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 بسمه تعالی
 

 های اجراییبخشنامه به دستگاه
 

شده در نقشه منظور تحقق اهداف تعیینهای کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری و به( سیاست10در اجرای بند )

برنامه از  اصلاح نظام اداری و استقرار دولت الکترونیکراه اصلاح نظام اداری و برنامه مهندسی نقش و ساختار دولت و پروژه 

سامانه ملی مدیریت »ملی برقراری انضباط مالی در بخش عمومی و قطع وابستگی بودجه به نفتِ اقتصاد مقاومتی، ازآنجاکه 

های اجرایی در سازمان اداری و استخدامی کشور طراحی و مستقر گردیده است لذا کلیه دستگاه «های اجراییساختار دستگاه

روزآوری اطلاعات مربوط به وضعیت تشکیلاتی اعم از نمودار سازمانی، تشکیلات صلاح و بهاند نسبت به ثبت، تکمیل، امکلف

 و واحدهای خارج از مرکز مربوط با رعایت موارد ذیل اقدام نمایند: تفصیلی، شرح وظایف و شاغلین ستاد دستگاه

شاغلین قراردادی در چارچوب های سازمانی؛ همچنین ثبت اطلاعات مربوط به ثبت اطلاعات مربوط به شاغلین پست (أ

 اطلاعات درخواستی سامانه و بروز آوری آنها )تشکیلات اسمی(.

های تفصیلی و داشبورد مدیریتی در اختیار ریاست محترم با توجه به اینکه اطلاعات مأخوذه از سامانه در قالب گزارش (ب

ولیت صحت ورود و روزآمدی اطلاعات وزیران قرار خواهد گرفت؛ مسئجمهوری اسلامی ایران و اعضای محترم هیئت

 به عهده بالاترین مقام دستگاه اجرایی خواهد بود.

موجب دستورالعملی خواهد بود که به پیوست این نحوه اجرای عملیات مربوط به ورود و اصلاح اطلاعات در سامانه به  (ج

ز تاریخ ابلاغ این بخشنامه خواهد بخشنامه آمده است. فرصت ثبت و بروز آوری اطلاعات مورد نیاز حداکثر دو ماه ا

 بود.
 

 

 
 

   

 
 

 

 جمشید انصاری 



 تعالیبسمه

 «اجرایی کشور هایدستگاهدستورالعمل نحوه کار با سامانه ملی مدیریت ساختار »

 

شورای عالی اداری ابلاغی ریاست   مصوب در برنامه اول نقشه راه اصلاح نظام اداریاهداف مندرج  منظور تأمینبه

 مورخ وزیرانهیئ  برنامه جامع اصلاح نظام اداری مصوب و 20/01/1393مورخ  560/93/206محترم جمهور به شماره 

اجرایتی  هایدستتااهساختار  ملی مدیری  سامانه»، همچنین با استناد به اهداف تکلیفی مربوط به پروژه 28/10/1393

 و در راستتای اراهته ختدماخ تیصصتی و تحلیلتی مربو ته، اقتصاد مقاومتی داراولوی  هایپروژهدر چارچوب  ،«کشور

. گترددمیابتلا   «اجراییی کشیور هایدستگاهدستورالعمل نحوه کار با سامانه ملی مدیریت ساختار »

در چارچوب مفاد این دستورالعمل نسب  به تکمیل، بروز آوری و اصلاح ا لاعاخ مربوط  اندموظفاجرایی  هایدستااه

 .از  ریق سامانه مزبور اقدام نمایند خود شاغلینبه ساختار سازمانی و 

 اصطلاحات و تعاریف .1

 سازمان اداری و استیدامی کشورسازمان:   .1.1

 قانون مدیری  خدماخ کشوری 5ماده موضوع اجرایی  هایدستااهکلیه : اجرایی دستگاه  .1.2

 اهداف .2

 .تشکیل بانک ا لاعاتی در حوزه ساختار دول  .2.1

 .صح  و کیفی  اجرای فرایندهای مرتبط با ساختار دول  افزایش شفافی ، سرع ، دق ، .2.2

 .و اعضای هیئ  دول  جمهوررهیسساختاری و نیروی انسانی برای  هایشاخصایجاد داشبورد مدیریتی  .2.3

 .استانی و ملی وزه ساختار در سطوح میتلفحاز  تحلیلی هایگزارشاراهه  .2.4

 ا لاعاتی.های تعامل با سایر سیستم فراهم نمودن بستر .2.5

 و تصمیم سازی برای مدیران سطوح میتلف. گیریتصمیمامکان  .2.6

 



 اجرایی سازوکار .3

 دسترسی اس .اجرایی کشور، از  ریق آدرس زیر قابل هایدستااهسامانه ملی مدیری  ساختار  .3.1

http://sakhtar.karmandiran.ir 

سامانه پس از دریاف  مشیصاخ کاربران از  ریق نامه شماره ورود به سامانه )نام کاربری و رمز ورود به  .3.2

 شده اس (توسط راهبر سامانه به کاربران مربو ه اراهه 13/5/1395مورخ  654248

، فایل 3.1شده در بند اند پس از ورود به سامانه از  ریق آدرس اعلاماجرایی موظف هایدستااهکلیه کاربران  .3.3

ن نسب  به تکمیل ا لاعاخ ساختار سازمانی، تشکیلاخ تفصیلی و شاغلین مفاد آراهنما را دریاف  و مطابق 

 اقدام نمایند. هاآن

اجرایی اعم از تغییرها در سطح پس   هایدستااهمرتبط با ساختار و تشکیلاخ  هایدرخواس تمامی  .3.4

 از  ریق این سامانه صورخ خواهد گرف .سازمانی و تغییرها در سطح واحد سازمانی، 

اند به  ریق مقتضی سامانه را به واحدهای استانی تابعه معرفی و نسب  اجرایی موظف هایدستااهبران کار .3.5

واحدهای استانی، شهرستانی و بیش دستور  به ورود ا لاعاخ مربوط به تشکیلاخ تفصیلی و شاغلین در

 اقدام مقتضی را معمول نمایند.

نسب  به تعریف نام کاربری و رمز عبور برای واحدهای تابعه در صورخ صلاحدید  تواندمیدستااه اجرایی  .3.6

 .در سامانه اقدام نمایند« مدیری  سیستم»استانی خود از  ریق قسم  

روزآوری و تاهید اند حداکثر پس از دو ماه از ابلا  این دستورالعمل نسب  ثب ، بهاجرایی موظف هایدستااه .3.7

و شاغلین خود اقدام نمایند. پس از پایان یافتن مهل  مقرر کلیه مصوب( ) یلیتفصنمودار سازمانی، تشکیلاخ 

های مربوط به اعمال تغییراخ و اصلاحاخ در حوزه تشکیلاخ و نمودار سازمانی دستااه اجرایی درخواس 

 صرفاً از  ریق سامانه مذکور انجام خواهد شد.

اند پس از پایان ثب  ا لاعاخ مربوط به تشکیلاخ ستاد و واحدهای خارج از مرکز اجرایی موظف هایدستااه .3.8

 در سامانه نسب  به اعلام رسمی خاتمه کار به سازمان اقدام نمایند.

های سازمانی، شرح وظایف، شاغلین و نمودارهای سازمانی کلیه با عنای  به اینکه ا لاعاخ مربوط به پس  .3.9

و داشبوردهای  هاگزارشهای ساختاری، عنوان مبنای تحلیلشده در سامانه بهاجرایی درج هایدستااه



، هیئ  دول  و سایر مقاماخ قرار خواهد گرف ، لذا ضروری اس  کلیه جمهوررهیسمدیریتی در سطوح 

 آورنداجرایی در ورود ا لاعاخ مربو ه دق  لازم را به عمل هایدستااه

 نکات مهم .4

یا عناوین  «منابع انسانی»و  «هاتشکیلاخ و روش»این دستورالعمل در دستااه اجرایی واحد  مسئول اجرای .4.1

 .اس مشابه 

پس از تماس با راهبران  انداند موظفنشده هایی که تاکنون موفق به اخذ نام کاربری و رمز وروددستااه .4.2

از  ریق مکاتبه با سازمان و حداکثر ظرف مدخ یک هفته  سامانه و دریاف  جدول معرفی کاربران سامانه،

 پس از ابلا  این دستورالعمل نسب  به اخذ آن اقدام نمایند.

توانند در صورخ بروز مشکل یا ابهاماخ احتمالی در ورود یا ارسال ا لاعاخ موردنظر، اجرایی می هایدستااه .4.3

مانه مستقر در امور ساختارهای سازمانی این با راهبران سا 85352203و  85352204های از  ریق تلفن

 سازمان ارتباط برقرار نموده و نسب  به رفع مشکل اقدام نمایند.
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