
 

 

 

 

 

 فرآیندهای معرفی 

 سرمایه انسانیمدیریت و اداره کل توسعه 
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مدیریت و سرمایه انسانیتوسعه فرآیندهای اجرایی اداره کل   

           

 انتخاب و انتصاب مدیرانفرآیند       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

 از واحد مربوطه  پیشنهاد مدیر حرفه ای  ارائه  

  بر  بررسی توسط کارشناس ستاد مبنی  

 شرایط احراز 

کمیته سرمایه   اطلاع تدوین صورتجلسه جهت 

 انسانی ستاد 

ضوابط مربوط  بررسی و تطبیق مستندات با  

 توسط کمیته سرمایه انسانی

 شرایط احراز  

صدور مجوز توسط کمیته سرمایه انسانی  

 برای انتصاب

 با ذکر دلایل عودت به واحد 

 

 اخذ تأییدیه از مراجع قانونی ذیربط 

معرفی به کانون تربیت مدیران آینده و اخذ  

 سال( 45گواهینامه شایستگی عمومی )زیر 

 

 پایان

تاییدعدم   تایید 

 ابلاغی براساس تفویض اختیار  صدور حکم  
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مدیریت و سرمایه انسانیتوسعه فرآیندهای اجرایی اداره کل   

  

اجرایی  های  دستگاه به افراد شایستگی  نیمرخ ارسال   

  توسط  شایستگی گواهینامه اعطای

  واجد  افراذد برای   ارزیابی  کانون

العمل  دستور  براساس   شرایط  

ط یکارکنان واجد شرا  مدیران حرفه ای برای ارتقاء  

  به   افراد معرفی زمانی  برنامه  تدوین

ارزیابی های کانون  

ارزیابی  های  کانون به   افراد معرفی   یبر اساس فهرست کانون ها 

سازمان  د ییمورد تا یاب ی ارز  

شده   ی افراد معرف  یستگیشا یاب ی ارز

 توسط کانون 

  ارزیابی  برای  شایستگی نیمرخ تهیه

 شوندگان 

ای  توسعه و آموزشی های برنامه  طی برای   افراد معرفی  

ای   توسعه و آموزشی  های برنامه  اجرای  

ای  توسعه  و  آموزشی های برنامه  از  لازم امتیاز  کسب  

  ای توسعه و آموزشی های برنامه  شدگان پذیرفته معرفی

گواهینامه  دریافت  برای  
  سامانه در افراد   اطلاعات درج

دستگاه  توسط الکترونیکی  

 فرآیند ارزیابی و توسعه شایستگی های مدیریتی
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مدیریت و سرمایه انسانیتوسعه فرآیندهای اجرایی اداره کل   

 

 تبدیل وضعیت استخدامی قراردادی به پیمانی

 ایثارگران و قهرمانان ورزشی( 16یا کمیسیون ماده  555)از محل آرای قطعی و یا رای دیوان عدالت اداری رای 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع 

تکمیل و ارسال  فرم شغل و شاغل توسط واحد  

 متقاضی

بررسی فرم مربوطه و امتیازات و مستندات توسط  

اداره کل توسعه سرمایه انسانی   کارشناس  

   از مراجع ذیربط  لاماستع

اخذ شماره مستخدم و صدور حکم از تاریخ 

 تخصیصی شماره مستخدم 

 واحد متقاضیبه  امضای حکم صادره و  ارسال  

 پایان

برای    تبدیل وضعیت استخدامیارائه درخواست  

کارمند از واحد مربوطه به مدیریت منطقه /  

 استان 

کارمند ایران  بارگذاری مستندات لازم در سامانه  

 جهت اخذ شماره مستخدم 
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مدیریت و سرمایه انسانیتوسعه فرآیندهای اجرایی اداره کل   

 

 بدیل وضعیت استخدامی پیمانی به رسمی آزمایشیت 

 (  200،450،1027)از محل آرای دیوان عدالت اداری رای 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع 

تکمیل و ارسال  فرم شغل و شاغل توسط واحد  

 متقاضی

بررسی فرم مربوطه و امتیازات و مستندات توسط  

اداره کل توسعه سرمایه انسانی   کارشناس  

   از مراجع ذیربط  لاماستع

اخذ شماره مستخدم و صدور حکم از تاریخ 

 تخصیصی شماره مستخدم 

 واحد متقاضیبه  امضای حکم صادره و  ارسال  

 پایان

برای    تبدیل وضعیت استخدامیارائه درخواست  

کارمند از واحد مربوطه به مدیریت منطقه /  

 استان 

بارگذاری مستندات لازم در سامانه کارمند ایران  

 جهت اخذ شماره مستخدم 
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مدیریت و سرمایه انسانیتوسعه فرآیندهای اجرایی اداره کل   

 

 تبدیل وضعیت استخدامی رسمی آزمایشی به قطعی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع 

  6بررسی پرونده پرسنلی کارمند رسمی آزمایشی  

 ساله شخص  3ماه قبل از انقضای مدت  

بررسی فرم مربوطه و امتیازات و مستندات توسط  

 کارشناس 

)هیات تخلفات اداری،    از مراجع ذیربط  لاماستع

 گزینش، گواهینامه توجیهی بدو خدمت( 

 پایان 

( ریاست جمهوری 01/09/93مورخ  12175/93/200بر اساس بخشنامه شماره )  

شماره مستخدم و صدور حکم از تاریخ اخذ  

 تخصیصی شماره مستخدم 

 واحد متقاضیبه  امضای حکم صادره و  ارسال  

بارگذاری مستندات لازم در سامانه کارمند ایران  

 جهت اخذ شماره مستخدم 

بررسی و تایید مستندات توسط شورای توسعه  

 مدیریت 
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مدیریت و سرمایه انسانیتوسعه فرآیندهای اجرایی اداره کل   

 فرآیند احتساب مدرک تحصیلی

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 شروع 

 اخذ تاییدیه تحصیلی بصورت محرمانه  

ارائه درخواست توسط کارمند مبنی بر احتساب  

 مدرک تحصیلی منضم به تصویر مدرک مربوطه 

 بررسی شرایط احراز  

 تایید

 

 عدم تایید

 

  لاتصدور حکم حسب تاریخ پایان تحصی

 مندرج در گواهی مدرک تحصیلی

 عودت به واحد / کارمند 

 

 سرمایه انسانی ستاد شرکت طرح در کمیته  

، صدور  پس از تایید کمیته سرمایه انسانی  

 به واحد مربوطه   مجوز

صدورحکم از تاریخ تاییدیه کمیته سرمایه  

از اخذ تاییدیه تحصیلی و پس    انسانی  

 

قبل از از تاریخ بررسی زمان شروع تحصیل  

24/12/93 
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مدیریت و سرمایه انسانیتوسعه فرآیندهای اجرایی اداره کل   

 تغییر ردیف سازمانی سطح کارشناسی

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 شروع 

ارائه درخواست تغییر ردیف سازمانی برای  

 کارمند از واحد مربوطه  

ارسال مدارک به همراه فرم مربوطه به ستاد  

جهت بررسی و در صورت تائید دراختیار  

مانی به استان / منطقهز قراردادن ردیف سا  

   مستنداتبررسی  

کارشناس  )اخذ امضا از اعضای مربوطه  

ناس  کارش  –  ترفیعات  اداره  رئیس  –ترفیعات  

 ) تشکیلات  اداره  رئیس  –  لاتتشکی

 تایید شده  ارسال صورتجلسه  

 تایید

 

تاییدعدم   

عودت تمامی اصل مستندات به استان / 

 منطقه به همراه نامه اداری 

 اسکن صورتجلسه تایید نشده 

عودت تمامی اصل مستندات به استان / 

 منطقه به همراه نامه اداری 

اخذ امضا از اعضای کمیته سرمایه انسانی  

 متناظر در استان 
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مدیریت و سرمایه انسانیتوسعه فرآیندهای اجرایی اداره کل   

 ارشد  پایه به ارتقا رتبه  فرآیند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع 

بررسی شرایط احراز کارمند جهت ارتقا رتبه 

 توسط کارگزینی استان / منطقه  پایه به ارشد

 تدوین صورتجلسه

در صورت داشتن  

 شرایط  

اخذ امضا از اعضای کمیته سرمایه انسانی  

 متناظر در استان 

ارسال صرفا صورتجلسه به همراه نامه اداری  

به ستاد تهران جهت تائید در کمیته سرمایه  

 انسانی 

اسکن صورتجلسه تایید شده و ارسال تصویر  

مستندات به استان /  صورتجلسه بدون عودت  

 منطقه جهت صدور حکم 

 پایان 
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مدیریت و سرمایه انسانیتوسعه فرآیندهای اجرایی اداره کل   

 هارتقا رتبه ارشد به خبرفرآیند 

 )مشاغل تا سطح کاردانی صرفا مشمول ارتقا رتبه تا سطح ارشد می باشند)
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع 

بررسی شرایط احراز کارمند جهت ارتقا رتبه 

   واحد مربوطه  ارشد به خبره توسط کارگزینی

مستندات جهت طرح و تایید در کمیته ارسال  

 سرمایه انسانی مستقر در ستاد شرکت

بررسی توسط کارشناس ستاد مبنی بر تائید  

 شرایط احراز 

کمیته سرمایه    اطلاعتدوین صورتجلسه جهت  

 انسانی ستاد 

اخذ امضا از اعضای کمیته سرمایه انسانی و  

 شورای توسعه راهبری شرکت ملی 

اسکن صورتجلسه تایید شده و ارسال تصویر  

صورتجلسه بدون عودت مستندات به استان /  

 منطقه جهت صدور حکم 

 پایان
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مدیریت و سرمایه انسانیتوسعه فرآیندهای اجرایی اداره کل   

 ارتقای رتبه خبره به عالی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بررسی شرایط احراز کارمند جهت ارتقا رتبه 

 واحد مربوطه توسط کارگزینی    خبره به عالی

تایید در کمیته رسال مستندات جهت طرح و  ا

 سرمایه انسانی مستقر در ستاد شرکت

بررسی توسط کارشناس ستاد مبنی بر تائید  

 شرایط احراز 

کمیته سرمایه    اطلاعتدوین صورتجلسه جهت  

 انسانی ستاد 

اخذ امضا اعضای کمیته سرمایه انسانی و  

 شورای توسعه راهبری شرکت ملی پست 

تایید شده و ارسال تصویر  اسکن صورتجلسه  

صورتجلسه بدون عودت مستندات به استان /  

 منطقه جهت صدور حکم 

 پایان

 شروع
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مدیریت و سرمایه انسانیتوسعه فرآیندهای اجرایی اداره کل   

 فرآیند بازنشستگی کارکنان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع 

 بررسی پرونده پرسنلی

 بررسی شرایط احراز توسط کارشناس مربوطه 

 استعلام از مراجع ذیصلاح 

تسویه حساب با واحدهای مربوطه توسط  

 کارمند مشمول 

ارسال خلاصه پرونده به سازمان  

 بازنشستگی/تامین اجتماعی 

صدور حکم توسط سازمان بازنشستگی/تامین  

 اجتماعی 

محاسبه پاداش پایان خدمت  و ذخیره  

 مرخصی

 صدور حکم صفر کارمند 

 پایان

 صدور ابلاغ بازنشستگی 


