
نام روش
يا فرآيند
فعليدر وضعيت
اين مرحله رابايستي محلاين مرحله بااين مرحلهشماره

ميتوان بهبودانجام اين مرحله ديگربايستيمرحله

بخشيد و مرحله از كارقابل تركيبحذف گرددانجام كار

ساده تر نمودرا تغيير داداست

تشكيل جلسه هماهنگي با حضور روساي گروههاي كارشناسي جهت 1
مدير تشكيلاتبازديد از واحدهاي تابعه دانشگاه

تصميم گيري درمورد برنامه زمانبندي بازديد گروههاي كارشناسي 2
طبقه بندي و تشكيلات

مدير تشكيلات

مدير تشكيلاتارجاع به كارشناسان طبقه بندي مشاغل وتشكيلات3

كارشناسان تشكيلات وطبقه تهيه پيش نويس بخشنامه  و برنامه زمانبندي4
بندي

كارشناسان تشكيلات وطبقه ارجاع به روساي گروههاي تشكيلات وطبقه بندي5
بندي

روساي گروههاي تشكيلات دريافت ،بررسي و پاراف بخشنامه و برنامه زمانبندي6
وطبقه بندي

روساي گروههاي تشكيلات ارجاع به ماشين نويس7
وطبقه بندي

ندي8 ان ز ه نا ب و ه بخشنا يتايپ ن ن اش

شرح مرحله

برنامه ريزي بازديد گروههاي كارشناسي تشكيلات وطبقه بندي از واحدهاي تابعه 
دانشگاه

1394/1/30تاريخ تجزيه و تحليل نمودار

نام و مشخصات تجزيه و
تحليل كننده اطلاعات

جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

ملاحظاتقابل قبولاقدام كننده

ماشين نويستايپ بخشنامه و برنامه زمانبندي8

ماشين نويسارجاع به كارشناسان طبقه بندي مشاغل وتشكيلات9

كارشناسان تشكيلات وطبقه دريافت ،بررسي و پاراف بخشنامه  و برنامه زمانبندي10
بندي

كارشناسان تشكيلات وطبقه ارجاع به روساي گروه كارشناسان تشكيلات وطبقه بندي11
بندي

روساي گروههاي تشكيلات دريافت ،بررسي و پاراف بخشنامه  و برنامه زمانبندي12
وطبقه بندي

روساي گروههاي تشكيلات ارجاع به مديريت تشكيلات13
وطبقه بندي

مديريت تشكيلاتدريافت ،بررسي و پاراف بخشنامه  و برنامه زمانبندي14

مديريت تشكيلاتارجاع به معاونت پشتيباني15

معاون پشتيبانيدريافت ،بررسي وامضاء بخشنامه16

معاون پشتيبانيارجاع به دبيرخانه17

دبير خانهثبت شماره و تاريخ بخشنامه18

دبير خانهارسال اصل بخشنامه به واحد تابعه19

واحد تابعهدريافت اصل بخشنامه و برنامه زمانبندي20

دبير خانهارجاع رونوشت بخشنامه به مديريت خدمات پشتيباني21



نام روش
يا فرآيند
فعليدر وضعيت
اين مرحله رابايستي محلاين مرحله بااين مرحلهشماره

ميتوان بهبودانجام اين مرحله ديگربايستيمرحله

بخشيد و مرحله از كارقابل تركيبحذف گرددانجام كار

ساده تر نمودرا تغيير داداست

دريافت رونوشت بخشنامه و برنامه زمانبندي جهت تامين خودرو22
مديريت خدمات 

پشتيباني

دبيرخانهارجاع رونوشت بخشنامه به روساي طبقه بندي و تشكيلات23

روساي گروههاي كارشناسي دريافت رونوشت بخشنامه و برنامه زمانبندي24
طبقه بندي وتشكيلات

روساي گروههاي كارشناسي ارجاع رونوشت بخشنامه به كارشناسان طبقه بندي و تشكيلات25
طبقه بندي وتشكيلات

كارشناسان تشكيلات وطبقه دريافت بخشنامه و برنامه زمانبندي26
بندي مشاغل

كارشناسان تشكيلات وطبقه حضور در واحدهاي تابعه دانشگاه27
بندي مشاغل

كارشناسان تشكيلات وطبقه تكميل فرمها براساس شواهد و اطلاعات واقعي28
بندي مشاغل

واحدها29 ن ل ئ و شناسان كا سط ت ها ف ضا كارشناسان تشكيلات وطبقه ا

ملاحظات

جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

برنامه ريزي بازديد گروههاي كارشناسي تشكيلات وطبقه بندي از واحدهاي تابعه 
دانشگاه

نام و مشخصات تجزيه و
تحليل كننده اطلاعات

1394/1/30تاريخ تجزيه و تحليل نمودار

قابل قبولاقدام كنندهشرح مرحله

بندي مشاغلامضاء فرمها توسط كارشناسان و مسئولين واحدها29

كارشناسان تشكيلات وطبقه تهيه و تنظيم گزارش عملكرد به روساي گروهها30
بندي مشاغل

كارشناسان تشكيلات وطبقه ارائه گزارش عملكرد به روساي گروهها31
بندي مشاغل

كارشناسان تشكيلات وطبقه بايگاني رونوشت گزارش در فايل مربوطه32
بندي مشاغل

روساي گروههاي كارشناسي دريافت و بررسي گزارشهاي كارشناسان33
طبقه بندي وتشكيلات

جمع بندي تعيين امتياز مكتسبه واحد ها و ارائه گزارش به 34
مديريت

روساي گروههاي كارشناسي 
طبقه بندي وتشكيلات

روساي گروههاي كارشناسي ارجاع گزارش به مديريت35
طبقه بندي وتشكيلات

مديريت تشكيلاتدريافت و بررسي گزارشها و اعمال نظر مديريت36

مديريت تشكيلاتارجاع به روساي گروههاي كارشناسي37

روساي گروههاي كارشناسي دريافت نظر مديريت تشكيلات38
طبقه بندي وتشكيلات

روساي گروههاي كارشناسي ارجاع به كارشناسان طبقه بندي مشاغل وتشكيلات39
طبقه بندي وتشكيلات

دريافت و بررسي موارد مطرح شده و ابلاغ مفاد ارزيابي به واحد 40
تابعه

كارشناسان تشكيلات وطبقه 
بندي مشاغل

كارشناسان تشكيلات وطبقه ارجاع به واحد تابعه41
بندي مشاغل

واحد تابعهدريافت موارد مطروحه و رفع يا اصلاح آنها42



نام روش
يا فرآيند
فعليدر وضعيت
اين مرحله رابايستي محلاين مرحله بااين مرحلهشماره

ميتوان بهبودانجام اين مرحله ديگربايستيمرحله

بخشيد و مرحله از كارقابل تركيبحذف گرددانجام كار

ساده تر نمودرا تغيير داداست

واحد مربوطهارسال به كارشناس مربوطه43

كارشناسان تشكيلات وطبقه دريافت و بررسي موارد خواسته شده44
بندي مشاغل

كارشناسان تشكيلات وطبقه ارجاع به روساي گروهها45
بندي مشاغل

دريافت ،بررسي موارد خواسته شده46
روساس گروههاي كارشناسي 

طبقه بندي مشاغل 
وتشكيلات

ارجاع به مديريت تشكيلات47
روساس گروههاي كارشناسي 

طبقه بندي مشاغل 
وتشكيلات

مديريت تشكيلاتدريافت ، بررسي و اعلام نظر در خصوص مراتب مطرح شده48

مديريت تشكيلاتارجاع به معاونت پشتيباني49

اندريافت گزارش مديريت تشكيلات و تصميم گيري در خصوص 50 پشت عاونت

جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

برنامه ريزي بازديد گروههاي كارشناسي تشكيلات وطبقه بندي از واحدهاي تابعه 
دانشگاه

نام و مشخصات تجزيه و
تحليل كننده اطلاعات

1394/1/30تاريخ تجزيه و تحليل نمودار

ملاحظاتقابل قبولاقدام كنندهشرح مرحله

50
پيشنهادات

معاونت پشتيباني

معاونت پشتيبانياعلام نظر معاونت پشتيباني در مورد كليات برنامه زمانبندي51

معاونت پشتيبانيارجاع به مديريت تشكيلات52

مديريت تشكيلاتدريافت و بررسي نظر معاونت پشتيباني53

مديريت تشكيلاتارجاع به روساي گروههاي كارشناسي54

دريافت و بررسي نظر معاونت پشتيباني55
روساس گروههاي كارشناسي 

طبقه بندي مشاغل 
وتشكيلات

ارجاع به كارشناسان طبقه بندي مشاغل و تشكيلات56
روساس گروههاي كارشناسي 

طبقه بندي مشاغل 
وتشكيلات

كارشناسان تشكيلات وطبقه دريافت نظر معاونت پشتيباني ومديريت57
بندي مشاغل

كارشناسان تشكيلات وطبقه تنظيم پيش نويس نامه جهت اعلام نظر به واحدها و پاراف آن58
بندي مشاغل

كارشناسان تشكيلات وطبقه ارجاع به روساي گروههاي تشكيلات وطبقه بندي مشاغل59
بندي مشاغل

دريافت پيش نويس و پاراف آن60
روساس گروههاي كارشناسي 

طبقه بندي مشاغل 
وتشكيلات

ارجاع به ماشين نويس61
روساس گروههاي كارشناسي 

طبقه بندي مشاغل 
وتشكيلات

ماشين نويستايپ نامه62

ماشين نويسارجاع به كارشناسان طبقه بندي مشاغل و تشكيلات63



نام روش
يا فرآيند
فعليدر وضعيت
اين مرحله رابايستي محلاين مرحله بااين مرحلهشماره

ميتوان بهبودانجام اين مرحله ديگربايستيمرحله

بخشيد و مرحله از كارقابل تركيبحذف گرددانجام كار

ساده تر نمودرا تغيير داداست

كارشناسان تشكيلات وطبقه دريافت ،بررسي و پاراف نامه64
بندي مشاغل

كارشناسان تشكيلات وطبقه ارجاع به روساي گروههاي طبقه بندي مشاغل وتشكيلات65
بندي مشاغل

دريافت ،بررسي و پاراف نامه66
روساس گروههاي كارشناسي 

طبقه بندي مشاغل 
وتشكيلات

ارجاع به مديريت تشكيلات67
روساس گروههاي كارشناسي 

طبقه بندي مشاغل 
وتشكيلات

مديريت تشكيلاتدريافت ،بررسي و پاراف نامه68

مديريت تشكيلاتارجاع به معاونت پشتيباني69

معاون پشتيبانيدريافت ،بررسي وامضاء نامه70

1394/1/30

ملاحظاتقابل قبولاقدام كنندهشرح مرحله

جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

برنامه ريزي بازديد گروههاي كارشناسي تشكيلات وطبقه بندي از واحدهاي تابعه 
دانشگاه

نام و مشخصات تجزيه و
تحليل كننده اطلاعات

تاريخ تجزيه و تحليل نمودار

معاون پشتيبانيارجاع به دبير خانه71

دبير خانهثبت شماره وتاريخ نامه72

دبير خانهارسال اصل نامه به واحد تابعه73

دبير خانهارجاع رونوشت نامه به كارشناسان طبقه بندي مشاغل وتشكيلات74

واحد تابعهدريافت اصل نامه75

كارشناسان تشكيلات وطبقه دريافت رونوشت نامه76
بندي مشاغل

كارشناسان تشكيلات وطبقه بايگاني در فايل مربوطه77
بندي مشاغل


