
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

    

و توسعه مدیران حرفه ای  ، انتصابانتخابارزیابی ، دستورالعمل 

دانشکده / وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی و دانشگاه

های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی کشورو موسسات 

 وابسته
توسعه مدیریت،  منابع و برنامه ریزیمعاونت   

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری 
 

9911مرداد  
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 به نام خدا

 مقدمه  
مبتنيی   سالاریگرایی و شایسته  دانشبرسیاستهای کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری مبنی  4راستای بنددر

آیيی  ناميه اداری و   ( انتصيابات   ) فصيل ششيم   44و 49مواد اجرای و در  مدیراندر نصب و ارتقای اخلاق اسلامی بر 

دانشکده های علوم پزشکی و خدمات بهداشيتی درميانی و سيازمانها و    / استخدامی کارکنان غیر هیات علمی دانشگاه 

 توانمنيد سيازی  دستورالعمل نظام آميوزش و   42و ماده موسسات وابسته به وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی 

 ثير متخصص و ا زه،یبالقوه کارکنان با انگ تیظرف ییموجود جهت شناسا طیشرا یساماندهبه منظور  مذکور آیی  نامه

 ،انتخابارزیابی ، ستورالعمل دو توسعه آنان،  یتیریمشاغل مدبه  یجهت تصد یمختلف سازمان یبخش دررده ها

وزارت بهداشت، درمان و آمووز  زششو ی و داناوهایهای م وو       مدیران حرفه ایی  و توسعهانتصاب 

  . تدوی  و جهت اجرا ابلاغ می گردد و موسسات وابستهزشش ی و خدمات بهداشتی ودرمانی 

 تعاریف   (1ماده

 .نامیده می شود "وزارت"به اختصار  دستورالعملدر ای  که  بهداشت ، درمان وآموزش پزشکیوزارت  : وزارت

 .نامیده می شود "ستاد"به اختصار  دستورالعملدر ای  که  وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکیستاد  :ستاد

در ای   کهوزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی  و برنامه ریزیمنابع  ،توسعه مدیریتمعاونت  :توسعهمعاونت 

 . نامیده می شود"توسعه معاونت  "به اختصار  دستورالعمل

 دستورالعملدر ای  که  توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکیمرکز :  توسعهمركش

 . نامیده می شود " توسعهمرکز"به اختصار 

موسسه مستقل آموزشی، پزوهشی و  : دانا ده یای م و  زشش ی وخدمات بهداشتی و درمانی/داناهاه

آن ماموریت  می باشدکهانشگاههای علوم پزشکی ای گسترش ددرمانی است که با مجوز شور –خدمات بهداشتی 

و ارائه خدمات بهداشتی و  مرتبط تحقیقات علمیو  وپیراپزشکی علوم پزشکی هایتربیت نیروی انسانی گروه 

نامیده  "دانشکده / دانشگاه  "به اختصار دستورالعملدرمانی در یک منطقه جغرافیایی را بر عهده دارد که در ای  

 . می شود

شامل سازمانها و موسسات وابسته به وزارت که حسب قانون تشکیل شده و دارای استقلال مالی  :وابسته موسسه 

 .نامیده می شوند " موسسه" به اختصار دستورالعمل اداری می باشند و در ای   –

دانشکده و موسسات /  دانشگاه ستاد ستاد وزارت بهداشت و سازمانی به آن دسته از واحدهای : واحدیای ستادی

وابسته اطلاق می شود که وظیفه سیاستگذاری، برنامه ریزی، پشتیبانی و نظارت و کنترل واحدهای عملیاتی را بر 

  .عهده دارند
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بیمارستانها، نظیر دانشکده ها و موسسات وابسته / دانشگاهبه آن دسته از واحد های سازمانی  : واحدیای مم یاتی

که وظیفه   و پژوهشکده هاپژوهشی مراکزمراکز تحقیقاتی،  ، دانشکده های آموزشی، درمانشبکه های بهداشت و 

  .اطلاق می شودتولید، تامی  و ارائه خدمات اصلی و نهایی را بر عهده دارند، 

دانشکده ها و / وزارت بهداشت و دانشگاهها میانی و پایه ،ارشدسطوح در مدیرانشامل تمامی  :ای مدیران حرفه

 بهکه  می باشندقانون مدیریت خدمات کشوری  19مقامات موضوع ماده  استثنایبه موسسات و سازمانهای وابسته 

  : می گیرندزیر قرار  بشرح ذیلدو دسته 

وظیفه سیاستگذاری، برنامه ریزی، اطلاق می شود که  مدیرانیبه آن دسته از :  مدیران حرفه ای ستادی( الف 

  .دانشکده های علوم پزشکی کشور را بر عهده دارند/ در ستاد وزارت بهداشت، دانشگاههاپشتیبانی و نظارت و کنترل 

تولید، تأمی   اطلاق می شود که وظیفه هدایت و مدیریت یبه آن دسته از مدیران : مدیران حرفه ای مم یاتی( ب

  .به عهده دارند در واحدهای عملیاتی راو پشتیبانی و ارایه خدمات اصلی خدمات 

ترکیبی است از دانش، مهارت، نگرش و ویژگی های فردی که به یک فرد امکان می دهد تا وظایف  :شایستهی

 . مربوط را پس از احراز سمت های مدیریتی یا ارتقاء به سطوح بالاتر به طور موفقیت آمیز انجام دهد

ها و رفتارهایی است که  ای از مهارت بخشیدن به مجموعه  مدل شایستگی چارچوبی برای نظم :مدل شایستهی

 .طور مؤثر اجرا کنند هایشان را به دهد افراد باید چه کارهایی انجام بدهند تا بتوانند وظایف و مسئولیت نشان می

افراد، کمبود های دانشی  و ارزیابی وضع موجودای است مستندکه براساس شایستگی ها  نگاره:  نیم رخ شایستهی

 . ،مهارتی و نگرشی آنان را برای آمادگی پذیرش پست های مدیریتی و یا ارتقاء به سطوح بالاتر نشان می دهد

 اطلاق می شود که یتیمدیرعمومی  شایستگی هایبه مجموعه ای از :  شایستهی یای ممومی مدیران حرفه ای

را پس  و نقش های مدیریتی  تا بتواند وظایف به یک فرد امکان می دهدپست مدیریتی  / نظر از ماهیت شغل صرف

  .از احراز سمت های مدیریتی و یا ارتقاء به سطوح بالاتر به طور موفقیت آمیز انجام دهد

اطلاق می شود مدیران  تخصصیشایستگی های به مجموعه ای از :  شایستهی یای تخصصی مدیران حرفه ای

تا بتواند وظایف مربوط  به یک فرد امکان می دهدبوده و  پست/متناسب با ماموریت، ویژگی و ماهیت وظیفه شغلکه 

  .به طور موفقیت آمیز انجام دهددر شغل مورد نظر را پس از احراز سمت های مدیریتی و یا ارتقاء به سطوح بالاتر 

 انتخاب ، ، ارزیابی فرایندهای اجرایی کلیه است که سامانه ای: مدیران، انتصاب و توسعه انتخاب ارزیابی، سامانه

 "سامانه ارزیابی  "به اختصاردستورالعمل در ای   .گیرد انتصاب و توسعه مدیران حرفه ای در آن بستر صورت می

 .نامیده می شود

 ،آموزشی، سوابق مدیریتی، تحصیلی شغلی،بانکی است که کلیه اطلاعات شخصی، : بانک اطلامات مدیران سلامت

 "بانک اطلاعات مدیران  "به اختصاردستورالعمل در ای   .سوابق علمی و پزوهشی مدیران در آن ثبت می گردد

/ دانشکده / دانشگاهواحد توسعه و تحول اداری و  ستاد ای  بانک در مرکز توسعه داشت نگهبه روز  .نامیده می شود

 . می باشدموسسات وابسته 
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 بالقوهتوان  و ها ، شایستگیاساس معیارها و ابزارهای معتبر ارزیابیاست که بر فرایندی رسمی :كانون ارزیابی 

   .قرارمی دهدارزیابی و سنجش مورد برای احراز پست های مدیریتیمدیران حرفه ای را 

 گواهینامه ای است که پس از ارزیابی شایستگی های مدیران حرفيه ای    :گوایینامه شایستهی مدیریت حرفه ای

کسيب حيد نصياب     بيا از طریق کانون ارزیابی جهت انتصاب بيه پسيت هيای ميدیریتی     و سایر کارکنان واجد شرایط 

 . امتیازات لازم به فرد اعطا می گردد

 اهداف  (2ماده
در نظام سلامت  حرفه ای سالاری در انتخاب و انتصاب مدیراندستیابی به اصل شایسته ای  دستورالعمل هدف اصلی 

 . می باشد

  : دستورالعمل عبارتند از  عملیاتیاهداف 

  ایجاد فضای رقابتی و فرصت برای تمامی کارکنان واجد شرایط و افراد مستعد برای انتصاب و ارتقاء در

 پست های مدیریتی

  پست های مدیریتی تصدی بانک اطلاعاتی مدیران شایسته و مستعد ایجاد  

  یی  شایستگی های عمومی و تخصصی داوطلب انتصاب در پست های مدیریتیعارزیابی و ت 

  مستعداحرازپست واجد شرایط وشایستگی های کلیه سطوح مدیران وکارکنان  توسعه مهارت ها، قابلیت ها

 های مدیریتی 

  و مهارت های مدیران ها و سطح شایستگی ها انطباق و تعیی  ارتباط منطقی بی  آموزش 

 

 شمول دامنه  (3ماده 
مستعد کارشناسان همچنی   وسطوح ارشد، میانی و پایه در واحدهای ستادی و عملیاتی  حرفه ای مدیرانتمامی 

رابطه با وابسته ها و سازمانها و موسسات دانشکده / ها دانشگاه وزارت، داوطلب تصدی پست های مدیریتی در ستاد 

  . دنمی باش  دستورالعملشمول ای  م (کارمعی  ) استخدامی رسمی ، پیمانی و قراردادی

  .مستثنی می باشند از شمول ای  دستورالعمل قانون مدیریت خدمات کشوری 19مقامات موضوع ماده  : 1 تبصره 

 :داوطلبین پست های مدیریتی به کانون ارزیابی  معرفی و بررسی شرایط فرآیند (4  ماده

  افراد داوطلب به پست های مدیریتیمعرفی   -1-4

 :به دو روش زیر شناسایی و در فرایند انتخاب قرار می گیرندافراد داوطلب به پست های مدیریتی 

 : ( فرایند شناسایی مدیران آینده )  عمومی  ماعلا از طریق  معرفی (الف 

بانيک   خزانيه غنيی سيازی    همچنيی   بسيت هيای ميدیریتی و    تصدیبرای شناسایی و تربیت افراد مستعد به منظور 

موظفنيد   ابسيته وموسسيات  / دانشيکده  / دانشيگاهها پست های مدیریتی،   شایسته( شاغلی )افراد مربوط به اطلاعات 
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مورد نیاز نسبت بيه بيرآورد تعيداد انتصيابات      هرسال با توجه به امکانات و براساس حجم و تعداد پست های مدیریتی

  . را پیش بینی و اطلاعات پست ها را به مرکز توسعه اعلام نمایدآینده  تا سه برابر ظرفیت برای دو سالحداکثر

فراخوان به صيورت متمرکيز از    دانشکده و موسسات تعیی  و / دانشگاه / برآورد پست های مورد نیاز با همکاری ستاد

 . انتخياب و انتصياب ميدیران انجيام ميی گیيرد       ,ارزیيابی  از طریق سامانهو دربازه زمانی مشخصی توسعه  طریق مرکز

به اطلاع کارکنيان رسيانده ميی     توسعه فراخوان عمومی شناسایی افراد مستعد ارتقاء پست های مدیریتی توسط مرکز

 . شود

  .توسعه تدوی  و ابلاغ می گردد طریق مرکزمتعاقباً از  فرایند شناسایی مدیران آیندهشیوه نامه 

   :از طریق اعلام اختصاصی معرفی (ب 

انه بانک اطلاعات مدیران وجود نداشته باشد زفرد واجد شرایط جهت انتصاب به پست مدیریتی در خدر صورتیکه 

 حداکثر)واجدشرایط افراد  ،دانشکده و سازمانهای وابسته / دانشگاه/ واحدهای سازمانی ستاد درمقام مافوق ذیصلاح 

توسعه مرکز. می نماید معرفیتوسعه به مرکز و  را باتوجه به شرایط احراز برای پست موردنظر انتخاب نموده( سه نفر

بررسی شرایط  و همچنی  اطمینان از وجود پست در ساختار تشکیلاتیبه منظور اعلام شده نیازهایپس از بررسی 

نسبت به برنامه ریزی و اجرای فرایند ارزیابی   ،4-4بر اساس بند احراز متقاضیان برای تصدی پست مدیریتی 

ثبت . یا از طریق یکی از کانون های ارزیابی تحت پوشش اقدام می نماید راساً ،شایستگی های مدیریتی فرد

 . یران الزامی می باشددر یانک اطلاعات مدانتصاب فرایند مشخصات فرد قبل از 

 : در ستاد وزارت بهداشت، مقامات مافوق ذیصلاح پیشنهاد دهنده به ترتیب عبارتند از 

 باشند مقام مافوق ذیصلاح پیشنهاد دهنده جهت رؤسای گروه و رؤسای ادارات، مدیران کل می. 

  باشندجهت معاونی  مدیرکل، مقام مافوق ذیصلاح پیشنهاد دهنده معاونی  وزیر می. 

 جهت مدیران کل، مقام مافوق ذیصلاح پیشنهاد دهنده، معاونی  وزیر و وزیر می باشند. 

 : دانشکده های علوم پزشکی ، مقامات مافوق ذیصلاح پیشنهاد دهنده به ترتیب عبارتند از / در ستاد دانشگاهها

    ميدیر و ميدیران ميی    مقام مافوق ذیصلاح پیشنهاد دهنده، جهت رؤسای گيروه و رؤسيای ادارات، معياونی  

 .باشند

 جهت معاونی  مدیر، مقام مافوق ذیصلاح پیشنهاد دهنده، مدیران و معاونی  ذیربط می باشند. 

 جهت مدیران، مقام مافوق ذیصلاح پیشنهاد دهنده، معاونی  ذیربط وریاست دانشگاه می باشند. 

 است دانشگاه بيا اخيذ مجيوز از مقيام     جهت معاونی  دانشگاه در صورتیکه غیر از اعضاء هیأت علمی باشند ری

 .محترم وزارت پیشنهاد انتصاب را طرح می نمایند
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 : تصدی پست مدیریتی برای   متقاضیاناحراز شرایط  بررسی -2-4

به اولیه احراز کانون ارزیابی می بایست از شرایط از طریق سنجش شایستگی عمومی و اختصاصی متقاضیان قبل از 

 : برخوردار باشند شرح زیر 

مدیریتی در  در پست هایانتخاب  برای و الزامی حداقل شرایط عمومیشرایط عمومی و الزامی  - 1-2-4

 : ه شرح زیر می باشدب در دو بخش ستادی و عملیاتی  میانی و پایهارشد،  سطوح

 

 شرایط ممومی و الشامی تصدی زست یای مدیریتی ستادی ( 1شماره )جدول 

 سطح مدیریت             
 مدیریت ارشد مدیریت میانی  مدیریت زایه

 لیسانس بر اساس   شرایط حداقل مدرک تحصی ی

 احراز شغل 

فوق لیسانس بر اساس    شرایط 

 احراز شغل

فوق لیسانس بر اساس    شرایط 

 احراز شغل

حداقل سابقه خدمت 

 دولتی

6 

 

8 11 

 طی دوره آموزشی

 مدیریتی

 الشامی 

 

 الشامی الشامی

تجربه در سمت مدیریت 

 سطح قب ی

سال مدیریت سطح   4حداقل  -

 زایه

سال مدیریت سطح   4حداقل 

 میانی

سوابق تجربی درزست 

 مرتبط

سال تجربه درمااغل  4حداقل 

كارشناسی مرتبط بازست 

 مربوطهمدیریتی 

 و مربوط تجربه سال 6 حداقل

 ماابه

 و مربوط تجربه سال11 حداقل

 ماابه

 4امتیاز ارزیابی مم  رد 

 (یرسال)سال متوالی آخر 

88% 88% 01% 

 

  پست شغل مرتبط بادر زمینه  تجربهسال  8، سطح میانی که سطح پایه ندارندمدیریتی در پست های

 . می باشد الزاممورد نظر مدیریتی 

    ،شغل  در زمینه تجربهسال  94حداقل در پست های مدیریتی سطح ارشدکه سطح میانی و پایه ندارند

 . می باشدالزام پست مدیریتی مورد نظر  مرتبط با

  در برنامه های آموزش و تربیت  است کههمان دوره هایی دوره های آموزشی مدیریتی پیش بینی شده

 .می باشدمصوب موسسات / دانشکده / دانشگاه / مدیر ستاد

  دوره های مصوب پیش بینی شده درسطح مدیران پایه، دوره هایی است که در برنامه آموزش و تربیت مدیر

 . طی نمایند بعد از انتصاب به پست مدیریتیمصوب شده  و می بایست  حداکثر تا شش ماه 
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شرایط ممومی و الشامی تصدی زست یای مدیریتی مم یاتی ( 1شماره ) جدول  

  
 مدیریت ارشد مدیریت میانی  مدیریت زایه

 لیسانس بر اساس   شرایط حداقل مدرک تحصی ی

 احراز شغل 

لیسانس بر اساس    شرایط  

 احراز شغل

فوق لیسانس بر اساس    شرایط 

 احراز شغل

حداقل سابقه خدمت 

 دولتی

4 

 

8 11 

 طی دوره آموزشی

 مدیریتی 

 الشامی 

 

 الشامی الشامی

تجربه در سمت مدیریت 

 قب ی سطح

سال مدیریت سطح   4حداقل  -

 زایه

سال مدیریت سطح   4حداقل 

 میانی

سوابق تجربی درزست 

 مرتبط

سال تجربه درمااغل  4حداقل 

كارشناسی مرتبط بازست 

 مدیریتی مربوطه

 و مربوط تجربه سال 6 حداقل

 ماابه

 و مربوط تجربه سال8 حداقل

 ماابه

 4امتیاز ارزیابی مم  رد 

 یرسال) سال متوالی آخر

88% 88% 88% 

 

  شغل مرتبط در زمینه تجربه سال  4در پست های مدیریتی سطح میانی که سطح پایه ندارند،  حداقل

 . می باشدالزام پست مدیریتی مورد نظر با

   شغل سال تجربه در زمینه  8در پست های مدیریتی سطح ارشد که سطح میانی و پایه ندارند،  حداقل

 . باشد می یالزامپست مدیریتی مورد نظر مرتبط با

  آموزش و تربیت برنامه های در  همان دوره هایی است کهپیش بینی شده مدیریتی دوره های آموزشی

 . می باشدمصوب  موسسات/  دانشکده/ دانشگاه / ستادمدیر 

 و تربیت مدیر ، دوره هایی است که در برنامه آموزشدوره های مصوب پیش بینی شده درسطح مدیران پایه 

 . طی نمایند بعد از انتصاب به پست مدیریتیحداکثر تا شش ماه  می بایست و  مصوب شده 

سال به اتمام  4کارکنانی که برای اولی  بار کاندید پست های مدیریتی می باشند، نمی بایست  کمتر از : 1تبصره 

 .سال خدمت می باشد 93ای  دستورالعمل منظور از خدمت قانونی در . خدمت قانونی ایشان باقی مانده باشد

 آنان ابلاغ رعایت شرایط احراز دارای ابلاغ پست مدیریتی بوده اند مدت ابقبل از ابلاغ ای  دستورالعمل کارکنانی که 

 . از سنوات باقی مانده خدمت کسر می گردد

مدیریت حرفه ای در یکی از سطوح فوق منصوب افرادی که قبل از ابلاغ ای  دستورالعمل در پست های  :3تبصره

 . شده اند از شرایط عمومی جدول فوق در همان سطح مستثنی خواهند بود



 

دانشکده های / دانشگاهها/ توسعه مدیران وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی  انتصاب و ،انتخاب ارزیابی،  دستورالعمل 8

 9911 |علوم پزشکی 

 

درخصوص پست هایی که لازمه تصدی آنها، دارا بودن شرایط خاص علمی و تخصصی بوده و لزوم انتصياب   : 4تبصره

و طبق نظرات معاونت تخصصی، انتصاب به ای  پست ها نیازمنيد وجيود شيرایط     باشد اعضاء هیأت علمی ضروری می

. و ابيلاغ ميی گيردد   خاص علمی و تخصصی و ایفای شرح وظایف خاص می باشد، فرایند انتصاب جداگانه ای طراحی 

 .خواهد شدواعلام بدیهی است لیست پست های مذکور نیز تنظیم 

 : اختصاصی احراز شرایط - 2-2-4

 معاونت های تخصصی  ،در واحدهای ستادی و عملیاتی به ماهیت و حساسیت برخی از پست های مدیریتی با توجه

به پست ویژگی ها و وظایف اختصاصی  ،ها شرایط اختصاصی پست مورد نظر را متناسب با ماموریت ستاد در مستقر

 . علاوه بر شرایط عمومی الزامی می باشداختصاصی شرایط برخورداری فرد از . نمایدمی اعلام  توسعهمرکز

 :ی عمومی و اختصاصی مدیران حرفه ای هاارزیابی شایستگی ( 5ماده 

و شرایط   4 و 9جدول شماره طبق  شرایط عمومی و الزامی و اطمینان ازداشت  پس از بررسی شرایط احراز فرد

پس از طی فرایند ارزیابی از طریق کانون ارزیابی پست مدیریتی برای  تصدی فرد داوطلب ،  4-4-4ماده  اختصاصی

 . ه مرکز توسعه معرفی می گرددمدیریتی ب/ موفقیت در آزمون دانش شغلی 

 مدیریتی / موفقیت در آزمون دانش شغ ی ( 1-8

در صورتیکه فرد متقاضی از حداقل شرایط عمومی و الزامی و شرایط احراز اختصاصی برخوردار باشد سطح دانش 

توسط  مدیریتی/ آزمون های دانشی. مورد سنجش قرار می گیردقبل از ورود به کانون ارزیابی  مدیریتی فرد /شغلی

امتیاز از آزمون  23داوطلبان باید حداقل . طراحی و اجرا می گردد غیرحضوری /مرکز توسعه به صورت حضوری

به کانون ارزیابی جهت سنجش شایستگی و در صورت عدم کسب امتیاز لازم  را کسب نمایند مدیریتی / دانش شغلی

با مرکز توسعه توسط تهیه خزانه و بانک سئوالات و به روز رسانی آن  . های عمومی و اختصاصی معرفی نمی گردند

 . معاونت های تخصصی صورت می گیردهمکاری 

 الزامی نبوده و در سطح های میانی و ارشد  برای مدیران مدیرانمدیریتی / دانش شغلی آزمون انجام :  8تبصره 

 . شرکت خواهند کرد در آزمونذیصلاح، مافوق و مقام  صلاحدید صورت

 ارزیابی  شایستهی یای ممومی و اختصاصی مدیریتی از طریق كانون ارزیابی ( 1-8

فرد داوطلب از طریق کانون ارزیابی و براساس مدل شایستگی عمومی و شایستگی های عمومی و اختصاصی 

پس از ارزیابی شایستگی فرد  .ابزارهای ارزیابی مورد تایید مرکز توسعه مورد سنجش قرار می گیرداختصاصی و 

   : قرار می گیرد سه وضعیت زیر امتیازات فرد ارزیابی شونده در ، متقاضی از طریق کانون ارزیابی
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 : (61حداقل )حد نصاب امتیازات كسب  (1-1-8

و مجموع امتیازات  درا کسب نمایها شایستگی یک از در هر ( درصد 23حداقل )حد نصاب امتیازات  دفردرصورتیکه 

را در سطح مورد نظر " گوایینامه شایستهی مدیریت حرفه ای "بیشتر باشد،   (درصد) 23کسب شده فرد از 

 . دریافت می کند

 :80تا   41بین امتیازات كسب ( 1-1-8

برای شرکت در درصورت تمایل فرد ، شونداز مجموع شایستگی ها  91تا   43 بی که موفق به کسب امتیاز  یافراد

در . می گردند معرفیدستورالعمل آموزش و توسعه مدیران حرفه ای برنامه های آموزشی و توسعه ای بر اساس 

آنها  " شایستهی مدیریت حرفه ایگوایینامه "توسط ای  افراد،  توسعه ایصورت طی موفقیت آمیز برنامه های 

 .صادر خواهد شد

  : 41كمتر از امتیازات كسب ( 3-1-8

درصد باشد از فرایند ارزیابی و توسعه شایستگی 43فرادی که مجموع امتیازات آنان درهر سطح مدیریتی، کمتر از ا 

فرد ارزیابی شده اعلام می  واحد سازمانی حذف خواهند شد و مراتب به صورت محرمانه از سوی کانون ارزیابی به 

  .گردد

 وابق م می و شغ ی ، سفعالیت یا ( 3-8

بر اساس اطلاعات مندرج در بانک اطلاعات مدیران  برای تصدی پست مدیریتی فعالیت ها علمی و شغلی فرد سوابق

 الزامی نبوده ولی کسب امتیاز از فعالیت ها علمی و شغلی. بررسی و بر اساس امتیازات جدول زیر محاسبه می گردد

نمره نهایی فرد امتیاز آور می باشد و رتبه بندی داوطلبان برای تصدی پست های مدیریتی بر اساس امتیاز نهایی  در

 . صورت می گیرد 9ماده  مجموع سه مرحله در

 وابق م می و شغ ی، سفعالیت یا امتیازات  (3)جدول شماره  

دوره های آموزشی   فعالیت

 9شغلی و مدیریتی  

 4پیشنهادات 

 

به ازای هر  مرتبطکاری تجربه  9طرح تحقیقاتی/ مقاله/ تجربه

 4سال 

بهبود  شغ ی 

 مدیریت

زیانهاد 

 تایید شده

زیانهاد 

 اجرا شده 

طرح  مقاله 

 تحقیقاتی 

تجربه تایید 

 (دانش) شده 

 

مناطق كمتر 

 توسعه یافته 

 مناطق برخوردار

 9 2 43 93 9 93 9 4 9 امتیاز هر فعالیت 

 93 43 93 43 سقف امتیاز 

 امتیاز 933
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و در برنامه های مصوب  بودهکه در راستای شغل مدیریتی پست مورد  و مدیریتی شغلیدوره های آموزشی  .9

 . باشد دانشکده و موسسات/ دانشگاه/ وزارت  آموزش مدیران

 . تایید رسیده باشد به وپیشنهادی که در سامانه پیشنهادات ثبت  .4

در  (دانش ) تجربه . ثبت شده باشد بانک اطلاعات مدیرانسامانه پروفایل فرد در در  یقاتیطرح تحق/ مقاله .9

 . سامانه مدیریت دانش ثبت شده باشد

 .که با شغل مورد تصدی وی ارتباط دارد فرد تجربه کاریآن قسمت از  .4

 یر معیار امتیازات( 4)شماره جدول 

 

 : حرفه ایگواهینامه شایستگی مدیریت (  7ماده 

بر اساس امتیاز ارزیابی شایستگی فرد از طریق کانون ارزیابی  حرفه ای صدور گواهینامه شایستگی مدیریت :1-9

 . قید می گردد برای انتصاب به پست مدیریتی مناسب فرد در گواهینامه سطح  .صورت می گیرد

 .باشد یم یتیریپست مد یتصد یشرط لازم برا "یحرفه ا تیریمد یستگیشا نامهیگواه "دارا بودن: 1-4

شياغل   یتیریميد  یکه درحال حاضر در سمت هيا  یافراد یبرا یحرفه ا تیریمد یستگیداشت  گواهینامه شا  :1-9

 تیریمد یستگیشا نامهینبوده و در صورت ارتقاء به سطح بالاتر داشت  گواه یالزام تیریهمان سطح مد یهستند برا

 .است یدر سطح بالاتر الزام یحرفه ا

نخواهيد   یتیبرای انتصاب فرد به پست ميدیر را  یگونه الزام چیه یحرفه ا تیریمد یستگیداشت  گواهینامه شا: 1-4

مقام مسيئول فيرد     یواحد و نظر بالاتر ازیبراساس ن یتیریمد یدر انتصاب افراد به پست ها یینها صیو تشخ داشت 

 .باشد یدستورالعمل م  یمندرج در ا طیشرا ریو با داشت  سا یمتقاض

 ضريب اهميت حداكثر امتياز معيار رديف
حداقل امتياز 

 لازم

حداقل نمره با احتساب 

 ضریب اهمیت 

مدیریتی/ آزمون دانش شغلی  9  933 9 23 23 

(کانون ارزیابی)امتیازارزیابی شایستگی  4  933 9 23 983 

 042 جمع

فعالیت ها ، سوابق علمی و شغلی حداکثر امتیاز از    933 
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برناميه   یآن منوط به ط دیسال بوده و تمد 4حداکثر  یحرفه ا تیریمد یستگیشا نامهیمدت زمان اعتبار گواه :9 -1

  .باشد یمصوب مرکز توسعه م یآموزش و توسعه الزام یها

 و در به صيورت متمرکيز در مرکيز توسيعه انجيام خواهيد گرفيت        یحرفه ا رانیمد یستگیشا نامهیصدور گواه  :1-2

 . صورت تفویض نحوه صدور آن متعاقباً از طریق مرکز توسعه ابلاغ می گردد

 :به پست مدیریتی  افراد نحوه انتصاب(  8ماده 

اطلاعات مربوط به مدیران حرفه ای شاغل و داوطلبانی که موفق به دریافيت گواهیناميه شایسيتگی حرفيه ای       : 8-9

 : مدیریت شده اند براساس امتیازات کسب شده در سه بخش

 امتیاز ارزیابی کانون ارزیابی -

 مدیریتی . آزمون های دانشی  -

 امتیازات سوابق علمی و شغلی   -

 .انتخاب و انتصاب مدیران حرفه ای به صورت رتبه بندی شده ثبت می گردد ارزیابی، در سامانه

بير اسياس اطلاعيات    صيرفا  ، انتصاب افراد به سمت های مدیریت حرفه ای در سطوح مختلف ستادی و عملیاتی :8-4

و  "یحرفيه ا  تیریمد یستگیشا نامهیگواه "دارندگانو انتخاب و انتصاب مدیران حرفه ای  ارزیابی، مندرج در سامانه

 .ميی باشيد   یتیریمد یانتصاب به پست ها یدستورالعمل مذکور برا(  4-4-9)ماده در یالزام طیبه شرط داشت  شرا

با اسيتفاده از اطلاعيات    پیشنهاد دهندهمقام ذیصلاح ، نیاز به تغییر مدیربلا تصدی بودن پست مدیریتی ویا صورت در

را بررسيی و فيرد پیشينهادی خيود را بيرای سيیر        می باشندبالاتری  امتیاز که دارای نفر  9سامانه حداکثر موجود در

 .معرفی می نمایددانشکده و موسسه / دانشگاه / به واحد توسعه مدیریت و تحول اداری در ستاد فرایند انتصاب 

افوق ذیصيلاح  بر اساس امتیاز مکتسبه و اولویت اعلام شده از طریق مدیر مي )پس از انتخاب شایسته تری  فرد  : 8-9

و بيلا تصيدی بيودن     تحصيیلی  تایید شرایط نهيایی احيراز   از پس واحد توسعه مدیریت و تحول اداری، (معرفی کننده

واحيد منيابع    مراتب را جهت صدور حکم انتصياب بيه  از گزینش و حراست اخذ استعلام همچنی  پست پیشنهادی و 

 .می نماید ثبت اطلاعاتی مدیران در بانک  فرد را اطلاعاتاعلام و دانشکده و موسسه /انسانی ستاد یا دانشگاه 

سياله بيودن اعتبيار     4ضوابط لازم است در قسمت شرح حکم به   یمشمول ا رانیمد یدر احکام صادره برا :6تبصره 

 .حکم اشاره شود

 رانیانتخاب و انتصاب مد ،یابیدر سامانه ارز یتیریپست مد یتصد شرایط فرد واجد ازیحسب نکه  یدر صورت :8-4

فرد  یو معرف ییموسسات وابسته موظفند در اسرع وقت نسبت به شناسا/ دانشکده ها/ وجود نداشته باشد، دانشگاه ها

و  یابیکانون ارز قیاز طر یستگیو سنجش شا یابیزار ندیفرا یو پس ازط دیاقدام نما یابیبه کانون ارز طیواجد شرا

 رانیو ضوابط انتخاب و انتصاب مد طیشرا ریاز سا نانیو حصول اطم  یحرفه ا تیریمد یستگیشا نامهیگواه افتیدر

 .ندیمورد نظر انتصاب نما یا حرفه تیریرا به سمت مد یو
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صدور ابلاغ یا حکم انتصاب برای سمت های مدیریتی بدون طی مراحل مندرج در ای  دستورالعمل در هر  :8-9

انتخاب از طریق فراخوان عمومی و اختصاصی برای تصدی پست مدیریتی وجود درصورتیکه . می باشدشرایط ممنوع 

و در صورت با رعایت شرایط احراز  سرپرستی صدور ابلاغدرصورت ضرورت و تشخیص مقام ذیصلاح،  ،نداشته باشد

دید نبوده مدت ابلاغ قابل تم. می باشد امکان پذیرماه  2به مدت حداکثر بلا تصدی بودن پست برای فرد پیشنهادی 

 . موسسه می بایست نسبت به معرفی فرد به کانون ارزیابی اقدام نماید/ دانشکده / و دانشگاه 

جهت انتصاب به پست های مدیریتی، کمتر برخوردارنظیر نبود فرد متقاضی در مناطق خاص شرایط در  :7تبصره 

 .  موسسه اتخاذ و اعلام گردد/ دانشکده/ از طریق ریاست دانشگاه تصمیم مناسب 

شغلی و انتيصاب بيه پيستهای مدیریتی حتی الامکان  ارتقاءمنظور ایجاد انگیزش برای کارکنان در مسیره ب : 8-2

پيذیر نباشد  انجام می پذیرد و در صورتیکه ای  امر امکان موسسه/ دانشکده / دانشگاه / ستادکارکنان داخل افراد از 

 می توان از افراد خارج از دستگاه دستورالعمل  ضوابط ای  رعایت  بااز انتصابات سالانه را  %(93)درصد  ده حداکثر تا

 .منصوب نمودموسسات / دانشکده / از سایر دانشگاهها را %(9)درصد  9و 

 مدیریت مدیرانتمدید مدت (  9ماده   

سال دیگر در همان پست مورد تصدی منوط به دارا بيودن   4پس از اتمام چهار سال، تمدید مدت مدیریت برای (1-9

 :شرایط ذیل می باشد

 پسيت ميدیریت   تصيدی  هچهارسالدردوره میانگی  امتیازات ارزیابی عملکرد از   13 امتیاز سب حداقلک (الف          

در  پسيت ميدیریت   تصيدی  هچهارسيال دردوره میانگی  امتیازات ارزیيابی عملکيرد   از  89در مناطق برخوردار و امتیاز 

 .مناطق کم برخوردار

توسعه و طبق دستورالعمل آموزش  همربوط یتیریسطح مدی و توسعه ای آموزشگذراندن دوره های  (ب         

 نرایمد

 *ذیصلاحمدیر  / پیشنهاد مقام ( ج          

بر مبنای رای هیات تخلفات . ) فرد سلب نگردد عدم تخلف به گونه ای که صلاحیت تمدید مدیریت از (د         

 (اداری

 تاییدیه حراست ( ه         

درخواست تمدید مدت تصدی مدیریت را در  به واحيد   ،مقام مافوق ذیصلاح 9-1 در صورت داشت  شرایط بند ( 1-4

ارسيال و پيس از بررسيی و تاییيد      وابسيته و موسسيه   دانشکده/دانشگاه /سازمانی توسعه مدیریت و تحول اداری ستاد

دانشيگاه  /سيتاد منيابع انسيانی   واحيد  سيال دیگير بيه     4مدیریت به ميدت   دورهشرایط در واحد مذکور،  تمدید مدت 

 .حکم اعلام می گرددتمدید جهت صدور  وابستهه دانشکده و موسس/

گزینش در هر سيال  منوط به تاییدیه استعلام ( کار معی   )نیروهای قرار دادی جهت حکم انتصاب تمدید  :8تبصره 

 . می باشد
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از مفاد ایي  دسيتورالعمل    کلیه سال، رعایت 4در صورت نیاز به ارتقاء فرد به سطوح بالاتر مدیریتی قبل از  :0تبصره 

 .  در انتخاب و انتصاب الزامی است جمله اخذ گواهینامه شایستگی مدیریت حرفه ا ی سطح  بالاتر 

 حرفه ای  انمدیر شرایط عزل(  11ماده 

مدیر ذیصلاح در صورتی می تواند مدیر حرفه ای را از سمت خود بدون موافقت فرد قبل از اتمام چهيار  / مقام(  93-9

 :عزل نماید که یک  یا مجموعه ای از شرایط زیر برای فرد محرز گردد سال

در منياطق برخيوردار و    پست مدیریت تصدی نهعملکرد سالاامتیاز ارزیابی از  13کمتر از  امتیازسب ک (الف 

 در مناطق کم برخوردار پست مدیریت تصدی نهامتیاز ارزیابی عملکرد سالااز  89امتیاز کمتر از 

 (اداری تخلفات هیات رای مبنای بر) هر گونه تخلفی که صلاحیت ادامه مدیریت فرد را سلب نماید   (ب 

 احکام قانونی مراجع ذی صلاح مبنی بر برکناری مدیر  (ج

شرط لازم برای ادامه تصدی پست مدیریت توسط افراد، شاغل بودن در پست یا جایگاه تعیی  شده ميی   ( د

سلب خواهيد   فردسازمانی از  پست تعیی  شده پستیا عدم انجام وظیفه در  اشتغالعدم لذا درصورت . باشد

  .شد

  .گرددفرد تغییرات ساختاری که منجر به حذف پست مدیریتی ( ه 

صدور اخطار کتبی حداکثر سه بار در طول دوه مدیریتی در خصوص عيدم عملکيرد مطليوب بير اسياس      ( ی

   ابلاغی مرکز توسعه معیارهای ارزیابی

خارج از شيرایط منيدرج در بنيد    )درصورت درخواست فرد برای تغییر یا استعفای قانونی از سمت مدیریتی :  11تبصره

 . افقت مقام ذی صلاح  الزامی است مو( 93-9)

پسيت هيای   ایثارگرانی که به دلیل شرایط عزل از پست مدیریتی برکنار ميی شيوند مشيمول اسيتفاده از       :11تبصره 

  . همطراز موضوع استفساریه مجلس شورای اسلامی  نمی گردند

تا زميان ارزیيابی   واجد شرایط،   در صورت عزل فرد،  پست مدیریتی از وی اخذ شده و در صورت نبود فرد :11تبصره 

 .ماند پست بلاتصدی خواهدو انتخاب فرد جدید بر اساس فرایند ای  دستورالعمل 

:اجرامسئولیت  -11ماده   

بير عهيده واحيد     موسسات وابسيته / دانشکده/ دانشگاهدر ستاد برعهده مرکز توسعه واجرای دستورالعمل در مسئولیت

 . می باشد  تحول اداریتوسعه و 
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   :مسئولیت نظارت : 12ماده 

گيزارش  آبيان مياه    و اردیبهشيت موسسات وابسته موظفند هر شش ماه یکبار در مقياطع زميانی   / دانشکده/ دانشگاه  

مرکيز   بيه را درخصوص اجرای ضوابط دستورالعمل و هرگونه انتصاب و یا عزل و تغییير ميدیران    دعملکرد دانشگاه خو

 .باشد نظارت بر اجرای ای  دستورالعمل برعهده مرکز توسعه می .توسعه ارسال نمایند

:سامانه رسیدگی به شکایات -13ماده   

مکليف اسيت بيرای     مرکز توسيعه ، درخصوص انتخاب و انتصاب مدیران به منظور ارتقاء شفافیت و پاسخگویی: 99-9

سامانه ثبت رسیدگی به شيکایات را   (به دفتر ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات)رسیدگی به شکایات ارائه شده 

 .تشکیل دهد

. تکرار می گردد مجداًانتخاب، انتصاب مدیران  , ارزیابی در صورت موجه بودن شکایت، مراحل و فرایند :99-4  

: بایگانی و سوابق  -14ماده   

مدارك و سوابق مربوط به اجرای ای  دستورالعمل در ستاد مرکزی وزارتخانه، در مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری 

  .می گرددتحول اداری نگهداری  توسعه وموسسات وابسته در واحد / دانشکده / و در دانشگاه 

نظر به اهمیت انتخاب و انتصاب مدیران و اخذ بازخوردهای دوره ای از اجرای ای  دستورالعمل ، در صورت اعمال 

. هرگونه اصلاح و تغییر در مفاد ای  دستورالعمل  از سوی مرکز توسعه قابلیت اجرا خواهد داشت  

در دایيره  »هرگونه انتصاب یا عزل و تغییر مدیران ابلاغ آن از تاریخ  تبصره تدوی  و 94ماده و  94ای  دستورالعمل در

بر اساس فرآیند پیش بینی شده صورت گرفته و هرگونه انتصاب و تغییر مدیران خارج « مدیران مشمول دستورالعمل

  .باشد از دستورالعمل تعیی  شده ممنوع می

 


