
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

تهيه پيش نويس نامه تدوين شرح وظايف واحد سازماني به واحدهاي 1
كارشناس تشكيلاتتابعه و پاراف آن

كارشناس تشكيلاتارجاع به رئيس گروه كارشناسان تشكيلات وبهبود روشها2

رئيس گروه كارشناسان دريافت ، بررسي و پاراف پيش نويس3
تشكيلات

رئيس گروه كارشناسان ارجاع به ماشين نويس جهت تايپ پيش نويس4
تشكيلات

ماشين نويسدريافت وتايپ پيش نويس5

ماشين نويسارجاع به كارشناس تشكيلات6

كارشناس تشكيلاتدريافت ، بررسي و پاراف نامه تايپ شده7

شرح مرحله

تدوين شرح وظايف واحد سازماني

1394/1/15تاريخ تجزيه و تحليل نمودار

نام و مشخصات تجزيه و
تحليل كننده اطلاعات

  جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

ملاحظاتقابل قبولاقدام كننده

كارشناس تشكيلاتارجاع به رئيس گروه كارشناسان تشكيلات وبهبود روشها8

كارشناس تشكيلاتارجاع نمونه شرح وظايف به دفتر مديريت9

رئيس گروه كارشناسان دريافت ،بررسي و پاراف نامه تايپ شده10
تشكيلات

رئيس گروه كارشناسان ارجاع به معاون تشكيلات11
تشكيلات

معاون تشكيلاتدريافت ،بررسي و پاراف نامه تايپ شده12

معاون تشكيلاتارجاع به مدير تشكيلات13

مدير تشكيلاتدريافت،بررسي وپاراف نامه تايپ شده14

مدير تشكيلاتارجاع به معاون پشتيباني15

معاون پشتيبانيدريافت ،بررسي و امضاء نامه16

معاون پشتيبانيارجاع به دبير خانه17

دفتر مديريت تشكيلاتدريافت نمونه شرح وظايف18

دفتر مديريت تشكيلاتارجاع به دبير خانه19

دبير خانهثبت شماره وتاريخ نامه20 ريخ2 و ر بيرب

دبير خانهدريافت نمونه شرح وظايف21



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

دبير خانهارسال اصل نامه و نمونه شرح وظايف به واحد تابعه22

واحد تابعهدريافت اصل نامه و نمونه شرح وظايف23

واحد تابعهبررسي و تدوين شرح وظايف عملي واحد24

واحد تابعهتكميل فرم شرح وظايف واحد25

واحد تابعهارسال شرح وظايف  عملي  به مديريت تشكيلات26

دبير خانهثبت شماره و تاريخ نامه27

دبير خانهارجاع اصل نامه و شرح وظايف به دفتر مديريت28

ملاحظات

جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

نام و مشخصات تجزيه وتدوين شرح وظايف واحد سازماني
تحليل كننده اطلاعات
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قابل قبولاقدام كنندهشرح مرحله

دبير خانهارجاع نامه و شرح وظايف از طريق اتوماسيون29

دفتر مديريت دريافت اصل نامه و نمونه شرح وظايف30
تشكيلات

معاون پشتيبانيدريافت نامه و شرح وظايف از طريق اتوماسيون31

معاون پشتيبانيارجاع به مدير تشكيلات32

ارجاع اصل نامه و شرح وظايف به رئيس گروه كارشناسان 33
تشكيلات وبهبود روشها

دفتر مديريت 
تشكيلات

مدير تشكيلاتدريافت نامه و شرح وظايف از طريق اتوماسيون34

مدير تشكيلاتارجاع به معاون تشكيلات35

معاون تشكيلاتدريافت و بررسي شرح وظايف از طريق اتوماسيون36

معاون تشكيلاتارجاع به رئيس گروه كارشناسان تشكيلات وبهبود روشها37

رئيس گروه كارشناسان دريافت اصل نامه و نمونه شرح وظايف38
تشكيلات

رئيس گروه كارشناسان دريافت نامه شرح وظايف از طريق اتوماسيون39
تشكيلات

رئيس گروه كارشناسان ارجاع به كارشناس تشكيلات40
تشكيلات

دريافت شرح وظايف از طريق اتوماسيون و اصل نامه و شرح 41
ك ف ف ظا

كارشناس تشكيلات
وظايف به صورت فيزيكي

بررسي شرح وظايف عملي واحد با نمونه شرح وظايف ابلاغي 42
وزارت متبوع

كارشناس تشكيلات



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

كارشناس تشكيلاتتدوين پيش نويس شرح وظايف واحد سازماني43

كارشناس تشكيلاتارجاع به رئيس گروه كارشناسان تشكيلات وبهبود روشها44

رئيس گروه كارشناسان دريافت ،بررسي و پاراف پيش نويس45
تشكيلات وبهبود روشها

رئيس گروه كارشناسان ارجاع به معاون تشكيلات46
تشكيلات وبهبود روشها

معاون تشكيلاتدريافت ،بررسي و پاراف پيش نويس47

معاون تشكيلاتارجاع به رئيس گروه كارشناسان تشكيلات وبهبود روشها48

رئيس گروه كارشناسان دريافت پيش نويس پاراف شده49
تشكيلات وبهبود روشها

ملاحظاتقابل قبولاقدام كنندهشرح مرحله

جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

نام و مشخصات تجزيه وتدوين شرح وظايف واحد سازماني
تحليل كننده اطلاعات
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رئيس گروه كارشناسان ارجاع به ماشين نويس50
تشكيلات وبهبود روشها

ماشين نويستايپ نامه و شرح وظايف51

ماشين نويسارجاع به كارشناس تشكيلات52

كارشناس تشكيلاتدريافت ،بررسي و پاراف نامه53

ارجاع به رئيس گروه كارشناسان تشكيلات وبهبود روشها  از طريق 54
كارشناس تشكيلاتاتوماسيون

كارشناس تشكيلاتارجاع اصل شرح وظايف به دفتر مديريت55

رئيس گروه كارشناسان دريافت نامه،بررسي و پاراف آن56
تشكيلات وبهبود روشها

رئيس گروه كارشناسان ارجاع به معاون تشكيلات57
تشكيلات وبهبود روشها

معاون تشكيلاتدريافت نامه ،بررسي و پاراف آن58

معاون تشكيلاتارجاع به مديريت تشكيلات59

مدير تشكيلاتدريافت نامه ،بررسي و پاراف آن60

مدير تشكيلاتارجاع به معاون پشتيباني61

ه62 نا ضا ا افت اند شت ا معاون پشتيبانيدريافت ،بررسي و امضاء نامه62

معاون پشتيبانيارجاع به دبير خانه63



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

دفتر مديريتدريافت اصل شرح وظايف64

دفتر مديريتارجاع به دبير خانه65

دبيرخانهثبت شماره و تاريخ نامه66

دبيرخانهدريافت اصل شرح وظايف67

دبيرخانهارسال اصل نامه وشرح وظايف به واحد تابعه 68

واحد تابعهدريافت اصل نامه وشرح وظايف واحد69

واحد تابعهبررسي و اخذ امضاء هاي مربوط به شرح وظايف واحد70

جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

نام و مشخصات تجزيه وتدوين شرح وظايف واحد سازماني
تحليل كننده اطلاعات
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ملاحظاتقابل قبولاقدام كنندهشرح مرحله

واحد تابعهتكميل امضاء هاي شرح وظايف71

واحد تابعهارسال شرح وظايف امضاء شده به مديريت تشكيلات72

دبيرخانهثبت شماره و تاريخ نامه73

دبيرخانهارجاع اصل شرح وظايف به دفتر مديريت74

دبيرخانهارجاع نامه از طريق اتوماسيون به معاونت پشتيباني75

دفتر مديريتدريافت اصل شرح وظايف76

معاون پشتيبانيدريافت و بررسي نامه از طريق اتوماسيون77

معاون پشتيبانيارجاع به مدير تشكيلات78

ارجاع اصل شرح وظايف به رئيس گروه كارشناسان تشكيلات 79
و بهبود روشها

دفتر مديريت

مدير تشكيلاتدريافت و بررسي نامه از طريق اتوماسيون80

مدير تشكيلاتارجاع به معاون تشكيلات81

معاون تشكيلاتدريافت و بررسي نامه از طريق اتوماسيون82

معاون تشكيلاتارجاع به رئيس گروه كارشناسان تشكيلات و بهبود روشها83

وظايف84 ح ش اصل يافت رئيس گروه كارشناسان د تشكيلات وبهبود روشهادريافت اصل شرح وظايف84



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

رئيس گروه كارشناسان دريافت نامه از طريق اتوماسيون85
تشكيلات وبهبود روشها

ارجاع نامه از طريق اتوماسيون و دستي به كارشناس 86
تشكيلات

رئيس گروه كارشناسان 
تشكيلات وبهبود روشها

كارشناس تشكيلاتدريافت شرح وظايف امضاء شده واحد87

كارشناس تشكيلاتتهيه پيش نويس جهت ابلاغ88

كارشناس تشكيلاتارجاع به رئيس گروه كارشناسان تشكيلات وبهبود روشها89

رئيس گروه كارشناسان دريافت بررسي و پاراف نامه90
تشكيلات وبهبود روشها

رئيس گروه كارشناسان ارجاع به ماشين نويس91
تشكيلات وبهبود روشها

ماشين نويستايپ نامه و اسكن شرح وظايف امضاء شده92
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ملاحظاتقابل قبولاقدام كنندهشرح مرحله

جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

نام و مشخصات تجزيه وتدوين شرح وظايف واحد سازماني
تحليل كننده اطلاعات

تاريخ تجزيه و تحليل نمودار

ي و رح ن و ويسيپ ين

ماشين نويسارجاع به كارشناس تشكيلات93

كارشناس تشكيلاتدريافت ،بررسي و پاراف نامه94

كارشناس تشكيلاتارجاع به رئيس گروه كارشناسان تشكيلات وبهبود روشها95

كارشناس تشكيلاتارجاع يك نسخه از اصل شرح وظايف به دفتر مديريت96

رئيس گروه كارشناسان دريافت ،بررسي و پاراف نامه97
تشكيلات وبهبود روشها

رئيس گروه كارشناسان ارجاع به معاون تشكيلات98
تشكيلات وبهبود روشها

معاون تشكيلاتدريافت ،بررسي و پاراف نامه99

معاون تشكيلاتارجاع به مدير تشكيلات100

مدير تشكيلاتدريافت ،بررسي و پاراف نامه101

مدير تشكيلاتارجاع به معاون پشتيباني102

معاون پشتيبانيدريافت و امضاء نامه103

معاون پشتيبانيارجاع به دبير خانه104

دفتر مديريتدريافت يك نسخه از اصل شرح وظايف105



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

دفتر مديريتارجاع اصل شرح وظايف به دبير خانه106

دبير خانهثبت شماره و تاريخ نامه107

دبير خانهدريافت اصل شرح وظايف و الصاق آن به نامه108

دبير خانهارسال نامه و اصل شرح وظايف به واحد تابعه109

دبير خانهارجاع رونوشت نامه به كارشناس تشكيلات110

واحد تابعهدريافت نامه و يك نسخه از اصل شرح وظايف111

كارشناس تشكيلاتدريافت رونوشت نامه112

جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

تدوين شرح وظايف واحد سازماني

شرح مرحله

نام و مشخصات تجزيه و
تحليل كننده اطلاعات
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اقدام كننده

تعبيه شرح وظايف مصوب واحد در سامانه تجزيه وتحليل113
مشاغل مديريت

كارشناس تشكيلات

كارشناس تشكيلاتبايگاني در فايل مربوطه114


