
نام روش

یا فرآیند

فعلیدر وضعیت

این مرحله رابایستی محلاین مرحله بااین مرحلهشماره

میتوان بهبودانجام این مرحله دیگربایستیمرحله

بخشید و مرحله از کارقابل ترکیبحذف گرددانجام کار

ساده تر نمودرا تغییر داداست

1
تهیه و تنظیم مدارك و مستندات لازم جهت تغییر عنوان 

پست سازمانی
واحد مربوطه

واحد مربوطهارسال نامه مدارك2

دبیر خانهدریافت ، ثبت شماره و تاریخ نامه3

دبیر خانهارسال به مدیریت تشکیلات آموزش و بودجه برنامه اي4

مدیر تشکیلاتدریافت  بررسی نامه5

مدیر تشکیلاتارجاع نامه به معاون6

معاون تشکیلاتدریافت و بررسی نامه7

معاون تشکیلاتارجاع نامه به رئیس طبقه بندي مشاغل8

دریافت و بررسی و کنترل نامه و مستندات آن9
رئیس گروه طبقه 

بندي مشاغل

ارجاع نامه به کارشناس طبقه بندي مشاغل10
رئیس گروه طبقه 

بندي مشاغل

کارشناس طبقه بنديدریافت و بررسی مدارك و مستندات11

کارشناس طبقه بنديبررسی در کمیته غیر حضوري یا طرح در کمیته حضوري12

کارشناس طبقه بنديدرصورت نیاز به طرح در کمیته حضوري ارجاع به کمیته13

14
بررسی و تصمیم گیري در خصوص پست سازمانی 

مربوطه و امضاء صورتجلسه موافقت یا عدم موافقت

کمیته طرح طبقه 

بندي مشاغل

ارجاع صورتجلسه به کارشناس طبقه بندي مشاغل15
کمیته طرح طبقه 

بندي مشاغل

کارشناس طبقه بنديتنظیم صورتجلسه تغییر عنوان در صورت موافقت16

کارشناس طبقه بنديارجاع به کارشناس تشکیلات جهت بلوکه پست سازمانی17

کارشناس تشکیلاتبلوکه پست سازمانی درخواستی در چارت تشکیلاتی18

کارشناس تشکیلاتارجاع به کارشناس طیقه بندي مشاغل19

کارشناس طبقه بنديدریافت صورتجلسه تغییر عنوان20

کارشناس طبقه بنديارجاع صورتجلسه به رئیس گروه طبقه بندي مشاغل21

جدول تجزیه و تحلیل اطلاعات

ملاحظاتقابل قبولاقدام کننده

تغییر عنوان پست سازمانی بدون احتساب مدرك تحصیلی

شرح مرحله
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نام و مشخصات تجزیه و

تحلیل کننده اطلاعات



نام روش

یا فرآیند

فعلیدر وضعیت

این مرحله رابایستی محلاین مرحله بااین مرحلهشماره

میتوان بهبودانجام این مرحله دیگربایستیمرحله

بخشید و مرحله از کارقابل ترکیبحذف گرددانجام کار

ساده تر نمودرا تغییر داداست

رئیس گروه طبقه بنديبررسی صورتجلسه تنظیمی و پاراف آن22

ارجاع به ماشین نویس جهت تایپ23
رئیس گروه طبقه 

بندي

ماشین نویستایپ صورتجلسه24

ماشین نویسارجاع به کارشناس طبقه بندي مشاغل25

کارشناس طبقه بنديدریافت ، بررسی و پاراف صورتجلسه تغییر عنوان26

کارشناس طبقه بنديارجاع به رئیس گروه طبقه بندي مشاغل27

دریافت ،  بررسی صورتجلسه و امضاء(عضو کمیته)28
رئیس گروه طبقه 

بندي

ارجاع به معاون تشکیلات29
رئیس گروه طبقه 

بندي

معاون تشکیلاتدریافت ، بررسی و پاراف صورتجلسه تغییر عنوان30

معاون تشکیلاتارسال به  دفتر مدیریت تشکیلات31

دفتر مدیریتدریافت صورتجلسه و ارسال به مدیر تشکیلات32

دفتر مدیریتارجاع به مدیر تشکیلات33

مدیر تشکیلاتدریافت وامضاء صورتجلسه (عضو کمیته)34

مدیر تشکیلاتارسال به  دفتر مدیریت تشکیلات35

دفتر مدیریتدریافت صورتجلسه تغییر عنوان36

دفتر مدیریتارسال به مدیر امور نیروي انسانی37

دریافت ،  بررسی صورتجلسه و امضاء(عضو کمیته)38
مدیر امور نیروي 

انسانی

ارجاع به  دفتر مدیریت تشکیلات39
مدیر امور نیروي 

انسانی

دفتر مدیریتدریافت صورتجلسه تغییر عنوان40

دفتر مدیریتارسال به معاونت پشتیبانی41

معاونت پشتیبانیدریافت ،  بررسی صورتجلسه و امضاء(عضو کمیته)42
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قابل قبولاقدام کنندهشرح مرحله

جدول تجزیه و تحلیل اطلاعات

نام و مشخصات تجزیه و

تحلیل کننده اطلاعات
تغییر عنوان پست سازمانی بدون احتساب مدرك تحصیلی

ملاحظات



نام روش

یا فرآیند

فعلیدر وضعیت

این مرحله رابایستی محلاین مرحله بااین مرحلهشماره

میتوان بهبودانجام این مرحله دیگربایستیمرحله

بخشید و مرحله از کارقابل ترکیبحذف گرددانجام کار

ساده تر نمودرا تغییر داداست

معاونت پشتیبانیارجاع به دفتر مدیریت تشکیلات43

دفتر مدیریتدریافت صورتجلسه تغییر عنوان44

دفتر مدیریتارجاع صورتجلسه به دبیر خانه45

دبیر خانهدریافت و ثبت شماره و تاریخ صورتجلسه46

دبیر خانهارسال اصل صورتجلسه به واحد مربوطه47

واحد مربوطهدریافت اصل صورتجلسه48

49
ارسال رونوشت صورتجلسه به کارشناس طبقه بندي 

مشاغل
دبیر خانه

دریافت رونوشت صورتجلسه50
کارشناس طبقه 

بندي مشاغل

16/1
درصورت نداشتن شرایط احراز تنظیم پپیش نویس و 

پاراف آن

کارشناس طبقه 

بندي مشاغل

ارجاع جهت تایپ16/2
کارشناس طبقه 

بندي مشاغل

ماشین نویستایپ نامه16/3

ماشین نویسارجاع به کارشناس طبقه بندي مشاغل16/4

بررسی وپاراف نامه تایپ شده16/5
کارشناس طبقه 

بندي مشاغل

ارجاع به رئیس گرو ه طبقه بندي مشاغل16/6
کارشناس طبقه 

بندي مشاغل

بررسی وپاراف نامه تایپ شده16/7
رئیس گروه طبقه 

بندي مشاغل

ارجاع به معاون تشکیلات16/8
رئیس گروه طبقه 

بندي مشاغل

معاون تشکیلاتبررسی وپاراف نامه تایپ شده16/9

معاون تشکیلاتارجاع به مدیر تشکیلات16/10

مدیر تشکیلاتبررسی وامضاءنامه تایپ شده16/11

مدیر تشکیلاتارجاع به دبیر خانه16/12

دبیر خانهثبت شماره و تاریخ نامه16/13
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ملاحظاتقابل قبولاقدام کنندهشرح مرحله

تغییر عنوان پست سازمانی بدون احتساب مدرك تحصیلی
نام و مشخصات تجزیه و

تحلیل کننده اطلاعات

جدول تجزیه و تحلیل اطلاعات



نام روش

یا فرآیند

فعلیدر وضعیت

این مرحله رابایستی محلاین مرحله بااین مرحلهشماره

میتوان بهبودانجام این مرحله دیگربایستیمرحله

بخشید و مرحله از کارقابل ترکیبحذف گرددانجام کار

ساده تر نمودرا تغییر داداست

دبیر خانهارسال اصل نامه به واحد مربوطه16/14

واحد مربوطهدریافت اصل نامه16/15

دبیر خانهارسال رونوشت نامه به کارشناس طبقه بندي مشاغل16/16

کارشناس طبقه بنديدریافت رونوشت نامه16/17
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ملاحظاتقابل قبولاقدام کنندهشرح مرحله

جدول تجزیه و تحلیل اطلاعات

تغییر عنوان پست سازمانی بدون احتساب مدرك تحصیلی
نام و مشخصات تجزیه و

تحلیل کننده اطلاعات
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