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 هدف:  -1

 کارکنان شرکت  رويه ای جهت اعمال مدرک تحصيلی ايجاد دستورالعملاين هدف از تهيه و تدوين 

منظور ه ب (شرکتهای تامين نيروتوزيع نيروی برق استان لرستان )اعم از قرارداد دائم ، قرارداد مدت معين و

 در آنها می باشد. انگيزه  ءارتقا

 

 دامنه كاربرد:  -2

 برق استان لرستان کاربرد دارد . يروین يعشرکت توز یمحدوده قانون دردستورالعمل اين 

 

 مسئولیت و اجرا -3

می باشد و مسئوليت نظارت بر  مشاغل یو طبقه بند یدفتر سازماندهمسئوليت اجرای اين دستورالعمل بعهده 

 است. رستانشرکت توزيع نيروی برق استان ل معاونت منابع انسانی حسن اجرای اين دستورالعمل بر عهده 

 

 و اصطلاحات تعاريف -4

       وظعاي  مشع ق قعرارداد    توزيعع جهعت انجعا     افرادی که مستقيما با شرکت كاركنان قرارداد دائم و معین:     

 )دائم يا مدت معين( دارند.

وظاي  مش صی را در شرکت  های تامين نيروافرادی که بواسطه شرکت  :شركت های تامین نیروكاركنان     

 عهده دار هستند.توزيع 
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 : دستورالعملشرح  -5

 

 دستورالعمل مختص كاركنان دائم و مدت معین:-5-1

درخواست ای طی نامه متقاضی  ابتدا لاز  استاين دسته از کارکنان صيلی اعمال مدارک تح به منظور

يل ذاطمينان از احراز شرايط با مدرک تحصيلی  تصويرمراه ه به ،تحصيلیاعمال مدرک مبنی بر را خود 

  .دنمايمی ارائه مربوطه به مدير واحد 

 شرايط لازم -5-2-2

  .سال از تاريخ اخذ مدرک برای کارکنانی که در دهه سو  خدمت هستند 1سپری شدن حداقل  -

  .و  خدمت هستندسال از تاريخ اخذ مدرک برای کارکنانی که در دهه د 3سپری شدن حداقل  -

رکنانی که در دهه اول سال از تاريخ است دا  و همچنين اخذ مدرک برای کا 5سپری شدن حداقل  -

 خدمت هستند.

 مدرک تحصيلیاعمال تاريخ آخرين سال از  21 سپری شدن حداقل -

  ايشان از عملکرديا سرپرست مستقيم فرد اعلا  رضايت کتبی مدير  -

 مين نيرو قابل احتساب نمی باشد.سوابق در شرکت های تا :2تبصره 

 در خصوص اعمال مدرک تحصيلی مديران شرکت ، تصميم گيری با  نظر مستقيم  :1تبصره 

 مديرعامل و طرح موضوع در کميته طبقه بندی مشاغل صورت می پذيرد.

 

اعلا  رضايت همراه با را فرد مورد نظر ر مدرک تحصيلی تصوي ،مربوطه نيز طی نامه پوششی مدير واحد 

دفتر سازماندهی و طبقه بندی مشاغل  . منابع انسانی ارسال می نمايد به معاونت ايشاناز عملکرد 

 در بررسی و  2-2-5طبق شرايط مندرج در بند را درخواست های متقاضيان اعمال مدرک تحصيلی 

 21از    5صفحه    مهر کنترل واحد مديريت کيفيت
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 سازماندهی و طبقه بندی مشاغلدر کميته  ت های متقاضياندرخواسفوق الذکر،صورت وجود شرايط 

تحصيلی امتياز مدرک  نيز تعيين شده و درجه نياز قرار گيرد ،کميته چنانچه مورد تائيد و  می شود مطرح 

 لحاظ می گردد.
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 21از    7صفحه    مهر کنترل 

   (قرارداد دائم و مدت معینمتقاضی)کارکنان 
  ارائه مدارک مربوطه و درخواست اعمال مدرک تحصیلی به مدیر واحد 

A 

 مدرک تحصیلی 

 و نامه درخواست 
 

 مدیر واحد مربوطه 

اعلام رضایت از  با نامه پوششی همراه با  ارسال مدرک تحصیلی

   انسانی  به معاونت منابعفردو تصویر  عملکرد

 

1 

  معاونت منابع انسانی 

 سازماندهی و طبقه بندی مشاغل بررسی و ارجاع به دفتر 

 سازماندهی و طبقه بندی مشاغلدبیر کمیته 

مطرح نمودن کلیه موارد در کمیته و تصمیم گیری درخصوص افراد 

   واجد شرایط 

بند  حائز شرایطآیا      
 می باشد؟  5-1-1

 خیر

 بلی

 سازماندهی و طبقه بندی مشاغلدفتر 

بررسی شرایط مندرج در جمعبندی مدارک تحصیلی مرتبط ارسال شده و 

 سازماندهی و طبقه بندی مشاغلجهت طرح در کمیته  1-1-5بند 

صورتجلسه کمیته 

  تشکیلات 
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 21از    8صفحه     مهر کنترل 

A 

 بايگانی سوابق 

 پايان

سازماندهی آیا مورد تائید کمیته 

قرار گرفته  و طبقه بندی مشاغل

 است؟ 

 خیر

 لیب

   معاونت منابع انسانی

 و ثبت در پرونده ایشان    افراد نامبرده  اعمال مدرک تحصیلی

1 

1 

ل فرم معرفی افراد واجد شرایط اعما

نمدرک تحصیلی به امور کارکنا  
F-AM-301  
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 شركت های تامین نیرو:كاركنان دستورالعمل مختص  -5-2

 

درخواست ای ابتدا متقاضی طی نامه سته از کارکنان لاز  است به منظور اعمال مدارک تحصيلی اين د

مبنی بر اعمال مدرک تحصيلی بهمراه تصوير مدرک تحصيلی به مدير واحد مربوطه ارائه نمايد ،  را  خود

تصوير ،طی نامه پوششیکه در ادامه آمده  2-1-5در صورت احراز شرايط بند مدير واحد مربوطه نيز 

 ت بلاتصدیمدرک تحصيلی فرد مورد نظر را همراه با اعلا  رضايت از عملکرد ايشان و تصوير پس

 به معاونت منابع انسانی ارسال می نمايد. را در چارت سازمانی پيشنهادی

 شرايط لازم -5-2-1

 (با شرکت های تامين نيرو سپری شدن حداقل پنج سال از تاريخ است دا  )اولين قرارداد -

 سپری شدن حداقل يک سال از تاريخ اخذ مدرک -

 الزامی ميباشدپيشنهاد پست بلاتصدی مرتبط با مدرک در واحد  -

  ايشان  از عملکرديا سرپرست مستقيم فرد اعلا  رضايت کتبی مدير  -

 انجا   فقط يک باراعمال مدرک تحصيلی برای کارکنان شرکت های تامين نيرو  :1تبصره

 می گردد. 

دفتر سازماندهی و طبقه بندی مشاغل درخواست های متقاضيان اعمال مدرک تحصيلی طبق شرايط 

بررسی و در صورت وجود شرايط فوق الذکر، درخواست های متقاضيان در کميته  2-1-5 مندرج در بند

 پس از اخذ تعهد قرار بگيرد ، تاييد کميته چنانچه موردسازماندهی و طبقه بندی مشاغل مطرح و 

 ، امتياز مدرک لحاظ می گردد.عد  تغيير شغل از فرد
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 21از     21صفحه    مهر کنترل 

   (شرکت های تامین نیرومتقاضی)کارکنان 
 ارائه مدارک مربوطه و درخواست اعمال مدرک تحصیلی به مدیر واحد  

A 

 مدرک تحصیلی 

 و نامه درخواست 
 

 واحد مربوطه مدیر 

ارسال مدرک تحصیلی همراه با  با نامه پوششی اعلام رضایت از 

 عملکرد فردو تصویر چارت سازمانی به معاونت منابع انسانی   

 

1 

 معاونت منابع انسانی  

 بررسی و ارجاع به دفتر سازماندهی و طبقه بندی مشاغل 

 سازماندهی و طبقه بندی مشاغلدبیر کمیته 

م گیری درخصوص افراد مطرح نمودن کلیه موارد در کمیته و تصمی

   واجد شرایط 

حائز شرایط بند آیا      
 می باشد؟  5-2-1

 خیر

 بلی

 سازماندهی و طبقه بندی مشاغلدفتر 

لی مرتبط ارسال شده و بررسی شرایط مندرج در جمعبندی مدارک تحصی

 جهت طرح در کمیته سازماندهی و طبقه بندی مشاغل 1-2-5بند 

صورتجلسه کمیته 

  تشکیلات 
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 21از     22صفحه    مهر کنترل 

A 

 بايگانی سوابق 

 پايان

سازماندهی آیا مورد تائید کمیته 

قرار گرفته  و طبقه بندی مشاغل

 است؟ 

 خیر

 بلی

 تامین نیروشرکت 

 اخذ تعهد عدم تغییر شغل از فرد

1 

1 

 ین نیروشرکت تام

 اعمال مدرک تحصیلی و ثبت در پرونده ایشان

ل فرم معرفی افراد واجد شرایط اعما

ن نیرومدرک تحصیلی به شرکت تامی  
F-AM-302  
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امهور  بهه   یلیاعمال مدرک تحص یطافراد واجد شرا یمعرففرم  1

 کارکنان

F-AM-301 

بهه   یلیاعمهال مهدرک تحصه    واجهد شهرایط   افهراد  معرفهی فرم  2

 شرکتهای تامین نیرو

F-AM-302 

 

اعمههال  یطافههراد واجههد شههرا  یمعرفههفههرم  1

 امور کارکنانبه  یلیمدرک تحص

اندهی و طبقهه بنهدی   دفتر سازم

مشاغل، امهور کارکنهان ،اداره   

 کارگزینی

 بایگانی  زونکن

دفتر سازماندهی 

-و مشاغل

بایگانی شرکت 

 تامین نیرو 

 کارشناس

توسعه منابع 

   انسانی

 دائم

اعمههال  واجههد شههرایط افههراد معرفههیفههرم  2

 به شرکتهای تامین نیرو یلیمدرک تحص

دفتر سازماندهی و طبقهه بنهدی   

 رکت تامین نیرو مشاغل، ش
کارشناس   زونکن

توسعه منابع 

 انسانی

 دائم

 

 

 تغییرات : -8
هر گونه تغيير يا تجديد نظر در اين روش اجرايی با پيشنهاد مدير دفتر سعازماندهی و طبقعه بنعدی مشعاغل وتائيعد      

 و نماينده مديريت وتصويب مدير عامل امکانپذير است. ریدفتر توسعه مديريت و تحول ادا
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