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ورد نياز به استخدام و بكارگيري نيروي انساني مدستورالعمل اجرايي «
 صورت پيماني، قرارداد كار معين 

دانشگاه ها و  آئين نامه اداري و استخدامي و تشكيلاتي كاركنان غيرهيأت علمي

 »موسسات آموزش عالي و پژوهشي

آئين نامه اداري، استخدامي و تشكيلاتي  33اين دستورالعمل در اجراي مفاد ماده 
ستخدام و بكارگيري نيروي انساني كارمندان غير هيأت علمي مؤسسه به منظور ا

آيين  31ماده  5مورد نياز به صورت پيماني، قرارداد كار معين (موضوع تبصره 
نامه اداري استخدامي كارمندان غيرهيات علمي مؤسسه) و قرارداد قانون كار 

آيين نامه اداري استخدامي كارمندان غيرهيات علمي مؤسسه)  32(موضوع ماده 
به تصويب هيأت امناء مؤسسه  1/9/1391صره با تاريخ اجراي تب 11ماده و 40در

 رسيد.
آزمون توانمنديهاي عمومي آزموني است كه بمنظور سنجش دانش  -1ماده 

عمومي، اطلاعات و معلومات پايه داوطلبان استخدام بصورت كتبي برگزار مي 
ضي و شود و مواد امتحاني آن شامل زبان و ادبيات فارسي، معارف اسلامي، ريا

آمار مقدماتي، زبان انگليسي عمومي، اطلاعات سياسي و اجتماعي و مباني قانوني، 
 و فن آوري اطلاعات مي باشد.

آزمون توانمنديهاي تخصصي آزموني است كه بمنظور سنجش دانش و  -2ماده 
مهارت تخصصي داوطلبان استخدام براي تصدي شغل مورد نظر به صورت كتبي 

 گزار مي شود. يا مصاحبه يا عملي بر
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آزمون توانمنديهاي تخصصي كتبي آزموني است كه بمنظور سنجش  -3ماده 
دانش تخصصي داوطلبان استخدام بصورت كتبي برگزار مي شود و مواد امتحاني 

 آن بر اساس رشته شغلي مربوطه مي باشد.
مصاحبه تخصصي سنجش حضوري آندسته از توانمنديهاي تخصصي  -4ماده 

 آزمون كتبي قابل سنجش نيست. است كه از طريق
آزمون عملي آزموني است كه به منظور سنجش توانمنديهاي مورد نياز  -5ماده 

 شغل به صورت عملي انجام مي شود. 
 باشد:  داوطلب بومي فردي است كه واجد يكي از شرايط ذيل  -6ماده 

 ي باشد. الف) محل تولد متقاضي با محل  جغرافيايي مورد تقاضا براي استخدام يك
ب) دو مقطع تحصيلي متقاضي در مقاطع ابتدايي، راهنمايي و يا متوسطه با محل 

 مورد تقاضاي استخدام يكي باشد. 
سال از سنوات تحصيلي آنها در  3ج) فرزندان پرسنل نيروهاي مسلح كه محل 

مقاطع ابتدايي، راهنمايي و يا متوسطه با محل مورد تقاضاي استخدام يكي باشد 
ه اينكه محل خدمت پدر در محل جغرافيايي تحصيل فرزند تعيين شده منوط ب

 باشد.
بكارگيري نيروي انساني از طريق برگزاري آزمون عمومي و تخصصي و با  -7ماده 

هاي عمومي براساس قانون تسري قانون گزينش معلمان و  احراز صلاحيت
ها و مؤسسات  زمانها و سا كارمندان آموزش و پرورش به كارمندان ساير وزارتخانه

مجلس شوراي اسلامي صورت خواهد  9/2/1375هاي دولتي مصوب  و شركت
 گرفت. 
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استخدام افراد بازنشسته و بازخريد شده ومستخدمين رسمي وپيماني  -8ماده 
 سايردستگاههاي دولتي ممنوع مي باشد.

رعايت شرايط احراز طرح طبقه بندي مشاغل در آزمون هاي استخدامي  -9ماده
 زامي است.  ال

استخدام پيماني و قراردادي بهيار با مدرك تحصيلي ديپلم بهياري و  -10ماده 
 سال مجاز است. 25و حداكثر  18سن حداقل 

شركت داوطلبان داراي مدرك تحصيلي مرتبط بالاتر از مدرك  -11ماده 
 تحصيلي مورد نياز رشته شغلي مندرج در آگهي استخدام ممنوع مي باشد.

به مدارك تحصيلي معادل ارائه شده توسط داوطلبان استخدام ترتيب  -12ماده 
 اثر داده نمي شود.

موارد ذيل به شرط ارائه تائيديه هاي معتبر به حداكثر سن مقرر اضافه  -13ماده 
 خواهد شد.

 داوطلبان ايثارگر برابر قوانين و مقررات ايثارگران.  -الف
قت در موسسه و ساير موسسات تابعه داوطلباني كه به صورت قرارداد تمام و -ب

وزارت متبوع و يا شركتهاي پيمانكاري طرف قرارداد آنها به خدمت اشتغال داشته 
 اند به ميزان خدمت غيررسمي آنها. 

آيين نامه اداري  34ماده  4محاسبه سابقه مشمولين موضوع تبصره  -تبصره
 استخدامي صرفا در خصوص ساير دستگاهها مي باشد.

لباني كه طرح خدمت نيروي انساني موظف را باستناد قانون خدمت داوط -پ
 پزشكان و پيراپزشكان انجام داده اند به ميزان انجام خدمت فوق

 مدت خدمت سربازي -ج
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ارائه گواهي پايان انجام طرح و يا معافيت براي مشمولين قانون خدمت  -14ماده 
 الزامي است. پزشكان و پيراپزشكان براي شركت در آزمون استخدامي

مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان كه در حين انجام  -1تبصره
 خدمت قانوني در واحد هاي تابعه موسسه 

مي باشند، مي توانند صرفاً در آزمونهاي استخدام پيماني همان موسسه شركت 
 نمايند.
مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان در رشته هاي داراي  -2تبصره

رح اختياري كه طرح خود را در ساير موسسات تابعه وزارت متبوع مي گذرانند ط
در صورتي مي توانند در آزمون استخدامي موسسه شركت نمايند كه مجوز 

 انصراف از طرح موسسه محل گذراندن طرح را ارائه نمايند.
تواند علاوه بر شرايط مندرج در آيين نامه  هيأت رئيسه مؤسسه مي -15ماده 

اي همچون شرط معدل، آشنايي با زبان انگليسي و  اري استخدامي، شرايط ويژهاد
... را مشروط به آنكه با شرايط فوق منافات نداشته باشد در شرايط آگهي قيد 

 نمايد. 
رعايت قوانين مربوط به استخدام ايثارگران و معلولين عادي الزامي  -16ماده 
 است.

اري آزمون استخدامي و مسئوليت مسئوليت كليه مراحل برگز -17ماده 
 پاسخگويي به عهده كميته آزمون استخدام موسسه خواهد بود.

 گردد:  كميته آزمون استخدام از اعضاء زير تشكيل مي -18ماده 
 معاون توسعه مديريت و منابع يا عناوين مشابه به عنوان رييس كميته -



339

عنوان دبير مشابه به  عناوين مدير توسعه سازمان و منابع انساني يا -
 كميته

 مدير هسته گزينش  -

 مدير يا رئيس اداره حراست  -

رئيس اداره بازرسي، ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات يا عناوين  -
 مشابه 

 باشد:  شرح وظايف كميته آزمون بشرح ذيل مي -19ماده 
 تدوين و تصويب شيوه نامه برگزاري آزمون -

 ورد نياز و هزينه برگزاري آزمونتأمين اعتبار هزينه استخدام نيروهاي م -

 تأييد آگهي استخدام تهيه شده و ارائه به رئيس مؤسسه جهت تصويب  -

 تعيين تعداد، نوع و تركيب سؤالات آزمون  و تهيه آنها -

 تصميم گيري در مورد چگونگي اجراي آزمون و موارد پيش بيني نشده -

كتبي و  پيش بيني امكانات و فضاي مخصوص برگزاري آزمونها (اعم از -
 مصاحبه و عملي) 

 برگزاري آزمون و تهيه صورتجلسه آزمون  -

 تصحيح اوراق و استخراج نتايج اوليه -

شدگان در موارديكه نياز به برگزاري  برابر پذيرفته 3استخراج فهرست  -
 مصاحبه و آزمون عملي است و اعلام آن 

هسته  شدگان و اعلام آن به ذينفعان و برابر پذيرفته 5/1استخراج فهرست  -
 گزينش 

 نظارت بر مراحل مختلف آزمون (اعم از آزمون كتبي و مصاحبه و عملي)  -
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 هاي متقاضيان استخدام و پاسخگويي  وصول شكوائيه -

 تكميل ظرفيت استخدام  در صورت نياز در مراحل بعدي -

: كميته آزمون مي تواند سوالات آزمون را در مقاطع زماني تعيين شده از 1تبصره 
 تبوع، از بانك سوالات وزارتخانه تهيه نمايد. سوي وزارت م

: مسئوليت حفظ امنيت آزمون و حفظ و نگهداري سؤالات و نظارت بر 2تبصره 
 باشد تكثير و انتقال سؤالات آزمون به عهده مديريت حراست مؤسسه مي

آگهي استخدام پس از تاييد رييس موسسه به يكي از طرق زير توسط  -20ماده 
 تشار مي يابد.روابط عمومي ان

روزنامه كثيرالانتشار كشوري يا محلي و درج در  2يك نوبت انتشار در  -
 سايت رسمي موسسه

دو نوبت اطلاع رساني در صدا يا سيماي جمهوري اسلامي (شبكه محلي)  -
و يك نوبت انتشار در يك روزنامه كثيرالانتشار كشوري  يا محلي و درج 

 در سايت رسمي موسسه

استخدام قراردادي، موسسه مي تواند به يك نوبت انتشار در در آزمون  -تبصره
 يك روزنامه كثيرالانتشار محلي و درج در سايت رسمي موسسه بسنده نمايد.

آزمون اعم از  ثبت نام، صدور كارت  موسسه موظف است كليه مراحل -21ماده 
ي انجام شركت در آزمون، تصحيح اوراق و اعلام نتايج را صرفاً به صورت الكترونيك

 دهد. 

موسسه موظف است كليه اطلاعات مربوط به آزمون هاي استخدامي  - 22ماده
متمركز اعم از اطلاعات ثبت نام شدگان و پذيرفته شدگان را از طريق وب 
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سرويس در بازه هاي زماني مورد نياز در پايگاه اطلاعات آزمونهاي استخدامي 
 وزارت متبوع قرار دهد.

بت نام الكترونيكي داوطلب صرفاً نسبت به تكميل برگ در هنگام ث -23ماده 
درخواست شغل، ارسال تاييديه پرداخت اينترنتي و يا اسكن رسيد بانكي مربوط 
به پرداخت مبلغ ثبت نام و عكس خويش اقدام خواهد نمود. بديهي است بررسي 
ه و تاييد اصالت مدارك مورد نياز مندرج در آگهي استخدام صرفاً براي پذيرفت

 شدگان مرحله اول صورت خواهد گرفت. 
چنانچه در هر يك از مراحل استخدام خلاف اطلاعات اعلام شده توسط  -تبصره

داوطلب محرز شود، مراحل طي شده كان لم يكن تلقي خواهد شد و در صورت 
 گردد. صدور حكم استخدام، حكم مزبور لغو و بلااثر مي

لبان استخدام كه ميزان آن توسط وجوه حاصل از حق ثبت نام داوط -24ماده 
وزارت متبوع تعيين مي گردد به حساب درآمدهاي اختصاصي مؤسسه واريز 

 خواهد شد .وجوه واريزي مسترد نخواهد شد .

روز قبل از  2موسسه موظف است كارت ورود به جلسه آزمون را تا   -25ماده 
و مكان برگزاري آزمون برگزاري آزمون  تهيه و در اختيار داوطلب قرار دهد. تاريخ 

 در كارت ورود به جلسه تعيين خواهد شد.
هاي  به منظور سنجش توانمنديهاي عمومي و تخصصي داوطلبان آزمون -26ماده 

 كتبي به شرح ذيل از آنان بعمل خواهد آمد: 

شغلي بهيار (اعم از  براي داوطلبان داراي مدرك تحصيلي دانشگاهي و رشته -الف
 د كار معين):پيماني يا قراردا
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آزمون توانمنديهاي عمومي براي كليه داوطلبان به صورت كتبي در دو  -1-الف
 ) فوق ديپلم و بالاتر بعمل خواهد آمد.2)ديپلم و 1سطح 
خواهد بود كه به  90حداقل  توانمنديهاي عموميتعداد سوالات آزمون  -تبصره

اهد شد. ضمنا نيم (نيم) طراحي خو5/0اي و با ضريب صورت سوالات چهار گزينه
 نمره منفي به ازاي هر چهار پاسخ غلط محاسبه خواهد شد.

براي كليه داوطلبان به صورت توانمنديهاي تخصصي كتبي آزمون  -2-الف
 كتبي در رشته شغلي مربوطه بعمل خواهد آمد.

خواهد بود كه به  45تعداد سوالات آزمون توانمنديهاي تخصصي كتبي  -1تبصره
(سه) طراحي خواهد شد. ضمنا يك  3اي و با ضريب ار گزينهصورت سوالات چه

 نمره منفي به ازاي هر چهار پاسخ غلط محاسبه خواهد شد.
در صورت تشخيص هيات رييسه مبني بر ضرورت انجام مصاحبه و يا  -2تبصره

نمره نيز (علاوه بر نمرات آزمونهاي  30آزمون عملي (حسب اقتضاء رشته شغلي) 
 يابد.مي و تخصصي كتبي) براي آزمونهاي مذكور اختصاص ميتوانمنديهاي عمو

آيين نامه اداري استخدامي  32براي داوطلبان مشاغل كارگري موضوع ماده  -ب
داراي مدرك تحصيلي ديپلم و بالاتر منطبق با شرايط احراز طبقه بندي قانون 

 كار:
ي و مطابق آزمون توانمنديهاي عمومي براي كليه داوطلبان به صورت كتب -1-ب

 اين ماده بعمل خواهد آمد. 1-تبصره بند الف
در قالب مصاحبه و آزمون عملي بعمل توانمنديهاي تخصصي آزمون  -2-ب

 نمره خواهد داشت. 135خواهد آمد كه مجموعا 
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ذكر انواع آزمونهاي در نظر گرفته شده براي هر يك از رشته هاي  -27ماده 
 شغلي در آگهي استخدام الزاميست. 

-نحوه برگزاري مصاحبه تخصصي و يا آزمون عملي مطابق با شيوه نامه -28ده ما

اي خواهد بود كه توسط كميته آزمون تهيه و به تصويب هيات رييسه موسسه 
 مي رسد.

برگزاري آزمون استخدامي نگهبانها برابر مفاد اين دستورالعمل و ساير  -29ماده 
ي حراست وزارت متبوع ابلاغ ضوابطي خواهد بود كه از سوي اداره كل مركز

 خواهد شد.
 اعمال سهميه ها در آزمون استخدامي به ترتيب ذيل خواهد بود:  -30ماده 

 الف) ايثارگران به ميزان تعيين شده در قوانين مربوطه 
 درصد از كل مجوزهاي استخدامي 3ب) معلولين عادي به ميزان 

بومي (مطابق مفاد پ) تمامي باقيمانده سهميه استخدامي به متقاضيان 
اين دستورالعمل) در صورت برخورداري از شرايط مندرج در آگهي  6ماده 

استخدام به ترتيب مجموع نمره فضلي آزمون توانمنديهاي عمومي و 
تخصصي كتبي اختصاص مي يابد. در صورتيكه ظرفيت مورد نياز هر يك از 

ستخدام بومي رشته هاي شغلي مندرج در آگهي استخدام از بين متقاضيان ا
تكميل نگردد، پذيرش بقيه افراد تا تكميل ظرفيت و همچنين انتخاب افراد 
ذخيره از بين متقاضيان با اولويت بومي استان و سپس متقاضيان غيربومي 

 همان رشته شغلي به ترتيب نمره فضلي صورت مي پذيرد. 
 باشد: ذيل بومي استان به فردي اطلاق مي گردد كه واجد يكي از شرايط  -تبصره
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محل تولد وي يكي از شهرستانهاي استان به غير از محل جغرافيايي  -1
 شغل مورد تقاضا باشد. 

دو مقطع از سه مقطع تحصيلي ابتدايي، راهنمايي و يا متوسطه خود را  -2
در يكي از شهرستانهاي استان به غير از محل جغرافيايي شغل مورد 

 تقاضا گذرانده باشد

سال از سنوات تحصيلي  3ي مسلح كه محل فرزندان پرسنل نيروها  -3
آنها در مقاطع ابتدايي، راهنمايي و يا متوسطه در يكي از شهرستانهاي 

 استان به غير از محل جغرافيايي شغل مورد تقاضا باشد. 
كاركنان قراردادي موسسه يا ساير موسسات تابعه وزارت متبوع كه  -31ماده 

اوم داشته است به منظور شركت در خدمت آنان تا انتشار آگهي استخدام تد
آزمون استخدام پيماني از اولويت برخوردار هستند بدين ترتيب كه به ازاي هر 

% به مجموع نمرات كتبي پيش بيني شده 3سال سابقه خدمت قراردادي، 
امتياز اضافه خواهد شد.  35(توانمنديهاي عمومي و تخصصي) آزمون حداكثر 

 قابل احتساب مي باشد.ضمنا كسر سال به تناسب ماه 
جذب نخبگان برابر ضوابطي خواهد بود كه از سوي مراجع ذيربط اعلام  -32ماده 

 مي گردد.
چنانچه جهت آزمون توانمندي هاي تخصصي داوطلبان مصاحبه يا  -33ماده 

آزمون عملي پيش بيني شده باشد، در هر رشته شغلي از ميان داوطلباني كه با 
ي مندرج در آگهي و نمره كل آزمون عمومي و تخصصي لحاظ اولويت هاي قانون

برابر تعداد مورد نياز، جهت انجام  3كتبي داراي رتبه بالاتري هستند، به ميزان 
مصاحبه يا آزمون عملي معرفي خواهند شد تا پس از انجام مصاحبه يا آزمون 
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يه آزمون برابر  مورد نياز به عنوان نتايج اول 5/1عملي نسبت به انتخاب و معرفي 
 ( اعم از نفرات اصلي و ذخيره) به هسته گزينش اقدام گردد.

درصورت عدم پيش بيني مصاحبه يا آزمون عملي، براساس نتايج  -34ماده 
 5/1حاصل از آزمون استخدامي در هر رشته، ليست پذيرفته شدگان به ميزان 

ام به هسته هاي مندرج در آگهي استخد برابر تعداد مورد نياز با رعايت اولويت
 گزينش ارسال خواهد شد تا براساس قوانين و مقررات مربوطه اقدام گردد. 

انتخاب داوطلبان به ترتيب بالاترين نمره كل ماخوذه در آزمون در هر  -35ماده 
رشته شغلي با رعايت ظرفيت پيش بيني شده مي باشد. در مواردي كه نمره كل 

اد بر ظرفيت باشد، ابتدا نمره آزمون دو داوطلب در يك رشته شغلي يكسان و ماز
توانمنديهاي تخصصي ملاك انتخاب خواهد بود؛ و در صورت برابر بودن نمره 
آزمون توانمنديهاي تخصصي، انتخاب اصلح از سوي هسته گزينش، ملاك عمل 

 قرار خواهد گرفت.

برابر پذيرفته شدگان و  5/1فهرست اسامي داوطلبان استخدام، فهرست  -36ماده 
هرست پذيرفته شدگان نهايي در هر مرحله به نحو مقتضي به اطلاع داوطلبان ف

 خواهد رسيد. 
پس از طي مراحل گزينش، ليست پذيرفته شدگان نهايي و افراد ذخيره  -37ماده 

 توسط هسته گزينش به مديريت نيروي انساني موسسه اعلام خواهد شد. 

يي حداكثر يكماه فرصت خواهند شدگان اصلي پس از اعلام نها پذيرفته -38ماده 
داشت جهت تكميل مدارك و طي مراحل استخدام به واحد استخدام مؤسسه 

 مراجعه نمايند. 



346

شدگان در آزمون كه مراحل قانوني را طي نموده  استخدام پذيرفته -39ماده 
باشند، منوط به تأييد توانمنديهاي جسمي، رواني، ذهني و حركتي افراد توسط 

 مت مؤسسه است. واحد سنجش سلا

در صورت عدم مراجعه پذيرفته شدگان در مهلت مقرر و يا انصراف آنان  -40ماده 
 از پذيرفته شدگان ذخيره جهت شروع بكار دعوت بعمل خواهد آمد. 

شدگان جهت تكميل ظرفيت حداكثر تا  تبصره: اعلام فهرست اسامي پذيرفته
 هد بود. يكسال پس از برگزاري آزمون استخدامي معتبر خوا

در صورتيكه ظرفيت مورد نياز در يك يا چند رشته شغلي خاص  -41ماده 
مندرج در يك آگهي استخدام تكميل نگردد موسسه مجاز است با تصويب در 
كميته آزمون از ذخيره هاي همان رشته شغلي در ساير محلهاي جغرافيايي با 

 تقاضاي ذينفعان به ترتيب نمره فضلي استفاده نمايد. 
در صورتيكه با اعمال ماده فوق الذكر نيروي مورد نياز موسسه تامين  -صرهتب

نگردد كميته آزمون مجاز است در رشته هاي شغلي كه در شرايط احراز آنها، 
 مدارك تحصيلي مربوط پيش بيني شده باشد با رعايت اين ماده اقدام نمايد.

حضري و يا مؤسسه موظف است در بدو استخدام با اخذ تعهد م -42ماده 
سال  10الي  5هاي لازم، پذيرفته شدگان را ملزم به ارائه خدمت به مدت  تضمين

 اند، بنمايد.  شده  در محلي كه در آن استخدام
 


