
های ابلاغ شد تمامی دستگاه  ۱۴۰۴های اجرایی مصوب سال  دستورالعمل نحوه برگزاری آزمون های استخدامی در دستگاه

قانون مدیریت خدمات کشوری ( ۵اجرایی مشمول ماده )  

 

۱۸/۰۳/۱۴۰۴مورخ   ۳۷۰۴۲بخشنامه شماره   

(  ۵و )( ۳های )و ردیف ( ۴۴به استناد ماده ) ۳۰/۰۲/۱۴۰۴شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

برنامه اصلاح نظام   برنامه یکم محور دوم( ۳و در اجرای ردیف ) قانون مدیریت خدمات کشوری (۱۱۶جزء )ب( ماده )

شورای عالی اداری( دستورالعمل نحوه برگزاری  ۲۶/۱۰/۱۴۰۳مورخ  ۹۸۸۴۴نامه شماره )موضوع تصویب اداری

منظور فراهم نمودن بستر اجرایی مناسب برای تحقق عدالت استخدامی و فضای رقابتی برای  های استخدامی را به آزمون

تخصصی   -های عمومی، شغلیهای اجرایی کشور با هدف استقرار نظام سنجش و ارزیابی تواناییاستخدام افراد در دستگاه

های رفتاری داوطلبان به شرح پیوست )ممهور به مهر شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی( تصویب نمودو ویژگی . 

شودمراتب برای اجراء ابلاغ می . 

های اجرایی های استخدامی در دستگاهدستورالعمل نحوه برگزاری آزمون  

 :مقدمه

و ( ۳های )و ردیف  (۴۴های اجرایی کشور، به استناد ماده )های استخدامی در دستگاهدستورالعمل نحوه برگزاری آزمون

های عمومی،  قانون مدیریت خدمات کشوری، با هدف استقرار نظام سنجش و ارزیابی توانایی( ۱۱۶ماده ) جزء )ب(( ۵)

های مورد نظر و به منظور فراهم نمودن بستر عدالت  های رفتاری داوطلبان بر اساس شایستگیتخصصی و ویژگی-شغلی

 .استخدامی و فضای رقابتی تدوین شده است

نام و برگزاری آزمون استخدامی مبتنی بر قوانین و مقررات، الزامات و  این دستورالعمل در برگیرنده فرآیند ثبت

باشدنامه اجرایی نحوه “بررسی مدارک” و “ارزیابی نهایی” میهای مورد نظر به انضمام شیوهسیاست . 

اختصارات و تعاریف :۱ماده   

 سازمان: سازمان اداری و استخدامی کشور؛ 
های اجرایی در چارچوب سند برنامه نیروی انسانی مجوز استخدامی: اجازه استخدام بصورت پیمانی و رسمی در دستگاه 

های سازمانی مصوب و اعتبارات مصوب، از سوی سازمان  ها و الزامات قانونی، در سقف پستکه براساس سیاست

شودصادر می  . 
نام  رسانی برای ثبتهای اجرایی برای اطلاعآگهی استخدام: آگهی مربوط به تمام یا بخشی از مجوزهای استخدامی دستگاه 

بندی و ارزشیابی مشاغل مستخدمین  از داوطلبان واجد شرایط که با رعایت قوانین و مقررات مربوط از جمله »طرح طبقه

شودهای اجرایی«، تنظیم میدولت« و »تشکیلات تفصیلی مصوب دستگاه . 
صورت مشترک، متمرکز و  هایی است مبتنی بر مشاغل که در فواصل زمانی مشخص به آزمون مشترک فراگیر: آزمون 

های اجرایی براساس مجوزهای  های استخدامی دستگاهسراسری از طریق “آزمون کتبی” و “ارزیابی نهایی” با تجمیع آگهی

شوداستخدامی صادره در هر دوره برگزار می . 
های داوطلبان استخدام در  ای برای سنجش توانمندیآزمون کتبی: آزمونی است که با استفاده از سوالات چندگزینه 

شود. وزن آزمون کتبی در امتیاز نهایی داوطلبان هفتاد های عمومی و تخصصی برگزار میهای اجرایی در حیطه دستگاه

باشدمی %(  ۷۰درصد ) . 
های رفتاری، فناوری  های ذهنی و ویژگیعمومی، توانایی های عمومی داوطلبان شامل: دانشحیطه عمومی: توانمندی 

اطلاعات، زبان و ادبیات فارسی، زبان خارجه، معارف اسلامی، اطلاعات عمومی، دانش اجتماعی، قوانین و مقررات 



باشداداری و قانون اساسی می  . 
های تخصصی و فنی برای تصدی شغل مندرج های تخصصی داوطلبان شامل دانش و مهارتحیطه تخصصی: توانمندی 

باشددر آگهی استخدامی می  . 
ارزیابی تخصصی و فنی مرتبط با ( ۲های عمومی )رفتاری( و ارزیابی شایستگی( ۱ارزیابی نهایی: شامل دو بخش   

تواند ارزیابی گیرد. دستگاه اجرایی میباشد که توسط دستگاه اجرایی انجام می شغل مورد تقاضای داوطلبان استخدام می

های عمومی )رفتاری( را به مراکز ارزیابی واگذار نماید. وزن “ارزیابی نهایی” در امتیاز نهایی داوطلبان سی  شایستگی

باشدمی( %۳۰درصد ) . 
نام داوطلبان در آزمون مشترک فراگیر است که پس از تأیید دفترچه آزمون مشترک فراگیر: دفترچه راهنمای ثبت 

یابدها انتشار میسازمان به صورت عمومی در رسانه . 
(  %۳۰میانگین نمره مکتسبه سه نفر اول با ارزش وزنی سی درصد ) %(  ۵۰حد نصاب: کسب حداقل پنجاه درصد ) 

شهرستان و سهمیه  -محل یا شغل -حیطه تخصصی آزمون کتبی برای هر شغل%(  ۷۰حیطه عمومی و هفتاد درصد ) 

باشدهای اجرایی می استخدامی در هر یک از دستگاه . 
مؤسسه مجری: مؤسسات تأیید صلاحیت شده دولتی و غیردولتی )نظیر سازمان سنجش آموزش کشور، مرکز آموزش   

مدیریت دولتی و جهاد دانشگاهی( که توسط سازمان به عنوان مسئول اجرای آزمون مشترک فراگیر، تعیین صلاحیت 

شوند می  
مراکز ارزیابی: مؤسسات دولتی و غیردولتی که صلاحیت آنها توسط سازمان مورد تأیید قرار گرفته و صرفاً مجاز به   

باشندهای عمومی )رفتاری( در “ارزیابی نهایی” میارزیابی شایستگی . 
های دولتی و ها، مؤسسات دولتی، مؤسسات یا نهادهای عمومی غیردولتی، شرکتدستگاه اجرایی: تمامی وزارتخانه 

هایی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر و یا تصریح نام است از قبیل شرکت ملی نفت ایران، سازمان  تمامی دستگاه

شوندهای دولتی، دستگاه اجرایی نامیده میها و بیمهگسترش و نوسازی صنایع ایران، بانک مرکزی، بانک . 

اجرایی، براساس مجوزهای صادره و از میان داوطلبان واجد شرایطی که نمرات لازم را   استخدام افراد در دستگاه :۲ماده 

در “آزمون کتبی” و “ارزیابی نهایی” در چارچوب ضوابط این دستورالعمل کسب نموده و از نظر گزینش اخلاقی، اعتقادی  

شوند، با تأیید نهایی سازمان صورت خواهد گرفتو سیاسی واجد شرایط تشخیص داده می  . 

دستگاه اجرایی موظف است به منظور جذب نیروی انسانی از محل مجوزهای استخدامی، متن آگهی استخدام   :۳ماده 

 .پیشنهادی را )مطابق نمونه پیوست( برای تأیید و اخذ مجوز نشر عمومی به سازمان ارسال نماید

تواند در صورتی که در قوانین و مقررات  قانون مدیریت خدمات کشوری، دستگاه اجرایی می( ۴۳ماده ) به استناد تبصره:

قانون مذکور داشته باشد، آن را در زمان تنظیم آگهی ( ۴۲قبلی مورد عمل خود شرایطی علاوه بر شرایط مندرج در ماده )

 .استخدام منظور نماید

مجوز انتشار آگهی استخدام در چارچوب مجوزهای استخدامی، پس از بررسی و تطبیق »نسخه نهایی آگهی  :۴ماده 

بندی و ارزشیابی مشاغل مستخدمین دولت« با ضوابط استخدام« و »شرایط احراز شغل مصوب بر اساس طرح طبقه

جاری، توسط سازمان صادر خواهد شد. پس از صدور مجوز انتشار آگهی استخدام از سوی سازمان، انتشار عمومی آن  

پذیر استدر اولین آزمون مشترک فراگیر امکان . 

های رسانی به ایثارگران« و »قانون جامع حمایت از معلولان«، رعایت سهمیهبراساس »قانون جامع خدمات تبصره:

جامعه هدف در آگهی استخدامی توسط دستگاه اجرایی به ترتیب با هماهنگی بنیاد شهید و امور ایثارگران و سازمان  

صورت مستند تأییدیه کتبی الزامی استبهزیستی کشور، به . 



دستگاه اجرایی موظف است پس از صدور مجوز انتشار آگهی استخدامی از محل مجوز استخدامی صادره از   :۵ماده 

نام روز قبل از شروع ثبت( ۱۵ای از آگهی استخدامی مورد تأیید سازمان را حداکثر تا پانزده ) سوی سازمان، نسخه

آزمون مشترک فراگیر مربوطه با در نظر گرفتن موارد ذیل به مؤسسه مجری برای درج در دفترچه آزمون مشترک و 

 .انتشار عمومی آن ارسال نماید

باشد و هر گونه تغییر و یا مؤسسه مجری به هیچ وجه مجاز به تغییر مندرجات در آگهی استخدامی تأیید شده نمی -۱

اصلاح آگهی استخدامی مربوطه تا قبل از انتشار آن صرفاً با درخواست ستاد دستگاه اجرایی و تایید سازمان امکان پذیر 

 .است
باشدمسئولیت صحت مندرجات آگهی استخدامی منتشرشده، بر عهده دستگاه اجرایی می -۲ . 

شود و سؤالات مربوط به حیطه عمومی توسط سازمان تهیه می مواد امتحانی و سؤالات مربوط به حیطه :۶ماده 

بندی شده، تخصصی، پس از تعیین مواد امتحانی توسط ستاد دستگاه اجرایی و تأیید سازمان، با رعایت مقررات اسناد طبقه

شودتوسط مؤسسه مجری طراحی و تدوین می . 

تواند طراحی سؤالات حیطه عمومی را به مؤسسه مجری تفویض نمایدسازمان می تبصره: . 

باشدمواد آزمون حیطه عمومی به شرح ذیل می :۷ماده  : 

 معارف اسلامی؛
 زبان و ادبیات فارسی؛  -۲

 اطلاعات عمومی و دانش اجتماعی، -۳
 قوانین و مقررات اداری و قانون اساسی؛ -۴

 ریاضی و آمار مقدماتی؛ -۵
 زبان خارجه؛  -۶

های رفتاری؛ های ذهنی و ویژگی توانمندی -۷  
 .فناوری اطلاعات -۸

سؤال خواهد بود که به صورت   ۱۲۰و حداکثر  ۹۰تعداد سؤالات آزمون حیطه عمومی حداقل : ۱تبصره 

شودای و با احتساب یک سوم نمره منفی طراحی میچهارگزینه . 

قانون اساسی جمهوری اسلامی  سؤالات معارف اسلامی مربوط به پیروان سایر مذاهب اسلامی مصرح در: ۲تبصره 

شوند)حنفی، شافعی، مالکی، حنبلی و زیدی( مطابق تعالیم و احکام فقهی آنان طراحی می  ایران . 

های دینی مصرح در قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران از پاسخگویی به سؤالات معارف اسلامی  اقلیت : ۳تبصره 

معاف بوده و در این صورت نمره مکتسبه این داوطلبان، بر اساس مجموع تراز شده سایر سؤالات محاسبه خواهد 

 .شد

های پایه و عمومی فناوری اطلاعات افراد واجد شرایط جهت استخدام در مشاغل  به منظور احراز مهارت: ۴تبصره 

قانون مدیریت خدمات کشوری( داوطلبان استخدام  ( ۴۲ماده )( ۲تخصصی، کارشناسی و بالاتر )موضوع تبصره )

صادره  (ICDL) موظفند حداکثر یک ماه پس از اعلام تأیید گزینش، مدارک مربوط به کسب مهارت های هفت گانه

 .از مراکز و مؤسسات تأیید صلاحیت شده توسط سازمان را به دستگاه استخدام کننده ارائه نمایند

تخصصی آزمون مشترک فراگیر با توجه به شغل مورد نظر به صورت چهار  سؤالات آزمون حیطه  :۸ماده 

شودطراحی می  ۱۲۰و حداکثر  ۶۰نمره منفی، به تعداد حداقل  ای، با احتساب یک سومگزینه . 



بایست در مدت زمان تعیین شده توسط سازمان، نسبت به  پس از اعلام نتیجه آزمون کتبی، دستگاه اجرایی می :۹ماده 

شدگان آزمون، با رعایت موارد ذیل اقدام نمایدبررسی مدارک و مستندات خوداظهاری و “ارزیابی نهایی” معرفی : 

انتخاب افراد برای بررسی مدارک و مستندات، پس از شرکت در آزمون کتبی و براساس مجموع نمره فضلی )با وزن   .۱

برابر ظرفیت ( ۲برای حیطه تخصصی( به تعداد دو )( %۷۰برای حیطه عمومی و هفتاد درصد )( %۳۰سی درصد )

پذیردپذیرش در هر شغل محل مورد تقاضا صورت می . 

منظور انجام “ارزیابی نهایی”، تأیید مدارک و مستندات خوداظهاری داوطلبان و کسب  شرط لازم برای معرفی افراد به  .۲

باشد. در صورت مغایرت و یا نقص مدارک و مستندات خوداظهاری و عدم رفع نواقص مدارک و مستندات  حد نصاب می

شده برای بررسی مدارک، ادامه فرایند برای جذب نفر ذخیره )که توسط مؤسسه مجری اعلام شده  مربوطه در زمان تعیین

شوداست(، براساس نمره فضلی انجام می . 

شودنامه پیوست انجام مینحوه “بررسی مدارک” و “ارزیابی نهایی” براساس شیوه .۳ . 

مسئولیت بررسی مدارک، مستندات و اطلاعات خوداظهاری داوطلبان برعهده دستگاه اجرایی و مسئولیت ناشی   :۱۰ماده 

شده در مفاد آگهی و یا ارائه مدارک به صورت ناقص در فرایند بررسی از عدم رعایت دقیق ضوابط و شرایط اعلام 

باشد و چنانچه در هر مرحله از مراحل جذب و استخدام محرز  مدارک، “ارزیابی نهایی” و گزینش بر عهده داوطلب می

شود داوطلب با توجه به شرایط و ضوابط مندرج در دفترچه آزمون مشترک فراگیر، اطلاعات و مستندات خلاف واقع 

ارائه داده است، به نحوی که شرایط وی با شرایط مندرج در دفترچه مذکور انطباق نداشته باشد، فرد موصوف از انجام  

شودمراحل بعدی محروم شده و در صورت صدور حکم استخدامی، حکم مزبور لغو و بلااثر می . 

شدگان نهایی و ذخیره را برای انجام مراحل استخدامی به سازمان و  موسسه مجری موظف است فهرست پذیرفته :۱۱ماده 

 .دستگاه مربوطه اعلام نماید

شدگان به  دستگاه اجرایی موظف است پس از اعلام نتایج نهایی توسط مؤسسه مجری، نسبت به معرفی پذیرفته :۱۲ماده 

برابر ظرفیت پذیرش به گزینش، بر اساس مجموع نمره فضلی آنان با احتساب وزن هفتاد ( ۲/۱میزان یک و دو دهم )

برای “ارزیابی نهایی”، اقدام نماید( %۳۰برای آزمون کتبی و سی درصد ) ( %۷۰درصد ) . 

های وزنی آزمون کتبی و “ارزیابی نهایی” با درخواست ستاد دستگاه اجرایی براساس در موارد خاص نسبت(: ۱تبصره 

تواند تغییر   در محاسبه مجموع نمره فضلی می( %۱۰توجیهات فنی و کارشناسی و موافقت سازمان حداکثر تا ده درصد )

رسانی شودبایست در متن آگهی استخدام اطلاع  یابد که در این صورت می . 

های وزنی آزمون کتبی و “ارزیابی نهایی” با درخواست ستاد دستگاه اجرایی براساس در موارد خاص نسبت(: ۲تبصره 

تواند تغییر در محاسبه مجموعه نمره فضلی می( %۱۰توجیهات فنی و کارشناسی و موافقت سازمان حداکثر تا ده درصد )

رسانی شودبایست در متن آگهی استخدام اطلاعصورت مییابد که در این  . 

نسبت به اعلام نظر  قانون گزینش  (۱۶اجرایی موظف است با رعایت ماده ) هیأت مرکزی گزینش دستگاه :۱۳ماده 

 .درخصوص فرد یا افراد معرفی شده در موعد مقرر اقدام نمایند 

رسانی به  روز پس از وصول نظر گزینش، نسبت به اطلاع( ۱۵دستگاه اجرایی موظف است حداکثر پانزده ) :۱۴ماده 

روز ( ۱۵شدگان نیز باید حداکثر ظرف مدت پانزده )شدگان نهایی به میزان سهمیه استخدامی اقدام نماید و پذیرفتهپذیرفته

 .پس از اعلام دستگاه، برای ادامه مراحل جذب و استخدام به دستگاه اجرایی مربوط مراجعه نمایند
شدگان نهایی در مهلت مقرر، دستگاه اجرایی موظف است بلافاصله پس از پایان  تبصره: در صورت عدم مراجعه پذیرفته 

( ۱۰شده نهایی ابلاغ نماید که چنانچه تا ده )مهلت تعیین شده، از طریق پست سفارشی و پیامک رسمی سازمانی به پذیرفته



روز پس از ابلاغیه دستگاه مراجعه ننماید، عدم مراجعه فرد، به منزله انصراف از استخدام در دستگاه اجرایی تلقی 

شودمی . 

روز پس از اعلام نظر گزینش و انجام سایر  ( ۴۵دستگاه اجرایی موظف است حداکثر ظرف مدت چهل و پنج ) :۱۵ماده 

شده نهایی از طریق سامانه یکپارچه مراحل تشریفات استخدامی، نسبت به درخواست شماره مستخدم برای افراد پذیرفته 

روز پس از اخذ شماره مستخدم، نسبت به صدور ( ۳۰نظام اداری )سینا( اقدام نماید. همچنین حداکثر ظرف مدت سی )

شدگان نهایی اقدام نمایدحکم کارگزینی برای پذیرفته . 

های محل -شدگان نهایی در هر یک از شغلدر صورت انصراف و یا عدم مراجعه هر یک از پذیرفته :۱۶ماده 

ترتیب نمرات مکتسبه در همان آزمون  های اجرایی در آزمون مشترک فراگیر، دعوت از نفرات ذخیره بعدی بهدستگاه

محل و تا قبل از  -شده انصرافی در آن شغلاستخدامی و شغل محل مربوطه تا قبل از صدور شماره مستخدم برای پذیرفته 

باشدتواند ضمن اعلام موضوع به سازمان، میسر میاجرای آزمون استخدامی مشترک بعدی می . 

های مشترک فراگیر که با رعایت مفاد این شدگان نهایی آزمونصدور شماره مستخدم برای آن گروه از پذیرفته  :۱۷ماده 

پذیر استاند، امکاندستورالعمل جذب شده . 

نام، برگزاری و اعلام نتایج آزمون براساس  تواند سامانه آزمون را با در نظر گرفتن فرایندهای ثبتسازمان می  :۱۸ماده 

 :مفاد این دستورالعمل و موارد ذیل طراحی و ایجاد نماید

رسانی عمومی به داوطلبان استخدام اطلاع .۱  
نام از داوطلبان، صدور کارت، اعلام نتایجثبت .۲  

نام آزمون مشترک انتشار دفترچه ثبت .۳  
 دسترسی دستگاه اجرایی به سامانه آزمون برای دریافت گزارش و نتایج آزمون .۴

شدگان در هر یک از مراحل استخدام مشاهده وضعیت داوطلبان و اعلام فهرست پذیرفته  .۵  
های داوطلبان در همه مراحل استخدام بندی نتایج امتحانات و ارزیابیایجاد بانک اطلاعات رتبه .۶  

های اجرایی مختلف اعم از سازمان ثبت احوال کشور، بنیاد شهید و امور  های اطلاعاتی دستگاهاتصال به سامانه .۷

های مرتبط با موضوع حسب اعلام نیاز توسط سازمان  ایثارگران، سازمان بهزیستی کشور و دسترسی به سایر دستگاه

 برای تأیید یا بارگذاری اطلاعات؛
 ایجاد داشبورد مدیریتی برای تحلیل و ارائه گزارشات لازم  .۸

 امکان نظارت و مدیریت فرآیندهای آزمون مشترک فراگیر در هر مرحله از سوی سازمان  .۹
 دسترسی داوطلبان به کارنامه و نتایج آزمون .۱۰

تواند، اجرای فرایندهای مختلف آزمون استخدامی را از طریق مؤسسات مجری برگزار نمایدسازمان می  :۱تبصره  . 

در صورت برگزاری آزمون استخدامی توسط مؤسسه مجری، سامانه مربوط لازم است به تأیید سازمان برسد.  :۲تبصره 

های مؤسسه مجری مکلف است زمینه دسترسی سازمان را بر تمامی اطلاعات بصورت برخط از جمله اطلاعات آگهی 

کنندگان آزمون، انواع گزارشات مدیریتی ها، نتایج و عملکرد شرکتمحل -کنندگان در شغلناماستخدامی، تعداد و آمار ثبت

نام و پس از آن در سامانه آزمون فراهم نمایدو تفصیلی پویا، و … بدون قید و شرط و محدودیت در تمامی مراحل ثبت . 

تواند اجرایی می محل را انتخاب نمایند. دستگاه -توانند یک شغلنام صرفاً میداوطلبان استخدام، در زمان ثبت :۱۹ماده 

ماه پس از اعلام نتیجه نهایی با تأیید سازمان ( ۳پس از اعلام نتیجه نهایی هر آزمون، در بازه زمانی حداکثر به مدت سه )

شده های مختلف یک شغل که داوطلب واجد شرایط نداشته و یا افراد پذیرفته و هماهنگی مؤسسه مجری در هر یک از محل

های باقیمانده از محل داوطلبان واجد شرایط کمتر از نیاز دستگاه داشته باشد، با رعایت موارد ذیل نسبت به تکمیل ظرفیت



های فاقد داوطلب آن شغل اقدام نمایدنامی در محلهمان آزمون با توجه به شغل ثبت : 
 -شده و تعیین حدنصاب مورد نیاز آن شغلهای فاقد داوطلب واجد شرایط، به میزان سهمیه اعلاممحل  -احصاء شغل .۱

سهمیه و تهیه دفترچه تکمیل ظرفیت مربوط به همان آزمون توسط مؤسسه مجری -جنسیت  -محل  
اعلام عمومی به داوطلبان همان آزمون در شغل های ثبت نامی به شرط دارا بودن نمره مکتسبه مساوی و یا بزرگتر   .۲

توسط مؤسسه مجری -سهمیه -جنسیت -محل -در هر یک از شغل( ۱از نمره حدنصاب تعیین شده در بند یک )  
شده؛نامی در محل دیگر )جدید( در بازه زمانی تعییننام از داوطلبان واجد شرایط همان آزمون در همان شغل ثبتثبت .۳  

 -محل -براساس نمره مکتسبه فضلی داوطلبان واجد شرایط همان آزمون در هر شغل اعلام نتایج تکمیل ظرفیت .۴

برابر ظرفیت( ۲سهمیه، توسط مؤسسه مجری به میزان دو )-جنسیت   
اجرایی مربوطه بررسی مدارک و برگزاری “ارزیابی نهایی” توسط دستگاه .۵  

۱-۵ پذیردبررسی مدارک و شرایط داوطلبان بر اساس آگهی استخدامی اولیه انجام می  ( . 
۲-۵ نتیجه بررسی مدارک و “ارزیابی نهایی” افرادی که در همان آزمون مشترک فراگیر انجام شده است، برای مرحله   (

باشدتکمیل ظرفیت ملاک عمل می . 
۳-۵ در صورت درخواست داوطلب، امکان برگزاری “ارزیابی نهایی” مجدد برای داوطلبانی که قبلاً در همان آزمون   (

پذیر بوده و در این صورت، نتایج ارزیابی جدید ملاک عمل خواهد بوداند، امکانارزیابی شده . 
 اعلام نتایج پذیرفته شدگان نهایی توسط مؤسسه مجری در چارچوب این دستورالعمل .۶

ملاک عمل در خصوص تاریخ فراغت از تحصیل )تاریخ فارغ التحصیلی مندرج در متن گواهینامه موقت یا  :۲۰ماده 

دانشنامه( و در ارتباط با اتمام خدمت دوره ضرورت )تاریخ مندرج در قسمت خاتمه خدمت کارت پایان خدمت( و همچنین 

نام آزمون در خصوص معافیت دائم )تاریخ مندرج در قسمت صدور کارت معافیت دائم(، دو ماه پس از آخرین روز ثبت

استخدامی می باشدنام میباشد و ملاک محاسبه سن داوطلبان، اولین روز ثبت . 

مبنی بر ایجاد اولویت ( ۱۳۹۹قانون مدیریت خدمات کشوری )مصوب سال ( ۴۴با توجه به قانون اصلاح ماده ) :۲۱ماده 

های استخدامی ها( در آزمون های مراکز استانبرای داوطلبان بومی شهرستانی )به استثنای شهرستان تهران و شهرستان

شود که “متولد” یا “ساکن با سابقه ده سال سکونت” در همان موضوع این دستورالعمل، داوطلبی بومی شهرستان تلقی می

باشند. اولویت بومی به این شهرستان باشد .داوطلبان بومی شهرستان نسبت به سایر داوطلبان غیربومی دارای اولویت می

شودشرح اعمال می  : 

“ محاسبه و برای انجام سایر  ( ۵/۱نمره مکتسبه داوطلب بومی شهرستانی در آزمون کتبی با ضریب یک و پنج دهم )

گیردمراحل ملاک عمل قرار می .” 

شودبومی بودن افراد به طرق ذیل احراز می  : 

 یکسان بودن شهرستان محل تولد مندرج در شناسنامه داوطلب با شهرستان مورد تقاضا  -۱

های مختلف، در صورت اختلاف نظر یا ابهام در خصوص  تبصره: با توجه به تغییرات تقسیمات کشوری در سال 

باشدشهرستان محل تولد، ملاک عمل نظر اداره کل ثبت احوال استان مربوطه می . 

۲- “ های ذیل باید بصورت توأمان ساکن بودن با ده سال سابقه سکونت” داوطلب در شهرستان مورد تقاضا، که به روش 

 :حاصل شود

 :الف( “ساکن بودن” در شهرستان مورد تقاضا



ارائه استشهاد محلی )بر اساس فرم پیوست( ممهور به مهر فرمانداری یا نیروی انتظامی )پاسگاه یا کلانتری محل( در 

نامه دارای “کد رهگیری از سامانه ثبت معاملات املاک و  شهرستان مورد تقاضا به همراه تصویر سند مالکیت و یا اجاره

نام در آزمون مشترکمستغلات کشور” محل سکونت به نام داوطلب، همسر، پدر و یا مادر داوطلب در زمان ثبت . 

پذیردهای ذیل صورت میسال سابقه سکونت در شهرستان مورد تقاضا”، که به یکی از روشب( احراز “ده : 

ب( داشتن گواهی تحصیل در مقاطع تحصیلی ابتدایی، راهنمایی و دبیرستان در شهرستان مورد تقاضا حسب مورد با  -۱

 تأیید اداره آموزش و پرورش شهرستان مربوطه 
ب( داشتن گواهی اشتغال بکار رسمی، پیمانی، قراردادی و یا شرکتی داوطلب و یا همسر وی )با در نظر گرفتن  -۲

های  کار رسمی، پیمانی، قراردادی و یا شرکتی پدر و یا مادر داوطلب در دستگاهتاریخ عقد دائم( و یا گواهی اشتغال به

 اجرایی، نیروهای نظامی و انتظامی، بخش غیردولتی مشروط به پرداخت حق بیمه

توانند به عنوان تمام یا قسمتی از سابقه ده ب( فوق می -۲ب( و ) -۱های ذکر شده در بندهای )تبصره: هر یک از حالت

ها(، ملاک محاسبه قرار گیرندسال سابقه سکونت در شهرستان مورد تقاضا )مشروط به عدم همزمانی تاریخ اعمال آن  . 

قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت )موضوع مصوبه شماره ( ۱۵در خصوص اجرای ماده ) :۲۲ماده 

مجلس شورای اسلامی(، رعایت موارد ذیل الزامی است ۱۴۰۰/ ۰۸/ ۱۹مورخ  ۲۸۵/ ۷۸۳۵۸ : 

سال به سقف محدوده سنی داوطلب اضافه خواهد شد. سنوات قابل  به ازای تأهل یک سال و داشتن هر فرزند، یک .۱

باشدسال می ( ۵افزایش برای تأهل و داشتن فرزند موضوع این ماده، حداکثر پنج ) . 
امتیاز مکتسبه (  ۱۰و حداکثر ده درصد )%( ۲درصد و نیز به ازای هر فرزند دو درصد )% ( %۲به ازای تأهل دو ) .۲

گرددبه مجموع نمره مرحله آزمون کتبی داوطلب اضافه می . 
تبصره: اعمال امتیازات و افزایش سقف سنی موضوع این ماده مشروط به آن است که نرخ باروری شهرستان محل زادگاه  

نباشد ۵/۲پدر یا فرزند، بالای  . 

حفظ  ( ۵تا  ۱های اجرایی به امتیاز مکتسبه نهایی داوطلبان دارای درجات )در آزمون های استخدامی دستگاه :۲۳ماده 

نمره مکتسبه در ( %۱۰نمره مکتسبه در آزمون کتبی به “نمره آزمون کتبی” و ده درصد )( ۱۰قران، ده درصد )%

شود“ارزیابی نهایی” به نمره “ارزیابی نهایی” داوطلب اضافه می  . 

به ازای هر ماه فعالیت مستقیم کارکنان قرارداد کارمعین، کارگری، شرکتی، طرح پزشکان و پیراپزشکان و  :۲۴ماده 

های محوله مستقیماً در مقابله با ویروس کرونا و درمان بیماری کرونا   متعهدین خدمت که در راستای وظایف و مأموریت

ها و مراکز زیرمجموعه وزارت بهداشت، در مراکز درمانی و بهداشتی بخش دولتی )از جمله بیمارستان( ۱۹)کووید 

ها های پزشکی و نیروهای مسلّح( و بخش غیردولتی )ازجمله بیمارستاندرمان و آموزش پزشکی، انستیتوپاستور، فوریت

باشند، از تاریخ پردازی می اند و دارای سوابق بیمه و مراکز خصوصی، تأمین اجتماعی و خیریه( خدمت نموده

توسط ستاد ملی مدیریت کرونا، دو درصد ( ۱۹تا زمان اعلام خاتمه فراگیری بیماری کرونا )کووید  ۰۱/۱۲/۱۳۹۸

امتیاز مکتسبه به مجموع امتیاز مرحله آزمون کتبی  ( %۲۰پس از تعیین حدنصاب و تا حداکثر بیست درصد )( ۲%)

شودهای استخدام وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و موسسات زیر مجموعه آن افزوده می داوطلب در آزمون  . 

سال تمام و حداکثر  ( ۲۰باشند که حداقل سن بیست )های مشترک فراگیر مینام در آزمون داوطلبانی مجاز به ثبت :۲۵ماده 

سال داشته باشند( ۴۵سال تمام و برای متخصصین با مدرک تحصیلی دکتری چهل و پنج )( ۴۰چهل ) . 

جانبازان، آزادگان، فرزندان شهدا، فرزندان جانبازان بیست و پنج درصد و بالاتر و فرزندان آزادگان یک سال  : ۱تبصره 

(۱۳۹۱باشند )موضوع قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران مصوب اسارت و بالاتر، از شرط حداکثر سن معاف می . 



ربط، به حداکثر سن مقرر اضافه خواهد شد  موارد ذیل به شرط ارائه مدارک و مستندات لازم از مراجع ذی : ۲تبصره 

(۲۲/۲/۱۳۷۱)موضوع قانون اصلاح حداکثر سن داوطلبان استخدام مصوب   : 

 پدر و مادر و همسر و برادر و خواهر شهید به میزان پنج سال – ۱
اند به میزان حضور در جبهه و همچنین مدت زمان بستری ها به طور داوطلبانه خدمت نمودهداوطلبانی که در جبهه – ۲

هاشدن و یا استراحت پزشکی رزمندگان داوطلب در اثر مجروحیت در جبهه  
ها و  های دولتی، بانکها و مؤسسات و شرکتوقت در وزارتخانهداوطلبانی که به صورت غیررسمی و تمام -۳

های دولتی که شمول قانون بر ها و موسسات و شرکتدولتی، شهرداری های بیمهها، شرکتهای تحت پوشش آنشرکت

های ملی و مصادره شده که به نحوی از بودجه و کمک دولت ها مستلزم ذکر یا تصریح نام است، مؤسسات و شرکتآن 

به خدمت اشتغال  ۲۲/۱۱/۱۳۵۷ها از تاریخ های تحت پوشش آن کنند، نهادهای انقلاب اسلامی و شرکتاستفاده می

هااند به میزان مدت خدمت غیررسمی آن داشته  . 
سال و داشتن هر فرزند،  ازای تأهل یکقانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت به ۱۵به موجب بند )الف( ماده  -۴

(  ۵سال به سقف محدوده سنی داوطلب اضافه خواهد شد. حداکثر سنوات قابل افزایش برای تاهل و داشتن فرزند، پنج )یک

این دستورالعمل(  ۲۲ماده  ۱باشد )موضوع بند سال می . 

این دستورالعمل بر اساس ( ۲۵و ) ( ۲۲با توجه به اینکه اعمال افزایش سن در نظر گرفته شده در مواد ) :۲۶ماده 

باشد، در صورتی که در مرحله بررسی مدارک و مستندات، داوطلب فاقد مدارک مثبته اطلاعات خوداظهاری داوطلبان می

شودبوده و شرایط سنی مندرج در دفترچه آزمون مشترک را نداشته باشد از سایر فرآیند استخدام حذف می . 

این دستورالعمل پس از تعیین ( ۲۴، و )(۲۳، )(۲۲، )(۲۱اعمال افزایش امتیازات در نظر گرفته شده در مواد ) :۲۷ماده 

پذیرد. ضمناً با عنایت به اینکه امتیازات  حدنصاب و قبل از معرفی افراد مشمول برای سایر مراحل استخدام، انجام می 

که در مرحله بررسی مدارک و  باشد، در صورتی الذکر در مواد یادشده بر اساس اطلاعات خوداظهاری داوطلبان میفوق

ایر مدارک و مستندات مجدداً مستندات، داوطلب فاقد مدارک مثبته باشد امتیاز محاسبه شده حذف و در صورت تأیید س

شودمحل، جنسیت و سهمیه بررسی می -وضعیت داوطلب نسبت به سایر داوطلبان در همان شغل . 

نام نمایند که مقطع، رشته و گرایش مندرج توانند در آزمون مشترک فراگیر ثبتداوطلبان صرفاً در صورتی می :۲۸ماده 

در متن گواهینامه موقت یا دانشنامه مدرک تحصیلی آنان، مطابق با “شرایط احراز مشاغل” قید شده در دفترچه آزمون  

باشدمشترک باشد. بنابراین در این خصوص، داوطلبان ملزم به رعایت موارد ذیل می : 

نام آزمون، گرایش خاصی ذکر شده باشد،  های تحصیلی در دفترچه راهنمای ثبتدر صورتی که برای برخی از رشته  .۱

نام نمایند. اما در صورتی که هر یک از  توانند در آزمون ثبتالتحصیلان همان رشته و گرایش تحصیلی میصرفًا فارغ 

نام آزمون درج شده باشد،  ها« در دفترچه راهنمای ثبتهای تحصیلی بدون ذکر گرایش و یا با عبارت »همه گرایشرشته

نام نمایند و  توانند در آزمون استخدامی ثبتهای آن رشته تحصیلی در مقطع مورد نظر، میالتحصیلان تمامی گرایشفارغ

د، صرفاً آن  نام آزمون ثبت شده باشدر صورتی که یک رشته تحصیلی با عبارت »بدون گرایش« در دفترچه راهنمای ثبت

باشدرشته تحصیلی به صورت تنها و بدون گرایش مد نظر می . 
در صورتی که وزارت علوم، تحقیقات و فناوری بنا به مقتضیات زمانی بدون تغییر در عناوین درسی و محتوای  .۲

های تحصیلی را با عناوین های تحصیلی تأیید و تطابق رشتههای تحصیلی صرفاً تغییراتی را در عناوین رشتهرشته

بینی شده در شرایط احراز مشاغل در آزمون مشترک فراگیر اعلام نماید )موضوع دادنامه شماره های تحصیلی پیشرشته

توانند در امتحانات مشترک  هیئت عمومی دیوان عدالت اداری(، داوطلبان می  ۱۱/۱۳۹۹/ ۱۹مورخ  ۱۳۷۳الی  ۱۳۵۸

نام نمایندفراگیر ثبت . 



تر از مقاطع تحصیلی اعلام شده در شرایط احراز مشاغل در دفترچه آزمون مشترک مدارک تحصیلی پایین :۲۹ماده 

باشدنام در آزمون مجاز نمیفراگیر و همچنین مدارک معادل، برای ثبت . 

افراد دارای مدارک تحصیلی بالاتر از مقاطع تحصیلی اعلام شده در دفترچه آزمون مشترک فراگیر، در  :۳۰ماده 

نام نمایند که یکی از مقاطع تحصیلی آنان با مقطع، رشته و گرایش توانند در آزمون مشترک فراگیر ثبتصورتی می

 .تحصیلی ذکر شده در شرایط احراز مشاغل مندرج در دفترچه مذکور مطابقت داشته باشد

شورای عالی اداری، استخدام در واحدهای   ۱۳۹۳/ ۱۲/ ۲۶مورخ  ۱۷۲۵۵۶/۲۰۶نامه شماره تصویب با توجه به :۳۱ماده 

های اجرایی در چارچوب شرایط احراز مشاغل، صرفاٌ از میان دارندگان مدارک تحصیلی  تخصصی ستاد مرکزی دستگاه

پذیر استکارشناسی ارشد و بالاتر امکان . 

ایثارگران با ( ۲۵های مربوط به مشمولین سهمیه بیست و پنج )%محل -در دفترچه آزمون مشترک فراگیر، شغل :۳۲ماده 

درصد ایثارگران با هماهنگی بنیاد شهید و  ( %۵هماهنگی بنیاد شهید و امور ایثارگران و مشمولین سهمیه پنج درصد )

های اعلام شده، با رعایت شود و داوطلبان ایثارگر تأیید شده مشمول سهمیهربط، مشخص میامور ایثارگران و مراجع ذی 

نام نمایند شده ثبتهای تعیینمحل -موارد ذیل صرفاْ باید در شغل  . 

(  %۵و پنج درصد ) ( %۲۵هر داوطلب درصورت مشمول بودن در بیش از یک سهمیه قانونی )بیست و پنج درصد ) .۱

شده بر اساس ضوابط مربوطه، های تعیینمعلولان(، صرفاً مجاز است در یکی از سهمیه(  %۳ایثارگران و سه درصد )

نام نمایندثبت . 
شده نهایی در سهمیه استخدامی به عنوان پذیرفته ( %۵و پنج درصد )( %۲۵معرفی ایثارگران بیست و پنج درصد ) .۲

نامی، آزمون کتبی و “ارزیابی باشد که سهمیه ثبتمربوط به آنها، صرفاً از میان آن دسته از ایثارگران واجد شرایطی می

 .نهایی” آنان در سهمیه ایثارگران مربوطه صورت گرفته باشد
های وابسته به آنها های استخدامی وزارت آموزش و پرورش و وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و دستگاهدر آزمون .۳

رسانی به ایثارگران مبنی بر اینکه، “کسب حداقل هشتاد درصد  قانون جامع خدمات( ۲۱ماده )( ۳به استناد تبصره )

شده برای مشمولان متقاضی استخدام در ادارات آموزش و پرورش و حدنصاب آزمون علمی آخرین نفر پذیرفته( ۸۰)%

(  ۵و پنج درصد )%( ۲۵علوم، تحقیقات و فناوری الزامی است”. بنابراین داوطلبان مشمول سهمیه بیست و پنج درصد )%

شده برای آخرین داوطلب حدنصاب تعیین( %۸۰باید در مرحله آزمون کتبی، هشتاد درصد )درصد ایثارگران می

شده آزاد در آزمون استخدامی آن دستگاه را کسب نمایندپذیرفته . 
های سهمیه محل -ایثارگران در شغل(  %۵و پنج درصد )( %۲۵در صورتی که مشمولین سهمیه بیست و پنج درصد ) .۴

محل مربوطه الزامی است و شرایط و ضوابط -آزاد شرکت نمایند کسب حد نصاب نمره آزمون مشترک فراگیر در شغل

 .داوطلبان آزاد بر این افراد حاکم بوده و سایر مراحل آزمون و استخدام را بعنوان داوطلب آزاد ادامه خواهند داد 
درصد  ( ۳ایثارگران و سه )( %۵درصد و پنج درصد )( %۲۵استخدام مازاد بر سهمیه استخدامی بیست و پنج ) .۵

معلولان، در صورت کسب حدنصاب، با توجه به نمرات مکتسبه از طریق رقابت با داوطلبان سهمیه آزاد، در صورت 

پذیر است. این رقابت صرفاً در مرحله معرفی نامی، به عنوان داوطلب سهمیه آزاد امکان جنسیت ثبت-محل -وجود شغل

باشدپذیر میجنسیت امکان -محل -افراد برای بررسی مدارک در همان شغل . 

داوطلبان پذیرفته شده آزمون کتبی موظفند اصل دانشنامه و یا گواهی معتبر موقت تحصیلی خود را که به تأیید  :۳۳ماده 

محل تحصیل رسیده است در زمان بررسی مدارک به منظور شرکت در “ارزیابی نهایی” ارائه نمایند دانشگاه . 

ملاک عمل در بررسی مدارک و مستندات خوداظهاری داوطلبان در آزمون های مشترک فراگیر، وضعیت   :۳۴ماده 

داوطلبان از جمله شرایط عمومی استخدام، مقطع و رشته تحصیلی، شرایط بومی بودن، قانون جوانی جمعیت و سایر 



باشد. اما ملاک محاسبه سن موارد مطروحه در این دستورالعمل در بازه زمانی ثبت نام آزمون مشترک فراگیر می

باشدنام میداوطلبان، اولین روز ثبت . 

اجرایی مکلف است، آگهی استخدامی تأیید شده توسط سازمان را همزمان با انتشار دفترچه آزمون   دستگاه :۳۵ماده 

رسانی خود نیز درج نمایدرسانی عمومی در پایگاه اطلاعمشترک فراگیر توسط مؤسسه مجری؛ برای اطلاع  . 

های با نشر عمومی آگهی استخدام رسمی آزمایشی کارمندانی که استخدام پیمانی آنان از طریق قبولی در آزمون  :۳۶ماده 

  ۱۴۴۱۸۹قانون مدیریت خدمات کشوری نبوده است، علاوه بر رعایت مفاد بخشنامه شماره ( ۴۴استخدامی بر اساس ماده )

، موکول به شرکت در امتحان مشترک فراگیر و کسب حد نصاب نمره کتبی آزمون مشترک فراگیر ۱۳۹۷/ ۲۸/۰۳مورخ 

باشد. بر این اساس کارمندانی که صرفاً به منظور تبدیل وضعیت  بر اساس مفاد این دستورالعمل، در دوره پیمانی می

های بایست در یکی از شغل نمایند، میاستخدامی از “پیمانی به رسمی آزمایشی” در امتحان مشترک فراگیر شرکت می

های اجرایی منطبق با همان شغل مورد تصدی در دستگاه مربوطه )در مشاغل  های دستگاهاعلام شده در هر یک از آزمون

نام نموده و نمره حدنصاب “آزمون کتبی” در آزمون مشترک ها )در مشاغل عمومی( ثبتاختصاصی( و سایر دستگاه

 .فراگیر را کسب نمایند

در موارد خاص، در صورت درخواست دستگاه اجرایی و موافقت سازمان، آزمون استخدامی دستگاه اجرایی با  :۳۷ماده 

تواند به صورت مستقل با نشر عمومی آگهی برگزار شودرعایت مفاد این دستورالعمل، می . 

نامه جذب و نگهداری سرمایه انسانی اجرایی بر اساس آیین  استخدام استعدادهای برتر و نخبگان در دستگاه :۳۸ماده 

  ۱۴۰۰/ ۱۲/ ۰۲هـ مورخ ۵۹۵۰۶ت/۱۵۴۴۴۹های اجرایی )موضوع تصویب نامه شماره استعداد برتر و نخبه در دستگاه

باشد. لازم به ذکر است بنیاد ملی پذیر میهای ذیل امکانهیات وزیران( توسط بنیاد ملی نخبگان، بر اساس فرآیند و نسبت

های اجرایی که به منزله دفترچه آزمون  عمومی استخدام استعدادهای برتر در دستگاه نخبگان موظف است جهت فراخوان

باشد، تأییدیه لازم را از سازمان اخذ نمایدمی . 

تخصصی ) به منزله آزمون کتبی(-الف: ارزیابی عمومی : 

درصد کل نمره توسط کارگروه  ( ۴۰تخصصی شامل احراز صلاحیت نخبگی با وزن چهل ) -الف( ارزیابی عمومی -۱

شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی و   ۰۴/۱۴۰۱/ ۱۱مورخ  ۲۴۴۲۶شناسایی مربوطه به استناد بخشنامه شماره 

درصد کل نمره توسط بنیاد ملی نخبگان بر اساس جدول  ( %۳۰های عمومی شغلی با وزن سی )کانون ارزیابی شایستگی

پذیردالذکر انجام میبخشنامه فوق( ۲شماره ) . 

نمره بوده و  ۵الذکر دارای بخشنامه فوق( ۲های عمومی شغلی مندرج در جدول شماره )تبصره: هر یک از شایستگی

نمره ( %۶۰های شغلی عمومی کسب حداقل شصت درصد )شدن در کانون ارزیابی شایستگیحدنصاب لازم برای پذیرفته 

باشدهای مورد اشاره میمجموع شایستگی . 

تخصصی، افرادی که حد نصاب امتیاز را کسب   -الف( بنیاد ملی نخبگان موظف است پس از ارزیابی عمومی -۲

برابر ظرفیت پذیرش براساس نمره فضلی به دستگاه اجرایی مربوطه جهت شرکت در ( ۲میزان دو ) نمایند بهمی

کل نمره معرفی نماید( %۳۰“ارزیابی نهایی” با وزن سی درصد ) . 

 ”ب: “ارزیابی نهایی

برابر ظرفیت از بنیاد ملی نخبگان از طریق سازمان، نسبت  ( ۲دستگاه اجرایی موظف است پس از دریافت فهرست دو )

(  ۲/۱شدگان نهایی به میزان یک و دو دهم )به بررسی مدارک و “ارزیابی نهایی” اقدام نموده و نسبت به معرفی پذیرفته 



ارزیابی  ( “%۳۰تخصصی و وزن سی درصد ) -ارزیابی عمومی( ۷۰برابر ظرفیت پذیرش بر اساس وزن هفتاد درصد )

 .نهایی”، به گزینش اقدام نماید

ایثارگران، مشمول مقررات و شرایط خاص خود هستند :۳۹ماده  . 

است( ۳سهمیه استخدامی معلولین در صورت کسب حدنصاب سه درصد )% :۴۰ماده  . 

شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی تصویب و جایگزین  ۲/۱۴۰۴/ ۳۰این دستورالعمل در جلسه مورخ  :۴۱ماده 

مورخ  ۱۱۶۱۳۴و شماره  ۱۴۰۲/ ۰۶/ ۲۶مورخ  ۷۰۷۵۳، شماره ۰۹/۱۲/۱۴۰۱مورخ  ۱۰۱۲۴۳های شماره بخشنامه

های و دیگر مصوبات شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در خصوص نحوه برگزاری آزمون  ۲۸/۱۰/۱۴۰۲

شوندهای اجرایی، ملغی میاستخدامی در دستگاه . 

 


