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  وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی 
  
  

  
  35698/1804: شماره مجوز      

 
  3/3/1385:تاریخ مجوز      

  
  
  
   

   انسانی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه
  دفتر بهبود مدیریت و ارزیابی عملکرد 

  
  
  
  
  

  1385ویرایش نهایی اردیبهشت              
  
  
  



 2 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
                 

  :  هدف -  1ماده             
دستیابی به اصل شایسته سـالاري در انتخـاب و انتـصاب مـدیران از طریـق      ور العمل این دست هدف از              

 و ارزیابی افراد با استفاده از معیارهاي شایستگی ، ثبات مدیریت ، افزایش انگیـزش کارکنـان و نیـز                شناسایی

» ضـوابط انتخـاب ، انتـصاب و تغییـر مـدیران       « شفاف سازي فرایند اداره سازمان مـی باشـد کـه در راسـتاي               

حول اداري وزارت  شوراي عالی اداري ، در شوراي ت 11/1/1382 مورخ   1426/1901موضوع مصوبه شماره    

 مورد تاییـد سـازمان مـدیریت و برنامـه     35698/1804 بشماره 3/3/1385متبوع به تصویب رسیده و در تاریخ        

  . ریزي کشور قرار گرفت 

  :  دایره شمول – 2ماده 

دانـشکده هـاي علـوم پزشـکی و خـدمات        /  این دستور العمل شامل واحـدهاي سـتادي و دانـشگاهها             -2-1

  . شور و سازمانهاي وابسته در سطوح مدیران میانی و پایه می باشد بهداشتی درمانی ک

 سازمانهاي وابسته شامل سازمان انتقال خون ، انستیتو پاستور ایران ، شرکت پالایش و پژوهش خون      :تبصره  

شرکت سهامی دارویی و تجهیزات پزشکی ، صندوق رفاه دانشجویان و مرکز تحقیقاتی آموزشـی ودرمـانی               

  . وق شهید رجایی می باشند قلب و عر

 

  و آموزش پزشکین شت ، درماوزارت بهدا
  دستور العمل انتخاب ، انتصاب و تغییر مدیران

  
  3/2/1385:تاریخ تصویب شواري تحول اداري وزارت    :تاریخ تجدید نظر توسط شوراي تحول اداري وزارت 

  الف/28318/5: شماره تصویب شوراي اداري وزارت   :شماره تجدید نظر توسط شوراي تحول اداري وزارت 

  3/3/1385: اریخ تایید سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور         ت  ریخ تایید تجدیدنظر توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشورتا

  شماره تایید تجدیدنظر توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور
  
  
  

  35698/1804: شماره تایید سازمان مدیریت و بر نامه ریزي کشور    
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براساس تعاریف زیر مشمول مصوبه ضوابط انتخاب ، انتصاب و ) عملیاتی ( مدیران سطح میانی و پایه  -2-2

  : تغییر مدیران شورایعالی اداري و این دستور العمل قرار می گیرند 

                                  ارتبـاط بـین سـطوح عـالی     مدیران سطح میانی آن دسته از مدیرانی می باشند که وظیفه هماهنگی و ایجـاد             -

و سرپرستی را برعهده دارند ، مدیران مشمول طرح ارزشـیابی مـشاغل مـدیران و همتـرازان آنهـا                  ) مقامات  ( 

مـدیران و معـاونین ایـشان در زمـزه مـدیران      / بعبارتی مدیران کـل  . ( مدیران سطح میانی محسوب می شوند    

  . ) اشند سطح میانی می ب

 و اجراي برنامـه هـا  شامل آن دسته از مدیرانی می شوند که وظیفه   ) عملیاتی یا سرپرستی    (  مدیران سطح پایه     -

روساي ادارات ، معـاونین  . ( سیاستهاي سازمانی را بر عهده دارند و تحت نظر مدیران سطح میانی قرار دارند           

  . ) ر دارند ادارات و روساي گروه در زمره مدیران سطح پایه قرا

  :  قوانین و مقررات ذیربط -3ماده 

 11/1/82 مورخ 1426/1901این دستور العمل در اجراي مصوبه یکصدمین جلسه شوراي عالی کشور بشماره 

 سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور و بارعایت تمامی    17/6/1382 مورخ   113517/1804و بخشنامه شماره    

  . و تدوین گردیده است قوانین و مصوبات مرتبط تنظیم 

  :  تعاریف -4ماده 

  :   وظایف مدیریت عبارت است از 

 رهبري یعنی نفوذ و تسلط بر دیگران براي کسب هدف ، بعبارت دیگر رهبري ، مـدیریت نفـوذ و           :رهبري  

  . تسلط بر دیگران جهت کسب اهداف سازمانی می باشد 

م و طراحـی وضـعیت مطلـوب در آینـده و یـافتن و       بررسی و شناسایی شرایط موجود ، تجس  :برنامه ریزي   

  . ساختن راه حلها و امکاناتی که رسیدن به وضعیت مطلوب را فراهم می کند 
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 فرایندي است که طی آن تقسیم کار میان افراد و گروههاي کاري و هماهنگی میان آنـان در            :سازماندهی  

  . راستاي برنامه ریزي ، بمنظور کسب اهداف صورت گیرد 

تلاش منظمی اسـت در جهـت رسـیدن بـه اهـداف اسـتاندارد ، طراحـی سیـستم بـازخورد                  :  کنترل   :رل  کنت

 شده  و سـرانجام تعیـین انحرافـات احتمـالی و     یش تعییناطلاعات ، مقایسه اجزاي واقعی با استانداردهاي از پ  

  . ارایی است که در برگیرنده حداکثر ک) ارزیابی و ارزشیابی ( سنجش ارزش آنها بر روند اجرایی 

  

  : نقشهاي مدیریت عبارت است از 

 فرایندي است که مدیران بوسیله آن سیستمی را براي گرفتن اطلاعـات و تبـادل معـانی بـه            :نقش ارتباطی   

  . افراد و ارگانهاي داخل و خارج سازمان برقرار می سازند 

راه کارها و ایجاد ارتباطات کاري  برقراري ارتباط با افراد خارج از سازمان بمنظور کسب :نقش اطلاعاتی   

و سایر اموري که در خارج از سازمان رخ می دهد و به نحوي با اهداف سـازمان همـسو و مـرتبط مـی باشـد                 

  . اقدام به پردازش اطلاعات دریافت شده در جهت رسیدن به هدف مورد نظر می نماید 

  راه حل مسئله معینی انتخاب  فرایندي را تشریح می کند که از طریق آن ، :نقش تصمیم گیري 

  . می گردد 

  : مهارتهاي مدیریت عبارت است از 

 این مهارت شامل قدرت فهم فرایندها و حل مسائل سازمان و درك جایگاه عملیـات        :مهارتهاي ادراکی   

  .خود فرد در سازمان است این دانش به فرد اجازه می دهد تا مطابق با اهداف  کلی سیستم عمل نماید 

 توانایی کار با دیگران ، توانایی بهـره گیـري از تـوان نیـروي انـسانی تحـت مـسئولیت ،        :هاي انسانی   مهارت

  . جهت انجام مطلوب و ظایف سازمانی 
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 توانایی حاصل از تجربیات ، آموزش و کارآموزي لازم جهت بکارگیري دانش ، روشها ، :مهارتهاي فنی   

   . ارهاي خاصم کفنون و تجهیزات لازم براي انجا

  :  معیارهاي انتخاب مدیران – 5ماده 

 ،عیارهاي انتخاب مدیران در چهار موضوع با عناوین ، معیارهاي عمـومی مـدیریتی ، معیارهـاي اختـصاصی              م
 سال گذشته و پس از احراز حـداقل شـرایط لازم بـصورت    4صلاحیتهاي اخلاقی ، میانگین نمرات ارزشیابی     

  . و پایه در نظر گرفته می شوند جدول زیر براي سطوح مدیریتی میانی 
  

  حداقل امتیاز  ضریب اهمیت  حداکثر امتیاز  معیار   ردیف

  60  %35  100  عمومی مدیریتی   1

  65  %25  100  اختصاصی   2

  70  %20  100  صلاحیتهاي اخلاقی   3

  80  %20  100   سال گذشته 4میانگین نمرات ارزشیابی   4

  245  100  400  جمع

  

    :عبارتند از) سطوح میانی و پایه ( زم براي انتصاب در مشاغل مدیریتی و سرپرستی  حداقل شرایط لا:تبصره 

  ) طبق طرحهاي طبقه بندي مشاغل ( دارا بودن مدرك کارشناسی مرتبط با رشته شغلی  -1

یش هـاي رشـته   راگذراندن دوره آموزش مدیریت و یا دارا بودن مدرك کارشناسی ارشد در یکی از گ             -2

 . مدیریت 

سال سابقه تجربی در رشته هاي شغلی مربوط یا مـشابه و یـا دو سـال سـابقه مـدیریت در      )6(ش حداقل ش  -3

 . رشته هاي شغلی مربوط یا مشابه 

 امتیاز از معیارهاي کلی وظایف ، نقشها و مهارتهـاي مـدیریتی بـا تـشخیص کمیتـه امـور                   60اخذ حداقل    -4

 . کمیسیون تحول اداري / مدیران یا شوراي تحول اداري 
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  امتیاز از معیارها و شرایط اختصاصی 65 حداقل اخذ -5

  امتیاز از معیارهاي اخلاقی 70اخذ حداقل  -6

  امتیاز از میانگین نمرات ارزشیابی چهار سال گذشته کارکنان 80 اخذ حداقل  -7

  

براسـاس ضـوابط   ) سرپرسـتی  (  شرایط تحصیلی و تجربی براي انتخـاب در مـشاغل مـدیریت پایـه                :تبصره  

  . مور اداري و استخدامی کشور می باشد مصوب شوراي ا

  )  امتیاز 100حداکثر (  معیارهاي عمومی مدیریتی -5-1

معیارهاي عمومی مدیریتی شامل سه معیار کلی وظایف ، نقشها و مهارتهاي مدیریتی متناسب با پـست مـورد                

ه توسط کمیته امور تصدي و به تفکیک سطوح مدیریتی میانی و پایه مندرج در پیوست شماره دو می باشد ک

  . مدیران ، براي داوطلبین تصدي پستهاي مدیریتی سطوح مختلف تکمیل می گردد 

جهـت  ) حـداکثر صـد امتیـاز    ( نقـشها  )  حـداکثر صـدامتیاز   (بدیهی است میانگین نمرات مربوط به وظـایف    

  . محاسبه امتیاز معیارهاي عمومی مدیریتی در نظر گرفته می شود 

  )  امتیاز 100حداکثر ( صاص  معیارهاي اخت-5-2

معیارهاي اختصاصی بصورت جداول مندرج در پیوست شماره سه می باشد که توسط کمیتـه امـور مـدیران                   

  . تکمیل می گردد 

 میزان آشنایی به قوانین مرتبط با وظایف مدیریت در معیارهاي اختصاصی به تشخیص کمیته امور  :1تبصره 

  .  تعیین می گردد زمونآمدیران به صورت مصاحبه یا 

                 اي تحـصیلی منـدرج در طرحهـاي     ه ـ منظور از رشته تحصیلی مرتبط در این جداول ، همان رشته   -2تبصره  

  . طبقه بندي مشاغل می باشد 
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از معیارهاي اختصاصی پـست مـدیریتی   ) عملیاتی  (  معیارهاي اختصاصی در مورد مدیریت پایه        – 3تبصره  

  . یت می نمایند مرتبط میانی تبع

 در صورتیکه یک پـست مـدیریتی جدیـد از ادغـام چنـد پـست دیگـر تـشکیل گـردد معیارهـاي               :4تبصره  

  . اختصاصی این پست از تلفیق امتیازهاي معیارهاي اختصاصی پستهاي قبلی شکل می گیرد 

ه محاسبه امتیاز  مدت زمان سوابق تجربی در رشته هاي شغلی مربوط یا مشابه در قسمت مربوط ب         – 5تبصره  

  . بعنوان تجربه در پست مشابه در جداول معیارهاي اختصاصی قابل احتساب می باشد 

  )  امتیاز 100حداکثر (  صاحیتهاي اخلاقی -5-3

                مطـابق بـا پیوسـت شـماره چهـار      ) عملیـاتی  ( معیارها و صلاحیتهاي اخلاقی در مورد مـدیریت میـانی و پایـه            

  . وسط کمیته امور مدیران تکمیل می گردد می باشد که ت

  .راه قطعی هیاتهاي رسیدگی به تخلفات ادار ي کارکنان در این خصوص الزامی استآ استفاده از:تبصره 

  )  امتیاز 100حداکثر (  میانگین نمرات ارزشیابی -5-4  

به و در ایـن خـصوص در   میانگین نمرات ارزشیابی چهار سال گذشته فرد طبق نظام ارزشیابی کارکنان محاس ـ     

  ) لازم است نمرات ارزشیابی از سقف امتیاز صد محاسبه گردد ( نظر گرفته می شود 

  :  مسئولیت اجرا -6ماده 

مسئولیت اجراي این دستور العمل برعهده کمیته امور مدیران در ستاد مرکزي وزارتخانـه ، متـشکل از افـراد                

  : ذیل می باشد 

  ) رئیس کمیته  ( معاون توسعه مدیریت و منابع -1

 نماینده تام الاختیار معاونت امور هماهنگی و دبیر مجامع ، شوراها و هیاتهاي امناء  -2

 نماینده تام الاختیار معاونت آموزشی و امور دانشجویی  -3

 نماینده تام الاختیار معاونت غذا و دارو  -4
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 نماینده تام الاختیار معاونت تحقیقات  و فناوري -5

 معاونت سلامت نماینده تام الاختیار  -6

 نماینده تام الاختیار معاونت امور مجلس  -7

 ) دبیر شوراي تحول اداري ( رئیس مرکز توسعه مدیریت و تحول اداري  -8

 ) مقام عالی وزارت ( یکنفر صاحب نظر در رشته هاي مدیریتی با نظر بالاترین مقام دستگاه  -9

 ) یریت و ارزیابی عملکرد دفتر بهبود مد( نماینده سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور  -10

 عضو رسمیت یافته و با نظر اکثریت تصمیم گیري می نمایـد لازم  6 کمیته امور مدیران با حضور       :1تبصره  

  . بذکر است حضور نمایندگان معاونتها ، بر حسب موضوع مورد بررسی در کمیته ، الزامی می باشد 

  ی ارزیابی عملکرد مدیران وزارت متبوع می باشد  این کمیته مسئول اجراي دستور العمل داخل : 2تبصره 

) دفتر بهبود مدیریت و ارزیابی عملکرد (  دعوت از نماینده سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور  :3تبصره  

  . در تمامی جلسات کمیته امور مدیران الزامی می باشد 

پزشـکی بـر عهـده کمیـسیون تحـول       وظایف مربوط به کمیته امور مدیران در دانشگاههاي علوم            :4تبصره  

  . اداري می باشد 

  :  فرایند انتخاب ، معرفی و بررسی شرایط  :7ماده 

 بمنظور شناسایی افراد شایسته بـراي انتـصاب در پـستهاي مـدیریتی ، بانـک اطلاعـاتی ، مـدیران درون          -7-1

هاي مـدیریتی و نیـز افـراد    دستگاهها تشکیل شده و اطلاعات مربوط به مدیران فعلی و داوطلبان انتصاب پـست          

 گـردد لازم   شغلی رشـد نمـوده انـد در آن ثبـت مـی     لایق تصدي پست هاي مدیریتی که از طریق ارتقا مسیر   

  . بذکر است که به روز نمودن اطلاعات این بانک حائز اهمیت فراوانی است 

ه ریزي کشور تشکیل از بانک اطلاعاتی مدیران که در سطح ملی توسط سازمان مدیریت و برنام          : 1تبصره  

  شایسته براي انتصاب در پستهاي مدیریتی استفاده نمود می شود نیز می توان جهت شناسایی افراد 
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کمیته امور مدیران می تواند جهت شناسایی افـراد شایـسته بـراي انتـصاب در پـستهاي مـدیریتی                     : 2تبصره  

  ر چارچوب این دصاصی مدیریت نسبت به تشکیل مراکز ارزیابی و برگزاري آزمونهاي عمومی و اخت

البته تهیـه خزانـه و بانـک    . دستورالعمل و براي سنجش معیارهاي عمومی و اختصاصی و اخلاقی اقدام نماید           

  .سوالات و تعیین گروه مصاحبه کننده و به روز رسانی آنها اجتناب ناپذیر است 

و نظر کارشناسی خود ، افراد واجد  )1-7(کور ردیف ذ مقام مافوق ذیصلاح با استفاده از راهکارهاي م-7-2

را بـا توجـه بـه شـرایط احـراز        ) حداقل سه نفر به ترتیب اولویت براي تصدي یک پست مـدیریتی    ( شرایط  

پست مورد نظر و سایر شرایط و خصوصیات فردي و مدیریتی براي پست مورد نظر انتخاب نمـوده و پـس از      

 توسـط دفتـر مـدیریت    3مدارك لازم ضمن تکمیل فرم شـماره   توسط فرد پیشنهاد شده 2تکمیل فرم شماره    

 –منابع انسانی جهت طرح در کمیته اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل به مرکز توسعه مدیریت و تحول اداري             

پس از تایید موارد لازم در کمیته اجرایی طرح طبقه بندي .  ارسال می گردد –دبیرخانه شوراي تحول اداري     

  .  در شوراي تحول اداري به دبیرخانه شورا تحول می گردد حمدارك مربوطه جهت طرمشاغل ، فرمها و 

پس از مطرح شدن موارد در شوراي تحول اداري مدارك از طریق دبیرخانـه شـورا جهـت لغـو صورتجلـسه               

ه کمیته اجرایی در صورت رد انتصاب یا ارسال به مدیریت منابع انسانی در صورت تایید به کمیته اجرایی طبق

  . بندي مشاغل اعاده می گردند 

بدیهی است آخرین مرحله ، صدور حکم انتصاب در صورت طی مراحل فوق الذکر توسـط دفتـر مـدیریت              

  . منابع انسانی می باشد 
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  : فرایند انتخاب و انتصاب بشرح نمودار ذیل می باشد 

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

                                 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  پیشنهاد مقام مافوق و تکمیل فرم یک- 1

  توسط فرد 2 تکمیل فرم شماره - 2

  توسط دفتر مدیریت منابع انسانی 3 تکمیل فرم شماره - 3

کمیسیون تحول اداري /  ارسال فرمها و مدارك مربوطه از دفتر مدیریت منابع انسانی به دبیرخانه شورا - ۴  

3د مندرج در فرم شماره  طرح در کمیته اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل  تایید موار- 5  

کمیسیون تحول اداري /  ارسال صورتجلسه به انضمام کلیه مدارك به دبیرخانه شورا - ۶  

کمیسیون تحول اداري / کمیسیون به شورا /  ارسال کلیه مدارك از دبیرخانه شورا - 7  

کمیسیون/  تایید یاد رد شورا - 8  

کمیسیون/  ارسال مدارك به دبیرخانه شورا - 9  

  طرح در کمیته اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل جهت لغو یا ارسال صورتجلسه - 10
 

  انتصاب در صورت تایید صدور حکم-12
 

  دفتر مدیریت منابع انسانی- 11
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 صادره کننده احکـام کـارگزینی مـدیریتی ، دفتـر مـدیریت منـابع انـسانی و معرفـی کننـده دو سـطح                 – 7-3
  : لاتر می باشد که به ترتیب عبارتند از امدیریتی ب

  

مقام مافوق ذیصلاح پیشنهاد دهنـده جهـت روسـاي گـروه و روسـاي ادارات ، معـاونین مـدیرکل و                      •
 . د مدیران کل می باشن

                 جهــت معــاونین مــدیر کــل ، مقــام مــافوق ذیــصلاح پیــشنهاد دهنــده مــدیران کــل و معــاونین وزیــر   •
 . می باشند 

 . جهت مدیران کل مقام مافوق ذیصلاح پیشنهادهنده معاونین وزیر و وزیر می باشند  •

  
  : ددهنده به ترتیب عبارتند از دانشکده هاي علوم پزشکی ، مقامات مافوق ذیصلاح پیشنها/ در دانشگاهها 

  

مافوق ذیصلاح پیشنهاددهنده ، جهت روساي گروه و روساي ادارات ، معاونین مدیر و مـدیران        مقام   •
 . می باشند 

 . جهت معاونین مدیر ، مقام مافوق ذیصلاح پیشنهاد دهنده ، مدیران و معاونین ذي ربط می باشند  •

 اعضاء هیت علمی باشند ریاست دانشگاه با اخذ مجوز از    جهت معاونین دانشگاه در صورتیکه غیر از       •
 . مقام محترم وزارت پیشنهاد انتصاب را طرح می نمایند 

 
 کمیته امور مدیران صلاحیت افراد معرفی شده توسط مقام مافوق را مورد سنجش و بررسـی قـرار              -7-4

حداقل سه (  هاي معرفی شده داده و براساس ضوابط مصوب و این دستور العمل ، درباره صلاحیت نامزد
بنابراین در سطح مدیران پایه .  اعلام نظر می نماید 4در فرم شماره ) نفر براي تصدي یک پست مدیریتی 

لذا کمیته موظف است فرم مـذکور  . تاییدیه این کمیته جواز بر انتصاب افراد مجاز می باشد           ) عملیاتی  ( 
و نیـز بـه   ) اداره کارگزینی  ( ه به دفتر مدیریت منابع انسانی       را به انضمام دیگر مستندات و فرمهاي مربوط       

اما در مورد مدیران میانی کمیتـه امـور مـدیران پـس از           . مدیر مافوق ذیصلاح معرفی کننده ارسال نماید        
 این فرم را بهمراه دیگر فرمها و مستندات مربوطه بـه شـوراي تحـول اداري دسـتگاه              4تکمیل فرم شماره    

بنابراین شوراي تحول اداري فـرم  . تا پس از تایید شورا جواز انتصاب فرد صادر گردد          . ارجاع می نماید  
                                  را تکمیل و آن را به همراه دیگر مـستندات و فرمهـاي مربوطـه بـه دفتـر مـدیریت منـابع انـسانی              5شماره  

  . و مدیر مافوق ذیصلاح معرفی کننده ارسال می نماید ) اداره کارگزینی ( 
 در دانشگاهها علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمـانی ، مراحـل فـوق الـذکر تمامـاً توسـط          :تبصره  

  . کمیسیون تحول اداري اجرا می شود 
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اعلام شده از طریق مدیر مافوق   براساس امتیاز مکتسبه و اولویت      (  پس از معرفی شایسته ترین فرد        -7-5
و یـا شـوراي تحـول    ) عملیاتی ( توسط کمیته امور مدیران در سطح مدیران پایه ) ذیصلاح معرفی کننده    

  . حکم انتصاب چهار ساله صادر می گردد ) در سطح مدیران میانی ( اداري 
  

تبـادل نظـر و اعـلام نظـر      کمیته مدیران  شوراي تحول اداري می تواند مقام مافوق را جهـت             :1تبصره  
  . نهایی به جلسه مربوط دعوت نماید 

 در ابلاغیه ها و احکام صادره براي مدیران مشمول این ضوابط و دستور العمل لازم اسـت در       :2تبصره  
ور مـدیران و یـا شـوراي    م ـبه شماره و تاریخ صورتجلسه کمیتـه ا      ) شرح حکم   (  حکم کارگزینی    19بند  

  . هار ساله بودن اعتبار این حکم اشاره نمودتحول اداري و همچنین چ
پس از اتمام چهار سال ، ابقاي مدیران در پست مورد تصدي نیازمند طی مجدد فرایند انتخاب         : 3تبصره  

  . و انتصاب و تغییر مدیران می باشد
  
ي شناسایی  بمنظور ارتقاي مشارکت بانوان در امور مدیریتی ، باید برنامه ریزي و اقدامات لازم برا-7-6
ارتقا توانمندیهاي بانوان و انتصاب آنها در سـطوح مـدیریتی صـورت گیـرد بـه نحـوي کـه همـه سـاله                و  

  . انتصاب بانوان در پستهاي مدیریتی افزایش یابد 
  
 بمنظور ایجاد انگیزش براي کارکنان در مسیر پیشرفت شغلی و انتـصاب بـه پـستهاي سرپرسـتی و          -7-7

د از کارکنان داخل دستگاه انجام می پذیرد و در صورتیکه این امر امکانپـذیر           مدیریتی حتی الامکان افرا   
              از انتصابات سالانه را به تفکیک هر سـطح مـدیریتی میـانی و پایـه            % ) 20(نباشد حداکثر تا بیست درصد      

  . می توان از افراد خارج از دستگاه منصوب نمود 
موظف اسـت بـراي کـاهش انتـصابات از بیـرون دسـتگاه و افـزایش              دفتر مدیریت منابع انسانی      :تبصره  

انگیزش کارکنان و با استفاده از برنامه ریزي نیروي انسانی و نیز برنامه ریـزي جانـشینی بـه تعیـین شـفاف          
راهکار و مسیر ارتقاي شغلی براي کارکان پرداخته و افراد واجد شرایط و توانمند جهـت تـصدي پـست            

  . ه را به تفکیک هر پست شناسایی نماید هاي مدیریتی در آیند
  

                  در صورت تشخیص عدم توانایی فـرد انتخـاب شـده بـراي انجـام وظـایف محولـه ، مقـام مـافوق           -7-8
این تغییـر  . می تواند وي را بدون طی تشریفات فوق الذکر در طول شش ماه نخست انتصاب ، تغییر دهد  

کمیسیون تحول اداري رسیده و نیـز نـسخه اي       / عضا کمیته امور مدیران     باید بصورت مکتوب به اطلاع ا     
  . جهت اطلاع به کمیته اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل ارسال گردد 
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هر گونه جابجایی قبل از پایان چهار سال و بعد از شش مـاه بـا توجـه بـه نتـایج ارزیـابی عملکـرد               -7-9
                   بـراي مـدیران سـطح پایـه     (  تاییـد کمیتـه امـور مـدیران     و بـا  مدیران ، براسـاس پیـشنهاد مقامـات مـافوق           

بنابراین ایـن دسـتور   . امکانپذیر است ) براي مدیران سطح میانی ( و یا شوراي تحول اداري    ) » عملیاتی  « 
  . العمل نه تنها انتصابات بلکه عزل شدن مدیران را نیز تحت ضابطه در می آورد 

 مدیران و یا شوراي اداري مکلف است براي بررسی هر گونه پیشنهاد در خـصوص           کمیته امور  :تبصره  
انتصاب و یا تغییر مدیران قبل از پایان چهار سال و بعد از شش ماه ، در صورت تقاضاي مستخدم ذیـربط        

  . جلسه را با حضور وي تشکیل دهد 
  
ان براساس معیارها و شاخصهاي معین  کمیته امور مدیران ، اقدام به ارزیابی عملکرد سالانه مدیر       -7-10

بدین صورت . و رتبه بندي ایشان در پنج طیف عالی ، بسیار خوب ، خوب ، متوسط و ضعیف می نماید             
در ارزیابی سـالانه و میـانگین عملکـرد چهـار سـاله        ( که مدیرانی که داراي رتبه ، ارزیابی عملکرد عالی          

می باشند می توانند پس از طی کـردن دوره  ) ی امتیازات   مدیریت با در نظر گرفتن روند صعودي یا نزول        
هاي آموزشی لازم براي پستهاي مدیریتی بالاتر پیشنهاد گردندو مدیرانی که داراي رتبه ارزیابی عملکرد 

در ارزیابی عملکرد سالانه و میانگین عملکرد چهار ساله مدیریت با در نظر گرفتن ( بسیار خوب و خوب    
می باشند می توانند پس از اتمام چهار سـال و طـی کـردن دوره هـاي            ) لی امتیازات   روند صعودي یا نزو   

آموزشی لازم در صورت لزوم و با توافق مقام مافوق در پست خود براي یک دوره دیگر ابقـاو یـا بـراي              
  . تصدي پستهاي هماهنگ و همسطح پیشنهاد و منصوب گردند 

 معـزول  8-7کرد سالانه آنهـا متوسـط باشـد براسـاس بنـد        همچنین مدیرانی که حداکثر رتبه ارزیابی عمل      
  . گشته و می توان ایشان را براي پستهاي مدیریتی پایین تر پیشنهاد داد 

  .  کمیته امور مدیران ناظر بر حسن اجراي دوره هاي آموزشی مدیران می باشد :تبصره 
  
ــاده جــذ   -7-11 ــوق الع ــاده شــغل و ف ــوق الع ــایی همچــون ف ــه  اســتفاده از مزای ــصاب ب                                                                                                                   ب ناشــی از انت

، منوط به رعایت مصوبه شوراي عالی اداري در خصوص ضوابط انتخاب ،          سمت هاي مدیریتی مشمول     
  . العمل می باشد انتصاب و تغییر مدیران و نیز این دستور 

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداري ، ملزم است نسبت به ایجاد بانک اطلاعات مـدیران اقـدام            -7-12
نموده و بعنوان دبیرخانه کمیته امور مدیران و شوراي تحول اداري موظف است هـر شـش مـاه یکبـار در      

   خصوص اجراي ضوابط و این مقاطع زمانی آذر ماه و خرداد ماه گزارش عملکرد وزارت متبوع را در
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دفتر ( رنامه ریزي کشور  دستور العمل و هر گونه انتصاب و یا عزل و تغییر مدیران به سازمان مدیریت و            
ارسال نماید تا ضمن اصلاح تکمیل بانک اطلاعات داخلی دستگاه و ) بهبود مدیریت و ارزیابی عملکرد      

  .  به شوراي عالی اداري تهیه و تدوین گردد به روز رسانی بانک اطلاعات ملی گزارشات مربوط
نشگاههاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی موظفند هـر شـش مـاه یکبـار در مقـاطع          دا :تبصره  

زمانی آبان ماه و اردیبهشت ماه گزارش عملکرد دانشگاه خویش را در خصوص اجـراي ضـوابط و ایـن                 
 مدیریت و برنامه ریزي استان مربوطه نر مدیران به سازمادستور العمل و هر گونه انتصاب و یا عزل و تغیی

  . و نیز مرکز توسعه مدیریت و تحول اداري وزارت متبوع ارسال نمایند 
  
 در ستاد مرکزي وزارتخانـه ، مرکـز توسـعه مـدیریت و تحـول اداري موظـف اسـت فـرم ویـژه              -7-13

جهت تهیه شناسنامه پستهاي مدیریتی بـه   ) 1  در پیوست شماره 6فرم شماره ( اطلاعات مشاغل مدیریتی    
  . تفکیک هر پست در سطوح میانی و پایه تهیه نماید 

 وظیفه را برعهده مرکز نوسازي ن در دانشگاههاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی ، ای    :تبصره  
  . و تحول اداري می باشد 

  
            موضــوع مــصوبه »  سرپرســتان ضــوابط انتخــاب ، انتــصاب تغییــر مــدیران و «  رعایــت کلیــات – 7-14

و مصوبات بعدي که در این  11/1/82 مورخ 1426/1901 شورایعالی اداري بشماره هیکصدو دومین جلس
  . رابطه ابلاغ خواهد شد الزامی می باشد 

  
 این دستور العمل باعث استثناء شدن مدیران و سرپرستان از قوانین جاري اداري و اسـتخدامی و           -7-15
  . نون رسیدگی به تخلفات اداري کارکنان نمی گردد قا
  
در خصوص پـست هـایی کـه لازمـه تـصدي آنهـا دارا بـودن شـرایط خـاص علمـی و                        : تبصره   -7-16

تخصصی بوده و لزوم انتصاب اعضاء هیات علمـی در معاونـت آموزشـی را ضـروري مـی نمایـد و طبـق         
جود شرایط خاص علمی و تخصصی و ایفاي    نظرات معاونت تخصصی انتصاب به این پست ها نیازمند و         

دسـتور العمـل    شرح وظایف خاص می باشد فرایند انتصاب جداگانه اي حداکثر تا یکسال پس از تاییـد      
داخلی طراحی گردیده ، بدیهی است لیست پست هاي مذکور نیز تنظیم خواهد شد در هر حال رعایـت            

الزامـــــی                                         » ییـــــر مـــــدیران و تغانتخـــــاب ، انتـــــصاب « حـــــداقل شـــــرایط مـــــصرح در مـــــصوبه 
  . می باشد
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  :  سامانه رسیدگی به شکایات – 8ماده 
  

خگویی ، کمیته امـور مـدیران یـا شـوراي اداري مکلـف اسـت بـراي        س بمنظور ارتقاء شفافیت و پا    -8-1
در صورت تقاضاي ) ی به شکایات به دفتر ارزیابی عملکرد و پاسخگوی( رسیدگی به شکایات ارائه شده      

مستخدم ذي ربط جلسه مربوط را با حضور وي تشکیل دهد لذا شکایت متقاضـیان در مـشاغل مـدیریتی           
  . باید توسط ایشان به دفتر ارزیابی عملکرد وپاسخگویی به شکایات دستگاه ارسال گردد 

             و تغییـر مـدیران عینـاً تکـرار      در صورت موجه بودن شکایت ، مراحل و فرایند انتخـاب و انتـصاب     -8-2
  . می گردد 

  
  :  شیوه امتیاز دهی و بررسی شایستگی ها – 9ماده 

  

یعنی ارزیابی از دید مافوق ، زیردستان   ) feedback  360( درجه   360 استفاده از رویکرد ارزیابی      -9-1
نگین موزون حاصل از این پنج نظـر  همردیفان ، مشتریان و خود فرد و رتبه بندي براساس میا       ) کارکنان  ( 

بنابراین ضمن استفاده از این رویکـرد در  . خطاي اعمال سلیقه شخصی را در ارزیابی به حداقل می رساند     
ارزیابی عملکرد افراد می توان جهت امتیاز دهی به معیارهاي عمومی ، اختصاصی و اخلاقـی نیـز از ایـن              

ارزیابی کـه جهـت شناسـایی و پـرورش نیروهـاي مـستعد             همچنین از تشکیل مراکز     . روش استفاده کرد    
مدیریت می باشد نیز می توان جهت امتیـاز دهـی و بررسـی شایـستگی افـراد داوطلـب تـصدي پـستهاي                  

  .ستفاده نمود امدیریتی 
انتصابات به پستهاي مـدیریتی و سرپرسـتی کـه سـالانه از کارکنـان داخـل دسـتگاه             % 80بدیهی است در    

  . ستفاده از چنین روشهایی امکانپذیر می باشد ا ، صورت می پذیرد 
  
زمون آ روش هاي دیگر امتیاز دهی و بررسی شایستگی افراد ، استفاده از فنون مصاحبه ، برگزاري         -9-2

اینگونـه روشـها بیـشتر در    . شبیه سازي یا تلفیقـی از آنهاسـت    محیط  کتبی و شفاهی مورد کاوي ، ایجاد        
  .  سازمان قابلیت کاربرد دارند انتصابات سالانه از خارج% 20
  
امتیاز دهی در خصوص معیارهاي عمومی مدیریتی و معیارهـا و صـلاحیتهاي اخلاقـی بـدین             نحوه   -9-3

صورت است که اعضاء کمیته امور مدیران در جلسه بررسی شایستگی افراد معرفی شده پس از بحـث و         
  . می دهد بررسی ، نتایج مصاحبه گروه مصاحبه را مورد تایید قرار 
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کمیتــه امــور مــدیران مــی توانــد گــروه مــصاحبه متــشکل از جمعــی از مــدیران ، کارشناســان و : تبــصره 
صاحبنظران مدیریت را جهت تعیین امتیاز مربوط به معیارهاي عمومی مدیریتی ، معیارهـا و صـلاحیتهاي               

)  ذیل معیارهاي اختـصاصی  (اخلاقی و میزان آشنایی فرد به قوانین و مقررات مرتبط با وظایف مدیریت          
  . تعیین نماید 

  
  :  سازمان کار – 10ماده 

  

 سیاستگذاري ، هدایت ، تصویب دسـتورالعملهاي لازم بـراي اسـتقرار نظـام شایـسته سـالاري در                -10-1
              وزارت متبوع بعهده شوراي تحول اداري بـوده و ایـن شـورا نـاظر بـر حـسن اجـراي ایـن دسـتور العمـل                      

  . شد می با
همچنین بررسی و تایید شایستگی افراد پیشنهاد شده در سطح میانی و یا هر گونه عـزل و جابجـایی افـراد      
در سطح میانی و تایید گزارشات تهیه شده براي سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور بر عهده این شورا    

  . می باشد 
  

ارتخانه بر عهده کمیته امـور مـدیران بـوده     مسئولیت اجراي این دستور العمل در ستاد مرکزي وز       -10-2
که این کمیته ضمن بررسی شایستگی افراد پیشنهاد شده در کلیه سطوح و تعیـین میـزان شایـستگی افـراد       

بـا ارزش  ) پایـه  ( و یا هـر گونـه عـزل و جابجـایی افـراد در ایـن سـطح               ) عملیاتی  ( سطوح مدیریتی پایه    
  . ایه نیز اهتمام می ورزد عملکرد مدیران در هر دو سطح میانی و پ

  
 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداري بعنوان دبیرخانه شوراي تحول اداري و کمیته امور مدیران ،      -10-3

  . امور اجرایی مربوط به استقرار این دستور العمل را در وزارت متبوع بر عهده دارد 
  

انشگاههاي علوم پزشکی و خـدمات  مسئول اجراي این دستور العمل در د  کمیسیون تحول اداري -10-4
  . بهداشتی درمانی می باشد 

  
 مـورخ  1426/1901مـصوبه شـماره   «  مطـابق بـا ضـوابط انتخـاب ، انتـصاب و تغییـر مـدیران           – 11ماده  

در « و نیز این دستور العمل ، هر گونه انتصاب یا عزل و تغییـر مـدیران    »  شوراي عالی ادراي     11/1/1382
از تاریخ ابلاغ آن باید براساس فرایند پیش بینی شده صورت گرفته و هـر  » وابط  دایره مدیران مشمول ض   

  . گونه انتصاب و تغییر مدیران خارج از ضوابط تعیین شده ممنوع می باشد 
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ادامه فعالیت مدیرانی که پیش از تـصویب ضـوابط انتخـاب ، انتـصاب و تغییـر مـدیران مـصوب            : تبصره  
ند و احکام ایشان صادر شده است با عنایت به مفاد دستور العمل ارزیابی شورایعالی اداري منصوب شده ا

برنامه ریزي کشور   این دستور العمل که به تایید سازمان مدیریت و -9-7عملکرد مدیران مندرج در بند   
  . می رسد ، می باشد 

  
                                 مـدیریت و   هـر گونـه تجدیـد نظـر در ایـن دسـتور العمـل منـوط بـه اخـذ تاییدیـه سـازمان                            – 12ماده  

  . می باشد ) دفتر بهبود مدیریت و ارزیابی عملکرد ( برنامه ریزي کشور 
  

  :  بایگانی و سوابق – 13ماده 
  

مدارك و سوابق مربوط به اجراي این دستور العمل در ستاد مرکزي وزارتخانه در مرکز توسعه مدیریت             
د و در دانشگاه علوم پزشکی نیز مرکز نوسازي و تحول اداري نگهداري و تحول اداري نگهداري می شو

  . سوابق را برعهده دارد 
  

   : 14ماده 
 بـا شـش فـرم ،    1 ماده به تصویب رسیده و داراي ضمایم بـشرح پیوسـت شـماره    14دستور العمل در  این  

 ) 16 تا 11جدول  ( جدول 6با 3  پیوست شماره 10 تا 1جداول شمارخ (  با شش جدول 2پیوست شماره 
  م/.می باشد )  برگ 2 در 18جدول شماره  (  با جدول 4و پیوست شماره 

  
  



 ( 1فرم شماره ) فرم معرفي داوطلبان پست هاي مديريتي    

 

  

 

 :نام و نام خانوادگي پيشنهاد دهنده  -2 :نام دستگاه -1

 :عنوان و شماره پست مورد بررسي  -4 :سمت پيشنهاد دهنده  -3

 :واحد سازماني  -6 :ميا ني      پايه: سطح پست  -5

 :محل جغرافيايي پست مورد بررسي  7

 .....اسامي افراد پيشنهادي داراي شرايط احراز  -8

ميزان  منبع معرفي كننده مدرك و رشته تحصيلي نام پدر نام خانوادگينام و  رديف

 اولويت

ملي / بانك اطلاعات مديران دستگاه    

 نظر مقام ذيربط/ 

 

  :توضيحات 

 

 

 

 

 : تاريخ تكميل و امضا :                                                     نام و نام خانوادگي پيشنهاد دهنده 

  .ارسال مي گردد ( عناوين مشابه ) رم توسط مقام پيشنهاد دهنده تكميل و براي بررسي و تاييد به واحد كارگزيني اين ف

هريك از داوطلبان پست مديريتي مذكور تهيه شده  و (  3فرم شماره ) و اظهار نظر واحد كارگزيني (  2فرم شماره ) اطلاعات فردي  

  .به اين فرم پيوست مي گردد

    .ين ستون مقام پيشنهاد دهنده افراد پيشنهادي را براساس نظر كارشناسي خود اولويت بندي مي كنددر ا 



 ( 2فرم شماره )  دي داوطلبان پست هاي مديريتي    فرم اطلاعات فر

 

 

  :ملي / شماره شناسنامه -3 :نام پدر-2  :نام و نام خانوادگي داوطلب  -1

 :محل تولد -4
 :......................تعداد فرزند                :متاهل :مجرد :وضعيت تاهل -5

  .........پايان خدمت         كارت معافيت                 مشمول                عدم موضوعيت :  وضعيت خدمت نظام وظيفه  -6

  .......در صد      :جانباز ..........   مدت     :آزاده........           مدت       :رزمنده:  گري وضعيت ايثار  -7

 .......      مدت    بسيجي  فعال    .................................                 نسبت        خانواده شهيد                                  

  :محل سكونت و تلفن  نشاني -8

  :ساير عناوين :                             پيماني :                                 رسمي :     نوع استخدام   -9

  واحد سازماني فعلي     -11:                                                    دستگاه محل خدمت فعلي  -11

  :ايي خدمت فعلي محل جغرافي -12

 : اطلاعات تحصيلي و تخصصي -13

  (رشته تحصيلي و موسسه آموزشي  –درجه تحصيلي ) سوابق تحصيلي : الف 

 (عنوان و مدت : ) دوره هاي آموزشي  –ب 

 

 
  

  .....تاليف ، ترجمه و : سوابق تحقيقاتي  –ج 

 
 

  :ميزان آشنايي با زبان هاي خارجي و كار با رايانه  –د 

 
 



 سوابق شغلی و مدیریتی  -41

 سوابق کارشناسی و مدیریتی در بخش دولتی و غیردولتی -الف

 مدت تصدی تاریخ انتصاب واحد سازمانی نام دستگاه عنوان شغل یا سمت ردیف
مناطق )محل خدمت 

 (عادی/محروم

       

 

 

 

 

 (با ذکر مقام تشویق کننده: )تشویقات -ب

 

 ارزیابی از خود -41

 .اید را به تفکیک ذکر کنید مهمترین اقداماتی که در پست های قبلی، انجان داده -الف

 

 

 

 

 

 در پست مدیریتی جدید چه برنامه هایی برای پیشبرد کار واحد ذیربط در نظر دارید؟ -ب

 :تاریخ تکمیل و امضاء

 



 ( 3)فرم شماره (         عناوين مشابه ) يني زاظهار نظر اداره كارگ

با 44/4/4834مورخ 4141/4094اجرای مصوبه شورای عالی اداری در خصوص ضوابط انتخاب و انتصاب و تغییر مدیران به شماره  در

 ........................................ سرکار خانم / عنایت به صحت اطلاعات موجود در این فرم و همچنین دارا بودن شرایط احراز ، جناب آقای  
 . کمیسیون تحول اداری دستگاه معرفی می گردد / به شورا ...............................................................  صاب  در پست مدیریتی برای انت 

  (طبق طرحهای طبقه بندی مشاغل ) دارا بودن مدرك کارشناسی مرتبط با رشته شغلی :  الف

 بق می باشد                    منطبق نمی باشد  منط  :رشته تحصیلی در مقطع کارشناسی 

  مورد تایید می باشد                مورد تاییدنمی باشد  :آخرین مدرك 

 گذراندن دوره آموزشی مدیریت و یا دارا بودن مدرك کارشناسی ارشد در یکی از رشته  های مدیریت :  ب 

 مورد تایید می باشد                              مورد تایید نمی باشد                                                                .             گذراندن دوره آموزش  مدیریت    

  مورد تایید می باشد                                 مورد تایید نمی باشد.                         مدرك کارشناس ارشد مدیریت 

  :سوابق تجربی و تخصصی  :  ج 

سال                  مورد تایید می باشد                      مورد تاییدنمی .  . …………مجموع سنوات کارشناسی مرتبط یا مشابه 

  باشد
مورد تاییدنمی            سال                     مورد تایید می باشد             .. …………مجموع سنوات  مدیریی  مرتبط یا مشابه 

 باشد 
  :امتیاز مکتسبه ارزشیابی و ارزیابی عملکرد-د 

  .……سال   .……سال   .……سال   .……سال  

      نمرات ارزشیابی چهار سال گذشته
      نمرات ارزیابی عملکرد چهار سال کذشته

 :  (عناوین مشابه )  مدیر اداره کارگزینی/کلنام و نام خانوادگی مدیر
 تاریخ تکمیل و امضا                                                                                                                        


