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( 121( و ماده )21( ماده )2نامه اجرایی تبصره )به استناد آیینفرایند انتقال یا ماموریت به سازمان، 

صوبه  شوری )م شرح ذیل انجام (، 31/01/1389مورخ  20461/44295قانون مدیریت خدمات ک به 

 پذیرد.می

 ید. ارائه نما به سازمانمأموریت  درخواستی مبنی بر انتقال یا بایستمیمتقاضی  .1

 نظر ریاست محترم سازمان و معاون مربوطه.ارسال نامه برای اظهار .2

یا  موافقتمبنی بر  ربطذی نظر ریاستتت محترم ستتازمان و معاون مربوطه با نمانندی مدیریتارجاع اعلام .3

 گردد.و اقدام لازم ارسال می جهت بررسی ، تحول اداری و پشتیبانیتوسعه منابعبه مدیركل  عدم موافقت

رئیس گروه امور توستتعه ستترمایه به  ، تحول اداری و پشتتتیبانیمدیركل توستتعه منابعنامه توستتط  رجاعا .4

 .رئیس اداره كارگزینیانسانی و 

مورد به اداره گاركزینی  ،در گروه امور توسعه سرمایه انسانیدر صورت دارا بودن شرایط احراز فرد متقاضی  .5

 ردد. گارجاع می

شناس مربوطه جهت بررسی و اقدام لازم با توجه به قوانین  ارجاع نامه .6 توسط رئیس اداره كارگزینی به كار

 و مقررات.

 دستداه پاسخی در خصوص موافقت یا عدم موافقت برای نظر كمیته سرمایه انسانیاعلام كارشناس پس از .7

 1نماید.مبدأ تهیه می

، توستتعه منابعبه مدیركل نامه  ،در خصتتوص انتقال یا مأموریت كارمندمبدأ دستتتداه  اعلام موافقتپس از  .8

  گردد.ارسال می تحول اداری و پشتیبانی

رئیس گروه امور توستتعه ستترمایه به  ، تحول اداری و پشتتتیبانیتوستتعه منابعمدیركل نامه توستتط  رجاعا .9

 .رئیس اداره كارگزینیانسانی و 

                                                           
. ردیپذیبر عدم موافقت با دستگاه مبدأ صورت م یمبن یادر صورت عدم موافقت، مکاتبه 1

بدون حفظ  ای)باحفظ پست  تیمأمور ایبر انتقال  یمبن یادر صورت موافقت، مکاتبه - 2

لازم  ارسال و پس از اخذ موافقت نشیگز یاداره محترم حراست، هسته مرکز اپست بودن( ب

 . ردیپذیصورت م تبهبا دستگاه مبدأ مکا

به مدت شش ماه و  یهمکاران به دو صورت با حفظ پست سازمان تی: در خصوص مأمورتبصره

که در  ردگییو مقررات انجام م نیقوان تیبا رعا سالکیبه مدت  یبدون حفظ پست سازمان

 .باشدیم دیمقصد( تا سه سال قابل تمدصورت موافقت دو دستگاه)مبدأ و 
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 توسط رئیس اداره كارگزینی به كارشناس مربوطه. ارجاع نامه .10

ارسال مبدأ تهیه و خواستار دستداه  براینتقال یا شروع مأموریت اای مبنی بر اعلام تاریخ كارشناس نامه .11

 گردد.میپرونده استخدامی، مانده مرخصی و خلاصه سوابق كارمند 

امور  به گروه تحول اداری و پشتتتیبانی، توستتعه منابعمدیركل  نامه توستتط ،مبدأدستتتداه  پس از پاستتخ .12

  گردد.ارجاع می اداره كارگزینیتوسعه سرمایه انسانی و 

شتتماره اخذ مأموریت توستتط اداره كارگزینی   انتقال یاپس از بررستتی پرونده و ورود اطلاعات متقاضتتی  .13

پایان پرسنلی از مسئول حضور و غیاب، مشخصات شخصی، مشخصات وابستدان، استخدام جدید، كارت 

زی گزینش، تأییدیه حراستتت، ارائه ستتوابق دووتی و خصتتوصتتی، اطلاعات كخدمت، تأییدیه نستتته مر

نای آموزشی( و تهیه ایثارگری و تغییر مشخصات شغلی( و ورود اطلاعات  مدرک تحصیلی، ابلاغ و دوره

 ذیرد.پتعیین پست، رتبه و طبقه توسط گروه امور توسعه سرمایه انسانی صورت می جلسهصورت

نویس توسط كارشناسان گروه امور توسعه سرمایه انسانی تهیه و پس از كنترل، تائید جلسه پیشصورت .14

جلسه توسط پس از تصویب نهایی صورت ،و امضاء توسط رئیس محترم گروه امور توسعه سرمایه انسانی

  شود.جلسه به رئیس اداره كارگزینی ارسال میبندی مشاغل، صورتكار گروه طبقه

 انتوسط رئیس اداره كارگزینی به كارشناسجلسه صورت ،در حاوت ماموریت بدون حفظ پست سازمانی .15

 د.شوارجاع می جهت صدور ابلاغ و حکم فرد متقاضیمربوطه 

 جلسهصورت بدون انجام فراینداقدامات صدور حکم كارگزینی  ،در حاوت ماموریت با حفظ پست سازمانی .16

  .پذیردصورت می

 

 

 

 

 

 

 

 

 


