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 دانشگاه الزهراو سرپرستان دستورالعمل اجرایی نحوه انتخاب و انتصاب مدیران 

 با اصلاحات بعدی 60/06/49مصوب 

 

ها گاهدانشمديريت  جامع آيين نامهو با رعايت   دستورالعمل نحوه تشكيل و وظايف هيأت اجرايی منابع انسانی 2ماده  61در اجراي بند 

زهرا به شرح زير دانشگاه الو سرپرستان ، دستورالعمل نحوه انتخاب و انتصاب مديران  آموزش عالی، پژوهشی و فناوري و موسسات

  : تصويب گرديد

 
 : و سرپرستاناهداف انتصاب و انتخاب مدیران  -1ماده 

؛توجه به اصل شايسته سالاري  -6  

؛دانشگاهو سرپرستان نظام مند نمودن انتصابات با توجه به طراحی نظام انتخاب و انتصاب مديران  -2  

  ؛ثبات ، بالندگی و پيوستگی مديريتی براي رسيدن به بهره وري و تعامل سازنده همراه با پاسخگويی ايجاد -3

افزايش انگيزه براي زمينه سازي ارتقاء شغلی اعضاء ايجاد و -4  

 

 (22/66/21) الحاقی و اصلاحی مورخ    :ـ حیطه شمول 2ماده

 و عناوين همتراز سترئيس مرکز، مدير، رئيس دفتر رياشامل  : یکسطح  -1

 معاونين مرکز، معاونين مدير و عناوين همتراز شامل  :دوسطح  -2

 شامل رئيس اداره، رئيس گروه و عناوين همتراز  سطح سه:  -3

 و عناوين همترازشامل کارشناس مسئول  سطح چهار: -4

 

 : و سرپرستان ـ فرآیند انتخاب و انتصاب مدیران3ماده

 استفاده از بانک اطلاعات مدیران و سرپرستان -الف

در  وجودمبه منظور شناسايی افراد شايسته براي انتصاب در پست هاي مديريتی و سرپرستی، از بانك اطلاعات مديران و سرپرستان 

دانشگاه مشتمل بر ) مديران و سرپرستان قبلی، مديران و سرپرستان فعلی و مديران و سرپرستان مديريت امور اداري و پشتيبانی 

  روش زير ايجاد می شود:  5پيشنهادي و داوطلبان انتصاب در پست هاي مديريتی و سرپرستی ( استفاده می گردد که  به 

 ( 6-الف ) فرم ؛توسط مديريت امور اداري و پشتيبانی قبلی فعلی/ و سرپرستان ثبت سوابق مديران -6-الف

 (  2-الف ) فرم ؛ستان پيشنهادي توسط مقام ذيصلاحو سرپر ثبت اطلاعات مديران -2-الف

 ( 3-الف) فرم  ؛توسط اعضاي واجد شرايط ستیرو سرپ ثبت اطلاعات داوطلبين پست هاي مديريتی -3-الف

 و پشتيبانی شرايط شغلی براي پست هاي مديريت و سرپرستی توسط مديريت امور اداري ثبت اطلاعات واجدين -4-الف

 (4-الف) فرم  



 
 

2 
 

سوابق و اطلاعات مديران و سرپرستان باتوجه به احكام کارگزينی و ابلاغ هاي انشايی صادر شده از سوي مراجع ذيصلاح  :1تبصره

 استخراج می گردد.

  تخصصيو  احراز شایستگي هاي عمومي -ب

اين دستورالعمل مورد بررسی قرار  4طبق ماده و سرپرستی شايستگی هاي عمومی و تخصصی افراد واجد شرايط پست هاي مديريتی  

 می گيرد.

 پیشنهاد افراد منتخب از بانک اطلاعاتي -ج

ديريت مجهت بررسی شرايط احراز پست به افراد پيشنهادي را ليست  ،رئيس دانشگاه و معاونين با استفاده از بانك اطلاعات مديران

 د.ننمايمی ارسال  و پشتيبانی امور اداري

 (22/66/21اصلاحی مورخ    ) بررسي شرایط و استعلامات لیست پیشنهادي -د

اين  4طبق مفاد ماده شرايط عمومی و اختصاصی ليست پيشنهادي را موظف است در اسرع وقت مديريت امور اداري و پشتيبانی 

  نمايد.رسال به هيأت اجرايی منابع انسانی ادستورالعمل از مراجع ذيصلاح استعلام کرده و نتيجه را جهت اخذ تصميم نهايی 

 (توسط همكاران عضو پيشنهادي  2-دفرم و توسط اعضاي کارگروه منابع انسانی  6-دفرم تكميل  )

س پبا امضاي معاون اداري و مالي دانشگاه  براي سایر سطوحبا امضاي رییس دانشگاه و انتصاب سطح یک صدور ابلاغ  -ه

 (22/66/21الحاقی مورخ    )از تصویب هیأت اجرایي 

 ؛است سال 4 ،سال و براي سطوح سه و چهار2 ،و دو  6مدت تصدي سطوح : (22/66/21) الحاقی مورخ   2تبصره

 (22/66/21)الحاقی مورخ    4با رعایت شرایط مندرج در ماده به کلیه سطوح مدیریتي صدور حکم کارگزیني مربوط -و

 

 (22/66/21مورخ    و الحاقی )اصلاحی اختصاصي مدیران و سرپرستان دانشگاه شایستگي هاي عمومي و شرایطـ  4ماده

ه کليه شرايط فرد بشرايط عمومی و اختصاصی مديران و سرپرستان دانشگاه به شرح ذيل مورد بررسی قرا می گيرد و پس از احراز 

 پست مديريتی منصوب می گردد.

 

 شرایط عمومي  –الف 

 صلاحيت هاي اخلاقی و اعتقاديالف: -1

صلاحيت رفتار فردي نظير برنامه ريزي و نظم، خلاقيت و نوآوري، هوش وجدان کاري، دقت، شجاعت، عدم تجمل گرايی، : الف-2

 عطوفت و مهربانی، خطر پذيري و سعه صدر؛

 

 .استهاي اخلاقی و رفتار فردي، هيأت اجرايی منابع انسانی دانشگاه مرجع استعلام و تشخيص صلاحيت  :2تبصره

طرح دوره هاي آموزش ضمن خدمت  بر مبناي قبل از انتصاب گذراندن دوره هاي آموزشی ،الف-2جهت احراز شرايط بند  :3تبصره

 دانشگاه الزامی است. و سرپرستان مديران



 
 

3 
 

 ، رافع تأييد صلاحيت مجدد وي در سطوح بعدي نمی باشد.صلاحيت رفتار يك فرد در يك سطحد تأيي :4تبصره

 

 شرایط اختصاصي -ب

 رسمی، پيمانی يا قراردادي)قرارداد کارمعين( با دانشگاه؛اعم از دارا بودن رابطه استخدامی ب: -1

 دارا بودن مدرک تحصيلی حداقل کارشناسی مرتبط با مسئوليت؛ ب:-2

حداکثر دانشگاه  و سرپرستان طرح دوره هاي آموزش ضمن خدمت مديران براساسحين انتصاب دوره هاي آموزشی  گذراندنب: -3

تا ارائه تأييديه طی دوره ها،               ،در مهلت مقرر در صورت عدم گذراندن دوره هاي آموزشی مذکور انتصاب؛پس از اول يك سال تا 

 صادره لغو می گردد.فوق العاده مديريت از حكم 

 :احراز شرايط مندرج در جدول مشروحه ذيل ب:-4

 

 شرایط اختصاصي انتصاب مدیران و سرپرستان به تفکیک سطوح مدیریتي -2جدول شماره
سطوح 

 مدیریتي

حداقل سابقه خدمت 

در مرتبط 

 دانشگاه)سال(

     سطح مدیریتي 

 پیش نیاز

مدیریتي  حداقل سابقه خدمت

 نیاز)سال(پیش مرتبط 

میانگین نمره داقل ح

ارزیابي سه سال منتهي به 

 انتصاب

 %29 2 سطح دو 62 سطح يك

 %29 2 سطح سه 69 سطح دو

 %85 3 سطح چهار 8 سطح سه

 %85 5 - 5 سطح چهار

   بدون در نظر گرفتن شرايط اختصاصی بلامانع يك و دو در شرايط خاص و با تشخيص رئيس دانشگاه انتصاب در سطوح :  6تبصره

 .است

حين  در صورت دارا بودن مدرک تحصيلی در يكی از رشته هاي مديريتی مرتبط، گذراندن دوره هاي آموزشی تخصصی : 7تبصره

 .نيستالزامی  انتصاب

 

                 مديريت امور اداري  و پشتيبانی در صورت تحقق هريك ازشرايط ذيل :  و سرپرستاننحوه شرایط عزل مدیران  -5ماده 

 می بايست، ضمن ارائه گزارش به معاونت اداري و مالی نسبت به طی مراحل عزل و يا تغيير پست اقدام نمايد.

 (22/66/21) اصلاحی مورخ    دو سالهدرصد ميانگين ارزيابی عملكرد  85کسب امتياز پايين تر از  -6

 بر اساس تصميم مراجع مذکور در هيأت هاي رسيدگی به تخلفات اداري و يا مراجع قضايی؛ -2

 استفاده از مرخصی بدون حقوق  -3

 (22/66/21الحاقی مورخ    ) در صورتی که حقوق و فوق العاده ها از محل مقصد مأموريت پرداخت شود.اداري مأموريت استفاده از  -4

 (22/66/21مورخ     لحاقیا ) بلندمدت که منجر به اخذ مدرک تحصيلی گردد استفاده از مأموريت آموزشی -5
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 (22/66/21نيمه وقت ) الحاقی مورخ  تغيير وضعيت خدمت از تمام وقت به  -1

 دانشگاه بر اساس مصوبه هيأت امنا؛حذف پست مدير به دليل تغيير ساختار و يا انحلال واحد سازمانی در  -7

 ؛مديريتیانتصاب عضو به ساير پست هاي  -8

 دار؛ شمارهاشتغال عضو در پست هاي مديريتی  -2

  ؛راز آنتانتصاب به عنوان مقام سياسی و يا هم -69

 ؛استعفاي مدير و موافقت مقام مافوق -66

 ؛از دست دادن يكی از شرايط انتصاب و يا شرايط احراز مندرج در شرح شغل مربوط به پست مورد تصدي -62

 (22/66/21الحاقی مورخ   و استحقاقی بلند مدت با تشخيص هيأت اجرايی؛ ) استفاده از مرخصی استعلاجی  -63

 .امور مربوط به حوزه وظايف مدير به يكی از طرق مقرر در قانون برون سپاري -64

 

در صورتی که عضو از مأموريت اداري با شرط پرداخت حقوق و مزايا از محل اعتبارات دانشگاه استفاده نمايد تا مادامی که  : 8تبصره 

 از دانشگاه حقوق می گيرد، صرفاً  فوق العاده مديريت از حكم ايشان حذف می گردد.

 

بوط را بدون طی تشريفات پس از تأييد رئيس دانشگاه مقام مافوق در صورت تشخيص می تواند خارج از دلايل فوق عضو مر -9 تبصره

 تغيير دهد.

متناسب با شرايط شغلی عضو مديريت امور اداري و پشتيبانی موظف است پست  ،درصورت عزل مديران و سرپرستان -11تبصره 

اد انسانی جهت انتصاب پيشنه ترجيحاً در واحد مربوطه و يا پست سازمانی قبلی ) درصورت بلامتصدي بودن ( به هيأت اجرايی منابع

 نمايد.

قا به سطوح بالاتر ارتمديريت امور اداري و پشتيبانی موظف است براي عضوي که پس از طی سلسه مراتب اداري انتصاب  -11تبصره 

صورت  عزل می گردد، عنوان پست بلا متصدي حداکثر در يك سطح پايين تر و در 66و  2،  7 يافته است و براساس يكی از بندهاي

اشغال پست مورد نظر، پست متناظر با آن را جهت انتصاب پيشنهاد داده و پس از تأييد هيأت اجرايی منابع انسانی نسبت به صدور 

 (22/66/21) الحاقی مورخ   حكم اقدام نمايد. 

 

                                      .خواهد گرفت توسط هيأت اجرايی منابع انسانی مورد بازنگري قرار حسب ضرورتمفاد اين دستورالعمل -6ماده 

 (22/66/21) اصلاحی مورخ   

 

مورد بازنگري قرار گرفت 22/66/21 تبصره توسط هيأت اجرايی منابع انسانی دانشگاه الزهرا در تاريخ 66ماده و 1اين دستورالعمل در 

  .تصويب قابل اجرا استو از تاريخ  


