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  مقدمه 
منبع راهبردی هر سازمانانسانی مهم  سرمایه امام  ترین و ارزشمندترین  امداد    )ره( ، از جمله 

 .بخشید تحقق  را  سازمان اهداف توانمی آن، صحیح بکارگیری  با شود کهمحسوب می

افراد    بکارگیری    قابلیت   و   تجارب  ،  توانایی  با   متناسب  هایجایگاه  در دراین دستورالعمل 

 .مورد نظر می باشدمناسب  ارزیابی  استفاده از ابزارهای    با  گزینیشایسته  تحقق  در جهت  آنها

فرصت  لذا   ایجاد  استخدامی،  عدالت  رعایت  منظور  شکوفایی به  و  رشد  جهت   عادلانه 

دستورالعمل  این    ، نیروی انسانیوبکارگیری    استخدامدر استقرار رویکرد مبتنی بر شایستگیو

 .ردیده است تدوین گ
 

 

 

 کلیات فصل اول :  

 مبانی قانونی و حقوقی -1 ماده

 العالی(  ظله)مدابلاغی مقام معظم رهبری نظام اداری کشورهای کلی سیاست 7و 2بندهای   - 1-1

    )ره(اساسنامه امداد امام 14ماده13بند  - 1-2

   )ره(فصل سوم آیین نامه اداری و استخدامی امداد امام  - 1-3

 هدف وکاربرد -2 ماده

 هدف  - 1-2

آیین نامه اداری و استخدامی  ،اسناد بالادستی    براساس  نیاز   مورد   انسانی   نیروی  تبیین نحوه تأمین -1-1-2

 )ره( امامبودجه امداداجرایی الزامات ضوابط ووراهبردی های  ، برنامه  ءامنا  هیأتمصوبات ، )ره(امداد امام

 )ره( در امدادامام گزینیبا رویکرد شایسته  برقراری عدالت استخدامی -2-1-2

 کاربرد  - 2-2

تاد مرکزن  یحیطه فراگیری ا تادی و اجرایی اعم از سـ تورالعمل شـامل واحدهای سـ تان، ادسـ ، ها  سـ

ــرایط احراز بکارگیری در   ادارات اجرایی ونیز ــت ها وداوطلبان دارای ش ــازمانی پس ــاغل س مش

 به عنوان عضو ثابت یا عضو موقت )ره(امداد امام
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 مسؤولیت ها  -3  ماده

 باشد.می  سرمایه انسانیشورای  دستورالعمل بر عهدهنگی این هماه گذاری وسیاست مسؤولیت - 3-1

 باشد. میمعاونت اداری ومالی  مسؤولیت اجرای این دستورالعمل برعهده - 2-3

عهده  نظارت  مسؤولیت  - 3-3 بر  دستورالعمل  این  اجرای  انسانی    برحسن  سرمایه  اجرایی  کمیته 

 خواهد بود. ستادمرکز

 

 تعاریف و اصطلاحات -4ماده  

و در یکی از    )ره(امامعضوی است که برای یکی از پست های سازمانی مصوب امداد  عضو ثابت:  - 4-1

 مور به خدمت اشتغال می یابد.أوضعیت های استخدام رسمی ، رسمی آزمایشی ، پیمانی و م

های غیر مستمر مورد    به عضوی اطلاق می گردد که به صورت موقت جهت فعالیت  عضو موقت:   - 2-4

شود که در موارد ضروری و  بکار گرفته می    )ره(نیاز بر مبنای برنامه و بودجه مصوب سالانه امداد امام

های مستمر بکارگیری    ، جهت فعالیت  )ره(یس امداد امامئو تشخیص ر  ءامنا   هیأتیید  أتواند با ت  خاص می

 شود. 

بین داوطلبین برای  حقیقی از    فرآیند شناسایی ،گزینش ، جذب و پذیرفتن اشخاص بهاستخدام:    - 3-4

 شود. می های سازمانی بلاتصدی، در چارچوب ضوابط مربوطه  گفته  خدمت تمام وقت در یکی از پست

ازبکارگیری:    - 4-4 است  ازبین    جذب   فرآیندشناسایی،گزینش،  عبارت  حقیقی  اشخاص  وپذیرفتن 

 )ره(های امداد امام داوطلبین به عنوان عضو موقت ،طلاب و مشمولین وظیفه برای انجام فعالیت

شود  اطلاق می  شخصی، مهارت یا ویژگی  دانش   ای از رفتارها اعم ازرفتار یا مجموعه بهشایستگی:    - 5-4

 روز دهد.ب عملکرد عالی و شایسته در یک شغل خاص از خود تا  سازدمی که یک فرد را قادر

ای مرکب از  شایستگی آنها که مجموعهترین افراد با توجه به قابلیت و  یافتن شایستهیابی:  شایسته  - 6-4

 های شخصی و شخصیتی و رفتارهایی که به طور مستقیم بر عملکرد آنان مؤثر است.  ها و ویژگیمهارت

)عمومی، تخصصی و روانشناسی( انجام و افراد   های علمیارزیابی براساس آزمون شایسته گزینی: - 7-4

 گردند. شایسته انتخاب می

فرد برجسته و کارآمدی اطلاق می شود که اثرگذاری وی در تولید و گسترش علم و  به  نخبه:    - 8-4

 هنر و فناوری و فرهنگ سازی و مدیریت کشور محسوس باشد و هوش، خلاقیت،کارآفرینی ونبوغ



کارگیری     و     دستورالعمل استخدام                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       ب

   __________________________________________________ رفاه کارکنان و  اداره کل اموراداری   

 

 و توسعه رشد به بخشیدن سرعت فکری وی در راستای تولید و گسترش دانش و نوآوری، موجب

 انسانی کشور گردد و مورد تأیید بنیاد ملی نخبگان باشد.   علمی واعتلای جامعه

مختلف  فرآیندپذیری:  جامعه  - 9-4 های  بخش  با  آشنایی  جدید ضمن  کارکنان  آن  طی  که  است  ی 

 تطبیق می دهند. )ره(ها و رفتارهای سازمانی امداد امامخود را با ارزش ،سازمان 

عمومی:  - 10-4 استخدامی  توانمندیآزمون  منظور های  آزمون  به  که  است  استخدام  داوطلبان  عمومی 

 شود. آنها برگزار می سنجش دانش عمومی، اطلاعات و معلومات پایه

تخصصی  - 11-4 استخدامی  توانمندی  :  آزمون  به  آزمون  که  است  استخدام  داوطلبان  تخصصی  های 

 شود.برگزار می منظورسنجش دانش و مهارت تخصصی برای تصدی شغل موردنظر

آزمونی است که علاوه بر آزمون های عمومی و تخصصی به منظور سنجش  :  آزمون روانشناسی   - 12-4

 شناختی و رفتاری متقاضیان برگزار می شود. های روانو شناسایی برخی از ویژگی

داوطلبان، متناسب باشغل موردتقاضا برای ارزیابی    شود که  یگفته م  یفرآیندبه  :  شغلی    ارزیابی  - 4-31

 .شودبکارگیری استفاده میاستخدام و فرآینداز  یبه عنوان بخش و

اعتقادی،  زینش:گ  - 14-4 های  صلاحیت  تعیین  برای  داوطلبان  مطابق    سنجش  واجتماعی  اخلاقی 

 مربوطه  دستورالعمل

( جمع بندی  شغلی  ارزیابی   آزمون و  امتیاز   شامل)داوطلبان  نتایج کلی ارزیابی  :  ارنامه شایستگی  ک  - 15-4

 گردد.  آنها درج می درکارنامه شایستگیو 

،  زمان مورد نیاز جهت انجام حجم کارهای مترتب بر برنامه و عملکرد  یری گبه اندازه کارسنجی:  - 16-4

برنامه ریزی و بودجهربه منظو انسانی لازم گفته می شود که هر ساله توسط معاونت  نیروی    ،برآورد 

 مصوب و ابلاغ می گردد. 

مورد نیاز واحدهای سازمانی    انسانی  کارسنجی که میزان نیروی  فرآیند به خروجی  نتایج کارسنجی:    - 17-4

 شود.کند، گفته میرا مشخص می
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 انتخاب   اییراج  فرآیند :  دوم  فصل 
 

 نیاز سنجی نیروی انسانی  الف( 

براساس پیش بینی در نیمه دوم هر سال  موظف است    ورفاه کارکنان  اداریل امورک   اداره  – 5ماده  

آتی   درسال  نیرو  خروج  و..روند  استعفاء  بازخرید،   ، کارسنجی(،  .)بازنشستگی  و    نتایج 

تدوین شده،  معاونت برنامه ریزی وبودجه  که توسط    تأمین منابع انسانی  در   سایرشاخص های مؤثر

نیاز منابع انسانی در کلیه واحدهای ستادی واجرایی را احصاء ومراتب را جهت بررسی به کمیته 

  اجرایی سرمایه انسانی ستاد مرکز ارائه نماید .

  اداره کل امور  پیشنهاد  پس از دریافت  بایستکمیته اجرایی سرمایه انسانی ستاد مرکز می–  6ماده  

  ،احکام برنامه  و، مصوبات هیأت امناء    اسناد بالا دستیو تطبیق مراتب با  رفاه کارکنان    واداری  

جهت     منابع مالی مورد نیاز   تعداد نیروی انسانی و  ،بکارگیریو    تعیین اولویت استخدامنسبت به  

 اقدام نماید. و لحاظ دربودجه سال بعد در شورای سرمایه انسانیطرح 

  گذاریسیاستبه  نسبت  مستندات،    و   هابعدازملاحظه نتایج بررسی  شورای سرمایه انسانی  –  7ماده  

 و مراتب را  اقدام نموده  و سهمیه ها  ، تعیین نوع جذب )ثابت، موقت(مجوز جذب   درخصوص

 .نمایدربط ابلاغ میهای ذیجهت اجرا به حوزه )ره(پس ازتأیید رئیس امدادامام

ات لازم انسانی، اقداماساس تصمیمات شورای سرمایه    برند صرفاً  موظف   ربطهای ذیحوزه  –  8ماده  

 .را بعمل آورند
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 شایسته یابی   ب(

 :باشند  ذیل  شرایط  دارای باید )ره(امام امداد  در وبکارگیری    استخدام  داوطلب  افراد -9 ماده

 مقدس شرع به عملی التزام  و پایبندی و اسلام  مبین  دین به اعتقاد  - 1-9

 فقیه  ولایت  مترقی اصل و ایران اسلامی جمهوری اساسی  قانون به لتزاما  - 2-9

 ایران اسلامی جمهوری کشور تابعیت  - 3-9

 و دولتی های دســـتگاه  ســـایر در وقت تمام قراردادی  و پیمانی و  رســـمی کار به اشـــتغال  عدم  - 4-9

 غیردولتی

 نظام  با معاند سیاسی  احزاب  و ضدانقلاب  و الحادی های درگروهک عضویت عدم  - 5-9

  یا  مطابق دسـتورالعمل طبقه بندی مشـاغل  مرتبط کارشـناسـی  تحصـیلی مدرک حداقل  داشـتن - 6-9

   تخصصی  و اداری مشاغل برای  ویحوز  دو سطح

 سنسال ( 40) حداکثر و تمام سال( 20) حداقل  داشتن  - 7-9

 مردان برای دائمی  قانونی معافیت  یا ضرورت  دوره خدمت انجام  - 8-9

 مؤثر  جزایی  محکومیت  سابقه نداشتن  و پیشینه  سوء عدمعدم اعتیاد به مواد مخدر،   - 9-9

تن - 10-9 ن  داشـ ابقه،  حسـ لامت سـ مانی سـ غل  با  منطبق جسـ لامت و شـ  و کار  انجام  توانایی  و روانی سـ

 محوله  وظایف

 (گزینش ،شغلی ارزیابی   آزمون،)  پذیرش   مراحل در  موفقیت - 11-9

 

  تحصیلی  مدرک  با   )ره(امام  امداد   نیاز  مورد   متعهد  و  متخصص   افراد  کارگیری  به  و  جذب  -1تبصره

 .است بلامانع  تمام سن سال( 45) رثحداک تا حوزوی 4 سطح یا  دکتری

 .باشدمی خود  خاص مقررات  مشمول  آنان،  تکفل تحت افراد  و ایثارگران استخدام  -2تبصره

 .است ممنوع  مضاعف تابعیت دارای افراد استخدام  -3تبصره

 جمهوری   مقررات  و  قوانین  برحسب  ضروری  موارد   در  خارجی  اتباع  موقت  کارگیری  به  -4تبصره

 .شد  خواهد  انجام ایران اسلامی

  دفتر  ابلاغی  ضوابط  تابع   )ره(امام  امداد  در  بازنشستگان  کارگیری  به  منع   قانون   تسری  نحوه  -5تبصره

 .باشدمی )مدظله العالی(مقام معظم رهبری
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انسانی ستاد مرکز  -10ماده   با    موظف است   کمیته اجرایی سرمایه  مرتبط  و    استخدامموضوعات 

برگزاری  منابع آزمون و نحوه  ها،  ، شرایط، محدودیتراهکارهای اطلاع رسانی  اعم از ،  بکارگیری 

تحت   لانیالتحص  فارغسهمیه های خاص،  ایثارگران،    :لیاز قبو امتیازات    شغلی  آن، نحوه ارزیابی

مواردی  و    )ره(امامبا امداد    یتعامل افتخار   امیاز خانواده، ا   تی و حما  تیجمع   یقانون جوان  ت،یحما

  ارائه نماید. نی ایید به شورای سرمایه انسأجهت ترا از این دست  

استخدام به عنوان عضو ثابت را    فرآیند اعضای موقتی که بکارگیری شده و قصد ورود به    –    تبصره

از امتیازاتی    )ره(اماممتناسب با سوابق خدمتی در امداد  ،  دارند با تصمیم شورای سرمایه انسانی  

 مند خواهند شد.بهره  17علاوه بر امتیازات مندرج در ماده 

اقدام نموده    10بررسی و اتخاذ تصمیم درخصوص مفاد مادهبعد از  انسانی    شورای سرمایه -11ماده  

 نماید. ربط ابلاغ می های ذیجهت اجرا به حوزه)ره( پس ازتأیید رئیس امدادامامو مراتب را  

ــازی   ،فناوری اطلاعات مرکزتوســعه  -12ماده  ــمندس باهماهنگی معاونت   بایســتمیامنیت وهوش

 اقدامات زیر را انجام دهد:اداری ومالی 

  در زمان اطلاع رســانی   در  وپس از صــدور مجوز جذب را  "و بکارگیریاســتخدام  "هایفرم - 1-12

 .بارگذاری نماید )ره(ماماپورتال امداد  

 را ایجاد نماید. )ره(و بکارگیری در امداد امام استخدامبانک اطلاعاتی متقاضیان   - 12-2

های موجود، مشـخصـات متقاضـیان   زیرسـاختی فراهم نماید تا با بهره گیری از وب سـرویس - 3-12

 )مدارک تحصیلی، محل اقامت، شماره همراه، نخبگی و ...( را صحت سنجی نماید.

  )ره(امام طلاعات ثبت شـده توسـط متقاضـیان را بصـورت هوشـمند با نیازهای منابع انسـانی امدادا - 12-4

 تطبیق نماید.

از بانک  متقاضـیان واجد شـرایط را  بایسـت  می  مرکز  سـتاد  یانسـان  هیسـرما  ییاجرا  تهیکم-13ماده 

 .اج نمایداستخر شده، دییأت  یازهایمتناسب با ن مذکور 
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 گزینی شایسته  ج(

   آزمون -1-ج

  استخدام   برگزاری آزموندر راستای  موظف است    مرکز  ستاد  کمیته اجرایی سرمایه انسانی–  14ماده  

 اقدامات لازم را بشرح ذیل بعمل آورد: بکارگیری و

ای  به صـورت متمرکز، منطقه)برگزاری آزمون   زمان و نحوهتبیین تصـمیم گیری در خصـوص  - 1-14

  (یا استانی

های  با هماهنگی حوزهو تخصـــصـــی   یمنابع آزمون عموم عیینگیری در خصـــوص تتصـــمیم- 2-14

 تخصصی

  )درون سـازمانی یا برون سـازمانی(  برگزاری آزمونمجری  انتخاب    گیری در خصـوصتصـمیم- 3-14

 بشرح ذیل:

ازمانیبرون -1-3-14 ازمانی با توجه به  :    سـ وابق اجرایی  بررسـی صـلاحیتانتخاب مجری برون سـ ها، سـ

  و توانمندی 

  برگزار کننده آزمونهای متولی حوزهتعیین  :سازمانی درون -2-3-14

  الاتؤهر آزمون از بانک س  الاتؤس  انتخاب - 4-14

بت به تهیه بانک س ـ  برگزار کننده آزمون -تبصرره ت نسـ ازمحل منابع آزمون تعیین الات  ؤموظف اسـ

 .مورد نیاز هر آزمون اقدام نمایدالات ؤبرابر س 5به میزان حداقل شده 

  انســانی اجرایی ســرمایه    کمیته مطابق تصــمیماتموظف اســت    مجری برگزاری آزمون  -15 ماده

 اقدامات ذیل را انجام دهد:  مرکز  ستاد

 تهیه و توزیع کارت آزمون - 1-15

 آزمون  فرآیندبرگزاری  - 2-15

 تصحیح اوراق آزمون   - 3-15

 به کمیته اجرایی سرمایه انسانی ستاد مرکزکنندگان لیست نمرات شرکت هئارا - 51-4

ؤالاتحفظ محرمانگی  لیت وؤمسـ  -16 ماده تان   امنیت برگزاری آزمون و  سـ تاد مرکزی و اسـ در سـ

 باشد.حراست می  حوزهها با 
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 باشد:بشرح ذیل میو امتیاز  1000 ،  ات آزمونمجموع امتیاز  -17 ماده

 امتیاز 300عمومی:   آزمون - 1-17

 امتیاز 400آزمون تخصصی:   - 2-17

 امتیاز 300آزمون روانشناسی:  - 3-17

،  )ره(نتایج آزمون و نیازهای امداد امام  اسـاسبر    سـتاد مرکز  سـرمایه انسـانیاجرایی کمیته  -  تبصرره

 نماید.میاقدام نسبت به تعیین حد نصاب امتیاز قابل قبول  

اقدامات ذیل را   پس ازبرگزاری آزمون  موظف اسـت رفاه کارکنان  اموراداری وحوزه    -  18 ماده

 :انجام دهد

)حداقل دو برابر سـهمیه   برگزیدگان آزمون    لیسـت مشـخصـات بر اسـاس حد نصـاب تعیین شـده، - 18-1

 معرفی نماید.   شغلی ارزیابی مجریرا به  شغل(پست/ اعلام شده برای هر  

 بروزرسانی نماید.  مکتسبهبر اساس نتایج  را بانک اطلاعات متقاضیان   - 3-18

 گزارش نماید.  شکایاتحوزه نظارت ورسیدگی به به واصله را جهت اتخاذ تصمیم شکایات   - 4-18

 شغلی   ارزیابی  -2-ج

اقدامات  شغلی    ارزیابی  موظف است در راستایمرکز  ستادکمیته اجرایی سرمایه انسانی    -19ماده  

 لازم را بشرح ذیل بعمل آورد: 

 ای یا استانی(   )به صورت متمرکز، منطقهشغلی  ارزیابی تصمیم گیری در خصوص زمان و نحوه  - 1-19

)درون سـازمانی یا برون سـازمانی(  شـغلی  ارزیابی  برگزاریمجری   گیری در خصـوصتصـمیم - 2-19

 بشرح ذیل:

ها، سـوابق اجرایی و سـازمانی : انتخاب مجری برون سـازمانی با توجه به بررسـی صـلاحیتبرون-1-2-19

 توانمندی  

 شغلی مجری  ارزیابیسازمانی : تعیین اعضای درون-2-2-19

مربوط به شاخص شایستگی مرتبط با هر پست/  شغلی تعیین مدل شایستگی و ابزارهای ارزیابی - 3-19

   مجری شغل با بهره گیری از مشاورین و خبرگان درون و برون سازمانی و نمایندگان  

  کمیته اجرایی سرمایه انسانی ضمن هماهنگی باموظف است  شغلی ارزیابی  مجری -20ماده 

 اقدامات لازم را بشرح ذیل بعمل آورد: ، ستادمرکز
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   امور  و اطلاع رسانی به متقاضیان با هماهنگی حوزه  شغلی بندی ارزیابی برنامه زمانتعیین  - 1-20

 و رفاه کارکنان اداری

 بر اساس مدل تعیین شده شغلی  انجام ارزیابی  - 2-20

 و برنامه آموزشی بدو خدمت فردی و راهکارهای توسعه شایستگی کارنامه  تهیه و ارائه - 3-20

 رفاه کارکنان ارزیابی شغلی به حوزه اموراداری وارائه نتایج  - 4-20

 به شرح ذیل می باشد :   امتیاز و 2000،شایسته گزینی مجموع کل امتیازات جهت   -21ماده 

 امتیاز 1000: آزمون   - 1-21

 امتیاز  700:  ارزیابی شغلی  - 2-21

 امتیاز  300:  10ماده    امتیازات - 3-21

جهت اخذ تصمیم  به   موظف است نتایج ارزیابی را   رفاه کارکنان  اداری وحوزه امور    -22ماده  

مرکز ارائه و نتیجه نهایی را به نحو مقتضی به متقاضیان اطلاع    کمیته اجرایی سرمایه انسانی ستاد

 . رسانی نماید

محدود یا فوری نیروی جایگزین خارج از  ، استخدام وبکارگیری    صورت ضرورت در    -23ماده  

شورای    دییأو ت  ستاد مرکز  یانسان  هیسرما  ییاجرا  تهیکم  ص یپس از تشخ،   تعیین شده  هایدوره

 .ردی پذیصورت م  متخذه  ماتیاقدامات مطابق مفاد دستورالعمل و تصم  ریساانجام و   سرمایه انسانی

بکارگیری افراد ایجاب   ضـرورت اسـتخدام/  )ره(امدادامامدرمواردی که بنابرتشـخیص رئیس -تبصرره  

 .ایشان اقدام خواهد شدنماید مطابق دستور

 

 فرآیند   ی از نتایج وموظف است گزارش کامل   ستاد مرکز  یانسان  هیسرما  ییاجرا  تهیکم  -24ماده  

 ارائه نماید. شورای سرمایه انسانی صورت دوره ای به و بکارگیری نیروی انسانی را به استخدام  
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 اجرایی ورود به خدمت   فرآیند: سوم فصل 
 

ــدگان   رفاه کارکنان و  اداری حوزه امور  – 25 ماده ــت پذیرفته ش را    ارزیابی فرآینددر  موظف اس

تأیید    روز جهت انجام معاینات و آزمایشـــات پزشـــکی و دریافت برگه 10حداکثر ظرف مدت 

   ربط ارجاع نماید.مراجع ذیسوء پیشینه به عدم اعتیاد و عدم 

امور   -26  ماده وحوزه  کارکنان    اداری  نتایج    بایستمیرفاه  ازاخذ  و  پس  معاینات  قبول  قابل 

و   اعتیاد  عدم  تأییدیه  و  پزشکی  افراد،  عدم  آزمایشات  شدگان  سوءپیشینه  حوزه  به    راپذیرفته 

  .اقدامات لازم را بعمل آورد  مربوطهمطابق دستورالعمل  بایست  می  مذکور حوزه  و    معرفی  گزینش

   همکاری  بازینش  موافق گپس از اخذ نظر  موظف است  رفاه کارکنان  و  حوزه امور اداری  -27  ماده

ضمن انجام اقدامات لازم در خصوص اشتغال افراد، نسبت به ارسال کارنامه  ربط یذحوزه های 

 اقدام نماید. به شرح ذیل ،   جامعه پذیری انجام مراحل  جهتآموزش شایستگی به حوزه 

 برگزاری جلسه توجیهی  - 1-27
جدید باسایر همکاران  کارکنان استان موظفند به منظور آشنایی اولیه  حوزه های تخصصی ستادمرکز و

 د .نوکلیات وظایف محوله نسبت به برگزاری جلسه توجیهی اقدام نمای

   آموزش بدو خدمت - 2-27
،    شغل مورد تصدی  / وپست سازمانی  محل خدمت   وظایف واحد  با   جدید  کارکنان   آشنایی به منظور  

موریت های هرحوزه أحوزه آموزش مکلف است سرفصل دوره آموزشی بدو خدمت رامتناسب با م

  ( مطابق دستورالعمل آموزش وتوانمند سازی کارکنان )  تخصصی تدوین ونسبت به برگزاری آموزش 

 اقدام نماید .

 مستند شناخت سازمانی  - 3-27

امام  کارکنان  به منظورآشنایی با امداد  موزش مکلف است بامشارکت حوزه های آحوزه    ،  )ره(جدید 

ذیل  تخصصی، مطالب  حاوی  وجهت  مستنداتی  تهیه  مجموعه  یک  برداری  درقالب    کارکنان   بهره 

 مرکز واستان ها ارائه نماید . درستادمذکور

 



کارگیری     و     دستورالعمل استخدام                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       ب

   __________________________________________________  رفاه کارکنان و اداره کل اموراداری  

 

 وظایف و و  موریتأبیانیه ماســـاســـنامه، ســـند چشـــم انداز،  مشـــتمل بر)ره(امام  امدادمعرفی  -72-3-1

  ولیت ها ؤمس

ــداد  -72-3-2 ــده امـ ــام شـ ــدامات انجـ ــامفهرســـت اقـ ــه )ره(امـ ــاختار وتاریخ ـ ــوع، سـ ــاد متبـ ،  نهـ

 ساختمان ها ومحل استقرار واحدهای سازمانی محل خدمت 

ارائه اطلاعات عمومی، برنامه های رفاهی، مقررات وآیین نامه های جاری در خصوص حقوق    -3-3-27

   میزان وچگونگی اخذ مرخصی دستمزد ، ساعات کاری و و

 جدید    کارکنانشغل  پست سازمانی / شرح وظایف واحد و -4-3-27
 

 دستورالعمل های مرتبط   - 28 ماده

ــتورالعمـل ــتخـدامی امداد    این دسـ ــتورالعمـل های ذیل آیین نامه اداری واسـ به عنوان یکی ازدسـ

 دستورالعمل های ذیل درارتباط می باشد:  با بوده و )ره(امام

 آموزش وتوانمند سازی کارکنان - 1-28

  گزینش کارکنان - 2-28

 بندی مشاغل  طبقه - 3-28

   )ره(یس امداد امامئبه تأیید ر   وتبصـــره تنظیم گردیده   9ماده و   92در این دســـتورالعمل    - 92 ادهم

ه  دیگرد با این دسـتورالعمل کأن لم یکن تلقی و مغایرضـوابط و مقررات قبلی    لیهاسـت .کرسـیده  

 .واز تاریخ ابلاغ لازم الاجرا می باشد

                                       ************ 

 


