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 فهرست تغييرات ثبت شده در سند
 علت انجام تغييرات و بخش هاي تغيير يافته تغيير دهنده صادر كننده مجوز  تغييرات تاريخ نسخه

     
     
     

 تأییدیه سند
 تاريخ امضا زيرسيستم مسئوليت خانوادگینام و نام  

    كارشناس مسئول مجيد حقگو تهيه كننده
      بازنگري كننده

 تأیید كننده اول
مدير کل بازرسی، ارزيابی  سيد هاشم تقوي

کايات  عملکرد و پاسخگویی به ش
   

 تأیید كننده دوم
مشاور و نماینده رئيس سازمان  مهران شيرازي 

 کیفيتدر سيستم مديریت 
   

 تصویب كننده
معاون وزير و رئيس سازمان  علی حکیم جوادي

 فناوري اطلاعات ايران
   

 .ربط ابلاغ و اجرایی شد به واحدهاي ذي................................... این سند در تاريخ 
 گروه نوسازي و تحول اداري                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

 مهر و امضاء                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
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 هدف -1

استقرار شغلي كارمندان با هدف  ارتقاء و هدف از تدوين اين روش اجرايي ايجاد هماهنگي و تشريح اقدامات لازم در خصوص انتصاب

 .ن بر اساس قوانين و مقررات ذيربط ميباشدايجاد ثبات در خدمت مديرا نظام شايستگي و

 دامنه كاربرد -2

 در سطوح مديركل، معاون مديركل، رييس اداره و رييس گروه  اي ريت حرفهيانتخاب و انتصاب افراد به پستهاي مد

 اصطلاحات و تعاریف -3

بالاترين مقام اجرايي سازمان، مديركل حراست و مديركل بازرسي و ارزيابي عملكرد و پاسخگويي : كميسيون انتصابات با تركيب: كميسيون -
 به شكايات 

 گماردن فرد واجد شرايط در يكي از پستها ي مديريت حرفه اي در واحدهاي تابعه سازمان : انتصاب -
 . هماهنگي و تنظيم ارتباطات بخشي از واحدهاي تابعه سازمان را بر عهده دارد فردي است كه وظيفه اداره: مدير -
 اداره كل بازرسي، ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات: اداره كل -
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 :ها مسئوليت -5

انتصابات است و مسئوليت نظارت بر مسئوليت سياستگذاري، هدايت و تصويب برنامه ها و اقدامات بهبود مرتبط بر عهده كميسيون 

 .اجراي اين روش اجرايي بر عهده اداره كل ميباشد

 :اجرایی روش -6

اي و اممور دبيرخانمه   ا (52/5/1132تماري    1601/11شمماره  ) با عنايت به دستورالعمل داخلي وزارت ارتباطات و فناوري اطلاعات -الف
 :رسي، ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات انجام ميگيرداداره كل بازتوسط  اجرايي فرايند انتصاب بشرح ذيل

 تاييد فرد پيشنهادي به سمت مديريت حرفه اي توسط بالاترين مقام اجرايي سازمان .1

 رك مورد نياز از وي و تشكيل پرونده امذاكره با فرد پيشنهادي و اخذ مد .5

 از مبادي ذيربط (و سايرامنيتي، تخصصي، هيات تخلفات )اخذ استعلام  .1

پس از وصول و بلاممانع  )انجام تحقيقات از منابع واجد شرايط و بررسي صلاحيتهاي عمومي و تخصصي و اخلاقي و رفتاري  .4
 (بودن پاسخهاي استعلام

 جمع بندي تحقيقات و ارائه گزارش به بالاترين مقام اجرايي سازمان و كسب نظر نهايي  .2

 با مديركل بازرسي، ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات برگزاري جلسه توجيهي فرد پيشنهادي  .0

 تنظيم صورتجلسه انتصاب و اخذ امضاء از اعضاي كميسيون انتصابات  .7

 سازمان يا افراد مجاز از سوي ايشاناجرايي  صدور ابلاغ انتصاب با امضاء بالاترين مقام  .3

 برگزاري مراسم معارفه و اهداء لوح انتصاب به فرد پيشنهادي  .9

 برگزاري مراسم تحويل و تحول اموال با حضور طرفين .16

 افمراد  مديريتي و شناسمايي  پستهاي تنزل و از وضعيت انتصاب،ارتقاء (سال در گزارش 5 حداقل)اداره كل موظف است گزارشهاي تحليلي -ب
متوسمط  . كميسيون انتصمابات ارائمه نمايمد   مديران را به  اطلاعات بانك اساس بر مديريتي هاي تصدي پست براي مستعد و انگيزه با توانمند،

 .روز ميباشد 72زمان مورد انتظار براي شروع تا خاتمه فرايند انتصاب براي هر پرونده 
ريت يدر انتخاب و انتصاب افراد به پستهاي ممد  است موظف كميسيونبه منظور استقرار نظام شايستگي و ايجاد ثبات در خدمت مديران،  -پ

نمموده   متناسب با ماهيت، ماموريت و ويژگي هاي اختصاصي سازمان تهيمه  راشرايط تخصصي لازم ارگروه هاي مربوط با تشكيل كاي،  حرفه
در مواردي كه از اين طريق امكان انتخاب وجود نداشته باشمد، برگمزاري امتحانمات    . تا افراد از مسير ارتقائ شغلي به مراتب بالاتر ارتقاء يابند

شرايط عمومي و صلاحيت اخلاقي و رفتاري افراد در پستهاي مديريت حرفه اي بمر اسماس شمرايط و الزاممات      .پذيرد صورت  ،تخصصي لازم
 .شوراي عالي اداري ميباشد 51/1/1196تاري   0041/560تعيين شده در تصويب نامه شماره 

 در داخمل سمازمان،   احراز پسمتهاي ممديريت  براي هاي انساني و شناسايي افراد واجد شرايط  مكلف است به منظور حفظ سرمايهاداره كل  -ت
 . و جهت بهره برداري در اختيار كميسيون قرار دهداقدام كارمندان بانك اطلاعات روز رساني  نسبت به

مطمابق نظمام آمموزش كارمنمدان     متناسمب   ،اجرائمي مموثري را بمراي آمموزش ممديران      يهما  برنامهكميته راهبري آموزش مكلف است  -ث
وظايف و نقشهاي مورد انتظار و  (جمهور رييس انساني سرمايه و مديريت توسعه معاونت 16/1/1196 تاري  1314/566 شماره بخشنامه)دولت
 .نمايد تدوين

 .هر گونه تغيير مورد نياز در اين روش اجرايي بنا به پيشنهاد اداره كل و تاييد كميسيون خواهد بود  -ج
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 :جریان نمودار -7

- 

 :ها پيوست -8

  (52/5/1132تاري   1601/11شماره ) دستورالعمل داخلي وزارت ارتباطات و فناوري اطلاعات 

 قانون مديريت خدمات كشوري و آيين نامه ها و دستورالعملهاي ذيربط 27الي  24مواد 

 


