ش  ایس  تگی هاکننده در برنامه برآس  اس  آفرآد ش  رکت یش  ایس  تگیها مجددآپس آز پایان برنامه،  - 9ماده 

یید معاونت، توسط مرآک سنجش مورد یآبزآرها
 
 یگیرد و برآ یید صلاحیت شده مورد سنجش قرآر میاز تتا

 یآ حرفه یها ، گوآهینامه ش  ایس  تگی آحرآز س  مت مدیریتنمایند کس  ب میلازم رآ  حد نص  ابکس  انی که 

ن( آز س    و
 
آطلاعات دآرندگان گوآهینامه ش    ایس    تگی  در بانکگردد و  معاونت ص    ادر می ی)با ذکر س    طح آ

 شود. می ی مدیرآن نگهدآر 

یند آجرآء برآ -ب
 
 آجرآی  ی یاه هعملیاتی دستگا یکارمندآن وآحدها یفرآ

موزشی آبلاغی و کمبودها یاه هدور  سر فصلهایبرنامه مبتنی بر  یآجرآ - 10ماده 
 
موزشی تعیین یآ

 
شده  آ

آجرآی  ی به عهده وآحد  یاه هعملیاتی دس         تگا یوآحدها کارکنان یش         ایس         تگی دآوطلبان، برآ رخ در نیم

موزش دستگاه می
 
 باشد. مسئول آ
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یید معاونت ظرفیت آیجاد کانون آرزیابی رآ اآجرآی  ی که با ت یاه هپس آز آنتخاب آفرآد، دس       تگا - 11ماده 

 نمایند. دآوطلبان آقدآم می یها شایستگی به آرزیابیدآشته باشند، نسبت 

 شایستگی هاآرزیابی  یملی و آستانی )دولتی و غیردولتی( برآ یدستگاه آجرآی  ی میتوآند آز ظرفیتها -تبصره

 نماید. برنامه آستفاده یو آجرآ

باش ند  یید معاونت، مجاز به آرزیابی ش  ایس  تگی دآوطلبان خود میاآجرآی  ی که با ت یاه هدس  تگا -12ماده 

نها یمنتخب آز سو کانونهای آرزیابیو همچنین 
 
یید اسنجش مورد ت یو آبزآرها شایستگی ها بر مبنایباید  آ

ورود به  ی( رآ برآش  ایس  تگی هاو وآجدین ص  لاحیت )آز حی   رآ تعیینش  ایس  تگی آفرآد  نیم رخمعاونت، 

 برنامه معرفی نمایند.

 یآجرآی  ی به کانونها یاه هعملیاتی دس       تگا یآنتخاب و معرفی کارمندآن وآجد ش       رآیط وآحدها - 13ماده 

 آنجام خوآهد شد. ذی ربط توسط دستگاه ارآسآرزیابی 

و  ش   ایس   تگی هاآفرآد ش   رک تکننده در برنامه برآس   اس  یش   ایس   تگیها مجددآپس آز پایان برنامه،  -14ماده 

یید معاونت، توسط دستگاه آجرآی  ی یا کانونها سنجش مورد یآبزآرها
 
شود  آرزیابی منتخب آرزیابی می یتا

نمایند، گوآهینامه ش      ایس      تگی آحرآز س      مت مدیریت در  می رآ کس      بلازم  بحد نص      اکس      انی که  یو برآ

 گردد. دستگاه آجرآی  ی صادر می یعملیاتی آز سو یوآحدها

 یآز گوآهینامه شایستگی آحرآز سمت مدیریت در وآحدها ی آجرآی  ی موظفند تصویر  یاه هدستگا -تبصره

هینامه ش   ایس   تگی مدیرآن به معاونت آرس   ال ثبت در بانک آطلاعات دآرندگان گوآ رآ برآیعملیاتی ص   ادره 

 نمایند.

یند بکارگیر 
 
 :ی فرا

در آنتخاب، آنتص   اب و آرتقاء مدیرآن آز  1 9713س   ال  یآجرآی  ی موظفند آز آبتدآ یاه هدس   تگا - 15ماده 

مدیریتی باش  ند. تا قبل آز  س  مت هایگوآهینامه ش  ایس  تگی عمومی آحرآز  که دآرآیآس  تفاده نمایند  یآفرآد

سمت مدیریت در آولویت آنتخاب، آنتصاب و آرتقاء  شایستگی آحرآزتاریخ مذکور نیز دآرندگان گوآهینامه 

 .خوآهند دآشتقرآر 

                                                                    
 شورآی عالی آدآری  1/4/1395مورخ  579095تصویب نامه شماره  1



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

379 

 

آنتص  اب  یآند، برآ مدیریتی منص  وب ش  ده یکه قبل آز آبلا  آین مص  وبه در یکی آز پس  تها یآفرآد -تبص  ره

ن، مش تر آز پاییندر سطوح 
 
 باشند. مول مفاد آین ماده نمیآ

، ب  ان  ک آطلاع  ات دآرن  دگ  ان ی ق  انون م  دیری  ت خ  دم  ات کش          ور  55م  اده  یمع  اون  ت در آجرآ - 16ماااده 

 دهد. آجرآی  ی قرآر می یاه هتشکیل و به صورت برخط در آختیار دستگا مدیرآن رآگوآهینامه شایستگی 

 سایر موآرد:

موزش      ی مجر  - 17ماده 
 
هر دوره یکی آز آس      اتید مجرب و یا مدیرآن موفق رآ  یبرنامه موظفند، برآ ی مرآکز آ

موزش   ی حض   ور  مش   اور دورهبه عنوآن 
 
تعیین نمایند. مش   اور یادش   ده موظف آس   ت در تمامی مرآحل دوره آ

م و در کنندگان آقدآ ش   رکت ی ثبت آطلاعات تخص   ص   ی و رفتار  پرونده وفعال دآش   ته و نس   بت به تش   کیل 

 تسلیم نماید. مسئول دورهتصمیم نهای  ی به  یپایان دوره، گزآرش خود رآ برآ

یید معاونت اهای  ی آس          ت که به ت ا، برآس          اس تعرفهه هبرنام یموردنیاز آجرآ ی منابع آعتبار  - 18ماده 

مین خوآهد ش  د. )به ایه هتوس  ط دس  تگا امیرس  د و مش  ترک
 
 آجرآی  ی مربوط و دآوطلبان ش  رکت در برنامه تا

 آخذ شود(. آز دآوطلباندرصد هزینه برنامه 15که حدآک ثر  یگونها

ای  ی که خود آجرآء میکند بخش    ی آز آعتبارآت مربوط به آین ه همرکز موظف آس    ت در مورد دور  - 1تبص    ره 

مین و پردآخت نماید. با تشخیصا رآ )ه هبرنام
 
 معاونت( تا

آجرآی  ی که آز بودجه عمومی آس          تفاده مینمایند، موظفند آعتبارآت مربوط به  یاه هدس          تگا -2تبص          ره 

موزش         یه هدور  ی برگزآر 
 
بخش س         ایر(  -مص         وب )هزینه عمومی  بودجه هایموردنیاز خود رآ آز محل  ای آ

خود آعتبارآت لازم رآ  هزینه آینیز موظفند آز محل بودجه  ش        رک تهای دولتیپیش        بینی و پردآخت نمایند. 

 نمایند.پردآخت 

آجرآی  ی به عهده بالاترین مقام دس    تگاه  یاه هآین مص    وبه در دس    تگا یمس    ئولیت حس    ن آجرآ -19ماده 

ن به عهده معاونت آست. معاونت باید گزآرش عملکرد مرکز و دستگا یآجرآ نظارت بربوده و مسئولیت 
 
ه آ

 یهآرآ ی عالی آدآر  یا به ش      ورآهه آرزیابی س      الیانه دس      تگا در قالبآجرآی  ی رآ در رآبطه با تکالیف مقرر  یاه

 نماید.

 حسن روحانی -ی عالی آدآر  یرییس جمهور و رییس شورآ
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بخشنامه شماره  -ای  عمومی مدیران حرفه های نحوه ارزیابی و توسعه شایستگی دستورالعمل

 سازمان اداری و استخدامی کشور  4/11/1396مورخ  1657363

ینده 12( و )9در آجرآی مفاد موآد )
 
موزش و تربیت مدیرآن آ

 
ی آجرآی  ی  )موضوع مصوبه دستگاه ها( برنامه آ

( 2نمودن بند آول ماده ) یاتیشورآی عالی آدآری( و عمل 5/9/1393مورخ  11851/93/206شماره 

مورخ  579095ه )موضوع مصوبه شمار  یآ رآن حرفهینحوه آنتخاب و آنتصاب مد ی  یدستورآلعمل آجرآ

 رآن حرفهیمد یعموم یها یستگی(  دستورآلعمل نحوه آرزیابی و توسعه شای آدآر  یعال یشورآ 1/4/1395

 گردد. ی  به همرآه مدل شایستگی عمومی مدیرآن یادشده، برآی آجرآ آبلا  میآ

 ای" عمومی مدیران حرفه های دستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه "شایستگی

 تعاریف واژگان و اختصارات -1

 سازمان: سازمان آدآری و آستخدآمی کشور.

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری.5ی آجرآی  ی موضوع ماده )دستگاه هادستگاه آجرآی  ی: 

دهد تا  های فردی که به یک فرد آمکان می شایستگی: ترکیبی آست آز دآنش، مهارت، نگرش و ویژگی

میز آنجام  های مدیریتی یا آرتقاء به سطوح بالاتر به طور موفقیت یف مربوط رآ پس آز آحرآز سمتوظا
 
آ

 دهد.

ها که دربردآرنده رفتارهای کلیدی مورد نیاز برآی عملکرد  آی آز شایستگی مدل شایستگی: به مجموعه

 شود. باشد، آطلاق می سطح عالی در شغل یا سمت خاص می

های عمومی مدیریتی سطوح چهارگانه  آی آز شایستگی آی: به مجموعه ومی مدیرآن حرفهمدل شایستگی عم

آی )شامل چهارشایستگی برآی مدیرآن عملیاتی، پنج شایستگی برآی مدیرآن پایه، دو  مدیرآن حرفه

تعیین شایستگی برآی مدیرآن میانی و یک شایستگی برآی مدیرآن آرشد(، با تعاریف و مصادیق رفتاری 

 گردد. شده در آین دستورآلعمل آطلاق می

های تخصصی مدیریتی در یک  آی آز شایستگی آی: به مجموعه مدل شایستگی آختصاصی مدیرآن حرفه

آی که به یک فرد آمکان  گردد به گونه شود، آطلاق می زمینه خاص که آز سوی دستگاه آجرآی  ی تعیین می
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های مدیریتی یا آرتقاء به سطوح بالاتر به طور  رآ پس آز آحرآز سمتدهد تا بتوآند وظایف مربوط  می

میز آنجام دهد. موفقیت
 
 آ

های  ی آجرآی  ی به آستثناء سمتدستگاه هاهای مدیریتی  آی: شامل تمامی عناوین سمت مدیرآن حرفه

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری آست.71مدیریت سیاسی موضوع ماده )

یید صلاحیت شده دولتی و غیردولتی توسط سازمان هستند که طی کانون آرزیابی شایست
 
گی: مرآکز تا

یید سازمان نسبت به آرزیابی شایستگی فرآیندی رسمی و بر مبنای شاخص
 
های  ها و آبزآرهای مورد تا

نان برآی آحرآز سمت
 
 نمایند. های مدیریتی آقدآم می کارمندآن و تعیین میزآن توآن بالقوه آ

ها و وضع موجود  گی: شرح وضعیت مستندی آست که بر آساس نتایج آرزیابی شایستگینیمرخ شایست

مادگی پذیرش سمت
 
نان رآ برآی آ

 
های مدیریتی و یا آرتقاء به  آفرآد، کمبودهای دآنشی، مهارتی و نگرشی آ

 دهد. سطوح بالاتر نشان می

ای های عمومی مدیران حرفه ارزیابی شایستگی -2

های عمومی مدیریتی کارمندآن و مدیرآن رآ بر آساس شرآیط  ی آجرآی  ی موظفند شایستگیدستگاه ها -2-1

ینده 
 
موزش و تربیت مدیرآن آ

 
ی آجرآی  ی موضوع مصوبه شماره دستگاه هامندرج در برنامه آ

شورآی عالی آدآری، قبل آز آنتصاب و یا آرتقاء به سطوح بعدی  5/9/1393مورخ  11851/93/206

مصوبه مذکور به شرح  (3کانون آرزیابی مورد سنجش قرآر دهند. شرآیط مندرج در ماده ) مدیریتی آز طریق

 باشد: زیر می

های کارشناسی  آی و پست های مدیریت حرفه تصدی پست -2-1-1

 7لیسانس ویا  دآشتن حدآقل سه سال تجربه مرتبط برآی دآرندگان مدرک تحصیلی دک تری و فوق -2-1-2

 مرتبط برآی دآرندگان مدرک تحصیلی لیسانس سال تجربه 

سال سن  45دآشتن حدآک ثر  -2-1-3

درصد آز کل آمتیازآت( در هر دو شایستگی رآ در فرآیند  60آفرآدی که حد نصاب آمتیازآت )حدآقل  -2-2

آی  بر آساس نمونه گوآهینامه  کانون آرزیابی کسب نمایند  گوآهینامه شایستگی عمومی مدیرآن حرفه

کنند. آین دسته آز آفرآد وآجد شرآیط لازم برآی آنتصاب به  ( دریافت می4رآحی شده )پیوست شماره ط
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ی آجرآی  ی باید در صورت نیاز دستگاه هاپستهای مدیریتی درسطحی که درگوآهینامه ذکر شده آست بوده و 

 شرآیط آستفاده نمایند.های مدیریتی آز دآرندگان گوآهینامه یادشده با دآشتن سایر  در آنتصاب به پست

آی رآ آحصاء نموده و  های آختصاصی مدیرآن حرفه ی آجرآی  ی باید عندآللزوم شایستگیدستگاه ها -2-3

های  یید شورآی رآهبری توسعه مدیریت دستگاه مورد آستفاده قرآر دهند. فرآیند آرزیابی شایستگیاپس آز ت

 باشد. ای عمومی بر آساس فرآیند کانون آرزیابی میه آی نیز همانند شایستگی آختصاصی مدیرآن حرفه

ی آجرآی  ی موظفند هر سال با آعلام فرآخوآن عمومی، آفرآدی که وآجد شرآیط مورد آشاره دستگاه ها -2-4

( آین دستورآلعمل هستند رآ با توجه به نیاز آمکانات دستگاه، برآی شرکت در برنامه آرزیابی 2-1در بند )

ریزی لازم  نام شده، برنامه های مدیریتی و تعدآد آفرآد ثبت اس تعدآد و حجم سمتآنتخاب و سپس بر آس

 های آرزیابی دآخل وخارج آز دستگاه آجرآی  ی آنجام دهند. رآ برآی معرفی به کانون

های آرزیابی موظفند شایستگی آفرآد معرفی شد توسط دستگاه آجرآی  ی رآ بر آساس مدل  کانون -2-5

( آین دستورآلعمل، با 3( و )2(، )1های شماره ) آی با رعایت پیوست مدیرآن حرفهشایستگی عمومی 

آی مورد آرزیابی قرآر دهند.  ( و آرزیابان حرفه5آستفاده آز آبزآرهای مندرج درجدول پیوست شماره )

 باشد. ی آجرآی  ی و سازمان میدستگاه هاهای آرزیابی بر عهده  مسئولیت نظارت بر فرآیند کانون

ی آجرآی  ی موظفند در هر مرحله معرفی کارمندآن و مدیرآن وآجد شرآیط خود، آسامی دستگاه ها -2-6

نها رآ برآی نظارت به سازمان آرسال نمایند. های آرزیابی کانون
 
 کننده و برنامه زمانی آرزیابی آ

موزش مدیریت دولتی،  -2-7
 
های آرزیابی پس آز  )کانونهای آرزیابی  ی آجرآی  ی و کانوندستگاه هامرکز آ

یید سازمان برآی تربیت آرزیاب(، می
 
 توآند برنامه تربیت آرزیاب رآ بر آساس برنامه  تربیت آرزیابی حرفه تا

های آرزیابی موظف به آستفاده  ( آجرآ نمایند. کانون6آی  آرآیه شده در آین دستورآلعمل )پیوست شماره 

 باشند. های آرزیابی خود می رآجع مذکور، در تیمآی تربیت شده م آز آرزیابان حرفه

دستگاه های آجرآی  ی می توآنند آز آرزیابانی که تا قبل آز تاریخ صدور آین دستورآلعمل دآرآی حدآقل  -تبصره

 دو سال تجربه مستند به گوآهی دو سازمان یا دو کانون صلاحیت دآر باشند نیز آستفاده نمایند.

کانون های آرزیابی موظفند برآی هر یک آز آفرآدی که آرزیابی می کنند، نیمرخ شایستگی شامل  -2-8

مشخصات فردی، سازمانی و شغلی و وضعیت و آمتیازآت فرد در هر یک آز شایستگی ها رآ تهیه و به صورت 

 در نیمرخ شایستگی آفرآد  آلک ترونیکی درآختیار دستگاه آجرآی  ی فرد آرزیابی شده قرآر دهند. آطلاعات مندرج
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نها می
 
 باشند.محرمانه بوده و سازمان، دستگاه های آجرآی  ی و کانون های آرزیابی موظف به حفظ آطلاعات آ

درصد( در هر  60دستگاه های آجرآی  ی موظفند آفرآدی رآ که موفق به کسب حد نصاب آمتیازآت ) -2-9

درصد آز مجموع آمتیازآت مربوط به هر یک آز  59تا  50شایستگی نمی شوند، در صورت کسب آمتیاز آز 

موزشی و توسعه آی بر آساس فرم پیوست شماره )
 
( به مرآکز 7شایستگی ها، برآی شرکت در برنامه های آ

یید صلاحیت شده در صورت تمایل فرد معرفی نمایند. در صورت 
 
موزشی تا

 
موزشی دستگاه یا سایر مرآکز آ

 
آ

موز 
 
میز برنامه های آ

 
نها توسط دستگاه آجرآی  ی برآی صدور طی موفقیت آ

 
شی توسط آین آفرآد، آطلاعات آ

ن کانون مورد آرزیابی 
 
 گوآهینامه شایستگی عمومی مدیرآن حرفه آی  به کانون آرزیابی )که فرد در آبتدآ در آ

 قرآر گرفته آست( آرسال خوآهد شد.

نان در مرحله آرزیابی توسط کانون -2-10
 
های آرزیابی در هر سطح مدیریتی،  آفرآدی که مجموع آمتیازآت آ

درصد آمتیاز باشد آز فرآیند آرزیابی و توسعه شایستگی حذف خوآهند شد و مرآتب به صورت  50کمتر آز 

( به دستگاه آجرآی  ی فرد آرزیابی شده آعلام 8محرمانه آز سوی کانون آرزیابی بر آساس فرم پیوست شماره )

 می گردد.

توآنند آز کانون های آرزیابی شایستگی مستقر در همان دستگاه و یا سایر دستگاه های آجرآی  ی می  -2-11

یید صلاحیت شده دولتی و غیردولتی برآی آرزیابی شایستگی های 
 
دستگاه ها و همچنین آز کانون های تا

 مدیرآن آستفاده نمایند.

شخص شده کانون های آرزیابی شایستگی دولتی و غیردولتی متقاضی، بر آساس شاخص های م -2-12

یید صلاحیت 9)پیوست شماره 
 
(، توسط سازمان مورد بررسی قرآر گرفته و در صورت کسب شرآیط لازم تا

یید صلاحیت شده توسط سازمان آطلاع رسانی 
 
می شوند. فهرست کانون های آرزیابی دولتی و غیردولتی تا

 می شود.

آی دآرآی  گوآهینامه شایستگی  سامانه آلک ترونیکی بانک آطلاعات کارشناسان و مدیرآن حرفه -2-13

عمومی مدیریت حرفه آی  توسط سازمان طرآحی و آستقرآر می یابد. دستگاه های آجرآی  ی موظفند آطلاعات 

کارشناسان و مدیرآن حرفه آی خود رآ که دآرآی  گوآهینامه شایستگی عمومی مدیریت حرفه آی  هستند 

وری نمایند. 
 
نرآ بروزآ

 
تا زمانی که سامانه مذکور آستقرآر یابد دستگاه های آجرآی  ی در سامانه مذکور وآرد و آ

نها رآ در 
 
وری نموده و آطلاعات آ

 
 باید آطلاعات کارشناسان و مدیرآن مذکور رآ به طرق مقتضی ثبت و بروز آ
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 قالب لوح فشرده به صورت آکسل به سازمان آعلام نمایند.

 توسعه شایستگی های عمومی مدیران حرفه ای -3

آدی که در هر یک آز سطوح مدیریتی توسط کانون آرزیابی مورد آرزیابی قرآر می گیرند در صورت آفر  -3-1

( آین دستورآلعمل، باید پس آز 2-9عدم کسب حد نصاب آمتیاز لازم در مرحله آرزیابی برآبر مفاد بند )

موزشی و توسعه آی مشخص شده در نیمرخ 
 
شایستگی معرفی آز سوی دستگاه متبوع، در برنامه های آ

 شرکت نمایند.

موزشی و توسعه آی به تفکیک هر یک آز شایستگی های عمومی مدیرآن حرفه آی  -3-2
 
عناوین نیازهای آ

یند آرزیابی 10در جدول پیوست شماره )
 
( تعیین شده آست. کانون های آرزیابی موظفند بر آساس نتایج فرآ

موزشی هر یک آز آ
 
فرآد آرزیابی شده رآ در هر یک آز شایستگی ها و نیمرخ شایستگی آفرآد نیازمندی های آ

 مشخص نمایند.

3-3-  
 
آساس نیمرخ  بروزشی و توسعه آی تعیین شده ممشخصات آفرآدی که موفق به طی کامل برنامه های آ

ن کانون مورد آرزیابی قرآر گرفته 
 
شایستگی می شوند آز طریق دستگاه آجرآی  ی به کانون های آرزیابی که در آ

تا ضمن بررسی و حصول آطمینان  گوآهینامه شایستگی عمومی مدیرآن حرفه آی  توسط آند، آرسال 

نان صادر شود.
 
 کانون آرزیابی برآی آ

( 1/4/1395مورخ  579095نامه شورآی عالی آدآری )به شماره  ( تصویب2( ماده )1در آجرآی بند ) -4

ن، دستگاه های آجرآی  ی موظفند در صورتی ک3و نیز مفاد ماده )
 
ه فردی حسب نیاز دستگاه، شرآیط ( آ

آنتصاب و یا آرتقاء در سمت های مدیریتی رآ دآشته ولی فاقد  گوآهینامه شایستگی عمومی مدیرآن حرفه 

ن فرد به کانون آرزیابی معتبر آقدآم و پس آز دریافت گوآهینامه 
 
آی  باشد، در آسرع وقت نسبت به معرفی آ

آنتخاب و آنتصاب مدیرآن، وی رآ به سمت مدیریت حرفه آی  و حصول آطمینان آز سایر شرآیط و ضوآبط

 آنتصاب نمایند.

 ( برگ پیوست می باشد.10( تبصره و )1( بند، )5آین دستورآلعمل مشتمل بر ) -5

 جمشید آنصاری  -معاون رییس جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

 1657363پیوست 

1657363.pdf
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 کارمندان توانمند سازی  - نهم قانونفصل 

وزیران عضو  10/1/1389 مورخک  43916 ت/2579 تصویب نامه شماره -کارمندان  توانمند سازی 

 کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکاترونیک

بنا به پیش  نهاد 13/10/1388وزیرآن عض  و کمیس  یون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک در جلس  ه مورخ 

قانون مدیریت خدمات  63معاونت توس      عه مدیریت و س      رمایه آنس      انی رییس جمهور و به آس      تناد ماده 

ه مورخ 38856ت /158795( تص   ویب نامه ش   ماره 1وبا رعایت جزء )ط( بند) 1386کش   وری مص   وب 

01/10/ 1386 
 
 تصویب نمودند:به شرح ذیل ن نامه آجرآی  ی فصل نهم آین قانون رآ ییآ

یین نامه اجرایاای فصل نهم این قانون
 
 مدیریت خدمات کشوری  ا

موزش کارمندآن دس   تگاه های آجرآی  ی با رعایت آص   ول و ویژگیهای زیر، حدآک ثر ش   ش ماه  - 1ماده 
 
نظام آ

یین نامه، توس   ط معاونت توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی رییس جمهور طرآحی و به 
 
پس آز آبلا  آین آ

 دستگاه های آجرآی  ی آبلا  خوآهد شد:

موزش و توآنمند س    ازی س    رمایه هدآیت دس    تگاه های آجرآی  ی جهت کار بس    ت رویکر  -آلف 
 
د رآهبردی در آ

 آنسانی.

نها. -ب
 
 آفزآیش دآنش، مهارت و نگرش معنوی کارمندآن متناسب با مشاغل و نقش های محوله به آ

برقرآری تعامل با دیگر نظام های منابع آنس      انی مانند آرتقاء و آنتص      اب، جبرآن خدمات، طبقه بندی  -ج

 ن.مشاغل، آرزیابی عملکرد کارمندآ

موزش و آیجاد آنگیزه  -د
 
یند آ
 
آفزآیش آنگیزش درونی کارمندآن و مدیرآن جهت مش          ارکت فعال تر در فرآ

موزش و توآنمند سازی.
 
نان به آمر آ

 
 های بیرونی برآی ترغیب آ

موزش   ی کارمندآن و  -ه
 
موزش   ی آز قبیل س   رآنه س   رمایه گذآری و س   اعت آ

 
تدوین و کاربس   ت آس   تاندآردهای آ

 مدیرآن.

موزشی و توآنمند سازی در سطوح مختلف.آرزشی -و
 
 ابی آثر بخشی برنامه ها و فعالیت های آ

موزش کارمندآن و بر آس      اس دس      تورآلعملی که  -2ماده 
 
دس      تگاه های آجرآی  ی موظفند در چارچوب نظام آ

معاونت توس     عه مدیریت و س     رمایه آنس     انی رییس جمهور آبلا  خوآهند نمود آهدآف، رآهبرد ها و برنامه 
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موزش    ی خود رآ در س    ه س    طح رآهبردی، میان مدت )برآی دوره های پنج س    اله( و کوتاه مدت )برآی های 
 
آ

ن رآ آرزشیابی نمایند.
 
 دوره های یکساله( طرآحی، آجرآی و نتایج آ

موزش و توآنمند س  ازی کارمندآن خود رآ بر آس  اس س  رآنه س  اعت  - 3ماده 
 
دس  تگاه های آجرآی  ی آعتبارآت آ

موزش کارکنان و مد
 
یرآن که توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور تعیین خوآهد آ

 بینی نمایند. شد در بودجه سنوآتی دستگاه پیش

موزشی و خدمات مشاوره  دستورآلعمل -4ماده 
 
نحوه تعیین صلاحیت و آعتبار سنجی مرآکز و موسسات آ

نها، توسط معاونت توس
 
موزش و نحوه بهره مندی آز خدمات آ

 
عه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور آ

 تدوین و آبلا  خوآهد شد.

موزش      ی که با هدف آفزآیش مهارت و توآنمندی کارکنان برگزآر می ش      ود به عنوآن  -5ماده 
 
کلیه دوره های آ

 شرط نظام آرتقاء و آنتصاب شغلی محسوب خوآهد شد.

 آهد شد.دوره های ضمن خدمت منجر به آخذ مدآرک دآنشگاهی نخو -تبصره

موزشی که منجر به آخذ مدرک دآنشگاهی نمی گردد و آز طرف موسسات  -6ماده 
 
نحوه توزیع بورس های آ

بین آلمللی درآختیار دولت قرآر می گیرد بر آس      اس دس      تورآلعملی خوآهد بود که توس      ط ش      ورآی توس      عه 

 مدیریت و سرمایه آنسانی آبلا  خوآهد شد.

موزش و توآنمند سازی کارمندآن و مدیرآن خود رآ بر آساس  دستگاه های آجرآی  ی موظفند -7ماده 
 
عملکرد آ

سامانه آی که توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور تهیه می گردد جهت آرزیابی 

 بر سامانه منعکس نمایند.

های توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی رییس جمهور و برنامه ریزی و نظارت رآهبردی  معاونت – 8ماده 

 .نمایندرییس جمهور بر عملکرد دستگاه های آجرآی  ی نظارت می 

 د مقام محترم ریاست جمهوری رسیده آست.ییبه تا 1 9/1/8138خ آین تصویب نامه در تاری

 محمدرضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 

                                                                    
 صحیح می باشد 9/1/1389تاریخ  به نظر 1
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موزش 
 
 30/1/1390 مورخ 1834/200 هه شمار بخشنام -اجرایاای  یکارمندان دستگاه هانظام ا

 سرمایه انسانی رییس جمهور  و معاونت توسعه مدیریت

یین نامه آجرآی  ی فص      ل نهم قانون مذکور،  2و ماده  ی قانون مدیریت خدمات کش      ور  58ماده  یدر آجرآ
 
آ

موزش کارمندآننظام »
 
 آجرآ آبلا  می گردد: یبا توجه به موآرد زیر برآ «آجرآی  ی یدستگاه ها آ

موزش    ی قرآر دآش    ته و  -1
 
تمامی کارمندآن رس    می و پیمانی )آعم آز مدیرآن و کارکنان( در ش    مول آین نظام آ

موزش          ی موض          وع آین نظام بر آس          اس مفاد آین  یکار معین نیز در دوره ها کارمندآن قرآردآدش          رکت 
 
آ

 ، آلزآمی آست.بخشنامه و نیاز دستگاه آجرآی  ی

موزش ها -2
 
موزش کارکنان )موض وع بخش نامه  یآ

 
مص وب طی ش ده توس ط کارمندآن بر آس اس نظام قبلی آ

( و مقررآت مربوط، در چارچوب آین نظام قابل آحتساب می 28/12/1380مورخ  22554/105 شماره

موزشها
 
نها با آین نظام در دستورآلعمل ها یباشد. نحوه آحتساب آ

 
 یطی شده توسط کارمندآن و تطبیق آ

 نظام مشخص و آبلا  خوآهد شد.

موزش کارکنان، س          امانه و /4و بند  ی قانون مدیریت خدمات کش          ور  56ماده  یدر آجرآ -3
 
آلف نظام آ

موزش 
 
یید معاونت ت مدیرآن توس  طبرنامه آ

 
موزش مدیریت دولتی طرآحی و پس آز تا

 
وس  عه مدیریت و مرکز آ

 آجرآی  ی آبلا  خوآهد شد. یاه هسرمایه آنسانی رییس جمهور به دستگا

موزش مدیریت دولتی موظف آس   ت با همکار  -4
 
آجرآی  ی به منظور تعیین ص   لاحیت  یدس   تگاه ها ی مرکز آ

موزش       ها
 
موزش، س       نجش و آرزیابی  یمدرس       ان آ

 
موزش کارمندآن، نس       بت به آ

 
پیش بینی ش       ده در نظام آ

 مدرسان آقدآم نماید. کیل بانک آطلاعاتیمدرسان و تش

موزش       ی مورد نیاز دوره ها یموآد و محتوآ -5
 
عمومی و فرهنگی، مدیرآن و مش       اغل عمومی به ص       ورت  یآ

موزش مدیریت دولتی برآ توسط مرکزآستاندآرد 
 
 آجرآی  ی، تهیه و تدوین می شود. یآستفاده دستگاه ها یآ

یندها -6
 
موزش کا ینظارت و آرزش         یابی فرآ

 
موزش         ی بر عهده معاونت آ

 
رمندآن و مفاد مندرج در آین نظام آ

 یمعاونت توس       عه مدیریت و س       رمایه آنس       انی رییس جمهور بوده و دس       تگاه ها منابع آنس       انی یرآهبرد

 یهتعیین ش        ده به آین معاونت آرآ یرآ بر آس        اس چارچوب ها عملکرد خود یآجرآی  ی مکلفند تا گزآرش ها

 نمایند.
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ن، ملغی آعلام می گردد.بخشنامه ها و  -7
 
 مقررآت مغایر با آین بخشنامه و نظام پیوست آ

 آین بخشنامه بر عهده بالاترین مقام دستگاه آجرآی  ی می باشد. یمسئولیت حسن آجرآ

 دهکردی لطف آله فروزنده -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

موزش کارمندان دستگاه های اجرایاای
 
 نظام ا

موزشبخش 
 
 اول: کلیات نظام ا

 تعاریف و آصطلاحات - 1ماده 

 آست ی قانون: منظور قانون مدیریت خدمات کشور 

ن 117قانون با رعایت مستثنیات ماده  5آجرآی  ی موضوع ماده  یدستگاه آجرآی  ی: دستگاه ها
 
 آ

 معاونت توسعه مدیریت: معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

موزش کارمندآن:
 
موزش کارمندآن و  یتمامی برنامه ها و فعالیت ها آ

 
موزش     ی آس     ت که در چارچوب نظام آ

 
آ

کارمندآن رس    می، پیمانی و یا آنجام کار  یو بهبود س    طح ش    ایس    تگی و توآنمند رآس    تای آفزآیشمدیرآن در 

مدی ی معین به منظور آرتقاء بهره ور 
 
 آجرآی  ی طرآحی و آجرآ می گردد. یدستگاه ها و کارآ

به کار گرفته می  ی قانون خدمات کش   ور  32تبص   ره ماده  یکه در آجرآ یکارمندآن قرآردآد کار معین: آفرآد

وزیرآن تبدیل وض        ع  هیئت 15/12/1384مورخ  -ه34613ت/84515ش        وند و یا برآس        اس مص        وبه 

 گردیده آند.

موزش: به 
 
موزش آطلاق می گردد که چگونگی  یو رآه کارها رویکرد هارآهبرد آ

 
موزش      ی کلی آ

 
تحقق آهدآف آ

 رآ تعریف می نماید. دستگاه آجرآی  ییک 

موزش     ی: فرص     ت و آمکانی آس     ت که یک دولت خارجی و یا م
 
س     س     ه بین آلمللی در آختیار دولت وبورس آ

ن  یقرآر می دهد و کارمندآن و مدیرآن دس  تگاه ها آس  لامی آیرآن ی جمهور 
 
آجرآی  ی می توآنند با آس  تفاده آز آ

م
 
نان آرتباط  ی وزش      ی کوتاهمدت خارج آز کش      ور که با ش      غل و وظایف جار در یک یا چند دوره آ

 
ینده آ

 
یا آ

نان میشغلی  یدآشته و موجب آفزآیش دآنش و مهارتها
 
 گردد، شرکت نمایند. آ
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موزش: مجموعه آقدآمات و فعالیت ها
 
موزش      ی هدفمند آس      ت که برآس      اس آهدآف و رآهبردها یبرنامه آ

 
 یآ

موزش  ی 
 
، میان مدت )پنجس  اله( و کوتاه مدت )یک س  اله( طرآحی یح رآهبرددر س  ه س  ط دس  تگاه آجرآی  یآ

 می شود.

موزشی رآ دآخل یک سازمان به یک منبع  ی برون سپار 
 
موزش: آنتقال و محول نمودن یک فعالیت خاص آ

 
آ

ن 
 
ن منبع رآ برون سپار  و آجرآیخارج آ

 
ن توسط آ

 
موزش می گویند. ی آ

 
 آ

سمت  یآجرآی  ی، به آستثنا یریتی و سرپرستی دستگاه هامدی ی: تمامی عناوین پست هایمدیرآن حرفه آ

نان، مدیرآن حرفه آ همطرآزو  ی قانون مدیریت خدمات کش  ور  71موض  وع ماده  مدیریت س  یاس  ی یها
 
 یآ

 تلقی می شوند.

موزش م دیرآن: تم امی برن ام ه ه ا و فع الی ت ه ا
 
موزش          ی ک ه ب ه منظور آفزآیش بینش و دآنش و آیج اد و  یآ

 
آ

و مقامات، در چارچوب نظام  یمدیرآن حرفه آ ی، آنس          انی و آدرآکی و تعالی معنوهای فنیبهبود مهارت 

موزش کارمندآن و مدیرآن با عنایت 
 
موزش مدیرآن طرآحی و آجرآ می  یو برنامه ها به س          امانهآ

 
آجرآی  ی آ

 گردد.

موزش پودمانی: ش   کل
 
موزش هاآ

 
مس   تقل و  یش   غلی در قالب مهارتها یش   غلی آس   ت که تخص   ص   ها یی آز آ

موزش     ها، مهارت و پادآش خاص     ی رآ آیجاد می کند و  به کارمندآنجدآ آز هم 
 
موزش دآده ش     د و هریک آز آ

 
آ

 پودمانها منجر به آیجاد یک مهارت و یا دآنش جدید و جامع تر می گردد. در عین حال در کنار سایر

ی: توآنای  ی و ظرفیت ش    ناختی، فنی و آرتباطی کس    ب ش    ده توس    ط کارمندآن در طی س    نوآت مهارت ش    غل

موزش یاخدمت آز طریق 
 
 تجربه که موجب آنجام درست و دقیق وظایف یک شغل می گردد. آ

موزش کارمندآن دولت به شرح بندها یآصول، آهدآف و رآهبردها - 2ماده 
 
 ذیل آست: یآ

موزش کارم -آلف 
 
 ندآن دولت:آصول حاکم بر آ

موزش آز یک طرف و آرتباط بیرونی بین  ی آص        ل نگرش س        یس        تمی: برقرآر 
 
آرتباط درونی بین آجزآء نظام آ

موزش 
 
 مدیریت منابع آنسانی ینظام ها با سایرنظام آ

موزشی مشاغل عمومی و آختصاصی در جنبه ها یآصل جامعیت: در نظر گرفتن تمامی نیازها
 
عمومی،  یآ

 تار دوره ها.در ساخ و مدیریتیشغلی 
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نها مبتنی بر تغییرآت، تحولات و  باز طرآحیو  ی آص          ل توجه به تغییرآت: بازنگر 
 
موزش ها و آس          تمرآر آ

 
آ

 روز. ی ور فنا علمی و یپیشرفت ها

موزش کارمندآن دس  تگاه ها با چش  م  یو برنامه ها رآهبرد هاآهدآف،  همس  و س  ازی : یآص  ل نگرش رآهبرد
 
آ

 توسعه ملی و سازمانی. یمشی کلان و برنامه ها و خطآندآز، هدف ها 

موزش و وو مشارکت: مشارکت مرآکز و م ی آصل همکار 
 
یند آ
 
موزشی و پژوهشی دولتی در فرآ

 
توآنمند سسات آ

 کارمندآن دولت.سازی 

سیب شناسی و بررسی مستم
 
موزش و فرآهم نمودن آصل آصلاح و بازخورد مستمر: آ

 
 بازخورد هایر نظام آ

ن ی بازنگر  آصلاح ولازم جهت 
 
 آ

موزش کارکنان دولت یهدف ها -ب 
 
 کلان آ

متصدیان  یخدمات دولتی آز طریق توسعه بینش، دآنش و مهارتها یهدر آرآ ی  یآفزآیش آثربخشی و کارآ -1

 مشاغل

یش س          طح توآنای  ی، دآنش و مهارت آرتقاء س          طح کیفی س          رمایه آنس          انی بخش دولتی آز طریق آفزآ -2

 کارمندآن دولت

 آسلامی یآفزآیش سطح باور و آعتقادآت کارکنان و مدیرآن نسبت به آرزش ها -3

گاهیها -4
 
 عمومی کارمندآن دولت آز آبعاد مختلف فرهنگی و آجتماعی یتوسعه آ

 ثر نقش ها و وظایف مدیریتیوم یو توسعه مدیرآن جهت آیفا توآنمند سازی  -5

ماده س      از  -6
 
 یآرتقاء به رده ها یش      غلی برآ یکارمندآن دولت آز بعد دآنش، مهارت و ش      ایس      تگی ها ی آ

 شغلی بالاتر

آنس  انی و کرآمت آنس  انی و بهبود روآبط  یآرزش ها یتوس  عه آخلاق آس  لامی و فرهنگ س  ازمانی بر مبنا -7

 آنسانی

مدساز  -8
 
 و بصیرتی کارمندآن یو آرتقاء سطح دآنش، مهارتها و نگرش معنو ی روزآ

موزش کارمندآن دولت یرآهبردها -ج 
 
 آ
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 یو توسعه منابع آنسانی با آهدآف رآهبرد توآنمند سازی  یبرنامه ها ی همسو ساز  یآیجاد نگرش رآهبرد -1

 سازمان

موزش ب -2
 
یند آ
 
یندعنوآن رویکه آیجاد یکپارچگی و تعامل بین عناصر فرآ

 
 تعاملی -یرد فرآ

موزش   ی و یادگیر  فرص   ت هایآیجاد تناس   ب بین برنامه ها و  -3
 
موزش   ی ش   غلی و س   ازمانی و  یبا نیازها ی آ

 
آ

موزشها
 
 غیرضرور یآجتناب آز آ

 خود کنترلی، مهارتی و دآنشی کارکنان به صورت ی، مادیو رشد معنو خود سازی آیجاد آنگیزه  -4

موزش توآنمند سازی آن به آرتقاء سطح باور و آعتقاد مدیر  -5
 
 و آرتقاء سرمایه آنسانی آز طریق آ

موزشی و یادگیر  فرصت هایآفزآیش آثربخشی برنامه ها و  -6
 
 در سطوح مختلف ی آ

موزشی یآستفاده آز منابع و ظرفیتها -7
 
مین خدمات آ

 
 درون و برون سازمانی در تعیین و تا

موزش ی و رآهبر  ملی و بین آلمللی در مدیریت یکاربرد آستاندآردها -8
 
یند آ
 
 فرآ

موزش یها ی ور فنا، مدل ها و روشها و رویکرد هاآستفاده آز  -9
 
 نوین مدیریت، آجرآء و آرزشیابی آ

موزش به دستگاه ها ی وآگذآر  -10
 
نها یآجرآی  ی برآساس توآنمند یآختیار مدیریت آ

 
 آجرآی  ی آ

موزش ها -11
 
 یکوتاه مدت و کاربرد یتمرکز بر رویکرد آ

موزشی دستگاه ها ینظارت بر فعالیت ها -12
 
موزش یآ

 
 آجرآی  ی و آخذ بازخورد آز عملکرد آ

موزش کارکنان دولت یبخش دوم: ساختار مدیریت و راهبرد
 
 ا

موزش ی، برنامه ریز  ی خط مش ی گذآر  -3ماده 
 
موزش ی،  ی آ

 
موزش ی، مدیریت آجرآی  ی و نظارت و آرزش یابی آ

 
آ

یند 
 
موزش کارمندآن در دستگاه ها آصلی چرخهچهار فرآ

 
نها ساختار مدیریت  یآ

 
آجرآی  ی آست که مجموعه آ

موزش کارمندآن  ی و رآهبر 
 
 می دهند. رآ تشکیلآ

موزش کارم ی آجرآی  ی موظفند برآس      اس آس      تاندآرد مدیریت و رآهبر  یدس      تگاه ها -1-3
 
ندآن در دس      تگاه آ

یند چهارگانهآجرآی  ی،  یها
 
موزش ش    امل خط مش    ی گذآر  فرآ

 
موزش    ی، برنامه ریز  ی آ

 
موزش    ی، مدیریت  ی آ

 
آ

موزشی 
 
 نمایند. ی و مستند ساز  رآ طرآحیآجرآی  ی و نظارت و آرزشیابی آ
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موزش کارمندآن دس     تگاه ها ی تبص     ره: آس     تاندآرد مدیریت و رآهبر 
 
توس     ط آین معاونت  اآجرآی  ی متعاقب یآ

 آجرآی  ی آبلا  خوآهد شد. یبه دستگاه ها آز تصویبطرآحی و پس 

موزش کارمندآن در دس         تگاه ها ی س         یاس         تگذآر  -2-3
 
 یآجرآی  ی )آعم آز س         ازمان ها یو مدیریت کلان آ

نها( بر عهده ی، وزآرتخانه ها و س    ازمان هاریاس    ت جمهوری وآبس    ته به 
 
 کمیس    یونهای تحول  وآبس    ته به آ

موزش و  ی کمیته رآهبر   و1 آدآری 
 
 ی تحول آدآر  یش      ورآ زیر مجموعه های فرعیآز کمیته   توآنمند س      ازی آ

موزش و   در ستاد دستگاه و
 
و وظایف زیر می  ترکیب آعضاءدر آستان ها با   توآنمند سازی کمیته آجرآی  ی آ

 باشد:

موزش و  یرآهبرد یآعضاء کمیته ها
 
 توآنمند سازی و آجرآی  ی آ

موزش و  ی آهبر آعضاء کمیته ر  -
 
 توآنمند سازی آ

موزش، معاون آدآر ئوبالاترین مقام مس    -1
 
موزش کارمندآن دس   تگاه به عنوآن رییس کمیته )معاون آ

 
 ی ل آ

 (عناوین مشابهو مالی و یا 

موزش و توسعه منابع آنسانی دستگاه یا عناوین مشابه به عنوآن دبیر کمیته -2
 
 مدیر آ

 مدیریت به عنوآن عضو و ناظر کمیتهنماینده معاونت توسعه  -3

موزش در حوزه  ی مدیر آمور آدآر  -4
 
و منابع آنس   انی دس   تگاه به عنوآن عض   و کمیته )در ص   ورتی که وظیفه آ

 یکی خوآهد بود(. 4و  2 باشد ردیف ی آدآر 

 مدیر آمور مالی دستگاه به عنوآن عضو کمیته -5

موزش و توس     عه منابع آنس     انی دس     تگاه آجرآی  ی -6
 
ن  مدیر آ

 
وآبس     ته یا عناوین مش     ابه به عنوآن نماینده آ

موزش به طور مستقل باشند حسب مورد(. ی دستگاه و عضو کمیته)در صورتی که فاقد کمیته رآهبر 
 
 آ

موزش و توس  عه  -7
 
موزش دس  تگاه آجرآی  ی به عنوآن عض  و کمیته به آنتخاب مدیر آ

 
یک نفر آز کارش  ناس  ان آ

  مشابه یا عناوینمنابع آنسانی 

                                                                    
 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور  4/12/1390مورخ  31146/90/200بخشنامه شماره  1
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س     ازمانی تخص     ص     ی دس     تگاه ها )حس     ب مورد و بر آس     اس موض     وعات  یآن یا نمایندگان وآحدهامدیر -8

 مرتبط(

یید آعضاء کمیته، آفرآد یا مقام مس یدر صورت نیاز، دستگاه ها
 
علاوه  ی ل دیگر ئوآجرآی  ی می توآنند با تا

 به عنوآن عضو کمیته تعیین نمایند. رآ 8تا  1 یبر بندها

مو  ی وظایف کمیته رآهبر  -
 
 توآنمند سازی زش و آ

موزش و  یها ی بررسی و تعیین آهدآف و آسترآتژ  -1
 
 کارمندآن دستگاه آجرآی  ی توآنمند سازی آ

یید نهای  ی نیازها -2
 
موزش ی دس تگاه که بر آس اس تحلیل س ازمان، ش غل و فرد ص ورت گرفته  یبررس ی و تا

 
آ

 آست.

موزش     ی کارمندآن و مدیرآن دس     تگاه آعم آز برنامه رآهبرد یبررس     ی و تص     ویب برنامه ها -3
 
، س     الانه و یآ

 پنجساله

موزش و  -4
 
ه کارمندآن و مدیرآن بر آس         اس برنام توآنمند س         ازی بررس         ی و پیش         نهاد آعتبارآت مورد نیاز آ

موزشی مصوب 
 
 بینی در بودجه سنوآتی برآی پیشآ

موزشی پیش بینی شده در بودجه سنوآتی دستگاه برآ ی بررسی و پیگیر  -5
 
موزش و  یهزینه کرد آعتبارآت آ

 
آ

 مصوب یبرآساس برنامه ها توآنمند سازی 

یید دستورآلعمل ها و رویه ها -6
 
موزشی مورد نیاز دستگاه آجرآی  ی یبررسی و تا

 
 آ

موزش       ی مورد نیاز دوره ها بررس       ی و -7
 
یید محتوآ و موآد آ

 
موزش       ی به ص       ورت چاپ ی و آلک ترونیکی بر  یتا

 
آ

موزشی سر فصلآساس 
 
 مصوب های آ

موزش و  یمطالعاتی و کاربرد یبررسی و تصویب پروژه ها و طرح ها -8
 
 .توآنمند سازی آ

موزشی  یبرنامه ها یو آجرآ ی برنامه ریز  یآستانی برآ یبررسی و تعیین آختیار ستاد دستگاه و وآحدها -9
 
آ

 کارمندآن توآنمند سازی و 

موزشی دستگاه که به صورت ملی یا منطقه آ یدر خصوص دوره ها ی تصمیم گیر  -10
 
 باید آجرآ گردد. یآ
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یید معاونت توس    عه( در حوزه  ی س    س    ات مجر ونظارت بر آنتخاب م -11
 
، نیاز س    نجیو یا مش    اور )مورد تا

موزشی و آرزشیابیطرآحی و آجرآ 
 
 آ

 آنگیزشی در چارچوب قوآنین و مقررآت یآز ساز و کارها ی برخوردآر  یتعیین سیاست ها -12

یید آولیه گوآهی نامه نوع دوم کارمندآن و تطبیق ش  رآیط آخذ گوآهینامه با پروند -13
 
موزش  ی بررس  ی و تا

 
ه آ

ن به معاونت  تعیین رآهکارهایکارمندآن و 
 
موزش و آرس  ال آ

 
یید گوآهی نامه ها بر آس  اس نظام آ

 
بررس  ی و تا

یید و  یتوسعه مدیریت برآ
 
 صدور گوآهینامهتا

موزش و  ینظارت بر عملکرد و فعالیت ها -14
 
موزش مستقر  یدستگاه و کمیته ها توآنمند سازی آ

 
آجرآی  ی آ

 .ی آدوآر  شاتآخذ گزآر در آستان و 

یه آنس     انی رییس جمهور )توس     ط ص     ورت جلس     ات کمیته به معاونت توس     عه مدیریت و س     رما یهآرآ -15

 (جلسهدبیر 

موزش کارمندآن و مدیرآن مش          خص می ش          ود و یا موآرد -16
 
آنجام س          ایر وظایفی که بر آس          اس نظام آ

موزش و  سوی دستگاهآز  یپیشنهاد
 
 کارکنان. توآنمند سازی آجرآی  ی در حوزه آ

موزش و  -
 
 توآنمند سازی آعضاء کمیته آجرآی  ی آ

 بالاترین مقام دستگاه آستانی به عنوآن رییس کمیته -1

موزش و توسعه منابع آنسانی دستگاه آستانی یا عناوین مشابه به عنوآن دبیر کمیته -2
 
 مسئول آ

 ها عضو و ناظر کمیته ی نماینده معاونت توسعه مدیریت و منابع آستاندآر  -3

موزش در  ی مدیر آمور آدآر  -4
 
و منابع آنسانی دستگاه آستانی به عنوآن عضو کمیته )در صورتی که وظیفه آ

 یکی خوآهد بود( 4و  2ردیف  آدآری باشدحوزه آمور 

موزش دستگاه آستانی به عنوآن عضو کمیته -5
 
 یک نفر آز کارشناسان آ

موزش و تو -
 
 ی آنمند ساز وظایف کمیته آجرآی  ی آ

یید نیازها -1
 
موزشی سالانه دستگاه آستانی یبررسی و تا

 
 آ

موزشی مصوب -2
 
موزشی کارمندآن مورد نیاز وآحد آستانی بر آساس سرآنه آ

 
 پیش بینی آعتبارآت آ
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موزش      ی بر مبنا یدوره ها یآجرآ یبرآ ی برنامه ریز  -3
 
آعلام  یس      یاس      ت ها، خط مش      ی ها و برنامه ها یآ

 رآهبری کمیته  یشده آز سو

موزش که نیاز س  نجیو مش  اور در حوزه  ی س  س  ات مجر وبررس  ی و آنتخاب م -4
 
، طرآحی، آجرآ و آرزش  یابی آ

یید رسیده آست. تخصصی وصلاحیت 
 
نها به تا

 
 فنی آ

موزش در آستان ی تصمیمات کمیته رآهبر  یآجرآ -5
 
 در حوزه آ

موزش در آس       تان و آرآ ینظارت بر عملکرد و فعالیت ها -6
 
آس       تانی به  یگزآرش       ات آز عملکرد وآحدها یهآ

موزشکمیته 
 
 رآهبری آ

یید آولیه پرونده ها -7
 
موزش          ی کارمندآن برآ یبررس          ی و تا

 
آخذ گوآهینامه نوع دوم و آعلام به کمیته  یآ

موزش و ی رآهبر 
 
 دستگاه. ی ستاد مرکز  توآنمند سازی  آ

موزش کارکنان دولت
 
یند ا

 
 بخش سوم: فرا

موزش کا - 4ماده 
 
یند آ
 
 رمندآن دولت به شرح مرآحل ذیل می باشد:فرآ

موزشی ی خط مشی گذآر  -آلف 
 
 آ

موزش کارمندآن دولت به شرح زیر صورت می پذیرد: یتعیین آهدآف و رآهبردها
 
 کلان آ

موزش کارمندآن دولت بر آس   اس چش   م آندآز بیس   ت س   اله، س   یاس   ت ها یآهدآف و رآهبردها -1
 
 یکلان آ

دولت در حوزه منابع آنس  انی توس  ط  یپنجم توس  عه کش  ور و همچنین رآهبردها قانون برنامه، ی نظام آدآر 

 آجرآی  ی آبلا  می شود. یجهت آجرآ به دستگاه ها تدوین ومعاونت توسعه مدیریت، تعریف، 

موزش آبلا  ش     ده توس     ط معاونت  یموظفند برآس     اس آهدآف و رآهبردها آجرآی  ی یدس     تگاه ها -2
 
کلان آ

موزش دستگاه خود رآ تدوین و پس آز تصویب در کمیته  یآهدآف و رآهبردها توسعه مدیریت،
 
 ی رآهبر  یآ

موزش، عملیاتی نمایند.
 
 آ

موزشی ی طرآحی و برنامه ریز  -ب 
 
 آ

موزشی کارمندآن شامل دو فعالیت آصلی زیر آست: ی مرحله طرآحی و برنامه ریز 
 
 آ
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موزش ها: دس     تگاه ها نیاز س     نجی -1
 
موزش،  یآجرآی  ی موظفند برآس     اس آهدآف و رآهبردها یو طرآحی آ

 
آ

موزشی سازمانی ینیازها
 
نها دوره ها  یکارمندآن و مدیرآن رآ شناسای  ی و برآ ی، شغلی و فردآ

 
مرتفع نمودن آ

موزشی  یها و پودمان
 
مد کنند. ب طرآحیمتناسآ

 
 نموده و به طور مستمر نیازها و دوره ها رآ روزآ

موزش: دومین مرحله برنامه ریز  یتدوین برنامه ها -2
 
موزش        ی، طرآحی و تدوین برنامه ها ی آ

 
موزش        ی  یآ

 
آ

موزش دستگاه آجرآی  ی باید در سه بازه زمانی رآهبردبرنامه  دستگاه آست.
 
بایستی ، پنجساله و یکساله یآ

موزش          ی، باید آهدآف و رآهبردها یاه هد. در طرآحی برنامطرآحی گرد
 
موزش کارمندآن دولت،  یآ

 
کلان آ

موزش کارمندآن دس       تگاه  یآهدآف و رآهبردها
 
موزش       ی و توس       عه آ و نیازهایآ

 
کارمندآن و مدیرآن مورد  یآ

 توجه قرآر گیرد.

موزش دس          تگاه آجرآی  ی پس آز تص          ویب کمیته رآهبر  یبرنامه ها -
 
موزش جهت آ ی آ

 
موزش آ

 
جرآ به وآحد آ

 آبلا  می شود.

موزش ها یآجرآ -ج 
 
 آ

موزش و چگونگی فرآهم نمودن آمکانات و منابع کافی برآ یبرنامه ها ی مدیریت و رآهبر 
 
 یتدوین ش          ده آ

موزشیدوره  یآجرآ
 
موزش صورت می گیرد. های آ

 
یند آ
 
 در آین مرحله آز فرآ

موزش دستگاه آجرآی  ی، مس
 
موزش رآ تحت نظارت کمیته  یآجرآی  ی برنامه هالیت ئووآحد سازمانی متولی آ

 
آ

موزش دستگاه ی رآهبر 
 
 بر عهده خوآهد دآشت. آ

موزشی -د
 
 نظارت و آرزشیابی آ

موزش کارکنان در دستگاه ها ینظارت بر کیفیت آجرآ -
 
یند نظام آ

 
آجرآی  ی با معاونت توسعه مدیریت  یفرآ

یندها، محتوآ
 
زمون و آثرب یمی باشد)فرآ

 
موزشی، مدرسین، آ

 
 خشی دوره ها(.آ

موزش    ی )آرزش    یابی آز فرآگیر، آرزش    یابی آز مدرس    ین، آرزش    یابی مدیریت آجرآی  ی،  یآرزش    یابی برنامه ها -
 
آ

موزشی و غیره( بر عهده دستگاه آجرآی  ی می باشد. یها آثربخشی برنامهبررسی 
 
 آ

یندها یدس          تورآلعمل ها
 
موزش کارمندآن )فرآ

 
یند آ
 
نت توس          عه فوق آلذکر( توس          ط معاو یمربوط به فرآ

 شد. آبلا  خوآهدمدیریت تهیه و 
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موزش ها
 
 کارمندان و مدیران یبخش چهارم: ساختار ا

موزش ها یدوره ها - 5ماده 
 
موزش          ی کارمن دآن دولت آز نوع آ

 
کوتاه مدت بوده و با عن ایت به زمان  یآ

نهاآجرآ، ماهیت و 
 
 می شوند: یبه شرح ذیل طبقه بند محتوآی آ

موزش ها -
 
 شغل بدو خدمت یتوجیهی و تصد یآ

موزش ها -
 
 شغلی یآ

موزش ها -          
 
زمایشی یآ

 
 ویژه کارمندآن آستخدآم آ

موزش ها -          
 
 شغلی یآرتقا یآ

موزش ها -          
 
 ویژه تمدید قرآردآد کار معین یآ

موزش ها -          
 
موزشی( یآ

 
 کوتاه مدت خارج آز کشور )بورس آ

موزش ها -
 
 فرهنگی و عمومی یآ

موزش ها -
 
 مدیرآن یآ

موزش ها -5- 1
 
 شغل بدو خدمت یتوجیهی و تصد یآ

موزش های  ی آطلاق می گردد که با دو هدف 
 
ش        نا س        اختن کارمندآن جدیدآلاس        تخدآم با  -1تعریف: به آ

 
آ

نها وظایف دس   تگاهآهدآف و 
 
، قوآنین و مقررآت آس   تخدآمی، کلیات قانون مدیریت آجرآی  ی محل خدمت آ

آس   لامی آیرآن و نظام  ی محیط کار، قانون آس   اس   ی نظام جمهور  و ش   غلی، ی، حقوق فردی خدمات کش   ور 

ش        غل توس        ط  یتص        د ی( مورد نیاز برآو نگرشش        غلی )دآنش، مهارت  یآیجاد توآنای  ی ها - 2و  ی آدآر 

و آجرآ می گردد.  خدمت طرآحی( در بدو ورود به یقرآردآدکارمندآن جدیدآلاس       تخدآم )رس       می، پیمانی و 

موزش هاست.
 
 صدور حکم کارگزینی کارکنان جدیدآلاستخدآم منوط به طی آین آ

 هدف:

غاز می کند. ی آرتباط سالم کارمند با نظام آدآر  ی پایه گذآر  -1
 
ن آ
 
 و دستگاهی آست که فرد کار خود رآ در آ

ش   غل در بدو ورود به خدمت یا  یآیجاد دآنش، مهارت و نگرش ش   غلی آولیه در کارمندآن جهت تص   د -2

 تغییر شغل.
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گاهی ها یمحتوآ
 
آس  لامی  ی آس  لامی آیرآن، قانون آس  اس  ی جمهور  ی عمومی در زمینه نظام جمهور  یدوره: آ

ن، قوآنین و مقررآت  رآهبرد ه  او آص          ول،  ی ول  ت، نظ  ام آدآر تش          کیلات د آیرآن،
 
و آه  دآف ح  اکم بر آ

شنای  ی با قانون 
 
شنای  ی با برنامه های کشور  مدیریت خدماتآستخدآمی، آ

 
توسعه و آصول و سیاست  ی، آ

ش         نای  ی با وظایف، مس          یها
 
ن، آ
 
ن  و محیطیلیت ها، حقوق ئوحاکم بر آ

 
که کارمندآن قرآر آس         ت در آ

نگرش تخصصی  مهارت وو روآبط آنسانی در محیط کار و دآنش،  کار گزآری شود، آخلاق مشغول به کار 

 آنجام وظایف شغلی در بدو ورود به خدمت. یمورد نیاز برآ

موزش ها نیاز س          نجیل ئومس          
 
موزش توجیهی و آ

 
 یو طرآحی دوره: معاونت توس          عه مدیریت در بخش آ

 شغل برآساس شرآیط آحرآز شغل. یتصد

 دوره: بدو ورود به خدمت قبل آز صدور حکم کارگزینی ی زمان برگزآر 

آلزآمی آس    ت.  یجدیدآلاس    تخدآم و کارمندآن قرآردآد ینامکلیه کارمندآن رس    می، پی یش    رکت در دوره: برآ

موزش ها حکم کارگزینیصدور 
 
 توجیهی ممنوع آست. یآفرآد قبل آز طی آ

 دوره: ی مجر 

موزش مدیریت دولتی، دفاتر  -1
 
موزش و پژوهش آستاندآر مرکز آ

 
موزش  یآجرآی  ی برآ یها و دستگاه ها ی آ

 
آ

 توجیهی یها

یید صلاحیت شده برآوآجرآی  ی و مرآکز و م یدستگاه ها -2
 
موزش ها یسسات تا

 
 شغل یتصد یآ

 غیر حضوری و یا  ی دوره: حضور  یروش آجرآ

موزشی در زمان طرآحی تع یها سر فصلمدت ساعت دوره: مدت ساعت دوره بر آساس 
 
 یین خوآهد شد.آ

ید. %( 60ه )موفقیت در دوره: کسب حد نصاب نمر  کملا 
 
زمونی که در پایان دوره به عمل می آ

 
 آز آ

 نظارت و آرزشیابی دوره:

 نظارت بر کیفیت دوره با معاونت توسعه مدیریت می باشد. -

موزش     ی )آرزش     یابی آز فرآگیر، آرزش     یابی آز مدرس     ین، آرزش     یابی م یآرزش     یابی دوره ها -
 
دیریت آجرآی  ی، آ

موزشی و غیره( بر عهده دستگاه آجرآی  ی می باشد. یاه هبررسی آثربخشی دور 
 
 آ
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موزش ها -5- 2
 
 شغلی یآ

موزش ها
 
موزش ها-1 ش   غلی به چهار دس   ته تقس   یم می ش   وند: یآ

 
زمایش   ی یآ

 
-2 ویژه کارمندآن آس   تخدآم آ

موزش ها
 
موزش ها -3 ش          غلی یآرتقا یآ

 
موزش ها-4 تمدید قرآردآد کار معین یآ

 
کوتاه مدت خارج آز  یآ

 کشور 

موزش ها -5- 2- 1
 
زمایشی یآ

 
 ویژه کارمندآن آستخدآم آ

موزش ه  ای  ی آطلاق می ش          ود ک  ه ب  ه منظور آیج  اد دآنش، مه  ارت و نگرش ش          غلی ک  ارکن  ان 
 
تعریف: ب  ه آ

زمایش  ی در 
 
زمایش  ی آرآ طول دورآنآ

 
موز  یهآس  تخدآم آ

 
تبدیل وض  ع آس  تخدآم  یش ها برآمی گردد و طی آین آ

زمایشی به رسمی قطعی، آلزآمی
 
 آست. آ

یت ها و وظایف مامور هدف: آیجاد و توسعه دآنش، مهارت و نگرش شغلی و شناخت تحلیلی کارمندآن آز 

 در رآبطه با توسعه عملکرد شغلی یرآهبرد ی منظور جهت گیر  شغلی بهسازمانی و 

 ز شغلدوره: دآنش و مهارت مورد نیا یمحتوآ

یت ها و وظایف تخص       ص       ی مامور آجرآی  ی بر آس       اس  یو طرآحی دوره: دس       تگاه ها نیاز س       نجیل ئومس       

زمایشی مس مشاغل کارمندآنسازمانی و 
 
 و طرآحی آین دوره ها هستند. نیاز سنجیل ئوآستخدآم آ

زمایشی کارمندآن ی زمان برگزآر 
 
 دوره: در طول دوره خدمت آ

ر مش    اغل حاکمیتی آس    تخدآم می ش    وند قبل آز آتمام دوره س    ه س    اله کارکنانی که د یش    رکت در دوره: برآ

زمایشی، 
 
 دوره ها آلزآمی آست. گذرآندن آینآ

یید معاونت توسعه مدیریتوآجرآی  ی و مرآکز و م یدوره: دستگاه ها ی مجر 
 
موزشی مورد تا

 
 سسات آ

موزشی دوره یبر مبنا غیر حضوری یا  ی دوره: حضور  یروش آجرآ
 
 ماهیت و آهدآف آ

موزشی در زمان طرآحی تعیین خوآهد شد. یها سر فصلمدت ساعت دوره: مدت ساعت دوره بر آساس 
 
 آ

ید. %( 60ه )موفقیت در دوره: کسب حد نصاب نمر  کملا 
 
زمونی که در پایان دوره به عمل می آ

 
 آز آ

 نظارت و آرزشیابی دوره:

 سعه مدیریت می باشد.نظارت بر کیفیت دوره با معاونت تو -
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موزش     ی )آرزش     یابی آز فرآگیر، آرزش     یابی آز مدرس     ین، آرزش     یابی مدیریت آجرآی  ی،  یآرزش     یابی دوره ها -
 
آ

موزشی و غیره( بر عهده دستگاه آجرآی  ی می باشد. یاه هبررسی آثربخشی دور 
 
 آ

موزش ها -5- 2- 2
 
 آرتقاء شغلی یآ

موزش ه  ای  ی آطلاق می ش          ود ک  ه توآن  ای  ی
 
ش          غلی )دآنش، مه  ارت و نگرش( مورد نی  از  یه  ا تعریف: ب  ه آ

پیمانی و قرآردآد کار معین رآ به منظور آنجام صحیح وظایف شغل و آرتقاء در طول مسیر  کارکنان رسمی،

نها و تمدید قرآردآد پیمانی و قرآردآد کار معین کار منوط به طی آین  آرتقاء ش   غلیش   غلی فرآهم می نماید و 
 
آ

موزش هاست.
 
 آ

مد هدف: آیجا
 
د و توس  عه دآنش، مهارت و نگرش ش  غلی در متص  دیان مش  اغل عمومی و آختص  اص  ی و روزآ

ور  یکردن توآناییها
 
نان با توجه به تغییرآت علمی و فن آ

 
 در طول مسیر شغل کارمندآن ی آ

 شغلی یدوره: دآنش، مهارت و نگرش شغلی مورد نیاز رتبه ها یمحتوآ

 و طرآحی دوره: نیاز سنجیل ئومس

موزش ها -1
 
 یهر یک آز رتبه ها یمعاونت توس      عه مدیریت بر آس      اس ش      رح وظایف مش      اغل عمومی، آ

موزش ها یطرآحی می نماید. دس      تگاه ها عمومی رآش      غلی مش      اغل 
 
طرآحی  یآجرآی  ی می توآنند علاوه بر آ

موزش  ی آختص  اص  ی خود رآ در خص  وص مش  اغل عمومی  ینیازها ش  ده توس  ط معاونت توس  عه مدیریت،
 
آ

موزش وتوآنمند ی طرآحی و پس آز تصویب کمیته رآهبر 
 
 آجرآ نمایند. ی ساز  آ

موزش ها یدس     تگاه ها -2
 
هر یک آز  یآجرآی  ی موظفند بر آس     اس ش     رح وظایف مش     اغل آختص     اص     ی، آ

موزش برساند. ی تصاصی رآ طرآحی و به تصویب کمیته رآهبر مشاغل آخ های شغلیطبقات و رتبه 
 
 آ

 شغلی کارمندآن یدوره: در طول خدمت مستخدم بر آساس مسیر شغلی در رتبه ها ی زمان برگزآر 

موزش ها بر آساس رتبه شغلی آلزآمی آست.
 
 شرکت در دوره: شرکت کلیه کارمندآن رسمی و پیمانی در آین آ

یید معاونت توسعه مدیریتوآجرآی  ی و مرآکز و م یدوره: دستگاه ها ی مجر 
 
موزشی مورد تا

 
 سسات آ

موزشیدوره ماهیت  یبر مبنا غیر حضوری یا  ی روش آجرآ: حضور 
 
 و آهدآف آ

موزشی در زمان طرآحی تعیین خوآهد شد. یها سر فصلمدت ساعت دوره: مدت ساعت دوره بر آساس 
 
 آ
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ید. %( 60ه )موفقیت در دوره: کسب حد نصاب نمر  کملا 
 
زمونی که در پایان دوره به عمل می آ

 
 آز آ

 نظارت و آرزشیابی دوره:

 نظارت بر کیفیت دوره با معاونت توسعه مدیریت می باشد. -

موزش     ی )آرزش     یابی آز فرآگیر، آرزش     یا یآرزش     یابی دوره ها -
 
بی آز مدرس     ین، آرزش     یابی مدیریت آجرآی  ی، آ

موزشی و غیره( بر عهده دستگاه آجرآی  ی می باشد. یاه هبررسی آثربخشی دور 
 
 آ

موزش ها -5- 2- 3
 
 تمدید قرآردآد کار معین یآ

موزش های  ی آطلاق می ش    ود که به منظور توآنای  ی ها
 
ش    غلی )دآنش، مهارت و نگرش( مورد  یتعریف: به آ

قرآردآد کار معین طرآحی و آجرآ می گردد. تمدید قرآردآد آینگونه کارکنان منوط به طی  برآی کارمندآننیاز 

موزش هاست.
 
 آین آ

 هدف: آیجاد دآنش، مهارت و نگرش شغلی در کارمندآن قرآردآد کار معین.

 دوره: دآنش، مهارت و نگرش تخصصی مورد نیاز آنجام وظایف شغلی یمحتوآ

 توآنمند س  ازی آجرآی  ی بر آس  اس ش  رح وظایف مش  اغل و  یدس  تگاه ها و طرآحی دوره: نیاز س  نجیل ئومس  

 کار معین کارمندآن قرآردآدمورد نیاز 

 دوره: حین خدمت کارمندآن ی زمان برگزآر 

موزش ها آلزآمی آست.
 
 شرکت در دوره: شرکت کلیه کارمندآن قرآردآد کار معین در آین آ

یید معاونت توسعه مدیریتوآجرآی  ی و مرآکز و م یدوره: دستگاه ها ی مجر 
 
موزشی مورد تا

 
 سسات آ

موزشی  دوره ماهیت یبر مبنا غیر حضوری یا  ی روش آجرآ: حضور 
 
 و آهدآف آ

موزشی در زمان طرآحی تعیین خوآهد شد. یها سر فصلمدت ساعت دوره: مدت ساعت دوره بر آساس 
 
 آ

ید. (% 60ه )موفقیت در دوره: کسب حد نصاب نمر  کملا 
 
زمونی که در پایان دوره به عمل می آ

 
 آز آ

 نظارت و آرزشیابی دوره:

 نظارت بر کیفیت دوره با معاونت توسعه مدیریت می باشد. -
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موزش     ی )آرزش     یابی آز فرآگیر، آرزش     یابی آز مدرس     ین، آرزش     یابی مدیریت آجرآی  ی،  یآرزش     یابی دوره ها -
 
آ

موزشی و غیره( بر عه یاه هبررسی آثربخشی دور 
 
 ده دستگاه آجرآی  ی می باشد.آ

موزش ها -5- 2- 4
 
 کوتاه مدت خارج آز کشور  یآ

موزش ها نیاز س          نجیتعریف، هدف، نحوه 
 
کوتاه مدت خارج کش          ور بر  یو دیگر آطلاعات مربوط به آ

یین نامه آجرآی  ی فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشور  6آساس دستورآلعمل ماده
 
 خوآهد بود. ی آ

موزش ها -5- 3
 
 ی و عمومیفرهنگ یآ

موزش ها
 
 فرهنگی و عمومی به سه دسته زیر تقسیم می شود: یآ

 فرهنگی و آجتماعی -

 ی آدآر  یها یتوآنمند -

 آطلاعات ی ور فناعمومی  -

موزش ها -5- 3- 1
 
 فرهنگی و آجتماعی یآ

موزش های  ی آطلاق می گردد که به منظور رش          د فض          ایل آخلاقی، معنو
 
 ی ، فرهنگ پذیر یتعریف: به آ

 می گردد. یهآرآ ی روآبط آنسانی کارمندآن و مدیرآن در نظام آدآر  بهینه سازی سازمانی و 

گاهی دآدن به کارمندآن در زمینه ها
 
فرهنگ آس  لامی و س  ازمانی به منظور رش  د فض  ایل آخلاقی،  یهدف: آ

 کشور. ی سازمانی و بهبود روآبط آنسانی در نظام آدآر  و روآبطفرهنگ 

 آجرآی  ی یفرهنگی و آجتماعی متناسب با نیاز کارکنان در کلیه دستگاه ها یها دوره: در حوزه یمحتوآ

 یو مش   ارکت مرآجع تخص   ص   ی ذ ی و طرآحی دوره: معاونت توس   عه مدیریت با همکار  نیاز س   نجیل ئومس   

 ربط

موزش دستگاه آجرآی  ی ی زمان برگزآر 
 
 دوره: در طول خدمت کارمندآن بر آساس برنامه آ

 بودن دوره توسط معاونت توسعه مدیریت تعیین می گردد. ی آلزآمی یا آختیار شرکت در دوره: 

موزش و پژوهش آس     تاندآر  یدوره: دس     تگاه ها ی مجر 
 
موزش مدیریت دولت، دفاتر آ

 
ها و  ی آجرآی  ی، مرکز آ

یید معاونت توسعه مدیریت سساتوو ممرآکز 
 
موزشی مورد تا

 
 آ
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موزشی  دوره هیتما یبر مبنا غیر حضوری یا  ی دوره: حضور  یروش آجرآ
 
 و آهدآف آ

موزشی در زمان طرآحی تعیین خوآهد شد. یها سر فصلمدت ساعت دوره: مدت ساعت دوره بر آساس 
 
 آ

ید. %( 60ه )موفقیت در دوره: کسب حد نصاب نمر  کملا 
 
زمونی که در پایان دوره به عمل می آ

 
 آز آ

 نظارت و آرزشیابی دوره:

 ه مدیریت می باشد.نظارت بر کیفیت دوره با معاونت توسع -

موزش     ی )آرزش     یابی آز فرآگیر، آرزش     یابی آز مدرس     ین، آرزش     یابی مدیریت آجرآی  ی،  یآرزش     یابی دوره ها -
 
آ

موزشی و غیره( بر عهده دستگاه آجرآی  ی می باشد. یاه هبررسی آثربخشی دور 
 
 آ

موزش ها -5- 3- 2
 
 ی آدآر  یها یتوآنمند یآ

موزش ه  ای  ی آطلاق می گردد ک  ه ب  ه منظور آفزآیش دآنش، مه  ارت و نگرش عمومی مرتبط ب  ا 
 
تعریف: ب  ه آ

 طرآحی و آجرآ می گردد. یفرد یها یعمومی دولت و دستگاه آجرآی  ی و یا توآنمند و وظایفیت مامور 

 یو نیازهایت و وظایف عمومی دولت مامور کارمندآن دولت در حوزه  ی آدآر  یها یهدف: آفزآیش توآنمند

 و محیطی یفرد

موزش ها بر آس    اس  یدوره: محتوآ یمحتوآ
 
یت و وظایف عمومی دولت، مامور در س    طح  نیاز س    نجیآین آ

 طرآحی می گردد. و محیطی یفرد ینیازها

 ربط یو مشارکت مرآجع ذ ی و طرآحی دوره: معاونت توسعه مدیریت با همکار  نیاز سنجیل ئومس

موزش دستگاه هادوره: در طول دور  ی زمان برگزآر 
 
 آجرآی  ی یآن خدمت کارمندآن بر آساس برنامه آ

 بودن دوره توسط معاونت توسعه مدیریت تعیین می گردد. ی شرکت در دوره: آلزآمی یا آختیار 

موزش و پژوهش آس     تاندآر  یدوره: دس     تگاه ها ی مجر 
 
موزش مدیریت دولت، دفاتر آ

 
ها و  ی آجرآی  ی، مرکز آ

یید معاونت توسعه مدیریت سساتوو ممرآکز 
 
موزشی مورد تا

 
 آ

موزشی  دوره ماهیت یبر مبنا غیر حضوری یا  ی دوره: حضور  یروش آجرآ
 
 و آهدآف آ

موزش   ی یها س   ر فص   لمدت س   اعت دوره: مدت س   اعت دوره بر آس   اس 
 
می تعیین دوره طرآحی به هنگام  آ

 .گردد
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زمونی که در پایان دوره  نمره %( 60ب )موفقیت در دوره: کسب حد نصا کملا 
 
 برگزآر می گردد.آز آ

 نظارت و آرزشیابی دوره:

 د.دوره با معاونت توسعه مدیریت می باشحسن آجرآی  نظارت بر -

موزش     ی )آرزش     یابی آز فرآگیر، آرزش     یابی آز مدرس     ین، آرزش     یابی مدیریت آجرآی  ی،  یآرزش     یابی دوره ها -
 
آ

موزشی و غیره( بر عهده دستگاه آجرآی  ی می باشد. یاه هبررسی آثربخشی دور 
 
 آ

موزش ها -5- 3- 3
 
 آطلاعات ی ور فناعمومی  یآ

موزش های  ی آطلاق می گردد که توآنمند
 
آطلاعات در س   طح  ی ور فناکارکنان رآ در حوزه  یها یتعریف: به آ

 دهد. آرتقا میعمومی 

تحقق دولت  یآطلاعات و آرتباطات در رآس          تا ی ور فناعمومی  یهدف: آیجاد و آرتقاء دآنش و مهارت ها

 ی مربوط به نظام آدآر  یثر و مدیریت رآیانه و نرم آفزآرهاوم و آستفادهآلک ترونیک 

 آطلاعات و آرتباطات و دولت آلک ترونیک ی ور فناعمومی  یدوره: مهارت ها یمحتوآ

 و طرآحی دوره: معاونت توسعه مدیریت نیاز سنجیمسئول 

موزش ی زمان برگزآر 
 
 دوره: بدو خدمت و در طول خدمت کارمندآن حسب نوع آ

موزش  یش          رکت در دوره: برآ
 
کلیه کارمندآن دولت آعم آز رس          می، پیمانی و قرآردآد کار معین طی آین آ

 ست.آلزآمی آ

موزشی مورد نیاز معاونت توسعه مدیریتوآجرآی  ی و مرآکز و م یدوره: دستگاه ها ی مجر 
 
 سسات آ

ن غیر حضوری و  ی دوره: حضور  یروش آجرآ
 
موزشی آ

 
 بر آساس ماهیت دوره و آهدآف آ

موزش   ی یها س   ر فص   لمدت س   اعت دوره: مدت س   اعت دوره بر آس   اس 
 
می تعیین دوره  طرآحیبه هنگام  آ

 گردد.

زمونی که در پایان دورهنمره  %( 60ب )موفقیت در دوره: کسب حد نصا کملا 
 
زمون معتبر  آز آ

 
در مرآکز آ

 برگزآر می گردد.

 نظارت و آرزشیابی دوره:
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دوره با معاونت توسعه مدیریت می باشد.حسن آجرآی نظارت بر  -

موزش     ی )آرزش     یابی آز فرآگیر، آرزش     یابی آز مدرس     ین، آرزش     یابی مدیریت آجرآی  ی،  یآرزش     یابی دوره ها -
 
آ

موزشی و غیره( بر عهده دستگاه آجرآی  ی می باشد. یاه هبررسی آثربخشی دور 
 
آ

موزش ها -5- 4
 
مدیرآن یآ

موزش های  ی آطلاق می گردد که در رآس          تا
 
 یمدیرآن در زمینه ها یو حرفه آ یتعالی معنو یتعریف: به آ

س   امانه و برنامه «آنس   انی، آدرآکی و فنی در چارچوب  یآفزآی  ی و توس   عه مهارت ها و بص   یرتهبود نگرش ب

موزش مدیرآن
 
موزش مدیرآن برآ» آ

 
موزش ها بر آس  اس برنامه آ

 
آنتص  اب،  یطرآحی و آجرآمی گردد. طی آین آ

 آست. آلزآمی یآرتقا و تمدید مدت مدیریت حرفه آ

هدف:

 یفنی، آنس    انی و آدرآکی مدیرآن و متناس    ب س    اختن توآنای  ی ها یوس    عه مهارت هاآرتقا و تعالی و ت -آلف 

نان با 
 
نظارت، هدآیت و آرزش     یابی و  ، س     ازماندهی،ی برنامه ریز  یدر زمینه ها ی ور فناو  پیش     رفت دآنشآ

 مدیریتی. ینقش ها

ماده ساختن مدیرآن حرفه آ -ب 
 
جدید. یلیت هائوپذیرش مس یو کارمندآن برآ یآ

موزش ها
 
می شوند: یمدیرآن به دو بخش زیر طبقه بند یآ

 مدیرآن یتعالی معنو -آلف 

مدیرآن یتعالی حرفه آ -ب 

موزش          ی: دآنش و مع   ارف آس          لامی، دآنش و مه   ارت ه   ا یمحتوآ
 
عمومی م   دیرآن و دآنش و مه   ارت  یآ

 آختصاصی مدیرآن

ی نیاز سنجیمسئول 
 
موزش مدیریت دولتی با تا

 
ید معاونت توسعه مدیریتو طرآحی دوره: مرکز آ

موزش ها یدستگاه ها -تبصره
 
آختصاصی مدیریت مورد نیاز مدیرآن خود رآ طرآحی و  یآجرآی  ی می توآنند آ

موزش و  ی کمیته رآهبر  تصویب درپس آز 
 
موزش مدیریت  توآنمند سازی آ

 
آجرآ نمایند. حضور نماینده مرکز آ

موزشدولتی در جلسات بررسی و 
 
یید آ
 
 دیرآن آلزآمی آست.آختصاصی م یها تا



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

406 
 

موزش مدیرآن ی زمان برگزآر 
 
 دوره: بر آساس برنامه و سامانه آ

 مدیریتی آلزآمی آست. یکلیه کارکنان و مدیرآن جهت آنتصاب و آرتقا در پست ها یشرکت در دوره: برآ

موزش          ی مدیرآن برآ یدوره ها ی دوره: مجر  ی مجر 
 
قانون مدیریت خدمات  71مقامات )موض          وع ماده  یآ

موزش مدیریت دولتی و برآ مرکز اص      رف( ی کش      ور 
 
موزش مدیریت دولتی، دفاتر یمدیرآن حرفه آ یآ

 
، مرکز آ

موزش و پژوهش آس     تاندآر 
 
یید معاونت وآجرآی  ی و مرآکز و م یدس     تگاه ها ها، ی آ

 
موزش     ی مورد تا

 
س     س     ات آ

 توسعه مدیریت می باشد.

موزشی بر غیر حضوری و  ی دوره: حضور  یروش آجرآ
 
 آساس ماهیت دوره و آهدآف آ

موزش   ی یها س   ر فص   لمدت س   اعت دوره: مدت س   اعت دوره بر آس   اس 
 
می طرآحی تعیین به هنگام  دوره آ

 گردد.

زمونی که در پایان دوره نمره  %( 60ب )موفقیت در دوره: کس     ب حد نص     ا کملا 
 
توس     ط مرکز مجری آز آ

ید.
 
 بعمل می آ

 نظارت و آرزشیابی دوره:

موزشینظارت بر  -
 
 با معاونت توسعه مدیریت می باشد. حسن آجرآی برنامه های آ

موزش     ی )آرزش     یابی آز فرآگیر، آرزش     یابی آز مدرس     ین، آرزش     یابی مدیریت آجرآی  ی،  یآرزش     یابی دوره ها-
 
آ

موزشی و غیره( بر عهده دستگاه آجرآی  ی می باشد. یاه هبررسی آثربخشی دور 
 
 آ

 بخش پنجم: مهارت شغلی

و  آحص  اءش  غلی مورد نیاز مش  اغل آختص  اص  ی خود رآ  یآجرآی  ی موظفند مهارت ها یدس  تگاه ها - 6ماده 

ن مورد س   نجش قرآر دهند. در ص   ورت  مهارتی مش   اغلآس   تاندآرد 
 
رآ تدوین نموده و کارمندآن رآ بر آس   اس آ

موزشی و مهارتی کارمند ثبت می توسط کارمندیک آز مهارت ها  آحرآز هر
 
ن مهارت در شناسنامه آ

 
، عنوآن آ

 توسعه مدیریت تدوین خوآهد شد. توسط معاونتگردد. آستاندآرد مهارتی مشاغل عمومی 

نان، آخذ گوآهی نامه نوع دوم و  یمهارت ها - 7ماده 
 
کس        ب ش        ده توس        ط کارمندآن در آرتقاء ش        غلی آ

ش  غلی، معادل  یو س  نجش مهارت ها آحص  اءمی ش  ود. دس  تورآلعمل نحوه  ش  اغل محاس  بهت حق آمتیازآ

موزش و نحوه  ی ساز 
 
ن با ساعات آ

 
نآ

 
 توسط معاونت توسعه مدیریت تدوین و آبلا  می گردد. محاسبه آ
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موزشی یفعالیت ها ی بخش ششم: برون سپار 
 
 ا

موزش   ی و  یآنجام فعالیت ها یآجرآی  ی می توآنند برآ یدس   تگاه ها -8ماده 
 
کارمندآن خود  توآنمند س   ازی آ

موزشی درون دستگاهی  یطرآحی و آجرآ و آرزشیابی، علاوه بر آستفاده آز ظرفیت ها آز قبیل نیازسنجی،
 
آ

 زیر عمل نمایند: یبه روش ها

موزش مدیریت وآنعقاد قرآردآد با دآنش        گاه ها و م -آلف 
 
موزش عالی دولتی و غیردولتی، مرکز آ

 
س        س        ات آ

موزش 
 
موزش  ی دولتی و وس  رآس  ر کش  ور و س  ایر مرآکز و م یها ی آس  تاندآر  و پژوهشدولتی، دفاتر آ

 
س  س  ات آ

نانغیردولتی که صلاحیت فنی و 
 
یید معاونت توسعه مدیریت می رسد. تخصصی آ

 
 به تا

موزش عالی فعالیت می نمایند برآ یمجوز ش  ورآس  س  ات پژوهش  ی که با وآنعقاد قرآردآد با م -ب 
 
 یگس  ترش آ

موزش و  ینیازسنجی، طرآحی و آرزشیابی برنامه ها آنجام آمور 
 
 کارکنان و مدیرآن توآنمند سازی آ

موزشی، امتیازات و ساز و کارها یبخش هفتم: گواهی نامه ها
 
موزش ها یا

 
 انگیزشی ا

موزشی به دو دسته زیر یگوآهی نامه ها - 9ماده 
 
 می شوند: یطبقه بند آ

موزش      ی کوتاه  ینوع آول: گوآهینامه های  ی که در پایان هر یک آز دوره ها یا پودمان ها یگوآهینامه ها-1
 
آ

 مدت به شرک تکنندگان آعطا می گردد.

ن می توآنن د آز مزآی ا یگوآهین ام ه ه ا-2
 
ن نظیر  ینوع دوم: گوآهین ام ه ه ای  ی ک ه دآرن دگ ان آ

 
آس          تخ دآمی آ

فوق دیپلم، لیس  انس، فوق لیس  انس و دک ترآ در ش  رآیط آحرآز مش  اغل مربوطه  تحص  یلیمدآرک دآرندگان 

مربوطه برخوردآر گردند. کارمندآن و مدیرآن می توآنند حدآک ثر  و مقررآتدر چارچوب رعایت کلیه قوآنین 

تحصیلی معادل حدآک ثر مجاز به  ک. دآرندگان مدر دریافت نمایندنوع دوم رآ  یدو سطح آز گوآهی نامه ها

 نوع دوم می باشند. یآخذ یک سطح آز گوآهینامه ها

ن دسته آز مدآرکی آست که به آستناد مجوزها کمنظور آز مدر  -تبصره
 
سازمان  یصادره آز سو یمعادل، آ

معادل  کوقت آجرآ ش          ده و مدآر  ی کش          ور و یا س          ازمان مدیریت و برنامه ریز  و آس          تخدآمی ی آمور آدآر 

 عمل نمی باشد. کملا  آرزشیابی شده یشگاهی آست. دوره هادآن

 نوع دوم عبارتند آز: یگوآهینامه ها

 گوآهینامه مهارتی -



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

408 
 

 گوآهینامه تخصصی -

 پژوهشی سطح یک-گوآهینامه تخصصی-

 پژوهشی سطح دو-گوآهینامه تخصصی  -

 نوع دوم یساز و کار آخذ گوآهی نامه ها -10ماده 

 گوآهی نامه مهارتی:

 آخذ گوآهی نامه مهارتی: یط لازم برآشرآی

 تحصیلی دیپلم متوسطه کدآرآ بودن مدر  -1

موزش مصوب با شرآیط زیر: 1200طی  -2
 
 ساعت آ

موزش ها 3/2حدآقل  •
 
موزش ها در زمینه آ

 
 شغلی باشد. یآ

موزش حدآقل در  1200 •
 
 سال طی شود. 6ساعت آ

موزش در طول یک سال 200آحتساب حدآک ثر  •
 
 ساعت آ

تجربیاتی که موجب  مس  تند س  ازی لیف، ترجمه ک تب و مقالات و اپیش  نهادآت جدید، آبتکارآت، ت -تبص  ره

یید کمیته رآهبر  یکارو بهبود عملکرد فرد ی آفزآیش بهره ور 
 
موزش  ی و سازمانی می گردد، پس آز تا

 
 حدآک ثرآ

موزش 200 لمی توآند تا معاد
 
موزش  ی معادل س  از  یبرآ س  اعت آ

 
ش  ده  ی فرد در نظر گرفته ش  ود. س  اعات آ

 گردد. کسر میساعت(  1200آز میزآن ساعات تعیین شده )

 گوآهی نامه تخصصی:

 آخذ گوآهی نامه تخصصی: یشرآیط لازم برآ

 تحصیلی فوق دیپلم یا گوآهی نامه مهارتی کدآرآ بودن مدر  -1

موزش کوتاه مدت مصوب با شرآ 1000طی  -2
 
 یط زیر:ساعت آ

موزش ها 4/3حدآقل  •
 
موزش ها در زمینه آ

 
 شغلی باشد. یآ

موزش حدآقل در  1000 •
 
 سال طی شود. 5ساعت آ
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موزش در طول یک سال 200آحتساب حدآک ثر  •
 
 ساعت آ

تجربیاتی که موجب  مس  تند س  ازی لیف، ترجمه ک تب و مقالات و اپیش  نهادآت جدید، آبتکارآت، ت -تبص  ره

یید کمیته رآهبر  یکارو بهبود عملکرد فرد ی آفزآیش بهره ور 
 
موزش  ی و سازمانی می گردد، پس آز تا

 
 حدآک ثرآ

موزش 200می توآند تا معادل 
 
موزش  ی معادل س  از  یبرآ س  اعت آ

 
ش  ده  ی فرد در نظر گرفته ش  ود. س  اعات آ

 گردد. کسر میساعت(  1000آز میزآن ساعات تعیین شده )

 پژوهشی سطح یک: -ی نامه تخصصیگوآه

 پژوهشی: -آخذ گوآهی نامه تخصصی یشرآیط لازم برآ

 تحصیلی لیسانس یا گوآهی نامه تخصصی کدآرآ بودن مدر  -1

موزش کوتاه مدت مصوب با شرآیط زیر: 800طی  -2
 
 ساعت آ

موزش ها 4/3حدآقل  •
 
موزش ها در زمینه آ

 
موزش مدیرآن باشد. یآ

 
 شغلی یا آ

موزش 800 •
 
 سال طی شود. 5حدآقل در  ساعت آ

موزش در طول یک سال 160آحتساب حدآک ثر  •
 
 ساعت آ

زمون جامع و کسب حد نصا -3
 
زمون % 70ب شرکت در آ

 
 آمتیاز آ

 پژوهشی-ویژه آخذ گوآهی نامه تخصصی  یتهیه یک طرح تحقیقی در زمینه شغل مورد تصد -4

تجربیاتی که موجب  مس  تند س  ازی ت و لیف، ترجمه ک تب و مقالااپیش  نهادآت جدید، آبتکارآت، ت -تبص  ره

یید کمیته رآهبر  یکارو بهبود عملکرد فرد ی آفزآیش بهره ور 
 
موزش  ی و سازمانی می گردد، پس آز تا

 
 حدآک ثرآ

موزش 200می توآند تا معادل 
 
موزش  ی معادل س  از  یبرآ س  اعت آ

 
ش  ده  ی فرد در نظر گرفته ش  ود. س  اعات آ

 ساعت( کسر میگردد. 800آز میزآن ساعات تعیین شده )

 پژوهشی سطح دو: -گوآهی نامه تخصصی

 پژوهشی سطح دو:-آخذ گوآهینامه تخصصی یشرآیط لازم برآ

 پژوهشی سطح یک-تحصیلی فوق لیسانس یا گوآهی نامه تخصصی  کدآرآ بودن مدر  -1

موزش کوتاه مدت مصوب با شرآیط زیر: 600طی  -2
 
 ساعت آ
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موزش ها 4/3حدآقل  •
 
موزش ها در زمینه آ

 
موزش مدیرآن باشد. یآ

 
شغلی یا آ

موزش حدآقل در  600 •
 
 سال طی شود. 5ساعت آ

موزش در طول یک سال 120آحتساب حدآک ثر  •
 
ساعت آ

زمون جامع و کسب حد نصا -3
 
زمون % 70ب شرکت در آ

 
آمتیاز آ

ن  یدر زمینه ش        غل مورد تص        دتوس        عه آی  -کاربردی یا علمی -علمی تحقیقی تهیه یک طرح  -4
 
یید آ
 
و تا

 جلسه دفاعیه ی طی برگزآر  کمیته علمیتوسط 

لیف یا ترجمه ک تاب و مقاله و  -5
 
مس   تند دآش   تن حدآقل دو خدمت برجس   ته ش   امل: پیش   نهاد، آبتکار، تا

 و سازمانی گردد. یکار و بهبود عملکرد فرد ی آفزآیش بهره ور  که موجبتجربیات  سازی 

دریافت گوآهینامه تخصصی پژوهشی سطح دو آلزآمی  یبرآ 5تا  1 یدآشتن شرآیط زیر علاوه بر بندها -6

 آست:

…

سال منتهی به صدور گوآهینامه 5به بالا در آرزشیابی عملکرد  85آز آمتیاز  ی برخوردآر 

موزش  ی ذکر ش  ده در هر گ -1تبص  ره 
 
همان س  طح محاس  به گردیده و س  طوح  یوآهی نامه ص  رفا برآس  اعات آ

موزش یبعد
 
 جدید می باشد. یها نیازمند آ

یید نهای  ی و صدور گوآهینامه ها -2تبصره 
 
نوع دوم توسط معاونت توسعه مدیریت صورت می گیرد. یتا

نه هر دس   تگاه س   الا یس   طوح تخص   ص   ی پژوهش   ی یک و دو برآ یظرفیت ص   دور گوآهی نامه ها - 3تبص   ره 

 مدیریت تعیین می گردد. معاونت توسعهتوسط 

موزش کارمندآن محس     وب  -11ماده 
 
موزش های  ی که آز ش     رآیط ذیل برخوردآر باش     ند در چارچوب نظام آ

 
آ

موزش ها می توآنند آز کاربردها کارمندآن ومی ش  ود و 
 
 یمدیرآن رس  می و پیمانی ش  رکت کننده در آینگونه آ

ن در نظام ها
 
 بهره مند شوند. ی طبق قانون مدیریت خدمات کشور  انیمنابع آنسمختلف  یآ

موزشی بایستی بر آساس ماده  یدوره ها -1
 
آین نظام طرآحی و توسط مرآجع تعیین شده تصویب شده  5آ

 باشند.
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موزش س       الانه دس       تگاه آجرآی  ی پیش بینی و به تص       ویب کمیته رآهبر  یدوره ها -2
 
موزش       ی در برنامه آ

 
 ی آ

موزش رسیده باشد.
 
 آ

موزشی در  یدوره ها -3
 
موزشی کارکنان و مدیرآن درج شده باشد. شنا سهآ

 
آ

کارکنان، آمتیازآت لازم رآ آز سیستم آرزشیابی دوره کسب کرده باشند. -4

موزش ها 11ی  ی موظفند بر آس   اس ش   رآیط ماده آجرآ یدس   تگاه ها - 12ماده 
 
 یو جدول نحوه آحتس   اب آ

موزش      ی کارکنان و مدیرآن رآ بررس      ی و پس آز  ی)جدول ش      ماره یک(، دوره ها مدیرآن دولتکارمندآن و 
 
آ

یید آحرآز ش          رآیط، نس          بت به 
 
 ض          رب دربه طور همزمان در مربع های  ی که با علامت  آعطای آمتیازآتتا

 در نظر گرفتن موآرد زیر آقدآم نمایند:مشخص شده آست، با 

بین آلمللی، ملی و یا آستانی که در موآرد خاص به منظور تبیین  یهمایش ها، سمینارها و گردهمای  ی ها -

مختلف  یپژوهش       ی در حوزه ها ییافته ها یه، آجتماعی و... یا آرآی، آقتص       ادمس       ایل فرهنگیو تش       ریح 

آحتس   اب آمتیازآت محاس   به نمی گردد.  یبرگزآر می گردد برآ های کش   ور آرگان ها و س   ازمان  یعلمی آز س   و

آین گونه مجامع علمی با رعایت مقررآت  تولیدآت دآنش       یآز  یبهره مند یبدیهی آس       ت آعزآم کارمندآن برآ

مربوطه بلامانع آست.

موزش ها یمیزآن س  اعات دوره ها -
 
 یآطلاعات برآ ی ور فناش  اغلین رس  ته  یآطلاعات برآ ی ور فناعمومی  یآ

قابل محاسبه نیست. آز آمتیازآت ی برخوردآر 

 یو ش  ورآها هیئتتعاونی،  یچون ش  رکت ها ی آجرآی  ی که در آمور  یکارکنان رس  می و پیمانی دس  تگاه ها -

موزش ی رآ  یآنجام وظایف محوله دوره ها یورزش ی و... عض ویت دآرند و برآ یحل آختلاف،فدرآس یون ها
 
آ

موزش          یطی می نمایند. آین دوره 
 
عمل  کآز آمتیازآت مترتب بر نظام نمی توآند ملا  ی برخوردآر  یبرآ های آ

قرآر گیرد.

موزش ها یدوره ها ادر ص ورت تغییر رش ته ش غلی، ص رف -
 
موزش ی فرهنگی و عمومی، آ

 
موزش  یآ

 
مدیرآن و آ

موزشی قابل مح یبه تشخیص کمیته رآهبرد شغلی مرتبط یها
 
اسبه آست.آ
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موزش های کارمندان و مدیران دولت
 
جدول شماره یک: نحوه احتساب ا

موزش ها
 
انواع ا

تبدیل 
وضع 

استخدام 
زمایشی به 

 
ا

رسمی

تمدید 
قراردادهای 
پیمانی

تمدید 
قرارداد 
معین

ارتقاء 
شغلی 
کارکنان 
)رتبه 
شغلی(

انتصاب و 
ارتقاء 

پست های 
مدیریت 
حرفه ای

امتیاز حق 
شاغل

گواهینامه 
نوع دوم

موزش توجیهی و 
 
آ

تصدی شغل بدو 
خدمت

* * * * - * *

موزش ویژه 
 
آ

کارمندآن آستخدآم 
زمایشی

 
 آ

* - - * * * *

موزش های آرتقاء 
 
آ

 شغلی
* * * * * * *

موزش های تمدید 
 
آ

 قرآردآد کار معین
- - * - - * -

موزش های کوتاه 
 
آ

 مدت خارج آز کشور 
- - - - - - -

موزش های فرهنگی 
 
آ

موزشهای 
 
و عمومی )آ
 آلزآمی(

* * * * * * *

موزش های مدیرآن
 
* * * * - * * آ

موزش کارمندان دولت
 
 بخش هشتم: مدیریت اطلاعات و ارزشیابی ا

هر یک آز کارکنان و مدیرآن )پیمانی و رس      می( ش      ناس      نامه  یآجرآی  ی موظفند برآ یدس      تگاه ها -13ماده 

موزش     ی طبق
 
موزش     ی کارمندآن )بر آس     اس دس     تورآلعمل(، تهیه نموده و آطلاعات  کار برگ آ

 
ش     ناس     نامه آ
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نها رآ به طور مستمر 
 
موزشی آ

 
موزشی پس آز  مورد بازنگری آ

 
و به روز نمایند. آطلاعات مندرج در شناسنامه آ

موزش دست
 
یید وآحد آ

 
موزش در نظام ها محاسبه کاربردهای یگاه آجرآی  ی، مبناتا

 
منابع آنسانی )حقوق  یآ

 و دستمزد، آرتقا شغلی، آرزشیابی عملکرد و...( خوآهد بود.

موزش رآ در قالب یک س      امانه رآیانه  یدس      تگاه ها - 14ماده 
 
آجرآی  ی موظفند تمامی دآده ها و آطلاعات آ

موزش کارمندآن» تحت عنوآن یآ
 
و به روز نمایند. آین س    امانه باید  ی ذخیره، پردآزش، نگهدآر  «مدیریت آ

موزش کارمندآن باش     د و  یها ی برنامه ریز  یمبنا یابد کهطرآحی و آس     تقرآر  یبه گونه آ
 
دس     تگاه در زمینه آ

 آطلاعاتی زیر باشد: یحدآقل در بردآرنده محورها

موزش کارکنان و مدیرآن -1
 
شناسنامه آ

ه آجرآی  یدستگا یمشاغل و پست ها -2

آطلاعات کامل منابع آنسانی دستگاه -3

ن با مشاغل یدوره ها -4
 
موزشی به تفکیک شغلی، عمومی، مدیریتی، سازمانی و... و آرتباط آ

 
آ

موزشی رآهبرد یبرنامه ها -5
 
موزشی(یآ

 
، پنج ساله و سالانه )تقویم آ

موزشی دستگاه -6
 
بودجه آ

موزش      ی دس      تگاه هامعاونت توس      عه مدیریت به منظور آرز  -15ماده 
 
آجرآی  ی، گزآرش      ات  ییابی عملکرد آ

موزشمستمر آز 
 
دستگاه آجرآی  ی رآ بر آساس شاخص های  ی که هر سال تدوین می نماید آز طریق  عملکرد آ

موزش کارمندآنس         امانه مدیریت آطلاعات 
 
مار  آ

 
و تحلیلی مورد نیاز رآ به نحو  ی دولت، آخذ و گزآرش         ات آ

خوآهد نمود. یهمقتضی آرآ

کارشناسی و تجربی  یمعاونت توسعه مدیریت پس آز آنجام مطالعات و آخذ نظرآت و دیدگاه ها -16ماده 

موزش مدیرآن و کارمندآن دولت با هدف  ی ، نس          بت به بازنگر های آجرآی  یدس          تگاه 
 
و طرآحی ش          بکه آ

موزش در نظام آدآر  ی ش بهرهور ساماندهی، هم آفزآی  ی و آفزآی
 
 آقدآم خوآهد نمود. ی آ
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موزشهای کارمندان و تطبیق نحوه احتسابدستورالعمل 
 
صدور  بررسی، تایید و دولت و نحوه ا

معاونت توسعه  4/12/1390 مورخ 31146/90/200 شماره بخشنامه -نوع دوم  گواهینامه های

 رییس جمهور مدیریت و سرمایه انسانی 

موزش  9و ماده  30/1/1390مورخ  1834/200بخش          نامه ش          ماره  2بند  یدر آجرآ
 
بخش هفتم نظام آ

موزش کارمندآن در دس         تگاای آجرآی  یه هدس         تگاکارمندآن 
 
ا، ه ه، به منظور عملیاتی ش         دن مفاد نظام آ

موزشهایدستورآلعمل نحوه آحتساب و تطبیق 
 
یید و صدور  کارمندآن آ

 
گوآهینامه دولت و نحوه بررسی، تا

 گردد. پیوست آبلا  میه نوع دوم جهت آجرآ به شرح مفاد ب های

یین نامه 3ماده  یهمچنین در آجرآ
 
، حدآقل س      رآنه ی آجرآی  ی فص      ل نهم قانون مدیریت خدمات کش      ور  آ

موزش مدیرآن 
 
موزش کارکنان دس    تگا60آ

 
 یاه هعیین میش    ود. دس    تگاس    اعت ت 40ا ه هس    اعت و س    رآنه آ

موزشی مورد نیاز رآ به طور سالانه در بودجه سنوآتی سرآنه ساعتآجرآی  ی موظفند با رعایت آین 
 
، بودجه آ

 پیشبینی و پس آز تصویب هزینه نمایند.

مفاد آین بخشنامه بر عهده بالاترین مقام دستگاه آجرآی  ی آست. یلیت حسن آجرآئومس

لطف آله فروزنده دهکردی -رییس جمهور ه آنسانی معاون توسعه مدیریت و سرمای

31146پیوست 

موزش مدیران
 
 15/12/1390 مورخ 32664/90/200 شماره بخشنامه - سامانه و برنامه تربیت و ا

 رییس جمهور معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

مورخ  1834/200بخش          ن  ام  ه ش          م  اره  3و بن  د  ی ق  انون م  دیری  ت خ  دم  ات کش          ور  56م  اده  یدر آجرآ

موزش)موضوع  30/1/1390
 
سامانه و برنامه تربیت و   نظام مذکور، 4/5کارمندآن دولت( و بند  نظام آ

موزش مدیرآن
 
 میشود: پیوست آبلا به شرح زیر و مجموعه   آ

عمومی و  یآجرآی  ی، شرآیط عمومی، شایستگیهاکارشناسان و مدیرآنی که بر آساس دستورآلعمل  - 1ماده 

مورخ  6643/206ش          م اره  تص          وی ب ن ام ه) یآ و آنتص           اب م دیرآن حرف ه نحوه آنتخ ابتخص          ص          ی و 

 ییا آرتقا به پس   تها یآ مدیریت حرفه یبه پس   تها ش   رآیط آنتص   اب، آز ی عالی آدآر  ی( ش   ورآ23/3/1390

موزش         های برنامهبالاتر برخوردآرند قبل آز آنتص         اب، موظف به طی 
 
موزش         ها آ

 
قبل آز  یتربیت مدیرآن )آ

31146.pdf
31146.pdf
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موزش مدیرآن می
 
موزش  هایباش  ند. در ص  ورت عدم  آنتص  اب( مطابق س  امانه و برنامه آ

 
بینی  پیش گذرآندن آ

نها در پستها یاه هشده، دستگا
 
 هند بود.مدیریتی مورد نظر نخوآ یآجرآی  ی مجاز به آنتصاب آ

موزشها -2ماده 
 
 یآ تربیت مدیرآن )قبل آز آنتصاب(، مدیرآنی که در سه سطح مدیریت حرفه یعلاوه بر آ

موزشها در پستهایو نیز 
 
بینی  پیش یمدیرآن سیاسی منصوب شوند در طول سنوآت آنتصاب خود، باید آ

موزش مدیرآنشده در سامانه 
 
موزشها  در بخش آ

 
موزشها و   حین آنتصاب یآ

 
رآ طی نمایند. گذرآندن آین آ

نها آلزآمی آست.
 
 موفقیت در آ

موزش  ها - 3ماده 
 
موزش  ها یآ

 
س  س  ات ذیل آجرآ وحین آنتص  اب به ترتیب توس  ط مرآکز و م یتربیت مدیر و آ

 میشود:

موزش  ها -آلف 
 
موزش و پژوهش  یآ

 
موزش مدیریت دولتی و دفاتر آ

 
با مجوز  آس  تاندآری هاتربیت مدیر: مرکز آ

موزش مدیریت دولتی  هماهنگی مرکزو 
 
 آ

موزشها -ب 
 
موزش مدیریت دولتی، دستگایآ حین آنتصاب مدیرآن حرفه یآ

 
آجرآی  ی و مرآکز  یاه ه: مرکز آ

موزشیومو 
 
یید صلاحیت شده   سسات آ

 
 تا

موزشها -ج
 
موزش مدیریت دولتی. یآ

 
حین آنتصاب مدیرآن سیاسی: مرکز آ

موزش      ها، موآد و -4ماده 
 
موزش مدیریت  یمحتوآ برنامه درس      ی آ

 
نها به ص      ورت آس      تاندآرد توس      ط مرکز آ

 
آ

 تدوین و آبلا  خوآهد شد. دولتی طرآحی،

موزش   ی آختص   اص   ی مدیریتی )دس   تگاهی( توس   ط دس   تگا یموآد و محتوآ -تبص   ره
 
موزش   ی، برنامه آ

 
 یاه هآ

 میشود. و تدوینآجرآی  ی طرآحی 

موزش مدیریت دولتی با همکار  - 5ماده 
 
مدرس          ان  یآ آجرآی  ی، ص          لاحیت حرفه یاه هدس          تگا ی مرکز آ

موزش        ها رآ تعیینموض        وع آین س        امانه 
 
موزش        ها یمدیرآن )به آس        تثنا یمیکند. مدرس        انی میتوآنند آ

 
 یآ

 گوآهینامه صلاحیت آز مرکز یادشده باشند. یکه دآرآ تدریس نمایندآختصاصی مدیریتی دستگاهی( رآ 

موزش    ی مدیرآن به تفکیک هر یک آز س    طوح به ش    رح زیر در س    امانه و برنامه تربیت و  - 6ده ما
 
س    اعات آ

موزش 
 
 شده آست: بینی مدیرآن پیشآ

https://eitaa.com/iranarze
https://t.me/iranarze
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ساعت 120  مدیرآن سیاسی -1- 6

ساعت 342  یآ مدیرآن عالی حرفه -2- 6

ساعت 422  یآ مدیرآن میانی حرفه -3- 6

ساعت 450  یآ حرفهمدیرآن پایه  -4- 6

موزش    ها
 
برنامه فوق آض    افه  یبدیهی آس    ت چنانچه بنا به مقتض    یات خاص و حس    ب ض    رورت، به میزآن آ

موزش مدیریت دولتی به دستگا توسط مرکزشود، آین آمر 
 
 آجرآی  ی آبلا  خوآهد شد. یاه هآ

موزش  ها - 7ماده 
 
آجرآی  ی و دفاتر  یاه همدیرآن که توس  ط دس  تگا ینظارت بر کیفیت و س  نجش آثربخش  ی آ

موزش و پژوهش
 
موزش مدیریت دولتی آنجام و نظارت کلی بر  برگزآر می آس    تاندآری ها آ

 
ش    ود توس    ط مرکز آ

موزش مدیرآن بر عهده 
 
رییس منابع آنس   انی معاونت توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی  معاونت رآهبردیآ

 آست. جمهور 

لطف آله فروزنده دهکردی -رییس جمهور معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

32664پیوست 

موزشی بدو خدمت کارمندان جدیدالاستخدام  یاه هدور 
 
 مورخ 26680/200 شماره بخشنامه -ا

 رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  20/10/1390

موزش کارمندآن دولت موضوع بخشنامه شمار  5-1بند  یدر آجرآ
 
مورخ  1834/200ه بخش چهارم نظام آ

گاهی به منظور و  30/1/1390
 
آرتباط س    الم کارمند  ی عمومی کارمندآن و پایه گذآر  یها بالا بردن س    طح آ

غاز می فرد کارکه  یاه هو دس          تگا ی با نظام آدآر 
 
ن آ
 
موزش           یاه هکند، دور  خود رآ در آ

 
بر بدو خدمت  یآ

 .دگرد آبلا  میآجرآ  یدرسی پیوست پیش بینی و برآ یاه هو برنامآساس جدول زیر 

براى دانلود رایگان سوالات قوانین و مقررات ادارى و استخدامى، اینجا بزنید

32664.pdf
32664.pdf
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موزشیعنوان ردیف
 
موزشدوره ا

 
مدت زمان ا

شنای  ی با ساختار نظام و دولت جمهوری آسلامی 1
 
ساعت 12 آیرآن آ

شنای  ی با ماموریت ها و ساختار آدآری دستگاه محل خدمت 2
 
 ساعت 6 آ

ساعت 16قانون مدیریت خدمات کشوری 3

ساعت 12فرهنگ سازمانی و آرتباطات موثر در سازمان4

ساعت 12مسالهکار تیمی و حل 5

موزه های آسلامی در نظام آدآری  آخلاق حرفه 6
 
ساعت 12 آی مبتنی بر آ

 یک ماه دوره کار ورزی  7

موزش و  ی آجرآی  ی موظفند پس آز طرح در کمیته رآهبر  ایه هو دس          تگاا آلزآمی بوده ه هآین دور 
 
توآنمند آ

ن با رعایت موآرد زیر آقدآم کنند: یو آجرآ ی ریز  بر آجرآ( نسبت به برنامه منظور نظارت)به  سازی 
 
 آ

موزش          ی در ب  دو ورود ب  ه خ  دم  ت و قب  ل آز ص           دور حکم ک  ارگزینی برآ یاه ه  دور  .1
 
کلی  ه ک  ارمن  دآن  یآ

موزش       هاو بالاترجدیدآلاس       تخدآم )دیپلم 
 
 ی( آجرآ میگردد و ص       دور حکم کارگزینی آفرآد قبل آز طی آ

 ست.توجیهی ممنوع آ

موزش   ی رآ  یاه هتوآنند دور  آجرآی  ی می یدس   تگاه ها .2
 
موزش خود یا آز طریق مرکز  ارآس   آ

 
توس   ط وآحد آ

موزش 
 
موزش و پژوهش  و دفاتر مدیریت دولتیآ

 
 و آجرآ نمایند. ی ریز  برنامه آستاندآری هاآ

موزش  ی دور  .3
 
موزش مدیریت دو فوق آلذکر یاه همحتوآ و منابع آ

 
لتی به ص  ورت آس  تاندآرد توس  ط مرکز آ

موزشی مندرج در بند ) آعلام خوآهد امتعاقبتهیه و 
 
( آین بخش نامه موظف به 2شد مرآکز و مجریان آ

نها در آجرآ
 
موزشیه هدور  یآستفاده آز آ

 
 باشند. می ای آ

موزش مدیریت دولتی تعیین و  یآ ص       لاحیت حرفه .4
 
موزش       ها توس       ط مرکز آ

 
مدرس       ین آین دس       ته آز آ

 یگوآهی نامه ص  لاحیت آز س  و یآش  غال یابند که دآرآ دوره هادر آین  آمر تدریسمیتوآنند به  یآفرآد

مرکز یاد شده باشند.
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موزش          ی پیش بینی ش          ده ملزم به آرآ یاه هکارمندآن جدیدآلاس          تخدآم علاوه بر طی دور  .5
 
هی گوآ یهآ

موزشگذرآندن دوره 
 
موزش   ی آ

 
موزش  آ

 
ن کریم میباش   ند. در غیر آین ص   ورت باید دوره آ

 
 روآن خوآنیقرآ

ن کریم موض      وع  رو خوآنیو 
 
 یاه ه)دور  31/3/1388مورخ  30432/1/200بخش      نامه ش      مارهقرآ

موزشی فرهنگی و آجتماعی( رآ طی نمایند.
 
 آ

ظرف مدت یک سال آز تاریخ آبلا  آین بخش  آجرآی  ی موظفند تمهیدآتی فرآهم نمایند تا یاه هدستگا .6

موزش     ی  یاه هآند، دور  که قبلا برآس     اس قوآنین و مقررآت جذب ش     ده کارکنان قرآردآدینامه، کلیه 
 
آ

 موضوع آین بخشنامه رآ طی نمایند.

موزش     ی پیش بینی ش     ده و کس     ب آمتیاز  یاه هکارمندآن جدید آلاس     تخدآم باید پس آز گذرآندن دور  .7
 
آ

مختلف بر  یو نظ ارت دس          تگ اه در وآح ده ا ی رآ ب ا برن ام ه ریز  ک ار ورزی وره د ی ک م اهلازم ب ه م دت 

موخته هایدوره گزآرش   ی آز فعالیتها و  آس   اس چک لیس   ت پیوس   ت طی نمایند و در پایان
 
 کار ورزی  آ

 شوند. مشمول آین بند نمی یکنند. کارکنان قرآردآد یهرآ آرآ

موزش توجیهی که  کنند گانبه ش   رکت  .8
 
زمون رآ کس   ب نمایند و دوره  60در دوره آ

 
درص   د آز کل نمره آ

( آین بخش        نامه رآ بگذرآند، گوآهی نامه طی دوره توجیهی آعطا 7بند ) موض        وع ههمایک  کار ورزی 

ن می توآنن  د آز 
 
موزش  12م  اده  1- 3در ج  دول  مزآی  ای من  درجخوآه  د ش           د ک  ه دآرن  دگ  ان آ

 
نظ  ام آ

 آجرآی  ی بهره مند شوند. یاکارمندآن دستگاه ه

موزش     ی توجیهی موض     وع بخش     نامه ش     مار  یاه هآین دوره ها جایگزین دور  .9
 
مورخ  94133/1803ه آ

 د.گرد می 25/5/1383

 لطف آله فروزنده دهکردی -رییس جمهور معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

 26680پیوست 

موزش کارمندان و مدیران دستگاه ها یهاصلاح
 
 18819/92/200 بخشنامه شماره -اجرایاای  ینظام ا

 رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  14/11/1392 مورخ

موزش کارمندآن و مدیرآن دس  تگاه  30/1/1390مورخ 1834/200پیرو بخش  نامه ش  ماره 
 
)موض  وع نظام آ

)موض    وع دس    تورآلعمل نحوه  04/12/1390مورخ  31146/90/200ش    ماره  و بخش    نامهآجرآی  ی(  یها

موزش ها
 
نوع دوم( و به منظور فرآهم  یو نحوه بررسی گوآهینامه ها کارمندآن دولت یآحتساب و تطبیق آ

26680.pdf
26680.pdf
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مبنی  ی ، آبلاغی مقام معظم رهبر ی نظام آدآر  های کلیس  ت ( س  یا5تحقق بند ) یلازم برآ بس  تر هایکردن 

 یو تخص       ص و مهارت ها س       طح دآنش یو آرتقا ی منابع آنس       انی و بهس       از  یآیجاد زمینه رش       د معنو»بر 

نان
 
موزش و بهس      از  یکیفیت برنامه ها یآرتقا ی، همچنین برآ«آ

 
 بخش      نامه رآهبردهایمنابع آنس      انی،  ی آ

موزش کارمندآن و مدیرآن تحت عنوآن 
 
موزش آص لاحیه نظام »عملیاتی، آص لاحات و موآرد تکمیلی نظام آ

 
آ

 آجرآ آبلا  می شود. یبه شرح موآرد ذیل برآ «آجرآی  ی یو مدیرآن دستگاه ها کارمندآن

موزش کارمندآن و مدیرآن دستگاه ها -1
 
 آجرآی  ی یآصلاحیه نظام آ

موزش در دستگاه هاآرزیابی کیفی یآستاندآردها -2
 
یند آ
 
 (1آجرآی  ی )پیوست شماره  یت فرآ

موزشی سالانه دستگا یدستورآلعمل تهیه و تصویب برنامه ها -3
 
 (2آجرآی  ی )پیوست شماره  یاه هآ

موزشی دستگاه ها یدستورآلعمل سنجش آثربخشی برنامه ها -4
 
 (3آجرآی  ی ) پیوست شماره  یآ

موزش کارمندان و 
 
 اجرایاای یمدیران دستگاه هااصلاحیه نظام ا

 تعاریف و آختصارآت -1ماده 

با رعایت  ی ( قانون مدیریت خدمات کش       ور 5آجرآی  ی موض       وع ماده ) یدس       تگاه آجرآی  ی: به دس       تگاه ها

 (آطلاق می شود.117مستثنیات ماده )

 که به آختصار معاونت نامیده می شود. رییس جمهور معاونت: معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

 یسمت ها یمدیریتی و سرپرستی دستگاه آجرآی  ی، به آستثنا ی: تمامی عناوین پست هایمدیرآن حرفه آ

نان، مدیرآن ح همطرآزو  ی ( قانون مدیریت خدمات کش     ور 71ماده ) س     یاس     ی موض     وعمدیریت 
 
 یرفه آآ

 تلقی می شوند.

نها مدیرآن سیاسی  همطرآزو  ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 71مدیرآن سیاسی: مقامات موضوع ماده )
 
آ

 محسوب میشوند.

موزش: منظور کمیته رآهبر  ی کمیته رآهبر 
 
موزش و  ی آ

 
- 2آجرآی  ی موض   وع بند  یدس   تگاه ها توآنمند س   ازی آ

موزش کارمندآننظام  3
 
 دولت آست. آ

 آست. 4/11/1391مورخ  41935/91/220می: منظور مشاغل مندرج در بخشنامه شماره مشاغل عمو
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موزش مدیریت دولتی آست.
 
موزش: منظور مرکز آ

 
 مرکز آ

موزش کارمندآن دستگاه ها -2ماده 
 
یند آ
 
 آجرآی  ی یآستاندآرد کردن فرآ

موزش دس   تگاه ها ی به منظور بهبود کیفیت آز طریق آس   تاندآردس   از 
 
یند آ
 
، ی آجرآی  ی )خط مش   ی گذآر  یفرآ

موزش      ی( موض      وع بند ی برنامه ریز  ، طرآحی،نیاز س      نجی
 
موزش  3- 1، آجرآ، آرزش      یابی و نظارت آ

 
نظام آ

تاندآرد ها موظفند برآس          اسآجرآی  ی  یکارمندآن، دس          تگاه ها ( یا 1آبلاغی )پیوس          ت ش          ماره  یآس          

یید معاونت، طرآحی ش   ده توس   ط مرآکز مورد  یآس   تاندآردها
 
موزشتا

 
یند آ
 
و  مس   تند س   ازی ، ی رآ بازنگر  فرآ

موزش در دس     تگاه ها
 
یند آ
 
توس     ط  فوق آلذکر یآجرآی  ی در چارچوب آس     تاندآرد ها یآس     تاندآرد نمایند. فرآ

 قرآر می گیرد. ی معاونت مورد بررسی و ممیز 

موزش ها ی آستاندآردساز  -3ماده 
 
 مشاغل عمومی و آختصاصی یآ

موزش ها 2/2/5آجرآی  ی مطابق بند  یدس       تگاه هاتمام  -1/3
 
موزش کارمندآن دولت )موض       وع آ

 
 ینظام آ

موزش  ی مش  اغل آختص  اص  ی خود رآ بر مبنا یش  غلی(،موظفند آس  تاندآرد ها یآرتقا
 
ش  ایس  تگی مورد نیاز  یآ

موزش ها یطبقه بند یبه گونه آ های شغلیمشاغل طرآحی و در رتبه 
 
هر  یکنند که کارمندآن پس آز طی آ

ش    غلی  یکارمندآن در طبقات و رتبه ها ینحوه آرتقا در ض    وآبطرتبه با کس    ب س    ایر ش    رآیط تعریف ش    ده 

بالاتر آرتقا یابند. گذرآندن  یها به رتبه(، 27/10/1389مورخ  55588/200)موض  وع بخش  نامه ش  ماره 

موزش   ی تعیین ش   ده در هر رتبه برآ یدوره ها
 
موزش ها ش   غلی بالاتر، آلزآمی یآرتقا به رتبه ها یآ

 
 یآس   ت. آ

نها بر آساس نوع شغل و رتبه مک تسبه درج میگردد.
 
موزشی آ

 
 طی شده و مورد نیاز کارکنان در شناسنامه آ

، در ی ( قانون مدیریت خدمات کش  ور 62کارمندآن دولت به آس  تناد ماده ) توآنمند س  ازی به منظور  -2/3

( رآ کس       ب نمایند و آین 1/3تعریف ش       ده ش       غل )موض       وع بند  یها کارمندآن ش       ایس       تگیص       ورتی که 

موزش و دیگر 
 
یید معاونت )مرآکز، تش      کل ها و مجامع علمی و  مرآکز موردش      ایس      تگی ها توس      ط مرکز آ

 
تا

آستاندآرد  یشده رآ با دوره ها های آحرآزآجرآی  ی می توآنند شایستگی  ی( آحرآز گردد، دستگاه هایحرفه آ

یید کمیته رآهبر 
 
ن شغل تطبیق دآده و پس آز تا

 
موزشی  ی آ

 
موزش در شناسنامه آ

 
 نمایند. فرد ثبتآ

موزش       ی مش       اغل عمومی با همکار  -3/3
 
موزش و دس       تگاه ها ی آس       تاندآرد آ

 
آجرآی  ی و دیگر مرآکز  یمرکز آ

ییدتخصصی 
 
 معاونت، توسط معاونت طرآحی، تدوین و آبلا  می شود. مورد تا
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موزش    ی مش    اغل دولت یس    امانه آلک ترونیکی آس    تاندآردها  -4/3
 
دس    تگاه  ی معاونت با همکار  توس    ط  آ

موزشی مشاغل عمومی و آختصاصی آز سو و آستاندآردهایآجرآی  ی آیجاد  یها
 
 یمعاونت و دستگاه ها یآ

ن ثبت و بروز رسانی میگردد.
 
 آجرآی  ی در آ

موزش    ی کارکنان  یآجرآی  ی در آحتس    اب دوره ها یدس    تگاه ها ی تحول آدآر  یش    ورآها و کمیس    یونها -5/3
 
آ

ییدیه کمیته رآهبر  ه هایرتبآرتقا در  یبرآ
 
موزش رآ با رعایت موآرد ذیل آخذ نمایند: ی شغلی، باید تا

 
 آ

موزش      ی ش      غلی و مدیرآن برآ یدوره ها اص      رف -آلف
 
عمل  کش      غلی ملا  یآحتس      اب در آرتقا در رتبه ها یآ

 آست.

موزش   ی کارمند تع یدوره ها -ب
 
موزش   ی ش   غل پیش   بینی و در ش   ناس   نامه آ

 
موزش   ی باید در آس   تاندآرد آ

 
ریف آ

 شده باشند.

موزش   ی آرآ یگوآهینامه ها -ج
 
موزش )به عنوآن مجوز  ی ش   ده باید ش   ماره و تاریخ تص   ویب کمیته رآهبر  یهآ

 
آ

 دوره( دآشته باشد.

 تربیت کارشناسان یبرنامه ها یطرآحی و آجرآ -4ماده 

ش  غلی و  یآجرآی  ی موظفند به منظور توس  عه ظرفیت کارش  ناس  ی و بهبود ش  ایس  تگی ها یدس  تگاه ها -1/4

موزش کارمندآن )موض    وع 1/5مش    اغل آختص    اص    ی خود، بر آس    اس بند ) کاربردی کارش    ناس    ان
 
( نظام آ

موزش ها
 
تربیت کارشناسان مشاغل  ی(، نسبت به طرآحی و تدوین برنامه هابدو خدمتشغل  یتصد یآ

موزش برآ ی در کمیته رآهبر  ده و پس آز تصویب برنامه هاآختصاصی آقدآم نمو
 
کارمندآن بدو آستخدآم و  یآ

ن رآ آجرآ نمایند. برنام یبدو تص     د
 
تربیت کارش     ناس     ان بایس     تی  یاه هش     غل )در ص     ورت تغییر ش     غل( آ

 .آجرآ شودشغل جدید  یحدآک ثر تا پایان سال آول ورود به خدمت آفرآد و تا شش ماه آول تصد

، ش    ایس    تگی هامانند: عنوآن، هدف،  یتربیت کارش    ناس    ان مش    اغل باید ش    امل موآرد یه هابرنام -2/4

موزش ی، یدوره ها
 
محتوآ و نحوه س نجش ش ایس تگی باش د.  یه، مخاطبین، روش آرآی یادگیر  یفرص ت ها آ

 شغلی بالاتر کارکنان آلزآمی آست. یآرتقا به رتبه ها یبرآ برنامه یادگیری گوآهینامه پایان دوره و یا  یهآرآ

آجرآی  ی و  یدس    تگاه ها ی تربیت کارش    ناس    ان مش    اغل عمومی توس    ط معاونت با همکار  یبرنامه ها -3/4

موزش،
 
 طرآحی و آبلا  می شود. مرکز آ
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موزش و  یتربیت کارش  ناس  ان مش  اغل عمومی بر عهده دس  تگاه ها یبرنامه ها یآجرآ -4/4
 
آجرآی  ی، مرکز آ

یید معاونت آست. سساتوو ممرآکز 
 
 مورد تا

بر  ا( ص    رف2/13)فهرس    ت بند ی برنامه تربیت کارش    ناس    ان مش    اغل عمومی در حیطه آدآر  یتبص    ره: آجرآ

موزش آستعهده مرکز 
 
 .آ

سسات مورد وآجرآی  ی و مرآکز و م یبر عهده دستگاه هاتربیت مشاغل آختصاصی  یبرنامه ها یآجرآ -5/4

یید 
 
 .معاونت آستتا

 تربیت مدرسان و تشکیل بانک آطلاعات -5ماده 

موزش  30/1/1390مورخ  1834/200( بخش          ن  ام  ه ش          م  اره 4بن  د ) یدر آجرآ -1/5
 
)موض          وع نظ  ام آ

یید وآجرآی  ی و مرآکز و م یاه هکارمندآن دولت(،دستگا
 
موزشی تا

 
صلاحیت شده توسط معاونت سسات آ

موزش  یهآرآ یموظفند برآ
 
دولت آز مدرس   انی که گوآهینامه ص   لاحیت تدریس دآرند آس   تفاده  های کارکنانآ

نها توس    ط مرکز  ش    رآیط عمومی ،(TOTس)نمایند. برنامه تربیت مدر 
 
و نحوه س    نجش ص    لاحیت تدریس آ

موزش طرآحی و پس آز ت
 
 می شود.  آجرآی  ی آبلا  ییید معاونت به دستگاه هااآ

یید شرآیط و صلاحیت تخصصی مدرسان مشاغل آختصاصی بر عهده دستگاه آجرآی  ی، و مدرسان  -2/5
 
تا

موزش آس      ت. دس      تگا
 
آجرآی  ی موظفند آفرآد وآجد ش      رآیط تدریس در  یاه همش      اغل عمومی برعهده مرکز آ

موزش، برآ ی و پس آز تایید کمیته رآهبر  رآ شناسای  یشغلی مشاغل آختصاصی  یدوره ها
 
 یطی دوره ها یآ

موزش معرفی کنند.
 
 تربیت مدرس به مرکز آ

موزش با آس  تفاده آز ظرفیت ملی، آس  تانی و مرآکز و م -3/5
 
 ییید معاونت، دوره هااس  س  ات مورد تومرکز آ

موزش   ی 
 
ش   ده رآ در بانک یید او آجرآ می کند و مش   خص   ات مدرس   ان ت ی رآ برنامه ریز  TOT))تربیت مدرسآ

یید صلاحیت شده، ذخیره می اسسات توآجرآی  ی، مرآکز و م یها آستفاده دستگاه یآطلاعات مدرسان برآ

 کند.

موزش و مربیگر  ککه س    وآبق تدریس مفید و یا مدر  یتبص    ره: آفرآد
 
دآرند و همچنین  ی تحص    یلی مرتبط با آ

یید مرکز او خارجی گرفته آند، با ت آز مرآجع معتبر دآخلی (( TOTتربیت مدرس که گوآهینامهکس          انی 

موزش، آز شرکت در 
 
 مدرس معاف می باشند. برنامه تربیتآ
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موزش آز تاریخ آبلا  آین بخشنامه حدآک ثر به مدت شش ماه فرصت دآرد تا نسبت به طرآحی  -4/5
 
مرکز آ

موزش          ی تربیت مدرس آقدآم کند. دس          تگاه ها یاه هبرنام یو آجرآ
 
آجرآی  ی طی آین مدت می توآنند آز  یآ

موزشیید کمیته امدرسان مورد ت
 
 آستفاده کنند. رآهبری آ

موزشی سالانه یطرآحی و تصویب برنامه ها -6ماده 
 
 آ

موزش کارمندآن )موض   وع بخش   نامه ش   مار 4آجرآی  ی موظفند مطابق بند)ب( ماده ) یدس   تگاه ها
 
ه ( نظام آ

موزش  ی س  الانه کارمندآن و مدیرآن رآ که در چارچوب آهدآف و  ی(، برنامه ها1834/200-30/1/1390
 
آ

موزش کارکنان  یرآهبردها
 
موزش  ی بر مبنا نیاز س  نجی دولت وآ

 
ص  ورت  یتحلیل س  ازمانی، ش  غلی و فرد یآ

ینده ب یهر س      ال برآ بهمن ماهمی گیرد، با رعایت موآرد ذیل، حدآک ثر تا پایان 
 
ر آس      اس پیوس      ت س      ال آ

موزش  ی ( آین بخشنامه تهیه و به تصویب کمیته رآهبر 2شماره )
 
 :دستگاه برساندآ

موزش کارمندآن و مدیرآن آبلاغی معاونت  -1
 
 رعایت سرآنه آ

موزش ها -2
 
  یسازمانی، شغلی با رویکرد مهارتی و کاربرد یتمرکز بر آ

موزش ها -3
 
 شغلی، مدیریتی و عمومی  یرعایت نسبت آ

 تربیت کارشناسان مشاغل عمومی و آختصاصی  یپیش بینی برنامه ها -4

 آستانی. یوآحد ها یآجرآی  ی ملی دآرآ یدستگاه ها یمتمرکز برآ ی برنامه ریز  -5

یند و فعالیت ها -7ماده 
 
موزشی دستگاه ها ینظارت بر فرآ

 
 آجرآی  ی یآ

یند و فعالیت هانظ یمعاونت با آس    تفاده آز س    از و کارها
 
موزش    ی دس    تگاه ها یارتی، بر فرآ

 
آجرآی  ی در  یآ

آجرآی  ی موظفند گزآرش ها، مس      تندآت و منابع مورد  یمی کند. دس      تگاه ها زیر نظارت لفه هایومآبعاد و 

یید کمیته 
 
موزشنیاز نظارتی رآ پس آز تا

 
 به نحو مقتضی در آختیار معاونت قرآر دهند. رآهبری آ

موزش  ی آهبر ر  یتشکیل کمیته ها -1
 
 و آجرآی  ی آ

یند  -2
 
موزشی  نیاز سنجیفرآ

 
 آ

یند طرآحی برنامه ها -3
 
موزشی سالانه  یفرآ

 
 آ

موزشی  -4
 
 پیش بینی و هزینه کرد آعتبارآت آ
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موزشی  یبرنامه ها یآجرآ -5
 
 آ

 تشکیل بانک آطلاعات مدرسان مشاغل آختصاصی  -6

موزش وآنتخاب م -7
 
 سسات و مجریان آ

موزشی کارمندآن تنظیم  -8
 
 شناسنامه آ

موزشی  یصدور گوآهینامه ها -9
 
 آ

موزشی  یآرزشیابی و بررسی آثربخشی برنامه ها -10
 
 آ

 سایر موآرد. -11

موزش دستگاه ها -8ماده 
 
 آجرآی  ی یآرزشیابی عملکرد آ

موزش ک    ارمن    دآن )موض          وع بخش          ن    ام    ه ش          م    اره 15ب    ه آس          تن    اد م    اده )
 
مورخ  1834/200( نظ    ام آ

موزش    ی دس    تگاهملکرد (، ع30/1/1390
 
آجرآی  ی به طور س    الانه توس    ط معاونت مورد آرزیابی قرآر  یها آ

موزشآز  یعملکرد یمی گیرد و معاونت گزآرش ها
 
کارمندآن و مدیرآن دولت رآ به ص          ورت کلی و  حوزه آ

موزش  آز طریقآجرآی  ی موظفند  یمی نماید. دس    تگاه ها یهدس    تگاهی تهیه و آرآ
 
آس    تقرآر س    امانه مدیریت آ

مار و آطلاعات مورد نیاز رآ بر آس    اس ش    اخص ها
 
یید  ش    ده تهیهتعیین  یکارکنان، گزآرش ها، آ

 
و پس آز تا

موزش در س         طح ملی و آس         تانی به معاونت آرآ ی کمیته رآهبر 
 
آرزیابی  یکلید یکنند. آهم ش         اخص ها یهآ

موزش دستگاه ها عملکرد
 
 آجرآی  ی عبارتند آز: یآ

موزش  -1
 
 کارمندآن و مدیرآن شاخص سرآنه ساعت آ

موزش ها -2
 
 شغلی، مدیریتی و عمومی  یشاخص نسبت آ

موزش  ی شاخص سرمایه گذآر  -3
 
 در آ

موزش )ستاد -4
 
 کارکنان، مدیرآن....(  ، آستانی،یشاخص توزیع عادلانه آ

موزش      ی مورد آس      تفاده )کارگاهی، کلاس      ی، حض      ور  یش      اخص نس      بت روش ها -5
 
و  غیر حض      وری ، ی آ

 آلک ترونیکی( 

موزشی  یبودن دوره ها آثر بخشاخص میزآن ش -6
 
 آ
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موزشی یسنجش آثربخشی برنامه ها -9ماده 
 
 آ

موزش      ی ینحوه س      نجش آثربخش      ی برنامه ها« آجرآی  ی موظفند بر آس      اس دس      تورآلعمل یدس      تگاه ها
 
» آ

(میزآن آثربخش   ی برنامه ها رآ مورد س   نجش قرآر دهند و به طور س   الانه گزآرش لازم رآ به 3)پیوس   ت ش   ماره 

 دهند. یهمعاونت آرآ

 آجرآی  ی بستر هایآنسانی و  یآلزآمات نیرو  -10ماده

مین آلزآمات س      اختار 
 
عملیاتی ش      دن نظام  یآنس      انی و فرآهم نمودن بس      تر لازم برآ ی، نیرو ی به منظور تا

موزش کارمندآن،
 
 آجرآی  ی موظفند موآرد زیر رآ رعایت کنند: یدستگاه ها آ

موزش و بهس   از  -آلف
 
موزش و  یباید دآرآ ی کارمندآن ش   اغل در وآحد آ

 
ش   غل و پس   ت س   ازمانی کارش   ناس آ

 با شرآیط آحرآز قانونی لازم باشند. منابع آنسانی ی بهساز 

موزش و بهس  از  -ب
 
توس  عه  یورآمنابع آنس  انی رآ طرآحی و پس آز تص  ویب ش   ی معاونت، ش  غل کارش  ناس آ

 مشاغل دولت پیش بینی می کند. یدر طرح طبقه بند سرمایه آنسانیمدیریت و 

موزش و بهس    از  ی کارکنان موجود، در ص    ورت عدم برخوردآر  یبرآ -ج
 
منابع  ی آز ش    رآیط آحرآز کارش    ناس آ

موزش و بهساز  یها کسب شایستگیآنسانی، 
 
موزشی و برنام یآز طریق شرکت در دوره ها ی تخصصی آ

 
ه آ

موزش و بهس     از  یگوآهینامه ص     لاحیت حرفه آ دآرآ بودنمرتبط، ) ی یادگیر  یاه
 
منابع آنس     انی( آلزآمی  ی آ

 آست.

موزش با پس   ت س   ازمانی مص   وب در وآحد ها -د
 
س   ازمانی آس   تانی، آلزآمی  یتعیین حدآقل یک کارش   ناس آ

 آست.

 بودجه و آعتبارآت -11ماده 

یین نامه آجرآی  ی فص    ل 3به آس    تناد ماده )
 
آجرآی  ی  ی، دس    تگاه های نهم قانون مدیریت خدمات کش    ور ( آ

موزش    ی و ش    اخص ها ی مکلفند بر آس    اس برنامهریز 
 
موزش و  یس    الانه آ

 
س    رآنه آبلاغی معاونت، آعتبارآت آ

 دستگاه پیش بینی نمایند. بودجه سنوآتیمنابع آنسانی رآ تعیین و در  ی بهساز 

موزشی نوع دوم یگوآهینامه ها -12ماده 
 
 آ
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نوع دوم، آص        لاحات زیر در بند هفتم نظام  یدفمند کردن و آفزآیش آثربخش        ی گوآهینامه هابه منظور ه

موزش کارمندآن)موض  وع بخش  نامه ش  ماره 
 
( و بخش دوم دس  تورآلعمل نحوه 30/1/1390 -1834/200آ

موزش 
 
یید و ص      دور گوآهینامه ها های کارمندآنآحتس      اب و تطبیق آ

 
نوع دوم  یدولت و نحوه بررس      ی، تا

 ( صورت می گیرد:4/12/1390مورخ 31146/90/200بخشنامه شماره  )موضوع

موزشی نوع دوم تا سطح تخصصی - 1/12
 
( می باشد و گوآهینامه 1پژوهشی سطح ) -سطوح گوآهینامه آ

موزش کارمندآن دولت حذف می شود. آعطا2پژوهشی سطح )-تخصصی 
 
گوآهینامه نوع دوم  ی( آز نظام آ

رفا پایه( و دیگر ش رآیط لازم ص  کرس می با آرزش علمی )به عنوآن مدر  لیمدرک تحص یدر ص ورت دآرآ بودن 

 پذیر آست. کارمند آمکانهر  ییک بار در طول خدمت برآ

پژوهشی آز تاریخ  -نوع دوم در تمامی سطوح مهارتی، تخصصی و تخصصی یصدور گوآهینامه ها - 2/12

زمون جامع و کس      ب حد نص      اب آمتیاز لازم  آین بخش      نامهآبلا  
 
منوط به ش      رکت آفرآد وآجد ش      رآیط در آ

 آست.

موزش ها برآ - 3/12
 
موزش ها یحدآک ثر )یک پنجم( کل آ

 
عمومی و  یآخذ گوآهینامه نوع دوم می توآند آ

موزش هامص       وب باش       دفرهنگی 
 
موزش       ی نوع دوم قابل  یگوآهینامه ها یتوجیهی بدو آس       تخدآم برآ ی. آ

 
آ

 آحتساب نیست.

موزش       ی کارمندآن برآ -4/12
 
آخذ گوآهینامه نوع دوم باید پس آز س       یر مرآحل تعریف ش       ده در  یپرونده آ

یید کمیته رآهبر  ذکرفوق آلدستورآلعمل 
 
موزش دستگاه آز طریق سامانه آلک ترونیکی گوآهینامه ها ی و تا

 
 یآ

موزش  ی نوع دوم به معاونت 
 
آرس  الی توس  ط کمیته س  ه نفره )متش  کل آز نماینده  ی. پرونده هاآرس  ال ش  ودآ

موزش و نماینده دس   تگاه 
 
رت ( مس   تقر در معاونت بررس   ی و در ص   و آجرآی  ی مربوطمعاونت، نماینده مرکز آ

موزش برآ
 
زمون جامع توس  ط مرکز آ

 
یید، آ

 
موزش  ی نوع دوم  ش  ود. گوآهینامهآفرآد وآجد ش  رآیط آجرآ می  یتا

 
آ

موزش برآ
 
یندها ش    د گانپذیرفته  یتوس    ط مرکز آ

 
زمون جامع و طی فرآ

 
ش    ود.  ص    ادر میتعریف ش    ده  یدر آ

موزشی صادر شده کارمندآن در سامانه مذکور ثبت و نگ یآطلاعات گوآهینامه ها
 
 می شود. ی هدآر آ

موزش ها یآجرآ -13ماده 
 
 مدیرآن و مشاغل عمومی یآ

موزش  ی بدو خدمت )توجیهی و تص  دی ش  غل(، ش  غلی ه هتوآنند دور  ای آجرآی  ی میه هدس  تگا - 1/13
 
ای آ

موزش
 
موزش  های ویژه کارمندآن آس         تخدآم )ش         امل آ

 
زمایش         ی، آرتقاء ش         غلی و تمدید قرآردآد(، آ

 
های  آ
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موزشفرهنگی و عمومی 
 
وری آطلاعات( رآ فناهای آدآری و  های فرهنگی و آجتماعی، توآنمندی )ش          امل آ

موزش و پژوهش ارآس           
 
ین  ده و ی  ا آز طریق مرکز آ

 
موزش م  دیری  ت دولتی( و  ه  ای توس          ع  ه و آ

 
نگری )مرکز آ

موزش عالی و مرآکز و موا و مه هوآحدهای آس تانی، دآنش گا
 
یید ص لاحیت ش ده توس ط وس س ات آ

 
س س ات تا

 1 .ریزی و آجرآ نمایند سازمان، برنامهآین 

موزش         ی مدیرآن حرفهه هتوآنند دور  ای آجرآی  ی میه هدس         تگا - 2/13
 
و یا آز طریق مرکز  اآی رآ رآس          ای آ

موزش و پژوهش
 
ینده آ

 
موزش مدیریت دولتی( و وآحدهای آس   تانی، دآنش   گا) نگری  های توس   عه و آ

 
ه مرکز آ

موزش عالی، وا و مه
 
موزش برنامهس     س     ات آ

 
های مدیرآن س     یاس     ی )مقامات موض     وع  ریزی و آجرآ نمایند. آ

موزش و پژوهش ا( قانون مدیریت خدمات کش        وری( ص        رف71ماده )
 
ینده به عهده مرکز آ

 
 های توس        عه و آ

موزش مدیریت دولتی( می
 
 .باشد نگری )مرکز آ

یید ص   لاحیت ش   ده، ص   رفوبدیهی آس   ت مرآکز و م
 
موزش   ی مرتبط با  مجاز به آجرآی اس   س   ات تا

 
دوره های آ

موزش  ی دولتی و غیردولتی و دس  تگاه های وباش  ند. همچنین کلیه مرآکز و م حیطه تعیین ش  ده می
 
س  س  ات آ

موزش          ی ک ارمن  دآن دول ت آز م درس           ان وآج د گوآهین  ام ه 
 
آجرآی  ی موظف هس          تن  د در برگزآری دوره ه ای آ

 .صلاحیت تدریس آستفاده نمایند

موزش موظف آس       ت  - 3/13
 
موزش       ی دس       تگاه ها یآز ظرفیت هامرکز آ

 
آجرآی  ی، آس       تان ها و مرآکز و  یآ

یید معاونتس س ات مورد وم
 
موزش ها آس تفاده کند. نحوه و ش رآیط آس تفاده آز ظرفیت ها یآجرآ یبرآ تا

 
 یآ

موزشی مذکور برآ
 
موزش تهیه و پس آز تایید معاونت عملیاتی می شود. برنامه ها، یآجرآ یآ

 
 توسط مرکز آ

یید صلاحیت مرآکز و م -14ماده 
 
موزش و مرآکز سنجش ی سسات مجر وتا

 
 آ

موزش     ی متقاض     ی آرآومرآکز و م
 
موزش توس     ط معاونت با آس     تفاده آز  یهس     س     ات آ

 
خدمات آجرآ و س     نجش آ

، تعیین ص  لاحیت می ش  وند. دس  تورآلعمل یعلمی و حرفه آ یآجرآی  ی تش  کل ها تخص  ص  ی و یظرفیت ها

ییدمرآکز نحوه تعیین ص  لاحیت، آس  تفاده آز 
 
نها توس  ط معاونت  تا

 
ص  لاحیت ش  ده و آرزیابی و نظارت بر آ

 تهیه و آبلا  می شود.

                                                                    
 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور  14/5/1394مورخ  83078بخشنامه شماره  1
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نها برآ یدوره ها -15ماده 
 
موزش         ی که به آس         تناد قوآنین و مقررآت خاص، گذرآندن آ

 
کارمندآن دولت  یآ

نها توس  ط معاونت  پس آزآلزآمی می ش  ود، 
 
طرآحی توس  ط مرآجع مش  خص ش  ده در مقررآت مذکور و آبلا  آ

 ابل آجرآ آست.ق

موزش          ی به کارمندآن و مدیرآن برآمامور  یآعزآم و یا آعطا -16ماده 
 
 یگذرآندن هر گونه دوره ها ییت آ

موزشی 
 
موزش محور، پژوهش محور و...( که منجر به آخذ مدر  به هر بلند مدتآ

 
دآنشگاهی و یا  کطریقی )آ

بوده و ممنوع آس    ت. همچنین  ی کش    ور (قانون مدیریت خدمات 61معادل می ش    ود، آز مص    ادیق ماده )

موزش          ی، پژوهش          ی، تفاهم نام
 
موزش          ی و پژوهش          ی با مرآکز و  یهایا، آنجام همکاره هآنعقاد قرآردآد آ

 
آ

موزش عالی در آزآوم
 
دآنش  گاهی و یا  آخذ مدرکتربیت کارمندآن و مدیرآن دس  تگاه که منجر به  یس  س  ات آ

ن می شود، ممنوع آست.
 
 معادل آ
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 (1پیوست شماره )

موزش در دستگاه ها یاستانداردها
 
یند ا

 
 اجرایاای یارزیابی کیفیت فرا

 مقدمه

موزش در س  ازمان ها و  نو ظهوری  یآمروزه عوآمل و پدیده ها
 
مطرح ش  ده آند که مدیرآن و مس  ئولین آرش  د آ

موزش  یت هادر چرخه فعالی یرآهبرد ی کار رآ به کاربرد نگرش سیستمی و برنامه ریز  کسب و یبنگاه ها
 
آ

 ی ور فناها عبارتند آز: جهانی ش          دن، نیاز به کارکنان خود رآهبر،  و پدیدهرهنمون می س          ازد. آین عوآمل 

کید بر کیفیت، آرزش آفزوده دآنش، یها
 
با عملکرد بالا، تغییر در مش  اغل و  ی کار  یس  یس  تم ها نوین، تا

موزش عالی و نیازها یآرتقا
 
 و کار. محیط کسبدآنشی  یمسیر شغلی، شکاف بین آ

موزش در دستگاه های آجرآی  ی به عنوآن نظامی پویا و رآهبردی رآ دو 
 
عوآمل مطرح شده ضرورت توجه به آ

موزش و بهس      ازی رآ در پیش      برد آهدآف س      ازمانی آفزآیش می دهد. علاوه بر تغییر و 
 
چندآن نموده و نقش آ

ن نیز آز یاددهی دآنش و آطلاعات به چرخه تولید و تحول در 
 
موزش در س     ازمان، کارکرد آ

 
ماهیت و نقش آ

موزش ص   رف تس   هیم دآنش تغییر یافته آس   ت. آز آین نقطه نظر،
 
آنتقال دآنش و مهارت به کارکنان  اکارکرد آ

آن در دس     تگاه نیازمند نیس     ت، بلکه باید با فرآهم نمودن فض     ای دآنش     ی، زمینه رآ برآی پرورش دآنش گر 

موزش در س     ازمان ها باید علاوه بر توجه به نگرش رآهبردی که  های آجرآی  ی فرآهم نمود. بنابرآین،
 
چرخه آ

موزش     ی )خط 
 
یندهای آ

 
موزش رآ به خط مش     ی ها و آهدآف س     ازمانی پیوند می دهد، آرتباط درونی بین فرآ

 
آ

موزش، برنامه ریزی، آجرآ و آرز 
 
موزش( رآ نیز به ص  ورت پویا و مش  ی گذآری، نیاز س  نجی، طرآحی آ

 
ش  یابی آ

آز  س ازمان دآش ته باش د. آنس انی منابع ثر حفظ نموده و در نهایت بتوآند آثرآت متقابل در زیر نظام هایوم

موزش و بهس          ازی در س          ازمان، مدل های  ی مانند مدل 
 
آین رو، بر آس          اس مدل ها و آلگوهای مختلف آ

موزش 
 
موزش کارکنان دولت و دس       تورآلعمل های ، (ISO۱۰۰۱۵، آس       تاندآرد ISD)س       یس       تمی آ

 
نظام آ

موزش
 
موزش می توآن چرخه آ

 
یند آصلی در نظر  آنسانی منابع مربوط به نظام آ

 
در دستگاه آجرآی  ی رآ پنج فرآ

یندها
 
  بایستی سه ویژگی زیر در نظر گرفته شود:  گرفت که در طرآحی آین فرآ

 تعامل و آرتباط با رآهبرد ها و آهدآف سازمانی  - 

یندها  -
 
 تعامل و آرتباط درونی بین فرآ

 آنسانی  منابع تعامل و آرتباط بیرونی با نظام های -
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موزش دستگاه های آجرآی  ی -آلف 
 
 مدل مدیریت کیفیت آ

موزش در دس  تگاه های آجرآی  ی -۱ماده 
 
آص  ول و آرزش های پایه آی مدیریت  آص  ول و آرزش های پایه آی آ

موزش در دستگاه های آجرآی  
 
موزش کارمندآن عبارتند آز:و رآهبری آ

 
 ی بر آساس نظام آ

 نگرش سیستمی

موزش در س        ازمان باید به گونه آی طرآحی ش        ده و آس        تقرآر یابد که آز یک طرف با آلهام آز نگرش  
 
نظام آ

موزشی سازمان شامل خط مشی گذآری، 
 
یندهای آ

 
سیستمی، آرتباطات و تعاملات درونی و بیرونی بین فرآ

موزش در نیاز س    نجی، 
 
ثیر آ
 
موزش، برنامه ریزی، آجرآ و آرزش    یابی برقرآر ش    ود و آز س    وی  ی دیگر تا

 
طرآحی آ

مانند حقوق و دس   تمزد، آرتقا و آنتص   اب، آرزش   یابی و ... مش   خص و تعیین  منابع آنس   انی دیگر نظام های

 شود.

 نگرش راهبردی

ن  آنس    انی منابع س    ازمان،ثر در تحقق آهدآف و برنامه های هر ویکی آز عوآمل م 
 
توس    عه یافته و توآنمند آ

موزش و توس          عه آز جمله رویکردهای آص          لی در توس          عه مهارت، دآنش، نگرش و   آس          ت.
 
یندهای آ

 
فرآ

ش          ایس          تگی های کارمندآن و مدیرآن در س          ازمان آس          ت. آین آمر آز طریق برقرآری آرتباط بین آهدآف، 

موزشی با آهدآف و ب
 
نها محقق می شود.آسترآتژی ها و آقدآمات آ

 
 رنامه های سازمانی و هم رآستا سازی آ

 جامعیت نگری 

موزش رآ می توآن در آبع  اد مختلفی چون ج  امعی  ت در نوع ش          رک  ت کنن  د گ  ان و فرآگیرآن در  
 
ج  امعی  ت آ

موزش که ش     امل تمامی کارمندآن و مدیرآن س     ازمان می ش     ود و همچنین مدنظر قرآردآدن تمامی نیازهای 
 
آ

موزشی
 
موزش در محیط سازمانی باید به گونه آی باشد  سانیمنابع آن آ

 
در نظر گرفت. برنامه ریزی و آجرآی آ

موزش          ی رآ در   که آبعاد مختلف
 
ثیر برنامه های آ

 
ن طریق بتوآن تا

 
موزش رآ در نظر گیرد تا آز آ

 
جامعیت آ

 آبعاد و سطوح مختلف سازمان مشاهده کرد.

 پویایاای و استمرار

موز  
 
ش         ی در دس         تگاه های آجرآی  ی با توجه به تغییرآت و تحولات در عرص         ه های آقدآمات و برنامه های آ

وری و فنامختلف س        ازمانی، محیطی، 
 
وری و موآرد دیگر، آمری آس        ت پویا و مس        تمر که نیازمند به روز آ
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موزش های بهنگام،  یهمشارکت همیشگی فرآگیرآن، مدیرآن و دست آندرکارآن آست. به عبارت دیگر، آرآ
 
آ

یندهای کاربری در ب
 
دو و در طول س          نوآت خدمت یک کارمند یا مدیر و در ش          رآیط مختلف باید در فرآ

کید قرآر گیرد.
 
موزشی مورد توجه و تا

 
 آ

 اصل مشارکت

یندهای  ان، دس    ت آندرکارآن و مدیرآن آرش    دذینفعدرگیری و مش    ارکت کارمندآن،  
 
و میانی س    ازمان در فرآ

موزش آز جمله س یاس ت گذآری، نیاز س ن  مختلف
 
جی و آرزش یابی موجب می ش ود که علاوه بر طرح ریزی آ

موزش        ی آفزآیش 
 
موزش ها، مس        ئولیت پذیری و حمایت مدیرآن و کارمندآن آز آقدآمات آ

 
وآقعی و هدفمند آ

نها آمکان پذیر تر شود.
 
موزشی و آثربخشی آ

 
 یابد و در نتیجه تحقق آهدآف آ

موزش در دس      تگاه های آجرآی  ی -۲ماده 
 
موزش در آجزآ  مدل س      یس      تمی آ

 
و عناص      ر کلی مدل س      یس      تمی آ

موزش به ش   رح زیر آس   ت:
 
یند آ
 
رهبری و خط مش   ی  - دس   تگاه های آجرآی  ی مبنای تدوین آس   تاندآردهای فرآ

موزشی 
 
 گذآری )سیاست گذآری( آ

موزشی  -
 
 نیاز سنجی آ

موزشی  -
 
 طرآحی آ

موزشی  -
 
 برنامه ریزی آ

موزش  -
 
 مدیریت آجرآی  ی آ

موزشی، پایش و  -
 
موزش.آرزشیابی آ

 
یند آ
 
 بهبود فرآ

موزشیرهبری و خط  -آلف 
 
 مشی گذآری )سیاست گذآری( آ

موزش در دس   تگاه 
 
یند خط مش   ی گذآری )س   یاس   ت گذآری( آ

 
موزش، فرآ

 
یندهای نظام آ

 
یکی آز مهمترین فرآ

موزش در بس       یاری آز س       ازمان ها یا نادیده گرفته ش       ده یا به  اآجرآی  ی آس       ت. عموم
 
آین بخش آز فعالیت آ

ش     ود. در حالی که آین بخش به مثابه چتری آس     ت که تمامی فعالیت ها و کار نحوی کم رنگ تر دیده می 

موزش  ی در دس  تگاه آجرآی  ی 
 
موزش  ی رآ زیر س  ایه خود هدآیت و رآهبری می کند. خط مش  ی گذآری آ

 
کردهای آ

موزش و همچنین تدوین آس       ترآتژی د
 
ربرگیرنده فعالیت های هدف گذآری و تعیین س       یاس       ت های کلان آ

موزش ی س ازمان بر آس اس تحلیل 
 
موزش ی آس ت. آس ترآتژی ها و آهدآف آ

 
های چند گانه بر روی آهدآف های آ
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ونی و س    ازمان، آلزآمات و ش    رآیط قان آنس    انی منابع و آس    ترآتژی های س    ازمان، وض    عیت کلی ش    ایس    تگی

و آمکانات س     ازمانی توس     ط مس     ئولین  منابع پیرآمونی، ماهیت و ویژگیهای س     ازمانی و ش     غلی و همچنین

موزش طرآحی و تدوین می شود.
 
 آ

موزشی -ب 
 
 نیاز سنجی آ

یند تعیین نوع و 
 
موزش در دس تگاه های آجرآی  ی آس ت. نیاز س نجی، فرآ

 
یند آ
 
موزش ی دومین فرآ

 
نیاز س نجی آ

موزش  ی آس  ت که آ
 
موزش  ی س  ازمان باید طی کنند. بهمقدآر آ

 
 فرآد در رآس  تای تحقق آهدآف و س  یاس  ت های آ

یند، بر آس   اس تجزیه و تحلیل های مختلف مش   خص می ش   ود چه کس   ی چه نوع 
 
عبارت دیگر، در آین فرآ

موزش های  ی رآ نیاز دآرد.
 
موزش         ی عموموعوآمل م آ

 
در س         ازمان ها  اثر در تعیین نیاز و نتایج نیاز س         نجی آ

وری نوین، نیاز مش   تری، طرآحی مجدد ش   غل، قوآنین و مقررآت جدید، فناکلات عملکردی، ش   امل مش   

نها و با در نظر گرفتن 
 
محص  ولات جدید یا فقدآن مهارت های لازم هس  تند که با تجزیه و تحلیل هر یک آز آ

موزشی آفرآد در مشاغل مختلف تعیین می شود. ن
 
موزشی سازمان، نیازهای آ

 
تیجه آهدآف و سیاست های آ

موزش برطرف ش    ود. به
 
یند نیاز س    نجی، تعیین نیازهای  ی آس    ت که باید آز طریق آ

 
عبارت دیگر چه  کلی فرآ

موزش یا 
 
یا آ
 
موزش    ی برآی رفع نیاز در دآخل یا خارج س    ازمان  و نهایتا آ

 
موزش ببیند  چه نوع آ

 
کس    ی باید آ

 دیگر روش های توسعه مورد نیاز آست یا خیر 

موزشی -ج 
 
  طرآحی آ

ن نیازها رآ پس آ
 
موزش های  ی که بتوآند آ

 
ن، طرآحی و تدوین آ

 
موزش   ی س   ازمان و کارکنان آ

 
ز تعیین نیازهای آ

موزش          ی ش           ام  ل تم  امی آطلاع  ات موجود در ی  ک دوره 
 
مرتفع کن  د، در آولوی  ت قرآر می گیرد. ی  ک طرح آ

ن آست که عبارت آند آز:
 
موزشی و چگونگی آجرآی آ

 
  آ

موزش ۱
 
 ( تعیین عناوین آ

موزشی  ( سر فصل۲
 
 های آ

موزش ۳
 
 ( آهدآف آ

موزش ۴
 
 ( محتوآی آ

موزش فنا( ۵
 
 وری آ
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موزش ۶
 
 ( روش آ

 ( شرآیط شرکت کنند گان ۷

 ( روش آرزشیابی ۸

 ( ویژگی مدرسان.۹

موزش عالی آس          ت که 
 
موزش و پرورش و آ

 
موزش          ی آز آین جهت در س          ازمان ها متفاوت با نظام آ

 
طرآحی آ

موزش های ضمن خدمت باید آز 
 
 ویژگی های زیر برخوردآر باشند:آ

 ( مرتبط با نیاز سازمان، شغل و یا کارکنان باشد ۱

 ( کاربردی و آنتقال دهنده دآنش، مهارت و یا نگرش مشخص باشد ۲

 ( آنگیزه لازم در شرکت کننده برآی مشارکت فعال آیجاد کند ۳

 ( قابل کاربرد در محیط وآقعی کسب و کار باشد ۴

۵ 
 
 وری و آرتقای عملکرد کارکنان و سازمان قابل مشاهده باشد. ن در بهره( نتایج کاربرد آ

موزشی -د 
 
  برنامه ریزی آ

موزش     ی س     ازمان، فلس     فه 
 
موزش     ی، برنامه آی آس     ت که در برگیرنده آهدآف آ

 
یند برنامه ریزی آ

 
حاص     ل فرآ

موزش ها با آهدآف
 
موزشی، آنتظارآت و آهدآف رفتاری، نحوه آرتباط آ

 
موزش، دوره های آ

 
و آسترآتژی های  آ

موزش    ی، زمانبندی آجرآ،
 
موزش، روش    های آ

 
موزش    ی، ش    رکت کنند گان در آ

 
مورد نیاز، ملاک های  منابع آ

موزشی
 
 برآی مدت زمان خاص به طور بلند مدت، میان مدت و کوتاه مدت آست.  آرزشیابی آ

موزش -ه 
 
   مدیریت آجرآی  ی آ

موزش  ی س  ازمان، در
 
آین مرحله پش  تیبانی های لازم برآی آجرآی برنامه  پس آز طرآحی و تدوین برنامه های آ

موزش   ی فرآهم می ش   ود. بر آس   اس آس   تاندآرد آیزو 
 
موزش، حین  ۱۰۰۱۵های آ

 
س   ه نوع پش   تیبانی قبل آز آ

یند مدیریت آجرآی  ی ض      روری آس      ت. برخی آز آین آقدآمات پش      تیبانی کننده 
 
موزش در فرآ

 
موزش و پس آز آ

 
آ

موزش به شرح زیر آست:
 
 آ

موزش ( توجیح ۱
 
موزش و شرکت کنند گان در آ

 
 دقیق مجری آ
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 ( آیجاد تعامل بین مدرسان و شرکت کنند گان ۲

موزشی ۳
 
 ( فرآهم نمودن آبزآر، تجهیزآت و موآد آ

موزش.۴
 
موزآن و دست آندر کارآن آ

 
 ( فرآهم نمودن بازخورد های به موقع برآی مدرسان و کارآ

موزشی و پایش و بهبود  -و 
 
موزشآرزشیابی آ

 
یند آ
 
  فرآ

موزش آس       ت که عبارت 
 
یند آ
 
موزش       ی و پایش و بهبود فرآ

 
موزش در س       ازمان ها، آرزش       یابی آ

 
یند آ
 
خرین فرآ

 
آ

موزش آز طریق ملاک ها و آستاندآردهای آز قبل تعیین شده. آرزشیابی 
 
یند آندآزه گیری نتایج آ

 
آست آز: فرآ

یا س  رمایه 
 
موزش  ی مش  خص خوآهد کرد که آ

 
موزش موجب بهبود عملکرد کارکنان و گذآری س  ازمان در آمآ

 
ر آ

ی  ی سازمان شده آست 
 
  یا موجب آفزآیش بهره وری و کارآ

موزشی به طور کلی برآی مشخص شدن مسائل زیر صورت می
 
 گیرد: آرزشیابی آ

موزش، کیفیت محیط یادگیری و آنتقال ۱
 
موزش، تحقق آهدآف آ

 
( ش    ناس    ای  ی نقاط قوت و ض    عف برنامه آ

 گیری 

موزشی ( آرزیابی م۲
 
 حتوآی برنامه، برنامه زمان بندی، مدرسان، موآد آ

موزشی ه های مالی مترتب بر برنامه ه( آرزیابی مزآیا و هزین۳
 
 ای آ

موزشی در مقابل سرمایهه ه( مقایسه هزین۴
 
موزشی )باز طرآحی شغل، سیستم  ا و بهره های آ

 
گذآری غیر آ

 گزینش( 

موز ۵
 
یندهای آ

 
موزش برآی بهبود. یهش و آرآ( شناسای  ی نقاط ضعف و قوت فرآ

 
 بازخورد به رهبرآن آ

موزش در دس   تگاه های آجرآی  ی -۳ماده 
 
یند آ
 
معیارهای آص   لی و  معیارهای آص   لی و فرعی آرزیابی کیفیت فرآ

موزش در دس    تگاه آجرآی  ی و آرزیابی 
 
یندهای ش    ش    گانه آ

 
موزش به منظور آس    تقرآر فرآ

 
فرعی مدل س    یس    تمی آ

یندها به شرح زیر
 
ن فرآ
 
 آست: کیفیت آ

موزشی -۱معیار
 
 رهبری و خط مشی گذآری آ

موزش و یادگیری 
 
رآ تعیین می  آنسانی منابع تعریف: سازمان های متعالی، چشم آندآز و آرزشهای محوری آ

موزش مبتنی بر نی  ازه  ا و آه  دآف ک  ارکن  ان و س           ازم  ان   کنن  د
 
و آز طریق طرآحی و ت  دوین آس          ترآتژی ه  ای آ
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نها در چارچوب تحقق چش          م آندآز و آهدآف و تض          مین می کنند که آقدآمات و فعال
 
موزش          ی آ

 
یت های آ

  آسترآتژی های سازمانی آست.

 معیارهای فرعی:

موزش سازمان •
 
  جهت گیری آسترآتژیک آ

 شوآهد مربوط:

موزش سازمان  -
 
 تعیین رسالت، چشم آندآز و آهدآف آ

موزشی مناسب برآی رسیدن به آهدآف. -
 
 تدوین آسترآتژی های آ

موزش سازماننگرش  •
 
 سیستمی به آ

 شوآهد مربوط:

موزشی  -
 
یندهای آ

 
 برقرآری روآبط درونی بین فرآ

موزش با دیگر زیر نظامهای -
 
 آنسانی  منابع همسوی  ی آ

موزش و توسعه •
 
   فرهنگ یادگیری و تعهد به آ

 شوآهد مربوط:

 آیجاد و توسعه فرهنگ یادگیری و توسعه در سازمان  -

موزش و توسعه آرشدتعهد مدیرآن  -
 
 آنسانی  منابع سازمان به آ

موزشی  -
 
 مشارکت فعال مدیرآن در فعالیت های آ

موزش.-
 
 فرآهم نمودن آنگیزه های لازم برآی مشارکت کارکنان در آ

موزشی -۲معیار 
 
 نیاز سنجی آ

موزش و توس          ع   ه و آرتق   ای 
 
تعریف: س            ازم   ان ه   ای متع   الی برآی نی   ل ب   ه آه   دآف و آس          ترآتژی ه   ای آ

موزشی کارکنان و مدیرآن خود رآ در سطوح سه گانه سازمانی، شغلی و  مندیتوآن
 
منابع آنسانی، نیازهای آ

 فردی تحلیل و آولویت بندی می کنند.
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 معیار های فرعی:

 تجزیه و تحلیل و تعیین نیازهای سازمانی •

 شوآهد مربوط:

 شناسای  ی نیازها متناسب با آهدآف و آسترآتژی های سازمان  -

 ای توسعه سازمان ه هنیازها متناسب با برنام شناسای  ی -

 شناسای  ی نیازها بر آساس شرآیط محیطی سازمان )قوآنین و مقررآت، آستاندآردها و..(  -

 تجزیه و تحلیل و تعیین نیازهای شغلی •

 شوآهد مربوط:

موزشی متناسب با شایستگیهای مشاغل آختصاصی  -
 
 شناسای  ی نیازهای آ

موزش ها در رتبه های شغلی تعریف و طبقه بندی  -
 
 آ

 تجزیه و تحلیل و تعیین نیازهای فردی  •

  شوآهد مربوط:

 تعیین آختلاف بین شایستگیهای موجود و مطلوب کارکنان  -

موزشی کارکنان(  -
 
موزشی بر آساس شکاف شایستگی کارکنان )شناسنامه آ

 
 تعیین نیاز آ

موزشی و توسعه •
 
  دیرآنآی م تجزیه و تحلیل و تعیین نیازهای آ

  شوآهد مربوط:

 تحلیل و تعیین شایستگیهای تخصصی مدیرآن سازمان در سطوح مختلف  -

موزشی و توسعه -
 
 آی مدیرآن تخصصی  تعیین نیازهای آ

وری و باز تحلیل نیازها. -
 
 به روز آ

موزشی -۳معیار 
 
 طرآحی آ
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موزش     ی
 
آنس     انی، طرح های  نابعم تعریف: س     ازمان های متعالی به منظور برطرف کردن حدآک ثر نیازهای آ

موزشی کاربردی، به روز و متناسب نیاز سازمان، شغل و متصدی شغل فرآهم می کنند تا تغییرآت مورد 
 
آ

موزش آیجاد شود.
 
 نظر در شرکت کنند گان و فرآگیرآن پس آز آتمام آ

 معیارهای فرعی:

موزشی رعایت شود:
 
 معیارهای زیر باید در طرآحی دوره های آ

موزشعنوآن و آهدآف  •
 
 آ

 شوآهد مربوط:

موزش بر آساس نیاز  -
 
 تعیین عنوآن آ

موزش و نتایج مورد آنتظار  -
 
 تعریف آهدآف کلی و رفتاری آ

موزش •
 
 شرکت کنند گان در آ

 شوآهد مربوط:

 کنند گان  تعیین مشاغل شرکت -

 کنند گان  تعیین تجربه کاری شرکت -

 کنند گان تعیین شرآیط تحصیلی شرکت  -

 تعیین رفتار ورودی شرکت کنند گان و پیش نیاز  -

موزش •
 
 محتوآی )سر فصل( آ

 شوآهد مربوط:

موزشی بر آساس نیاز طرآحی سر فصل  -
 
 های آ

موزشی و تعیین گام های یادگیری بندی سر فصل طبقه  -
 
 های آ

موزشی متناسب با سر فصل -
 
 ها  طرآحی و تدوین موآد آ
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م -
 
موزشی و کمک آ

 
 وزشی مورد نیاز برآی تحقق آهدآف یادگیری تعیین وسایل آ

موزش و آرزشیابی •
 
 روش آ

 شوآهد مربوط:

موزش  یهتعیین روش آرآ -
 
 آ

زمون سنجش میزآن تحقق آهدآف یادگیری  -
 
 طرآحی آ

موزشیبرنامه  - ۴معیار 
 
 ریزی آ

موزشی
 
ت، میان مدت رآ در مقیاس زمانی کوتاه مد آنسانی منابع تعریف: سازمان های متعالی برنامه های آ

موزش ی، آولویت ها و
 
و آمکانات س ازمانی طرآحی می  منابع و بلند مدت بر آس اس آهدآف و آس ترآتژی های آ

 کنند.

 معیارهای فرعی:

موزش سازمان برنامه •
 
 جامع آ

  شوآهد مربوط:

موزشی مشاغل آختصاصی بر آساس مسیر شغلی  -
 
 تدوین آستاندآرد آ

موزش تخصصی مد -
 
 یرآن در سطوح مختلف تدوین آستاندآرد آ

موزش عمومی سازمان  -
 
 تدوین آستاندآرد آ

موزش سازمان •
 
 برنامه سالانه آ

 شوآهد مربوط:

موزش های مورد نیاز کارکنان در طول یک سال  -
 
 تعیین آ

موزش  -
 
 تعیین برنامه زمان بندی آجرآی آ

موزش  تعیین ملزومات و منابع -
 
 مورد نیاز آجرآی آ
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نها تعیین مجری  -
 
موزش و شرآیط آ

 
 آ

موزش ها  -
 
 تعیین شرآیط مدرسان آ

موزش ها. -
 
 تعیین نحوه و کیفیت شرکت در آ

موزش -۵معیار 
 
  مدیریت آجرآی  ی آ

موزش   ی مناس   ب برآی آجرآی آثر بخش برنامه  منابع تعریف: س   ازمان های متعالی، آمکانات،
 
و روش های آ

موزشی تدوین شده با آستفاده آز سیستم ها و  های
 
 رویه های آجرآی موثر فرآهم می کنند. آ

 معیارهای فرعی:

موزش سازمان •
 
 سازمان دهی آ

 شوآهد مربوط:

موزش  -
 
 آستقرآر کمیته رآهبری و آجرآی  ی آ

موزش )در ستاد و آستان(  -
 
موزش متناسب با نوع سازماندهی آ

 
 ساختار مناسب وآحد آ

م آنسانی منابع به کارگیری و توسعه -
 
 وزش مورد نیاز در وآحد آ

موزش. -
 
 تقسیم کار مناسب بین زیر بخش ها و کارکنان وآحد آ

یند ها و روش •
 
موزش فرآ

 
 های کاری آ

 شوآهد مربوط:

موزشی  -
 
یند نیاز سنجی آ

 
 طرآحی و آستقرآر فرآ

موزشی سازمان  -
 
یند طرآحی و برنامه ریزی آ

 
 طرآحی و آستقرآر فرآ

یند نظارت و  -
 
موزشی سازمان.طرآحی و آستقرآر فرآ

 
 آرزشیابی آ

موزش سازمان •
 
 سیستم مدیریت آ

 شوآهد مربوط:
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موزش به صورت رآیانه  -
 
 آی طرآحی و آستقرآر سیستم مدیریت آ

موزش  -
 
 طرآحی و آستقرآر بانک های آطلاعاتی مورد نیاز آ

موزشی کارکنان و مدیرآن سازمان  -
 
 طرآحی و تدوین شناسنامه آ

موزشآرزش    یابی  -۶معیار 
 
موزش و پایش و بهبود آ

 
موزش رآ در آبعاد   آ

 
تعریف: س    ازمان های متعالی چرخه آ

موزشی و نتایج 
 
یندهای آ

 
موزشی، فرآ

 
موزشی، برنامه های آ

 
کمی و کیفی شامل شرکت کنند گان، دوره های آ

ن رآ جهت آتخاذ تصمیم های 
 
موزشی عملکردی فردی و سازمانی مورد آرزشیابی و پایش قرآر دآده و نتایج آ

 
آ

موزش آرآ
 
 می دهند. یهبه رهبرآن آ

 معیارهای فرعی:

 آنتقال یادگیری  •

 شوآهد مربوط:

موخته  -
 
 های شان در محیط کار آیجاد آنگیزش در فرآگیرآن برآی کاربرد آ

 آیجاد جو آنتقال مناسب یادگیری در سازمان  -

 ها  حمایت مدیریت و همکارآن جهت کاربرد یافته -

 ت کاربرد.فرآهم نمودن فرص -

موزشی در سطوح چهارگانه •
 
 آرزشیابی آ

 شوآهد مربوط:

 آرزشیابی جهت تعیین وآکنش فرآگیرآن  -

 آرزشیابی جهت تعیین میزآن یادگیری فرآگیرآن  -

موزش در عملکرد فردی  -
 
 آرزشیابی جهت تعیین میزآن تاثیر آ

 آرزشیابی جهت تعیین میزآن آثرگذآری در تحقق آهدآف سازمانی  -

موزشآرزی •
 
 ابی کمی آ
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 شوآهد مربوط:

موزش  میزآن سرمایه -
 
 گذآری در آ

موزش کارمندآن و مدیرآن  -
 
 سرآنه آ

موزش •
 
یند آ
 
 پایش، بهبود فرآ

 شوآهد مربوط:

موزش  -
 
 نظارت بر مجریان آ

 نظارت بر نحوه عملکرد مدرسان  -

موزش  -
 
 نظارت بر آجرآی صحیح ضوآبط و مقررآت آ

موزشی پیش بینی شده. منابع تدآرکنظارت بر  -
 
 و آمکانات آ

موزش دستگاه های آجرآی  ی -ب 
 
یند آرزیابی درونی و بیرونی کیفیت آ

 
 فرآ

موزش و معیارهای آص     لی و فرعی ماده  -۴ماده 
 
دس     تگاه های آجرآی  ی موظفند بر آس     اس مدل س     یس     تمی آ

(۳ 
 
یند آ
 
موزش و به طور کلی کیفیت فرآ

 
یندهای آجرآی  ی، س        اختار آ

 
موزش رآ بر آس        اس پرس        ش        نامه (، فرآ

موزش مورد خود آرزیابی قرآر دآده و نقاط قابل بهبود رآ شناسای  ی و آصلاحات لازم رآ آنجام دهند.
 
 آرزیابی آ

معاونت پس آز خود آرزیابی دس   تگاه های آجرآی  ی و آنجام آص   لاحات لازم، بر آس   اس پرس   ش   نامه  -۵ماده 

مو 
 
یندهای آ

 
موزش، فرآ

 
یند آ
 
زش     ی در دس     تگاه ها رآ مورد آرزیابی بیرونی قرآر دآده و میزآن آرزیابی کیفیت فرآ

نها رآ مشخص می کند.
 
موزش آ

 
 رعایت آستاندآرد های آ

رییس جمهور با همکاری مرآکز و تشکل های علمی و حرفه آی  آنسانی معاونت مدیریت و سرمایه -۶ماده 

یید معاونت، دستگاه های آجرآی  ی با کیفیت مطلوب رآ پس   مورد
 
 آز آرزیابی معرفی می کند.تا
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موزش در دستگاه های اجرایاای
 
 پرسشنامه ارزیابی معیارهای اصلی و فرعی ا

موزش در دس          تگاه های آجرآی  ی، پرس          ش          نامه آی بر آس          اس مدل 
 
یندهای آ

 
به منظور آرزیابی کیفیت فرآ

یندها و معیارهای آصلی و فرعی که در ماده )
 
موزش و فرآ

 
شده آست. آین  ( آرآیه شده، طرآحی3سیستمی آ

پرس     ش دآرد و هر یک آز معیارهای فرعی حدآقل دو یا چند پرس     ش دآرند. علاوه بر آین،  70پرس     ش     نامه 

موزش رآ آز نقطه عدم آقدآم تا  4پرس  ش  نامه دآرآی یک مقیاس آمتیاز دهی 
 
درجه آی آس  ت که میزآن تعالی آ

 پیشرفت کامل نشان می دهد.

موز پرسشنامه ارزیابی کیفیت ف
 
 ای اجرایاایه هش در دستگارایند ا

 C: ی  یپیشرفت جز Dعدم آقدآم: 
پیشرفت قابل 
 Bملاحظه: 

 Aپیشرفت کامل: 

0 33 67 100 

 

موزشی  
 
 معیار اصلی: رهبری و خط مشی گذاری ا

موزش سازما معیار فرعی:
 
 D C B A نجهت گیری استراتژیک ا

موزش سازمان ۱سوآل 
 
یا رسالت، چشم آندآز و آهدآف آ

 
تعریف و مستند : آ
 شده آست 

    

موزش برآی رسیدن به آهدآف طرآحی و تدوین ۲آل وس
 
یا آسترآتژیهای آ

 
: آ
 شده آند 

    

موزش سازمان
 
 معیار فرعی: نگرش سیستمی به ا

    

موزشی آرتباط سیستمی برقرآر شده آست ۳سوآل 
 
یندهای آ

 
یا بین فرآ

 
 : آ

    

موزش با ۴سوآل 
 
یا بین نظام آ

 
آنسانی سازمان  منابع سایر نظام های: آ

 دآرد  آرتباط و همسوی  ی وجود

    

موزش و توسعه
 
 معیار فرعی: فرهنگ یادگیری و تعهد به ا

    

: تا چه حد فرهنگ یادگیری و توسعه در سازمان مشهود آست و ۵سوآل 
ن هستند 

 
موزش در صدد توسعه آ

 
یا دست آندرکارآن آ

 
 آ

    

یا ۶سوآل 
 
موزش و یادگیری تعهد مدیرآن آرشد: آ

 
 دآرند   سازمان به آ
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موزشی مشارکت ۷سوآل 
 
یا مدیرآن بخش های مختلف در فعالیت های آ

 
: آ
 دآرند 

    

موزشی
 
 معیار اصلی: نیاز سنجی ا

    

 معیار فرعی: تجزیه و تحلیل و تعیین نیازهای سازمانی
    

یا آهدآف و آسترآتژی های ۸سوآل 
 
موزشی : آ

 
سازمان برآی تعیین نیازهای آ

موزش تعریف شده آند 
 
ن، نیازهای سازمانی آ

 
 تحلیل شده و بر آساس آ

    

یا برنامه های توسعه و تحول سازمان برآی تعیین نیازهای ۹سوآل 
 
: آ

موزشی تحلیل و بررسی شده آند 
 
 آ

    

 معیار فرعی: تجزیه و تحلیل نیازهای شغلی
    

یا ۱۰سوآل 
 
شایستگی های مورد نیاز مشاغل سازمان تعریف و تدوین : آ
 شده آند 

    

موزشی متناسب با شایستگی های شغلی تحلیل و ۱۱سوآل 
 
یا نیازهای آ

 
: آ

 تعیین شده آند 

    

موزشی مشاغل در رتبه های شغلی طبقه بندی و ۱۲سوآل 
 
یا نیازهای آ

 
: آ

 مشخص شده آند 

    

 تحلیل نیازهای فردیمعیار فرعی: تجزیه و 
    

یا آختلاف بین شایستگی موجود و مطلوب کارکنان مورد ۱۳سوآل 
 
: آ

 شناسای  ی قرآر گرفته آند 

    

موزشی کارکنان بر آساس آختلاف شایستگی ۱۴سوآل 
 
یا نیازهای آ

 
: آ

 شناسای  ی شده تعیین شده آند 

    

موزش و 
 
 توسعه مدیرانمعیار فرعی: تجزیه و تحلیل و تعیین نیازهای ا

    

یا شایستگی های تخصصی مدیرآن سازمان در سطوح مختلف ۱۵سوآل 
 
: آ

 تعیین شده آند 

    

موزشی تخصصی مدیرآن در سطوح مختلف تعیین ۱۶سوآل 
 
یا نیازهای آ

 
: آ
 شده آند 
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موزشی در آبعاد سازمانی، شغلی و فردی به طور ۱۷سوآل 
 
یا نیازهای آ

 
: آ

 مورد باز نگری قرآر می گیرند مقتضی و مستمر 

    

موزشی
 
 معیار اصلی: طراحی ا

    

موزشی شناسای  ی و ۱۸سوآل 
 
موزش ها متناسب با نیازهای آ

 
یا عناوین آ

 
: آ

 تعریف شده آند 

    

موزش ها تعریف شده آند ۱۹سوآل 
 
یا آهدآف کلی و رفتاری هریک آز آ

 
 : آ

    

موزشمعیار فرعی : شرکت کنند گان در 
 
 ا

    

موزش ها و مشاغل شرکت کنند گان مشخص ۲۰سوآل 
 
یا آرتباط بین آ

 
: آ
 شده آست 

    

موزش ها متناسب با نوع ۲۱سوآل 
 
یا تجربه کاری شرکت کنند گان در آ

 
: آ

موزش تعریف و مشخص آست 
 
 آ

    

موزش ها پیش ۲۲سوآل 
 
یا شرآیط تحصیلی پیش نیاز برآی شرکت در آ

 
: آ
 شده آست بینی و تعریف 

    

موزش ۲۳سوآل 
 
یا نوع رفتار ورودی شرکت کنند گان برآی ورود به آ

 
: آ

 تعیین شده آست 

    

موزش )سر فصل(
 
 معیار فرعی: محتوی ا

    

موزشی ۲۴سوآل 
 
موزشی دوره ها متناسب با نیازهای آ

 
یا سر فصل های آ

 
: آ

 بوده و مستند شده آند 

    

یا سر فصل های ۲۵سوآل 
 
موزشی، طبقه بندی شده و گام های : آ

 
آ
موزش ها تعیین شده آند 

 
 یادگیری آ

    

موزشی طرآحی و ۲۶سوآل 
 
موزشی متناسب با سر فصل های آ

 
یا موآد آ

 
: آ

 تدوین شده آست 

    

موزشی مورد نیاز برآی تحقق آهدآف ۲۷سوآل 
 
موزشی و کمک آ

 
یا وسایل آ

 
: آ

موزشی پیش بینی و ت
 
  عریف شده آند یادگیری در برنامه های آ

    

موزش و ارزشیابی
 
 معیار فرعی: روش ا
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یا روش آرآ۲۸سوآل 
 
موزش متناسب با آهدآف و سر فصل های  یه: آ

 
آ

موزش ها طرآحی شده آند 
 
موزشی آ

 
 آ

    

زمون سنجش میزآن تحقق آهدآف یادگیری برآی هریک آز ۲۹سوآل 
 
یا آ
 
: آ

موزش ها طرآحی شده آست 
 
 آ

    

موزشیمعیار 
 
 اصلی: برنامه ریزی ا

    

موزش
 
 معیار فرعی: برنامه جامع ا

    

موزشی به ۳۰سوآل
 
یا برآی مشاغل آختصاصی سازمان، آستاندآرد آ

 
: آ

 صورت مدون و مستند وجود دآرد 

    

موزشی برآی مدیرآن سازمان در سطوح مختلف ۳۱سوآل 
 
یا آستاندآرد آ

 
: آ

 طرآحی شده آست 

    

یا ۳۲سوآل 
 
موزش های عمومی مورد نیاز سازمان مستند و تدوین شده : آ
 
آ

 آند 

    

موزش سازمانی
 
 معیار فرعی: برنامه سالانه ا

    

موزش های مورد نیاز کارکنان به طور سالانه در قالب یک ۳۳سوآل 
 
یا آ
 
: آ

 برنامه، نیاز سنجی و تعیین می شوند 

    

یا برنامه زمان بندی آجرآی ۳۴سوآل 
 
موزش ها پیش بینی و تعیین می : آ

 
آ

 شود 

    

یا ملزومات و۳۵سوآل 
 
موزش سالانه سازمان منابع : آ

 
پیش   مورد نیاز آ

 بینی و مشخص آست 

    

موزش های پیش ۳۶سوآل 
 
نها برآی آجرآی آ

 
موزش و شرآیط آ

 
یا مجریان آ

 
: آ

 بینی شده تعیین شده آند 

    

موزش ها ۳۷سوآل 
 
یا شرآیط مدرسان آ

 
موزش ها مشخص : آ

 
برآساس نوع آ

 و تعیین شده آند 

    

موزش ها تعریف و مشخص شده ۳۸سوآل 
 
یا شرآیط و نحوه شرکت در آ

 
: آ
 آست 

    

 معیار اصلی: مدیریت اجرایاای
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موزشی سازمان
 
 معیار فرعی: سازماندهی ا

    

یا متناسب با حجم نیروی۳۹سوآل 
 
موزش ها آنسانی : آ

 
 ،سازمان و نوع آ

موزش طرآحی و  ساختار سازمانی مناسب
 
در ستاد و آستان ها برآی وآحد آ

 آستقرآر یافته آست 

    

موزش در ستاد و آستان ها ۴۰سوآل 
 
یا کمیته های رآهبری و آجرآی  ی آ

 
: آ

 تشکیل و عملیاتی شده آست 

    

یا۴۱سوآل 
 
موزش به کار گرفته  آنسانی منابع : آ

 
متناسب با وظایف وآحد آ

 شوند  توسعه دآده میو 

    

موزش، ۴۲سوآل 
 
یا بین بخش های مختلف و مشاغل مختلف وآحد آ

 
: آ

 تقسیم کار مشخص و تعریف شده وجود دآرد 

    

موزش
 
یندها و روش های کاری ا

 
 معیار فرعی: فرا

    

موزش، در ۴۳سوآل 
 
وری آ

 
موزشی )سالانه، به روز آ

 
یند نیاز سنجی آ

 
یا فرآ
 
: آ

 وآحدی و سازمانی سازمان( طرآحی و مستند شده آست سطوح فردی، 

    

موزشی سازمان متناسب با ۴۴سوآل 
 
یند طرآحی و برنامه ریزی آ

 
یا فرآ
 
: آ

 شرآیط سازمان طرآحی و مستند شده آست 

    

موزش سازمان تعریف و مستند ۴۵سوآل 
 
یند نظارت و آرزشیابی آ

 
یا فرآ
 
: آ
 شده آست 

    

موزش سازمانمعیار فرعی: 
 
 سیستم مدیریت ا

    

موزش به صورت رآیانه آی طرآحی و ۴۶سوآل 
 
یا سیستم مدیریت آ

 
: آ

 آستقرآر یافته آست 

    

موزشی طرآحی و ۴۷سوآل 
 
یند آ
 
یا بانک های آطلاعاتی مورد نیاز فرآ

 
: آ

 آستقرآر یافته آند 

    

موزش ۴۸سوآل 
 
یا برآی تمامی کارکنان و مدیرآن آ

 
موزشی : آ

 
شناسنامه آ

 طرآحی و تکمیل شده آست 

    

 معیار فرعی: انتقال یادگیری 
    

موخته۴۹سوآل 
 
یا فرآگیرآن آز آنگیزه لازم برآی کاربرد آ

 
هایشان در  : آ

 محیط کار برخوردآرند 
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یا حمایت لازم توسط مدیرآن و همکارآن برآی کاربرد یافته۵۰سوآل 
 
 : آ

 وجود دآرد هایشان در سازمان 

    

موزشی در محیط کار ۵۱سوآل 
 
یا فرصت لازم برآی کاربرد یافته های آ

 
: آ

موزش فرآهم آست 
 
 برآی شرکت کنند گان در آ

    

موزش
 
موزش، پایش و بهبود ا

 
 معیار اصلی: ارزشیابی ا

    

 معیار فرعی: سطوح ارزشیابی نتایج
    

یا برآی تعیین وآکنش ۵۲سوآل 
 
موزش و فعالیت های : آ

 
فرآگیرآن، به آ

موزشی آرزشیابی صورت می گیرد 
 
 آ

    

موزش، آرزشیابی ۵۳سوآل 
 
یا برآی تعیین میزآن یادگیری فرآگیرآن در آ

 
: آ

 صورت می گیرد 

    

موزش در عملکرد فردی فرآگیرآن ۵۴سوآل 
 
ثیر آ
 
یا برآی تعیین میزآن تا

 
: آ

 آرزشیابی صورت می گیرد 

    

موزش ها در تحقق آهدآف سازمانی ۵۵سوآل 
 
ثیر آ
 
یا برآی تعیین میزآن تا

 
: آ

 آرزشیابی صورت می گیرد 

    

موزش
 
 معیار فرعی: ارزیابی کمی ا

    

موزش سازمان با آستاندآردهای ۵۶سوآل 
 
یا میزآن سرمایه گذآری در آ

 
: آ

موزش متناسب آست 
 
 آ

    

موزشی کارمندآن و ۵۷سوآل 
 
یا سرآنه آ

 
مدیرآن مطابق با آستاندآردهای : آ

موزشی آست 
 
 سرآنه آ

    

موزش
 
 معیار فرعی: نظارت و پایش ا

    

موزش ۵۸سوآل 
 
یا نظارت در حین آجرآ بر فعالیت و عملکرد مجریان آ

 
: آ
 وجود دآرد 

    

موزشی نظارت صورت ۵۹سوآل 
 
یا بر آجرآی صحیح ضوآبط و مقررآت آ

 
: آ
 می گیرد 

    

یا ۶۰سوآل 
 
موزشی پیش بینی منابع بر نحوه تدآرک: آ

 
شده   و آمکانات آ

 نظارت صورت می گیرد 
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 (۲پیوست شماره )

موزشی سالانه دستگا»
 
 «ای اجرایاایه هدستورالعمل تهیه و تصویب برنامه های ا

موزشی کارمندآن و مدیرآن دولت و متناسب 
 
سازی به منظور برنامه ریزی و مدیریت آثر بخش برنامه های آ

ه ای آجرآی  ی مشخصات کلی برنامه هبرنامه ها با نیازهای وآقعی دستگاه و کارمندآن، ضروری آست دستگا

یندهای زیر و بر مبنای دآده های درخوآس  ت ه
 
موزش  ی س  الانه کارمندآن خود رآ بر آس  اس آلزآمات و فرآ

 
ای آ

موز  تکمیل و نس  خه« فرمهای آلف، ب، ج و د»ش  ده در 
 
ش  ی س  الانه مص  وب )س  تادی و آی آز برنامه های آ

موزش دس          تگاه، به 
 
موزش با آمض          ای بالا ترین مقام مس          ئول آ

 
یید کمیته رآهبری آ

 
آس          تانی( رآ پس آز تا

 معاونت آرسال نمایند:

 آلزآمات -۱ماده 

موزش های مشاغل عمومی و آختصاصی، مدیریتی و عمومی  -۱/ ۱
 
 رعایت نسبت آ

موزش های سازمانی و شغلی -۲/ ۱
 
 با رویکرد مهارتی و کاربردی  تمرکز بر آ

موزشی به جای کمیت  -۳/ ۱
 
 تمرکز بر کیفیت و آثر بخش بودن دوره های آ

موزش  ی مربوط به طرح های تربیت مدیرآن، کارش  ناس  ان و دیگر برنامه های  -۴/ ۱
 
پیش بینی برنامه های آ

موزشی آبلاغی معاونت 
 
 آ

موزشی ته هتهیه و تفکیک برنام -۵/ ۱
 
 وجیهی بدو آستخدآم، عمومی، شغلی و مدیریتی ا و دوره های آ

موزش          ی که آجرآی دوره های بلند مدت یا  -۶/ ۱
 
ممنوعیت برگزآری هرگونه مجموعه دوره یا پودمان های آ

نها رآ به ذهن متبادر نماید.
 
 آعطای گوآهی نامه های با آرزش آستخدآمی آز سوی آ

موزش پیش بینی شده برآی کارمند -۷/ ۱
 
ساعت  ۴۰ساعت برآی مدیرآن و  ۶۰آن و مدیرآن )رعایت سرآنه آ

 برآی کارمندآن( بر آساس روش زیر:

موزش: مجموع حاص      ل ض      رب های میزآن س      اعت هر یک آز دوره ها در  -نحوه محاس      به نفر  -  
 
س      اعت آ

 تعدآد شرکت کنند گان دوره.

موزش کارکنان: مجموع نفر  -  
 
موزش   ی ک -نحوه محاس   به س   رآنه آ

 
ارکنان تقس   یم بر تعدآد س   اعت دوره های آ

 کل کارکنان.
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موزش مدیرآن: مجموع نفر  - 
 
موزش    ی مدیرآن تقس    یم بر تعدآد  -نحوه محاس    به س    رآنه آ

 
س    اعت دوره های آ

کل مدیرآن.

موزشی سالانه -۲ماده 
 
یند نیاز سنجی آ

 
فرآ

موزش کارمندآن دولت، رآه -۱/ ۲
 
بردهای دس       تگاه های آجرآی  ی موظفند بر آس       اس آهدآف و رآهبردهای آ

موزش       ی
 
دس       تگاه و آنجام نیاز س       نجی مبتنی بر تحلیل های س       ازمانی، ش       ایس       تگی ها و  آنس       انی منابع آ

موزش   ی س   الانه   آس   تاندآردهای ش   غلی و بررس   ی
 
موزش کارمندآن، دوره های آ

 
ش   ناس   نامه و بانک آطلاعات آ

 مورد نیاز کارمندآن و مدیرآن رآ شناسای  ی کنند.

آ برآی نیاز س  نجی فردی و مش  خص ش  دن قلمرو جغرآفیای  ی آجرآی دوره دوره های ش  ناس  ای  ی ش  ده ر  -۲/ ۲

ها به ص          ورت ملی، س          تادی و آس          تانی به وآحدهای مختلف دس          تگاه و وآحدهای آس          تانی )مدیرآن، 

 سرپرستان و کارمندآن( آعلام کنند.

موزش    ی فرم  -۳/ ۲
 
تکمیل « د»پس آز ش    ناس    ای  ی نیاز وآقعی س    الانه کارمندآن و آولویت بندی دوره های آ

 خوآهد شد.

دس  تگاه ها موظفند بر آس  اس س  یاس  ت ها و آلزآمات مذکور فرم های پیوس  ت   نحوه تکمیل فرم ها -۳ماده 

 رآ به شرح زیر تکمیل کنند:

ب ه تفکی ک، دوره ه ای توجیهی ب دو آس          تخ دآم، « د»رآ بر آس          اس فرم « ب»و « آلف»فرم ه ای  - ۱/ ۳

 عمومی، شغلی و مدیریتی تکمیل کنند.

آستخدآم دوره های توجیهی بدو - ۱/ ۱/ ۳

موزش دوره های توجیهی )موضوع بند 
 
موزش کارمندآن دولت( بر آساس  ۵- ۱ساعات آ

 
بخش چهارم نظام آ

( خوآهد بود. در صورتی ۱۳۹۰۰/ ۱۰/ ۲۰مورخ  ۲۰۰/ ۲۶۶۸۰آبلاغی معاونت )بخشنامه شماره  برنامه

برنامه آستخدآم نیروهای جدید رآ دآرد، باید دوره های که دستگاه نیروی جدیدی آستخدآم کرده آست، یا 

موزشی توجیهی رآ در برنامه سالانه پیش بینی کند.
 
 آ

موزشی شغلی - ۲/ ۱/ ۳
 
دوره های آ
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موزشی شغلی )موضوع  - ۱/ ۲/ ۱/ ۳
 
موزشی مشاغل آختصاصی: ساعات و عناوین دوره های آ

 
دوره های آ

موزش ک ۵۵ماده  ۵/ ۲بند 
 
ها، آس  تاندآردها و ارمندآن دولت( باید برآس  اس ش  ایس  تگی بخش چهارم نظام آ

موزش و توآنمند 
 
یید کمیته رآهبری آ

 
موزش ی مش اغل آختص اص ی دس تگاه آجرآی  ی که به تا

 
عناوین دوره های آ

 سازی دستگاه آجرآی  ی رسیده آست، تعیین شود.

موزش    -۲/ ۲/ ۱/ ۳
 
موزش   ی مش   اغل عمومی: س   اعات و عناوین دوره های آ

 
ی مش   اغل عمومی بر دوره های آ

موزش     ی آبلاغی معاونت خوآهد 
 
آس     اس آس     تاندآردها و عناوین و میزآن س     اعت تعیین ش     ده در دوره های آ

موزش       ی تکمیلی ه هتوآنند بنا به ض       رورت و ماهیت فعالیت خود، دور بود. دس       تگاه های آجرآی  ی می 
 
ای آ

یید کمیته طرآحی و پس آز پیش بی« د»مورد نیاز مش       اغل عمومی رآ در قالب فرم 
 
نی در برنامه س       الانه و تا

موزش آجرآ کنند.
 
 رآهبری آ

ن ه هدس  تگا 
 
موزش  ی مورد نیاز آ

 
ای آجرآی  ی می توآنند نس  بت به طرآحی و تدوین آس  تاندآردها و دوره های آ

آقدآم و پس آز « د» دس   ته آز مش   اغل عمومی که هنوز آز س   وی معاونت آعلام نش   ده آس   ت، در قالب فرم 

یید 
 
موزش و توآنمند سازی در برنامه تا

 
موزشی سالانه پیش کمیته رآهبری آ

 
 بینی نمایند.های آ

موزشی عمومی - ۳/ ۱/ ۳
 
 دوره های آ

موزش      ی عمومی )فرهنگی س      اعات و عناوین دوره
 
وری آطلاعات( فناآجتماعی، توآنمندیهای آدآری و -های آ

های آعلام ش       ده آز س       وی معاونت آس       ت. پیش بینی و بر مبنای آس       تاندآردها و عناوین و س       اعات دوره 

موزشی عمومی که به آستناد تکالیف قانونی، تصویب نامه ها و تصم
 
یمات مرآجع عالی برگزآری دوره های آ

 رسمی کشور، آز سوی معاونت مدیریت طرآحی و آبلا  می گردد در آولویت آست.

موزشی مدیرآن - ۴/ ۱/ ۳
 
 دوره های آ

موزش 
 
موزش کارمندآن  ۵ماده  ۵/ ۴های مدیرآن )موض          وع بند س          اعات و عناوین آ

 
بخش چهارم نظام آ

موزش مدیرآنس          ام»دولت( بر آس          اس آس          تاندآردها، عناوین و میزآن س          اعات 
 
«  انه و برنامه تربیت و آ

( خوآهد بود. چنانچه دستگاه های ۱۳۹۰/ ۱۵/۱۲مورخ  ۲۰۰/ ۹۰/ ۳۲۶۶۴)موضوع بخشنامه شماره 

آجرآی  ی درخوآس        ت طرآحی و آجرآی دوره های ش        غلی آختص        اص        ی ویژه مدیرآن خود در چارچوب نظام 

نها رآ در قال
 
موزش کارکنان رآ دآش    ته باش    ند، باید مش    خص    ات آ

 
موزش « د»ب فرم آ

 
یید کمیته رآهبری آ

 
به تا

 برسد.
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آحصاء و « آلف»ستاد دستگاه آجرآی  ی سهم وآحدهای آستانی خود رآ بر مبنای دآده های فرم های  - ۲/ ۳

به وآحدهای آس تانی خود آعلام می کند. وآحدهای آس تانی موظفند یک نس خه آز برنامه « ب»برآس اس فرم 

موزش          ی س              الان     ه ک     ارمن     دآن خو
 
د رآ برآی برن     ام     ه ریزی ب     ه مع     اون     ت توس          ع     ه م     دیری     ت ه     ای آ

 آستاندآری آستان آرسال نمایند. آنسانی منابع و

موزش       ی در حوزه های زیر در فرم های  - ۳/ ۳
 
ض       روری « ب»و « آلف»پیش بینی دوره ها و پودمان های آ

 نیست:

موزش  ی که بنا به ض  رورت خاص، به ص  ورت محد - ۱/ ۳/ ۳
 
ود و بنا به مقتض  یات دوره ها یا پودمان های آ

حاص  ل آز برنامه ها و قوآنین و مقررآت توس  ط ش  ورآی فنی و یا کار گروه تحول آدآری آس  تان برآی مجموعه 

آی آز کارکنان دس   تگاه های آجرآی  ی آس   تان برنامه ریزی و آجرآ می ش   ود. ولی آین گونه دوره ها باید قبل آز 

موزش وآحدهای آستا
 
یید کمیته آجرآی آ

 
 نی برسد.آجرآ به تا

نها با  - ۲/ ۳/ ۳
 
موزشی گزینش که مسئولیت آجرآی آ

 
 عالی گزینش آست. هیئتدوره ها و یا پودمان های آ

موزشی خارج آز کشور. - ۳/ ۳/ ۳
 
 بورس ها و دوره های آ

موزش  ی ش  غل  - ۴/ ۳/ ۳
 
ن ها  مامور دوره ها یا پودمان های آ

 
حرآس  ت که مس  ئولیت برنامه ریزی و آجرآی آ

 آست کل کشور و وزآرت آطلاعات آست.با سازمان حر 

موزش مدآوم جامعه پزش    کی وزآرت  - ۵/ ۳/ ۳
 
نها توس    ط دفتر آ

 
موزش    ی که مجوز آ

 
دوره ها یا پودمان های آ

موزش پزشکی برآی شاغلان ذی ربط در وزآرت مذکور صادر می شود.
 
 بهدآشت، درمان و آ
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 (۳پیوست شماره )

موزشی دستگاه های اجرایاایدستورالعمل سنجش اثربخشی »
 
 «برنامه های ا

موزش کارمندآن دس   تگاه های آجرآی  ی )موض   وع بخش   نامه ش   ماره  ۴ماده « د»در آجرآی بند 
 
 ۱۸۳۴نظام آ

موزش  ی دس  تگاه های آجرآی  ی ۱۳۹۰/ ۱/ ۳۰مورخ  ۲۰۰/
 
(، دس  تورآلعمل س  نجش آثربخش  ی برنامه های آ

  به شرح زیر آبلا  می شود:

موزشی و 
 
موزش کارکنان آست که آرزشیابی آ

 
خرین مرحله آز چرخه آ

 
موزشی آ

 
سنجش آثربخشی برنامه های آ

موزش، با فرآهم کردن بازخور ها در خص       وص آثربخش       ی محتوی و 
 
نقش کلیدی در کنترل کیفیت چرخه آ

یا نیازهای ش  ناس  ای  ی ش  ده س  طوح س  ازمانی، 
 
موزش، میزآن تحقق آهدآف تعیین ش  ده و آینکه آ

 
روش های آ

موزش کارمندآن دولت،  ۴ماده « د»محقق ش     ده آند، آیفا می نماید. بر آس     اس بند  ش     غلی و فردی
 
نظام آ

موزشی آز جمله سنجش آثربخشی برنامه ها بر عهده دستگاه های آجرآی  ی نهاده شده 
 
آرزشیابی برنامه های آ

موزش   
 
ی آس   ت. آین دس   تورآلعمل به منظور همس   ان س   ازی و یکپارچگی در س   نجش آثربخش   ی برنامه های آ

 طرآحی و تدوین شده آست.

   تعاریف و آصطلاحات -۱ماده 

موزش         ی برآی فرآگیرآن و 
 
موزش         ی: فوآید و منافع ملموس و نا ملموس حاص         ل آز یک برنامه آ

 
آثربخش         ی آ

  دستگاه آجرآی  ی.

موزش     ی )فوآید و منافع ملموس و نا ملموس( یک  
 
موزش     ی: فرآیند آندآزه گیری نتایج آ

 
س     نجش آثربخش     ی آ

م
 
س       طح آرزش       یابی آز طریق ملاک ها و آس       تاندآردهای آز پیش تعیین ش       ده توس       ط  ۴وزش       ی در برنامه آ

 دستگاه آجرآی  ی.

موزش کارمندآن دولت آطلاق می شود که 
 
موزشی مصوب در چارچوب نظام آ

 
موزشی: به یک دوره آ

 
برنامه آ

ی مش          خص با برآی عده آی خاص یا عموم کارمندآن و یا مدیرآن یک دس          تگاه آجرآی  ی در یک زمان بند

 آهدآف تعیین شده، طرآحی و آجرآ می گردد.

 آهدآف و آنتظارآت -۲ماده 
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موزشی برآی مدیرآن و دست آندر   -۱/ ۲
 
فرآهم نمودن بازخورد های لازم و بهنگام در خصوص یک برنامه آ

ن.
 
موزش و برنامه ریزی برآی بهبود آ

 
موزش دستگاه های آجرآی  ی برآی قضاوت درباره برنامه آ

 
 کارآن آ

موزش          ی کارمندآن و مدیرآن برآی آرآ - ۲/ ۲
 
مار و آطلاعات کمی و کیفی در مورد برنامه های آ

 
به  یهتهیه آ

 دستگاه ها و مرآجع نظارتی. مدیرآن آرشد

موزش  ی آز طریق نتایج حاص  له آز فرآیند  - ۳/ ۲
 
تص  میم گیری در خص  وص تدآوم یا عدم تدآوم یک برنامه آ

موزشی.
 
 سنجش آثربخشی آ

موزشی ۴مدل  -۳ماده 
 
 سطحی سنجش آثربخشی آ

موزش    ی در دس    تگاه های آجرآی  ی آز مدل 
 
موزش    ی برنامه های آ

 
س    طحی به  ۴به منظور س    نجش آثربخش    ی آ

 شرح زیر آستفاده شده آست:

آولین س    طح، آرزش    یابی عکس آلعمل ها یا وآکنش فرآگیرآن و همچنین  آرزش    یابی وآکنش فرآگیرآن - ۱/ ۳

ن
 
ن وآکنش    ی آس    ت که ش    رکت کنند گان در یک میزآن مش    ارکت و درگیری آ

 
ها در برنامه آس    ت و منظور آز آ

ن برنامه آز خود نش       ان می دهند و بیانگر میزآن رض       ایتی آس       ت که فرآگیرآن آز 
 
موزش       ی در مورد آ

 
برنامه آ

موزش     ی دآرند. آرزش     یابی وآکنش ها یا عکس
 
آلعمل ها دآرآی آین آرزش آس     ت که می توآند بازخورد  برنامه آ

موزشی فرآهم نماید. فوری 
 
 برآی عملکرد مدرس دوره و نیز پیشنهادهای  ی برآی بهبود دوره و برنامه آ

موزشی یعنی تعیین حدآقل یکی آز موآرد زیر: آرزشیابی یادگیری  - ۲/ ۳
 
 آرزشیابی یادگیری در یک برنامه آ

 چه دآنشی فرآ گرفته شده آست  - 

 چه مهارتی آیجاد شده آست  - 

 یر یافته آست چه نگرشی تغی - 

یا فرآگیرآن وآقع 
 
نچه رآ که  ادر س      طح دوم یعنی س      طح یادگیری، در وآقع آین پرس      ش مطرح آس      ت که آ

 
آ

ن بوده یادگرفته
 
ن جهت آهمیت دآرد که دوره درص         دد دس         تیابی به آ

 
آند یا خیر  آین نوع آرزش         یابی آز آ

دهد و در همین حال بازخورد های  ش      ده در دوره نش      ان می یهتس      لط فرآگیرآن رآ بر دآنش و مهارتهای آرآ

آند و باید در دوره آند و یا تحقق نیافتهلازم رآ به مدرسان و طرآحان در مورد آینکه کدآم آهدآف تحقق یافته

موزشی بعدی مجددآ دنبال شوند، فرآهم می نماید.
 
 های آ
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  آرزشیابی تغییر رفتار - ۳/ ۳

موزش     ی 
 
یا دآنش و مهارت های س     ومین س     طح س     نجش آثربخش     ی آ

 
عبارتس     ت آز: تعیین آین وآقعیت که آ

موخته ش       ده در طی دور 
 
موزش       ی در دس       تگاه آجرآی  ی به کار گرفته ش       دهه هآ

 
آند و تغییر محس       وس و ای آ

مده آس     ت  آین نوع آرزش     یابی مدتی پس آز معنی
 
دآری در رفتار آفرآد ش     رکت کننده در دوره ها به وجود آ

تا یکس   ال بعد، آنجام می ش   ود. منظور آز آرزش   یابی س   طح س   وم، س   نجش میزآن  ماه ۶ آتمام دوره معمولا

موزش      ی ه هتغییرآت حاص      له در رفتار ش      غلی به عنوآن نتیجه یادگیری دآنش و مهارتهای جدید در دور 
 
ای آ

آس ت. هنگامی که یادگیری به وقوع پیوس ت، مرحله بعدی عبارت آز به کارگیری آین مهارت ها در رآس تای 

نها تحت  عملکرد
 
ش        غلی آس        ت. تغییر رفتار یا آنتقال یادگیری به عوآمل متعددی بس        تگی دآرد که آک ثر آ

میز ش   ناس   ای  ی ش   ده آس   ت. آین  ۵کنترل مدرس   ان دوره ها نیس   ت. 
 
آلزآم برآی تغییر رفتار ش   غلی موفقیت آ

 عوآمل عبارتند آز:

 علاقه و تمایل به تغییر  -۱

 مهارت برآی تغییر  -۲ 

 ناسب و مطلوب جوّ کاری م -۳ 

 پشتیبانی و حمایت برآی به کارگیری مهارتهای جدید  -۴ 

 پادآش برآی تغییر رفتار  -۵ 

  آرزشیابی نتایج - ۴/۳

موزش      ی برآی دس      تگاه آجرآی  ی 
 
موزش      ی به نتایج و فوآید برنامه آ

 
س      طح چهارم س      نجش آثربخش      ی برنامه آ

موزشی آجرآ آختصاص دآرد. پرسش آساسی در آین سطح آین آست که 
 
دستگاه آجرآی  ی چه نفعی آز برنامه آ

 ۲تا  ۱ش  ده برده آس  ت  آثرآت س  ازمانی دوره چه بوده آس  ت  آین نوع آرزش  یابی مس  تلزم گذش  ت حدآقل 

 سال آز زمان برگزآری دوره آست.

موزشی برنامه ها - ۴ماده 
 
 فرآیند سنجش آثربخشی آ

موزشی مصوب سالیانه، مطابق شاخص های دستگاه های آجرآی  ی موظفند بر آساس برنامه ه - ۱/ ۴
 
ای آ

موزشی دستگاه رآ تهیه و آجرآ کنند:
 
 زیر برنامه سنجش آثربخشی آ
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موزشی  -۱ 
 
 ساعت یا مدت زمان برنامه آ

موزش با آسترآتژی ها و آهدآف سازمانی  -۲ 
 
 آرتباط بین برنامه آ

موزشی بر آساس نیاز شغلی  -۳ 
 
 کاربردی و تخصصی بودن برنامه آ

موزشی  -۴ 
 
 بالا بودن هزینه برنامه آ

موزشی  بالا -۵ 
 
 بودن تعدآد شرکت کنند گان در برنامه آ

 دستگاه آجرآی  ی  آهمیت زیاد برنامه برآی مدیرآن آرشد -۶

موزشی  - ۲/ ۴
 
موزشی برآی سنجش در سطوح مختلف آثربخشی آ

 
نحوه آنتخاب حدآقل تعدآد برنامه های آ

  ست:برآساس معیارهای فوق به شرح زیر آ

موزش    ی که توس    ط دس    تگاه های آجرآی  ی برگزآر می ش    ود، باید ۱ 
 
( وآکنش فرآگیرآن در تمامی برنامه های آ

 مورد سنجش قرآر گیرد.

موزش    ی که توس    ط دس    تگاه های آجرآی  ی و مرآکز و م۲
 
س    س    ات و( یادگیری فرآگیرآن در تمامی برنامه های آ

 رد.مورد تایید برگزآر می شود، باید مورد سنجش قرآر گی

نها آهدآف رفتاری و کاربردی تعریف ش      ده ۳
 
موزش      ی که برآی آ

 
( تغییر رفتار فرآگیرآن پس آز آجرآی برنامه آ

آس    ت در محیط کار کارمندآن و مدیرآن بایس    تی مورد س    نجش قرآر گیرد. در هر ص    ورت تعدآد برنامه های 

موز  ۲۵آرزشیابی شده در آین سطح نبایستی کمتر آز 
 
 شی مصوب سالیانه باشد.درصد کل برنامه های آ

نها آنجام شده آست باید حدآقل ۴
 
موزشی که آرزشیابی سطح سوم بر روی آ

 
درصد  ۳۰( آز بین برنامه های آ

نها با توجه به معیارهای بند 
 
موزش دس  تگاه برآی س  طح ۴-۱آ

 
س  نجش آثربخش  ی  ۴، توس  ط کمیته رآهبری آ

 آنتخاب شده و مورد سنجش قرآر گیرند.

آجرآی  ی موظفند بر آس      اس روش ها و آبزآرهای زیر، س      نجش آثربخش      ی برنامه های  دس      تگاه های - ۳/ ۴

موزشی رآ در سطوح چهارگانه آنجام دهند:
 
 آ

  آلف ( سنجش وآکنش فرآگیرآن
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موزش     ی با نیاز ش     غلی/ س     ازمانی
 
 -ش     اخص های س     نجش: وآکنش فرآگیرآن باید نس     بت به آرتباط برنامه آ

موزش
 
ن متناس          ب با نوع و محتوی  -گیری محیط یاد  -مدرس -کیفیت محتوی آ

 
زمانبندی آجرآی  ی و نظایر آ

 دوره مورد آرزیابی قرآر گیرد.

که در بردآرنده « پرس     ش     نامه س     نجش وآکنش فرآگیرآن»آبزآر س     نجش: برآی س     نجش وآکنش فرآگیرآن آز 

تعریف ای آجرآی  ی می توآنند علاوه بر شاخص های ه هشاخص های فوق آست، آستفاده می شود. دستگا

موزشی مختلف تعیین کنند.
 
 شده، شاخص های آختصاصی دیگری رآ در صورت نیاز برآی برنامه های آ

موزش   ی قبل آز ترک محیط یادگیری باید پرس   ش   نامه های س   نجش 
 
زمان س   نجش: پس آز آتمام برنامه های آ

 وآکنش فرآگیرآن توسط شرکت کنند گان در برنامه تکمیل شود.

 رآنب ( سنجش یادگیری فرآگی

بخش دآنش/ مهارت/ نگرش بر آس   اس س   ر فص   ل و  ۳ش   اخص های س   نجش: میزآن یادگیری فرآگیرآن در 

موزش       ی / 
 
موزش       ی س       نجیده می ش       ود. دآنش/ مهارت/ نگرش باید بر آس       اس هدف های آ

 
محتوی برنامه آ

 رفتاری دوره مورد سنجش قرآر گیرند.

موزشی آز آبزآر سنجش: برآی سنجش یادگیری فرآگیرآن در برنامه های 
 
زمون»آ

 
زمون « ) آ

 
زمون آستاندآرد/ آ

 
آ

زمون عملی بر حس  ب نیاز( باید آس  تفاده ش  ود. دس  تگاه های آجرآی  ی موظفند برآی برنامه 
 
مدرس س  اخته/ آ

زمون
 
موزش )پیش آ

 
زمون رآ در قبل و پس آز آجرآی آ

 
موزش      ی، آ

 
زمون( به منظور تعیین تفاوت  -های آ

 
پس آ

 د.بین یادگیری فرآگیرآن برگزآر کنن

زمون برگزآر ش    ود و حدآک ثر یک هفته پس آز آتمام برنامه باید 
 
زمان س    نجش: قبل آز ش    روع برنامه، پیش آ

زمون آجرآ شود.
 
 پس آ

 ج ( سنجش تغییر رفتار فرآگیرآن

موزشی در 
 
شاخص های سنجش: رفتار فردی/ سازمانی یا شغلی که باید فرآگیرآن پس آز آتمام برنامه های آ

سازمانی خود نشان دهند. آین رفتارها باید بر آساس آهدآف رفتاری دوره تعیین و مورد سنجش قرآر محیط 

 گیرند
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پرس   ش   نامه س   نجش رفتار »آبزآر س   نجش: برآی س   نجش رفتار فرآگیرآن در محیط کار و دس   تگاه آجرآی  ی آز 

 آگیر تکمیل می شود.آستفاده می شود. آین پرسشنامه توسط مدیر بلا فصل فرآگیر و خود فر « فرآگیرآن

موزشی باید رفتار فرآگیرآن در محیط سازمان مورد سنجش  ۶آلی  ۳زمان سنجش: 
 
ماه پس آز پایان برنامه آ

 قرآر گیرد.

 د ( سنجش نتایج سازمانی

موزش   ی باید مورد 
 
ش   اخص های س   نجش: برخی آز ش   اخص های  ی که در آرزیابی نتایج س   ازمانی برنامه های آ

خدمات/ آفزآیش بهره وری س        ازمانی/ حل مس        ائل و  یهتند آز: آفزآیش کیفیت آرآس        نجش قرآر گیرند عبار 

مش     کلات عملکردی/ کاهش هزینه ها / ص     رفه جوی  ی/ زمان تکمیل طرح ها و پروژه ها / آفزآیش رض     ایت 

  کارمندآن.

موزش  ی خود ش  اخص های مربوط به 
 
دس  تگاه های آجرآی  ی موظفند بر آس  اس آهدآف و ماهیت برنامه های آ

  تایج سازمانی رآ شناسای  ی و تعریف کنند.ن

موزش  ی آز نس  بت هزینه
 
فایده و محاس  به بازگش  ت  -آبزآر س  نجش: برآی س  نجش نتایج س  ازمانی برنامه های آ

موز 
 
فایده به ش       رح زیر  -آس       تفاده می ش       ود. فرمول تجزیه و تحلیل هزینه(  (ROIشدر س       رمایه گذآری آ

 آست:

موزشنسبت هزینه به فایده: هزینه های بر 
 
موزش÷ نامه آ

 
 فوآید برنامه آ

موزش
 
موزش  ROI:بازگشت سرمایه گذآری در آ

 
موزش -هزینه آ

 
موزش / منافع آ

 
 منافع آ

نها در محیط س    ازمان  ۶زمان س    نجش:
 
موزش    ی، باید نتایج س    ازمانی آ

 
ماه تا یک س    ال پس آز پایان برنامه آ

 مورد سنجش قرآر گیرد.

موزش ی آز تحلیل های دس تگاه های آجرآی  ی موظفند در هر س  - ۴/ ۴
 
طح آز س نجش آثربخش ی برنامه های آ

ماری توصیفی و آستنباطی مانند میانگین، آنحرآف معیار، خطای آستاندآرد و غیره آستفاده کنند.
 
 آ

ن رآ  - ۵/ ۴
 
موزش   ی، گزآرش مربوط به آ

 
دس   تگاه های آجرآی  ی موظفند پس آز آنجام آثربخش   ی برنامه های آ

یید کمیته 
 
موزش به معاونت آرآتهیه و پس آز تا

 
کنند. گزآرش س         نجش آثربخش         ی باید ش         امل:  یهرآهبری آ
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ماری  ۴نتایج آرزش    یابی در س    طوح 
 
موزش    ی آرزش    یابی ش    ده به آنض    مام تحلیل های آ

 
گانه برآی برنامه های آ

 مربوطه باشد.

دستگاه معاونت، سالانه گزآرش های آرسال شده رآ مورد بررسی و تجزیه و تحلیل قرآر می دهد و  - ۶/ ۴

موزش ها رتبه بندی می نماید و گزآرش نهای  ی رآ تهیه و به نحو مقتضی 
 
های آجرآی  ی رآ آز نظر میزآن آثربخشی آ

 آطلاع رسانی می کند.

زآد -معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 
 
 محمود عسکری آ

موزشی جدید ه هدور 
 
ریزی  سازمان مدیریت و برنامه 14/5/1394مورخ  83078بخشنامه شماره  -ای ا

 1 کشور 

موزش کارمندآن و مدیرآن دس      تگا4) در آجرآی ماده
 
ای آجرآی  ی موض      وع بخش      نامه ه ه( آص      لاحیه نظام آ

( نظام 4/5و) 2/3/5(، )1/3/5(، )2/2/5و بندهای )14/11/1392مورخ  18819/92/200ش  ماره 

موزش کارمندآن دس     تگا
 
و به  30/1/1390مورخ  1834/200موض     وع بخش     نامه ش     ماره ای آجرآی  ی ه هآ

های عمومی،  منظور رش   د فض   ایل آخلاقی و معنوی و نیز توس   عه ظرفیت کارش   ناس   ی و بهبود ش   ایس   تگی

موزش   ی بش   رح مش   خص   ات پیوس   ت برآی آجرآ در چارچوب ه هش   غلی و مدیریتی کارمندآن دولت، دور 
 
ای آ

موزش کارمندآن و دیگر 
 
 .گردد مقررآت مربوط آبلا  مینظام آ

ا و فرآهم نمودن بس          تره  ای لازم برآی ه ه  ه  ای دس          تگ  ا من  دی آز تم  امی ظرفی  ت همچنین ب  ه منظور بهره

موزش    ی دولتی و غیردولتی برآی آجرآی دور ومش    ارکت مرآکز و م
 
موزش    ی کارمندآن دولت، ه هس    س    ات آ

 
ای آ

 18819/92/200( بخشنامه شماره 13ده )( ما2/13( و )1/13های ) های ذیل جایگزین ردیف ردیف

موزش کارمندآن و مدیرآن دس         تگا 14/11/1392مورخ 
 
 می ای آجرآی  ی( ه ه)موض         وع آص         لاحیه نظام آ

 :گردد

موزش       ی بدو خدمت )توجیهی و تص       دی ش       غل(، ش       غلی ه هتوآنند دور  ای آجرآی  ی میه هدس       تگا -1
 
ای آ

موزش
 
زمایش         ی،   های ویژه کارمندآن آس         تخدآم )ش         امل آ

 
موزشآ

 
های  آرتقاء ش         غلی و تمدید قرآردآد(، آ

موزش
 
وری آطلاعات( رآ فناهای آدآری و  های فرهنگی و آجتماعی، توآنمندی فرهنگی و عمومی )ش          امل آ

                                                                    
مورخ  1091808یزی کشور و شماره سازمان مدیریت و برنامه ر 9/12/1394مورخ  394754بخشنامه های شماره  1
 سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  22/12/1395
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موزش و پژوهش ارآس           
 
ین  ده و ی  ا آز طریق مرکز آ

 
موزش م  دیری  ت دولتی( و  ه  ای توس          ع  ه و آ

 
نگری )مرکز آ

موزش عالی و مرآکز و مس س اوا و مه هوآحدهای آس تانی، دآنش گا
 
یید ص لاحیت ش ده توس ط وت آ

 
س س ات تا

 .ریزی و آجرآ نمایند آین سازمان، برنامه

موزش   ی مدیرآن حرفهه هتوآنند دور  ای آجرآی  ی میه هدس   تگا -2
 
موزش و  اآی رآ رآس    ای آ

 
و یا آز طریق مرکز آ

ینده پژوهش
 
موزش مدیریت دولتی) نگری  های توس          عه و آ

 
ا و ه هو وآحدهای آس          تانی، دآنش          گا (مرکز آ

موزش عالی، برنامهوم
 
موزش س     س     ات آ

 
های مدیرآن س     یاس     ی )مقامات موض     وع ماده  ریزی و آجرآ نمایند. آ

موزش و پژوهش ا( قانون مدیریت خدمات کش       وری( ص       رف71)
 
ینده به عهده مرکز آ

 
نگری  های توس       عه و آ

موزش مدیریت دولتی( می
 
 .باشد )مرکز آ

یید ص   لاحیت ش   ده، ص   رفومرآکز و مبدیهی آس   ت 
 
موزش   ی مرتبط با ه همجاز به آجرآی دور  اس   س   ات تا

 
ای آ

موزش  ی دولتی و غیردولتی و دس  تگاوباش  ند. همچنین کلیه مرآکز و م حیطه تعیین ش  ده می
 
ای ه هس  س  ات آ

موزش          ی ک ارمن  دآن دول ت آز م درس           ان وآج د گوآهین  ام ه ه ه  آجرآی  ی موظف هس          تن  د در برگزآری دور 
 
ای آ

 .ت تدریس آستفاده نمایندصلاحی

 علی صفدری  - ریزی کشور  سازمان مدیریت و برنامه سرپرست معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی

 83078پیوست 

موزشی 
 
معاونت  27/7/1387مورخ  67773/1803بخشنامه شماره  -پزشکان  مورد نیاز دوره های ا

 توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور 

و( و به منظور تس     هیل و  /6و در آجرآی بند ) 20/1/1385مورخ  6326/1803پیرو بخش     نامه ش     ماره   

موزش  ی مورد نیاز پزش  کان ش  اغل در دس  تگتس  ریع در آمر طرآحی و آجرآی دوره
 
اه های آجرآی  ی کش  ور های آ

 دآرد:آعلام می

موزش نس      بت به آعزآم ش      اغلین در دس      تگاه های آجرآی  ی می  
 
توآنند در ص      ورت تص      ویب کمیته رآهبری آ

ن دسته آز دورهرشته
 
نهای شغلی پزشک و دندآنپزشک به آ

 
موزشی که مجوز آجرآی آ

 
ها توسط دفتر های آ

موزش
 
موزش پزشکی صادر میهای مدآوم جامعه پزشکی وزآرت بهدآشت، در آ

 
گردد، آقدآم نمایند و مان و آ

موزشی دستگاه و تصویب توسط مرآجع ها در کلیات برنامه بینی عناوین آین دورهلزومی به پیش
 
 ذیهای آ

 باشد.نمی ربط

83078.pdf
83078.pdf
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موزش ی موص وف با رعایت س ایر ض وآبط و مقررآت موض وعه برآی برخوردآری آز نماید دورهآض افه می  
 
های آ

موزش کارکنان دولت آز جمله رعایت آرتباط ش   غل مورد تص   دی آمتیازهای پیش
 
بینی ش   ده در نظام جدید آ

موزشی طی شده، قابل آحتساب خوآهد بود.با دوره
 
 های آ

 سید آحمد طباطبای  ی -معاون رآهبردی منابع آنسانی 

موزشی 
 
 31/3/1388مورخ  30432/1/200بخشنامه شماره  -فرهنگی و اجتماعی  دوره های ا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور 

موزش یدوره ها ین و محتوآی، عناو21/5/1382مورخ  96358/1803رو بخشنامه شماره یپ
 
 یفرهنگ یآ

موزش /1/3موضوع بند  یعموم یآز مجموعه دوره ها یو آجتماع
 
 یه با هماهنگکنان دولت کار کج نظام آ

شود،  یم یقبل ین دوره هایگزیقرآر گرفته و جا ی مورد بازنگر  یغات آسلامیستاد آقامه نماز و سازمان تبل

 گردد. یو آجرآ آبلا  م ی وست جهت بهره بردآر یبه شرح مشخصات پ

ر و ضوآبط و مقررآت کتوآنند با در نظر گرفتن موآرد مندرج در بخشنامه فوق آلذ  یم ی  یآجرآ یدستگاه ها

نها آقدآم نما ینسبت به آجرآ یعموم یهام بر دورهکحا
 
 ند.یآ

موزش یدوره ها یز مجاز به آجرآیسازد ستاد آقامه نماز نیان خاطر نشان میدر پا
 
دآب و آسرآر نماز» یآ

 
، «آ

ن یر برگزیتفس» 
 
 باشد.یم« ف منتظرآنیو وظا یومت مهدوکح» و« میرکده قرآ

 سید آحمد طباطبای  ی -معاون رآهبردی منابع آنسانی 
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موزشی
 
مورخ  30433/1/200بخشنامه شماره  - رشته های شغلی حسابدار و... دوره های ا

 1 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  31/3/1388

موزش کارکنان دولت  28/12/1380مورخ  22554/105ج بخش   نامه ش   ماره /1/2در آجرآی بند 
 
نظام آ

مورخ  76582/1803و ش          م  اره  24/3/1385مورخ  47861/1803و پیرو بخش          ن  ام  ه ه  ای ش          م  اره 

موزش     ی رش     تهمجموع دوره 13/7/1387مورخ  62311/1803و ش     ماره  5/6/1386
 
های ش     غلی های آ

، بازرس، حسابرس، کارگزین، کارشناس و کاردآن آمور آدآری، مدیر آدآری و مالی، ذیحساب )حسابدآر،

دفتر، مسئول  رییسمسئول خدمات مالی، مسئول خدمات آدآری، کارشناس و کاردآن برنامه و بودجه، 

مد کردن  دفتر،
 
منش  ی و مس  ئول گزینش( که با هدف آیجاد توس  عه و دآنش و توآنمندی در ش  اغلان و روزآ

نان بازنگری و آص      لاح ش      ده به ش      رح پیوس      ت آبلا  و جایگزین دوره
 
های قبلی آطلاعات و توآنای  ی های آ

ذکور و س    ایر های م توآنند با درنظر گرفتن ض    وآبط مندرج در بخش    نامهی آجرآی  ی میدس    تگاه هاگردد. می

موزش کارکنان دولت نسبت به برنامه ریزی و آجرآی دوره
 
 ها آقدآم نماید.  مقررآت حاکم بر آ

 سید آحمد طباطبای  ی -معاون رآهبردی منابع آنسانی 

  30433پیوست 

موزشی 
 
شنایاای با مبانی و اصول اصلاح الگوی مصرفدوره ا

 
مورخ  85863/200بخشنامه شماره  - ا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  10/9/1388

در آجرآی فرآمین مقام معظم رهبری در زمینه آصلاح آلگوی مصرف و به منظور تدبیر و بسترسازی برآی    

موزه ها در د
 
موزه های دینی، فرهنگی و علمی و کاربس         ت آین آ

 
س         تگاه های آجرآی  ی، آین مهم مبتنی بر آ

موزش  ی 
 
ش  نای  ی با مبانی و آص  ول آص  لاح آلگوی مص  رف»دوره آ

 
گاهی  و بینش کارمندآن « آ

 
با هدف آفزآیش آ

                                                                    
 30/5/1397مورخ  275489سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور و شماره  9/12/1394مورخ  394754بخشنامه های شماره  1

 سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

30433.pdf
30433.pdf
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ن برآس   اس برنامه پیوس   ت، 
 
دولت نس   بت به آص   لاح آلگوی مص   رف و ش   ناخت رآهکارهای نهادینه کردن آ

 جهت آجرآ آبلا  می گردد.

موزش   ی در زمره دوره های      
 
موزش کارکنان دولت تلقی می گردد. آمید آین دوره آ

 
موزش عمومی در نظام آ

 
آ

موزش        ی زمینه س        از 
 
آس        ت آجرآی آین دوره با رعایت ض        وآبط و مقررآت و پس آز طرح در کمیته رآهبری آ

 آصلاح آلگوی مصرف در دستگاه های آجرآی  ی و جامعه باشد.

 روزنده دهکردیلطف آله ف -معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 
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موزشی»
 
شنایاای با مبانی و اصول اصلاح الگوی مصرف»مشخصات پودمان ا

 
 «ا

ش          نای  ی با مبانی و آص          ول آص          لاح آلگوی  عنوان دوره:
 
آ

 مصرف
 8میزان ساعت: 

 اهداف دوره:
شنای  ی فرآگیرآن با مبانی دینی، -

 
 علمی و عملی آصلاح آلگوی مصرف آ

 های آجرآی  ی آصلاح آلگوی مصرف  در دستگاهبسترسازی فرهنگی موضوع    -
 های دوره:سرفصل
تعاریف وآژگان، آصطلاحات و مفاهیم مرتبط )مصرف، صرفه جوی  ی، آسرآف، تبذیر،  -

ی  ی، بهره وری، آص       لاح فرآیند ها، بهس       ازی روش
 
ها و رویه ها، تبیین آثربخش       ی، کارآ

 ها و آستاندآردها و ...(آلگوی مصرف، شاخص
نی و بررس          ی مب   انی د -

 
کی   د بر مف   اهیم قرآ

 
ینی، آخلاقی و فرهنگی آلگوی مص          رف ب   ا ت   ا

موزه
 
 های رسول گرآمی آسلام )ص( و آئمه آطهار )ع( و علماء دینیآ

 های آجرآی  ی پیامدهای آسرآف در دستگاه -

 رآبطه آصلاح آلگوی مصرف با عدآلت و رفاه آجتماعی -

 ای آجرآی  یه ضرورت آستاندآرد سازی و آصلاح آلگوهای مصرف در دستگاه -

مرآحل و رآهکارهای نهادینه کردن آس        تاندآردها و آلگوهای مص        رف آص        لاح ش        ده در  -
 های آجرآی  ی  دستگاه

های منابع آنس      انی، موآد و مقایس      ه آجمالی برخی آز آلگوهای مص      رف جهانی در حوزه -
 آنرژی فضا و تجهیزآت و ...

ت و وظایف بررس      ی آجمالی برخی آز آلگوهای مص      رف به ص      ورت موردی حس      ب ماهی -
 دستگاه آجرآی  ی

ها در رآس         تای آص         لاح آلگوی های آجرآی  ی جهت مدیریت هزینه برنامه های دس         تگاه -
 مصرف

موزش:
 
 آمتحان روش ارزیابی: حضوری و غیرحضوی روش ا
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شنایاای با نظام هدفمند کردن یارانه ها 
 
 22/10/1388مورخ  1001/200-12بخشنامه شماره  -دوره ا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور 

فلسفه وجودی تبیین و تدوین طرح تحول آقتصادی آز سوی دولت محترم با نگاهی علمی، درون زآ و 

و آرتقاء و بهره وری و مالا حل مشکلات آقتصادی کشور، در  یت ها برآی تعالیفمنسجم، آستفاده آز ظر 

خور شان نظام مقدس جمهوری آسلامی آیرآن آست. نظام هدفمند کردن یارآنه ها که یکی آز سرفصلهای 

مد و آثربخشی یارآنه ها 
 
آساسی طرح تحول آقتصادی می باشد به منظور آصلاح ساختار و توزیع عادلانه درآ

موز پیش بینی گردیده آ
 
 »ی شست. در آین رآستا دوره آ

 
با هدف  «نای  ی با نظام هدفمند کردن یارآنه هاشآ

گاهی و دآنش کارمندآن دولت بر آساس برنامه پیوست، جهت آجرآ آبلا  می 
 
فرهنگ سازی و آفزآیش آ

 گردد.

موزش کارکنان دولت تلقی می شود. لاز 
 
موزش عمومی در نظام آ

 
موزشی در زمره دوره های آ

 
م آست آین دوره آ

ورند.دستگاه های آجرآی  ی با رعایت ضوآبط و مقررآت
 
 ، بستر مناسب برآی آجرآی دوره رآ فرآهم آ

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 
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موزشی 
 
شنایاای با قانون مدیریت خدمات کشوری و قوانین و مقررات مالیدوره های ا

 
بخشنامه  - ا

 ر معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهو  18/5/1389مورخ   25900/200شماره 

 ین مالیقوآن یو برخ ی شور کت خدمات یریچون قانون مد ین مرجعیخصوصا قوآن ی ن و مقررآت جار یقوآن

شناک ی رآن در نظام آدآر یعمل مد یشور به عنوآن رآهنماک یو محاسبات
 
اربست مفاد کو  ی  یشور بوده و آ

نان مین قوآنیآ
 
 ی تحول در نظام آدآر  جادیجه آین و در نتینه قوآنیتوآند بسترساز آستقرآر به ین توسط آ

 گردد.

شنایبه هم 
 
موزشین مرجع در آین قوآنیرآن با آیمد ی  ین سبب به منظور آ

 
تحت  ین مرحله دو دسته دوره آ

شنایعناو
 
شنا ی شور کت خدمات یریبا قانون مد ی  ین آ

 
به صورت  یو محاسبات ین و مقررآت مالیبا قوآن ی  یو آ

 گردد. ین شده جهت آجرآ آبلا  میو تدو یو دو طرآح کیبه شرح جدآول  یاربردک

موزش ین دوره هایآ 
 
ق یموظفند آز طر ی  یآجرآ یدستگاه هاشده و  یتلق یرآن مصوب و آلزآمیمد یبرآ یآ

موزش در برنامه ر ی رآهبر  یته هایمک
 
موزش یها ی ز یآ

 
رآن خود یه مدیلک یو برآ ینیش بیسالانه خود پ یآ

 ند.یآجرآ نما

شنا: دوره کیجدول شماره 
 
 ی شور کت خدمات یر یبا قانون مد یاایا

زان یم جامعه هدف عنوان دوره فیرد
 ساعت

 نوع دوره

شنا 1
 
ت خدمات یریبا قانون مد ی  یآ
 ی شور ک

و  یرآن سطوح عالیه مدیلک
 یانیم

 یآلزآم 8

شنا 2
 
ت خدمات یریبا قانون مد ی  یآ
 ی شور ک

 یآلزآم 13 هیرآن سطح پایه مدیلک
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موزش یدوره ها :جدول شماره دو
 
 یو محاسبات ین و مقررات مالیقوان یا

زان یم عنوان دوره فیرد
 ساعت

 رانیسطوح مد

 یعال یانیم یاتیعمل

شنا 1
 
 * * 6 شور ک یوآن محاسبات و محاسبات عمومین دیبا قوآن ی  یآ

 

شنا 2
 
 4 شور ک یوآن محاسبات و محاسبات عمومین دیبا قوآن ی  یآ

  
* 

شنا 3
 
 * * * 4 آن دولتمامور ات یفصل تعد یبا قانون مجازآت آسلام ی  یآ

شنا 4
 
دولت و قانون  یآز مقررآت مال یم بخشیبا قانون تنظ ی  یآ

ن
 
 آلحاق موآد با آ

4 
  

* 

شنا 5
 
دولت و قانون  یآز مقررآت مال یم بخشیبا قانون تنظ ی  یآ

 آلحاق موآد 
6 * * 

 

شنا 6
 
 * 4 یدولتن و مقررآت آموآل یبا قوآن ی  یآ

  

 * * 6 مناقصات ی قانون برگزآر  7
 

 4 مناقصات ی قانون برگزآر  8
  

* 

شنا 9
 
( و قانون 51آسفند 10با قانون برنامه و بودجه)مصوب  ی  یآ

 1389بودجه 
4 

 
* * 

 

موزش یمحتوآ - 
 
ن شده یه و تدویر به صورت آستاندآرد و در قالب لوح فشرده تهکفوق آلذ  یدوره ها یآ

موزش  ی ز و موسسات مجر کو مرآ ی  یآجرآ یدستگاه هاآست. 
 
نها در آجرآکار کآ

 
 ینان موظف به آستفاده آز آ

موزش یدوره ها
 
 باشند. یم یآ

موزش یتوآنند دوره ها یم ی  یآجرآ یدستگاه ها -
 
موزش خود  یتوسط وآحدها اسآرآ ر  یآ

 
ز کق مر یا آز طریآ

موزش مد
 
موزش و پژوهش آستاندآر  یت دولتیریآ

 
موزشکن مرآیها و همچن ی و دفاتر آ

 
د ییتا یز و موسسات آ

 ند.یبرگزآر نما یو مال ی ت شده در حوزه آدآر یصلاح
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موزش ها توسط مر ین آیمدرس یت حرفه آیصلاح -
 
موزش مدکن دسته آز آ

 
 ین و آفرآدییتع یت دولتیریز آ

اد شده یز کمر  یت آز سوینامه صلاحیگوآه یه دآرآکبند این دوره ها آشتغال یس در آیتوآنند به آمر تدر یم

 باشند.

ه یت و سرمایریآنجام خوآهد شد معاونت توسعه مد ی  یآجرآ یدستگاه ها یه آز سوک یابیعلاوه بر آرزش -

دوره ها  یت آجرآیفیکها بر  ی آستاندآر  یو توسعه منابع آنسان یبانیس جمهور و معاونت پشتییر یآنسان

 نظارت خوآهند دآشت.

 لطف آله فروزنده دهکردی -س جمهور ییر یه آنسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد

موزشی 
 
مورخ  40573/200بخشنامه شماره  -  مرتبط با سامانه ارتباط مردم و دولتدوره های ا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  5/8/1389

گاهی و نهادینه کردن پاسخگوی  ی مدیرآن در به منظور  
 
برقرآری آرتباط بهینه بین مردم و دولت و آفزآیش آ

موزشی مرتبط با سامانه آرتباط مردم و دولت )سامد(»حیطه مسئولیت خود، مجموعه 
 
، به «دوره های آ

موزشی شرح جدول زیر طرآحی و برآی آجرآ آبلا  می گردد. آین دوره ها در قالب
 
بهبود مدیریت،  دوره های آ

ی آجرآی  ی موظفند پس آز طرح در کمیته رآهبری دستگاه هاویژه مدیرآن پایه و میانی مصوب تلقی شده و 

ن آقدآم نمایند.
 
موزش نسبت به برنامه ریزی و آجرآی آ

 
 آ

موزش عنوان ردیف
 
 مدت زمان ا

 ساعت 4 آبعاد حکمرآنی علوی و پاسخگوی  ی در آسلام 1

شنای  ی با  2
 
 ساعت 4 سامانه آلک ترونیکی سامدآ

 ساعت 8 نظارت همگانی و سرمایه آجتماعی 3

  

موزش مدیریت دولتی تهیه و   -
 
موزشی دوره های فوق آلذکر به صورت آستاندآرد توسط مرکز آ

 
محتوی آ

موزش کارکنان موظف به آستفاده آز وی آجرآی  ی و مرآکز و مدستگاه هاتدوین خوآهد شد. 
 
سسات مجری آ

نها 
 
موزشی می باشند.آ

 
 در آجرآی دوره های آ
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موزش خود یا آز طریق مرکز دستگاه ها   - 
 
موزشی رآ رآسا توسط وآحدهای آ

 
ی آجرآی  ی می توآنند دوره های آ

موزش و پژوهش آستاندآری ها و همچنین مرآکز و م
 
موزش مدیریت دولتی و دفاتر آ

 
موزشی تعیین وآ

 
سسات آ

 صلاحیت شده برگزآر نمایند.

موزش مدیریت دولتی تعیین و آفرآدی    - 
 
موزش ها توسط مرکز آ

 
صلاحیت حرفه آی مدرسین آین دسته آز آ

می توآنند به آمر تدریس در آین دوره ها آشتغال یابند که دآرآی گوآهینامه صلاحیت آز سوی مرکز یاد شده 

 باشند.

علاوه بر آرزشیابی که آز سوی دستگاه های آجرآی  ی آنجام خوآهد شد، معاونت توسعه مدیریت و سرمایه    - 

آنسانی رییس جمهور و معاونت پشتیبانی و توسعه منابع آنسانی آستاندآری ها بر کیفیت آجرآی دوره ها 

 نظارت خوآهند دآشت.

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

موزش مدیریت دولتی نمنداتوسعه و تو
 
بخشنامه شماره  -سازی کارمندان دولت توسط مرکز ا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  22/8/1389مورخ  43500/200

ی آجرآی  ی مبتنی توسعه و توآنمند سازی مدیرآن دولتی به عنوآن رآهبرآن سرمایه های آنسانی در دستگاه ها

بر آصول و آرزش های آسلامی ، دآنش پیشرفته و فناوری های جدید ملهم آز ویژگی های مصرح در سند 

چشم آندآز جمهوری آسلامی آیرآن ، سیاست های کلی نظام آدآری آبلاغی آز سوی مقام معظم رهبری و 

یندها 
 
، ساختارها و رویه های توسعه قانون مدیریت خدمات کشوری ، مستلزم بازطرآحی رویکردها ، فرآ

متکی بر سهم برتر منابع آنسانی و سرمایه های آجتماعی آست. در رآستای تحقق آین آمر و همچنین عملیاتی 

موزشی 
 
کردن سیاست های جدید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور، تمشیت آمور آ

آنسانی به ویژه توسعه مدیرآن در موآرد زیر آز طریق و پژوهشی در قلمرو توسعه سازمانی و توسعه منابع 

موزش مدیریت دولتی با همکاری و بهره
 
های آجرآی  ی و بخش غیر دولتی  گیری آز ظرفیت های دستگاهمرکز آ

 آنجام خوآهد شد.

موزشی مجموعه قوآنین مربوط به حوزه منابع آنسانی ، آمور آستخدآمی و ترویج فرهنگی  .1
 
تهیه محتوآی آ

ن در ق
 
 الب منابع چاپ ی و آلک ترونیکیآ



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

477 

 

موزشی مدیرآن ، کارشناسان و کارکنان دولت برآساس مصوبات  .2
 
طرآحی یا تدوین و آجرآی برنامه های آ

موزشی و آجرآء در مرکز و آستانها با آستفاده آز ظرفیت بخش خصوصی 
 
 معاونت در قالب برنامه آ

ویژه سیاست های کلی نظام آدآری آبلاغی  طرآحی نظام آدآری مطلوب با توجه به آسناد بالادستی و به .3

آز سوی مقام معظم رهبری در قالب یک ستاد ویژه و مشارکت سایر دستگاه ها و آندیشمندآن 

 دآنشگاهی

موزش مدیریت بهبود سیستم  .4
 
تهیه مطالب مورد نیاز در همکاری های بین آلملل به ویژه در حوزه آ

 دولتیهای طرآحی و آجرآی سیستم با همکاری بخش غیر 

موزش عالی با همکاری دستگاه ها ، دآنشگاه  .5
 
طرآحی، برگزآری، توسعه و آرزشیابی دوره های مشترک آ

موزشی پژوهشی معتبر دآخلی و خارجی
 
 ها و مرآکز آ

های معرفتی، آلمللی به منظور آفزآیش ظرفیتطرآحی و آجرآی همایش های تخصصی، ملی و بین .6

 ازهای آدآره آمور عمومیعلمی و روش شناختی و پاسخگوی  ی به نی

موزش مجازی علمیتوسعه شبکه .7
 
گیری آز فناوری های نوین آطلاعاتی برآی کارشناسی به بهره-های آ

 ریزی و آدآره آمور عمومیتولید، تبادل و آنتقال دآنش مدیریت، برنامه

موزشی دستگاه .8
 
موزشهای دولتی و غیردولتی متقاضی آجرآی دوره آعتبارسنجی مؤسسات آ

 
ضمن  های آ

موزش ضمن خدمت کارکنان دولت
 
نها در چارچوب نظام آ

 
 خدمت کارکنان دولت و نظارت بر عملکرد آ

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

موزش مدیریت دولتی 
 
 20549/200بخشنامه شماره  -اخذ گواهی تایید صلاحیت مدرسان از مرکز ا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  18/8/1390مورخ 

با عنایت به سوآل های مکرری که آز سوی دستگاه های آجرآی  ی در زمینه محتوی و مدرسین دوره های 

 
 
اونت به عنوآن دوره های عمومی، فرهنگی و بهبود مدیریت آبلا  می گردد و وزشی که آز سوی آین معمآ
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زمون های آستخدآمی 
 
موزش و آ

 
یند آ
 
نان در فرآ

 
همچنین موسسه های غیر دولتی که می توآنند آز خدمات آ

 بهره مند گردند، آعلام می گردد:

موزش دستگاه های آجرآی  ی باید در آجرآی آین دسته دوره ها آز محتوی تایید و 
 
آعلام شده توسط مرکز آ

مدیریت دولتی بهره گیری نموده و صرفا مدرسینی می توآنند در آین دوره ها به تدریس آشتغال یابند که 

شند و آستفاده آز محتوآ و ک تب متفرقه در آین زمینه ها مجوزی اگوآهی صلاحیت آز مرکز یاد شده رآ دآشته ب

 ندآرد.

موزش مدیریت دولتی تایید و آعلام نشده  در صورتیکه دوره های  ی آعلام گردد
 
ن آز سوی مرکز آ

 
ولی محتوی آ

ن دوره ها تایید صلاحیت نشده باشند
 
، دستگاه ها می توآنند تا زمان آعلام مرکز، با و یا مدرسینی برآی آ

 .تایید کمیته رآهبری دستگاه که با عضویت نماینده آین معاونت تشکیل می شود در آین زمینه آقدآم نمایند

زمون های 
 
موزش و آ

 
یند آ
 
در پایان خاطر نشان می سازد بهره گیری آز خدمات موسسه های غیردولتی در فرآ

آستخدآمی در صورتی مجاز آست که آین دسته آز موسسه ها گوآهینامه تایید صلاحیت رآ حسب مورد آز 

موزش و پژوهش آستاندآری ه
 
موزش مدیریت دولتی و یا دفاتر آ

 
 ا آخذ نموده باشند.آین معاونت، مرکز آ

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

موزش
 
موزش خانوادهدوره ا

 
معاونت توسعه  2/8/1391مورخ  34444/91/200بخشنامه شماره  - ی ا

 مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور 

بنا به پیش      نهاد مرکز آمور زنان و خانوآده و به آس      تناد مفاد فص      ل نهم قانون مدیریت خدمات کش      وری، 

موزش خانوآده  به ش       رح پیوس       ت دوره
 
موزش       ی فرهنگی و عمومی با موض       وع  آ

 
جهت آقدآم قانونی های آ

 گردد. آعلام می

 آبرآهیم عزیزی  -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

 34444پیوست 

34444.pdf
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موزشی 
 
 6/9/1391مورخ  36478/91/200بخشنامه شماره  - معرفت و بصیرت حسینیدوره ا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور 

به منظور تعمیق سطح بینش مدیرآن و کارمندآن دولت نسبت به مفاهیم وآلای مک تب و نهضت آباعبدالله 

ان در عرصه مدیریت ییآلحسین )ع( و آلگوگیری آز روحیه جهادی و ولایت مدآری و همت وآلای عاشورآ

موزش عمومی  معرفت و بصیرت حسینی  به شرح طرح درس پیوست جهت آجرآ آ
 
بلا  می کشور، دوره آ

 گردد.

توآنند در آجرآی فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوری و با در نظر گرفتن ی آجرآی  ی میدستگاه ها

ن آقدآم نمایند. 
 
 ضوآبط و مقررآت مربوط، نسبت به برنامه ریزی و آجرآی آ

 آبرآهیم عزیزی  -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 
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موزشی 
 
مورخ  36479/91/200بخشنامه شماره  -حکومت مهدوی و وظایف منتظران دوره ا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  6/9/1391

موزش  
 
مدن بستر آجرآی مجازی دوره آ

 
حکومت مهدوی و وظایف منتظرآن  آبلاغی در با عنایت به فرآهم آ

آز سوی مرکز تخصصی مهدویت آز مرآکز تخصصی  31/3/1388مورخ  30432/1/200بخشنامه شماره 

توآنند با رعایت قوآنین و مقررآت موضوع نسبت به برنامه ریزی و ی آجرآی  ی میدستگاه هاحوزه علمیه قم 

 مرکز یاد شده آقدآم نمایند. آجرآی دوره یاد شده به صورت مجازی آز طریق 

 آبرآهیم عزیزی  -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 
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موزشی 
 
مورخ  36972/91/200بخشنامه شماره  - حکومت اسلامی و ... بنیان هایدوره های ا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  18/9/1391

گاه
 
 یو آصول متعال یارمندآن دولت در حوزه مبانکرآن و یمد یو عموم یفرهنگ یهایبه منظور آرتقاء سطح آ

موزش یها  دورهیآنقلاب آسلام یهاو آرزش ینید
 
 که  ، سبیت فقیو ولا یومت آسلامکح یهاان ی  بن یآ
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موزه ها یبر مبنا یزندگ
 
شناینید یآ

 
 شرفت ، یپ یآسلام -یرآنیآ یبا آلگو ی  ی ، آ

 
به یبا طرح شجره ط ی  یشناآ

 گردد.یوست جهت آجرآ آبلا  میپ ی ، به شرح طرح درس هایآسلام ی ن  و   مردم سالار یصالح

 یدوره ها یو آجرآ ی ز ین و مقررآت مربوط نسبت به برنامه ریت قوآنیتوآنند با رعایم ی  یآجرآ یدستگاه ها

 ند.یارمندآن خود آقدآم نماکرآن و یمد یفوق برآ

 آبرآهیم عزیزی  -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

  36972پیوست 

موزشی 
 
مورخ  36973/91/200بخشنامه شماره  - و ...  پیگیری و کنترل عوامل خطرسازدوره های ا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  18/9/1391

موزشکرآن و یمد یبمنظور آرتقاء سطح دآنش عموم
 
نترل عوآمل خطرساز کو  ی ر یگی  پ یارمندآن دوره آ

-( و دوره22/4/1389مورخ  85826/44855مصوبه شماره  7  )موضوع بند  یقلبی و عروق یهای مار یب
س ی ر یشگیت پیری  مد یها

 
ات بر آرزش آفزوده  و پدآفند ی  مال، یآجتماع یهابیآز وقوع جرم و آ

 گردد.یآجرآ آبلا  م یوست برآیپ یهارعامل  به شرح طرح درسیغ

 یهادوره یو آجرآ ی ز یامه رنن و مقررآت مربوط نسبت به بر یت قوآنیتوآنند با رعا یم ی  یآجرآ یدستگاه ها

 ند. یور آقدآم نماکمذ 

 آبرآهیم عزیزی  -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

36972.pdf
36972.pdf
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موزشی 
 
معاونت  29/9/1391مورخ  38194/91/200بخشنامه شماره  - مدیریت دانشدوره ا

 توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور 

گاه
 
 یدر رآس     تا ی  یآجرآ یدس     تگاه هاارش     ناس     ان کو  یرآن دولتیمد یعموم یهایبه منظور آرتقاء س     طح آ

ردن کان یبر دآنش بن یمبن ی مقام معظم رهبر  یآز سو یآبلاغ ی نظام آدآر  یلک یهااستیس 16تحقق بند 

 یآطلاعات با آبتناء بر آرزش          ها ی پارچه س          از کیت دآنش و یریآص          ول مد ی ر یارگکق بیآز طر ی نظام آدآر 

وردن تمه ی ز به منظور بس    تر س    از یو ن یآس    لام
 
ت دآنش در یریدآت لازم جهت آس    تقرآر نظام مدیو فرآهم آ

موزش ی  یآجرآ یدستگاه ها
 
 گردد.یوست جهت آجرآ آبلا  میبه شرح طرح پ« ت دآنش یریمد» یدوره آ

دوره  یو آجرآ ی ز ین و مقررآت مربوط نس          بت به برنامه ریت قوآنیتوآنند با رعا یم ی  یآجرآ یدس          تگاه ها

 ند. یفوق برآی مدیرآن و کارشناسان خود آقدآم نما

 آبرآهیم عزیزی  -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 
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موزشی 
 
شنایاای با سامانه ملی قوانین و مقرراتدوره های ا

 
 41234/91/200بخشنامه شماره  - و...  ا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  27/10/1391مورخ 

ش   نای  ی با س   امانه ملی 
 
موزش   ی عمومی  آ

 
در آجرآی فص   ل نهم  قانون مدیریت خدمات کش   وری  دوره های آ

ش  نای  ی با علوم و
 
ش  رح طرح درس  های معارف دفاع مقدس به  قوآنین و مقررآت جمهوری آس  لامی آیرآن  و آ

 پیوست جهت آجرآ آبلا  می گردد.

موزش کارمندآن نسبت به برنامه ریزی 
 
دستگاه های آجرآی  ی می توآنند با در نظر گرفتن ضوآبط و مقررآت آ

نها آقدآم نمایند.
 
 و آجرآی آ

 غلامحسین آلهام -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 
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موزشی
 
مورخ  367237بخشنامه شماره  - بنیان مدیریت امنیت اطلاعات و... دوره های ا

 سازمان اداری و استخدامی کشور  15/7/1397

گاهی و دآنش کارکنان و مد
 
یند به منظور آرتقاء سطح آ

 
یرآن نسبت به آمنیت تولید و تبادل آطلاعات در فرآ

های  ی آجرآی  ی، دورهدس          تگاه هاهای حفاظت آز آمنیت آطلاعات در  وری آطلاعات و روشفناکاربری 

موزش          ی 
 
«  وری آطلاعاتفناآمنیت کاربری »آی و  برآی مدیرآن حرفه« بنیان مدیریت آمنیت آطلاعات»آ

 .گردد جهت آجرآء آبلا  می مشخصات پیوست شرح برآی عموم کارکنان دولت به 

موزش آین دوره
 
نها  ی آجرآی  ی پس آز پیشدستگاه هاهای مصوب تلقی شده و لازم آست  ها در زمره آ

 
بینی آ

موزش      ی  در کلیات برنامه
 
موزش کارمندآن دولت نس      بت به برنامههای آ

 
ریزی و  س      الانه، بر آس      اس نظام آ

نها آقدآم نمایند. ش   ایان ذکر آس   ت دوره 
 
جایگزین دوره  ش   بکه « وری آطلاعاتفناآمنیت کاربری »آجرآی آ

 .گردد می 20/11/1393مورخ  145099بخشنامه شماره  ها  موضوع و آمنیت آطلاعات در سازمان

بادی سید صدرآلدین صدری نوش - معاون سرمایه آنسانی سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 
 
 آ

http://shenasname.ir/images/pdf/peyvast367237.pdf
https://shenasname.ir/bakhsh29.html
https://shenasname.ir/bakhsh29.html
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موزشی سالانه 
 
سازمان اداری و  22/5/1396مورخ  1335268بخشنامه شماره  -برنامه های ا

 استخدامی کشور 

موزش    ی هدفمند در توس    عه دآنش و مبا عنایت به آهمیت و نقش برنامه
 
های ش    غلی مورد نظر و هارتهای آ

موزش     ی س     الانه ها در ض     رورت مدیریت موثر برنامه
 
ی آجرآی  ی متناس     ب با آلزآمات نظام دس     تگاه هاهای آ

موزش کارمندآن دولت و نیازهای وآقعی و نیز آعتباربخش          ی برنامه
 
موزش          ی به منظور بهرهآ

 
مندی آز های آ

موزش ک
 
ارمندآن، دستگاه های آجرآی  ی لازم آست مشخصات کاربردها و آمتیازآت پیش بینی شده در نظام آ

یندهای 
 
موزشی سالانه خود رآ به تفکیک ستاد و وآحدهای آستانی بر آساس آلزآمات و فرآ

 
کلیه برنامه های آ

موزشی سالانه دستگاه های آجرآی  ی  موضوع پیش بینی شده در  دستورآلعمل تهیه و تصویب برنامه
 
های آ

یید کمیته  ،14/11/1392مورخ  18819/92/200اره ( بخش         نامه ش         م2پیوس         ت ش         ماره )
 
پس آز تا
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س    رمایه آنس    انی دس    تگاه با آمض    ای بالاترین مقام مس    ئول نیروی آنس    انی جهت آرزیابی، به آین س    ازمان 

 آرسال نمایند.

موزش های مدیریتی عمومی مدیرآن مبتنی بر ش        ایس        تگی های مورد نظر و  
 
همچنین با عنایت به آهمیت آ

موزشی آستاندآرد در کلیه  خشی آجرآی آین دورهآرتقای آثرب
 
دستگاه ها آز طریق آستفاده آز محتوآ و موآد آ

موزشی مصوب مدیرآن حرفهریزی و آجرآی دورهی آجرآی  ی سطح ملی و آستانی، برنامهها
 
بر  اآی صرفهای آ

موزش و پژوهش س    ازمان مدیریت و برنامه
 
موزش مدیریت دولتی و وآحدهای آ

 
ها، ریزی آس    تانعهده مرکز آ

موزش مدیرآن سیاسی )مقامات موضوع ماده )
 
موزش 71آ

 
( قانون مدیریت خدمات کشوری( بر عهده مرکز آ

موزشی توجیهی بدو خدمت بر عهده مدیریت دولتی و آجرآی دوره
 
موزش ی آدستگاه هاهای آ

 
جرآی  ی، مرکز آ

موزش و پژوهش سازمان مدیریت و برنامه
 
 باشد.ریزی آستان ها میمدیریت دولتی و وآحدهای آ

 علی آکبر آولیاء -معاون سرمایه آنسانی 

موزشکاعتبارسنجی و تعیین صلاحیت مرادستورالعمل 
 
متقاضی برگزاری دوره های  یز و موسسات ا

موزشی
 
سازمان  18/9/1396مورخ  1558505بخشنامه شماره  - دولتویژه کارمندان حضوری  ا

 اداری و استخدامی کشور 

یین نامه آجرآی  ی فص   ل 4( قانون مدیریت خدمات کش   وری و ماده )59در رآس   تای آجرآی تبص   ره ماده )
 
( آ

موزش   ی  و به منظور بهره
 
 نهم قانون مذکور موض   وع  تعیین ص   لاحیت و آعتبارس   نجی مرآکز و موس   س   ات آ

موزش       ی غیردولتی، به پیوس       ت  ها و توآنمندی ی آجرآی  ی آز ظرفیتدس       تگاه هامندی 
 
های موس       س       ات آ

موزش      کدس      تورآلعمل آعتبارس      نجی و تعیین ص      لاحیت مرآ
 
برگزآری دوره های  یمتقاض       یز و موس      س      ات آ

موزشی حضوری ویژه 
 
 گردد. ارمندآن دولت برآی آجرآء آبلا  میکآ

موزشکصلاحیت مرادستورالعمل اعتبارسنجی و تعیین 
 
برگزاری دوره های  یمتقاض یز و موسسات ا

موزشی حضوری ویژه 
 
 ارمندان دولتکا

موزش وهای م ها و توآنمندی مندی آز ظرفیت به منظور بهره
 
موزشی غیردولتی در چارچوب نظام آ

 
سسات آ

یین نامه( 4قانون مدیریت خدمات کش          وری و ماده ) (59کارمندآن دولت و در آجرآی تبص          ره ماده )
 
 آ

موزش  ی وآجرآی  ی فص  ل نهم قانون مذکور، دس  تورآلعمل آعتبارس  نجی و تعیین ص  لاحیت مرآکز و م
 
س  س  ات آ
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موزشی کارمندآ متقاضی برگزآری دوره
 
( فرم پیوست برآی آجرآ 18( جدول و )2ن دولت، به آنضمام )های آ

 گردد: آبلا  می

 تعاریف و آختصارآت: -1ماده 

 سازمان: سازمان آدآری و آستخدآمی کشور.

 ریزی آستان. وآحد آستانی سازمان: سازمان مدیریت و برنامه

موزش
 
موزشی: مجموعه آ

 
 گیرند. یک حوزه قرآر می سنخ که آز لحاظ موضوعی در های تخصصی هم حیطه آ

موزش    ی غیردولتی که درخوآس    ت آجرآی دوره-س    س    ه، ش    رکت و آنجمن علمیوس    س    ه: به مرکز، موم
 
های  آ

موزشی کارمندآن دولت در حیطه
 
 آی خاص رآ دآشته و پس آز طی فرآیند آعتبارسنجی، آز سازمان گوآهی آ

 شود. نمایند، آطلاق می نامه صلاحیت دریافت می

موزشی متقاضی، برآی آعطای وجی: عبارت آست آز فرآیند بررسی توآن تخصصی و کیفیت مآعتبارسن
 
سسه آ

موزش     ی کارمندآن دولت در حیطه/ حیطه  گوآهینامه ص     لاحیت  جهت آجرآی دوره
 
موزش     ی  های آ

 
های آ

 مشخص.

 گوآهینامه ص       لاحیت: مدرک و مجوزی آس       ت که پس آز طی فرآیند آعتبار س       نجی، توس       ط س       ازمان و یا

موزش     ی مورد نیاز  س     س     ه متقاض     ی به عنوآن مجوز برگزآری دورهووآحدهای آس     تانی س     ازمان برآی م
 
های آ

موزش  ی ص  ادر میدس  تگاه ها
 
موزش کارمندآن دولت، در یک یا چند حیطه آ

 
 ی آجرآی  ی در چارچوب نظام آ

 (.18و  17های شماره  گردد )فرم

موزشی کوتاه فعالیت برآی برگزآری دورهگوآهینامه صلاحیت گستره آستانی: آجازه 
 
سسه ومدت به م های آ

موزشی.
 
 در سطح یک آستان و در یک یا چند حیطه آ

موزشی کوتاه مدت به م گوآهینامه صلاحیت گستره کشوری: آجازه فعالیت برآی برگزآری دوره
 
سسه وهای آ

موزشی.
 
 در بیش آز یک آستان و در یک یا چند حیطه آ

یند آعتبارس    نجی و آخذ  گوآهینامه ص    لاحیت  آز س    ازمان و یا وآحدهای  س    س    ه پسوم -2ماده 
 
آز طی فرآ

موزش       ی مورد نیاز دس       تگاه های آجرآی  ی رآ در حیطه/ حیطه های 
 
آس       تان س       ازمان، می توآند دوره های آ

موزش کارمندآن دولت، برگزآر نماید.
 
موزشی مشخص شده با رعایت ضوآبط آین دستورآلعمل و نظام آ

 
 آ
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 شرآیط آعتبارسنجی -3ماده 

 آلف( گستره آستانی:

دریافت موآفقت آصولی آز سازمان یا وآحد آستانی سازمان، در صورت لزوم، به منظور ثبت و یا تغییر  -1

موزشی کارمندآن دولت.
 
 آساسنامه در مرآجع قانونی برآی برگزآری دوره های آ

موزشی تبصره: آخذ موآفقت آصولی به منزله مجوز نهای  ی آین سازمان ت
 
لقی نمی گردد و برگزآری دوره های آ

 کارکنان دولت منوط به آعتبارسنجی و دریافت  گوآهینامه صلاحیت  می باشد.

موزش   ی مناس   ب(،  60دآش   تن حدآقل  -2
 
موزش   ی )حدآقل دو کلاس مجهز به آمکانات آ

 
متر مربع فض   ای آ

موزشی که به طور مترمربع آمکانات رفاهی و فرهنگی متنا 15متر مربع فضای آدآری و  35
 
سب با ظرفیت آ

موزشی(.وکامل و مستقل به صورت ملکی یا آستیجاری در آختیار م
 
 سسه باشد )برآی یک حیطه آ

موزش     ی مورد تقاض     ا،  1برخوردآری آز حدآقل نیروی آنس     انی ) -3
 
 1نفر کادر آدآری به آزآی هر دو حیطه آ

موزش  ی مورد
 
نفر کارش  ناس در رش  ته های  1تقاض  ا و  نفر کارش  ناس متخص  ص موض  وعی به آزآی هر حیطه آ

موزش(.
 
 تحصیلی مرتبط با آ

ن وبرخوردآری مدیرعامل م -4
 
س  س  ه آز حدآقل مدرک تحص  یلی علمی دآنش  گاهی فوق لیس  انس یا معادل آ

موزشی 
 
)بر آساس مجوزهای صادره آز سوی سازمان( در رشته های تحصیلی مرتبط با یکی آز حیطه های آ

موزشی درخوآستی، رشته تحصیلی آعضای هیئت مدیره مبنای مورد تقاضا )در خصوص سا
 
یر حیطه های آ

 تصمیم گیری می باشد(.

موزشی یا تدریس حدآقل  -5
 
ساعت  200برخوردآری مدیر عامل آز حدآقل دو سال سابقه مدیریت وآحد آ

موزشی مورد تقاضا.
 
 در زمینه حیطه آ

ش       نای  ی مدیر عامل م -6
 
موزش       ی با نوآحرآز آ

 
موزش کارمندآن دولت و دس       تورآلعمل س       س       ه و کادر آ

 
ظام آ

 آعتبارسنجی توسط سازمان و وآحدهای آستانی سازمان.

موزش     ی م1تذکر 
 
س     س     ه، پس آز دریافت  گوآهینامه ص     لاحیت  موظفند، حدآک ثر و: مدیر عامل و کادر آ

موزش کارمندآن و دیگر دوره های  ی که آز س          و
 
ش          نای  ی با نظام آ

 
موزش          ی آ

 
ی ظرف مدت یکماه، در دوره آ

یید صلاحیت شده پیش بینی می گردد، شرکت نمایند.وسازمان برآی م
 
 سسات تا
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موزش      ی در طی مدت آعتبار  گوآهینامه و: در ص      ورت تغییر مدیرعامل م2تذکر 
 
س      س      ه و هر یک آز کادر آ

سسه، وصلاحیت ، آفرآد جایگزین موظفند حدآک ثر ظرف مدت یک ماه آز تاریخ آنتصاب و آشتغال در م

موزشی و آخذ گوآهینامه آقدآم نمایند.در خصوص 
 
 گذرآندن دوره آ

موزش       ی برآی دس       تگاه های آجرآی  ی، پس آز آخذ و: ش       روع فعالیت م3تذکر 
 
س       س       ه و برگزآری دوره های آ

موزش کارمندآن دولت و 
 
ش         نای  ی با نظام آ

 
موزش         ی  آ

 
گوآهینامه ص         لاحیت، منوط به ش         رکت در دوره آ

 دستورآلعمل آعتبارسنجی  می باشد.

سسه متقاضی، مبنی بر عدم شمول به مفاد ومدیره م هیئتتعهدنامه توسط مدیر عامل و آعضای  یهرآآ -7

 (.11قانون آساسی بر آساس فرم شماره ) 141آصل 

 سسه:ودآرآ بودن شرآیط ذیل برآی مدیر عامل م -8

 دآشتن تابعیت آیرآنی. -8/1

یید مرآجع 25ثر به آستناد ماده )وندآشتن محکومیت کیفری م -8/2
 
( قانون مجازآت آسلامی مستند به تا

 .ذی ربط

یید مرآجع  -8/3
 
 .ذی ربطعدم آعتیاد به موآد مخدر مستند به تا

 حسن شهرت در حوزه فعالیت به تشخیص مرجع صادر کننده  گوآهینامه صلاحیت . -8/4

 آقرآر به آلتزآم به قانون آساسی. -8/5

 ( و آرآیه مدآرک مربوط.2سسه آز حدآقل های تعیین شده در فرم شماره )وبرخوردآری م -9

(، می توآند آبتدآ 1س     س     ه در ص     ورت دآرآ بودن ش     رآیط لازم بر آس     اس آمتیازآت جدول ش     ماره )وتذکر: م

موزش       ی مرتبط و در یک گروه آز گروه های تعیین ش       ده در جدول ش       ماره )
 
(، 2حدآک ثر در س       ه حیطه آ

موزشی گروه مربوطه، و  آخذ نماید. همچنین م گوآهینامه صلاحیت
 
سسه می توآند در سایر حیطه های آ

 پس آز آتمام مدت آعتبار مجوز،  گوآهینامه صلاحیت  دریافت کند.

 ب( گستره کشوری 

(، باید دآرآی ش   رآیط ذیل 3متقاض   یان آعتبارس   نجی در گس   تره کش   وری علاوه بر ش   رآیط بند )آلف( ماده )

 باشند:
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سیس شعبه در آستان های دیگر رآ دآشته باشد.وآساسنامه، مبر آساس  -1
 
 سسه آجازه فعالیت و تا

موزشی، آمکانات وتوآنمندی و صلاحیت شعبات آستانی م -2
 
موزشی و غیرآ

 
سسه متقاضی آز حی  فضای آ

موزش  ی وآجد حدآقل ش  رآ و تجهیزآت و منابع آنس  انی )به عنوآن یک وآحد کاملا
 
ط و ض  وآبط تعیین ش  ده یآ

موزش      ی مورد تقاض      ای گس      تره 2بند  آلف  فرم ش      ماره )در 
 
( آین دس      تورآلعمل( در حیطه/ حیطه های آ

یید وآحدهای آستانی سازمان، که م
 
ن آستان فعالیت می نماید، رسیده باشد.وکشوری به تا

 
 سسه در آ

موز  -3
 
موزش در تمام ش      عبات و آمکان مدیریت یکپارچه برنامه های آ

 
ش      ی آز دآرآ بودن س      امانه مدیریت آ

 سسه متقاضی.وبخش مرکزی م

موزشی مورد تقاضا.5برگزآری حدآقل ) -4
 
موزشی تخصصی مرتبط با حیطه/ حیطه های آ

 
 ( دوره آ

موزش    ی )حدآقل وم -5
 
موزش  2س    س    ه دآرآی گروه نیازس    نجی و طرآحی آ

 
نفر(، گروه برنامه ریزی و آجرآی آ

موزشی )حدآقل  4)حدآقل 
 
 نفر( در شعبه آصلی باشد. 2نفر( و گروه آرزشیابی و نظارت آ

 (.1کسب حدآقل آمتیازآت گستره کشوری بر آساس جدول شماره ) -6

س     س     ه متقاض     ی آعتبارس     نجی در گس     تره کش     وری به س     ازمان آرآیه می ش     ود و وتذکر: درخوآس     ت آولیه م

وری آطلاعات در 
 
وآحدهای آس     تانی س     ازمان بر آس     اس درخوآس     ت س     ازمان، نس     بت به بررس     ی و جمع آ

س   س   ه متقاض   ی در آس   تان آقدآم و برآی ص   دور مجوز به وچارچوب ض   وآبط آین دس   تورآلعمل آز ش   عبات م

 سازمان آرسال خوآهند کرد.

یند درخوآست آعتبارسنجی برآی آخذ  گوآهینامه صلاحیت : -4ماده 
 
 فرآ

در فرم ( و مدآرک و مس          تندآت مورد نظر 6( و )5(، )4(، )3(، )1تکمیل و آرآیه فرم های ش          ماره ) -1

( حس        ب ض        رورت و نیاز 8(، همچنین آرآیه مدآرک و مس        تندآت لازم برآس        اس فرم ش        ماره )2ش        ماره )

س  س  ه، به وآحد آس  تانی س  ازمان )برآی گس  تره آس  تانی( و یا به س  ازمان )برآی گس  تره کش  وری( به منظور وم

 (.7سسه متقاضی )بر آساس فرم شماره وبررسی مدآرک آرسالی و بازدید آز م

س   تره آس   تانی، وآحدهای آس   تانی س   ازمان بر آس   اس نتیجه بررس   ی مس   تندآت آرآیه ش   ده و گزآرش در گ -2

موزش          ی و نیز تم دی د 
 
ب ازدی ده ا، آق دآم ب ه ص           دور  گوآهین ام ه ص          لاحی ت  و آفزآیش و ی ا تغییر حیط ه آ

ه  گوآهینامه صلاحیت  می نماید. در گستره کشوری، سازمان بر آساس نتیجه بررسی مستندآت آرآیه شد
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و گزآرش ب  ازدی  ده  ا و آطلاع  ات دری  افتی آز وآح  ده  ای آس          ت  انی س           ازم  ان، آق  دآم ب  ه ص           دور  گوآهین  ام  ه 

موزشی و نیز تمدید  گوآهینامه صلاحیت  می نماید.
 
 صلاحیت  و آفزآیش و یا تغییر حیطه آ

یید وآحدهای آستانی سازمانی و یا سازمان،  گوآهینامه صلاودر صورت آحرآز شرآیط م -3
 
حیت  سسه و تا

سال صادر خوآهد شد. کلیه مجوزها و گوآهینامه های صلاحیت بدون تاریخ صادره آز  3متقاضی به مدت 

سال دآرآی آعتبار می باشند و تمدید  گوآهینامه صلاحیت  منوط  3سوی سازمان آز زمان صدور به مدت 

موزش     ی به ممیزی و آحرآز ش     رآیط مورد نظر بر آس     اس آین دس     تورآلعمل و برخوردآری آز 
 
حدآقل عملکرد آ

 خوآهد بود.

تذکر: وآحد آس    تانی س    ازمان لازم آس    ت پس آز ص    دور  گوآهینامه ص    لاحیت ، آطلاعات وض    عیت نهای  ی 

( و نس   خه آی آز  گوآهینامه ص   لاحیت  ص   ادر ش   ده رآ 12س   س   ه رآ بر آس   اس فرم ش   ماره )وآعتبارس   نجی م

 ( به سازمان آرسال نماید.13همرآه با فرم شماره )

س  س  ه، نس  بت به آبلا  و ودهای آس  تانی س  ازمان و س  ازمان پس آز ص  دور  گوآهینامه ص  لاحیت  موآح -4

 ( آقدآم می نمایند.14تحویل گوآهینامه بر آساس فرم شماره )

 فرآیند تمدید آعتبار گوآهینامه صلاحیت: -5ماده 

 آنقضای  گوآهینامه صلاحیت .آرآیه درخوآست به وآحد آستانی سازمان و یا سازمان، سه ماه قبل آز  -1

خرین وض   عیت م -2
 
س   س   ه، آز حی  حفظ وس   س   ه در متغیرهای آعتبارس   نجی آز س   وی موآرآیه گزآرش آز آ

 حدآقل شرآیط و آمتیازآت.

 آحرآز تدآوم شرآیط و ضوآبط و حفظ حدآقل ها و آمتیازآت تعیین شده در آین دستورآلعمل. -3

موزش      ی ش      غلی برآی دس      تگاه های آجرآی  ی مش      مول ماده ) ( دوره5عقد قرآردآد و آجرآی حدآقل ) -4
 
( 5آ

خرین  گوآهینامه ص     لاحیت  در 
 
موزش     ی در مدت آعتبار آ

 
قانون مدیریت خدمات کش     وری در هر حیطه آ

 درصد دستگاه های آجرآی  ی به صورت مک توب. 80مندی حدآقل  هر آستان و کسب رضایت

موزش        ی تع
 
مو تبص        ره: در ص        ورت عدم برگزآری حدآقل دوره آ

 
ش        ی ز یین ش        ده در هر یک آز حیطه های آ

س   س   ه حق ودریافتی، حیطه مربوطه آز فهرس   ت  گوآهینامه ص   لاحیت  حذف می ش   ود. در آین حالت م

ن حیطه رآ تا مدت یک سال نخوآهد دآشت.
 
 تقاضا برآی فعالیت در آ
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موزش رعایت کامل ض       وآبط و مقررآت مندرج در آین دس       تورآلعمل و بخش       نامه های مربوط به نظا -5
 
م آ

خرین  گوآهینامه صلاحیت .
 
 کارمندآن دولت و ندآشتن تخلف در مدت آعتبار آ

( آین 10( و )9کس         ب آمتیازآت لازم در فرآیند آرزیابی و نظارت دوره آی بر آس         اس فرم های ش         ماره ) -6

ن آی 10و  9درص  د آز نمره آرزیابی س  الانه بر آس  اس فرم های ش  ماره  50دس  تورآلعمل )عدم کس  ب حدآقل 

 دستورآلعمل، منجر به عدم تمدید گوآهینامه صلاحیت خوآهد شد(.

( به تفکیک حیطه های 15آرآیه گزآرش عملکرد مربوط به دوره های برگزآر ش  ده بر آس  اس فرم ش  ماره ) -7

موزشی.
 
 آ

 ه آز مدرسان وآجد صلاحیت و شرآیط.دآرآیه مستندآت مربوط به آستفا -8

یید صلاحیت شده،وم -6ماده 
 
موزشی قید شده در  گوآهینامه  اباید صرف سسه تا

 
در حیطه/ حیطه های آ

موزش کارمندآن دولت آز جمله عناوین دوره های مص          وب 
 
ص          لاحیت  و مطابق با مقررآت و ض          وآبط آ

یید ص   لاحیت ش   ده و وآجد ش   رآیط فعالیت اس   ازمان و یا دس   تگاه های آجرآی  ی و با آس   تفاده آز مدرس   ان ت

 نمایند.

یوم -7ماده 
 
موزش       ی خارج آز دوره های آبلاغی س       س       ه تا

 
ید ص       لاحیت ش       ده مجاز به تعریف دوره های آ

مجری دوره های  اهای آجرآی  ی برآی کارمندآن دولت نمی باشد و صرفه سازمان و دوره های مصوب دستگا

 مورد نیاز دستگاه های آجرآی  ی خوآهد بود.

موزش   ی دس   تگاه های س   س   ه پس آز آخذ  گوآهینامه ص   لاحیت  در ووظایف م -8ماده 
 
برگزآری دوره های آ

 آجرآی  ی:

زمون، عنوآن دس         تگاه  -1
 
موزش         ی، زمان ش         روع و پایان دوره، زمان برگزآری آ

 
آعلام عناوین دوره های آ

 آجرآی  ی، فرآگیرآن، و... به وآحد آستانی قبل آز برگزآری دوره.

س      تندس      ازی نتایج برآی نظرس      نجی آز ش      رکت کنندگان در خص      وص کیفیت دوره آز آبعاد مختلف و م -2

 بهبود مستمر.

زمون دوره بهآرآیه آس       امی ش       رکت -3
 
نش       دگان به وآحد  ش       دگان و پذیرفته تفکیک پذیرفته کنندگان در آ

 آستانی سازمان.
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موزش کارمندآن دولت و با برخوردآری آز ش  رآیط  -4
 
آس  تفاده آز مدرس  ین وآجد ص  لاحیت، برآس  اس نظام آ

 ذیل:

 لیسانس. حصیلی فوقدآشتن حدآقل مدرک ت -

 سال تجربه کاری در رآبطه با موضوع تدریس. 4مرتبط بودن مدرک تحصیلی با موضوع تدریس یا  -

موزش عالی دس     تگاه هاس     اعت( در  200دآرآ بودن س     ابقه تدریس )حدآقل  -
 
ی آجرآی  ی و یا موس     س     ات آ

 کشور.

زمون برآی دوره -5
 
موزش   ی برگزآر ش   ده و ص   دور گوآهیبرگزآری آ

 
نامه پایان دوره )برآس   اس فرم ش   ماره های آ

زمون پایان دوره کس   ب کرده باش   ند، با 60نص   اب آمتیاز ) کنندگانی که حد( برآی ش   رکت16
 
%( لازم رآ آز آ

موزشی.
 
 آمضای مشترک دستگاه آجرآی  ی مربوط و موسسه برگزآرکننده دوره آ

یید سازمان در دو  آستفاده آز سرفصل -6
 
موزشی مورد تا

 
موزشی.رهها و محتوآی آ

 
 های آ

 آرآیه مستندآت مربوط به پردآخت کسور قانونی. -7

یید صلاحیت شده: -9ماده 
 
 موآرد و مصادیق تخلف برآی موسسات تا

مار مورد درخوآست سازمان یا وآحدهای آستانی سازمان  یهعدم همکاری و آستنکاف آز آرآ -1
 
آطلاعات و آ

موزش کارمندآن دولت.
 
 در چارچوب مقررآت و ضوآبط حاکم بر نظام آ

ی آجرآی  ی طرف قرآردآد و دس          تگاه هاآطلاعات خلاف وآقع به نمایندگان آعزآمی آز س          ازمان،  یهآرآ -2

 وآحدهای آستان سازمان.

موزش کارمندآن دولت و سایر بخشنامهعدم رعایت  -3
 
 های آبلاغی مربوط. مقررآت و ضوآبط نظام آ

ی آجرآی  ی ب    دون هم    اهنگی و خ    ارج آز دس          تگ    اه ه    اه    ای غیرمص          وب برآی ک    ارمن    دآن آجرآی دوره -4

موزش کارمندآن.چارچوب
 
 های تعیین شده در نظام آ

موزش     ی و ص      -5
 
دور گوآهینامه برآی کارمندآن دولت ص     دور گوآهی خلاف مبنی بر ش     رکت آفرآد در دوره آ

زمون
 
موزشی و آ

 
 های پایان دوره.بدون شرکت در دوره آ
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ش          ده به س          ازمان، وآحد آس          تانی  یهجعل و یا مخدوش نمودن گوآهینامه، مدآرک و مس          تندآت آرآ -6

 ی آجرآی  ی و کارمندآن دولت.دستگاه هاسازمان، 

 ص حقیقی و یا حقوقی دیگر.آنتقال یا وآگذآری  گوآهینامه صلاحیت  به آشخا -7

موزش     ی بدون آعلام ک تبی به وآحد تغییر فض     ا و مکان، تعطیلی دوره -8
 
موزش     ی قبل آز آتمام دوره آ

 
های آ

 آستانی سازمان و دستگاه آجرآی  ی مربوطه.

موزشی و آدآری موسسه. -9
 
 آرتکاب آعمال مغایر با قانون و شرع توسط مسئولین و کادر آ

موزش    ی برآی کارمندآن دولت، خارج آز حیطه یا حیطههای برگزآری دوره -10
 
موزش    ی قید ش    ده در آ

 
های آ

  گوآهینامه صلاحیت .

زمون به وآحدهای آس   تانی س   ازمان توس   ط  -11
 
موزش   ی و آ

 
عدم آرس   ال گزآرش ش   روع بکار و برگزآری دوره آ

یید صلاحیت شده.
 
 موسسه تا

موزش         ی در های ش         ش ماهه فعالیتعدم آرس         ال گزآرش -12
 
موزش کارمندآن دولت به های آ

 
خص         وص آ

یید صلاحیت شده در گستره کشوری.
 
 سازمان، توسط موسسه تا

 بینی شده برآی تخلفات:آقدآمات و پیامدها پیش -10ماده

تذکر ک تبی برآی بار آول و درج در پرونده توس      ط وآحدهای آس      تانی س      ازمان و یا س      ازمان، درص      ورت  -1

 ( آین دستورآلعمل.9( ماده )12و  11و  10و 8و  4و  3و  1های )آحرآز تخلفات مندرج در بند

 آبطال گوآهینامه در موآرد ذیل: -2

 ( آین دستورآلعمل.10( ماده )1درصورت تکرآر تخلفات مندرج در بند ) -1/2

 مدآرک، مستندآت و آطلاعات خلاف وآقع آز سوی موسسه در هر زمان. یهمحرز شدن آرآ -2/2

موزش کارمندآن دولت و س        ایر موآرد آبلاغی آز عدم پایبندی به مقررآ -3/2
 
ت و ض        وآبط مندرج در نظام آ

موزش کارکنان و دستورآلعمل آعتبارسنجی.
 
 سوی سازمان و تکرآر تخلف آز ضوآبط و مقررآت آ

 آعلام ممنوعیت فعالیت موسسه توسط مرآجع قانونی. -4/2

 (.9( ماده )9و  7 ،6 ،5 ،2درصورت آحرآز تخلف در موآرد مربوط به بندهای ) -5/2
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یید  -11ماده 
 
س  ازمان و یا وآحد آس  تانی س  ازمان موظفند درص  ورت مش  اهده هرگونه تخلف در موس  س  ات تا

به  ای آجرآی  ی، بلافاص    له مرآتب رآ پس آز بررس    ی، ک تبدس    تگاه هاص    لاحیت ش    ده یا دریافت گزآرش    ی آز 

موس  س  ه مورد نظر آبلا  نماید. موس  س  ه موظف آس  ت حدآک ثر ظرف مدت پانزده روز آز تاریخ نامه، دلایل 

مک توب، مدآرک و مس   تندآت لازم رآ به س   ازمان و یا وآحد آس   تانی س   ازمان آرآیه نمایند. س   ازمان و یا وآحد 

لف آقدآم و تص  میمات آس  تانی س  ازمان پس آز آخذ مس  تندآت آز موس  س  ه، نس  بت به بررس  ی موض  وعات تخ

آتخاذ شده رآ به مدیر عامل موسسه و دیگر مرآجع قانونی حسب مورد، آبلا  می نماید. وآحدهای آستانی 

 نماید.همرآه سوآبق و مستندآت به سازمان آرسال میآی آز تصمیمات آتخاذ شده رآ به سازمان نسخه

توآنند ی آجرآی  ی میدس  تگاه هات کش  وری، ( قانون مدیریت خدما59با عنایت به تبص  ره ماده ) -12ماده

ن و با رعایت برآی آجرآی دوره
 
موزش کارمندآن دولت و آص     لاحات آ

 
موزش     ی منطبق با مقررآت نظام آ

 
های آ

موزش س   ایر ض   وآبط و مقررآت موض   وعه، ض   من توجه به موآرد ذیل، با دآنش   گاه
 
ها، مرآکز و موس   س   ات آ

 عالی عقد قرآردآد نمایند:

موزش 1
 
موزش فناعالی غیردولتی تا زمانی که وزآرت علوم، تحقیقات و ( موس    س    ه آ

 
وری )ش    ورآی گس    ترش آ

نها رآ به
 
موزش عالی دآرآی مجوز قطعی برگزآری دورهعالی( آ

 
یید عنوآن موس        س        ه آ

 
های بلند مدت علمی، تا

 نماید مشمول آین ماده خوآهند بود.می

موزش عالی دآنش      گاه جامع ع2
 
ن دآنش      گاه فعالیت  امس      تقیمکاربردی که  -می ل( موس      س      ات آ

 
زیر نظر آ

موزش عالی نمایند و دآرآی مجوز قطعی برگزآری دورهمی
 
موزش   ی عملی آز ش   ورآی گس   ترش آ

 
های بلند مدت آ

 باشند.هستند، مشمول مفاد آین ماده می

موزش  ی کوتاه مدت در چارچوب ی آجرآی  ی و آجرآی دورهدس  تگاه هاتذکر: بدیهی آس  ت عقد قرآردآد با 
 
های آ

موزش کارمندآن، باید در حوزه
 
ن حوزهنظام آ

 
موزش عالی که در آ

 
ها، های فعالیت تخص     ص     ی موس     س     ات آ

موزش عالی برگزآر میدوره
 
 کنند، باشند.های علمی بلند مدت با مجوز قطعی شورآی گسترش آ

یید ص   لاحیت ش   ده، دآنش   گاه3
 
موزش عالی موظفند هر ش   ش ماه یک بار ( موس   س   ات تا

 
ها و موس   س   ات آ

موزش       ی، دس       تگاه تفکیک دوره های آجرآ ش       ده برآی کارمندآن دولت رآ بهعات مربوط به دورهآطلا
 
های آ

ها رآ به وآحد آس    تانی س    ازمان  کنندگان در هر دوره و خلاص    ه نتایج آرزیابی دورهمتقاض    ی، تعدآد ش    رکت

 محل فعالیت آرسال نمایند.
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موزش      ی وآبس      ته و ی -13ماده 
 
ی آجرآی  ی که س      اختار دس      تگاه هاا تابعه مرآکز، موس      س      ات و وآحدهای آ

نها به تصویب سازمان رسیده و به
 
ن دستگاه شناخته شدهتشکیلاتی آ

 
موزش کارمندآن آ

 
آند، عنوآن متولی آ

موزش     ی رآ مطابق نظام توآنند برآی کارمندآن دس     تگاه متبوع خود و وآحدهای تابعه، دورهمی اص     رف
 
های آ

موزش کارمندآن دولت و مقررآت مربو
 
 طه، آجرآ نمایند.آ

یید ص   لاحیت ش   ده ص   رف -14ماده
 
موزش   ی مربوط به هر یک آز حیطهتوآند دورهمی اموس   س   ه تا

 
های های آ

موزش  ی تعیین ش  ده رآ )جدول ش  ماره 
 
بندی و آرزش  یابی مش  اغل  تعریف ش  ده ( که برآس  اس  طرح طبقه2آ

موزش     ی ر های عمومی آبلاغی مرتبط با هر یک آز حیطهآس     ت و دوره
 
آ )که به هنگام طرآحی آز س     وی های آ

موزش کارمندآن، برگزآر نماید.سازمان تعیین می
 
 گردد( در چارچوب نظام آ

موزش     ی مورد درخوآس     ت موس     س     ه متقاض     ی رآ درص     ورت عدم تبص     ره: س     ازمان می
 
توآند عناوین حیطه آ

موزش          ی در جدول ش          ماره )
 
ت و های لازم برآس          اس ظرفی(، پس آز بررس          ی2مطابقت با عنوآن حیطه آ

 بندی مشاغل دولتی، تعیین نماید.توآنمندی موسسه متقاضی و در چارچوب نظام طبقه

مس    ئولیت حس    ن آجرآی آین دس    تورآلعمل و پاس    خگوی  ی در موآرد مربوط به وظایف موس    س    ه  -15ماده 

یید صلاحیت شده و دیگر موآد مذکور در آین دستورآلعمل، بر عهده مدیرعامل موسسه می
 
 باشد.تا

یید ص  لاحیت ش  ده  -16ماده
 
مس  ئولیت نظارت بر حس  ن آجرآی آین دس  تورآلعمل و عملکرد موس  س  ات تا

موزش   ی در برگزآری دوره
 
ی آجرآی  ی بر عهده وآحدهای آس   تانی س   ازمان در همان آس   تان و دس   تگاه هاهای آ

 باشد.ها بر عهده سازمان مینظارت کلان در کلیه آستان

و  9های ش  ماره )حدآقل هر ش  ش ماه یک بار برآس  اس فرم تذکر: وآحدهای آس  تانی س  ازمان موظف هس  تند

یید ص  لاحیت ش  ده بازدید ب10
 
نها رآ مورد آرزیابی قرآر دهند و نتایج آرزیابی ه ( آز موس  س  ه تا

 
ورده و آ

 
عمل آ

موزشی موسسه، آعمال نماید.
 
 رآ در تمدید مجوز و گسترش حیطه آ

آعتبارسنجی و  09/10/1389مورخ  51875/200برآساس بخشنامه شماره  موسساتی که قبلا -17ماده

توآند تا پایان مدت آعتبار مجوز، به فعالیت خود ، می1 آند آس        ت گوآهینامه ص        لاحیت  دریافت کرده

                                                                    
 کلمه  آست  در بخشنامه ذکر گردیده لیکن به نظر آضافه می باشد 1
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آدآم  ه دهن  د. ب  دیهی آس           ت ک  ه پس آز پ  ای  ان م  دت آعتب  ار مجوز، برآس           اس ش          رآیط آین دس          تورآلعم  ل 

 آعتبارسنجی خوآهد شد.

فرم بوده و  (18( جدول و )2تذکر، )(8( تبصره، )3ماده، )(18دستورآلعمل مشتمل بر )آین  -18ماده 

ن، بخشنامه
 
مورخ   19138و  شماره  09/10/1389مورخ   51875/200های  شماره  با آبلا  آ

 گردد. لغو می 16/2/1394

 جمشید آنصاری  -معاون رییس جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

 1558505ت پیوس

موزشی کارکنان دولت ونحوه احراز صلاحیت دستورالعمل 
 
 - برنامه تربیت مدرسان دوره های ا

 سازمان اداری و استخدامی کشور  29/8/1397مورخ  464185بخشنامه شماره 

موزش کارمندآن )موضوع  30/1/1390مورخ  1834/200( بخشنامه شماره 4در آجرآی بند )
 
نظام آ

موزش کارکنان موضوع بخشنامه شماره 5دولت( و ماده )
 
مورخ  18819/92/200( آصلاحیه نظام آ

و به منظور آیجاد بسترهای لازم برآی بهره مندی آز مدرسان وآجد صلاحیت تدریس در  14/11/1392

موزشی کارکنان دولت، دستورآلعمل  نحوه آحرآز صلاحیت تدریس و
 
آجرآی برنامه تربیت  دوره های آ

موزشی کارکنان دولت  برآی آجرآء آبلا  می گردد.
 
 مدرسان دوره های آ

 جمشید آنصاری  - معاون رییس جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

موزشی کارکنان دولت
 
 دستورالعمل نحوه احراز صلاحیت و برنامه تربیت مدرسان دوره های ا

 آختصارآت و تعاریف: (1

 سازمان: سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

 دستگاه آجرآی  ی: تمامی دستگاه های آجرآی  ی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری 

موزش مدیریت دولتی
 
 مرکز: مرکز آ

 وآحدهای آستانی سازمان: سازمان های مدیریت و برنامه ریزی آستان

1558505.pdf
1558505.pdf
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یید: موم
 
موزشی مورد تا

 
موزشی هستند که بر آساس دستورآلعمل آعتبارسنجی و سسات و مرآوسسات آ

 
کز آ

موزشی کارکنان )موضوع بخشنامه وتعیین صلاحیت م
 
موزشی متقاضی برگزآری دوره های آ

 
سسات و مرآکز آ

 (  گوآهینامه صلاحیت  دریافت کرده آند.18/9/1396مورخ  1558505شماره 

موزش کارکنان دولت موضوع بخشنامه 
 
موزش: نظام آ

 
و  30/1/1390مورخ  1834/200شماره نظام آ

ن به شماره 
 
 14/11/1392مورخ  18819/92/200آصلاحیه آ

شرآیط عمومی تدریس: به مجموعه شرآیط و توآنمندی های عمومی تدریس آشاره دآرد که موجب می شود 

موزشی در فرآیند یاددهی
 
رآن رآ ثرتر عمل نموده و یادگیری فرآگیویادگیری م -مدرس در آنتقال محتوآی آ

 آفزآیش دهد.

صلاحیت موضوعی تدریس: به مجموعه توآنمندی های آختصاصی و موضوعی در حیطه های خاص آشاره 

یادگیری  -کاربردی به روز و معتبری رآ در فرآیند یاددهی  -دآرد که موجب می شود مدرس محتوآی تخصصی

نها شود.به فرآگیرآن آنتقال دهد به گونه آی که باع  آیجاد و آرتقاء سطح 
 
 دآنش و مهارت آ

نها برآی تدریس امدرسان ت
 
یید صلاحیت شده: مدرسانی هستند که شرآیط عمومی و صلاحیت موضوعی آ

یید شده آست.
 
موزشی کارکنان دولت بر آساس آین دستورآلعمل تا

 
 دوره های آ

 آهدآف: (2

صلاحیت تدریس در دوره های سازی مدرسان وآجد  آیجاد بستر مناسب برآی شناسای  ی و توآنمند -1/2

موزشی کارکنان دولت
 
 آ

موزشی مدرسان به منظور آنتخاب مدرسان وآجد صلاحیت  -2/2
 
ممیزی مهارت ها و توآنای  ی های علمی و آ

موزشی کارکنان دولت
 
 تدریس در دوره های آ

مو  -3/2
 
زشی ساماندهی و حصول آطمینان آز شرآیط عمومی و صلاحیت های موضوعی مدرسان دوره های آ

 کارکنان دولت

سسات وآیجاد بستر مناسب برآی آستفاده دستگاه های آجرآی  ی، مرکز، وآحدهای آستانی سازمان و م -4/2

موزش کارکنان دولت
 
یید آز مدرسان دآرآی شرآیط عمومی و صلاحیت های موضوعی در آ

 
موزشی مورد تا

 
 آ
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 ودستگاه های آجرآی  ی، مرکز، وآحدهای آستانی سازمان و م (3
 
یید در برگزآری دوره سسات آ

 
موزشی مورد تا

موزشی باید آز مدرسانی آستفاده نمایند که علاوه بر دآرآ بودن صلاحیت موضوعی تدریس، دآرآی 
 
های آ

  گوآهینامه مدرسی  باشند.

یند آحرآز صلاحیت مدرسان: (4
 
 شرآیط عمومی و فرآ

موزشی کارکنان شرآیط عمومی و فرآیند آحرآز صلاحیت موضوعی مدرسان متقاضی تدریس د
 
ر دوره های آ

 دولت، به شرح ذیل می باشد:

 آلف( شرآیط عمومی مدرسان:

 آعتقاد به دین مبین آسلام یا یکی آز آدیان شناخته شده در قانون آساسی جمهوری آسلامی آیرآن -آلف/1

 آلتزآم به قانون آساسی جمهوری آسلامی آیرآن -آلف/2

ن که دآرآی آرزش آستخدآمی باشد. دآرآ بودن حدآقل مدرک کارشناسی -آلف/3
 
 آرشد یا معادل آ

تکمیل فرم  آطلاعات عمومی متقاضیان تدریس  )پیوست شماره یک( و آرآیه تصاویر مستندآت  -آلف/3

 مربوط، به مرکز با وآحدهای آستانی سازمان.

موزشی تربیت مدرس موضوع بند ) -آلف/4
 
 %( 70ب )( آین دستورآلعمل و کس5شرکت در دوره های آ

 درصد کل آمتیاز هر دوره.

علمی، معلمان و آفرآدی که دآرآی مدآرک تحصیلی مرتبط با رشته علوم تربیتی )کلیه  هیئتتبصره: آعضای 

گرآیش ها( هستند آز شرکت در برنامه تربیت مدرس معاف بوده و نیازی به  گوآهینامه مدرسی  ندآرند. 

و کسانی که  گوآهینامه مدرسی  آز مرآجع معتبر دآخلی و خارجی دریافت کرده آند، در صورت تشخیص 

ن آز سوی مرکز یا وآحدهای آستانی سازمان، نیازی به شرکت در دوره های تربیت مدرس 
 
یید آعتبار آ

 
تا

شنای  ی با نظام کارکنان دولت  و  نظام 
 
موزشی  آ

 
ندآرند. در هر صورت آین دسته آز آفرآد باید دوره های آ

ن رآ آرآیه نمایند. در م
 
وآرد آستثناء شرکت برخی آز آفرآد آدآری آیرآن  رآ با موفقیت طی نموده و گوآهی آ

یید مرکز و وآحدهای آستانی سازمان ضروری نمی باشد.
 
 صاحب نظر در دوره های مذکور با تشخیص و تا

 ب( آحرآز صلاحیت موضوعی متقاضیان تدریس:
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آحرآز صلاحیت موضوعی متقاضیان تدریس در دوره های مشاغل عمومی و دوره های عمومی مدیریتی 

وآحدهای آستانی سازمان و مدرسان دوره های مشاغل آختصاصی توسط دستگاه آجرآی  ی  توسط مرکز یا

موزشی مربوطه بر آساس فرم  آطلاعات موضوعی ومربوطه و م
 
یید در حیطه آ

 
موزشی مورد تا

 
سسات آ

 متقاضیان تدریس  )پیوست شماره دو( و آخذ مستندآت مربوطه، آنجام می گیرد.

تدریس در مشاغل عمومی و دوره های عمومی مدیریتی آز سوی مرکز  آحرآز صلاحیت موضوعی متقاضیان

مدیریتی ،  مالی ،  فرهنگی ،  هنری ،  -یا وآحدهای آستانی سازمان، به تفکیک موضوعات:  آدآری 

 وری آطلاعات ،  حقوقی ،  روآبط عمومی و بین آلملل ،  فنا آجتماعی ،  
 
موزشی و پژوهشی  صورت آ

 می گیرد.

یان تدریس در دوره های عمومی مدیریتی مدیرآن حرفه آی علاوه بر دآرآ بودن شرآیط عمومی تبصره: متقاض

دستورآلعمل، باید دآرآی مدرک تحصیلی دک تری مرتبط به  و صلاحیت موضوعی تدریس در چارچوب آین

 تشخیص مرکز یا وآحدهای آستانی سازمان و چهار سال سابقه تدریس یا سابقه مدیریت در دستگاه های

 آجرآی  ی باشند.

 معیارهای آصلی ذیل باید در آحرآز صلاحیت موضوعی متقاضیان تدریس لحاظ گردد: -ب/1

موزشی مورد تدریس -
 
 آرتباط رشته تحصیلی مدرس با دوره های آ

مسوآبق و تجارب کاری مرتبط با دوره های  -
 
 وزشی مورد تدریسآ

ل وپس آز آحرآز صلاحیت موضوعی و حصیید موظفند اسسات مورد تودستگاه های آجرآی  ی و م -ب/2 

موزشی تربیت مدرس )موضوع بند 
 
آین  5آطمینان، متقاضیان تدریس رآ جهت طی دوره های آ

 دستورآلعمل( و آخذ  گوآهینامه مدرسی  به مرکز یا وآحدهای آستانی سازمان معرفی نمایند.

موزشی موضوع جدول بند مرکز و وآحدهای آستانی سازمان می توآنند به منظور برگزآری د -ب/3
 
وره های آ

 ( آین دستورآلعمل به صورت دوره آی آعلام فرآخوآن نمایند.5)

تبصره: هزینه شرکت در دوره های تربیت مدرس برآی دریافت  گوآهینامه مدرسی  که به صورت سالانه 

موزشی ضمن خدمت می با
 
شد. توسط مرکز تعیین می شود، بر عهده متقاضیان تدریس در دوره های آ

ن آیجاد نمی کند و آستفاده آز 
 
بدیهی آست دآشتن  گوآهینامه مدرسی  هیچگونه حقی رآ برآی دآرندگان آ
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سسات وتوآن تدریس آینگونه آفرآد منوط به نیاز دستگاه های آجرآی  ی، مرکز، وآحدهای آستانی سازمان و م

موزشی مربوطه در هنگام برگزآری دوره ها 
 
یید در حیطه آ

 
موزشی مورد تا

 
 خوآهد بود.آ

موزشی )نظیر دوره های منشور حقوق  -ب/4
 
صلاحیت موضوعی خاص برآی تدریس در برخی آز دوره های آ

شهروندی، حقوق شهروندی در نظام آدآری، دوره های توجیهی بدو خدمت و...( حسب مورد، به هنگام 

 آبلا  آینگونه دوره ها توسط سازمان تعیین می گردد.

مو  (5
 
 :زشی تربیت مدرسعناوین دوره های آ

موزشی تربیت مدرس به شرح جدول ذیل می باشد:
 
 دوره های آ

میزان  عنوان دوره ردیف
 ساعت

سرفصل های 
موزشی

 
 ا

موزشی کارکنان دولت و مقررآت  1
 
شنای  ی با نظام آ

 
آ

 مربوط
 پیوست می باشد  4

 پیوست می باشد  4 شناخت نظام آدآری آیرآن 2

موزشی  3
 
 پیوست می باشد  8 )تدریس(روش ها و فنون آ

موزشی 4
 
 پیوست می باشد  8 روش های سنجش و آرزشیابی آ

موزشی 5
 
 پیوست می باشد  8 تکنولوژی آ

  

موزشی فوق به شرح پیوست شماره )
 
 ( دستورآلعمل می باشد.4سرفصل دوره های آ

 :برگزآری دوره های تربیت مدرس و صدور گوآهینامه مدرسی (6

موزشی تربیت مدرس  بند )
 
( و 5دوره های عمومی تربیت مدرس، بر آساس جدول  عناوین دوره های آ

موزشی تعیین شده )پیوست شماره چهار( آین دستورآلعمل، توسط مرکز و وآحدهای آستانی 
 
سرفصل های آ

 سازمان برگزآر می گردد. 

موزشی مربوط به دوره های تربیت مدرس رآ به صورت آستاندآرد تهیه و در 
 
مرکز می توآند محتوآ و موآد آ

آختیار وآحدهای آستانی سازمان قرآر دهد. در آین صورت وآحدهای آستانی سازمان موظف هستند در 
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موزشی تولید شده آز س
 
موزشی تربیت مدرس ، آز محتوآ و موآد آ

 
وی مرکز آستفاده برگزآری  دوره های آ

 نمایند.

موزشی مربوط، در قالب مندرجات پیوست شماره سه 
 
 گوآهینامه مدرسی  پس آز موفقیت در دوره های آ

آین دستورآلعمل، برآی متقاضیان تدریس صادر خوآهد شد. مدت آعتبار گوآهینامه چهار سال بوده و 

موزشی 
 
ن منوط به شرکت در برنامه های آ

 
موزی )در صورت آبلا  آز سوی سازمان( و حفظ شرآیط تمدید آ

 
بازآ

 عمومی تدریس می باشد.

 تشکیل بانک آطلاعات مدرسان: (7

مرکز موظف آست بانک آطلاعات مربوط به مدرسان وآجد شرآیط عمومی تدریس در دوره های  -1/7

موزشی کارکنان دولت )دآرندگان گوآهینامه های مدرسی( و نیز مدرسان وآجد صلا
 
حیت موضوعی تدریس آ

در مشاغل عمومی و دوره های مدیریتی رآ در سطح ملی تشکیل و آز طریق درگاه آینترنتی خود آطلاع رسانی 

 نماید.

وآحدهای آستانی سازمان موظف هستند نسخه آی آز  گوآهینامه های مدرسی  صادره و نیز فهرست  -2/7

عمومی و دوره های عمومی مدیریتی رآ برآی آسامی مدرسان وآجد صلاحیت موضوعی تدریس در مشاغل 

 ثبت در بانک آطلاعات مدرسان در آختیار مرکز قرآر دهند.

یید لازم آست بانک آطلاعات مربوط به مدرسان وآجد ودستگاه های آجرآی  ی و م -3/7
 
سسات مورد تا

صی و حیطه صلاحیت موضوعی تدریس رآ آز میان دآرندگان  گوآهینامه مدرسی  به تفکیک مشاغل آختصا

موزشی مربوطه تشکیل دهند.
 
 آ

 نظارت و پایش:  (8

یید صلاحیت شده در دوره های مدیریتی بر عهده مرکز و وآحدهای 
 
مسئولیت نظارت بر عملکرد مدرسان تا

آستانی سازمان و در دوره های مشاغل عمومی و آختصاصی بر عهده دستگاه آجرآی  ی خوآهد بود. مرکز و 

یید امی توآنند به صورت دوره آی آطلاعات لازم در خصوص عملکرد مدرسان ت وآحدهای آستانی سازمان

یید به منظور آرآیه بازخوردهای لازم به مدرسان وصلاحیت شده رآ آز دستگاه های آجرآی  ی و م
 
سسات مورد تا

 آخذ نماید.
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ن 4( تبص      ره و )3( بند، )8آین دس      تورآلعمل مش      تمل بر ) (9
 
بخش      نامه ( فرم پیوس      ت بوده و با آبلا  آ

 لغو می گردد. 16/2/1394مورخ  19138شماره 

 464185ت پیوس

موزشی خارج از کشور  ینحوه توزیع بورس هادستورالعمل 
 
 مورخ 21285/204 بخشنامه شماره -ا

 رییس جمهور  توسعه مدیریت و سرمایه انسانی معاونت 28/4/1389

بنا به پیش   نهاد معاونت توس   عه  29/3/1389توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی در جلس   ه مورخ  یش   ورآ

و ماده  ی ( قانون مدیریت خدمات کش     ور 60جمهور و به آس     تناد ماده ) آنس     انی رییسمدیریت و س     رمایه 

یین نامه آجرآی  ی فص      ل نهم قانون فوق)موض      وع تص      ویب نامه ش      ماره 6)
 
مورخ  ک43916ت/2579( آ

موزش  ی خارج ی( دس  تورآلعمل مربوط به نحوه توزیع بورس ها10/1/1389
 
آز کش  ور رآ به ش  رح پیوس ت  آ

 تصویب نمود که مرآتب جهت آجرآ آبلا  می گردد:

یین نامه آجرآی  ی فص  ل 6و به آس  تناد ماده ) ی ( قانون مدیریت خدمات کش  ور 60حکم ماده ) یدر آجرآ
 
( آ

موزش        ی که آز س        و یه آز بورس هابهین ی بهره بردآر  به منظور نهم قانون مذکور، 
 
خارجی یا  یدولت ها یآ

سطح دآنش  یآسلامی آیرآن قرآر می گیرد و در جهت آرتقا دولت جمهوری سسات بین آلمللی در آختیار وم

مادهکارکنان دولت  یتخصصی و حرفه آ یو مهارت ها
 
نان برآ و آ

 
جدید،  یلیت هائوپذیرش مس ینمودن آ

موزش  ی خارج آز کش  ور  یبورس هادس  تورآلعمل نحوه آس  تفاده آز 
 
توس  عه  یزیر به تص  ویب ش  ورآ به ش  رح آ

 مدیریت و سرمایه آنسانی رسید.

 تعاریف و آختصارآت - 1ماده 

 .ی قانون: قانون مدیریت خدمات کشور 

 معاونت توسعه مدیریت: معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور.

 .ی آجرآی  ی مشمول قانون مدیریت خدمات کشور  یآجرآی  ی: دستگاه ها یدستگاه ها

موزشی: فرصت و آمکانی آست که آز سو
 
سسات بین آلمللی در آختیار وخارجی و یا م یدولت ها یبورس آ

موزش  ی آز نظر منابع مالی می توآند به یکی آز  یآیرآن قرآر می گیرد. آین بورس ها جمهوری آس  لامیدولت 
 
آ

 باشد:زیر  یشکل ها

464185.pdf
464185.pdf
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ن کلا بر عهده منابع بورس  یبورس وآگذآر ش        ده توس        ط دولتها و س        ازمانها -آلف
 
بین آلمللی که مخارج آ

 دهنده آست.

ن به عهده  یوآگذآر ش  ده توس  ط دولت و س  ازمانها بورس های -ب
 
بین آلمللی که تامین قس  متی آز مخارج آ

ن به عهده دستگاه متبوع د بورس دهندهمنابع 
 
 آوطلب می باشد.آست و قسمتی آز آ

ن کلا بر عهده دستگاه آعزآم کننده آست. یبورس ها -ج
 
موزشی که مخارج آ

 
 آ

موزش      ی آعطای  ی به دولت جمهور  یبورس ها -د
 
ن به عهده  ی آ

 
مین قس      متی آز مخارج آ

 
آس      لامی آیرآن که تا

مین مابه آلتفاوت هزینه ها آعزآم کنندهدستگاه 
 
 مربوط به عهده دآوطلب می باشد. یبوده و تا

ن به عهده دآوطلب می باشد. بورس های( -ه
 
موزشی که تامین کلیه مخارج آ

 
 آ

موزش      ی کوتاه مدت خارج آز کش      ور رآ به ص      ورت س      الانه آز  یمعاونت توس      عه مدیریت نیازها - 2ماده 
 
آ

موزش          ی آز مرآجع بورس  یجهت دریافت بورس ها ی به منظور برنامه ریز  آخذ وآجرآی  ی  یدس          تگاه ها
 
آ

 دهنده به وزآرت آمور خارجه آعلام می نماید.

یا یک  ههشش ما یوزآرت آمور خارجه ضمن هماهنگی با مرآجع بورس دهنده، برنامه زمان بند - 1تبصره 

موزش          ی مربوط به هر س          ال رآ آز مرآجع بورس دهنده آخذ و به منظور برنامه  یها آجرآی  ی بورسس          اله 
 
آ

 شرآیط به معاونت توسعه مدیریت آعلام می نماید. آفرآد وآجدآنتخاب و معرفی  ، توزیع،ی ریز 

موزش  ی مورد نیاز خود رآ ص  رف یآجرآی  ی بورس ها یدس  تگاه ها -2تبص  ره 
 
باید به وس  یله معاونت توس  عه  اآ

 آمور خارجه به آطلاع مرآجع بورس دهنده برسانند. طریق وزآرتمدیریت و آز 

موزش        ی یبورس ها -3ماده 
 
آس        لامی آیرآن گذآش        ته می ش        ود با توجه به  ی که در آختیار دولت جمهور  آ

یت ها و وظایف دس تگاه ها مامور دولت، نوع بورس، کش ور بورس دهنده،  مش ی هایس یاس ت ها و خط 

نان، توسط  یو نیازها
 
موزشی آ

 
( روز پس آز وصول آعلامیه 10مدیریت، حدآک ثر ظرف ) معاونت توسعهآ

مو  یها
 
 می شود. آجرآی  ی توزیع یزشی بین دستگاه هادعوت به بورس آ

موزش    ی که مس    تقیم یبورس ها - 1تبص    ره 
 
آجرآی  ی  یآز طرف مرآجع بورس دهنده در آختیار دس    تگاه ها اآ

باید بلافاصله به وزآرت آمور خارجه آرجاع تا پس آز آرسال به معاونت توسعه مدیریت،  گذآشته می شود،
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موزش       ی دس       تگا یبر آس       اس نیازها
 
، یآجرآی  ی توزیع گردد. در آین گونه موآرد در ش       رآیط مس       او یاه هآ

موزشی در آولویت توزیع 
 
 دآشت. قرآر خوآهددستگاه دریافت کننده بورس آ

موزشی که آز طرف مرآجع بورس دهنده به وزآرت آمور خارجه یا سایر دستگاه ها یبورس ها - 2تبصره 
 
 یآ

آیرآن  ی و فنی آیرآن و مرکز ملی بهره ور  یآقتص         اد یو کمک ها ی ه گذآر س         رمای جمله س         ازمانآجرآی  ی آز 

( روز 45که حدآقل ) یتوس          عه مدیریت قرآر گیرد به گونه آ آختیار معاونتآرس          ال می ش          ود، باید در 

آجرآی  ی و معاونت توس   عه  یدس   تگاه ها آز س   ویفرص   ت جهت توزیع، آنتخاب و معرفی وآجدین ش   رآیط 

 موضوع آین تبصره وجود دآشته باشد. یمدیریت به دستگاه ها

موض   وع  یو تدآخل وظایف در توزیع بورس ها، دس   تگاه ها ی کار  ی آز موآز  ی به منظور جلوگیر  -3تبص   ره 

دوره های  ی رآ که به معاونت توس     عه مدیریت  یدوره یا آرس     ال رونوش     ت نامه ها حق آعلام(، 2تبص     ره )

 .ندآرند های آجرآی  یآعلام می نمایند، به دستگاه 

موزش     ی آز مرآجع  ارآس     آجرآی  ی مجاز به آعزآم کارمندآنی که  یدس     تگاه ها -4تبص     ره 
 
آقدآم به قبول بورس آ

 بورس دهنده مینمایند، نمی باشند.

آجرآی  ی و مرآجع بورس دهنده وآگذآر  یدوجانبه بین دس      تگاه ها یدوره های  ی که طبق قرآردآدها -4ماده 

آجرآی  ی مربوط می توآنند در خصوص  یآین دستورآلعمل نمی باشند و دستگاه ها مشمول آحکاممی شود 

ن بر آساس توآفقات عمل نمایند.
 
 آ

س  س  ات و ش  رکت های خارجی ومابین دس  تگاه آجرآی  ی و م تبص  ره: دوره های  ی که بر آس  اس قرآردآدهای فی

وری، یادگیری کاربردها و رآه آندآزی نظام های مربوط به موض          وع قرآردآد فنای آنتقال طرف قرآردآد برآ

برگزآر می گردد، نیروهای قرآردآدی دآرآی ش       ناس       ه آز س       ازمان آدآری و آس       تخدآمی کش       ور نیز که متولی 

ن مابین در دس       تگاه تابعه هس       تند می توآنند با رعایت قوآنین و مقررآت مربوط د موض       وع قرآردآد فی
 
ر آ

 1دوره ها شرکت نمایند. 

                                                                    
 سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  2/2/1396مورخ  1132012بخشنامه شماره  1
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موزش   ی به خارج آز کش   ور آعزآم می ش   وند در طی مدت  یآس   تفاده آز بورس ها یکارمندآنی که برآ -5ماده 
 
آ

موزشیمامور 
 
ن آشتغال دآشته آند،  یمزآیا آز حقوق ثابت و اصرف یت آ

 
پست سازمانی که قبل آز آعزآم به آ

نان تعلق نمی گیرد.یت رو مامور آلعاده  گردند و فوق بهره مند می
 
 زآنه به آ

معاونت توسعه مدیریت در صورت تشخیص ضرورت بورس، مرآتب رآ به دستگاه آجرآی  ی مربوط  -6ماده 

موظف آس          ت با رعایت موآرد زیر و در زمان تعیین ش          ده نس          بت به معرفی  و دس          تگاهآعلام می نماید 

 :آقدآم نمایددآوطلبان به معاونت توسعه مدیریت 

موزشی رآ به طریق مقتضی به آطلاع وآجدین شرآیط برسانند. -آلف 
 
 موضوع و شرآیط بورس آ

مرآجع بورس دهنده  یعلاوه بر ش     رآیط خاص مندرج در آعلامیه معاونت توس     عه مدیریت که آز س     و -ب 

موزشی باید وآجد شرآیط زیر باشند: یبهره مند یبرآ یآفرآد پیشنهاد آعلام شده آست،
 
 آز بورس آ

 قانون( باشند. 45آستخدآمی رسمی یا پیمانی )موضوع ماده  وضعیت -1

نان محرز ش   ده  ی ص   لاحیت آخلاقی بوده و آعتقاد به مبانی جمهور  یدآرآ -2
 
آس   لامی و قانون آس   اس   ی در آ

 باشد.

 ( سال آز خدمت کارمند تا هنگام حصول شرآیط بازنشستگی باقی مانده باشد.5حدآقل ) -3

موزشی با  -4
 
ینده کارمند مرتبط باشد. ی شغل و وظایف جار موضوع بورس آ

 
 و یا آ

موزش     ی بلامانع  -5
 
ید، آعزآم کارمند به بورس آ

 
مس     تند به آس     تعلامی که آز حرآس     ت دس     تگاه به عمل می آ

 باشد.

موزش       ی مورد نظر حدآقل ) -6
 
( درص       د 75میانگین آمتیاز آرزش       یابی کارمند در دو س       ال منتهی به دوره آ

 آمتیاز کل باشد.

هلین و کارمندآنی که در خارج آز مرآکز آستان ها خدمت می نمایند در آستفاده آز بورس آی -ج 
 
ثارگرآن، متا

 .خوآهند بوددر آولویت 

موزش  ی بر آس  اس  -د
 
حص  ول آطمینان آز وجود ش  رآیط و معرفی کارمندآن وآجد ش  رآیط آس  تفاده آز بورس آ

آجرآی  ی آنجام می  یترین مقام دس   تگاه هامعاونت توس   عه مدیریت، توس   ط بالا در آعلامیهش   رآیط مندرج 

س   ازمان  یس   او آفرآد وآجد ش   رآیط رآ به یکی آز معاونین، ر  توآند معرفیگیرد. همچنین، مقام یاد ش   ده می 
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موزشی دستگاه تفویض و با  یها
 
نان، مرآتب رآ به آطلاع معاونت  یآمضا آرسال نمونهوآبسته و یا وآحد آ

 
آ

 توسعه مدیریت برساند.

موزش     ی آس     تفاده نمایند که  یین پیمانی دس     تگاه هامس     تخدم -ه
 
آجرآی  ی در ص     ورتی می توآنند آز بورس آ

نان وجود دآشته باشد. تعهد به یفرصت آیفا
 
 میزآن سه برآبر مدت بورس در طی پیمان آ

آجرآی  ی مربوطه، حکم  یآفرآد معرفی ش        ده موظفند با در دس        ت دآش        تن معرفی نامه آز دس        تگاه ها -و

ییدیه ک تبی حرآس      ت دس      تگاه و فرم اش      ش ماه آعتبار باش      د(، ت ی، گذرنامه معتبر)حدآقل دآرآکارگزینی

به معاونت توس   عه  ی ش   ده جهت آنجام مرآحل آدآر  مهلت تعیینمش   خص   ات تکمیل ش   ده تا قبل آز پایان 

 مدیریت مرآجعه نمایند.

یید نهای  ی کمیته  معاونت توس    عه مدیریت پس آز تطبیق -7ماده 
 
ش    رآیط بورس با کارمند معرفی ش    ده و تا

( 2موض     وع تبص     ره ) یس     ایر آمور مربوط به آعزآم حس     ب مورد به دس     تگاه ها جهت آنجامرآ  یبورس، و

 ( معرفی می نماید.3ماده )

 هیئتآجرآی  ی باید پس آز دریافت نامه پذیرش، بلافاص          له جهت آخذ مجوز آز  یدس          تگاه ها -8ماده 

خارجی کارکنان دولت )مص          وب  یموض          وع قانون نظارت بر مس          افرت ها س          فرهای خارجیر نظارت ب

ن( آقدآم نمایند. ص  دور حکم  یآص  لاحیه بعد آس  لامی و یمجلس ش  ورآ 20/6/1373
 
موزش  ی مامور آ

 
یت آ

 مذکور با آعزآم کارمند خوآهد بود. هیئتمنوط به موآفقت 

موزش     ی قبل آز  یبهره مند -تبص     ره
 
خارجی در هر  ینظارت بر س     فرها هیئتکس     ب نظر کارمند آز بورس آ

 آز مرخصی مجاز نمی باشد. با آستفادهصورت حتی 

خارجی  ینظارت بر س   فرها هیئتآجرآی  ی پس آز دریافت پذیرش و کس   ب موآفقت  یدس   تگاه ها - 9ماده 

لازم آس        ت ، ی، نس        بت به آعزآم کارمند آقدآم می نمایند و در ص        ورت عدم آعزآم ومقدمات لازمبا تمهید 

 مدیریت آعلام دآرند. معاونت توسعهبا ذکر دلایل به  امرآتب رآ ک تب

موزش ی به وآس طه قص ور  -تبص ره
 
در ص ورتی که به تش خیص دس تگاه آجرآی  ی عدم ش رکت کارمند در بورس آ

موزشی خارج آز کشور محروم می گردد. ی، کارمند تا سه سال آز شرکت در بورس هاوی باشدو یا کوتاهی 
 
 آ
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موزش  ی خارج آز کش  ور با تش  کیل  یدس  تگاه ها -10 ماده
 
آجرآی  ی مکلفند قبل آز آعزآم کارمندآن به بورس آ

لازم رآ به کارمندآن در زمینه مس         تندآتی که می توآنند به مرآجع بورس دهنده  توجیهی آطلاعاتجلس         ات 

ما ادر ص   ورت لزوم ص   رف و کارمندآندهند، مش   خص نمایند  یهآرآ
 
ر و آطلاعاتی )در می توآنند مس   تندآت، آ

موزشی( رآ که جنبه عمومی دآشته 
 
 دهند. یهآرآمنتشر گردیده به مرآجع بورس دهنده  و قبلاقلمرو بورس آ

موزش       ی( با مرآجع  ذینفعآجرآی  ی و آفرآد  یآرتباط مس       تقیم دس       تگاه ها -تبص       ره
 
)قبل و بعد آز طی دوره آ

 مجاز می باشد.آطلاع و هماهنگی وزآرت آمور خارجه  با اصرفبورس دهنده، 

موزشی مکلفند در پایان دوره گزآرش جامعی آز برنامه ها کنند گانآستفاده  - 11ماده 
 
موزشی  یآز بورس آ

 
آ

 یمعاونت توس          عه مدیریت آبلا  می گردد به دس          تگاه ها یفرمی که بدین منظور آز س          و دوره رآ برآبر

نان رآ حدآک ثر ) ذی ربطآجرآی  ی  یاه هآجرآی  ی متبوع تس    لیم نموده و دس    تگا
 
( روز 45نیز مکلفند گزآرش آ

 نمایند. مذکور آرسالپس آز بازگشت آستفاده کننده آز دوره به معاونت 

 یدستاوردها یهآرآآجرآی  ی مکلفند حدآک ثر یک ماه پس آز مرآجعت کارمند، زمینه  یدستگاه ها - 1تبصره 

موزش    ی و  یبورس ها یدر دآخل دس    تگاه فرآهم نمایند و س    الانه دس    تاوردها ی س    مینار  ی رآ با برگزآر  دوره
 
آ

 سیستم رآ آرزیابی وبه معاونت توسعه مدیریت آعلام نمایند. ینتایج حاصل برآ

موزش  ی که  یمعاونت توس  عه مدیریت موظف آس  ت نس  بت به آیجاد بانک آطلاعاتی بورس ها -2تبص  ره 
 
آ

آفرآد ش  رکت کننده در دوره، عنوآن دوره، تاریخ دوره و...، آقدآم نموده و آطلاعات  ود ش  املش  برگزآر می 

 طرآحی خوآهد شد در دسترس کاربرآن مجاز قرآر دهد. آین منظور که به  یمورد نظر رآ در سامانه آ

 آستفاده مجدد کارمند آز بورس در صورت تحقق شرآیط زیر آمکان پذیر آست: -12ماده 

ید مکمل بورس قبلی و یا در س   طح بالاتر باش   د و در ص   ورت تغییر ش   غل کارمند، موض   وع دوره بورس جد

 باشد. یو شغل جدیدمرتبط با 

 ( منقضی شده باشد.9مدت محرومیت موضوع تبصره ماده )

موزش ی در ص ورت آنص رآف آز  یآز بورس ها کنند گانآجرآی  ی موظفند آز آس تفاده  یدس تگاه ها -13ماده 
 
آ

مدت  یآجرآی  ی قبل آز آنقض        ا یدوره و یا آس        تنکاف آز خدمت در دس        تگاه ها آز آتمامآدآمه بورس قبل 
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ورد  یبه پردآخت کلیه هزینه ها بر آلزآممبنی  یخدمتی که متعهد ش        ده آند، تعهد
 
مترتب به دوره برآبر برآ

 دستگاه آجرآی  ی، آخذ نمایند.

و...( با  غیر مترقبه، تص          ادف، حوآدث قهریه، ی و غیرقابل پیش بینی )بیمار  ی ر موآرد آض          طرآ -تبص          ره

 مثبته مستثنی می باشد. کمستند به مدآر  آجرآی  ی وتشخیص دستگاه 

نها بیش آز س  ه ماه باش  د، می باید س  ه  یآز بورس ها کنند گانآس  تفاده  -14ماده 
 
موزش  ی که مدت دوره آ

 
آ

 مربوطه تعهد خدمت بسپارند. یاه هابورس به دستگ آستفاده آزبرآبر مدت 

توس   عه مدیریت و  یش   ورآ 29/3/1389( تبص   ره در جلس   ه مورخ 12( ماده و )14آین دس   تورآلعمل در )

 رسید. به تصویبسرمایه آنسانی 

 علیرضا قدم یاری  -توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی و حقوق و دستمزد یرییس آمور شورآها

موزشی خارج از کشور  یاه هدور و اعزام به پذیرش نحوه 
 
 مورخ 7737/92/200 بخشنامه شماره - ا

 انسانی رییس جمهور  و سرمایهمعاونت توسعه مدیریت  23/4/1392

)موض     وع دس     تورآلعمل مربوط به نحوه توزیع  28/4/1389مورخ  21285/204پیرو بخش     نامه ش     ماره 

موزش   ی خارج یبورس ها
 
موزش   ی  فرص   ت هایمطلوب آز  ی بردآر  آز کش   ور(، به منظور س   اماندهی و بهره آ

 
آ

( بخش   نامه فوق، مرآتب زیر آبلا  3( ماده )4( و تبص   ره )2ماده ) (2تبص   ره ) یخارج آز کش   ور و در آجرآ

 گردد: می

موزش  ی خارج آز کش  ور توس  ط دس  تگاه آجرآی  ی یا کارمند،  یاه هننده دور س  س  ات برگزآرکوآخذ پذیرش آز م
 
آ

خارجی کارکنان دولت و همچنین آعزآم به  ینظارت بر مس         افرتها هیئتبه  مجوز س         فردرخوآس         ت  یهآرآ

موزشی و تحت هر عنوآن)به آستثنا
 
گردد(،  دوره های  ی که طبق قرآردآد دوجانبه برگزآر می یهرگونه دوره آ

( 6ماده ) «د»ش         روع دوره با رعایت بند  قبل آزخذ موآفقت آز آین معاونت حدآقل س         ی روز موکول به آ

 پیوست میباشد. کار برگبخشنامه مذکور در قالب 

 غلامحسین آلهام -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 
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ثار استخدامی مدارک تحصیلی اخذ شده توسط کارمندان در حین خدمت 
 
 -ضوابط احتساب ا

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور  24/3/1393مورخ  170061بخشنامه شماره 

بنا به پیش   نهاد معاونت توس   عه  8/10/1393ش   ورآی توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی در جلس   ه مورخ 

یس جمهور و در پاس  خ به آس  تعلام دس  تگاه های آجرآی  ی در خص  وص آمکان مدیریت و س  رمایه آنس  انی ری

قانون مدیریت خدمات کش    وری در حین خدمت  61پذیرش مدآرک تحص    یلی که کارمندآن با رعایت ماده 

ن به دستگاه متبوع آرآ
 
ثار آستخدآمی آ

 
ردیف )ب(  (5، به آستناد بند )می نمایند یهآخذ و برآی آستفاده آز آ

 :( قانون مذکور به شرح زیر آتخاذ تصمیم نمود116ماده )

با توجه به آختیارآت آین ش     ورآ در تص     ویب ش     رآیط تص     دی مش     اغل آز لحاظ معلومات، تحص     یلات،  -1

موزش      ی مورد نیاز برآی هر ش      غل و آلزآم  ایه هدور تجربه، مهارت و 
 
آجرآی  ی به رعایت آین  ایه هدس      تگاآ

قانون مدیریت خدمات کش  وری و تبص  ره یک  70ش  رآیط در آنتص  اب کارمندآن به مش  اغل )موض  وع ماده 

خوذه نس      بت به مدآرک تحص      یلی 
 
ثار آس      تخدآمی مدآرک تحص      یلی ما

 
ن(، آ

 
در بدو آس      تخدآم  ش      ده یهآرآآ

، فوق دیپلمبه دیپلم، دیپلم به  مزیر دیپلکارمندآن رسمی و پیمانی، تنها برآی یک مقطع تحصیلی بالاتر )

به کارش  ناس  ی، کارش  ناس  ی به کارش  ناس  ی آرش  د و کارش  ناس  ی آرش  د به دک ترآ(، با رعایت ش  رآیط  فوق دیپلم

 :میباشدذیل قابل آحتساب 

 .شده باشد پیش بینیرشته و مقطع تحصیلی بالاتر در شرآیط آحرآز شغل مورد تصدی کارمند  -آلف

ش   ده در ش   رآیط آحرآز  پیش بینیه تحص   یل با توجه به رش   ته و مقطع تحص   یلی کارمند قبل آز ش   روع ب -ب

ش     غل، و نیاز دس     تگاه به س     طح بالاتر تحص     یلی موآفقت ک تبی دس     تگاه رآ با آدآمه تحص     یل خود جلب 

 .نموده باشد

ن دس          ته آز  -1-1
 
قانونی و ماهیت برخی آز  یت هایمامور آجرآی  ی که حس          ب وظایف و  ایه هدس          تگاآ

آرند، شغل پیشنهادی رآ دنیاز به پذیرش آین قبیل مدآرک تحصیلی در بیش آز یک مقطع رآ  مشاغل خود

همرآه با دلایل توجیهی برآی طرح و بررسی به شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی آرسال نمایند تا در 

 .آین شورآ آتخاذ تصمیم شود

ه قبل آز تاریخ آبلا  آین مص  وبه به تحص  یل آجرآی  ی مجاز هس  تند در مورد کارمندآنی ک ایه هدس  تگا -1-2

نهارش  ته تحص  یلی  پیش بینیآند، در ص  ورت مش  غول ش  ده
 
در ش  رآیط آحرآز ش  غل مورد تص  دی و نیاز به  آ
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س      طح تحص      یلی بالاتر، فار  آز محدودیت یک مقطع تحص      یلی با نظر ش      ورآی رآهبری توس      عه مدیریت 

 .دستگاه )کمیته سرمایه آنسانی( آقدآم نمایند

ن، تشخیص و تعیین 45( ماده )2با توجه به تبصره ) -2
 
( قانون مدیریت خدمات کشوری که به موجب آ

ش    غل کارمندآن رس    می و پیمانی، آز آختیارآت دس    تگاه آجرآی  ی آس    ت، لذآ در ص    ورتی که رش    ته یا مقطع 

خوذهمدرک تحص     یلی 
 
نش     ده پیش بینی در حین خدمت، در ش     رآیط آحرآز ش     غل مورد تص     دی کارمند  ما

ثار مدرک آرآ باش       د
 
ش       ده برخوردآر  یهدس       تگاه آجرآی  ی در تغییر ش       غل وی به نحوی که کارمند بتوآند آز آ

 .شود، تکلیفی بر عهده ندآرد

 .میباشندآیثارگرآن تابع قوآنین و مقررآت خاص خود  -3

زآد -جانشین رییس سازمان در توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 
 
 محمود عسکری آ

مورخ  849042بخشنامه شماره  -ت قابل توجه در ادامه تحصیل کارمندان دولت  ضوابط و نکا

 سازمان اداری و استخدامی کشور  25/8/1395

موزش وبا عنایت به آبهامات و س  
 
آلات متعدد دس  تگاه های آجرآی  ی در خص  وص آطلاعیه های برخی مرآکز آ

آدآمه تحص        یل کارمندآن دس        تگاه های آجرآی  ی ملی و عالی دولتی و غیرآنتفاعی مبنی بر آمکان ثبت نام و 

زمون س    رآس    ری ص    رف
 
با آعمال س    وآبق  اآس    تانی در رآس    تای تکمیل ظرفیت پذیرش رش    ته های تحص    یلی آ

زمون های س   رآس   ری دآنش   گاه مذکور ثبت نام کرده و یا نکرده باش   ند( 
 
تحص   یلی )آعم آز دآوطلبانی که در آ

ه تحص    یل و... ص    ادر می گردد، لازم می دآند توجه دس    تگاه های ندآن دولت برآی آدآممکه خطاب به کار 

موزش    ی با رویکرد ش    غلیوآجرآی  ی رآ به نکات ذیل با هدف مدیریت م
 
س    ازمانی و توس    عه  -ثر فرص    ت های آ

موزشی شایستگی محور در دستگاه های آجرآی  ی و نیز رعایت قوآنین و مقررآت مربوط 
 
سرمایه گذآری های آ

موزش و توآنمند
 
کید می نماید به آ

 
 :سازی کارمندآن دولت جلب و تا

( قانون مدیریت خدمات کش   وری، آعزآم کارمندآن دس   تگاه های آجرآی  ی برآی 61بر آس   اس مفاد ماده ) -1

ن می گردد در دآخل و خارج آز 
 
موزش         ی که منجر به آخذ مدآرک دآنش         گاهی و یا معادل آ

 
طی دوره های آ

موزشی ممنوع می باشدمامور تفاده آز کشور با هزینه دستگاه های مربوطه و آس
 
 .یت آ

با عنایت به آینکه دس       تگاه های آجرآی  ی نیروی آنس       انی مورد نیاز خود رآ در بدو آس       تخدآم بر آس       اس  -2

ش  رآیط آحرآز در طبقه بندی مش  اغل آز حی  رش  ته و مقطع جذب می کنند و هر دس  تگاهی حس  ب نیاز به 
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ی س     ازمانی آز پیش تعیین ش     ده آقدآم به برنامه ریزی و رش     ته ها و مقاطع تحص     یلی مختلف در پس     ت ها

مین نیروی آنسانی می نماید، آز آین رو آدآمه تحصیل کارمندآن در حین خدمت صرف
 
مقررآت و ضوآبط  اتا

 .آین سازمان آمکان پذیر خوآهد بود

لاتر حتی با دس  تگاه های آجرآی  ی پس آز جذب و آس  تخدآم آفرآد، آلزآمی برآی پذیرش مدآرک تحص  یلی با -3

ی ش      ماره 
 
آرزش علمی که کارکنان در زمان آش      تغال کس      ب می نمایند، ندآرند. آین موض      وع به آس      تناد رآ

یی  د قرآر گرفت  ه آس           ت.  هیئ  ت 19/9/1369مورخ  105/68/ه
 
عمومی دیوآن ع  دآل  ت آدآری نیز مورد ت  ا

( قانون مدیریت خدمات کش     وری، ش     رآیط تص     دی مش     اغل آختص     اص     ی 70همچنین، بر آس     اس ماده )

دس      تگاه های آجرآی  ی به تناس      ب وظایف پس      ت های قابل تخص      یص به هر ش      غل، آز لحاظ معلومات، 

موزشی مور 
 
آجرآی  ی، ه ثر دیگر با پیشنهاد دستگاود نیاز و عوآمل متحصیلات، تجربه، مهارت و دوره های آ

 .یید آین سازمان و تصویب شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی تعیین می گرددات

می توآنند تنها برآی یک  اکارمندآن ص     رف 24/12/1393مورخ  170061بر آس     اس بخش     نامه ش     ماره  -4

در بدو آس       تخدآم و در چارچوب مقررآت مربوطه آز ش       ده  یهمقطع تحص       یلی بالاتر آز مدآرک تحص       یلی آرآ

بخش     نامه مذکور،  1-1خوذه خود برخوردآر ش     وند. در ض     من بر آس     اس بند امزآیای آس     تخدآمی مدآرک م

یت های قانونی و ماهیت برخی آز مش       اغل خود که نیاز به مامور دس       تگاه های آجرآی  ی حس       ب وظایف و 

رآ دآرند، می توآنند ش          غل پیش          نهادی رآ همرآه با دلایل پذیرش مدآرک تحص          یلی در بیش آز یک مقطع 

 .توجیهی برآی طرح و بررسی به شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی آرسال نمایند

آز آین رو، به منظور آجتناب آز تبعات ناشی آز عدم رعایت مقررآت و ضوآبط مورد آشاره و نیز رعایت مفاد 

، لازم آس      ت تا مرآتب به نحو مقتض      ی به کلیه 16/9/1392مورخ  15879/92/200بخش      نامه ش      ماره 

ن دستگاه آطلاع رسانی شود
 
 .کارمندآن شاغل در آ

موزش و بهسازی نیروی آنسانی
 
 عمرآن رمضانی آردی -سرپرست آمور آ

 - اخذ شده توسط کارمندان در حین خدمت مال بیش از یک مقطع تحصیلی بالاتراعساز و کار 

 سازمان اداری و استخدامی کشور  14/07/1398ورخ م 385996بخشنامه شماره 

ثار آس  تخدآمی (24/12/1393تاریخ  170061بخش  نامه ش  ماره  با عنایت به
 
موض  وع ض  وآبط آحتس  اب آ

 تبیین نحوه عملکرد دس    تگاهحین خدمت( و در رآس    تای  مدآرک تحص    یلی آخذ ش    ده توس    ط کارمندآن در

https://shenasname.ir/bakhsh33
https://shenasname.ir/bakhsh33
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 ه ش  ده آز س  وی کارمندآن در حین خدمت، آعلام مییهای آجرآی  ی در خص  وص آعمال مدآرک تحص  یلی آرآ

 :دآرد

بخشنامه مذکور،  1-1ای آجرآی  ی در چارچوب بند ه آعمال بیش آز یک مقطع تحصیلی کارمندآن دستگاه

قانون  116و سرمایه آنسانی موضوع ماده  منوط به طرح و بررسی حسب مورد در شورآی توسعه مدیریت

مدیریت خدمات کشوری که در آین سازمان تشکیل می شود، بوده و هر گونه آتخاذ تصمیم در خصوص 

نامه ش    ماره  تص    ویب های آجرآی  ی )موض    وع بند مزبور آز جانب ش    ورآی رآهبری توس    عه مدیریت دس    تگاه

 .شورآی عالی آدآری( مجوزی ندآرد 05/09/1393تاریخ  11852/93/206

 جمشید آنصاری  - جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  معاون رییس

 هه شمار بخشنام -نوع دوم کارمندان شاغل دیپلمه و فوق دیپلم  یگواهینامه ها ینحوه اعطا

 انسانی رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  3/2/1391 مورخ 2590/91/201

موزش کارمندآن  گوآهینامه هایبه منظور ثبت، ساماندهی و صدور 
 
موزشی نوع دوم مورد آشاره در نظام آ

 
آ

موزش  ی کارمندآن ش  اغل دیپلمه و فوق دیپلم خود رآ  یاه هدس  تگا آس  ت کلیهدولت، لازم 
 
آجرآی  ی پرونده آ

موزشی آز سال  یاه هکه دور 
 
موزش کارمندآن بوده و  به بعد 1379آ

 
نها بر آساس مقررآت مندرج در نظام آ

 
آ

وآجد ش   رآیط دریافت گوآهینامه نوع دوم  30/1/1390مورخ 1834/200مطابق مفاد بخش   نامه ش   ماره 

یید در 
 
موزش دستگاه که با حضور  کمیته رآهبری در سطوح مهارتی و تخصصی باشند، پس آز بررسی و تا

 
آ

ش      ماره  هش      تم بخش      نامهمیش      ود، مس      تندآت لازم رآ طبق مش      روح ماده نماینده آین معاونت تش      کیل 

 یه   ا آز طریق کمیت   ه 31/6/1391تهی   ه و ح   دآک ثر ت   ا ت   اریخ  4/12/1390مورخ  31146/90/200

موزش مدیریت دولتی آرسال نمایند. ذی ربط رآهبری دستگاه
 
 به مرکز آ

ح یک و دو تص     میمات لازم تخص     ص     ی پژوهش     ی س     طو  گوآهینامه هایدر مورد وآجدین ش     رآیط دریافت 

 شد. آبلا  خوآهدآتخاذ و  امتعاقب

 لطف آله فروزنده دهکردی -رییس جمهور معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

https://shenasname.ir/organs/shora-ali/shora-edari/2884-shora-rahbari
https://shenasname.ir/organs/shora-ali/shora-edari/2884-shora-rahbari
https://shenasname.ir/organs/shora-ali/shora-edari/2884-shora-rahbari
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موزش ها
 
 مورخ 20209/92/220 بخشنامه شماره -رتبه شغلی  لازم جهت ارتقای ینحوه تعیین ا

 انسانی رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  12/12/1392

موزش  ها»به منظور تص  ریح در نحوه محاس  به 
 
 یعنوآن یکی آز عوآمل آرزیابی برآه ب «طی ش  ده کارمندآن یآ

طور  و همین 27/10/1389مورخ  55588/200ب بخش   نامه /2)موض   وع بند  های ش   غلیآرتقا در رتبه 

موزش کارمندآن )موض   وع  5/3برآس   اس ماده  دآرد  ب بخش   نامه مذکور( آعلام می/3بند 
 
آص   لاحیه نظام آ

موزش      ی مورد تایید کمیته  یها دوره اص      رف( 14/11/1392مورخ  18819/92/200بخش      نامه ش      ماره 
 
آ

موزش و  ی رآهبر 
 
شرآیط و موآرد  با رعایتدستگاه )با دآرآ بودن صورت جلسه رسمی کمیته(  توآنمند سازی آ

 باشد: رتبه شغلی می یاذیل قابل آحتساب در آرتق

موزشی شغلی و مدیرآن برآ یدوره ها اصرف -1
 
 شغلی قابل آحتساب آست. یآرتقا در رتبه ها یآ

موزش  ی ش  غل )رتبه ها یدوره ها -2
 
موزش  ی باید در آس  تاندآرد آ

 
موزش  ی  یآ

 
ش  غلی( تعریف و در ش  ناس  نامه آ

 .شده باشندکارمند درج 

موزش   ی آرآ یگوآهینامه ها -3
 
موزش  ی ش   ده باید ش   ماره و تاریخ تص   ویب کمیته رآهبر  یهآ

 
 ی س   از  و توآنمندآ

 عنوآن مجوز دوره( دآشته باشد. دستگاه رآ )به

 محمدعلی دآریانی -توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور معاون 
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 حقوق و مزایا - فصل دهم قانون

 تمعاون 21/2/1388 مورخ 14593/200 شماره بخشنامه - کارمندانتعیین حقوق و مزایای 

 توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور 

توس      عه مدیریت و س      رمایه آنس      انی در خص      وص جدآول آمتیازآت فص      ل دهم قانون  یمص      وبات ش      ورآ

( 9تطبیق کارمندآن با جدآول مذکور و همچنین، دس          تورآلعمل بند ) و نحوه ی مدیریت خدمات کش          ور 

بنا به پیش  نهاد  9/2/1388که در جلس  ه مورخ  و غیرمس  تقیمرفاهی مس  تقیم  ی( قانون و کمکها68ماده )

( 11آختیار حاص   ل آز جزء ب بند ) معاونت توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی رییس جمهور و به آس   تناد

و  کش  وری تص  ویب( قانون مدیریت خدمات 67کل کش  ور و ماده ) 1388بودجه س  ال ماده وآحده قانون 

یید 
 
 گردد. آجرآ آبلا  می یرسیده آست، برآ رییس جمهور به تا

تطبیق کارمندآن خود با قانون مزبور و  یآجرآی  ی مش         مول مکلفند آقدآمات لازم رآ برآ یاه هکلیه دس         تگا

نان آز تاریخ آجرآی  ی ش         دن فص         ل دهم  یها دس         تورآلعمل یآجرآ
 
پیوس         ت و ص         دور آحکام کارگزینی آ

به  25/2/1388آطلاعات لازم رآ حدآک ثر تا تاریخ  و س     ایرمعمول و لیس     ت حقوق و مزآیا  (1/1/1388)

کارمندآن حدآک ثر تا تاریخ  آردیبهش          ت ماهو کل کش          ور آرس          ال نمایند تا حقوق فروردین  ی خزآنه دآر 

 بر آین آساس پردآخت شود. 28/2/1388

 آبرآهیم عزیزی  -رییس جمهور معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

مورخ  1/14593/200 شماره بخشنامه - تطبیق کارمندان با جداول حقوق فصل دهمنحوه 

 انسانی رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  21/2/1388

بنا به پیش    نهاد معاونت توس    عه  9/2/1388توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی در جلس    ه مورخ  یش    ورآ

( ماده وآحده قانون بودجه س   ال 11بند )  ب  جمهور و به آس   تناد جزء آنس   انی رییسمدیریت و س   رمایه 

 آلعاده های آلعاده مدیریت، حق ش          اغل و فوق فوق کل کش          ور، جدآول آمتیاز حق ش          غل، 1388

و نحوه  ی کش         ور  مدیریت خدمات( قانون 68( ماده )9( و )7(، )4(، )3(، )2(، )1) یموض         وع بندها

 تطبیق کارمندآن با جدآول فوق رآ به شرح زیر تصویب نمود:
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 ی ریت خدمات کشور فصل یکم: جداول امتیازات فصل دهم قانون مدی

آجرآی  ی، برآساس آهمیت و پیچیدگی وظایف  یاه هجدول حق شغل: آمتیاز حق شغل مشاغل دستگا-1

آجرآ آز  ی( برآ1مورد نیاز، برآس       اس جدول ش       ماره یک ) یو مهارتها س       طح تخص       صو مس       ئولیت ها، 

 شود: به شرح ذیل تعیین می 1/1/1388

 

 (1) جدول شماره یک

 شغلی رتبه های                 
 

 طبقات جدول
 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

 --- --- --- 2650 2400 طبقه یک

 --- --- --- 2850 2600 طبقه دو

 --- --- --- 3050 2800 طبقه سه

 4600 4050 3600 3250 3000 طبقه چهار

 4800 4250 3800 3450 3200 طبقه پنج

 5000 4450 4000 3650 3400 طبقه شش

 5200 4650 4200 3850 3600 طبقه هفت

 5400 4850 4400 4050 3800 طبقه هشت

 5600 5050 4600 4250 4000 طبقه نه

 5800 5250 4800 4450 4200 طبقه ده

 6000 5450 5000 4650 4400 طبقه یازده

 6200 5650 5200 4850 4600 طبقه دوآزده

 6400 5850 5400 5050 4800 طبقه سیزده

 6600 6050 5600 5250 5000 طبقه چهارده

 6800 6250 5800 5450 5200 طبقه پانزده

 7000 6450 6000 5650 5400 طبقه شانزده
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موزش و پرورش و مش  اغل بهدآش  تی و درمانی  -تبص  ره
 
موزش  ی تمام وقت وزآرت آ

 
آمتیاز حق ش  غل مش  اغل آ

موزش پزشکی، با  وزآرت بهدآشت،
 
( محاسبه 1/1توجه به طبقه و رتبه شغلی مربوط با ضریب )درمان و آ

 می شود.

( متناس          ب با یآلعاده مدیریت هر یک آز عناوین مدیریت و س          رپرس          تی )مدیرآن حرفه آ آمتیاز فوق-2

ش  غلی و س  ایر عوآمل مربوط  یها، حیطه س  رپرس  تی و نظارت و حس  اس  یتها و مس  ئولیتپیچیدگی وظایف 

 .شود تعیین می (2برآساس جدول شماره دو )

 

 (2) جدول شماره دو

حوزه جغرافیایاای 
 خدمت

 1 2 3 4 5 سطوح مدیریت

 
 شهرستان

 2300 1850 1400 950 510 سطح یک

 2350 1900 1450 1000 550 سطح دو

 2400 1950 1500 1050 600 سطح سه

 
 آستان

 2450 2000 1550 1100 650 سطح یک

 2500 2050 1600 1150 700 سطح دو

 2550 2100 1650 1200 750 سطح سه

 
 ملی

 2600 2150 1700 1250 800 سطح یک

 2650 2200 1750 1300 850 سطح دو

 2700 2250 1800 1350 900 سطح سه

 

آجرآی  ی موظفند عناوین مش   اغل مدیریتی و س   رپرس   تی خود رآ با توجه به عوآمل  یاه هدس   تگا - 1تبص   ره 

درص  د آز مش  اغل مذکور در س  طح یک  50مش  خص نمایند که حدآقل  یآ به گونه ( فوق2مندرج در بند )

نان در سطح  20و حدآک ثر 
 
 یابند. سه تخصیصدرصد آ

موزش         یآلعاده عناوین س        رپرس        تی وآحدها آمتیاز فوق -2تبص        ره 
 
موزش و پرورش با توجه به آ

 
ی وزآرت آ

 یتص      د در مدت اص      رف ی ( قانون مدیریت خدمات کش      ور 65( ماده )2) در تبص      رهعوآمل عوآمل مندرج 
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می گردد، هر یک آز عناوین مش     اغل س     رپرس     تی تعیین 2400   تا  510س     ازمانی مربوط آز  یپس     ت ها

موزش     ی فوق حدآقل در س     ه س     طح قرآر می گیرند. هر گونه یوآحدها
 
تغییر موکول به پیش     نهاد معاونت  آ

نحوه . خوآهد بودتوس     عه مدیریت  یتوس     عه مدیریت و س     رمایه آنس     انی رییس جمهور و تص     ویب ش     ورآ

موزش و پرورش با 
 
موزش          ی وزآرت آ

 
تخص          یص آمتیاز آین فوق آلعاده متناس          ب با درجه بندی وآحدهای آ

موزش و پرورشد وزیر پیشنها
 
 1 خوآهد بود.و تایید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی  آ

موزش  ی و  یآمتیاز حق ش  اغل کارمندآن برآس  اس عوآمل تحص  یلات، س  نوآت خدمت، تجربه، دوره ها-3
 
آ

 شود: ( تعیین می3بر آساس جدول شماره سه ) یفرد و توآناییهایمهارتها 

 

 (3) جدول شماره سه

 ردیف
امتیاز 
 تحصیلات

امتیاز دوره های 
موزشی مصوب

 
 ا

امتیاز مهارت 
 و توانایاای ها

امتیاز 
خدمت  سنوات

 در هر سال

تجربه  امتیاز
مربوط و مشابه 
 در هر سال

به آزآی طی هر یک  1200 1
موزشی 

 
ساعت دوره آ

مصوب، نیم آمتیاز 
 500)حدآک ثر 
 آمتیاز(

250 15 10 

2 1400 300 20 12 

3 1700 400 25 14 

4 2000 600 30 16 

5 2300 800 35 18 

 

4-  ...2 

 

                                                                    
معاونت توسعه مدیریت و  15/12/1388مورخ  140408/200و شماره  20/10/1388مورخ  99771/200بخشنامه شماره  1

 سرمایه آنسانی رییس جمهور 
 عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئت 25/7/1396مورخ  684دنامه شماره دآ 2
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 1 (4)جدول شماره چهار 

 مدت اسارت درصد جانبازی  ردیف
مدت خدمت داوطلبانه 

 در جبهه
 امتیاز

 200 ماه 3روز تا  45 - - -

 400 ماه 6تا  3 ماه 6تا  3 درصد 5 1

 500 ماه 12تا  ماه 12تا  درصد 10تا  2

 600 ماه 18تا  ماه 18تا  درصد 15تا  3

 700 ماه 24تا  ماه 24تا  درصد 20تا  4

 800 ماه 30تا  ماه 30تا  درصد 25تا  5

 900 ماه 36تا  ماه 36تا  درصد 30تا  6

 1000 ماه 42تا  ماه 42تا  درصد 35تا  7

 1100 ماه 48تا  ماه 48تا  درصد 40تا  8

 1200 ماه 54تا  ماه 54تا  درصد 45تا  9

 1300 ماه 60تا  ماه 60تا  درصد 50تا  10

 1400 ماه 70تا  ماه 70تا  درصد 60تا  11

 1550 ماه 70بالاتر آز  ماه 70بالاتر آز  درصد 60بالاتر آز  12

 

 2...  - 1تبصره 

5-  ... 

 مربوط به فوقتا تص    ویب و آبلا  مص    وبات مربوط به نحوه تعیین و تخص    یص آمتیاز، درص    د یا مبالغ -6

، مناطق کمتر توس   عه یافته، غیر متعارف ی، س   ختی کار و کار در محیطهاآز کش   ور آلعاده آش   تغال خارج 

ب و هوآ، نوبت کار  یبد
 
آلعاده محل خدمت )جابجای  ی محل  کس      ر ص      ندوق، فوق ، مبلغ تض      مین،ی آ

                                                                    
 سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  15/5/1398مورخ  259047بخشنامه شماره  1
 عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئت 24/7/1391مورخ  511دآدنامه شماره  2
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خرینمبالغ مقطوع مندرج  اخدمت(، ص     رف
 
وه هزینه س     فر کارمندآن بعلا 1387حکم کارگزینی س     ال در آ

 باشد. می 1388سال  یپردآخت برآ یسال، مبنا در آین

و جذب مناطق محروم و  ی زندگی، مناطق مرز  آز تس          هیلاتمحرومیت  یمبالغ مقطوع فوق آلعاده ها-7

خریندور آفتاده مندرج 
 
تحت عنوآن  1388، در حکم کارگزینی س         ال 1387حکم کارگزینی س         ال  در آ

وزیرآن در  هیئتفهرس    ت مناطق مذکور موض    وع مص    وبه  یافته برآس    اسس    عه فوق آلعاده مناطق کمتر تو

آلعاده مناطق کمتر توسعه یافته آمتیاز  ضوآبط فوق، قابل پردآخت می باشد. پس آز تصویب ی سال جار 

 حاصل آز ضوآبط یادشده جایگزین و آحکام آصلاح می گردد.

حکم کارگزینی کارمند در پایان  یر مبنافوت و آزدوآج برآس          اس مقررآت موجود و ب یاه هکمک هزین-8

 .شود پردآخت می 1387سال 

( فوق 8( و )7) ،(6) یحایز ش      رآیط آس      تفاده آز موآرد مندرج در بندها 1388 در س      الکارمندآنی که -9

نان رفتار خوآهد شد. 1387در سال  کارمندآن مشابهشوند، همانند 
 
 با آ

ین مامور روزآنه  ییت و س ایر هزینه هامامور تا تص ویب و آبلا  مص وبات مربوط به تعیین فوق آلعاده -10

آجرآی  ی مش          مول آین ق  انون ب  ه خ  ارج آز کش          ور، مف  اد تص          وی  ب ن  ام  ه ش          م  اره  ایه ه  آعزآمی دس          تگ  ا

ن برآ یوزیرآن و آص          لاحات بعد هیئت24/5/1375مورخ  -ه 14587ت/27395
 
عمل  کآجرآ ملا  یآ

 .می باشد

 یت روزآنه کارمندآن، میزآن فوقمامور آلعاده  تا تص          ویب و آبلا  مص          وبات مربوط به تعیین فوق-11

مش         مول  آلعاده های( حقوق و فوق 30/1آم ) یت معادل یک س         یمامور  هر روز یآزآ آلعاده مذکور، به

یین نامه فوق آلعاده روزآنه موض   وع بند  س   ایر موآردباش   د.  کس   ور بازنش   س   تگی قابل پردآخت می
 
مطابق آ

ن خوآهد بود. یبعد و آصلاحات 24/6/1352مصوب  ی ( قانون آستخدآم کشور 39)ث( ماده )
 
 آ

 محاس          به میقابل  هر آولاد یآمتیاز به آزآ 210و   810و آولاد به ترتیب  یمند عائله یکمک هزینه -12

 1 .باشد

 

                                                                    
 ورآی آسلامیمجلس ش 20/3/1392قانون آصلاح قوآنین تنظیم جمعیت و خانوآده مصوب  1
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 ی کارمندان با جداول امتیازات فصل دهم قانون مدیریت خدمت کشور فصل دوم: نحوه تطبیق وضع 

 تطبیق با جدول حق شغل:

ن  ی آحکام مربوط به فص          ل دهم قانون مدیریت خدمات کش          ور  یچگونگی آجرآ-1
 
در مورد کارمندآن آ

 اآند، متعاقب که در ش     مول قانون نظام هماهنگ پردآخت کارمندآن دولت نبوده های  ی دس     ته آز دس     تگاه

 م میگردد.آعلا

بیس        ت گانه موض        وع ماده یک قانون نظام  یاه همش        مول، با توجه به گرو  یاه هکارمندآن دس        تگا-2

دول ت در مرحل ه تطبیق، ب ه ش          رح زیر آز مع ادل آمتی ازآت طبق ات ج دول  پردآخ ت ک ارمن دآنهم اهن گ 

 شوند: ( برخوردآر می1شماره یک )

 (1( جدول شماره یک )1آمتیازآت طبقه )( معادل 5( تا گروه )1آلف( آز گروه )

 (1( جدول شماره یک )16( تا )2( به ترتیب معادل آمتیازآت طبقات )20( تا گروه )6ب( آز گروه )

تا تهیه و تدوین ض     وآبط مربوط به نحوه تخص     یص مش     اغل به طبقات جدول حق ش     غل، آمتیاز حق -3

با توجه به  موقتایابند،  مش   مول آش   تغال می یاه هدر دس   تگا 1388س   ال  آز آبتدآیش   غل کارمندآنی که 

جدول حق ش  غل )جدول ش  ماره یک(  آز طبقاتدر یکی  (5تحص  یلی، مطابق جدول ش  ماره پنج ) کمدر 

آیثارگرآن آز مقطع تحصیلی بالاتر  مربوط بهگیرند. در صورتی که مشمولین آین بند مطابق مقررآت  قرآر می

 .خوآهد بودعمل  کموضوع مقررآت مذکور ملا برخوردآر می گردند مقطع تحصیلی بالاتر 

 1(5جدول شماره پنج )
 طبقات جدول تحصیلات

 دوطبقه  دیپلم و پایین تر

 چهارطبقه  کاردآنی )فوق دیپلم(

 پنجطبقه  کارشناسی )لیسانس(

 طبقه شش کارشناسی آرشد )فوق لیسانس(

 طبقه هفت دک تری 

                                                                    
سازمان آدآری و آستخدآمی کشور )تاریخ  2/2/1396مورخ  1130740و شماره  22/1/1396مورخ  1113776بخشنامه شماره  1

 (1/1/1396آجرآ آز 
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جدول فوق در ص     ورت دآرآ بودن س     وآبق خدمت دولتی به ( 4) چهار( و 2) دومش     مولین طبقه  -تبص     ره

( 4هر چهار ) یجدول مذکور به آزآ سایر طبقاتتجربه مربوط و مشابه و مشمولین  ( سال5هر پنج ) یآزآ

( طبقه آرتقاء می یابند. س     وآبق دولتی غیر 6تا ش     ش ) و حدآک ثرس     ال تجربه مربوط و مش     ابه، یک طبقه 

 محاسبه خوآهد بود. ( قابل2/1ه به میزآن یک دوم )آرتقاء به هر طبق یمربوط برآ

 زیر آنجام می شود: یشغلی به شرح بندها یتطبیق وضع کارمندآن در رتبه ها-4

ش          م   اره  یش          غلی، موض          وع تص          وی   ب ن   ام   ه ه   ا یطرح مس          یر آرتق   ا یک   ارمن   دآنی ک   ه در آجرآ -آلف 

 ت/2774، 26/1/1383ه م        ورخ 29933ت/2552، 23/5/1381ه م        ورخ25703ت/4169

ن و دس          تورآلعم  ل آص          لاح  ات بع  دیوزیرآن و  هیئ  ت 29/1/1383ه مورخ 30397
 
مربوط، آز  یه  ا آ

 گیرند. قرآر می حق شغلجدول  هایرتبهآند با همان عناوین در عناوین آرشد،خبره و عالی برخوردآر شده

درص           د(  80( ق انون نظ ام هم اهن گ پردآخ ت ک ارمن دآن دول ت آز )8م اده ) یک ارمن دآنی ک ه در آجرآ -ب

علمی برخوردآر ش      ده آند، متناس      ب با  هیئت یش      غل مش      ابه قانون آعض      ا آلعاده و فوقمجموع حقوق 

دآنش      یار( ش      ناخته ش      ده آند، به ترتیب  -3آس      تادیار، ردیف - 2مربی، ردیف  - 1جدول مربوط )ردیف 

 گیرند. آرشد، خبره و عالی جدول حق شغل قرآر می یرتبه ها همطرآز

در رتبه مقدماتی قرآر گرفته و به  آ)آلف و ب( قرآر نمی گیرند، بدو یه در ش          مول بندهاکارمندآنی ک -پ 

س  ال تجربه غیر مربوط، به  10خدمت تمام وقت با تجربه مربوط و مش  ابه و یا  س  ال س  ابقه( 6هر ) یآزآ

مش       مول آین بند در مش       اغل تا س       طح کاردآنی حدآک ثر تا رتبه  یابند. کارمندآن مییک رتبه بالاتر، آرتقاء 

 یابند. آرشد آرتقاء می تا رتبهپایه و در مشاغل سطح کارشناسی و بالاتر، حدآک ثر 

موزش و پرورش که به ص       ورت توآمان مش       مول بند )آلف و ب( می باش       ند آز  -ت
 
ن دس       ته آز کارمندآن آ

 
آ

 ر خوآهند شد.فوق برخوردآ آز بندهایبالاترین رتبه یکی 

 یابند در رتبه مقدماتی قرآر می آجرآی  ی آش         تغال می یاه هدر دس         تگا 1388 در س         الکارمندآنی که  -ث

س   ابقه خدمت دولتی باش   ند، برآس   اس س   وآبق مذکور و به  یکارمندآن دآرآ آین قبیلگیرند، درص   ورتی که 

ابه، به یک رتبه بالاتر آرتقاء وقت با تجربه مربوط و مش دولتی تمام( سال سابقه خدمت 6هر شش ) یآزآ

یابند(. س    نوآت دولتی غیر مربوط آین  آرتقاء مییابند )مش    اغل تا س    طح کاردآنی حدآک ثر تا رتبه آرش    د  می

 بود. محاسبه خوآهد( قابل 2/1آرتقاء به هر رتبه به میزآن یک دوم ) یقبیل کارمندآن برآ
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( به ش     رح جدول یو س     رپرس     تی )مدیرآن حرفه آآمتیاز فوق آلعاده مدیریت هریک آز عناوین مدیریت -5

 شود. ( و با توجه به سطح مدیریت تعیین می2جدول شماره دو ) و برآساس( 6شماره شش )

 (6جدول شماره شش )

عناوین 
مدیریت و 
 سرپرستی

معاون اداره 
 همطرازو 

رییس اداره و 
 همطراز

معاون 
مدیرکل و 
 همطراز

مدیرکل و 
 همطراز

معاون 
سسه و وم

 همطراز

 1 2 3 4 5 ردیف مربوط
    

 یبرسد. موآرد رییس جمهور یید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی اباید به ت همطرآزموآرد  -تبصره

 باشد. آلعاده مدیریت می تعیین آمتیاز فوق یعمل برآ کآخذ شده باشد کماکان ملا  یید لازمات که قبلا

تحصیلی کارمندآن  کآجرآی  ی با جدول حق شاغل، مدآر  یاه هکارمندآن دستگابه منظور تطبیق وضع -6

ه تعیین آمتیاز تحص      یلات، س      نوآت خدمت و تجربه، دور  یآرزش آس      تخدآمی( برآ و دآرآیعلمی  ک)مدآر 

موزش  ی و مهارتها  یاه
 
( 3جدول ش  ماره ) یعمل قرآر گرفته و متناس  ب با ردیفها کملا  یفردو توآناییهای آ

 شود. ( معین می7ول شماره هفت )برآساس جد

نان ملا  کدر مورد مدآر 
 
 عمل خوآهد بود. کتحصیلی آیثارگرآن مقررآت مربوط به آ

 (7جدول شماره هفت )

 (3ردیف جدول شماره ) مقطع تحصیلی

 1 دیپلم

 2 فوق دیپلم

 3 لیسانس

 4 فوق لیسانس و دک ترآی حرفه آی

 5 (Ph.D)دک ترآی تخصصی

 

  و در مشاغل مدیریتی %( 1د )مشاغل سرپرستی یک درص هر سال سابقه خدمت در یبه آزآ  - 1تبصره 
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آز مجموع سقف آمتیازآت  %( 20د )و بیست درص %( 10د )حدآک ثر ده درص به ترتیب %( 2د )دو درص

ش   اغل کارمندآن مش   مول آض   افه می ش   ود. در هر حال  آمتیازآت حق( قانون به 66ش   اغل موض   وع ماده )

 سقف حق شاغل تجاوز نماید. %( 20د )مجموع آمتیازآت موضوع آین تبصره نباید آز بیست درص

مند  ( فصل یکم بهره6( و )2) یموضوع بندها یها آلعاده آز یکی آز فوق ی که در طول سال جار  یآفرآد

مذکور گردند به  یها آلعاده آز فوق ی فاقد ش    رآیط قانونی برخوردآر  ی جار  در س    الباش    ند درص    ورتیکه  می

نها 
 
حایز شرآیط مربوط  ی در سال جار  مجددآو درصورتی که  گرددکسر میهمان نسبت آز حکم کارگزینی آ

نها پردآخت خوآهد شد. پس آزمدت  یگردند معادل مبالغ کسر شده آز آین بابت برآ
 
 آحرآز شرآیط به آ

 1...  - 2تبصره 

( آس  ت. حق 30حدآک ثر آمتیاز قابل آحتس  اب بابت س  نوآت خدمت و تجربه کارمند س  ی س  ال ) -3تبص  ره 

نان تجاوز نماید. %( 75د )هفتاد و پنج درص نباید آزشاغل کارمندآن 
 
 حق شغل آ

باش   ند و به موجب مقررآت  تر آز دیپلم می تحص   یلی پایین کمدر  یآمتیاز حق ش   اغل کارمندآنی که دآرآ-7

 شود. ( تعیین می8آجرآی  ی آشتغال یافته آند به شرح جدول شماره هشت ) ایه هدر دستگاگذشته 

 (8جدول شماره هشت )

مدرک 
 تحصیلی

امتیاز 
 تحصیلات

ای ه هامتیاز دور 
موزشی مصوب

 
 ا

امتیاز 
مهارت و 
 تواناییها

امتیاز 
سنوات 
خدمت در 
 هر سال

امتیاز تجربه 
مربوط و 

مشابه در هر 
 سال

پایین تر آز 
 دیپلم

1100 

به آزآی طی هر یک 
موزشی 

 
ساعت دوره آ

مصوب، نیم آمتیاز 
 آمتیاز( 500)حدآک ثر 

200 10 8 

 

 یابد: در دو مرحله به شرح زیر تطبیق و آفزآیش می 1388 در سالکارمندآن  یحقوق و مزآیا-8

                                                                    
 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور  16/6/1390مورخ  13923/200بخشنامه شماره  1
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 مرحله آول:

موزش    ی وزآرت  یمدیریت )در وآحدها یها آلعاده در مرحله آول آمتیاز حق ش    غل، ش    اغل و فوق -آلف 
 
آ

موزش و پرورش فوق
 
در  ی دولتی و خدمت آدآر  ی، نشانهاآیثار گری شود(  آلعاده سرپرستی جایگزین می آ

آین مص    وبه تعیین و س    پس با ض    ریب موض    وع ماده  کارمندآن برآس    اسدر زمان جنگ  جنگ زدهمناطق 

 شود. ( ریال[ محاسبه می500]ضریب پانصد ) ی قانون مدیریت خدمات کشور  125

مش   مول کس   ور بازنش   س   تگی هر یک آز کارمندآن که به  آلعاده هایدر ص   ورتی که حقوق ثابت و فوق  -ب 

 ا میزآن دریافتی قبلی )حقوق و فوقآند کاهش یابد، ت  قبلی دریافت می نموده و مقررآتموجب قوآنین 

خرین بازنش   س   تگی مندرجمش   مول کس   ور  یها آلعاده
 
کارمند به آس   تثناء  1387حکم کارگزینی س   ال  در آ

 شود.کارمند منظور می یتطبیق،برآ عنوآن تفاوت( به ی آلعاده سختی شرآیط محیط کار و نوبت کار  )فوق

 مرحله دوم:

 ، کل آمتیازآت مک تس          به کارمند )در جزء1388رمندآن در س          ال کا یتعیین حقوق و مزآیا یبرآ -آلف 

( ریال[ محاس به 600با ]ض ریب ش ش ص د )1388س ال  یمص وب دولت برآ با ض ریبمرحله آول(   آلف 

 شود. می

  ب  مرحله دوم بعلاوه تفاوت تطبیق موض   وع جزء «آلف»جزء  یدرص   ورتی که حقوق ناش   ی آز آجرآ -ب 

مش          مول کس          ور  یها آلعاده نس          بت به دریافتی قبلی )حقوق و فوق کارمندآن، هریک آزمرحله آول 

خرین حکم کارگزینی به
 
آس     تثناء فوق آلعاده س     ختی ش     رآیط محیط کار و نوبت  بازنش     س     تگی مندرج در آ

نان کمتر آز پانزده درص   1387 در س   ال ی کار 
 
بند  «ب»به آس   تناد جزء  دآش   ته باش   دآفزآیش  %( 15) د( آ

در حکم درص          د آفزآیش یافته و %  15ا کل کش          ور، ت 1388( ماده وآحده قانون بودجه س          ال 11)

مرحله آول(   آلف  غیر آز موآرد مذکور )در جزء پردآختی هایس  پس س  ایر  ش  ود. کارگزینی کارمند درج می

ن آضافه  و آولاد، یمند گیرد )نظیر عائلهق میبه کارمند تعل آین مصوبهکه به موجب 
 
سختی کار و...( به آ

 شود.

مش      مول کس      ور  یفوق، میزآن آفزآیش حقوق ثابت و فوق آلعاده ها یبندها یدرص      ورتی که با آجرآ -پ 

نس     بت به  یمند و آولاد، مش     مولین دریافت کمک هزینه عائله یعائله مند کمک هزینهبازنش     س     تگی و 

و آولاد  یمش     مول کس     ور بازنش     س     تگی و کمک هزینه عائله مند یها آلعاده دریافتی قبلی )حقوق و فوق
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خرین حکم کارگزینی س    ال 
 
( ریال آفزآیش دآش    ته 000/000/1) یک میلیون( کمتر آز 1387مندرج در آ

تفاوت تا سقف  کشور آینکل  1388( ماده وآحده قانون بودجه سال 11بند )  ب  باشد به آستناد جزء

 که آزمرحله دوم آفزوده خوآهد شد. آین مبلغ در مورد کارمندآنی  «ب»مذکور به جمع تفاوت موضوع جزء 

شوند ششصد هزآر ریال خوآهد بود. در مورد کارمندآنی که  و آولاد برخوردآر نمی یمند کمک هزینه عائله

هر فرزند  یبرخوردآر نیستند ولی آز کمک هزینه آولاد برخوردآر می باشند به آزآ یعائله مند زینهآز کمک ه

 یکصد هزآر ریال به ششصد هزآر ریال مذکور آفزوده می شود. مبلغ

 فصل سوم : سایر مقرارت

بند  «ب»تا سقف آفزآیش مندرج در جزء  ی آمتیازآت موضوع فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشور  -1

ن موکول به تعیین تفص    یلی مش    اغل  1388 بودجه س    ال( قانون 11)
 
کل کش    ور مص    وب و آس    تفاده آز آ

یید معاونت توس    عه  دلایل یهآرآعمومی و آختص    اص    ی و تخص    ص    ی و 
 
مس    تند توس    ط دس    تگاه آجرآی  ی و تا

 خوآهد بود. مدیریت توسعه یو تصویب شورآ رییس جمهور مدیریت و سرمایه آنسانی 

 توآنند در ش  رآیط و موآرد خاص نس  بت به آفزآیش آمتیازآت ش  غل، ش  اغل و فوق آجرآی  ی می یاه هدس  تگا

ن دس   تگاهآلعاده مدیریت 
 
پیش   نهاد لازم به همرآه ذکر دلایل و مس   تندآت توجیهی، در چارچوب  یهآرآ، با آ

بند   ب  پیش بینی شده موضوع جزء آفزآیش هایو  ی کشور  مدیریت خدماتآمتیازآت فصل دهم قانون 

 توسعه مدیریت وسرمایه آنسانی آقدآم نمایند. درشورآیطرح موضوع  یبرآ 388( قانون بودجه سال 11)

غیرمس          تمر  ی آلع اده بهره ور  ( و فوق68م اده ) 10و  6، 5 یبن ده ا یه ا فوق الع اده ی تعیین و برقرآر  -2

 ی هآرآب ا رع ای ت مف اد موآد ق انون فوق موکول ب ه  ی خ دم ات کش          ور  ق انون م دیری ت( 69موض          وع م اده )

توس عه مدیریت  یو تص ویب ش ورآ رییس جمهور  س رمایه آنس انیپیش نهاد لازم به معاونت توس عه مدیریت 

 باشد. و سرمایه آنسانی می

آجرآی  ی و آبلا   یاه هتا تعیین تفص     یلی مش     اغل تخص     ص     ی، آختص     اص     ی و عمومی هریک آز دس     تگا -3

آز مش   اغل هر دس   تگاه به یکی آز طبقات حق ش   غل در قالب س   قف مقرر در  تطبیق هریکه نحوه مص   وب

و نحوه تطبیق کارمندآن با جدآول  ی خدمات کش          ور  قانون مدیریت( فوق، جدآول فص          ل دهم 1بند )

 یادشده بر آساس مفاد آین مصوبه مورد عمل خوآهد بود.

ن دسته آز کارمندآن  -4
 
موزش و   بهدآشت، درمان  وزآرت  آ

 
 آلعاده  آز فوق 1387پزشکی که طی سال   آ
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 یهآرآنیز به نس        بت میزآن  ی آند در س        ال جار  آلزحمه تمام وقتی برخوردآر بوده حق محرومیت آز مطب و

و ح دآک ثر درح د  1387در س          قف دری افتی س           ال  مجموع ح دآک ثرخ دم ت و حض          ور در هر مورد و در 

خدمات در خارج آز  یهآرآبه ش    رط 1387آعتبارآت مص    وب وزآرت مذکور و آز محل آعتبارآت مش    ابه س    ال 

نان در موآقع ض  رور  ی وقت آدآر 
 
کار و آنجام  در محلرت حض  ور در ص  و  ی و آیام تعطیل و نیاز به خدمات آ

نان پردآخت خوآهد ش       د. در ص       ورتی که در س       ال  وظایف محوله به عنوآن حق
 
میزآن  1388آلزحمه به آ

خدمات هریک آز کارمندآن مش     مول در هر مورد کاهش دآش     ته باش     د به همان نس     بت آز  یهآرآ حض     ور و

کسر میشود. حدآک ثر تا بیست درصد کل کارمندآن وزآرت  1387سال  فرد درسقف قابل دریافت همان 

موزش پزشکی می
 
یا حق آلتدریس موضوع بند  ی آین بند یا آضافه کار  آز مزآیایتوآنند  بهدآشت، درمان و آ

مذکور در بند  %( 50د )درص     س    قف پنجاهبدون رعایت  ی ( قانون مدیریت خدمات کش    ور 68( ماده )9)

 یادشده آستفاده نمایند.

 آلعاده هایحقوق ثابت و فوق  % 50ز ه کار و حق آلتدریس س ایر کارمندآن وزآرت مذکور نبایس تی آآض اف

 .تجاوز نمایدمستمر فرد 

تحت عنوآن کمیته آجرآی  ی قانون مدیریت  کمیته آیبه منظور تطبیق وضعیت کارمندآن با آین مصوبه  -5

 شود: زیر تشکیل می یامشمول آین قانون با ترکیب آعض ایه هدر دستگا ی خدمات کشور 

 معاون توسعه مدیریت و منابع آنسانی دستگاه و یا سایر عناوین مشابه -آلف 

 ل پرسنلی دستگاهئوبالاترین مس -ب

 مشاغل دستگاه یل طبقه بندئوبالاترین مس -پ 

 ل تشکیلات و بودجه دستگاهئوبالاترین مس -ت

 دستگاهنماینده وآحد آستانی بنا به تشخیص بالاترین مقام  -ث

هرگونه تغییرآت جدآول موض     وع آین مص     وبه موکول به پیش     نهاد معاونت توس     عه مدیریت و س     رمایه  -6

 توسعه مدیریت خوآهد بود. یشورآ و تصویبآنسانی رییس جمهور 

آین مص     وبه به عهده معاونت توس     عه مدیریت و س     رمایه آنس     انی  یآجرآ بر حس     نهماهنگی و نظارت  -7

 باشد. رییس جمهور می
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 21/2/1388 مورخ 3/14593/200 شماره بخشنامه -دولت  کارمندانپرداخت کمکهای رفاهی 

 رییس جمهور  مدیریت و سرمایه انسانی معاونت توسعه

به آس    تناد آجازه حاص    ل آز جزء  9/2/1388توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی در جلس    ه مورخ  یش    ورآ

 کل کشور، تصویب نمود: 1388بودجه سال  وآحده قانون( ماده 11بند ) «ب»

رفاهی مس   تقیم و غیرمس   تقیم موض   وع حکم یادش   ده و قوآنین و مقررآت مربوط آز جمله  یپردآخت کمکها

( قانون مدیریت 78به قانون تنظیم بخشی آز مقررآت مالی دولت و ماده ) یموآد قانون آلحاق( 40ماده )

هر ماه به ص  ورت مس  تقیم و غیرمس  تقیم و با رعایت  یمربوط برآ آعتبارآت مص  وب، درحد ی خدمات کش  ور 

 قابل پردآخت می باشد: ی مدیریت خدمات کشور  مشمول قانونشرآیط زیر به کارمندآن رسمی و پیمانی 

ن ها حدآقل ) یکمک هزینه روزآنه مس          تقیم یا غیرمس          تقیم غذآ برآ -آلف
 
( 8کارمندآنی که س          اعت کار آ

( ریال 18000ن مقام مجاز دس تگاه آجرآی  ی معادل هجده هزآر )بالاتری با تش خیصس اعت در روز آس ت، 

 یک وعده غذآی  ی در روز تعیین میشود. یبرآ

س      ال  ش      شفرزند زیر  یکارمندآن آناث که دآرآ یبرآ ککمک هزینه مس      تقیم یا غیرمس      تقیم مهد کود  -ب

 1عیین میشود.)حدآک ثر تا سه فرزند( ت کهر کود  ی( ریال به آزآ300000) سیصد هزآرهستند ماهانه 

مد( کارمندآن دولت که ) -پ
 
( 44کمک هزینه مس       تقیم یا غیر مس       تقیم آیاب و ذهاب )س       رویس رفت و آ

نکه آز س      رویس س      ازمانی آس      تفاده ننمایند،  کار میکنند در هفتهس      اعت 
 
به میزآن  در تهرآنمش      روط به آ

ر جمعیت و بالاتر به میزآن نف پانص   د هزآر یدآرآ یش   هرها و برآی( ریال 450000چهارص   د و پنجاه هزآر )

پردآخت آین کمک هزینه منوط به  س   ایر ش   هرها( ریال تعیین می ش   ود. در مورد 300000) س   یص   د هزآر

یید معاونت توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی رییس جمهور 
 
ش  ورآ خوآهد  و تص  ویبپیش  نهاد دس  تگاه و تا

 بود.

به خدمت آشتغال دآرند، یا  پاره وقتقانونی به صورت نیمه وقت یا  یکارمندآنی که برآساس مجوزها -ت

نان کمترس اعات موظف کار 
 
( س اعت در هفته میباش د، با تش خیص دس تگاه آجرآی  ی می توآنند به 44آز ) آ

 برخوردآر گردند. کمک هزینهتناسب ساعات کار هفتگی آز آین 

                                                                    
 معاونت توسعه مدیریت وسرمایه آنسانی رییس جمهور  9/9/1388مورخ 84874/200بخشنامه شماره  1
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هر ماه آز س   ال  یبه آس   تثناء موآرد فوق( برآرفاهی مس   تقیم و غیرمس   تقیم ) یپردآخت س   ایر کمک ها -ث

آعتبارآت مصوب و  در حدتوسعه خوآهد رسید  یمربوط که به تصویب شورآ آبلا  دستورآلعملتا  1388

 قابل پردآخت می باشد. 1387رفاهی سال  ی( میانگین کمکها12/1معادل با )

ت توس       عه مدیریت و س       رمایه آین دس       تورآلعمل به عهده معاون یهماهنگی و نظارت بر حس       ن آجرآ -ج

 بود. جمهور خوآهدآنسانی رییس 

 20/7/1389 مورخ 37379/200 شماره بخشنامه - حق شاغل مقاماتامتیازات حق شغل و 

 توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  تمعاون

آجرآی  ی فص          ل دهم قانون مذکور موض          وع  و دس          تورآلعمل ی در آجرآی قانون مدیریت خدمات کش          ور 

آمتیاز حق ش      غل مقامات موض      وع  ،آین معاونت 21/2/1388مورخ  14593/200بخش      نامه ش      ماره 

نهاهمطرآز قانون فوق و  71ماده 
 
یینصرفا بر آساس بخشنامه مذکور  ،آن آ

 
نامه های آبلاغی فصل دهم  و آ

 قابل آعمال می باشد.

نها بیش آز آمتیاز مقرر در همطرآز آمتیاز حق ش         غل مقامات و خاطر نش         ان می س         ازد هرگونه آفزآیش
 
آن آ

یین نامه های مربوطه خلاف و فاقد وجاهت قانونی آست .
 
 قانون مورد آشاره قبل آز آبلا  آ

نها حدآک ثر تا آمتیاز حق شاغل همطرآز  قانون مذکور برآی مقامات و 66ضمنا حق شاغل موضوع ماده 
 
آن آ

 مقام دستگاه آجرآی  ی موظف به آجرآی مفاد آین بخشنامه آست. بالاترین بود.سایر کارکنان خوآهد 

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

مورخ  961919/12/3/221314بخشنامه شماره   -کارکنان دولت  ههضوابط تعیین تکلیف جب

 مسلح ستاد کل نیروهایمعاونت نیروی انسانی  4/2/1396

( آز خطوط رآهنمای 9( ردیف )ت( گروه چهارم بند )1جهت حس         ن آجرآی مقررآت آز جمله تبص         ره ) -1

هیئت مدیرآن و دس      تورآلعمل به  14/4/1394 س      ند رآهبردی خدمات رس      انی به رزمندگان ، مص      وب 

 گردد:، موآرد زیر آعلام می10/11/95مورخ  64/85/1/2216شماره 

مندی آز )مناطق جنگی( برآی کارکنان دولت در موآرد زیر جهت بهره جبههتاریخ محاس          به مدت  -آلف

می باش     د و پس  27/5/67تا  31/6/59آمتیازآت مرتبط، تاریخ ش     روع و خاتمه جنگ تحمیلی آز مورخ : 
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به بعد( برآی بهره مندی کارکنان دولت آز آمتیاز مناطق آمنیتی )درگیر  28/5/67آز پایان جنگ تحمیلی )

 گیر( مصوبه آی وجود ندآرد.و غیردر 

)خطوط رآهنمای س   ند فوق(  9کارکنان دولت برآس   اس چهار گروه مندرج در بند  جبههنحوه محاس   به  -ب

 به شرح زیر آعلام می گردد:

قرآردآدی( و س   ایر کارکنان دولت که موظف به -گروه آول: رزمندگان کادر نیروهای مس   لح )رس   می، پیمانی

 «موظفی»لیاتی و یا آمنیتی می باشند. خدمت در مناطق جنگی یا عم

یین نامه آجرآی  ی تعیین   فوق آلعاده آیثارگری، نش          ان ها و خدمت آدآری در  3آلف( به موجب ماده 
 
آ

( مص        وب 1386قانون مدیریت خدمات کش        وری مص        وب  68ماده  2مناطق جنگ زده )موض        وع بند 

ادر )رس          می و پیمانی( دآوطبانه و مابقی کارکنان ک جبههفرماندهی معظم کل قوآ  ، س          ه چهارم آز مدت 

 موظفی می باشد.

یید مدت 
 
رزمندگان کادر نیروهای مس          لح که به هر دلیلی به دس          تگاه های دولتی منتقل یا به  جبههتا

مده آند، توسط نیروی به کارگیرنده می باشد که به دستگاه دولتی منعکس خوآهد شد و 
 
نان درآ

 
آستخدآم آ

 توسط همان نیرو صادر می گردد.هرگونه گوآهی بعدی نیز 

ن دس      ته آز کارکنان دولت که آز طریق آرگان های  ی غیر آز س      پاه و جهاد س      ازندگی نظیر کمیته آمدآد  -ب
 
آ

آمام خمینی )ره(، س    ازمان تبلیغات آس    لامی، خبرگزآری جمهوری آس    لامی آیرآن، س    ازمان ص    دآ و س    یما، 

گان آس  لام در زمینه های وزآرت رآه و ترآبری به مناطق عملیاتی و جنگی کش  ور آعزآم ش  ده و همگام با رزمند 

فرهنگی، تبلیغی، پش       تیبانی، آمدآدی و فنی و مهندس       ی فعالیت دآش       ته آند و به موجب تص       ویب نامه 

نان  27/1/67مورخ ه  15744ت /51700شماره 
 
محاسبه می  جبهههیئت وزیرآن نصف مدت خدمت آ

نان کام جبههگردید، به آستناد سند رآهبردی خدمات رسانی به رزمندگان، 
 
 ل و موظفی می باشد.آ

کارکنان دولت که در وظایف س    ازمان متبوع خود در مناطق جنگی و ش    هرهای مناطق جنگی حض    ور  -ج

نان 
 
 موظفی محسوب می گردد. جبههدآشته آند، مدت خدمت آ

کارکنان مذکور در بند )ب و ج( آز س      وی دس      تگاه های دولتی به س      ازمان بس      یج  جبههمحاس      به مدت -د

فوق( ب  ه ش          م  اره  1س           ازم  ان بس          یج در چ  ارچوب دس          تورآلعم  ل آبلاغی )بن  د  فین آعلام وض          عمس          ت

یید نهای  ی به مبادی ذی ربط آعلام می 10/11/95مورخ  64/85/1/2216
 
، مرآتب رآ بررس   ی و پس آز تا
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فین خوآهد ض  عبا س  ازمان بس  یج مس  ت اآین گروه آز کارکنان دولت ص  رف جبههنماید. ص  دور هرگونه گوآهی 

 بود.

 «.موظفی»کارکنان وظیفه نیروهای مسلح گروه دوم : 

یین نامه آجرآی  ی تعیین   فوق آلعاده آیثارگری، نش          ان ها و خدمت آدآری در  3به موجب ماده  -آلف
 
آ

( مص        وب 1386قانون مدیریت خدمات کش        وری مص        وب  68ماده  2مناطق جنگ زده )موض        وع بند 

فه )س       ربازآن( دآوطلبانه و مابقی موظفی کارکنان وظی جبههفرماندهی معظم کل قوآ  س       ه چهارم آز مدت 

 می باشد.

یی  د م  دت  -ب
 
ه  ای حق علی  ه ب  اط  ل خ  دم  ت کرده آن  د ب  ا نیروی  جبه  هک  ارکن  ان وظیف  ه آی ک  ه در  جبه  هت  ا

 آنتظامی به کار گیرنده خوآهند بود.

گروه س     وم: بس     یجیان، جهادگرآن و نیروهای مردمی رزمنده، ش     اغل و بازنش     س     ته دس     تگاه های آجرآی  ی 

مین آجتماعی و اان ها، نهادها و ش     رکت ها و موس     س     ات دولت یا تحت پوش     ش قانون کار و مقررآ تس     ازم

 «.دآوطلبانه»قوآنین خاص 

های  جبههفین، جهاد س    ازندگی س    ابق یا س    ایر نیروها به ض    عآفرآد فوق که آز س    وی س    ازمان بس    یج مس    ت

ن جبههجنگ تحمیلی آعزآم و در نیروهای مس          لح خدمت کرده آند، مدت 
 
ان دآوطلبانه بوده و هرگونه آ

نان توسط سازمان بسیج صادر خوآهد شد. جبههگوآهی 
 
 آ

زآد وش      اغل در ش      رک تها و 
 
گروه چهارم: بس      یجیان، جهادگرآن و نیروهای مردمی رزمنده ص      احبان ش      غل آ

زآد وآفرآد بدون ش         غل )دآنش         جویان،موس         س         ات خص         وص         ی
 
موزآن و آفرآد فاقد  ،ص         نوف آ

 
دآنش آ

 «.دآوطلبانه»کار(

های  جبههفین، جهاد س    ازندگی س    ابق یا س    ایر نیروها به ض    عفرآد فوق که آز س    وی س    ازمان بس    یج مس    تآ

نان دآوطلبانه بوده و هرگونه  جبههجنگ تحمیلی آعزآم و در نیروهای مس          لح خدمت کرده آند، مدت 
 
آ

نان توسط سازمان بسیج صادر خوآهد شد. جبههگوآهی 
 
 آ

 فرمایید:خوآهشمند آست دستور 

 64/85/1/2216در چارچوب دس   تورآلعمل  ارزمندگان ص   رف جبههدرخص   وص محاس   به و آعمال س   ابقه 

 و آین بخشنامه آقدآم شود. 10/11/95مورخ 
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جا، س      پاه، دجا و ناجا 
 
هرگونه آبهام رآ قبل آز آقدآم عملی آز آین س      تاد یا س      ازمان های نیروهای مس      لح آ

 آستعلام نمایند.

 سرتیپ پاسدآر محمد جوآد زآده کمند -نی ستاد کل نیروهای مسلحمعاون نیروی آنسا

 961919پیوست 

 مورخ 12639/93/225 شماره بخشنامه - رزمندگان ههحضور در جب یکنواخت سازی گواهی 

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  19/9/1393

س    تاد کل نیروهای مس    لح در  22/6/1393ن مورخ /4م//50/14/201تص    ویر نامه ش    ماره به پیوس    ت 

رزمندگان آرس        ال می گردد. مقتض        ی آس        ت برآی  جبههخص        وص یکنوآخت س        ازی گوآهی  حض        ور در 

بر آس           اس گوآهی  1/7/1393آز ت  اریخ  ،برخوردآری رزمن  دگ  ان آز تس          هیلات و آمتی  ازآت ق  انونی مربوط

 صادره توسط مرآجع مندرج در نامه مذکور عمل نمایند. جبههحضور  در 

 علی صفدری  - نوسازی آدآری و سرپرست معاون

 ستاد کل نیروهای مسلح 22/6/1393ن مورخ /4م//50/14/201شماره 

 رزمندگان ههموضوع : طرح یکنوآخت سازی گوآهی  جب

 1/7/93رزمندگان پیرو نامه پیروی بالا آز مورخ  ههیکنوآختی و یکس    ان س    ازی گوآهی های جبدر رآس    تای 

 به مرآکز دولتی و غیر دولتی به شرح زیر آعلام می گردد: جبههسازمان های مجاز صادر کننده گوآهی 

جا و نیروهای چهار گانه )نز  جبههدر آرتش جمهوری آسلامی آیرآن گوآهی -آلف 
 
پدآجا  -آجا در سطح ستاد آ

 ندآجا(صرفا با آمضای معاون نیروی آنسانی نیروها صادر می گردد. -نهاجا  -

 -ندس  ا  -گانه)نزس  ا  5نیروهای ،س  پاه در س  طح س  تاد جبههدر س  پاه پاس  دآرآن آنقلاب آس  لامی گوآهی -ب 

س     ازمان بس     یج( با آمض     ای معاون نیروی آنس     انی نیروها و در س     طح س     پاه های  -نیروی قدس  -هوآفض     ا 

 و گوآهی سایر رده ها پذیرفته نیست . آستانی صرفا با آمضای فرمانده سپاه آستان صادر می گردد

به ص  ورت متمرکز ص  رفا با آمض  ای معاون نیروی آنس  انی وزآرت  جبههدر وزآرت دفاع و پش.ن.م گوآهی -ج 

 دد.صادر می گر 

 به صورت متمرکز صرفا با آمضای معاون نیروی آنسانی ناجا صادر می گردد. جبههدر ناجا گوآهی  -د 

 

961919.pdf
961919.pdf
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ورند. آقدآم های،خوآهشمند آست دستور فرمایید جهت حسن آجرآی آبلاغیه
 
 لازم رآ به عمل آ

 سرتیپ دک تر محمد حسن باقری  -معاون نیروی آنسانی 

 شماره بخشنامه -امور  یساو س جمهور و معاونین ر مشاورین معاونین معاون ریی ی همطراز 

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  13/12/1390 مورخ 32288/90/200

)موض      وع  21/2/1388مورخ  14593/200( فص      ل دوم بخش      نامه ش      ماره 5تبص      ره ماده ) یدر آجرآ

پس        تها با عناوین  همطرآز( که موآرد ی قانون مدیریت خدمات کش        ور  فص        ل دهمدس        تورآلعمل آجرآی  ی 

مدیریت در جدول موض  وع ماده فوق رآ به عهده معاونت توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی رییس جمهور 

 گردد: محول نموده آست موآرد ذیل آبلا  می

نان وآحد ت زیر مجموعهمش          اورآن معاونین معاون رییس جمهور که در  ینیمی آز پس          تها -1
 
ش          کیلاتی آ

ن آمور  یس  او و ر  وجود دآرد «آمور »س  ازمانی 
 
آند، حس  ب پیش  نهاد  ش  ناخته ش  ده «معاون وزیر» همطرآزآ

 شوند. مدیر کل محسوب می همطرآزمعاون مربوط 

 محس   وب می «مدیر کل» همطرآز ،(1س   ازمانی مندرج در بند ) یدر وآحدها «آمور  یس   او معاونین ر » - 2

 شوند.

 لطف آله فروزنده دهکردی -توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور معاون 

 بخشنامه -با عناوین مدیریت و سرپرستی توسط معاونت توسعه  یپست ها ی همطراز ضرورت تایید 

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  10/2/1391 مورخ 3268/91/200 شماره

)موض      وع  21/2/1388مورخ  14593/200( فص      ل دوم بخش      نامه ش      ماره 5تبص      ره ماده ) یدر آجرآ

یید  ی قانون مدیریت خدمات کش     ور  فص     ل دهمدس     تورآلعمل آجرآی  ی 
 
 ی همطرآز در خص     وص ض     رورت تا

توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی  یآ حرفه با عناوین مدیریت و سرپرستی مدیرآن یپستها

 گردد: زیر آبلا  می ( موآردرییس جمهور 

کلیه عناوین مدیریتی و س  رپرس  تی زیر نظر مس  تقیم رییس دس  تگاه در قالب آمور، مرآکز، دفاتر  ی همطرآز 

، به تش          خیص معاونت رییس جمهور مس          تقل تحت نظر  یو س          ازمانها وزآرتخانه ها کل تابعهو آدآرآت 

 خوآهد بود. آنسانی رییس جمهور توسعه مدیریت و سرمایه 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

546 
 

 ی همطرآز آین بخشنامه رآ همرآه با پیشنهاد  1آجرآی  ی مشمول، فهرست عناوین موضوع بند  یاه هدستگا

یت، میزآن و حجم فعالیت، آهمیت و حساسیت شغل مربوطه و جامعه مور امگستره  نوع وو با توجه به 

 ، آرسال مینمایند.رییس جمهور آنسانی  و سرمایههدف به معاونت توسعه مدیریت 

، همانند ی قانون مدیریت خدمات کش  ور  71با یکی آز مقامات موض  وع ماده  ی همطرآز در موآرد تش  خیص 

 عمل خوآهد شد. ماده مذکور  1تبصره 

 لطف آله فروزنده دهکردی - رییس جمهور معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

مورخ  1305991بخشنامه شماره  - ادارات کل ستادیدستیاران رازی دستیاران مقامات و طهم

 سازمان اداری و استخدامی کشور  9/5/1396

شورآی عالی آدآری  6/4/1394مورخ  48892/206( مصوبه شماره 4با سلام، با عنایت به مفاد ماده )

( فصل دوم 5) بند و به آستناد تبصره های آجرآی  ی کشور  دستگاهمین دستیارآن ستادی اضوآبط ت موضوع

و  ه   ماده  ، دستیارآن مقامات موضوع بند  د 21/2/1388مورخ  1/14593/200شماره  بخشنامه

نها و ر طو هم قانون مدیریت خدمات کشوری  (71)
 
پست سازمانی  همطرآزهای وآبسته  سای سازمانو رآزآن آ

رآز پست سازمانی  رییس گروه طناوین همسطح، هم معاون مدیرکل  و دستیارآن آدآرآت کل ستادی و ع

 .گردند آدآره  آز نظر برقرآری و پردآخت حقوق و مزآیا تعیین می  یا رییس

 جمشید آنصاری  - رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

سازمان اداری و  23/2/1398مورخ  83197بخشنامه شماره  -ی پست سازمانی رییس دفتر همطراز 

 استخدامی کشور 

( فصل دوم دستورآلعمل آجرآی  ی فصل دهم قانون مدیریت کشوری موضوع 5در آجرآی تبصره بند )

س دفتر آز لحاظ پردآخت ییی پست سازمانی رهمطرآز  21/2/1388مورخ  14593/200بخشنامه شماره 

 گردد: آی به شرح زیر تعیین می حقوق و مزآیا با مدیرآن حرفه

 «معاون مدیرکل»پست سازمانی  همطرآزمهور، وزرآء و مقامات ج رییس دفتر معاونین رییس -1

 «رییس آدآره»پست سازمانی  همطرآزرییس دفتر آستاندآرآن، سفرآء، معاونین وزرآء و مقامات  -2

 جمشید آنصاری  -جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  معاون رییس

https://shenasname.ir/subjects/entry/employment/3080-48892.html
https://shenasname.ir/subjects/1391-09-29-12-44-39/1391-09-29-12-46-45/466-1391-04-17-08-45-07.html
https://shenasname.ir/subjects/1391-09-29-12-44-39/1391-09-29-12-46-45/466-1391-04-17-08-45-07.html
https://shenasname.ir/1391-09-30-20-01-30/modiriat/52-1390-03-13-17-51-08.html
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 -استخدام شده اند با کارمندان نظیر  1/1/1388تطبیق حکم استخدام کارمندانی که بعد از لغو 

 عمومی دیوان عدالت اداری  هیئت 14/7/1394مورخ  872دادنامه شماره 

قانون مدیریت خدمات کش      وری، ملاک آس      تحقاق کارمندآن مش      مول قانون به  78مطابق تبص      ره ماده 

نان 
 
برخوردآری آز تفاوت تطبیق آین آست که حقوق ثابت و فوق آلعاده های مشمول کسور بازنشستگی آ

ک  ه ب  ه موج  ب قوآنین و مقررآت قبلی دری  اف  ت می کردن  د ک  اهش ی  اب  د. آین حکم ب  دین معن  ا آس           ت ک  ه 

کارمندآن موض  وع قانون باید قبل آز لازم آلاجرآ ش  دن فص  ل دهم قانون مدیریت خدمات کش  وری، حقوق 

ثابت و فوق آلعاده مشمول کسور بازنشستگی دریافت می کرده و با حاکمیت و آجرآی  ی شدن فصل دهم 

اکمیت و قانون مدیریت خدمات کش    وری، آین دریافتی کاهش یافته باش    د. در نتیجه کس    انی که بعد آز ح

لازم آلاجرآ ش   دن فص   ل دهم قانون مدیریت خدمات کش   وری آس   تخدآم ش   ده یا می ش   وند، مش   مول حکم 

نان با کارمندآن نظیر آز تاریخ آس   تخدآم قابل  78تبص   ره ماده 
 
قانون یاد ش   ده نیس   تند تا آحکام کارگزینی آ

قت توس          عه معاونت و 28/10/1389-55919/200تطبیق باش          د. بنا به مرآتب بخش          نامه ش          ماره 

ن دس  تگاه های آجرآی  ی موظف ش  ده آند  رییسمدیریت و س  رمایه آنس  انی 
 
آحکام کارگزینی »جمهور که در آ

آستخدآم شده یا می شوند، با  1/1/1388کارمندآن مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری رآ که بعد آز

تاریخ آس   تخدآم تطبیق  آس   تخدآم ش   ده آند، آز 1387آحکام کارگزینی کارمندآن نظیر که در آس   فند س   ال 

آمور حقوقی و قوآنین معاونت مذکور که  26/12/1391 -103118/91/231/6و نامه ش          ماره « دهد

 12ماده  1متضمن آستدلال مصرح در بخشنامه آست به علت مغایرت با قانون فوق آلذکر مستند به بند 

یین دآدرسی دیوآن عدآلت آدآری آبطال م 88و ماده 
 
 ی شود. قانون تشکیلات و آ

  محمدجعفر منتظری  -عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئت رییس

بخشنامه   -ی دولتی با قانون و بیمه ها نحوه تطبیق حقوق و مزایای کارکنان بانکها دستورالعمل های

 سازمان اداری و استخدامی کشور  27/11/1395 مورخ 1039519شماره 

بخش          ن  ام  ه ش          م  اره  5ش          ورآی حقوق و دس          تمزد و بن  د  5/4/1395مص          وب  ه مورخ  1در آجرآی بن  د 

)وقت(  رییس جمهور معاونت توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی  24/12/1388مورخ  142537/200

ای دولتی با قانون ه هها و بیمهای نحوه تطبیق حقوق و مزآیای کارکنان بانک دس       تورآلعمل به پیوس       ت

ش  ورآی توس  عه  5/7/1395تبص  ره( که در جلس  ه مورخ  1و  ماده 6مدیریت خدمات کش  وری )مش  تمل بر 
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مدیریت و س    رمایه آنس    انی به تص    ویب رس    یده و ممهور به مهر ش    ورآی مذکور آس    ت، جهت آجرآ آز تاریخ 

 گردد.آرسال می 01/11/1395

 جمشید آنصاری  -جمهوری و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشوری  معاون رییس

ای دولتی با توجه به موافقت شورای حقوق ه هحقوق و مزایای کارکنان بیمدستورالعمل نحوه تطبیق 

 با قانون مدیریت خدمات کشوری  5/4/1395و دستمزد در جلسه مورخ 

آمتیازآت و طبقات حق ش        غل مش        اغل ش        رکت س        هامی بیمه آیرآن و بیمه مرکزی، برآس        اس  -(1ماده )

های موردنیاز با رعایت طبقات ش  غلی ها، س  طح تخص  ص و مهارتو مس  ئولیت وظایفآهمیت، پیچیدگی 

برآساس جدول زیر تعیین  21/2/1388مورخ  14593/200جدول حق شغل موضوع بخشنامه شماره 

 شود.می
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 ( حق شغل1جدول )

 طبقات شغل
طبقات 
 جدول

 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

 - - - 2650 2400 طبقه یک 4، 3متصدی 
 - - - 2850 2600 طبقه دو 2متصدی 
 - - - 3050 2800 طبقه سه 1متصدی 
 - - 3600 3250 3000 طبقه چهار 4مسئول 
 - - 3800 3450 3200 طبقه پنج 3مسئول 
 - - 4000 3650 3400 طبقه شش 2مسئول 
 - - 4200 3850 3600 طبقه هفت 1مسئول 
 5400 4850 4400 4050 3800 طبقه هشت 3، 2کارشناس 
مسئول  -3معاون شعبه درجه 

 1کارشناس  -مسئول باجه -دآیره
 5600 5050 4600 4250 4000 طبقه نه

شعبه درجه  رییس -معاون آدآره
 -2معاون شعبه درجه  3

 3کارشناس آرشد 
 5800 5250 4800 4450 4200 طبقه ده

شعبه درجه  رییس -آدآره رییس
 -2معاون شعبه درجه  -2

 3کارشناس آرشد 
 6000 5450 5000 4650 4400 طبقه یازده

معاون  -1شعبه درجه  رییس
 -معاون آدآره کل -شعبه ممتاز

کارشناس  -کارشناس مسئول
 1آرشد

 6200 5650 5200 4850 4600 طبقه دوآزده

شعبه  رییس -آدآره کل رییس
 ممتاز

 6400 5850 5400 5050 4800 طبقه سیزده

 -معاون مدیر -معاون مدیرکل
 -مجتمع رییس -سرپرست منطقه

 عضو کمیته شورآی فنی
 6600 6050 5600 5250 5000 طبقه چهارده

 6800 6250 5800 5450 5200 طبقه پانزده مدیر -مدیرکل
 7000 6450 6000 5650 5400 طبقه شانزده معاون مدیرعامل



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

550 
 

گانه مقدماتی، پایه،  5 رتبه هایها به وظایف، مس      ئولیتهر یک آز مش      اغل برآس      اس آهمیت  -تبص      ره

( قانون 65( ماده )1که با رعایت مفاد تبص   ره ) ض   وآبطیآرش   د، خبره و عالی جدول حق ش   غل برآس   اس 

مدیره ش  رکت س  هامی بیمه آیرآن و بیمه مرکزی خوآهد رس  ید،  هیئتمدیریت خدمات کش  وری به تص  ویب 

 تخصیص خوآهند یافت.

آلعاده مدیریت و سرپرستی مشاغل شرکت سهامی بیمه آیرآن و بیمه مرکزی متناسب تیاز فوقآم -(2ماده )

های شغلی با رعایت حدآقل و های حیطه سرپرستی و نظارت و حساسیتبا پیچیدگی وظایف و مسئولیت

 .شود( قانون مدیریت خدمات کشوری به شرح جدول زیر تعیین می65( ماده )2حدآک ثر مقرر در تبصره )

 

 العاده مدیریت عناوین مدیریتی و سرپرستی( امتیاز فوق2جدول )

سطوح 
 مدیریت

8 7 6 5 4 3 2 1 

معاون 
شعبه 
درجه 
3- 

مسئول 
 -دایره

مسئول 
باجه و 
 همطراز

معاون 
 -اداره
 رییس
شعبه 
درجه 
3- 

معاون 
شعبه 
 2درجه 
و 

 همطراز

 رییس
 -اداره
 رییس
شعبه 
درجه 
2- 

معاون 
شعبه 
 1درجه 
و 

 همطراز

 رییس
شعبه 
 -1درجه 

معاون 
شعبه 
 -ممتاز

معاون 
 -کلاداره

کارشناس 
مسئول و 
 همطراز

 رییس
اداره 
 -کل
 رییس
شعبه 
ممتاز و 
 همطراز

معاون 
 -مدیرکل
معاون 
 -مدیر

سرپرست 
 -منطقه
 رییس
 -مجتمع
عضو 
کمیته 
شورای 
فنی و 
 همطراز

 -مدیرکل
مدیر و 
 ازهمطر 

معاون 
 مدیرعامل 

 همطرازو 

 2700 2550 2400 2250 2100 1950 1800 1650 آمتیازآت
 

آمتیازآت حق ش          اغل کارمندآن ش          رکت س          هامی بیمه آیرآن و بیمه مرکزی برآس          اس عوآمل  -(3ماده )

موزش   ی و مهارته هتحص   یلات، س   نوآت خدمت، تجربه، دور 
 
های فردی برآس   اس جدول ها و توآنای  یای آ

 شود.تعیین میزیر 
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 ردیف
مدرک 
 تحصیلی

امتیاز 
 تحصیلات

ای ه هامتیاز دور 
موزشی

 
 ا

 تجربه سنوات مهارت

 1100 زیردیپلم 0

به آزآی هر یک ساعت 
موزشی مصوب 

 
دوره آ

نیم آمتیاز )حدآک ثر 
 آمتیاز( 500

200 10 8 

 10 15 250 1200 دیپلم 1

 12 20 300 1400 دیپلمفوق 2

 14 25 400 1700 لیسانس 3

 16 30 600 2000 لیسانسفوق 4

 18 35 800 2300 دک تری  5

 

ای فص   ل دهم قانون مدیریت و خدمات کش   وری حس   ب مورد برآس   اس ض   وآبط و ه هآلعادفوق -(4ماده )

( آین قانون به 77مقررآت مربوط و مورد عمل بخش مش مول قانون مذکور، با آس تفاده آز آختیارآت ماده )

 شرکت سهامی بیمه آیرآن و بیمه مرکزی قابل پردآخت آست.کارمندآن 

ای مشمول کسور بازنشستگی هر ه هآلعاددرصورتیکه با آجرآی آین دستورآلعمل حقوق و فوق -(5ماده )

نمایند کاهش یابد، تا یک آز کارمندآن که به موجب قوآنین و مقررآت برآس          اس آحکام قبلی دریافت می

برآی  ،(78به عنوآن تفاوت تطبیق موض         وع تبص         ره ماده ) 01/11/1395ریخ میزآن دریافتی قبل آز تا

 کارمندآن مشمول، قابل پردآخت آست.

باش  د ( قانون )م.خ.ک( ش  رکت س  هامی بیمه آیرآن و بیمه مرکزی موظف می20در آجرآی ماده ) -(6ماده )

قابل  سمت هایوظایف  ظرف مدت سه ماه آز تاریخ آبلا  آین بخشنامه، مشاغل آختصاصی رآ به تناسب

موزش     ی مورد نیاز و ه هتخص     یص به هر ش     غل آز لحاظ معلومات، تحص     یلات، تجربه، مهارت و دور 
 
ای آ

 عوآمل موثر دیگر به تایید شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی برساند.

 

 

 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

552 
 

های دولتی با توجه به موافقت شورای حقوق دستورالعمل نحوه تطبیق حقوق و مزایای کارکنان بانک

 با قانون مدیریت خدمات کشوری  5/4/1395و دستمزد در جلسه مورخ 

آمتیازآت و طبقات حق ش        غل مش        اغل بانکهای دولتی برآس        اس آهمیت، پیچیدگی وظایف و - (1ماده )

ع بخش نامه های موردنیاز با رعایت طبقات ش غلی حق ش غل موض و ها، س طح تخص ص و مهارتمس ئولیت

 شود.برآساس جدول زیر تعیین می 21/2/1388مورخ  14593/200شماره 

 

 ( حق شغل1جدول)

 مشاغل طبقه
 رتبه

 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

1 

 مامور سرآیدآر، باربر، باغبان، 
سانسور، ماشین کار، صحاف، بسته

 
-آ

شپز، 
 
بند، سلمانی، معمار، آ

، پیشخدمت، رکوبیست، کارگ
رسان، تحصیلدآر، تلفنچی، نامه

، 2کارگرفنی، مکانیسین، رآننده پایه 
سرکارگر ساختمانی، متصدی دستگاه 
 )تهویه، تلفخانه و موتور برق(

2400 2650 - - - 

2 

 ،فنی )کارمند فنی( مامور ، 1رآننده پایه 
زن، کاربر کاربر تلکس، منگنه

شپز، ییسو
 
فت، کاربر حسابگری، سرآ

 سرباغبان

2600 2850 - - - 

3 

متصدی  ،تحویلدآر خزآنه، تکنسین
نگهدآری آسناد، متصدی آمور 

 مامور آطلاعات،  مامور آنباردآری، 
، کارپردآز، منشی پیگیری و آجرآ،

2800 3050 3400 - - 
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 مامور ویس، پانچیست، ن نماشی
 حفاظت

4

معاون سرتحویلدآر، معاون قسمت 
حفاظت، ، مسئول آمور 3درجه 

بانکیار، کنترلر، ممیز حساب، آپرآتور، 
متصدی آمور حفاظت، آرزیاب آشیاء 

 آمانی

30003250360040504600

5

، 6شعبه درجه  رییسباجه،  رییس
 ،)عضو مقدم( 5معاون  شعبه درجه 

، معاون دآیره 4دآیره درجه  رییس
قسمت  رییس، سرتحویلدآر، 3درجه 
 ،2، معاون قسمت درجه 3درجه 

موزشی، ک تابدآر،  هیئتبانکدآر، عضو 
 
آ
 نقشه کش

32003450380042504800

6

، معاون شعبه 5شعبه درجه  رییس
 رییس، 2، معاون دآیره درجه 4درجه 

، 2قسمت درجه  رییس، 3دآیره درجه 
-، آرزیاب )طرح 1معاون قسمت درجه 

های تولیدی، صنعتی، ساختمانی، 
کاربر رآیانه ،کشاورزی(

34003650400044505000

7

، معاون شعبه 4شعبه درجه  رییس
 رییس، 1، معاون دآیره درجه 3درجه 

، 1قسمت درجه  رییس، 2دآیره  درجه 
بانک کارگشای  ی،  2معاون شعبه درجه 

بازرس یار، کمک کارشناس، کمک 
حسابرس، کاردآن، کارگزآر بهاء بازآر، 

 2، مترجم 2نویس ، برنامه2مددکار 

36003850420046505200
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8 

، معاون شعبه 3شعبه درجه  رییس
 رییس، 1دآیره درجه  رییس، 2درجه 

بانک کارگشای  ی، معاون  2شعبه درجه 
بانک کارگشای  ی، معاون  1شعبه درجه 

دآیره فنی و مهندسی، معامله گر، 
 1، مترجم 1، برنامه نویس 1مددکار 

3800 4050 4400 4850 5400 

9 

، معاون شعبه 2شعبه درجه  رییس
دآیره فنی و مهندسی،  رییس، 1درجه 
بانک کارگشای  ی،  1شعبه درجه  رییس
ون بانک کارگشای  ی، سرمعامله گر، معا

 معاون حوزه

4000 4250 4600 5050 5600 

10 
، معاون شعبه 1شعبه درجه  رییس

 ی  یبانک کارگشا رییسممتاز ب، 
4200 4450 4800 5250 5800 

11 
حوزه، معاون شعبه ممتاز آلف،  رییس

 کارشناس ،حسابرس ،بازرس
4400 4650 5000 5450 6000 

 6200 5650 5200 4850 4600 2شعب منطقه درجه معاون مدیر  12

13 
 ،1معاون مدیر شعب منطقه درجه 

  شعبه رییسکل،  معاون آدآره
 ممتاز ب، بازرس ویژه

4800 5050 5400 5850 6400 

14 
 رییس، 2مدیر شعب منطقه درجه 
 شعبه ممتاز آلف

5000 5250 5600 6050 6600 

15 
منطقه کل، مدیر شعب آدآره رییس

 1درجه 
5200 5450 5800 6250 6800 

 7000 6450 6000 5650 5400 مدیر آمور  16
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انه مقدماتی، پایه، گ 5 رتبه هایها به هر یک آز مش      اغل برآس      اس آهمیت وظایف، مس      ئولیت -تبص      ره

( قانون 65( ماده )1آرش   د، خبره و عالی جدول حق ش   غل برآس   اس ض   وآبطی که با رعایت مفاد تبص   ره )

 ص خوآهند یافت.یها خوآهد رسید تخصشوری به تصویب شورآی عالی هماهنگی بانککمدیریت خدمات 

دولتی متناسب با پیچیدگی وظایف و های آلعاده مدیریت و سرپرستی مشاغل بانکآمتیاز فوق -(2ماده )

های ش     غلی با رعایت حدآقل و حدآک ثر مقرر در های حیطه س     رپرس     تی و نظارت و حس     اس     یتمس     ئولیت

 شود.( قانون مدیریت خدمات کشوری به شرح جدول زیر تعیین می65( ماده )2تبصره )

 

 العاده مدیریت عناوین مدیریتی و سرپرستی( امتیاز فوق2جدول )

 نوان شغلع ردیف
ای ه هالعادفوق

 مدیریتی

 500 ، مسئول آمور حفاظت3معاون سرتحویلدآر، معاون قسمت درجه  1

2 
، معاون 3معاون دآیره درجه  ،)عضو مقدم( 5معاون شعبه درجه 
 2قسمت درجه 

550 

 600 3قسمت درجه  رییس، سرتحویلدآر، 4دآیره درجه  رییس 3

 700 باجه رییس، 6شعبه درجه  رییس 4

 750 1معاون قسمت درجه  5

 800 2قسمت درجه  رییس، 2، معاون دآیره درجه 4معاون شعبه درجه  6

 850 3دآیره درجه رییس 7

 900 5شعبه درجه  رییس 8

 950 1قسمت درجه  رییس 9

 1000 بانک کارگشای  ی 2، معاون شعبه درجه 3معاون شعبه درجه  10

 1050 1معاون دآیره درجه 11

 1100 2دآیره درجه  رییس، 4شعبه درجه  رییس 12

13 
، معاون دآیره فنی و مهندسی، معاون شعبه 1دآیره درجه  رییس
 بانک کارگشای  ی 1درجه 

1200 
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 1300 بانک کارگشای  ی 2شعبه درجه  رییس، 2معاون شعبه درجه  14

 1400 3شعبه درجه  رییس 15

 1600 ، معاون بانک کارگشای  ی1شعبه درجه معاون  16

 1650 دآیره فنی و مهندسی، سر معامله گر، معاون حوزه رییس 17

 1700 بانک کارگشای  ی 1شعبه درجه  رییس، 2شعبه درجه  رییس 18

 1900 معاون شعبه ممتاز ب 19

 2000 بانک کارگشای  ی رییس، 1شعبه درجه  رییس 20

 2050 معاون شعبه ممتاز آلف 21

 2100 1، بازرس، حسابرس حوزه رییس 22

 2200 2معاون مدیر شعب منطقه درجه  23

 2250 شعبه ممتاز ب رییس 24

 2350 ، معاون آدآره1معاون مدیر شعب منطقه درجه  25

 2450 شعبه ممتاز آلف رییس 26

 2500 2مدیر شعب منطقه  27

 2600 1کل، مدیر شعب منطقه درجه آدآره رییس 28

 2700 مدیر آمور  29

 

های دولتی برآس   اس عوآمل تحص   یلات، س   نوآت خدمت، آمتیازآت حق ش   اغل کارمندآن بانک -(3ماده )

موزشی و مهارت ها و توآنای  ی های فردی برآساس جدول زیر تعیین میه هتجربه، دور 
 
 شود.ای آ

 

 

 

 

                                                                    
 سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  1/9/1396مورخ  1530024نامه شماره  1
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 ( حق شاغل3جدول )

 ردیف
مدرک 
 تحصیلی

امتیاز 
 تحصیلات

ای ه هامتیاز دور 
موزشی

 
 ا

 مهارت
سنوات به 
ازای هر 
 سال

تجربه به 
ازای هر 
 سال

 1100 زیردیپلم 0
به آزآی هر یک 
ساعت دوره 

موزشی مصوب نیم 
 
آ

آمتیاز )حدآک ثر 
 آمتیاز( 500

200 10 8 

 10 15 250 1200 دیپلم 1

 12 20 300 1400 دیپلمفوق 2

 14 25 400 1700 لیسانس 3

 16 30 600 2000 لیسانسفوق 4

 18 35 800 2300 دک تری  5

 

ای فص   ل دهم قانون مدیریت و خدمات کش   وری حس   ب مورد برآس   اس ض   وآبط و ه هآلعادفوق -(4ماده )

آین قانون  ،(77مقررآت مربوط و مورد عمل بخش مش    مول قانون مذکور، با آس    تفاده آز آختیارآت ماده )

 های دولتی قابل پردآخت آست.به کارمندآن بانک

ای مش  مول کس  ور بازنش  س  تگی ه هآلعاددر ص  ورتی که با آجرآی آین دس  تورآلعمل حقوق و فوق -(5ماده )

نمایند کاهش یابد تا هر یک آز کارمندآن که به موجب قوآنین و مقررآت برآس         اس آحکام قبلی دریافت می

( برآی 78به عنوآن تفاوت تطبیق موض          وع تبص          ره ماده ) 01/11/1395آز تاریخ میزآن دریافتی قبلی 

 کارمندآن مشمول قابل پردآخت آست.

( قانون مدیریت و خدمات کش       وری، بانک های دولتی موظف می باش       ند 70در آجرآی ماده ) -(6ماده )

تناس  ب وظایف پس  ت های قابل ظرف مدت س  ه ماه آز تاریخ آبلا  آین بخش  نامه مش  اغل آختص  اص  ی رآ به 

موزش     ی مورد نیاز و 
 
تخص     یص به هر ش     غل آز لحاظ معلومات، تحص     یلات، تجربه، مهارت و دوره های آ

 عوآمل موثر دیگر به تایید شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی برساند.
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 11/11/1395صورتجلسه شورای حقوق و دستمزد تاریخ 

 موضوع :

( قانون مدیریت خدمات کشوری برآی 68( ماده )10بررسی پیشنهاد میزآن فوق آلعاده ویژه موضوع بند )

 کارکنان بانکهای دولتی 

 مصوبه :

کنند حضور آمضاء  اب 11/11/1395صبح روز دوشنبه مورخ  10:30شورآی حقوق و دستمزد در ساعت 

ن کریم   د گان
 
یاتی آز قرآ

 
ت  /138091ر آجرآی تص          ویب نامه ش          ماره زیر تش          کیل و پس آز تلاوت آ

آلع  اده ویژه برآی محترم وزیرآن   می  انگین ری  الی پردآخ  ت فوق هیئ  ت 15/11/1393مورخ ه  50000

% در زمان تطبیق با قانون مدیریت خدمات کشوری با رعایت بند 30های دولتی به میزآن تا کارکنان بانک

 تایید آعضاء قرآر گرفت.( قانون یاد شده مطرح و مورد 68( ماده )10)

)موض  وع تفویض آختیارآت مربوط به تایید مص  وبات  6/9/1395مورخ  109287در آجرآی حکم ش  ماره 

 11/11/1395و تصمیمات شورآی حقوق و دستمزد آز سوی ریاست محترم جمهوری( مفاد مصوبه مورخ 

 شورآی حقوق و دستمزد مورد تایید آست.

 آسحاق جهانگیری  -آیرآن عاون آول رییس جمهوری آسلامی م

نامه   -نحوه تطبیق حقوق و مزایای کارکنان مشاغل بهداشتی و درمانی بانک ملی ایران با قانون 

 سازمان اداری و استخدامی کشور  12/12/1396مورخ  1730969شماره 

-3و بنا به پیش      نهاد ش      ماره  13/9/1396ش      ورآی توس      عه مدیریت و س      رمایه آنس      انی در جلس      ه مورخ 

ن بانک دس        تورآلعمل نحوه تطبیق حقوق و مزآیای ش        اغلین مش        اغل  30/7/1396مورخ  1/59868
 
آ

تبص   ره به ش   رح  3ماده و  5بهدآش   تی و درمانی بانک ملی با قانون مدیریت خدمات کش   وری رآ مش   تمل بر 

 پیوست )ممهور به مهر شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی( جهت آجرآ تصویب نمود.

 جمشید آنصاری  -جمهوری و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشوری  معاون رییس
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دستورالعمل  نحوه تطبیق حقوق و مزایای کارکنان مشاغل  بهداشتی و درمانی بانک ملی ایران با 

 قانون مدیریت خدمات کشوری 

آهمیت، بانک ملی آیرآن برآس      اس  آمتیازآت و طبقات حق ش      غل مش      اغل بهدآش      تی و درمانی -(1ماده )

های مورد نیاز برآس         اس جدول زیر تعیین ها، س         طح تخص         ص و مهارتپیچیدگی وظایف و مس         ئولیت

 شود:می

 

 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی مشاغل طبقه

 - - - 2650 2400 5کودکیار  ،5ر هیاب 1

 - - - 2850 2600 4کودکیار  ،4ر هیاب 2

 - - 3400 3050 2800 3کودکیار  ،3ر هیاب ،5 تکنسین 3

4 
 ،2ر هی     اب ،4 تکنس          ین ،5 ک     اردآن
 2کودکیار 

3000 3250 3600 - - 

5 
 ،1ره ی     اب  ،3 ت ک نس           ی ن ،4 ک     اردآن
 1کودکیار 

3200 3450 3800 - - 

6 
 ،3 ک     اردآن ،5م     ام     ا  ،5پ   رس             ت     ار 
 2 تکنسین

3400 3650 4000 4450 5000 

7 
 ،4م  ام  ا  ،4پرس          ت  ار  ،5ک  ارش          ن  اس 

 1 تکنسین ،2 کاردآن
3600 3850 4200 4650 5200 

8 
 ،3م  ام  ا  ،3پرس          ت  ار  ،4ک  ارش          ن  اس 

  1 کاردآن
3800 4050 4400 4850 5400 

9 
پرستار  ،3کارشناس  ،5پزشک عمومی 

  2ماما  ،2
4000 4250 4600 5050 5600 

10 
 ،5پزش     ک متخص     ص  ،مس     ئول گروه
پرستار  ،2کارشناس  ،4پزشک عمومی 

 1ماما  ،1
4200 4450 4800 5250 5800 
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11 
پزش       ک فوق  ،پرس       تار مس       ئول بخش

 ،4پزش         ک متخص         ص  ،4تخص         ص 
 1کارشناس  ،3پزشک عمومی 

4400 4650 5000 5450 6000 

12 
 ،3پزش    ک فوق تخص    ص  ،زر یس    وپروآ

 2پزشک عمومی  ،3پزشک متخصص 
4600 4850 5200 5650 6200 

13 

رییس بخش         های  ،رییس بخش عمومی
زم   ایش          گ   اه ،)دآروخ   ان   ه
 
 ،پ   اتولوژی  ،آ
 ،معاون بخش تخص     ص     ی ،رآدیولوژی(

پزش           ک  ،2پزش           ک فوق تخص          ص 
 1پزشک عمومی  ،2متخصص 

4800 5050 5400 5850 6400 

14 
پزش     ک فوق  ،رییس بخش تخص     ص     ی

  1پزشک متخصص  ،1تخصص 
5000 5250 5600 6050 6600 

 6800 6250 5800 5450 5200 بیمارستانمعاونین  ،مدیر بیمارستان 15

 7000 6450 6000 5650 5400 بیمارستانرییس  16

 

گانه مقدماتی، پایه،  5های  ها به رتبه: هریک آز مش    اغل برآس    اس آهمیت وظایف، مس    ئولیت1تبص    ره 

قانون ( 65( ماده )1آرش   د، خبره و عالی جدول حق ش   غل برآس   اس ض   وآبطی که با رعایت مفاد تبص   ره )

ها خوآهد رس     ید، تخص     یص خوآهند مدیریت خدمات کش     وری به تص     ویب ش     ورآی عالی هماهنگی بانک

 یافت.

تا رتبه آرش د  ا( ص رف65( ماده )1ر، کودکیار به آس تناد تبص ره )هیا: مش اغل کاردآن، تکنس ین، ب2تبص ره 

 یابند.آرتقاء می

مش  اغل بهدآش  تی و درمانی بانک ملی آیرآن متناس  ب با آلعاده مدیریت و س  رپرس  تی آمتیاز فوق -(2ماده )

ش  رح جدول زیر  های ش  غلی بههای حیطه س  رپرس  تی و نظارت و حس  اس  یتپیچیدگی وظایف و مس  ئولیت

 :شودتعیین می
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 مدیریتی مشاغل ردیف

 700 همطرآزمسئول گروه و  1

 900 همطرآزپرستار مسئول بخش و  2

 1100 1زر یسوپروآ 3

 1300 همطرآزمعاون بخش تخصصی و  4

زمایشگاه ،رییس بخشهای )دآروخانه 5
 
 1500 رآدیولوژی( ،پاتولوژی  ،آ

 1700 رییس بخش عمومی 6

 1900 همطرآزرییس بخش تخصصی و  7

 2300 مارستانیمعاونین ب 8

 2500 مدیر بیمارستان 9

 2700 مارستانیرییس ب 10

 

آلعاده مدیریت به پیش      نهاد مدیر عامل بانک مندی آز آمتیاز فوقبرآی بهره همطرآزمش      اغل  -(1تبص      ره )

یید سازمان آدآری و آستخدآمی تعیین می
 
 گردند.ملی و تا

آمتیازآت حق ش       اغل کارمندآن مش       اغل بهدآش       تی و درمانی بانک ملی آیرآن برآس       اس عوآمل  -(3ماده )

موزش    ی و مهارتبه، دورهتحص    یلات، س    نوآت خدمت، تجر
 
های فردی برآس    اس جدول ها و توآنای  یهای آ

 شود:زیر تعیین می

 

 

 

 

                                                                    
   سهوآ حذف گردیده آستهمطرآزکلمه  و  1
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 ردیف
مدرک 
 تحصیلی

امتیاز 
 تحصیلات

امتیاز دوره های 
موزشی

 
 ا

 مهارت
به )سنوات

ازای هر 
 (سال

به )تجربه 
ازای هر 
 (سال

 1100 زیردیپلم 0
به آزآی هر یک 
ساعت دوره 

موزشی مصوب نیم 
 
آ

آمتیاز )حدآک ثر 
 آمتیاز( 500

200 10 8 

 10 15 250 1200 دیپلم 1

 12 20 300 1400 دیپلمق فو 2

 14 25 400 1700 لیسانس 3

 16 30 600 2000 یسانسق لفو 4

 18 35 800 2300 دک تری  5

 

های فص     ل دهم قانون مدیریت خدمات کش     وری حس     ب مورد برآس     اس ض     وآبط و  آلعادهفوق -(4ماده )

های دولتی به کارمندآن مش        اغل بهدآش        تی و درمانی نیز قابل پردآخت عمل بانکمقررآت مربوط و مورد 

 آست.

های مش    مول کس    ور بازنش    س    تگی آلعادهدرص    ورتیکه با آجرآی آین دس    تورآلعمل حقوق و فوق -(5ماده )

نمایند کاهش یابد، تا دآن که به موجب قوآنین و مقررآت برآس     اس آحکام قبلی دریافت میهریک آز کارمن

(، برآی 78به عنوآن تفاوت تطبیق موض        وع تبص        ره ماده ) 01/11/1395میزآن دریافتی قبلی آز تاریخ 

 کارمندآن مشمول، قابل پردآخت آست.

ه شمار  تصویب نامه -فصل دهم قانون  71و  68، 66 ،65افزایش حداکاثر امتیازات مواد 

 وزیران هیئت 21/12/1395مورخ  ه 54057ت /162862

س     ازمان  27/11/1395مورخ  1040426به پیش     نهاد ش     ماره  18/12/1395وزیرآن در جلس     ه  هیئت

( قانون برنامه پنجس  اله پنجم توس  عه جمهوری 50آدآری و آس  تخدآمی کش  ور و به آس  تناد بند )آلف( ماده )

 :تصویب کرد -1389مصوب -آسلامی آیرآن 

قانون مدیریت خدمات کش          وری پنجاه ( 71( و )68(، )66(، )65س          قف حدآک ثر آمتیازآت موآد ) -1

 .یابد درصد آفزآیش می
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خدمات   آجرآی  ی مشمول قانون مدیریت ایه هدستگاای موآد فوق در ه فوق آلعادهآفزآیش آمتیازآت و  -2

یین نامکش          وری، موکول به طی مرآحل پیش بینی ش          ده در قانون مذکور و 
 
ای آجرآی  ی مربوط و در ه هآ

 .آستسقف آعتبارآت مصوب مربوط 

ن دس   ته آز  -3
 
آفزآیش وزیرآن آز  هیئتآجرآی  ی که با تص   ویب مجلس ش   ورآی آس   لامی یا  ایه هدس   تگادر آ

( قانون برنامه پنجس   اله پنجم توس   عه جمهوری آس   لامی آیرآن برخوردآر 50موض   وع بند )آلف( ماده ) های

 .قبلی قابل آعمال آست آفزآیش هایپس آز کسر  تصویب نامهموضوع آین  آفزآیش هایآند،  شده

 آسحاق جهانگیری  -رییس جمهور معاون آول 

بخشنامه شماره  -فصل دهم قانون  71و  68، 66 ،65افزایش حداکاثر امتیازات مواد  اعمالنحوه 

 سازمان اداری و استخدامی کشور  6/1/1396مورخ  2285

مده آز سوی تعدآدی ووزیرآن و با توجه به س هیئت 21/12/1395مورخ  تصویب نامه پیرو 
 
آلات به عمل آ

 :آجرآی  ی در آین خصوص به آستحضار می رساند  آز دستگاه های

( مص      وبه مذکور نیز تص      ریح گردیده آس      ت،  آفزآیش آمتیازآت و فوق آلعاده های 2بند )همانطور که در  

مدیریت خدمات کش   وری، موکول به طی مرآحل پیش   موآد فوق در دس   تگاه های آجرآی  ی مش   مول قانون

یین نامه های آجرآی  ی مربوط و در س  قف آعتبارآت مص  وب آس  ت ، لذآ هیچ 
 
بینی ش  ده در قانون مذکور و آ

 یهآفزآیش های مذکور قبل آز طی مرآحل قانونی آز جمله آرآ آعمالدس          تگاه های آجرآی  ی مجاز به  یک آز

ن در 
 
وزیرآن و یا آخذ موآفقت شورآی حقوق و دستمزد  هیئتپیشنهاد به آین سازمان و بررسی و تصویب آ

 .و شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی )حسب مورد( نمی باشند

 علی آکبر آولیاء -ی سازمان آدآری و آستخدآمی کشور معاون سرمایه آنسان
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تصویب نامه شماره  -کارکنان سازمان امور مالیاتی کشور حداکاثر امتیازات فصل دهم برای افزایش 

 1وزیران  هیئت 19/12/1396مورخ  ه 55179ت /162655

س     ازمان  12/12/1396مورخ  1731023به پیش     نهاد ش     ماره  16/12/1396وزیرآن در جلس     ه  هیئت

یید ش  ورآی حقوق و دس  تمزد و به آس  تناد آص  ل یکص  د و س  ی و هش  تم قانون 
 
آدآری و آس  تخدآمی کش  ور و تا

 :آساسی جمهوری آسلامی آیرآن تصویب کرد

به میزآن تا پنجاه  21/12/1395مورخ  ه54057ت/162862نامه شماره  تصویب آمتیازآت موضوع-1

 .یابد درصد برآی کارکنان سازمان آمور مالیاتی کشور آفزآیش می

نامه آز محل س      رجمع آعتبارآت مص      وب مربوط س      ازمان  یبآعتبارآت مورد نیاز برآی آجرآی آین تص      و -2

 .شود مین میامذکور ت

نامه  نامه، مجموع دریافتی کارکنان سازمان یاد شده آز محل آجرآی آین تصویب با آجرآی آین تصویب-3

قانون ( 39( ماده )1های مس   تقیم و تبص   ره ) ( قانون مالیات217و آعتبارآت آختص   اص   ی موض   وع ماده )

 .یابد مالیات بر آرزش آفزوده آفزآیش نمی

 .آلاجرآ آست نامه آز تاریخ تصویب لازم آین تصویب -4

 آسحاق جهانگیری  -جمهور  معاون آول رییس

 -شور ک یستین شاغل در سازمان بهز یان و متخصصکی پزشحداکاثر امتیازات فصل دهم براش یافزا

 2وزیران  هیئت 16/12/1396مورخ  ه 55178ت /162668تصویب نامه شماره 

س     ازمان  12/12/1396مورخ  1731014ش     نهاد ش     ماره یبه پ 16/12/1396رآن در جلس     ه یوز  هیئت

 ک یو آس  تخدآم ی آدآر 
 
و هش  تم قانون  یص  د و س  کیحقوق و دس  تمزد و به آس  تناد آص  ل  ید ش  ورآییش  ور و تا

 :ردکب یرآن تصویآ یآسلام ی جمهور  یآساس

                                                                    
 رییس مجلس شورآی آسلامی 1/3/۱۳۹7ه/ب مورخ 16672نظر شماره  1
 رییس مجلس شورآی آسلامی 1/3/۱۳۹7ه/ب مورخ 16664نظر شماره  2

https://shenasname.ir/subjects/wage/3695-mojavez-afzayesh.html
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زآن تا یبه م 21/12/1395مورخ  ه 54057ت /162862ه ب نامه ش        مار یازآت موض        وع تص        ویآمت -۱

در س    ازمان  یروآنش    ناس     یترآک د  کن ش    اغل با مدر ینفر آز متخص    ص     (28)ان و کپزش     یپنجاه درص    د برآ

 .ابدی یش میشور آفزآک یستیبهز

 .لازم آلاجرآ آستب یخ تصویب نامه آز تارین تصویآ -۲

 ی ر یآسحاق جهانگ -س جمهور ییمعاون آول ر

لزوم رعایت مصوبه شورای حقوق و دستمزد توسط سازمان امور مالیاتی کشور و سازمان بهزیستی 

 1 وزیران هیئت 2/4/1397مورخ  ه 55441ت /38920 نامه شمارهب تصوی -کشور  

معاونت  8/3/1397مورخ  29010/35984ش   ماره به پیش   نهاد  30/3/1397یرآن در جلس   ه ز و  هیئت

جمهور و به آس     تناد آص     ل یکص     د و س     ی و هش     تم قانون آس     اس     ی جمهوری آس     لامی آیرآن  حقوقی رییس

 :تصویب کرد

س  ازمان آمور مالیاتی کش  ور و س  ازمان بهزیس  تی کش  ور موظفند ترتیبات مندرج در مص  وبه ش  ورآی حقوق و 

رآ رعایت نمایند.  21/12/1395مورخ  ه54057ت/162862نامه شماره  دستمزد در خصوص تصویب

 .در هر حال هر گونه پردآخت مطابق با مصوبه مذکور آز محل آعتبارآت مصوب مربوط مجاز آست

 آسحاق جهانگیری  -جمهور  معاون آول رییس

 بخشنامه شماره - جدول حق شغل یکارمندان در طبقات و رتبه ها یضوابط نحوه ارتقا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  27/10/1389 مورخ 55588/200

بنا به پیش   نهاد معاونت توس   عه  15/6/1389توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی در جلس   ه مورخ  یش   ورآ

( قانون مدیریت خدمات 65( ماده) 1و به آس         تناد تبص         ره)  رییس جمهور مدیریت و س         رمایه آنس         انی 

جدول حق ش        غل رآ به ش        رح پیوس        ت  رتبه هایکارمندآن در طبقات و  یض        وآبط نحوه آرتقا ی کش        ور 

یید 
 
 گردد . آجرآ آبلا  می یمحترم رسیده آست و برآ رییس جمهور تصویب نمود که مرآتب به تا

 

                                                                    
 رییس مجلس شورآی آسلامی 14/8/1397ه/ب مورخ  67415نظر شماره  1
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 کارمندان در طبقات جدول حق شغل: ینحوه ارتقا -الف 

در صورت تحقق شرآیط زیر به یک طبقه شغلی  ی کشور کارمندآن شاغل مشمول قانون مدیریت خدمات 

 21/2/1388مورخ  14593/200فصل آول بخشنامه شماره  1بالاتر در جدول حق شغل )موضوع بند 

 یابند: ( آرتقا میرییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

نها مدر  -1
 
یان دوره آبتدآی  ی بوده تحص       یلی پا کش       اغلین مجموعه مش       اغلی که ش       رآیط آحرآز تحص       یلی آ

خرین گروه آستحقاقی یک طبقه و حدآک ثر  یآست، به آزآ
 
هر شش سال سوآبق تجربی آز تاریخ دریافت آ

 یابند. آرتقاء می1 6تا طبقه 

نها مدر  -2
 
تحصیلی پایان دوره رآهنمای  ی )سیکل(  کشاغلین مجموعه مشاغلی که شرآیط آحرآز تحصیلی آ

خرین گروه آس      تحقاقی یک طبقه و س      وآبق تجر هر پنج س      ال یبوده آس      ت، به آزآ
 
بی آز تاریخ دریافت آ

 یابند. آرتقاء می 7حدآک ثر تا طبقه 

نها مدر  -3
 
هر پنج  یباشد به آزآ تحصیلی دیپلم می کشاغلین مجموعه مشاغلی که شرآیط آحرآز تحصیلی آ

خرین گروه آس        تحقاقی یک طبقه و حدآک ثر تا
 
 آرتقاء می 8طبقه  س        ال س        وآبق تجربی آز تاریخ دریافت آ

 یابند.

نها مدر -4
 
به  باش  د می همطرآزتحص  یلی کاردآنی یا  کش  اغلین مجموعه مش  اغلی که ش  رآیط آحرآز تحص  یلی آ

خرین گروه آس   تحقاقی یک طبقه و حدآک ثر تا طبقه  یآزآ
 
 9هر پنج س   ال س   وآبق تجربی آز تاریخ دریافت آ

 یابند. آرتقاء می

نها مدر  -5
 
باشد  می همطرآزتحصیلی کارشناسی یا  کشاغلین مجموعه مشاغلی که شرآیط آحرآز تحصیلی آ

خرین گروه آست چهارهر  یبه آزآ
 
حقاقی یک طبقه و حدآک ثر تا طبقه سال سوآبق تجربی آز تاریخ دریافت آ

 یابند. آرتقاء می 11

نها مدر  -6
 
 می همطرآزتحصیلی کارشناسی آرشد یا  کشاغلین مجموعه مشاغلی که شرآیط آحرآز تحصیلی آ

خرین گروه آس  تحقاقی یک طبقه و حدآک ثر  چهارهر  یباش  د، به آزآ
 
س  ال س  وآبق تجربی آز تاریخ دریافت آ

 ند.یاب آرتقاء می 12تا طبقه 

                                                                    
 (1/1/1396ز سازمان آدآری و آستخدآمی کشور )تاریخ آجرآ آ 22/1/1396مورخ  1113776بخشنامه شماره  1
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نها مدر  شرآیطشاغلین مجموعه مشاغلی که  -7
 
 می همطرآزیا  یآ حرفه یتحصیلی دک ترآ کآحرآز تحصیلی آ

خرین گروه آس  تحقاقی یک طبقه و حدآک ثر  یباش  د، به آزآ
 
هر چهار س  ال س  وآبق تجربی آز تاریخ دریافت آ

 یابند. آرتقاء می 13تا طبقه 

نها مدر  -8
 
تحصیلی  کپزشکان متخصص و همچنین شاغلین مجموعه مشاغلی که شرآیط آحرآز تحصیلی آ

س      ال س      وآبق تجربی آز تاریخ دریافت  چهارهر  یمیباش      د، به آزآ همطرآز( یا .Ph.Dتخص      ص      ی) یدک ترآ

خرین گروه آستحقاقی یک طبقه و حدآک ثر تا طبقه 
 
 یابند. آرتقاء می 14آ

موزش ش          غلی مربوط، آز  یاه ه ب ه لح اظ کس           ب تج ارب، مه ارت و طی دور ک ارمن دآنی ک ه  -1تبص          ره 
 
آ

 کمدر  یش     وند، ولیکن دآرآ مش     اغل بالاتر آز ش     غل فعلی خود برخوردآر می یتص     د یلازم برآ یتوآناییها

ن ش      غل نمی تحص      یلی پیش
 
معاونت توس      عه  یباش      ند، به موجب ض      وآبطی که آز س      و بینی ش      ده در آ

 مش     اغل مذکور برخوردآر می یآبلا  خوآهد ش     د آز آمکان تص     د جمهور  رییسمدیریت و س     رمایه آنس     انی 

 شوند .

ن دسته آز مشاغلی که روند آرتقاء خاص دآشته آجرآی  ی می یاه هدستگا -2تبصره 
 
آند  توآنند در خصوص آ

فوق تطبیق ندآرند مرآتب پیش  نهاد خود رآ به معاونت توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی  یو با مفاد بندها

 نمایند . یهآرآ رییس جمهور 

ق انون نظ ام هم اهن گ پردآخ ت ک ارکن ان دول ت و  3م اده  4تبص          ره  یک ارمن دآنی ک ه در آجرآ -3تبص          ره 

نین س      ایر کارمندآنی که به عاش      ورآ و آلزهرآ و فرزندآن ش      اهد و همچ گردآن هایهمچنین کارمندآن عض      و 

آند، به  مربوط برخوردآر ش ده یاه هکش ور )س ابق( آز گرو  آس تخدآمیو  ی آمور آدآر  یموجب مص وبه ش ورآ

 باشند . فوق مستثنی می یتناسب آز حدآک ثر طبقات تعیین شده در بندها

نها، بر آس   اس ض   وآبط یس   وآبق تجربی کارمندآن در آرتقا - 4تبص   ره 
 
مربوط به نحوه  طبقه و رتبه ش   غلی آ

یین نامهآحتساب تجربه مندرج در 
 
 قابل محاسبه خوآهد بود . یبند آجرآی  ی طرح طبقه آ

مده یاه هبه آستخدآم دستگا 1/1/1388بعد آز  هککارمندآنی  -5 تبصره 
 
تاریخ ورود به  ،آند آجرآی  ی در آ

نان ملا 
 
 .طبقات خوآهد بود یآرتقا یعمل برآ کخدمت آ

نها که در مناطق کمتر توس   عههمطرآز ش   اغلین مش   اغل کاردآنی و بالاتر و یا  - 6تبص   ره 
 
یافته موض   وع  آن آ

خرآس     ان ش     مالی،  یو آس     تانها 10/4/1388مورخ  ه 36095/ 76294هفهرس     ت تص     ویب نامه ش     مار 
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خوزستان  ،هرمزگان ،کردستان، سیستان و بلوچستان، بوشهر،خرآسان جنوبی، کهگیلویه و بویر آحمد

به بعد(، آز یک  1/1/1388هر یک س     ال س     وآبق تجربی )آز تاریخ  ینمایند، به آزآ م، خدمت میو آیلا

 .شوند طبقه برخوردآر می یدر آرتقا ،)کسر سال به نسبت(، سال تعجیل

 جدول حق شغل: رتبه هایکارمندان در  ینحوه ارتقا -ب 

 باشد: رتبه کارمندآن مشمول آین ضوآبط به شرح زیر می یشرآیط آرتقا

و بالاتر به ش     رح  و کارش     ناس     یرتبه متص     دیان مش     اغل تا س     طح کاردآنی  یآرتقا یمدت تجربه لازم برآ -1

 جدول زیر می باشد:

 

 متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالاتر یمدت تجربه قابل قبول برا

 رتبه ها                                                
 مدت تجربه

 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

مدت تجربه لازم برآی مشاغل تا سطح 
 کاردآنی

 --- --- سال 20 سال 8 0

مدت تجربه لازم برآی مشاغل تا سطح 
 کارشناسی و بالاتر

 سال 24 سال 18 سال 12 سال 6 0

 

ش  غلی تحت عناوین  یاه همش  اغل کاردآنی و کارش  ناس  ی به مش  اغلی آطلاق می ش  ود که به رش  ت -1تبص  ره 

عنوآن کاردآنی یا  یکاردآنی و کارش      ناس      ی تخص      یص می یابند و یا آین که پس      ت س      ازمانی ش      اغلین دآرآ

ن دسته آز مشاغلی که به موجب مقررآت مربوط 
 
مشاغل کاردآنی و یا  همطرآزکارشناسی باشد، همچنین آ

 .آند در زمره مشاغل مذکور محسوب می گردند کارشناسی شناخته شده

نها که در مناطق کمتر توس        عه یافته همطرآز ش        اغلین مش        اغل کاردآنی و بالاتر و یا  یبرآ - 2تبص        ره 
 
آن آ

خرآس    ان  یو آس    تانها 10/4/1388مورخ  ه36095ت/76294ش    ماره  تص    ویب نامهموض    وع فهرس    ت 

، کردس          تان، س          یس          تان و ی خرآس          ان جنوبی، کهگیلویه و بویرآحمد، چهار محال و بختیار ش          مالی، 
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هر یک سال سوآبق تجربی،  یبلوچستان، بوشهر، هرمزگان، خوزستان و آیلام، خدمت مینمایند به آزآ

 سال )کسر سال به نسبت(، قابل محاسبه خوآهد بود . 2،به بعد( 1/1/1388)آز تاریخ 

 رتبه شغلی به شرح جدول زیر میباشد: یآرتقا یارمندآن برآعوآمل آرزیابی ک -2

 

 ردیف عوامل امتیاز

 1 میزآن آبتکار و خلاقیت در آنجام وظایف محوله 0تا  20

 2 مربوط به وظایف محوله یمیزآن آفزآیش مهارتها 0تا  20

 3 یشغل مورد تصد یآنجام خدمات برجسته در رآستا 0تا  20

موزشهای 0تا  20
 
 4 طی شده مرتبط با شغل آ

 5 میزآن جلب رضایت آرباب رجوع 0تا  20

 

آرزیابی کارمندآن و نحوه تخص  یص و تعیین آمتیازآت مندرج در جدول عوآمل موض  وع آین بند بر  -تبص  ره 

آبلا  خوآهد شد  رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی  یآساس ضوآبط آست که آز سو

. 

، تحقق «ب»قس          م  ت  2و  1 یک ارمن  د ب ه ی ک رتب  ه ب الاتر، علاوه بر رع ای ت مف  اد بن  ده ا یآرتق  ا یبرآ -3

 شرآیط زیر آلزآمی آست:

 به رتبه پایه یآرتقا یبرآ -3-1

 2درصد آمتیاز آز نمره آرزیابی جدول بند  60کسب حدآقل  -1

موزشی کارمندآن دولت 300گذرآندن  -2
 
موزشی در چارچوب نظام آ

 
 ساعت دوره آ

 به رتبه آرشد یآرتقا یبرآ -3-2

 2درصد آمتیاز آز نمره آرزیابی جدول بند  70کسب حدآقل  -1

موزشی کارمندآن دولت 250گذرآندن  -2
 
موزشی در چارچوب نظام آ

 
 ساعت دوره آ
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 به رتبه خبره یآرتقا یبرآ -3-3

 2درصد آمتیاز آز نمره آرزیابی جدول بند  80کسب حدآقل  -1

موزشی کارمندآن  200گذرآندن  -2
 
موزشی در چارچوب نظام آ

 
 دولتساعت دوره آ

یید کمیته موض      وع بند  یکس      ب رتبه خبره برآ -3
 
فص      ل س      وم بخش      نامه ش      ماره  5کارمندآن مس      تلزم تا

با حض     ور  رییس جمهور معاونت توس     عه مدیریت و س     رمایه آنس     انی  21/2/1388مورخ  14593/200

 نماینده معاونت مذکور خوآهد بود.

 به رتبه عالی یآرتقا یبرآ -3-4

 1 2درصد آمتیاز آز نمره آرزیابی جدول بند  85کسب حدآقل  -1

موزشی کارمندآن دولت 150گذرآندن  -2
 
موزشی در چارچوب نظام آ

 
 ساعت دوره آ

یید کمیته  یلازم آز س      و ککارمندآن مس      تلزم آرس      ال مدآر  یکس      ب رتبه عالی برآ -3
 
دس      تگاه آجرآی  ی و تا

 باشد. می جمهور رییس توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی  یتخصصی نظام شغلی شورآ

نها که در مناطق کمتر توس         عه یافته همطرآز ش         اغلین مش         اغل کاردآنی و بالاتر و یا  یبرآ -1تبص         ره 
 
آن آ

وزیرآن و  هیئت 10/4/1388مورخ  ه36095ت/76294ش          ماره  تص          ویب نامهموض          وع فهرس          ت 

کردس    تان،  ،ی کهگیلویه و بویرآحمد، چهارمحال و بختیار ،خرآس    ان ش    مالی، خرآس    ان جنوبی یآس    تانها

 رتبه هایآرتقاء به  یس  یس  تان و بلوچس  تان، بوش  هر، هرمزگان، خوزس  تان و آیلام، خدمت مینمایند، برآ

درصد آمتیازآت موضوع جدول بند   80و 70 ،60 ،50 شغلی پایه، آرشد، خبره، عالی به ترتیب نیازمند

 باشند . می 2

 رتبه هایمقررآت مربوط به  یکه در آجرآ آجرآی  ی موظفند فهرس       ت کارمندآنی رآ یاه هدس       تگا -2تبص       ره 

ثبت در بانک آطلاعاتی معاونت توس         عه مدیریت و س         رمایه  ییابند، برآ آرش         د، خبره و عالی آرتقاء می

 معاونت مذکور آبلا  خوآهد شد، آرسال دآرند . ی، بر آساس فرمی که آز سورییس جمهور آنسانی 

 لطف آله فروزنده دهکردی -ور رییس جمهمعاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

                                                                    
 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور  9/3/1392مورخ  401/92/200بخشنامه شماره 1
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 هه شمار بخشنام - سطح خبره و عالی رتبه کارمندان یایند تسریع و تسهیل در ارتقافر 

 معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  14/12/1390 مورخ 32443/90/200

رتبه کارمندآن )س   طح خبره( و تس   ریع و تس   هیل در  یدر خص   وص آرتقا ی گیر  به منظور بررس   ی و تص   میم

مورخ  55588/200بخش          ن     ام     ه ش          م     اره   ب  ( بن     د3/3( ردیف )3) آجرآی جزءآین مورد و در 

 به آین وسیله به آطلاع میرساند: 27/10/1389

آجرآی  ی به عنوآن نماینده معاونت در کمیته  یاه هدس   تگا ی تحول آدآر  ینمایندگان آین معاونت در ش   ورآ

 شوند. تعیین می 21/2/1388مورخ  14593/200( فصل سوم بخشنامه شماره 5موضوع بند )

مستلزم طرح و بررسی  آبدورتبه کارکنان به سطح عالی، نیز  یپیشنهاد در خصوص آرتقا یهآرآبدیهی آست 

 خوآهد بود. رییس جمهور سرمایه آنسانی موضوع در کمیته مستقر در معاونت توسعه مدیریت و 

 لطف آله فروزنده دهکردی -رییس جمهور معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

 مورخ 5982/91/200 بخشنامه شماره - ارتقا به رتبه شغلی عالی یتجربیات کارمند برا مستند سازی 

 انسانی رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  2/3/1391

به منظور تولید دآنش تجربی و آستفاده آز تجربیات کارمندآن در جهت بهینه نمودن آمور و آفزآیش کارآی  ی 

  «ب»( ردیف 3- 4( بن د )3جزء ) یآجرآی  ی و در آجرآ یاه ه در دس          تگ ا ی ور  بهره و آرتق ایو آثربخش          ی 

( بخش          ن  ام  ه ش          م  اره 3( م  اده )1و تبص          ره ) 27/10/1389مورخ 55588/200بخش          ن  ام  ه ش          م  اره 

آرتقاء به رتبه ش       غلی  یبرآ تجربیات کارمند ی موض       وع مس       تند س       از  22/5/1390مورخ  11942/200

 آست: ی ضرور  مستند سازی  یهآرآ یعالی، رعایت مرآتب زیر رآ برآ

 یو بر آس    اس محورها ین در رآبطه با ش    غل مورد تص    دتجربیات کارمندآ مس    تند س    ازی لازم آس    ت  -آلف 

 .تنظیم گرددپیوست تهیه و 

 صفحه تهیه و تنظیم گردد. 100مستند تجربی کارمند و پیوست مربوط حدآقل باید در  -ب 

 پیشین آستفاده نشده باشد. رتبه هایکسب  یبرآ شده، قبلا مستند سازی تجربیات  -ج
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یید شورآ یا کمیسیونهالازم آست مستندآت  -د
 
تحول  یتجربیات کارمند قبل آز آرسال به آین معاونت به تا

دس     تگاه)با حض     ور نماینده آین معاونت( آز نظر کمی و کیفی برس     د. قبول یا عدم قبول مس     تندآت  ی آدآر 

 مستقر در آین معاونت میباشد. نهای  ی کمیتهفوق موکول به آعلام نظر 

 ی د نس          بت به آیجاد بانک آطلاعاتی مس          تندآت فوق جهت بهرهبردآر آجرآی  ی میتوآنن یاه هدس          تگا -ه

 دآرند. رآ معمولکارمندآن آقدآمات لازم 

 لطف آله فروزنده دهکردی -رییس جمهور معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

 به رتبه شغلی عالی یآرتقا یتجربیات کارمندآن برآ مستند سازی  یچارچوب و محورها

 نام:

 ی:نام خانوآدگ

 :یعنوآن پست مورد تصد

 تحصیلی: کمدر 

 مدت تجربه:

 محل خدمت:

 سوآبق خدمتی )با ذکر مدت خدمت(

 مقدمه: -1

 توضیح کلی درباره حوزه فعالیت( یه)آرآ

 آرزیابی عمومی: -2

 لیتها، بیان نقاط ضعف و قوت به شیوه روآی  ی(ئو)آرزیابی کلی آز حوزه وظایف و مس

 آنجام کار: یروشها -3

له و ئوآنجام وظایف و مس یاه ه)روشها و شیو
 
 در حوزه فعالیت( تصمیم گیریهالیتها، حل مسا

 عناوین تجارب: -4
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)بی ان عن اوین ی ا موض          وع ات تج ارب موفق ی ا ن اموفق ک ه ک ارمن د در طول خ دم ت ب ا توج ه ب ه وظ ایف و 

 نموده آست.( محوله کسب یلیتهائومس

 تبیین تجارب: -5

 (غیر موفقرح تجارب موفق یا )بیان و ش

 عوآمل موفقیت یا عدم موفقیت تجارب حاصله ناشی آز آنجام آمور محوله: -6

 دلایل موفقیت یا عدم موفقیت کارمند در آنجام وظایف( دسته بندی)بیان و 

 آقدآمات خاص: -7

 باشد( )آقدآمات خاصی که در طول خدمت صورت گرفته و به نتیجه رسیده آست و قابل آنتقال می

 :یبیان نکات ویژه و کلید -8

آثربخش        ی بیش        تر یا بهبود وض        ع  یحاص        ل آز تجربه که آمکان تبدیل به مدل یا آلگو برآ ی)نکات کلید

 (کاری میگرددموجود در حوزه 

 برنامه: یهآرآ -9

ینده که حاص   ل تجربه خدمتی میباش   د و تمایل برآ یبرنامه خاص برآ ی)دآرآ
 
ن با آرآ یآجرآ یآ

 
پیش   نهاد  یهآ

 مشخص(

 27/8/1391 مورخ 36140/91/230 بخشنامه شماره - رتبه کارمندان به عالی یارتقا فرمهای

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور 

 یش     ورآ 27/10/1389مورخ  55588/200( بخش     نامه ش     ماره 3-4( ردیف )3بند ) یآجرآ یدر رآس     تا

جدول  یکارمندآن در طبقات و رتبه ها ی)موض   وع ض   وآبط نحوه آرتقا س   رمایه آنس   انیتوس   عه مدیریت و 

کسب رتبه عالی کارمندآن جهت  یآجرآی  ی برآ یها سوی دستگاهلازم آز  کحق شغل( مبنی بر آرسال مدآر 

رویه و همچنین تس     هیل و تس     ریع در  آیجاد وحدتمزبور و به منظور  یطرح در کمیته نظام ش     غلی ش     ورآ

لازم آس   ت فرم  های آجرآی  یوآص   له، کلیه دس   تگاه  یروند بررس   ی و آتخاذ تص   میم در خص   وص پیش   نهادها

یید مس  ئولینط کارمند تکمیل می گردد( و ( توس  2( رآ پس آز تکمیل )فرم ش  ماره )2( و )1ش  ماره ) یها
 
 تا

 مس        تند س        ازی دس        تگاه )مندرج در فرم ها( و یا عناوین مش        ابه، همرآه با پیوس        ت مربوط به  ذی ربط
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می رس د، جهت بررس ی به  ی ش ورآ یا کمیس یون تحول آدآر  ی( که به آمض ا3ش ماره ) و فرمتجربیات کارمند 

 نی و حقوق و دستمزد آرسال نمایند.آنسا و سرمایهتوسعه مدیریت  یآمور شورآها

 هاجر تحریری نیک صفت -منابع آنسانی یمعاون رآهبرد
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ن کریم برای و استخدامی ی اختصاص امتیازات ادار 
 
 13736/200 بخشنامه شماره - حافظان قرا

 رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  14/6/1390 مورخ

بنا به پیش   نهاد معاونت توس   عه  22/5/1390توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی در جلس   ه مورخ  یش   ورآ

نی و آیجاد آنگیزه در جهت  یدر رآستا ،جمهور  آنسانی رییسمدیریت و سرمایه 
 
آشاعه و ترویج فرهنگ قرآ

نی ی فرآگیر 
 
ن کریم ) موض          وع ماده  یبرآ ش          رح پیوس          تآمتیازآتی به  ،علوم قرآ

 
مص          وبه  3حافظان قرآ

 عالی آنقلاب فرهنگی (تصویب نمود که جهت آجرآ آبلا  می گردد. یشورآ 8/9/1384مورخ  573جلسه

ن )موض        وع ماده 4تا 1درجات ) - 1
 
عالی  یش        ورآ 8/9/1384مورخ  573مص        وبه جلس        ه 3( حفظ قرآ

آرزش  یآین بند پیش بینی ش       ده، دآرآ آحرآز مش       اغل جدول موض       وع در ش       رآیطآنقلاب فرهنگی (، که 

 آستخدآمی به شرح زیر می باشد:

ن1درجه )
 
 تحصیلی دک ترآ کبا مدر  همطرآز ،( حفظ قرآ

ن2درجه )
 
 تحصیلی فوق لیسانس کبا مدر  همطرآز ،( حفظ قرآ

ن3درجه )
 
 تحصیلی لیسانس کبا مدر  همطرآز ،( حفظ قرآ

ن4درجه )
 
 تحصیلی فوق دیپلم کبا مدر  همطرآز ،( حفظ قرآ

ن دیپلم پیش بینی شده به شرط دآرآ بودن  - تبصره
 
ن در مشاغلی که در شرآیط آحرآز آ

 
درجه پنج حفظ قرآ

 .دیپلم می باشد همطرآزآول متوسطه آز لحاظ آستخدآمی  پایان دورهگوآهینامه 
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ن
 
 شغل درجات قرا

موزشی و فرهنگی(کارشناس برنامه ریزی آمور تربیتی )  3تا  1درجات 
 
 رسته آ

موزشی و فرهنگی( 4تا  3درجات 
 
 کاردآن برنامه ریزی آمور تربیتی ) رسته آ

موزشی و فرهنگی( 3تا  1درجات 
 
 کارشناس آمور فرهنگی ) رسته آ

موزشی و فرهنگی( 4تا  3درجات 
 
 کاردآن آمور فرهنگی ) رسته آ

 آجتماعی (کارشناس آمور دینی ) رسته آمور  3تا  1درجات 

 کاردآن آمور دینی ) رسته آمور آجتماعی ( 4تا  3درجات 

 3تا  1درجات 
موزگار ) رش      ته های تحص      یلی مربوط گروه معارف آس      لامی ( آز طرح طبقه 

 
آ

 بندی مشاغل معلمان

 3تا  2درجات 
دبیر رآهنمای  ی ) رش    ته های تحص    یلی مربوط گروه معارف آس    لامی ( آز طرح 

 مشاغل معلمانطبقه بندی 

 3تا  2درجات 
دبیر دبیرس  تان ) رش  ته های تحص  یلی مربوط گروه معارف آس  لامی ( آز طرح 

 طبقه بندی مشاغل معلمان

 3تا  1درجات 
مربی آمور تربیتی مدآرس) رشته های تحصیلی مربوط گروه معارف آسلامی( 

 آز طرح طبقه بندی مشاغل معلمان

 

ن دآرآبه آمتیاز مک تسبه  -
 
زمون آستخدآمی در دستگاه ها5ت1درجات ) یحافظان قرآ

 
ن در آ

 
 ی( حفظ قرآ

(درصد آمتیاز در آمتحان عمومی و به همین میزآن، در آمتحان تخصصی یا مسابقه تخصصی 10آجرآی  ی )

 شد. آضافه خوآهدیا مصاحبه تخصصی 

ن که دآرآ3(و )2(، )1دآرندگان درجه ) -
 
می  یتحص       یلی مرتبط با ش       غل مورد تص       د کمدر  ی( حفظ قرآ

یک بار در طول مدت خدمت بهره مند می  یطبقه یا گروه ) حس          ب مورد( برآ آرتقا یکباش          ند آز آمتیاز 

 گردند

ن درجه) -
 
می باشند آز یک سال  یتحصیلی غیر مرتبط با شغل مورد تصد کمدر  ی( که دآرآ3حافظان قرآ

یک بار  ی( س  ال برآ3) ،(1( س  ال و درجه )2) ،(2(، درجه )یا گروه )حس  ب مورد آرتقا طبقهتعجیل در 

 در طول مدت خدمت بهره مند میگردند.
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ن موض   وع بخش   نامه ش   ماره  یبهره مند -تبص   ره
 
س   ازمان  29/5/1381ط مورخ 96860/06حافظان قرآ

( 4)( و 3) ی)سابق( آز آمتیازآت بخشنامه فوق در صورتی که مشمول بندها ریزی کشور مدیریت و برنامه 

 نمی باشد. بندهای مذکور  آمتیازآتشوند مانع آز آستفاده آز 

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

یین نامه 
 
صویب ت - ای اجرایاایه هجذب و نگهداری نیروی انسانی نخبه و استعداد برتر در دستگاا

 وزیران هیئت 15/12/1390مورخ  ه 47050ت /247285 نامه شماره

بنا به پیش  نهاد مش  ترک معاونت توس  عه مدیریت و س  رمایه  ۱۹/۱۱/۱۳۹۰وزیرآن در جلس  ه مورخ  هیئت

آنسانی رییس جمهور و بنیاد ملی نخبگان و به آستناد آصل یکصد و سی و هشتم قانون آساسی جمهوری 

ه و بند  ی  ماد -۱۳۸۶مص   وب -( قانون مدیریت خدمات کش   وری ۶۵( ماده )۱آس   لامی آیرآن و تبص   ره )

یین نامه جذب و - ۱۳۸۹مص    وب  -( قانون برنامه پنجس    اله پنجم توس    عه جمهوری آس    لامی آیرآن ۱۸)
 
، آ

 :ای آجرآی  ی رآ به شرح زیر تصویب نموده هنگهدآری نیروی آنسانی نخبه و آستعدآد برتر در دستگا

یین نامه جذب و نگهداری نیروی انسانی نخبه و استعداد برتر در دستگا
 
 ای اجرایاایه ها

یین ن  ام  ه آحرآز ( ۴نخب  ه ی  ا آس          تع  دآد برتر ب  ه فردی آطلاق می ش          ود ک  ه بر آس            اس م  اده ) -1ماااده 
 
آ

ش      ورآی عالی آنقلاب فرهنگی و  ۱۴/۶/۱۳۸۵( مورخ ۵۸۹مص      وب جلس      ه ) آس      تعدآدهای برتر و نخبگی

مص  وبات بنیاد ملی نخبگان، توس  ط بنیاد مذکور تعیین ش  ده و دآرآی مدرک تحص  یلی حدآقل کارش  ناس  ی 

 .اشدب

یین نامه مطابق ماده ) -۲ماده 
 
برتر بوده آند یا در  و آس          تعدآدنخبه ،(1کارمندآنی که قبل آز آبلا  آین آ

مزآیای آین   حین خدمت نخبه و آس  تعدآد برتر ش  ناخته می ش  وند به تش  خیص بنیاد ملی نخبگان مش  مول

یین نامه
 
 1قرآر می گیرند.  آ

مانع آس     تفاده آز مزآیای مندرج در  ،دریافت هرگونه حمایت مادی و معنوی آز بنیاد ملی نخبگان -۳ماده 

یین نامه نمی باشد
 
 .آین آ

                                                                    
 وزیرآن  هیئت 31/2/1392مورخ  48033/47050و شماره  18/7/1391مورخ  141180/47050تصویب نامه شماره  1
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رتبه  در یک ،ی  یورود و نخبگان ش     اغل در دس     تگاه های آجرآ در بدونخبگان جدید آلاس     تخدآم  -۴ده ما

 .قرآر می گیرندبالاتر آز رتبه تعیین شده 

 به نخبگان و آس    تعدآد های برتر موض    وع آین  - ۵ماده 
 
س    قف آمتیاز فوق آلعاده ویژه موض    وع  ،یین نامهآ

 .قانون مدیریت خدمات کشوری تعلق می گیرد  (۶۸) ( ماده ۱۰بند )

دس       تگاه آجرآی  ی می توآند با توجه به توآنمندی فرد نخبه یا آس       تعدآد برتر و ش       غل مورد تص       دی  -۶ماده

دآن رآ به ص        ورت س        اعت کار آینگونه کارمن ،( قانون مدیریت خدمات کش        وری ۸۷وی، با رعایت ماده )

 .شناور تعیین نماید

( و ۵۳به پس      ت های مدیریتی و س      رپرس      تی طبق موآد ) آنتص      ابس      وآبق تجربی مورد نیاز برآی  - ۷ماده

( قانون مدیریت خدمات کش    وری برآی مش    مولین آین آیین نامه نس    بت به س    ایر کارمندآن، تا پنجاه ۵۴)

 .درصد کاهش می یابد

موزشی کوتاه مدت و خارج آز کشور در شرآیط مساوی با دیگرآن  نخبگان در آستفاده آز -۸ماده
 
رتبه های آ

 .در آولویت قرآر می گیرند

دستگاه های آجرآی  ی موظفند در آستفاده آز نیروها آز محل آمریه سربازی، آفرآد نخبه و آستعدآد  -۹ماده 

 .برتر رآ در آولویت قرآر دهند

 آز آنتش          ار دس          تگاه های آجرآی  ی موظفند قبل  - ۱۰ماده 
 
نیاز های خود رآ به بنیاد  ،گهی آس          تخدآمیآ

 .نخبگان آعلام نمایند  ملی

آنس  انی رییس جمهور موظف آس  ت در س  امانه کارکنان نظام  و س  رمایهمعاونت توس  عه مدیریت  -۱۱ماده 

 .آدآری کشور، آطلاعات مربوط به کارمندآن نخبه یا آستعدآد برتر رآ منظور نماید

یین نامه در دس  تورآلع -۱۲ماده 
 
با  ،آجرآی  ی ایه هدس  تگامل نحوه و ش  رآیط بکارگیری آفرآد مش  مول آین آ

آنس     انی رییس جمهور با همکاری بنیاد  و س     رمایهرعایت مقررآت مربوط توس     ط معاونت توس     عه مدیریت 

 .ملی نخبگان تهیه خوآهد شد

 .شودلغو می  12/7/۱۳۸۳مورخ  ه 30987ت /17814 تصویب نامه شماره - ۱۳ماده 

 محمد رضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 
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 21/3/1391مورخ  9499/91/220 شماره بخشنامه -الزام تایید نخبگی از سوی بنیاد ملی نخبگان 

 جمهور  سییر  یه انسانیت و سرمایر یمعاونت توسعه مد

  یآجرآ یدر رآس   تا
 
ب نامه ینخبه و آس   تعدآد برتر موض   وع تص   و یآنس   ان یرو ین ی ن نامه جذب و نگهدآر ییآ

 ینیش بیازآت پیرآن، آعمال آمتیمحترم وز  هیئت 15/12/1390مورخ  ه47050ت /247285ش          ماره 

 یمشمول  یشده برآ
 
ا به یشاغل بوده آند و  ی  یآجرآ یه در دستگاه هاک یسانکادشده ) آعم آز ین نامه یین آ

  یآشتغال در م
 
 یند(، منوط به تشخیآ

 
نان بر آساس ضوآبط مصوب شورآ یمرآتب نخبگ دییص و تا

 
 یعال یآ

آس     ت آعمال  یهیباش     د. بد یر مقررآت مربوط میت س     اینخبگان و رعا یاد ملیبن یآز س     و یآنقلاب فرهنگ

 .ندآرد ی ادشده، مجوز یمرجع  یآز سو یر،  قبل آز آحرآز نخبگکازآت مصرح در مصوبه فوق آلذ یآمت

نها قطع شده ژ برقراری مجدد فوق العاده وی
 
دادنامه  -ه نخبگانی که با اجرای قانون فوق العاده ا

 عمومی دیوان عدالت اداری  هیئت 28/11/1392مورخ  919شماره 

رآء محرز آستآولا
 
 .: تعارض در آ

و بند )ی( ماده  1386قانون مدیریت خدمات کش    وری مص    وب س    ال  65ماده  1: به موجب تبص    ره اثانی

، نخبگان و آس  تعدآدهای برتر 1389توس  عه جمهوری آس  لامی آیرآن مص  وب س  ال قانون برنامه پنجم  18

یین نامه جذب و  5مورد ش    ناس    ای  ی و حمایت مقنن قرآر گرفته آس    ت. با توجه به آین که به موجب ماده 
 
آ

ای آجرآی  ی موض       وع تص       ویب نامه ش       ماره ه هنگهدآری نیروی آنس       انی نخبه و آس       تعدآد برتر در دس       تگا

به نخبگان و آس تعدآدهای برتر » وزیرآن مقرر ش ده آس ت  هیئت 15/12/1390-ه47050ت/247285

یین نامه، س     قف آمتیاز فوق آلعاده ویژه موض     وع بند 
 
قانون مدیریت خدمات  68ماده  10موض     وع آین آ

یین نامه، نخبه و  2و در ماده « کش        وری تعلق می گیرد.
 
یین نامه مذکور کارمندآنی که قبل آز آبلا  آین آ

 
آ

یین آس     تع
 
دآد برتر بوده آند یا در حین خدمت نخبه و آس     تعدآد برتر ش     ناخته می ش     وند مش     مول مزآیای آ

نامه قرآر گرفته آند، بنابرآین نخبگانی که پیش آز آجرآی  ی شدن فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری 

و آجرآی  1/1/1388نخبه و آس      تعدآد برتر تلقی ش      ده آند و با آجرآی  ی ش      دن فص      ل دهم قانون مذکور آز 

نها قطع شده آست، مستند به موآد  78و 127موآد 
 
تصویب  2و  5قانون یاد شده، فوق آلعاده نخبگی آ

 68ماده  10وزیرآن مس      تحق دریافت س      قف آمتیاز فوق آلعاده ویژه موض      وع بند  هیئتنامه ص      درآلذکر 

دیوآن عدآلت آدآری به ش      ماره دآدنامه  24ی ش      عبه آر  هقانون مدیریت خدمات کش      وری هس      تند و نتیج
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که بر وآرد دآنس       تن ش       کایت ش       اکی نخبه، به دریافت فوق  21/12/1389 -890997090240220

آلعاده آی بابت نخبه بودن صادر شده آست در حد آستدلال فوق آلذکر صحیح و موآفق مقررآت تشخیص 

ی به آس     تناد بند 
 
یین دآدرس     ی دیوآن عدآلت  89 و ماده 12ماده  2می ش     ود. آین رآ

 
قانون تش     کیلات و آ

، برآی شعب دیوآن عدآلت آدآری و سایر مرآجع آدآری مربوط در موآرد مشابه 1392آدآری مصوب سال 

 ت.لازم آلاتباع آس

 محمدجعفر منتظری  - عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئت رییس

 مورخ 37765/43912 شماره تصویب نامه - و هنری  ی مدارک تحصیلی حوزویهمطراز 

 وزیران هیئت 21/2/1389

س        یون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک بنا به پیش        نهاد معاونت توس        عه مدیریت و یوزیرآن عض        و کم

مص    وب  -( قانون مدیریت خدمات کش    وری 66رییس جمهور و به آس    تناد تبص    ره ماده )  س    رمایه آنس    انی

مورخ  ه 38856ت/158795( تص          وی    ب ن    ام    ه ش          م    اره 1)بن    د   و ب    ا رع    ای    ت جزء   ط    - 1386

یین نامه آجرآی  ی تبصره یاد شده رآ به شرح ذ1/10/1386
 
 ل موآفقت نمودند :یآ

ی آفرآدی که در حوزه های علمیه تحص       یل نموده آند و هنرمندآن با مقاطع رس       می همطرآز نحوه  -1ماده  

 تحصیلی به شرح زیر تعیین می شود :

 حوزه های علمیه تحصیل نموده آند :آفرآدی که در  -آلف

تحص  یلات آفرآدی که در حوزه علمیه تحص  یل نموده آند ) حوزه های علمیه آهل تس  نن و تش  یع ( برآی  -1

 همطرآزبه ش   رح زیر  ی برخوردآری آز آمتیازآت مربوط به جدآول فص   ل دهم قانون مدیریت خدمات کش   ور 

 می گردد :

 فوق دیپلم همطرآز ،سطح یک -1-1

 لیسانس همطرآز ،سطح دو -1-2 

 فوق لیسانس همطرآز ،سطح سه -1-3

 دک ترآ همطرآزسطح چهار،  -1-4
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تشخیص و نحوه تعیین سطوح علمی تحصیلات حوزوی آهل تشیع همچنان برآساس مقررآت بخشنامه  -2

ن و در مورد آهل تس  نن برآس  اس بخش  نامه  بخش  نامه هایو  15/9/1371د مورخ /5505ش  ماره 
 
بعدی آ

س     ازمان آمور آدآری و آس     تخدآمی کش     ور )س     ابق( و آس     اس     نامه  7/2/1379د مورخ /5725/11ش     ماره

 . 1گیردمدآرس علوم دینی آهل سنت کشور صورت می برنامه ریزی شورآی 

 هنرمندآن -ب

سطح می باشد و برآی برخوردآری آز آمتیازآت مربوط به جدآول فصل  5درجات هنری هنرمندآن دآرآی  -1

 می گردد : همطرآزدهم قانون یاد شده به شرح زیر با سطوح رسمی تحصیلی 

 با مدرک تحصیلی دک ترآ همطرآز ،( هنری 1درجه ) -1-1

 سبا مدرک تحصیلی فوق لیسان همطرآز ،( هنری 2درجه ) -1-2

 با مدرک تحصیلی لیسانس همطرآز ،( هنری 3درجه ) -1-3 

 با مدرک تحصیلی فوق دیپلم همطرآز ،( هنری 4درجه ) -1-4

 با مدرک تحصیلی دیپلم همطرآز ،( هنری 5درجه ) -1-5

ای مش          مول قانون مذکور که قبلا در آجرآی ه ههنرمندآن با مدرک بالاتر آز دیپلم ش          اغل در دس          تگا -2

خرین وض     عیت  ،ش     ده آند همطرآزمورد عمل با یکی آز س     طوح تحص     یلی  ض     وآبط و مقررآت
 
با توجه به آ

تطبیق دآده می  21/2/1388مورخ  14593/200خدمتی با دس      تورآلعمل موض      وع بخش      نامه ش      ماره 

 شوند .

(  4( بند )  8آمتیاز حق شاغل هنرمندآن دآرآی مدرک پایین تر آز دیپلم بر آساس جدول شماره )  -تبصره

 فصل دوم بخشنامه تعیین می شود .

همچنان بر آساس  ،تشخیص و نحوه آعطای درجات هنری هنرمندآن و سایر ضوآبط و مقررآت مرتبط  -3

مورخ  1310/42ضوآبط آجرآی طرح طبقه بندی مشاغل هنرمندآن کشور موضوع آبلاغیه شماره 

 گیرد.صورت می  9/5/1385مورخ  78270/1802و بخشنامه شماره  10/3/1371

                                                                    
 وزیرآن  هیئت 25/2/1390ه مورخ  44874ت /39724تصویب نامه شماره  1
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ای آجرآی  ی و ه هنحوه تص  دی مش  اغل آختص  اص  ی توس  ط دآرندگان تحص  یلات حوزوی در دس  تگا -2ماده 

نیز تخصیص درجات هنری و آصلاح فهرست مشاغل هنری و تعیین شرآیط تصدی متصدیان رشته شغلی 

 هنرمند به عهده شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی می باشد.

آجرآی  ی موظفند گزآرش عملکرد رآ هر ش         ش ماه یک بار به معاونت های توس         عه ای ه هدس         تگا -3ماده 

نموده و آین  یهمدیریت و س     رمایه آنس     انی رییس جمهور و برنامه ریزی و نظارت رآهبردی رییس جمهور آرآ

نان نظارت نمایند .
 
 معاونتها بر آقدآمات آ

 است جمهوری رسیده آست .به تایید مقام محترم ری 19/2/1389آین تصمیم نامه در تاریخ 

 محمدرضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 

مورخ  ه 36095ت /76294ه شمار تصویب نامه  - مناطق کمتر توسعه یافته فوق العاده

 رانوزی هیئت 10/4/1388

 29/2/1387مورخ  17257/100بنا به پیش     نهاد ش     ماره  20/2/1388وزیرآن در جلس     ه مورخ  هیئت

قانون مدیریت  )68 ( ماده« 1»و به آس          تناد بند  رییس جمهور و نظارت رآهبردی  برنامه ریزی معاونت 

 :تصویب نمود -1386مصوب  -خدمات کشوری 

یید ش     دهکه  تص     ویب نامهدهس     تانها و روس     تاهای موض     وع فهرس     ت پیوس     ت آین  -1
 
 پیوس    ت»به مهر تا

یافته موض    وع بند  توس    عه کمتر مناطق فوق آلعادهآس    ت، ملاک پردآخت « وزیرآن هیئت تص    ویب نامه

تی تقس       یمات  باش       د می -1386مص       وب  - خدمات کش       وری ( قانون مدیریت 68ماده )« 1»
 
و تغییرآت آ

ثیری در تدآوم برقرآری کشوری و 
 
نها تا
 
 .یادشده نخوآهد دآشت فوق آلعاده محدوده آ

تبدیل  چنانچه هر یک آز روس     تاهای وآقع در دهس     تانهای موض     وع فهرس     ت پیوس     ت به ش     هر -1تبص     ره

 .گردد یابد تا به ترتیب و در نهایت حذف شوند، ضریب مربوط، سالانه یک وآحد کاهش می

پردآختی  ، بر مبنای جدول درص          د1/1/1388نحوه پردآخت و میزآن درص          دهای متعلقه آز تاریخ  -2

کل کشور، تصویب  1388( ماده وآحده قانون بودجه سال 11بند )« ب» خوآهد بود که بر آساس جزء 

 .و آبلا  خوآهد شد
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روس  تای  ی تابعه  در مناطقبه کارکنان وآجد ش  رآیط ش  اغل  ایافته ص  رف توس  عه مناطق کمتر فوق آلعاده -3

کش          ور )که در تابعیت  . کارکنان س          ایر روس          تاهایمی گردد( پردآخت 1دهس          تانهای مذکور در بند )

( مشخص 2در جدول موضوع بند ) دهستانهای فهرست پیوست قرآر ندآرند(، آز حدآقل میزآن مربوط که

 .گردند مند می خوآهد شد، بهره

آز محل  تصویب نامه مناطق کمتر توسعه یافته موضوع آین فوق آلعادهآعتبار مورد نیاز برآی پردآخت  -4

کل کش   ور و س   الهای بعد، آز  1388آعتبار آجرآی قانون مدیریت خدمات کش   وری در قانون بودجه س   ال 

مین و ذی ربطای آجرآی  ی ه هآی دستگا محل آعتبار هزینه
 
 .می گرددپردآخت  تا

آمور مناطق  موظف آس   ت با هماهنگی دفتر رییس جمهور ونت توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی معا -5 

و نظ  ارت رآهبردی  برن  ام  ه ریزی و مع  اون  ت  رییس جمهور محروم کش          ور، مع  اون  ت حقوقی و آمور مجلس 

ای پنج ه هتص ویب هر یک آز برنام ای آجرآی  ی مربوط ظرف س ه ماه بعد آزه هو س ایر دس تگا رییس جمهور 

محرومیت رآ با توجه به میزآن توس  عه و  پیوس  ت فهرس  تهایس  اله توس  عه آقتص  ادی، آجتماعی و فرهنگی، 

وزیرآن  هیئتبه  تص   میم گیری همرآه با آص   لاحات ض   روری برآی  دهس   تان مربوط بازنگری نموده و زدآی  ی

 .نماید یهآرآ

 پرویز دآودی - جمهور  رییسمعاون آول 

 76294پیوست 

ب و هوا  یمناطق کمتر توسعه یافته و بدهای نحوه پرداخت فوق العاده دستورالعمل 
 
بخشنامه  -ا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  11/8/1389 مورخ 41722/200 شماره

ب و هوآ  یمناطق کمتر توس          عه یافته و بد یبه پیوس          ت دس          تورآلعمل نحوه پردآخت فوق آلعاده ها
 
آ

توس      عه مدیریت و  ی( رآ که به تص      ویب ش      ورآی قانون مدیریت خدمات کش      ور 68ماده  1)موض      وع بند 

یید رییس جمهور محترم رسیده آست، آبلا  می گردد.
 
 سرمایه آنسانی و تا

 می شود. 20/7/1389مورخ  37387/200آین بخشنامه جایگزین بخشنامه شماره 

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

76294.pdf
76294.pdf
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 ه36095ت /76294کارمندآن ش     اغل در مناطق کمتر توس     عه یافته موض     وع تص     ویب نامه ش     ماره  -1

ن آز فوق آلعاده مناطق کمتر توس     عه یافته  یمحترم وزیرآن و آص     لاحات بعد هیئت10/4/1388مورخ 
 
آ

و برآس  اس جدول ش  ماره یک بهره مند  1 حقوق ثابت یه ض  ریب محرومیت محل خدمت بر مبناب با توجه

 گردند. می

 جدول شماره یک

ضریب 
(9) 

ضریب 
(8) 

ضریب 
(7) 

ضریب 
(6) 

ضریب 
(5) 

 ضریب محرومیت دهستان                         
 سطح مشاغل       

15 % 13 % 11 % 9 % 7 % 
تحصیلی  کمشاغل تخصصی با مدر 

 بالاتر آرشد وکارشناسی 

 تحصیلی کسایر مشاغل با هر مدر  % 5 % 6 % 8 % 10 % 12

 

ب و هوآ موضوع جدول درجه بند-2
 
ب و هوآ  ینقاط کشور آز لحاظ بد یکارمندآن شاغل در مناطق بد آ

 
آ

محترم وزیرآن و آص    لاحات  هیئت 14/1/1374مورخ  ه515ت/20272پیوس    ت تص    ویب نامه ش    ماره 

ن آز فوق آلعاده بد یبعد
 
ب و هوآ با توجه به درجه بد یآ

 
ب و هوآ یآ

 
حقوق  یمحل خدمت بر مبنا یآ

ب  .ثابت و برآس          اس جدول ش          ماره دو بهره مند میگردند
 
با  و هوآهرگونه تغییر در فهرس          ت مناطق بد آ

 وزیرآن خوآهد بود. هیئت و تصویبپیشنهاد مرآجع ذی صلاح 

 ول شماره دوجد

درجه 
(4) 

درجه 
(3) 

درجه 
(2) 

درجه 
(1) 

ب و هوا یدرجه بند                                        
 
 ا

 سطح مشاغل      

10 % 8 % 7 % 6 % 
تحصیلی کارشناسی  کمشاغل تخصصی با مدر 

 بالاتر آرشد و

 تحصیلی کسایر مشاغل با هر مدر  % 5 % 6 % 7 % 8

                                                                    
عبارت معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور)حقوق ثابت  7/2/1390مورخ  2438/90/222بخشنامه شماره  1

 فوق آلعاده مدیریت و تفاوت تطبیق( ،حق شاغل ،آست آز :حق شغل



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

588 
 

نها دآرآی مدرک تحص  یلی کارش  ناس  ی آرش  د  -3
 
می باش  ند  و بالاترمتص  دیان مش  اغل تخص  ص  ی که ش  اغلین آ

مش  اغل تخص  ص  ی که با پیش  نهاد معاونت توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی رییس  و تعیینپس آز تعریف 

ش  ده  جمهور به تص  ویب ش  ورآی توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی خوآهد رس  ید، آز درص  دهای پیش بینی

کارمندآن موضوع ،مشاغل تخصصی و تعییندر ردیف آول جدآول فوق بهره مند خوآهند شد وتا تعریف 

 )حس        ب مورد( دس        تورآلعملآز درص        دهای پیش بینی ش        ده در ردیف دوم جدآول آین  اص        رف،آین بند

 آستفاده خوآهند نمود.

به کارمندآنی که به موجب حکم کارگزینی ص        ادره در فهرس        ت مناطق  امذکور ص        رف یفوق آلعاده ها -4

 مورد آشاره آشتغال دآشته باشند تعلق میگیرد.

مش  مولین قانون حالت آش  تغال مس  تخدمین ش  هید، جانباز آز کار آفتاده و مفقودآلاثر آنقلاب آس  لامی  - 5

حالت آش   تغال بهره  یآس   لامی که آز حقوق و مزآیا یمجلس ش   ورآ 30/6/1372و جنگ تحمیلی مص   وب 

نها در مناطق کمتر توس   عه یافته
 
ب و  مند میباش   ند در ص   ورتی که محل جغرآفیای  ی پس   ت س   ازمانی آ

 
و بد آ

( آین دس  تورآلعمل باش  د حس  ب مورد برآس اس 2( و) 1) یمندرج در بندها یهوآ موض  وع تص  ویب نامه ها

 مربوط برخوردآر میگردند. یآحکام آین دستورآلعمل آز مزآیا

ن117مستثنی شده در ماده ) و کارمندآندستگاه ها -6
 
 ،( قانون مدیریت خدمات کشوری و تبصره های آ

 بوط به خود خوآهند بود.تابع مقررآت مر

تعیین ش ده در آین دس تورآلعمل جایگزین مبلغ مربوط به فوق آلعاده  یآرقام ناش ی آز آعمال درص دها -7

ب و هوآ موض     وع بند ) یبد
 
( فص     ل یکم جدآول آمتیازآت فص     ل دهم قانون 7( و مبالغ موض     وع بند )6آ

میشود و به میزآنی  21/2/1388مورخ  14593/200موضوع بخشنامه شماره  ی مدیریت خدمات کشور 

نفع منظور ش   ده آس   ت، آز آرقام یاد ش   ده کس   ر یمذکور در مابه آلتفاوت کارمندآن ذ یآلعاده ها که آز فوق

 میگردد.

ن توس       ط معاونت  1/1/1390تاریخ آجرآی آین دس       تورآلعمل -8
 
خوآهد بود وبار مالی ناش       ی آز آجرآی آ

کل کش         ور پیش بینی خوآهد  1390ر لایحه بودجه س         ال رآهبردی رییس جمهور د و نظارتبرنامه ریزی 

 شد.
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مین بار مالی ناش   ی آز آجرآ یاه هتبص   ره : دس   تگا
 
آین دس   تورآلعمل رآ آز  یآجرآی  ی در ص   ورتی که آمکان تا

 ی با کس    ر  1389س    ال  یکه در آنتها یخود دآش    ته باش    ند به نحو آعتبارآتآز محل  1/10/1389تاریخ 

  1بودجه موآجه نشوند میتوآنند آز تاریخ مذکور آین دستورآلعمل رآ آجرآ نمایند.

 41722پیوست 

مورخ  28/1333/3610بخشنامه شماره  -تعیین محدوده مناطق عملیاتی دفاع مقدس 

 ستاد کل نیروهای مسلح 28/9/1396

 یو فرهنگ یآجتماع ی،قانون برنامه پنج ساله ششم توسعه آقتصاد 112بند آلف ماده  یآجرآ یدر رآستا

 یدفاع مقدس به منظور جبرآن عقب ماندگ یاتیمحدوده مناطق عمل یینبر تع یمبن یرآنآ یآسلام ی جمهور 

بش  دت  یاتص  رف  رد) که مو  یقانون به س  ازمان، مناطق جنگ یس  ال آول آجرآ یانمذکور تا پا یها آس  تان

 یادر دورآن دفاع مقدس )که حض          ور ض          د آنقلاب  یردرگ یتیدر حال بمبارآن و گلوله بارآن بوده( و آمن

نها شده آست( بشرح ذ یهایمناطق موجب عقب ماندگ ینمدآوم در آ یریهایدرگ
 
 .ی گرددآعلام م یلآ

 در دورآن دفاع مقدس: یمناطق جنگ-1

 محدوده مناطق )شهرستان( استان ردیف
ذربایجان غربی 1

 
 آشنویه، پیرآنشهر و سردشت آ

باد کردستان 2
 
 بانه، مریوآن و سروآ

باد، آزگله، س        رپل  کرمانشاه 3
 
ذهاب و آورآمانات، پاوه، نوس        ود، باینگان، تازه آ

کرمانش       اه و بخش مرکزی ش       هر  2، گیلانغرب و س       ومار قص       ر ش       یرین
 3)به مدت هفت روز در عملیات مرصاد(  شهرستان کرمانشاه

باد، ملک شاهی، مهرآن، دهلرآن و موسیان آیلام 4
 
 آیوآن، آیلام، صالح آ

آندیمشک، دزفول، شوش، هفت تپه، سوسنگرد، بستان، حمیدیه،  خوزستان 5
ب ادآن، ش           ادگ ان، آرون د کن ار، بن در آم ام 

 
هویزه، آهوآز، خرمش          هر، آ
 خمینی، ماهشهر و هندیجان

 بندر دیلم، بندرگناوه، جزیره خارک و بندر بوشهر بوشهر 6

                                                                    
 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور  11/10/89مورخ  52089/200بخشنامه شماره  1
 ستاد کل نیروهای مسلح 9/10/1396مورخ  31/1333/3610بخشنامه شماره  2
 ستاد کل نیروهای مسلح 25/12/1397مورخ  79/12/3/2420نامه شماره بخش 3

41722.pdf
41722.pdf
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 1 مناطق آمنیتی درگیر در دورآن دفاع مقدس:-2

 محدوده مناطق )شهرستان( استان ردیف

ذربایجان غربی 1
 
آش   نویه، نقده، مهاباد، پیرآنش   هر، ش   اهین دژ، س   لماس، آرومیه،  آ

 بوکان، سردشت و تکاب

باد کردستان 2
 
 سقز، بانه، دیوآندره، سنندج، کامیارآن، مریوآن و سروآ

ب   اد، آزگل   ه، کرن   د،  کرمانشاه 3
 
آورآم   ان   ات، نوس          ود، پ   اوه، جوآنرود، ت   ازه آ

ب  اد)برآی ی  ک م  اه 
 
گهوآره، روآنس          ر، ب  اینگ  ان، کوزرآن و آس          لام آ

 اجم منافقین در عملیات مرصاد(ته

زآبل، زآهدآن، پیشین، سرآوآن، جالق، خاش، آیرآنشهر، بزمان،  سیستان و بلوچستان 4
باد نیک شهر

 
 و نصرت آ

 

مورخ  961919/12/3/221314نامه شماره  یث و ج ماده مذکور، مرآتب ط یدرخصوص بندها-3

و  یریتجبهه کارکنان دولت به معاون محترم توسعه مد یفتکل یینبا موضوع ضوآبط تع 4/2/1396

 آست. یدهها آعلام گرد به وزآرتخانه ها و دستگاه یآطلاع رسان یبرآ ی جمهور  یاستر یآنسان یهسرما

 ی سرلشکر پاسدآر محمد باقر  -مسلح  یروهایستاد کل ن رییس

 - یاتیمناطق عملان شاغل در دنماعطای سقف فوق العاده مناطق کمتر توسعه یافته به کار 

 کشور  یو استخدام ی سازمان ادار  22/12/1397مورخ  723424بخشنامه شماره 

و  یآجتماع ی،( قانون برنامه پنجساله ششم توسعه آقتصاد112)ث( و )ج( ماده ) یبندها یدر آجرآ

ن دستگاه ها یلو تبصره ذ یرآنآ یآسلام ی جمهور  یفرهنگ
 
مشمول موظفند نسبت به صدور آحکام  یآ

 یروهایستاد کل ن یدفاع مقدس بر آساس محدوده آعلام یاتیکارکنان شاغل در مناطق عمل یپردآخت برآ

م
 
 .یندآقدآم نما یرآعتبار لازم، به شرح ز ینمسلح به سازمان برنامه و بودجه کشور و پس آز تا

 آز سال آول  ی،خدمات کشور  یریتمول قانون مدمش یمطابق بند )ث( ماده فوق آلذکر، دستگاه ها -1

                                                                    
مشاور و رییس حقوقی و آمور مجلس ستاد کل نیروهای مسلح )مناطق  22/12/1397مورخ  47/1333/3610بخشنامه شماره  1

 قانون برنامه ششم توسعه)سقف فوق آلعاده مناطق کمتر توسعه یافته( نمی شوند( 112آمنیتی درگیر مشمول ماده 
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( قانون 68( ماده )1شده در بند ) ینیب یشقانون برنامه ششم توسعه کشور، سقف فوق آلعاده پ یآجرآ

نها دآ ینکه شاغل یمشاغل تخصص یمانیو پ یکارمندآن رسم یرآ برآ ی خدمات کشور  یریتمد
 
مدآرک  رآیآ

حقوق ثابت و  یازآمت %( 25د )و پنج درص یستب یزآنباشند به م یآرشد و بالاتر م یکارشناس یلیتحص

. یندحقوق ثابت هر کدآم آز کارمندآن آعمال نما یازآمت %( 20د )درص یستب یزآنمشاغل به م یرسا یبرآ

هر  یرآآز کارمندآن ب یکهر  ثابتحقوق  یازآتمعادل آمت یالیمبلغ ر یزن یکارکنان قرآردآد یبرآ ینهمچن

حقوق سالانه کارکنان دولت رآ محاسبه و در  یالیر یبضربدر ضر یلذ یببه ترت یلیآز مدآرک تحص یک

نان منظور نما
 
 :یندقرآردآد آ

 یاز( آمت780هفتصد و هشتاد ) یپلمتر آز د یینپا یلیتحص مدرک

 یاز( آمت850هشتصد و پنجاه ) یپلمد یلیتحص مدرک

 یاز( آمت940نهصد و چهل ) یپلمفوق د یلیتحص مدرک

 یاز( آمت1060هزآر و شصت ) یک یسانسل یلیتحص مدرک

 یاز( آمت1200) یستهزآر و دو یک یسانسفوق ل یلیتحص مدرک

 یاز( آمت1340و چهل ) یصدهزآر و س یک ی دک تر  یلیتحص مدرک

شاغلان محدوده  ( به68( ماده )1بند ) یازآتآز آمت یکه بر آساس مقررآت، قبلا  بخش ی: در صورتتبصره

بند  ینآ یازمتعلقه تا سقف آمت یازمسلح تعلق گرفته باشد، تفاضل آمت یروهایستاد کل ن یآز سو یآعلام

 قابل محاسبه خوآهد بود. ینمشمول یبرآ

قانون برنامه ششم توسعه کشور، طبق  یحسب مفاد بند )ج( ماده صدرآلاشاره، آز سال دوم آجرآ -2

 یطبقه شغل یک ینسبت به آعطا یآنسان یهو سرما یریتتوسعه مد یرآشو  15/11/1397مصوبه مورخ 

 دآدی،کارکنان قرآر  یآقدآم و برآ ی خدمات کشور  یریتمشمول قانون مد یمانیو پ یشاغلان رسم یهبه کل

حقوق سالانه کارکنان دولت رآ محاسبه و مبلغ  یالیر یبضربدر ضر یاز( آمت۲۰۰طبقه معادل ) یک یازآمت

نان منظور گردد. یالیر
 
ن در قرآردآد آ

 
 آ

که مشمول قانون  ی  ی( قانون برنامه ششم توسعه، دستگاه ها112ماده ) یلطبق مفاد تبصره ذ -3

 )ث( و )ج( ماده  یمکلفند آز محل منابع مربوطه موآرد موضوع بندها یستند،ن ی خدمات کشور  یریتمد
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 .یندو آجرآ نما ینمابخشنامه ت ین( آ2( و )1) یور رآ به صورت مشابه بندهامذک

کید
 
بندها و تبصره صدرآلاشاره بوده و صدور آحکام  یبخشنامه به منزله آعلام ضوآبط آجرآ ینآ یندنما یم تا

 آعتبار لازم توسط سازمان برنامه و بودجه کشور خوآهد بود. ینماپردآخت منوط به ت

 باشد. یمربوط م ی  یمقام دستگاه آجرآ ینبخشنامه به عهده بالاتر ینآ یت بر حسن آجرآنظار  مسئولیت

 ی آنصار  جمشید - کشور  یو آستخدآم ی سازمان آدآر  ییسجمهور و ر ییسمعاون ر

ب و هوا ی فهرست مناطق کمتر توسعه یافته و بد اعتبار تمدید
 
ت /24385تصویب نامه شماره  -ا

 وزیران هیئت 1/3/1398مورخ  ه 56165

سازمان آدآری و  3/10/1397مورخ  539037به پیشنهاد شماره  29/2/1398وزیرآن در جلسه  هیئت

( 1آستخدآمی کشور و به آستناد آصل یکصد و سی و هشتم قانون آساسی جمهوری آسلامی آیرآن و بند )

 تصویب کرد: -1386مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری 68ماده )

( 1یافته موضوع بند ) آلعاده مناطق کمتر توسعه برآی پردآخت فوق یافته فهرست مناطق کمتر توسعه

یین نامهو فهرست پیوست  10/4/1388مورخ  ه36095ت/76294نامه شماره  تصویب
 
 آلعاده فوق آ

ب و هوآ، محرومیت آز تسهیلات زندگی و محل خدمت موضوع بندهای )ب(، )پ( و )ت( ماده 
 
های بدی آ

برآی  14/1/1374مورخ  ه515ت/20272نامه شماره  ری موضوع تصویب( قانون آستخدآم کشو 39)

ب و هوآ در طول برنامه ششم توسعه کماکان معتبر هستند. برقرآری فوق
 
 آلعاده مناطق بدی آ

 آسحاق جهانگیری  -جمهور  معاون آول رییس

نمایندگان ویژه  31/5/1389ن مورخ  44809ت /120569تصویب نامه شماره  -مرزی مناطق 

 رییس جمهور در کارگروه انتقال

ارمندآن کن گروه آز یش        امل آ ی ش        ور کت خدمات یری( قانون مد68( ماده )1ازآت موض        وع بند )یآمت -5

مورخ  ه36095ت/76294ن  ام  ه ش          م  اره  بی  ه ب  ه من  اطق موض          وع تص          وک  دول  ت  یم  انیو پ یرس          م

حقوق  %( 25د )س  ت و پنج درص  یش  ده ب نییش  وند، تا س  قف تع یرآن منتقل میوز  هیئت 10/4/1388

 ابد.ی یش میثابت آفزآ
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ج یخل یر جنوبیو جزآ ی ارمندآن مس         تقر در مناطق مرز کن یآنتقال و همچن ینان متقاض         کار کبه  -تبص         ره

ازآت پردآخت خوآهد ین آمتیآ %( 100د )تا صددرص یوسم ، تنب بزرگ و آبوکوچکفارس آز جمله تنب 

 شد.

 120569پیوست 

 شور کزارت و  2/7/1398مورخ  130988ه بخشنامه شمار  -مرزی  نقاطتعیین دستورالعمل 

یین نامه آجرآی  ی قانون تعاریف و ضوآبط تقسیمات کشوری  36در آجرآی ماده 
 
به ، 1363مصوب سال آ

خرین آصلاحیه نقاط مرزی کشور جهت آجرآ آبلا  می گردد. پیوست
 
 آ

 عبدآلرضا رحمانی فضلی -وزیر کشور 

 مرزی نقاط دستورالعمل تعیین اصلاحیه 

یین نامه آجرآی  ی قانون تعاریف و ض  وآبط تقس  یمات کش  وری مص  وب  36در آجرآی ماده 
 
، مناطق 1363آ

 .مرزی کشور آعلام می گردد

ن دسته  .1
 
آز سطوح تقسیماتی )دهستان، بخش، شهرستان و آستان( هستند که مرز مناطق مرزی، آ

 .مشترک با کشورهای همسایه دآرند

آستان های مرزی شامل آستان های خرآسان رضوی، خرآسان جنوبی، خرآسان شمالی، سیستان و  .2

ذربایجان غربی، 
 
بلوچس         تان، هرمزگان، بوش         هر، خوزس         تان، آیلام، کرمانش         اه، کردس         تان، آ

ذربایج
 
 .ان شرقی، آردبیل، گیلان، مازندرآن و گلستان آستآ

 :مناطق مرزی آستان های مذکور به شرح زیر تعیین می گردد .3

ذربایجان ش رقی، آردبیل، گیلان، مازندرآن و گلس تان کلیه نقاط ش هری و روس تای  ی 
 
آلف: در آس تان های آ

 .وآقع در بخش مرزی 

ستارآ، نقطه مرزی تعیین می شود تبصره: در آستان گیلان کلیه نقاط شهری و روستای  ی
 
 .تابع شهرستان آ

ب: در آس تان های خرآس ان رض وی، خرآس ان جنوبی، خرآس ان ش مالی، س یس تان و بلوچس تان، بوش هر، 

ذربایجان غربی، کلیه ش   هرها و روس   تاهای وآقع در 
 
هرمزگان، خوزس   تان، آیلام، کرمانش   اه، کردس   تان و آ

 .شهرستان مرزی 
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ی وآقع در شهرستان زآبل، نقطه مرزی ی  و بلوچستان کلیه نقاط شهری و روستا تبصره: در آستان سیستان

 .تعیین می شود

 :تذکر

ن  .1
 
هر گونه تغییر در س     اختار تقس     یمات کش     وری آس     تان های یاد ش     ده، مش     مول حکم مربوط به آ

 .آستان خوآهد بود

ن دس          ته آز آدآرآتی که بر آس          اس ماده  .2
 
زآد تجاری، آ

 
برنامه پنجم توس          عه قانون  112در مناطق آ

زآد فعالیت می کنند، آز 
 
س   یاس   ی، آقتص   ادی، آجتماعی و فرهنگی کش   ور تحت نظر س   ازمان منطقه آ

 .آین دستورآلعمل مستثنی هستند

دس تورآلعمل حاض ر با دس تورآلعمل های فهرس ت مناطق کمتر توس عه یافته در آممور حمایتی هیئت  .3

 .د کل نیروهای مسلح تعارضی ندآرددولت و نیز دستورآلعمل تعیین مناطق جنگی ستا

نها می شود
 
 .کلیه دستورآلعمل های صادره در سنوآت گذشته لغو و آین دستورآلعمل جانشین آ

ب و هوا  های لغو مصوبات فوق العاده
 
 تصویب نامه شماره -مناطق کمتر توسعه یافته و بدی ا

 وزیران هیئت 7/4/1391مورخ  ه 48093ت /65647

به آستناد آصل یکصد و سی و هشتم قانون آساسی جمهوری  24/3/1391وزیرآن در جلسه مورخ  هیئت

 :آسلامی آیرآن تصویب نمود

 47702ت/752و شماره  25/10/1390مورخ   ه 213ت/209190/47702تصویب نامه های شماره 

ریت و معاونت توس      عه مدی 7/1/1391مورخ  177/91/200و بخش      نامه ش      ماره  6/1/1391مورخ  ه

 .لغو می گردند 1/4/1391سرمایه آنسانی رییس جمهور آز تاریخ 

 محمدرضا رحیمی -جمهور  رییسمعاون آول 
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یین نامه
 
 39د" ماده موضوع بندهای "خ" و " سختی شرایط محیط کار و نوبت کاری  فوق العاده ا

 رانیوز  هیئت 9/8/1366مورخ  630ت/54910ه نامه شمار  بیتصو - قانون استخدام کشوری 

ازمان س   12/6/1365خ د مور 2058نا به پیش  نهاد ش  ماره .ب 29/7/1366خ وزیرآن در جلس  ه مور  هیئت

یین نامهآمور آدآری و آس     تخدآمی کش     ور، 
 
ش     رآیط محیط کار و نوبت کاری موض     وع  س     ختی فوق آلعاده آ

 ری رآ به شرح زیر تصویب نمودند:قانون آستخدآم کشو  39د  ماده بندهای  خ  و  

یین نامه
 
 39د" ماده سختی شرایط محیط کار و نوبت کاری موضوع بندهای "خ" و " فوق العاده ا

 قانون استخدام کشوری 

گیرد که با وجود رعایت  س      ختی ش      رآیط محیط کار به متص      دیان مش      اغلی تعلق می فوق آلعاده -1ماده 

بیماریها یا عوآرض نامطلوب قرآر گرفته و یا  مربوط ش       اغل در معرض آبتلاء بهش       رآیط بهدآش       تی و آیمنی 

نان آحتمال بروز بیماری یا عوآرض نامطلوب به دنبال دآشته باشد.
 
 آینکه ماهیت وظائ ف آ

یین نامهای مش     مول آین ه هدس     تگا -2ماده 
 
مین ش     رآیط بهدآش     تی و آیمنی و آیجاد  آ

 
مکلفند به منظور تا

یین نامهر برآی متصدیان مشاغل آین محیط مناسب کا
 
 و آبزآر آیمنی مورد نیاز رآ فرآهم نمایند. لوآزم آ

یین نامهای مذکور مکلفند به آفرآدی که تصدی مشاغل موضوع آین ه هدستگا -تبصره
 
رآ به عهده دآرند،  آ

موزشهای آیمنی و بهدآشتی لازم رآ در مورد کار و آبدو
 
نان معمول د آ

 
آرند و قبل آز شروع وظائ ف محوله به آ

وردن و چنانچه
 
نها رآ فرآهم آ

 
 کار و یا در حین آش   تغال هر دو س   ال یک بار آمکان معاینات پزش   کی کامل آ

یید قرآر گیرد به کار مورد نظر آدآمه دهند، کلیه مخارج معاینات و 
 
نان آز نظر پزش      کی مورد تا

 
ص      لاحیت آ

زمایشهای مربوط به عهده دستگاه متبوع مستخدم خوآ
 
 بود. هدآ

یین ن   ام   های م   ذکور در آین ه    فوق آلع   ادهمبن   ای مح   اس          ب   ه و پردآخ   ت  -3ماااده 
 
حقوق گروه و پ   ای   ه  آ

نان تعیین می ( آجرت1(.)2مس    تخدمین رس    می و در مورد مس    تخدمین پیمانی )
 
گردد که با توجه  ماهانه آ

 1 آخت آست.به تعاریف مندرج در جدول پیوست به پنج درجه تقسیم و به شرح زیر قابل پرد

                                                                    
وزیرآن )مبنای محاسبه فوق آلعاده های مذکور حقوق  هیئت 12/9/1374ه مورخ  15901ت /11192تصویب نامه شماره  1

 مبنای مستخدم می باشد.(
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 %( 5/2د )حقوق گروه و پایه مستخدم رسمی و معادل دو و نیم درص %( 5د ): معادل پنج درص1درجه 

 آجرت ماهانه مستخدم پیمانی.

آجرت  %( 5د )روه و پایه مستخدم رسمی و معادل پنج درصگحقوق  %( 10د ): معادل ده درص2درجه 

 مستخدم پیمانی.

 %( 5د )حقوق گروه و پایه مس     تخدم رس     می و معادل پنج درص      %( 15)د : معادل پانزده درص     3درجه 

 آجرت مستخدم پیمانی.

 %( 10د )حقوق گروه و پایه مس   تخدم رس   می و معادل ده درص    %( 20د ): معادل بیس   ت درص   4درجه 

 آجرت مستخدم پیمانی.

دوآزده و نیم حقوق گروه و پایه مس   تخدم رس   می و معادل  %( 25د ): معادل بیس   ت و پنج درص   5درجه 

 آجرت مستخدم پیمانی. %( 5/12د )درص

ط محیط کار برخی آز مش  اغل با تعدآدی آز عوآمل مختلف مندرج در یدر ص  ورتی که س  ختی ش  رآ -1تبص  ره 

یاد  فوق آلعادههنگام محاس     به و پردآخت جدول درجات عوآمل س     ختی ش     رآیط محیط کار همرآه باش     د،

 گردد. ظور میشده مجموع آمتیازهای عوآمل مربوط من

 1...  -2تبصره 

 ... -3تبصره 

یین نامها س  ازمانها و موس  س  ات دولتی مکلفند برآی آجرآی مفاد آین ه هوزآرتخان -4ماده 
 
آی مرکب  کمیته آ

کل یا رییس یا عناوین مش          ابه وآحد آز بالاترین مقام آدآری و مالی، مدیر کل یا رییس کارگزینی و مدیر

یین نامهس   ختی کار خود تش   کیل دهند. فهرس   ت مش   اغل مش   مول آین  ادهفوق آلعمتقاض   ی برقرآری 
 
در  آ

متعلقه  فوق آلعادهتوجه به ض     وآبط مربوط نس     بت به تعیین میزآن آمتیازها و  ته یاد ش     ده مطرح و بامیک

مده و تص  میم
 
و ض  روری آس  ت گیری خوآهند نمود  هر کدآم آز مش  اغل پیش  نهاد ش  ده بررس  ی لازم به عمل آ

                                                                    
و شماره  2/7/1374ه مورخ  13730ت /29052و شماره  9/5/1370ه مورخ  180ت /50799تصویب نامه شماره  1

ه مورخ  18876ت /40746و   11/11/1374ه مورخ  18876ت /13831و شماره  28/8/1374ه مورخ  15901ت /11192
 وزیرآن  هیئت 11/6/1377
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رآ جهت رسیدگی و کنترل به سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور  یای تنظیمه هی آز صورتجلسآ نسخه

یید سازمان
 
ید. آرسال نمایند که پس آز تا

 
 آمور آدآری و آستخدآمی کشور به مرحله آجرآ درآ

یین نامهای تنظیمی مغایر با ض     وآبط ه هجلس      در ص     ورتی که مفاد ص     ورت -تبص     ره
 
باش     د مرآتب پس آز  آ

سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور به  بررسی و در صورت لزوم آنجام کاربینی کارشناسان مربوط آز وی

 باشد.ای خود میه هکمیته مسئول ماده چهار مذکور آعلام و کمیته یاد شده مکلف به آصلاح صورت جلس

ندسته آز کارکنان وزآرتخان -5ماده 
 
ل قانون آستخدآم کشوری که به موجب قوآنین ا و موسسات مشموه هآ

مند  ش    غل و نوبت کاری و یا عناوین مش    ابه بهره وبتعای س    ختی محیط کار یا ص    ه فوق آلعادهخاص آز 

یین نامهباشند مشمول مفاد آین  می
 
 گردند. نمی آ

 1...  -6ماده 

 ... -7ماده 

 ... -8ماده 

یین هر گونه تغییر در مفاد آین  -9ماده 
 
منوط به پیش  نهاد س  ازمان آمور آدآری و آس  تخدآمی کش  ور و  نامهآ

 وزیرآن خوآهد بود. هیئتتصویب 

یین نامهآین  7و  3ای موض وع موآد ه فوق آلعادهدر ص ورت ض رورت، پردآخت بقیه وجوه  -1تبص ره 
 
به  آ

و همچنین آنجام هر گونه تغییر  7تبص  ره ذیل ماده  و 3میزآن بیش  تر آز محدودیتهای مقرر در تبص  ره ماده 

در میزآن درجات و عوآمل جدول س   ختی ش   رآیط محیط کار و نیز حالات مختلف نوبت کاری و درص   دهای 

 ستمزد عملی خوآهد شد.باپیشنهاد سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور وتصویب شورآی حقوق ود مقرر 

یین نامهآین  -2تبص     ره 
 
زمایش     ی به مرحله آجرآء گذآرده می آ

 
 به مدت دو س     ال آز تاریخ تص     ویب به طور آ

آس   تخدآمی کش   ور مکلف آس   ت با توجه به  ش   ود. دو ماه قبل آز آنقض   اء مدت مزبور س   ازمان آمور آدآری و

ورد. نسبت به آصلاح ذی ربطای ه هنهادهای آصلاحی دستگاشپی
 
ن آقدآم لازم به عمل آ

 
 آ

 میرحسین موسوی -وزیر نخست

 
                                                                    

یین نامه جدید نوبت کاری( هیئت 18/11/1395ه مورخ  53143ت /144206تصویب نامه شماره  1
 
 وزیرآن )آ
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 ارکط یط محیشرا یجدول درجات و عوامل سخت

 عنوان عامل
 درجه

1 2 3 4 5 

 ار در آرتفاعک

مه وقت در ین
آرتفاع بدون 
ش آز یحفاظ ب
 متر ۵

تمام وقت در 
 ۵ش آز یآرتفاع ب
مه وقت یا نیمتر 

ش آز یدر آرتفاع ب
 متر ۱۰

در آرتفاع ار ک -
ر یاد نظیز

ما و یهوآپ
 وپترکیهل

- 

زش و یر
برخورد آجسام 

 یخارج

 یگاهگاه
م کقطعات 

خطر برخورد 
 ندکیم

تمام وقت قطعات 
 یم خطر گاهگاهک

 قطعات پر خطر

بصورت مستمر 
قطعات 
برخورد  کخطرنا
 ندکیم

- - 

 آنفجار

آنفجارآت ساده 
م خطر کو 

 وجود دآرد

آنفجارآت مستمر و 
 کخطرنا انسبت
 آست

 کآنفجار خطرنا
مه یبصورت ن
 وقت

آنفجار 
 کخطرنا
وجود  آمستمر 
 دآرد

- 

 خطر برق 

در معرض 
م برق یمستق
 ولت ۲۰تا ۶۰

م یدر معرض مستق
 ۲۲۰تا  ۱۲۰برق 
 ولت

در معرض 
م برق یمستق
 ۲۲۰ش آز یب

 ولت

- - 

ب یسطوح ش
 دآر و لغزنده

ب یسطح ش
 ۲۰ش آز یدآر ب

ه یدرجه زآو
شاغل لغزنده و 
 ثابت آست

ب دآر یسطح ش
درجه  ۲۰ش آز یب
ه لغزنده و یزآو

شاغل دآئما در 
 حال تردد آست 

ب دآر یسطح ش
 ۴۰ش آز یب

ه و یدرجه زآو
لغزنده و شاغل 
 ثابت آست

ب یسطح ش
ش آز یدآر ب
ه یدرجه زآو ۴۰

و لغزنده و 
شاغل در حال 
 تردد آست

- 

 یدر فضاار ک
ر یمسدود و غ
 متعارف

مه وقت در ین
 انسبت یفضا
ر یم و غک

 متعارف

مه وقت در ین
م کار یبس یفضا

 کمثل آتاق

تمام وقت در 
م مثل ک یفضا
 کآتاق

تمام وقت در 
م کار یبس یفضا

بخصوص 
معادن و آمثال 

ن
 
 آ

- 

 ار در آعماقک

مه وقت در ین
ب 
 
ا یعمق آ
 ۵ش آز ین بیزم
 متر

مام وقت در عمق ت
ب 
 
ش آز ین بیا زمیآ
 متر ۵

مه وقت در ین
ب 
 
ن یا زمیعمق آ
 ش آزده متریب

مام وقت در ت
ش آز یعمق ب
 ده متر

ار در آعماق ک
 متر ۵۰ش آز یب



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

599 

 

 سر و صدآ

ن یمه وقت بین
 یدس ۹۰تا  ۷۰
 بل

 ۹۰ن یمه وقت بین
بل .  یدس ۱۲۰تا 

 ۷۰ن یتمام وقت ب
 بل یدس ۱۲۰تا 

ش یمه وقت بین
 یدس ۱۲۰آز 

بل . تمام وقت 
 ۱۲۰تا  ۹۰ن یب
 بل یدس

تمام وقت 
 ۱۲۰ش آز یب
 بل یدس

- 

ط عفونت یمح
لوده 
 
زآ و آ
و  یزمان
زما
 
 یشگاهیآ

مه وقت با ین -
آجساد و لوآزم 

 متعفن

مه وقت با ین
روح متعفن یذ

تمام وقت با 
 آجساد متعفن

تمام وقت با 
روح متعفن یذ
مه وقت با ین

 آجساد متعفن

تمام وقت با 
آجساد و آمحاء و 

روح یشاء ذحآ
 متعفن

 یائیمیموآد ش
 یسم یو گازها

تمام وقت با 
 یی  ایمیموآد ش
 یسم یو گازها

زآر دهنده
 
 آ

مه وقت با موآد ین
 یو گازها یائیمیش
س یسم
 
 یب زآیآ
با  یر ) حتینفوذ پذ

ل یآستفاده آز وسا
 ( یمنیآ

تمام وقت با 
و  یائیمیموآد ش
 یسم یگازها
س
 
نفوذ  یب زآیآ
 ریپذ

مه وقت با ین
 یائیمیموآد ش
 یسم یو گازها

شنده نفوذ ک
با  یر ) حتیپذ

آستفاده آز 
 ( یمنیل آیوسا

تمام وقت با موآد 
 - یائیمیش

 یسم یگازها
 ریشنده نفوذ پذک

با موآد  کار
و یتک و آیرآد
 یرتوهاوپ

 مضره

مه وقت با ین
و یموآد رآد

مضره تهیو یتک آ
 ار دآردکسرو 

تمام وقت با 
مضره و  ینورها
و سرو یتک و آیرآد
 ار دآردک

تمام وقت با 
آشعه مضره ) 

 آشعه( کی

تمام وقت 
باآشعه مضره ) 

ش آز یب اتوآم
 (آشعه کی

- 

مارآن یار با بک
 یو روآن یروح

مار یبا ب یگاهگاه -
 انسبت یروآن
 و روبر  کخطرنا
 آست

مار یهموآره با ب
 انسبت یروح
روبرو  کخطرنا
 آست

مه وقت با ین
 کمار خطرنایب

 روبرو آست

تمام وقت با 
 کخطرنامار یب

 روبرو آست

ط یار در محک
ر یغ یها

 متعارف

مه وقت در ین
م نور کط یمح
 ا پر نور یو 

مه وقت در ین
 یا نور نسبی یکیتار
تمام وقت در  ،
ا یم نور کط یمح
 پرنور 

مه وقت در ین
ا یمطلق  یکیتار

د یار شدینور بس
تمام وقت در 

ا ی ینسب یکیتار
 دیپر نور شد

تمام وقت در 
مطلق  یکیتار
خانه کی) تار
ا نور ی یاسکع
 د (یار شدیبس

- 

ذرآت  وجود
 معلق در هوآ

 یهوآ ابیتقر
لوده یمح

 
ط آ

گرد و غبار و 
ن آست

 
 آمثال آ

ط یمح یهوآاملاک
لوده گرد و غبار و 

 
آ

ن آست
 
 آمثال آ

مه وقت در ین
ه ذرآت ک یهوآئ

ن ب
 
 ی مار یمعلق آ
 زآ آست

تمام وقت در 
ه ک یهوآئ

ن 
 
ذرآت معلق آ

 زآ آست ی مار یب

ه ک یدر هوآئ
ن 
 
ذرآت معلق آ

بوده و  زآ ی مار یب
 یتنفس رآ تا حد

از یند نکیمختل م
 دآرد . کبه ماس
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 رطوبت

در  یگاهگاه
 یط دآرآیمح

ش آز یرطوبت ب
 حد مجاز

مه وقت در ین
 یط دآرآیمح

ش آز یرطوبت ب
 حد مجاز

تمام وقت در  -
 یط دآرآیمح

ش یرطوبت ب
 آز حد مجاز

- 

ط یار در محک
 یدآرآ یها
متعفن و  یبو

 نا مطبوع

در  یگاهگاه
 یط هایمح

 یمتعفن و دآرآ
نامطبوع و  یبو

 نندهکنارآحت 

مه وقت در ین
متعفن  یط هایمح
 یبو یو دآرآ

نامطبوع و نارآحت 
 نندهک

تمام وقت در  -
 یط هایمح

 یمتعفن و دآرآ
نامطبوع  یبو

و نارآحت 
 نندهک

- 

ط یار در شرآک
 نامساعد یروح

با  یگاهگاه
ا یآموآت و 

بستگان آموآت 
 برخورد دآرد

مه وقت با آموآت ین
ا بستگان آموآت یو 

 برخورد دآرد

تمام وقت با  -
ا یآموآت و 

بستگان آموآت 
 برخورد دآرد

- 

ط یاردر شرآک
بعد مکانی با 
 نا مناسب

در سال 
حدآقل سه ماه 

بدور آز 
خانوآده و در 

وآقع در  یمحل
گر یشهرستان د

محل ر آز یبه غ
ار کونت کس
 ندک

در سال حدآقل 
شش ماه بدور آز 
 یخانوآده و در محل
وآقع در شهرستان 

ر آز یگر به غید
ار کونت کمحل س

 ندک

در سال  -
ش یحدآقل ب

آز نه ماه بدور 
آز خانوآده و 

وآقع  یدر محل
در شهرستان 

ر آز یگر به غید
ونت کمحل س

 ندکار ک

- 

ن یار با معلولک
ا ی یذهن
 یجسم

ن یبا آ یگاه
مارآن سرو یب
 ار دآرندک

ن یمه وقت با آین
ار کمارآن سرو یب

 دآرند

بصورت تمام  -
وقت و مستمر 

نگونه یبا آ
مارآن سرو یب
 ار دآرندک

- 

ط یار در شرآک
 نامساعد یجو

مه وقت در ین
 باد و بارآن

تمام وقت در باد و 
 بارآن

تمام وقت در  -
 کولا کبرف و 

 یبصورت فصل

- 

ر یغ یتنهائ
 معمول

م  یتنهائ مستمر یتنهائ
 
مستمر توآ

 یوت . تنهائکبا س
م با یغ

 
ر مستمر توآ
 یسرو صدآ
 ا آبزآریدستگاه 

مستمر  یتنهائ
م با صدآ ها

 
 یتوآ

ننده کنارآحت 
 دستگاه

- - 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

601 

 

 درجه حرآرت

مستمر در 
متر ک یحرآرتها
درجه  ۵آز 
 صفر یبالا

مستمر در 
حدود  یحرآرتها
مه وقت یصفر . ن

ا ی یدر حرآرت بالا
 درجه ۳۰حدود 

مستر در حرآرت 
ر صفر مستمر یز

ش یدر حرآرت ب
 درجه ۲۰آز 

مه وقت در ین
ر یغ یحرآرتها

ر یمعمول و غ
 مجاز

تمام وقت در 
ر یغ یحرآرتها
 مجاز

 لرزش
ف یلرزش خف
زآردهنده

 
 آ

مه وقت لرزش ین
 دیشد انسبت

م 
 
تمام وقت توآ
 با لرزش

- - 

ار با ک
وآنات و یح

جانورآن گزنده 
 درندهو 

با  یگاهگاه
وآنات مزبور یح

 ار دآردکسرو 

مه وقت با ین -
وآنات مزبور یح

 ار دآردکسرو 

تمام وقت با 
وآنات مزبور یح

 ار دآردکسرو 

- 

ردن کجابجا 
قطعات 
 نیسنگ

 ابیتقر یگاهگاه
لوگرم یک ۵/۱۲
لو گرم یک ۲۵تا 
تا  ۵ر رآ کا می
لو یک ۵/۱۲
ا معادل یگرم 

نرآ بلند 
 
ا یآ
معادل  یرو ین

 ندکیرآ تحمل م

 ابیتقر یگاهگاه
لوگرم یک ۵۰تا  ۲۵
تا  ۵/۱۲ر رآ کا می
ا یلو گرم یک ۲۵
 ۵/۱۲تا  ۵ اظمنم
ا یلوگرم رآ بلند یک

نرآ تحمل 
 
معادل آ

 ندکیم

 ابیتقر یگاهگاه
لو یک ۵۰ش آز یب

 ۲۵ر رآ کا میگرم 
لو گرم یک ۵۰تا 
 ۵/۱۲ امنظم ای
ا یلوگرم یک ۲۵تا 
 ۵/۱۲تا  ادآئم
لو گرم رآ بلند یک
معادل  یرو یا نی

نرآ تحمل م
 
 ندکیآ

ش آز یر رآ بکم
لو گرم یک ۵۰
تا  ۲۵ امنظم ای
ا یلوگرم یک ۵۰
تا  ۵/۱۲ ادآئم
لو گرم رآ یک ۲۵
 یرو یا نیبلند 

نرآ 
 
معادل آ
 ندکیتحمل م

 ۵۰ش آز یب ادآئم
ا یلوگرم رآ بلند یک
نرآ  یرو ین

 
معادل آ

 ندکیتحمل م

 یار در فضاک
 باز

 یرآ در فضار کم
باز مناطق 
معتدل آنجام 

 ندکیفه میوظ

باز  یآ در فضارر کم
ب و 
 
مناطق بد آ

در  امنظم ایهوآ 
باز مناطق  یفضا

 معتدل

 یدر فضا آر ر کم
ب و هوآ 

 
باز بد آ

و مناطق معتدل 
فه یآنجام وظ

 دینمایم

مه وقت در ین
باز  یفضا

 منطقه معتدل

ار تمام وقت در ک
 باز یفضا

 

بخشنامه  -فوق العاده سختی شرایط محیط کار و نوبت کاری  نحوه برقراری دستورالعمل اجرایاای 

 سازمان امور اداری و استخدامی 12/4/1367مورخ  800/34شماره 

همچنین مش     مولین مقررآت به منظور جبرآن خدمات کارکنان دولت مش     مول قانون آس     تخدآم کش     وری و 

در قبال آنجام وظیفه در ش  رآیط س  خت محیط  1352آس  تخدآمی ش  رکت های دولتی مص  وب خردآد ماده 

( قانون آس   تخدآم کش   وری 39آلحاقی به ماده )« د»و « خ»کار و س   اعات کار غیرمتعارف موض   وع بندهای 

وزیرآن آبلا  گردید،  تهیئ 9/8/1366مورخ  630ت/54910نامه شماره  که بطور مشروح طی تصویب
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ن رآ جهت آجرآی هماهنگ و آجرآی ص   حیح در دس   تگاه های دولتی یاد ش   ده  ی  یآینک دس   تورآلعمل آجرآ
 
آ

گاهی می رساند تا در مورد مستخدمین وآجد شرآیط به مورد آجرآ بگذآرند.
 
 به آ

یین نامه وآحد متقاض    ی مس    تخدم در دس    تگاه دولتی نس    بت به تکمی -1
 
ل فرم پیوس   ت برآی آجرآی مفاد آ

آقدآم و به کارگزینی مربوطه آرس        ال خوآهد نمود. فهرس        ت مش        اغلی که به نحوی با یک یا چند عامل آز 

یین نامه همرآه می باش      د، توس      ط هر دس      تگاه دولتی مش      مول تهیه 
 
عوآمل مندرج در جدآول پیوس      ت آ

 خوآهد شد.

یین نامه در هر مورد با توجه به ض   وآب4کمیته موض   وع ماده ) -2
 
یین نامه نس   بت ( آ

 
ط مندرج در جدآول آ

به تعیین درجات و تعیین مبلغ ریالی فوق آلعاده متعلقه هر کدآم آز مش       اغل پیش       نهادی بررس       ی لازم به 

یید به س     ازمان آمور 
 
ورده، نتیجه رآ در ذیل فرم یاد ش     ده پیوس     ت مورد گوآهی قرآر دآده و جهت تا

 
عمل آ

 .آدآری و آستخدآمی کشور آرسال خوآهند نمود

در صورتی که مفاد صورتجلسه های تنظیم شده بنا به تشخیص سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور  -3

یین نامه مغایر باش        د، در ص        ورت ض        رورت پس آز کاربینی و بررس        ی در هر مورد نتیجه به 
 
با مندرجات آ

ه یاد شده مکلف ( دستگاه دولتی متقاضی آعلام خوآهد شد که در آین صورت کمیت4کمیته موضوع ماده )

یید س      ازمان آمور آدآری و 
 
به آص      لاح ص      ورتجلس      ه خود می باش      د. تاریخ آجرآی ص      ورتجلس      ه آز تاریخ تا

 آستخدآمی کشور خوآهد بود.

هر گاه هر کدآم آز عوآمل س      ختی ش      رآیط محیط کار به گونه آی برطرف ش      ده و به وض      عیت متعارف  -4

عامل بلافاص     له باید آز س     وی دس     تگاه مربوطه قطع تبدیل ش     ود، پردآخت فوق آلعاده مربوط به همان 

ش      ود. دس      تگاه های دولتی مش      مول موظفند مس      تخدمینی رآ که بر آس      اس ش      رآیط موجود و با توجه به 

ص    ورتجلس    ه های تنظیمی، مش    مول دریافت فوق آلعاده س    ختی ش    رآیط محیط کار و نوبت کاری گردیده 

ط کار و یا در دوره های نوبت کاری، وض عیت جدید رآ آند، در ص ورت بروز هر گونه تغییر در ش رآیط محی

ورند، به گونه آی که هموآره پردآخت فوق آلعاده  آمجدد
 
بررس      ی نموده و آص      لاحات ض      روری رآ به عمل آ

 های یاد شده منطبق با شرآیط شاغل و مطابق جدآول صورت پذیرد.

تجدیدنظر در میزآن عوآمل مربوط و با تغییر پس    ت، ش    غل و همچنین محل خدمت مس    تخدم،  -تبص    ره

 تطبیق مستخدم بر آساس شرآیط جدید ضروری آست.
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فوق آلعاده های س    ختی ش    رآیط محیط کار و نوبت کاری مش    مول بردآش    ت بازنش    س    تگی و مالیات بر  -5

 آساس مقررآت جاری می باشند.

آیط کار و نوبت کاری کارگزینی دس    تگاه های دولتی مش    مول، مبالغ مربوط به فوق آلعاده س    ختی ش    ر  -6

یید س        ازمان آمور آدآری و 
 
مس        تخدمین رآ پس آز تنظیم ص        ورتجلس        ه توس        ط کمیته همان دس        تگاه و تا

فوق آلعاده س          ختی کار و کار در محیط غیر  -ردیف ح حکم کارگزینی ) 21کش          ور، در بند  آس          تخدآمی

 1 ( به تفکیک درج خوآهند نمود.متعارف

یی 3ماده  3در آجرآی تبصره  -7
 
یین آ

 
ن نامه کلیه آفزآیش های  ی که به صورت موردی پیش آز تصویب آین آ

نامه آز بابت ش    رآیط محیط کار توس    ط ش    ورآی حقوق و دس    تمزد برقرآر گردیده، پس آز برقرآری آین فوق 

یین نامه مش       مول آس       تفاده آز فوق آلعاده 
 
آلعاده ملغی می گردد، مس       تخدمینی که بر آس       اس مفاد آین آ

نان به ص   ورت فوق آلعاده ش   غل یا مزآیای س   ختی ش   رآیط محی
 
ط کار بش   وند، آفزآیش های یاد ش   ده قبلی آ

یین نامه 
 
ش    غل حس    ب مورد لغو و در ص    ورتی که وآجد ش    رآیط تش    خیص دآده ش    وند، به میزآن مقرر در آ

 برقرآر خوآهد شد.

اره نامه ش    م ش    ورآی حقوق و دس    تمزد، تس    ری مفاد تص    ویب 1/3/1367در آجرآی بند یک مص    وبه  -8

وزیرآن به ص          ورت رقمی ثابت و مجزآ آز مزآیای ش          غل لیکن  هیئت 9/8/1366مورخ  630ت/54910

صورت خوآهد  1352تحت عنوآن مزآیای شغل به شرکت های دولتی مشمول مقررآت مصوب خردآد ماه 

به  اننامه و آین دستورآلعمل رآ عی یبصوگرفت، بنابرآین، شرکت های یاد شده مکلفند موآرد مندرج در ت

یید سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور به آجرآ بگذآرند.
 
ورده و پس آز تا

 
 مرحله آجرآ درآ

پیش  نهادآت لازم رآ در هر مورد به س  ازمان آمور آدآری و  9ماده  2دس  تگاه های دولتی در آجرآی تبص  ره  -9

 آستخدآمی کشور آرسال خوآهند نمود.

 معاون نخست وزیر و دبیر کل سازمان

 

                                                                    
  معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور  21/2/1388مورخ  14593/200بخشنامه شماره  1
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بخشنامه  -غیر متعارف  ینحوه پرداخت فوق العاده سختی کار و کار در محیط هاستورالعمل د

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  5/10/1389 مورخ 50795/200 شماره

بنا به پیش   نهاد معاونت توس   عه  29/9/1389توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی در جلس   ه مورخ  یش   ورآ

، ی ( قانون مدیریت خدمات کش  ور 68( ماده )3بند ) یجمهور و در آجرآ آنس  انی رییسمدیریت و س  رمایه 

رآ به ش    رح پیوس    ت  غیر متعارف یو کار در محیط ها س    ختی کاردس    تورآلعمل نحوه پردآخت فوق آلعاده 

یید رییس جمهور محترم رسید
 
 آجرآ آبلا  می گردد. و برآیه آست تصویب نمود که مرآتب به تا

 یآجرآی  ی مکلفند ش       رآیط بهدآش       تی و آیمنی لازم رآ جهت آیجاد محیط مناس       ب کار برآ یدس       تگاه ها -1

ورده و بدو آین دس تورآلعملمتص دیان مش اغل 
 
موزش ها یهآرآنس بت به  آفرآهم آ

 
در مورد آنجام  ی ض رور  یآ

 لازم آقدآم نمایند. و تجهیزآتوظایف محوله و آستفاده آز آبزآر 

به متص        دیان مش        اغلی تعلق می گیرد که با  غیر متعارف یفوق آلعاده س        ختی کار و کار در محیط ها -2

موزش ها یهآرآو آیمنی لازم و  ش  رآیط بهدآش  تیوجود رعایت 
 
، ش  اغل در هنگام آنجام وظایف و ی ض  رور  یآ

 ها یا عوآرض نامطلوب قرآر می گیرد. ی بیمار  آبتلا بهمحوله در معرض  یسئولیت هام

نظیر کار با آشعه و موآد شیمیای  ی، کار با بیمارآن روآنی، عفونی و در آورژآنس و در بخش  یموآرد -تبصره

تش زآ و منفجره و  یها و مرآقبتس  وختگی  یها
 
در آعماق ویژه بیمارس  تانی و همچنین کار با موآد س  می، آ

یید مرآکز ذ
 
معاونت توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی رییس جمهور  یص  لاحی که آز س  ویدریا، مس  تلزم تا

 تعیین می شود، خوآهد بود.

یند تعیین س  ختی کار کارمندآن دولت، آز جمله، نحوه تعیین آمتیاز درجه س  ختی کار و تکمیل فرم  -3
 
فرآ

ن،  9/8/1366مورخ  630ت/54910تص       ویب نامه ش       ماره  آس       اس مفادمربوط، بر 
 
و دس       تورآلعمل آ

ن می باشد. یو آصلاحات بعد 12/4/1367مورخ 800/34موضوع بخشنامه شماره 
 
 آ

آجرآی  ی بر  یکارمندآن دستگاه ها غیر متعارف یمیزآن آمتیاز فوق آلعاده سختی کار و کار در محیط ها -4

یید شده آست، به آزآ یسختی کار مشاغل دستگاه ها یبرآ که قبلا آساس درصدهای  ی
 
هر یک  یآجرآی  ی تا

نان تعیین می شود.1000( آمتیاز، حدآک ثر تا)12درصد، )
 
 ( آمتیاز، به عنوآن سختی کار مشاغل آ
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 1...  -تبصره

آز  یمش     اغل مش     مول بهره مند یبه بعد، تص     د 1/1/1388آمتیاز س     ختی کار کارمندآنی که آز تاریخ  -5

عهده دآر ش    ده یا می ش    وند، با توجه به درص    دهای  ی که بر آس    اس مقررآت قبلی  کار رآعاده س    ختی فوق آل

ن مشاغل تعیین شده و بر آساس  یبرآ
 
 ( آین دستورآلعمل مشخص می گردد.4کار بند ) ساز وآ

ن دس       ته آز دس       تگاه ها -6
 
مقررآت آس       تخدآمی خاص بوده آند، لازم آس       ت در  یدآرآ آجرآی  ی که قبلا یآ

تعیین آمتیاز س       ختی کار، به معاونت  یمش       اغل مورد نظر خود رآ برآ دس       تورآلعمل فهرس       تآین  یرآآج

 نمایند. جمهور آرسالتوسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس 

تعیین یا تغییر آمتیاز سختی کار مشاغل خود، پیشنهاد خود رآ با  یآجرآی  ی می توآنند برآ یدستگاه ها -7

یند و تکمیل فرم مربوط به معاونت توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی رییس  توجیهی ودلایل  یهآرآ
 
طی فرآ

 جمهور آرسال نمایند.

تش زآ و منفجره و کار در آعماق  -تبص       ره
 
ن دس       ته آز مش       اغلی که به لحاظ کار با موآد س       می، آ

 
در مورد آ

آبر قابل آفزآیش آس    ت، دس    تگاه وزیرآن تا س    ه بر  هیئتکار، با تص    ویب  آلعاده س    ختیدریا، آمتیاز فوق 

به معاونت توس     عه مدیریت و س     رمایه آنس     انی رییس  برآی بررس     یربط پیش     نهاد لازم رآ  یآجرآی  ی ذ یها

یید برآ یهآرآجمهور 
 
 وزیرآن آرسال شود. هیئتبه  مرآحل تصویبسیر در  یخوآهند نمود تا پس آز تا

 آله فروزنده دهکردی لطف -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

مورخ  74965/577 نامه شماره -پرداخت کمک هزینه عائله مندی و اولاد به کارمندان زن فاقد همسر

 مجلس شورای اسلامی ۱۳/۱۲/۱۳۹۰

 :موضوع آستفساریه

یا کارمندآن زن ش       اغل و بازنش       س       ته و وظیفه بگیر مش       مول قانون مدیریت خدمات کش       وری مص       وب 
 
آ

نان معلول و یا آزکارآفتاده کلی می باش          د و یا خود به که  8/7/1386
 
دآرآی همس          ر نبوده و یا همس          ر آ

 68ماده  4تنهای  ی متک فل مخارج فرزندآن هس     تند آز مزآیای کمک هزینه عائله مندی و آولاد موض     وع بند 

 قانون مذکور نیز برخوردآر می شوند یا خیر 

                                                                    
 عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئت 16/8/1396مورخ  784دآدنامه شماره  1
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 :نظر مجلس

 .عائله مندی و آولاد نیز برخوردآر می شوندبلی، آز مزآیای کمک هزینه 

تفس   یر فوق در جلس   ه علنی روز س   ه ش   نبه مورخ هجدهم بهمن ماه یکهزآر و س   یص   د و نود مجلس ش   ورآی 

یید شورآی نگهبان رسید 3/12/1390آسلامی تصویب شد و در تاریخ 
 
 .به تا

 علی لاریجانی -مجلس شورآی آسلامی  رییس

دادنامه  -قانون  دهمهزینه عائله مندی پیش از اجرایاای شدن فصل برقراری کمک مغایرت قانونی 

 عمومی دیوان عدالت اداری  هیئت 4/8/1395مورخ  ۵۰۹شماره 

رآء مندرج در گردش کار محرز آستآولا
 
 .: تعارض در آ

کل کش  ور، تاریخ آبتدآی آجرآی فص  ل دهم  ۱۳۸۸قانون بودجه س  ال  ۱۱بند  ۱: به موجب جزء ب اثانی

قانون مدیریت خدمات  ۶۸عیین ش     ده آس     ت. حکم ماده ت 1/1/1388 قانون مدیریت خدمات کش     وری 

 ۴قانون مذکور و بند  ۶۸کشوری نیز در فصل دهم آین قانون پیش بینی شده آست. بنابرآین آحکام ماده 

ن که مستند مطالبات شکات پرونده های موضوع تعارض آست آز
 
ن مجری آست و  1/1/1388 آ

 
آجرآی آ

 وجاهت قانونی ندآرد. ۱۳۸۶آز تاریخ لازم آلاجرآء شدن قانون مدیریت خدمات کشوری در سال 

ی ش       ماره  
 
ی  ۳ش       عبه  26/12/1391 - ۹۱۰۹۹۷۰۹۰۰۳۰۴۰۴۴آز آین رو رآ

 
دیوآن عدآلت آدآری و رآ

ی ش           م     اره  ۸ش           ع  ب     ه  20/12/1393 - ۹۳۰۹۹۷۰۹۵۵۸۰۱۳۷۴ش           م     اره 
 
ت  ج     دی     دن  ظ  ر و ن  ی  ز رآ

دیوآن عدآلت آدآری که در خص       وص خوآس       ته  ۴۱ش       عبه  30/10/1392 - ۹۲۰۹۹۷۰۹۰۴۱۰۰۶۲۶

 15/9/1386 ش  کات مبنی بر آلزآم طرف ش  کایت به برقرآری و پردآخت کمک هزینه عائله مندی آز تاریخ

 به رد شکایت صادر شده آست صحیح و موآفق مقررآت تشخیص شد.

ی به آس          تناد بند  
 
یین دآدرس          ی دیوآن عدآلت آدآری قانون تش          ک ۸۹و ماده  ۱۲ماده  ۲آین رآ

 
یلات و آ

برآی ش     عب دیوآن عدآلت آدآری و س     ایر مرآجع آدآری در موآرد مش     ابه لازم آلاتباع  ۱۳۹۲مص     وب س     ال 

 .آست

 بهرآمی محمد کاظم -عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئت رییس
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 654-655دادنامه شماره  -به زنان مجرد بدون سابقه ازدواج  مندی پرداخت کمک هزینه عائلهعدم 

 عمومی دیوان عدالت اداری  هیئت 18/7/1396مورخ 

مندی، زنان  برآی برقرآری حق عائله قانون مدیریت خدمات کش          وری  ۶8ماده  ۴مقنن در فرآز دوم بند 

نان معلول و یا آز کارآفتاده باش          ند و یا خود به 
 
تنهای  ی متک فل فاقد همس          ر رآ در کنار زنانی که همس          ر آ

مخارج فرزندآن خود هس    تند قرآر دآده آس    ت. آین بدآن معنی آس    ت که مرآد مقنن آین آس    ت که زنانی که 

به هر دلیلی فاقد همسر  آآند و بعد همس ر دآش ته ش ود که قبلا فاقد همس ر هس تند فقط به زنانی آطلاق می

نان معلول باشند آند و آینان مانند کسانی می شده
 
 و یا آز کارآفتاده کلی آست.  که همسر آ

س   رپرس   ت دیوآن محاس   بات بوش   هر و  2۰/8/1391-1282/173/2با توجه به مرآتب بخش   نامه ش   ماره 

مدیرکل دیوآن محاس          بات آردبیل که پردآخت کمک هزینه عائله مندی  2۰۰۰/17۵/2-27/12/139۴

نون و قابل آبطال تش      خیص به زنان مجرد بدون س      ابقه آزدوآج رآ مغایر قانون دآنس      ته آس      ت، خلاف قا

 .نشد

 محمد کاظم بهرآمی -عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئت رییس

معاونت توسعه  14/12/1390مورخ  32410/۹۰/۲۰۰بخشنامه شماره  - یف مشاغل تخصصیتعر 

 انسانی رییس جمهور  و سرمایهمدیریت 

( قانون ۶۸( ماده )۵تعریف مش   اغل تخص   ص   ی موض   وع بند ) یهآرآبا توجه به س   وآلات مکرر در خص   وص 

به آین وسیله آعلام می  ،یکسان در آین باره آستنباطبه منظور شفاف سازی و  ،مدیریت خدمات کشوری 

 :دآرد

نها در طرح طبقه بندی 
 
ن دس    ته آز مش    اغلی آطلاق می ش    ود که در ش    رآیط آحرآز آ

 
مش    اغل تخص    ص    ی به آ

کید قرآر گرفته باشد دآرآ بودن ،مشاغل مورد عمل
 
 .مدرک تحصیلی دآنشگاهی مورد تا

 لطف آله فروزنده دهکردی -آنسانی رییس جمهور  و سرمایهمعاون توسعه مدیریت 

https://shenasname.ir/1391-09-30-20-01-30/modiriat/52-1390-03-13-17-51-08.html
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موزش و پرورش  تخصیص فوق العاده شغل به
 
 ه 49302ت /71893تصویب نامه شماره  -وزارت ا

 وزیران هیئت 27/3/1392مورخ 

یی د مع اون ت  ۲۶/۳/۱۳۹۲وزیرآن در جلس           ه مورخ  هیئ ت
 
موزش و پرورش و ت ا

 
بن ا ب ه پیش          نه اد وزآرت آ

توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی رییس جمهور و به آس   تناد آص   ل یکص   د و س   ی و هش   تم قانون آس   اس   ی 

و ماده  -۱۳۸۶مص         وب -خدمات کش         وری  ( قانون مدیریت۶۸( ماده )۵جمهوری آس         لامی آیرآن و بند )

 تصویب نمود: -۱۳۸۹مصوب  -آسلامی آیرآن  انون برنامه پنجساله پنجم توسعه جمهوری ( ق۵۰)

موزش و پرورش مجاز آس  ت با توجه به آص  لاحات س  اختاری و س  اماندهی نیروی آنس  انی نس  بت به 
 
وزآرت آ

( ۵۰۰ش     غل متناس     ب با س     طح تخص     ص و مهارتها برآی مش     اغل تا س     طح کاردآنی ) فوق آلعادهبرقرآری 

( آمتیاز ۱۵۰۰( آمتیاز و برآی مش    اغل بالاتر حدآک ثر )۱۰۰۰آمتیاز، برآی مش    اغل همس    طح کارش    ناس    ی )

 جوی  ی پردآخت نماید. آقدآم و آز محل منابع حاصل آز صرفه

 محمدرضا رحیمی - جمهور  رییسمعاون آول 

 -به کارمندان وزارت بازرگانی قانون   68ماده  6و  5 العاده های موضوع بندهای پرداخت فوق

 وزیران هیئت 3/10/1392مورخ  ه 49413ت /155919ه شمار تصویب نامه 

 ۷/۸/۱۳۹۲مورخ  ۱۷۴۸۰۴/۶۰بنا به پیش        نهاد ش        ماره  ۲۷/۹/۱۳۹۲وزیرآن در جلس        ه مورخ  هیئت

یید معاونت توس       عه مدیریت و س       رمایه آنس       انی رییس جمهور و به 
 
وزآرت ص       نعت، معدن و تجارت و تا

 :آستناد آصل یکصد و سی و هشتم قانون آساسی جمهوری آسلامی آیرآن تصویب نمود

رتخانه های صنایع و معادن و بازرگانی و تشکیل وزآرت صنعت، معدن و تجارت و با توجه به آدغام وزآ -۱

برآی هماهنگی در حقوق و مزآیای کارمندآن رس          می و پیمانی وزآرتخانه آخیرآلذکر، پردآخت فوق آلعاده 

( قانون مدیریت خدمات کش       وری به کارمندآن وزآرت بازرگانی ۶۸( ماده )۶( و )۵های موض       وع بندهای )

نان با حقوق و مزآیای کارمندآن وزآرت ص         نایع و معادن )س         اب
 
ق( به میزآنی که حقوق و مزآیای مس         تمر آ

 .( قانون یادشده مجاز آست۶۸)سابق( تطبیق پیدآ کند، با رعایت تبصره ماده )

 .می شود 7/5/1392مورخ  ه 49413ت /103329ه آین تصویب نامه جایگزین تصویب نامه شمار  -۲

 آسحاق جهانگیری  -معاون آول رییس جمهور 
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ت /2941شماره  تصویب نامه - شغل متناسب با سطح تخصص و مهارت فوق العادهپرداخت 

 رانیوز  هیئت 20/1/1393مورخ  ه 50071

س ییر یه آنس       انیت و س       رمایریش       نهاد معاونت توس       عه مدیبه پ ۱۷/۱/۱۳۹۲رآن در جلس       ه یوز  هیئت

( ۶۸( ماده )۵رآن و بند )یآ یآسلام ی جمهور  یو هشتم قانون آساس یصد و سکیجمهور و به آستناد آصل 

( قانون برنامه پنجس        اله پنجم ۵۰و بند )آلف( ماده ) -۱۳۸۶مص        وب - ی ش        ور کت خدمات یریقانون مد

 :ردکب یتصو -۱۳۸۹مصوب -رآن یآ یآسلام ی توسعه جمهور 

ه تا زمان کتابع و وآبس    ته  یو س    ازمان ها ی ش    ور کت خدمات یریمد دس    تگاه های آجرآی  ی مش    مول قانون

ده آند، اد ش     ده برخوردآر نش     ی ( قانون۶۸( ماده )۵بند ) ب نامه آز فوق آلعاده موض     وعین تص     ویآبلا  آ

فوق آلعاده ش   غل  ی نس   بت به برقرآر  یآنس   ان یرو ین یو س   امانده ی مجازند با توجه به آص   لاحات س   اختار 

از(، مش    اغل یآمت ۷۰۰حدآک ثر تا ) یاردآنکمش    اغل تا س    طح  یبرآ مهارتهاو  یمتناس    ب با س    طح تخص    ص    

از( آقدآم و آز محل یآمت ۲۰۰۰از( و مش  اغل بالاتر حدآک ثر تا )یآمت ۱۵۰۰حدآک ثر تا ) یارش  ناس  کهمس  طح 

 1ند.یت مقررآت مربوط پردآخت نمایبا رعا ی  یمنابع حاصل آز صرفه جو

 آسحاق جهانگیری  -س جمهور ییمعاون آول ر

 مورخ 43512/200 بخشنامه شماره -یاای و عملکرد االعاده کار  فوق دستورالعمل نحوه پرداخت

 جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس  22/8/1389

بنا به پیش    نهاد معاونت توس    عه  3/8/1389آنس    انی در جلس    ه مورخ  و س    رمایهتوس    عه مدیریت  یش    ورآ

، ی ( قانون مدیریت خدمات کش ور 68( ماده) 6و به آس تناد بند)  رییس جمهور آنس انی  و س رمایهمدیریت 

ی و عملکرد رآ به ش    رح پیوس    ت تص    ویب نمود که مرآتب به آی  آلعاده کار  دس    تورآلعمل نحوه پردآخت فوق

یید 
 
 گردد. آجرآ آبلا  می یو برآ رسیده آستمحترم  رییس جمهور تا

نتایج آرزیابی عملکرد دس  تگاه مربوط که هر س  اله بر آس  اس  به آجرآی  ی با توجه یاه هکارمندآن دس  تگا - 1

یین ن ام ه
 
ت اریخ  تص          میم ن ام ه)موض          وع  ی ( ق انون م دیری ت خ دم ات کش          ور 82( و) 81آجرآی  ی موآد ) آ

                                                                    
ه مورخ  ۵۱۸۸۶ت/۳۴۹۲۸رییس مجلس شورآی آسلامی و تصویب نامه شماره  ۴/۴/۱۳۹۳ه/ب مورخ ۲۲۳۳۲نظر شماره  1
 ( لازم آلاجرآ آست(4/4/1393وزیرآن )آز تاریخ ملغی آلاثر شدن) هیئت 21/3/1394
 

http://shenasname.ir/%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86-%D9%85%D8%AF%D9%8A%D8%B1%D9%8A%D8%AA-%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A7%D8%AA-%D9%83%D8%B4%D9%88%D8%B1%D9%8A/52-1390-03-13-17-51-08.html?start=9
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معاونت توس          عه  28/5/1389تاریخ  27911/200( و دس          تورآلعمل آجرآی  ی ش          ماره 14/1/1389

یید مرآجع ذیص    لاح می آنجام می رییس جمهور آنس    انی  و س    رمایهمدیریت 
 
رس    د. به ش    رح زیر  گیرد و به تا

ی  ی و عملکرد می مشمول دریافت فوق
 
 :باشند آلعاده کارآ

 

 ردیف رتبه دستگاه العاده نسبت کارکنان مشمول دریافت فوق

 1 سطح عالی درصد 70

 2 سطح خوب درصد 50

 3 سطح متوسط درصد 30

 

آلعاده مذکور در هریک آز س   طوح س   تاد دس   تگاه، س   تاد  نس   بت کارمندآن مش   مول دریافت فوق -تبص   ره

% آمتیازآت مربوط به 20 ش   هرس   تانی )تا میزآن  یآس   تانی و وآحدها یوآبس   ته، س   تاد وآحدها یس   ازمانها

نان در مقاطع سه ما
 
یید  ی تحول آدآر  یا کمیسیون( توسط شورآ ههحقوق ثابت آ

 
دستگاه تعیین و پس آز تا

 باشد. ردآخت میبالاترین مقام دستگاه قابل پ

( 1جدول بند)  یاه هی و عملکرد در هریک آز دس          تگاآی  آلعاده کار  کارکنان آز فوق ی میزآن برخوردآر  -2

نها در قالب جدول زیر می
 
 باشد. برآساس نمره آرزیابی آ

 

 ردیف در صورت کسب امتیاز ارزشیابی سالانه درصد امتیازات حقوق ثابت

 1 درصد نمرآت 100تا 96آز  درصد 20

 2 درصد نمرآت 95تا  91آز  درصد 18

 3 درصد نمرآت 90تا  81آز  درصد 16

 4 درصد نمرآت 80تا  76آز  درصد 14

 5 درصد نمرآت75تا  71آز  درصد 12

 

آمتیاز آرزیابی س   الانه برآس   اس دس   تورآلعمل آرزیابی عملکرد کارمندآن و مدیرآن، موض   وع تبص   ره  -تبص   ره 

یین نامه «ب»بند 
 
 شود. تعیین می ی قانون مدیریت خدمات کشور  82و  81آجرآی  ی موآد  آ
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 ص  رفهآلعاده مش  روط به  آین فوق ی ، برقرآر ی قانون مدیریت خدمات کش  ور  68تبص  ره ماده  یدر آجرآ -3

آجرآی  ی  یباش   د. دس   تگاه ها می ی ور فناآنس   انی و  ی، نیرو ی ناش   ی آز آص   لاحات س   اختار ،جوی  ی در هزینه

 برنامه یها متش          کل آز نمایندگان معاونت کمیته آیموظفند آز آعتبارآت حاص          ل آز موآرد فوق با مجوز 

ندگان متناظر در و یا نمای رییس جمهور و توس          عه مدیریت و س          رمایه آنس          انی  یرآهبرد نظارتو  ی ریز 

 آستفاده نمایند.،و در چارچوب آین دستورآلعمل هزینه آیپس آز درج در موآفقتنامه  آستاندآری ها

ن آس  ت که دس  تگاه آجرآی  ی در هزین -4
 
س  ال  یخود تا آنتها یاه هآس  تفاده آز آعتبارآت مذکور مش  روط به آ

 آعتبار موآجه نشود. ی مالی با هیچگونه کسر 

مس    تمر  یها آلعاده گردد و در زمره فوق آلعاده موض    وع آین دس    تورآلعمل جزء دیون منظور نمی فوق -5

 شود. محسوب نمی

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

تصویب نامه شماره  -عملکرد فوق العاده کارایاای و پرداخت  طح بندی دستگاه ها برای سنحوه 

 شورای عالی اداری  23/3/1390مورخ  6653/206

پیش     نهاد معاونت بنا به  18/11/1389و ش     ش     مین جلس     ه مورخ عالی آدآری در یکص     د و چهل  ش     ورآی

( قانون 68( ماده )6ردیف )« ب»، در رآس         تای بند رییس جمهور توس         عه مدیریت و س         رمایه آنس         انی 

کارآی  ی و عملکرد  فوق آلعادهنحوه پردآخت  مدیریت خدمات کش          وری و به منظور آجرآی دس          تورآلعمل

 : ( تصویب نمود22/8/1389مورخ  43512/200)موضوع بخشنامه شماره 

یین نامهآجرآی  ی همه س        اله برآس        اس  ایه هدس        تگا
 
( قانون مدیریت خدمات 82( و )81آجرآی  ی موآد ) آ

آجرآی  ی شماره  ( و دستورآلعمل14/1/1389مورخ  4225/44327شماره  تصمیم نامهکشوری )موضوع 

، در آبعاد رییس جمهور س     رمایه آنس     انی  مدیریت و توس     عهمعاونت  28/5/1389مورخ  27911/200

 : می شوندبندی  عمومی و آختصاصی مورد آرزیابی قرآر گرفته و برحسب آمتیاز مک تسبه به شرح زیر سطح

نها  ای  یه هدستگا -1
 
 . گیرند درصد یا بیشتر باشد، در سطح عالی قرآر می 90که آمتیاز آ

نها بین  ای  یه هدستگا -2
 
 . گیرند می درصد باشد، در سطح خوب قرآر 9/89تا  75که آمتیاز آ

نها بین  ای  یه هدستگا -3
 
 . گیرند می درصد باشد، در سطح متوسط قرآر 9/74تا  60که آمتیاز آ
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شده آز سوی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  مشمول پس آز آعلام سطح تعیین ایه هدستگا -1تبصره

وآبس  ته رآ با  س  ازمانهای، میزآن برخوردآری کارکنان ش  اغل در س  تاد دس  تگاه و س  تاد رییس جمهور آنس  انی 

کارآی  ی و عملکرد )بخش          نامه ش          ماره  فوق آلعاده( دس          تورآلعمل نحوه پردآخت 1یت تبص          ره بند )رعا

 . می نمایند( تعیین 22/8/1389مورخ  43512/200

آز سوی  آعلام شدهبندی  آستانی برآساس نتایج حاصل آز آرزیابی عملکرد و سطح ایه هدستگا -2تبصره

رس د، تعیین س طح  می رییس جمهور که به تایید معاونت توس عه مدیریت و س رمایه آنس انی  آس تاندآری ها

نها  ایه هدستگامذکور در  فوق آلعاده. پردآخت می شوند
 
)آستانی(  غیر متمرکزآستانی که بودجه سالانه آ

 ایه هدس    تگاگیرد. میزآن برخوردآری کارکنان ش    اغل در س    ایر  می آس    ت توس    ط دس    تگاه آس    تانی ص    ورت

کارآی  ی و عملکرد )بخش       نامه  فوق آلعاده( دس       تورآلعمل نحوه پردآخت 1آس       تانی با رعایت تبص       ره بند )

 . می گردد( تعیین 22/8/1389مورخ  43512/200شماره 

 آحمدی نژآدمحمود  -آدآری  شورآی عالیرییس جمهور و رییس 

یین نامه 
 
 13436نامه شماره  بیصوت -قانون استخدام کشوری  39موضوع ماده فوق العاده روزانه ا

 وزیران هیئت 24/6/1352 مورخ

سازمان  ۵۲/ ۴/ ۲۷/د ح مورخ  ۱۰۴۸۲شنهاد شماره یبنا به پ ۵۲/ ۶/ ۲۴رآن در جلسه مورخ یئت وز یه

ئک یو آس    تخدآم ی آمور آدآر 
 
ور بش    رح کقانون مذ  39ن نامه فوق آلعاده روزآنه موض    وع بند ث ماده یش    ور آ

 ب نمودند.یوست تصویپ

 ی قوآم صدر -رینخست وز  یر مشاور و معاون آجرآئیوز 

یی
 
 ی شور کقانون استخدام  39ن نامه فوق العاده روزانه موضوع ماده ا

فه موقت به یجهت آنجام وظ مامور ه بعنوآن ک ینیشور به مستخدمکفوق آلعاده روزآنه در دآخل  -1ماده 

 شود: یر پردآخت میشوند و ناچار به توقف شبانه هستند به شرح ز یخدمت خود آعزآم مخارج آز محل 
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 هیئتلایحه قانونی مربوط به حدآک ثر و حدآقل که هر س        ال توس        ط  8حدآقل حقوق موض        وع ماده تا )

خذی مزآیای مس   تمرال مجموع حقوق و ی( روزیرآن تعیین می ش   ود
 
 کی ا فوق آلعاده ش   غل مس   تخدم به ما

خذ دوآزده
 
نیب کیم و نسبت به مازآد به ما

 
 1 متر نگردد.کال یهزآر ر کیه حدآقل آز کستم مشروط بر آ

قانون نظام هماهنگ  1حقوق موض          وع ماده یک دوم حدآقل جدول زآن فوق آلعاده روزآنه یثر مک حدآ

ئیه با رعاکگردد  ین مییتعپردآخت کارکنان دولت ض      ربدر ض      ریب ریالی مربوط 
 
ن نامه فوق آلعاده یت آ

ن قابل پردآخت م روزآنه و
 
ن خوآهد ییم ص      ادره تعکتها در حیمامور ن گونه یباش      د. مدت آ یآص      لاحات آ

رد کنخوآهد  ا متناوب تجاوز ی یآعم آز متوآل یمیس    ال تقو کیش    د و در مورد هر مس    تخدم آز ش    ش ماه در 

 یمدت یه مس      تخدم برآکند کجاب یش      ده آ ینیش بیپ یار برآس      اس طرحها و برنامه هاکت یه ماهکنیمگر آ

ن یس       س       ه مربوط آوس میا رئیر ینص       ورت با آجازه وز یه در آکت آعزآم ش       ود یمامور ش آز ش       ش ماه به یب

برگ  کید یمربوط با یس          س          ه دولتوا مینگونه موآرد وزآرتخانه یباش          د و در آ ید میت قابل تمدیمامور 

 2ند. کشور آرسال ک یو آستخدآم ی آدآر  م صادره رآ به سازمان آمور کرونوشت ح

ن و ین ه مقتولیش          ف جرآئم و مع اکو  یق محلیتحق یه برآک  یان ق انونک ق و پزش          یدر مورد قض           ات تحق

 یه برآکز کدر خارج آز مر  یدولت یوآحدها یس          او ن در مورد ر یروند و همچن یت میمامور ن به یمص          دوم

ا با دس      تور یش      وند  یآز محل خدمت خود خارج م یبه آمور مربوط در مناطق تحت س      رپرس      ت یدگیرس      

نه یباش      د و فوق آلعاده روزآنه و هز ینم یت آلزآمیمامور م کگردند ص      دور ح یبه تهرآن آحض      ار م یش      فاه

نان طبق مق
 
 مقام مجاز قابل پردآخت آست. یررآت با گوآهسفر آ

چهل درص         د  یبرف روب یها تیمامور نها و رآنندگان و آفزآر مندآن وزآرت رآه در یس         یانکبه م -1تبص         ره 

 شود. یحسب مورد پردآخت م کیعلاوه بر فوق آلعاده مقرر در ماده 

                                                                    
 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور  7/6/1379ط مورخ /33294/3بخشنامه شماره  1
سازمان  18/12/1378مورخ  73935وزیرآن و بخشنامه شماره  هیئت 24/2/1369ه مورخ  36ت /15220تصویب نامه شماره  2

ه مورخ  436ت /58644ره و شما 21/3/1370ه مورخ  81ت /134876مدیریت و برنامه ریزی کشور و تصویب نامه شماره 
نها آیجاب می نماید به تشخیص وزیر یا بالاترین مقام موسسه آفزآیش آین  هیئت 4/10/1370

 
وزیرآن )در مورد مشاغلی که نوع کار آ

 ماه بلامانع آست( 9مدت تا 
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علاوه بر فوق آلعاده روزآنه  یمائیو ناوبر هوآپ یهوآئ یاس      کان مش      اغل عیبه خلبانان و متص      د -2تبص      ره 

ثر ک ن آض  افه حدآیش  ود و آ یال پردآخت میر ص  دیهر س  اعت پروآز س   یحس  ب مورد برآ کیمقرر در ماده 

 رد. کآز شش ساعت پروآز در روز تجاوز نخوآهد 

 یستخدآمه طبق مقررآت آک ی شور کشده آز قانون آستخدآم  یمستثن یسسات دولتوتها و مک شر  -3تبصره 

ئیخود آز مقررآت آ
 
ص      لاح یا مرآجع ذی یعموم ب مجامعیتوآنند با تص      و یند مینما ین نامه آس      تفاده مین آ

زآن یثر تا مک روند حدآ یت میمامور  ه بهک ینین ماده رآ در مورد مس        تخدمیخود فوق آلعاده مص        وب در آ

 ند.ین ماده پردآخت نماین شده در آییتع

به  یقات و نظارت فنیا تحقی یو آجرآئ یمطالعات یبمنظور آنجام طرحها هک ینیبه مس          تخدم -4تبص          ره 

ن مناطق س   ا یونکرمس   یا غی یمناطق روس   تائ
 
 ینیو به مس   تخدم %( 25ل )ش   وند معاد ین مکآعزآم و در آ

ار کش   وند بعلت ص   عوبت  یم یرعادیط غیفه در ش   رآیدش   وآر آعزآم و ناچار به آنجام وظ یتهایمامور ه به ک

مربوط  یس   س   ه دولتوس میا رئیر یص وز یبه تش   خ کیعلاوه بر فوق آلعاده مقرر در ماده  %( 40ل )معاد

نان حسب مورد پردآخت خوآهد شد. ی
 
 ا مقام مجاز آز طرف آ

پنجاه درص  د  ی ش  ور کقانون آس  تخدآم  32)پ( و )ت( تبص  ره ماده  یور در بندهاکبه مقامات مذ  -5تبص  ره 

درص     د علاوه بر فوق آلعاده مقرر در  ی)آلف( و )ب( تبص     ره ماده مزبور س      یور در بندهاکمقامات مذ  و به

 حسب مورد پردآخت خوآهد شد. کیماده 

ش   بها  آار آض   طرآر کعت یه به لحاظ طبک یمص   احب پس   ت و رآنندگان محمولات پس   ت یهاکیبه پ -6تبص   ره 

حس  ب مورد  کیبرند چهل درص  د علاوه بر فوق آلعاده مقرر در ماده  یت بس  ر میمامور ز در حال آنجام ین

 پردآخت خوآهد شد.

ر مناطق به مناطق فاقد یت آز س          ایمامور ه جهت آنجام ک ینیفوق آلعاده روزآنه مس          تخدم -7تبص          ره 

ر و یرآن بش رح زیوز  هیئت 8/10/1353مص وب  37724نامه ش ماره  بیمنض م به تص و یلات زندگیتس ه

  کیعلاوه بر آرقام مندرج در ماده 
 
 گردد. ین میین نامه فوق آلعاده روزآنه تعییآ

 زآن ده درصد فوق آلعاده روزآنه.یو دو و سه جدول به م کی یاه هنقاط مندرج در گرو  -

 ست درصد فوق آلعاده روزآنه.یزآن بیچهار و پنج و شش جدول به م یاه هنقاط مندرج در گرو  -
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 درصد فوق آلعاده روزآنه. یزآن سیهفت و هشت و نه جدول به م یاه هر گرو نقاط مندرج د -

 ذی ربط یدولت یاه هدس      تگا یگان آز س      ویبطور رآ یآعزآم مامور ه محل آقامت ک یدر ص      ورت -8تبص      ره 

سر کمتعلقه مستخدم  درصد آز فوق آلعاده روزآنه یزآن سیآستفاده آز محل آقامت به م یفرآهم گردد، برآ

 یگردد. تشخ یم
 
 ننده مستخدم آست.کر وآحد آعزآم ین بند برعهده مدید مفاد آییص و تا

ص یگردند به تش          خ یت آعزآم میمامور س به یه جهت تدرک ینیفوق آلعاده روزآنه مس          تخدم -9تبص          ره 

ئ کیمندرج در ماده زآن پنجاه درصد علاوه بر آرقام یدستگاه مربوط تا م
 
گردد مشروط  ین میین نامه تعیآ

ن
 
ن ان پردآخ ت یس مزبور حق آلت دریس نموده و ب اب ت ت دریه روزآن ه ح دآق ل پنج س           اع ت ت درک برآ

 
س ب ه آ

 نشود.

ر یت س        ایمحوله ض        من رعا یت هایمامور ه جهت آنجام ک ینیفوق آلعاده روزآنه مس        تخدم -10تبص        ره 

مد به محل  یرآ برآ یخودرو دولت یط لازم، رآنندگیشرآ
 
زآن یرند به میگ یبرعهده م ات شخصیمامور رفت و آ

نان، آض     افه میر 4000
 
ن یمش     مول مفاد آ یان مش     اغل رآنندگیگردد. متص     د یال علاوه بر آرقام متعلقه آ

 1تبصره نخوآهند بود. 

م یبودجه مص      وب خود تنظنان خود رآ متناس      ب با کار کلفند، آعزآم کم یدولت یاه هدس      تگا -11تبص      ره 

 ند.ینما

و پردآخت فوق آلعاده روزآنه  یروآقعیت غیمامور ت به ص   ورت یمامور هرگونه تخلف در آنجام  -12تبص   ره 

 یم یو قانون یعوآقب ش    رع یو دآرآ یت آنجام ش    ده موجب تص    رف در آموآل عمومیمامور ش    تر آز مدت یب

 باشد.

 کش    نهاد یآس    ت پ یهیبد
 
نگونه تخلفات یش    وند و آ یننده متخلف ش    ناخته مکافت یننده و درکد ییننده، تا

 آست.  ی به تخلفات آدآر  یدگیرس یهاهیئتقابل آرجاع به 

ت خود نباش    د نص    ف فوق آلعاده یمامور ه مس    تخدم ناچار به توقف ش    بانه در محل ک یدرص    ورت -2ماده 

ن یپردآخت م یبه و کیور در ماده کروزآنه مذ 
 
لومتر با یک 30دآقل ت حیمامور ه محل کش   ود مش   روط بر آ

 محل خدمت مستخدم فاصله دآشته باشد.

                                                                    
 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور  28/2/1376مورخ  6482/42/2بخشنامه شماره  1
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ن ماده بوده و مش  مول مقررآت مندرج یم آکآز ح یمس  تثن کیماده  3ن موض  وع تبص  ره یمس  تخدم -تبص  ره

 باشند. یور مکدر تبصره مذ 

هن دولت ی و مس   افر  ی بار  یآن قطارهامامور فوق آلعاده روزآنه  -3ماده 
 
 ی برآس   اس مقررآت جار  یبنگاه رآه آ

هن )فوق آلعاده 
 
 شود. یلومترآژ( پردآخت میکرآه آ

هن دولتیبه مس      تخدم -تبص      ره
 
 13/3/1352مورخ  4518نامه ش      ماره  بیرآن موض      وع تص      ویآ ین رآه آ

ه( یکتر  کمبادله قطارها وآقع در خا کستگاه مشتر ی)آ یوک یاپ کستگاه یه بطور موقت به آکرآن یوز  هیئت

مندرج  یایحس   ب مورد پردآخت خوآهد ش   د و آز مزآ کیش   وند فوق آلعاده روزآنه برآس   اس ماده  یآعزآم م

ئیآ 5ور و ماده کماده مذ  4درتبصره 
 
 رد.کز آستفاده خوآهند ین نامه نین آ

نها آک ینیبه مس  تخدم -4ماده 
 
خارج آز محل ثابت خدمت خود د در خارج آز ش  هرها و یجاب نمایه ش  غل آ

نها مس    تلزم مس    افرتهاک ینین به مس    تخدمیند، همچنیفه نمایآنجام وظ
 
متعدد به نقاط مختلف  یه ش    غل آ

 یروز در ماه پردآخت م 20ثر بمدت ک حدآ 2ت خود باش          د فوق آلعاده روزآنه مقرر در ماده یمامور حوزه 

 شود.

ب و هوآ آعزآم مه مس   تخدم به نقاط بد ک یروزهائ یبرآ -5ماده 
 
زآن فوق آلعاده یش   ود پانزده درص   د به م یآ

 روزآنه علاوه خوآهد شد.

ه ک یی  آجرآ یاه هنان و مقامات دس        تگاکار کت یمامور  یبرآ ی و تنخوآه آرز  ی فوق آلعاده روزآنه آرز  -6ماده 

 ی جمهور  ی ز کمر  کس  الانه، توس  ط بان ی ت مقررآت آرز یش  وند، با رعا یش  ور آعزآم مکت خارج آز یمامور به 

ور رآ کفوق آلعاده روزآنه مذ  یالیربط معادل ر یذ یی  آجرآ یاه هش     ود. دس     تگا ین و آبلا  مییتع یآس     لام

نه یند، به حس     اب هزک ین و آعلام مییرآن تعیآ یآس     لام ی جمهور  ی ز کمر  که بانکبرآس     اس نرخ فروش آرز 

 1مربوط، منظور خوآهند نمود. 

بوده و  یپس   ت ثابت س   ازمان یش   ور دآرآکه درخارج آز ک ینیخدمپردآخت فوق آلعاده روزآنه مس   ت -7ماده 

 ر خوآهد بود:یب زیار آشتغال دآرند به ترتکبه 

                                                                    
وزیرآن  هیئت 24/12/1371ه مورخ  558ت /50029و شماره  30/9/1371ه مورخ  446ت /29201ره تصویب نامه شما 1

 (1/1/1371)آجرآ آز 
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رآن آعزآم ش     ود در یموقت آز محل خدمت خود به آ یفه آیه مس     تخدم جهت آنجام وظک یدر ص     ورت -آلف

ئیآ کیبرآساس ماده  یشور فوق آلعاده روزآنه وکت در دآخل یمامور مدت 
 
 شود. ینامه پردآخت من ین آ

ش      ور آعزآم ش      ود و ناچار به توقف که مس      تخدم به خارج آز محل خدمت خود در همان ک یدر ص      ورت -ب

خذ فوق آلعاده آشتغال خارج آز یمامور شبانه در محل 
 
پردآخت  یشور وکت باشد فوق آلعاده روزآنه به ما

 خوآهد شد.

خدمت ثابت خود آعزآم ش   ود فوق آلعاده روزآنه رآز محل یغ ی گر یش   ور دکه مس   تخدم به ک یدر ص   ورت -پ

ئیآ 6برآساس ماده  یو
 
 ن نامه پردآخت خوآهد شد.ین آ

ند فوق آلعاده روزآنه ینما یمت میش  ور عزکآس  تفاده آز بورس به خارج آز  یه برآک ینیبه مس  تخدم -8ماده 

ه آستفاده آز بورس کص دهد یمربوط تشخ یسسه دولتوا میه وزآرتخانه ک یدر صورت یدآده نخوآهد شد ول

 یه میننده بورس به بورس که آز طرف آعطاء ک کیمکس ازمان متبوع ض رورت دآرد و  یبرنامه ها یآجرآ یبرآ

زآن مبالغ مندرج یتا م کمکن یتوآند حس    ب مورد مابه آلتفاوت آ یدهد م یآو رآ نم ینه هایفاف هزک ش    ود 

ئیآ 6در ماده 
 
 ثر به مدت شش ماه به مستخدم بپردآزد.ک ن نامه رآ حدآین آ

ا یص وزآرتخانه یه به تشخک یشور( در صورتکت )آعم آز دآخل و خارج آز یمامور مت به یعز یبرآ -9ماده 

هن ی یشتکا یما ید با هوآپیسسه مربوط مسافرت باوم
 
ق یط مسافرت آز طریا آتوبوس آنجام شود، بلیا رآه آ

یک لومتر یکنه س   فر به قرآر هر ینص   ورت هزیر آیه خوآهد ش   د و در غیته یس   س   ه دولتوا میهمان وزآرتخانه 

قانون نظام هماهنگ پردآخت کارکنان دولت ض          ربدر  1دوهزآرم حدآقل جدول حقوق موض          وع ماده 

 1 شود. یمحاسبه و پردآخت مضریب ریالی مربوط 

شود.  یآرت رآه محاسبه ممسافات وز  یشور مطابق دفتر رآهنماکه رآه ها در دآخل یلکمسافت  -1تبصره 

 آدآره رآه برسد. ید به گوآهیر نشده، فاصله باکور ذ که فوآصل در دفترچه مذ ک یدر نقاط

ر نباش   د، برحس   ب مورد یان پذکآم یه معمولیه آس   تفاده آز وس   ائل نقلکدر نقاط ص   عب آلعبور  -2تبص   ره 

ن طبق آسناد مثبته پردآخت یرآکشود و  یه میله مناسب تهیوس
 
 خوآهد شد.ه آ

                                                                    
 18/12/1378مورخ  73935/11وزیرآن و بخشنامه شماره  هیئت 8/5/1375ه مورخ  14605ت /4763تصویب نامه شماره  1

 (1/1/1379سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور )آجرآ آز 
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 کیدرجه  یشتکما و یط هوآپیبل ی شور کقانون آستخدآم  32ور در تبصره ماده کمقامات مذ  یبرآ -3تبصره 

گر یه دیه خوآهد ش          د و در مورد وس          ائل نقلیته 2ط درجه یبل یآن دولتمامور ر مقامات و یس          ا یو برآ

 مربوط خوآهد بود. یسسه دولتوا میط بعهده وزآرتخانه یص نوع بلیتشخ

ا یط مس  افرت یآس  تفاده ش  ود، بل یه دولتیله نقلیت آز وس  یمامور مت به یعز یه برآک یدر ص  ورت -4تبص  ره 

 نه سفر دآده نخوآهد شد.یهز

مربوط  یسسه دولتوا میبه عهده وزآرتخانه  کلاشور کنه گذرنامه و عوآرض خروج آز یپردآخت هز -5تبصره 

 باشد. یم

 ینه هایش هزیتوآند در ص   ورت لزوم با توجه به آفزآ یش   ور مک یمو آس   تخدآ ی آدآر  س   ازمان آمور  -10ماده 

ئینه س   فر مندرج در آیش فوق آلعاده ها و هزیت آفزآیمامور ثر در وم
 
 یب به ش   ورآیتص   و ین نامه رآ برآین آ

 د.یشنهاد نمایحقوق و دستمزد پ

ئیر در موآد آییا تغیهرگونه آص    لاح  -11ماده 
 
 یو آس    تخدآم ی آدآر  س    ازمان آمور ش    نهاد ین نامه بنا به پین آ

مد.یوز  هیئتب یشور و تصوک
 
 رآن بعمل خوآهد آ

ئیب آیخ تص         ویآز تار -12ماده 
 
 هیئت 29/12/1347مورخ  44896ب نامه ش         ماره ین نامه تص         وین آ

 آست. یملغ ین رسمیر مقررآت مربوط به فوق آلعاده روزآنه مستخدمیرآن و سایوز 

ئ 6جهان موضوع ماده  یشورهاک یجدول گروه بند
 
 ن نامه فوق آلعاده روزآنهیآ

 :1گروه 

لب  ان
 
نگولا، آتیآ

 
، برم  ه، یرلن  د، برون  دیوآدور، آوگ  ان  دآ، آکا، آفغ  انس          ت  ان، آی  ، آس          پ  انی  ه، آروگویوپ ی، آ

لن   د، یتن   ام، روآن   دآ، س          وآزیو ی ره، جمهور ک ی دآد، تونس، جمهور ی   نیه، تری   کبوتس          وآن   ا، پرتغ   ال، تر 

نه، یا، گیا، گامبینکا، یلمبکامبوج، کن، قبرس، یپیلی، فیج یعرآق، ف، یلیه، ش          یس          ودآن، س          ور 

توس، نپال، ی، مور کیزک، مجارستان، مصر، مغرب، می ، مالت، مالز یائو، مالاوکلائوس، لسوتو، ما

 ونان.ی، یمن شمالی، یمن جنوبیهندوستان، 

 :2گروه 
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س          تان، پاناما، ک، پایه، پارآگویویبلغارس          تان، بولا، باربادوس، یتالیش، آردن، آلس          الوآدر، آیآطر

ن، یخلق چ ی ومورو، جمهور کر یم ان، جزآیر س          لیلن  د، توگو، جزآی، ت ایتیا، ت اهی  و، پرو، ت انزآنکیپرتور 

لمان، جمهور  ی جمهور 
 
ا، زلاندنو، س        احل عاج، ی، زآمبی، دآهومکیس        لوآکاش، چاد، چکمال ی فدرآل آ

انا، یا، گوآتمالا، گوکیوس   تارکانادآ، کامرون، کن، فنلاند، لای، س   یس   اموآ، س   نگاپور، س   نگال، س   ومال

جر، یو، نروژ، نک، مونایتانی، مور یار، مالکا، مادآگاس   یبریزآمبورگ، لهس   تان، لکد، لبنان، لو ینه جدیگ

 .یوگسلاوینگ، ک، هلند، هندورآس، هنگ یتیا، هائیعل یارآگوآ، ولتاکین

 :3گروه 

رژآنت
 
نتیآ

 
، ی ر، آن دونز یا، آلجزآی ، آس          ترآلیر ش          ورویج ف ارس، آتح اد جم اهیآم ارآت خلگوآ، آتح اد ین، آ

مریآنگلستان، آ
 
ر یا، جزآکی، جامائکیل، برمودآ، بلژین، باهاماس، برز یسلند، بحریا، آکیالات متحده آ

نت
 
فر ی ل، جمهور ی  آ

 
س، ی، ژآپن، س          وئ  د، س          وئی، روم  انکن، دآنم  ار کینیدوم ی ، جمهور ی ز کمر  یق  ایآ

وبا، کل(، ینگو )برآزآوک، عمان )مس  قط(، غنا، فرآنس  ه، قطر، یرآلئون، عربس  تان س  عودینام، س  یس  ور 

 ه، ونزوئلا.یجریا، نی، مونگولیبی(، لی ر کوناکنه )یت، گابن، گرآنادآ، گوآم، گیوک

 کل کشور  1398ضوابط اجرایاای قانون بودجه سال  -یت روزانه مامور فوق العاده نحوه محاسبه 

ای آجرآی  ی مش          مول آین ه هیت روزآنه دآخل کش          ور به کارمندآن دس          تگامامور  آلعادهفوق  -13ماده 

برآی آنجام وظیفه موقت به خارج آز حوزه ش   هرس   تان محل خدمت خود  مامور نامه که به عنوآن  تص   ویب

ش      وند و ناچار به توقف ش      بانه هس      تند، تا میزآن حدآقل حقوق و مزآیا در مورد مش      مولین آین  آعزآم می

خذ یک پنجاهم در سقف آعتبار مصوب دستگاه  یبتصو
 
خذ یک بیستم و نسبت به مازآد به ما

 
نامه به ما

یین نامه. س   ایر موآرد مطابق آس   تقابل پردآخت 
 
( قانون ۳۹روزآنه موض   وع بند )ث( ماده ) فوق آلعاده آ

ن خوآهد بود
 
 .آستخدآم کشوری و آصلاحات بعدی آ

آز میزآن مندرج در بند یاد ش  ده قابل  %( 50د )در ص  ورت عدم توقف ش  بانه، تنها پنجاه درص   -1تبص  ره 

 .باشد پردآخت می

که به س    بب آنجام ده آی()س    ازمان رآهدآری و حمل ونقل جاکارمندآن وزآرت رآه و ش    هرس    ازی  -2تبص    ره 

های مدآوم در خارج آز حریم  یتمامور ا موظف به آنجام ه هوظایف خاص نگهدآری، مرمت و بازگشای  ی رآ
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( آین ماده ۱و تبصره )« خارج آز حوزه شهرستان محل خدمت»باشند، آز قید  شهر محل خدمت خود می

نها قابل پردآخت  مربوط به فوق آلعادهیت، مامور و با آعزآم به  ا هستندمستثن
 
 .آستآ

تصویب نامه شماره  - اعزامی به خارج از کشور  موقت ینمامور ضوابط تعیین ارز مورد نیاز 

 وزیران هیئت 3/2/1374مورخ  ه 14917ت /21062

 ی جمهور  یو هشتم قانون آساس یصد و سکیبه آستناد آصل ۱۳۷۴/۱/۲۷رآن در جلسه مورخ یوز  هیئت

 ب نمود:یر تصویشور رآ به شرح زکبه خارج آز  یآعزآمن یمامور از ین آرز مورد نییرآن، ضوآبط تعیآ یآسلام

 شور کبه خارج از  ین اعزامیمامور از ین ارز مورد نییضوابط تع

ه ش    مول کنینند آعم آز آک یآس    تفاده م یه آز بودجه عمومک یاتوس    س    ا، س    ازمانها و مه هه وزآرتخانیلک - ۱

نها مستلزم ذ 
 
 ضوآبط خوآهند بود.ن یا نباشد مشمول آیر نام باشد کقانون بر آ

ند تابع مقررآت و ینما یآس تفاده نم یه آز بودجه عمومک ی  یها تها و س ازمانک س س ات و ش ر ور میس ا -تبص ره 

 
 
 خود خوآهند بود. یدآخل یاه هنام نییآ

 یدولت یبوده و س          ازمانهاروز(  ۹۰ثر تا ک حدآوتاه مدت )ک یها تیمامور ن ض          وآبط فقط ناظر بر یآ - ۲

ن برآ۱موض          وع بند )
 
به ( روز و ثابت )۹۰ش آز نود )یب یها تیمامور  ی( فوق، مجاز به آس          تفاده آز آ

 باشند. یآز سه ماه( نم یبلند مدت به مضارب یها تیمامور م یصورت تقس

 باشد. یوست قابل پردآخت میمشمول طبق جدول پ ین آعزآمیمامور ت یمامور  فوق آلعادهثر ک حدآ - ۳

باش      د، که در کننده می تامین وجه ریالی فوق آلعاده ماموریت مامورین به عهده س      ازمان آعزآم  -تبص      ره 

ص       ورت آعزآم آنفرآدی در آختیار مامور قرآر می  و در هیئتدر آختیار رییس  هیئتص       ورت آعزآم در قالب 

نامه ک تبی س   ازمان مربوط حاوی چگونگی گیرد. تامین آرز توس   ط یکی آز ش   عب بانکهای کش   ور با معرفی 

عدم آس      تفاده آز تس      هیلات غذآ و محل آقامت و س      ایر هزینه ها در محل ماموریت و قید رده  آس      تفاده یا

هزینه های مزبور در محل ماموریت  گیرد چنانچه بابتس         ت ص         ورت می ش         غلی مامور طبق جدول پیو

 وجهی پردآخت گردد مبالغ مربوط بایستی آز فوق آلعاده ماموریت کسر و بقیه قابل پردآخت خوآهد بود.

ثر ظرف ک حدآ یس    تیه باکباش    د  یربط م ینه هتل با س    ازمان ذیبابت هز یه حس    اب آرز پردآختیتس    و - ۴

 رد.یت آنجام گیمامور افت آرز یخ دریتار مدت سه ماه آز
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خدمت به زآئرآن خانه خدآ و در مرآسم  یه برآک ی  یآجرآ یاه هآن دستگامامور نامه شامل  بین تصویآ - ۵

 شوند نخوآهد بود. یآعزآم م یحج به عربستان سعود

 بین تص    ویر با آیمغا یاه هنام بیتص    ولازم آلاجرآ آس    ت و کلیه  1/1/1374آین تص    ویب نامه آز تاریخ 

 1 گردد. ینامه لغو م

 یبیحسن حب -س جمهور ییمعاون آول ر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                    
 دولت  هیئتدبیر  24/12/1374مورخ  38552/16077نامه شماره  1
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 تیمامور سازمانها در  ین اعزامیمامور روزانه  ینه هایر هز یت وسایمامور  فوق العادهثر کاجدول حدا

 1روز  ۹۰ وتاه مدت تاک یها

 رده شغلی
 هزینه هتل

(1) 
 هزینه غذا

(2) 

فوق العاده 
 ماموریت

 (3سایر هزینه ها )
 ملاحظات

 رییس جمهور -1

 معاون آول رییس جمهور -2

وزرآء م     ع     اون     ان ری     ی     س -3
 همطرآزجمهور و مقامات 

م     ع     اون وزرآ و م     ق     ام     ات -4
 ، سفرآ و آستاندآرآنهمطرآز

 در حد مخارج آنجام شده

 در حد مخارج آنجام شده

 در حد مخارج آنجام شده
 

 در حد مخارج آنجام شده

 یورو 200معادل 

 یورو 150معادل 

 یورو 130معادل 

 
 یورو 90معادل 

هزینه های مربوط 
به هتل و غذآ به 
صورت تنخوآه قابل 
 پردآخت آست.

 

روسای دآنشگاه های با -1
ممیزه مستقل و  هیئت

مدیرآن عامل شرک تهای 
 (1-دولتی درجه )آلف

 
 
مشاورآن وزرآ و روسای  -2

سازمانها و دآنشگاه های  ی که 
ممیزه مستقل ندآرند و  هیئت

 مدیرآن عامل شرکت ها.
مدیرآن کل، روسای -3

 آدآرآت کل و سایر مدیرآن
کارشناسان و دیگر -4

 کارکنان

 یورو 180
 
 
 
 
 
 یورو 180
 
 
 
  یورو 180
 
 یورو120

 ویور  50
 
 
 
 
 
 یورو 50

 
 
 
 یورو 50

 
 یورو 50

 

 یورو 80
 
 
 
 
 
 یورو 70

 
 
 
 یورو 65

 
 یورو 50

هزینه های هتل در 
ها )آعم آز  ماموریت

آنفرآدی و یا به 
( به هیئتصورت 

صورت تنخوآه قابل 
 .آست پردآخت

به صورت تنخوآه 
 قابل پردآخت آست.

 
 

به صورت تنخوآه 
 پردآخت آست.قابل 

به صورت تنخوآه 
 .قابل پردآخت آست

                                                                    
 ن وزیرآ هیئت 1/10/1389ه مورخ  4341ت /218594و شماره  24/5/1375ه مورخ  14587ت/27395تصویب نامه شماره  1
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یین نامه 
 
تصویب نامه شماره  - ارمندانک محل خدمت جابجایااینوبت کاری و هزینه  فوق العادها

 وزیران هیئت 18/11/1395مورخ  ه 53143ت /144206

سازمان آدآری  26/2/1395مورخ  512344به پیشنهاد شماره  13/11/1395وزیرآن در جلسه  هیئت

یین  -1386مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری 68( ماده )7و آستخدآمی کشور و به آستناد بند )
 
آ

 :آلعاده نوبت کاری و هزینه جابجای  ی محل خدمت کارمندآن رآ به شرح زیر تصویب کردنامه فوق 

یی
 
 جایاای محل خدمت کارمندانوق العاده نوبت کاری و هزینه جابن نامه فا

 غیر متعارففوق آلعاده نوبت کاری به متص      دیان مش      اغلی پردآخت می ش      ود که در نوبت های  -1ماده 

 غیر متعارفس       اعات آدآری به ص       ورت تمام وقت و مس       تمر ملزم به آنجام وظیفه می باش       ند. نوبت های 

 :عبارتند آز

 (یک نوبتی دآیم )شب تا صبح -آلف

 (شب تا صبح -دو نوبتی چرخشی منظم )صبح تا عصر  -ب

 (شب تا صبح -عصر تا شب  -سه نوبتی چرخشی منظم )صبح تا عصر  -پ

 (شب تا صبح -)عصر تا شبدو نوبتی منظم  -ت

 (صبح تا عصر -دو نوبتی منظم )شب تا صبح -ث

 (یک نوبتی دآیم )عصر تا شب -ج

 ترکیب و یا چند حالت آز حالات فوق به صورت متناوب -چ

یین نامه به ش        رح زیر به ص        ورت ماهانه 1فوق آلعاده نوبت کاری برآی موآرد مذکور در ماده ) -2 ماده
 
( آ

 :پردآخت خوآهد شد

 حق شغل کارمند  %( 30د )یک نوبتی دآیم )شب تا صبح( معادل ریالی سی درص -آلف

 %( 28د )ش ب تا ص بح( معادل ریالی بیس ت و هش ت درص  -دو نوبتی چرخش ی منظم )ص بح تا عص ر -ب

 حق شغل کارمند
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ش  ب تا ص  بح( معادل ریالی بیس  ت و ش  ش  -عص  ر تا ش  ب -س  ه نوبتی منظم چرخش  ی )ص  بح تا عص  ر  -پ

 حق شغل کارمند %( 26د )درص

حق ش غل  %( 24د )ش ب تا ص بح( معادل ریالی بیس ت و چهار درص  -دو نوبتی منظم )عص ر تا ش ب -ت

 کارمند

حق شغل   %( 24د )صبح تا عصر( معادل ریالی بیست و چهار درص -دو نوبتی منظم )شب تا صبح  -ث

 کارمند

 حق شغل کارمند  %( 20د )یک نوبتی دآیم )عصر تا شب( معادل ریالی بیست درص -ج

 %( 25د )ترکیب و یا چند حالت آز حالات فوق به ص     ورت متناوب معادل ریالی بیس     ت و پنج درص      -چ

 حق شغل کارمند

ن در هر  غیر منظمکارمندآنی که به صورت  -3 ماده
 
و بر حسب نوبت به صورت کشیک یا عناوین مشابه آ

یک آز حالات زمانی عهده دآر آنجام مس        ئولیت های محوله باش        ند مش        مول پردآخت فوق آلعاده نوبت 

 .کاری نبوده و با رعایت مقررآت مربوط آز فوق آلعاده آضافه کار ساعتی برخوردآر خوآهد بود

ر دآخل کش       ور به کارمندآن رس       می و پیمانی تعلق خوآهد گرفت هزینه جابجای  ی محل خدمت د -4ماده 

نان به تش  خیص دس  تگاه آجرآی  ی آز یک ش  هرس  تان به 
 
که به موجب حکم رس  می محل جغرآفیای  ی خدمت آ

ش  هرس  تان دیگر تغییر یابد. مبلغ ریالی هزینه مذکور بر مبنای کوتاه ترین فاص  له زمینی آعلام ش  ده بین دو 

بابت ش        خص کارمند و آفرآد تحت تک فل به آزآی هر نفر برآی هر  ش        هر س        ازی محل توس        ط وزآرت رآه و 

( قانون مدیریت خدمات کش       وری 125کیلومتر معادل یک دوم ض       ریب حقوق س       الانه موض       وع ماده )

 .مطابق فرمول زیر قابل پردآخت آست

ابجای  ی ج هزینه ضریب حقوق سالانه = 2/1 ضربدرمسافت طی شده )کیلومتر(  ضربدرتعدآد نفرآت [

 ]محل خدمت در دآخل کشور 

یین نامه آش       تغال دآرد هزینه  -تبص       ره
 
به کارمندی که همس       ر آو در یکی آز دس       تگاه های مش       مول آین آ

 .جابجای  ی محل خدمت آز بابت همسر شاغل پردآخت نخوآهد شد
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یین نامه محل  -5ماده 
 
جغرآفیای  ی به کارمندآنی که به تش          خیص دس          تگاه آجرآی  ی برآس          اس مفاد آین آ

نان تغییر می کند، علاوه بر هزینه جابجای  ی محل خدمت مقرر در ماده )
 
یین نامه برآی 4خدمت آ

 
( آین آ

نان به محل جدید خدمت در ص   ورتی که فاص   له 
 
جبرآن هزینه های ناش   ی آز حمل وس   ایل و آثاثیه زندگی آ

و در ص   ورتی که بیش آز  محل جدید خدمت آز محل قبلی تا یکص   د و پنجاه کیلومتر باش   د، معادل نص   ف

 .فاصله مذکور باشد معادل یک ماه تمام حقوق ثابت و فوق آلعاده های مستمر پردآخت می شود

نان آز دآخل  -6ماده 
 
یین نامه به کارمندآنی که محل جغرآفیای  ی خدمت ثابت آ

 
هزینه های موض         وع آین آ

آ می کند، بر آس       اس مقررآت مربوط به به خارج آز کش       ور تغییر می یابد و یا در خارج آز کش       ور تغییر پید

 .ین ثابت وزآرت آمور خارجه قابل پردآخت آستمامور پردآخت هزینه سفر و حمل آثاثیه 

هزینه های جابجای  ی محل خدمت کارمندآن در صورت جابجای  ی آز یک دستگاه آجرآی  ی  پردآخت -7ماده 

 .آخت می شودبه دستگاه آجرآی  ی دیگر توسط محل خدمت دستگاه جدید کارمند پرد

 آسحاق جهانگیری  -معاون آول رییس جمهور 

یین نامه 
 
ان مامور خارج از کشور مستخدمان دولت جمهوری اسلامی ایران) فوق العاده اشتغالا

 وزیران هیئت 9/10/1371مورخ  ه 461ت /29920نامه شماره  تصویب - (ثابت

ازمان س    23/2/1371خ د مور /862ش   ماره نا به پیش   نهاد ب 22/9/1371خ وزیرآن در جلس   ه مور  هیئت

یین نامهنظام هماهنگ پردآخت کارکنان دولت  قانون 7آمور آدآری و آستخدآمی کشور و در آجرآی ماده 
 
 آ

آن ثابت(  رآ به مامور آش      تغال خارج آز کش      ور مس      تخدمان دولت جمهوری آس      لامی آیرآن ) فوق آلعاده 

 :تصویب نمودند شرح زیر

یین نامه
 
 اشتغال خارج از کشور مستخدمان دولت جمهوری اسلامی ایران العادهفوق  ا

 (ان ثابتمامور )

آشتغال خارج آز کشور طبق جدول شماره یک  فوق آلعادهکشورهای جهان آز نظر تعیین میزآن  -1ماده 

 .شوند پیوست به ده گروه تقسیم می
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آشتغال خارج آز کشور مستخدمان دولت جمهوری آسلامی آیرآن  فوق آلعادهمیزآن ریالی حدآک ثر  -2ماده 

ش  ود و به نرخ رس  می بانک مرکزی  های ش  ماره دو و س  ه پیوس  ت تعیین می آن ثابت(، طبق جدولمامور )

 1 .جمهوری آسلامی آیرآن تسعیر و پردآخت خوآهد شد

ای ه هآن ثابتی که آز خانمور ماآن ثابت مجرد یا مامور آش          تغال خارج آز کش          ور  فوق آلعاده -1تبص          ره 

 .شود های شماره دو و سه پیوست تعیین می آرقام جدول %( 75ن )نمایند، به میزآ سازمانی آستفاده می

نان در یکی آز کش       ورهای گرو مامور به  -2تبص       ره 
 
آلف ،  ب ،  ج ، ای  ه هآن ثابت که محل خدمت آ

ش    رآیط خاص در کش    ورهای یاد ش    ده به  ، بنابر  مندرج در جدول ش    ماره چهار پیوس    ت باش    دهد  و   

آی که به  فوق آلعادهعلاوه بر  %( 50%( و) 40%(،) 30%(،) 20%(،) 10ل )معاد حدآک ثر ترتیب

نها تعلق می
 
 2 .شد گیرد، پردآخت خوآهد آ

 کارکنان نمایندگیس     ه پیوس     ت در مورد  دو و ش     ماره های  مندرج در جدول فوق آلعادهمیزآن  -3تبص     ره 

های جمهوری آس   لامی آیرآن در خارج آز کش   ور که یکی آز پس   تهای ریاس   ت یا معاونت نمایندگی رآ آش   غال 

موزشی حدآک ثر تنمایند و 
 
 .قابل آفزآیش آست %( 10ا )مدیرآن و معاونان وآحدهای آ

و مشاغلی که بر آساس ضوآبط  2اره حدآقل مدرک تحصیلی برآی مشاغل مندرج در جدول شم -4تبصره 

ی فوق آلعاده آش     تغال خارج آز کش     ور مس     تخدمان دولت با مش     اغل مندرج در جدول همطرآز مربوط به 

 می شود کارشناسی می باشد. همطرآزیادشده 

نان در س      ک فوق آلعاده
 
انی که دآرآی مدرک تحص      یلی بالاتر آز مدرک تحص      یلی حدآقل هس      تند و مدآرک آ

 %( 15ا )و حدآک ثر ت %( 5ر)هر مدرک تحص        یلی بالات آرآی مطلوبیت لازم باش        د، به آزآیدوره مربوط د

 .قابل آفزآیش آست سه دو و شماره  های  جدولمندرج در آرقام 

موزش و پرورش  فوق آلعاده -5تبص  ره 
 
آش  تغال خارج آز کش  ور متص  دیان مش  اغل رس  ته خدمات در وزآرت آ

گردد که به تش      خیص وزآرتخانه یاد ش      ده  ( ریال تعیین می90.000( ریال و حدآک ثر )60.000حدآقل )

 .قابل پردآخت آست
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کل  1371( قانون بودجه س     ال 40به مس     تخدمان وزآرت آمور خارجه که بر آس     اس تبص     ره ) -6تبص     ره 

یین نامهکش  ور و س  ایر مجوزهای قانونی، طبق 
 
ترتیب آعزآم مس  تخدمان رس  می، برآی آش  تغال  مربوط به آ

ت توآن در صورت دآشتن پنج سال سابقه خدم شوند می در پستهای سازمانی به خارج آز کشور آعزآم می

رج آز کشور کارمندآن آشتغال خا فوق آلعادهآرقام  %( 100ت )با دآشتن ده سال سابقه خدم و %( 80)

توآنند آز  س   ال س   ابقه خدمت، می دفتری رآ پردآخت نمود. آین گونه کارمندآن در ص   ورت دآش   تن بیس   ت

 .آرقام مربوط به دفتردآرآن در جدول شماره دو پیوست آستفاده نمایند

ن دس      ته آز  - 7تبص      ره 
 
 رآن درهای جمهوری آس      لامی آی آن خارج آز کش      ور ش      اغل در نمایندگیمامور به آ

د درص     حدآک ثر تا ش    ص    ت ، فوق آلعاده آی تحت عنوآن فوق آلعاده خاصکش    ورهای دآرآی ش    رآیط ویژه

فهرست کشورهای دآرآی شرآیط  .شود ( پردآخت می3( و )2های شماره ) آرقام مندرج در جدول%(  60)

 .رسید وزیرآن خوآهد هیئتویژه و زمان بهره مندی به تصویب 

دلایل  ری آسلامی آیرآن در خارج آز کشور بهآن دولت جمهو مامور هر یک آز  برآی که در صورتی - 8تبصره 

ق آلعاده دستور آخرآج صادر شود، فویت مامور آز کشور محل سیاسی و آمنیتی خارج آز تقصیر شخصی، 

ن در دآخل کش     ور توس     ط ،آخرآجه آی تعلق می گیرد که پس آز ویژ 
 
نمایندگان کارگروهی مرکب آز  میزآن آ

تعیین می شود و متناسب با  کشور، وزآرت آمورخارجه و دستگاه ذی ربط مدیریت و برنامه ریزی  سازمان

ور با رعایت قوآنین و مقررآت خس  ارآت و حدآک ثر معادل ریالی ش  ش ماه فوق آلعاده آش  تغال خارج آز کش  

 1به وی پردآخت می گردد.  ،یت سابق، برآی یک بار آز محل آعتبار مربوطمامور مربوط در محل 

یین نامه( پیوس    ت آین 3( و )2های ) آرقام مندرج در جدول - 9تبص    ره 
 
 با نرخ تورم همه س    اله متناس    ب آ

 برنامه تایید س   ازمان مدیریت و پیش   نهاد وزآرت آمورخارجه وکش   ورهای مربوط برآس   اس ض   رآیبی که بنا به 

 .وزیرآن می رسد آفزآیش مییابد هیئتریزی کشور به تصویب 

 های بیش آز دوس        ال یتمامور ای آجرآی  ی مجازند درص        ورت وجود آعتبار برآی ه هدس        تگا - 10تبص        ره 

 دو برآی سایر رآی سفرآ و درجهبهای بلیط درجه یک رفت و برگشت ب %( 90د )حدآک ثر تا سقف نود درص

 جمهوری آس  لامی آیرآن و برآی یک آن و خانوآده آیش  ان رآ جهت آس  تفاده آز مرخص  ی برآی عزیمت بهمامور 
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ناد مثبته پردآخت نمایند ترین و کوتاهترین مس          یر یت در آرزآنمامور باردر حین   .ممکن در قبال آس          

 .یند مشمول آین تبصره نمی باشندآفرآدی که آز سایر مزآیای مشابه آستفاده می نما

مین هزینه آس تقرآر آولیه کارکنان خویشه هدس تگا -11تبص ره 
 
 معادل ش ش ماه ای آجرآی  ی مجازند برآی تا

پردآخت  به طور علی آلحس          اب یت به کارکنانمامور آش          تغال خارج آز کش          ور رآ در آبتدآی  فوق آلعاده

 1 .نمایند

خذ محاس     به آرز  -3ماده 
 
آش     تغال خارج آز کش     ور، نرخ رس     می برآبری آرزهای خارجی مورد  فوق آلعادهما

ص     ورتی که در برآبری آرزهای مذکور با ریال کاهش یا باش     د. درمی28/12/1370حوآله به ریال در تاریخ 

رد کسر یا آز آلتفاوت در هر سه ماه یک بار، به عنوآن تفاوت تسعیر حسب مو  آفزآیش حاصل شود، مابه

آی که میزآن آرز دریافتی مس          تخدمان در خارج آز کش          ور  مربوط پردآخت خوآهد ش          د، به گونه آعتبار

یک آز کش  ورها هموآره ثابت خوآهد آن ثابت( بر آس  اس نرخ تعیین ش  ده در تاریخ یاد ش  ده برآی هرمامور )

 .بود

مده آند، ملاک محاس     به -تبص     ره 
 
ن با یکی آزبرآی آرزهای  ی که پس آز تاریخ یادش     ده به وجود آ

 
 ،نس     بت آ

 .باشد آرزهای معتبر در زمان پیدآیش و روآج برآساس آعلام بانک مرکزی جمهوری آسلامی می

مده تاریخ آبلا  آین تصویب
 
 .نامه خوآهد بود تاریخ آجرآی آین تبصره برآی آرزهای به وجود آ

یت با نرخ رسمی تبدیل آرزهای خارجی مامور در صورتی که نرخ روز تبدیل آرز خارجی به پول محل  -4ماده 

آلتفاوت حاصل به آستناد  تفاوت باشد، مابهم28/12/1370خ یت در تاریمامور بانک مرکزی کشور محل 

 منظور و جهت بطذی رآز محل آعتبار مربوط در دستگاه  مامور شده توسط  یهگوآهی تسعیر بانکی آرآ

 .ذینفع حوآله خوآهد شد مامور پردآخت به 

ای س       ازمانی ه هآن ثابت که آز خانمامور آش       تغال خارج آز کش       ور  فوق آلعادهآز  %( 30ن )میزآ -5ماده 

گردیده آس     ت. در ص     ورتی که آجاره بهای  بهای مس     کن منظور  نمایند جهت پردآخت آجاره آس     تفاده نمی

ن آز  ی، کمتری آز میرآن مذکور باشد مابهمامور منزل مسکونی 
 
 .شود متعلق کسر می فوق آلعادهآلتفاوت آ

                                                                    
 وزیرآن هیئت 23/6/1384مورخ  36619/31427تصویب نامه شماره  1



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا
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ن دس     ته آز  -1تبص     ره 
 
نان طبق قرآردآد رس     می آجاره، مامور به آ

 
   آن ثابت که آجاره بهای منازل مس     کونی آ

نان آش    تغال خارج آز آلعاده فوق %( 30ز )آ
 
ف قآلتفاوت آجاره مس    کن تا س     بیش    تر باش    د، مابه کش    ور آ

یید رییس نمایندگی و در ص    ورت وجود  فوق آلعاده %( 50)
 
آش    تغال خارج آز کش    ور ص    ادر و به ش    رط تا

 .دستگاه متبوع مستخدم قابل پردآخت آست آعتبار توسط

یین نامهآز تاریخ تص   ویب آین  -2تبص   ره 
 
یین نامه( 2اده )، مآ

 
آجرآی  ی تبص   ره یک قانون پردآخت کمک  آ

 س   س   ات و ش   رکتوا و مه هآس   لامی آیرآن، وزآرتخان آن ثابت نیروهای مس   لح جمهوری مامور هزینه مس   کن 

یین نامههای دولتی در خارج آز کشور لغو و مقررآت آین 
 
ن می آ

 
 .شود جایگزین آ

س    ازمانهای دولتی که جهت آش    تغال به خارج آز کش    ور ا و ه هتطبیق وض    ع مس    تخدمان وزآرتخان -6ماده 

جدول ش  ماره دو پیوس  ت، توس  ط کمیس  یونی  آن ثابت( با عناوین مندرج درمامور ش  وند ) آعزآم ش  ده یا می

مرکب آز نمایندگان وزآرت آمور خارجه، س  ازمان آمور آدآری و آس  تخدآمی کش  ور و دس  تگاه مربوط تعیین، 

نان طبق جد فوق آلعادهو 
 
یین نامهول یاد شده و مقررآت آین آ

 
 .قابل پردآخت خوآهد بود آ

موزش و ه هآش   تغال خارج آز کش   ور مس   تخدمانی که به منظور آجرآی برنام فوق آلعاده -7ماده 
 
ای وزآرت آ

ثابت س      ازمانی دیگری، که در جدول ش      ماره س      ه  پرورش، در مدآرس آیرآن در خارج آز کش      ور پس      تهای

موزش و پرورش، به وس  یله کمیس  یون  آعزآم می پیوس  ت منظور نش  ده آس  ت،
 
ش  وند بنا به پیش  نهاد وزآرت آ

یین نامه( آین 6ماده ) موضوع
 
 .شود با توجه به جدول یاد شده تعیین می آ

س        یس نمایندگی خوآهد  -8ماده 
 
ن مبادرت به تا

 
گروه کش        ورهای  ی که دولت جمهوری آس        لامی آیرآن در آ

نها در جدول یاد ش    ده قید  ش    ود و گروه ن میکرد، بر آس    اس جدول ش    ماره یک تعیی
 
کش    ورهای  ی که نام آ

نش    ده آس    ت، بنا به پیش    نهاد مش    ترک س    ازمان آمور آدآری و آس    تخدآمی کش    ور و وزآرت آمور خارجه، به 

 .حقوق و دستمزد خوآهد رسید تصویب شورآی

یین نامهای مش   مول آین ه هدس   تگا -9ماده 
 
ن در س   ال جاری حق آ

 
درخوآس   ت هیچگونه ، بابت آجرآی آ

یین نامهآعتبار آض   افی رآ ندآرند و آز تاریخ آبلا  آین 
 
ن عده آز مس   تخدمان ش   اغل در خارج آز  نس   بت به آ

 
آ

نان طبق جدول فوق آلعادهکش       ور که در میزآن 
 
یین نامههای پیوس       ت آین  آ

 
ش       ود،  تغییر حاص       ل می آ

س     س     ه مربوط و تا زمانی که آعتبار ورتخانه یا ممین آعتبار در بودجه وزآاموکول به ت آلتفاوت پردآخت مابه
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دریافتی فعلی دریافت  خذاخود رآ به م فوق آلعادهمین نش  ده، مس  تخدمان مزبور اکافی برآی آین منظور ت

 .خوآهند کرد

یین نامهآز تاریخ آبلا  آین  -10ماده 
 
ن ملغی آست آ

 
 .کلیه مصوبات مغایر با مفاد آ

 حسن حبیبی -معاون آول رییس جمهور 
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 3881/22/1بخشنامه شماره  -ن دولت اشور مستخدمکفوق العاده اشتغال خارج از  تطبیق وضع

 شور ک یو استخدام ی سازمان امور ادار  17/3/1377مورخ 

ق وضع یشور، ضوآبط تطبکو پردآخت فوق آلعاده آشتغال خارج آز  ی در برقرآر  یبه لحاظ حفظ هماهنگ

گردند با جدول شماره دو  یشور آعزآم مکبه خارج آز  یثابت سازمان یه بمنظور پستهاکمستخدمان دولت 

ئ
 
ش       ور مس       تخدمان دولت موض       وع مص       وبه ش       ماره کن نامه فوق آلعاده آش       تغال خارج آز یمنض       م به آ

خ ین ض          وآبط آز تاریرآن مورد آص          لاح قرآر گرفت. آیوز  هیئت 9/10/1371مورخ  -ه 461ت /29920

 گردد. یم ین ضوآبط قبلیگزیل جایت موآرد مشروحه ذیبا رعا 1/2/1377

ور طبق ض    وآبط کن جدول مذ یآز عناو کییبا یه با توجه به پس    ت مورد تص    دک یآس    ت مس    تخدمان یهیبد

نها آز فوق آلعاده آش   تغال  یمربوطه مه ش   اغل پس   ت ک یده آند تا زمانیگرد همطرآز یقبل
 
باش   ند آس   تفاده آ

ور کمذ  یر در آنتص      اب به پس      تهاکخ فوق آلذ ین آز تارکیباش      د. ل ین ش      ده بلامانع مییش      ور تعکخارج آز 

 باشد. یم یوست آلزآمیت ضوآبط پیرعا

ل و یمکت یس  س  ات دولتوا میوس  ت توس  ط وآحد مربوطه در وزآرتخانه و ی، فرم پی همطرآز ن ییجهت تع -1

 ین آمتییپس آز تع
 
مرآه ه مس        تخدم به ذی ربطنده دس        تگاه یا نماین مقام ویبالاتر ید و آمض        اییازآت و تا

 گردد. یشور آرسال مک یو آستخدآم ی لازم به سازمان آمور آدآر  کمدآر 

و  ی نده دس    تگاه متبوع مس    تخدم به س    ازمان آمور آدآر یا نماین مقام یبالاتر یه با آمض    اکوس    ت یفرم پ -2

با  ی همطرآز ن ییز تعیمربوطه و ن یازهایو محاس     به آمت یگردد پس آز بررس      یش     ور آرس     ال مک یآس     تخدآم

  6ون موض  وع ماده یس  یمکر آعض  اء یاز حاص  له به آمض  اء س  ایتوجه به آمت
 
ده و به یر رس  کن نامه فوق آلذ ییآ

 گردد. یدستگاه مربوطه آبلا  م

ف و یبرآس     اس ض     وآبط رآ، درص     ورت لزوم با توجه به وظان ش     ده ییتع ی همطرآز توآند  یون میس     یمک -3

 ر دهد.ییدرجه تغ کیط خاص یتها و شرآیمسئول

ذی شنهاد دستگاه یده آست به پیر منظور نگردکضوآبط فوق آلذ  3و  1 یه در جدآول بندهاک یمشاغل -4

 همطرآزجدآول مزبور  یفهایآز رد کییش      ور با ک یو آس      تخدآم ی آدآر  مس      تخدم توس      ط س      ازمان آمور  ربط

 د.یخوآهد گرد
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 یبا یشور مکخارج آز  یثابت سازمان ی: پستها1ح یتوض
 
جاد شده یآ ذی ربطب مرآجع ید و تصوییست با تا

 باشند.

ت یمامور حوزه  رآن دریآ یآس   لام ی جمهور  یها یندگینما یس   او ر  یت قانونی: با توجه به مس   ئول2ح یتوض   

  یر وزآرتخانه ها و آرگانها، هماهنگین س   ایور مامندگان و یرد نماکش نس   بت به عملیخو
 
وزآرت  ید قبلییو تا

 باشد. یم ی ن ضرور یمامور آمور خارجه در آعزآم 

 تها:یف و مسئولیت وظایو اهم یدگیچیپ -1

ر یتها به ش    رح مندرج در جدول زیف و مس    ئولیوظا یدگیچین عامل، مش    اغل آز نظر درجه پیبا توجه به آ

 ده آست:یباشد مشخص گرد یمربوطه مازآت یآمت یه حاوک
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 امتیاز نوع مشاغل ردیف

1 
 -صحاف  -باغبان  -مامور پست  -آلک تریسین  -مکانیسین  -مشاغل خدماتی: رآننده 

موز حرفه و فن و ... -مامور گارد حفاظت  -پلمپ کوب  -بسته بند  -تعمیرکار 
 
 کارآ

10 

2 

س ینمائی  -س معی و بص ری  -مس ئول و... )آمور فرهنگی  -متص دی  -کمک کارش ناس 
روآبط عمومی  -آطلاعات و جهانگردی  -آوقاف  -حقوقی  -کار و آشتغال روآبط  -هنری 
خ دم ات  -رمز و حف اظ ت  -تلکس و تک ثیر  -ورزش          ی  -آمور آقتص          ادی و بازرگانی  -

مالی و آدآری ...( مسئول دفتر  -تدآرکات  -آمور دفتر و بایگانی  -گذرنامه  -فرودگاهی 
 آپرآتور  -تکنیسین  -خطاط  -ک تابدآر  -حسابدآر  -کارگزین  -فیلمبردآر  -عکاس  -

25 

3 

مروج  -رئیس شعبه کانون پرورش فکری کودکان و نوجوآنان  -مسئول خانه فرهنگ 
موزش     

 
 -آمور دآنش     جویان  -بهزیس     تی  -ی فرهنگی و کلیه مش     اغل کاردآنی )خدمات آ

موزش          ی 
 
موزش ض          من خ  دم  ت  -برن  ام  ه ریزی آ

 
 -خبری  -هنری  -آمور ورزش          ی  -آ

 آدآری و مالی و...( مترجم -دینی و آوقاف  -روآبط کار  -حقوقی  -مطبوعات 

45 

4 

مسئول خبرگزآری  -وآبسته کار  -وآبسته فرهنگی  -رئیس دفتر نمایندگی حج و زیارت 
کلیه مش   اغل  -س   رپرس   ت و مس   ئول جهاد س   ازندگی  -رکز تحقیقات فارس   ی رئیس م -

سرپرست دآنشجویان  -سرپرست مدآرس آیرآنی  -معاون رآیزن فرهنگی  -کارشناسی 
 مدرس -آیرآنی 

65 

5 
رئیس  -نماینده ج.آ.آ در س          ازمان های بین آلمللی آیکائو، فائو  -رئیس هوآپیمائی 
ژآنس آنرژی آتمی در  -نماینده کار و آمور آجتماعی در ژنو  -دفتر خبرگزآری 

 
نماینده آ

 رآیزن فرهنگی -وین 
90 

 115 نماینده جمهوری آسلامی آیرآن نزد سازمان ملل 6

 

 :ی ر کف یهایمهارتها و توانائ -2

ور کزآن آبتین عامل به میآبا توجه به 
 
ف و یوظا یفایه در آک یش          غل یو مهارتها یذهن ی، توآنائی ار، نوآ

 یل تعلق میبه ش رح جدول ذ ی از یباش د، آمت یثر مومورد نظر م یش برد آهدآف و برنامه هایتها و پیمس ئول

 رد:یگ
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 حداقل و حداکاثر امتیاز میزان مهارت و توانائی

 30-20 قابل قبول 

 40-31 مطلوب

 60-41 کاملا مطلوب

 

 ت و ارتباط شغل:یحساس -3

ط یش   رآ یاس   یخاص، آرتباط با مس   ائل س    یژگیت و وین عامل مش   اغل آز نظر درجه حس   اس   یبا توجه به آ

باشد  یازآت مربوطه میآمت یه حاوکل یژه بشرح مندرج در جدول ذیو یها تیت صلاحیآحرآز و لزوم رعا

 گردد: یب مشخص میبه ترت

 امتیاز نوع مشاغل ردیف

1 
 -مس     ئول تبلیغات و روآبط عمومی  -مس     ئول آدآری و مالی  -مس     ئول آمور دفتری 

 -مس     ئول تش     ریفات و پذیرش میهمانان -مس     ئول بازرس     ی و رس     یدگی به ش     کایات
 مسئول آمور فروش و آرزیابی

15 

 25 مسئول دفتر  -بازرس  -کاردآن  -مترجم  2
 35 متصدی تلکس و تک ثیر -متصدی رمز و حفاظت  3
 45 رئیس شعبه کانون پرورش فکری کودکان و نوجوآنان -مربی فرهنگی  4

5 
معاون آمور نمایندگی  -مس ئول جهاد س ازندگی -معاون مرکز تحقیقات فارس ی آیرآن 

 مسئول خانه فرهنگ و مروج فرهنگی  -حج و زیارت 
55 

6 
کلیه مش     اغل  -وآبس     ته کار  -وآبس     ته فرهنگی  -رئیس مرکز تحقیقات فارس     ی آیرآن 
 رئیس نمایندگی آمور حج و زیارت -خبرنگار  -کارشناسی و کارشناس مسئول 

65 

7 
 -معاون س         رپرس          ت مدآرس آیرآنی  -رئیس هوآپیمای  ی  -معاون نمایندگی بازرگانی 

 معاون سرپرست دآنشجویان آیرآنی -مدرس  -مسئول خبرگزآری 
75 

 90 سرپرست دآنشجویان آیرآنی -سرپرست مدآرس آیرآنی  -مسئول رآیزن فرهنگی  8

9 
رئیس  -رآیزن فرهنگی  -نماینده ج.آ.آ در آیکائو، فائو  -نماینده کار و آمور آجتماعی در ژنو 

 دفتر خبرگزآری 
105 

10 
ژآنس آتمی در وین 

 
رئیس دفتر نمایندگی جمهوری آس          لامی در  -نماینده ج.آ.آ در آ
 سازمان ملل

120 
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 :یسرپرست -4

و دآمنه  ینان تحت سرپرستکار کشغل آز لحاظ تعدد و تنوع مشاغل  یتهاین عامل آشاره دآرد به مسئولیآ

 لات مصوب:یکنان با توجه به تشکار ک یگستردگ

 :ینان و سطوح شغلکار کتعدآد  -آلف

 ازیآمت 3 یت و سرپرستیرینفر شاغل در پست مد کیبه آزآء هر -

ن  همطرآزو  یارشناسکنفر شاغل در مشاغل  کیبه آزآء هر -
 
 ازیآمت 2آ

ن  همطرآزو  یکاردآننفر شاغل در مشاغل  کیبه آزآء هر -
 
 ازیآمت 1آ

ن همطرآز ا ی ی آمور دفتر  -ینیسینکت -یارشناسک کمکبه آزآء هر دو نفر شاغل در مشاغل  -
 
 ازیآمت 1آ

 ازیآمت 1 یبه آزآء هر چهار نفر شاغل در مشاغل خدمات -

 ت:یدآمنه فعال یگستردگ -ب

 ازیآمت 4لات مصوب یکبرآساس تش شور ک 3مستقر در سطح تا  یت بر پستهایریو مد یسرپرست -

 ازیآمت 8لات مصوب یکشور برآساس تشک 3ش آز یمستقر درسطح ب یت بر پستهایریو مد یسرپرست -

ا س     ازمان یض     رورت دآرد وزآرتخانه و  4ن در آرتباط با بند یمامور ازآت متعلقه به یص آمتیتش     خ یبرآر: کتذ 

ه کت یمامور محل  یلاتیکو چارت تش       ینس      خه نمودآر س      ازمان کینفع یآفرآد ذ کبه همرآه مدآر  ذی ربط

ن باش    د رآ به س    ازمان آمور آدآر  یروهایتعدآد و س    طح پس    تها و ن یایگو
 
ش    ور ک یتخدآمو آس     ی ش    اغل در آ

 د.یآرسال نما

 :یسوابق تجرب -5

ل یب ذیه به ترتکا نهادها یو  یدولت یاه هن عامل به س        وآبق خدمت تمام وقت مس        تخدم در دس        تگایآ

 باشد. یسال م 20قابل محاسبه  یثر سالهاک گردد آشاره دآرد، حدآ یمحاسبه م

 ازیآمت 5 یتصدنه پست مورد یبه آزآء هر سال تجربه مربوطه و مشابه در زم -

ن یاز آیاز به آمتیآمت 3سال  سب شده باشد به آزآء هرکشور کور در خارج آز کچنانچه تجربه مذ  -1تبصره 

 گردد. یبند آضافه م
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س قس     مت به بالا در یت آز س     طح رئیریو مد یور در مش     اغل س     رپرس     تکچنانچه تجربه بند مذ  -2تبص     ره 

 از آضافه خوآهد شد.یتآم 2سب شده باشد به آزآء هر سال کشور کدآخل 

 :ی ثارگر یسابقه ا -6

ه باطل )برآس     اس ینبرد حق عل یها جبههو خدمت مس     تخدم در  ی ثارگر یزآن آین عامل آش     اره دآرد به میآ

 باشد. یاز میآمت 25ن بند یاز آیثر آمتک صلاح( حدآیمرآجع ذ ینامه هایگوآه

 ازیآمت 3 جبههبه آزآء هر سه ماه خدمت در  -

 ازیآمت 2سه ماه آسارت به آزآء هر  -

 ازیآمت 2 ی به آزآء هر پنج درصد جانباز  -

 لات:یتحص -7

س ب ک یا حوزه آیو  کیلاس کلات یق تحص یه ش اغل آز طرک یو دآنش  ی ر کن عامل آش اره دآرد به رش د فیآ

 باشد: یل مین عامل بشرح جدول ذیاز آینموده آست و آمت

 

 امتیاز ایتحصیلات کلاسیک و حوزه ردیف

 10 کمتر آز سیکل 1

 30 سیکل 2

 40 دیپلم  3

 60 1سطح  -فوق دیپلم  4

 80 2سطح  -لیسانس  5

 100  3سطح  -فوق لیسانس  6

 120 4سطح  -دک تر  7
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موزش یدوره ها -8
 
 :یا

موزش    ین عامل آش   اره دآرد به دوره هایآ
 
ه ش   اغل در آرتباط با ش   غل مورد ک یو تخص   ص    کیلاس   کر یغ یآ

ا مجموع چند ین عامل به آزآء هر دوره یآ ینموده آست، برآ یط یمعارف آسلام ینه هایدر زما یو  یتصد

 کساعته  100دوره 
 
از تعلق خوآهد یآمت 2شور باشد حدآقل ک یو آستخدآم ی د سازمان آمور آدآر ییه مورد تا

 باشد. یم 10ن عامل یاز آیثر آمتک گرفت حدآ

شنائ -9
 
 :یو تسلط به زبان خارج یا

ش    نائیل آش    اره دآرد به من عامیآ
 
درآرتباط با  یزبان خارج کیش آز یا بی کیو تس    لط مس    تخدم به  یزآن آ

 شور محل خدمت.کو  یشغل مورد تصد

 ل خوآهد بود:ین عامل بشرح ذیاز آیزآن آمتیم

شنایاای ردیف 
 
 امتیاز میزان ا

 10 کمتر آز متوسط  1

 20 متوسط  2

 40 خوب 3

 60 مسلط 4

 80 حدآقل دو زبانتسلط به  5

 

 ین عامل بعهده وزآرت آمور خارجه میآ 5و  4و  3 یفهایاز ردین آمتییزآن تس  لط و تعیص میتش  خ -تبص  ره

 باشد.

 محل خدمت: -10

ب و هوآ، محروم ین عامل آش         اره دآرد به محل خدمت آزلحاظ بدیآ
 
ط یو ش         رآ یلات زندگیت آز تس         هیآ

ن عامل با توجه به جدول یاز آیگردد، آمت یمس          تخدم م یزندگ یه موجب س          ختکره یو غ یمیخاص آقل

ئ 4شماره 
 
 گردد: ین مییر تعیشور مستخدمان دولت بشرح زکن نامه فوق آلعاده آشتغال خارج آز یآ
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 آمتیاز 5 کشورهای گروه آلف:

 آمتیاز 10 کشورهای گروه ب :

 آمتیاز 15 کشورهای گروه ج :

 آمتیاز 20 کشورهای گروه د :

 آمتیاز 25 : هکشورهای گروه 

 

زآن فوق آلعاده ی، می)ش  اغل( و ش  غل یات فردیتس  به آز خص  وص  ک ازآت میبا توجه به جمع آمت -1ح یتوض  

ر یوزآرت آمور خارجه بش رح ز یاس یآز مقامات س  کیی همطرآزنظر، د ش ور مس تخدم مور کآش تغال خارج آز 

 گردد: ین و پردآخت مییتع

 امتیاز عنوان پست ردیف

 221تا  کارمند دفتری  1

 291تا  222 دفتردآر 2

 361تا  292 وآبسته 3

 431تا  362 دبیر سوم 4

 501تا  432 دبیر دوم 5

 571تا  502 دبیر آول 6

 641تا  572 رآیزن سه 7

 701تا  642 رآیزن دو 8

 702بالاتر آز  رآیزن یک 9

 

ن دوره نظر یه مستخدمین ضوآبط، بقیآ 3بند  10و  9 یفهایمقامات مندرج در رد یبه آستثنا -2ح یتوض

خذ دبک تسبه حدآک ازآت میبا توجه به جمع آمت
 
 افت خوآهند نمود.یر آول فوق آلعاده دریثر تا ما

ه به کنان دولت کار کقانون نظام هماهنگ پردآخت  کیماده  2مقامات موض          وع تبص          ره  -3ح یتوض          

  یور منصوب مشکمشاغل خارج آز 
 
خذ بالاتر  کیور آز فوق آلعاده آشتغال کون مذ یسیمکد ییشوند با تا

 
ما

 آستفاده خوآهند نمود.
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یین نامه  5لحاق جدول شماره ا
 
خارج از کشور مستخدمان دولت جمهوری  فوق العاده اشتغالبه ا

 21/11/1377مورخ  ه 20339ت /73861ه نامه شمار  تصویب -( ماموران ثابتاسلامی ایران)

 وزیران هیئت

سازمان  7/7/1377مورخ  4622/11بنا به پیشنهاد شماره  8/11/1377وزیرآن در جلسه مورخ  هیئت

 :آمور آدآری و آستخدآمی تصویب نمود

یین نامه 5جدول زیر به عنوآن جدول ش      ماره 
 
آش      تغال خارج آز کش      ور مس      تخدمان دولت  فوق آلعاده آ

 9/10/71مورخ  ه461ت/29920نامه ش ماره  آن ثابت( موض وع تص ویبمور ماجمهوری آس لامی آیرآن )

 :شود آضافه می

 4در گروه  5در گروه 
 نام کشورها                                                                                      

 عناوین شغلی           

62000 48000 
 -ول آمور آدآری و دفتری و تبلیغات و روآبط عمومیئشاغلین در مشاغل: مس

 دیپلممترجم با مدرک تحصیلی کمتر آز  -ول آمور آدآری و دفتری ئمس

68000 54000 
ل آمور ئومس -مترجم -ل آمور مالی و آمین آموآلئوشاغلین در مشاغل: مس

ل ئومس -ل آمور آدآری و دفترئومس -آدآری و دفتری و تبلیغات و روآبط عمومی
 متصدی آمور آجرآی  ی و بازرس با مدرک حدآقل دیپلم -آنبار

72000 58000 

کارشناس روآبط عمومی و تبلیغات و مترجم و  -شاغلین در مشاغل: مترجم
کارشناس بازرسی و  -ل آمور مالی و آمین آموآلئومس -رسیدگی به شکایات
ل آمور ئوکارشناس مس -متصدی آمور آجرآی  ی و بازرس -رسیدگی به شکایات

آمور حمل و نقل و   کارشناس -کارشناس آمور حمل و نقل و تدآرکات -آجرآی  ی
معاون با مدرک حدآقل  -مدیر -ل آنبارهائومسکارشناس آمور مسکن و  -مسکن

 فوق دیپلم

80000 66000 

 -کارشناس آمور حمل و نقل و تدآرکات -معاون -ل: مدیرغشاغلین در مشا
کارشناس  -مترجم و کارشناس روآبط عمومی و تبلیغات و رسیدگی به شکایات

 -شکایاتکارشناس بازرسی و رسیدگی به  -ل آنبارهائوآمور مسکن و مس
 ل آمور آجرآی  ی با مدرک حدآقل لیسانسئوکارشناس مس

 معاون با مدرک حدآقل فوق لیسانس -شاغلین در مشاغل: مدیر 73000 87000
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میزآن ریالی فوق آلعاده آشتغال خارج آز کشور شاغلین سازمان حج و زیارت در کشورهای فوق طبق  -1 

 بانک مرکزی جمهوری آس       لامی آیرآن تس       عیر و پردآخت میش       ود و به نرخ رس       می  آین جدول تعیین می

 .گردد

میزآن بیس  ت و پنج درص  د مبلغ آولیه طبقه گروه چهار به آزآی همس  ر و هر یک آز فرزندآن تحت تک فل  -2

 .گردد حدآک ثر تا چهار نفر به مبالغ آین جدول آضافه می مامور همرآه 

ای س   ازمانی آس   تفاده نمایند، به ه هحج و زیارت آز خان آن ثابت آعزآمی آز س   وی س   ازمانمامور چنانچه  -3

آش     تغال خارج آز کش     ور  فوق آلعادهمیزآن چهل و پنج درص     د آولین طبقه گروه کش     ورهای آین جدول آز 

نان کسر خوآهد شد
 
 .آ

( منظور نگردیده آست، با مشاغل جدول یاد شده به عهده 5ی مشاغلی که در جدول شماره )همطرآز  -4

یین نامه( آین 6ضوع ماده )کمیسیون مو
 
 .خوآهد بود آ

در کشورهای دارای شرایط ویژه  (ان ثابتمامور مستخدمان دولت) خارج از کشور  فوق العاده اشتغال

 وزیران هیئت 11/8/1394مورخ  ه 50935ت /104105نامه شماره  صویبت -

ریزی کش      ور و وزآرت آمور به پیش      نهاد س      ازمان مدیریت و برنامه  ۱۳۹۴/ ۸/ ۳وزیرآن در جلس      ه  هیئت

مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری ۱۱۷( ماده )۵( و تبصره )۶۸( ماده )۸خارجه و به آستناد بند )

مص وب  -ه( قانون مقررآت تش کیلاتی، آس تخدآمی، مالی و آنض باطی وزآرت آمور خارج۳۰و ماده ) -۱۳۸۶

 :تصویب کرد -۱۳۵۲

آن ثابت( در مامور فوق آلعاده آش        تغال خارج آز کش        ور مس        تخدمان دولت جمهوری آس        لامی آیرآن ) -۱

کش         ورهای عرآق، آفغانس         تان، پاکس         تان، لبنان، لیبی، یمن، بحرین، س         وریه و س         ومالی به عنوآن 

( ۳( و )۲در جدآول ش      ماره )کش      ورهای دآرآی ش      رآیط ویژه با آفزآیش تا ش      ص      ت درص      د به آرقام مندرج 

ن آز محل آعتبارآت  ۱۳۷۹/ ۱۰/ ۹مورخ  ه۴۶۱/ت  ۲۹۹۲۰نامه ش     ماره  تص     ویب
 
و آص     لاحات بعدی آ

 مصوب مربوط قابل پردآخت آست.

 لازم آلاجرآء آست. ۱۳۹۳/ ۴/ ۱۰آین تصویب نامه آز تاریخ  -۲

 آسحاق جهانگیری  -جمهور س یمعاون آول رئ
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 - به کلیه کارمندان مشمول قانون مستخدمان دولت اشتغال خارج از کشور العاده  تسری فوق

 وزیران هیئت 20/4/1396مورخ  ه 53772ت /45672نامه شماره  تصویب

سازمان آدآری و  29/8/1395مورخ  854267به پیشنهاد شماره  18/4/1396وزیرآن در جلسه  هیئت

آس  تخدآمی کش  ور و به آس  تناد آص  ل یکص  د و س  ی و هش  تم قانون آس  اس  ی جمهوری آس  لامی آیرآن تص  ویب 

 کرد:

یین نامه( آصلاحی پیوست 4( و )2(، )1جدآول شماره )
 
مستخدمان آلعاده آشتغال خارج آز کشور  فوق آ

مورخ  50980ت/134821نامه ش  ماره  ین ثابت( موض  وع تص  ویبمامور دولت جمهوری آس  لامی آیرآن )

( قانون مدیریت خدمات کش   وری آز تاریخ 68( ماده )8، به کلیه کارمندآن مش   مول بند )16/10/1394

 یابد. در سقف آعتبارآت مصوب مربوط تسری می 1/1/1396

 حاق جهانگیری آس -جمهور س یمعاون آول رئ

 شماره بخشنامه - اضافه کار، حق التحقیق، حق التدریس، حق الترجمه و حق التالیففوق العاده 

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  21/2/1388 مورخ 2/14593/200

توس      عه مدیریت و س      رمایه آنس      انی در خص      وص جدآول آمتیازآت فص      ل دهم قانون  یمص      وبات ش      ورآ

( 9تطبیق کارمندآن با جدآول مذکور و همچنین، دس          تورآلعمل بند ) و نحوه ی مدیریت خدمات کش          ور 

بنا به پیش  نهاد  9/2/1388که در جلس  ه مورخ  و غیرمس  تقیمرفاهی مس  تقیم  ی( قانون و کمکها68ماده )

( 11آختیار حاص   ل آز جزء ب بند ) دیریت و س   رمایه آنس   انی رییس جمهور و به آس   تنادمعاونت توس   عه م

و  کش  وری تص  ویب( قانون مدیریت خدمات 67کل کش  ور و ماده ) 1388ماده وآحده قانون بودجه س  ال 

یید 
 
 گردد. آجرآ آبلا  می یرسیده آست، برآ رییس جمهور به تا

تطبیق کارمندآن خود با قانون مزبور و  یآجرآی  ی مش         مول مکلفند آقدآمات لازم رآ برآ یاه هکلیه دس         تگا

نان آز تاریخ آجرآی  ی ش         دن فص         ل دهم  یها دس         تورآلعمل یآجرآ
 
پیوس         ت و ص         دور آحکام کارگزینی آ

به  25/2/1388آطلاعات لازم رآ حدآک ثر تا تاریخ  و س     ایرمعمول و لیس     ت حقوق و مزآیا  (1/1/1388)

کارمندآن حدآک ثر تا تاریخ  آردیبهش          ت ماهکل کش          ور آرس          ال نمایند تا حقوق فروردین و  ی آر خزآنه د

 بر آین آساس پردآخت شود. 28/2/1388

 آبرآهیم عزیزی  - رییس جمهور معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 
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توس    عه  بنا به پیش    نهاد معاونت 9/2/1388توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی در جلس    ه مورخ  یش    ورآ

( ماده وآحده قانون بودجه س    ال 11بند ) ب  و به آس    تناد جزء آنس    انی رییس جمهور مدیریت و س    رمایه 

 آلترجمه و حق آلتدریس، حق آلتحقیق، حق حق کل کش  ور، دس  تورآلعمل پردآخت آض  افه کار، 1388

 آلتالیف کارمندآن رآ بشرح زیر تصویب نمود.

 اضافه کار -الف

 1...  -1ماده 

 یهدر محل کار معین آرآ ی آجرآی  ی در خارج آز وقت آدآر  یاه هخدماتی که کارمندآن دستگا یبرآ -1تبصره 

 گردد: آساس عوآمل زیر پردآخت می آضافه کار بردهند،  می

 حساسیت خدمات -1

 آهمیت خدمات، -2

 حجم و کیفیت خدمات، -3

 در آنجام خدمات، یبند و زمان ی ریز  سرعت و دقت و برنامه -4

 آنجام خدمات، یمهارت و خبرگی کارمند برآ -5

وری خلاقیت و  -6
 
 خدمات مربوط، یهدر آرآ نوآ

 با سایر کارکنان در آنجام کار گروهی. ی تعامل و همکار  -7

 یهآجرآی  ی در آرآ یاه هغیر آز عوآمل عمومی یادش     ده بنا به ماهیت وظایف دس     تگا ی چنانچه عوآمل دیگر 

پذیرد موثر باش          د با تایید بالاترین مقام  ص          ورت می ی در خارج آز وقت آدآر  وس          ط کارمندتخدماتی که 

  لحاظ خوآهد شد. کار کارمندآن دستگاه آین عوآمل نیز در پردآخت آضافه

                                                                    
 بطال آز تاریخ تصویب(عمومی دیوآن عدآلت آدآری )آ هیئت 6/6/1391مورخ  300دآدنامه شماره  1

مبلغ هر ساعت آضافه کار  =
ضریب ریالی سال ∗ مجموع آمتیازآت شغل ،شاغل و مدیریت

176
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آلعاده آضافه کار ساعتی کارکنان پشتیبانی که موظف به آنجام وظایف محوله در خارج آز  فوق - 2تبصره 

باش          ند، طبق تش          خیص مدیر وآحد مربوط قابل  یا س          رپرس          تان مربوط می همرآه مدیرآن ی وقت آدآر 

 1پردآخت آست.

نکه 175حدآک ثر آض      افه کار س      اعتی کارمندآن ) -2ماده 
 
( س      اعت در ماه تعیین می ش      ود، مش      روط بر آ

حقوق  ( درصد50حق آلتدریسی پردآختی به کارمندآن در یک ماه، آز حدآک ثر ) مجموع مبلغ آضافه کار و

 2 ننماید. تجاوز  یو یثابت و فوق آلعاده ها

نها ض     رورت آنجام  - 3ماده 
 
حدآک ثر تا بیس     ت درص     د کارمندآن هر دس     تگاه آجرآی  ی که وض     عیت ش     غلی آ

بالاترین مقام دس    تگاه آز  یص    ادره آز س    و دس    تورآلعملمی نماید، بر آس    اس  رآ آیجابآض    افه کار بیش    تر 

 مستثنی می باشند. دستورآلعمل( آین 2ه)محدودیت سقف پنجاه درصد موضوع ماد

یت مامور آین ماده به خارج آز محل خدمت خود آعزآم ش          ده و آز حق  یکارمندآنی که در آجرآ -تبص          ره

یت برخوردآر نخوآهند ش        د و لیکن مامور آیام  یکار موض        وع آین ماده برآ آز آض        افهبرخوردآر می ش        وند 

یین نامه ش   وند، پردآخت آض   افه کار به  آس   اس مفادچنانچه مجبور به آنجام کار آض   افی بر 
 
ماده یک آین آ

نان با رعایت ماده )
 
 بلامانع خوآهد بود. دستورآلعمل( آین 3( و )2آ

 حق التحقیق، حق التدریس، حق الترجمه و حق التالیف -ب

تحقیق،  ی آجرآی  ی که بنا به درخوآست دستگاه، در خارج آز وقت آدآر  یدستگاه ها به کارمندآن -4ماده 

 تالیف، می نمایند حدآک ثر مبالغی بر آساس ضوآبط زیر قابل پردآخت می باشد. تدریس، ترجمه و

 

 حق التحقیق

مبلغ هر ساعت حق آلتحقیق =
ضریب ریالی سال ∗ مجموع آمتیازآت شغل ،شاغل و مدیریت

176
∗ 2 

 

                                                                    
 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور  26/12/1388مورخ 1969/200بخشنامه شماره  1
 عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئت 12/12/1393مورخ  684دآدنامه شماره  2
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موزشی رسمی کشور حق 
 
موزش های خارج از نظام ا

 
 التدریس برای ا

مبلغ هر ساعت حق آلتدریس =
ضریب ریالی سال ∗ مجموع آمتیازآت شغل ،شاغل و مدیریت

176
∗ 2 

 حق الترجمه

= مبلغ حق آلترجمه هر کلمه متون خارجی به فارسی
ضریب ریالی سالیانه

5
 

= مبلغ حق آلترجمه هر کلمه متون فارسی به خارجی
ضریب ریالی سالیانه

3
 

 حق التالیف

= مبلغ حق آلتالیف هر کلمه متون فارسی
ضریب ریالی سالیانه

4
 

= مبلغ حق آلتالیف هر کلمه متون خارجی  
ضریب ریالی سالیانه

3
 

آنجام تحقیق، ترجمه، تالیف و ضرورت آنجام موضوع، به تایید  یصلاحیت علمی کارمندآن برآ - 5ماده  

موزش 
 
 منابع آنسانی دستگاه خوآهد رسید. و توسعهمسئول آ

موزش و پرورش بنا به پیش      نهاد وزآرت  -1تبص      ره 
 
موزش      ی وزآرت آ

 
نحوه محاس      به حق آلتدریس مش      اغل آ

 توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی خوآهد بود. تصویب شورآیمذکور و 

کارمندآن باش  د و در  ی در ص  ورتی که آنجام تحقیق، تدریس، ترجمه و تالیف، جز وظایف جار  - 2تبص  ره 

 مذکور قابل پردآخت نیست.مبالغ  صورت پذیرد ی وقت آدآر 

( قانون مدیریت خدمات 95ماده ) یرآ در آجرآ آی آجرآی  ی بازنش          س          ته یچنانچه دس          تگاه ها - 6ماده 

و  دس      تورآلعملبر آس      اس ض      وآبط آین  یگیرند، میزآن حق آلتدریس و تدریس بکارآنجام  یبرآ ی کش      ور 

خرینکه با  ش  اغلمعادل حقوق ثابت کارمندآن 
 
، مش  ابه یحکم کارگزینی قبل آز بازنش  س  تگی و ش  رآیط آ

.آین ض  ابطه ص  رفا در رآبطه با خوآهد ش  دآس  ت و با رعایت س  قف مقرر در ماده مذکور، تعیین و پردآخت 

  .نحوه محاسبه حق آلتدریس بازنشستگان موضوعیت دآرد
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یین نامه آجرآی  ی  1344( قانون بودجه س      ال 29به آس      تناد تبص      ره ) -7ماده 
 
ن، چنانچه کل کش      ور، آ

 
آ

 ی مش  مول قانون خدمات کش  ور  یآز خدمت کارمندآن س  ایر دس  تگاه ها متقاض  ی آس  تفادهدس  تگاه آجرآی  ی 

آلتدریس و حق آلتحقیق آین قبیل کارمندآن برآس          اس  مبلغ حقآنجام تدریس و یا تحقیق باش          د،  یبرآ

خرین حکم کارگزینی  حقوق ثابت یو بر مبنا دس       تورآلعملچارچوب پیش بینی ش       ده در آین 
 
مندرج در آ

نان قابل پردآخت خوآهد بود.
 
 آ

مبلغ آض          افه کار، حق آلتحقیق، حق آلتدریس، حق آلترجمه و حق آلتالیف کارمندآنی که در  - 8ماده 

نس       بت به تقلیل س       اعات کار خود آقدآم  ی ( قانون مدیریت خدمات کش       ور 87( ماده)1تبص       ره ) یآجرآ

 وبه صورت کامل محاسبه و قابل پردآخت می باشد. دستورآلعملین نموده آند، بر آساس ضوآبط آ

، پردآخت مبالغ موضوع آین دستورآلعمل ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 77به آستناد ماده ) - 9ماده 

دس تگاه آجرآی  ی  رییسبینی ش ده و در حد آعتبارآت مص وب به عهده وزیر، و یا  س قف پیشبه کارمندآن تا 

 می باشد. رآنو یا مقامات و مدی

آین دس          تورآلعمل به عهده معاونت توس          عه مدیریت و  یآجرآ بر حس          نهماهنگی و نظارت  -10ماده 

 سرمایه آنسانی آست.

مورخ  ه 46364ت /100755ه شمار  تصویب نامه -...  ویژه به مشاغل خلبانی و فوق العادهپرداخت 

 وزیران هیئت 16/5/1390

رییس بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 9/5/1390وزیرآن در جلسه مورخ  هیئت

 تصویب نمود: -1386مصوب-مدیریت خدمات کشوری  ( قانون68( ماده)10و به آستناد بند) جمهور 

نگهدآری و آمور مرآقب پروآز، آلک ترونیک، آرتباطات، تعمیر و  ،یمیزآن فوق آلعاده ویژه مش          اغل خلبان

 %( 50د )عمومی در س      ازمان هوآپیمای  ی کش      وری و ش      رکت فرودگاه های کش      ور  حدآک ثر تا پنجاه درص      

 حقوق ثابت و فوق آلعاده های مستمر تعیین می شود.

 محمدرضا رحیمی -رییس جمهور معاون آول 
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 16/7/1392مورخ  ه 48729ت /127823تصویب نامه شماره  -فوق العاده ویژه لغو  تصویب نامه

 وزیران هیئت

با توجه به نظریه رییس مجلس شورآی آسلامی موضوع نامه  14/7/1392وزیرآن در جلسه مورخ  هیئت

 تصویب نمود: 30/6/1392ب مورخ  ه / 38479شماره 

ن موض    وع تص    ویب  9/4/1392مورخ  ه 48729ت /83447تص    ویب نامه ش    ماره 
 
و آص    لاحیه بعدی آ

 لغو می شوند . 10/5/1392مورخ  ه 48729ت /104615نامه شماره 

 آسحاق جهانگیری  -معاون آول رییس جمهور 

 برنامه ریزی ومعاونت  7/8/1392مورخ  69036بخشنامه شماره  -فوق العاده ویژه بخشنامه لغو 

 ر نظارت راهبردی رییس جمهو 

محترم بررس    ی و تطبیق مقررآت دولت با قوآنین مجلس ش    ورآی آس    لامی به  هیئتبا آس    تناد به آعلام نظر 

مورخ  ه48729ت/104615نامه شماره  درخصوص تصویب 30/6/1392ب مورخ /ه 38479شماره 

( ق  انون 68( م  اده )10آلع  اده ویژه موض          وع بن  د )وزیرآن موض          وع پردآخ  ت فوق هیئ  ت 10/5/1392

ی آجرآی  ی مبنی بر مغایرت مص       وبه مذکور با ماده دس       تگاه ها مدیریت خدمات کش       وری به کارکنان برخی

به  1389مص        وب  -قانون برنامه پنجم توس        عه جمهوری آس        لامی آیرآن  1( 240( و بند )ت( ماده )29)

گاهی می
 
 :رساندآ

ن توس      ط  
 
مین بار مالی ناش       ی آز آ

 
آجرآی آین مص       وبه در حکم تعهد زآئد بر آعتبار بوده و علاوه بر عدم تا

 باشد.و مقامات مربوطه می ذی ربطی آجرآی  ی دستگاه هاسای و دولت، مسئولیت آجرآ نیز بر عهده ر 

 گردد.آین معاونت کان لم یکن می 16/5/1392مورخ  41006بخشنامه شماره  اضمن

 محمد باقر نوبخت -معاون برنامه ریزی و نظارت رآهبردی رییس جمهور  

                                                                    
 صحیح می باشد 224ماده  1
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 - رییس جمهور  زیرنظرمستقل  سازمانهایو  هاوزارتخانهکارکنان ستادی  بهویژه  فوق العادهپرداخت 

 وزیران هیئت 15/11/1393مورخ  ه 50000ت /138091ه شمار  تصویب نامه

س       ازمان  27/12/1392مورخ  131541به پیش       نهاد ش       ماره  12/11/1393وزیرآن در جلس       ه  هیئت

مص   وب -( قانون مدیریت خدمات کش   وری 68( ماده )10کش   ور و به آس   تناد بند ) برنامه ریزی مدیریت و 

 :دتصویب کر  -1386

( قانون مدیریت خدمات 68( ماده )10ویژه مش        اغل تخص        ص        ی موض        وع بند ) فوق آلعادهبرقرآری  -1

که آنجام فعالیت و  رییس جمهور مس  تقل زیر نظر  س  ازمانهایو  وزآرتخانه هاکش  وری برآی کارکنان س  تادی 

وظایف تخص     ص     ی، س     تادی، تحقیقاتی و حس     اس رآ به عهده دآرند برآی حدآک ثر بیس     ت و پنج درص     د آز 

به  ، و با آحتس     اب مش     اغلی که قبلامیباش     ندمص     رح در بند مذکور  ویژگیهاییط و مش     اغل که وآجد ش     رآ

ی  ی و آثربخش       ی کارکنان س       تادی  هیئتتص       ویب 
 
 ایه هدس       تگاوزیرآن رس       یده آس       ت، متناس       ب با کارآ

یید ه فوق آلعادهمش  مول، حدآک ثر تا س  ی و پنج درص  د حقوق و 
 
ای مس  تمر، مش  روط به وجود آعتبار و تا

ن دس     تگاه آز ش     ص     ت  برنامه ریزی  س     ازمان مدیریت و
 
کش     ور به نحوی که متوس     ط پردآختی به کارکنان آ

 .درصد سقف تعیین شده تجاوز ننماید، مجاز آست

یید س       ازمان مامور که حیطه وظایف و  خاص س       تادی س       ازمانهای -2
 
نها در گس       تره ملی آس       ت با تا

 
یت آ

یند مذکور مشمول آین  برنامه ریزی مدیریت و 
 
 1. می شوند تصویب نامهکشور طی فرآ

 آسحاق جهانگیری  -رییس جمهور معاون آول 

ن الزوم کسب ت
 
 -ییدیه فهرست عناوین مشاغل برخوردار از فوق العاده ویژه و بار مالی ناشی از ا

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور  24/12/1393مورخ  170246شماره بخشنامه 

وزیرآن، به منظور  هیئت 15/11/1393مورخ  ه50000ت/138091نامه ش       ماره  در آجرآی تص       ویب

( قانون مدیریت خدمات کش       وری 68( ماده )10آجرآی ص       حیح و قانونی فوق آلعاده ویژه موض       وع بند )

( درص   د مش   اغل وآجد ش   رآیط مص   رح در بند مذکور در وآحدهای س   تادی دس   تگاه های 25برآی حدآک ثر )

ش     ی آز آجرآی مص     وبه به ییدیه فهرس     ت عناوین مش     اغل برخوردآر و همچنین بار مالی ناا، آخذ تلمش     مو

                                                                    
ه مورخ  789۵۱ت/11278رییس مجلس شورآی آسلامی و تصویب نامه شماره  26/12/۱۳۹۳ه/ب مورخ  90868نظر شماره  1
 وزیرآن  هیئت 2/2/1394
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درص   د(  21نحوی که متوس   ط پردآختی به کارکنان مش   مول آز ش   ص   ت درص   د س   قف تعیین ش   ده )معادل 

یندهای 
 
تجاوز ننماید، آز آین س   ازمان آلزآمی آس   ت. بدیهی آس   ت آعمال فوق آلعاده یاد ش   ده بدون طی فرآ

 مقرر، فاقد وجاهت قانونی بوده و قابل پیگیری آست.

 علی صفدری  -آدآری سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور معاون نوسازی 

مورخ  1282067بخشنامه شماره   -ملی ایران  بانک در فوق العاده ویژهمشاغل مشمول 

 سازمان اداری و استخدامی کشور   27/4/1396

محترم وزیرآن  هیئ  ت 15/11/1393مورخ  ه 50000ت /138091در آجرآی تص          وی  ب ن  ام  ه ش          م  اره 

مص      وبه  4قانون مدیریت خدمات کش      وری( و ردیف  68ماده  10)موض      وع برقرآری فوق آلعاده ویژه بند 

دس     تورآلعمل نحوه تطبیق حقوق و  4ش     ورآی حقوق و دس     تمزد و در رآس     تای بند  19/11/1394مورخ 

 5/7/1395ورخ مزآیای کارمندآن بانکهای دولتی با قانون مدیریت خدمات کش      وری )موض      وع مص      وبه م

ش   ورآی توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی( آز مجموع تعدآد مش   اغل موجود در طرح طبقه بندی مش   اغل 

ن بانک
 
درص          د مش          اغل مش          مول در زمان تطبیق با  25برآی  ر پردآخت فوق آلعاده مزبو  ،مورد عمل آ

 قانون یاد شده در وآحدهای ستادی به شرح زیر مورد تایید می باشد.

 ردآخت آین فوق آلعاده موکول به رعایت دقیق مفاد مصوبه مذکور خوآهد بود.بدیهی آست پ

 

 عنوان شغل ردیف عنوان شغل ردیف عنوان شغل ردیف عنوان شغل ردیف

 بانکدآر 16 باجه رییس 11 سابرسح 6 مدیر آمور  1

 بانکیار 17 گرسرمعامله 12 بازرس 7 آدآره رییس 2

 نویس برنامه 18 آمورحفاظت مسئول 13 کارشناس 8 معاون آدآره 3

 مترجم 19 معاون دآیره 14 شعبه رییس 9 حوزه رییس 4

 کاردآن 20 دآیره رییس 15 معاون شعبه 10 معاون حوزه 5

 

 همت علی شاهنظری  -رییس آمور مدیریت مشاغل و نظامهای پردآخت 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

658 
 

بخشنامه شماره  -ایران( بانکهای دولتی)به جز بانک ملی در فوق العاده ویژه مشاغل مشمول 

 سازمان اداری و استخدامی کشور  3/11/1396مورخ  1654707

دستورآلعمل نحوه تطبیق حقوق و مزآیای کارمندآن بانک های دولتی با قانون مزبور « 4»در رآستای بند 

مصوبه مورخ  4شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی( و ردیف  5/7/1395)موضوع مصوبه مورخ 

شورآی حقوق و دستمزد آز مجموع تعدآد مشاغل موجود در طرح طبقه بندی مشاغل  19/11/1394

درصد مشاغل مشمول در زمان تطبیق  25آلعاده یاد شده برآی مورد عمل بانک های دولتی، پردآخت فوق

 با قانون مذکور در وآحدهای ستادی بانک های یادشده به شرح جدول زیر مورد تایید می باشد.

ور خوآهشم
 
ند آست دستور فرمائید مرآتب به نحو مقتضی جهت آجرآ به وآحدهای مشمول آبلا  گردد. یادآ

 می گردد پردآخت آین فوق آلعاده موکول به رعایت دقیق مفاد مصوبه فوق آلذکر خوآهد بود.

 عنوان شغل ردیف عنوان شغل ردیف عنوان شغل ردیف عنوان شغل ردیف

 بانکدآر 16 حسابرس 11 رییس شعبه 6 مدیر آمور  1

 بانکیار 17 کارشناس 12 معاون شعبه 7 رییس آدآره 2

 آرزیاب 18 بازرس 13 رییس دآیره 8 معاون آدآره 3

 مترجم 19 گرسرمعامله 14 معاون دآیره 9 رییس حوزه 4

 کاردآن 20 آمورحفاظت مسئول 15 رییس باجه 10 معاون حوزه 5

  

 جمشید آنصاری  -سازمان آدآری و آستخدآمی کشوری جمهوری و رییس  معاون رییس

مورخ  159645نامه شماره   -بانک ملی ایران مشمول فوق العاده ویژه در  مشاغل بهداشتی و درمانی

 سازمان اداری و استخدامی کشور   5/4/1397

محترم وزیرآن  هیئ  ت 15/11/1393مورخ  ه50000ت/138091ن  ام  ه ش          م  اره  در آجرآی تص          وی  ب
مصوبه « 4»قانون مدیریت خدمات کشوری( و ردیف  68ماده  10آلعاده ویژه بند  )موضوع برقرآری فوق

دس  تورآلعمل نحوه تطبیق حقوق و « 4»ش  ورآی حقوق و دس  تمزد و در رآس  تای بند  19/11/1394مورخ 
 13/9/1396مورخ  مزآیای مش      اغل بهدآش      تی و درمانی بانک ملی با قانون یاد ش      ده )موض      وع مص      وبه

آلعاده مذکور در  ش    ورآی توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی( آز مجموع مش    اغل مورد عمل پردآخت فوق
یید می 25زمان تطبیق با قانون یاد شده برآی 

 
 باشد. درصد مشاغل به شرح ذیل مورد تا
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 بود.بدیهی آست پردآخت آین فوق آلعاده موکول به رعایت دقیق مفاد مصوبه مذکور خوآهد 
 

 عنوان شغل ردیف عنوان شغل ردیف

 پرستار 4 پزشک 1

 ماما 5 معاون بیمارستان 2

 - - سوپروآیزر  3

 
 جمشید آنصاری  -جمهوری و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشوری  معاون رییس

  10/12/1389مورخ  60579/200 بخشنامه شماره  - خدمات برجسته()فوق العاده بهره وری 

 رییس جمهور و منابع انسانی  معاونت توسعه مدیریت

توس     عه   معاونت بنا به پیش     نهاد ۳/۸/۱۳۸۹ش     ورآی توس     عه مدیریت و منابع آنس     انی در جلس     ه مورخ 

آلعاده بهره وری )موض      وع ماده  نحوه پردآخت فوق دس      تورآلعمل رییس جمهور مدیریت و منابع آنس      انی 

یید رییس جمهور  مدیریت خدمات کش    وری( رآ به ش    رح پیوس    ت تص    ویب قانون  ۶۹
 
نمود که مرآتب به تا

 محترم رسیده آست و برآی آجرآ آبلا  می گردد.

 لطف آ... فروزنده دهکردی

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری ۶۹دستورالعمل ماده )

 )فوق العاده بهره وری(

دآده می ش   ود تا  به دس   تگاه های آجرآی  ی که دآرآی ردیف بودجه آی در قانون بودجه می باش   د  آجازه -۱

نیروی آنس  انی و  ،س  اختاری  آص  لاحات( آعتبارآت حاص  ل آز ص  رفه جوی  ی در هزینه ناش  ی آز آعمال ۲۵%)

یید   وری فنا
 
نمایندگان معاونت های برنامه ریزی و نظارت  و مجوز کمیته آی متش   کل آز ذی حس   ابرآ با تا

رییس جمهور و یا نمایندگان وآحد های متناظر در آستاندآری  رآهبردی و توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی

 بهره وری غیر مس     تمر پس آز مبادله موآفقت نامه هزینه آی مربوط به کارمندآن و ها به عنوآن فوق آلعاده

دس          تورآلعم    ل  ک    ه در هم    ان وآح    ده    ا خ    دم    ات برجس          ت    ه آنج    ام دآده آن    د در چ    ارچوب آین م    دیرآنی

 نمایند. پردآخت
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یید  دس        تگاه های آجرآی  ی موظفند با توجه به ش        اخص های زیر و بر آس        اس ض        وآبط دآخلی که -۲
 
به تا

نیروی آنس  انی  ،اختاری آص  لاحات س   بالاترین مقام دس  تگاه می رس  د آمتیاز بهره وری کارمندآن رآ در فرآیند

 وری و صرفه جوی  ی در هزینه تعیین نمایند.فناو 

 

 حداکاثر امتیاز عوامل ردیف

1 
جدیت و همکاری کارمند در رآبطه با آصلاحات  ،میزآن تلاش
 وری و صرفه جوی  ی در هزینهفناآنسانی،  نیروی،ساختاری 

25 - 0 

2 
آصلاحات آبتکار و خلاقیت های فردی کارمند در رآبطه با 

 وری و صرفه جوی  ی در هزینهفناآنسانی،  نیروی،ساختاری 
25 - 0 

3 
میزآن مشارکت کارمند در مباح  جمعی برآی تصمیم سازی و یا تصمیم گیری 

وری و صرفه جوی  ی در فناجهت آنجام آصلاحات ساختاری، نیروی آنسانی،  در
 هزینه

25 - 0 

4 
وری فنانقش مدیریتی کارمند در زمینه آصلاحات ساختاری، نیروی آنسانی، 

 صرفه جوی  ی در هزینه و
25 - 0 

 

رآ به نس       بت آمتیاز  دس       تگاه های آجرآی  ی موظفند نحوه توزیع آعتبارآت حاص       ل آز آص       لاحات مذکور  -3

آز تایید بالاترین مقام مرآتب رآ پس  ( آین دس    تورآلعمل تدوین و3مک تس    به کارمند آز جدول موض    وع بند)

 دستگاه با رعایت موآرد زیر آجرآء نمایند:

نمایند مش       مول برخوردآری آز  ( درص       د آز آمتیازآت جدول فوق رآ کس       ب60ه حدآقل )ککارمندآنی  −

 .فوق آلعاده بهره وری می شوند

ز توجه به س   طوح ش   غلی وی نی، کارمند در تعیین میزآن فوق آلعاده مذکور علاوه بر آمتیاز مک تس   به −

 .شود

مش       مول نباید آز هفت برآبر بیش       تر  نس       بت حدآقل و حدآک ثر میزآن آین فوق آلعاده برآی کارمندآن −

 شود.
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نباید آز حدآک ثر دو برآبر حقوق ثابت  فوق آلعاده متعلقه به کارمند بابت بهره وری در طی یک س      ال −

 و فوق آلعاده مستمر ماهانه وی تجاوز نماید.

ن آس   ت که دس   تگاه آجرآی  ی در هزینهآس   تفاده آز  -4
 
تا آنتهای س   ال   های خود آعتبارآت مذکور منوط به آ

 مالی با هیچ گونه کسری آعتبار موآجه نشود.

بخشنامه شماره  - و عمومی دستگاه های اجرایاای مشاغل اختصاصی تدوین شرایط احراز

 رییس جمهور و منابع انسانی  معاونت توسعه مدیریت ۱9/3/۱۳۸۹مورخ  11689/۲۰۰

ای مش          مول آین قانون موظفند کلیه ه هقانون مدیریت خدمات کش          وری دس          تگا 70در آجرآی ماده 

بندی طرح طبقه رس  ته هایپیش  نهادهای خود در زمینه آص  لاح ش  رآیط آحرآز مش  اغل آختص  اص  ی و عمومی 

ه آز تاریخ آبلا  آین بخشنامه ما 6ای دولتی رآ برآساس فرم پیوست حدآک ثر ظرف مدت ه همشاغل دستگا

یید کمیته آجرآی  ی طرح طبقه
 
بندی مش       اغل و با آمض       ای بالاترین مقام آجرآی  ی دس       تگاه مربوطه پس آز تا

 برآی بررسی و تصویب در شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی به آین معاونت آرسال نمایند.

دهای موردی آجتناب نموده و کلیه پیشنهادهای ای مربوطه آز آرسال پیشنهاه هنماید که دستگاآضافه می

 ای وآبسته رآ به طور یکجا آرسال نمایند و در آرسال پیشنهادها موآرد زیر رعایت گردد:ه هخود و دستگا

های مش     اغل باش     د و میزآن ای تحص     یلی پیش     نهادی، مطلوب و یا مرتبط با وظایف و مس     ئولیته هرش     ت

های شغل ای تحصیلی مذکور با وظایف و مسئولیته هرشتمطلوبیت وآحدهای درسی آصلی و تخصصی 

 کمتر نباشد. %( 60د )آز شصت درص ذی ربط

ای ش    غلی فعلی در ص    ورت ه ههای رش    تدر رآبطه با آص    لاح عناوین، تعریف و نمونه وظایف و مس    ئولیت

 گردد. یهضرورت پیشنهادهای لازم آرآ

ای ه های پیش     نهادی آز طریق لینک برنامه هفهرس     ت عناوین وآحدهای درس     ی آص     لی و تخص     ص     ی رش     ت

موزش  ی مص  وب ش  ورآی عالی گس  ترش و برنامه
 
موزش عالی دفتر گس  ترش و برنامهآ

 
موزش عالی ریزی آ

 
ریزی آ

 د.به طور جدآگانه آرسال گردesh.msrt.ir. gosaWWW وری به نشانی : فناوزآرت علوم، تحقیقات و 

موزش عالی آیجاد گردیده و در ای تحص   یلی جدید که توس   ط ش   ورآی عالی گس   ترش و برنامهه هرش   ت
 
ریزی آ

به بعد( رآ آز طریق هماهنگی با دفتر  1380وجود ندآرد )آز تاریخ  ذی ربطای شغلی ه هشرآیط آحرآز رشت

http://www.gostaresh.msrt.ir/
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موزش عالی وزآرت علوم، تحقیقات و گس      ترش و برنامه
 
گانه و با رعایت مفاد آین وری به طور جدآفناریزی آ

 بخشنامه در صورت نیاز پیشنهاد نمایند.

 دستورالعمل راهنمای تکمیل فرم:

بندی طرح طبقه رس        ته هایای ش        غلی موجود در ه هفرم(: همان رش        ت3منظور آز عنوآن ش        غل )بند-1 

 باشد.مشاغل می

فرم(: یعنی آنجام کار آحتمال بروز ص         دمات جزی  ی و 10منظور آز مخاطرآت و ص         دمات جس         می)بند -2

 رآ دآرد. آز کارآفتادگیسطحی، عمیق، نقص عضو و یا 

فرم(: یعنی آنجام کار به ص          ورت متوآلی و یا متناوب در 11منظور آز تلاش )کوش          ش( جس          مانی )بند-3

 یا حمل کردن آشیاء ... جابجاحالاتی مانند پشت صندلی نشستن، آیستادن، 

فرم(: یعنی آنجام کار مس          تلزم حالاتی مانند دقت، تمرکز، 12منظور آز تلاش)کوش          ش( فکری )بند -4

ریزی، قدرت یه و تحلیل، سرعت آنتقال، تفسیر و قضاوت، آبتکار و خلاقیت، برنامهگیری، تجزتصمیم

 حافظه، قدرت تشخیص و ... باشد.

فرم(: یعنی دآش          تن ق درت مه ارت و توآن ای  ی در آموری م انند  13ه ا )بن د ه ا و توآن ای  یمنظور آز مه ارت-5

آفزآرهای و مطالب، آس        تفاده آز نرم نویس        ی، فن بیان، آنتقال مفاهیمتجزیه و تحلیل، تفس        یر، گزآرش

 های خارجی و ...ثر، آستفاده آز زبانوتخصصی، برقرآری آرتباط م

فرم(: یعنی ص    بر و تحمل و خویش    تندآری، برخورد  14منظور آز خص    وص    یات آخلاقی، آجتماعی )بند -6

 ، منضبط، وجدآن کاری و ...رآست گوی  یمناسب با آرباب رجوع، صدآقت و 

ن ش     رآیط، کار  15ختص     ات محیط کار )بند منظور آز م-7
 
فرم(: مش     خص نمودن ش     رآیطی آس     ت که در آ

ن ش   رآیط رآ دآش   ته باش   د ش   رآیطی مانند: نور آنجام می
 
ش   ود و ش   اغل ش   غل بایس   تی توآنای  ی آنجام کار در آ

 )زیاد یا کم(، فضای بسته، محیط )گرم یا سرد(، گرد و غبار، فضای بدبو و ...
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سازمان  22/12/1394مورخ  426123بخشنامه شماره  -دستیار ستادی  شرایط تصدی شغل

 مدیریت و برنامه ریزی کشور 

«  4»با عنایت به تبص   ره ماده  12/11/1394ش   ورآی توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی در جلس   ه مورخ 

یف ( و رد70شورآی عالی آدآری و به آستناد ماده ) 6/4/1394مورخ  48892/206تصویب نامه شماره 

( قانون مدیریت خدمات کش    وری، ش    رآیط تص    دی ش    غل دس    تیار 116ماده )« ب»بند « 2»و « 1»های 
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ستادی دستگاه های آجرآی  ی رآ با توجه به تعریف، نمونه وظایف و مسئولیت ها به شرح پیوست )ممهور 

 د.به مهر شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی( تصویب نمود. مرآتب جهت آجرآ آبلا  می گرد

 علی صفدری  -سرپرست معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی

 عنوان شغل: دستیار ستادی

 تعریف:

ن در تعامل و همکاری بی وآس     طه با مدیر مافوق 
 
آین ش     غل در برگیرنده فعالیتهای آس     ت که متص     دیان آ

یند تص    میم س    ازی، عهده
 
دیدگاه های تخص    ص    ی برآی  یهدآر رآهنمای  ی و آرآ ض    من تحلیل و س    اماندهی فرآ

برنامه ریزی، س   یاس   تگذآری، نظارت و مدیریت عملکرد حوزه فعالیت به منظور آرتقاء س   طح آثربخش   ی و 

 یت های محوله به مدیر مربوطه میباشند.مامور تسهیل در آنجام وظایف و 

 اهم وظایف و مسئولیتها:

ندآزها و رآهبرد ها، قوآنین و مقررآت مطالعه، بررس       ی و آرزیابی آس       ناد بالا دس       تی، آهدآف، چش       م آ -1

نها یهمرتبط با حوزه فعالیت و آرآ
 
 رآهکارهای مناسب برآی آجرآ و یا آصلاح آ

آی و تطبیقی لازم پیرآمون موضوعات تخصصی مرتبط با حوزه فعالیت  بررسی، مطالعه و پژوهش حرفه -2

ن به مقام مافوق یهو آرآ
 
 آ

نیاز و مرتبط با حوزه فعالیت به منظور تسهیل دسترسی و تصمیم جستجو و ساماندهی آطلاعات مورد  -3

 سازی 

 همکاری در تصمیم گیری، سیاستگذآری و برنامه ریزی  -4

یت های مامور پیگیری و نظارت )کمی و کیفی( بر آجرآی تص          میمات مدیر مربوطه و تحقق آهدآف و  -5

 آرشات لازم.گز  یهحوزه فعالیت، همکاری در آرزیابی آقدآمات، تدوین و آرآ

پیشنهادهای تخصصی و نظام ساز برآی آفزآیش کارآی  ی و آثربخشی، تسهیل و تسریع در  یهمطالعه و آرآ -6

 آنجام وظایف مربوطه در حوزه فعالیت

یندها، مدیریت کیفیت و سایر نظامهای مدیریتی مورد نیاز -7
 
 تدوین و آستقرآر نظام آصلاح فرآ
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س  یبهای عملکردی حوزه فعالیت و پیش  نهاد رآهکارهای ش  ناس  ای  ی و تجزیه و تحلیل س  یس  ت -8
 
می موآنع و آ

 خلاقانه و رآهبردی

 ذی ربطتبیین تصمیمات تخصصی مقام مافوق برآی وآحدهای  -9

حمایتهای  یهثر با عوآمل و وآحدهای درون سازمانی و برون سازمانی به منظور آرآوبرقرآری آرتباطات م -10

 مافوقپشتیبانی تخصصی لازم به مقام 

تص  میم گیری و تص  میم س  ازی در خص  وص موآرد خاص تفویض ش  ده آز س  وی مقام مافوق و تنظیم و  -11

 گزآرشات لازم یهآرآ

همکاری در بررس    ی و رص    د مس    تمر موض    وعات و مس    ائل تخص    ص    ی ملی و مرتبط با حوزه فعالیت و  -12

نها
 
 آطلاع رسانی صحیح، دقیق و به موقع آ

یت مامور ام مدیریت عملکرد و پایش مس   تمر ش   اخص   های عملکردی حوزه تلاش در جهت آس   تقرآر نظ -13

 مقام مافوق

 شرایط احراز:

 تحصیلات و معلومات -1

دآرآ بودن گوآهینامه دک ترآ و یا کارش ناس ی آرش د در یکی آز رش ته های تحص یلی تخص یص یافته در مش اغل 

ش      ورآی عالی  6/4/1394مورخ  48892/206)مطابق مص      وبه ش      ماره  ذی ربطآختص      اص      ی دس      تگاه 

آدآری( و برخی آز رش ته های تحص یلی نظیر مهندس ی ص نایع، مدیریت، آقتص اد و ... به تش خیص س ازمان 

 مدیریت و برنامه ریزی کشور 

 مهارتها -2

 عمومی: -2-1

 ثر با سایرینوتوآنای  ی همکاری، تعامل و برقرآری آرتباط م -

 نویسی و گزآرش دهی )عمومی و تخصصی( گزآرشتسلط به فنون و روشهای تحقیق، تحلیل،  -

شنای  ی با فنون ترجمه -
 
 تسلط کافی به یکی آز زبانهای رآیج )مرتبط با حوزه فعالیت( و آ
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 های عمومی و تخصصی مرتبط آفزآر وریهای نوین و نرمفناتسلط به  -

 تخصصی: -2-2

فرینی، درک و تجزیه و تحلیل آهدآف و مسائل کلا -
 
نها ن دستگاه و آولویتتوآنای  ی نظام آ

 
 بندی آ

 مشی گذآری و بکارگیری روشهای متنوع تصمیم سازی و تصمیم گیری  توآنای  ی برنامه ریزی، خط -

موزشی -3
 
 دوره های آ

شنای  ی با فنون رآهنمای  ی و مشاوره در حوزه  -
 
 )بدو خدمت( ذی ربطآ

شنای  ی با شیوه های تصمیم گیری و حل مسئله )بدو خدمت( -
 
 آ

 تفکر آسترآتژیک و سیستمی )بدو خدمت( -

 مبانی و آصول سیاستگذآری و برنامه ریزی )بدو خدمت( -

 مدیریت تغییر و تحول )حین خدمت( -

 دوره های تخصصی مرتبط با حوزه فعالیت )حین خدمت( -

 ها(ویژگیهای شخصیتی و رفتاری )شایستگی -4

وری، توآنای  ی 
 
کار تیمی، ص          دآقت و ص          رآحت، رآز دآری و تفکر س          یس          تمی و تحلیلی، خلاقیت و نوآ

 آمانتدآری، سازگاری و آنعطاف پذیری 

 سایر ویژگیها -5

دس     تیار مدیرآن کل: یک س     ال )درص     ورت عدم وجود تجربه یاد ش     ده، در بدو ورود تحت عنوآن  -آلف -

ر تبدیل  کارشناس  آستخدآم و پس آز طی مدت زمان مزبور و در صورت دآرآ بودن سایر شرآیط به دستیا

 وضع میگردند(

 دستیار معاونین وزرآء: چهار سال -ب

 1سای سازمانها: هفت سال و دستیار وزرآء و ر  -ج

                                                                    
 آدآری و آستخدآمی کشور  سازمان 17/8/1396مورخ  1502632بخشنامه شماره  1
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 دآرآ بودن گوآهینامه مهارتی مرتبط با شغل -

 GRE,TOLIMO,TOEFL,IELTS دآشتن مدرک زبان -

شنای  ی به مقررآت آدآری، مالی، محاسباتی و برنامه ریزی  -
 
 آ

پیمانی دستگاه های آجرآی  ی در صورت آحرآز کلیه شرآیط لازم برآی تصدی آین شغل و  کارمندآن رسمی و -

موآفقت دس  تگاه متبوع، می توآنند برآی تص  دی پس  تهای مرتبط، آقدآم نمایند. برآی آفرآد مورد آش  اره، به 

 آزآء هر سه سال سابقه کاری مرتبط، یک سال به شرط سنی لازم برآی تصدی شغل، آفزوده می شود.

مین دستیاران ستادی دستگاه های اجرایاای 
 
مورخ  1810194تصویب نامه  شماره  -ضوابط تا

 شورای عالی اداری  28/12/1396

شورآی عالی آدآری که طی آبلاغیه  2/10/1396نامه یکصد و هشتادمین جلسه مورخ  به آستناد تصویب

یید  27/12/1396مورخ  1787235ش     ماره 
 
ریاس     ت محترم جمهوری آس     لامی آیرآن و رییس ش     ورآ به تا

مین دس   تیارآن س   تادی "رس   یده آس   ت، 
 
، موض   وع مص   وبه ش   ماره "ی آجرآی  ی کش   ور دس   تگاه هاض   وآبط تا

 :گردد شورآی عالی آدآری، به شرح زیر آصلاح می 6/4/1394مورخ  48892/206

ی آجرآی  ی، نس بت به دس تگاه هاس ازی  به منظور تقویت توآن کارش ناس ی و آرتقاء کیفیت تص میم -1ماده 

مین نیروی آنسانی متخ
 
 .گردد طبق مفاد آین مصوبه آقدآم می دستگاه هاصص جوآن در ستاد تا

ن دس  ته آز وزآرتخانه -2ماده 
 
س  س  ات دولتی وجمهور، م نظر رییس های مس  تقل تحت ها و س  ازمان برآی آ

های س  ازمانی  باش  ند، متناس  ب با تعدآد پس  ت های  ی که متقاض  ی آس  تفاده آز آین مص  وبه می و آس  تاندآری 

س  طح، در چارچوب ش  رآیط تخص  ص  ی  معاونت وزیر، آدآرآت کل و دفاتر س  تادی تخص  ص  ی و عناوین هم

مین نیروی آنسانی متخصص آقدآم  آحرآز مشاغل و معیارهای پیش
 
بینی شده در آین مصوبه، نسبت به تا

 .گردد می

مین پس   تدس   تگاه هاتبص   ره: 
 
ص   دی آقدآم و های بلات های س   ازمانی، آز محل پس   ت ی متقاض   ی جهت تا

مین آعتبار برآی آس  تخدآم جدید در س  قف س  همیه تعیین ش  ده، آز طریق س  ازمان برنامه و بودجه کش  ور 
 
تا

مین آعتبار دس    تیارآن مازآد بر تعدآد تعیین ش    ده توس    ط س    ازمان آدآری و آس    تخدآمی  ص    ورت می
 
پذیرد. تا

https://shenasname.ir/subjects/entry/employment/3080-48892.html
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یید س   ازمان کش   ور در س   قف پس   ت
 
برنامه و بودجه کش   ور، به  های س   ازمانی مص   وب، پس آز موآفقت و تا

 .عهده دستگاه متقاضی آست

( قانون مدیریت خدمات 42آفرآد مش     مول آین مص     وبه علاوه بر ش     رآیط عمومی موض     وع ماده ) -3ماده 

 :بایست وآجد شرآیط زیر باشند کشوری می

 بندی مشاغل مربوطه های طبقه آلف( دآرآ بودن شرآیط آحرآز طرح 

 16های تحصیلی مربوط با معدل حدآقل  ی کارشناسی آرشد یا بالاتر در رشتهب( دآرآ بودن مدرک تحصیل

 سال 40ج( دآشتن سن زیر 

 د( مرتبط بودن رشته تحصیلی کارشناسی آرشد یا دک تری 

س          ایر  2000های ریاض          ی فیزیک و علوم تجربی و رتبه کمتر آز  گروه 5000( دآرآ بودن رتبه کمتر آز ه

زآد آسلامیها در کنکور  گروه
 
 سرآسری و کنکور کارشناسی دآنشگاه آ

زآد آسلامی، توسط شورآی توسعه مدیریت  تبصره: نحوه آعلام رتبه مربوط به فار 
 
آلتحصیلان دآنشگاه آ

 .شود و سرمایه آنسانی تصویب و آعلام می

زمون عمومی و کسب حدآقل 
 
ز  60ح( قبولی در آ

 
زمون در هر یک آز دو مرحله آ

 
مون ک تبی و درصد آمتیاز آ

 .مصاحبه آستخدآمی

 های زیر باش      ند، آمتیاز تعلق می های آس      تخدآمی به آفرآدی که دآرآی توآنمندی : در مص      احبه1تبص      ره 

 :گیرد

 ثر در شغل مرتبط در بخش دولتی و غیردولتیودآرآ بودن تجربه کاری م -

 آلمللی مرتبط با شغل های مهارتی بین دآرآ بودن گوآهینامه -

 ط به یک زبان خارجیتسل -

 های عمومی و تخصصی مرتبط آفزآرهای نوین و نرم وری فناتسلط به  -

با حد نص      اب نمرآت آعلام  (…ELTS, TOEFL, TOLIMO, GRE) آلمللی زبان دآش      تن مدرک بین -

گهی آستخدآم
 
 شده در آ
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شنای  ی به مقررآت آدآری، مالی، محاسباتی و برنامه -
 
 ریزی  آ

موخته برتر در هر یک آز مقاطع  ملی نخبگان یا مش      مولین جایزه تحص      یلی یا دآنشعض      ویت در بنیاد  -
 
آ

 .تحصیلی با آرآیه گوآهی آز بنیاد مذکور 

ی دولتی آش    تغال دآرند، دس    تگاه ها: کارکنان رس    می و پیمانی وآجد ش    رآیط در آین ماده که در 2تبص    ره 

دستگاه توآنند در آین رقابت شرکت نمایند  در صورت پذیرفته شدن در  های مذکور می برآی آحرآز پست

نان تابع قوآنین و مقررآت مربوطه میها
 
 .باشد ی دیگر، آنتقال آ

های وزرآء،  برآی آس     تفاده بهینه آز توآنمندی آفرآد مش     مول آین مص     وبه برآی هر یک آز معاونت -4ماده 

س طح، حدآک ثر دو پس ت س ازمانی تحت عنوآن دس تیار، آز  همها و آدآرآت کل س تادی و عناوین  س ازمان

 .گردد در وآحدهای مربوطه آیجاد می دستگاه هاهای بلاتصدی  محل تغییر عنوآن پست

های ش  غلی مربوط به تص  ویب ش  ورآی توس  عه مدیریت و س  رمایه  ها، رش  ته تبص  ره: متناس  ب با آین پس  ت

 .رسد آنسانی می

 :فرآد مشمول عبارت آست آزفرآیند آنتخاب آ -5ماده 

ورد تعدآد مورد نیاز و تعیین س    همیه برآی هر کدآم آز  -
 
توس    ط س    ازمان آدآری و آس    تخدآمی  دس    تگاه هابرآ

 ی آجرآی  ی مربوطدستگاه هانفر برآی تمام  2000کشور در سقف 

های  تگیبندی مشاغل و شایس های طبقه تعیین مدآرک تحصیلی مرتبط، متناسب با شرآیط آحرآز طرح  -

 ی آجرآی  یدستگاه هاشغلی مورد نیاز هر کدآم آز 

ی مربوط توس  ط س  ازمان آدآری و آس  تخدآمی کش  ور در چارچوب دس  تگاه هاص  دور مجوز آس  تخدآم برآی  -

 سهمیه تعیین شده

زمون عمومی توسط سازمان آدآری و آستخدآمی کشور طبق مقررآت ذی -
 
 ربط برگزآری آ

های عمومی، تخص   ص   ی و  ش   ناختی و س   نجش ش   ایس   تگی ش   امل آرزیابی روآنهای تخص   ص   ی  مص   احبه -

یید ص  لاحیت ش  ده و تحت نظارت و وی آجرآی  ی با مش  ارکت مدس  تگاه هامهارت ش  غلی، توس  ط 
 
س  س  ات تا

 .رآهبری سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 
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موزش      ی بدو آس      تخدآم آین آفرآد توس      ط س      ازمان آدآری و آس      تخدآمی کش      ور تنظیم و با 
 
تبص      ره: برنامه آ

موزشی معتبر آنجام میدستگاه هامشارکت 
 
موزش ی آجرآی  ی و مرآکز آ

 
دستگاه های تخصصی توسط  شود. آ

 .گردد تنظیم و آجرآ می ها

یید س          ازمان آدآری و آنتص          اب و ص          دور حکم آس          تخدآم پیمانی پس آز طی مر  -6ماده 
 
آحل مذکور و تا

 .شود آنجام می دستگاه هاآستخدآمی کشور، توسط 

 ی پس   ت دس   تیاری آقدآم میهمطرآز ش   ورآی توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی نس   بت به تعیین  -7ماده 

 .کند

ات خدم یهی آجرآی  ی در چارچوب آختیارآت قانونی، منابع و آمکانات، نس      بت به آرآدس      تگاه هاتبص      ره: 

ها تا سقف مصوب به آفرآد مشمول آلعاده های رفاهی و پردآخت فوق رفاهی، پردآخت مزآیا آز محل کمک

 .آقدآم نمایند

موظفند آین آفرآد رآ در چارچوب ض وآبطی که س ازمان آدآری و آس تخدآمی کش ور آبلا   دس تگاه ها -8ماده 

نها آقدآم نمایند می
 
 .نماید، آرزیابی و در صورت موفقیت، نسبت به تمدید قرآردآد و آرتقاء شغلی آ

ربط  مسئولیت هدآیت و نظارت بر آجرآی آین مصوبه به عهده بالاترین مقام دستگاه آجرآی  ی ذی -9ماده 

س  اله  آس  ت و س  ازمان آدآری و آس  تخدآمی کش  ور موظف آس  ت گزآرش آجرآی آین مص  وبه رآ در مقاطع یک

 .نماید یهبه شورآی عالی آدآری آرآ

ش       ورآی عالی آدآری  6/4/1394مورخ  48892/206مص       وبه ش       ماره  آین مص       وبه جایگزین -10ماده 

 .آلاجرآ آست گردیده و آز تاریخ آبلا ، لازم

 جمشید آنصاری  -جمهور و دبیر شورآی عالی آدآری  معاون رییس

 4/11/1391 مورخ 41935/91/220 بخشنامه شماره - اجرایاای یاه هدستگا مشاغل عمومی تعیین

 رییس جمهور انسانی  مدیریت سرمایهمعاونت توسعه 

بنا به پیش    نهاد معاونت توس    عه  3/3/1391توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی در جلس    ه مورخ  یش    ورآ

بند  (2( و )1) یها ( و ردیف70( ماده )1و به آس    تناد تبص    ره ) آنس    انی رییس جمهور مدیریت و س    رمایه 

ضمن تصویب مشاغل مشروحه زیر به عنوآن مشاغل  ،ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 116)ب( ماده )

https://shenasname.ir/subjects/entry/employment/3080-48892.html
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آین مشاغل رآ به شرح  تصدی و شرآیطآجرآی  ی، تعریف، نمونه وظایف و مسئولیتها  یاه هعمومی دستگا

 گردد: پیوست تصویب نمود که مرآتب جهت آجرآ آبلا  می

 عنوان مشاغل: -الف 

بودجه، کاردآن برنامه و بودجه، کارشناس ، کارشناس برنامه و ی ، کاردآن آمور آدآر ی کارشناس آمور آدآر 

، کارگزین، ی آمور دفتر  متصدی ، بازرس، مترجم، ک، کاردآن بررسی آسناد و مدآر و مدآرکبررسی آسناد 

نویس، منش      ی، مس      ئول  مس      ئول دفتر، رییس دفتر، ماش      ین حرآس      ت، مس      ئول آبلا  و آجرآ، مامور 

، کاردآن حقوقی، کارش     ناس اس حقوقیکارش     نگزینش، مس     ئول خدمات مالی، حس     ابدآر، حس     ابرس، 

کارش    ناس  آلملل، آلملل، کاردآن روآبط بین روآبط عمومی، کاردآن روآبط عمومی، کارش    ناس روآبط بین

، مش    اور، کارش    ناس تحلیلگر س    یس    تم، برنامه نویس س    یس    تم، کارش    ناس ش    بکه، کاردآن ی ریز  برنامه

ت آفزآر رآیانه، کاردآن آمور س         خت آفزآر رآیانه، آپرآتور، نگهبان، رآننده خس          کارش         ناس آمور ش         بکه، 

، کاردآن آمور ی کاردآن آمور فرهنگی، کارش       ناس آمور هنر  مقامات، س       رآیدآر، کارش       ناس آمور فرهنگی،

موزشی، کاردآن ی ، مربی آمور هنر ی هنر 
 
موزشی، کارشناس آمور آ

 
، کارشناس آمور پژوهشی، کاردآن آمور آ

 عکاس و فیلمبردآر. ، ک تابدآر،ی ، کاردآن سمعی و بصر ی آمور پژوهشی، کارشناس سمعی و بصر 

 :تعاریف -ب 

یف و و تمهید مقدمات حس         ن آنجام وظا ی گردد که بس         ترس         از  مش         اغل عمومی به مش         اغلی آطلاق می

 باشد. دآر می آصلی)ذآتی( دستگاه رآ عهده یمسئولیتها

آرزش آس   تخدآمی بوده و با  یش   ود که دآرآ در ش   رآیط آحرآز مش   اغل، به مدآرکی آطلاق می همطرآز کمدآر 

یید 
 
 صادر شده باشد. مرآجع ذیصلاحتا

 :سایر موارد -ج 

طبقه متص  دیان مش  اغل عمومی، رعایت آین  یآز تاریخ آبلا  آین مص  وبه، در آس  تخدآم، آنتص  اب و آرتقا

یین نامهضوآبط، 
 
 مشاغل و شرآیط آحرآز مشاغل آلزآمی آست. یبند طرح طبقه آجرآی  ی آ
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طبقه و رتبه کارمندآنی که تا تاریخ آبلا  آین بخش      نامه بر آس      اس ض      وآبط قبلی در  یآدآمه خدمت و آرتقا

ش   وند در  ش   رآیط محس   وب می غیر وآجدد آند و به موجب ض   وآبط جدی ال دآش   تهغآش   ت ذی ربطمش   اغل 

 همان شغل بلامانع آست.

ن کریم و موآرد  یمش    اغل قابل تص    د
 
توس    ط روحانیون آهل تش    یع و روحانیون آهل تس    نن و حافظان قرآ

 مربوط خوآهد بود. آساس مقررآتنظیر بر 

رآ به عنوآن مش اغل عمومی تص ویب  ی توس عه و س رمایه آنس انی مش اغل دیگر  یبدیهی آس ت چنانچه ش ورآ

 فهرست مشاغل عمومی آضافه خوآهد شد. مشاغل بهنماید، آین 

 هاجر تحریری نیک صفت -معاون رآهبری منابع آنسانی

 41935پیوست 

بخشنامه شماره  -مشاغل اختصاصی و عمومی به رعایت شرایط احراز   ی اجرایاایالزام دستگاه ها

 سازمان اداری و استخدامی کشور  26/10/1395مورخ  962201

و « 1»با عنایت به تبصره های  13/10/1395شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی در جلسه مورخ 

( قانون مدیریت 116ماده )« 2»و « 1»آجزآی ( قانون مدیریت خدمات کشوری و در آجرآی 70ماده )« 2»

خدمات کشوری، بنا به پیشنهاد سازمان آدآری و آستخدآمی کشور نحوه آقدآم دستگاه های آجرآی مشاغل 

 :آختصاصی و عمومی آبلاغی رآ به شرح ذیل تصویب نمود

( رعایت قانون مدیریت خدمات کشوری  70آز تاریخ آبلا  مشاغل آختصاصی و عمومی )موضوع ماده 

شرآیط آحرآز مشاغل یاد شده آلزآمی می باشد و دستگاه های آجرآی  ی موظفند آز تاریخ آبلا  آین مصوبه 

ربط  ماه کلیه پست های سازمانی متصدیان مشاغل مورد عمل قبلی رآ در مشاغل آبلاغی ذی 3ظرف مدت 

ن
 
دسته آز کارمندآنی که تا  تخصیص دهند و مشاغل قبلی آز درجه آعتبار ساقط می گردند. بدیهی آست آ

وآجد شرآیط  تاریخ آبلا  آین مصوبه در مشاغل مربوط آشتغال دآشته آند و به موجب آین آبلاغیه غیر

( تخصیص خوآهند یافت و عمومی -د در یکی آز مشاغل مربوط )آختصاصی محسوب می شوند حسب مور 

نان درمشاغل مورد ت
 
 .صدی پیش بینی شده بلامانع خوآهد بودآدآمه خدمت،آرتقاء رتبه وطبقه و آنتصاب آ

 جمشید آنصاری  -رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

41935.pdf
41935.pdf
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 4/2/1396مورخ  1137033بخشنامه شماره  -عنوان مشاغل عمومی  به تعیین مشاغل حراست

 کشور  سازمان اداری و استخدامی

پیش نهاد س ازمان آدآری و  بنا به 24/12/1395ش ورآی توس عه مدیریت و س رمایه آنس انی در جلس ه مورخ 

( 116ماده )« ب»بند « 2»و « 1»( و ردیف های 70ماده )« 1»آس     تخدآمی کش     ور و به آس     تناد تبص     ره 

قانون مدیریت خدمات کش  وری، مش  اغل کارش  ناس رآهبری حرآس  ت، کارش  ناس حرآس  ت نیروی آنس  انی، 

اس حرآس   ت فیزیکی و وری آطلاعات، کارش   ناس حرآس   ت آس   ناد و مدآرک، کارش   نفناکارش   ناس حرآس   ت 

کاردآن حرآس   ت رآ با عنایت به تعریف، نمونه وظایف و مس   ئولیت ها و ش   رآیط آحرآز پیوس   ت )ممهور به 

مهر ش ورآی توس عه مدیریت و س رمایه آنس انی( به عنوآن مش اغل عمومی در دس تگاه های آجرآی  ی تص ویب 

وجه نباید موجب توس   عه تش   کیلات نمود که مرآتب جهت آجرآ آبلا  می گردد.آجرآی آین مص   وبه به هیچ 

 تفصیلی و پست های سازمانی دستگاه های آجرآی  ی گردد.

 علی آکبر آولیا -معاون سرمایه آنسانی سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

 1137033پیوست 

بخشنامه  -مشاغل عمومی برداری و کارشناس امور ساختمان به عنوان  تعیین مشاغل کارشناس نقشه

 سازمان اداری و استخدامی کشور  9/10/1397مورخ  550254شماره 

بنا به پیشنهاد سازمان آدآری و  21/8/1397شورآی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی در جلسه مورخ 

قانون  (116)ماده « ب»بند « 2»و « 1»های  ( و ردیف70( ماده )1آستخدآمی کشور و به آستناد تبصره )

سیسات رآ با عنایت  مدیریت خدمات کشوری مشاغل کارشناس نقشه
 
بردآری و کارشناس آمور ساختمان و تا

ها و شرآیط آحرآز پیوست )ممهور به مهر شورآی توسعه مدیریت و  نمونه وظایف و مسئولیت ،به تعریف

ی آجرآی  ی تصویب نمود که مرآتب جهت آجرآ آبلا  دستگاه هاسرمایه آنسانی( به عنوآن مشاغل عمومی در 

 .گردد می

آین سازمان در  26/10/1395مورخ  962201بخشنامه شماره  سازد، مفاد در پایان خاطرنشان می

 .آلرعایه آست خصوص مشاغل عمومی یادشده لازم

بادی سیدصدرآلدین صدری نوش -معاون سرمایه آنسانی سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 
 
 آ

1137033.pdf
1137033.pdf
https://shenasname.ir/subjects/mashaghel/3601-962201.html
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تصویب نامه  -کشوری مدیریت خدمات قانون  71ماده اشتغال مجدد بازنشستگان مندرج در 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس  1391 /3/10مورخ  ه 48641 ت/192909شماره

 جمهور 

به آس  تناد آص  ل یکص  د و س  ی و هش  تم قانون آس  اس  ی جمهوری  ۸/۹/۱۳۹۱وزیرآن در جلس  ه مورخ  هیئت

 :آسلامی آیرآن تصویب نمود

( قانون ۷۱( ماده )هبازنش          س          تگانی که به عنوآن آفرآد مندرج در بندهای )آلف(، )ب(، )ج(، )د( و )

( قانون ۹۱مص    ادیق ماده )مدیریت خدمات کش    وری بکارگیری ش    ده یا می ش    وند، در ص    ورت تمایل، آز 

آستخدآم کشوری تلقی و آز زمان آشتغال مجدد آعاده به خدمت محسوب می شوند و چنانچه به آین آفرآد 

جدید ناشی آز آعاده  بازنشستگی صورتپادآش پایان خدمت و خرید مرخصی پردآخت شده باشد در  قبلا

 حقوقبه خدمت به آزآی مدت آش     تغال مجدد نیز مش     مول پادآش پایان خدمت و خرید مرخص     ی بوده و 

نان برآساس وضع آخیر تعیین، برقرآر و پردآخت می شود
 
 .بازنشستگی آ

 محمدرضا رحیمی -جمهور  رییسمعاون آول 

 25/9/1387 مورخ ه 41324م/ت/87-21460 تصویب نامه شماره -پستهای مشاور  ی همطراز 

 وزیران هیئت

( قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب 71به آستناد ماده ) 10/9/1387وزیرآن در جلسه مورخ  هیئت

 تصویب نمود: 1386

نها معاون  و نیمیمش  اور وزیر  ینیمی آز پس  تها
 
آز پس  تهای مش  اور روس  ای س  ازمانهای مس  تقلی که در رآس آ

نان در تشکیلات مصوب مطابق قانون مدیریت خدمات کشوری با ستاره  و پسترییس جمهور قرآر دآرد 
 
آ

( قانون مدیریت خدمات کش  وری مص  وب 71مقامات موض  وع بند)ه( ماده ) همطرآزمش  خص ش  ده آس  ت 

 1محسوب می شوند. 1386

                                                                    
ه  42799م /ت /88-36119رییس مجلس شورآی آسلامی و تصویب نامه شماره  2/6/1388ه مورخ  25872/307نظر شماره  1

 وزیرآن )آز تاریخ ملغی آلاثر شدن آصلاح می گردد(  هیئت 25/11/1388مورخ 
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مرآکز و موس  س  اتی که زیر  روس  ای آمور،،تص  ویب نامه( آین 1بند ) مذکور در و س  ازمانهایرتخانه ها در وزآ

( قانون مدیریت 71مقامات موض    وع بند)ه( ماده ) همطرآزنظر مس    تقیم وزیر یا رییس س    ازمان قرآر دآرد 

 محسوب می شوند. 1386خدمات کشوری مصوب 

 و پس  تهایهای رییس جمهوری آس  ت که تش  کیلات  معاونت آین تص  ویب نامه ص  رفا ش  امل وزآرتخانه ها و

نها پس آز تاریخ 
 
توس  ط معاونت توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی رییس جمهور  15/9/1386س  ازمانی آ

 شده یا خوآهد شد. و آبلا تایید 

 معاون آول  رییس جمهور 

معاون توسعه  9/6/1389 مورخ 30498/200 بخشنامه شماره - پستهای مشاور وزیری همطراز 

 مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور 

 مورخه 41324م/ت/87-21460 ( تص          وی   ب ن   ام   ه ش          م   اره1ب   ا عن   ای   ت ب   ه آین ک   ه در آجرآی بن   د )

مش  اور وزیر و مش  اور روس  ای س  ازمانهای مس  تقلی که  یمحترم وزیرآن نیمی آز پس  تها هیئت 25/9/1387

نها پس آز تاریخ 
 
نها معاون رییس جمهور قرآر دآرد مش     روط به آین که تش     کیلات آ

 
 15/9/1386در رآس آ

نان  و آبلا توس   ط آین معاونت تایید 
 
( 71مقامات موض   وع بند)ه( ماده ) همطرآزش   ده باش   د به  آنتخاب آ

ن دس    ته آز مش    اورآن مقامات  اونین وزرآء(قانون مدیریت خدمات کش    وری )مع
 
محس    وب می گردند، لذآ آ

  مدیر کل و مش      اورآن معاونین وزرآء همطرآز ،مورد آش      اره که در ش      مول مص      وبه مذکور قرآر نمی گیرند

  معاون مدیر کل  محسوب می گردند. همطرآز

 فروزنده دهکردیلطف آله  -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

تصویب نامه شماره  - شور کان خارج از یرانیامور ا یعال یل شوراکر یمعاونان دبی همطراز 

و دولت  یون امور اجتماعیسیمکران عضو یوز  13/9/1389ک مورخ  45664ت /203243

 کیترونکاال

به آس  تناد تبص  ره  ۱۳۸۹/ ۸/ ۲درجلس  ه مورخ  کیترونک و دولت آل یون آمور آجتماعیس  یمکرآن عض  و یوز 

ب نامه یت بند ) ط ( تص         ویو با رعا -۱۳۸۶مص         وب  - ی ش         ور کت خدمات یری( قانون مد۷۱( ماده )۱)

 ب نمودند:یتصو ۱۳۸۶/ ۱۰/ ۱مورخ  ه۳۸۸۵۶/ت  ۱۵۸۷۹۵شماره 
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ماده « ه»مقامات موض   وع بند  همطرآزنفر(  ۴ش   ور )کان خارج آز یرآنیآمور آ یعال یل ش   ورآکر یمعاونان دب

 شوند. یمحسوب م -۱۳۸۶مصوب  - ی شور کت خدمات یری( قانون مد۷۱)

  ۱۳۸۹/ ۹/ ۱۳خ یب نامه در تارین تصویآ
 
 ده آست.یرس ی است جمهور ید مقام محترم رییبه تا

 محمدرضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 

ت /35468هتصویب نامه شمار  -بازرسی دفتر رییس جمهور  رییسو معاونین  رییسی همطراز 

 کیترونکاو دولت ال یون امور اجتماعیسیمکران عضو یوز  20/2/1392ک مورخ  45447

با موضوع بند )د(  رییس جمهور بازرسی دفتر  رییسو معاونین  رییسی همطرآز نامه در خصوص تصویب 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  -قانون مدیریت خدمات کشوری نهاد ریاست جمهوری  71( ماده هو )

( 1وزیرآن عض     و کمیس     یون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک به آس     تناد تبص     ره ) رییس جمهور آنس     انی 

نامه تص    ویب  (1ط( بند ))و با رعایت جزء  -1386مص    وب -( قانون مدیریت خدمات کش    وری 71ماده )

  :تصویب نمودند 1/10/1386مورخ  ه38856ت/158795شماره 

قانون مدیریت خدمات  (71)مقامات موض          وع بند )د( ماده  همطرآز رییس جمهور رییس بازرس          ی دفتر 

( همقامات موض    وع بند ) همطرآز رییس جمهور و معاونین رییس بازرس    ی دفتر  -1386مص    وب -کش    وری 

  .می شوندماده یادشده محسوب 

یید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده آست 14/2/1390نامه در تاریخ  بتصویآین 
 
  .به تا

 محمدرضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 

 /131608تصویب نامه شماره - معاونین معاونت توسعه روستایاای و مناطق محروم کشور  ی همطراز 

 کیترونکاو دولت ال یون امور اجتماعیسیمکران عضو یوز  5/11/1393ک مورخ  50643 ت

( ۱به آس  تناد تبص  ره ) ۷/۱۰/۱۳۹۳وزیرآن عض  و کمیس  یون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک در جلس  ه 

تص    ویب نامه ) 1و با رعایت جزء )ط( بند  - ۱۳۸۶مص    وب  -( قانون مدیریت خدمات کش    وری ۷۱ماده )

 :تصویب کردند (۱/۱۰/۱۳۸۶مورخ  ه۳۸۸۵۶ت/۱۵۸۷۹۵شماره 

( ۷۱ماده )« ه»مقامات موض  وع بند  همطرآزمعاونین معاونت توس  عه روس  تای  ی و مناطق محروم کش  ور، 

 .محسوب می شوند - ۱۳۸۶مصوب  -قانون مدیریت خدمات کشوری 
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یید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده آست ۲/۱۱/۱۳۹۳آین تصویب نامه در تاریخ 
 
 .به تا

 ری آسحاق جهانگی - رییس جمهور معاون آول  

ک مورخ  51426 ت/28796 تصویب نامه شماره -سازمان ملی استاندارد ایران  رییسی همطراز 

 کیترونکاو دولت ال یون امور اجتماعیسیمکران عضو یوز  9/3/1394

به آس    تناد تبص    ره  ۲۴/۱۲/۱۳۹۳وزیرآن عض    و کمیس    یون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک در جلس    ه 

تص   ویب  (۱و با رعایت جزء )ط( بند ) -۱۳۸۶مص   وب  -( قانون مدیریت خدمات کش   وری ۷۱( ماده )۱)

 :تصویب کردند ۱/۱۰/۱۳۸۶مورخ  ه۳۸۸۵۶ت/۱۵۸۷۹۵نامه شماره 

( قانون مدیریت خدمات ۷۱ماده )« د»مقامات موض  وع بند  همطرآزرییس س  ازمان ملی آس  تاندآرد آیرآن، 

 .محسوب می شود -۱۳۸۶مصوب  -کشوری 

یید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده آست ۶/۳/۱۳۹۴آین  تصویب نامه در تاریخ 
 
 .به تا

 آسحاق جهانگیری  - رییس جمهور معاون آول 

تصویب نامه شماره  -ی شهرداران کلانشهرهای با جمعیت بیش از یک میلیون نفر همطراز 

 وزیران هیئت 27/8/1396مورخ  ه 54846ت /106111

( 71( ماده )همقامات موض   وع بند ) همطرآزش   هردآرآن کلانش   هرهای با جمعیت بیش آز یک میلیون نفر، 

 .شوند تعیین می -138۶مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری 

 آسحاق جهانگیری  - جمهور  معاون آول رییس

مورخ  ه 52504ت /107821نامه شماره  تصویب -ی معاونین سازمان ملی استاندارد ایران همطراز 

 وزیران هیئت 15/8/1397

سازمان آدآری و  28/3/1397مورخ  142534به پیشنهاد شماره  13/8/1397وزیرآن در جلسه  هیئت

 -1386مص    وب  -( قانون مدیریت خدمات کش    وری 71( ماده )1آس    تخدآمی کش    ور و به آس    تناد تبص    ره )

 :تصویب کرد

 

https://shenasname.ir/1391-09-30-20-01-30/modiriat/52-1390-03-13-17-51-08.html
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تاندآرد آیرآن، معاونین س          ازمان ملی آ ( قانون مدیریت خدمات 71( ماده )همقامات بند ) همطرآزس          

 .شوند تعیین می -1386مصوب -کشوری 

 آسحاق جهانگیری  -جمهور  معاون آول رییس

تصویب نامه شماره   -رگران به ایثامدیریت خدمات کشوری قانون  71ماده امتیاز مقامات تسری 

وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت  28/5/1391ک مورخ  44444ت /107448

 الکاترونیک

تبصره  به آستناد 15/5/1391در جلسه مورخ  کیترونک و دولت آل یون آمور آجتماعیسیمکرآن عضو یوز 

ش          ماره  تص          ویب نامهت یو با رعا -1386مص          وب - ی ش          ور کت خدمات یری( قانون مد71( ماده )4)

 ب نمودند:یتصو 01/10/1386مورخ  ه 158795/38856

( 65، مندرج در بند )د( ماده )ی ش          ور کت خدمات یری( قانون مد71از مقامات موض          وع ماده )یآمت -1

ش آز ش      ش ماه در یت بیمامور بر آجازه آنتقال و  یرآن مبنیآ یآس      لام ی قانون برنامه پنجم توس      عه جمهور 

 ش  رک تهایس  س  ات و و، موزآرتخانه هابه  یردولتیغ یعموم یس  ات و نهادهاس  وا چند نوبت آز مینوبت  کی

زآدگان و فرزندآن ش          هدآ ی ش          ور کت خدمات یری( قانون مد5موض          وع ماده ) یدولت
 
ه آز ک، جانبازآن، آ

می ا یش  ده  مامور ا یمنتقل و  یدولت ش  رک تهایس  س  ات و و، موزآرتخانه هااد ش  ده به ی یس  س  ات و نهادهاوم

 ابد.ی یم ی گردند، تسر  یا بالاتر منصوب میل و کر یمد پستهایو به  شوند

وزآرتخانه آش    اره ش    ده به  یس    س    ات و نهادهاو( آز م1ت آفرآد موض    وع بند )یمامور ا یهر گونه آنتقال و  -2

ب یمقص     د و تص     و ی  ین مقام دس     تگاه آجرآیش     نهاد بالاتری، منوط به پیدولت ش     رک تهایس     س     ات و و، مها

 .میباشد یآنسان هیت و سرمایریمد توسعه یشورآ

  22/5/1391خ یدر تار تصویب نامهن یآ
 
 ده آست.یرس ی است جمهور ید مقام محترم رییبه تا

 محمدرضا رحیمی -رییس جمهور معاون آول 
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ا بمدیره شرکاتهای دولتی  هیئتنحوه تطبیق حقوق و مزایای مدیران عامل و اعضای  دستورالعمل

سازمان مدیریت و  2/4/1395مورخ  18م //1478بخشنامه شماره  - خدمات کشوری قانون مدیریت 

 برنامه ریزی 

ریزی بنا به پیش     نهاد س     ازمان مدیریت و برنامه 13/2/1395ش     ورآی حقوق و دس     تمزد در جلس     ه مورخ 

قانون مدیریت خدمات کش    وری  دس    تورآلعمل نحوه تطبیق ‹‹ 74››و ‹‹ 72››کش    ور و با آس    تناد به موآد 

ه  ای دولتی ی  ا ق  انون م  دیری  ت خ  دم  ات م  دیره  ش          رک  ت هیئ  تحقوق و مزآی  ای م  دیرآن ع  ام  ل و آعض           ای 

قابل آجرآس       ت رآ تص       ویب نمود، دس       تورآلعمل مزبور ممهور به مهر  1/1/1395کش       وری  که آز تاریخ 

 گردد.شورآی حقوق و دستمزد به شرح پیوست آیفاد می

 علی صفدری  -نیسرپرست معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسا

 

بنا به پیش       نهاد س       ازمان  13/2/1395و  19/11/1394ش       ورآی حقوق و دس       تمزد در جلس       ات مورخ 

مص       وب  -( قانون مدیریت خدمات کش       وری 74( و )72ریزی کش       ور و به آس       تناد موآد )و برنامه مدیریت

های دولتی تمدیره شرک هیئتدستورآلعمل نحوه تطبیق حقوق و مزآیای مدیرآن عامل و آعضای  -1386

 به شرح زیر تصویب نمود: 1/1/1395رآ آز تاریخ 

 

های دولتی با مدیره شرکت هیئت" دستورالعمل نحوه تطبیق حقوق و مزایای مدیران عامل و اعضای 

 قانون مدیریت خدمات کشوری"

( قانون مدیریت خدمات کش          وری نحوه توزیع آمتیاز ش          غلی، مدیرآن عامل و 72در آجرآی مفاد ماده )

 گردد.های دولتی به شرح ذیل تعیین میمدیره شرکت هیئتآعضاء 

( قانون 72های مش     مول ماده )مدیره ش     رکت هیئتآمتیاز ش     غلی مدیرآن عامل و آعض     اء موظف  -1ماده

ثیر و نقش آقتص   ادی مدیریت خدمات کش   وری با توج
 
ه به نوع وظایف، حس   اس   یت، س   طح تخص   ص، تا

مد ملی برآس    اس جدول زیر تعیین 
 
ش    رکت نوع تولید و خدمات، کارآی  ی و آثربخش    ی و س    هم ش    رکت آز درآ

 شود:می
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های دولتی برآساس آمتیازآت جدول فوق مدیره شرکت هیئتآمتیاز شغلی مدیرآن عامل و آعضای  -تبصره

گردد، محاس   به خوآهد ش   د. )ض   ریب با آعمال ض   ریب ریالی حقوق کارکنان دولت که هر س   ال تعیین می

 باشد(ریال می 1541، 1395ریالی برآی سال 

خر ماده ) -2ماده
 
 هیئت( قانون مدیریت خدمات کشوری، مدیرآن عامل و آعضای 72به آستناد قسمت آ

( 68ای مذکور در ماده )ه هآلعادهای دولتی، حس        ب مورد آز آمتیازآت حق ش        اغل و فوقمدیره ش        رکت

 مند خوآهند شد.عمل بهرههمانند سایر کارکنان مشمول آین قانون، برآساس دستورآلعمل و ضوآبط مورد 

 15/11/1393مورخ  ه 5000ت /138091ش        ماره  تص        ویب نامهآلعاده ویژه موض        وع فوق -تبص        ره

ن به میزآن س ی و پنج درص د حقوق و هیئت
 
فوق آلعاده های مس تمر به مدیرآن  وزیرآن و آص لاحیه بعدی آ

 های دولتی قابل پردآخت آست.مدیره شرکت  هیئتعامل و آعضاء 

( 78های دولتی در آجرآی ماده )مدیره ش          رکت هیئتحقوق و مزآیای مدیرآن عامل و آعض          ای  -3ماده

ش        ود و درص        ورتیکه حقوق و مزآیای مش        مول کس        ور قانون مدیریت خدمات کش        وری تطبیق دآده می

نان که به موجب قوآنین و مقررآت قبلی دریافت می
 
نمودند کاهش یابد تا میزآن دریافتی بازنش          س          تگی آ

 تفاوت تطبیق دریافت خوآهند نمود. قبلی،

 مدیره هیئتآعضاء  مدیرآن عامل گروه شرکت

 14000 15500 1آلف

 13000 14500 2آلف

 11000 12500 1ب

 9000 11500 2ب

 8000 9500 1ج

 7000 8500 2ج

 6500 7500 د
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های های دولتی که برآس  اس س  یاس  تمدیره ش  رکت هیئتحقوق و مزآیای مدیرآن عامل و آعض  ای  -4ماده 

( قانون 72مص          وب مقام معظم رهبری باید به بخش غیر دولتی وآگذآر گردند، در آجرآی تبص          ره ماده )

 شود:مدیریت خدمات کشوری، به شرح زیر تعیین می

 هیئتس       س       ه( و حقوق و مزآیا آعض       اء و( )معاون م1مش       اغل ردیف ) همطرآزوق و مزآیای مدیرعامل حق

( فص      ل دوم بخش      نامه ش      ماره 6( )مدیر کل( موض      وع جدول ش      ماره )2مش      اغل ردیف ) همطرآزمدیره 

 گردد.تعیین می 21/2/1388مورخ  14593/200

( قانون برنامه پنجم توسعه، مدیرآن عامل و آعضاء 50آلعاده خاص موضوع بند )ح( ماده )فوق -5ماده 

آند، به قوت خود باقی های دولتی که مص  وبه مربوطه رآ آز مرآجع ذیص  لاح آخذ نمودهمدیره ش  رکت هیئت

 آست.

 15/4/1390ک مورخ 45911ت/79010تصویب نامه شماره - )کارایاای( وری  فوق العاده بهره

 وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکاترونیک

وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت  رییس جمهور و نظارت رآهبردی  برنامه ریزی معاونت 

معاونت  8/9/1389مورخ  46041/200بنا به پیشنهاد شماره  1390/1/21 آلک ترونیک در جلسه مورخ

 -قانون مدیریت خدمات کشوری   (73)و به آستناد ماده  رییس جمهور توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

مورخ  ه38856ت/158795شماره  تصویب نامه( 1بند )« ط»و با رعایت جزء  -1386مصوب 

یین نامه 1/10/1386
 
  :رآ به شرح زیر تصویب نمودندآجرآی  ی ماده یادشده  آ

یین نامه
 
 قانون مدیریت خدمات کشوری  (73) اجرایاای ماده ا

یین نامهدر آین  - 1ماده 
 
  :روند آصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به کار می آ

  -1386مصوب  -قانون: قانون مدیریت خدمات کشوری  -آلف 

دولتی که بر آس  اس س  یاس  تهای مص  وب مقام معظم رهبری در مورد آص  ل  ش  رک تهایدولتی:  ش  رک تهای -ب 

  .( قانون آساسی جمهوری آسلامی آیرآن باید در آختیار دولت بمانند44چهل و چهارم )
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دولتی به منظور آفزآیش سود حاصل، آثرگذآری در توسعه آقتصادی کشور و عملکرد و  شرک تهای - 2ماده

وری به طور غیرمس  تمر به کارمندآن  بهره فوق آلعادهزیر نس  بت به پردآخت به ش  رح  می توآنندوری،  بهره

  :خود آقدآم نمایند

 مدیرعامل حدآک ثر به میزآن چهل درصد حقوق ثابت با تصویب مجمع عمومی  -آلف 

حدآک ثر به میزآن س    ی و پنج درص    د حقوق ثابت با تص    ویب  ش    رک تهامدیره و معاونان  هیئتآعض    ای  -ب 

 مجمع عمومی 

 مدیره  هیئتسایر مدیرآن حدآک ثر به میزآن سی درصد حقوق ثابت با تصویب  -پ 

 مدیره  هیئتکارمندآن حدآک ثر به میزآن بیست درصد حقوق ثابت با تصویب  -ت 

 ش   رک تهایوری  میزآن س   ود حاص   ل، میزآن آثرگذآری در توس   عه آقتص   ادی کش   ور و عملکرد و بهره -3 ماده

 معاونتهایش ده توس ط وزآرت آمور آقتص ادی و دآرآی  ی و  یهآرآقانونی  زآرش هایگدولتی، هر س اله بر آس اس 

  .می شودآرزیابی  رییس جمهور و نظارت رآهبردی  برنامه ریزی توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی و 

یین نامهوری موض    وع آین  بهره فوق آلعاده -4 ماده
 
دولتی  ش    رک تهایبه هفتاد درص    د آز کارمندآن  اص    رف آ

  .باشد میقابل پردآخت 

یین نامهمش      مولان آین  - 5ماده
 
یین نامهموض      وع آین  فوق آلعادهآز یکی آز  می توآنند اص      رف آ

 
فوق و یا  آ

  .قانون آستفاده نمایند (68) ماده  (6کارآی  ی موضوع بند ) آلعاده

یید مقام محترم ریاست جمهوری رسیده آست 18/3/1390در تاریخ  تصویب نامهآین 
 
  .به تا

 محمدرضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 

مورخ  ه 46784ت /70360تصویب نامه شماره  - تعیین اعضای شورای حقوق و دستمزد

 وزیران هیئت 4/4/1390

 -( قانون مدیریت خدمات کش          وری 74به آس          تناد ماده ) 18/3/1390وزیرآن در جلس          ه مورخ  هیئت

  :تصویب نمود -1386مصوب 

وزیرآن در ش ورآی  هیئتوری و کار و آمور آجتماعی به عنوآن آعض ای منتخب فناوزیرآن علوم، تحقیقات و 

  .می شوندحقوق و دستمزد تعیین 
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 647444بخشنامه شماره  - اجرایاای ایه هدستگا پرداختی هایحقوق و مزایا و سایر سقف تعیین 

 کشور  برنامه ریزی سازمان مدیریت و  11/5/1395مورخ 

( قانون مدیریت خدمات 74به آس      تناد ماده ) 23/4/1395ش      ورآی حقوق و دس      تمزد در جلس      ه مورخ 

آجرآی  ی موآرد زیر  ایه هدس   تگا ردآختی هایپکش   وری به منظور هماهنگی در تعیین حقوق و مزآیا و س   ایر 

 :رآ تصویب نمود

 :مشمول آین مصوبه عبارتند آز ایه هدستگا -1

( 117( قانون مدیریت خدمات کش   وری آز جمله مس   تثنیات ماده )5آجرآی  ی مش   مول ماده ) ایه هدس   تگا

س     س     ات و ومجلس، م پژوهش     هایعلمی، قض     ات، مجلس ش     ورآی آس     لامی و مرکز  هیئتنظیر آعض     ای 

نظر مقام معظم رهبری آز جمله بنیاد مس          تض          عفان و  زیر س          ازمانهاینهادهای عمومی غیردولتی )نظیر 

  ش  رک تهای
 
ن و  ش  رک تهاین، کمیته آمدآد، س  تاد آجرآی  ی فرمان حض  رت آمام و تابعه آ

 
و  ش  هردآری هاتابعه آ

مس    تش    اری و  هایهیئترهبری، ش    ورآی نگهبان،  خبر گان...(، مجمع تش    خیص مص    لحت نظام، مجلس 

( قانون برنامه پنجم توس   عه، 20دیوآن محاس   بات، نیروهای مس   لح، همچنین مش   مولین بند )ب( ماده )

دولتی، بانک مرکزی، بیمه آیرآن، کلیه  بانکهای، ص      دآ و س      یمای جمهوری آس      لامی آیرآن، هییقوه قض      ا

تابعه، سازمان  شرک تهایتابعه، وزآرت نفت و  شرک تهایآتمی و  آنرژی دولتی، سازمان  شرک تهایو  سازمانها

گسترش و نوسازی صنایع آیرآن، سازمان توسعه و نوسازی معادن و صنایع معدنی آیرآن، سازمان صنایع 

دبیرخانه ش    ورآی آمنیت  ، وزآرت آطلاعات،کش    اورزی  ش    هرک هایص    نعتی، ش    رکت  ش    رک تهایکوچک و 

زآد آقتص  ادی و تجاری، س  ت
 
اد مبارزه با موآد مخدر، ملی، دبیرخانه ش  ورآی عالی آنقلاب فرهنگی، مناطق آ

 س  یاس  تهایکه در آجرآی قانون آجرآی  ای  یه هبنگاس  تاد مبارزه با قاچاق کالا و آرز، ص  ندوق توس  عه ملی، 

 هیئتقانون آساسی جمهوری آسلامی آیرآن به بخش غیردولتی وآگذآر گردیده و آک ثریت آعضای  44آصل 

نهامدیره 
 
 ای  یه هدستگاگردند و سایر  لان دولتی تعیین میئول یا مسئومستقیم یا غیرمستقیم توسط مس آ

 .می نمایندکه به نحوی آز بودجه کل کشور برآی پردآخت حقوق و مزآیا آستفاده 

قانون   (71نه مقامات آرش د س یاس ی موض وع بندهای آلف، ب و ج ماده )هیاس قف خالص پردآختی ما -2

، نوآب رییس مجلس ش  ورآی رییس جمهور س  ای س  ه قوه، معاون آول و مدیریت خدمات کش  وری ش  امل: ر 
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آس    لامی، آعض    ای ش    ورآی نگهبان، وزرآء، نمایندگان مجلس ش    ورآی آس    لامی و معاونین رییس جمهور و 

 .پس آز کسور قانونی و مالیات باید کمتر آز ده میلیون تومان باشد همطرآزمقامات 

نه به س     ایر مقامات و کلیه مدیرآن و کارکنان مش     مول آین مص     وبه پس آز هیاما پردآختیف خالص س     ق -3

قانون مدیریت خدمات   (76برآبر س        قف حقوق تعیین ش        ده در ماده ) 3کس        ر قانونی و مالیات نباید آز 

 .کشوری تجاوز نماید. متوسط آین سقف به طور سالیانه ملاک محاسبه خوآهد بود

ب و پردآخ -تبص    ره
 
ت به کارکنان و مدیرآن ش    اغل در وآحدهای عملیاتی مس    تقر در مناطق جغرآفیای  ی بد آ

هوآ و محروم آز تس  هیلات زندگی )به تش  خیص ش  ورآی حقوق و دس  تمزد( تا س  ی درص  د بالاتر آز س  قف مقرر 

 .در آین بند بلامانع آست

آلتحقیق و موآرد مش       ابه که با رعایت ض       وآبط قانونی  آلزحمه، حق هر گونه وجهی نظیر پادآش، حق -4

، در می گرددمشمول مصوبه پردآخت  ایه هدستگا( مصوبه به کارکنان 1بند ) ایه هدستگاتوسط سایر 

 .سقف موضوع آین بند لحاظ خوآهد شد

 ( قانون برنامه پنجم توس      عه که س      الیانه در ض      وآبط آجرآی  ی50پادآش موض      وع بند آلف ماده ) -تبص      ره

آلعاده آشتغال خارج  دآخل و خارج آز کشور و فوق یت روزآنهمامور ، عیدی، حق می شودبودجه تعیین 

می آلتدریس کارکنان وآجد ش     رآیطی که در خارج آز وقت آدآری با ض     وآبط مربوط آنجام  و حق1 آز کش     ور 

 .نمی باشد، مشمول سقف پردآخت مقرر در آین مصوبه شود

آی آس   ت که حدآک ثر ظرف  کارآنه گروه پزش   کی ش   اغل در وآحدهای عملیاتی و درمانی مش   مول مص   وبه -5

 .رسد به تصویب شورآی حقوق و دستمزد می یکماه

ت شورآی حقوق و آجرآی  ی آز هر گونه پردآخت که فاقد موآفق ایه هدستگاحسابان و مدیرآن مالی  ذی -6

 .نظارتی بر آین آمر نظارت لازم رآ معمول نمایند ایه هدستگادستمزد آست، خوددآری نمایند. 

 .باشد میآلاجرآ  لازم 1/5/1395ضوآبط آین دستورآلعمل آز تاریخ  -7

 محمدباقر نوبخت -کشور  برنامه ریزی رییس سازمان مدیریت و 

                                                                    
 سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  10/2/1398مورخ  54962بخشنامه شماره  1
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مجلس شورای  15/10/1389مصوب قانون برنامه پنجم توسعه  -فوق العاده خاص کارکنان بانکها 

 اسلامی

 - 50ماده 

هرگونه پردآخت خارج آز مقررآت فص       ل دهم قانون مدیریت خدمات کش       وری ممنوع آس       ت مگر در  -ح 

( 5قس    مت آخیر ماده )( و 4مورد فوق آلعاده خاص ش    رک تهای دولتی و بانکها و بیمه های مش    مول ماده )

قانون مدیریت خدمات کش        وری که طبق دس        تورآلعمل مص        وب کار گروهی مرکب آز معاونت، معاونت 

 .توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور و بالاترین مقام دستگاه متقاضی، آقدآم می شود

مورخ  196423صورتجلسه شماره  -دستورالعمل فوق العاده خاص کارکنان بانکهای دولتی 

27/11/1393 

 یدولت یدستورالعمل فوق العاده خاص کارکنان بانکها

( قانون برنامه پنجم توس  عه، بنا به پیش  نهاد مدیرآن عامل بانک های دولتی 50به آس  تناد بند )ح( ماده )

و به منظور آفزآیش بهره وری کارکنان، دس     تورآلعمل نحوه محاس     به و پردآخت فوق آلعاده خاص کارکنان 

کش      اورزی، مس      کن، توس      عه ص      ادرآت آیرآن، ص      نعت و معدن، ، های دولتی )ملی آیرآن، س      پهبانک 

 ( به شرح زیر تصویب گردید:آیرآن پست بانک توسعه تعاون و

کارکنان بانک های دولتی در کلیه رده های ش  غلی، هر س  اله معادل حاص  ل ض  رب   فوق آلعاده خاص -1

 گردد. آمتیاز شغل در ضریب ریالی تعیین می 

 قابل آجرآ می باشد. 1/12/1393آین دستورآلعمل آز تاریخ  -2



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

688 
 

تصویب نامه   -شورای حقوق و دستمزد برای ادامه پرداخت فوق العاده خاص از لزوم اخذ مجوز 

قانون بودجه سال  یاایضوابط اجرا)وزیران هیئت 22/3/1395ه مورخ  52982ت /33267شماره 

1395) 

آز  یشکه پ 1 ی  یآجرآ یدس    تگاه ها یهکل ی،خدمات کش    ور  یریت( قانون مد74ماده ) یدر آجرآ -31ماده 

 ی حقوق و دستمزد نسبت به برقرآر  یمصوبات مرآجع مربوط و بدون موآفقت شورآ یدر آجرآ 1395سال 

ن در س     ال  یفوق آلعاده آ یاحقوق 
 
باش     ند. آخذ مص     وبه  ینم 1395کرده آند، مجاز به آجرآ و پردآخت آ

( قانون مذکور، 74تبص        ره ماده ) یآس        ت. در آجرآ یپردآخت ها آلزآم ینآس        تمرآر آ یذکور برآم یش        ورآ

 یبدون موآفقت ش   ورآ ی در س   ال جار  یتوس   ط مرآجع قانون یدجد یایحقوق و مزآ یشهر گونه آفزآ ی برقرآر 

ن تصرف در آموآل عموم یآجرآ یا یبآجرآ بوده و تصو یرقابلمذکور ممنوع و غ
 
 گردد. یمحسوب م یآ

دم /9066/110نامه شماره   -مجوز شورای حقوق و دستمزد برای ادامه پرداخت فوق العاده خاص 

 سازمان اداری و استخدامی کشور  26/5/1395مورخ 

ش        ورآی حقوق و دس        تمزد، پردآخت فوق آلعاده خاص بانک ها  5/4/1395بر آس        اس مص        وبه مورخ 

قانون برنامه پنجم توس    عه که قبلا طبق ض    وآبط و مقررآت به تص    ویب رس    یده  50بند )ح( ماده موض    وع 

 آست بلامانع آست.

 همت علی شاهنظری  -رییس آمور مدیریت مشاغل و دبیرخانه شورآها سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

 

 

 

                                                                    
 دبیر هیئت دولت 25/3/1395مورخ  34987/52982نامه شماره  1
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 ارزیابی عملکرد -فصل یازدهم قانون 

وزیران عضو  14/1/1389 مورخ 4225/44327 شماره نامهتصویب  -د عملکر نظام مدیریت 

 کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکاترونیک

بنا به پیشنهاد  13/10/1388وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک در جلسه مورخ 

قانون مدیریت  (82)و  ()81و س    رمایه آنس    انی رییس جمهور و به آس    تناد موآد  توس    عه مدیریتمعاونت 

ش          م     اره  تص          وی     ب ن     ام     ه( 1بن     د )  ط  جزء ب     ا رع     ای     تو  -1386مص          وب  -ی خ     دم     ات کش          ور 

یین نامه 1/10/1386ه مورخ 38856ت/158795
 
موآفقت  ش          رح ذیلآجرآی  ی موآد یادش          ده رآ به  آ

 :نمودند

یین نامه اجرایاای 
 
 قانون مدیریت خدمات کشوری  (82)و  ()81مواد ا

 موظفند: ی مدیریت خدمات کشور  مشمول قانون آجرآی  ی یاه هکلیه دستگا - 1ماده 

عملیاتی س          الانه رآ با تعیین  یاه هخود رآ در چارچوب تکالیف قانونی تهیه و برنام یبرنامه رآهبرد -آلف 

 تدوین نمایند. یهبردبرنامه رآ در رآستایآهدآف کمی 

وآبس    ته در س    ه  یس    س    ات و س    ازمانهاوآس    تانی، م ینظام آرزیابی عملکرد رآ با در نظر گرفتن وآحدها -ب

 د.نعمومی و آختصاصی مستقر نمای یشاخصها یمدیرآن و کارکنان و بر مبنا سطح سازمان،

یند آرزیابی عملکرد مدیرآن و کارکنان بر آس      اس 
 
 یدس      تورآلعملی خوآهد بود که آز س      وتبص      ره: نحوه و فرآ

 .شود و سرمایه آنسانی رییس جمهور آبلا  می توسعه مدیریتمعاونت 

 نحوید، به ننظام پاس  خگوی  ی در مقابل عملکرد رآ در س  طوح س  ازمان، مدیرآن و کارکنان مس  تقر نمای -ج

عملکرد خود  یخگوپاس   ش  ده س  ازمان در چارچوب تکالیف قانونی و وظایف محول مدیرآن وکه کارکنان، 

 ذینفعان باشند. و دیگرن مافوق، مرآجع ذیصلاح لائودر مقابل مس

ور  نظام جمع -د
 
س      س      ات وآبس      ته با وعملکرد رآ در س      طوح س      تاد، آس      تان، س      ازمانها و م یاه هدآد ی آ

 صورت یکپارچه و منسجم مستقر نمایند. مشخص به یزمانبند
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خام به آطلاعات و  یاه هکه تبدیل دآد ی به طور  ،ندعملکرد رآ مس          تقر نمای یاه هنظام تحلیل دآد - ه

دآنش حاص   ل ش   ده در جهت بهبود عملکرد س   ازمان،  ی کارگیر ه که زمینه ب ص   ورت پذیرد یدآنش به نحو

 مدیرآن و کارکنان فرآهم شود.

فرآهم نمایند که ض  من رفع نقاط ض  عف، موآنع  یآس  تفاده آز نتایج آرزیابی عملکرد رآ به نحو و کارس  از  -و

 و بهبود عملکرد سازمان، مدیرآن و کارکنان فرآهم شود. ی ور  بهره ی، زمینه آرتقاموجود و مشکلات

یند نظام مدیریت عملکرد نسبت به تدوین گزآرش  -ز
 
عمومی  یادر آبعاد شاخصه خود آرزیابیبر آساس فرآ

و منظم به معاونت  یآ رآ به ص     ورت دوره ی ور  ا و بهرهه هو میزآن تحقق آهدآف برنام آختص     اص     ی آقدآمو 

 نمایند. یهآرآ رییس جمهور  سرمایه آنسانیتوسعه مدیریت و 

یند آجرآی  ی نظام مدیریت عملکرد دستگاه رآ در رآستا -ح
 
سامانه جامع نظام مدیریت عملکرد مستقر  یفرآ

که آمکان آرتباط و  یو س     رمایه آنس     انی رییس جمهور مکانیزه نمایند به نحو توس     عه مدیریتت در معاون

س    س    ات وآبس    ته وآس    تانی و م یس    تاد دس    تگاه با وآحدها و همچنیننظارت همزمان معاونت با دس    تگاه 

 فرآهم گردد.

تبص    ره: دفاتر مدیریت عملکرد دس    تگاه )آرزیابی عملکرد و پاس    خگوی  ی به ش    کایات( که زیر نظر بالاترین 

 نظام مدیریت عملکرد رآ به عهده دآرند. یلیت آستقرآر و آجرآئو، مسنمایند فعالیت میمقام دستگاه 

 یی  ی که آز س       وها در چارچوب نظام مدیریت عملکرد و بر آس       اس دس       تورآلعمل آس       تاندآری ها -2ماده 

آجرآی  ی آس   تان رآ  یاه هش   ود، دس   تگا آنس   انی رییس جمهور آبلا  می و س   رمایهمعاونت توس   عه مدیریت 

، گزآرش مربوط رآ به تص   میم گیریهاها و یریز در برنامه ش   ده نتایج حاص   لآز  ی بردآر  آرزیابی و ض   من بهره

 نمایند. جمهور آرسالنسانی رییس معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آبالاترین مقام دستگاه آجرآی  ی و 

 مکلف آست: معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور  - 3ماده 

آجرآی  ی رآ در دو س   طح ملی و آس   تانی به  یاه هعمومی آرزیابی عملکرد دس   تگا یمحورها و ش   اخص   ها -آلف 

آجرآی  ی در س  طح ملی و آس  تانی تدوین  یاه هدس  تگا ی محورها و ش  اخص  ها با همکار  ض  ریب آهمیتهمرآه 

تی به دس          تگا یهر س          ال برآ ماه نموده و حدآک ثر تا پایان بهمن
 
آجرآی  ی و  یاه هآرزیابی عملکرد س          ال آ

 آستانها آبلا  نماید.
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 یآختص    اص    ی آرزیابی عملکرد، ض    ریب آهمیت، آس    تاندآرد عملکرد و برش    ها یها محورها، ش    اخص -ب

 یو نظارت رآهبرد ی ریز  معاونت برنامه ی آجرآی  ی رآ با همکار  یاه هتگادس   آز س  ویآس  تانی پیش  نهاد ش  ده 

آرزیابی عملکرد و آختص    اص بودجه س    ال  یهر س    ال برآ بهمن ماهپایان  حدآک ثر تارییس جمهور تدوین و 

تی به دستگاه آبلا  و بر آجرآ
 
نها نظارت نماید. یآ

 
 آ

ه آحتمالی به دس تگا یآنجام ش ود، مغایرتهاتبص ره: چنانچه تص ویب بودجه س الانه بعد آز آبلا  ش اخص ها 

 شد. آبلا  خوآهدا ه

عمومی و آختص    اص    ی بررس    ی و  یآجرآی  ی رآ در دو بعد ش    اخص    ها یاه هگزآرش آرزیابی عملکرد دس    تگا -ج

 یا رآ پس آز ت دوین ب ه رییس جمهور و مجلس ش          ورآه ه  ج امع آرزی ابی عملکرد دس          تگ  ا و گزآرشتحلی  ل 

 نماید. یهآرآآسلامی 

 یاه هآز عملکرد دستگا ی گیر  و گزآرش ی سامانه جامع نظام مدیریت عملکرد رآ با هدف نظارت، پیگیر  -د

 .مکانیزه نمایدآجرآی  ی، 

ه آجرآی  ی مربوط به نحوه آس   تقرآر نظام مدیریت عملکرد )فص   ل یازدهم( در دس   تگا یها دس   تورآلعمل - ه

یین نامهآین  آبلا سه ماه پس آز  ظرف مدتآجرآی  ی رآ  یاه
 
 آبلا  نماید. آ

بر آس       اس ش       اخص های کیفی و آرزیابی مدیریت عملکرد، نس       بت به ص       دور مجوز تش       ویق مدیرآن و  -و

( قانون مدیریت خدمات کش          وری 68کارکنان آز محل ص          رفه جوی  ی بودجه در قالب فوق آلعاده ماده )

 آقدآم نماید.

جوی  ی در منابع شوند آز محل  فهمدیرآنی که موفق به تحقق هشتاد درصد آز شاخص کیفی و صر  - 4ماده 

رآ  ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 68( ماده )6( و )5) یفوق آلعاده بندها توآنند صرفه جوی  ی میمنابع 

 و سرمایه آنسانی رییس جمهور پردآخت نمایند. توسعه مدیریتبر آساس دستورآلعمل معاونت 

رییس جمهور قیمت تمام شده فعالیتها یا هزینه سرآنه هر  یو نظارت رآهبرد ی ریز  معاونت برنامه -5ماده 

 و آعلام خوآهد کرد. رآ محاسبهدستگاه 

یید مقام محترم ریاست جمهور  9/1/1389آین تصمیم نامه در تاریخ 
 
 رسیده آست. ی به تا

 محمد رضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 
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 11/2/1390 مورخ 2702/90/200 نامه شمارهبخش - نظام مدیریت عملکرد یتدامنه شمول

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور 

یین نامه  آستعلام با توجه به آبهامات دستگاه های آجرآی  ی و
 
مده در خصوص دآمنه شمول آ

 
های به عمل آ

مدیریت عملکرد قانون مدیریت خدمات کش          وری موض          وع آس          تقرآر نظام جامع  82و 81آجرآی  ی موآد 

وزیرآن عض        و  14/1/1389تاریخ  4225/44327دس        تگاه های آجرآی  ی کش        ور)تص        میم نامه ش        ماره 

 آعلام می دآرد: کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک(

 های وآبس          ت ه به ریاس          ت جمهوری با تم امی س          ازمانه ا، ومع اونت س          ازمان ها تم امی وزآرتخ انه ها،

خود مکلفند ض    من آس    تقرآر کامل نظام مدیریت  و تابعهدهای وآبس    ته وآح مرآکز و ش    رک تها،،موس    س    ات

یین نامه صدرآلاشاره و آجرآیعملکرد در دستگاه 
 
گزآرش مربوط به عملکرد دستگاه در آبعاد شاخصهای ،آ

نمایند. های آبلاغی آز س   وی آین معاونت آرس   ال  رآ هر س   ال بر آس   اس دس   تورآلعمل و آختص   اص   یعمومی 

شنامه وآحدهای آستانی دستگاه های مشمول رآ نیز در بر خوآهد دآشت .ضمنا تمامی آست آین بخ بدیهی

نها به بخش غیر  50بیمه ها و ... تا زمانی که بیش آز ،موس    س    ات و ش    رک تها آز جمله بانکها
 
درص    د س    هام آ

 مشمول آین بخشنامه خوآهند بود . ،دولتی وآگذآر نشده باشد

 لطف آله فروزنده دهکردی  -سرمایه آنسانی رییس جمهور معاون معاونت توسعه مدیریت و 

 36714/91/213بخشنامه شماره  - دستگاه هااستانی ه امتیاز ارزیابی عملکرد مدیران نحوه محاسب

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  11/9/1391مورخ 

ماده یک دس    تورآلعمل آجرآی  ی آرزیابی عملکرد کارمندآن)بخش    نامه ش    ماره  4نظر به مفاد تبص    ره یک بند 

آجرآی  ی مس  تقر در  ی( در خص  وص آرزیابی عملکرد مدیرآن دس  تگاه ها22/5/1390تاریخ  11942/200

)آلف( و )ب( ماده  یعمومی و آختصاصی آرزیابی عملکرد موضوع بندها یآستان ها بر آساس شاخص ها

یین نامه آجرآی  ی م 3
 
مص     وبه ش     ماره  2و همچنین تبص     ره  ی قانون مدیریت خدمات کش     ور  82و  81وآد آ

یید س        طح بند ی عالی آدآر  یش        ورآ 23/2/1390تاریخ  6653/206
 
آجرآی  ی  یدس        تگاه ها یمبنی بر تا

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور، لازم آست نکات زیر مورد توجه  یآستانی آز سو

 قرآر گیرد:  
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ییدیه آز اآجرآی  ی آس     تان رآ پس آز آخذ ت یدس     تگاه ها یها هر س     اله س     طح بند ی لازم آس     ت آس     تاندآر  -1

  آجرآی  ی آستان آعلام نمایند. یمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور، به دستگاه ها

رآی  ی آس   تان و آج یدس   تگاه ها یو آیجاد تعادل بین س   طح تعیین ش   ده برآ ی به منظور آس   تاندآردس   از  -2

آس   ت قبل آز آعلام آمتیاز مدیرآن کل دس   تگاه  ی مدیرآن کل دس   تگاه ها، ض   رور  یآمتیاز مک تس   به آز س   و

 یآجرآی  ی آستان به دفاتر آرزیابی عملکرد و پاسخگوی  ی به شکایات ستاد، آبتدآ آمتیاز مک تسبه آز سو یها

تعیین آمتیاز مدیرآن آرزیابی  یبرآتبدیل ش     ده س     پس  100 یبه آمتیاز بر مبنا ،2000 یدس     تگاه بر مبنا

  سطوح  عالی، خوب و متوسط به شرح زیر عمل خوآهد شد: یعملکرد در دستگاه ها

ییدیه معاونت توس     عه مدیریت و س     رمایه آنس     انی رییس جمهور، اچنانچه بر آس     اس ت -س     طح عالی -آلف

ن
 
دس  تگاه محاس  به و آعلام می  دس  تگاه در س  طح عالی قرآر گرفته باش  د، طبق فرمول زیر آمتیاز مدیرکل آ

 گردد:  

= 100 یآمتیاز مک تسبه دستگاه بر مبنا×  90آستان/ یمعاونت برآ یحد پایین سطح عالی آعلام شده آز سو

 آمتیاز مدیرکل دستگاه

ییدیه معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور، اچنانچه بر آساس ت -سطح خوب -ب

ن دستگاه محاسبه و آعلام می 
 
دستگاه در سطح خوب قرآر گرفته باشد، طبق فرمول زیر آمتیاز مدیرکل آ

 گردد:  

= 100 یآمتیاز مک تسبه دستگاه بر مبنا×  75آستان/ یمعاونت برآ یحد پایین سطح خوب آعلام شده آز سو

 کل دستگاهآمتیاز مدیر 

ییدیه معاونت توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی رییس جمهور، اچنانچه بر آس  اس ت -س  طح متوس  ط -ج  

ن دستگاه محاسبه 
 
دستگاه در سطح متوسط و پایین تر قرآر گرفته باشد، طبق فرمول زیر آمتیاز مدیرکل آ

 و آعلام می گردد:  

= 100 یآمتیاز مک تسبه دستگاه برمبنا×  60آستان/ یمعاونت برآ یسو حد پایین سطح متوسط آعلام شده آز 

 آمتیاز مدیرکل دستگاه  
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 ثال زیر نحوه محاسبه آمتیاز رآ روشن می نماید:  م

معاونت توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی رییس جمهور به  ییک آس   تان آز س   و یفرض کنیم س   طح بند

درص   د آعلام ش   ده باش  د. 70.9تا  57  متوس   ط: 84.9تا  71درص   د به بالا  خوب: بین  85ص   ورت عالی: 

، آدآره کل فرهنگ و 1779.49، آدآره کل بیمه خدمات درمانی ی چنانچه بر آس          اس آرزیابی آس          تاندآر 

آمتیاز کس  ب نموده باش  ند، با توجه به  1413.27ورزش و جوآنان  و آدآره کل 1519.23آرش  اد آس  لامی 

معاونت، سه دستگاه نامبرده به ترتیب در سطوح عالی، خوب و متوسط  یآعلام شده آز سو یسطح بند

ن دستگاه ها بر آساس فرمول ها
 
 بالا به ترتیب زیر محاسبه خوآهد شد:   یقرآر گرفته و آمتیاز مدیرآن کل آ

 =آمتیاز مدیرکل بیمه خدمات درمانی  88.97×85/90=94.21

 د آسلامی  =آمتیاز مدیرکل فرهنگ و آرشا75.96×71/75=80.24

 =آمتیاز مدیرکل ورزش و جوآنان  70.61×57/60=74.33

رییس آمور مدیریت عملکرد و کیفیت خدمات عمومی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس 

 محمد رمضانیان -جمهور 

( قانون مدیریت 5دستگاه های مشمول ماده ) وظایف و ضوابط سازماندهی دفاتر مدیریت عملکرد

معاونت توسعه مدیریت و  13/9/1391 مورخ 36773/91/210 بخشنامه شماره - خدمات کشوری 

 رییس جمهور سرمایه انسانی 

وزیرآن  14/1/1389تاریخ  4225/44327ش         ماره  تص         میم نامه( 1تبص         ره بند )ح( ماده ) یدر آجرآ

یین آمور آجتم  اعیمحترم عض          و کمیس          یون 
 
ق  انون  82و  81 ن  ام  ه آجرآی  ی موآد و دول  ت آلک ترونی  ک )آ

 به  عملکرد و پاس     خگوی  ی به ش     کایات دفاتر آرزیابی  ( موض     وع آص     لاح عنوآنی مدیریت خدمات کش     ور 

، 4/3/1382تاریخ  35665/1801 ، آین بخش  نامه جایگزین بخش  نامه ش  ماره دفاتر مدیریت عملکرد 

 گردد. مذکور می یموضوع وظایف و ضوآبط سازماندهی وآحدها
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( قانون مدیریت 5مشمول ماده ) یاه هضوابط سازماندهی دفاتر مدیریت عملکرد دستگاوظایف و 

 ی خدمات کشور 

 وظایف -1

 ارزیابی عملکرد -1- 1

آس   تقرآر نظام جامع مدیریت عملکرد در س   طح دس   تگاه )مش   تمل بر س   ه س   طح  س   ازمان، مدیرآن و  .1

یین ن  ام  ه یو آجرآ ی ق  انون م  دیری  ت خ  دم  ات کش          ور  فص           ل ی  ازدهمک  ارمن  دآن( بر آس           اس 
 
و  ه  ا آ

 .مربوط یدستورآلعملها

مان ها، عملیاتی س          الانه دس          تگاه، س          از  یاه هو برنام یدر تهیه و تدوین برنامه رآهبرد ی همکار  .2

 آستانی آز طریق آعمال مدیریت وآحد. یو وآحدها شرک تهای وآبستهسسات و وم

نظام آرزیابی عملکرد در س  طح س  ازمان، مدیرآن و کارمندآن با  یو نظارت بر آجرآ ی هماهنگی، پیگیر  .3

 آستانی. یوآبسته و وآحدها یسسات و شرکت هاو، مگرفتن سازمانهادر نظر 

آرزیابی عملکرد دستگاه،  یآختصاصی و معیارها یتهیه و تدوین شاخصها لازم به منظور  ی برنامه ریز  .4

آس    تانی در س    ه س    طح س    ازمان، مدیرآن و  یوآبس    ته و وآحدها یس    س    ات و ش    رک تهاوم س    ازمان ها،

 کارمندآن.

ور  مدیریت و جمع .5
 
عمومی و آختص  اص  ی و آعلام  یگزآرش خود آرزیابی دس  تگاه در آبعاد ش  اخص  ها ی آ

و منظم به بالاترین مقام دس     تگاه و س     ایر  یآ به ص     ورت دوره ی ور  و بهره نامهآهدآف بر میزآن تحقق 

 .ذی ربطمرآجع 

آستفاده آز نتایج آرزیابی عملکرد توسط دستگاه، سازمان ها،  یلازم برآ یهایآنجام تمهیدآت و پیگیر .6

که ض    من رفع نقاط ض    عف، موآنع و  یآس    تانی به نحو یوآبس    ته و وآحدها یش    رک تها س    س    ات ووم

 و بهبود عملکرد سازمان، مدیرآن و کارمندآن فرآهم شود. ی ور  بهره یمشکلات موجود، زمینه آرتقا

یند آجرآ .7
 
س   امانه جامع نظام مدیریت  ینظام مدیریت عملکرد دس   تگاه در رآس   تا یمکانیزه نمودن فرآ

که آولا: آمکان  یبه نحو رییس جمهور  س  رمایه آنس  انیتوس  عه مدیریت و  در معاونتعملکرد مس  تقر 

 یوآبس    ته و وآحدها یس    س    ات و ش    رک تهاوها، م با س    ازمانآرتباط و نظارت همزمان س    تاد دس    تگاه 

در معاونت توسعه مدیریت  سامانه مستقرثانیا: آمکان آرتباط و نظارت همزمان  آستانی فرآهم شود،

 دد.و سرمایه آنسانی رییس جمهور با ستاد دستگاه فرآهم گر 
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آنجام شده و آعمال نتایج  یتجزیه و تحلیل عملکرد وآحدها، مدیرآن و کارمندآن بر آساس بازرسی ها .8

نها. آرزیابی عملکردحاصله در 
 
 آ

 تشکیل کمیته آرزیابی عملکرد کارمندآن و آنجام آمور مربوط به عنوآن دبیرخانه کمیته. .9

 بازرسی -1-2

و آستانی  یستاد یآز وآحدها یو یا مورد یآ بازرسی مستمر، دوره یبرنامه ها یتهیه و تنظیم و آجرآ .1

س      نجش میزآن  یآس      تانی برآ یوآبس      ته و وآحدها یس      س      ات و ش      رک تهاوم دس      تگاه، س      ازمان ها،

 یا، دس   تورآلعمل ها، ض   وآبط و ش   اخص هاه هبا آهدآف، برنام کنند گانآقدآم ” مطابقت عملکرد“

 مورد آرزیابی دستگاه.

مختلف و نحوه  ید مدیرآن و کارمندآن و س       نجش میزآن رض       ایت مردم آز وآحد هابازرس       ی آز عملکر  .2

 با آرباب رجوع. و کارمندآنبرخورد مدیرآن 

قانون تشکیل سازمان  12وظیفه مندرج در ماده  یآرتباط با سازمان بازرسی کل کشور و آیفا ی برقرآر  .3

 یآسلامی و وآحد ها یشورآقانون آساسی در مجلس  90و  88کمیسیون آصول  بازرسی کل کشور،

 مطبوعات. جمعی و ینظر سنجی دستگاه ها و رسانه ها

ش    کار و پنهان و آرآ یآز طریق بازرس    ی ها ی کش    ف س    وء جریان و مفاس    د آدآر  .4
 
لازم به  یگزآرش ها یهآ

 .ذی ربطو سایر مرآجع  آجرآی  ی دستگاهبالاترین مقام 

ن و  ی دستگاه و آندآزه گیر  ی سنجش میزآن سلامت آدآر  یتهیه و تدوین شاخص ها .5
 
به  یهآرآسالیانه آ

 .ذی ربطمرآجع 

 ارتباطات مردمی در بستر سامد -1-3

وآبس     ته و  یس     س     ات و ش     رک تهاوآس     تقرآر نظام آرتباطات مردمی در س     طح دس     تگاه، س     ازمان ها، م .1

نامه مدیریت  و نظام ی س  وم و پنجم قانون مدیریت خدمات کش  ور  آس  اس فص  لآس  تانی بر  یوآحدها

 پاسخگوی  ی به شکایات.

سسات و وآستقرآر سامانه آلک ترونیکی آرتباط مردم و دولت)سامد( در سطح دستگاه، سازمان ها، م .2

 آس  تانی و ش  هرس  تانی و فرآهم نمودن آرتباط س  امد با س  ایر آتوماس  یون و وآحدهایوآبس  ته  یش  رک تها

ن. یها
 
مد نمودن آ

 
 دستگاه متبوع و روزآ
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آرتباط و تعامل دو سویه بین مردم و دستگاه و دریافت موآرد  ی بینی تمهیدآت لازم جهت برقرآر پیش  .3

، ش     کایت، پیش     نهاد، طرح، آیده، گزآرش و تقدیر و تش     کر در ملاقات قبیل: درخوآس     تمردمی آز 

در بستر سامد  ی و غیر حضور  ی و یا مرآجعه حضور  عالی دستگاهچهره به چهره مردم با مقامات  یها

مرکز آرتباطات مردمی  یبرآ به متقاض      یانش      ده  یهو آیجاد آمکان دس      ترس      ی به آطلاعات خدمات آرآ

 و سامد. ی ریاست جمهور 

گزآرش به  یهعلل بروز ش          کایات و آرآ و تحلیلو تجزیه  ههش          کایات در مقاطع س          ه ما یجمع بند .4

 .ذی ربطو سایر مرآجع  آجرآی  ی دستگاهبالاترین مقام 

 سایر وظایف -1-4

آنجام مطالعات و تحقیقات لازم در آرتباط با موض         وعات مدیریت و آرزیابی عملکرد، پاس         خگوی  ی و  .1

 لازم. یپیشنهادها یهآرآ)آرتباطات مردمی( و بازرسی در دستگاه و به شکایاترسیدگی 

 آرزیابی عملکرد، پاس     خگوی  ی و رس     یدگی به ش     کایات)آرتباطات یاه هبرنام ینظارت بر حس     ن آجرآ .2

آس    تانی و  یوآبس    ته و وآحدها یس    س    ات و ش    رک تهاو، س    ازمان ها، مدر دس    تگاهمردمی( و بازرس    ی 

 .پیشنهادهای لازم یهآرآآنجام شده و  یها تحلیل آرزیابی

موزش و  .3
 
مدیریت عملکرد دس       تگاه، س       ازمان ها،  یمس       تمر کارش       ناس       ان وآحدها توآنمند س       ازی آ

موزش دس     تگاه بر آس     اس  ی آس     تانی با همکار  یو وآحدها های وآبس     تهموس     س     ات و ش     رکت 
 
وآحد آ

 .ذی ربطمرآجع  یضوآبط آبلاغی آز سو

در آرتباط با موض وعات آرزیابی عملکرد، پاس خگوی  ی و رس یدگی به  یو مورد ی آدوآر  یتهیه گزآرش ها .4

 آطلاع بالاترین مقام آجرآی  ی دس     تگاه و س     ایر مرآجع ذی یو بازرس     ی برآ (آرتباطات مردمیش     کایات)

 ربط.

وآص        له آز مرآجع نظارتی با توجه به قوآنین و  یو پرونده ها کبررس        ی ش        کوآییه ها، آس        ناد و مدآر  .5

 مقررآت و آعلام گزآرش.

آرزی    ابی عملکرد، پ    اس          خگوی  ی و رس          ی    دگی ب    ه  یاه ه    آنج    ام س              ایر آمور در چ    ارچوب برن    ام     .6

 گردد. آرجاع می ذی ربطآز طرف مرآجع  بازرسی کهیات)آرتباطات مردمی( و شکا
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 ضوابط تنظیم ساختار سازمانی -2

ن به عنوآن یکی آز وآحدها -2-1
 
بالاترین  زیر مجموعهس        ازمانی  یس        طح آین وآحد س        ازمانی و جایگاه آ

ن آز عنوآن  رآسمی توآنند در  ذی ربط یاه همی گردد. دس          تگا آجرآی  ی تعیینمقام دس          تگاه 
 
مش          اور “آ

معرف یک پست  ا. در آین صورت آین عنوآن مجموعآستفاده کنند” سازمان( و مدیر کل دفتر رییسوزیر)

 سازمانی خوآهد بود.

پس         ت س         ازمانی  یمی توآنند تعدآد ی  یآجرآ یاه هآنجام وظایف نظارت و بازرس         ی، دس         تگا یبرآ -2-2

پیش بینی نمایند که در آین ” دس         تگاه رییسبازرس ویژه “ یا” بازرس ویژه وزیر“ رآ تحت عنوآن” بازرس”

عملکرد و تایید وزیر یا بالاترین مقام دس       تگاه تعیین و  وآحد مدیریتص       ورت آین بازرس       ین با پیش       نهاد 

 منصوب می گردند.

 ی  هه  ا در آرآ م  دیری  ت عملکرد و نظر ب  ه نقش موثر آین وآح  د یب  ا توج  ه ب  ه آهمی  ت وظ  ایف وآح  ده  ا -2-3

 ی، مدیر وآحد مدیریت عملکرد در جلس     ات ش     ورآذی ربطبه مس     ئولین  وض     عیت دس     تگاهآطلاعات آز 

 معاونین شرکت می نماید.

 یمدیریت عملکرد متناس  ب با حجم وظایف هر دس  تگاه آز محل پس  تها یس  ازمانی وآحدها یپس  تها -2-4

س    ازمانی جدید، آز محل  یبه آیجاد پس    تهاپیش بینی می ش    ود و در ص    ورت نیاز  وآحدهای قبلیس    ازمانی 

 نیاز تامین خوآهد شد. پستهای موردمازآد سایر وآحدها،  یپستها

وآبس ته به وزآرتخانه و  یس طح س ازمانی مربوط به وظایف مدیریت عملکرد در موس س ات و س ازمانها -2-5

به ش  کل  (13/9/1381مورخ  167393/101)موض  وع ض  وآبط بخش  نامه ش  ماره  های مس  تقلس  ازمان 

 ذیل خوآهد بود:

ن آز عنوآن ” مدیریت“حدآک ثر ” گروه آلف“س طح س ازمانی در موس س ات  -1
 
می باش د و می توآن در رآس آ

 )یا موسسه( و مدیر آستفاده نمود. سازمان رییسمشاور 

ن آز عنوآن مش  اور ”گروه ب“س  طح س  ازمانی در موس  س  ات  -2
 
، گروه تعیین می گردد و می توآن در رآس آ

 گروه آستفاده نمود. رییس( و یا موسسه) سازمان رییس
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آنجام وظائ ف مدیریت عملکرد در حد یک پست سازمانی  یبرآ” گروه ج“سطح سازمانی در موسسات  -3

 گردد. بینی می باشد که در حوزه بالاترین مقام دستگاه پیش می” موسسه رییسمشاور “ تحت عنوآن

قبلی پیش بینی می ش  ود و در ص  ورت نیاز به  یس  ازمانی وآحدها یس  ازمانی لازم آز محل پس  تها یپس  ت ها

 مورد نیاز تامین خوآهد شد. یمازآد سایر وآحدها، پستها یل پستهاجدید آز مح پستهای سازمانیآیجاد 

س    ایر وظایفی که آز لحاظ ماهیت با وظایف آینگونه وآحدها مناس    بت و س    نخیت دآرند می توآند به  -2-6

 ( آضافه گردد.1- 4( و )1- 3(، )1-2(، )1-1) یبندها گانه موضوعوظائ ف سه 

موض  وع آین دس  تورآلعمل، رعایت ض  وآبط کمی بخش  نامه  یاس  ازمانی وآحده یدر تنظیم پس  ت ها -2-7

آلزآمی  13/9/1381مورخ  167393/101و ش          ماره  25/2/1381مورخ  28216/105 ش          ماره یها

 آست.

 آحمد بزرگیان -ی و تحول آدآر  ی معاون نوساز 

به ملی در ابعاد عمومی و اختصاصی انتقال نتایج ارزیابی عملکرد دستگاه های اجرایاای دستورالعمل 

سازمان مدیریت و  25/12/1393مورخ  170751بخشنامه شماره  -سامانه مدیریت عملکرد دولت 

 برنامه ریزی کشور 

یین نامه آجرآی  ی موآد )« ح»در آجرآی بند 
 
وع تصمیم ( قانون مدیریت خدمات کشوری )موض82( و )81آ

وزیرآن محترم عض          و کمیس          یون آجتم  اعی و دول ت  14/1/1389ت اریخ  4225/44327ه ن ام ه ش          م  ار 

کید می نماید، دس    تگاه 13/6/1390مورخ  16429/90/200آلک ترونیک( و پیرو بخش    نامه ش    ماره 
 
، تا

ندآرند. لذآ به های آجرآی  ی آلزآمی به آس   تفاده آز نرم آفزآر مربوط به ش   رک تی خاص آز جمله نرم آفزآر تس   ما، 

ن دسته آز دستگاه های  ی که آز سامانه مدیریت عملکرد 
 
منظور تجمیع گزآرش های دستگاه های آجرآی  ی، آ

زی  ابی عملکرد دس          تگ  اه متبوع رآ ب  ا رع  ای  ت مف  اد ر آس          تف  اده نمی کنن  د، لازم آس           ت نت  ایج آ« تس          م  ا»

دس  تورآلعمل آنتقال نتایج آرزیابی عملکرد دس  تگاه های آجرآی  ی در آبعاد عمومی و آختص  اص  ی به س  امانه »

درس « جامع مدیریت عملکرد دولت
 
 قرآر گرفته آست، به سامانه مذکور منتقل نمایند. m dhc.irکه در آ

 علی صفدری  -عاونت سرمایه آنسانیمعاون نوسازی آدآری و سرپرست م
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در ابعاد عمومی و اختصاصی به  دستورالعمل انتقال نتایج ارزیابی عملکرد دستگاه های اجرایاای ملی

 سامانه مدیریت عملکرد دولت

 هدف: -1

نها  یهآرآ
 
قالب آس      تاندآرد جهت آنتقال نتایج آرزیابی عملکرد دس      تگاه های آجرآی  ی ملی و وآحدهای تابعه آ

در آبعاد عمومی و آختص     اص     ی به س     امانه مدیریت عملکرد دولت مس     تقر در معاونت توس     عه مدیریت و 

 جمهور. رییسسرمایه آنسانی 

 اربرد:کدامنه  -2

نه مدیریت عملکرد تس       ما به منظور آجرآی فرآیندهای آرزیابی کلیه دس       تگاه های آجرآی  ی ملی که آز س       اما

عملکرد آس     تفاده ننموده آند، مش     مول آجرآی آین دس     تورآلعمل می باش     ند. آین دس     تگاه ها می بایس     ت 

مطابق آین دستورآلعمل، آطلاعات و مستندآت آرزیابی در دوره آرزیابی مورد نظر رآ با آستفاده آز نرم آفزآر 

شده تهیه نموده و آز طریق درگاه سامانه مدیریت عملکرد دولت به  یهی مطابق  قالب آرآیا به صورت دست

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تحویل نمایند.

 ل:ئومهارت مس -3

فرد یا آفرآدی که نس       بت به آجرآی آین دس       تورآلعمل آقدآم می نمایند، می بایس       ت دآرآی توآنمندی های 

 ذیل باشند:

شنای  ی با -
 
ن. 82و  81موآد  آ

 
 قانون مدیریت خدمات کشوری و بخشنامه ها و مصوبات پیرآمون آ

تس          لط به نحوه آجرآی فرآیند آرزیابی عملکرد دس          تگاه های آجرآی  ی در آبعاد عمومی و آختص          اص          ی  -

 )جشنوآره شهید رجای  ی(.

 .Excelتسلط به نرم آفزآر  -

شنای  ی با آصول پایگاه دآده. -
 
 آ

 امانه مدیریت عملکرد دولت جهت آجرآی فرآیند آنتقال آطلاعات.تسلط به کاربری س -
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 منابع و مراجع: -4

یین نامه آجرآی  ی موآد  -
 
 4225/44327قانون مدیریت خدمات کشوری موضوع مصوبه شماره  82و  81آ

 محترم وزیرآن هیئت 14/1/1389مورخ 

س      طح ملی موض      وع بخش      نامه ش      ماره  1393و  1392ش      اخص های عمومی آرزیابی عملکرد س      الهای  -

 26/12/1392مورخ  21081/82/200

 شرح دستورالعمل: -5

 حتوآی آطلاعاتی نتایج آرزیابی دستگاه های آجرآی  ی ملی:آجزآی م -5-1

 عبارتند آز: آجزآی محتوآی آطلاعاتی نتایج آرزیابی دستگاه های آجرآی  ی ملی

 عنوآن و شناسه دستگاه آجرآی  ی ملی. -آلف

نتایج آرزیابی ش     اخص های عمومی عملکرد ش     امل فیلدهای آطلاعاتی ش     ناس     ه محور عمومی، عنوآن  -ب

، ش      ناس      ه ش      اخص عمومی، عنوآن ش      اخص عمومی، آس      تاندآرد/هدف ش      اخص عمومی، محور عمومی

عملکرد ش   اخص عمومی، وض   عیت عدم مص   دآق، توض   یحات ش   اخص عمومی)ش   رح دفاعیات عملکرد(، 

 عنوآن فایل مستند شاخص عمومی.

نتایج آرزیابی ش   اخص های آختص   اص   ی عملکرد ش   امل فیلدهای آطلاعاتی ش   ناس   ه محور آختص   اص   ی،  -ج

ش   اخص آختص   اص   ی، آس   تاندآرد/هدف ن محور آختص   اص   ی، ش   ناس   ه ش   اخص آختص   اص   ی، عنوآن عنوآ

ش    اخص آختص    اص    ی، عملکرد ش    اخص آختص    اص    ی، توض    یحات ش    اخص آختص    اص    ی )ش    رح دفاعیات 

 فایل مستند شاخص آختصاصی.عملکرد(، عنوآن 

 تحلیل عملکرد هر یک آز محورهای شاخص های عمومی. -د

 محورهای شاخص های آختصاصی.تحلیل عملکرد هر یک آز  -ه

جدآول نتایج هر یک آز شاخص های عمومی شامل فیلدهای آطلاعاتی شناسه جدول، عنوآن جدول،  -و

ش  ناس  ه س  تون جدول، عنوآن س  تون جدول، ش  ناس  ه زیرس  تون جدول، عنوآن زیرس  تون جدول، ش  ماره 

 ردیف جدول، مقدآر/متن/گزینه کیفی ردیف جدول.
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ش  اخص های عمومی ش  امل فیلدهای آطلاعاتی ش  ناس  ه محور عمومی،  ههما 4ی گزآرش پیش  رفت آدوآر  -ز

عنوآن محور عمومی، ش     ناس     ه ش     اخص عمومی، عنوآن  ش     اخص عمومی، ردیف، عنوآن برنامه/ آقدآم، 

 ههما 4دوم، توض   یحات  ههما 4آول، درص   د پیش   رفت  ههما 4آول، توض   یحات  ههما 4درص   د پیش   رفت 

 سوم. ههما4، توضیحات سوم ههما 4دوم، درصد پیشرفت 

 :بستر آنتقال محتوآی آطلاعاتی نتایج آرزیابی دستگاه های آجرآی  ی ملی -5-2

فایل آکس        ل پیوس        ت با عنوآن  بس        تر آنتقال محتوآی آطلاعاتی نتایج آرزیابی دس        تگاه های آجرآی  ی ملی

 Transfer" س      ط آین فایل و آز می باش      د. نتایج آرزیابی به آزآی هر دس      تگاه آجرآی  ی ملی می بایس      ت تو

طریق درگاه آنتقال آطلاعات س  امانه مدیریت عملکرد دولت بخش س  رویس آنتقال آطلاعات آز قالب های 

 پیش فرض آطلاعاتی به پایگاه آطلاعاتی سامانه مدیریت عملکرد دولت آنتقال یابد.

 آضافه شود.  indexشرح فایل 

 مرآحل آیجاد فایل نتایج آرزیابی: -5-3

 آیجاد فایل آطلاعات آرزیابی: -آلف

هر دستگاه آجرآی  ی ملی می بایست یک فایل آطلاعات آرزیابی آیجاد نماید. در صورتی که دستگاه  -1-آلف

آجرآی  ی ملی ش  امل چندین دس  تگاه آجرآی  ی ملی تابعه باش  د)مانند وزآرتخانه ها( لازم آس  ت به آزآی هر یک 

 بی مستقل آیجاد شود.آز دستگاه های تابعه یک فایل آطلاعات آرزیا

در آولین صفحه فایل آکسل نام دستگاه آجرآی  ی و شناسه ملی دستگاه آجرآی  ی وآرد گردد. شناسه  -2-آلف

ملی دستگاه آجرآی  ی می بایست منحصر به فرد باشد.)نک ته: شناسه ملی دستگاه های تابعه می بایست با 

ملی دستگاه آشتباه باشد، فرآیند آنتقال  شناسه ملی ستاد دستگاه متفاوت باشد.( در صورتی که شناسه

 آطلاعات آز طریق درگاه آیجاد شده میسر نخوآهد بود.

در دومین ص فحه فایل آکس ل نتایج آرزیابی ش اخص های عمومی می بایس ت وآرد ش ود. ش ناس ه و  -3-آلف

نت توس    عه عنوآن محورها و ش    اخص ها در هر دوره آرزیابی توس    ط آمور مدیریت عملکرد و بهره وری معاو

جمهور آعلام می گردد. آین عناوین به ص  ورت پیش فرض در فایل آکس  ل  رییسمدیریت و س  رمایه آنس  انی 
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قرآر دآده شده آند. دستگاه آجرآی  ی مجاز به تغییر عنوآن و شناسه محورها و شاخص ها نمی باشد. به آزآی 

 هر شاخص دستگاه می بایست آطلاعات ذیل رآ ورآد نماید:

ن بر آساس وآحد سنجش شاخص درج می گردد./آستاندآرد -
 
 هدف شاخص: مقدآر آ

ن بر آساس وآحد سنجش شاخص درج می گردد. -
 
 عملکرد شاخص: مقدآر آ

وض   عیت عدم مص   دآق: برآی ش   اخص های  ی که مطابق با ض   وآبط عدم مص   دآق هس   تند، در آین س   تون  -

 ص می بایست خالی باشد.کلمه  بلی   درج شده و ستون آستاندآرد/هدف شاخص و عملکرد شاخ

توض  یحات ش  اخص)ش  رح دفاعیات عملکرد(: هر گونه توض  یحات و دفاعیات دس  تگاه آجرآی  ی برآی دفاع  -

 کلمه در آین قسمت درج می گردد. 200آز مقدآر عملکرد آعلام شده حدآک ثر در 

س    تگاه در ص    ورتی که جهت دفاع آز عملکرد ش    اخص مس    تندآتی توس    ط د مس    تند ش    اخص:عنوآن فایل  -

کیلوبایت  500باشد، می بایست کلیه مستندآت شاخص در یک فایل فشرده با حجم حدآک ثر  یهقابل آرآ

با عنوآن ش   ناس   ه ش   اخص یکی باش   د در غیر آین ص   ورت  اذخیره گردند. عنوآن آین فایل می بایس   ت حتم

 فرآیند آنتقال مستندآت شاخص ها آز طریق درگاه آیجاد شده میسر نخوآهد بود.

در س ومین ص فحه فایل آکس ل نتایج آرزیابی ش اخص های آختص اص ی می بایس ت وآرد ش ود. قبل  -4-آلف

آز تکمیل آین قس     مت می بایس     ت محور ها و ش     اخص های آختص     اص     ی در هر دوره آرزیابی توس     ط آمور 

یید قرآر گرفت رییسمدیریت عملکرد و بهره وری معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 
 
ه جمهور مورد تا

یید آین آمور و شاخص های آعلام شده توسط 
 
باشد. در صورت مشاهده مغایرت بین شاخص های مورد تا

به آزآی هر ش         اخص  دس         تگاه، فرآیند آنتقال آطلاعات آز طریق درگاه آیجاد ش         ده میس         ر نخوآهد بود. 

 دستگاه می بایست آطلاعات ذیل رآ وآرد نماید:

خرین محور  nمی بایس  ت تعیین گردد.) B0nتا  B01ش  ناس  ه محور: ش  ناس  ه هر محور آز  -
 
ش  ماره ردیف آ

 می باشد.(

 کارآک تر درج گردد. 200عنوآن محور: عنوآن هر محور حدآک ثر به طول  -
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 nمی باشد .) 0nتا  01شناسه شاخص: شناسه هر شاخص به تبعیت آز شناسه محور مربوطه آز ردیف  -

خرین ش    اخص یک محور می باش    د.(
 
ه به آنتهای ش    ناس    ه محور آض    افه می گردد. به طور کش    ماره ردیف آ

 درج می گردد. B0204مثال شناسه شاخص چهارم محور دوم به صورت 

 کارآک تر درج گردد. 200عنوآن شاخص: عنوآن هر شاخص حدآک ثر به طول  -

بخشنامه، مصوبه و  ،مستندآت قانونی شاخص: عنوآن و شماره مستندآت قانونی شاخص آعم آز قانون -

ن شاخص مربوطه می بایست آرزیابی گردد، در آین قسمت درج می گردد.
 
 ... که به آستناد آ

کارک تر  20وآحد س   نجش: عنوآن وآحد س   نجش ش   اخص به ص   ورت فارس   ی یا آنگلیس   ی حدآک ثر به طول  -

 درج گردد.

ن بر آساس وآحد سنجش شاخص درج می گردد. -
 
 آستاندآرد/هدف شاخص: مقدآر آ

ن در آس    تاندآرد منطق -
 
ه آی: در ص    ورتی که ش    اخص دآرآی آس    تاندآرد معتبر منطقه آی می باش    د، مقدآر آ

 آین قسمت درج می گردد.

ن در  -
 
آس  تاندآرد بین آلمللی: در ص  ورتی که ش  اخص دآرآی آس  تاندآرد معتبر بین آلمللی می باش  د، مقدآر آ

 آین قسمت درج می گردد.

ن بر آساس وآحد سنجش  -
 
 شاخص درج می گردد.عملکرد شاخص: مقدآر آ

توض  یحات ش  اخص)ش  رح دفاعیات عملکرد(: هر گونه توض  یحات و دفاعیات دس  تگاه آجرآی  ی برآی دفاع  -

 کلمه در آین قسمت درج می گردد. 200آز مقدآر عملکرد آعلام شده حدآک ثر در 

اه در ص    ورتی که جهت دفاع آز عملکرد ش    اخص مس    تندآتی توس    ط دس    تگ مس    تند ش    اخص:عنوآن فایل  -

کیلوبایت  500باشد، می بایست کلیه مستندآت شاخص در یک فایل فشرده با حجم حدآک ثر  یهقابل آرآ

با عنوآن ش   ناس   ه ش   اخص یکی باش   د در غیر آین ص   ورت  اذخیره گردند. عنوآن آین فایل می بایس   ت حتم

 فرآیند آنتقال مستندآت شاخص ها آز طریق درگاه آیجاد شده میسر نخوآهد بود.

در چهارمین و پنجمین صفحه فایل آکسل تحلیل عملکرد هر یک آز محورهای آرزیابی می بایست  -5-آلف

نها به ص     ورت پیش فرض درج ش     ده آس     ت نقاط 
 
وآرد ش     ود. لذآ به آزآی محورهای  ی که عنوآن و ش     ناس     ه آ

ر قوت، نقاط ض  عف و آقدآمات بهبود پیش  نهادی درج می گردد. در ص  ورتی که نقاط قوت به ص  ورت تیتروآ
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جهت درج هر تیتر در سلول آکسل آستفاده نمود. محدودیتی در  Alt+Enterمی باشند، می توآن آز کلید 

 تعدآد کلمات و کارآک ترها در آین قسمت وجود ندآرد.

در ششمین صفحه فایل آکسل جدآول نتایج شاخص شاخص های عمومی می بایست وآرد شود.  -6-آلف

تکمیل می گردد. به عبارت  Indexآطلاعات آین جدول می بایست به کمک فایل آکسل ضمیمه با عنوآن 

در غیر مطابق آین فایل درج گردد.  ادیگر می بایس  ت ش  ناس  ه ها، عناوین و فرمت وآرد نمودن مقادیر عین

به منظور س   هولت در  فرآیند آنتقال آطلاعات آز طریق درگاه آیجاد ش   ده میس   ر نخوآهد بود.  ،آین ص   ورت

یافتن ش      ناس      ه و عنوآن مورد نظر پیش      نهاد می گردد آز قابلیت فیلتر هر س      تون آس      تفاده گردد.  در آین 

 صفحه آطلاعات ذیل وآرد می گردد:

، ش   ناس   ه جدول مورد نظر کپ ی ش   ده و در فایل آص   لی درج Indexش   ناس   ه جدول: در ص   فحه آول فایل  -

ن در هر س  طر می بایس  ت 
 
گردد. در آین س  تون عنوآن ش  ناس  ه جدول به آزآی س  ایر س  تونهای وآبس  ته به آ

 تکرآر گردد.

، عنوآن جدول مورد نظر کپ ی ش        ده و در فایل آص        لی درج Indexعنوآن جدول: در ص        فحه آول فایل  -

ن در هر س     طر می بایس     ت تکرآر س     تون عنوآن گردد. در آین 
 
جدول به آزآی س     ایر س     تونهای وآبس     ته به آ

 گردد.

، شناسه ستون جدول مورد نظر کپ ی شده و در فایل Indexشناسه ستون جدول: در صفحه آول فایل  -

ن در هر سشناسه آصلی درج گردد. در آین ستون 
 
طر می ستون جدول به آزآی سایر ستونهای وآبسته به آ

 بایست تکرآر گردد.

، عنوآن س   تون جدول مورد نظر کپ ی ش   ده و در فایل Indexعنوآن س   تون جدول: در ص   فحه آول فایل  -

ن در هر سطر می عنوآن ستون آصلی درج گردد. در آین 
 
ستون جدول به آزآی سایر ستونهای وآبسته به آ

 بایست تکرآر گردد.

، Indexکه س  تون ش  امل زیر س  تون باش  د، در ص  فحه آول فایل ش  ناس  ه زیر س  تون جدول: در ص  ورتی  -

شناسه زیر ستون آین عنوآن شناسه زیرستون جدول مورد نظر کپ ی شده و در فایل آصلی درج گردد. در 

ن در هر س    طر می بایس    ت تکرآر گردد.
 
در ص    ورتی که  س    تون جدول به آزآی س    ایر س    تونهای وآبس    ته به آ

 ذکر شده آست. NULLکلمه  Indexد در فایل ستونی فاقد زیر ستون باش
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، Indexعنوآن زیر س   تون جدول: در ص   ورتی که س   تون ش   امل زیر س   تون باش   د، در ص   فحه آول فایل  -

عنوآن زیر س   تون س   تون آین عنوآن زیرس   تون جدول مورد نظر کپ ی ش   ده و در فایل آص   لی درج گردد. در 

ن در
 
در صورتی که ستونی فاقد  هر سطر می بایست تکرآر گردد. جدول به آزآی سایر ستونهای وآبسته به آ

 ذکر شده آست. NULLکلمه  Indexزیر ستون باشد در فایل 

برآی آین فیلد درج می گردد. در جدآولی که چندین  1شماره ردیف جدول: در جدآول تک ردیف، مقدآر  -

مقدآر/متن/گزینه کیفی به آزآی  ردیف دآرند، به آزآی هر ردیف یک ش   ماره ردیف می بایس   ت درج گردد و

ن در ستون بعدی درج می گردد.
 
 هر ردیف جدول جلوی آ

خرین س      تون به ص      فحه آول فایل  -
 
، قالب مقدآر Indexمقدآر/متن/گزینه کیفی ردیف جدول: با توجه آ

دهی هر ستون یا زیر ستون تعیین شده آست. در صورتی که گزینه متنی باشد، می بایست در فایل آصلی 

تن درج گردد. در صورتی که گزینه کمی باشد، می بایست در فایل آصلی عدد درج گردد. در صورتی که م

آستخرآج و کپ ی شده و در فایل  Indexگزینه کیفی باشد می بایست متن گزینه کیفی آز صفحه دوم فایل 

اد شده میسر نخوآهد فرآیند آنتقال آطلاعات آز طریق درگاه آیج ،درج گردد.  در غیر آینصورت اآصلی عین

 بود. 

در ششمین صفحه فایل آکسل جدآول گزآرشات آدوآری پیشرفت عملکرد شاخصهای عمومی می  -7 -آلف

 بایست وآرد شود. در آین صفحه آطلاعات ذیل وآرد می گردد:

                امی بایس     ت عین Transferش     ناس     ه محور عمومی: بر آس     اس ش     ناس     ه درج ش     ده در ص     فحه دوم فایل  -

 درج گردد.

                امی بایس          ت عین Transferعنوآن محور عمومی: بر آس          اس عنوآن درج ش          ده در ص          فحه دوم فایل  -

 درج گردد.

درج  امی بایست عین Transferشناسه شاخص عمومی: بر آساس شناسه درج شده در صفحه دوم فایل  -

 گردد.

درج  امی بایس  ت عین Transferعنوآن درج ش  ده در ص  فحه دوم فایل عنوآن  ش  اخص عمومی: بر آس  اس  -

 گردد.
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 آدرج می گردد. برآی شاخص بعدی مجدد nتا  1ردیف: به آزآی هر برنامه/آقدآم مربوط به هر شاخص آز  -

 شماره گذآری گردد. 1آز 

 کارآک تر درج گردد. 200عنوآن برنامه/ آقدآم: متن مورد نظر حدآک ثر با طول  -

 درج گردد. 100تا  0آول: مقدآر درصد پیشرفت بین  ههما 4درصد پیشرفت  -

 کارآک تر درج گردد. 500آول: متن مورد نظر حدآک ثر با طول  ههما 4توضیحات  -

 درج گردد. 100تا  0دوم: مقدآر درصد پیشرفت بین  ههما 4درصد پیشرفت  -

 کارآک تر درج گردد 500دوم: متن مورد نظر حدآک ثر با طول  ههما 4توضیحات  -

 درج گردد. 100تا  0سوم: مقدآر درصد پیشرفت بین  ههما 4درصد پیشرفت  -

 کارآک تر درج گردد. 500سوم: متن مورد نظر حدآک ثر با طول  ههما4توضیحات  -

 آیجاد فایلهای مستندآت آرزیابی: -7-ب

امانه مدیریت عملکرد دولت به بستر آنتقال مستندآت آرزیابی هر یک آز شاخص های آرزیابی به  س -1-ب

و بدون رمز عبور می باش   د. به عبارت دیگر هر دس   تگاه آجرآی  ی ملی  rarص   ورت یک فایل فش   رده با قالب 

می بایس   ت مس   تندآت مربوط به هر یک آز ش   اخص های آرزیابی که ش   امل فایل های مختلف می باش   ند،  

 تهیه نماید.  rarرآ به صورت یک فایل فشرده با قالب

 500KBحدآک ثر حجم هر فایل با توجه به محدودیت آیجاد ش    ده س    امانه مدیریت عملکرد دولت  -2-ب

 می باشد. در صورتی که حجم فایل بیش آز آین مقدآر باشد در سامانه بارگذآری نخوآهد شد.

 نیز می بایست آز قالب ذیل پیروی کند: rarعنوآن هر فایل  -3 -ب

 شناسه شاخص+ _  + عنوآن دوره آرزیابی+  _ + شناسه ملی دستگاه آجرآی  ی ملی 

،  عنوآن فایلی که حاوی مستندآت شاخص 10888741021به طور مثال دستگاه آجرآی  ی با شناسه ملی

 می باشد رآ مطابق ذیل تعیین می نماید: 1393در دوره آرزیابی  B0102با شناسه 

10888741021_1393_B0102 
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در ص   ورتی که عنوآن فایل مطابق با قالب فوق نباش   د، فایل مورد نظر در س   امانه بارگذآری نخوآهد ش   د، 

همچنین آگر عنوآن فایلی با فایل دیگری که تهیه ش        ده، یکس        ان باش        د، فایل جدیدی که بارگذآری می 

 گردد، جایگزین فایل قبلی خوآهد شد.

 آرزیابی در سامانه مدیریت عملکرد دولت:  مرآحل بارگذآری فایل آطلاعات و مستندآت -5-4

 بارگذآری فایل آطلاعات آرزیابی: -آلف

آبتدآ دس        تگاه آجرآی  ی ملی با نام کاربری و رمز عبور خود به س        امانه مدیریت عملکرد دولت وآرد  -1-آلف

 می شود.

دگمه  س      پس در ص      فحه دفهرس      ت فرآیندهای مدیریت عملکردا، فرآیند مربوطه رآ ش      ناس      ای  ی و -2-آلف

دآنتقال آطلاعات آز طریق فایلا رآ زده و در ص        فحه باز ش        ده در قس        مت دآنتقال فایل آطلاعاتیا فایل 

بخش آلف آین دستورآلعمل تهیه نموده رآ بارگذآری می  5.3آکسل حاوی آطلاعات آرزیابی رآ که در مرحله 

 نماید. 

میز، کاربر  -3-آلف
 
آنتقال آطلاعات نام آرزیابی » پیام در ص          ورت آنتقال آطلاعات به ص          ورت موفقیت آ

رآ دریافت « شونده  در دوره آرزیابی  عنوآن دوره آرزیابی  به فرآیند  عنوآن فرآیند  با موفقیت آنجام شد.

 می کند. 

در صورت ناقص بودن فرآیند آنتقال آطلاعات به هر علت)قطعی آرتباط، عدم شناسای  ی فیلدها و  -4-آلف

شدن فرآیند آنتقال آطلاعات،  Roll Backعمل تکمیل فایل آکسل و...( پس آز عدم رعایت نکات دستورآل

 سامانه پیغام خطا می دهد.

با توجه به متن پیغام خطا، کاربر می بایس          ت آبتدآ گزآرش مغایرت های فایل آنتقال رآ با زدن  -5-آلف

ی  ل آنتق  ال آطلاع  ات رآ دگم  ه دگزآرش مغ  ایرتا دری  اف  ت نموده و پس آز رفع مغ  ایرته  ای آعلام ش           ده،  ف  ا

تهیه نموده و س         پس مرآحل فوق رآ  آبخش آلف آین دس         تورآلعمل  مجدد 5.3مطابق توص         یه های  بند 

 آنجام دآده و فایل رآ بارگذآری نماید. آمجدد

 بارگذآری فایلهای مستندآت آرزیابی: -ب
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یریت عملکرد دولت وآرد می آبتدآ دس   تگاه آجرآی  ی ملی با نام کاربری و رمز عبور خود به س   امانه مد -1-ب

 شود.

مربوطه رآ شناسای  ی و دگمه دآنتقال سپس در صفحه دفهرست فرآیندهای مدیریت عملکردا، فرآیند  -2-ب

آطلاعات آز طریق فایلا رآ زده و در ص       فحه باز ش       ده در قس       مت دآنتقال مس       تندآت آطلاعاتیا فایلهای 

آین دس     تورآلعمل تهیه نموده رآ  4-6که مطابق بند مربوط به مس     تندآت آرزیابی هر یک آز ش     اخص ها رآ 

 بارگذآری می نماید.

هر یک آز فایلهای  ی که با موفقیت بارگذآری شده آند، در یک جدول قابل مشاهده، حذف و دآنلود  -3-ب

 می باشند.

میز، کار پیام  -4-ب
 
قال آنت» در صورت آنتقال هر یک آز فایلهای مستندآت آطلاعاتی به صورت موفقیت آ

غیر آین صورت و ناقص بودن فرآیند رآ دریافت می کند. در « فایل به  عنوآن فایل  با موفقیت آنجام شد.

ش         دن فرآیند  Roll Backآنتقال فایل ها به هر علت)قطعی آرتباط، عدم ش         ناس         ای  ی فایل و ...( پس آز 

 آنتقال فایلها، سامانه پیغام خطا می دهد.

م خطا، کاربر می بایس  ت فایل آنتقال مس  تندآت آرزیابی رآ مطابق توص  یه های با توجه به متن پیغا -5-ب

آنجام دآده و فایل رآ بارگذآری  آتهیه نموده و سپس مرآحل فوق رآ مجدد آمجددآین دستورآلعمل   4-6بند 

 نماید.

 پیوست: -6

 Transferقالب فایل آنتقال آطلاعات آرزیابی با عنوآن  -

 Indexفایل شناسه گذآری شاخص ها و جدآول نتایج شاخص با عنوآن  -

 

 

 

Transfer.xlsx
Index.xlsx


وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

710 
 

 مورخ 27911/200 شماره بخشنامه - استقرار نظام مدیریت عملکرددستورالعمل اجرایاای 

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور  28/5/1389

 عملکرد تیر یاستقرار نظام مد  یاایدستورالعمل اجرا

  3ماده  «ه»بند موضوع 
 
 ی خدمات کشور  تیر یقانون مد 82و  81مواد  یااینامه اجرا نییا

یین نامه 3ماده « ه» بند ینظام مدیریت عملکرد و تش          ریح نحوه آجرآ یآس          تقرآر و آجرآ یدر رآس          تا
 
 آ

 4225/44327ش      ماره  تص      میم نامه)موض      وع  ی قانون مدیریت خدمات کش      ور 82 و  81آجرآی  ی موآد 

 .گردد آبلا  می(، دستورآلعمل زیر 14/1/1389تاریخ 

ن آهدآف عملیاتی و س     الیانه، آولین و مهمترین گام  یتدوین برنامه رآهبرد -1ماده 
 
)بلند مدت( و به تبع آ

ه آجرآی  ی مکلفند با در نظر گرفتن برنام یاه هعملکرد آس    ت. در آین رآبطه دس    تگا نظام مدیریتآس    تقرآر 

مرآجع ذیصلاح،  یتعیین شده آز سو یت هایمامور ، تکالیف و آجرآی  ی دستگاه یاه هتوسعه، برنام یاه

آسلامی  یمجلس شورآ یای  ی که آز سوه هو برنام سایر تکالیفبالاترین مقام آجرآی  ی دستگاه و  یاه هبرنام

 یو آهدآف عملیاتی)س     الیانه( خود رآ به ص     ورت س     ند یرآهبردبه عهده دس     تگاه گذآش     ته آس     ت، برنامه 

 خود آبلا  نمایند. یمدون تهیه نموده و به تمام وآحدها

و س     الیانه به عهده بالاترین مقام آجرآی  ی  یرآهبرد یاه هلیت آص     لی تدوین و آبلا  برنامئومس      -1تبص     ره 

تی به وآحدها یس    ال برآ عملیاتی باید حدآک ثر تا پایان آس    فند هر و آهدآفدس    تگاه بوده 
 
 یآجرآ در س    ال آ

 تابعه آبلا  گردد.

ا مکلفند یک نس     خه آز س     ند تدوین ش     ده خود رآ به آمور مدیریت عملکرد معاونت ه هدس     تگا -2تبص     ره 

 آنسانی رییس جمهور آرسال نمایند. و سرمایهتوسعه مدیریت 

آس  ترآتژیک دس  تگاه به  جهت گیریهایتبدیل  یبالاترین مقام آجرآی  ی دس  تگاه باید زمینه لازم برآ - 2ماده 

 آجرآی  ی رآ فرآهم نماید. یها و آسترآتژی فعالیتها 

 آجرآی  ی خود رآ به همرآه زمان یاه هها، طرحها و پروژ یآجرآی  ی دس     تگاه باید آس     ترآتژ یوآحدها - 1تبص     ره 

 ز تصویب توسط بالاترین مقام دستگاه، به آجرآ بگذآرند.پس آ تنظیم وآجرآی  ی  یبند

 آین ماده، بیستم فروردین ماه هر سال خوآهد بود. 1تبصره  یآجرآ یحدآک ثر مهلت لازم برآ -2تبصره 
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آجرآی  ی مکلفند نظام آرزیابی عملکرد رآ به عنوآن گام دوم آس          تقرآر نظام مدیریت  یاه هدس          تگا -3ماده 

 موآرد زیر مستقر نمایند: فتننظر گر عملکرد، با در 

عمومی و آختصاصی  یمنظور آز نظام آرزیابی عملکرد نظامی آست که در برگیرنده دو بعد شاخصها - آلف

 باشد. ، مدیرآن و کارکنان میسطح سازماندر سه 

عمومی در مورد دس     تگاهی مص     دآق ندآش     ته باش     د، دس     تگاه  یچنانچه برخی آز ش     اخص ها - 1تبص     ره 

دلایل عدم مص  دآق مطابق قوآنین و مقررآت مورد عمل، ش  اخص های  ی رآ به  ض  من ذکرمش  مول می توآند 

یید 
 
ن توسطعنوآن جایگزین پیشنهاد و پس آز تا

 
معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور  آ

 آرزیابی قرآر دهد. یمبنا

و  1آختص    اص    ی خود رآ با در نظر گرفتن مفاد ماده  یعملکرد یآجرآی  ی باید ش    اخص    ها یاه هس    تگاد -ب 

آین دس    تورآلعمل در س    ه س    طح  س    ازمان، مدیرآن و کارکنان تدوین و ض    من  2ماده  1 همچنین تبص    ره

ن توسط بالاترین 
 
 قرآر دهند. ذکر شدهآرزیابی عملکرد سطوح  ی، مبنامقام دستگاهتصویب آ

هر سال توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  بهمن ماهعمومی آرزیابی عملکرد  یشاخصها - 2تبصره 

تی آبلا  می یبرآ آنسانی رییس جمهور 
 
 گردد. آرزیابی عملکرد سال آ

یین نامه 3ماده  «ب»آختصاصی سطح دستگاه مطابق بند  یتهیه و تصویب شاخصها - 3تبصره 
 
شماره  آ

 گیرد. وزیرآن صورت می هیئت 14/1/1389تاریخ 4225/44327

آختصاصی تعیین شده در سطح مدیرآن و کارکنان با تصویب بالاترین مقام آجرآی  ی  یشاخصها - 4تبصره 

 گیرد. آرزیابی همان سال قرآر می یدآرد و مبنا قابلیت آجرآدستگاه 

لعمل آجرآی  ی آختص    اص    ی در س    طح مدیرآن و کارکنان مطابق دس    تورآ یش    اخص    ها آمتیاز دهی -5تبص    ره 

یین نامه 1ماده «ب»تبصره بند 
 
 گیرد. همین ماده صورت می 2آجرآی  ی مذکور در تبصره  آ

س   س   ات ومس   ئول آرزیابی عملکرد س   ازمانها، م ی وآبس   ته به ریاس   ت جمهور  یو س   ازمانها وزآرتخانه ها -ج 

 باشند. آستانی خود می یو همچنین وآحدها شرک تهای وآبستهتابعه، 

 آجرآی  ی مکلفند نظام پاسخگوی  ی عملکرد رآ با توجه به موآرد زیر مستقر نمایند: یاه هدستگا - 4ماده 
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توآنند با  آجرآی  ی به منظور آیجاد ش   رآیط و چارچوب مناس   ب پاس   خگوی  ی عملکرد، می یاه هدس   تگا -آلف

آی  ی آمض       اء آجر  یاه هرآ در خص       وص آنجام طرحها و پروژ  توآفقنامه آیبه خود  وآحدهای وآبس       تهمدیرآن 

ن رآ مبنا
 
 شده قلمدآد نمایند. عملکرد تعیینپاسخگوی  ی  ینموده و آ

نها بر آس    اس ماده  -1تبص    ره 
 
قانون مدیریت  16در خص    وص فعالیت ها و خدماتی که قیمت تمام ش    ده آ

و تعیین ش  ده آس  ت، تفاهم نامه منعقد ش  ده در آین خص  وص مبنا قرآر می گیرد  کش  وری محاس  بهخدمات 

ن  یآمض      ا و بر مبنا یعملکرد یکارکنان خود توآفق نامه ها مدیرآن وص      ورت دس      تگاه ها با  در غیر آین
 
آ

 آقدآم می نمایند.

توآفقنامه مذکور در آرزیابی عملکرد مدیرآن و کارکنان، موضوع دستورآلعمل آجرآی  ی تبصره بند  - 2تبصره 

یین نامه 1ماده  «ب»
 
 گیرد.می  مورد آستفاده قرآر ی قانون مدیریت خدمات کشور  82و  81موآد  آ

آقدآم تهیه ش  ده و قبول مس  ئولیت آنجام کارها آز جمله  یگزآرش عملکرد بر آس  اس زمانبند یهآرآ -3تبص  ره 

 باشد. چارچوب مناسب پاسخگوی  ی می برآی تهیهلازم  های

 مرحله زیر آست: 5پاسخگوی  ی عملکرد دربرگیرنده  یآستقرآر چارچوب مناسب برآ -ب

 3ماده  «ب»مناس  ب آرزیابی عملکرد )موض  وع بند  یین آهدآف قابل س  نجش و ش  اخص  هاتهیه و تدو .1

 آین دستورآلعمل(

 تعیین شده یملزومات دستیابی به آهدآف در قالب شاخصها طرح ریزی  .2

 آز پیش تعیین شده یبند آنجام کارها و نظارت بر پیشرفت آهدآف و شاخصها مطابق زمان .3

 ی نتایج به صورت آدوآر  گزآرش دهی .4

 بازخورد هابر آساس  یبعد یبازخورد و تعدیل طرحها یهآرآو  ی آرزیابی نتایج به صورت آدوآر  .5

منظور آز پاس       خگوی  ی، پاس       خگوی  ی دس       تگاه، مدیرآن و کارکنان در قبال تحقق آس       تاندآرد  - 4تبص       ره 

 آست. و آختصاصیعمومی  یشاخص ها

 آجرآی  ی مکلفند چارچوب مناسبی رآ با در نظر گرفتن موآرد زیر در قالب نظام جمع یاه هدستگا - 5ماده 

ور 
 
 طرآحی و مستقر نمایند: ای عملکرده هدآد ی آ
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ور  جمع یاه هدآد -آلف
 
ش    ده باید منعکس کننده آهدآف عملکرد س    طوح  س    ازمان، مدیرآن و کارکنان  ی آ

کید آصلی 
 
ن تمرکزبوده و تا

 
 عملکرد سازمان در سطوح ذکر شده باشد. بهبود دهنده یاه هبر دآد آ

ور  جمع یاه هدآد -ب 
 
آین  3ماده  «ب»تنظیم ش      ده )موض      وع بند  یش      ده باید در قالب ش      اخص      ها ی آ

 باشد. کمیت پذیرو تا حد آمکان  صورت گرفتهدستورآلعمل( 

یید آعتبار دآد - 1تبص   ره 
 
ور  جمع یاه هتا

 
ش   ده در س   طح س   ازمان به عهده بالاترین مقام دس   تگاه و در  ی آ

 باشد. کارکنان می بلا فصلبه عهده مدیر  و کارکنانسطح مدیرآن 

 عملکرد )آختص   اص   ی و عمومی( و جمع یتر ش   اخص   ها آرزیابی دقیق یتوآنند برآ ا میه هدس   تگا -2تبص   ره 

ور 
 
مناس  ب  چک لیس  تقدآم به طرآحی مص  وب آ ی، ض  من مبنا قرآردآدن ش  اخص  هاتر ی  یجز یاه هدآد ی آ

ور  جمع یبرآ
 
به ص         ورت مکانیزه( در س         طوح س         ازمان، مدیرآن و کارکنان  ترجیحاعملکرد) یاه هدآد ی آ

 نماید.

ور  جمع یاه هدآد -ج 
 
مار  یش      ده دس      تگاه به روش      ها ی آ

 
بررس      ی و تجزیه و تحلیل ش      ود و در  ی مختلف آ

 آین رآبطه در سه سطح  سازمان، مدیرآن و کارکنان تدوین گردد. بهبود در یاه هنهایت پروژ 

ینده، در قالب ش   اخص   ها یبهبود تعریف ش   ده بایس   تی به عنوآن آهدآف عملکرد یاه هپروژ  -3تبص   ره 
 
 یآ

 ، پایش و مدیریت گردد.گیری تعریف آندآزهقابل 

ور  مسئولیت جمع -د
 
آستانی(  یوآبسته و وآحدها ا در تمام سطوح )ستاد، سازمانها و موسساته هدآد ی آ

 آجرآی  ی دستگاه آست. بالاترین مقامبه عهده 

مس      تقر نمایند که  یعملکرد خود رآ به نحو یاه هآجرآی  ی مکلفند نظام تحلیل دآد یاه هدس      تگا - 6ماده 

ور  جمع یاه هتبدیل دآد
 
ش  ده در س  طوح س  ازمان، مدیرآن و کارکنان به دآنش قابل آس  تفاده در جهت  ی آ

 .فرآهم گرددلکرد در سطوح مذکور بهبود عم

پیشنهاد  یهآرآضعف عملکرد و  یآ عملکرد، یافتن علل ریشه یاه ههدف آز تجزیه و تحلیل دآد -1تبصره 

 یعلل و بهبود عملکرد آز آبزآرها ریش     ه یابیتوآنند جهت  ا میه هآس     ت. دس     تگا بهبود عملکردلازم جهت 

مار  یعلمی و روشها
 
 نمایند. آستفاده ی آ
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در تجزیه و تحلیل عملکرد س    طوح مذکور، عملکرد وآقعی با آهدآف آز پیش تعیین ش    ده مورد  - 2تبص    ره 

 . در آین رآبطه میتوآن آز آبزآر تحلیل روند نیز آستفاده کرد.گیرد قرآر میمقایسه و تحلیل 

آین  6آجرآی  ی مکلفند نتایج حاص          ل آز تجزیه و تحلیل عملکرد )موض          وع ماده  یاه هدس          تگا -7ماده 

یین  یبهبود )آز جمله پیش بینی دوره ها یاه هو پروژ  قالب طرحهادس  تورآلعمل( رآ در 
 
موزش  ی بر آس  اس آ

 
آ

 ک43916ت/2579موضوع تصمیم نامه شماره  ی کشور  مدیریت خدماتنامه آجرآی  ی فصل نهم قانون 

 نموده و به آجرآ بگذآرند. کارکنان تدوین( در سطوح سازمان، مدیرآن و 10/1/1389تاریخ 

تدوین ش  ده به عنوآن آهدآف عملیاتی تلقی ش  ده و در آرزیابی عملکرد س  ال  یاه هطرحها و پروژ  - 1تبص  ره 

 گیرد. می آرزیابی قرآربعد مورد 

پردآخت فوق آلعاده کارآی  ی )بر آس        اس  ینتیجه آرزیابی عملکرد و آمتیاز کس        ب ش        ده، مبنا -2تبص        ره 

 ( خوآهد بود.ی قانون مدیریت خدمات کشور  68ماده 6دستورآلعمل بند 

آجرآی  ی مکلفند تمام مرآحل و مفاد آین دس   تورآلعمل رآ به ص   ورت مکانیزه در قالب  یاه هدس   تگا -8ماده 

 طرآحی و مستقر نمایند. مدیریت عملکردنظام جامع 

وآبس   ته و  یی ش   ده باید قابلیت لینک به س   ازمان، موس   س   ات، ش   رک تها و وآحدهاآفزآر طرآح نرم -تبص   ره

یید معاونت توسعه مدیریت و یها همچنین ردهآستانها و 
 
  سازمان، مدیرآن و کارکنان رآ دآشته و مورد تا

 سرمایه آنسانی رییس جمهور باشد.

 دهکردی لطف آله فروزنده -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 
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 حقوق و تکالیف کارمندان -فصل دوازدهم قانون 

یین نامه
 
 وزیران هیئت 22/7/1346مورخ  41596/598تصویب نامه شماره  - ها یمرخص ا

( قانون آستخدآم کشوری بنا به پیشنهاد 50به آستناد ماده ) 22/7/1346وزیرآن در جلسه مورخ  هیئت

یین نامه مرخص       10/7/1346دح مورخ /9579ش      ماره 
 
ها  یس      ازمان آمور آدآری و آس      تخدآمی کش      ور آ

 ماده رآ به شرح زیر تصویب نمودند: 44مشتمل بر چهار فصل و 

 :یاستحقاق یمرخص -مکیفصل 

رد یگ ین ماه خدمت به نس بت مدت خدمت به آو تعلق میمس تخدم آز نخس ت یآس تحقاق یمرخص  -1ماده 

ئیو طبق مقررآت آ
 
 1 قابل آستفاده آست. کلا ا ی ن نامه جزئاین آ

 یتوآنند آز مرخص یشوند م یآستخدآم م آمجدد ی شور کقانون آستخدآم  67ه طبق ماده ک یآفرآد -تبصره

ئیخود طبق مقررآت آ یره شده قبلیذخ یآستحقاق
 
 ند.ین نامه آستفاده نماین آ

موض  وع  یثر مدت مرخص  ک ش  ود و حدآ یمنظور م یآس  تحقاق یروز جزو مرخص  کیمتر آز ک یمرخص   -2ماده 

 رد.کتجاوز نخوآهد  یمیسال تقوکین ماده آز دوآزده روز در یآ

نها آز ش  یه فرزند ش  ک یبانوآن -تبص  ره
 
هنگام  توآنند تا یند، مینما یده مر مادر آس  تفایرخوآر دآش  ته و فرزند آ

 یآستحقاق ی)شامل مرخص یآستحقاق یتا سقف مرخص یساعت یرخوآر خود، آز مرخصیفرزند ش یدوسالگ

 2 ند.یره شده( خود آستفاده نمایذخ یانه باضافه مرخصیسال

روز کید حدآقل یبا یآس         تحقاق یدو مرخص          ی، در آعطا2موض         وع ماده  یجز در مورد مرخص          -3ماده 

 ل فاصله باشد.یرتعطیغ

 ین ماه هرس       ال جدول آس       امیلفند در فروردکم یس       س       ات دولتووزآرتخانه ها و م یها ینیارگزک -4ماده 

نان باشد تنظ کیهر یآستحقاق یه متضمن مدت مرخصکن آدآرآت رآ یمستخدم
 
 یساو ر  ینند و برآکم یآز آ

 آدآرآت مربوط آرسال دآرند.

                                                                    
 وزیرآن هیئت 13/3/1352مورخ  23328تصویب نامه شماره  1
 هیئت وزیرآن 4/11/1368مورخ  ه 859ت /80866تصویب نامه شماره  2
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ئیس آدآره آز لحاظ آیرئ -5ماده 
 
ه بدون در نظر گرفتن موقع و کآس    ت  یر هر وآحد س    ازمانین نامه مدین آ

ن وآحد آخت
 
ا یر یت خود رآ آز طرف وز یرین حوزه مدیمستخدم یها یم درباره مرخصیار آخذ تصمیعنوآن آ

 دآرآ باشد. یسسه دولتوس میرئ

 1...  -6ماده 

ا موقع ی  مدت یمس          تخدم آز ح یمرخص           یبا تقاض          ا ی س آدآره بنا به مص          الح آدآر یهرگاه رئ -7ده ما

نرآ با توآفق مس     تخدم بوقت د یند، آعطاکآس     تفاده موآفقت ن
 
 یه ویآول یخ مورد تقاض     ایه آز تارک ی گر یآ

مدت ش  ش ه مس  تخدم نتوآند ض  من ک یند و در ص  ورتک یول مکش آز ش  ش ماه فاص  له ندآش  ته باش  د مو یب

 ره خوآهد شد.یمزبور ذخ یند مرخصکآستفاده  ین مرخصیور آز آکماه مذ 

ن مرخص     ینموده، با یل مرخص     یه تحص     ک یمس     تخدم -8ماده 
 
نکآس     تفاده  ید آز تمام آ

 
ه بنا به کند مگر آ

د یآس  تفاده نش  ده با ینص  ورت نس  بت به مرخص  یه در آکد یارنماکس آدآره مربوط آو رآ دعوت بیض  رورت رئ

 عمل شود. 7ماده طبق 

س  الانه  یآس  تحقاق یش آز پانزده روز آز مرخص  یتوآند در هر س  ال ب یار نمیبه آخت یچ مس  تخدمیه  -9ماده 

ره یند، مدت زآئد بر پانزده روز ذخکار آس   تفاده نیور باختکمذ  یه مرخص   ید و هرگاه آز بقیره نمایخود رآ ذخ

 2نخوآهد شد. 

همان س      ال و  یآس      تحقاق یتوآند آز مرخص       یم یمیس      ال تقوکیمس      تخدم دره ک یثر مدتک حدآ -10ماده 

 ین مس     تخدمیرد. چنکآز چهار ماه تجاوز نخوآهد  اد جمعیره ش     ده آس     تفاده نمایذخ یآس     تحقاق یمرخص     

س   ال تمام خدمت کید حدآقل ید بایز آس   تفاده نمایره ش   ده خود نیذخ یمانده مرخص   یهرگاه بخوآهد آز باق

 رده باشد.ک

د ش  ود و یآو تمد یند مرخص  کتوآند تقاض  ا  یآس  ت م یآس  تحقاق یه در حال مرخص  ک یمس  تخدم -11ماده 

 خوآهد بود. یقبل یمرخص یر بلافاصله بعد آز آنقضایآخ یخ شروع مرخصین صورت تاریدر آ

                                                                    
 28/10/1378مورخ  61446عمومی دیوآن عدآلت آدآری )بخشنامه شماره  هیئت 30/7/1385مورخ  541دآدنامه شماره  1

 سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور نیز لغو می گردد(
قانون مدیریت  84و ماده  می گردد(لغو  9عمومی دیوآن عدآلت آدآری )ماده  هیئت 20/6/1378مورخ  257دآدنامه شماره  2

 خدمات کشوری)عدم آجرآی دآدنامه مذکور(
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به مس      تخدم آبلا  نش      ده باش      د،  ید مرخص      یس آدآره در مورد تمدیم رئیه تص      مک یدر ص      ورت -12ماده 

 در پست خود حاضر شود. یان مدت مرخصیلف آست در پاکم مستخدم

 یآس  ت آلزآم یآس  تحقاق یه در حال آس  تفاده آز مرخص  ک یمس  تخدم یحفظ پس  ت ثابت س  ازمان -13ماده 

 ند.ک یگر محول مین دیا مستخدمیف آو رآ به مستخدم یس آدآره وظاین مدت رئیباشد و در آ یم

مار ش   ود مطابق مقررآت فص   ل دوم یب یآس   تحقاق یآس   تفاده آز مرخص   ه در حال ک یبا مس   تخدم -14ماده 

 گردد. یره میذخ یآستفاده نشده و یآستحقاق یرفتار خوآهد شد و مرخص

با  ین در هنگام بازنش    س    تگیآس    تفاده نش    ده مس    تخدم یآس    تحقاق یمرخص     یموآفقت با تقاض    ا -15ماده 

 باشد. ینم ی مستخدم ضرور  یسازمان ن مورد حفظ پستیآست و در آ یت مقررآت مربوط آلزآمیرعا

ن آس      ت کمو  یمرخص       یآعطا ی ش      ور کقانون آس      تخدآم  77ن ماده یدر مورد مش      مول -تبص      ره
 
ه کول به آ

 رده باشد.ک یمرخص یتقاضا یدن به سن شصت و پنج سالگیقبل آز رس یمستخدم در مهلت مناسب

ئیآ 15موض    وع ماده  یثر مدت مرخص    ک حدآ -16ماده 
 
ن آز چهارن نامه و ین آ

 
ماه تجاوز نخوآهد  تبص    ره آ

ئیآ 10ت مندرج در ماده یرد و محدودک
 
ئیآ 15ن موض    وع ماده ین نامه ش    امل مس    تخدمین آ

 
ن نامه و ین آ

ن ن
 
 باشد. ینم ی ن ضرور یل مستخدمین قبیآ ین مورد حفظ پست ثابت سازمانیدر آ یست ولیتبصره آ

ئیر موآد آیت سایبا رعا یت شغلیل حساسیه بدلک یدر صورت -تبصره
 
ص دستگاه، ین نامه و به تشخین آ

ماه گردد،  ش آز چهاریمستخدم ب یره مرخصیزآن ذخیر نباشد و میان پذکمستخدم آم یموآفقت با مرخص

ن م اص   رف
 
ئیه آز تارکور کمذ  یزآن آز مرخص   یآ

 
ماه ش   ده  ( به بعد مازآد بر چهار4/11/68ن نامه )یخ آبلا  آ

 باشد. یم ین ماده مستثنیمندرج در آماه  ت چهاریآست آز محدود

موزش       یمس       تخدم یلات فص       لیتعط -17ماده 
 
لات ین نوع تعطیه آز آک ینیگر مس       تخدمیو د ین رس       ته آ

نان در همان س   ال منظور م یآس   تحقاق یماه در س   ال به حس   اب مرخص    کیزآن ینند تا مک یآس   تفاده م
 
 یآ

 شود.

ند ملزم یآستفاده نما یلات فصلیمتر آز تعطکزآن یبه م ین چنانچه در طول سال بعللیل مستخدمین قبیآ

با  یآس  تحقاق یآزمرخص   یلیماه رآ در طول س  ال تحص   کی، مازآد مدت تایباش  ند با درخوآس  ت مرخص   یم

ئیت مقررآت آیرعا
 
بنابه مصالح  یو یو مال ی ا معاون آدآر یس آدآره یند و چنانچه رئین نامه آستفاده نماین آ
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ان یتا پا ین مرخص    یان آس    تفاده آز آکله آمینوس    ید و بدیمزبور موآفقت ننما یخص    با درخوآس    ت مر  ی آدآر 

ن یمفاد آ یره خوآهد ش     د. آجرآیس     ال بعد ذخ یبرآ ین مرخص     یفرد فرآهم نگردد، آ یبرآ یلیس     ال تحص     

 (.4/11/68باشد ) یخ آبلا  میماده آز تار

مش       اغل  ین طرح طبقه بندیماه به مش       مول کیثر ک زآن حدآیبه م یآس       تحقاق یمرخص        یآعطا -تبص       ره

ام یحج تمتع )حج وآجب( در آ کبار در طول مدت خدمت فقط به منظور آنجام مناس        کی یمعلمان برآ

ر خوآهد بود ومدت یان پذکن فص          ل آمیر مقررآت آیت س          اینه منوره با رعایرمه و مدکه مکتش          رف به م

نان درهمان سال تحص یللات فصین تبصره آز تعطیآستفاده شده موضوع آ یمرخص
 
 1گردد. یسر مک یلیآ

ش   ور که به مدت خدمت خارج آز کمس   تخدم  یآس   تحقاق یام مرخص   یآ یحقوق و فوق آلعاده ها -18ماده 

ن مرخص       ک یرد در ص       ورتیگ یتعلق م یو
 
ش       ور مورد آس       تفاده وآقع ش       ود به آرز قابل کدر خارج آز  یه آ

 پردآخت آست.

د نس   بت به مدت زآئد بر چهار ماه و به دورآن یماه تجاوز نما ه آز چهارک یآس   تعلاج یبه مرخص    -19ماده 

مادگ یمرخص          
 
ر پرچم و یآز خدمت و آنفص          ال و خدمت ز ی نار کق و بر یبخدمت و تعل یبدون حقوق و آ

 رد.یگ یتعلق نم یآستحقاق یبت موجه مرخصیغ

نان دوکت بانوآن باردآر یمعذور  
 
ن یماه موضوع آ ت چهاریاشد مشمول محدودقلو به بالا ب ه وضع حمل آ

 2 باشد. یماده نم

ئیب آیخ تص       وین تا تاریه مس       تخدمک یآس       تحقاق یمرخص        -20ماده 
 
رده آند محفوظ کره ین نامه ذخین آ

ن تابع مقررآت آیترت یآست ول
 
ئیب آستفاده آز آ

 
 ن نامه خوآهد بود.ین آ

 یرفته میپذ یبه آس      تخدآم رس      م یمقررآت قانونه طبق ک یدولت یاه هدس      تگا یررس      مینان غکار ک -تبص      ره

م کحا یا مفاد قرآردآد آس تخدآمی، حس ب مقررآت یرفته ش دن به آس تخدآم رس میش وند، چنانچه قبل آز پذ

طبق همان مقررآت قابل  ین مرخص    یرآ دآش    ته و آ یقآس    تحقا یمرخص     ت خود حق آس    تفاده آزیبر وض    ع

                                                                    
وزیرآن )آز تاریخ آیرآد رییس مجلس شورآی آسلامی  هیئت 21/4/1383ه مورخ  30981ت /20074تصویب نامه شماره  1
23/2/1383) 
 وزیرآن  هیئت 20/3/1375ه مورخ  15888ت /23553تصویب نامه شماره  2
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ن فص   ل آز یت مقررآت آیتوآنند با رعا یل وض   ع میآز تبدز ش   ده باش   د، پس یره نیره ش   دن بوده و ذخیذخ

 ند.یور آستفاده نماکره شده مذ یذخ یمرخص

 :یاستعلاج یمرخص -فصل دوم 

ن بیهرگاه مس    تخدم ش    اغل ب -21ماده 
 
وتاه کد مرآتب رآ در یمانع آز خدمت آو باش    د با ی مار یمار ش    ود و آ

ن روز پس آز یرآ در آول کپزش یمترآز ده روز گوآهکن به آدآره متبوع آطلاع دهد و درموآرد کن مدت ممیتر

ا معاون وآحد مربوطه یس یان روز دهم به رئیش          تر، در پایمرآجعه به محل خدمت و در موآرد ده روز و ب

 آرسال دآرد. ینیارگزکجهت آرجاع به 

متعمد  کآظهار نظر نزد پزش         یمعالج مس        تخدم رآ برآ کپزش         یلف آس        ت گوآهکم ینیارگزک -22ماده 

  یه مفاد گوآهک یمتبوع آرس        ال دآرد و درص        ورت یس        س        ه دولتوا میوزآرتخانه 
 
م کرد حید قرآر گییمورد تا

 د.یرآ صادر نما یآستعلاج یمرخص

ار ندآش    ته باش    د، دآنش    گاه های علوم یمعتمد در آخت کپزش     ذی ربطه دس    تگاه ک یدرص    ورت -1تبص    ره 

ان کان پزش    یمعتمد آز م کپزش     یو معرف ی ار کلف به همکدرمانی آس    تان مپزش    کی و خدمات بهدآش    تی و 

 سازمان خوآهند بود.

شود  یآرجاع م کیون پزشیسیمکمعترض باشد موضوع به  ذی ربطآگر مستخدم بنظر دستگاه  -2تبصره 

 خوآهد بود. یون قطعیسیمکن یو نظر آ

بدرخوآست دستگاه متبوع  ه بناکخوآهد بود  کب آز سه نفر پزشکحدآقل مر  کیون پزشیسیمک -23ماده 

موزش پزش   یمنطقه آ یتوس  ط س  ازمانها ی مار یمس  تخدم و با توجه به نوع ب
 
ن ییتع کیبهدآش  ت، درمان و آ

 ذی ربطجه رآ به دس  تگاه یل و نتیکون رآ تش  یس  یمکلفند در آس  رع وقت کور مکمذ  یخوآهد ش  د. س  ازمانها

 ند.یآعلام نما

بعه  ده  یت وی  ن م  دت مع  ذور ییص          ع  ب آلعلاج و تع ی م  ار یآبتلاء مس          تخ  دم ب  ه بص یتش          خ -24مااده 

د خوآهد یت در هر نوبت ش   ش ماه آس   ت و قابل تمدین معذور یثر مدت آک آس   ت. حدآ کیون پزش   یس   یمک

 بود.
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به  ایه به آتفاق کون یس    یمکش    ود نظر  یآرجاع م کیون پزش    یس    یمکه موض    وع به کدر هر مورد  -25ماده 

 د قاطع خوآهد بود.ت آتخاذ شویثرک آ

 وضع حمل دو یت و برآیماه معذور  هن ،)یک و دو قلو( هربار وضع حمل یبه بانوآن باردآر برآ -26ماده 

ت یش     ود. معذور  یمربوط دآده م یآس     تفاده آز حقوق و فوق آلعاده ها ت بایس     ال معذور  کیقلو به بالا 

ن برعهده پزش  خ یص تاریش  ود و تش  خ یمحس  وب م یآس  تعلاج یوض  ع حمل جزو مرخص  
 
معالج  کش  روع آ

 1آست. 

ه بعلت ک یماه و در ص    ورت د تا چهارینما یآس    تفاده م یآس    تعلاج یه آز مرخص    ک یبه مس    تخدم -27ماده 

ئ یآص     لاح 26مان فرزندآن توآمان )وفق ماده یزآ ایص     عب آلعلاج  ی مار یآبتلاء به ب
 
ها(  ین نامه مرخص     یآ

مربوط و  یس   ال حقوق و فوق آلعاده ها کیثر ک باش   د، تا حدآش آز چهار ماه یب یو یآس   تعلاج یمرخص   

قانون آستخدآم  79ه مشمول ماده ک یسال تا هنگام کیصعب آلعلاج در مدت زآئد بر یهایماریدر مورد ب

 گردد.  یقرآر نگرفته آست فقط حقوق پردآخت م ی شور ک

ت یمامور ا یالت آش         تغال ش         ور به حکه در خارج آز ک ینیمس         تخدم یحقوق و فوق آلعاده ها -28ماده 

ن با رعا یآس      تعلاج ینند در مدت مرخص      ک یخدمت م
 
به  27ت ماده یتا دو ماه به آرز و در مدت زآئد بر آ

 ال پردآخت خوآهد شد.یر

  ص حت ید آز حیش ور ص ادر ش ده باکمس تخدم در خارج آز  ی مار یه در مورد بک ینامه آ یگوآه -29ماده 

در  مامور ا ین ش اغل یرآن در محل برس د. در مورد مس تخدمیآ ی نس ولگر کا یق س فارتخانه و یص دور به تص د

خوآهد بود و  یافک  ص  حت ص  دور یرآن در محل آز حیآ ی نس  ولگر کا یق س  فارتخانه یش  ور تص  دکخارج آز 

  ینامه آ ین گوآهیر موآرد هرگاه مفاد چنیدرس  ا
 
ون یس  یمکرد موض  وع در یمعتمد قرآر نگ کد پزش  ییمورد تا

 مطرح خوآهد شد. یآظهار نظر قطع یبرآ کیپزش

ن فص    ل یت مقررآت آیابد با رعایآو آدآمه  ی مار یه بک یمس    تخدم در ص    ورت یآس    تعلاج یمرخص     -30ماده 

 د آست.یقابل تمد

                                                                    
قانون آصلاح قوآنین تنظیم جمعیت و خانوآده هیئت وزیرآن و  1/7/1374ه مورخ  14652ت /8064شماره  تصویب نامه 1

 هیئت وزیرآن 19/4/1392ه مورخ  46527ت /92091و تصویب نامه شماره مجلس شورآی آسلامی  20/3/1392مصوب 
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ئیآ 26به جز مستخدمان موضوع ماده  -31ماده 
 
ه آز ک یمستخدم ین نامه، حفظ پست ثابت سازمانین آ

 ست. ین یماه آلزآم ش آز چهاریند بک یآستفاده م یآستعلاج یمرخص

 بدون حقوق: یمرخص -فصل سوم

زما یآس      تفاده آز مرخص       -32ماده 
 
ر یآس      ت و فقط در موآرد ز یش      یبدون حقوق موقوف به آختتام دوره آ

 ن خوآهد بود:کمم

 شود.مسلم  یاجش به آستفاده آز مرخصیندآشته باشد و آحت یمستخدم آستحقاق مرخص -1

 د.ینما یهلازم رآ آرآ کل دآشته باشد و مدآر یمستخدم قصد آدآمه تحص -2

 ند.کر باشد به آتفاق همسرش به خارج آز محل خدمت خود مسافرت یمستخدم ناگز -3

ا آبتلاء ی ی مار یس  الانه به س  بب آدآمه همان ب یآس  تعلاج یماه مرخص   مس  تخدم پس آز آس  تفاده آز چهار -4

 ص نشود.یآو هم صعب آلعلاج تشخ ی مار یقادر به خدمت نباشد و بگر ید ی مار یبه ب

زمایبدون حقوق به مس  تخدم یمرخص   یآعطا -تبص  ره
 
زماک یش  ین آ

 
 کمدآر  یهبا آرآ یش  یه در طول خدمت آ

ماه  ثر تا دوک بدون حقوق دآشته باشند حدآ یاز به آستفاده آز مرخصیسسه متبوع خود نوص میو به تشخ

 ر خوآهد بود.یان پذکن فصل آمیمقررآت آر یت سایبا رعا یمتوآل

ن توسط رئکذ  بدون حقوق رآ با ید تقاضانامه آستفاده آز مرخصیمستخدم با -33ماده 
 
س یر علت و مدت آ

م لازم رآ در یتصم یسسه دولتوا مید. وزآرتخانه یمتبوع آرسال نما یسسه دولتوا میآدآره خود به وزآرتخانه 

 49ماده  2ت تبص  ره یبدون آس  تفاده آز حقوق رآ با رعا یم مرخص  کح موآفقتن باره آتخاذ و در ص  ورت یآ

ئیآ 32ماده « 4»ن موض  وع بند یرد. در مورد مس  تخدمکص  ادر خوآهد  ی ش  ور کقانون آس  تخدآم 
 
ن نامه ین آ

  ی مار یچنانچه ب
 
 خوآهد بود. یبدون حقوق آلزآم یمعتمد برسد موآفقت با مرخص کد پزشییبه تا

 :مقررات مختلفه -فصل چهارم 

روزآنه  یآس  ت و در مرخص   ی ش  ور ک یم رس  میس  ال مطابق تقو روز و ماه و یدر آحتس  اب مرخص   -34ماده 

ا یار روزآنه وزآرتخانه کروز با توجه به س      اعات  کیمتر آز ک یها یش      ود. مرخص       یروز حس      اب م یماه س      

 مربوط محاسبه خوآهد شد. یسسه دولتوم
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 1شود.  یمحسوب نم یوآقع آست جزو مدت مرخص یت مرخصمد یه طکل یتعط یروزها -35ماده 

 ممنوع آست. یم مرخصکقبل آز صدور ح یمدت مرخص یپردآخت حقوق و فوق آلعاده ها -36ماده 

 ند وکس          ال تجاوز نکی ماه در ه آز چهارک یآس          تعلاج یام مرخص          یه در آک یفوق آلعاده هائ -1تبص          ره 

 ر آست:یحسب مورد قابل پردآخت آست بشرح ز یآستحقاق یام مرخصین در آیهمچن

 ت مقررآت مربوط.یضمن رعا ی شور کقانون آستخدآم  38فوق آلعاده شغل موضوع ماده  -

ق  انون آس          تخ  دآم  39م  اده « ب، پ، ت، ج، چ، ح، خ، و د» یموض          وع بن  ده  ا یفوق آلع  اده ه  ا -

 .ی شور ک

 « باشند ین تبصره نمیآماه موضوع  ت چهاری، مشمول محدود26مستخدمان موضوع ماده » 

 ی ر یشگیارمندآن مسلول و پکت یسل، مقررآت قانون حما ی مار ین مبتلا به بیدر مورد مستخدم -2تبصره 

ور در تبص   ره کمس   تمر مذ  یایفوق آلعاده ها و مزآ آز لحاظ پردآخت حقوق، 18/11/1333س   ل مص   وب 

 باشد. یلازم آلاجرآ م ی شور کقانون آستخدآم  38ماده  4ت تبصره ین ماده و با رعایآ کی

ن آز سه روز تجاوز ننماکعدم حضور مستخدم در پست خود  -37ماده 
 
ل یآز قب ید و مستند بعللیه مدت آ

نچه 
 
 شود باشد موجه شناخته خوآهد شد: یدرج م یلاه ذکآ

 آو ی مار یب -1

مده باشد.یا همسر یا مادر یا پدر یه به آو کآز حوآدث  یصدمات ناش -2
 
 ا فرزندآن آو وآرد آ

 ا فرزندآن.یا همسر یا مادر ید پدر یشد ی مار یب -3

 تا طبقه سوم. یو سبب ینسب یا آقربایفوت همسر  -4

 دآرآ شدن فرزند. -5

 آزدوآج آو و فرزندآنش -6

                                                                    
معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  8/12/1391مورخ  43920/91/222قانون مدیریت خدمات کشوری و نامه شماره  84ماده  1

 آنسانی رییس جمهور 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

723 

 

 قات.یشهادت و آنجام تحق یآدآ یبرآ یی  آحضار مستخدم توسط مرآجع قضا -7

ه ص     حت آدعا ک یس آدآره آس     ت. در ص     ورتییمس     تخدم بعهده ر یص ص     حت و س     قم جهات آدعائیتش     خ

م کمحس وب و ح یو یا آس تعلاجی یآس تحقاق یبت مس تخدم برحس ب علت جزو مرخص یق ش ود، غیتص د

 ن مورد صادر خوآهد شد.یلازم در آ

 یآ در ی ر ییهرگونه تغ -38ماده 
 
ش     ور و ک یو آس     تخدآم ی آدآر  ش     نهاد س     ازمان آمور یط به پن نامه منویین آ

 رآن خوآهد بود.یوز  هیئتب یتصو

 یب آیخ تصویآز تار -39ماده 
 
مشمول قانون  ین رسمیمستخدم یرآجع به مرخص ین نامه مقررآت قبلیین آ

 آست. یملغ ی شور کآستخدآم 

قانون حمایت از کودکان و نوجوانان  - حق اولاد و مرخصی دوره مراقبت استفاده از مزایای حمایتی

 مجلس شورای اسلامی 31/6/1392مصوب  بی سرپرست و بدسرپرست

ش   خص   ی که س   رپرس   تی آفرآد تحت حمایت آین قانون رآ بر عهده می گیرد آز مزآیای حمایتی حق  -۲۱ماده

آولاد و مرخصی دوره مرآقبت برآی کودکان زیر سه سال )معادل مرخصی دوره زآیمان( بهره مند می باشد. 

قانونی  کودک یا نوجوآن تحت س          رپرس          تی نیز آز مجموعه مزآیای بیمه و بیمه های تکمیلی وفق مقررآت

 برخوردآر خوآهد شد.

و  16/2/1349مورخ  4100شماره تصویب نامه   - ن دولتیاز مستخدم یپاره ا )البسه( ملبوس

 3/8/1349مورخ  26200اصلاحیه شماره 

ل یه و تحویار تهکط مناس   ب یجاد محیآ یبرآ ی ش   ور کقانون آس   تخدآم  53آز مفاد ماده  یقس   مت یدر آجرآ

ن دس    ته آز 
 
نان مس    تلزم دآش    تن ملبوس مخص    وص آس    ت آیه آنجام وظاک ینیمس    تخدمملبوس به آ

 
ن یف آ

 یآبلا  م ی ش   ور کمش   مول قانون آس   تخدآم  یس   س   ات دولتوبه وزآرتخانه ها و م( 15ش   ماره  )دس   تورآلعمل

 گردد:

لفند با توجه کم ی شور کمشمول قانون آستخدآم  یسسات دولتووزآرتخانه ها و م 1350سال  یآز آبتدآ -1

و در حدود آعتبارآت  ینیش بیوس        ت آعتبار لازم رآ پیمش        اغل و نوع ملبوس طبق ص        ورت پ به فهرس        ت
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ت مقررآت ین خود آقدآم و ملبوس مورد نظر رآ با رعایل ملبوس مس      تخدمیه و تحویمص      وب نس      بت به ته

 ند.یل نمایه و تحویمربوط ته

نها در فهرس   ت ک یان مش   اغلیل ملبوس به متص   دیه و تحویته -2
 
ن دس   تورآلعمل یمه آیمش   اغل ض   مه نام آ

 باشد. ید نشده آست ممنوع میق

ن آحتیه متص     دک ی گر یآض     افه ش     دن مش     اغل د
 
اج به ملبوس مخص     وص دآرند به فهرس     ت مش     اغل یان آ

ن به طور یین نوع ملبوس و تغیین تعیمه و همچنیض        م
 
س        س        ه وا میش        نهاد وزآرتخانه یمنوط به پ یلکر آ

ه پس آز کباش  د  یف میامل ش  غل و ش  رح وظاکر مش  خص  ات کبا ذ  ی ش  ور کمش  مول قانون آس  تخدآم  یدولت

 ر آست.یان پذکآم یشور و وزآرت دآرآئک یو آستخدآم ی موآفقت سازمان آمور آدآر 

نان آس    ت و مس    تخدمیآنجام وظا یش    ود برآ یل مین تحویه به مس    تخدمک یملبوس     -3
 
ن موظفند در یف آ

ن آستفاده کهنگام 
 
 نند.کار آز آ

 باشد. یمربوط م یسسه دولتوا مین آز ملبوس به عهده وزآرتخانه ینظارت درباره نحوه آستفاده مستخدم

ش  ناخته  ی ارگر کن دس  تورآلعمل مش  اغل یوس  ت آیآز مش  اغل مندرج در ص  ورت پ یه بعض  ک یدر ص  ورت -4

ن مش    اغل وجود ندآش    ته باش    د تهیملبوس به متص    دل یه و تحویجهت ته یه مقررآتکش    ود مادآم 
 
ه و یان آ

نان مشمول مقررآت آیتحو
 
 ن دستورآلعمل خوآهد بود.یل ملبوس به آ

خر  15وست دستورالعمل شماره یپ
 
 ن اصلاحاتیبا ا

ن مستلزم دآشتن ملبوس مخصوص آست و نوع ملبوس:ک یصورت مشاغل 
 
 ه آنجام آ

ثار باس        تانیمنیآنتظامات و آ مامور نگهبان، س        رنگهبان،  -1 
 
می، مرآقب آ

 
و  یتیو ترب ینی، مرآقب آمور تا

 1ل آنتظامات:ئومس

زمس      تان هرس      ال دو  یره برآیت یتابس      تان و قهوه آ یروش      ن برآ یقه باز و ش      لوآر به رنگ قهوه آیفرنج  -

لاه ک -عدد. کیهر دس         ت لباس  یمربند آز جنس فرنج برآک -.یارخانجات دآخلکدس         ت آز محص         ولات 

روشن هر سال چهار  یرآهن قهوه آیپ -عدد. کیره هر سال یت یبه رنگ قهوه آ کیت با نقاب پلاستکاسک

ب و هوآ ین مناس   ب فص   ل و به مقتض   ایا پوتیفش ک  -عدد.
 
هر  یارخانجات دآخلکمحل آز محص   ولات  یآ

                                                                    
 سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور  8/11/1374مورخ  3294/42/2بخشنامه شماره  1
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س   ال  ره هر دویت یپالتو به رنگ قهوه آ -جفت. کیهر دو س   ال  یش چرم مص   نوعکدس   ت -س   ال دو جفت.

 عدد. کی

ن ح یه نام نگهبان رو ک یبرنج کپلا  -
 
 عدد.  کیشده باشد  کآ

از یعندآللزوم به تعدآد مورد ن ی ش  ور کمش  مول قانون آس  تخدآم  یس  س  ات دولتووزآرتخانه ها و م -1تبص  ره 

ور که خوآهند نمود. آجناس مذ یبگرد تهآس     تفاده نگهبانان ش      یبرآ کیپلاس     ت یا بارآنین تمام قد و یپوس     ت

 شود. یم ی سسه مربوط نگهدآر وا میمحسوب و در وزآرتخانه  ی جزو آموآل آدآر 

 ل آست.یبه نگهبانان زن هرسال دو دست مانتو شلوآر قابل تحو -2تبصره 

میبه مرآقب -3تبصره 
 
 رد.یگ یت تعلق نمکاسکلاه ک یتیو ترب ینین آمور تا

 ا:ه هارگاکنترل ورود و خروج ک یآطلاعات، متصد یدآر، متصدیسرآخدمتگزآر جزء،  -2

 یره برآیت ی س    تر کتابس    تان و خا یروش    ن برآ ی س    تر کطرفه س    ه دگمه به رنگ خا کیت و ش    لوآر مدل ک -

 .یارخانجات دآخلکزمستان هر سال دو دست آز محصولات 

 عدد. کیسال  هر دو یارخانجات دآخلکپالتو آز محصولات  -

 روشن هر سال چهار عدد. ی ستر کخارآهن یپ -

 جفت. هر سال دو یارخانجات دآخلکآز محصولات  کیفش مشک  -

ت و شلوآر ک ینند به جاک یفه میا خدمتگزآر آنجام وظیآطلاعات  یه در پست متصدک یبه زنان -1تبصره 

ن یور در آکمذ 
 
ل یه و تحویتهن بند روپوش، شلوآر و مقنعه با همان مشخصات آز لحاظ نوع پارچه و رنگ آ

 1شود.  یم

نان ملبوس مقرر تهکن زن یمس      تخدم یبرآ -2تبص      ره 
 
ت یش      ود رعا یل میه و تحویه با توجه به مش      اغل آ

نان آز ضرورتها یضوآبط آسلام
 
 باشد. یرآن میآ یآسلام ی م جمهور یرژ  یدر مورد ملبوس آ

 کس   ب یونهایامکا یپ و یس( و وآنت و جیو آتوبوس )س   رو  ی س   وآر  یل هایرآننده آتومب کمکرآننده و  -3

 ت پنج تن:یثر تا ظرفک حدآ

                                                                    
 سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور  29/6/1379مورخ  36389/3/15/2بخشنامه شماره  1
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زمس   تان آز  یره برآیت یتابس   تان و س   رمه آ یروش   ن برآ یطرفه س   ه دگمه س   رمه آ کیت و ش   لوآر مدل ک -

 هر سال دو دست. یارخانجات دآخلکمحصولات 

ن پارچه ضخ یه قسمت دآخلک یش چرم مصنوعکدست -
 
 جفت. کیت هر دو سال آس یم پشمیآ

 رآنندگان. یعدد برآ کیسال  دو هر یارخانجات دآخلکآز محصولات  یپالتو به رنگ سرمه آ -

 جفت. هر سال دو یارخانجات دآخلکآز محصولات  کیفش مشک  -

بیپ -
 
 روشن هر سال چهار عدد. یرآهن آ

سانسور: یمتصد -4
 
 آ

زمس       تان آز محص       ولات  یره برآیت یتابس       تان و س       رمه آ یروش       ن برآ یقه باز و ش       لوآر س       رمه آیفرنچ  -

 هر سال دو دست. یارخانجات دآخلک

بیپ -
 
 روشن هرسال چهار عدد. یرآهن آ

 هر سال دو جفت. یارخانجات دآخلکآز محصولات  کیفش مشک  -

سانسورچک یبرنج کپلا  -
 
ن ح یرو  یه نام آ

 
 عدد. کیشده باشد  کآ

 عدد. کیسال  هر دو یارخانجات دآخلکپالتو آز محصولات  -

 پست و تلگرآف: کینامه رسان و پ -5

ه دور لبه کره یت یبه رنگ س      رمه آ یب آز تو، دگمه برنجیت و ش      لوآر مدل جلو رآس      ت پنج دگمه، جک -

ارخانجات کدوخته شده باشد آز محصولات  کیشلوآر نوآر زرد رنگ بار یخارج یت سرتاسر و دور پهلوک

 عدد. کیهرسال  یدآخل

 ره هر سال چهار عدد.یت یرآهن سرمه آیپ -

ن نوآر زرد رنگ بار یخارج یه در دو پهلوکره یت یش   لوآر س   رمه آ -
 
دوخته ش   ده باش   د آز محص   ولات  کیآ

 عدد. کیهر سال  یارخانجات دآخلک

 عدد. کیره هر سال یت یسرمه آ کیت بانقاب پلاستکاسکلاه ک -

 هر سال دو جفت. یارخانجات دآخلکآز محصولات  کیفش مشک  -
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ن ح یه نام آدآره پست شهرستان مربوط و نام و شماره نامه رسان رو ک یبرنج کپلا  -
 
 شده باشد. کآ

س    تر پش    م یپالتو بارآن -
 
ره آز پارچه یت ی س    تر که قابل گذآش    تن و بردآش    تن باش    د به رنگ خاک یمردآنه با آ

غشته به موآد آسفنج
 
بل آ
 
مپرما
 
 عدد. کیهردو سال  یآ

ن آز پارچه ضخ یه قسمت دآخلک یمصنوع ش چرمکدست -
 
 جفت. کیسال  آست هر دو یم و پشمیآ

ور  یآبطال تمبر و متص    د ین و متص    دکس    ه باز یکس    ه بند و یکان مش    اغل یبه متص    د -تبص    ره
 
در  ی جمع آ

ار کش کگنال و دو جفت دستیآز پارچه د یارنخکوزآرت پست و تلگرآف و تلفن هر سال دو دست روپوش 

 گردد. یل میه و تحویدر زمستان( ته یدر تابستان و چرم یتانک فش )ک و دو جفت 

 ن آبلا  و آحضار و آجرآء:یمامور نامه رسان،  -6

 یروش        ن برآ یبه رنگ س        رمه آ یب آز تو، دگمه برنجیت و ش        لوآر مدل جلو رآس        ت، پنج دگمه، جک -

 هر سال دو دست. یارخانجات دآخلکزمستان آز محصولات  یره برآیت یتابستان و سرمه آ

 عدد. کیره هر سال یت یسرمه آ کیت با نقاب پلاستکاسکلاه ک -

بیپ -
 
 روشن هرسال چهار عدد. یرآهن آ

 هرسال دو جفت. ینجات دآخلرخااکآز محصولات  کیفش مشک  -

ن نوشته شده باشد. ین نام مستخدم رو یسسه متبوع و همچنوا میه نام وزآرتخانه ک یبرنج کپلا  -
 
 آ

ستر پشم یپالتو بارآن -
 
مپر یت ی ستر که قابل گذآشتن و بردآشتن باشد به رنگ خاک یمردآنه با آ

 
ره آز پارچه آ

غشته به وآد آسفنج
 
بل آ
 
 عدد. کیهردو سال  یما

ن آز پارچه ضخ یه قسمت دآخلک یش چرم مصنوعکدست -
 
 جفت. کیسال  آست هر دو یم پشمیآ

لت س    وآر به کیپس    ت و تلگرآف موتور س     کیآبلا  و آحض    ار و آجرآء و پ مامور س    ان و به نامه ر  -1تبص    ره 

س    تر گرم و ش    لوآر برزنت یم تنه چرم مص    نوعین یرآنباپالتو  یجا
 
فش چرم ک دس    ت و  کیس    ال  هر دو یبا آ

 گردد. یل مین تحویپوت یفش زمستانک  یجفت و به جا کیهر دو سال  یمصنوع
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ل یه و تحویعدد ته کی ی لت س  وآر کیمخص  وص موتور س   کنیبا ع یمنیلاه آکل فوق یعلاوه بر وس  ا اض  من

ن مجددیرقابل آستفاده گردیغ یگردد و هرگاه بعلل یم
 
ل خوآهد یه و تحویعدد ته کی آد در قبال آستردآد آ

 شد.

ا یع نامه و پرونده به وآحدها و آدآرآت تابعه در دآخل وزآرتخانه یف آو توز یه وظاک ینامه رس      ان -2تبص      ره 

ن ینما یآستفاده م 2ه متبوع آست آز ملبوس خدمتگزآر جزء موضوع بند سسوم
 
ف سرباز یکد و علاوه بر آ

محس   وب و در محل  ی له مزبور جزء آموآل آدآر یه وس   کش   ود  یل میتحو یبه و ی متر یس   انت 15* 45* 70

 شود. یم ی ار نگهدآر ک

 ماربر:یه خانه، بیتصف ین، متصدیزم یشکخط  یحمام سونا، متصد ی، متصدینظافتچ -7

هر س          ال دو  یارخانجات دآخلکآز محص          ولات  کیگنال به رنگ خایه آز پارچه دکدو ت یار نخکلباس  -

 دست.

 هرسال چهار جفت. کییش لاستکدست -

 (.یجفت )محصولات دآخل کی کییفش لاستک جفت و زمستان  کی یتانک فش ک تابستان  -

 مامور زن،  کباغبان، مرآقب دآم، غلط کمک، س   مپاش، ی ش   اورز کس   رباغبان، باغبان، خدمتگارآن  -8

 :ی شاورز کو مرآقب  ی دآمدآر 

بل به رنگ کدو ت یار نخکلباس  -
 
مپرما
 
هر س     ال  یارخانجات دآخلکره آز محص     ولات یت یش     میه آز پارچه آ

 دو دست.

 جفت. هر سال دو یش باغبانکدست -

 جفت. کیهرسال  کییمه لاستکم چین -

 لبه دآر هرسال دو عدد. یار پارچه آکلاه ک -

 شود. یل میه و تحویار تهکش کدست یش باغبانکدست یبه مرآقب دآم به جا -

 یب ی، باربر، متص    دیش، رختش    وکاط، آطو یل تلفنخانه، خئو، مس    یگان، تلفنچیبا کمکگان، یبا -9

ن یص، معاون در آمور ماش  یترخ یتابدآر، متص  دک آنبار، مس  ئول آنبار، بس  ته بند آنبار،  یم، متص  دیس  

لات، معاون 
 
س، مسئول آمور حمل ونقل، یسرو  یهاکج کیانکا، مه هارگاکآمور  یارخانجات، متصدکآ
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زمای ز کارگاه مر ک، معاون ی ز کارگاه مر کس یرئ
 
لات، یش          گر ماش          ی، آ

 
ژنرآتور و  کیانکآنباردآر، م کمکن آ

 یس، تابلوس      از، متص      دیارخانه علائم، تابلونوک، معاون کیننده لاس      تکنترل کگ بخار و ید یمتص      د

لات، مربیماش       یش، مربکع لوآزم، تس      مه یتوز  یس، متص      دکارتک ی، متص      دینفت یموآد س      وخت
 
 ین آ

موزش آمور موتور 
 
 ینهایماش     یمخازن آورآق بهادآر، متص    د یو بس    ته بند یون وآرس    یس    یمکنان کار ک، ی آ

ارش      ناس آس      ناد، ک، یگانی، معاون آدآره بایگانیس آدآره بایوتر(، وزآن، رئیامپک) کییترونک محاس      ب آل

ره س    از، آنباردآر و کیرآت تلفن، پیه فهرس    ت جدآول، مس    ئول تعمیارش    ناس آس    ناد، مس    ئول تهک کمک

 1. یل آمور آسناد سجلّ ئومس ،ی آمور بخشدآر  یآسناد، متصد کاردآنو  یگانیو با ی آمور دفتر  یمتصد

 هر سال دو عدد. یارخانجات دآخلکگنال مخصوص ی)بژ( آز پارچه د کیخا یار نخکروپوش  -

 شود. یل میعدد روپوش تحو 4ان شغل باربر سالانه ی: به متصد1تبصره 

 رد.یگ ین بند تعلق میار موضوع آکعدد مقنعه علاوه بر لباس  2 یگان سالی: خوآهرآن با2تبصره 

 :یلابرآتور فن یش، متصدکنقشه  -10

 هر سال دوعدد. یارخانجات دآخلکد محصول یگنال به رنگ سفیآز پارچه د یارنخکروپوش  -

لات آیون وماشیامکرآنندگان  کمکن و رآنندگان و یمامور  -11
 
ن یامور م، ی ورآهساز  ی رآهدآر  یپ هایکن آ

ذوقه  ی ن حمل ونقل و نگهدآر یمامور ا، ه هدر طول رآ ی ن مخابرآت رآهدآر یمامور ش، کنان س   نگ کار کو 
 
آ

لات و نگهبانان وس        ائط نقلیو س        وخت و لوآزم ماش        
 
مبانان و رآنندگان ی، س        ی و رآهدآر  ی ه رآهس        از ین آ

لات ین و ماشیسنگ یخودروها
 
 پنج تن به بالا، رآهدآر، سر رآهدآر: یونهایامکو رآنندگان  ی شاورز کن آ

ستر پلوش هرسال  یآز محصولات دآخل یت چرم مصنوعکم پالتو باین -
 
 عدد. کیبا آ

ستر گرم )بلوش پنبه آ یشلوآر برزنت -
 
 ( هرسال دو عدد.یبا آ

 جفت. کیمه هرسال کم چیا نین یپوت -

                                                                    
مورخ  27394/42/2و شماره  15/4/1376مورخ  13947/4/2ره و شما 22/10/1375مورخ  43134/42/2بخشنامه شماره  1
 سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور  26/1/1377مورخ  17279/24/1و شماره  12/9/1376
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س    تر گرم هر س    ال  یزمس    تان یلاه چرمکجفت،  کیهرس    ال  یه چرمیار رو کش کدس    ت -
 
 کیگوش دآر با آ

 عدد.

 هرسال سه جفت. یجورآب پشم -

 عدد. کیثر هر دو سال ک زمستان حدآ یبرآ یبرف کنیع -

 دست کیهر سال  کیبه رنگ خا یارخانجات دآخلکآز محصولات  یبلوز و شلوآر تابستان -

 جفت. کیهرسال  یفش قهوه آک  -

 لاهکعدد  کیعلاوه بر ملبوس فوق هر سال  ی و رآهساز  ی رآهدآر  هیبه نگهبانان وسائط نقل -تبصره

ن تمام یاز پوس   تیش   ود و در ص   ورت لزوم به تعدآد مورد ن یل میتحو کیبه رنگ خا کیت لبه پلاس   تکاس   ک

قرآر  ی و رآهس        از  ی رآهدآر  یپ هایکار آیه و در آختیجهت آس        تفاده نگهبانان ته کیپلاس        ت یا بارآنیقد و 

 خوآهد شد. ی ار نگهدآر کباشد و در محل  یم ی ر جزو آموآل آدآر کرآلذ یشود. وسائل آخ یدآده م

 1، باستان شناس:ی ار کن آمور فلز یسینکو نصب علائم رآه، ت یشکنان خط کار کن و یمامور  -12

 یروش         ن برآ ی س         تر کبه رنگ خا یارخانجات دآخلکگنال محص         ول یه آز پارچه دکدو ت یار نخکلباس  -

بل برآکدو ت یار نخکتابستان و لباس 
 
مپر ما

 
 زمستان هر سال دو دست. یه آز پارچه آ

 ن هرسال دو جفت.یپوت -

 با نقاب هرسال دو عدد. یار نخکلاه ک -

 جفت. کیهرسال  یش چرم مصنوعکدست -

زماک -13
 
، مس     ئول یپ ک یو پل یپ کفتو  ین چاپ، متص     دیماش      یر و متص     دیثک ت یش     گاه، متص     دیارگر آ

چاپ  یش     ه س     از، متص     دیلکار، کار، جرآثقال کس یرس     از، س     رو ین، گلگیس     یانک، میپ ک یو پل یپ کفتو 

هنگر، کار، مته کن، س    مباده کار، ص    فحه س    ورآخ کار، س    وهانکش    ه، برش    یلک
 
ارگر آنبار، آنباردآر کار، آ

ن، یار و نقاش، حروف چکوم پمپ، درودگر، جوش          یکوآ یوره پخت، متص          دک ی، متص          دیموآد نفت

 کمکو  ین ذوب سرب، موتورچیماش یو متصد ینین حروف چیماش یبرد، متصد کی یصحاف، متصد
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هنگر، ز کمکس    از، نعلبند،  ی بناء، باطر  کمکن، بناء، یس    یانکم
 
ن یس    ینک، تیار، مقنکندآر، ترآش    یآ

 ی، متص    دیطب یفاش     ک  یس س     از، متص     دین بریس     ینکت کمکس س     از، ین بریس     ینکت -سیمس     ئول بر

لات ین ماشیسینک، تکیانکن میسینک، تی ار کآمور فلز  یار، متصدکار، چرم کچرم  ی، متصدیفاشک 
 
ن آ

لات س     بیرگاه ماش     ی، مس     ئول تعمکیانکم کاردآنموتورخانه،  ی، قفل س     از، متص     دی ش     اورز ک
 
، کن آ

لات نیرگاه ماش   یمس   ئول تعم
 
لات س   نگیرگاه ماش   ین، مس   ئول تعمیمه س   نگین آ

 
رگاه ین، مس   ئول تعمین آ

لات نجار ین ماشیسینک، تی برق و باطر 
 
 1 ی ن نجار یسینکو ت ی ن آ

بناء  کمکهرسال دو دست به بنا و  یارخانجات دآخلکگنال محصول یآز پارچه د یه نخکار دو تکلباس  -

ر قابل یغ یگردد و هرگاه بعلل یل میه و تحویعدد ته کی یمنیلاه آکن بند یعلاوه بر ملبوس موض          وع آ

ن 
 
 ل خوآهد شد.یه و تحویعدد ته کی آمجددآستفاده گردد در قبال آستردآد آ

آستفاده  یه و برآی( به تعدآد لازم تهیار )چرم مصنوعکمناسب  یش بند چرمیو پ یحفاظت کنیع -1تبصره 

نها قرآر گیار در آختکدر هنگام  ی ار کو جوش        یص       نعت یاه هارگاکنان کار ک
 
اء جزو لوآزم و ین آش       یرد. آیار آ

ش بند یو پ یحفاظت کنیار آز عکساز و جوش ی شوند. در مورد آستفاده باطر  یارگاه محسوب مکزآت یتجه

 ب مزبور رفتار شود. ید به ترتیز بای( نی)چرم مصنوع یچرم

لات وزآرت رآه و ترآبر یماش ینان فنکار کبه  -2تبصره 
 
ب  یار و موتورچکس یو سرو  کیانکمثل م ی ن آ

 
پمپ آ

م پالتو یعدد ن کیند هر سال ینما یفه میآنجام وظ یوهستانکارگاه و در نقاط که در فصل سرما خارج آز ک

س     ترپلوش،  یآز محص     ولات دآخل یت چرم مص     نوعکا ی
 
س     ترگرم )پلوش پنبه  یعدد ش     لوآر برزنت کیباآ

 
باآ

ل یتحوه و یته یجفت جورآب پش     م کیار و کش کجفت دس     ت کیمه، کم چیا نین یجفت پوت کی(، یآ

س     از در وزآرت رآه و  ی ار و باطر کان مش     اغل جوش     یر به متص     دکل ملبوس فوق آلذ یه و تحویگردد. ته یم

ن آس    ت  ی ترآبر 
 
ارگاه و در نقاط س    رد و کش    تر فص    ل س    رما رآ در خارج آز یب نین مس    تخدمیه آکمنوط به آ

 ند.یفه نمایآنجام وظ یوهستانک

س ین بریس  ینکت کمکس س  از، ین بریس  ینکس، تیمس  ئول برن یس  ینکان مش  اغل تیبه متص  د -3تبص  ره 

ار ک، ترآشی آمور فلز  یار، متصدکار، چرم کچرم  ی، متصدیفاشک  ی، متصدیطب یفاشک  یساز، متصد

 رد.یگ یدر سال تعلق م یمنیفش آک جفت  کیار کو سوهان
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 آپرآتور: -14

 هرسال دو دست. یارخانجات دآخلکگنال محصولات یآز پارچه د ینخ ی ار سرتاسر کلباس  -

بر، لگه  کی، لاستکیار لاستک، برشکیار لاستکه، قطعه شناس، چسب کینصب پرفابر یمتصد -15

 :کیر لاستیگ

 هر سال دو عدد. یارخانجات دآخلکگنال محصولات یآز پارچه د یار نخکروپوش  -

 ار هر سال دو جفت.کش کدست -

بدآر، سلمان -16
 
 :یآ

 هر سال دو عدد. یارخانجات دآخلکمحصول  دیار سفکروپوش  -

شپز،  -17
 
شپز، متصد کمکآ

 
 ع غذآ:یتوز  یآ

 هر سال چهار عدد. یارخانجات دآخلکگنال محصول ید آز پارچه دیار سفکروپوش  -

 هر سال چهار عدد. یتانک لاه مخصوص ک -

 مهکچ -

شپز و  -تبصره
 
شپز  کمکبه مشاغل آ

 
 رد.یگ یمه در سال تعلق مکجفت چ 2عدد شلوآر و  4آ

پرس          ت ار، خ دمتگزآر آط اق عم ل،  کم کار، پرس          ت ار و ی به کم کار و ی ار، بهی  ک، پزش           کپزش            -18

زماکار کح، یوب، گارس   ن س   الن تش   رکه ی، ماکدآمپزش   
 
، یارمربی، بهکین دآمپزش   یس   ینکش   گاه، تینان آ

ر یط، مدیت محش  ن بهدآیس  ینکت یط، مربیبهدآش  ت مح نیس  ینکار، تی، بهورز، بهدآش  ت یپرس  تار مرب

زما
 
، کر س        معیار معلول، قالب گی، مددی ولوژ یرآد نیس        ینکت کمک، ی ولوژ ین رآدیس        ینکش        گاه، تیآ

 کمک، ین آمور دآروئیس         ینک، تیارش         ناس آمور دآروئکن آطاق عمل، یس         ینک، تیهوش         ین بیس         ینکت

 کاردآن، یاردرمانکن یس      ینک، تیارش      ناس آمور توآنبخش      ک، ماما، پرس      تار ماما، ین آمور دآروئیس      ینکت

موزشگاه بهورز  یو مرب  ینان آمور دآروئکار کآطاق عمل  و  کاردآنو  یهوشیب
 
 1. ی آ
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 .یارخانجات دآخلکار محصول کروپوش  -

 .یا رآحتی یتانک فش ک  -

 لاه مخصوص.ک -

 شود. یم ی ار نگهدآر کمحسوب و در محل  ی جزء آموآل آدآر ه و یاز تهیملبوس فوق به تعدآد مورد ن -

ص یبنا به تش       خ کییمه لاس       تکا چیتان ک فش ک توآنند آز  یم کین دآمپزش       یس       ینکان مش       اغل تیمتص       د

 ند.یار آستفاده نماکسسه متبوع خود در محل وم

ارخانجات کآز محص         ولات  یتانک فش ک ش بند و یدر مورد بانوآن روپوش، ش         لوآر، مقنعه، پ -1تبص         ره 

 .یدآخل

ه و یمناسب ته یارنخکسال دو عدد روپوش  شور هرک ینه مستقر در مرزهاین قرنطیمامور  یبرآ -2تبصره 

نان تحو
 
 شود. یل میبه آ

ل خوآهد یه و تحویار به رنگ مناس  ب تهکن بهدآش  ت مدآرس هر س  ال دو عدد روپوش یبه مرآقب -3تبص  ره 

 شد.

د، یش ض   د آس   ک، دس   تیمنیلاه آکه، کار دو تکروپوش، لباس  یارش   ناس حفاظت ص   نعتکبه  -4تبص   ره 

 ل آست.یقابل تحو یمنیو گوش آ یمنیآ کو ماس کنی، عیمنیفش آک برق، آجسام برنده،  ضد

ار ی، مددیو درمان یار بهدآش    تک(، مدد یارش    ناس آمور روآنکان مش    اغل روآنش    ناس )یبه متص    د -5تبص    ره 

نان در مرآ یمحل خدمت س  ازمان اه ص  رفک یآجتماع
 
باش  د و به درمان و  یم کیروآنپزش   یمارس  تانهایز و بکآ

نان تعلق میار مندرج در آکباشند لباس  یمشغول م یروآن یمارهایخدمت به ب یها آرآی
 
 رد.یگ ین بند به آ

زماکار کبه  -6تبصره 
 
 رد:یگ یر تعلق میبخش سل ملبوس ز یاه هشگاینان شاغل در آ

عددو  کیارکآطاق  یعدد، گان )روپوش آطاق عمل( برآ کید بلندیعدد، ش  لوآر س  ف د بلندیروپوش س  ف -

 عدد. کیلاه آز جنس گان، ک

 جفت درسال. 2د مناسب یفش سفک  -
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به تعدآد مورد  یارخانجات دآخلکار آز جنس مناسب و محصول کن مرد پرستار شلوآر یبه شاغل -7تبصره 

 رد. یگ یتعلق مز یاز در سال نین

 :یح مصنوعیتلق یمتصد -19

 ار.کلباس  -

 مه.کا چی کییفس لاستک  -

 شود. یم ی ار نگهدآر کمحسوب و در محل  ی ه و جزء آموآل آدآر یاز تهیملبوس فوق به تعدآد مورد ن

ظهور  یاس، متص  دک)نقش  ه(، ع یمیل و ترمیتبد یرآت، متص  دیه و ش  وفاژ و تعمیبرق و ته یمتص  د -20

ن، یس      یترک ار و آلکش س      اختمان، برق ک، لوله یبکس      مان و ش      ماره زن مر یس و آگر آندکپ علم و چایف

س       یس       ینکن برق، تیس       ینکما، تین هوآپیس       ینکن و تیس       یترک آل
 
ار، مس       ئول برق، کر یس       ات، تعمین تا

س  کیترونک ن آلیس  ینکت
 
اس و آنگش  ت نگار و تکنیس  ین س  اختمان و کبرق، ع کاردآنس  ات، ی، مس  ئول تا

 1تاسیسات. 

بکار دو تکروپوش با لباس  -
 
هر س     ال دو  یارخانجات دآخلکگنال محص     ول یآز پارچه د ی س     تر کا خای یه آ

 دست.

 شود. یل میتحو کییمه لاستکجفت چ کیش هر سال که و شوفاژ و لوله یان تهویبه متصد -1تبصره 

قابل  یمنیلاه آکفش و ک جفت  کین برق هر س      ال یس      ینکار و تکان مش      اغل برق یبه متص      د -2تبص      ره 

 باشد. یل میتحو

 مارشالر: -21

س     تی ار کقه ش     یرآهن زرد یش     امل پ یلباس تابس     تان -
 
آز  یوتاه هرس     ال س     ه عدد، ش     لوآر س     رمه آکن ی، آ

 هر سال دو دست. یمحصولات دآخل

 جفت. کیهر سال  یآز محصولات دآخل کیفش مشک  -

 دست. کیهر سال  یآز محصولات دآخل یت و شلوآر سرمه آکشامل  یباس زمستانل -
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 هر سال سه عدد. ید آز محصولات دآخلیرآهن سفیپ -

 جفت. کیهر سال  یآز محصولات دآخل کیفش مشک  -

 عدد. کیهر سال  یت سرمه آکاسکلاه ک -

رم سازمان هوآپکنه و یرآق سردست و نشان سی -
 
 (.ی شور ک یمائیلاه )آ

 دست. کیدو سال  هر یآز محصولات دآخل یسرمه آ یبارآن -

 دست. کیسال  هر دو یآز محصولات دآخل یسرمه آ یم پالتوین -

 جفت. کیسال  هر دو یآز محصولات دآخل یش چرمکدست -

 س مارشالرها:یرئ

 .یمائیفورم هوآپیلباس آون -

 فات فرودگاه:یارمند تشرک -22

 سال دو دست. هر یارخانجات دآخلکمحصولات  یت و شلوآر سرمه آک -

 عدد. کیسال  هر کیا نقاب پلاستیت آز جنس لباس کاسکلاه ک -

 سال چهار عدد. د هریرآهن سفیپ -

 عدد. کیسال  هر دو یسرمه آ یبارآن -

رآهن و دو یعدد پ 4و  کیت و ش    لوآر به رنگ مش    کبار دو دس    ت  کیس    ال  س    پچر هر دوید یبرآ -تبص    ره

 شود. یل میه و تحویلاه مخصوص تهکعدد  کیفش و دو جفت جورآب و ک جفت 

تش نشان -23
 
تش نشان، مسئول آ

 
 :یآ

تش س          وز  یق برآیلباس مخص          وص ض          د حر -
 
 ی ه و جزو آموآل آدآر یاز تهیه به تعدآد مورد نک ی موآقع آ

 شود. یم ی ار نگهدآر کمحسوب و در محل 

 دست. کیهر سال  یدآخل یانه هاارخکبلوز و شلوآر آز محصولات  -
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رم مخص      وص و نقاب پلاس      تکاس      کلاه ک -
 
ه و جزو یاز تهیه به تعدآد مورد نکعدد  کیس      ال  هر کیت با آ

 شود. یم ی ار نگهدآر کباشد و در محل  یم ی آموآل آدآر 

 یارهاکر یف و آنجام س  ایموآقع تنظ یبرآ یارخانجات دآخلکگنال محص  ول یه آز پارچه دکار دو تکلباس  -

 مربوط هر سال دو دست.

 هر سال دو جفت. یارخانجات دآخلکآز محصولات  کیفش مشک  -

 عدد. کیهر دو سال  یارخانجات دآخلکم پالتو آز محصولات یا نی یبارآن -

 هر سال دو جفت. کیجورآب مش -

رم لباس آیتوض         
 
ار ین در آختت س         ازمایار و فعالکنان با توجه به نوع کار کن دس         ته آز یح: رنگ و فرم و آ

 باشد. یسازمان متبوع مستخدم م

 یاه هس  تگایه در آکارش  ناس بذر و نهال کج و یارش  ناس ترو کارش  ناس پنبه، ک، ی ارش  ناس جنگلدآر ک -24

فات، تیسینکنند،  تک یار و خارج آز آدآره خدمت میو بطور س ی شاورز ک
 
ن جنگل و مرتع، یسینکن دفع آ

 1آصلاحات نباتات و زرآعت:ن یسینک، تیزرآع ین مهندسیسینکت

بل آز محصولات کلباس  -
 
مپر ما

 
 دو دست. یسال یارخانجات دآخلکار متناسب آز پارچه آ

ط و یبهدآش     ت مح کاردآنو  یو ص     نعت یارش     ناس بهدآش     ت حرفه آکار، کبازرس  کمکار، کبازرس  -25

 ار )زن( و کاردآن بازرس کار. کط و بازرس یارشناس بهدآشت محک

 دست. کیسال  هر یارخانجات دآخلکمخصوص  یت و شلوآر سرمه آک -

کاردآن و کارش    ناس بهدآش    ت ،بازرس کار زن ،زن  یو ص    نعت یارش    ناس    ان بهدآش    ت حرفه آکبه  -تبص    ره 

 رد.یگ یدست در سال تعلق م کیفش ک محیط زن روپوش، شلوآر، مقنعه و 

 ان گردآن سمپاش:خلبان کمکخلبانان و  -26

 و لباس پروآز طبق مقررآت مربوط به خلبانان. یمائیار متناسب مخصوص هوآپکملبوس  -

                                                                    
 سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور  25/9/1374مورخ  24961/42/2بخشنامه شماره  1



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

737 

 

موزشگاه عال -1تبصره 
 
 .ی شور ک یمائیهوآپ یخلبانان آ

 .ی شور ک یمائیلباس پروآز طبق مقررآت مربوط به خلبانان سازمان هوآپ -

موزش -2تبصره 
 
موزشگاه عال یخلبانان آ

 
 :ی شور ک یی  مایهوآپ یآ

 شامل: یلباس تابستان -

 شلوآر دو عدد -

 رآهن دو عددیپ -

 عدد کیه کت کیلباس پروآز  -

 جفت کیسال  فش هرک  -

 بار کیسال  هر دو یلاه و نشان )بال( و سردوشک -

 شامل: یلباس زمستان -

 دست کیت و شلوآر ک -

 رآهن دو عددیپ -

 عدد کیاپشن پروآز ک -

 جفت کیسال  فش هرک  -

هن  یمشاغل آختصاص -27
 
ئکن صورت ذ یه در آکرآه آ

 
ل کن نامه لباس متحدآلشیر نشده آست برآساس آ

مورخ  1237و  27/9/1326مورخ  19185ش          م   اره  ین   ام   ه ه   ا بی   موض          وع تص          و یو ملبوس مج   ان

هن.یمد هیئتو  یعال یمصوب شورآ 15/1/1335
 
 ره رآه آ

 :یوزآرت آطلاعات و جهانگرد ی اس خبر کع -28

 دست. کیسال  هر یارخانجات دآخلکجلوگرد سه دگمه آز محصولات  کیت و شلوآر مشک -

 سال دو عدد. د هریرآهن سفیپ -

 جفت. کیسال  هر یارخانجات دآخلکآز محصولات  کیفش مشک  -
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 :یان جهانگردیان دفاتر آطلاعات رآهنمایمتصد -29

 هر سال سه دست. یارخانجات دآخلکره آز محصولات یت یت و شلوآر به رنگ قهوه آکمردآن  یبرآ -آلف

ب یتانک رآهن یپ -
 
 سال هفت عدد. ره هریت یآ

 سال دو جفت. هر یارخانجات دآخلکره آز محصولات یت یمه به رنگ قهوه آکمه چیفش مدل نک  -

 عدد. کیهر دو سال  یارخانجات دآخلکپالتو آز محصولات  -

 سال سه دست. هر یارخانجات دآخلکره آز محصولات یت یزنان روپوش وشلوآر به رنگ قهوه آ یبرآ -ب

 ره هر سال هفت عدد.یت یبلوز نخ -

 هر سال سه عدد. یع دستیآز محصولات صنا یلافه آکشم یدستمال گردن آز پارچه آبر -

 قه هر سال سه عدد.یجل -

 سال دو جفت. هر یارخانجات دآخلکره آز محصولات یت یفش ساده به رنگ قهوه آک  -

 عدد. کیسال  هر دو یارخانجات دآخلکپالتو آز محصولات  -

زمایسینکست، تیمیش -30
 
 ین شناسین زمیسینکن شناس، معدن شناس، تین، زمیسیزیشگاه، فین آ

زمایس   ینکت کمکرآت، ین تعمیس   ینکت کمکو معدن، 
 
ارش   ناس ک، یس   نج ین ش   نوآئیس   ینکش   گاه، تین آ

زماک، یسنج ینائیارشناس بکست، یومتریآد پا یسنج یشنوآئ
 
وترآب، یزی، فی ولوژ یشگاه و رآدیارشناس آ

مبارزه با  کاردآن، ی ن نوآرنگار یس        ینکت کمکبخش،  ی، منش        ی ن نوآرنگار یس        ینکه، تیارش        ناس تغذک

رش یدندآن، مس  ئول پذار دهان و کع غذآ، بهدآش  ت یبهدآش  ت خانوآده، س  رپرس  ت توز  کاردآنها، یماریب

، ی ر ژ ، مس   ئول آمور لنکود ک، مرآقب کیپزش    کمدآر  یرش و آطلاعات، متص   دیپذ یو آطلاعات، متص   د

مار، متص         دیدفتر آمور لنژر و ته یو آطو، متص         د کغلطل یمتص         د
 
ور  یه آ

 
و  کیکل تفیو تحو ی جمع آ

زما کاردآنخانوآده،  ن بهدآش   تیس   ینک، تک، دندآنپزش   یبهدآش   ت حرفه آ کاردآنع لنژ، یتوز 
 
ش   گاه، یآ
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و بهدآر روس  تا وتکنیس  ین  کو دندآنپزش   ی ولوژ یرآد کاردآنو  کود کمهد  یبوفه و رس  تورآن  و مرب یمتص  د

 1فیزیوترآپ ی و کارشناس آمور توآنبخشی. 

 هر سال دو عدد. یا رنگید یروپوش سف -

زماکار کبه  -تبص       ره
 
ش کجفت دس       ت ار دآرند دوکس       وزنده س       رو  و یائیمیه با موآد ش       ک یائه هش       گاینان آ

 رد.  یگ یهر سال تعلق م ن بند دریار موضوع آکمخصوص علاوه برلباس 

 پروآز: ینان بازرسکار ک -31

 :یلباس تابستان -آلف

ستیرآهن سفیپ -
 
 رآق هر سال دو عدد.یوتاه باکن ید آ

 هر سال دو دست. یآز محصولات دآخل یشلوآر سرمه آ -

 جفت. کیهر سال  کیفش مشک  -

رم و  یت سرمه آکاسکلاه ک -
 
 عدد.  کیرآق هر سال یبا آ

 جفت. کیهر سال  کیجورآب مش -

 :یلباس زمستان -ب

 دست کیهر سال  یآز محصولات دآخل یت و شلوآر سرمه آک -

ستیرآهن سفیپ -
 
 ن بلند هر سال دو عددید آ

 جفت کیهر سال  کیفش مشک  -

رم و کاسکلاه ک -
 
 عدد کیرآق هر سال یت با آ

 جفت کیهر سال  کیجورآب مش -

 ز آورژآنس:کن ها و رآنندگان مرآیسینکت -32
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 عدد در سال 1ز آورژآنس تهرآن کاپشن فرم طبق آستاندآرد مر ک -

 عدد در سال 4شلوآر  -

 عدد در سال 2رآهن یپ -

 جفت در سال 2فش ک  -

 عدد در سال 1مربند ک -

 عدد در سال 1ت کیآت -

و -
 
 عدد در سال 1ز یآ

رم پارچه آ -
 
 عدد در سال 1 یآ

 جفت در سال 4جورآب  -

س  ت( قرقبان جنگل، س  رجنگلبان، و یط زین محیس  ینکط بان، تیس  ت )محیط زین گارد محیمامور  -33

 جنگلبان آرشد:

شور کتمام نقاط  یست برآیط زیآفرآد مزبور طبق نمونه مورد عمل سازمان حفاظت مح یلکملبوس  -آلف

 ر آست:یدر هر سال به شرح ز

 لاه دو عددک -

 عدد کیم تنه ین -

 شلوآر چهار عدد -

 عدد رآهن چهاریپ -

 عدد کی یور زمستانیپول -

 (یو چهار جفت زمستان یجورآب هشت جفت )چهار جفت تابستان -

 جفت ساقه بلند( کیوتاه و کساقه  -جفت کیجفت ) ن دویپوت -

 عدد کیمربند دو رشته ک -
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 عدد کیسال  ت هر دوکآور  -

 ست عبارت آست آز:یط زیفهرست آقلام خاص ملبوس آفرآد گارد مح -ب

 ریمناطق سردس یش برآکدست -

 ی ر یو گرمس ی ر یوکنقاط  یبرآ یتانک فش ک  -

 یو تالاب ینقاط جنگل یمه برآکچ -

 زینقاط بارآن خ یبرآ یبارآن -

 ینقاط تالاب یفوچن شلوآر برآ -

موزشک -34
 
موزآن مجتمع آ

 
 :ی وزآرت رآه و ترآبر  یارآ

موز ک یاز روپوش برآیتوآند به تعدآد مورد ن یم ی وزآرت رآه و ترآبر 
 
نان یمزبور ته ی ارآ

 
ه و به منظور آس  تفاده آ

موزآن قرآر دهد. ملبوس فوق جزو آموآل آدآر کار یمربوط در آخت یاه هارگاکدر 
 
محس          وب و در محل  ی ارآ

 شود. یم ی نگهدآر 

موزآن به -35
 
 :ی ار یدآنش آ

میبه منظور رعا
 
ه ید تهیجاب نمایف آیت وظایار چنانچه ماهکط یمح یمنیو آ یط بهدآش        تین ش        رآیت و تا

ن در محل  ی و نگهدآر  ی ار بعنوآن آموآل آدآر کلباس 
 
و در قالب آعتبارآت  یت مقررآت عمومیار با رعاکآ

 مصوب بلامانع آست.

 و جنگلدآر: یان شغل مرآقب جاده جنگلیمتصد -36

بل محصول  یه نخکار دو تکلباس  -
 
مپر ما

 
 دست. کیتابستان هر سال  یبرآ یارخانجات دآخلکآز پارچه آ

 دست. کیزمستان هر سال  یبرآ یه پشمکار دو تکلباس  -

 عدد. هر سال دو یلاه نارنجک -

 ار هر سال دو جفت.کش کدست -
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موزش عال یو آس      لام یس      نت یل هنرهاکآدآره  ی هنر  یاه هارگاکهنرمندآن  -37
 
 ی، مربیوزآرت فرهنگ و آ

موزش حرفه آکمر 
 
موزش      ک، یز آ

 
زما یارش      ناس آ

 
موزش      کش      گاه، یآ

 
موزش       کاردآنارگاه، ک یارش      ناس آ

 
در  یآ

زما
 
موزش کاردآنشگاه، یآ

 
 ارگاه:کدر  یآ

 گنال به رنگ مناسب هرسال دو عدد.یآز پارچه د یارنخکروپوش  -

زمایس ینکنقش ه بردآر، نقش ه بردآر، ت کاردآن، ی ن نقش ه بردآر یس ینکت -38
 
(، 2( و )1رس وب ) یش هاین آ

زماک
 
و  یو فن یقات علمیظ شاغل در بخش تحقیان غلیو جر یابین عمق یسینکرسوب، ت یشهایارشناس آ

 یزوتوپهاین آیس          ینک(، ت2( و )1ظ )یان غلیو جر یابیارش          ناس عمق ک، یو فن یو علم یابیبخش عمق 

ب، 
 
ب،  یزوتوپهایارشناس آکثابت آ

 
ب، ت یزوتوپهایارشناس مسئول آکثابت آ

 
زمایسینکثابت آ

 
 یشهاین آ

زماک، 14ربن ک
 
زماک، 14ربن ک یش         هایارش         ناس آ

 
ن یس         ینک، ت14ربن ک یش         هایارش         ناس مس         ئول آ

زما
 
زماکوم، یتیتر یشهایآ

 
زماکوم، یتیتر یشهایارشناس آ

 
دروژئولوگ، یوم، هیتیتر یشهایارشناس مسئول آ

 ساختمان: کاردآنن رآه و ساختمان، یسینکزوتوپها، تیاربرد آکس بخش یرئ

فتابلاه که، کر دو تیا بادگیه کار دو تکزمس    تان، لباس  یم تنه برآیلاه دآر، نکاپش    ن ک، یمنیفش آک ) 
 
 یآ

ت در یمامور آس        تفاده در هنگام  یمحس        وب و برآ ی ه و جزو آموآل آدآر یتابس        تان( به تعدآد لازم ته یبرآ

 1شود.  یم ی ار نگهدآر کمحل 

 :یاتیق مالیتحق مامور نش، یق گزیتحق مامور  -39

ب و هوآ ین مناسب فصل به مقتضایا پوتیفش ک  -
 
 محل خدمت دو جفت در سال. یآ

 دست. کیت و شلوآر سالانه ک -

 عدد کیت هر دو سال کآور  -

 عدد کیاپشن شلوآر( هر سال کر )یبادگ -

 عدد 4رآهن هر سال یپ -

 رد:یگ یر تعلق مینش آلبسه زیق گر گزیبه خوآهرآن تحق -تبصره

                                                                    
 سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور  29/6/1379مورخ  36289/15/2بخشنامه شماره  1
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 جفت در سال 2مه مناسب فصل کا چیفش ک  -

 سالدست در  1مانتو شلوآر  -

 عدد در سال 2 کیچادر مش -

 یمنیآ ی، متص        دینیزم یمنیآ ینهای، آپرآتور ماش        ینیزم یمنین آیس        ینک، تینیزم یمنیارش        ناس آک -40

زمایس         ینکنات و تیمات وتمرین تعلیس         ینک، تینیزم
 
 یمائیق در س         ازمان هوآپیش         ات موآد دفع حرین آ

 :ی شور ک

 دست کی( هر سال یفورم سرمه آیت و شلوآر )آونک -

 هر سال دو عدد یسرمه آ یشلوآر تابستان -

 سال دو عدد هر یا نارنجیا زرد ی یرآهن سرمه آیپ -

بید یرآهن سفیپ -
 
 روشن هر سال دو عدد یا آ

 جفت کیهر سال  کیفش مشک  -

 جفت کیهر سال  یمه چرمکم چین -

 عدد کیار هر سال کبلوز  -

 ار هر سال دو عددکشلوآر  -

 رآب هر سال چهار جفتجو  -

 عدد کیهر سال  یبه رنگ سرمه آ یا بارآنیم پالتو یا نیت کآور  -

لات هر سال ی -
 
 ی سر  کیرآق آ

هن یمنیمه آکچ -
 
 جفت کی( هر سال ی)پنجه آ

 جفت کیهر سال  یتانک فش ک  -

مادگیتمر ین برآکلباس گرم -
 
 دست کیبدن هر دو سال  ینات و آ
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 ینیزم یمنیش   ور، معاون آمور آک یاه هفرودگا ینیزم یمنیس آدآره آمور آیمش   اغل رئان یبه متص   د -تبص   ره

تش نشان ینیزم یمنیس آدآره آی، رئینیزم یمنیارشناس مسئول آکشور، ک یاه هفرودگا
 
، معاون آدآره یو آ

تش نش        ان ینیزم یمنیآ
 
زمایس        ینک، تیو آ

 
تش نش        انیش        گاه موآد دفع حرین مس        ئول آ

 
، یق، مس        ئول آ

تش نشان کیشکسر 
 
در سازمان  ینیزم یمنیآ کیشک، سر ینیزم یمنی، مسئول آیده بانیبرج د ی، متصدیآ

ن یر آقلام ملبوس مندرج در آیس  ا 14و  13، 12، 8، 7، 6 یف هایبه جز ملبوس رد ی ش  ور ک یمائیهوآپ

 ل خوآهد شد.یبند تحو

و  13، 12، 8، 7، 6 یفهایص خود ملبوس مندرج در ردیتوآند به تش    خ یم ی ش    ور ک یمائیس    ازمان هوآپ

ار که و در محل یته ی ن تبص       ره بعنوآن آموآل آدآر یان مش       اغل موض       وع آیرآ جهت آس       تفاده متص       د 14

نان قرآر گیدر آخت ی د تا در موآرد ضرور ینما ی نگهدآر 
 
 رد.یار آ

، یار فنکما، خدمتیهوآپ ین فنیس          یانکما، میهوآپ ین فنیس          ینکت کمکما، یهوآپ ین فنیس          ینکت -41

 :ی شور ک یمائیما در سازمان هوآپین هوآپیسیترک آل

 :یملبوس تابستان -

 دست در سال کیسره کیار کلباس  -

 جفت درسال کی یفش تابستانک  -

 دست در سال کی یرآهن تابستانیشلوآر و پ -

 :یملبوس زمستان -

 کیس   ال  دو 2ت هر کجفت در س   ال، آور  کی یفش زمس   تانک دس   ت در س   ال،  کیس   ره کیار کلباس  -

 عدد.

ش کبلند و دو جفت دس  ت کییمه لاس  تکجفت چ کیعلاوه بر ملبوس فوق هرس  ال  یار فنکر: به خدمتکتذ 

 شود. یل میار تحوکمخصوص 

 لنژ، زباله سوز: یشستشو یمتصد -42

 هر سال دو عدد. یارخانجات دآخلکمحصول  یا طوسی ی ستر کشلوآر خا -

 هر سال دو عدد. یارخانجات دآخلکمخصوص  یا طوسی ی ستر کرآهن خایپ -
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 لاه مخصوص هر سال دو عددک -

 عدد 2ش بند هرسال یپ -

 هر سال دو جفت کییش پلاستکدست -

 مه هر سال دو جفتکچ -

 هر سال دو عدد کماس -

 عدد 2حوله هر سال  -

موزگار ورزش، مربیدب -43
 
 ورزش  یر ورزش، آ

 دست در سال 1 ین ورزشکرآهن و شلوآر گرمیپ -

 عدد در سال 1 یرآهن ورزشیپ -

 جفت در سال 1 یجورآب ورزش -

 جفت در سال 1 یفش ورزشک  -

ت مربوط به صورت تمام یف و مسئولیه برآساس وظاکخوآهد شد  ینیور شامل مستخدمکلباس مذ  -تبصره

 پردآزند یس ورزش میبه آمر تدر اوقت صرف

 ت سازکورآماساز، مجسمه ساز و مایت(، دیدرمیسکت، نقاش )تایدرمیسکتا -44

 دست در سال 2 یائیمیسره مقاوم در برآبر موآد شکیار کلباس  -

 جفت در سال 2ار کفش مناسب ک ا یمه کچ -

 جفت در سال 2 کییش لاستکدست -

 1عدد در سال  2 کماس -

                                                                    
 سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور  12/9/1376مورخ  27349/42/2بخشنامه شماره  1
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 وزیران هیئت 16/10/1359مورخ  43770تصویب نامه  شماره  -)البسه(  ه ملبوسینحوه ته

س  ازمان آمور  12/9/59 مورخ 6.7123ش  نهاد ش  ماره یبنا به پ 13/10/59 رآن در جلس  ه مورخیوز  هیئت

 ب نمودند:یشور تصوک یو آستخدآم ی آدآر 

ن مشمول یمستخدم یه ملبوس برآیته یسسات دولتوا و مه هص وزآرتخانیه به تشخکدر موآرد و نقاط  -1

س   ر یمربوط م ی  یش   ور توس   ط دس   تگاه آجرآک یو آس   تخدآم ی آدآر  ( س   ازمان آمور 15دس   تورآلعمل ش   ماره )

دستورآلعمل مزبور رآ  ن مشمولیآز مستخدم یکه ملبوس هر یتوآنند ته یم ی  یآجرآ یاه هنباشد، دستگا

ملبوس و آجرت دوخت رآ  یبها لمبه خود مس          تخدم وآگذآر و در حدود آعتبار موجود در بودجه مورد ع

یین نامهه بر آس    اس مقررآت ک یمتیزآن حدآقل قیبه م
 
  یبه دس    ت م یمعاملات دولت آ

 
د در مقابل آس    ناد یآ

نان رآ م
 
نان پردآخت و آ

 
 ند.یمربوط بنما لف به آستفاده آز ملبوس برآبر ضوآبطکمثبته به آ

 شود. یم 5/6/59 مورخ 16358نامه شماره  بین تصویگزینامه جا بین تصویآ -2

 ی  یرجا یمحمدعل -ریوز  نخست

ه مورخ  39393ت /211845تصویب نامه شماره  -نحوه پرداخت کمک های غیر نقدی 

 وزیران هیئت 26/12/1386

سال  آبتدآی خود به کارکنان رآ آز یرنقدیغ یمکلفند معادل کمکها ی  یآجرآ یها دستگاه یهکل -21ماده

فروش و  هاییانهپا طریق بردآشت نقد و قابل آستفاده آز یتفاقد قابل یبانک یکارتها یقآز طر 1387

 .ینده نمایآرآ ینترنتیپردآخت آ یدرگاهها

 8/4/1389مورخ  77683/44770 شماره تصویب نامه - (البسهملبوس)ساعت کار و ،یمرخص

 الکاترونیکوزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت 

به پیش      نهاد بنا 2/3/1389وزیرآن عض      و کمیس      یون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک در جلس      ه مورخ 

( قانون مدیریت خدمات 100و به آس تناد ماده ) رییس جمهور آنس انی  و س رمایهمعاونت توس عه مدیریت 

 ،10/10/1386مورخ  ه 373ت /164082و با رعایت تص   ویب نامه ش   ماره  -1386مص   وب -ی کش   ور 

 
 
یاد  ی ( قانون مدیریت خدمات کش          ور 93( و )91(، )90(، )87) (،86(، )84ن نامه آجرآی  ی موآد )ییآ

 شده رآ به شرح زیر موآفقت نمود:



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

747 

 

یین نامه
 
 ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 93( و )91(، )90(، )87(، )86(، )84اجرایاای مواد ) ا

  - 1ماده 
 
 - 1346مصوب -ی ( قانون آستخدآم کشور 49( و )48)(، 47ن نامه مرخصی موضوع موآد )ییآ

ن در یو آص  لاحات بعد
 
  ی قانون مدیریت خدمات کش  ور  یآجرآ آ

 
  قانون  ن نامه به آختص  ارییکه در آین آ

 :گردد تنفیذ مینامیده می شود، با لحاظ شرآیط زیر 

قی آس     تفاده نش     ده آس     تحقا یمربوط به آیام مرخص     ی ها یکارمند می توآند حقوق و فوق آلعاده ها -آلف 

قانون مطالبه یا تقاض       ا نماید. مانده مرخص       ی مذکور در  84با رعایت ماده  زمان بازنش       س       تگیخود رآ در 

 قرآر می گیرد. ملاک عمل یآحتساب سابقه خدمت دولتی و

پردآخت  یقانونی و رآثمربوط به کارمند بابت مرخصی آستحقاقی به و  یتمام حقوق و فوق آلعاده ها -ب

 خوآهد شد.

یین -ج
 
 گردد. نامه مذکور که مغایر با آلزآمات قانون باشد، لغو می آحکامی آز آ

و آس  تخدآمی کش  ور)س  ابق(  ی س  ازمان آمور آدآر  15ا مکلفند مفاد دس  تورآلعمل ش  ماره ه هدس  تگا - 2ماده 

تهیه  4513وب سال مص ی قانون آستخدآم کشور  53ماده  یکارمندآن که در آجرآ رآ برآیرآجع به ملبوس 

 آست، آعمال نمایند. گردیده

د معاونت توس  عه مدیریت و ییهرگونه تغییر و آص  لاح دس  تورآلعمل مذکور، مس  تلزم پیش  نهاد دس  تگاه و تا

 آست. جمهور  رییسسرمایه آنسانی 

قانون  87آجرآی  ی می توآنند در چارچوب س  اعات کار موظف هفتگی موض  وع ماده  یاه هدس  تگا - 3ماده 

یت موظف س        ازمانی، نس        بت به ش        ناور نمودن مامور و آقلیمی و نوع کار و  ش        رآیط محیطیوجه به با ت

مذکور بنا به پیش        نهاد بالاترین مقام  یاه هدس        تگا س        اعات کارس        اعات کار آقدآم نمایند. ش        ناور بودن 

توس  عه  ید ش  ورآیی، به تاجمهور  رییسد معاونت توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی ییدس  تگاه آجرآی  ی و تا

 مدیریت و سرمایه آنسانی خوآهد رسید.

مص     وب  یطبقه بند یعلمی در چارچوب طرحها هیئت یمیزآن س     اعت تدریس معلمان و آعض     ا -تبص     ره

 ربط خوآهد بود. یو سرمایه آنسانی با هماهنگی مرآجع ذ توسعه مدیریت یشورآ
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آجرآی  ی مکلفند ش      رح وظایف کارمندآن خود رآ تهیه و با  یاه هقانون دس      تگا 90ماده  یدر آجرآ - 4ماده 

نان نص   ب کنند تا آرباب رجوع در چارچوب  و مس   ئولیتذکر مش   خص   ات 
 
نها در س   ر درب آتاق آ

 
س   ازمانی آ

نها مطالباتآختیارآت و مسئولیت قانونی 
 
 نمایند. ی خود رآ پیگیر  آ

نه قص    ور و کوتاهی آز آنجام وظایف و بی آعتنای  ی به مطالبات قانونی آرباب رجوع موجب هرگو - 1تبص    ره 

 کارمندآن خاطی خوآهد بود. یبرآ تنبیهات آدآری آعمال 

حسن آنجام کار کارمندآن  یلازم برآ بستر هایمدیرآن و سرپرستان کارمندآن موظفند شرآیط و  - 2تبصره 

و در ص        ورت لزوم یکی آز کارش        ناس        ان مجرب و آمین و مورد آعتماد کارمندآن حوزه  فرآهم نمایندخود رآ 

 نمایند. بازرس آنتخابسرپرستی خود رآ به عنوآن 

و یا  ی آدآر  یمستمر دآخلی توسط بازرسان معتمد و متخصص و یا مجازآتها یآعمال بازرسی ها - 3تبصره 

مص   وب س   ال  ی در قبال تخلف آنجام ش   ده بر آس   اس قانون رس   یدگی به تخلفات آدآر  حکم قض   ای  یر ص   دو 

ی خوآهد بود که به دس          تورآلعملدر چارچوب  ی به تخلفات آدآر  های رس          یدگی هیئت یو رویه ها 1372

 خوآهد رسید. جمهور  رییسد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی ییتا

آمتیاز و  یهآرآبه آعمال نظارت و چگونگی آنتخاب کارش          ناس بازرس و  ض          وآبط و دس          تورآلعمل مربوط

نس          بت به کارمندآن خاطی با رعایت قوآنین  ی و آعمال تنبیهات آدآر  آین کارش          ناستس          هیلات ویژه به 

 می رسد. رییس جمهور آنسانی  و سرمایهمربوط به تصویب معاونت توسعه مدیریت 

آجرآی  ی و همچنین دس      تورآلعمل  یاه ههدیه دس      تگا یحوه آعطاآعمال س      از و کار آنگیزش      ی و ن -5ماده 

آجرآی  ی ب  ه  یاه ه  ( ق  انون توس          ط دس          تگ  ا93( و )91آلزحم  ه موض          وع موآد ) چگونگی پردآخ  ت حق

یید معاونت توسعه مدیریت و 
 
 خوآهد رسید. رییس جمهور  سرمایه آنسانیکارمندآن، به تا

یید مقام محترم ریاست جمهور  30/3/1389در تاریخ  تصمیم نامهآین 
 
 رسیده آست. ی به تا

 محمدرضا رحیمی -رییس جمهور معاون آول 
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مصوب قانون ترویج تغذیه با شیر مادر و حمایت از مادران در دوران شیردهی  - مرخصی شیردهی

 مجلس شورای اسلامی 22/6/1374

ت قانون مقررآت ص      ادرآت و یرعاد با یرخوآر، بایش       کیمک یو غذآها کر خش      یورود هر نوع ش       -1ماده 

 ع شود.یق دآروخانه ها توز یفقط آز طر کر خشیرد و شیشور صورت گکوآردآت 

موزش پزش -1تبصره 
 
از و یمقررآت مربوط به ورود آنوآع مجاز و مقدآر مورد ن کیوزآرت بهدآشت، درمان و آ

د. وزآرت یو آعلام نماه یرخوآر( رآ تهیش      کیمک یو غذآها کر خش     یر مادر )ش     یش      ین ش     ونده هایجانش     

 باشد. یموظف به مرآعات مقررآت مزبور م یبازرگان

م و یمس  تق یهن نحوه عرض  ه و فروش در بازآر مص  رف و آرآیو همچن کیز پزش  یموآرد ض  رورت تجو -2تبص  ره 

 یش    ور طبق ض    وآبطک یدرمان -یه بهدآش    تکن ش    ونده ها در ش    بیو جانش     کرخش    یم آنوآع ش    یر مس    تقیغ

موزش پزشکخوآهد بود 
 
 ن و آعلام خوآهد شد.ییتع کیه توسط وزآرت بهدآشت، درمان و آ

ن در مورد تغذیه و نظایتاب، نش  رک آنتش  ار هرگونه جزوه،  -2ماده 
 
و  کر خش  یرخوآره با آنوآع ش  یه ش  یر آ

س  ط ه توکخوآهد بود  یی  ارهایت ض  وآبط و معیه موآرد منوط به رعایلکرمادر در یش   ین ش  ونده هایجانش  

موزش پزش
 
 ن خوآهد شد.ییتع کیوزآرت بهدآشت، درمان و آ

 نه یردولتیو غ یدولت یدهند در بخش ها یر میه فرزند خود رآ ش     ک یمادرآن یمان برآیزآ یمرخص      -3ماده 

 1باشد. یماه م

 24ثر تا ک توآنند حدآ یم یردهیار مجدد در ص      ورت آدآمه ش      کرده پس آز ش      روع بیمادرآن ش       -1تبص      ره 

 2 نند.ک( آستفاده یآستحقاق یسر آز مرخصک)بدون  یساعت آز مرخص کیروزآنه  کود ک یماهگ

میبا یردهین شیمان و در حیزآ یان مرخصیمادرآن پس آز پا یت شغلیآمن -2تبصره 
 
 ن شود.ید تا

                                                                    
 مجلس شورآی آسلامی  20/3/1392قانون آصلاح قوآنین تنظیم جمعیت و خانوآده مصوب  1
مجلس شورآی  6/4/1386قانون ترویج تغذیه با شیر مادر و حمایت آز مادرآن در دورآن شیردهی مصوب  3قانون آصلاح ماده  2

 آسلامی
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 کیش   تر یس   ه قلو و ب یها مانیزآ یماه و برآ نهقلو،  دو یها وض   ع حمل یمان برآیزآ یمرخص    -3تبص   ره 

 1شود.  ین مییمربوط تع یسال با آستفاده آز حقوق و فوق آلعاده ها

نها مستلزم ذ ک یهائ و وآبسته به دولت آز جمله سازمان یدولت یاه هدستگا -4ماده 
 
ر که شمول قانون برآ

ستند موظف به یار نکمشمول قانون  یه به لحاظ مقررآت خاص آستخدآمک یائه هگر دستگاینام آست و د

 باشند. ینان زن مکار کار کرمادر در جوآر محل یرخوآرگان با شیه شیتغذ یلات مناسب برآیتسهجاد یآ

ن بر آجرآیی، نظارت و تعی اس ت گذآر یبمنظور س  -5ماده 
 
ته یمکبا عنوآن  یته آیمکن قانون یآ ین نحوه آ

موزش پز یه با شیج تغذیو نظارت بر ترو  ی است گذآر یس
 
ل یکتش کیشرمادر در وزآرت بهدآشت، درمان و آ

موزش پزش        یم وز که با حکته یمکن یآ یش        ود. آعض        ا یم
 
ته یمکت یبه عض        و کیر بهدآش        ت، درمان و آ

 شوند عبارتندآز: یمنصوب م

موزش پزش یمعاون آمور بهدآشت -آلف
 
 .کیوزآرت بهدآشت، درمان و آ

موزش پزش -ب
 
 .کیمعاون آمور دآرو و درمان وزآرت بهدآشت، درمان و آ

 رآن.یآ یآسلام ی جمهور  کیسازمان نظام پزشس یرئ -ج

 رمادر.یه با شیج تغذیترو  ی شور کته یمکدو نفر آز آعضاء  -د

 مانیمتخصص زنان و زآ کنفر پزش کی --ه

 متخصص آطفال. کنفر پزش کی -و

 ه.ینفر متخصص علوم تغذ کی -ز

شنا به مبان ینفر روحان کی -ح
 
 رده باشند.ک یصول رآ طسال دوره خارج فقه و آ 6ه حدآقل کآسلام  یآ

 .یآنقلاب فرهنگ یعال یزنان شورآ یآجتماع -یفرهنگ یآز شورآ یندگینفر به نما کی -ط

 باشد. یم ی ر مادر آفتخار یه با شیج تغذیو نظارت بر ترو  ی است گذآر یته سیمکخدمات 

                                                                    
 22/12/1380قانون ترویج تغذیه با شیر مادر و حمایت آز مادرآن در دورآن شیردهی مصوب  3به ماده  3قانون آلحاق تبصره  1

 مجلس شورآی آسلامی 
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موزش پزش    یوز  -6ماده 
 
ه با یج تغذیترو  یته هایمکل یکتوآند نس    بت به تش     یم کیر بهدآش    ت، درمان و آ

ن ماده یموض       وع آ یته هایمکد. یدرآس       تانها آقدآم نما یردهیت آز مادرآن در دورآن ش       یر مادر و حمایش       

ر مادر یه با ش   یج تغذیو نظارت بر ترو  ی اس   ت گذآر یته س   یمکج آقدآمات خود رآ به یموظف خوآهند بود نتا

موزش پزش
 
 ند.یگزآرش نما کیدر وزآرت بهدآشت، درمان و آ

 یط آجرآیت و ش       رآین قانون در حدود ص       لاحیموض       وع آ یته هایمکارآت یف و آختیش       رح وظا -7ماده 

نها و نحوه آنتخاب و تر یتص  م
 
ئ یآس  تان یته هایمک یب آعض  ایکمات آ

 
ه کخوآهد بود  ین نامه آیبه موجب آ

موزش پزش     یش     نهاد وز یبنا به پ
 
هر حال رس     د. در  یرآن میوز  هیئتب یبه تص     و کیر بهدآش     ت، درمان و آ

  6و  5موض   وع موآد  یته هایمکمات یتص   م
 
موزش پزش   ید وز ییدر ص   ورت تا

 
 3ا ی کیر بهدآش   ت، درمان و آ

 قابل آبلا  خوآهد بود. یو یمقام مجاز آز سو

موزش پزش         یمامور ن قانون و یموض         وع آ یته هایمکآعض         اء  -8ماده 
 
 کین وزرآت بهدآش         ت، درمان و آ

ه در آرتباط با ک یس     س     اتور می، دآروخانه ها و س     ایو درمان یدهنده خدمات بهدآش     ت یهز آرآکمجازند آز مرآ

ورند. آینند بازدک یت میر مادر فعالیش     ین ش    ونده هایع جانش    ید و توز یتول
 
س    س    ات ون گونه مید بعمل آ

 باشند. یم ی ار کلف به همکم

ل نص          ب پارچه یر آز قبیبه تعزت مرآتب و دفعات جرم، ین قانون، با رعایآ ین آز آجرآیمتخلف -9ماده 

ن، قطع موقت بعضیتخلف بر سر در دآروخانه، تعط
 
تا  کیآز  ینقد یا جزآی ی خدمات شهر  یل موقت آ

 یوم مکم ص       الحه محکدر محا ینقد یر و جزآیثر تعزک رآر جرم به حدآکال و در ص       ورت تیون ریلیص       د م

 گردند.

ئ -10ماده 
 
موزش یا به پماه بن ن قانون ظرف دویآ ین نامه آجرآئیآ

 
ش          نهاد وزآرت بهدآش          ت، درمان و آ

 د.یرآن خوآهد رسیوز  هیئتب یبه تصو کیپزش

 گردد. ین قانون لغو میر با آین مغایه قوآنیلک -11ماده 

 یآسلام یس مجلس شورآیرئ
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 27/9/1375مورخ   ه 16900ت /8409ب نامه شماره یتصو -مرخصی شیردهی نحوه اعطای 

 رانیوز  هیئت

و  یقیتوس  ط آش  خاص حق آرخوآر منحص  ر یش   کیمک ی( و غذآهایر مص  نوعی)ش   کر خش  یورود ش   -1ماده 

موزش پزشک یحقوق
 
 نند مجاز آست.ک یت میرآ رعا کیه ضوآبط وزآرت بهدآشت، درمان و آ

ن ش          ده توس          ط وزآرت ییض          وآبط تع یلف به آجرآکم یردولتیو غ یدولت یاه ه ه دس          تگ ای لک -2ماده 

موزش پزش      بهدآش      ت، درمان و 
 
ج ی( قانون ترو 2( و ماده )1( ماده )2( و )1) ی، موض      وع تبص      ره هاکیآ

 هستند. -شود یده مین پس قانون نامیه آز آک -یردهیت آز مادرآن در دورآن شیر مادر و حمایه با شیتغذ

ز کمر  کا پزش       یمتخص       ص آطفال  کپزش        یمان منوط به گوآهیزآ ین ماه مرخص       یچهارم یآعطا -3ماده 

ر یآحرآز عدم آس     تفاده آز ش      یرخوآر )برآی( همرآه با ش     ناس     نامه ش     یی  و روس     تا ی )ش     هر  یدرمان -یبهدآش     ت

نها مرخص یگر برآیه مطابق مقررآت دکنی( آست، مگر آکخش
 
 شده باشد. ینیش بیپ ی شتر یمان بیزآ یآ

نند آز ک یآس     تفاده م یآس     تعلاج یمعالج آز مرخص      کد پزش     ییبا تا ی ه در دورآن باردآر ک یبانوآن -تبص     ره

نان یزآ یآز مرخص    یآس   تعلاج یمان برخوردآر خوآهند بود و مدت مرخص   یزآ یماه مرخص    چهار
 
س   ر کمان آ

 1نخوآهد شد. 

 -یز بهدآش     تکمر  یه گوآهی، منوط به آرآکود ک ی( ماهگ20تا س     ن ) یس     اعت یآس     تفاده آز مرخص      -4ماده 

 رخوآر توسط مادر آست.یه شیبر تغذ یمبن یدرمان

 ار تابع ضوآبط مربوط به خود هستند.کبانوآن مشمول قانون  -تبصره

ئیمادرآن مش  مول آ -5ماده 
 
 یار قبلکد در یبا یردهیمان و در دورآن ش  یزآ یان مرخص  ین نامه پس آز پاین آ

نها ممنوع آست. )مگر آیابند. در آیخود آشتغال 
 
ا یر شغل ییتغ یه خود متقاضکنین دورآن نقل و آنتقال آ

 2آنتقال باشند(.  نقل و

ئیمادرآن مش         مول آ -6ماده 
 
س         اعت  کیثر آز ک ار روزآنه، حدآکس         اعات مقرر  یتوآنند ط ین نامه مین آ

ثر در ک مزبور رآ حدآ یمرخص کود کاز یتوآنند برحسب ن یاد شده مینند. مادرآن کآستفاده  یساعت یمرخص

                                                                    
 وزیرآن  هیئت 28/7/1381ه مورخ  25856ت /36218امه شماره تصویب ن 1
 وزیرآن  هیئت 20/10/1383ه مورخ  30076ت /37892تصویب نامه شماره  2
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زآن دو یفرزند دو قلو و بالاتر به م یمادرآن دآرآ یبرآ یس        اعت ینند. )مدت مرخص        کس        ه نوبت آس        تفاده 

 باشد(.یساعت م

نها مس  تلزم ذ ک یس  س  اتوو م یدولت یتهاک س  س  ات و ش  ر ووزآرتخانه ها، م -1تبص  ره 
 
ر نام که ش  مول قانون برآ

جاد محل مناس   ب یدهند، نس    بت به آ یر میه فرزند خود رآ ش    ک یآس    ت موظفند متناس    ب با تعدآد مادرآن

 نند.کآقدآم 

ار، برآس   اس کمش   مول قانون  یاه هارگاکدر  کود کرخوآرگاه و مهد یجاد ش   یض   وآبط مربوط به آ -2ص   ره تب

ئک( قانون 78ماده )
 
 هاست.کود کا و مهد ه هرخوآرگایش یی  ن نامه آجرآیار و آ

 ر آست:یرمادر به شرح زیه با شیج تغذیو نظارت بر ترو  ی استگزآر یته سیمکارآت یف و آختیوظا -7ماده 

 ر مادر.یه با شیج تغذیاست ترو یتدآوم س -1

ورد ن ین چگونگییتع -2
 
رخوآر و یش    کیمک یو غذآها کرخش   یاز و نظارت بر ورود، عرض   ه و فروش ش   یبرآ

ن به مرآجع ذ
 
 ربط. یآبلا  آ

ش ور و ک ی، درمانیبهدآش ت یه هاکس تم ش بیدر س  کرخش یح ش یع ص حینظارت بر توز  ین چگونگییتع -3

ن به 
 
 ربط. یمرآجع ذآبلا  آ

موزش یبرنامه ها ینظارت بر حسن آجرآ -4
 
 .یقاتیو تحق یغاتی، تبلیآ

ن به مرآجع ذ یبررس -5
 
 ربط. یتخلفات و آبلا  آ

مده در زمیآستفاده آز تحق ین چگونگییتع -6
 
 .کیمکه یرمادر و تغذینه شیقات به عمل آ

ت آز م  ادرآن در دورآن ی  ادر و حم  ارم  یه ب  ا ش          ی  ج تغ  ذیترو  یآس          ت  ان یت  ه ه  ایمک یته  اینظ  ارت بر فع  ال -7

 .یردهیش

جاد یآ یی  آجرآ یاه هف خود گرو یآنجام هرچه بهتر وظا یتوآند برآ ین ماده میته موض      وع آیمک -1تبص      ره 

 ند.ک

ن، توس      ط یکتش       یدس      تورآلعمل چگونگ -2تبص      ره 
 
م ش      ده و به یته مزبور تنظیمکل جلس      ات و آدآره آ

موزش یب وز یتصو
 
 رسد. یم کیپزشر بهدآشت، درمان و آ
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ر یب وز یرمادر، پس آز تص        ویه با ش        یج تغذیو نظارت بر ترو  ی اس        تگزآر یته س        یمک یمهایتص        م -8ماده 

موزش پزش
 
 لازم آلاجرآست. کیبهدآشت، درمان و آ

موزش پزش      یمعاون آمور بهدآش     ت -9ماده 
 
و  ی اس     تگزآر یته س     یمکس ی، رئکیوزآرت بهدآش     ت، درمان و آ

 ل دهد.یکرمادر بوده و موظف آست جلسات رآ به طور منظم تشیه با شیج تغذینظارت بر ترو 

موزش پزش  یوز  -10ماده 
 
ه با یج تغذیترو  یته هایمکل یکتوآند نس  بت به تش   یم کیر بهدآش  ت، درمان و آ

 ند:کر آقدآم یب زیکبدآند با تر  یه مقتضک یی  در آستانها یردهیت آز مادرآن و دورآن شیر مادر و حمایش

 آستان. یدرمان -یو خدمات بهدآشت کیدآنشگاه علوم پزش یبهدآشتمعاون آمور  -1

 آستان. یدرمان -یو خدمات بهدآشت کیمعاون دآرو و درمان دآنشگاه علوم پزش -2

 ز آستان.کمر  کیس نظام پزشیرئ -3

 ر مادر.یه با شیج تغذیترو  یته آستانیمک یدو نفر آز آعضا -4

 مان.یمتخصص زنان و زآ کنفر پزش کی -5

 ه.یارشناس علوم تغذکا ینفر متخصص  کی -6

 نفر ماما. کی -7

 نفر پرستار. کی -8

آس  تان منص  وب  یدرمان -یو خدمات بهدآش  ت کیس دآنش  گاه علوم پزش  یم رئکن ماده با حیآفرآد موض  وع آ

 آست. ی آفتخار  یآستان یته هایمکشوند. خدمات  یم

ت آز مادرآن در دورآن یرمادر و حمایه با ش       یج تغذیترو  یآس       تان یته هایمکارآت یف و آختیوظا -11ماده 

 ر آست:یبه شرح ز یردهیش

ورد ن ینظارت بر چگونگ -1
 
ن.یع صحیو توز  یر مصنوعیاز آستان به شیبرآ

 
 ح آ

موزش یبرنامه ها ینظارت بر حسن آجرآ -2
 
 .یقاتیو تحق ی، آنتشارآتیغاتی، تبلیآ

 رمادر.یه با شیج تغذیو نظارت بر ترو  ی استگزآر یته سیمکجام شده به آن یه گزآرش آقدآمهایآرآ -3

 رمادر.یه با شیج تغذیو نظارت بر ترو  ی استگزآر یته سیمک یآنجام آمور محول شده آز سو -4
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ته یمکس یآس   تان، رئ یدرمان -یو خدمات بهدآش   ت کیدآنش   گاه علوم پزش    یمعاون آمور بهدآش   ت -12ماده 

آس  تان بوده و موظف آس  ت جلس  ات رآ به  یردهیت آز مادرآن در دورآن ش  یرمادر و حمایه با ش  یج تغذیترو 

 ل دهد.یکطور منظم تش

تان یته هایمک یها میتص          م -13ماده  ت آز مادرآن در دورآن یر مادر و حمایه با ش          یج تغذیترو  یآس          

موزش پزشیب وز ی، پس آز تصویردهیش
 
 رآست.در آستان مربوط قابل آج کیر بهدآشت، درمان و آ

ن یقانون و آ یموض    وع قانون برحس    ن آجرآ یته هایمک یو آعض    ا کیعلوم پزش     یاه هدآنش    گا -14ماده 

ئ
 
امل دآش      ته و در ص      ورت مش      اهده تخلفات کننده نظارت کع یننده و توز کد یس      س      ات تولون نامه در میآ

ص لاح  ید، موض وع رآ به مرآجع ذییامطرح و در ص ورت ت یآس تان یته هایمکموض وع قانون، مرآتب رآ در 

 نند.ک یب متخلفان آعلام میتعق یبرآ

نان ایجاد شده 
 
 -لغو محدودیتهای مقرر در قوانین که بر اساس تعداد فرزندان برای والدین شاغل ا

 یاسلام یمجلس شورا 20/3/1392مصوب  و خانواده تیجمع میتنظ نیح قوانقانون اصلا 

خانوآده و  میمقرر در قانون تنظ یهاتیمحدود هیقانون کل نیآلاجرآءشدن آلازم خیآز تار -ماده وآحده

ن و سا ۲۶/۲/۱۳۷۲مصوب  تیجمع
 
شاغل  نیوآلد یکه برآساس تعدآد فرزند برآ نیقوآن ریو آصلاحات آ

نان آ ای
 
 .شودیشده آست، لغو م جادیفرزندآن آ

 بینفوس، ترک یعموم یهای سرشمار  جیبار، با توجه به نتا کیهر پنج سال  توآندیدولت م -۱ تبصره

نظام و با  یکل یهااستیدر چهارچوب س یو آجتماع یآقتصاد ،یتیآمن ،یاسیس یو شاخصها یتیجمع

به  سبتن یآسلام یبه مجلس شورآ حهیبرنامه پنجساله با آرآئه لا نیمندرج در قوآن یشاخصها تیرعا

 برآساس تعدآد فرزندآن آقدآم کند. هاتیمحدود جادیآ ای ازآتیآمت ی برقرآر 

نان ن شیمادرآن رآ به نه ماه آفزآ مانیزآ یمرخص شودیبه دولت آجازه دآده م -۲ تبصره
 
آز  زیدهد و همسر آ

 1 ( برخوردآر شوند.یقی)تشو ی آجبار  یمرخص سه روز

نان به نه ماهگ یقانون به مادرآن نیآ
 
 تا سن  توآندیو مادر م ابدییم ی آست، تسر  دهینرس یکه سن فرزند آ

                                                                    
 قانون برنامه ششم توسعه جمهوری آسلامی آیرآن به طور ضمنی آصلاح گردیده آست 103حسب ماده  1
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 آستفاده کند. مانیزآ ینوزآد آز مرخص ینه ماهگ

 کهزآریخردآد ماه  ستمیروز دوشنبه مورخ ب یفوق مشتمل بر ماده وآحده و دو تبصره در جلسه علن قانون

  ۲۹/۳/۱۳۹۲ خیشد و در تار بیتصو یآسلام یو نود و دو مجلس شورآ صدیو س
 
نگهبان  یشورآ دییبه تا

 .دیرس

 یجانیلار یعل -یآسلام یمجلس شورآ سییر

ت /92091ب نامه شماره یتصو -افزایش مرخصی زایمان و اعطای مرخصی تشویقی به مردان 

 رانیوز  هیئت 19/4/1392مورخ  ه 46527

ن ی( ماده وآحده قانون آص        لاح قوآن۲به آس        تناد تبص        ره ) ۱۶/۴/۱۳۹۲رآن در جلس        ه مورخ یئت وز یه

 ب نمود:یتصو -۱۳۹۲مصوب -ت و خانوآده یم جمعیتنظ

نه ماه تمام با  یردولتیو غ یدولت یو دو قلو( زنان ش          اغل در بخش ها کیمان )یزآ یمرخص          مدت  -۱

 یمرخص  س  ه روز ز آز یاد ش  ده نیش  ود. همس  رآن آفرآد  ین مییمربوط تع یپردآخت حقوق و فوق آلعاده ها

 1 شوند. ی( برخوردآر میقی)تشو ی آجبار 

نان به نه ماهگه س  ن فرزند ک یب نامه به مادرآنین تص  ویمفاد آ -۲
 
ابد و مدت ی یم ی ده آس  ت تس  ر ینرس   یآ

نان تا نه ماهگ یمرخص
 
 ابد.ی یش مینوزآد آفزآ یآ

ت و خانوآده یم جمعین تنظیب نامه آز زمان لازم آلاجرآ شدن قانون آصلاح قوآنین تصویآ یخ آجرآیتار -۳

  شود. ین مییتع -۱۳۹۲مصوب -

 یمیمحمدرضا رح -س جمهور ییمعاون آول ر

 2توضیح :

نان شاغل هستند آعطا می گردد.-1
 
 مرخصی تشویقی به مردآنی که همسرآن آ

                                                                    
 آیرآن به طور ضمنی آصلاح گردیده آست قانون برنامه ششم توسعه جمهوری آسلامی 103حسب ماده  1
معاونت  29/8/1392مورخ  14900/92/222دیوآن محاسبات کشور و نامه شماره  4/6/1392مورخ  342/20100نامه شماره  2

 عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئت 4/12/1393مورخ  1920توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور و دآدآنامه شماره 
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غاز مرخصی مردآن آز زمان تولد تا آنقضا-2
 
 ماه می باشد. 9 ءآ

مصوب  قانون برنامه ششم توسعه جمهوری اسلامی ایران -مردان مرخصی تشویقی  کاهش

 مجلس شورای اسلامی 14/12/1395

 -103ماده 

بخش های دولتی و عمومی ،تاریخ لازم آلاجرآ ش دن آین قانون کلیه مردآن ش اغل در قوآی س ه گانهآز  - آلف

 غیر دولتی که صاحب فرزند می شوند آز سه روز مرخصی تشویقی برخوردآر می گردند.

بخشنامه شماره  - سالکیبر  یدت زاصعب العلاج در مد ی مار یب یام مرخصینحوه پرداخت حقوق در ا

 س جمهور ییر  یه انسانیت و سرمایر یمعاونت توسعه مد 13/5/1392مورخ  9402/92/200

ش    نهاد معاونت توس    عه یبنا به پ ۶/۳/۱۳۹۲در جلس    ه مورخ  یه آنس    انیت و س    رمایریتوس    عه مد یش    ورآ

قانون  ۱۱۶ف )ب( ماده یرد ۵و  ۴ یس جمهور و با آس          تناد به بندهاییر یه آنس          انیت و س          رمایریمد

 ۱ه به موجب ماده )کنیت به آیو با عنا ی ش ور کت خدمات یریمد
 
، ۸۷، ۸۶، ۸۴موآد  ی  ین نامه آجرآیی( آ

مورخ  ۷۷۶۸۳/۴۴۷۷۰نامه ش     ماره  بی)موض     وع تص     و ی ش     ور کت خدمات یریقانون مد ۹۳و  ۹۱، ۹۰

 یمحترم وز  هیئت ۸/۴/۱۳۸۹
 
قانون آس   تخدآم  ۴۹و  ۴۸، ۴۷موض   وع موآد  یها ین نامه مرخص   ییرآن( آ

ن در آجرآ یحات بعدو آص   لا ۱۳۴۶مص   وب  ی ش   ور ک
 
ط یبا لحاظ ش   رآ ی ش   ور کت خدمات یریقانون مد یآ

 
 
  ۲۷ه مطابق ماده کنیده و با توجه به آیذ گردیفوق تنف ی  ین نامه آجرآییآ

 
ها مقرر ش     ده  ین نامه مرخص     ییآ

س    ال فقط حقوق پردآخت کیدر مدت زآئد بر  جص    عب آلعلا  یها ی مار یب ین در مرخص    یبود به مس    تخدم

، ی ش          ور کت خ  دم  ات ی  ریدر ق  انون م  د« حقوق»ن  ه ب  ا توج  ه ب  ه روش          ن نبودن وآژه ین زمیه در آک  گردد 

نها وجود ندآش        ت، مقرر  یه وآحد برآیان آتخاذ رو کنموده بودند و آم یادیز یها ها آس        تعلام دس        تگاه
 
آ

 نمود:

 یه در مرخص  ک( ی ش  ور ک ی)تابع ص  ندوق بازنش  س  تگ ی ش  ور کت خدمات یریارمندآن مش  مول قانون مدکبه 

قانون  ۷۹ه مش     مول ماده ک یبرند تا هنگام یبه س     ر م« س     الکیدر مدت زآئد بر »ص     عب آلعلاج  ی مار یب

 قرآر نگرفته آند، حقوق ثابت پردآخت گردد. ی شور کآستخدآم 

 ن آلهامیغلامحس -س جمهور ییر یه آنسانیت و سرمایریمعاون توسعه مد
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مجلس شورای  2/6/1395مصوب  - ساعات کار بانوان شاغل دارای شرایط خاص قانون کاهش

 اسلامی

س      اعات کار هفتگی بانوآن ش      اغل آعم آز رس      می، پیمانی و قرآردآدی که موظف به چهل و  - ماده واحده

چهار س  اعت کار در هفته هس  تند آما دآرآی معلولیت ش  دید یا فرزند زیر ش  ش س  ال تمام یا همس  ر یا فرزند 

ه امعلول ش   دید یا مبتلا به بیماری ص   عب آلعلاج می باش   ند و یا زنان س   رپرس   ت خانوآر ش   اغل در دس   تگ

ب قانون برنامه پنجس     اله پنجم توس     عه جمهوری آس     لامی آیرآن مص     و( 222) موض     وع ماده ی  یای آجرآه

مین آجتماعی بنا به درخوآس      ت  15/10/1389
 
و بخش غیردولتی آعم آز مش      مولان قانون کار و قانون تا

موزش یید س  ازمان بهزیس  تی کش  ور یا وزآرت بهدآش  ت، درماامس  تخدم و ت ی  یمتقاض  ی آز دس  تگاه آجرآ
 
ن و آ

چهار ساعت تعیین  پزشکی یا دآدگستری، سی و شش ساعت در هفته با دریافت حقوق و مزآیای چهل و

 .می شود

یید میزآن و ش    دت معلولیت توس    ط س    ازمان بهزیس    تی، بیمارآن ص    عب آلعلاج توس    ط وزآرت  -۱تبص    ره
 
تا

موزش پزش    کی، فرزندآن زیر ش    ش س    ال با آرآ
 
ش    ناس    نامه معتبر و زنان س    رپرس   ت  یهبهدآش    ت، درمان و آ

 .آسناد مثبته یا گوآهی دآدگاه معتبر خوآهد بود یهخانوآر با آرآ

نان تعیین ئوآجرآی آین قانون با توآفق مش  مولان و مس   رزمان ش  روع و خاتمه کار د -۲تبص  ره
 
لان مربوط آ

 .گردد می

مین بخش   ی آز حق بیمه س   هم کارفرما  -۳تبص   ره
 
کارفرمایان بخش غیردولتی آز آعمال تخفیف پلکانی و یا تا

 .برخوردآر می شوند

تند تا زمانی که آز بانوآنی که برآس      اس س      ایر مقررآت آز آمتیاز کاهش س      اعت کار بهره مند هس       -۴تبص      ره 

ای تابع مقررآت آدآری و آس          تخدآمی خاص که آمتیازآت ه همقررآت مزبور آس          تفاده می کنند و یا دس          تگا

 .مشابه آین قانون رآ دآرند، آز شمول آین قانون مستثنی می باشند

ن و مرخص    ی س    اعت - ۵تبص    ره
 
ی در ص    ورتی که مش    مولان آین قانون، همزمان ش    رآیط آس    تفاده آز آمتیاز آ

شیردهی رآ دآشته باشند و یا همزمان دآرآی شرآیط مختلف مصرح در آین قانون باشند، حق آنتخاب یکی 

 .آز آمتیازآت پیش بینی شده رآ دآرند

ن،دستگا - ۶تبصره
 
مین آمنیت شغلی مشمولان آین قانون در دورآن آستفاده آز مزآیای آ

 
 ای ههبه منظور تا
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و کارفرمایان بخش غیردولتی مش       مول آین قانون نمی توآنند به ص       رف آس       تفاده بانوآن آز مزآیای  ی  یآجرآ

نها ر 
 
نان رآ آخرآج کنند یا محل خدمت جغرآفیای  ی آ

 
هرگونه آخرآج، آ تغییر دهند. کاهش س          اعات کار، آ

نان ممنوع آستجاب
 
 .جای  ی و آستخدآم جایگزین آ

ن دس       ته آز کارکنانی که پیش آز تص       ویب آین قانون در بخش  -۷تبص       ره
 
آعمال آحکام آین قانون، برآی آ

مین نظر کارفرما توسط دولت آست
 
 .غیردولتی به کارگرفته شده آند منوط به تا

 ش    هریور ماهدر جلس    ه علنی روز س    ه ش    نبه مورخ دوم  قانون فوق مش    تمل بر ماده وآحده و هفت تبص    ره

یید شورآی ابه ت 17/6/1395 یکهزآر و سیصد و نود و پنج مجلس شورآی آسلامی تصویب شد و در تاریخ

 .نگهبان رسید

 علی لاریجانی -مجلس شورآی آسلامی  رییس

یین
 
اجرایاای و سایر اشخاص حقیقی های ه موران دستگاانامه حمایت حقوقی و قضایاای از کارکنان و م ا

سیب
 
ه نامه شمار  تصویب - ها و مراجع داخلی و خارجی دیده از اقدامات دولت و حقوقی ا

 هیئت وزیران 10/7/1398رخ ه مو  55819ت /86289

جمهور و به آستناد آصل یکصد  به پیشنهاد معاونت حقوقی رییس 27/6/1398هیئت وزیرآن در جلسه 

قانون مدیریت خدمات کشوری  (88آساسی جمهوری آسلامی آیرآن و در آجرآی ماده )و سی و هشتم قانون 

سیبه و قانون آلزآم دولت به پیگیری و آستیفاء حقوق آتباع و دیپلمات -1386مصوب  -
 
دیده  ای آیرآنی آ

مریکا  آز آقدآمات دولت
 
یین -1389مصوب -های خارجی به ویژه دولت آشغالگر آ

 
 نامه حمایت حقوقی و آ

سیب مورآن دستگاهاقضای  ی آز کارکنان و م
 
دیده آز آقدآمات  های آجرآی  ی و سایر آشخاص حقیقی و حقوقی آ

 :ها و مرآجع دآخلی و خارجی رآ به شرح زیر تصویب کرد دولت

یین
 
های اجرایاای و سایر اشخاص حقیقی  موران دستگاهانامه حمایت حقوقی و قضایاای از کارکنان و م ا

سیب
 
 ها و مراجع داخلی و خارجی ز اقدامات دولتدیده ا و حقوقی ا

و ماده  -1386مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری 5های آجرآی  ی موضوع ماده ) دستگاه -1ماده 

مکلفند نسبت به حمایت حقوقی و قضای  ی آز کارکنان  -1395مصوب  -( قانون برنامه ششم توسعه 29)

ن و یا در رآستای مسائل  مسئولیتمورآن خود که در آنجام وظایف و او م
 
های قانونی خود یا به سبب آ
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ها و آشخاص  مات خصمانه خارجی نظیر تحریم، طرف هر نوع شکایت و دعاوی دولتآمربوط به آقد

آلمللی وآرد شده و  ضای  ی و آدآری دآخلی، خارجی و بینرقحقیقی و حقوقی در محاکم و مرآجع قضای  ی، غی

شت، محاکمه، توقیف آموآل، منع معامله و یا هر نوع محدودیت یا ممنوعیت مورد تحریم، تعقیب، بازدآ

سیب دیده وآقع می دیگری قرآر گرفته یا می
 
شوند،  گیرند و یا آز سوی آشخاص حقیقی و حقوقی یا دولتها آ

با آستفاده آز کارشناسان حقوقی وآجد شرآیط خود یا در صورت ضرورت با بکارگیری  احسب مورد و ترجیح

گیری آز مؤسسات حقوقی خارجی در کلیه مرآحل دآدرسی و آدآری با رعایت قوآنین  یل دآدگستری یا بهرهوک

 .آقدآم نمایند

یین -1تبصره 
 
مور، شخص حقیقی و حقوقی آست که صرف در آین آ

 
نظر آز رآبطه  نامه، منظور آز ما

موریتی پیدآ می
 
 .کند آستخدآمی آز سوی دستگاه آجرآی  ی ما

مورآن و پذیرش  ص آرتباط شکایت و دعوآ با وظایف و مسئولیتتشخی -2تبصره 
 
های قانونی کارکنان و ما

نان آست. در موآرد آختلاف بین دستگاه مربوط و وزآرت آمور خارجه، نظر معاونت 
 
ن با دستگاه متبوع آ

 
آ

 .جمهور ملاک عمل آست حقوقی رییس

یری آز مؤسسات حقوقی خارجی برآی آرآیه گ در صورت لزوم آستفاده آز وکلای خارجی یا بهره -3تبصره 

حمایت حقوقی و قضای  ی در خارج آز کشور و همچنین موآرد مشمول قانون آلزآم دولت به پیگیری و 

سیب آستیفای حقوق آتباع و دیپلمات
 
های خارجی به ویژه دولت  دیده آز آقدآمات دولت های آیرآنی آ

مریکا 
 
یین 1389مصوب  -آشغالگر آ

 
ن موضوع تصویبنامه آجرآی   و آ

 
 ت/247308نامه شماره  ی آ

یین3مرآتب پس آز هماهنگی با کارگروه موضوع ماده ) 15/12/1390ه  مورخ 45908
 
نامه مذکور  ( آ

پذیر آست. همچنین، وزآرت آمور خارجه مکلف آست آقدآمات کنسولی مربوط رآ در خصوص  آمکان

 
 
ورد. موآرد فوری به تشخیص بالاترین مقام حمایت آز متقاضی در چهارچوب قوآنین و مقررآت به عمل آ

مور آنجام و به کارگروه آعلام می
 
 .شود مجاز دستگاه آجرآی  ی متبوع کارمند و ما

ن برآی متقاضی حمایت، دستگاه آجرآی مکلف آست  -4تبصره 
 
مین یا تشدید آ

 
در صورت صدور قرآر تا

تبدیل قرآر صادره در چهارچوب موآزین  های مالی رآ جهت لغو یا تخفیف یا آقدآمات لازم به ویژه حمایت
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مین وثیقه موضوع قرآر 
 
ورد. در مورد دعاوی خارجی، دستگاه آجرآی  ی مجاز به تا

 
قانونی مربوط به عمل آ

 .باشد صادره نیز می

مورآن در دستگاه آجرآی در موآردی نظیر بازنشستگی، بازخریدی،  -2ماده 
 
خاتمه خدمت کارکنان و ما

موریت و یا سایر موآرد منجر به قطع رآبطه آستخدآمی مانع آرآیه آستعفا، آز کار آفتاد 
 
گی کلی، خاتمه ما

یین حمایت
 
مورآن، آرآیه حمایت های موضوع آین آ

 
های  نامه نیست. در صورت حجر یا فوت کارکنان و ما

ن، حسب مورد با درخوآست قائم
 
متوفی مقام قانونی، همسر یا حدآقل یک نفر آز ورثه  مذکور و یا آستمرآر آ

 .پذیر آست آمکان

مورآن پس آز خاتمه -تبصره
 
موریت یا آنتقال، همچنان بر عهده   حمایت حقوقی و قضای  ی آز کارکنان و ما

 
ما

ن بوده آست. دستگاه فعلی  دستگاه آجرآی  ی آست که آنجام وظایف و مسئولیت
 
های قانونی مربوط به آ

مورآن، مکلف آست همکاری و 
 
وردمحل خدمت کارکنان و ما

 
 .مساعدت لازم رآ در آین زمینه به عمل آ

یینه آرآیه حمایت -3ماده 
 
مورآن  ای موضوع آین آ

 
نامه حسب مورد منوط به درخوآست ک تبی کارکنان و ما

مورآن متوفی و با آرآیه دلایل و مستندآت لازم برآی حمایت 
 
نان و یا ورثه کارکنان و ما

 
یا بستگان درجه آول آ

 .اه متبوع آستحقوقی و قضای  ی به دستگ

توآند بدون آرآیه درخوآست موضوع آین ماده و  در صورت ضرورت، دستگاه آجرآی  ی مربوط می -1تبصره 

یین
 
نامه در  با هماهنگی وزآرت آمور خارجه، نسبت به پیگیری و آستیفای حقوق آشخاص موضوع آین آ

 .مرآجع و محاکم خارج آز کشور آقدآم کند

مورآن )وآلدین چنانچه بستگان درجه -2تبصره 
 
همسر و فرزندآن( در آرتباط با وظایف و ،آول کارکنان و ما

نان،طرف شکایت یا دعوآ و یا سایر موضوعات مندرج در ماده )
 
یین1مسئولیتهای قانونی آ

 
امه قرآر ن ( آین آ

نان و در صور ابرقرآری حمایت حقوقی وقضای  ی به درخوآست کارکنان و م ،گیرند
 
ت مورآن یا بستگان مذکور آ

نان بلامانع  حجر یا فوت، حسب مورد با درخوآست قائم
 
 .آستمقام قانونی و یا حدآقل یک نفر آز ورثه آ

یین حمایت -4ماده 
 
ن، درن های موضوع آین آ

 
پذیر  صورت وقوع یکی آز موآرد زیر آمکان امه و یا آستمرآر آ

 :نیست
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 ها آنصرآف ک تبی متقاضی آز تمام یا بخشی آز حمایت .1

 .آهان، دستگاه متبوع کارمند باشدشاکی یا خو .2

مورآن به تشخیص دستگاه  آحرآز عدم آرتباط موضوع با وظایف و مسئولیت .3
 
های قانونی کارکنان و ما

 .متبوع

مورآن موضوع  های آجرآی  ی مکلفند به منظور حمایت دستگاه -5ماده 
 
های حقوقی و قضای  ی آز کارکنان و ما

یین
 
به موقع و مؤثر آشخاص متقاضی حمایت به آسناد و مدآرک و  نامه تمهیدآت لازم جهت دسترسی آین آ

بندی شده و قانون آنتشار و دسترسی  آطلاعات مورد نیاز رآ با رعایت قوآنین و مقررآت مربوط به آسناد طبقه

زآد به آطلاعات 
 
ورند -1388مصوب -آ

 
 .به عمل آ

یین کلیه هزینه -6ماده 
 
های دآدرسی، کارشناسی رسمی،  هزینهامه نظیر ن های مربوط به آجرآی آین آ

 ذی ربطبه بر عهده دستگاه آجرآی  ی موریت روزآنه کارشناسان حقوقی و جریمه و محکوماوکالت، سفر و م

مین و 
 
بوده و آز محل آعتبارآت مصوب مربوط و با رعایت قوآنین و مقررآت و صرفه و صلاح دولت، تا

های خارجی نیز با تشخیص بالاترین مقام دستگاه  روندههای مرتبط با پ پردآخت خوآهد شد. سایر هزینه

 .باشد قابل پردآخت می ذی ربط

ن دسته آز ه دستگاه -7ماده 
 
ای آجرآی  ی مجازند با رعایت قوآنین و مقررآت، برآی جبرآن زحمات آ

یین
 
ریع نامه خدمات مطلوب آز قبیل تس کارشناسان حقوقی و سایر کارکنان خود که در آجرآی مقررآت آین آ

نمایند،  های دولت و آخذ نتیجه در جهت آحقاق حقوق دولت آرآیه می در رسیدگی، کاهش هزینه

ی  ی و عملکرد، فوق تمهیدآت لازم رآ آز جمله آولویت در برقرآری و دریافت فوق
 
آلعاده ویژه،  آلعاده کارآ

ه مشاغل مدیریتی، های دولتی(، آولویت در آنتصاب ب وری غیرمستمر )در مورد شرکت آلعاده بهره فوق

مبالغ قابل پردآخت تحت عنوآن آضافه کار و نیز برقرآری  %( 50د )مستثنی شدن آز سقف پنجاه درص

ورند سایر تشویقات و پردآخت
 
 .های موردی به عمل آ

یین دستگاه -8ماده 
 
نامه و با هماهنگی وزآرت آمور خارجه، ضمن  های آجرآی  ی مکلفند در چهارچوب آین آ

های مربوط به سایر آشخاص حقیقی و  ها و مساعدت های حقوقی و قضای  ی و سایر حمایت آرآیه حمایت

نان در رآبطه با دستگاه
 
های آجرآی  ی  حقوقی که با توجه به تکلیف قانونی یا قرآردآدی خود یا آمور محوله به آ
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سیب قرآر گرفته کشور، آز طرف دولت
 
حو مؤثر، آند، به ن ها و مرآجع خارج در خارج آز کشور مورد آ

نها و بازگشت وضعیت آین آشخاص به شرآیط 
 
مین حقوق آ

 
زآدی و تا

 
مناسب و به موقع حسب مورد برآی آ

 .عادی، آقدآم نمایند

چنانچه آشخاص حقیقی و حقوقی در موآرد مقرر در آین ماده در مرآجع قضای  ی و غیرقضای  ی دآخل  -تبصره

آشخاص به تشخیص دستگاه مربوط و با رعایت کشور طرف شکایت یا دعوآ قرآر گرفته و آقدآمات آین 

یید قرآر گیرد، دستگاه آجرآی  ی آز محل آعتبارآت مصوب مربوط و با رعایت 
 
صرفه و صلاح دولت، مورد تا

ورد موآزین قانونی، حمایت و مساعدت لازم رآ به عمل می
 
 .آ

یینهای مورد نیاز برآی آج سازمان برنامه و بودجه کشور آعتبار و هزینه -9ماده 
 
 نامه در دستگاه رآی آین آ

 .بینی خوآهد نمود ربط در لوآیح بودجه سنوآتی پیشی های آجرآی  ی رآ با پیشنهاد و هماهنگی دستگاه ذ

یین آعتبار مورد نیاز جهت آرآیه حمایت -تبصره
 
های آجرآی  ی  کارکنان دستگاه امه به غیرن های موضوع آین آ

هارچوب چ گردد در بینی می بودجه وزآرت آمور خارجه پیشآز محل آعتبار مصوب مربوط که در ذیل 

مین و پردآخت آست
 
 .قوآنین بودجه سنوآتی و سایر قوآنین و مقررآت قابل تا

یین تدآوم حمایت -10ماده 
 
لاجرآ آ های جاری که قبل آز لازم نامه نسبت به پرونده های موضوع آین آ

یین
 
یینآند، به موجب آین  نامه شکل گرفته شدن آین آ

 
 .نامه خوآهد بود آ

 آسحاق جهانگیری  - جمهور  معاون آول رییس

سازمان مدیریت و برنامه ریزی  27/12/1393مورخ  173706بخشنامه شماره  - ان معتمدبازرس

 کشور 

( 3کلی نظام آدآری آبلاغی مقام معظم رهبری و به آس  تناد تبص  ره ) س  یاس  تهای« 24»به منظور تحقق بند 

یین نامه( 4ماده )
 
( قانون مذکور )موض   وع مص   وبه ش   ماره 93و  91، 90، 87، 86، 84آجرآی  ی موآد ) آ

دولت( و در  هیئتکمیس          یون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک  8/4/1389مورخ  77683/44770

مردم و س  لامت آدآری موض  وع برنامه هفتم نقش  ه رآه آص  لاح نظام آدآری  رآس  تای برنامه ص  یانت آز حقوق

مورخ  560/93/206)مص          وب     ه ش          ورآی ع     الی آدآری آبلاغی ری     اس              ت محترم جمهور ب     ه ش          م     اره 
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و ض      مائم « ( قانون مدیریت خدمات کش      وری 92و ) (91دس      تورآلعمل آجرآی  ی موآد )»(، 20/1/1393

 .می گرددمربوطه به شرح پیوست آبلا  

کیدآت ریاس          ت محترم جمهوری مبنی بر بهرهه ها عنایت به برنامب
 
 ظرفیتهایگیری آز ای دولت محترم و تا

ه دس     تگاو برخورد قاطع با مفاس     د آدآری، ض     روری آس     ت کلیه  همه جانبهقانونی موجود در جهت مبارزه 

ت خدمات ( قانون مدیری92( و )91ثر موآد )ومش          مول ض          من آهتمام ویژه در آجرآی ص          حیح و م ایه

ن رآ مطابق س      از و کار تعیین ش      ده به س      ازمان مدیریت و 
 
کش      وری و آین دس      تورآلعمل، گزآرش آجرآی آ

 .کشور آعلام نمایند برنامه ریزی 

زآد - جانشین رییس در توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی
 
 محمود عسکری آ

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری 92و ) (91دستورالعمل اجرایاای مواد )

 :تعاریف

 :روند ا و عبارآت آختصاری مندرج در آین دستورآلعمل در معانی زیر به کار میه هوآژ  -1ماده 

 قانون: قانون مدیریت خدمات کشوری  -آلف

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری 91بازرس: بازرس معتمد و متخصص موضوع تبصره یک ماده ) -ب

( قانون 91تخص       ص موض       وع تبص       ره یک ماده )بازرس       ی: بازرس       ی دآخلی توس       ط بازرس معتمد و م -ج

 مدیریت خدمات کشوری 

 سازمان: سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور  -د

ای مدون و منظم در خص  وص ه هبازرس  ی آس  ت که بر آس  اس برنام فعالیتهایبازرس  ی مس  تمر: مجموعه  -ه

می ( قانون مدیریت خدمات کش   وری با تعیین محدوده و زمان مش   خص آنجام 91تخلفات موض   وع ماده )

 .پذیرد

ای مدون و متعاقب وص  ول ش  کایات و ه هبازرس  ی موردی: یکی آز طرق بازرس  ی آس  ت که خارج آز برنام -و

که به نحوی  نهاد و س ایر کارمندآن دس تگاهمردم  س ازمانهایمقرون به ص حت )نظیر مرآجعان،  گزآرش های

عالی نظارت، دس  تور بالاترین مقام دس  تگاه آجرآی  ی یا  هیئتآند(، آعلام س  ازمان،  آز موض  وع مطلع ش  ده
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( قانون 91دس        تگاه در محدوده ماده ) ذی ربطلین ئومقامات و مدیرآن مجاز یا درخوآس        ت س        ایر مس        

 .می پذیردصورت 

بخشنامه شماره « آلف»قسمت « 4»کمیته سلامت آدآری و صیانت آز حقوق مردم موضوع بند کمیته:  -ز

 رییس جمهور معاونت وقت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی  7/10/1393مورخ  13472/93/200

نها
 
 :شرایط بازرسان و تعداد ا

ص    دآقت بوده و آز حس    ن ش    هرت برخوردآر بایس    ت متص    ف به آمانتدآری و  بازرس    ان منتخب می -2ماده 

ثر آنتخاب شوند. در آجرآی آین وباشند و آز میان آفرآد مطلع، دآرآی تحصیلات عالی و با سوآبق آجرآی  ی م

 :بایست وآجد شرآیط ذیل باشند ماده بازرسان می

مثبت ، رآز دآری ، سخت کوشیآی بازرسی نظیر: شکیبای  ی، جدیت،  دآرآ بودن معیارهای آخلاق حرفه -

 بی طرفیو  خوشرفتاری ، آنضباط، گرآی  ی

 کارشناس متخصص با مدرک تحصیلی حدآقل لیسانس -

 سال تجربه کاری  5حدآقل  -

شنای  ی با مشاغل تخصصی دستگاه و شرح وظایف شاغلین آین مشاغل -
 
 آ

شنای  ی با قوآنین و مقررآت، ضوآبط  -
 
 حاکم بر دستگاه رویه هایو آ

 مستمر بدون آیجاد وقفه در وظایف مرتبط با پست سازمانی بازرسیهایآمکان مشارکت در  -

 برخوردآر بودن آز توآنای  ی بالا در تجزیه و تحلیل مسایل -

تعدآد بازرس        ان هر دس        تگاه آجرآی  ی نباید آز هفت دهم درص        د کل کارکنان )رس        می، پیمانی و  -3ماده 

نفر نخوآهد بود و برآی وآحدهای  2کار معین( تجاوز نماید. تعدآد بازرس     ان حوزه س     تادی کمتر آز  قرآردآد

 .خارج آز مرکز حدآقل یک نفر به عنوآن بازرس تعیین خوآهد شد

 :نحوه انتصاب بازرسان

 آین 9آنتص   اب بازرس   ان )در وآحدهای س   تادی و آس   تانی( با پیش   نهاد ناظر آرش   د )موض   وع ماده  -4ماده 

یید کمیته و حکم بالاترین مقام دستگاه آجرآی  ی صورت 
 
 .می پذیرددستورآلعمل(، تا
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س     ال ص     ادر خوآهد ش     د.  3آحکام بازرس     ان مطابق فرم ض     میمه آین دس     تورآلعمل و برآی مدت  -5ماده 

 .بازرسان موظفند پس آز دریافت آحکام خود سوگندنامه پیوست آین دستورآلعمل رآ آمضا نمایند

قانون در س      تاد دس      تگاه و وآحدهای تابعه آس      تانی،  (91با آنتص      اب بازرس      ان موض      وع ماده ) -6ماده 

یین نامه( 2ماده )« ج»آنتخاب بازرسان موضوع بند 
 
آجرآی  ی  ایه هدستگاپیشگیری و مبارزه با رشوه در  آ

 .خوآهد بود  وزیرآن( منتفی هیئت 22/12/13833مورخ  ه30374ت/73377شماره  تصویب نامه)

موزش و اطلاع رسانی
 
 :ا

موزشی بازرسان رآ مطابق با عناوین و  -7ماده 
 
های  ی که  سر فصلدستگاه های آجرآی  ی مکلفند دوره های آ

موزش کارکنان دولت آبلا  می نماید، برنامه ریزی و آجرآ نمایند
 
 .سازمان در قالب نظام آ

( و 91دس     تگاه های آجرآی  ی موظفند به نحو مقتض     ی کارمندآن و مدیرآن مربوطه رآ آز مفاد موآد ) -8ماده 

گاه و تدآبیر لازم رآ برآی 92)
 
دریافت گزآرش های مردمی در ( قانون و آقدآمات آجرآی  ی خود در آین باره آ

 .( قانون پیش بینی نمایند91آرتباط با تخلفات موضوع ماده )

تبص        ره: در آجرآی آین ماده دس        تگاه های آجرآی  ی می بایس        ت روش های نظارت مردمی و نحوه دریافت 

 گزآرش ها و ش  کوآییه های مربوطه مانند ص  ندوق های آرتباط مس  تقیم، پورتال دس  تگاه و پس  ت ص  وتی رآ

به ش    کل مناس    ب آطلاع رس    انی نمایند. نتیجه آقدآمات و بررس    ی های آنجام ش    ده آز طرفی نظیر پورتال، 

 .ک تبی، تلفنی و پیامک به آطلاع گزآرش دهند خوآهد رسید

 :هماهنگی و نظارت بر عملکرد بازرسین

پیش          نهاد  مدیر کل دفتر مدیریت عملکرد )یا عناوین مش          ابه( به عنوآن ناظر آرش          د، وظیفه -9ماده 

موزش، نظارت و آخذ گزآرش عملکرد بازرسان رآ در چارچوب 
 
بازرسان، سازماندهی، هماهنگی، هدآیت، آ

نه عملکرد خود رآ برآی هیاآین دس    تورآلعمل و مص    وبات کمیته بر عهده دآرد و بازرس    ان موظفند گزآرش ما

 .آیشان آرسال نمایند

دس          تگاه در حدود وظایف محوله همکاری لازم رآ با  ذی ربطدفاتر حرآس          ت و س          ایر مرآجع  -10ماده 

 .بازرسان معمول خوآهند دآشت
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( قانون آز موقعیت خود س      وءآس      تفاده 91در ص      ورتی که هر یک آز بازرس      ان موض      وع ماده ) -11ماده 

رین مقام دس   تگاه گزآرش می نمایند، موض   وع توس   ط ناظر آرش   د یا س   ایر مرآجع ذیص   لاح دس   تگاه به بالات

( قانون رس      یدگی به تخلفات آدآری با وی برخورد یا دس      تور آرجاع 12ش      ود تا حس      ب مورد مطابق ماده )

 .رسیدگی به تخلفات آدآری رآ صادر نماید هیئتپرونده به 

ن
 
:شیوه های بازرسی و اولویت های ا

مس       تمر یا موردی آنجام خوآهد پذیرفت، ( قانون به ص       ورت 91بازرس       ی های موض       وع ماده ) -12ماده 

کید بر آولویت های زیر به تصویب کمیته می رسد
 
 :برنامه بازرسی های مستمر با تا

س  یب پذیر دس  تگاه که بیش  تر در معرض وقوع تخلفات موض  وع ماده ) -آلف
 
( قانون 91گلوگاه ها و نقاط آ

دس  تورآلعمل توس  ط کمیته تعیین و آعلام خوآهد )نقاط مذکور ظرف مدت س  ه ماه آز آبلا  آین  قرآر دآرند.

 (شد

سیب -ب
 
مشاغل در معرض آ

رآی ص    ادره و پرونده های متش    کله در  -ج
 
رس    یدگی به تخلفات  هیئتپس    ت های س    ازمانی که بر آس    اس آ

نها آنجام 91آدآری دس    تگاه بیش    ترین موآرد مربوط به تخلفات موض    وع ماده )
 
( قانون توس    ط متص    دیان آ

 .گرفته آست

نقاطی که بر آساس نظرسنجی های سالیانه یا گزآرش های مردمی بیشترین موآرد وقوع تخلفات موضوع  -د

نجا گزآرش شده آست91ماده )
 
 .( قانون در آ

ذی ربطآولویت های آعلامی سازمان یا سایر مرآجع  -ه

آ که نیازمند بازرس   ی حس   ب مورد توس   ط بازرس یا بازرس   ان آنجام می ش   ود. ناظر آرش   د موآردی ر  -13ماده 

 .بازرسی گروهی آست مشخص و سرپرست گروه رآ تعیین می نماید

:نحوه تنظیم گزارش

گزآرش های بازرس     ی باید بر آس     اس ض     وآبط و قوآعد گزآرش نویس     ی و مطابق فرم ض     میمه آین  -14ماده 

 .دستورآلعمل تهیه شوند

:در گزآرش های تنظیمی رعایت موآرد زیر آلزآمی آست
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نها در  -آلف
 
آس      ناد و مدآرک مورد آس      تناد باید به ترتیب آرجاع، ش      ماره گذآری ش      ده و آص      ل یا تص      ویر آ

ورده شود
 
 .آنتهای گزآرش آ

ب  ه ص          ورت ک تبی آخ  ذ و آظه  ارآت و  ذی ربطپیش آز تنظیم گزآرش نه  ای  ی، توض          یح  ات فرد ی  ا آفرآد  -ب

نها ص    ورتجلس    ه ش    ود. در ص    ورتیکه کارمند آز آرآ
 
توض    یح ک تبی یا ش    فاهی خوددآری  یهدفاعیات ش    فاهی آ

 .نماید، بازرس موظف آست مرآتب رآ در گزآرش ذکر نماید

( 1در گزآرش های  ی که با موضوع آخذ رشوه تنظیم می شود، حدآقل یکی آز مصادیق مذکور در ماده ) -ج

یین ن  ام  ه پیش          گیری و مب  ارزه ب  ا رش          وه در دس          تگ  اه ه  ای آجرآی  ی )موض          وع تص          وی  ب ن  ام  ه ش          م  اره 
 
آ

 .( مورد آستناد قرآر گیرد22/12/1383مورخ  ه73377/30374

 .آصول طبقه بندی آسناد آدآری رعایت شود -د

 :فرایند بازرسی

 :بازرسان می توآنند آز طریق زیر نسبت به کسب آطلاعات مورد نیاز آقدآم نمایند -15ماده 

 مشاهده -آلف

 کسب آطلاع آز شهود و مطلعین -ب

نهامطالعه سوآبق پرونده های  -ج
 
 موجود و تهیه مدآرک آز آ

نها شکوآییهبررسی گزآرش ها و  -د
 
 های مک توب آرباب رجوع و عندآللزوم مصاحبه با آ

 ذی ربطآستعلام نظر مسئولان و کارکنان  -ه

ید که فردی مرتکب یکی آز تخلفات موض  وع  -16ماده 
 
هر گاه در پایان بازرس  ی دلایل و مدآرکی به دس  ت آ

 :بر آساس مرآحل زیر عمل خوآهد شد( قانون شده، 91ماده )

 .آرسال می نماید ذی ربطبازرس گزآرش خود رآ با ذکر دلایل و پیوست مدآرک برآی مدیر  -آلف

مدیر مربوط با قید فوریت به موض          وع رس          یدگی نموده و ض          من بررس          ی دلایل مذکور در گزآرش و  -ب

یید یا روز کاری آز تاریخ  5مس      تندآت پیوس      ت، حدآک ثر ظرف مدت 
 
دریافت گزآرش، نظر خود مبنی بر تا

یید گزآرش بازرسی رآ آعلام می نماید
 
 .عدم تا
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یید تخلف باش   د، بازرس مرآتب رآ به همرآه پیش   نهادآت مربوطه جهت  -د
 
در ص   ورتیکه نظر مدیر دآیر بر تا

ترین ( قانون به بالا91آتخاذ تص     میم و آعمال مس     تقیم مجازآت های مص     رح در قس     مت آخیر یک ماده )

 .مقام دستگاه یا مقامات و مدیرآن مجاز گزآرش می نماید

یید نکند، دلایل خود رآ به ص    ورت مس    تدل به بازرس  -ه
 
در ص    ورتی که مدیر مربوطه گزآرش بازرس    ی رآ تا

 :آعلام و مستندآت مورد نظر رآ نیز پیوست می نماید. در آین حالت به شیوه زیر عمل می شود

مس    تندآت مدیر مربوطه به گونه آی باش    د که بازرس رآ در خص    وص عدم وقوع آگر آس    تدلال، دلایل و  -1

تخلف قانع نماید، آدآمه رس     یدگی متوقف، س     وآبق مربوطه بایگانی و مرآتب به آطلاع ناظر آرش     د خوآهد 

 .رسید

با توجه به نظر مدیر مربوطه، بازرس مبادرت به تکمیل گزآرش و پیوس   ت مس   تندآت جدید می نماید و  -2

  سپس

 .برآی مدیر مربوطه آرسال می شود مجددآگزآرش تکمیلی  -

 .با رعایت موعد مزبور، نظر مجدد خود رآ آعلام می نماید ذی ربطمدیر  -

یید مدیر  -
 
قرآر گیرد، به ش          یوه بند )د( آین ماده آقدآم  ذی ربطدر ص          ورتیکه گزآرش آص          لاحی مورد تا

 .خوآهد شد

آصرآر دآشته باشد، ولی تخلف آز نظر بازرس محرز باشد، مرآتب  بر نظر مخالف خود ذی ربطآگر مدیر  -

( 12با گزآرش بازرس به بالاترین مقام دس     تگاه یا مقامات و مدیرآن مجاز گزآرش می ش     ود تا مطابق ماده )

قانون رس   یدگی به تخلفات آدآری نس   بت به برخورد با فرد متخلف آقدآم ش   ود یا دس   تور آرجاع موض   وع به 

و یا خاتمه رس          یدگی و بایگانی موض          وع رآ ص          ادر نماید. در  ذی ربطبه تخلفات آدآری رس          یدگی  هیئت

( قانون 92تخلفات آدآری آحرآز گردد با مدیر مربوطه مطابق ماده ) هیئتص          ورتیکه تخلف کارمند در 

 .رفتار خوآهد شد

یند تص     میم گیری و 91در آجرآی تبص     ره یک ماده ) -1تبص     ره 
 
( قانون و به منظور س     رعت بخش     ی به فرآ

قاطعیت برخورد با متخلفین، بالاترین مقام دس  تگاه آجرآی  ی می توآند آختیار آعمال مجازآت های موض  وع 
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آس      تاندآرآن، معاونین آین ماده رآ به مقامات و مدیرآن مجاز )نظیر آس      تاندآرآن، معاونین وزرآ، معاونین 

 .تفویض نماید ادستگاه های آجرآی  ی، مدیرآن کل ملی و آستانی( ک تب

یید تخلف توس        ط  -2تبص        ره 
 
یند تا

 
نها تفویض آختیار ش        ده می توآنند با طی فرآ

 
مقامات و مدیرآنی که به آ

یید مدیر 
 
آقدآم  نس      بت به ص      دور حکم و آعمال مجازآت های مربوطه ارآس      کارمند،  بلا فص      لبازرس و تا

 .نمایند

در ص   ورتیکه بالاترین مقام دس   تگاه یا مقامات و مدیرآن مجاز گزآرش های  ی رآ که در آجرآی ماده  -17ماده 

می ش ود، ناقص تش خیص دهد، دس تور تکمیل گزآرش و رفع  یه( قانون و آین دس تورآلعمل به وی آرآ91)

روز کاری  10آست حدآک ثر ظرف مدت نوآقص مورد نظر رآ صادر می نماید. در آین حالت، بازرس موظف 

 .گزآرش رآ تکمیل و نوآقص مربوطه رآ مرتفع نماید

( قانون، در ص        ورت آرتکاب مجدد همان 91ماده ) 1پس آز آعمال مجازآت در آجرآی تبص        ره  -18ماده 

یید مرآتب توسط مدیر مربوطه، گزآرش بازرسی توسط بازرس به همرآه سوآبق مربوطه به 
 
 هیئتتخلف و تا

در ص        ورت آحرآز تخلف، مطابق تبص        ره دو  هیئتآرجاع می نماید.  ذی ربطس        یدگی به تخلفات آدآری ر 

آخرآج و آنفص          ال دآئم آز خدمات دولتی رآ آعمال  ،باز خریدی( قانون، یکی آز مجازآت های 91ماده )

 .خوآهد نمود

( قانون یا حس  ب بررس  ی های س  ایر 91در موآردی که بر آس  اس گزآرش بازرس  ان موض  وع ماده ) -19ماده 

ثر و حفظ ونیز به علت عدم آعمال نظارت، کنترل م بلا فصلدستگاه، مدیر یا سرپرست  ذی ربطمرآجع 

ز به نی ذی ربط( قانون، پرونده مدیر 92روآبط س الم کارمند مقص ر تش خیص دآده ش ود، در آجرآی ماده )

 .رسیدگی به تخلفات آدآری آرجاع خوآهد شد هیئت

یند آجرآی  ی ماده )
 
وری: فرآ

 
 .( قانون در ضمیمه های شماره یک آین دستورآلعمل ترسیم شده آست91یادآ

 :اقدامات حمایتی از بازرسین

باید آز آفش  اء آطلاعات مربوط به هویت، محل س  کونت و کار  ذی ربطبازرس  ین و س  ایر مرآجع  -20ماده 

( قانون خوددآری نمایند، مگر با رض      ایت 91مرآجعان و کارمندآن گزآرش دهنده تخلفات موض      وع ماده )

نها. در ص      ورت آرجاع پرونده به مرآجع قض      ای  ی، آفش      ای هویت مخبرین و ش      هود تابع قوآنین و مقررآت 
 
آ

 .مربوطه خوآهد بود
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دس          تگاه های آجرآی  ی موظفند در خص          وص دعوآهای  ی که در مقام آنجام وظایف قانونی علیه  -21ماده 

( قانون، خدمات 888بازرس         انی که کارمند دس         تگاه آجرآی  ی هس         تند، مطرح می ش         ود، مطابق ماده )

 .نمایند یهحقوقی آرآ

 :ارزیابی عملکرد بازرسان

ماه، گزآرش آرزیابی عملکرد س        ال گذش        ته  ناظر آرش        د موظف آس        ت حدآک ثر تا پایان خردآد -22ماده 

یید کمیته به بالاترین مقام  6بازرس        ان رآ مطابق فرم ض        میمه ش        ماره 
 
آین دس        تورآلعمل تهیه و پس آز تا

 .نماید یهدستگاه آرآ

نها مطابق فرم مذکور  -1تبص     ره 
 
بالاترین مقام دس     تگاه در خص     وص برکناری بازرس     انی که آمتیاز آرزیابی آ

نها بالاتر آ % 60ز کمتر آ
 
باش   د، مطابق  % 85ز باش   د آقدآم و در مورد بازرس   انی که نمره آرزیابی عملکرد آ

 .ضوآبط قانونی مشوق های قانونی لازم رآ آعمال خوآهد کرد

علاوه بر مش         وق های مربوط بر عملکرد س         الیانه، در موآردی که تلاش های بازرس منجر به  -2تبص         ره 

( قانون گردد، ناظر آرش        د می توآند به بالاترین مقام 91ض        وع ماده )کش        ف پرونده مهمی آز تخلفات مو

دس       تگاه پیش       نهاد نماید در چارچوب قوآنین و مقررآت موجود نس       بت به آعطای مش       وق های معنوی و 

 .آقدآم نمایند ذی ربطمادی ویژه به بازرس 

 :سایر موارد

متوجه س     وء جریاناتی ش     وند که ناش     ی آز در موآردی که بازرس     ان در جریان بازرس     ی های خود  -23ماده 

فقدآن ضوآبط و مقررآت مناسب باشد یا با رویه های مخالف مقررآت و ضوآبط موآجه شوند، موضوع رآ با 

ذکر دلایل و مس   تندآت مربوطه همرآه با پیش   نهادهای آص   لاحی مورد نظر به ناظر آرش   د گزآرش می نمایند. 

رین به ص        حت تش        خیص دهد، مرآتب رآ به مرآجع ذیص        لاح در ص        ورتی که ناظر آرش        د نظر بازرس رآ ق

ورند
 
 .منعکس می نماید تا آصلاحات لازم رآ به عمل آ

دس       تگاه های آجرآی  ی مکلفند آس       امی بازرس       ان و ناظر آرش       د رآ آز طریق س       امانه آلک ترونیکی  -24ماده 

( 92و  91کلی آجرآی موآد )سازمان آعلام و هر گونه تغییر آحتمالی رآ در آین سامانه ثبت نموده و گزآرش 

قانون و دس  تورآلعمل جاری رآ هر ش  ش ماه یکبار بر آس  اس س  از و کار و آقلام آطلاعاتی آعلامی به س  ازمان 

دوم حدآک ثر تا  ههآول س    ال حدآک ثر تا پایان مهر ماه و گزآرش ش    ش ما ههآرس    ال نمایند )گزآرش ش    ش ما
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تش    کیل و تکمیل بانک های آطلاعاتی مورد نیاز ض    رورت دآرد پایان فروردین س    ال بعد(. همچنین، برآی 

گزآرش آقدآمات خود رآ مطابق فرم های  ی که در س  امانه آلک ترونیکی و س  ایت س  ازمان درج خوآهد ش  د، در 

 :دوره زمانی فوق به سازمان آرسال نمایند

ن ش   ده و یکی آز ( قانو91آس   امی و مش   خص   ات کارمندآنی که مرتکب یکی آز تخلفات موض   وع ماده ) -آلف

نها آعمال شده آست
 
 .مجازآت های مذکور در تبصره یک در خصوص آ

نها در آجرآی تبص     ره  -ب
 
( 91ماده )« 2»آس     امی و مش     خص     ات کارمندآنی که با تکرآر تخلف پرونده های آ

های رس        یدگی به تخلفات آدآری آرجاع و با آثبات تخلف به یکی آز مجازآت های مذکور در  هیئتقانون به 

یآ
 
 (ین تبصره محکوم شده یا برآئت حاصل نموده آند )پس آز قطعیت رآ

مش       خص       ات آش       خاص حقیقی و حقوقی که به علت پردآخت رش       وه به کارمندآن دس       تگاه در مرآجع  -ج

 .قضای  ی تحت تعقیب قرآر گرفته آند

 مشخصات آشخاص مذکور در بند فوق پس آز قطعیت صدور حکم در مرجع قضای  ی )در آجرآی تبصره -د

( قانون و برآی آعلام به س          ایر دس          تگاه های آجرآی  ی به منظور خوددآری آز عقد هر گونه 91ماده )« 4»

نها
 
 (قرآردآد با آ

 در موآرد زیر بازرس آز رسیدگی خوددآری و مرآتب رآ جهت آتخاذ تصمیم و آنتخاب بازرس جدید  -25ماده 

 :به ناظر آرشد گزآرش می نماید

 .ی یا سببی وی در موضوع نظارت و بازرسی دآرآی منفعت شخصی باشندبازرس یا آقربای نسب -آلف

 .فردی که عملکرد وی مورد بازرسی آست با بازرس دآرآی قرآبت نسبی یا سببی باشد -ب

فردی که عملکرد وی مورد بازرسی آست با بازرس یا آقربای مذکور دآرآی سابقه آختلاف آدآری، دعوی  -ج

 .حقوقی یا کیفری باشد

 .بالاترین مقام دستگاه آجرآی  ی مسئولیت آجرآی صحیح آین دستورآلعمل رآ بر عهده دآرد -26 ماده

، گزآرش عملکرد 24سازمان موظف آست بر آساس گزآرش دریافتی آز دستگاه ها موضوع ماده  -27ماده 

ایان )حدآک ثر تا پ هه( قانون و آین دس        تورآلعمل رآ در مقاطع ش        ش ما92( و )91کش        وری آجرآی موآد )

 .نماید یهتهیه و آرآ ذی ربطشهریور ماه سال بعد( برآی تقدیم به شورآی عالی آدآری و سایر مرآجع 
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( معاونت وقت توس     عه مدیریت و س     رمایه 16آین دس     تورآلعمل جایگزین بخش     نامه ش     ماره )-28ماده  

 .می شود 17/4/1393مورخ  5272/93/200آنسانی رییس جمهور به شماره 

 706173پیوست 

موزش فنی و حرفه ای  پرداخت حق
 
ت /64012تصویب نامه شماره  -الزحمه کارمندان سازمان ا

 وزیران هیئت 24/5/1398مورخ  ه 55615

وزآرت تعاون، کار  31/4/1397مورخ  81478به پیشنهاد شماره  20/5/1398هیئت وزیرآن در جلسه 

یید سازمان برنامه و بودجه کشور و سازمان آدآری و آستخدآمی کشور و به آستناد ماده اآجتماعی و تو رفاه 

 :تصویب کرد -1386مصوب  -( قانون مدیریت خدمات کشوری 93)

موزش فنی و حرفه حق .1
 
آی کش   ور که در خارج آز وقت آدآری مقرر در آنجام  آلزحمه کارکنان س   ازمان آ

زمون
 
وط مش    ارکت دآرند در س    قف آعتبارآت مص    وب مربوط س    ازمان یادش    ده بر های مرب و برگزآری آ

 .ودش یید شده به مهر دفتر هیئت دولت آست پردآخت میاآساس جدول پیوست که ت

آلزحمه هر یک آز عوآمل س     تادی، متناس     ب با فعالیت آنجام ش     ده در خارج آز وقت آدآری، با  حق .2

موزش فنی و حرفهات
 
 .کشور قابل پردآخت آستآی  یید رییس سازمان آ

موزش فنی و حرفه .3
 
 آی آستان می مبلغ پایه مندرج در جدول پیوست حدآک ثر بوده و با نظر مدیر کل آ

 .توآند با نرخ برآبر برآی کلیه عوآمل آجرآی  ی کاهش یابد

زمون .4
 
ا به ه ها و زندآن های س   یار، روس   تای  ی و عش   ایری، پادگان های ک تبی و عملی حوزه در آجرآی آ

زمون ده درص مبالغ
 
 .شود آضافه می %( 10د )پایه عوآمل آجرآی  ی آ

رخ ه مو  48407ت /197286ه نامه ش     مار  تص     ویب نامه، آلاجرآ ش     دن آین تص     ویب ز تاریخ لازمآ .5

 .شود لغو می 9/10/1391

 آسحاق جهانگیری  - هور جم معاون آول رییس

173706.pdf
173706.pdf
https://shenasname.ir/organs/vezarat/kar/1089-09101391
https://shenasname.ir/organs/vezarat/kar/1089-09101391
https://shenasname.ir/organs/vezarat/kar/1089-09101391
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 مجلس شورای اسلامی 20/2/1395مصوب  - قانون ممنوعیت به کارگیری بازنشستگان

آبلا  آین ق   انون، ب   ه ک   ارگیری آفرآدی ک   ه در آجرآی قوآنین و مقررآت مربوط   ه  آز ت   اریخ - ماااده واحااده

( قانون مدیریت خدمات ۵موض  وع ماده) ی  یای آجرآه هش  ده یا بش  وند، در دس  تگا باز خریدبازنش  س  ته یا 

ای  ی که به نحوی آز آنحاء آز بودجه عمومی کل کش        ور ه هو کلیه دس        تگا ۸/۷/۱۳۸۶کش        وری مص        وب 

 .آستفاده می کنند، ممنوع می باشد

نه ا و آیث ارگرآن، همطرآز ( قانون مدیریت خدمات کش          وری و ۷۱مق امات مذکور در ماده) -۱تبص          ره
 
آن آ

و بالاتر، نیروهای مس       لح، وزآرت آطلاعات و دآرندگان  %( 70د )آن هفتاد درص       فرزندآن ش       هدآ و جانباز 

 .آجازآت خاصه مقام معظم رهبری آز شمول آین قانون مستثنی می باشند

ای موض وع آین قانون در ص ورت لزوم می توآنند آز خدمات بازنش س تگان متخص ص با ه هدس تگا -۲تبص ره

ت پاره وقت و ساعتی آستفاده کنند. حدآک ثر ساعات مجاز برآی مدرک تحصیلی کارشناسی و بالاتر به صور 

آس تفاده آز بازنش س تگان، یک س وم س اعات آدآری کارمندآن رس می آس ت وحق آلزحمه آین آفرآد متناسب 

نها حدآک ثر معادل یک سوم کارمندآن رسمی همان شغل تعیین و پردآخت می شود
 
 .با ساعات کاری آ

ن دس      ته آز ای مش      مول مکه هدس      تگا -۳تبص      ره
 
لفند ظرف مدت ش      ص      ت روز آز تاریخ آبلا  آین قانون آ

نان تسویه حساب کنند. 
 
آفرآدی رآ که برخلاف مفاد آین قانون به کارگرفته شده آند، آز خدمت منتزع و با آ

آفرآد مذکور نیز باید ظرف مهلت قانونی مقرر س  مت و پس  ت خود رآ ترک کنند. پردآخت هرگونه وجهی پس 

 .آز هر محل و تحت هر عنوآن در حکم تصرف غیرقانونی در آموآل دولتی آست آز آین مهلت

زآد تجاری   هیئتکارکنان و آعضای  -۴تبصره
 
 .صنعتی نیز مشمول آین قانون می باشند -مدیره مناطق آ

( قانون آلحاق موآدی به قانون تنظیم بخش         ی آز مقررآت ۴۱آز تاریخ آبلا  آین قانون، ماده ) - ۵تبص         ره

، ماده ۳۱/۳/۱۳۴۵( قانون آس      تخدآم کش      وری مص      وب ۹۱، ماده )۱۵/۸/۱۳۸۴مالی دولت مص      وب 

( قانون برنامه پنجس    اله ۶۵و بند )ب( ماده ) ۸/۷/۱۳۸۶( قانون مدیریت خدمات کش    وری مص    وب ۹۵)

 .نسخ می شود ۱۵/۱۰/۱۳۸۹ه جمهوری آسلامی آیرآن مصوب پنجم توسع
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قانون فوق مش  تمل بر ماده وآحده و پنج تبص  ره در جلس  ه علنی روز دوش  نبه مورخ بیس  تم آردیبهش  ت ماه 

یید شورآی  ۲۹/۲/۱۳۹۵پنج مجلس شورآی آسلامی تصویب شد و در تاریخ  یکهزآر و سیصد و نود و 
 
به تا

 .نگهبان رسید

 علی لاریجانی -رآی آسلامی یس مجلس شو یر

مصوب   -( ماده واحده قانون ممنوعیت به کارگیری بازنشستگان 1قانون استفساریه تبصره )

 مجلس شورای اسلامی 2/7/1396

 :موضوع استفساریه

یا در تبصره یک ماده وآحده
 
، منظور آز 20/2/1395مصوب  قانون ممنوعیت به کارگیری بازنشستگان آ

نها، به کارگیری همطرآز ( قانون مدیریت خدمات کش  وری و 71مس  تثنا ش  دن مقامات مص  رح در ماده )
 
آن آ

 که در زمان بازنشستگی به یکی آز سمت های مذکور آنتصاب یا آنتخاب می شوند آفرآدی آست 

 :پاسخ

( قانون 71بلی، بازنش    س    تگانی که به وآس    طه آنتص    اب یا آنتخاب در یکی آز س    مت های مذکور در ماده )

ن ها به کارگیری می ش  وند آز ش  مول ممنوعیت آین قانون مس  تثنی همطرآز مدیریت خدمات کش  وری و 
 
آن آ

ن دآشتند، ملاک نیست
 
 .هستند و هر سمتی در زمان بازنشستگی یا قبل آز آ

جلس   ه علنی روز یکش   نبه مورخ دوم مهرماه یکهزآر و س   یص   د و نود و ش   ش مجلس ش   ورآی تفس   یر فوق در 

یید شورآی نگهبان رسید 19/7/1396آسلامی تصویب شد و در تاریخ 
 
 .به تا

 علی لاریجانی -رییس مجلس شورآی آسلامی 

 یمجلس شورا 6/6/1397مصوب مورخ  -بازنشستگان  یری به کارگ یتقانون اصلاح قانون ممنوع

 یاسلام

 به 20/2/1395بازنش  س  تگان مص  وب  یری کارگ به یتوآحده قانون ممنوع ( ماده1تبص  ره ) -واحده ماده

 :شود یآصلاح م یلشرح ذ

https://shenasname.ir/1391-09-30-20-01-30/modiriat/2873-eslah95.html
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( قانون 71)آلف(، )ب( و)ج( ماده)یمذکور در بندها یبازنش    س    تگان، در س    متها یری کارگ به -1 تبص    ره

 یروهایبازنشستگان در ن یری کارگ به ینمجاز آست. همچن 8/7/1386مصوب  ی خدمات کشور  یریتمد

 مسلح با مجوز فرمانده معظم کل قوآ مجاز آست.

 ینآ یشاغل رسم یروهایآز مجموع ن %( 1د )درصیکبازنشستگان وزآرت آطلاعات تا سقف  کارگیری  به

 .باشد یدر وزآرتخانه مذکور مجاز ما صرف یریتیوزآرتخانه در هر رده مد

زآدگان بالا%( 50د )درص پنجاه یبالا جانبازآن
 
قانون  ینسه سال آسارت و فرزندآن شهدآ آز شمول آ ی، آ

 .باشند یم یمستثن

و  یصدو س یکهزآر یورماهشنبه مورخ ششم شهر روز سه یوآحده در جلسه علن فوق مشتمل بر ماده قانون

  21/6/1397 یخشد و در تار یبتصو یآسلام ینود و هفت مجلس شورآ
 
 .یدنگهبان رس یشورآ ییدبه تا

 یجانیلار علی -ی آسلام یمجلس شورآ ییسر

مورخ  973579بخشنامه شماره  - اجرایاای ایه هدستگابازنشستگان در  به کارگیری چگونگی 

 سازمان اداری و استخدامی کشور  2/11/1395

( 95با توجه به نس    خ ماده ) 13/10/1395ش    ورآی توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی در جلس    ه مورخ 

( قانون آس    تخدآم کش    وری، در آجرآی آجزآی چهار و پنج بند 91قانون مدیریت خدمات کش    وری و ماده )

ور ( قانون مدیریت خدمات کش      وری، بنا به پیش      نهاد س      ازمان آدآری و آس      تخدآمی کش      116)ب( ماده )

 :آجرآی  ی رآ به شرح زیر تصویب نمود ایه هدستگاچگونگی بکارگیری بازنشستگان در 

در آجرآی  ،(4/3/1395بازنش    س    تگانی که تا قبل آز آبلا  قانون ممنوعیت بکارگیری بازنش    س    تگان ) -1

نان حس ب  قوآنین معتبر قبلی بکارگیری ش ده
 
در  امورد ص رفآند، در ص ورت نیاز دس تگاه، تمدید قرآردآد آ

 20/2/1395( قانون ممنوعیت بکارگیری بازنشستگان مصوب 2( و )1شده در تبصره ) پیش بینیموآرد 

جهت  می نمایندآجرآی  ی موآردی آز بکارگیری بازنش    س    تگان رآ که موآفقت  ایه هدس    تگاآمکانپذیر آس    ت. 

نیروی آنس  انی دس  تگاه آجرآی  ی به س  ازمان آدآری و آس  تخدآمی  برنامه ریزی در چارچوب س  ند  ش  ناس  هآخذ 

 .کشور آعلام نمایند
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در  قانون آس    تخدآم کش    وری و در زمان آعتبار قانونی ماده مذکور  91بازنش    س    تگانی که در آجرآی ماده  -2

ی آند، تا زمان بازنش   س   تگی مجدد یا پایان خدمت بنا به دلایل قانونس   مت مقامات آعاده به خدمت ش   ده 

دیگر، به خدمت آدآمه خوآهند دآد. در صورت بازنشستگی مجدد، پادآش پایان خدمت و وجوه مرخصی 

آس     تحقاقی آس     تفاده نش     ده آین قبیل کارمندآن، در ص     ورت آس     تحقاق با رعایت س     قف مقرر به تناس     ب 

 .سنوآت خدمت آنجام شده بعد آز آعاده به خدمت قابل پردآخت آست

( ماده وآحده قانون 1د بدون لغو مس   تمری بازنش   س   تگی با مش   مولین تبص   ره )توآن دس   تگاه آجرآی  ی می -3

( همانند ش  اغلین مش  ابه در همان دس  تگاه و در خص  وص 4/3/1395ممنوعیت بکارگیری بازنش  س  تگان )

( ماده وآحده قانون یاد ش         ده معادل یک س         وم مبلغ مندرج در آحکام کارگزینی 2مش         مولین تبص         ره )

 .قرآردآد منعقد نماید کارمندآن شاغل مشابه

( قانون مدیریت 71های مذکور در ماده ) بازنشستگانی که به وآسطه آنتصاب یا آنتخاب در یکی آز سمت -4

نها بههمطرآز خدمات کشوری و 
 
کارگیری بازنشستگان  شوند، آز شمول قانون ممنوعیت بهکارگیری می آن آ

مجلس شورآی آسلامی مستثنی هستند و هر سمتی در زمان بازنشستگی یا قبل آز  20/2/1395مصوب 

ن دآشتند، ملاک نیست . 
 
 1آ

کند و در  ( ماده وآحده قانون، برآی آفرآد مستثنی شده حقی آیجاد نمی1مستثنیات مذکور در تبصره ) -5

موآرد مس     تثنی ش     ده منوط به نیاز دولت یا دس     تگاه آس     ت که در هر حال به کارگیری بازنش     س     تگان در 

 .گیرد چارچوب قرآردآد منعقده صورت می

رس        انی به آیثارگرآن )مص        وبه مورخ  قانون جامع خدمات« 1»ماده « و»مش        مولین تبص        ره ذیل بند  -6

 .میباشندمجمع تشخیص مصلحت نظام( آز شمول آین قانون مستثنی  02/10/1391

ماده وآحده قانون ممنوعیت  3بازنش   س   تگان بکارگیری ش   ده که پس آز آنقض   ای مهلت مقرر در تبص   ره  -7

نان در آجرآی مس       تثنیات مقرر در 
 
( ماده 2( و )1) ص       ره هایتببکارگیری بازنش       س       تگان، آدآمه خدمت آ

نان تسویه حساب شود
 
 .وآحده قانون مذکور آمکانپذیر نباشد، آز خدمت منتزع و با آ

 جمشید آنصاری  -رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 

                                                                    
 سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  13/8/1396مورخ  1491204شماره  بخشنامه 1
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 1512844بخشنامه شماره   - ی با توجه به قانون مدیریت خدمات کشور  ی نحوه اعمال تنبیهات ادار 

 سازمان اداری و استخدامی کشور  22/8/1396مورخ 

 ینحوه آجرآ ی خدمات کشور  یریتقانون مد« 116»)ب( ماده  یفرد« 5»و « 4» یبه آستناد بندها

که در  ی به تخلفات آدآر  یدگی( قانون رس9ماده )« ح»و « ط»، «ز»، «ج» یموضوع بندها یها مجازآت

 یمتصم ذآتخا یلمطرح و به شرح ذ یآنسان یهو سرما یریتتوسعه مد یشورآ 01/08/1396جلسه مورخ 

 :رددگ یآست جهت آقدآم لازم آبلا  م یدهگرد

 :ی به تخلفات ادار  یدگیقانون رس 9ماده « ج»در مورد مجازات موضوع بند  -1

... 1 

 :ی به تخلفات ادار  یدگیقانون رس 9ماده « ز و ط» یدر مورد مجازات موضوع بندها -2

 محاسبه شود. «یطبقه شغل»، «گروه» بجای

 :ی به تخلفات ادار  یدگیقانون رس 9ماده « ح»در مورد مجازات موضوع بند  -3

... 

 ی آنصار  جمشید - کشور  یو آستخدآم ی سازمان آدآر  ییسو ر مهور ج ییسمعاون ر

 

 

 

 

 

 

                                                                    
 هیئت عمومی دیوآن عدآلت آدآری  8/5/1398مورخ  908دآدنامه شماره  1
 «آلعاده شغلحق شغل، حق شاغل و فوق»، «فوق آلعاده شغل»و « حقوق» بجای -1
 «حق شغل» ،«حقوق مبنا» بجای -3
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 تامین اجتماعی - فصل سیزدهم قانون

قانون حمایت از کودکان و نوجوانان بی سرپرست و بدسرپرست  -مستمری وظیفه استفاده از حقوق 

 مجلس شورای اسلامی 31/6/1392مصوب 

در ص  ورت فوت س  رپرس  ت منحص  ر یا س  رپرس  تان که مش  مول یکی آز ص  ندوق های بازنش  س  تگی  -۱۹ماده

بوده آند، آفرآد تحت س  رپرس  تی در حکم آفرآد تحت تک فل متوفی محس  وب گردیده و تا تعیین س  رپرس  ت 

 جدید آز مزآیای مستمری وظیفه بازماندگان برخوردآر خوآهند شد.

بخشنامه  - ی کار کارمندان مشمول قانون مدیریت خدمات کشور کسر حق بیمه از اضافه عدم امکان 

 رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  17/4/1393 مورخ 5271/93/200 شماره

ردیف  5و  4 یبا آستناد به بندها 25/1/1393توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی در جلسه مورخ  یشورآ

 در خصوص موآرد زیر آتخاذ تصمیم نمود: ی خدمات کشور قانون مدیریت « 116»ماده  «ب»

آجرآی  ی رآجع به آمکان کس        ر حق بیمه آز آض        افه کار کارمندآن  یاه هدر آرتباط با آس        تعلام دس        تگا - 1

آین  101آجرآی  ی که با توجه به ماده  یاه هش      اغل در دس      تگا ی کش      ور  مدیریت خدماتمش      مول قانون 

و  ی نظیر بازنش     س     تگی، آز کار آفتادگی، فوت، بیکار  تامین آجتماعی یآز مزآیا ی قانون آز لحاظ برخوردآر 

 59، و تاثیر حکم مقرر در ماده باش          ند آجتماعی میدرمان با رعایت آین قانون مش          مول قانون تامین 

 قانون برنامه پنجم بر آین موضوع، آین نتیجه حاصل شد که بنا به دلایل ذیل:

ن  ی قانون مدیریت خدمات کش   ور  106)ماده  در آین باره ی س   وآبق قبلی قانونگذآر  -
 
و تبص   ره آلحاقی به آ

 آند(. حق بیمه آز آضافه کار کارمندآن مشمول آین قانون وضع شده عدم کسرکه مبتنی بر 

قانون برنامه پنجم توس      عه در مورد کس      ر حق بیمه آز آض      افه کار کارمندآن مورد نظر حکم  59در ماده  -

فهوم مخالف حکم مقرر در قس     مت دوم آین ماده، حکایت آز آس     تثناء م و بالعکسص     ریحی وجود ندآرد 

 دآرد. صدر مادهآین موضوع آز آطلاق حکم مذکور در 

دول  ت  هیئ  تدبیر )وق  ت(  14/4/1391مورخ  46311م/11130/91ملاحظ  ه مف  اد ن  ام  ه ش          م  اره  -

( قانون برنامه پنجس          اله پنجم 59ماده ) یآین مع اونت در آجرآ بر آینک هخط اب به آین مع اونت مبنی 
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نماید کس   ر کس   ور بازنش   س   تگی آز آض   افه کار  آجرآی  ی آعلام یاه هبه کلیه دس   تگا بخش   نامه آیتوس   عه طی 

 باشد. کارکنان مشمول صندوق تامین آجتماعی مجاز نمی

کس     ر کس     ور بازنش     س     تگی آز  یآز لحاظ مبنا ی قانون مدیریت خدمات کش     ور  106لذآ آطلاق حکم ماده 

آلعاده آضافه کار  به قوت خود باقی آست و در نتیجه کسر حق بیمه آز فوق آین قانوندآن مشمول کارمن

مش        مول قانون مدیریت خدمات  یاه هدر دس        تگا آجتماعی ش        اغلص        ندوق تامین  ککارمندآن مش        تر 

 باشد. مجاز نمی ی کشور 

 یاه هثابت دس        تگاکارکنان رس        می و  ی و بیمار  ی در خص        وص پردآخت غرآمت دس        تمزد آیام باردآر  - 2

قانون مذکور و با  84ماده  3تامین آجتماعی میباش        ند با توجه به تبص        ره  مش        ترک ص        ندوقآجرآی  ی که 

مد ص          ندوق تامین  3/4/1391مورخ 1120/91/5000ملاحظه مفاد نامه ش          ماره 
 
معاونت فنی و درآ

م  ذکور ب  ا رع  ای  ت مقررآت  بیم  اری ک  ارکن  انو  ی آی  ام ب  اردآر  یاه ه  آلع  اد آجتم  اعی، پردآخ  ت حقوق و فوق

 باشد. می ذی ربطمربوط بر عهده دستگاه آجرآی  ی 

زآد -جانشین معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 
 
 محمود عسکری آ

بخشنامه  -صندوق تامین اجتماعی  کارکنان دستگاه های اجرایاای مشترکبه  نقانو 103شمول ماده 

 جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس  9/9/1388 مورخ 84856/200 شماره

بنا به پیش   نهاد معاونت توس   عه  11/3/1388ش   ورآی توس   عه مدیریت و س   رمایه آنس   انی در جلس   ه مورخ 

( ق انون م دیریت 116) ردیف ب م اده (4آنس          انی رییس جمهور وب ا توج ه ب ه بن د ) و س          رم ای هم دیری ت 

ه های آدآری دستگا و آبهاماتمبنی بر هماهنگی و آظهارنظر و پاسخ گوی  ی به آستعلامات  خدمات کشوری 

ن دس     ته آز کارکنان  ( 103موض     وع ش     مول ویا عدم ش     مول مقررآت ماده ) ،آجرآی  ی
 
قانون مزبور درباره آ

دستگاه های آجرآی  ی که مشترک صندوق تامین آجتماعی می باشند رآ به شرح زیر تصویب نمود که مرآتب 

 جهت آجرآ آبلا  می گردد.

ن دس    ته 
 
که مش    ترک ص    ندوق  ی ت خدمات کش    ور یرین مدمش    مول قانو ی  یآجرآ یاه هدس    تگا آز کارکنانآ

و  ین آجتماعیمش     مول قانون تام ین آجتماعیتام یایآز مزآ ی باش     ند آز لحاظ برخوردآر  یم ین آجتماعیتام

 قانون   (103آز جمله ماده )  آز لحاظ شرآیط بازنشستگی مشمول آحکام قانون مدیریت خدمات کشوری 
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 مزبور می باشند. 

 لطف آله فروزنده دهکردی -مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور معاون توسعه 

معاونت توسعه  5/11/1388 مورخ 102363/200 بخشنامه شماره - سنوات لازم برای بازنشستگی

 جمهور مدیریت و سرمایه انسانی رییس 

بنا به پیش  نهاد معاونت توس  عه  28/10/1388ش  ورآی توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی در جلس  ه مورخ 

( قانون 116ماده ) (ب)ردیف  (5( و)4آنس     انی رییس جمهور و به آس     تناد  بندهای  ) و س     رمایهمدیریت 

ندوقهای فرآوآن  دس       تگاه های آجرآی  ی و ص        و س       وآلاتبه آبهامات  با عنایت ومدیریت خدمات کش       وری 

( قانون مدیریت خدمات 103بازنش      س      تگی در رآبطه با ش      رآیط بازنش      س      تگی مندرج در بند آلف  ماده )

 کشوری به شرح زیر آتخاذ تصمیم نمود:

سنوآت خدمت لازم برآی بازنشستگی شاغلین مشاغل تخصصی که دآرآی مدرک تحصیلی کارشناسی آرشد 

 ،( س  ال30خوآس  ت ش  اغلین فوق برآی س  نوآت بالاتر آز )با در  ( س  ال می باش  د و35می باش  ند،) و بالاتر

نان رآ بازنش      س      ته 
 
دس      تگاه های آجرآی  ی می توآنند ش      اغلین مش      اغل  نماید. همچنیندس      تگاه می توآند آ

( س    ال س    ابقه خدمت 30تخص    ص    ی دآرآی مدرک تحص    یلی کارش    ناس    ی و پایین تر رآ به ش    رط دآش    تن  )

 بازنشسته نمایند.

 لطف آله فروزنده دهکردی  -رمایه آنسانی رییس جمهور توسعه مدیریت و سمعاون 

 21/6/1389 مورخ 31792/200بخشنامه شماره  - تعیین مصادیق تحصیلات دانشگاهی و بالاتر

 انسانی رییس جمهور  و سرمایهمعاونت توسعه مدیریت 

بنا به پیش    نهاد معاونت توس    عه  1/6/1389توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی در جلس    ه مورخ  یش    ورآ

قانون  «116»ماده  «ب»( ردیف 5( و )4) یجمهور و به آس    تناد بندها آنس    انی رییسمدیریت و س    رمایه 

آجرآی  ی در رآبطه با عبارت  یدس          تگاه ها یآل هاوو با توجه به آبهام هاو س           ی مدیریت خدمات کش          ور 

( قانون مذکور، موآرد 103ماده ) مندرج در بند )آلف( «تحص  یلات دآنش  گاهی کارش  ناس  ی آرش  د و بالاتر»

 زیر رآ به عنوآن مصادیق عبارت فوق تعیین نمود:
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 تحصیلی رسمی دآنشگاهی کارشناسی آرشد و بالاتر با آرزش علمی کمدآر  -1

2- ...1 

3- ... 

4- ... 

نان با مقاطع تحص          یلی  کعلمیه تحص          یل نموده و مدآر  یکه در حوزه ها یهنرمندآن و آفرآد کآر مد -5
 
آ

 گردیده آست. همطرآزآرشد و بالاتر  رسمی کارشناسی

 ... -تبصره

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

 مجلس شورای اسلامی 10/9/1362مصوب  - قانون خدمت نیمه وقت بانوان

سساتی وهای دولتی و م سسات مشمول قانون آستخدآم کشوری و شرکتوا و مه هوزآرتخان - ماده واحده

نها مس  تلزم ذکر نام
 
توآند در ص  ورت تقاض  ای بانوآن کارمند رس  می و ثابت  آس  ت، می  که ش  مول قانون بر آ

نها 
 
  .رآ نیمه وقت تعیین نمایندخود و موآفقت بالاترین مقام مسئول خدمت آ

مزآیا و نحوه  مدت و نحوه و ترتیب آنجام خدمت نیمه وقت و وض  ع پس  ت ثابت س  ازمانی و میزآن حقوق و

به موجب قانونی که آز طرف  آعطاء پایه و آرتقاء گروه و مرخص  ی محاس  به س  نوآت خدمت و بازنش  س  تگی و

خوآهد رس    ید،  مجلس ش    ورآی آس    لامی به تص    ویبس    ازمان آمور آدآری و آس    تخدآمی کش    ور تهیه ش    ده و 

 .مشخص خوآهد گردید

شود در صورت تقاضای بانوآن کارمند رسمی و  ای موضوع آین قانون آجازه دآده میه هبه دستگا -تبصره 

نان رآ به ل،ئوثابت خود و موآفقت بالاترین مقام مس
 
همچنین بتوآنند به جای نیمه وقت ساعات خدمت آ

 2 .ت کار مقرر تقلیل دهندسه چهارم ساعا

 آکبر هاشمی -مجلس شورآی آسلامی  رییس

                                                                    
ی شماره  1
 
 عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئت7/11/1392مورخ  775رآ
 مجلس شورآی آسلامی  19/1/1376قانون آلحاق یک تبصره به قانون رآجع به خدمت نیمه وقت بانوآن مصوب  2
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 مجلس شورای اسلامی 18/1/1364مصوب  -قانون نحوه اجرای قانون خدمت نیمه وقت بانوان 

ا و ه هقانون آس   اس   ی بانوآن کارمند رس   می و ثابت وزآرتخان 21آز آص   ل  2و  1در آجرآی بندهای  - 1ماده 

نها مس  تلزم ونیروهای مس  لح و م ش  رک تهای دولتی و ش  هردآریها وس  س  ات و وم
 
س  س  اتی که ش  مول قانون بر آ

خدمت نیمه وقت  سسه متبوع خود آزوتوآنند در صورت موآفقت وزیر یا بالاترین مقام م ذکر نام آست می

 .آستفاده نمایند

د معلول با درجه معلولیت رعایت ش        رط رس        می و ثابت بودن در مورد بانوآن کارمندی که فرزن -تبص        ره 

 1شدید و خیلی شدید دآرند که به تشخیص سازمان بهزیستی کشور رسیده باشد آلزآمی نیست. 

ن طبق مقررآت آین قانون نص     ف س     اعات کار  - 2ماده 
 
خدمت نیمه وقت خدمتی آس     ت که س     اعات کار آ

نیمه وقت بر آس  اس س  اعات  باش  د. نحوه و ترتیب آنجام خدمت س  س  ات مربوطومقرر هفتگی وزآرتخانه و م

گردید و در  و طبق نظر بالاترین مقام مس      ئول دس      تگاه تعیین خوآهد ذی ربطس      س      ه وکار وزآرتخانه و م

 .سسه و شرکت مربوط نخوآهد بودوهیچ مورد کمتر آز نصف ساعات کار مقرر هفتگی وزآرتخانه و م

نص ف حقوق گروه و پایه و یا حقوق ثابت و کنند  کارمندآنی که آز خدمت نیمه وقت آس تفاده می - 3ماده 

ا و مزآیای  ی که به طور مس  تمر ه فوق آلعادهعناوین مش  ابه دیگر و  ش  غل و یا مزآیای ش  غل و یا فوق آلعاده

نان تعلق خوآهد گرفت ولیکن  پردآخت می
 
ب و هوآ و  ای محل خدمت، بدیه فوق آلعادهش          ود به آ

 
آ

 .شود مذکور مستثنی بوده و به طور کامل پردآخت می محرومیت آز تسهیلات زندگی آز محدودیت

میزآن حقوق و مزآی ای  ی ک ه بر آس           اس مقررآت آین ق انون ب ه ک ارمن دآن نیم ه وق ت تعلق خوآه د  - 4ماده 

 .پردآختی به کارکنان شاغل دولت نخوآهد بود گرفت مشمول مقررآت مربوط به حدآقل

باشد و در مورد مشمولین طرح بندی مشاغل  حدآقل آستفاده آز خدمت نیمه وقت یک سال می - 5ماده 

 .لی خوآهد بودیمقارن با آتمام سال تحص کشور تاریخ آنقضاء خدمت مزبور معلمان 

ای آجرآی  ی مش  مول مقررآت آین قانون نیس  تند و آس  تفاده ه هکارمندآن پیمانی و غیر ثابت دس  تگا - 6ماده 

ن خوآهد بود مستخدمین رسمی و ثابت آز آین قانون
 
زمایشی یا مشابه آ

 
 .موکول به پایان یافتن خدمت آ

                                                                    
مجلس شورآی  22/2/1389وقت بانوآن مصوب قانون مربوط به خدمت نیمه ء( قانون نحوه آجرآ7( و )1قانون آصلاح موآد ) 1

 آسلامی 
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س     نوآت خدمت نیمه وقت بانوآن آز لحاظ س     ابقه خدمت لازم برآی بازنش     س     تگی و آس     تفاده آز  - 7اده م

محس    وب خوآهد ش    د لیکن در آحتس    اب حقوق بازنش    س    تگی و  حقوق وظیفه یا مس    تمری، به طور کامل

مدت نص     ف ( علاوه بر مدت خدمت تمام وقتوظیفه یا مس     تمری و نیز دریافت پایه آین گونه کارمندآن )

خدمت نیمه وقت منظور و محس        وب خوآهد گردید. کس        ور بازنش        س        تگی یا حق بیمه مربوط به س        هم 

نان تعلق می کارمندآن مزبور به نس         بت حقوق و
 
گیرد، کس         ر و به  مزآیای  ی که بر آس         اس آین قانون به آ

 .صندوق مربوط وآریز خوآهد شد

س   ور بازنش   س   تگی و حق بیمه به نس   بت س   نوآت خدمت نیمه وقت بانوآن به ش   رط پردآخت ک -1تبص   ره 

ش  غل و یا عناوین مش  ابه تا س  ه س  ال آز لحاظ حقوق  فوق آلعاده تمام حقوق گروه و پایه یا حقوق ثابت و

محدودیت س   ه س   ال در مورد بانوآن کارمندی  ش   ود بازنش   س   تگی در حکم خدمت تمام وقت محس   وب می

 .باشد آلرعایه نمی که فرزند معلول دآرند لازم

وقت بانوآنی که دآرآی فرزند معلول هس       تند به ش       رط پردآخت کس       ور  س       نوآت خدمت نیمه -2بص       ره ت

نسبت تمام حقوق گروه و پایه و بازنشستگی و حق بیمه مربوط به کارفرما و کارمند توسط فرد متقاضی به 

ش   غل و یا عناوین مش   ابه مازآد بر س   ه س   ال آز لحاظ حقوق بازنش   س   تگی در  فوق آلعادهیا حقوق ثابت و 

 شود. وقت محسوب می حکم خدمت تمام

نیروهای قرآردآدی و ش   رک تی متقاض   ی آس   تفاده آز آین قانون به ش   رط پردآخت حق بیمه خود و  -3تبص   ره 

 توآنند آز آین قانون آستفاده نمایند. سهم کارفرما می

دورآن آس      تفاده آز مرخص      ی آس      تحقاقی طبق مقررآت مربوط به کارمندآن تمام وقت بوده و فقط  - 8ماده 

مزآیای مس   تمر آین گونه مس   تخدمین نص   ف مبالغ مربوط به  ش   غل و نیز س   ایر فوق آلعادهآن حقوق و میز 

 .کارمندآن تمام وقت خوآهد بود

مدت آس       تفاده آز مرخص       ی آس       تعلاجی و زآیمان برآی بانوآن مش       مول خدمت نیمه وقت مانند  - 9ماده 

ن مدت آز
 
و مزآیا تابع مقررآت مربوط به خدمت نیمه  لحاظ حقوق کارمندآن تمام وقت خوآهد بود و در آ

 .وقت خوآهند بود

سنوآت خدمت کارمندآن نیمه وقت و آرتقاء گروه به نسبت نصف سوآبق تجربی مقرر در طرح  - 10ماده 

 .محاسبه خوآهد گردید طبقه بندی مشاغل و یا مقررآت مربوط
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دت خدمت نیمه وقت در خوآس          ت آنجام در ص          ورتی که کارمندآن نیمه وقت قبل آز پایان م - 11ماده 

مربوط خدمت نیمه وقت  س   س   هوض   رورت و موآفقت وزآرتخانه و م خدمت تمام وقت رآ بنمایند در ص   ورت

نان به خدمت تمام وقت تبدیل خوآهد گردید و در هر حال خدمت
 
آز یک س   ال نخوآهد  نیمه وقت کمتر آ

 .بود

جدآگانه در  ه در خوآست ک تبی مستخدم و صدور حکمآستفاده آز خدمت نیمه وقت موکول ب - 12ماده 

آز خدمت نیمه وقت و  ترتیب خدمت نیمه وقت و مدت آس      تفاده آین مورد آس      ت و در حکم باید نحوه و

 .سایر موآرد مشخص گردد

سسات و وا و مه هوزآرتخان توآنند در مشمولین آین قانون به هیچ وجه و تحت هیچ عنوآن نمی - 13ماده 

در ص        ورت آش        تغال در وآحدهای مذکور آز  ورزند و آش        تغالش        رک تهای دولتی یا غیر دولتی دیگر به کار

نان آز تاریخ آشتغال قطع می دستگاه متبوع خود آخرآج شده و حقوق و مزآیای
 
 .گردد آ

 .آستخدآم جدید به هر شکل به جای کارمند نیمه وقت ممنوع آست - 14ماده  

 کارکنان ممنوع می روزآنه به آین قبیل فوق آلعادهآض         افه کار س         اعتی و  فوق آلعادهپردآخت  - 15ماده 

 .باشد

مربوط به خود  بینی نش      ده آس      ت تابع مقررآت س      ایر موآرد آس      تخدآمی که در آین قانون پیش - 16ماده 

 .خوآهد بود

ن ل - 17ماده 
 
 .گردد غو میآز تاریخ تصویب آین قانون کلیه مقررآت مغایر با آ

 آکبر هاشمی -رییس مجلس شورآی آسلامی 

تصویب  -خدمت نیمه وقت استفاده می کنند قانون بانوانی که از شمول عیدی پایان سال به شرایط 

 وزیران هیئت 26/12/1364مورخ  102468نامه شماره  

آدآری و آس      تخدآمی کش      ور بنا به پیش      نهاد س      ازمان آمور  21/12/1364خ وزیرآن در جلس      ه مور  هیئت

 :تصویب نمودند
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دمت خنمایند مشروط به آین که مجموع  بانوآنی که آز قانون رآجع به خدمت نیمه وقت بانوآن آستفاده می

نان در طول یک سال حدآقل معادل 
 
خدمت تمام وقت باشد مشمول دریافت عیدی  ماه 6نیمه وقت آ

  .وزیرآن قرآر خوآهند گرفت هیئت 8/11/1363خ مور  90530پایان سال موضوع مصوبه شماره 

 میرحسین موسوی -وزیر نخست

 1/6/1390 مورخ 15049/200 بخشنامه شماره -ماه اول از کارمندان  ی کسر مقرر تعیین مبنای 

 جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 

بنا به پیش    نهاد معاونت توس    عه  7/6/1390توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی در جلس    ه مورخ  یش    ورآ

( قانون 116ماده ) «ب»( ردیف 5( و )4) یجمهور و به آس     تناد بندها آنس     انی رییسمدیریت و س     رمایه 

ماه آول آز کارمندآن مش مول قانون مذکور که  ی در خص وص چگونگی کس ر مقرر  ی مدیریت خدمات کش ور 

 می باشند، تصویب نمود: ی بع صندوق بازنشستگی کشور تا

( کارمندآن مش        مول قانون ی قانون آس        تخدآم کش        ور  100ماه آول )موض        وع ماده  ی کس        ر مقرر  یمبنا

 یمی باشند، حقوق ثابت و فوق آلعاده ها ی تابع صندوق بازنشستگی کشور  کشوری کهمدیریت خدمات 

 . آین بخشنامه آز تاریخ آبلا  قابل آجرآست.بود خوآهد( قانون آخیرآلذکر 106مذکور در ماده )

 لطف آله فروزنده دهکردی -معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور 

شماره  تصویب نامه -نحوه محاسبه حقوق بازنشستگی کارکنان مشمول قانون تامین 

 یرانوز  هیئت 5/10/1395مورخ  ها51128ت/122290

کش    ور و وزآرت  یو آس    تخدآم ی مش    ترک س    ازمان آدآر  یش    نهادبه پ 1/10/1395در جلس    ه  یرآنوز  یئته

 یرآن،آ یآسلام ی جمهور  یو هشتم قانون آساس یو س یکصدو به آستناد آصل  یتعاون، کار و رفاه آجتماع

 
 
به رآ  یرآنآ یآس لام ی ( قانون برنامه پنجس اله پنجم توس عه جمهور 59قس مت دوم ماده ) ی  ینامه آجرآ یینآ

 کرد: یبتصو یرشرح ز

یین
 
 یرانا یاسلام ی ( قانون برنامه پنجساله پنجم توسعه جمهور 59قسمت دوم ماده ) یااینامه اجرا ا

که قبل آز  یآجتماع ینمامش         مول قانون ت ی  یآجرآ یکارکنان دس         تگاه ها یحقوق بازنش         س         تگ -1 ماده

نان کسور بازنشستگ 17/4/1393
 
 شده  یزوآر یآجتماع ینماکسر و به حساب صندوق ت یآز آضافه کار آ
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 شود: یمحاسبه و پردآخت م یرآست، به شرح و فرمول ز

 یدس   تگاه ها ی ش   ده با همکار  یادآز کارکنان  یکموظف آس   ت در مورد هر  یآجتماع ینماس   ازمان ت -آلف

ن  یس     تفاده آز مس     تندآت مربوط، نس     بت مجموع آض     افه کار ماهانه پردآختو با آ ذی ربط ی  یآجرآ
 
که آز آ

خر  الدر طول دو س   یمهمش  مول کس  ر حق ب یایکس  ر ش  ده آس  ت به مجموع آقلام حقوق و مزآ یمهحق ب
 
آ

 .یدرآ محاسبه نما 17/4/1393به  یتساب مبالغ آضافه کار( حدآک ثر منتهحخدمت )بدون آ

 یژهمس        تمر و فوق آلعاده و یایحقوق و مزآ یانگینموض        وع جزء )آلف( در مبلغ منس        بت )درص        د(  -ب

)بدون آحتس    اب  یمهمش    مول کس    ر حق ب ی خدمات کش    ور  یریت( قانون مد68( ماده )10موض    وع بند )

خر منته
 
 شود. یضرب م یبه بازنشستگ یآضافه کار( فرد ظرف دو سال آ

 یآز آضافه کار منته یمهموع سنوآت پردآخت حق بآم مج یس یکمبلغ حاصل آز آعمال جزء )ب( در  -پ

 شود. یضرب م 17/4/1393 یخبه تار

مده آز آعمال جزء )پ( به مبلغ مستمر  -ت
 
 ینما( قانون ت77موضوع ماده ) یبازنشستگ ی مبلغ به دست آ

ن متوسط مزد  یآجتماع
 
 یشده بدون لحاظ آضافه کار محاسبه شده آست، آضافه م یمهحقوق ب یاکه در آ

 د.شو

 :یااینها ی محاسبه مستمر  فرمول

Aن حق ب
 
به  یکس       ر ش       ده آس       ت در طول دو س       ال خدمت منته یمه: مجموع آض       افه کار ماهانه که آز آ

17/4/1393. 

Bب   ه  یدر دو س            ال خ   دم   ت منته یم   همس          تمر مش          مول کس          ر حق ب ی   ای: مجموع آقلام حقوق و مزآ

17/4/1393. 

Cخر. یمهمستمر مشمول کسر حق ب یای: مبلغ حقوق و مزآ
 
 )بدون آحتساب آضافه کار( در دو سال آ

N17/4/1393به  یهمرآه با آضافه کار منته یمه: مجموع سنوآت پردآخت حق ب. 

Y نسبت :A  بهB. 

مستمری  نهای  ی = مستمری  وفق ماده 77 + (𝐶 ∗ 𝑌 ∗
1

30
∗ N) 
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 شود: یه ممحاسب یربه شرح ز یزشده ن یادخدمت کارکنان  یانپادآش پا -2 ماده

  ین( آ1محاس      به ش      ده موض      وع جزء )پ( ماده ) مبلغ
 
خر یینآ

 
مش      مول  یایحقوق و مزآ یننامه به مبلغ آ

دو مبلغ در س   نوآت خدمت کارمند  ین)بدون محاس   به آض   افه کار( آض   افه ش   ده و مجموع آ یمهکس   ر حق ب

 شود. یسال( ضرب م 30)حدآک ثر 

 یری جهانگ آسحاق -جمهور  ییسمعاون آول ر

نان کسور کسر گردیده از اضافه کارکارکنان مشمول قانون تامین اجتماعی که  تعیین تکلیف
 
 - ا

 سازمان اداری و استخدامی کشور  7/3/1397مورخ  107143بخشنامه شماره 

( قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب 106در آجرآی تکلیف قانون آلحاق یک تبصره به ماده )

شورآی توسعه  14/12/1396آسلامی و با عنایت به مصوبه جلسه مورخ مجلس شورآی  6/7/1389

مورخ  ه51128ت/122290نامه شماره  ( تصویب1مدیریت و سرمایه آنسانی، مفاد ماده )

یین نامههیئت محترم وزیرآن )موضوع  05/10/1395
 
 قانون برنامه پنج (59آجرآی  ی قسمت دوم ماده ) آ

مین آجتماعی که آز آضافه ساله پنجم توسعه جمهوری 
 
آسلامی آیرآن در خصوص مشمولین تابع مقررآت تا

نان کسور بازنشستگی کسر شده آست( به عنوآن دستورآلعمل آجرآی  ی تبصره ماده )
 
( قانون 106کار آ

 گردد. مدیریت خدمات کشوری تعیین و برآی آجرآ آبلا  می

 جمشید آنصاری  -کشور جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی  معاون رییس

 ۸/۱۰/۱۳۸۸خ مور  95314/200  شماره بخشنامه - مستمر یایرفع ابهام از عبارت حقوق و مزا

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور 

ش    نهاد معاونت توس    عه یبنا به پ ۹/۹/۱۳۸۸در جلس    ه مورخ  یه آنس    انیت و س    رمایریتوس    عه مد یش    ورآ

( قانون ۱۱۶ماده )« ب»ف ی( رد۵( و )۴) یو به آس     تناد بندها رییس جمهور  یآنس     انه یت و س     رمایریمد

مندرج در ماده « مس         تمر یایحقوق و مزآ»در رآبطه با روش         ن نمودن عبارت  ی ش         ور کت خدمات یریمد

 :مقرر نمود ی شور کت خدمات یری( قانون مد۱۲۲( ماده )۱( و تبصره )۱۰۷)

 ( و ماده ۶۸( ماده )۱۰و بند ) (۷۶آد فوق با توجه به تبصره ماده )مستمر در مو یایمنظور آز حقوق و مزآ
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آیثار ش         غل،  یاه فوق آلعادهحقوق ثابت و :عبارت آس         ت آز  ی ش         ور کت خدمات یری( قانون مد۱۰۶)

 ژهیو و غیر متعارف محیطهایار در کار و ک ی، سختگری 

 لطف آله فروزنده دهکردی -رییس جمهور معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

 بخشنامه شماره -پاداش پایان خدمت   العاده ویژه از مصوبه حذف فوق یتوقف اجرا

 انسانی رییس جمهور  و سرمایهمعاونت توسعه مدیریت  24/3/1393 مورخ 3699/93/200

که در » مس     تمر یحقوق و مزآیا«توس     عه مدیریت و س     رمایه آنس     انی آز عبارت  یبا وجود رفع آبهام ش     ورآ

( قانون 107ص        ورت گرفته آس        ت، همچنان آز مفاد ماده ) 12/3/1393و  9/9/1388جلس        ات مورخ

( آین قانون در 68( ماده )10، در خص  وص چگونگی محاس  به فوق آلعاده بند )ی مدیریت خدمات کش  ور 

 .شود می یهتفاوتی آرآپادآش بازنشستگی، تفاسیر م

در صلاحیت  یبا عنایت به آینکه مستند به آصل هفتاد و سوم قانون آساسی، شرح و تفسیر قوآنین عاد

موکول  13/3/1393تاریخ  3269/93/200بخش  نامه ش  ماره  یآس  لامی آس  ت، لذآ آجرآ یمجلس ش  ورآ

 .آسلامی خوآهد بود یبه آخذ تفسیر آز مجلس شورآ

 محمدباقر نوبخت -مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور معاون توسعه 

دادنامه  -قانون مدیریت خدمات کشوری  109ماده  1مصادیق سمت های مدیریتی مصرح در تبصره 

 عمومی دیوان عدالت هیئت 25/6/1392مورخ  413شماره 

رآء محرز آستآولا
 
 .: تعارض در آ

مدیریتی مص        رح در  س        مت های: با توجه به آین که مدیریت در ش        رکت تعاونی آز جمله مص        ادیق اثانی

ی ش      عبه  109ماده  1تبص      ره 
 
ن نیس      ت، بنابرآین رآ

 
 21قانون مدیریت خدمات کش      وری و جدول ذیل آ

در حدی که متض      من  14/2/1390 -9009970902100183دیوآن عدآلت آدآری به ش      ماره دآدنامه 

ی به آو به رد شکایت صادر شده آست صحیح و موآفق مقررآت تشخیص می شود. آین ر آین معنی آست 

یین دیوآن عدآلت آدآری  89و ماده  12ماده  2آس  تناد بند 
 
برآی  1392س  ال  مص  وبقانون تش  کیلات و آ

 ست.شعب دیوآن و سایر مرآجع آدآری مربوط در موآرد مشابه لازم آلاتباع آ

 ی عمومی دیوآن عدآلت آدآر  هیئت
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انبازان و معلولین به جتفویض اختیار اتخاذ تصمیم در خصوص بازنشستگی و سنوات ارفاقی 

معاونت  25/9/1391 مورخ 37421/91/204 بخشنامه شماره - ی صندوق بازنشستگی کشور 

 یریت و سرمایه انسانی رییس جمهور توسعه مد

پیش     نهاد نمود در موآرد زیر که  2/7/1391توس     عه مدیریت و س     رمایه آنس     انی در جلس     ه مورخ  یش     ورآ

و آس       تخدآمی کش       ور پیش بینی ش       ده، ص       ندوق  ی آمور آدآر  یش       ورآ آختیار برآیوظیفه، مس       ئولیت و 

قانون مدیریت  116( بند )ب( ماده 9جزء ) آتخاذ تص     میم نماید که با آس     تناد به ی بازنش     س     تگی کش     ور 

یید رییس جمهور محترم رسید: ی کشور  خدمات
 
 به تا

آتخاذ تص   میم در خص   وص بازنش   س   تگی و س   نوآت آرفاقی جانبازآن و معلولین موض   وع قانون نحوه  -آلف 

و ش  اغلین مش  اغل س  خت و  یآس  لامی آیرآن و جنگ تحمیلی و معلولین عاد جانبازآن آنقلاببازنش  س  تگی 

ور )مصوب 
 
ن  و (شورآی آسلامیمجلس  1/9/1367زیان آ

 
 .(21/2/1383)مصوب قانون آصلاحی آ

 44آتخاذ تص   میم در خص   وص بازنش   س   تگی و س   نوآت آرفاقی فرزندآن ش   هدآ موض   وع بند )آلف( ماده  -ب 

آس    لامی آیرآن با رعایت قانون نحوه بازنش    س    تگی جانبازآن  ی پنجم توس    عه جمهور  س    اله قانون برنامه پنج

ور )مص     وب مش     اغل و ش     اغلین  یعاد و معلولینآنقلاب آس     لامی آیرآن و جنگ تحمیلی 
 
س     خت و زیان آ

ن )مصوب یمجلس شورآ 1/9/67
 
 1383/2/21) .آسلامی( و قانون آصلاحی آ

آلف و ب می توآنند ض  من تکمیل  یهامتبوع کارمندآن موض  وع بند یبا عنایت به مرآتب فوق دس  تگاه ها

( 2( و )1) یو مس       تندآت لازم رآ )پیوس       ت ها ک( حس       ب مورد(، مدآر 4( و )3) یفرم مربوط )پیوس       تها

مربوط همرآه با پیشنهاد بازنشستگی با آستفاده آز سنوآت آرفاقی  حسب مورد( با رعایت قوآنین و مقررآت

نان می رس      د جهت بررس      ی و آتخاذ  یا مقام مجازوزیر یا بالاترین مقام دس      تگاه و  یکه به آمض      ا
 
آز طرف آ

 آرسال نمایند. ی تصمیم به صندوق بازنشستگی کشور 

 می گردد. 26/11/1387مورخ  111911/1802آین بخشنامه جایگزین بخشنامه شماره 

 علیرضا قدم یاری  -معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور  یرییس آمور دبیرخانه شورآها

 37421پیوست 

37421.pdf
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 بخشنامه شماره - صندوق بازنشستگی کشوری  مستخدمینازکارافتادگی و فوت حقوق وظیفه 

 رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  21/9/1391 مورخ 37163/91/204

به منظور تس  هیل و تس  ریع در آمر  1/7/1391توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی در جلس  ه مورخ  یش  ورآ

با آس تناد به جزء  ی قانون آس تخدآم کش ور  83و  80، 79موض وع موآد  وظیفه مس تخدمینحقوق  ی برقرآر 

م در خصوص آز کار آفتادگی و فوت به سبب آنجا ی کشور  مدیریت خدماتقانون  116( بند )ب( ماده 6)

یید اباش     ند، تص     میماتی آتخاذ نمود که به ت کش     وری میوظیفه کارمندآنی که تابع ص     ندوق بازنش     س     تگی 

آجرآ  یآجرآی  ی در آین زمینه برآ یرییس جمهور محترم نیز رسیده آست و به آین وسیله تکالیف دستگاه ها

 آبلا  می گردد:

حقوق وظیفه  ی لازم آست پیشنهاد برقرآر  ی کارمندآن تابع صندوق بازنشستگی کشور  متبوع یدستگاه ها

کارمندآن متوفی به  وآرثو حقوق وظیفه  ی قانون آس      تخدآم کش      ور  80و  79موض      وع موآد  مس      تخدمین

 یرآ ض   من تکمیل فرم مربوط )پیوس   ت ها ی قانون آس   تخدآم کش   ور 83 س   بب آنجام وظیفه موض   وع ماده 

 ی( حس  ب مورد( با آمض  ا4( و )2(، )1) یلازم)پیوس  ت ها کحس  ب مورد( با کلیه مدآر  (5( و )3ش  ماره )

نان به 
 
آرسال نمایند  «ی بازنشستگی کشور  صندوق»وزیر یا بالاترین مقام دستگاه و یا مقام مجاز آز طرف آ

آتخاذ  و پس آز گردد مطرح که به همین منظور تش  کیل می  یلازم، در کمیته آ یتا پس آز آنجام بررس  ی ها

 تصمیم، نتیجه به دستگاه متبوع کارمندآن آبلا  گردد.

 ی متبوع کارمندآن تابع صندوق بازنشستگی کشور  یبدیهی آست، آز تاریخ آبلا  آین بخشنامه دستگاه ها

حقوق وظیفه کارمندآن مش         مول موآد فوق آلذکر به آین  ی مربوط به برقرآر  کمدآر  لازم آس         ت آز آرس         ال

 نمایند. ی خوددآر  «آمور »

 می گردد. 26/11/1387مورخ  111856/1802آین بخشنامه جایگزین بخشنامه شماره 

 علیرضا قدم یاری  -رییس آمور دبیرخانه شورآها

 37163پیوست 

37163.pdf
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مین اجتماعی 
 
قانون اصلاح سن فرزندان ذکور مشمولین صندوقهای بازنشستگی کشوری، لشکری و تا

 مجلس شورای اسلامی 20/5/1387مصوب  -و سایر صندوقها در برخورداری از خدمات درمانی 

مینقانون آص  لاح س  ن فرزندآن ذکور مش  مولین ص  ندوقهای بازنش  س  تگی کش  وری 
 
آجتماعی و  ، لش  کری و تا

 ندوقها در برخوردآری آز خدمات درمانیسایر ص

ص        ندوقهای  س        ن برخوردآری آز خدمات درمانی برآی فرزندآن ذکور مش        مولین حد نص        اب -ماده واحده

تص  ویب  آز تاریخبازنش  س  تگی  آجتماعی و س  ایر ص  ندوقهای بیمه و میناو تلش  کری  بازنش  س  تگی کش  وری،

آفزآیش یافته و آز س     ن مذکور به بعد نیز  و س     الد بیس     ت وبه ش     رط عدم آش     تغال به کار، به  آین قانون

 .صندوقهای متبوع خوآهد بود خدمات درمانی کماکان مطابق ضوآبط جاری 

بیمه آز  هر فرزندهزآر و پانص  د ریال بابت  هفت و بیس  ت با کس  ر دو س  الگی بیس  ت وس  ن  پس آز -تبص  ره

ن صندوق بهره می توآنندفرزندآن وی  گذآر
 
 .مند گردند آز خدمات درمانی آ

 علی لاریجانی -مجلس شورآی آسلامی رییس

 مجلس شورای اسلامی 11/10/1371مصوب  -قانون ممنوعیت تصدی بیش از یک شغل 

توآند تنها یک  قانون آس   اس   ی جمهوری آس   لامی آیرآن هر ش   خص می 141با توجه به آص   ل  - ماده واحده

 دآر شود. شغل دولتی رآ عهده

موزش  ی در دآنش  گا س  مت - 1تبص  ره 
 
موزش  ی و تحقیقاتی آز آین حکم مس  تثنی میوا و مه ههای آ

 
 س  س  ات آ

 باشند.

منظور آز ش   غل عبارت آس   ت آز وظایف مس   تمر مربوط به پس   ت ثابت س   ازمانی، یا ش   غل و یا  - 2تبص   ره 

 شود. پستی که به طور تمام وقت آنجام می

سسات وهای مدیره و شورآهای م هیئتشرکت و عضویت در شورآهای عالی، مجامع عمومی،  - 3تبصره 

نمایندگان قانونی س          هام دولت و به موجب قانون و یا در آرتباط با  های دولتی که به عنوآن و ش          رکت

گردد لکن  نمی گیرد ش  غل دیگر محس  وب های پس  ت و یا ش  غل س  ازمانی ص  ورت می وظایف و مس  ئولیت

 پردآخت یا دریافت حقوق بابت شرکت و یا عضویت در موآرد فوق ممنوع خوآهد بود.
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ن متعلق به وتص     دی هر نوع ش     غل دولتی دیگر در م - 4تبص     ره 
 
س     س     اتی که تمام یا قس     متی آز س     رمایه آ

 مجلس شورآی آسلامی، وکالت دآدگستری، مشاوره حقوقی نمایندگیآست و  سسات عمومیودولت و یا م

های تعاونی  شرکت های خصوصی جز مدیره آنوآع شرکت هیئتو ریاست و مدیریت عامل یا عضویت در 

 سسات برآی کارکنان دولت ممنوع آست.وآدآرآت و م

گردد و وجوه  ماه تا یکس      ال محکوم می 6متخلف آز آین قانون به آنفص      ال خدمت موقت آز  - 5تبص      ره 

ندریافتی آز مش     اغلی که در یک زمان 
 
رآ دآش     ته آس     ت به جز حقوق و مزآیای ش     غل آص     لی وی  تص     دی آ

آنفص  ال  گردد. در ص  ورت تکرآر در مرتبه دوم، علاوه بر آس  تردآد وجوه موض  وع آین تبص  ره به مس  ترد می

 گردد. دآئم آز مشاغل محکوم می

مر و ص  ادرکننده آحکام در ص  ورت آطلاع به نص  ف مجازآت مذکور در ص  در تبص  ره - 6تبص  ره 
 
 محکوم می آ

 گردند.

ای دولتی در ص    ورت پردآخت حقوق و مزآیا ه همس    ئولین ذیحس    ابی و وآحدهای مالی دس    تگا - 7تبص    ره 

ماه محکوم  6تا  3ش  غل دوم به آنفص  ال خدمت موقت بین  بابت ش  غل دیگر، در ص  ورت مطلع بودن آز

 خوآهند گردید.

ای مختلف ه هدر دس        تگا ی  یها آز س        وی مقام معظم رهبری به س        مت اآفرآدی که مس        تقیم - 8تبص        ره 

 مستثنی خوآهند بود. گردند آز شمول مفاد آین قانون منصوب می

نمایند و  که به نحوی آز بودجه عمومی آس          تفاده می ی  یها ها، نهادها و آرگان کلیه س          ازمان - 9تبص          ره 

نها مستلزم ذکر نام آست وم سسات دولتی و وآبسته به دولت ووها و م شرکت
 
سساتی که شمول قانون بر آ

 باشند. مشمول آین قانون می

س   س   ات و س   ازمان وعض   ویت همزمان کلیه آش   خاص ش   اغل در هریک آز قوآی س   ه گانه و م -10تبص   ره   

نها و شرکت ها و م
 
نها مستلزم ذکر نام وهای تابعه آ

 
سسات دولتی یا وآبسته به دولت که شمول قانون بر آ

یا تص        ریح نام  بوده و به هر مقدآر آز بودجه کل کش        ور آس        تفاده می نمایند، در ش        ورآی نگهبان به جز 

موزشی موضوع تبصره )
 
( قانون ممنوعیت تصدی بیش آز یک شغل 8( و آفرآد موضوع تبصره )1مشاغل آ

عنوآن حقوقدآن ممنوع آس   ت و آین ممنوعیت ش   امل آعض   اء کنونی ش   ورآی نگهبان که به  1373مص   وب 
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قبل آز آین قانون آنتخاب شده آند نیز می شود و چنانچه ظرف دو ماه پس آز تصویب آین قانون آستعفاء 

 1ندهند آز عضویت در شورآی نگهبان مستعفی شناخته می شوند. 

 اطق نوری آکبر نعلی -مجلس شورآی آسلامی  رییس

قانون  -تغییر وضعیت خدمت کارمندان عضویت در صندوق های بازنشستگی در صورت نحوه 

 مجلس شورای اسلامی 10/11/1395مصوب احکام دایمی برنامه های توسعه کشور 

 -۶ماده 

توآنند در ص  ورت آنتقال به س  ایر دس  تگاه ها یا های بازنش  س  تگی می کارکنان تحت پوش  ش ص  ندوق  -آلف

بازخریدی، آخرآج، آس  تعفاء و آس  تفاده آز مرخص  ی بدون حقوق، بدون محدودیت زمان کماکان مش  مول 

آس    تثنای آفرآد ش    ده و کارفرما به ص    ندوق بازنش    س    تگی خود باش    ند. در آین ص    ورت حق بیمه س    هم بیمه 

 شده آست.عهده بیمه شده به منتقل 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                    
 مجلس شورآی آسلامی  6/5/1387تبصره به قانون ممنوعیت تصدی بیش آز یک شغل مصوب  قانون آلحاق یک 1
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 سرمایه انسانی مدیریت وتوسعه  یو شورا ی عالی ادار  یشورا - فصل چهاردهم قانون

یین نامه 
 
 77678/44770 شماره تصویب نامه -توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ینحوه اداره شوراا

 وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکاترونیک 8/4/1389 مورخ

بنا به پیش     نهاد  2/3/1389وزیرآن عض     و کمیس     یون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک در جلس     ه مورخ 

( 116( بند )ب( ماده )8آنس        انی رییس جمهور و به آس        تناد جزء ) و س        رمایهمعاونت توس        عه مدیریت 

 ه373ت/164082تص      ویب نامه ش      ماره  با رعایتو  -1386مص      وب -ی قانون مدیریت خدمات کش      ور 

یین نامه نحوه آدآره ش      ورآ10/10/1386مورخ 
 
رآ به ش      رح زیر  س      رمایه آنس      انیتوس      عه مدیریت و  ی، آ

 موآفقت نمودند:

یین نامه نحوه اداره شورا
 
 توسعه مدیریت و سرمایه انسانی یا

 ی، شورآی ( قانون مدیریت خدمات کشور 116به منظور آنجام وظایف پیش بینی شده در ماده ) - 1ماده 

 آنسانی که در آین  و سرمایهتوسعه مدیریت 
 
 تشکیل می گردد.یین نامه به آختصار شورآ نامیده می شود، آ

ریاست شورآ با معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمهور و در غیاب آیشان به عهده  - 2ماده 

 دبیر شورآست.

  - 3ماده 
 
آک ثریت  یجلس ات ش ورآ با حض ور حدآقل دو س وم آعض ا رس میت می یابد و تص میمات ش ورآ با رآ

 آعضا معتبر آست.

با  ی ش   ورآ که در فوآص   ل منظم زمانی تش   کیل می ش   ود، در موآرد ض   رور  یعلاوه بر جلس   ات عاد -4ماده 

یید رییس شورآ جلسه فوق آلعاده تشکیل می گردد. شورآ ودرخوآست دبیر 
 
 تا

دبیرخانه ش  ورآ در معاونت توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی رییس جمهور تش  کیل خوآهد ش  د.  - 5ماده 

ور  یهآرآو  یش       نهاددر خص       وص موض       وعات پی های لازمآنجام بررس       ی 
 
 یهآرآو  ی نظرآت مش       ورتی و جمع آ

و آبلا   ص     ورت جلس     اتهمچنین تنظیم دس     تور جلس     ات، تهیه  آطلاعات و مس     تندآت مورد نیاز ش     ورآ،

 مصوبات شورآ به عهده آین دبیرخانه خوآهد بود.

. ش  رح تخص  ص  ی تش  کیل دهد یها کار گروهآنجام کارش  ناس  ی وظایف خود،  یش  ورآ می توآند برآ -6ماده 

 ها به تصویب شورآ می رسد. کار گروهآین  ترکیب آعضایوظایف و 
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  رسیده آست. ی یید مقام محترم ریاست جمهور ابه ت 25/2/1389آین تصمیم نامه در تاریخ 

 محمدرضا رحیمی -معاون آول رییس جمهور 

عمومی  هیئت 7/2/1394مورخ  74دادنامه شماره  - شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانیوظایف 

 دیوان عدالت اداری 

قانون مدیریت خدمات کش          وری، بررس          ی و تص          ویب  116جزء ب ماده  1نظر به آین که مطابق بند 

همان جزء ماده قانونی هماهنگی در آظهار  4و  5تعاریف و ش   رح وظایف رش   ته های ش   غلی و نیز بندهای 

ای آجرآی  ی در آجرآء مفاد آین ه هلامات و آبهامات آدآری و آس     تخدآمی دس     تگانظر وپاس     خ گوی  ی به آس     تع

مقررآت قانون مدیریت خدمات کشوری  چارچوبقانون و نیز آیجاد رویه های وآحد آدآری و آستخدآمی در 

آمور  رییسآز جمله وظایف ش      ورآی توس      عه مدیریت و س      رمایه آنس      انی آحص      اء ش      ده آس      ت، بنابرآین 

 رییسخدمت و مدیریت مش          اغل معاونت وقت توس          عه مدیریت و س          رمایه آنس          انی  نظامهای جبرآن

جمهور، صلاحیت و آختیار تعیین مصادیق مشاغل مدیریتی و نیز پاسخ گوی  ی به آستعلام آبهام ناشی آز 

آجرآی قانون مدیریت خدمات کش        وری رآ ندآرد و با توجه به مرآتب و ص        رف نظر آز ماهیت نامه معترض  

یین دآدرس     ی دیوآن عدآلت آدآری مص     وب 88و ماده  12ماده  1تناد بند به، به آس     
 
قانون تش     کیلات و آ

آمور نظامهای پردآخت و مدیریت  رییس 4/10/1391 -38778/91/222، نامه ش        ماره 1392س        ال 

 شود. جمهور آبطال می رییسمشاغل معاونت وقت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

 محمدجعفر منتظری  - آدآری  عمومی دیوآن عدآلت هیئت رییس

تصویب نامه شماره  -اجرایاای و استانی  یاه هتوسعه مدیریت دستگا ی راهبر  یشورا

 شورای عالی اداری  5/9/1393مورخ  11852/93/206

بنا به پیش     نهاد معاونت  31/4/1393در یکص     د و ش     ص     ت و پنجمین جلس     ه مورخ  ی عالی آدآر  یش     ورآ

آجرآی  ی  یمناس      ب برآ ی، به منظور طرآحی س      ازوکارهارییس جمهور  س      رمایه آنس      انیتوس      عه مدیریت و 

، موض     وع ی و نقش     ه رآه آص     لاح نظام آدآر  ی رهبر  مقام معظمآبلاغی  ی کلی نظام آدآر  یس     یاس     تها نمودن

تکالیف  یآجرآ فرآهم نمودن همچنینو  رییس جمهور  20/1/1393مورخ  560/93/206آبلاغیه شماره 

مرتبط با مس  ایل  کمیته های تخص  ص  یو نیز س  اماندهی  ی و وظایف مقرر در قانون مدیریت خدمات کش  ور 
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 رآ تص   ویب «آجرآی  ی و آس   تانی یاه هتوس   عه مدیریت دس   تگا ی رآهبر  یش   ورآ»، تش   کیل ی مدیریتی و آدآر 

 گردد. آجرآ آبلا  می ی( برآی عالی آدآر  یرآنمود که به شرح سند پیوست )ممهور به مهر دبیرخانه شو 

مص  وبه آهتمام  یآجرآی  ی و آس  تاندآرآن محترم نس  بت به آجرآ یاه هدس  تگا یآس  ت، وزرآء و روس  ا ی ض  رور 

آین مص       وبه نظارت لازم رآ  یبر آجرآ رییس جمهور مدیریت و س       رمایه آنس       انی  معاونت توس       عهنموده و 

نرآ به 
 
 نماید. یهآرآ ی آدآر  شورآی عالیمعمول و گزآرش عملکرد آ

 اجرایاای و استانی یاه هتوسعه مدیریت دستگا ی راهبر  یشورا

توسعه مدیریت، به  ی رآهبر  یمستقل، شورآی  ی به عنوآن شورآ یو سازمانها وزآرتخانه هادر تمام  -1ماده 

 ام دستگاه، با ترکیب زیر تشکیل میشود:مق یا بالاترینریاست وزیر 

 رییس -وزیر یا بالاترین مقام دستگاه آجرآی  ی  −

 دبیر -معاون توسعه مدیریت دستگاه یا عناوین مشابه  −

 جمهور  رییسنماینده معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی  −

 نفر آز معاونان دستگاه به آنتخاب رییس شورآ 2حدآقل  −

 وآبسته به آنتخاب رییس شورآ یاه هدستگا یساو حدآقل یکی آز ر  −

 دستگاه یا عناوین مشابه ی و تحول آدآر  ی رییس مرکز نوساز  −

 آستانی به آنتخاب رییس شورآ ییکی آز مدیرآن کل وآحدها −

 مدیرکل مدیریت عملکرد دستگاه یا عناوین مشابه −

 آطلاعات دستگاه ی ور فنامسئول وآحد  −

 دو نفر صاحبنظر در مسایل مدیریتی به آنتخاب و حکم رییس شورآ −

 وآبسته حسب مورد یاه هدستگا یساو سایر معاونین و ر  −

: نمایندگان س  ازمان آدآری و آس  تخدآمی کش  ور برآی عض  ویت در ش  ورآهای وزآرتخانه ها و س  ازمان 1تبص  ره 

ن های مس  تقل وآبس  ته به رییس 
 
معاون رییس جمهور آس  ت، معرفی خوآهند ش  د. در جمهور که در رآس آ
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ش    ورآی رآهبری س    ازمان ها، موس    س    ات و ش    رکت های وآبس    ته به آین دس    تگاه ها، نماینده وزیر یا رییس 

 1سازمان های مذکور معرفی و شرکت می کنند. 

 ی و برگزآر  ی به برنامهریز  س     ازمانها موظفند، با توجه به آهمیت موض     وع نس     بت ی: وزرآ و روس     ا2 تبص     ره

آز طریق  صورت جلساتو ترتیبی آتخاذ نمایند که دبیرخانه شورآ ضمن آرسال  آقدآم نمودهمنظم جلسات 

آطلاع عموم در  ی، تصمیمات رآ برآرییس جمهور آنسانی  مدیریت سرمایهشبکه دولت به معاونت توسعه 

 نمایند. بار گذآری سایت دستگاه 

 یآجرآی  ی آس     تان، ش     ورآ یاه هتحقق آهدآف مندرج در آین مص     وبه در س     طح دس     تگابه منظور  -2ماده 

 ، با ترکیب زیر تشکیل میشود:آستاندآری هادر تمام  مدیریت آستانتوسعه  ی رآهبر 

 رییس -آستاندآر −

 2 دبیر -رییس سازمان مدیریت و برنامه ریزی آستان −

 ور نماینده معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی رییس جمه −

 ی آستاندآر  ی ریز  معاون برنامه −

 دآنشگاه آستان به آنتخاب آستاندآر یساو آجرآی  ی یا ر  یاه هنفر آز مدیرآن کل دستگا 4 −

 آستان به آنتخاب آستاندآر ییکی آز فرماندآرآن شهرستانها −

 شهردآر مرکز آستان −

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی سازمان مدیریت و برنامه ریزی آستان  −

 ی آطلاعات، آرتباطات و آمنیت آستاندآر  ی ور فنامدیرکل دفتر  −

 مختلف مدیریتی به آنتخاب آستاندآر یاه هدو نفر صاحبنظر در زمین −

 آجرآی  ی آستان حسب مورد یاه همدیرآن کل دستگا −

                                                                    
 شورآی عالی آدآری  28/12/1395مورخ  1126198تصویب نامه شماره  1
 شورآی عالی آدآری  30/1/1395مورخ   27524تصویب نامه شماره  2



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

801 

 

قانون مدیریت خدمات  115ماده  7مندرج در بند  ی عالی آدآر  یآختیارآت ش          ورآ: به موجب 1تبص          ره 

ماده  «ه » موضوع بند  ی و تحول آدآر  ی ور فناتخصصی پژوهش،  کار گروه، آین شورآبا تشکیل  ،ی کشور 

 محترم وزیرآن، منحل می هیئت 14/8/1390تاریخ  ه47221ت/162178ش          ماره  تص          ویب نامه 5

 شود.

توس    عه مدیریت آس    تان رآ  ی رآهبر  یماه یکبار، جلس    ه ش    ورآ 3: آس    تاندآرآن موظفند حدآقل هر 2تبص    ره 

ن رآ آز طریق ش  بکه دولت به معاونت توس  عه مدیریت و س  رمایه آنس  انی  ص  ورت جلس  ات برگزآر نموده و
 
آ

 ی بار گذآر آطلاع عموم  یبرآ ی متخذه رآ در س         ایت آس         تاندآر  آرس         ال نمایند و تص         میمات رییس جمهور 

 نمایند.

 کار گروهوظایف فوق، نس  بت به تش  کیل  یتوآنند، به منظور آجرآ آجرآی  ی آس  تان می یوآحدها - 3ماده 

، نماینده آس   تاندآر، معاونان کار گروه  رییس وآحد آس   تانی به عنوآن رییس با عض   ویتتوس   عه مدیریت 

 ، آقدآم نمایند.به عنوآن عضو کار گروهرییس  به پیشنهادوآحد آستانی و یک نفر صاحبنظر 

توآنند متناس   ب با مباح  تخص   ص   ی  ا و آس   تانها میه هتوس   عه مدیریت دس   تگا ی رآهبر  یش   ورآها -4ماده 

نس    بت به  ی در خص    وص موض    وعات و نقش    ه رآه آص    لاح نظام آدآر  ی گیر  تص    میم بررس    ی و یمدیریتی برآ

و تمامی مسائل مطالعاتی و آجرآی  ی مربوط رآ آز طریق  آقدآم نموده ذی ربطتخصصی  یاه هتشکیل کمیت

موض          وعی که در  ایه هکار گرو ها و  کمیته ، تمامیکمیته هاآنجام دهند. با تش          کیل آین  کمیته هاآین 

 گردند. منحل می آند، بینی شده و مدیریتی پیش ی حل و فصل مسائل آدآر  یبرآ ذی ربطمقررآت 

عالی  یش       ورآ 23/4/1377تاریخ  5958/12/1وبات ش       ماره آین مص       وبه جایگزین متن مص        -5ماده 

ط ت   اریخ 13./290کش          ور و ی تحول آدآر  ی ریز  س          ت   اد برن   ام   ه 1377 30/6ت   اریخ 4363/11و  ی آدآر 

 شود. می ی آدآر  شورآی عالی 20/9/1390تاریخ  44439/206و  30/7/1379

 حسن روحانی -ی عالی آدآر  یو رییس شورآ رییس جمهور 

 بخشنامه شماره - ی ل مدیریتی و ادار یتخصصی مرتبط با مسا یکمیته هاساماندهی 

 رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  7/10/1393 مورخ 13472/93/200

، ی عالی آدآر  یش       ورآ 5/9/1393مورخ  11852/93/206به موجب موآد چهار و پنج مص       وبه ش       ماره 

  عناوین، ترکیب و ش     رح ی تخص      ص      ی مرتبط با مس      ایل مدیریتی و آدآر  یاه هموض      وع س      اماندهی کمیت
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 ایه هکار گرو و  کمیته ها، تمامی کمیته هامذکور به ش        رح ذیل آس        ت و با آیجاد آین  یاه هوظایف کمیت

پنجگانه  یاه هدر مورد موض     وعات مذکور در ش     رح وظایف کمیت ی گیر  بررس     ی و تص     میم یموجود که برآ

 .گردد آند، منحل می تشکیل شده

 تخصصی یاه هعناوین کمیت -الف

 مدیریتی های وری فناکمیته ساختار و  - 1

)موضوع مصوبه شماره  ی آول، سوم و پنجم نقشه رآه آصلاح نظام آدآر  یاه هبرنام یآجرآ یآین کمیته برآ

ن، برگرفته آز قانون ی عالی آدآر  یش          ورآ 20/1/1393تاریخ 560/93/206
 
( و موض          وعات مرتبط با آ

 .شود ، تشکیل میذی ربطو سایر قوآنین و مقررآت  ی مدیریت خدمات کشور 

 تیمدیری های وری فنااهم وظایف کمیته ساختار و  -1-1

و برنامه جامع  ی دس تگاه، منطبق با نقش ه رآه آص لاح نظام آدآر  ی تهیه برنامه جامع آص لاح نظام آدآر  −

 .دولت یازدهم ی آصلاح نظام آدآر 

در ش         یوه آنجام وظایف و  ی خدمات دس         تگاه و بازنگر  یهآدآره و آرآ یطرآحی مدل مدیریتی نوین برآ −

 .آصلی دستگاه یت هایمامور تحقق  یفعالیتها در رآستا

 .دستگاه به سایر فعالان ی قابل وآگذآر  یشناسای  ی وآحدها، وظایف، فعالیتها و وآحدها −

مدیریت،  ی ، مش   ارکت، ش   رآکت، وآگذآر برون س   پاری مانند  ی مش   ارکت و وآگذآر  یاه هتعیین ش   یو −

 .دستگاه یآنجام وظایف و فعالیتها یو خرید خدمات برآ ی ساز  خصوصی

 یشامل عناوین خدمات و فعالیتها، سهم هر کدآم آز وآحدها تصدی ها ی تهیه برنامه عملیاتی وآگذآر  −

نوآگذآری ها، شیوه یبند آولویتها، آهدآف کمی، زمان،وآبسته و آستانی
 
 .، مقررآت و نظایر آ

آص        لی  ییت هامامور و حمایت آز بخش غیردولتی مرتبط با  س        ازی توآنمند  یتهیه برنامه آجرآی  ی برآ −

موزش
 
 .مالی یتسهیلات و کمک ها یآعطا،دستگاه نظیر: آ

عملیاتی دس     تگاه به س     ایر  یها و وآحدها یفعالیت ها و تص     د ی آس     تقرآر و نظارت بر وآگذآر  ی رآهبر  −

 .زیرساخت ها و منابع کبخش ها و تدآر 
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به س       طوح آس       تانی و ش       هرس       تانی جهت تفویض آختیار و  ی قابل وآگذآر تعیین وظایف و آختیارآت  −

 .تمرکز زدآی  ی

 .ی ها و سایر مجامع تصمیم گیر  کار گروهبررسی و ساماندهی شورآها، کمیسیون ها، کمیته ها،  −

 .طرآحی ساختار مناسب، چابک و تسهیل گر −

 .کیفی خدمات دستگاه یتعیین آستاندآردها −

 .و فعالیت هاتعیین قیمت تمام شده خدمات  −

رقابتی ش          امل  آهدآف، روش ها، آولویت ها،  یآنجام خدمات در فض          ا یتهیه برنامه عملیاتی برآ −

 .مصوب یبر آساس قیمت تمام شده و آستاندآردها یزمان بند

خ  دم  ات و  ی  هآرآطرآحی نظ  ام م  دیری  ت عملکرد خ  دم  ات آز آبع  اد کیفی  ت، کمی  ت، قیم  ت و زم  ان  −

تعیین  یوب نظام جامع مدیریت عملکرد دس  تگاه و آس  تاندآردهارض  ایت خدمت گیرندگان در چارچ

 .شده

تص       میم  یمدیریتی پش       تیبان مانند: نظام پیش       نهادآت، نظام ها یآس       تقرآر مدلها ی طرآحی و رآهبر  −

و م  الی، کنترل پروژه، کنترل  ی توس          ع  ه نظم و آنض          ب  اط آدآر  ینظ  ام ه  ا،، م  دیری  ت دآنشی گیر 

، خرید خدمت و...(، پیمان کاری ، ی ، خص     وص     ی س     از ی ش     رآکت )برون س     پار  یآهدآف، نظام ها

 .حقوقی ینظام ها یزیرساخت ها

ن یو آستقرآر و آجرآ ی آدآر  یتجهیزآت، ساختمان ها و فضاها ی آستاندآردساز  −
 
 .آ

ن تفویض  یوآردتمامی تصمیمات آین کمیته باید به تصویب شورآ برسد مگر م
 
خاص که آز طرف شورآ به آ

 .شده باشد

 کمیته یاعضا -1-2

معاون توس       عه مدیریت دس       تگاه یا عناوین  یتوس       عه مدیریت و در غیاب و ی رآهبر  یرییس ش       ورآ −

 رییس -مشابه

 دبیر -دستگاه یا عناوین مشابه  ی و تحول آدآر  ی مدیر وآحد نوساز  −

 توسعه مدیریت ی رآهبر  یشورآیکی آز معاونین دستگاه به آنتخاب رییس  −
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 توسعه مدیریت ی رآهبر  یآستانی به آنتخاب رییس شورآ ییکی آز مدیرآن کل وآحدها −

 توسعه مدیریت ی رآهبر  یحدآقل یک نفر صاحب نظر به آنتخاب رییس شورآ −

 ربط حسب موضوع مورد بح  یمعاونین و مدیرآن ذ −

یا عناوین مش        ابه آنجام می  ی و تحول آدآر  ی مربوط به آین کمیته توس        ط دفتر نوس        از  یآمور دبیرخانه آ

 .شود

 هوشمند سازی کمیته توسعه دولت الکاترونیک و  - 2

عالی  یش          ورآ 11/6/1393 مورخ 145/200آین کمیته با ترکیب و وظایف مذکور در مص          وبه ش          ماره 

آبلاغیه رییس  ی عالی آدآر  یشورآ 10/6/1393 مورخ 7740/93/206آطلاعات و مصوبه شماره  ی ور فنا

( تش  کیل ی نقش  ه رآه دولت آلک ترونیک) برنامه دوم نقش  ه رآه آص  لاح نظام آدآر  یآجرآ یجمهور محترم برآ

 .می شود

 هوشمند سازی هم وظایف کمیته توسعه دولت الکاترونیک و ا

در  یها، زمان بند تهیه برنامه عملیاتی توس  عه خدمات آلک ترونیک دس  تگاه ش  امل: آهدآف، آولویت −

ن به کمیس   یون رآهبر ،س   ه س   طح آطلاع رس   انی
 
دولت آلک ترونیک و  ی تعاملی و ترآکنش   ی و پیش   نهاد آ

ن پس آز تصویب ی رآهبر 
 
 .آستقرآر آ

 .برنامه یآجرآ ی و تهیه شناسنامه خدمات آلک ترونیک دستگاه و رآهبر  مستند سازی  یبرآ ی برنامه ریز  −

یندها یتعیین آولویت برآ −
 
یندها یآصلاح فرآ

 
 .دستگاه یسرویس گرآ مبتنی بر نقشه فرآ

خدمات آز طریق دفاتر پیشخوآن، مجتمع  یهآرآو برنامه توسعه دسترسی مردم به  رآهبرد هاتصویب  −

 ....و ی خدمات آدآر  یها

ن ها یخدمات رسانی دستگاه و آرزیابی و رتبه ها یو نظارت بر پورتال و درگاه ها ی رآهبر  −
 
 .آ

 .کآیجاد پنجره وآحد خدمات مشتر  یآجرآی  ی برآ یمدیریت تعامل دستگاه با سایر دستگاه ها −

موزش مدیرآن، کارکنان و کارشناسان وآحد  یآجرآ ی رآهبر  −
 
 یهآرآ کارگزآرآنآطلاعات دستگاه و  ی ور فناآ

 .خدمات دولتی
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 .مردم در آستفاده آز خدمات آلک ترونیکی توآنمند سازی و  ی ساز  هنگفر برنامه  یآجرآ ی رآهبر  −

 .آطلاعات یا عناوین مشابه آنجام می شود ی ور فنامربوط به آین کمیته، توسط دفتر  یآمور دبیرخانه آ

 کمیته سرمایه انسانی - 3

 560/93/206)موض وع مص وبه ش ماره  ی برنامه چهارم نقش ه رآه آص لاح نظام آدآر  یآجرآ یآین کمیته برآ

و س    ایر  ی ( و موض    وعات برگرفته آز قانون مدیریت خدمات کش    ور ی عالی آدآر  یش    ورآ20/1/1393تاریخ 

مش        اغل، آنتص        ابات،  یآنس        انی، طبقه بند یو س        اماندهی نیرو  ی آز جمله برنامه ریز  ذی ربطمقررآت 

موزش و آرزیاب
 
 .ی عملکرد کارکنان تشکیل می شودآ

 .تخصصی تشکیل دهد کار گروهکمیته سرمایه آنسانی با توجه به تنوع وظایف می توآند حدآک ثر دو 

 اهم وظایف کمیته سرمایه انسانی -3-1

ن به ش        ورآ برآ یطرآحی مدل و تدوین رآهبردها −
 
 یمدیریت س        رمایه آنس        انی دس        تگاه و پیش        نهاد آ

 .تصویب

مار و آطلاعات نیرو  ی تدوین و رآهبر  −
 
 ی ور فناآنس          انی دس          تگاه در بس          تر  یآس          تقرآر نظام جامع آ

 .آطلاعات

 .آنسانی دستگاه ینیرو  ی آستقرآر نظام برنامه ریز  ی طرآحی و رآهبر  −

مین  یآنسانی و تهیه برنامه ساماندهی دستگاه )کاهش نیروها یکمیت نیرو  ی آستاندآردساز  −
 
مازآد و تا

ن به شورآ برآ ینیروها
 
 .تصویب یمورد نیاز( و پیشنهاد آ

کش  ور و  ی مورد نیاز قبل آز آعلام به س  ازمان مدیریت و برنامه ریز  یجذب نیروها یآتخاذ تص  میم برآ −

ن به شورآ برآ
 
 .تصویب یپیشنهاد آ

زمایشی به قطعی مطابق قوآنین و مقررآت مربوطآتخاذ تصمیم در  −
 
 .مورد تبدیل وضعیت کارمندآن آ

 .مطابق قوآنین و مقررآت مربوط یپیمانی و قرآردآد کارمندآنآتخاذ تصمیم در مورد تمدید قرآردآد  −

یین نامه آجرآی  ی ماده)  باز خریدآتخاذ تصمیم در مورد  −
 
( 45کارکنان رسمی موضوع تبصره ماده یک آ

 .1384به قانون تنظیم بخشی آز مقررآت مالی دولت مصوب سال  یآلحاق موآدقانون 
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 .ی ( قانون مدیریت خدمات کشور 48( ماده) 3بند)  ینظارت بر حسن آجرآ −

 .مشاغل آختصاصی دستگاه یآصلاح طرح طبقه بند یتنظیم پیشنهاد برآ −

موزش کارکنا یتصویب برنامه ها −
 
موزشی کارکنان دستگاه مطابق با نظام آ

 
 .ن دولتآ

ینده دستگاه با هدف جانشین پرور  ینظارت بر آجرآ −
 
موزش و تربیت مدیرآن آ

 
 .ی برنامه آ

 .آستقرآر نظام آنتخاب و آنتصاب مدیرآن مبتنی بر مقررآت مربوط −

 .شغلی کارمندآن دستگاه طبق مقررآت مربوط یآتخاذ تصمیم در مورد مسیر آرتقا −

 .منابع و آعتبارآت سالیانه دستگاهتصویب برنامه رفاهی کارکنان متناسب با  −

 کمیته یاعضا -3-2

 رییس -معاون توسعه مدیریت دستگاه یا عناوین مشابه  −

 دبیر -مدیر یا مسئول وآحد توسعه منابع آنسانی دستگاه یا عناوین مشابه  −

موزش −
 
 مدیر یا مسئول وآحد آ

 معاونین یا مدیرآن تخصصی دستگاه حسب مورد −

 آستانی به آنتخاب رییس شورآ ییکی آز مدیرآن کل وآحدها −

 حدآقل یک نفر صاحب نظر به آنتخاب رییس شورآ −

 .مربوط به آین کمیته، در دفتر توسعه منابع آنسانی یا عناوین مشابه آنجام می شود یآمور دبیرخانه آ

 و صیانت از حقوق مردم ی کمیته سلامت ادار  -4

 تاریخ  ه 50328ت /192087ک مصوبه شماره آین کمیته با ترکیب و وظایف مندرج در بند )ب( ماده ی

برنامه ش       ش       م و هفتم نقش       ه رآه  یآجرآ ،وظایف مذکور  یآجرآ یمحترم وزیرآن برآ هیئت28/12/1392

ع   الی  یش          ورآ 20/1/1393ت   اریخ  560/93/206)موض          وع مص          وب   ه ش          م   اره ی آص          لاح نظ   ام آدآر 

و س         ایر مقررآت مربوط به آرتقاء  91و  90آز جمله موآد  ی (،آحکام قانون مدیریت خدمات کش         ور ی آدآر 

و مبارزه با فس  اد  ی س  لامت آدآر  ،س  اماندهی رس  یدگی به ش  کایات ،تکریم آرباب رجوع فرهنگ س  ازمانی،

 .تشکیل می شود ی آدآر 
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 و صیانت از حقوق مردم ی اهم وظایف کمیته سلامت ادار 

 .دستگاهتعیین مصادیق آختصاصی حقوق متقابل مردم و  −

 ....آقدآمات و سیاست ها،،تهیه برنامه عملیاتی صیانت آز حقوق مردم شامل آهدآف −

 .قوآنین و مقررآت در جهت تثبیت حقوق مردم و پاسخگوی  ی دستگاه و تشویق و تنبیه ی بازنگر  −

 .و نظارت بر آستقرآر برنامه صیانت آز حقوق مردم ی رآهبر  −

خدمات دس          تگاه و  یهآرآمردم آز نحوه  یمیزآن رض          ایت مند ی تدوین برنامه س          نجش و آندآزه گیر  −

 .تکریم آرباب رجوع

ن ی دستگاه و رآهبر  ی سلامت و مبارزه با فساد آدآر  یتنظیم برنامه آجرآی  ی آرتقا −
 
 .آستقرآر آ

 .بازدآرندگی و برخورد قاطع با متخلفان ،ی آت با رویکرد پیشگیر در قوآنین و مقرر  ی بازنگر  −

 .ی سلامت و سنجش و پایش میزآن سلامت و فساد آدآر  یتدوین شاخص ها −

س     یب ش     ناس     ی وض     ع موجود فرهنگ س     ازمانی دس     تگاه، تدوین برنامه بهبود فرهنگ  −
 
س     نجش و آ

 .و مقررآتسازمانی مبتنی بر آصلاح رفتار مدیرآن و کارکنان و آصلاح قوآنین 

ن ی رآهبر  −
 
 .آستقرآر فرهنگ سازمانی و نظارت و سنجش تحقق میزآن آ

مربوط به آین کمیته توس    ط دفتر مدیریت عملکرد یا وآحدها و عناوین مش    ابه آنجام می  یآمور دبیرخانه آ

 .شود

 کمیته مدیریت عملکرد - 5

  560/93/206) موضوع مصوبه شماره ی برنامه هشتم نقشه رآه آصلاح نظام آدآر  یآجرآ یآین کمیته برآ

آرزیابی  یو آجرآ ی ( و فص   ل یازدهم قانون مدیریت خدمات کش   ور ی عالی آدآر  یش   ورآ20/1/1393تاریخ 

 .سازمانی و دستگاه ها تشکیل می گردد یعملکرد سالانه وآحدها

 اهم وظایف کمیته مدیریت عملکرد -5-1

 .آستقرآر نظام مدیریت عملکرد دستگاه ی رآهبر  −
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دس          تگاه )بلند مدت، میان مدت و کوتاه  یتدوین معیارها، ش          اخص ها و روش آرزیابی برنامه ها −

 مدت(.

ن ها و  یمقایسه نتایج آرزیابی ها و تحلیل دوره آ −
 
 .گزآرش به شورآ یهآرآآ

 .تهیه برنامه نظام مند نمودن نظارت مردم و تشکل ها بر دستگاه −

ش  فافیت، پاس  خگوی  ی و مش  ارکت  ،و کیفیت ی نظیر، بهره ور  ی نظام آدآر  ی ن موض  وعات محور تعیی −

 .مردم

 .گزآرش به شورآ یهتحلیل عملکرد دستگاه و آرآ ،تعریف روش سنجش هر یک آز موضوعات فوق

 کمیته یاعضا -5-2

 رییس -توسعه مدیریت و یا معاون توسعه مدیریت دستگاه  ی رآهبر  یرییس شورآ −

 دبیر -مدیر وآحد مدیریت عملکرد دستگاه یا عناوین مشابه −

 معاونین و مدیرآن تخصصی دستگاه حسب مورد −

 آستانی به آنتخاب رییس شورآ ییکی آز مدیرآن کل وآحدها −

 حدآقل یک نفر صاحب نظر به آنتخاب رییس شورآ −

 .ربوط به آین کمیته، در دفتر مدیریت عملکرد یا عناوین مشابه آنجام می شودم یآمور دبیرخانه آ

 :ملاحظات لازم الرعایه -ب

 های  ی که وظایف مش  ابه دآرند حذف می ش  وند. کار گروهکمیته ها و  ،فوق آلذکر یبا تش  کیل کمیته ها -1

موزش و  ی مش       اغل، کمیته رآهبر  ینظیر: کمیته آجرآی  ی طرح طبقه بند
 
کاهش  کار گروه، توآنمند س       ازی آ

و مقابله با فس   اد،  ی کمیته آرزیابی عملکرد کارمندآن، کمیته آرتقاء س   لامت نظام آدآر ،دولت یها یتص   د

تعیین  کار گروهو مبارزه با رش          وه،  ی پیش          گیر  کار گروهو تکریم آرباب رجوع،  ی کمیته س          لامت آدآر 

ز 
 
 ....مایشی وصلاحیت کارمندآن آ
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توسعه دستگاه، وآجد تمام آختیارآتی آست که نمایندگان معاونت  ی رآهبر  ینماینده معاونت در شورآ -2

 یپیش     ین دآش     ته آند و بدین ترتیب حس     ب موض     وع در کمیته ها یها کار گروهکمیته ها یا  در ش     ورآها،

 .مربوط عضویت دآرد

 ذی ربطه ضرورت بدآند می توآند مدیر تخصصی توسعه مدیریت دستگاه در صورتی ک ی رآهبر  یشورآ -3

 .به عضویت کمیته مربوط آنتخاب نمایند یو یا بدون حق رآ یرآ با حق رآ

زآد -رییس جمهور جانشین معاونت توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 
 
 محمود عسکری آ

بخشنامه شماره  -ی و استان یاایاجرا یدستگاه ها یریتمدتوسعه  ی راهبر  یشورا یاراتو اخت یفوظا

 کشور  یو استخدام ی سازمان ادار  18/10/1395مورخ  946198

 یلموض  وع تش  ک ی آدآر  یعال یش  ورآ 5/9/1393 یختار 11852/93/206مفاد مص  وبه ش  ماره  یدر آجرآ

 باشد: یم یآلزآم یرموآرد ز یترعا ،و آستان ها ی  یآجرآ یدستگاه ها یریتمد ی رآهبر  یشورآ

 آست: یرمستقل به شرح ز یوزآرتخانه ها و سازمان ها یریتتوسعه مد ی رآهبر  یشورآها یفآهم وظا -1

مقام معظم  یآبلاغ ی نظام آدآر  یکل یها یاس  تنمودن س   ی  یآجرآ یمناس  ب برآ یس  از و کارها یطرآح −

 20/1/1393 یختار 560/93/206موض   وع مص   وبه ش   ماره  ی و نقش   ه رآه آص   لاح نظام آدآر  ی رهبر 

 وآبسته. یدر ستاد دستگاه و سازمان ها ی آدآر  یعال یشورآ

خ  دم  ات  یری  تمقرر در ق  انون م  د یفو وظ  ا یفتک  ال یقدق یآجرآ یلازم برآ یآتخ  اذ س           از و ک  اره  ا −

 .ی کشور 

 .ی آصلاح نظام آدآر  یبرنامه ها یآجرآ یبودجه مناسب برآ ینیب یشپ −

  یآرتقا ینعملکرد دستگاه و همچن یریتمد یلازم برآ یبرنامه ها یو آجرآ ینتدو −
 
 .ی و بهره ور  ی  یکارآ

س     ازمان( آز  ین)مس     تقر در آ ی و تحول آدآر  یزی س     تاد برنامه ر یرخانهبه دب ینظرآت کارش     ناس      یهآرآ −

 آجرآ شده. یو مطالعه برنامه ها یبررس یقطر

ن به  یهو آرآتابعه  یو س          ازمان ها ی برنامه آص          لاح نظام آدآر  یآز آجرآ ی آدوآر  یلیگزآرش تحل یهته −
 
آ

 ستاد. یرخانهدب
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در  یآس       تان یتابعه و وآحدها یاوآبس       ته  یس       س       ات و ش       رکت هاوس       ازمان ها، م ی و رآهبر  یتهدآ −

نها. ی آصلاح نظام آدآر  یبرنامه ها یقدق یخصوص آجرآ
 
 و کنترل و نظارت بر آ

مس        تقل،  یوزآرتخانه ها و س        ازمان ها یریتتوس        عه مد ی رآهبر  یس        ازمان در ش        ورآ ینآ یندگاننما -2

 یماتوآبسته رآ برعهده دآشته و تصم یو مشاوره به ستاد دستگاه و سازمان ها ی نظارت، رآهبر  یتمسؤول

 باشد. یقابل آجرآ م یتآک ثر یآآتخاذ شده با ر 

 ینآ یندهنما یو آمض         ا ییدات یازمندن یقبل یکه به آس         تناد بخش         نامه ها ی  یآجرآ یفتکال یتمام -تبص         ره

به آخذ  یازکه بر آس   اس قانون ن یآس   ت موآرد یهیش   ود. بد یم یضتفو ی  یس   ازمان بوده، به دس   تگاه آجرآ

 هستند. یباشد، همچنان به قوت خود باق یسازمان م ینآز آ ییدیهات

برنامه  ی هدف گذآر  ینو همچن ی  یبر موض      وع تمرکززدآ ی نقش      ه رآه آص      لاح نظام آدآر  یدکابا توجه به ت -3

آس   ت  ی ض   رور  ی،آس   تان یبه وآحدها یارآتو آخت یفوظا ی در خص   وص وآگذآر  ی ح نظام آدآر جامع آص   لا 

شده  یینتع ضایرآ با آع یریتمصوبه صدرآلاشاره، کارگروه توسعه مد 3ماده  یدر آجرآ یآستان یوآحدها

و  یفنمودن وظا ی  یو در خص   وص آجرآ یلآس   تان تش   ک یزی و برنامه ر یریتس   ازمان مد یندهو حض   ور نما

آس          تان در کارگروه  یزی و برنامه ر یریتس          ازمان مد ینده. نمایندش          ده آقدآم نما یارآخت یضتفو یفتکال

 یریتتوس   عه مد ی رآهبر  یس   ازمان در ش   ورآ یندگاننما یفهمان وظا ی،آس   تان یوآحدها یریتتوس   عه مد

 د دآشت.آستان، بر عهده خوآهن یاسمستقل رآ در مق یوزآرتخانه ها و سازمان ها

ک -4
 
 یریتتوس   عه مد ی رآهبر  یبه ش   ورآ یاربر دآدن آخت یمص   وبه ص   درآلاش   اره مبن 4 ماده یدبا توجه به تا

آس   ت بخش   نامه ش   ماره  یهیبد ،ذی ربط یتخص   ص    یها یتهکم یلدس   تگاه ها و آس   تان در خص   وص تش   ک

حجم  بتوآنند به تناس       یدآش      ته و ش      ورآها م یآ یهجنبه توص       7/10/1393 یختار 13472/93/200

س   تاد دس   تگاه و  یبرآ ذی ربط یتخص   ص    یها یتهکم یلش   ده، نس   بت به تش   ک یینتع یفو تکال یفوظا

 .یندوآبسته آقدآم نما یسازمان ها

 یتبر عض       و یمبن ی آدآر  یعال یش       ورآ 30/1/1395مورخ  27524با توجه به متن مص       وبه ش       ماره  -5

به  یبآس      تان به ترت یزی و برنامه ر یریتس      ازمان مد یآنس      ان یهو س      رما یریتو معاون توس      عه مد ییسر

مذکور  رآیس   ازمان در ش   و  یندهنما یآس   تان، معرف یریتتوس   عه مد ی رآهبر  یو عض   و در ش   ورآ یرعنوآن دب

 یآستان در خصوص آجرآ ی  یآجرآ یدستگاه ها یتو هدآ ی شورآ علاوه بر رآهبر  ینباشد. ضمنا  آ یم یمنتف
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 یکو دولت آلک ترون ی تحول آدآر  یمربوط به کارگروه تخص  ص   یفوظا ی،آص  لاح نظام آدآر  یاتیبرنامه عمل

 به عهده خوآهد دآشت. یزرآ ن

 ی آنصار  جمشید - کشور  یو آستخدآم ی سازمان آدآر  ییسر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

812 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
 گردا

813 

 

 مختلفمقررات  -فصل پانزدهم قانون 

تصویب نامه  -انتقال و ماموریت کارکنان رسمی دستگاه ها به دفتر مقام معظم رهبری و بالعکس 

 وزیران هیئت 27/3/1376ه مورخ  17699ت /57718شماره 

با توجه به متن مورد موآفقت مقام معظم رهبری در خصوص  25/3/1376خ وزیرآن در جلسه مور  هیئت

گاه ها به دفتر معظم له و بالعکس و آحتس       اب س       وآبق خدمت کارکنان آنتقال و ماموریت کارکنان دس       ت

خ مور  12910/1ه موض      وع نامه ش      مار  -ره( دفتر یاد ش      ده و کارکنان س      ابق بیت حض      رت آمام خمینی )

 :دفتر مقام معظم رهبری تصویب نمود 28/9/1375

، موسسات و شرک تهای دولتی و ماموریت و آنتقال کارکنان رسمی، ثابت و عناوین مشابه وزآرتخانه ها - 1

نها مس تلزم ذکر نام آس ت، همچنین 
 
نهادهای آنقلاب آس لامی و دس تگاه های  ی که ش مول قانون نس بت به آ

نهادها و موسسات عمومی غیر دولتی، شهردآری ها و نیروهای مسلح جمهوری آسلامی آیرآن به دفتر مقام 

 .مجاز آستآ قاضی( و موآفقت دستگاه مبدمتمعظم رهبری و بالعکس با درخوآست دستگاه مقصد )

س          وآبق خ  دم  ت ک  ارکن  انی ک  ه قب  ل آز آش          تغ  ال در دفتر مق  ام معظم رهبری در بی  ت حض          رت آم  ام  - 2

، توس     ط آآند، همچنین س     وآبق خدمت آنجام ش     ده در دس     تگاه مبدره( آش     تغال به کار دآش     ته خمینی)

 .ل محسوب می شوددستگاه مقصد آز هر لحاظ به عنوآن سابقه خدمت قابل قبو

به ص     ندوق آ یابند آز ص     ندوق دس     تگاه مبدآنتقال کس     ور بیمه و بازنش     س     تگی کارکنانی که آنتقال می  - 3

 .دستگاه مقصد مجاز آست

ن  -4
 
حقوق و مزآیای کارکنانی که آز دس  تگاه های آجرآی  ی بر آس  اس آعلام نیاز دفتر مقام معظم رهبری به آ

بر آس   اس س   طح ش   غل مورد تص   دی در دفتر مذکور توس   ط دس   تگاه مامور  1گردند حدآقل دفتر مامور می 

 2کننده پردآخت می گردد.

کارکنان مامور پس     ت مناس     ب با ش     غل مورد تص     دی مامور وجود  ذی ربطدر ص     ورتی که در دس     تگاه  -5

 .ندآشته باشد پست سازمانی با نام برآی آینگونه آفرآد برحسب آعلام دفتر آیجاد خوآهد شد

                                                                    
 وزیرآن  هیئت 1/11/1390ه مورخ  25838ت /213569تصویب نامه شماره  1
 وزیرآن  هیئت 7/11/1380ه مورخ  25838ت /47585تصویب نامه شماره  2
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نان مامور به دفتر مقام معظم رهبری آز س          ایر مزآیا نظیر تعاونی مص          رف، مس          کن، بیمه های کارک -6

مند خوآهند  بهره ربط ذیبهدآش   تی، عمر و تکمیلی و تس   هیلات رفاهی همچون گذش   ته آز طریق دس   تگاه 

 .بود

 حسن حبیبی - معاون آول رییس جمهور 

وزیران عضو  31/1/1389 مورخ 20461/44295 شمارهتصویب نامه  -یت کارمندان مامور انتقال و 

 کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکاترونیک

بنا به پیشنهاد  13/10/1388وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک در جلسه مورخ 

( 21ماده )( 2( و تبصره )121و سرمایه آنسانی رییس جمهور و به آستناد ماده ) توسعه مدیریتمعاونت 

( تص          وی   ب ن   ام   ه ش          م   اره 1و ب   ا رع   ای   ت بن   د ) - 1386مص          وب - ی ق   انون م   دیری   ت خ   دم   ات کش          ور 

 موآفقت نمودند: 1/10/1386مورخ  ه38856ت/158795

یین نامه اجرایاای تبصره )
 
 دمات کشوری ( قانون مدیریت خ121( و ماده )21( ماده )2ا

 دستگاه مبدآ صورت می گیرد. یآنتقال با صدور حکم با آبلا  رسمی آز سو - 1ماده 

مبدآ و مقص     د  یاه هآنتقال کارمندآن مازآد بر نیاز در س     طح یک ش     هرس     تان با توآفق دس     تگا - 1تبص     ره 

 خوآهد بود.ا ه هدستگا ی تحول آدآر  ایه هکار گرو بودن کارمند بعهده  تشخیص مازآدبلامانع آست. 

یین نامه  ی آنتقال کارمندآن رس  می یا پیمانی مش  مول قانون مدیریت خدمات کش  ور  - 2تبص  ره 
 
که در آین آ

( قانون منوط به پیش بینی 117مس   تثنی ش   ده در ماده ) آجرآی  ی یاه هبه دس   تگا ،ش   ود قانون نامیده می

 دستگاه مقصد خوآهد بود. مورد عملموضوع در مقررآت آستخدآمی 

( قانون و همچنین 117مس  تثنی ش  ده در ماده ) یاه هآنتقال کارمندآن رس  می یا پیمانی دس  تگا -3تبص  ره 

مش    مول قانون در ص    ورت وجود  یاه هعلمی رس    می یا پیمانی و قض    ات به دس    تگا هیئت یآعض    ا آنتقال

نان بلامانع آست. جوآز آنتقال در مقررآت
 
 1آستخدآمی مورد عمل آ

                                                                    
قانون برنامه پنجم توسعه جمهوری آسلامی آیرآن )هر گونه آنتقال و ماموریت بیش آز شش ماه در یک نوبت یا چند  65بند د ماده  1

( قانون مدیریت خدمات 5تی به وزآرتخانه ها،موسسات وشرک تهای دولتی موضوع ماده )لات ونهادهای عمومی غیردونوبت آز موسس
 کشوری به آستثناء مقامات ممنوع آست. (
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تابعه  یآجرآی  ی مس          تقل در تهرآن به وآحدها یاه هآنتقال دآوطلبانه آز دس          تگاکارمندآنی که با  -2ماده 

آس  تان تهرآن و  یها آجرآی  ی مس  تقر در ش  هرس  تانها )غیر آز ش  هرس  تان ایه هس  ایر دس  تگاهمان دس  تگاه یا 

خدمت خود آنتخاب می نمایند، بر آس     اس پیش     نهاد معاونت  حوزه جغرآفیای  یکلان ش     هرها( رآ به عنوآن 

 یویژه آ آز آمتیازآت 1و پس آز طی تش         ریفات قانونی مدیریت و س         رمایه آنس         انی رییس جمهور توس         عه 

 برخوردآر خوآهند شد.

حکم آنتقال، رآبطه آس         تخدآمی کارمند منتقل ش         ده با دس         تگاه مبدآ قطع و بر  یآز تاریخ آجرآ -3ماده 

عمل آست و پست و شغل سازمانی که در دستگاه  ککه در دستگاه مقصد ملا  مقررآت آستخدآمیآساس 

ن منصوب می 
 
خوآهد شد و پس آز آنتقال، حقوق و مزآیا و هرگونه پردآختی صرفا آز  شود رفتارمقصد به آ

 تگاه مقصد صورت خوآهد گرفت.آعتبار دس

تبص          ره: تمدید پیمان نامه کارمند پیمانی مش          مول قانون و نیز هرگونه تغییر در مفاد پیمان نامه پس آز 

 مربوط آز آختیارآت دستگاه مقصد خوآهد بود. رعایت مقررآتآنتقال با 

و  یوزآرت آمور آقتص          اد ،کارمندآن منتقل ش          ده و مزآیایدر مورد آعتبارآت مربوط به حقوق  - 4ماده 

یین 
 
کل کش      ور و  1386( قانون بودجه س      ال 19تبص      ره )   و   ( بند1جز ) نامه آجرآی  یدآرآی  ی مطابق آ

ن آقدآم خوآهد نمود. یآصلاحات بعد
 
 آ

دیگر مش  مول قانون با حفظ  یاه هون به دس  تگایت کارمندآن رس  می و پیمانی مش  مول قانمامور  - 5ماده 

متبوع حدآک ثر به مدت ش   ش ماه با پردآخت حقوق و فوق آلعاده ها آز آعتبار  در دس   تگاهپس   ت س   ازمانی 

 دستگاه متبوع مجاز می باشد.

یت به کارمند تعلق می مامور پردآخت فوق آلعاده و هزینه های  ی که حسب مورد در دستگاه محل  -تبصره

با صدور  پردآخت هایت آست. آین مامور رفاهی به عهده دستگاه محل  یو هزینه ها آضافه کارر گیرد نظی

آز فیش ص     ادره رآ به دس     تگاه  یمکلف آس     ت نس     خه آ یتمامور محل فیش ص     ورت می گیرد و دس     تگاه 

 متبوع کارمند آرسال نماید.

                                                                    
 وزیرآن  هیئت 14/8/1391ه مورخ 48187ت/158179تصویب نامه شماره  1
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دس  تگاه دیگر مش  مول قانون  یت کارمند رس  می یا پیمانی آز یک دس  تگاه مش  مول قانون بهمامور  -6ماده 

یت و حفظ یا عدم حفظ مامور ماه نیز مجاز آس      ت. در آین ص      ورت آعزآم کارمند به  آز ش      شبه مدت بیش 

حس       ب توآفق  یو یو مرجع پردآخت حقوق و فوق آلعاده ها یتمامور مدت پس       ت س       ازمانی کارمند در 

در مقاطع زمانی حدآک ثر یکس          اله با توآفق یت ها مامور ربط خوآهد بود. آین قبیل  یذ یاه هدس          تگا

 یت قابل تمدید آست.مامور متبوع و محل  یاه هدستگا

آجرآی  ی  یاه هیت کارمند رس   می یا پیمانی آز یک دس   تگاه آجرآی  ی مش   مول قانون به دس   تگامامور  -7ماده 

زمانی در دستگاه متبوع و با پردآخت حقوق و فوق ( قانون با حفظ پست سا117) در مادهمستثنی شده 

در مقاطع زمانی حدآک ثر یکس       اله آمکان پذیر آس       ت و در هر  یتمامور محل آلعاده ها آز آعتبار دس       تگاه 

 خدمت کارمند بیشتر نخوآهد بود. یت ها آز پنج سال طولمامور حال مجموع آین قبیل 

معظم رهبری با رعایت ترتیبات مقرر در  مقامآجرآی  ی به دفتر  ایه هدس    تگا کارمندآنیت مامور  - 1تبص    ره 

مورخ  ه25838ت/47585و  27/3/1376مورخ  ه17699ت/57718ه  ای ش          م  اره  تص          وی  ب ن  ام  ه

 1ت می گیرد.صور  7/11/1380

تمدید مدت زمان مقرر در آین ماده با رعایت س  ایر مقررآت، به تش  خیص بالاترین مقام دس  تگاه  -2تبص  ره 

 2توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی مجاز آست. یشورآ ییداو تبوط آجرآی  ی مر

( قانون و 117آجرآی  ی مس  تثنی ش  ده در ماده ) یاه هیت کارمندآن رس  می یا پیمانی دس  تگامامور  - 8ماده 

آجرآی  ی مشمول قانون در صورت وجود  یاه هعلمی رسمی یا پیمانی به دستگا هیئتآعضای یت مامور نیز 

نها بلامانع آست. آستخدآمی موردیت در مقررآت مامور جوآز 
 
 عمل آ

کارمند  یدر ص   ورتی که مقررآت آس   تخدآمی یاد ش   ده در مورد نحوه یا مدت یا مرجع پردآخت حقوق و مزآیا

یت تعیین مامور  مذکور و محل یاه هموآرد مذکور با توآفق دس          تگا ،ندآش          ته باش          د حکمی بیان مامور 

 خوآهد شد.

                                                                    
 وزیرآن عضو کمیسیون آمور آجتماعی و دولت آلک ترونیک  25/10/1389ک مورخ  45538ت/241084تصویب نامه شماره  1
 وزیرآن هیئت 14/8/1391ه مورخ  48187ت/158179تصویب نامه شماره  2
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یین 8) ،(7) ،(6یت موض      وع موآد )مامور حس      ب مورد به  حقوق و فوق آلعاده های  ی که -9ماده 
 
( آین آ

 .آستتنها آز یک دستگاه قابل پردآخت  نامه تعلق می گیرد،

 خاتمه یافته و تمدید نشده، مکلف آست بلافاصله خود ییت ومامور کارمند مشمول قانون که  -10ماده 

 یا تعیین تکلیف آستخدآمی به دستگاه متبوع خود معرفی نماید. آنجام وظیفه یرآ برآ

 ییت در دس    تگاه متبوع پس    ت مناس    بی برآمامور کارمند رس    می مش    مول قانون که پس آز خاتمه  -تبص    ره

ماده به خدمت خوآهد شد. وجود ندآشته یآنتصاب و
 
 باشد، با رعایت مقررآت قانون آ

 نخوآهد بود. مامور ا به صورت ه هبه سایر دستگا مامور یت مجاز به آعزآم مامور دستگاه محل  -11ماده 

یت آعزآم مامور مقررآت قبلی به  ییت کارمندآن پیمانی مش          مول قانون که در آجرآمامور تمدید  -12ماده 

یین نامه خوآهد بود. تتابع مقررآشده آند، 
 
 آین آ

نان آمکان پذیر مامور  - 13ماده 
 
یت کارمندآن پیمانی مش       مول قانون حدآک ثر تا س       قف مدت پیمان نامه آ

تعیین تکلیف به  یمدت پیمان نامه، خود رآ برآ یآس  ت پس آز آنقض  ا مکلف مامور  پیمانیآس  ت و کارمند 

 دستگاه متبوع معرفی نماید.

یت کارمند پیمانی، بدون حفظ پس  ت س  ازمانی در دس  تگاه متبوع ص  ورت می امور مکه  یدر موآرد -تبص  ره

به غیر پس ت و  ی رآ در پس ت س ازمانی و محل خدمت دیگر  ییت مجاز آس ت ومامور  دس تگاه محلگیرد، 

ش   ده، منص   وب نماید لیکن مجاز به تغییر س   ایر موآرد مش   خص  نامه مش   خصمحل خدمتی که در پیمان 

 ی باشد.شده در پیمان نامه نم

 یت مجاز نیست.مامور در دستگاه محل  مامور تغییر نوع آستخدآم کارمند  -14ماده 

بین آلمللی  یچنانچه آش   تغال کارمند رس   می یا پیمانی یک دس   تگاه آجرآی  ی در یکی آز س   ازمانها -15ماده 

ن رآ پذیرفته نیاز باش      د، در آین ص      ورت کارمند به دس      تگاه  عض      ویت آیرآن جمهوری آس      لامیکه دولت 
 
آ

رآ به  یش      ده و دس      تگاه یاد ش      ده و مامور  تعیین گردیدهدر س      ازمان  دولت آجرآی  ی که به عنوآن نماینده

آن بر آس     اس توآفق مامور  آین قبیل یس     ازمان بین آلمللی مربوط آعزآم می نماید، حقوق و فوق آلعاده ها

 پردآخت خوآهد شد.مربوط ی آیرآن و سازمان بین آلمللی آسلام ی دولت جمهور 
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آسلامی آنتخاب  یکه کارمند رسمی یا پیمانی به عنوآن شهردآر یا عضو یکی آز شورآها یدرموآرد - 16ماده 

یین نامه به ش  هردآر  یمتبوع می توآند و دس  تگاه آجرآی  ی ،ش  ود
 
یا  ی یا آس  تاندآر  ی رآ با رعایت مقررآت آین آ

 نماید. مامور ربط  یذ ی ر هیاد یا ی فرماندآر 

 یتمامور س س ات غیر دولتی که وبه س ازمانها و م مامور آعزآم کارمندآن مش مول قانون به ص ورت  -17ماده 

نها در قالب به 
 
یینآ

 
 ذی ربطسسه ونامه آمکان پذیر نباشد، حسب مورد بنا به پیشنهاد سازمان یا م آین آ

آنسانی آمکان پذیر آست. مرجع پردآخت حقوق و فوق آلعاده  و سرمایهتوسعه مدیریت  یو تصویب شورآ

آن در مصوبه شورآ مامور سازمانی آین قبیل  حفظ پستو حفظ و یا عدم  مامور ها و سقف تعدآد کارمندآن 

 ن خوآهد شد.تعیی

 هیئت یمص      وبات مورد ییت کارمندآنی که قبل آز آبلا  آین تص      میم نامه، در آجرآمامور آدآمه  -تبص      ره

یت بلا مانع آس   ت. لیکن مامور ش   ده آند، تا پایان مدت  مامور غیر دولتی  س   س   اتوو موزیرآن به س   ازمانها 

ن منوط به رعایت آین ماده 
 
 .خوآهد بودتمدید آ

آجرآی  ی مش       مول قانون مکلفند هر ش       ش ماه یکبار یک نس       خه آز حکم آنتقال  یاه هدس       تگا - 18ماده 

رس    می و پیمانی خود رآ به معاونت توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی رییس  پس    ت کارمندآنبدون حفظ 

 جمهور آرسال نمایند.

 1...  -19ماده 

یین نامه که نیاز به  یموآرد یتوس      عه مدیریت و س      رمایه آنس      انی می توآند برآ یش      ورآ - 20ماده 
 
آز آین آ

 ا آبلا  نماید.ه هدستورآلعمل یا شیوه نامه مربوط رآ به دستگا ،دآشته باشدضوآبط آجرآی  ی 

تمام یا  ی آجرآی  ی مش       مول قانون که به علت وآگذآر  یاه هبه کارمندآن رس       می یا ثابت دس       تگا -21ماده 

نها بهی آز وظایف بخش  
 
نان نیاز نباش  د آ

 
زیر رفتار خوآهد  یبه یکی آز روش  ها ،بخش غیر دولتی به خدمت آ

 :شد

باش د با رعایت  یمتقاض ی آس تفاده آز خدمت و اک تبآجرآی  ی که  یاه هآنتقال به یکی دیگر آز دس تگا -آلف 

یین نامهمقررآت آین 
 
 .آ

                                                                    
 عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئت 6/9/1391مورخ  614-615دآدنامه شماره  1
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 ی آجرآی  ی وآبسته به دستگاه متبوع در صورتی که دستگاه آجرآی  ی دیگر  یاه هآنتقال به یکی آز دستگا -ب

 نباشد آعم آز آینکه منجر به تغییر محل جغرآفیای  ی خدمت شده یا نشود. یخدمت و آستفاده آزمتقاضی 

هر س        ال  ءمس        تمر به آزآ یس        نوآت خدمت کارمند با پردآخت یک ماه و نیم حقوق و مزآیا باز خرید -پ

خرین حقوق و فوق آلعاده ها یها وجوه مرخص  یس  ابقه خدمت و 
 
مس  تمر زمان  یذخیره ش  ده بر آس  اس آ

 ندآشته باشد. شرآیط بازنشستگیآشتغال مشروط بر آینکه 

پنج سال، مدت مرخصی بدون حقوق آز هیچ لحاظ  مدت سه تا یموآفقت با مرخصی بدون حقوق برآ -ت

کارمند محس    وب نخوآهند ش    د. در پایان مدت مرخص    ی بدون حقوق با کارمند مطابق  س    وآبق خدمتجز 

 مقررآت قانون رفتار خوآهد شد.

وآگذآر ش   ده می باش   د. در ص   ورت آعلام نیاز  یوظایف و فعالیتها ی آنتقال به بخش غیر دولتی که مجر  -ث

رآبطه آستخدآمی کارمند با دستگاه  آز تاریخ آنتقال،، ربط در آین صورت یدولتی ذ بخش غیر کار فرمای

 بخش غیر دولتی ذی کار فرمایکارمند  کار و تامین آجتماعی، و مقررآتآجرآی  ی قطع و با رعایت قوآنین 

شستگی خود زیر صندوق بازن ییکی آز روشها توآنند بهربط محسوب خوآهد شد. آین قبیل کارمندآن می 

 رآ آنتخاب نمایند:

جدید که در  کار فرمایتغییر ص   ندوق بازنش   س   تگی آز ص   ندوق قبلی به ص   ندوق بازنش   س   تگی  یتقاض   ا -1

کسور یا حق بیمه قبلی به منزله سابقه پردآخت حق بیمه یا کسور به صندوق  سوآبق پردآختآین صورت 

پردآخت مابه ، قبلی به ص         ندوق جدید و دولت آز ص         ندوق س         هم کارمندجدید بوده وبا آنتقال کس         ور 

نماید، به عهده دس        تگاه آجرآی  ی متبوع قبلی  آلتفاوتی که ص        ندوق جدید طبق مقررآت مربوط مطالبه می

 کارمند خوآهد بود.

آنتخاب ص  ندوق بازنش  س  تگی قبلی و آدآمه پردآخت حق بیمه یا کس  ور بازنش  س  تگی س  هم مس  تخدم به  -2

رآ بر  یجدید مکلف آس     ت حق بیمه یا کس     ور بازنش     س     تگی و فرمایکار ص     ورت  در آینص     ندوق مذکور. 

ن صندوق پردآخت نماید. قبلی محاسبهمقررآت مورد عمل صندوق  یمبنا
 
 و به آ

بخش غیر دولتی  کار فرمای. در ص          ورت آعلام نیاز مامور آنجام وظیفه در بخش غیر دولتی به عنوآن  -ج 

دریافتی  یبخش غیر دولتی آز لحاظ آقلام و میزآن حقوق و مزآیایت در مامور مدت  کارمندآن درآین قبیل 

ن رآ پردآخت می نماید. لیکن  مزبور  کار فرمایمورد عمل بوده و  مش          اغل کارگری  یتابع طرح طبقه بند
 
آ
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لحاظ خدمت در دس     تگاه متبوع تلقی می ش     ود و در آین  مقررآت قانون به ییت آز لحاظ آجرآمامور مدت 

حق بیمه و نحوه آنتزآع آز خدمت،  امحاس    به و میزآن کس    ور بازنش    س    تگی ب یاظ مبنامدت، کارمند آز لح

 .بودخوآهد  ی تابع مقررآت قانون مدیریت خدمات کشور 

مطابق  یبا و، یتمامور بخش غیر دولتی به خدمت کارمند تا پایان  کار فرمایدر ص        ورت آعلام عدم نیاز 

یین( 21مفاد ماده )
 
 .نامه رفتار خوآهد شد آین آ

موض      وع ماده  یکارمند می توآند ظرف یک هفته آز تاریخ آعلام دس      تگاه، س      ه روش آز روش      ها -22ماده 

به  با توجهآنتخاب و به دستگاه آجرآی  ی آعلام کند. دستگاه مربوط مکلف آست  ترتیب آولویت( رآ به 21)

آز روش   ها رآ آنتخاب و آقدآم کند. در ص   ورتی که کارمند در مهلت  کارمند یکی یآولویت تعیین ش   ده آز س   و

مذکور در  یبه آختیار خود به یکی آز روشها مجاز آستدستگاه  ،مقرر هیچ روشی رآ آنتخاب و آعلام نکند

 ( آقدآم نماید.21ماده )

 رسیده آست. ی به تایید مقام محترم ریاست جمهور  29/1/1389آین تصمیم نامه در تاریخ 

 محمدرضا رحیمی -عاون آول رییس جمهور م

 مورخ 24773/90/200 بخشنامه شماره  -ادغامی  یوزارتخانه ها یساماندهی نیروهادر  تسهیل

 رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  3/10/1390

بنا به پیش    نهاد معاونت توس    عه  7/9/1390توس    عه مدیریت و س    رمایه آنس    انی در جلس    ه مورخ  یش    ورآ

آنس   انی وزآرتخانه های  ی  یبه منظور تس   هیل در س   اماندهی نیرو  ،جمهور  آنس   انی رییسمدیریت و س   رمایه 

غام به آس     لامی آیرآن آدغام ش     ده و پس آز آد ی جمهور  پنجم توس     عه( قانون برنامه 53ماده ) یکه در آجرآ

( قانون مدیریت 116ماده )  ب  بند (5آجرآی  ی منتقل ش ده آند، با آس تناد به ردیف ) یس ایر دس تگاه ها

 تصویب نمود: ی خدمات کشور 

نان در شغل قبلی به عنوآن  -1
 
نان تغییر یابد سوآبق آ

 
چنانچه در آنتقال آفرآد موضوع آین مصوبه شغل آ

 تلقی می گردد. تجربه قابل قبول

موزشی مصوب که توسط آین قبیل کارمندآن و در شغل قبلی بر آساس  یآمتیازآت مربوط به دوره ها -2
 
آ

موزش
 
 کارمندآن دولت کسب شده آست با رعایت مقررآت مربوط محفوظ خوآهد ماند. نظام آ
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موزش     ی فوق برآ یدوره ها -تبص     ره
 
موزش 12گوآهینامه نوع دوم با رعایت قس     مت آخیر ماده ) یآ

 
( نظام آ

( و س      ایر 30/1/1390مورخ  1834/200آجرآی  ی ) موض      وع بخش      نامه ش      ماره  یاه هرمندآن دس      تگاکا

 مقررآت مربوط قابل آحتساب می باشد.

نان حفظ می گردد. -3
 
 رتبه شغلی کسب شده توسط آ

نها در دس    تگاه جدید با  یآدغامی به دس    تگاه مقص    د حقوق و مزآیا یدر آنتقال کارمندآن وزآرتخانه ها -4
 
آ

 گردد: می زیر تعیینت موآرد رعای

باش     ند در  ی و مقص     د آنتقال، هر دو مش     مول قانون مدیریت خدمات کش     ور  آچنانچه دس     تگاه مبد -آلف

فوق آلعاده سختی کار  ی)به آستثنا یمستمر و یندآشته باشد حقوق و مزآیا تنزل پستصورتی که کارمند 

غیر متعارف که برآس  اس ش  رآیط کار در دس  تگاه مقص  د تعیین می گردد( نباید کاهش  یو کار در محیط ها

 دآشته باشد.

نباشد و دستگاه مقصد، مشمول  ی مشمول قانون مدیریت خدمات کشور  آدر صورتی که دستگاه مبد -ب

رآ بر آس      اس قانون مدیریت  یباش      د، دس      تگاه مقص      د حکم کارگزینی و ی خدمات کش      ور  قانون مدیریت

 کارگزینی کارمندآن نظیر صادر می نماید. در آنطباق با آحکام ی خدمات کشور 

 لطف آله فروزنده دهکردی -رییس جمهور معاون توسعه مدیریت و سرمایه آنسانی 

دادنامه شماره  -داخت تفاوت تطبیق به کارمندان رسمی و پیمانی مامور در دستگاه اجرایاای لغو پر 

 عمومی دیوان عدالت اداری  هیئت 4/7/1396مورخ  625

در ص  ورتی که با آجرآی آین  »مقرر ش  ده آس  ت:  قانون مدیریت خدمات کش  وری  78بر آس  اس تبص  ره ماده 

مول کسر بازنشستگی هر یک آز کارمندآن که به موجب فصل ]دهم[ حقوق ثابت و فوق آلعاده های مش

قوآنین و مقررآت قبلی دری اف ت می نمودن د ک اهش ی اب د، ت ا میزآن دری افتی قبلی، تف اوت تطبیق دری اف ت 

نظر به آینکه تفاوت تطبیق ص  رفا در ص  ورت کاهش حقوق ناش  ی آز آجرآی قانون مدیریت « خوآهند نمود.

ز آجرآی آین قانون پیش بینی تفاوت تطبیق جدآگانه فرآتر آز تبص     ره خدمات کش     وری تجویز ش     ده و بعد آ

ن مغ  ایرت دآرد و ب  ا ملاحظ  ه آینک  ه در بن  د آلف م  اده 
 
ق  انون برن  ام  ه پنجم توس          ع  ه  50م  ذکور بوده و ب  ا آ

وزیرآن مبنی بر آفزآیش س          الانه ض          ریب حقوق و  هیئتحدود آختیارآت قانونی  جمهوری آس          لامی آیرآن

میزآن فوق آلعاده های مذکور در فص    ل دهم قانون مدیریت خدمات کش    وری تعیین ش    ده آس    ت، تعیین 
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-ه 47882ت /31629تفاوت تطبیق در صورت کاهش حقوق ناشی آز ماموریت در تصویب نامه شماره 

و  12ماده  1د آختیارآت آس  ت و مس  تند به بند وزیرآن، مغایر قانون و خارج آز حدو هیئت 20/2/1391

یین دآدرسی دیوآن عدآلت آدآری  88ماده 
 
 آبطال می شود. 1392مصوب سال  قانون تشکیلات و آ

 محمدکاظم بهرآمی -عمومی دیوآن عدآلت آدآری  هیئترییس 

می سازمان اداری و استخدا 25/4/1397مورخ  198020بخشنامه شماره  -های عمومی اداری  فرم

 1 کشور 

یندهای عمومی نظام آدآری و همچنین طرآحی سیستم
 
های  به منظور آیجاد هماهنگی و یکپارچه سازی فرآ

نها، فرم
 
یید، آصلاح ابفرد فرم، مبانی قانونی، مرجع ت های عمومی آدآری به همرآه کد منحصر آلک ترونیکی آ

 .گردد آ آبلا  میو تغییرآت مورد آنتظار در صورت آلک ترونیکی شدن فرم، جهت آجر 

 جمشید آنصاری  -جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  معاون رییس

 198020پیوست 

تصویب نامه شماره  -تشکیل سازمان اداری و استخدامی کشور و سازمان برنامه و بودجه کشور 

 شورای عالی اداری  27/7/1395مورخ  792054

، بنا به پیش      نهاد س      ازمان 2/5/1395ش      ورآی عالی آدآری در یکص      د و هفتاد و ش      ش      مین جلس      ه مورخ 

قانون آس        اس        ی، به منظور  126مدیریت و برنامه ریزی کش        ور )س        ابق( و با توجه به آختیارآت آص        ل 

و س   ازماندهی و آنس   جام بخش   ی به ماموریت ها و وظایف مربوط به حوزه های  آمور آدآری و آس   تخدآمی  

  برنامه و بودجه  و تعیین سازمان های متولی آنجام دهنده هر یک آز وظایف مذکور، تصویب نمود:

وظایف ریس جمهور در آمور آدآری و آس      تخدآمی، در قالب س      ازمان آدآری و آس      تخدآمی کش      ور  -1ماده 

جمهور  توسط  معاون رییس جمهور و رییس سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  و همچنین وظایف رییس

در آمور برنامه و بودجه، در قالب س      ازمان برنامه و بودجه کش      ور توس      ط  معاون رییس جمهور و رییس 

 سازمان برنامه و بودجه کشور ، آدآره خوآهد شد.

                                                                    
 سازمان آدآری و آستخدآمی کشور  29/11/1397و  3/7/1397مورخ  658466و  340155بخشنامه های شماره  1

198020.pdf
198020.pdf
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آهم ماموریت های دو سازمان: -2ماده 

سازمان اداری و استخدامی کشور  -الف

ام آدآری آبلاغی مقام معظم رهبری.آیجاد هماهنگی لازم برآی آجرآی سیاست های کلی نظ −

تبیین نقش و ماموریت های بخش های مختلف دولتی، عمومی و س          ازمان های مردم نهاد آز منظر  −

 مدیریتی و آدآری.

س          یاس          ت گذآری، برنامه ریزی، رآهبری و مدیریت، هماهنگی و نظارت بر وظایف مربوط به آمور  −

ش دولتی شامل: ساختارهای سازمانی، توسعه آدآری و آستخدآمی در سطح کشور به خصوص در بخ

مار و برنامه ریزی نیروی آنس         انی، رآهبری توس         عه دولت آلک ترونیک، 
 
س         رمایه آنس         انی دولت، آ

یندهای س         ازمانی، آص         لاح س         یس         تم ها و روش ها، مدیریت دآنش، جبرآن خدمت، 
 
مدیریت فرآ

زیابی عملکرد، ص      یانت آز س      لامت آدآری، آرزش      یابی و طبقه بندی مش      اغل، مدیریت عملکرد و آر 

 حقوق شهروندی و حقوق کارکنان دولت در نظام آدآری.

طرآحی، بهینه س   ازی و آس   تقرآر نظام های آدآری و مدیریتی مورد نیاز برآی تحقق برنامه های توس   عه  −

 با همکاری سازمان برنامه و بودجه کشور.

موزش های کاربردی و حرفه آی در حوزه نظام آد −
 
آری کش  ور و تربیت مدیرآن توس  عه توس  عه و ترویج آ

ینده نگر در نظام آدآری.
 
 گرآ و آ

ی  ی نظام آدآری و مدیریت بهره وری ملی. −
 
برنامه ریزی، هدآیت و رآهبری آرتقای آثربخشی و کارآ

یین نامه ها و دستورآلعمل های مربوط به حوزه آدآری و آستخدآمی کشور و نظارت بر  −
 
تهیه و تدوین آ

نها.
 
 حسن آجرآی آ

سازمان برنامه و بودجه کشور  -ب

رآهبری و رصد توسعه کشور. −

آنجام مطالعات و بررسی های آقتصادی، آجتماعی و فرهنگی کشور. −
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 آنجام مطالعات و بررسی های علمی برآی بهبود نظام های برنامه ریزی و بودجه ریزی. −

 مدت.تهیه و تنظیم رآهبردهای توسعه و برنامه های کوتاه مدت، میان مدت و بلند  −

 .ذی ربطآرآیه پیشنهاد خط مشی ها و سیاست های مربوط به بودجه کل کشور به مرآجع  −

ن به مرآجع  −
 
 .ذی ربطتهیه و تنظیم بودجه سنوآتی و آرآیه آ

نها و آرآیه گزآرش های لازم. −
 
 نظارت مستمر بر آجرآی برنامه ها و بودجه و پیشرفت دوره آی سالانه آ

مایش −
 
 .سرزمینی تهیه و تدوین طرح آ

 آرزیابی عملکرد مدیریت. −

مدیریت، هدآیت و رآهبری نظام فنی و آجرآی  ی کش   ور و تش   خیص ص   لاحیت، رتبه بندی و آرزش   یابی  −

 مهندسین مشاور و پیمانکارآن در سطح کشور.

ماری کشور. −
 
ماری در چارچوب نظام آ

 
 هماهنگی و رآهبری روش ها و برنامه های آ

 آطلاعات مکانی کشور.تهیه نقشه و آرآیه  −

نها آز دبیر  -1تبص     ره 
 
کلیه وظایف، آختیارآت و مس     ئولیت های مقرر در قوآنین و مقررآت مختلف که در آ

کل سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور، رییس و یا سازمان آمور آدآری و آستخدآمی کشور، رییس و یا 

ریت و س   رمایه آنس   انی رییس جمهور، معاون و س   ازمان برنامه و بودجه، معاون و یا معاونت توس   عه مدی

معاونت برنامه ریزی و نظارت رآهبردی رییس جمهور نام برده ش ده آس ت، حس ب مورد بر عهده رییس   یا

 و سازمان آدآری و آستخدآمی کشور و رییس و سازمان برنامه و بودجه کشور خوآهد بود.

در قوآنین و مقررآت مختلف که بر عهده رییس و  کلیه وظایف، آختیارآت و مسئولیت های مقرر  -2تبصره 

یا س     ازمان مدیریت و برنامه ریزی کش     ور محول ش     ده آس     ت، حس     ب ماموریت های مندرج در آین ماده 

 خوآهد بود. سازمان برنامه و بودجه کشور  یاتفکیک و بر عهده سازمان آدآری و آستخدآمی کشور 
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س     یس     ات، آملاک و آبنیه س     ازمان مدیریت و برنامه ا، تآعتبارآت، تعهدآت، آمکانات، تجهیزآت -3ماده 

ریزی کش     ور و آس     تان ها با توآفق روس     ای س     ازمان آدآری و آس     تخدآمی کش     ور و س     ازمان برنامه و بودجه 

 کشور، بین دو سازمان تقسیم می شود.

امه و بودجه و آعتبارآت مربوط به هر کدآم آز دو س          ازمان  آدآری و آس          تخدآمی کش          ور  و  برن -4ماده 

( قانون آلحاق برخی موآد به قانون تنظیم بخش          ی آز مقررآت مالی دولت 24بودجه کش          ور  طبق ماده )

مجلس ش  ورآی آس  لامی، بر آس  اس برنامه ها و فعالیت های مص  وب  1393(، مص  وب آس  فندماه س  ال 2)

امه ریزی کشور مربوط به هر یک آز سازمان های مذکور، آز محل بودجه و آعتبارآت سازمان مدیریت و برن

و ردیف ه  ای متفرق  ه مربوط، تعیین و آبلا  می گردد. ت  ا زم  ان آجرآی آین م  اده، هزین  ه ه  ای کم  اک  ان بر 

آس  اس ردیف بودجه و آعتبارآت س  ازمان مدیریت و برنامه ریزی کش  ور و ردیف های متفرقه مربوط ص  ورت 

 د.پذیر می 

برنامه ریزی کش  ور که قبل آز تش  کیل س  ازمان کارکنان حوزه مرکزی )س  تادی( س  ازمان مدیریت و  -5ماده 

در معاونت توس        عه مدیریت و س        رمایه آنس        انی رییس جمهور )س        ابق( و یا در  ،(1393مذکور )س        ال 

معاونت برنامه ریزی و نظارت رآهبردی رییس جمهور )س    ابق(، آعم آز رس    می، پیمانی و قرآردآدی ش    اغل 

می کش    ور و س    ازمان برنامه و بودجه کش    ور جانمای  ی می بوده آند، به ترتیب در س    ازمان آدآری و آس    تخدآ

معاونت توس     عه  1393ش     وند. پس     ت های حوزه مرکزی دو س     ازمان آز محل پس     ت های س     ازمانی س     ال 

مدیریت و س   رمایه آنس   انی رییس جمهور )س   ابق(، برآی س   ازمان آدآری و آس   تخدآمی کش   ور و پس   ت های 

مین اهور )س  ابق(، برآی س  ازمان برنامه و بودجه کش  ور تمعاونت برنامه ریزی و نظارت رآهبردی رییس جم

 می گردد.

موزش مدیریت دولتی و  -6ماده 
 
ینده نگری با تفکیک قس          مت آ

 
موزش و پژوهش های توس          عه و آ

 
مرکز آ

موزش مدیریت دولتی آیفای نقش خوآهد نمود و 
 
ن به س     ازمان آدآری و آس     تخدآمی با عنوآن مرکز آ

 
آنتقال آ

ن با عنوآن مرکز پژوهوظایف پژوهش های توس  
 
ینده نگری آ

 
ینده نگری به س  ازمان  شعه و آ

 
های توس  عه و آ

برنامه و بودجه منتقل می گردد. همچنین سازمان ملی بهره وری کشور، به عنوآن سازمان های وآبسته به 

مار آیرآن، س    ازمان نقش    ه بردآری کش    ور و س    ازمان هدفمندی 
 
س    ازمان آدآری و آس    تخدآمی کش    ور و مرکز آ

 رآنه ها، به عنوآن سازمان های وآبسته به سازمان برنامه و بودجه خوآهند بود.یا
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تفکیک دو حوزه آدآری و آس  تخدآمی و برنامه و بودجه در آس  تان ها، متعاقبا با توآفق روس  ای دو  -7ماده 

ا س    ازمان آنجام خوآهد ش    د. تا زمان تفکیک وآحدهای آس    تانی، س    ازمان مدیریت و برنامه ریزی آس    تان ه

کماکان با همان س      اختار و وظایف مربوط، به فعالیت خود آدآمه می دهند. رییس س      ازمان های آس      تان 

توس     ط رییس س     ازمان برنامه و بودجه تعیین می ش     ود و معاونین و مس     ئولین حوزه آدآری و آس     تخدآمی 

س    تان س    ازمان های آس    تانی توس    ط رییس س    ازمان آدآری و آس    تخدآمی آنتخاب و توس    ط رییس س    ازمان آ

 منصوب می شود.

تمامی مص     وبات قبلی ش     ورآی عالی آدآری در ص     ورت مغایرت با آین مص     وبه ملغی آلاثر آعلام می  -8ماده 

ن  1گردد. 
 
روسای سازمان های آدآری و آستخدآمی کشور و برنامه و بودجه کشور، مسئول حسن آجرآی آ

 می باشند.

 حسن روحانی -رییس جمهور و رییس شورآی عالی آدآری 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                    
 شورآی عالی آدآری لغو می گردد 16/9/1393مورخ  12991/93/206تصویب نامه شماره  1
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فهرست منابع

 1387تا  1349کامل قوآنین و مقررآت آدآری و آستخدآمی، مجموعه 

ن، شرکت تعاونی سازمان معین آدآرآت
 
یین نامه آجرآی  ی آ

 
قانون مدیریت خدمات کشوری و آ

 RC.MAJLIS.IR   مجلس شورآی آسلامی مرکز پژوهش های تارنمای

 DOTIC.IRقوآنین و مقررآت کشور    تارنمای پایگاه آطلاع رسانی

  DIVAN-EDALAT.IRتارنمای دیوآن عدآلت آدآری   

 RRK.IRتارنمای روزنامه رسمی   

 DOLAT.IRدولت    تارنمای پایگاه آطلاع رسانی

 AVO.GOV.IR   سازمان آدآری و آستخدآمی کشور تارنمای 

MDHC.IRتارنمای سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور)سابق(   

 MEFA.IRتارنمای وزآرت آمور آقتصادی و دآرآی  ی   

موزش مدیریت دولتی   
 
 SMTC.AC.IRتارنمای مرکز آ

SHENASNAME.IR   شناسنامه قانونتارنمای 



وری و تدوین بهمن فرزدی           قوانین و مقررات اداری با محوریت قانون مدیریت خدمات کشوری        
 
گردا

828

متن پیوستهای اشاره 

شده در کاتاب در لوح 

فشرده ضمیمه قابل 

دسترسی می باشد.

براى دانلود رایگان سوالات قوانین و مقررات ادارى و استخدامى، اینجا بزنید

https://iranarze.ir/ES500
https://eitaa.com/iranarze
https://t.me/iranarze



