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آئيننامه  ٢٠ماده  ٢انتصاب پستهاى مديريتي و سرپرستي موضوع تبصره  ه نامه انتخاب وشيو

 استخدامي اعضاى غيرهيأت علمي دانشگاه يزد

 
 

محورهاي ذيل به ه نامه انتخاب و انتصاب پستهاي مديريتى و سرپرستى به منظور نظام مند نمودن انتصابات و توجه به اهداف و شيو

 تصويب هيأت اجرايى رسيد.
 

 شايسته سالاري در انتخاب و انتصاب مديران -١

 ايجاد فرصت برابر براي داوطلبان تصدي پستهايمديريتى-٢ 
 

 افزايش انگيزه كاركنان براي ارتقاء در مسير پيشرفتهاي شغلى -٣

 توجه به ثبات در مديريتهاي اثر بخش -4

 سازي فرآيند و انتخاب مديران وسرپرستان شفاف سازي و مستند-٥
 

كليه پستهاي سازمانى مديريتى و سرپرستى شامل مدير، معاون مدير، رئيس اداره، رئيس گروه، كارشناس مسئول يا معاون اداره و  -١

 قرار مىگيرند. عناوين همتراز با هر يك در شمول اين شيوهنامه
 

 طبقه بندي پستهاي سازمانى مديريتى موضوع اين شيوه نامه: -٢

 يك( شامل پستهاي سازمانى مدير و معاون مدير يا عناوين هم تراز پيش بينى شده در تشكيلات دانشگاه )مديريت ميانى(  سطح

رئيس گروه يا عناوين هم تراز پيش بينى شده در تشكيلات دانشگاه )مديريت پايه( سطح  /سطح دو( شامل پستهاي سازمانى رئيس اداره

 سه( شامل پستهاي سازمانى معاون اداره، كارشناس مسئول يا عناوين هم تراز پيش بينى شده در تشكيلات دانشگاه )مديريت پايه(

 مديريتى موضوع اين شيوهنامه را با رعايت شرايط مندرجهيأت اجرايى موظف است شرايط عمومى اعضاء جهت انتصاب به پستهاي  -٣ 

 در اين شيوهنامه بررسى و در صورت احراز شرايط انتصاب يا تصدي وي را بر حسب مورد تأييد كند.

رؤساي  /رؤساي پرديس /عضو منتخب براي انتصاب يا تصدي پست مديريتى ميانه و پايه موضوع اين شيوه نامه از طرف معاونتها -4

 شكده مستقل و رياست يا مدير حوزه رياست پيشنهاد مىگردد.دان
 

عضو پيشنهادي براي انتصاب يا تصدي يكى از پستهاي مديريتى ميانى و پايه موضوع اين دستورالعمل مىبايست تمام شرايط و  -٥

به شرح ذيل را دارا  »پايه ول شرايط عمومى انتصاب يا تصدي اعضا به پستهاي سازمانى مديريت ميانى وجد«حداقلهاي مندرج در 

 باشد:
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 ول شرايط عمومي انتصاب يا تصدى اعضا به پست هاى سازماني مديريت مياني و پايهجد

 

 

 درج در جدول فوق، مدت اشتغال وي در كوچكترين واحد سازمانى پيشنهادير از تجربه خدمت قابل قبول عضو منمنظو: توضيح
 تصدي پستهاي مديريت ميانى و پايه مىباشد كه تشخيص آن بر عهده هيأت اجرايى مىباشد. جهت

 

 

    مديريتي سطح          
 

 ايط عموميشر

 سه  سطح

 رشناس مسئولکا

 يا عناوين هم تراز 

 

ح ط و س  د

 رئيس گروه /رئيس اداره

ا ز ي ا ر ت م  ه ن  ي و ا ن  ع

ح ط ك س  ي

 معاون مدير /مدير

ا ز ي ا ر ت م  ه ن  ي و ا ن  ع

 رك تحصيلىمد

 

دو  حاقل کارشناسى يا سطحد

زه يا هم تراز آن در رشته حو

ي تحصيلى مندرج در ها

 شرايط احراز شغل

 

د وح د ح  ط س ا  ي ى  س ا ن ش ر ا ک ل  ق  ا

ي هازه يا هم تراز آن در رشتهحو

ر تحصيلى مندرج در ز ش ا ر ح ا ط  ي ا

ل غ  ش

د ل ح ق ىا س ا ن ش ر ا سطح دو حوزه يا هم  يا ک

مندرج در  تحصيلى رشته هايتراز آن در 

 ايط احراز شغلشر

خدمت  تجربه

 قابل قبول

 

 سال در شغل مرتبط ٥اقل حد
آخر آن  سال که سه سال ٨اقل حد

 .باشد در شغل مرتبط بوده

ا ى ب ص ص خ ت ي  ر ت ک د ى  ل ي ص ح ت ك  ر د  م

ا ل  ي ق ا د ح ه  ز و ح ر  ا ه چ ح  ط ل ٨س ا هس  ٥ ک

. د ش ا ب ه  د و ب ط  ب ت ر م ل  غ ش ر  د ن  آ ر  خ آ ل  ا  س

مدرك تحصيلى کارشناسى ارشد يا  با

هدکتري ف ر ل  ح ق ا د ح ه  ز و ح ه  س ح  ط س ا  ي ي  ا

١ ه ٠ ک ل  ا سال آخر آن در شغل مرتبط  ٥ س

 بوده باشد

ا ى ب س ا ن ش ر ا ک ى  ل ي ص ح ت ك  ر د سطح دو  يام

 سال ٥سال که  ١٢حوزه حداقل 

 مديريتى  سطح

 نياز تجربه پيش
 سطح دو سطح سه -

 در سطح

 پيش نياز مديريتى
 سال ٢حداقل  سال ٢حداقل  -

 دوره هاي آموزشى
دوره هاي آموزشى مورد  طى

 نياز مصوب هيأت اجرايى

دوره هاي آموزشى مورد نياز  طى

 مصوب هيأت اجرايى

دوره هاي آموزشى مورد نياز مصوب  طى

 هيأت اجرايى

 ارزيابى عملكرد

 

درصدامتياز  ٨٠ميانگين  کسب

که  بلل قسا ٢ ارزيابى عملكرد

ارزيابى  ميانگينکمتر از 

 عملكرد در واحد نباشد.

درصد  ٨٥ميانگين  کسب

 ٢ امتياز ارزيابى عملكرد

سال قبل که کمتر از 

ميانگين ارزيابى عملكرد 

 .نباشددر واحد مربوط 

 

ارزيابى درصد امتياز  9٠ميانگين  کسب

سال قبل که کمتر از ميانگين  ٢عملكرد

 ارزيابى عملكرد در واحد مربوط  نباشد.
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معاون مدير، مشروط به وجود پست پيش نياز  /گروه و مدير /گذراندن سطح پيش نياز جهت انتصاب اعضاء به سمتهاي رئيس اداره  -٦ 

 مربوطه در حوزه رياست و معاونتها الزامى مى باشد.
 

 بول بوده و محدود به حوزهدارا بودن سطح پيش نياز در هر يك از حوزههاي دانشگاه، جهت انتصاب به سمتهاي بالاتر قابل قه: تبصر
 پيشنهادي سطح بالاتر نمىگردد.

 
مديريتى، در صورتى كه در واحد سازمانى مربوطه پست سازمانى پيش نياز  ٢و  ١دارا بودن سطح مديريتى پيش نياز براي سطوح  -٧

 وجود نداشته باشد ضروري نيست.
 

 يك از سه سطح مديريتى جدول فوق ضروري مىباشد.طى دورههاي آموزشى ليست پيوست جهت انتصاب اعضاء به هر -٨

 در صورت عدم برگزاري دورههاي مذكور، انتصاب عضو با مهلت تعيين شده از سوي هيأت اجرايى امكانپذير خواهد بود.تبصره : 
 

خواهد بود كه جهت مدت انتصاب اعضاء به پستهاي مديريتى در صورت عدم گذراندن دورههاي آموزشى لازم حداكثر به ميزانى  -٩

 گذراندن دورههاي مذكور از طرف هيأت اجرايى تعيين خواهد شد.
 

هيأت اجرايى موظف است ضمن تأييد احراز شرايط عمومى فوقالذكر، شايستگىهاي اخلاقى و رفتاري فردي و گروهى عضو نظير  -١٠

 شايسته سالاري را بررسى و احراز كند. برنامهريزي، نظم، دقت، خطرپذيري، سعه صدر، خلاقيت و نوآوري، مشورت پذيري و

مرجع تشخيص احراز صلاحيت عمومى عضو پيشنهادي به منظور انتصاب يا تصدي پست مديريتى ميانى و پايه موضوع اين  -١١

 دستورالعمل، هيأت اجرايى دانشگاه است.
 

شدهاند، بدون رعايت شرايط عمومى موضوع  ادامه فعاليت اعضايى كه قبل از اين شيوهنامه در يكى از سه سطح مديريتى منصوب -١٢

 اين شيوهنامه در همان پستهاي مديريتى بلامانع است.
 

 در موارد ذيل دانشگاه مكلف است پس از تأييد هيأت اجرايى، عضو را از پست سازمانى مديريتى عزلنمايد. -١٣

 دانشگاهدرصد ميانگين ارزيابى سالانه  ٨٠كسب امتياز پائينتر ا ز  ١٣-١

 تصميم مراجع مذكور در هيأتهاي رسيدگى به تخلفات اداري يا مراجع قضايى ١٣-٢

 ماه 4استفاده از مرخصى بدون حقوق و مأموريت مازادبر  ١٣-٣
 

حذف يا تغيير پست سازمانى مديريتى ميانى و پايه به دليل تغيير ساختار يا انحلال واحد سازمانى در دانشگاه بر اساس مصوبه  ١٣-4

 هيأت امناء

 انتصاب عضو به ساير پستهاي مديريتى ميانى و پايه ١٣-٥

 انتصاب عضو به عنوان مقام سياسى يا هم تراز آن ١٣-٦

 استعفاي عضو از پست مديريتى و موافقت مقام مافوق وي ١٣-٧
 

 دانشگاهماه و بيماري مستمر و دراز مدت به تشخيص پزشك معتمد  ٢مرخصى استعلاجى بيش از  ١٣-٨

 برون سپاري امور مربوط به حوزه وظايف پست مديريتى از طرق مقرر در قانون ١٣-٩
 

 مقام منصوب كننده در صورت تشخيص مىتواند مديران ميانى موضوع اين دستورالعمل را خارج از موارد موضوع اين ماده: ١هتبصر
 عزل كند.

 
باشد،  مديريتى سطوح پايه را كه از كارآمدي و كارايى كافى برخوردار نمىدانشگاه مكلف است عضو متصدي يكى از پستهاي : ٢ه تبصر

ـــأت اجرايى و  صرفاً با پيشنهاد و ارائه دلايل و گزارش توجيهى توسط بالاترين مقام مسئول واحد سازمانى محل خدمت وي، موافقت هي
 تأييد هيأت رئيسه دانشگاه عزل كند.

 
سال است و در صورت رضايت مقام منصوب كننده بدون لزوم  ٢مديريتهاي سطح ميانى از زمان انتصاب مدت زمان تصدي كليه  -١4

 تأييد هيأت اجرايى اين مدت تمديد مى شود.

آئيننامه در شرايط خاص و  ٢٠ماده  ٢در صورت عدم احراز شرايط لازم و كافى جهت انتصاب اعضاء به سمتهاي موضوع تبصره  - ١٥

 امكان پذير می باشد.تشخيص هيأت اجرايى صدور ابلاغ انشائىجهت سرپرستى آن حوزه توسط عضو پيشنهادي 
 

 قابل اجرا مى باشد. ١/١٠/9٧ تاريخ يى رسيد و ازتبصره به تصويب هيأت اجرا ٤ماده و  ١٥اين شيوه نامه در 


