
  
  

  
  

  :  تهيه و تدوين 
  

  ويــدموســاد سيــرسجــمي
  

  با همت مديريت تشكيلات آموزش و بودجه برنامه اي                    
  

  كتر عبداله كفيليد
 صمد اقدام نيا

 سيداسماعيل عافيان

  
  و با همكاري روساي گروه هاي كارشناسي و واحدهاي ذيربط                 

  رخنده سعادتيف
  سيد محمدسيدحسيني اصل

  داود خداوردي زاده
  

  
  و با تشكر از زحمات و تلاش هاي همكار گرامي خانم نيرالسادات عافيان



  
  

  صفحات                                وانــعن
  

  1                                    دورنما
  2                                    رسالت

  3                                   اهداف كلان
  4                               اهداف اختصاصي مديريت

  5                         اهداف اختصاصي گروه تشكيلات و بهبود روشها
  6                       اياهداف اختصاصي گروه كارشناسان بودجه برنامه 

  7                          اهداف اختصاصي گروه طبقه بندي مشاغل
  8                           اهداف اختصاصي واحد مكانيزاسيون

  9                   برنامه استراتژيك مديريت تشكيلات ، آموزش و بودجه برنامه اي
  16                         برنامه استراتژيك گروه تشكيلات و بهبود روشها

  34                       استراتژيك گروه كارشناسان بودجه برنامه اي برنامه 
  44                       برنامه استراتژيك گروه كارشناسان طبقه بندي مشاغل

  48                             برنامه استراتژيك واحد اتوماسيون



  

  
  

  
  

  

  ماــــدورن
  
  

مديريت تشكيلات ، آموزش و بودجه برنامه اي با بهره گيري از كارشناسان لايق و شايسه و با بكارگيري دستاوردهاي علمي و مهـارت هـاي                 
 فرآينـدها و روش  ود را در جهت جذب و توسعه منابع و اثربخش كردن هزينه ها ، اصلاح و ارتقاء ساختار تـشكيلاتي ، بهبـود  ـفني ، تمام تلاش خ 

هاي انجام كار ، شايسته سالاري ، توانمندسازي و افزايش مهارتهاي شغلي كاركنان در راستاي تحقق اهداف و رسالتهاي دانشگاه مصروف و تـلاش                        
  . دارد به عنوان مديريتي اثرگذار ، راهبر و ارزشمند در سطح دانشگاه و حتي در ميان دانشگاه هاي كشور محسوب گردد 

  يد داريم و ام
  .هيچ واحدي وجود نداشته باشد كه بعلت كسري و محدوديت منابع مالي و بودجه نتواند به رسالت خود دست يابد * 
   .فعاليت خود بازمانداز وجود تشكيلات تفصيلي مصوب به علت عدم هيچ واحد سازماني وجود نداشته باشد كه * 
  . وظيفه ننمايد هيچ كارمندي در غير پست سازماني مربوطه انجام* 
  . هيچ مديري بدون رعايت ضوابط و استانداردهاي شايسته سالاري انتصاب نيابد * 



  

  
  

  
  

  
  
  
  

  رسالـــت
  
  

به عنوان يكي از مديريتهاي پنجگانه حوزه معاونت پشتيباني با بهره گيري از مديريت اثربخش               مديريت تشكيلات ، آموزش و بودجه برنامه اي         

وان علمي و دانش فني كارشناسان ، مهمترين رسالت خود را در جهت نظارت بر حسن اجراي قوانين و مقررات ، تامين و توسـعه                         و برخورداري از ت   

  . منابع ، ارتقاء ساختار تشكيلاتي و توانمندسازي نيروي انساني دانسته و خود را متعهد به تحقق و انجام آن مي داند 

  



  

  
  

  
  

  
  
  

اهــداف كـــلان 
  
  

  . و تامين منابع و اعتبارات و استفاده و توزيع بهينه آن جذب -1

  .اثربخش نمودن هزينه ها و نظارت بر درآمدها -2

 .اصلاح و ارتقاء تشكيلات تفصيلي دانشگاه براساس توسعه خدمات و گسترش فعاليتهاي واحدهاي تابعه دانشگاه  -3

 .مستندسازي و اصلاح فرآيندها و روشهاي انجام كار  -4

 .ري و استفاده از كاركنان در پستهاي سازماني خود با توجه به توانمنديهاي آنها شايسته سالا -5

 .توانمندسازي كاركنان در جهت انجام وظايف شغلي  -6



  

  
  

  
  

  

 اهــداف اختصاصــي 
  
  

  ريت ـــمدي
  

  .احي شده و ارائه گزارش نظارت بر نحوه پيشرفت امور آموزشي ، تشكيلاتي ، بودجه و طبقه بندي مشاغل براساس چك ليست هاي طر -1
 .تفويض اختيار وظايف جاري به واحدهاي تابعه براساس مطالعات انجام يافته و مطابق مجوزهاي صادره  -2

 .انجام رضايت سنجي از ارباب رجوع براساس فرم هاي طراحي شده و ارائه گزارش  -3

 .استقرار سيستم ارزيابي عملكرد براساس شاخص هاي عمومي و اختصاصي  -4

 . مطالعات تطبيقي با ساير دانشگاه ها از طريق بازديدهاي حضوري و ارتباط تلفني و ارائه گزارش هاي لازم انجام -5

جذب و نگهداشت نيروهاي كارشناسي و خلاق در جهت پوشش كمبود نيروهاي تخصـصي از طريـق ايجـاد عوامـل انگيزشـي ، رفـاهي ،                            -6
 . آموزشي و شغلي 

  . انجام مطالعه و اقدامات اجرائي لازم به منظور جانشين سازي نيروهايي كه از بدنه مديريت خارج مي شوند  -7



  
  

  
  

  

 اهــداف اختصاصــي 
  
  

  تشكيلات و بهبود روشها 
  

 . زماني ارتقاء ساختار سازماني از طريق بررسي و ارزيابي نيروي انساني مبتني بر استانداردهاي تشكيلاتي در طول برنامه -1

 .تطبيق تشكيلات تفصيلي واحدها با سازمان كار و رفع مغايرت هاي موجود بصورت سالانه  -2

 .تدوين و پيشنهاد تشكيلات تفصيلي واحدهاي جديدالتاسيس و واحدهاي توسعه يافته براساس مجوزها، موافقت ها و ارزيابي ها  -3

 .تجزيه و تحليل مشاغل و اصلاح آن در طول برنامه زماني  -4

ستندسازي و اصلاح فرآيندها و روش هاي انجام كار با اولويت گروه هاي كارشناسي و مديريت تشكيلات ، آموزش و بودجـه برنامـه اي و        م -5
 .حوزه معاونت پشتيباني 

 .مطالعه ، تدوين و تصويب شرح وظايف واحدهاي تابعه با اولويت واحدهاي ستادي معاونت هاي هفتگانه  -6

 .برنامه نرم افزار تشكيلاتي و پيگيري راه اندازي آن در طول برنامه طراحي و پيشنهاد تدوين  -7

  .تشكيل و به روز نگهداري بانك پستي دانشگاه جهت ايجاد واحدهاي جديدالتاسيس و واحدهاي توسعه يافته  -8



  
  

  

  
  

  
  

 تصاصــي اهــداف اخ
  
  

  گروه كارشناسان بودجه برنامه اي 
  

 . برنامه ريزي جهت حداكثر كردن درآمد اختصاصي دانشگاه با بهره گيري حداكثر از منابع موجود و استفاده بهينه از آن  -1

 . و استفاده بهينه از آن ) اعتبارات هزينه اي(برنامه ريزي جهت حداكثر كردن درآمد عمومي دانشگاه  -2

 .و استفاده بهينه از آن ) اعتبارات تملك دارائي سرمايه اي (يزي جهت حداكثر كردن درآمد عمومي دانشگاه برنامه ر -3

 .و استفاده بهينه از آن ) رديف هاي متمركز وزارتي (برنامه ريزي جهت حداكثر كردن درآمد عموي دانشگاه  -4

 .و استفاده بهينه از آن ) مردمي جلب كمك هاي (برنامه ريزي جهت حداكثر كردن درآمد عمومي دانشگاه  -5

 .نظارت بر نحوه هزينه كرد واحدها  -6

 .استقرار نظام بودجه ريزي عملياتي  -7



  
  

  

  
  

  
  
  

 اهــداف اختصاصــي 
  
  

  گروه كارشناسان طبقه بندي مشاغل  
  

 برنامه ريزي و استقرار نظام انتخاب و انتصاب مديران براساس دستورالعمل هاي مربوطه  -1

 لاح رشته هاي شغلي براساس مدارك تحصيلي جديد پيشنهاد اص -2

 احتساب مدارك تحصيلي و تغيير عناوين سازماني كاركنان  -3

  



  
  

  

  
  

  
  
  

 اهــداف اختصاصــي 
  
  

  واحد مكانيزاسيون 
  

 .آن طراحي سايت مديريت و تكميل و به روز نگهداشتن  -1

 .استقرار سامانه پرسش و پاسخ و پيگيري مشكلات فني و اجرائي آن  -2

 .برنامه ريزي در جهت طراحي و پيشنهاد برنامه نرم افزار گروه هاي كارشناسي  -3

 .برنامه ريزي در جهت مكانيزه نمودن فرآيندهاي جاري مديريت در جهت تحقق بخشي از اهداف دولت الكترونيك  -4



  

  برنامــه

  استراتــژيك

  آمـوزش لات مديـريت تشكيـ

 و بودجــه برنامــه اي
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ورد
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شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

اينترنتاقدام نيا300نفرساعتانجام مطالعه در مورد روشهاي ارزيابي عملكرد در دستگاه ها1

ارائه فرمكامپيوتر ، اينترنتاقدام نيا400نفرساعت2
خانم عافيان

ارائه گزارش به مديريتكامپيوتراقدام نيا300نفرساعت3
همكاران مديريت

ارائه گزارشكامپيوتراقدام نيا150نفرساعتارزيابي عملكرد همكاران براساس شاخص هاي طراحي شده4
عافيان

دكتركفيلي
خانم عافيان

ارائه گزارشكامپيوتردكتر كفيلي100نفرساعتارتباط و تاثيرنتيجه ارزيابي در مزاياي دريافتي همكاران5
عافيان

ارائه گزارشكامپيوتراقدام نيا20نفرساعتارائه گزارش به معاونت پشتيباني6
خانم عافيان

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

هدف اختصاصي : استقرار سيستم ارزيابي عملكردهـدف كلــي : 1) توسعه تشكيلات 2) توانمندسازي كاركنان 3) تامين منابع 4) شايسته سالاري

ارائه مستندات مطالعه در 
سايت داخلي مديريت

طراحي فرم هاي مورد نياز و تعيين شاخص هاي ارزيابي عملكرد
(عمومي و اختصاصي)

بصورت سه ماهه

درخواست نظرات همكاران مديريت در مورد نحوه ارزيابي و فرم
هاي طراحي شده

بصورت ماهانه تا هشتم هر ماه

بصورت سه ماهه

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت

1394 1389 تا سال اجراي برنامه  :  سال

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

مديريت تشكيلات آموزش و بودجه برنامه اي
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ارائه گزارشدكتركفيلي100نفرساعت1
عافيان
اقدام نيا

ارائه گزارشتشكيل جلسه با همكاراندكتركفيلي100نفرساعت2
عافيان
اقدام نيا

ارائه گزارشاينترنتدكتركفيلي3
عافيان
اقدام نيا

ارائه گزارش و صورتجلسهتشكيل جلسهدكتركفيلي4
عافيان
اقدام نيا
و همكاران

ارائه گزارش و مستنداتكامپيوتردكتر كفيليارائه گزارش فعاليتهاي انجام يافته به معاونت پشتيباني5
عافيان
اقدام نيا

مطالعه شناسنامه آموزشي همكاران و تعيين دوره هاي آموزشي
مورد نياز

اينترنت و شناسنامه
آموزشي كاركنان

پيشنهاد شركت در دوره هاي آموزشي مورد نياز پس از هماهنگي
با همكاران

بررسي بسته هاي آموزشي و مطالب مفيد در حوزه كاري و وظايف
همكاران و در اختيار گذاشتن آنها

1394 سال 1390 تا
300نفر ساعتدر طول سالهاي اجراي برنامه

سالانه

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت

1394 1389 تا سال اجراي برنامه  :  سال

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

هدف اختصاصي : توانمندسازي بدنه كارشناسي مديريت از طريق برنامه هاي آموزشيهـدف كلــي : 1) توسعه تشكيلات 2) توانمندسازي كاركنان 3) تامين منابع 4) شايسته سالاري

100نفر ساعتهر شش ماه يكبار
سالانه

تشكيل جلسات گروه هاي كارشناسي جهت بحث و گفتگو در
حوزه وظايف مربوطه

200نفر ساعتحداقل هر سه ماه يكبار
سالانه

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

مديريت تشكيلات آموزش و بودجه برنامه اي
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ارائه گزارشاينترنت - ارتباط تلفنيدكتركفيلي20نفرساعت1
عافيان
اقدام نيا

ارائه گزارشارتباط تلفنيدكتركفيلي10نفرساعتانتخاب دو دانشگاه مهم و فعال در سطح كشور2

ارائه گزارشماموريتدكتركفيلي200نفر ساعتهماهنگي جهت انجام مطالعه تطبيقي3
وسيله نقليهعافيان
اعتباراقدام نيا

ارائه گزارشارتباط تلفنيدكتركفيلي300نفرساعت4
عافيان
اقدام نيا

ارائه گزارشارتباط تلفنيدكتر كفيلي300نفرساعتايجاد ارتباط تلفني با ساير دانشگاه ها5
عافيان
اقدام نيا

ارائه گزارشكامپيوتردكتركفيلي40نفرساعتارائه گزارش به معاونت پشتيباني و ساير مراجع6
عافيان
اقدام نيا

خانم عافيان

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

هدف اختصاصي : انجام مطالعات تطبيقيهـدف كلــي : 1) توسعه تشكيلات 2) توانمندسازي كاركنان 3) تامين منابع 4) شايسته سالاري

در طول سالهاي اجراي برنامه

انجام مطالعه و جمع بندي نظرات و شيوه هاي اجرائي مورد عمل

بررسي و مطالعه دانشگاه ها و سازمانها در حوزه فعاليت دانشگاه

1390 سال

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت

1394 1389 تا سال اجراي برنامه  :  سال

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
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ا

 -1
 -2
 -3
-4

مديريت تشكيلات آموزش و بودجه برنامه اي
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ارائه گزارشدسترسي به اينترنتاقدام نيا100نفرساعت1
دكتر كفيلي

فرم ها و جداولكامپيوتراقدام نيا80نفرساعتطراحي فرم هاي مورد نياز2
دكتركفيلي
خانم عافيان

فرم نظرات و پيشنهادات-اقدام نياجمع بندي و مطالعه نظرات و پيشنهادات ارباب رجوع3

ارزيابي عملكرد ماهانهكامپيوتردكتركفيلي40نفرساعت4
عافيان
اقدام نيا

ارائه گزارش-اقدام نيا30نفرساعتارائه گزارش به معاونت پشتيباني و ساير مراجع قانوني5
دكتركفيلي

هدف اختصاصي : انجام رضايت سنجي از ارباب رجوع

هر سه ماه يكبار از اول سال 90

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

ارتباط و تاثير ميزان رضايت ارباب رجوع در مزاياي دريافتي
همكاران

20نفر ساعتبصورت ماهانه تا دوم هر ماه
ماهانه

انجام مطالعه درخصوص روشهاي موثر رضايت سنجي و نظرسنجي
از ارباب رجوع

هـدف كلــي : 1) توسعه تشكيلات 2) توانمندسازي كاركنان 3) تامين منابع 4) شايسته سالاري

بصورت ماهانه تا دهم هر ماه

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت

1394 1389 تا سال اجراي برنامه  :  سال

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

مديريت تشكيلات آموزش و بودجه برنامه اي



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

ارائه گزارشپرونده هاي پرسنليدكتر كفيليانجام مطالعه در مورد زمان احتمالي خروج همكاران از مديريت1
عافيان
اقدام نيا

ارائه گزارش-دكتر كفيلي2
عافيان
اقدام نيا

ارائه گزارش-دكتركفيلي3
عافيان
اقدام نيا

و سرپرستان
گروه

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت

1394 1389 تا سال اجراي برنامه  :  سال

200نفرساعت
سالانه

هدف اختصاصي : انجام مطالعه و اقدامات اجرائي لازم به منظور جانشين سازي نيروهايي كه از بدنه مديريت خارج مي شوند

100نفرساعتدر طول سالهاي اجراي برنامه
سالانه

و جلسات هماهنگي با (مجريان) برگزاري جلسات داخلي مديريت
معاونت پشتيباني و حراست

هـدف كلــي : تامين منابع و استفاده بهينه از آن

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

تعيين و پيشنهاد حداقل 2 نفر به هر پست مديريت و سرپرستي

40نفرساعت
سالانه

در طول سالهاي اجراي برنامه

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

مديريت تشكيلات آموزش و بودجه برنامه اي



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

ارائه گزارش-دكتر كفيلي100نفرساعت1
عافيان
اقدام نيا

ارائه گزارش-دكتر كفيلي200نفرساعت2
عافيان
اقدام نيا

ارائه گزارشدكتركفيلي400نفرساعت3
عافيان
اقدام نيا

ارائه گزارش-دكتركفيلي50نفرساعتارائه گزارش فعاليتهاي انجام يافته به معاونت پشتيباني4
عافيان
اقدام نيا

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

مطالعه و پيشنهاد روشهاي نگهداشت نيروهاي كارشناسي و
مديريتي موجود

مطالعه و برآورد نيروهاي مورد نياز جهت پوشش اجراي برنامه
استراتژيك مديريت

به افزايش سالانه %10
سقف اضافه كار و 20% به 

سقف كارانه

بصورت ششماهه

در طول سالهاي اجراي برنامه

بررسي و هماهنگي جهت تامين نيروهاي مورد نياز از سطح
واحدهاي و يا از طريق استخدام

در طول  اجراي برنامه

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت

1394 1389 تا سال اجراي برنامه  :  سال

هدف اختصاصي : جذب و نگهداشت نيروهاي كارشناسي و خلاقهـدف كلــي : تامين منابع و استفاده بهينه از آن

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

مديريت تشكيلات آموزش و بودجه برنامه اي



  

  برنامــه

  استراتــژيك

  گــروه كارشناســان

 تشكيــلات و بهبــود روشهــا



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

اقدام نيا1

موسوي
2- وسيله اياب و ذهابطراحي فرم هاي مورد عمل2

دانشور

كربلائي3

ناشرالف ) مركز آموزشي و درماني     شهدا تبريز
ب) مركز بهداشتي و شبكه    بيمارستان رازي مرند

پيمانيج ) دانشكده   داروسازي

تهيه و ارائه گزارش و مستندات مربوطه4

ارائه مستندات مطالعات  -1
انجام يافته

هدف اختصاصي : بررسي و ارزيابي نيروي انساني مبتني بر استانداردهاي تشكيلاتي در طول برنامه زماني

4- تامين منابع مالي مورد
نياز

1389 سال اجراي برنامه  :  سال اول برنامه

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

مطالعه و بررسي استانداردهاي تشكيلاتي و ارزيابي نيروي انساني

ارزيابي و بررسي نيروي انساني مبتني بر استانداردهاي تشكيلاتي
(واحدهاي پايلوت)

1- همكاري واحدهاي تابعه

3- صدور احكام ماموريت
اداري

2- ارائه فرم هاي طراحي شده

ارائه گزارش مربوطه به هر  -3
واحد پايلوت

500 نفر ساعت

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : اصلاح و ارتقاء ساختار سازماني دانشگاه

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

اقدام نيا

موسوي
1

دانشور

كربلائي2

ناشر
سازماندهي گروه هاي كارشناسي3

4- همكاري واحدهاپيماني
برگزاري كارگاه هاي آموزشي تجزيه و تحليل سيستم4

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

2- بازديد حضوري از
مراكز علمي و تخصصي

مطالعات مربوط به روش هاي مستندسازي و اصلاح فرآيندهاي
انجام كار

انتخاب مناسب ترين روش مستندسازي و اصلاح فرآيندهاي
انجام كار

ارائه گزارش مبني بر  -2
انتخاب مناسب ترين روش كار

5- مشاركت كارشناسان
و گروه هاي كارشناسي

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : مستندسازي و اصلاح فرآيندهاي انجام كار

1389 سال اجراي برنامه  :  سال اول برنامه

ارائه مستندات مربوط به  -1
مطالعه روش هاي انجام كار

3- ارائه گزارش هاي مربوط به 
احصاء ، اولويت بندي ، 
مستندسازي و اصلاح 
فرآيندهاي انجام كار

هدف اختصاصي : احصاء ، مستندسازي و اصلاح فرآيندها و روش هاي انجام كار (انجام مطالعات)

احصـاء ، مستندسازي و اصـلاح فرآيندها و روشهاي انجام كار
( انجام مطالعات )

600 نفر ساعت
1- دسترسي به منابع

علمي

3- برگزاري كلاس هاي
آموزشي و كارگاه هاي 

عملي

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

اقدام نيااخذ موافقت اصولي و قطعي براي ايجاد يا توسعه واحدها1

موسويانجام ارزيابي هاي لازم توسط مراكز تخصصي وزارت2
2- همكاري واحدها

دانشورتكميل مستندات و انجام الزامات قانوني ذيربط3

ناشرتامين پست هاي سازماني مورد نياز4

كربلائيتدوين و پيشنهاد تشكيلات تفصيلي5

تصويب و ابلاغ تشكيلات تفصيلي واحد6

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

اخذ مدارك و مستندات  -1
قانوني

اجراي مراحل و الزامات  -2
قانوني

اعلام پستهاي حذفي و  -3
ايجادي

1- تعامل با مراكز 
تخصصي وزارت متبوع

تدوين تشكيلات تفصيلي  -4
پيشنهادي

3- وجود ذخيره بانك
پستي

. مي باشد

1394 1389 تا سال اجراي برنامه  : سال

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هدف اختصاصي : تدوين و پيشنهاد تشكيلات تفصيلي واحدهاي جديدالتاسيس و واحدهاي توسعه يافته براساس مجوزهاي مربوطههـدف كلــي : اصلاح و ارتقاء ساختار سازماني دانشگاه

720 نفر ساعت

4- تامين منابع مالي و
اداري مورد نياز

بررسي و انجام فعاليتهاي مورد نياز براساس دريافت پيشنهادات از واحدهاي : توضيح
تابعه در طول سال صورت خواهد گرفت و منوط به ارسال مدارك و مستندات مربوطه

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

(انجام مطالعات) اقدام نياسال اول برنامه

موسويمطالعه منابع علمي و مباني عملي تجزيه و تحليل مشاغل1
طراحي فرم ها و جداول -2

دانشورطراحي و تدوين فرم ها و جداول مربوطه2
ارائه گزارش -3

كربلائيبرنامه ريزي و سازماندهي تيم هاي كارشناسي3
3- همكاري واحدها

ناشر

پيماني

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : اصلاح و ارتقاء ساختار سازماني دانشگاه

1389 سال اجراي برنامه  :  سال اول برنامه
هدف اختصاصي : تجزيه و تحليل مشاغل و اصلاح آن در طول برنامه (انجام مطالعات)

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

1- برخورداري از منابع
علمي

ارائه مستندات مربوط به  -1
منابع علمي

2- بازديد حضوري از
مراكز علمي (ساير 

دانشگاه ها)

300 نفر ساعت

4- صدور احكام ماموريت
اداري

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

اقدام نياتهيه مدارك و مستندات مربوط به بانك پستي دانشگاه1

موسوياخذ مجوز و يا موافقت هيات رئيسه2
طراحي فرم هاي مربوطه2- مجوز هيات رئيسه -2

ناشربررسي چارت هاي سازماني واحدهاي تابعه3

دانشورتهيه ليست مربوط به پست هاي سازماني بلاتصدي غيرضرور4

انجام بلوكه بانك پستي4- تامين منابع ماليكربلائيانتخاب پست هاي سازماني بلاتصدي غيرضرور5 -4

ارائه گزارشپيمانيثبت و بلوكه پست هاي بلاتصدي در بانك پستي6 -5

انعكاس بلوكه هاي بانك پستي به واحدهاي تابعه7

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

1- همكاري واحدهاي تابعه700 نفر ساعت

3- وجود پست سازماني
بلاتصدي غيرضرور

تهيه مدارك و مستندات  -1
بانك پستي

تهيه ليست پستهاي  -3
بلاتصدي غيرضرور

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هدف اختصاصي : تشكيل و به روز نگهداري بانك پستي دانشگاههـدف كلــي : اصلاح و ارتقاء ساختار سازماني دانشگاه

1394 1389 تا سال اجراي برنامه  :  سال

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
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جر

ت ا
كلا
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خ
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ا

 -1
 -2
 -3
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گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا
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اقدام نيا

موسوي
2- تامين منابع ماليمطالعه و بررسي شرح وظايف سازماني موجود1

ناشر
بررسي شرح وظايف پستهاي سازماني واحد مربوطه2

دانشور
تدوين پيش نويس شرح وظايف واحد3

كربلائي
ارائه گزارشهماهنگي جهت اخذ نظر واحد ذيربط4 -4

پيماني
اصلاح و تدوين نهائي شرح وظايف واحد5

تايپ و امضاء شرح وظايف واحد6

ابلاغ شرح وظايف واحد7

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : اصلاح و ارتقاء ساختار سازماني دانشگاه

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

مستندات بررسي شرح 1- همكاري واحدهاي تابعه1200 نفر ساعت -1
وظايف واحد

مستندات مربوط به شرح  -2
وظايف پست هاي سازماني

تدوين و امضاء شرح  -3
وظايف واحد

1389 سال اجراي برنامه  :  سال اول برنامه

مطالعه ، تدوين و تصويب شرح وظايف واحدهاي تابعه
(واحدهاي ستادي)

هدف اختصاصي : مطالعه ، تدوين و تصويب شرح وظايف واحدهاي تابعه (واحدهاي ستادي)

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
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جر

ت ا
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گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا
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موسوي
احصاء فرآيندها1

دانشور
اولويت بندي فرآيندها2

كربلائي
مستندسازي فرآيندها3

ناشر
اصلاح فرآيندهاي انجام كار4

4- همكاري واحدهاپيماني

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : مستندسازي و اصلاح فرآيندهاي انجام كار

1390 سال اجراي برنامه  :  سال دوم برنامه
هدف اختصاصي : احصاء ، مستندسازي و اصلاح فرآيندها و روش هاي انجام كار (گروه كارشناسان تشكيلات و بهبود روشها)

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

2- بازديد حضوري از
مراكز علمي و تخصصي

ارائه گزارش مبني بر  -2
انتخاب مناسب ترين روش كار

احصاء ، مستندسازي و اصلاح فرآيندها و روشهاي انجام كار
(گروه كارشناسان تشكيلات و بهبود روشها)

1000 نفر ساعت

5- مشاركت كارشناسان
و گروه هاي كارشناسي

1- دسترسي به منابع
علمي

3- برگزاري كلاس هاي
آموزشي و كارگاه هاي 

عملي

ارائه مستندات مربوط به  -1
مطالعه روش هاي انجام كار

3- ارائه گزارش هاي مربوط به 
احصاء ، اولويت بندي ، 
مستندسازي و اصلاح 
فرآيندهاي انجام كار

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي
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ارائه مستندات مطالعاتاقدام نيامطالعه و بررسي نحوه مكانيزه نمودن امور تشكيلاتي1 -1

موسويطراحي و پيشنهاد فيلدها و ركوردهاوگزارشات موردنيازبرنامه2

ناشراخذ مجوزهاي لازم از مراجع ذيصلاح3

انعقاد قرارداددانشورانعقادقراردادبا شركت تدوين كننده برنامه نرم افزارتشكيلاتي4 -3

تحويل برنامه3- تدوين برنامهكربلائيتحويل برنامه نرم افزار تشكيلاتي5 -4

نصب برنامه4- نصب برنامهپيمانياجراي آزمايشي برنامه6 -5

اصلاح برنامه5- بارگذاري اطلاعاتارائه نظرات اصلاحي7 -6

بارگذاري اطلاعاتتكميل و تحويل نهائي برنامه8 -7

گزارش اجراي برنامهنصب و راه اندازي برنامه9 -8

بارگذاري اطلاعات تشكيلاتي توسط اپراتورها10

نصب و راه اندازي برنامه در واحدهاي تابعه11

(در طول سال)12 نظارت بر اجراي برنامه در واحدهاي تابعه

7- تامين منابع انساني و 
مالي مورد نياز

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

8000 نفر 
ساعت

و شركت برنامه 
نويسي ، 

اپراتورها ، 
واحدهاي تابعه

1- مجوز واحدهاي ذيصلاح

2- همكاري واحدهاي 
تابعه

6- نصب و راه اندازي 
برنامه در واحدهاي تابعه

2- ارائه پيشنهادات مربوط به 
فيلدها و ركوردها و گزارشات

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هدف اختصاصي : پيشنهاد ، طراحي و تدوين برنامه نرم افزار تشكيلاتيهـدف كلــي : اصلاح فرآيندهاو روشهاي انجام كار

1390 سال اجراي برنامه  :  سال

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ
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خ
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گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا
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اقدام نيا1

موسويدر هر سال
تنظيم صورتجلساتتصميم گيري درخصوص ايجاد تعامل با دانشگاه ها2 -2

ناشر
ايجاد هماهنگي هاي لازم با دانشگاه ها3

دانشور
تهيه و تدارك ملزومات مورد نياز4

تهيه و ارائه گزارشكربلائي -4
بازديد حضوري از دانشگاه ها و مراكز علمي5

پيماني
تهيه مستندات و مدارك و نمونه فرم ها و جداول مورد عمل6

تهيه و ارائه گزارش7

2- صدور احكام ماموريت
اداري

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هدف اختصاصي : ايجاد تعامل با دانشگاه ها و مراكز علمي و تحقيقاتيهـدف كلــي : اصلاح فرآيندهاو روشهاي انجام كار

94 90 تا ( (ششماهه اول و ششماهه دوم سال اجراي برنامه سال اجراي برنامه  :  بصورت ساليانه

ارائه مستندات و مدارك ،  -3
فرم ها و جداول

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

مطالعه و بررسي نحوه ايجاد تعامل با دانشگاه ها و مراكز علمي و
تحقيقاتي

200 نفر جمعاً
ساعت

مستندات و مطالعات انجام  -1
يافته

1- تهيه بليط هواپيما رفت
و برگشت و يا وسيله 

نقليه مناسب

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ
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خ
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گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا
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موسوي
2- تامين منابع ماليمطالعه و بررسي شرح وظايف سازماني موجود1

ناشر
بررسي شرح وظايف پستهاي سازماني واحد مربوطه2

دانشور
تدوين پيش نويس شرح وظايف واحد3

كربلائي
ارائه گزارشهماهنگي جهت اخذ نظر واحد ذيربط4 -4

پيماني
اصلاح و تدوين نهائي شرح وظايف واحد5

تايپ و امضاء شرح وظايف واحد6

ابلاغ شرح وظايف واحد7

مستندات مربوط به شرح  -2
وظايف پست هاي سازماني

تدوين و امضاء شرح  -3
وظايف واحد

مستندات بررسي شرح 1- همكاري واحدهاي تابعه -1
وظايف واحد

ف
ردي

2400 نفر
ساعت

و همكاري
واحدهاي تابعه

مطالعه ، تدوين و تصويب شرح وظايف واحدهاي تابعه
(واحدهاي محيطي)

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هدف اختصاصي : مطالعه ، تدوين و تصويب شرح وظايف واحدهاي تابعه (واحدهاي محيطي)هـدف كلــي : اصلاح و ارتقاء ساختار سازماني دانشگاه

1390 سال اجراي برنامه  :  سال دوم برنامه

فعاليتهاي مورد نياز

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي
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موسوي

دانشور1
2- صدور ماموريت اداري

ناشر
طراحي فرم هاي مورد عمل2

كربلائي
ارزيابي حضوري وضعيت نيروي انساني3

پيماني
تهيه و ارائه گزارش و مستندات مربوطه4

1- همكاري مراكز 
آموزشي و درماني و 

بيمارستانها

ارزيابي نيروي انساني مراكز آموزشي و درماني و 
بيمارستانها

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : اصلاح و ارتقاء ساختار سازماني دانشگاه

1390 سال اجراي برنامه  :  سال دوم برنامه

1800نفر ساعت

هدف اختصاصي : بررسي و ارزيابي نيروي انساني مبتني بر استانداردهاي تشكيلاتي در طول برنامه زماني

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

ارائه مستندات مربوط به هر  -1
ارزيابي

ارائه گزارش نهائي در پايان  -2
برنامه مطالعه و بررسي استانداردهاي تشكيلاتي مراكز آموزشي و

درماني و بيمارستانها

3- تامين منابع مالي مورد
نياز

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي
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اي
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(تجزيه و تحليل مشاغل) ارائه برنامه زمانبندياقدام نياسال دوم برنامه -1

صدور بخشنامه به واحدهاموسويتنظيم برنامه زمانبندي تجزيه و تحليل مشاغل1 -2

دانشورابلاغ برنامه زمانبندي به واحدهاي تابعه2

كربلائياجراي برنامه تجزيه و تحليل مشاغل3
ارائه گزارش نهائي3- همكاري واحدها -4

ناشربازنگري و تجديد نظر در نظريات اعلامي4

پيمانيتصويب و امضاء نهائي5

ابلاغ نتايج تجزيه و تحليل مشاغل6

(در طول سال)7 اصلاح و به روز نگهداري تجزيه و تحليل مشاغل

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

1- برخورداري از منابع
علمي

2- بازديد حضوري از
مراكز علمي (ساير 

دانشگاه ها)

3000نفر ساعت

4- صدور احكام ماموريت
اداري

تكميل فرم تجزيه و تحليل  -3
مشاغل

هدف اختصاصي : تجزيه و تحليل مشاغل و اصلاح آن در طول برنامه

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : اصلاح و ارتقاء ساختار سازماني دانشگاه

1390 سال اجراي برنامه  :  سال دوم برنامه

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
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اي
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 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

اقدام نيا

موسوي
احصاء فرآيندها1

دانشور
اولويت بندي فرآيندها2

كربلائي
مستندسازي فرآيندها3

ناشر
اصلاح فرآيندهاي انجام كار4

4- همكاري واحدهاپيماني

1- دسترسي به منابع
علمي

3- برگزاري كلاس هاي
آموزشي و كارگاه هاي 

عملي

ارائه مستندات مربوط به  -1
مطالعه روش هاي انجام كار

3- ارائه گزارش هاي مربوط به 
احصاء ، اولويت بندي ، 
مستندسازي و اصلاح 
فرآيندهاي انجام كار

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

2- بازديد حضوري از
مراكز علمي و تخصصي

ارائه گزارش مبني بر  -2
انتخاب مناسب ترين روش كار

با مشاركت 
ساير 

كارشناسان و 
گروه هاي 
كارشناسي

احصاء ، مستندسازي و اصلاح فرآيندها و روشهاي انجام كار
(مديريت تشكيلات آموزش و بودجه برنامه اي)

4000 نفر
ساعت

5- مشاركت كارشناسان
و گروه هاي كارشناسي

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : مستندسازي و اصلاح فرآيندهاي انجام كار

1391 سال اجراي برنامه  :  سال سوم برنامه
هدف اختصاصي : احصاء ، مستندسازي و اصلاح فرآيندها و روش هاي انجام كار (مديريت تشكيلات آموزش و بودجه برنامه اي)

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

اقدام نياارزيابي نيروي انساني دانشكده ها

موسوي1
2- صدور ماموريت اداري

دانشور
طراحي فرم هاي مورد عمل2

ناشر
ارزيابي حضوري وضعيت نيروي انساني3

كربلائي
تهيه و ارائه گزارش و مستندات مربوطه4

پيماني

1- همكاري مراكز 
آموزشي و دانشكده ها

مطالعه و بررسي استانداردهاي تشكيلاتي مراكز آموزشي و
دانشكده ها

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : اصلاح و ارتقاء ساختار سازماني دانشگاه

1391 سال اجراي برنامه  :  سال سوم برنامه

720 نفر ساعت

هدف اختصاصي : بررسي و ارزيابي نيروي انساني مبتني بر استانداردهاي تشكيلاتي در طول برنامه زماني

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

ارائه مستندات مربوط به هر  -1
ارزيابي

ارائه گزارش نهائي در پايان  -2
برنامه

3- تامين منابع مالي مورد
نياز

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

(تجزيه و تحليل مشاغل) ارائه برنامه زمانبندياقدام نياسال سوم برنامه -1

صدور بخشنامه به واحدهاموسويتنظيم برنامه زمانبندي تجزيه و تحليل مشاغل1 -2

دانشورابلاغ برنامه زمانبندي به واحدهاي تابعه2

كربلائياجراي برنامه تجزيه و تحليل مشاغل3
ارائه گزارش نهائي3- همكاري واحدها -4

ناشربازنگري و تجديد نظر در نظريات اعلامي4

پيمانيتصويب و امضاء نهائي5

ابلاغ نتايج تجزيه و تحليل مشاغل6

(درطول سال)7 اصلاح و به روز نگهداري تجزيه و تحليل مشاغل

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : اصلاح و ارتقاء ساختار سازماني دانشگاه

1391 سال اجراي برنامه  :  سال سوم برنامه
هدف اختصاصي : تجزيه و تحليل مشاغل و اصلاح آن در طول برنامه

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

1- برخورداري از منابع
علمي

2- بازديد حضوري از
مراكز علمي (ساير 

دانشگاه ها)

3000 نفر
ساعت

4- صدور احكام ماموريت
اداري

تكميل فرم تجزيه و تحليل  -3
مشاغل

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

(تجزيه و تحليل مشاغل) ارائه برنامه زمانبندياقدام نياسال سوم برنامه -1

صدور بخشنامه به واحدهاموسويتنظيم برنامه زمانبندي تجزيه و تحليل مشاغل1 -2

دانشورابلاغ برنامه زمانبندي به واحدهاي تابعه2

كربلائياجراي برنامه تجزيه و تحليل مشاغل3
ارائه گزارش نهائي3- همكاري واحدها -4

ناشربازنگري و تجديد نظر در نظريات اعلامي4

پيمانيتصويب و امضاء نهائي5

ابلاغ نتايج تجزيه و تحليل مشاغل6

(درطول سال)7 اصلاح و به روز نگهداري تجزيه و تحليل مشاغل

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

1- برخورداري از منابع
علمي

2- بازديد حضوري از
مراكز علمي (ساير 

دانشگاه ها)

3000 نفر
ساعت

4- صدور احكام ماموريت
اداري

تكميل فرم تجزيه و تحليل  -3
مشاغل

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : اصلاح و ارتقاء ساختار سازماني دانشگاه

1392 سال اجراي برنامه  :  سال چهارم برنامه
هدف اختصاصي : تجزيه و تحليل مشاغل و اصلاح آن در طول برنامه

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

(تجزيه و تحليل مشاغل) ارائه برنامه زمانبندياقدام نياسال سوم برنامه -1

صدور بخشنامه به واحدهاموسويتنظيم برنامه زمانبندي تجزيه و تحليل مشاغل1 -2

دانشورابلاغ برنامه زمانبندي به واحدهاي تابعه2

كربلائياجراي برنامه تجزيه و تحليل مشاغل3
ارائه گزارش نهائي3- همكاري واحدها -4

ناشربازنگري و تجديد نظر در نظريات اعلامي4

پيمانيتصويب و امضاء نهائي5

ابلاغ نتايج تجزيه و تحليل مشاغل6

(درطول سال)7 اصلاح و به روز نگهداري تجزيه و تحليل مشاغل

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

1- برخورداري از منابع
علمي

2- بازديد حضوري از
مراكز علمي (ساير 

دانشگاه ها)

3000 نفر
ساعت

4- صدور احكام ماموريت
اداري

تكميل فرم تجزيه و تحليل  -3
مشاغل

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : اصلاح و ارتقاء ساختار سازماني دانشگاه

1393 سال اجراي برنامه  :  سال پنجم برنامه
هدف اختصاصي : تجزيه و تحليل مشاغل و اصلاح آن در طول برنامه

ميرسجادسيدموسوي
رئيس گروه كارشناسان  تشكيلات و بهبود روشها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسان تشكيـلات و بهبـود روشهـا



  

  برنامــه

  استراتــژيك

  گــروه كارشناســان

 بودجــــه برنامــــه اي



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

شناسائي رديفها و گزارش450 ساعت1 -1

جمع بندي شاخص ها -2
2- نيروي انسانيجمع بندي و تهيه گزارش2

3

4

5

ابلاغ به موقع حواله6

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز

زمان مورد نياز
براي اجراي 

برنامه (به 
ساعت)

شاخص هاي ارزيابي
جدول  گانت

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

هدف اختصاصي : حداكثر نمودن درآمد عمومي دانشگاه

گروه 
كارشناسان 

بودجه برنامه 
اي

1- همكاري ساير بخشهاي
ستادي

مطالعه و بررسي درخصوص شاخص توزيع اعتبارات رديفهاي
متمركز

تلاش در جهت كسب اعتبارات كافي براساس شاخص ها و
عملكرد دانشگاه در قالب مكاتبات و گزارشات و تعاملات

بررسي حواله هاي رسيده و شناسائي موارد هزينه آن در اولين
فرصت

مستندات درخصوص  -3
پيگيري اعتبارات

1389 سال اجراي برنامه  :  سال

مطالعه دقيق قانون بودجه و استخراج كليه رديف هاي متمركز
مرتبط با رسالت دانشگاه

هـدف كلــي : تامين منابع مالي و اعتبارات

فرخنده سعادتي
رئيس گروه كارشناسان  بودجه برنامه اي

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

رديف هاي متمركز

گـروه كارشناسـان بودجـه برنامـه اي



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

1

2

ارائه گزارش -2
پيگيري موارد مربوطه به جلب كمك هاي مردمي3

گروه 
كارشناسان 

بودجه برنامه 
اي

1- اطلاعات مورد نياز

2- همكاري و تعامل با
مراجع ذيربط

3- وجود نيروي انساني
مورد نياز

انعكاس موارد و زمينه هاي مربوط به كمك هاي مردمي به
مسئولين دانشگاه

حالت شناور و سيال دارد

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز

زمان مورد نياز
براي اجراي 

برنامه (به 
ساعت)

شاخص هاي ارزيابي
جدول  گانت

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

1390 سال اجراي برنامه  :  سال

هدف اختصاصي : حداكثر نمودن درآمد عمومي دانشگاههـدف كلــي : تامين منابع مالي و اعتبارات

320 نفر ساعت
مطالعه مربوط به شناسائي زمينه هاي مربوط به جلب كمك هاي

مردمي
1- جمع آوري اطلاعات مربوط 
به زمينه هاي جلب كمك هاي 

مردمي

فرخنده سعادتي
رئيس گروه كارشناسان  بودجه برنامه اي

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

جلب كمك هاي مردمي

گـروه كارشناسـان بودجـه برنامـه اي



ين
ورد

فر

شت
ديبه

ار

داد
دادتيرخر
مر

يور
انمهرشهر
منديآذرآب
به

فند
اس

900نفرساعتمطالعه و بررسي و تعيين موارد نظارتي1

تهيه چك ليست هاي نظارتي2

تهيه برنامه زمانبندي جهت نظارت3

ابلاغ مراتب به واحدهاي تابعه جهت اعمال نظارت4

انجام نظارت5

جمع بندي چك ليست هاي نظارتي6

ارائه گزارش به مسئولين واحدهاي ذيربط7

تلاش جهت ارائه رهنمودهاي لازم8

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

گروه 
كارشناسان 

بودجه برنامه 
اي

1- همكاري واحدهاي تابعه

2- همكاري مسئولين
ذيربط

3- صدور احكام ماموريت
اداري

4- وسايل اياب و ذهاب

5- نيروي انساني مورد
نياز

1- تهيه چك ليست

2- تكميل چك ليست

3- ارائه گزارش

هـدف كلــي : اثربخش نمودن هزينه ها و نظارت بر وصول درآمدها

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز

زمان مورد نياز
براي اجراي 

برنامه (به 
ساعت)

شاخص هاي ارزيابي
جدول  گانت

1389 سال اجراي برنامه  :  سال

هدف اختصاصي : نظارت بر نحوه هزينه كرد واحدها

فرخنده سعادتي
رئيس گروه كارشناسان  بودجه برنامه اي

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسـان بودجـه برنامـه اي
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1- نيروي انساني1

2- حمايت مسئولين
2

513نفرساعت3

300نفرساعت4

برنامه ريزي جهت كاهش كسورات5

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

گروه 
كارشناسان 

بودجه برنامه 
اي

سال 90

1- تعيين ميزان كسورات 
برنامه هاي درمان ، دارو ، 

آموزش و بهداشت

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز

زمان مورد نياز
براي اجراي 

برنامه (به 
ساعت)

شاخص هاي ارزيابي
جدول  گانت

هـدف كلــي : تامين منابع مالي و اعتبارات

1390 -1389 سال اجراي برنامه  :  سال

هدف اختصاصي : حداكثر نمودن درآمد اختصاصي دانشگاه

بررسي درآمدهاي اختصاصي برنامه درمان از بابت ارسالي ،
وصولي و تعيين ميزان كسورات

بررسي درآمدهاي اختصاصي برنامه دارو از بابت ارسالي ، وصولي
و تعيين ميزان كسورات

بررسي درآمدهاي اختصاصي برنامه بهداشتي از بابت ارسالي ،
وصولي و تعيين ميزان كسورات

بررسي درآمدهاي اختصاصي برنامه آموزش از بابت ارسالي ،
وصولي و تعيين ميزان كسورات

   1540
نفرساعت

فرخنده سعادتي
رئيس گروه كارشناسان  بودجه برنامه اي

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسـان بودجـه برنامـه اي
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مطالعه نظري و تئوريك موضوع1

درخواست طراحي دوره هاي آموزشي مرتبط2

شركت در كلاس هاي آموزشي3

انجام مطالعه تطبيقي4

تعامل با وزارت متبوع و ساير دانشگاه جهت همراهي با آنها5

1- جمع بندي و ارائه ..... مطالعه

7

6

طراحي نظام استقرار بودجه  -2
ريزي عملياتي دانشگاه

طراحي يك نظام اجرائي جهت استقرار نظام بودجه ريزي عملياتي

1000 ساعت 
مورد نياز است 

. تا زمان 
تكميل دوره 
هاي آموزشي

4- شناسائي و ايجاد بستر
مناسب جهت بهره گيري 

در بخش خصوصي

91 سال

هنگام تكميل دوره ها

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز

زمان مورد نياز
براي اجراي 

برنامه (به 
ساعت)

شاخص هاي ارزيابي
جدول  گانت

هـدف كلــي : اثربخش نمودن هزينه ها و نظارت بر وصول درآمدها

1390 سال اجراي برنامه  :  سال شروع

هدف اختصاصي : مطالعه در راستاي استقرار نظام بودجه ريزي عملياتي

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

گروه 
كارشناسان 

بودجه برنامه 
اي

1- ايجاد فرصت لازم
جهت مطالعه

2- تكميل دوره هاي
آموزشي

3- همراهي و همكاري
مسئولين دانشگاه

سال 91

سال 91

بهره گيري از پتانسيل بخش خصوصي جهت طراحي استقرار نظام

فرخنده سعادتي
رئيس گروه كارشناسان  بودجه برنامه اي

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسـان بودجـه برنامـه اي
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500نفرساعت1

برآورد اعتبارات مورد نياز2

(تهيه بودجه پيشنهادي)3 تكميل فرم هاي بخشنامه بودجه

انعكاس مراتب به مسئولين دانشگاه و ساير مراجع ذيربط4

پيگيري و دفاع از بودجه پيشنهادي5

پيگيري و اخذ اعتبارات مصوب6

7

تهيه و تنظيم و مبادله بودجه تفصيلي8

انعكاس نتيجه گزارشات مقايسه اي به مسئولين دانشگاه و ساير9
مراجع ذيربط

3- اطلاعات جامع و 
مستند از كليه بخش هاي 

دانشگاه

4- نيروي انساني مورد نياز

5- همكاري مسئولين
دانشگاه

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

گروه 
كارشناسان 

بودجه برنامه 
اي

1- نرم افزار تخصصي 
مورد نياز

2- تعاملات بين بخشي

4- تدوين بودجه تفصيلي

1- تدوين و ارائه بودجه 
پيشنهادي

(زمان بعد از ابلاغ بخشنامه معمولا حدود مطالعه بخشنامه بودجه
آذرماه)

تهيه گزارشات مقايسه اي درخصوص وضعيت اعتباري دانشگاه
(سال 1390)

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز

زمان مورد نياز
براي اجراي 

برنامه (به 
ساعت)

شاخص هاي ارزيابي
جدول  گانت

هدف اختصاصي : برنامه ريزي جهت حداكثر نمودن درآمد عمومي دانشگاههـدف كلــي : تامين منابع مالي و اعتبارات

سال اجراي برنامه  :  فعاليتها از حدود آذرماه شروع و در سال آتي ادامه مي يابد89-90

5- ارائه مستندات مربوط به 
پيگيري جهت اخذ كسري هاي 

اعتباري

2- ارائه گزارشات مقايسه اي

استخراج و اعلام شكاف  -3
اعتباري

بعد از ابلاغ بخشنامه

فرخنده سعادتي
رئيس گروه كارشناسان  بودجه برنامه اي

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

اعتبارات هزينه اي

گـروه كارشناسـان بودجـه برنامـه اي
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يكسال10

تدوين بودجه تفصيلي دانشگاه11

تصويب بودجه تفصيلي دانشگاه توسط مراجع ذيربط12

اجراي بودجه تفصيلي دانشگاه13

تلاش در جهت پيگيري و تامين كسري اعتبارات دانشگاه14

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز

زمان مورد نياز
براي اجراي 

برنامه (به 
ساعت)

شاخص هاي ارزيابي
جدول  گانت

89-90 سال اجراي برنامه  :  فعاليتها از حدود آذرماه شروع و در سال آتي ادامه مي يابد

هدف اختصاصي : برنامه ريزي جهت حداكثر نمودن درآمد عمومي دانشگاههـدف كلــي : تامين منابع مالي و اعتبارات

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

گروه 
كارشناسان 

بودجه برنامه 
اي

اعلام شكاف موجود به مسئولين دانشگاه و درخواست ارائه
رهنمودهاي لازم

فرخنده سعادتي
رئيس گروه كارشناسان  بودجه برنامه اي

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

اعتبارات هزينه اي

گـروه كارشناسـان بودجـه برنامـه اي
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500نفرساعتمطالعه بخشنامه بودجه1

بخشنامه به واحدها جهت اعلام نياز2

3

3- نيروي انساني
4

جمع بندي اعتبار مورد نياز دانشگاه به تفكيك بخش و برنامه5
ارائه گزارش مقايسه اي -4

تهيه و تنظيم و مبادله موافقت نامه6

اعلام نتايج به مسئولين دانشگاه و مراجع ذيربط7

پيگيري اخذ اعتبارات8

تهيه گزارشات مقايسه اي و انعكاس به مسئولين9

هـدف كلــي : تامين منابع مالي و اعتبارات

2- تهيه و تنظيم و مبادله 
موافقت نامه ها در اولين فرصت

1- جمع بندي نيازهاي اعتباري 
طرح ها و برنامه ها لغايت سال

گروه 
كارشناسان 

بودجه برنامه 
اي

1- همكاري ساير بخشهاي
ستادي

جمع بندي نيازها و پيشنهادات واحدها به تفكيك بخش ،طرح و
برنامه

2- همكاري واحدهاي
تابعه

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز

زمان مورد نياز
براي اجراي 

برنامه (به 
ساعت)

شاخص هاي ارزيابي
جدول  گانت

فعاليتهاي مورد نياز

هدف اختصاصي : حداكثر نمودن درآمد عمومي دانشگاه

ف
ردي

1390 - 1389 سال اجراي برنامه  :  سال

سال بعد

5- ارائه مستندات لازم 
درخصوص پيگيري اعتبارات 

مورد نياز

ابلاغ تفويض اختيارات به  -3
موقع ، دقيق و صحيح

4- آمار و اطلاعات مستند
و قابل اتكاء

تشكيل جلسات با مديريت فني و معاونت هاي درمان ، آموزش ،
بهداشت جهت نهائي كردن و تصويب پيشنهادات واحدها

فرخنده سعادتي
رئيس گروه كارشناسان  بودجه برنامه اي

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

اعتبارات تملك دارائيهاي سرمايه اي

گـروه كارشناسـان بودجـه برنامـه اي
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500نفرساعتاعلام شكاف موجود به مسئولين و درخواست ارائه رهنمود10

تهيه و تنظيمم موافقت نامه ها11

مبادله موافقت نامه ها12

ابلاغ تفويض اختيارات13

پيگيري كسب تخصيص اعتبارات14

راهنمائي واحد جهت هزينه اعتبارات تخصيص يافته15

شناسائي منابع اعتباري موجود در قانون بودجه16

17

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز

زمان مورد نياز
براي اجراي 

برنامه (به 
ساعت)

شاخص هاي ارزيابي
جدول  گانت

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

هـدف كلــي : تامين منابع مالي و اعتبارات

1390 - 1389 سال اجراي برنامه  :  سال

گروه 
كارشناسان 

بودجه برنامه 
اي

انجام مكاتبات و تعاملات جهت كسب اعتبار از منابع اعتباري
متفاوت

هدف اختصاصي : حداكثر نمودن درآمد عمومي دانشگاه

فرخنده سعادتي
رئيس گروه كارشناسان  بودجه برنامه اي

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

اعتبارات تملك دارائيهاي سرمايه اي

گـروه كارشناسـان بودجـه برنامـه اي



  

  برنامــه

  استراتــژيك

  گــروه كارشناســان

 طبقـــه بنـــدي مشاغـــل
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مطالعه قوانين و مقررات جاري مربوطه1

اخذ مدارك تحصيلي و مدارك تغيير عنوان2

بررسي كارشناسي3

تشكيل كميته اجرائيتطبيق مدارك با شرايط احراز4 -3

تكميل صورتجلسهطرح موضوع در كميته اجرائي5 -4

بررسي مدارك در كميته براساس شايستگي6

تكميل صورتجلسه7

ابلاغ مراتب به واحدهاي تابعه8

گروه
كارشناسان 
طبقه بندي 
مشاغل

مستندات مربوط به مطالعه  -1
بخشنامه ها

تكميل مدارك مربوطه و  -2
ارسال آن به كميته 2- تشكيل به موقع كميته

اجرائي

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : شايسته سالاري

1394 1389 تا سال اجراي برنامه  :  سال
هدف اختصاصي : احتساب مدرك تحصيلي و تغيير عناوين سازماني كاركنان

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

1- همكاري واحدهاي
تابعه در ارسال به موقع 

مدارك

ابلاغ صورتجلسه به  -5
واحدهاي تابعه

با توجه به نوع فرآيند ، زمان اجراي برنامه موكول به ارسال مدارك و تشكيل كميته

اجرائي مي باشد .
2000 نفر ساعت

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا

1- مش
 -2
 -3
ش 4-

زار
ه گ

لاص
خ

امه
 برن

اي
جر

ا

 -1
 -2
 -3
-4

گـروه كارشناسان طبقه بنـدي مشاغـل

سيدمحمد سيدحسيني اصل
رئيس گروه كارشناسان  طبقه بندي مشاغل
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صدور بخشنامهمطالعه و بررسي دستورالعمل انتخاب و انتصاب مديران1 -1

طرح مراتب در كميته اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل2

3
ارسال فرم ها -3

تكميل فرم هاارسال فرم هاي مربوطه به افراد پيشنهادي واحدهاي تابعه4 -4

تكميل صورتجلسهجمع آوري فرم ها5 -5

بررسي شرايط احراز براساس دستورالعمل6

معرفي افراد واجد شرايط به كميته جهت انتصاب7

تكميل صورتجلسه انتصاب و ابلاغ مراتب به واحدهاي مربوطه8

3- اخذ موافقت هيات
رئيسه دانشگاه

2- برگزاري كميته هاي اجرائي

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

ارسال فرم هاي مربوطه به افراد داوطلب انتصاب به پستهاي
مديريتي و سرپرستي

1- الزام اجراي 
دستورالعمل موجود از 

سوي مديران عالي و 
مياني و پايه

2- همكاري افراد ذينفع
در تكميل فرم ها

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : شايسته سالاري

1394 1389 تا سال اجراي برنامه  :  سال
هدف اختصاصي : برنامه ريزي و استقرار نظام انتخاب و انتصاب مديران براساس دستورالعمل هاي مربوطه

با توجه به نوع فرآيند ، زمان اجراي برنامه موكول به ارسال مدارك و تكميل مدارك

از سوي افراد ذينفع و واحدهاي تابعه مي باشد .
1000 نفر ساعت

گروه
كارشناسان 
طبقه بندي 
مشاغل

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
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ت ا
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گـروه كارشناسان طبقه بنـدي مشاغـل

سيدمحمد سيدحسيني اصل
رئيس گروه كارشناسان  طبقه بندي مشاغل
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بررسي رشته هاي شغلي موجود1

بررسي سرفصل هاي دروس رشته هاي دانشگاهي مورد نياز2

تطبيق سرفصل هاي دروس با نمونه وظايف رشته هاي شغلي3

ارائه پيشنهاد و گزارش4 -3

 

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت
هـدف كلــي : شايسته سالاري

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

ارائه مستندات بررسي  -1
رشته هاي شغلي

ارائه مستندات سرفصل  -2
هاي دروس

ارائه پيشنهاد جهت اصلاح يا حذف برخي از مدارك تحصيلي از
رشته هاي شغلي

1- وجود محيط آرام جهت
بررسي

500 نفر ساعت
گروه

كارشناسان 
طبقه بندي 
مشاغل

1394 1389 تا سال اجراي برنامه  :  سال
هدف اختصاصي : پيشنهاد اصلاح رشته هاي شغلي براساس مدارك تحصيلي جديد

2- امكان مراجعه به
سايت دانشگاه ها

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي
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گـروه كارشناسان طبقه بنـدي مشاغـل

سيدمحمد سيدحسيني اصل
رئيس گروه كارشناسان  طبقه بندي مشاغل



  

  برنامــه
  

  استراتــژيك
  

 واحــد اتوماسيــون 
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1- امكانات نرم افزاري وخداوردي زاده1
سخت افزاري

ارائه گزارش نهائي2- تامين منابع مالياخذ اطلاعات و آناليز آن2 -2
دكتركفيلي

اقدام نياتهيه چهارچوب و فلوچارت مورد نياز3

اخذ مجوزهاي لازم از مبادي مربوطه4

سفارش نرم افزار5

پيگيري روند تدوين برنامه نرم افزار6

دريافت و استقرار برنامه در سايت مديريت7

پيگيري مشكلات فني و اجرائي آن8

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت

1394 سال اجراي برنامه  :  سال1390 تا

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

300نفرساعت سالانه 
به ازاء هربرنامه

200نفرساعت سالانه 
به ازاء هربرنامه

150نفرساعت سالانه 
به ازاء هربرنامه

100نفرساعت سالانه 
به ازاء هربرنامه

50نفرساعت سالانه 
به ازاء هربرنامه

توضيح : بقيه عمليات اجرائي منوط به انعقاد قرارداد با شركت تدوين گر برنامه 
خواهد بود.

گروه هاي 
كارشناسي

40نفرساعت سالانه 
به ازاء هربرنامه

240نفرساعت سالانه 
به ازاء هربرنامه

هدف اختصاصي : برنامه ريزي جهت طراحي و پيشنهاد تدوين برنامه نرم افزار گروه هاي كارشناسيهـدف كلــي : توانمندسازي كاركنان در جهت انجام وظايف شغلي (به منظور تحقق اهداف دولت الكترونيك)

تهيه و ارائه پيش نمايش  -1
هاي مداوم

شركت برنامه 
نويسي

مبادي صدور 
مجوز

100نفرساعت سالانه 
به ازاء هربرنامه

استعلام اوليه از گروه هاي كارشناسي جهت طراحي و تدوين نرم
افزار مورد نياز

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي

امه
 برن

اي
جر

ت ا
كلا
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ش 4-
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واحــد مكانيزاسيـــون
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1- اسكنرخداوردي زادهجمع آوري اطلاعات مورد استفاده از سايت و آناليز آن1

2- كامپيوترمطالعه و بررسي نيازهاي سازماني2

1240نفرساعتتهيه فلوچارت و چهارچوب اوليه3
اقدام نيا

تهيه نرم افزار مناسب4

5(Home  Page) طراحي صفحه اوليه

5- تامين منابع مالي600ساعت سالانهطراحي ساير صفحات مرتبط با صفحه اصلي6

اطلاعات دسته بندي شده مربوط به سايت5 upload 50ساعتانتشار و

600ساعت سالانهدريافت و پيگيري مشكلات فني و اجراي سايت مديريت6

360ساعت سالانهبه روز رساني مداوم سايت مديريت7

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت

1394 1389 تا سال اجراي برنامه  :  سال

هدف اختصاصي : طراحي سايت مديريت و تكميل و به روز نگهداشتن آنهـدف كلــي : توانمندسازي كاركنان در جهت انجام وظايف شغلي (به منظور تحقق اهداف دولت الكترونيك)

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

90 از سال

1- ارائه پيش نمايش هاي 
مداوم براي فعاليتهاي انجام 

يافته
با همكاري 
گروه هاي 
3- تهيه نرم افزارهايكارشناسي

مربوطه

4- محل مناسب جهت
استقرار سايت

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي
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ت ا
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واحــد مكانيزاسيـــون
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1- امكانات نرم افزاري وخداوردي زاده300نفر ساعت1
سخت افزاريسالانه

ارائه گزارش نهائي2- تامين منابع مالي300نفرساعت2 -2
دكتركفيليسالانه

اقدام نيا100نفرساعت3
سالانه

100نفرساعت4
سالانه

50نفرساعت5
سالانه

150نفرساعت6
سالانه

30نفرساعت7
سالانه

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

مشخص نمودن رئوس فرآيندهايي كه قابليت مكانيزه نمودن دارند

اخذ مجوزهاي لازم از مبادي مربوطه جهت سفارش برنامه هاي
مربوط به فرآيندهاي فوق الذكر

پيگيري و تدوين برنامه ها

اخذ و استقرار برنامه ها در سايت مديريت

سفارش و عقدقراردادهاي لازم

تهيه و تدوين چهارچوب و فلوچارت فرآيندهاي مذكور

انجام مطالعات اوليه با همكاري گروه هاي كارشناسي

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت

1393 سال اجراي برنامه  :  سال1390 تا

هدف اختصاصي : برنامه ريزي در جهت مكانيزه نمودن فرآيندهاي مديريتهـدف كلــي : توانمندسازي كاركنان در جهت انجام وظايف شغلي (به منظور تحقق اهداف دولت الكترونيك)

گروه هاي 
كارشناسي

تهيه و ارائه پيش نمايش  -1
هاي مداوم

شركت برنامه 
نويس

مبادي صدور 
مجوز

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي
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خداوردي زادهمطالعه و بررسي هاي اوليه1

اقدام نياتهيه چهارچوب و فلوچارت اوليه2
ارائه گزارش نهائي2- تامين منابع مالي -2

سفارش نرم افزار براساس چهارچوب تهيه شده3

پيگيري هاي لازم جهت تهيه و تحويل نرم افزار4

5

120نفرساعتپيگيري مشكلات فني و اجرائي آن جهت انجام تغييرات لازم6

94 تكرار خواهد شد 90 تا 6 در سالهاي توضيح : بند

فعاليتهاي مورد نياز

ف
ردي

دريافت و نصب نرم افزار مربوطه و استقرار آن در سايت قديمي
مديريت

5 لغايت شهريور ماه انجام يافته است 1 تا بندهاي

240نفرساعت
سالانه

شركت برنامه
نويس

1- زبان برنامه نويسي و
امكانات سخت افزاري

تهيه و ارائه پيش نمايش  -1
هاي مداوم مربوط به برنامه

مديــريت تشكيــلات آمــوزش و بودجــه برنامــه اي

مجري يا 
مجريان

امكانات مورد نياز
زمان مورد نياز 
براي اجراي 

برنامه (به ساعت)
شاخص هاي ارزيابي

جدول  گانت

1393 1389 تا سال اجراي برنامه  :  سال

هدف اختصاصي : استقرار سامانه پرسش و پاسخ و پيگيري مشكلات فني و اجرائي آنهـدف كلــي : توانمندسازي كاركنان در جهت انجام وظايف شغلي (به منظور تحقق اهداف دولت الكترونيك)

دكترعبدا... كفيلي
مدير تشكيلات، آموزش و بودجه برنامه اي

دكتر بهروز نيك نفس
معـاون پشتيبانــي
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واحــد مكانيزاسيـــون




