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معاونین محترم وزیر
رؤسای محترم سازمان های وابسته

رؤسای محترم سازمان جهادکشاورزی استان ها
مدیران عامل و رؤسای محترم شرکت های مادر تخصصی و موسسات وابسته

موضوع: ابلاغ دستورالعمل نحوه انتخاب، انتصاب و ارتقاء افراد به پست های مدیریت حرفه ای و شیوه نامه ارزیابی شایستگیها و 
ویژگی های عمومی مدیران حرفه ای

با سلام و احترام
به پیوست تصویر شیوه نامه شماره ٤٢٥٧٠ مورخ ١٤٠٤/٠٥/١٥ معاون محترم رئیس جمهور و رئیس 
سازمان اداری و استخدامی کشور درخصوص "ارزیابی شایستگیها و ویژگیهای عمومی مدیران حرفه 
ای" منضم به تصویب نامه شماره ٣٤٦٩ مورخ ١٤٠٤/٠١/٢٣شورای عالی اداری با موضوع دستورالعمل 
نحوه انتخاب، انتصاب و ارتقاء افراد به پست های مدیریت حرفه ای، جهت اطلاع و صدور دستور 

اقدامات مقتضی به حضور ایفاد میگردد.
شایان ذکر است پیش نویس دستورالعمل انتخاب، انتصاب و تغییر مدیران وزارت متبوع توسط مرکز 

نوسازی و تحول اداری تدوین شده که پس از طرح و  تصویب در کمیته سرمایه انسانی، ابلاغ خواهد شد. 

    

علی تیموری
سرپرست معاونت توسعه مدیریت و منابع
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رونوشت: 
 - جناب آقای نجاتی- مشاور محترم وزیر و مدیر کل حوزه وزارتی- جهت استحضار

- جناب آقای پاریاد- رئیس محترم مرکز نوسازی و تحول اداری- جهت اطلاع
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 تعالیسمهاب                                                                                                                                           
 

 

 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری5های اجرایی موضوع ماده )دستگاه 

 

نامه )موضوع تصویب ایحرفه مدیریت هایپست به افراد ارتقاء و انتصاب انتخاب، نحوه اجرایی دستورالعمل (10) هاددر اجرای م

، به شرح «ایعمومی مدیران حرفه یهاویژگی ها وشایستگینامه ارزیابی شیوه»شورای عالی اداری(  23/01/1404مورخ  3469شماره 

 .دشوبرای اجرا ابلاغ می زیر

 

 «ایعمومی مدیران حرفههای ویژگیو ها نامه ارزیابی شایستگیشیوه»

 تعاریف واژگان و اختصارات -الف

 کار رفته است:و واژگان در معانی مشروح زیر به اصطلاحاتنامه در این شیوه -1ماده 

 مان اداری و استخدامی کشورساز سازمان: -

 قانون مدیریت خدمات کشوری (5های اجرایی موضوع ماده )دستگاه دستگاه اجرایی: -

 مرکز آموزش مدیریت دولتی مرکز: -

دستورالعمل اجرایی نحوه »شورای عالی اداری موضوع  23/01/1404مورخ  3469نامه شماره تصویب نامه:تصویب -

 «ایهای مدیریت حرفهد به پستانتخاب، انتصاب و ارتقاء افرا

های مدیریتی، به دار سمتشود که عهدههای اجرایی اطلاق میبه آن دسته از کارمندان دستگاه ای:مدیران حرفه -

 ها هستند.( قانون مدیریت خدمات کشوری و همترازان آن71های مدیریت سیاسی موضوع ماده )استثنای سمت

های فردی ها و ویژگیها، تواناییای از دانش، نگرش، مهارتبه مجموعه :یاحرفه های عمومی مدیرانشایستگی -

 سازد.ها و انجام وظایف مدیریتی را برای فرد فراهم میشود که امکان ایفای صحیح نقشاطلاق می

های مورد نیاز که امکان شایستگیها و ژگیویچارچوب ساختارمندی از  ای:مدل شایستگی عمومی مدیران حرفه -

 سازد.ها و وظایف مدیریتی را برای فرد فراهم میآمیز نقشنجام موفقیتا

و وضع موجود،  ودشهای فرد تدوین میمستندی است که بر اساس نتایج ارزیابی شایستگی نیمرخ شایستگی: -

به سطوح  های مدیریتی و یا ارتقاءها و کمبودهای دانشی، مهارتی و نگرشی آنان را برای آمادگی پذیرش سمتظرفیت

 .دهدبالاتر نشان می

   

هناخریبد 
يزرواشکداهج ترازو 

1404/05/18 خیرات : 
309484 تبث  : هرامش 
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تأیید صلاحیت شده توسط سازمان های اجرایی و یا بخش خصوصی وابسته به دستگاهمراکز  های ارزیابی:کانون -

های کارمندان ها، ابزارها و فرایندهای رسمی مورد تأیید سازمان نسبت به ارزیابی شایستگیهستند که بر مبنای شاخص

 .نمایندهای مدیریتی اقدام میوه آنان برای احراز سمتو تعیین میزان توان بالق

های ارزیابی توسط سندی است که پس از ارزیابی و اعتبارسنجی کانون های ارزیابی:نامه صلاحیت کانونگواهی -

 نامیده شده است.« گواهی صلاحیت»نامه به اختصار د که در این شیوهشوسازمان، برای متقاضیان صادر می

    های ارزیابی به آدرس:ای توسط کانونهای عمومی مدیران حرفهسامانه ارزیابی شایستگی ها:ونسامانه کان -

https://kanoon.karmandiran.ir 

 ایعمومی مدیران حرفه یهاشایستگیسنجش و ارزیابی  -ب

ها، ای و یا ارتقاء آنان در این پستهای مدیریت حرفهای انتصاب کارمندان به پستهای اجرایی موظفند بردستگاه -2ماده 

 اقدام نمایند.های ارزیابی از طریق کانونآنان های عمومی نامه، نسبت به سنجش و ارزیابی شایستگیمفاد تصویبایر سضمن رعایت 

های عمومی نامه شایستگیگواهی»یر، الزامی به ارائه ای در شرایط زهای مدیریت حرفهدر انتصاب افراد به پست :1تبصره 

 :یستن« ایمدیران حرفه

 ای همان سطح را داشته است.های مدیریت حرفه. فرد سابقه تصدی پست1

 شود.سطح پست کنونی منصوب میهای مدیریتی هم. فرد به پست2

 شود.نصوب میهای تصدی شده قبلی، متر از پست کنونی یا پست. فرد به پست پایین3

اختیار ) شودنامه، منصوب می( تصویب3( ماده )2های مدیریتی واحدهای ستادی و عملیاتی موضوع تبصره ). فرد به پست4

اداری  ه شورای راهبری تحولبر عهد ،نامهئه گواهیابه ار دم الزام مشمولین این بنددر خصوص الزام یا ع گیریتصمیم

 .(استدستگاه اجرایی 

خود، از طریق « مدیران عملیاتی»های عمومی توانند برای ارزیابی شایستگیت تمایل میرهای اجرایی در صودستگاه :2تبصره 

 د.نکمیته سرمایه انسانی دستگاه و با استفاده از ابزارهای معتبر اقدام نمای

ای خود های عمومی مدیران حرفهها و شایستگیهای ارزیابی، ویژگیاجرایی موظفند از طریق کانون هایدستگاه -3ماده  

ارائه شده با استفاده از نمونه ابزارهای  ،(1) در جدول شماره درجمنو بر اساس مصادیق رفتاری زیر شده ئهاراهای را مطابق مدل

 ( مورد سنجش و ارزیابی قرار دهند.3و  2ماتریس شایستگی )جداول شماره در 

 .قرار گیرد استفادهمورد بایست میدو ابزار حداقل  ا،هشایستگییک از هر برای سنجش : 1 تبصره

ارزیابی، تمایل به استفاده از ابزارهای دیگری غیر از ابزارهای اشاره شده در جدول ماتریس  هایکانوندر صورتی که  :2 تبصره

توانند نسبت به باشند، می های عمومی مدیران داشتهابزارها )جداول شماره دو و سه( برای سنجش و ارزیابی هر یک از شایستگی

ابلاغ از سوی و  ها پس از تأیید مرکزنمایند. استفاده از این ابزارها توسط کانون اقدام ،جهت اعتبارسنجی و تایید ،ها به مرکزمعرفی آن

 بلامانع است. ،سازمان
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 ایومی مدیران حرفهعم یهاویژگی و هاشایستگی(: تعاریف و مصادیق رفتاری 1جدول شماره )

 تعریف مصادیق رفتاری

عناوین 

ها شایستگی

 هاو ویژگی

ف
دی
ر

 

 ها و تهدیدهای محیطی تجزیه و تحلیل روندها و شناسایی فرصت  (1

 بخش و طراحی نقشه راه به منظور تحقق آنانداز الهامتدوین چشم  (2

 نویسیسازی و سناریوتوان سناریو  (3

 ای(کلیدی )پرهیز از نگاه جزیرهنفعان تحلیل منافع بلندمدت ذی  (4

 گیریارزیابی پیامدهای راهبردی قبل از تصمیم  (5

 پیشنهاد پروژه بهبود برای تحقق راهبردها  (6

 سایر  (7

تواناااایی درح م،ااا    

ب ناااای روناااا ها و پ ش

ان از و تاااا وین   اااا 

مساااا رهای بدن ماااا   

 همسو با اه اف سازمانی

ی
گر
ه ن
ن 
 آی
ی و

رد
هب
 را
کر
تف

 

1 

 ش کشیدن وضع موجودتوانایی به چال (1

 پرسیدن سؤالات کاوشگرانه (2

 های مختلفمقایسه دیدگاه (3

 ارزیابی اعتبار منابع اطلاعات (4

 شناسایی فرضیات پنهان )مفروضات زیربنایی( (5

 های دیگرانها یا دیدگاهتوانایی نقد موقعیت (6

 هاها، رویکردها و موقعیتطرح تبعات مثبت و منفی ایده (7

 سایر (8

بررساای عم ااق  ت،د اا  

-و ارزیااابی اساات    ژرف

ها و مفروضاا  بام منراور 

دست ابی بم یا  اساتنتا  

 و قضاو  ص، ح

ی
اد
تق
ر ان
فک
ت

 
2 

 های مرتبط با مسئلهگردآوری داده (1

 بندی اطلاعاتبرخورداری از نظم ذهنی در تحلیل و طبقه (2

 استفاده از نقشه ذهنی برای تحلیل (3

 تجزیه و تحلیل الگوها و روندها (4

 ت مهم و اساسی و به چالش کشیدن مفروضاتاندیشی، طرح نکاژرف (5

 هابندی مباحث و تحلیلتوان جمع (6

 ارزیابی پیامدهای احتمالی تصمیم (7

 سایر (8

هااا  توانااایی ت،د اا  داده

شناسااااایی ااگوهااااا و 

های منطقاای گ رینت جاام

و  سااااازیباااارای تصم  

 گ ری مناسبتصم  

ی
 د
،د
ر ت
فک
ت
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 تعریف مصادیق رفتاری

عناوین 

ها شایستگی

 هاو ویژگی

ف
دی
ر

 

 های مذکورارتقاء ظرفیت های افراد واستفاده حداکثری از توانمندی (1

 هابخشی و تشویق افراد به کسب اهداف و دستاوردالهام (2

 ایجاد جو مثبت و فضای اعتماد (3

 پردازیتشویق کارکنان به ایده (4

 هاو مخالفت هامدیریت مقاومت (5

 به لحاظ رفتار و کردارالگو بودن  (6

 کسب محبوبیت و مقبولیت در گروه (7

 سایر (8

توانااایی ایجاااد انگ اا ه  

بخ ااااااااااای و ااهام

توانمن سااازی راررنااا  در 

راساااااتای اهااااا اف و 

 مأموریت سازما  

ی 
بر
ره

 

4 

 تمرکز بر هدف غایی در مذاکره  (1

 تشخیص نیازهای طرف مقابل در مذاکره  (2

 برد -تبیین منافع مشترک و اتخاذ راهبرد برد  (3

 ها و شواهد معتبر های منطقی با استفاده از دادهکارگیری استدلالبه  (4

 ضای اعتماد بین طرفینایجاد ف  (5

 داوریپرهیز از قضاوت و پیش  (6

 سایر  (7

تواناااایی اقناااا  مااا  ر 

دیگااااارا  از  ریاااااق 

اساات     درح متقاباا  و 

ماا یریت تعارضااا   هاات 

هااای دساات ابی باام توافق

 سازن ه

ی
از
 س

اع
تق
و م
ره 
ذار

  م
 ر
ق

 
5 

 تشویق اعضا به همدلی، درک متقابل و روحیه همکاری  (1

 های مختلف افراد برای تحقق اهداف گروهینمندیاستفاده کارآمد از توا  (2

 برد-ها با رویکرد بردها و سلایق متفاوت و حل تعارضتحمل ایده  (3

 های گروهیگیریمشارکت فعال در تصمیم  (4

 پذیرش مسئولیت در برابر عملکرد تیم  (5

 داشتن رفتارهای داوطلبانه و شهروندی  (6

 سایر  (7

توانااایی ایجاااد  وفاا  و 

ساازن ه در ارتقاء تعاامت  

هاااای رااااری بااارای ت  

دسااات ابی بااام اهااا اف 

 م ترح سازمانی

  
و ت
ی 
وه
گر
ار 
ر

ی
از
س
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 تعریف مصادیق رفتاری

عناوین 

ها شایستگی

 هاو ویژگی

ف
دی
ر

 

 توان تشخیص مسأله و تفاوت آن با مشکل  (1

 تعریف دقیق مسأله و ابعاد آن   (2

 های بدیع و نو حلپردازی و تفکر خلاق به منظور ارائه راهایده  (3

 ها از ابعاد مختلفمقایسه و ارزیابی راهکار  (4

 حل بهینه و توجیه و ارائه دلایل مربوطهانتخاب راه  (5

 های احتمالی تصمیمارزیابی پیامد  (6

 سایر  (7

توانایی شناساایی  ت،د ا  

و واا  ا ااربخش مسااا   

ام پ چ  ه در شرای  پویا
سا
  م

و
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 شنود مؤثر )عدم قطع حرف دیگران و عدم قضاوت(  (1

 یت و مخاطببیان رسا و استفاده از واژگان غنی و متناسب با موقع  (2

 ای از زبان بدن و ارتباط چشمیاستفاده حرفه  (3

 استفاده مؤثر از ابزارهای نوین ارتباطی در راستای تحقق اهداف  (4

 تطبیق سبک ارتباطی با سطح سواد و فرهنگ مخاطب  (5

 وگوی مؤثرمدیریت تعارضات ارتباطی با گفت  (6

 سایر  (7

توانااایی برقااراری و وفاا  

ارتباط م  ر باا دیگارا  از 

ق اب ارهااای رتماای   ریاا

غ ررتماای و دیج تااا  بااا 

ه ف درح  نفاو  و انتقاا  

 مفاه  

 ر
م 
ط 
با
رت
ا
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 های کلیدی عملکردتدوین شاخص (1

 هاپایش مستمر پیشرفت فعالیت (2

 شناسایی علل انحرافات عملکردی و تحلیل آنها (3

 هدفمند دارائه بازخور (4

 های اصلاحی و بهبودپیشنهاد برنامه (5

 های کنترلی و نظارتیستمارزیابی اثربخشی سی (6

 سایر (7

توانایی پاایش فراینا ها و 

نتااایج  هاات ا م نااا  از 

ت،قااق اهاا اف و اصاات  

   ان،رافا 
تر
رن
 و 
 
ار
نر
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 معاون رئیس جمهور
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رئیس سازمان        

 

 

 ریاست جمهوری 

م  ی سازمان ادار  کشور یو استخدا
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 تعریف مصادیق رفتاری

عناوین 

ها شایستگی

 هاو ویژگی

ف
دی
ر

 

 حفظ خونسردی و آرامش ذهنی و روحی   (1

 حوادث غیرمنتظرهای تحلیل علل ریشه  (2

 های در دسترسشناسایی گزینه  (3

 گیری و اقدامات مرتبطسرعت عمل در تصمیم  (4

نفعان در جهت کاهش تنش و اندرکاران و ذیتشجیع و ترغیب دست  (5

 همراه کردن دیگران

 ارتقاء روحیه ایثار و فداکاری  (6

 سایر  (7

ری ی و تواناااایی برنامااام

وارانش ماا  ر بام وااواد  

غ رمنترره با وفا  تا اوم 

  عمد ا 

ی
رار
ضط

  ا
رای
 ش
ت
ری
 ی
م
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 عدم واکنش سریع در مقابل نقدها  (1

 د دیگران و پذیرش نظرات مخالفاستقبال از نق  (2

 پذیرش نقد و اعمال آن در رفتار و عملکرد خود  (3

 تشکر و قدردانی از بازخورد مثبت و منفی دیگران  (4

 پذیرش و اعتراف به خطا و اشتباه خود  (5

 تشخیص تفاوت بازخورد سازنده و مخرب  (6

ظرف ااات فااارد بااارای 

دریافاااات  ت،د اااا  و 

اساااتفاده از بااااز ورد و 

 انتقاد دیگرا 
ی
یر
پذ
اد
تق
ان
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 های متنوعشناخت و درک احساسات خود در موقعیت  (1

 های متنوعشناخت و درک احساسات دیگران در موقعیت  (2

 کنترل هیجانات خود و اجتناب از بروز هیجانات منفی در شرایط مقتضی  (3

 درک تاثیر احساسات خود بر رفتار دیگران  (4

 اجتناب از بروز هیجانات منفی در شرایط مقتضی  (5

تعمق و تامل در واکنش احساسات خود و دیگران )تقویت جو عاطفی   (6

 مثبت(

تواناااایی شااانا ت  درح  

تنرااااا   و اساااااتفاده 

هوشاامن انم از اوساسااا  

 ود و دیگارا  در شارای  

 مختدف

ی
جان
ه 
ش 

هو
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 معاون رئیس جمهور
و                               
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 تعریف مصادیق رفتاری

عناوین 

ها شایستگی

 هاو ویژگی

ف
دی
ر

 

 بازیابی و بازگشت سریع به حالت طبیعی پس از شرایط بحران  (1

 تنش پر های کاریحفظ آرامش و انگیزه در محیط  (2

 رنج نبودن( پذیرش و تحمل شرایط دشوار و ناملایمات )زود  (3

 توانایی مقابله مؤثر با فشارها و مشکلات  (4

 نشان دادن امیدواری و نگرش مثبت در شرایط منفی  (5

 حفظ انگیزه عملکرد و تمرکز در شرایط پراسترس  (6

تواناااایی بازگ ااات بااام 

عمدکاارد ماا  ر پاا  از 

 ف ار روانی یا شکست

ب
تا

ی 
ور
آ
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 پذیرش تغییرات سازمانی اعم از ساختار، مأموریت و ضوابط سازمانی  (1

 نشان دادن رفتارهای مناسب با هرکس به اقتضای شرایط  (2

 های مخالف و نظرات متفاوتتحمل ایده  (3

 روحیه سازگاری با شرایط متنوع در سازمان  (4

 عدم اصرار و پافشاری بر نظرات خویش  (5

 قاومتپذیرش بازخورد اصلاحی بدون م  (6

سااازگاری بااا راررنااا  و 

ر و   ت،اااو   اربااااب

ساااازمانی و  م، طااای و 

 تغ  را  قوان ن

ف
طا
انع

ی
یر
پذ
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 ها پاسخ آرام در مواجهه با چالش  (1

 خودکنترلی در شرایط بحرانی  (2

گویی در زدگی در شرایط اقتضایی و تأمل قبل از پاسخاجتناب از شتاب  (3

 شرایط احساسی

های موقت بدون کاهش ها و ناکامیابر سختیتحمل و بردباری در بر  (4

 انگیزه

 کنترل عواطف فردی و مقاومت در برابر ناملایمات   (5

 های عصبی و استرس در مقابل مشکلاتعدم بروز نشانه  (6

توانااایی وفاا  آرامااش  

داری و ماا یریت  وی ااتن

هاااای  اااود در موقع ت

ی زادشوار   اا ی و تنش
ار
دب
بر
 و 
بر
ص
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 تعریف مصادیق رفتاری

عناوین 

ها شایستگی

 هاو ویژگی

ف
دی
ر

 

 ون نیاز به پیگیری مستمر )خودانگیختگی(انجام وظایف بد  (1

 ها با وجود موانعپافشاری بر اجرای مأموریت  (2

 ها و مدیریت زمان بندی فعالیتانضباط فردی و اولویت  (3

 تلاش برای بهبود مستمر عملکرد شخصی  (4

 های فراتر از حد انتظارپذیرش مسئولیت  (5

مت در مقابله با طلبی و استقاانگیزه درونی و تلاش مستمر برای توفیق  (6

 موانع )تلاش مستمر در مواجهه با موانع(

م ااا ا  تعهااا   تاااتش 

مسااتمر و انگ اا ه دروناای 

برای فا ق آم   بار موانا  

و دساات ابی باام اهاا اف 

سازمانی  وتای در شارای  

 دشوار

ت
خ
س

ار
تک
 
و پ
ی 
وش
ر

 

16 

اخلاقی نظیر ریاکاری، تملق های غیرواقعی و رفتارهای غیرپرهیز از وعده  (1

 دوروییو 

 در قبال اقداماتگویی پاسخ یت وشفاف  (2

 حفظ محرمانگی اطلاعات افراد و سازمانداری و امانت  (3

 احترام به حقوق افراد و رعایت حریم خصوصی ایشان  (4

 قوانین و مقررات  ،اخلاقی پایبندی به اصول  (5

 ثبات در رفتار و گفتار  (6

پایبنااا ی بااام ماااوازین 

-تاماناا تقی  شافاف ت  

 رعایااااتری و رازدا  داری

هااای ارزشفااراد و وقااوا ا

  شغدی و سازمانی
 نف
ت
تم
 س
ت و

 اق
ص
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 های فردی و فرهنگیاحترام به تفاوت  (1

 پرهیز از تحقیر یا تمسخر در جلسات  (2

 واکنش محترمانه در برابر رفتارهای ناخوشایند  (3

 تشویق دیگران به حفظ و رعایت کرامت انسانی در تیم  (4

 مشعوف از خدمت به دیگران  (5

 استقبال از مراوده با دیگران  (6

رفتاااار م،بااات  ساااازن ه و 

هم  نم با همم اق اار فاار  

از  ایگاه  مد ت  ماذهب  یاا 

 نگرش

دم
مر

ی
سان

ت ان
رام
  ر

وف
 و 
ی 
دار
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 عمومی مدیران ستادی )غیرعملیاتی(ی اهویژگیها و شایستگی(: ماتریس نمونه ابزارهای ارزیابی 2جدول شماره )

ف
دی

ر
ح 

طو
س

 

 ابزار                         

 
 

 

 ویژگی /شایستگی

ی
تگ

س
شای

ه  
حب

صا
م

ور
ح

م
 

ش
 نق

ی
فا

ای
ی 

وه
گر

ث 
ح

ب
ی 

اه
شف

ه 
رائ

ا
 

بل
رتا

کا
 

مع
ج

 و 
ت

عا
لا

اط
ی 

ور
آ

یم
صم

ت
ی

یر
گ

 

ن
مو

آز
 

ی
خت

شنا
وان

ر
 

ی
لیل

ح
ن ت

ری
تم

ی 
ریت

دی
ی م

از
ب

 

1 

شد
 ار

ن
را

دی
م

 

          نگریتفکر راهبردی و آینده

          تقادیتفکر ان 2

          انتقادپذیری 3

4 

ی
یان

ن م
را

دی
م

 

          تفکر تحلیلی

          رهبری 5

          قدرت مذاکره و متقاعدسازی 6

          هوش هیجانی 7

          پذیریآوری و انعطافتاب 8

9 

یه
 پا

ن
را

دی
م

 

          سازیمکارگروهی و تی

          حل مسأله 10

          ارتباط مؤثر 11

          نظارت و کنترل 12

          صبر و بردباری 13

          کوشی و پشتکارسخت 14

          صداقت و سلامت نفس 15

16 
داری و حفظ کرامت مردم

 انسانی
         
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 عمومی مدیران عملیاتی یهاویژگی و هاشایستگی(: ماتریس نمونه ابزارهای ارزیابی 3جدول شماره )

 

  «عمومی هایشایستگی ها ویویژگ»سنجش  از طریقهای اجرایی دستگاهای مدیران حرفههای گیابی شایستارزی -4ماده 

ر اساس مفاد بنامه ( تصویب6ماده ) موضوع «های اختصاصیشایستگی» و سنجشهای ارزیابی انونتوسط ک نامهموضوع این شیوه

 .  پذیردمیت صورماده مذکور 

 عمومیی هاویژگی وها شایستگی فرایند سنجش و ارزیابی -ج

نامه، قبل از انتصاب و یب( تصو3ماده )« د»عمومی مدیریتی موضوع بند ی هاویژگیها و شایستگیسنجش و ارزیابی  -5ماده 

 پذیرد.صورت می« ارزیابی هایکانون»از طریق  ،یا ارتقاء به سطوح بعدی مدیریتی

ف
دی

ر
 

                            

 ابزار

 

 

 

  ویژگی /شایستگی

ی
تگ

س
شای

ه  
حب

صا
م

ور
ح

م
 

ش
 نق

ی
فا

ای
ی 

وه
گر

ث 
ح

ب
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اه
شف

ه 
رائ

ا
 

بل
رتا

کا
 

مع
ج

 و 
ت

عا
لا

اط
ی 
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آ

یم
صم

ت
ی

یر
گ

 

  ر
ن

مو
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ی
خت

شنا
وان

 

ی
لیل

ح
ن ت

ری
تم

ی 
ریت

دی
ی م

از
ب

 

          سازیکارگروهی و تیم 1

          حل مسأله 2

          ارتباط مؤثر 3

          نظارت و کنترل 4

          مدیریت شرایط اضطراری 5

          پذیریتاب آوری و انعطاف 6

          صبر و بردباری 7

          کوشی و پشتکارسخت 8

          صداقت و سلامت نفس 9

داری و حفظ کرامت مردم 10

 انسانی
         
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و  3ماده  2های مدیریتی )با رعایت مستثنیات موضوع تبصره ها و پستهای اجرایی موظفند بر اساس نیازدستگاه -6ماده 

های ارزیابی وابسته به خود یا خارج از ا برای شرکت در برنامه ارزیابی به کانونر واجد شرایطنامه(، افراد تصویب 5ماده  1تبصره 

 د. ندستگاه اجرایی معرفی نمای

و اجازه ارائه خدمات  هستنددستگاه همان در  مجاز به فعالیتصرفاً ، های اجراییهای ارزیابی وابسته به دستگاهکانون :1تبصره 

 ی را ندارند.های اجرایارزیابی به سایر دستگاه

توانند ها و مؤسسات آموزش عالی، در صورت تایید صلاحیت توسط سازمان میهای ارزیابی وابسته به دانشگاهکانون :2تبصره 

 های اجرایی اقدام نمایند.دستگاه نسبت به ارائه خدمات ارزیابی به

 .ندباشمی هفعالیت در استان مربوط ز بهمجاها، صرفاً تانریزی اسهای ارزیابی وابسته به سازمان مدیریت و برنامهکانون :3تبصره 

کانون ارزیابی توسط ، افراد برای انتصاب در سطوح مدیریت میانی و ارشدهای عمومی یها و شایستگویژگیارزیابی  :4تبصره 

پذیرد. صورت می توسط سازمان یت شدههای ارزیابی تایید صلاحکانون از طریقایه و عملیاتی پمدیریت زیابی برای سطوح و ار مرکز

 مدیریت و  هایبا همکاری سازمانو توسط مرکز  ،های اجراییهمچنین ارزیابی مدیران میانی و ارشد در واحدهای استانی دستگاه

 شود.ای انجام میاستان مربوطه و یا به صورت منطقهمحل در  ریزی استانبرنامه

تایید ، توسط کانون ارزیابی ت فرماندارپسافراد برای انتصاب در ی عمومی هاها و شایستگیویژگیارزیابی  :5تبصره 

 د.پذیرانجام میوزارت کشور به  شده وابستهصلاحیت

ای های عمومی مدیران حرفههای ارزیابی شایستگی از طریق سامانه ارزیابی شایستگیفرایند معرفی افراد به کانون -7ماده 

های طرف قرارداد خود را واجد شرایط و اسامی کانون افراد مشخصات های اجرایی موظفندیرد. دستگاهگها( صورت می)سامانه کانون

 .در سامانه مذکور ثبت نمایند

های مدیریتی برعهده های ارزیابی و انتصاب آنان در پستمعرفی افراد به کانوندر مقررات و  مسئولیت رعایت قوانین تبصره:

ها، نافی مسئولیت های احتمالی توسط سازمان در سامانه برای معرفی افراد به کانونام نظارت و کنترلدستگاه اجرایی بوده و انج

 .یستهای اجرایی ندستگاه

های اجرایی را بر اساس مدل، مصادیق های ارزیابی موظفند فرایند ارزیابی افراد معرفی شده از سوی دستگاهکانون -8ماده 

صدور  و مورد سنجش قرار داده و مستندات مربوطه )نظیر برنامه کانون، نتایج ارزیابی ،وه نامهدر این شی دهرفتاری و ابزارهای عنوان ش

 ها ثبت و بارگذاری نمایند.نامه شایستگی( را در بستر سامانه کانونگواهی

 ا در فرایند کانون ارزیابی کسبدر هر شایستگی ر( 5( و )4های )افرادی که حد نصاب امتیازات مندرج در جداول شماره -9ماده 

کنند. این ( دریافت میزیرنامه طراحی شده )شکل بر اساس نمونه گواهی« اینامه شایستگی عمومی مدیران حرفهگواهی» ،نمایند

در شده  قیدهای مدیریتی در سطح نامه برای انتصاب به پست( تصویب3ماده )« د»دسته از افراد واجد شرط لازم مندرج در بند 

 ند. هستنامه گواهی

 نامه صادر شوند. ها و درج آن در گواهیهای شایستگی صرفاً باید پس از دریافت شماره از سامانه کانوننامهگواهی تبصره:
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 اینامه شایستگی عمومی مدیران حرفهنمونه گواهی

 

( و 4های ارزیابی بر اساس جداول شماره )ونهای عمومی مدیریتی افراد معرفی شده به کاننتیجه ارزیابی شایستگی -10ماده 

، جهت باشند« های توسعه شایستگیمعرفی به دوره»د. افرادی که بر اساس امتیازات مکتسبه، واجد شرایط برای شو( تعیین می5)

تأیید صلاحیت یا سایر مراکز آموزشی اجرایی ای بر اساس نیمرخ شایستگی به مراکز آموزشی دستگاه های توسعهشرکت در برنامه

د تا شوها بارگذاری میهای توسعه توسط دستگاه اجرایی برای ادامه فرایند در سامانه کانوندوره نامهند. گواهیشوشده معرفی می

 اقدام شود. « اینامه شایستگی عمومی مدیران حرفهگواهی»نسبت به صدور 

از اعلام پس توانند حداکثر ظرف مدت یک ماه های ارزیابی، مینافراد در صورت داشتن اعتراض نسبت به نتیجه کانو :1تبصره 

و با دریافت اعتراض تاریخ حداکثر ظرف مدت دو ماه از نیز نتیجه، درخواست خود را به صورت مکتوب به مرکز اعلام نمایند. مرکز 

نتیجه اعلامی ام بوده و رفاً یکبار قابل انجص ارزیابی مجددنماید. مینسبت به ارزیابی مجدد فرد در موارد مطروحه اقدام اخذ هزینه، 

 توسط مرکز نتیجه نهایی خواهد بود. 

 ای یا استانی اجرا نماید.تواند در فرایند رسیدگی به اعتراضات، ارزیابی مجدد را به صورت متمرکز، منطقهمرکز می: 2تبصره 

کانون  نقشمرکز خود )چنانچه  مطرح باشدمرکز  خود هاولیبه نتایج کانون ارزیابی بت نس ،اعتراض مواردی کهدر  :3تبصره 

از  ،(1در تبصره ) مندرجهای زمانی ، رسیدگی به این اعتراض توسط مرکز با رعایت سازوکار و بازه(ایفا کرده باشدرا  اولیهارزیابی 

 گیرد.صورت میتیم جدید  و تشکیل اولیهطریق تغییر کلیه اعضای تیم ارزیابی 
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توانند مجدداً در فرایند از تاریخ ارزیابی می حداقل یک سالشوند بعد از گذشت که در کانون ارزیابی مردود می افرادی :4تبصره 

 ارزیابی شرکت نمایند.

 (: نتایج کانون ارزیابی مدیران ستادی)غیر عملیاتی(4جدول شماره )

 یدمردو *های توسعم شایستگیمعرفی بم دوره قبوای 

م یرا  

 ستادی

در مجموع  مکتسبهامتیاز ن نگیامی

هر یک امتیاز  همچنینو  هاشایستگی

 باشد. درصد 60ها حداقل از شایستگی

ها مکتسبه در مجموع شایستگیامتیاز گین میان

درصد امتیاز کل و حداکثر در یک  55حداقل 

 .باشددرصد  50عنوان کمتر از 

در مجموع مکتسبه امتیاز میانگین 

بیش از یک ا و ی درصد 55ها زیر شایستگی

 درصد باشد. 50عنوان شایستگی کمتر از 

که امتیاز  کندی میطهایی را های مرتبط با شایستگیهای توسعه شایستگی، فرد صرفاً دوره* در صورت داشتن شرایط معرفی به دوره

   بوده است.درصد  60ها کمتر از در آنوی مکتسبه 

 ن عملیاتی(: نتایج کانون ارزیابی مدیرا5جدول شماره )

 

ها اقدام نمایند. همچنین برای هر یک های ارزیابی موظفند نسبت به ثبت نتایج ارزیابی افراد در سامانه کانونکانون -11ماده 

 شونده، نیمرخ شایستگی تهیه و به صورت محرمانه در اختیار دستگاه اجرایی متبوع کارمند قرار دهند. از افراد ارزیابی

 

 

 

 

 مردودی های توسعم شایستگیمعرفی بم دوره قبوای سطو  

ی
 ات
مد
 ع
 
را
 ی
م

 

سطح 

3 

میانگین امتیاز مکتسبه در مجموع 

باشد و  درصد 70ها حداقلشایستگی

درصد  60در هیچ شایستگی کمتر از 

 نباشد.

 60 لحداقها میانگین امتیاز در مجموع شایستگی

 تگی امتیاز باشد و حداکثر در یک شایس درصد

 باشد.درصد  55کمتر از مکتسبه 

ها زیر در مجموع شایستگی امتیازمیانگین 

 یا و درصد 60

بیش از یک عنوان شایستگی کمتر از در 

 درصد باشد. 50

سطح 

2 

میانگین امتیاز مکتسبه در مجموع 

درصد باشد و  60ها حداقل شایستگی

درصد  50در هیچ شایستگی کمتر از 

 نباشد.

 50 حداقل هاین امتیاز در مجموع شایستگیمیانگ

 باشد و حداکثر در یک شایستگی امتیاز  درصد

 باشد.درصد  45کمتر از مکتسبه 

در مجموع شایستگی ها زیر  ازامتیمیانگین 

  یا و درصد 50

بیش از یک عنوان شایستگی کمتر از در  

 درصد باشد. 45

سطح 

1 

میانگین امتیاز مکتسبه در مجموع 

درصد باشد و  50ها حداقل گیشایست

درصد  40در هیچ شایستگی کمتر از 

 نباشد.

 45ها حداقلمیانگین امتیاز در مجموع شایستگی

درصد باشد و حداکثر در یک شایستگی امتیاز 

 درصد باشد. 40مکتسبه کمتر از 

ها زیر در مجموع شایستگی امتیازمیانگین 

 و یا درصد 40

کمتر از بیش از یک عنوان شایستگی در 

 درصد باشد. 40
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 های ارزیابیکانون-د

 زاحرا( توسط سازمان بررسی و در صورت 6های ارزیابی متقاضی، بر اساس ضوابط مندرج در جدول شماره )کانون -12ماده 

تأیید صلاحیت که خصوصی بخش های اجرایی و های ارزیابی وابسته به دستگاهشوند. فهرست کانونشرایط لازم، تأیید صلاحیت می

 .شودرسانی میسازمان اطلاع توسط ،اندشده

 های آموزشی بلندمدت در یکی از دارای مجوز قطعی برگزاری دورهکه آموزش عالی  مؤسساتها و دانشگاه تبصره:

های مدیریت، روانشناسی، علوم تربیتی، مدیریت آموزشی، علوم اجتماعی و مهندسی صنایع از شورای گسترش آموزش رشته

گواهی »توانند نسبت به درخواست اعتبارسنجی برای دریافت د مرکزی جهاد دانشگاهی، میو همچنین واحهستند عالی 

 اقدام نمایند. « صلاحیت

 های ارزیابی(: شرایط صدور گواهی صلاحیت کانون6جدول شماره )

 توض ،ا  عنوا  ردیف

 ش هشخص ت وقوقی  بت 1
نی )برای بخش شخصیت حقوقی )نظیر شرکت یا موسسه( ثبت شده در مراجع قانو

 خصوصی(

2 
ا ازه ت ک   رانو  ارزیابی از 

 سوی با ترین مقام دستگاه ا رایی

ها و مؤسسات آموزش های اجرایی و دانشگاههای ارزیابی وابسته به دستگاهبرای کانون

 عالی

3 
در  موضو  فعاا ت مرتب  در 

 اساسنامم

وین مشابه )برای بخش فعالیت در زمینه مدیریت و توسعه منابع انسانی یا عنا

 خصوصی(

 داشتن حداقل سه نمونه از هر یک از ابزارهای ارزیابی فردی، تعاملی و گروهی اب ارهای ارزیابی شایستگی 4

 های ارزیابا دستورااعم  5

 . دستورالعمل اجرای هر یک از ابزارهای ارزیابی 1

 ق رفتاری(ها )تعریف، نشانگرها، مصادی. دستورالعمل راهنمای شایستگی2

 ها. دستورالعمل شیوه و مقیاس امتیازدهی به شایستگی3

 . دستورالعمل شیوه برگزاری جلسه اجماع4

 های ارزیابی شون گا دستورااعم  6
 شوندگان. دستورالعمل اجرای ابزارها ویژه ارزیابی1

 . دستورالعمل توجیه داوطلبان پیش از حضور در کانون ارزیابی2

 یاارزیاب ورفم 7

 ای دارای شرایط ذیل:نفر ارزیاب حرفه 4داشتن حداقل 

 ای ارزیابی از مرکز . گواهی صلاحیت حرفه1

 . قرارداد همکاری با کانون ارزیابی2

 تواند در دو کانون به عنوان ارزیاب معرفی شود.. هر فرد حداکثر می3



 

 معاون رئیس جمهور
و                               

رئیس سازمان        

 

 

 ریاست جمهوری 

م  ی سازمان ادار  کشور یو استخدا

 

 : شماره نامه

 

 

42570 

15/05/1404 : تاریخ نامه  

 18:05 ساعت:

 ندارد : پیوست

 

گار:                                                    85350مرکز تلفن:                                                انتابجه ابانیخ  -بعد از چهارراه مفتح - یمطهر دیشه  ابانیخ آدرس:           5034094ش ش:                                              1576613913:یکدپست                                                   85353000دورن
 

 توض ،ا  عنوا  ردیف

 ایسرارزیاب ورفم 8

 رایط ذیل:ای دارای شداشتن حداقل یک نفر سرارزیاب حرفه

 ای از مرکز .گواهی صلاحیت سرارزیاب حرفه1

 . قرارداد همکاری با کانون ارزیابی2

 تواند در دو کانون به عنوان سرارزیاب معرفی شود. . هر فرد حداکثر می3

 م یر رانو  9

 :با شرایط ذیلداشتن مدیر کانون 

 ای از مرکز نامه ارزیاب حرفه. دارا بودن گواهی1

 های ارزیابیسال سابقه ارزیابی در کانون 3. حداقل 2

 . گواهی صلاحیت مدیریت کانون ارزیابی از مرکز 3

های ارزیابی دولتی و غیردولتی تایید صلاحیت شده، سِمت مدیر . در سایر کانون4

 کانون نداشته باشد.

 باشد.های بخش خصوصی می( برای کانون2( و )1* الزام بندهای )

 روان ناس 10
ل یک نفر روانشناس دارای پروانه از سازمان نظام روانشناسی و مشاوره جمهوری حداق

 تواند در دو کانون به عنوان روانشناس معرفی شود(اسلامی ایران )هر فرد حداکثر می

 فضای ف  یکی 11

متر مربع با فضا و امکانات مناسب جهت  75حداقل فضای کلی مورد نیاز با متراژ 

، با شرایط Wash up)، اجرای ارزیابی و اجماع )(Warm up)دگی برگزاری جلسات آما

 ذیل: 

 متر( 25. یک اتاق جهت اجرای تمرینات گروهی )حداقل 1

 متر( 10. دو اتاق جهت اجرای تمرینات انفرادی )هر یک حداقل 2

 متر( 25. فضای رفاهی برای ارزیابی شوندگان )حداقل 3

 ناسبها با ابزار و وسایل م. تجهیز اتاق4

 

ها منوط به ارزیابی عملکرد آن ،(6در جدول شماره ) مندرجهای ارزیابی علاوه بر استمرار شرایط کانون اعتبارتمدید  -13ماده 

 ، دو ماه قبل از پایان تاریخ اعتبارحداقل در جدول مذکور را  عنوان شدهمدارک  موظفند، اعتبارهای ارزیابی برای تمدید باشد. کانونمی

 .ازمان ارسال نمایدبه س

 . شرایط مدیران، سرارزیابان و ارزیابان کانون ه

از مرکز، در  عتبرم نامهای دارای گواهیهای ارزیابی موظف به استفاده از مدیران، سرارزیابان و ارزیابان حرفهکانون -14ماده 

( 7ای را بر اساس عناوین جدول شماره )و ارزیابان حرفهمرکز برنامه تربیت مدیران کانون، سرارزیابان  .ندهستهای ارزیابی خود تیم

 نماید. اجرا می
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در  اعتبار درج شدهمهلت  تا پایان همچنان  ،نامهابلاغ این شیوه صادره توسط مرکز برای افراد قبل از هاینامهگواهی: 1تبصره 

 . ندهستها مجاز به استفاده از خدمات آنان معتبر بوده و کانون ،نامهگواهی

نوآموزی، »های ای، دورههای مدیران کانون، سرارزیابان و ارزیابان حرفهنامهدارندگان گواهی برایمرکز موظف است  :2تبصره 

های مزبور شرکت کند. در بار بتواند در دورهنامه هر دو سال یکای که دارنده هر گواهیبه گونه؛ برگزار نماید« بازآموزی و هماهنگی

 .یستها، میسر نهای مزبور، امکان استفاده از خدمات آنان توسط کانونکت افراد در دورهصورت عدم شر

 است.الزامی  هاننو، سرارزیابان و مدیران کاارزیابانصرفاً یک بار برای های عمومی دوره اندنگذر :3تبصره 

 «یاتربیت مدیر کانون، سرارزیاب و ارزیاب حرفه»(: برنامه آموزشی 7جدول شماره )

نوع 

 دوره

 

 عنوان دوره ردیف
زمان مورد 

 نیاز 
 )ساعت(

 نحوه ارائه

 عملی نظری

 های عمومیدوره

ی
وم

عم
 

   ✓ 4 کلیات قانون مدیریت خدمات کشوری و نقشه راه اصلاح نظام اداری 1

   ✓ 4 های کلی نظام ادارینظام مدیریت دولتی و سیاست 2

   ✓ 3 های اجراییرتقاء مدیران دستگاهآشنایی با نظام انتخاب، انتصاب و ا 3

   ✓ 2 بندی مشاغل دولتآشنایی با طبقه 4

 های اختصاصیدوره

ی
ص

صا
خت

ا
 

ن
ابا

زی
ار

 
   ✓ 4 های ارزیابیمبانی و کارکردهای کانون 1

   ✓ 4 ایهای عمومی مدیران حرفهمدل شایستگی 2

  ✓  ✓ 6 ابزارهای تعاملی و کاربردهای آن در سنجش شایستگی 3

  ✓  ✓ 6 ابزارهای غیرتعاملی و کاربردهای آن در سنجش شایستگی 4

  ✓  ✓ 4 های مصاحبه رفتاریاصول، ساختار و روش 5

  ✓  ✓ 4 بندی و مدیریت آنای و رتبهآشنایی با ماهیت خطاهای رایج مشاهده 6

  ✓  ✓ 8 بندی و ارزشیابیاصول مشاهده، ثبت، طبقه 7

  ✓  ✓ 4 بندیدهی، امتیازدهی، بازخورد و جمعگزارش 8

   ✓ 2 ملاحظات اخلاقی در کانون ارزیابی 9

   ✓ 2 شوندگانآشنایی با حقوق ارزیابی 10

ی 
ص

صا
خت

ا

ن
ابا

زی
رار

س
 

  ✓  ✓ 4 ابزارهای تعاملی )دوره پیشرفته( 1

  ✓  ✓ 4 ابزارهای غیرتعاملی )دوره پیشرفته( 2

  ✓  ✓ 4 تحلیل رفتار و شخصیت 3

  ✓  ✓ 4 تیهای شناخها و تحریفآشنایی با سوگیری 4



 

 معاون رئیس جمهور
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رئیس سازمان        
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نوع 

 دوره

 

 عنوان دوره ردیف
زمان مورد 

 نیاز 
 )ساعت(

 نحوه ارائه

 عملی نظری

  ✓  4 ارائه بازخورد شفاهی و فردی 5

  ✓  2 تنظیم گزارش بازخورد  6

  ✓  ✓ 4 بندی و ادغام نتایج کانون ارزیابی جمع 7

ن
نو

کا
ن 

را
دی

ی م
ص

صا
خت

ا
 

   ✓ 4 های ارزیابیمبانی و کارکردهای کانون 1

   ✓ 3 ایهای عمومی مدیران حرفهمدل شایستگی 2

  ✓  ✓ 4 هاابزارهای سنجش شایستگی 3

  ✓  ✓ 4 مدیریت فرآیندهای کانون ارزیابی 4

  ✓  ✓ 4 های ارزیابانتوسعه شایستگی 5

  ✓  ✓ 2 نفعان کانون ارزیابیارتباط با کارفرمایان و ذی 6

   ✓ 2 های ارزیابیارزیابی عملکرد افراد و تیم 7

  ✓  ✓ 4 های کانون ارزیابیبندی و ادغام دادهاداره جلسه جمع 8

   ✓ 4 یج کانون ارزیابیکنترل کیفیت نتا 9

   ✓ 2 ارزیابی مسئولیت اخلاقی کانون 10

   ✓ 2 ها و اطلاعات در کانون ارزیابیمحافظت از داده 11

   ✓ 3 ارزیابی های حقوقی کانونمسئولیت 12

 

های ارزیابی کانوننامه از مرکز، جهت ارزیابی در ای و اخذ گواهیافراد برای شرکت در برنامه تربیت ارزیاب حرفه -15ماده 

 باید دارای شرایط عمومی زیر باشند:

 سال 35الف( حداقل سن 

های مدیریت، مهندسی صنایع، های رشتهدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکتری در یکی از گرایش ب(

 روانشناسی، علوم تربیتی، علوم اجتماعی و مدیریت آموزشی

 ه کار در بخش عمومی یا خصوصی. ( سال سابق4ج( دارا بودن حداقل )

 نامه از مرکز، باید دارای شرایط عمومی زیر باشند:ای و اخذ گواهیافراد برای شرکت در برنامه تربیت سرارزیاب حرفه -16ماده 

 از مرکز « ایتربیت ارزیاب حرفه»نامه الف( داشتن گواهی

نفر در طول سه سال، از  150وان ارزیاب با ارزیابی حداقل سه سال سابقه به عنداشتن حداقل مبنی بر ب( ارائه گواهی 

 های تأیید صلاحیت شده توسط سازمان.کانون
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 است:  نامه از مرکز، منوط به دارا بودن شرایط عمومی زیربرای اخذ گواهی« تربیت مدیر کانون»شرکت افراد در برنامه  -17ماده 

 ز مرکز ای انامه ارزیاب حرفهالف( دارا بودن گواهی

 های ارزیابیسال سابقه ارزیابی در کانون 3ب( حداقل 

شرایط از برای شرکت در برنامه دستگاه باشند، همان های اجرایی که کارمند های وابسته به دستگاهمدیران کانون تبصره:

انون دستگاه اجرایی متبوع خود نامه اخذ شده در این وضعیت، صرفاً برای مدیریت کمعاف هستند. گواهی این مادهمذکور در  عمومی

 .  استدارای اعتبار 

های ای و همچنین دورههای آموزشی دوره تربیت مدیران، سرارزیابان و ارزیابان حرفهمرکز موظف است سرفصل -18ماده 

وده و به تایید سازمان نامه بازبینی و تدوین نمرا حداکثر ظرف مدت سه ماه پس از ابلاغ این شیوه« نوآموزی، بازآموزی و هماهنگی»

 برساند. 

 ایهای عمومی مدیران حرفهتوسعه شایستگی -و

در صورت عدم کسب  ،گیرندافرادی که در هر یک از سطوح مدیریتی توسط کانون ارزیابی مورد ارزیابی قرار می -19ماده 

( و 4های )مفاد جداول شماره مطابق« یهای توسعه شایستگمعرفی به دوره»حد نصاب امتیاز لازم و حائز شرایط بودن برای 

ای مشخص شده در نیمرخ شایستگی های آموزشی و توسعهدستگاه متبوع، در برنامهاز سوی ، پس از معرفی نامهشیوه( این 5)

 کنند.طی  (دورهدرصد نمره  60قل با موفقیت )کسب حداده و دوره مذکور را ونمشرکت 

ای در جدول های عمومی مدیران حرفهبه تفکیک هر یک از شایستگی ایتوسعهعناوین نیازهای آموزشی و : 1تبصره 

های های ارزیابی موظفند بر اساس نتایج فرایند ارزیابی و نیمرخ شایستگی افراد  نیازمندی( تعیین شده است. کانون8شماره )

 ها مشخص نمایند.آموزشی هر یک از افراد ارزیابی شده را در هر یک از شایستگی

 نیزها های توسعه شایستگی موضوع این ماده توسط مرکز تهیه و ابلاغ خواهد شد. برگزاری این دورهمحتوای دوره :2تبصره 

پذیرد. واحدهای آموزش میهای اجرایی صورت ها و واحدهای آموزشی دستگاهریزی استانهای مدیریت و برنامهتوسط مرکز، سازمان

 های مذکور را برگزار کنند. انند برای کارکنان دستگاه متبوع خود دورهتوهای اجرایی صرفاً میدستگاه

توسعه شایستگی با در نظر گرفتن مدت زمان مشخص شده برای هر دوره، باید حداقل در طول  هایدورهطی  :3تبصره  

 دو هفته انجام شود.

 های عمومیها و شایستگیویژگیتوسعه های (: عناوین دوره8جدول شماره )
طوح س

 مدیران

 /عنوان شایستگی

 ویژگی
 عناوین دوره ردیف

ساعات 

 آموزشی

شد
 ار

ن
را

دی
م

 

آینده نگری و تفکر 

 راهبردی

 6 پژوهی آینده 1

 6 نگاری راهبردیآینده 2

 4 راهبردی تفکر  3

 8 راهبردیریزی برنامه 4

 6 های راهبردی هوش مصنوعی و نقش آن در تدوین برنامه 5



 

 معاون رئیس جمهور
و                               

رئیس سازمان        

 

 

 ریاست جمهوری 

م  ی سازمان ادار  کشور یو استخدا
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طوح س

 مدیران

 /عنوان شایستگی

 ویژگی
 عناوین دوره ردیف

ساعات 

 آموزشی

 4 ناریو نویسیس 6

 تفکر انتقادی

 8 تفکر و تحلیل انتقادی 1

 4 اصول و مراحل تفکر انتقادی 2

 4 گیریهای ذهنی و شناختی در تصمیمآشنایی با خطاها و سوگیری 3

 4 کارگاه عملی توسعه تفکر انتقادی و اندیشیدن شفاف 4

ی
یان

ن م
را

دی
م

 

 تفکر تحلیلی

 8 تفکر تحلیلی و حل مسأله 1

 4 تفکر سیستمی 2

 8 گیریها در تصمیمفنون تحلیل داده 3

 4 تفکر طراحی و نقشه ذهنی 4

 6 ( AHPو ماتریس آیزن هاور پارتو ، استخوان ماهی، های)نظیر تکنیکفنون تفکر تحلیلی  5

 رهبری

 6 اصول و مبانی رهبری 1

 4 های رهبری اثربخشمهارت 2

 4 آفرینخش و تحولبرهبری الهام 3

 4 قدرت و نقش آن در رهبری 4

 4 کارگاه عملی رهبری اثربخش 5

قدرت مذاکره و 

 متقاعدسازی

 4 های ارائه و فن بیانمهارت 1

 4 های شنیداری در مذاکراتمهارت 2

 6 های متقاعدسازیفنون و مهارت 3

 4 شناسی در مذاکره شخصیت 4

 4 جانی در مذاکرهکاربرد هوش هی 5

 4 کارگاه عملی تحلیل مذاکرات 6
 

ی
یات

مل
 ع

 و
یه

 پا
ن

را
دی

م
 

کارگروهی و تیم 

 سازی

 6 سازیاصول و مبانی تیم 1

 4 هامدیریت تعارض در تیم 2

 4 فرهنگ مشارکتی و کار تیمی 3

 8 اصول و فنون مدیریت مشارکتی در کار تیمی  4

 8 رهبری آن سازی وکارگاه عملی تیم 5

 4 یابی و تحلیل آنشناخت مسأله، مسأله 1 حل مساله
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رئیس سازمان        
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طوح س

 مدیران

 /عنوان شایستگی

 ویژگی
 عناوین دوره ردیف

ساعات 

 آموزشی

 8 گیریمراحل و فنون تصمیم 2

 8 ها و فنون حل مسألهمدل 3

 6 تفکر خلاق 4

 4 کارگاه عملی حل مسأله  5

 ارتباط موثر

 8 ارتباطات سازمانی  1

 4 های ارتباط مؤثرمهارت 2

 6 ر و زبان بدنفن بیان، شنود مؤث 3

 4 هوش هیجانی 4

 6 نویسیاصول مکاتبات و گزارش 5

 4 کارگاه عملی ارتباط مؤثر در سازمان 6

 نظارت و کنترل

 4 اصول و مبانی نظارت و کنترل 1

 8 ها )افراد و سازمان(نظارت و کنترل عملکرد و برنامه 2

 8 ازخورد در نظارتگیری و ارائه بتدوین شاخص و سنجه، گزارش 3

 6 ها در نظام کنترلداشبوردهای مدیریتی و نقش آن 4

 4 های نظارت و کنترلکارگاه عملی مهارت 5

ی
یات

مل
 ع

ن
را

دی
م

 

مدیریت شرایط 

 اضطراری

 8 گیری در شرایط پرفشارمدیریت استرس و تصمیم 1

 4 مدیریت زمان در شرایط اضطراری 2

 8 خاطرات در شرایط اضطراریشناسایی و ارزیابی م 3

 6 های مدیریتی در شرایط اضطراری مهارت 4

 4 کارگاه عملی مدیریت در شرایط اضطراری 5

 های مدیرانویژگی

شد
 ار

ن
را

دی
م

 

 انتقادپذیری

 8 گشودگی ذهنی و تفکر نقادانه 1

 6 آشنایی با موانع انتقادپذیری 2

 6 ارائه بازخورد سازنده 3



 

 معاون رئیس جمهور
و                               

رئیس سازمان        
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طوح س

 مدیران

 /عنوان شایستگی

 ویژگی
 عناوین دوره ردیف

ساعات 

 آموزشی

ن
را

دی
م

 
ی

یان
م

 

 هوش هیجانی

 8 مبانی و کارکردهای هوش هیجانی 1

 8 تحلیل رفتار متقابل 2

 4 راهکارهای تقویت هوش هیجانی 3

 آوریتاب

 6 آوریهای تابشناسی و مولفهمفهوم 1

 6 آوریعوامل مؤثر بر تاب 2

 8 آوریکارگاه عملی توسعه تاب 3

 انعطاف پذیری

 6 پذیری روانی افآگاهی و انعطذهن 1

 6 پذیرش و مدیریت تغییر 2

 8 سازگاری رفتاری در تغییر 3

ی
یات

مل
 ع

 و
یه

 پا
ن

را
دی

م
 

 صبر و بردباری

 8 سلامت روان 1

 4 آوری در عملتاب 2

 6 مدیریت بر خود 3

 کوشی و پشتکارسخت

 4 گذاری انگیزشیهدف 1

 8 خود تنظیمی 2

 6 گیزش درونیاشتیاق به کار و ان 3

ص اقت و ستمت 

 نف 

 6 و پاسخگویی ای و سازمانیتعهد حرفه 1

 8 و رعایت حقوق افراد مسئولیت اجتماعی 2

 6 محور گیری اخلاقی و ارزشتصمیم 3

داری و حفظ ممرد

 کرامت انسانی

 8 مدیریت تکریم ارباب رجوع 1

 8 مدیریت فرایندهای سازمانی 2

 6 هانسانی در اجتماع و سازمانکرامت ا 3

 
 نظارت و ارزیابی -ز

ها انجام های ارزیابی طرف قرارداد خود را در بستر سامانه کانونفرایند معرفی افراد به کانون مکلفنداجرایی  هایدستگاه -20ماده 

 دهند و سالانه گزارش عملکرد خود را در این زمینه به سازمان ارائه نمایند.
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و  هندد انجام هانتر سامانه کانوو اعلام نتیجه را در بس بندی خودبرنامه زمانرسانی اطلاع مکلفندهای ارزیابی کانون -21ماده 
 .پذیردصورت مذکور سامانه ز اخذ شماره از پس انامه صدور گواهی

 است.های اجرایی اهبر عهده سازمان و دستگ حسب مورد، های ارزیابیکانون فعالیتنظارت بر فرایند  -22ماده 

 سایر -ح 

توسط « اینامه شایستگی عمومی مدیریت حرفهگواهی»ای دارای سامانه الکترونیکی بانک اطلاعات مدیران حرفه -23ماده 

ه نامگواهی»ای خود را که دارای های اجرایی موظفند اطلاعات کارشناسان و مدیران حرفهیابد. دستگاهسازمان طراحی و استقرار می

های رسانی نمایند. تا زمان استقرار سامانه مذکور، دستگاهروزو به ثبتهستند در سامانه مذکور « ایشایستگی عمومی مدیریت حرفه

ها را در قالب لوح فشرده به و اطلاعات آن کردهرسانی روزاجرایی باید اطلاعات کارشناسان و مدیران مذکور را به طرق مقتضی ثبت و به

 .به سازمان اعلام نمایند صورت اکسل
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۱۴۰۴/۰۹/۰۴
۰۲۰/۶۷۰۴۱۳

دارد

عادی

۱٧:٣٣

عادی

شماره:
تاریخ:
ساعت:
فوریت:
پیوست:
طبقهبندی:

معاونین محترم وزیر

روسای محترم سازمان های وابسته

روسای محترم سازمان جهادکشاورزی استان ها

مدیران عامل و روسای محترم شرکت های مادر تخصصی و موسسات وابسته

مدیران کل محترم دفاتر مستقل ستادی   

سلام علیکم
   به استناد مصوبه شماره ٣۴۶٩ مورخ ۱۴۰۴/۰۱/۲٣ شورای عالی ادارى و مقررات ناظر در این خصوص، 
بدینوسیله دستورالعمل انتخاب، انتصاب و ارتقاء مدیران وزارت جهاد کشاورزى منضم به دستورالعمل اجرایى 
عدالت انتصابی (مشتمل بر شایستگی های اختصاصی مدیران بخش کشاورزی)، به شرح پیوست برای اجرا ابلاغ 
میگردد. لازم به ذکر است فرم شماره (٧) دستورالعمل عدالت انتصابى براى کلیه انتصابات توسط کمیته هاى 
سرمایه انسانی سازمان ها و شرکت های وابسته و سازمان جهاد کشاورزى استان ها تکمیل و به دبیرخانه کمیته 

انتصابات ستاد وزارت متبوع، ارسال شود.

بدیهی است در زمان صدور احکام انتصاب مدیران کل استانى سازمان ها و شرکت های تابعه، رؤسای موسسات و 
مراکز تحقیقاتی و آموزشی و مدیران جهاد کشاورزی شهرستان ها، ضمن رعایت تشریفات اداری مندرج در این 

دستورالعمل، اخذ تاییدیه رئیس کارگروه انتصابات ستاد وزارتخانه (معاون توسعه مدیریت ومنابع) الزامى است.

رونوشت: 
 - جناب آقای تیموری-  معاون محترم توسعه مدیریت و منابع- برای اطلاع

- جناب آقای قدسی- مشاور محترم وزیر و مدیرکل دفتر بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات- برای 
اطلاع

- جناب آقای محسنی- سرپرست محترم سازمان حراست- برای اطلاع
- سرکار خانم خمسه- مشاور محترم وزیر و مدیرکل دفتر هماهنگی امور استانها- برای اطلاع
- جناب آقای نیازی- مشاور محترم وزیر در امور اجتماعی و توسعه عدالت محور- برای اطلاع

غلامرضا نوری
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 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 

 

 

 

 

 

  و ارتقاء انتصاب ، انتخاب دستورالعمل

 وزارت جهاد کشاورزی  مدیران 

 (و سایر مقررات ناظر شورای عالی اداری   23/01/1404مورخ  3469مصوبه شماره  در اجرای)

 

 

 

 مركز نوسازی وتحول اداری 

 1404 ماه شهریور 
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بند سوم مقام معظم رهبری، های کلی نظام اداری ابلاغی سیاست 4بند  ،قانون مدیریت خدمات کشوری  57و  54اجرای مواد ر د

شورای عالی  26/10/1403مورخ  98844شماره  موضوع مصوبه)چهاردهم  وم برنامه اصلاح نظام اداری دولتمحور دبرنامه دوم از 

اجرایی با موضوع دستورالعمل  شورای عالی اداری  23/01/1404مورخ  3469شماره  تصویب نامهو نیز به منظور اجرای مفاد  (اداری

های عمومی مدیران ها و ویژگیشیوه نامه ارزیابی شایستگی وای و ارتقاء افراد به پست های مدیریت حرفه ، انتصابنحوه انتخاب

مورخ  44552شماره  بخشنامه اجرای سازمان اداری و استخدامی کشور( و 15/05/1404مورخ  42570) ابلاغیه شماره ایحرفه

دوره های آموزشی بدو برگزاری   معاون محترم رئیس جمهور و رئیس سازمان اداری و استخدامی کشور با موضوع 21/05/1404

ساماندهی و شناسایی کارکنان باانگیزه، ، بر اخلاق اسلامی با هدف دانش گرایی و شایسته سالاری مبتنی، ایانتصاب مدیران حرفه

صدی جهت تهای شغلی، ها و تواناییرش، مهارتتوسعه دانش، نگهمچنین  و های مختلف سازمانیمتخصص و اثربخش بالقوه در رده

در جلسه که  جهادکشاورزیمدیران وزارت  و ارتقاء انتصاب، انتخاب دستورالعملبدینوسیله  مشاغل مدیریتی و توسعه آنان

  گردد؛می ابلاغ این دستورالعمل مندرج در ضوابطرسید، به شرح  شورای راهبری تحول اداریبه تایید  27/07/1404مورخ 

   

 :و اصطلاحات واژگانریف تع الف( 

 بکار رفته در این دستورالعمل به شرح معانی ذیل می باشند؛ واژگان و اصطلاحات -1ماده

وابساته  ها و شرکت هاایوزارت جهاد کشاورزی مستقر در ستاد، سازمان مجموعه سطوح و واحدهای سازمانیوزارت:  -1-1

 ؛باشدهای تابعه استانی میو نیز سازمان

های مدیریتی به اساتننای سامت هاای مادیریتی کارمندان وزارت که عهده دار سمت آن دسته از حرفه ای: مدیران-1-2

 ؛آنها هستند همترازان( قانون مدیریت خدمات کشوری و 71سیاسی موضوع ماده )

های فردی اطلاق ها و ویژگیها، تواناییای از دانش، نگرش، مهارتبه مجموعه های عمومی مدیران:شایستگی -1-3

 سازد؛وظایف مدیریتی را برای فرد فراهم میها و انجام شود که امکان ایفای صحیح نقشمی

های مرتبط با شغل فرد ها و تواناییای از دانش، نگرش، مهارتبه مجموعه های اختصاصی مدیران:شایستگی -1-4

ها و وظایف پست مدیریتی حوزه تخصصی خود را به صورت دهد تا نقششود که به وی این امکان را میاطلاق می

 صحیح، انجام دهد؛

 توسط سازمانهای اجرایی و یا بخش خصوصی تأیید صلاحیت شده مراکز وابسته به دستگاه ارزیابی: هایکانون-1-5

ها، ابزارها و فرایندهای رسمی مورد تأیید سازمان نسبت به که بر مبنای شاخصمی باشند  اداری و استخدامی کشور

 های مدیریتی اقدام می نمایند؛سمتهای کارمندان و تعیین میزان توان بالقوه آنان برای احراز ارزیابی شایستگی

های ارزیابی توسط کانون سندی است که پس از ارزیابی و اعتبارسنجی های ارزیابی:گواهی نامه صلاحیت کانون -1-6

 ؛شود، برای متقاضیان صادر میکانون های ارزیابی

بانکی است که کلیه اطلاعات شخصی، شغلی، سوابق مدیریتی، تحصیلی، آموزشی ، سوابق  بانک اطلاعات مدیران: -1-7

 ؛در آن ثبت می گردد علمی و  پژوهشی مدیران

 ب( طبقه بندی سطوح مدیران

 بق گروه بندی ذیل تقسیم می گردند؛وزارت به دو گروه مدیران ستادی و مدیران عملیاتی مطامدیران  – 2 ماده
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و  وظایف، در سطوح حسب که شودای اطلاق میحرفه رانبه آن گروه از مدی ی(:اتیرعمل)غی ستادی رانمدی -2-1

ی بندی و پایه سطحانمی ،نموده و در سه دسته ارشد تهای وابسته فعالیها و شرکتواحدهای ستادی وزارت و سازمان

 .شوندمی

ها و معاونین ستادی سازمانو مدیران کل واحدهای ستادی،  روسای مراکز شامل تادی:ارشد س رانمدی -1-1-2

ها و مدیران کل واحدهای خارج از های جهادکشاورزی استان، روسا و معاونین سازمانشرکت های وابسته

که وظیفه برنامه ریزی راهبردی، هدایت و نظارت بر عملکرد واحدهای  های وابسته ها و شرکتسازمانمرکز 

 موصوف را بر عهده دارند.

 ین معاونین وزیر، معاونین روسای مراکز و مدیران کل ادارات کل و دفاترمشاور میانی ستادی: شامل رانمدی -2-1-2

مدیر که وظیفه هماهنگی وایجاد ارتباط بین سطوح عالی  تحت عناوینهای سازمانی نیز پستو ستادی 

 تر را بر عهده دارند.)مقامات( یا مدیران ارشد با سطوح پایین

های سازمان ها و شرکت در ستاد وزارت و هاروسای ادارات و گروه معاون مدیر و شاملستادی:  پایه رانمدی -2-1-3

ان ها، معاونین مدیران کل واحدهای خارج از مرکز سازمان ، مدیران ستاد سازمان جهادکشاورزی استوابسته

، روسای ادارات و گروه های مستقر در ستاد استان و واحدهای خارج از مرکز ها و شرکت های وابسته

 های سازمانی را بر عهده دارند.و برنامهها اجرای سیاستکه وظیفه سازمانها و شرکت های وابسته 

فعالیت نموده و  وزارت واحدهای خارج از مرکز و عملیاتی مدیران حرفه ای که در گروه ازآن مدیران عملیاتی:  -2-2

در سطوح ناحیه  راارائه خدمات مستقیم  به مردم )خدمت گیرندگان( و نیز اجرای سیاست ها  پیاده سازی ووظیفه 

 .بر عهده دارند ای و محلی

 و معاونین آنهاها مدیران جهادکشاورزی شهرستان :1 عملیاتی سطح رانمدی -1-2-2

 هامدیریت شهرستان ها و روسای مراکز جهادکشاورزی دهستانروسای ادارات : 2 عملیاتی سطحمدیران  -2-2-2

شورای عالی اداری با موضوع دستورالعمل اجرایی   23/01/1404مورخ  3469تصویب نامه شماره  ابلاغ از تاریخ  -1تبصره

 سازمانی پستهای بهو ارتقاء  ابانتص انتخاب، هر گونه ای،انتخاب، انتصاب و ارتقاء افراد به پست های مدیریت حرفه نحوه

 (ستادی و روسای سازمان های جهاد کشاورزی استان ها ) به غیر از مدیران ارشد وزارتسطوح در کلیه  ایمدیریتی حرفه

 بر اساس دستورالعمل این ابلاغ از تاریخ قبل که مدیرانی فعالیت ادامهگیرد و می رتصو دستورالعمل این ضوابط در چارچوب

  باشد.می بلامانع است، آنها صادر شده و احکام منصوب مدیریتی هایپست ، بهمربوط مقررات

 تیریتحت مد یهاشرکت مؤسسات و و یدولت یهاعامل شرکت رانیو مد رهیمد ئتیه یانتخاب و انتصاب اعضا -2تبصره

( خارج و تابع ضوابط مربوطه یعموم یهایستگیشا نامهیشرط داشتن گواه یدستورالعمل )به استننا نیدولت از شمول ا

 است.

انتخاب و انتصاب مدیران سازمان تحقیقات،آموزش و ترویج کشاورزی در سطوح مختلف بر اساس آیین نامه  -3تبصره  

ت علمی ئهیئت علمی وغیر هی ءجامع دانشگاه ها و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی وآیین نامه استخدامی مربوط به اعضا

 .  می باشد
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 شرایط انتخاب و انتصاب مدیران شاخص ها و( ج

 گردد:ای وزارت تعیین میحرفه مدیران و ارتقاء انتصاب ،عمومی انتخاب یل بعنوان شرایطمولفه های ذ – 3 ماده

 کارمعین )مشخص(  دارا بودن رابطه استخدامی رسمی یا پیمانی، قرارداد انجام  -  1

 مورد نظر سازمانی مندرج در شرایط احراز شغل قابل تخصیص در پست تحصیلی مدرك دارا بودن - 2

اعضااء  درصد نمره ارزشیابی عملکرد سالیانه در دو سال منتهای باه انتصااب باه غیار از 85کسب میانگین حداقل  - 3

 هیات علمی

دیریتی  واحادهای م سازمانی ای برای انتصاب به پستهایهای عمومی مدیران حرفهدارا بودن گواهینامه شایستگی - 4

 ستادی و عملیاتی 

  عیت انتصاب براساس قوانین مربوطهعدم ممنو - 5

 پس از انتصاب حداکنر ظرف مدت سه ماه هسطح مدیریتی مربوط خدمتبدو  های آموزشیگذراندن دوره - 6

 نصااب هاایسوابق تجربی و مدیریتی مرتبط در دستگاه های اجرایی متناسب با سطح مدیریتی مطاابق  دارا بودن - 7

 مقرر در جدول ذیل:

 برای انتصاب مدیران حرفه ای  لازم  سوابق تجربی و مدیریتی  :(1)جدول شماره 

حداقل تجربه خدمات  شرح

های مرتبط در دستگاه

 اجرایی 

 سطح مدیریتی 

 نیازپیش

حداقل تجربه در 

سمت مدیریتی پیش 

 نیاز

 - - سال 4 پایه ستادی

 سال 6 میانی ستادی
مدیریت پایه/عملیاتی سطح 

 یک
 سال 2

 سال   8 ارشد ستادی
مدیریت میانی/ عملیاتی سطح 

 دو
 سال  4

 سال 4 1عملیاتی سطح 
مدیریت پایه/عملیاتی سطح 

 دو
 سال 2

 - - سال 2   2عملیاتی سطح 

 

، مدیریت خادمات کشاوری قانون 29انهای موضوع بند ط ماده مسئول/ رئیس نمایندگی جهاد کشاورزی در شهرست -1 تبصره

نیاز مشامول ایان  هاذیال شهرساتانواحدهای عملیاتی مستقر در مناطق  مدیران و جهاد کشاورزیروسای مراکز 

ایان گاروه برای انتصاب به « ایهای عمومی مدیران حرفهگواهینامه شایستگی»همچنین دارا بودن  باشند.ماده می

  .الزامی است، مدیریتیسازمانی های پستاز 

شود که دارنادگان آنهاا حساب ماورد بار اسااس ضاوابط و هایی اطلاق میبه گواهینامه که مدارك تحصیلی همتراز -2تبصره 

توانند از مزایای اداری و استخدامی یکی از مادارك تحصایلی رسامی مقررات سازمان اداری و استخدامی کشور می

  .می باشد مورد تأیید ، مدرك مذکورشرایط احرازبررسی  درکه  برخوردار گردند

 سطوح 
 مديريت 
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، شرایط احراز شغل خاصی را به لحاظ نوع مقطع و رشته تحصیلی دارا بوده اناد، کارمندانی که به موجب ضوابط قبل -3تبصره 

مقاررات ،  همان شغل اشتغال داشته باشند، واحد سازمانی می تواند باا رعایات ساایر ضاوابط و چنانچه کماکان در

 ان شغل اقدام نماید. نسبت به انتصاب آنان در پست های مدیریتی قابل تخصیص در هم

تر یا انتصاب آنان باه ساطوح پاایین کنونیسازمانی مدیریتی همتراز پست  سازمانی هایدر انتصاب افراد به پست -4تبصره 

 ایهای عمومی مادیران حرفاههای اجرایی، الزامی به ارائه گواهینامه شایستگییا سایر دستگاه سازماندر همان 

 .نیست

، فاقد عناوین مدیریتی منطبق باا ساطوح مادیریت رسمیبراساس تشکیلات تفصیلی  سازمانی واحدکه درصورتی -5تبصره 

نیاز باشد؛ انتصاب مدیران بدون دارا بودن تجربه در سطح مادیریت پایش نیااز و باا رعایات ساایر ضاوابط پیش

 .مربوط بلامانع است

ام به مأموریت ثابت خارج از کشاور و همچناین مأموریات و انتقاال باه اخذ تأییدیه گزینش صرفاً برای موارد اعز  -6تبصره 

و در دستگاه اجرایی دیگر در مشاغل حساس )در صورتی که انتصاب مورد نظر در زماره ایان ماوارد باشاد( لازم 

 سایر موارد ضروری نمی باشد.

قاانون احکاام دائمای ( 1موضوع مااده ) ها و مراکز آموزشی و پژوهشی،میزان سابقه اعضای هیئت علمی دانشگاه -7تبصره 

شاود. باا ایان های اجرایی در نظر گرفتاه میهای توسعه کشور، به عنوان تجربه خدمت مرتبط در دستگاهبرنامه

همانناد ساایر مادیران ( 1نیااز منادرج در جادول شاماره )حال، رعایت حداقل تجربه در سمت مادیریتی پیش

ایان  (3( مااده )3)همچناین، اعضاای هیئات علمای از احاراز شارط بناد ای برای این افراد الزامی اسات.حرفه

 .مستننی هستند سالیانه امتیاز ارزیابی عملکرد دستورالعمل

موظاف اسات  واحد اداری دساتگاه مربوطاهچهار سال است و  یاحرفه تیریمد سازمانی یهادوره خدمت در پست -4ماده 

عازل و تنازل  ایامادت ماذکور و  ءسمت، قبل از انقضا رییتغ ایدوره  دی. تمددیمدت مذکور را در ابلاغ فرد درج نما

 ،«یخادمات کشاور تیریماد قانون 54( ماده 2و تبصره )« ج»بند  ییاجرا نامهنییآ»از اتمام دوره، بر اساس  شیپ

و  یاماور اجتمااع ونیسایعضاو کم رانیاوز 21/11/1388 خیتاارك 43909ت231400شماره  نامهبیموضوع تصو

 .ردیپذیآن انجام م یو اصلاحات و الحاقات بعد کیدولت الکترون

 در معرفی و صدور حکم مدیران ( مقام مافوق ذیصلاح د

 و ای ارشد، میانیحرفهمدیران از سطوح هریک مدیریتی حکم و صادر کننده کننده معرفی ذیصلاح مافوق مقام ـ 5 ماده

  باشد:می ذیل شرح به پایه
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 مدیریتی حکم و صادر کننده کننده معرفی ذیصلاح مافوق مقام: (2)جدول شماره 

اساتانی  ساازمانهای رؤساای اداری، در انتصااب عالی شورای 30/07/1377 مورخ 602/12 شماره در اجرای مصوبه-1تبصره

 .است الزامی با استانداران لازم هماهنگی تابعه،

معاونت حقاوقی ریاسات جمهاوری انتصااب  07/07/1403مورخ  100182/63143با عنایت به بخشنامه شماره  -2تبصره 

بالاترین مسئول حقوقی دستگاه های اجرایی پس از تأیید صلاحیت تخصصی معاونت حقاوقی ریاسات جمهاوری 

 .گیرد انجام می

رؤساای انتصااب  شورای اطلاع رسانی دولات ، رئیس 17/03/1403مورخ  89289 شماره با عنایت به بخشنامه -3تبصره  

مراکز روابط عمومی و اطلاع رسانی پس از اخذ تأییدیه صلاحیت های حرفه ای از دبیرخانه شورای اطلاع رساانی 

  انجام می گیرد. دولت

معاونت اخذ موافقت  مصاحبه وانجام  وابسته سازمانها و شرکتهای یاستان معاونین واحدهای در مورد انتصاب -4تبصره

  .است الزامی ستادی مربوطه

 ذیصلاح مافوق مقام مدیریتی سطوح ردیف

 وزیر وزارت واحدهای مستقل مستقر در حوزه کل روسا/ مدیران 1

 وزیر ذیربط معاون وزیر نظر معاونین تحت  کل روسا/ مدیران 2

 مدیرعامل شرکت /سازمان رئیس سازمانها و شرکت های وابسته معاونین 3

 استان جهاد کشاورزی سازمان رئیس استان ها جهاد کشاورزی سازمان معاونین 4

 مدیر کل دفتر وزارتی مشاورین وزیر همتراز مدیر کل 5

 وزیر ذیربط معاون مشاورین معاونین وزیر 6

 حسب مورد مدیرکل یا رئیس مرکز ذیربط ستادی وزارت ادارات کل/دفاتر حوزه/معاونین مراکز  7

 وابسته و شرکتهای مؤسسات سازمانها، استانی و واحدهای ستادی حوزه کل مدیران 8
 یا مدیر عامل ، مؤسسهسازمان مورد رئیس حسب

 شرکت

 حسب مورد مدیرکل یا رئیس مرکز ذیربط وزارتپست های سازمانی با عنوان مدیر در حوزه ستاد  9

10 
سازمانها، موسسات و  و واحدهای استانی در حوزه ستادیمدیر کل معاون با عنوان سازمانی هایپست

 وابسته شرکت های
 ذیربطمدیر کل

 وشرکتهای وابسته .سازمانها، موسسات  و استانی ستادی مدیر در واحدهای با عنوان سازمانی هایپست 11
، رئیس موسسه یا مدیر سازمان مورد رئیس حسب

 شرکت عامل

 استان جهاد کشاورزی سازمان رئیس استانها جهاد کشاورزی سازمان ستادی مدیر در حوزه با عنوان سازمانی هایپست 12

 استان جهاد کشاورزی در سازمان ذیربط معاون استانها جهاد کشاورزی سازمان نظر معاونین تحت مدیران 13

 استان جهاد کشاورزی سازمان رئیس شهرستانها جهاد کشاورزی مدیران 14

 ستاد وزارت های مستقر در حوزهو گروه ادارات رؤسای 15
یا مدیر واحد  /حسب مورد رئیس مرکز/ مدیر کل

 ذیربط

 استان جهاد کشاورزی در سازمان مدیر ذیربط سازمان جهاد کشاورزی استانها ها در ستادی و شهرستان مدیر در حوزه معاون با عنوان سازمانی هایپست 16

 ذیربط یا مدیران ، معاونینسازمان مورد رئیس حسب استانها. و شهرستانی سازمان جهاد کشاورزی ستادی مستقر در حوزه هایادارات و گروه رؤسای 17

18 
ستادی و واحدهای استانی سازمانها و موسسات و  مدیر در حوزه معاون با عنوان سازمانی هایپست

 شرکتهای وابسته.

مدیر واحد ذیربط در سازمان، موسسه و شرکت 

 وابسته

 واحد ذیربط مورد مدیر یا مدیر کل حسب و سایر واحدهای هم تراز با اداره یا گروه( و گروه ها )از جمله دبیرخانه ادارات رؤسای 19

 های وابستهسازمانها، موسسات و شرکت شهرستانی ادارات رؤسای 20
استانی  یا مدیر واحدهای مورد مدیر کل حسب

 سازمان، موسسه یا شرکت ذیربط

 شهرستان مدیر جهاد کشاورزی دهستان مراکز جهاد کشاورزی رؤسای 21



8 

 

 با رؤسای لازم هماهنگی اعمال وابسته سازمانها و شرکتهای استانی واحدهای کل مدیران در مورد انتصاب -5 تبصره

  .است استانها الزامی جهاد کشاورزی سازمان

 شماره مصوبه به توجه با با فرمانداران لازم هماهنگی ها اعمالشهرستان جهاد کشاورزی مدیران مورد انتصاب در -6 تبصره 

  .است الزامی اداری عالی شورای 30/07/1377 مورخ 602/12

 ها اعمالاستان جهادکشاورزی سازمان ستادی در حوزه و امور اراضی نباتات حفظ مدیران در مورد انتصاب -7 تبصره

  .است الزامی و امور اراضی نباتات حفظ سازمانهای با رؤسای لازم هماهنگی

 شایستگی مدیران  شاخص های( ه

مطابق با  عملیاتیو ( یاتیرعملی)غ یستادگانه در سطوح سه یتیریمد یعموم یهایژگیو و هایستگیشا یابیرزا - 6ماده 

و براساس  ی دارای صلاحیتاحرفه رانیمد یعموم یهایستگیشا یابیارز یها( ، توسط کانون3جدول شماره )

 .ردیپذیانجام م 15/05/1404مورخ  42570 به شماره ابلاغی از سوی سازمان اداری و استخدامی کشور نامهوهیش

 نمونه شایستگی ها و ویژگی های موردنیاز مدیران: (3) جدول شماره

 هاویژگی شایستگی های عمومی مدیریتی سطوح مدیریت

 نظارت و کنترل ،ارتباط موثر ،حل مساله ،کارگروهی و تیم سازی پایه ستادی
 ،صداقت و سلامت نفس ،سخت کوشی و پشتکار ،صبر و بردباری

 مردم داری و حفظ کرامت انسانی

 میانی ستادی
قدرت  ،رهبری ،تفکر تحلیلی ؛علاوه بر شایستگی های سطح قبل

 مذاکره و متقاعدسازی

، صداقت و سلامت نفس ،وری و انعطاف پذیریتاب آ ،هوش هیجانی

 مردم داری و حفظ کرامت انسانی

 ارشد ستادی
تفکر  ،نگریتفکر راهبردی و آینده ؛علاوه بر شایستگی های سطح قبل

 انتقادی

صداقت و  ،هوش هیجانی ،تاب آوری و انعطاف پذیری ،انتقادپذیری

 مردم داری و حفظ کرامت انسانی ،سلامت نفس

 1سطح  عملیاتی
 ،نظارت و کنترل ،ارتباط موثر ،حل مساله ،کارگروهی وتیم سازی

 مدیریت شرایط اضطراری

 ،سخت کوشی و پشتکار ،صبر و بردباری ،تاب آوری و انعطاف پذیری

 صداقت و سلامت نفس، مردم داری و حفظ کرامت انسانی
 2عملیاتی سطح 

 

مرکز نوسازی و تحول اداری موظف است با همکاری کلیه واحادها و ساطوح وزارت، شایساتگی هاای اختصاصای   –7ماده  

موریات، ویژگیهاا و ماهیات وظاایف مشااغل اختصاصای )باه أسنجش و سطح کفایت آنها را متناسب با م مدیران و ساز وکار

ی راهبری تحول اداری دستگاه، مبناای عمال تفکیک سطوح مدیریتی(، ظرف مدت شش ماه تدوین و پس ازتصویب در شورا

موظف است شاخص های مربوطه را بصورت ساالانه باازنگری و در صاورت اصالاح باه تصاویب  آن مرکز قرار دهد. همچنین

 شورای مذکور برساند.

 ایهای عمومی مدیران حرفهو( سنجش و ارزیابی شایستگی

ای و یاا های مدیریت حرفاهموظفند برای انتصاب کارمندان به پست مرکز نوسازی و تحول اداری یا واحدهای همنام– 8ماده

هاای نظار باه کانون ها، ضمن رعایت سایر مفاد تصویب نامه، نسبت به معرفای افاراد ماوردارتقاء آنان در این پست

 های عمومی آنان اقدام نمایند.ارزیابی دارای مجوز، برای سنجش و ارزیابی شایستگی

ای در شرایط زیر، الزامای باه معرفای آناان بارای شارکت در مدیریت حرفهسازمانی های در انتصاب افراد به پست :1تبصره 

 نامه صلاحیت نیست:کانون ارزیابی و دریافت گواهی
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 ای همان سطح را داشته باشد.مدیریت حرفه سازمانی  هایفرد سابقه تصدی پست .1

 شود.کنونی منصوب می سازمانی ستسطح پمدیریتی همسازمانی های فرد به پست .2

 شوند.های تصدی شده قبلی، منصوب میتر از پست کنونی یا پستپایین سازمانی فرد به پست .3

های عمومی افراد برای انتصااب در ساطوح مادیریت میاانی و ارشاد، توساط کاانون ها و شایستگیارزیابی ویژگی :2تبصره 

صاورت های مدیریت و برنامه ریزی استان مربوطاه یاا بهاری سازمانارزیابی مرکز آموزش مدیریت دولتی )با همک

های ارزیابی وزارت متبوع و یا ساایر کاانون هاای از طریق کانون تیای( و ارزیابی برای سطوح پایه و عملیامنطقه

 پذیرد.تأیید صلاحیت شده توسط سازمان اداری و استخدامی کشور صورت می

( 4های ارزیابی بر اساس جداول شاماره )های عمومی مدیریتی افراد معرفی شده به کانونشایستگینتیجه ارزیابی  :3تبصره 

 گردد.( به شرح ذیل تعیین می5و )

 )غیر عملیاتی( ستادینتایج کانون ارزیابی مدیران  :(4جدول شماره )

 مردودی های توسعه شایستگیمعرفی به دوره قبولی سطح مدیر

 مدیران ستادی

میانگین امتیاز مکتسبه در مجموع  

ها و همچنین امتیااز هار شایستگی

 60ها حااداقل یااک از شایسااتگی

 .درصد باشد

میانگین امتیاز مکتسبه فرد در مجموع شایستگی هاا  

عناوان درصد امتیاز کل و حداکنر در یاک  55ل حداق

 .درصد باشد 50کمتر از 

در مجماوع  امتیااز مکتسابهمیانگین 

درصاد و یاا در  55ر شایستگی ها زی

بیش از یک عنوان شایستگی کمتر از 

 .درصد باشد 50

 

 عملیاتینتایج کانون ارزیابی مدیران  :(5جدول شماره )

ــطح  س

 مدیر
 مردودی معرفی به دوره هاتی توسعه شایستگی قبولی سطوح

ی
مدیران عملیات

 1سطح  

میانگین امتیاز مکتسبه در مجماوع 

درصااد  60شایسااتگی هااا حااداقل 

باشد و در هیچ شایستگی کمتار از 

 درصد نباشد. 50

 50میاانگین امتیاااز در مجمااوع شایساتگی هااا حااداقل 

درصد باشد و حداکنر دریک شایستگی امتیااز مکتسابه 

 درصد باشد. 45کمتر از 

میاااانگین امتیااااز در مجماااوع 

درصد و یاا  50شایستگی ها زیر 

در بیش از یک عنوان شایستگی 

 باشد.درصد  45کمتر از 

 2سطح 

میانگین امتیاز مکتسبه در مجماوع 

درصااد  50شایسااتگی هااا حااداقل 

باشد و در هیچ شایستگی کمتار از 

 درصد نباشد. 40

 45میاانگین امتیاااز در مجمااوع شایساتگی هااا حااداقل 

درصد باشد و حداکنر دریک شایستگی امتیااز مکتسابه 

 درصد باشد. 40کمتر از 

میاااانگین امتیااااز در مجماااوع 

درصد و یاا  40گی ها زیر شایست

در بیش از یک عنوان شایستگی 

 درصد باشد. 40کمتر از 

باشاند، جهات  «های توسعه شایستگیمعرفی به دوره»افرادی که بر اساس امتیازات مکتسبه، واجد شرایط برای   -4تبصره 

 صالاحیتیا سایر مراکاز آموزشای تأییاد  وزارتای بر اساس نیمرخ شایستگی به مراکز آموزشی های توسعهشرکت در برنامه

شود ها بارگذاری میبرای ادامه فرایند در سامانه کانون واحد سازمانیهای توسعه توسط شوند. گواهینامه دورهشده معرفی می

 .اقدام شود «ایگواهینامه شایستگی عمومی مدیران حرفه»تا نسبت به صدور 

توانناد مجادداً در شوند بعد از گذشت حداقل یک سال از تاریخ ارزیابی میدود میافرادی که در کانون ارزیابی مر -5تبصره 

 .فرایند ارزیابی شرکت نمایند

تا زمان تهیه و ارائه چک لیست ارزیابی و ایجاد تغییرات لازم توساط ساازمان اداری و اساتخدامی کشاور مطاابق  -6تبصره 

ماورخ  42570ابلاغیاه شاماره ) ایعماومی مادیران حرفاههاای ها و ویژگیارزیاابی شایساتگیجدیاد نامه  شیوه
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سااتورالعمل نحااوه ارزیااابی و توسااعه رونااد ارزیااابی وفااق د ،(سااازمان اداری و اسااتخدامی کشااور 15/05/1404

سازمان اداری و اساتخدامی  4/11/1396مورخ  1657363ای )بخشنامه شماره های عمومی مدیران حرفهشایستگی

 خواهد بود. کشور(

 ایمدیران حرفه انتصابه های آموزشی بدو ز( دور

معاون محترم رئایس جمهاور و رئایس ساازمان اداری و  21/05/1404مورخ  44552بخشنامه شماره  با عنایت به – 9ماده 

ای برای های شغلی و آماده ساختن مدیران حرفهها و تواناییبا هدف توسعه دانش، نگرش، مهارتاستخدامی کشور 

برای هریاک « ایدوره های آموزشی بدو انتصاب مدیران حرفه»های جدید ایفای نقش موثر و کارآمد در مسئولیت

  لازم است اجرا شود. 7و  6شماه از سطوح مدیریت براساس جداول 

 (های آموزشی بدو انتصاب مدیران ستادی )غیرعملیاتیدوره :(6جدول شماره )

 ساعت آموزشی عنوان دوره های آموزشی ردیف سطح مدیریت

 پایه

 8 تیم سازی و کارتیمی 1

 8 هامدیریت زمان و اولویت بندی فعالیت 2

 8 پذیریآوری و  انعطافتاب 3

 8 مسئله یابی و حل مسئله 4

 8 شهروندان و ارباب رجوعتحلیل رفتار  5

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

 میانی

 8 روانشناسی کاربردی در مدیریت 1

 8 مدیریت استراتژیک منابع انسانی 2

 8 مدیریت عملکرد 3

 8 بررسی مسائل نظام اداری ایران 4

5 
آشنایی باقوانین و مقررات مربوط به مراجع نظارتی )نظیر دیوان عدالت 

 اداری، سازمان بازرسی کل کشور و دیوان محاسبات کشور(
8 

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

 ارشد

 8 گیری مدیران در شرایط عدم قطعیتتصمیم 1

 8 ریزی راهبردیبرنامه 2

 8 ارزیابی و بلوغ مدیریت پروژه در سازمان 3

 8 وری منابع سازمانیمدیریت بهره 4

 4 امنیتی مدیرانتوانمندسازی  5
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 عملیاتی های آموزشی بدو انتصاب مدیران دوره :(7جدول شماره )

 ساعت آموزشی عنوان دوره های آموزشی ردیف سطح مدیریت

 1عملیاتی سطح 

 8 کار تیمی و شبکه سازی 1

 8 ریزیبرنامه ریزی عملیاتی و بودجه 2

 8 نظارت و کنترل 3

 8 شهروندان و ارباب رجوعتحلیل رفتار  4

 8 توانمندسازی امنیتی مدیران 5

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

 2عملیاتی سطح 

 8 قوانین و مقررات حاکم بر حوزه فعالیت 1

 8 هابندی فعالیتمدیریت زمان و اولویت 2

 8 مکاتبات اداری و گزارش نویسی 3

 8 پذیریآوری و انعطافتاب 4

 8 پذیری و پاسخگوییمسئولیت 5

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

 

مدیران حرفه ای موظفند حداکنر ظرف مدت ساه مااه پاس از انتصااب، دوره هاای آموزشای مرباوط باه ساطح  -1تبصره 

 مدیریتی خود را طی نموده و باموفقیت به اتمام برسانند. 

 ( الزامات و سازوکار اجرائی :ح

سطوح ستاد وزارت، سازمان ها و  اعم از ،وزارت مدیران و تغییر ، انتصابتصمیم گیری در خصوص انتخابهر گونه  -10 ماده

مطاابق  در چهارچوب ضوابط و مقررات پیش بینی شده در این دستورالعملهای وابسته و سازمان های تابعه شرکت

 سازوکار های ذیل می باشد؛

ساتاد وزارت وه انتصاابات رکاارگ برعهادهساتاد وزارت  مادیران و تغییار ، انتصاابانتخابتصمیم گیری در خصوص  -10-1

 باشد.می

 :وظایف کارگروه -10-1-1

  وتطبیق موارد شرایط احراز و بررسی واحد متقاضیاخذ پرونده های پیشنهادی از 

 شارایط  های جهاد کشاورزی استان از اساتان مربوطاه و بررسای ماناخذ پرونده های پیشنهاد انتصاب معاونین ساز

 و تطبیق موارد احراز

  اعمال سیاست های وزارت جهاد کشاورزی در حوزه وظیفه ای مرتبط در چارچوب مقررات بالادستی 

 انتخاب فرد اصلح مطابق ضوابط ناظر 

 ارائه گزارش به کمیته سرمایه انسانی 

  انتصابات ستاد اعضای کارگروه -10-1-2

 رئیس  .............................................................................................. و منابع تیرمدی توسعه معاون 

 دبیر و عضو ........................................................................... اداری و تحول مرکز نوسازی رئیس .......... 

 عضوالاختیار مقام عالی وزارت در حوزه پیوست عدالتنماینده تام........................................ 

 مشاور وزیر و مدیرکل دفتر وزارتی ...................................................................................... عضو 
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  عضو.دفتر بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات ................مدیرکل ................... 

 ........................................................... عضو.مدیر کل دفتر هماهنگی امور استان ها ................... 

 عضو...................................................................دفتر امور اداری ...................... مدیر کل .............. 

   :ها و شرکت های وابستهاعضاءکمیته سرمایه انسانی سازمان -10-2-1

 رئیس  ............................................................................................................ و منابع تیرمدی توسعه معاون 

 ضو دبیر و ع ................................................................................ اداری مدیرکل دفتر فناوری اطلاعات و تحول 

 عضو.................بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات ...................................دفتر  مدیر .. 

 عضو ....................دفتر امور اداری ................................................................................................... کلمدیر 

 

 های استانی تابعهکمیته سرمایه انسانی سازماناعضاء 10-3-1

 رئیس  ........................................................................................................... و منابع تیرمدی توسعه معاون 

 دبیر و عضو ............................................................................................................. اداری تحول گروه نوسازی و . 

 ..................................... عضو.........................مدیر بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات . 

 ................................................................................................... عضو................................مدیر امور اداری . 

 

معاان باا حکام  کاارگروهاعضاای وزیر و بالاترین مقام دستگاه و سـایر  مبا حک  و منابع تیرمدی توسعه معاون -1تبصره 

 شوند.می منصوب توسعه مدیریت و منابع

 وزارت انجام می شوند.  ستاد انتصاب معاونین سازمان جهادکشاورزی استانها درکمیته انتخاب و انتصاب – 2تبصره 

ها، ساازمانمادیران  مادیران جهااد کشااورزی شهرساتان هاا، انتصاب و تغییر در خصوص انتخاب، تصمیم گیری -3 تبصره

هار  کمیتاه سارمایه انساانی  آنها برعهاده مجموعهزیر هایشرکت همراه به موسسات و شرکت های وابسته و تابعه

 می باشد.( آن واحد سازمانی )صرفأ با دبیری حوزه نوسازی و تحول اداریسازمان  

 ( فرایند اجرائی:ط

 باشد:زیر می شرح به دستورالعمل این مشمول مدیران و انتصاب فرآیند انتخاب ـ11 ماده

های مندرج در شایستگی ، سوابق تجربی و مدیریتی وتطبیق رشته تحصیلی مقام مافوق بانک افراد مدنظر خود را براساس  -1

 این دستورالعمل انتخاب نماید. 2و  1ولاجد

، شایساتگی هاای مارتبط معرفی افراد مورد نظر با اولویت بنادی بار مبناای تجرباه، داناشنسبت به  ذیصلاح مافوق مقام .2

در ماورد نیااز  ساایر مادارك و فرم شماره یک تکمیل شاده همراهبهو اقدام  (8و 6و  3 ماده )موضوع اختصاصی و عمومی

 .نمایدمی ارسال مشابه یا عناوین مرکز نوسازی و تحول اداری به ثبت و سامانه سجا

 ارساالبه مرکز نوساازی و تحاول اداری و  ، تأییدتکمیلرا  در سامانه سجا افراد پیشنهادیمشخصات  ذیصلاح  مافوق مقام .3

  .نمایدمی

 باشد.شایستگی میارای گواهینامه احراز اولویت در انتصابات با افراد معرفی شده از طریق بانک اطلاعات مدیران و د -3-1

از جواناان ونخبگاان  زنان، اینارگران،امتیاز برابر باشند، دارای ذیصلاح مافوق مقام توسط شده افراد معرفی در صورتیکه -3-2

 باشند.می برخوردار اولویت
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 (ماأمور باه خادمتبارای کارکناان )و هسته گازینش   واحد سازمانی متقاضی نسبت به اخذ استعلام از مرکز حراست -3-3

 جهت تصدی در پست حساس، اقدام می نماید.

 در  منادرج با ضوابط شده افراد معرفی شرایطوضعیت شغلی و  و تطبیق بررسیاخذ استعلامات،  ضمن امور اداری اداره کل .4

 در ساامانه کمیته سرمایه انساانی/  انتصاباتکارگروه  دبیرخانه و به تأیید ، ( را تکمیل2) شماره فرم ،دستورالعمل( 3ماده )

  نماید.می ارسال

افراد  صلاحیتکارگروه،  در جلسه شده افراد معرفی ارسالی مدارك بررسی ، ضمنسرمایه انسانی کمیته /کارگروه انتصابات  .5

در کاارگروه  به مربوط مستندات و بهمراه ( را تکمیل3) شماره فرم ،تائید و در صورت قرار داده بررسیرا مورد  شده معرفی

 نماید.می ارسال احد امور اداریوانتصابات تأیید و به 

موظف است دلایل عدم تاییاد را باه صاورت محرماناه باه مقاام کارگروه انتصابات در صورت عدم تایید افراد، دبیرخانه  -5-1

 اعلام نماید. فردو  مافوق ذیصلاح

 مادت باه تائید شده فرد انتصاب حکمکمیته سرمایه انسانی  /کارگروه انتصابات  توسط تائید پیشنهاد انتصاب در صورت .6

  گردد.صادر می ذیصلاح مافوق مقام توسط چهار سال

  نماید.می اقدام فرد تائید شده انتصاب کارگزینی صدور حکم به نسبت واحد امور اداری .7

و  شاماره باه دساتورالعمل ایان مشمول مدیران برای صادره کارگزینی حکم در شرح بایستمی واحد امور اداری -1-7

  نماید. اشاره مدیریت دوره بودن چهار ساله چنینهم وکمیته سرمایه انسانی  /کارگروه انتصابات صورتجلسه تاریخ

، تائیاد ذیصالاح ماافوق مقاام پیشانهاد بر اسااس چهار ساله دوره از پایان قبل مدیریتی هایدر پست جابجایی هرگونه .8

  باشد.امکانپذیر می عملکرد مدیران ارزیابی ضوابط و در چارچوبکمیته سرمایه انسانی /  کارگروه انتصابات 

 در صاورت اسات مکلفکمیته سرمایه انسانی  /ات کارگروه انتصاب، مدیر ذیربط از سوی شکوائیه ارائه در صورت -8-1

  دهد. تشکیل با حضور وی را مربوط جلسه شده ارائه شکایت به رسیدگی برای ایشان تقاضای

 را بادون تواناد ویمی ذیصالاح مافوق ، مقاممحوله وظایف انجام برای شده فرد انتخاب توانایی عدم تشخیص در صورت .9

 اطالاع به مکتوب را بصورت دلایل مربوطهتغییر و  انتصاب نخست« ماه شش» ( در طول8مذکور در بند ) تشریفات طی

  برساند.کمیته سرمایه انسانی  /کارگروه انتصابات 

توساعه ابلاغ شده توساط معاونات  22/05/1390مورخ  11942/200بخشنامه شماره  بر اساس عملکرد مدیران ارزیابی .10

  گیرد.می صورت مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور

( و پایاه )میاانی مادیریتی هایپسات باه و انتصااب شغلی در مسیر پیشرفت کارکنان برای منظور ایجاد انگیزه به -12 ماده

  شود.می انجام جهاد کشاورزی وزارت کارکنان افراد از بین انتخاب

تائیاد و  مناابعمدیریت و  توسعه معاونت پیشنهاد از طرف ارائه مستلزم دستورالعمل در این تغییر و اصلاح هرگونه -13 ماده

 باشد. تحول اداری وزارت میراهبری شورای 

ماورد تائیاد ماورخ ..............  ....................... شماره نامه استناد و به تنظیم تبصره 27و  ماده 14در  دستورالعمل این -14 ماده

 . است شورای تحول اداری وزارت جهادکشاورزی قرار گرفته
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 وزارت جهاد کشاورزیمدیران  ءو ارتقا انتصاب ،خاب تان فرآیند اجرایی
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 فرم های انتخاب و انتصاب مدیران حرفه ای

 سوابق فردی و حرفه ای فرم شماره یک:
                                       

مشخصات فردی    

 

 

موفقیت های ویژه و تشویق -ایهای حرفهگواهینامه  

صادر کننده مرجع عنوان   سال اخذ 

   

   

   

تخصصی:..... ساعت                                  ...... ساعت: مدیریتی:                   * تعداد دوره آموزشی  

 * شماره و تاریخ اخذ گواهینامه شایستگی عمومی مدیران حرفه ای: .............................................. 

  : و غیردولتی دولتی مدیریتی سوابق

 ردیف
عنوان 

 سمت

دستگاه و واحد 

 محل اشتغال
 شماره پست

تاریخ 

 انتصاب

مدت 

تصدی 

 )ماه(

 علت تغییر شغل یا سمت
منطقه 

 خدمت

        

       

       

 یاو مجامع علمی و حرفه ها، تشکلهاانجمن ها،شوراها، کمیته عضویت در

ع عضویتنو نام انجمن، تشکل و مجمع  مدت زمان عضویت 

   

   

   

 

 

  تلفن همراه :

 

 :نام خانوادگی  و نام

 

ملی:کد   

 پست الکترونیک:
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 ی خارجیهامیزان آشنایی با زبان 

خارجی زبان  

و درك  خواندن

 مطلب

 شنیدن صحبت کردن نگارش

ب
خو

ر 
سیا

 ب

ب
خو

 

ط
وس

مت
 

ف
عی

ض
 

ب
خو

ر 
سیا

 ب

ب
خو

 

ط
وس

مت
 

ف
عی

ض
 

ب
خو

ر 
سیا

 ب

ب
خو

 

ط
وس

مت
 

ف
عی

ض
 

ب
خو

ر 
سیا

 ب

ب
خو

 

ط
وس

مت
 

ف
عی

ض
 

                 

 کامپیوتر میزان آشنایی با 

 نرم افزار/ زبان برنامه نویسی/...
 میزان تسلط

 بسیارضعیف ضعیف متوسط خوب بسیار خوب

      استفاده از ویندوز

      آفیسمجموعه استفاده از 

نه هافاده از اینترنت و سامااست       

  فعالیتهای علمی و پژوهشی

 مقاله /کتاب)تالیف/ترجمه(الف ( 
ژورنال -ناشر محل انتشار سال انتشار عنوان  

    

    

    

 

 طرح تحقیقاتیب( 
 محل  سال  کارفرما مسئولیت عنوان
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سوابق تدریسج(   
 ردیف

 عنوان دوره 
 محل

)دانشگاه/سازمان/...(   

 سال مقطع 
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 اظهار نظر امور اداری )تطبیق شرایط احراز( فرم شماره دو:

 بسمه تعالی
با عنايتت بته تت ت  /23/01مورخ  3469به شماره « ضوابط انتخاب و انتصاب و ارتقا مديران»عالي اداري در خصوص  در اجراي مصوبه شوراي

و کتد ررستن ي .... با نوع استخدام سرکار خانم............  /جناب آقای اطلاعات موجود در اين فرم و درتورت دارا بودن شرايط احراز،

بتراي ...... ه ت صتل ي رشتت در .... بتا متدر  .... از همکاران شتال  در .....  رشته شغ ي )فع ي( .....داراي رست سازماني )فع ي( ....  

 گردد. به کملته امور مديران معرفي مي .... ت ت عنوان....     انتصاب در رست سازماني شماره 

   "...................................."بررسی شرایط احراز مدارك تحصیلی مرتبط با رشته شغلی :   -الف
 رشته تحصیلی درمقطع لیسانس: 

 لیسانس: مقطع فوقرشته تحصیلی در 

 رشته تحصیلی در مقطع دکتری تخصصی:

  مورد تائلد نمي باشد  مورد تائلد مي باشد 
   مورد تائلد نمي باشد  مورد تائلد مي باشد 
   مورد تائلد نمي باشد  مورد تائلد مي باشد 

 (مندرج در طبقه بندي مشال  مصوب مي باشد مرتبط با رست سازماني)اظهار نظر اين اداره ک   براساس رشته شغ ي 

 سوابق تجربی و تخصصی  –ب 
 سنوات تجربی: .............. سال ................ ماه                     سنوات خدمت :  .............  سال ................  ماه

   مورد تائلد نمي باشد  مورد تائلد مي باشد  مجموع سنوات پست کارشناسی: 

 مجموع سنوات مدیریتی در ستاد وزارت: 

مورد تائلد مدير رايه   مورد تائلد مي باشد مدير رايه 

 نمي باشد

مورد مدير ملاني   مورد تائلد مي باشد مدير ملاني 

   تائلد نمي باشد

   مورد تائلد نمي باشد  مورد تائلد مي باشد  مجموع سنوات مدیریتی خارج از ستاد وزارت: 

   نمي باشد                مي باشد  حائز شرایط نخبگی

 امتیازات مکتسبه ارزشیابی و ارزیابی عملکرد –ج 
 سال ........ سال ......... سال

 ......... ......... سال گذشته به ترتیب سال: 2نمرات ارزشیابی 

 صلاحیت اعتقادی و اخلاقی: -د 
   مورد تائلد نمي باشد  مورد تائلد مي باشد  نظریه حراست 

   مورد تائلد نمي باشد  مورد تائلد مي باشد  نظریه گزینش برای ماموران سایر دستگاه های اجرایی 

 
 

 
 تاريخ تکمل  و امضاء :                                                     نام و نام خانوادگي : سلدحمزه رضوي                                         

 مدير ک  امور اداري                                
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 اظهار نظر کارگروه انتصابات فرم شماره سه:

 بسمه تعالی
 

رس از ب ث و بررسي در خصوص فرد / افراد معرفي شتده بتراي تصتدي ج سه کملته امور مديران در تاريخ ................................. تشکل  و 

 رست سازماني ............................................................................  به شرح ذي  اتخاذ تصملم گرديد:

شوراي عالي اداري و دستورالعم  اجرايتي  23/10/1404مورخ  3469براساس ضوابط انتخاب، انتصاب و تغللر مديران موضوع مصوبه شماره 

آن و با توجه به شايستگي افراد معرفي شده )براساس فرمها ، جداول رلوستت و نتتايس ستنکا کتانون ارزيتابي و همانتلن احتراز شترايط 

....... در رستت ............................................................................ بته اختصاتي( با انتصاب  ........................................... فرزند .............................

 .موافقت نمي گردد  شماره ............................  موافقت مي گردد

 

 دلاي  عدم  موافقت :

..........................................................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 امضاء-نام و نام خانوادگي سمت رديف

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

 رئلس کملته  –معاون توسعه مديريت و منابع 

 الاختلار مقام عالي وزارت در حوزه رلوست عدالتنماينده تام

 عضو کملته -مشاور وزير و مديرک  دفتر وزارتي 

 کملتهعضو -مشاور وزير و مديرک  دفتر امور استان ها

 عضو کملته  –مشاور وزير و مديرک  دفتر بازرسي، ارزيابي عم کرد و راسخگويي به شکايات

 عضو کملته -مدير ک  امور اداري 

 دبلر و عضو کملته -رئلس مرکز نوسازي و ت ول اداري

.............................. 

.............................. 

.............................. 

.............................. 

.............................. 

.............................. 

.............................. 


