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 : هدف 1ماده 
با  فضای عادلانه رقابتی و شفاف    فرصت برابر و  بسترسازی و ایجادسالاری،  گزینی، شایستهشایسته  اصل  سازینهادینه  هدف از این دستورالعمل،

های  ها و شایستگیسنجش و ارزیابی دانش، توانمندیگیری از  با بهرهه سطوح بالاتر  شایسته ب  کارکنان  ء انتخاب، انتصاب و ارتقا  جهترویکردی عینی  
 . باشدمی  و مدیریتی  ، عملکردیتخصصی  ،کارکنان در ابعاد عمومی

 دامنه شمول   : 2ماده
 باشد.شور میکامور مالیاتی  ای در سازمان  سطوح مدیران حرفهکلیه    درشامل انتصاب کارکنان  

از شمول این دستورالعمل مستثنی خواهد  و عضو شورای عالی مالیاتی  مشاور رییس کل    ،مدیرکل  ،رییس کل  های معاونپست  انتصاب در  تبصره:
 . بود

 و اسناد بالادستی  مراجع :3ماده 
 است:  شده   تدوینتهیه و  زیر  موارد  این دستورالعمل با استناد به قوانین و مقررات به شرح  

 . اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران  ششم توسعه  پنجساله  ( قانون برنامه88بند )ز( ماده )  -1
 قانون مدیریت خدمات کشوری   -2
 های بعدی آن. و اصلاحیه   03/12/1366های مستقیم مصوب  قانون مالیات  245ماده    -3
 های بعدی آن. و اصلاحیه   24/09/1398مورخ    86/98/200شماره    موضوع بخشنامه های مستقیم  قانون مالیات  219نامه اجرایی ماده  آیین  -4
اداری    02/03/1401  مورخ  14647  شماره  نامهتصویب-5 ارزیابی در  "موضوعشورای عالی  تعیین مرکز آموزش مدیریت دولتی به عنوان مرجع 

 . "و ارشد  های ارزیابی جهت انتصاب در سطوح مدیریت میانیکانون
 . "های اجراییستگاه برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده د"موضوع  شورای عالی اداری    05/09/1393  مورخ  11851/93/206شماره  نامه  تصویب-6
 . "ایدستورالعمل اجرایی نحوه انتخاب و انتصاب مدیران حرفه"شورای عالی اداری موضوع    01/04/1395مورخ    579095نامه شماره  تصویب-7
  هایسمت احراز عمومی شایستگی  گواهینامه بودن دارا الزام شورای عالی اداری مبنی بر عدم 27/10/1399مورخ  386060نامه شماره تصویب-8

 .عملیاتی  و  پایه  ایمدیران حرفه  سطح  در  مدیریت
های  ارزیابی و توسعه شایستگی  دستورالعمل نحوه"موضوع    کشور  استخدامی  و  اداری  سازمان  04/11/1396  مورخ   1657363  شماره  بخشنامه  -9

 . "ایمدیران حرفه  عمومی
 های اجرایی.اداری و استخدامی کشور موضوع ابلاغ مشاغل عمومی دستگاه سازمان    21/07/1399مورخ    368668بخشنامه شماره    -10
تشکیل شورای راهبری توسعه    دستورالعمل  کشور موضوع  مالیاتی  امور  سازمان  کل  سییر  17/08/1401/د مورخ  51369/200شماره    بخشنامه  -11

 مالیاتی کشور.های تخصصی سازمان امورمدیریت و کارگروه
مورخ    14647نامه شماره  سازمان اداری و استخدامی کشور در خصوص افرادی که قبل از تصویب  13/05/1401مورخ    33112شماره  نامه    -12
  33112نامه شماره    .اندقرار گرفتهارزیابی  ، مورد  های ارزیابی برای انتصاب به سطح مدیریت میانی و بالاترشورای عالی اداری در کانون   02/03/1401

شورای عالی   02/03/1401مورخ  14647نامه شماره سازمان اداری و استخدامی کشور در خصوص افرادی که قبل از تصویب 13/05/1401مورخ 
 . اندقرار گرفته ارزیابی  ، مورد  های ارزیابی برای انتصاب به سطح مدیریت میانی و بالاتراداری در کانون 

 اریف و اختصارات تع: 4ماده 
های اختصاصی شغل منجر به عملکرد  یتمسئولماهیت و    فارغ ازهای مدیریتی مشترک که  ای از شایستگیمجموعه مدیریتی: هایتوانمندی  -1-4

 شود. بهینه فرد در سازمان می
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فنی و تخصصی در شغل که منجر به انجام وظایف تخصصی به صورت بهینه و  دانش محور،  های  ای از شایستگیمجموعه  :تخصصی  دانش  -2-4
 گردد. برجسته می

مبتنی بر نتایج حاصل از گزارشات مستخرج از سامانه و فرآیندهای    ،در شغل  عملیاتیهای  ای از شایستگیمجموعه  :یعملکردهای  توانمندی   -3-4
 و احصاء نتایج   سرعت  کیفیت،  دقت،  با  مالیات  وصول  ،محولهوظایف  بهینه  که منجر به انجام    های کارکردی منتخبتوانمندی در شاخص/مالیاتی

 گردد.می اثربخش  
از    مالیاتی  آزمونی است که به منظور سنجش دانش عمومی و تخصصی کارکنان  مالیاتی:  مأمورانآزمون تعیین سطح    -4-4  کمیته  تأییدپس 

 گردد.  طراحی و برگزار می  ریزی مالیاتی، پژوهش و برنامهآموزش  مرکزتوسط  ،  ی انسانی سازمانتخصصی سرمایه
  دار با مجوز برگزاری کانون ارزیابی از سازمان اداری و استخدامی کشور صلاحیت  توسط مرجع  که  است  فرآیندی  ارزیابی و توسعه شایستگی:  -5-4

سطح   متخصص، ارزیاب تعدادی نظر تحت  ،هاتمرین و هاآزمون  از ایمجموعهطریق برگزاری از  ،کانون ارزیابی و توسعه شایستگی سازمان تأیید و 
  برای   را  آنها  بالقوه  ظرفیت  همچنین  و   سازمانی  هاینقش   ایفای  برای  کنندگان در فرآیند ارزیابیهای مدیریتی شرکتتوانمندی   و  هاقابلیت   ها،مهارت 
  .نمایدو تعیین می  ارزیابی  بررسی،  هاتوانمندی   توسعه  و  بهبود
که وظیفه انتخاب و انتصاب    افراد به شرح جدول زیر  کارگروهی متشکل از :سطح مدیریت میانی ایحرفهکارگروه انتخاب و انتصاب مدیران  -6-4

 : بر عهده دارددر سطح میانی  ای را  مدیران حرفه
 سمت  پست سازمانی 

 رییس معاون توسعه مدیریت و منابع 
 عضو و دبیر  مدیرکل منابع انسانی و رفاه 

 عضو  مالیاتیمعاون حقوقی و فنی  
 عضو  )در صورت مالیاتی بودن پست ذیربط(   معاون درآمدهای مالیاتی

 عضو  های مالیاتی معاون فناوری
 ناظر عضو )در صورت مالیاتی بودن پست ذیربط(  دادستان انتظامی مالیاتی

 عضو  ان یو سامانه مؤد  یفروشگاه  یهاانهیمقررات نظام پا  میمرکز تنظ  سییر
 عضو  الملل ریاست و امور بین مدیرکل دفتر  

 عضو  ریزی مالیاتیرییس مرکز آموزش، پژوهش و برنامه 
 ناظر   عضو مدیرکل دفتر مرکزی حراست 

 عضو  مدیرکل دفتر بازرسی، ارزیابی عملکرد و هماهنگی هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری 
 عضو  سایر مدیران ذیربط )حسب مورد( 

 عضو ناظر کارگروه امکان امتیازدهی در کارگروه را ندارد.    :1تبصره  
 سطح مدیریت پایه:  ایکارگروه انتخاب و انتصاب مدیران حرفه-7-4

  ، به استثنای واحدهای زیرمجموعه حوزه ریاست   )سطح مدیریت پایه(  سازمان   ستاد  ادارات/ گروه  رؤسای  انتصاب  و  انتخاب  با  رابطه  در  -1-7-4
 : نمود  دنخواه  گیریتصمیمزیر    جدول  در  مندرج  اشخاص

 سمت  پست سازمانی 
 رییس مدیرکل منابع انسانی و رفاه 

 دبیر و  عضو   معاون امور برنامه ریزی اداره کل منابع انسانی و رفاه 
 عضو  مدیرکل واحد سازمانی مربوطه  

 عضو  یک نفر از معاونان دادستان انتظامی مالیاتی به انتخاب ایشان)در صورت مالیاتی بودن پست ذیربط( 
 عضو  یک نفر از معاونان مدیرکل دفتر مرکزی حراست به انتخاب ایشان  

واحدهای زیرمجموعه حوزه ریاست، اشخاص مندرج در جدول زیر    ایهسطح مدیریت پ  اعضای کارگروه انتخاب و انتصاب مدیران حرفه ای -2-7-4
 باشند: می
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 سمت  پست سازمانی 
 رییس معاون توسعه مدیریت و منابع 

 دبیر و  عضو   مدیرکل منابع انسانی و رفاه 
 عضو  دفتر ریاست و امور بین الملل  مدیرکل  

 عضو  مدیرکل واحد سازمانی مربوطه رییس مرکز/  
 عضو  مدیرکل دفتر مرکزی حراست  

 عضو  دادستان انتظامی مالیاتی )در صورت مالیاتی بودن پست ذیربط( 

ای  که وظیفه انتخاب و انتصاب مدیران حرفه  کارگروهی متشکل از افراد به شرح جدول زیر  :ادارات کل امور مالیاتی  کارگروه توسعه مدیریت -8-4
نتایج    مای و بررسی و اعلاوظیفه هماهنگی، انجام امور دبیرخانهکه  رفاه واحد سازمانی    و  انسانی  منابع  اداره  اضافه رئیسپایه را بر عهده دارند به  

 مصاحبه همزمان در انتهای جلسه را به عهده خواهد داشت: 
 سمت در کارگروه پست سازمانی 

 رییس مدیرکل 
 کارگروه دبیر  عضو و   معاون توسعه مدیریت و منابع 

 عضو  معاونین مدیرکل 
 عضو  یک نفر صاحبنظر به انتخاب رییس کارگروه 

کارگروه مذکور،  با های مرتبط شدگان جهت تصدی پستهای مالیاتی مورد عمل، برای معرفیبه منظور ارائه گزارش عملکردی از سامانه :1  تبصره 
  حسب مورد دعوت بعمل آید.  یس/...( در جلسه کارگروه به منظور ارائه گزارش مذکوری)معاون/ر  بایست از بالاترین مسئول امور فناوری اطلاعاتمی

 باشد.  عهده ایشان می  رصحت اطلاعات اعلامی ب  یتهمچنین مسئول
اعضای    به عنوان  اداره حراستول انتظامی مالیاتی و رییس  ئ، دادیار مسریزی استاننماینده سازمان مدیریت و برنامه،  نماینده استاندار :  2  تبصره

 باشند. ناظر در کارگروه می
   فرد صاحبنظر به انتخاب رییس کارگروه، باید دارای سابقه مرتبط با عنوان پست پیشنهادی باشد. : 3  تبصره

که وظیفه رسیدگی به اعتراضات کارکنان به نحوه    متشکل از افراد به شرح جدول زیر  کارگروهی موقتیاعتراضات:  رسیدگی به    کارگروه موقت- 9-4
پس از بحث و  و تصمیم نهایی    شود، برگزار می مربوطههمکار معترض و مدیرکل    ء،با حضور اکثریت اعضا  آنو جلسات    را دارد  انتصابات سازمان

   باشد.  می  کارگروهبر عهده رییس  تبادل نظر بین اعضاء،  
 سمت  پست سازمانی 

 رییس معاون توسعه مدیریت و منابع 
 دبیر عضو و   مدیرکل منابع انسانی و رفاه 

 عضو  مدیرکل دفتر مرکزی حراست 
 عضو  های رسیدگی به تخلفات اداری دفتر بازرسی، ارزیابی عملکرد و هماهنگی هیاتمدیرکل  

 عضو  مدیرکل دفتر حقوقی و قراردادهای مالیاتی 
  های بلاتصدی حوزه مدیریتی تحت سرپرستی پایه شاغل در سازمان هستند که برای پستمیانی و  شامل کلیه مدیران سطوح   بلافصل: مدیر-10-4

ابرس   ـحس  لافصلِـب  رِـمدیاتی  ـابرسی مالی ـس گروه حسییرال  ـ)به عنوان مث  گیری و پیشنهاد انتصاب به مقام بالاتر از خود را دارندخود اختیار تصمیم
   (.د ـباشب.... میـن ترتیـو به همی  ابرسی مالیاتی ـروه حس ـیس گیلِ رـرِ بلافص ـابرسی مالیاتی مدیـحس   ور ـیس امیرو    اتیـد مالی ـارش

و نماینده سازمان در  حسابرسی مالیاتی  مدیر    ،دادرسیمدیر    ،معاون مدیرکلهای سازمانی  شامل پست   :در سطح میانیای  مدیران حرفه-11-4
 باشد. میهمتراز  مشاغل  یا    هیأتهای حل اختلاف مالیاتی

یس اداره/ گروه،  ییس گروه حسابرسی مالیاتی، رییس امور حسابرسی مالیاتی، ری، رهای سازمانیشامل پست  :ای در سطح پایهان حرفهمدیر-12-4
   باشد.یا مشاغل همتراز می  و دادیار  دادیارمسئول
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 . باشنددفتر مرکزی حراست و دادستانی انتظامی مالیاتی حسب مورد می،  دستورالعملدر این   :مراجع نظارتی-13-4
کارشناس  "و  "مامور تشخیص مالیات"در شغل شاغلین آنها هستند که  مشاغلی در این دستورالعمل منظور از مشاغل صفی   :یمشاغل صف-14-4

 نمایند.  فعالیت می  "مالیاتی  امور
محسوب    "مشاغل ستادی"در زمره  گیرد و  مشاغل صفی قرار نمی   زیرمنظور از مشاغل ستادی مشاغلی هستند که در  مشاغل ستادی:  -15-4

 شوند. می
 شرایط عمومی انتخاب:: 5ماده 

 های تحصیلی مندرج در شرایط احراز؛ دارا بودن مدرک تحصیلی حداقل لیسانس در رشته-1-5
 ؛آموزشی تخصصی و عمومی مرتبطهای  گذراندن دوره-2-5
 ؛ درصد امتیاز ارزیابی عملکرد در دو سال منتهی به انتصاب  85کسب حداقل  -3-5
 ؛ )مشخص(  انجام کار معین  یا قرارداد  پیمانی  ،ودن رابطه استخدامی رسمیدارا ب-4-5
 ؛ فرد برای انتصاب از مراجع ذیربط  احراز صلاحیت اعتقادی، اخلاقی و رفتاری-5-5
 ؛ های مدیریتیدارا بودن گواهینامه شایستگی عمومی احراز سمت-6-5
   دارا بودن حداقل تجربه مورد نیاز برای انتصاب در سطوح مدیریتی بر اساس جدول زیر:-7-5

 
در صورت وجود و استمرار شرایط عمومی و کسب نمره    اتمام دورهسال است که پس از چهار   ،ای مدیریت حرفههای  پستدوره خدمت در  -8-5

 باشد.  قابل تمدید می  یادشدهمدت    ،بلافصل و رعایت سایر موارد  درصد از کل و پیشنهاد مدیر  85ارزیابی حداقل  
نسبت    یاحرفه  ریتـمدی  هایپست  در  ل از پایان دوره خدمتـر شش ماه قبـموظف است حداکثواحد سازمانی مرتبط  ابع انسانی   ـاداره من:  1تبصره  

ستاد   به بررسی شرایط تمدید دوره مدیریتی اقدام و در صورت عدم دارا بودن شرایط تمدید مراتب را به تفصیل به رییس کارگروه اعلام نماید. در
  ولیت این امر را به عهده دارد. ئسازمان نیز اداره کل منابع انسانی و رفاه مس

سطوح 
حداقل تجربه خدمتی دولتی   های قابل تخصیص پست ت یری مد

 مرتبط )سال( 
تجربه در  

  یسمت قبل
 )سال( 

 نیازپیشسطوح 

 پایه

 حسابرس ارشد مالیاتی 3 سال مالیاتی   5حداقل   یس گروه حسابرسی مالیاتییر

 کارشناس  3 4 یس اداره/ گروه ستادی یر

 دادیار 
 سابرس ارشد مالیاتیح 3 6
 کارشناس مالیاتی و کارشناس حقوقی )دادستانی(  6 6

 رئیس گروه حسابرسی مالیاتی  3 مالیاتی سال    8حداقل   یس امور حسابرسی مالیاتی یر

 سال مالیاتی   8حداقل   دادیار مسئول 
 یس گروه حسابرسی مالیاتییر 3
 یس گروه ستادی )مالیاتی( یر 3
 دادیار  3

 میانی 

 سال   8حداقل   و همتراز   معاون مدیرکل/ مدیر
 یس امور حسابرسی مالیاتی یر 1
 دادیار مسئول  1

 گروه ستادی )مالیاتی( یس  یر 2

نماینده سازمان در هیاتهای حل  
 اختلاف مالیاتی

سال سابقه      10)حداقل  
 خدمت در سازمان( 

 سال مالیاتی(  6)حداقل  

 یس امور حسابرسی مالیاتی یر 1
 یس گروه حسابرسی مالیاتییر 4
 دادیار مسئول  1
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اداریشورای   01/04/1395مورخ    579095شماره    نامهتصویب  مطابق- 9-5 مدیران    عالی  انتصاب  و  انتخاب  نحوه  اجرایی  دستورالعمل  موضوع 
-ارزیابی و توسعه شایستگی  دستورالعمل نحوه"موضوع    سازمان اداری و استخدامی کشور  04/11/1396مورخ    1657363بخشنامه شماره  ،  ایحرفه

الزامی    میانی  پایه و  سطوح مدیریتدر  و انتصاب  دارا بودن گواهینامه شایستگی عمومی و اختصاصی برای ارتقاء  ،  "ایمدیران حرفه  ای عمومیه
       .است

های  مرکز آموزش مدیریت دولتی به عنوان مرجع ارزیابی در کانون  ، عالی اداریشورای   02/03/1401  مورخ  14647شماره    مصوبهمطابق    :1تبصره 
ل معرفی افراد  ئو باشد و اداره کل منابع انسانی و رفاه مسمی   "و ارشد  میانی"انتصاب در سطوح مدیریت    برایو توسعه شایستگی مدیران  ارزیابی  

   .بود  خواهد  یادشدهواجد شرایط به مرکز  
پست  واحدهای سازمانی موظف هستند حداقل سه ماه قبل از بلاتصدی شدن  مدیران  فرایند انتخاب و انتصاب،  به منظور کاهش زمان    :2تبصره  

 اقدام نمایند.  به اداره کل منابع انسانی و رفاه    و توسعه شایستگی مدیران  مدیریتی نسبت به معرفی همکاران برای شرکت در کانون ارزیابی
در صورت تقاضای    اند،برای افرادی که حدنصاب لازم برای صدور گواهینامه شایستگی را کسب ننموده   مجدد در کانون ارزیابی  شرکت:  3تبصره  
 پذیر خواهد بود. امکان  ،از تاریخ ارزیابی  شش ماه  حداقل پس از گذشت  ،داوطلب 
از طریق  اعتراض خود را  که به نتیجه کانون خود اعتراض دارند، می توانند  سطح مدیریت پایه  کننده در کانون ارزیابی  همکاران شرکت:  4تبصره  

اداره کل منابع انسانی و  .  نمایندارسال  اداره کل منابع انسانی و رفاه  به  روزکاری از تاریخ اعلام نتیجه    دوحداکثر ظرف مدت  اداره کل محل خدمت،  
 ط مدیرکانون و سرارزیاب، به اداره کل ذینفع اعلام خواهد نمود.  رفاه نتیجه را پس از بررسی اعتراض توس

و نباید فرایند انتخاب   خواهد بود های مدیریتیبه سمت عدم شرکت در کانون ارزیابی به منزله انصراف از ادامه فرایند انتخاب و انتصاب:  5تبصره  
   مالیاتی با تاخیر مواجه شود.   امور  کل  ادارات  مدیریت  توسعه  کارگروهای و برگزاری  و انتصاب مدیران حرفه

 و انتصاب  انتخاب  فرآیند: 6ماده 
اساس  -1-6 بر  بالاتر  به مشاغل  انتصاب  برای  امتیاز کسبمشمولین  عوا  شده  اولویت  بندهای  از مجموع   این دستورالعمل   7ماده    8  الی  1مل 

 شوند.  ارزیابی و تعیین می  ل زیربه شرح جدو و با رعایت فرایند این دستورالعمل مطابق با ضوابط    
 

 مسئولیت اجرای ارزیابی 
 دبیر کارگروه مرجع ارزیابی  پست 

یس گروه  یر  ،مالیاتیحسابرسی  یس امور  یر
  یا مشاغل همتراز  یس ادارهیو ر  مالیاتیحسابرسی  

 در واحدهای استانی 

کارگروه توسعه مدیریت  
 ادارات کل امور مالیاتی 

 استان   منابعمعاون توسعه مدیریت و  
 دبیرخانه کارگروه مستقر در اداره منابع انسانی و رفاه 

مدیر دادرسی مالیاتی،    مدیر،  ،معاون مدیرکل
مالیاتی    اختلاف  حل  هیأتهای  در  سازمان  نماینده

 در ستاد سازمان و واحدهای استانی

 انتصاب   و  انتخاب  کارگروه
 سازمان   ایحرفه   مدیران

 رفاه مدیرکل منابع انسانی و  
 دبیرخانه کارگروه مستقر در اداره کل منابع انسانی و رفاه 

 (پایه  مدیریت  سطح)   ادارات/گروه  رؤسای
 ریاست   حوزه  زیرمجموعه  واحدهای  

 انتصاب   و  انتخاب  کارگروه
 ای حرفه   مدیران

 منابع انسانی و رفاه مدیرکل  
 دبیرخانه کارگروه مستقر در اداره کل منابع انسانی و رفاه 

  مدیریت  سطح)  سازمان  ستاد  ادارات/گروه  رؤسای
  حوزه  زیرمجموعه  واحدهای  استثنای  به(  پایه

 ریاست 

 انتصاب   و  انتخاب  کارگروه
 ای حرفه   مدیران

رفاه    و  انسانی  منابع  کل  اداره  ریزی  برنامه  امور  معاون
 دبیرخانه کارگروه مستقر در اداره کل منابع انسانی و رفاه 

 

، فهرست افراد واجد  های لازمو بررسی  (710227جامع منابع انسانی )گزارش    سامانهدبیرخانه کارگروه موظف است پس از اخذ گزارش از    -1-1-6
 به رییس کارگروه اعلام نماید.  به صورت کتبی  شرایط انتصاب را  

  ای و حرفه  مدیران  انتصاب  و  انتخاب  کارگروه  ییدیه ازأو اخذ ت  مصاحبهپس از    های سطح مدیران میانیبه پستواجدین شرایط  انتصاب    -2-1-6
 ذیرد. پتوسعه مدیریت و منابع سازمان انجام می   معاونتوسط    صدور حکم

مرکز مالی اقتصادی همت تراز

www.hemattaraz.ir



̀ 

 

پس از برگزاری کارگروه توسعه مدیریت ادارات کل    در واحدهای صفیعملیاتی  /سطح مدیران پایه  هایپست  بهواجدین شرایط    انتصاب  -3-1-6
موظف هستند  ادارات کل ذیربط  پذیرد.می  انجام  )اداره کل منابع انسانی و رفاه( توسعه مدیریت و منابع سازمان تمعاون امورمالیاتی و اخذ تأییدیه 

به معاونت توسعه مدیریت و منابع سازمان )اداره    مربوطهنسبت به ارسال کلیه مستندات  پس از برگزاری کارگروه  روزکاری    15حداکثر ظرف مدت  
های قانونی و  استعلامیید فرایند انتخاب و انتصاب، اداره کل ذیربط مجاز به اخذ  أاقدام نمایند. بدیهی است در صورت ت   کل منابع انسانی و رفاه(

 باشد.  ه اداره کل منابع انسانی و رفاه میارسال مدارک و مستندات جهت صدور حکم انتصاب ب
جامع  ظف هستند حداکثر سه روز کاری قبل از برگزاری کارگروه نسبت به اخذ گزارش از سامانه  وادارات منابع انسانی واحدهای استانی م  -4-1-6

نیاز به    سامانه جامع منابع انسانیاقدام و محاسبه امتیازات را با استناد به این گزارش انجام دهند. بدیهی است کلیه امتیازاتی که در    منابع انسانی
ت به اصلاح  نسبو با هماهنگی اداره کل منابع انسانی و رفاه  اصلاح یا تغییر دارند باید قبل از زمان مورد اشاره مورد بررسی قرارگیرد و در صورت نیاز  

 آن اقدام شود. 
  ارزیابی از  و پسواحد سازمانی مربوطه    سازمان با پیشنهاد  یستاد واحدهای    در  سطح مدیران پایههای  به پست   واجدین شرایط  انتصاب  - 5-1-6

   پذیرد.انجام می سطح مدیریت پایه  ای  حرفه  مدیران  انتصاب  و  انتخاب  کارگروهدر  
از عوامل    عملیاتی/سطح مدیران پایه  یید سازمان برای واجدین شرایط انتصاب بهأمورد ت  و توسعه شایستگی  ارزیابیشرکت در کانون    -6-1-6

  معرفی  طریق  از  اًصرف  واحد سازمانی مربوطهپس از معرفی  یید  أتمورد    و توسعه شایستگی   ارزیابی  کانون  در  شرکت  .گرددآور محسوب میامتیاز 
   .بود   خواهد  پذیرامکان   سازمان
  حراست و دادستانی انتظامی مالیاتی )حسب مرکزی  اخذ استعلام و موافقت دفتر    های بالاتر منوط بهبه پست  حکم انتصاب هرگونه  صدور    -7-1-6

 نسبت به پاسخگویی استعلامات اقدام نمایند.    در حداقل زمان ممکن  مراجع مذکور موظفند  .باشدمورد( می 
  و همچنین )عدم وجود محکومیت در تخلفات اداری، دادستانی و...(   با در نظر داشتن شرایط عمومی انتخاب،  پست  در هر  برای انتصاب  - 8-1-6

)احصای لیست از    از بانک اطلاعات پرسنلی،  این دستورالعمل   7ماده    6تا    1دارا بودن شرایط احراز و  بالاترین امتیاز در مجموع عوامل بندهای  
  /صفیدبیرخانه کارگروه  به  واجدین شرایط    ابتدای لیستدرصد    50از    ، فیت هر پستبرابر ظر  سه  ،جامع منابع انسانی(  سامانه  710227گزارش  

به  و اطمینان از واجد شرایط بودن افراد و صحت امتیازات آنها    پس از بررسی واحد منابع انسانی و رفاهو شد  د پیشنهاد خواهستادی حسب مورد 
به پست  ات قانونی  پس از طی تشریفات و استعلام   انتخاب و  بالاترین امتیاز  با  فرد  ،پس از برگزاری جلسه مصاحبهنهایت    درکانون ارزیابی معرفی و  

   ب خواهد یافت.مورد نظر انتصا
در  .  فعان اعلام نمایدنها و معیارهای انتخاب افراد را به سایر ذیشاخص،  دبیرخانه کارگروه موظف است پس از انتخاب افراد واجد شرایط-9-1-6

 باشد. ستاد سازمان این وظیفه بر عهده واحد سازمانی پیشنهاد دهنده می
توسط واحد    ابتدای لیست واجدین شرایط  درصد  50از  به ازای هر پست بلاتصدی    نفر  سهپس از اعلام  در انتصاب مدیران پایه/عملیاتی،    -10-1-6
 .  شرکت نمایندسازمان  و توسعه شایستگی  کانون ارزیابی  در  با معرفی اداره کل منابع انسانی و رفاه  بایستمی ، افراد مذکور  سازمانی
از محل خدمت پست بلاتصدی است. در صورت   درصد ابتدایی 50برابر واجدین شرایط از لیست  سهدر ادارات کل امور مالیاتی انتخاب  -11-1-6

بندی جغرافیایی توابع، بخش/شهرستان/  هر انتصاب با اولویت تقسیمعدم تامین از واحد محل خدمت دارای پست بلاتصدی، معرفی افراد واجد شرایط  
هایی که امکان معرفی و تأمین از همکاران واجد شرایط  در پست . خواهد بود  ستانترین به دورترین شهراساس بعُد مسافت از نزدیک  بر  مرکز استان

بندی جغرافیایی وجود ندارد، مراتب به اداره کل منابع انسانی و رفاه سازمان منعکس و حسب  در واحد محل خدمت پس از رعایت اولویت تقسیم
 باشند. مستثنی می  بندادارات کل امور مالیاتی شهر و استان تهران از مفاد این  پذیرد.  مورد نسبت به اعلام فراخوان اقدام لازم انجام می 

یند ارزیابی و یا وجود پرونده تخلفاتی و یا ملاحظات دادستانی و ... از افراد بعدی لیست  در صورت انصراف افراد جهت شرکت در فرآ  -12-1-6
 عمل خواهد آمد. ه  دعوت ب
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و در ستاد سازمان  "  کارگروه توسعه مدیریت ادارات کل امور مالیاتی"توسط    ،به صورت فردی  برای کلیه واجدین شرایطانجام مصاحبه    -13-1-6
 ذیرد. پ  صورت  به صورت استاندارد  و  بایست در شرایط عادلانه با سؤالات یکسانمی   ،"ایحرفه   مدیران  انتصاب  و  انتخاب  کارگروه"توسط  

به ها  آنهر یک از  پاسخ    به همراهخود را  ، سوالات  موظف هستند در ابتدای جلسه کارگروهاعضای کارگروه    ،به منظور ایجاد وحدت رویه - 14-1-6
ها برای  و تعداد پرسش  پرسش شود  یکسان سه سوال  دو و حداکثر  شونده حداقل  کارگروه تحویل دهند. همچنین باید از هر فرد مصاحبه  دبیر/رییس

 شونده اعلام گردد.  بدیهی است در پایان مصاحبه پاسخ سوالات به مصاحبه.  شوندگان نیز برابر باشدهمه مصاحبه
ضور نماینده به عنوان جایگزین عضو کارگروه موضوعیت  و ح   حضور یابند  باید شخصاً در جلسات کارگروه  باعضای کارگروه انتخاب و انتصا  -15-1-6

   ندارد.
شایستگی عمومی مدیران  صورت دارا بودن گواهینامه  یابند، در  های همتراز در سطح مدیریت میانی انتصاب میکارکنانی که در پست  -16-1-6

در صورت انتصاب  نیاز به دریافت مجدد گواهینامه از مرکز آموزش مدیریت دولتی ندارند.    02/03/1401سطح میانی به تاریخ قبل از    ای درحرفه
ای برای انتصاب در همان  ه گواهینامه شایستگی عمومی مدیران حرفهئنیازی به ارا  01/04/1395های مدیریت میانی قبل از تاریخ  فرد به سمت

   ندارد.  وجودسطح مدیریتی  
شوندگان به صورت کتبی اعلام  و مصاحبه  ء دبیرخانه کارگروه مکلف است زمان برگزاری کارگروه را یک هفته قبل از برگزاری به اعضا  -17-1-6

یا  کارگروه توسعه مدیریت ادارات کل امور مالیاتی  جلسه    قبل ازروز    پنجمهلت اعلام انصراف از شرکت در فرایند انتخاب و انتصاب حداکثر  .  دنمای
بایست فرد جایگزین برای شرکت در جلسه مشخص شود و به وی به  میپس از آن  تا دو روز باشد و ای می حرفه مدیران  انتصاب  و انتخاب  کارگروه

 .  شودصورت کتبی اعلام  
مالیاتی باید در سالن جلسات واحدهای سازمانی تابعه باشد و اتاق انتظار مجزا    محل برگزاری کارگروه توسعه مدیریت ادارات کل امور  -18-1-6

    بایست از سایر افراد در انتظار مصاحبه منفک شوند. شوندگان پس از اتمام مصاحبه میشوندگان تخصیص داده شود. ضمنا مصاحبهبرای مصاحبه
بایست  تابعه می سازمانی  واحدهای کلیه عملکرد،  گزارش ارائه و  ایدوره بازدیدهای  انجام  دستورالعمل و اجرای  حسن  بر  با هدف نظارت  - 19-1-6
  به  کارگروه  جلسات  در  نماینده  حضورو    هماهنگی  انجام  و  ریزیبرنامه  برای  را  مراتب،  کارگروه توسعه مدیریت  برگزاری  از  روز کاری قبل  دهحداکثر  

 . نمایند  اعلام  اداره کل منابع انسانی و رفاه
با حضور دو نفر  برگزاری کارگروه  در جلسه کارگروه توسعه مدیریت،  ه  شددعوت نفر  سه  از    همکاریک    یا انصراف صرفاً  در صورت غیبت  :1تبصره  

 باشد.   می پذیر  امکان

با رعایت شرایط احراز عمومی و تخصصی  (  ستاد  و  صف  واحدهای  بین  انتقال   و  نقل  از  غیر  به)  همتراز  هایپست   در  کارکنان  انتصاب-20-1-6
 . باشدنمی  دستورالعمل  این  فرآیند  طی  نیازمند
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 معیارهای ارزیابی و نحوه تخصیص امتیاز : 7ماده 
 : شودتعیین می  زیرامتیاز به شرح    تخصیص  نحوه  و  ارزیابی  معیارهای

 عوامل بند

سطوح مدیران 
 سطوح مدیران میانی  پایه/عملیاتی 

حداکثر   ارزیابی مرجع 
امتیاز برای  
 مشاغل صفی 

حداکثر امتیاز 
برای مشاغل  

 ستادی 

حداکثر  
امتیاز برای  

مشاغل 
 صفی 

حداکثر  
امتیاز برای  

مشاغل 
 ستادی 

 ریزی مالیاتیمرکز آموزش، پژوهش و برنامه - 20 - 20 آزمون تعیین سطح مأموران مالیاتی  1-7
 20 20 20 20 سابقه خدمت مندرج در حکم  2-7

 واحد منابع انسانی و رفاه 
 20 15 20 15 آخرین مدرک تحصیلی 3-7

 6 6 6 6 ایثارگری مندرج در حکم 4-7

های عمومی و تخصصی مندرج  آموزش 5-7
 10 5 10 5 سامانه جامع منابع انسانی در 

مسئولیت واحد منابع  فرم ارزشیابی کارکنان با  5 5 5 5 سازمانی  و اداری  شئونات  و  رفتار 6-7
 انسانی و رفاه 

میانگین امتیازات حاصله از نتایج   7-7
 10 7 10 7 کانون ارزیابی و توسعه شایستگی 

  کانون ارزیابی سازمان امور مالیاتی کشور-1
 )سطح پایه( 

)صرفا   کانون مرکز آموزش مدیریت دولتی-2
 برای سطح مدیریتی میانی( 

 ایکارگروه انتخاب و انتصاب مدیران حرفه 29 22 29 22 عملکرد های مدیریتی و توانمندی 8-7
 کارگروه توسعه مدیریت ادارات کل امور مالیاتی 

  100 100 100 100 جمع کل 

 باشد. ای الزامی میهای مدیریت حرفه این دستورالعمل برای انتصاب در پست   7ماده  موضوع  امتیازات    از مجموع  درصد  60: کسب حداقل  1تبصره  
یس اداره فناوری اطلاعات واحد مربوطه موظف است قبل از شروع فرآیند ارزیابی نسبت  یبا نظارت مدیران واحدهای سازمانی، معاون/ر  :2تبصره  

  مدیران  انتصاب  و انتخاب به کارگروه 8-7شدگان با توجه به بند هر یک از معرفی عملکردی/مالیاتی سنوات گذشته هایه گزارش توانمندی ئبه ارا
 ای مستندات لازم را ارائه نماید و در صورت ضرورت با تشخیص مدیر واحد در جلسه تبیین نمایند.حرفه 

نمایندگان حراست و دادستانی انتظامی مالیاتی حاضر در کارگروه توسعه مدیریت ادارات کل استانی موظف هستند قبل از شروع فرایند  : 3تبصره  
 اقدام نمایند.   ،شدگان به اعضای کارگروهش عملکرد هر یک از معرفیه گزارئنسبت به ارا  ،کارگروه 
ه گزارش  ئنسبت به اراموظفند  معاونین مدیرکل حاضر در کارگروه توسعه مدیریت ادارات کل امور مالیاتی قبل از شروع فرآیند ارزیابی  :  4تبصره  

 اقدام نمایند.   این دستورالعمل  8-7به بند  با توجه  افراد زیرمجموعه خود    عملکردی/مالیاتی سنوات گذشته  هایتوانمندی 
  های گزارش توانمندی   ئهموظفند قبل از شروع فرآیند ارزیابی نسبت به ارا  ای انتخاب و انتصاب مدیران حرفه مدیران کل حاضر در کارگروه  :  5تبصره  

دستورالعمل  این    معیارهای ارزیابی و نحوه تخصیص امتیازجدول    8-7  توجه به بندشدگان با  هر یک از معرفی  عملکردی/مالیاتی سنوات گذشته
   اقدام نمایند.

و یا برای    یا عدم احراز صلاحیت اولویت اولدر صورت انصراف    نتایجبندی امتیازات نفرات معرفی شده و مشخص شدن  پس از جمع:  6تبصره  
امتیاز    2در صورتیکه اختلاف امتیاز ایشان کمتر از  به اداره کل منابع انسانی و رفاه  اولویت دوم    معرفیتوان نسبت به  انتصاب به پست مشابه می 

   نسبت به اولویت اول باشد، حداکثر تا شش ماه پس از اعلام نتایج بدون رعایت مجدد تشریفات این دستورالعمل اقدام نمود.
همزمان واجدین شرایط به کارگروه توسعه مدیریت ادارات کل امور  های بلاتصدی بیش از یک ردیف باشد، دعوت  چنانچه تعداد پست  :7تبصره  

شده، افراد دارای بالاترین امتیاز    معرفی  نفرات  امتیازات  بندیجمع  از  باشد و پسای امکان پذیر میحرفه   مدیران  انتصاب  و  انتخاب  مالیاتی یا کارگروه
همچنین برگزاری کارگروه انتخاب و انتصاب مدیران  باشد.  صوص نیز جاری میدر این خ  6یابند. مفاد تبصره  های بلاتصدی انتصاب میدر پست

     باشد.یید فرایند انتخاب و انتصاب رییس امورحسابرسی مالیاتی میأای در پست رییس گروه حسابرسی مالیاتی منوط به تحرفه
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گردد و امتیازات نهایی به شوندگان اعلام میکارگروه به مصاحبهنتیجه نهایی مصاحبه بلافاصله پس از اتمام جلسه با حضور اعضای    :8تبصره  
ییدیه به معاونت توسعه مدیریت و  أشوندگان با هدف اخذ تصورت شفاف در صورتجلسه درج و پس از امضای اعضای کارگروه، ناظرین و مصاحبه 

   منابع سازمان ارسال شود.
 ی مربوط به جلسه مصاحبه را در قالب فایل صوتی ذخیره و نگهداری کند. هاباشد فعالیتدبیرخانه کارگروه مکلف می: 9تبصره  
، درخواست  پس از برگزاری کارگروه  سه روزحداکثر ظرف مدت    توانندمیکنندگان در صورت اعتراض به فرایند کارگروه  هر یک از شرکت  :10تبصره  

نمایند. اداره کل منابع انسانی و رفاه پس از استعلام از واحد سازمانی تابعه و بررسی تمامی کتبی خود را به اداره کل منابع انسانی و رفاه ارسال  
د  مدارک و مستندات، در صورت نیاز اقدام به برگزاری کارگروه موقت رسیدگی به اعتراضات با حضور رییس کارگروه استانی و همکار معترض خواه

 نمود. 
باشد و صرفاً  امور حسابرسی مالیاتی بر عهده اداره کل ذیربط می ؤسای گروه ودور حکم سرپرستی برای رانجام استعلامات قانونی و ص  :11تبصره  

گیرد. در خصوص معاونین مدیرکل، صدور حکم سرپرستی بر عهده اداره کل  صدور حکم قطعی توسط اداره کل منابع انسانی و رفاه صورت می
   باشد.میمعاونت توسعه مدیریت و منابع  و صدور حکم قطعی بر عهده  اره کل منابع انسانی و رفاه  بر عهده ادمربوطه و انجام استعلامات قانونی  

ساً نسبت به شناسایی افراد شایسته ارتقاء در سطح ادارات کل أتواند ردر ستاد سازمان می  ایحرفه  مدیران  انتصاب  و  انتخاب  کارگروه :12تبصره  
 ایشان را صادر نماید.   و همچنین رعایت تشریفات قانونی، حکم  یید رئیس کلأاقدام نموده و با ت

 مالیاتی  مأموران   آزمون جامع تعیین سطح- 1-7
امتیاز و حداکثر    0.2آزمون اخیر برگزار شده، به ازای هر یک نمره،    سهنمره مکتسبه فرد در    بالاترینامتیاز آزمون جامع تعیین سطح صرفاً بر اساس  

در نظر گرفته شده است. )کسب نمره    100گردد. مبنای کل امتیاز آزمون تعیین سطح  این دستورالعمل محاسبه می  امتیاز برای مشمولین  20
 (.گرددحدنصاب برای ارتقاء شرط لازم تلقی نمی

    امتیاز 20حداکثر  امتیاز(   0.2   )هر یک نمره  امتیاز آزمون جامع تعیین سطح )با توجه به نمره کسب شده(

 امتیاز(  20) خدمتی سوابق -2-7
امتیاز    20  خدمتی  سوابق  امتیاز  حداکثر  و  امتیاز  0.67    سابقه خدمت  سال  هر  ازای  به   کارگزینی  حکم  15ردیف    ،خدمتی  سوابق  امتیاز  محاسبه  برای

 که نحوه محاسبه به شرح زیر خواهد بود.    بود  خواهد  عمل  ملاک

 حکم  در  مندرج  خدمتی سوابق
 امتیاز   0.67  به ازای هر سال حکم(   15)ردیف   مندرجات حکم کارگزینی  اساس  برهر سال    به ازایسوابق خدمتی  

 . باشدمی 20 در حکم کارگزینی مندرج خدمتی سوابق  امتیاز حداکثر

 مدرک تحصیلی - 3-7
 باشد:  می  زیربه شرح    واجدین شرایط  برای انتصابک تحصیلی داوطلبین  ر امتیاز مد  محاسبه

 ها و مراکز آموزشی معتبراز دانشگاه مدرک تحصیلی 

 لیسانس  فوق لیسانس  دکترا مقطع تحصیلی 

 مدرک غیرمرتبط  مدرک مرتبط  مدرک غیرمرتبط  مدرک مرتبط  مدرک غیرمرتبط  مدرک مرتبط  ارتباط رشته

 ستادی صفی  ستادی صفی  ستادی صفی  ستادی صفی  ستادی صفی  ستادی صفی  نوع شغل

 10 5 12 7 14 9 16 11 18 13 20 15 امتیاز

 .باشدمی 20 ستادی مشاغل میانی و  پایه مدیریت سطح و  برای 15حداکثر امتیاز مدرک تحصیلی برای سطح مدیریت پایه و میانی مشاغل صفی حداکثر 

اند،  به استخدام سازمان درآمده   13/09/1398موران مالیاتی دارای مدرک تحصیلی غیرمرتبط که قبل از سال  امامتیاز مدرک تحصیلی،  :  13  تبصره
 شود.  میو محاسبه  به صورت مدرک مرتبط لحاظ  
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 ایثارگری -4-7
 باشد:  می  زیرجدول  به شرح    امتیاز ایثارگری  محاسبه

 امتیاز  عنوان ایثارگری 
 امتیاز   6حداکثر   فرزند شهید 

 امتیاز   0.24 جانباز )به ازای هر درصد جانبازی( 
 امتیاز   0.2به ازای هر ماه اسارت   آزاده )به ازای هر ماه اسارت( 

 امتیاز   0.2به ازای هر ماه خدمت داوطلبانه   رزمنده )به ازای هر ماه خدمت( 
 امتیاز   0.15به ازای هر ماه خدمت غیرداوطلبانه  

 باشد. می 6حداکثر امتیاز ایثارگری 

   های آموزشیدوره-5-7
 خواهد بود:  زیربه شرح    واجدین شرایط  برای انتصاب  تخصصی  و  عمومی  آموزشی  هایمحاسبه امتیاز ساعات دوره

 مشاغل صفی 
 امتیاز   0.025به ازای هر ساعت آموزش  

 .باشدمی 5دوره آموزشی  امتیاز حداکثر

 مشاغل ستادی 
 امتیاز  0.05  به ازای هر ساعت آموزش

 .باشدمی 10دوره آموزشی  امتیاز حداکثر
های آموزشی کارمند در طول سنوات خدمتی در سازمان  تمامی دوره  بر مبنای تعداد ساعات گذرانده شده  ملاک محاسبه دوره آموزشی  :14  تبصره

 باشد. انتصاب میهای مدیریتی، ملاک محاسبه از تاریخ آخرین  است. در صورت انتصاب فرد به پست 

 نات اداری و سازمانی ئورفتار و ش-6-7
 د: شومحاسبه می  زیر  مطابق جدول  ارزیابی شده  آخر  سال  دو  امتیاز ارزیابی عملکرد  بالاتریناس  نات اداری و سازمانی بر اسئورفتار و ش

 سازمانی   و اداری شئونات  و رفتار
 سال آخر ارزیابی شده( دومکتسبه در ارزیابی عملکرد امتیاز  بالاترین)بر اساس 

 ، 85به ازای هر نمره مازاد بر  
 امتیاز  0.33 

 باشدمی 5حداکثر امتیاز 

 نتایج کانون ارزیابی و توسعه شایستگی - 7-7
،  ( رهبری)  سازیشبکه   و  پذیری، تیمروحیه جهادی، مسئولیت "عبارت است از:  مدیران میانی    حسط  برای  سنجش  مورد  عمومی  هایشایستگی  حداقل
 . "کنترل، نوجویی و تفکر خلاق  و  ارتباطی، نظارت  هایسازمانی، مهارت  تعلق  و  تعهدمساله،    حل  و  تحلیلی  تفکرعملکرد،    هدایت  و  گراییهدف

،  ( رهبری)  سازیشبکه   و  پذیری، تیمروحیه جهادی، مسئولیت"مدیران پایه عبارت است از:    سطح  برای  سنجش  مورد  عمومی  هایشایستگی  حداقل
 : باشد می  زیربه شرح  نحوه تخصیص امتیاز  .  "سازمانی  تعلق  و  مساله، تعهد  حل  و  تحلیلی  عملکرد، تفکر  هدایت  و  گراییهدف

 ( 100های ارزیابی شده در سطح موردنظر )بر مبنای میانگین نمرات مکتسبه فرد از شایستگی
 باشد. امتیاز می  7  مشاغل صفی  سطح مدیران پایه و عملیاتی   به  ارزیابی برای انتصابکانون    امتیاز  حداکثر

 امتیاز   0.14، به ازای هر یک نمره  به بالا  50  ازهای ارزیابی شده  میانگین نمرات شایستگی
 باشد. امتیاز می  10سطح مدیران پایه و عملیاتی مشاغل ستادی    به  کانون ارزیابی برای انتصاب  امتیاز  حداکثر

 امتیاز   0.2به ازای هر یک نمره  ،  به بالا  50  ازهای ارزیابی شده  میانگین نمرات شایستگی
 باشد. امتیاز می  7سطح مدیران میانی در مشاغل صفی    به  کانون ارزیابی برای انتصاب  امتیاز  حداکثر

امتیاز   .140ک نمره  به ازای هر ی،  به بالا  50  ازهای ارزیابی شده  میانگین نمرات شایستگی  

 باشد. امتیاز می  10سطح مدیران میانی در مشاغل ستادی    به  کانون ارزیابی برای انتصاب  امتیاز  حداکثر
 امتیاز   0.2به ازای هر یک نمره  ،  به بالا  50  ازهای ارزیابی شده  میانگین نمرات شایستگی
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   و عملکرد های مدیریتیوانمندیت -8-7
کارگروه توسعه مدیریت ادارات کل امور  /ایحرفه مدیران انتصاب و انتخاب کارگروهو عملکرد از طریق مصاحبه  های مدیریتیتوانمندیامتیازبندی 

به    این دستورالعمل  7ماده    6الی    3های  با رعایت تبصره  شدگانمعرفی  از  یک  هر  گذشته  سنوات  مالیاتی/ عملکردی  هایتوانمندی  و گزارشمالیاتی  
 باشد: می  زیرشرح  

 امتیاز  های مدیریتی و عملکرد توانمندی

 های عملکردی توانمندیو   دانش تخصصی، های مدیریتیتوانمندی ایه/عملیاتی پمدیران سطح 
 22 برای مشاغل صفی

 29 برای مشاغل ستادی 

 های عملکردی تخصصی و توانمندیهای مدیریتی، دانش توانمندی مدیران سطح میانی  
 22 برای مشاغل صفی

 29 برای مشاغل ستادی 

 های مدیریتی توانمندی -1-8-7
 . باشدمی  (1پیوست شماره )   های مدیریتی بر اساس شواهد و مصادیق رفتاری مندرج در جدولمحاسبه امتیازات توانمندی

 دانش تخصصی  -2-8-7

 . باشدمی  (2پیوست شماره )  بر اساس شواهد و مصادیق رفتاری مندرج در جدول  دانش تخصصیمحاسبه امتیازات  

 های عملکردیتوانمندی -3-8-7
 . باشدمی  (3پیوست شماره )   بر اساس شواهد و مصادیق رفتاری مندرج در جدول  عملکردیهای  محاسبه امتیازات توانمندی

به رییس کل   مالیاتی  امور  کل  مدیرکل ادارات  یا  و امور بین الملل  ریاست  دفتریا مدیرکل  در موارد خاص با پیشنهاد معاونین سازمان  :  8ماده  
و صرفاً با    ایبدون تشریفات برگزاری کارگروه انتخاب و انتصاب مدیران حرفه های مدیریتی دامنه شمول،  انتصاب به پست  ،محترم و تایید ایشان

مصاحبه تخصصی   میامکانانجام  سازمان    باشد.پذیر  ستاد  در  اداره/دفتر  واحدهای  موظفند  مدیران کل  و  ذیربط  معاون  به  را  خود  پیشنهادات 
   ارایه نمایند.    مدیرکل دفتر ریاست و امور بین المللپیشنهادات خود را از طریق    زیرمجموعه حوزه ریاست

ب:  1تبصره   قوانین  آیینرعایت  نظیر  بخشنامه    مستقیم  هایمالیات  قانون  219  ماده  اجرایی  نامهالادستی    مورخ   86/98/200  شمارهموضوع 
سازمان اداری و استخدامی کشور، بخشنامه    15/11/1370/د مورخ  6912بندی مشاغل موضوع بخشنامه شماره  نامه طرح طبقهآئین  ،24/09/1398

  1657363  شماره  بخشنامههای اجرایی و  سازمان اداری و استخدامی کشور موضوع ابلاغ مشاغل عمومی دستگاه  21/07/1399مورخ    368668شماره  
در  ای انتصاب به سطوح مدیریتی،  کشور موضوع دارا بودن گواهینامه شایستگی عمومی مدیران بر  استخدامی  و  اداری  سازمان  4/11/1396  مورخ

 الزامی خواهد بود. اجرای این ماده  
 خواهد بود.  متناسب با پست پیشنهادی  و  کننده توسط معاون محترم توسعه مدیریت و منابع  تعیین فرد مصاحبه  :2تبصره  
 نماید.    ارائهسازمان  محترم  بار به رییس کل  معاونت توسعه مدیریت و منابع موظف است گزارش عملکرد این ماده را هر شش ماه یک  :3تبصره  
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 فرایند انتخاب و انتصاب مدیران
1 

 مدیر بلافصل 
 سازمانی  در واحد

دای لیست واجدین شرایط  تدرصد اب  50برابر ظرفیت از سه انتصاب در ردیف بلاتصدی مدیریتی   پیشنهاد  ئهارا
 با اولویت محدوده جغرافیایی 

2 
 رفاهانسانی و  منابع واحد

عمومی و مدیریتی و تهیه    احراز  شرایط  بررسی  و  انسانی و رفاه  منابع  واحد  توسط  انتصاب  پیشنهاد  دریافت
سامانه    710227  گزارش  شماره  اساس  اطلاعاتی بر  بانک  از  امتیازات  بالاترین  با لحاظ  گزارش از بانک اطلاعاتی

انسانی   منابع  واجدین شرایط در  جامع  امتیازی  اطلاعات  )مدرکحاوی    خدمتی   سوابق  تحصیلی،  معیارهای 
 سطح و ...(    تعیین  ایثارگری، آزمون  عملکرد،  ارزیابی  آموزشی،  هایدوره  مندرج در حکم کارگزینی،

3 
 انسانی و رفاه منابع واحد

 نفر به کانون ارزیابی از طریق اداره کل منابع انسانی و رفاه سه  معرفی  
 

 یید سازمان أشرکت در کانون ارزیابی مورد ت صفی/ستادی مشاغل  سطح مدیریتی 
 مشاغل صفی  * مشاغل ستادی  سطح مدیریت میانی 

  مشاغل صفی  * مشاغل ستادی  سطح مدیریت پایه/عملیاتی 
4 

بلافصل با هماهنگی  مدیر 
 مدیرکل واحد سازمانی 

انتخاب و انتصاب مدیران    به کارگروه  مدیران  شایستگی  توسعه  و  ارزیابی  کانون  در  شده  ارزیابی  افراد  معرفی
 و امضای صورتجلسه توسط تمام حاضرین   کارگروه توسعه مدیریت ادارات کل امور مالیاتی  /ایحرفه

5 
  انتصاب و انتخاب کارگروه

کارگروه  /ایحرفه مدیران
توسعه مدیریت ادارات کل  

 امور مالیاتی 

مدیریتی، عملکردی و دانش تخصصی و همزمان در پایان جلسه اعلام نتیجه از طریق    هایتوانمندی  ارزیابی
 رئیس منابع انسانی و رفاه به کارگروه. 

 باشد(. الزامی می  مرکز آموزش مدیریت دولتی)برای انتصاب به سطح مدیریت میانی شرکت در کانون ارزیابی  
6 

 مورد( و همچنین هماهنگی با واحدهای ذیربط ستادی و اخذ نظرات    مراجع نظارتی )حسب  از  استعلام  انجام انسانی و رفاه منابع واحد
7 

 سازمانی.   ذیصلاح  مقام   توسط  حکم  امضاء   و  محاسبه امتیازات، اعلام فرد انتخاب شده، صدور انسانی و رفاه منابع واحد

8 
 انسانی و رفاه منابع واحد

نتایج  ،  (دستورالعمل  پیوست)  داوطلبین  ارزیابی  فرم به  منضم  صورتجلسه  فرم  شده  و تأیید  تکمیل  نسخه  ارسال
بارگذاری در    برای  710227و اکسل گزارش    رفاه  و  انسانی  منابع  کل  اداره  به  کامل کانون ارزیابی شایستگی

 . سامانه جامع منابع انسانی
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 دستورالعمل 

 مدیران حرفه ای  انتخاب و انتصاب  

 سازمان امور مالیاتی کشور
 و ضمایم  پیوست

 

 

 

 

 معاونت توسعه مدیریت و منابع 
 اداره کل منابع انسانی و رفاه 

 1402- شهریور
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 و عملکرد  وانمندی های مدیریتیت -8-7
از طریق مصاحبه    توانمندی های مدیریتیامتیازبندی     کارگروه توسعه مدیریت / ای  حرفه  مدیران  انتصاب  و  انتخاب  کارگروه و عملکرد 

ماده   6الی   3با رعایت تبصره های  شدگان معرفی از یک هر گذشته سنوات مالیاتی/عملکردی های توانمندی و گزارش  واحدهای استانی
 می باشد:   زیربه شرح    این دستورالعمل  7

 امتیاز  مدیریتی و عملکردتوانمندی های 

 توانمندی های عملکردیو   دانش تخصصی، توانمندی های مدیریتی ایه/عملیاتی پمدیران سطح 
 22 برای مشاغل صفی

 29 برای مشاغل ستادی 

 توانمندی های مدیریتی، دانش تخصصی و توانمندی های عملکردی مدیران سطح میانی 
 22 برای مشاغل صفی

 29 مشاغل ستادی برای  

  توانمندی های مدیریتی  -1-8-7
 می باشد:   زیرمحاسبه امتیازات توانمندی های مدیریتی بر اساس شواهد و مصادیق رفتاری مندرج در جدول  

 

 دانش تخصصی  -2-8-7
 در فرآیند مصاحبه سنجیده می شود.   زیراساس حیطه فعالیت به شرح    مدیریت حرفه ای بربرای انتصاب به پست های    تخصصیدانش  

 ی دانش تخصص
  بهره  بهترین  و بوده  خود کاری حوزه داخلی های بخشنامه و  مقررات و  قوانین مجموعه از متناسب و کافی فرد دارای آگاهی

همچنین توان پاسخگویی . نماید می  ذینفعان حقوق رعایت با سازمان اهداف به نیل راستای در مقررات  و قوانین از را برداری
 به سوالات مصاحبه و حل مسائل مطروحه را دارد.

 

 توانمندی های عملکردی -3-8-7
با توجه به پست فعلی فرد و عملکرد وی در سنوات    این دستورالعمل و  7ماده    5و    4،  2با رعایت تبصره    که  ییتوانمندی هامجموعه  
 گیرد.  در جلسه مصاحبه مورد سنجش قرار می  زیراساس جداول  ر  پیشین ب

 توانمندی های مدیریتی 
 شواهد یا مصادیق اساسی رفتاری توانمندی های مدیریتی 

رهبری،  : وظایف مدیریتی شامل
سازماندهی، هدایت و  برنامه ریزی،  

 کنترل

فرد از وظایف مدیریتی آگاهی کامل داشته و با برنامه ریزی )استراتژیک و کوتاه مدت( جهت پیاده سازی  
اهداف سازمان از حداکثر منابع در اختیار استفاده بهینه کرده و توانایی کنترل، ارزیابی و اقدام به موقع اصلاحی  

 را داراست. 
 مهارت ارتباطی موثر 

 )روابط عمومی/ مودی مداری( 
فرد از مهارتهای ارتباط اثربخش و شنود موثر در مذاکرات، متقاعدسازی در برخوردهای کاری بهره برده و  

 قابلیت برقراری ارتباطات کتبی و شفاهی را به صورت مطلوب دارا می باشد. 
پایبندی به ارزش های سازمانی و  

 وظیفه شناسی )قانون مداری( 
ارزش های سازمان وفادار بوده و صداقت، شفافیت و اخلاق مداری و وظیفه شناسی را سرلوحه فعالیت  فرد به 

 خود قرار می دهد. وی فردی سخت کوش بوده و دارای پشتکار متناسب با شرح شغل خود می باشد. 

نشان می دهد. همچنین تبعات ناشی از   فرد در قبول مسئولیت توانایی لازم را داشته و از خود اشتیاق  مسئولیت پذیری و پاسخگویی 
 تصمیمات و اقدامات خود را پذیرفته و در مقام پاسخگویی بر می آید.  

 قضاوت و تصمیم گیری 
فرد با کسب اطلاعات کافی و موثق از محیط داخل و خارج سازمانی تصمیمات لازم را اخذ نموده و از توانایی  

شرایط پیچیده و ابهام توانمند در حل تعارضات فردی، گروهی و  حل مسائل برخوردار است. همچنین در  
 سازمانی می باشد و توانایی ایجاد آرامش و کاهش استرس در میان همکاران را دارا است. 

توجه کافی به اعتبار حرفه ای و بکارگیری آموخته های تجربی و علمی خود را داراست و با روحیه خودتوسعه   یادگیری مستمر 
 هت بروز نگهداشتن خود و همکاران تلاش می نماید.   ای در ج 
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  مشاغل صفی توانمندی های عملکردی برای پست های مدیریت حرفه ای
 مالیاتی حسابرسی   گروه و رئیس دادیار مسئول، دادیار  امور حسابرسی مالیاتی  رئیس  مالیاتی، اختلاف حل هایهیأت  در سازمان  نماینده مدیر، /مدیرکل معاون

توانمندی  
 نام نقش در سامانه سنیم  عملکردی 

 شواهد یا مصادیق عملکردی 
  و سنیم سامانه در کارکنان نقش اساس بر مرتبط با عملکرد افراد نحوه محاسبه: در ابتدا شاخص و یا شاخص های

  مصداق چندین از استفاده  صورت انتخاب و با توجه به عملکرد فرد امتیاز لازم تخصیص می یابد، در افراد وظایف شرح
 گیرد. قرار مقایسه مبنای و محاسبه امتیازات میانگین بایست می فرد یک برای عملکردی

عملکرد 
 مالیاتی 

فرد توانایی 
وظایف انجام 

محوله 
مالیاتی و  

وصول 
مالیات را با 

دقت، کیفیت  
 و سرعت

          دارا 
 می باشد.

 

 مؤدیان  خدمات پیشخوان کارمند
 مؤدیان  خدمات پشتیبان کارمند

 مؤدیان خدمات سرپرست
 نامثبت کارمند

 نامثبت سرپرست
 اظهارنامه کارمند

 اظهارنامه سرپرست
 ارث  ارزیابی کارمند

 ارث ارزیابی سرپرست
 املاک  انتقال  و نقل ارزیابی کارمند

  انتقال   و  نقل  ارزیابی  سرپرست
 املاک 

 حسابرس
 حسابرسی مدیر

 حسابرسی کننده  بازنگری کارمند
 حسابرسی کننده  بازنگری مدیر

 اعتراضات  کارمند
 اعتراضات  مدیر
 اداره  راهبر
 اداره  ناظر

 (دارصندوق) پرداخت اداره  کارمند
 داخت پر اداره  سرپرست

 مؤدی  حسابداری کارمند
 مؤدی حسابداری سرپرست

 مالیاتی امور اداره  رئیس
 بایگانی  کارمند

 بایگانی سرپرست
 بایگانی  اسناد آوریجمع  کارمند

 DMS کاربر
 اسناد  آوریجمع  کارمند
 مالیاتی امور کل مدیر معاون
 مالیاتی امور کل مدیر

 مالیاتی  اختلاف حل هیأت  کارمند
  اختلاف حل هیأت سرپرست

 مالیاتی 
 مالیاتی  اختلاف حل هیأت  نماینده 

 اختلاف حل هیأت  کارشناس
 مالیاتی 
 درآمد  حسابداری کارمند
 ذیحسابی  کارمند

 درآمد  حسابداری سرپرست
 اجراییات  کارمند

 اجراییات  سرپرست

 میانگین فاصله زمانی ابلاغ برگ تشخیص )مطالبه( از تاریخ انقضای تسلیم اظهار نامه 

 میانگین فاصله زمانی ابلاغ برگ قطعی از تاریخ ابلاغ برگ تشخیص 

 تعداد و رقم برگ های قطعی صادر شده بر اساس تمکین نسبت به کل اوراق قطعی صادره 

 ( نسبت به کل اوراق قطعی صادره اداره کل238تعداد و رقم برگ های قطعی صادر شده بر اساس توافق )م

 219( آیین نامه اجرایی ماده 31آیین نامه )م  1قطعی صادر شده بر اساس تبصره تعداد و رقم برگ های 

روز یک امتیاز   15های حل اختلاف مالیاتی )کمتر از  هیأتمیانگین فاصله زمانی تاریخ اعتراض مودی تا ارسال پرونده به  
 روز یک امتیاز منفی(  15مثبت و بیشتر از 

 های حل اختلاف مالیاتیهیأترونده های مطروحه در میانگین زمان اجرای قرار کارشناسی پ

نسبت تعدیل های انجام شده به میانگین اعلامی تعدیل کشوری)تعدیل بالا= امتیاز منفی(]اختصاصی حسابرس و مدیر  
 حسابرسی[ 

 میانگین فاصله زمانی ابلاغ برگ قطعی 

 ابرسی مالیاتی به نسبت کل کشور برای نقش های حسابرسی و مدیر حس تأییدتعداد آراء 

 تعداد آراء تعدیل به نسبت کل کشور برای نقش های حسابرسی و مدیر حسابرسی مالیاتی 
 تعداد آراء رفع تعرض به نسبت کل کشور برای نقش های حسابرسی و مدیر حسابرسی مالیاتی 

تر از میانگین کشور=امتیاز بالا  - تعداد قرارهای کارشناسی به میانگین کل کشور )پایین تر از میانگین کشور =امتیاز مثبت
 منفی( 

 تعداد صدور قرار تجدید دعوت به نسبت کل کشور

 تعداد صدور قرار تجدید کارشناسی به نسبت کل کشور

 امتیاز مثبت(  1تعداد صدوررای بدون قرار)

 تعداد آراء رفع تعرض تجدید نظر که در مراجع بالاتر رد نشده است)امتیاز مثبت( 

 رفع نقص به نسبت کل کشور)هر پنج قرار رفع نقص یک امتیاز منفی( تعداد صدور  قرار 

 نسبت وصولی از محل معوقات به کل معوقات اداره کل به نسبت کل کشور 
ثبت شده در    26ق.م.م به مجموع اظهارنامه های موضوع ماده    26میانگین زمانی ارزیابی اظهارنامه های موضوع ماده  

 اداره به نسبت کل کشور
ثبت شده در    34ق.م.م به مجموع اظهارنامه های موضوع ماده    34زمانی ارزیابی اظهارنامه های موضوع ماده    میانگین

 اداره به نسبت کل کشور

 نسبت تعداد ثبت گزارش حسابرسی به مجموع حسابرسی های جاری تخصیص داده شده:

 اه الف(میانگین حسابرسی هر سال مالیاتی به تعداد احکام صادره لغایت آذرم

 ب(میانگین تعداد حسابرسی از آذر ماه لغایت اسفند ماه

تا تاریخ تشکیل جلسه)بعلت عدم توافق در موضوع    هیأتمیانگین زمانی فاصله تاریخ امکان تعیین وقت جلسه استماع  
 ( 238درخواست مودی بدون اجرای ماده -238ماده 

  همان نماینده طی   شده  ثبت آرای مجموع  به دادرسی بعدی مراجع  هیأتدر هر نماینده   شده  نقض آرای تعداد نسبت
 دوره یکساله.

 ها تراکنش مجموع  به معلق حساب به بانکی حسابصورت در موجود هایتراکنش انتقال تعداد نسبت

 صدور  انتظار در اموال بازداشت هاینامه مجموع به مؤدی  اموال بازداشت هاینامه صدور میانگین زمانی
 صدور  انتظار  در  اموال  بازداشت  هاینامه  مجموع  به   ثالث   شخص  نزد  مؤدی  اموال   بازداشت  هاینامه  صدور  نیمیانگین زما

  اموال  توقیف  هایدرخواست  مجموع  به  مؤدی(  منقول  غیر/    منقول)  اموال  توقیف  درخواست  مجوز  صدور  تعداد  نسبت
 صدور  انتظار در

 رأی  ثبت انتظار در اعتراض موارد مجموع به  شده  ثبت رأی تعداد نسبت

 صندوق گیریمغایرت زمان متوسط
 پرداخت  اداره  در شده  ثبت هایچک مجموع  به شده  لغو هایچک تعداد نسبت

 موافقت به نسبت کل کشور انتظار در استرداد هایدرخواست مجموع به  استرداد سند با موافقت میانگین زمانی
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- 
 ای مشاغل ستادی  حرفه مدیریت مشاغل برای توانمندی های عملکردی -

 معاون فناوری اطلاعات و رؤسای ادارات  منابع و و مدیریت توسعه معاون
 شواهد یا مصادیق اساسی رفتاری توانمندی عملکردی 

 توانمندی عملکردی 
قوانین و مقررات و بخشنامه  از مجموعه  

دارای   خود  کاری  حوزه  داخلی  های 
بهترین   و  باشد.  آگاهی کافی و متناسب 
در  مقررات  و  قوانین  از  را  برداری  بهره 
رعایت   با  اهداف سازمان  راستای نیل به 
حقوق همکاران می نماید. همچنین فرد 
دقت،   با  را  محوله  وظایف  انجام  توانایی 

 باشد.کیفیت و سرعت دارا می  

 برای احراز پست  

معاون توسعه مدیریت 

 و منابع

مالی و محاسباتی )قانون مدیریت خدمات کشوری، بودجه سنواتی،   -آشنایی با قوانین حوزه نظام اداری-1
 قانون محاسبات عمومی، قانون برگزاری مناقصات و ...( 

 عملکرد، جبران خدمات( دارا بودن دانش حرفه ای مدیریت منابع انسانی )جذب، آموزش، مدیریت-2
 آگاهی بر فرایند برنامه ریزی، آگاهی از مسیر حرکت سازمان و برخورداری از تفکر استراتژیک -3
دارا بودن اعتبار فردی، برانگیختگی فردی )مشتاق به یافتن راه حل ها برای عبور از موانع و انجام کار -4

 با بهره گیری از تمامی منابع در اختیار( 
 بر فرایند بودجه ریزی و تخصیص اثربخش منابع، اصول حسابداری و مدیریت مالیآشنایی -5
 دارای ظرفیت های بالای روحی و روانی-6
 آشنایی نسبی با قوانین و مقررات مالیاتی -7

برای احراز پست  
معاون فناوری 

 اطلاعات 

 آگاهی از مسیر حرکت سازمان و دارای تفکر استراتژیک -1
اعتبار فردی، برانگیختگی فردی )مشتاق به یافتن راه حل ها برای عبور از موانع و انجام کار دارا بودن  -2

 با بهره گیری از تمامی منابع در اختیار( 
 دارای مهارت مدیریت ابهام )تعارض(  -3
 خلاق و ایده پرداز -4
 توانمندی برنامه ریزی و زمان بندی انجام کار  -5
 نویسیآشنایی با زبانهای برنامه  -6
 آشنایی با بانکهای اطلاعاتی. -7
تسلط به سامانه ها و  نرم افزارهای مالیاتی مورد استفاده در سازمان امور مالیاتی و طرح جامع  -8

 مالیاتی.. 

 شبکه. activeتسلط به بخش  -9

 شبکه. passiveتسلط به بخش  -10

 آشنا بر گزارش گیری های تخصصی مالیاتی  -11

  پست احراز برای
 منابع اداره  رئیس

 رفاه و انسانی

 توانایی کار با سیستم جامع پرسنلی-1
دارا بودن دانش حرفه ای حوزه مدیریت منابع انسانی )جذب، آموزش، ارزیابی عملکرد کارکنان، جبران  -2

 خدمات و امور رفاهی و سلامت و ...( 
کشوری و آئین نامه های مربوطه، صدور تسلط بر قوانین حوزه نظام اداری )قانون مدیریت خدمات -3

 احکام و سیستم جامع پرسنلی( 
 تسلط بر فرایند برنامه ریزی و ساماندهی نیروی انسانی  -4
 آگاهی و آشنایی با برنامه های تحول در نظام اداری و سامانه های مالیاتی  -5
 دارا بودن اعتبار فردی،  -6
 آشنایی با اصول سرپرستی و مدیریت افراد -7
 آشنایی نسبی با قوانین و مقررات مالیاتی-8

امتیاز  اعلام تخلف کارکنان تحت سرپرستی توسط مق اعلام تخلف= یک  ام مافوق به مراجع ذیربط )بیشترین نسبت 
 مثبت، نسبت وسط= نیم امتیاز مثبت، نسبت کمتر=صفر(

  گروه  رئیس/ مالیاتی  حسابرسی  امور  رئیس/ مدیرکل  معاون  هر  زیرمجموعه  کارکنان  میان  در  تخلف  وجود  صورت  در
 داوطلبان میان  در بالاتر  نسبت به  باشد،  نکرده معرفی   تخلفات به  مستقیماً  مافوق مقام  که شرطی به  مالیاتی حسابرسی

  نسبت   منفی،  امتیاز  نیم=  وسط  نسبت  منفی،  امتیاز  یک=  تخلف  نسبت   بیشترین . )گیرد  می  تعلق  منفی  امتیاز  پست،
 (صفر=کمتر

 های هیأت سوی از  م.م .ق 238 ماده اجرای در مسامحه یا انگاری سهل  قصور، اثر بر   آنها پرونده  که مالیاتی مامورین  به
 یک=  تخلف  نسبت  بیشترین. )گیرد  می  تعلق  منفی  امتیاز   باشد  غیرمتعارف  تعدیل   یا  و  تعرض  رفع  مالیاتی  اختلاف  حل

 ( صفر=کمتر نسبت منفی، امتیاز نیم=  وسط نسبت منفی، امتیاز

 .پذیرد می انجام( پرونده 1000) بزرگ مالیاتی های پرونده  اساس بر صرفا مذکور های شاخص ارزیابی* 
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 ای مشاغل ستادی  حرفه مدیریت مشاغل برای توانمندی های عملکردی -
 معاون فناوری اطلاعات و رؤسای ادارات  منابع و و مدیریت توسعه معاون

 شواهد یا مصادیق اساسی رفتاری توانمندی عملکردی 

 

برای احراز پست  
رئیس اداره فناوری 

اطلاعات )سخت افزار 
 و نرم افزار( 

 

 تسلط به سامانه ها و  نرم افزارهای مالیاتی مورد استفاده در سازمان امور مالیاتی. -1
 شبکه. activeتسلط به بخش  -2

 شبکه.  passiveتسلط به بخش  -3

 تسلط به زبانهای برنامه نویسی   -4
 تسلط به بانکهای اطلاعاتی. -5

 توانمندی برنامه ریزی و زمان بندی انجام کار -6
 خلاق و ایده پرداز -7
 دارای مهارت مدیریت ابهام )تعارض( -8
 آشنایی با اصول سرپرستی و مدیریت افراد.-9

 تسلط بر گزارش گیری های تخصصی مالیاتی -10

احراز پست   برای 
 رئیس اداره آموزش

 دارای دانش حرفه ای مدیریت آموزش کارکنان )نیازسنجی، اجرا، سنجش اثربخشی( -1
 تسلط بر فرایند برنامه ریزی آموزشی-2
 آگاهی و آشنایی با برنامه های تحول در نظام اداری و سامانه های مالیاتی  -3
 تسلط بر اصول سرپرستی و مدیریت افراد -4
 نسبی با قوانین و مقررات مالیاتی آشنایی -5

 برای احراز پست  
 رئیس اداره مالی

 دارای دانش حرفه ای حسابداری و مدیریت مالی-1
 دارای مهارت پیش بینی، برنامه ریزی و بودجه ریزی -2
 برخورداری از مهارت جزئی نگری و دقت در فرایندها -3
 آگاهی و آشنایی با برنامه های تحول در نظام اداری  -4
 آشنایی با اصول سرپرستی و مدیریت افراد -5
 مهارت در انواع گزارش گیری های تخصصی مرتبط با حوزه فعالیت -6

برای احراز پست  
 رئیس اداره حقوقی 

 محاسباتی آشنایی با قوانین و مقررات حقوقی و جزایی، مالیاتی، اداری، مالی و -1
 دارای مهارت مذاکره، استدلال، اقناع و دفاع-2
 توانایی حل مساله  -3
 آشنایی با اصول مستندسازی و مدیریت زمان-4
 مشهور به امانت داری-5
 توانایی تنظیم لوایح و معاضدت قضایی  -6
 آشنایی با اصول سرپرستی و مدیریت افراد -7

 رئیس اداره حراست 

 قوانین و مقررات مربوط آشنایی با -1
ارتباطی، -2 فرایندی  نگرش  و  نگری  پاسخگویی، کل  پذیری،  های مسئولیت  و شایستگی  مهارت  دارای 

 نظارت  
 و کنترل، آینده نگری تفکر تحلیلی و حل مسئله، هدف گرایی و رازداری،تفکرخلاق و امانت داری.

برای احراز  پست  
 رئیس اداره تدارکات 

 قوانین و مقررات اداری، معاملاتی و مالیآشنایی با  -1
 آشنایی با اصول سرپرستی و مدیریت افراد -2
 دارای مهارت چانه زنی )مذاکره و دفاع(-3
 مهارت در مستندسازی و انواع گزارش گیری های عمومی تخصصی مرتبط با حوزه فعالیت-4
 اشتهار به امانتداری و راست گفتاری-5

- 
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   و انتصاب به سطوح مديريتي ءارتقافرم ارزيابي داوطلبين 
 توسعه مديريت استان  کارگروه / کميته تخصصي سرمايه انساني

 1402-1 ويرايش:

 1از    1
 ...................... شماره کارمندی  ........................................مدرك و رشته تحصيلي سال تولد ................  .......................................خانوادگينام  ... نام............................................ 

  .................... )سال( قبلي حتجربه در سمت سط ................................................ :پست سازماني موضوع انتصاب.......... ............................... پست سازماني فعلي: ............... ......................................واحد محل خدمت 
                        14 ..... سال                     14 .... ساليازات ارزیابي عملکرد منتهي به دو سال گذشته: امت  : .................... (سال)تجربه خدمتي در سازمان امور مالياتي کشور

 امتياز آزمون جامع تعيين سطح
 امتياز(  20)  

 امتياز  0.2هر یک نمره  (  100امتياز آزمون جامع تعيين سطح )با توجه به نمره کسب شده از 
امتياز مکتسبه 

 20 از
 

 حکم کارگزيني سوابق مندرج در  
 امتياز(  20) 

 امتياز  0.67هر یک سال  کشور    يات يحکم در زمان انتصاب در سازمان امور مال نی هر سال مطابق مندرجات آخر یبه ازا
امتياز مکتسبه 

 20از 
 

   مدرک تحصيلي 
 امتياز(  15-20)

 دانشگاه ها و مراکز آموزشی معتبر 
 لیسانس  لیسانس فوق دکترا  مقطع تحصیلی 

 غیرمرتبط  مرتبط  غیرمرتبط  مرتبط  غیرمرتبط  مرتبط  ارتباط رشته
 ستادی صفی  ستادی صفی  ستادی صفی  ستادی صفی  ستادی صفی  ستادی صفی  غل ش نوع 

  10 5 12 7 14 9 16 11 18 13 20 15 امتیاز 

متياز مکتسبه  
 ( 20-15)از 

 

 ايثارگری 
 امتياز( 6)

 
 امتیاز  ایثارگری عنوان 

 امتیاز   6حداکثر  فرزند شهید 
 امتیاز  0.24 جانباز )به ازای هر درصد جانبازی( 

 امتیاز  0.2به ازای هر ماه اسارت  آزاده )به ازای هر ماه اسارت( 

 امتیاز  0.2به ازای هر ماه خدمت داوطلبانه  رزمنده )به ازای هر ماه خدمت( 
 امتیاز  0.15غیرداوطلبانه به ازای هر ماه خدمت 

 باشد. مي 6حداکثر امتياز ایثارگری 

امتياز مکتسبه 
 6از 

 

   عمومي و تخصصي دوره های آموزشي 
 (زامتيا 5-10)

 در طول سنوات خدمتی شده بر مبنای تعداد ساعات گذرانده  مشاغل صفی 
به از ی، ملاک محاس )در صورت انتصاب به پست های مدیریت 

 آخرین انتصاب می باشد.( تاریخ 

 امتیاز  0.025هر ساعت آموزش  ازایبه 
 . باشدمی 5دوره آموزشی  امتیاز حداکثر

 امتیاز  0.05 آموزشبه ازای هر ساعت  مشاغل ستادی 
  . باشدمی 10دوره آموزشی  امتیاز حداکثر

 امتياز مکتسبه 
(5-10) 

 

 رفتار و شئونات اداری 
 امتياز( 5)

   ارزیابی عملکرد سالانه
 امتیاز  0.33 ،85 به ازای هر نمره مازاد بر شده(  یابیعملکرد مکتسبه در دو سال آخر ارز یابیارز ازی امت نی)بر اساس بالاتر

 

امتياز مکتسبه  
5 

 

   يستگيو توسعه شا ياب يکانون ارز جينتا
 امتياز( 7-10)

میانگین امتیازات )نمرات( 
حاصله از نتایج کانون  

 ارزیابی و توسعه شایستگی

 امتیاز  میانگین نمرات کسب شده در کانون
 امتیاز  0.4به ازای هر یک نمره  50-75 )ستادی(  پایه

 باشدامتیاز می  10سطح مدیران پایه و عملیاتی مشاغل ستادی  به  ارزیابی برای انتصابکانون  امتیاز حداکثر
 امتیاز  0.28به ازای هر یک نمره  50-75 پایه )صفی( 

 باشدامتیاز می  7 صفیسطح مدیران پایه و عملیاتی مشاغل  به  کانون ارزیابی برای انتصاب امتیاز حداکثر
 امتیاز  0.4ازای هر یک نمره به  50-75 میانی )ستادی( 

 باشد. امتیاز می 10سطح مدیران میانی در مشاغل ستادی  به  کانون ارزیابی برای انتصاب امتیاز حداکثر
 امتیاز  0.28به ازای هر یک نمره  50-75 میانی )صفی( 

 باشد. امتیاز می  7 صفیسطح مدیران میانی در مشاغل   به  کانون ارزیابی برای انتصاب امتیاز حداکثر
  گيرد( و بالاتر از آن امتياز کامل تعلق مي  75)بدیهي است به ميانگين نمرات  

 امتياز مکتسبه 
 (7-10 ) 

 

   مديريتي و عملکرد هایتوانمندی
 امتياز ( 22-29)

 امتیاز  های مدیریتی و عملکرد توانمندی

 22 برای مشاغل صفی  های عملکردیهای مدیریتی، دانش تخصصی و توانمندی توانمندی پایه/عملياتيمدیران سطح 
 29 برای مشاغل ستادی

 22 برای مشاغل صفی  های عملکردیهای مدیریتی، دانش تخصصی و توانمندی توانمندی مدیران سطح مياني
  29 برای مشاغل ستادی

امتياز مکتسبه 
 (29-22)از 

 

 100از  ............. جمع امتياز نهايي
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تابعه   یسازمان یدر واحدها  یحرفه ا  ران ی انتخاب و انتصاب مد
 

و   یادار یعالیشورا  1/4/1395مورخ  579095نامه شماره  ب یتصو یاجرا  در  

م یمستق  یها  اتیقانون مال 219ماده    یینامه اجرا نییآ  

 2-1402: ويźايش

1  Ż1ا  

 

 دستورالعمل( الزامی می باشد.  اجرایی  به اداره کل منابع انسانی و رفاه ) ناظرمنضم به فرم ارزیابی داوطلبین  ارسال نسخه تکمیل وتایید شده این صورتجلسه

 

 : سطح مدیریت  انتخاب و انتصاب مدیرانصورتجلسه   عنوان
 :انتخاب برای انتصاب به پست موضوع 

 

     شماره جلسه:      تاريخ : امضا:  رئيس جلسه:

   مكان:  :زمان :امضا  دبيرجلسه:

  حاضرين  

  غايبين 
 

پيشنهاد شده برای انتخاب و انتصاب  افرادنام و نام خانوادگی  بر اساس فرم ارزيابی داوطلبين ارتقا و انتصاب به سطوح    افرادامتياز مكتسبه جمع  کل  
 شماره کارمندی  نام و نام خانوادگی رديف  دستورالعمل انتخاب و انتصاب مديران  مديريتی

    

    

    

..... برررای تصرردی  بدینوسیله با توجه به ارزیابی انجام شده و امتیازات مکتسبه  با انتصاب جناب آقای/سرکار خانم..................................... *
بدیهی است برررای پسررت  ررای    شود.  به مدت چهار سال موافقت میشماره ردیف پستی........................پست................................................

دسررتورالعمل    6های حل اختلاف مالیاتی، دادیار و دادیار مسؤل رعایت تبصررره  ررای مرراده  أتنماینده سازمان در  یمدیر، معاون مدیر کل، 
 الزامی می باشد. 

 

 توضیحات:
 
 

:استان  کمیته تخصصی سرمایه انسانی/کارگروه توسعه مدیریتی  ضای اعضاام و نام خانوادگی و امن  

     

     

ی و امضا  ینام و نام خانوادگ  

گانمصاحبه شوند   
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