
 

 

 

 

 

 انتصاب و یا  ارتقاء  کارمندان شیوه نامه

  –) کمک کارشناس / کارشناس(  با عناوین شغلی 11و  7در طبقات شغلی   

 )بازرس یار / بازرس( –)کمک حسابرس / حسابرس(  

 

 

 

 

 ادارات کل سازمان و بهبود روشها 

 سرمایه انسانی و رفاه

 1911سال 
 



 

 

 

 
  1 

 فهرست مطالب

 صفحه عنوان

 2 مقدمه

 2 هدف

 2 دامنه کاربرد

 2 اجرا مسئولیت

 2 عمومی   ضوابط:  فصل اول

 4 اختصاصی ضوابطفصل دوم : 

                   محاسبه امتیاز انتصاب بهه ماها ل کمهک کارشهناس /کارشهناس  کمهک حسابرس/حسهابرس و        بخش اول : 

 بازرس یار/بازرس 
4 

 4 : شرایط اختصاصی انتصاب به ماا ل کمک کارشناس   کمک حسابرس و بازرس یار دومبخش 

 5 وم : شرایط اختصاصی انتصاب به ماا ل کارشناس   حسابرس و بازرسسبخش  

و بهاتتر در صهورت    12بخش چهارم : شرایط انتصاب در ماا ل کارشناس   حسابرس و بازرس )ماا ل طبقات  

 کاهش طبفه شغلی(
5 

 5 بخش پنجم : شرایط ارتقاء و نحوه احتساب سوابق خدمتی کارمندان

 6 مراحل انجام کار:  سوم فصل
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کمک حسابرس ) – کمک کارشناس / کارشناس(عناوین شغلی ) انتصاب و یا  ارتقاء  یوه نامه ش

 11و  7در طبقات شغلی "بازرس یار / بازرس() -/ حسابرس(

 

نام  شاااره  با  موباب ب شا   و هاا  در بانک قانون مديريت خدمات كشوریدر راستای پیاده سازی فصل دهم مقدمه: 

با  منواور   دارايی ،  های دولتی وزارت امور اقتصاد ومعاونت امور بانکی، بیا  و شركت  73/24/52مورخ  472432/24

 22و  3در طبقاات  ابرايی انتصاب و ارتقاء شغلی كارمندان  شیوه نام بدينوسیل  ، ارتقاء شغلی كارمندان  ناودن نوامند

ب  شرح ")بازرس يار / بازرس( -)كاک حسابرس / حسابرس( –و در مشاغل )كاک كارشناس / كارشناس( حق شغل 

 . و تدوين گرديده است بهت ابرا تهی ذيل 

عنااوی   انتصاب و یاا  اتقااا     هدف از تدوین این شیوه نامه شفاف سازی و وحدت رویه نحوه   هدف :

دت  بازتس یات / بازتس() -کمک حسابرس / حسابرس() – کمک کاتشناس/ / کاتشناس() شغلی

 مي باشد.   11و  7طباات شغلی 

 كلی  واحدهای ستادی و ابرايی پست بانک می باشد .  دامنه کاربرد :

مسئولیت ابرای شیوه نام  و برنام  های آموزشی حسب مورد توسط ادارات كل سرماي  انساانی و   مسئولیت اجرا :

 .خواهد بود واحد تحقیقاترفاه و 

 

 عمومیضوابط اول : عمومی   فصل 

 داشتن حکم است دام رسای و پیاانی و قراردادی  -1

 داشتن حداقل مدرک تحصیلی لیسانس  -2

 09/91/00مفور    /الف  9090/1-09اطلاعیه شماره  مفادبانک مطابق رشته های مورد قبول دارا بودن  -3

 "کارمندانشرایط پذیرش مدرک تحصیلي "موضوع 

  شغلمرتبط با  یداشتن  سوابق تجرب -4
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اداره كل سرماي  انسانی تائید با و ، كل ذيربط مديريت امور/ ادارهمعاونت/با پیشنهاد  تش یص تجرب  مرتبط  قبصره :

  .خواهد بودسرماي  انسانی و پشتیبانی  معاونتو رفاه  و 

 وبود پست سازمانی بلاتصدی در چارچوب ناودار سازمانی مصوب -5

 ، "كاک كارشناس/كارشاناس " مشاغلدر خصوص  نوارت و حقوقی واخذ استعلام از مديريت های امور حراست  -6

 "بازرس يار/بازرس"و  "حسابرس/حسابرسكاک "

 22و 3 ارتقاء ب  طبق و يا بهت انتصاب مرتبط با شغل  /طرحمقال ارائ   -7

از هريک از واحدهای بانک باع آوری و پاس از   واحد تحقیقات، در ابتدای هر سال توسط /طرح هاعناوين مقالات -8

 اعلام خواهد شد.انجام بررسیهای لازم ب  كلی  واحدها 

اداره كال سارماي  انساانی و رفااه     ذيل را ب   نتايجيکی از ، /طرح هامقالاتارزيابی ضان بررسی و  تحقیقاتواحد  -9

 : ناايداعلام بهت معرفی افراد ب  كایت  سرماي  انسانی 

 طرح كارشناسی مقال /پذيرفت  شدن  -9-1

 در طبق  كارشناسی فعلی ماه  2ب  مدت بیشتر  و لزوم كسب تجرب طرح مقال /شدن  پذيرفت   -9-2

بهت بهره برداری ب  مباادی ذياربط    مراتب رادر بانک واحد تحقیقات مقال /طرح كاربردی بودن  در صورت قبصره :

 اعلام ناايد . 

 كارشناسی  طرحمقال / پذيرفت  شدنعدم  -9-3

شیوه نام  باا  اين دو ماه پس از ابلاغ  را ظرف  5و  8ابرايی بندهای شیوه نام  می بايست بانک  واحد تحقیقات  -11

 ناايد. و ب  واحدها ابلاغ  ذيربط تهی هاکاری ادارات مركزی 

 طرح كارشناسی توسط اداره كل / مديريت شعب استان / منطق  ذيربطمقال /تائیدي   -11

 قبولی در مصاحب  كایت  سرماي  انسانی  -12

می باشند را دارا  22ب   3طبق  از ارتقاء  شرايطفهرست كارشناسانی ك  اداره كل سرماي  انسانی و رفاه می بايست  -13

 .  ناايد، واحد ذيربط و كارمند اعلام  واحد تحقیقاتب   بهت انجام مراحل انجام كارس  ماه قبل 
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  : ضوابط اختصاصیفصل دوم 

باازرس  حساابرس و  حسابرس/كاک كارشناس ، كاک كارشناس/كارمندان پیشنهادی در مشاغل  / ارتقاء انتصاب  -1

 بازرس پس از تطبیق سوابق كاری آنها بر اساس مفاد فصل اول ، مطابق با فرمول ذيل خواهد بود :يار/

 امتیاز مبنای محاسبه جهت قرات گرفت  دت طباات 7 و 11=  طباات شغلی مستخدم   * سنوات خدمتی قابل قبول مستخدم)به توز(

361 

و بهازرس   /حسابرس  کمک حسابرس/کارشناسبخش اول : محاسبه امتیاز انتصاب به ماا ل کمک کارشناس 

  /بازرسیار

اين فصل(  دوم)با لحاظ شرايط ب ش  باشد  87الی 24از  مطابق با فرمول فوق الذكر حاصل در صورتی ك  امتیاز   -2

بالاتر يا و   82 در امتیاز  ك و در صورتی كاک كارشناس ، كاک حسابرس و بازرس يار ،  ( شامل3مشاغل طبق  )در 

 منصوب كارشناس ، حسابرس و بازرس ( شامل 22مشاغل طبق  )اين فصل( در  سوم)با لحاظ شرايط ب ش  قرار گیرد

 .  شدخواهند 

بار بهات تصادی مشااغل )كااک      ن ستینی ك  پس از تصويب و ابرای اين دستورالعال و برای كارمندان:قبصره 

در صاورت كساب امتیااز     مای شاوند ،  كارشناس/كارشناس، بازرس يار/بازرس ، كاک حسابرس/حساابرس ( معرفای   

( 3( و در غیار ايان صاورت در طبقا  )    22مصاحب  در طبقا  )  قبولی در و /طرحپذيرش مقال ( و و بالاتر امتیاز 82لازم)

  .انتصاب می يابند

 : شرایط اختصاصی انتصاب به ماا ل کمک کارشناس   کمک حسابرس و بازرس یار  دومبخش 

شعب   مرتبط می بايست در مشاغل  امتیاز( 24از )امتیاز  درصد 42حداقل  "كاک كارشناس"برای انتصاب در شغل    -3

 باشد . 

 . باشد در مشاغل شعب می بايست  امتیاز( 24)از درصد امتیاز  42حداقل  "يار بازرس " شغلانتصاب در برای   -4

شاعب  /  مشااغل  در مای بايسات    امتیاز( 24)از درصد امتیاز  42حداقل  "حسابرسكاک " شغلانتصاب در برای   -5

 . باشد مرتبط مالی و اعتباری
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 : شرایط اختصاصی انتصاب به ماا ل کارشناس   حسابرس و بازرس   ومسبخش 

 باشد.   شعب مرتبط مشاغل می بايست در  (امتیاز 82از درصد امتیاز ) 42 حداقل "كارشناس"شغل برای انتصاب در    -6

            رئایس و ياا معااون    مشاغل در می بايست  امتیاز( 82)از درصد امتیاز  42حداقل  "بازرس" شغلانتصاب در برای   -7

 . باشد بازرس/ شعب  

ماديريتی شاعب    مشااغل  در می بايست امتیاز(  82)از درصد امتیاز  42حداقل  "حسابرس" شغلانتصاب در برای    -8

 . باشد حسابرس مرتبط مالی و اعتباری//

 ك  در ادارات مركزی /ستاد مديريت های شعب فاقد سابق  كار در مشاغل شعب  می باشاند مای   کارمنداني قبصره: 

 را طی كنند .  نوری و عالی ويژه شعب ك  توسط اداره كل آموزش تدوين می شود بايست دوره آموزش

منوط ب   موفقیت كارشناس ، كاک حسابرس/حسابرس ، بازرس يار/بازرس صدور حکم  كاک كارشناس/بديهی است 

 . مذكور خواهد بوددر دوره آموزشی 

و باتتر در صهورت   12)ماا ل طبقات ماا ل کارشناس   حسابرس و بازرس  درشرایط انتصاب :  چهارمبخش 

 شغلی( هکاهش طبق

،   2و  1شاا    یتمادیر/مااون مادیر  و بالاقر) 12طبااات  آنان ازشاغل مکه  کاتمندانیانتصاب  -9

ب   (مدیر اموتمااون مدیرعامل/تئیس / مااون اداتات کل ، تئیس شابه ممتاز الف و ب ، بازتس ویژه ، 

    تعیاین شاده  خاار  از فرايناد    در مشاغل كارشاناس ، حساابرس و باازرس   ، می يابد  طبقات پايین تر كاهش مشاغل 

سارماي   توساع    معاونات باا هاااهن ی   می بايست اداره كل سرماي  انسانی و رفاه خصوص  بوده و در اينامکان پذير 

 اقدام لازم را بعال آورد.ی و پشتیبانی نانسا

  کارمندانو نحوه احتساب سوابق خدمتی بخش پنجم : شرایط ارتقاء 

بانک با قانون مديريت خدمات كشوری(  كارمندان)تاريخ تطبیق احکام  2/22/2752كارمندانی ك  قبل از تاريخ  -11

( بدول شامل )كاک كارشناس/كاک حسابرس/ بازرس يار 3كارشناسی بوده و در مشاغل طبق  ) 7و  2دارای دربات 

       ز تصاويب و ابارای ايان دساتور العاال در      ( قرار گرفت  اند و هاچناین كارمنادانی كا  در حاال حاضار و تاا پایش ا       

كسب حداقل امتیااز لازم   در صورتمشاغل كاک كارشناس/كاک حسابرس/ بازرس يار مشغول ب  خدمت می باشند 
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 ،مصاحب  كایت  سارماي  انساانی  قبولی در و  مقال /طرح مشروط ب  تأئیدسال  2امتیاز( و يا حداكثر پس از گذشت  82)

 ( می باشند.22ارتقاء ب  طبق  ) حائز

ك  دارای شغل )كاک كارشناس/كاک حسابرس/ بازرس يار( بوده و فاقد سابق  كار در مشاغل  کارمنداني   قبصره:

شعب  می باشند  نیز می بايست دوره آموزشی نوری و عالی ويژه شعب ك  توسط اداره كل آموزش تدوين می شود را 

 .منوط ب   موفقیت در دوره آموزشی مذكور خواهد بود كارشناس/حسابرس/بازرس کم  طی كنند . بديهی است صدور ح

 فصل سوم : مراحل انجام کار 

بدياد با  مشااغل ) كااک      منادان ادارات مركزی و مديريت های شعب استان ها و مناطق بهات انتصااب كار   -1

 می بايست ب  شرح ذيل اقدام ناايند : ")بازرس يار / بازرس( -)كاک حسابرس / حسابرس( –كارشناس / كارشناس( 

، كارمناد پیشانهادی نسابت با  انت ااب       واحد تحقیقاات اعلامی از سوی  /طرح هایمقالات ب  موضوع با توب  -2

 اقدام ناايد ./طرح موضوع مقال 

فعالیات كارمناد پیشانهادی را نداشات  باشاد، رئایس اداره       در صورتی ك  واحد تحقیقات موضوع مرتبط با : 1قبصره 

نسبت ب  معرفی مقال /طرح در قالب شرح وظايف واحاد  با هااهن ی واحد تحقیقات پیشنهاد دهنده  كل/مديريت شعب

 اقدام می ناايد.

موضاوعات  در مقالا  علاای و پژوهشای    نسبت ب  چاپ در س  سال اخیر پیشنهادی كارمند   كدر صورتی : 2قبصره 

باا ارائا  مادارک و     تحقیقاات و فنااوری اقادام نااياد،     ،وزارت علوممورد تأئید در فصلنام  های ارائ  و  بانکی پولی و 

   .ن واهد بودمقال /طرح بديد  ارائ نیازی ب  مستندات مربوط  ب  واحد تحقیقات 

واحد تحقیقات ب  ، ذيربط مديريت شعب/ تأئید توسط اداره كل  تهی  و پس ازتوسط كارمند پیشنهادی  /طرحمقال  -3

 شود. رسال ا

سارماي  انساانی و    ب  معرفی كارمند مورد نور ب  اداره كال  نسبت /طرحمقال  در صورت موافقت باواحد تحقیقات  -4

  واحاد ماذكور  نتیج  توسط مدت زمان لازم برای اعلام  .دنااياقدام بهت انجام مصاحب  در كایت  سرماي  انسانی رفاه 

 روز كاری از تاريخ تحويل خواهد بود . 22

             مشاااغل  مناادانادارات مركاازی و مااديريت هااای شااعب اسااتان هااا و مناااطق در خصااوص ارتقاااء كار   قبصااره :

پاس از  ( می بايسات  22)طبق   كارشناس/حسابرس/بازرس (  ب  3كاک كارشناس/كاک حسابرس/ بازرس يار)طبق  
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ندهای فوق الذكر اقدام نسبت ب  انجام اقدامات بمشاول توسط اداره كل سرماي  انسانی و رفاه  منداناعلام فهرست كار

 .ناايد

مصااحب   بهات انجاام   ب  كایت  سرماي  انساانی  معرفی افراد پیشنهادی نسبت ب  اداره كل سرماي  انسانی و رفاه  -5

  می ناايد .اقدام 

نسفب  بفه   حسب مفورد  ه کل سرمایه انساني و رفاه ادار ، در صورت کسب تأئیدیه های لازم از مصاحبه -6

 اقدام مي نماید.  نظارت و حقوقي واخذ استعلام از مدیری  های امور حراس  

          اداره کل سرمایه انساني و رفاه در صورتیکه پاسخ اسفتعلامات منففي و یفا در حفال بررسفي باشفد       :قبصره 

مورد  به مدیری  امورشفعب اسفتان ا و منفاطق / ادارات    روز کاری نتیجه را حسب  0مي بایس  ظرف مدت 

 مرکزی اعلام نماید

در صورت عدم کسب حد نصاب امتیاز مصاحبه کارمند مي تواند با تأیید رئیس اداره کل/مدیری  شعب  -7

واحفد  آنان قفب  توسفط    مقال /طرحارمنداني که بدی ي اس  ک ماه در مصاحبه شرک  نماید. 6ذیربط پس از 

 نخواهند داش  . مقال /طرحتأئید گردیده ، نیاز به ارائه مجدد  تحقیقات

           نسفب  بفه صفدور حکف     در صفورت مببف  بفودن پاسفخ اسفتعلامات ،      اداره کل سرمایه انساني و رفاه  -8

 اقدام نماید . تاریخ  قبولي در مصاحبه از

 

 ادارات کل سازمان و بهبود روشها

 سرمایه انسانی و رفاه

 1911 سال


