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 مقدمه 
ایرن معاونرت    ،از طریق سامانه کارمند ایرران کشور در دستگاههای اجرایی  یاستخدام هایبه منظور تسهیل در اجرای فرآیند

نمروده اسرت ترا انشراار کراربران      بخش استخدام سامانه مذکور برای کاربران گام به گام  و دستورالعمل راهنمااقدام به تهیه 
کارکنان دستگاه ذیربط پرداختره   با مطالعه دقیق راهنما نسبت به اجرای فرایندهای مورد نیاز در سامانه به امر استخداممحترم 

و هم نیازی به مراجعه حضوری و یا تلفنری بره معاونرت یرا دفراتر       هم فرایندها سریعتر و صحیح تر انجام پذیرد به امید اینکه
 نباشد. هایتحول اداری و منابع انسانی استاندار

 می گیرد : به دو صورت انجام خداماستاطلاع دارند چنانچه 

آن دسدتاا  اررایدی یدا    آن استخدامی از مجموع مجوزهای صادر شدد  بدرای   کسر مجوز  استخدام با -3

ب و گزینش نیروها هم از طریق برگزاری آزمدون و هدم بددون برگدزاری     ذکه در این صورت ر استان

 .آزمون میسر است

 کسر مجوز دوناستخدام ب -2
 : پرداخته می شودذیل با عناوین استخدام در سه فصل جداگانه امر بط به تی مرفرایندهادر این مجموعه 

 استخدام با کسر مجوز استخدامی از مجموع مجوزهای صادر شد  برای دستاا  اررایی یا استان -3

 استان ای ییاررا دستاا استخدامی برای  به مجوز نیاز بدون  ستخداما -2

 استان ای ییاررا دستاا  در آزمون یبرگزار قیطر از تخدامسا -3
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  فصل اول فصل اول 
استخدام با کسر مجوز استخدامی از مجموع مجوزهای صادر استخدام با کسر مجوز استخدامی از مجموع مجوزهای صادر 

گاه اجرایی یا استان گاه اجرایی یا استانشده برای دست   شده برای دست
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توستتتتتتتت  در  ستتتتتتتتامانه  متتتتتتتتیاستتتتتتتتتخدا های مجتتتتتتتتوز  تعتتتتتتتتداد و     تتتتتتتتا  ثبتتتتتتتتت  -1
 معاونت توسعه

اه های پس از تعیین تعداد مجوزهای استخدامی برای هریک از دستگنسانی رییس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه ا
 س مجوزها به دو صورت صادر می شود:پآنها را در سامانه ثبت می کند. تعداد، نوع و شماره و تاریخ اجرایی یا استان ها، 

 : ستادیمجوزهای  -3
ادی ثبت می شود. این تسامانه به نام دستگاه سمجوزهایی هستند که برای دستگاههای ستادی صادر شده و در 

و  مجوز صادر شده برای بنیاد شهید و امور ایثارگران 50 :مانند .خاص دستگاه ستادی باشدت اسنوع مجوزها ممکن 
های استانی و شهرستانی آن برای دستگاه ستادی و هم واحد عنی هم صادر شود ییا اینکه برای کل دستگاه 

 مجوز صادر شده برای سازمان امور مالیاتی کشور 12000:  مانندباشد  دستگاه

 :استانیمجوزهای  -2
می شود.  دادهاین نوع مجوزها برای واحدهای اجرایی استان ها و شهرستانها صادر شده و در اختیار استاندار قرار  

 ند.توزیع می کو شهرستان آنها را در بین واحدهای اجرایی استان  ،استاندار با توجه به نیاز
آن به ستاد مجددا در صورتی که مجوزها ستادی صادر شود فرایند استخدام از دستگاه ستادی آغاز شده و پس از طی مراحل 

ع انسانی ستخدام از دفتر تحول اداری و منابدر صورتی که مجوز استانی صادر شود فرایند ا اما و ختم می شوددستگاه 
 استانداری ختم می گردد. آغاز شده و پس از طی مراحل بهاستانداری 

بدون برگزاری آزمون فرایندهای اجرایی  استخدام  تصویر کلی -2
 از طریق سامانه کارمندایران

 در دستگاه اجرایی به شرح ذیل است: یکل مجوز استخدامفرایند استخدام بدون آزمون و با کسر مجوز از 

 یا استانی اجرایتخصیص و ثبت مجوز استخدامی توسط معاونت به نام دستگاه  -1
به مجوز استانی توسط دفتر تحول استانداری توزیع دستگاه ستادی و مقام مجاز  توزیع مجوز ستادی توسط بالاترین -2

 تا سطح واحدهای بخشی در شهرستانهانمایندگی استاندار 
یع یا واحدهای استانی بر اساس مجوزهای توز دستگاه اجرایی شغل توسط کارگزینیتنظیم برگ تعیین مشخصات  -3

 دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانداریمجاز توسط بالاترین مقام  شده
 واحد استانی گ تعیین مشخصات شغل توسط رییس دستگاه اجرایی یا مدیر کلتایید بر -4
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ذیحساب یا مسئول امور یا  یا مسئول امور مالی دستگاه اجرایی تایید برگ تعیین مشخصات شغل توسط ذیحساب -5
  تانیاساجرایی واحد  مالی

 استخدام دستگاه اجرایی یا واحدطبقه بندی مشاغل یا تایید برگ تعیین مشخصات شغل توسط اعضای کمیته  -6
 استانی اجرایی

دستگاه ستادی )در صورتیکه مجوز ستادی صادر شده مجاز  د برگ تعیین مشخصات شغل توسط بالاترین مقامتایی -7
 صادر شده باشد( ستانیاستانداری )در صورتیکه مجوز اباشد( یا دفتر تحول 

تایید برگ تعیین مشخصات شغل توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور )در صورتیکه مجوز  -8

 (.ستادی صادر شده باشد

لازم به توضیح است فرایند  ، فرایندهای استخدام با کسر مجوز و بدون کسر مجوز یکسان هستند.از این فرایند بعد
که بخش تنظیم و نشر آگهی استخدامی و ارسال اطلاعات نتایج آزمون به سامانه و جذب نهایی برگزاری آزمون 

 پذیرفته شدگان در سامانه طراحی شده است در فصل سوم توضیح داده می شود.
 استانیاجرایی یا واحدهای  دستگاه اجرایی اغل توسط کارگزینیظیم فرم شغل و شتن -9

 واحد استانی دستگاه اجرایی یا مدیرکلتوسط رییس  تایید فرم شغل و شاغل -10
واحد  ذیحساب یا مسئول امور مالییا  الی دستگاه اجراییتایید فرم شغل و شاغل توسط ذیحساب یا مسئول امور م -11

 استانیاجرایی 
 استانیاجرایی استخدام دستگاه اجرایی یا واحد طبقه بندی مشاغل یا تایید فرم شغل و شاغل توسط اعضای کمیته  -12

دستگاه ستادی )در صورتیکه مجوز ستادی صادر شده باشد( یا  مقاممجاز بالاترین فرم شغل و شاغل توسط  تایید -13
 (.ی صادر شده باشداستاندفتر تحول استانداری )در صورتیکه مجوز 

تایید فرم شغل و شاغل توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور )در صورتیکه مجوز ستادی  -14
 (.ده باشدصادر ش

 صدور شماره مستخدم توسط معاونت توسعه  -15
 

دستگاه یا استخدامی یک  مجوز استخدام از کل مجوزهاییا بدون کسر استخدام بدون آزمون و با کسر فرایند  تصویر کلی
 می باشد: صفحه بعدبه شرح واحد استانی و شهرستانی 
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 تایید -اشکال ندارد 

 اشکال دارد

 تایید -اشکال ندارد 

ستخیر ستادی ا  

 تایید -اشکال ندارد 

 اشکال دارد

 تایید -اشکال ندارد  تایید -اشکال ندارد 

 اشکال دارد

 بلی

 تایید -اشکال ندارد 

 اشکال دارد

 اشکال دارد

 شروع

 توسط معاونت سامانه درآن به دستگاه اجرایی یا استان و ثبت تخصیص مجوز 

 یاستانداردفتر تحول مجوز استانی توسط  و گاه ستادیتدس مجاز بالاترین مقامستادی توسط توزیع مجوز 

 تنظیم برگ تعیین مشخصات شغل توسط امور کارگزینی دستگاه ستادی/ استانی

برگ مشخصات شغل  بررسی
 / واحد استانیتوسط رییس دستگاه

 توسطبرگ مشخصات شغل  بررسی
 / واحد استانی دستگاه ذیحساب

برگ مشخصات شغل توسط  بررسی
 واحد استانی /دستگاه هعضا کمیتا

برگ مشخصات شغل  بررسی
 توسط دفتر تحول استانداری

 است استانیشغل  مشخصاتآیا برگ 
 (؟)مجوز مربوط استانی بوده است

ررسی توسط بالاترین ب
 مقام مجاز دستگاه

 بررسی توسط معاونت
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 اشکال دارد

 اشکال دارد

 آیا فرم شغل و شاغل استانی است
 (؟مربوط استانی بوده است)مجوز 

 خیر ستادی است

 تایید -اشکال ندارد 

 بلی

 اشکال دارد اشکال دارد

 تایید -اشکال ندارد 

 استانیواحد دستگاه ستادی / شاغل توسط امور کارگزینی  تنظیم فرم شغل و

توسط و شاغل شغل  فرم بررسی
 / واحد استانیرییس دستگاه

 تایید -اشکال ندارد 

توسط و شاغل شغل  فرم یبررس
 دستگاه/ واحد استانی ذیحسابی

 تایید -اشکال ندارد 

توسط و شاغل شغل  فرم بررسی
 واحد استانی/  اعضای کمیته دستگاه

 اشکال دارد

برگ مشخصات شغل  بررسی
 توسط دفتر تحول استانداری

مشخصات شغل  گبربررسی 
 توسط معاونتو شاغل 

 تایید -اشکال ندارد 

 ر شماره مستخدم توسط معاونتصدو

برگ مشخصات شغل  بررسی
 بالاترین مقام مجازتوسط 

 اشکال دارد

و تاییررد پررس از تنظرریم 
برگ تعیرین مشخصرات   

به دو صورت نیررو   شغل
 جرررذب مررری شرررود :  

فرایند جرذب بردون    -1 
 برگرررررزاری آزمرررررون 

فراینرررد جرررذب از   -2 
طریررق آزمررون کرره در   
فصل سوم توضریح داده  

 .می شود

 انپای
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گاه مجاز ام وزیع مجوزهای صادر شده  توس  بالاترین مقت       -3 دست
  ستادی یا دفتر تحول استانداری

 

 : ستادی -الف
دستگاه مجاز  بالاترین مقام، در ابتدا نمایدبه عنوان مجوز ستادی در سامانه ثبت را مجوزی صورتی که معاونت توسعه در 

مشاهده را مجوز  آنقسمت استخدام سامانه در  بالاترین مقام دستاا ()ی توزیع مجوز ستادروی با کلیک بر ستادی 
 بین دستگاه خود و دستگاه های وابسته و یا واحدهای استانی و شهرستانی توزیع می کند. نموده و 

باید نقطه ای صورت گیرد. به عبارت دیگر اگر رییس دستگاه نباید بصورت گلوبال بلکه لازم به ذکر است توزیع مجوزها 
را به آموزش و پرورش شهرستان شادگان اختصاص دهد نباید آن را مجوز  5در سامانه وزارت آموزش و پرورش بخواهد 

به آموزش و پرورش استان خوزستان تخصیص بدهد بلکه باید مستقیما به آموزش و پرورش همین شهرستان در سامانه 
 اختصاص دهد.

ت لازم درج شده و کلید دستگاه یا واحد اجرایی استانی یا شهرستانی انتخاب و توضحیابخش تعداد مجوز و عنوان در این 
 نیز در این قسمت مقدور است. توزیع مجوزها ثبت زده شود. امکان ویرایش 
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 : توزیع استانی -ب
در صورتی که معاونت توسعه مجوزی را به عنوان مجوز استانی در سامانه ثبت نماید، در ابتدا مدیر کل دفتر تحول اداری 

قسمت  ی)دفتر تحول استانداری(توزیع مجوز استانبا کلیک بر روی ینده استاندار به عنوان نماو منابع انسانی استانداری 
 توزیعبصورت ریز نه بصورت گلوبال را مشاهده نموده و بین واحدهای استانی و شهرستانی مجوز استخدام سامانه آن در 

 می کند.

  
 شده برای مجوزهای توزیع  گ  تیینن     ا  غللتنظیم بر -4

 توس  کارگزینی
کارگزینی با  فراهم می شود. به مجوزهایا واحدهای استانی  کان دسترسی کارگزینی دستگاه اجراییا توزیع مجوزها امب

 وارد صفحه فهرست مجوزها می شود. درخواست استخدامشغل و  تنظیم برگ تعیین مشخصاتکلیک بر روی 
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 با کلیک شهرستانی در کمبوباکس بالای صفحه و  یا واحد سازمانی استانی و یا با انتخاب دستگاه اجراییکارگزین 
 می شود. ارد صفحه برگ تعیین مشخصات شغلبین ستون عملیات وه بر روی ذر

 فراهم شده است. برگ تعیین مشخصات شغلدر این صفحه امکان تنظیم 

 
 

 صفحه چارت سازمانی و تشکیلات تفصیلی می شود.وارد   با انتخاب پست سازمانیکارگزین 
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پست های سازمانی در سمت چپ صفحه لیست می شود. کارگزین  ،ا انتخاب واحد سازمانی مربوط در سمت راست صفحهب

)توجه : مسئولیت بلاتصدی بودن پست بعهده کارگزین  برمی گردد.فرم شغل به را انتخاب نموده و  بلاتصدیپست سازمانی 
 و افراد تایید کننده می باشد.(
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 در بین  شغل مورد نظراز عنوان با تایپ بخشی  ،شغلچپ صفحه برگ تعیین مشخصات سمت  درکارگزینی دستگاه 
 انتخاب می کند. رامورد نظر شغلی های شغلی لیست شده رشته رشته 

 را با کلیک رشته تحصیلی مربوط  ر کتاب های طرح طبقه بندی مشاغل،با توجه به مستندات شرایط احراز شغل دضمنا 
 .ذیل انتخاب می کندهمانند شکل  شته تحصیلیانتخاب ر بر روی

 

 
 

ین آنها رشته تحصیلی مورد نظر را و در ب ، رشته های تحصیلی مشابه را مشاهدهبا درج بخشی از رشته تحصیلی کارگزین
 انتخاب می کند.

 به لیست اضافه با کلیک بر روی آن را و  به آن رشته را نیز تیک می زند. سطح مدرک یا مدارک تحصیلی مربوط

رشته ها و  ،. در صورتی که آن رشته شغلی  شرایط احراز بیشتری داشته باشد به تعداد مورداضافه می کند رشته های شغلی
شرایط احراز یک رشته تنظیم  ثبت اطلاعات با کلیک بر روی مدارک تحصیلی دیگری به همین روش انتخاب می شود.

 شغلی پایان می یابد.
مجوز استخدامی عملیات انتخاب شرایط احراز مربوطه انجام می گیرد. در اینجا باید به چند نکته  با همین روش برای هر

 توجه داشت :
ثبت  قبلا باید تشکیلات تفصیلی دستگاه یا واحد اجرایی استانی و یا شهرستانی در منوی ساختار سازمانی ثبت شده باشد. -1

کاربر تشکیلات و بودجه واحدهای استانی و هم مرکز تحول اداری تشکیلات تفصیلی هم توسط کاربر کارگزینی و هم 
)در آینده نزدیک ثبت و ویرایش ساختار و پست های سازمانی فقط برای مراکز تحول  دستگاه ستادی امکان پذیر است.

 (.اداری دستگاه ستادی امکان پذیر خواهد بود
بعهده کارگزینی  بلاتصدی بودن پستمسئولیت  تصدی باشد.که آن پست بلا شودپستی برای شرایط احراز باید انتخاب  -2

 می باشد.و افراد تایید کننده 
دقیقا منطبق با مستندات کتاب های طرح طبقه بندی مشاغل می بایست شرایط احراز رشته تحصیلی هر رشته شغلی  -3

است در آینده نزدیک شرایط احراز لازم به توضیح  تاکید می شود از انتخاب رشته تحصیلی مشابه خودداری شود. باشد.
)مسئولیت انطباق شرایط احراز شغل با مستندات  شغل به صورت اتوماتیک با انتخاب رشته شغلی صورت خواهد گرفت.

 کتاب های طرح طبقه بندی مشاغل بعهده کارگزینی و افراد تایید کننده است.(
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نن توس   سئول   غلل تنظیم شده   تایید برگ  های تیینن     ا -5

گاه اجرایی یا واحد استانی  مربوطه در دست
 :توسط رییس دستاا  یا واحد استانی تعیین مشخصات شغل برگتایید  -الف

  :وارد می شودد استانی به بخش استخدام رییس دستگاه اجرایی یا واح

 

  
 ایط احراز شغلشرلیست صفحه وارد  )رییس دستاا  اررایی( برگ تعیین مشخصات شغلتایید کلیک بر روی  باو 

 می شود.
 .کندباز می را شرایط احراز مربوطه  صفحه ،بین مربوطه با کلیک بر روی ذر
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 برای کارگزینی رد می کندآن را و یا با ذکر دلیل در قسمت توضیحات می کند در این قسمت یا شرایط احراز را تایید 

است برگ تعیین مشخصات شغل زمانی قابل ویرایش ذکر این نکته لازم  .اصلاح کندمجددا آن را که کارگزین باید 
 است که آن برگ توسط یکی از مسئولین مربوطه رد شده باشد.

 

 
 

 ذیحساب یا مسئول امور مالی دستاا توسط  غلشبرگ تعیین مشخصات تایید  -ب

 :یا واحد استانیاررایی 
برگ تعیین مشخصات بتواند در سامانه، ی یا واحد اجرایی استانبرای اینکه ذیحساب یا مسئول امور مالی دستگاه 

تنظیم شده هر مجوز را تایید کند قبلا باید کاربر رییس دستگاه اجرایی برای مسئول امور مالی و یا کاربر  شغل
معاونت توسعه یا دفتر تحول اداری استانداری برای ذیحساب دستگاه که از وزارت امور اقتصادی و دارایی برای 

شود در سامانه دسترسی تعریف کند. بنابر این کاربر رییس دستگاه در قسمت منوی دستگاه انتخاب می 
و با انتخاب ذیحسابی درج نموده را دسترسی، کد ملی مسئول امور مالی را که قبلا در سامانه ثبت نام کرده است 

 سئول امور مالی را فراهم می کند.م دسترسی
در منوی سطح دسترسی اختیارات ذیحسابی دستگاه یا واحد ضمنا در قسمت اعطای چند ذیحسابی به یک فرد 

 .استانی و شهرستانی مورد نظر را فراهم کند
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یادآوری شود نحو  تایید یا رد برگ تعیین مشخصات شغل هر مجوز برای مسئول امور مالی و یا ذیحساب 

 باشد.می  در سامانهدستاا  دقیقا مانند تایید یا رد آنها توسط رییس دستاا  اررایی 

 

 تایید برگ تعیین مشخصات شغل توسط اعضای کمیته استخدام : -ج
برای اینکه اعضای کمیته استخدام بتوانند در سامانه، برگ تعیین مشخصات شغل هر مجوز را تایید کنند قبلا کاربر 

در قسمت منوی رییس دستگاه اجرایی باید دسترسی آنها را در سامانه تعریف کند. بنابر این کاربر رییس دستگاه 
سطح دسترسی، کد ملی هریک از اعضای کمیته را که قبلا در سامانه ثبت نام کرده اند درج نموده و با انتخاب 

 اعضای کمیته، دسترسی اعضای کمیته استخدام فراهم می شود.
 

 
مورد نظر نی سپس در قسمت اعطای چند کمیته استخدام دستگاه به یک فرد، دستگاه یا واحدهای استانی و شهرستا

 را دسترسی دهد.
 

 
 

 وارد لیست صفحه تایید  تایید برگ مشخصات شغل )عضو کمیته(هر یک از اعضای کمیته با کلیک بر روی 
 می شوند.
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 .دکنبین مربوط به هر برگ تعیین مشخصات شغل صفحه مربوطه باز می ه با کلیک بر روی ذرسپس 

 
 

 اصلاح توسط کارگزینیز را تایید و یا با ذکر دلیل در قسمت توضیحات برای عضو کمیته در این قسمت یا شرایط احرا
 رد می کند. 
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 :دستاا  ستادیمجاز توسط بالاترین مقام  برگ تعیین مشخصات شغلتایید  -د
ستادی به دی صادر شده باشد و آن مجوز توسط رییس دستگاه اگر مجوزی ستااین فصل گفته شد که در ابتدای 
برگ تعیین تایید نهایی  و شهرستانی اختصاص دهد،به واحدهای استانی جرایی خود و یا تابعه و یا دستگاه ا

 مجاز شاغل که بعدا توضیح داده خواهد شد( در آن دستگاه باید توسط بالاترین مقامشغل و )و فرم  مشخصات شغل
هر  درهر مجوز  شغل برگ تعیین مشخصاتبنابر این نحو  تایید یا رد دستگاه ستادی صورت گیرد. 

دستاا  ستادی دقیقا مانند تایید یا رد مجاز استانی و شهرستانی برای بالاترین مقام دستاا  و یا واحد 

 آنها توسط اعضای کمیته استخدام یا مسئول امور مالی و یا ذیحساب دستاا  یا رییس دستاا 

ه ستادی و نقش رییس دستگاه اجرایی همان دستگامجاز توضیح اینکه ممکن است نقش بالاترین مقام  می باشد.
به یک فرد اختصاص داده شود. بنابر این فرد باید دو بار یعنی یک بار بعنوان اولین فرد تایید کننده ستادی دستگاه 

دستگاه ستادی( برای همان مجاز تایید کننده )بالاترین مقام فرد )رییس دستگاه اجرایی( و یک بار بعنوان آخرین 
 را تایید کند. (شغل و شاغل )یا فرمرم های برگ تعیین مشخصات شغل دستگاه ف

 

 
 صفحه ذیل باز می شود. (برگ تعیین مشخصات شغل )بالاترین مقام دستاا /استانتایید با کلیک بر روی 

 
 ند.رایط احراز را تایید و یا رد می کستادی در این صفحه شمجاز دستگاه چنانچه ذکر شده بالاترین مقام 
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توس  معاونت توسعه یا دفتر   تایید فرم های غلل تنظیم شده -6
 تحول استانداری

هایی که مجوزهای آنها ستادی صادر شده است می بایست توسط معاونت توسعه تایید شود  برگ تعیین مشخصات شغلکلیه 
استانی اجرایی احدهای آن پس از تایید مسئولین و برگ تعیین مشخصات شغلاما اگر مجوزی که استانی صادر شده است 

 تایید شود.به نمایندگی استاندار توسط دفتر تحول اداری و منابع انسانی استانداری 
بنابر این کاربر معاونت توسعه و یا دفتر تحول اداری و منابع انسانی استانداری با ورود به این بخش در شکل ذیل و انتخاب 

 دستگاه نسبت به تاییدمجاز ی کمیته ، ذیحساب، رییس و بالاترین مقام بین مربوط به هر شرایط احراز همانند اعضاه ذر
 تک تک آنها مبادرت خواهند نمود.

 
شغل مجوزهای استخدامی برای استخدام بدون برگزاری آزمون و یا برای تنظیم و نشر  برگ های تعیین مشخصاتتا اینجا 

 ت.شده اسآماده آگهی استخدامی برای استخدام از طریق آزمون 
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استخدام از محل مجوزهای صادر شده بدون برگزاری آزمون  -7
 استخدامی

کاربر کارگزینی در  ،از مجموع مجوزهای استخدامی و باکسر مجوزبدون برگزاری آزمون از طریق استخدام کارمند برای 
ه را مشاهده خواهد فهرست شرایط احراز تایید شد تنظیم فرم شغل و درخواست استخداممنوی استخدام با کلیک بر روی 

 کرد.
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وارد منوی انواع روش های جدب نیرو از طریق بدون ، علامت سبزرنگ کنار ذره بینو انتخاب  عملیاتسپس در ستون 
 .دشومی برگزاری آزمون 

 
 ظاهر می شود.از محل مجوزها بدون آزمون استخدام  هایانواع روش ،دن کمبوباکسرباز کبا 
 

 
 

)فرم از روشهای استخدام بدون برگزاری آزمون، صفحه مربوط به ثبت اطلاعات کارمند جدیدالاستخدام  حال با انتخاب هر یک
 ظاهر شده و اطلاعات مورد نیاز تکمیل می شود.شغل و شاغل( 

 
 در اینجا به هریک از روشهای استخدام بدون برگزاری آزمون پرداخته می شود.
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 48استخدام مشمولین ماد    -3-7

ذیل است. در این قسمت همانند شکل قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت  48تخدام از محل ماده صفحه اس
حکم کارگزینی پدر یا مادر شهید  -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1:  تصاویر ،کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد

 ربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام معرفی نامه بنیاد شهید و امور ایثارگران را در محل م -3 فرد شده
 می دهد.

 
 

 استخدام مجدد کارمندان رسمی مستعفی  -2-7

در  ذیل ظاهر می شود.همانند شکل  ،صفحه استخدام مربوط استخدام مجدد کارمندان رسمی مستعفیبا انتخاب عبارت 
آخرین حکم کارگزینی  -2 تاییدیه گزینش -1ویر : ، تصامستعفی رسمی این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد

 و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد.پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده رسمی فرد مستعفی را 
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 ایثارگران %20استخدام از محل سهمیه   -3-7

 ذیل ظاهرهمانند شکل  ،مربوطصفحه استخدام در کمبو باکس نوع استفاده،  % ایثارگران20سهمیه با انتخاب عبارت 
فهرست  -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1در این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر :  می شود.

و در پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده را که مشخصات فرد مورد نظر در آن موجود است  ارسالی بنیاد شهید
 دهد.پایان عمل ثبت را انجام می 

 ایثارگران به نسبت کل آن مجوز در سامانه محفوظ می باشد. % 25لازم به توضیح است سهمیه حداقل 

  
 تبدیل وضع استخدامی ایثارگران از غیر رسمی به رسمی  -4-7

منظور از تبدیل وضع استخدامی ایثارگران غیررسمی به رسمی ایثارگرانی هستند که به صورت قراردادی در دستگاه 
 نمی شود.و یا عناوین دیگر افراد ایثارگر پیمانی مشمول این عبارت  ،ایی شاغل هستند. بنابر ایناجر

در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه استخدام  تبدیل وضع استخدامی ایثارگران از غیر رسمی به رسمیبا انتخاب عبارت 
 کردن مشخصات فرد، تصاویر: در این صفحه کارگزین با وارد ذیل ظاهر می شود.همانند شکل مربوط، 

تصویر اولین حکم قراردادی فرد مشمول  -3معرفی نامه بنیاد شهید و امور ایثارگران -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1
و در پایان عمل ثبت را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده تصویر آخرین حکم قراردادی فرد مشمول را  -4

 انجام می دهد.
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 تبدیل وضع استخدامی همسران ایثارگران از غیر رسمی به رسمی  -0-7

منظور از تبدیل وضع استخدامی همسران ایثارگران غیررسمی به رسمی همسر ایثارگری است که به صورت قراردادی در 
 .نمی شودو یا عناوین دیگر ایثارگر پیمانی  شامل همسر این عبارت ،دستگاه اجرایی شاغل میباشد. بنابر این

در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه  ایثارگران از غیر رسمی به رسمیهمسران تبدیل وضع استخدامی با انتخاب عبارت 
 در این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر: ذیل ظاهر می شود.همانند شکل استخدام مربوط، 

تصویر اولین حکم قراردادی فرد مشمول  -3و امور ایثارگرانمعرفی نامه بنیاد شهید  -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1
و در پایان عمل ثبت را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده تصویر آخرین حکم قراردادی فرد مشمول را  -4

 انجام می دهد.

 
 

 تبدیل وضع سایر ایثارگران از قراردادی به رسمی -5-7

در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه استخدام  رگران از قراردادی به رسمیتبدیل وضع سایر ایثابا انتخاب عبارت 
تاییدیه  -1در این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر :  ذیل ظاهر می شود.همانند شکل مربوط، 
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آخرین حکم  -4 اولین حکم قراردادی فرد مشمول -3معرفی نامه بنیاد شهید و امور ایثارگران -2 گزینش فرد مورد نظر
 و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد.پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده قراردادی فرد مشمول را 
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 ی شاغل در مناطق کمتر توسعه یافته به پیمانیتبدیل وضع قرارداد -3-7
نوع استفاده، صفحه در کمبو باکس  تبدیل وضع قراردادی شاغل در مناطق کمتر توسعه یافتهبا انتخاب عبارت 
 در این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر: ذیل ظاهر می شود.همانند شکل استخدام مربوط، 

آخرین حکم قراردادی  -4تاییدیه استاندار  -3 سند تعیین منطقه کمتر توسعه یافته -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1
ضمنا تایید  و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد.وطه ضمیمه نموده پس از اسکن در محل مربفرد مشمول را 

مشمولین این بند توسط دفتر تحول اداری و منابع انسانی استانداری )برای مجوزهای استانی( یا بالاترین مقام دستگاه 
مناطق کمتر در فرد مورد نظر سال خدمت  10محضری تعهد برگ منوط به ارایه  ستادی )برای مجوزهای ستادی (

 .توسعه یافته می باشد

  
 به پیمانی مراکز استانها به سایر شهرستانها قلین قراردادی ازتتبدیل وضع من -8-7

در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه استخدام  قلین قراردادی از مراکز استانها به سایر شهرستانهاتمنبا انتخاب عبارت 
 این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر:  در ذیل ظاهر می شود.همانند شکل مربوط، 

آخرین حکم قراردادی صادر شده محل خدمت مبدا )واحد استانی یا شهرستانی در  -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1
 حکم قراردادی صادر شده محل خدمت مقصد )واحد استانی یا شهرستانی غیر از مرکز استان( -3مرکز استان( 

و در پایان پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده را  بالاترین مقام دستگاه اجرایی تاییدیه -5ییدیه استاندار تا -4 
ضمنا تایید مشمولین این بند توسط دفتر تحول اداری و منابع انسانی استانداری )برای  عمل ثبت را انجام می دهد.

سال  10 محضری تعهدبرگ منوط به ارایه  برای مجوزهای ستادی (مجوزهای استانی( یا بالاترین مقام دستگاه ستادی )
 .می باشد غیر از مرکز استاندر فرد مورد نظر خدمت 
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قراردادی به سازمانهای زندان ها و اقدامات تامینی و تربیتی و منتقلین تبدیل وضع  -9-7

 به پیمانی حفاظت محیط زیست
در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه  ن زندانها و حفاظت محیط زیستقراردادی به سازمامنتقلین با انتخاب عبارت 
 در این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر: ذیل ظاهر می شود.همانند شکل استخدام مربوط، 

حکم قراردادی صادر شده  -3آخرین حکم قراردادی صادر شده محل خدمت مبدا   -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1
سازمان حفاظت محیط زیست و واحدهای استانی یا  و و اقدامات تامینی و تربیتی محل خدمت مقصد )سازمان زندانها

ضمنا  و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد.پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده شهرستانی این دو دستگاه( را 
انسانی استانداری )برای مجوزهای استانی( یا بالاترین مقام  تایید مشمولین این بند توسط دفتر تحول اداری و منابع

سازمان های مذکور و سال خدمت در  10 محضری تعهدبرگ منوط به ارایه  دستگاه ستادی )برای مجوزهای ستادی (

 .می باشدواحدهای اجرایی استانی و شهرستانی 

  
 (3ماد ) 3تبصر  موضوع استخدام معلولین  -35-7
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در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه استخدام مربوط،  (3ماد  ) 3تبصر  موضوع استخدام معلولین ارت با انتخاب عب
تاییدیه گزینش فرد  -1در این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر :  ذیل ظاهر می شود.همانند شکل 

پس از را  7ماده  1گروه مندرج در تبصره قرارگرفتن فرد در یکی سه مبنی  تاییدیه کمسیون بهزیسنی -2 مورد نظر
 و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد.اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده 

 
 استخدام نخباان -33-7

در این  ذیل ظاهر می شود.همانند شکل در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه استخدام مربوط،  نخباانبا انتخاب عبارت 
تاییدیه بالاترین مقام  -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1ن مشخصات فرد، تصاویر : صفحه کارگزین با وارد کرد

پس از را  مدارک آزمون یا امتحان و مسابقه مبنی بر قبولی فردتصویر  -4 تاییدیه بنیاد ملی نخبگان -3دستگاه اجرایی
 و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد.اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده 

 
 03استخدام پذیرفته شدگان آزمون ماد   -32-7

همانند شکل در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه استخدام مربوط،  03پذیرفته شدگان آزمون ماد  با انتخاب عبارت 
 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1در این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر :  ذیل ظاهر می شود.

تصویر  -4 مدارک آزمون یا امتحان و مسابقه مبنی بر قبولی فردتصویر  -3الاترین مقام دستگاه اجراییتاییدیه ب -2 
تصویر دعوت نامه شرکت در آزمون یا نامه قبولی در  -5 دستور معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور

 .در پایان عمل ثبت را انجام می دهدرا پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و آزمون مربوط آن فرد 
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 استخدام قهرمانان ورزشی -33-7

 ذیل ظاهر همانند شکل در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه استخدام مربوط،  قهرمانان ورزشیبا انتخاب عبارت 
تاییدیه  -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1در این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر:  می شود.

تاییدیه وزارت ورزش  -4 مدارک آزمون یا امتحان و مسابقه مبنی بر قبولی فردتصویر  -3بالاترین مقام دستگاه اجرایی
 ورزش فرد را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام در و جوانان مبنی قهرمانی 

  می دهد.

 
 قرآن کریم ریان ممتازاستخدام حافظان و قا -34-7

ذیل ظاهر همانند شکل در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه استخدام مربوط،  حافظان و قاریان ممتازبا انتخاب عبارت 
تاییدیه  -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1در این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر :  می شود.

 ذیصلاح مراکزتاییدیه  -4 مدارک آزمون یا امتحان و مسابقه مبنی بر قبولی فرد -3راییدستگاه اج مجاز بالاترین مقام
را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را ذیربط مبنی بر حافظ و یا قاری ممتاز بودن فرد 

  انجام می دهد.
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 تبدیل وضع نیروهای قراردادی به پیمانی -30-7

ذیل همانند شکل در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه استخدام مربوط،  تبدیل وضع نیروهای قراردادیعبارت با انتخاب 
 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1در این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر :  ظاهر می شود.

مدارک آزمون یا  -5آخرین حکم قراردادی  -4 اولین حکم قراردادی -3دستگاه اجراییمجاز تاییدیه بالاترین مقام  -2 
 را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام  امتحان و مسابقه مبنی بر قبولی فرد

 می دهد.

 
 

 39استخدام مشمولین ماد   -35-7
 ذیل ظاهرهمانند شکل مربوط، در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه استخدام  39مشمولین ماد  با انتخاب عبارت 

تاییدیه  -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1در این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر :  می شود.
تصویر دستور معاون  -4 مدارک آزمون یا امتحان و مسابقه مبنی بر قبولی فرد -3دستگاه اجراییمجاز بالاترین مقام 



 30صفحه                                                                                                             استخدام در سامانه کارمند ایرانعمل راهنما و دستورال

30 

 

را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را  انسانی رییس جمهور توسعه مدیریت و سرمایه
  انجام می دهد.

 

 استخدام در مشاغل گزینش و حراست -33-7

همانند در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه استخدام مربوط،  استخدام مشاغل گزینش و حراستبا انتخاب عبارت 
 تاییدیه گزینش فرد  -1این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر : در  ذیل ظاهر می شود.شکل 

مدارک آزمون یا امتحان و مسابقه مبنی بر قبولی فرد را پس  -3دستگاه اجراییمجاز تاییدیه بالاترین مقام  -2 مورد نظر
 از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد.

  
 استخدام در پست های حساس و کلیدی -38-7

همانند در کمبو باکس نوع استفاده، صفحه استخدام مربوط،  استخدام در پستهای حساس و کلیدیبا انتخاب عبارت 
تاییدیه گزینش فرد مورد  -1در این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر :  ذیل ظاهر می شود.شکل 
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مدارک آزمون یا امتحان و مسابقه مبنی بر قبولی فرد را پس از  -3دستگاه اجراییمجاز لاترین مقام تاییدیه با -2 نظر
 اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد.

 
 استخدام در مناطق کمتر توسعه یافته -39-7

همانند و باکس نوع استفاده، صفحه استخدام مربوط، در کمب استخدام در مناطق کمتر توسعه یافتهبا انتخاب عبارت 
تاییدیه گزینش فرد مورد  -1در این صفحه کارگزین با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر :  ذیل ظاهر می شود.شکل 

 مدارک آزمون یا امتحان -3دستگاه اجراییمجاز تاییدیه بالاترین مقام   -3سند تعیین منطقه کمتر توسعه یافته  -2 نظر
 .و مسابقه مبنی بر قبولی فرد را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد

ضمنا تایید مشمولین این بند توسط دفتر تحول اداری و منابع انسانی استانداری )برای مجوزهای استانی( یا بالاترین مقام 
منطقه در فرد مورد نظر سال خدمت  10 محضری تعهدبرگ به ارایه منوط  دستگاه ستادی )برای مجوزهای ستادی (

 .می باشد کمتر توسعه یافته
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توس   سئولنن مربوطه در   تایید فرم های غلل و شاغل تنظیم شده -8
گاه اجرایی یا واحد استانی  دست

 :یا واحد استانیاررایی تایید فرم شغل و شاغل توسط رییس دستاا   -الف
  :رایی یا واحد استانی به بخش استخدام وارد می شودرییس دستگاه اج
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 وارد لیست صفحه تایید می شود. فرم شغل و شاغل )رییس دستاا  اررایی(تایید و کلیک بر روی 

 
 .صفحه مربوطه باز می شود ,فرد پیشنهادی برای استخدام فرم شغل و شاغل هربین مربوط به هر ه با کلیک بر روی ذر

 
 

را تایید و یا با ذکر دلیل در قسمت توضیحات برای کارگزینی  آن فرده در این صفحه  فرم شغل و شاغل رییس دستگا
 رد می کند.بمنظور اصلاح 

 

 
 



 34صفحه                                                                                                             استخدام در سامانه کارمند ایرانعمل راهنما و دستورال

34 

 

یا واحد اررایی تایید فرم شغل و شاغل توسط ذیحساب یا مسئول امور مالی دستاا   -ب

 :استانی
یک تنظیم شده  فرم شغل و شاغلالی دستگاه بتواند در سامانه، چنانچه گفته شد: برای اینکه ذیحساب یا مسئول امور م

هر مجوز را تایید کند قبلا باید کاربر رییس دستگاه اجرایی برای مسئول امور مالی و یا کاربر معاونت توسعه یا  برای فرد
تگاه انتخاب می شود در دفتر تحول اداری استانداری برای ذیحساب دستگاه که از وزارت امور اقتصادی و دارایی برای دس

سامانه دسترسی تعریف کند. بنابر این کاربر رییس دستگاه در قسمت منوی دسترسی، کد ملی مسئول امور مالی را که 
 سئول امور مالی را فراهم م ذیحساب یاقبلا در سامانه ثبت نام کرده است درج نموده و با انتخاب ذیحسابی دسترسی 

 می کند.
ی را در قسمت اعطای چند ذیحساب یا مسئول امور مالی ستادی/واحد استان یا شهرستانطه دستگاه ضمنا اختیارات مربو

 تفویض می کند.

 

شود نحو  تایید یا رد فرم شغل و شاغل هر مجوز برای مسئول امور مالی و یا ذیحساب دستاا  دقیقا یاد آوری 

 ی باشد.مانند تایید یا رد آنها توسط رییس دستاا  اررایی دستاا  م

 

 تایید فرم شغل و شاغل توسط اعضای کمیته استخدام : - ج
مجددا تکرار می شود: برای اینکه اعضای کمیته استخدام بتوانند در سامانه، فرم شغل و شاغل تنظیم شده یک فرد 

تعریف کند. بنابر این  پیشنهادی برای هر مجوز را تایید کنند قبلا باید کاربر رییس دستگاه اجرایی باید آنها را در سامانه
کاربر رییس دستگاه در قسمت منوی دسترسی، کد ملی هریک از اعضای کمیته را که قبلا در سامانه ثبت نام کرده اند 

 درج نموده و با انتخاب اعضای کمیته، دسترسی اعضای کمیته فراهم می شود. 
 

 
 

وارد لیست صفحه تایید  )کمیته استخدام( ثبت شد تایید فرم شغل و شاغل هر یک از اعضای کمیته با کلیک بر روی 
 می شوند.
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 .دمی کننباز  اربین مربوط به فرم شغل و شاغل فرد پیشنهادی برای استخدام صفحه مربوطه ه با کلیک بر روی ذر

 
 د می کند.عضو کمیته در این صفحه یا فرم شغل و شاغل را تایید و یا با ذکر دلیل در قسمت توضیحات برای کارگزینی ر

 

 
 

 
 :دستاا  ستادی مجاز شاغل توسط بالاترین مقام  تایید فرم شغل و -د

دستگاه به  بالاترین مقام مجازدی صادر شده باشد و آن مجوز توسط اگر مجوزی ستااین فصل گفته شد که در ابتدای 
شغل و فرم شاغل در آن دستگاه باید  واحدهای استانی اختصاص یابد تایید نهایی فرمهمان دستگاه یا دستگاه تابعه و یا 

بنابر این نحو  تایید یا رد فرم شغل و شاغل هر مجوز استانی و . توسط بالاترین مقام دستگاه ستادی صورت گیرد

شهرستانی برای بالاترین مقام دستاا  ستادی دقیقا مانند تایید یا رد آنها توسط اعضای کمیته استخدام یا 

چنانچه توضیح داد  شد نقش رییس دستاا  اررایی و  یحساب دستاا  می باشد.مسئول امور مالی و یا ذ

 نقش بالاترین مقام مجاز آن دستاا  ممکن به یک فرد اختصاص داد  شود.
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 صفحه ذیل باز می شود. (بالاترین مقام دستاا ) فرم شغل و شاغلتایید با کلیک بر روی 

 
 

 .کندو یا رد میستادی در این صفحه شرایط احراز را تایید گاه مجاز دستچنانچه ذکر شده بالاترین مقام 
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توس  معاونت توسعه یا   تایید فرم های غلل و شاغل تنظیم شده -9
 دفتر تحول استانداری

کلیه فرم شغل و شاغل هایی که مجوزهای آنها ستادی صادر شده است می بایست توسط معاونت توسعه تایید شود اما اگر 
تانی صادر شده است فرم شغل و شاغل آن پس از تایید مسئولین واحدهای استانی توسط دفتر تحول اداری و مجوزی که اس

 منابع انسانی استانداری تایید شود.

 
بنابر این کاربر معاونت توسعه و یا دفتر تحول اداری و منابع انسانی استانداری با ورود به این بخش در شکل ذیل و انتخاب 

دستگاه نسبت به مجاز شغل و شاغل افراد همانند اعضای کمیته ، ذیحساب، رییس و بالاترین مقام  فرمط به هر بین مربوه ذر
 تایید تک تک آنها مبادرت خواهند نمود.

 
 .و اینکه با ذکر دلیل آنها را برای کارگزین رد می کند
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 شده است.آماده  معاونت توسعهصدور شماره مستخدم توسط برای افراد و شاغل تا اینجا فرم های شغل 
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    دومدومفصل فصل 

استخدامی استخدامی   به مجوزبه مجوز  نیازنیاز  بدونبدون    ستخدامستخداماا
گاهبرای برای  گاهدست     استاناستان  اایی  ییییاجرااجرا  دست



 40صفحه                                                                                                             استخدام در سامانه کارمند ایرانعمل راهنما و دستورال

40 
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 سهمیه های استخدامی به دو صورت معنی می شود:محل استخدام بدون کسر مجوز از 

ای دادگا  و ... پیمانی که بر اساس قانون و یا ر رسمی یااستخدام افراد ردید الاستخدام به صورت  -3
  .ردپذیصورت می 

 نیروهای پیمانی که به رسمی آزمایشی و یا رسمی قطعی تبدیل وضع می شوند.  -2

ولی در صورت تبدیل  در صورت استخدام افراد جدیدالاستخدام فردی به آمار نیروهای رسمی یا پیمانی دولت اضافه می شود
ع در ذیل به انواع شکل های جذب یا تبدیل وض افزایش نمی یابد.آمار نیروی انسانی از پیمانی به رسمی وضع نیروها 

 رداخته می شود :نیروهای انسانی بدون کسر مجوز پ
 

 تنظیم فرم غلل و شاغل توس   سئول کارگزینی -1
 .ظاهر می شودصفحه درج فرم شغل و شاغل   استخدام بدون کسر سهمیهکارگزینی با کلیک بر روی 

 

 
 ن کمبوباکس فهرست انواع فرایند استخدام بدون کسر سهمیه ظاهر می شود.در این صفحه با باز کرد

 
 

 .شد هددر ذیل به هر قسمت پرداخته خوا
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 استخدام بر اساس آراء شعب -3-3

در  ذیل ظاهر می شود.همانند شکل صفحه ای در کمبو باکس مربوط،  استخدام بر اساس آراء شعببا انتخاب عبارت 
لیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات تفصیلی شده و پست و رشته شغلی را با کاین صفحه کارگزین 

بنام رای  -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1، تصاویر : و رای بنام شعبه با وارد کردن مشخصات فردانتخاب کرده و 
و در پایان عمل ثبت را انجام  را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده نامبردهمبنی بر استخدام  شعبه مربوطه

 می دهد.

 
 

 000استخدام مشمولین رای  -2-3
در این صفحه  ذیل ظاهر می شود.همانند شکل صفحه ای در کمبو باکس مربوط،  000مشمولین رای با انتخاب عبارت 

انتخاب کرده و با کارگزین با کلیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات تفصیلی شده و پست و رشته شغلی را 
 از قبلتا حکم اولین قرارداد خرید خدمت فرد  -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر : 

مستندات ریز واریزی بیمه فرد از اولین قرارداد خرید  -4حکم آخرین قرارداد  -3در همان دستگاه  01/03/1378تاریخ 
را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل سایر مستندات  -5ر( تاکنون )بصورت مستمفرد خدمت 

 نباید از لیسانس کمتر باشد. 555لازم به ذکر است مدرک تحصیلی فرد مشمول رای  ثبت را انجام می دهد.
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 تبدیل وضع استخدامی ایثارگران از قراردادی به پیمانی یا رسمی -3-3
صفحه ای در کمبو باکس مربوط،  وضع استخدامی ایثارگران از قراردادی به پیمانی یا رسمی تبدیلبا انتخاب عبارت 

در این صفحه کارگزین با کلیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات  ذیل ظاهر می شود.همانند شکل 
تاییدیه گزینش فرد  -1 تفصیلی شده و پست و رشته شغلی را انتخاب کرده و با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر :

حکم آخرین قرارداد فرد را پس از اسکن در  - 4 حکم اولین قرارداد -3معرفی نامه بنیاد شهید و ایثارگران  -2 مورد نظر
 محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد.

 
 

 اعاد  به خدمت )رانباز یا فرزند شهید( -4-3
 ذیل ظاهرهمانند شکل صفحه ای در کمبو باکس مربوط،    به خدمت )رانباز یا فرزند شهید(اعادبا انتخاب عبارت 

در این صفحه کارگزین با کلیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات تفصیلی شده و پست و رشته  می شود. 
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معرفی نامه بنیاد  -2 د مورد نظرتاییدیه گزینش فر -1شغلی را انتخاب کرده و با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر : 
 فرد را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد. شهید و ایثارگران

 
 تبدیل وضع استخدامی ایثارگران از پیمانی به رسمی -0-3

همانند شکل صفحه ای س مربوط، در کمبو باک تبدیل وضع استخدامی ایثارگران از پیمانی به رسمیبا انتخاب عبارت 
در این صفحه کارگزین با کلیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات تفصیلی شده و پست  ذیل ظاهر می شود.

 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1و رشته شغلی را انتخاب کرده و با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر : 
فرد را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را  رانمعرفی نامه بنیاد شهید و ایثارگ -2 

 انجام می دهد.

 

 تبدیل وضع استخدامی همسران ایثارگران از پیمانی به رسمی -5-3
صفحه ای در کمبو باکس مربوط،  تبدیل وضع استخدامی همسران ایثارگران از پیمانی به رسمیبا انتخاب عبارت 

در این صفحه کارگزین با کلیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات  ل ظاهر می شود.ذیهمانند شکل 
تاییدیه گزینش فرد  -1تفصیلی شده و پست و رشته شغلی را انتخاب کرده و با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر : 
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بوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل فرد را پس از اسکن در محل مر معرفی نامه بنیاد شهید و ایثارگران -2 مورد نظر
 ثبت را انجام می دهد.
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 تبدیل وضع استخدامی سایر ایثارگران از پیمانی به رسمی -3-3
همانند صفحه ای در کمبو باکس مربوط،  تبدیل وضع استخدامی سایر ایثارگران از پیمانی به رسمیبا انتخاب عبارت 

با کلیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات تفصیلی شده  در این صفحه کارگزین ذیل ظاهر می شود.شکل 
 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1و پست و رشته شغلی را انتخاب کرده و با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر : 

بت را فرد را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ث معرفی نامه بنیاد شهید و ایثارگران -2 
 انجام می دهد.

 

 

 آزمایشی از پیمانی به رسمی تبدیل وضع استخدامی مستخدمان دارای سه سال سابقه -8-3
همانند شکل صفحه ای در کمبو باکس مربوط،  وضع استخدامی مستخدمان دارای سه سال سابقهبا انتخاب عبارت 

پست سازمانی وارد تشکیلات تفصیلی شده و پست در این صفحه کارگزین با کلیک بر روی انتخاب  ذیل ظاهر می شود.
را پس از اسکن  تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1و رشته شغلی را انتخاب کرده و با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر : 
 در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد.
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از پیمانی به رسمی  از سه سال سابقه تبدیل وضع استخدامی مستخدمان دارای کمتر -9-3

 آزمایشی
همانند صفحه ای در کمبو باکس مربوط،  وضع استخدامی مستخدمان دارای کمتر از سه سال سابقهبا انتخاب عبارت 

در این صفحه کارگزین با کلیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات تفصیلی شده  ذیل ظاهر می شود.شکل 
 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1غلی را انتخاب کرده و با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر : و پست و رشته ش

تاییدیه بالاترین مقام دستگاه اجرایی را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه  -3اییدیه شورای تحول اداری ت -2
 نموده و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد.

 
 

 از پیمانی به رسمی آزمایشی ان عدالت اداریدیو 244رای  مشمولین -35-3
ذیل ظاهر همانند شکل صفحه ای در کمبو باکس مربوط،  دیوان عدالت اداری 244مشمولین رای با انتخاب عبارت 

در این صفحه کارگزین با کلیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات تفصیلی شده و پست و رشته  می شود.
اییدیه شورای ت -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1ه و با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر: شغلی را انتخاب کرد

تاییدیه بالاترین مقام دستگاه اجرایی را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل  -3تحول اداری 
 ثبت را انجام می دهد.
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 از پیمانی به رسمی آزمایشی یدیوان عدالت ادار 405و  255رای  مشمولین -33-3
ذیل همانند شکل صفحه ای در کمبو باکس مربوط،  دیوان عدالت اداری 405و  255مشمولین رای با انتخاب عبارت 

در این صفحه کارگزین با کلیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات تفصیلی شده و پست و  ظاهر می شود.
را پس از اسکن   تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر : رشته شغلی را انتخاب کرده و با 

 در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد.
 

 
 

 تبدیل وضع کارکنان رسمی آزمایشی به رسمی قطعی -32-3
همانند شکل صفحه ای مبو باکس مربوط، در ک تبدیل وضع کارکنان رسمی آزمایشی به رسمی قطعیبا انتخاب عبارت 

در این صفحه کارگزین با کلیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات تفصیلی شده و پست  ذیل ظاهر می شود.

را پس از اسکن   تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1و رشته شغلی را انتخاب کرده و با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر : 

 .ه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام می دهددر محل مربوط
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 از تهران نتقلینم  -33-3
در این صفحه  ذیل ظاهر می شود.همانند شکل صفحه ای در کمبو باکس مربوط،  منتقلین از تهرانبا انتخاب عبارت 

ه شغلی را انتخاب کرده و با کارگزین با کلیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات تفصیلی شده و پست و رشت
حکم قراردادی مقصد  -3حکم قراردادی مبدا  -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر : 

ضمنا تایید مشمولین این  .فرد را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد
ی و منابع انسانی استانداری )برای مجوزهای استانی( یا بالاترین مقام دستگاه ستادی )برای بند توسط دفتر تحول ادار

 .می باشد غیر از تهراندر فرد مورد نظر سال خدمت  10محضری تعهد برگ منوط به ارایه  مجوزهای ستادی (

 

 

 منتقلین از کلانشهرها  -34-3
در این  ذیل ظاهر می شود.همانند شکل صفحه ای باکس مربوط، در کمبو  منتقلین از کلانشهرهابا انتخاب عبارت 

صفحه کارگزین با کلیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات تفصیلی شده و پست و رشته شغلی را انتخاب 
حکم  -3حکم قراردادی مبدا  -2 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1کرده و با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر : 

ضمنا تایید  .ردادی مقصد فرد را پس از اسکن در محل مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام می دهدقرا
مشمولین این بند توسط دفتر تحول اداری و منابع انسانی استانداری )برای مجوزهای استانی( یا بالاترین مقام دستگاه 

 غیر از کلانشهردر فرد مورد نظر سال خدمت  10محضری تعهد برگ منوط به ارایه  ستادی )برای مجوزهای ستادی (
 .می باشد
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 منتقلین از سایر مناطق به مناطق کمتر توسعه یافته -30-3
همانند شکل صفحه ای در کمبو باکس مربوط،  منتقلین از سایر مناطق به مناطق کمتر توسعه یافتهبا انتخاب عبارت 

ین با کلیک بر روی انتخاب پست سازمانی وارد تشکیلات تفصیلی شده و پست در این صفحه کارگز ذیل ظاهر می شود.
 تاییدیه گزینش فرد مورد نظر -1و رشته شغلی را انتخاب کرده و با وارد کردن مشخصات فرد، تصاویر : 

در محل  را پس از اسکن سند تعیین منطقه کمتر توسعه یافته -4حکم قراردادی مقصد فرد  -3حکم قراردادی مبدا  -2 

ضمنا تایید مشمولین این بند توسط دفتر تحول اداری و  .مربوطه ضمیمه نموده و در پایان عمل ثبت را انجام می دهد
منوط به  منابع انسانی استانداری )برای مجوزهای استانی( یا بالاترین مقام دستگاه ستادی )برای مجوزهای ستادی (

 .در مناطق کمتر توسعه یافته می باشدورد نظر فرد مسال خدمت  10محضری تعهد برگ ارایه 
 

 

بدون کسر مجوز استخدامی   تایید فرم های غلل و شاغل تنظیم شده -2
گاه اجرایی توس   سئولنن مربوطه  در دست

تایید فرم شغل و شاغل استخدام بدون کسر مجوز استخدامی همانند تایید فرم شغل و شاغل استخدام با کسر مجوز 
 :شرح ذیل می باشداستخدامی و به 

 

 :تایید فرم شغل و شاغل توسط رییس دستاا  اررایی یا واحد استانی -الف
  :رییس دستگاه اجرایی یا واحد استانی به بخش استخدام وارد می شود
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 وارد لیست صفحه تایید می شود. تایید فرم شغل و شاغل )رییس دستاا  اررایی(کلیک بر روی با و  

 
 .فرد پیشنهادی برای استخدام صفحه مربوطه باز می شود فرم شغل و شاغل هربین مربوط به هر ه ذربا کلیک بر روی 

 
 

 را تایید و یا با ذکر دلیل در قسمت توضیحات برای کارگزینی رییس دستگاه در این صفحه فرم شغل و شاغل آن فرد
 رد می کند. 
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ور مالی دستاا  اررایی یا واحد تایید فرم شغل و شاغل توسط ذیحساب یا مسئول ام -ب

 :استانی
چنانچه گفته شد: برای اینکه ذیحساب یا مسئول امور مالی دستگاه بتواند در سامانه، فرم شغل و شاغل تنظیم شده یک 
فرد را تایید کند قبلا باید کاربر رییس دستگاه اجرایی برای مسئول امور مالی و یا کاربر معاونت توسعه یا دفتر تحول 

اری استانداری برای ذیحساب دستگاه که از وزارت امور اقتصادی و دارایی برای دستگاه انتخاب می شود در سامانه اد
دسترسی تعریف کند. بنابر این کاربر رییس دستگاه در قسمت منوی دسترسی، کد ملی مسئول امور مالی را که قبلا در 

 سابی دسترسی ذیحساب یا مسئول امور مالی را فراهم می کند. سامانه ثبت نام کرده است درج نموده و با انتخاب ذیح
 

یادآوری شود نحو  تایید یا رد فرم شغل و شاغل برای مسئول امور مالی و یا ذیحساب دستاا  دقیقا مانند 

 تایید یا رد آنها توسط رییس دستاا  اررایی می باشد.
 

 تایید فرم شغل و شاغل توسط اعضای کمیته استخدام: -ج
ددا تکرار می شود: برای اینکه اعضای کمیته استخدام بتوانند در سامانه، فرم شغل و شاغل تنظیم شده یک فرد مج

پیشنهادی را تایید کنند قبلا باید کاربر رییس دستگاه اجرایی باید آنها را در سامانه تعریف کند. بنابر این کاربر رییس 
اعضای کمیته را که قبلا در سامانه ثبت نام کرده اند درج نموده و دستگاه در قسمت منوی دسترسی، کد ملی هریک از 

 با انتخاب اعضای کمیته، دسترسی اعضای کمیته فراهم می شود. 
 

  
 وارد لیست صفحه تایید  )کمیته استخدام( تایید فرم شغل و شاغل ثبت شد هر یک از اعضای کمیته با کلیک بر روی 

 می شوند.

 
 .بین مربوط به فرم شغل و شاغل فرد پیشنهادی برای استخدام صفحه مربوطه باز می شوده با کلیک بر روی ذر
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 عضو کمیته در این صفحه یا فرم شغل و شاغل را تایید و یا با ذکر دلیل در قسمت توضیحات برای کارگزینی رد می کند.

 

 
 

 

 :دستاا  ستادی مجاز تایید فرم شغل وشاغل توسط بالاترین مقام  -د
دستگاه مجاز توسط بالاترین مقام در دستگاه یا واحد استانی یید نهایی فرم شغل و شاغل استخدام بدون کسر از مجوز تا

استانی و  و شاغل هر دستاا  اررایی و یا واحدبنابر این نحو  تایید یا رد فرم شغل . ستادی صورت گیرد

ند تایید یا رد آنها توسط اعضای کمیته دستاا  ستادی دقیقا مان مجاز شهرستانی برای بالاترین مقام

استخدام یا مسئول امور مالی و یا ذیحساب دستاا  می باشد. چنانچه توضیح داد  شد نقش رییس دستاا  

 اررایی و نقش بالاترین مقام مجاز آن دستاا  ممکن به یک فرد اختصاص داد  شود.

 

 
 صفحه ذیل باز می شود. دستاا ( تایید فرم شغل و شاغل )بالاترین مقامبا کلیک بر روی 
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 ند.کستادی در این صفحه شرایط احراز را تایید و یا رد می مجاز دستگاه چنانچه ذکر شده بالاترین مقام 

 

  
 ونت توسعهتوس  معا  تایید فرم های غلل و شاغل تنظیم شده-3

  :سعه تایید شودمی بایست توسط معاونت تواستخدام بدون کسر از مجوز کلیه فرم شغل و شاغل 
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بین مربوط به هر فرم شغل و شاغل افراد ه بنابر این کاربر معاونت توسعه با ورود به این بخش در شکل ذیل و انتخاب ذر
 همانند اعضای کمیته ، ذیحساب، رییس و بالاترین مقام دستگاه نسبت به تایید تک تک آنها مبادرت خواهند نمود.

 
 

 .را برای کارگزین رد می کند و اینکه با ذکر دلیل آنها
 

 
 

 شده است.آماده استخدام برای صدور شماره مستخدم توسط معاونت توسعه  افراد برای و شاغل تا اینجا فرم های شغل
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  فصل سوم فصل سوم 

استخدام از طریق برگزاری آزمون در استخدام از طریق برگزاری آزمون در 
گاه اجرایی یا استان گاه اجرایی یا استاندست   دست
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 ارمندایرانصویر کلی فرایند آزمون استخدامی در سامانه کت   -2
 فرایند آزمون به شرح ذیل است : در سامانه کارمندایران

دفتر تحول اداری و منابع یا  تعریف آزمون توسط بالاترین مقام دستاا  )برای مجوزهای ستادی( -3

 انسانی استانداری )برای مجوزهای استانی(

 رییسشد  توسط  مشخصات شغل استفاد  نشد  به آزمون تعریفتعیین برگه های  اعلام و انتساب -2

 واحدهای استانی ستادی یادستاا  اررایی 

توسط ستادی  مشخصات شغل معرفی شد  روسای دستاا  های ارراییتعیین تایید برگه های  -3

تعیین مشخصات شغل معرفی تایید برگه های یا  بالاترین مقام مجاز دستاا  )برای مجوزهای ستادی(

ل اداری و منابع انسانی استانداری )برای مجوزهای دفتر تحوروسای واحدهای استانی توسط  شد 

 (استانی

دفتر تحول اداری  یا آگهی استخدامی توسط و بالاترین مقام دستاا  )برای مجوزهای ستادی( ساخت -4

 و منابع انسانی استانداری )برای مجوزهای استانی(

دفتر تحول اداری یا  ادی(آگهی استخدامی توسط بالاترین مقام دستاا  )برای مجوزهای ستتولید فایل  -0

 (و منابع انسانی استانداری )برای مجوزهای استانی

 انتشار آگهی و برگزاری آزمون استخدامی مربوط و ... در خارج از سامانه کارمندایران -5

 : های لایارسال ف -3

 ثبت نام شدگان در آزمون  -الف 

 شرکت کنندگان در آزمون  –ب 

 ر اساس آگهی استخدامی نتایج سه برابر ظرفیت پذیرش ب –ج 

 یک و نیم برابر ظرفیت پذیرش بر اساس آگهی استخدامینتایج  –د 

یا  دستاا  )برای مجوزهای ستادی(مجاز بالاترین مقام توسط  آزمونتایید نهایی پذیرفته شدگان  -8

 دفتر تحول اداری و منابع انسانی استانداری )برای مجوزهای استانی(

یا  مقام دستاا بالاترین داوطلبان قبول شد  گزینش شد  توسط  درخواست شمار  مستخدم برای -9

 دفتر تحول اداری و منابع انسانی استانداری

 اررایی یا واحد استانی تایید درخواست شمار  مستخدم توسط ذیحساب دستاا  -35

  از طریق سامانهتوسعه صدور شمار  مستخدم توسط معاونت تایید و  -33
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 ز طریق آزمون به شرح ذیل است :تصویر کلی فرایند استخدامی ا

 

 

 اشکال دارد

 تایید -اشکال ندارد 

 اشکال دارد

 تایید -اشکال ندارد 

 شروع

 استانی(دفتر تحول اداری و منابع انسانی استانداری )برای مجوزهای یا  تعریف آزمون توسط بالاترین مقام دستگاه )برای مجوزهای ستادی(

 

 حدهای استانیوا یادستگاه اجرایی  رییسمشخصات شغل استفاده نشده به آزمون تعریف شده توسط تعیین برگه های انتساب و اعلام بازبینی، 

از طریق سامامه داریبالاترین مقام دستگاه/ دفتر تحول استانآگهی استخدامی توسط تولید  اخت وس  

برگ مشخصات شغل توسط و تایید بررسی 
 / دفتر تحول استانداریدستگاه بالاترین مقام

 از سامانه / دفتر تحول استانداریبالاترین مقام دستگاه آگهی استخدامی توسط استخراج 

 

 و ... در خارج از سامانه کارمندایران هدامی مربوط به آگهی منتشرشدخانتشار آگهی و برگزاری آزمون است
 

 
نتایج سه برابر ظرفیت پذیرش بر اساس آگهی  –شرکت کنندگان در آزمون ج  –ثبت نام شدگان در آزمون ب  -الف : های لایل فرساا

 مرحله چهاردر  یک و نیم برابر ظرفیت پذیرش بر اساس آگهی استخدامی داوطلبان به سامانه کارمندایراننتایج  –استخدامی د 

 سرمایه انسانی رییس جمهورصدور شماره مستخدم پذیرفته شدگان توسط معاونت توسعه مدیریت و تایید و 

 

درخواست شماره مستخدم توسط ذیحساب تایید 
 واحد استانی دستگاه اجرایی/

 پایان

 / دفتر تحول استانداریبالاترین مقام دستگاه توسط  قبول شده گزینش شده برای درخواست شماره مستخدم تنظیم و تایید مشخصات داوطلبان
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 تعریف آزمون -1
مجوزهای استانی توسط دفتر تحول توزیع از آنجایی توزیع مجوزهای ستادی توسط بالاترین مقام مجاز دستگاه ستادی و 

گزاری آن نیز توسط این دو نقش باید صورت بنابر این تعریف آزمون و بر اداری و منابع انسانی استانداری انجام می شود

 گیرد.

 

 
وارد صفحه ذیل شده در قسمت آزمون استخدامی  تعریف آزمون استخدامی )ستادی/استانی( گزینه کاربران مذکور با انتخاب

ینکه در این توضیح ا را کلیک می کنند.اطلاعات پایان ثبت  نموده و دروارد و اطلاعات خواسته شده را درج را و نام آزمون 

اطلاعات غیر از نام آزمون کاربردی در سامانه نخواهد این مرحله چون ثبت نام داوطلبان از طریق سامانه انجام نمی شود بنابر 

 داشت.

 

 

 

از قبیل شرایط عمومی و شرایط اختصاصی در تعریف آگهی استخدامی امکان ویرایش و اصلاح توضیحات ذیل جدول آگهی 
 ارد.و ... نیز وجود د
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به آزمون تعریف شده برگ  های تیینن     ا  غلل  نتسابا -3
گاه اجرایی  /واحداستانیستادی  توس  رییس دست

 

در  ذیل می شود : منویکلیک کرده و وارد آزمون های استخدامی گزینه روی  برواحد استانی  اجرایی یا/کاربر رییس دستگاه 
 .تا آزمون های تعریف شده ظاهر شود انتخاب شود ییس دستاا  اررایی()ر مدیریت آزمون های ثبت شد گزینه  منواین 

 

 
 

و آزمون های  (توسط بالاترین مقام ستادی برای مجوزهای ستادیی تعریف شده ستادی )افهرست آزمون هدر این صفحه 
 .( ظاهر می شودبرای مجوزهای استانی استانی )توسط دفتر تحول استانداریتعریف 

 

 می شود که  : جدیدی باز مون مورد نظر صفحهاب آزختبا ان
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 مشاهد  شمار  مستخدم های صادر شد گزینه چنانچه در تصویر مشاهده می شود دو گزینه در این صفحه وجود دارد. 
. و چنانچه از نامش پیداست مربوط به مشاهده شماره مستخدم های داوطلبانی است که از طریق آزمون پذیرفته شده اند

است که بر روی آن کلیک شده تا صفحه  به آزمونشغل انتساب برگ تعیین مشخصات  ه دیگر این صفحه به نامگزین
 جدیدی باز شود.

 
 

 
به آزمون قبلا در این صفحه فقط برگ تعیین مشخصات شغلی که اولین بار در این صفحه چیزی وجود ندارد چون  برای

ظور از انتساب برگ تعیین مشخصات شغل عبارت است از اینکه دستگاه منانتساب داده شده است نمایش داده می شود. 
برگ تعیین مشخصات شغل تعریف کرده و  ،توزیع شدهو  اختصاص یافتههای مجوزبرای یا واحد سازمانی استانی  اجرایی

جذب نیروی برای را  یموردی استفاده نموده و مابقبرای بکارگیری با توجه به سهمیه های مندرج در قانون برخی از آنها را 
شده توسط بالاترین مقام  تعریفمعرفی نموده و به آزمون انسانی از طریق برای برگزاری آزمون به برگزار کننده آزمون 

انتساب تعیین مشخصات شغل به  سیاه رنگ این منظور گزینهبرای  .انتساب می دهددستگاه یا دفتر تحول اداری استانداری 
 .استفاده نشده لیست شود. تعیین مشخصات شغل هایبرگفهرست تا  ودکلیک ش آزمون انتخابی
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ی صفحه در قسمت بالا استفاده نشده ظاهر می شود. برگ های تعیین مشخصات شغل  صفحهدر این چنانچه گفته شد 
برگ  ،وزمجوزها نیز مشخص شده و می توان از جند مجوز برای یک آزمون بکار گرفت. با کلیک بر روی هر مجمشخصات 

 بهر یک از برگ های تعیین مشخصات شغل انتخا عملیات، در ادامه های تعیین مشخصات شغل آن مجوز فیلتر می شود.
 برگ ظاهر شود. مختص هرشود تا صفحه انتساب 

 

 
 

و سایر مشخصات مجوز مشاهده می شود. کاربر شرایط تایید شده تنظیم و مشخصات شغل تعیین برگ صفحه در این 
تایید فرم و  گزینه سیاه رنگ یانامورد نیاز را که یا مرد و یا زن و یا هر دو هستند انتخاب و در پ پذیرش شوندگانی جنسیت

 را کلیک می کند. نتساب به آزمونا
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 در آن منتسب شدهبرگهای تعیین مشخصات شغل سامانه به صفحه قبل که  ،برگ تعیین مشخصات شغلبا تایید انتساب 

شده و  کلیک روی علامت )مداد(  ،شدهمنتسب برگ تعیین مشخصات شغل برای ویرایش  د برمیگردد.فهرست می شو
برگ تعیین مشخصات شغل منصرف شود آن برگ را با در صورتی که کاربر از انتساب  انجام شود.لازم ویرایش  عملیات

می تواند  موردینیروی انسانی یری در آزمون بعد و یا در بخش بکارگپس از حذف حذف نموده و ،  علامت )حذف( 

بر  ین مشخصات شغل ظاهر شده و با کلیکشرایط احراز هر برگ تعی با کلیک بر روی علامت )به اضافه(  استفاده کند.

با کلیک بر در پایان کاربر رییس دستگاه اجرایی ستادی/ واحد استانی  به حالت اول بر می گردد. روی علامت )منها( 
برای برگزار کلیه برگهای تعیین مشخصات شغل را یکجا عملیات انجام شده را تایید و  ارسال آن برای آگهیروی تایید و 

 کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانداری ارسال می کند.
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، برگ تعیین مشخصات شغل منتسب تانداریبرگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استا زمانی 
شده را دریافت و تایید نکند امکان حذف و ویرایش آنها توسط کاربر رییس دستگاه اجرایی ستادی/ واحد استانی با کلیک بر 

، امکان بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانداریولی به محض تایید  .میسر است لغو درخواست آگهیروی 
  امکان پذیر نخواهد بود. توسط کاربر رییس دستگاه اجرایی ستادی/ واحد استانی و ویرایش این برگ هاحذف 

 

 
کاربر رییس دستگاه اجرایی ستادی/ واحد استانی پس از انجام عملیات انتساب برگ تعیین مشخصات شغل، امکان مشاهده 

 دش می باشد را خواهد داشت.پیش نمایش آن بخش از آگهی استخدامی که مربوط به دستگاه خو

) بالاترین آگهی استخدامی  توس  برگزار کننده آزمون  تایید محتوای-4
گاه ستادی یا دفتر تحول استانداری(  مقام دست

مدیریت آزمون های ثبت شده )بالاترین بر روی  برگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانداری
 .و وارد فهرست آزمون ها می شود هکلیک نموداستخدامی در قسمت آزمون ستانی( مقام /ا
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 در این صفحه آزمون های تعریف شده فهرست می شود.

 

 
 

آزمون  تایید آگهی آبی رنگ  بر روی گزینه برگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانداریکاربر 
 ک نموده و وارد صفحه بعد می شود.مورد نظر کلی
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خود را ارسال  که برگ های تعیین مشخصات شغل منتسب شده دستگاه های اجرایی / واحدهای استانیفهرست در این صفحه 

صفحه برگ های تعیین مشخصات شغل ارسال  سیاه رنگ  انتخاببا کلیک بر روی گزینه  کرده اند ظاهر می شود.
 د.نفهرست می شوباز و واحد استانی مورد نظر شده دستگاه اجرایی / 

 

 
 

 ضمن امکان حذف و برگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانداریکاربر  در این صفحه
 استانی با کلیک بر روی واحد امکان رد برگ های ارسال شده دستگاه اجرایی / ،ویرایش برگ های تعیین مشخصات شغل

در این صورت مجددا کاربر دستگاه اجرایی / را دارد.    یعدم تایید درخواست آگهقرمز رنگ گزینه 
در پایان در واحد استانی با توجه به دلایل رد اصلاحات را اعمال و مجددا برگ های تعیین مشخصات شغل ارسال می کند. 

ل دستگاه اجرایی / واحد استانی مورد نظر ، با زدن صورت اطمینان از صحت جزئیات محتوای برگ های تعیین مشخصات شغ

برگزار کننده آزمون یعنی بالاترین ها را تایید می کند. بهمین ترتیب کاربر  برگ گزینه آبی رنگ تایید آگهی 
برگ های تعیین مشخصات شغل ارسال شده سایر دستگاه اجرایی / واحد  مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانداری

 و محتوای آگهی را تایید می کند. نی را تاییداستا
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) بالاترین تولید آگهی استخدامی نهایی  توس  برگزار کننده آزمون -5
گاه ستادی یا دفتر تحول استانداری(  مقام دست

که مقرر است از طریق این آزمون  مشخصات شغل منتسب شده کلیه دستگاه ها / واحدهای استانیتعیین پس تایید برگ های 
برگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول ، استخدامی نیروی انسانی برای آنها جذب شود

در قسمت آزمون کلیک نموده و مجددا وارد مدیریت آزمون های ثبت شده )بالاترین مقام /استانی( بر روی  استانداری
گزینه در خصوص بالا ن چهار گزینه تعریف شده است. در قسمت فهرست آزمون ها می شود. در این قسمت برای هر آزمو

  مدیریت اطلاعات داوطلبان آزمونآخر با عنوان  توضیح کامل داده شد. گزینه تایید آگهی 

 که در صفحات بعد توضیح داده خواهد شد. می باشد،برگزار شده های مربوط نتایج آزمون  
 

 

به تفصیل توضیح داده به شرح ذیل  و آگهی جدید  آگهی قدیمدر خصوص گزینه های سبزرنگ 
 .می شود

قبل آزمون های استخدامی خود را  ،اجرایی یا دفاتر تحول استانداری دستگاه هایآگهی است که نمونه  :منظور از آگهی قدیم -
جرایی که بر اساس برخی از استانها یا دستگاه های ا بنابر این کردند.مهر آفرین بر اساس آن برگزار  مصوبهاجرای از 

برای بر اساس این نمونه آگهی آزمون برگزار کردند در سامانه می بایست از این نمونه آگهی  توسعه پنجممه مجوزهای برنا
 استفاده نمایند.بمنظور دریافت شماره مستخدم آگهی و داوطلبان تنظیم اطلاعات 

ری آزمون های استخدامی خود را با یا دفاتر تحول استاندا نمونه آگهی است که دستگاه های اجرایی: منظور از آگهی جدید  -
اجرای مصوبه مهر آفرین بر اساس آن برگزار نموده و یا می نمایند. بنابر این برخی از استانها یا دستگاه های اجرایی  شروع

در سامانه  دزاری هستنو یا در حال برگپنجم بر اساس این نمونه آگهی آزمون برگزار کردند مه که بر اساس مجوزهای برنا
 می بایست از این نمونه آگهی استفاده نمایند.
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با زدن  برگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانداریبا توجه به توضیحات فوق کاربر 

پیش نمایش آگهی آزمون استخدامی خود را  آگهی جدید  یاآگهی قدیم سبزرنگ دکمه 
 واهد کرد.مشاهده خ

 
 نمونه آگهی جدید

 

 
 

 قدیمنمونه آگهی 
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لازم به توضیح است محتوای جدول در آگهی های قدیم و جدید یکسان است و تنها تفاوت در این دو آگهی مربوط به 
 توضیحات ذیل جداول آنها است.

دانلود در  با کلیک بر روی گزینه های داریبرگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانکاربر 

یا مورد نظر را به فایل ورد و محتوای آگهی   دانلود در قالب اکسل و   قالب ورد
 مورد نظر منتشر می کند. های اکسل فرستاده و پس از آماده برای نشر آن در روزنامه ها و یا سایت

رسد. پس از انتشار آگهی و ثبت نام داوطلبان و برگزاری آزمون و  عملیات تنظیم آگهی استخدامی در همین چا به اتمام می
لازم است استانداری  برگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحولکاربر توسط  آنها اعلام نتایج

 صیل در ذیل جواهد آمد.که راهنمای آن به تف شودبرای دریافت شماره مستخدم اطلاعات داوطلبان را به سامانه ارسال 
 

ارسال اطلاعا  داوطلبان آزمون جهت دریافت شماره -7
 ستخدم برای پذیرفته شدگان نهایی توس  برگزار کننده 

گاه ستادی یا دفتر تحول استانداری(آزمون   ) بالاترین مقام دست
 

کترونیکی و ... در سامانه میسر نیست. و برگزاری امتحان الهنوز شرایط لازم یرای ثبت نام اینترنتی داوطلبان استخدامی 
،  بنابر این چنانچه توضیح داده شد تا کنون در سامانه امکان صدور مجوز استخدامی، توزیع مجوزهای تخصیص یافته

ایجاد ساختار و تشکیلات تفصیلی دستگاه ها، اجرای فرایند فرم های شغل و شاغل برای استخدام های بدون طراحی و 
تنظیم و تولید آگهی استخدامی برای انتشار در سایت ها و روزنامه های کثیرالانتشار عمومی و در نهایت برگزاری آزمون 

فراهم شده است. بنابر این در شرایط فعلی دستگاه های اجرایی می بایست آزمون های استخدامی را در خارج از سامانه 
در این قسمت سعی خواهد شد به صورت  سامانه ارسال نمایند. برگزار نمایند و نتایج آن را برای دریافت شماره مستخدم به

 سا، نحوه دریافت شماره مستخدم برای داوطلبان پذیرفته شده نهایی آزمون استخدامی برگزار شده توضیح داده شود.
 

 ارسال اطلاعات ثبت نام شدگان در آزمون استخدامی : -
قبل از پس از ثبت نام کلیه داوطلبان و  ی یا دفتر تحول استانداریبرگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستاد

به به شرحی که در ذیل می آید اطلاعات کلیه ثبت نام شدگان در آزمون را  اجرای برگزاری آزمون استخدامی موظف است
دیریت آزمون های ثبت مسامامه ارسال نماید. برای این منظور با ورود به بخش آزمون استخدامی و با کلیک بر روی گزینه 

 وارد صفحه بعد می شود. شده )بالاترین مقام / استانی(
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  مدیریت اطلاعات داوطلبان آزمونرا انتخاب نموده و بر روی گزینه  در این صفحه با انتخاب آزمون مورد نظر

 کلیک می نماید. 

 
 

 طلاعات آزمون وجود دارد. مرحله اول ارسال فایل ا چهار مرحله فایلامکان دریافت در این صفحه چنانچه مشاهده می شود 
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 نیز باکلیک  مشابهاست که نمونه فایل  (Excelثبت نام شدگان در آزمون می باشد. قالب قایل اطلاعاتی از نوع اکسل )
 قابل دریافت است. دانلود فایل نمونهبر روی 

 

 
 

 

 د.قلمهای اطلاعاتی فایل ثبت نام شدگان به شرح فوق می باش
 

 
 

را از می بایست نمونه فایل مذکور  برگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانداریکابر 
دریافت و اطلاعات نمونه را حذف و اطلاعات داوطلبان ثبت نام شده آزمون مورد نظر را در ذیل عناوین قلم های سامانه 

 آن را به سامانه به شرح ذیل ارسال نماید.فایل  پس از ثبت نموده و درجاطلاعاتی 
 

 



 72صفحه                                                                                                             استخدام در سامانه کارمند ایرانعمل راهنما و دستورال

72 

 

 

 کرده و آدرس فایل ثبت نام شدگان را انتخاب می کند. را کلیک Browseکاربر مذکور با کلیک بر روی گزینه 
 

 

  را کلیک کرده تا اطلاعات فایل ثبت نام شدگان به سامانه ارسال شود. سپس گزینه ارسال فایل 
 

 
 

 ات فایل ثبت نام شدگان امکان مشاهده اطلاعات در همان صفحه میسر می باشد.با ارسال اطلاع
 ارسال اطلاعات شرکت کنندگان در آزمون استخدامی -

نمونه فایل شرکت کنندگان در آزمون را از برگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانداری 
اطلاعات نمونه را حذف و اطلاعات شرکت کنندگان در آزمون مورد نظر را در ذیل عناوین  سامانه دریافت نموده و محتوای

 قلم های اطلاعاتی درج نموده و فایل را ثبت می کند.
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 سپس با همان ترتیبی که فایل ثبت نام شدگان را ارسال نموده این فایل را ارسال نماید.
 

 
 بر نیز در هر مرحله مقدور می باشد.برای کارضمنا امکان حذف فایل های ارسالی 

 

 نتایج سه برابر ظرفیت پذیرش بر اساس آگهی استخدامی ارسال اطلاعات  -
نتایج سه برابر ظرفیت پذیرش نمونه فایل برگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانداری 

نتایج سه برابر ظرفیت ده و محتوای اطلاعات نمونه را حذف و اطلاعات را از سامانه دریافت نمو بر اساس آگهی استخدامی

 آزمون مورد نظر را در ذیل عناوین قلم های اطلاعاتی درج نموده و فایل را ثبت می کند. پذیرش
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 سپس با همان ترتیبی که فایل ثبت نام شدگان و شرکت کنندگان را ارسال نموده این فایل را ارسال نماید.
 

 
 

 نتایج یک و نیم برابر ظرفیت پذیرش بر اساس آگهی استخدامیسال اطلاعات ار -

برابر ظرفیت  یک و نیمنتایج نمونه فایل برگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانداری  -

 یک و نیمنتایج را حذف و اطلاعات را از سامانه دریافت نموده و محتوای اطلاعات نمونه  پذیرش بر اساس آگهی استخدامی

 آزمون مورد نظر را در ذیل عناوین قلم های اطلاعاتی درج نموده و فایل را ثبت می کند. برابر ظرفیت پذیرش
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برابر ظرفیت پذیرش بر اساس آگهی  سهنتایج سپس با همان ترتیبی که فایل ثبت نام شدگان و شرکت کنندگان و 
 این فایل را ارسال نماید.را ارسال نموده  استخدامی

 

 

  تایید اطلاعات آزمونپس از اطمینان از صحت اطلاعات فایل های ارسالی با کلیک بر روی گزینه 
 اطلاعات ارسالی را تایید می کند.

 ت.امکان فیلتر کردن کلیه اطلاعات داوطلبان در سامانه دیده شده اساین است که  از سامانه نکته قابل توجه در این قسمت
 

 
 و در صورتی که اطلاعات نیاز به حذف و ویرلیش داشته باشد این شرایط نیز در نظر گرفته شده است. 
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می توان نسبت به حذف و یا  برای این منظور با انتخاب دکمه حذف یا ویرایش در دو ستون آخر هر رکورد 
 اصلاح اطلاعات آن داوطلب در صورت نیاز اقدام نمود.
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ت شماره  ستخدم برای پذیرفته شدگان نهایی توس  برگزار درخواس -8
گاه ستادی یا دفتر تحول )کننده آزمون  بالاترین مقام دست

 استانداری(
ظرفیت پس از اعلام نتایج یک و نیم برابر  برگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا دفتر تحول استانداری

فهرست آنها را به واحد هسته گزینش معرفی می نماید. در صورت قبول شدن هریک از  یپذیرش بر اساس آگهی استخدام

و فرد قبول شده در رفته    مدیریت اطلاعات داوطلبان آزموندر قسمت آنها کاربر مذکور 

 کلیک می کند.   درخواست شماره مستخدمگزینش را انتخاب و بر روی گزینه 
 

 
 

 باز می شود.مورد نظر طلب صفحه مشخصات داو در این صورت
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تصاویر فایل های گزینش و فیش واریزی سپس قرمز رنگ جستجوی دستگاه نام دستگاه مورد نظر انتخاب شود. در قسمت 
کلیک بر روی کلید مشاهده انتخاب نوع استخدام و درج توضیحات لازم و با با حق الثبت نام را ضمیمه می کند و در پایان 

را که پست سازمانی را در خود دارد انتخاب  در آگهی استخدامی برگ شغل مورد نظر آگهی استخدامی 
 می کند.

 

 
 

 

 در این صورت سامانه پیام ذیل را خواهد داد.
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   درخواست شماره مستخدمضمنا پس از درخواست شماره مستخدم برای داوطلب پذیرفته شده گزینه 

 .رنگ قرمز درخواهد آمد تغییر یافته و به  مشاهده درخواستبه 
 

 
 

 

تاییددرخواست شماره  ستخدم برای پذیرفته شدگان نهایی توس  -9
گاه / واحد استانی  ذیحسابی دست

تایید دستگاه اجرایی / واحد اجرایی استانی در سامانه وارد بخش آزمون های استخدامی می شود و گزینه  ذیحسابکاربر 
 کلیک می کند. رادرخواست شماره مستخدم )ذی حسابی( 

 

 
 

برگزار کننده آزمون یعنی بالاترین مقام دستگاه ستادی یا ی شماره مستخدم که توسط فهرست درخواست ها در این صفحه
 قابل مشاهده می باشد. ری ارسال شدهدفتر تحول استاندا
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مشاهده و در کلیه اطلاعات فرد را   مشاهده اطلاعات داوطلبکاربر ذیحسابی با کلیک بر روی گزینه 
 صورت صحت اطلاعات آن را تایید و در صورت عدم صحیح بودن آنها با ذکر دلیل رد می کند.

 قابل ذکر است ذیحساب می تواند نتیجه اقدامات انجام شده را پیگیری نماید.
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صدوردرخواست شماره  ستخدم برای پذیرفته شدگان نهایی توس  -11
 نسانی رییس جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه ا

پذیرفته شده و دستگاه اجرایی برای این فرد گزینش چنانچه گفته شد داوطلب قبول شده در آزمون استخدامی توسط 
معاونت برای این فرد شماره مستخدم تخصیص ذیحساب دستگاه  در صورت تایید درخواست صدور شماره مستخدم می کند.

 می دهد.
 


