
 

  



تکلیا: اول فصل  
 هدف با نامه شیوه این مهارت ملی نظام در انسانی های سرمایه زحمات از قدردانی و انگیزه ،ایجاد وری بهره ارتقای منظور به

 فرآیند این.است شده وینتد ای حرفه صلاحیت و مهارت سنجش حوزه شاخص کارشناسان و روسا هدفمند و دقیق شناسایی

 ارتقای و گرایی تعالی فرهنگ و ودهنم ،الگوسازی ای حرفه رفتارهای و استاندارد عملکردی های شاخص بر تکیه با کوشد می

 .سازد نهادینه کشور ای حرفه و فنی آموزش سازمان و ها استان سطح در را ها آزمون کیفی

 متن در پس این از که ،مهارت ارزشیابی و سنجش نمونه کارشناسان و رؤسا سالانه انتخاب نحوه و معیارها ضوابط، نامهشیوه

 شود.می یدهنام «نامهشیوه» اختصار به حاضر

هدف -1 ماده  

 آزماییراستی قابل و گیریاندازه قابل مستند، شفاف، عادلانه، منسجم، نظامی استقرار نامه،شیوه این اجرای و تدوین از هدف

 .باشدمی مهارت ارزشیابی و سنجش حوزه در نمونه افراد سالانه انتخاب و معرفی ارزیابی، شناسایی، برای

 :از اندعبارت نامهوهشی این اختصاصی اهداف

 ایحرفه و فنی آموزش کل ادارات در مهارت ارزشیابی و سنجش ادارات نمونه رؤسای معرفی و شناسایی 

 ها؛استان

 و فنی آموزش مراکز و کل ادارات در مهارت ارزشیابی و سنجش نمونه کارشناسان معرفی و شناسایی 

 ای؛حرفه

 کشور؛ سطح در نمونه افراد انتخاب فرایند در رویه وحدت ایجاد 

 اعتراضات؛ به رسیدگی و گواهینامه صدور آزمون، ارزشیابی، سنجش، فرایندهای کیفیت ارتقای 

 سنجش؛ حوزه کارکنان میان در پاسخگویی و نوآوری دقت، پذیری،مسئولیت تعهد، انگیزه، تقویت 

 محوررابطه غیرعلمی، ای،سلیقه غیرمستند، هایانتخاب از جلوگیری  

 اثبات؛ قابل مستندات و معتبر سوابق واقعی، عملکرد شایستگی، بر مبتنی امتیازدهی نظام اراستقر 

 و سنجش حوزه واقعی هایشایستگی و وظایف شرح ها،مأموریت با نمونه افراد انتخاب راستاسازیهم 

 مهارت؛ ارزشیابی

:نامه شیوه تدوین ضرورت -2 ماده   

 ها،آزمون به اعتباربخشی مهارتی، هایآموزش کیفیت تضمین در مهارت ارزشیابی و سنجش حوزه راهبردی نقش به توجه با

 اجرای و آزمونی عدالت از صیانت داوطلبان، به پاسخگویی مهارتی، هایگواهینامه صدور ای،حرفه صلاحیت سنجیصحت

 قابل روشن، دقیق، هایشاخص اساس بر باید حوزه این نمونه کارشناسان و رؤسا انتخاب ابلاغی، هایدستورالعمل صحیح

 .پذیرد انجام مستند و سنجش

 سازتصمیم و ارتباطی ای،سامانه نظارتی، اجرایی، تخصصی، ماهیت واجد مهارت، ارزشیابی و سنجش حوزه در فعالیت که آنجا از

 لازم و نبوده کافی دنبو نمونه احراز برای عمومی، هایعنوان یا تقدیرنامه تحصیلی، مدرک خدمت، سابقه داشتن صرف است،

 حل توان اجرایی، دقت ها،سامانه بر تسلط مقرراتی، دانش وظایف، انجام کیفیت واقعی، عملکرد پایه بر افراد ارزیابی است

 برخورد با تخلفات و گلوگاه های فساد صورت گیرد. و قانونی الزامات رعایت و مستندسازی پاسخگویی، مسئله،

 ایجاد و نظارت قابلیت تقویت عدالت، افزایش سلیقه، اعمال امکان کاهش ابهام، رفع هدف با مهناشیوه این اساس، همین بر

 .است شده تدوین کشوری واحد فرایند

 



اصطلاحات و تعاریف: دوم فصل  

تعاریف -3 ماده  

 :روندمی کاربه مشروح معانی در زیر اصطلاحات نامه،شیوه این در

 .کشور ایحرفه و فنی آموزش سازمان :سازمان 

 کل اداره مهارت ارزشیابی و سنجش اداره مسئولیت رسمی، ابلاغ یا حکم اساس بر که فردی :سنجش اداره رئیس 

 .دارد عهده بر را استان

 سنجش فرایندهای در مستمر صورتبه رسمی، تأیید یا وظایف شرح ابلاغ، حکم، حسب که فردی :سنجش کارشناس 

 .یدنمامی فعالیت مهارت ارزشیابی و

 نمونه فرد عنوانبه انتخاب برای نامهشیوه این چارچوب در که سنجشی کارشناس یا سنجش اداره رئیس :داوطلب 

 .شودمی معرفی یا نامثبت

 کشور یا استان سطح در مورد حسب معتبر، امتیاز بالاترین کسب و ارزیابی مراحل طی از پس که داوطلبی :نمونه فرد 

 .شودمی انتخاب نمونه عنوانبه

 .کشوری منتخبین تأیید و اعتراضات به رسیدگی نهایی، داوری نظارت، گذاری،سیاست عالی مرجع :ستادی کمیته 

 کمیته به شرایط واجد افراد معرفی و مستندات آزماییراستی امتیازدهی، اولیه، بررسی اجرایی، مرجع :استانی کمیته 

 .ستادی

 فرایند مستندسازی و پیگیری هماهنگی، بررسی، ثبت، دریافت، مسئول که دفتر در مستقر واحد :ستادی دبیرخانه 

 .است کشور سطح در انتخاب

 هماهنگی و امتیازات ثبت پرونده، تشکیل مدارک، دریافت مسئول که استان سنجش اداره در مستقر واحد :استانی دبیرخانه

 .است استانی کمیته جلسات

 مورد معیار با مرتبط و مشخص صادرکننده تاریخ، دارای خوانا، استعلام، قابل رسمی، سند هرگونه :معتبر مستند 

 . ارزیابی

 تکراری مخدوش، استعلام، غیرقابل غیرمرتبط، معتبر، مهر یا امضا فاقد تاریخ، فاقد اصالت، فاقد سند :قبول غیرقابل مستند

 .شدهاعلام زمانی بازه از خارج یا

 .امتیازدهی معیارهای با مستندات انطباق و اعتبار ارتباط، صحت، ،اصالت بررسی فرایند :آزماییراستی 

 کارشناسان مسئله حل توان و تحلیل توان مقرراتی، تسلط مهارت، دانش، سنجش برای آزمونی :تخصصی آزمون 

 .سنجش

 یا اتمستند اعتباریبی جدی، تأخیر داوطلب، حق تضییع آزمون، فرایند در اخلال موجب که خطایی :مؤثر خطای 

 .باشد شده توجه قابل اداری پیامد ایجاد

 سازمانی، نفعانذی مورد حسب و تابعه مراکز مرتبط، همکاران مافوق، از مستند نظر اخذ :محدود درجه 360 ارزیابی 

 .فردی سلیقه اعمال بدون و مصوب فرم چارچوب در

 اجرایی ارکان: سوم فصل

 نامهشیوه اجرای ارکان -4 ماده

 :از اندعبارت نامهشیوه این اجرای ارکان

    ستادی؛ کمیته 

 ستادی؛ دبیرخانه 

 استانی؛ کمیته 

 استانی؛ دبیرخانه 



 تخصصی؛ ارزیابان 

 خبره مشورتی اعضای 

 ستادی کمیته -5 ماده

 می گردد. تشکیل از افراد ذیل را بر عهده دارد که  نمونه افراد انتخاب نهایی تأیید و نظارت راهبری، وظیفه ستادی کمیته

 :ستادی کمیته ترکیب

 رئیس ـ صلاحیت حرفه ای و راهبردی ریزیبرنامه معاون. 

 دبیر ـ  صلاحیت و مهارت سنجش دفتر مدیرکل. 

 شدهمعرفی الاختیار تام نماینده یا مدیر کل منابع انسانی. 

 شدهمعرفی الاختیار تام نماینده یا شکایات به رسیدیگی و عملکرد ارزیابی دفتر کل مدیر. 

 کمیته رئیس انتخاب به خبره، و باسابقه استانی کل مدیران از نفر یک. 

 کمیتهدبیر انتخاب به معاونین از نفر دو. 

 عضو عنوانبه مفید سابقه سال 10 حداقل با سنجش ادارات ابقهباس رؤسای از نفر دو یا یک نیاز، صورت در 

 .مشورتی

 کمیته دبیر دعوت به الکترونیکی آزمون یا سنجش هایسامانه خبره کارشناس نفر یک مورد، حسب. 

 یریگتصمیم فاصله کاهش و داوری دقت افزایش عملیاتی، تجربه از گیریبهره هدف با خبره مشورتی اعضای حضور -1 بصرهت

 .بود خواهد هااستان اجرایی هایواقعیت با ستادی

 رسمی ارزیاب نقش کمیته، رئیس حکم موجببه آنکه مگر ندارند، رأی حق نهایی امتیازدهی در مشورتی اعضای -2 تبصره

 .شود تفویض آنان به فرایند از خاصی بخش برای

 توسط رییس کمیته برای مدت یکسال صادر خواهد شد.غ اعضاءبابلا -3صره تب

 ستادی کمیته وظایف -6 ماده

 :از است عبارت ستادی کمیته وظایف

 اجرایی. هایپیوست و نامهشیوه ابلاغ و تصویب 

 سالانه. بندیزمان جدول تعیین 

 کشوری. و استانی مراحل به ورود حدنصاب تعیین 

 کارشناسان. تخصصی آزمون برگزاری نحوه تعیین 

 تخصصی. آزمون منابع تعیین 

 صورتجلسات. و مستندات لیستچک مصاحبه، امتیازدهی، هایفرم تصویب 

 ها.استان در نامهشیوه اجرای حسن بر رتنظا 

 ها.استان سوی از شدهمعرفی هایپرونده بررسی 

 تانی.اس منتخبین مستندات ثانویه آزماییراستی 

 ضرورت. صورت در ستاد، سطح در تکمیلی ارزیابی یا مصاحبه برگزاری 

 اعتراضات. به نهایی رسیدگی 

 میان ساختاری عدالتیبی یا معنادار اختلاف مشاهده صورت در امتیاز بازبینی یا تعدیل ضریب اعمال 

 ها.استان

 کشوری. منتخبین اعلام و تأیید 

 لانه توسط کمیته ستادی صورت خواهد گرفت.بازنگری در مفاد، شاخص ها ، امتیازات و فرآیندها سا -1بصره ت

  



 مهارت مستقر خواهد بود. و ارزشیابی دبیرخانه ستادی در دفتر سنجش -2تبصره 

 انیاست کمیته -7 ماده

 .شودمی تشکیل استان سطح در شرایط واجد افراد معرفی و امتیازدهی اولیه، بررسی اجرایی، مرجع عنوانبه استانی کمیته

 :استانی کمیته ترکیب

 رئیس ـ استان مدیرکل 

 ریزیبرنامه و پژوهش آموزش، معاون 

 پشتیبانی و انسانی منابع معاون 

 دبیر ـ سنجش اداره رئیس 

 حراست مسئول 

 عملکرد ارزیابی مسئول 

 ورابط استان در صورت صلاحدید رییس کمیته ستادی معین کارشناس  

 یکی است مکلف استانی کمیته رئیس باشد، داوطلب خود کمیته دبیر چنانچه استان، سنجش اداره رئیس ارزیابی در -1 بصرهت

 .نماید تعیین جایگزین دبیر عنوانبه را طرفبی خبره کارشناسان یا انمعاون از

 درباره دهیرأی و خویش پرونده بررسی جلسه در حضور حق هستند، انتخاب داوطلب خود که اعضایی از یکهیچ -2 تبصره

 .ندارند را خود

 استانی کمیته وظایف -8 ماده

 :از است عبارت استانی کمیته وظایف

 ربط؛ذی واحدهای و مراکز به نامهشیوه مفاد دقیق انیرساطلاع    

 مدارک محتوایی و شکلی کنترل، پرونده تشکیل،  مستندات و مدارک دریافت. 

 مصوب جداول اساس بر امتیازدهیو  مستندات اولیه آزماییراستی. 

 استان سطحدر ساختاریافته مصاحبه برگزاریستاد؛ سویاز تفویض صورتدرو  شناسانکار تخصصی آزمون برگزاری. 

 اعتراضات به اولیه رسیدگیو  نقص رفع مهلت اعلام،  نهایی صورتجلسه تهیه. 

 صورتجلسات و تمستندا کلیه از اینسخه نگهداریستادی و  دبیرخانه به حدنصاب واجد افراد پرونده ارسال 

 داوطلبان شرایط: چهارم صلف
 داوطلبان عمومی شرایط -9 ماده

 ارزیابی . مورد زمانی بازه در مهارت ارزشیابی و سنجش حوزه در مستمر و واقعی اشتغال 

 قراردادی یا پیمانی رسمی، استخدامی وضعیت بودن دارا . 

 شغلی . وظایف با مرتبط قضایی یا حراستی انضباطی، اداری، مؤثر قطعی محکومیت نداشتن 

 اسناد . از صیانت یا پاسخگویی محرمانگی، گواهینامه، صدور آزمونی، فرایندهای در مؤثر تخلف نداشتن 

 استعلام. قابل و معتبر خوانا، کامل، مدارک ارائه 

 اعلامی. حدنصاب مطابق سالانه عملکرد ارزشیابی امتیاز حداقل کسب 

 اداری . سلامت و داریامانت نگی،محرما اصول کامل رعایت  

 رسیدگی فرایند نتایج و نامهشیوه این ضوابط کلیه پذیرش. 

 

 

 

 



 سنجش اداره رئیس اختصاصی شرایط -10 ماده

 :باشد زیر اختصاصی شرایط دارای باید نمونه سنجش اداره رئیس عنوان داوطلب

 رسمی ابلاغ با متناظر مسئولیت یا استان مهارت ارزشیابی و سنجش اداره رئیس مسئولیت تصدی. 

 مرتبط . واحدهای یا سنجش زهحو در جانشینی یا سرپرستی مدیریت، سابقه سال یک حداقل بودن دارا 

 الکترونیکی . و عملی کتبی، هایآزمون هایدستورالعمل بر مستند تسلط 

 آزمونی.  فرایندهای کنترل و نظارت هماهنگی، مدیریت، توانایی 

 گیریگزارش نام،ثبت الکترونیکی، آزمون سؤال، بانک با مرتبط افزارهاینرم و هاسامانه با کاربردی آشنایی 

 هینامه .گوا و

 اختلافی . موارد و شکایات اعتراضات، به منظم و مستند رسیدگی توانایی 

 نفعان .ذی و هاآموزشگاه مراکز، کل، اداره ستاد، با تعامل در مطلوب عملکرد داشتن 

 محرمانگی . و عمل صحت دقت، اداری، انضباط رعایت 

 ارزیابی مورد سال عملکرد از کافی مستندات ارائه. 

 تسلط احراز برای تواندمی استان ها لیکن نیست؛ الزامی تخصصی آزمون برگزاری سنجش، ادارات رؤسای برای -بصرهت

 .دننمای برگزار با هماهنگی رییس کمیته استانی  محدود تکمیلی آزمون یاساختاریافته  مصاحبه ابهام، رفع یا مقرراتی

 سنجش کارشناس اختصاصی شرایط -11 ماده

 :باشد زیر اختصاصی شرایط دارای باید نمونه سنجش ارشناسک عنوان داوطلب

 مرکز. یا کل اداره در مهارت ارزشیابی و سنجش حوزه در واقعی اشتغال 

 ش.سنج حوزه در مرتبط و مفید سابقه سال دو حداقل بودن دارا 

 ترونیکی.الک و عملی کتبی، هایآزمون فرایندهای بر عملی تسلط و آشنایی 

 سنجش. اجرایی ضوابط و هابخشنامه ها،دستورالعمل بر تسلط 

 صحیح دهیگزارش و مستندسازی کنترل، ثبت،مرتبط ،  افزارهاینرم و هاسامانه با کار توانایی. 

 وظایف. انجام در انضباط و دقت داری،امانت محرمانگی، رعایت 

 در آزمون تخصصی موضوع این شیوه نامه. 100از  70نمره  لکسب حداق 

 موجب آزمون، حدنصاب کسب عدم یا شرکت عدم و است الزامی سنجش کارشناسان برای تخصصی آزمون در شرکت -بصرهت

 .بود خواهد ارزیابی نهایی مرحله به ورود عدم

 مستندات و مدارک: فصل پنجم
 نیاز مورد عمومی مدارک -12 ماده

 :نمایند ائهار مقرر مهلت در را زیر مدارک اندموظف داوطلبان کلیه

 نام؛ثبت شدهتکمیل فرم 

 شغلی؛ و فردی مشخصات فرم 

 تحصیلی؛ مدرک آخرین تصویر 

 معتبر؛ قرارداد یا کارگزینی حکم 

 سنجش؛ حوزه با مرتبط وظایف شرح یا مسئولیت ابلاغ 

 مرتبط؛ خدمت سوابق گواهی 

 شده؛اعلام بازه در سالانه عملکرد ارزشیابی فرم 

 وجود؛ صورت در ها،تقدیرنامه و پژوهشی آموزشی، مستندات 

 



 سنجش اداره رئیس اختصاصی مدارک -13 ادهم

 :نماید ارائه را زیر مدارک مورد حسب باید داوطلب سنجش اداره رئیس

 متناظر. مسئولیت یا سنجش اداره ریاست رسمی ابلاغ 

 استان. سنجش اداره سالانه عملکرد گزارش 

 الکترونیکی. و عملی کتبی، هایآزمون اجرای و ریزیبرنامه مستندات 

 ها.آزمون کیفیت کنترل زمینه در شدهانجام اقدامات گزارش 

 فرایند. بهبود یا تأخیر کاهش خطا، کاهش مستندات 

 شکایات. و اعتراضات به رسیدگی گزارش 

 فعان.نذی و استانی مراجع ها،آموزشگاه مراکز، ستاد، با تعامل مستندات 

 گیری.گزارش و الکترونیکی آزمون سؤال، بانک هایسامانه از استفاده مستندات 

 زیرمجموعه. کارشناسان توانمندسازی یا هدایت آموزش، مستندات 

 سنجش کارشناس اختصاصی مدارک -14 ادهم

 :نماید ارائه را زیر مدارک مورد حسب باید داوطلب سنجش کارشناس

 سنجش. حوزه در اشتغال تأییدیه یا ابلاغ 

 یکی.الکترون و عملی کتبی، هایآزمون اجرای در مشارکت مستندات 

 گیری.گزارش یا سؤال بانک الکترونیکی، آزمون سنجش، هایسامانه کاربری مستندات 

 آزمونی. فرایندهای پیگیری و بررسی کنترل، ثبت، مستندات 

 مشارکت. یا مأموریت صورت در اعتراضات، به رسیدگی مستندات 

 مرتبط. تخصصی هایدوره در شرکت گواهی 

 مرتبط. محتوای تولید یا پژوهشی آموزشی، مستندات 

 تخصصی؛ آزمون نتیجه 

 مستندات پذیرش شرایط -15 ادهم

 :بود خواهند امتیازدهی قابل زیر شرایط احراز صورت در صرفاً شدهارائه مستندات

 ارزیابی. مورد معیار با مستقیم ارتباط 

 شدهاعلام زمانی بازه به تعلق . 

 رهگیری. قابل شناسه یا امضا مهر، شماره، تاریخ، داشتن 

 نده.صادرکن مرجع از آزماییراستی امکان 

 کمیته. دتأیی و موجه دلیل ذکر با مگر معیار چند برای تکرار عدم 

 عملکردی. یا اداری ای،سامانه اطلاعات با مغایرت عدم 

 صلاحذی مراجع یا عملکرد ارزیابی حراستی، هایگزارش با تعارض عدم. 

 نیستند امتیازدهی قابل مهلت، از خارج یا صادرکننده مرجع فاقد تاریخ، بدون ناخوانا، مخدوش، ناقص، مستندات -1 بصرهت

 حراستی یا اداری صلاحذی مراجع به مورد حسب انتخاب، فرایند از داوطلب حذف بر علاوه واقع، خلاف مستند ارائه -2 تبصره

 .شد خواهد اعلام

 

 

 

 



 انتخاب اجرایی فرایند: ششم فصل

 بندیزمان جدول -16 ماده

 به مدارک ارسال و نامثبت مهلتفراخوان؛ ابلاغ تاریخ شامل دفتر ابلاغی بندیزمان جدول اساس بر سالانه، انتخاب فرایند

 تشکیل مهلتکارشناسان؛ تخصصی آزمون برگزاری تاریخنقص؛ رفع مهلتنقص؛ اعلام و اولیه بررسی مهلتاستانی؛ دبیرخانه

 ثبت مهلتستادی؛ بررسی مهلتستادی؛ دبیرخانه به استان منتخبین پرونده ارسال مهلتاستانی؛ کمیته جلسات

 می باشد. نهایی نتایج اعلام تاریخاعتراض؛

 فراخوان اعلام -17 ماده

 مشمول؛شرایط هایگروهبر اساس  هااستان کل ادارات به را نمونه افراد انتخاب فراخوان سالانه، است موظف سنجش دفتر

 ثبت کارشناسان؛نحوه تخصصی آزمون برگزاری ها؛نحوهامتیازدهی؛حدنصاب نیاز؛جداول مورد اختصاصی؛مدارک و عمومی

  .نماید ابلاغ مدارک ارسال مسیر و هااعتراض؛مهلت

 پرونده تشکیل و نامثبت -18 ماده

 استانی دبیرخانه به اعلامی لیستچک مطابق را خود مستندات و تکمیل را بوطمر هایفرم مقرر، مهلت در اندموظف داوطلبان

 .دهند تحویل

 معیارها ردیف شماره اساس بر را مستندات کلیه و دهد تشکیل مجزا ایپرونده داوطلب هر برای است مکلف استانی دبیرخانه

 نماید ثبت و مرتب

 اعلامی، قالب رعایت عدم. شوند ارائه شدهاعلام قالب مطابق و خوانا م،منظ شده،تفکیک صورتبه باید ارسالی مدارک -تبصره

 .شود پرونده نقص اعلام موجب تواندمی بررسی، در اختلال ایجاد صورت در

 نقص رفع و اولیه کنترل -19 ماده

 با ظاهری رتباطا بودن، خوانا بودن، کامل حیث از را اولیه کنترل مدارک، دریافت از پس است موظف استانی دبیرخانه

 .دهد انجام بندیزمان با انطباق و هاشاخص

 .شودمی تعیین نقص رفع برای مشخص مهلت و اعلام داوطلب به مراتب نقص، وجود صورت در

 و استانی کمیته تصویب و تشخیص با مگر شد نخواهد پذیرفته جدیدی مدرک هیچ نقص، رفع مهلت پایان از پس -1 تبصره

 .باشد دبیرخانه اداری خطای از ناشی نقص هک مواردی در صرفاً

 کمیته و شودمی امتیازدهی معتبر مستند دارای هایبخش در صرفاً نقص، رفع مهلت پایان از پس ناقص پرونده -2 تبصره

 .نیست فرضی امتیاز اعطای به مجاز

 استانی ارزیابی -20 ماده

 .دهدمی انجام مصوب جداول اساس بر را اوطلباند ارزیابی اولیه، کنترل مرحله تکمیل از پس استانی کمیته

 برگزاری ؛ اولیه آزماییراستی ؛ مستندات امتیازدهیاختصاصی؛ شرایط بررسی ؛ عمومی شرایط بررسی : شامل استانی ارزیابی

 تنظیم ؛ استانی یینهاامتیاز محاسبه ؛ ساختاریافته مصاحبه برگزاری ؛ تفویض صورتدرکارشناسان، تخصصی آزمون

 می باشد. ستادی دبیرخانه به حدنصاب واجد افراد معرفی و داوطلبان به اولیه نتیجه اعلام ؛ صورتجلسه

 ستاد به پرونده ارسال -21ماده

 .نماید ارسال ستادی دبیرخانه به مقرر مهلت در را حدنصاب واجد افراد پرونده است موظف استانی کمیته

 به امتیازدهی مستنداتشده؛تکمیل امتیازدهی فرماستانی؛ کمیته صورتجلسهمعرفی؛ رسمی نامه:  شامل باید ارسالی پرونده

 رسیدگی نحوه و احتمالی اعتراضات گزارشساختاریافته؛ مصاحبه فرمکارشناسان؛ تخصصی آزمون نتیجهمعیارها؛ ردیف ترتیب

 می باشد. استان مدیرکل نهایی تأییدو 

 

 



 ستادی یبررس -22 ماده

 ارائه ستادی کمیته به بررسی برای را کامل هایپرونده و داده انجام را شکلی کنترل ها،پرونده دریافت از پس ستادی دبیرخانه

 .کندمی

 :دهد انجام را زیر اقدامات مورد حسب است مجاز ستادی کمیته

 استان. امتیاز تأیید 

 مستندات. اساس بر امتیاز اصلاح 

 معتبر. مستند قدفا امتیاز حذف 

 استان. از تکمیلی توضیح درخواست 

 ثانویه. آزماییراستی برای ارجاع 

 تکمیلی. ارزیابی یا مصاحبه برگزاری 

 مصوب. موارد در تعدیل ضریب اعمال 

 شرایط احراز عدم یا اساسی نقص تخلف، احراز صورت در پرونده رد. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 پیوست ها :: هفتم صلف
 تخصصی آزمون الزام -23 ماده

 نهایی مرحله به ورود شرط آن در حدنصاب کسب و است انتخاب فرایند الزامی جزء سنجش، کارشناسان برای تخصصی آزمون

 صورت در تواندمی ستادی کمیته لیکن نیست؛ الزامی تخصصی آزمون سنجش، ادارات رؤسای برای -تبصره.باشدمی ارزیابی

 .نماید برگزار تخصصی مصاحبه یا تکمیلی ارزیابی ضرورت،

 کارشناسان تخصصی آزمون ساختار -24 ماده

 :شودمی تشکیل زیر محورهای از سنجش کارشناسان تخصصی آزمون

سهم پیشنهادیمحور آزمون ردیف
 درصد 40های سنجش و ارزشیابی مهارتنامهها و شیوهها، دستورالعملنامهآیین

 
 درصد 30گیریها، آزمون الکترونیکی، بانک سؤال و گزارشبا سامانه دانش و مهارت کار

 
 درصد 30حل مسئله، تحلیل موقعیت، کنترل خطا و مدیریت شرایط بحرانی آزمون

 

 آزمون نوع -25 ماده

    خواهد شد. برگزاربصورت الکترونیکی طبق برنامه اعلامی دفتر سنجش سازمان   تخصصی آزمون

 آزمون ابحدنص -26 ماده

 .است آزمون امتیاز درصد 70 حداقل کسب کارشناسان، تخصصی آزمون در قبولی حدنصاب

 انتخاب نهایی مرحله به مستندات، در بالا امتیاز کسب صورت در حتی نکند، کسب را آزمون حدنصاب که داوطلبی - تبصره

 .یافت نخواهد راه کشوری

 

 سنجش اداره رئیس امتیازدهی و هاشاخص: 1پیوست 
 .شودمی انجام امتیاز 100 اساس بر سنجش اداره رئیس ارزیابی

سقف مستند قابل قبولزیرمعیار و نحوه امتیازدهییار اصلیمع ردیف

امتیاز

، 8، کارشناسی ارشد مرتبط: 6کارشناسی مرتبط: تحصیلات مرتبط1

 امتیاز 4. مدارک غیرمرتبط حداکثر 10دکتری مرتبط: 

 10 مدرک تحصیلی معتبر و قابل استعلام

سابقه تخصصی در 2
سنجش

 7 حکم، ابلاغ، گواهی سوابق امتیاز 1نجش هر سال سابقه مفید در حوزه س

 1هر سال مدیریت، سرپرستی یا جانشینی مرتبط سابقه مدیریتی مرتبط3
 امتیاز

ابلاغ رسمی، حکم، تأییدیه منابع 
 انسانی

7 

ها، رعایت تقویم، کاهش تأخیر، اجرای منظم آزمونهاحسن اجرای آزمون4

 کیکنترل فرایندهای کتبی، عملی و الکترونی

گزارش عملکرد، صورتجلسات، آمار 

 ها، تأیید ستاد یا مدیرکلآزمون

10 

ها و رعایت دستورالعمل5

مقررات

ها، عدم تخلف مؤثر، پاسخ اجرای صحیح بخشنامه

 صحیح در مصاحبه تخصصی

فرم مصاحبه، گزارش ارزیابی، عدم ثبت 

 تخلف

10 

ؤال، آزمون های بانک سکاربری مؤثر سامانههاتسلط بر سامانه6

 گیری و کنترل اطلاعاتالکترونیکی، گزارش

لاگ سامانه، تأیید مسئول فناوری، 

 نمونه گزارش

8 

شناخت و کنترل فرایندهای صدور، توزیع، اصلاح، هامدیریت گواهینامه7

 تعویض و ابطال گواهینامه

 6 گزارش عملکرد، مکاتبات، نمونه پرونده



سازی مستند ری، پاسخگویی و مختومهثبت، پیگیرسیدگی به اعتراضات8

 اعتراضات

پرونده اعتراض، صورتجلسه، گزارش 

 پاسخگویی

7 

ها و تعامل مؤثر با ستاد، اداره کل، مراکز، آموزشگاهتعامل سازمانی9
 مراجعان

درجه محدود،  360فرم ارزیابی 
 سنجیمکاتبات، رضایت

5 

مصوبه، گزارش کاهش  گیریشده با نتیجه قابل اندازهپیشنهاد تصویب و اجرانوآوری و بهبود فرایند10
 خطا/زمان/هزینه، تأیید رسمی

8 

انضباط، دقت و 11

پذیریمسئولیت

عدم تأخیر مؤثر، عدم خطای مؤثر، مستندسازی منظم، 

 موقعپیگیری به

گزارش مدیرکل، ارزیابی عملکرد، 

 سوابق اداری

5 

توان رهبری و توسعه 12

منابع انسانی

کارشناسان، انتقال تجربه، آموزش داخلی،  هدایت

 تقسیم کار مؤثر

برنامه جلسات، گزارش آموزش، تأیید 

 معاونت

5 

آموزش و پژوهش 13

مرتبط

 4 گواهی معتبر، مقاله، حکم تدریس دوره تخصصی، مقاله یا محتوای مرتبط با سنجش

 2تبط: امتیاز، کشوری مر 1تقدیرنامه استانی مرتبط: تقدیرنامه مرتبط14

 امتیاز

 4 تقدیرنامه معتبر و مرتبط

ارزشیابی بالاتر از حدنصاب اعلامی؛ امتیاز متناسب با ارزشیابی عملکرد سالانه15

 نمره

 4 فرم ارزشیابی عملکرد

امتیاز 100: کل جمع  

 

 مهارت ارزشیابی و سنجش اداره رئیس امتیازدهی اختصاصی ضوابط 

 مرتبط تخصصی ابقهس 

 آزمون، فرایند کنترل الکترونیکی، و عملی کتبی، هایآزمون مهارت، ارزشیابی و سنجش حوزه در مستقیماً که سوابقی فقط

 قابل بخش این در باشد، شده حاصل سنجش هایدستورالعمل اجرای و اعتراضات به رسیدگی ها،گواهینامه کنترل و صدور

 .است امتیازدهی

 نیست امتیازدهی قابل تخصصی سابقه معیار در سنجش، حوزه اب غیرمرتبط سابقه              

 سپاس هایلوح و هاتقدیرنامه 

 :که شودمی محاسبه صورتی در فقط تقدیرنامه امتیاز

 باشد، مهارت ارزشیابی و سنجش با مرتبط و مشخص آن موضوع 

 باشد، معتبر صادرکننده مرجع 

 باشد داشته احراز یا استعلام قابلیت و 

 بود خواهند احتساب قابل امتیاز نصف تا حداکثر مشخص، موضوع فاقد یا غیرمرتبط عمومی، هایتقدیرنامه              

 ابتکار و نوآوری 

 :که دارد امتیاز زمانی نوآوری

 باشد، شده اجرا عمل در 

 باشد، گیریاندازه قابل و مستند آن نتایج 

 .باشد شده منجر کیفیت ارتقای یا سرعت افزایش خطا، کاهش فرایند، بهبود به و 

 ندارد کامل امتیاز اجرا، بدون ایده یا پیشنهاد صرف

 بخشیبین و سازمانی تعامل 



 :مانند شواهدی با باید مراجعان و مراکز کل، اداره ستاد، سازمان، با تعامل

 مکاتبات، به پاسخگویی 

 سنجیرضایت 

 مؤثر، شکایت نبود 

 ربط،ذی مراجع تأیید 

 عملکرد رسمی یارزیاب 

 آزمون افزارهاینرم و هاسامانه بر تسلط 

 :باشد داشته وجود زیر مورد چند یا یکی است لازم و شودنمی احراز کلی گواهی یا ادعا با صرفاً امتیاز این

 سامانه، لاگ 

 تولیدشده، گزارش نمونه 

 عملی، آزمون 

 مستقیم، مسئول تأیید 

  امانهس از واقعی برداریبهره مستند 

 مؤثر خطای یا تخلف صورت در امتیاز کسر 

 موضوع، شدت حسب است مجاز ارزیابی کمیته ارزیابی، مورد سال در انتساب قابل خطای یا مؤثر، قصور تخلف، احراز صورت رد

 .نماید کسر کل امتیاز از امتیاز 20 تا

 .باشد استناد لقاب و مکتوب مستند، باید و است کمیته عهده بر خطا یا تخلف شدت تشخیص

 

  مهارت ارزشیابی و سنجش کارشناس امتیازدهی اختصاصی ضوابط 

 مرتبط ابقهس 

 اجرای و مراکز، با هماهنگی مراجعان، به پاسخگویی ها،داده کنترل و ثبت آزمون، سنجش، امور با مرتبط اجرایی سوابق فقط

 .است محاسبه قابل آزمون هایدستورالعمل

 ایرفهح فعالیت مستندات 

 :مانند واقعی مستندات اساس بر باید فعالیت هر امتیاز

 مأموریت، گزارش 

 مسئول، مقام تأییدیه 

 سامانه، در ثبت 

 .شود محاسبه اجرایی کاربرگ یا صورتجلسه، 

 وظایف انجام کیفیت 

 .کندنمی ایجاد کامل امتیاز مطلوب، کیفیت بدون وظیفه انجام صرف

 خطا کاهش وبندی زمان رعایت ثبت، صحت سرعت،دقت ، :  شودمی لحاظ رزی موارد کیفیت، ارزیابی در

 پاسخگویی و تعامل 

 .شود احراز آزماییراستی قابل شواهد با باید مراجعان و مراکز با مؤثر تعامل

 افزارهانرم و هادستورالعمل بر تسلط 



 .شود محرز مستقیم مسئول تأیید یا کار گزارش عملکرد، مشاهده عملی، آزمون طریق از باید تسلط این

 قصور یا خطا بابت امتیاز کاهش 

 دفعات و شدت با متناسب را داوطلب امتیاز از بخشی تواندمی کمیته عملیاتی، خطاهای تکرار یا مؤثر خطای وقوع صورت در

 .دهد کاهش خطا

 

 هاشاخص بودن ناقص یا نقص صورت در امتیاز احتساب نحوه 

 شده احراز مستندات میزان تا فقط شاخص آن کند، ارائه ناقص مدرک مقرر هایشاخص از یکی رد داوطلب اگر 

 شودمی محاسبه

 :تواندمی کمیته باشد، لازم اطلاعات از بخشی فاقد شدهارائه مدرک اگر

 .کند منظور ناقص صورتبه احراز، قابل بخش با متناسب را امتیاز بخواهد،یا مدارک تکمیل داوطلب از 

 .شودمی گرفته نظر در صفر شاخص آن امتیاز باشد، مستند فاقد کامل طوربه شاخصی اگر               

 طوربه که است احتساب قابل بخشی همان در فقط امتیاز اند،وابسته واحد مستند یک به شاخص چند که مواردی در 

 .باشد اثبات قابل صریح

 

 استعلام غیرقابل یا غیرمعتبر ناقص، مستندات با برخورد نحوه 

 .است امتیازدهی غیرقابل نقص رفع زمان تا ابهام، دارای یا استعلام غیرقابل ناقص، مستند 

 .شودمی حذف ارزیابی فرآیند از مستند آن کند، برطرف را نقص مقرر مهلت در نتواند داوطلب چنانچه 

 .انداحتساب قابل باریک طفق پوشانهم یا مشابه تکراری، مستندات               

 داوطلب حذف عمد، احراز صورت در و شاخص، آن حذف.موجب واقع خلاف یا غیرواقعی مدرک ارائه 

 .شد خواهد فرآیند کل از

 

 ارزیابی فرآیند از حذف شرایط 

 :شودمی حذف فرآیند ادامه از زیر موارد در اوطلبد

 واقع، خلاف اطلاعات ارائه 

 اختصاصی، یا عمومی شرایط فقدان 

 نیاز، مورد سالانه عملکرد حداقل نداشتن 

 معتبر، مستندات ارائه عدم 

 تخصصی، مصاحبه یا آزمون در شرکت عدم 

 کاری، حوزه با مرتبط مؤثر محکومیت وجود 

 کند مخدوش را ارزیابی سلامت کمیته، تشخیص به که تخلفی احراز. 

 

 

 

 



 اعتراضات به رسیدگی نحوه 

 صورتبه فرآیند از حذف مدارک،یا امتیازدهی،رد نتیجه به نسبت را خود اعتراض مقرر، مهلت ظرف تواندمی طلبداو 

 .کند ثبت کتبی

 باشد امتیازی هایردیف به ناظر و مستند مشخص، باید اعتراض. 

 .شودمی ارجاع ستادی یتهکم به موضوع اختلاف، ماندن باقی صورت در، کندمی بررسی را اعتراض ابتدا استانی کمیته

 .است جراالالازم و قطعی ستادی کمیته رأی 

 

 مساوی امتیاز در اولویت 

 :که است فردی با ترتیببه اولویت داوطلب، چند یا دو نهایی امتیاز بودن برابر صورت رد

 باشد، داشته فرایند بهبود و نوآوری در بالاتری امتیاز 

 باشد، داشته سالانه دعملکر در بالاتری امتیاز 

 باشد، کرده کسب بیشتری نمره تخصصی آزمون در 

 باشد، داشته بیشتری مستند تخصصی سابقه 

 .بود خواهد ستادی کمیته با نهایی تصمیم تساوی، استمرار صورت در و 

 

 آزماییراستی و مستندسازی ضوابط 

 شود سبهمحا استعلام قابل اسناد اساس بر باید امتیازات کلیه 

 باشند معتبر صادرکننده مرجع دارای و دار،خوانا،کامل،تاریخ:باید مستندات. 

 است ملاک رسمی تأییدیه یا سامانه خروجی الکترونیکی، مستندات برای. 

 کند استعلام صادرکننده مرجع از را سندی هر است مجاز کمیته. 

 شودمی حذف امتیازدهی از سند تأیید، عدم صورت در. 

 

 هاشاخص سقف و امتیازدهی حدود 

 است محاسبه قابل امتیازدهی جدول در شدهتعیین سقف تا صرفاً شاخص هر. 

 نیست هاشاخص سایر به انتقال قابل شاخص، سقف بر مازاد امتیاز. 

 است احتساب قابل باریک فقط مشابه، یا خانوادههم هایشاخص امتیاز. 

 بالاتری ضریب از تخصصی آزمون سازمانی،و وظایف،تعامل اجرای فنی،حسن لطتس:مانند حیاتی هایشاخص 

 .برخوردارند نهایی ارزیابی در

 

 انتخاب و نهایی ارزیابی 

 شودمی محاسبه داوطلب هر امتیاز مجموع نهایی، بررسی و تخصصی آزمون مستندات، ارزیابی تکمیل از پس. 

 شوندمی معرفی شرایط واجد افراد عنوان به اند،کرده کسب را حدنصاب که داوطلبانی. 

 شودمی انجام کمیته تأیید وشرایط  احرازکل، امتیاز بالاترین اساس بر نهایی انتخاب. 

 گرددمی ابلاغ رسمی صورتجلسه با نهایی منتخبین فهرست. 

 



 نامهشیوه روزرسانیبه و بازبینی 

 :شودمی لحاظ زیر موارد سالانه، بازبینی در.شودمی بازبینی ستادی کمیته وسطت باریک سال هر نامهشیوه ینا

 ها،استان بازخورد 

 ها،شاخص اثربخشی میزان 

 اجرایی، مشکلات 

 امتیازدهی، عدالت 

  جدید هایمأموریت با راستاییهم. 

 شودمی ابلاغ هااستان به اجرا برای تصویب، از پس اصلاحیه هرگونه. 

 محاسبه اثبات قابل بخش سقف تا فقط شاخص آن امتیاز کند، ارائه ناقص مدارک هاشاخص از یکی در داوطلب چنانچه: 1بصره ت

 .شودمی

 مدارک آن باشد، سنجش حوزه با مستقیم ارتباط فاقد یا استعلام غیرقابل اصالت، فاقد شدهارائه مدارک چنانچه: 2 تبصره

 .ندارند امتیاز

 فرآیند از را او است مجاز کمیته است، کرده ارائه واقع خلاف اطلاعات داوطلب شود مشخص نهایی بررسی در چنانچه: 3 بصرهت

 .نماید حذف

 مستند بالاترین نهایی ملاک باشد، داشته عملکردی امتیاز هم و مستند امتیاز هم شاخص یک در داوطلب چنانچه: 4 تبصره

 .پوشانهم تیازهایام زدنجمع نه است، معتبر

 .شود ثبت صورتجلسه و مستند با همراه باید کمیته نظر باشد، ایکمیته ارزیابی مبنای بر امتیاز از بخشی چنانچه: 5 تبصره

 

 شده تدوین ایحرفه شایستگی و معتبر مستندات واقعی، عملکرد اساس بر افراد ترینشایسته انتخاب هدف با نامهشیوه این

 شود. اجرا رویه وحدت و آزماییراستی قابلیت عدالت، شفافیت، با باید آن راحلم تمامی و است


