
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 و تنظيم مدارك و مستندات لازم جهت  احتساب 1
سوابق بخش غير دولتي

واحد مربوطه

واحد مربوطهارسال نامه و مدارك2

دبير خانهدريافت ، ثبت شماره و تاريخ نامه3

ارجاع اصل مدارك به دفترمديريت تشكيلات آموزش و 4
بودجه برنامه اي

دبير خانه

ارجاع نامه و مدارك از طريق اتوماسيون به مديرتشكيلات 5
آموزش وبودجه برنامه اي

دبير خانه

دفتر مديريت دريافت اصل نامه و مدارك6
تشكيلات

دفتر مديريت ارجاع اصل نامه ومدارك به كارشناس طبقه بندي مشاغل7
تشكيلات

مدير تشكيلاتدريافت نامه از طريق اتوماسيون8

جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

ملاحظاتقابل قبولاقدام كننده

احتساب سوابق تجربي بخش دولتي و غير دولتي

شرح مرحله

1394/5/31تاريخ تجزيه و تحليل نمودار

نام و مشخصات تجزيه و
تحليل كننده اطلاعات

ارجاع نامه به معاون تشكيلات آموزش وبودجه برنامه اي از طريق 9
اتوماسيون

مدير تشكيلات

معاون تشكيلاتدريافت نامه و مدارك از طريق اتوماسيون10

ارجاع نامه ومدارك به رئيس گروه كارشناسان طبقه بندي 11
مشاغل از طريق اتوماسيون

معاون تشكيلات

رئيس گروه طبقه دريافت  و بررسي نامه از طريق اتوماسيون12
بندي مشاغل

رئيس گروه طبقه ارجاع نامه به كارشناس طبقه بندي مشاغل13
بندي مشاغل

كارشناس طبقه دريافت اصل نامه و مدارك14
بندي

دريافت و بررسي مدارك و مستندات و در صورت مطابقت با بخشنامه ها و قوانين 15
احتساب سوابق تجربي بخش غير دولتي تنظيم صورتجلسه

كارشناس طبقه 
بندي

كارشناس طبقه ارجاع صورتجلسه به رئيس گروه16
بندي

رئيس گروه طبقه دريافت پيش نويس صورتجلسه و پاراف ان17
بندي مشاغل

رئيس گروه طبقه ارجاع به ماشين نويس18
بندي مشاغل

ماشين نويستايپ صورتجلسه19

ماشين نويسارجاع به كارشناس طبقه بندي مشاغل20

كارشناس طبقه دريافت و بررسي صورتجلسه و پاراف آن21
بندي



نام روش
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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 طبقه ارجاع به رئيس گروه كارشناسان طبقه بندي مشاغل22
بندي

رئيس گروه طبقه بررسي صورتجلسه تنظيمي و امضاء آن ( عضو كميته) 23
بندي

رئيس گروه طبقه ارجاع دفتر مديريت24
بندي

دفتر مديريتدريافت صورتجلسه25

دفتر مديريتارجاع به معاون تشكيلات26

معاون تشكيلاتدريافت،بررسي  و پاراف صورتجلسه27

معاون تشكيلاتارجاع به دفتر مديريت28

دفتر مديريتدريافت صورتجلسه29

1394/5/31تاريخ تجزيه و تحليل نمودار

ملاحظاتقابل قبولاقدام كنندهشرح مرحله

جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

نام و مشخصات تجزيه و
تحليل كننده اطلاعات

احتساب سوابق تجربي بخش دولتي و غير دولتي

دفتر مديريتارجاع  صورتجلسه به مديرتشكيلات30

مدير تشكيلاتدريافت ،بررسي وامضاء صورتجلسه( عضو كميته) 31

مدير تشكيلاتارجاع به  دفترمديريت32

دفتر مديريتدريافت صورتجلسه33

دفتر مديريتارجاع به مدير امور نيروي انساني34

مدير امور نيروي دريافت ،بررسي وامضاء صورتجلسه( عضو كميته) 35
انساني

مدير امور نيروي ارجاع به دفتر تشكيلات36
انساني

دفتر مديريتدريافت صورتجلسه37

دفتر مديريتارجاع به معاون پشتيباني38

معاون پشتيبانيدريافت ،بررسي وامضاء صورتجلسه( عضو كميته) 39

معاون پشتيبانيارجاع به دفتر مديريت40

دفتر مديريتدريافت صورتجلسه تنظيمي و امضاءشده41

دفتر مديريتارجاع به كارشناس طبقه بندي مشاغل42
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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 صورتجلسه امضاء شده و كنترل صورتجلسه و 43
ممهور نمودن تمامي برگها به مهر طبقه بندي مشاغل

كارشناس طبقه 
بندي مشاغل

كارشناس طبقه ارجاع به دفتر مديريت تشكيلات44
بندي مشاغل

دفتر مديريتدريافت صورتجلسه به همراه مستندات پيوستي45

دفتر مديريتارجاع به دبير خانه46

دبير خانهثبت شماره وتاريخ صورتجلسه47

دبير خانهارسال اصل صورتجلسه به واحد تابعه48

ارجاع رونوشت صورتجلسه به رئيس گروه طبقه بندي 49
مشاغل

دبير خانه

1394/5/31تاريخ تجزيه و تحليل نمودار

ملاحظاتقابل قبولاقدام كنندهشرح مرحله

نام و مشخصات تجزيه و احتساب سوابق تجربي بخش دولتي و غير دولتي
تحليل كننده اطلاعات

جدول تجزيه و تحليل اطلاعات

ارجاع رونوشت صورتجلسه به كارشناس طبقه بندي50
مشاغل

دبير خانه

واحد تابعهدريافت اصل صورتجلسه به همراه ضمائم مربوطه51

دريافت رونوشت صورتجلسه از طريق اتوماسيون وبايگاني 52
در فايل مربوطه

رئيس گروه 
كارشناسان طبقه 
شاغل ند

دريافت رونوشت صورتجلسه از طريق اتوماسيون وبايگاني 53
در فايل مربوطه

كارشناس طبقه 
بندي مشاغل


