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باز طراحي مشاغل و تکمیل شناسنامه ارائه خدمات مشاوره به منظور 

مطابق پیش نویس و پیوست شغلي وزارت ارتباطات وفناوري اطلاعات 

 قرارداد
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  بدون احتساب مالیات بر ارزش افزوده ) ریال (  –جمع كل  2

      قابل افزایش یا كاهش است. %25نشاني و تلفن تماس:ر این استعلام بهاء بر حسب مورد ، حجم كار تا 
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 قــرارداد

بازطراحی مشاغل و تکمیل شناسنامه شغلی وزارت ارتباطات به منظور  ارائه خدمات مشاوره"

 " وفناوری اطلاعات
 

قانون برگزاري مناقصات في مابين وزارت  29آيين نامه خريد خدمات مشاوره موضوع بند هـ ماده  24اين قرارداد براساس ماده 

ني : تهران، خيابان دكترشريعتي، بالاتر از چهارراه شهيد قدوسي، وزارت ارتباطات و فناوري ارتباطات و فناوري اطلاعات به نشا

اطلاعات ، ساختمان معاونت توسعه سرمايه انساني و مديريت منابع با نمايندگي آقاي هادي اصلان زاده به سمت معاون توسعه 

           به شماره ثبت           شود از يك طرف واً كارفرما ناميده ميسرمايه انساني و مديريت منابع كه منبعد در اين قرارداد اختصار

با نمايندگي و امضاء             و تلفن:   ، كدپستي :                       به نشاني                     ، كد اقتصادي                 شناسه ملي ،

                    حسب آخرين تغييرات ثبت شده در روزنامه رسمي شماره كه                 به سمت                   با شماره ملي مجاز                   

شود ازطرف ديگر به شرح ذيل باشد و در اين قرارداد منبعد اختصاراً مشاور ناميده ميداراي حق امضاء مي                به تاريخ 

 باشند.ه رعايت كليه مفاد آن ميگردد و طرفين ملزم بمنعقد مي

 موضوع قرارداد : -1ده ما

ارائه خدمات مشاوره به منظور بازطراحی مشاغل و تکمیل شناسنامه شغلی  "رارداد عبارت است از : قضوع مو

( و شرح خدمات پيوست قرارداد كه به رؤيت 3منطبق با شرايط جدول ذيل ماده ) "وزارت ارتباطات وفناوری اطلاعات 

                                                                                                         .تاييد مشاور رسيده است و جزء لاينفك قرارداد مي باشدو 

مدت قرارداد :   –2ماده   

د. مشاور موظف است موضوع قرارداد را طي اين مدت و گردميتعيين                لغايت                 از تاريخ  ماه 6مدت قرارداد 

 ( اجرا نمايد .3برابر برنامه زماني مندرج در جدول ذيل ماده )

 : مبلغ قرارداد و نحوه پرداخت -3ده ما
گردد. تعيين مي ( به شرح جدول ذيليالر                ) ريال                   مبلغ كل قرارداد بدون احتساب ماليات بر ارزش افزوده 

ها پس از اخذ گواهي حسن انجام كار از ناظر قرارداد و تأييد صورت وضعيت توسط كارفرما و پس از كسر كليه پرداخت

 كسورات قانوني به مشاور انجام خواهد شد. 

  م، تورم و... مبلغ موضوع اين ماده ثابت و قطعي بوده و افزايش قيمت سطح عمومي خدمات، كالاها، دستمزد، تحري تبصره:

 موجبات افزايش مبلغ قرارداد نخواهد بود.

 نحوه پرداخت : 

ها به شرح جدول ذيل و پس از تأييد و اخذ گواهي حسن انجام كار از نماينده كارفرما و ناظر قرارداد و پس از كليه پرداخت

 كسر كسورات قانوني به مشاور انجام خواهد شد.       



 


پس از انجام  مرحلهبا جدول ذيل مي باشد و مبلغ مربوط به هر  مطابق مرحله پرداخت 4صلی و فاز ا 2 شاملاين قرارداد 

و پس از كسر  و كارفرما ارائه گزارشات و مستندات مربوطه و تائيد ناظر قراردادو  مرحلهكامل و تحويل نهايي خدمات آن 

 كسور قانوني به مشاور قابل پرداخت خواهد بود.

مطابق قانون ماليات ات بر ارزش افزوده در صورت ارائه گواهينامه ثبت نام در نظام ماليات بر ارزش افزوده پرداخت مالي بصره:ت

 بر ارزش افزوده انجام خواهد شد. 

 

 فاز

 

 مراحل شرح خدمات
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 .فاز اول

 بازطراحی 

مشاغل 

وزارت 

ارتباطات و 

فناوری 

 اطلاعات

  % 30       های کلاناحصای مأموریت
       های خرداحصای مأموریت

       احصای خدمت

       احصای وظایف

و « بندی وظایفدسته»پیشنهاد اولیه 

 مشاغل

      

  % 20       اعتباربخشی
       انجام مطالعات تکمیلی

       طراحی مشاغل دستگاه

       تهیه درختواره شغلی

 

 
 

 .مدو فاز
 تکمیل 

شناسنامه 

شغلی 

 مشاغل

 

تهیه اطلاعات کلی شغل )عنوان شغل، 

کد شغل، رسته شغلی، درجات شغلی، 

 نوع شغل، گروه اصلی(

      
30 %  

       معرفی شغل
       طبقات شغلی
       مأموریت شغل
       وظایف شغل 

       الزامات انجام شغل
شرایط احراز }تحصیلات، گواهینامه، 

تجربه، مهارت، شایستگی، سبک کاری 

های های شخصیتی(، آموزش)ویژگی

 مرتبط با شغل{

      20 %  

       ها و خطاهای شغلی متداولریسک
       کارراهه شغلی

  % 100  بدون احتساب مالیات بر ارزش افزوده( –ریال                                                 ) جمع کل



 


 : كسور قانونی -4ماده 

ز انعقاد قرارداد به كليه كسور قانوني متعلقه به اين قرارداد شامل انواع بيمه، ماليات و عوارض و غيره اعم از اينكه قبل يا بعد ا

رد كسر و يموجب قانون وضع شود بعهده مشاور است و كارفرما مجاز خواهد بود از پرداخت هايي كه به مشاور  صورت مي پذ

 به حسابهاي مربوطه واريز نمايد . بديهي است مشاور حق هرگونه اعتراض را از خود سلب مي نمايد.

 قانون تأمين اجتماعي مي باشد.  38ده تسويه حساب منوط به رعايت مفاد ماتبصره: 

 محل اجرای قرارداد : -5ماده 

، مركز توسعه سرمايه انساني و فنآوري هاي مديريتي )واقع در تهران –محل اجراي قرارداد : ستاد وزارت ارتباطات و فناوري اطلاعات 

معاونت توسعه سرمايه ي اطلاعات ، ساختمان خيابان دكترشريعتي، بالاتر از چهارراه شهيد قدوسي، وزارت ارتباطات و فناور

 باشد.مي( انساني و مديريت منابع

 در صورت تغيير محل اجراي قرارداد مشاور ملزم به تبعيت از اجراي آن در محل تعيين شده توسط كارفرما است . 

  تعهدات  مشاور -6ده ما
ت طبق نظر كارفرما و به طور كامل و با كيفيت مشاور بايد كليه تعهدات موضوع قرارداد را مطابق پيوست شرح خدما -1-6

 مطلوب و در چارچوب زمان قرارداد انجام و تحويل كار فرما بدهد.

در جريان جزئيات تفصيلي روند پيشرفت كار قرار " كتبامشاور بايد در طول انجام فازها و مراحل كار نماينده كارفرما را  -2-6

 هاي ايشان عمل بنمايد.داده و به توصيه

 باشد.ن كليه لوازم و ابزار مورد نياز جهت انجام موضوع و تعهدات قرارداد به عهده مشاور ميتامي -3-6

گردد كليه اطلاعات مربوط به اجراي قرارداد و اطلاعات، آمار و اسنادي را كه بنا بر مشاور متعهد شرعي و قانوني مي  -4-6

ا مستقيم و غير مستقيم و تسليم آنها به اشخاص ثالث و شرايط كاري در دسترس قرار مي گيرد محرمانه تلقي نموده و از افش

نيز استفاده شخصي و خصوصي از آنها جداً اجتناب نمايد، در غير اينصورت ضمن ضبط و برداشت تضمين انجام تعهدات 

و پيگيري قضايي توسط كارفرما، مشاور مسئول جبران هرگونه خسارت مادي و معنوي مي باشد كه ممكن است در اثر 

م رازداري حاصل شود و كارفرما حق مطالبه و برداشت كليه خسارات وارده را از محل تضامين و مطالبات و ساير عد

دارائيهاي مشاور را دارد. بديهي است كارفرما نسبت به صيانت وامانتداري از اطلاعات مكتوب و غير مكتوب مشاور متعهد 

 ميباشد.

ر اين قرارداد را به صورت كلي يا جزئي به غير نداشته و خود مستقيماً مشاور حق واگذاري موضوع و تعهدات مذكور د -5-6

در صورت عدم رعايت  حقوقي اين قرارداد را دارد. مسؤوليت انجام و اجراي همه جانبه در خصوص مسائل محتوايي و

 موارد اين بند ، مسئوليت جبران خسارات مادي و معنوي وارده به وزارت بر عهده مشاور خواهد بود.

در قالب فايلهاي ناظر قرارداد  بايد با فرمت مورد تاييد نماينده كارفرما ود محتوا مستندات قابل تحويل پروژه پس از تايي -6-6

 الكترونيكي قابل ويرايش وكاغذي مجلد به نماينده كارفرما تحويل گردد.



 


ها و ... گيري شاخصسازي اندازهپروژه از جمله مستند و مراحل در فازها مشاور موظف است در كليه مقاطع مورد نياز -7-6

 ارائه بنمايد. هاي لازم را براي كارشناسان و مديران به صورت حضوريساير موارد مد نظر كارفرما آموزش

هاي مندرج در پيوست شرح خدمات، اصلاحات و اقدامات مدنظر كارفرما مشاور بايد پس از تهيه و تدوين دستورالعمل  -8-6

 را اعمال نمايد. 

ظف است ظرف مدت يك هفته پس از دريافت نظرات اصلاحي كارفرما، نسخه ويرايش شده خروجي مورد مشاور مو -9-6

 نظر را براي كارفرما ارسال نمايد. 

نرم افزارهاي مورد استفاده يا هر ادعاي ديگري مرتبط با مشاور در برابر ادعاي اشخاص ثالث در خصوص مالكيت معنوي  -10-6

 ئول است و هيچ گونه مسئوليتي در اين مورد متوجه كارفرما نمي باشد . در زمينه انجام موضوع قرارداد مس

 تعهدات كارفرما -7ماده 

هاي لازم را انجام داده و نظر خود را در خصوص مستند كارفرما پس از دريافت هر مستند حداكثر ظرف دو هفته بررسي -7-1

 اعلام مي نمايد.

در  هاي مورد نيازبا تشخيص و صلاحديد خود جهت برگزاري جلسات و همايش كارفرما هماهنگي ها و اقدامات لازم را -7-2

 انجام مي دهد. راستاي انجام موضوع قرارداد

 :خیرأخسارت ت -8ماده 

مشاور در ايفاي به موقع هر يك از تعهدات قرارداد، خسارتي معادل حاصلضرب نسبت مدت تأخير به مدت  در صورت تأخير

هر يك از انجام  به عنوان خسارت تأخير درمربوطه )فرمول ذيل(،  مرحلهربوطه در مبلغ قرارداد يا مبلغ م مرحلهقرارداد يا مدت 

دين قطعي  خواهد گرديد كه مبلغ مذكور كسر يا از محل تضامين مطالبات مشاور از حسب نظر و تشخيص ناظر قرارداد تعهدات

 را تكليف مشاور ،دادرضمن اينكه كسر مبلغ فوق از قرا نمايد. قط ميمحسوب و وي حق هرگونه اعتراض را از خود سلب و سا مشاور

           كارفرما در انجام هريك خدمات و تعهدات قرارداد ،  مشاور كند. درصورت تأخير ساقط نمي نسبت به ايفاي اصل تعهد

 رداشت مبلغ تضامين يا مطالبات مشاورو ضبط و ب يكطرفه قرارداد فسخنسبت به علاوه بر مطالبه و كسر خسارت تأخير تواند  مي

  اقدام نمايد.

تشخيص و علت ورود خسارت و تعيين ميزان آن با كارفرما است و مشاور حق هرگونه ادعا و اعتراضي را در اين خصوص از 

 خود سلب مي نمايد.

 مربوطه( * مرحله)مبلغ قرارداد يا مبلغ 
 مدت تأخير

 = خسارت تأخير
 مربوطه( مرحله )مدت قرارداد يا مدت

( قرارداد مشخص شده است. لازم بذكر 3در ماده ) مرحلهمبلغ پرداختي هر  باشد.مي  مرحله 4 فاز اصلي و 2 اين قرارداد شامل :1تبصره
حداكثر  مرحلهگردد. لازم به ذكر است خسارت تاخير هر محاسبه مي مرحلهدر پايان آن  مرحلهمجموع خسارت تأخير هر است 

 محاسبه مي گردد. مرحلهدرصد آن  20تا سقف 



 


براي محاسبه جرائم تأخير ساير تعهدات قرارداد كه داراي زمان بوده و ليكن بهاء مشخص براي آنها قيد نشده است، مبناي :  2تبصره 
دت كل احتساب جرائم در فرمول فوق مدت كل قرارداد و مبلغ كل قرارداد خواهد بود . مبناي احتساب جرايم در فرمول فوق م

 درصد كل قرارداد محاسبه مي گردد. 20قرارداد و مبلغ كل قرارداد خواهد بود و حداكثر تا سقف 

صورت وقوع  فورس ماژور مدت قرارداد  در مواردي كه قانوناً فورس ماژور محسوب ميشود از شمول اين ماده مستثني است و :3تبصره
 .تغيير خواهد كردطبق نظر كارفرما 

  خسارت :جبران  -9ماده 
سارتي توسط مشاور يا عوامل اجرائي او به تجهيزات كارفرما وارد شود مشاور مكلف به خ رصورتيكه در اثر اجراي قراردادد

رفرما اساعت( ميباشد و در صورت عدم اجراي تعهد موضوع اين ماده ك 72جبران سريع خسارت حادث شده )حداكثر ظرف 
بالاسري را از مطالبات مشاور كسر و يا  %15هاي مربوطه به اضافه خرابي اقدام و هزينهراساً و با تشخيص خود نسبت به ترميم 
، تشخيص و علت ورود خسارت و تعيين ميزان آن با قرارداد برداشت خواهد كرد   10ازمحل ضمانت نامه مندرج در ماده 

 و مشاور حق هرگونه اعتراضي را از خود سلب مي نمايد.كارفرما است 

نانچه ميزان خسارت ناشي ازتأخير يا تعلل دراجراي مفاد قرار داد بيش ازمبلغ تضمين انجام تعهدات مشاور باشد چ تبصره:

مشاور متعهد است حداكثر ظرف يك هفته پس از ابلاغ كتبي به وي باقيمانده را از ساير دارائيهاي خود نقداً جبران 

 وپرداخت نمايد .

 :داتعهضمین انجام تت -10اده م
طي  باشد مي ريال(                       )  ريال          معادل را كه  از كل مبلغ قرارداد %( 5)درصد پنجتضمين انجام تعهدات خود ر براي مشاو

بلوار وكيل آباد شعبه  تتجار عهده بانك                  به تاريخ                يك فقره ضمانتنامه بانكي معتبر غير قابل انتقال و قابل تمديد به شماره 
قصور يا تقصير يا بي احتياطي يا بي مبالاتي مشاور در انجام هر يك از تواند درصورت  ارفرما ميوك نمودهتسليم كارفرما 

خسارت وارده بدون قيد و شرط براي جبران  )تشخيص اين مهم با كارفرماست( مشاور سوي ورود خسارت ازتعهدات قرارداد و يا 
ه شدن الذمّ مذكور توسط كارفرما موجب بري  تضمين وجه  برداشت نمايد. برداشترا ضبط و به نفع خود  تضمين مذكورتي از وجه تمام يا قسم
پس از  تضمين مذكورو تخلف و تعهدات مشاور محسوب شده وتوسط كارفرما قابل اخذ است  گردد و صرفاً وجه التزام مشاور نمي

آن توسط ناظر قرارداد و نيز و تأييد  مشاور سوي عدم ورود خسارت ازتعهدات موضوع قرارداد و  انجام كليهصورت  در خاتمه قرارداد
 . شدمسترد خواهد  ارائه مفاصا حساب مراجع ذيربط و تسويه حساب، به مشاور

سوي درصورتي كه پس از استرداد تضمين مذكور احراز گردد، خسارتي به كارفرما درزمان حاكميت قرارداد، از تبصره :
مشاور يا كاركنان وي به نحو مستقيم ياغير مستقيم وارد شده باشد، مشاور مسئوليت جبران كليه خسارات وارده را بنا به 

پذيرد و استرداد تضمين مأخوذه و خاتمه مدت قرارداد نافي تشخيص واعلام كارفرما از محل اموال موجود خود مي
 انش نخواهد بود.مسئوليت هاي مشاور در خصوص اعمال وي وكاركن

  سپرده حسن اجرای كار: -11ده ما
شود. آزادسازي اين مياز هر پرداخت كارفرما به مشاور كسر و به حساب سپرده كارفرما واريز  %10بابت حسن اجراي كار معادل 

 سپرده پس از اتمام قرارداد و تأييد كار انجام شده توسط ناظر قرارداد خواهد بود.

  و نظارت در اجرای قرارداد:مايندگی ن -12ده ما



 


كه برانجام خواهد بود مديريتی رئیس مركز توسعه سرمايه انسانی و فنآوری های ،قراردادنماينده كارفرما و ناظر اين 

تعهدات موضوع قرارداد توسط مشاور نظارت خواهد داشت.  بديهي است كليه پرداختها بعد از تائيد صحت و انجام كامل موضوع 

 ط نماينده كارفرما و ناظر قرارداد به مشاور انجام خواهد شد.قرارداد توس

 :فزايش ياكاهش موضوع قراردادا – 13ده ما
موضوع  از خدمات درصد 25تا  و به صورت كتبي و بطور يكجانبه مختار است تا پايان مدت قرارداد با اعلام قبلي كارفرما

و يا  كاهشبلغ و مدت زمان قرارداد به تناسب موضوع مورد درخواست فه نمايد در اينصورت مااضبه آن  قرارداد را كسر و يا
قرارداد بدون تغيير در قيمت واحد خواهد بود. همچنين  و مشاور در هر صورت  متعهد به رعايت كليه مفادافزايش خواهد يافت 

تعهدات خود و افزايش مبلغ مشاور متعهد است حداكثر ظرف يك هفته نسبت به تهيه الحاقيه بر ضمانت نامه بانكي انجام 
اين   15درغيراينصورت كارفرما حق دارد به طور يك جانبه قرارداد را طبق ماده . ضمانت نامه مطابق افزايش حاصله اقدام نمايد

 قرارداد فسخ نمايد.

 تغییرات مدت قرارداد : -14ماده 
 خيص كارفرما تغيير يابد :مدت قرارداد در صورت پيش آمدن هر يك از موارد ذيل ميتواند بنا به تش

 

 قرارداد( 13تغيير حدود خدمات )موضوع ماده  -1
 وقوع حوادث قهريه و بروز شرايط اضطراري به تشخيص كارفرما  -2
 تعليق كارها از طرف كارفرما -3
 به تشخيص كارفرما تأخير مجاز از سوي مشاور -4

مدت ناشي از بندهاي فوق مورد بررسي نهايي قرار گرفته و  در پايان مدت اوليه قرارداد )قبل از اتمام قرارداد(، مجموعه تغييرات
 كارفرما نتيجه را به مشاور ابلاغ مينمايد.

 

  : فسخ قرارداد –15ماده 

در صورت تحقق هر يك از موارد زير ضمن ضبط تضمين ماخوذه و ( 2در طول مدت قرارداد )موضوع ماده تواند كارفرما مي

مشاور ضمن امضاي اين قرارداد حق فسخ ت مشاور، قرارداد را با اخطار كتبي فسخ نمايد. وصول خسارت وارده از محل مطالبا

 نمايد.مي و ساقط خود سلب از را اين قرارداد يك طرفه

 ورشكسته گردد و اعلام ورشكستگي نمايد يا منحل شود . حقوقي( اشخاصدر خصوص  "صرفا)مشاور هرگاه -1-15

مشاور در انجام هر يك از تعهدات خود قصور يا تقصير ورزيده يا كيفيت خدمات ارائه هرگاه به تشخيص كارفرما،  -2-15

 نباشد و يا به هردليل از انجام موضوع قرارداد خودداري كند. شده مطابق نظركارفرما

 هرگاه به تشخيص كارفرما مشخص شود اجراي قرارداد كلاً يا جزئا به غير واگذار شده است . -3-15

 .اين قرارداد )دخالت واسطه( براي كارفرما احراز گردد 21شرايط مندرج در ماده هرگاه  -4-15
 خاتمه قرارداد: -16ماده  



 


هرگاه پيش از اتمام مدت قرارداد ، كارفرما بدون آنكه تقصيري متوجه مشاور باشد، بنا به مصلحت خود يا علل ديگر، تصميم 

نمايد. بديهي است ما به ازاي تعهدات انجام شده كه مورد به مشاور ابلاغ مي به خاتمه دادن قرارداد بگيرد، خاتمه قرارداد را

  .قبول كارفرما مي باشد به مشاور پرداخت خواهد شد

 ورس ماژور ( :) ف وادث قهریح – 17ده ما

 ،ومياعتصاب عم ،آتش سوزي ،سيل ،زلزله ،شورش ،هرگونه تاخير طرفين دراجراي تعهدات كه ناشي ازفورس ماژور )جنگ

شود. هرگاه به علل قانوني يا عوامل قهريه غير  اجراي مفاد قرارداد تلقي نمي سري( باشد تخلف طرف مربوطه ازشيوع بيماري هاي م  

ساعت  72ظرف مدت  پس از وقوع, حداكثر خود نباشد بايد مراتب راي قابل پيش بيني مشاور قادر به انجام تعهدات قرارداد

 رفع حالت فورس ماژور به تعهدات عمل نمايد. نمايد تا پس ازبه كارفرما اعلام  اًكتب

اين  بديهي است در كارفرما مي تواند قرارداد را فسخ نمايد.باشد روز  45درصورتيكه مدت فورس ماژور بيش از  :1تبصره

 .قابل پرداخت خواهد بود ناظرتائيد  صورت هزينه كارهاي انجام شده توسط مشاور پس از

حادثه قهريه بايد از طرف مقامات ذيصلاح دولت جمهوري اسلامي ايران رسماً گواهي شود و گواهي مزبور وقوع  :2تبصره

 توسط مشاور به كارفرما ارائه گردد.

 : انتقال قرارداد وحق واگذاری  -18ده ما

از اين تكليف، مشاور ت تخلف تحت هيچ عنوان حق انتقال ويا واگذاري قرارداد را به غير كلاً و يا جزئاً ندارد و در صورمشاور 

خسارات وارده ازهر حيث و يرضمانتنامه مأخوذه نسبت به وصول ساو برداشت  حق دارد ضمن فسخ قرارداد و ضبطكارفرما 

 جهت اقدام نمايد .

 : كم برقرار داداوانین ومقررات حق – 19ده ما

ش آيد كه نتوان از راه پيد وچنانچه بين طرفين اختلافي اين قرارداد ازهر حيث تابع قوانين كشور جمهوري اسلامي ايران ميباش

يصلاح قانوني براي طرفين لازم الاجرا ميباشد و طرح موضوع در مراجع قضايي تا زمان ذمذاكره حل وفصل نمود راي مراجع 

 صدور راي نبايد مانع از انجام تعهدات مشاورگردد.

 : منع قانونی -20ده ما

     1337ديماه  22مصوب  «دولتي ر معاملاتد منع مداخله كاركنان » كه مشمول ممنوعيت قانون رسماَ اعلام مي نمايدمشاور 

ست اافرادي كه در قانون مذكور پيش بيني شده تعهد مي نمايد كه منافع اين قرارداد را به هيچيك ازاشخاص يا مشاور  .نمي باشد

قرارداد باطل بوده و مشاور مشمول تبعات حقوقي و  درصورت تخلف ستانتقال نداده و يا آنان رابه مشاركت قبول نكند . بديهي ا

 هيچ مسئوليتي نخواهد داشت. كارفرما و در اين خصوص كيفري ناشي از عدم رعايت اين ماده خواهد بود 

 : هطعدم دخالت واس -21ده ما



 


رداخته و نپلالي وكميسيون و نظاير آن اعلام مي نمايد كه بابت قرارداد حاضر واسطه اي وجود نداشته وهيچگونه حق دمشاور 

فسخ  15حق خواهد داشت قرارداد را طبق ماده كارفرما نخواهد پرداخت و چنانچه خلاف اين مطلب بنحوي از انحاء معلوم شود 

 نمايد. و برداشت ا به نفع خود ضبطرمشاور نموده و ضمانتنامه هاي 

 : تباتشانی طرفین برای ارسال اطلاعیه ها ومکان –22ده ما

باشد، بايد به نشاني هاي مذكور در صدر قرارداد ارسال ويا تحويل ‹ مشاور  ›و يا  ‹ كارفرما  ›رداد بعنوان رارگونه مكاتبه اي كه طبق اين قه

مدت د لازم به نحو مزبور ارسال شود. هرگاه يكي ازطرفين قرارداد نشاني خود رادريپست سفارشي شود. درمورد فاكس متعاقباَ بايد تائ

ساعت  موضوع راكتباَ به طرف ديگر اعلام نمايد وتا زمانيكه نشاني جديد به طرف ديگر اعلام نشده  48قرارداد تغيير دهد بايد ظرف 

 است، كليه نامه ها و اوراق و اظهار نامه ها به نشاني مذكور در مقدمه اين قرارداد ارسال و ابلاغ قانوني تلقي خواهد شد .

 اعتبارقرارداد : محل تامین-23ده ما

 .پرداخت مي باشد مين وأتقابل                                          از  مبلغ اين قرارداد

 قطعیت مفاد قرارداد:  - 24ماده 

مشاور صريحاً اعلام و اقرار مي نمايد كه از شرايط، اوضاع و احوال، امكانات و محل اجراي قرارداد اطلاع كامل داشته و با 

جميع جهات وضمن سلب حق هرگونه اعتراضي، اقدام به انعقاد اين قرارداد نموده است، لذا پس از انعقاد قرارداد  لحاظ

 تواند به دلايلي ازقبيل عدم محاسبه كافي وامثال آن معترض شود وهيچگونه ادعا و يا مطالبه اي از اين جهت پذيرفته نيست.نمي

 سخ قرارداد:ن - 25ده ما

 .خواهد بود جراءلازم الا              از تاريخ رسيده و  طرفين نسخه تهيه و تنظيم شده و به امضاء 3تبصره  و در  10ماده  25ر ن قرارداد داي

 .مي باشد حكم واحد كليه نسخ اين قرارداد داراي اعتبار و در

 

 

 

 مهر و امضاء كارفرما 
 

 نام ونام خانوادگی نماينده: هادی اصلان زاده 

 ون توسعه سرمايه انسانی و مديريت منابعسمت : معا

 محل امضاء:

 

 

 

 

 

 مهر و امضاء مشاور:
 

 نام ونام خانوادگی مشاور: 

  سمت : 

 محل امضاء:

 

 

 



 


 

 

 (ست قرارداد)پیو
 
 
 
 



 


 وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات

 معاونت توسعه سرمایه انسانی و مدیریت منابع

 ی مدیریتیهامرکز توسعه سرمایه انسانی و فنآوری

 

 پروژه 

 مشاغل و  یطراحباز

 ی شناسنامه شغل لیتکم

 وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات

1403 

 



 


 عنوان پروژه -1

 ی وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعاتشناسنامه شغل لیمشاغل و تکم یطراحباز

 محدوده زمانی و مکانی پروژه -2

 . محدوده زمانی:1-2

 )شش ماه( 1403اول خرداد لغایت پایان آبان سال 
 . محدوده مکانی: 2-2

 ها.ستاد مرکزی وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات و ادارات کل ارتباطات و فناوری اطلاعات استان

 طرح مسأله و ضرورت اجرای پروژه -3

های مدیریت منابع انسانی از که تمام زیرنظام نحوی ترین اقدام در منابع انسانی است. بهطراحی شغل، زیرساختی

 ،نماید. علاوه برآن، طراحی شغلمله حقوق و دستمزد، آموزش، جذب و استخدام و مدیریت عملکرد را متأثر میج

 .وری و انگیزش نیروی انسانی داردای بر بهرهتأثیر عمده

 های مرتبط باهای متعددی در حوزه منابع انسانی و ساختار مواجه است. برخی چالشاکنون نظام اداری با چالش

 :اثرگذار است عبارت است از هاهای دیگر سازمانیت مشاغل که در همه حوزهمدیر

 نبود زیرساخت الگوی عادلانه نظام پرداخت •

 های مدیریتی و کارشناسیدار در مبانی پرداخت پستوجود تفاوت معنی •

 های کشورضعف پشتیبانی سازه مشاغل از اولویت •

 ابهام در الگوی ارتباط بین مشاغل •

 های مختلفتفاوت حداقلی در عناوین شغلی به رغم مشابهت در محتوای مشاغل در میان دستگاه •

 نبود مسیر ارتقای شغلی مشخص برای مشاغل •

 عدم ارتباط نظام جبران خدمت با میزان تأثیر شغل در تحقق مأموریت دستگاه •
-توجهی به طبقهروزرسانی، بی، عدم بهبسطراحی نامنا ،شده و ناکارآمدی نظام اداریهای گفتهیکی از چالش  

-ناپذیر میها که بازطراحی مشاغل را اجتناببندی و عدم ارزشیابی اصولی مشاغل نظام اداری است.برخی زمینه

 :نماید عبارت است از
 بسلزوم ک ،تغییر فناوری ارائه خدمت ،گیرندگانتغییر خدمت، های دستگاهافزایش مأموریت ،تغییر نوع خدمت    

نارضایتی کارکنان از محتوای شغل یا  ،گزینیگرایی به مهارتحرکت از مدرک ،با تغییرات بهای متناسشایستگی

 بروزرسانی شایستگی ،شرایط انجام کار

باشد. برای میبندی و ارزشیابی مشاغل بازطراحی سازه مشاغل، طراحی نظام طبقه در هاترین مأموریتاز مهم   

باشد. در این طرح، های زیرساختی و اصلی آن می، از گامب، طراحی شغل استاندارد و متناستحقق این ماموریت

 .محوریت دارد ،بندی مشاغل دستگاهکارگروه طبقه



 


 پروژه بازطراحی مشاغل و تکمیل شناسنامه شغلی اهمیت و ضرورت اجرای -4
 های این بخش مانند حقوق رنظامترین اقدام در بخش منابع انسانی و بر تمامی زیطراحی شغل، زیرساختی

 و دستمزد، آموزش، جذب و استخدام و مدیریت عملکرد موثر است.
 های حوزه منابع انسانی و ساختار و ناکارآمدی نظام اداری با طراحی وجود ارتباط بین بسیاری از چالش

 ظام اداری.بندی و عدم ارزشیابی اصولی مشاغل نتوجهی به طبقهروزرسانی، بینامناسب، عدم به
 گزینیگرایی به مهارتحرکت از مدرک 
 های مربوط به مشاغل مختلفبروزرسانی شایستگی 
  از مجموعه نانء و خروج آکاهش استعفاشغلی کارکنان و افزایش رضایت 
  وری و سود و عایدی سازمانیو تعلق سازمانی، کارآیی، اثربخشی، بهرهافزایش وفاداری 
 ی در درازمدتهای منابع انسانکاهش هزینه 

 پروژه اهداف -5
 وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعاتبازطراحی مشاغل . 5-1

 های کلان و خرد، خدمت و وظیفه(ها )مأموریتشکست مأموریت -

 بندی براساس نوع مهارت شغلی )مدیریتی، کارشناسی، اجرایی و خاص(دسته -

 یابی مشاغل موجودعارضه -

 مطالعات تطبیقی مشاغل -
 اغلنگاری مشآینده -
 ایجاد مشاغل جدید -
 گسترش مشاغل پیشین -
 سازی مشاغل پیشینساده -
 سازی مشاغل پیشینغنی -

-های: مرتبط با مأموریت، الهام گرفته از مطالعات تطبیقی، نگاه آینده. طراحی مشاغلی با شاخصه5-2

، تنوع بخش، دارای تعادل در کوشش جسمی و ذهنیپوشانی با سایر مشاغل، هویتپژوهانه، کمترین هم

 مهارت و اهمیت وظیفه

 شامل :وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات مشاغل  کمیل شناسنامه شغلی. ت5-3

 اطلاعات کلی شغل  -
 معرفی شغل -
 طبقات شغلی -



 


 مأموریت شغل -
 وظایف شغل -
 الزامات انجام شغل -
 شرایط احراز -
 ها و خطاهای شغلی متداولریسک -
 با شغل اصلی( تنوع عناوین شغلی )سایر عناوین شغلی مرتبط -
 کارراهه شغلی -

 روش شناسی انجام کار: -6

 استفاده از سوابق و مستندات 
 بررسی میدانی 
 بررسی اسنادی 
 مصاحبه 
 پرسشنامه 

 جامعه آماری -7

های سازمانی وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات در ستاد و جامعه آماری پژوهش شامل کلیه مشاغل و پست

 باشد.واحدهای استانی می

 مشاغل نظام اداری در یک نگاهبازطراحی  -8

 گردد. این مدل مشتمل بر ورودی، پردازش، خروجی و پیامدمند بازطراحی مشاغل ارائه میواره نظامدر ابتدا طرح

 .باشدمی



 


 
 

 

 

 
 



 


 تصویر مطلوب مشاغل در نظام اداری -9

 : گانه زیر نمایانگر مشاغل مطلوب در نظام اداری استهای یازدهشاخصه

 



 


 تعاریفمفاهیم و 
 مأموریت -1

خواهد به چه چیزی میدستگاه فرد دستگاه است. مأموریت، مشتمل بر رسالت وجودی و اهداف باثبات و منحصربه

شوند. مأموریت کلان معمولاً بین سه تا هفت ها به دو دسته کلان و خرد تقسیم میبرسد. در این طرح مأموریت

 .مشتمل بر سه تا دوازده مأموریت خرد هستند های کلان خودمأموریت است و هر یک از مأموریت

ها، عقاید و جایگاه مأموریت، جزئی از بیانیه مأموریت دستگاه است. بیانیه مأموریت در برگیرنده اهداف، ارزش

ینفعان و چگونگی ارائه خدمت است. در واقع بیانیه مأموریت ابزار اولیه موردنیاز مدیران است که ذمتمایز سازمان، 

 .شودی عمل سازمان محسوب میراهنما
 وزارتخانه -2

تحقق یک یا چند هدف از اهداف دولت را بر عهده دارد و به موجب قانون ایجاد است که  یواحد سازمانی مشخص

 .قانون مدیریت خدمات کشوری( 1 )موضوع مادهگردد. شده و توسط وزیر اداره می
 خدمت -3

 های سازمان انجاممأموریت سکه توسط شاغلان و بر اسا خدمت، خروجی کارآمد تکالیف و وظایف سازمانی است

 .شوندها و یا بخش خصوصی( از آن منتفع میهای اجرایی )مردم، سایر دستگاهینفعان دستگاهذشود و می
 وظیفه -4

هایی است که متصدی شغل مسئول انجام آنها است. هر های هر شغل بیانگر اقدامات و فعالیتوظایف و مسئولیت

ای از وظایف هماهنگ و مرتبط برای تحقق خدمت مشخص است. وظایف شغلی بیانگر دار مجموعههشغل عهد

 : باشدگفته به شرح زیر مینماید. ارتباط مفاهیم پیشماهیت کار است و درک روشنی از ماهیت شغل ایجاد می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


 شغل -5

های نظام اداری لان جانمایی شده در پستتنهایی توسط شاغای از تکالیف و وظایفی است که بهشغل مجموعه

تا دوازده تکلیف و سی وظیفه است. در نظام اداری بین پست و  جشود. هر شغل معمولاً مشتمل بر پنمیانجام 

مراتبی یک سازمان خاص شده  شغل تفاوت معنایی وجود دارد. پست، شغلی است که محدود به جایگاه سلسله

 .است
 مشاغل کارشناسی. 5-1

و  ریزیسازی، برنامهگیری از دانش و مفاهیم علمی و نظری، وظیفه تصمیماغلی هستند که شاغلین آن با بهرهمش

 .های سازمانی برعهده دارندها و برنامهمشیراهبردها، خط ساجرای قوانین و مقررات را بر اسا
 مشاغل مدیریتی. 5-2

ریزی، هنی، مسئولیت راهبری، برنامهذهای فکری و کارگیری کوششمشاغلی هستند که شاغلین آن با به

ها و اهداف ها و تعامل با نیروی انسانی، را برای تحقق راهبردها و مأموریتسازماندهی، کنترل و هدایت فعالیت

 .اغل استمهم این مش ویژگیگیری دو سازمانی برعهده دارند. مسئولیت و تصمیم
 مشاغل اجرایی. 5-3

های کارگیری کوششهای فنی و بهگیری از قوای جسمانی و مهارتمشاغلی هستند که متصدیان آنها با بهره

فاده از تجهیزات و ابزارآلات، راهبری انجام امور عملی و اجرایی و ارائه تمام یا بخش نهایی زنجیره تفیزیکی و با اس

 .خدمت را بر عهده دارند
 مشاغل خاص. 5-4

مشاغلی هستند که در سه دسته قبل )کارشناسی، مدیریتی، اجرایی( قرار نگیرند. برخی از این مشاغل عبارت است 

 .ساز و...،( قاضی، معلم، خلباناز: هنرمند )فیلم
 

 واره شغلیدرخت -6

. به نحوی که هر شغل ها، عناوین شغلی و مشاغل نظام اداری استواره مشاغل، نظام سلسله مراتبی از پستدرخت

 ت.شکل از تعدادی عنوان شغلی و هر عنوان شغلی متشکل از تعدادی پست استم

 فرایند بازطراحی مشاغل -10

های اجرایی توسط مجریان و نحوه تعامل گانه در خصوص بازطراحی مشاغل دستگاهدر این بخش فرایندهای یازده

 : زطراحی مشاغل به شرح زیر استهای فرایند بایکدیگر تشریح شده است. گام باایشان 
 های کلاناحصای مأموریت -1

 های خرداحصای مأموریت -2

 احصای خدمات -3
 احصای وظایف -4



 


 و مشاغل« بندی وظایفدسته»پیشنهاد اولیه  -5
 اعتباربخشی -6

 انجام مطالعات تکمیلی -7

 بازطراحی مشاغل دستگاه -8

 تهیه درختواره شغلی -9

 تکمیل شناسنامه شغل -10

 بندی مشاغلبرگزاری کمیته تخصصی طبقه -11

 طرح در شورای توسعه مدیریت -12

 



 


 های کلاناحصای مأموریت. 10-1

و فهرست کند.  جهای کلان خود را از اسناد قانونی و بالادستی استخرادر ابتدا لازم است دستگاه اجرایی مأموریت

 : از ها عبارت استهای کلان معمولاً بین سه تا هفت مأموریت است. منابع احصای مأموریتمأموریت
 قانون اساسی •

 بیانات مقام معظم رهبری •
 اساسنامه تشکیل •

 های توسعهاحکام برنامه •
 سند دولت مردمی •
 دستگاه در راستای تحول دستگاه سهای رئیبرنامه •
معاون  جمهور، سون رئیچ( و مسئولان بالادستی )همسون هیئت وزیران، مجلچتکالیف نهادهای بالادستی )هم •

 (اول
 های خرداحصای مأموریت. 10-2

مشتمل  ،های کلانهر یک از مأموریت گیرد. معمولاًهای خرد قرار میهای کلان، مأموریتیل هر یک از مأموریتذ

مأموریت کلان را  ،و نزدیک به هم سهای خرد متجاندیگر مأموریت عبارتبر سه تا دوازده مأموریت خرد هستند. به

 .دندهشکل می
 ماتاحصای خد. 10-3

 ،های خردگیرد. به صورت معمول هر یک از مأموریتخدمات دستگاه قرار می ،های خردیل هر یک از مأموریتذ

 مأموریت خرد را شکل ،و نزدیک به هم سدیگر خدمات متجان عبارت مشتمل بر سه تا دوازده خدمت هستند. به

 .دهدمی
 احصای وظایف. 10-4

مشتمل بر سه تا دوازده  ،گیرد. به صورت معمول هر یک از خدماترار مییل هر یک از خدمات دستگاه، وظایف قذ

 .دندهخدمت را شکل می ،و نزدیک به هم سدیگر وظایف متجان عبارت وظیفه هستند. به
 : یل تنظیم گردندذلازم است اهمّ وظایف سازمان با ملاحظه و رعایت نکات 

را  ن شوند؛ یعنی باید تمامی کارکردها و وظایف دستگاهمجموعه وظایف شغلی باید به صورت کامل وجامع بیا ✓

 .در برگیرد
کامل ومستقل که دربرگیرنده فعالیت اصلی، موضوع فعالیت و  یعبارت بهر وظیفه یا مسئولیت شغلی باید درقال ✓

منظور سنجش های ارزیابی عملکرد بهبررسی وتنظیم شاخص"گردد )مانند در صورت لزوم هدف آن است، بیان

 (."وری کارمندانبهره
نمایند و وظایفی را که سابقاً وجود داشته  سهای جاری و فعلی شغل را منعکها و مسئولیتباید فعالیت ،وظایف ✓

 .شوند یا ممکن است در آینده موردنیاز باشند، دربرنگیرداما در حال حاضر دیگر انجام نمی
 و مشاغل« بندی وظایفدسته»پیشنهاد اولیه . 10-5



 


-دسته سخاص( براسا س مشاغل چهارگانه )کارشناسی، اجرایی، مدیریتی وپبندی و سدسته ،وظایف ،این گام در

شود. خروجی این گام، عناوین شغلی چهارگانه، مبتنی به صورت اولیه طراحی می ،دار وظایفهای مستقل و معنی

 .ای استهای وظیفهبر دسته
متصدی  ل و جامع بیان شوند؛ یعنی تمامی کارکردها و وظایفی را کهمجموعه وظایف شغلی باید به صورت کام ✓

 .شغل مسئول انجام آنها است دربرگیرد

 .های شغل اشاره شودیدگی وظایف شغل، به اهم وظایف و مسئولیتچبا میزان دشواری و پی بمتناس ✓

 .بایست با یکدیگر متمایز بوده و همپوشانی نداشته باشندوظایف شغل می ✓

از  های اصلی و موارد ضروری برای انجام شغل باشد و لازم استموعه وظایف شغلی باید متمرکز بر فعالیتمج ✓

تلفن برای  دادن به خشوند )مانند پاسپرداختن به وظایف جزئی یا فرعی که در ضمن انجام سایر وظایف انجام می

سازمان موظف به  سازمانی عام که همه اعضایکر تکالیف ذنین لازم است از چاکثر مشاغل اداری( اجتناب شود. هم

 .انجام آنها هستند )مانند رعایت ضوابط و مقررات اداری یا شئون اخلاقی( پرهیز گردد
 .و توالی منطقی باشند بهای شغل باید دارای ترتیوظایف و مسئولیت ✓
عام که تقریباً  بی هر مخاطای که براگونه امکان ساده و واضح بیان شوند. به حد بایست تاوظایف شغل می ✓

که چه درک باشد و بتواند تصویر روشنی از آن سادگی قابل نظر ندارد، به هیچ اطلاعاتی راجع به شغل مورد

 .دهد ایجاد نمایدمتصدی شغل انجام می
 اعتباربخشی. 10-6

امور مدیریت مراتب به و متعاقباً اعلام دستگاه پیمانکار به از پیشنهاد اولیه مشاغل توسط  سدر این مرحله پ

پردازد. در مشاغل، این امور با محوریت راهبر دستگاه به اعتباربخشی فرایند طی شده و مشاغل طراحی شده می

 : این راستا امور مدیریت مشاغل اقدامات زیر را به فراخور نیاز انجام خواهد داد
 حدهای موردنظر، بازدید میدانی از مشاغلها، ساختار و وظایف و... دستگاه و وابررسی مستندات، مأموریت •

 دستگاه، مصاحبه با شاغلین مشاغل و تدوین تصویر و نقشه اولیه مشاغل
 آوری اطلاعات از دستگاه اجراییهای مصاحبه و جمعتکمیل پرسشنامه •

 آوری شده و تهیه گزارش مشاغلپردازش و تحلیل اطلاعات جمع •
های مأموریت بمات انجام کاربینی از مشاغل مورد عمل و سایر موارد حسدر صورت نیاز لازم است دستگاه، مقد

 : سازمانی را فراهم نماید. در این راستا دستگاه اقدامات زیر را انجام خواهد داد
 ،کارشناسی، اجرایی}( جهت انجام کاربینی مشاغلهااستان و ادتتوجیه و هماهنگی با واحدهای زیرمجموعه )س •

 {مدیریتی و خاص

 هااستان و بندی برای انجام مصاحبه و کاربینی از مشاغل دستگاه در سطح ستادریزی و زمانبرنامه • 
 انجام مطالعات تکمیلی. 10-7



 


بندی دسته سپیشنهاد اولیه مشاغل براسا و در طراحی شغل داردرا نقش اصلی  ،بندی وظایفهر چند دسته

شود. برای بازطراحی محقق نمی ،بندی وظایفاغل، صرفاً از دستهاما بدیهی است بازطراحی مش ،وظایف ارائه شده

 : مشاغل لازم است
 .یابی شوندمشاغل فعلی عارضه ✓

 .مطالعات تطبیقی صورت پذیرد ✓
 .هایی که مأموریت و یا شغل مشابه دارند بررسی شودمشاغل سایر دستگاه ✓

 .پژوهانه را در مطالعات وارد کردهای آیندهمولفه ✓
 یابی مشاغل فعلیعارضه. 10-7-1
 مطالعات تطبیقی. 10-7-2
 هایی با مأموریت همسوها و شغلرصد دستگاه. 10-7-3
 پژوهانهنگاه آینده. 10-7-4

 طراحی مشاغل دستگاه. 10-8

گیرند و مجدد در تعدیل قرار می و و مورد جرح هشددر این گام، مشاغل پیشنهادشده با مطالعات تکمیلی مقایسه 

س وظایف اصلی مرتبط با مشاغل پگردند. سمی ارائه« کارشناسی، مدیریتی، اجرایی و خاص»های چهارگانه هدست

ای ایجاد شود. تغییرات عمدهاولیه در مشاغل پیشنهادی  داردن امکاشوند. بدیهی است شده ارائه میطراحی

 : باشدخروجی این گام در مقایسه با مشاغل فعلی موارد زیر می
 )ایجاد شغل( .گرددبار طراحی می است که برای اولین شغلی ✓

 )گسترش شغل( .شغلی که حیطه وظایفش گسترش یافته است ✓
 سازی شغل()ساده .سازی و محدود شده استشغلی که حیطه وظایفش ساده ✓

 سازی شغل()غنی .شغلی که با هدف افزایش انگیزه شاغلان معنادارتر شده است ✓
 ی اولیه مشاغلبرخی ملاحظات طراح 

دستگاه  دار انجام وظایف مرتبط با تحقق یک یا چند مأموریت یا محور مأموریتیممکن است یک شغل عهده ✓

واسطه تنوع و پراکندگی وظایف مرتبط با آن، دستگاه اجرایی برای تحقق یک دسته مأموریتی و به سباشد یا بالعک

 .اد دهدها پیشنهدو یا سه شغل را برای تحقق آن مأموریت
هر  های سازمان متناظر باشد. به بیان دیگربرای مشاغل با حداقل یکی از مأموریت جلازم است وظایف مندر ✓

 مد.های دستگاه بینجاشود به تحقق حداقل یکی از مأموریتبینی میای که برای یک شغل پیشوظیفه
بیان  طراحی شده منظور شده باشد و بهها و محورهای مأموریتی دستگاه در مشاغل لازم است همه مأموریت ✓

یک از مشاغل ه نباشد که وظایف مرتبط با آن در هیچااتی یا تکلیفی دستگذهای دیگر هیچ مأموریتی از مأموریت

 .دیده نشده باشد
 تهیه درختواره شغلی. 10-9



 


عناوین شغلی و مشاغل به ها، قرار است پست است.این گام با نگاهی خرد به کلان در پی تشکیل درختواره مشاغل 

مشاغل طراحی شد اما در این گام قرار است  ،صورت سلسله مراتبی ارائه گردد. هر چند در گام قبل

که جا ست از آنا نکته مهم این. های هر شغل )که متشکل از عناوین شغلی و پست( مشخص گردندزیرمجموعه

هر شغل زیاد خواهد بود؛ بنابراین در خروجی حاصل از  یلذهای پست وابسته به مکان جغرافیایی است، تعداد پست

 .کندبیان فراوانی پست در هر نقطه جغرافیایی کفایت می ،این مرحله
 تکمیل شناسنامه شغل. 10-10

شده، شناسنامه شغل را برای هر یک از مشاغل طراحی باید پیمانکاراز طراحی نهایی شغل در گام قبل،  سپ

 تکمیل کند. 

  سی مشاغل پیشنهادی و انجام اصلاحات لازم. برر10-11

پیمانکار با نظر لازم است پیشنهادی  غلاشماصلاح جهت  بندی مشاغلتخصصی طبقه تشخیص کمیته درصورت

مورد را « تکمیل شناسنامه شغلی»و « طراحی مشاغل دستگاه»فرایند  اً مجدد ،بندی مشاغل دستگاهکارگروه طبقه

 د. دهبازبینی قرار 
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 های مطالعات تکمیلی سرفصل. 11-1

 یابی مشاغل فعلیعارضه. 11-1-1

 مطالعات تطبیقی. 11-1-2

 هایی با مأموریت همسوها و شغلرصد دستگاه. 11-1-3

 پژوهانهملاحظات آینده. 11-1-4
 درختواره شغلی. 11-2

 شغل. 11-2-1

 عناوین شغلی ذیل هر شغل. 11-2-2

 ها ذیل هر عنوان شغلیفراوانی پست. 11-2-3



 


 .ها مشخص گردندلازم است پراکندگی جغرافیایی عناوین شغلی و پست
 های گزارش طراحی مشاغلسرفصل. 11-3

 مشاغل پیشین و تغییرات آن در الگوی جدید. 11-3-1

 تشریح چرایی راهبرد استفاده در طراحی شغل )ایجاد، گسترش و...(. 11-3-2
 ادیعنوان مشاغل پیشنه. 11-3-3

 تعریف شناسنامه شغلی -12

باشد و در تعیین اهمیت و جایگاه یک شغل سند جامع مکتوبی است که شامل اهم اطلاعات مرتبط با شغل می 

های اجرایی باید شامل عنوان شغل، نسبت به سایر مشاغل سازمان، نقش بسزایی دارد. شناسنامه مشاغل دستگاه

و شرایط احراز آن در قالب تحصیلات، گواهینامه، تجربه،  های شغلتعریف شغل، اهمّ وظایف و مسئولیت

 ها باشد. های شخصیتی و رفتاری و سایر ویژگیها، ویژگیشایستگی

 همیت شناسنامه شغلیا .1-12
تواند ماهیت و کیفیت واقعی مشاغل سازمان را نشان دهد و شناسنامه شغلی معتبرترین سندی است که می

مات مرتبط با مدیریت اتمامی اقد قدامات سازمانی را فراهم نماید. چنانچه تقریباًزیربنای لازم برای انجام سایر ا

 منابع انسانی اعم از گزینش و استخدام نیروی انسانی، آموزش و بهسازی، ارزیابی عملکرد و نظایرآن، مستقیماً

ل اقانتناسبی برای شناسنامه هر شغل ابزار بسیارمهمچنین شوند. براساس محتوای شناسنامه مشاغل انجام می

 باشد. کردن اهداف مدیران و کارکنان میانتظارات سازمان به متصدیان شغل و هماهنگ

 چگونگی تنظیم شناسنامه شغلی .2-12

ها، وظایف و مشاغل سازمان و تجزیه آوری اطلاعات پیرامون مأموریتتنظیم شناسنامه شغلی مشاغل، نیازمند جمع

اند پیش از اقدام برای تدوین شناسنامه مشاغل اختصاصی ای اجرایی موظفهدستگاه .ها استو تحلیل دقیق آن

ها خود با توجه به ماهیت خاص فعالیت دستگاه، ضمن اتخاذ روش مناسب، اطلاعات مورد نیاز درخصوص مأموریت

 آوری و تحلیل نمایند. ربط را جمعو مشاغل ذی
صی لازم است نخست مشاغل فعلی دستگاه مورد بازبینی بنابراین به منظور تنظیم شناسنامه شغلی مشاغل اختصا

ها و اهداف اصلی و قانونی دستگاه اجرائی بررسی و ارزیابی شوند. به قرار گرفته و از جهت میزان انطباق با مأموریت

طورکلی مشاغل اختصاصی دستگاه اجرائی باید طوری طراحی شوند که ضمن دربرگرفتن تمامی اهداف و 

شود یک شغل ن، برای انجام هر بخش از وظایف تخصصی که صرفاً در آن دستگاه انجام میهای آمسئولیت

 .اختصاصی معین وجود داشته باشد
در بازنگری مشاغل اختصاصی دستگاه اجرایی، توجه به این نکته ضروری است که حداقل شصت درصد از وظایف 

تمایز میان مشاغل باید بر مبنای تفاوت در نوع و هر شغل اختصاصی باید متمایز از وظایف سایر مشاغل باشد و 

های آنها باشد. همچنین اگر گستردگی وظایف یک شغل به حدی است که انجام صحیح جنس وظایف و فعالیت

های هتای از رشبینی طیف گستردههای تخصصی است و مستلزم پیشآنها نیازمند حجم وسیعی از دانش و مهارت



 


توان از طریق تجزیه آن شغل به تعدادی از مشاغل باشد، مین در شرایط احراز آن میتحصیلی متفاوت و ناهمگو

های مورد نیاز برای تر شایستگیزمینه لازم را برای انجام هر چه بهتر وظایف شغلی و ملاحظه دقیق ،اختصاصی

 .انجام هر شغل فراهم نمود
 چارچوب شناسنامه شغلی .3-12

 :گردد تنظیم بخش به شرح ذیل 10 در باید در شناسنامه شغلی، شرح شغل
 :اطلاعات کلی شغل .1-3-12

 عنوان شغلالف. 

بین دو تا چهار کلمه( و دقیق )مرتبط با محتوا شغل( است که  عنوان شغل یک عبارت توصیفی موجز )ترجیحاً

د بایست متناسب با وظایف اصلی شغل و شأن و منزلت اجتماعی و سازمانی آن باشد. یعنی هر عنوان شغلی بایمی

شغل )که در تعریف شغل و  های اصلیدهنده ویژگیدر قالب عبارتی کوتاه و مختصر بیان شود که از یک سو نشان

دیگر دامنه و سطح شغل را مشخص  های مورد نیاز بوده و از سویشود( و مهارتشرح وظایف بر آنها تأکید می

 نماید. 
 کد شغلب. 

ناسی، مدیریتی، خاص و اجرایی( و شناسایی شغل در مشاغل عمومی در برگیرنده نوع گروه شغلی چهارگانه )کارش

  .باشدو اختصاصی مورد عمل دستگاه اجرایی می

 
 رسته شغلیج. 

نوع کار یکسان ومشابه بوده، ولی ازنظر ارزش و اهمیت و صعوبت انجام کار،  رظنعبارت است از مشاغلی که از 

(، فرهنگی واجتماعی) عبارتند ازگانه هفتهای شغلی رستهد. نباشدارای سطوح، درجات و مراتب مختلف می

اداری، (، )فنی مهندسی(، )کشاورزی، منابع طبیعی ومحیط زیست) (،بهداشت و درمان(، )آموزشی(، )اقتصادی)

 ی(.حقوقی وخدمات عموم
 درجات شغلید. 

باشد. ابتدا جات مختلفی میسختی کار )صعوبت انجام کار( دارای در و یک شغل از نظر ارزش، اهمیت، پیچیدگی

فرایند مسیر ارتقاء در  ،های یادشده مشخص و در نهایت در بخش کارراهه شغلتعداد درجات شغل بر اساس ویژگی

 .گرددسطوح مختلف شغلی طراحی می
 نوع شغلهـ . 

O  نبوده و مشاغل حاکمیتی: مشاغلی هستند که وظایف تعریف شده ذیل آنها قابل انجام توسط بخش غیردولتی

 .تحقق آنها موجب اقتدار و حاکمیت کشور خواهد بود

O  قانون مدیریت خدمات کشوری، مشاغل اختصاصی آن دسته از مشاغلی ( 70)مشاغل اختصاصی: بر اساس ماده

 .در یک دستگاه اجرایی وجود دارند هستند که صرفاً



 


O مشاغل عمومی: مشاغلی هستند که در بیش از یک دستگاه شاغل دارند. 
O مأموریت آن در راستای تحقق مأموریت اصلی سازمان  مشاغل عمومی تخصصی: مشاغل عمومی که وظیفه و

 .شودتعیین می
 گروه اصلیو. 

 :بندی می شوندها در چهار گروه شغلی به شرح زیر دستهمشاغل بر اساس نوع وظایف، سطح مهارت و مسئولیت
O های جسمانی و فیزیکی و با بکارگیری تجهیزات و ستفاده از کوششاجرایی: مشاغلی هستند که متصدیان آن با ا

 .مسئولیت انجام امور عملیاتی و اجرایی را بر عهده دارند ابزارآلات، غالباً
O گیری از دانش و مفاهیم علمی و نظری، مسئولیت پیادهکارشناسی: مشاغلی هستند که متصدیان آن با بهره-

 .های سازمانی را برعهده دارندنامهها و برمشیخط سازی راهبردها،
O ریزی،های فکری و ذهنی، مسئولیت برنامهمشاغلی هستند که متصدیان آن با بکارگیری کوشش: مدیریتی 

 .ها و راهبردهای سازمانی را بر عهده دارندکنترل و اداره فعالیت سازماندهی،
O  تاثیرگذاری بالایی در جهت تحقق راهبردهای خاص: مشاغلی هستند که دارای اثرات راهبردی وسیعی بوده و

 .خدمات اجتماعی، فرهنگی، آموزشی، حقوقی و ... داشته و پتانسیل بالایی در بهبود عملکرد سازمان/جامعه دارند
 عرفی شغلم .2-3-12

های کلیدی شغل )نه جزئیات عملیاتی آن( و نقشی را که آن انعکاس وظایف یا مسئولیت ،هدف از معرفی شغل

باشد. معرفی شغل حداکثر در سه تا چهار جمله به صورت واضح، مختصر، دقیق و کند، میزمان ایفا میشغل در سا

ای که در لازم به ذکر است هر وظیفه. شودکه در این شغل چه کاری و با چه هدفی انجام می .جامع بیان نماید

 ها به صورت تفصیلی بیان شود.سئولیتوظایف و م باید در بخش اهم گیرد حتماًتعریف شغل مورد اشاره قرار می
 طبقات شغلی .3-3-12

باشد که براساس عواملی نظیر اهمیت و پیچیدگی ترین تا بالاترین سطوح شغل مینشانگر پایینطبقات شغلی، 

های مورد نیاز به یکی از طبقات جدول یا جداول حق شغل اختصاص ها، سطح تخصص و مهارتوظایف و مسئولیت

 .یابدمی
 غلمأموریت ش .4-3-12

باشد. مأموریت به طور کلی کوتاه و های سازمان میموریتأسهم شغل در تحقق مالدهنده قدرنشانمأموریت شغل، 

 .یک جمله یا یک پاراگراف کوتاه است معمولاً
 وظایف شغل .5-3-12

هایی فعالیت کند و بیانگر اقدامات وهای هر شغل درک روشنی از ماهیت آن شغل ایجاد میوظایف و مسئولیت

از وظایف هماهنگ و  ایکه متصدی شغل مسئول انجام آنها است. بر این اساس در این بخش باید مجموعهاست 

و تبیین شوند؛ به طوری که با  ها یا نتایج مشخص و مورد انتظار از انجام شغل، شناساییمرتبط برای ایجاد ستاده

های شغل با ملاحظه و رعایت  وظایف و مسئولیتبیان آنها هیچ سؤالی درباره ماهیت کار باقی نماند. لازم است اهمّ 

 :نکات ذیل تنظیم گردند



 


متصدی  مجموعه وظایف شغلی باید به صورت کامل و جامع بیان شوند؛ یعنی تمامی کارکردها و وظایفی را که✓

 .شغل مسئول انجام آنها است دربرگیرند
ضروری انجام شغل باشد و از پرداختن به های اصلی و موارد مجموعه وظایف شغلی باید متمرکز برفعالیت ✓

به تلفن برای اکثرمشاغل  گوییپاسخ ثلشوند )موظایف جزئی یا فرعی که درضمن انجام سایر وظایف انجام می

 اداری( اجتناب شود. 
های شغل باید دارای ترتیب و توالی منطقی باشند و اولویت در ترتیب وظایف رعایت شود. وظایف و مسئولیت ✓

های مسئولیت ها و اقدامات کلیدی لازم برای انجام شغل و سپس وظایف مرتبط بامعنا که نخست مسئولیتبدین 

 کلیدی بیان شوند. 

 .های شغل اشاره شوداهم وظایف و مسئولیتبه متناسب با میزان دشواری و پیچیدگی وظایف شغل،  ✓
قل که دربرگیرنده فعالیت اصلی، موضوع فعالیت کامل و مست یبارتعهر وظیفه یا مسئولیت شغلی باید در قالب  ✓

های ارزیابی عملکرد به منظور سنجش بررسی و تنظیم شاخص"و در صورت لزوم هدف آن است، بیان گردد )مانند 

 (."وری کارمندانبهره
 تهپوشانی نداشبایست تا حد امکان ساده و واضح بیان شوند و با یکدیگر متمایز بوده و هموظایف شغل می ✓

 باشند.
وجود  های جاری و فعلی شغل را منعکس نمایند و وظایفی را که سابقاً ها و مسئولیتوظایف شغلی باید فعالیت ✓

 شوند یا ممکن است در آینده مورد نیاز باشند، دربرنگیرد.داشته اما در حال حاضر دیگر انجام نمی
 الزامات انجام شغل .6-3-12

افزارها، تجهیزات، مستندات و سایر الزامات لازم برای انجام شغل به نرم به مجموع ابزارها،الزامات انجام شغل، 

شود. پس از تعیین محتوای مناسب و مجاز شغل ازجمله احصاء موریت سازمانی گفته میأمنظور انجام وظایف و م

 .گرددها و...، ابزار، ادوات، وسایل و تجهیزات و یا شرایط خاص جهت انجام کار مشخص میوظایف، فعالیت
 شرایط احراز .7-3-12

آمیز شغل است و برمبنای اهمّ های مورد نیاز برای انجام موفقیتبیانگر حداقل الزامات و شایستگی ،شرایط احراز

هایی را که متصدی ها و شاخصهشود. در واقع شرایط احراز شغل، ویژگیهای شغل تنظیم میوظایف و مسئولیت

شناسنامه شغلی شرایط احراز  کند. درغلی را به خوبی انجام دهد، معین میشغل باید دارا باشد تا بتواند وظایف ش

 :مؤلفه زیر تنظیم گردد 7هر شغل باید حداکثر در قالب 
 تحصیلات الف.

با توجه به . شودمیهای مورد نیاز شغلی تعیین رشته و مقاطع تحصیلی مورد نیاز برای تصدی شغل براساس دانش

های تحصیلی متناسب با هر شغل از ذکر بینی رشتهپیش نها لازم است ضمنتنوع مشاغل و تخصصی شدن آ

 .اجتناب گردد های تحصیلی غیرمرتبط جداًرشته
 گواهینامه ب.



 


صلاح های مرتبط با انجام وظایف شغلی توسط مراکز ذیمنظور مدرکی است که در راستای ارتقاء سطح مهارت

 .شودصادر می
 تجربهج. 

 شامل دوه و شدکه سبب افزایش مهارت او  استاز خدمات دولتی وغیردولتی مستخدم  یخشب ،تجربه منظور از

 :باشدبخش می
 .های مرتبط کاری: آن قسمت از خدمات مستخدم که در رشته مربوط به شغل مورد تصدی باشدتجربه -
امور  کاردانتجربه مشابه کاری: آن بخش از خدمات مستخدم که در زمینه شغل مورد تصدی باشد )مانند  -

ت منابع، حسابداری برای یاداری برای کارشناس امور اداری، کارشناس اموراداری برای کارشناس توسعه مدیر

 (.کارشناس امور اداری
 مهارتد. 

های اکتسابی فرد که برای انجام یک کار )تصدی یک شغل( لازم است. به بیان ای از تواناییعبارت است از مجموعه

ها و داشتن مهارت متناسب با آن فعالیت ،ها و وظایف تعریف شده در هر شغلرای انجام فعالیتدیگر شرط لازم ب

-های تعریف شده برای شغل، عناوین مهارتی مشخص میوظایف است و براساس سطح مسئولیت، وظایف و فعالیت

 .گردد
 شایستگیهـ . 

های اجتماعی، انگیزه ،فردی )صفات شخصیتی( هایقابلیتی است ناشی از برایند دانش، توانایی، مهارت، ویژگی

های عمومی و کردن یا عمل کردن که در قالب شایستگیهای اندیشیدن، احساسالگوهای فکری، ذهنی، شیوه

شود. در واقع شایستگی، ویژگی زیربنایی فرد است که به طور کلی اختصاصی شغل منجر به عملکرد شغلی بهتر می

های اجرایی موظفند شایستگی عمومی و اختصاصی ل، رابطه مستقیم دارد. دستگاهبا عملکرد برتر در یک شغ

های شایستگی و از های شغلی چهارگانه )کارشناسی، مدیریتی، اجرایی و خاص( را بر اساس مدلشاغلان در گروه

 .طریق کانون ارزیابی مورد سنجش قرار دهند
چهارگانه  شغلی هایهای عمومی در گروهایستگیای از شمدل شایستگی عمومی در برگیرنده مجموعه •

 .باشد)کارشناسی، مدیریتی، اجرایی و خاص( می
های شغل )سطح های اختصاصی بر اساس ویژگیای از شایستگیمدل شایستگی اختصاصی دربرگیرنده مجموعه •

 باشد. ( می...ها، وظایف، دانش، مهارت، توانایی ومسئولیت
 ی شخصیتی(هاسبک کاری )ویژگیو. 

مورد نظر  کند چه کسی برای شغلتواند بر انجام درست کار تأثیر گذارد و تعیین میهای شخصیتی که میویژگی

سبک کاری و  (،...ها، وظایف، دانش، مهارت، توانایی وهای شغل )سطح مسئولیتبهتر است. با توجه به ویژگی

 .شودهای شخصیتی متناسب با شغل مشخص میویژگی
 وزش های مرتبط با شغلآمز. 



 


تجارب و یا  هایی مورد نیاز است که از طریقها و یا شایستگیبرای انجام بهینه وظایف شغلی در برخی موارد قابلیت

های بینی دورهاز طریق پیش هااین قابلیت لازم استشوند. بنابراین تحصیلات علمی متداول و معمول کسب نمی

 .صورت پذیرددر بدو استخدام  آموزشی مناسب برای متصدیان شغل

 ها و خطاهای شغلی متداولریسک -13
 کرده،فشار روحی، جسمی و عملکردی زیادی به افراد اعمالکه  ،تهدیدهای آشکار و نهان ادراک شده درمحیط کار

گردد. پس از احصاء بندی میو در دو دسته شغلی و محیطی دسته دادهسطح کیفیت کاری و سلامتی را تقلیل 

ها و خطاهای شغلی را توان ریسکمی، سوالاتبرخی های آن با پاسخ به ن شغل و تعیین وظایف و مسئولیتعنوا

توان به مخاطرات شغلی ازجمله کمبود اطلاعات، خطا ها وخطاهای شغلی میاز جمله ریسک .مشخص نمود

وحرارت زیاد، روشنایی خیلی  های حرارتیتنش مانندمخاطرات محیطی و... و  درمکاتبات، تفسیر نادرست قوانین

 کرد.اشاره  و... زیاد و محیط کم نور، ارتعاشات

 کارراهه شغلی -14
خدمت کاری  کارراهه شغلی یا مسیر شغلی یعنی رابطه عمودی یا افقی شغل، به این معنا که هر کارمند در طول

های آموزشی، دوره مت،)تجربه، سابقه خد خود در یک جایگاه شغلی، چگونه با برخورداری از شرایط احراز

 .تواند به درجه شغلی بالاتری تصدی یابدگواهینامه، ارزیابی عملکرد و ... ( می
شرایط            

 احراز

 سطوح شغلی

  ارزیابی عملکرد گواهینامه های آموزشیدوره سابقه تجربه

       سطح ...

       

 مراحل و شرح خدمات )فازهای پروژه(: -15

قانون  (29)ماده « هـ»نامه اجرایی بند آیین 5طبق ماده  ایمشاوره و مدیریتی، کارشناسیوره ارایه خدمات مشا

 :  شامل موارد ذیل بازطراحی مشاغل و تکمیل شناسنامه شغلی کارکنان،در حوزه  برگزاری مناقصات

 بازطراحی مشاغل وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات  اول. فاز

 های کلاناحصای مأموریت 
 های خردحصای مأموریتا 
 احصای خدمات 
 احصای وظایف 
  و مشاغل« بندی وظایفدسته»پیشنهاد اولیه 
 اعتباربخشی 



 


 انجام مطالعات تکمیلی 
 طراحی مشاغل دستگاه 
  تهیه درختواره شغلی 

 بخش :  10کمیل شناسنامه شغلی مشاغل وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات شامل ت .دوم فاز

 نوان شغل، کد شغل، رسته شغلی، درجات شغلی، نوع شغل، گروه اصلی(اطلاعات کلی شغل )ع 
 معرفی شغل 
 طبقات شغلی مأموریت شغل 
 وظایف شغل 
 الزامات انجام شغل 
 های شرایط احراز }تحصیلات، گواهینامه، تجربه، مهارت، شایستگی، سبک کاری )ویژگی

 های مرتبط با شغل{شخصیتی(، آموزش
 اولها و خطاهای شغلی متدریسک 
 )تنوع عناوین شغلی )سایر عناوین شغلی مرتبط با شغل اصلی 
 کارراهه شغلی 

 :بندیزمانجدول  -16
 گردد.میتعیین ماه  6مدت زمان اجرای پروژه با توجه به جدول ذیل 

 مراحل شرح خدمات فاز
 زمان

ماه 

 اول

ماه 

 دوم

ماه 

 سوم

ماه 

 چهارم

ماه 

 پنجم

ماه 

 ششم

 
 

 اول. فاز

 بازطراحی 

وزارت مشاغل 

ارتباطات و 

فناوری 

 اطلاعات

       های کلاناحصای مأموریت
       های خرداحصای مأموریت
       احصای خدمات

       احصای وظایف
       و مشاغل« بندی وظایفدسته»پیشنهاد اولیه 

       اعتباربخشی
       انجام مطالعات تکمیلی
       طراحی مشاغل دستگاه



 


       تهیه درختواره شغلی

 
 
 
 

 دوم. فاز
 تکمیل 

شناسنامه 

 شغلی مشاغل 

تهیه اطلاعات کلی شغل )عنوان شغل، کد شغل، رسته شغلی، 

 درجات شغلی، نوع شغل، گروه اصلی(
      

       معرفی شغل
       طبقات شغلی
       مأموریت شغل
       وظایف شغل 

       الزامات انجام شغل
شرایط احراز }تحصیلات، گواهینامه، تجربه، مهارت، شایستگی، 

 های مرتبط با شغل{های شخصیتی(، آموزشسبک کاری )ویژگی
      

       ها و خطاهای شغلی متداولریسک
       کارراهه شغلی

 و انتخاب مشاور پروژه معیارهای ارزیابی -17

 معیارهای ارزیابی انتخاب مشاور
 توضیحات امتیاز صشاخ ردیف

های مرتبط با پروژه در حوزه 2مشاور )شخصیت حقیقی یا حقوقی( با سابقه انجام حداقل  1

 منابع انسانی

 امتیاز 15هر پروژه  30

  30 مشاور )شخصیت حقیقی( دارای مدرک دکترای تخصصی کاملاً مرتبط با حوزه منابع انسانی 2

 های مرتبط با پروژه در حوزه 2بقه انجام مشاور )شخصیت حقیقی یا حقوقی( با سا 3

 پروژه بازطراحی مشاغل و تکمیل شناسنامه شغلی 

 امتیاز 10هر پروژه  20

مشاور )شخصیت حقوقی( دارای نیروی انسانی مختص پروژه با مدارک تحصیلی کاملاً  4

 مرتبط با منابع انسانی در مقاطع کارشناسی ارشد و دکترا 

 امتیاز 10شناسی ارشد هر نفر نیروی کار- 30

 امتیاز 15هر نفر نیروی دکترا -

مشاور )شخصیت حقیقی یا حقوقی( دارای تجربه در حوزه تدوین شرح مشاغل و مدیریت  5

 منابع انسانی

 امتیاز 2به ازای هر سال  20

 باشد.می 90حداقل امتیاز قابل قبول در معیارهای ارزیابی، * 

 یا حقوقی باشد.تواند شخص حقیقی و * مشاور می

بایست نماید، میجهت انجام خدمات مشاوره قرارداد معرفی می * درصورتی که مشاور شخص حقوقی باشد، افرادی که

 واجد شرایط فوق باشند.

 باشد.* ارائه مستندات و مدارک مربوط به معیارهای ارزیابی، الزامی می
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