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 هدف : -1

توجه  (  با هدف ازتهيه اين دستورالعمل تشريح چگونگي صدور حكم مستخدمين جديدالاستخدام ) پيماني، رسمي 

ر ظيفه دوبه مدرك تحصيلي ، رشته شغلي  ، پست سازماني ، طبقه شغلي  ، سختي شرايط محيط كار و انجام 

ارتي و يربط وزذو دستورالعمل هاي واصله از سوي مراجع ساعات غير متعارف )نوبت كاري( و براساس بخشنامه ها 

 سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور مي باشد.

 :کاربرد دامنه -2

 مديريت توسعه سازمان  و منابع انساني 

 مراجع : -3

 كتاب مجموعه قوانين و مقررات استخدامي با آخرين اصلاحات 

 جلس شوراي اسلاميمصوب م 8/7/1386قانون مديريت خدمات كشوري مصوب  

 تعاريف : -4

خص مستخدم پيماني كسي است كه به موجب قرارداد بطور موقت براي مدت معين و كاار مشا : مستخدم پيماني 

 استخدام مي شود.

مستخدم رسمي : مستخدمي است كه بموجب حكم رسمي براي تصدي پساتهاي ساازماني بابات اساتخدام شاد   

 باشد .

 حصيلي و براساس جدول حق شغل طبقه شغلي تعيين مي شود.طبقه شغلي : با توجه به مدرك ت 

ك شاغل و پست سازماني : عبارت از محلي است كه سازمان وزارتخانه ها و موسسات دولتي بطور مستمر براي ي 

لي : عباارت اعم از اينكه داراي متصدي يا بدون متصدي باشد. رسته شاغه يك مستخدم در نظر گرفته شد  ، ارجاع آن ب

ك داشاته مجموع رشته هاي مشاغلي است كه از لحاظ نوع كار و حرفه و رشته تخصيلي و تجربي وابستگي نزدي است از

 باشند.

شاواري د: عبارت از چند طبقه شغلي است كه از لحاظ نوع كار مشابه باود  ولاي از نظار اهميات و رشته شغلي 

تارين  شغلي از لحاظ اهميات و پاايين وظايف و مسئوليتها داراي درجات مختلف مي باشد. طبقه يك هر رشته

 سطح آن رشته شغلي محسوب مي شود.

خيص فوق العاد  سختي شرايط محيط كار : فقط به مستخدميني كه در شرايط غير متعارف محيط كاار باه تشا 

 سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور مجبور به انجام وظيفه مي باشند قابل پرداخت است.

د قابال : به مستخدميني كه در نوبت هاي غير متعاارف مجباور باه انجاام وظيفاه باشانفوق العاد  نوبت كاري  

 پرداخت است.

 :ورودي فرآيند -5

وساعه تفرآيند نحو  تعيين حقوق و مزاياي مستخدمين جديدالاستخدام  در ساطح ماديريت به منظور اجراي مناسب 

 د از:عبارتن مبناي انجام فعاليتها مي باشدسازمان و منابع انسااااني اطلاعات و درخواستهاي دريافتي كه 

 نامه اعلام شروع بكار از واحد محل خدمتي به همرا  فرم سختي شرايط محيط كار 

 رت متبوعدستورالعمل و بخشنامه هاي واصل از سوي معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور و وزا 

 :روش کار-6
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 خروجي فرآيند: -7

ا ارسال يا فرآيندهبا توجه به اقدامات انجام شد  نتايج حاصل از اين فرآيند تحت عنوان خروجي هاكه به ساير واحدها و

 اتصال پيدا مي كند عبارتند از: /

 حكم استخدام پيماني يا رسمي 

 شاخص اندازه گيري فرآيند: -8

ا اي مناسابي باحاصل از اجراي اين فرآيند شاخص هابه منظور امكان ارزيابي عملكرد و دستيابي به اهداف و انتظارات 

 همكاري مطلوب قسمت هاي مختلف پيش بيني و مورد سنجش دور  اي قرار مي گيرد.

  ادفي انادازشاخص هاي مذكور مطابق با جدول زير بود  كه با توجه به دور  زماني تعيين شد  و به صورت كااملا تصا

واهد خيريت قرار ين اقدامات اصلاحي و يا پيشگيرانه در اختيار نمايند  مدگيري، انجام و گزارش آن جهت تحليل و تعي

 گرفت.

 

ميزان   عنوان شاخص اندازه گيري رديف

 معيار /

زمان انجام اندازه گيري 

 دوره ثبت /

دوره گزارش 

 دهي
تعداداحكام جديدالاستخدام  1

اشكال داربه کل احكام صادره 

 پرسنل جديدالاستخدام

حداکثر 

5% 

از شروع بكار پرسنل  بعد

 جديدالاستخدام

 ماهه 6

 

 حوه ثبت و کنترل موارد اشكال / خدمات نامنطبق :ن - 9

اجاراي  عدم امكان باتوجه به فعاليت هاي انجام شد  چنانچه نواقص يا اشكالاتي  بروز نمايد ويا محدوديتهايي منجر به

رم جازا و ياا فاو يا خدمات نامطبق تلقي كه در دفاتر م مناسب فرآيند گردد و اين موضوعات به عنوان اشكالات/نواقص

ورد تجزياه و م R&Dهاي مربوطه ببت و در دور  هاي زماني ماهانه و يا سه ماهه با نظر مديريت ذي ربط و نيز دفتر 

رد  ارد اجارا گاذتحليل واقع و به منظور جلوگيري از بروز مجدد اين اشكالات اقدامات اصلاحي لازم پيش بيني و به مو

 خواهد شد.

ع مي واحد مرتف عموما نواقص يا اشكالات حين اجراي اين فرآيند شامل موارد زير خواهد بود كه موقتا با نظر سرپرست

 گردد ليكن براي جلوگيري از بروز مجدد آن بايستي اقدامات لازم مطابق توضيحات بالا صورت پذيرد.

 تاخير در اعلام شروع به كار از واحد محل خدمتي 

 شكال در نرم افزار پرسنليا 

 سوابق و پيوست ها:  10

ميل تهيه و تك كليه سوابق ايجاد شد  ناشي از اجراي اين فرآيند كه در قالب مكاتبات ،گزارش ها ،فرم هاي مختلف

 .مي گردند شامل عناوين جدول زير بود  كه در سطح واحد وبه صورت بايگاني جاري نگهداري خواهند شد

ز اتمام دور  تعيين شد  اقدامات لازم جهت ارسال آنها باه بايگااني راكاد دانشاگا  صاورت  ماي بديهي است پس ا
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 پذيرد.

 عنوان فرم رديف
شماره فرم / کد 

 سابقه

 مدت نگهداري

 جاري

نحوه تشكيل 

 پرونده
 ملاحظات نحوه دستيابي

تا زمان  HR.FO.101 فرم حكم استخدام پيماني 1

بازنشستگي 

 فرد

در پرونده 

 ي فردپرسنل

بر اساس دفتر راهنما و 

حرف اول نام  

 خانوادگي

 

فرم حكم کارگزيني استخدام  2

 رسمي

HR.FO.158 // // //  

 

 

 

 

 

 

 

 


