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پیشگفتار

پیشگفتار

نیروی انسـانی نقـش کلیـدی در رشـد و توسـعه سـازمانها در محیـط متغیـر و چالشـی 

امروز بر عهده دارد. جذب نیروهای مسـتعد و توانمند و حفظ آنها در سـازمان هر روز 

مشـکل تر می شـود. ایـن چالـش منجر بـه ایجاد فرایندهایی برای شناسـایی، تشـخیص و 

انتخاب درسـت افراد در سـازمان ها شـده اسـت.

بـه عنـوان  نیروی انسـانی متخصـص و دانش مـدار جـزء دارایی هـای یـک سـازمان و 

مهمتریـن مزیـت رقابتـی و کمیاب ترین منبـع در اقتصـاد دانش محور امروز اسـت.ارائه 

محصـولات و خدمـات متفـاوت و بـا کیفیت،کاهـش هزینـه هـا، خلاقیـت و نـوآوری و 

افزایـش رقابـت پذیـری از مزایـای وجـود منابـع انسـانی کیفـی و دانـش مـدار اسـت.

یكـی از مباحـث مهـم و كلیـدی در حـوزه مدیریـت منابـع انسـانی، موضـوع ورود بـه 

خدمـت و اسـتخدام می باشـد. بـا توجـه به نقـش كلیدی زیـر سیسـتم ورود به خدمت 

و اسـتخدام در مدیریت منابع انسـانی در سـازمانها و انتخاب شایسـته ترین ها از طریق 

سـنجش دانـش، توانایـی، مهـارت و ویژگی هـای شـخصیتی داوطلبین ورود بـه خدمت، 

اصلاح فرایندها و شـیوه اسـتخدام در شـهرداری ها در اولویت كاری سـازمان شـهرداری 

هـا و دهیاری هـای كشـور قرار گرفته اسـت.

از ایـن روی در راسـتای بندهـای )2( و )3( سیاسـت های كلـی نظـام اداری ابلاغـی مقـام 

معظـم رهـری )مدظلـه العالی( مبنی بـر »عدالت محـوری در جذب، تـداوم خدمت و 

ارتقـای منابـع انسـانی« و »بهبـود معیارهـا و روزآمـدی روشـهای گزینش منابع انسـانی 

بـه منظـور جـذب نیـروی انسـانی توانمنـد، متعهـد و شایسـته و پرهیـز از تنگ نظریهـا 

و نگرشـهای سـلیقه ای و غیرحرفـه ای« و نقشـه راه نوسـازی و تحـول در نظـام اداری 

شـهرداری هـا ابلاغـی 1393/2/14 وزیـر محـترم كشـور، شـیوه نامه ورود بـه خدمـت 

در شـهرداری هـا در قالـب دو دسـتورالعمل شامل»دسـتورالعمل اسـتخدام پیمانـی در 

آتش نشـان«  در مشـاغل عملیاتـی  پیمانـی  اسـتخدام  و »دسـتورالعمل  شـهرداری ها« 

تهیـه و پـس از تصویـب در شـورای توسـعه مدیریـت و سرمایـه انسـانی شـهرداری ها و 
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دهیاری هـای كشـور توسـط وزیـر محـترم كشـور ابـلاغ گردیـده اسـت.

همچنیـن از آنجایی كـه سـاختار سـازمانی بـه عنـوان نوعـی ابـزار مدیریتی بـرای اجرای 

اسـتراتژی ها و تحقـق اهـداف تنظیـم می شـود، لـذا لـزوم تغییـر در سـاختار سـازمانی 

شـهرداری ها متناسـب بـا نقـش و ماموریت های مدیریت شـهری موضوعـی قابل توجه 

اسـت. ایـن سـازمان بـا ملحـوظ نظـر قـرار دادن ماموریت هـا و اسـتراتژی های كلان و 

فرایندهـای  بـا آسیب شناسـی وضـع موجـود و آسیب شناسـی  عملیاتـی شـهرداری ها 

شـهرداری و نیـز سـایر اطلاعـات لازم بـا رویكـرد افزایـش اثربخشـی، سرعـت و كیفیـت 

خدمـات، اقـدام بـه تهیـه »ضوابـط تشـكیلاتی شـهرداری ها« نمـوده اسـت. ایـن ضابطه 

شـامل دامنـه شـمول، سیاسـت ها و اصـول حاكـم، تعاریـف و اصطلاحـات سـاختاری، 

ضوابـط ایجـاد واحدهـای سـازمانی، ضوابـط كمـی سـاختار سـازمانی و فراینـد طراحـی 

و تصویـب سـاختار سـازمانی شـهرداری ها می باشـد كـه در تاریـخ 1394/2/2 بـه تاییـد 

سـازمان مدیریـت و برنامه ریـزی كشـور رسـیده اسـت.

محمد حسن آبادی    

مدیركل دفتر نوسازی، تحول اداری و فناوری اطلاعات    



معاونت امورشهرداری های سازمان شهرداری ها و دهياری های کشور
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دستورالعمل استخدام پیمانی در شهرداری ها

دستورالعمل استخدام پیمانی در شهرداری ها
به منظور جذب و بکارگیری نیروی انسانی در شهرداری ها و سازمان های وابسته با رعایت اصل عدالت 

استخدامی و انتخاب شایسته ترین ها در فضای رقابتی و انتخاب نیروی انسانی مناسب از طریق سنجش 

دانش، توانایی، مهارت و ویژگی های شخصیتی داوطلبین، دستورالعمل استخدام پیمانی برای تمامی 

مشاغل شهرداری به استثناء مشاغل عملیاتی آتش نشانی ها موضوع دستورالعمل شماره 145954 تاریخ 

1393/11/25 به شرح زیر ابلاغ می گردد.

فصل اول- تعاریف 
ماده1- در این دستورالعمل از تعاریف و اختصارات زیر استفاده می شود.

 سازمان: سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور

 شهرداری: شهرداری متقاضی استخدام

 شـهرداری کلانشـهر: شـهرداری های بالای یک میلیون نفر جمعیت بر اسـاس نتایج حاصل از آخرین 

سرشـماری رسمی کشور

 شـورای اداری: شـورای اداری و اسـتخدامی شـهرداری های اسـتان یـا شـورای اداری و اسـتخدامی 

شـهرداری  حسـب مـورد

 آزمون تخصصی: سـنجش دانش و مهارت تخصصی برای تصدی شـغل مورد تقاضا داوطلبان اسـت 

کـه به صـورت کتبی انجام می شـود.

 مصاحبـه: سـنجش حضـوری ویژگی هـای شـخصیتی، فـردی، نگـرش، علائـق و اسـتعداد یادگیـری 

داوطلبـان جهـت احـراز صلاحیتهـای لازم بـرای تصـدی شـغل مـورد تقاضـا مـی باشـد.

 حد نصاب آزمون تخصصی: کسب حداقل60 درصد میانگین امتیاز سه نفر بالاترین امتیاز آزمون در 

هر شغل، قبل از اعمال ضرایب مربوط به امتیاز اولویت های در نظر گرفته شده در آزمون تخصصی 

می باشد. در صورتیکه تعداد داوطلبان دارای حد نصاب از آزمون تخصصی از سه برابر ظرفیت 

پذیرش در هر شغل کمتر باشد، حد نصاب 60 درصد به 50 درصد کاهش می یابد.

 داوطلـب: فـردی اسـت کـه دارای شرایـط منـدرج در ایـن دسـتورالعمل بـوده و متقاضی اسـتخدام 

است.

 داوطلب بومی: به داوطلبی گفته می شود که حداقل دارای یکی از ویژگی های زیر باشد.

الـف- شـهرمحل صـدور شناسـنامه داوطلب یـا همسر وی با شـهر مورد تقاضا برای اسـتخدام یکسـان 

باشد.

ب- داوطلب حداقل چهار)4( سـال از سـنوات تحصیلی )ابتدایی، راهنمایی، دبیرسـتان و یا دانشـگاه( 

را بـه صـورت متوالـی یـا متناوب در شـهر محل مورد تقاضا برای اسـتخدام طی کرده باشـد.

ج- همـسر و فرزنـدان کارمنـدان رسـمی و پیمانـی دولـت و یـا نیروهـای مسـلح )اعـم از شـاغل و یـا 

بازنشسـته( که شـهر محل خدمت فعلی یا بازنشسـتگی آنان با شـهر محل مورد تقاضا برای اسـتخدام 

یکسـان باشد.
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د ـ داوطلـب یـا پـدر، مـادر و یـا همسر وی، حداقل چهار)4( سـال سـابقه پرداخت حق بیمه در شـهر 

محـل مـورد تقاضـا بـرای اسـتخدام را داشـته باشـند. پرداخـت حـق بیمـه به مـدت تعیین شـده صرفا 

توسـط یکـی از مـوارد مذکور قابل احتسـاب اسـت.

تبـره1- مبنـای اسـتان و شهرسـتان بـرای تعییـن بومـی بـودن، تقسـیمات کشـوری در زمـان ثبت نـام 

می باشـد.

تبره2- در صورتیکه شـهرداری متقاضی اسـتخدام، در شهرسـتان یا اسـتانی قرار داشـته باشد که شهر 

داوطلب )موضوع بندهای الف، ب، ج و د( در آن شهرسـتان و یا اسـتان واقع باشـد،داوطلب 

به ترتیب مشـمول مزایای داوطلبین بومی شهرسـتان و اسـتان خواهد بود.

فصل دوم- شرایط ورود به فرایند آزمون
ماده2- شرایط عمومی ورود به فرآیند آزمون به شرح زیر است:

1- داشتن حداكثر سی و پنج سال تمام سن در اولین روز ثبت نام.

2- داشتن تابعیت ایران

3- دارا بودن كارت پایان خدمت یا كارت معافیت قانونی برای مردان

4- عدم اعتیاد به مواد مخدر و دخانی

5- نداشتن سابقه محكومیت جزایی موثر

6- نداشتن ممنوعیت استخدام در دستگاههای اجرایی به موجب آراء مراجع قانونی

7- داشتن سلامت جسمانی و روانی و توانایی برای انجام كاری كه در آن شغل استخدام 

می شود.

8- دارا بودن حداقل مدرك تحصیلی پایان دوره متوسطه 

9- اعتقاد به دین مبین اسلام و یا یكی از ادیان شناخته شده در قانون اساسی جمهوری 

اسلامی ایران

10- التزام به قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران

تبـره1- شركـت شـهرداران و دهیـاران فعلی بـه شرط دارا بـودن شرایط مربوط در آزمون اسـتخدامی 

بلامانع اسـت.

تبـره2- داوطلبـان نمی تواننـد از مسـتخدمین رسـمی، ثابـت و پیمانـی سـایر دسـتگاه های اجرایـی و 

بازنشسـته یـا بازخریـد خدمت باشـند.

فصل سوم: فرآیند برگزاری آزمون
ماده3- سـهمیه اسـتخدامی هر اسـتان و هر شـهرداری کلانشـهر در سـقف سهمیه اسـتخدامی ابلاغی 

سـازمان مدیریـت و برنامـه ریـزی کشـور بـا در نظـر گرفـتن معیارها و شـاخص های مربوط بـه همراه 

برنامـه زمانبنـدی اجـرای ایـن دسـتورالعمل توسـط سـازمان تعییـن و بـه اسـتانداری و یـا شـهرداری 
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کلانشـهر ذیربـط اعلام می شـود.

ماده4- مجوز بکارگیری نیروی انسـانی در شـهرداری در سـقف مجموع سـهمیه استخدامی که از سوی 

سـازمان اعـلام می شـود بـا رعایت موارد زیـر به تفکیک هر پسـت به تصویب شـورای اداری 

ذیربط می رسـد.

 اعـلام رسـمی شـهرداری ذیربـط درخصـوص تعـداد نیـروی انسـانی مـورد نیـاز بـا در نظر 

گرفـتن معیارهایـی نظیـر تعداد پسـت های بلاتصدی سـازمانی، جمعیت شـهری، ویژگی های 

محیطـی و اختصاصـی شـهر مـورد نظر و تعـداد تجهیـزات، ماشـین آلات و نیروی انسـانی فعلی

 پیش بینی اعتبار لازم برای استخدام های جدید در بودجه شهرداری

 وجود ساختار سازمانی مصوب از سوی سازمان

تبـره- شـورای اداری در تخصیـص مجوزهـای اسـتخدامی به شـهرداری ها، نسـبت 60 بـه 40 مجموع 

هزینه هـای برنامـه خدمـات اداری و خدمات شـهری به هزینه های عمرانی در هر شـهرداری را رعایت 

خواهـد نمود.

مـاده5- اسـتانداری یـا شـهرداری کلانشـهر آگهـی اسـتخدام را براسـاس سـقف مجوزهـای مصـوب هر 

شـهرداری و شرایـط منـدرج در ایـن دسـتورالعمل براسـاس نمونـه آگهی پیوسـت شـماره یک 

تهیه و به طور عمومی از طریق جراید کثیرالانتشـار اسـتانی و رسـانه های عمومی در سـطح 

اسـتان بـر اسـاس جـدول زمانبنـدی منتشر می نماید و نسـخه الکترونیکـی آن را بـرای درج در 

وب سـایت اسـتانداری و یا شـهرداری کلانشـهر قـرار می دهد.

تبـره1- سـهمیه 25 درصـد موضـوع مـاده 8 ایـن دسـتورالعمل، معرفی شـده از سـوی بنیاد شـهید و 

امـور ایثارگـران قبـل از انتشـار آگهـی کـسر و در آگهـی درج نمی شـود. درصورتی کـه بـه هـر 

دلیـل بنیـاد شـهید و امـور ایثارگران نسـبت به معرفی افـراد واجد شرایط به تعـداد مذکور تا 

قبل از زمان اعلامی از سـوی اسـتانداری و یا شـهرداری کلانشـهر اقدام ننماید، شـورای اداری 

می توانـد باقیمانـده سـهمیه مذکور را در آگهی اسـتخدام لحـاظ نماید.

تبـره2- شرایـط احـراز و شرایـط اختصاصی مشـاغل مندرج در آگهی اسـتخدام توسـط سـازمان اعلام 

خواهد شـد.

تبـره3- داوطلبـان می تواننـد تنها در یک عنوان شـغلی و در شـهرهای مختلف یک اسـتان به ترتیب 

اولویتـی کـه در هنـگام ثبت نـام اعلام می نمایند حداکثر تا سـه محل جغرافیایـی مورد تقاضا 

را انتخاب نمایند.

تبـره4- ثبـت نـام از داوطلبـان اسـتخدام از طریـق سـایت اینترنتـی که در اسـتانداری و یا شـهرداری 

کلانشـهر ایجاد خواهد شـد، بعمل خواهد آمد. صفحه اصلی سـایت می بایسـت به گونه ای 

طراحـی گـردد تـا داوطلبـان، فهرسـت شـهرداری های اسـتخدام کننـده، فهرسـت مشـاغل و 

شرایـط احـراز و شرایـط شرکـت در آزمـون را رؤیـت و ثبـت نـام نمایند.

مـاده6- آزمـون تخصصـی در هـر عنوان شـغلی توسـط اسـتانداری و یا شـهرداری کلانشـهر بـه صورت 

چهارگزینـه ای و بـه تعـداد 120 سـوال شـامل 90 سـوال بـه صـورت کاربـردی و تخصصـی 

در شـغل مربـوط و 30 سـوال بـرای سـنجش هـوش، سرعـت، دقـت و اسـتعداد یادگیـری بـا 
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احتسـاب نمـره منفـی طراحـی )سـقف امتیـاز آزمون تخصصـی 100 می باشـد و بـه ازای هر 

سـه پاسـخ غلط یک نمره منفی در نظرگرفته می شـود.( و بر اسـاس اعلام قبلی با هماهنگی 

کمیتـه برگـزاری آزمـون )موضـوع مـاده 31 ایـن دسـتورالعمل( برگزار خواهد شـد.

تبـره1- اسـتانداری و یـا شـهرداری کلانشـهر می توانـد بـا موافقـت شـورای اداری تمام مراحـل آزمون 

تخصصـی موضـوع ایـن مـاده را به موسسـات ذیصـلاح با حفظ حـق نظـارت و رعایت مفاد 

پیوسـت شـماره دو واگـذار نماید.

تبره2- مجموعه سـوالات امتحان با حفظ محرمانگی به حراسـت اسـتانداری و یا حراسـت شـهرداری 

کلانشـهر تحویـل داده خواهـد شـد تـا تاریخ برگـزاری آزمون مزبـور با حضـور اعضای کمیته 

برگـزاری آزمـون در محل قرنطینه تکثیر شـود.

مـاده7- اسـتانداری و یـا شـهرداری کلانشـهر سـه برابـر مجوز بکارگیـری نیروی انسـانی در هـر عنوان 

شـغلی در هـر شـهرداری را از میـان شرکت کننـدگان در آزمـون تخصصـی بـه ترتیـب نمـرات 

فضلـی بـه شرط دارا بـودن حـد نصاب انتخاب و برای شرکت در مصاحبه )بر اسـاس پیوسـت 

شـماره سـه ایـن دسـتورالعمل( کـه سـقف امتیـاز آن بـرای هریـک از داوطلبـان 100 امتیـاز 

مـی باشـد، ظـرف مـدت 2 هفتـه پـس از اعـلام نتایـج آزمـون تخصصـی معرفی می کنـد. در 

صورتی کـه تعـداد افـراد شرکـت کننـده در مصاحبـه بـه هـر دلیـل ممکـن از 3 برابـر مذکـور 

کمـتر شـود بـه انـدازه 3 برابـر مجـوز بکارگیـری نیروی انسـانی در هـر عنوان شـغلی در هر 

شـهرداری از سـایر داوطلبان به ترتیب نمرات فضلی به شرط کسـب حدنصاب دعوت بعمل 

می آیـد. درصورتی کـه تعـداد افـراد دارای حدنصـاب در هر عنوان شـغل و محـل مورد تقاضا 

کمـتر از ظرفیـت پذیـرش باشـد، همـه داوطلبـان واجـد حدنصـاب بـرای انجـام سـایر مراحل 

مربـوط معرفی خواهند شـد.

تبـره1- حدنصـاب موضـوع ایـن ماده 60 درصد میانگین امتیاز سـه نفـر بالاترین امتیـاز آزمون، قبل 

از اعـمال ضرایـب موضـوع مواد 12، 13، 14، 15 و 16 این دسـتورالعمل می باشـد.

تبـره2- داوطلبانـی کـه از سـهمیه 5% اسـتخدامی )رزمنـدگان بـا سـابقه حداقـل شـش مـاه حضـور 

داوطلبانـه در جبهه هـا و همـسر و فرزنـدان آنـان، آزادگان کمـتر از یکسـال اسـارت و همسر 

و فرزنـدان آنـان، جانبـازان و همـسر و فرزنـدان آنان و خواهران و برادران شـهداء( اسـتفاده 

می نماینـد، بـه شرط کسـب حـد نصاب امتیـاز لازم و دارا بـودن شرایط منـدرج در آگهی پس 

از انجـام مصاحبـه بـه ترتیب نمـره نهایی )موضوع ماده 18 این دسـتورالعمل( از 5% سـهمیه 

قانونی مربوط از مجموع سـهمیه های اسـتخدامی اسـتان و یا شـهرداری کلانشـهر برخوردار 

خواهنـد بود.

تبـره3- در صورتیکـه تعـداد داوطلبـان دارای حدنصـاب از آزمـون تخصصـی از سـه برابـر ظرفیـت 

پذیـرش در هـر عنوان شـغلی کمتر باشـد، حدنصـاب 60 درصد موضوع تبره یـک این ماده 

بـه 50 درصـد کاهـش می یابد.

تبـره4- در صورتی کـه تعـداد شرکت کننـدگان در هـر عنـوان شـغلی کمتر از سـه نفر باشـد 60 درصد 

میانگیـن امتیـاز آزمـون تخصصـی همان تعـداد شرکت کننـده، مبنای حدنصـاب خواهد بود.
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مـاده8- اسـتانداری و یـا شـهرداری کلانشـهر حداقل بیسـت و پنـج درصـد )25%( نیازهای اسـتخدامی 

شـهرداری ها را از میـان جانبـازان و آزادگان فاقـد شـغل و فرزنـدان و همـسران شـهداء و 

جانبـازان بیسـت و پنـج درصـد )25%( و بالاتـر و فرزندان و همسران آزادگان یکسـال و بالای 

یکسـال اسـارت، معرفـی شـده از سـوی بنیاد شـهید و امـور ایثارگـران، بارعایت سـقف مقرر 

درایـن مـاده تأمیـن و به اسـتخدام آنان از محـل مجوزهای مربوط و پسـتهای بدون متصدی 

اقـدام می نمایـد و پنـج درصـد )5%( سـهمیه اسـتخدامی را نیز بـه رزمندگان با سـابقه حداقل 

شـش مـاه متوالـی یا نـه ماه متناوب حضـور داوطلبانه در جبهه ها و همـسر و فرزندان آنان، 

آزادگان کمـتر از یکسـال اسـارت و همـسر و فرزندان آنان، جانبازان و همـسر و فرزندان آنان 

و خواهـران و بـرادران شـهداء اختصـاص می دهد.

تبـره1- بـا توجـه بـه قانـون اصـلاح بنـد »و« مـاده 44 قانـون برنامـه پنجـم توسـعه مبنـی بـر اینکه 

رعایـت شرایـط علمـی و تخصصی لازم برای اسـتفاده از سـهمیه تعیین شـده در ماده مذکور 

بـرای داوطلبـان الزامـی اسـت، از معرفـی شـدگان بنیـاد شـهید و امـور ایثارگـران بـر اسـاس 

پیوسـت شـماره سـه ایـن دسـتورالعمل بـرای احـراز شرایـط لازم در شـغل مربـوط مصاحبـه 

بعمـل آمـده و افـراد نهایـی بـر این اسـاس بـه شرط کسـب حداقـل 60 امتیـاز از 100 امتیاز 

در شـغل مربـوط و در هـر شـهرداری بـا اولویـت بومی شـهر، شهرسـتان و اسـتان انتخاب و 

معرفـی می شـوند.

تبـره2- اسـتخدام مـازاد بـر 30% سـهمیه ایثارگـران از طریـق رقابـت با سـایر داوطلبـان واجد شرایط 

صـورت خواهـد گرفت.

مـاده9- معلولیـن عـادی بـه شرط کسـب حد نصـاب امتیـاز لازم و دارا بـودن شرایط منـدرج در آگهی 

بـه ترتیـب نمـره نهایـی )موضوع مـاده 18 ایـن دسـتورالعمل( از 3% سـهمیه قانونـی مربوط 

از مجمـوع سـهمیه های اسـتخدامی اسـتان و یـا شـهرداری کلانشـهر برخـوردار خواهند بود.

مـاده10- اسـتانداری و یـا شـهرداری کلانشـهر می توانـد حداکـثر ده درصـد )10%( نیازهای اسـتخدامی 

شـهرداری ها را بـه داوطلبـان نخبـه کـه دارای تاییدیـه از بنیـاد ملـی نخبـگان می باشـند، بـه 

شرط داشـتن شرایـط عمومـی موضـوع مـاده 2 این دسـتورالعمل و اخذ حداقـل هفتاد و پنج 

درصـد از سـقف امتیـاز مصاحبـه بـدون شرکـت در آزمون تخصصـی به ترتیب نمـرات فضلی 

اختصـاص دهد.

فصل چهارم: اعلام نتایج
مـاده11- انتخـاب نهایـی پذیرفتـه شـدگان آزمـون پـس از موفقیـت در کلیـه مراحل آزمـون تخصصی، 

مصاحبـه و گزینـش صـورت خواهـد گرفت و تـا قبل از صـدور احکام اسـتخدام پیمانی برای 

پذیرفتـه شـدگان حقـی ایجاد نخواهد شـد.

مـاده12- امتیـاز آزمـون تخصصـی کارکنـان شـاغل )در شرکت هـای طرف قـرارداد شـهرداری تـا قبل از 

ابتدای سـال 1390 و قراردادی( در شـهرداری شـهر متقاضی اسـتخدام یا سربازان وظیفه که 
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دوران خدمـت سربـازی خـود را بـه صـورت کامـل )بـدون دریافت معافیـت و کسر خدمت( 

و منـع انضباطـی بـه صورت امریه در شـهرداری گذرانده اند به ازای هر سـال سـابقه خدمت 

3 درصـد تـا سـقف 25 درصد و بـرای کارکنان شـاغل )در شرکت های طرف قرارداد شـهرداری 

تـا قبـل از ابتـدای سـال 1390 و قـراردادی( در یکـی از شـهرداری های شهرسـتان همان شـهر 

بـه ازای هـر سـال سـابقه خدمـت 2/5 درصد تا سـقف 20 درصـد و برای کارکنان شـاغل )در 

شرکت هـای طـرف قـرارداد شـهرداری تـا قبـل از ابتـدای سـال 1390 و قـراردادی( در یکـی از 

شـهرداری هـای اسـتان هـمان شـهر بـه ازای هـر سـال سـابقه خدمـت 2 درصد تا سـقف 18 

درصـد ضرب شـده و مبنـای محاسـبه امتیـاز آزمـون تخصصـی قـرار می گیـرد. اعـمال امتیـاز 

مربوطـه بـرای کارکنـان دارای قـرارداد مسـتقیم بـا شـهرداری مـشروط بـه دارا بـودن سـابقه 

پرداخـت بیمـه در شـهرداری ها تـا 120 روز قبـل از تاریـخ برگـزاری آزمـون تخصصی می باشـد.

مـاده13- امتیـاز آزمـون تخصصـی داوطلبـان بومـی شـهر متقاضـی اسـتخدام در 1/15 و داوطلبـان 

بومی شهرسـتان شـهر متقاضی اسـتخدام در 1/1 ضرب شـده و مبنای محاسـبه امتیاز آزمون 

تخصصـی قـرار می گیرد.

مـاده14- امتیـاز آزمـون تخصصـی دهیاران در یکی از دهیاری های اسـتان شـهر متقاضی اسـتخدام به 

ازای هـر سـال سـابقه خدمـت بـا تاییـد بخشـدار ذیربـط 3 درصد تـا سـقف 20 درصدضرب 

شـده و مبنـای محاسـبه امتیـاز آزمـون تخصصی قـرار می گیرد.

مـاده15- امتیـاز آزمـون تخصصـی شـهرداران که در یکی از شـهرهای اسـتان شـهر متقاضی اسـتخدام، 

شـهردار بوده انـد بـه ازای هـر سـال سـابقه خدمـت بـا تاییـد اسـتانداری ذیربـط 3 درصـد تا 

سـقف 25 درصـد ضرب شـده و مبنـای محاسـبه امتیـاز آزمـون تخصصـی قـرار می گیرد.

مـاده16- امتیـاز آزمـون تخصصی فرزندان کارکنان فوت شـده حین خدمت ناشـی از کار در شـهرداری 

و یـا از کارافتـاده کلـی دائم حین خدمت در شـهرداری در 1/2 ضرب شـده و مبنای محاسـبه 

امتیـاز آزمون تخصصی قـرار می گیرد.

مـاده17- درصورتـی کـه داوطلبان مشـمول بیـش از یک امتیـاز از مزایای پیش بینی شـده در مواد 12، 

13، 14، 15 و 16 ایـن دسـتورالعمل شـوند، صرفـا بالاتریـن امتیـاز بـرای آنهـا مبنای محاسـبه 

قرار خواهـد گرفت.

مـاده18- نمـره نهایـی هـر داوطلـب براسـاس امتیاز آزمـون تخصصی با »ضریـب 2« و امتیـاز مصاحبه 

بـا »ضریـب 1« محاسـبه و داوطلبان براسـاس نمرات فضلی و در سـقف تعـداد مجوز در هر 

عنـوان شـغلی و هر شـهرداری بـرای طی مراحـل گزینش معرفی می شـوند.

تبـره1- درصـورت عـدم تاییـد افراد معرفی شـده به گزینش، از سـایر داوطلبان موضـوع این ماده به 

ترتیـب نمره فضلـی به گزینش معرفی خواهد شـد.

تبـره2- درصـورت مسـاوی بـودن نمره نهایی کسـب شـده داوطلبـان، اولویـت معرفی بـه گزینش به 

ترتیـب بـا شـاغلین قراردادی و بومی شـهر، شهرسـتان و اسـتان می باشـد.

مـاده19- اسـتانداری و یـا شـهرداری کلانشـهر کارنامـه ای از امتیـاز آزمـون تخصصـی، مصاحبـه و نمـره 

نهایـی و رتبـه داوطلب در مقایسـه با سـایر داوطلبـان در هر عنوان شـغلی و نیز حد نصاب 
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آزمـون تخصصـی را تهیـه و بـه اطلاع شرکت کنندگان رسـانده و نتایج نهایی آزمـون را در وب 

سـایت رسـمی اسـتانداری و یا شـهرداری کلانشـهر قرار خواهد داد.

فصل پنجم: سایر موارد
مـاده20- داوطلبـان می تواننـد حداکـثر ظـرف مـدت دو هفتـه پـس از اعلام نتایـج، اعتراض خـود را به 

اسـتانداری و یـا شـهرداری کلانشـهر بـرای بررسـی و اعـلام نظـر ارائـه نماینـد. پـس از مـدت 

مذکـور بـه اعـتراض داوطلبـان ترتیـب اثـر داده نخواهد شـد.

مـاده21- در صورتیکـه داوطلـب در طـول فرآینـد اسـتخدام انـراف داده یـا بـه هـر دلیـل قانونی از 

ادامـه فرآینـد بازماند، اسـتانداری و یا شـهرداری کلانشـهر نفرات بعدی را بر اسـاس بالاترین 

نمـره نهایـی کسـب شـده )در صـورت دارا بـودن حـد نصـاب( در هـمان شـغل و شـهر مورد 

تقاضـا بـرای طـی مراحـل بعـدی معرفی خواهـد نمود.

تبـره- اسـتفاده از نفـرات بعـدی بـر اسـاس بالاترین نمـره نهایی کسـب شـده )در صـورت دارا بودن 

حـد نصـاب( در هـمان شـغل و شـهر مورد تقاضـا برای طی مراحـل بعدی حداکثر تا یکسـال 

از زمـان برگـزاری آزمـون امکان پذیر اسـت.

مـاده22- در صورتیکـه داوطلبـان بـه هـر دلیلـی حایـز شرایـط لازم بـرای اسـتخدام در شـغل و پسـت 

مـورد تقاضـا نگردنـد، اسـتخدام در  شـغل و پسـت مربـوط از طریـق آزمون هـای آتـی تامین 

خواهد شـد.

مـاده23- پذیرفته شـدگان نهایـی موظفنـد حداکـثر ظـرف مـدت 10 روزکاری پـس از اعـلام رسـمی 

اسـتانداری و یـا شـهرداری کلانشـهر نسـبت بـه ارائـه مـدارک لازم و تکمیـل پرونـده و ارائـه 

تعهـد محـضری بـرای هفـت سـال )بـر اسـاس نمونـه پیوسـت شـماره چهـار( مبنـی بـر عـدم 

درخواسـت انتقـال، مأموریـت، و هرگونـه جابجایـی محـل خدمـت بـه سـایر شـهرداری ها و 

سـازمان های وابسـته و نیـز دسـتگاه های اجرایـی اقـدام نمایند. عـدم مراجعه و ارائـه مدارک 

لازم در مهلـت مقـرر بـه منزلـه انـراف وی از اسـتخدام تلقـی خواهـد شـد.

تبـره- انتصـاب بـه پسـت مقامات موضوع ماده 71 قانون مدیریت خدمات کشـوری و شـهردار یکی 

از شـهرهای کشـور در مدت تعهد محضری موضوع این ماده بلامانع اسـت.

مـاده24- صـدور حکـم اسـتخدامی بـرای پذیرفته شـدگان نهایـی منـوط بـه اخـذ شـماره مسـتخدم از 

سـامانه الکترونیکـی )سـامانه سـینا( بـر اسـاس بخشـنامه شـماره 41316 و 41318 تاریـخ 

93/9/23 سـازمان می باشـد. اسـتانداری و یا شـهرداری کلانشـهر موظف اسـت حداکثر ظرف 

مـدت یک مـاه پس از تکمیل فرآیند اسـتخدام و نظریه مثبت گزینش نسـبت به اخذ شـماره 

مسـتخدم اقـدام نماید.

تبره- اسـتانداری و یا شـهرداری کلانشـهر موظف اسـت با همکاری شـهرداری های ذیربط دوره های 

آموزشـی بـدو خدمت را برای پذیرفته شـدگان بر اسـاس نظـام آموزش کارکنان شـهرداری قبل 

از آغـاز فعالیـت آنان در شـهرداری برگزار نماید.
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مـاده25- هزینـه برگـزاری آزمـون تخصصـی و مصاحبـه از محـل هزینـه ثبـت نـام داوطلبـان خواهـد 

بـود. میـزان هزینـه آزمـون با توجه بـه شرایط برگزاری و امکانات اسـتانداری و شـهرداری، بر 

اسـاس ضوابـط و مقـررات مربـوط بـه تایید کمیتـه برگـزاری آزمون خواهد رسـید.

تبـره- در مواردی کـه بـر اسـاس قوانیـن و مقـررات پرداخـت تمـام یـا قسـمتی از هزینـه آزمـون برای 

اقشـار خـاص بـه عهـده شـهرداری می باشـد، اقدامـات لازم صـورت خواهـد گرفت.

مـاده26- مـوارد ذیـل بـه شرط ارائـه تاییدیه هـای معتـر بـه حداکـثر سـن مقـرر در مـاده 2 ایـن 

شـد. خواهـد  اضافـه  دسـتورالعمل 

لغایـت   1359/6/31 تاریـخ  )از  باطـل  علیـه  حـق  نـرد  جبهه هـای  در  کـه  داوطلبانـی  الـف- 

1367/5/29( بـه طـور داوطلبانـه خدمـت نموده انـد، بـه میـزان مـدت حضـور در جبهـه و 

همچنیـن مـدت زمـان بسـتری شـدن و یـا اسـتراحت پزشـکی رزمنـدگان داوطلـب در اثـر 

مجروحیـت در جبهه هـای نـرد حـق علیـه باطـل.

ب- اعضـای خانـواده شـهدا، آزادگان، مفقودالاثرهـا، جانبـازان )همـسر، فرزنـدان، پـدر ، مـادر، 

خواهـر و بـرادر( تـا میـزان 5 سـال.

ج- داوطلبانـی کـه در طـول جنـگ تحمیلـی به اسـارت دشـمن بعثی و یـا گروه هـای ضد انقلاب 

درآمـده انـد بـه میزان مدت اسـارت و حضـور در جبهه

د- داوطلبانـی کـه بـه صـورت غیررسـمی و تمـام وقـت در وزارتخانـه، موسسـات و شرکت هـای 

دولتـی، بانک هـا و شرکت هـای تحـت پوشـش آنهـا، شرکت هـای بیمـه دولتـی، شـهرداری ها، 

موسسـات و شرکت هـای تابعـه و وابسـته بـه آن موسسـات و شرکت هـای دولتـی که شـمول 

قانـون برآنهـا مسـتلزم ذکـر نـام اسـت و همچنیـن موسسـات و شرکت هـای ملـی و مصادره 

شـده و موسسـاتی کـه بـه نحـوی از بودجـه و کمـک دولـت اسـتفاده مـی کننـد، نهادهـای 

انقـلاب اسـلامی و شرکت هـای تحت پوشـش آنهـا از تاریـخ 1357/11/22 به خدمت اشـتغال 

داشـته انـد، بـه میـزان مـدت خدمـت غیـر رسـمی آنهـا .لازم بـه ذکـر اسـت سـابقه خدمتی 

افـراد در شرکتهـای طـرف قـرارداد بـا شـهرداری ها مشـمول امتیـازات ایـن بنـد نمی باشـد، به 

اسـتثناء کارکنانـی کـه بطـور تمام وقت بـا پرداخت حق بیمـه در شرکت های طرف قـرارداد با 

شـهرداری کـه تـا قبـل از ابتدای سـال 1390 در شـهرداری اشـتغال داشـته اند.

تبـره- طـول مـدت خدمـت نظام وظیفه داوطلبان به حداکثر سـن مقرر در ماده 2 این دسـتورالعمل 

اضافه نخواهد شـد.

مـاده27- بـه مـدارک ارسـالی توسـط دانشـجویان و دارنـدگان مـدارک تحصیلـی پایین تـر از مقاطـع 

تحصیلـی اعـلام شـده در شرایط احراز مشـاغل مورد اشـاره و همچنین مدارک در رشـته های 

غیرمرتبـط و معـادل ) به اسـتثنای دارندگان مـدارک تحصیلی معادل صادره از دانشـگاه ها و 

موسسـه های آموزش عالی کشـور که در آزمون جامع سـازمان سـنجش آموزش کشـور شرکت 

نمـوده و قبـول شـده اند و گواهـی مبنـی بـر ادامـه تحصیـل در مقطـع بالاتر بـا ارزش علمی 

دارنـد( ترتیـب اثر داده نخواهد شـد.

مـاده28- داوطلبـان می بایسـت تـا اولیـن روز ثبت نـام دارای مـدارک تحصیلی منـدرج درآگهی، کارت 
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پایـان خدمـت یـا معافیـت قانونـی، گواهـی نامـه پایه یکـم و دوم بـرای داوطلبـان ذیربط و 

شرایـط سـنی منـدرج در این دسـتورالعمل و آگهی اسـتخدام باشـند.

مـاده29- چنانچـه در هـر مرحلـه از مراحل آزمون محرز شـود داوطلب به اشـتباه یـا به عمد اطلاعات 

خـلاف واقـع اعـلام نمـوده یـا فاقـد شرایـط منـدرج در آگهـی باشـد، از انجـام مراحـل بعـدی 

محـروم خواهـد شـد و مسـئولیت ناشـی از عـدم رعایـت دقیق ضوابـط و شرایط اعلام شـده 

در مـتن آگهـی و یـا ارسـال مـدارک بـه صورت ناقص بـر عهده داوطلـب خواهد بـود، در این 

صـورت خسـارت و هزینـه تحمیل شـده برابـر مقـررات از داوطلب اخذ خواهد شـد.

مـاده30- اختصـاص افـراد پذیرفتـه شـده در آزمون اسـتخدامی به پسـتهای سـازمانی در هر شـهرداری 

بـه عهـده شـورای اداری ذیربط می باشـد.

فصل ششم: نظارت بر برگزاری آزمون
ماده31- ترکیب و وظایف کمیته برگزاری آزمون به شرح زیر است.

الف- ترکیب کمیته استانی:

 مدیرکل دفتر امور شهری و شوراهای استانداری )رییس کمیته(

 نماینده دفتر حراست استانداری

 نماینده دفتر بازرسی و پاسخگویی به شکایات استانداری

 نماینده شهرداری مرکز استان

 نماینده دفتر منابع انسانی و تحول اداری استان یا عناوین مشابه

ب- ترکیب کمیته شهرداری کلانشهر:

 معاون شهردار در حوزه منابع انسانی )رییس کمیته(

 نماینده استانداری ذیربط

 نماینده واحد ساختار سازمانی شهرداری یا عناوین مشابه

 نماینده حراست شهرداری

 نماینده بازرسی و پاسخگویی به شکایات شهرداری

ج- وظایف کمیته:

 تایید صحت برگزاری آزمون 

 تعیین افراد گروه مصاحبه کننده 

 تعییـن میـزان هزینـه هـای برگـزاری آزمـون بـا توجـه بـه شرایـط برگـزاری و امکانـات 

شـهرداری  و  اسـتانداری 

 تعیین محل برگزاری آزمون

 سایر موارد محوله در این دستورالعمل 

ماده32- مراحل نظارت بر برگزاری آزمون به شرح زیر می باشد.

 بازگشـایی پاکتهای پلمپ شـده سوالات تخصصی و پاسخنامه های داوطلبان شرکت کننده 
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در آزمون با حضور نمایندگان حراسـت و اسـتانداری در محل برگزاری آزمون.

 تنظیـم صورتجلسـات مربـوط بـه بازگشـایی پاکتهـای پلمـپ شـده سـؤالات تخصصـی و 

ها. پاسـخنامه 

 اخـذ فهرسـت اسـامی و مشـخصات کامـل تمامی داوطلبان اسـتخدام واجـد شرایط شرکت 

در آزمـون اسـتخدامی قبـل از اجـرای آزمـون اسـتخدامی بـه صـورت کاغـذی )فیزیکـی( و 

الکترونیکی.

 نظارت کامل بر برگزاری آزمون در چارچوب مقررات مربوط.

 نظـارت بـر جمـع آوری و لاک و مهـر پاسـخنامه های شرکت کنندگان در جلسـه )حاضرین 

و غائبیـن( و تحویـل آن به نماینده حراسـت.

 تنظیم صورتجلسات مربوط به لاک و مهر پاسخنامه ها.

 نظـارت بر بازگشـایی پاسـخنامه )حاضریـن و غائبین( داوطلبـان برای قرائـت آنها و اعلام 

نتایج.

 نظارت کامل بر قرائت پاسخنامه داوطلبان.

مـاده33- مسـئولیت حسـن اجـرای ایـن دسـتورالعمل بـر عهـده معاونیـن عمرانـی اسـتانداری ها و 

شـهرداران کلانشـهرها و نظـارت بـر حسـن اجـرای آن بـر عهـده سـازمان می باشـد.

فصل هفتم – پیوست های دستورالعمل
پیوست یك- نمونه آگهی استخدام

پیوست دو- نمونه تعهدات مجری برگزاری آزمون 

پیوست سه- نمونه فرم مصاحبه

پیوست چهار- نمونه تعهدنامه محضری

این دستورالعمل در 33 ماده و 24 تبره و چهار پیوست در تاریخ 1393/12/24 به تصویب شورای 

توسعه مدیریت و سرمایه انسانی شهرداری ها و دهیاری های كشور رسید.
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پیوست شماره 1 

 نمونه آگهی استخدام
مجوز  محل  از  نیاز  مورد  انسانی  نیروی  تامین  استانداری/شهرداری.........................................برای 

كشور،  دهیاری های  و  شهرداری ها  سازمان   ...................... ..........................تاریخ  شماره  استخدامی 

تعداد ...... نفر از افراد واجد شرایط را از طریق برگزاری آزمون توانمندی های تخصصی، مصاحبه و 

گزینش به صورت پیمانی به شرح زیراستخدام می نماید.

ف
عنوان ردی

شغلی

محل 

جغرافیایی 

خدمت

شرایط احرازجنسیتتعداد

1

2

3

الف- شرایط عمومی

1- داشتن حداكثر سی و پنج سال تمام سن در اولین روز ثبت نام.

2- داشتن تابعیت ایران

3- دارا بودن كارت پایان خدمت یا كارت معافیت قانونی برای مردان

4- عدم اعتیاد به مواد مخدر و دخانی

5- نداشتن سابقه محكومیت جزایی موثر

6- نداشتن ممنوعیت استخدام در دستگاههای اجرایی به موجب آراء مراجع قانونی

7- داشتن سلامت جسمانی و روانی و توانایی برای انجام كاری كه در آن شغل استخدام می شود.

8- دارا بودن حداقل مدرك تحصیلی پایان دوره متوسطه 

9- اعتقاد به دین مبین اسلام و یا یكی از ادیان شناخته شده در قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران

10- التزام به قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران

تبصره- شركت شهرداران و دهیاران فعلی به شرط دارا بودن شرایط مربوط در آزمون استخدامی بلامانع 

است.

ب - شرایط اختصاصی

1- داوطلبان نمی توانند از مستخدمین رسمی، ثابت و پیمانی سایر دستگاه های اجرایی و بازنشسته یا 
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بازخرید خدمت باشند.

2- پذیرفته شدگان نهایی موظفند حداكثر ظرف مدت 10 روزكاری پس از اعلام رسمی استانداری یا 

شهرداری كلانشهر نسبت به ارائه مدارك لازم و تكمیل پرونده و ارائه تعهد محضری برای هفت سال 

مبنی بر عدم هرگونه انتقال و ماموریت به سایر شهرداری ها و سازمان های وابسته و نیز دستگاه های 

اجرایی دیگر اقدام نمایند. عدم مراجعه و ارائه مدارك لازم در مهلت مقرر به منزله انراف وی از 

استخدام تلقی خواهد شد.

3- موارد زیر به شرط ارائه تاییدیه های معتر به حداکثر سن مقرر اضافه خواهد شد.

ــت  ــخ 1359/6/31 لغای ــل )از تاری ــه باط ــق علی ــرد ح ــای ن ــه در جبهه ه ــی ك ــف- داوطلبان ال

ــزان مــدت حضــور در جبهــه  ــه می ــد، ب ــه طــور داوطلبانــه خدمــت نموده ان 1367/5/29( ب

ــب در  ــدگان داوطل ــا اســتراحت پزشــكی رزمن ــان بســتری شــدن و ی ــن مــدت زم و همچنی

ــل ــه باط ــق علی ــرد ح ــای ن ــت در جبهه ه اثرمجروحی

ب- اعضــای خانــواده شــهدا، آزادگان، مفقودالاثرهــا، جانبــازان )همــسر، فرزنــدان، پــدر ، مــادر، 

خواهــر و بــرادر( تــا میــزان 5 ســال.

ج- داوطلبانــی كــه در طــول جنــگ تحمیلــی بــه اســارت دشــمن بعثــی و یــا گــروه هــای ضــد 

ــزان مــدت اســارت و حضــور در جبهــه ــه می ــد ب انقــلاب درآمده ان

د- داوطلبانــی كــه بــه صــورت غیررســمی و تمــام وقــت در وزارتخانــه، موسســات و شركت هــای 

دولتــی، بانك هــا و شركت هــای تحــت پوشــش آنهــا، شركت هــای بیمــه دولتــی، شــهرداری ها، 

ــه  ــی ك ــای دولت ــات و شركت ه ــه آن موسس ــته ب ــه و وابس ــای تابع ــات و شركت ه موسس

شــمول قانــون برآنهــا مســتلزم ذكــر نــام اســت و همچنیــن موسســات و شركت هــای ملــی و 

مصــادره شــده و موسســاتی كــه بــه نحــوی از بودجــه و كمــك دولــت اســتفاده مــی كننــد، 

ــه  ــخ 1357/11/22 ب ــا از تاری ــلاب اســلامی و شركت هــای تحــت پوشــش آنه نهادهــای انق

خدمــت اشــتغال داشــته انــد، بــه میــزان مــدت خدمــت غیــر رســمی آنهــا. لازم بــه ذكــر 

اســت ســابقه خدمتــی افــراد در شركتهــای طــرف قــرارداد بــا شــهرداری ها مشــمول امتیــازات 

ایــن بنــد نمی باشــد، بــه اســتثناء كاركنانــی كــه بطــور تمــام وقــت بــا پرداخــت حــق بیمــه در 

شركت هــای طــرف قــرارداد بــا شــهرداری كــه تــا قبــل از ابتــدای ســال 1390 در شــهرداری 

ــته اند. ــتغال داش اش

ــن  ــاده 2 ای ــرر در م ــن مق ــثر س ــه حداك ــان ب ــه داوطلب ــام وظیف ــت نظ ــدت خدم ــول م ــره- ط تب

ــد. ــد ش ــه نخواه ــتورالعمل اضاف دس

4- داوطلب بومی: به داوطلبی گفته می شود كه حداقل دارای یكی از ویژگی های زیر باشد.

 شــهرمحل صــدور شناســنامه داوطلــب یــا همــسر وی با شــهر مــورد تقاضــا برای اســتخدام 

یكســان باشد.

 داوطلــب حداقــل چهــار)4( ســال از ســنوات تحصیلــی )ابتدایــی، راهنمایــی، دبیرســتان و 

یــا دانشــگاه( را بــه صــورت متوالــی یــا متنــاوب در شــهر محــل مــورد تقاضــا بــرای اســتخدام 

طــی كــرده باشــد.
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ــا نیروهــای مســلح )اعــم از   همــسر و فرزنــدان كارمنــدان رســمی و پیمانــی دولــت و ی

شــاغل و یــا بازنشســته( كــه شــهر محــل خدمــت فعلــی یــا بازنشســتگی آنــان بــا شــهر محل 

مــورد تقاضــا بــرای اســتخدام یكســان باشــد.

 داوطلــب یــا پــدر، مــادر و یــا همــسر وی، حداقــل چهــار)4( ســال ســابقه پرداخــت حــق 

بیمــه در شــهر محــل مــورد تقاضــا بــرای اســتخدام را داشــته باشــند. پرداخــت حــق بیمــه به 

مــدت تعییــن شــده صرفــا توســط یكــی از مــوارد مذكــور قابــل احتســاب اســت.

تبــره1- مبنــای اســتان و شهرســتان بــرای تعییــن بومــی بــودن، تقســیمات كشــوری در زمــان ثبت نــام 

ــد. می باش

تبــره2- در صورتیكــه شــهرداری متقاضــی اســتخدام، در شهرســتان یــا اســتانی قــرار داشــته باشــد 

كــه شــهر داوطلــب در آن شهرســتان و یــا اســتان واقــع باشــد، داوطلــب بــه ترتیــب مشــمول 

مزایــای داوطلبیــن بومــی شهرســتان و اســتان خواهــد بــود.

ج- ثبت نام و مدارک مورد نیاز

1- داوطلبان می توانند تنها در یك عنوان شغلی و در شهرهای مختلف یك استان به ترتیب اولویتی كه 

در هنگام ثبت نام اعلام می نمایند حداكثر تا سه گزینه محل جغرافیایی مورد تقاضا را انتخاب و از طریق 

سایت استانداری و یا شهرداری كلانشهر و بصورت اینترنتی ثبت نام كنند.

2- شـروع ثبت نام از ساعت.....روز........تاریخ ...............به مدت.............روز می باشد.

3- داوطلبان استخدام می بایست عكس پرسنلی 4*3 خود را با عرض 150 و ارتفاع 200 پیكسل و با فرمت 

jpg و حداكثر 200 كیلو بایت در رایانه اسكن نموده و آنرا در قسمت مربوط در سایت وارد نمایند.

4- واریز وجه به مبلغ ..................... ریال به حساب .................................به عنوان حق شركت در 

آزمون استخدامی داوطلبان استخدام) ایثارگران از پرداخت 50% مبلغ مذكور و فرزندان شاهد از واریز 

وجه مذكور معاف می باشند( و اطلاعات فیش واریزی و سایر موارد را در قسمت مربوط به پرداخت 

وجه ثبت نام وارد و نهایتاً پس از بررسی مجدد صحت اطلاعات درج شده و تایید مراتب توسط سایت، 

شماره رهگیری خود را برای پیگیری مراحل بعدی آزمون و دریافت كارت ورود به جلسه اخذ و نزد 

خویش نگهداری نمایند.

سایت  وب  ازطریق   ................................. روزهای  استخدام  آزمون  جلسه  به  ورود  کارت   -5

............................ به داوطلبان ارائه می شود.

6- زمان برگزاری آزمون روز........................... تاریخ ........................... ساعت ................ است و محل 

برگزاری آزمون بر روی کارت ورود به جلسه آزمون داوطلبان درج خواهد شد.

7- مدارك مورد نیاز جهت اسكن در سایت ثبت نام به شرح زیر می باشد:

 تکمیل فرم درخواست شغل

 تصویر آخرین مدرک تحصیلی

 تصویر صفحه اول شناسنامه )درصورت داشتن توضیحات كلیه صفحات(

 تصویر کارت ملی )پشت و روی كارت(
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  تصویر کارت پایان خدمت وظیفه عمومی یا كارت معافیت غیرپزشكی

 مستندات ایثارگری و سوابق پرداخت بیمه در شهرداری ها، سازمان های وابسته و دهیاری ها.

 مستندات مربوط به نخبگی

 مستندات استفاده از سهمیه معلولین 

د – مواد آزمون تخصصی

آزمون تخصصی در هر عنوان شغلی به صورت چهارگزینه ای و به تعداد 120 سوال شامل 90 سوال به 

صورت كاربردی و تخصصی در شغل مربوط و 30 سوال برای سنجش هوش، سرعت، دقت و استعداد 

یادگیری با احتساب نمره منفی طراحی )سقف امتیاز آزمون تخصصی 100 می باشد و به ازای هر سه 

پاسخ غلط یك نمره منفی در نظرگرفته می شود.(.

هـ - اعلام نتایج

اسامی داوطلبان پذیرفته شده برای شركت در مصاحبه در سایت رسمی استانداری یا شهرداری كلانشهر 

بعد از برگزاری آزمون اعلام خواهد شد.

و- تذکرات

1- پنج درصد )5%( سهمیه استخدامی به ایثارگران و خانواده های آنان شامل رزمندگان با سابقه حداقل 

شش ماه حضور داوطلبانه در جبهه ها و همسر و فرزندان آنان، آزادگان کمتر از یکسال اسارت و 

همسر و فرزندان آنان ،جانبازان و همسر و فرزندان آنان و خواهران و برادران شهداء اختصاص 

دارد. انتخاب ایثارگران در حد سهمیه تعیین شده )5%( به ترتیب امتیاز كسب شده از بین ایثارگران 

واجد شرایط كه حد نصاب لازم در آزمون تخصصی و موفقیت در مصاحبه را كسب نموده باشند 

و مراحل مربوط را با موفقیت طی نموده باشند انجام خواهد شد.

2- داوطلبان شاغل در شهرداری ها، مشروط به دارا بودن سابقه پرداخت بیمه در شهرداری  تا 120 روز 

قبل از تاریخ برگزاری آزمون تخصصی و كتبی از اولویت استخدام برخوردارند.

3- دهیاران، شهرداران، فرزندان كاركنان فوت شده حین خدمت در شهرداری یا سازمان های وابسته، یا 

فرزندان كاركنان از كارافتاده كلی دائم حین خدمت در شهرداری یا سازمان های وابسته، افراد بومی 

شهر، شهرستان و استان شهر متقاضی استخدام از اولویت استخدام برخوردارند.

4- نمره نهایی داوطلب از مجموع امتیاز آزمون تخصصی با »ضریب 2« و امتیاز مصاحبه با »ضریب1« 

محاسبه می شود.

5- درصورت مساوی بودن نمره نهایی كسب شده داوطلبان، اولویت معرفی به گزینش به ترتیب با 

شاغلین قراردادی و بومی شهرداری، شهرستان و استان می باشد.

6- داوطلبان می توانند حداكثر ظرف مدت دو هفته پس از اعلام نتایج، اعتراض خود را به استانداری یا 

شهرداری كلانشهر برای بررسی و اعلام نظر ارائه نمایند. پس از مدت مذكور به اعتراض داوطلبان 

ترتیب اثر داده نخواهد شد.
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7- چنانچه در هر مرحله از مراحل آزمون محرز شود داوطلب به اشتباه یا به عمد اطلاعات خلاف 

واقع اعلام نموده یا فاقد شرایط مندرج در آگهی باشد، از انجام مراحل بعدی محروم خواهد شد و 

مسئولیت ناشی از عدم رعایت دقیق ضوابط و شرایط اعلام شده در متن آگهی و یا ارسال مدارك 

به صورت ناقص بر عهده داوطلب خواهد بود در این صورت خسارت و هزینه تحمیل شده برابر 

مقررات از داوطلب اخذ خواهد شد.

8- به مدارك ارسالی توسط دانشجویان و دارندگان مدارك تحصیلی پایین تر از مقاطع تحصیلی اعلام 

شده در شرایط احراز مشاغل مورد اشاره و همچنین مدارك در رشته های غیرمرتبط و معادل ) به 

استثنای دارندگان مدارك تحصیلی معادل صادره از دانشگاه ها و موسسه های آموزش عالی كشور 

كه در آزمون جامع سازمان سنجش آموزش كشور شركت نموده و قبول شده اند و گواهی مبنی بر 

ادامه تحصیل در مقطع بالاتر با ارزش علمی دارند( ترتیب اثر داده نخواهد شد.

9- انتخاب نهایی پذیرفته شدگان آزمون پس از موفقیت در كلیه مراحل آزمون تخصصی، مصاحبه و 

گزینش صورت خواهد گرفت.
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پیوست شماره 2 

 نمونه تعهدات مجری برگزاری آزمون

این تفاهم نامه مابین استانداری یا شهرداری كلانشهر...........................به نمایندگی ..............................

............. که از این پس کارفرما )طرف اول( نامیده می شود از یک طرف و شركت................................

........ به شماره ثبت ............ به نمایندگی ........................................................... که از این پس مجری 

)طرف دوم( نامیده می شود با مفاد زیر منعقد می گردد.

ماده یک: موضوع قرارداد
عبارتست از طراحی سئوالات تخصصی و ثبت نام اینترنتی، مدیریت امور رایانه ای و اعلام نتایج آزمون 

سال...........  در  كلانشهر......................  شهرداری  یا   ...................... استان  شهرداری های  استخدامی 

براساس شرح خدمات ماده سه این قرارداد و جدول زمان بندی پیوست در یک نوبت صبح تاریخ 

............. در استان ..................شهر..............

ماده دو: مدت قرارداد:
مدت قرارداد از تاریخ  امضاء قرارداد تا ...... ماه پس از آن می باشد.

ماده سه: شرح خدمات مجری
الف: مدیریت امور رایانه ای آزمون

درج آگهی اینترنتی در سایت مربوط به همراه شرایط احراز؛ اولویت های استخدامی و نظایر آن  -

ثبت نام داوطلبان بصورت اینترنتی  -

 .............. بانک   ................... حساب  شماره   ( آزمون  در  نام  ثبت  هزینه  اینترنتی  دریافت   -

.شعبه............ به نام ..............................

ذخیره مدارك مورد نیاز و عکس داوطلبان در هنگام ثبت نام از طریق آپلود توسط متقاضی  -

کنترل سیستمی شرایط داوطلبان در هنگام ثبت نام جهت جلوگیری از ثبت نام افراد غیر مجاز   -

شامل مدارک تحصیلی؛ تاریخ اخذ مدرک؛ رشته تحصیلی مجاز؛ تاریخ اخذ کارت معافیت یا كارت 

پایان خدمت؛ حداکثر سن برای ثبت نام.

تعیین داوطلبان مجاز به شرکت در آزمون و تعیین نواقص احتمالی ثبت نام داوطلبان  -

تعیین فرمت شماره صندلی و تخصیص اتوماتیک آن به همراه متمایز کردن جنسیت در شماره ها  -

صدور کارت ورود به جلسه به همراه مشخصات داوطلبان   -

امکان پرینت کارت ورود به جلسه توسط داوطلب از طریق سایت   -
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پیش بینی رفع نقص از کارت ورود به جلسه آزمون  -

صدور پاسخنامه و صدور کارت امضاء حضور در جلسه آزمون ، جمع بندی شماره صندلی ها  -

دریافت پاسخنامه ها، كنترل، قرائت با دستگاه مارك خوان در حضور نماینده كارفرما و نماینده   -

حراست كارفرما در محل مورد توافق ) با حساسیت فوق العاده مارك خوان و قابل تنظیم در 

كشف ایرادات. در این مرحله یك نسخه از دیسكت خام اطلاعات پاسخنامه ها تحویل كارفرما 

خواهد شد.( 

اعلام نتایج آزمون، گرفتن حد نصاب، استاندارد سازی، اعلام ضرایب و اولویت های ویژه در آزمون   -

تخصصی و كتبی.

تهیه فهرست پذیرفته شدگان به تعداد مورد نیاز و تفكیك های مورد نیاز شامل: شهر، مقطع،   -

جنس و عنوان شغلی و به تعداد سه برابر ظرفیت با نظر كارفرما به همراه دیسكت مربوط در 

هر عنوان شغلی در هر شهر

تهیه دیسكت پذیرفته شدگان جهت بهره برداری کارفرما ) یا بر روی CD فشرده(.  -

صدور کارنامه برای کلیه داوطلبان به تفکیک نتایج آزمون تخصصی و كتبی  -

اخذ امتیاز مصاحبه داوطلبان از استانداری یا شهرداری ذیربط و محاسبه نمره نهایی از تركیب   -

نتایج حاصل از آزمون تخصصی و مصاحبه و ارائه فهرست داوطلبان به ترتیب نمرات فضلی

ب: طراحی سوالات تخصصی آزمون

طراحی سوالات براساس مواد یا دروس آزمون تخصصی برای هر عنوان شغلی بصورت تخصصی و   -

کاربردی

طراحی سوالات استاندارد شده براساس شرایط احراز آگهی استخدامی  -

بررسی شرایط فنی و ویرایشی و کنترل طراحی سوالات جهت تكثیر   -

ج: تکثیر دفترچه آزمون تخصصی

چاپ و تكثیر دفترچه سوالات تخصصی و منگنه در محل قرنطینه به تفکیک هر عنوان شغلی  -

بسته بندی و دسته بندی دفترچه ها براساس آمار حوزه ها، عناوین شغلی و جنیست  -

پلمب دفترچه های آزمون و ارسال در زمان مقرر با هماهنگی کمیته برگزاری آزمون  -

ماده چهار: تعهدات طرف اول )کارفرما(

انتشار آگهی استخدامی در یکی از روزنامه ها یا هفته نامه های محلی و وب سایت استانداری   -

یا شهرداری كلانشهر

تشکیل کمیته برگزاری آزمون برای نظارت بر اجرای دقیق مراحل مختلف آزمون استخدامی  -

انجام کلیه هماهنگیهای لازم برای اجرای آزمون در تاریخ ............ در حوزه های برگزاری آزمون   -

آوری  ها؛ جمع  پاسخنامه  توزیع  رابطین؛  ها؛  چیدمان صندلی  شیوه  ؛  به جلسه  ورود  شامل 

پاسخنامه ها؛ اخذ امضاء از داوطلبین؛ پذیرایی
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اعلام حوزه های برگزاری آزمون در زمان ارائه کارت ورود به جلسه آزمون  -

نهایی  افزار مربوط جهت محاسبه نمره  نرم  برای درج در  نتایج مصاحبه در زمان مقرر  ارائه   -

داوطلبان

تعیین حوزه های برگزاری آزمون به تفکیک 10 روز قبل تاریخ برگزاری آزمون به مجری  -

انجام تدابیر لازم برای امور حفاظتی و امنیتی آزمون  -

تنظیم و مبادله قرارداد و پرداخت هزینه برگزاری آزمون در هریک از حوزه های امتحانی  -

ماده پنج: حق الزحمه
حق الزحمه طبق شرح خدمات فوق در جدول ذیل ارائه شده است:

واحدخدماتردیف
هزینه 

واحد)ریال(
تعداد

هزینه 

کل)ریال(

.....................................سؤالثبت نام اینترنتی و امور رایانه ای 1

.......................................نفرطراحی سؤالات تخصصی 2

......................................نفرتكثیر دفترچه آزمون 3

4
اعزام نماینده مؤسسه و ایاب و 

ذهاب
......................................نفر

..............جمع کل مبلغ: ......................................... ریال تمام5

تبره: حداقل تعداد داوطلبان در ثبت نام اینترنتی و تکثیر دفترچه .....نفر می باشد که در صورت 

افزایش تعداد هر یک از شرح خدمات مذکور، مبلغ کل به تناسب تعداد آنها افزایش خواهد یافت.

ماده شش: نحوه پرداخت حق الزحمه
کارفرما متعهد می شود مبلغ ........ درصد از کل قرارداد را طی مراحل برگزاری آزمون به عنوان پرداخت 

اول و مبلغ ....... درصد از کل قرارداد پس از برگزاری آزمون و اعلام نتیجه به حساب شماره 0................. 
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بانک ............... شعبه ..............)کد ..........( و یا حساب شبا  ..............................................- به نام 

شركت .......................................... پرداخت و اصل فیش های واریزی را به مؤسسه تحویل نمایند.

تسویه حساب مالی بر اساس صورتحساب نهایی تعداد داوطلبان و تعداد سئوالات ارائه خواهد شد.

ماده هفت: کسورات
كلیه کسورات قانونی بر عهده مجری می باشد.

ماده هشت: رفع اختلاف
در صورت بروز اختلاف در هر یک از مراحل تعهدات طرفین، مراتب در جلسه ای با حضور نمایندگان 

کارفرما و مؤسسه بررسی و رفع خواهد شد. در صورت عدم حل اختلاف مراتب از طریق مراجع به 

داوری حل و فصل خواهد شد. این قرارداد در هشت ماده و یک تبره و در سه نسخه که هر کدام 

حکم واحد دارند، تنظیم شده است.
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پیوست شماره 3:
نمونه فرم مصاحبه

فرم شماره 1 مصاحبه

شماره شناسنامه :نام پدر :نام و نام خانوادگی:

همراه:تاریخ تولد:محل تولد: کد ملی:

شماره داوطلب :عنوان شغلی داوطلب :نام شهرداری:

ویژگی های شخصیتی

امتیاز مكتسبهحداكثر امتیازمولفه هاردیف

5تسلط در برقراری ارتباط و فن بیان1

5اعتماد به نفس2

5مدیریت تضاد3

5فن مذاكره4

5حضور ذهن و هوش5

جمع امتیاز مكتسبه از 25 امتیاز به عدد .................................  به حروف: ....................................

 تایید اعضاء گروه برگزار كننده مصاحبه ویژگی های شخصیتی

امضاءنام ونام خانوادگیردیف

1

2

عكس داوطلب
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 فرم شماره 2 مصاحبه 

شماره شناسنامه:نام پدر :نام و نام خانوادگی:

همراه:تاریخ تولد: محل تولد: کد ملی:   

شماره داوطلب:عنوان شغلی داوطلب:نام شهرداری:

مهارت ها

امتیاز مكتسبهحداكثر امتیازمولفه هاردیف

5آشنایی با زبان انگلیسی1

2ICDL 5مهارت های چهارگانه

5گواهی نامه های كاری، شركت در كنفرانس ها و ....3

5مهارت های ادراكی4

5... سوابق همكاری با مراكز پژوهشی وانجمن ها و5

جمع امتیاز مكتسبه از 25 امتیاز به عدد                                            به حروف :

تایید اعضاء گروه برگزار كننده مصاحبه مهارت ها

امضاءنام ونام خانوادگیردیف

1

2

عکس داوطلب
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شماره شناسنامه:نام پدر :نام و نام خانوادگی:

همراه:تاریخ تولد: محل تولد: کد ملی:

شماره داوطلب:عنوان شغلی داوطلب:نام شهرداری:

دانش شغلی

امتیاز مكتسبهحداكثر امتیازمولفه هاردیف

5آگاهی درون سازمانی1

5آگاهی های شغلی2

5آگاهی محیطی 3

5آشنایی با اهداف و ماموریتهای شهرداری4

5آشنایی با مجموعه قوانین و مقررات شهرداری ها5

جمع امتیاز مكتسبه از 25 امتیاز به عدد                                            به حروف :

تایید اعضاء گروه برگزار كننده مصاحبه دانش شغلی

امضاءنام ونام خانوادگیردیف

1

2

عكس داوطلب

فرم شماره 3 مصاحبه
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شماره شناسنامه:نام پدر :نام و نام خانوادگی:

همراه:تاریخ تولد:محل تولد: کد ملی:

شماره داوطلب:عنوان شغلی داوطلب:نام شهرداری:

نگرش

امتیاز مكتسبهحداكثر امتیازمولفه هاردیف

5نگرش شغلی1

5نگرش سازمانی2

5سبك تفكر3

5اعتقادی4

5انسان شناسی5

جمع امتیاز مكتسبه از 25 امتیاز به عدد                                            به حروف :

تایید اعضاء گروه برگزار كننده مصاحبه نگرش

امضاءنام ونام خانوادگیردیف

1

2

عکس داوطلب
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پیوست شماره 4:

نمونه تعهدنامه محضری
 

متولد........  ........................................ فرزند.............. شماره شناسنامه..........صادره از.........  اینجانب 

كدملی.......................  ساكن  ........................................................................................ كه بر اساس 

آزمون  مراحل  طی  از  پس  و  كشور  دهیاری های  و  شهرداری ها  سازمان  شماره....................  مجوز 

استخدامی به استخدام شهرداری........................ استان........................پذیرفته شده ام؛ متعهد و ملتزم 

می گردم پس از استخدام و انعقاد قرارداد به مدت 7 سال در شهرداری مزبورخدمت نمایم و تعهد 

می نمایم در طول این مدت، درخواست انتقال، مأموریت، و هرگونه جابجایی محل خدمت به سایر 

شهرداری ها و سازمان های وابسته و نیز دستگاه های اجرایی ننموده و با این علم كه موارد مذكور و 

امثالهم امكان پذیر نمی باشد، حق طرح هرگونه ادعا و یا دعوای احتمالی در این خصوص را از خود 

سلب و ساقط می نمایم.

نام و نام خانوادگی               

محل امضاء     



بخش چهارم:
دستورالعمل استخدام پیمانی در 
مشاغل عملیاتی آتش نشانی
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ــازمانهای آتش نشــانی شــهرداری ها  ــا و س ــری نیروی انســانی در واحده ــه منظــور جــذب و بکارگی ب

ــاب  ــی و انتخ ــای رقابت ــته ترین ها در فض ــاب شایس ــتخدامی و انتخ ــت اس ــل عدال ــت اص ــا رعای ب

ــگام وظیفــه  ــح، دقیــق و بهن ــرای انجــام صحی ــی ب نیروی انســانی مناســب در ابعــاد جســمی و روان

اطفــاء حریــق و امــداد و نجــات )بنــد 14 مــاده 55 قانــون شــهرداری مصــوب 1334(، دســتورالعمل 

اســتخدام پیمانــی بــرای عناویــن شــغلی راننــده وســائط نقلیــه تنــدرو ســنگین )بــرای تصــدی پســت 

آتش نشــان راننــده ســنگین( و شــغل کاردان آتش نشــانی )بــرای تصــدی پســت آتش نشــان، متصــدی 

ارتباطــات، نجــات غریــق و آتش نشــان راننــده ســبک( و عناویــن مشــابه بــه شرح زیــر ابــلاغ می گــردد.

فصل اول: تعاریف
ماده1- در این دستورالعمل از تعاریف و اختصارات زیر استفاده می شود.

 سازمان: سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور

 شهرداری: شهرداری متقاضی استخدام 

 شـهرداری کلانشـهر: شـهرداری های بالای یک میلیون نفر جمعیت بر اسـاس نتایج حاصل از 

آخرین سرشـماری رسمی کشور

 شـورای اداری: شـورای اداری و اسـتخدامی شهرداری های استان یا شورای اداری و استخدامی 

شـهرداری  حسب مورد

 آزمـون تخصصـی: سـنجش دانـش و مهـارت تخصصـی بـرای تصـدی شـغل و یـا پسـت مورد 

تقاضاداوطلبـان اسـت کـه بـه صـورت کتبـی انجام می شـود.

 آزمـون عملی: سـنجش توانمندی های حسـی، حرکتـی و مهارت فنی موردنیـاز داوطلبان برای 

تصـدی شـغل و یـا پسـت مورد تقاضا اسـت که به صـورت عملی انجام می شـود.

 حـد نصـاب آزمـون تخصصی: کسـب حداقـل60 درصد میانگین امتیاز سـه نفـر بالاترین نمره 

آزمـون در هـر عنـوان شـغلی، قبـل از اعمال ضرایـب مربوط به امتیـاز اولویت هـای در نظر 

گرفتـه شـده در آزمـون تخصصی می باشـد.در صورتیکه تعداد داوطلبـان دارای حد نصاب از 

آزمـون تخصصـی از سـه برابـر ظرفیـت پذیـرش در هـر عنوان شـغلی کمتر باشـد، حد نصاب 

60 درصـد بـه 50 درصد کاهـش می یابد.

 حـد نصـاب آزمـون عملـی: حـد نصـاب در آزمون عملی، کسـب حداقـل 400 امتیـاز از 900 

امتیـاز آزمـون عملی می باشـد.

 داوطلـب: فـردی اسـت کـه دارای شرایـط منـدرج در ایـن دسـتورالعمل بـوده و متقاضـی 

می باشـد. اسـتخدام 

 داوطلـب بومـی: بـه داوطلبـی گفتـه می شـود کـه حداقـل دارای یکـی از ویژگی هـای زیـر 

باشد.

الف-شـهرمحل صـدور شناسـنامه داوطلـب یـا همـسر وی بـا شـهر مورد تقاضـا برای اسـتخدام 

یکسـان باشد.
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ب- داوطلـب حداقـل چهـار)4( سـال از سـنوات تحصیلـی )ابتدایـی، راهنمایـی، دبیرسـتان و یا 

دانشـگاه( را بـه صـورت متوالـی یـا متنـاوب در شـهر محل مـورد تقاضـا برای اسـتخدام طی 

کرده باشـد.

ج - همـسر و فرزنـدان کارمنـدان رسـمی و پیمانی دولت و یا نیروهای مسـلح )اعم از شـاغل و 

یـا بازنشسـته( کـه شـهر محـل خدمت فعلی یـا بازنشسـتگی آنان با شـهر محل مـورد تقاضا 

برای اسـتخدام یکسـان باشد.

د ـ داوطلـب یـا پـدر، مـادر و یا همسر وی، حداقل چهار)4( سـال سـابقه پرداخت حق بیمه در 

شـهر محـل مـورد تقاضا برای اسـتخدام را داشـته باشـند. پرداخت حق بیمه بـه مدت تعیین 

شـده صرفا توسـط یکی از موارد مذکور قابل احتسـاب اسـت.

تبــره1- مبنــای اســتان و شهرســتان بــرای تعییــن بومــی بــودن، تقســیمات کشــوری در زمــان ثبت نــام 

ــد. می باش

تبــره2- در صورتیکــه شــهرداری متقاضــی اســتخدام، در شهرســتان یــا اســتانی قــرار داشــته باشــد 

کــه شــهر داوطلــب )موضــوع بندهــای الــف، ب، ج و د( در آن شهرســتان و یــا اســتان واقــع 

باشــد، داوطلــب بــه ترتیــب مشــمول مزایــای داوطلبیــن بومــی شهرســتان و اســتان خواهــد 

بــود.

فصل دوم: شرایط ورود به فرایند آزمون
ماده 2- شرایط عمومی ورود به فرآیند استخدام به شرح زیر است:

1. داشـتن حداکثر بیسـت و پنج سـال تمام سـن در اولین روز ثبت نام. در عنوان شـغلی وسـائط 

نقلیه تندرو سـنگین )برای تصدی پسـت آتش نشـان راننده سنگین(داشـتن حداکثر 30 سـال 

سـن در اولیـن روز ثبت نام.

2. داشتن تابعیت ایران

3. دارا بودن کارت پایان خدمت یا کارت معافیت غیرپزشکی قانونی برای مردان

4. عدم اعتیاد به مواد مخدر و دخانی

5. نداشتن سابقه محکومیت جزایی موثر

6. نداشتن ممنوعیت استخدام در دستگاههای اجرایی به موجب آراء مراجع قانونی

7. داشـتن سـلامت جسـمانی و روانـی و توانایـی بـرای انجـام کاری کـه در آن شـغل اسـتخدام 

می شـود.

8. دارا بودن حداقل مدرک تحصیلی فوق دیپلم 

9. اعتقـاد بـه دیـن مبیـن اسـلام و یـا یکـی از ادیـان شـناخته شـده در قانـون اساسـی جمهوری 

ایران اسـلامی 

10. التزام به قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران

ــت  ــدی پس ــرای تص ــنگین )ب ــدرو س ــه تن ــائط نقلی ــده وس ــغلی رانن ــوان ش ــان عن ــره1- داوطلب تب
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آتش نشــان راننــده سنگین(می بایســت دارای گواهینامــه رانندگــی پایــه یــک )پ 1( و بــرای 

عنــوان شــغلی کاردان آتــش نشــانی دارای گواهینامــه رانندگــی پایــه دو در زمــان ثبت نــام 

باشــند.

ــون  ــت در آزم ــه شرک ــاز ب ــند مج ــکی می باش ــت پزش ــه دارای کارت معافی ــی ک ــره2- داوطلبان تب

اســتخدامی نمی باشــند.

تبــره3- شرکــت شــهرداران و دهیــاران فعلــی بــه شرط دارا بــودن شرایــط مربــوط در آزمــون 

ــت. ــع اس ــتخدامی بلامان اس

تبــره4- داوطلبــان نمی تواننــد از مســتخدمین رســمی، ثابــت و پیمانــی ســایر دســتگاه های اجرایــی 

و بازنشســته یــا بازخریــد خدمــت باشــند.

ــان قــراردادی واحدهــای آتــش نشــانی و ســازمانهای آتــش نشــانی شــهرداری هــا و  تبــره5- کارکن

ــش  ــازمان های آت ــا س ــا و ی ــهرداری در واحده ــا ش ــرارداد ب ــرف ق ــای ط ــان شرکت ه کارکن

نشــانی کــه تــا قبــل از ســال 1390 بطــور تمــام وقــت بــا پرداخــت حــق بیمــه اشــتغال دارنــد، 

می تواننــد بــا مــدرک تحصیلــی پایــان دوره متوســطه در آزمــون شرکــت نماینــد، در اینصــورت 

رشــته شــغلی آنــان آتش نشــان مــی باشــد.

ــت  ــدی پس ــرای تص ــنگین )ب ــدرو س ــه تن ــائط نقلی ــده وس ــغلی رانن ــوان ش ــان عن ــره6- داوطلب تب

آتش نشــان راننــده ســنگین( می تواننــد بــا مــدرک تحصیلــی پایــان دوره متوســطه در آزمــون 

عنــوان مذکــور شرکــت نماینــد.

فصل سوم: فرآیند برگزاری آزمون
مــاده3- ســهمیه اســتخدامی هــر اســتان و هــر شــهرداری کلانشــهر در ســقف ســهمیه اســتخدامی 

ابلاغــی ســازمان مدیریــت و برنامــه ریــزی کشــور بــا در نظــر گرفــتن معیارهــا و شــاخص های 

مربــوط بــه همــراه برنامــه زمانبنــدی اجــرای ایــن دســتورالعمل توســط ســازمان تعییــن و به 

اســتانداری یــا شــهرداری کلانشــهر ذیربــط اعــلام می شــود.

مــاده4- مجــوز بکارگیــری نیروی انســانی آتش نشــان در شــهرداری در ســقف مجمــوع ســهمیه 

ــک هــر  ــه تفکی ــت مــوارد زیرب ــا رعای ــه از ســوی ســازمان اعــلام می شــود ب اســتخدامی ک

ــد. ــط می رس ــورای اداری ذیرب ــب ش ــه تصوی ــت ب پس

 اعـلام رسـمی شـهرداری ذیربـط درخصـوص تعـداد نیـروی انسـانی مـورد نیـاز بـا در نظـر 
گرفـتن معیارهایـی نظیـر تعداد پسـت های بلاتصدی سـازمانی، جمعیت شـهری، ویژگی های 

محیطـی و اختصاصـی شـهر مـورد نظـر و تعـداد ایسـتگاه های آتش نشـانی و تجهیـزات و 

نیـروی انسـانی فعلی

 پیش بینی اعتبار لازم برای استخدام های جدید در بودجه شهرداری
 وجود ساختار سازمانی مصوب از سوی سازمان

تبـره- شـورای اداری در تخصیـص مجوزهـای اسـتخدامی به شـهرداری ها، نسـبت 60 بـه 40 مجموع 
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هزینه هـای برنامـه خدمـات اداری و خدمات شـهری به هزینه های عمرانی در هر شـهرداری 

را رعایـت خواهد نمود.

مــاده5- اســتانداری یــا شــهرداری کلانشــهر آگهــی اســتخدام را براســاس ســقف مجوزهــای مصــوب هر 

شــهرداری و شرایــط منــدرج در ایــن دســتورالعمل براســاس نمونــه آگهــی پیوســت شــماره 

یــک تهیــه و بــه طــور عمومــی از طریــق جرایــد کثیرالانتشــار اســتانی و رســانه های عمومــی 

در ســطح اســتان بــر اســاس جــدول زمانبنــدی منتــشر می نمایــد و نســخه الکترونیکــی آن را 

بــرای درج در وب ســایت اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهر قــرار می دهــد.

تبــره1- ســهمیه 25 درصــد موضــوع مــاده 8 ایــن دســتورالعمل، معرفــی شــده از ســوی بنیــاد شــهید 

و امــور ایثارگــران قبــل از انتشــار آگهــی کــسر و در آگهــی درج نمی شــود. درصورتی کــه بــه 

هــر دلیــل بنیــاد شــهید و امــور ایثارگــران نســبت بــه معرفــی افــراد واجــد شرایــط بــه تعــداد 

مذکــور تــا قبــل از زمــان اعلامــی از ســوی اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهر اقــدام ننماید، 

شــورای اداری می توانــد باقیمانــده ســهمیه مذکــور را در آگهــی اســتخدام لحــاظ نمایــد.

تبــره2- شرایــط احــراز مشــاغل منــدرج در آگهــی اســتخدام بــر اســاس پیوســت شــماره دو خواهــد 

بــود.

تبــره3- داوطلبــان می تواننــد تنهــا در یــک عنــوان شــغلی و در شــهرهای مختلــف یــک اســتان بــه 

ترتیــب اولویتــی کــه در هنــگام ثبــت نــام اعــلام می نماینــد حداکــثر تــا ســه محــل جغرافیایی 

مــورد تقاضــا را انتخــاب کننــد.

تبــره4- ثبــت نــام از داوطلبــان اســتخدام از طریــق ســایت اینترنتــی که در اســتانداری و یا شــهرداری 

کلانشــهر ایجــاد خواهــد شــد، بعمــل خواهــد آمــد. صفحــه اصلــی ســایت می بایســت بــه 

گونــه ای طراحــی گــردد تــا داوطلبــان، فهرســت شــهرداری های اســتخدام کننــده، فهرســت 

مشــاغل و شرایــط احــراز و شرایــط شرکــت در آزمــون را رؤیــت و ثبــت نــام نماینــد.

ــه  ــا شــهرداری کلانشــهر ب ــوان شــغلی توســط اســتانداری و ی ــاده6- آزمــون تخصصــی در هــر عن م

ــردی و  ــه صــورت کارب ــه تعــداد 120 ســوال شــامل 90 ســوال ب ــه ای و ب صــورت چهارگزین

تخصصــی در شــغل مربــوط و 30 ســوال بــرای ســنجش هــوش، سرعــت، دقــت و اســتعداد 

یادگیــری بــا احتســاب نمــره منفــی طراحــی )ســقف امتیــاز آزمــون تخصصــی 100 مــی باشــد 

و بــه ازای هــر ســه پاســخ غلــط یــک نمــره منفــی درنظرگرفتــه خواهــد شــد.( و بــر اســاس 

اعــلام قبلــی بــا هماهنگــی کمیتــه برگــزاری آزمــون )موضــوع مــاده 38 ایــن دســتورالعمل( 

برگــزار خواهــد شــد.

تبــره1- اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهرمی تواند بــا موافقــت شــورای اداری تمــام مراحــل آزمــون 

تخصصــی موضــوع ایــن مــاده را بــه موسســات ذیصــلاح بــا حفــظ حــق نظــارت و رعایــت 

مفــاد پیوســت شــماره ســه واگــذار نمایــد.

تبــره2- مجموعــه ســوالات امتحــان بــا حفــظ محرمانگــی بــه حراســت اســتانداری و یــا حراســت 

شــهرداری کلانشــهر تحویــل داده خواهــد شــد تــا تاریــخ برگــزاری آزمــون مزبــور بــا حضــور 

اعضــای کمیتــه برگــزاری آزمــون در محــل قرنطینــه تکثیــر شــود.
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مــاده7- اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشهرســه برابــر مجــوز بکارگیــری نیــروی انســانی در هــر عنــوان 

شــغلی در هــر شــهرداری را از میــان شرکت کننــدگان در آزمــون تخصصــی بــه ترتیــب نمــرات 

فضلــی بــه شرط دارا بــودن حــد نصــاب انتخــاب و بــرای شرکــت در آزمــون عملــی که ســقف 

امتیــاز آن بــرای هریــک از داوطلبــان 100 امتیــاز مــی باشــد، ظــرف مــدت 2 هفتــه پــس از 

اعــلام نتایــج آزمــون تخصصــی معرفــی می کنــد. در صورتی کــه تعــداد افــراد شرکــت کننــده 

در آزمــون عملــی بــه هــر دلیــل ممکــن از 3 برابــر مذکــور کمــتر شــود بــه انــدازه 3 برابــر 

مجــوز بکارگیــری نیــروی انســانی در هــر عنــوان شــغلی در هــر شــهرداری از ســایر داوطلبان 

بــه ترتیــب نمــرات فضلــی بــه شرط کســب حدنصــاب دعــوت بعمــل می آیــد. درصورتی کــه 

تعــداد افــراد دارای حدنصــاب در هــر عنــوان شــغلی و محــل مــورد تقاضــا کمــتر از ظرفیــت 

پذیــرش باشــد، همــه داوطلبــان واجــد حدنصــاب بــرای انجــام ســایر مراحــل مربــوط معرفی 

ــد. خواهند ش

تبــره1- حدنصــاب موضــوع ایــن مــاده 60 درصــد میانگیــن امتیــاز ســه نفــر بالاتریــن نمــره آزمــون، 

قبــل از اعــمال ضرایــب موضــوع مــواد 19، 20، 21، 22 ،23 و 24 ایــن دســتورالعمل می باشــد.

تبــره2- داوطلبانــی کــه از ســهمیه 5% اســتخدامی )رزمنــدگان بــا ســابقه حداقــل شــش مــاه حضــور 

ــارت و  ــال اس ــتر از یکس ــان، آزادگان کم ــدان آن ــسر و فرزن ــا و هم ــه در جبهه ه داوطلبان

همــسر و فرزنــدان آنــان، جانبــازان و همــسر و فرزنــدان آنــان و خواهــران و برادران شــهداء( 

ــدرج  ــط من ــودن شرای ــاز لازم و دارا ب ــه شرط کســب حدنصــاب امتی ــد، ب اســتفاده می نماین

ــن  ــاده 25 ای ــوع م ــی )موض ــره نهای ــب نم ــی به ترتی ــون عمل ــام آزم ــس از انج ــی پ در آگه

دســتورالعمل( از 5 درصــد ســهیمه قانونــی مربــوط بــاز مجمــوع ســهمیه هــای اســتخدامی 

اســتان و یــا شــهرداری کلانشــهر برخــوردار خواهنــد بــود..

تبــره3- در صورتیکــه تعــداد داوطلبــان دارای حدنصــاب از آزمــون تخصصــی از ســه برابــر ظرفیــت 

پذیــرش در هــر عنــوان شــغلی کمــتر باشــد، حدنصــاب 60 درصــد موضــوع تبــره یــک ایــن 

مــاده بــه 50 درصــد کاهــش می یابــد.

تبــره4- در صورتی کــه تعــداد شرکت کننــدگان در هــر عنــوان شــغلی کمــتر از ســه نفــر باشــد 60 

درصــد میانگیــن امتیــاز آزمــون تخصصــی هــمان تعــداد شرکــت کننــده، مبنــای حدنصــاب 

خواهــد بــود.

مــاده8- اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهر حداقل بیســت و پنــج درصــد )25%( نیازهای اســتخدامی 

ــدان و همــسران شــهداء و  ــازان و آزادگان فاقــد شــغل و فرزن ــان جانب شــهرداری ها را از می

ــازان بیســت و پنــج درصــد )25%( و بالاتــر و فرزنــدان و همــسران آزادگان یکســال و  جانب

ــت  ــران، بارعای ــاد شــهید و امــور ایثارگ ــالای یکســال اســارت، معرفــی شــده از ســوی بنی ب

ــوط و  ــای مرب ــل مجوزه ــان از مح ــتخدام آن ــه اس ــن و ب ــاده تأمی ــن م ــرر درای ــقف مق س

ــز  ــج درصــد )5%( ســهمیه اســتخدامی را نی ــد و پن ــدون متصــدی اقــدام می نمای پســتهای ب

بــه رزمنــدگان بــا ســابقه حداقــل شــش مــاه متوالــی یــا نــه مــاه متنــاوب حضــور داوطلبانــه 

در جبهه هــا و همــسر و فرزنــدان آنــان، آزادگان کمــتر از یکســال اســارت و همــسر و 
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فرزنــدان آنــان ، جانبــازان و همــسر و فرزنــدان آنــان و خواهــران و بــرادران شــهداء اختصاص 

می دهــد.

تبــره1- بــا توجــه بــه قانــون اصــلاح بنــد »و« مــاده 44 قانــون برنامــه پنجــم توســعه مبنــی اینکــه 

رعایــت شرایــط علمــی و تخصصــی لازم بــرای اســتفاده از ســهمیه تعییــن شــده در مــاده 

مذکــور بــرای داوطلبــان الزامــی اســت، از معرفــی شــدگان بنیــاد شــهید و امــور ایثارگــران 

ــغل  ــط لازم در ش ــراز شرای ــرای اح ــتورالعمل ب ــن دس ــارم ای ــل چه ــط فص ــاس ضواب ــر اس ب

مربــوط آزمــون عملــی بعمــل آمــده و افــراد نهایــی بــر ایــن اســاس در شــغل مربــوط و در 

ــا اولویــت بومــی شــهر، شهرســتان و اســتان انتخــاب و معرفــی می شــوند. هــر شــهرداری ب

ــان واجــد  ــا ســایر داوطلب ــت ب ــق رقاب ــر 30% ســهمیه ایثارگــران از طری ــازاد ب تبــره2- اســتخدام م

ــط صــورت خواهــد گرفــت. شرای

مــاده9- اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهر می توانــد حداکــثر ده درصــد )10%( نیازهــای اســتخدامی 

ــان ورزشــی مشــمولین مــاده دو آیین نامــه تســهیلات تشــویقی  ــه قهرمان شــهرداری ها را ب

ــی،  ــک، جهان ــابقات المپی ــان مس ــران )قهرم ــات وزی ــوب 1376 هی ــوم مص ــا س ــه اول ت رتب

ــان  ــد وزارت ورزش و جوان ــه تایی ــه ب ــور( ک ــی کش ــان و قهرمان ــجویان جه ــیایی، دانش آس

می رســد، در آتش نشــانی بــه شرط داشــتن شرایــط عمومــی ورود بــه خدمــت و اخــذ 

ــی اختصــاص دهــد. حدنصــاب از آزمــون تخصصــی و آزمــون عمل

فصل چهارم: آزمون عملی
ماده10- مراحل آزمون عملی به شرح زیر می باشد.

1. معاینـات پزشـکی اولیـه: مرحلـه اول آزمـون عملـی شـامل معرفـی داوطلبیـن موضـوع ماده 

هفـت این دسـتورالعمل به پزشـک مورد تایید اسـتانداری یا شـهرداری کلانشـهر بـرای انجام 

معاینـات پزشـکی اولیـه جهـت تاییـد یا عـدم تاییـد توانایـی داوطلب بـرای ورود بـه مرحله 

دوم آزمـون عملـی می باشـد.

2. ارزیابـی آمادگـی جسـمانی: مرحلـه دوم شـامل ارزیابـی قـدرت، سرعـت، اسـتقامت، چابکی 

و انعطاف پذیـری داوطلـب اسـت کـه دارای دو بخـش ارزیابـی عمومـی و تخصصـی از میان 

داوطلبیـن پذیرفتـه شـده در مرحلـه اول آزمـون عملی می باشـد.

3. معاینـات پزشـکی نهایـی: مرحلـه سـوم آزمون عملی شـامل معرفـی داوطلبین پذیرفته شـده 

بـر اسـاس مـاده 25 دسـتورالعمل اسـتخدام پیمانـی در مشـاغل عملیاتی آتش نشـانی پس از 

اعـمال ضریـب یـک بـرای آزمـون تخصصـی و ضریب دو بـرای مرحلـه دوم آزمـون عملی به 

ترتیـب نمـره فضلـی در سـقف تعـداد مجوزهـای اسـتخدامی در هر عنـوان شـغلی و در هر 

شـهرداری، جهـت انجـام معاینـات پزشـکی بـه مرکـز طـب کارمـورد تاییـد وزارت بهداشـت، 

درمـان و آمـوزش پزشـکی بـرای انجـام معاینات پزشـکی تکمیلی می باشـد.

مــاده11- فراینــد معاینــات پزشــکی اولیــه در چارچــوب پیوســت شــماره چهــار ایــن دســتورالعمل بــه 
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شرح زیــر اســت.

1. اسـتانداری و یا شـهرداری کلانشـهر فهرسـت داوطلبین موضوع ماده هفت این دستورالعمل 

را بـه پزشـک مـورد تاییـد اسـتانداری جهـت انجـام معاینـات پزشـکی اولیـه بـه همـراه فـرم 

پیوسـت شـماره چهار ایـن دسـتورالعمل ارسـال می نماید.

2. اسـتانداری و یـا شـهرداری کلانشـهر برنامه زمانبنـدی مراجعـه داوطلبین مربوط را به پزشـک 

از طریق وب سـایت رسـمی اسـتانداری و یا شـهرداری کلانشـهر و سـایر شـیوه های مقتضی 

بـه اطلاع تمامـی آنان می رسـاند.

3. پزشـک مذکـور نسـبت بـه انجـام معاینات پزشـکی مربوط اقـدام و نتیجه را در فرم پیوسـت 

شـماره چهـار ایـن دسـتورالعمل بـه اسـتانداری و یـا شـهرداری کلانشـهر اعـلام و بـه اطـلاع 

داوطلبیـن می رسـاند.

4. اسـتانداری و یـا شـهرداری کلانشـهر فهرسـت داوطلبینـی را کـه توانایـی آنـان بـرای ورود بـه 

مرحلـه دوم آزمـون عملـی توسـط پزشـک مـورد تایید قـرار گرفته اسـت را حداقـل یک هفته 

قبـل از زمـان برگـزاری مرحلـه دوم آزمون عملی در سـایت رسـمی اسـتانداری و یا شـهرداری 

کلانشـهر بـه همـراه زمانبنـدی و مـکان برگـزاری آزمون اعـلام می نماید.

مــاده12- ارزیابــی آمادگــی جســمانی )مرحلــه دوم آزمــون عملــی( در چارچــوب پیوســت شــماره پنــج 

ایــن دســتورالعمل شــامل ارزیابــی عمومــی و ارزیابــی تخصصــی بــه شرح زیــر می باشــد.

1- ارزیابــی عمومــی: ارزیابــی عمومــی در شــش مرحلــه شــامل پــرش طــول، دوی 9*4 مــتر، 

دوی 45 مــتر، دوی 540 مــتر، درازنشســت، بارفیکــس یــا کشــش از میلــه از داوطلبیــن بعمــل 

می آیــد.

ــوش  ــدد خام ــل دو ع ــامل حم ــه ش ــه مرحل ــی در س ــی تخصص ــی: ارزیاب ــی تخصص 2- ارزیاب

کننــده آتــش شــش کیلوگرمــی در طــی مســیر 50*2 مــتر، حمــل دو عــدد لولــه نــواری دو و 

نیــم اینــچ در مســیر 50 مــتر مســتقیم و حمــل نردبــان 3 مــتری تاشــو آلومینیومــی در مســیر 

ــتر مســتقیم می باشــد. 45 م

ــی  ــی آمادگ ــور در ارزیاب ــل مذک ــک از مراح ــر ی ــتانداردهای ه ــرا و اس ــوه اج ــدف، نح ــره1- ه تب

جســمانی )عمومــی و تخصصــی( بــر اســاس پیوســت شــماره پنــج ایــن دســتورالعمل خواهد 

بــود.

تبــره2- امتیــاز داوطلبیــن مطابــق جــدول امتیــازات آزمــون آمادگــی جســمانی در قالــب پیوســت 

شــماره شــش محاســبه می گــردد. حــد نصــاب آزمــون عملــی، کســب حداقــل 400 امتیــاز از 

ــد. ــاز می باش 900 امتی

ــه اول  ــی کــه در مرحل ــی داوطلبین ــا شــهرداری کلانشــهرامتیاز آزمــون عمل مــاده13- اســتانداری و ی

آزمــون عملــی )معاینــات پزشــکی اولیــه( پذیرفتــه شــده و در مرحلــه دوم )ارزیابــی آمادگــی 

جســمانی( حدنصــاب آزمــون را کســب نمــوده انــد را در ســقف 100 امتیــاز محاســبه مــی 

نمایــد.

مــاده14- نمــرات نهایــی داوطلبیــن بــر اســاس مــاده 25 ایــن دســتورالعمل، بــا ضریــب 1 بــرای آزمــون 
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تخصصــی و ضریــب 2 بــرای آزمــون عملــی محاســبه و داوطلبــان بــر اســاس نمــرات فضلــی 

و در ســقف تعــداد مجــوز در هــر عنــوان شــغلی و هــر شــهرداری بــرای طــی مرحلــه ســوم 

آزمــون عملــی معاینــات پزشــکی نهایــی معرفــی می شــوند. 

ماده15- فرایند معاینات پزشکی نهایی به شرح زیر است.

ــا شــهرداری کلانشهرفهرســت پذیرفته شــدگان موضــوع مــاده چهــارده ایــن  1- اســتانداری و ی

دســتورالعمل را بــه مرکــز طــب کار مــورد تاییــد وزارت بهداشــت، درمــان و آمــوزش پزشــکی 

جهــت انجــام معاینــات پزشــکی نهایــی ارســال می نمایــد.

2-اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهربرنامه زمانبنــدی مراجعــه داوطلبیــن مربــوط را بــه مرکز 

طــب کار از طریــق وب ســایت رســمی اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهر و ســایر شــیوه 

هــای مقتضــی بــه اطــلاع تمامــی آنــان می رســاند.

3- مرکــز طــب کار نســبت بــه انجــام معاینــات پزشــکی در ســه بخــش زیــر اقــدام و نتیجــه را 

بــه اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهر اعــلام می نمایــد.

الف- تست بینایی، شنوایی سنجی، اسپیرومتری )تنفس( و آزمایش خون و ادرار 

ب- تست عدم اعتیاد به مواد مخدر )طبق آزمایش های تخصصی تست اعتیاد(

ــدم  ــون و ع ــرس از خ ــدم ت ــاع، ع ــرس از ارتف ــدم ت ــامل؛ ع ــی ش ــخیص روان ــت تش ج- تس

مشــکلات و اختــلالات روانــی کــه مطابــق نظــر متخصــص مربوطــه بررســی و اعــلام 

می گــردد.

ــه  ــی از فهرســت پذیرفت ــون عمل ــه ســوم آزم ــن در مرحل ــره- در صورتیکــه تعــدادی از داوطلبی تب

ــن  ــایر داوطلبی ــهرمی تواند از س ــهرداری کلانش ــا ش ــتانداری و ی ــوند اس ــذف ش ــدگان ح ش

پذیرفتــه شــده موضــوع مــاده چهــارده ایــن دســتورالعمل بــه ترتیــب نمــره فضلــی بــرای طی 

مرحلــه ســوم آزمــون عملــی اســتفاده نمایــد.

ــی  ــی تخصص ــی و ارزیاب ــی عموم ــامل ارزیاب ــی ش ــون عمل ــه دوم آزم ــزاری مرحل ــاده16- در برگ م

آمادگــی جســمانی داوطلبیــن مــوارد زیــر توســط اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهررعایت 

خواهــد شــد.

1. آزمــون داخــل ســالن ورزشــی و در شرایــط یکســان بــرای کلیــه داوطلبــان انجــام می شــود. 

لازم بــه ذکــر اســت تســت هــای دوی 540 مــتر و ارزیابــی تخصصــی موضــوع مــاده 12 ایــن 

دســتورالعمل می توانــد در فضــای خــارج از ســالن برگــزار گــردد. کلیــه شرکــت کننــدگان در 

آزمــون ارزیابــی آمادگــی جســمانی بایــد ملبــس بــه لبــاس ورزشــی مناســب )شــامل؛ شــلوار، 

پیراهــن، کفــش ورزشــی و..( باشــند.

ــایر  ــن و س ــداد داوطلبی ــی، تع ــالن ورزش ــط س ــه شرای ــه ب ــا توج ــتگاه ها ب ــان ایس 2. چیدم

شرایــط موثــر برنامه ریــزی و انجــام می شــود. ایــن چیدمــان بایــد در شرایــط کامــلاً ایمــن و 

مناســب بــا نــوع حرکــت پیش بینــی گــردد. ترتیــب انجــام ارزیابی هــا، می بایــد بــرای کلیــه 

داوطلبیــن بــه طــور یکســان رعایــت گــردد.

ــا آمــوزش و  ــان اســتان و ی ــه اداره کل ورزش و جوان ــا تجرب 3. داوری آزمــون توســط داوران ب
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ــم آموزشــی نحــوه  ــه منظــور یکسان ســازی نحــوه داوری، فیل ــرد. ب ــرورش انجــام می پذی پ

برگــزاری آزمــون عملــی از قبــل بــرای داوران مذکــور نمایــش داده می شــود. داوران هــر نــوع 

ارزیابــی از ابتــدا تــا انتهــای آزمــون بــرای داوطلبیــن ثابــت می باشــند مگــر در شرایــط خــاص 

کــه بــا تاییــد کمیتــه برگــزاری آزمــون تغییــر می کنــد.

4. ارزیابــی آمادگــی جســمانی )عمومــی و تخصصــی( بصــورت پشــت سرهــم انجــام خواهــد 

شــد. بــه گونــه ای کــه از قبــل ایســتگاه ها طراحــی و مشــخص شــده و داوطلــب بــه ترتیــب 

بــه ایســتگاه اول فراخوانــده می شــود، بعــد از ارایــه توضیــح کلــی در مــورد نحــوه انجــام 

آزمــون ارزیابــی )توســط داور آزمــون(، رکــورد وی ثبــت شــده، ســپس داوطلــب بــه ایســتگاه 

ــت  ــر اس ــه ذک ــد. لازم ب ــد ش ــی خواه ــدی معرف ــتگاه های بع ــه ایس ــب ب ــه ترتی دوم و ب

داوطلبیــن بیــن دو ایســتگاه می تواننــد اســتراحت کوتاهــی داشــته باشــند.

5. کلیه داوطلبین می بایست بیمه حوادث ورزشی شوند.

ــی  ــور عمران ــاون ام ــد مع ــا تایی ــهر ب ــهرداری های کلانش ــتان ها و ش ــی در اس ــون عمل ــاده17- آزم م

اســتانداری و یــا شــهردار حســب مــورد می توانــد قبــل از برگــزاری آزمــون تخصصــی برگــزار 

گــردد. ازایــن روی مراحــل اول و دوم آزمــون عملــی موضــوع مواد 11 و 12 این دســتورالعمل 

قبــل از برگــزاری آزمــون تخصصــی و کتبــی و مرحلــه ســوم آزمــون عملــی موضــوع مــاده 15 

ایــن دســتورالعمل بعــد از اعــلام نتایــج بــر اســاس مــاده 14، انجــام خواهــد شــد.

تبــره- آزمــون تخصصــی و کتبــی بایــد همزمــان بــا ســایر شــهرداری های اســتان در یــک روز برگــزار 

گــردد. در اینصــورت تمامــی افــرادی کــه حدنصــاب آزمــون عملــی را دریافــت نماینــد، بــه 

آزمــون تخصصــی دعــوت خواهنــد شــد.

فصل پنجم: اعلام نتایج
مــاده18- انتخــاب نهایــی پذیرفتــه شــدگان آزمــون پــس از موفقیــت در کلیــه مراحل آزمــون تخصصی، 

ــل از صــدور احــکام اســتخدام  ــا قب ــش صــورت خواهــد گرفــت و ت ــی و گزین آزمــون عمل

پیمانــی بــرای پذیرفتــه شــدگان حقــی ایجــاد نخواهــد شــد.

مــاده19- امتیــاز آزمــون تخصصــی کارکنــان شــاغل )در شرکت هــای طــرف قــرارداد شــهرداری تــا قبــل 

ــش نشــانی شــهرداری  ــا ســازمان های آت ــراردادی( در واحدهــا ی ــدای ســال 1390 و ق از ابت

ــه  ــود را ب ــازی خ ــت سرب ــه دوران خدم ــه ک ــازان وظیف ــا سرب ــتخدام ی ــی اس ــهر متقاض ش

صــورت کامــل )بــدون دریافــت معافیــت و کــسر خدمــت( و منــع انضباطــی بــه صــورت 

امریــه بــه عنــوان سربــاز آتش نشــان در آتش نشــانی گذرانده انــد بــه ازای هــر ســال ســابقه 

ــرف  ــای ط ــاغل )در شرکت ه ــان ش ــرای کارکن ــد و ب ــقف 25 درص ــا س ــد ت ــت 3 درص خدم

قــرارداد شــهرداری تــا قبــل از ابتــدای ســال 1390 و قــراردادی( در واحدهــا یــا ســازمان های 

ــابقه  ــال س ــر س ــه ازای ه ــهر ب ــمان ش ــتان ه ــهرداری های شهرس ــی از ش ــانی یک ــش نش آت

خدمــت 2/5 درصــد تــا ســقف 20 درصــد و بــرای کارکنــان شــاغل )در شرکت هــای طــرف 
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قــرارداد شــهرداری تــا قبــل از ابتــدای ســال 1390 و قــراردادی( در واحدهــا یــا ســازمان های 

آتــش نشــانی یکــی از شــهرداری هــای اســتان هــمان شــهر بــه ازای هــر ســال ســابقه خدمت 

2 درصــد تــا ســقف 18 درصــد ضرب شــده و مبنــای محاســبه امتیــاز نهایــی آزمــون تخصصی 

قــرار می گیــرد. اعــمال امتیــاز مربوطــه بــرای کارکنــان دارای قــرارداد مســتقیم بــا شــهرداری 

مــشروط بــه دارا بــودن ســابقه پرداخــت بیمــه در واحدهــا یــا ســازمان های آتــش نشــانی 

ــا 120 روز قبــل از تاریــخ برگــزاری آزمــون تخصصــی و کتبــی می باشــد. شــهرداری ها ت

مــاده20- امتیــاز آزمــون تخصصــی داوطلبــان بومــی شــهر متقاضــی اســتخدام در 1/15 و داوطلبــان 

ــاز  ــای محاســبه امتی بومــی شهرســتان شــهر متقاضــی اســتخدام در 1/1 ضرب شــده و مبن

نهایــی آزمــون تخصصــی قــرار مــی گیــرد.

مــاده21- امتیــاز آزمــون تخصصــی دهیــاران در یکــی از دهیاری هــای اســتان شــهر متقاضــی اســتخدام 

ــقف 20  ــا س ــد ت ــط 3 درص ــدار ذیرب ــد بخش ــا تایی ــت ب ــابقه خدم ــال س ــر س ــه ازای ه ب

ــرد. ــاز نهایــی آزمــون تخصصــی قــرار می گی ــای محاســبه امتی درصــدضرب شــده و مبن

مــاده22- امتیــاز آزمــون تخصصــی شــهرداران کــه در یکی از شــهرهای اســتان شــهر متقاضی اســتخدام 

شــهردار بوده انــد بــه ازای هــر ســال ســابقه خدمــت بــا تاییــد اســتانداری ذیربــط 3 درصــد 

تــا ســقف 25 درصــد ضرب شــده و مبنــای محاســبه امتیــاز نهایــی آزمــون تخصصــی قــرار 

می گیــرد.

مــاده23- امتیــاز آزمــون تخصصــی فرزنــدان کارکنــان فــوت شــده حیــن خدمــت در شــهرداری و یــا 

از کارافتــاده کلــی دائــم حیــن خدمــت در شــهرداری در 1/2 ضرب شــده و مبنــای محاســبه 

امتیــاز نهایــی آزمــون تخصصــی قــرار می گیــرد.

مــاده24- درصورتــی کــه داوطلبــان مشــمول بیــش از یــک امتیــاز از مزایــای پیــش بینــی شــده در مواد 

ــای  ــا مبن ــرای آنه ــاز ب ــن امتی ــا بالاتری ــن دســتورالعمل شــوند، صرف 19، 20، 21، 22 و 23 ای

محاســبه قــرار خواهــد گرفــت.

ــاز  ــب 1« و امتی ــا »ضری ــی ب ــون تخصص ــاز آزم ــاس امتی ــب براس ــر داوطل ــی ه ــره نهای ــاده25- نم م

آزمــون عملــی بــا »ضریــب 2« محاســبه و داوطلبــان براســاس نمــرات فضلــی و در ســقف 

تعــداد مجــوز در هــر عنــوان شــغلی و هــر شــهرداری بــرای طــی مراحــل گزینــش معرفــی 

می شــوند.

تبــره1- درصــورت عــدم تاییــد افــراد معرفــی شــده بــه گزینــش، از ســایر داوطلبــان موضــوع ایــن 

مــاده بــه ترتیــب نمــره فضلــی بــه گزینــش معرفــی خواهــد شــد.

تبــره2- درصــورت مســاوی بــودن نمــره نهایــی کســب شــده داوطلبــان، اولویــت معرفــی بــه گزینــش 

بــه ترتیــب بــا شــاغلین قــراردادی و بومــی شــهر، شهرســتان و اســتان می باشــد.

مــاده26- اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهرکارنامه ای از امتیــاز آزمــون تخصصــی، آزمــون عملــی و 

نمــره نهایــی و رتبــه داوطلــب در مقایســه بــا ســایر داوطلبــان در هــر عنــوان شــغلی و نیــز 

حــد نصــاب آزمــون تخصصــی را تهیــه و بــه اطــلاع شرکت کننــدگان رســانده و نتایــج نهایــی 

آزمــون را در وب ســایت رســمی اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهرقرار خواهــد داد.
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فصل ششم: سایر موارد
مــاده27- داوطلبــان می تواننــد حداکــثر ظــرف مــدت دو هفتــه پــس از اعــلام نتایــج، اعــتراض خــود 

را بــه اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهربرای بررســی و اعــلام نظــر ارائــه نماینــد. پــس از 

مــدت مذکــور بــه اعــتراض داوطلبــان ترتیــب اثــر داده نخواهــد شــد.

مــاده28- در صورتیکــه داوطلــب در طــول فرآینــد اســتخدام انــراف داده یــا بــه هــر دلیــل قانونــی 

از ادامــه فرآینــد بازمانــد، اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهر نفــرات بعــدی را بــر اســاس 

بالاتریــن نمــره نهایــی کســب شــده)در صــورت دارا بــودن حــد نصــاب( در هــمان شــغل و 

شــهر مــورد تقاضــا بــرای طــی مراحــل بعــدی معرفــی خواهــد نمــود.

ــی کســب شــده)در صــورت دارا  ــن نمــره نهای ــر اســاس بالاتری تبــره- اســتفاده از نفــرات بعــدی ب

بــودن حــد نصــاب( در هــمان شــغل و شــهر مــورد تقاضــا بــرای طــی مراحــل بعــدی حداکــثر 

تــا یکســال از زمــان برگــزاری آزمــون امکان پذیــر اســت.

مــاده29- در صورتیکــه داوطلبــان بــه هــر دلیلــی حایــز شرایــط لازم بــرای اســتخدام در شــغل و پســت 

ــی  ــای آت ــق آزمون ه ــوط از طری ــت مرب ــغل و پس ــتخدام در ش ــد، اس ــا نگردن ــورد تقاض م

تامیــن خواهــد شــد.

مــاده30- پذیرفته شــدگان نهایــی موظفنــد حداکــثر ظــرف مــدت 10 روزکاری پــس از اعــلام رســمی 

اســتانداری و یــا شــهرداری کلانشــهر نســبت بــه ارائــه مــدارک لازم و تکمیــل پرونــده و ارائــه 

تعهــد محــضری بــرای هفــت ســال)بر اســاس نمونــه پیوســت شــماره هفــت( مبنــی بــر عــدم 

درخواســت انتقــال، مأموریــت، و هرگونــه جابجایــی محــل خدمــت بــه ســایر شــهرداری ها 

و ســازمان های وابســته و نیــز دســتگاه های اجرایــی اقــدام نماینــد. عــدم مراجعــه و ارائــه 

مــدارک لازم در مهلــت مقــرر بــه منزلــه انــراف وی از اســتخدام تلقــی خواهــد شــد.

تبــره- انتصــاب بــه پســت مقامــات موضــوع مــاده 71 قانــون مدیریــت خدمــات کشــوری و شــهردار 

یکــی از شــهرهای کشــور در مــدت تعهــد محــضری موضــوع ایــن مــاده بلامانــع اســت.

مــاده31- صــدور حکــم اســتخدامی بــرای پذیرفته شــدگان نهایــی براســاس ایــن دســتورالعمل منــوط 

بــه اخــذ شــماره مســتخدم از ســامانه الکترونیکــی )ســامانه سینا(براســاس بخشــنامه شــماره 

ــا شــهرداری کلانشــهر  ــخ 93/9/23 ســازمان می باشــد. اســتانداری و ی 41316 و 41318 تاری

موظــف اســت حداکــثر ظــرف مــدت یک مــاه پــس از تکمیــل فرآینــد اســتخدام و نظریــه 

مثبــت گزینــش نســبت بــه اخــذ شــماره مســتخدم اقــدام نمایــد.

ــط  ــهرداری های ذیرب ــکاری ش ــا هم ــت ب ــف اس ــهر موظ ــهرداری کلانش ــا ش ــتانداری و ی ــره- اس تب

دوره هــای آموزشــی بــدو خدمــت را بــرای پذیرفته شــدگان در آتش نشــانی بــر اســاس 

ــان در آتــش نشــانی  ــل از آغــاز فعالیــت آن ــن دســتورالعمل قب پیوســت شــماره هشــت ای

ــد. برگــزار نمای

مــاده32- هزینــه برگــزاری آزمــون تخصصــی و عملــی از محــل هزینــه ثبــت نــام داوطلبــان خواهــد 

بــود. میــزان هزینــه آزمــون بــا توجه بــه شرایــط برگــزاری و امکانات اســتانداری و شــهرداری، 
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بــر اســاس ضوابــط و مقــررات مربــوط بــه تاییــد کمیتــه برگــزاری آزمــون خواهــد رســید.

ــا قســمتی از هزینــه آزمــون  تبــره- در مواردی کــه بــر اســاس قوانیــن و مقــررات پرداخــت تمــام ی

ــه عهــده شــهرداری می باشــد، اقدامــات لازم صــورت خواهــد گرفــت. ــرای اقشــار خــاص ب ب

ــه حداکــثر ســن مقــرر در مــاده 2 ایــن  ــه تاییدیه هــای معتــر ب مــاده33- مــوارد ذیــل بــه شرط ارائ

دســتورالعمل اضافــه خواهــد شــد.

ــت  ــخ 1359/6/31 لغای ــه باطــل )از تاری ــرد حــق علی ــی کــه در جبهه هــای ن ــف- داوطلبان ال

1367/5/29( بــه طــور داوطلبانــه خدمــت نموده انــد، بــه میــزان مــدت حضــور در جبهــه و 

همچنیــن مــدت زمــان بســتری شــدن و یــا اســتراحت پزشــکی رزمنــدگان داوطلــب در اثــر 

مجروحیــت در جبهه هــای نــرد حــق علیــه باطــل.

ب- اعضــای خانــواده شــهدا، آزادگان، مفقودالاثرهــا، جانبــازان )همــسر، فرزنــدان، پــدر ، مــادر، 

خواهــر و بــرادر( تــا میــزان 5 ســال.

ج- داوطلبانــی کــه در طــول جنــگ تحمیلــی بــه اســارت دشــمن بعثــی و یــا گــروه هــای ضــد 

انقــلاب درآمــده انــد بــه میــزان مــدت اســارت و حضــور در جبهــه

د- داوطلبانــی کــه بــه صــورت غیررســمی و تمــام وقــت در وزارتخانــه، موسســات و شرکت هــای 

دولتــی، بانک هــا و شرکت هــای تحــت پوشــش آنهــا، شرکت هــای بیمــه دولتــی، شــهرداری ها، 

ــه  ــی ک ــای دولت ــات و شرکت ه ــه آن موسس ــته ب ــه و وابس ــای تابع ــات و شرکت ه موسس

شــمول قانــون برآنهــا مســتلزم ذکــر نــام اســت و همچنیــن موسســات و شرکت هــای ملــی و 

مصــادره شــده و موسســاتی کــه بــه نحــوی از بودجــه و کمــک دولــت اســتفاده مــی کننــد، 

ــه  ــخ 1357/11/22 ب ــا از تاری ــلاب اســلامی و شرکت هــای تحــت پوشــش آنه نهادهــای انق

خدمــت اشــتغال داشــته انــد، بــه میــزان مــدت خدمــت غیــر رســمی آنهــا .لازم بــه ذکــر 

اســت ســابقه خدمتــی افــراد در شرکتهــای طــرف قــرارداد بــا شــهرداری ها مشــمول امتیــازات 

ایــن بنــد نمی باشــد، بــه اســتثناء کارکنانــی کــه بطــور تمــام وقــت بــا پرداخــت حــق بیمــه 

در شرکت هــای طــرف قــرارداد بــا شــهرداری کــه تــا قبــل از ابتــدای ســال 1390 در واحدهــا 

ــش نشــانی اشــتغال داشــته اند. طــول مــدت خدمــت نظــام وظیفــه  ــا ســازمان های آت و ی

داوطلبــان بــه حداکــثر ســن مقــرر در مــاده 2 ایــن دســتورالعمل اضافــه نخواهــد شــد.

مــاده34- بــه مــدارک ارســالی توســط دانشــجویان و دارنــدگان مــدارک تحصیلــی پایین تــر از مقاطــع 

ــدارک در  ــن م ــاره و همچنی ــورد اش ــاغل م ــراز مش ــط اح ــده در شرای ــلام ش ــی اع تحصیل

رشــته های غیرمرتبــط و معــادل ) بــه اســتثنای دارنــدگان مــدارک تحصیلــی معــادل صــادره 

از دانشــگاه ها و موسســه های آمــوزش عالــی کشــور کــه در آزمــون جامــع ســازمان ســنجش 

ــل در  ــه تحصی ــر ادام ــی ب ــول شــده اند و گواهــی مبن ــوده و قب ــت نم ــوزش کشــور شرک آم

مقطــع بالاتــر بــا ارزش علمــی دارنــد( ترتیــب اثــر داده نخواهــد شــد. افــرادی کــه مــدارک 

تحصیلــی یــک مقطــع بالاتــر از مقاطــع تحصیلــی اعــلام شــده در هــمان رشــته های تحصیلی 

اعلامــی در شرایــط احــراز را دارنــد می تواننــد مــشروط بــه ارائــه تعهدنامــه مبنــی بــر عــدم 
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درخواســت اعــمال مــدرک تحصیلــی بالاتــر در آزمــون شرکــت نماینــد. شرایــط احــراز عنــوان 

ــر، هــمان  ــی بالات ــدروی ســنگین در یــک مقطــع تحصیل ــه تن ــده وســائط نقلی شــغلی رانن

رشــته های تحصیلــی منــدرج در آگهــی اســتخدام بــرای عنــوان شــغلی کاردان آتش نشــانی 

در جــدول شرایــط احــراز عناویــن شــغلی در آگهــی اســتخدام می باشــد.

مــاده35- داوطلبــان می بایســت بــا اولیــن روز ثبــت نــام دارای مــدارک تحصیلــی منــدرج درآگهــی، 

کارت معافیــت غیرپزشــکی و یــا کارت پایــان خدمــت، گواهــی نامــه پایــه یکــم و دوم بــرای 

داوطلبــان ذیربــط و شرایــط ســنی منــدرج در ایــن دســتورالعمل و آگهــی اســتخدام باشــند.

مــاده36- چنانچــه در هــر مرحلــه از مراحــل آزمــون محــرز شــود داوطلــب بــه اشــتباه یــا بــه عمــد 

ــدرج در آگهــی باشــد، از انجــام  ــا فاقــد شرایــط من اطلاعــات خــلاف واقــع اعــلام نمــوده ی

مراحــل بعــدی محــروم خواهــد شــد و مســئولیت ناشــی از عــدم رعایــت دقیــق ضوابــط 

ــر عهــده  ــه صــورت ناقــص ب ــا ارســال مــدارک ب ــط اعــلام شــده در مــتن آگهــی و ی و شرای

داوطلــب خواهــد بــود در ایــن صــورت خســارت و هزینــه تحمیــل شــده برابــر مقــررات از 

داوطلــب اخــذ خواهــد شــد.

ــر  ــازمانی در ه ــتهای س ــه پس ــتخدامی ب ــون اس ــده در آزم ــه ش ــراد پذیرفت ــاص اف ــاده37- اختص م

شــهرداری بــه عهــده شــورای اداری ذیربــط می باشــد.

 

فصل هفتم: نظارت بر برگزاری آزمون
ماده38- ترکیب و وظایف کمیته برگزاری آزمون به شرح زیر است.

الف- ترکیب کمیته استانی:

 مدیرکل دفتر امور شهری و شوراهای استانداری )رییس کمیته(

 نماینده دفتر حراست استانداری

 نماینده دفتر بازرسی و پاسخگویی به شکایات استانداری

 نماینده سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی شهرداری مرکز استان

 نماینده دفتر منابع انسانی و تحول اداری استان یا عناوین مشابه

ب- ترکیب کمیته شهرداری کلانشهر:

 معاون شهردار در حوزه منابع انسانی )رییس کمیته(

 مدیرعامل سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی

 نماینده واحد ساختار سازمانی شهرداری یا عناوین مشابه

 نماینده استانداری ذیربط

 نماینده حراست شهرداری

 نماینده بازرسی و پاسخگویی به شکایات شهرداری

ج- وظایف کمیته:

 تایید صحت برگزاری آزمون 
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 تعییــن تعــداد داوران مــورد نیــاز جهــت انجــام آزمــون عملــی، بــا توجــه بــه شرایــط برگزاری 

آزمون 

ــات  ــزاری و امکان ــط برگ ــه شرای ــا توجــه ب ــون ب ــزاری آزم ــه هــای برگ ــزان هزین ــن می  تعیی

اســتانداری و شــهرداری های اســتان 

 تعیین محل برگزاری آزمون

 تعیین پزشک و مرکز طب کار 

 سار موارد محوله در این دستورالعمل

ماده39- مراحل نظارت بر برگزاری آزمون به شرح زیر می باشد.

 بازگشــایی پاکتهــای پلمــپ شــده ســوالات تخصصــی و پاســخنامه هــای داوطلبــان 

شرکت کننــده در آزمــون بــا حضــور نماینــدگان حراســت و نماینــده اســتانداری و یــا شــهرداری 

ــون. ــزاری آزم ــل برگ ــهر در مح کلانش

 تنظیــم صورتجلســات مربــوط بــه بازگشــایی پاکتهــای پلمــپ شــده ســؤالات تخصصــی و 

پاســخنامه هــا.

 اخــذ فهرســت اســامی و مشــخصات کامــل تمامــی داوطلبــان اســتخدام واجــد شرایــط شرکت 

ــه صــورت کاغــذی )فیزیکــی(  در آزمــون اســتخدامی قبــل از اجــرای آزمــون اســتخدامی ب

والکترونیکی.

 نظارت کامل بر برگزاری آزمون در چارچوب مقررات مربوطه .

 نظــارت بــر جمــع آوری و لاک و مهــر پاســخنامه های شرکت کننــدگان در جلســه )حاضریــن 

و غائبیــن( و تحویــل آن بــه نماینــده حراســت.

 تنظیم صورتجلسات مربوط به لاک و مهر پاسخنامه ها.

 نظــارت بــر بازگشــایی پاســخنامه )حاضریــن و غائبیــن( داوطلبــان بــرای قرائــت آنهــا و اعلام 

نتایج.

 نظارت کامل بر قرائت پاسخنامه داوطلبان.

مــاده40- مســئولیت حســن اجــرای ایــن دســتورالعمل بــر عهــده معاونیــن عمرانــی اســتانداری ها و 

شــهرداران کلانشــهرها و نظــارت بــر حســن اجــرای آن بــر عهــده ســازمان می باشــد.
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فصل هشتم: پیوست های دستورالعمل

پیوست یک - نمونه آگهی استخدام

پیوست دو - جدول شرایط احراز رشته های شغلی مندرج در آگهی استخدام

پیوست سه - نمونه تعهدات مجری برگزاری آزمون

پیوست چهار - معاینات پزشکی اولیه

پیوســت پنــج - هــدف، نحــوه اجــرا و اســتانداردهای هــر یــک از مراحــل ارزیابــی آمادگــی جســمانی 

)عمومــی و تخصصــی(

پیوست شش - ارزیابی آمادگی جسمانی

پیوست هفت - نمونه تعهدنامه محضری

پیوست هشت - سرفصل دوره های آموزشی بدو خدمت

ایــن دســتورالعمل در 40 مــاده و 31 تبــره و هشــت پیوســت در تاریــخ 1393/11/15 بــه تصویــب 

شــورای توســعه مدیریــت و سرمایــه انســانی شــهرداری ها و دهیاری هــای کشــور رســید.
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پیوست شماره 1:

نمونه آگهی استخدام

استانداری/شـهرداری ..... ..... ..... ..... ..... بـرای تامیـن نیـروی انسـانی مـورد نیـاز در مشـاغل عملیاتی 

..... سـازمان   .....  ..... ..... تاریـخ   .....  .....  .....  ..... آتـش نشـانی از محـل مجـوز اسـتخدامی شـماره 

شـهرداری ها و دهیاری هـای کشـور، تعـداد ..... ..... نفـر از افـراد واجـد شرایـط را از طریـق برگـزاری 

آزمـون توانمندی هـای تخصصـی و عملـی و گزینـش به صـورت پیمانی بـه شرح زیراسـتخدام می نماید.

عنوان ردیف

شغلی

محل جغرافیایی 

خدمت

شرایط احرازجنسیتتعداد

1

2

3

4

الف- شرایط عمومی
1. داشـتن حداکثر بیسـت و پنج سـال تمام سـن در اولین روز ثبت نام. در عنوان شـغلی وسـائط 

نقلیه تندرو سـنگین )برای تصدی پسـت آتش نشـان راننده سنگین(داشـتن حداکثر 30 سـال 

سـن در اولیـن روز ثبت نام.

2. داشتن تابعیت ایران.

3. دارا بودن کارت پایان خدمت یا کارت معافیت غیرپزشکی قانونی برای مردان.

4. عدم اعتیاد به مواد مخدر و دخانی.

5. نداشتن سابقه محکومیت جزایی موثر.

6. نداشتن ممنوعیت استخدام در دستگاههای اجرایی به موجب آراء مراجع قانونی

7. داشـتن سـلامت جسـمانی و روانـی و توانایـی بـرای انجـام کاری کـه در آن شـغل اسـتخدام 

می شـود.

8. دارا بودن حداقل مدرک تحصیلی فوق دیپلم

9. اعتقـاد بـه دیـن مبیـن اسـلام و یـا یکـی از ادیـان شـناخته شـده در قانـون اساسـی جمهوری 

ایران اسـلامی 

10. التزام به قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران

تبـره1- داوطلبـان عنوان شـغلی راننده وسـائط نقلیه تندرو سـنگین )برای تصدی پسـت آتش نشـان 

راننـده سـنگین( می بایسـت دارای گواهینامه رانندگـی پایه یک و برای عنوان شـغلی کاردان 
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آتش نشـانی دارای گواهینامـه رانندگـی پایـه دو در زمان ثبت نام باشـند.

تبـره2- شرکـت شـهرداران و دهیـاران فعلی بـه شرط دارا بـودن شرایط مربوط در آزمون اسـتخدامی 

بلامانع اسـت.

تبـره3- کارکنـان قراردادی واحدهای آتش نشـانی و سـازمانهای آتش نشـانی شـهرداری هـا و کارکنان 

شرکت هـای طـرف قـرارداد بـا شـهرداری در واحدها و یا سـازمان های آتش نشـانی که تا قبل 

از سـال 1390 بطـور تمـام وقـت بـا پرداخـت حـق بیمـه اشـتغال دارنـد، می توانند بـا مدرک 

تحصیلـی پایـان دوره متوسـطه در آزمـون شرکت نمایند.

تبـره4- داوطلبـان عنوان شـغلی راننده وسـائط نقلیه تندرو سـنگین )برای تصدی پسـت آتش نشـان 

راننـده سـنگین( می تواننـد بـا مدرک تحصیلـی پایان دوره متوسـطه در آزمون عنـوان مذکور 

شرکـت نمایند.

ب - شرایط اختصاصی
1- داوطلبانـی که دارای کارت معافیت پزشـکی می باشـند و همچنیـن معلولین مجاز به شرکت 

در آزمون مشـاغل عملیاتی آتش نشـانی نمی باشند.

2- داوطلبـان اسـتخدام در آزمـون مشـاغل عملیاتـی آتش نشـانی می بایسـت عـلاوه بـر آزمـون 

تخصصـی در آزمـون عملـی نیـز حائـز شرایط لازم شـوند.

3- داوطلبـان نمی تواننـد از مسـتخدمین رسـمی، ثابـت و پیمانـی سـایر دسـتگاه های اجرایـی و 

بازنشسـته یـا بازخرید خدمت باشـند.

4- پذیرفته شـدگان نهایـی موظفنـد حداکـثر ظـرف مـدت 10 روزکاری پـس از اعـلام رسـمی 

اسـتانداری یا شـهرداری کلانشـهر نسـبت به ارائه مدارک لازم و تکمیل پرونده و ارائه تعهد 

محـضری بـرای هفـت سـال مبنـی بر عـدم هرگونه انتقـال و ماموریت به سـایر شـهرداری ها 

و سـازمان های وابسـته و نیـز دسـتگاه های اجرایـی دیگـر اقدام نماینـد. عدم مراجعـه و ارائه 

مـدارک لازم در مهلـت مقـرر بـه منزلـه انـراف وی از اسـتخدام تلقی خواهد شـد.

5- موارد زیر به شرط ارائه تاییدیه های معتر به حداکثر سن مقرر اضافه خواهد شد.

الـف- داوطلبانـی کـه در جبهه هـای نـرد حق علیه باطـل )از تاریـخ 1359/6/31 لغایـت 1367/5/29( 

بـه طـور داوطلبانـه خدمت نموده انـد، به میزان مدت حضـور در جبهه و همچنین مدت زمان بسـتری 

شـدن و یا اسـتراحت پزشـکی رزمنـدگان داوطلـب در اثرمجروحیت در جبهه های نـرد حق علیه باطل

ب- اعضـای خانـواده شـهدا، آزادگان، مفقودالاثرهـا، جانبـازان )همـسر، فرزندان، پدر ، مـادر، خواهر و 

بـرادر( تا میزان 5 سـال.

ج- داوطلبانـی کـه در طـول جنـگ تحمیلـی بـه اسـارت دشـمن بعثـی و یـا گـروه هـای ضـد انقـلاب 

درآمده انـد بـه میـزان مـدت اسـارت و حضـور در جبهـه

د- داوطلبانی که به صورت غیررسمی و تمام وقت در وزارتخانه، موسسات و شرکت های دولتی، بانک ها 

و شرکت های تحت پوشش آنها، شرکت های بیمه دولتی، شهرداری ها، موسسات و شرکت های تابعه و 
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وابسته به آن موسسات و شرکت های دولتی که شمول قانون برآنها مستلزم ذکر نام است و همچنین 

موسسات و شرکت های ملی و مصادره شده و موسساتی که به نحوی از بودجه و کمک دولت استفاده 

می کنند، نهادهای انقلاب اسلامی و شرکت های تحت پوشش آنها از تاریخ 1357/11/22 به خدمت 

اشتغال داشته اند، به میزان مدت خدمت غیر رسمی آنها.لازم به ذکر است سابقه خدمتی افرادیکه در 

شرکتهای طرف قرارداد شهرداری ها قرار دارند، مشمول این بند نمی باشد، به استثناء کارکنانی که بطور 

تمام وقت با پرداخت حق بیمه در شرکت های طرف قرارداد با شهرداری که تا قبل از ابتدای سال 1390 

در واحدها و یا سازمان های آتش نشانی اشتغال داشته اند. طول مدت خدمت نظام وظیفه داوطلبان به 

حداکثر سن داوطلبین اضافه نخواهد شد.

6- داوطلب بومی: به داوطلبی گفته می شود که حداقل دارای یکی از ویژگی های زیر باشد.

 شـهرمحل صـدور شناسـنامه داوطلـب یـا همـسر وی بـا شـهر مـورد تقاضـا بـرای اسـتخدام 

باشد. یکسـان 

 داوطلـب حداقـل چهـار)4( سـال از سـنوات تحصیلـی )ابتدایـی، راهنمایـی، دبیرسـتان و یـا 

دانشـگاه( را بـه صـورت متوالـی یـا متنـاوب در شـهر محل مـورد تقاضـا برای اسـتخدام طی 

کرده باشـد.

 همـسر و فرزنـدان کارمنـدان رسـمی و پیمانـی دولـت و یا نیروهای مسـلح )اعم از شـاغل و 

یـا بازنشسـته( کـه شـهر محـل خدمت فعلی یـا بازنشسـتگی آنان با شـهر محل مـورد تقاضا 

برای اسـتخدام یکسـان باشد.

 داوطلـب یـا پـدر، مادر و یا همسر وی، حداقل چهار)4( سـال سـابقه پرداخـت حق بیمه در 

شـهر محـل مـورد تقاضا برای اسـتخدام را داشـته باشـند. پرداخت حق بیمه بـه مدت تعیین 

شـده صرفا توسـط یکی از موارد مذکور قابل احتسـاب اسـت.

تبـره 1- مبنـای اسـتان و شهرسـتان بـرای تعییـن بومـی بـودن، تقسـیمات کشـوری در زمـان ثبت نام 

می باشـد.

تبـره 2- در صورتیکـه شـهرداری متقاضـی اسـتخدام، در شهرسـتان یـا اسـتانی قـرار داشـته باشـد که 

شـهر داوطلـب در آن شهرسـتان و یـا اسـتان واقع باشـد، داوطلب به ترتیب مشـمول مزایای 

داوطلبیـن بومـی شهرسـتان و اسـتان خواهد بود.

ج - ثبت نام و مدارک مورد نیاز
1- داوطلبـان مـی تواننـد تنهـا در یـک عنـوان شـغلی و در شـهرهای مختلـف یـک اسـتان بـه ترتیـب 

اولویتـی کـه در هنـگام ثبـت نـام اعـلام می نماینـد حداکـثر تا سـه گزینه محـل جغرافیایی مـورد تقاضا 

را انتخـاب و از طریـق سـایت اسـتانداری و یـا شـهرداری کلانشـهر و بصـورت اینترنتـی ثبت نـام کننـد.

2- شـروع ثبت نام از ساعت ..... ..... روز ..... ..... تاریخ ..... ..... ..... به مدت ..... ..... ..... روز می باشد.

3- داوطلبـان اسـتخدام می بایسـت عکـس پرسـنلی 4*3 خـود را با عـرض 150 و ارتفاع 200 پیکسـل و 

بـا فرمـت jpg و حداکـثر 200 کیلـو بایـت در رایانـه اسـکن نمـوده و آنرا در قسـمت مربوط در سـایت 
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نمایند. وارد 

4- واریـز وجـه بـه مبلـغ ..... ..... ..... ..... ..... ریـال بـه حسـاب ..... ..... ..... ..... بـه عنـوان حـق شرکـت 

در آزمون اسـتخدامی داوطلبان اسـتخدام) ایثارگران از پرداخت 50% مبلغ مذکور و فرزندان شـاهد از 

واریـز وجـه مذکـور معـاف می باشـند( و اطلاعات فیش واریزی و سـایر موارد را در قسـمت مربوط به 

پرداخـت وجـه ثبـت نـام وارد و نهایتا پس از بررسـی مجـدد صحت اطلاعات درج شـده و تایید مراتب 

توسـط سـایت، شـماره رهگیـری خـود را بـرای پیگیری مراحل بعـدی آزمـون و دریافـت کارت ورود به 

جلسـه اخذ و نـزد خویش نگهـداری نمایند.

5- کارت ورود به جلسـه آزمون اسـتخدام روزهای ..... ..... ..... ازطریق وب سـایت ..... ..... ..... ..... به 

داوطلبـان ارائه می شـود.

6- زمـان برگـزاری آزمـون روز ..... ..... تاریـخ ..... ..... ..... سـاعت ..... ..... اسـت و محـل برگـزاری آزمون 

بـر روی کارت ورود بـه جلسـه آزمـون داوطلبان درج خواهد شـد.

7- مدارک مورد نیاز جهت اسکن در سایت ثبت نام به شرح زیر می باشد:

 تکمیل فرم درخواست شغل

 تصویر آخرین مدرک تحصیلی

 تصویر صفحه اول شناسنامه )درصورت داشتن توضیحات کلیه صفحات(

 تصویر کارت ملی )پشت و روی کارت(

 تصویر کارت پایان خدمت وظیفه عمومی یا کارت معافیت غیرپزشکی

و  وابسـته  سـازمان های  شـهرداری ها،  در  بیمـه  پرداخـت  سـوابق  و  ایثارگـری  مسـتندات   

دهیاری هـا.

 مسـتندات مربـوط بـه قهرمانـان ورزشـی )قهرمـان مسـابقات المپیـک، جهانـی، آسـیایی، 

دانشـجویان جهـان و قهرمانـی کشـور(

 تصویـر گواهینامـه رانندگـی پایـه یـک بـرای داوطلبـان رشـته شـغلی راننـده وسـائط نقلیـه 

سـنگین در پسـت آتـش نشـان راننـده سـنگین

 تصویر گواهینامه رانندگی پایه دو 

د ـ مواد آزمون تخصصی
آزمون تخصصی در هر عنوان شـغلی به صورت چهارگزینه ای و به تعداد 120 سـوال شـامل 90 سـوال 

بـه صـورت کاربـردی و تخصصـی در شـغل مربـوط و 30 سـوال بـرای سـنجش هوش، سرعـت، دقت و 

اسـتعداد یادگیـری با احتسـاب نمره منفی می باشـد.

ه - اعلام نتایج
اسـامی داوطلبان پذیرفته شـده برای شرکت در آزمون عملی در سـایت رسـمی اسـتانداری یا شـهرداری 

کلانشـهر بعد از برگزاری آزمون اعلام خواهد شـد.
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و- تذکرات
1- پنــج درصــد )5%( ســهمیه اســتخدامی بــه ایثارگــران و خانواده هــای آنــان شــامل رزمنــدگان 

بــا ســابقه حداقــل شــش مــاه حضــور داوطلبانــه در جبهه هــا و همــسر و فرزنــدان آنــان، 

آزادگان کمــتر از یکســال اســارت و همــسر و فرزنــدان آنــان ،جانبــازان و همــسر و فرزنــدان 

ــهمیه  ــد س ــران در ح ــاب ایثارگ ــاص دارد. انتخ ــهداء اختص ــرادران ش ــران و ب ــان و خواه آن

تعییــن شــده )5%( بــه ترتیــب امتیــاز کســب شــده از بیــن ایثارگــران واجــد شرایــط کــه حــد 

نصــاب لازم در آزمــون تخصصــی و حــد نصــاب در آزمــون عملــی را کســب نمــوده باشــند و 

مراحــل مربــوط را بــا موفقیــت طــی نمــوده باشــند انجــام خواهــد شــد.

یــا شــهرداری کلانشــهر می توانــد حداکــثر ده درصــد )10%( نیازهــای  2- اســتانداری و 

اســتخدامی شــهرداری ها را بــه قهرمانــان ورزشــی مشــمولین مــاده دو آیین نامــه تســهیلات 

ــک،  ــان مســابقات المپی ــران )قهرم ــات وزی ــا ســوم مصــوب 1376 هی ــه اول ت تشــویقی رتب

ــد وزارت ورزش و  ــه تایی ــه ب ــور( ک ــی کش ــان و قهرمان ــجویان جه ــیایی، دانش ــی، آس جهان

ــت و  ــه خدم ــی ورود ب ــط عموم ــتن شرای ــه شرط داش ــانی ب ــد، در آتش نش ــان می رس جوان

ــی اختصــاص دهــد. ــون عمل ــون تخصصــی و آزم اخــذ حدنصــاب از آزم

3- داوطلبــان شــاغل در واحدهــا یــا ســازمان های آتــش نشــانی شــهرداری ها، در شــهر، 

شهرســتان و اســتان مــورد تقاضــا، مــشروط بــه دارا بــودن ســابقه پرداخــت بیمــه در واحدهــا 

ــون  ــزاری آزم ــخ برگ ــل از تاری ــا 120 روز قب ــهرداری ها ت ــانی ش ــش نش ــازمان های آت ــا س ی

ــد. ــی از اولویــت اســتخدام برخوردارن تخصصــی و کتب

4- دهیــاران، شــهرداران، فرزنــدان کارکنــان فــوت شــده حیــن خدمــت در شــهرداری یــا 

ــت در  ــن خدم ــم حی ــی دائ ــاده کل ــان از کارافت ــدان کارکن ــا فرزن ــته، ی ــازمان های وابس س

شــهرداری یــا ســازمان های وابســته، افــراد بومــی شــهر، شهرســتان و اســتان شــهر متقاضــی 

ــد. ــتخدام برخوردارن ــت اس ــتخدام از اولوی اس

5- نمــره نهایــی داوطلــب از مجمــوع امتیــاز آزمــون تخصصــی بــا »ضریــب 1« و امتیــاز آزمــون 

عملــی بــا »ضریــب 2« محاســبه می شــود.

6- درصــورت مســاوی بــودن نمــره نهایــی کســب شــده داوطلبــان، اولویــت معرفــی بــه گزینــش 

بــه ترتیــب بــا شــاغلین قــراردادی و بومــی شــهرداری، شهرســتان و اســتان می باشــد.

7- داوطلبــان می تواننــد حداکــثر ظــرف مــدت دو هفتــه پــس از اعــلام نتایــج، اعــتراض خــود را 

بــه اســتانداری یــا شــهرداری کلانشــهر بــرای بررســی و اعــلام نظــر ارائــه نماینــد. پــس از مدت 

مذکــور بــه اعــتراض داوطلبــان ترتیــب اثــر داده نخواهد شــد.

8- چنانچــه در هــر مرحلــه از مراحــل آزمــون محــرز شــود داوطلــب بــه اشــتباه یــا بــه عمــد 

ــدرج در آگهــی باشــد، از انجــام  ــا فاقــد شرایــط من اطلاعــات خــلاف واقــع اعــلام نمــوده ی

مراحــل بعــدی محــروم خواهــد شــد و مســئولیت ناشــی از عــدم رعایــت دقیــق ضوابــط 

ــر عهــده  ــه صــورت ناقــص ب ــا ارســال مــدارک ب ــط اعــلام شــده در مــتن آگهــی و ی و شرای

داوطلــب خواهــد بــود در ایــن صــورت خســارت و هزینــه تحمیــل شــده برابــر مقــررات از 
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داوطلــب اخــذ خواهــد شــد.

9- بــه مــدارک ارســالی توســط دانشــجویان و دارنــدگان مــدارک تحصیلــی پایین تــر از مقاطــع 

ــدارک در  ــن م ــاره و همچنی ــورد اش ــاغل م ــراز مش ــط اح ــده در شرای ــلام ش ــی اع تحصیل

رشــته های غیرمرتبــط و معــادل ) بــه اســتثنای دارنــدگان مــدارک تحصیلــی معــادل صــادره 

از دانشــگاه ها و موسســه های آمــوزش عالــی کشــور کــه در آزمــون جامــع ســازمان ســنجش 

ــل در  ــه تحصی ــر ادام ــی ب ــول شــده اند و گواهــی مبن ــوده و قب ــت نم ــوزش کشــور شرک آم

مقطــع بالاتــر بــا ارزش علمــی دارنــد( ترتیــب اثــر داده نخواهــد شــد. افــرادی کــه مــدارک 

تحصیلــی یــک مقطــع بالاتــر از مقاطــع تحصیلــی اعــلام شــده دارنــد می تواننــد مــشروط 

بــه ارائــه تعهدنامــه مبنــی بــر عــدم درخواســت اعــمال مــدرک تحصیلــی بالاتــر در آزمــون 

شرکــت نماینــد. در ایــن صــورت شرایــط احــراز عنــوان شــغلی راننــده وســائط نقلیــه تنــدروی 

ــدرج در آگهــی  ــی من ــر، هــمان رشــته های تحصیل ــی بالات ــک مقطــع تحصیل ســنگین در ی

اســتخدام بــرای عنــوان شــغلی کاردان آتش نشــانی در جــدول شرایــط احــراز عناویــن شــغلی 

ــدرج در آگهــی اســتخدام می باشــد. من

ــون  ــل آزم ــه مراح ــت در کلی ــس از موفقی ــون پ ــدگان آزم ــه ش ــی پذیرفت ــاب نهای 10- انتخ

ــت. ــد گرف ــورت خواه ــش ص ــی و گزین ــون عمل ــی، آزم تخصص
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پیوست شماره 2: 

جدول شرایط احراز عناوین شغلی مندرج درآگهی استخدام

ف
شرایط احراز مندرج در آگهی استخدامیپست سازمانیرشته شغلیردی

1
کاردان 

آتش نشان

برای تصدی 

پست آتش نشان، 

متصدی ارتباطات 

و آتش نشان 

راننده وسایط 

سبک، نجات 

غریق

تمـام  در  دیپلـم  فـوق  گواهی نامـه  بـودن  دارا 

گرایش هـای یکـی از رشـته هـای مدیریـت عملیـات 

امـداد و سـوانح، مدیریـت عملیـات امـداد و نجات، 

مدیریـت امور امداد، ایمنی و آتش نشـانی، مدیریت 

عملیـات حریـق و حـوادث، پیشـگیری و ایمنـی در 

برابـر حریـق و حوادث اطفاء حریـق، امداد و نجات، 

بهداشـت حرفـه ای، تربیـت بدنـی، بـرق، تاسیسـات، 

مکانیـک، مخابـرات، کامپیوتـر 

*دارا بودن گواهینامه رانندگی پایه دو برای داوطلبین 

این عنوان شغلی الزامی است.

2

راننده وسائط 

نقلیه تندروی 

سنگین

برای تصدی پست 

آتش نشان راننده 

وسایط سنگین

دارا بودن گواهی نامه پایان تحصیلات کامل متوسطه 

- فوق دیپلم در تمام گرایش های یکی از رشته های 

مدیریت عملیات امداد و سوانح، مدیریت عملیات 

امداد و نجات، مدیریت امور امداد، ایمنی و آتش 

نشانی، مدیریت عملیات حریق و حوادث، پیشگیری 

حریق،  اطفاء  حوادث  و  حریق  برابر  در  ایمنی  و 

امداد و نجات، بهداشت حرفه ای، تربیت بدنی، برق، 

تاسیسات، مکانیک، مخابرات، کامپیوتر 

برای  یک  پایه  رانندگی  گواهینامه  بودن  *دارا 

داوطلبین این عنوان شغلی الزامی است.
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پیوست شماره 3:

نمونه تعهدات مجری برگزاری آزمون
این تفاهم نامه مابین اسـتانداری یا شـهرداری کلانشـهر ..... ..... ..... به نمایندگی ..... ..... ..... ..... که از 

ایـن پـس کارفرمـا )طـرف اول( نامیـده می شـود از یک طـرف و شرکـت ..... ..... ..... ..... به شـماره ثبت 

..... ..... ..... بـه نمایندگـی ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... کـه از ایـن پـس مجـری )طـرف دوم( نامیـده مـی 

شـود با مفـاد زیر منعقـد می گردد.

ماده یک: موضوع قرارداد
عبارتسـت از طراحـی سـئوالات تخصصـی و ثبـت نـام اینترنتی، مدیریـت امـور رایانه ای و اعـلام نتایج 

آزمون اسـتخدامی شـهرداری های اسـتان ..... ..... ..... یا شـهرداری کلانشـهر ..... ..... ..... در سـال ..... ..... 

براسـاس شرح خدمـات مـاده سـه ایـن قـرارداد و جدول زمان بندی پیوسـت در یک نوبـت صبح تاریخ 

..... ..... ..... در اسـتان ..... ..... ..... شـهر ..... ..... .....

ماده دو: مدت قرارداد:
مدت قرارداد از تاریخ  امضاء قرارداد تا ..... ماه پس از آن می باشد.

ماده سه: شرح خدمات مجری
الف: مدیریت امور رایانه ای آزمون

 درج آگهـی اینترنتـی در سـایت مربـوط بـه همـراه شرایـط احـراز؛ اولویـت های اسـتخدامی 

و نظایـر آن

 ثبت نام داوطلبان بصورت اینترنتی

 دریافت اینترنتی هزینه ثبت نام در آزمون ) شـماره حسـاب ..... ..... ..... بانک ..... ..... شـعبه 

..... ..... ..... به نام ..... ..... ..... .....

 ذخیـره مـدارک مـورد نیـاز و عکـس داوطلبـان در هنـگام ثبـت نـام از طریـق آپلـود توسـط 

ضی متقا

 کنـترل سیسـتمی شرایـط داوطلبـان در هنـگام ثبـت نـام جهـت جلوگیـری از ثبـت نـام افراد 

غیـر مجـاز شـامل مـدارک تحصیلـی؛ تاریـخ اخـذ مـدرک؛ رشـته تحصیلی مجـاز؛ تاریـخ اخذ 

کارت معافیـت یـا کارت پایـان خدمـت؛ حداکـثر سـن بـرای ثبـت نـام؛ تاریخ اخـذ گواهینامه 

پایـه یـک و دو.

 تعیین داوطلبان مجاز به شرکت در آزمون و تعیین نواقص احتمالی ثبت نام داوطلبان

 تعییـن فرمـت شـماره صندلـی و تخصیص اتوماتیک آن بـه همراه متمایز کردن جنسـیت در 

شماره ها
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 صدور کارت ورود به جلسه به همراه مشخصات داوطلبان 

 امکان پرینت کارت ورود به جلسه توسط داوطلب از طریق سایت 

 پیش بینی رفع نقص از کارت ورود به جلسه آزمون

 صـدور پاسـخنامه و صـدور کارت امضـاء حضـور در جلسـه آزمـون ، جمـع بنـدی شـماره 

صندلی هـا

 دریافـت پاسـخنامه هـا، کنـترل، قرائت با دسـتگاه مـارک خـوان در حضور نماینـده کارفرما و 

نماینـده حراسـت کارفرمـا در محـل مـورد توافـق ) بـا حساسـیت فوق العـاده مـارک خوان و 

قابـل تنظیـم در کشـف ایـرادات. در ایـن مرحلـه یـک نسـخه از لـوح فـشرده خـام اطلاعات 

پاسـخنامه هـا تحویـل کارفرما خواهد شـد.( 

 اعـلام نتایـج آزمـون، گرفـتن حد نصاب، اسـتاندارد سـازی، اعـلام ضرایب و اولویـت های ویژه 

در آزمـون تخصصی.

 تهیـه فهرسـت پذیرفتـه شـدگان بـه تعـداد مورد نیـاز و تفکیک های مورد نیاز شـامل: شـهر، 

مقطـع، جنـس و رشـته شـغلی و... و بـه تعـداد سـه برابـر ظرفیت با نظـر کارفرما بـه همراه 

لـوح فـشرده مربوط در هر رشـته شـغلی در هر شـهر

 تهیه لوح فشرده پذیرفته شدگان جهت بهره برداری کارفرما

 صدور کارنامه برای کلیه داوطلبان

 اخذ امتیاز آزمون عملی داوطلبان از اسـتانداری یا شـهرداری ذیربط و محاسـبه امتیاز نهایی 

از ترکیـب نتایـج حاصـل از آزمـون تخصصـی و عملـی و ارائـه فهرسـت داوطلبـان بـه ترتیب 

فضلی امتیازات 

ب: طراحی سوالات تخصصی آزمون

 طراحـی سـوالات براسـاس مـواد یـا دروس آزمـون تخصصـی برای هـر عنوان شـغلی بصورت 

تخصصـی و کاربردی

 طراحی سوالات استاندارد شده براساس شرایط احراز آگهی استخدامی

 بررسی شرایط فنی و ویرایشی و کنترل طراحی سوالات جهت تکثیر 

ج: تکثیر دفترچه آزمون تخصصی

 چاپ و تکثیر دفترچه سوالات تخصصی در محل قرنطینه به تفکیک هر رشته شغلی

 بسته بندی و دسته بندی دفترچه ها براساس آمار حوزه ها، رشته های شغلی و جنیست

 پلمب دفترچه های آزمون و ارسال در زمان مقرر با هماهنگی کمیته برگزاری آزمون

ماده چهار: تعهدات طرف اول ) کارفرما (
 انتشـار آگهـی اسـتخدامی در یکـی از روزنامـه هـا یـا هفتـه نامـه هـای محلی و وب سـایت 

اسـتانداری یا شـهرداری کلانشـهر

 تشکیل کمیته برگزاری آزمون برای نظارت بر اجرای دقیق مراحل مختلف آزمون استخدامی
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 انجـام کلیـه هماهنگیهای لازم برای اجرای آزمـون در تاریخ ..... ..... ..... در حوزه های برگزاری 

آزمـون شـامل ورود بـه جلسـه ؛ شـیوه چیدمـان صندلـی هـا؛ رابطیـن؛ توزیـع پاسـخنامه ها؛ 

جمـع آوری پاسـخنامه ها؛ اخـذ امضاء از داوطلبیـن ؛ پذیرایی

 اعلام حوزه های برگزاری آزمون در زمان ارائه کارت ورود به جلسه آزمون

 ارائـه نتایـج آزمـون عملـی در زمـان مقـرر بـرای درج در نـرم افـزار مربـوط جهـت محاسـبه 

امتیـاز نهایـی داوطلبان

 تعیین حوزه های برگزاری آزمون به تفکیک 10 روز قبل تاریخ برگزاری آزمون به مجری

 انجام تدابیر لازم برای امور حفاظتی و امنیتی آزمون

 تنظیم و مبادله قرارداد و پرداخت هزینه برگزاری آزمون در هریک از حوزه های امتحانی

ماده پنج: حق الزحمه
حق الزحمه طبق شرح خدمات فوق در جدول ذیل ارائه شده است:

ف
واحدخدماتردی

هزینه واحد 

)ریال(
هزینه کل)ریال(تعداد

سؤالثبت نام اینترنتی و امور رایانه ای 1

نفرطراحی سؤالات تخصصی 2

نفرتکثیر دفترچه آزمون 3

و 4 ایاب  و  مؤسسه  نماینده  اعزام 

ذهاب

نفر

5 .....  .....  .....  ..... مبلغ:  کل  جمع 

..... ..... ..... ..... ..... ریال تمام

تبـصره: حداقـل تعـداد داوطلبـان در ثبـت نـام اینترنتی و تکثیـر دفترچـه ..... ..... نفر می باشـد که در 

صـورت افزایـش تعـداد هـر یـک از شرح خدمـات مذکـور، مبلـغ کل بـه تناسـب تعـداد آنها 

افزایـش خواهـد یافت.
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ماده شش: نحوه پرداخت حق الزحمه
کارفرمـا متعهـد مـی شـود مبلـغ ..... ..... درصـد از کل قـرارداد را طی مراحـل برگزاری آزمـون به عنوان 

پرداخـت اول و مبلـغ ..... ..... درصـد از کل قـرارداد پـس از برگـزاری آزمـون و اعـلام نتیجـه به حسـاب 

شـماره ..... ..... ..... ..... بانک ..... ..... ..... شـعبه ..... ..... ..... )کد ..... ..... .....( و یا حسـاب شـبا ..... ..... 

..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ـ بـه نـام شرکـت ..... ..... ..... ..... پرداخـت و اصـل فیش های واریزی 

را بـه مؤسسـه تحویل نمایند.

تسـویه حسـاب مالـی بر اسـاس صورتحسـاب نهایی تعـداد داوطلبـان و تعداد سـئوالات ارائـه خواهد 

. شد

ماده هفت: کسورات
کلیه کسورات قانونی بر عهده مجری می باشد.

ماده هشت: رفع اختلاف

در صـورت بـروز اختـلاف در هـر یـک از مراحـل تعهـدات طرفیـن، مراتـب در جلسـه ای بـا حضـور 

نماینـدگان کارفرمـا و مؤسسـه بررسـی و رفع خواهد شـد. در صورت عدم حل اختـلاف مراتب از طریق 

مراجع به داوری حل و فصل خواهد شـد. این قرارداد در هشـت ماده و یک تبره و در سـه نسـخه 

کـه هر کـدام حکـم واحد دارند، تنظیم شـده اسـت.
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پیوست شماره 4:

معاینات پزشکی اولیه

کارت شرکت در آزمون عملی مرحله اول آزمون آتش نشانی

)معاینات پزشکی اولیه(

شماره داوطلبینام و نام خانوادگی

نام پدرکدملی

الف ـ اندازه گیری و ارزیابی های بدنی

1-قد: ..... ..... سانتی متر 

 رد  تایید   :BMI -2

 کیلوگرم 3-وزن: 

 طبیعی  غیرطبیعی  4-وضعیت اسکلتی)پوسچر(: 

 طبیعی  غیرطبیعی  5-دامنه حرکتی مفاصل: 

 ندارد  دارد  6- نقص عضو: 

7-معاینه بینایی شامل کوررنگی، آستیگماتیک، دید دور)تک چشمی،دو چشمی،اصلاح شده و اصلاح 

 رد  تایید  نشده( 

 طبیعی  غیرطبیعی  8-شنوایی: 

 ندارد  دارد  9-لکنت زبان: 

ب- اندازه گیری و ارزیابی پزشکی

میلی متر جیوه 10-فشارخون سیستول: .................... 

میلی متر جیوه 11-فشارخون دیاستول: .................... 

ضربه / دقیقه 12-ضربان نبض استراحت: .................... 

نظریه نهایی:

 .حضور داوطلب در آزمون عملی آتش نشانی مورد تایید است

 .حضور داوطلب در آزمون عملی آتش نشانی مورد تایید نمی باشد

مهر و امضاء پزشک:

عکس
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پیوست شماره 5:

هدف، نحوه اجرا و استانداردهای هر یک از مراحل ارزیابی آمادگی جسمانی )عمومی و تخصصی(

الف - ارزیابی عمومی در مرحله دوم آزمون عملی شامل سنجش توانمندی عمومی داوطلبین از طریق 

هفت آزمون زیر  می باشد.

1-پرش طول
هدف: هدف از این ارزیابی سنجش توان عضلات پا داوطلب می باشد. 

نحوه ارزیابی: پاره خط مشخصی روی زمین رسم کرده و داوطلب پشت آن قرار می گیرد. بعد از انجام 

پرش طول به سمت جلو، محل فرود پاشنه ها تا پاره خط رسم شده، میزان پرش را مشخص می کند. این 

حرکت در دو نوبت انجام شده و بیشترین طول پرش بعنوان رکورد در فرم مربوط ثبت می گردد.

2-دوی 9×4 متر
هدف: هدف از این ارزیابی سنجش سرعت و چابکی داوطلب می باشد.

نحوه ارزیابی: فاصله 9 متری بر روی یک سطح مناسب تعیین شده و دو پاره خط در ابتدا و انتهای این 

فاصله رسم و در یک سو دو قطعه چوب کوچک قرار می گیرد. داوطلب در سوی دیگر می ایستد، با 

فرمان شروع با حداکثر سرعت فاصله 9 متری را دویده و با برداشتن یک قطعه چوب آن را در سمت مقابل 

آورده و حرکت را برای حمل چوب دوم نیز ادامه می دهد. به این ترتیب فاصله 9 متری تعیین شده را 4 

بار با حداکثر سرعت و در حد توانایی خود طی می کند. زمان شروع و پایان این حرکت بر حسب ثانیه 

در فرم مربوط ثبت می گردد.

3-دوی 45 متر
هدف: هدف از این ارزیابی سنجش سرعت و قدرت انفجاری ماهیچه های داوطلب می باشد.

نحوه ارزیابی: فاصله 45 متری بر روی یک سطح مناسب تعیین شده و دو پاره خط در ابتدا و انتهای این 

فاصله رسم می گردد. داوطلب پشت پاره خط در یک طرف قرار گرفته و فاصله 45 متری را طی می کند. 

مدت زمان طی شده بر حسب ثانیه محاسبه و بعنوان رکورد داوطلب در فرم مربوط ثبت می گردد.

4-دوی 540 متر
هدف: هدف از این ارزیابی سنجش استقامت داوطلب می باشد.

نحوه ارزیابی: فاصله 540 متری بر روی یک سطح مناسب تعیین شده و ابتدا و انتهای این فاصله بعنوان 

خط استارت و خط پایان تعیین می گردد. داوطلب پشت پاره خط در یک طرف قرار گرفته و فاصله 

540 متری را طی می کند. مدت زمان طی شده بر حسب ثانیه محاسبه و بعنوان رکورد داوطلب در فرم 

مربوط ثبت می گردد.

5-درازنشست
هدف: هدف از این ارزیابی سنجش استقامت عضلات شکم می باشد.

نحوه ارزیابی: در این آزمون داوطلب به پشت دراز کشیده و با فرمان شروع، اقدام به انجام این تست 
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می نماید. دراین تست داوطلب دستهای خود را بصورت مورب بر روی سینه گذاشته و مفصل زانو را در 

حد زاویه 90 درجه تا نموده، سر را بالا آورده تا حد امکان به پاها نزدیک و مجدداً به حالت اولیه باز 

می گردد. این حرکت در مدت یک دقیقه تکرار شده و تعداد دفعات انجام صحیح حرکت بعنوان مقیاس 

سنجش در فرم مربوط ثبت می گردد.

6-بارفیکس یا کشش از میله
هدف: هدف از این ارزیابی سنجش استقامت عضلانی دستهای داوطلب می باشد.

نحوه ارزیابی: این آزمون به کمک یک میله افقی )ملیه بارفیکس( انجام می گیرد. داوطلب در زیر میله 

قرار گرفته و به کمک دستها خود را بالا کشیده و ناحیه چانه خود را تا حد میله افقی بالا آورده و مجدداً 

به حالت اولیه با دستهای کاملاً کشیده باز می گردد. تعداد دفعات انجام صحیح این آزمون در یک دقیقه 

بعنوان امتیاز وی محاسبه و در فرم مربوط ثبت می گردد.

ب- ارزیابی تخصصی در مرحله دوم آزمون عملی شامل سنجش توانمندی تخصصی داوطلبین از طریق 

سه آزمون زیر  می باشد.

1-حمل دو عدد خاموش کننده آتش 6 کیلوگرمی در طی مسیر 50*2 متر

هدف: هدف از این ارزیابی سنجش قدرت و توان حمل لوازم و تجهیزات آتش نشانی داوطلب 

می باشد.

نحوه ارزیابی: این آزمون با استفاده از دو عدد خاموش کننده 6 کیلوگرمی از نوع پودر و گاز در 

مسیر رفت و برگشتی 50 متری انجام شده و زمان ثبت شده بعنوان امتیاز داوطلب محاسبه و 

در فرم مربوط ثبت می گردد. 

2- حمل دو عدد لوله نواری دو و نیم اینچ در مسیر 50 متر مستقیم

هدف: ارزیابی دقت، سرعت، تعادل و سنجش هماهنگی اعصاب و عضلات در انتقال و بهره 

برداری از تجهیزات

نحوه ارزیابی: داوطلب پشت دو حلقه لوله نواری با کوپلنگ رول شده آتش نشانی واقع و با 

سوت داور با برداشت لوله از طریق معمول در آتش نشانی تا انتهای مسیر و خط پایان ادامه 

داده و در مسیر چنانچه لوله ها از هم باز یا به زمین اصابت نمایند زمان ثبت نشده و امتیاز 

حداکثری برای آن آیتم لحاظ می گردد مسیر مسابقه 50 متر و مستقیم با حمل لوله نواری 

می باشد و در شرایط بدون اشکال، زمان ثبت شده به عنوان امتیاز داوطلب محاسبه و در فرم 

مربوط ثبت می گردد.

3- حمل نردبان 3 متری تاشو آلومینیومی در مسیر 45 متر مستقیم

هدف: ارزیابی قدرت بدنی، تعادل وزن و هماهنگی اعصاب و عضلات و قدرت و توان حمل 

بار ثقلی

نحوه ارزیابی: این آزمون در مسیر مستقیم 45 متر با برداشت یک عدد نردبان سه متری تاشو معمول 

روی خودروهای سبک آتش نشانی بصورت مستقیم و استقرار داوطلب در پشت نردبان و تا پایان خط، 

زمان ثبت شده به عنوان امتیاز داوطلب محاسبه و در فرم مربوط ثبت می گردد.
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پیوست شماره 6:

ارزیابی آمادگی جسمانی

کارت شرکت در آزمون عملی مرحله دوم آزمون آتش نشانی

)ارزیابی آمادگی جسمانی(

شماره داوطلبینام و نام خانوادگی

نام پدرکدملی

                           رکورد          امتیاز داوطلب

                   :1- پرش طول

                  :2- دوی 9*4 متر

                  :3- دوی 45 متر

                  :4- دوی 540 متر

                  :5- درازنشست

                :6- بارفیکس یا کشش از میله

     :7-حمل دو لوله نواری دو و نیم اینچی

                  :8- حمل خاموش کننده

                :9- حمل نردبان 3 متری تاشو

جمع امتیاز کسب شده:

امضاء نام و نام خانوادگی داور 

..... ..... ..... ..... ..... ..... .....

..... ..... ..... ..... ..... ..... .....

..... ..... ..... ..... ..... ..... .....

..... ..... ..... ..... ..... ..... .....

..... ..... ..... ..... ..... ..... .....

..... ..... ..... ..... ..... ..... .....

..... ..... ..... ..... ..... ..... .....

..... ..... ..... ..... ..... ..... .....

..... ..... ..... ..... ..... ..... .....

آزمـون ارزیابـی  آمادگـی جسـمانی با حضـور اعضای کمیتـه برگـزاری آزمـون در روز ..... ..... ..... تاریخ 

..... ..... ..... از سـاعت ..... ..... تـا سـاعت ..... ..... در مـکان ..... ..... ..... بـر اسـاس مفـاد دسـتورالعمل 

ابلاغـی برگـزار و نتیجـه آن مـورد تایید می باشـد.

محل امضاء اعضای کمیته برگزاری آزمون

..... ..... ..... ..... -5 ..... ..... ..... ..... ..... -4 ..... ..... ..... ..... -3 ..... ..... ..... ..... -2 ..... ..... ..... ..... -1

عکس
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پیوست شماره 7:

نمونه تعهدنامه محضری

اینجانـب ..... ..... ..... فرزنـد ..... ..... شماره شناسـنامه ..... ..... صـادره از ..... ..... متولـد ..... ..... کدملـی 

..... ..... ..... سـاکن ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... 

کـه بـر اسـاس مجـوز شـماره ..... ..... ..... سـازمان شـهرداری ها و دهیاری هـای کشـور و پـس از طـی 

مراحـل آزمـون اسـتخدامی بـه اسـتخدام شـهرداری ..... ..... ..... )یـا سـازمان آتش نشـانی و خدمـات 

ایمنـی شـهرداری ..... ..... .....( اسـتان ..... ..... ..... پذیرفتـه شـده ام؛ متعهـد و ملتـزم می گـردم پـس از 

اسـتخدام و انعقاد قرارداد به مدت 7 سـال در شـهرداری مزبورخدمت نمایم و تعهد می نمایم در طول 

ایـن مـدت، درخواسـت اعـمال مدرک تحصیلـی بالاتر از مـدارک تحصیلـی اعلامی در آگهی اسـتخدام، 

انتقـال، مأموریـت، و هرگونـه جابجایـی محـل خدمت و به سـایر شـهرداری ها و سـازمان های وابسـته 

و نیـز دسـتگاه های اجرایـی ننمـوده و بـا ایـن علـم که مـوارد مذکـور و امثالهـم امکان پذیر نمی باشـد، 

حـق طـرح هرگونـه ادعـا و یـا دعـوای احتمالـی در ایـن خصـوص را از خـود سـلب و سـاقط می نمایم. 

نام و نام خانوادگی     

محل امضاء     
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پیوست شماره 8:

سرفصل دوره های آموزشی

ساعت آموزش عنوان دوره آموزشی ردیف

4 ساعت آشنایی با وظایف و اهداف آتش نشانی 1

4 ساعت مبانی کمک های اولیه 2

16 ساعت مبانی و نحوه اطفاء حریق ـ عملی و نظری 3

16 ساعت شناخت خودروها و تجهیزات آتش نشانی 4

8 ساعت شناخت و کاربرد انواع پمپ ها 5

16 ساعت شناخت انواع حوادث و نحوه امداد و نجات 6

8 ساعت اصول حفاظت فردی آتش نشانی ـ عملی و نظری 7

4 ساعت گزارش نویسی و حفظ امور مربوط به صحنه حریق و حادثه 8

8 ساعت شناخت شیرهای آتش نشانی و نحوه آبرسانی 9

4 ساعت شناخت انواع گره ها و آشنایی و مقابله با حادثه های محلی غالب 10

8 ساعت شناخت کف و کف سازها و شیلنگ های آتش نشانی 11

4 ساعت آشنایی با قوانین و مقررات اداری و استخدامی 12

100 ساعت مجموع 12 دوره آموزشی



بخش پنجم:
ضوابط تشکیلاتی شهرداری ها
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ضوابط تشکیلاتی شهرداری ها
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به منظور تحقق بند 10 سیاستهای كلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهری)مدظله العالی( مبنی 

بر چابک سازی، متناسب سازی و منطقی ساختن تشکیلات نظام اداری و در اجرای ماده 54 قانون 

شهرداری مصوب 1334 مبنی بر تهیه سازمان اداری شهرداریها با اطلاع شورای اسلامی شهر و تصویب 

وزارت کشور و تبره ماده 112 قانون استخدام كشوری مصوب 1353 مبنی بر اخذ موافقت سازمان 

شهرداری ها، ضوابط  تشكیلات  تغییر  و  اصلاح  هرنوع وضع،  با  رابطه  در  استخدامی  و  اداری  امور 

تشكیلاتی شهرداری ها به شرح زیر ابلاغ می گردد.

دامنه شمول 
ماده 1- این ضوابط مشمول تمامی شهرداریها، سازمانها، موسسات و شركت های وابسته به آنها می باشد.

سیاست ها و اصول حاكم

ماده 2- سیاستها و اصول حاکم در طراحی و اجرای ساختار سازمانی شهرداریها به شرح زیر می باشد.

 جایگزینی راهرد خرید خدمات به جای تولید و ارائه مستقیم خدمات

 منطقی و متناسب سازی، چابك سازی و افزایش انعطاف تشكیلات و ساختار اداری

 كاهش سطوح سازمانی، تجمیع واحدهای سازمانی متجانس

 رعایت اصل عدم تمركز در توزیع متناسب اختیارات و مسئولیت ها

 توسعه ارایه خدمات از طریق برون سپاری و حذف و اصلاح پست های مرتبط

 جامع نگری، همسوسازی و هماهنگی میان سطوح مختلف سازمانی

 تاكید بر سیاستگذاری، برنامه ریزی، هدایت و نظارت در حوزه های ستادی

 استفاده از ظرفیتهای موجود و توسعه ظرفیت های جدید در تشكل های حرفه ای و صنفی و 

بخش خصوصی و تعاونی برای ارائه خدمات قابل واگذاری

 بازمهندسی روش ها و فرایندهای انجام وظایف و توسعه فناوری های نوین اداری و فناوری 

اطلاعات و ارتباطات

 ایجاد هرگونه واحد سازمانی در شهرداری  صرفاً در چارچوب وظایف قانونی مصوب شهرداری 

در حوزه مدیریت شهری

تعاریف و اصطلاحات ساختاری
ماده 3- تعاریف و اصطلاحات بکار رفته در این ضوابط به شرح زیر است.

1. ضوابـط تشـكیلاتی: ضوابطـی اسـت كـه سیاسـت ها و اصـول حاكـم بـر سـاختار سـازمانی، 

تعاریـف و اصطلاحـات سـاختاری، ضوابـط ایجـاد واحدهای سـازمانی در شـهرداری، ضوابط 

ایجاد واحدهای سـازمانی در سـازمان وابسـته، ضوابط ایجاد واحدهای سـازمانی در موسسـه 

یا شركت وابسـته و ضوابط كمی سـاختار سـازمانی نظیر تعداد سـطوح سـازمانی، واحدهای 

سـازمانی، تعـداد و نـوع پسـتهای سـازمانی و چگونگـی توزیـع وظایف را تعییـن می نماید.

2. واحد سازمانی: از اجزای ساختار سازمانی است كه در یكی از سطوح سازمانی با عناوینی 

چون معاونت، اداره کل، دفتر، مدیریت، اداره، گروه و امور، عهده دار انجام  وظایف متجانس 
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و مرتبط با اهداف اصلی شهرداری می باشد.

3. سطح  سازمانی : هر یك  از مقاطع  تشكیل  دهنده  سلسله  مراتب  سازمانی  است  كه  جزء رده  

مدیریتی و سرپرستی قرار می گیرد. هر سطح سازمانی از یك یا چند واحد سازمانی مربوط به 

آن سطح، ایجاد می شود.

4. نمودار سازمانی: نموداری است که بصورت شماتیك سطوح سازمانی، روابط و سلسله مراتب 

واحدهای سازمانی را نشان می دهد. این نمودار تا دو یا سه سطح سازمانی را نمایش می دهد. 

در این نمودار عناوین سازمان وابسته، شركت/موسسه وابسته و یك سطح سازمانی از منطقه 

در صورت وجود نشان داده می شود.

5. ساختار سازمانی: تعیین كننده حدود وظایف و اختیارات، سلسله مراتب، سطوح سازمانی و 

نحوه تقسیم و توزیع وظایف واحدهای سازمانی می باشد و شامل نمودار سازمانی، پست های 

سازمانی و شرح وظایف آنها است.

6. پست سازمانی: عبارت از جایگاهی در ساختار سازمانی شهرداری به منظور تصدی یک كارمند 

رسمی یا پیمانی برای انجام وظایف و مسئولیت های مشخص است.

7. سازمان تفصیلی: مجموعه ای است که با توجه به نتایج حاصل از برنامه ریزی نیروی انسانی 

سازمان و در چارچوب نمودار سازمانی شامل تعداد، عناوین، شماره و ردیف پستها و شرح 

وظایف واحدهای سازمانی در یك دوره زمانی مشخص می باشد.

8. امور تصدی گری: آن دسته از وظایف شهرداری به استثناء امور سیاستگذاری، برنامه ریزی، 

ضابطه گذاری، هدایت، راهری، كنترل و نظارت در حوزه های مختلف ماموریتی شهرداری 

از قبیل انجام فعالیت های عمرانی شهر - احداث، اصلاح و نگهداری معابر - پیاده روسازی 

- احداث پاركینگ عمومی - پل عابرپیاده - ایجاد و نگهداری پایانه های مسافربری - ایجاد، 

حفظ و نگهداری باغ ها و پارك های عمومی - احداث فضاها و اماكن شهری - تنظیف و 

پاكسازی معابر و فضاهای شهری - جمع آوری و دفن بهداشتی زباله - حمل و نقل شهری - 

آموزش شهروندی - تعمیر و نگهداری زیرساخت های شهری می باشد.

9. پست مدیریتی و سرپرستی: جایگاه سازمانی است كه اشخاص متصدی آن وظیفه هدایت، 

 نظارت، كنترل و سازماندهی كاركنان تحت مدیریت و سرپرستی خود و یا ارائه دهندگان 

خدمات به شهرداری را بعهده دارند.

10. پست پشتیبانی: جایگاه سازمانی است كه اشخاص متصدی آن عهده دار مشاغلی هستند 

كه وظایف آن مشاغل بطور مستقیم در جهت تحقق اهداف شهرداری نبوده بلکه زمینه ها 

و موجبات انجام وظایف و اهداف اصلی شهرداری را فراهم می آورند و به واحدهای ذیربط 

در شهرداری خدمت ارائه می دهند.

11. پست بانام: جایگاه سازمانی است كه اختصاص به فرد معینی داشته و بر اساس ضوابط و 

مقررات مربوط ایجاد شده و یا می شود و با خروج فرد متصدی به هر دلیلی از آن پست، از 

ساختار سازمانی حذف می گردد. 

12. سازمان وابسته: سازمان وابسته بر اساس اختیارات ناشی از ماده 54 قانون شهرداری بمنظور 
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تصدی گری  امور  از  بخشی  انجام  و  نظارت  كنترل،  ریزی،  برنامه  سیاستگذاری،  امور  انجام 

شهرداری كه با توجه به ماهیت آن وظایف، قابل انجام در ستاد شهرداری یا منطقه نمی باشند، 

ایجاد می شود. سازمان وابسته دارای اختیارات اداری و مالی است و از حیث قوانین و مقررات 

اداری،  استخدامی و مالی و معاملاتی تابع شهرداری می باشد.

13. موسسه/شرکت وابسته: موسسه/شرکت وابسته بمنظور انجام بخشی امور تصدی گری یك یا 

چند شهرداری و بر اساس اختیارات ناشی از ماده 84 قانون شهرداری تاسیس می شود و دارای 

شخصیت حقوقی مستقل است و مطابق با مفاد اساسنامه مصوب به صورت خودگردان و 

خودكفا اداره خواهد شد و بیش از 50 درصد سهام آن متعلق به یك یا چند شهرداری بصورت 

مشترك می باشد. اساسنامه موسسه/شرکت وابسته بر اساس فرایند مذکور در ماده 84 قانون 

شهرداری و بند 15 ماده 71 قانون تشكیلات، وظایف و انتخابات شوراهای اسلامی كشور و 

انتخاب شهرداران مصوب 75/3/1 و اصلاحیه های بعدی آن تهیه، تصویب و به مورد اجرا 

گذاشته خواهد شد. اینگونه موسسه/شرکت  از حیث قوانین و مقررات تابع قانون تجارت و 

مقررات پیش بینی شده در اساسنامه خواهند بود.

14. منطقه شهرداری: واحد سازمانی مشخصی است كه از نظر سیاست ها، خط مشی ها و قوانین 

و مقررات اداری،  استخدامی و مالی و معاملاتی تابع شهرداری است و بمنظور انجام بخشی 

از وظایف شهرداری در قسمتی از یک شهر با كاركردهای ویژه و سایر عوامل موثر با مرز 

جغرافیایی معین پیش بینی شده در برنامه ها و مطالعات شهری، در چارچوب دستورالعمل های 

مربوط در صورت لزوم ایجاد شده یا می شود.

15. ناحیه شهرداری: واحد سازمانی مشخصی است كه از نظر سیاست ها، خط مشی ها و قوانین 

انجام  به منظور  و  تابع شهرداری است  مالی و معاملاتی  و  استخدامی  اداری،   و مقررات 

بخشی از وظایف منطقه یا شهرداری در محدوده یك یا چند محله با مرز جغرافیایی معین 

در  مربوط  در چارچوب دستورالعمل های  مطالعات شهری،  و  برنامه ها  در  پیش بینی شده 

صورت لزوم ایجاد شده یا می شود.

ضوابط ایجاد واحدهای سازمانی
ماده 4- ضوابط ایجاد واحدهای سازمانی به شرح زیر است.

1- امور چهارمین  سطح  سازمانی  است  كه  عهده دار انجام  چند وظیفه  از وظایف و ماموریت های 

شهرداری حسب مورد در ذیل شهردار، معاونت،  اداره  كل، دفتر، مدیریت، اداره و گروه  قرار 

می گیرد  و در راس  آن  مسئول امور قرار می گیرد. هر امور متناسب  با وظایف  و ماموریت های  

محوله  حداقل  دارای  دو پست  سازمانی تحت نظر مسئول امور خواهد بود. در مورد آن دسته 

از وظایف و ماموریت هایی كه شهرداری از طریق بخش  تعاونی، خصوصی، سمن ها، نهادها 

و تشکل های حرفه ای و صنفی انجام می دهد، می توان واحد سازمانی امور را بدون پست 

سازمانی زیرمجموعه آن پیش بینی نمود.
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2- گروه  سومین سطح  سازمانی  است  كه  عهده  دار انجام  بخشی  از وظایف  و ماموریت های 

شهرداری می باشد و وجه  غالب  وظایف  آن  سیاستگذاری،  برنامه ریزی، مطالعات كاربردی 

است  و در راس  آن  رئیس  گروه  قرار می گردد. هر گروه  متناسب  با وظایف  و ماموریت های  

محوله  حداقل  دارای  چهار پست  سازمانی تحت نظر رییس گروه خواهد بود.

3- اداره  سومین سطح  سازمانی  است  كه  عهده  دار انجام  بخشی  از وظایف  و ماموریت های 

قرار  اداره  آن  رئیس   اجرایی  است و در راس   آن   شهرداری می باشد و وجه  غالب  وظایف  

می گردد. هر اداره متناسب  با وظایف  و ماموریت های  محوله  حداقل  دارای  چهار پست  

سازمانی تحت نظر رییس اداره خواهد بود.

4- مدیریت  دومین سطح  سازمانی  است  كه  انجام  بخشی  از وظایف  و ماموریت های شهرداری را 

در زمینه  فعالیت های  سیاستگذاری،  برنامه ریزی، مطالعات كاربردی و یا اجرایی  بر عهده  دارد 

و در راس  مدیریت، مدیر قرار می گیرد. این واحد سازمانی تنها برای شهرداری های شهرهای 

بالای دویست هزارنفر و مراكز استان ها قابل پیش بینی است. هر مدیریت متناسب  با وظایف  

و ماموریت های  محوله  حداقل  دارای  هشت پست  سازمانی است. مدیریت  را می توان از 

واحدهای سازمانی اداره، گروه، امور و یا حسب  ماموریتها و وظایف  محوله ، پستهای  سازمانی  

كه بطور مستقیم تحت  نظارت  مدیر سازماندهی می شود، ایجاد نمود.

5- اداره  كل  دومین سطح  سازمانی  است  كه  عهده دار انجام  بخشی  از وظایف  و ماموریت های 

شهرداری می باشد و وجه  غالب  وظایف  آن  اجرایی  است . در راس  اداره  كل ، مدیركل  قرار 

قابل  نفر  میلیون  یك  بالای  برای شهرداری های شهرهای  تنها  سازمانی  واحد  این  می گیرد. 

دارای   حداقل   محوله   های   ماموریت  و  وظایف   با  متناسب   اداره كل  است.  هر  پیش بینی 

شانزده پست  سازمانی است. اداره كل را می توان از واحدهای سازمانی اداره، گروه، امور و یا 

حسب  ماموریتها و وظایف  محوله ، پستهای  سازمانی  كه بطور مستقیم تحت  نظارت  مدیركل 

سازماندهی می شود، ایجاد نمود. در صورتیكه در ذیل اداره كل چهار اداره، گروه یا بیشتر قرار 

گیرد، یک پست معاون مدیركل قابل پیش بینی است.

از وظایف  و ماموریت های  انجام  بخشی   دفتر دومین سطح  سازمانی  است ، كه  عهده دار   -6

شهرداری می باشد و وجه  غالب  وظایف  آن  سیاستگذاری،  برنامه ریزی و مطالعات كاربردی 

است . در راس  دفتر مدیركل قرار می گیرد. این واحد سازمانی تنها برای شهرداری های شهرهای 

بالای یك میلیون نفر قابل پیش بینی است.  هر دفتر متناسب  با وظایف  و ماموریت های  

محوله  حداقل  دارای  شانزده پست  سازمانی است. دفتر را می توان از واحدهای سازمانی اداره، 

گروه، امور و یا حسب  ماموریتها و وظایف  محوله ، پستهای  سازمانی  كه بطور مستقیم تحت  

نظارت  مدیركل سازماندهی می شود، ایجاد نمود. در صورتیكه در ذیل دفتر چهار گروه، اداره 

یا بیشتر قرار گیرد، یک پست معاون مدیركل قابل پیش بینی است.

7- معاونت  بالاترین  سطح  سازمانی  است كه  انجام  بخشی  از وظایف و ماموریت های شهرداری 

را برعهده  دارد و در راس آن، معاون قرار می گیرد. هر معاونت  از واحدهای سازمانی  متناسب 

با حجم و نوع وظایف و ماموریت های مورد نظر تشكیل می شود. 
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فعالیت های  تحت  نظر مستقیم شهردار
ماده 5- فعالیت ها و ماموریت های زیر می توانند تحت  نظر مستقیم شهردار قرار گیرند.

 ارتباطات و امور بین الملل

 حراست 

 بازرسی و پاسخگوئی  به  شكایات 

 حسابرسی و امور مجامع

 امور حقوقی

و  شهرداری ها  سازمان  تشخیص  با  و  ذیربط   مقررات  و  قوانین  حسب   كه   ماموریت هایی   

دهیاری های كشور اداره  آنها می تواند تحت  نظر مستقیم شهردار صورت  می پذیرد.

 در شـهرداری های بـالای یـك میلیـون نفـر جمعیـت می تـوان یـك پسـت قائـم مقام شـهردار 

نمود. پیش بینـی 

ضوابط ایجاد واحدهای سازمانی در منطقه و ناحیه شهرداری
ماده 6- از واحدهای سازمانی معاونت، اداره، گروه و امور با توجه به ویژگی های هر یك، حسب مورد 

می توان برای سازماندهی منطقه و ناحیه شهرداری استفاده نمود.

ضوابط ایجاد واحدهای سازمانی در سازمان وابسته
ــا بطــور مســتقیم تحــت نظــر  ــل معاونت هــای شــهرداری و ی مــاده 7- ســازمان های وابســته در ذی

ــور  ــروه و ام ــت، اداره، گ ــازمانی معاون ــای س ــوند. از واحده ــازماندهی می ش ــهردار س ش

ــازمان  ــازماندهی س ــرای س ــوان ب ــورد می ت ــك، حســب م ــر ی ــای ه ــه ویژگی ه ــه ب ــا توج ب

وابســته اســتفاده نمــود. در راس ســازمان وابســته رییــس ســازمان قــرار دارد. بــا توجــه بــه 

اینكــه ســازمان وابســته عــلاوه بــر اجــرای ماموریت هــای محولــه عهــده دار سیاســتگذاری، 

ــهرداری  ــته، ش ــازمان وابس ــاد س ــورت ایج ــد، در ص ــارت می باش ــترل و نظ ــزی، كن برنامه ری

نمی توانــد بــرای ماموریتــی كــه بــرای انجــام آن ســازمان ایجــاد شــده اســت، واحــد ســازمانی 

ــد. ــی نمای در ســتاد و مناطــق شــهرداری پیش بین
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ماده 8- عناوین، ضوابط و شرایط ایجاد سازمانهای وابسته به شهرداری به شرح زیر می باشد:

ف
ضوابط و شرایط ایجاد سازماننام سازمانردی

1
عمران و بازآفرینی 

فضاهای شهری

و  تاریخی  فرسوده،  بافت  مجموع  هكتار  صد  حداقل  وجود 

اسكان غیر رسمی مصوب

و حداقل پنجاه میلیارد ریال متوسط میزان اعتبار صرف شده در 

حوزه بافت های فرسوده، تاریخی و اسكان غیر رسمی در سه 

سال منتهی به سال درخواست تاسیس سازمان

و حداقل پانصد میلیارد ریال متوسط عملكرد بودجه عمرانی در 

سه سال منتهی به سال درخواست تاسیس سازمان

2
سیما، منظر و فضای 

سبز شهری

وجود حداقل 10 متر مربع سرانه فضای سبز شهری در محدوده 

و حریم شهر

شهری  تجهیزشده  سبز  فضای  هكتار   100 حداقل  وجود  و 

عمومی )كاركردهای اجتماعی(

3
آتش نشانی و 

خدمات ایمنی

وجود حداقل دو ایستگاه آتش نشانی مستقل

و انجام حداقل 450 عملیات اطفاء و امداد در سال بر اساس 

متوسط سه سال منتهی به سال درخواست تاسیس سازمان

تبره- در شهرهای با درجه آسیب پذیری بالا شامل همجواری با 

گسل زلزله بر اساس تایید مراجع قانونی ذیربط یا وجود شهرك 

های صنعتی و گروه صنایع و كارخانجات تولیدی در محدوده 

و حریم قانونی شهر یا وجود ساختمان های متعدد بلند مرتبه 

در محدوده و حریم قانونی شهر در صورت داشتن حداقل دو 

و  نشانی  آتش  سازمان  می توان  مستقل  نشانی  آتش  ایستگاه 

خدمات ایمنی ایجاد نمود.

مدیریت پسماند4
وجود طرح جامع مدیریت پسماند مصوب

و تولید حداقل 150 تن در روز پسماند عادی
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ف
ضوابط و شرایط ایجاد سازماننام سازمانردی

5

ساماندهی مشاغل 

شهری و فراورده 

های كشاورزی

برخورداری از حداقل یك میدان مركزی، یك بازار منطقه ای و 

یك بازار محله ای میوه، تره بار و فرآورده های كشاورزی

برای  یا وجود حداقل 50 هزار جواز كسب صادر شده فعال 

مشاغل شهری مشمول ساماندهی مشاغل

مدیریت آرمستان ها6

وجود آرامستان اصلی )مركزی( تحت تملك شهرداری

و وجود به طور متوسط حداقل 4 تدفین در روز در طول سال 

منتهی به سال درخواست با تایید مراجع قانونی ذیربط

7

مدیریت حمل و 

نقل بار و مسافر

در صورتیكه 

شهرداری بر اساس 

این ضوابط دارای 

سازمان مدیریت 

حمل و نقل بار 

باشد، عنوان این 

سازمان به سازمان 

مدیریت حمل و 

نقل مسافر تغییر 

می یابد.

دارا بودن حداقل دویست هزار نفر جمعیت شهری و مراكز 

استان ها

و وجود حداقل 150 اتوبوس شهری فعال یا معادل آن تحت 

نظارت شهرداری برای جابجایی شهروندان ) هر اتوبوس معادل 

2 میدی بوس، 4 مینی بوس، 8 ون و 16 تاكسی می باشد.(

و وجود حداقل یك پایانه حمل و نقل برون شهری

8
مدیریت حمل و 

نقل بار

دارا بودن حداقل یك میلیون نفر جمعیت شهری

و وجود حداقل 300 كامیون فعال یا معادل آن تحت نظارت 

شهرداری برای جابجایی بار با پلاك انتظامی زرد ) هر كامیون 

معادل 2 كامیونت، 4 ون باری، 8 وانت می باشد.(

9
مدیریت و مهندسی 

شبكه حمل و نقل

دارا بودن حداقل دویست هزار نفر جمعیت شهری و مراكز 

استان ها

و وجود مركز كنترل ترافیك
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ضوابط و شرایط ایجاد سازماننام سازمانردی

10
مدیریت حمل و 

نقل

تحت  آن  معادل  یا  فعال  مینی بوس شهری  وجود حداقل 25 

نظارت شهرداری برای جابجایی شهروندان )هر اتوبوس معادل 

2 میدی بوس، 4 مینی بوس، 8 ون و 16 تاكسی می باشد.(

حمل و نقل ریلی11
وجود مصوبه احداث خط قطار شهری از شورای عالی هماهنگی 

ترافیك شهرهای كشور

12
فرهنگی، اجتماعی و 

ورزشی

دارا بودن حداقل دویست هزار نفر جمعیت شهری و مراكز 

استان ها

تحت  ابلاغی  استانداردهای  با  فرهنگسرا   2 حداقل  وجود  و 

مدیریت و نظارت شهرداری

با  بازی  زمین  و  ورزشی  سالن  ورزش گاه،   4 حداقل  وجود  و 

استانداردهای ابلاغی تحت مدیریت و نظارت شهرداری

13
سرمایه گذاری و 

مشاركت های مردمی

تامین بطور متوسط حداقل 10 درصد از عملكرد كل بودجه 

شهرداری از محل سرمایه گذاری بخش خصوصی بر اساس تفریغ 

بودجه مصوب شهرداری در سه سال منتهی به سال درخواست 

تاسیس سازمان

یا متوسط مجموع سقف قراردادهای مشاركتی و سرمایه گذاری 

در سه سال منتهی به سال درخواست تاسیس سازمان معادل 25 

درصد عملكرد بودجه

14
فناوری اطلاعات و 

ارتباطات

مراكز استان ها

Tier3 902 حداقل با-TIA و وجود مركز داده با استاندارد

و وجود زیرساخت ارتباطی استاندارد میان ساختمان های مختلف 

شهرداری و استانداری و دستگاههای استانی خدمت رسان

و وجود زیرساخت ارتباطی استاندارد با شهرداری های استان
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تبره- در صورتی كه پس از ابلاغ این ضوابط، وظایف قانونی جدیدی برای شهرداری ها در راستای 

تایید و تصویب برسد، سازمان  به  قانونی ذیربط  تحقق مدیریت جامع شهری در مراجع 

می تواند در موارد خاص با موافقت سازمان مدیریت و برنامه ریزی كشور نسبت به پیش بینی 

سازمانی جدید با ضوابط و شرایط لازم اقدام نماید.

ضوابط ایجاد واحدهای سازمانی در موسسه/شركت وابسته
ماده 9- سازماندهی موسسه/شركت وابسته بر اساس ضوابط و مقررات پیش بینی شده در اساسنامه 

آن ها می باشد. موسسه/شركت وابسته در ذیل معاونت های شهرداری و یا بطور مستقیم 

تحت نظر شهردار قرار می گیرند. کارمندان موسسه/شرکت وابسته از حیث قوانین و مقررات 

تابع احکام پیش بینی شده در اساسنامه مصوب و قانون تجارت می باشند و شهرداری هیچ 

گونه تعهد و یا مسئولیت استخدامی در قبال این کارمندان ندارد و هرگونه ماموریت و انتقال 

كاركنان موسسه/شركت وابسته به ستاد شهرداری، منطقه، ناحیه و سازمان های وابسته و سایر 

موسسات و شركتهای وابسته و بالعكس ممنوع می باشد. در صورت ایجاد موسسه/شركت 

وابسته، شهرداری نمی تواند برای ماموریتی كه برای انجام آن موسسه/شركت وابسته ایجاد 

شده است سازمان وابسته پیش بینی نماید.

ضوابط كمی ساختار سازمانی
ماده 10- ضوابط کمی حاکم بر طراحی ساختار سازمانی به شرح زیر است.

1. برای شهرهای ده هزار تا یك میلیون و پانصد هزار نفر جمعیت، حداکثر به ازای هر هزار نفر 

جمعیت، دو پست سازمانی و به ازای هر دو هزار نفر بیشتر از یك میلیون و پانصد هزار 

نفر یك پست سازمانی برای ستاد شهرداری،  مناطق، نواحی و سازمان های وابسته به استثناء 

سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی قابل پیش بینی می باشد. برای شهرهای با جمعیت كمتر 

از ده هزار نفر، بر اساس شرایط و ویژگی های خاص هر شهر تا سقف 20 پست سازمانی 

قابل پیش بینی می باشد.

2. سقف پست های سازمانی سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی برای شهرهای زیر یك میلیون 

و پانصد هزار نفر جمعیت، حداکثر به ازای هر سه هزار نفر جمعیت دو پست سازمانی و 

به ازای هر هزار نفر بیشتر از یك میلیون و پانصد هزار نفر یك پست سازمانی قابل پیش بینی 

می باشد.

3. نسبت تعداد پستهای مدیریتی و سرپرستی به استثناء مسئول امور، به تعداد کل پست ها در 

ساختار تفصیلی ستاد شهرداری،  مناطق، نواحی و سازمان های وابسته به استثناء سازمان آتش 

نشانی و خدمات ایمنی حداكثر 15 درصد می باشد.

4. نسبت تعداد کل پست های پشتیبانی به تعداد کل پست ها در ساختار تفصیلی ستاد شهرداری،  
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مناطق، نواحی و سازمان های وابسته به استثناء سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی حداكثر 

20 درصد می باشد.

5. نسبت تعداد کل پست های ستاد شهرداری در شهرداری های بالای دویست هزارنفر جمعیت 

به تعداد کل پست ها در ساختار تفصیلی ستاد شهرداری،  مناطق، نواحی و سازمان های 

وابسته به استثناء سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی حداكثر 25 درصد می باشد.

شهردار،  معاون   )6( حداکثر  می توانند  جمعیت  نفر  میلیون  یك  بالای  شهرداری های   .6

شهرداری های پانصد هزارنفر جمعیت تا یك میلیون نفر جمعیت حداكثر )5( معاون شهردار، 

شهرداری های دویست هزارنفر جمعیت تا پانصد هزارنفر جمعیت حداكثر )4( معاون شهردار 

و شهرداری های پنجاه هزارنفر جمعیت تا دویست هزارنفر جمعیت شهرداری ها حداكثر )3( 

معاون شهردار و شهرداری های ده هزار نفر جمعیت تا پنجاه هزارنفر جمعیت حداكثر )1( 

معاون شهردار در ساختار سازمانی خود پیش بینی نمایند. به شهرداری های مراكز استان با كمتر 

از دویست هزارنفر جمعیت حداكثر )4( معاون شهردار تعلق می گیرد. در صورتی كه پس از 

ابلاغ ضوابط سازماندهی شهرداری ها، وظایف قانونی جدیدی برای شهرداری ها در راستای 

تحقق مدیریت جامع شهری در مراجع قانونی ذیربط به تصویب برسد، سازمان می تواند در 

موارد خاص با موافقت سازمان مدیریت و برنامه ریزی كشور از محدودیت این بند عدول 

نماید.

7. تعداد پست مشاور زیر نظر شهردار برای شهرداری های بالای دویست هزارنفر جمعیت و 

مراكز استان ها حداكثر به تعداد معاونین آن خواهد بود.

فرایند طراحی و تصویب ساختار سازمانی
از یك دوره چهارساله  ماده 11- ساختار سازمانی و سقف پست های سازمانی مصوب حداکثر پس 

متناسب با سیاست ها و راهردهای جدید مورد بازنگری و تصویب مجدد قرار خواهد گرفت. 

فرایند تهیه و تصویب ساختار سازمانی در شهرداری ها به شرح زیر است:

1. انجام مطالعات لازم درخصوص معماری و طراحی سازمانی به منظور تهیه ساختار سازمانی 

و  وابسته  سازمانهای  نواحی،  مناطق،  ستاد،  قالب  در  مسئولیتها  و  اختیارات  توزیع  شامل 

موسسات/شرکتهای وابسته توسط شهرداری با رعایت سیاستهای موضوع بند 2 این ضابطه و 

طرق ذیل برای انجام وظایف و ماموریت های شهرداری

الف- خرید خدمات از بخش تعاونی، خصوصی، سمن ها، نهادها و تشکل های حرفه ای و صنفی 

از قبیل امور عمرانی و زیربنایی، خدمات شهری، تهیه طرح های توسعه شهری، حمل و نقل 

عمومی و سایر امور تصدی گری شهرداری

ب- مشارکت با بخش تعاونی، خصوصی، سمن ها، نهادها و تشکل های حرفه ای و صنفی از 

طریق اجاره، واگذاری امکانات، امتیازات، تجهیزات و منابع فیزیکی 
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و  نهادها  سمن ها،  خصوصی،  تعاونی،  بخش  به  شهرداری  واحدهای  مدیریت  واگذاری  ج- 

تشکل های حرفه ای و صنفی با پرداخت تمام و یا بخشی از هزینه تمام شده خدمات 

د- انجام بخشی از امور تصدی گری توسط موسسه/شركت وابسته در صورت عدم امكان استفاده 

از شیوه های الف تا ج 

ه- انجام بخشی از وظایف تصدی گری توسط ستاد شهرداری، منطقه، ناحیه، سازمان وابسته در 

صورت عدم امكان استفاده از شیوه های الف تا د

2. تهیه و تنظیم نمودار سازمانی برای ستاد شهرداری، مناطق، نواحی، به همراه عناوین سازمانهای 

وابسته و موسسات/شرکتهای وابسته توسط شهرداری و ارسال آن به سازمان شهرداریها و 

دهیاریهای كشور براساس ضوابط ساختار سازمانی شهرداری ها با اطلاع شورای اسلامی شهر 

جهت تصویب و ابلاغ.

3. تهیه و تنظیم سازمان تفصیلی ستاد شهرداری، مناطق، نواحی و سازمانهای وابسته، در سقف 

پست های سازمانی مصوب و نمودار سازمانی تایید شده با رعایت ضوابط ابلاغی و ارائه آن 

به سازمان شهرداریها و دهیاریهای كشور.

4. انجام تغییرات لازم بر روی اساسنامه موسسات/شرکتهای وابسته و پیشنهاد اساسنامه اصلاحی 

به شورای اسلامی شهر و ارائه آن پس از تصویب شورای اسلامی شهر، به سازمان شهرداریها 

و دهیاریهای كشور.

ضوابط تشكیلاتی شهرداری ها در 11 ماده و یك تبره و دوازده صفحه در تاریخ 1394/2/2 به تایید 

سازمان مدیریت و برنامه ریزی كشور رسیده است.



بخش ششم:
دستورالعمل اجرایی ضوابط 
تشكیلاتی شهرداری ها
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دستورالعمل اجرایی ضوابط تشكیلاتی شهرداری ها

به نام خدا

دستورالعمل اجرایی ضوابط تشكیلاتی شهرداری ها
در اجرای بخشنامه شماره 19274 تاریخ 94/2/20 وزیر محترم كشور با موضوع ابلاغ ضوابط تشكیلاتی 

شهرداری ها و به منظور ایجاد هماهنگی در تهیه ساختار سازمانی شهرداری ها شامل نمودار سازمانی، پست 

های سازمانی و شرح وظایف واحدهای سازمانی موارد زیر برای اجرا ابلاغ می گردد.

الف- متن نامه ابلاغ ساختار سازمانی

     بازگشت به نامه شماره           تاریخ             موضوع بررسی و تایید ساختار سازمانی شهرداری           به 

استناد ماده 54 قانون شهرداری مصوب 1334 و اصلاحیه های بعدی آن و »ضوابط تشكیلاتی شهرداری ها« 

موضوع بخشنامه شماره 19274 تاریخ 94/2/20 وزیر محترم كشور، ساختار سازمانی شهرداری مذكور شامل 

نمودار و سازمان تفصیلی با تعداد      پست سازمانی بهمراه شرح وظایف واحدهای سازمانی در      صفحه 

ممهور به مهر برجسته معاونت هماهنگی امور عمرانی استانداری برای اجرا با رعایت كامل قوانین و 

مقررات و موارد ذیل به پیوست ابلاغ می گردد.

بر اساس ماده 5 قانون استخدام كشوری، واگذاری پست های سازمانی به اشخاص غیر از كارمندان   -1

رسمی و پیمانی ممنوع و تعیین محل خدمت كاركنان خارج از مجموعه شهرداری و سازمان های 

وابسته ممنوع می باشد.

انتصاب كارمندان رسمی و پیمانی به پست های سازمانی در ساختار سازمانی جدید شهرداری صرفا   -2

با پیشنهاد شهرداری و رعایت شرایط احراز مشاغل مندرج در طرح طبقه بندی مشاغل كارمندی 

پس از تایید شورای اداری و استخدامی شهرداری های استان امكان پذیر می باشد. انتصاب و ابلاغ 

افراد خارج از عناوین واحدهای سازمانی مصوب در ساختار سازمانی شهرداری و سازمان های 

وابسته فاقد وجاهت قانونی است.

هرگونه بكارگیری نیروی انسانی در پست های بلاتصدی در آن شهرداری، بر اساس بخشنامه شماره   -3

55428 تاریخ 93/5/13 وزیر محترم كشور و دستورالعمل استخدام پیمانی در شهرداری ها موضوع 

بخشنامه شماره 301 تاریخ 1394/1/8 و دستورالعمل استخدام پیمانی در مشاغل عملیاتی آتش 

نشانی موضوع بخشنامه شماره 145954 تاریخ 1393/11/25 و سایر قوانین و مقررات ابلاغی 

بعدی خواهد بود. بدیهی است شهرداری مجاز به بكارگیری نیروی انسانی به هر شكل در اجرای 

قانون كار نخواهد بود.

انعقاد قرارداد با شرکتهای پیمانکاری خصوصی یا تعاونی صرفا برای انجام بخشی از وظایف و   -4

فعالیتهای قابل واگذاری شهرداری و سازمانهای وابسته بر اساس فعالیت مشخص، حجم کارمعین، 

تاریخ  بخشنامه شماره 24188  فرم  در چارچوب  بطور شفاف  قیمت کل  و  واحد  قیمت هر 

93/6/9 دفتر نوسازی، تحول اداری و فناوری اطلاعات سازمان شهرداری ها و دهیاری های كشور 

)فرم پیوست این نامه می باشد( مجاز است و هر گونه انعقاد قرارداد با شرکتهای پیمانکاری برای 

بکارگیری نیروی انسانی ممنوع می باشد. کارکنان شرکتهای پیمانکاری که تمام و یا قسمتی از امور 
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تصدی گری شهرداری را عهده دار می باشند، کارکنان تحت پوشش شركتهای پیمانكاری تلقی شده و 

شهرداری ها و سازمانهای وابسته هیچگونه تعهد یا مسئولیت استخدامی در قبال این افراد ندارند. 

بنابراین در اینگونه قراردادها به هیچ وجه به موضوع بکارگیری افراد، حقوق و مزایای کارکنان 

شرکتهای پیمانکاری طرف قرارداد، تعداد آنها و موارد مشابه نمی بایست اشاره شود.

ابلاغ ساختار سازمانی شهرداری به منزله تبدیل وضعیت استخدامی كاركنان فعلی شهرداری نبوده   -5

و هرگونه اقدام در این خصوص تنها پس از اخذ مجوز از سازمان شهرداری ها و دهیاری های كشور 

و طی مراحل قانونی ذیربط امكان پذیر است.

ایجاد پست با نام در ساختار سازمانی شهرداری ها بر اساس قوانین و مقررات مربوط، منوط به   -6

كسب مجوز از سازمان شهرداری ها و دهیاری های كشور است.

ب- امضاء كننده، گیرنده و رونوشت نامه ابلاغ ساختار سازمانی 

گیرنده: شهردار شهر مربوط  -1

امضاء كننده: استاندار  -2

رونوشت1: معاونت هماهنگی امور عمرانی استانداری   -3

رونوشت2: دفتر نوسازی، تحول اداری و فناوری اطلاعات سازمان شهرداری ها و دهیاری های   -4

كشور

ج- فرمت نمودار سازمانی، سازمان تفصیلی و طرح جلد

نمودار سازمانی حداكثر تا سه سطح سازمانی بر اساس پیوست شماره یك این دستورالعمل   -1

می باشد.

سازمان تفصیلی بر اساس نمونه پیوست شماره دو این دستورالعمل می باشد.  -2

طرح جلد ساختار سازمانی بر اساس نمونه پیوست شماره سه این دستورالعمل می باشد.  -3

د- چاپ و توزیع ساختار سازمانی 

ساختار سازمانی شهرداری شامل نمودار سازمانی، پست های سازمانی و شرح وظایف واحدهای سازمانی در 

چارچوب فرم های نمونه پیوست یك و دو این دستورالعمل پس از تایید سازمان شهرداری ها و دهیاری های 

كشور در سه نسخه تهیه و تمامی صفحات آن ممهور به مهر معاونت هماهنگی امور عمرانی استانداری 

می شود. نسخه ای از ساختار مذكور بر اساس پیوست شماره سه این دستورالعمل به رنگ سفید به 

شهرداری مربوط، نسخه ای به رنگ قهوه ای به دفتر امور شهری و شوراهای استانداری یا عناوین مشابه و 

نسخه ای به رنگ آبی به سازمان شهرداری ها و دهیاری های كشور ارسال خواهد شد.

هـ- مواردی كه باید در تنظیم پست های سازمانی رعایت گردد.

پیش بینی پست های سازمانی درچارچوب ماموریت ها و وظایف قانونی شهرداری و توجه به   -1

ویژگی ها و تفاوت های موجود میان شهرها

عدم استفاده از پست های تركیبی كه دارای دو رشته شغلی متفاوت در دو رسته شغلی می باشند.  -2

عدم استفاده از پست هایی كه رشته شغلی برای آن در طرح طبقه بندی مشاغل كارمندی پیش بینی   -3

نشده است.
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عدم استفاده از عنوان كارشناس مسئول در سطوح سازمانی و عنوان متصدی برای پست های   -4

سازمانی به استثناء متصدی امور دفتری

در انتهای عنوان پست سازمانی مدیر مالی یا رییس  اداره مالی یا مسئول امور مالی حسب مورد در   -5

ساختار سازمانی ستاد شهرداری عبارت » و ذیحساب« افزوده می شود.

در پیش بینی پست آتش نشانی شهرداری می تواند حسب مورد بر اساس نیاز خود از یكی از   -6

عناوین پست های سازمانی زیر برای مشاغل عملیاتی آتش نشانی استفاده نماید.

آتش نشان  
متصدی ارتباطات  

آتش نشان راننده وسائط نقلیه سبك  
نجات غریق  

آتش نشان راننده وسائط نقلیه سنگین  

و- تنظیم شرح وظایف واحدهای سازمانی

شرح وظایف برای تمامی واحدهای سازمانی كه در ساختار سازمانی شهرداری پیش بینی شده است 

با درنظرگرفتن وظایف اصلی و تخصصی با مشاركت كارشناسان و متخصصین ذیربط تهیه و تنظیم خواهد 

شد.

ز- پست با نام كارمندی

در صورت عدم تطبیق كاركنان دارای پست بانام كارمندی مندرج در انتهای ساختار سازمانی قبلی 

شهرداری با یكی از پست های سازمانی ساختار جدید از حیث مقطع و رشته تحصیلی، عناوین پستهای بانام 

موجود با همان عناوین در انتهای ساختار سازمانی جدید درج خواهد شد. در غیر اینصورت افراد دارای 

پستهای بانام به یكی از پست های موجود در ساختار سازمان جدید پس از تایید شورای اداری و استخدامی 

شهرداری های استان منصوب خواهند شد. 

ایجاد هر گونه پست با نام جدید در ساختار سازمانی جدید شهرداری ها بر اساس قوانین و مقرات 

مربوط، منوط به كسب مجوز از سازمان شهرداری ها و دهیاری های كشور است.

ح- پست با نام كارگری

پست های بانام كارگری موجود در ساختار سازمانی فعلی شهرداری در انتهای ساختار سازمانی   -1

جدید اضافه خواهند شد.

در صورتیكه افراد دارای پست بانام كارگری دارای شرایط زیر موضوع بخشنامه شماره 25043   -2

تاریخ 93/6/15 دفتر نوسازی، تحول اداری و فناوری اطلاعات باشند در صورت درخواست 

آنان می توانند به یكی از پست های موجود در ساختار سازمان جدید با وضعیت استخدامی 

پیمانی پس از تایید شورای اداری و استخدامی شهرداری های استان و سازمان شهرداری ها و 

دهیاری های كشور منصوب شوند.
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دارا بودن پست بانام كارگری مصوب در سنوات قبل با تایید این سازمان.  
اشتغال در مشاغل كارمندی شهرداری در حال حاضر.  

وضعیت  تبدیل  بر  مبنی  گارگری  بانام  پست  دارای  مستخدم  كتبی  درخواست   
استخدامی به كارمند پیمانی.

دارا بودن مدرك تحصیلی دانشگاهی.  
دارا بودن پست بلاتصدی متناسب با شرایط احراز در شهرداری مربوطه.  

تایید دفتر امور شهری و شوراهای استانداری.  
كاركنان دارای پست های كارگری در ساختار سازمانی شهرداری ها كه بر اساس اصلاح ساختار سازمانی   -3

شهرداری ها در سنوات گذشته پست كارگری آنها تبدیل به پست بانام نگردیده است با رعایت شرایط 

زیر پست سازمانی آنها به پست بانام تغییر و در انتهای ساختار جدید افزوده خواهد شد.

دارا بودن مجوز قانونی اولیه از استانداری  
دارا بودن سوابق بیمه   

دارا بودن شماره پست سازمانی در ساختار سازمانی كارمندی- كارگری قبلی  
تطبیق شماره پست سازمانی در ساختار سازمانی كارمندی- كارگری با شماره پست   

مندرج در حكم استخدامی

ط- فرایند ابلاغ ساختار سازمانی شهرداری

معاونت هماهنگی امور عمرانی استانداری یك نسخه از ساختار سازمانی تایید شده توسط   -1

شورای اداری و استخدامی شهرداری های استان را قبل از ابلاغ و چاپ جهت تطبیق با ضوابط 

تشكیلاتی شهرداری ها به سازمان شهرداری ها و دهیاری های كشور ارسال می نماید.

سازمان شهرداری ها و دهیاری های كشور ساختار سازمانی ارسالی را با ضوابط تطبیق داده و   -2

در صورتی كه پس از 15 روز از تاریخ ثبت در دبیرخانه سازمان شهرداری ها و دهیاری های 

كشور اعلام نظر نشود به منزله تایید و موافقت با ساختار سازمانی مربوط می باشد و 

استانداری می تواند تشكیلات مربوط را ابلاغ نماید. در غیر اینصورت لازم است تا بر اساس نظر 

سازمان شهرداری ها و دهیاری های كشور اصلاحات لازم را بعمل آورد.

ی- سازمان های وابسته شهرداری

در صورتیكه شهرداری دارای شرایط و ضوابط مندرج در ماده 8 ضوابط تشكیلاتی شهرداری ها برای 

ایجاد سازمان وابسته باشد، عنوان سازمان مربوط به همراه مستندات ذیربط به این سازمان ارسال و پس از 

تایید در سمت چپ نمودار سازمانی شهرداری درج خواهد شد. سازمان تفصیلی سازمان وابسته با سازمان 

تفصیلی ستاد و مناطق تهیه و در سقف پست های مصوب ابلاغ خواهد شد.
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