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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

 -مشاورین وزیر)همتراز مدیر کل( -روسای مراکز و مدیران کل ستادی وزارتشامل  تادی:ارشد س رانمدی -1-1-2

که وظیفه برنامه ریزی راهبردی، ها و شرکت های وابسته معاونین سازمان -های وابسته و تابعهروسای سازمان

 هدایت و نظارت بر عملکرد واحدهای موصوف را بر عهده دارند.

معاونین رؤسای مراکز و معاونین  مدیران کل ستادی  -مشاورین معاون وزیر میانی ستادی: شامل رانمدی -2-1-2

در سطوح ستاد و حوزه  "مدیر"پست های سازمانی با عنوان  -ها و شرکت های وابستهمدیران کل سازمان -وزارت

کل سازمان ها و  معاونین مدیران -معاونین سازمان های استانی تابعه -ستادی سازمان ها و شرکت های وابسته و تابعه 

تر را سطوح پایین که وظیفه هماهنگی وایجاد ارتباط بین سطوح عالی )مقامات( یا مدیران ارشد باشرکت های وابسته 

 بر عهده دارند.

های وابسته و تابعه، ها و شرکتهای ستادی ستاد، سازمانروسای ادارات و گروه شاملستادی:  پایه رانمدی -2-1-3

که وظیفه در سطوح ستادی ستاد، سازمان ها و شرکت های وابسته و تابعه   "معاون مدیر"پست های سازمانی با عنوان 

 های سازمانی را بر عهده دارند.و برنامهها اجرای سیاست

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

 هامدیران جهادکشاورزی شهرستان )هم سطح مدیران میانی(:1 عملیاتی سطح رانمدی -1-2-2

روسای ادارات  - معاونین مدیر جهاد کشاورزی شهرستان ها )هم سطح مدیران پایه(:2 عملیاتی سطحمدیران  -2-2-2

روسای مراکز جهاد  -ها روسای ادارات مدیریت جهاد کشاورزی شهرستان -سازمان ها و شرکت های وابسته در شهرستان ها

 مسئولین نمایندگی جهاد کشاورزی در شهرستان های جدید التاسیس –کشاورزی دهستان ها 

 

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،نحوه انتخاب، انتصاب و ارتقاء افراد به پست های مدیریت حرفه

 که مدیرانی فعالیت ادامهگیرد و می صورت دستورالعمل این ضوابط در چارچوب وزارتسطوح در کلیه  ایمدیریتی حرفه

 است، صادر شدهآنها  و احکام منصوب مدیریتی هایپست ، بهمربوط مقررات بر اساس دستورالعمل این ابلاغ از تاریخ قبل

  باشد.می بلامانع

 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 

  ممنوعیت انتصاب براساس قوانین مربوطهعدم  - 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  4 مدیریت میانی سال   8 ارشد ستادی

 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 روسای مراکز جهاد کشاورزی

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، موجب ضوابط قبلکارمندانی که به  -3تبصره 

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

 ید. نسبت به انتصاب آنان در پست های مدیریتی قابل تخصیص در همان شغل اقدام نما

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

از کشاور و همچناین مأموریات و انتقاال باه اخذ تأییدیه گزینش صرفاً برای موارد اعزام به مأموریت ثابت خارج   -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.

احکاام دائمای قاانون ( 1ها و مراکز آموزشی و پژوهشی، موضوع مااده )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)مای از احاراز شارط بنادای برای این افراد الزامی اسات. همچناین، اعضاای هیئات علحرفه

 .مستننی هستند سالیانه امتیاز ارزیابی عملکرد دستورالعمل

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

عزل و  ایمدت مذکور و  ءسمت، قبل از انقضا رییتغ ایدوره  دی. تمددیفرد درج نما حکم کارگزینیمدت مذکور را در 

خادمات  تیریماد قاانون 54( مااده 2و تبصاره )« ج»بناد  یایاجرا ناماهنییآ»از اتمام دوره، بر اساس  شیتنزل پ

اماور  ونیسایعضاو کم رانیاوز 21/11/1388 خیتاارك 43909ت231400شاماره  نامهبیموضوع تصو ،«یکشور

 .ردیپذیآن انجام م یو اصلاحات و الحاقات بعد کیو دولت الکترون یاجتماع

 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 کل/دفاتر حوزهمعاونین مراکز /ادارات  7

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

 شرکت

 مورد مدیرکل یا رئیس مرکز ذیربطحسب  پست های سازمانی با عنوان مدیر در حوزه ستاد وزارت 9

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

 وابسته شرکت های
 ذیربطمدیر کل

 وابسته .سازمانها، موسسات وشرکتهای  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 حوزه مدیر در 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 مدیر یا مدیر کلمورد  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
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 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 

 

دستورالعمل اجرائی نحوه انتخاب، انتصاب و ارتقاء افراد به سمت های مدیریت حرفه ای مصوبه  6در اجرای ماده   –7ماده  

شایستگی های اختصاصی  موظف است مرکز نوسازی و تحول اداریشورای عالی اداری،  23/01/1404مورخ  3469شماره 

تنظیم و در  ،سرمایه اجتماعی مقام عالی وزارت کاری مشاورهمرا که قبلا با مدیران و ساز وکار سنجش و سطح کفایت آنها 

 گردیدهابلاغ  توسط وزیر جهاد کشاورزی دستورالعمل عدالت انتصابی تدوین و به همراه دستورالعمل انتخاب و انتصابقالب 

 .ابلاغ نماید ،تصویب شورای راهبری تحول اداریپس از را بصورت سالانه بازنگری و در صورت اصلاح 

 ایهای عمومی مدیران حرفهسنجش و ارزیابی شایستگی و(

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

ی هاانظار 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 سطح پستمدیریتی همسازمانی های فرد به پست .2

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

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

صاورت های مدیریت و برنامه ریزی استان مربوطاه یاا بهارزیابی مرکز آموزش مدیریت دولتی )با همکاری سازمان

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 کانوننتیجه ارزیابی شایستگی :3تبصره 

 گردد.ن می( به شرح ذیل تعیی5و )

 )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  55شایستگی ها زیر 

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

 50حااداقل میاانگین امتیاااز در مجمااوع شایساتگی هااا 

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 

 درصد باشد. 45کمتر از 

 2سطح 

میانگین امتیاز مکتسبه در مجماوع 

درصااد  50شایسااتگی هااا حااداقل 

شایستگی کمتار از باشد و در هیچ 

 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  40شایستگی ها زیر 

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 سازمانیواحد های 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 میافرادی که در کانون ارزیابی مردود می -5تبصره 

 .شرکت نمایندفرایند ارزیابی 

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

ماورخ  42570ابلاغیاه شاماره ) ایهاای عماومی مادیران حرفاهها 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 انتصابز( دوره های آموزشی بدو 

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 « اییران حرفهدوره های آموزشی بدو انتصاب مد»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 هابندی فعالیتمدیریت زمان و اولویت  2

 8 پذیریآوری و  انعطافتاب 3

 8 مسئله یابی و حل مسئله 4

 8 تحلیل رفتار شهروندان و ارباب رجوع 5

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

 میانی

 8 روانشناسی کاربردی در مدیریت 1

 8 مدیریت استراتژیک منابع انسانی 2

 8 مدیریت عملکرد 3

 8 مسائل نظام اداری ایرانبررسی  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 توانمندسازی امنیتی مدیران 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 شبکه سازیکار تیمی و  1

 8 ریزیبرنامه ریزی عملیاتی و بودجه 2

 8 نظارت و کنترل 3

 8 تحلیل رفتار شهروندان و ارباب رجوع 4

 8 توانمندسازی امنیتی مدیران 5

 4 توانمندسازی امنیتی مدیران 6

 2عملیاتی سطح 

 8 قوانین و مقررات حاکم بر حوزه فعالیت 1

 8 هابندی فعالیتاولویتمدیریت زمان و  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 ، انتصاابتصمیم گیری در خصوص انتخاب -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 ................... 

 دیرکل دفتر وزارتی ...................................................................................... عضومشاور وزیر و م 
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 ..............................................................................................................عضورئیس مرکز حراست ...  

  عضوالاختیار مقام عالی وزارت در حوزه پیوست عدالتتامنماینده........................................ 

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

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

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

   :ها و شرکت های وابستهسازمانارگروه انتصابات اعضاءک -10-2-1

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

 دبیر و عضو ................................................................................ اداری مدیرکل دفتر فناوری اطلاعات و تحول 

 ...................................................................................................................عضومدیر حراست .......................  

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

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

 

 های استانی تابعهسازمانکارگروه انتصابات اعضاء 10-3-1

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

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

 ...................................................................................................................عضومدیر حراست ......................  

 ..................................... 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
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 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

 (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

  نماید.می ارسال در سامانه انتصاباتکارگروه  دبیرخانه و به تأیید ، ( را تکمیل2) شماره فرم ،دستورالعمل( 3ماده )

را ماورد  شاده افاراد معرفای صلاحیتکارگروه،  در جلسه شده افراد معرفی ارسالی مدارك بررسی ضمنکارگروه انتصابات  .5

در کارگروه انتصابات تأییاد و باه  به مربوط مستندات و بهمراه ( را تکمیل3) شماره فرم ،تائید و در صورت قرار داده بررسی

 نماید.می ارسال احد امور اداریو

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

 مقاام توساط چهار ساال مدت به تائید شده فرد انتصاب حکمکارگروه انتصابات  توسط تائید پیشنهاد انتصاب در صورت .6

  گردد.صادر می ذیصلاح مافوق

  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 و کارگروه انتصابات صورتجلسه تاریخ

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

  باشد.امکانپذیر می عملکرد مدیران ارزیابی ضوابط و در چارچوبکارگروه انتصابات 

 بارای ایشاان تقاضاای در صاورت اسات مکلافکارگروه انتصابات ، مدیر ذیربط از سوی شکوائیه ارائه در صورت -8-1

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

 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 

ابلاغ شده توساط معاونات توساعه  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 ز طرفپیشنهاد ا 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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 کشاورزیوزارت جهاد مدیران  ءو ارتقا انتصاب ،خاب تفرآیند اجرایی ان
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 فرم های انتخاب و انتصاب مدیران حرفه ای

                             یسوابق فردی و حرفه ا فرم شماره یک:

مشخصات فردی    

 

 

های ویژه و تشویقموفقیت  -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

 

 کد ملی:

 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

     

     

     

 



17 

 

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 ...... رشتته ت صتی ي  در .... بتا متدر  .... از همکاران شتال  در .....  رشته شغ ي )فع ي( .....داراي رست سازماني )فع ي( ....  

 گردد. به کمیته 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 تائید نمي باشد  مورد تائید مي باشد 
   مورد تائید نمي باشد  مورد تائید مي باشد 
   مورد تائید نمي باشد  مورد تائید 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 تائید نمي باشد  مورد تائید مي باشد  مجموع سنوات پست کارشناسی: 

 مجموع سنوات مدیریتی در ستاد وزارت: 

مورد تائید مدير رايه   مورد تائید مي باشد مدير رايه 

 نمي باشد

مورد مدير میاني   مورد تائید مي باشد مدير میاني 

   تائید نمي باشد

   مورد تائید نمي باشد  مورد تائید 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 تائید نمي باشد  مورد تائید مي باشد  نظریه حراست 

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

 
 

 
 تاريخ تکمی  و امضاء :                                                     نام و نام خانوادگي : سیدحمزه 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 کمیته امور مديران در تاريخ ................................. تشکی  و 

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

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

آن و با توجه به شايستگي افراد معرفي شده )براساس فرمها ، جداول ریوستت و نتتايس ستنکا کتانون ارزيتابي و همانتین 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 

8 

 رئیس کمیته  –معاون توسعه مديريت و منابع 

 عضو کمیته -رئیس مرکز حراست

 عضو کمیته -مشاور وزير و مديرک  دفتر وزارتي

 عضو کمیته -الاختیار مقام عالي وزارت در حوزه ریوست عدالتنماينده تام عضو کمیته

 عضو کمیته-مشاور وزير و مديرک  دفتر امور استان ها

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

 عضو کمیته -مدير ک  امور اداري 

 دبیر و عضو کمیته -اداريرئیس مرکز نوسازي و ت ول 

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

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

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

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

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

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

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