
 بسمه تعالي
 

هاي دولتي  ها، مؤسسات، شركت ها، سازمان بخشنامه به كلیه وزارتخانه
ها و مؤسساتي كه شمول قانون بر آا مستلزم  ها، سازمان و شركت

ذكر نام و یا تصریح نام است و موسسات و ادهاي عمومي غيردولتي 
و ادهاي انقلاب اسلامي كه از بودجه عمومي دولت استفاده 

 .نندك مي
 

كمیسیون تخصصي اتوماسیون نظام اداري وابسته به شوراي 
، بـه  ١٨/٩/١٣٨١رساني در سیزدهمين جلسه مـورخ   عالي اطلاع

 ٢٢/۴/١٣٨١ط مـورخ  .٧٢٢/١٣مصوبه شماره  ۵استناد ماده 
شوراي عـالي اداري موضـوع ايجـاد همـاهنگي در اسـتقرار      

ــتم ــومي    سیس ــدهاي عم ــه فرآین ــانیزه در زمین ــاي مك ه
هـاي مـورد انتظـار     هاي اجرایي، ضوابط و ویژگي هدستگا
هاي پرسنلي و تشكیلات را به شـرح پیوسـت تصـویب     سیستم
 .نمود

هاي مشمول ایـن بخشـنامه مكلفنـد در تهیـه      كلیه دستگاه
هاي پرسـنلي و تشـكیلات خـود، ضـوابط مـذكور را       سیستم

 . رعایت نمایند
 
 

  التوفیقالتوفیق... ... من امن ا      
ــو                                           ــومحمــــــــ د د محمــــــــ

  آزادآزاد  عسگريعسگري
معــاون توســعه مــدیریت و معــاون توســعه مــدیریت و               

  سرمایه انسانيسرمایه انساني
و رییس كمیسیون تخصصي اتوماسـیون  و رییس كمیسیون تخصصي اتوماسـیون  

  نظام ادارينظام اداري



 بسمه تعالي
 

 هاي سیستم پرسنلي ضوابط و ویژگي
 

 :اطلاعات پایه -
 امكان تعریف قوانين و مقررات پرسنلي -١
امكان تعریف انواع جداول مـورد نیـاز در سیسـتم     -٢

هـاي تحصـیلي، جنسـیت،     رشتهدرجات تحصیلي، (پرسنلي 
 )كار، وضعیت استخدام، محل خدمت و نظایر آن سابقه

ها و طبقات شغلي  ها، رشته امكان تعریف انواع رسته -٣
 ها و تخصیص آا به گروه

امكان تعریف انواع جداول محاسـبه حقـوق و مزایـا     -۴
مانند جداول حقوق مبنا، افزایش سـنواتي، حقـوق،   

العـاده سـختي    ه جذب، فوقالعاد العاده شغل، فوق فوق
هـا   مندي و سایر پـرداختي  شرایط محیط كار، حق عائله

 به پرسنل
 امكان تعریف انواع بیمه و مالیات -۵
امكان تعریف و نگهداري ضرایب جداول حقوقي بـراي   -۶

 سالهاي مختلف
 
 

 :عملیات مربوط به احكام كارگزیني و ابلاغیه
 

 امكان صدور احكام به صورت مكانیزه -١
ور احكام كارگزیني بـه صـورت انفـرادي و    امكان صد -٢

 گروهي
امكان صـدور احكـام مكـانیزه ناشـي از تغـیير در       -٣

 قوانين و مقررات
امكان صدور احكام جدید استخدام به صورت آزمایشي  -۴

 و رسمي و قرارداد كاركنان پیماني
امكان صـدور احكـام كـارگزیني انتصـاب، انتقـال،       -۵

انه، ترفیع، ارتقـاي رتبـه، افـزایش حقـوق سـالی     
 تشویق و نظایر آن

 امكان صدور احكام مكانیزه افزایش سنواتي -۶
 امكان صدور احكام مربوط به امور استعفا -٧
 امكان صدور احكام مربوط به امور بازنشستگي -٨
 امكان صدور احكام مربوط به امور فوت -٩
 امكان صدور احكام مربوط به امور اخراج -١٠
امكان صدور احكام مربوط بـه امـور از كـار     -١١

 يافتادگ
 امكان صدور احكام مربوط به امور بازخریدي -١٢



امكان صدور احكام مربوط به امور آماده بـه   -١٣
 خدمت

امكان صدور احكام مربوط به امـور مأموریـت    -١۴
 به خارج از سازمان

امكان صدور احكام مربوط به امـور مأموریـت    -١۵
 به داخل سازمان

امكان صدور احكام مربوط بـه امـور انتقـال     -١۶
 ان دائم به خارج از سازم

امكان صدور احكام مربوط بـه امـور انفصـال     -١٧
 دائم و موقت

امكــان صــدور احكــام مربــوط بــه تغــیير محــل  -١٨
 جغرافیایي خدمت

 امكان صدور انواع ابلاغیه -١٩
 امكان صدور انواع مرخصي -٢٠
 امكان صدور احكام كارگزیني اصلاحي -٢١

 
 

 :عملیات ثبت و نگهداري مشخصات كاركنان و مدیران
 

شخصات فردي كاركنان شـامل  امكان ثبت و نگهداري م -١
اي، شماره ملي، كد پسـتي، نشـاني،    مشخصات شناسنامه

اطلاعات لازم براي تماس با بستگان، اشخاص تحت تكفل، 
 وضعیت نظام وظیفه و سوابق پزشكي

هـاي   امكان ثبت و نگهـداري مشخصـات تحصـیلي، دوره    -٢
 تخصصي و سوابق كاري و تجربي كاركنان

ات اسـتخدامي كاركنـان   امكان ثبت و نگهداري اطلاع -٣
 )رسمي، آزمایشي و پیماني(

 امكان ثبت و نگهداري نمرات ارزشیابي كاركنان -۴
امكان مشـاهده خلاصـه پرونـده پرسـنلي مـدیران و       -۵

 كاركنان
 گيري اطلاعات مدیران امكان ثبت و نگهداري و گزارش -۶

 
 

 :هاي مربوط به حقوق و دستمزد فعالیت
 

رات و ضـوابط  امكان تعریف انواع جداول شامل مقـر  -١
مؤثر بر حقوق و مزایا ماننـد مقـررات مأموریـت،    

 كاري و نظایر آن مرخصي، اضافه
امكان اعمال كلیه تغیيرات ناشي از تغیير در قوانين  -٢

هاي حقوق و دستمزد، بدون نیاز به تغـیير در   و روش
 برنامه ها 



از دسـتگاه  (امكان دریافت اطلاعات حضـور و غیـاب    -٣
 اسبات حقوقجهت انجام مح) كارت زني

امكان نگهداري اطلاعات كاركرد در مقاطع ماهانه و  -۴
 تنظیم و كنترل آمار كاركرد كاركنان

 امكان تهیه و كنترل آمار از مانده مرخصي كاركنان -۵
امكان نگهداري اطلاعات مزایـا و كسـورات ماهانـه     -۶

 كاركنان 
امكان محاسبه حقوق و مزایـاي ماهانـه و معوقـه و     -٧

هاي پرداخت كننـده، محـل    بانكپرداخت آن به تفكیك 
 كار، واحدها و نظایر آن 

 امكان صدور فیش حقوقي كاركنان -٨
 امكان محاسبه عیدي و پاداش سالانه -٩
 هاي گذشته امكان محاسبه مطالبات ماه -١٠
 )دیون(هاي قبل  امكان محاسبه مطالبات سال -١١
هاي خدمات درمـاني،   امكان محاسبه انواع بیمه -١٢

 صوصيهاي خ تأمين اجتماعي و بیمه
امكان كسر حق بیمه از حقـوق پرسـنل و تهیـه     -١٣

 لیست بیمه
امكان كسر مالیات از حقوق پرسنل بـر اسـاس    -١۴

 جدول مالیاتي
امكان محاسبه پرداخت و كسور گروهـي ماهانـه    -١۵

 كاركنان
 امكان تهیه صورتحساب تسویه كاركنان -١۶
امكــان محاســبه مبلــغ مأموریــت روزانــه بــا  -١٧

و تولید اسناد  استفاده از اطلاعات احكام مأموریت
 اضافات و كسور

هـا و دیـون اقسـاطي     امكان تهیه صورتحساب وام -١٨
 كاركنان

ــندوق  -١٩ ــاب ص ــه صورتحس ــان تهی ــایر  امك ــا و ذخ ه
 كاركنان

ايجاد اسناد احكام و ترمیم حقـوق و مزایـاي    -٢٠
دریافتي با تاریخ اجراي ماه جاري و ذخـيره اسـناد   
اولیه و بازیابي آا پس از تأمين بودجـه در مـاه   

 مربوط
هاي رفاهي پرسـنل   امكان تهیه صورتحساب هزینه  -٢١

هاي درماني، ورزشي، فرهنگي و نظـایر   مانند هزینه
 آن 

 
 

 :ر و غیابهاي مربوط به حضو فعالیت
 



امكان ثبت وقت، ورود و خروج كاركنان از دسـتگاه   -١
 كارت زني

امكان دریافت مشخصات پرسنلي و سـاختار سـازماني    -٢
سیسـتم پرسـنلي و   (هـاي اطلاعـاتي مربـوط     از بانك

 )سیستم تشكیلات
نمایش وضعیت حضور و عدم حضـور پرسـنل بـه تفكیـك      -٣

ــازماني  ــدهاي س ــي،  (واح ــت، مرخص ــت، غیب مأموری
 )ار، تأخير، تعجیل، تعلیقك اضافه

 امكان ارسال اطلاعات عملكرد ادواري -۴
 
 

 :هاي مربوط به آموزش فعالیت
 

 هاي آموزشي امكان تعریف مراكز و دوره -١
بدو خـدمت و  (هاي آموزشي  امكان برنامه ریزي دوره -٢

 )ضمن خدمت
 امکان تعریف نیازهای آموزشی مشاغل -٣
 امکان تعریف نیازهای آموزشی کارکنان -۴
بت نام کارکنـان در دوره هـای آموزشـی و    امکان ث -۵

 پیگيری آن
امکان ثبت  و ویرایش و دستیابی به سوابق آموزشی  -۶

 کارکنان
 امکان ارزیابی دوره های آموزشی -٧

 :گزارشها 
 امکان گزارشگيری پویا -١

امکان ارائه گزارشها به صـورت جـداول و نمودارهـای     -٢
 آماری

 هاي مدیریتي امكان ارائه انواع گزارش -٣
 هاي حقوق گيري لیست زارشامكان گ -۴
كاري،  گيري از كاركرد ماهانه، اضافه امكان گزارش -۵

 كاري و نظایر آن  تعطیل
 هاي بیمه و مالیات گيري لیست امكان گزارش -۶
گيري از خلاصه پرونده پرسنلي و  امكان گزارش -٧

 )خلاصه سوابق(رویدادهاي مختلف 
 گيري از وضعیت استخدامي پرسنل  امكان گزارش -٨
ائه آمار احكام صادره به تفكیك نوع امكان ار -٩

 حكم
انداز قرض الحسنه،  ها، پس گيري از وام امكان گزارش -١٠

 انداز بازنشستگي و نظایر آن  پس
 
 

 :ها ارتباط سیستم پرسنلي با سایر سیستم



 
 امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سیستم مالي -١
 امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سیستم تشكیلات -٢
 تباط و تبادل اطلاعات با سیستم اموالامكان ار -٣
امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سیستم دبيرخانـه   -۴

درج شمــاره و تــاریخ احكــام كــارگزیني صــادره از (
 )سیستم

 
 

 : امنیت و حدود دسترسي
 

 امكان تعیين حدود دسترسي براي هر یك از كاربران -١
 



 بسمه تعالي
 

 هاي سیستم تشكیلات ضوابط و ویژگي
 

 :ات پایهاطلاع -
امكان تعریف قانون و اساسـنامه تأسـیس و تشـكیل     -١

 دستگاه
 امكان تعریف اهداف و وظایف اساسي دستگاه -٢
امكان تعریف سطوح مختلـف تشـكیلات و ترتیـب قـرار      -٣

 هاي قابل تصدي گرفتن آا تا سطح پست
هـاي   امكان تعریف مشخصات عمومي دستگاه و سـازمان  -۴

هـاي   ازمانوابسته به آن شامل تعـداد و عنـوان س ـ  
وابسته، نشاني كامل، تلفن، نمابر، كدپستي، نشـاني  

 جایگاه اینترنتي و نشاني پست الكترونیك
هاي آتـي دسـتگاه بـا     امكان تعریف و اصلاح برنامه -۵

 توجه به تاریخ مربوط
هاي دسـتگاه از   امكان تعریف عملكرد و اهم فعالیت -۶

 ابتداي تأسیس تاكنون
 
 
 :عملیات مربوط به دستگاه -
ن اصلاح قوانين مربوط به تشـكیلات دسـتگاه بـه    امكا -١

 همراه ثبت تاریخ اصلاح
 امكان ارائه نمودار سازماني دستگاه  -٢
 امكان نگهداري و مشاهده نمودارهاي سازماني قبلي -٣
ها و شـوراهاي   امكان اضافه نمودن و یا حذف سازمان -۴

 وابسته به دستگاه 
 
 هاي سازماني عملیات مربوط به پست -
هـاي سـازماني حـوزه مركـزي و      سـت امكان تعریـف پ  -١

هاي سازماني واحدهاي خارج از مركز تا هر سطح  پست
استان، شهرستان، شهر، بخـش و  (طرح تقسیمات كشوري 

(... 
هــاي  امكــان اضــافه، اصــلاح، حــذف و جابجــایي پســت -٢

 سازماني
 هاي سازماني امكان تغیير عناوین پست -٣
هـاي   امكان ثبت و اصـلاح تاريخچـه و سـير تحـول پسـت      -۴

 سازماني
 هاي سازماني امكان ثبت و اصلاح شرایط احراز پست -۵
 امكان درج مشخصات كارمندي متصدي هر پست -۶
 
 عملیات مربوط به واحدهاي سازمان -



 امكان تعریف شرح وظایف واحدهاي سازماني  -١
امكان اصلاح شرح وظایف واحـدهاي سـازماني و ثبـت     -٢

 تاریخ اصلاح 
ایف از یـك  امكان اضافه، اصلاح، حذف و جابجایي وظ ـ -٣

 واحد به واحد دیگر
امكان اضافه، اصلاح، حذف و جابجایي نـيروي انسـاني    -۴

 از یك واحد به واحد دیگر
امكــان اضــافه، اصــلاح، حــذف و جابجــایي واحــدهاي  -۵

 سازماني
 امكان ثبت و اصلاح تاريخچه واحدهاي سازماني -۶
 امكان تعریف موقعیت جغرافیایي واحدها -٧
 
 
 امكانات بررسي و جستجو -
جستجو بر اساس هر عنصـر موجـود در سیسـتم     امكان -١

براساس شـرح وظـایف، تاريخچـه، سـابقه، موقعیـت      (
هـا و   جغرافیایي، تاریخ، شرایط احراز، انواع پست

 )واحدها و نظایر آن
 
 
 ها گزارش -
 گيري پویا امكان گزارش -١
هـاي موجـود در كـل     پسـت   گيري از لیست امكان گزارش -٢

شخصات مربوط به دستگاه یا یك واحد خاص به همراه م
 متصدیان و رده آا

از تعداد ) عددي و نموداري(گيري آماري  امكان گزارش -٣
ــوع  ــاتي (و ن ــتادي، عملی ــتیباني، س ــلي، پش ) اص

 واحدهاي دستگاه
اصـلي،  (گيري آماري از تعـداد و نـوع    امكان گزارش -۴

) پشتیباني، ستادي، عملیـاتي، مـدیریتي و سرپرسـتي   
 هاي سازماني دستگاه پست

گيري آماي از تعداد و نـوع واحـدها و    گزارشامكان  -۵
 هاي سازماني بر اساس طرح تقسیمات كشوري پست

هـاي   گيري و مشاهده شرایط احـراز پسـت   امكان گزارش -۶
 سازماني 

گيري و مشاهده شرح وظایف واحـدها یـا    امكان گزارش -٧
 هاي سازماني پست

هـاي   گـيري آمـاري از تعـداد كـل پسـت      امكان گزارش -٨
 اعم از باتصدي و بلاتصدي  سازماني دستگاه

 
 
 ها ارتباط سیستم تشكیلات با سایر سیستم -



 امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سیستم پرسنلي -١
 امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سیستم دبيرخانه -٢
 
 
 امنیت و حدود دسترسي -
 امكان تعیين حدود دسترسي براي هر یك از كاربران  -١

 


