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  ند، ممنظا  صترا   بهدا بيلااستوان نياان ررب   مستورعين  و مدیران انوصتاب  و  انوخاب  فرآیند  اجراي از  اطلينان کست   هدف  با  دستورااعمل  این:  هدف- 1

 فرآیند دا  یاپااچ ی هلچنين و شترد  جلرگيري  مدیریوی  یا اخحقی  عللی،  صتحیي   بدون افراد انوخاب از که نحري به  شتایستو ی بر  مبونی و  شتااف

 .گردیده اس تدوین   انوصاب

 اجراي صحيح این سند ترسط مسورل منابع انسانی و مدیران بيلااسوان نياان ررب اعزامی اس .: كاربرد دامنه - 2

 :تعاريف - 3

 .کندمی  آماده  نقش مؤثر ایااي براي اا فرد که  ن رش و  مهاا  دانش، از اي مجلرعه  (Competency):  شایسو ی-3-1

 :  مسئوليت ها و اختيارات - 4

 مسورعي  تدوین، بازن ري سند اا دا زمان مشخص شده و نظاا  بر اجرا برعهده دااد .  مسورل منابع انسانی-4-1

 مسورعي  نظاا  بر اجراي صحيح سند اا بر عهده دااد. مدیران مجلرعهو  ایيس بيلااسوان-4-2

 دبير کااگروه منابع انسانی مسورعي  اجراي صحيح سند اا بر عهده دااد.   -4-3

   دستورالعمل:گام های - 5

 .گردد  اعحم  منابع انسانی  کااگروه به  باید ترسط مسورل منابع انسانی مسورعين سطح  و  مدیریوی  مشار   دا انوصاب به نياز  -5-1

  ممرفی   منابع انستانی  کااگروه  به  باید ترستط مستورل منابع انستانی  شتایستو ی اازیابی  فرم تالي   از  پس مراکز  اوستاي  پيشتنهادي افراد  یا فرد  -5-2

 .گردند

 .باشد می اعزامی مسورعين سطح دا انوصاب جه   کاندید  دو  یداق   ممرفی :1 تبصره

    .گردند  ممرفی  اازیابی کانرن به مراکز اوساي ترسط  باید  شده  پيشنهاد افراد  یا فرد  -5-3

 .باشد  می اعزامی اازیابی  کانرن به  ممرفی جه   شایسو ی اازیابی دا اموياز 80  یداق  کس  :2 تبصره

   .گرددم  انجاشرک  مهر دامان  مقام  قائم ترسط ترسط مصایبه نياز صرا  دا  و براسی مراکز  عام  هيا   دا پيشنهادي افراد اازیابی  نوایج  -5-4

 .گردد  ابحغ  مدیرعام  ترسط منوخ  مسورل  یا  مدیر یام  عام   هيا  تائيد صرا  دا  -5-5

اا دااد، فرآیند   ...)یقرق ومرخصتتی زایلان، بدون  (دا مراادي که مدیر یا مستتورعی بنا به هر دعيلی قصتتد دایاف  مرخصتتی طرتنی مد    :3تبصتتره 

 .انوخاب جانشين وي نيز طبق دسورااعمل  تدوین شده خراهد برد

 .برد خراهد اعوباا فاقد مذکرا دسورااعمل  از خااج مسورعين  و مدیران انوصاب :ناوه

   .گردد صادا  مسورل منابع انسانی باید ترسط منصرب مسورل  یا  مدیر یقرقی یام  عام   مدیر ابحغ از  بمد  -5-6

   پایش و نظاا :- 6

، بصترا  اعاورونيای طرایی و مطابق فرآیند مربر  تصتری  و مستورل منابع انستانیفرم  و اوش گزااش پایش اجراي دستورااعمل  ترستط پایش:    -6-1

 گردد.  منابع انسانی مطرح می  کااگروهماه یاباا ترسط مسورل منابع انسانی دا  6ابحغ خراهد شد. گزااش پایش اجراي دسورااعمل  هر 

 نظاا  بر اجراي صحيح این دسورااعمل  به شرح ذی  خراهد برد:نظاا :   -6-2

 نظاا  بر عللارد واید منابع انسانی دا اجراي دسورااعمل  بر عهده مدیر اجرایی خراهد برد.   -6-2-1

 ی و سایر مدیران ااشد بصرا  مسوقيم ترسط ائيس بيلااسوان صرا  می پذیرد.ینظاا  بر عللارد مدیر اجرا-6-2-2
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به صترا  اونرشت  به دفور بهبرد کياي    ی ویگزااشتا  عدم انطباق دا بازه زمانی تميين شتده ترستط واید منابع انستانی خطاب به مدیر اجرا:   4 تبصتره

 شرد.ااسال می

 مرجع تائيد، تصويب، ابلاغ، نگهداری، توزيع و بازنگری: - 7

 مرجع تایيد این دسورااعمل  خراهد برد.   منابع انسانی  کااگروهمدیر اجرائی، پس از تایيد اوعيه تایيد:    -7-1

 ایيس بيلااسوان مرجع تصری  و ابحغ این دسورااعمل  خراهد برد.تصری  و ابحغ:    -7-2

نستخه اصت  این دستورااعمل  دا دفور ستنجش و پایش کياي  ن هدااي خراهد شتد. ترزیع نستد این دستورااعمل  ترستط دفور ن هدااي و ترزیع:   -7-3

 سنجش و پایش کياي  صرا  خراهد گرف .

صترا  ستاتنه مراد بازن ري قراا خراهد گرف . ائيس بيلااستوان، مدیر اجرائی، مستورل منابع  ط بهبرد کياي  بهاین دستورااعمل  ترستبازن ري:    -7-4

 ي زمانی عادي و بازن ري مطرح نلایند.ترانند پيشنهاد بازن ري دا این دسورااعمل  اا خااج از بازهمی انسانی و دفور سنجش و پایش کياي 

 منابع و مراجع:    - 8

 NIK-INS-HRD-00022-00اه مداک:  شلا  -ء جای اه مدیریوی دا مراکز نيااندسورااعمل  انوخاب، انوصاب و ااتقا  -8-1

 1401سال  -ویرایش پنجم  -اسوانداادهاي اعوباابخشی-8-2
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