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 مرحله انجام می گیرد. 126روز و  49مرحله که با احتساب سایر روز و مراحل در  97و  روز39انجام فرایند در 

احصاء و جمع بندي عناوین پستهاي سازمانی 
موجود براساس رسته بندي انجام شده و ارسال 

 آن به واحدهاي تابعه جهت اعلام نظر

بررسی و بازنگري نمونه شرح وظایف با شرح وظایف 
 تشکیلات دانشگاه  عملی و ارسال به مدیریت

دریافت فرمهاي شرح شغل و شرایط احراز و 
و تکمیل محل امضاء هاي شرح وظایف 

 موردنظر و ارسال به دانشگاه

 مدارك لازم

 فرم شرح شغل -1
 فرم شرایط احراز -2
 فرم شرح وظایف  -3

ارسال به واحد تابعه جهت اخذ امضاء هاي 
 لازم در فرمها

دریافت فرم هاي شرح وظایف،شرایط احراز و 
شرح وظایف و بررسی نهائی آن و ابلاغ آن به 

 واحد تابعه

 

بررسی شرح وظایف دریافتی و تطبیق آن 
با نمونه وظایف و مسئولیتها و تدوین شرح 

وظایف جدید و اصلاح فرم هاي شرح 
 شرایط احراز و شرح وظایف -شغل

 

دریافت شرح وظایف جهت ابلاغ به 
 ذینفعان جهت اجراء


