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هـاي  قانون مديريت خدمات كشوري و اعمال مفاد دستورالعمل جديد اجرايي شرايط عمومي، شايسـتگي 

 شـوراي عـالي  01/04/1395مـورخ   579095اي موضوع تصويب نامه شـماره  

  .گردد

اي ارشـد،  ت حرفـه مـديري  يهـا پست مشتمل بر

  هـاي  پسـت   بـه  ضـوابط و مقـررات گذشـته   

،  انتخـاب   به  ، امور مربوط)و انتصاب تاييد نهايي

در كه   مديران امور  كميته  به  دستورالعمل

  .شرح زير استدر ستاد وزارت به   مديران

در كليـه سـازمان هـاي جهـاد      يـك   ميـاني سـطح  

 3بنابراين، انتصابات مديران سـطح پايـه و ميـاني سـطح     

 هـا هـاي زيـر مجموعـه آن   مادر تخصصي به همراه شركت

 اين كميته ها موظفند هر ماهه گزارش انتصـابات انجـام شـده را بـه مركـز     

همچنـين  هـا و  هـاي جهادكشـاورزي اسـتان   

 سـازمان هـاي  كميتـه سـرمايه انسـاني      ها بـه 

  :باشد زير مي  شرح
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قانون مديريت خدمات كشوري و اعمال مفاد دستورالعمل جديد اجرايي شرايط عمومي، شايسـتگي  57

اي موضوع تصويب نامه شـماره  عمومي و تخصصي و نحوه انتخاب و انتصاب مديران حرفه

گردد مي  ابلاغ  وزارت جهادكشاورزيانتخاب، انتصاب و تغيير مديران 

 كلّيات  :فصل اول 
مشتمل بر  مديريتي  پستهاي  به  انتصاب  هرگونه  دستورالعمل

  .گيرد مي  صورت  دستورالعمل  اين  ضوابط

ضـوابط و مقـررات گذشـته     براسـاس   دسـتورالعمل   ايـن   ابلاغ  از تاريخ  قبل  كه  مديراني

  .باشد مي  بلامانع  ،است  آنها صادر شده

تاييد نهايي(شوراي عالي اداري  01/04/1395مصوبه )  4(ماده 

دستورالعمل  در اين  شده  بيني  پيش  ضوابط  در چارچوبدر ستاد وزارت 

مديران امور  كميته  تركيب .محول مي گرددتشكيل مي شود، 

  كميته  رئيس؛ انساني  منابع 

  دبير و عضو كميته؛   اداري  و تحول

  عضو كميته

  عضو كميته ؛امور استانها   دفتر هماهنگي

 وزيرو نماينده   دفتر وزارتي؛ عضو كميته

   دفتر بازرسي، ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات؛ عضو كميته

   نماينده سازمان اداري واستخدامي كشور؛ عضو كميته

 .شوند مي  منصوب  جهادكشاورزي وزير  با حكم  امور مديران

 .استقرار دارد  اداري  و تحول  در مركز نوسازي

ميـاني سـطح    مـديران   كليه انتصابات مديران ستاد مركزي وزارت و انتصاب

بنابراين، انتصابات مديران سـطح پايـه و ميـاني سـطح     . باشد مي  ستاد وزارت  امور مديران  كميته

 .باشدمي هااستانهاي جهاد كشاورزي 

مادر تخصصي به همراه شركت  هايهاي وابسته و شركتكليه انتصابات مديران سازمان

اين كميته ها موظفند هر ماهه گزارش انتصـابات انجـام شـده را بـه مركـز     . باشد ها ميآن سازمان

 .نوسازي و تحول اداري ارسال نمايند

هـاي جهادكشـاورزي اسـتان   ايـن دسـتورالعمل در سـازمان    2  در ماده  شده  بيني  پيش

ها بـه هاي زير مجموعه آنمادر تخصصي به همراه شركت  هاي

شرح  به 3  مذكور در ماده  در واحدهايكميته سرمايه انساني 

 كميته  ؛ رئيسو منابع انساني سازمان

 ؛ دبير كميتهسازمان يا عناوين مشابه
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57 و 54مواد در راستاي اجراي 

عمومي و تخصصي و نحوه انتخاب و انتصاب مديران حرفه

انتخاب، انتصاب و تغيير مديران   دستورالعملاداري؛ 

 

دستورالعمل  اين  ابلاغ  از تاريخ ـ1  ماده

ضوابط  در چارچوب   پايه ومياني 

مديراني  فعاليت  ادامه : تبصره

آنها صادر شده  و احكام  منصوب  مديريتي

ماده مفاد   در اجراي ـ  2  ماده

در ستاد وزارت   مديران و تغيير  انتصاب

تشكيل مي شود، ذيل كميته سرمايه انساني 

 و تيرمدي  توسعه  معاون .1

و تحول  مركز نوسازي  رئيس .2

عضو كميته؛ امور اداري   مدير كل .3

دفتر هماهنگي  مدير كلمشاور وزير و  .4

دفتر وزارتي؛ عضو كميته  مشاور وزير و مدير كل .5

دفتر بازرسي، ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات؛ عضو كميته  مدير كل  .6

نماينده سازمان اداري واستخدامي كشور؛ عضو كميته  .7

امور مديران  اعضاء كميته:  1تبصره 

در مركز نوسازي  كميته  دبيرخانه : 2  تبصره

كليه انتصابات مديران ستاد مركزي وزارت و انتصاب : 3  تبصره

كميته  ها برعهدهكشاورزي استان

هاي جهاد كشاورزي سازمانبرعهده 

كليه انتصابات مديران سازمان: 4  تبصره

آن سازمان  امور مديران  كميته  برعهده

نوسازي و تحول اداري ارسال نمايند

پيش  و اختيارات  وظايف ـ3  ماده

هايشركت هاي وابسته وسازمان

  .گردد مي  محول  ذيربط

كميته سرمايه انساني اعضاء   تركيب ـ 4  ماده

و منابع انساني سازمان تيرمعاون توسعه مدي -

سازمان يا عناوين مشابه امور اداري ريمد -
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 ؛ عضو كميتهگروه نوسازي و تحول اداري سيرئ -

 ؛ عضو كميته و ذيحساب امور مالي ريمد -

 ؛ عضو كميتهكميته رئيسشهرستاني به انتخاب  راننفر از مدي كي -

 ؛ عضو كميتهكميته سنفر كارشناس صاحبنظر به انتخاب رئي دو -

ايـن  ) 2(  مـاده  در  منـدرج   وظـايف   بـا شـرح  ) 3(  مـذكور در مـاده    سـازماني   واحـدهاي كميته سرمايه انسـاني  اعضاء  : تبصره

  .شوند مي  منصوب  يا موسسه يا شركت  سازمان  مقام  بالاترين  دستورالعمل و با حكم

و   وظـايف  و  اقـدام   ذيـل   بـا تركيـب    امـور مـديران    كميتـه   تشـكيل   به  توانند نسبت ميكميته هاي سرمايه انساني  ـ 5  ماده

  .نمايند  تفويض  كميته  اين  مربوطه را به  اختيارات

  كميته رئيس ؛ مشابه  يا عناوين  توسعه منابع انساني  معاون -

   گروه نوسازي و تحول اداري؛ دبير كميته سيرئ -

  عضو كميته ؛ مشابه  يا عناوين  مدير امور اداري  -

  عضو كميته ؛شركت/ مؤسسه/ سازمان  مقام  بالاترين  انتخاب  به  از معاونين  يكي -

 عضو كميته ؛تشكايا  به  پاسخگويي وعملكرد   ارزيابي  در زمينه  شركت/ مؤسسه/ سازمان  مسئول  بالاترين -

 كميته؛ عضو كميته سنفر مدير تخصصي و صاحبنظر به انتخاب رئي دو -

  .شوند مي  منصوب  و شركت  سازمان  مقام  بالاترين  با حكم  ماده  اين  موضوع  امور مديران  اعضاء كميته :  تبصره

  وزارت  مـديران   اطلاعـات   ، بانـك  مـديريتي   هـاي  در پست  و انتصاب  انتخاب  جهت  افراد شايسته  منظور شناسايي  به ـ  6  ماده

  كليـه   بـه   مربـوط   اطلاعـات  بانـك اين در  .قانون مديريت خدمات كشوري تشكيل مي شود) 55(موضوع ماده   جهادكشاورزي

كارشناسـان داراي    اسـتانها و همچنـين    جهـاد كشـاورزي    و سـازمان   وابسـته   ، سـازمانها و شـركتهاي   سـتادي   حـوزه   مديران

و افرادي كـه درحـال حاضـر متصـدي يكـي از سـمت هـاي         "گواهينامه شايستگي هاي عمومي احراز سمت هاي مديريتي"

لازم بـه ذكـر اسـت حـداكثر      .مي شـود ثبت )  سرمايه انسانيكميته يا (انه كميته امور مديرانتوسط دبيرخمديريتي هستند؛ 

  .ماه  تعيين مي شود) 6(مهلت براي ثبت اطلاعات مديران فعلي در بانك مذكور شش 

  اطلاعـات   كـه   فـرادي ا  از بـين  6منـدرج در مـاده     افراد واجد شرايط  ، انتخاب مديران  اطلاعات  بانك  از تشكيل  پس ـ  7  ماده

 . گيرد مي  صورت  است،  شده  ذخيره  مديران  اطلاعات  در بانك  آنان  انتخاب  معيارهاي  به  مربوط  و امتيازات  ، شغلي فردي

اين دسـتورالعمل منصـوب شـده انـد از      10افرادي كه قبل از ابلاغ اين دستورالعمل دريكي از سطوح مديريتي ماده  :  تبصره

 .ارائه گواهينامه شايستگي احراز سمت هاي مديريتي براي همان سطح مستثني خواهند بود

   

 وسطوح مديريتي دايره شمول     :فصل دوم 
و  وابسـته، موسسـات   هـاي  سـازمان   و كليـه   متبوع  ستادي وزارت  اي حوزهمديريتي حرفههاي سازماني تمامي پست ـ8  ماده

  ايـن   هـا مشـمول  اسـتان   هـاي  جهادكشـاورزي   و نيـز سـازمان    هاي زير مجموعـه مادر تخصصي به همراه شركت  هاي شركت

 .باشند مي  دستورالعمل

قـانون مـديريت    71به استثناء مقامات موضوع ماده (  مربوط  سازماني  سطح  حسب  دستورالعمل  اين  مشمول  مديران -9  ماده

  :شوند مي  بندي  طبقه سطوح ذيل  به) خدمات كشوري
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توليـد، تـامين   شود كه وظيفه  كمك به عملياتي به آن دسته از مديران اطلاق مي ايحرفه مديران :عملياتي  مديران  ـ   الف

 .و ارائه خدمات اصلي و نهايي دستگاه را بر عهده دارند

 

هـا و  هـا ،خـط مشـي   شود كه وظيفه اجراي برنامـه اي پايه به آن دسته از مديران اطلاق ميمديران حرفه : پايه  مديرانـ    ب

-شامل روساي ادارات، روساي گروه. دارنداي مياني قرار دار مي باشند و تحت نظر مديران حرفههاي سازماني را عهدهسياست

هـاي  و سـمت   وابسـته   سـازمانها و شـركتهاي    شهرسـتاني   و شـعب   ادارات  رؤساي دهستان،  مراكز جهاد كشاورزي  رؤسايها، 

 .مديريتي هم سطح آن ها

 

مياني به آن دسته از مديران اطلاق مي شود كه وظيفه برنامه ريزي، هماهنگي و ايجاد  ايحرفه مديران : مياني  مديران ـ   ج

هـا، موسسـات   ها، سـازمان شامل معاونين شركت . دار مي باشندارتباط بين سطوح عالي و ارشد را در واحدهاي ستادي عهده

   .هاي مديريتي هم سطحدولتي و مراكز مستقل مديران كل و معاونين آنان و سمت

 

شود كه وظيفه سياستگذاري ، خط مشي گذاري ارشد به آن دسته از مديران اطلاق مي ايحرفه مديران :مديران ارشد ـ   د 

هاي كلان و سندهاي بالادستي براي ، برنامه ريزي كلان، هدايت  و راهبري سازمان را به سوي اهداف و وظايفي كه در برنامه

هـا، موسسـات دولتـي و    هـا، روسـاي سـازمان   شامل مديران عامل شركت. باشنده دار ميآن سازمان تعيين شده است را عهد

 .هاي مديريتي هم سطحسمت

 

 شرايط انتخاب و انتصاب مديران     : سومفصل 
  سـازماني   سـطح   و پايـه حسـب    اي ارشـد، ميـاني  حرفـه   مديران  و انتصاب  انتخاب  عمومي لازم براي  شرايط  حداقل ـ10  ماده

 :باشد زير مي  شرح  ، بهي آنانها احراز صلاحيت از  و پس  مربوط

 .توجه به شرايط احراز با  ذيربط  شغلي  با رشته  يا همتراز آن و مرتبط ليسانسحداقل   تحصيلي  مدرك  ـ دارا بودن 1

منصوب شـده انـد    پايهفوق ديپلم به سمت مدير  ديپلم و افرادي كه قبل از ابلاغ اين دستورالعمل بامدرك تحصيلي :1تبصره

 . ندارندبراي ادامه خدمت در همان سطح، نيازي به ارايه حداقل مدرك تحصيلي ليسانس 

قـانون مـديريت    32در سقف تبصره مـاده   )مشخص(رابطه استخدامي رسمي يا پيماني ، قرارداد انجام كارمعين دارا بودن  -2

 .خدمات كشوري با وزارت متبوع

 :كسب حداقل امتياز مكتسبه از سنجش شايستگي ها مطابق فصل چهارم همين دستورالعمل به شرح زير -3

  سنجش شايستگي هاامتياز  230سقف  امتياز از 138كسب حداقل : مديران ارشد -الف

 امتياز سنجش شايستگي ها  175سقف امتياز از  105كسب حداقل : مديران مياني -ب

 امتياز سنجش شايستگي ها  115سقف امتياز از  69كسب حداقل : مديران پايه -ج

  .)ساعت 40حداقل (سطح مديريتي مربوط  هاي آموزشي دوره  ـ طي 4

كسب نظر (فرد نامزد براي انتصاب در يكي از سطوح مديريتي از مراجع ذيربط  اخلاقي و اعتقادي هاياحراز صلاحيت – 5

 ).حراست موافقت گزينش و

 1397احراز سمت هاي مديريتي از ابتداي سال  دارا بودن گواهينامه شايستگي – 6

 .اين دستورالعمل 7ثبت مشخصات فرد قبل از انتصاب در بانك اطلاعات موضوع ماده  – 7

 .)يا بالاتر در سطح كارشناسي و(تجربه خدمت دولتي مرتبط   ـ دارا بودن 8
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( قبلي  دولتي سال تجربه در سمت مديريتي 4حداقل  و مرتبط خدمت دولتي تجربهسال  10حداقل ،براي مديران ارشد :الف

 .)مديريت مياني

قبلي  دولتي سال تجربه در سمت مديريتي3وحداقل  مرتبط خدمت دولتي تجربهسال  6حداقل ، براي مديران مياني: ب 

 ).عملياتي /پايه (

 .بدون نياز به تجربه مديريتي مرتبط خدمت دولتي تجربهسال  4حداقل  پايه،براي مديران :  ج

 .)در كميتهفرد طرح انتصاب دو سال آخر منتهي به (هر سال درصد از امتياز ارزشيابي عملكرد  85كسب حداقل  -9

 

 شرايط عمومي انتصاب به سمت هاي مديريتي : شماره يك جدول

 
خدمات حداقل تجربه 

 دولتي مرتبط

تجربه در سمت مديريتي 

 يسطح قبل

 سطح مديريتي 

 نياز پيش

 مديريت مياني سال  4حداقل  سال  10 مديريت ارشد

 عملياتي/مديريت پايه سال3حداقل  سال6 مديريت مياني

 - - سال4 مديريت پايه

 - - سال 3 مديريت عملياتي

 

توانند از مزايـاي اداري  شود كه دارندگان آنها حسب مورد ميهايي اطلاق ميگواهينامهمدارك تحصيلي همتراز به : 2تبصره 

 .و استخدامي يكي از مدارك تحصيلي رسمي برخوردار گردند

كارمنداني كه به موجب ضوابط قبل، شرايط احراز شغل خاصي را بـه لحـاظ نـوع رشـته تحصـيلي دارا بـوده انـد،         :3تبصره 

سـاير ضـوابط ومقـررات، نسـبت بـه      مي تواند بـا رعايـت    واحد سازمانيشغل اشتغال داشته باشند،  چنانچه كماكان درهمان

  .انتصاب آنان در پست هاي مديريتي قابل تخصيص در همان شغل اقدام نمايد

گواهينامه شايستگي عمومي احراز سمت هاي مديريتي در مواردي كه فرد انتخاب شده براي پست هاي مديريتي،  :4تبصره 

 2/1 لبه شرط داشـتن حـداق   مصوبه فوق الذكر باشد، يكپيش بيني شده در جدول شماره اخذ نموده باشد ولي فاقد تجارب 

 .مانع استبلا كميته سرمايه انساني/ كميته امور مديران، درصورت تصويب در يكتجارب پيش بيني شده در جدول شماره 

 

 و سنجش و امتياز دهي آن ها معيارهاي انتخاب و انتصاب مديران: فصل چهارم

 بـه شـرح  مـديران،    و انتصاب انتخاب  معيارهاي و ايشايستگي هاي عمومي مديران حرفه ،دستورالعملاين ابلاغ  با ـ11  ماده

 :باشدمي ذيل

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 شرايط عمومي

 سطوح مديريت 
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 :مديران پايه هايشايستگي -الف

و نحـوه امتيـازدهي آن هـا بـه شـرح جـدول        2در جدول شماره ) دستور العمل 12موضوع ماده (هاي مديران پايه شايستگي

 .مي باشد 7شماره 

 مديران پايه ها و معيارهاي انتخابجدول شايستگي:  2جدول شماره 

 )معيارها(هاي رفتاريمصداق هاشايستگي رديف

1 

تفكر تحليلي و حل 

 مساله

 )تصميم گيري(

 .كند ارائه مي راهكارهاي نوآورانه براي حل مسائل

 .مسئله را دارد تحليل و تجزيه توانائي

 .پردازد در حل مسئله مي انتخاب بهترين راهكارها ارزيابي وبه 

 .كند را شناسايي و تحليل مي مسائل و مشكلاتعلل بروز 

2 

هدف گرايي و 

 هدايت عملكرد

برنامه ريزي، ( 

سازماندهي رهبري، 

  )،كنترل و نظارت

 .نمايد ها را اولويت بندي مي  اهداف، اقدامات و فعاليت

 .كند بيني مي ريزي، منابع لازم و ضروري را پيش در برنامه

 .نفوذ كلام دارد

 دهد افراد را در تعيين شرايط كار و اداره امور دخالت مي

 .نمايد تعريف و تنظيم مي هاي كاري را به صورت ساختار يافته فرآيند

هـا را كسـب    ن كنـد و موافقـت آ   ها را به كاركنان تفهـيم مـي   هدف برنامه و فعاليت

 .كند مي

 .را دارد) انحرافات(توانايي تعيين علت 

 .كند ها و اطلاعات مورد نياز به موقع و دقيق عمل مي آوري داده به جمع

3 

 تيم و شبكه سازي 

تمايل به كار ( 

 )گروهي

 .توانايي تسهيل تعاملات درون گروهي را دارد

 .كند كاركنان سازمان را براي انجام كارگروهي تشويق مي

 .هاي كار را داردتوان تحليل رفتار افراد در گروه

 كند ها از روش كارگروهي استفاده مي در انجام فعاليت

 پذيري مسئوليت 4

 .دهد مي نشانهاي جديد آمادگي  براي حل چالش

 .دهد بدون نياز به نظارت، كارها را كامل و صحيح انجام مي

 .گيرد هاي ناشي از رفتار و عملكرد خود را بر عهده مي مسئوليت

5 
تعهد و تعلق 

 سازماني

 .دهد هاي سازمان را تشخيص مي ماموريت ها، وظايف و قابليت

 .داردكافي  سازماني شناخت اهداف و ماموريت از

 .اداري آگاهي دارد مراتب از سلسله

 .شناسد و رعايت مي كند را مي فرهنگ، قوانين و مقررات سازمان

*** 
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 :مديران مياني شايستگي هاي -ب

و نحوه امتيازدهي آن هـا بـه شـرح جـدول     3در جدول شماره ) دستور العمل 12موضوع ماده (هاي مديران مياني  شايستگي

 .مي باشد 6شماره 

 مديران مياني ها و معيارهاي انتخابجدول شايستگي:  3جدول شماره 
 )معيارها(هاي رفتاريمصداق هاشايستگي رديف

1 

تفكر تحليلي و حل 

 مساله

 )تصميم گيري(

 .كند ارائه مي راهكارهاي نوآورانه براي حل مسائل

 .مسئله را دارد تحليل و تجزيه توانائي

 .پردازد در حل مسئله مي انتخاب بهترين راهكارها ارزيابي وبه 

 .كند را شناسايي و تحليل مي مسائل و مشكلاتعلل بروز 

2 

هدف گرايي و 

 هدايت عملكرد

برنامه ريزي، ( 

رهبري، سازماندهي 

  )،كنترل و نظارت

 .نمايد اولويت بندي ميها را   اهداف، اقدامات و فعاليت

 .كند بيني مي ريزي، منابع لازم و ضروري را پيش در برنامه

 .نفوذ كلام دارد

 دهد افراد را در تعيين شرايط كار و اداره امور دخالت مي

 .نمايد هاي كاري را به صورت ساختار يافته تعريف و تنظيم مي فرآيند

هـا را كسـب    ن كنـد و موافقـت آ   كاركنان تفهـيم مـي  ها را به  هدف برنامه و فعاليت

 .كند مي

 .را دارد) انحرافات(توانايي تعيين علت 

 .كند ها و اطلاعات مورد نياز به موقع و دقيق عمل مي آوري داده به جمع

3 

 تيم و شبكه سازي 

تمايل به كار ( 

 )گروهي

 .توانايي تسهيل تعاملات درون گروهي را دارد

 .كند كاركنان سازمان را براي انجام كارگروهي تشويق مي

 .هاي كار را داردتوان تحليل رفتار افراد در گروه

 كند ها از روش كارگروهي استفاده مي در انجام فعاليت

 پذيري مسئوليت 4

 .دهد مي هاي جديد آمادگي نشان براي حل چالش

 .دهد صحيح انجام ميبدون نياز به نظارت، كارها را كامل و 

 .گيرد هاي ناشي از رفتار و عملكرد خود را بر عهده مي مسئوليت

5 
تعهد و تعلق 

 سازماني

 .دهد هاي سازمان را تشخيص مي ماموريت ها، وظايف و قابليت

 .كافي دارد سازماني شناخت اهداف و ماموريت از

 .اداري آگاهي دارد مراتب از سلسله

 .شناسد و رعايت مي كند را مي قوانين و مقررات سازمانفرهنگ، 

 مهارت ارتباطي 6

 انجام وظايف تشريفاتي، اجتماعي و حقوقي

 هاي ارتباطي لازم در داخل و خارج سازمان ايجاد شبكه 

 ديگران با تفاهم به رسيدن براي خود نظرات تعديل

 رفتارهاي غيركلامي مناسب

 نظارت و كنترل 7

 .را دارد) انحرافات(توانايي تعيين علت 

 .كند ها و اطلاعات مورد نياز به موقع و دقيق عمل مي آوري داده به جمع

 .كند گيري مي به موقع و متناسب، گزارش

 .ورزد بر اعمال بازخورد و  اصلاح كارها اهتمام مي

8 
نوجويي و تفكر 

 خلاق

 .كند مي ايجادراهكارهاي نوآورانه براي حل مسائل 

 .كند دارند استفاده مي از ايده ها و نظرات افرادي كه تجربيات ويژه و ديدگاهي متفاوت با او

 .رويكرد ها، روش ها و تكنولوژي هاي جديد پيشنهاد مي دهد

 .كند هاي نو حمايت مي از ايده
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 : مديران ارشد شايستگي هاي -ج

و  نحوه امتيـازدهي آن هـا بـه شـرح جـدول      4درجدول شماره )  دستور العمل12موضوع ماده (هاي مديران ارشد شايستگي

 .مي باشد 5شماره 

 ارشدمديران  ها و معيارهاي انتخابجدول شايستگي:  4جدول شماره 

 )معيارها(هاي رفتاريمصداق هاشايستگي رديف

1 

تفكر تحليلي و حل 

 مساله

 )تصميم گيري(

 .كند ارائه مي راهكارهاي نوآورانه براي حل مسائل

 .مسئله را دارد تحليل و تجزيه توانائي

 .پردازد در حل مسئله مي انتخاب بهترين راهكارها ارزيابي وبه 

 .كند را شناسايي و تحليل مي مسائل و مشكلاتعلل بروز 

2 

هدف گرايي و 

 هدايت عملكرد

برنامه ريزي، ( 

سازماندهي، رهبري، 

  )كنترل و نظارت

 .نمايد ها را اولويت بندي مي  اهداف، اقدامات و فعاليت

 .كند بيني مي ريزي، منابع لازم و ضروري را پيش در برنامه

 .نفوذ كلام دارد

 دهد افراد را در تعيين شرايط كار و اداره امور دخالت مي

 .نمايد تعريف و تنظيم مي هاي كاري را به صورت ساختار يافته فرآيند

هـا را   ن كند و موافقـت آ  ها را به كاركنان تفهيم مي هدف برنامه و فعاليت

 .كند كسب مي

 .را دارد) انحرافات(توانايي تعيين علت 

 .كند ها و اطلاعات مورد نياز به موقع و دقيق عمل مي آوري داده به جمع

3 

 تيم و شبكه سازي 

تمايل به كار ( 

 )گروهي

 .توانايي تسهيل تعاملات درون گروهي را دارد

 .كند كاركنان سازمان را براي انجام كارگروهي تشويق مي

 .هاي كار را داردتوان تحليل رفتار افراد در گروه

 كند ها از روش كارگروهي استفاده مي در انجام فعاليت

 پذيري مسئوليت 4

 .دهد مي نشانهاي جديد آمادگي  براي حل چالش

 .دهد بدون نياز به نظارت، كارها را كامل و صحيح انجام مي

 .گيرد هاي ناشي از رفتار و عملكرد خود را بر عهده مي مسئوليت

5 
تعهد و تعلق 

 سازماني

 .دهد هاي سازمان را تشخيص مي ماموريت ها، وظايف و قابليت

 .داردكافي  سازماني شناخت اهداف و ماموريت از

 .اداري آگاهي دارد مراتب از سلسله

 .شناسد و رعايت مي كند را مي فرهنگ، قوانين و مقررات سازمان

 مهارت ارتباطي 6

 انجام وظايف تشريفاتي، اجتماعي و حقوقي

 هاي ارتباطي لازم در داخل و خارج سازمان ايجاد شبكه 

 ديگران با تفاهم به رسيدن براي خود نظرات تعديل

 رفتارهاي غيركلامي مناسب

 نظارت و كنترل 7

 .را دارد) انحرافات(توانايي تعيين علت 

 .كند ها و اطلاعات مورد نياز به موقع و دقيق عمل مي آوري داده به جمع

 .كند گيري مي به موقع و متناسب، گزارش

 .ورزد بر اعمال بازخورد و  اصلاح كارها اهتمام مي

8 
نوجويي و تفكر 

 خلاق

 .كند مي راهكارهاي نوآورانه براي حل مسائل ايجاد

 از ايده ها و نظرات افرادي كه تجربيات ويژه و ديـدگاهي متفـاوت بـا او   

 .كند دارند استفاده مي
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 .رويكرد ها، روش ها و تكنولوژي هاي جديد پيشنهاد مي دهد

 .كند هاي نو حمايت مي از ايده

9 
نگري و تفكر  آينده

 راهبردي

 .آينده قابل دسترس را ترسيم مي نمايد

 .كند بيني مي آينده را پيش

 .كند ها استراتژي اتخاذ مي براي انجام فعاليت

 .براي انجام وظايف برنامه هاي بلند مدت دارد

10 
نگري و نگرش  كل

 فرآيندي

 .كند فرآيندها را شناسايي و تحليل مي

 .كند را طبقه بندي ميمباحث 

 .كند رويدادها را با توجه به روابط علت و معلولي تجزيه و تحليل مي

11 
ريزي و  برنامه

 هماهنگي

 .كند يافتني را شناسايي و تدوين مي ريزي، اهداف دست در برنامه

 .نمايد ها را اولويت بندي مي  اهداف، اقدامات و فعاليت

 .انداز دارد چشمطرحي روشن بر اساس 

 .كند بيني مي ريزي، منابع لازم و ضروري را پيش در برنامه

*** 

  هـاي  پسـت   سـازماني   امتياز هر معيار و نيز سطح  براساس) رفتاري هاي مصداق(عملكرد  امتياز معيارهاي  تخصيص ـ12  ماده

 .گيرد مي  زير صورت  شرح  اي بهحرفه  مديريتي

 

 : ارشد   مديران -الف

 230سـطوح مـديريتي ارشـد     هاي براي پست 5و فرم شماره  4مذكور در جدول شماره   هاي شايستگي  به  سقف امتياز مربوط

 .:باشدقابل قبول مي 5به شرح جدول شماره  138بوده و كسب حداقل 

 مديريتي ارشد  هايجدول امتيازهاي مكتسبه به تفكيك شايستگي:  5جدول شماره 

 حداكثر امتياز هاشايستگي رديف
قابل  حداقل امتياز

 قبول

 12 20 )گيريتصميم(تفكر تحليلي و حل مساله 1

 24 40  )برنامه ريزي، رهبري، سازماندهي ،كنترل و نظارت(هدف گرايي و هدايت عملكرد  2

 12 20 )تمايل به كار گروهي(تيم و شبكه سازي   3

 9 15 پذيري مسئوليت 4

 12 20 سازمانيتعهد و تعلق  5

 12 20 مهارت ارتباطي 6

 12 20 نظارت و كنترل 7

 12 20 نوجويي و تفكر خلاق 8

 12 20 نگري و تفكر راهبردي آينده 9

 9 15 نگري و نگرش فرآيندي كل 10

 12 20 ريزي و هماهنگي برنامه 11

 138 230 جمع 
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 : مياني  ـ مديران  ب

 175سطوح مـديريتي پايـه     هاي براي پست 4و فرم شماره  3مذكور در جدول شماره   هاي شايستگي  به  امتياز مربوطسقف  -

 :باشدقابل قبول مي 6به شرح جدول شماره  105 قابل قبول حداقلبوده و كسب 

 

  ميانيمديريتي  هايجدول امتيازهاي مكتسبه به تفكيك شايستگي:  6جدول شماره 

 حداكثر امتياز هاشايستگي رديف
 قابل  حداقل امتياز

 قبول 

 12 20 )گيريتصميم(تفكر تحليلي و حل مساله 1

2 
برنامــه ريــزي، رهبــري، (هــدف گرايــي و هــدايت عملكــرد 

  )سازماندهي ،كنترل و نظارت
40 24 

 12 20 )تمايل به كار گروهي(تيم و شبكه سازي   3

 9 15 پذيري مسئوليت 4

 12 20 تعلق سازمانيتعهد و  5

 12 20 مهارت ارتباطي 6

 12 20 نظارت و كنترل 7

 12 20 نوجويي و تفكر خلاق 8

 105 175 جمع 

 
 

 :مديران پايهـ   ج

 115سطوح مديريتي پايـه    هاي پستبراي  3و فرم شماره  2مذكور در جدول شماره   هاي شايستگي  به  امتياز مربوطسقف   -

 :باشدقابل قبول مي 7به شرح جدول شماره 69 قابل قبول حداقلبوده و كسب 

 مديريتي پايه  هايجدول امتيازهاي مكتسبه به تفكيك شايستگي:  7جدول شماره 

 حداكثر امتياز هاشايستگي رديف
قابل  حداقل امتياز

 قبول

 12 20 )گيريتصميم(تفكر تحليلي و حل مساله 1

2 
ريـزي، رهبـري،    برنامـه (هدف گرايـي و هـدايت عملكـرد    

  )سازماندهي ،كنترل و نظارت
40 24 

 12 20 )تمايل به كار گروهي(تيم و شبكه سازي   3

 9 15 پذيري مسئوليت 4

 12 20 تعهد و تعلق سازماني 5

 69 115 جمع 

 

 

 

 

 



 دستورالعمل انتخاب، انتصاب و تغيير مديران وزارت جهادكشاورزي

١١ 

 

 مقام مافوق ذيصلاح : پنجمفصل 
 و  اي ارشد، ميانيحرفه مديران  از سطوح  هريك  مديريتي  حكم  و صادر كننده  كنندهمعرفي  ذيصلاح  مافوق  مقام ـ13  ماده

  :باشد زير مي  شرح  به  پايه

  :ارشد  مديران - 1

  ذيصلاح  مافوق  مقام  مديريتي  سطوح رديف

 وزير  وابسته  سازمانها و موسسات  رؤساي 1

 وزير استانها  جهاد كشاورزي  سازمان  رؤساي 2

3 
مـادر تخصصـي و مـديران عامـل     عامل شركت هاي   مديران

 .هاي زير مجموعهشركت
 وزير

 602/12  شـماره   مصـوبه   بـه   بـا توجـه    با استانداران  لازم  هماهنگي  اعمال  استاني  سازمانهاي  رؤساي  در مورد انتصاب : تبصره

 . است  الزامي  اداري  شورايعالي 30/7/77  مورخ

 :1  سطح  مياني  مديران -1-2

  ذيصلاح  مافوق  مقام  مديريتي  سطوح رديف

 وزير  وزارتستاد   حوزه  كل  مديران 1

  وزير ذيربط  مورد وزير يا معاون  حسب وزارت ستاد  مراكز مستقر در حوزه  رؤساي 2

  وزير ذيربط  معاون در ستاد وزارت وزير  نظر معاونين  تحت  كل  مديران 3

 رئيس موسسه/  سازمان  رئيس  وابسته  و مؤسسات سازمانها  معاونين 4

  استان  جهاد كشاورزي  سازمان  رئيس استانها  جهاد كشاورزي  سازمان  معاونين 5

 مدير عامل شركت ذيربط هاي زير مجموعههاي مادر تخصصي و شركتمعاونين شركت 6

 

 : 2  سطح  مياني  مديران -2-2  

  ذيصلاح  مافوق  مقام  مديريتي  سطوح رديف

 حسب مورد مديركل يا رئيس مركز ذيربط ستاد وزارت  معاونين روساي مراكز در حوزه  معاونين مديران كل و 1

2 
و   مؤسسـات  ، سـازمانها   استاني  و واحدهاي  ستادي  حوزه  كل  مديران

 . وابسته  هايشركت

  يا مدير عامل  ، مؤسسه سازمان  مورد رئيس  حسب

 يا معاونين آن ها  شركت

 حسب مورد مديركل يا رئيس مركز ذيربط پست هاي سازماني با عنوان مدير در حوزه ستاد وزارت 3

  با رؤسـاي   لازم هماهنگي  اعمال  وابسته  هايها و شركتسازمان  استاني  واحدهاي  كل  مديران  در مورد انتصاب : تبصره

  . است  استانها الزامي  جهاد كشاورزي  سازمان

 : 3  سطح  مياني  مديران -3-2  

  ذيصلاح  مافوق  مقام  مديريتي  سطوح رديف

1 
و   در حـوزه سـتادي   مـدير كـل    معـاون   با عنـوان   سازماني  هاي پست

 . وابسته  سازمانها، موسسات و شركتهاي  واحدهاي استاني
 ذيربط مدير كل

2 
  و اسـتاني   سـتادي   مـدير در واحـدهاي    با عنـوان   سازماني  هاي پست

 .سازمانها، موسسات وشركتهاي وابسته 

، رئيس موسسه يا مـدير   سازمان  مورد رئيس  حسب

  شركت  عامل

 استانها  جهاد كشاورزي  سازمان  معاونينرئيس و نظر   تحت  مديران 3
جهـاد    در سـازمان   ذيـربط   معـاون رئيس سازمان و 

  استان  كشاورزي

  استان  جهاد كشاورزي  سازمان  رئيس شهرستانها  جهاد كشاورزي  مديران 4
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  مصـوبه   بـه   توجـه  بـا   بـا فرمانـداران    لازم  همـاهنگي   شهرستانها اعمال  جهاد كشاورزي  مديران  در مورد انتصاب :1  تبصره

  . است  الزامي  اداري  شورايعالي 30/7/77  مورخ 602/12  شماره

  اسـتانها اعمـال    جهادكشـاورزي   سـازمان   سـتادي   در حـوزه   و امور اراضي  نباتات  حفظ  مديران  در مورد انتصاب :2  تبصره

   . است  الزامي  و امور اراضي  نباتات  حفظ  سازمانهاي  با رؤساي  لازم  هماهنگي

 

 : 1  سطح  پايه  مديران -1-3

  ذيصلاح  مافوق  مقام  مديريتي  سطوح رديف

  رئيس مركز يا مدير واحد ذيربط/ حسب مورد مدير كل ستاد وزارت  هاي مستقر در حوزهو گروه  ادارات  رؤساي 1

2 
ســتادي و   مــدير در حــوزه  معــاون  بــا عنــوان  ســازماني  هــاي پســت

              سازمان جهاد كشاورزي استانها  شهرستانها در
 استان  جهاد كشاورزي  در سازمان  مدير ذيربط

3 
سـازمان جهـاد     سـتادي   مسـتقر در حـوزه    هايادارات و گروه  رؤساي

  .استانها  كشاورزي
  ذيربط  يا مديران  ، معاونين سازمان  مورد رئيس  حسب

4 
ستادي و واحدهاي   مدير در حوزه  معاون  با عنوان  سازماني  هاي پست

  .استاني سازمانها و موسسات و شركتهاي وابسته
 واحد ذيربط در سازمان، موسسه و شركت وابسته مدير

 

 : 2  سطح  پايه  مديران -2-3

  ذيصلاح  مافوق  مقام  مديريتي  سطوح رديف

  شهرستان  مدير جهاد كشاورزي دهستان  مراكز جهاد كشاورزي  رؤساي 1

  واحد ذيربط  مورد مدير يا مدير كل  حسب ...و  ، خدمات ، تداركات، نقليه ، كارپردازي ، دبيرخانه ادارات  رؤساي 2

3 
سـازمانها،  سـازمان هـاي جهـاد كشـاورزي و       شهرسـتاني   ادارات  رؤساي

 هاي وابسته موسسات و شركت

اسـتاني    يـا مـدير واحـدهاي     مورد مـديركل   حسب

و بـراي سـازمان    سازمان، موسسه يا شركت ذيربط

 هاي جهاد كشاورزي مدير ذيربط

 

    انتخاب و انتصابفرايند      : ششمفصل  

 :باشد زير مي  شرح  به  دستورالعمل  اين  مشمول  مديران  و انتصاب  فرآيند انتخاب ـ 14  ماده

  .نمايد مي  تكميل  را در مورد افراد پيشنهادي) 2(  شماره  فرم  ذيصلاح  مافوق  مقام .1

نمايـد   مـي   تكميـل  را  انتخـاب   معيارهـاي   بـه   مربوط  عوامل  امتيازدهي فرمدر مورد افراد مورد نظر،   ذيصلاح  مافوق  مقام .2

  ).5يا  4يا  3شماره   امتيازدهي فرم هاي يكي از مورد  حسب(

  اطلاعـات   از بانـك   باشـند امتيـاز مربـوط     شده  انتخاب  مديران  اطلاعات  بانك  از طريق  شده  افراد معرفي  ـ در صورتيكه  2ـ   1

  .شود مي  درج  مربوطه فرممورد در   حسبو   دريافت

و   مورد نظر تكميـل  را در مورد افراد  انتخاب  معيارهاي  به  مربوط  عوامل  امتيازدهي فرممورد   حسب  ذيصلاح  مافوق  مقام .3

سـاير    همـراه باشـد بـه    رسيده )12و  10هاي   ماده  موضوع(مورد نظر   حد نصاب  به  مكتسبه  امتيازات  جمع  در صورتيكه

  .نمايد مي  ارسال  مشابه  يا عناوين  واحد امور اداري  مورد نياز به  مدارك

  شـماره   فـرم  ، در دسـتورالعمل   منـدرج   با ضوابط  شده  افراد معرفي  شرايط  و تاييد تطبيق ،بررسي  ضمن  واحد امور اداري .4

  كميتـه   دبيرخانه  بهكارگزيني و خلاصه اطلاعات پرسنلي به همراه مستندات لازم از جمله آخرين حكم و   را تكميل) 6(

  .نمايد مي  ارسالكميته سرمايه انساني /   امور مديران
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 بررسـي را مـورد    شده  افراد معرفي  صلاحيت ، ارسالي  مدارك  بررسي  ، ضمنسرمايه انساني  كميته/   امور مديران  كميته .5

نمايـد تـا    مـي   ارسال  واحد امور اداري  به  مربوط  مستندات  و بهمراه  را تكميل) 7(  شماره  فرم ،تائيد  و در صورت  قرار داده

  .نمايد   اقدام  آنان  كارگزيني انتصاب  حكم صدور  به  نسبت

موظف است دلايـل عـدم تاييـد را بـه      كميته سرمايه انساني/ در صورت عدم تاييد افراد، دبيرخانه كميته امور مديران - 1-5

 .صورت محرمانه به مقام مافوق ذيصلاح اعلام نمايد

  مـدت   به  تائيد شده فرد  انتصاب  حكمكميته سرمايه انساني /  امور مديران  كميته  توسط  تائيد پيشنهاد انتصاب  در صورت .6

  .گردد صادر مي  ذيصلاح  مافوق  مقام  توسط  چهار سال

كـارگزيني   حكـم  سال در شرح 4با قيد حداكثر  فرد تائيد شده  انتصاب  كارگزيني  صدور حكم  به  نسبت  واحد امور اداري .7

  .نمايد مي  اقدام

  و تـاريخ   شـماره   بـه   دسـتورالعمل   اين  مشمول  مديران  براي  صادره  كارگزيني  حكم  در شرح  بايست مي  واحد امور اداري -1-7

  .نمايد  اشاره  مديريت  دوره  بودن  چهار ساله  چنين هم ونساني كميته سرمايه ا/   امور مديران  كميته  صورتجلسه

، تائيـد   ذيصـلاح   مـافوق   مقـام  پيشـنهاد   بر اسـاس   چهار ساله  دوره  از پايان  قبل  مديريتي  هاي در پست  جابجايي  هرگونه .8

  .باشد امكانپذير مي  مديرانعملكرد   ارزيابي  ضوابط  و در چارچوبكميته سرمايه انساني /   امور مديران  كميته

  در صـورت   اسـت   مكلـف كميتـه سـرمايه انسـاني    /   امور مديران  ، كميته مدير ذيربط  از سوي  شكوائيه  ارائه  ـ در صورت  8ـ   1

  .دهد  تشكيل  با حضور وي را  مربوط  جلسه  شده  ارائه  شكايت  به  رسيدگي  براي  ايشان  تقاضاي

  را بـدون   توانـد وي  مـي   ذيصلاح  مافوق  ، مقام محوله  وظايف  انجام  براي  شده  فرد انتخاب  توانايي  عدم  تشخيص  در صورت .9

  كميتـه   اطـلاع   به  مكتوب  صورته را ب  تغيير و مراتب  انتصاب  نخست  ماه  شش  در طول) 8(مذكور در بند   تشريفات  طي

  .برساندكميته سرمايه انساني /   امور مديران

كميته سرمايه انساني با انتصاب فرد در سمت مـديريتي بـراي يـك بـازه زمـاني جهـار سـاله        / كميته امور مديران ـ  15  ماده

سـاله  چهـار  عبـارت  بنابراين امور اداري و دبيرخانه كميته موظفند است در ابلاغ ها، احكام و ساير مكاتبات . موافقت مي كند

 .كننددرج بودن دوره مديريت فرد را 

توسـط كميتـه امـور     از تاريخ انتصاب(به اين شرح است كه پس از اتمام مدت مديريت فرد فرايند تمديد مديريت -16ماده  

طي درخواستي كتبـي از  پس از بررسي و ارزيابي عملكرد فرد مي بايست مديرمافوق ذيصلاح ) كميته سرمايه انساني /مديران

بـه عمـل    )سـال چهار حداكثر (را براي مدت مشخصي ويضاي تمديد مديريت تقا كميته سرمايه انساني /كميته امور مديران

  .)9و شماره  8فرم هاي شماره ( كميته پس از بررسي لازم موافقت يا مخالفت خود را اعلام خواهد نمود. آورد

 ويرا به مدير مـافوق  پايان دوره مديريت فرد ساله مديريت فرد، مي بايست موضوع چهار امور اداري درپايان مدت  :1  تبصره

 .آوردبه عمل  )15ماده(كتبا اطلاع دهد تا اقدام مقتضي

 

    ساير موارد: فتمفصل ه

)  و پايـه   ميـاني (  مـديريتي   هـاي  پسـت   به  و انتصاب  شغلي  در مسير پيشرفت  كاركنان  براي  منظور ايجاد انگيزه  به ـ  17  ماده

  .شود مي  انجام  كشاورزي جهاد  وزارت  كاركنان  افراد از بين  انتخاب

،  رزمنـدگان (  محتـرم   ايثـارگران  امتياز برابر باشند،  داراي  ذيصلاح  مافوق  مقام  توسط  شده  افراد معرفي  در صورتيكه -18  ماده

  .باشند مي برخوردار  از اولويت  )شهداء  معظم  هاي و خانواده  ، جانبازان آزادگان

  انسـاني   منـابع مديريت و   توسعه  معاونت  پيشنهاد از طرف  ارائه  مستلزم  دستورالعمل  در اين  اصلاحتغيير و   هرگونه -19  ماده

 . باشد وزارت ميكميته سرمايه انساني وزارت متبوع و تائيد 
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كميتـه سـرمايه   مورد تائيـد   13/7/1395مورخ  جلسهناد تاس  و به  تنظيم  تبصره17و   ماده 20در   دستورالعمل  اين -20  ماده

 .  است  وزارت جهادكشاورزي قرار گرفته انساني
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مجموعه اطلاعات فردي و شغلي فرد پيشنهادي :فرم شماره يك  

 : اطلاعات فردي

                                              :نام خانوادگي                                        : نام 

 .....................سال .....................   ماه ....................    روز :  تاريخ تولد                  :نام پدر 

 :محل صدور شناسنامه                        : شماره شناسنامه                               :محل تولد 

 : دين و مذهب                                     : شماره ملي 

 : ..................تعداد فرزندان   متاهل   مجرد    : وضعيت تاهل 

 ...................................................رشته و گرايش تحصيلي .....................   ...........................................آخرين مدرك تحصيلي 

 معاف   پايان خدمت وظيفه  :   وضعيت نظام وظيفه 

 خريد خدمت    پزشكي    تحصيلي     :نوع معافيت 

 

 : وضعيت ايثارگري 

 روز.............. ماه .............. سال .............. : مدت حضور در جبهه :  رزمنده 

روز.............. ماه .............. سال ..............   : مدت اسارت  : آزاده 

درصد جانبازي :  جانباز : 

 روز.............. ماه .............. سال : .............. مدت فعاليت در بسيج : بسيجي 

نسبت با شهيد: شهيد دهخانوا: 

 

 : نشاني محل سكونت و تلفن 

 : نشاني محل كار و تلفن  

 :E-Mail:                                                                              تلفن همراه :                        فاكس 

 

 :اطلاعات شغلي 

 قراردادي   پيماني     رسمي    :   نوع استخدام :                                      شماره پرسنلي 

 : نوع مقررات استخدامي 

 مقررات مالي ، اداري و استخدامي وزارت جهاد كشاورزي                    قانون استخدام كشوري 

 مقررات استخدامي شركتهاي دولتي                                           مقررات استخدامي هيئت علمي 

 مقررات استخدامي همتراز هيئت علمي                                        ساير........................................ 

 : محل جغرافيايي خدمت 

 : ..................دهستان: .........................    بخش ........................     :شهرستان : .......................    استان 

 

 : ارزيابي عملكرد 

              -2             -1  : به ترتيب سال ) سال گذشته دو(نمره ارزشيابي 

 

 

 

 

��� ا���ق 

��� 
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 :سابقه خدمت 

 : ..............................سابقه خدمت تا تاريخ 

 .....................سال .........................     ماه .....................    روز : سابقه خدمت دولتي 

 .....................سال .........................     ماه .....................    روز : مدت اشتغال به پستهاي مديريتي 

 : ....................................شغلي  طبقه

  .........................مرتبه ......................  پايه : اعضاي هيئت علمي و همترازان 

 

 : مشخصات شغلي 

 :تاريخ انتصاب در پست فعلي :                                     واحد سازماني 

 : عنوان پست سازماني :                           شماره پست سازماني 

 : عنوان رشته شغلي :                                عنوان رسته شغلي 

 

 :اطلاعات تحصيلي و شغلي

 : به تفكيك سطوح مديريتي )ويژه مديران فعلي(شاغلين تحت سرپرستي تعداد  

  نفر      .......... مدير مياني    نفر........ مدير پايه 

 : به تفكيك سطح تحصيلات شاغلين تحت سرپرستي تعداد

 )نفر(تعداد سطح تحصيلات

  دكترا

  كارشناسي ارشد

  كارشناسي

  كارداني

  ديپلم

  كمتر از ديپلم

  جمع

 

 : به تفكيك نوع شغل مشخصات شغلي شاغلين تحت سرپرستي

 )نفر(تعداد نوع شغل

  مدير مياني

  مدير پايه

  كارشناس

  كمك كارشناس

  سايرسطوح شغلي

  جمع
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 :سوابق شغلي غير دولتي

 رديف
عنوان شغل 

 يا سمت

دستگاه محل 

 اشتغال
 تاريخ انتصاب واحد سازماني

مدت تصدي 

 )ماه(

علت تغيير شغل يا 

 سمت

منطقه 

 خدمت

 

       

 

 :دولتي سوابق شغلي 

 رديف
عنوان شغل 

 يا سمت

دستگاه محل 

 اشتغال
 تاريخ انتصاب واحد سازماني

مدت 

تصدي 

 )ماه(

 علت تغيير شغل يا سمت
منطقه 

 خدمت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 : )سال اخير 5(عضويت در شوراها ، كميته ها ، مجامع و نظاير آن 

 تاريخ خاتمه  تاريخ شروع نام دستگاه ذيربط عنوان شورا يا كميته رديف
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  ) : غيراز ماموريت آموزشي(ماموريت ها به ساير سازمان ها 

 موضوع ماموريت مدت ماموريت تاريخ ماموريت محل ماموريت رديف

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 :سوابق تحصيلي

 رديف
مدرك 

 تحصيلي

رشته 

 تحصيلي

تاريخ اخذ 

 مدرك

نام دانشگاه يا 

 موسسه آموزشي

شهر محل 

 تحصيل
 ملاحظات** معدل

 

 

 

 

 

       

برخوردار شده ايد، ) …كسب رتبه نخست ، شركت در المپيادهاي علمي و (در صورتي كه در دوره تحصيلات دانشگاهي ، از موفقيت هاي ويژه **  

 .  در ستون ملاحظات به اختصار ذكر فرماييد 

 : موضوع پايان نامه دوره كارشناسي ارشد

 : موضوع پايان نامه دوره دكتري 

 

 : هاي خارجيآشنايي با زبان

 مدرك نام زبان خارجي رديف
 )ف ، متوسط ، خوب ، عالييضع(ميزان تسلط 

 ترجمه به فارسي مكالمه نوشتن خواندن
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 : )سال اخير 5( ضمن خدمت مرتبط شغلي هاي آموزشيدوره

 مدت زمان دوره تاريخ خاتمه تاريخ شروع آموزشي ذيربط مركز عنوان دوره رديف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 : )سال اخير 5(شركت در كنگره ها ، سمينارها و كنفرانس هاي داخلي و خارجي

 مدت تاريخ محل برگزاري نوع همكاري عنوان و موضوع اجلاس رديف
كشور محل 

 برگزاري

       

 

 : )سال اخير 5(موسسات آموزش عاليسوابق تدريس در دانشگاهها و ديگر 

 تاريخ خاتمه تاريخ شروع مقطع تدريس موضوع  تدريس شده نام موسسه آموزشي رديف

 

 

 

 

     

 

 : )سال اخير 5(سوابق تحقيقاتي

 عنوان پروژه يا طرح  رديف
دستگاه مسئول 

 )كارفرما(

نوع همكاري در 

 پروژه
 وضعيت پروژه تاريخ تصويب مدت تحقيق
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 : تاليف و ترجمه كتاب ومقاله 

 ناشر انتشاردامنه*  سال انتشار عنوان رديف

 

 

 

 

 

 

 

    

 داخلي، ملي، منطقه اي، بين المللي :دامنه انتشار شامل * 

 

 : تشويقات

 تاريخ تشويق  مقام تشويق كننده موضوع تشويق رديف

    

 

 : سوابق مذاكرات و انعقاد قرارداد بين المللي در زمينه كسب و كار

 كشور موضوع رديف
اد قسازمان طرف مذاكره و انع

 قرارداد
 سال 

نوع مسئوليت در تيم 

 مذاكره
 نتيجه
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 : موفقيت هاي ويژه

 نوع نشان *  دليل اخذ سال اخذ  عنوان نشان  رديف

 

 
    

 نشان ملي ،لوح تقدير، ديپلم افتخار، جايزه: شامل نوع نشان * 

 

 :و گستره كاربرد آن  ITميزان آشنايي با 

 : توانايي كار با اينترانت و اينترنت 

   عالي     خوب        متوسط        ضعيف       بسيار ضعيف 

 

 : توانايي ارسال و دريافت پيام 

   عالي     خوب        متوسط        ضعيف       بسيار ضعيف 

 

 : آشنايي با سايت هاي تخصصي مرتبط با فعاليت 

   عالي     خوب        متوسط        ضعيف       بسيار ضعيف 

 

 ) : MIS(توانايي استفاده از سيستم هاي اطلاعاتي مديريت 

   عالي     خوب        متوسط        ضعيف       بسيار ضعيف 

                                                                                                

 امضاء                                                                                                     

 :تاريخ تكميل                                                                                                     
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 هاي مديريتيمعرفي افراد جهت انتصاب در پست:  2فرم شماره 

 :  )توسط امور اداري واحد سازماني مشخص شود(سطح پست پيشنهادي -4                                                :نام دستگاه  -1

 �)  1سطح ( پايهمدير        �)  1سطح (مدير مياني                             :عنوان و شماره پست پيشنهادي  -2

 �)  2سطح ( پايهمدير         �)  2سطح (مدير مياني                            :واحد سازماني پست پيشنهادي  -3

 �)  3سطح (مدير مياني                                                                        

 

 :اسامي افراد پيشنهادي واجد شرايط به ترتيب اولويت -5

 شيوه انتخاب مدرك و رشته تحصيلي نام پدر نام ونام خانوادگي اولويت

 كارشناسي خودنظر / استفاده از بانك اطلاعاتي    اول

 نظر كارشناسي خود/ استفاده از بانك اطلاعاتي    دوم

 نظر كارشناسي خود/ استفاده از بانك اطلاعاتي    سوم

 

 

 :توضيحات -6

 

 :                                     مشخصات مدير قبلي و علت تغيير -7

 : نام و نام خانوادگي :                                     مقام پيشنهاد دهنده  -8

 : عنوان پست سازماني                                                                           

 : تاريخ و امضاء                                                                                               

 

كه توسط افراد مورد نظر تكميل مي ) 1فرم شماره (تكميل اين فرم توسط مقام مافوق ذيصلاح و براساس اطلاعات فردي و شغلي مندرج در :تذكر 

 . شود صورت مي گيرد 
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 براي فرد پيشنهاد شده با اولويت اول  مديران پايه هايفرم امتيازدهي شايستگي:  3فرم شماره 

 2در فرم شماره

:                                                  عنوان و شماره پست پيشنهادي :                                        نام و نام خانوادگي فرد پيشنهادي

 )كانون ارزيابي و توسعه مديران1397از سال (مدير مافوق: ارزيابي كننده                                           :واحد سازماني پست پيشنهادي

 
 .را با علامت ضربدر مشخص نماييد) عملكرد(لطفا امتياز هر يك از مصداق ها

 )معيارها(هاي رفتاريمصداق هاشايستگي رديف
 خوب

هرمورد 

 امتياز 5

 متوسط

هرمورد 

 امتياز 3

 ضعيف

هرمورد 

 امتياز 1

1 

تفكر تحليلي و حل 

 مساله

 )تصميم گيري(

    .كند ارائه مي راهكارهاي نوآورانه براي حل مسائل

    .مسئله را دارد تحليل و تجزيه توانائي

    .پردازد در حل مسئله مي انتخاب بهترين راهكارها ارزيابي وبه 

    .كند را شناسايي و تحليل مي مشكلاتمسائل و علل بروز 

2 

هدف گرايي و 

 هدايت عملكرد

برنامه ريزي، ( 

رهبري، سازماندهي 

  )،كنترل و نظارت

    .نمايد ها را اولويت بندي مي  اهداف، اقدامات و فعاليت

    .كند بيني مي ريزي، منابع لازم و ضروري را پيش در برنامه

    .نفوذ كلام دارد

    دهد افراد را در تعيين شرايط كار و اداره امور دخالت مي

    .نمايد هاي كاري را به صورت ساختار يافته تعريف و تنظيم مي فرآيند

هـا را كسـب    ن كنـد و موافقـت آ   ها را به كاركنان تفهـيم مـي   هدف برنامه و فعاليت

 .كند مي
   

    .را دارد) انحرافات(توانايي تعيين علت 

    .كند ها و اطلاعات مورد نياز به موقع و دقيق عمل مي آوري داده به جمع

3 

 تيم و شبكه سازي 

تمايل به كار ( 

 )گروهي

    .توانايي تسهيل تعاملات درون گروهي را دارد

    .كند كاركنان سازمان را براي انجام كارگروهي تشويق مي

    .هاي كار را داردتوان تحليل رفتار افراد در گروه

    كند ها از روش كارگروهي استفاده مي در انجام فعاليت

 پذيري مسئوليت 4

    .دهد مي هاي جديد آمادگي نشان براي حل چالش

    .دهد بدون نياز به نظارت، كارها را كامل و صحيح انجام مي

    .گيرد ميهاي ناشي از رفتار و عملكرد خود را بر عهده  مسئوليت

5 
تعهد و تعلق 

 سازماني

    .دهد هاي سازمان را تشخيص مي ماموريت ها، وظايف و قابليت

    .كافي دارد سازماني شناخت اهداف و ماموريت از

    .اداري آگاهي دارد مراتب از سلسله

    .شناسد و رعايت مي كند را مي فرهنگ، قوانين و مقررات سازمان

    امتيازجمع 

*** 
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 براي فرد پيشنهاد شده با اولويت اول مديران مياني هايفرم امتيازدهي شايستگي:  4فرم شماره 

 2در فرم شماره 

 :واحد سازماني پست پيشنهادي:              عنوان و شماره پست پيشنهادي :                        نام و نام خانوادگي فرد پيشنهادي
 )كانون ارزيابي و توسعه مديران1397از سال (مدير مافوق: كننده ارزيابي

 
 .را با علامت ضربدر مشخص نماييد) عملكرد(لطفا امتياز هر يك از مصداق ها

 )معيارها(هاي رفتاريمصداق هاشايستگي رديف
 خوب

هرمورد 

 امتياز 5

 متوسط

هرمورد 

 امتياز 3

 ضعيف

هرمورد 

 امتياز 1

1 

تفكر تحليلي و حل 

 مساله

 )تصميم گيري(

    .كند ارائه مي راهكارهاي نوآورانه براي حل مسائل

    .مسئله را دارد تحليل و تجزيه توانائي

    .پردازد در حل مسئله مي انتخاب بهترين راهكارها ارزيابي وبه 

    .كند را شناسايي و تحليل مي مسائل و مشكلاتعلل بروز 

2 

هدف گرايي و 

 عملكردهدايت 

برنامه ريزي، ( 

رهبري، 

سازماندهي، كنترل 

  )و نظارت

    .نمايد ها را اولويت بندي مي  اهداف، اقدامات و فعاليت

    .كند بيني مي ريزي، منابع لازم و ضروري را پيش در برنامه

    .نفوذ كلام دارد

    دهد افراد را در تعيين شرايط كار و اداره امور دخالت مي

    .نمايد هاي كاري را به صورت ساختار يافته تعريف و تنظيم مي فرآيند

    .كند ها را كسب مي ن كند و موافقت آ ها را به كاركنان تفهيم مي هدف برنامه و فعاليت

    .را دارد) انحرافات(توانايي تعيين علت 

    .كند دقيق عمل ميها و اطلاعات مورد نياز به موقع و  آوري داده به جمع

3 

 تيم و شبكه سازي 

تمايل به كار ( 

 )گروهي

    .توانايي تسهيل تعاملات درون گروهي را دارد

    .كند كاركنان سازمان را براي انجام كارگروهي تشويق مي

    .هاي كار را داردتوان تحليل رفتار افراد در گروه

    كند استفاده مي ها از روش كارگروهي در انجام فعاليت

 پذيري مسئوليت 4

    .دهد مي هاي جديد آمادگي نشان براي حل چالش

    .دهد بدون نياز به نظارت، كارها را كامل و صحيح انجام مي

    .گيرد هاي ناشي از رفتار و عملكرد خود را بر عهده مي مسئوليت

5 
تعهد و تعلق 

 سازماني

    .دهد هاي سازمان را تشخيص مي قابليتماموريت ها، وظايف و 

    .كافي دارد سازماني شناخت اهداف و ماموريت از

    .اداري آگاهي دارد مراتب از سلسله

    .شناسد و رعايت مي كند را مي فرهنگ، قوانين و مقررات سازمان

 مهارت ارتباطي 6

    انجام وظايف تشريفاتي، اجتماعي و حقوقي

    هاي ارتباطي لازم در داخل و خارج سازمان ايجاد شبكه 

    ديگران با تفاهم به رسيدن براي خود نظرات تعديل

    رفتارهاي غيركلامي مناسب

 نظارت و كنترل 7

    .را دارد) انحرافات(توانايي تعيين علت 

    .كند ميها و اطلاعات مورد نياز به موقع و دقيق عمل  آوري داده به جمع

    .كند گيري مي به موقع و متناسب، گزارش

    .ورزد بر اعمال بازخورد و  اصلاح كارها اهتمام مي
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8 
نوجويي و تفكر 

 خلاق

    .كند مي راهكارهاي نوآورانه براي حل مسائل ايجاد

    .كند دارند استفاده مي از ايده ها و نظرات افرادي كه تجربيات ويژه و ديدگاهي متفاوت با او

    .رويكرد ها، روش ها و تكنولوژي هاي جديد پيشنهاد مي دهد

    .كند هاي نو حمايت مي از ايده

    جمع امتياز
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 براي فرد پيشنهاد شده با اولويت اول مديران ارشد هايفرم امتيازدهي شايستگي:  5فرم شماره 

 2در فرم شماره 

 :واحد سازماني پست پيشنهادي:              عنوان و شماره پست پيشنهادي :                        نام و نام خانوادگي فرد پيشنهادي
 )كانون ارزيابي و توسعه مديران1397از سال (مدير مافوق: ارزيابي كننده

 .را با علامت ضربدر مشخص نماييد) عملكرد(هر يك از مصداق هالطفا امتياز 

 )معيارها(هاي رفتاريمصداق هاشايستگي رديف
 خوب

هرمورد 

 امتياز 5

 متوسط

 3هرمورد 

 امتياز

 ضعيف

 1هرمورد 

 امتياز

1 

تفكر تحليلي و حل 

 مساله

 )تصميم گيري(

    .كند ارائه مي راهكارهاي نوآورانه براي حل مسائل

    .مسئله را دارد تحليل و تجزيه توانائي

    .پردازد در حل مسئله مي انتخاب بهترين راهكارها ارزيابي وبه 

    .كند را شناسايي و تحليل مي مسائل و مشكلاتعلل بروز 

2 

هدف گرايي و 

 هدايت عملكرد

برنامه ريزي، ( 

رهبري، سازماندهي، 

  )كنترل و نظارت

    .نمايد ها را اولويت بندي مي  فعاليتاهداف، اقدامات و 

    .كند بيني مي ريزي، منابع لازم و ضروري را پيش در برنامه

    .نفوذ كلام دارد

    دهد افراد را در تعيين شرايط كار و اداره امور دخالت مي

    .نمايد هاي كاري را به صورت ساختار يافته تعريف و تنظيم مي فرآيند

هـا را   ن كند و موافقـت آ  ها را به كاركنان تفهيم مي هدف برنامه و فعاليت

 .كند كسب مي
   

    .را دارد) انحرافات(توانايي تعيين علت 

    .كند ها و اطلاعات مورد نياز به موقع و دقيق عمل مي آوري داده به جمع

3 

 تيم و شبكه سازي 

تمايل به كار ( 

 )گروهي

    .تعاملات درون گروهي را دارد توانايي تسهيل

    .كند كاركنان سازمان را براي انجام كارگروهي تشويق مي

    .هاي كار را داردتوان تحليل رفتار افراد در گروه

    كند ها از روش كارگروهي استفاده مي در انجام فعاليت

 پذيري مسئوليت 4

    .دهد مي نشانهاي جديد آمادگي  براي حل چالش

    .دهد بدون نياز به نظارت، كارها را كامل و صحيح انجام مي

    .گيرد هاي ناشي از رفتار و عملكرد خود را بر عهده مي مسئوليت

5 
تعهد و تعلق 

 سازماني

    .دهد هاي سازمان را تشخيص مي ماموريت ها، وظايف و قابليت

    .كافي دارد شناختسازماني  اهداف و ماموريت از

    .اداري آگاهي دارد مراتب از سلسله

    .شناسد و رعايت مي كند را مي فرهنگ، قوانين و مقررات سازمان

 مهارت ارتباطي 6

    انجام وظايف تشريفاتي، اجتماعي و حقوقي

    هاي ارتباطي لازم در داخل و خارج سازمان ايجاد شبكه 

    ديگران با تفاهم به رسيدن براي خود نظرات تعديل

    رفتارهاي غيركلامي مناسب

 نظارت و كنترل 7

    .را دارد) انحرافات(توانايي تعيين علت 

    .كند ها و اطلاعات مورد نياز به موقع و دقيق عمل مي آوري داده به جمع

    .كند گيري مي به موقع و متناسب، گزارش

    .ورزد بازخورد و  اصلاح كارها اهتمام ميبر اعمال 

    .كند مي راهكارهاي نوآورانه براي حل مسائل ايجادنوجويي و تفكر  8
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 از ايده ها و نظرات افرادي كه تجربيات ويژه و ديـدگاهي متفـاوت بـا او    خلاق

 .كند دارند استفاده مي
   

    .مي دهدرويكرد ها، روش ها و تكنولوژي هاي جديد پيشنهاد 

    .كند هاي نو حمايت مي از ايده

9 
نگري و تفكر  آينده

 راهبردي

    .آينده قابل دسترس را ترسيم مي نمايد

    .كند بيني مي آينده را پيش

    .كند ها استراتژي اتخاذ مي براي انجام فعاليت

    .براي انجام وظايف برنامه هاي بلند مدت دارد

10 
و نگرش  نگري كل

 فرآيندي

    .كند فرآيندها را شناسايي و تحليل مي

    .كند مباحث را طبقه بندي مي

    .كند رويدادها را با توجه به روابط علت و معلولي تجزيه و تحليل مي

11 
ريزي و  برنامه

 هماهنگي

    .كند يافتني را شناسايي و تدوين مي ريزي، اهداف دست در برنامه

    .نمايد ها را اولويت بندي مي  اقدامات و فعاليت اهداف،

    .انداز دارد طرحي روشن بر اساس چشم

    .كند بيني مي ريزي، منابع لازم و ضروري را پيش در برنامه

    جمع امتياز
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 )عناوين مشابه(اظهار نظر واحد امور اداري : 6فرم شماره 
 بسمه تعالي

بـا   01/04/1395مـورخ   579095بـه شـماره   » ضوابط انتخاب و انتصاب و تغيير مديران«در اجراي مصوبه شورايعالي اداري در خصوص 

داراي پسـت  ...................  سـركار خـانم   / دارا بودن شرايط احراز، جناب آقـاي   درصورتعنايت به صحت اطلاعات موجود در اين فرم و 

مـدرك و   ...................................................شغلي  رسته و رشته....................................... نوع استخدام............................  ) ....فعلي(سازماني 

بــه شــماره .............................................................   .بــراي انتصــاب در پســت  ................................................................. رشــته تحصــيلي 

  .گرددمعرفي مي كميته سرمايه انساني/ به كميته امور مديران ....................... 

 )هاي طبقه بندي مشاغلطبق طرح(مرتبط با رشته شغلي  ليسانس دارا بودن حداقل مدرك تحصيلي -الف

 �منطبق نمي باشد    �منطبق مي باشد  : رشته تحصيلي در مقطع كارشناسي 

 

 هاي مديريت گذراندن دوره آموزش مديريت و يا دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد در يكي از رشته –ب

 �مورد تائيد نمي باشد   �مورد تائيد مي باشد  گذارندن دوره آموزش مديريت 

 

 سوابق تجربي و تخصصي  –ج 

 �مورد تائيد نمي باشد   �مورد تائيد مي باشد  سال .............. مجموع سنوات كارشناسي مربوط

 �مورد تائيد نمي باشد   �مورد تائيد مي باشد  سال ............... مجموع سنوات مديريتي مربوط

 

 ...........سال ........سال  امتيازات مكتسبه ارزشيابي و ارزيابي عملكرد –د 

   :سال گذشته به ترتيب سال  2نمرات ارزشيابي 

 

 :صلاحيت اعتقادي و اخلاقي -ه

 �تاييد نشده    �تاييد شده  نظر حراست 

 �تاييد نشده    �تاييد شده  نظر گزينش

 

 ):1397از سال (يتيريدم ياه تمس زارحا گواهينامه شايستگي -و

  امتياز مكتسبه 

 

 

 )عناوين مشابه(اداري  مدير  امور/ مدير كل 

 :نام  و نام خانوادگي 

 :تاريخ تكميل و امضاء :                                                                              سمت 

 

به مدير  راامور اداري مدارك ارسالي را عودت داده و موضوع چنانچه فرد شرايط لازم را براي احراز پست پيشنهادي ندارد : توجه

 .نمايدمربوط اعلام 
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 كميته سرمايه انساني/ اظهار نظر كميته امور مديران :  7فرم شماره 

 بسمه تعالي

افراد معرفـي  / تشكيل و پس از بحث و بررسي در خصوص فرد ....................... در تاريخ  كميته سرمايه انساني/ جلسه كميته امور مديران 

 :به شرح ذيل اتخاذ تصميم گرديد.......................................................................... شده براي تصدي پست سازماني 

شـورايعالي اداري و دسـتورالعمل   01/04/1395مـورخ   579095ديران موضـوع مصـوبه شـماره    براساس ضوابط انتخاب، انتصاب و تغيير م

براساس فرمها، جداول پيوست و نتايج سنجش و همچنين احراز شـرايط اختصاصـي   (اجرايي آن و با توجه به شايستگي افراد معرفي شده 

در پست ................... فرزند ............................................... خانم  سركار/ با انتصاب جناب آقاي )  1براساس اطلاعات مندرج در فرم شماره 

 گردد     موافقت نمي/ گردد      موافقت مي............................ به شماره ......................................... 

 

: دلايل عدم موافقت

................................................................................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 

 خانوادگينام و نام 

1- ..................................................................................... 

2- ..................................................................................... 

3- ..................................................................................... 

4- ..................................................................................... 

5- ..................................................................................... 

6- ..................................................................................... 

7- ..................................................................................... 

8- ..................................................................................... 

9- ..................................................................................... 

 سمت

 ...................................................

 ...................................................

 ...................................................

 ...................................................

.. .................................................

 ...................................................

 ...................................................

 ...................................................

................................................... 

 امضاء

 ...................................................

 ...................................................

 ...................................................

 ...................................................

........................................ ...........

 ...................................................

 ...................................................

 ...................................................

................................................... 
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  دوره مديريتيتقاضاي تمديد :  8شماره  فرم

  بسمه تعاليبسمه تعالي

  انساني انساني   معاون محترم توسعه مديريت و منابعمعاون محترم توسعه مديريت و منابع
  

  باسلام،  باسلام،  

ســركار خــانم ســركار خــانم / / هــاي انجــام شــده، تقاضــا مــي شــود ، دوره مــديريتي آقــاي هــاي انجــام شــده، تقاضــا مــي شــود ، دوره مــديريتي آقــاي هــا و ارزيــابيهــا و ارزيــابيبــا توجــه بــه بررســيبــا توجــه بــه بررســياحترامــا، احترامــا، 

  ..تمديد گرددتمديد گردد) ) حداكثرچهار سالحداكثرچهار سال.................. (.................. (مدت مدت   برايبراي) ) ازتاريخ پايان دوره مديريت قبليازتاريخ پايان دوره مديريت قبلي........................................... (........................................... (

  ::نام ونام خانوادگي مقام پيشنهاد دهندهنام ونام خانوادگي مقام پيشنهاد دهنده        

  ::عنوان پست سازمانيعنوان پست سازماني      

  تاريخ و امضاء  تاريخ و امضاء                                                                                                                                                                                        

******  
  

  كميته سرمايه انسانيكميته سرمايه انساني/ / مديرانمديرانمحترم كميته امور محترم كميته امور   ررييببدد

  باسلام،  باسلام،  

دستور العمل انتخاب، انتصاب و تغيير مـديران وزرات متبـوع موضـوع ابلاغيـه شـماره      دستور العمل انتخاب، انتصاب و تغيير مـديران وزرات متبـوع موضـوع ابلاغيـه شـماره        1515دراجراي تبصره يك ماده دراجراي تبصره يك ماده   احتراما،احتراما،

ــورخ .................................... ....................................  ــورخ م ــديريتي آ  ............................ ............................ م ــد دوره م ــه تمدي ــبت ب ــت نس ــتدعي اس ــديريتي آ  مس ــد دوره م ــه تمدي ــبت ب ــت نس ــتدعي اس ــايمس ــايق ــانم / / ق ــركار خ ــانم س ــركار خ س

ــيلي   ........................................... ...........................................  ــته تحصـ ــدرك و رشـ ــه داراي  مـ ــيلي   كـ ــته تحصـ ــدرك و رشـ ــه داراي  مـ ــازماني   .............................. .............................. كـ ــت سـ ــاغل در پسـ ــازماني   شـ ــت سـ ــاغل در پسـ شـ

پايان يافته است، اقدام لازم پايان يافته است، اقدام لازم ...................... ...................... ........................................در واحد سازمانيدر واحد سازماني........................ ........................ با شماره با شماره .............................................  .............................................  

  ..صورت پذيردصورت پذيرد

  

  كميته سرمايه انسانيكميته سرمايه انساني/ / امور مديرانامور مديران  كميتهكميته  سسييئئررنام ونام خانوادگي نام ونام خانوادگي                                             

  تاريخ و امضاء  تاريخ و امضاء                                                                                                                                                    
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 كميته سرمايه انساني/اظهارنظر كميته امور مديران : 9شماره  فرم

 هاي مديريتيجهت تمديد پست

 

......................... تشكيل گرديد و درخواسـت شـماره   .........................  كميته سرمايه انساني در تاريخ / جلسه كميته امور مديران 

ســركار خــانم / در خصــوص تمديــد دوره مــديريتي جنــاب آقــاي ..................................... ســازمان ................................ مــورخ 

مطرح و به شرح ذيل اتخاذ تصميم .......................  با شماره ............................   شاغل پست سازماني............................................ 

 :گرديد

شـوراي عـالي اداري و    1/4/1395مـورخ   579095براساس ضوابط انتخاب، انتصـاب و تغييـر مـديران موضـوع مصـوبه شـماره       

دستور العمل انتخاب، انتصاب و تغيير مديران وزرات متبوع و با توجه به شايسـتگي   15دستورالعمل اجرايي آن و تبصره يك ماده 

                                                                                                                             � گرددموافقت نمي     �گرددموافقت  ميبراي مدت حداكثر چهار سال  فرد معرفي شده با تمديد دوره مديريتي وي 

  

 :دلايل عدم  موافقت
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 

 نام و نام خانوادگي

 ............................................

 .............................................

 .............................................

 .............................................

 .............................................

............................................. 

............................................... 

............................................. 

 سمت

.............................................................................................. 

 ................................................. ............................................

 ............................................. ...............................................

................................................ ............................................. 

................................................................................................

................................................................................

................................................................................

............................................................................. 

 امضاء

............................. ...............

 .............................................

 .............................................

 .............................................

 .............................................

 ............................................. 

............................................... 

............................................. 


