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  معاونت توسعه مديريت و منابع

  

  

  دستورالعمل

  مديران حرفه اي انتخاب و انتصاب  

  سازمان امور مالياتي كشور

  )و صف ستادواحدهاي (

  

  

  

  

  اداره كل منابع انساني و رفاه

  ١٤٠٠-آذرماه
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  : هدف١ماده 
با رويكردي بسترسازي و ايجاد فضاي عادلانه رقابتي و شفاف شايسته گزيني، شايسته سالاري، نهادينه سازي  از اين دستورالعمل، هدف

سنجش و ارزيابي دانش، توانمندي ها و شايستگي با بهره گيري از ه سطوح بالاتر شايسته ب كاركنان ءانتخاب، انتصاب و ارتقا جهتعيني 

  .مي باشد و مديريتي ، عملكرديتخصصي ،عاد عموميهاي كاركنان در اب

  دامنه شمول : ٢ماده

  شور مي باشد.كامور مالياتي سطوح مديران حرفه اي در سازمان كليه  درشامل انتصاب كاركنان 

  پست هاي معاون سازمان و مدير كل از شمول اين دستورالعمل مستثني خواهد بود. انتصاب در تبصره:

ــل مســئول ــتور العم ــن دس ــراي اي ــر حســن اج ــارت ب ــرديت نظ ــزارش عملك ــه گ ــدهاي دوره اي و ارائ ــدهاي  و انجــام بازدي ــه واح كلي

  .مي باشد سازمان معاونت توسعه مديريت و منابع ، به عهدهسازماني تابعه

  و اسناد بالادستي مراجع :٣ماده 

 ١١٨٥١/٩٣/٢٠٦ شماره شوراي عالي اداري به هاي نامه ، تصويبكشوريقانون مديريت خدمات  ٥٧و  ٥٤با استناد به مواد اين دستورالعمل 

موضوع  ٠١/٠٤/١٣٩٥مورخ  ٥٧٩٠٩٥شماره ، "برنامه آموزش و تربيت مديران آينده دستگاه هاي اجرايي "موضوع  ٠٥/٠٩/١٣٩٣ مورخ

 ٢٧/١٠/١٣٩٩ خمور ٣٨٦٠٦٠اداري شماره تصويب نامه شوراي عالي ، "دستورالعمل اجرايي نحوه انتخاب و انتصاب مديران حرفه اي"

 بخشنامه، عملياتي و پايه اي حرفهمديران  سطح در مديريت هاي سمت احراز عمومي شايستگي گواهينامه بودن دارا الزام مبني بر عدم

شماره  به مستقيم قانون ماليات هاي ٢١٩و آيين نامه اجرايي ماده كشور  استخدامي و اداري سازمان ٤/١١/١٣٩٦ مورخ ١٦٥٧٣٦٣ شماره

 موضوعكشور  مالياتي امور سازمان كل رئيس ٢٨/٠٨/١٣٩٩ مورخ ص/١٤٧٢١/٢٠٠ شماره و بخشنامه٢٤/٠٩/١٣٩٨مورخ  ٨٦/٩٨/٢٠٠

  .تدوين شده است(اصلاحيه آن)  ١٩/١١/١٣٩٩د مورخ /٥٣٠٦٥/٢٤٠و شماره  سازمان اجرايي و گيري تصميم مجامع اجرايي دستورالعمل

  واژگانتعريف : ٤ماده 

يت هاي اختصاصي شغل منجر مسئولماهيت و  فارغ ازمجموعه اي از شايستگي هاي مديريتي مشترك كه  مديريتي: توانمندي هاي -٤-١

  به عملكرد بهينه فرد در سازمان مي شود.

صصي به صورت فني و تخصصي در شغل كه منجر به انجام وظايف تخدانش محور، : مجموعه اي از شايستگي هاي تخصصي دانش -٤-٢

  بهينه و برجسته مي گردد.

مبتني بر نتايج حاصل از گزارشات مستخرج از سامانه  ،در شغل عملياتيمجموعه اي از شايستگي هاي  :يعملكردتوانمندي هاي  -٤-٣

 كيفيت، دقت، با ماليات وصول ،محولهوظايف بهينه كه منجر به انجام  توانمندي در شاخص هاي كاركردي منتخب/و فرآيندهاي مالياتي

  گردد.مياثربخش  و احصاء نتايج سرعت

 تأييدپس از  مالياتي مالياتي: آزموني است كه به منظور سنجش دانش عمومي و تخصصي كاركنان مأمورانآزمون تعيين سطح  -٤-٤

  طراحي و برگزار مي گردد.  ، پژوهش و برنامه ريزي مالياتيآموزش مركزتوسط ، كارگروه انتخاب و انتصاب مديران حرفه اي

صلاحيت دار با مجوز برگزاري كانون ارزيابي از سازمان اداري و استخدامي  توسط مرجع كه است فرآينديارزيابي و توسعه شايستگي:  -٤-٥

 ارزياب ايعده نظر تحت تمرينات، و هاآزمون از اي مجموعهطريق برگزاري از  ،كانون ارزيابي و توسعه شايستگي سازمان تأييدو  كشور

 همچنين و سازماني هاينقش ايفاي براي هاي مديريتي شركت كنندگان در فرآيند ارزيابيتوانمندي و هاقابليت ها،مهارتسطح  متخصص،

   .و تعيين مي نمايد ارزيابي بررسي، هاتوانمندي توسعه و بهبود براي را آنها بالقوه ظرفيت
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معاونين )، كارگروه رئيس( معاون توسعه مديريت و منابععبارتند از:  كارگروه: اعضاي مديران حرفه ايكارگروه انتخاب و انتصاب  -٤-٦

 دادستانشوراي عالي مالياتي،  رئيسپژوهش و برنامه ريزي مالياتي،  ،مركز آموزش رئيسامور مالياتي شهر و استان تهران،  رئيس، سازمان

   .)كارگروه(دبير  مديركل منابع انساني و رفاهحراست، مركزي دفتر مديركل مدير كل دفتر رياست و امور بين الملل، انتظامي مالياتي، 

اي درستاد سازمان شامل معاون توسعه  حرفه مديران انتصاب و انتخاب اعضاي كميته انتخاب و انتصاب مديران ذيل كارگروه  -٤-٧

وعه، دادستان انتظامي مالياتي(حسب مورد)، مديركل دفتر مربوطه سازمان، مديران كل زيرمجمديريت و منابع(رئيس كميته)، معاون م

 مركزي حراست و مديركل منابع انساني و رفاه(دبير كميته)، مي باشند.

رئيس كل سازمان ٢٨/٠٨/١٣٩٩مورخ  ص/١٤٧٢١/٢٠٠: مطابق مفاد بخشنامه شماره سازمانيواحدهاي  كارگروه توسعه مديريت -٤-٨

واحد منابع انساني و رفاه  اداره يسرئ ) به اضافهموضوع دستورالعمل اجرايي مجامع تصميم گيري و اجرايي سازمان(،مالياتي كشورامور

  را به عهده خواهد داشت. مصاحبه همزمان در انتهاي جلسهاعلان نتايج بررسي و  و انجام امور دبيرخانه اي هماهنگي، كه وظيفهسازماني 

ارائه گزارش عملكردي از سامانه هاي مالياتي مورد عمل، براي معرفي شدگان جهت تصدي پست هاي مرتبط به كارگروه  ظوربه من تبصره:

 حسب مورددر جلسه كارگروه به منظور ارائه گزارش مذكور بالاترين مسئول امور فناوري اطلاعات(معاون/رئيس/...) مذكور، ميبايست از

  .دعوت به عمل آيد

پايه شاغل در سازمان هستند كه براي پست هاي بلاتصدي حوزه مديريتي تحت مياني و بلافصل: شامل كليه مديران سطوح  مدير -٤-٩

 مديرِرئيس گروه حسابرسي مالياتي (به عنوان مثال  و پيشنهاد انتصاب به مقام بالاتر از خود را دارند. خود اختيار تصميم گيريسرپرستي 

  و به همين ترتيب ....  ،رئيس امور حسابرسي مالياتي مديرِ بلافصلِ رئيس گروه حسابرسي مالياتي و  تيحسابرس ارشد ماليا بلافصلِ

  ). مي باشد

  مي باشد.در ستاد و صف سازمان معاون مديركل و مدير شامل پست هاي سازماني  در سطح ميانيمديران حرفه اي  -٤-١٠

نماينده سازمان در هيأتهاي حل اختلاف مالياتي، رئيس امور حسابرسي شامل پست هاي سازماني  ان حرفه اي در سطح پايهمدير -٤-١١

حسب مورد  صف سازمان ستاد و يا مشاغل همتراز در  و داديار مالياتي، رئيس گروه حسابرسي مالياتي، رئيس اداره/ گروه، داديارمسئول

  مي باشد.

  .ركزي حراست و دادستاني انتظامي مالياتي حسب مورد مي باشندمراجع نظارتي در اين دستورالعمل دفتر م-٤-١٢

حسابرس "و  "مامور تشخيص ماليات"در شغل شاغلين آنها هستند كه  مشاغليدر اين دستورالعمل  يمنظور از مشاغل صف -٤-١٣

  محسوب ميشوند. "مشاغل ستادي"ساير شغل ها در زمره نمايند.  فعاليت مي "مالياتي

  عمومي انتخاب:شرايط : ٥ماده 

  تحصيلي مندرج در شرايط احراز؛هاي ته در رشليسانس حداقل مدرك تحصيلي دارا بودن  -٥-١

با مدرك تحصيلي  تا تاريخ اين دستورالعملافرادي كه  ،قانون ماليات هاي مستقيم ٢١٩آئين نامه اجرايي ماده با استناد به : ١ تبصره

به نتصاب يافته اند براي ارتقا نياز ااين دستورالعمل به سمت هاي دامنه شمول با مدرك تحصيلي غير مرتبط  و يا پايين تر از ليسانس

  ارايه حداقل مدرك تحصيلي ليسانس ندارند. 

  .مرتبط تخصصي و عموميطي دوره هاي آموزشي   -٥-٢

  .درصد امتياز ارزيابي عملكرد در دو سال منتهي به انتصاب ٨٥كسب حداقل  -٥-٣

  .پيمانيودن رابطه استخدامي رسمي يا دارا ب  -٥-٤

  .فرد براي انتصاب از مراجع ذيربط احراز صلاحيت اعتقادي، اخلاقي و رفتاري -٥-٥

  :حداقل تجربه مورد نياز جهت انتصاب در سطوح مديريتي بر اساس جدول ذيلدارا بودن   -٥-٦
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سطوح مديريت حرفه اي در 

  صفيمشاغل 

  مشاغل ستادي در مياني و عملياتي/پايه سطوح  صفيسطوح پايه/عملياتي و مياني در مشاغل 

حداقل تجربه 
خدمتي در سازمان 
  امور مالياتي كشور

حداقل تجربه 
در سمت 
  سطح قبلي

پيش نياز (بر اساس ماده سطح 
  قانون ماليات هاي مستقيم) ٢١٩

سطوح مديريت 
حرفه اي در مشاغل 

                     ستادي

 تجربه حداقل
 سازمان در خدمتي

  كشور مالياتي امور

حداقل تجربه 
در سمت 
  سطح قبلي

  سطح پيش نياز 

رئيس گروه حسابرسي مالياتي، 
رئيس اداره / گروه يا داديار/

  همتراز  صفيمشاغل 
  سال ٣  سال ٤

تجربه در پست حسابرس ارشد 
  همتراز صفيمالياتي يا مشاغل 

رئيس گروه ، رئيس 
  اداره يا مشاغل همتراز

  سال ٣  سال ٤
كارشناس در شغل 

  مرتبط

رئيس امور حسابرسي مالياتي، 
نماينده سازمان در هيأت هاي 

 داديار /حل اختلاف مالياتي
   مسئول

  سال ٣  سال ٤
تجربه در پست هاي رئيس اداره/گروه 

مالياتي، داديار يا مشاغل  مالياتي 
  همتراز

معاون توسعه مديريت 
و منابع/معاون مديركل 

  ستادي
  سال ٢  سال ٦

رئيس گروه ، رئيس 
اداره يا مشاغل همتراز 
  در شغل هاي مرتبط

معاون مديركل مالياتي/ مدير 
  ها مالياتي شهرستان

  سال ٢  سال ٦

تجربه در پست رئيس امور حسابرسي 
مالياتي، هاي نماينده هيأت حل 
اختلاف مالياتي، داديار مسئول يا 

  مشاغل همتراز
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صورت وجود و استمرار شرايط عمومي و كسب سال است كه پس از چهار سال در  ٤مديريت حرفه اي پست هاي دوره خدمت در  -٥-٧

  مدت مذكور قابل تمديد مي باشد.  ،بلافصل و رعايت ساير موارد درصد از كل و پيشنهاد مدير ٨٥نمره ارزيابي حداقل 

مورخ  ١٦٥٧٣٦٣شوراي عالي اداري و همچنين بخشنامه شماره  ٠١/٠٤/١٣٩٥مورخ  ٥٧٩٠٩٥شماره  تصويبنامه مطابق -٥-٨

شركت در كانون  ،٢٧/١٠/١٣٩٩ خمور ٣٨٦٠٦٠ شماره اداري عالي شوراي نامه و تصويب سازمان اداري و استخدامي كشور ٠٤/١١/١٣٩٦

(معاون مديركل و  سطوح مديريت ميانيارزيابي و توسعه شايستگي و دارا بودن گواهينامه شايستگي عمومي و اختصاصي براي ارتقاء در 

  .الزامي است مدير كل)

 عملياتي و پايه ايحرفه مديريت حسط در انتصاب براي "مديريتي هايسمت احراز عمومي شايستگي گواهينامه" بودن دارا شرط: ١تبصره 

 ٣٨٦٠٦٠ شمارهبه  اداري عالي شوراي نامه تصويب تاريخ ابلاغ سال از) ٣( مدت به) گردندمي تعريف سرپرستي سطوح عنوان به كه(

 براي پست هاي مديريتي پايه/عملياتي  سازمان تاييدمورد  ارزيابي هاي كانون اخذ گواهينامه از .باشدنمي الزامي ٢٧/١٠/١٣٩٩ مورخ

  گردد. محسوب ميآوراز عوامل امتياز ستادي مشاغل 

در صورت  براي افرادي كه حدنصاب لازم براي صدور گواهينامه شايستگي را كسب ننموده اند، شركت مجدد در كانون ارزيابي: ٢تبصره 

  امكان پذير خواهد بود. از تاريخ ارزيابي شش ماه حداقل پس از گذشت ،تقاضاي داوطلبين انتصاب

  و انتصاب انتخاب فرآيند: ٦ماده 

  اين دستورالعمل ٧ماده  ٨تا  ١مل بندهاي اولويت امتياز مكتسبه از مجموع عوامشمولين براي انتصاب به مشاغل بالاتر بر اساس 
  و با رعايت فرايند اين دستورالعمل مطابق با ضوابط ذيل ارزيابي و تعيين مي شوند.  

  
  مسئوليت اجراي ارزيابي

  دبير كارگروه  مرجع ارزيابي  پست

 هاي هيأت در سازمان نمايندهمالياتي، حسابرسي رئيس امور 
 ، داديارمالياتيحسابرسي رئيس گروه  مالياتي، اختلاف حل

 در واحدهاي يا مشاغل همتراز رئيس اداره و، داديار مسئول
  استاني

كارگروه توسعه مديريت 
   استانيواحدهاي 

  استان معاون توسعه مديريت و منابع
دبيرخانه كارگروه مستقر در اداره 

  منابع انساني و رفاه

 ودر ستاد سازمان و واحدهاي استاني  مدير، ،معاون مديركل
در ستاد و داديار  مسئول ، دادياررئيس اداره، رئيس گروه

  سازمان

   انتصاب و انتخاب كارگروه
كميته /اي حرفه مديران

  انتخاب و انتصاب مديران

  مديركل منابع انساني و رفاه
دبيرخانه كارگروه مستقر در اداره كل 

  منابع انساني و رفاه
  

 مديران انتصاب و انتخاب كارگروهو اخذ تاييديه از مصاحبهپس از  هاي سطح مديران مياني به پستواجدين شرايط : انتصاب ١ تبصره

  توسعه مديريت و منابع سازمان انجام مي پذيرد. معاونتوسط  صدور حكم اي و حرفه

هاي حل اختلاف مالياتي پس از ارزيابي در كارگروه توسعه مديريت  هيأتبه پست نماينده سازمان در  واجدين شرايط : انتصاب٢ تبصره

انجام سازمان  و با حكم معاون توسعه مديريت و منابع دادرسي مالياتيامور  نظارت بردفتر تأييدو اخذ امتيازات لازم،  استانيحدهاي وا

  پذيرد.  مي

پس از  ،واحد مربوطه كلمدير پيشنهاد در واحدهاي صفي با عملياتي /سطح مديران پايه هاي پست بهواجدين شرايط  انتصاب: ٣تبصره 

پيشنهاد دهنده  كلمديربا امضاي  ،واحد ذيربط ستادي متناظر كلمدير پس از تاييد مديريت و توسعه كارگروهاز يهتأييداخذ  و ارزيابي

معاون توسعه مديريت و  صرفاً پس از اخذ نظر موافق ،مالياتيحسابرسي امور ئيس انتصاب واجدين شرايط به پست ر. پذيرد مي انجام

    پذيرد.مي انجام منابع سازمان

واحد سازماني  مدير/كلسازمان با پيشنهاد مدير يستادواحدهاي  در سطح مديران پايهبه پست هاي  واجدين شرايط انتصاب: ٤تبصره 

   انجام مي پذيرد.اي  حرفه مديران انتصاب و انتخاب كارگروهانتخاب و انتصاب مديران ذيل  كميتهدر  ارزيابي از و پس
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ستادي از عوامل  مشاغلسطح مديران پايه در  مورد تاييد سازمان براي واجدين شرايط انتصاب بهشركت در كانون ارزيابي : ٥تبصره 

 خواهد امكانپذير سازمان معرفي طريق صرفا ازپس از معرفي مدير كل  مورد تاييد ارزيابي كانون در امتياز آور محسوب ميگردد، شركت

  .بود

حراست و دادستاني انتظامي مركزي اخذ استعلام و موافقت دفتر  بالاتر منوط بهبه پست هاي  حكم انتصابهر گونه صدور  :٦تبصره 
نسبت به پاسخگويي استعلامات  كاري)روز  ٢٠(حداكثر  در حداقل زمان ممكن مراجع مذكور موظفند .باشدمورد) مي مالياتي (حسب

  اقدام نمايند. 

و همچنين (عدم وجود محكوميت در تخلفات اداري، دادستاني  با در نظر داشتن شرايط عمومي انتخاب، در هرپست براي انتصاب: ٧تبصره 

(احصاي  از بانك اطلاعات پرسنلي، اين دستورالعمل ٧ماده  ٦تا  ١دارا بودن شرايط احراز و  بالاترين امتياز در مجموع عوامل بندهاي  و...)

واجدين شرايط به ترتيب  فيت هر پست از ابتداي ليستبرابر ظرسه  انساني رهيافت). سيستم جامع منابع ٧١٠٢٢٧ليست از گزارش 

پس از بررسي واحد منابع انساني و رفاه و اطمينان از واجد و شد د پيشنهاد خواهستادي حسب مورد  /صفيدبيرخانه كارگروه به  امتياز

پس از طي تشريفات و  انتخاب و  بالاترين امتياز فرد باپس از برگزاري جلسه مصاحبه درنهايت شرايط بودن افراد و صحت امتيازات آنها 

  ب خواهد يافت.ات قانوني به پست مورد نظر انتصااستعلام

توسط واحد سازماني به  پس از اعلام سه نفر ابتداي ليست واجدين شرايطستادي،  مشاغل در انتصاب مديران پايه/عملياتي :٨تبصره 

. لازم به ذكر است افرادي كه قبل از ابلاغ اين دستورالعمل سازمان شركت نمايند كانون ارزيابي مورد تاييددرميبايست افراد مذكور ، ذينفعان

در كانون هاي ارزيابي مورد تاييد/ طرف قرارداد سازمان شركت نموده اند نيازي به شركت مجدد در كانون ارزيابي براي انتصاب در همان 

  نخواهند داشت.سطح سازماني 

ت دق به آور راستند شرايط عمومي و عوامل امتيازهموظف  استان هاو رفاه منابع انساني  اداره/اداره كل منابع انساني و رفاه :٩تبصره 

  واجدين شرايط باشند.  برابر اول ليست ٣ بررسي نموده به نحوي كه كليه معرفي شدگان از ميان

عدي ليست دادستاني و...  از افراد ب يا ملاحظات و يارزيابي و يا وجود پرونده تخلفات فرآيند در صورت انصراف افراد جهت شركت در

  برابر ظرفيت براي هر پست جهت شركت در كانون ارزيابي دعوت به عمل خواهد آمد. ٣واجدين شرايط تا تكميل 

  .خواهد بودستان /مركز استان ، بخش/شهرتوابع  تقسيم بندي جغرافيايي واجدين شرايط هر انتصاب با اولويتبرابر  ٣انتخاب  :١٠تبصره 

وجود ندارد پس از رعايت اولويت بندي جغرافيايي در پست هايي كه امكان معرفي و تأمين از همكاران واجد شرايط در واحد محل خدمت 

  علان فراخوان اقدام لازم انجام مي پذيرد.مراتب  به اداره كل منابع انساني و رفاه سازمان منعكس و حسب مورد نسبت به ا

 "و در ستاد سازمان توسط " كارگروه توسعه مديريت واحدهاي استاني"توسط  ،براي كليه واجدين شرايط انجام مصاحبه :١١تبصره 

و با حضور ارزيابان ثابت   ميبايست در شرايط عادلانه با سؤالات يكسان به صورت استاندارد "اي حرفه مديران انتصاب و انتخاب كارگروه

  ذيرد.صورت مي پ

دستورالعمل اين يازمند طي فرآيند بين واحدهاي صف و ستاد) ن(به غير از نقل و انتقال پست هاي همتراز  دركاركنان انتصاب  :١٢تبصره 

  نمي باشد. 

  معيارهاي ارزيابي و نحوه تخصيص امتياز: ٧ماده 

  به شرح ذيل تعيين مي گردد: امتياز تخصيص نحوه و ارزيابي معيارهاي
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  عوامل  بند

  سطوح مديران مياني  سطوح مديران پايه/عملياتي

حداكثر امتياز   مرجع ارزيابي
براي مشاغل 

  صفي

حداكثر امتياز 
براي مشاغل 

  ستادي

حداكثر امتياز 
براي مشاغل 

  صفي

حداكثر امتياز 
براي مشاغل 

  ستادي

٧-١  
آزمون تعيين سطح 

  مأموران مالياتي
٥  -  ٥  -  

مركز آموزش، پژوهش و 
  برنامه ريزي مالياتي

٧-٢  
سوابق خدمتي و 

مندرج در  تجربي
  حكم

٣٠  ٣٠  ٣٠  ٣٠  

  واحد منابع انساني و رفاه
٧-٣  

آخرين مدرك 
  تحصيلي

٢٥ ٢٥ ٢٥  ٢٥ 

٧-٤  
ايثارگري مندرج در 

  حكم
٦  ٦  ٦  ٦  

٧-٥  
آموزش هاي عمومي 
و تخصصي مندرج در 

  سيستم پرسنلي
٥  ٥  ٥  ٥  

٧-٦  
ارزيابي عملكرد 

  كاركنان
١٤  ١٤  ١٤  ١٤  

فرم ارزشيابي كاركنان با 
مسئوليت واحد منابع 

  انساني و رفاه

٧-٧  

ميانگين امتيازات 
حاصله از نتايج كانون 

ارزيابي و توسعه 
  شايستگي

-  ١٠  ٥  ١٠  
كانون ارزيابي مورد تاييد 

سازمان امور مالياتي 
  كشور

٧-٨  
توانمندي هاي 

  عملكردمديريتي و 
١٠  ١٠  ١٠  ١٥  

كارگروه انتصاب مديران 
حرفه اي/ كارگروه توسعه 

  مديريت

    ١٠٠  ١٠٠  ١٠٠  ١٠٠  جمع كل
  

لحاظ  ستادي مشاغلدر عملياتي /پايهسطح مديران براي و  در مشاغل صفي و ستادي : امتياز كانون براي مديران سطح مياني ١تبصره 
  (امتيازي براي نتايج كانون سطح پايه/عملياتي مشاغل صفي محاسبه نميگردد). مي شود.

اين دستورالعمل براي انتصاب در پست هاي مديريت حرفه اي  ٧ماده موضوع امتيازات  از مجموع درصد ٦٠: كسب حداقل ٢تبصره 
  الزامي مي باشد.

 انتصاب و انتخاب كارگروهبه منظور برقراري عدالت و گسترش فرهنگ شايسته گزيني، ترتيبي اتخاذ گردد تا در مصاحبه  :٣تبصره 
استاني شرايط برابر در تعداد، سطح دشواري و عنوان سوالات براي معرفي شدگان  واحدهاي مديريت توسعه كارگروه واي  حرفه مديران

  هر پست در نظر گرفته شود. 

از شروع فرآيند ارزيابي  قبل موظف استمربوطه واحد  اطلاعات فناوري معاون / رئيس اداره، با نظارت مديران واحدهاي سازماني: ٤ تبصره

 انتخاب به كارگروه ٧-٨-٣با توجه بند هر يك از معرفي شدگان  مالياتي سنوات گذشته/عملكردي هاي توانمنديارايه گزارش نسبت به 

  . تبيين نمايندبا تشخيص مدير واحد در جلسه و در صورت ضرورت  ده نماياي مستندات لازم را ارائ حرفه مديران انتصاب و
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ه توسعه مديريت جهت شركت در فرآيند ارزيابي موظفند قبل از شروع فرآيند ارزيابي وحاضر در كارگر ذيربط استان هامعاونين : ٥تبصره 

اين دستورالعمل  ٧-٨-٣با توجه بند هر يك از معرفي شدگان  عملكردي/مالياتي سنوات گذشته هاي توانمندينسبت به ارايه گزارش 

  اقدام نمايند.

موظفند قبل از شروع فرآيند ارزيابي نسبت به ارايه گزارش توسعه مديريت واحدهاي استاني مديران كل حاضر در كارگروه : ٦تبصره 

  اين دستورالعمل اقدام نمايند. ٧-٨-٣يك از معرفي شدگان با توجه بند  هر عملكردي/مالياتي سنوات گذشته هاي توانمندي

در برتر، اولويت در صورت انصراف واجدين شرايط، پس از جمع بندي امتيازات نفرات معرفي شده و مشخص شدن اولويت : ٧تبصره 

نسبت به اولويت اول باشد، حداكثر تا شش ماه پس از اعلام نتايج بدون رعايت مجدد امتياز  ٢كمتر از  امتياز ايشان اختلافحالي كه 

   اقدام نمود.مي توان نسبت به انتصاب اولويت بعدي به پست مشابه اين دستورالعمل تشريفات 

  مالياتي مأموران آزمون جامع تعيين سطح-٧-١

امتياز  ٠,٠٥به ازاي هر يك نمره، ، برگزار شده اخيرآزمون  ٣نمره مكتسبه فرد در  ميانگينبر اساس  صرفاً  امتياز آزمون جامع تعيين سطح

 در نظر گرفته شده است. ١٠٠مبناي كل امتياز آزمون تعيين سطح محاسبه مي گردد. براي مشمولين اين دستورالعمل  امتياز ٥و حداكثر 

  . (كسب نمره حدنصاب براي ارتقاء شرط لازم تلقي نمي گردد)

    امتياز ٥حداكثر   امتياز) ٠,٠٥  (هر يك نمره ز آزمون جامع تعيين سطح (با توجه به نمره كسب شده)امتيا

   جربيتخدمتي و سوابق -٧-٢

  به شرح ذيل خواهد بود: واجدين شرايط براي انتصابمحاسبه امتياز سوابق خدمتي و تجربي مندرج در حكم كارگزيني 
  كارگزينيسوابق خدمتي و تجربي مندرج در حكم 

  امتياز ١به ازاي هر سال   زارشهر سال مطابق مندرجات آخرين حكم، زمان تهيه گ به ازايسوابق خدمتي 
  .باشد مي ٣٠ در حكم كارگزيني تجربيخدمتي و سوابق  امتياز حداكثر

  مدرك تحصيلي-٧-٣
  به شرح ذيل مي باشد:  واجدين شرايط براي انتصابامتياز مدارك تحصيلي داوطلبين  محاسبه

 دانشگاه ها و مراكز آموزشي معتبراز  تحصيليمدرك 

 ديپلم فوق ديپلم ليسانس فوق ليسانس دكترا مقطع تحصيلي

 ارتباط رشته
مدرك 
 مرتبط

مدرك 
 تبطرغيرم

مدرك 
 مرتبط

مدرك 
 غيرمرتبط

مدرك 
 مرتبط

مدرك 
 غيرمرتبط

مدرك 
 مرتبط

مدرك 
 ٩ غيرمرتبط

 ١١ ١٣ ١٥ ١٧ ١٩ ٢١ ٢٣ ٢٥ امتياز
 باشد. مي  ٢٥حداكثر امتياز مدرك تحصيلي 

  

  ايثارگري-٧-٤

  داوطلبين به شرح ذيل مي باشد:  امتياز براي ايثارگري محاسبه

  

  امتياز ٣حداكثر   فرزند شهيد
  امتياز ٠,٢به ازاي هر ماه اسارت   اسارت) ماهآزاده (به ازاي هر 

  رزمنده (به ازاي هر ماه خدمت)
  امتياز ٠,٢به ازاي هر ماه خدمت داوطلبانه 

  زامتيا ٠,١٥به ازاي هر ماه خدمت غيرداوطلبانه 
  امتياز ٠,٢٤  جانبازي)جانباز (به ازاي هر درصد 

  مي باشد.  ٦حداكثر امتياز ايثارگري 
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  عمومي و تخصصي  دوره هاي آموزشي-٧-٥

  به شرح ذيل خواهد بود: واجدين شرايط براي انتصاب اخيرچهار سال  تخصصي و عمومي آموزشي هاي محاسبه امتياز ساعات دوره

  امتياز ٠,٠٢٥به ازاي هر ساعت آموزش 
  .باشد مي ٥دوره آموزشي  امتياز حداكثر

 ٢٠٠حداكثر(ارزيابي  منتهي به سالشمسي چهار سال طول در مبناي تعداد ساعات گذرانده شده  ملاك محاسبه ساعت آموزشي بر: تبصره

  مي باشد و آموزش هاي قبلي موضوعيت ندارد. اعت) س

  نات اداري و سازمانيئورفتار و ش-٧-٦

  محاسبه مي گردد: مطابق جدول ذيل  ارزيابي شده آخر سال ٢ امتياز ارزيابي عملكردميانگين اس نات اداري و سازماني بر اسئورفتار و ش

  حيطه ارزيابي عملكرد سالانه
سال آخر  ٢(بر اساس ميانگين امتياز مكتسبه در 

  ارزيابي شده  )
، يك امتياز٨٦به ازاي هر نمره مازاد بر   

مي باشد ١٤حداكثر امتياز   

  نتايج كانون ارزيابي و توسعه شايستگي -٧-٧ 

، )نگري و نگرش فرآينديتفكر سيستمي (كل "عبارت است از: مديران مياني  حسط براي سنجش مورد عمومي هاي شايستگي حداقل

 تعلق و تعهد عملكرد، هدايت و گرايي هدف مساله، حل و تحليلي تفكر ،)رهبري( سازي شبكه و تيم پذيري، پاسخگويي، مسئوليت

   ."كنترل و نظارت ارتباطي، هاي مهارت كوشي، سخت و همت سازماني،

 ،)رهبري( سازي شبكه و تيم پذيري، مسئوليت"مديران پايه عبارت است از: :  سطح براي سنجش مورد عمومي هاي شايستگي حداقل

 و نظارت ارتباطي، هاي مهارت كوشي، سخت و همت سازماني، تعلق و تعهد عملكرد، هدايت و گرايي هدف مساله، حل و تحليلي تفكر

  . "كنترل

  :به شرح ذيل مي باشد نحوه تخصيص امتياز 

  )١٠٠از شايستگي هاي ارزيابي شده در سطح موردنظر (بر مبناي ميانگين نمرات مكتسبه فرد 

  امتياز مي باشد. ١٠سطح مديران پايه و عملياتي در مشاغل ستادي  به كانون ارزيابي براي انتصاب امتياز حداكثر
  امتياز ٠,٤، به ازاي هر يك نمره  ٧٥تا  ٥٠ميانگين نمرات شايستگي هاي ارزيابي شده به ازاي 

  امتياز مي باشد. ٥سطح مديران مياني در مشاغل صفي  به كانون ارزيابي براي انتصاب امتياز حداكثر
  امتياز ٠,٢، به ازاي هر يك نمره  ٧٥تا  ٥٠ميانگين نمرات شايستگي هاي ارزيابي شده به ازاي 

  مي باشد. امتياز ١٠سطح مديران مياني در مشاغل ستادي  به كانون ارزيابي براي انتصاب امتياز حداكثر
  امتياز ٠,٤، به ازاي هر يك نمره  ٧٥تا  ٥٠ميانگين نمرات شايستگي هاي ارزيابي شده به ازاي 

  و بالاتر از آن امتياز كامل تعلق ميگيرد) ٧٥(بديهي است به ميانگين نمرات 

  

  و عملكرد وانمندي هاي مديريتيت -٧-٨

 كارگروه توسعه مديريت/اي حرفه مديران انتصاب و انتخاب كارگروهو عملكرد از طريق مصاحبه  توانمندي هاي مديريتيامتيازبندي 

ماده  ٦الي  ٣با رعايت تبصره هاي  شدگان معرفي از يك هر گذشته سنوات مالياتي/عملكردي هاي توانمندي و گزارش واحدهاي استاني

  به شرح ذيل مي باشد: اين دستورالعمل ٧
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  امتياز   و عملكرد مديريتيتوانمندي هاي 

  مديران سطح پايه/عملياتي

  توانمندي هاي مديريتي
  دانش تخصصي

  توانمندي هاي عملكردي

  ١٥  براي مشاغل صفي

  ١٠  براي مشاغل ستادي

  مديران سطح مياني 
  توانمندي هاي مديريتي

  دانش تخصصي
  توانمندي هاي عملكردي

  ١٠  براي مشاغل صفي

  ١٠  براي مشاغل ستادي

  

  توانمندي هاي مديريتي -٧-٨-١

  محاسبه امتيازات توانمندي هاي مديريتي بر اساس شواهد و مصاديق رفتاري مندرج در جدول ذيل مي باشد:

  

  دانش تخصصي -٧-٨-٢

  اساس حيطه فعاليت به شرح ذيل در فرآيند مصاحبه سنجيده مي شود. مديريت حرفه اي بربراي انتصاب به پست هاي  تخصصيدانش 

  يدانش تخصص
 بهره بهترين و ودهب خود كاري حوزه داخلي هاي بخشنامه و مقررات و قوانين مجموعه از متناسب و كافي فرد داراي آگاهي

همچنين توان  .نمايد مي ذينفعان حقوق رعايت با سازمان اهداف به نيل راستاي در مقررات و قوانين از را برداري
  پاسخگويي به سوالات مصاحبه و حل مسائل مطروحه را دارد.

  

  

  توانمندي هاي عملكردي -٧-٨-٣

با توجه به پست فعلي فرد و عملكرد وي در سنوات  اين دستورالعمل و ٧ماده  ٦الي  ٤با رعايت  تبصره  كه ييمجموعه توانمندي ها

  گيرد. در جلسه مصاحبه مورد سنجش قرار مياساس جداول ذيل ر پيشين ب

  توانمندي هاي مديريتي

  شواهد يا مصاديق اساسي رفتاري  توانمندي هاي مديريتي

رهبري، برنامه : وظايف مديريتي شامل
  كنترل ريزي، سازماندهي، هدايت و

ازي اهداف سازمان از سفرد از وظايف مديريتي آگاهي كامل داشته و با برنامه ريزي (استراتژيك و كوتاه مدت) جهت پياده 
  را داراست. حداكثر منابع در اختيار استفاده بهينه كرده و توانايي كنترل، ارزيابي و اقدام به موقع اصلاحي

  مهارت ارتباطي موثر
  مداري) (روابط عمومي/ مودي

رده و قابليت برقراري فرد از مهارتهاي ارتباط اثربخش و شنود موثر در مذاكرات، متقاعدسازي در برخوردهاي كاري بهره ب
  ارتباطات كتبي و شفاهي را به صورت مطلوب دارا مي باشد.

پايبندي به ارزش هاي سازماني و 
  وظيفه شناسي (قانون مداري)

عاليت خود قرار مي فوفادار بوده و صداقت، شفافيت و اخلاق مداري و وظيفه شناسي را سرلوحه فرد به ارزش هاي سازمان 
  دهد. وي فردي سخت كوش بوده و داراي پشتكار متناسب با شرح شغل خود مي باشد.

  مسئوليت پذيري و پاسخگويي
ز تصميمات و اقدامات اچنين تبعات ناشي فرد در قبول مسئوليت توانايي لازم را داشته و از خود اشتياق نشان مي دهد. هم

  خود را پذيرفته و در مقام پاسخگويي بر مي آيد. 

  قضاوت و تصميم گيري
توانايي حل مسائل  فرد با كسب اطلاعات كافي و موثق از محيط داخل و خارج سازماني تصميمات لازم را اخذ نموده و از

ي باشد و توانايي متوانمند در حل تعارضات فردي، گروهي و سازماني برخوردار است. همچنين در شرايط پيچيده و ابهام 
  ايجاد آرامش و كاهش استرس در ميان همكاران را دارا است.

  يادگيري مستمر
ودتوسعه اي در جهت توجه كافي به اعتبار حرفه اي و بكارگيري آموخته هاي تجربي و علمي خود را داراست و با روحيه خ

  و همكاران تلاش مي نمايد.  بروز نگهداشتن خود 
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   مشاغل صفي توانمندي هاي عملكردي براي پست هاي مديريت حرفه اي
  لياتيما حسابرسي گروه امور حسابرسي مالياتي و رئيس رئيس مالياتي، اختلاف حل هايهيأت در سازمان نماينده مدير،/مديركل معاون

توانمندي 
  عملكردي

  نام نقش در سامانه سنيم

  شواهد يا مصاديق عملكردي

 و سنيم امانهس در كاركنان نقش اساس بر مرتبط با عملكرد افراد نحوه محاسبه: در ابتدا شاخص و يا شاخص هاي
 مصداق چندين از دهاستفا صورت با توجه به عملكرد فرد امتياز لازم تخصيص مي يابد، درانتخاب و  افراد وظايف شرح

  گيرد. قرار مقايسه مبناي و محاسبه امتيازات ميانگين بايست مي فرد يك براي عملكردي

عملكرد 
  مالياتي

فرد توانايي 
انجام وظايف 

محوله 
مالياتي و 

وصول 
ماليات را با 

دقت، كيفيت 
  و سرعت

          دارا 
  مي باشد.

  

  مؤديان خدمات پيشخوان كارمند
  مؤديان خدمات پشتيبان كارمند

  مؤديان خدمات سرپرست
  نامثبت كارمند

  نامثبت سرپرست
  اظهارنامه كارمند

  اظهارنامه سرپرست
  ارث ارزيابي كارمند

  ارث ارزيابي سرپرست
  املاك انتقال و نقل ارزيابي كارمند

 انتقال و نقل ارزيابي سرپرست
  املاك

  حسابرس
  حسابرسي مدير

  حسابرسي كننده بازنگري كارمند
  حسابرسي كننده بازنگري مدير

  اعتراضات كارمند
  اعتراضات مدير
  اداره راهبر
  اداره ناظر

  )دارصندوق( پرداخت اداره كارمند
  پرداخت اداره سرپرست

  مؤدي حسابداري كارمند
  مؤدي حسابداري سرپرست

  مالياتي امور اداره رئيس
  بايگاني كارمند

  بايگاني سرپرست
  بايگاني اسناد آوريجمع كارمند

  DMS كاربر
  اسناد آوريجمع كارمند
  مالياتي امور كل مدير معاون
  مالياتي امور كل مدير

  مالياتي اختلاف حل هيأت كارمند
 اختلاف حل هيأت سرپرست

  مالياتي
  مالياتي اختلاف حل هيأت نماينده

 اختلاف حل هيأت كارشناس
  مالياتي
  درآمد حسابداري كارمند
  ذيحسابي كارمند

  درآمد حسابداري سرپرست
  اجراييات كارمند

  اجراييات سرپرست

 ميانگين فاصله زماني ابلاغ برگ تشخيص (مطالبه) از تاريخ انقضاي تسليم اظهار نامه
 ميانگين فاصله زماني ابلاغ برگ قطعي از تاريخ ابلاغ برگ تشخيص

 قم برگ هاي قطعي صادر شده بر اساس تمكين نسبت به كل اوراق قطعي صادرهتعداد و ر
 ) نسبت به كل اوراق قطعي صادره اداره كل٢٣٨تعداد و رقم برگ هاي قطعي صادر شده بر اساس توافق (م
 ٢١٩) آيين نامه اجرايي ماده ٣١آيين نامه (م  ١تعداد و رقم برگ هاي قطعي صادر شده بر اساس تبصره 

روز يك امتياز  ١٥ هاي حل اختلاف مالياتي (كمتر ازهيأتگين فاصله زماني تاريخ اعتراض مودي تا ارسال پرونده به ميان
 روز يك امتياز منفي) ١٥مثبت و بيشتر از 

 هاي حل اختلاف مالياتيهيأتميانگين زمان اجراي قرار كارشناسي پرونده هاي مطروحه در 
برس و مدير انگين اعلامي تعديل كشوري(تعديل بالا= امتياز منفي)[اختصاصي حسانسبت تعديل هاي انجام شده به مي

 حسابرسي]
 ميانگين فاصله زماني ابلاغ برگ قطعي

 به نسبت كل كشور براي نقش هاي حسابرسي و مدير حسابرسي مالياتي تأييدتعداد آراء 
  حسابرسي مالياتيتعداد آراء تعديل به نسبت كل كشور براي نقش هاي حسابرسي و مدير 

  تعداد آراء رفع تعرض به نسبت كل كشور براي نقش هاي حسابرسي و مدير حسابرسي مالياتي
يانگين كشور=امتياز مبالاتر از  -تعداد قرارهاي كارشناسي به ميانگين كل كشور (پايين تر از ميانگين كشور =امتياز مثبت

  منفي)
 تعداد صدور قرار تجديد دعوت به نسبت كل كشور

 تعداد صدور قرار تجديد كارشناسي به نسبت كل كشور
 امتياز مثبت) ١تعداد صدورراي بدون قرار(

 تعداد آراء رفع تعرض تجديد نظر كه در مراجع بالاتر رد نشده است(امتياز مثبت)
 تعداد صدور  قرار رفع نقص به نسبت كل كشور(هر پنج قرار رفع نقص يك امتياز منفي)

  معوقات به كل معوقات اداره كل به نسبت كل كشورنسبت وصولي از محل 
ثبت شده در  ٢٦ق.م.م به مجموع اظهارنامه هاي موضوع ماده  ٢٦ميانگين زماني ارزيابي اظهارنامه هاي موضوع ماده 

  اداره به نسبت كل كشور
ثبت شده در  ٣٤ماده ق.م.م به مجموع اظهارنامه هاي موضوع  ٣٤ميانگين زماني ارزيابي اظهارنامه هاي موضوع ماده 

 اداره به نسبت كل كشور
 نسبت تعداد ثبت گزارش حسابرسي به مجموع حسابرسي هاي جاري تخصيص داده شده:

 الف)ميانگين حسابرسي هر سال مالياتي به تعداد احكام صادره لغايت آذرماه
 ب)ميانگين تعداد حسابرسي از آذر ماه لغايت اسفند ماه

فق در موضوع تا تاريخ تشكيل جلسه(بعلت عدم توا هيأتخ امكان تعيين وقت جلسه استماع ميانگين زماني فاصله تاري
  )٢٣٨درخواست مودي بدون اجراي ماده -٢٣٨ماده 

 اينده طيهمان نم  شده ثبت آراي مجموع به دادرسي بعدي مراجع  هيأتدر هر نماينده  شده نقض آراي تعداد نسبت
 دوره يكساله.

 هاتراكنش مجموع به معلق حساب به بانكي حسابصورت در موجود هايتراكنش انتقال تعداد نسبت
  صدور انتظار در اموال بازداشت هاينامه مجموع به مؤدي اموال بازداشت هاينامه صدور ميانگين زماني
  صدور انتظار در اموال بازداشت هاينامه مجموع به ثالث شخص نزد مؤدي اموال بازداشت هاينامه صدور ميانگين زماني

 اموال توقيف هايدرخواست مجموع به مؤدي) منقول غير/  منقول( اموال توقيف درخواست مجوز صدور تعداد نسبت
  صدور انتظار در

 رأي ثبت انتظار در اعتراض موارد مجموع به شده ثبت رأي تعداد نسبت
  صندوق گيريمغايرت زمان متوسط
  پرداخت اداره در شده ثبت هايچك مجموع به شده لغو هايچك تعداد نسبت

  كشور موافقت به نسبت كل انتظار در استرداد هايدرخواست مجموع به استرداد سند با موافقت ميانگين زماني
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  ستادي مشاغل اي حرفه مديريت مشاغل براي توانمندي هاي عملكردي-
  و رؤساي اداراتمعاون فناوري اطلاعات  منابع و و مديريت توسعه معاون

  شواهد يا مصاديق اساسي رفتاري  توانمندي عملكردي

  توانمندي عملكردي
از مجموعه قوانين و مقررات و 
بخشنامه هاي داخلي حوزه 
كاري خود داراي آگاهي كافي 
و متناسب باشد. و بهترين بهره 

مقررات برداري را از قوانين و 
در راستاي نيل به اهداف 
سازمان با رعايت حقوق 
همكاران مي نمايد. همچنين 
فرد توانايي انجام وظايف 
محوله را با دقت، كيفيت و 

  سرعت دارا مي باشد.

  براي احراز پست 

معاون توسعه 

  مديريت و منابع

سنواتي، قانون  خدمات كشوري، بودجهمالي و محاسباتي (قانون مديريت  -آشنايي با قوانين حوزه نظام اداري-١
  محاسبات عمومي، قانون برگزاري مناقصات و ...)

  )دارا بودن دانش حرفه اي مديريت منابع انساني (جذب، آموزش، مديريت عملكرد، جبران خدمات-٢
  يك آگاهي بر فرايند برنامه ريزي، آگاهي از مسير حركت سازمان و برخورداري از تفكر استراتژ-٣
ع و انجام كار با بهره ا بودن اعتبار فردي، برانگيختگي فردي (مشتاق به يافتن راه حل ها براي عبور از مواندار-٤

  گيري از تمامي منابع در اختيار)
  آشنايي بر فرايند بودجه ريزي و تخصيص اثربخش منابع، اصول حسابداري و مديريت مالي-٥
  داراي ظرفيت هاي بالاي روحي و رواني-٦
  يي نسبي با قوانين و مقررات مالياتيآشنا -٧

براي احراز پست 
معاون فناوري 

  اطلاعات

  آگاهي از مسير حركت سازمان و داراي تفكر استراتژيك -١
نع و انجام كار با بهره دارا بودن اعتبار فردي، برانگيختگي فردي (مشتاق به يافتن راه حل ها براي عبور از موا -٢

  ختيار)گيري از تمامي منابع در ا
  داراي مهارت مديريت ابهام (تعارض) -٣
  خلاق و ايده پرداز -٤
  توانمندي برنامه ريزي و زمان بندي انجام كار -٥
  آشنايي با زبانهاي برنامه نويسي -٦
  آشنايي با بانكهاي اطلاعاتي. -٧
 رح جامع مالياتي.. تسلط به سامانه ها و  نرم افزارهاي مالياتي مورد استفاده در سازمان امور مالياتي و ط -٨
 شبكه. activeتسلط به بخش  -٩

 شبكه. passiveتسلط به بخش  -١٠
  آشنا بر گزارش گيري هاي تخصصي مالياتي -١١

متياز ااعلام تخلف كاركنان تحت سرپرستي توسط مقام مافوق به مراجع ذيربط (بيشترين نسبت اعلام تخلف= يك 
 بت، نسبت كمتر=صفر)مثبت، نسبت وسط= نيم امتياز مث

 روهگ رئيس/مالياتي حسابرسي امور رئيس/مديركل معاون هر زيرمجموعه كاركنان ميان در تخلف وجود صورت در
 داوطلبان ميان در بالاتر نسبت به باشد، نكرده معرفي تخلفات به مستقيماً مافوق مقام كه شرطي به مالياتي حسابرسي

 نسبت ،منفي امتياز نيم= وسط نسبت منفي، امتياز يك= تخلف نسبت بيشترين. (گيرد مي تعلق منفي امتياز پست،
 )صفر=كمتر

 هاي هيأت سوي زا م.م.ق ٢٣٨ ماده اجراي در مسامحه يا انگاري سهل قصور، اثر بر آنها پرونده كه مالياتي مامورين به
 يك= تخلف نسبت بيشترين. (گيرد مي تعلق منفي امتياز باشد غيرمتعارف تعديل يا و تعرض رفع مالياتي اختلاف حل

 )صفر=كمتر نسبت منفي، امتياز نيم= وسط نسبت منفي، امتياز
  .ردپذي مي انجام) پرونده١٠٠٠( بزرگ مالياتي هاي پرونده اساس بر صرفا مذكور هاي شاخص ارزيابي* 
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  ستادي مشاغل اي حرفه مديريت مشاغل براي توانمندي هاي عملكردي-
  و رؤساي اداراتمعاون فناوري اطلاعات  منابع و و مديريت توسعه معاون

  شواهد يا مصاديق اساسي رفتاري  توانمندي عملكردي

 پست احراز براي
 منابع اداره رئيس

  رفاه و انساني

  توانايي كار با سيستم جامع پرسنلي-١
ن، جبران خدمات دارا بودن دانش حرفه اي حوزه مديريت منابع انساني (جذب، آموزش، ارزيابي عملكرد كاركنا-٢

  و امور رفاهي و سلامت و ...)
و دور احكام تسلط بر قوانين حوزه نظام اداري (قانون مديريت خدمات كشوري و آئين نامه هاي مربوطه، ص-٣

  سيستم جامع پرسنلي)
  تسلط بر فرايند برنامه ريزي و ساماندهي نيروي انساني -٤
  آگاهي و آشنايي با برنامه هاي تحول در نظام اداري و سامانه هاي مالياتي -٥
  دارا بودن اعتبار فردي، -٦
  آشنايي با اصول سرپرستي و مديريت افراد-٧
  آشنايي نسبي با قوانين و مقررات مالياتي-٨

  

براي احراز پست 

رئيس اداره فناوري 

اطلاعات (سخت 

  افزار و نرم افزار)

  

  تسلط به سامانه ها و  نرم افزارهاي مالياتي مورد استفاده در سازمان امور مالياتي. -١
 شبكه. activeتسلط به بخش  -٢
 شبكه. passiveتسلط به بخش  -٣
  تسلط به زبانهاي برنامه نويسي  -٤
 بانكهاي اطلاعاتي.تسلط به  -٥
  توانمندي برنامه ريزي و زمان بندي انجام كار-٦
  خلاق و ايده پرداز-٧
  داراي مهارت مديريت ابهام (تعارض)-٨
  آشنايي با اصول سرپرستي و مديريت افراد.-٩

  تسلط بر گزارش گيري هاي تخصصي مالياتي-١٠

براي احراز پست  
رئيس اداره 

  آموزش

  ديريت آموزش كاركنان (نيازسنجي، اجرا، سنجش اثربخشي)داراي دانش حرفه اي م-١
  تسلط بر فرايند برنامه ريزي آموزشي-٢
  آگاهي و آشنايي با برنامه هاي تحول در نظام اداري و سامانه هاي مالياتي -٣
  تسلط بر اصول سرپرستي و مديريت افراد-٤
  آشنايي نسبي با قوانين و مقررات مالياتي -٥

  براي احراز پست 
  رئيس اداره مالي

  داراي دانش حرفه اي حسابداري و مديريت مالي-١
  داراي مهارت پيش بيني، برنامه ريزي و بودجه ريزي-٢
  برخورداري از مهارت جزئي نگري و دقت در فرايندها-٣
  آگاهي و آشنايي با برنامه هاي تحول در نظام اداري -٤
  آشنايي با اصول سرپرستي و مديريت افراد-٥
  ت در انواع گزارش گيري هاي تخصصي مرتبط با حوزه فعاليتمهار-٦

براي احراز پست 
رئيس اداره 

  حقوقي

  آشنايي با قوانين و مقررات حقوقي و جزايي، مالياتي، اداري، مالي و محاسباتي-١
  داراي مهارت مذاكره، استدلال، اقناع و دفاع-٢
  توانايي حل مساله -٣
  مديريت زمانآشنايي با اصول مستندسازي و -٤
  مشهور به امانت داري-٥
  توانايي تنظيم لوايح و معاضدت قضايي -٦
  آشنايي با اصول سرپرستي و مديريت افراد-٧

رئيس اداره 
  حراست

  آشنايي با قوانين و مقررات مربوط-١
  ت نظار ايندي ارتباطي،رفيري، پاسخگويي، كل نگري و نگرش مسئوليت پذو شايستگي هاي داراي مهارت -٢

  .و امانت داري ،تفكرخلاقرازداري، هدف گرايي و تفكر تحليلي و حل مسئله و كنترل، آينده نگري

براي احراز  پست 
رئيس اداره 

  تداركات

  آشنايي با قوانين و مقررات اداري، معاملاتي و مالي -١
  آشنايي با اصول سرپرستي و مديريت افراد -٢
  داراي مهارت چانه زني (مذاكره و دفاع)-٣
  مهارت در مستندسازي و انواع گزارش گيري هاي عمومي تخصصي مرتبط با حوزه فعاليت-٤
  اشتهار به امانتداري و راست گفتاري-٥
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  فرايند انتخاب و انتصاب مديران

١  
مدير بلافصل در 

  واحد سازماني

با اولويت  نفرات اول ليستسه برابر ظرفيت مورد نظر از  انتصاب در رديف بلاتصدي مديريتي ارايه پيشنهاد
  محدوده جغرافيايي

٢  
 منابع واحد
  و رفاه انساني

ي و تهيه گزارش عمومي و مديريت احراز شرايط بررسي و و رفاه انساني منابع واحد توسط انتصاب پيشنهاد دريافت
پرسنلي  يستمس ٧١٠٢٢٧ گزارش شماره اساس اطلاعاتي بر بانك از امتيازات بالاترين با لحاظ از بانك اطلاعاتي

 ارگزيني،تجربي مندرج در حكم ك سوابق تحصيلي، حاوي اطلاعات امتيازي واجدين شرايط در معيارهاي (مدرك
ر اول ليست به نف ٣و معرفي  سطح و ...) تعيين ايثارگري، آزمون عملكرد، ارزيابي تشويقات، آموزشي، هاي دوره

  ازاي هر انتصاب

٣  
 منابع واحد

  رفاهانساني و 

  مورد تاييد سازمان حسب موردارزيابي نفر به كانون  ٣معرفي 
  

  مورد تاييد سازمان شركت در كانون ارزيابي  مشاغل صفي/ستادي  سطح مديريتي

  مشاغل صفي  *  مشاغل ستادي  سطح مديريت مياني

 *    مشاغل ستادي  سطح مديريت پايه/عملياتي
    -  مشاغل صفي

٤  
مدير بلافصل با 

هماهنگي 
مديركل واحد 

  سازماني

نتصاب مديران حرفه نفر از دارندگان بالاترين امتيازات واجدين شرايط و معرفي به كارگروه انتخاب و ا سهانتخاب 
  و امضاي صورتجلسه توسط تمام حاضرين اي/ كارگروه توسعه مديريت

٥  
 انتخاب كارگروه

 مديران انتصاب و
/  اي حرفه
 توسعه كارگروه

  مديريت 

ز طريق ا و همزمان در پايان جلسه اعلام نتيجهمديريتي، عملكردي و دانش تخصصي  هاي توانمندي ارزيابي
  منابع انساني و رفاه به كارگروه. رئيس

  (براي انتصاب به سطح مديريت مياني شركت در كانون ارزيابي ستاد سازمان الزامي مي باشد).

٦  
 منابع واحد

  انساني و رفاه
  نظرات  مورد) و همچنين هماهنگي با واحدهاي ذيربط ستادي و اخذ (حسب مراجع نظارتي از استعلام انجام

٧  
 منابع واحد

  انساني و رفاه

   سازماني. ذيصلاح مقام توسط حكم ءامضا و محاسبه امتيازات، اعلام فرد انتخاب شده، صدور
ــت بديهي ــاب براي اس ــت هاي معاون به انتص ــازمان نماينده مدير، كل، مدير پس  لافاخت حل هاي هيأت در س

  .باشد مي الزامي دستورالعمل ٦ ماده ٤ الي ١هاي  تبصره رعايت مالياتي،

٨  
 منابع واحد

  انساني و رفاه

و نتايج  )لدستورالعم پيوست( داوطلبين ارزيابي فرم به منضم صورتجلسه فرم شده تأييدو  تكميل نسخه ارسال
منابع انساني  جهت بارگذاري در سامانه جامع رفاه و انساني منابع كل اداره به كامل كانون ارزيابي شايستگي

  رهيافت
  

  در اين دستورالعمل: و نكات قابل توجهموارد 

با  ليست واجدين شرايطابتداي نفر از  ٣شامل  به ازاي هر پست مديريتي ،انتصاب در رديف بلاتصدي مديريتي ارايه پيشنهاد -١

  مربوطه مي باشد. اولويت محدوده جغرافيايي



١۵ 
 

مجوز حضور در جلسه نمي باشند،  عضو كارگروه/كميتهپيشنهاددهنده همكاران براي پست مديريتي كه مديران بلافصل  -٢

 وزه معاونت توسعه مديريت وپست هاي مديريتي ح بهانتصاب واجدين شرايط مصاحبه با افراد در خصوص ندارند. ( را مصاحبه

ديران انجام خواهد شد به نحوي كه عليرغم حضور مدير پيشنهاد دهنده  در كميته انتخاب و انتصاب م ستاد سازمان منابع 

  انجام خواهد شد).عضو كميته در جلسه مصاحبه، سوالات تخصصي صرفا توسط ارزياب برون سازماني متخصص همان حوزه 

سيستمي  گزارش عملكردموظف به ارائه اطلاعات واحدهاي سازماني استاني/شهر واستان تهران  يس اداره فناوريمعاون يا رئ -٣

 .باشندميمطابق مصاديق مندرج در دستورالعمل از سامانه هاي مرتبط و كاربردي مالياتي  همكاران معرفي شده مالياتي

 در صورت عدم معرفي سه نفر اول ليست واجدين شرايط براي فرآيند مصاحبه مي بايست مديران واحد هاي سازماني تابعه -٤

مذكور را به صورت كتبي به معاونت توسعه مديريت و منابع سازمان اعلام نموده و پس از تاييد معاونت دلايل عدم معرفي افراد 

 .نمايند اقدام به ادامه فرآيند انتصابات

مديران پايه شاغل در حوزه هاي معاونت از بين  مديريت و منابع ادارات كل امور مالياتي صرفاً معاونين توسعهانتخاب و انتصاب  -٥

 پذيرد. مي لويت استان مربوط انجام وبا اهمان ادارات ديريت و منابع توسعه م

و امتيازات نهايي به صورت علام مي گردد جلسه باحضور اعضاي كارگروه/كميته انتيجه نهايي مصاحبه بلافاصله پس از اتمام  -٦

به معاونت توسعه  شونده مصاحبه اشخاصامضاي اعضاي كارگروه و  از صورتجلسه پس و به ذينفعان اعلامو كتبي شفاف 

 مديريت ومنابع سازمان ارسال گردد.

 فعاليت هاي مربوط به جلسه مصاحبه در قالب فايل صوتي ذخيره و نگهداري شود. -٧

مراتب از همكاران واجد شرايط در واحد محل خدمت وجود ندارد نيرو امكان معرفي و تأمين  كهمديريت پايه در پست هاي   -٨

از هماهنگي با معاونت توسعه مديريت و منابع ستاد سازمان از طريق فراخوان جذب نيرو واجد شرايط تصدي پست فرد انتخاب 

 در كارگروه ستاد سازمان صورت مي پذيرد.

با  در راستاي استاندارد سازي فرآيند مصاحبه و بررسي امتيازات مكتسبه همكاران در مصاحبه، كميته رسيدگي به اعتراضات -٩

، دفتر بازرسي  حراست كل منابع انساني و رفاه، دفتر مركزي اداره سازمان، معاون توسعه مديريت و منابعيندگان نما عضويت

اعتراضات و  نماينده مديركل واحد سازماني تشكيلمديريت عملكرد و هماهنگي هيات هاي رسيدگي به تخلفات اداري و 

به  و امتيازات معرفي شدگان و نحوه پاسخ به سوالات شركت كنندگانبا توجه به مستندات را بررسي و  به انتصابات احتمالي

 .خواهد نموداعلام و نتيجه را به ذينفعان امور معترضين رسيدگي 


