
 

 شفافيت وزارت نفت لپورتا

 

  فرایند استخدام :

مجلس شوورا  اسویم ج بوو  و اسوتخدام نیورو        91/2/19بر اساس ماده ده قانون وظایف و اختیارات وزارت نفت مصوبه 

انسان  مورد نیاز ازطریق استخدام رسم  و پیمان  در چارچو  سازمان مصو  و ضوابط مربوط بوا ووبوه بوه ا صوا نیاز وا       

با کسب مجوز از وزیر نفت و وایید معاونت ووسعه مدیریت و سرمایه انسان  رئیس بمهوراز طریوق   نیرو  انسان  صنعت نفت

فراخوان با نشر آگه  عموم  و کسب موفقیت در آزمون کتب ج مصا به  ا  استخدام  و روانشناخت  و انجام معاینات طوب  

 (9صنعت  انجام م  پویرد.)پیوست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدیریت ذ  ربطبو  نیرو  انسان  از سو  معاونت ج وصول درخواست

 بررس  کلیه سمتها  اعیم شده بهت اطمینان از بیوصد  بودن

  مقطع و رشته وحصیل بررس  شرایط ا راز سمتها از لحاظ 

 پایه اختیف 4بررس  پایه سمتها  سازمان  اعیم شده  داکثر 

 

 مورد وایید است؟ آیا نیاز اعیم شده ایرادات و ارائه درخواست بدیدهت رفع دعوت از کارشناسان ذیربط ب

 آیا نیاز اعیم شده مورد وایید است؟

 وعدیل و اصیح نیاز اعیم شده

 اعیم عدم وایید به معاونت/مدیریت ذیربط

 صدور مجوز بو  از بانب وزیر

ز  نیرو  انسان  و به اداره کل آموزش برنامه ری وهیه و ارسال پیش نویس

 بهت اخو مجوز از وزیر محترم وحول ادار 

ووسط اداره  رئیس بمهور سرمایه انسان مدیریت و وأیید معاونت ووسعه 

 کل آموزش برنامه ریز  نیرو  انسان  و وحول ادار 

 صورت پویرش در کلیه مرا ل فرآیند استخدام در

سان  و وحول ادار  بهت اقدام ووسط اداره کل آموزش برنامه ریز  نیرو  ان

بصورت    و فراخوان عموم  بهت برگزار  آزمون استخدام گهانتشار آ

 متمرکز در سطح صنعت نفت

 اعیم به معاونت/مدیریت ذیربط

 آیا نیاز اعیم شده مورد وایید است؟

 بصورت متمرکز برگزار  آزمون استخدام 

دعوت از پویرفته شدگان آزمون بهت ط  

  و روانشناخت  فرایند مصا به استخدام 

 صدور شماره مجوز شناسای  و شروع بكار

 بله

 بله

 بله

 خير

 خير

 خير

 خير

 استخدام در ستاد وزارت نفت



 

 فرآیند وخصیص پست:

انتصابات و وخصیص پست وابع  است از وغییر استخدام وا خاومه خدمت کارکنان .وثبیت کارمند در سمتها   :وعریف

 سازمان  مورد نظر در صورت داشتن شرایط لازم ا راز سمتج انتصا  خوانده م  شود.

پس از دریافت نامه وقاضا  انتصا  از سو  ادارات و بررس  شرایط شغل و شاغل)از منظر مدرك فرایند:

رشته و رده شغل ( چنانچه انتصا  مورد وایید برنامه ریز  باشد در خصوص اخو مجوز ا  مربوطه  جوحصیل جکاررا هجرسته 

  سب مورد به شرح ذیل اقدام م  گردد:

 Cوایید کارگروه انتصابت  او بالاور پس از ارزیاب  در مرکز ووسعه مدیریت صنعت نفت ب  Cا  الف(اخو مجوز انتصا  در پایه  

 (2پیوست -فرایند  ) صورت م  پویرد و بالاور 

وایید معاون محترم ووسعه مدیریت و سرمایه  باپس از ارزیاب  در مرکر ووسعه مدیریت   Bو  A ( اخو مجوز انتصابات پایه 

 (3پیوست  -فرایند )پویرد م  صورت  انسان 

فرایند  )صورت م  پویرد وایید مدیر کل محترم ووسعه منابع انسان  او پایین ور ب 91ج(اخو مجوز انتصابات در برابر سمتها  

 (4پیوست -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 و بالاتر   C:فرآيند انتصابات در برابر سمتهاي  2پيوست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  ارزيابيوصول گزارش نتيجه 

 موافقت با انتصاب مورد نظر

در صورت واجد شرايط بودن معرفي به مركز ارزيابي 

   توسعه مديريت

در صورت عدم واجد شرايط بودن پاسخ منفي به 

  معاونت ها / واحد ها

حسب ضوابط و مقررات از منظر  كارشناسيبررسي 

 مقطع /رشته /پايه / كارراهه 

 وصول پيشنهاد انتصاب از معاونت ها / واحد ها 

اعلام به معاونتها/مديريتها از طريق اداره كل 

 منابع انساني ستاد

 تشكيل كارگروه انتصاب

  نجام ارزيابي  توسط مركز توسعه مديريتا

 عدم موافقت با انتصاب پيشنهادي

به امور كاركنان جهت جاري نمودن ارجاع 

 انتصاب



 

 

  Bو    A: فرآيند انتصابات در برابر سمتها  3پيوست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  ارزيابيوصول گزارش نتيجه 

 موافقت با انتصاب مورد نظر

مركز ارزيابي  در صورت واجد شرايط بودن معرفي به

   توسعه مديريت

در صورت عدم واجد شرايط بودن پاسخ منفي به 

  معاونت ها / واحد ها

حسب ضوابط و مقررات از منظر  كارشناسيبررسي 

 مقطع /رشته /پايه / كارراهه 

 وصول پيشنهاد انتصاب از معاونت ها / واحد ها 

اعلام به معاونتها/مديريتها از طريق اداره كل 

 منابع انساني ستاد

انتصاب از معاون محترم توسعه مديريت و اخذ مجوز 

 سرمايه انساني ستاد

  انجام ارزيابي  توسط مركز توسعه مديريت

 عدم موافقت با انتصاب پيشنهادي

ارجاع به امور كاركنان جهت جاري نمودن 

 انتصاب



 
  

 و پايين تر   71در برابر سمتهاي   اتانتصابفرآيند   :4پيوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اخذ مجوز انتصاب از مديركل محترم توسعه منابع انساني 

  ستاد

در صورت عدم واجد شرايط بودن پاسخ منفي به 

  معاونت ها / واحد ها

حسب ضوابط و مقررات از منظر  كارشناسيبررسي 

 مقطع /رشته /پايه / كارراهه 

 وصول پيشنهاد انتصاب از معاونت ها / واحد ها 

  ارجاع به امور كاركنان جهت جاري نمودن انتصاب



 

 فرآیند اروقا :

که معمولا با افزایش ورفیع اعطا یك پایه شخص  به کارمند در صورت ا راز شرایط لازم در سمت مورد نظر م  باشد  وعریف :

 ورفیع به طریق ذیل صورت م  پویرد: درخواست ورفیع از وا د ا اعطا  قوق و مزایا  مراه است و پس از وصول 

و  مچنین مدیران عامل شرکتها  فرع  و وابعه با وصویب و مدیران چهار شرکت اصل  عامل ورفیع معاونین وزیر جمدیران -9

 وزیر نفت

 ووسعه سرمایه انسان  و مدیریت/ معاون  معاونتندان در پایه الف و بالاور با وصویب مورفیع کار-2

 با وصویب مدیر کل ووسعه منابع انسان  91ال   94ندان در پایه مورفیع کار-3

 کل در بهبود منابع انسان  و پایین ور با وایید معاون مدیر 93ورفیع کارمندان در پایه -4

م  اضافه م  گردد وایید برنامه ریز  نیرو  انسان  اداره کل ووسعه منابع انسان  برا  ورفیع در پایه  ا  الف و بالاور الزا

  خوا د بود.

فصل پنجم مجموعه مقررات ادار  و استخدام  کارکنان با ووبه به بدول ورفیعات  مچنین ورفیعات کارمندان با عنایت به 

 (صورت م  پویرد.)پیوست وعیین شدهمدرك وحصیل )دیپلمج فوق دیپلمج لیسانسجفوق لیسانسجدکترا( و رعایت فاصله زمان  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

تاعیفرو و تلااقتنا سانشراک

 د او رد طبریذ نیلو سم دییأو وخا و هطوبرم مرف تفایرد تهب  ری یپ -
 بس   ناسنا هیامرسو تیریدم هعسوو تنواعم هعومجم رد و تمدخ لحم
دروم

تاعیفرو و تلااقتنا سانشراک

عورش

 تافاضا هیوغو زا سپ عماب متسیس زا عیفرو تفایرد نیلومشم شرازگ تفایرد
   مسر نادنمراک لبق لاس هب طوبرم )  عیفرو  بایزرا(   تسیاش

تاعیفرو و تلااقتنا سانشراک

تاعیطا تحص و عیفرو  یراو نییعو تهب درف طیارش  سررب

 تنواعم / تیریدم هب لاسرا و عیفرو طیارش نیدباو همان هیهو -مرف  اچ
 روما سیئر  ا ما وخا و تاعیفرو و تلااقتنا سیئر دییأو زا سپ  طبریذ

داتس نانکراک

نامز تاعیفرو و تلااقتنا سانشراک

؟دشاب  م عیفرو طیارش دباو ایآ  لایر لداعم تفایرد ندوب طیارش زئا  تهب دارفا  سررب

نامز تاعیفرو و تلااقتنا سانشراک

؟دشاب  م  لایر لداعم طیارش دباو ایآ

 دییأو زا سپ  لایر عیفرو طیارش نیدباو همان هیهو و مرف  اچ
 نانکراکروما سیئر  ا ما وخا و تاعیفرو و تلااقتنا سیئر

 طبریذ تیریدم/تنواعم هب نآ لاسرا و داتس

نامز تاعیفرو و تلااقتنا سانشراک

 نا یاب

C

 طبریذ نیلو سم دیئاو وخا و هطوبرم مرف تفایرد تهب  ری یپ
 تمدخ لحم د او رد

نامز تاعیفرو و تلااقتنا سانشراک

 و قوق  د او اب   ن ام  ج  ناسنا  ورین عماب متسیس رد تاعیطا هیوغو
 ا ما اب  لنسرپ تامادقا  رب  اچ سپس و  قوق  تارییغو تهبدزمتسد
 عبانم لک ریدم ای  ناسنا عبانم دوبهبو نیماو نواعم / نانکراک روما سیئر

  ناسنا

تاعیفرو و تلااقتنا سانشراک

ریخ

هلب

هلب

ریخ

B

تاعیفرو و تلااقتنا سانشراک

 و قوق  د او اب   ن ام  ج  ناسنا  ورین عماب متسیس رد تاعیطا هیوغو
 ا ما اب  لنسرپ تامادقا  رب  اچ سپس و  قوق  تارییغو تهبدزمتسد
 عبانم لک ریدم ای  ناسنا عبانم دوبهبو نیماو نواعم / نانکراک روما سیئر

  ناسنا

A

  ا ر ل ا   و  يف ت      ف

 

 



 استخدام و حقوق -1

 استخدام -01-1

 عبارت است از به کارگیري شخص حقیقی جهت اشتغال به خدمت در صنعت نفت.

 مقدمه -1-01-1

نمایند که در  جدید میو سازمانها و مؤسسات تابعه فقط در مواردي مبادرت به استخدام کارمندان وزارت نفت، شرکتها 
بودجه مصوب موجود باشد و نتوان از میان کارمندان شاغل فردي را براي تصدي یکی از واحدها سمت خالی سازمانی با 

 آن برگزید.

مین نیروي انسانی توأمان صورت جامع و کاملی از کلیه کارمندان مازاد بر احتیاج قابل انتقال واحدهاي برنامه ریزي و تأ
ب براي تصدي سمت خالی در صورتیکه نتوان واحدهاي شرکت و شرکت هاي فرعی تابعه را در اختیار دارند. بدین ترتی

 اقدام به استخدام متقاضی واجد شرایط می گردد.از بین کارمندان مزبور کارمند واجد شرایط را انتخاب نمود، 

 تأمین کارمند -2-01-1

به منظور انتخاب نیروي انسانی مستعد و کارآمد و برقراري شرایط و فرصت هاي برابر استخدام از طریق فراخوانی کلیه 
متقاضیان واجد شرایط جهت شرکت در آزمون هاي و تحقق شایسته گزینه مبتنی بر اصول و معیارهاي شغلی با رویکرد 

فرآیند نظام مند ورود به خدمت در صنعت نفت، در د بر رعایت پرهیز از استخدام هاي خارج از فضاي رقابتی و تأکی
 راستاي هدف مشروحه ذیل، سعی در انتخاب شایسته ترین متقاضیان خواهد شد.

 هدف  -1

بکارگیري نیروي انسانی شایسته متناسب با شرایط احراز سمت هاي منظور شده براي جذب نیروي انسانی  -الف
 جدید از طریق انتخاب اصلح.

قراري عدالت در سنجش علمی کلیه داوطلبان خدمت در صنعت نفت، به منظور انتخاب افراد واجد شرایط بر -ب
 متناسب با نیازمندي هاي استخدامی.

 کلیات -2

نیروي انسانی مورد نظر علاوه بر داشتن شرایط عمومی استخدام، بایستی از سلامت جسمی، روانشناختی و  -الف
 اعتقادي برخوردار باشد.

گی هاي نیروي انسانی مورد نیاز که از سوي شرکتهاي متقاضی اعلام می شود باید بر حسب ضرورتهاي ویژ -ب
 شغلی در ابعاد زیر مشخص و معین شده باشد:

دانش: شامل مقطع، رشته/ گرایش تحصیلی، اطلاعات تخصصی و مرتبط، گواهینامه هاي تخصصی لازم و  -)1(
 سایر آموزشهاي ویژه.

 به مورد نیاز.یژه شغلی مرتبط با استانداردهاي لازم و داشتن تجرمهارتهاي و -)2(
استعدادها و تواناییهاي ذهنی، ادارکی و شناختی (استعداد ریاضی، استعداد کلامی، استعداد فضایی، استعداد  -)3(

 فنی و ...) حسب مورد.



اجتماعی) و دیگر ویژگیهاي مرتبط با ویژگی هاي شخصیتی و رفتاري (علایق، ارزشها، نگرشها، مهارتهاي  -)4(
 شغل.

 ویژگیهاي اعتقادي، اخلاقی و سیاسی براساس قانون گزینش و آئین نامه هاي مربوطه. -)5(
آزمونهاي استخدامی پس از کسب مجوز استخدام از وزیر نفت و تائید توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  -ج

امه ریزي کشور) از طریق مراکز برگزار کننده آزمون (سازمان سنجش انسانی رئیس جمهور (سازمان مدیریت و برن
آموزش کشور یا دانشگاهها و مراکز علمی) برگزار می شود. مجوزهاي مأخوذه بایستی براساس تعداد افراد مورد 
نیاز، مقطع، رشته/ گرایش تحصیلی و تعیین روش جذب (از طریق برگزاري آزمون کتبی و یا شیوه جذب ممتاز) 

 مشخص شده باشد.
چنانچه در هر یک از مراحل استخدام مشخص شود که داوطلب، مدرك خلاف واقع ارائه نموده است، ادامه  -د

 فرآیندهاي جذب وي متوقف خواهد شد.

  تقدم داوطلبان -3-01-1

بد. در شرایط سمتهاي مصوب بلاتصدي حتی الامکان از طریق ارتقاء و انتقال به کارمندان واجد شرایط اختصاص می یا
مساوي، تأمین کارمند از منابع داخلی سازمان نسبت به متقاضیان استخدام تقدم خواهد داشت. در مواردي که افراد واجد 

 ط در هر یک از شرکت ها یافت نشوند، نسبت به استخدام کارمند جدید اقدام خواهد شد.شرای

 شرایط استخدام -4-01-1

 شناسنامه -1

تابعیت کشور ایران را دارا هستند باید در مواقع استخدام شناسنامه خود را به شرکت هاي کلیه داوطلبان خدمت که 
متقاضی ارائه دهند. تاریخ تولدي که در شناسنامه قید گردیده است در مواقع استخدام ملاك عمل بوده و سنوات خدمت 

ر تغییر سنی که پس از استخدام و سن معتبر جهت رسیدن به مرحله بازنشستگی بر مبناي آن محاسبه می گردد. ه
کارمند به دستور مقامات قضایی در سن مذکور در شناسنامه داده شود و یا هرگونه تغییري در مشخصات صاحب 

ولتی ذي صلاح رسیده باشد در پرونده استخدامی وي منعکس می گردد ولی از لحاظ شناسنامه که به تأیید دستگاه د
تگی، طبق مقررات بازنشستگی شرکت، تاریخ تولد شناسنامه اي که در آغاز استخدام احتساب سن و تعیین تاریخ بازنشس

 ارائه شده نافذ خواهد بود.

 
 متقاضی جهت استخدام  سن -2

در صورت تساوي شرایط افراد جهت استخدام، صنعت نفت حتی المقدور افراد جوانتر را استخدام می نماید تا بتوانند 
ند ولی در هر مورد حداقل و حداکثر سن جهت انجام وظایف سابقه کافی داشته باشبراي دوران بازنشستگی خود 

سال و  18مختلف متغیر بوده و توسط شرکت تعیین می شود. حداقل سن براي داوطلبان خدمت کارمندي در شرکت 
رشد و دکتري سال و کارشناسی ا 30سال، مقطع کارشناسی  26حداکثر سن براي ورود به آزمون براي مقطع کاردانی 

 سال می باشد.  34



 مدت زمان خدمت سربازي به حداکثر سن داوطلب اضافه می شود. -1تبصره 

داشته باشند و یا بصورت قرارداد مدت سابقه کار داوطلبانی که تجربه کاري در واحدهاي تابعه صنعت نفت  -2تبصره 
با پرداخت حق بیمه در مدت سابقه کار، وقت براساس ضوابط مصوب در صنعت نفت شاغل باشند، در صورت تمام 

تشخیص مدیر توسعه منابع انسانی شرکت اصلی به حداکثر سن اضافه می گردد. همچنین سابقه کار خارج از صنعت 
نیاز می باشند در صورت ارائه مدارك لازم و گواهی نفت افرادي که داراي تجربه کاري مفید و مرتبط با شغل مورد 

) سال به حداکثر 5سوابق مذکور، با تشخیص مدیر توسعه منابع انسانی شرکت اصلی تا پنج ( پرداخت حق بیمه بابت
 سن اضافه می گردد.

 شرط حداکثر سن براي داوطلبان بومی تا سه سال قابل افزایش می باشد. -3تبصره 

زندان شهدا، همسران و ، آزادگان، همسران و فربراساس قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران، جانبازان -4تبصره 
و بالاتر، همسران و فرزندان آزادگان یکسال و بالاي یکسال اسارت، رزمندگان، فرزندان جانبازان % 25فرزندان جانبازان 

ایثارگران به  %5% و 25% و فرزندان آزادگان کمتر از یکسال اسارت که در چارچوب سهمیه هاي استخدامی 25زیر 
 نمی گردند.استخدام شرکت در می آیند مشمول شرط حداکثر سن جهت استخدام 

 32در هر حال و تحت هیچ شرایطی حداکثر سن با مرعات تبصره هاي فوق، نباید براي مقطع تحصیلی کاردانی از 
 د.سال بیشتر باش 40و کارشناسی ارشد و بالاتر از  35سال و مقطع تحصیلی کارشناسی از 

 شرط معدل براي داوطلبان استخدام -1

 شرح ذیل می باشد:حداقل معدل کل داوطلبان استخدام به 

 13مقاطع تحصیلی کاردانی و کارشناسی  -
 15مقاطع تحصیلی کارشناسی ارشد و دکتري  -

را براي داوطلبان مقاطع تحصیلی کاردانی و بالاتر شاغل که تجربه کاري در واحدهاي تابعه صنعت نفت  -1تبصره 
، به ازاء هر سال داشته باشند و یا به صورت قراردادي تمام وقت براساس ضوابط مصوب در صنعت نفت شاغل باشند

 (دو دهم) نمره و حداکثر یک نمره در شرایط معدل فوق تقلیل داده می شود. 2/0سابقه خدمت در صنعت نفت 

شرکت اصلی مربوط، براي مقطع تحصیلی بومی با تشخیص مدیر توسعه منابع انسانی  در مورد داوطلبان -2تبصره 
 نمره در شرایط معدل فوق تقلیل داده می شود. )5/0( نیم ) نمره و براي مقطع تحصیلی کارشناسی1کاردانی یک (

ي مذکور (هرکدام به نفع ) فقط از مزایاي یکی از تبصره ها2) و (1داوطلبان بومی واجد شرایط تبصره هاي ( -3تبصره 
 داوطلب باشد) بهره مند خواهند شد.

% و بالاتر، همسران و فرزندان 25جانبازان، آزادگان، همسران و فرزندان شهدا، همسران و فرزندان جانبازان  -4تبصره 
ر از یکسال % و فرزندان و آزادگان کمت25، رزمندگان فرزندان جانبازان زیر آزادگان یکسال و بالاي یکسال اسارت

% ایثارگران به استخدام شرکت در می آیند از شمول شرط 5% و 25اسارت که در چارچوب سهمیه هاي استخدامی 
 معدل معاف می باشند.



دانش آموختگان رشته هاي فنی مقاطع تحصیلی کارشناسی و کارشناسی ارشد دانشگاههاي تهران، صنعتی  -5تبصره 
هان، صنعت نفت، تربیت مدرس، شیراز، علم و صنعت ایران، خواجه نصیرالدین شریف، صنعتی امیرکبیر، صنعتی اصف

 ) نمره در شرط معدل می توانند در آزمونهاي استخدامی شرکت نمایند.1طوسی و فردوسی مشهد با تقلیل (

کارشناسی از در هر حال حداقل معدل با مراعات تبصره هاي فوق، نبایستی براي مقاطع تحصیلی کاردانی و  -6تبصره 
 کمتر باشد. 14و کارشناسی ارشد و دکتري از  12

مون هاي استخدامی است که از طریق آزمون هاي مدارك دانشگاهی افرادي قابل قبول براي شرکت در آز -7تبصره 
شده براي دریافت مدرك رسمی سراسري دانشگاههاي دولتی یا آزاد اسلامی، موفق به ورود به مراکز آموزش عالی 

تحقیقات و فناوري/ وزارت بهداشت، درمان و آموزش باشند و یا از لحاظ ارزش علمی, مورد تأیید وزرات علوم،  شده
 پزشکی/ سازمان مرکزي دانشگاه آزاد اسلامی باشد.

یند. بدیهی یستی با آخرین مدرك تحصیلی اخذ شده در آزمونهاي استخدامی شرکت نماداوطلبان استخدام با -8تبصره 
ورتی که در هر یک از مراحل استخدام مشخص شود، فرد داراي مدرك تحصیلی بالاتر با تاریخ اخذ قبل از است در ص

 آزمون بوده، ادامه سایر اقدامات مربوط به جذب متوقف و موضوع استخدام منتفی خواهد شد.

 خدمت نظام وظیفه عمومی -2

در سنین مشمولیت خدمت نظام وظیفه عمومی  صنعت نفت طبق قوانین جاري مجاز به استخدام افرادي می باشند که
قرار نداشته و عملاً خدمت وظیفه عمومی را انجام داده و یا بطور موقت یا دائم از خدمت معاف باشند. از این رو 

یا عمومی ه نظام وظیفه مبنی بر انجام خدمت وظیفه داوطلبان خدمت در صنعت نفت ملزم به ارائه گواهی رسمی ادار
 ن می باشند.معافیت از آ

افرادي که برگ معافیت موقت از خدمت وظیفه عمومی به استثناي معافیت تحصیلی و آماده به خدمت) حداقل  -تبصره
به مدت یکسال در دست دارند ممکن است در صنعت نفت استخدام شوند، لیکن ملزم به ارائه کارت معافیت دائم از 

 معافیت موقت می باشند.خدمت وظیفه عمومی تا قبل از انقضاي مهلت 

 گواهینامه و پروانه/ مدرك تحصیلی مورد نیاز -3

داوطلبان استخدام باید قبلاً مدارك تحصیلی و تخصصی و حرفه اي معتبر مورد لزوم را به صنعت نفت ارائه دهند و 
گواهینامه و یا  غل خاصی از قبیل پزشکی، داروسازي، دندانپزشکی، ماماي و غیره طبق قانون، نیاز بهچنانچه در مشا

پروانه معتبر اشتغال به کار باشد، داوطلبان باید براي تصدي آن مشاغل در صنعت نفت گواهینامه یا پروانه معتبر در 
شود که طبق آن تحصیل پروانه بخصوصی براي اشتغال به پاره اي از وضع دست داشته باشند. هرگاه در آینده قوانینی 

ن شاغل نیز موظف به تحصیل پروانه مورد لزوم ارایه آن به صنعت نفت می باشند مشاغل ضروري شمرده شود کارمندا
تا بتوانند عهده دار وظائف مشمول قانون گردند. در این گونه موارد صنعت نفت نیز ممکن است کمکهاي لازم را مبذول 

ندان منوط به اینست که شغل دارد. در صورتیکه تحصیل و اریه مدرك قانونی میسر نباشد، ادامه خدمت این قبیل کارم
 مناسب دیگري در صنعت نفت براي آنان موجود باشد.

 معاینه پزشکی  -4



ندرستی واجد شرایط جسمانی لازم براي کار به نحوي که لبان خدمت کارمندي در صنعت نفت باید از لحاظ تداوط
تعیین می گردد، باشند. بدین منظور قبل از استخدام از کلیه داوطلبان بوسیله سازمان بهداشت و درمان یا ت توسط صنع

پزشک معتمد صنعت نفت معاینه پزشکی بعمل می آید و استخدام داوطلب منوط به اینست که نتیجه معاینه رضایت 
ین می گردد. کارمندي که پس از ترك خدمت بخش باشد. هزینه معاینه پزشکی قبل از استخدام توسط صنعت نفت تأم

ماه یا کمتر باشد احتیاج به معاینه مجدد  6درآمده باشد چنانچه مدت ترك خدمت وي مجدداً به استخدام صنعت نفت 
 نخواهد داشت مگر در مواردي که صنعت نفت این امر را ضروري بداند.

 سوابق قبلی -5

استخدام بخواهد مدارکی حاکی از سوابق خدمت قبلی خود در مؤسسات  واحد تأمین نیروي انسانی ملزم است از داوطلب
 دیگر را جهت درج در پرونده ارایه دهد.

 

 مراحل استخدام -5-01-1

شرکت هاي فرعی، سازمانها و مؤسسات تابعه وزارت نفت، آن بخش از نیازهاي نیروي برنامه ریزي نیروي انسانی  -1
انسانی خود را که از درون سازمان قابل تآمین نیست، با توجه به برنامه هاي آتی و طرح هاي توسعه اي و 

هاي اصلی تغییرات ساختاري در زمینه هاي مختلف، استخراج و به برنامه ریزي نیروي انسانی شرکت همچنین 
 ذیربط ارسال می نمایند.

برنامه ریزي نیروي انسانی شرکت اصلی پس از بررسی هاي لازم نسبت به تهیه اطلاعات کامل مشخصات نیروي  -2
 انسانی مورد نیاز اقدام و تائید مسئولین ذیربط را اخذ می نماید.

(ملی نفت، گاز، صنایع پتروشیمی،  أیید نیاز نیروي انسانی در هر یک از شرکت هاي اصلیپس از انجام مراحل ت -3
پالایش و پخش فرآورده هاي نفتی) و ستاد/ سازمانهاي ستادي و کسب مجوز استخدام از وزیر نفت با ذکر کلیه 
شرایط و اطلاعات مربوط و تأیید مجوز توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور، اقدامات لازم به ترتیب زیر 

 صورت می گیرد.
آگهی استخدام در روزنامه ها و در صورت لزوم اطلاع رسانی از طریق دیگر رسانه هاي عمومی از جمله درج  -الف

 اینترنت.
 برگزاري آزمون کتبی -ب
 انجام مصاحبه (فنی و تخصصی) و ارزیابی روانشناختی. -ج

 .انجام مراحل گزینش و طب صنعتی
طابق مجوز استخدام و پس از تأیید وزیر نفت) مجاز نیاز شرکت هاي اصلی در رشته هاي مورد نیاز صنعت نفت (م

 می باشد.

 مراحل و محتواي آزمونها و ارزیابی داوطلبان استخدام -6-01-1



جهت تعیین سطح معلومات عمومی، پایه و دانش فنی و ارزیابی روانشناختی داوطلبان استخدام در مقاطع مختلف 
 شرح ذیل بعمل می آید. صیلی، آزمون علمی (اعم از کتبی و مصاحبه) بهتح

 آزمون علمی (کتبی) -1

، زبان از داوطلبان استخدام در کلیه مقاطع تحصیلی آزمون کتبی شامل دروس عمومی (ادبیات فارسی -الف
و دروس تخصصی مرتبط با مقطع و رشته تحصیلی (حسب  )انگلیسی، کامپیوتر، هوش و توانمندي هاي ذهنی

 مورد) بعمل می آید.
) 2و هوش و توانمندي هاي ذهنی و کامپیوتر ( )1وس ادبیات فارسی و زبان انگلیسی (ضریب در -تبصره

 خواهد بود.
 امتیازات: -ب

و میانگین آنها بعنوان نتیجه امتیاز آزمون مذکور  100امتیاز هر یک از دروس آزمون کتبی در کلیه مقاطع 
 محسوب می شود.

 باشد. 100بر مبناي  50براي ورود به مرحله بعد، میانگین کل آزمون کتبی داوطلب باید حداقل  -1تبصره 
در موارد خاص که تعداد پذیرفته شدگان در مرحله آزمون کتبی کمتر از حدنصاب لازم براي مرحله  -2تبصره 

هر رشته در آن آزمون را براي ورود درصد میانگین امتیازات نفرات اول تا سوم  60بعد باشد می توان حداقل 
به مرحله بعد ملاك قرار داد. تعیین درصد مربوط حسب گزارش شرکت ها از وضعیت نمرات خام داوطلبان به 
تفکیک مقطع و رشته تحصیلی با توجه به سقف مجوزهاي مأخوذه و تعداد افراد براي ورود به مرحله بعد در 

 سعه سرمایه انسانی و مدیریت خواهد بود.هر رشته تحصیلی، با موافقت معاون تو
انتخاب داوطلبان استخدام در مرحله آزمون کتبی به میزان دو برابر مجوز از بالاترین امتیاز (با وزن چهل  -ج

درصد براي دروس عمومی و شصت درصد براي دروس تخصصی) صورت خواهد پذیرفت و افراد داراي 
 به مرحله مصاحبه انتخاب می شوند.بالاترین امتیاز به ترتیب، براي ورود 

 آزمون هاي استعداد و ارزیابی روانشناختی -2

هدف از انجام آزمون هاي فوق، تشخیص سلامت روان و تناسب ویژگیهاي رفتاري و شناختی و شخصیتی 
فرد با ویژگیهاي شغل مورد نظر و همچنین تشخیص میزان سازگاري عمومی فرد با انوع فعالیتهاي حرفه اي 

شناختی (آزمون هوش عمومی و آزمون استعداد یط سازمانی می باشد. آزمونهاي فوق شامل آزمونهاي و مح
، آزمونهاي روانی حرکتی، آزمونهاي شخصیت و آزمونهاي رغبتها، نگرش ها و ارزشها می باشند. هر شناختی)

اده قرار گیرد. این ارزیابی که مورد استفیک از این آزمون ها به فراخور نیاز به تنهایی یا با دیگري می تواند 
ترجیحاً توسط یکی از مراکز مطالعات و خدمات روانشناسی صنعتی سازمانی مورد تأیید معاون توسعه سرمایه 
انسانی و مدیریت صورت می گیرد، به صورت کتبی/ شفاهی و یا هر دو براساس استانداردهاي موجود انجام 

 خواهد شد.
 مصاحبه -3

مصاحبه نتیجه آزمون کتبی و یا روانشناختی (حسب مورد) خواهد بود. مصاحبه در دو ملاك ورود به مرحله 
 بخش تخصصی و ارزیابی روانشناختی انجام می گیرد.



، بررسی هدف از بخش تخصصی مصاحبه، ارزیابی فعالیتها و تجارب کاري مرتبط با شغل و رشته تحصیلی 
فنی و تخصصی و دیگر مهارتهاي متقاضی می باشد. مجموع توانمندیها و قابلیت هاي فرد در رابطه به دانش 

درصد امتیاز مرحله مصاحبه تخصصی  40خواهد بود. کسب حداقل  100 امتیازات بخش مصاحبه تخصصی
جهت انتخاب در ردیف قبول شدگان الزامی و امتیاز کمتر از آن به منزله عدم پذیرش نهایی متقاضی می 

 باشد. 
احبه، داوطلب از بعد سازگاري روانشناختی، چگونگی تعاملات و مهارتهاي اجتماعی در بخش روانشناختی مص

 و مهارتهاي مقابله اي ارزیابی می گردد.
 ترکیب گروه مصاحبه کننده: -الف

تا پایان مرحله مصاحبه ثابت باشند، مصاحبه توسط گروهی که حتی الامکان بایستی در هر نوبت استخدام 
سال سابقه کار  10حداقل کارشناسی، داراي حداقل یران با مدرك تحصیلی مرتبط متشکل از سه نفر از مد

اراي گواهینامه مصاحبه و مرتبط با رشته تحصیلی متقاضی، ترجیحاً شاغل در مشاغل مدیریتی و سرپرستی، د
شناس آشنا با مصاحبه هاي استخدامی (مورد تأیید اداره کل آموزش، نیروي انسانی و توسعه مدیریت) و کار

 خبره روانشناس صنعتی سازمانی و نماینده صاحب نظر از طرف گزینش صورت می پذیرد.
 صه شرح مشاغل/ گروه هاي شغلی مورد نظر بایستی قبلاَ در اختیار مصاحبه کننده قرار گرفته باشد.خلا -ب

مورد بررسی قرار نتایج آزمون ارزیابی روانشناختی بدون توجه به نتایج آزمون هاي کتبی و مصاحبه علمی 
 گرفته و بصورت مقایسه شایستگی متقاضی با شرایط شغل ارایه می گردد.

در صورت مرتبط بودن موضوع پایان نامه دانش آموختگان مقاطع تحصیلی کارشناسی ارشد و دکتري  -تبصره
ه در درصد امتیاز کسب شد 10با نیاز صنعت نفت و تشخیص آن توسط اعضاء مصاحبه کننده، حداکثر تا 

 مصاحبه تخصصی به امتیاز مصاحبه داوطلب افزوده خواهد شد.
 انتخاب قبول شدگان -4

نفرات انتخاب شده در مرحله آزمون علمی (کتبی)، براساس جمع امتیازات کسب شده در آن آزمون و  -الف
ي مصاحبه)، به ترتیب اولویت بالاترین امتیاز (با وزن هفتاد درصد براي آزمون کتبی و سی درصد برامصاحبه 

 در فهرست قبول شدگان سهمیه تخصیصی قرار میگیرند.
ارزیابی روانشناختی علاوه بر آزمون کتبی، براي همه مشاغل در جلسه مصاحبه توسط کارشناس  -تبصره 

 خبره روانشناس صنعتی سازمانی مورد سنجش قرار می گیرد.
لح، ادارات تأمین نیروي انسانی شرکت هاي جهت اعمال ضوابط و معیارهاي قانونی در انتخاب افراد مص -ب

اصلی تا یک برابر ظرفیت مجوزهاي استخدامی، افراد پذیرفته شده در مرحله آزمون کتبی و مصاحبه ارزیابی 
 روانشناختی را به همراه نمرات اخذ شده در هر مرحله به هسته هاي گزینش ذي ربط معرفی می نمایند.

ت مکتسبه داوطلبان، اولویت معرفی به گزینش به ترتیب با شاغلین در صورت مساوي بودن نمرا -تبصره
 قراردادي، بومی شهرستان و سپس بومی استان می باشد.

شرکتها و یا در هسته هاي گزینش موظفند براساس زمانبندي توافق شده با ادارات تأمین نیروي انسانی  -ج
نسبت به اعلام نتایج اسامی پذیرفته شدگان به ت قانون گزینش، مدت زمان قانونی پیش بینی شده در مقررا

 شرکتها اقدام نمایند.



أت در صورت عدم اعلام نتایج در مهلت مقرر توسط هسته گزینش با هماهنگی و نظارت هی -1تبصره 
 مرکزي گزینش وزارت نفت اقدام لازم معمول شود.

وذه توسط هیأت مرکزي گزینش در صورت اعلام نتایج پذیرفته شدگان کمتر از مجوزهاي مأخ -2تبصره 
به ترتیب اولویت از وزارت نفت، ادارات تأمین نیروي انسانی شرکتهاي اصلی در مورد معرفی نفرات ذخیره 

 بالاترین امتیاز به هیأت مذکور اقدام می نمایند.
به عمل می از دواطلبان استخدام همزمان با انجام معاینات طب صنعتی، آزمایش عدم اعتیاد به مواد مخدر  -د

 آید که در صورت مثبت بودن قطعی تست اعتیاد به مواد مخدر، بقیه مراحل استخدام متوقف خواهد شد.
در شرایط خاص و عدم قطعیت تست اعتیاد به تشخیص سازمان بهداشت و درمان صنعت نفت،  -1تبصره 

ش پزشکی قابل پیگیري و ، درمان و آموزموضوع توسط سازمان مذکور از مراکز مورد تأیید وزارت بهداشت
 اقدام می باشد.

از  در صورتی که تعدادي از افراد معرفی شده در مرحله طب صنعتی انتخاب نشوند، به همان میزان -2تبصره 
 به ترتیب اولویت از بالاترین امتیاز معرفی می گردند تا نیاز تأمین شود. نفرات ذخیره 

مناطق/ استان هاي حوزه فعالیت صنعت نفت به منظور اختصاص درصدي از مجوزهاي استخدامی در  -و
جذب و استخدام داوطلبان بومی که حدنصاب آزمون کتبی را کسب نموده باشند، منحصراٌ براساس تکلیف 
مقرر در تصویب نامه هاي هیأت وزیران که صنعت نفت را مکلف به اجراي آن نموده باشد، صورت می پذیرد. 

 ز داوطلبان غیربومی برحسب امتیازات مکتسبه دعوت بعمل آید.در صورت عدم تأمین نیرو، ا
درصد مجوزهاي استخدامی بیشتر باشد مگر آنکه حسب  50در هر صورت جذب نیروهاي بومی نبایستی از 
 مقررات موضوعه، تکلیف دیگري مقرر شده باشد.

 پیشنهاد استخدام -5
 : کارمند پیمانی-1

استخدام افرادي که با مدارك تحصیلی دیپلم، کاردانی، کارشناسی و بالاتر در مقابل سمتهاي سازمانی و به 
قصد طی مراحل استخدام رسمی جذب می گردند، از ابتدا بصورت پیمانی خواهد بود. این نوع استخدام با 

 امضاء 
 وان پیمانی منعقد می گردد. قرار داد استخدام مربوط توسط کارمند و نماینده صنعت نفت تحت عن

 کارمند رسمی:-2

که پس از طی فرایند جذب به صورت آزمایشی/کارآموزي/ پیمانی  کارمند رسمی به فردي اطلاق می شود
رسماً جهت اشتغال در برابر سمت بلاتصدي با عقد قرارداد استخدامی تا رسیدن به مرحله بازنشستگی و تابع 
مقررات زمان اشتغال که در ان محل کار، حقوق و سایر شرایط استخدام اولیه قید گردیده است، در مشاغل 

به کار گرفته می شود. داوطلب در صورت موافقت با شرایط استخدامی باید یک نسخه از قرارداد  صنعت نفت
 پیشنهادي استخدام را امضاء نماید و این نسخه در پرونده وي ضبط خواهد گردید.

 :دیپلم،لیسانس و بالاتر کارآموزان دیپلم،فوق -6

 هدف:-1



مشاغل فنی و اداري واحدهاي تابعه صنعت نفت با  هدف از استخدام کارآموزان تأمین نیروي انسانی جهت
 توجه به عملیات فعلی و آتی صنعت نفت می باشد.

پیمانی بصورت داوطلیان دیپلم، فوق دیپلم، لیسانس و بالاتر در مدت زمان طی دوره آزمایشی/ کارآموزي، 
ارمند رسمی مشروط به پیمانی استخدام می شوند. ادامه خدمت و تبدیل وضعیت استخدامی کارآموزان به ک

حصول رضایت کامل از طرز انجام کار و پیشرفت آنان در دوره کارآموزي خواهد بود. احراز صلاحیت کار 
آموزان به لحاظ مسائل اخلاقی، سیاسی و اجتماعی در طول مدت کارآموزي توسط هیأت گزینش بررسی می 

 شده مستلزم تأیید هیأت گزینش می باشد. گردد و تبدیل وضعیت آنان از پیمانی به رسمی در موارد یاد
 مدت کارآموزي -2

، دکتري بدون تجربه اعم از فنی و فوق دیپلم، لیسانی و فوق لیسانسمدت کار آموزي براي کارآموزان دیپلم 
 محسوب نیز و غیر فنی، به ترتیب پنج، سه و یکسال می باشد. در این مدت که یک دوره آزمایشی/ پیمانی 

 رمی گردد. آموز از آموزشهاي لازم در طول مدت کارآموزي برخوردامی گرد، کار
 برنامه کارآموزي -3

برنامه کارآموزي کارآموزان متناسب با نیازمندي هاي شغلی و سازمانی، از طرف واحد مربوط و با همکاري 
با توجه به مشخصات و وزش تنظیم و به مرحله اجرا گزارده می شود. برنامه ها متناسب با نیاز شغلی و اداره آم

ه بنابر نیاز شغلی ممکن تجربیات و توانائیهاي کارآموز تدوین می گردد، لیکن صرف نظر از طول دوره کارآموزي ک
سمتهاي سازمانی پس از پنج سال و لیسانس و دیپلم، فوق دیپلم بدون تجربه در  باشد، تثبیت کارآموزان است متغیر

  دکتري پس از یکسال با تایید شوراي کارآموزي صورت می گیرد.فوق لیسانس پس از سه سال و مقطع 
 :نظارت بر پیشرفت کارآموزي -4

کبار گزارشی از طرف واحدي که کارآموز در آن ماهه ی 6موزان هر اطلاع از پیشرفت کار کارآبراي –الف 
 برگی که اداره آموزش ارسال می نماید تهیه می گردد. ي نسخه رو 3مشغول به کار می باشد در 

ماه یکبار از طرف اداره مربوطه مورد بررسی قرار می گیرد تا در  6ارآموزان هر ت کار هر یک از کپیشرف -ب
 صورت لزوم نسبت به نوع و زمینه آموزش، تصمیمات مقتضی اتخاد گردد. 

هر یک از آنان بطور کتبی ابلاغ و موافقت آنان با شرایط فوق مذکور در موقع استخدام کارآموزان به موارد  -ج
اخذ و در پرونده هر یک ضبط می گردد. کارآموزان قبل از پایان دوره کارآموزي در برنامه آموزش اصول 

 د نمود. نسرپرستی نیز شرکت و دوره آنرا طی خواه
حضوري مراتب به وي گوشزد و  مصاحبه، در نباشد در مواردي که پیشرفت کار کارآموز رضایت بخش-د

اخطار می گردد. چنانچه مصاحبه و اخطار در پیشرفت کار کارآموز موثر واقع نشود، براي خاتمه خدمت کارآموز 
 موزي اقدام و تصمیم نهایی اتخاد می گردد.آاز طریق شوراي کار

 شوراي کارآموزي:-5

به منظور رسیدگی به امور کارآموزان(مشمولین دوره آزمایشی/کارآموزي/پیمانی) شوراي کارآموزي در هر یک 
شود. ترکیب از شرکتهاي ملی نفت، گاز، صنایع پترشیمی و پالایش و پخش فرآورده هاي نفتی تشکیل می 

و وظایف ذیل را بر عهده  اعضاء این شورا در هر شرکت اصلی با نظر هیأت مدیره آن شرکت تعیین می شود
 خواهد داشت. 



 نظارت بر پیشرفت کار کارآموزان و توصیه تعدیل حقوق آنها طبق جدول حقوق شرکت. -الف
 تقلیل و یا تمدید دوره کارآموزي. -ب
 خاتمه برنامه کارآموزي و تثبیت کارآموز.-ج
 موزي.آخاتمه خدمت کار-د

 شوراموزي،پیمانی حداکثر تا شش ماه در آدوره آزمایشی/ کارموزي بعد از انقضاء مدت معمول طی آدوره کار
قابل تمدید می باشد و بعد از سپري شدن این مدت، شورا در ارتباط با خاتمه خدمت و یا تاریخ تبدیل وضعیت 

موزي طبق مقررات موضوعه با تصمیم شورا انجام می آبه رسمی تصمیم گیري می نماید. تقلیل دوره کار
 آموزانراي کارآموزي به برنامه هاي تدوین شده جهت تکمیل و توسعه اطلاعات عمومی کارشود. ضمناً شو

که مرتبط با مسئولیتها و وظائفی که در آینده به آنان محول خواهد شد رسیدگی و درباره آنها تصمیم لازم 
حدهاي مربوطه اتخاذ می نماید. نظریات شوراي کارآموزي توسط رئیس اداره آموزش جهت اقدام لازم به وا

 اعلام می گردد.
 حقوق و مزایاي کارآموزان-6

 حقوق  -الف
استخدام حقوق کارمندان صنعت  حقوق کارآموزان در بدو استخدام و در طی دوران کارآموزي طبق جدول بدو

نفت تعیین می گردد. هر نوع تعدیل در حقوق کارآموزان در طی دوره کاراموزي بنابر توصیه ادراه مربوطه و 
 أیید شوراي کاراموزي صورت می گیرد. ت

حقوق و مزایاي خود را از بودجه آموزش  محسوب و کارآموزان در سال اول جزو ابوابجمعی ادراه آموزش
دریافت می نمایند. در مورد کارآموزان با مدرك تحصیلی دیپلم، فوق دیپلم، لیسانس و فوق لیسانس پرداخت 

 و به بعد بعهده واحد مربوطه خواهد بود. حقوق و مزایاي در سال دوم کارآموزي 
 مزایاي -ب
موزان در طول مدت کارآموزي از مزایا و تسهیلاتی که در این مجموعه براي کارمندان رسمی در نظر آکار

 گرفته شده برخوردار خواهند بود. 



 انتصاب کارمندان:

 تثبیت کارمند در سمت سازمانی مورد نظر در صورت داشتن شرایط لازم احراز سمت انتصاب خوانده می شود.
 انتصاب کارمندان در ستاد وزارت نفت چهار شرکت اصلی، 

اساسنامه و انتصاب معاونین وزیر، مدیران عامل و مدیران چهار شرکت اصلی و شرکتهاي فرعی و تابعه مطابق  -1
 قوانین مربوطه صورت خواهد پذیرفت.

انتصاب در سمت هاي کلیدي پس از بررسی برنامه ریزي نیروي انسانی شرکت اصلی و تائید مدیر یا مدیر عامل  -2
 ذیربط (حسب مورد) به طریق زیر اجام می گیرد:

 و بالاتر با تصویب وزیر نفت. "الف"الف) سمتهاي با پایه 
 و پائین تر با تصویب مدیر عامل شرکت اصلی. "17"ب) سمتهاي با پایه 

و بالاتر بر اساس طرح جایگزینی و پیشنهاد مدیر مربوطه یا مدیر  "الف"انتصاب کارمندان در سمتهاي با پایه  -3
عامل شرکتهاي فرعی و تابعه یا رئیس واحد ستادي مستقل و بررسی و تائید برنامه ریزي نیروي انسانی شرکت اصلی 

 ویب مدیر عامل شرکت اصلی انجام می پذیرد.با تص
دارند، بر اساس طرح جامع جانشینی مصوب چهار شرکت اصلی  17الی  14انتصاب کارمندان در سمتهائی که پایه  -4

(حسب مورد) و پیشنهاد رئیس واحد ستادي مستقل یا رئیس امور یا اداره کل، بررسی و تائید برنامه ریزي نیروي 
 مدیریت ذیربط و تصویب مدیر مربوطه یا مدیر عامل شرکتهاي فرعی و تابعه انجام می گیرد.انسانی شرکت یا 

و پائین تر، بنا به پیشنهاد رئیس بلافصل و روساي مربوطه، بررسی و تائید  13انتصاب کارمندان در سمتهاي با پایه  -5
و ارشدیت نسبی کارمندان و شرایط احراز  برنامه ریزي نیروي انسانی شرکت یا مدیریت ذیربط با توجه به ارزشیابی

سمت و تصویب روساي امور یا اداره کل که مستقیما زیر نظر مدیران یا معاونین آنها انجام وظیفه می نمایند، صورت 
 می پذیرد.
مورخ  404681طی نامه شماره م ع/ي شرکت ملی نفت ستادمدیریتها / واحدهاي  در سطحدر حال حاضر : توضیح

 3بر اساس طرح جایگزینی (بند "الف"انتصاب کارمندان در سمت هاي با پایه  ،مدیر عامل محترم 06/10/1400
و در سطح  فصل پنجم مجموعه مقررات اداري و استخدامی) به مدیر محترم توسعه منابع انسانی 1-2-5قسمت 

شرکتهاي فرعی و به هیئت مدیره  10/09/1400مورخ  362324طی نامه شماره م ع/شرکتهاي تابعه شرکت ملی نفت 
 تفویض گردیده است. مدیران عامل آن شرکتها

 ضوابط و شرایط انتصاب کارمندان:
 شرایط و ضوابط انتصاب کارمندان به شرح ذیل می باشد:

 وجود سمت سازمانی مناسب. -1
 دارا بودن شرایط احراز سمت مورد نظر. -2
 کارمند (شایستگی، استعداد، خلاقیت و طرز انجام کار).دارا بودن ارشدیت نسبی و توجه به ارزشیابی  -3
 توجه به باقیمانده سالهاي مفید خدمت با در نظر گرفتن سن بازنشستگی. -4



 رفت بر اساس موازین مسیرهاي شغلی و کاراهه کارمندان.شپیش بینی میزان پی -5
 گذراندن موفقیت آمیز دوره هاي آموزشی مورد نیاز سمت. -6

 پایه بیشتر از پایه شخصی: 4یا  3برابر سمتهاي با اختلاف انتصاب کارمندان در 

رمندان در سمتی با دو پایه بیشتر از پایه شخصی آنان مجاز نمی باشد و در موارد استثنائی انتصاب با دو پایه بیشتر از پایه انتصاب کا 

 با اخذ مجوزهاي مربوطه انجام می گیرد. وشخصی و حداکثر تا چهار پایه اختلاف و با توجه به نیاز عملیاتی و توجیه منطقی 

 



 :کارمندان ترفیع
ترفیع عبارت است از اعطاي یک پایه شخصی به کارمند در صورت احراز شرایط لازم در سمت مورد نظر (به استثناء 

 تثبیت اولیه) که معمولاً با افزایش حقوق و مزایا همراه می باشد.
شرکتهاي فرعی و تابعه و  ،کت اصلیعطاي ترفیع به کارمندان در معاونت ها و واحدهاي ستاد وزارت نفت، چهارشرا

 :واحدهاي ستادي مستقل به طریق ذیل صورت می پذیرد
ي فرعی و تابعه نین وزیر، مدیران عامل و مدیران چهارشرکت اصلی و همچنین مدیران عامل شرکتهاترفیع معاو -1

 .با تصویب وزیر نف صورت می پذیرد
معاونت ستادي، مدیر مربوطه در چهار شرکت اصلی، رئیس ترفیع کارمندان در پایه الف و بالاتر براساس پیشنهاد  -2

واحد ستادي مستقل و مدیر عامل در شرکتهاي فرعی و تابعه با تصویب معاونت توسعه سرمایه انسانی و 
تیار انجام شده  از سوي که در حال حاضر با تفویض اخ مدیریت/مدیران عامل چهارشرکت اصلی (حسب مورد)

 محترم ، در شرکت هاي فرعی توسط مدیران عاملشرکت ملی نفت ایران رعاملوزیر و مدیمعاون محترم 
به استثناء اعضاي  انسانی توسط مدیر محترم توسعه منابعشرکت ملی نفت ایران و در ستاد  فرعیشرکتهاي 

به تصویب می  هیات مدیره، مدیران / روساي ستادي بلافصل مدیر عامل و مدیران عامل شرکت هاي فرعی
 رسد.

براساس پیشنهاد رئیس امور یا واحد ستادي مستقل یا اداره کل و با تصویب  17الی  14رفیع کارمندان در پایه ت -3
 انجام می گردد.مدیر مربوطه 

و پائین تر براساس پیشنهاد واحد مربوطه و با تصویب رئیس واحد ستادي مستقل،  13ترفیع کارمندان در پایه  -4
 صورت می پذیرد. نظر مدیر و یا معاون مدیر انجام وظیفه می نمایند امور یا اداره کل که مستقیما زیر

 

 ضوابط و شرایط ترفیع کارمندان :
و  حداقل توقف مندرج در جداول ترفیعات کوتاهترین مدتی است که براي ترفیع کارمندان درنظر گرفته شده است -1

مستقیم دارد. بنابراین تقاضاي  جهت اعطاي آن تائید شایستگی نسبی کارمند از طرف روساي مافوق دخالت
 نظر گرفتن همه جوانب امر پیشنهاد گردد. ترفیع براي کارمند می بایستی با در

 اعطاء ترفیع منوط به طی موفقیت آمیز دوره هاي آموزشی مورد نیاز شغل می باشد. -2
 وي موثر خواهد بود.سابقه خدمت قابل قبول بدو استخدام کارمند در تعیین پایه شخصی اولیه و ترفیعات بعدي  -3
، خصائص و شایستگی دو سال استعداد پایه نتیجه ارزیابی طرز انجام کار، براي احتساب مدت زمان توقف در هر -4

 کارمند ملاك محاسبه قرار می گیرد. آخر
باشد،  "الف"خصائص و شایستگی دو سال آخر آنان  کارمندانی که نتیجه ارزیابی طرز انجام کار، استعداد، -5

 شرایط مندرج در جداول ترفیعات و درخواست رئیس مربوطه به پایه بعدي ارتقاء خواهند یافت.براساس 
کارمندانی که نتیجه ارزیابی طرز کار، استعداد ، خصائص و شایستگی دو سال آخر آنان ب و ج باشد ، براي ارتقاء  -6

در هر پایه مندرج در جداول ترفیعات ماه به حداقل توقف آنان  6و  3به پایه بالاتر براي هر ارزیابی به ترتیب 
 افزوده خواهد شد.



به کارمندانی که نتیجه ارزیابی طرز انجام کار ، استعداد، خصائص و شایستگی دو سال آخر آنان کمتر از ج باشد ،  -7
 ترفیع تعلق نمی گیرد.

پزشکی و دکتراي  ترفیعات کارمندان با مدرك تحصیلی دیپلم، فوق دیپلم، لیسانس، فوق لیسانس، دکتراي غیر -8
 به شرح ذیل می باشد:پزشکی 

 

 
 

 ي محدودیت سازمانی:معادل ریالی ترفیع کارمندان دارا
دودیتهاي سازمانی در سمت داراي ترفیع به کارمندانی که به دلیل محاتخاذ تصمیم مبنی بر اعطاء معادل ریالی یک 

 ترفیع آنان با عنایت به سابقه خدمت و با توجه به ارزیابیپایه مساوي با پایه شخصی اشتغال دارند و از تاریخ آخرین 
، با رعایت ضوابط و شرایط کلی ترفیعات کارمندان، منوط به رد ذیلاري شده است، طبق موسپ ،هاي دو سال آخر

 :پیشنهاد، بررسی و تصویب مقامات مجاز در اعطاي معادل ریالی ترفیع خواهد بود

 ریالی ترفیع:اعطاي معادل ضوابط و شرایط 
 اشتغال کارمند در سمت پایه مساوي با پایه شخصی -1
سال  2سال با احتساب ارزیابی  5حداقل طی سال تمام،  15کارمندان با سابقه خدمت معتبر بازنشستگی کمتر از  -2

 آخر از آخرین ترفیع /معادل ریالی (حسب مورد).
سال  2سال با احتساب ارزیابی  4حداقل  ، طیسال 25سال تمام تا  15کارمندان با سابقه معتبر بازنشستگی از  -3

 آخر از آخرین ترفیع/معادل ریالی (حسب مورد)
سال آخر از  2سال با احتساب ارزیابی  3حداقل طی سال تمام و بالاتر،  25کارمندان با سابقه معتبر بازنشستگی  -4

 آخرین ترفیع /معادل ریالی (حسب مورد)



ي از کلیه ترفیعات متعلقه با توجه به مدرك تحصیلی به سقف جدول ترفیعات به کارمندانی که به دلیل برخوردار -5
 مربوطه رسیده و امکان اعطاء ترفیع بعدي به آنان میسر نباشد پرداخت معادل ریالی بلامانع است.

معادل ریالی تعلق  در صورت برابري پایه شخصی و پایه سمتبه شاغلین سمتهاي سازمانی مشاور یا کارشناس  -6
 یرد.می گ

معادل ریالی به کارمندان بدون سمت و همچنین کارمندانی که پایه سمت آنان ارزیابی نشده و یا در سمتهاي با  -7
 پایه کمتر از پایه شخصی مشغول بکار می باشند قابل پرداخت نمی باشد.

علت محدودیت سازمانی استفاده نماید، هنگام انتصاب در سمتی با پایه ه چنانچه کارمندي از معادل ریالی ترفیع ب -8
 افزایش داده می شود.بالاتر از پایه شخصی، از اضافه حقوق ترفیعی برخوردار نمی گردد ولی پایه شخصی وي 

فته پایه بالاتر از پایه شخصی انتصاب یا یک کارمندانی که پس از دریافت حداقل یک معادل ریالی در سمتی با -9
این قسمت افزایش یافته است، مشمول اعطاي معادل ریالی از تاریخ  )8بند (اند و پایه شخصی آنان به استناد 

 معادل ریالی قبلی می گردند.
پایه سازمانی بیشتر از پایه شخصی انتصاب  2کارمندانی که پس از دریافت یک معادل ریالی در سمتی با حداقل   -10

این قسمت از اضافه حقوق ترفیعی در زمان انتصاب برخوردار نمی گردند و صرفا  )8(بند  و با رعایت می یابند
پایه شخصی آنان افزایش داده می شود، مبناي ترفیع بعدي با رعایت ضوابط اعطاء ترفیع، تاریخ انتصاب (ترفیع 

 هم نماید، خواهد بود.جایگزین) یا آخرین ترفیع معادل ریالی قبلی هر کدام که موعد اعطاء ترفیع را زودتر فرا
در صورتی که با محدودیت پایه  1/1/1386جانبازان بیست و پنج درصد به بالا ( شاغل و حالت اشتغال) از تاریخ  -11

مت جهت اعطاء ترفیع مواجه گردند، می توانند تا دو معادل ریالی را با توجه به درصد جانبازي (به ازاء هر دو س
ر دریافت نمایند. در هر صورت با رعایت فواصل زمانی جداول ترفیعات زودتدرصد جانبازي یک ماه تقلیل) 
 (حسب شرایط ) الزامی می باشد.

کارمندانی که قبلا از حداقل دو معادل ریالی متوالی بهره مند شده و متعاقب آن در سمتی با حداقل دو پایه  -12
خصی معادل ریالی هاي مذکور را با یک بالاتر انتصاب می یابند، می توانند با موافقت مدیر ذیربط پایه هاي ش

 روز فاصله دریافت دارند. 
معادل ریالی متوالی انتصاب در سمتی با یک پایه بالاتر صورت پذیردپایه  2بعد از دریافت حداقل چنانچه  -13

شخصی متناسب با پایه سمت زمان انتصاب قابل افزایش است و در صورت انتصاب مجدد در سمتی با پایه 
یه شخصی بدون رعایت حداقل توقف مندرج در جدول ترفیعات می تواند افزایش یابد و جایگزین معادل بالاتر، پا

 ریالی دوم از تاریخ انتصاب شود.
اعطاي معادل ریالی کارمندان در پایه هاي الف و بالاتر با پیشنهاد رئیس امور /واحد ستادي مستقل / اداره کل و  -14

و پائین تر براساس پیشنهاد واحد مربوط با  17و در خصوص پایه هاي  تصویب مدیر امور اداري شرکت ذیربط
تصویب رئیس امور /واحد ستادي مستقل / اداره کل که مستقیما زیرنظر مدیر یا معاون وي انجام وظیفه می 

 نمایند، اعطاء می گردد.


