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 اداري) 
عالی اداري، (موضوع دستورالعمل اجرایی نحوه انتخاب و انتصاب مدیران شوراي  1/4/1395مورخ  579095نامه شماره تصویب -

 اي) حرفه
شوراي عالی اداري، (موضوع اصلاحیه دسـتورالعمل اجرایـی نحـوه انتخـاب و      30/5/1396مورخ  1351824نامه شماره تصویب -

 اي)انتصاب مدیران حرفه
مـورخ   11851/93/206ري، (موضوع اصلاحیه مصـوبه شـماره   شوراي عالی ادا 31/4/1398مورخ  226725نامه شماره تصویب -

5/9/1393( 
دستورالعمل نحوه ارزیـابی و توسـعه   سازمان اداري و استخدامی کشور، (موضوع  4/11/1396مورخ  1657363بخشنامه شماره  -

 اي)هاي عمومی مدیران حرفهشایستگی
ایط احراز پست هـاي  می کشور، (موضوع دستورالعمل شرسازمان اداري و استخدا 7/11/1398مورخ  643479بخشنامه شماره  -

هاي دولتی و وابسته به دولت و افرادي که به نمایندگی سـهام دولـت   مدیریتی کلیه مدیران عامل و اعضاي هیات مدیره شرکت
 در شرکت ها به عنوان عضو هیات مدیره معرفی می شوند)

توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور (موضـوع مشـاغل   معاونت  4/11/1391مورخ  41935/91/220بخشنامه شماره  -
 عمومی)

 سازمان اداري و استخدامی کشور (موضوع مشاغل اختصاصی وزارت نیرو)29/5/1396مورخ  1350531نامه شماره  -
هـاي زیـر مجموعـه    سازمان اداري و استخدامی کشور (موضوع گروه بنـدي شـرکت  10/10/1396مورخ  1604079نامه شماره  -

 26/6/1397مورخ  325855و اصلاحیه آن به شماره  وزارت نیرو)
رییس دفتـر و   4/11/97مورخ  146717و شماره  4/12/97مورخ  161638، شماره 25/12/97مورخ  174687هاي شماره  نامه -

 سرپرست نهاد ریاست جمهوري (موضوع لزوم شایسته گزینی مدیران)
 راهبرد شماره چهار (موضوع بازنگري، ارتقاء و توسعه نظام تأمین مدیران) –برنامه راهبردي وزارت نیرو، بخش منابع انسانی  -
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 نظام شایستگی

د 530/29/99 شماره سند:  
16/2/1399 تاریخ صدور:  

:شماره تجدیدنظر  
:نظرتاریخ تجدید با رویکرد فراخوان عمومی دستورالعمل انتخاب و انتصاب مدیران  

 

   مقدمه
و  »کیفیتباآب سالم و «، »برق مطمئن و پایا«دسترسی عادلانه همگان به فراهم نمودن وزارت نیرو براي  مأموریتتحقق 

منـابع   مستلزم، و ارتقاء آن را موجب گرددایران در منطقه استمرار پیشتازي جایگاه به نحوي که  »خدمات بهداشتی فاضلاب«
 انتخاب افراد شایسته در مناصب مدیریتی است. گیري از نظام پیشرفته متخصص و باانگیزه و بهره ،مدآرانسانی کا

 ـ سازي بین نسـل ، ظرفیتکاري مدیران نخبهکرده، گردشمنابع انسانی تحصیل يهاوجود ظرفیت  ايدر راسـت ف هـاي مختل
جـذب و   کاري شـفاف در نیازمند ایجاد سازو وزارت نیرو و همچنین آحاد جامعه میان خانواده بزرگافزایش اعتماد عمومی در 

  است.ارتقاء منابع انسانی 
شـده در نقـاط    مـوده هـاي آز از جملـه روش  ،یمـدیریت  هاي مختلفرده ترین افراد درشایسته انتخاببراي  »فراخوان عمومی«

واجـد شـرایط   داوطلب خدمت کـه  هاي متخصص نیرو مندي از توانهرهاي برابري را براي بهکه فرصتمختلف جهان است 
 سازد.فراهم می هستند عمومی و تخصصی

ابلاغ  »عمومی رویکرد فراخوان با مدیران دستورالعمل انتخاب و انتصاب«تحقق موارد فوق و استقرار نظام شایستگی به منظور 
 .گرددمی

   
 اهداف  -1

 کارسازي فرآیند انجام و شفاف ترین رکن سازمانگزینی در انتخاب مدیران به عنوان کلیديشایسته -1-1
 گزاريخصصی خدمتتهاي برابر براي همه افراد واجد شرایط عمومی و ایجاد فرصت -2-1
 اي ارزشمند در طول دوره مدیریتی منتخب بعنوان سرمایهد رایجاد و افزایش اعتماد به نفس و استقلال براي ف -3-1
   در نظـر گـرفتن   موضوعات دیگر نظیر جنسـیت، قومیـت و ... بـا    ها که در نتیجه آن ترینتأکید بر انتخاب شایسته -4-1

 اهد بود.اي مطرح نخوشوند و برخورد سهمیه ها بطور طبیعی لحاظ میشایستگی
 هاي جدیدنمودن زمینه ورود داوطلبانه افراد با ایده مدیران و فراهمهاي بسته گشودن حلقه -5-1
 هاي غیرمتعارف  روشپرهیز از  ی انتخاب مدیران وکارهاي سنتاصلاح در سازو -6-1
 تواننـد بـا اتکـاء بـه     جلب اعتماد مردم کـه مـی   ،و در نهایت براي اصلاح و کارآمدي بیشتر در نظام اداري تیظرفی -7-1

 انتخاب شوند. هایشان، دیده شده وشایستگی
  

 ه اجرادمحدو -2
تابعـه (دولتـی) و وابسـته     هـاي شـرکت  ،تخصصیمادر هايشرکت نیرو، وزارت يستادحوزه محدوده اجراي این دستورالعمل 

 .باشدمی پژوهشی و آموزشی مراکز و مؤسسات ،)وري انرژي برق (ساتباهاي تجدیدپذیر و بهره، سازمان انرژيدولتی)(غیر
     

 هامسئولیت -3
 . است دفتر وزارتیعهده  ، بروزارت نیرو يستادحوزه در  اجرا مسئولیت -1-3
  و  سسـات ؤو م وابسته (غیر دولتـی)  ،تابعه (دولتی) هايشرکت / / ساتباتخصصیهاي مادرشرکت در اجرا مسئولیت -2-3

آموزشـی و پژوهشـی   مراکـز   ت واسس ـؤمساتبا و  يساؤر / هاشرکت مدیران عاملعهده بر آموزشی و پژوهشی مراکز
 .است

 10از  1 امضاء ................................
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ابهامات ایجادشـده در  رسیدگی به هاي خواستبررسی درو حسن اجراي این دستورالعمل مسئولیت نظارت عالیه بر -3-3
 .استوزارت نیرو تحقیقات و منابع انسانی  تبا معاون ،خصوص فرآیند

 
 تعاریف  -4

 هـاي شـرکت  ،تخصصیمادر هايشرکت نیرو، وزارت يستادحوزه منظور از دستگاه در این دستورالعمل،  دستگاه: -1-4
 مراکز و مؤسسات ،)وري انرژي برق (ساتبا هاي تجدیدپذیر و بهره، سازمان انرژيو وابسته (غیر دولتی) تابعه (دولتی)

 .است پژوهشی و آموزشی
از طریق ورد حسب مکه  گزینیبا رعایت اصل شایسته ايحرفه مدیرانو انتصاب  انتخاب فرآیند :عمومی فراخوان -2-4

 .گیردصورت می یا جراید هاي اجراییدستگاهسایر، مربوطه دستگاهرسانی اطلاعدرج اطلاعیه در سامانه 
که محل آن در حوزه ستادي وزارت نیرو شود نامیده می »دبیرخانه«ه اختصارب مدیران:و انتصاب دبیرخانه انتخاب  -3-4

  تابعه (دولتی)، وابسته (غیر دولتی) و مؤسسات و  هايهاي مادرتخصصی/ ساتبا / شرکتشرکتدر دفتر وزارتی و در 
دریافـت و  ظیفـه  و باشـد، در معاونت منابع انسانی (یا عناوین مشابه) دستگاه مربوطه مـی  مراکز آموزشی و پژوهشی

 ،)توجه به شرایط احراز در فراخوان باقبول ( قابلهاي غیرخواستگري اولیه و حذف درغربالتطبیق، ، بررسی مدارك
 باشد.دار می را عهده اجرا فرآیند و بایگانی سازيمستند ،اجراي فرآیند انتخاب مدیران

نفر افراد  7تا  5مرکب از  گردد، عنوان می »کارگروه«به اختصار  کارگروه ارزیابی صلاحیت و شایستگی داوطلبان: -4-4
و  شـده  مشـخص  يارهایبراساس مع یازدهیمصاحبه و امت انجام ،بوده و وظیفه آن ) این دستورالعمل8شرح بند ( هب

 .باشدمی دبیرخانه بهاعلام نظر 
  

 عمومی اصول انتخاب مدیران از طریق فراخوان -5
 گیرد:زیر صورت می براي مدیران در وزارت نیرو با اتکا به اصولفراخوان  

 انتخاب از طریق فراخوان و ایجاد فرصت برابر و منصفانه براي همه واجدین شرایط -1-5
 حفظ حقوق و حریم خصوصی افراد داوطلب در تمام فرآیند: اطلاعات ارسالی داوطلبین در طول کل فرآیند محرمانه  -2-5

وجود دارد. اطلاعات خصوصی افراد پس از فرآیند انتخـاب  ماند و دسترسی کاملاً محدود به اطلاعات افراد  باقی می
 شود. نیز منتشر نمی

شده و نتایج حاصـل در هـر مرحلـه بـه نحـو مناسـب ثبـت و         پیشبرد مستند و دقیق فرآیند انتخاب: اقدامات انجام -3-5
است، ولی در عین پذیر  اي که هر مرجع ذیصلاحی درخواست اطلاعات بیشتر نماید امکانشود به گونه نگهداري می

هـاي  ماند و بر این اساس، اطلاعات هر مرحله در قالـب فـرم  حال دسترسی به این اطلاعات کاملاً محدود باقی می
 شود. مشخصی ثبت و نگهداري می

 و مؤسسات و مراکز آموزشی و پژوهشی هارعایت ضوابط و مقررات اداري و استخدامی کشور و اساسنامه شرکت -4-5
برابر رویـه  استانی  عاملها (استانداران محترم) در انتصاب مدیران نهایی با نماینده عالی دولت در استان هماهنگی -5-5

 دولت محترم 
هـاي  رسـانی وزارت نیـرو، شـرکت   اطلاع هايکار، صرفاً از طریق سایت رسانی کافی مراحل مختلف پیشبرداطلاع -6-5

و پست الکترونیک متقاضیان  مؤسسات و مراکز آموزشی و پژوهشی ،، ساتباهاي زیرمجموعهمادرتخصصی و شرکت
 باشد.می

 10از  2 امضاء ................................
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 عمومی انتخاب و انتصاب مدیران و معیارهاي شرایط  -6 
 مدرك لیسانسحداقل ( اسب با پست مورد نظر، براساس شرایط ذکرشده در فراخواننمتدارا بودن مدرك تحصیلی  -1-6

     بـراي   مشاغل عمومی و اختصاصـی وزارت نیـرو  شناسنامه شغلی هاي تحصیلی مندرج در در یکی از مقاطع و رشته
 دولتی)هاي وابسته (غیر شرکتبراي بندي و ارزشیابی مشاغل  هاي تابعه (دولتی) و طرح طبقهشرکت

 بــراي  هــاي شـغلی مشــاغل عمــومی و اختصاصـی وزارت نیــرو  دارا بـودن شــرایط منـدرج در شناســنامه   -1-1-6
در مشـاغل اختصاصـی بـر     کـه  مراکز آموزشی و پژوهشی وابسـته سسات و ؤم) و دولتیتابعه (هاي شرکت

سازمان اداري و استخدامی کشـور و در مشـاغل عمـومی    29/5/1396مورخ  1350531اساس نامه شماره 
 معاونت توسعه مـدیریت و سـرمایه انسـانی    4/11/1391مورخ  41935/91/220مطابق با بخشنامه شماره 

  گردد.می تعیین رییس جمهور (وقت)
 هاي آموزشی سطح مدیریتی مربوطدورهنمودن طی  -2-6
هاي بر اساس شاخصو عملکرد پست قبلی مورد تصدي سالیانه درصد کل امتیاز ارزیابی عملکرد  85کسب حداقل  -3-6

 فراخواندو سال منتهی به  درشده  تعیین
) 2بـه اسـتناد مـاده (    1397(از ابتـداي سـال    »هـاي مـدیریتی  عمومی احراز سمتگواهینامه شایستگی « دارا بودن -4-6

مصـوبه شـوراي    1/4/1395مورخ  579095دستورالعمل اجرایی نحوه انتخاب و انتصاب مدیران حرفه اي به شماره 
 عالی اداري)

از طبـق مقـررات مربوطـه،    احراز صلاحیت اعتقادي، اخلاقی و رفتاري براي انتصاب در یکی از سطوح مـدیریتی،   -5-6
 مراجع ذیربط

 هاي تابعه (دولتی):  شرکتبراي  -6-6
رابطـه اسـتخدامی    يداراکـه   ) قانون مدیریت خدمات کشوري5هاي مشمول ماده (دستگاه کارکنانکلیه  -1-6-6

 .باشند ) میداد انجام کار معین (مشخصانی یا قراررسمی، پیم
و اصلاحیه  شوراي عالی اداري 1/4/1395مورخ  579095مفاد مصوبه شماره  دارا بودن شرایط مندرج در -2-6-6

  30/5/1396مورخ  1351824آن به شماره 
مـورخ   643479امه شـماره  در خصوص انتخاب مدیران عامل و اعضاي هیات مدیره رعایت مفـاد بخشـن   -3-6-6

 باشد. سازمان اداري و استخدامی کشور الزامی می7/11/1398
که از سوي سازمان اداري و استخدامی کشور یا مصوبات شوراي عـالی اداري   ییهایت سایر بخشنامهرعا -4-6-6

 باشد. در این خصوص صادر خواهد گردید نیز الزامی می
  .درج خواهد گردیدمنتشره  متن فراخوان سایر شرایط احراز به نحوي که در داشتن -7-6

 
  مدیرانو انتصاب  انتخاباختصاصی  معیارهايشرایط و  -7

هـاي  توان بـه انگیـزه، ویژگـی   و ابعاد متنوعی است که از آن جمله می پیچیدگیها، داراي گیري از مدیران در سازمانبهره
هـاي مقـاطع زمـانی مختلـف، تناسـب      نیازمنـدي درك مدیران ارشـد،   جسمی و شخصیتی فردي، بینش و سبک مدیریتی

ساختن امکان حداکثري همکاري تیم مدیریتی، در نظـر گـرفتن انتظـارات اجتمـاعی،      مجموعه مدیران با یکدیگر و فراهم
 آفرینی اشاره نمود. نوآوري و فرصت

 10از  3 امضاء ................................
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هـاي جسـمی و   ویژگـی شده،  اطلاعات اعلامتوانایی فرد بر اساس مبتنی بر  اًبه همین منظور، ارزیابی اولیه داوطلبین عمدت
ارزیابی بر اساس معیارهاي ابلاغی سازمان اداري و استخدامی کشور به استناد هاي باشد. شاخصشخصیتی و انگیزه فرد می

ن به عنوا 4/11/1396مورخ  1657363اي به شماره  هاي عمومی مدیران حرفه دستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه شایستگی
تدوین گردیده که  »یی مدیریتیتوانا«و  »شناخت صنعت و عوامل محیطی«، »توانایی فردي«سند راهبري، در قالب سه محور 

 .باشد می ) پیوست6شماره ( فرماختصاصی به شرح  هاي ویژگی هر کدام شامل
  

 کارگروه اعضاء -8
  / رؤساي مؤسسات و مراکز آموزشی و پژوهشی: نیرو وزارت ستادي حوزه کل  مدیران انتخاب براي -1-8

 معاون تحقیقات و منابع انسانی وزیر   -
 ریزي و اقتصادي وزیربرنامهمعاون  -
 حسب مورد  مربوطه درحوزهتخصصی وزیر معاونین -
 کل یا نماینده دفتر وزارتی (دبیر)مدیر -
 مرتبط حسب نیاز، با هماهنگی دبیرکارگروه  نظر صاحب حداکثر دو نفر از مدیران یا افراد -

  
و مهندسـی آب و  ایـران  مدیریت منـابع آب  هاي زیر مجموعه شرکتهاي براي انتخاب مدیران عامل شرکت -2-8

 :فاضلاب کشور
 ي وزیرمعاون آب و آبفا -
 کل یا نماینده دفتر وزارتی (دبیر)مدیر -
 مدیر عامل شرکت مدیریت منابع آب ایران  -
 مدیر عامل شرکت مهندسی آب و فاضلاب کشور  -
تخصصـی  پیشنهاد مـدیرعامل شـرکت مـادر   بنا به مرتبط حسب نیاز،  نظر صاحب حداکثر دو نفر از مدیران یا افراد -

  با هماهنگی دبیرکارگروه و ذیربط
 

  حرارتی:هاي توانیر و تولید نیروي برق زیر مجموعه شرکتهاي براي انتخاب مدیران عامل شرکت -3-8

 وزیر معاون برق و انرژي -
 کل یا نماینده دفتر وزارتی (دبیر)مدیر -
 ذیربطتخصصی مادر مدیر عامل شرکت -
 حسب مورد مربوطه حوزه درذیربط تخصصی تخصصی شرکت مادر معاون -
تخصصـی  بنا به پیشنهاد مـدیرعامل شـرکت مـادر   مرتبط حسب نیاز،  نظر صاحب حداکثر دو نفر از مدیران یا افراد -

  با هماهنگی دبیرکارگروه و ذیربط
 

 و و مراکـز آموزشـی و پژوهشـی    سسـات ؤم/  سـاتبا  هاي مادرتخصصی/کل در شرکت  مدیران انتخاب براي -4-8 
 رؤساي واحدهاي تابعه مراکز آموزشی و پژوهشی:

 حسب موردو مراکز آموزشی و پژوهشی  اتسسؤم ؤساي/ ررییس ساتبا  /ذیربط تخصصی مادر مدیر عامل شرکت -
 نماینده معاونت تخصصی ذیربط وزارت نیرو -

 10از  4 امضاء ................................
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 معاون منابع انسانی یا عناوین مشابه (دبیر) -
 ریزي یا عناوین مشابه معاون برنامه -
 مربوطه  درحوزهمعاونین تخصصی  -
شـرکت  بنـا بـه پیشـنهاد دبیـر و تاییـد مـدیرعامل        نیازمرتبط حسب  نظر صاحب حداکثر دو نفر از مدیران یا افراد -

 مادرتخصصی
 

 

 :)اي، آبفا، توزیع نیروي برقاي، برق منطقههاي آب منطقهزیر مجموعه شرکتها (براي انتخاب مدیران شهرستان -5-8
 ذیربط شرکت عامل مدیر  -
 (دبیر)ذیربط  شرکتمعاون منابع انسانی یا عناوین مشابه  -
 ذیربط معاونین شرکت -
   پذیرد. میصورت ذیربط تخصصی شرکت مادرمدیر عامل پس از تایید انتصاب ابلاغ حکم  -1-5-8

   
 کار نجامافرآیند  -9 

پیشـنهاد مـدیر    بـر  بنـا  )8ذکرشده در بنـد ( مدیریتی ریک از سطوح ارتباط با هدر  فرآیند فراخوان عمومی شروع -1-9
 . استپذیر  ، امکانمتقاضی فراخوان عمومی و یا دستگاهواحد سازمانی  مافوق پست مورد نظر و تایید بالاترین مقام

سی، ، بازرهاي حراستسازمانی خاص (ازجمله واحدهاي در موارد استثنایی که بنا به شرایط انتخاب پست -1-1-9 
نمایـد مـدیران بـه روش دیگـري      ) و یا شرایط ویژه ایجادشده در مناطق ایجاب میدفتر هیات مدیره و مدیرعامل

منصوب شوند، مدیرعامل شرکت ذیربط گزارش توجیهی لازم را تهیه و به مقام بالاتر ارائه و پس از کسب مجـوز  
 .نماید کتبی لازم اقدام می

فـرم   تکمیـل بـه  نسبت مدیریت مورد تقاضا براي فراخوان، تصدي پست ماه قبل از اتمام مدت زمان  سهحداقل  -2-9
هـاي  اجراي فرآیند فوق در خصـوص پسـت   اقدام گردد.و ارسال به دبیرخانه  »فرم شرح وظایف پست«) 1ه (رشما

   گردد.شروع می متقاضی فراخوان عمومیو یا دستگاه واحد سازمانی  بالاترین مقامبلاتصدي، پس از اعلام 

نـام   ثبـت همراه تعیین مهلـت  به  را کاري متن فراخوان مورد نظر براساس فرم مذکورروزدو  مدتظرف  دبیرخانه -3-9
 ، به صورت کتبی و با امضاي دبیرمربوطه دستگاه اداري امورمنابع انسانی/  ،اطلاعات فناوري هايواحدفراخوان به 

 .نمایدمی ارسال در جراید) (در صورت لزوم انتشارفراخوان عمومی الکترونیکی  انتشار و سازيآماده براي
 انتشار فراخـوان به روزکاري نسبت  حداکثر بین یک تا پنج اداري امورمنابع انسانی/  ،اطلاعات فناوري واحدهاي -4-9

هـاي اجرایـی حسـب موضـوع،     دستگاهسایر رسانی سامانه اطلاع رسانی دستگاه مربوطه، جراید یادر سامانه اطلاع
بـه صـورت    »متقاضـیان اطلاعـات عمـومی و اختصاصـی     فـرم «اطلاعـات   فنـاوري واحـد  اقدام نمایند. همچنین 

 امتیـازات)  فـرم  (بدون درج فراخوان به مربوط صفحه ) در2و مانند فرم شماره ( نیاز دبیرخانه مطابقرا  الکترونیکی
اي طراحی و اجرا گردد که دبیرخانـه قـادر بـه     فرم به گونه این د.نموده و به اطلاع دبیرخانه برسانبیه طراحی و تع

 .الصاقی متقاضیان باشددریافت مستندات  شده و بارگذاريچاپ اطلاعات 
و خـوان مربوطـه   ادر فر نـام  ثبت به مجاز ،شده تعیین مهلت به توجه باو فراخوان عمومی  از انتشار پس متقاضیان -5-9

 .بود مورد نیاز به صورت الکترونیکی خواهندو مستندات ارسال مدارك 
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دریافتی مربوط بـه معیارهـاي   اطلاعات صحت متقاضیان، نسبت به بررسی  نام ثبت پس از اتمام مهلتدبیرخانه  -6-9
 اید.نممیقدام ا آنان )2فرم شماره ( و متقاضیانعمومی 

هاي ارزیابی و یا مراکز مشاوره انتخاب کارگروه، استفاده از کانوندبیردرصورت پیشنهاد دبیرخانه و تایید  -1-6-9
 در این مرحله میسر است.جهت امتیاز دهی مدیران 

اساس انطباق شرایط ذکرشده داوطلبان با موارد مندرج تحت عنوان اطلاعـات عمـومی و اختصاصـی    بردبیرخانه  -7-9
در فـرم  شـرایط را  فاقـد  شرایط و داوطلبـان   واجدنام کنندگان، داوطلبان  در فراخوان، فهرست کلیه ثبتمتقاضیان 

 نماید.تدوین می »کنندگان در یک نگاه نام فرم مشخصات کلیه ثبت«) 3شماره (
شـامل اطلاعـات    شده رسانی و با توجه به اطلاعات دریافتی، دبیرخانه نسبت به ارسال متن تهیه به منظور اطلاع -8-9 

آنـان،  و رده سـنی  فراخـوان، جنسـیت   کننده در  قبیل تعداد افراد شرکت ازکنندگان در فراخوان کلی آماري شرکت
 هـاي شرکتمجموعه صنعت آب و برق، دولتی زیرهاي شرکتمقاطع تحصیلی و محل خدمت متقاضیان (از قبیل 

به واحد فناوري اطلاعات جهت درج ) ... خصوصی و دولتی، بخشمجموعه صنعت آب و برق، بخشدولتی زیرغیر
اقـدام  ) و در بخش مربوط به فراخوان 1رسانی دستگاه مربوطه با عنوان اطلاعیه شماره ( اطلاعیه در سامانه اطلاع

 نماید.می
بررسـی مسـتندات    روزکـاري نسـبت بـه    هفـت شده در فراخوان ظرف مدت  پایان مهلت تعیین از پسخانه دبیر -9-9 

بیشـترین   موفق بـه کسـب  از افرادي که  سه نفر حداقلصورتجلسه اسامی تهیه  ) و9-6بند ( متقاضیان مربوط به
  .نمایدمی اقدام »فرم صورتجلسه امتیاز مکتسبه از مدارك ارسالی متقاضیان«) 4طی فرم شماره ( اندشده امتیاز

دهـد  که دبیرخانه با حضور اعضاء کارگروه تشـکیل مـی  اي در جلسهمدارك و مستندات افراد برگزیده بند فوق  -10-9
 کنند.اعلام می طرح و اعضاء کارگروه نسبت به انتخاب افراد مد نظر خود اقدام و به دبیر

 »بندي ارزیابی اعضـاء کـارگروه   فرم جمع«) 5را در فرم شماره ( انتخاب اعضاء کارگروهنتایج حاصل از دبیرخانه  -11-9
جهـت انجـام جلسـه     انـد، نفر از افرادي که داراي بیشترین فراوانی انتخاب ارزیابان بـوده  هفتحداکثر از اعمال و 

 .آوردمیعمل ه ، دعوت باعضاء کارگروه حضور مصاحبه با
بر اسـاس  شدگان هر یک از دعوتدهی و امتیاز نسبت به ارزیابی ،طی جلسه مصاحبهیک از اعضاء کارگروه هر -12-9

 دهند.تحویل می به دبیر و اقدام »سنجش معیارهاي اختصاصی فرم«) 6(فرم شماره 
طـول   هاي تولیدشده در گرفته و دادهاجمالی کلیه اقدامات انجامضمن تهیه گزارش شرح دبیرخانه موظف است  -13-9

بـه   را شـونده  کلیه افراد مصاحبه مستندات و مدارك »فرم منتخبان نهایی«) 7تکمیل فرم شماره ( و فرآیند انتخاب
 .نمایدارسال ) 8دبیرخانه سطوح بند (با متناظر  دستگاهبالاترین مقام نهایی به  صورت محرمانه جهت انتخاب

 طی مراحل اداري و به منظور ضوابط و مقررات را در چارچوب شدهانتخاب  فرد نهایی، انتخاب از پسدبیرخانه  -14-9
 . نمایدمی معرفی مربوطه دستگاه به

ربـط، انتصـاب فـرد    هـاي ذي مجموعه، با توجه به اساسنامه شـرکت هاي زیرخصوص مدیران عامل شرکتدر  -15-9
مـدیر عامـل طبـق اساسـنامه     خواهد بود. لازم دریافت مصوبه ت مدیره شرکت و هیأ مستلزم طرح در، پیشنهادي

دار است و بر اساس مصـوبات مجمـع و هیـأت مـدیره انجـام وظیفـه        شرکت مسئولیت اداره امور شرکت را عهده
  روري است.ضرعایت ضوابط اساسنامه مربوطه  نیز در مورد مؤسسات آموزشی و پژوهشینماید.  می
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مؤسسـات   و ي ساتبااسؤر، ها شرکتو براي مدیران عامل سال چهار ، یهاي مدیریتدوره خدمت در پست اعتبار -16-9
مدیر نیاز به استفاده از خدمات باشد. مدت مذکور در صورت میآنها اساسنامه  مطابق، و مراکز آموزشی و پژوهشی

 توسط بالاترین مقام دستگاهآن و تأیید ارزیابی  ،یارائه گزارش عملکرد دوره تصدي پست مدیریتپس از مربوطه، 
در  ،فراخوان ک دوره بعد از آن بایو حداکثر بدون اعلان فراخوان  یک دوره دیگر) 8متناظر با دبیرخانه سطوح بند (

   .باشد تمدید میقابل  همان پست
گـزارش عملکـرد    ماهـه  ششدر مقاطع زمانی  / مؤسسات آموزشی و پژوهشی/ ساتبا تخصصیي مادرهاشرکت -17-9

ارزیـابی و ارائـه   بنـدي،   جمعجهت نیرو  زارتبه معاونت تحقیقات و منابع انسانی ورا زیرمجموعه  هايحوزهو خود 
 نمایند.میارسال گزارش به وزیر نیرو 

 
 بازنگري  -10
تحقیقات و منابع انسانی  تمعاونپیشنهاد به قوانین و اسناد مربوطه،  ،هادر صورت تغییر سیاستبازنگري این دستورالعمل      
 نیرو انجام خواهد شد. یرتایید وز و
 
 تاسناد مربوط و پیوس -11

 تعداد صفحه عنوان ردیف
 یک صفحه فرم شرح وظایف پست                                                                                                      1
 صفحه چهار متقاضیان                                                                           و اختصاصی فرم اطلاعات عمومی  2
 یک صفحه نام کنندگان در یک نگاه فرم مشخصات کلیه ثبت 3
 یک صفحه فرم صورتجلسه امتیاز مکتسبه از مدارك ارسالی متقاضیان                                                                 4
 یک صفحه فرم جمع بندي ارزیابی اعضاء کارگروه                                                                                   5
 صفحه دو رم سنجش معیارهاي اختصاصی                                                                                        ف 6
 یک صفحه                                                                                                       نهایی  منتخبانفرم  7
 صفحه یازده جمع کل صفحات 8
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 عمومی فراخوان کارجریاننمودار  -12

 

  
و ارسال به دبیرخانه )1تکمیل فرم شماره (  

 و یا دستگاه متقاضی فراخوان، مدیر مافوق پست مورد نظر و تایید بالاترین مقام واحد سازمانی درخواست 
 هاي بلاتصديو پست سه ماه قبل از اتمام مدت زمان تصدي پست مورد نظر

 
منابع انسانی/   ،واحدهاي فناوري اطلاعاتبه مورد نظر فراخوانمتن ارسال 

  اداريامور
 )روز 2دبیرخانه (

 
 انتشار فراخوان

 )روز 5تا  1( اداريامورمنابع انسانی/  ،اطلاعات واحدهاي فناوري
 

 ثبت نام در فراخوان
 متقاضیان

 
گري و غربال) و معیارهاي عمومی) 2(فرم شماره (بررسی مدارك متقاضیان 

 اولیه
 و یا مراکز مشاوره انتخاب مدیران هاي ارزیابی/ کانون دبیرخانه

 
 ))3تهیه فرم مشخصات کلیه ثبت نام کنندگان در یک نگاه (فرم شماره (

 دبیرخانه
 

 سامانه اطلاع رسانیدرج اطلاعیه کلی آماري شرکت کنندگان در 
 دبیرخانه و واحد فناوري اطلاعات

 
 )4فرم شماره ( و تکمیل زبالاترین امتیادارندگان ده درصد از  بررسی و معرفی حداقل

 روز)7(دبیرخانه 
 

نتایج ارزیابی  علاماو ) 2فرم شماره ( اساسرارزیابی برگزیدگان مرحله قبل ب
 به دبیر
 روز)7( اعضاء کارگروه

 
 نفر به جلسه مصاحبه 7) و معرفی حداکثر 5تکمیل فرم شماره (

 دبیرخانه
 

 شروع 

 10از  8 امضاء ................................
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 )نفر 7برگزاري جلسه مصاحبه (حداکثر 
 اعضاء کارگروه

 
 )6(شماره فرم  دربراي هر یک از دعوت شدگان دهی امتیازارزیابی برگزیدگان مرحله قبل و 

 اعضاء کارگروه
 

 )7اعضاء در قالب فرم تکمیل شده شماره (جمع بندي نمرات کلیه 
 رخانهبید

 
ارسال و  هاي تولید شده در طول فرآیند انتخابگرفته و دادهگزارش شرح اجمالی کلیه اقدامات انجام

 )8سطوح بند (دبیرخانه متناظر با  بالاترین مقام دستگاهبه  کلیه مصاحبه شوندگانو مستندات مدارك 
 دبیرخانه

 
 نهایی انتخاب

)8سطوح بند (دبیرخانه متناظر با  بالاترین مقام دستگاه  
 

 اداريطی مراحل جهت مربوطه معرفی به دستگاه 
 دبیرخانه

 
 
 پایان 

 10از  9 امضاء ................................
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 صدور سند .1

 برداري و بازنگري اسناد اداري مطابقت دارد. نامه تولید، بهره ضوابط آیینسند با 
 مرتضی بخشایش خانوادگی کنترل کننده سند: نام و نام

 مدیرکل دفتر توسعه مدیریت و تحول اداري سمت: 
 و امضاءمهر 

 هاي لازم دریافت سند و کنترل .2
 ............................ تاریخ دریافت سند:نام سازمان: ....................................   

 (تعداد اوراق، خوانایی و ...) کامل است. سند از نظر شکلی 
 هاي مربوطه ثبت گردید. سند در فرم 
 اعتبار مرتبط ابطال گردید. اسناد منسوخ یا بی 

 ........................................ .......................................  سمت: خانوادگی کنترل کننده: نام و نام
 

 و امضاءمهر 

 برداري بهره .3
 ...................................................................................             نام واحد سازمانی:

 :تاریخ:  ....... ............................. دریافت سند ........................................ 
  :اریخ:ت .............................  خاتمه دوره اجرا ........................................ 

 ........................................ ....................................... سمت: خانوادگی دریافت کننده: نام و نام
 و امضاءمهر 

 ابطال سند .4
 این سند در تاریخ: ............................................. به

 ........... ابطال گردید................................................................................. استناد 
 ..  ............................................ ام و نام خانوادگی ابطال کننده:ن

 .............................................. سمت:
 و امضاءمهر 

 

 10از  10 امضاء ................................
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