
بسم الله

الرحمن الرحیم



و احد های منابع انسانی درمقدم همکاران شاغل در اداره  ،

دوره آموزشی آشنایی با مشااغل مماومی و اصاصا ای را 

.داریمگرامی می 
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مشاغلمهندسی 

1400/02/20د مورخ /2/2391شماره مرور مفاد بخشنامه 

توسعه سازمان و منابع انسانیمدیریت 

اطلامات طبقه و رتبه آتی کارکنان در برنامه جامع پرسنلیثبت : موضوع



د مورخ /2/2391هدف از  دوربخشنامه شماره 

1400/02/20

 بینی بار مالی ناشی ار صدور احکام ارتقا طبقه و رتبه شغلیپیش

پیشگیری از  حجم بالای کار در ماه های پایانی سال

(دیون)پیشگیری از تضییع حقوق ومزایای کارکنان

تحمیل پرداخت بار مالی ناشی از احکام صادره از درآمدهای اختصاصی دانشگاه
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1400/02/20د مورخ /2/2391مفاد بخشنامه شماره 

ثبت تاریخ ارتقا طبقه و رتبه بعدی کارکنان در برنامه جامع پرسنلی

ه ارسال درخواست های ارتقا طبقه و رتبه کارکنان رسمی و پیماانی از طریاس ساامان

مهندسی مشاغل

 ارسال مدارک ارتقا رتبه های خبره و عالی کارکنان قاراردادی از طریاس اتوماسایون

اداری
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1400/02/20د مورخ /2/2391مفاد بخشنامه شماره 

تنظیم صورت جلسه کمیته فرعی واحد محل خدمت در مورد ارتقا طبقه ، رتباه هاای

پایه و ارشد کارکنان قراردادی مشمول

دو مااه قبال از تااریخ ( طبقاه و رتباه)تاییدصورت جلسات کمیته فرعی و اجرایای

استحقاق فرد

صدور احکام حداکثر تا هفدهم هرماه
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1400/02/20د مورخ /2/2391مفاد بخشنامه شماره 

اه پایانی تایید صورت جلسات ارتقا طبقه و رتبه کارمندانی که تاریخ اجرای آنها سه م

سال می باشد حداکثر تا پایان آذرماه

کارکنانتهیه بانک اطلاعاتی از طبقه و رتبه های آتی 

ارسال مدارک احتساب سوابس تجربی مشمولین قارارداد کاار معاین و طارش پزشاک 

1400/08/20خانواده تا 
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1400/02/20د مورخ /2/2391مفاد بخشنامه شماره 

ه مااه اخذ تایدیه صورت جلسات ارتقا طبقه و رتبه کارمندانی که تاریخ اجرای آنها س

پایانی سال می باشد حداکثر تا پایان آذرماه

کارکنانتهیه بانک اطلاعاتی از طبقه و رتبه های آتی 

ارسال مدارک احتساب سوابس تجربی مشمولین قارارداد کاار معاین و طارش پزشاک 

1400/08/20خانواده تا 
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1400/02/20د مورخ /2/2391مفاد بخشنامه شماره 

طبقاه و تاریخثبت صصوص املام کابی به مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری در 

رتبه آتی کارکنان در برنامه جامع پرسنلی
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.نموده اندتقدیر و تشکر از واحد هایی که مفاد بخشنامه را اجرا 
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اسامی واحد هایی که با مدیریت در صصوص اجرای بخشنامه مکاتبه نموده اند

بیمارستان شهید
آیت اله مدرس

مرکز آموزشی 
درمانی نور و 
حضرت علی 

(ع)اصغر

مرکز آموزشی 
درمانی 
(ع)سیدالشهدا

مرکز آموزشی 
درمانی امام موسی 

(ع)کاظم 

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

لنجان

مرکز آموزشی 
درمانی آیت اله 

کاشانی

مرکز آموزشی 
درمانی کودکان 

حضرت امام 
(ع)حسین

مرکز آموزشی 
درمانی فیض

شبکه بهداشت و 
درمان نطنز

مرکز آموزشی 
ر درمانی شهید دکت

چمران

مرکز آموزشی 
درمانی امین

س بیمارستان گلدی
شاهین شهر

مرکز آموزشی 
درمانی فارابی

معاونت بهداشتی
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اسامی واحد هایی که با مدیریت در صصوص اجرای بخشنامه مکاتبه نموده اند

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

شهرضا

بیمارستان امام 
(  ره)خمینی

فلاورجان

بیمارستان شهید
محمد منتظری 

نجف آباد

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

دهاقان

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

شاهین شهر و میمه

بیمارستان شهید
رجایی فریدن

بیمارستان های 
شهرضا

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

گلپایگان

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

نائین

بیمارستان 
(  س)فاطمیه

خوانسار

بیمارستان شهدای
لنجان

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

تیران و کرون

بیمارستان 
(  ع)سیدالشهدا
سمیرم 

بیمارستان شفا 
کلیشاد و سودرجان
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اسامی واحد هایی که با مدیریت در صصوص اجرای بخشنامه مکاتبه نموده اند

دانشکده بهداشت شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 
بوئین و میاندشت 

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

خوانسار

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

فلاورجان

دانشکده پزشکی بیمارستان مبارکه شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

سمیرم

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

فریدن

دانشکده تغذیه شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

اردستان

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

فریدونشهر

دانشکده 
توانبخشی

پرستاری دانشکده
و مامایی

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

مبارکه

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

چادگان
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اسامی واحد هایی که با مدیریت در صصوص اجرای بخشنامه مکاتبه نموده اند

دانشکده بهداشت شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 
بوئین و میاندشت 

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

خوانسار

مدیریتدانشکده

دانشکده پزشکی بیمارستان مبارکه شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

سمیرم

دانشکده فناوری 
های نوین

دانشکده تغذیه معاونت بهداشتی شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

اردستان

دانشکده 
دندانپزشکی

دانشکده 
توانبخشی

پرستاری دانشکده
و مامایی

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

مبارکه

شبکه بهداشت و 
درمان شهرستان 

چادگان
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مشاغلمهندسی 

یدساورالعمل بازنگری شده مشاغل ممومی و اصاصا 

د /2/14162هیأت امناء موضوع نامه شماره 1399/12/12مصوب جلسه مورخ 

معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه1400/07/25مورخ 



تاریخچه مشاغل ممومی و اصاصا ی

 1392/02/22اختصاصی مورخرسته های عمومی و اصلاحیه

 اختصاصیبازبینی  و اصلاش عناوین شغلی  رسته

1396/11/22مورخ 

بازبینی  و اصلاش عناوین شغلی  رسته اختصاصی

1398/02/15مورخ 



دساورالعمل بازنگری شده مشاغل ممومی واصاصا ی 

هیات امناء1399/12/12دانشگاه مصوب جلسه مورخ 



فهرست مناوین شغلی جدید



توضیحات جدیدرشاه های شغلی  رشاه های شغلی قبلی

- ماصدی امور دفاری و بایگانی ماصدی امور دفاری

اسی و  رفاً پرسنلی که مدرک تحصیلی کارشن
.بالاتر برای آنها اممال شده است

کارشناس گزینش مسئول گزینش

اسی و  رفاً پرسنلی که مدرک تحصیلی کارشن
.بالاتر برای آنها اممال شده است

کارشناس اموردفاری مسئول دفار

- کارشناس روابط ممومی و صبر کارشناس  روابط ممومی

- کارشناس اسناد و مدارک کارشناس بررسی اسناد و مدارک



توضیحات
جدیدرشاه های شغلی  رشاه های شغلی قبلی

الاتر برای  رفاً پرسنلی که مدرک تحصیلی کارشناسی و ب
.آنها اممال شده است

کارشناس امور مالی حسابدار

الاتر برای  رفاً پرسنلی که مدرک تحصیلی کارشناسی و ب
.آنها اممال شده است

کارشناس ملم اطلامات و دانش شناسی کاابدار

- کارشناس تربیت بدنی کارشناس امور ورزشی

- کارشناس برنامه ریزی و هماهنگی کارشناس برنامه ریزی

- کارشناس ساصامان کارشناس راه ساصامان وشهرسازی

- کارشناس برق مهندس برق

آنهاا  رفاً برای پرسنلی که محل وقوع پست سازمانی* 
مادیریت / واحدهای اجرایی به اساثناء حاوزه ریاسات 

.حراست بوده است
الاتر برای پرسنلی که مدرک تحصیلی کارشناسای و با* 

است جهت آنها اممال شده است رشاه شغلی کارشناس حر
نهاا  و برای پرسنلی که مدرک تحصیلی کاردانی بارای آ

اممال گردیده، رشاه شغلی کاردان حراست منظاور مای
.گردد

حسب مورد کاردان یا کارشناس حراست

مامور حراست



توضیحات
جدیدرشاه های شغلی  رشاه های شغلی قبلی

- کارشناس معماری کارشناس معماری داصلی

- کارشناس تاسیسات مهندس تاسیسات

- کارشناس طراحی و تحلیل نرم افزار کارشناس تحلیل گر سیسام

- کارشناس سخت افزار کارشناس امور سخت افزار و رایانه

- فوریت های پزشکی پیش بیمارساانی کیکارشناس بالینی فوریت های پزش/ کاردان

تحصیلیمدرکدارایپرسنل رفاً
میبنداینمشمولممومیدکاری
.باشند

پزشک اورژانس پیش بیمارساانی کارشناس بالینی فوریت های پزشکی

- کاردان بهداشت دهان بهداشت کار دهان و دندان



توضیحات جدیدرشاه های شغلی  رشاه های شغلی قبلی
-

یماری کارشناس بیولوژی و کنارل ناقلین ب
ها

نکارشناس حشره شناسی و مبارزه با ناقلی

-
تی کارآزمای آزمایشگاه آموزشی و تحقیقا

سلامت
کارآزمای آزمایشگاه تحقیقاتی سلامت

رایط با توجه به مدرک تحصیلی مندرج در ش
قرارداد در یکی از رشاه های/ احراز و حکم

.شغلی جدید تخصیص داده می شود

/ حسب مورد کارشناس فیزیوتراپی 
گفاار درمانی/ کاردرمانی 

کارشناس توانبخشی فیزیکی

- بازرس بازرس سلامت
- کارشناس امور فرهنگی کارشناس امور فوق برنامه

یس  رفاً برای ماصدیان پست های سازمانی رئ
اداره امور اداری

کارشناس منابع انسانی کارگزین/ کارشناس امور اداری 

یس  رفاً برای ماصدیان پست های سازمانی رئ
اداره امور ممومی، کارشناس مسئول امور 
ی، ممومی، کارشناس مسئول صدمات پشایبان
ات رئیس دبیرصانه و کارشناس نظارت بر صدم

و ممومی بیمارساانها و مراکز آموزشی درمانی
پست های زیر مجمومه آنها

کارشناس امور پشایبانی کارشناس امور اداری



 ممومیصدمات ایجاد رشاه شغلی ماصدی
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 ایجاد رشاه شغلی ماصدی صدمات ممومی:

هاای و تغییر رشتهرشته شغلی متصدی خدمات عمومی با توجه به ایجاد 

ی پیشخدمت، راننده، سرایدار، باغبان، نامه رساان، آشاپز، متصادشغلی 

آن از سایر تغییر سطح شغلفوق و رشته شغلی به تلفنچیچاپ و تکثیر و 

وابط تا سطح خبره با رعایت ضمشاغل به کاردان، رتبه شغلی افراد مشمول 

.ابدمیارتقامندرج در آیین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل 



 صریدایجاد رشاه شغلی کارشناس
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 کارشناس صریدایجاد رشاه شغلی:

ای و قرار گارفتن پسات هارشته شغلی کارشناس خرید با توجه به ایجاد 

انباردار، مساوول انباار، کاارپرداز، کاارپرداز مساوول، مساوول سازمانی 

کارپردازی،  صندوقدار، امین اموال، جمعدار اموال و بایگان اسناد مالی

ز و تغییار ساطح شاغل آن ا( رعایت شرایط احرازبا )فوقرشته شغلی در 

ت باا رعایاعاالیسطح تا کاردان به کارشناس، رتبه شغلی افراد مشمول 

.ابدمیارتقاضوابط مندرج در آیین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل 



ا لاح رشاه شغلی/تغییر:

م تحصیلی مندرج در آخرین حکابینی مدرک درصورت پیش 

جدیاد، از تااریخ شرایط احراز رشته های شاغلی کارکنان در 

تحات عناوان 96با انتخاب ناوع حکام شاماره 1399/12/12

.حکم صادر میگردد« تغییررشته شغلی»



مثال:

کارکناان دردر صورتی که مدرک تحصیلی مندرج در احکاام

نیازی شرایط احراز رشته شغلی جدید پیش بینی نشده باشد،

.باشدنمی صدور حکم به 

ساانی، تبدیل رشته شغلی کارگزین به کارشاناس مناابع انبا 

کارشناسی حسابداری در شرایط احراز رشاته شاغلی جدیاد 

ی باا لحاظ نگردیده است بنابراین نیازی به صدور حکم اصلاح

هماان ا بعنوان تغییر رشته شغلی نمی باشد و کارمند مشمول 

.رشته شغلی قبلی ادامه خدمت می دهد



انیشرایط احراز رشاه شغلی کارشناس منابع انس
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شرایط احراز رشاه شغلی کارشناس منابع انسانی
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انیشرایط احراز رشاه شغلی کارشناس منابع انس
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:حسب موردا لاح  ورت جلسات ایثارگران 

زیار، در احاراز رشاته هاای شاغلی تغییر شرایط با توجه به 

مل به خصوص ایثارگرانی که قبل از تاریخ اجرای این دستورالع

تر دلیل عدم شرایط احراز از مزایای یک مقطع تحصایلی باالا

از مزایای یک مقطاع 1399/12/12برخوردار نبوده اند از تاریخ 

ورت تحصیلی بالاتر بهره مند می گردند و باید باا تنظایم صا

.دجلسه کمیته اجرایی، طبقه شغلی مشمولین اصلاش گرد



34

رسان،                        ، راننده، سرایدار، باغبان، نامه پیشخدمت

تلفنچیچاپ و تکثیر، آشپز و متصدی 

مسوول خدمات مالی
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:مثال

ناسای فرزند شهید با پست سازمانی کارپرداز و مدرک تحصایلی کارش

شرایط احراز مقطاع کارشناسای 1399/12/12حسابداری قبل از تاریخ 

:بنابراین. ارشد را ندارد

باه فوق به دلیل تبدیل رشته شغلی مساوول خادمات ماالیدر تاریخ 

لی کارشناس خریدو دارا بودن شرایط احراز، از امتیاز یک مقطع تحصی

.بالاتر برخوردار و مشمول ارتقا طبقه می گردد



مالیشرایط احراز رشاه شغلی مسئول صدمات 
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ناسی گواهینامه کاردانی یا کارش: و معلوماتتحصیلات -1
و یا همتراز در یکی از رشاته هاای تحصایلی مادیریت 

و دولتی با تمام گرایش ها، مادیریت صانعتی، مادیریت
یماه، برنامه ریزی آموزشی، مدیریت بازرگانی، مدیریت ب

ت مدیریت سیستم و بهره وری، مدیریت آموزشی، مدیری
مالی، امور مالی و مالیاتی، اماور دولتای، مادیریت اماور 

داری، دفتری، امور بیمه، مدیریت صنعتی کاربردی، حساب
م حسابرسی، حسابداری و امور مالی یا گواهیناماه دیاپل

کامل متوسطه و یا همتراز





https://structure.behdasht.gov.ir/WebGRD/Grish.aspx?ReturnUrl=%2fw
ebgrd%2fMain.aspx
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