
نمودار گردش کار 
تدوین تجزیه و تحلیل مشاغل 

« شرح شغل، شرایط احراز، شرح وظایف» 
 

 
 وبهبود روشها - گروه کارشناسان تشکیلات1

     مدیریت تشکیلات 
    معاونت پشتیبانی 

    روز14 مرحله   15

 
گروه کارشناسان تشکیلات وبهبود روشها  -2
روز 10مرحله              1

 
گروه کارشناسان تشکیلات وبهبود روشها -  3

     مدیریت تشکیلات آموزش و بودجه برنامه اي 
معاونت      پشتیبانی           

 روز 11مرحله            14

 
 

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها - 4
روز 15 مرحله     7      

 
 
 

گروه کارشناسان تشکیلات وبهبود روشها  -5
 روز 4 مرحله                  10

 
 

 
 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها-  6

 روز 1 مرحله                 4     
 

 
 گروه کارشناسان تشکیلات وبهبود روشها-7

 مدیریت تشکیلات آموزش وبودجه برنامه اي
معاونت پشتیبانی   

 روز3مرحله                          14
 

 

 واحد تابعه -8
-  مرحله  1

             
             

 
 مرحله انجام می گیرد. 143 روز و 96 مرحله که با احتساب سایر روز و مراحل در 66روز و 58انجام فرایند در 

 

صدور بخشنامه به کلیه واحدهاي تابعه دانشگاه 
 جهت همکاري لازم

تفکیک پستهاي سازمانی مورد مطالعه و تفکیک آنها 
بر اساس رسته و شناسائی افراد منتخب جهت تکمیل 

 پرسشنامه 

 

 مدارك لازم

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

دریافت و بررسی و مطالعه پرسشنامه هاي واصله تجزیه 
وتحلیل شغل و درج موارد مربوطه در فرمهاي شرح 

 شغل ،شرایط احراز و شرح وظایف 

دریافت فرم هاي شرح شغل ،شرایط احراز و شرح 
 وظایف و کنترل امضاء هاي آن

ارسال پرسشنامه به افراد منتخب و انجام پیگیري هاي 
لازم جهت دریافت پرسشنامه توسط افراد گروههاي 

 هدف 

ابلاغ شرح شغل ، شرایط احراز و شرح وظایف به 
واحدهاي تابعه و درج در سایت تجزیه وتحلیل مشاغل 

 مدیریت

کنترل و انجام اصلاحات لازم و ارسال آن جهت انجام 
 امضاء هاي مربوطه در فرمهاي مورد نظر و پیگیري آنها

دریافت شرح شغل ،شرایط احراز و 
 شرح وظایف پستهاي سازمانی

 


