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 مرحله انجام می گیرد. 114روز و  34مرحله که با احتساب سایر روز و مراحل در  42روز و 24نجام فرایند در ا

واحد شرح وظایف درخواست  فرمارسال 
 سازمانی به انضمام شرح وظایف نمونه وزارتی

دریافت و بررسی و تدوین شرح وظایف واحد مورد 
 نظر و ارسال آن به مدیریت تشکیلات

 
بررسی شرح وظایف ارسالی از واحد تابعه و 

 بیق آن با شرح وظایف ابلاغی وزارتطت

به شرح وظایف واحد و  خذ امضاء هاي مربوطا
 ل به مدیریت تشکیلاتارسا

 مدارك لازم

 فرم شرح وظایف واحد سازمانی

رح وظایف تایید مراتب و تهیه ش
به  واحد سازمانی و ارائه آن

  مسئولین ذیربط

بررسی و امضاء نامه شرح وظایف و ارسال به 
 واحد جهت تکمیل امضاء ها

دریافت شرح وظایف امضاء شده و ابلاغ آن به 
 واحدهاي ذیربط

دریافت یک نسخه از شرح وظایف واحد  
 سازمانی جهت اجراء


