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مادرهايشرکتدرعالیوخبرههايرتبهبهکارمندانارتقاي
رعایتبابایستمیآنهامجموعهزیرهايشرکتوتخصصی

مادرهايشرکتانسانیسرمایهکمیتهدرذیربطومقرراتضوابط
وبررسیانسانیمنابعتوسعهدفترنمایندهحضوربا،تخصصی

نسخهیکموظفندتخصصیمادرهايشرکت.گرددتصمیماتخاذ
نگهداشتوتامینکمیتهدبیرخانهبهرامربوطهصورتجلسهاز

.نمایندارسالنیرووزارتانسانیهايسرمایه
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.نمایندارسالنیرووزارتانسانیهايسرمایه



ارتقاء رتبه شغلی کارمندان به سطوح خبره و عالی مشمول کارمندان با وضعیت استخدامی 

.مورد اجرا قرار می گیرد92/1/1بخش آب و از تاریخ ) شاغل و بازنشسته ( رسمی و پیمانی 

حـدود و تـاریـخ اجـراي 
بـخـشـنامـه 

ارتقاء رتبه شغلی کارمندان به سطوح خبره و عالی مشمول کارمندان با وضعیت استخدامی 

.مورد اجرا قرار می گیرد92/1/1بخش آب و از تاریخ ) شاغل و بازنشسته ( رسمی و پیمانی 



به عالیشرایط ارتقاء رتبه  شرایط ارتقاء رتبه به خبره ردیف

دارا بودن مشاغل کارشناسی و مدیریتی  دارا بودن مشاغل کارشناسی و مدیریتی  1

درصد امتیاز از نمره ارزیابی طبق جدول ارزیابی 85کسب حداقل 
عملکرد در شش سال قبل یا در طول فاصله زمانی ارزیابی عملکرد 

سطح خبره تا سطح عالی 

درصد امتیاز از نمره ارزیابی طبق جدول ارزیابی 80کسب حداقل 
عملکرددر شش سال قبل یا در طول فاصله زمانی ارزیابی عملکرد 

سطح ارشد تا سطح خبره
2

شرایط ارتقاء رتبه به خبره و عالی

دارا بودن مدرك تصیلی کارشناسی و بالاتر مرتبط با شرایط 
24احراز مندرج در شناسنامه شغل مربوطه و دارا بودن حداقل 

سال تجربه با رعایت دستورالعمل نحوه احتساب سوابق تجربی

دارا بودن مدرك تحصیلی کارشناسی و بالاتر مرتبط با شرایط احراز 
سال تجربه با 18مندرج در شناسنامه شغل مربوطه و دارا بودن حداقل 

رعایت دستورالعمل نحوه احتساب سوابق تجربی
3

ساعت دوره آموزشی شغلی و مدیران در چارچوب 150گذراندن 
نظام جامع آموزش کارمندان دولت پس از اخذ رتبه در سطح خبره 

ساعت دوره آموزشی شغلی و مدیران در چارچوب نظام 200گذراندن 
مورخ 200/92/18819آموزش کارمندان موضوع بخشنامه شماره 

معاونت توسعه و سرمایه انسانی رئیس جمهور پس از اخذ  92/11/14
رتبه شغلی کارشناس ارشد 

4

در چارچوب و محورهاي مستند «تدوین مستند سازي تجربیات 
» سازي تجربیات کارمندان براي ارتقاء به رتبه شغلی 

)  1(ارائه مستندات تجربی با رعایت ویژگیهاي اشاره شده در تبصره 
)  1فرم شماره (1390/5/22مورخ 200/11942بخشنامه شماره 3ماده 

5



ویـژگی هـاي مسـتنـدات

.مستند سازي تجربیات ضرورت دارد مرتبط با شغل مورد تصدي فرد باشد

مرتبط ) موانع ، محدودیت ها ، فرصت ها و تهدیدها ( مسائل ، چالشها و مشکلات 

.با شغل را که بر اثر تجربیات کارمندان شناسایی شده ، بیان نماید

.براي کسب رتبه هاي پیشین استفاده نشده باشد

.نتیجه گیري و ارائه راه حل هاي مناسب جهت رفع موانع و مشکلات ارائه شده 

ویـژگی هـاي مسـتنـدات

.مستند سازي تجربیات ضرورت دارد مرتبط با شغل مورد تصدي فرد باشد

مرتبط ) موانع ، محدودیت ها ، فرصت ها و تهدیدها ( مسائل ، چالشها و مشکلات 

.با شغل را که بر اثر تجربیات کارمندان شناسایی شده ، بیان نماید

.براي کسب رتبه هاي پیشین استفاده نشده باشد

.نتیجه گیري و ارائه راه حل هاي مناسب جهت رفع موانع و مشکلات ارائه شده 



)3فرم شماره ( درخواست کارمند 

آخرین حکم کارگزینی
)5و 4فرم هاي شماره ( تکمیل فرم مربوط به ارتقاء شغلی کارمندان در سطح خبره یا عالی 

)معاونت برنامه ریزي و بهبود مدیریت شرکت ( مستندات دوره هاي آموزشی مصوب 

مستندات تجربی حسب رتبه شغلی خبره یا عالی

مدارك مورد نیاز جهت بررسی رتبه هاي 
خبره و عالی بشرح ذیل می باشد

)3فرم شماره ( درخواست کارمند 

آخرین حکم کارگزینی
)5و 4فرم هاي شماره ( تکمیل فرم مربوط به ارتقاء شغلی کارمندان در سطح خبره یا عالی 

)معاونت برنامه ریزي و بهبود مدیریت شرکت ( مستندات دوره هاي آموزشی مصوب 

مستندات تجربی حسب رتبه شغلی خبره یا عالی



امور کارکنان شرکت همه ساله کارمندانی که بلحاظ شرایط احراز تحصیلی و تجربی ، - 1
ویژگیهاي تخصصی و ارزیابی عملکرد مشمول ارتقاء رتبه می گردند را از طریق سیستم 

.اتوماسیون اداري به آنها اطلاع دهد
به امور اداري اعلام نمایند و فرم 3کارمندان متقاضی تقاضاي کتبی خود را طبق فرم شماره - 2

.مذکور در پرونده ایشان ضبط می گردد
امور کارکنان دوره هاي آموزشی کارمند را از واحد ذیربط اخذ و منطبق بودن با ضوابط ارتقاء - 3

در صورت تائید یا عدم تائید مراتب در فرم ذیربط . درج نمایند2و 1رتبه مراتب را در فرم هاي 
.ثبت خواهد شد

در صورتی که مورد تائید نباشد مستند به کارمند اعاده می گردد و فرم مربوط در پرونده - 4
.پرسنلی کارمند بایگانی خواهد شد 

فـرآیـند اقـدام

امور کارکنان شرکت همه ساله کارمندانی که بلحاظ شرایط احراز تحصیلی و تجربی ، - 1
ویژگیهاي تخصصی و ارزیابی عملکرد مشمول ارتقاء رتبه می گردند را از طریق سیستم 

.اتوماسیون اداري به آنها اطلاع دهد
به امور اداري اعلام نمایند و فرم 3کارمندان متقاضی تقاضاي کتبی خود را طبق فرم شماره - 2

.مذکور در پرونده ایشان ضبط می گردد
امور کارکنان دوره هاي آموزشی کارمند را از واحد ذیربط اخذ و منطبق بودن با ضوابط ارتقاء - 3

در صورت تائید یا عدم تائید مراتب در فرم ذیربط . درج نمایند2و 1رتبه مراتب را در فرم هاي 
.ثبت خواهد شد

در صورتی که مورد تائید نباشد مستند به کارمند اعاده می گردد و فرم مربوط در پرونده - 4
.پرسنلی کارمند بایگانی خواهد شد 



مستندات تجربی کارمند در سطح خبره مستلزم تائید مدیر مربوطه و کمیته سرمایه انسانی شرکت - 5
می باشد 

.مستندات تجربی کارمند براي سطح عالی مستلزم تائید کمیسیون توسعه مدیریت شرکت می باشد- 6
جهت فرآیند ارتقاء 4و 1امور کارکنان پس از انجام بررسی هاي لازم و تکمیل اطلاعات فرم هاي - 7

رتبه سطح خبره کارمندان ، مراتب را پس از تائید نهایی مدیر عامل شرکت به شرکت مادر تخصصی 
.ارسال نمایند

و مستندات تجربی 5و 2امور کارکنان پس از انجام بررسی هاي لازم و تکمیل اطلاعات فرم هاي - 8
کارمندان را جهت طی فرآیند ارتقاء رتبه سطح عالی ، پس از تائید نهایی مدیر عامل شرکت به شرکت 

.مادر تخصصی ارسال نمایند

مستندات تجربی کارمند در سطح خبره مستلزم تائید مدیر مربوطه و کمیته سرمایه انسانی شرکت - 5
می باشد 

.مستندات تجربی کارمند براي سطح عالی مستلزم تائید کمیسیون توسعه مدیریت شرکت می باشد- 6
جهت فرآیند ارتقاء 4و 1امور کارکنان پس از انجام بررسی هاي لازم و تکمیل اطلاعات فرم هاي - 7

رتبه سطح خبره کارمندان ، مراتب را پس از تائید نهایی مدیر عامل شرکت به شرکت مادر تخصصی 
.ارسال نمایند

و مستندات تجربی 5و 2امور کارکنان پس از انجام بررسی هاي لازم و تکمیل اطلاعات فرم هاي - 8
کارمندان را جهت طی فرآیند ارتقاء رتبه سطح عالی ، پس از تائید نهایی مدیر عامل شرکت به شرکت 

.مادر تخصصی ارسال نمایند



جهت ارتقاء رتبه به سطوح خبره و عالی ملاك ) خصوصی(سوابق تجربی بخش غیر دولتی - 
)شیوه نامه احتساب سوابق تجربی کارمندان2- 2بند 3تبصره (محاسبه قرار نمی گیرند 

کسب توامان دو رتبه شغلی براي کارمندانی که شرایط ارتقاء رتبه بعدي را دارا می باشند مجاز - 
شیوه نامه احتساب سوابق 5بند . (نیست و حداقل فاصله ارتقاء رتبه به میزان یکسال می باشد

)تجربی کارمندان
امتیازات کسب شده و مستندات ارائه شده در فاصله هر رتبه صرفاً براي ارتقاء همان رتبه ملاك - 

بخشنامه 4ماده 3تبصره . ( عمل خواهد بود و براي ارتقاء هاي بعدي قابل محاسبه نمی باشد 
) معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور90/05/22مورخ 200/11942شماره 

نکات لازم الرعایه

جهت ارتقاء رتبه به سطوح خبره و عالی ملاك ) خصوصی(سوابق تجربی بخش غیر دولتی - 
)شیوه نامه احتساب سوابق تجربی کارمندان2- 2بند 3تبصره (محاسبه قرار نمی گیرند 

کسب توامان دو رتبه شغلی براي کارمندانی که شرایط ارتقاء رتبه بعدي را دارا می باشند مجاز - 
شیوه نامه احتساب سوابق 5بند . (نیست و حداقل فاصله ارتقاء رتبه به میزان یکسال می باشد

)تجربی کارمندان
امتیازات کسب شده و مستندات ارائه شده در فاصله هر رتبه صرفاً براي ارتقاء همان رتبه ملاك - 

بخشنامه 4ماده 3تبصره . ( عمل خواهد بود و براي ارتقاء هاي بعدي قابل محاسبه نمی باشد 
) معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور90/05/22مورخ 200/11942شماره 



براي شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همتراز آنها که در مناطق کمتر توسعه یافته موضوع - 
و یا استان هاي خراسان شمالی ، 88/4/10هـ مورخ 36095ت/76294فهرست تصویب نامه شماره 

خراسان جنوبی ، کهکیلویه و بویر احمد ، چهار محال بختیاري ، کردستان ، سیستان و بلوچستان ، 
از تاریخ ( بوشهر ، هرمزگان ، خوزستان و ایلام خدمت می نمایند به ازاء هر یک سال سوابق تجربی 

5- 16- 2بند 2تبصره ( قابل محاسبه خواهد بود ) کسر سال به نسبت ( سال 2، ) به بعد 88/1/1
) ضوابط اجرایی ارتقاء کارمندان در طبقات و رتبه هاي جدول حق شغل

لازم به ذکر است پرسنل حائز شرایط شاغل در امورات آب شهرستانهاي ارزوئیه ، فهرج : 1توضیح 
، ریگان ، رودبار و قلعه گنج و کارمندان شاغل در سدهاي جیرفت ، بم و سیرجان مشمول شرایط 

.بند فوق می باشند 
شاغلین موضوع بند فوق جهت ارتقاء به رتبه هاي خبره و عالی به ترتیب نیازمند حداقل : 2توضیح 

.درصد امتیازات نمره ارزیابی طبق جدول ارزیابی عملکرد می باشند80و 70

براي شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همتراز آنها که در مناطق کمتر توسعه یافته موضوع - 
و یا استان هاي خراسان شمالی ، 88/4/10هـ مورخ 36095ت/76294فهرست تصویب نامه شماره 

خراسان جنوبی ، کهکیلویه و بویر احمد ، چهار محال بختیاري ، کردستان ، سیستان و بلوچستان ، 
از تاریخ ( بوشهر ، هرمزگان ، خوزستان و ایلام خدمت می نمایند به ازاء هر یک سال سوابق تجربی 

5- 16- 2بند 2تبصره ( قابل محاسبه خواهد بود ) کسر سال به نسبت ( سال 2، ) به بعد 88/1/1
) ضوابط اجرایی ارتقاء کارمندان در طبقات و رتبه هاي جدول حق شغل

لازم به ذکر است پرسنل حائز شرایط شاغل در امورات آب شهرستانهاي ارزوئیه ، فهرج : 1توضیح 
، ریگان ، رودبار و قلعه گنج و کارمندان شاغل در سدهاي جیرفت ، بم و سیرجان مشمول شرایط 

.بند فوق می باشند 
شاغلین موضوع بند فوق جهت ارتقاء به رتبه هاي خبره و عالی به ترتیب نیازمند حداقل : 2توضیح 

.درصد امتیازات نمره ارزیابی طبق جدول ارزیابی عملکرد می باشند80و 70



1فرم شماره 



2فرم شماره 



3فرم شماره 



4فرم شماره 



5فرم شماره 



نمودار فرآیند اقدام 



پایانپایان


