
نام روش

یا فرآیند

فعلیدر وضعیت

این مرحله رابایستی محلاین مرحله بااین مرحلهشماره

میتوان بهبودانجام این مرحله دیگربایستیمرحله

بخشید و مرحله از کارقابل ترکیبحذف گرددانجام کار

ساده تر نمودرا تغییر داداست

1
تهیه و تنظیم مدارك و مستندات لازم جهت تبدیل پست 

سازمانی
واحد مربوطه

واحد مربوطهارسال نامه مدارك2

دبیر خانهدریافت ، ثبت شماره و تاریخ نامه3

دبیر خانهارسال به مدیریت تشکیلات آموزش و بودجه برنامه اي4

مدیر تشکیلاتدریافت  بررسی نامه5

مدیر تشکیلاتارجاع نامه به معاون6

معاون تشکیلاتدریافت و بررسی نامه7

معاون تشکیلاتارجاع اصل مدارك به دفتر مدیریت8

معاون تشکیلاتارجاع نامه به رئیس گروه طبقه بندي مشاغل9

10
ارجاع نامه به رئیس گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود 

روشها
معاون تشکیلات

مسئول دفتردریافت اصل مدارك و نگهداري دفتر دفتر11

بررسی  نامه و مستندات آن12
رئیس گروه طبقه 

بندي

ارجاع به کارشناس طبقه بندي مشاغل13
رئیس گروه طبقه 

بندي

کارشناس طبقه بنديبررسی مدارك و مستندات آن و بایگانی به فایل مربوطه14

15
بررسی نامه و ارسال به رئیس گروه طبقه بندي جهت اعلام 

نظر در خصوص مدرك تحصیلی

رئیس گروه 

کارشناسان 

تشکیلات

ارسال نامه و مدارك به رئیس گروه طبقه بندي16
رئیس گروه 

کارشناسان 

تشکیلات

دریافت نامه به همراه ضمائم و بررسی آن17
رئیس گروه طبقه 

بندي

ارجاع به کارشناس طبقه بندي18
رئیس گروه طبقه 

بندي

19
بررسی نامه و مدارك آن که داراي شرایط احراز می باشد 

یا نه
کارشناس طبقه بندي

19/1
در صورت نداشتن شرایط احراز تنظیم پیش نویس و پاراف 

آن
کارشناس طبقه بندي

کارشناس طبقه بنديارسال به رئیس گروه طبقه بندي مشاغل19/2

شرح مرحله
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نام و مشخصات تجزیه و

تحلیل کننده اطلاعات

جدول تجزیه و تحلیل اطلاعات

ملاحظاتقابل قبولاقدام کننده

تبدیل پستهاي سازمانی به لحاظ اخذ مدرك تحصیلی



نام روش

یا فرآیند

فعلیدر وضعیت

این مرحله رابایستی محلاین مرحله بااین مرحلهشماره

میتوان بهبودانجام این مرحله دیگربایستیمرحله

بخشید و مرحله از کارقابل ترکیبحذف گرددانجام کار

ساده تر نمودرا تغییر داداست

رئیس گروه طبقه بنديبررسی و پاراف پیش نویس19/3

ارجاع به ماشین نویس جهت تایپ19/4
رئیس گروه طبقه 

بندي

ماشین نویستایپ پیش نویس نامه19/5

ماشین نویسارسال به کارشناس طبقه بندي19/6

کارشناس طبقه بنديدریافت ، بررسی و پاراف نامه تایپ شده19/7

کارشناس طبقه بنديارسال به رئیس گروه طبقه بندي19/8

دریافت ،  بررسی و پاراف نامه تایپ شده19/9
رئیس گروه طبقه 

بندي

ارسال به معاون تشکیلات19/10
رئیس گروه طبقه 

بندي

معاون تشکیلاتدریافت ، بررسی و پاراف نامه تایپ شده19/11

معاون تشکیلاتارسال به مدیر تشکیلات19/12

مدیر تشکیلاتدریافت ، ،بررسی و امضاء نامه19/13

مدیر تشکیلاتارسال به دبیر خانه19/14

دبیر خانهثبت شماره و تاریخ نامه19/15

دبیر خانهارسال به واحد19/16

دبیر خانهارسال رونوشت نامه به کارشناس طبقه بندي19/17

واحد مربوطهدریافت ارسال اصل نامه به واحد تابعه19/18

کارشناس طبقه بنديدریافت رونوشت نامه و بایگانی در فایل مربوطه19/19

کارشناس طبقه بنديدر صورت داشتن شرایط احراز اعلام نظر به گروه تشکیلات20

کارشناس طبقه بنديارسال نامه به رئیس گروه کارشناسان تشکیلات21

دریافت ، بررسی و ارجاع به کارشناس تشکیلات22
رئیس گروه 

کارشناسان 

تشکیلات

ارسال به کارشناس تشکیلات23
رئیس گروه 

کارشناسان 

تشکیلات

تبدیل پستهاي سازمانی به لحاظ اخذ مدرك تحصیلی

ملاحظات

جدول تجزیه و تحلیل اطلاعات

نام و مشخصات تجزیه و

تحلیل کننده اطلاعات
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قابل قبولاقدام کنندهشرح مرحله



نام روش

یا فرآیند

فعلیدر وضعیت

این مرحله رابایستی محلاین مرحله بااین مرحلهشماره

میتوان بهبودانجام این مرحله دیگربایستیمرحله

بخشید و مرحله از کارقابل ترکیبحذف گرددانجام کار

ساده تر نمودرا تغییر داداست

کارشناس تشکیلاتبررسی نامه و مستندات مربوطه24

کارشناس تشکیلاتتنظیم و تکمیل فرم الف جهت تبدیل پست سازمانی25

کارشناس تشکیلاتارسال فرم الف به رئیس گروه26

دریافت و بررسی و پاراف فرم الف27
رئیس گروه  

کارشناسان 

تشکیلات

ارسال به معاون تشکیلات28
رئیس گروه  

کارشناسان 

تشکیلات

معاون تشکیلاتدریافت و بررسی و پاراف فرم الف29

معاون تشکیلاتارجاع به رئیس گروه کارشناسان تشکیلات30

دریافت فرم الف و ارجاع به کارشناس تشکیلات31
رئیس گروه 

تشکیلات

ارجاع به کارشناس  تشکیلات32
رئیس گروه 

تشکیلات

کارشناس تشکیلاتدریافت و تکمیل فرم الف در سامانه جامع تشکیلات33

کارشناس تشکیلاتارسال به رئیس گروه تشکیلات34

بررسی و فرم تکمیل شده در سامانه تشکیلات35
رئیس گروه 

تشکیلات

ارسال به مدیر تشکیلات36
رئیس گروه 

تشکیلات

مدیر تشکیلاتدریافت فرم در سامانع جامع تشکیلات و تائید وامضاء37

مدیر تشکیلاتارسال به معاونت پشتیبانی38

معاونت پشتیبانیدریافت بررسی تائید و امضاء نهائی39

معاونت پشتیبانیارسال به مرکز توسعه مدیریت و تحول اداري وزارت40

41
دریافت بررسی فرم دریافتی در سامانه و تائید یا عدم 

تائید تبدیل پست سازمانی

مرکز توسعه 

مدیریت و تحول 

اداري

در صورت تائید اعمال در تشکیلات وزارت42
مرکز توسعه 

مدیریت و تحول 

اداري

تائید و ارجاع به دانشگاه علوم پزشکی43
مرکز توسعه 

مدیریت و تحول 

اداري

44
دریافت و بررسی نامه دریافتی از طریق سامانه جامع 

تشکیلاتی

رئیس گروه 

تشکیلات

جدول تجزیه و تحلیل اطلاعات

تبدیل پستهاي سازمانی به لحاظ اخذ مدرك تحصیلی
نام و مشخصات تجزیه و

تحلیل کننده اطلاعات
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ملاحظاتقابل قبولاقدام کنندهشرح مرحله



نام روش

یا فرآیند

فعلیدر وضعیت

این مرحله رابایستی محلاین مرحله بااین مرحلهشماره

میتوان بهبودانجام این مرحله دیگربایستیمرحله

بخشید و مرحله از کارقابل ترکیبحذف گرددانجام کار

ساده تر نمودرا تغییر داداست

رئیس گروه تشکیلاتارسال فرم به کارشناس تشکیلات45

کارشناس تشکیلاتدریافت و بررسی فرم از طریق سامانه46

کارشناس تشکیلاتدر صورت عدم تائید تنظیم پیش نویس و پاراف آن46/1

کارشناس تشکیلاتارسال به رئیس گروه تشکیلات46/2

رئیس گروه تشکیلاتدریافت ، بررسی و پاراف پیش نویس46/3

رئیس گروه تشکیلاتارسال به ماشین نویس46/4

ماشین نویسدریافت و تایپ نامه46/5

ماشین نویسارسال به کارشناس تشکیلات46/6

کارشناس تشکیلاتدریافت و بررسی و پاراف نامه46/7

کارشناس تشکیلاتارسال به رئیس گروه تشکیلات46/8

رئیس گروه تشکیلاتدریافت و بررسی و پاراف نامه46/9

رئیس گروه تشکیلاتارسال به معاون تشکیلات46/10

معاون تشکیلاتدریافت و بررسی و پاراف نامه46/11

معاون تشکیلاتارسال بھ مدیر تشکیلات46/12

مدیر تشکیلاتدریافت و بررسی و امضاء نامه46/13

مدیر تشکیلاتارسال به دبیر خانه46/14

دبیر خانهدریافت و ثبت شماره و تاریخ46/15

دبیر خانهارسال اصل نامه به واحد مربوطه46/16

دبیر خانهارسال رونوشت نامه به کارشناس تشکیلات46/17

واحد مربوطهدریافت اصل نامه به واحد مربوطه46/18

کارشناس تشکیلاتدریافت رونوشت نامه و بایگانی در فایل مربوطه46/19

ملاحظاتقابل قبولاقدام کنندهشرح مرحله

جدول تجزیه و تحلیل اطلاعات

تبدیل پستهاي سازمانی به لحاظ اخذ مدرك تحصیلی
نام و مشخصات تجزیه و

تحلیل کننده اطلاعات

1393/6/23تاریخ تجزیه و تحلیل نمودار



نام روش

یا فرآیند

فعلیدر وضعیت

این مرحله رابایستی محلاین مرحله بااین مرحلهشماره

میتوان بهبودانجام این مرحله دیگربایستیمرحله

بخشید و مرحله از کارقابل ترکیبحذف گرددانجام کار

ساده تر نمودرا تغییر داداست

کارشناس تشکیلاتدر صورت تائید اعمال در چارت تشکیلا تی مصوب47

کارشناس تشکیلاتتنظیم و پاراف صورتجلسه تغییر پست سازمانی و عنوان48

کارشناس تشکیلاتارسال صورتجلسه به رئیس گروه تشکیلات49

رئیس گروه تشکیلاتبررسی و پاراف صورتجلسه تنظیمی50

رئیس گروه تشکیلاتارسال به رئیس گروه کارشناسان طبقه بندي مشاغل51

دریافت صورتجلسه و بررسی آن52
رئیس گروه طبقه 

بندي

ارسال به کارشناس طبقه بندي مشاغل53
رئیس گروه طبقه 

بندي

کارشناس طبقه بنديدریافت و بررسی صورتجلسه و درخواست اصل مدارك54

کارشناس طبقه بنديارسال به دفتر مدیریت55

دفتر مدیریتدریافت و درخواست و ارسال اصل مدارك56

دفتر مدیریتارسال اصل مدارك57

58
دریافت و بررسی مدارك و تکمیل صورتجلسه تغییر 

عنوان و پاراف آن
کارشناس طبقه بندي

کارشناس طبقه بنديارسال به رئیس گروه59

بررسی ، تصمیم گیری و پاراف صورتجلسھ60
رئیس گروه طبقه 

بندي

ارسال به ماشین نویس61
رئیس گروه طبقه 

بندي

ماشین نویستایپ صورتجلسه62

ماشین نویسارسال صورتجلسه تایپ شده – کارشناس طبقه بندي63

کارشناس طبقه بنديبررسی و پاراف صورتجلسه64

کارشناس طبقه بنديارسال به رئیس گروه65

بررسی صورتجلسه و امضاء عضو کمیته66
رئیس گروه طبقه 

بندي

جدول تجزیه و تحلیل اطلاعات

تبدیل پستهاي سازمانی به لحاظ اخذ مدرك تحصیلی
نام و مشخصات تجزیه و

تحلیل کننده اطلاعات
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ملاحظاتقابل قبولاقدام کنندهشرح مرحله



نام روش

یا فرآیند

فعلیدر وضعیت

این مرحله رابایستی محلاین مرحله بااین مرحلهشماره

میتوان بهبودانجام این مرحله دیگربایستیمرحله

بخشید و مرحله از کارقابل ترکیبحذف گرددانجام کار

ساده تر نمودرا تغییر داداست

ارسال صورتجلسه و ضمائم آن به دفتر مدیریت67
رئیس گروه طبقه 

بندي

دفتر مدیریتدریافت صورتجلسه و ضمائم آن68

دفتر مدیریتارسال به رئیس گروه کارشناسان تشکیلات69

رئیس گروه تشکیلاتدریافت – بررسی و امضاء صورتجلسه70

رئیس گروه تشکیلاتارسال به دفتر مدیریت71

دفتر مدیریتدریافت صورتجلسه و ضمائم آن72

دفتر مدیریتارسال به معاون تشکیلات73

معاون تشکیلاتدریافت و بررسی و پاراف صورتجلسه74

معاون تشکیلاتارسال به دفتر مدیریت75

دفتر مدیریتدریافت صورتجلسه و ضمائم آن76

دفتر مدیریتارسال به مدیر تشکیلات77

مدیر تشکیلاتدریافت بررسی و امضاء صورتجلسه (عضو کمیته )78

مدیر تشکیلاتارسال به دفتر مدیریت79

دفتر مدیریتدریافت صورتجلسه و ضمائم آن80

دفتر مدیریتارسال بھ مدیریت امور نیروی انسانی81

82
دریافت ، بررسی و امضاء صورتجلسه ( عضو کمیته 

(

مدیر نیروي انسانی

مدیر نیروي انسانیارسال به دفتر مدیریت83

دفتر مدیریتدریافت صورتجلسه و ضمائم آن84

دفتر مدیریتارسال به معاونت پشتیبانی85

معاونت پشتیبانیدریافت ، بررسی و امضاء صورتجلسه86

معاونت پشتیبانیارسال به دفتر مدیریت87

نام و مشخصات تجزیه و

تحلیل کننده اطلاعات

ملاحظاتقابل قبولاقدام کنندهشرح مرحله

جدول تجزیه و تحلیل اطلاعات

تبدیل پستهاي سازمانی به لحاظ اخذ مدرك تحصیلی
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نام روش

یا فرآیند

فعلیدر وضعیت

این مرحله رابایستی محلاین مرحله بااین مرحلهشماره

میتوان بهبودانجام این مرحله دیگربایستیمرحله

بخشید و مرحله از کارقابل ترکیبحذف گرددانجام کار

ساده تر نمودرا تغییر داداست

دفتر مدیریتدریافت صورتجلسه و ضمائم آن88

دفتر مدیریتارسال صورتجلسه و مدارك و ضمائم آن به دبیر خانه89

دبیر خانهثبت شماره و تاریخ صورتجلسه90

دبیر خانهارسال اصل صورتجلسه به واحد91

دبیر خانهارسال رونوشت صورتجلسه به کارشناس طبقه بندي92

دبیر خانهارسال رونوشت صورتجلسه به رئیس گروه طبقه بندي93

دبیر خانهارسال رونوشت صورتجلسه به کارشناس تشکیلات94

دبیر خانهارسال رونوشت صورتجلسه به رئیس گروه تشکیلات95

واحد مربوطهدریافت اصل صورتجلسه و ضمائم آن96

کارشناس طبقه بنديدریافت رونوشت صورتجلسه و بایگانی در فایل مربوطه97

دریافت رونوشت صورتجلسه و بایگانی در فایل مربوطه98
رئیس گروه طبقه 

بندي

کارشناس تشکیلاتدریافت رونوشت صورتجلسه و اعمال در سیستم چارگون99

کارشناس تشکیلاتبایگانی در فایل مربوطه100

رئیس گروه تشکیلاتدریافت رونوشت صورتجلسه و بایگانی در فایل مربوطه101

نام و مشخصات تجزیه و

تحلیل کننده اطلاعات
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ملاحظاتقابل قبولاقدام کنندهشرح مرحله

جدول تجزیه و تحلیل اطلاعات

تبدیل پستهاي سازمانی به لحاظ اخذ مدرك تحصیلی




