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  وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي 

  دستورالعمل انتخاب، انتصاب و تغيير مديران

  

 :تاريخ تجديدنظر توسط شوراي تحول اداري وزارت  ۳/۲/۱۳۸۵: تاريخ تصويب شوراي تحول اداري وزارت 

 :شماره تجديدنظر توسط شوراي تحول اداري وزارت الف /۲۸۳۱۸/۵: شماره تصويب شوراي اداري وزارت

 :تاريخ تأييد تجديدنظر توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور  ۳/۳/۱۳۸۵: ه ريزي كشور تاريخ تأييد سازمان مديريت و برنام

 :شماره تأييد تجديدنظر توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور   ۳۵۶۹۸/۱۸۰۴:شماره تأييد سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور 

      

  

  : هدف‐۱ماده 

صل شايسته سـالاري در انتخـاب و انتـصاب مـديران از طريـق شناسـايي و                  هدف از اين دستورالعمل دستيابي به ا      

ارزيابي افراد با استفاده از معيارهاي شايستگي، ثبات مديريت، افزايش انگيزش كاركنان و نيز شفاف سازي فرآينـد اداره            

 مـورخ   ۱۴۲۶/۱۹۰۱موضوع مصوبه شـماره     » ضوابط انتخاب، انتصاب و تغيير مديران     «سازمان مي باشد كه در راستاي       

 بـه  ۳/۳/۱۳۸۵ شوراي عالي اداري ، در شوراي تحول اداري وزارت متبوع به تـصويب رسـيده و در تـاريخ                     ۱۱/۱/۱۳۸۲

  . مورد تأييد سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور قرار گرفت۳۵۶۹۸/۱۸۰۴شماره 

  

  : دايره شمول‐۲ماده 

دانشكده هاي علوم پزشكي و خـدمات بهداشـتي درمـاني           / اين دستورالعمل شامل واحدهاي ستادي و دانشگاهها       ‐۱‐۲

   .كشور و سازمانهاي وابسته در سطوح مديران مياني و پايه مي باشد

سازمانهاي وابسته شامل سازمان انتقال خون، انستيتو پاستور ايران، شركت پـالايش و پـژوهش خـون، شـركت               : تبصره

ويان و مركز تحقيقاتي، آموزشي و درماني قلب و عروق شـهيد            سهامي دارويي و تجهيزات پزشكي، صندوق رفاه دانشج       

  .  رجايي مي باشند

بر اساس تعاريف زير مـشمول مـصوبه ضـوابط انتخـاب، انتـصاب و تغييـر                 ) عملياتي(مديران سطح مياني و پايه       ‐۲‐۲

  :مديران شورايعالي اداري و اين دستورالعمل قرار مي گيرند
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و ) مقامات( مديراني مي باشند كه وظيفه هماهنگي و ايجاد ارتباط بين سطوح عالي                مديران سطح مياني آن دسته از       ‐

سرپرستي را برعهده دارند، مديران مشمول طرح ارزشـيابي مـشاغل مـديران و همتـرازان آنهـا مـديران سـطح ميـاني                        

  ).ي مي باشندمديران و معاونين ايشان، در زمره مديران سطح ميان/ به عبارتي مديران كل. (محسوب مي شوند

شامل آن دسته از مـديراني مـي شـوند كـه وظيفـه اجـراي برنامـه هـا و                     ) عملياتي يا سرپرستي  ( مديران سطح پايه     ‐

رؤسـاي ادارات، معـاونين ادارات و       . (سياستهاي سازماني را برعهده دارند و تحت نظر مديران سطح ميـاني قـرار دارنـد               

  .) ارندرؤساي گروه در زمره مديران سطح پايه قرار د

  

  : قوانين و مقررات ذيربط ‐۳ماده  

 و  ۱۱/۱/۸۲ مورخ   ۱۴۲۶/۱۹۰۱اين دستورالعمل در اجراي مصوبه يكصدمين جلسه شوراي عالي اداري كشور به شماره              

 سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور و با رعايت تمـامي قـوانين و         ۱۷/۶/۱۳۸۲ مورخ   ۱۱۳۵۱۷/۱۸۰۴بخشنامه شماره   

  . ظيم و تدوين گرديده استمصوبات مرتبط تن

  

  :  تعاريف – ۴ماده 

  : وظايف مديريت عبارت است از 

 رهبري يعني نفوذ و تسلط بر ديگران براي كسب هدف، به عبارت ديگر رهبري، مـديريت نفـوذ و تـسلط بـر                        :رهبري  

  .ديگران جهت كسب اهداف سازماني مي باشد

م و طراحي وضعيت مطلوب در آينده و يافتن و ساختن راه حلها و  بررسي و شناسايي شرايط موجود، تجس      :برنامه ريزي   

  .امكاناتي كه رسيدن به وضعيت مطلوب را فراهم مي كند

 فرآيندي است كه طي آن تقسيم كار ميان افراد و گروههاي كـاري و همـاهنگي ميـان آنـان در راسـتاي           :سازماندهي  

  .برنامه ريزي، به منظور كسب اهداف صورت مي گيرد

 كنترل، تلاش منظمي است در جهت رسيدن به اهداف استاندارد، طراحي سيستم بازخورد اطلاعـات، مقايـسه                  :رل    كنت

اجزاي واقعي با استانداردهاي از پيش تعيين شده و سرانجام تعيين انحرافات احتمـالي و سـنجش ارزش آنهـا بـر رونـد                        

  .  استكه دربرگيرنده حداكثر كارايي) ارزيابي و ارزشيابي( اجرايي 

  : نقشهاي مديريت عبارت است از 

 فرآيندي است كه مديران به وسيله آن سيستمي را براي گرفتن اطلاعات و تبـادل معـاني بـه افـراد و                       :نقش ارتباطي   

  .ارگانهاي داخل و خارج سازمان برقرار مي سازند
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ارهـا و ايجـاد ارتباطـات كـاري و سـاير           برقراري ارتباط با افراد خارج از سازمان به منظور كسب راه ك            :نقش اطلاعاتي   

اموري كه در خارج از سازمان رخ مي دهد و به نحوي با اهداف سازمان همسو و مرتبط مـي باشـد اقـدام بـه پـردازش                

  .اطلاعات دريافت شده در جهت رسيدن به هدف موردنظر مي نمايد

  .ئله معيني انتخاب مي گردد فرآيندي را تشريح مي كند كه از طريق آن، راه حل مس:نقش تصميم گيري 

   :مهارتهاي مديريتي عبارت است از 

 اين مهارت، شامل قدرت فهم فرايند ها و حل مسائل سازمان و درك جايگاه عمليات خـود فـرد در                     :مهارتهاي ادراكي   

  .سازمان است، اين دانش به فرد اجازه مي دهد تا مطابق با اهداف كلي سيستم عمل نمايد

 توانايي كار با ديگران، توانايي بهره گيري از توان نيـروي انـساني تحـت مـسئوليت، جهـت انجـام                       :مهارتهاي انساني 

  .مطلوب وظايف سازماني

 توانايي حاصل از تجربيات، آموزش و كارآموزي لازم جهت بكارگيري دانش، روشها، فنون و تجهيزات                :مهارتهاي فني   

  . لازم براي انجام كارهاي خاص

  
  :اي انتخاب مديران  معياره‐۵ماده 

معيارهاي انتخاب مديران در چهار موضوع با عنـاوين، معيارهـاي عمـومي مـديريتي، معيارهـاي اختـصاصي،                     

 سال گذشته و پس از احراز حداقل شرايط لازم به صورت جدول زيـر               ۴صلاحيتهاي اخلاقي، ميانگين نمرات ارزشيابي      

  .ي شوندبراي سطوح مديريتي مياني و پايه در نظر گرفته م
 حداقل امتياز لازم ضريب اهميت حداكثر امتياز معيار رديف
 ۶۰ %۳۵ ۱۰۰ عمومي مديريتي ۱
 ۶۵ %۲۵ ۱۰۰ اختصاصي ۲
 ۷۰ %۲۰ ۱۰۰ صلاحيتهاي اخلاقي ۳
 ۶۰ %۲۰ ۱۰۰  سال گذشته۴ميانگين نمرات ارزشيابي  ۴

 ۲۲۵ ۱۰۰ ۴۰۰ جمع

  :عبارتند از) سطوح مياني و پايه(ديريتي و سرپرستي حداقل شرايط لازم براي انتصاب در مشاغل م :تبصره

  ).طبق طرحهاي طبقه بندي مشاغل( دارا بودن مدرك كارشناسي مرتبط با رشته شغلي ‐۱

  . گذراندن دوره آموزش مديريت و يا دارا بودن مدرك كارشناسي ارشد در يكي از گرايش هاي رشته مديريت‐۲

رشته هاي شغلي مربوط يا مشابه و يا دو سال سابقه مديريت در رشته هاي               سال سابقه تجربي در     ) ۶( حداقل شش    ‐۳

  .شغلي مربوط يا مشابه
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 امتياز از معيارهاي كلي وظايف، نقشها و مهارتهاي مديريتي بـا تـشخيص كميتـه امـور مـديران يـا        ۶۰ اخذ حداقل    ‐۴

 .كميسيون تحول اداري/ شوراي تحول اداري 

 .ارها و شرايط اختصاصي امتياز از معي۶۵ اخذ حداقل ‐۵

  . امتياز از معيارهاي اخلاقي۷۰ اخذ حداقل ‐۶

  . امتياز از ميانگين نمرات ارزشيابي چهارسال گذشته كاركنان۶۰ اخذ حداقل ‐۷

بر اساس ضـوابط مـصوب شـوراي        ) سرپرستي(شرايط تحصيلي و تجربي براي انتخاب در مشاغل مديريت پايه           : تبصره

  . شور مي باشدامور اداري و استخدامي ک

  

  ) امتياز۱۰۰حداكثر : (معيارهاي عمومي مديريتي ‐۱‐۵

معيارهاي عمومي مديريتي شامل سه معيار كلي وظايف، نقشها و مهارتهاي مديريتي متناسب بـا پـست مـورد                     

ن، تصدي و به تفكيك سطوح مديريتي مياني و پايه مندرج در پيوست شماره دو مي باشند كه توسط كميته امور مـديرا                     

بـديهي اسـت ميـانگين نمـرات مربـوط بـه            . براي داوطلبين تصدي پستهاي مديريتي سطوح مختلف تكميل مي گردد         

جهـت محاسـبه امتيـاز معيارهـاي     ) حداكثر صد امتياز(و مهارتها ) حداكثر صد امتياز  (، نقشها   )حداكثر صد امتياز  (وظايف  

  . عمومي مديريتي درنظر گرفته مي شود

  

  ) امتياز۱۰۰حداكثر : (صاصي معيارهاي اخت‐۲‐۵

معيارهاي اختصاصي به صورت جداول مندرج در پيوست شماره سه مي باشد كه توسـط كميتـه امـور مـديران          

  .تكميل مي گردد

 ميزان آشنايي به قوانين مرتبط با وظايف مديريت در معيارهاي اختصاصي به تشخيص كميته امور مديران به      :۱تبـصره   

  . تعيين مي گرددصورت مصاحبه يا آزمون

 منظور از رشته تحصيلي مرتبط در اين جداول، همان رشته هاي تحصيلي مندرج در طرح هاي طبقـه بنـدي                      :۲تبصره  

  .مشاغل مي باشد

از معيارهاي اختصاصي پـست مـديريتي مـرتبط ميـاني         ) عملياتي(معيارهاي اختصاصي در مورد مديريت پايه        :۳تبصره  

  .تبعيت مي نمايند

معيارهاي اختصاصي اين پـست   در صورتيکه يک پست مديريتي جديد از ادغام چند پست ديگر تشکيل گردد           :۴تبصره  

  .از تلفيق امتيازهاي معيارهاي اختصاصي پستهاي قبلي شکل مي گيرد
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 ـ در قسمت مربوط به محاسبه امتياز بـه عنـوان            سوابق تجربي در رشته هاي شغلي مربوط يا مشابه        مدت زمان   : ۵تبصره   ه در  تجرب

  . ، در جداول معيارهاي اختصاصي قابل احتساب مي باشدپست مشابه

  

  

  ) امتياز۱۰۰حداكثر : ( صلاحيتهاي اخلاقي‐۳‐۵

مطابق با پيوست شماره چهار مي باشد       ) عملياتي(معيارها و صلاحيتهاي اخلاقي در مورد مديريت مياني و پايه             

  .كه توسط كميته امور مديران تكميل مي گردد

  .استفاده از آراء قطعي هيأتهاي رسيدگي به تخلفات اداري کارکنان در اين خصوص الزامي است :تبصره

  

  ) امتياز۱۰۰حداكثر ( : ميانگين نمرات ارزشيابي‐۴‐۵

ميانگين نمرات ارزشيابي چهارسال گذشته فرد طبق نظام ارزشيابي كاركنان محاسبه و در اين خصوص در نظر                

  ).مرات ارزشيابي از سقف امتياز صد محاسبه گرددلازم است ن. (گرفته مي شود

  

  : مسئوليت اجرا‐۶ماده 

مسئوليت اجراي اين دستورالعمل برعهده كميته امور مديران در ستاد مركزي وزارتخانه، متشكل از افراد ذيـل                   

  :باشد مي

  ).رئيس كميته( معاون توسعه مديريت و منابع ‐۱

  .هماهنگي و دبير مجامع، شوراها و هيأتهاي امناء نماينده تام الاختيار معاونت امور ‐۲

   نماينده تام الاختيار معاونت آموزشي و امور دانشجويي ‐۳

  . نماينده تام الاختيار معاونت غذا و دارو‐۴

  . نماينده تام الاختيار معاونت سلامت‐۵

  . نماينده تام الاختيار معاونت تحقيقات و فناوري‐۶

  عاونت امور مجلس نماينده تام الاختيار م‐۷

  ).دبير شوراي تحول اداري(  رئيس مرکز توسعه مديريت و تحول اداري ‐۸

  ) مقام عالي وزارت( يك نفر صاحب نظر در رشته هاي مديريتي بانظر بالاترين مقام دستگاه ‐۹

  ) دفتر بهبود مديريت و ارزيابي عملكرد( نماينده سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور ‐۱۰
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 عضو رسميت يافته و با نظر اكثريت تصميم گيري مي نمايد، لازم بذكر              ۶ كميته امور مديران حداقل با حضور        :۱تبصره  

  .است حضور نمايندگان معاونتها، بر حسب موضوع مورد بررسي در كميته ، الزامي مي باشد

   .متبوع مي باشداين كميته مسئول اجراي دستورالعمل داخلي ارزيابي عملكرد مديران وزارت  :۲تبصره 

در تمـامي   ) دفتر بهبود مديريت و ارزيـابي عملكـرد       ( دعوت از نماينده سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور            :۳تبصره  

  .جلسات كميته امور مديران الزامي مي باشد

  .باشد مي وظايف مربوط به كميته امور مديران، در دانشگاههاي علوم پزشكي برعهده كميسيون تحول اداري  :۴تبصره 

  

  : فرآيند انتخاب، معرفي و بررسي شرايط‐۷ماده 

به منظور شناسايي افراد شايسته براي انتصاب در پـستهاي مـديريتي، بانـك اطلاعـات مـديران درون دسـتگاه                      ‐۱‐۷

تشكيل شده و اطلاعات مربوط به مديران فعلي و داوطلبـان انتـصاب پـستهاي مـديريتي و نيـز افـراد لايـق تـصدي                          

لازم به ذكر اسـت كـه بـه روز          . مديريتي كه از طريق ارتقاء مسير شغلي رشد نموده اند در آن ثبت مي گردد              هاي    پست

  .نمودن اطلاعات اين بانك حائز اهميت فراواني است

از بانك اطلاعاتي مديران كه در سطح ملي توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور تشكيل مي شود نيـز                     :۱تبصره  

  .شناسايي افراد شايسته  براي انتصاب در پستهاي مديريتي استفاده نمودمي توان جهت 

كميته امور مديران مي تواند جهت شناسايي افراد شايسته براي انتصاب در پستهاي مديريتي نسبت به تشكيل  :۲تبصره 

اي سـنجش   و برگزاري آزمونهاي عمـومي و اختـصاصي مـديريت در چـارچوب ايـن دسـتورالعمل و بـر                    مراكز ارزيابي 

البته تهيه خزانه و بانك سئوالات و تعيين گروه مصاحبه كننـده و             . معيارهاي عمومي و اختصاصي و اخلاقي اقدام نمايد       

  .به روز رساني آنها اجتناب ناپذير است

  

و نظـر كارشناسـي خـود، افـراد واجدشـرايط           ) ۱‐۷(مقام مافوق ذيصلاح با استفاده از راهكارهاي مذكور رديـف            ‐۲‐۷

را باتوجه به شرايط احـراز پـست مـوردنظر و سـاير             ) اقل سه نفر به ترتيب اولويت براي تصدي يك پست مديريتي          حد(

 توسـط فـرد     ۲شرايط و خصوصيات فردي و مديريتي براي پست موردنظر انتخاب نموده و پس از تكميل فـرم شـماره                    

نابع انساني جهت طرح در كميتـه اجرايـي          توسط دفتر مديريت م    ۳پيشنهاد شده مدارك لازم ضمن تكميل فرم شماره         

  .  ارسال مي گردد– دبيرخانه شوراي تحول اداري –طرح طبقه بندي مشاغل به مركز توسعه مديريت و تحول اداري 



 ٨

پس از تأييد موارد لازم در كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل، فرمها و مـدارك مربوطـه جهـت طـرح در شـوراي                         

  .  شورا تحول مي گرددتحول اداري به دبيرخانه

پس از مطرح شدن موارد در شوراي تحول اداري مدارك ازطريق دبيرخانه شورا جهت لغو صورتجلسه كميته اجرايي در                   

صورت رد انتصاب يا ارسال به مديريت منابع انساني در صورت تأييد بـه كميتـه اجرايـي طبقـه بنـدي مـشاغل اعـاده                          

  . گردند مي

دور حكم انتصاب در صورت طي مراحل فوق الذكر توسط دفتـر مـديريت منـابع انـساني                  بديهي است آخرين مرحله، ص    

  . باشد مي

  :  فرآيند انتخاب و انتصاب به شرح ذيل نمودار ذيل مي باشد 
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 و معرفي كننده، دو سطح مديريتي بالاتر مي           صادر كننده احكام كارگزيني مديريتي، دفتر مديريت منابع انساني          ‐۳‐۷

  : باشد كه به ترتيب عبارتند از 

مقام مافوق ذيصلاح پيشنهاد دهنده جهت رؤساي گروه و رؤسـاي ادارات، معـاونين مـديركل و مـديران كـل                      •

  .باشند مي

  .دجهت معاونين مديركل، مقام مافوق ذيصلاح پيشنهاد دهنده مديران كل و معاونين وزير مي باشن •

 .جهت مديران كل، مقام مافوق ذيصلاح پيشنهاد دهنده، معاونين وزير و وزير مي باشند •

 سال صورتجلسه طرح در كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل جهت لغو يا ار‐۱۰

 كميسيون/  ارسال مدارك به دبيرخانه شورا‐۹

  دفتر مديريت منابع انساني‐۱۱

  توسط فرد۲ تكميل فرم شماره‐۲

  توسط دفتر مديريت منابع انساني ۳ شماره تكميل فرم‐۳

 ارسال فرمها و مدارك مربوطه از دفتر مديريت منابع انساني به دبيرخانه ‐۴

 كميسيون تحول اداري/ شورا

 ۳  تشكيل كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل و تأييد موارد مندرج در فرم شماره ‐۵

 كميسيون تحول اداري/  ارسال صورتجلسه به انضمام كليه مدارك به دبيرخانه شورا‐۶

 كميسيون تحول اداري/ كميسيون به شورا/ه مدارك از دبيرخانه شورا ارسال كلي‐۷

 كميسيون/ تأييد ياردشورا‐۸

  صدور حكم انتصاب در صورت تأييد‐۱۲

  تكميل فرم يك پيشنهاد مقام مافوق و‐۱
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 : دانشكده هاي علوم پزشكي، مقامات مافوق ذيصلاح پيشنهاد دهنده به ترتيب عبارتند از / در دانشگاهها

 .ديران مي باشندمقام مافوق ذيصلاح پيشنهاد دهنده، جهت رؤساي گروه و رؤساي ادارات، معاونين مدير و م •

  .جهت معاونين مدير، مقام مافوق ذيصلاح پيشنهاد دهنده، مديران و معاونين ذيربط مي باشند •

جهت معاونين دانشگاه در صورتيكه غير از اعضاء هيأت علمي باشند رياست دانـشگاه بـا اخـذ مجـوز از مقـام                        •

  .محترم وزارت پيشنهاد انتصاب را طرح مي نمايند

  

مديران صلاحيت افراد معرفي شده توسط مقام مافوق را مورد سنجش و بررسي قرارداده و براسـاس            كميته امور    ‐۴‐۷

حداقل سه نفـر بـراي تـصدي يـك پـست            (ضوابط مصوب و اين دستورالعمل، درباره صلاحيت نامزدهاي معرفي شده           

تأييديه ايـن كميتـه جـواز بـر         ) تيعمليا(بنابراين در سطح مديران پايه      .  اعلام نظر مي نمايد    ۴در فرم شماره    ) مديريتي

لذا كميته موظف است فرم مذكور را به انضمام ديگر مستندات و فرمهاي مربوطه به دفتـر  . انتصاب افراد مجاز مي باشد 

امـا در مـورد مـديران       . و نيز به مدير مافوق ذيصلاح معرفي كننده ارسال نمايـد          ) اداره كارگزيني (مديريت منابع انساني    

 اين فرم را به همراه ديگر فرمها و مستندات مربوطه بـه شـوراي               ۴امور مديران پس از تكميل فرم شماره        مياني كميته   

بنابراين شـوراي تحـول اداري      . تا پس از تأييد شورا جواز انتصاب فرد صادر گردد         . تحول اداري دستگاه ارجاع مي نمايد     

اداره (هـاي مربوطـه بـه دفتـر مـديريت منـابع انـساني                را تكميل و آن را به همراه ديگر مـستندات و فرم            ۵فرم شماره   

  .و مدير مافوق ذيصلاح معرفي كننده ارسال مي نمايد) كارگزيني

 در دانشگاههاي علوم پزشكي و خدمات بهداشتي و درماني، مراحل فوق الذكر تماماً توسـط كميـسيون تحـول                    :تبصره  

  .اداري اجرا مي شود

  

بر اساس امتياز مكتسبه و اولويت اعلام شده از طريق مـدير مـافوق ذيـصلاح     ( پس از معرفي شايسته ترين فرد    ‐۵‐۷

در سـطح مـديران     (و يا شوراي تحـول اداري       ) عملياتي(توسط كميته امور مديران در سطح مديران پايه         ) معرفي كننده 

  .حكم انتصاب چهارساله صادر مي گردد) مياني

ي مي تواند مقام مافوق را جهت تبادل نظـر و اعـلام نظـر نهـايي بـه      كميته امور مديران و شوراي تحول ادار     :۱تبصره  

  .جلسه مربوط دعوت نمايد

 حكـم   ۱۹در ابلاغيه ها و احكام صادره براي مديران مشمول اين ضـوابط و دسـتورالعمل لازم اسـت در بنـد                       :۲تبصره  

ي تحول اداري و همچنين چهارسـاله  به شماره و تاريخ صورتجلسه كميته امور مديران و يا شورا   ) شرح حكم (كارگزيني  

  .بودن اعتبار اين حكم اشاره نمود
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 پس از اتمام چهارسال، ابقاي مديران در پست موردتصدي نيازمند طي مجـدد فرآينـد انتخـاب و انتـصاب و                       :۳تبصره  

  .تغيير مديران مي باشد

  

 اقـدامات لازم بـراي شناسـايي و ارتقـا           به منظور ارتقا مشاركت بانوان در امور مـديريتي، بايـد برنامـه ريـزي و                ‐۶‐۷

توانمنديهاي بانوان و انتصاب آنها در سطوح مديريتي صورت گيرد به نحوي كه همه ساله انتصاب بـانوان در پـستهاي                     

  .مديريتي افزايش يابد

  

به منظور ايجاد انگيزش براي كاركنان در مسير پيشرفت شغلي و انتـصاب بـه پـستهاي سرپرسـتي ومـديريتي                      ‐۷‐۷

الامكان انتخاب افراد از كاركنان داخل دستگاه انجام مي پذيرد و در صورتيكه اين امر امكانپذير نباشد حـداكثر تـا                       حتي

از انتصابات سالانه را به تفكيك هر سطح مديريتي مياني و پايه مي توان از افراد خارج از دستگاه       % ) ۲۰(بيست درصد   

  .منصوب نمود

 انساني موظف است براي كاهش انتصابات از بيرون دستگاه و افزايش انگيزش كاركنان و با  دفتر مديريت منابع:تبصره 

استفاده از برنامه ريزي نيروي انساني و نيز برنامه ريزي جانشيني به تعيين شفاف راهكار و مسير ارتقـاي شـغلي بـراي                       

در آينده را به تفكيك هر پست شناسايي        كاركنان پرداخته و افراد واجدشرايط و توانمند جهت تصدي پستهاي مديريتي            

  .نمايد

  

در صورت تشخيص عدم توانايي فرد انتخاب شده براي انجام وظايف محوله، مقام مافوق مي تواند وي را بدون                    ‐۸‐۷

اين تغيير بايد به صورت مكتوب به اطلاع اعضا         . طي تشريفات فوق الذكر در طول شش ماه نخست انتصاب، تغيير دهد           

كميسيون تحول اداري رسيده و نيز نسخه اي جهت اطلاع به كميتـه اجرايـي طـرح طبقـه بنـدي              / ر مديران كميته امو 

  .مشاغل ارسال گردد

  

هرگونه جابجايي قبل از پايان چهارسال و بعد از شش ماه، با توجه به نتايج ارزيابي عملكرد مديران، بـر اسـاس                       ‐۹‐۷

و يـا شـوراي تحـول اداري     ) »عمليـاتي «براي مديران سطح پايه     ( مديران   پيشنهاد مقامات مافوق و با تأييد كميته امور       

بنابراين اين دستورالعمل نه تنها انتصابات بلكه عزل شـدن مـديران را نيـز               . امكانپذير است ) براي مديران سطح مياني   (

  .تحت ضابطه در مي آورد
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سي هرگونه پيشنهاد درخصوص انتصاب و يـا        كميته امور مديران و يا شوراي تحول اداري مكلف است براي برر            :تبصره

تغيير مديران قبل از پايان چهارسال و بعداز شش ماه، در صورت تقاضاي مستخدم ذيربط جلسه را با حضور وي تشكيل 

  . دهد

  

كميته امور مديران ، اقدام به ارزيابي عملكرد سالانه مديران بر اساس معيارها و شاخصهاي معين و رتبه بنـدي                     ‐۱۰‐۷

بدين صـورت كـه مـديراني كـه داراي رتبـه            . شان در پنج طيف عالي، بسيار خوب، خوب، متوسط و ضعيف مي نمايد            اي

در ارزيابي سالانه و ميانگين عملكرد چهارساله مديريت با در نظر گرفتن روند صعودي يا نزولـي                 (ارزيابي عملكرد عالي    

موزشي لازم  براي پستهاي مديريتي بالاتر پيشنهاد گردنـد  مي باشند مي توانند پس از طي کردن دوره هاي آ ) امتيازات

در ارزيابي عملكرد سالانه و ميانگين عملكـرد چهارسـاله          (و مديراني كه داراي رتبه ارزيابي عملكردبسيار خوب و خوب           

 کـردن  مي باشند مي توانند پس از اتمـام چهارسـال و طـي       ) مديريت با در نظر گرفتن روند صعودي يا نزولي امتيازات           

دوره هاي آموزشي لازم در صورت لزوم و با توافق مقام مافوق در پست خود بـراي يـك دوره ديگـر ابقـاء و يـا بـراي                            

  .تصدي پستهاي هماهنگ و همسطح پيشنهاد و منصوب گردند

تـوان     معزول گشته و مي    ۸‐۷همچنين مديراني كه حداكثر رتبه ارزيابي عملكرد سالانه آنها متوسط باشد بر اساس بند               

  .ايشان را براي پستهاي مديريتي پائين تر پيشنهاد داد

  .كميته امور مديران ناظر بر حسن  اجراي دورهاي آموزشي مديران مي باشد :تبصره

  

استفاده از مزايايي همچون فوق العاده شغل و فوق العاده جـذب ناشـي از انتـصاب بـه سـمت هـاي مـديريتي                           ‐۱۱‐۷

شوراي عالي اداري درخصوص ضوابط انتخاب، انتـصاب و تغييـر مـديران و نيـز ايـن                  مشمول، منوط به رعايت مصوبه      

  . دستورالعمل مي باشد

  

مركز توسعه مديريت و تحول اداري، ملزم است نسبت به ايجاد بانك اطلاعات مديران اقـدام نمـوده و بعنـوان                      ‐۱۲‐۷

اه يكبار در مقاطع زمـاني آذر مـاه و خـرداد             دبيرخانه كميته امور مديران و شوراي تحول اداري موظف است هر شش م            

ماه گزارش عملكرد وزارت متبوع را درخصوص اجراي ضوابط و اين دستورالعمل و هرگونه انتصاب و يـا عـزل و تغييـر                       

تا ضمن اصلاح و . ارسال نمايد) دفتر بهبود مديريت و ارزيابي عملكرد(مديران به سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور     

بانك اطلاعات داخلي دستگاه و به روز رساني بانك اطلاعات ملي گزارشات مربوط به شورای عالي اداري تهيه                  تکميل  

  .و تدوين گردد
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 دانشگاههاي علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني موظفند هر شش ماه يكبار در مقاطع زماني آبـان مـاه و                     :تبصره  

رخصوص اجراي ضوابط و اين دستورالعمل و هرگونه انتـصاب و يـا             ارديبهشت ماه گزارش عملكرد دانشگاه خويش را د       

عزل و تغيير مديران به سازمان مديريت و برنامه ريزي استان مربوطه و نيز مركز توسعه مديريت و تحول اداري وزارت                     

  .متبوع ارسال نمايند

  

م ويـژه اطلاعـات مـشاغل       در ستاد مركزي وزارتخانه، مركز توسعه مديريت و تحول اداري موظـف اسـت فـر                ‐۱۳‐۷

را جهت تهيه شناسنامه پستهاي مديريتي به تفكيك هر پـست در سـطوح              ) ۱ در پيوست شماره     ۶فرم شماره   (مديريتي  

  .مياني و پايه تهيه نمايد

 در دانشگاههاي علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني، اين وظيفه برعهـده مركـز نوسـازي و تحـول اداري                     :تبصره  

  .باشد مي

   

موضـوع مـصوبه يكـصدودومين جلـسه        » انتصاب و تغيير مديران و سرپرسـتان        ضوابط انتخاب، « رعايت كليات    ‐۱۴‐۷

 و مـصوبات بعـدي كـه در ايـن رابطـه ابـلاغ خواهـد شـد                   ۱۱/۱/۸۲ مورخ   ۱۴۲۶/۱۹۰۱شوراي عالي اداري به شماره      

  .مي باشد الزامي

  

ستان از قوانين جاري اداري و استخدامي و قانون رسـيدگي            اين دستورالعمل باعث استثناء شدن مديران و سرپر        ‐۱۵‐۷

  .به تخلفات اداري كاركنان نمي گردد

  

درخصوص پست هايي كه لازمه تصدي آنها، دارا بودن شرايط خاص علمي و تخصصي بوده و لـزوم انتـصاب            : تبـصره  ‐۱۶‐۷

ت تخصصي، انتصاب به اين پست هـا نيازمنـد          اعضاء هيأت علمي در معاونت آموزشي را ضروري مي نمايد و طبق نظرات معاون             

وجود شرايط خاص علمي و تخصصي و ايفاي شرح وظايف خاص مي باشد، فرايند انتصاب جداگانه اي حداكثر تا يك سال پس                      

در هـر حـال، رعايـت    .از تائيد دستورالعمل داخلي طراحي گرديده ، بديهي است ليست پست هاي مذكور نيز تنظيم خواهد شـد         

  .الزامي مي باشد» انتخاب ، انتصاب و تغيير مديران« ايط مصرح درمصوبه حداقل شر

  

  

  



 ١۴

  : سامانه رسيدگي به شكايات‐۸ماده 

به منظور ارتقاء شفافيت و پاسخگويي، كميته امور مديران يا شوراي تحول اداري مكلف است براي رسيدگي بـه                    ‐۱‐۸

در صورت تقاضاي مستخدم ذيربط جلسه مربوطه )  به شكاياتبه دفتر ارزيابي عملكرد و پاسخگويي(شكايات ارائه شده    

لذا شکايت متقاضيان انتصاب در مشاغل مديريتي بايـد توسـط ايـشان بـه دفتـر ارزيـابي                   . را با حضور وي تشكيل دهد     

  .عملكرد و پاسخگويي به شكايات دستگاه ارسال گردد

  . اب و تغيير مديران عيناً تكرار مي گردددر صورت موجه بودن شكايت، مراحل و فرايند انتخاب، انتص ‐۲‐۸

  

  : شيوه امتيازدهي و بررسي شايستگي ها‐۹ماده 

، )كاركنـان (يعني ارزيابي از ديد مافوق، زيردسـتان   (feedback  °360) درجه ۳۶۰استفاده از رويكرد ارزيابي  ‐۱‐۹

ز اين پـنج نظـر خطـاي اعمـال سـليقه            همرديفان، مشتريان و خود فرد و رتبه بندي بر اساس ميانگين موزون حاصل ا             

بنابراين ضمن استفاده از اين رويكرد در ارزيـابي عملكـرد افـراد مـي تـوان                 . شخصي را در ارزيابي به حداقل مي رساند       

همچنـين از تـشكيل مراكـز       . جهت امتيازدهي به معيارهاي عمومي، اختصاصي و اخلاقي نيز از اين روش استفاده كرد             

يي و پرورش نيروهاي مستعد مديريت مـي باشـد نيـز مـي تـوان جهـت امتيـازدهي و بررسـي              كه جهت شناسا   ارزيابي

  .شايستگي افراد داوطلب تصدي پستهاي مديريتي استفاده نمود

انتصابات به پستهاي مديريتي و سرپرستي كه سالانه از كاركنان داخل دستگاه صورت مي پذيرد،               % ۸۰بديهي است در    

  .مكانپذير مي باشداستفاده از چنين روشهايي ا

  

روش هاي ديگر امتيازدهي و بررسي شايستگي افراد،  استفاده از فنون مصاحبه، برگزاري آزمون كتبي و شفاهي،                   ‐۲‐۹

انتصابات سالانه از خارج    % ۲۰اينگونه روشها بيشتر در     . مورد كاوي، ايجاد محيط شبيه سازي شده يا تلفيقي از آنهاست          

  .دسازمان قابليت كاربرد دارن

  

نحوه امتيازدهي درخصوص معيارهاي عمومي مديريتي و معيارها و صلاحيتهاي اخلاقي بدين صورت است كـه                 ‐۳‐۹

اعضاء كميته امور مديران در جلسه بررسي شايستگي افراد معرفي شده پس از بحث و بررسـي، نتـايج مـصاحبه گـروه                       

  . مصاحبه را مورد تأييد قرار مي دهد



 ١۵

ان مي تواند گروه مصاحبه متشكل از جمعي از مديران، كارشناسـان و صـاحبنظران مـديريت را         كميته امور مدير   :تبصره

جهت تعيين امتياز مربوط به معيارهاي عمومي مديريتي، معيارها و صلاحيتهاي اخلاقي و ميزان آشنايي فرد به قـوانين                   

  .تعيين نمايد)ذيل معيارهاي اختصاصي ( و مقررات مرتبط با وظايف مديريت

  

  

  : سازمان كار‐۱۰ماده 

سياستگذاري، هدايت، تصويب دستورالعملهاي لازم براي استقرار نظام شايسته سالاري در وزارت متبوع به عهده                ‐۱‐۱۰

  . شوراي تحول اداري بوده و اين شورا ناظر بر حسن اجراي اين دستورالعمل مي باشد

مياني و يا هرگونه عزل و جابجايي افراد در سطح مياني           همچنين بررسي و تأييد شايستگي افراد پيشنهاد شده در سطح           

  . و تأييد گزارشات تهيه شده براي سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور برعهده اين شورا مي باشد

  

مسئوليت اجراي اين دستورالعمل در ستاد مركزي وزارتخانه برعهده كميته امور مـديران بـوده كـه ايـن كميتـه                      ‐۲‐۱۰

ستگي افراد پيشنهاد شده در كليه سـطوح و تعيـين ميـزان شايـستگي افـراد سـطوح مـديريتي پايـه                       ضمن بررسي شاي  

به ارزيابي عملكرد مـديران در هـر دو سـطح ميـاني و     ) پايه(و يا هرگونه عزل و جابجايي افراد در اين سطح        ) عملياتي(

  .پايه نيز اهتمام مي ورزد

  

ن دبيرخانه شوراي تحول اداري و كميته امور مـديران، امـور اجرايـي              مركز توسعه مديريت و تحول اداري بعنوا       ‐۳‐۱۰

   .مربوط به استقرار اين دستورالعمل را در وزارت متبوع برعهده دارد

  

 كميسيون تحول اداري مسئول اجراي اين دسـتورالعمل در دانـشگاههاي علـوم پزشـكي و خـدمات بهداشـتي                     ‐۴‐۱۰

  .درماني مي باشد

  

 شـوراي   ۱۱/۱/۱۳۸۲ مـورخ    ۱۴۲۶/۱۹۰۱مـصوبه شـماره     «ابط انتخاب، انتصاب و تغيير مديران       مطابق با ضو   ‐۱۱ماده  

از » در دايـره مـديران مـشمول ضـوابط        «و نيز اين دستورالعمل، هرگونه انتصاب يا عزل و تغيير مـديران             » عالي اداري 

و تغيير مـديران خـارج از ضـوابط         تاريخ ابلاغ آن بايد بر اساس فرآيند پيش بيني شده صورت گرفته و هرگونه انتصاب                

  . باشد تعيين شده ممنوع مي



 ١۶

 ادامه فعاليت مديراني كه پيش از تصويب ضوابط انتخاب، انتـصاب و تغييـر مـديران مـصوب شـورايعالي اداري                      :تبصره

بنـد  منصوب شده اند و احكام ايشان صادر شده است با عنايت به مفاد دستورالعمل ارزيابي عملكرد مـديران منـدرج در                      

  . اين دستورالعمل كه به تأييد سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور مي رسد، مي باشد‐۹‐۷

  

دفتر بهبود  (هرگونه تجديدنظر در اين دستورالعمل منوط به اخذ تأييديه سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور                 ‐۱۲ماده  

  .مي باشد) مديريت و ارزيابي عملكرد

  

   : بايگاني و سوابق ‐۱۳ماده 

مدارك و سوابق مربوط به اجراي اين دستورالعمل در ستاد مركزي وزارتخانه، در مركز توسعه مـديريت و تحـول اداري                     

  . نگهداري مي شود و در دانشگاه علوم پزشكي نيز مركز نوسازي و تحول اداري نگهداري سوابق را برعهده دارد

  

   :۱۴ماده 

 ۲ با شش فرم، پيوست شماره       ۱ و داراي ضمائم به شرح پيوست شماره          ماده به تصويب رسيده    ۱۴ اين دستورالعمل در    

 بـا   ۴و پيوسـت شـماره      ) ۱۶ تـا    ۱۱جداول شماره   ( جدول   ۶ با   ۳ پيوست شماره    ۱۰ تا   ۱: جداول شماره   (با شش جدول    

  .مي باشد)  برگ۲ در ۱۸جدول شماره (جدول 
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 ١٨

 ۱فرم شماره  

 ۱ از ۱صفحه  

 *معرفي داوطلبان پست هاي مديريتيفرم 

 : نام و نام خانوادگي پيشنهاد دهنده‐۲ وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي:  نام دستگاه‐۱

 : عنوان و شماره پست مورد بررسي‐۴ : سمت پيشنهاد دهنده‐۳

 : واحد سازماني‐۶ �          پايه �مياني :      سطح پست‐۵

 : ورد بررسي محل جغرافيايي پست م‐۷

 :** اسامي افراد پيشنهادي داراي شرايط احراز‐۸

 ***ميزان اولويت منبع معرفي كننده مدرك و رشته تحصيلي نام پدر نام و نام خانوادگي رديف

  نظر مقام ذيربط/ ملي/ بانك اطلاعات مديران دستگاه     

  نظر مقام ذيربط/ ملي/ بانك اطلاعات مديران دستگاه     

  نظر مقام ذيربط/ ملي/ بانك اطلاعات مديران دستگاه     

  :توضيحات

  

  

  

  

  

  

 

  :تاريخ تكميل و امضاء :نام و نام خانوادگي مقام پيشنهاد دهنده

 

ارسـال مـي   ) اداره كـارگزيني ( اين فرم توسط مقام پيشنهاد دهنده تكميل و براي بررسي و تأييد به دفتر مديريت منابع انـساني                   *

  . گردد

هريـك از داوطلبـان   ) ۳فـرم شـماره   ) (اداره كارگزيني(و اظهار نظر دفتر مديريت منابع انساني ) ۲فرم شماره  ( اطلاعات فردي    **

  . پست مديريتي مذكور، تهيه شده و به اين فرم پيوست مي گردد

 . بندي مي كند در اين ستون مقام پيشنهاد دهنده، افراد پيشنهادي را بر اساس نظر كارشناسي خود، اولويت***



 ١٩

 

 ۲فرم شماره  

 ۲ از ۱صفحه  

 فرم اطلاعات فردي داوطلبان پست هاي مديريتي

 :کد ملي/  شمارشناسنامه ‐۳ : نام پدر‐۲ : نام و نام خانوداگي داوطلب‐۱

 ..........  تعداد فرزندان�     متأهل �مجرد :    وضعيت تأهل‐۵ : محل تولد‐۴

 .......عدم موضوعيت  �مشمول  �كارت معافيت  �پايان خدمت  :ه وضعيت خدمت نظام وظيف‐۶

 .... درصد �جانباز  .... مدت �آزاده  .... مدت �رزمنده  : وضعيت ايثارگري‐۷

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

  : نشاني محل سكونت فعلي و تلفن‐۸

 

 �ساير عناوين  �ني پيما �رسمي  :  نوع استخدام‐۹

 : واحد سازماني فعلي‐۱۱ : دستگاه محل خدمت فعلي‐۱۰

  : محل جغرافيايي خدمت فعلي‐۱۲

 

   اطلاعات تحصيلي و تخصصي ‐۱۳

  )درجه تحصيلي، رشته و مؤسسه آموزشي: ( سوابق تحصيلي‐الف

  

  

 

  )عنوان و مدت: ( دوره هاي آموزشي‐ب

  

  

 

  ... : و  سوابق تحقيقاتي، تأليف، ترجمه‐ج

  

 

  : ميزان آشنايي با زبانهاي خارجي و كار با رايانه‐د

  

 



 ٢٠

 

 ۲فرم شماره  

 ۲ از ۲صفحه  

   سوابق شغلي و مديريتي ‐۱۴

  سوابق كارشناسي و مديريتي در بخش دولتي و غيردولتي‐الف

 مدت تصدي تاريخ انتصاب واحد سازماني نام دستگاه عنوان شغل يا سمت رديف 
مناطق (محل خدمت 

  )عادي/ محروم 

 

  

  

  

  

  

 

       

  ) با ذكر مقام تشويق كننده: ( تشويقات‐ب

  

 

   ارزيابي از خود‐۱۵

  . مهمترين اقداماتي كه در پست هاي قبلي، انجام داده ايد را به تفكيك ذكر كنيد‐الف

  

  

  

  

 

  اريد؟ در پست مديريتي جديد چه برنامه هايي براي پيشبرد كار واحد ذيربط در نظر د‐ب

  

  

  

 

  :تاريخ تأييد و امضاء مقام مافوق پيشنهاد دهنده :                            تاريخ تكميل و امضاء داوطلب پست مديريتي 

 



 ٢١

 

 ۳فرم شماره  

 ۱ از ۱صفحه  

 اظهار نظر دفتر مديريت منابع انساني و تأييد كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل

 مـورخ   ۱۴۲۶/۱۹۰۱بـه شـماره     » ضوابط انتخـاب، انتـصاب و تغييـر مـديران         « عالي اداري درخصوص     در اجراي مصوبه شوراي   

سـركار خـانم   /  با عنايت به صحت اطلاعات موجود در اين فـرم و همچنـين دارا بـودن شـرايط احـراز، جنـاب آقـاي                ۱۱/۱/۱۳۸۲

به کميتـه امـور مـديران كميـسيون تحـول      ............................................... يتي براي انتصاب در پست مدير ............................................. 

 .اداري معرفي مي گردد

  

 )طبق طرحهاي طبقه بندي مشاغل( دارا بودن مدرك كارشناسي مرتبط با رشته شغلي ‐الف

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

 �مورد تأييد نمي باشد  �مورد تأييد مي باشد  :رين مدركآخ
 

  

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

 �مورد تأييد نمي باشد  �مورد تأييد مي باشد  :گذراندن دوره آموزش مديريت
 

 �مورد تأييد نمي باشد  �مورد تأييد مي باشد  : ...........رايشگ: ........مدرك كارشناسي ارشد مديريت
 

  

  سوابق تجربي و تخصصي–ج 

 �مورد تأييد نمي باشد  �مورد تأييد مي باشد  سال: ...... مجموع سنوات كارشناسي مرتبط يا مشابه
 

 �د تأييد نمي باشد مور �مورد تأييد مي باشد  سال:........ مجموع سنوات مديريتي مرتبط يا مشابه
 

  

  امتيازات مكتسبه ارزشيابي و ارزيابي عملكرد‐د

 ميانگين نمرات ........سال  ........سال  ........سال  ........سال  

       :نمرات ارزشيابي چهار سال گذشته

      :نمرات ارزيابي عملكرد چهارسال گذشته

 

  : ....................................يت منابع انسانينام و نام خانوادگي مديركل دفتر مدير

  :                                                                                      تاريخ تكميل و امضاء

  : تأييد كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل –ح 

  ............................        ............................        ............................       ............................:  ............................       اعضاء كميته 



 ٢٢

 ۴فرم شماره  

 ۱ از ۱صفحه  

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي/ شواري تحول اداري/ مصوبه كميته امور مديران

مداراي ......................................... سركار خانم / برگزار شد پس از بحث و بررسي درخصوص افراد معرفي شده از سوي جناب آقاي ............. جلسه كميتة امور مديران كه در تاريخ ......... ........در 

 و سوابق و ويژگيهاي افراد معرفي شده، ۱ و ۲، ۳با توجه به فرمهاي شماره ..............  به شماره پست ................................ جهت تصدي پست ........ : .....................................................پست سازماني 

 ۱۱/۱/۸۲ مورخ ۱۴۲۶/۱۹۰۱اب، انتصاب و تغيير مديران مصوبة شماره اختصاصي و صلاحيتهاي اخلاقي، با نصب العين قراردادن ضوابط انتخ/ پس از تكميل جداول مربوط به معيارهاي عمومي

 : به شرح ذيل تكميل گرديد۴و دستورالعملهاي مربوطه فرم شماره 

  معيارهاي عمومي مديريتي

 %۳۵ = *)ضريب اهميت(
  معيارهاي اختصاصي

 %۲۵) = ضريب اهميت(
  معيارهاي اخلاقي و رفتاري

 %۲۰) =  اهميتضريب(

ميانگين نمرات ارزشيابي 

  ** )چهارسال گذشته(

 %۱۰= ضريب اهميت (
  امتياز نهايي

  شرح

  

  

جمع امتيازات  نام و نام خانوادگي

 كسب شده
امتياز 

 ***موزون
جمع امتيازات 

 كسب شده
 امتياز موزون

جمع امتيازات 

 كسب شده
 امتياز موزون

جمع امتيازات 

 كسب شده
  جمع امتيازات موزون امتياز موزون

           

           

 

           
  . اين دستورالعمل مشخص شده است۳ ضرايب اهميت هر يك از عناوين كلي فوق در ماده *

  . قابل استخراج مي باشد۳فرم شماره » د« ميانگين نمرات ارزشيابي از رديف **

  ضريب اهميت× جمع امتياز كسب شده در هر بند =  امتياز موزون ***

  :ر جلسة كميته مديران اعضاي حاضر د

  :امضاء :                               سمت :                        نام و نام خانوادگي :                         امضاء :                                              سمت :                        نام و نام خانوادگي 

۱‐                                                                                                                                           ۵‐   

۲‐                                                                                                                                           ۶‐  

۳‐                                                                                                                                           ۷‐  

۴‐                                                                                                                                           ۸‐ 



 ٢٣

 ۵فرم شماره   

 ۱ از ۱صفحه  

 اظهار نظر شوراي تحول اداري وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي

 
  : شماره

 :تاريخ

ر شد، پس از بحث و بررسـي درخـصوص          برگزا.................. جلسه شوراي تحول اداري كه در تاريخ        ...................................... در  

بر اسـاس فرمهـا،   (با توجه به شايستگي هاي افراد معرفي شده        .................................  معرفي شدگان براي تصدي پست مديريتي       

خ  مـور ۱۴۲۶/۱۹۰۱و با عنايت به ضوابط انتخـاب، انتـصاب و تغييـر مـديران مـصوبه شـماره       ) جداول پيوست و نتايج سنجش  

......................................... سـركار خـانم     /  شورايعالي اداري و دستورالعمل هاي مـصوب، بـا انتـصاب جنـاب آقـاي                 ۱۱/۱/۱۳۸۲

  . موافقت مي گردد....................... به شماره .................................. در پست .............. فرزند 

  . پيگير ايشان و عنايت حضرت باريتعالي شاهد پيشرفت و اعتلاي ايران اسلامي باشيماميد است با تلاش

 

  :نام و نام خانوادگي حضار جلسه، سمت و امضاء 

۱‐  

   

۲‐  

  

۳‐  

  

۴‐  

  

۵‐  

  

۶‐  

  

۷‐  

  

۸‐  

 



 ٢۴

 

 ۶فرم شماره  

 ۲ از ۱صفحه  

 فرم ويژه اطلاعات مشاغل مديريتي

 :جددتاريخ بازنگري م : تاريخ تهيه و تكميل

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي:  نام دستگاه‐۱

 : شماره پست ‐۳ :                  عنوان پست‐۲

 �اجرايي     �سياسي :          نوع پست‐۵ �          پايه �           مياني  : سطح پست‐۴

  ):ربوطمشابه و م(  رشته هاي تحصيلي قابل قبول  : سوابق تحصيلي مورد نياز‐۶

 :                                           حداقل مقطع تحصيلي قابل قبول

 ):كارشناسي، مديريتي( حداقل سوابق تجربي مشابه و مربوط قابل قبول ‐۷

  

  معيارهاي عمومي مديريتي‐۸

 مهارتها نقشها وظايف
  معيار

 فني انساني ادراكي تصميم گيري طلاعاتيا ارتباطي كنترل رهبري سازماندهي برنامه ريزي امتياز

           مطلوب

           حداقل امتياز

 

           شيوه سنجش

 

  

  معيارهاي اختصاصي‐۹
  معيار

  
  
  

 امتياز
مدرك 
 تحصيلي

رشته 
 تحصيلي

آشنايي به زبان 
  خارجي

   انگليسي�
  عربي �
  فرانسه �
 ساير �

دوره هاي 
آموزش مورد 

 نياز

با آامپيوتر آشنايي 
و نرم افزارهاي 

 مرتبط

تجربه در 
 پست مشابه

تشويقات 
 اخذ شده

آشنايي به قوانين مرتبط 
 با وظايف مديريت

تأليف آتب و مقالات 
تحقيقي در نشريات 

  علمي

           مطلوب
ــداقل  حـــــ

           امتياز

 

ــيوه  شــــــ

 سنجش
          



 ٢۵

 

۶فرم شماره 

 ۲ از ۲صفحه 

 

 هاي اخلاقي معيار‐۹

 

  معيار

  

 امتياز

ش در جهت توسعه و ترويج 
تلا

گ آار
فرهن

 

صيت و 
ѧѧѧѧѧѧѧѧѧجاعت، شخѧѧѧѧѧѧѧѧѧش

شѧѧهامت، شѧѧكيبايي و بحѧѧران 
پذيري

 

حسن شهرت اخلاقي و رعايت 
صلاح بيت المال و 

صرفه و 
دولت

 

برخورد مناسب با همكѧاران     
و ارباب رجوع 

 

گ 
ѧѧѧѧعه فرهنѧѧѧѧرويج و توسѧѧѧѧت

نماز
 

ضѧѧعيت ايثѧѧارگري و بѧѧسيج 
و

فعال
 

 

         وبمطل 

         حداقل 

         سنجش شيوه 

  ميانگين نمرات ارزشيابي و امتيازات ارزيابي عملكرد‐۱۰

 دوره

 امتياز
  سال۴ميانگين  براي يكسال

   مطلوب
 ارزشيابي

   حداقل

   مطلوب

 

 ارزيابي
   حداقل

 

  ): در اين پست بايد لحاظ شودشرايطي كه براي انجام بهتر وظيفه( شرايط احراز مطلوب ‐۱۱

 

  . دوره هاي آموزشي كه بايستي پيش از انتصاب گذرانده شود‐۱۲

 

  . دوره هاي آموزشي كه بايد پس از انتصاب گذرانده شود‐۱۳

 

  : مقام ذيصلاح معرفي كننده‐۱۴

 

  : مقام ذيصلاح منصوب كننده‐۱۵

 



 ٢۶

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 ٢٧

  

 %)۳۵ضريب اهميت (معيارهاي عمومي مديريتي 

 ١جدول شماره  )عملياتي(                                                                   سطح مديران مياني و پايه  وظايف مديريت : الف

 . تجسم و طراحي وضعيت مطلوب در آينده و ارائه راهها و روشهايي براي رسيدن به آن :  (Planning) برنامه ريزي ‐۱

 ۱۵ ):عملياتي(حداكثر امتياز براي مديران پايه  ۲۵ :حداكثر امتياز براي مديران مياني
توانايي تهيه و تدوين اهداف و برنامه ها و ترسيم 

وضعيت مطلوب در راستاي استراتژيهاي سازماني و 
توانايي به خدمت گرفتن منابع مادي و انساني براي 

 حصول اهداف

ارائه گزينه هاي مناسب براي تحقق اهداف در 
پست موردنظر و توانايي انتخاب بهترين راه بر 

 اساس اولويتهاي سازماني

ميزان تطابق برنامه هاي تدوين شده با 
استراتژيهاي سازماني و در سطح كلان با چشم 

 انداز كشور

توانايي تغيير برنامه و ارائه راه حلهاي بهينه در 
 ايط خاصشر

ميزان احتمال تحقق برنامه هاي ارائه شده و 
 درصد تحقق اهداف در پستهاي سابق

جمع 
  امتياز

  اجزاء برنامه ريزي

  

  

  

  

  

 سطح مديريت
 عالي

خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 متوسط خوب

  
  

  ضعيف
  
 

‐‐ 

حداكثر 

‐۵ امتياز
۵/

۴ 

۵/
۴‐

۵/
۳ 

۵/
۳‐

۵/
۱ 

۵/
۱‐

۵/
۰ 

۵/
۰‐

۰ 

۵‐
۵/

۴ 

۵/
۴‐

۵/
۳ 

۵/
۳‐

۵/
۱ 

۵/
۱‐

۵/
۰ 

۵/
۰‐

۰ 

۵‐
۵/

۴ 

۵/
۴‐

۵/
۳ 

۵/
۳‐

۵/
۱ 

۵/
۱‐

۵/
۰ 

۵/
۰‐

۰ 

۵‐
۵/

۴ 

۵/
۴‐

۵/
۳ 

۵/
۳‐

۵/
۱ 

۵/
۱‐

۵/
۰ 

۵/
۰‐

۰ 

۵‐
۵/

۴ 

۵/
۴‐

۵/
۳ 

۵/
۳‐

۵/
۱ 

۵/
۱‐

۵/
۰ 

۵/
۰‐

۰   

۲۵ 

مديران 
 انيمي

امتياز 

 كسب شده

                

حداكثر 

‐۳ امتياز
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۰ 

۳‐
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۰ 

۳‐
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۰ 

۳‐
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۰ 

۳‐
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۰ ۱۵ 

مديران 
 ياتيعمل

امتياز 

                           كسب شده

  

  



 ٢٨

  

 %)۳۵ضريب اهميت (معيارهاي عمومي مديريتي 

 ٢جدول شماره  )عملياتي(                                                                   سطح مديران مياني و پايه  وظايف مديريت : الف

در اين بخش ميزان مهـا رت و        . ت مي گيرد  فرآيندي است كه طي آن تقسيم كار ميان افراد و گروههاي كاري و هماهنگي ميان آنان، به منظور كسب اهداف صور                    :  (Organizing) سازماندهي   ‐۲

 .توانائيهاي فرد جهت تقسيم كار، تفويض امور به كاركنان، توانايي انجام كار گروهي و تيمي و ايجاد هماهنگي بين گروهها و تيمهاي مختلف كاري يا دواير مختلف مورد ارزيابي قرار مي گيرد

 ۱۵ ):عملياتي(تياز براي مديران پايه حداكثر ام ۳۵ :حداكثر امتياز براي مديران مياني

توانايي تقسيم كار و توزيع متناسب و مناسب كار در 
 حوزه فعاليت

ميزان تفويض اختيار به كاركنان و انجام امور در 
 تيمهاي كاري

توانايي دسته بندي فعاليت ها به پستهاي 
 سازماني

 عاليتهاتوانايي طراحي كارها و ف

  
توانايي ايجاد هماهنگي بين گروهها، تيمها و 

  دواير سازماني تحت مديريت
 

جمع 
  امتياز

  اجزاء سازماندهي

  

  

  

  

  

 سطح مديريت

 عالي
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 ‐‐ ضعيف متوسط خوب

كثر حدا

‐۷ امتياز
۶ 

۶‐
۵/

۴ 

۵/
۴‐

۵/
۲ 

۵/
۲‐

۱ 

۱‐
۰ 

۷‐
۶ 

۶‐
۵/

۴ 

۵/
۴‐

۵/
۲ 

۵/
۲‐

۱ 

۱‐
۰ 

۷‐
۶ 

۶‐
۵/

۴ 

۵/
۴‐

۵/
۲ 

۵/
۲‐

۱ 

۱‐
۰ 

۷‐
۶ 

۶‐
۵/

۴ 

۵/
۴‐

۵/
۲ 

۵/
۲‐

۱ 

۱‐
۰ 

۷‐
۶ 

۶‐
۵/

۴ 

۵/
۴‐

۵/
۲ 

۵/
۲‐

۱ 

۱‐
۰ 

۳۵ 
مديران 
 مياني

امتياز 

 كسب شده

                

حداكثر 

‐۳ امتياز
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۱ 

۳‐
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۱ 

۳‐
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۱ 

۳‐
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۱ 

۳‐
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۱ 

۱۵ 
مديران 
امتياز  عملياتي

                           كسب شده

  

  

  



 ٢٩

  

 %)۳۵ضريب اهميت (معيارهاي عمومي مديريتي 

 ٣جدول شماره  )عملياتي(                                 سطح مديران مياني و پايه                                    وظايف مديريت : الف

بنابراين رهبـر كـسي     . عبارت است از فرآيند تحت تأثير قرار دادن فعاليتهاي يك فرد يا گروه جهت ترغيب ايشان به كوشش مشتاقانه در جهت تحقق اهداف سازماني                       :  (Leadership) رهبري   ‐۳

وانايي ترغيب ديگران به كوشش مشتاقانه براي حصول اهداف معين را دارا مي باشد و از ويژگيهايي همچون هوش، بيان رسا، رشد اجتماعي و وسعت نظر، انگيزش درونـي، صـداقت،                               است كه ت  

 .برخودار است... اعتماد به نفس، صلاحيتها و مهارتهاي تخصصي، خلاقيت و 

 ۴۰ ):عملياتي(حداكثر امتياز براي مديران پايه  ۱۵ :حداكثر امتياز براي مديران مياني

ميزان توانايي در ايجاد روابط عاطفي وانگيزشي 
 مناسب در سطوح مختلف حوزه فعاليت

توانايي نفوذ در ديگران و ترغيب ايشان به 
 كوشش مشتاقانه بدون استفاده از قدرت و مقام

وش مناسب، بيان رسـا،     ميزان برخورداري از ه   

 اجتماعي، وسعت نظر، اعتماد به نفس،       رشد

صداقت و خلاقيت و في المجمـوع شخـصيت         

 كاريزماتيك

توانايي ايجاد انسجام و يكپارچگي در انجام امور 
و ميزان ثبات و وحدت رويه ضمن ارائه 

 طرحهاي خلاقانه

ميزان اثرپذيري و تبعيت كاركنان از مديريت 
 اين فرد

جمع 
 از امتي

  اجزاء رهبري

  

  

  

  

  

 عالي سطح مديريت
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 ‐‐ ضعيف متوسط خوب

حداكثر 

‐۳ امتياز
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۱ 

۳‐
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۱ 

۳‐
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۱ 

۳‐
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۱ 

۳‐
۵/

۲ 

۵/
۲‐

۲ 

۲‐
۱ 

۱‐
۵/

۰ 

۵/
۰‐

۱ 

۱۵ 
مديران 
 مياني

امتياز 

                           كسب شده

حداكثر 

‐۸ امتياز
۷ 

۷‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐
۷۵

/۵
 

۷۵
/۲

‐۱
 

۱‐
۰ 

۸‐
۷ 

۷‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐
۷۵

/۵
 

۷۵
/۲

‐۱
 

۱‐
۰ 

۸‐
۷ 

۷‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐
۷۵

/۵
 

۷۵
/۲

‐۱
 

۱‐
۰ 

۸‐
۷ 

۷‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐
۷۵

/۵
 

۷۵
/۲

‐۱
 

۱‐
۰ 

۸‐
۷ 

۷‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐
۷۵

/۵
 

۷۵
/۲

‐۱
 

۱‐
۰ 

۴۰ 
مديران 
 عملياتي

امتياز 

                           كسب شده

  



 ٣٠

 %)۳۵ضريب اهميت (معيارهاي عمومي مديريتي 

 ۴دول شماره ج )عملياتي(                                                                   سطح مديران مياني و پايه  وظايف مديريت : الف

اين . فرآيندي است كه در طي آن عمليات انجام شده با فعاليتهاي برنامه ريزي شده مقايسه مي گردد و در صورت وجود اختلاف و انحراف نسبت به اصلاح آن اقدام مي شود                 : (Control) كنترل   ‐۴

 اي كنترل، سنجش عملكرد در برابر استانداردها، تشخيص انحرافات و تحليل علل آنها و نهايتاً انجام اقدامات اصلاحيفرآيند داراي مراحل مختلفي است كه عبارتند از تعيين استاندارد يا ضابطه بر

 ۳۰ ):عملياتي(حداكثر امتياز براي مديران پايه  ۲۵ :حداكثر امتياز براي مديران مياني

فراد، ميزان آگاهي از مدلهاي ارزيابي عملكرد ا
گروهها و واحد سازماني و همچنين مدلهاي تعالي 

 عملكرد سازماني

توانايي تدوين ضوابط و معيار براي ارزيابي 
عملكرد افراد، گروهها و واحد سازمانها و سپس 
تعيين ضريب اهميت و استاندارد براي هر معيار 
با روشهاي علمي و مقايسه عملكردها با برنامه 

 ها

اقدامات اصلاحي وتقويت تلاش در جهت انجام 
نقاط قوت و رفع نقاط ضعف با اصلاح روشها، 

 سيستمها، فرآيندها

برقراري رابطه بين نتايج ارزيابي عملكرد افراد، 
گروهها و واحد سازماني با پاداشها، تنبيهات، 
ارتقاءها و تغييرات و نيز تخصيص بودجه و 

 امكانات

هره توانايي تعيين اثربخشي سازماني و ارتقاء ب
وري آن و نيز ارتقاء اثربخشي مشاركت 

 كاركنان در تحقق اهداف 

جمع 
 امتياز 

  اجزاء كنترل

  

  

  

  

  

 سطح مديريت
 عالي

خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
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 ‐‐ ضعيف متوسط خوب
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۲۵ 

مديران 
 مياني

امتياز 

 كسب شده
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‐۶ امتياز
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۲۵
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۷۵
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۳۰ 
مديران 
 عملياتي

امتياز 

                           كسب شده

  

  



 ٣١

 %)۳۵ضريب اهميت (معيارهاي عمومي مديريتي 

 ۵جدول شماره  )عملياتي(                               سطح مديران مياني و پايه  مديريتي نقشهاي : ب

يس تشريفات، در اين نقش مدير بعنوان رئ. مديران بايد اين نقش را كه جنبة تشريفاتي و از نظر ماهيت جنبه نمايشي دارد، انجام دهند همة. عبارت است از ايجاد ارتباط بين افراد:   نقش ارتباطي‐۱

 .رهبر و رابط مطرح مي باشد

 ۴۰ ):عملياتي(حداكثر امتياز براي مديران پايه  ۴۰ :حداكثر امتياز براي مديران مياني
توانايي انجام كارهاي روزمره كه داراي ماهيت 

قانوني يا اجتماعي هستند مثل مشاركت در برنامه 
ه به افراد و ارائه نظرهاي مشاوره ها، اعطاي درج

انجام وظايف اجتماعي و تشريفاتي به منزله (اي 
 )نماينده بخش خويش و يا سازمان

توانايي ايجاد انگيزش و هدايت زيردستان 
 )رهبري(

توانايي ايجاد و حفظ يك شبكه ارتباطات 
خارجي به منظور كسب اطلاعات و ارتباط با 

 )ارج از سازماندر مواجهه با افراد خ(بيرون 

توانايي برقراري ارتباط مؤثر با ديگران، داراي 
مهارت هاي نوشتاري،تبديل پيام به مفهوم 

 ...ذهني، مهارت در اداره جلسات و 

توانايي ارائه بازخورد به افراد در جهت تقويت 
 مطلوب.رفتار مثبت و اصلاح رفتار نا

جمع 
  امتياز

  اجزاء نقش ارتباطي

  

  

  

  

  

 سطح مديريت
 عالي

خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
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مديران 
 مياني

امتياز 

                           كسب شده

حداكثر 

‐۸ امتياز
۷ 

۷‐
۲۵

/۵
 

۷۵
/۲

‐
۲۵

/۲
 

۷۵
/۲

‐۱
 

۱‐
۰ 

۸‐
۷ 

۷‐
۲۵

/۵
 

۷۵
/۲

‐
۲۵

/۲
 

۷۵
/۲

‐۱
 

۱‐
۰ 

۸‐
۷ 

۷‐
۲۵

/۵
 

۷۵
/۲

‐
۲۵

/۲
 

۷۵
/۲

‐۱
 

۱‐
۰ 

۸‐
۷ 

۷‐
۲۵

/۵
 

۷۵
/۲

‐
۲۵

/۲
 

۷۵
/۲

‐۱
 

۱‐
۰ 

۸‐
۷ 

۷‐
۲۵

/۵
 

۷۵
/۲

‐
۲۵

/۲
 

۷۵
/۲

‐۱
 

۱‐
۰ 

۴۰ 
مديران 
 عملياتي

امتياز 

                           كسب شده

  

 %)۳۵ضريب اهميت (معيارهاي عمومي مديريتي 

 ۶جدول شماره  )عملياتي(                                         سطح مديران مياني و پايه  نقشهاي مديريت  :ب



 ٣٢

در اين نقش مدير بعنوان رئيس اطلاعات و گيرنده اطلاعات از خارج از مجموعه و يا خارج از سازمان، بعنـوان اطـلاع رسـان و نـشر             . ريافت و ارائه اطلاعات   عبارت است از د   :  نقش اطلاعاتي    ‐۲

 .دهنده اطلاعات به كاركنان و نيز بعنوان نماينده يا سخنگوي بخش يا سازمان خويش مطرح است

 ۴۰ ):عملياتي(حداكثر امتياز براي مديران پايه  ۳۰ :حداكثر امتياز براي مديران مياني

توانايي دريافت اطلاعات در سطحي گسترده از 
 داخل و خارج مجموعه و سازمان

توانايي تجزيه وتحليل و تفسير داده ها و ارائه 
 اطلاعات مطلوب سازمان

از توانايي ارائه اطلاعات جمع آوري شده 
كاركنان يا خارج از سازمان به مديران و اعضاي 

ديگر درون سازمان، دادن پيامهاي شفاهي و 
 كتبي به افراد و بخشهاي درون سازمان

توانايي ارائه برنامه ها، استراتژيها و سياستهاي 
سازمان به افراد يا دستگاههاي خارج از سازمان 

 )نماينده يا سخنگوي سازمان(

ي فرد از سازمان همچنين ميزان دانش و آگاه
از وضعيت كلان كشور و منطقه و آگاهي فرد از 

ارتباط بين حوزه كاري ودستگاهي خويش با 
 معادلات ملي، منطقه اي و بين المللي

جمع 
 امتياز 

  اجزاء نقش اطلاعاتي

  

  

  

  

  

 سطح مديريت

 عالي
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 ‐‐ ضعيف متوسط خوب
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مديران 
 مياني

امتياز 

 كسب شده

                

حداكثر 

‐۸ امتياز
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 كسب شده

                          

  

  

  



 ٣٣

 %)۳۵ضريب اهميت (معيارهاي عمومي مديريتي 

 ٧جدول شماره  )عملياتي(                                         سطح مديران مياني و پايه  نقشهاي مديريت  :ب

در اين نقش مدير بعنوان خـلاق يـا نـوآور، مـسئول رفـع بحـران،       .  مشكلات عبارت است از تلاش براي ايجاد تغيير و تحول خلاقانه و ارائه راهكارهاي بهينه و حل كردن                :  نقش تصميم گيري   ‐۳

 .تخصيص دهنده منابع و مذاكره كننده مطرح است

 ۲۰ ):عملياتي(حداكثر امتياز براي مديران پايه  ۳۰ :حداكثر امتياز براي مديران مياني

انه براي ايجاد تغيير و توانايي ارائه راهكارهاي خلاق
تحول و بهينه كردن امور بر اساس عدم اكتفا به 

 )كارآفريني(وضعيت موجود 

توان ارائه راهكارهاي بهينه درخصوص حل 
مشكلات بوجود آمده در صورت بروز مشكلات و 

 )مديريت بحران(مسائل مهم و ناگهاني 

توان تخصيص بهينه منابع و امكانات در 
  حصول اهدافدسترس براي تحقق و

توان انجام مذاكره و قدرت چانه زني بر اساس 
 آگاهي از فنون مذاكره وحل تعارض

توان استفاده از مدلها و شيوه هاي علمي و 
مناسب در تصميم گيري و اجتناب از تصميمات 
مبتني بر حدس و گمان و آزمون و خطا و در 
نظر گرفتن عوامل محسوس و نامحسوس در 

 تصميم گيري

جمع 
 تياز ام

 اجزاء نقش 

  تصميم گيري

  

  

  

  

  

 سطح مديريت

 عالي
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 ‐‐ ضعيف متوسط خوب
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‐۶ امتياز
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
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مديران 
 مياني

امتياز 

 كسب شده
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 ٣۴

 %)۳۵ضريب اهميت (معيارهاي عمومي مديريتي 

 ٨جدول شماره  )عملياتي(ديران مياني و پايه                                   سطح م مهارتهاي مديريتي :ج

عبارت است از توانايي ادراك مشكلات سازمان، مفاهيم برنامه اي، تشخيص موقعيتها و مسائل و اينكه يك فرد براي چه بخشي از سازمان مناسـب  :  (Conceptual Skills) مهارتهاي اداركي ‐۱

 .وابط في مابين عوامل وضعي گوناگون در رابطه با تصميم گيري به بهترين وجه و به نفع سازمان بدانديك مدير بايد اين مهارتها را براي شناخت ر. است

 ۲۰ ):عملياتي(حداكثر امتياز براي مديران پايه  ۴۰ :حداكثر امتياز براي مديران مياني
توانايي شناسايي مسائل و مشكلات پيچيده 

مهارت (اني و درك پيچيدگي هاي سازماني سازم
 )طراحي مسأله

توانايي تفسير علائم بروز مشكلات و تجزيه و 
مهارت تحليل (تحليل علل و عوامل بروز آنها 

 )مسأله

توانايي ارائه راه حل هاي بهينه و مشخص پس 
مهارت (از بررسي و ارزيابي راههاي گوناگون 

 )حل مسأله

در كل سازمان و درك جايگاه عملياتي خويش 
ارائه پيشنهادهاي بهينه براي كل سازمان پس 

 از درك اهداف كلان سازمان

تشخيص و تنظيم محيطي و بهبود و توسعه 
  ديدگاههاي سازماني 

 تصميم گيري

جمع 
 امتياز 

اجزاء مهارتهاي 

  اداركي

  

  

  

  

  

 سطح مديريت

 عالي
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
ي خيل

 خوب
 عالي ضعيف متوسط خوب

خيلي 
 خوب

 ‐‐ ضعيف متوسط خوب
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  شدهكسب
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 ٣۵

  

 %)۳۵ضريب اهميت (معيارهاي عمومي مديريتي 

 ٩جدول شماره  )عملياتي(                                  سطح مديران مياني و پايه  مهارتهاي مديريتي :ج

به عبارت ديگر مهارتهاي انساني شامل توانايي كار با مردم و بوسيلة .  كار كردن، درك نمودن و ايجاد انگيزش در فرد يا گروه عبارت است از توانايي در:  (Human Skills) مهارتهاي انساني ‐۲

 . آنان به انضمام آگاهي از فنون تشويق و اينكه به كار گرفتن رهبري مؤثر از طريق ايجاد ارتباط، انگيزاننده ها و گرايشها باشد

 ۳۰ ):عملياتي(حداكثر امتياز براي مديران پايه  ۳۰ : مديران ميانيحداكثر امتياز براي

توانايي گوش دادن به حرف ديگران و تحمل 
 شنيدن صحبتها، پيشنهادات و انتقادات كاركنان

توانايي استفاده از ارتباطات كلامي و غيركلامي 
 در بهبود روابط با كاركنان

انجام كار از (ايي انجام كار با افراد مختلف توان
 )طريق ديگران

توانايي تفويض اختيار به كاركنان و ايجاد 
 انگيزه در آنان از طرق مختلف

داراي روابط عمومي و ارتباطات قوي جهت 
برقراي ارتباط مؤثر و تلاش در جهت 

  هماهنگي و 
 يكپارچه سازي فعاليتها

جمع 
 امتياز 

 اجزاء مهارت 

  انساني

  

  

  

  

  

 سطح مديريت

 عالي
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط وبخ
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 ‐‐ ضعيف متوسط خوب

حداكثر 

‐۶ امتياز
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۳۰ 

مديران 
 مياني

امتياز 

 كسب شده

                

حداكثر 

‐۶ امتياز
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۳۰ 
مديران 
 عملياتي

امتياز 

                           كسب شده



 ٣۶

 %)۳۵ضريب اهميت (معيارهاي عمومي مديريتي 

 ١٠جدول شماره  )عملياتي(                                  سطح مديران مياني و پايه  مهارتهاي مديريتي :ج

بعبارتي ديگر توانايي بكار بردن روش، فنون، وسايل و ابزار مورد نياز . عبارت است از توانايي فرد در بكار بردن دانش تخصصي يا تخصصهاي ويژه:  (Technical Skills) مهارتهاي فني ‐۳

، نگهداري از ابزار، حسابداري، كار با رايانه، بهره گيري از فنون علمي، براي انجام وظايف خاصي كه از راه تجربه و آموزش بدست آمده است را مهارت فني گويند كه شامل كار كردن با تجهيزات

 .مي گردد... بازار يابي و 

 ۵۰ ):عملياتي(حداكثر امتياز براي مديران پايه  ۳۰ :حداكثر امتياز براي مديران مياني

توانايي ايجاد خدمات يا محصولات مطلوب نظر 
 انسازم

 توانايي استفاده از تجربيات و آموزشها
توانايي بكارگيري دانش و فنون مرتبط با انجام 

 كار
توانايي بكارگيري وسايل و تجهيزات در انجام 

 امور

 و ICDLتوانايي استفاده از رايانه در سطح 
  جستجوي اينترنتي

 

جمع 
 امتياز 

 اجزاء مهارت 

  فني

  

  

  

  

  

 سطح مديريت

 عالي
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف سطمتو خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 عالي ضعيف متوسط خوب
خيلي 
 خوب

 ‐‐ ضعيف متوسط خوب

حداكثر 

‐۶ امتياز
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۶‐
۲۵

/۵
 

۲۵
/۵

‐۴
 

۴‐
۲ 

۲‐
۷۵

/۰
 

۷۵
/۰

‐۰
 

۳۰ 

مديران 
 مياني

امتياز 

 كسب شده

                

حداكثر 

۱۰ امتياز
‐۵

/۸
 

۵/
۸‐

۵/
۶ 

۵/
۶‐

۵/
۳ 

۵/
۳‐

۵/
۱ 

۵/
۱‐

۰ 

۱۰
‐۵

/۸
 

۵/
۸‐

۵/
۶ 

۵/
۶‐

۵/
۳ 

۵/
۳‐

۵/
۱ 

۵/
۱‐

۰ 

۱۰
‐۵

/۸
 

۵/
۸‐

۵/
۶ 

۵/
۶‐

۵/
۳ 

۵/
۳‐

۵/
۱ 

۵/
۱‐

۰ 

۱۰
‐۵

/۸
 

۵/
۸‐

۵/
۶ 

۵/
۶‐

۵/
۳ 

۵/
۳‐

۵/
۱ 

۵/
۱‐

۰ 

۱۰
‐۵

/۸
 

۵/
۸‐

۵/
۶ 

۵/
۶‐

۵/
۳ 

۵/
۳‐

۵/
۱ 

۵/
۱‐

۰ 

۵۰ 
مديران 
 عملياتي

امتياز 

                           كسب شده



 ٣٧

  

  

  



 ٣٨

  )%۲۵ضريب اهميت (معيارهاي اختصاصي 

  معاونت سلامت 

 رشته تحصيلي مدرك تحصيلي
  آشنايي به زبان خارجي

   عربي انگليسي   
  ساير  فرانسه    

دوره هاي 
تشويقات  تجربه در پست مشابه مپيوترآشنايي به آا آموزشي

 اخذ شده

آشنايي به قوانين 
مرتبط با وظايف 

 مديريت

 توضيح

س
ليسان

س 
فوق ليسان

دآتري عمومي  
صي 

ص
دآتري تخ

 

غيرمرتبط
 

مرتبط
ب 
مطلو

ف 
ضعي

متوسط 
 

ب
خو

عالي 
نگذرانده 

 

در حال گذراندن
 

گذرانده
آشنايي ندارد 

 

تقريباً آشنا
آاملاً آشنا 
 

۶
 سال س

آارشناسيابقه 
 

٢
 سال سابقه 
ت
مديري

 

هر دو مورد قبلي
 

ندارد
دارد 
 

تقريباً آشنايي دارد
آاملاً آشنايي دارد 
 

حداآثرام
 تياز

 ۱۰۰ ۱۵ ۵/۷ ۹ ۰ ۵/۱۲ ۶ ۴ ۹ ۵/۴ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۵/۱۲ ۵/۱۰ ۵/۸ ۵/۶ ۱۴ ۵/۷ ۰ ۱۴ ۱۲ ۱۲ ۱۰ حداآثر امتياز جهت مديران آل
                          امتياز آسب شده 

 امتيѧѧѧاز جهѧѧѧت معѧѧѧاونين   حѧѧѧداآثر
 مديرآل

۹ ۱۱ ۱۱ ۱۳ ۰ ۷ ۱۳ ۶ ۸ ۱۰ ۱۱ ۰ ۶ ۱۲ ۰ ۳ ۸ ۳ ۵ ۱۱ ۰ ۸ ۶ ۱۴ ۹۰ 

                          امتياز آسب شده
حѧѧѧѧداآثر امتيѧѧѧѧاز جهѧѧѧѧت رؤسѧѧѧѧاي  

 گروه و رؤساي ادارات 
۸ ۱۰ ۱۰ ۱۲ ۰ ۴ ۱۲ ۴ ۵ ۷ ۱۰ ۰ ۵ ۱۰ ۰ ۲ ۷ ۲ ۴ ۷ ۰ ۵ ۴ ۱۲ ۷۵ 

                          امتياز آسب شده

۲۷/۷  

 ۱۱جدول شماره 



 ٣٩

  

  )%۲۵ضريب اهميت (معيارهاي اختصاصي 

  معاونت آموزشي و امور دانشجويي 

 رشته تحصيلي مدرك تحصيلي
  آشنايي به زبان خارجي

   عربي انگليسي   
  ساير  فرانسه    

دوره هاي 
تشويقات  تجربه در پست مشابه آشنايي به آامپيوتر آموزشي

 اخذ شده

ي به قوانين آشناي
مرتبط با وظايف 

 مديريت

 توضيح

س
ليسان

س 
فوق ليسان

دآتري عمومي 
صي 

ص
دآتري تخ

 

غيرمرتبط
 

مرتبط
ب 
مطلو

ف 
ضعي

متوسط 
 

ب
خو

عالي 
نگذرانده 

 

در حال گذراندن
 

گذرانده
آشنايي ندارد 

 

تقريباً آشنا
آاملاً آشنا 
 

۶
 سال سابقه 
آارشناسي

 

٢
 سال سابقه 
ت
مديري

هر دو مورد قب 
لي

 

ندارد
دارد 
 

تقريباً آشنايي دارد
آاملاً آشنايي دارد 
 

حداآثر 
 امتياز

 ۱۰۰ ۱۵ ۵/۷ ۹ ۰ ۵/۱۲ ۶ ۴ ۹ ۵/۴ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۵/۱۲ ۵/۱۰ ۵/۸ ۵/۶ ۱۴ ۵/۷ ۰ ۱۴ ۱۲ ۱۲ ۱۰  حداآثر امتياز جهت مديران آل
                          امتياز آسب شده 

حѧѧѧداآثر امتيѧѧѧاز جهѧѧѧت معѧѧѧاونين    
 ۹۰ ۱۴ ۶ ۸ ۰ ۱۱ ۵ ۳ ۸ ۳ ۰ ۱۲ ۶ ۰ ۱۱ ۵/۹ ۵/۷ ۵/۵ ۱۳ ۵/۶ ۰ ۱۳ ۱۱ ۱۱ ۹ مديرآل

                          امتياز آسب شده
حѧѧѧѧداآثر امتيѧѧѧѧاز جهѧѧѧѧت رؤسѧѧѧѧاي  

 ۷۵ ۱۳ ۴ ۵ ۰ ۷ ۴ ۲ ۷ ۲ ۰ ۱۰ ۵ ۰ ۹ ۷ ۵ ۴ ۱۲ ۴ ۰ ۱۲ ۱۰ ۱۰ ۸ گروه و رؤساي ادارات 
                          امتياز آسب شده

۲۷/۷  

 ۱۲جدول شماره 



 ۴٠

  

  )%۲۵ضريب اهميت (صي معيارهاي اختصا

  معاونت تحقيقات و فناوري  

 رشته تحصيلي مدرك تحصيلي
  آشنايي به زبان خارجي

   عربي انگليسي   
  ساير  فرانسه    

دوره هاي 
تشويقات  تجربه در پست مشابه آشنايي به آامپيوتر آموزشي

 اخذ شده

آشنايي به قوانين 
مرتبط با وظايف 

 مديريت

 توضيح

س
ليسان

س 
فوق ليسان

دآتري عمومي 
صي 

ص
دآتري تخ

 

غيرمرتبط
 

مرتبط
ب 
مطلو

ف 
ضعي

متوسط 
 

ب
خو

عالي 
نگذرانده 

 

در حال گذراندن
 

گذرانده
آشنايي ندارد 

 

تقريباً آشنا
آاملاً آشنا 
 

۶
 سال سابقه 
آارشناسي

 

٢
 سال سابقه 
ت
مديري

 

هر دو مورد قبلي
 

ندارد
دارد 
 

تقريباً آشنايي دارد
 

آاملاً آشنا
يي دارد

 

حداآثر 
 ازامتي

 ۱۰۰ ۱۵ ۵/۷ ۹ ۰ ۱۴ ۷ ۵ ۱۰ ۵ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۱۰ ۸ ۶ ۵ ۱۴ ۷ ۰ ۱۴ ۱۱ ۱۱ ۹ حداآثر امتياز جهت مديران آل
                          امتياز آسب شده 

حѧѧѧداآثر امتيѧѧѧاز جهѧѧѧت معѧѧѧاونين    
 ۹۰ ۱۴ ۷ ۸ ۰ ۱۲ ۶ ۴ ۹ ۷ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۹ ۷ ۵ ۴ ۱۲ ۶ ۰ ۱۲ ۱۰ ۱۰ ۸ مديرآل

                          امتياز آسب شده
حѧѧѧѧداآثر امتيѧѧѧѧاز جهѧѧѧѧت رؤسѧѧѧѧاي  

 ۷۵ ۱۲ ۶ ۷ ۰ ۱۰ ۵ ۳ ۸ ۶ ۰ ۱۳ ۷ ۰ ۷ ۵ ۴ ۳ ۸ ۵ ۰ ۱۰ ۹ ۹ ۷ گروه و رؤساي ادارات 
                          امتياز آسب شده

۲۷/۷  

 ۱۳جدول شماره 



 ۴١

  

  )%۲۵ضريب اهميت (معيارهاي اختصاصي 

  معاونت غذا و دارو 

 رشته تحصيلي مدرك تحصيلي
  نايي به زبان خارجيآش

   عربي انگليسي   
  ساير  فرانسه    

دوره هاي 
تشويقات  تجربه در پست مشابه آشنايي به آامپيوتر آموزشي

 اخذ شده

آشنايي به قوانين 
مرتبط با وظايف 

 مديريت

 توضيح

س
ليسان

س 
فوق ليسان

دآتري عمومي 
صي 

ص
دآتري تخ

 

غيرمرتبط
 

مرتبط
ب 
مطلو

ف 
ضعي

متوسط 
 

ب
خو

عالي 
نگذرانده 

 

در حال گذراندن
 

گذرانده
آشنايي ندارد 

 

تقريباً آشنا
آاملاً آشنا 
 

۶
 سال سابقه 
آارشناسي

 

٢
 سال سابقه 
ت
مديري

 

هر دو مورد قبلي
 

ندارد
دارد 
 

تقريباً آشنايي دارد
آاملاً آشنايي دارد 
 

حداآثر 
 امتياز

 ۱۰۰ ۱۵ ۵/۷ ۹ ۰ ۱۴ ۷ ۵ ۱۰ ۵ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۱۰ ۸ ۶ ۵ ۱۴ ۷ ۰ ۱۴ ۱۱ ۱۱ ۹ حداآثر امتياز جهت مديران آل
                          امتياز آسب شده 

حѧѧѧداآثر امتيѧѧѧاز جهѧѧѧت معѧѧѧاونين    
 ۹۰ ۱۴ ۷ ۸ ۰ ۱۲ ۹ ۴ ۹ ۷ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۹ ۷ ۵ ۴ ۱۲ ۶ ۰ ۱۲ ۱۰ ۱۰ ۸ مديرآل

                          امتياز آسب شده
حѧѧѧѧداآثر امتيѧѧѧѧاز جهѧѧѧѧت رؤسѧѧѧѧاي  

 ۷۵ ۱۰ ۶ ۷ ۰ ۹ ۸ ۳ ۸ ۶ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۸ ۶ ۴ ۳ ۹ ۵ ۰ ۱۰ ۹ ۹ ۷ گروه و رؤساي ادارات 
                          امتياز آسب شده

۲۷/۷  

  

 ۱۴جدول شماره 



 ۴٢

  

  )%۲۵ضريب اهميت (معيارهاي اختصاصي 

  معاونت توسعه مديريت و منابع 

 رشته تحصيلي مدرك تحصيلي
  آشنايي به زبان خارجي

   عربي انگليسي   
  ساير  فرانسه    

تشويقات اخذ  تجربه در پست مشابه آشنايي به آامپيوتر موزشيدوره هاي آ
 شده

آشنايي به قوانين 
مرتبط با وظايف 

 مديريت

 توضيح

س
ليسان

س 
فوق ليسان

دآتري عمومي 
صي 

ص
دآتري تخ

 

غيرمرتبط
 

مرتبط
ب 
مطلو

ف 
ضعي

متوسط 
 

ب
خو

عالي 
نگذرانده 

 

در حال گذراندن
 

گذرانده
آشنايي ندارد 

 

تقريباً آشنا
آاملاً آشنا 
 

۶
 سال سابقه 
آارشناسي

 

٢
 سال سابقه 
ت
مديري

 

هر دو مورد قبلي
 

ندارد
دارد 
 

تقريباً آشنايي دارد
آاملاً آشنايي دارد 
 

حداآثر 
 امتياز

حѧѧداآثر امتيѧѧاز جهѧѧت مѧѧديران 
 ۱۰۰ ۱۵ ۵/۷ ۹ ۰ ۱۴ ۷ ۵ ۱۰ ۵ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۱۰ ۸ ۶ ۵ ۱۴ ۷ ۰ ۱۴ ۱۱ ۱۱ ۹ آل

                          امتياز آسب شده 
اآثر امتياز جهѧت معѧاونين      حد

 ۹۰ ۱۴ ۷ ۸ ۰ ۱۲ ۶ ۴ ۹ ۷ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۹ ۷ ۵ ۴ ۱۲ ۶ ۰ ۱۲ ۱۰ ۱۰ ۸ مديرآل
                          امتياز آسب شده

حداآثر امتيѧاز جهѧت رؤسѧاي       
 ۷۵ ۱۲ ۶ ۷ ۰ ۹ ۵ ۳ ۷ ۶ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۷ ۶ ۴ ۳ ۹ ۵ ۰ ۱۰ ۹ ۹ ۷ گروه و رؤساي ادارات 

                          امتياز آسب شده

۲۷/۷  

 ۱۵جدول شماره 



 ۴٣

  

  )%۲۵ضريب اهميت (معيارهاي اختصاصي 

  معاونت هماهنگي و امور مجلس  

 رشته تحصيلي مدرك تحصيلي
  آشنايي به زبان خارجي

   عربي انگليسي   
  ساير  فرانسه    

دوره هاي 
تشويقات  تجربه در پست مشابه آشنايي به آامپيوتر آموزشي

 اخذ شده

 قوانين آشنايي به
مرتبط با وظايف 

 مديريت

 توضيح

س
ليسان

س 
فوق ليسان

دآتري عمومي 
صي 

ص
دآتري تخ

 

غيرمرتبط
 

مرتبط
ب 
مطلو

ف 
ضعي

متوسط 
 

ب
خو

عالي 
نگذرانده 

 

در حال گذراندن
 

گذرانده
آشنايي ندارد 

 

تقريباً آشنا
آاملاً آشنا 
 

۶
 سال سابقه 
آارشناسي

 

٢
 سال سابقه 
ت
مديري

 

هر دو مورد قبلي
 

ن
دارد

دارد 
 

تقريباً آشنايي دارد
آاملاً آشنايي دارد 
 

حداآثر 
 امتياز

 ۱۰۰ ۱۵ ۵/۷ ۹ ۰ ۱۴ ۷ ۵ ۱۰ ۵ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۱۰ ۸ ۶ ۵ ۱۴ ۷ ۰ ۱۴ ۱۱ ۱۱ ۹ حداآثر امتياز جهت مديران آل
                          امتياز آسب شده 

حѧѧѧداآثر امتيѧѧѧاز جهѧѧѧت معѧѧѧاونين    
 ۹۰ ۱۴ ۷ ۸ ۰ ۱۲ ۶ ۴ ۹ ۷ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۹ ۷ ۵ ۴ ۱۲ ۶ ۰ ۱۲ ۱۰ ۱۰ ۸ مديرآل

                          امتياز آسب شده
حѧѧѧѧداآثر امتيѧѧѧѧاز جهѧѧѧѧت رؤسѧѧѧѧاي  

 ۷۵ ۱۲ ۶ ۷ ۰ ۸ ۵ ۳ ۸ ۶ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۸ ۶ ۴ ۳ ۸ ۵ ۰ ۱۰ ۹ ۹ ۷ گروه و رؤساي ادارات 
                          امتياز آسب شده

  

 ۱۶جدول شماره 



 ۴۴

    

  )%۲۵ضريب اهميت (معيارهاي اختصاصي 
  شكده هاي علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني دان/ دانشگاهها

 رشته تحصيلي مدرك تحصيلي
  آشنايي به زبان خارجي

   عربي انگليسي   
  ساير  فرانسه    

دوره هاي 
تشويقات  تجربه در پست مشابه آشنايي به آامپيوتر آموزشي

 اخذ شده

آشنايي به قوانين 
مرتبط با وظايف 

 مديريت

 توضيح

س
ليسان

س 
فوق ليسان

دآتري عمومي 
صي 

ص
دآتري تخ

 

غيرمرتبط
 

مرتبط
ب 
مطلو

ف 
ضعي

متوسط  
 

ب
خو

عالي 
نگذرانده 

 

در حال گذراندن
 

گذرانده
آشنايي ندارد 

 

تقريباً آشنا
آاملاً آشنا 
 

۶
 سال سابقه 
آارشناسي

 

٢
 سال سابقه 
ت
مديري

 

هر دو مورد قبلي
 

ندارد
دارد 
 

تقريباً آشنايي دارد
 

آاملاً آشنايي
 دارد

 

حداآثر 
 امتياز

حѧѧѧѧداآثر امتيѧѧѧѧاز جهѧѧѧѧت مѧѧѧѧديران  
 ۱۰۰ ۱۵ ۵/۷ ۹ ۰ ۱۴ ۷ ۵ ۱۰ ۵ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۱۰ ۸ ۶ ۵ ۱۴ ۷ ۰ ۱۴ ۱۱ ۱۱ ۹ مياني

                          امتياز آسب شده 
 ۹۰ ۱۴ ۷ ۸ ۰ ۱۲ ۶ ۴ ۹ ۷ ۰ ۱۴ ۷ ۰ ۹ ۷ ۵ ۴ ۱۲ ۶ ۰ ۱۲ ۱۰ ۱۰ ۸ حداآثر امتياز جهت مديران پايه

                          امتياز آسب شده

  

  

  

  

  

  

 ۱۷جدول شماره 



 ۴۵

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 ۲ از ۱      صفحه %)                                                                              ۲۰ضريب اهميت (                                                                                                معيارها و صلاحيتهاي اخلاقي 

 ١٨جدول شماره  ]۱۰۰= حداكثر امتياز ) [عملياتي(                              سطح مديران مياني و پايه 

تلاش در جهت توسعه و ترويج   اجزاء
 فرهنگ كار

شجاعت، شخصيت و شهامت، 
 شكيبايي و بحران پذيري

حسن شهرت اخلاقي و رعايت صرفه و 
  بيت المال و دولتصلاح

 برخورد مناسب با همكاران و ارباب رجوع
  

  ترويج و توسعه فرهنگ نماز 
 

 وضعيت ايثارگري و بسيج فعال
  
  



 ۴۶

عالي
بسيار 
خوب  
خوب 
متوسط 

ضعيف 
عالي 
بسيار 
خوب  
خوب 
متوسط 

ضعيف 
عالي 
بسيار 
خوب  
خوب 
متوسط 

ضعيف 
عالي 
بسيار 
خوب  
خوب 
متوسط 

ضعيف 
عالي 
 

بسي
خوب  ار

خوب 
متوسط 

ضعيف 
خانواده شهدا 

 

آزادگان
جانبازان 
رزمندگان 
بسيج فعال 
  جمع امتياز  

  
 

  

  

  

  

 سطح مديريت

۲۰
‐

۱۶
 

۱۶
‐

۱۲
 

۱۲
‐۸

 

۸‐
۴ 

۴‐
۰ 

۲۰
‐

۱۶
 

۱۶
‐

۱۲
 

۱۲
‐۸

 

۸‐
۴ 

۴‐
۰ 

۲۰
‐

۱۶
 

۱۶
‐

۱۲
 

۱۲
‐۸

 

۸‐
۴ 

۴‐
۰ 

۲۰
‐

۱۶
 

۱۶
‐

۱۲
 

۱۲
‐۸

 

۸‐
۴ 

۴‐
۰ 

۱۰
‐۸

 

۸‐
۶ 

۶‐
۴ 

۴‐
۲ 

۲‐
۰ 

۱۰
‐۸

 

۸‐
۶ 

۶‐
۴ 

۴‐
۲ 

۲‐
۰ 

۱۰۰ 

مديران 
 مياني

امتياز 

كسب 

 شده
                               

مديران 
پايه و 
 عملياتي

امتياز 

كسب 

 شده
                               

  

  
 
 
 


