
 »دستورالعمل اجرايي نحوه انتخاب و انتصاب مديران حرفه اي«

 تعريف واژگان -1ماده 

 دانشگاه محقق اردبيلي. دستگاه:

أت علمي و ينامه استخدامي اعضاي غيرههاي مديريتي و سرپرستي مندرج در آيينشامل تمامي عناوين پست مديران حرفه اي:

 كه به چهار گروه به شرح زير، تقسيم شده است: ،نامه سازماندهي و تشكيلات دانشگاهآيين

ريزي كلان، هدايت و گذاري، برنامهمشيگذاري، خطباشند كه وظيفه سياستآن دسته از مديراني مي مديران ارشد: •

 نظارت عاليه بر عملكرد دانشگاه را به عهده دارند.

هنگي، ايجاد ارتباط بين مديران ارشد و ساير شود كه وظيفه همابه آن دسته از مديراني اطلاق مي مديران مياني: •

 هاي مديريتي هم سطح آنها.سطوح را در واحدهاي دانشگاه به عهده دارند. مانند مديران كل و روساي مركز و معاونين آنان، پست

-نامهها و برمشيها، خطشود كه وظيفه اجراي سياستبه آن دسته از مديراني اطلاق مي مديران پايه (سرپرستي):  •

 سطح آنها.هاي مديريتي    همها و پستهاي سازماني را در واحدهاي دانشگاه بر عهده دارند. مانند: رؤساي ادارات، رؤساي گروه

هاي مختلف را به كارشناسان مسوول واحدهاي دانشگاه كه وظايف محول در حوزهمديران عملياتي (سرپرستي):  •

 عهده دارند.

هاي تعيين شده از سوي دانشگاه ها و ويژگيها، نگرشاي از دانش، مهارتبه مجموعه هاي لازم مديران:شايستگي •

دهد تا بتواند وظايف مربوط را پس از احراز پست مديريتي/سرپرستي و يا ارتقاء به سطوح شود كه به يك فرد امكان مياطلاق مي

 آميز انجام دهد.بالاتر، به طور موفقيت

 اي:ب مديران حرفهالف) شرايط انتخاب و انتصا

) اين دستورالعمل، به 1هاي سازماني مديريتي شقوق تعريف شده در ماده (شرايط لازم براي انتخاب و انتصاب به پست -2ماده 

 ) مي باشد:1شرح ذيل و موارد مندرج در جدول شماره (

هاي افراد داراي شايستگي احراز  پستهاي سازماني مديريتي/سرپرستي، در بانك اطلاعات ثبت مشخصات عضو داراي پست -1

 سازماني مديريتي/سرپرستي.

دارا بودن مدرك تحصيلي (حداقل ليسانس) در يكي از مقاطع و رشته هاي تحصيلي مندرج در شرايط احراز رشته شغلي  -2

 مرتبط.

ساعت در طول دوره  100طي دوره هاي آموزشي عمومي و تخصصي مرتبط با پست سازماني قبلي (حداقل  -3

 مديريتي/سرپرستي).

 درصد كل امتياز ارزيابي عملكرد در دو سال منتهي به انتصاب. 85كسب حداقل  -4

استعلام صلاحيت اعتقادي، اخلاقي و رفتاري عضو پيشنهاد شده، براي انتصاب در يكي از سطوح مديريتي، از هسته گزينش  -5

 كاركنان دانشگاه.

 دارا بودن رابطه استخدامي رسمي و پيماني. -6



، كاركنان قراردادي 21/4/96مستخرج از مصوبات ششمين نشست عادي از دوره چهارم هيأت امنا مورخ  15ستناد بند به ا -7

هاي مديريتي/سرپرستي بدون ستاره، در طول مدت قرارداد، در صورت احراز شرايط درصد از پست 10توانند حداكثر تا مي

 شوند.داقل سه سال سابقه كار در دانشگاه،    برخوردار ميلازم، با رعايت ضوابط و مقررات مربوط و با داشتن ح

 هاي سازماني مديريتي/سرپرستي): شرايط عمومي انتصاب به پست1جدول شماره (

           

شرايط 

 عمومي

 

سطوح 

 مديريت

حداقل تجربه خدمت دولتي 

 مرتبط و مشابه با رشته شغلي 

تجربه در پست 

مديريتي سطح 

 قبلي

سطح 

مديريتي    

نيازپيش  

هاي عمومي مديريتي مورد ارزيابينمونه شايستگي  

مديريت 

 عملياتي
 - - سه سال

نگري و تفكر هاي ارتباطي، آيندهپذيري، مهارتمسووليت

گرايي و هدايت عملكرد، نظارت و كنترلراهبردي، هدف  

 حداقل دو سال چهار سال مديريت پايه

مديريت 

 عملياتي

سازي، تفكر تحليلي و حل پذيري، تيم و شبكهمسووليت

گرايي و هدايت عملكرد، تعهد و تعلق سازمانيمسأله، هدف  

مديريت 

 مياني
 مديريت پايه حداقل سه سال شش سال

هاي ارتباطي، نظارت و علاوه بر شايستگي سطح قبل: مهارت

 كنترل، نوجويي و تفكر خلاق 

مديريت 

 ارشد
 حداقل چهار سال ده سال

مديريت 

 مياني

نگري و تفكر راهبردي، علاوه بر شايستگي سطح قبل: آينده

ريزي و هماهنگينگري و نگرش فرآيندي، برنامهكل  
 

باشد كه سبب افزايش منظور از تجربه در اين دستورالعمل، آن بخش از خدمات دولتي عضو غيرهيأت علمي مي -1تبصره 

 باشد.رتبه شغلي وي نيز موثر ميشود و در تعيين پايه و مهارت عضو مي

 باشد كه در رشته شغلي مربوط به شغل مورد تصدي او باشد.تجربه مرتبط عبارت از آن قسمت از خدمات عضو مي -

باشد كه در زمينه رشته شغلي مربوط به شغل مورد تصدي او باشد. (مانند تجربه مشابه عبارت از آن قسمت از خدمات عضو مي -

براي انبارداري، تكنسين مهندسي زراعي براي تكنسين جنگل و مرتع، كارگزين براي كارشناس امور اداري، تجربه كارپردازي 

-بندي مشاغل دانشگاه ميكارشناس خدمات آموزشي براي مدير امور آموزشي و ...). تشخيص تجربه مشابه برعهده كارگروه طبقه

 باشد.

 شود.ي ميتجارب غير از تعاريف فوق، تجربه غيرمرتبط تلق   -

احراز ) اين دستورالعمل منصوب شده اند از 1افرادي كه قبل از ابلاغ اين دستورالعمل، در يكي از سطوح موضوع ماده ( -2تبصره 

 ) اين دستورالعمل، در همان سطح مستثني خواهند بود.2شرايط عمومي مندرج در ماده (

اند، اعضايي كه به موجب ضوابط قبل، شرايط احراز رشته شغلي خاصي را به لحاظ تنوع رشته تحصيلي دارا بوده -3تبصره 

توان با رعايت ساير ضوابط و مقررات، نسبت به انتصاب آنان در چنانچه كماكان در همان رشته شغلي اشتغال داشته باشند، مي

 .ي اقدام نمودپست هاي مديريتي قابل تخصيص در همان رشته شغل



ها، فاقد سطح مديريت عملياتي و پايه باشد، انتصاب چنانچه دانشگاه بر اساس تشكيلات مصوب و در برخي از حوزه -4تبصره 

 مديران در سطح مياني، بدون دارا بودن تجربه در سطح مديريت قبلي و با رعايت ساير مقررات مربوط بلامانع است.

ي مديريتي/سرپرستي، چهار سال است. در صورت وجود و استمرار شرايط پيش بيني شده در دوره خدمت در پست ها -5تبصره 

توان درصد، پيشنهاد مدير بلافصل و رعايت ساير موارد، مدت مذكور را مي 85)، كسب نمره ارزشيابي حداقل 1جدول شماره (

 تمديد نمود.

العاده هاي سازماني مذكور   (فوقاز مزاياي پست أت امنا، صرفاًاعضاي قراردادي غيرهيأت علمي، به استناد مصوبه هي -6تبصره 

 مند خواهند شد.مديريت)، بهره

 ب) فرآيند انتخاب و انتصاب

 انتخاب و انتصاب مديران بر اساس فرآيند ذيل انجام مي گيرد: -3ماده 

 پيشنهاد انتصاب همكار توسط بالاترين مقام مسوول واحد مربوط. -3-1

بندي مشاغل پرونده و ديگر مستندات و مدارك مربوط به عضو، توسط مديريت اداري دانشگاه به كارگروه طبقهارسال   -3-2

 دانشگاه.

 بندي مشاغل دانشگاه.نفع با ضوابط مربوط، در كارگروه طبقهبررسي و تطبيق شرايط انتصاب ذي -3-3

 شگاه.صدور مجوز انتصاب عضو توسط هيأت اجرايي منابع انساني دان -3-4

 استعلام صلاحيت اعتقادي، اخلاقي و رفتاري اعضا، از هسته گزينش كاركنان دانشگاه، توسط مديريت اداري دانشگاه. -3-5

 صدور حكم انتصاب عضو توسط اداره كارگزيني اعضاي غيرهيأت علمي دانشگاه. -3-6

جايگزين دستورالعمل نحوه انتخاب و انتصاب و تمديد دوره ، 3/12/1396تبصره و از تاريخ  6ماده و  4اين دستورالعمل با  -4ماده 

 شود.مديريتي مديران و سرپرستان اعضاي غيرهيأت علمي دانشگاه مي

 


