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 :مقدمه 

 ،ســازماندولتي مديريت )مخصوصا در نظام، سازمان، بودجه(هدف اداري هرتشكل اصلي عامل از سه ترديد يكي بدون       
در  در آن شــاغل انســاني نيرويكمــك گيرد و بهمي شكل ومقررات قوانين در غالب كه است سازمانيبا اهداف يا ساختار متناسب

راي بــه انجــام رســاندن امــور امروزه مــديران و كــارگزاران ســازمانها بــ  كند.مي وظيفهانجام شده بيني پيش اهداف تحققجهت
سازماني خود به واسطه تغيير محيط كسب و كار، نيازمند قوانين ومعيــار هــاي ســازماني وقــانوني مــي باشــند و  ضــروري اســت 
مديريت منابع  انساني به موضوعات و مباحثي كه با نقشهاي اصلي پرسنلي يعني نيروي كار مرتبطند توجه شاياني داشــته باشــد. 

بهــره وري و كــار آئــي  ي مذكور يعني جذب ، بكارگماري،  انتخاب،  انتصاب،  آموزش و توسعه، تاثيرات مستقيمي دراداره نقشها
ي هستند كه به طور مستمر نيروي انساني  بهره ور را جذب و حفظ مي نمايند. يكــي يسازمانها دارند و سازمانهاي موفق سازمانها

انساني استخدام كاركنان توانمند و  مناسب است در اين راســتا داشــتن ســاختارها و از موضوعات اصلي پرسنلي در مديريت منابع 
سازماني متناسب با شرايط سازمان بــه منظــور ارزيــابي تجــارب و مهارتهــاي هــر طرح جامع نظام مشاغل  فرايند هاي مناسب و

  رايط مهم استمتفاضي و حصول اطمينان از انتخاب فرد مناسب از ميان جمع كثيري از افراد واجد ش
از طرفي نمودار سازماني وتشكيلات هر سازمان فرايندي منظم و ساخت يافته براي شناســايي ويژگيهــا و مهارتهــاي مــورد نيــاز 
مشاغل آن سازمان است كه در خصوص آنها تصميم گيري مي شود. لذا از ميان تكنيكهاي مختلف كه درمديريت منــابع انســاني 

اسان مديريت از اهميت ويژه اي برخوردار است تكنيــك ارزشــيابي مشــاغل مــي باشــد لــذا اعمــال و از نظر صاحبنظران و كارشن
مديريت  صحيح بدون تجزيه  تحليل وارزشيابي مشاغل يعني شناخت وظائف و مسئوليتها و شرايط احــراز شــغل و نهايتــا ايجــاد 

  يك ساختارمنطقي در يك سازمان ميسر نخواهد بود.
ين مولفه هاي منابع نيروي انساني كه زمينه ساز ايجاد بستر مناســب جهــت اجــراي ماموريتهــا، سياســتها، بنابراين يكي از مهمتر

كــه داراي  وزارت جهــاد كشــاورزي تصميمات استراتژيك و برنامه هاي ميان مدت و بلند مدت مــديريت توســعه منــابع انســاني 
د مباحث مرتبط با ســازماندهي و ارزيــابي مشــاغل بــه منظــور در كشور مي باشدر توسعه اقتصادي و امنيت غذايي جايگاه رفيعي 

هــر نهــاد ســازماني بــراي . از طرفــي  استفاده بهينه از امكانات و توان تخصصي كشور و ايجاد انگيزش در  نيروي انساني اســت
داف و وظــايف اساســي دستيابي به اهداف عالي و نهائي خود ، نيازمند تعيين و ترسيم دقيق مباني سازماني مربوطــه از جملــه اهــ

ميباشد. در حقيقت وظايف هر سازماني پلي بين اهداف آن سازمان و ابزارهــاي ســاختاري محســوب ميگــردد .در اينصــورت  هــر 
  گونه هدف گذاري ناصحيح و يا  عدم تطابق بين اهداف و وظايف ميتواند سازمان را از اهداف بنيادين خود منحرف نمايد.

رح وظايف وزارت جهاد كشاورزي تا حدودي همراستا با اهداف كلان مربوطه پــيش بينــي گرديــده گرچه وظايف اساسي و نيز ش
وليكن هيچ وقت ، براي تهيه و تدوين وظايف پستهاي سازماني و تدوين شرح رشته هاي شــغلي ( شناســنامه مشــاغل ) بــدليل 

امي صورت نگرفتــه اســت .  در ايــن راســتا بــا گذشت زمان و  تغيير در برخي سياستها و جهت گيري اهداف خاص مديريتي  اقد
توجه به الزامات قانوني مندرج در قانون مديريت خدمات كشوري در خصوص اصلاح ساختار دستگاههاي دولتــي ، بــازنگري  در 
وظايف و ساختار ،  ارزشيابي مشاغل و تدوين عوامل ارزشيابي مشــاغل ، احصــاء مشــاغل اختصاصــي و تــدوين شــرايط تصــدي 

  احراز ) مشاغل اختصاصي،    طراحي جامع نظام مشاغل وزارت جهاد كشاورزي در دستور كار مركز نوسازي و تحول  (شرايط
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اداري وزارت قرار گرفت و لذا مقرر گرديد به موازات ويرايش تشكيلات كنوني و  پستهاي سازماني موجــود وفــق  مفــاد قــانون ، 
معاونتهاي تخصصي  مورد بررسي و بازنگري قرار گرفته و طــرح جــامع نظــام  ماموريتها ،  وظايف و نقشهاي وزارت خصوصا در

مشاغل وزارت جهاد كشاورزي براساس اهداف ،  ماموريتهاي ووظايف وزارتخانه و با رعايت مفاد قــانوني مبنــي بــر ســازماندهي 
هاي اجرائــي ، طراحــي طبقــه ساختار و تشكيلات  در چارچوب تكاليف حاكميتي و  لزوم تفكيك وظايف تصــديگري از دســتگاه

  بندي مشاغل و نظام حقوق و مزايا به روش امتيازي با هدف رسيدن به نتايج زير: 
  تهيه و تدوين شرح پستهاي سازماني وزارت جهاد كشاورزي  - ١
 شناسايي و احصاء مشاغل اختصاصي وزارت جهاد كشاورزي   - ٢

 تصاصي تهيه و تدوين شرايط احرا ز پستهاي سازماني بويژه مشاغل اخ - ٣

 ايجاد رسته ورشته هاي شغلي  مشاغل وزارت جهاد كشاورزي  - ٤

 تعيين عناوين پستهاي قابل تخصيص به رسته و رشته شغلي  - ٥

 شناسايي و تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل  - ٦

 تهيه و تنظيم  شناسنامه مشاغل  - ٧

 تهيه جداول حق شغل وشاغل  - ٨

  تعيين رتبه و رده شغلي مشاغل اختصاصي  - ٩
  

صــورت  ٨٨ذا جلسات و نشستهاي كارشناسي انجام شده كــه بصــورت مــوردي و تــا پايــان ششــماهه اول ســال طراحي گردد. ل
پذيرفت ، و نهايتا اولويتهاي  انجام كار به ترتيب  نتايج فوق  در كار گروه تخصصي  مركــز نوســازي و تحــول اداري تصــويب و 

  اجرايي گرديد 
تصــويب وابــلاغ ، بعــد از  مركز نوسازي وتحول اداري  ران وكارشناسان  خدوم و اينك به لطف ايزد يكتا و با تلاش و همت مدي

و از انجايي كه يكــي از دغدغــه هــاي اصــلي مــديريت بــراي انجــام وزارت جهاد كشاورزي تشكيلات تفصيلي شدن  و اجرايي 
لــذا  بــا اســت . شــكيلات جديــد ماموريتهاي محوله به كار گيري نيروي انساني شايسته و توانمند متناسب با ت مطلوب وظايف و

بــا همكــاري واحــد هــاي ،مــديريت توســعه مــديريت و ســرمايه انســاني   توجه به اهميت موضوع و با توجه به كثرت مولفه هــا
نهايتا  مجموعــه پســتهاي كه  ه سازماني نمود مشاغل  طرح جامع  نظام مربوط به اوليه تخصصي اقدام به جمع آوري اطلاعات 

  در هفت  مجموعه به شرح ذيل تدوين مي گردد بعنوان اولين قدم تدوين طرح جامع نظام مشاغل  ستاد وزارت خانه
  شرح پستهاي سازماني حوزه ستاد وزير محترم وزارت جهاد كشاورزي مجموعه  - ١
  شرح پستهاي سازماني معاونت توسعه مديريت و منابع انساني مجموعه  -٢
  برنامه ريزي و امو اقتصادي شرح پستهاي سازماني معاونت مجموعه  -٣
  شرح پستهاي سازماني معاونت آب ، خاك و صنايع مجموعه  -٤
  شرح پستهاي سازماني  معاونت توليدات گياهي مجموعه  -٥
  شرح پستهاي سازماني  معاونت توليدات دامي مجموعه  -٦
  زي شرح پستهاي سازماني  حوزه نمايندگي ولي فقيه در وزارت جهاد كشاورمجموعه  -٧

شرح  پستهاي سازماني حوزه ستادي مقام عالي  وزارت جهاد كشاورزي مــي باشــد كــه بعنــوان اولــين ســري از حاضر مجموعه 
م گــام يواميــدوارمجموعه هاي هفتگانه شرح پستهاي سازماني ستاد وزارت جهاد كشاورزي جهت بهره برداري مهيا گرديده است 

  ابزاري مفيد به منظور استفاده بهينه از نيروي انساني  باشد  رزي  وو اوزارت جهاد كشموثري در جهت رشد وبالندگي 
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خاطر نشان مي سازد اگر چه در گرد آوري و تدوين مجموعه حاضر دقت نظرهاي  كارشناسي لازم انجام شده است اما بــه هــيچ 
نظرات ، ايرادات و انتقــادات وارده را بــه  وجه عاري از عيب و نقص نمي باشد . اميد است استفاده كنندگان محترم   با ارائه نقطه

 نحو مقتضي اعلام تا مورد بهره برداري قرار گي
 

  بيان مساله :
لازمــه اثربخشــي وظــايف ،  . سازمان ها محســوب مــي شــوند فلسفه وجودي و بستر اصلي اركان سازماني، وظايف هر سازمان 

خط مشي مشخص وظايف و همراســتايي  جزيه وتحليل اهداف وت تطابق آن با اهداف اصلي سازمان بوده و در اين مسير صحت
بــا توجــه بــه قــانون خــدمات كشــوري  و لــزوم   ، در وضعيت حاضر. ركن اصلي تدوين وظايف هر سازمان خواهد بود. با اهداف 

بــارزي  اجراي دقيق فصول قانون فوق در وزارت جهاد كشاورزي  ، طراحي جامع نظام مشاغل وزارت  جهاد كشــاورزي بــه نحــو
  زيرا : ضروري به نظر مي رسد. 

با گذشت سالهاي طولاني  از تشكيل وزارت جهاد كشاورزي ، هنوز هيچ گونه شرح پست سازماني و شــرح رشــته شــغلي مــدون  
تهيــه و تــدوين مشــاغل اختصاصــي و تــدوين  ،براي تعيين حقوق ومزاياي كاركنان ، تهيه و تدوين شرح  شــغل  ووجود ندارد  
شناسايي و تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل  ، تهيه شناسنامه مشــاغل و و همچنين  رايط احراز تصدي مشاغل مذكور مجموعه ش

خلا هاي عميقــي بــين اهــداف وزارت و شــرح وظــايف زيــر بخشــهاي و از الزامات قانوني مي باشد   جداول حق شغل و شاغل
  شده است. تخصصي مشاهده ميشود كه موجب انحراف معيار وظايف از اهداف

تهيه و  نمي ماند. محدود فوق بر اين نكته پافشاري نماييم كه كاربرد شرح وظايف شغلي تنها به موارد  ابتدا  ضروري است
اين  هاي گوناگون به تعويق مي اندازند.به بهانه تنظيم شرح وظايف شغلي از جمله كارهايي است كه مديران هميشه آن را

شرح وظايف شغلي را بالاخره در صورت نياز مي توان از روي مدل هاي همكاران  فكر است كهتاين طرز   سهل انگاري حاصل
به سختي مديران  واقعيت اين است كه در كشاكش فعاليتهاي روزمره هاي موجود در مراجع، نمونه برداري كرد. و يا نمونه

سترس مديران بوده و در هر وهله مي توان به آنان د اوقاتي را براي چنين كاري اختصاص مي دهند زيرا به هر حال كاركنان در
 .ارائه نمود مطابق با مقتضيات ، دستوراتي را

داشتن يك شرح وظيفه شغلي دقيق و مدون است كه در  اين نگرش به مفهوم فراموش كردن مزايا و اثربخشي ها ي حاصل از
 يري و بهره وري در كسب و كار منجرمي گردد. به عبارت،به ايجاد ابزارهاي اندازه گ كارگيري در محيط كارصورت تهيه و به

كاركنان به صورت تشريفات  ديگر شرح وظايف شغلي تنها يك برگ كاغذ با مقداري مطالب نگاشته شده بر آن نيست كه به
غلي كه تصدي استخدام، تعامل با تصورات كاركنان جديد در مورد ش اداري تقديم گردد بلكه ابزاري كارآمد و اثر بخش در روند

نيازهاي شغلي شما  اند، ارزيابي عملكرد كاركنان، پايان بخشيدن به فعاليت كاركناني كه قادر به تامين آن را بر عهده گرفته
شما درگير دردسرهاي حاشيه اي در محيط  سازمان  نمي باشند، و بسياري مطالب ديگر است كه همه اينها موجب مي گردد تا

 .بر اهداف سازماني متمركز نمايد هاي خود راتواناييكار نشده و استعداد و 
  به عنوان يك كل سازمان به فردي براي بررسي تيم كاركنان و  به فرصت منحصر  فرآيند ايجاد يك شرح وظيفه شغلي

 .منابع انساني مورد نياز جهت نيل به موفقيت مي انجامد منتهي مي گردد و به ارزيابي
تعريف مي  براي آينده را برايتان  دون شرح وظايف شغلي، جايگاه فعلي و آمادگي هاي مورد نيازم با اين تفاسير يك مستند

 .نمايد
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  هدف :

  نتايج : با  طراحي جامع نظام مشاغل وزارت جهاد كشاورزي 
  تهيه و تدوين شرح پستهاي سازماني وزارت جهاد كشاورزي  -١
 اورزي  شناسايي و احصاء مشاغل اختصاصي وزارت جهاد كش  - ٢

 تهيه و تدوين شرايط احرا ز پستهاي سازماني بويژه مشاغل اختصاصي  - ٣

 ايجاد رسته ورشته هاي شغلي  مشاغل وزارت جهاد كشاورزي  - ٤

 تعيين عناوين پستهاي قابل تخصيص به رسته و رشته شغلي  - ٥

 شناسايي و تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل  - ٦

 تهيه و تنظيم  شناسنامه مشاغل  - ٧

 شغل وشاغل  تهيه جداول حق - ٨

 تعيين رتبه و رده شغلي مشاغل اختصاصي  - ٩

 .مصوب سازماني هاي پست وظايف شرح تعيين طريق از دستگاه تفصيلي تشكيلات فرايند تكميل  -١٠

 .مربوطه شغلي هاي رشته به مصوب سازماني هاي پست منطقي و صحيح تخصيص   -١١

  .تصدي مورد شغل يا پست در محوله تهاي مسئولي و وظايف حدود از مستخدم نمودن آگاه -١٢
  

  :رويكردها 
 واگذاري وظايف تصديگري به بخش غير دولتي.

 رعايت اصل عدم تمركز در توزيع وظايف -

 بررسي ضوابط، قوانين و مستندات مربوطه و تلخيص وظايف حاكميتي   -

 همسو سازي وظايف و اهداف قانوني. -

 عدم تداخل و توازي وظايف -

  كز وظايف متجانس با توجه به الزامات قانوني مندرج در قانون مديريت خدمات كشوريتجميع و تمر -

  

  مباني قانوني 
 قانون برنامه چهارم توسعه كشور-١

  قانون مديريت خدمات كشوري -٢
  قانون اساسي كشور مبني بر واگذاري امور تصدي گري به بخش غير دولتي  ٤٤اصل  -٣
  ورزيقانون تشكيل وزارت جهاد كشا -٤
  ماموريتها ، اهداف و شرح وظايف اساسي مصوب وزارت جهاد كشاورزي -٥
  ساير قوانين ناظرمرتبط -٦
  دستورالعملها و بخشنامه هاي صادره از سوي وزير محترم و معاون توسعه مديريت و منابع انساني وزارت -٧
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 تهيه شناسنامه مشاغل

 تهيه جداول حق شغل وشاغل

شناسايي و احصاء مشاغل اختصاصي 

  وزارت جهاد كشاورزي

تصويب توسط مراجع ذيربط

پايان

تعيين رتبه و رده شغلي مشاغل اختصاصي 

ابلاغ به واحدهاي مربوطه جهت اجرا

 تهيه شناسنامه مشاغل
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  وزارت جهاد كشاورزي
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مطالعه ، بررسي و تفكيك وظايف و ماموريت هــاي
محوله به ستادوزارت متبوع و سازمانها ي وابسته وتابعـه 

ــاورزي تدوين تشكيلات اجمالي و تفصيلي وزارت جهاد كش

تهيه و تدوين شرح پستها وشرايط احرا ز پستهاي ســازماني 

ايجاد رسته ورشته هاي شغلي 

رسته و رشته شغلي تعيين عناوين پستهاي قابل تخصيص به 

  شناسايي و تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل

شروع

مطالعه ، بررسي و تفكيك وظايف و ماموريت هــاي
محوله به ستادوزارت متبوع و سازمانها ي وابسته وتابعـه 

ــاورزي تدوين تشكيلات اجمالي و تفصيلي وزارت جهاد كش

تهيه و تدوين شرح پستها وشرايط احرا ز پستهاي ســازماني 

ايجاد رسته ورشته هاي شغلي 

رسته و رشته شغلي تعيين عناوين پستهاي قابل تخصيص به 

  شناسايي و تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل
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  قانون تشكيل وزارت جهاد كشاورزي
در راستاي اصلاح و بهسازي تشكيلات دولت و به منظور فرآهم آوردن موجبات توسعه پايدارر كشاورزي و منــابع طببيعــي و   -١ده ما

افزايش كمي و كيفي محصولات كشاورزي در جهت تامين امنيت غذايي، رشد سرمايه گذاري، عمــران و توســعه روســتاها و منــاطق 
رنامه ها و سياستها و رعايت پيوستگي وظايف و استفاده بهينه از امكانات و نيــروي انســاني عشايري و در جهت انسجام بخشيدن به ب

موجود، وزارتخانه هاي كشاورزي و جهاد سازندگي ادغام و وزارت جهاد كشاورزي با كليــه اختيــارات و وظــايفي كــه وزارتخانــه هــاي 
  گردد.مذكور به موجب قوانين و مقررات مختلف دارا بوده اند تشكيل مي 

كليه مسئوليتها و اختيارت مربوط بــه وزيــر و وزارت كشــاورزي و وزيــر و وزارت جهــاد ســازندگي بــه وزيــر و وزارت جهــاد    -٢ماده
كشاورزي محول مي گردد. شرح وظايف تفصيلي وزارت جهاد كشاورزي بر اساس مفاد اين قانون و بنــدهاي لازم الرعايــه منــدرج در 

وم توسعه اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي جمهــوري اســلامي ايــران و بــا جهــت گيــري در تقويــت وظــايف )  قانون برنامه س٢ماده  (
راهبردي و نظارتي و كاهش وظايف اجرايي و تصدي و واگذاري آنها به بخــش غيردولتــي در چــارچوب قــانون برنامــه ســوم توســعه 

و غيرضروري و انتقال وظايف قابل واگذاري بــه ديگــر  اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي جمهوري اسلامي ايران و حذف وظايف تكراري
وزارتخانه ها ظرف سه ماه پس از تصويب اين قانون و با پيشنهاد سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور و وزارت جهاد كشــاورزي بــه 

 )  قانون اساسي مي رسد.١٣٣تصويب هيات وزيران در حدود مقررات و رعايت اصل يكصد و سي و سوم  (

وزارت جهاد كشاورزي موظف است بر اساس تكاليف برنامه سوم توسعه اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي جمهوري اســلامي   -١ره تبص
ايران كليه واحدها ، موسسات و شركتهاي وابسته و تحت پوشش را كه قابل واگذاري مي باشند تعيين و حداكثر تا پايان برنامــه ســوم 

  ي جمهوري اسلامي ايران نسبت به واگذاري آنها به بخش خصوصي اقدام نمايد.توسعه اقتصادي ، اجتماعي و فرهنگ
به منظور صرفه جويي در هزينه ها و پاسخگويي سريع به مردم و جلــوگيري از كارهــاي مــوازي و دوبــاره كــاري، وزارت   - ٢تبصره 

تان و بخــش در ســازمان واحــدي متمركــز جهاد كشاورزي موظف است كليه مراكز اداري بخش كشاورزي را در مراكز استان، شهرســ
  نمايد.
كليه امكانات، اعتبارات، تعهدات، اموال و دارايي ها و كاركنان وزارتخانه هاي كشاورزي و جهاد سازندگي بــه وزارت جهــاد    - ٣ماده 

  كشاورزي منتقل مي شود.
زارت جهاد كشــاورزي و واحــدهاي تابعــه آن بــا پــيش به دولت اجازه داده مي شود به منظور بهبود ساختار نيروي انساني و   -تبصره 

بيني ساز و كار تشويقي مناسب نسبت به بازخريدي و يا بازنشسته كردن كاركنان مازاد با توافق طــرفين و يــا انتقــال آنــان بــه ســاير 
  وزارتخانه ها و سازمانها اقدام نمايد.

شركتهاي دولتي وابسته و تابعه وزارتخانــه هــاي كشــاورزي و جهــاد  كليه سازمانها، موسسات دولتي و عمومي غيردولتي و   -٤ماده  
سازندگي به وزارت جهاد كشاورزي وابسته مي شوند. هرگونه تغيير در جايگاه ســازمانها و موسســات و شــركتهاي دولتــي مــذكور بــه 

  تصويب شوراي عالي اداري مي رسد.
  ات و شركتهاي غيردولتي نسبت به سهام دولت جاري است.حكم مذكور در اين ماده در خصوص سازمانها و موسس  -تبصره 

، حســب پيشــنهاد وزارت جهــاد كشــاورزي در ١٣٧٩به سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور اجازه داده مي شود در سال     - ٥ماده 
هاي بودجــه اي وزارتخانــه محدوده اعتبارات مصوب، نسبت به هرگونه اصلاح ، جابجايي، تغيير رديف، كاهش يا افزايش اعتبار رديف 

هاي كشاورزي و جهاد سازندگي به نحوي كه حداكثر تسهيلات لازم را جهت اجراي اين قانون فراهم نموده و اخلالــي در اداره امــور 
  وزارت جهاد كشاورزي ايجاد نشود، اقدام نمايد.

كه ظرف شش ماه با پيشنهاد دولت بــه تصــويب وزارت جهاد كشاورزي داراي مقررات مالي و استخدامي خاص خواهد بود    -٦ماده  
  مجلس شوراي اسلامي خواهد رسيد.
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تا تصويب مقررات اداري مالي ، استخدامي وزارت جهاد كشاورزي، مقررات مورد عمــل هــر واحــد در خصــوص كاركنــان و   -تبصره 
  فعاليتهاي واحد مجري خواهد بود.

رف پنج ماه پس از تصــويب ايــن قــانون بــا رعايــت سياســتهاي مربــوط بــه وزارت جهاد كشاورزي موظف است حداكثر ظ  - ٧ماده 
جلوگيري از گسترش تشكيلات دولت و اصل صرفه جويي و استفاده بهينه از امكانات ، تشكيلات وزارتخانــه را تهيــه و پــس از تاييــد 

 .سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور به مرحله اجرا درآورد

ز صنايع كوچك تبديلي و تكميلي بخش كشاورزي صــنايع رو.ســتايي در چــارچوب سياســتهاي صــنعتي توسعه و حمايت ا  - ٨ماده  
 كشور به عهده وزارت جهاد كشاورزي  مي باشد. مصاديق اين صنايع توسط هيات وزيران تعيين خواهد شد.

اذ سياستهاي حمايتي و تشــويقي به منظور افزايش بهره وري در بخش كشاورزي، وزات جهاد كشاورزي موظف است با اتخ  -تبصره 
  زمنيه توسعه و ارتقاء فن آوري در توليد ماشين آلات و ادوات مورد استفاده در بخش كشاورزي را فراهم سازد.

كليه وزارتخانه ها، موسسات و شركتهاي دولتي كه به نوعي مبادرت به انجــام فعاليتهــاي كشــاورزي مــي نماينــد موظفنــد   - ٩ماده 
  را در چارچوب سياستهاي وزارت جهاد كشاورزي انجام دهند.فعاليتهاي خود 

به منظور هماهنگي سياستگذاري در زمينه تامين، توزيع و مصرف آب كشور، شــورايي بنــام شــوراي عــالي آب متشــكل از  -١٠ماده  
ســازمان حفاظــت محــيط وزراي نيرو، جهاد كشاورزي، صنايع و معادن، كشور و رئيس سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور، رئــيس 

زيست، يك نفر از اعضاي كميسيون كشاورزي، آب و منابع طبيعي با انتخاب مجلس شــوراي اســلامي بــه عنــوان نــاظر و دو نفــر از 
متخصصين بخش كشاورزي به حكم رئيس جمهور تشكيل مي شود. رياست عاليه اين شورا با رئيس جمهــور يــا معــاون اول رياســت 

)  قــانون ١٣٨مات اين شورا با تصويب هيات وزيران يا كميسيون مذكور در اصل يكصــدو ســي و هشــتم (جمهوري خواهد بود. تصمي
  اساسي براي دستگاههاي ذيربط لازم الاجرا مي باشد.

ترتيبات و هماهنگي هاي لازم بين وزارت نيرو و وزارت جهاد كشاورزي در زمينه تقاضا، تامين و مصارف آب كشــاورزي و - ١١ماده  
  پروري ظرف سه ماه از تصويب اين قانون به تصويب هيات وزيران خواهد رسيد.آبزي 
وزارت جهاد كشاورزي موظف است در جهت حمايت از توسعه سرمايه گــذاري در بخــش كشــاورزي، نســبت بــه تشــكيل   -١٢ماده 

  صندوق هاي حمايت از توسعه بخش كشاورزي با مشاركت توليد كنندگان اقدام نمايد.
يه اين صندوقها از محل كمكهاي دولت، فروش اموال و امكانات مازاد اين وزارتخانه كه پس از فروش به خزانــه داري كــل سرمايه اول

)   ريال تخصيص يافته تلقي مــي شــود ، تــامين ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١)  آن تا مبلغ يكهزار ميليارد (%١٠٠واريز و معدل صد در صد (
  مي گردد.

مديريت يكپارچه در مزارع وظايف مــديريت توزيــع و مصــرف آب بــر اســاس قــانون توزيــع عادلانــه آب  به منظور اعمال   -١٣ماده 
  كه به عهده وزارت كشاورزي بود، عيناً به وزارت جهاد كشاورزي محول مي شود.  ١٣٦٣مصوب   

  تي اقدامات زير را انجام دهد:به منظور حمايت از توليدكنندگان بخش كشاورزي، دولت موظف است در حدود بودجه سنوا   -١٤ماده 
قيمت تضميني خريد محصولات كشاورزي از قبيل گندم، برنج ، شكر، خرمــا، ذرت، پنبــه و ســاير محصــولات تضــميني را بــا   -الف 

  موافقت وزير جهاد كشاورزي تعيين نمايد.
ع بي موقــع محصــولات وارداتــي كشــاورزي و با خريد به موقع توليدات داخلي موضوع بند  (الف)  اين ماده و جلوگيري از توزي  -ب 

  تنظيم بازار، در حمايت از توليد كنندگان داخلي بخش كشاورزي اقدام نمايد
 اين قانون از تاريخ تصويب لازم الاجرا مي باشد و كليه قوانين و مقررات مغاير با آن لغو مي گردد.   -١٥ماده  

لسه علني روز سه شنبه مورخ ششــم دي مــاه يكهــزار و سيصــد و هفتــاد و نــه قانون فوق مشتمل بر پانزده ماده و شش تبصره در ج
  به تاييد شوراي نگهبان رسيده است.   ١٠/١٠/١٣٧٩مجلس شوراي اسلامي تصويب و در تاريخ   
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  وظايف اساسي وزارت جهاد كشاورزي

سازمان    ٧/٩/١٣٨٠مورخ      ١٣٨٩٩/١٠٥-٩٠٤١/٨٩     بنا به پيشنهاد شماره   ٢/٤/١٣٨١هيات وزيران در جلسه مورخ   
شرح وظايف  – ١٣٧٩مصوب   –جهاد كشاورزي   )  قانون تشكيل وزارت٢مديريت و برنامه ريزي كشور و به  استناد ماده  (

  تفصيلي وزارت جهاد كشاورزي را به شرح زير تصويب نمود:
  سياست گذاري، برنامه ريزي و نظارت: –الف 

هاي مربوط به بخش كشاورزي، توسعه و عمران روستاها و مناطق عشايري و همچنين تنظــيم و اجــراي تعيين سياست ها و راهبرد -
 برنامه هاي توسعه كشاورزي در چارچوب سياستهاي توسعه پايدار.

دامــي و انجام بررسي ها و اقدامات لازم به منظور برنامه ريزي توليد و تامين نياز كشور به محصولات و فرآورده هاي كشــاورزي و  -
 توسعه صادرات با رعايت مزيت هاي نسبي در چارچوب سياست هاي بازرگاني كشور.

 تهيه، تدوين ، اجرا و به هنگام سازي نظام هاي اطلاع رساني كشاورزي و روستايي و استقرار نظام هاي آماري. -

ي مــورد نيــاز توليــد و توليــد كننــدگان بخــش تهيه استانداردها و ضوابط و برنامه ريزي لازم در زمينه تاسيسات و زيرســاخت هــا  -
 كشاورزي.

نظارت و ارزشيابي عملكرد و فعاليت هاي موسسات و شركت هاي وابســته بــه وزارتخانــه و ايجــاد همــاهنگي هــاي برنامــه اي و   -
 عمليات لازم.

رزي به منظور سنجش ميزان كــارآيي نظارت و ارزشيابي برنامه ها، طرح ها ، فعاليت ها و اقدامات در حيطه وظايف وزارت جهاد كشاو
  و اثربخشي آنها.

  امور پژوهش ، آموزش و ترويج: –ب 
 انجام پژوهش هاي كاربردي و توسعه اي در زمينه هاي زير: -

آب و خاك، اصلاح بذر و نهال، اصلاح نژاد ، پرورش دام و آبزيان ، جنگل و مرتع و آبخيزداري، آفات و بيماري هــاي گيــاهي و  -الف
  اي مبارزه با آن.راهه
بهره برداري از فنون پيشرفته بيوتكنولوژي و مهندسي ژنتيك در بخــش كشــاورزي، تــدوين شــيوه هــاي مناســب و اســتفاده از  –ب 

  فناوري هاي نوين توسعه كشاورزي و دامي متناسب با شرايط اقليمي و جغرافيايي كشور.
  حصولات و فرآورده هاي بخش كشاورزيافزايش بهره وري، كاهش ضايعات و بهبود كيفي توليد م -ج
بيماريها ، مايه ها، سرم ها و مواد بيولوژيك لازم براي پيشگيري و مبارزه با بيماري هاي دامي، آبزيان و مشــترك انســان و دام و   -د

يــاهي و ژرم پلاســم تهيه و توليد آنها در كشور.حفاظت ، جمع آوري، ارزيابي، احياء و توسعه ذخاير تــوارث ژنتيگــي ، تنــوع زيســتي گ
گياهان زراعي، باغي ، زينتي، دارويي ، مرتعي، جنگلي و دام و آبزيان و ميكرو ارگانيسم ها و حشرات مفيــد و زيــان آور كشــاورزي در 

 چارچوب وظايف محول شده.

 و عشايري. مطالعه و تحقيق به منظور توسعه اقتصاد كشاورزي و ارتقاي جايگاه آن در اقتصاد ملي و توسعه روستايي  -

حرفه اي شاغلان بخش كشاورزي و صنايع روســتايي در چــارچوب  –كاربردي و فني  –برنامه ريزي و اجراي آموزش هاي علمي  -
 سياست هاي مصوب و همچنين آموزش روشها و فنون نوين كشاورزي و دامداري به توليد كنندگان مربوط.

 توليد و بهره برداري در بخش كشاورز ي و ارزيابي و اصلاح مستمر آنها.مطالعه، طراحي و بهينه سازي الگوها و نظام هاي  -
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برنامه ريزي و ارائه نتايج پژوهش هاي انجام شده به كاركنان، توليد كننــدگان و بهــره بــرداران بخــش كشــاورزي و نيــز شــناخت  -

  مسائل و مشكلات آنها و اقدام در جهت رفع آن از طريق اجراي برنامه هاي ترويجي.
  امور منابع طبيعي و آبخيزداري:  -ج 

بررسي  و مطالعه جامع حوزه هاي آبخيز كشور به منظور تهيه طرحهاي آبخيزداري و جلوگيري از فرسايش خــاك و تهيــه برنامــه   -
 جامع استفاده از اراضي كشاورزي و منابع طبيعي و بهره برداري بهينه از اين اراضي.

 ت لازم به منظور جلوگيري ا ز تغيير و تبديل كاربري اراضي كشاورزي و جنگلي.برنامه ريزي و انجام اقداما  -

حفظ ، احيا ،گسترش، حمايت و بهره برداري صحيح از جنگل ها و مراتع طبيعي و دســت كاشــت كشــور و فــراهم نمــودن زمينــه   -
فرجگاه هاي طبيعي در چــارچوب هــدفها اجراي طرحهاي بزرگ جنگل كاري ، جنگل داري، مرتع داري، ايجاد پارك هاي جنگلي و ت

 و سياست هاي توسعه پايدار و اعمال نظارت هاي لازم.

 برنامه ريزي و اجراي طرح هاي آبخيزداري و تثبيت شن هاي روان و بيابان زدايي.  -

م دولت جمهــوري تشخيص و تفكيك حريم قانوني اراضي ملي از مستثنيات اشخاص حقيقي و حقوقي و واگذاري منابع ملي به نا   -
  اسلامي ايران و اجراي مقررات مربوط به مديريت و واگذاري اراضي ملي و دولتي در چارچوب قوانين و مقررات موجود.

 امور زيربنايي كشاورزي و توسعه روستايي: -د

 تي و فني مورد نياز.توسعه مكانيزاسيون كشاورزي باتوجه به ويژگي هاي اقليمي و فرهنگي مناطق مختلف و ارائه خدمات حماي  -

يكپارچه سازي اراضي، احداث راه هاي  بين مزارع ، تجهيز و نوسازي مزارع و باغ ها به منظور استفاده موثر از منابع و نهــاده هــاي   -
 كشاورزي و ارتقاي بهره وري در فرآيند توليد با تاكيد بر بهبود بهره وري از آب.

 ر زمينه حفظ و اصلاح خاك و فراهم آوردن موجبات بهره برداري مطلوب از آن.برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم د  -

 فراهم آوردن موجبات لازم به منظور افزايش اثربخشي و بازدهي آبياري در مزارع و باغ ها.  -

اقــدامات لازم بــه  و انهار سنتي و قنوات، توزيع و مصرف آب كشــاورزي و انجــام  ٤و  ٣برنامه ريزي براي انتقال آب شبكه هاي    -
 منظور احداث ، توسعه و نگهداري تاسيسات مربوط در چارچوب قوانين موجود.

 و اصلاحات بعدي آن. -  ١٣٦١مصوب    –انجام وظايف ناشي از اجراي قانون توزيع عادلانه آب   -

آب پــس از كســب مجــوز لازم از  برنامه ريزي و انجام مطالعات لازم به منظور طراحي و اجراي طرح هاي كوچك توســعه منــابع  -
 وزارت نيرو.

برنامه ريزي و اقدامات لازم در جهت احداث، نگهداري و بهره برداري از بنادر شيلاتي و تاسيســاتي زيربنــايي بــا رعايــت وظــايف   -
 ساير وزارتخانه ها.

 روستاها با هماهنگي ساير دستگاهها.نامه ريزي، اتخاذ تدابير و پيش بيني ساز و كارهاي لازم به منظور توسعه و عمران رب  -

 برنامه ريزي و ساماندهي كوچ و اسكان عشاير در چارچوب طرح هاي جامع ناحيه اي.  -

  توسعه و حمايت صنايع كوچك تبديلي و تكميلي بخش كشاورزي و صنايع روستايي در چارچوب سياست هاي صنعتي كشور.  -
  امور كشاورزي، دام و آبزيان: -ه 

ريزي و اتخاذ تدابير لازم به منظور افزايش بهره وري از عوامل و منــابع توليــد كشــاورزي و دســتيابي بــه الگوهــاي كشــت  برنامه  -
 متناسب با منابع آب در دسترس، ظرفيت هاي توليد وشرايط اقليمي مناطق مختلف كشور.
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دامــي و مشــترك انســان و دام، قرنطينــه دام و كنتــرل تامين بهداشت دام و فرآورده هاي مربوط به آن و مبارزه با بيمــاري هــاي   -

بهداشتي كشتارگاه ها و نظارت بهداشتي بر مراتع، آبشخورها، محل نگهداري دام، كارخانه هاي توليد خوراك دام و ســاير تاسيســات و 
 مراكز تهيه، نگهداري و عرضه فرآورده هاي خام دامي.

 يه ها و ساير مواد بيولوژيكي مورد مصرف دامي.نظارت و كنترل بر توليد، واردات و مصرف ما  -

برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم به منظور ايجاد و گسترش شبكه هاي پيش آگــاهي و مراقبــت، پيشــگيري، قرنطينــه گيــاهي و   -
د، توليــد، توزيــع و نظارت بر ورو   -تشخيص و مبارزه با آفات و بيماري هاي عمومي، همگاني و ساير آفات و بيماري هاي گياهي و 

 مصرف سموم مورد نياز بخش كشاورزي با رعايت شاخص هاي زيست محيطي كشور.

 برنامه ريزي و تهيه و اجراي طرح هاي مربوط به حفظ منابع دام، طيور و اصلاح نژاد و بهبود تغذيه دام.  -

 ماندهي كشتارگاهها.توسعه كمي و كيفي  توليدات دامي و تدوين و اجراي نظام دامداري كشور و سا  -

برنامه ريزي و تخاذ تدابير لازم در جهت حفظ ، احياء توسعه و بهــره بــرداري مناســب از منــابع آبــزي آبهــاي تحــت حاكميــت و    -
  صلاحيت دولت جمهوري اسلامي ايران و توسعه آبزي پروري در كشور.

  امور حمايتي: –ز 

استفاده از تسهيلات اعتباري بانك كشاورزي و ساير منابع بانكي و تشــكيل  حمايت از توسعه سرمايه گذاري در بخش كشاورزي و  -
صندوق هاي حمايت از توسعه بخش كشاورزي و صنايع تبديلي و روستايي بــا مشــاركت توليــد كننــدگان و فــراهم آوردن تســهيلات 

 لازم براي تامين اعتبارات مورد نياز توليد كنندگان بخش كشاورزي.

و روشهاي حمايتي و بيمه اي به منظور حمايــت از توليــد كننــدگان، توليــدات و تاسيســات بخــش كشــاورزي و اجراي سياست ها   -
 پرداخت خسارت به توليد كنندگان خسارت ديده بر اساس سياست هاي اتخاذ شده.

وات بخش كشــاورزي در برنامه ريزي و اتخاذ سياست هاي حمايتي و تشويقي به منظور توسعه و ارتقاي فناوري ماشين آلات و اد  -
 چارچوب سياستهاي مصوب.

فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي تامين و توزيع نهاده هاي كشاورزي و دامي، دارو، سرم و ساير مواد بيولوژيك از طريق بخــش   -
 غيردولتي و در صورت لزوم توسط وزارتخانه و اعمال نظارت هاي لازم در اين زمينه.

به منظور ايجاد تشكل هاي غيردولتي مورد نياز بخش كشاورزي و ارائه خدمات و حمايت هاي مالي و فني بــه  انجام اقدامات لازم  -
 آنها و اعمال نظارت هاي لازم.

پيشنهاد برنامه هاي تنظيم بازار محصولات كشاورزي و فرآورده هاي دامــي و نيــز قيمــت تضــميني بــه منظــور حمايــت از توليــد   -
 به هيات وزيران و خريد بموقع محصولات كشاورزي.كنندگان بخش كشاورزي 

فراهم آوردن تسهيلات و امكانات و انجام هماهنگي ها و پيگيري هاي لازم براي توســعه صــادرات محصــولات و فــرآورده هــاي   -
 بخش كشاورزي و صنايع روستايي در چارچوب سياست ها و برنامه هاي بازرگاني كشور.

  موجب قوانين و مقررات بر عهده وزارتخانه قرار دارد اجراي ساير وظايفي كه به  -
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  :كليات و تعاريف 
در هر طرح طبقه بندي ابتدا لازم است اصطلاحات و تعاريف مشتركي مشخص شوند . پس از انتخاب مبــاني طبقــه بنــدي بايــد 

كنيم ) را در طبقات گوناگون با نــام هــاي  تعدادي از موارد ( اجسام ، مشاغل يا چيزهاي دگري كه مي خواهيم آنها را طبقه بندي
معين يا علايم و نشاني هاي ديگر مشخص و از يكديگر جدا كنيم به نحوي كه اين نام ها و نشان ها مفهوم مشتركي را بيــان و 

  ند .منتقل كنند سپس هر يك الز اين طبقات را بايد توصيف و تعريف كرد آنچنان كه محتوا و حدود خود را معين و مشخص كن
  

     طراحي مشاغل:
تعيين و در كنار هم قراردادن وظائفي كه بصورت يك واحد كاري مي تواند توســط فــردي بــا مهارتهــاي خاصــي انجــام گيــرد و 

  پاسخگوي بخشي از نيازهاي سازمان باشد.

  

  تجزيه و تحليل شغل: 

 ازمشــاغل يــك هر ماهيت و كيفيت به وطمرب وحقايق اطلاعات آن در كه شود مي اطلاق روشهائي به شغل تحليل و تجزيه

 شــود مي يادداشت و تحليل و مطالعه،تجزيه ، آوري جمع سيستماتيك بطور آن مسئوليتهاي و وظايف انجام شرايط ، سازماني

 از يــك هــر اساســي و مشخص هاي جنبه ثبت و مطالعه ، ازكشف است عبارت كارشكافي يا شغل تحليل و تجزيه بنابراين .

 مشاغل با رابطه ، مسئوليتها و كار تقسيم ، وظايف از اي خلاصه شغل تحليل و تجزيه بوسيله واقع در . است نيسازما مشاغل
 وظــايف مجمــوع بــه شــغل. گــردد مــي تهيــه شغل آن كاري شرايط و شغل تصدي براي نياز مورد مهارتهاي و ،دانش ديگر

 بايد شغل تحليل و تجزيه هنگام. گردد مي ،اطلاق گردد يم محول فرد يك عهده به سازمان در آن انجام كه ومسئولتيهايي

 بايــد كــه آنچنــان يــا شــده مي انجام گذشته در كه آنچنان نه ، كرد گزارش ميشود انجام كه آنچنان را شغل كه داشت توجه

 انجام بايد گونهچ شغل اينكه بررسي و مطالعه . شود مي انجام ديگر مشابه وموسسات ها سازمان در كه آنچنان يا شود، انجام

 يــا ســنجي روش متخصصــان عهــده بــر كــه است اي وظيفه و پذيرد مي صورت شغل تحليل و تجزيه از بعد معمولاً ، گيرد

جمع آوري و مطالعه اطلاعات كامل در زمينه وظائف و فعاليتهــاي هــر شــغل بــه منظــور تعيــين ماهيــت  است صنايع مهندسان
ربوط به آن.بعبارت ديگر فرآيند سيســتماتيك شــكافتن شــغل بــه منظــور دريافــت و عوامل تشكيل دهنده شغل و مسئوليتهاي م

شناخت اجزاء و عوامل سازنده شغل از نظر درجه اهميت و صعوبت وظايف، مهارتهــا و مســئوليتهاي لازم، نحــوه انجــام وظــايف، 
شــغل را تجزيــه و تحليــل شــغل  ارتباطات ، اختيارات و شرايط فيزيكي و جسمي،  شرايط محيط و تخصص هاي لازم براي يك

  گويند.

  

  شغل:
مجموعه اي از وظايف و مسئوليتهايي است كه بعنوان كار واحد شناخته شده است، يك شــغل واحــد اساســي شــناخت مجمــوع  

  پستهايي است كه از لحاظ نوع و سطح وظايف و شرايط احراز مشابه و مساوي باشند.
ايط محيط كار، مسئوليت و اختيار و تصــميم گيــري يــك شــغل را توضــيح گزارش مكتوبي است كه وظايف ، شر  شرح شغل:

  مي دهد يعني شغل را تعريف مي كند.
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شرح شغل، شغل را تعريف مي كند ولي شرايط احراز شغل توضــيح مــي دهــد كــه چــه   فرق شغل و شرايط احراز شغل:
  كسي و با چه مهارتهايي آنرا انجام دهد.

  

  پست سازماني : 
زماني واحد اصلي و اساسي سازمان است و هنگامي كه كارمندي آن را اشغال كند تبديل به واحدي زنــده مــي شــود پست سا     

  كه به سازمان حيات مي بخشد .
براي آنكه سازمان به وجود آيد و اداره شود كارهاي زيادي لازم است اهداف سازمان بايد توصيف شود ، تدابير و خــط مشــي هــا 

گزارش كار بيان و وسايل و خدمات مورد نياز فراهم آيد و پس از آن كارمندان مــورد نيــاز انتخــاب شــوند  روشن گردد روش ها و
تمام اين نكات مهم بوده و از قدم هاي اوليه كار هستند و تمام اين مراحل روي تصميم هايي كه مديران و سرپرســتان در مــورد 

تأثير مي گذارد و به دليل چنين اهميتي است ه پست سازماني مي توانــد نحوه تقسيم كار در اين پست هاي سازماني مي گيرند ، 
  بالقوه مركز مشكلات اداري محسوب شود وبه همين جهت شايسته دقت و توجه است .

  خصوصيات پست  سازماني را مي توان به شرح زير بيان كرد: 
كارمند مي گذارند و ممكــن اســت انجــام ايــن مجموعه مشخصي از وظايف و مسئوليت ها كه مقام هاي صلاحيت دار بر عهده 

  وظايف به صورت تمام وقت و يا نيمه وقت باشد ؛
 شاغل داشتن يا نداشتن پست سازماني در ماهيت و وجود آن پست بي تأثير است و تغييري در كيفيت آن به وجود نمي آورد ؛

آن نيازمند مجوز قانوني است ، ليكن بايــد دانســت كــه پست سازماني را مرجع يا مقام صلاحيت دار ايجاد مي كند و گاهي ايجاد 
 هرگز مسئولان طبقه بندي مشاغل پست سازماني را ايجاد نيم كنند ؛ 

پست سازماني به همان طيقي كه به وجود مي آيد ممكن است تغيير كند  تغيير اساسي در واگذاري وظايف ممكن اســت موجــب 
 ر پست ممن است متأثر از عوامل ذيل باشد :حذف يك پست و ايجاد پست جديدي شود تغيير د

  الف ) تغيير در برنامه كار 
  ب ) تغيير در روش هاي انجام دادن كار 

  پ ) تجديد نظر در تنظيم و اختصاص دادن وظايف و مسئوليت ها به اين پست ها 
كارمندان پــيش آيــد . پســت ممكــن  اين تغييرات ممكن است در نتيجه مشاهده استعدادها ، وضع رفعار ، علايق و يا كيفيت كار

است براي مدت مشخص و محدودي ايجاد شود ( پست موقت ) يا براي مدت نامعين و نامحدودي به وجود آيد ( پســت ثابــت و 
دائم ) با توجه به اين واقعيت كه پست كارمند به طور رسمي عبارت است از وظايفي كه مقامي صلاحيت دار به وي محــول مــي 

ست كارمند عبارت است از وظايف و مسئوليت هايي كه وي مقامي صلاحيت دار به وي محول مــي كنــد در واقــع كند در واقع پ
پست كارمند عبارت است از وظايف و مسئوليت هايي كه وي عملاً بر عهده دارد و انجام مي دهــد ولــي در عمــل ممكــن اســت 

مي ســازماني وي مشــابه يــا متفــاوت باشــد و مــديران و وظايف و مسئوليت هاي واقعي كارمند با وظايف و مسئوليت هــاي رســ
سرپرستان براي محدود كردن فاصله موجود مسئول هستند . پست سازماني ارتباط بسيار نزديگي با ساير امور اداري و كــارگزيني 

  دارد . 
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  شرح وظيفه پست :
تي خاص اختصاص داده مــي شــود گونــاگون شرح وظيفه پست كه شرح شغل نيز ناميده مي شود بيانگر وظايفي است كه به پس

بودن شرح وظايف يك طبقه خاص پستي چندان غير متعارف نيست و اين امر ناشي از تفاوت بخش ها و ساختار هــاي ســازماني 
  است .

ان هيچ گونه فرم استانداري براي نوشتن شرح وظايف وجود ندارد بخش هاي مختلف قالب مورد نياز خود را با توجه بــه نيازهايشــ
توسعه مي دهند بر خلاف مشخصات طبقه ، شرح وظايف اسناد قانوني نيستند . با اين حال شرح وظايف مي توانند اسناد رســمي 

  تلقي شوند كه وظايف و مسئوليت هاي اختصاص داده شده به يك كارمند را توسط كارفرما مشخص مي كند . 
اختصاص داده شده به طبقه مورد نظر مناسب هستند وظيفــه مــديريت اختصاص دادن وظايف و اطمينان يافتن از اين كه وظايف 

است كارمندان مي بايست نسخه اي از شرح وظيفه را دريافت كنند تا بدانند به چه كسي گزارش مي دهند و انجام چــه وظــايفي 
  از آنها توقع مي رود .

  

    طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل:
مقايســه و ســنجش وظــايف و  و  ويژگيها و صــفات مشــابه هســتند در طبقــات مربــوط عبارتست از قرار دادن مشاغلي كه واجد

مسئوليتهاي محتوي يك شغل نسبت به مشاغل ديگر و تعيين ميزان ارزش نسبي و اهميــت هــر يــك از مشــاغل بــا اســتفاده از 
 معيار و ضوابط مشخص.

  

    طرح طبقه بندي مشاغل:
سازمان را در طبقات و درجات معين مشخص كــرده و حــاوي شــرح مشــاغل ،  عبارتست از راهنماي مدوني كه موقعيت مشاغل

شرايط احراز مشاغل، روش ارزشيابي، جدول طبقات شغلي، جدول حقوق و دستمزد و آئين نامه هاي اســتخدامي مربــوط و نحــوه 
  پياده كردن طرح باشد.

  .عبارتست از مجموعه مشاغلي كه داراي ويژگيهاي مشابه و يكسانندطبقه:   

  عبارتست از بيان خصوصيات و ويژگيهاي مشاغل موجود در يك طبقه.  شرح طبقه:

عبارتست از يك يا چند طبقه كه به لحاظ نوع وظايف مشابه ولي به لحاظ سطح وظايف و مسئوليتها هــم وزن   رشته شغلي :
  كار دانست.نباشد، در حقيقت يك رشته را مي توان درجات و پله هاي متوالي طبيعي ترين مسير يك 

عبارتست از يك يا چند رشته شغلي كه از لحاظ نوع كار و حرفه رشته تحصــيلي و تجربــي وابســتگي نزديكــي   رسته شغلي :
 داشته باشند.

قــراردادن طبقــه شــغلي در داخلــي يكــي از   -عبارتست از قرار دادن پست مستخدم در داخل طبقه شغلي مربوط    تخصيص:
  گروههاي جدول حقوق.
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  :باني شرح وظايف شغليم

. شرح وظيفه شغلي مي تواند داراي است  واضح و مختصر از وظايف و الزامات يك شغل انعكاسي  شرح وظيفه شغلي عبارت از
 ،  وظايف و شرح جزئيات بيشتري در مورد آن فهرستي از و  لشغ خلاصه اي از متفاوتي باشد اما حد اقل بايستي  اشكال

 باشد ...گزارش دهي، و، ديگر اطلاعات مهم  بخشي برايو الزامات 
توضيح مختصري از مهمترين وظايف  شرح وظايف شغلي مي بايست حاوي چشم اندازي در مورد سمت سازماني به همراه 

مطالبي است كه متقاضي كار آن را مطالعه مي نمايد، لذا بهترين ابزار براي  باشد. از آنجا كه اين شرح وظيفه شغلي از اولين
توانايي هاي لازم را از  متقاضي كار با كار مي باشد و در همين مرحله مي تواند تعداد زيادي از متقاضيان فاقد درك سنخيت

 :.ادامه روند استخدام ، منصرف نمايد
 براي تصدي يك شغل به انجام برسانند، بايستي كاملا مشخص و صريح باشد اما در حاليكه فهرست كردن آنچه افراد بايستي 

 .حساسيتهاي حقوقي به نوبه خود مي تواند به يك گزك قانوني تبديل گردد چشم پوشي از
نقشه راه براي توفيق در كسب و كار مي باشد و ابزار اصلي براي استخدام، اندازه  يك شرح وظائف شغلي خوب، تامين كننده

ايجاد يك شرح وظيفه  مي گردد. صرف وقت و كاركنان و نيز تيم شما در كل ، قلمداد ازد هر يك رو مديريت عملك گيري،
  :مي نمائيد، كمك خواهد كرد شعلي دقيق به شما در انجام صحيح كليه نقش هاي مديريتي كه ايفا

جستجوي شما براي استخدام افراد جديد قلمداد مي گــردد و بــه شــما كمــك  شرح وظيفه به عنوان زير بناي : استخدام    
مهارتها و توانــائي هــاي لازم  صلاحيت را به سرعت شناسائي كرده و يا در يافتن كاركناني كه دارايمتقاضيان فاقد  مي نمايد تا

 .هر گونه ترديدي عمل نمائيد جهت توفيق در انجام كار مي باشند، مقتدرانه و به دور از
نيد.اما از ياد نيريد كه طرح ل را بگنجاغخود در مورد الزامات واقعي ش   سؤالات شما مي توانيد در مصاحبه ها : مصاحبه   

اين الزامات در شرح وظيفه  نكات در مصاحبه مي تواند به عنوان تهاجم به حريم خصوصي تلقي گردد در حاليكه بيان برخي
 .شويد شعلي مي تواند بدون ايجاد چنين تنشي به همان مقصود نائل

تازه استخدام شده مي تواند با استفاده از شرح وظايف  ي كاريك كارمند تازه ارتقاء پيدا كرده و يا يك متقاض : بهره وري    
 .باشد روشني از توقعات سازمان رسيده و در اولين روز كار به دنبال مرتفع نمودن اين توقعات شغلي به سرعت به درك واضح و

انيد عملكرد كاركنان بيان مي نمايد. شما مي تو شرح وظيفه شغلي ، عوامل موفقيت و كارآمدي شغل را :مديريت عملكرد 
 دارد، اندازه گيري نماييد. اين شرح وظايف همچنين به شما اطمينان خاطر مي دهد كه را در برابر توقعاتي كه از آنان وجود

كه بخواهيد كسي را تشويق،  نسبت به خودشان اطلاع و آگاهي داشته و در صورتي سازمان كاركنان شما دقيقا از توقعات 
سليقه اي خود نباشيد بلكه بر اساس ملاكهايي مشخص و قابل  اخراج نماييد، ديگر نگران رفتار و عملكردتوبيخ، و يا حتي 

 .اقدام خود مبادرت ورزيد  سليمي بر صحت آن اذعان خواهد داشت به اندازه گيري كه هر عقل
كاركنان اين  دستمزد برايتعيين حقوق و سازمانهاي بزرگ يكي از موضوعات چالش آفرين در مشاغل  :دستمزد حقوق و 

كاركنان بر سر اين موضوع نوعي مصالحه وجود دارد و هر  مي باشد.اصولا در كارگاههاي كوچك بين كارفرما و سازمانها قبيل 
كه در حق ديگري لطف كرده و تخفيف قايل شده است .داشتن يك شرح وظيفه شغلي به  كدام به نحوي احساس مي نمايد

 .مي آورد و معيني را براي اندازه گيري ارزش يك شغل و پرداخت حقوق بابت آن، فراهمو روش مشخص  شما راه
 چگونه آغاز كينم

باز مي گردد. به عبارت ديگر  سازمان و تحليل مشاغل موجود در  براي تدوين يك شرح وظيفه شغلي، اولين گام به تجزيه
 مبدل مي نمايد.كنش و  ا را پس از پردازش به خروجي هاييرا همانند يك سيستم فرض نماييم كه ورودي ه سازمان بايستي 
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مشاغلي    خروجي انجام مي پذيرد، مبناي تعريف تعداد و انواع واكنش هايي كه در درون سازمان براي تبديل اين ورودي ها به

 گتر كه همانترتيب هر شغل نيز مانند يك سيستم كوچك در سيستم بزرطراحي گردد. بدين است كه بايستي در سازمان
فعاليتها و    نيز تعريف مي گردد و درنتيجه مي باشد، عمل مي نمايد. لذا ورودي ها ، پردازش و خروجي هاي هر شغل سازمان 

محقق مي گردد را مي توان زير بناي فهرست و شرح وظايف شغلي به حساب  پردازش هايي كه در هر سمت يا شغل سازماني
 :رهنمون شود صورت طوفان فكري، شما را به الزامات و وظايف يك شغل در كسب و كارتان مي تواند به آورد.سؤوالات زير

 به عنوان مدير چه توقعاتي از اين پست سازماني داريد؟   -
 بخش هاي سازمان چه توقعاتي از اين پست سازماني دارند؟ ديگر -
 ، ممكن است بر انجام و تكميلسازمان ما براي روند اقتصادي، فعاليت رقبا، و طرحهاي آتي ش چه عوامل محيطي نظير -

  وظائف اين پست سازماني اثر گذار باشد؟

  

  عناصر ضروري شرح وظيفه: 
  شرح وظيفه مي بايست شامل موارد زير باشد:

شرح عمومي در مورد پست : اين شرح مي بايست هدف اصلي و وظايف پست را به صــورت خلاصــه بيــان كنــد همچنــين مــي 
  ده روابط سرپرستي و مديريتي پست باشد .بايست شرح دهن

 شناسايي وظايف عمومي كه مي بايست توسط متصديان انجام شود در ليست وظايف عمومي مي بايست به موارد زير شاره كرد:

  آيد؟ اي كه مي بايست انجام شود چيست ؟چرا كار انجام مي شود ؟چه هدف سيستماتيكي به دست ميوظيفه 
نجام مي شود ؟ اين اطلاعات متناسب با شرايط انجام كار است . وظايف همانند مي بايســت در يــك گــروه كجا / چه موقع كار ا

دسته بندي شوند و با توجه به ميزان اهميت مرتب شوند هر گروه از وظايف مي بايست داراي درصدي از زمان باشند كــه صــرف 
ت كه مي بايست براي انجام كار صرف شود همچنــين در تعيــين انجام آنها مي شود اين عنصر مهم نشان دهنده ميازن زماني اس

  محل انجام وظيفه نيز مهم است . ديگر عناصر مرتبط كه مي بايست در شرح وظيفه قرار داشته باشند به شرح زير هستند :
  تغييرات و بازه مسئوليت  

 سرپرستي و راهنمايي هايي كه براي انجام كار دريافت مي شود 

 يد در طول انجام كار اعمال شودسرپرستي كه با

 ميزان پيچيدگي كار 

 دانش و توانايي هاي مورد نياز براي انجام وظيفه 

 مسئوليت تصميم گيري و انجام وظيفه  

 شرايط و محيط انجام كار 

 عواقب ناشي از خطا

 حدود مسئوليت ها 

  مسئوليت هاي اداري 
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  موارد استفاده از شرح وظيفه :
ف به طور واضح مشخص شدند و بازه كاري و مسئوليت ها را در بر گرفتنــد ، شــرح وظيفــه امكــان طبقــه بنــدي زماني كه وظاي

  درست پست را مي دهد . وظايف مي بايست نشان دهنده نوع وظيفه يعني اداري ، تحليلي ، سرپرستي يا ... باشد .
  زير بر شمرد دلايل استفاده سرپرستان و مديران از شرح وظايف را مي توان به شرح

  سازماندهي و تخصيص وظيفه  
 انتقال انتظارات عملكردي 

 توسعه موقعيت هاي شغلي 

 استفاده از آن به عنوان يك ابزار  براي ارزشيابي دوره هاي كارآموزي 

 توسعه اطلاعات استخدامي 

 انتقال توقعات شغلي به كارمندان

 كمك به شناسايي نيازهاي آموزشي كاركنان 

  ز تخصيصها و موقعيت هاي خارج از طبقه شغلي جلوگيري ا
  

 :دلايل استفاده كاركنان از شرح وظايف  

 آگاهي از نيازمنديهاي شغل

 درك نيازهاي آموزشي و برنامه ريزي توسعه هاي آموزشي 

تحليلگــران تشخيص اينكه آيا وظايف تخصيص داده شده داراي مفهوم و سطح طبقه مورد نظر هستند يا خير دلايــل اســتفاده از 
 از شرح وظايف به شرح زير است 

 تخصيص دادن يا طبقه بندي مناسب پست ها 

 قضاوت در مورد ادعاهاي خارج از پست 

 توصيه كردن ساختارهاي صحيح سازماني 

 تهيه كردن اطلاعات لازم جهت آزمون استخدامي 

 توسعه درك عمومي از تخصيص 

  قالب پيشنهادي براي شرح وظيفه :
  رويكرد در مورد قالب شرح وظيفه وجود دارد  عموماً دو

  قالبي كه تنها يك پست را در هر زمان توضيح مي دهد 
قالبي كه در ذات عمومي تر بوده و گروه كمي از پست هاي مشابه را كه در يك طبقه قرار داشته و در يك واحــد كــار هماننــدي 

 را انجام مي دهند در بر مي گيرد .

  ست در تهيه شرح شغل مورد توجه قرار گيرند :برخي مواردي كه مي باي
  رپرستي لازم براي وظيفه مشخص گردداز مشخصات طبقه شغلي استفاده كرده تا اصطلاحات مربوط و ميزان س

 حصول اطمينان از اين كه متن شرح وظيفه روان و قابل فهم باشد 

 استاندارد شرح وظيفه موجود هستند  جلوگيري از به كاربردن اصطلاحات غير شفاف ، اجزاي زير در يك قالب

  عنوان طبقه
 مفهوم پست
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 شرح دقيق از هر فعاليتي كه انجام مي شود شامل موارد زير 

  آنچه انجام مي شود ؛ براي مثال تايپ كردن 
 به چه منظور و براي چه كسي اين عمل انجام مي شود ؟ 

 نتيجه انجام كار چيست ؟

 چرا انجام اين كار لازم است ؟

 كمك ها ، تجهيزات و ابزاري براي انجام كار لازم است ؟ چه

 تحت چه سرپرستي كار انجام مي شود و ميزان اين سرپرستي تا چه حدي است ؟ براي مثال سرپرستي عمومي ، مستقيم و .....

  

  چگونگي تدوين شرح وظايف پست سازماني: 
دوده فعاليت هاي آن را نيز مشخص كنــيم ايــن امــر ميســر براي نوشتن يك شرح وظيفه بايستي به ماهيت شغل پي برده و مح

نيست جز از طريق داشتن اطلاعات كافي و جامع از تمامي جوانب شغل . دستيابي به اين اطلاعات كه تحت پوشش فعــاليتي بــا 
ه داشــت عنوان جمع آوري اطلاعات شغلي صورت مي گيرد ، مي تواند هم به صورت سطحي و هم به طور دقيق باشد بايد توجــ

كه عدم دقت در جمع آوري اطلاعات مانع از تعريق صحيحي از پست شــده و مــا را از داشــتن شــرح وظيفــه اي دقيــق محــروم 
نموده و اسباب ايجاد اختلال در ساير اقدامات بعدي استاندارد شغل يا تخصيص مشاغل پس از تهيــه طبقــه بنــدي مشــاغل مــي 

ن شرح وظيفه به مثابه زير بناي اقدامات بعــدي بــوده و امكــان ارزشــيابي و امكــان شود به گفته اگثر متخصصان و اساتيد اهل ف
انتخاب عنوان مناسب براي يك شغل و جدا كردن محدوده اجرايي آن از ساير مشاغل منوط به شرح وظيفه آن است بنابراين بــه 

  منظور كسب اطلاعات كامل در اين زمينه بايستي به نكات ذيل توجه نمود :
  ت بايد به نحو دقيق گردآوري گردد.اطلاعا

 اظهار نظر و قضاوت در مورد هر نكته اي بايد يادداشت شود ؛

 كليه اطلاعات در فرم هاي مربوطه منعكس گردد؛

 اصول فني و علمي در جمع آوري اطلاعات رعايت گردد؛

و پــيش داوري و قضــاوت شخصــي مأمور جمع آوري اطلاعات فني و علمي بايستي فردي ورزيده و مجــرب باشــد ، از تعجيــل 
پرهيز كرده و برحدس و گمان صحنه نگذاري و اطلاعات را صحيح و دقيق جمع آوري كند لذا مأمور بايــد توانــايي انجــام چهــار 

  مرحله اساسي فوق الذكر را داشته باشد .

  

  تدوين شرح وظايف پست : نكات مهم در 
  ايد رعايت گردد:زير ب نكات جهت تنظيم شرح وظايف پست هاي سازماني 

  وظايف محوله به طور دقييق و ساده بيان شود و ساختمان جمله موجز و مستقيم باشد .
 تمام كلمات و جملات زايد و شاخ و برگ هاي غير ضروري بايستي حذف گردد.

 شيوه نگارش عموماً با حداقل پيچيدگي ساختمان جمله مي بايست موجز و مستقيم باشد.

شغل مهمترين جنبه كار ، سازمان دادن تمام اطلاعات جمع آوري شده در مورد آن شغل مي باشــد . ايــن در نوشتن شرح وظايف 
 امر از دو جهت حائز اهميت ويژه است:
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الف) اگر اطلاعات جمع آوري شده از قسمت هاي عمده كارهايي كه انجام مي شود سازمان يافته باشد در آن صــورت نوشــتن و 
  سيار ساده تر ، معني دارتر و دقيق تر از تفصيل اتفاقي وظايف خواهد بود .تركيب جزئيات مربوط ب

 
ب ) سازمان دادن قسمت عمده كارها عبارتست از دستيابي به وظايف قدم ها يا قسمت هاي عمده پســت ايــن امــر مســتلزم آن 

  يرد .است كه تمام اطلاعات قابل دسترسي درباره آن پست كاملاً مطالعه و مورد بررسي قرار گ
  ) در تمام جملات ، بايستي براي بيان وظايفي كه انجام از افعال مثبت استفاده شود و از بيان افعال منفي احراز گردد.٥
  ) در تمام بندهاي شرح وظيفه از افعال زماني حال استفاده شود .٦
شود  و مهارت و مهارت ها و مقاصــدي . در شرح وظايف بايد به جنبه هاي مختلف كار نظير چه كاري ، چطور ، چرا انجام مي ٧

  كه مورد انتظار است ، تأكيد ويژه مبذول داشت و از وارد شدن در جزئيات و حركت سنجي احتناب ورزيد.
. عبارت ممكن است فقط در شرح وظايفي به كار رود كه قسمتي از كارهاي شاغل را نشان مي دهد و براي رعايــت همــاهنگي ٨

  مورد استفاده قرار نگيرد .در ساير موارد اين كلمه 
  تمام ابزارها و تجهيزاتي كه به وسيله شاغل مورد استفاده قرار مي گيرد وبه طور خاص نام برده شود .

  . تمام اشارات به ساير مشاغل ، افراد قسمت ها ، بخش ها و ماشين آلات و غيره بايستي مشخص و معين شود.١٠
  با عنوان كامل آنها و در صورت امكان با حروف درشت تر يا پر رنگ تر انجام گيرد.تمام اشارات به ساير مشاغل بايستي  -١١
  . تمام قسمت ها و ادوات خاص بايستي در صورت امكان با حروف درشت تر و پررنگ تر نشوته شود ١٢
  

  تهيه و تدوين شرح پستهاي سازماني مراحل اساسي 
  جمع آوري اطلاعات   -١
 ا و اطلاعات و ارزيابي آنها .تجزيه و تحليل داده ه  -٢

  تجزيه و تحليل پست سازماني   -٣
  شناسايي عناصر تجزيه و تحليل پست سازماني -٤

  : مرحله اول : جمع آوري اطلاعات  
  جمع آوري اطلاعات عموماً به سه صورت انجام مي شود :

  مورد بايد به نكات ذيل توجه كرد.توزيع پرسش نامه هاي شرح وظايف و مسئوليت هاي مربوط به پست كه در اين  -١
  الف ) لازم است دستورات لازم براي پر كردن پرسش نامه به عنوان راهنما همراه پرسش نامه توزيع شود:

  ب ) پرسش نامه را كاركنان پر مي كنند و سرپرست نامه مورد نظر قرار مي دهد :
ومي براي كاركنان و سرپرستان درباره هــدف هــاي طبقــه پ ) در صورت ضرورت قبل از پر كردن پرسش نامه در گردهمايي عم

بندي توضحيات لازم داده شود : به خصوص به آنان يادآوري شود كه اطلاعات جمع آوري شده به مشاغل آنها مربــوط اســت و 
  به هيچ وجه ، طبقه بندي كاركنان مد نظر نيست .

سخه نزد كاركنان و نسخه هاي ديگر در دفتــر مــديريت نيــروي ت ) مي توان پرسش نامه ها را در سه نسخه تكثير كرد تا يك ن
  انساني يا محلي ديگر نگهداري شود .

  . مصاحبه با كاركنان يا سرپرست : ٢
  . كاربيني و بررسي كار از نزديك .٣

  در زمينه جمع آوري اطلاعات توجه به موارد ذيل لازم است 
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  الف ) مشاهده نحوه انجام دادن كار در محل كار 
  ) رفع ابهاماتي كه ممكن است در فهم سلسله مراتب نظارت و سرپرستي پيش آمده باشد ب

  پ) رفع ابهاماتي كه ممكن است در فهم سلسله مراتب نظارت و سرپرستي پيش آمده باشد
  ت ) شناسايي ماهيت سازمان و نحوه توزيع وظايف و مسئوليت ها و تقسيم كار 

چه حد به اهميت و سطح دشواري و مســئوليت پســت هــايي كــه تحــت سرپرســتي وي  ث ) كسب اطلاع از اينكه سرپرست تا
  هستند ، واقف است 

ج ) اطلاع از اوضاع و مسائل جاري كه ممكن است در طبقه بندي تأثير بگذاري ، از قبيل مســائل فصــلي ، برنــاه هــاي جديــد ، 
  تجديد نظر هاي سازماني و توسعه يا تقليل وظايف كاركنان سازمان 

) در برخي موارد مصاحبه هايي به منظور بررسي كار لازم مي شود اين مصاحبه جنبه غير رسمي داشــته باشــند و در آنهــا نظــر چ
سرپرستان راجع به كار سازمان و واحد تحت سرپرستي و نحوه توزيع وظايف پست ها و رابطه آن با واحــد هــاي ديگــر ســازمان 

به اهميت پست ها تحت سرپرستي و پرسش نامه هايي كه كاركنان تكميــل كــرده  مطرح شود . همچنين بايد در مصاحبه  راجع
  اند ، صحبت و در صورت لزوم اصلاحاتي در آن به عمل آيد .

ح ) براي كسب اطلاعات دقيق درباره وظايف كارمند مي توان سئوالات مفيدي را با استفاده از لغات استفهامي مطرح كــرد : چــه 
د ف چطور كار زير دستان را كنترل مي كند و ...... از طريق همين پرسش ها اســت كــه مــي تــوان بــه كساني را ملاقات مي كن

  طرز انجام دادن كار و چگونگي استفاده از وسايل در بازبيني ها پي برد .
  به طور كلي در بررسي كار و مصاحبه رعايت نكات ذيل ضروري است :

  انه و غير رسمي باشدسعي كنيد نحوه ملاقات واحراي مصاحبه ف دوست
 از روي دقت و صميميت به توضيحات فرد مصاحبه شونده گوش دهيد و درد دلهاي او را بشنويد  

هنگامي كه احساس مي كنيد توضيحات بيشتري نياز است و وي اطلاعات بيشتري در اختيار نمي گذارد ، به نحو مدبرانه اي بــه 
 مصاحبه خاتمه دهيد 

 خصي و كيفيت كار شخص مصاحبه شونده خودداري كنيد از گفتگو درباره امور ش

 اسرار را حفظ و تمام مصاحبه را محرمانه تلقي كنيد 

تصميمات خود را درباره طبقه بندي يا تغيير جهت مشاغل با كسي در ميان نگذاريد ، زيرا ممكن است بعــداً در آنهــا تجديــد نظــر 
 كنيد.

  

  : و ارزيابي آنها مرحله دوم : تجزيه و تحليل اطلاعات شغلي 
تقسيم بنــدي « و » تجزيه و تحليل « تجزيه و تحليل صرف نظر از معني لغوي آن اصولاً نوعي روش شناسايي است . بين 

دو تفاوت عمده وجود دارد : تجزيه و تحليل عبارت است از تبديل يك پديده به عناصر تشــكيل دهنــده آن و حــال آنكــه » 
پديده به اجزاي كوچكتر . در واقع تجزيه و تحليل ما را به ساختمان موضوع مورد مطالعــه تقسيم عبارت است از تجزيه يك 

واقف مي كند ولي در تقسيم كوچك ترين اطلاعي از عناصر تشكيل شده جسم به دست نمي آوريم . بــا توجــه بــه اهــداف 
 مرتبط به بحث ما در اينجا به 

 سازماني تجزيه و تحليل وظايف و دستورالعمل هاي پست هاي  - ١

بررسي كلي سازمان شامل مطالعه اهداف ،ماموريتها، مقررات ، آئين نامه ها ، خــط مشــي هــا و رويــه هــا ، تشــكيلات  - ٢
  وماهيت مشاغل موجود در سازمان 
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 جمع آوري اطلاعات در مورد هر شغل، تعيين منظور از تجزيه و تحليل شغل و موارد استفاده آن - ٣

 شده و انتخاب مشاغل بطور نمونه تجزيه وتحليل اطلاعات جمع آوري  - ٤

  مي پردازيم .

  

   : تجزيه و تحليل پست سازماني:  سوممرحله 
تجزيه و تحليل پست سازماني به اين معني است كه كارمند چه كاري انجام مي دهد ، چرا انجام مي دهد و بالاخره چــه مهــارت 

بندي ، وسايل و ابزاري هستند كه كار طبقــه بنــدي مشــاغل ها و معلوماتي براي انجام دادن اين كار ضروري است عوامل طبقه 
را ساده و نظام مند مي كنند بسياري از پست ها را فقط در صورتي مي توان ارزيابي كرد كه به عناصــر و قســمت هــاي اساســي 

حســاب مــي تركيب دهنده تجزيه شده باشند . به اين دليل طبقه بندي مشاغل وسيله اي براي تشخيص خصوصيات پست ها به 
  آيد و اين خصوصيات براي تعيين نوع ، سطح و شرايط احراز آن پست ها ، بسيار مهم است .

البته به هيچ وجه نمي توان سياهه كاملي از عوامل طبقه بندي تهيه كرد كه براي انواع گوناگون مشــاغل كــاربرد داشــته باشــد . 
سب ترين عوامل براي آن شغل باشــد . ممكــن اســت عــواملي كــه سياهه عواملي كه براي هر شغل تهيه مي تود بايد شامل منا

براي يك شغل مناسب است براي شغل ديگري مناسب نباشد ؛ بنابراين سياهه هاي گونــاگوني از عوامــل اساســي طبقــه بنــدي 
  باشد تهيه شود .

  عناصر اساسي تجزيه و تحليل پست سازماني :
ساسي توصيف ، بررسي و تجزيه و تحليل مي شوند . ايــن عناصــر را مــي وظايف و مسئوليت هاي هر پست بر طبق چند عنصر ا

  توان به عنوان عوامل اساسي طبقه بندي ذكر كرد .
  موضوع و حرفه اي كه پست بدان معرفي و شناخته مي شود .

 دشواري و پيچيدگي مهارت هاي مورد نياز شغل .

 مسئوليت هاي اموري غير از سرپرستي ؛

 و مديريت: مسئوليت هاي سرپرستي

 شرايط محيطي و خطرات ناشي از كار ؛ 

 شرايط احراز شغل .

  الف ) موضوع و حرفه اي كه پست سازماني به وسيله آن معرفي مي گردد: 
به طور كلي تعيين سطح دشواري يا مسئوليت هاي هر پست پيچيده تر از درك موضوع ، حرفــه و رشــته آن شــغل يــا نــوع كــار 

كار گام بعدي عبارت است از كشف و ارزيابي عوامل ديگر ؛ يعني عواملي كه بر اساس آنها مي توان هــر  است . بعد از تعيين نوع
پست را از پست هاي ديگر همان رشته كار باز شناخت . اين عوامل عبارت است از سطح دشواري مسئوليت و شرايط احــراز كــار 

واقعيات مربوط به پست از طريق مصاحبه ( با كارمند و سرپرســت  شايان ذكر كرد كه تحليل گر پس از تحقيقاتي از قبيل بررسي
) بازرسي سوابق و كاربيني ( مشاهده كار در جريان عمل ) ، مشاهده آمار نهــايي حاصــل از انجــام دادن كــار و بــالاخره بررســي 

  تشكيلات و گردش كار و ساير جريانات ديگر ، مفوضات ما را تأييد مي كند .
  دگي وظايف : ب ) دشواري و پيچي

دشواري وظيفه هيچ ارتباطي با آساني يا دشواريي كه كاركند در اجراي آن وظيفــه ممكــن اســت احســاس كنــد نــدارد . عوامــل 
  مرتبط با پيچيدگي و دشواري وظايف به شرح زير دسته بندي مي گردند.
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اره نمود براي گردش كار مي توان سه مرحلــه بــه ) وضع كار به هنگام ارائه به كارمند : در اين مورد به گردش كار مي توان اش١

  شرح زير قائل شد :
  سير كار قبل از اين كه به دست مستخدم برسد ؛  -الف 
  سير كار نزد كارمند ؛   -ب 
  سير كار پس از آن مستخدم آن را ترك مي كند . -ج 
  وظايف به بعضي از كارمندان محول مي شود  ) تفكيك يا انتخاب وظايف محوله و اختيارات بايد تحقيق كرد كه بر چه اساسي٢
  ) روش ها و رويه هايي كه كارمند در كار خود از آنها پيروي مي كند :٣
گرچه عناصر متعددي در سهولت يا دشواري كار مؤثر است ، ليكن مهمتر از همه روشي است كه كارمند جهت انجام وظيفــه بــه  

، مراحلي كه طي مي كند ، نقش هــا و اقــدامات ابتكــاري وي و بــالاخره تصــميم  كار مي برد . روشي كه كارمند به كار مي برد
  هايي كه در چارچوب اختياراتش اتخاذ يم كند ، همه و همه در سطح دشواري كار محوله مؤثرند . 

  ) نظارتي كه ديگران بر كار كارمند اعمال مي كنند:٤
رف فرد ديگري است و در اين مــورد مهــم آن اســت كــه بــه نــوع و به طور نظري كار هر كارمند مستلزم نوعي سرپرستي از ط 

حدود سرپرستي كه واقعاً اعمال مي شود و راهنمايي هاي انجام شده توسط سرپرست توجه شود . نظارت اداري صرف بــه نــدرت 
د ، در صــورتي كــه اگــر تأثيري بر دشواري كار دارد تجديد نظر بعد از انجام كار هم تأثير كلي بر دشواري كار كارمنــد مــي گــذار

نظارت فني و وظيفه اي باشد ، بخصوص در دوره برنامه ريزي و هنگام عمل ، اكثراً از دشواري كار از نظــر طبقــه بنــدي كاســته 
مي شود . در اين گونه موارد دشواري كار فقط متوجه كارمند نيست بلكه متوجه سرپرست وي نيز هست و به اين دليل دشــواري 

و سرپرست وي تقسيم مي شود بدين معني كه سرپرست ضمن طرح ريزي و تعريــف مســائل وظــايفي را بــراي  كار بين كارمند
كارمند ايجاد گردد ، آن را حل و راهنمايي لازم را ارائه مي كند . مورد ديگري كه ممكن است در اين خصوص مؤثر باشــد وجــود 

  لات بالاتر معمولاً كارمندان ديگر را راهمايي مي كنند كارمندان باتجربه است كه به علت تجربه ، سابقه كار و تحصي
  تنوع و حدود كار : )  ٥

به طور كلي منطقي است كه متصدي پستي كه عهده دار اجراي وظايف متنوع است ، معلومات و استعداد مربوط بــه هــر يــك از 
در ضمن كار ، ممكن اســت كــافي باشــد و يــا  مسائل و وظايف محوله را داشته باشد ، اما تنوع وظايف مستلزم تنوع شرايط ديگر

براي تصدي پست هاي عمومي ، ممكن است دارا بودن سوابق كاري مفيد كافي باشد . در طبقه بندي پست نمــي تــوان قاعــده 
اي كلي بيان كرد كه تمايز دشواري هاي پست را از لحاظ تنوع و حدود كار نشان دهد . اين كه تنوع وظــايف بــه دشــواري كــار 

افزايد يا نه به اين عوامل بستگي دارد : درجه دشواري هر وظيفه به طور جداگانــه ، ميــزان اشــتغال بــه هــر يــك از وظــايف مي 
  متنوع ، تمايز هر وظيفه ، وسعت كلي و ترتيب منطقي وظايف و شرايط احراز لازم براي آنها .

گامي كه درجه دشــواري هــر وظيفــه معمــولي باشــد اجــراي تنوع و حدود كار از عوامل نسبتاً كم اهميت اين طبقه بندي اند . هن
تعدادي وظيفه ساده به جاي اجراي يك نوع وظيفه از همان نوع ، نياز به معلومات و استعداد بيشتر ندارد . هر چه سطح دشــواري 

  د افزايش مي يابد .وظايف در تركيب وظايف پستي بيشتر شود ، اهميت تنوع معني دار تر مي شود و معلومات و نياز به استعدا
   مسئوليت هاي امور غير سرپرستي :پ ) 

هر پست داراي نوعي مسئوليت است و كارمند در قبال پست مورد تصدي خود مسئول است . ولــي هــر مســئوليتي ( بــه عنــوان 
ز لحــاظ مثال انجام وظايف با دقت و صداقت ) جزو عوامل طبقه بندي به حساب نمــي آيــد . مســئوليت هــاي غيــر سرپرســتي ا

 اهميت ، سطوح و درجات گوناگون دارند كه به شرح اجمالي بعضي از آنها اكتفا مي كنيم .
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مسئوليت تجديد نظر در كار ديگران : تجديد نظر يعني بررسي انتقادي كاري كه ديگري شــروع كــرده و انجــام داده اســت .  -١

  ند عبارتند از : انواع مهم تجديد نظر كه جزو عوامل طبقه بندي به شمار مي آي
  تكرار كار كارمند ديگر در واردي كه شرايط كار هر دوكارمند يكسان باشد ؛ 

 يك يا دو مرحله از كار كارمندي ديگر بررسي شود ؛ 

 اختيار داشته باشد كه كار كارمندي ديگر را تغيير دهد.

ي شده ، معتبر بــودن نتــايج اســتخراج شــده و تجديد نظري كه شامل بازبيني از نظر صحت كار و كامل بودن اطلاعات جمع آور
تصحيح تمام مراحل كار يا تغيير آنها باشد يك بررسي كامل به شمار مي رود و اين نــوع بررســي عامــل مشــخص طبقــه بنــدي 

  است .
استقلال در عمل و اتخاذ تصميم : استقلال در عمل و اتخاذ تصميم يكي از مسئوليت هاي شغلي در مشاغل مختلــف اســت  -٢

و از عوامل مهم طبقه بندي به شمار مي رود . البته استقلال در عمل و اتخاذ تصميم با توجه به سطوح مختلف مشــاغلي نســبي 
است در ارزيابي استقلال كارمند در عمل و تصميم بايد نوع و حدود نظارت از بالا را بررسي كنيم نظارت بر كار كارمنــد در قبــال 

 ده شده و فنون كار مستقيم است يا كلي ، اداري است يا فني و يا هر دو مورد برنامه ها و روش هاي دستور دا

توصيه هاي مؤثر در خط مشي ها و برنامه ها : در برنامه ريزي بدون توجه به شيوه سرپرستي متصديان آن بايد به وســعت و  -٣
از اجراي برنامه دشوارتر مي باشــد و متصــديان  اهميت مسايل مورد برنامه ريزي و شرايط شروع آتها توجه شود زيرا برنامه ريزي

  برنامه ريزي بايد نتايج برنامه ها را ارزيابي نمايند 
  مسئوليت حفظ سلامت ديگران : 

پذيرش مسئوليت حفظ سلامت و  جان افراد تحت سرپرستي به عنوان يك عامل و عنصر ارزيابي در تجزيه و تحليــل شــغل  -٤
  شناخته مي شود .

  الي:در خصوص مسئوليت مالي بايد به موارد زير توجه كرد:مسئوليت م -٥
  مسئوليت واقعي كارمند از لحاظ مالي يا ازنظر حفظ و نگهداري اشياي قيمتي در مقابل سهل انگاري و نادرستي .  -
 وظايف ديگر كارمند مالي از لحاظ شمارش و حسابداري و غيره .  -

 سرپرستان در مدت معين . حدود آزادي عمل كارمند در مقابل كنترل  -

ضمناً بايــد در نظــر  .نتيجه استباه در اين امور و عواقب مترتب بر آن و حدود مؤاخذه اي كه بر اثر اشتباه متوجه كارمند مي شود -
داشته باشيم كه هر چه كنترل بازرسي ، حساب ها و غيره در امور مالي بيشتر باشد اين مسئوليت بيشــتر بــين افــراد تقســيم مــي 

 شود .

مسئوليت تماس با ديگران : ميزان مسئوليت تماس با ديگران در پست هاي ســازماني بســتگي بــه عوامــل گونــاگون ماننــد   -٦
  سطح سازماني افراد يا مقاماتي كه كارمند با آنها سرو كار دارد ، سادگي و پيچيدگي تماس ، هدف تماس و غيره دارد .

مي توان نتيجه اي از اعمــال درســت و كوشــش در كــار دانســت ؛ لــيكن عامــل  مسئوليت صحت و دقت در كار : صحت را -٧
صحت و دقت در كار وقتي به عنوان عامل طبقه بندي كاربرد دارد كه پست ها از اين لحاظ با يكديگر مقايسه شــوند و در ميــان 

طبقات شــغلي مختلــف متغيــر اســت ، طبقات مشاغل ميزان دقت و صحت با توجه به نوع كار متغير باشد و با استانداردي كه در 
 سنجيده شود . ليكن در ارزيابي اين عامل بايد نكات ذيل مورد توجه قرار گيرد : 

انجام دادن كار با صحت مطلوب طبق استاندارد چقدر دشوار است و آيا دقت معمولي كــافي اســت و يــا شــرايط ديگــري ، نظيــر 
  مهارت و معلومات خاصي مورد نياز است ؟ 

 حد صحت ، مطلوب و مسئوليت دارد ؟ هدف كار چيست؟ موارد استفاده آن چيست ؟كار چه 
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   ت) مسئوليت سرپرستي و مديريت :
عوامل اساسي كه در تجزيه و تحليل مسئوليت هاي مربوط به سرپرستي يا مديريت دخالت دارند را مي توان به شرح ذيل طبقــه 

  بندي كرد :
سئوليت هاي مشترك سرپرستي عبارت است از ارجــاع كــار ، دســتور روش هــاي انواع وظايف سرپرستي و مديريت : م )١

كار ، هماهنگ كردن كارهاي زير دستان و ....؛ ليكن به طور كلي مسئوليت هاي مديران عبارت اســت از ؛ تعيــين خــط 
كــردن وظــايف ،  مشي تعيين اهداف ، تعيين برنامه ( شيوه ها و وسايل تحقق هدف ) ، گردش كار ، اداره امور ، محول

  تعيين روش هاي كار و هماهنگ كردن ساير امور مربوط به كار .
حدود ابتكار و قضاوت كارمندان زير دست : به طور كلي هــر چقــدر حيطــه نظــارت كارمنــدان كمتــر باشــد مســئوليت   )٢

رد ؛ بــدين بيشتري بر عهده سرپرستان گذاشته مي شود . در حقيقت سرپرستي بــا ميــزان اســتقلال رابطــه معكــوس دا
معني كه هر چه استقلال كارمندان زير دست در عمل زيادتر باشد درجه مسئوليت سرپرستي محدودتر مــي شــود و بــر 
عكس در ذيل درجات گوناگون سرپرستي با توجــه بــه موقعيــت هــاي گونــاگون ناشــي از نظــارت سرپرســتي و تنــوع 

  موضوعات مربوط به آن بيان شده است .
مستقيم :در اين نوع سرپرستي مدير و سرپرست علاوه بر مسئوليت محول كردن وظايف تعيــين گــردش نظارت بلافصل و  -الف

كار ، ايجاد انضباط و ساير وظايفمديريتي ، مسئوليت دادن دستورهاي كامــل در زمينــه اهــداف برنامــه ريزيــي و خــط مشــي هــا 
وارد كارمند استقلال كمتري دارد اما ايــن بــدان معنــا نيســت دستورالعمل ها و روشهاي اداري را نيز بر عهده دارند در اين گونه م

كه كاركند دراين نوع سرپرستي هميشه مستقيماً زير نظر يك نفر انجام مي شود يا اينكه هــر مرحلــه از كــارش مــورد بررســي و 
ارمند بــا وظــايف محولــه تجديد نظر قرار مي گيرد و يا حتي تمام نتايج كار وي كنترل مي گردد بلكه اين بدان مفهوم است كه ك

اش آشناست و در كارش جا افتاده و با متدها و روش هياي كه در پست وي مؤثر است آشنا شده است . نظارت مســتقيم ممكــن 
است هم از لحاظ اداري و هم از لحاظ مراحل فني اعمال شود و يا صــرفاً جنبــه هــاي فنــي كــار را در بــر گيــرد در ايــن حالــت 

  كار و توالي مراحل كار مد نظر است . چگونگي روش هاي انجام
نظارت كلي : نظارت كلي ممكن است هم از لحاظ اداري وهم از لحاظ مراحل فني ديده شود . عوامل اصلي نظــارت كلــي   -ب 

از لحاظ جنبه هاي فني هر پست عبارت است از : مسئوليت و جواب دهد كارمند در قبــال حصــول نتــايج و اهــداف تعيــين شــده 
ادن كار بدون نياز به ارجاع كننده براي گرفتن شرح و تفصيل موضوعات و به عبارت ديگر عدم كنترل ديگــران هنگــامي انجام د

كه كار در جريان است در مواردي كه نظارت كلي هم از لحاظ اداري و هم از لحاظ فني وجود دارد علاوه بر شرايط فــوق علائــم 
م بعدي كاري كه بايد انجام شود و استقلال چشمگير در برنامــه ريــزي و ســازمان ديگري از قبل مسئول بودن در قبال تعيين قد

  دهي در كار كارمند وجود دارد .
) وسعت تشكيلات تحت سرپرستي : يكي از عوامل ارزيابي مسئوليت سرپرستي در پست وسعت سازمان تحت سرپرستي اســت ٣

د تحت سرپرستي تزرگتر باشد مسئوليت سرپرست در امور سرپرســتي از كه با تعداد كاركنان در ارتباط است هر چه سازمان يا واح
قبيل هماهنگ كردن برنامه ها ، گردش كار ، روش هاي كار و اداره امور سازمان تا مرحله اي كــه نتــايج كامــل بــه دســت آيــد 

  بيشتر است .
يدگي واحد تحت سرپرســتي از عوامــل ) اهميت و تنوع وظايف و پيچيدگي واحد تحت سرپرستي : اهميت و تنوع وظايف و پيچ٤

مهمي است كه در تخصيص پست هاي مديرت و سرپرستي بايد در نظر گرفته شود اين ارزيابي مستلزم مطالعه و بررســي دقيــق 
هدف ها كارها وظايف و ساختار سازمان و تشكيلات مورد نظر است . تنوع وظايف و كارهايي كه سرپرســت مســئول آن اســت و 

 ن تحت سرپرستي وي دو عاملي هستند كه در تجزيه و تحليل پست هاي مديريت و سرپرستي بايد مورد توجه پيچيدگي سازما
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دقيق قرار گيرند واين مسئله فقط به علت آن است كه براي سرپرستي اين گونه سازمانها اطلاعات و دانــش و اســتعداد بيشــتري 
نظارت و تعداد و تنوع و مكــان ادارت گونــاگون نيــز اهميــت دارد بــه  لازم است توزيع جغرافيايي كارمندان و سازمان هاي تحت

علاوه تعداد طبقات مشاغل تحت نظارت معيار خوبي براي سنجش ويژگي ها و پيچيدگي و نوع وظايف ســازمان بــه شــمار مــي 
  رود و با اطلاع از چنين واقعيت هايي مي توان سختي كار مدير و سرپرست را سنجيد .

  
   طي و خطرات ناشي از كار :ث ) شرايط محي

ماننــد  .شرايطي است كه در آن احتمال بروز خطرات و آسيب هاي ناشي از انجام وظــايف و مســئوليت هــاي شــغلي وجــود دارد 
وجود شرايط نامطلوب فيزيكي و روحي رواني ناشي از تصدي مشاغل در زندان ها ، ندامتگاه ها ، آسايشگاه هاي روانــي و .... يــا 

  ل در معادن و .... تصدي مشاغ
خطرات فيزيكي در مجموع به خطراتي اطلاع مي شود كه در محيط كار اجتناب ناپذير اســت و اثــرات ناخوشــايند آن بــر شــاغل 
موجب مي شود كه جزو عوامل اساسي در ارزيابي شغل منظور شوند . شــرايز ناشــي از وظــايف و مســئوليت هــاي شــغلي بــه دو 

  ) ميزان خطرات ناشي از شغل تقسيم مي شود .٢ار و ) شرايط فيزيكي محيط ك١بخش 
عامل شرايط فيزيكي محيط كار به وجود ناراحت كننده و ناخوشايند مداوم و مستمر در محيط كار ارتباط دارد كــه شــاغل نــاگزير 

ين مــي شــود : نــوع است تحت آن شرايط به انجام وظايف بپردازد عوامل و كميت و يفيت تأثير آنها بر مبناي معيارهاي زير تعيــ
عامل با توجه به جا و مكان ، گرد و غبار ، گاز و بخارات ، وسايل و تجهيزات ، سرو وصدا ، درجه حرارت (گرما و ســرما) رطوبــت 
، نور و روشنايي ، بوي نامطبوع ، تنهايي و انزوا ، ارتعاش و لرزش ، دود ، فشار هوا ، اشعه مضر ، آلاينده هاي شــيميايي ، ارتفــاع 

 ٥الــي  ٣عمق و كثيفي محيط درجات اين عامل را مي توان با توجه به شدت فيزيكي و اثرات نــامطلوب ناشــي از شــغل بــين و 
  درجه تقسيم نمود 

در مورد عامل خطرات ناشي از ماهيت وظايف و مسئوليت ها مي توان گفت كه وظايف و مسئوليت ها و يــا شــرايط و نــوع كــار 
ت كه با وجود رعايت موازين و مقررات بهداشتي ، ايمني و حفاظتي ، شاغل در معرض خطرهــا و برخي از مشاغل به گونه اي اس

صدمه هاي روحي يا رواني ، جسمي و يا ابتلا به امراض گوناگون قرار مي گيرد و از آنجا كه اين قبيل خطرها بــا ايفــاي وظــايف 
  شود .  شغلي ارتباط مستقيم دارد به عنوان خطرهاي ناشي از شغل تلقي مي

اين خطرات از حيث تأثير گذاري در پيشنهاد شغل به دو بخش تقسيم مي گردند كه تحت عناوين فرعي بيمــاري هــا و صــدمات 
ناشي از شغل ناميده مي شوند اين خطرات مي توانند بيماري هاي روحي و رواني ، جراحت  هاي سطحي يا عميق نقــص عضــو 

تقسيم نمود . توضيح بخش هاي ذكر شده در بالا به شــرح زيــر مــي  ٥ي و حداكثر جزيي يا كلي احتمال مرگ و امراض حرفه ا
  باشد.

مربــوط » عادي « درجه مي توان تقسيم نمود . درجه  ٣بيماري هاي ناشي از شغل : بيماري هاي ناشي از شغل را حداقل به  -١
م وظيفه بيشتر در معرض خطــر ابــتلاء قــرار گيــرد ، به بيماري هايي است كه ابتلاء به آنها عموميت دارد اگر شاغل به سبب انجا

مربــوط بــه بيمــاري » خطــرات « به اين بيماري هاي داده مي شود درجــه » سخت و دشتوار« مانند پا درد كمر درد و ..... درجه 
  ي شود .هاي عفوني ، عصبي مانند امراض ريوي و رماتيسم است كه بيماري هاي صعب العلاج يا غير قابل درمان را ناشي م

صدمات ناشي از كار صدماتي هستند كه در اثر بروز حوادثي در محيط كار به متصدي شغل وارد مي شــوند و مــي تواننــد بــه  -٢
صــدمتت » فوق العاده « مانند صدمات و جراحات سطحي كه احتمال وقوع آنها عادي و درمان پذير است ، » عادي « سه درجه 

 اند و فوق العاده كه به تدريج موجب از كارافتادگي كلي مي شوند تقسيم كرد . و جراحاتي كه اثرشان بر جاي مي م
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   ج) شرايط احراز :
بيان شرايط احراز يك طبقه بندي از مشاغل معين عبارت است از نشان دادن ميزان دشــواري و پيچيــدگي وظــايف و مســئوليت 

ه اندك و وظــايف مشــكل نيــاز بــه آمــوزش و تجربــه بيشــتر و هاي آن طبقه انجام دادن وظايف ساده احتياج به آموزش و تجرب
مهارت هاي خاص دارد براي مثال محاسبه دشواري و وظايف مشكل نياز به آموزش و تجربه بيشتر و مهــارت هــاي خــاص دارد 

نــد براي مثال محاسبه دشواري كار شخص بر اساس مهارت هايي كه براي انجام دادن آن لازم است كم و بيش بــه يــك يــا چ
  عامل ذيل بستگي دارد : 

  . كسب تجربه لازم براي به دست آوردن كارايي مطلوب ؛١
  . مدت تحصيلات رسمي يا آموزش هاي ديگر براي استفاده از تجربه يا كسب مهارت خاص ٢
ي . كميابي نسبي خصوصيات اساسي و استعدادهاي لازم براي كسب مهارت خاص يعني انجام كاري كــه نيازمنــد ويژگــي هــا٣

عمومي است و اين ويژگي به اندازه كافي در اكثر مردم وجود دارد آسان تر از كاري است كه احتياج به ويژگــي هــاي خــاص دارد 
  و در درصد كمتري از مردم يافت مي شود .

توجــه بــه  آنچه كارشناس مربوط در تعيين شرايط احراز مشاغل بايد در نظر بگيرد آن است كه شرايط احراز مشاغل را بايد بــدون
شرايط شاغلان قبلي آنها و صرفاً بر اساس مهــارت هــا و تحصــيلات و معلومــات و تجــارب لازم بــراي انجــام دادن وظــايف و 
مسئوليت هاي محوله تعيين نمود . كارشناس بايد در تعيين شرايط احراز مشاغل بيشتر به استخدام ها و انتصاب هاي آتــي توجــه 

  داشته باشد .
  اي شرايط احراز عبارت است از :مهم ترين كاربرده

  امكانات مناسب براي سپردن كار به كاردان را فراهم مي سازد ؛ -١
 مسير ارتقاي شغلي را مشخص مي كند ؛ -٢

 موجب تقويت روحيه مستخدمين و بالا بردن بهره كار آنان مي شود؛ -٣

 ي جهت استخدام را فراهم مي سازد مشخص كننده احتياجات پرسنلي دولت است و امكان هر گونه برنامه ريز -٤

  موجبات استفاده از تخصص ها و مهارت هاي لازم براي تصدي مشاغل را فراهم مي نمايد .  -٥
با توجه به اين كه هر شغلي به يك ميزان خاص دانش و معلومات تجربه و مهارت و بالاخره آموزش و كار آمــوزي نيــاز دارد لــذا 

ترين عوامل مؤثر در تجزيه و تحليــل مشــاغل بــه شــمار مــي رود معمــولاً شــرايط مســتخرج از عامل شرايط احراز يكي از مهم 
 مشخصات شغل براي تعيين شرايط احراز شغل عبارتند از : 

  الف ) مدرك و مدارج تحصيل افراد داوطلب شغل در چه حد و چه سطح باشد ؛
  ب) ميزان تجربه در زمينه شغل مورد نظر چند سال باشد ؛

  داوطلب چه دوره هاي آموزشي و تخصصي تكميلي را گذرانده باشد؛پ) فرد 
  ت) فرد داوطلب چه اطلاعاتي درباره مواد مصرفي ، روش ، وسايل ، ماشين آلات و نظاير آن داشته باشد ؛

ت و ث ) فرد داوطلب شغل بايد داراي چه شرايط روحي ، رواني و خصوصيات ديگر از لحاظ هوش ، اســتعداد ، علاقــه ، شخصــي
  قدرت ابتكار باشد؛

  .ج ) فرد داوطلب از لحاظ فيزيكي و نيروي جسماني ، قد و وزن داراي چه شرايطي باشد
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  فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:        كل/ دفتر/ مديريت:اداره 

       شماره تشخيص :   ٢   شماره پست :   رئيس دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 
 .لازم هايزارشگ وزير و تهيه و خارجي داخلي ها و بازديدهايها ، مسافرتها، كنفرانس، ملاقاتها ، جلساتبرنامه تنظيم  -

و ارجــاع و پيگيــري مكاتبــات از طريــق معاونتهــا و واحــدهاي ســتادي وزير  و انجام امور دفتري مربوط به مكاتبات و ثبت دريافت  -
 حسب دستور وزير جهاد كشاورزي 

 و ارائــه نتيجــه تا حصول و پيگيري طذيرب و واحدهاي مسئولان وزير به ها و دستورات، يادداشت، صورتجلساتدستور جلسات ابلاغ  -
وزيــر منطبــق بــر  از ســوي صــادره هايها و دستورالعملابلاغيه كليه نويس تنظيم و ويرايش پيش  شده انجام نتيجه اقدامات گزارش
  . مربوط و مقررات قوانين

  ه ها ، مكاتبات و ساير موضوعات  مورد درخواست وزير.تهيه و تنظيم و پيگيري اخذ گزارش ها ، اطلاعات، مقالات ، صورتجلس   -
اقدام برقراري ارتباط و تماس با ساير وزارتخانه ها و ارگانها و دستگاههاي دولتي و سفارتخانه ها بمنظور ايجاد هماهنگي و تنظيم   -

  برنامه هاي ديدار ، كنفرانسها و سمينارها.
خلي و خارجي ملاقات با مقام عالي وزارت و تعيين ساعات و زمان مقتضي ملاقات تهيه و تنظيم فهرست مربوط به متقاضيان دا -

 براي آنها.

 تهيه و تنظيم گزارشات لازم از مطالب و وقايع مهم روزانه و ارائه آنها به مقام عالي وزارت .  -

 ها و ارائه بموقع آنها به مقام عالي وزارت .آماده نمودن سوابق و پرونده هاي مربوط به جلسات ، سمينارها ، اجلاسيه ها و كميسيون  -

 برقراري ارتباط تلفني مقام عالي وزارت با داخل و يا خارج كشور.  -

  تهيه برخي از نامه هاي ضروري حسب مورد و فوريت امر .  -
 برنامه ريزي و فراهم نمودن امكانات لازم جهت برنامه ملاقات مقامات خارجي با مقام عالي وزارت  -

 ابلاغ دستورات مقام عالي وزارت به معاونتها و مديران  واحدهاي تخصصي تابعه و وابسته و اشخاص حقيقي و حقوقي   -

 رسيدگي به درخواست متقاضيان و مراجعه كنندگان كه بدون ملاقات با مقام عالي وزارت  انجام تقاضاي آنها ميسر نيست   -

فتر مقام عالي وزارت  تشكيل مي شود و  اعمال همــاهنگي لازم جهــت حضــور بــه تنظيم وقت جلسات و كميسيونهائي كه در د   -

 موقع اعضاء شركت كننده در جلسات

 استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي و دورنگار حسب ضرورت   -

   انجام ساير امور محوله حسب ضرورت و دستور مقام عالي وزارت  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٩

٢٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:        اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣ شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  عالي وزارتتنظيم برنامه ملاقات مقامات داخلي و خارجي با مقام   -

 مقام عالي وزارت برنامه ريزي و فراهم نمودن امكانات لازم جهت برنامه ملاقات مقامات خارجي با   -

 ابلاغ دستورات مقام عالي وزارت به معاونتها و مديران  واحدهاي تخصصي تابعه و وابسته ا و اشخاص حقيقي و حقوقي   -

ر مقام عالي وزارت  تشكيل مي شود و  اعمال همــاهنگي لازم جهــت حضــور بــه تنظيم وقت جلسات و كميسيونهائي كه در دفت   -

 موقع اعضاء شركت كننده در جلسات

 تنظيم گزارشهاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مقام عالي وزارت     -

 قبلي مقام عالي وزارت  آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينارها جهت اطلاع    -

  تنظيم ليست متقاضيان ملاقات با سرپرست مربوط و تعيين ساعات ملاقات براي آنها   -

 تفكيك و توزيع نامه ها، گزارشات و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط و پيگيري آنها   -

 يكي و دورنگار حسب ضرورت استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترون  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ييتاييد كننده نها

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٠

٣٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:        اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤  - ١٣  شماره پست :   مشاور        عنوان پست:

  هاي پست سازمانييف و مسئوليتنمونه وظا

  
  مطالعه و بررسي براي تهيه و تنظيم لوايح ، طرحها و آئين نامه هاي مورد نياز .   -
 مطالعه و بررسي و ارائه شيوه هاي جديد براي بهبود طرق نيل به هدفها و حسن انجام برنامه ها . -

 ارجاعي. ارائه نظرات مشورتي در مو رد طرحها و لوايح و آئين نامه هاي -

 بررسي و اظهار نظر راجع به برنامه هاي كلي وزارتخانه . -

 بررسي گزارشات مختلف و تنظيم گزارش از نتايج فعاليتهاي وزارتخانه . -

 جمع آوري و بررسي اطلاعات فوري و محرمانه حسب موارد لازمه . -

 م عالي وزارت حسب دستور.شركت در جلسات ، كميسيونها و كنفرانسها و سمينارها به نمايندگي از طرف مقا -

 تهيه و تنظيم گزارشات لازم و متن مصاحبه و سخنرانيهاي مورد نياز مقام عالي وزارت . -

 تجزيه و تحليل و تدوين و ارائه گزارشات كارشناسي در رابطه با مأموريتهاي محوله . -

 كاري آنها با وزارتخانه .ارائه نظرات مشورتي راجع به صلاحيت مالي و فني اشخاص حقيقي و حقوقي از نظر هم -

 ارائه نظرات مشورتي در مورد تهيه و تنظيم و يا تغيير مقررات ، دستور العملها و ضوابط مربوط به طرحها و برنامه هاي مورد نظر. -

 همكاري در جهت حسن اجراي خط مشي ها و سياستهاي كلي وزارتخانه و ارائه طرحهاي جديد. -

 اجرائي وزارتخانه و اظهار نظر حسب موارد مطروحه . بررسي وظايف كلي واحدهاي ستادي و -

 رسيدگي و اظهار نظر نسبت به تقاضاها و شكوائيه هاي واصله در زمينه هاي مختلف كشاورزي و فني و ....  -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام عالي وزارت   - 
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣١

٣١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:        اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٤ شماره پست :   كارشناس مسئول بازرسي ويزه         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
اعم از معاونتها ،  سازمانها و شركتهاي تهيه و تنظيم برنامه هاي بازرسي مستمر ، دوره اي ويا موردي از واحدهاي وزارت متبوع  -

  . با نظر مقام عالي وزارت تابعه و وابسته 
اقدام كنندگان با اهداف ويژه برنامه ها و دستورالعمل ها و » عمل وعملكرد « برنامه ريزي به منظور سنجش ميزان مطابقت   -

  مقام عالي وزارت  ضوابط وشاخص هاي  مورد ارزيابي
  بازرسي از عملكرد مديران و كاركنان دستگاه مطابق با موازين شرعي وقانوني حسب دستور مقام عالي وزارت   برنامه ريزي و  -
سنجش رضايت مندي مردم ، ابواب جمعي زير مجموعه وشناسايي نقاط ضعف وقوت مجموعه و پيش بيني و نظارت بر   پيگيري  - 

  نيازها و پيش گيري از حوادث غير منتظره . 
  گزارشات دوره ايي حداقل سه ماه يكبار و حداكثر ساليانه بمنظور اطلاع مقام عالي وزارت  تهيه  -
فعاليت و كوشش در جهت برقراري ارتباط مثبت ، سازنده توام با روحيه تعاملي با سازمان بازرس كل كشور  وساير مراجع نظارتي   -

  در راستاي اهداف سازماني.
ي مختلف وزارت جهاد كشاورزي و تجزيه و تحليل عملكرد آنها با نظارت بازرسي انجام شده بررسي گزارشات عملكرد واحدها -

  قبلي بمنظور آسيب شناسي كمك در اجراي سياست گذاري دستگاه جهت تشويق و يا تنبيه مديران وكاركنان مربوطه . 
و نامحسوس ) و ارائه گزارشات بموقع آن همكاري وكمك در كشف مفاسد اداري از طريق بازرسي هاي آشكار و پنهان (محسوس  -

  به مقام عالي وزارت  . 
مساعدت و همكاري دلسوزانه در انتقال اطلاعات و تجارب بازرسي هاي محوله بمنظور آموزش همكاران ذيربط موضوع بمنظور  -

ها در جهت پرهيز از دوباره كاري و ارتقاء سطح توانمندي دستگاه  و حوزه هاي وابسته وتابعه  و همچنين آموزش و توانمند سازي آن
  اتلاف وقت و تسريع در كسب نتيجه نهايي.

شناسايي و انعكاس بموقع نقاط بحراني دستگاه  به مقام عالي وزارت  كه موجبات عدم رضايت مندي مردمي و مراجعين و  -
د انگيزش مثبت ورفع بدبيني و تبعيض و همچنين پرسنل و كاركنان را در بر داشته باشد بمنظور  جلب رضايت مندي آنان و ايجا

  حفظ  حرمت سازماني دستگاه . 
دقت درحفظ و حراست اطلاعات و گزارشات سازماني حاصل از بازرسيهاي انجام شده بمنظور حفظ حقوق وآبروي اشخاص درون  -

  وبرون سازماني در جهت جلب رضايت باري تعالي در انجام امور محوله 
  وله حسب دستور مقام عالي وزارت انجام ساير امور مح  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٢

٣٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 رح وظايف پست سازمانيفرم ش

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:        اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٥شماره پست :   كارشناس بازرسي ويزه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

با نظر مسئول مافوق  واحدهاي وزارت متبوع اعم از معاونتها ،  سازمانها و شركتهاي تابعه و وابسته بازرسي هاي موردي در انجام   -
كشاورزي اداري، مالي، امور تحقيقاتي،  اموردر  به منظور حصول اطمينان از اجراي سياستها وتصميمات اتخاذ شده و حسن انجام كار

 ول مافوقو ارائه گزارش لازم به مسئ

وارائه آن به  بخشهاي مختلف كشاورزي  تهيه گزارشهاي تحليلي و آماري از عملكرد فعاليتهاي جاري و تحقيقاتي و توليدي   -

 مسئول مافوق 

 انجام بازرسي مستمر به منظور نظارت بر حسن اجراي امور و تهيه گزارشهاي لازم براي مقام عالي وزارت    -

  ات ، آيين نامه ها ، بخشنامه ها، دستورالعمل ها، جهت آگاهي وبهره برداري در انجام امورمطالعه قوانين ومقرر  -
بررسي و انجام اقدامات لازم در خصوص گزارشهاي سازمان بازرسي كل كشورو ديوان محاسبات و ساير نهادهاي قانوني وتهيه    -

  گزارش لازم

ان با اهداف ويژه برنامه ها و دستورالعمل ها و ضوابط وشاخص هاي  مورد اقدام كنندگ» عمل وعملكرد « سنجش ميزان مطابقت   -
  ارزيابي مقام عالي وزارت 

  بازرسي از عملكرد مديران و كاركنان دستگاه مطابق با موازين شرعي وقانوني حسب دستور مقام عالي وزارت  -
وقوت مجموعه و پيش بيني نيازها و پيش گيري  سنجش رضايت مندي مردم ، ابواب جمعي زير مجموعه وشناسايي نقاط ضعف  -

  از حوادث غير منتظره . 
  تهيه گزارشات دوره ايي حداقل سه ماه يكبار و حداكثر ساليانه بمنظور اطلاع مقام عالي وزارت   -
اير مراجع نظارتي  فعاليت و كوشش در جهت برقراري ارتباط مثبت ، سازنده توام با روحيه تعاملي با سازمان بازرس كل كشور  وس -

  در راستاي اهداف سازماني.
بررسي گزارشات عملكرد واحدهاي مختلف وزارت جهاد كشاورزي و تجزيه و تحليل عملكرد آنها با نظارت بازرسي انجام شده  -

  قبلي بمنظور آسيب شناسي كمك در اجراي سياست گذاري دستگاه جهت تشويق و يا تنبيه مديران وكاركنان مربوطه . 
  كشف مفاسد اداري از طريق بازرسي هاي آشكار و پنهان (محسوس و نامحسوس ) و ارائه گزارشات بموقع آن به مقام عالي وزارت   -
 ملكرد وبازرسي واحدها، مديران و كاركنان ع دفتر ارزيابي تعيين شاخص ومعيار با هماهنگي   -

 سئول مافوق جهت بررسي در چارچوب مقررات وارائه گزارش لازمشركت در كميسيونها و جلسات مرتبط با وظائف  با نظر م   -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      اغلهاي استخدامي و طبقه بندي مشگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٣

٣٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:        اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  شخيص :     شماره ت   ١٦شماره پست :    ماشين نويس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  تايپي تهيه و نصب نرم افزارهاي كاربردي براي برآوردن نيازهاي   -

 هاي رايانه اي به منظور انجام امور مربوطه از طريق دسته بندي و تفكيك آنهاCDطبقه بندي و ارشيو ديسكت ها،   -

 كهاي اطلاعاتي يا دريافت گزارش از واحدها جهت تبديل آنها به گزارشهاي مدون گزارش گيري از بانورود اطلاعات و   -

 تهيه و تدوين آمار و اطلاعات مورد نياز بخشها از طريق گرفتن فيلدهاي رايانه اي هر واحد  -

 ورد يا اكسل و غيرهتايپي از قبيل تايپ نامه ها، مكاتبات، جزوات و غيره در برنامه هاي نرم افزاري،  كليه امور انجام   -

 تهيه پاورپوينت هاي مورد نياز واحدها  -

 انجام كارهاي گرافيكي اعم از طراحي روي جلد پولتن ها، مجلات ، سربرگ ها و چاپ نمودارهاي مورد نياز واحدها بوسيله رايانه  -

 كار با اتوماسيون اداري از قبيل تايپ، ارجاع، اسكن، پرينت و غيره    -

  ، اكسل و غيره Work XP، اتوماسيون اداري ، MISيستم هاي نرم افزاري از قبيل كار با س  -

 ورود داده ها بر اساس دستورالعملهاي مربوطه و تحويل آن به مسئولين ذيربط  -

 م مجاز به مسئول بايگاني جهت نگهداري سوابق اارجاع نامه هاي تايپي بعد از تأييد مق   -

  بق دستور مقام مافوقانجام ساير امور محوله ط  -
  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٤

٣٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 ايف پست سازمانيفرم شرح وظ

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:        اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٧شماره پست :    راننده        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 نقليه موتوري تندرو وسبك نظير سواري ، آمبولانس ووانت وميني بوس رانندگي با يكي از وسايل  -
 كنترل وبازديد روزانه وسايل نقليه تحويلي از نظر آب ، روغن ، سوخت ، باد لاستيكها ووضعيت كلي ماشين قبل وبعد از حركت   -
 وگزارش تعميرات مورد نياز  بازديد وكنترل خودرو و لوازم تجهيزات ووسايل متعلقات خودرو قبل وبعد از حركت  -
 حفظ ونگهداري وسايل نقليه ولوازم يدكي ،ابزار ووسايل مورد تحويل ونظافت آن   -
گزارش ميزان كاركرد وسايل نقليه وتكميل فرم يا كارت مخصوص با درجه در دفترچه به منظور مشخص كردن ميزان سوخت    -

  مصرفي 
الا و ساير محموله هاي مورد نياز متناسب با ظرفيت خودرو در داخل وخارج از شهر طبق حمل ونقل افراد ، مصالح ،تجهيزات ، ك  -

  دستورات وماموريتهاي محوله
اقدام در پنچر گيري وتعويض لاستيكهاي وسيله نقليه ورفع نواقص جزئي فني وگزارش آن به مقامات مسئول وپيگيري لازم   -

 جهت برطرف كردن عيب ونواقص 
  وضعيت خودرو و درخواست وسايل ولوازم وساير نيازمنديها  گزارش چگونگي -
 تهيه صورت مصرف وهزينه تعميرات فوريتي وگرفتن سوخت مورد نياز   -
 رعايت موارد ايمني در نقل وانتقال كاركنان به داخل يا خارج از شهرو رعايت كامل قوانين راهنمايي ورانندگي   -
  مقام مافوق  انجام ساير امور محوله طبق دستور  -

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٥

٣٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 ت سازمانيفرم شرح وظايف پس

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٨  شماره پست :   مدير كل دفتر  وزارتي  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 ها و بازديدهايها ، مسافرتها، كنفرانس، ملاقاتها ، جلساتبرنامه تنظيم  هاي لازم جهتبرنامه ريزي  تها ومطالعه، تعيين سياس -
 .لازم هايگزارش و تهيه مقام عالي وزارت و خارجي داخلي

 مقام عالي وزارت از سوي صادره هايها و دستورالعملابلاغيه كليهبرنامه ريزي و نظارت كلي بر تهيه و تدوين پيش نويس   -
  مربوط و مقررات منطبق بر قوانين

 در زمينه با ساير كشورها مربوط  ايران دو يا چند جانبه وهمكاريهاي روابط به مربوطهاي مشيراهبردها و خط مشاركت در تدوين -
  كشاورزي  امور كميسيونهاي مشترك

 و ارائه نتيجه تا حصول و پيگيري ذيربط و واحدهاي مسئولان به مقام عالي وزارت  تدستورا ابلاغبر برنامه ريزي و نظارت  -
   شده انجام نتيجه اقدامات گزارش

بر تهيه و تنظيم و پيگيري اخذ گزارش ها ، اطلاعات، مقالات ، صورتجلسه ها ، مكاتبات و برنامه ريزي و نظارت ساماندهي ،   -
 مقام عالي وزارت درخواست  ساير موضوعات  مورد

ملاقاتها، كنفرانسها، سمينارها،  و برگزاري   تنظيم ،  بمنظور هماهنگي دولتي ارگانهايو  هاوزارتخانهساير با  ايجاد ارتباط و تعامل -
 بازديدها و نظاير آنها.  ،ها مصاحبه ، رسمي هاي ها، ميهمانيجشنواره

كاس به موقع اطلاعات ، اخبار ، گزارشات و مسايل و مشكلات وزارتخانه به مقام عالي وزارت جهت انع نظارت بر  برنامه ريزي و -
 تصميم گيري 

 تشخيص ، جمع اوري و نگهداري اسناد ومدارك راكد وزارت جهاد كشاورزي  سياستهاي مربوط به خط مشي ها و تعيين  -

 اجراي مراحل انتقال  پرونده هاي راكدبرنامه ريزي و نظارت بر تهيه وتنظيم دستورالعملها و  -

 مردمي با عنوان وزير  با وزارت  جهاد كشاورزي رسيدگي به كليه درخواستهاو مكاتبات  ونظارت بر بررسي وهدايت ،  -

ز هدايت ، ساماندهي ، برنامه ريزي و نظارت عالي بر تهيه و تدوين سوابق و مشخصات مديران وزارت و سازمانهاي وابسته و ني -
 مستعد و كارآمد براي مديران و معرفي منظور شناسايي اعضاي هيئت مديره شركتها و موسسات وابسته و انجام بررسي هاي لازم به

 . در وزارتخانه كليدي هايپست تصدي

 نظارت بر كليه امور مكاتبات و خدمات اداري حوزه وزارتي   -

 وب قوانين و مقررات نظارت وارزشيابي عملكرد مديران در چارچ -

، از تجربيات استفاده براي سازي كارآمد و زمينه مديران و نگهداري منظور حفظ به مناسب ساز و كارهاي و ارائه ريزيبرنامه -
 آنان رتامهارتها و نظ

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام عالي وزارت  -
  تاريخ و امضاء  ام و نام خانوادگين  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٦

٣٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني 

  حوزه وزير      ت :معاون  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

 معاون مدير كل دفتر  وزارتي    عنوان پست:

  

  ٢٠، ١٩شماره پست : 

   

       شماره تشخيص :

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 
 وزيــر و تهيــه و خــارجي داخلي ها و بازديدهايها ، مسافرتها، كنفرانس، ملاقاتها ، جلساتبرنامه برنامه ريزي ونظارت بر  تنظيم  -

 .لازم هايگزارش

برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظــيم و پيگيــري اخــذ گــزارش هــا ، اطلاعــات، مقــالات ، صورتجلســه هــا ، مكاتبــات و ســاير    -
 موضوعات  مورد درخواست وزير.

ملاقاتها، كنفرانسها، ســمينارها،  و برگزاري   تنظيم ،  بمنظور هماهنگي دولتي ارگانهايو  هاوزارتخانهر سايبا  ايجاد ارتباط و تعامل  -
 بازديدها و نظاير آنها.  ،ها مصاحبه ، رسمي ها، ميهمانيهايجشنواره

و نيز اعضاي هيئت مديره شــركتها و برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تدوين سوابق و مشخصات مديران وزارت و سازمانهاي وابسته  -
در  كليــدي هايپســت تصــدي مستعد و كارآمد بــراي مديران و معرفي منظور شناسايي موسسات وابسته و انجام بررسي هاي لازم به

  . وزارتخانه
، از تجربيــات اســتفاده بــراي ســازي نــهكارآمــد و زمي مــديران و نگهداري منظور حفظ به مناسب ساز و كارهاي و ارائه ريزيبرنامه  -

  آنان مهارتها و نظرات
تا  واصله به دفتر وزارتي و پيگيري مردمي ها و مكاتباتدرخواست رسيدگي ونظارت بر بررسي اوليه ، طبقه بندي و ارجاع  كليه   -

  .مقتضي پاسخ و تهيه نتيجه حصول
 م دستورالعملها و اجراي مراحل انتقال  پرونده هاي راكدبرنامه ريزي و مشاركت در  تهيه وتنظي -

جهاد  راكد وزارت و انتقال اسناد و مدارك ، نگهداري آوري ، جمعتشخيص جهت لازم اقدامات انجام  مشاركت درو  ريزيبرنامه  -
 در چارچوب دستورالعمل هاي مربوط كشاورزي

  قام عالي وزارتانجام ساير امور محوله حسب دستور م  -
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٧

٣٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
   

  ست سازمانيفرم شرح وظايف پ

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٢١   شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 محرمانه و مستقيم عنوان مديركل دفتر و ارائه به مقام مذكور  دريافت كليه نامه هاي  -

 تنظيم برنامه وفهرست متقاضيان ملاقات با مديريت دفتر و تنظيم و تعيين ساعات ملاقات براي آنها  -

 مديركل با و داخلي برنامه ريزي و فراهم نمودن امكانات لازم جهت برنامه ملاقات مقامات خارجي  -

 ات مديركل به  كاركنان واحدهاي ويا ساير واحد ها بر حسب دستور ودرصورت لزوم پيگيري آنها  ابلاغ دستور -

 استفاده از اتوماسيون اداري و ساير نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي و دورنگار حسب ضرورت -

كيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهت حضــور بــه موقــع اعضــاء تنظيم وقت جلسات و كميسيونهائي كه در دفتر مديركل  تش -

 شركت كننده در جلسات

 تنظيم گزارشهاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مدير كل  -

 آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينارها جهت اطلاع قبلي مديركل  -

  و راهنمايي آنها جهت مراجعه به كاركنان واحد ها براي انجام امور مربوط  پاسخگويي به مراجعين -

  تفكيك و توزيع نامه ها، گزارشات و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط و پيگيري آنها -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٨

٣٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  وزارتي    داره كل/ دفتر/ مديريت:ا

       شماره تشخيص :    ٢٢  شماره پست :   كارشناس  بررسي و پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  جاري دفتر وزارتي  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مدير كل  و مدير حوزه رياست جهت انجام امور  -
 پيگيري امور محول به واحدا و بخشهاي مختلف دفتر وزارتي به منظور تسريع و تامين حسن جريان امور   -

 تصميم گيريجهت كل انجام و تهيه گزارش از چگونگي انجام كار واحدهاي مختلف دفتر وزارتي و ارائه آن به مدير   -

له از ارگانها، نهادها، مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي دفتر وزارتي  تا اخذ نتيجه برنامه ريزي جهت  پيگيري شكايات واص  -
 نهايي

بررسي نامه ها و درخواستها مراجعه كنندگان به حوزه رياست و پيگيري به منظور تعيين تكليف درخواستهاي متقاضيان و حل    -
 مسئولان امرمشكلات و تسريع در كارهايشان ضمن تمام و مذاكره با 

 برقراري و اجراي روش مناسب براي تعقيب و پيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهايي  -

  تهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز مدير كل دفتر وزارتي حسب موردي كه ارجاع مي گردد.  -
 غ مي گردد.شركت در جلسات، سمينارها و شوراهايي كه از طرف مدير كل دفتر وزارتي ابلا  -

تنظيم برنامه هاي نظارت و انجام پيگيريهاي لازم در مورد رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوط و    -
 پيگيري رفع آنها

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  

  
  

  

  

  

  اءتاريخ و امض  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٩

٣٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  وزارتي    دفتر/ مديريت:اداره كل/ 

       شماره تشخيص :    ٢٣  شماره پست :        ي كشاورزي كارشناس مسئول امور كميسيونها    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 وظايف با ساير كشورها در زمينه ايران يا چند جانبه دو وهمكاريهاي روابط به مربوط ها ي مشيراهبردها و خطمطالعه سياستها ،   -
  .جهاد كشاورزي وزارت

برنامه ريزي امور به منظور  فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام بازديدهاي فني و تخصصي كارشناسان سازمانها و مجامع    -
  بين المللي و منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كشاورزي .

 و هماهنگي جهاد كشاورزي وزارت به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات برنامه ريزي امور جهت  انجام   -
  .حاصله نتايج و پيگيري متبوع وزارت وظايف ساير دستگاهها در چارچوب مشترك هايدر اجلاس و شركت

قراردادها و  در قالب خارجي با كارشناسان وزارتخانه تابعه واحدهاي ارتباط برقراري موجبات آوردن اهمفربرنامه ريزي به منظور     -
  و كار در ايران صدور مجوز اقامت به مربوط تشريفات و انجام مربوط قانوني مجوزهاي

 خارجي شورهايك به اعزامي هيئت هايگزارش و تحليل و تجزيه ، بررسيدريافت.  
برنامه ريزي به منظور جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تدوين خط مشي ها و برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين  -

  المللي و امور كميسيونهاي مشترك.
  ر كميسيونهاي مشترك .تنظيم و تجزيه و تحليل نتايج در زمينه امكانات گسترش روابط و همكاري بين المللي منطقه اي و امو -
برنامه ريزي و مطالعه اطلاعات جمع آوري شده بمنظور تدوين پيش بيني مقدماتي قراردادها و موافقت نامه ها ، پروتكل و  -

  يادداشتهاي تفاهم در چارچوب وظايف وزارت متبوع و پيگيري موارد مطروحه تا تحقق اهداف .
  يد خارجي در چارچوب وظايف وزارت متبوع بمنظور انعكاس مطالب به مراجع ذيربط .برنامه ريزي و مطالعه و بررسي مطالب جرا -
تلاش جهت  فراهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين سازمانهاي كشاورزي كشورهاي ديگر كشورها با  -

  وع.مقامات مسئول و مشاركت در تهيه برنامه بازديد كنندگان از فعاليتهاي وزارت متب
برنامه ريزي جهت  فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدهاي تابعه وزارتخانه با جوامع كشاورزي كشورهاي مختلف جهان   -

  در قالب قراردادها و مجوزهاي قانوني ذيربط .
آن بعهده وزارت مشترك ، با كشورهاي خارجي كه مسئوليت  كشاورزي برنامه ريزي جهت  انجام امور مرتبط به كميسيونهاي  -

  جهاد كشاورزي گذارده شده است .
  نظارت بر مطالعه و بررسي و در صورت لزوم ترجمه منابع خارجي و داخلي در ارتباط با وظايف محوله.  -
 شركت در جلسات ، كنفرانسها و كنگره هاي داخلي و خارجي بر حسب ضرورت و دستور مقام مافوق . -

   آنها به مقام مافوق.هاي انجام شده و ارائه تهيه گزارشات لازم از فعاليت -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  كننده نهاييتاييد 

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٠

٤٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٢٤: شماره پست   كارشناس  امور كميسيونهاي كشاورزي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
تلاش جهت فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام بازديدهاي فني و تخصصي كارشناسان سازمانها و مجامع بين المللي و    -

  منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كشاورزي .
 هايدر اجلاس و شركت و هماهنگي جهاد كشاورزي وزارت به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات انجام   -

  .حاصله نتايج و پيگيري متبوع وزارت وظايف ساير دستگاهها در چارچوب مشترك
 قراردادها و مجوزهاي در قالب خارجي با كارشناسان خانهوزارت تابعه واحدهاي ارتباط برقراري موجبات آوردن فراهمتلاش جهت      -

  و كار در ايران صدور مجوز اقامت به مربوط تشريفات و انجام مربوط قانوني
جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تدوين خط مشي ها و برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي و امور  -

  رك.كميسيونهاي مشت
  تنظيم و تجزيه و تحليل نتايج در زمينه امكانات گسترش روابط و همكاري بين المللي منطقه اي و امور كميسيونهاي مشترك . -
مطالعه اطلاعات جمع آوري شده بمنظور تدوين پيش بيني مقدماتي قراردادها و موافقت نامه ها ، پروتكل و يادداشتهاي تفاهم در  -

  تبوع و پيگيري موارد مطروحه تا تحقق اهداف .چارچوب وظايف وزارت م
  مطالعه و بررسي مطالب جرايد خارجي در چارچوب وظايف وزارت متبوع بمنظور انعكاس مطالب به مراجع ذيربط . -
و همكاري در فراهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين سازمانهاي كشاورزي ديگر كشورها با مقامات مسئول  -

  مشاركت در تهيه برنامه بازديد كنندگان از فعاليتهاي وزارت متبوع.
مشاركت در فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدهاي تابعه وزارتخانه با جوامع كشاورزي كشورهاي منطقه اروپا در قالب  -

  قراردادها و مجوزهاي قانوني ذيربط .
ي اقتصادي مشترك ، با كشورهاي خارجي كه مسئوليت آن بعهده وزارت جهاد مشاركت در انجام امور مرتبط به كميسيونها -

  كشاورزي گذارده شده است .
  مطالعه و بررسي و در صورت لزوم ترجمع منابع خارجي و داخلي در ارتباط با وظايف محوله.  -
 مافوق .شركت در جلسات ، كنفرانسها و كنگره هاي داخلي و خارجي بر حسب ضرورت و دستور مقام  -

  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق   -
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ي استخدامي و طبقه بندي مشاغلهاگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤١

٤١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     پيگيري بررسي و    اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢٥ شماره پست :     پيگيري رئيس گروه   بررسي و     ت:عنوان پس

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 و بررسي مسائل و مشكلا مربوط و ارائه راهكارهاي لازم  پيگيري نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به اداره بررسي و   -

 وزيــر و تهيــه و خــارجي داخلي ها و بازديدهايها ، مسافرتها، كنفرانس، ملاقاتها ، جلساتبرنامه تنظيمبرنامه ريزي ونظارت بر    -
  .لازم هايگزارش

برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظــيم و پيگيــري اخــذ گــزارش هــا ، اطلاعــات، مقــالات ، صورتجلســه هــا ، مكاتبــات و ســاير    -
 ير.موضوعات  مورد درخواست وز

ملاقاتها، كنفرانسها، ســمينارها،  و برگزاري   تنظيم ،  بمنظور هماهنگي دولتي ارگانهايو  هاوزارتخانهساير با  ايجاد ارتباط و تعامل  -
  بازديدها و نظاير آنها. ،ها مصاحبه ، رسمي ها، ميهمانيهايجشنواره

واحــد هــاي زيــر مجموعــه وزارت   مســتقر درپيگيــري   احد هاي بررسي وو بر فعاليتتخصصي  و نظارت هماهنگيبرنامه ريزي ،   -
  جهاد كشاورزي 

نظارت و برنامه ريزي براي تنظيم برنامه بازديد و ملاقات رســمي هياتهــا و اعضــاء نماينــدگان خــارجي مقــيم ايــران بــا مقامــات و  -
  وزارت جهاد كشاورزي مسئولين 

  برگزاري جلسات پرسش و پاسخ كاركنان با وزير  و  مردميبرنامه ريزي در جهت برگزاري ملاقاتهاي  -
  ارزيابي و گزارش گيري و گزارش دهي در مورد وظايف تمامي كارشناسان زير مجموعه   -
  بهره گيري از توان فكري و اجرايي تشكلهاي غير دولتي و واگذاري هر چه بيشتر فعاليت ها به آنانمطالعه ، بررسي ونظارت بر   -
  و مطالعه مسائل مختلف اجتماعي بمنظور بررسي برنامه ريزي اجتماعي و اقتصادي براي مقاطع زماني گوناگون.بررسي  -
  نظارت بر تهيه الگوهاي برنامه ريزي ارتباطات  اجتماعي و چگونگي پياده نمودن هر يك از آنها.  -
  ي بمنظور آشنايي با مشكلات اجتماعي در روستاها مطالعه و نظارت بر انجام برنامه ريزينهاي لازم و اجراي طرحهاي پژوهش -
  برنامه ريزي ، بررسي و مطالعه در زمينه اندازه گيري ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي اجتماعي و ارزشيابي كلي از عملكرد آنها. -
  برنامه ريزي ، مطالعه و بررسي در مورد عوامل اجتماعي مؤثر بر بهره وري عوامل توليد. -
  كت در جلسات و كميسيونها و اظهار نظر بمنظور پيشرفت امور محوله .شر -
  تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق . -
  رد وظايف محوله .همكاري با كارشناسان تحت سرپرستي و نظارت كلي بر عملكرد آنها و ارائه راهنمائيهاي روزانه بمنظور پيشب -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ديريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود م  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٢

٤٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  
 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     پيگيري بررسي و    اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       يص :شماره تشخ    ٢٦  شماره پست :   كارشناس تنظيم  برنامه ها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 .لازم هايگزارش وزير و تهيه و خارجي داخلي ها و بازديدهايها ، مسافرتها، كنفرانس، ملاقاتها ، جلساتبرنامه تنظيم -

 ساير موضوعات  مورد درخواست وزير. تهيه و تنظيم و پيگيري اخذ گزارش ها ، اطلاعات، مقالات ، صورتجلسه ها ، مكاتبات و   -

ملاقاتها، كنفرانسها، ســمينارها،  و برگزاري   تنظيم ،  بمنظور هماهنگي دولتي ارگانهايو  هاوزارتخانهساير با  ايجاد ارتباط و تعامل  -
  بازديدها و نظاير آنها. ،ها مصاحبه ، رسمي ها، ميهمانيهايجشنواره

  ها و موسسات  تابعه و وابسته سازمان واحد هاي بررسي وهماهنگي  مستقر در فعاليت هماهنگيجهت  برنامه ريزي و تلاش   -
  تنظيم برنامه بازديد و ملاقات رسمي هياتها و اعضاء نمايندگان خارجي مقيم ايران با مقامات و مسئولين وزارت جهاد كشاورزي   -
اعزام نمايندگان وزارت متبوع  به كشورهاي طــرف همكــاري و انجــام همــاهنگي انجام هماهنگيهاي لازم وتنظيم برنامه ها جهت   -

 هاي لازم براي پذيرش نمايندگان موسسات خارجي و هياتهاي خارجي در ارتباط با فعاليتهاي وزارت جهاد كشاورزي 

زمينــه فعاليتهــاي كشــاورزي  بــه توليد و تنظيم برنامه هاي ميزباني هياتهاي خارجي يا هيئت هــاي اعزامــي تحقيقــي و توليــد در   -
  كشورها جهت برقراري همكاريهاي تحقيقي و توليدي محصولات كشاورزي 

  برگزاري جلسات پرسش و پاسخ كاركنان با وزير  و  برگزاري ملاقاتهاي مردمي -
  شركت در جلسات و كميسيونها و اظهار نظر بمنظور پيشرفت امور محوله . -
  از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق . تهيه و تنظيم گزارشات لازم -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      مي و طبقه بندي مشاغلهاي استخداگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٣

٤٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     پيگيري بررسي و    اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢٧ شماره پست :   رشناس بررسي وپيگيري    كا    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ايجاد پايگاه و شبكه اطلاعاتي از توانمندي ها و فعاليتهاي بخش كشاورزي بررسي وپيگيري  امور  -
 و برگــزاري   تنظــيم ،  بمنظــور همــاهنگي دولتــي ارگانهــايو  اهوزارتخانــهســاير بــا  بررسي وپيگيري امور ايجاد ارتبــاط و تعامــل  -

  بازديدها و نظاير آنها. ،ها مصاحبه ، رسمي ها، ميهمانيهايملاقاتها، كنفرانسها، سمينارها، جشنواره
  جهت انجام امور جاري   پيگيري پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف رئيس گروه بررسي و  -
 امور محول به واحد و بخشهاي مختلف به منظور تسريع و تامين حسن جريان امورپيگيري   -

و  داخلي ها و بازديدهايها ، مسافرتها، كنفرانس، ملاقاتها ، جلساتبرنامه تنظيم انجام و تهيه گزارش از چگونگي انجام  -
  وزير  خارجي

 و مردم در ارتباط با فعاليتهاي گروه بررسي وهماهنگي  پيگيري شكايات واصله از ارگانها، نهادها، مسئولين   -

بررسي نامه ها و درخواستها مراجعه كنندگان به حوزه رياست و پيگيري به منظور تعيين تكليف درخواستهاي متقاضيان و حل   -
 مشكلات و تسريع در كارهايشان و مذاكره با مسئولان امر

 روش مناسب براي تعقيب و پيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهاييتلاش وهمكاري در جهت برقراري و اجراي   -

  تهيه پيش نويس متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز كارشناسان تنظيم برنامه  حسب موردي كه ارجاع مي گردد.  -
 يري رفع آنهاانجام پيگيريهاي لازم در مورد رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوط و پيگ   -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مد  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٤

٤٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني 

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     پيگيري بررسي و    اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       ص :شماره تشخي    ٢٨  شماره پست :   كارشناس ارتباطات اجتماعي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   

  ) تخصصي بخش كشاورزي و ساير تشكل هاي ذينفع اجتماعي  NGOSبرقراري ارتباط با تشكل ها و سازمان هاي غير دولتي (  -
  ر فعاليت ها به آنان بهره گيري از توان فكري و اجرايي تشكلهاي غير دولتي و واگذاري هر چه بيشت مطالعه وبررسي به منظور  -
  ديد به صورت كلي و ارائه راهكارهاي مقابله با آن هشناسايي ناهنجاريهاي اجتماعي و كانونهاي ت   -
  ارتباط با نخبگان ، بانوان، جوانان و استفاده از توان فكري و عملي و اجرايي ايشان و پيشبرد اهداف   -
  جرايي تشكلهاي غير دولتي و واگذاري هر چه بيشتر فعاليت ها به آنانبهره گيري از توان فكري و امطالعه و بررسي   -
  بررسي و مطالعه مسائل مختلف اجتماعي بمنظور بررسي برنامه ريزي اجتماعي و اقتصادي براي مقاطع زماني گوناگون. -
ل ها و سازمان هاي غير دولتي ( تشكتدوين خط مشها و روشهاي متناسب براي عدم تمركز امور و بهبود بخشيدن به ارتباطات با   -

NGOS  مناطق مختلف كشور.) تخصصي بخش كشاورزي 

  تهيه الگوهاي برنامه ريزي ارتباطات  اجتماعي و چگونگي پياده نمودن هر يك از آنها.  -
ا و فعاليتهاي وزارتخانه انجام بررسيهاي مربوط به مطالعات اجتماعي براي استفاده از نتايج آنها در تهيه و تنظيم برنامه ها و طرحه -

  .) تخصصي بخش كشاورزي NGOSتشكل ها و سازمان هاي غير دولتي ( جهت برقراري ارتباط با 
  هاي لازم و اجراي طرحهاي پژوهشي بمنظور آشنايي با مشكلات اجتماعي در روستاها  مطالعه و انجام برنامه ريزي -
تشكل ها و سازمان ه ويژگيهاي نيروي انساني موجود در بخش كشاورزي  و مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مربوط ب -

  تعيين شاخصهاي بارز آنها.) تخصصي بخش كشاورزي  NGOSهاي غير دولتي ( 
  بررسي و مطالعه در زمينه اندازه گيري ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي اجتماعي و ارزشيابي كلي از عملكرد آنها. -
  مطالعه و بررسي در مورد عوامل اجتماعي مؤثر بر بهره وري عوامل توليد.برنامه ريزي ،  -
  شركت در جلسات و كميسيونها و اظهار نظر بمنظور پيشرفت امور محوله . -
  تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق . -
  دستور مقام مافوق انجام ساير امور محوله طبق  -
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٥

٤٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 ست سازمانيفرم شرح وظايف پ

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     پيگيري بررسي و    اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٢٩   شماره پست :   كارشناس هماهنگي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

تهيه برنامه ها و فراهم نمودن تسهيلات لازم به منظور بازديد از بخشهاي مختلف وزارت جهاد كشاورزي  براي هياتهــاي خــارجي   -

  و مسئولين و مقامات عالي داخلي

 بررسي اعضاي هيات هاي خارجي، تعيين محل اقامت و تهيه كارت پاويون با رعايت تشريفات لازم  -

ذيربط مخصوصاً وزارت امور خارجه در خصوص ارائه نقليه، اسكورت براي هياتهاي خــارجي وزارت جهــاد  هماهنگي با دستگاههاي  -

  كشاورزي  به منظور انجام تشريفات لازم از بدو ورود و در طول اقامت در كشور

ملاقاتها، كنفرانسها، ســمينارها،  رگزاري و ب  تنظيم ،  بمنظور هماهنگي دولتي ارگانهايو  هاوزارتخانهساير با  ايجاد ارتباط و تعامل  -
  بازديدها و نظاير آنها. ،ها مصاحبه ، رسمي ها، ميهمانيهايجشنواره

  ها و موسسات  تابعه و وابسته سازمان واحد هاي بررسي وهماهنگي  مستقر در فعاليت هماهنگيبرنامه ريزي و تلاش جهت    -
ازديد و ملاقات رسمي هياتها و اعضاء نمايندگان خارجي مقيم ايــران بــا مقامــات و مســئولين انجام هماهنگي لازم و تنظيم برنامه ب -

  وزارت جهاد كشاورزي  
انجام هماهنگيهاي لازم وتنظيم برنامه ها جهت اعزام نمايندگان وزارت متبوع  به كشورهاي طرف همكــاري و انجــام همــاهنگي    -

 رجي و هياتهاي خارجي در ارتباط با فعاليتهاي وزارت جهاد كشاورزيهاي لازم براي پذيرش نمايندگان موسسات خا

 تهيه گذرنامه و اخذ رواديد براي مسئولين اعزامي وزارت جهاد كشاورزي  به خارج از كشور  -

خصصــي ايجاد هماهنگي جهت  انجام امور پذيرايي هياتها و شركتهاي و موسسات خارجي و تنظيم برنامه هاي بازديد از بخشهاي ت -

 و سازمانهاي  تابعه و وابسته و  همراهي با هياتهاي مذكور

 ايجاد هماهنگي لازم جهت تهيه بليط هواپيما ويزه  مديران ارشد وزارت جهاد كشاورزي  براي پروازهاي داخلي و خارجي  -

 ارجي و مسئولين عالي كشورايجاد هماهنگي لازم  در تهيه و تنظيم ملاقاتهاي مسئولين وزارت جهاد كشاورزي  با اتباع خ -

  تهيه آمار و گزارشات مورد نياز جهت ارائه به مسئولين مربوط  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق   -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلامگروه نظ  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٦

٤٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

    پيگيري بررسي و    اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٠شماره پست :   كمك كارشناس بررسي وپيگيري        ن پست:عنوا

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  همكاري در  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف رئيس گروه بررسي وهماهنگي  جهت انجام امور جاري   -
 و بخشهاي مختلف به منظور تسريع و تامين حسن جريان امور همكاري در  پيگيري امور محول به واحد  -

 ها و بازديدهايها ، مسافرتها، كنفرانس، ملاقاتها ، جلساتبرنامه تنظيم همكاري در  انجام و تهيه گزارش از چگونگي انجام  -
  وزير  و خارجي داخلي

 م در ارتباط با فعاليتهاي گروه بررسي وهماهنگي پيگيري شكايات واصله از ارگانها، نهادها، مسئولين و مرد   -

كمك در  بررسي نامه ها و درخواستها مراجعه كنندگان به حوزه رياست و پيگيري به منظور تعيين تكليف درخواستهاي متقاضيان   -
 و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان و مذاكره با مسئولان امر

 ي روش مناسب براي تعقيب و پيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهاييتلاش وهمكاري در جهت برقراري و اجرا  -

  تهيه پيش نويس متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز كارشناسان تنظيم برنامه  حسب موردي كه ارجاع مي گردد.  -
  يگيري رفع آنهاانجام پيگيريهاي لازم در مورد رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوط و پ   -
جمع آوري و تنظيم آمار و اطلاعات اسناد مربوط به برنامه ها و فعاليتهاي واحدهاي وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي و  ارائــه آن بــه   -

 دبيرخانه 

  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط از سوي مقام مافوق  - 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  گينام و نام خانواد  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٧

٤٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

   حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي امور مديران (ستاد)    اداره/ گروه:      وزارتي  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٣١  شماره پست :   امور مديران       رئيس گروه  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مواقــع ضــروري و درچــارچوب سياســت هــا و  مــديران ســتادي در از ي  و نظارت بر  ارائه خدمات حمايتي و پشتيبان برنامه ريزي    -
  مقررات مربوطه

 درپستهاي مــديريتي  تصدي متعهد و كارآمد براي انساني نيروي و تهيه آرشيو اطلاعات و سوابق شناساييونظارت بر  برنامه ريزي  -
  . قانوني ضوابط در چارچوبستاد وزارت 

و تهيــه و تــدوين  مربوطه و مقررات ضوابط در چارچوب جهاد كشاورزي وزارتستادي  عملكرد مديران شيابيو ارز نظارتبررسي ،   -
  گزارشهاي مختلف جهت مسئولين ذيربط

  برنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري و تجزيه وتحليل اطلاعات در زمينه قوانين و مقررات مربوط به انتخاب و انتصاب مديران   -
ريزي و نظارت بر امور تهيه و تدوين برنامه هاي لازم به منظور شناسايي داوطلبــين پســتهاي مــديريتي در وزارت متبــوع بــا  برنامه -

  همكاري واحد هاي ذيربط 
وزارت با همكــاري واحــدهاي  ستادبرنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تدوين دستوالعملهاي لازم در خصوص انتخاب و انتصاب مديران  -

  ارائه پيشنهاد ات مورد نياز  ذيربط و
انجام مطالعات، تنظيم طرحها و تهيه برنامه هاي مناسب در خصوص حسن مديريت و امور مــديران در وزارتخانــه در برنامه ريزي و  -

   زمينه هاي انتخاب، انتصاب، ارتقاء، توسعه و آموزش، جبران خدمت و پاداش ها، ارزيابي و تداوم خدمت آنان
در خصــوص حســن انتخــاب و انتصــاب   ســاير معاونتهــاو  معاونت توسعه مديريت ومنابع انســاني و هماهنگي با  ير لازم اتخاذ تداب -

  مديران
اشــتراك  بــراي تســهيل نمــودن مشترك مــديران توسعه تجهيزاتي مانند اتاق هاي فكر يا اتاق هاي كار و نظارت بر   برنامه ريزي  -

 .سازمان وذينفان خارجي مديريتي هاي  انديشه ها و افكار و كارمابين تيم

، ســازيتصميموزارتخانــه از قبيــل  مــديريتي هــاينظام مستمر درخصوص و بررسي مطالعهراهبري ، برنامه ريزي و نظارت بر امور   -
  و...  ، هماهنگيو كنترل ، نظارتگيريتصميم

 آوريو فــن ارتقــاء فرهنــگ شناخت اســتعدادهاي مــديريتي، در زمينه لازم داماتاق انجام نظارت بر  و ريزي، برنامه، مطالعهبررسي  -
  . در وزارت مديريت

برنامه ريزي و مشاركت در مطالعه و بررسي براي شناسائي نيروي انساني متعهد و كارآمد بمنظور تصــدي مســئوليتهاي مختلــف در   -
  چارچوب ضوابط قانوني

  
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  زمانيعنوان پست سا  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٨

٤٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي امور مديران (ستاد)    اداره/ گروه:      وزارتي  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٣١  شماره پست :   امور مديران       رئيس گروه  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

يــا اجتمــاع هــاي كــاري مــديريتي تامين پشتيباني براي ايجاد و تربيت  انجمن ها  زم به منظور ايجاد هماهنگي ها و اتخاذ تدابير لا -
نظامهــاي مــديريتي در وزارت   برگزاري كارگاه هاي آموزشي ، راهنمايي قــدم بــه قــدم و برطــرف نمــودن مشــكلات شامل مديران 

   جهادكشاورزي 
وروســاي گروههــا و ادارات دفــاتر و معــاونين مــديران زاري دوره هــاي آموزشــي لازم در رابطه با برگ برقراري ارتباط و هماهنگي   -

  با سازمان تحقيقات ، آموزش و ترويج كشاورزي بمنظور تقويت نيروي انساني مورد نياز وادارات كل ستادي 
منــدي و كيفيــت  و كاركنــاني كــه بيشــترين ســطح رضــايت ســتاديتهيه طرحهاي تشويقي براي مديران  ،برنامه ريزي و نظارت   -

  ندخدمات را براي مراجعان فراهم كن
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر  و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
 هاي انجام شده به مدير كل و ساير مسئولان ذيربط ارائه گزارشهاي لازم  از فعاليت  -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      مشاغل هاي استخدامي و طبقه بنديگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٩

٤٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي امور مديران (ستاد)    اداره/ گروه:      وزارتي  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٣٢شماره پست :   امور مديران     كارشناس    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  در مواقع ضروري و درچارچوب سياست ها و مقررات مربوطهمديران ستادي از ارائه خدمات حمايتي و پشتيباني     -
 در چــارچوب ســتاد وزارت پســتهاي مــديريتي  تصدي كارآمد براي متعهد و انساني نيروي و تهيه آرشيو اطلاعات و سوابق شناسايي -

  . قانوني ضوابط
و تهيه و تدوين گزارشهاي مختلــف  مربوطه و مقررات ضوابط در چارچوب جهاد كشاورزي وزارتستادي  عملكرد مديران ارزشيابي   -

  جهت مسئولين ذيربط

ه هاي مناسب در خصوص حسن مديريت و امــور مــديران در وزارتخانــه در زمينــه هــاي انجام مطالعات، تنظيم طرحها و تهيه برنام  -
   انتخاب، انتصاب، ارتقاء، توسعه و آموزش، جبران خدمت و پاداش ها، ارزيابي و تداوم خدمت آنان

  در خصوص حسن انتخاب و انتصاب مديران  معاونتهاي مربوطهو هماهنگي با  اتخاذ تدابير لازم  -
  و بررسي براي شناسائي نيروي انساني متعهد و كارآمد بمنظور تصدي مسئوليتهاي مختلف در چارچوب ضوابط قانوني مطالعه  -
بــا  وروساي گروهها و ادارات دفــاتر وادارات كــل ســتادي و معاونين مديران همكاري لازم در رابطه با برگزاري دوره هاي آموزشي   -

  زي بمنظور تقويت نيروي انساني مورد نيازسازمان تحقيقات ، آموزش و ترويج كشاور
  جمع آوري و تجزيه وتحليل اطلاعات در زمينه قوانين و مقررات مربوط به انتخاب و انتصاب مديران  -
  تهيه و تدوين برنامه هاي لازم به منظور شناسايي داوطلبين پستهاي مديريتي در وزارت متبوع با همكاري واحد هاي ذيربط   -
وزارت با همكاري واحــدهاي ذيــربط و ارائــه پيشــنهاد  ستادوين دستوالعملهاي لازم در خصوص انتخاب و انتصاب مديران تهيه و تد -

  ات مورد نياز 
و كاركنــاني كــه بيشــترين ســطح رضــايت منــدي و كيفيــت سازمان جهاد كشاورزي اســتانها تهيه طرحهاي تشويقي براي مديران   -

  دنخدمات را براي مراجعان فراهم كن
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و در دست اقدام جهت ارائه به مقامات مسئول   -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق   -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٥٠

٥٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      ت :معاون  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي امور مديران (ستاد)    اداره/ گروه:      وزارتي  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٣٣شماره پست :   كارشناس امور مديران    كمك     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  در مواقع ضروري و درچارچوب سياست ها و مقررات مربوطهمديران ستادي از ني  ارائه خدمات حمايتي و پشتيبا همكاري در   -
پســتهاي مــديريتي  تصــدي متعهد و كارآمد بــراي انساني نيروي تهيه آرشيو اطلاعات و سوابق جمع آوري اطلاعات لازم به منظور  -

  . قانوني ضوابط در چارچوب ستاد وزارت 
و تهيــه و  مربوطــه و مقــررات ضــوابط در چــارچوب جهــاد كشــاورزي وزارتستادي  عملكرد مديران يارزشياب جمع اوري فرمهاي   -

  تدوين گزارشهاي مختلف جهت مسئولين ذيربط

  شناسائي نيروي انساني متعهد و كارآمد بمنظور تصدي مسئوليتهاي مختلف در چارچوب ضوابط قانوني جمع آوري اطلاعات و   -
بــا  وروساي گروهها و ادارات دفــاتر وادارات كــل ســتادي و معاونين مديران رابطه با برگزاري دوره هاي آموزشي  همكاري لازم در  -

  سازمان تحقيقات ، آموزش و ترويج كشاورزي بمنظور تقويت نيروي انساني مورد نياز
ني كه بيشترين ســطح رضــايت منــدي و و كاركناسازمان جهاد كشاورزي استانها تهيه طرحهاي تشويقي براي مديران همكاري در   -

  ندكيفيت خدمات را براي مراجعان فراهم كن
 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و در دست اقدام جهت ارائه به مقامات مسئول   -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  خانوادگينام و نام   عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٥١

٥١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  ه وزير حوز     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي امور مديران (ستاد)    اداره/ گروه:      وزارتي  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٣٤ شماره پست :   يابي    شكارشناس نظارت و ارز    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 آنهــا  تلخــيصو جمــع بنــدي و  در مقاطع زمــاني معــين ي مختلف ستادي دفاتر و ادارت كل معاونتهاجمع آوري گزارش عملكرد   -

   ين مربوطهمسئول  بمنظور ارائه به
 مراحــل بــا درج مطالعاتي ، تحقيقاتي و اجرايي معاونتهــا از فعاليتهاي مستندات و شناسنامه اطلاعاتي آرشيو تهيهو بررسي ، مطالعه   -

  اجرا.  در دست فعاليتهاي پيشرفت
  . ذيصلاح مقامات به و ارائه وضعيت عملكرد معاونتهاي تخصصي از  جامع گزارشها و تحليلهاي و تهيه ، بررسيمطالعه  -
و تهيه و تدوين گزارشــهاي مختلــف جهــت  مربوطه و مقررات ضوابط در چارچوب جهاد كشاورزي وزارت عملكرد مديران ارزشيابي  -

  مسئولين ذيربط 
از دفتر ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي بــه شــكايات  معاونتها ودفاتر ستادي م اقدامات لازم به منظور اخذ نتايج ارزيابي عملكرد ـ انجا

  يد جهت تقويت، بهبود امور جاري و يا رفع موانع موجودفوزارت متبوع به منظور شناخت وضع موجود و ارائه راهكارهاي م
ارائــه گــزارش لازم بــه منظــور ارزيــابي معاونتهــاي و دفــاتر  تخصصــي و اي از فعاليت ردي ـ دورههاي بازديدهاي موتنظيم برنامه  -

  با هماهنگي دفتر ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات. واحدهاي مربوطه عملكرد 
  اتي و پژوهشي تحقيق توليدي ،  هايدر زمينه معاونتهاو دفاترر تخصصي هاي ـ مطالعه و بررسي به منظور شناخت فعاليت

  واحد هاي مربوطهمطالعه وبررسي بخشنامه هاو دستورالعملهاي صادره به منظور پيگيري حسن اجراي به موقع آنها در   -
در مقاطع زمــاني و تلخــيص و اســتخراج نكــات مهــم وضــروري و  معاونتهاي وزارت مطالعه وبررسي گزارشهاي مربوط به عملكرد  -

  تحليل آنها 
يــين ميــزان موفقيــت عو ت دفــاتر معاونتهــاي تخصصــي سي به منظور تهيه شاخصها و نمودار هاي عملياتي از عملكرد مطالعه وبرر  -

  هريك از فعاليتها ي اجرايي و تحليل آنها 
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه با نظر مقام مافوق  -
 هاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق تهيه گزارش  -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق     -
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      استخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٥٢

٥٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي امور مديران (ستاد)    اداره/ گروه:      وزارتي  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٣٥ شماره پست :   كمك  كارشناس نظارت و ارزيابي         نوان پست:ع

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و جمــع بنــدي و  در مقــاطع زمــاني معــين دفاتر و ادارت كل معاونتهاي مختلــف ســتادي همكاري در جمع آوري گزارش عملكرد   -

   ين مربوطهمسئول  به بمنظور ارائه آنها  تلخيص
  اجرا.  در دست فعاليتهاي پيشرفت مراحل با درج معاونتهاهمكاري در  -
  . ذيصلاح مقامات به و ارائهدفاتر و معاونتهاي تخصصي ستادي  عملكرداز  لازم گزارشها  و تهيه جمع آوري آمار و اطلاعات   -
و تهيــه و تــدوين گزارشــهاي  مربوطــه و مقــررات ضوابط در چارچوب جهاد كشاورزي وزارت عملكرد مديران ارزشيابيهمكاري در   -

  مختلف جهت مسئولين ذيربط 
از دفتــر ارزيــابي عملكــرد و دفاتر و معاونتهاي تخصصي ستادي انجام اقدامات لازم به منظور اخذ نتايج ارزيابي عملكرد همكاري در ـ 

  پاسخگويي به شكايات وزارت متبوع 
و ارائــه گــزارش لازم بــه دفاتر و معاونتهاي تخصصي ســتادي اي از فعاليت هاي بازديدهاي موردي ـ دورهتنظيم برنامه كاري درهم -

  با هماهنگي دفتر ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات. نهامنظور ارزيابي عملكرد ا
  مختلف  هايدر زمينهمعاونتهاي تخصصي ستادي  دفاتر وهاي به منظور شناخت فعاليتلازم  جمع آوري آمار و اطلاعات ـ
  مطالعه وبررسي بخشنامه هاو دستورالعملهاي صادره به منظور پيگيري حسن اجراي به موقع آنها در استانها همكاري در   -
اطع زمــاني و در مقــدفاتر و معاونتهاي تخصصي ستادي گزارشهاي مربوط به عملكرد  تهيه جداول و فرمهاي لازم به منظور بررسي  -

  تحليل آنها  ارائه آن به كارشناسان جهت  تلخيص و استخراج نكات مهم وضروري و
مطالعاتي ، تحقيقاتي و اجرايــي  از فعاليتهاي مستندات و شناسنامه اطلاعاتي آرشيو تهيه جمع آوري آمار و اطلاعات لازم به منظور   -

  رفت فعاليتها ي در دست اجراء با درج مراحل پيشدفاتر و معاونتهاي تخصصي ستادي 
ين عيــو تدفاتر و معاونتهاي تخصصــي ســتادي به منظور تهيه شاخصها و نمودار هاي عملياتي از عملكرد  جمع آوري اطلاعات لازم  -

  ميزان موفقيت هريك از فعاليتها 
 به مقام مافوق تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها  همكاري در -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق     -
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      د مديريت و سرمايه انسانيمديريت بهبو  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٥٣

٥٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي اسناد  و مدارك       اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٦  شماره پست :  بررسي اسناد  و مدارك        رئيس گروه    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و بررســي مســائل و مشــكلا مربــوط و ارائــه راهكارهــاي     نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به اداره بررسي اسناد  و مدارك  -

  لازم
  و شنيداري واسناد ديداري ، مداركمطبوعاتو  و آرشيواطلاعات بندي ، طبقهآوريجمعبرنامه ريزي و نظارت  بر -
جهــاد  راكــد وزارت و انتقــال اســناد و مــدارك ، نگهــداري آوري ، جمعتشخيص جهت لازم اقدامات و نظارت بر  انجام ريزيبرنامه -

  در چارچوب دستورالعمل هاي مربوط كشاورزي
هاي لازم براي بررسي، تنظيم، نگهداري، بايگاني، ارزشــيابي، و ط، و دستورالعملمقررات، ضواب برنامه ريزي ونظارت بر بكار گيري   -

  مراجع ذيصلاح و ارائه آنها  و تابعه  وابستهو سازمانهاي مؤسسات  متبوع و هاي راكد وزارتانتقال اسناد و پرونده
وابسته و انتقال اسناد واجــد ارزش بــه  هاي تابعه ووسازمانو مؤسسات متبوع  وزارت و مدارك  ارزشيابي اسناد ساماندهي و نظارت بر  -

  اسناد در زمينه وظايف مربوط به مديريت اسناد دولتي كارشناسان و توجيه اسناد ملي   سازمان
هاي لازم بــراي تحويــل، نگهــداري، تفكيــك، رمزگــذاري، و ها، و برنامــهها، دســتورالعملمطالعه و تهيه برگه نظارت بر  بررسي و  -

  هاي مزبورهاي راكد و اجراي برنامهه از اسناد و پروندهاستفاد
و وابســته و  وزارت متبــوع وســازمانهاي تابعــه مطالعــه و تحقيــق درخصــوص تاريخچــه و تشــكيلات  برنامه ريــزي ونظــارت بــر   -

  بندي اسناد براي ارسال به آرشيواولويت
فيزيكــي و شــيميايي اســناد آرشــيوي اعــم از تنظيــف آزمايشــگاهي،  انجام اقدامات لازم براي اصلاح ساختار رسيدگي و نظارت بر  -

برداري و اصــلاح فيزيكــي، و ضــدعفوني و هاي قــديمي، لكــههاي شيميايي و فتوشيميايي و بيولوژيكي، باز كردن مرمتاصلاح آسيب
  هاي استانداردزدايي با استفاده از روشآفت

پيرامون معيارها و موازين صحيح و هماهنگ در تنظيم و توصيف اسناد و رعايت   اتتحقيقبرنامه ريزي و  ساماندهي و نظارت بر   -
  منظور تسريع و تسهيل در امر ذخيره و بازيابي اطلاعات اسناد آرشيوي نويسي در توصيف اسناد بهاصول چكيده

  وانجام خدمات مربوط به حفظ و نگهداري اسناد منتقل شده به آرشيبرنامه ريزي ونظارت بر    -
تهيه عكس، ريزفيلم، ريزبرگه، و رونوشت گواهي شده از اسناد براي ارائه بــه مراجعــان و اعضــاي  برنامه ريزي، بررسي ونظارت بر   -

  آرشيو
  نظارت ، بررسي و ارزشيابي اسناد و تفكيك و فهرست برداري و اوراق زايد  -
  

  امضاء تاريخ و  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٥٤

٥٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي اسناد  و مدارك       اداره/ گروه:  وزارتي    ل/ دفتر/ مديريت:اداره ك

       شماره تشخيص :     ٣٦ شماره پست :   رئيس گروه  بررسي اسناد  و مدارك          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
منظور تكميــل و ضبط آنها بــه و تحقيقاتي در زمينه امور كشاورزي  علميهاي انجام مصاحبه با شخصيت برنامه ريزي ونظارت بر    -

  منابع آرشيو شفاهي
رســاني و انتخــاب اســناد موضــوعي بــراي برگــزاري اي موردنيــاز سيســتم اطلاعهاي رايانــهتهيــه برنامــه برنامه ريزي ونظارت بر   -

  هاي اسنادنمايشگاه
  سازمان اسناد ملي اء و تصويب فهرست مشروح آنها، طبق مقررات قانون تشخيص اوراق زايد قابل امح بررسي ونظارت بر  -
تنظيم و نگهداري اسناد ملي و قرار دادن آنها در دسترس عامه و همچنين مقررات مربوط به اسناد برنامه ريزي ونظارت بر   -

  طبق قانون اسناد ملي ايران  محرمانه و نحوه مراجعه به آنها
ســازمان اســناد  رعايت مقررات و ضــوابط و معيارهــابا ها و اسناد و مدارك تنظيم و ضبط و نگهداري پرونده  ساماندهي و نظارت بر  -

  ملي 
راكــد و  در بايگــاني موقــت نگهــداري و قابــل جاري راكد، نيمه هايپرونده سازي وانتقال آماده هايبرنامه و تنظيم نظارت بر تهيه  -

  .آن بر اجراي نظارت
بــراي نگهــداري موقــت بــه  وزارت متبــوع نيســت هاي راكد كه احتياجي به نگهداري آنها در كليه اسناد و پروندهنظارت بر  ارسال   -

  نسازمان اسناد ملي ايرا
توجــه برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه پرونده هاي راكد و تهيه فهرستها و صورتهاي مورد نياز طبق راهنمايي كارشناسان مافوق بــا   -

 به دستورالعمل هاي مربوط 

 مطالعه منابع علمي و قانوني در زمينه هاي مختلف مربوط به مديريت اسناد و تهيه گزارشات لازم   -

 شركت در كميسيونهاي مختلف ، سمينارها و جلسات   -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام  -
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  خانوادگينام و نام   عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٥٥

٥٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  وزه وزير ح     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي اسناد  و مدارك       اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٣٧   شماره پست :   كارشناس امور اسناد        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  و شنيداري واسناد ديداري دارك، مو مطبوعات و آرشيواطلاعات بندي ، طبقهآوريجمع  -
در چــارچوب  جهــاد كشــاورزي راكــد وزارت و انتقــال اســناد و مــدارك ، نگهــداري آوري ، جمعتشخيص جهت لازم اقدامات انجام  -

  دستورالعمل هاي مربوط
اني، ارزشــيابي، و انتقــال اســناد و هاي لازم بــراي بررســي، تنظــيم، نگهــداري، بايگــمقررات، ضــوابط، و دســتورالعمل بكار گيري   -

  مراجع ذيصلاح و ارائه آنها  و تابعه  وابستهو سازمانهاي مؤسسات  متبوع و هاي راكد وزارتپرونده
  اسناد ملي   وابسته و انتقال اسناد واجد ارزش به سازمان وسازمانهاي تابعه وو مؤسسات متبوع  وزارت و مدارك  ارزشيابي اسناد -
هاي لازم بــراي تحويــل، نگهــداري، تفكيــك، رمزگــذاري، و اســتفاده از اســناد و ها، و برنامــهها، دســتورالعملتهيه برگهمطالعه و   -

  هاي مزبورهاي راكد و اجراي برنامهپرونده
  ه آرشيوبندي اسناد براي ارسال بو وابسته و اولويتوزارت متبوع وسازمانهاي تابعه مطالعه و تحقيق در تاريخچه و تشكيلات   -
هاي شــيميايي انجام اقدامات لازم براي اصلاح ساختار فيزيكي و شيميايي اسناد آرشيوي اعم از تنظيف آزمايشگاهي، اصلاح آســيب -

  هاي استانداردزدايي با استفاده از روشبرداري و اصلاح فيزيكي، و ضدعفوني و آفتهاي قديمي، لكهباز كردن مرمت
نويسي در توصيف معيارها و موازين صحيح و هماهنگ در تنظيم و توصيف اسناد و رعايت اصول چكيده پيرامون ات تحقيقانجام   -

  منظور تسريع و تسهيل در امر ذخيره و بازيابي اطلاعات اسناد آرشيوي اسناد به
  انجام خدمات مربوط به حفظ و نگهداري اسناد منتقل شده به آرشيو  -
  و رونوشت گواهي شده از اسناد براي ارائه به مراجعان و اعضاي آرشيو تهيه عكس، ريزفيلم، ريزبرگه،  -
  سازمان اسناد مليتشخيص اوراق زايد قابل امحاء و تصويب فهرست مشروح آنها، طبق مقررات قانون  -
  ي ايرانطبق قانون اسناد مل تنظيم و نگهداري اسناد ملي و قرار دادن آنها در دسترس عامه و  نحوه مراجعه به آنها  -
  ايرانسازمان اسناد ملي  يرعايت مقررات و ضوابط و معيارهابا ها و اسناد و مدارك تنظيم و ضبط و نگهداري پرونده   -
براي نگهداري موقت بــه ســازمان اســناد  وزارت متبوع نيست هاي راكد كه احتياجي به نگهداري آنها در كليه اسناد و پروندهارسال   -

 ملي ايران

 ه پرونده هاي راكد و تهيه فهرستها ي مورد نياز طبق راهنمايي كارشناسان مافوق با توجه به دستورالعمل هاي مربوط مطالع  -

 مطالعه منابع علمي و قانوني در زمينه هاي مختلف مربوط به مديريت اسناد و تهيه گزارشات لازم   -

 م مافوق شركت در كميسيونهاي مختلف ، سمينارها و جلسات با نظر مقا  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام  -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      انسانيمديريت بهبود مديريت و سرمايه   تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٥٦

٥٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي اسناد  و مدارك       اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٣٨   شماره پست :   كارشناس فر ابري داده ها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيمونه وظايف و مسئوليتن

  

 اجراي و بكارگيري آخرين يافته هاي فن آوري رايانه ونرم افزار شبكه  به منظور ارتقاء توانمندي واحد   -

  تر از  سيستم نظارت بر كاربرد مناسب سيستم هاي نرم افزاري  به منظور بهره وري مناسب  -
امات مربوط به سيستم هاي نرم افزاري اسناد  در وزارت متبوع در جهت بهبود و كارآمــدي نظــام بررسي و بكارگيري فرآيندها و اقد  -

 مديريت اسناد  

افزايش توانمندي سيستم هاي نرم افزاري وزارت متبوع  در جهت ارائه خدمات گسترده، سريع و مطمئن و بي وقفــه بــه واحــدهاي   -

 تابعه ووابسته 

وزارت جهاد كشاورزي براي تحقق دولت الكترونيك در بخش اسناد در سازمانها وموسسات وســازمانهاي اجراي برنامه هاي ابلاغي   -

 تابعه ووابسته

مطالعه و اظهار نظر در خصوص طراحي و پياده سازي سيستمهاي نرم افزاري  و اظهار نظر در خصوص نوآوريها و طرحهــاي جديــد  -

 انجام شده به مقامات مافوق رايانه  و ارائه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي

انتخاب، پياده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نيازهاي اداره اسناد ومدارك   و آزمايش نــرم افزارهــا بــه منظــور   -

  اطمينان از صحت كاركرد آنها

 ارتقاء كارايي آنها تهيه برنامه هاي لازم به منظور اخذ گزارشات عملكرد سيستم ها و بررسي مستمر براي   -

مطالعه و ارزيابي فعاليتها، سيستمها و روشهاي موجود و تجزيه و تحليــل اطلاعــات مربــوط بــه پيشــرفتهاي نــرم افــزاري  و ارائــه   -
  پيشنهادات طرحهاي اصلاحي در جهت نيل به اهداف سازماني

اي تحــت پوشــش  در جهــت ارتقــاء كــارايي سيســتم هــاي مورد نيازاداره اسناد ومدارك  و واحد هتعيين سيستم هاي  نرم افزاري   -

موجود با توجه به مشخصات كامل ورودي ها، خروجي ها، فايل ها، هزينه هاي لازم جهت پياده سازي و عمليــاتي كــردن سيســتم در 

 برنامه زماني مشخص

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق –
  

  تاريخ و امضاء  و نام خانوادگينام   عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٥٧

٥٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي اسناد  و مدارك       اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٣٩  شماره پست :     ماليكارشناس امور اسناد      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ايهزينه   ماليواسناد  ، مداركبوعاتو مط و آرشيواطلاعات بندي ، طبقهآوريجمع  -
در چــارچوب  جهــاد كشــاورزي راكــد وزارت و انتقــال اســناد و مــدارك ، نگهــداري آوري ، جمعتشخيص جهت لازم اقدامات انجام  -

  دستورالعمل هاي مربوط
داري، بايگــاني، ارزشــيابي، و انتقــال اســناد و لازم براي بررسي، تنظيم، نگهــمالي هاي مقررات، ضوابط، و دستورالعمل بكار گيري   -

  مراجع ذيصلاح و ارائه آنها  و تابعه  وابستهو سازمانهاي مؤسسات  متبوع و راكد وزارتمالي هاي پرونده
اد اســن  وابسته و انتقال اســناد واجــد ارزش بــه ســازمان وسازمانهاي تابعه وو مؤسسات متبوع  وزارتمالي  و مدارك  ارزشيابي اسناد -

  ملي 
هاي لازم براي تحويل، نگهداري، تفكيك، رمزگذاري، و استفاده از اســناد و پرونــده ي مالي هادستورالعملو  هامطالعه و تهيه برگه  -

  هاي مزبورراكد و اجراي برنامهمالي 
  براي ارسال به آرشيومالي اسناد  بنديو وابسته و اولويتوزارت متبوع وسازمانهاي تابعه مطالعه و تحقيق در تاريخچه و تشكيلات   -
نويسي در و رعايت اصول چكيدهمالي در تنظيم و توصيف اسناد مالي پيرامون معيارها و موازين صحيح و هماهنگ  ات تحقيقانجام  -

  منظور تسريع و تسهيل در امر ذخيره و بازيابي اطلاعات اسناد آرشيوي بهمالي توصيف اسناد 
  منتقل شده به آرشيومالي ه حفظ و نگهداري اسناد انجام خدمات مربوط ب  -
  براي ارائه به مراجعان و اعضاي آرشيومالي تهيه عكس، ريزفيلم، ريزبرگه، و رونوشت گواهي شده از اسناد   -
 سازمان اسناد مليزايد قابل امحاء و تصويب فهرست مشروح آنها، طبق مقررات قانون مالي تشخيص اوراق  -
 راكد و تهيه فهرستها ي مورد نياز طبق راهنمايي كارشناسان مافوق با توجه به دستورالعمل هاي مربوط مالي ه هاي مطالعه پروند  -

 و تهيه گزارشات لازم مالي مطالعه منابع علمي و قانوني در زمينه هاي مختلف مربوط به مديريت اسناد   -

 مقام مافوق شركت در كميسيونهاي مختلف ، سمينارها و جلسات با نظر   -

   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام  -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      سرمايه انسانيمديريت بهبود مديريت و   تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٥٨

٥٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي اسناد  و مدارك       اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤٠  شماره پست :   كمك كارشناس امور اسناد           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  و شنيداري واسناد ديداري ، مداركو مطبوعات اطلاعات و آرشيو بندي ، طبقهآوريجمع  -
  در چارچوب دستورالعمل هاي مربوط جهاد كشاورزي راكد وزارت و انتقال اسناد و مدارك ، نگهداري آوري جمع  -
و  و تابعــه  وابســتهو ســازمانهاي مؤسســات  متبــوع و هاي راكد وزارتاري، بايگاني، ارزشيابي، و انتقال اسناد و پروندهتنظيم، نگهد   -

  مراجع ذيصلاح ارائه آنها 
  وابسته و انتقال اســناد واجــد ارزش بــه ســازمان وسازمانهاي تابعه وو مؤسسات متبوع  وزارت و مدارك  ارزشيابي اسنادهمكاري در  -

  د ملي اسنا
  هاي مزبورهاي راكد و اجراي برنامهتحويل، نگهداري، تفكيك، رمزگذاري، و استفاده از اسناد و پرونده  -
انجام اقدامات لازم براي اصلاح ساختار فيزيكي و شيميايي اسناد آرشيوي اعم از تنظيف آزمايشــگاهي، اصــلاح همكاري وكمك در  -

هــاي زدايي بــا اســتفاده از روشبرداري و اصلاح فيزيكــي، و ضــدعفوني و آفــتديمي، لكههاي قهاي شيميايي باز كردن مرمتآسيب
  استاندارد

  انجام خدمات مربوط به حفظ و نگهداري اسناد منتقل شده به آرشيو  -
  تهيه عكس، ريزفيلم، ريزبرگه، و رونوشت گواهي شده از اسناد براي ارائه به مراجعان و اعضاي آرشيوهمكاري در   -
  سازمان اسناد مليتشخيص اوراق زايد قابل امحاء و تصويب فهرست مشروح آنها، طبق مقررات قانون همكاري در  -
  طبق قانون اسناد ملي ايران تنظيم و نگهداري اسناد ملي و قرار دادن آنها در دسترس عامه و  نحوه مراجعه به آنها كمك در  -
  سازمان اسناد ملي  رعايت مقررات و ضوابط و معيارهابا ها و اسناد و مدارك هتنظيم و ضبط و نگهداري پروندهمكاري در    -
 براي نگهداري موقت به سازمان اسناد  وزارت متبوع نيست هاي راكد كه احتياجي به نگهداري آنها در كليه اسناد و پروندهارسال   -

 ايي كارشناسان مافوق با توجه به دستورالعمل هاي مربوط  مطالعه پرونده هاي راكد و تهيه فهرستها ي مورد نياز طبق راهنم  -

   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام  -
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٥٩

٥٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي اسناد  و مدارك       اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤١  ره پست : شما      بايگان       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 بر اساس روش تعيين شدهراكد تهيه فهرست مربوط به شماره و عناوين پرونده هاي   -

 طبق دستور العملهاي مربوطهراكد فهرست برداري، كدگذاري، طبقه بندي پرونده ها و اوراق   -

 مطابق دستور ها درخواست شده به نامهراكد پرونده هاي  پيوست نمودن سوابق يا -

 قسمت بايگاني راكد با توجه به بررسيهاي انجام شده و طبق دستور مقام مافوق درپرونده هاي راكد و مختومه  بايگاني   -

 راكد  و انجام ساير امور مربوط به بايگانيهاي راكد برگ شماري اوراق كليه پرونده   -

ره گذاري نامه هاي صادره و وارده در سيستم اتوماسيون وايجاد پرونده هاي مختلف وهمچنين ارجاع نامه ها بــه پرونــده ثبت و شما  -

 هاي مربوطه  

 تفكيك كليه مكاتبات اعم از صادره، وارده، پرسنلي و بخشنامه ها و ايجاد فايل مخصوص طبق پرونده هاي موضوعي  -

 ا، اوراق، اسناد و مدارك و بطور كلي پرونده ها طبق اصول بايگاني در مكانهاي مخصوص اقدام در حفظ و نگهداري نامه ه  -

 مطالعه نامه وارده و ارجاع به بايگاني جهت ارجاع صحيح به پرونده هاي مختلف در خصوص حفظ سوابق   -

  دستورالعمل هاي مربوطدر چارچوب  جهاد كشاورزي راكد وزارت و انتقال اسناد و مدارك ، نگهداري بايگاني  -
بــراي نگهــداري موقــت بــه  وزارت متبــوع نيســت هاي راكد كه احتياجي به نگهداري آنهــا در كليه اسناد و پروندهارسال  همكاري  -

 سازمان اسناد 

 مربوط   مطالعه پرونده هاي راكد و تهيه فهرستها ي مورد نياز طبق راهنمايي كارشناسان مافوق با توجه به دستورالعمل هاي  -

   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام  -
  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      سرمايه انسانيمديريت بهبود مديريت و   تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٦٠

٦٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

      دبيرخانه   اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٢  شماره پست :   دبير خانه     رئيس اداره    عنوان پست:

  هاي پست سازمانيايف و مسئوليتنمونه وظ

  سرپرستي و نظارت بر كليه امور دبيرخانه و بررسي مسائل و مشكلات آن و ارائه راهنمائيها و راه حلهاي لازم -

 نظارت بر دريافت و ثبت و صدور كليه مكاتبات، نامه ها و گزارشهاي واصله به دبيرخانه  -

ه ها، گزارشها و مكاتبات و توزيع و ارسال آنها بــه واحــدها و مراجــع ذيــربط در داخــل و به منظور تفكيك نامبرنامه ريزي ونظارت   -
  از دفتر وزارتيخارج 

بــه  وزارت تهيه، ابلاغ و اجراي طرحها و دستورالعملهاي حفاظــت از اســناد و مــدارك طبقــه بنــدي شــده برنامه ريزي و نظارت بر   -
  غير مجاز آنها منظور تضمين حيطه دسترسي و جلوگيري از افشاء

  آموزش و توجيه كاركنان در خصوص نحوه حفاظت از اسناد طبقه بندي شدهنظارت ، سر پرستي ،   -
در  موقت نگهداري و قابل جاري راكد، نيمه هايپرونده سازي وانتقال آماده هايبرنامه و تنظيم تهيه برنامه ريزي ونظارت بر   -

 .آن اجراي بر راكد و نظارت بايگاني
 .بندي شدهحفاظتي مرتبط با گردش اسناد طبقه هاينظارت برحسن انجام مراقبت برنامه ريزي و  -
 ارسال اسناد طبقه بندي شده انتقال و ي برقراري سرويس حفاظت برا نظارت بر امور   -
و سريعتر كارها و ايجاد تسهيلات در انجام بررسي و اتخاذ روش مناسب و طرق جديد براي گردش بهتر  برنامه ريزي ونظارت بر   -

 امور مربوطه
   ...ها و دورنگارها محرمانه وصدور نامه منظور دريافت و ثبت وايجاد دبيرخانه محرمانه به برنامه ريزي ونظارت بر -
  و عادي انه اسناد ومدارك محرم و خروجي نامه نگاري و ارسال مكاتبات و نامه هاي ورودي برنامه ريزي ونظارت بر  -
  و عاديمحرمانه بايگاني و ثبت الكترونيك كليه اسناد و مدارك  برنامه ريزي ونظارت بر  -
    به منظور جلوگيري از هر گونه تهديد و خطرات احتمالي محرمانه حفاظت از اطلاعات، اسناد، نظارت بر راهبري و   -
  تلكس و فاكسانجام امور مربوط به رمز، كشف رمز، تلگراف، نظارت بر    -
  ثبت كليه اطلاعات نامه و اسناد وارده و صادره محرمانه به شرح گزارشات كامل دبيرخانه نظارت بر   -
و  بايگاني وارده و صادره محرمانه به تفكيك كليه مشخصات، ثبت اطلاعات ارجاعات نامه هاي وارده عادي و محرمانهنظارت بر   -

  ادي و محرمانه.گزارش هاي ارجاعات نامه هاي وارده ع
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مد  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٦١

٦١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

      دبيرخانه   اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٣  شماره پست :   مسئول دبير خانه محرمانه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
به منظور تضمين حيطه دسترســي  وزارت تهيه، ابلاغ و اجراي طرحها و دستورالعملهاي حفاظت از اسناد و مدارك طبقه بندي شده   -

  و جلوگيري از افشاء غير مجاز آنها
 اسناد طبقه بندي شده آموزش و توجيه كاركنان در خصوص نحوه حفاظت ازنظارت ، سر پرستي ،   -
افشا آنها، به مصالح  درجه بندي اسناد محرمانه، برحسب اهميت و ميزان لطمات كه ممكن است به دليل دستبرد يا كنترل صحت  -

  و امنيت مجموعه وارد گردد
بر  راكد و نظارت در بايگاني موقت ينگهدار و قابل جاري راكد، نيمه هايپرونده سازي وانتقال آماده هايبرنامه و تنظيم تهيه   -

 .آن اجراي
 .بندي شدهحفاظتي مرتبط با گردش اسناد طبقه هاينظارت برحسن انجام مراقبت  -
 ارسال اسناد طبقه بندي شده انتقال و ي برقراري سرويس حفاظت برا   -
 و ايجاد تسهيلات در انجام امور مربوطه بررسي و اتخاذ روش مناسب و طرق جديد براي گردش بهتر و سريعتر كارها  -
   ...ها و دورنگارها محرمانه وصدور نامه منظور دريافت و ثبت وايجاد دبيرخانه محرمانه به برنامه ريزي ونظارت بر  -
  اسناد ومدارك محرمانه  و خروجي نظارت بر نامه نگاري و ارسال مكاتبات و نامه هاي ورودي  -
  محرمانه و ثبت الكترونيك كليه اسناد و مدارك بايگاني  نظارت بر   -
   به منظور جلوگيري از هر گونه تهديد و خطرات احتمالي محرمانه حفاظت از اطلاعات، اسناد، نظارت بر   -
  انجام امور مربوط به رمز، كشف رمز، تلگراف، تلكس و فاكسنظارت بر    -
  و صادره محرمانه به شرح گزارشات كامل دبيرخانه ثبت كليه اطلاعات نامه و اسناد وارده نظارت بر   -
بايگاني وارده و صادره محرمانه به تفكيك كليه مشخصات، ثبت اطلاعات ارجاعات نامه هاي وارده عادي و محرمانه، نظارت بر   -

  گزارش هاي ارجاعات نامه هاي وارده عادي و محرمانه.
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٦٢

٦٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      تگاه :نام دس

      دبيرخانه   اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٤  شماره پست :     (محرمانه)   متصدي امور دفتري    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

افشا آنها، به مصالح  رجه بندي اسناد محرمانه، برحسب اهميت و ميزان لطمات كه ممكن است به دليل دستبرد ياد كنترل صحت  -
 .و امنيت مجموعه وارد گردد

 .بندي شدهحفاظتي مرتبط با گردش اسناد طبقه هايانجام مراقبت  -
 . ارسال اسناد طبقه بندي شده انتقال و ي برقراري سرويس حفاظت برا   -
   ...ها و دورنگارها محرمانه وصدور نامه دريافت و ثبت و -
  اسناد ومدارك محرمانه  و خروجي نامه نگاري و ارسال مكاتبات و نامه هاي ورودي  -
  محرمانه بايگاني و ثبت الكترونيك كليه اسناد و مدارك   -
   د و خطرات احتماليبه منظور جلوگيري از هر گونه تهدي محرمانه حفاظت از اطلاعات، اسناد،   -
  انجام امور مربوط به رمز، كشف رمز، تلگراف، تلكس و فاكس  -
  ثبت كليه اطلاعات نامه و اسناد وارده و صادره محرمانه به شرح گزارشات كامل دبيرخانه   -
و محرمانه، گزارش بايگاني وارده و صادره محرمانه به تفكيك كليه مشخصات، ثبت اطلاعات ارجاعات نامه هاي وارده عادي   -

  هاي ارجاعات نامه هاي وارده عادي و محرمانه.
توزيع و تفكيك نامه هاي صادره و وارده و دقت در الصاق ضمائم آنهــا بــراي ارجــاع بــه واحــدها يــا كاركنــان اقــدام كننــده طبــق   -

 دستورات صادره 

 وقعبرآورد لوزام و وسايل اداري مورد نياز واحد پيگيري براي تدارك به م  -

 تهيه و تدوين گزارشات و تكميل فرمهاي اداري و آموزشي مورد نياز حسب دستور مقام مافوق  -

 تحويل سوابق مكاتبات برنامه هاي و بخشنامه ها به واحد درخواست كننده و دريافت و بايگاني مجدد آنها در پرونده هاي مربوطه  -

  به منظور ارجاع نامه ها از طريق اتوماسيون دفتر وزارتي اسكن كليه نامه هاي وارده مرتبط با  -
انجام كليه امور مربوط به اتوماسيون اداري از قبيل ارجاع نامه و توزيع آنها دريافت نامه هاي صادره پرينــت آنهــا جهــت ارســال بــه  -

 واحد مربوطه

 و بخشنامه ها در پرونده هاي مربوطهنامه هاي وارده و صادره ، بايگاني كليه نامه هاي اقدام شده و سوابق و ضمائم آنها   -

 اخذ كپي و زيراكس از نامه ها و فرمهاي در صورت لزوم  -

 مقابله پيش نويسهاي نامه هاي تهيه شده با متن تايپ شده و انجام اصلاحات تايپي  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  تاريخ و امضاء  وادگينام و نام خان  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٦٣

٦٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  زير حوزه و     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

      دبيرخانه   اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٥  شماره پست :        مسئول دبيرخانه     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ارائه راهنمائيها و راه حلهاي لازم سرپرستي و نظارت بر كليه امور دبيرخانه مركزي و بررسي مسائل و مشكلات آن و -

 نظارت بر دريافت و ثبت و صدور كليه مكاتبات، نامه ها و گزارشهاي واصله به دبيرخانه  -

از دفتــر بررسي به منظور تفكيك نامه ها، گزارشها و مكاتبات و توزيع و ارسال آنها به واحــدها و مراجــع ذيــربط در داخــل و خــارج   -

 وزارتي 

 امر دريافت و توزيع نامه و اوراق و  نشريات واصله به دبيرخانه بين مسئولان و واحدهاي مربوطه نظارت در  -

 نظارت بر حسن انجام كارهاي مربوط به تايپست ها و اپراتورهاي كامپيوتر  -

  نظارت بر حسن انجام امور مربوط به ثبت، شماره گذاري نامه هاي وارده و صادره   -

 ر حسن انجام امور بايگانينظارت و مراقبت د  -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٦٤

٦٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

      دبيرخانه   اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٦  شماره پست :        متصدي دبير خانه     عنوان پست:

  سازماني هاي پستنمونه وظايف و مسئوليت

  
  و كنترل دقيق آنها به منظور حصول اطمينان از پيوست بودن ضمائم هاي دفتر وزارتي دريافت مكاتبات مرتبط با واحد -
 ثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره و موضوع و شماره آنها در دفاتر مربوطه  -

 قابليت دسترسي به آنها در مواقع لزوم انديكس نامه در دفاتر مربوط به منظور ضبط سوابق و  -

توزيع و تفكيك نامه هاي صادره و وارده و دقت در الصاق ضمائم آنهــا بــراي ارجــاع بــه واحــدها يــا كاركنــان اقــدام كننــده طبــق   -
 دستورات صادره 

 برآورد لوزام و وسايل اداري مورد نياز واحد پيگيري براي تدارك به موقع  -

 رشات و تكميل فرمهاي اداري و آموزشي مورد نياز حسب دستور مقام مافوقتهيه و تدوين گزا  -

 تحويل سوابق مكاتبات برنامه هاي و بخشنامه ها به واحد درخواست كننده و دريافت و بايگاني مجدد آنها در پرونده هاي مربوطه  -

  از طريق اتوماسيون به منظور ارجاع نامه ها دفتر وزارتي اسكن كليه نامه هاي وارده مرتبط با  -
انجام كليه امور مربوط به اتوماسيون اداري از قبيل ارجاع نامه و توزيع آنها دريافت نامه هاي صادره پرينــت آنهــا جهــت ارســال بــه  -

 واحد مربوطه

 هاي مربوطهنامه هاي وارده و صادره و بخشنامه ها در پرونده ، بايگاني كليه نامه هاي اقدام شده و سوابق و ضمائم آنها   -

 پياده كردن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شده  -

 اخذ كپي و زيراكس از نامه ها و فرمهاي در صورت لزوم  -

 مقابله پيش نويسهاي نامه هاي تهيه شده با متن تايپ شده و انجام اصلاحات تايپي  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٦٥

٦٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  اد كشاورزي  وزارت جه    نام دستگاه :

      دبيرخانه   اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٧  شماره پست :   كمك كارشناس امور اداري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجراي صادره از ســوي دفترامــوراداري و رفــاه وزارت متبــوع بــه مطالعه قوانين و مقررات استخدامي،   -
  منظور حسن اجراي وظائف .

همكاري و پيگيري صدوراحكام استخدامي شاغلين و پيگيري برقراري افزايش مزاياي شغلي و ساير انواع احكام پرســنلي همكــاران   -
 ازدفتراموراداري و رفاه ستادوزارت .

 جمع آوري آمارواطلاعات در زمينه وضعيت استخدامي كاركنان دفتروانجام پيگيري هاي لازم.  -

 راهنمائي كاركنان و مراجعين در امور مختلف فعاليتهاي اداري و كارگزيني درجهت اجراي ضوابط و مقررات جاري .  -

 امور كارگزيني .همكاري درجمع بندي پيشنهادات واصله ازسوي همكاران دفتر در زمينه    -

 كمك درتهيه فهرست اسامي كاركنان در شرف بازنشستگي ومعرفي به دفتراموراداري و رفاه وزارت متبوع .  -

 همكاري درتهيه جداول آمار نيروي انساني همكاران به منظور به روز نگهداشتن آمار نيروي انساني دفتر.  -

 و نگهداري پرونده هاي پرسنلي پيگيري امور حضور و غياب كاركنان دفترو تشكيل  -

  انجام امورمقدماتي اختصاص پستهاي سازماني مصوب دفتر به همكاران . -
  انجام امورمقدماتي جهت شركت كارشناسان درجلسات وكميسيونها و كميته هاي مختلف اداري، استخدامي حسب مورد. -
 و ارائه آن به مقام مافوق.  تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام  -

 قانون مديريت خدمات كشوري براي همكاران دفتر. همكاري در زمينه پياده كردن مفاد  -

 بررسي مكاتبات واصله و ارجاع آنها به كارشناسان مربوطه  -

 طبيق با قوانين و مقرراتانجام امور حضور و غياب كاركنان، تهيه صورت و فهرست مرخصي كاركنان، ماموريتها و... به منظور ت  -

  پاسخگويي و راهنمايي كاركنان و مراجعين در امور مختلف فعاليتهاي اداري و استخدامي و اجراي مقررات و قوانين در مورد آنها  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  
  
  
  
  

  مضاءتاريخ و ا  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٦٦

٦٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

      دبيرخانه   اداره/ گروه:  وزارتي    دفتر/ مديريت: اداره كل/

       شماره تشخيص :    ٤٨  شماره پست :       ماليكمك كارشناس امور     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 ص احتماليبه منظور پيشنهاد رفع نواق دفتر مطالعه اسناد ، اوراق و صورتحسابهاي مالي همكاري در   -

 مطالعه قوانين و مقررات ، آئين نامه ها و دستورالعملهاي مالي به منظور حسن اجراي وظائف محوله .  -

 دفتر مراحل ثبت، طبقه بندي ، تلخيص و تهيه و تنظيم گزراشات مالي انجامهمكاري در   -

 ده مديران و مسئولين.براي استفا دفتر تهيه وتنظيم گزارشات توجيهي از وضعيت مالي همكاري در   -

 پيرامون تامين منابع مالي موردنياز. هاي لازمگيريپي انجام و  دفتربررسي وضعيت مالي   -

  دفتر ثبت دفاتر روزنامه كل و معين، بانكها و تهيه صورت مغايرت حساب هاي بانكي و ساير موارد مالي  -
 ي.دفتر در موارد ضرورتهيه مكاتبات مربوط به مسائل مالي    -

 از محل اعتبارات جاري. دفترپرداخت كليه هزينه هاي اداري و ساير پرداختهاي    -

 بازبيني اسناد هزينه و ساير فعاليتهاي مالي انجام شده و تطبيق آنها با ضوابط و مقررات مربوطه. همكاري در   -

  ياز.هماهنگي با واحد طرح و برنامه معاونت به منظور تهيه و تنظيم بودجه موردن  -
 تهيه و تنظيم گزارشهاي مالي از عملكرد چگونگي مصرف اعتبارات هزينه اي جهت ارائه به مقامات مافوق.   -

 دفترثبت و نگهداري حساب اموال و حسابهاي بانگي همكاري در   -

  توزيع و تخصيص اعتبارات دريافتي بين فعاليتهاي مختلف براساس اولويتهاي پيش بيني شده همكاري در  -
  مالي وزارت جهاد كشاورزي ثبت و ضبط و نگهداري فعاليتهاي مالي در چارچوب مقررات همكاري در  -
  حفظ و نگهداري اسناد ، اوراق بهادار و ضمانت نامه هاي دريافتي و انجام اقدامهاي لازم در مورد وصول ، تمديد يا ابطال آنها -
  چارچوب مقررات مصوب خريد خدمات غير پرسنلي مورد نياز حسب ضرورت و در -
  بررسي نيازهاي مربوط به ملزومات اداري و برآورد نيازها برحسب اولويت ها -
سفارش اجناس ، لوازم ، تجهيزات ، مواد وسايل مورد نياز به سيستم تداركات متمركز و يا خريد آنها به صورت مستقل براساس  -

  ضوابط مقررات مصوب و يا اختيارات تفويض شده 
  در چارچوب ضوابط و مقررات مصوب  دفترهاي مربو ط به فعاليتهاي تنظيم و انعقاد قرارداد ي در همكار -
و واريز وجوه به  به فعاليتهاي آموزشي ،  اداري و  مالي تهيه و تنظيم اسناد ، مدارك و صورتحساب هاي مربوطهمكاري در  -

  حسابهاي تعيين شده 
 مقام به  اداري و آموزشي ات مورد نياز در زمينه فعاليتهاي مالي ، حسابداري ، تداركاتي و ارائه گزارشهاي تخصصي و آمار واطلاع -

  مافوق 
  ر وظايف محوله از سوي مقام مافوقانجام ساي  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغله نظامگرو  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٦٧

٦٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

      دبيرخانه   اداره/ گروه:  وزارتي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٩  شماره پست :       كارپرداز    پست: عنوان

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 دريافت درخواستهاي خريد واخذ دستور انجام آن از مسئول ذيربط -
 تنظيم برنامه خريد بر مبناي درخواستهاي واصله و تعيين اولويت خريد با توجه به برنامه ارائه شده   -
 استعلام بهاي خريد اجناس و كالا هاي مورد نياز و انتخاب مناسبترين شرايط خريد  -
 خريد لوازم واجناس مورد نظر از منابع فروش با در نظر گرفتن حداكثر صرفه جويي و كيفيت مناسب كالا  -
 ربوطهتحويل اجناس خريداري شده به انبار و دريافت رسيد انبار تاييد شده بوسيله مسئولين م  -
 ثبت و خريد هاي انجام شده در دفتر مخصوص خريد  -
 تهيه و تنظيم اسناد مربوط به خريد هاي انجام شده و تاييد آن بوسيله مقامات مربوطه -
 ترخيص كالا و توزيع بين واحدهاي مربوطه و كنترل اجناس با درخواست كالا -
 مضاء آنها توسط مقام مافوقتهيه و تنظيم اسناد كالاهاي خريداري شده و پيگيري ا  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ه نهاييتاييد كنند

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٦٨

٦٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص : شماره     ٥٠شماره پست :   مدير كل دفتر  روابط عمومي  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 
بــر  وزارتخانــهو رســانه اي  تيو انتشــارا تي،تبليغا خبري،  هايمشي خطنظارت بر تدوين سياست گزاري و هدايت ، برنامه ريزي و   -

 . مربوط ضوابط اساس

مور  در جهت اطلاع رساني و معرفي دستاوردها، توانمنــديها و عملكــرد و هدايت ، ساماندهي ، برنامه ريزي و نظارت كلي بر انجام ا  -
 وزارتخانه طرحهاي شاخص و محوري 

ساماندهي وبرنامه ريزي لازم جهت برقراري ارتباط با رسانه هاي جمعي نظيــر صــدا و ســيما ، مطبوعــات ، خبرگزاريهــا ، نشــريات   -
 اطلاع رساني جهت انعكاس و تشريح خبرها و رويدادهاي وزارت جهاد كشاورزيتخصصي ، سايت هاي خبري و نيز مراكز تبليغاتي و 

 و مــديران مســئولان بــا كاركنــانتشكلها، اتحاديــه هــا و  ،نهادها، ، مسئولينمردم متقابل ارتباط حسن انجام تمهيدات لازم بمنظور  -
  . متبوع وزارت

 خبــري و پيامهــاي هــا ها، آگهــيها، اطلاعيــهاخبار، بيانيه متون و تدوين تهيهبر  هدايت ، ساماندهي ، برنامه ريزي و نظارت كلي   -
 .جمعي  هايرسانه قالب نشريات مختلف در سطح وزارت و آنها در نشر و انعكاس درجهت و اقدام متبوع وزارت

و نيز واكنش مطبوعات، راديو و تلويزيون  ار عموميافك ديدگاهها و و سنجش بررسيهدايت ، ساماندهي ، برنامه ريزي به منظور    -
 قبال فعاليتها و عملكرد وزارت در درو نشريات تخصصي داخل و خاج از كشور و نيز اظهارنظرهاي نمايندگان و رهبران فكري 

 .ذيربط مسئولين به حاصله نتايج و ارائه پيش بيني شده  وظايف چارچوب

  رويدادهاي مهم بخش كشاورزي و نظارت بر جمع آوري اطلاعات محيطي و تجزيه وتحليل بررسي برنامه ريزي و   -
ها و موسســات  تابعــه  سازمان روابط عمومي مستقر در بر فعاليتتخصصي  و نظارت هماهنگيهدايت ، ساماندهي ، برنامه ريزي ،   -

  و وابسته
برنامه هاي مرتبط با  برگزاري كنفرانسها ، سمينارها ، جشنواره هــا ي ملــي برنامه ريزي ، هماهنگي و نظارت بر امور تهيه و تدوين  -

كشاورزي و نمايشگاهها و ميهمانيها و مصاحبه ها و بازديدها در حيطه وظــايف وزارت متبــوع در داخــل و خــارج از كشــور باهمكــاري 
  واحدهاي ذيربط 

ت به منظور هماهنگي و اجراي سياستها وخــط مشــي هــاي انتشــاراتي ، تبليغاتي دول ايجاد هماهنگي و تعامل وارتباط مستمر با نهاد -
  تبليغاتي وزارت متبوع 

  هماهنگي و نظارت بر فعاليت هاي روابط عمومي سازمان جهادكشاورزي استانها ، سازمانها، موسسات و شركتهاي وابسته  -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام عالي وزارت   -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٦٩

٦٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني 

  حوزه وزير      معاونت :  اد كشاورزي  وزارت جه    نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  روابط عمومي :  اداره كل/ دفتر/ مديريت

       شماره تشخيص :                                              ٥١،٥٢ شماره پست :  معاون مدير كل دفتر  روابط عمومي   عنوان پست:

  زمانيهاي پست سانمونه وظايف و مسئوليت

ملاقاتها، كنفرانســها، ســمينارها،  و برگزاري   تنظيم ،  بمنظور هماهنگي دولتي ارگانهايو  هاوزارتخانهساير با  ايجاد ارتباط و تعامل -
 بازديدها و نظاير آنها.  ،ها مصاحبه ، رسمي ها، ميهمانيهايجشنواره

 ضــوابط بر اســاس وزارتخانهو رسانه اي  تيو انتشارا تي،تبليغا خبري،  هايشيم سياستها و خطتدوين  مشاركت در برنامه ريزي و   -
 . مربوط

برنامه ريزي و نظارت بر انجام امور  در جهت اطــلاع رســاني و معرفــي دســتاوردها، توانمنــديها و عملكــرد و طرحهــاي شــاخص و   -
  محوري وزارتخانه

سانه هاي جمعي نظيــر صــدا و ســيما ، مطبوعــات ، خبرگزاريهــا ، نشــريات تخصصــي ، برنامه ريزي لازم جهت برقراري ارتباط با ر -
 سايت هاي خبري و نيز مراكز تبليغاتي و اطلاع رساني جهت انعكاس و تشريح خبرها و رويدادهاي وزارت جهاد كشاورزي

 و مــديران مســئولان بــا كاركنــان، اتحاديــه هــا و تشكلها ،نهادها، ، مسئولينمردم متقابل ارتباط حسن انجام تمهيدات لازم بمنظور  -
  . متبوع وزارت

 درجهــت و اقــدام متبــوع وزارت خبري و پيامهاي ها ها، آگهيها، اطلاعيهاخبار، بيانيه متون و تدوين تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر    -
 .جمعي  ايهرسانه قالب نشريات مختلف در سطح وزارت و آنها در نشر و انعكاس

و نيز واكنش مطبوعات، راديو و تلويزيون و نشريات تخصصي  افكار عمومي ديدگاهها و و سنجش بررسيبرنامه ريزي به منظور   -
 وظايف چارچوب درمتبوع قبال فعاليتها و عملكرد وزارت  درج از كشور و نيز اظهارنظرهاي نمايندگان و رهبران فكري رداخل و خا

 .ذيربط مسئولين به حاصله نتايج و ارائه ه پيش بيني شد

  برنامه ريزي و هماهنگي و مشاركت در برگزاري جشنواره هاي ملي كشاورزي .  -
  متبوع  برنامه ريزي و نظارت بر  انتشار نشريه هاي تبليغاتي و اطلاعاتي  وزارت -
  ط عمومي  وانعكاس آن بر واحدهاي ذيربطبرنامه ريزي و نظارت بر گرداوري نيازهاي آموزشي كاركنان رواب -
   و شنيداري واسناد ديداري ، مداركو مطبوعات و آرشيواطلاعات بندي ، طبقهآوريجمعبرنامه ريزي و نظارت  بر  -
  يج حاصلهبرنامه ريزي و راهبري امور مربوط به اخذ ، جمع بندي و ارائه وعده هاي مسئولين وزارت متبوع به منظور انعكاس نتا -
در  متبوع وزارت وظايف مربوط به تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري مرتبط هايبرنامه و تدوين تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر    - 

  .ذيربط واحدهاي از كشور با همكاري و خارج داخل
   مافوق انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  ت سازمانيعنوان پس  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٧٠

٧٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  ي  وزارت جهاد كشاورز    نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٥٣   شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 رائه به مقام مذكور دريافت كليه نامه هاي محرمانه و مستقيم عنوان مديركل دفتر و ا  -

 تنظيم برنامه وفهرست متقاضيان ملاقات با مديريت دفتر و تنظيم و تعيين ساعات ملاقات براي آنها  -

 برنامه ريزي و فراهم نمودن امكانات لازم جهت برنامه ملاقات مقامات خارجي و داخلي با مديركل  -

 واحد ها بر حسب دستور ودرصورت لزوم پيگيري آنها  ابلاغ دستورات مديركل به  كاركنان واحدهاي ويا ساير  -

 استفاده از اتوماسيون اداري و ساير نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي و دورنگار حسب ضرورت -

ور بــه موقــع اعضــاء تنظيم وقت جلسات و كميسيونهائي كه در دفتر مديركل  تشكيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهت حضــ -

 شركت كننده در جلسات

 تنظيم گزارشهاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مدير كل  -

 آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينارها جهت اطلاع قبلي مديركل  -

  واحد ها براي انجام امور مربوط پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها جهت مراجعه به كاركنان  -

  تفكيك و توزيع نامه ها، گزارشات و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط و پيگيري آنها -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      خصصيواحد ت  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٧١

٧١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       داره/ گروه:ا  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٤  شماره پست :   كارشناس  بررسي و پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  روابط عمومي پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مدير كل  و مدير حوزه رياست جهت انجام امور جاري دفتر   -
 به منظور تسريع و تامين حسن جريان امور روابط عموميامور محول به واحدا و بخشهاي مختلف دفتر  پيگيري   -

 كل دفترجهت تصميم گيري و ارائه آن به مدير روابط عمومي انجام و تهيه گزارش از چگونگي انجام كار واحدهاي مختلف دفتر   -

تا اخذ  روابط عمومينهادها، مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي دفتر  برنامه ريزي جهت  پيگيري شكايات واصله از ارگانها،  -
 نتيجه نهايي

و پيگيري به منظور تعيين تكليف درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و  دفتربررسي نامه ها و درخواستها مراجعه كنندگان به    -
 و مذاكره با مسئولان امر ستسريع در كارهايشان ضمن تما

 رقراري و اجراي روش مناسب براي تعقيب و پيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهاييب  -

  حسب موردي كه ارجاع مي گردد. روابط عموميتهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز مدير كل دفتر   -
 ردد.ابلاغ مي گروابط عمومي شركت در جلسات، سمينارها و شوراهايي كه از طرف مدير كل دفتر   -

تنظيم برنامه هاي نظارت و انجام پيگيريهاي لازم در مورد رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوط و پيگيري    -
 رفع آنها

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  وين كننده وظايفتد

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٧٢

٧٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  روابط عمومي    ديريت:اداره كل/ دفتر/ م

       شماره تشخيص :    ٥٥  شماره پست :          اطلاع رسانيكارشناس   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 رساني اطلاع كارشناسي امور بركليه نظارت  -

 مومي ها و رابط ع رساني اطلاع مراكز با  همكاري جهت ريزي برنامه  -

 مربوطه مراكز تعامل و رساني اطلاع مراكز ويژگيهاي مورد در كافي اطلاعات اخذ و بررسي  -

 اطلاعات مديريت و انتقال ، اشاعه ، پردازش ، گردآوري ، توليد بر نظارت  -

 آن انجام بر نظارت و رساني اطلاع هاي شبكه با اطلاعات مبادله  -

 كل روابط عمومي مدير هماهنگي و همكاري با رساني اطلاع حوزه يها دستورالعمل تنظيم و تهيه   -

  روابط عمومي  رساني اطلاع حوزه اجرايي تقويم و سالانه هاي برنامه تنظيم و تهيه   -

  روابط عمومي  نياز مورد علمي و پژوهشي اطلاعاتي منابع تنظيم و تهيه و اطلاعاتي هاي پايگاه با تعامل و آشنايي   -

 ...و پرينت اخذ ، مديران روابط عمومي  تقاضاي مورد مختلف هاي سايت در موجود هاي مقاله و منابع ،موضوعات ويجستج   -

 ذيربط مراكز به ارائه يا و اينترنتي هاي شبكه در معرفي براي علمي و پژوهشي نياز مورد اطلاعات و آمار  تنظيم و تهيه -

 ياطلاع رسان حوزه پيشنهادي هاي برنامه ارائه و كارشناسي زهحو هاي فعاليت عملكرد گزارش تنظيم و تهيه-
 رساني اطلاع حوزه به مربوطه هاي دستورالعمل تنظيم و تهيه در همكاري -
  ريزي و هماهنگي دريافت و توليد اطلاعات و اخبار، ارتباطات الكترونيك و اطلاع رساني.     برنامه -
زارتخانه سازمان براي ارايه به مخاطبين و راهنمايي آنان و انتشار آن از طريق وب سايت ايجاد بانك اطلاعاتي مختلف در مورد و -

   روابط عمومي 
اجراي برنامه ارتباط دو سويه با مردم اعم از مخاطبين عام و مخاطبين بخش به عنوان تحقق يكي از اهداف اساسي اداره كل  -

  روابط عمومي از طريق ايجاد ارتباطات الكترونيكي 
  رساني صحيح ، دقيق و سريع و اطلاع الكترونيكي و اخبار، ارتباطات و توليد اطلاعات دريافت و هماهنگي ريزيبرنامه  -
  اينترنت بويژه مخاطبين به رسانيارتباطي و اطلاع هاي نوين از تكنولوژي استفاده در جهت تلاش  -
    خش كشاورزيبولتن بريده جرايد بو جانمايي اخبار  -
  ايجاد آرشيو عكس مديران و سوژه هاي كشاورزي و زير مجموعه هاي آن -
  مافوق مقام سوي از محوله وظايف ساير انجام -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      مي و طبقه بندي مشاغلهاي استخداگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٧٣

٧٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٦  شماره پست :          و بايگاني  متصدي امور دفتري عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  و كنترل دقيق آنها به منظور حصول اطمينان از پيوست بودن ضمائم روابط عمومي دريافت مكاتبات مرتبط با واحد  -
 وضوع و شماره آنها در دفاتر مربوطهثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره و م  -

 انديكس نامه در دفاتر مربوط به منظور ضبط سوابق و قابليت دسترسي به آنها در مواقع لزوم  -

توزيع و تفكيك نامه هاي صادره و وارده و دقت در الصاق ضمائم آنهــا بــراي ارجــاع بــه واحــدها يــا كاركنــان اقــدام كننــده طبــق   -
 دستورات صادره 

 رد لوزام و وسايل اداري مورد نياز واحد پيگيري براي تدارك به موقعبرآو -

 تهيه و تدوين گزارشات و تكميل فرمهاي اداري و آموزشي مورد نياز حسب دستور مقام مافوق -

 هاي مربوطه تحويل سوابق مكاتبات برنامه هاي و بخشنامه ها به واحد درخواست كننده و دريافت و بايگاني مجدد آنها در پرونده   -

  به منظور ارجاع نامه ها از طريق اتوماسيون روابط عمومياسكن كليه نامه هاي وارده مرتبط با واحد  -
انجام كليه امور مربوط به اتوماسيون اداري از قبيل ارجاع نامه و توزيع آنها دريافت نامه هاي صادره پرينــت آنهــا جهــت ارســال بــه   -

 واحد مربوطه

 نامه هاي اقدام شده و سوابق و ضمائم آنها نامه هاي وارده و صادره و بخشنامه ها در پرونده هاي مربوطهبايگاني كليه   -

 پياده كردن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شده  -

 اخذ كپي و زيراكس از نامه ها و فرمهاي در صورت لزوم  -

 انجام اصلاحات تايپيمقابله پيش نويسهاي نامه هاي تهيه شده با متن تايپ شده و   -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      بود مديريت و سرمايه انسانيمديريت به  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٧٤

٧٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور تبليغات و انتشارات  و رسانه ها         اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٧  شماره پست :         نمايشگاههاو  رئيس گروه  امور تبليغات      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

و بررسي مسائل و مشكلا مربوط و ارائه    نمايشگاههاات و نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به گروه   امور تبليغ  -
  راهكارهاي لازم

  مربوط ضوابط بر اساسجهادكشاورزي  وزارت نمايشگاهي و  تيتبليغا  هايمشي ياستها و خطستدوين  ونظارت ، برنامه ريزي  -

برنامه ريزي و نظارت بر انجام امور  در جهت اطلاع رساني و معرفي دستاوردها، توانمنديها و عملكرد و طرحهاي شاخص و   -
   وزارتخانهمحوري 

در نمايشــگاههاي عرضــه  خرين دستاوردها و توليدات كشاورزي ايران  و ساير كشــورهابرنامه ريزي و نظارت بر عرضه و معرفي آ -
 محصولات كشاورزي 

و ايجاد هماهنگي در شيوه ها و برنامــه هــاي وزارت جهادكشاورزي فعاليت هاي  و  معرفي عملكردبرنامه ريزي ونظارت بر امور   -
  خارج كشور در داخل و محصولات ودستاوردهاي وزارت متبوع  تبليغات

توسعه مناسبات اقتصادي , بازرگاني بــين توليــد كننــدگان ومصــرف كننــدگان  برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي لازم جهت  نظارت ،   -
  هاي تخصصي كشاورزي محصولات كشاورزي در داخل و  ديگر كشورهاي  شركت كننده در نمايشگاه

فــراهم آوردن و در داخــل كشــور كشاورزي رفي دستاوردها و توانمنديهاي معسياست گزاري  وتعيين خط مش هاي تبليغاتي جهت   -
  داخلي توليدات افزايش ضريب استفاده از  زمينه هاي

در توليــد فنــاوري هــاي نــوين  ارتقــاء ســطح تكنولــوژي و نظارت بر تدوين شيوه هاي تبليغاتي موثر ومفيد جهــت برنامه ريزي و   -
  محصولات كشاورزي 

و  كشــاورزي داخلــي  عبا توليــد كننــدگان صــنايتعامل  نظارت بر ايجاد نمايشگاههاي تخصصي كشاورزي به منظور  برنامه ريزي و -
   تبلور خودباوري و اعتماد به داشته ها و قابليت هاي فني، تكنولوژي در داخل كشور ارائه

  توليدات كشاورزي  در توســعه  يغاتي تبلو مــراكز  نمايشگاهها بررســي و مطــالعه نقــش  ونظارت برنامه ريزي ،   -
با تاكيد بر آسيب شناسي رفتاري  نمايشگاههاي كشاورزي و صنايع مرتبط بررسي و مطالعه موانع و محدوديتهاي توسعه  ،نظارت   -

  و ساختاري
 توليدات كشاورزي،  ورزي صنايع كشاج.ا.ايران درحوزه هاي  نمايشگاهي بررسي و مطالعه توانمنديهاي  ، نظارت برنامه ريزي ،   -

ها و گزارش ، تامين و توليد اخبارگردآوري،و برگزاري جشنواره هاي ملي كشاورزي به منظور هماهنگي ايجاد برنامه ريزي و   -
   .مقالات كشاورزي

  
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٧٥

٧٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

        نمايشگاههاامور تبليغات و    روه:اداره/ گ  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٧  شماره پست :         نمايشگاههارئيس گروه  امور تبليغات و       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 هنگي در شيوه ها و برنامه هاي تبليغاتو ايجاد هماوزارت جهادكشاورزي معرفي عملكرد فعاليت هاي برنامه ريزي و نظارت بر   -
  در داخل و خارج كشور محصولات ودستاوردهاي وزارت متبوع 

اقدام در تهيه نشريات و آگهي هاي تبليغاتي، فني و بولتن هاي داخلي بروشور هاي تبليغاتي وزارت جهاد  برنامه ريزي و نظارت بر -
  و بصري با همكاري واحدهاي ذيربطكشاورزي و همچنين استفاده از وسايل و امور سمعي 

تبليغاتي لازم جهت مراسم، سيمنارها و برنامه هاي    ... مربوط به نشريات و تبليغات  طراحي وانجام  برنامه ريزي و نظارت بر   -
  وزارت جهاد كشاورزي 

تخاذ راهكارهاي عملي به منظور حسن و امقام عالي وزارت ابلاغي كه از سوي تبليغاتي اجراي سياستها و برنامه هاي  نظارت بر  - 
  اجراي برنامه هاي تبليغي موردنظر.

با اجراي  برنامه هاي تبليغاتي محصولات  وزارت جهاد كشاورزي اتخاذ راهكارهاي مناسب به منظور غني سازي برنامه ريزي و   -
  برنامه هاي خاص فرهنگي، هنري و آموزشي.

اري و مشاركت مردم و نهادهاي دولتي و غيردولتي جهت اجراي هر چه بهتر برنامه هاي اتخاذ تدابير مناسب به منظور جلب همك -
  و رفع موانع اجراييتبليغات و معرفي دستاوردهاي  وزارت جهاد كشاورزي در زمينه هاي مختلف توليد فرآوردهه هاي كشاورزي  

نظور استفاده از نظرات آنان و شناخت وضعيت فرهنگي به م كشور تبليغي برقراري ارتباط و تعامل نزديك با عناصر فرهنگي،   -
  .به منظور ارائه برنامه هاي وزارت متبوع  اقشار مختلف مردم

  شركت در جلسات و همايشهاي مربوطه و تهيه و تنظيم گزارشات موردنياز-
 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  

  

  

  

  

  
  تاريخ و امضاء  و نام خانوادگي نام  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٧٦

٧٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

        نمايشگاههاامور تبليغات و    اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٨ شماره پست :   كارشناس مسئول امور نمايشگاهها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

در نمايشــگاههاي عرضــه  ضه و معرفي آخرين دستاوردها و توليدات كشاورزي ايران  و ساير كشــورهابرنامه ريزي و نظارت بر عر -
 محصولات كشاورزي 

معرفــي فــن آوري و توانمنــديهاي صــنايع تبــديلي وتكميلــي  برنامه ريزي و ايجاد نمايشگاههاي تخصصي كشاورزي به منظــور   -
   له دانش فني.كشاورزي  , خدماتي و ايجاد امكان ارتباط و مباد

برنامه ريزي و تمهيد شرايط و امكان برقراري تماس مستقيم بين توليد كننــدگان ومصــرف كننــدگان  محصــولات كشــاورزي در  -
  از طريق برگزاري نمايشگاههاي تخصصي كشاورزي داخل و  ديگر كشورها جهت عقد قراردادهاي تجاري و بازرگاني 

و ايجاد هماهنگي در شيوه ها و برنامــه هــاي وزارت جهادكشاورزي فعاليت هاي  و  عملكرد معرفيبرنامه ريزي ونظارت بر امور   -
  در داخل و خارج كشور محصولات ودستاوردهاي وزارت متبوع  تبليغات

توسعه مناسبات اقتصادي , بازرگاني بين توليد كنندگان ومصرف كننــدگان  محصــولات برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي لازم جهت    -
  كشاورزي در داخل و  ديگر كشورهاي  شركت كننده در نمايشگاه

  -داخلــي توليــدات افزايش ضريب استفاده از  فراهم آوردن زمينه هايو در داخل كشور كشاورزي معرفي دستاوردها و توانمنديهاي   -
بــا توليــد كننــدگان ، تعامل ت كشاورزي در توليد محصولافناوري هاي نوين  ارتقاء سطح تكنولوژي وبرنامه ريزي و پيگيري  امور   -

   تبلور خودباوري و اعتماد به داشته ها و قابليت هاي فني، تكنولوژي در داخل كشور و ارائه كشاورزي داخلي  عصناي
  توليدات كشاورزي  در توســعه  تبليغاتي و مــراكز  نمايشگاهها بررســي و مطــالعه نقــش نظارت ومشاركت در   -
با تاكيد بر آسيب  نمايشگاههاي كشاورزي و صنايع مرتبط بررسي و مطالعه موانع و محدوديتهاي توسعه ومشاركت در  نظارت  -

  شناسي رفتاري و ساختاري
محصولات  توليد وصنايع كشاورزي ج.ا.ايران درحوزه هاي  نمايشگاهي بررسي و مطالعه توانمنديهاي نظارت ومشاركت در   -

  كشاورزي 
  مقام مافوقپيگيري ساير وظايف محوله ارجاعي از سوي انجام و   -
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرما  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٧٧

٧٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

        نمايشگاههاامور تبليغات و    اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص : شماره    ٥٩  شماره پست :   كارشناس امور نمايشگاهها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 در نمايشگاههاي عرضه محصولات كشاورزي  عرضه و معرفي آخرين دستاوردها و توليدات كشاورزي ايران  و ساير كشورها -

از  بادلــه دانــش فنــيمعرفي فن آوري و توانمنديهاي صنايع تبديلي وتكميلي  كشاورزي  , خــدماتي و ايجــاد امكــان ارتبــاط و م  -
  طريق نمايشگاههاي تخصصي كشاورزي در داخل و خارج از كشور 

انجام امور جهت  برقراري تماس مستقيم بين توليد كنندگان ومصرف كنندگان  محصولات كشاورزي در داخل و  ديگر كشــورها  -
  ي كشاورزي جهت عقد قراردادهاي تجاري و بازرگاني از طريق برگزاري نمايشگاههاي بين الملل

محصــولات  و ايجــاد همــاهنگي در شــيوه هــا و برنامــه هــاي تبليغــاتوزارت جهادكشــاورزي فعاليت هــاي  و  معرفي عملكرد  -
  در داخل و خارج كشور ودستاوردهاي وزارت متبوع 

داخــل و  ديگــر  توسعه مناسبات اقتصادي , بازرگاني بين توليد كنندگان ومصرف كنندگان  محصــولات كشــاورزي درتلاش جهت   -
  هاي  محصولات كشاورزي  كشورهاي  شركت كننده در نمايشگاه

  داخلي توليدات افزايش ضريب استفاده از  فراهم آوردن زمينه هايو در داخل كشور كشاورزي معرفي دستاوردها و توانمنديهاي   -
در توليد محصولات كشــاورزي وري هاي نوين فنا ارتقاء سطح تكنولوژي و شركت در نمايشگاههاي تخصصي كشاورزي به منظور  - 

تبلور خودباوري و اعتماد بــه داشــته هــا و قابليــت هــاي فنــي، تكنولــوژي در  و ارائه كشاورزي داخلي  عبا توليد كنندگان صناي، تعامل 
   داخل كشور

   توليدات كشاورزي در توســعه  تبليغاتي و مــراكز  نمايشگاهها بررســي و مطــالعه نقــش   -
با تاكيد بر آسيب شناسي رفتاري و  نمايشگاههاي كشاورزي و صنايع مرتبط بررسي و مطالعه موانع و محدوديتهاي توسعه   -

  ساختاري
  توليدات كشاورزي ،  صنايع كشاورزي ج.ا.ايران درحوزه هاي  نمايشگاهي بررسي و مطالعه توانمنديهاي   -
   مقام مافوقي از سوي انجام و پيگيري ساير وظايف محوله ارجاع  -
  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٧٨

٧٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 يف پست سازمانيفرم شرح وظا

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

        نمايشگاههاامور تبليغات و    اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٠  شماره پست :      سمينارهاكارشناس امور   عنوان پست:

  هاي پست سازمانيئوليتنمونه وظايف و مس

  شناسايي و سازماندهي و همكاري در برگزاري جشنواره هاي محصولي استاني   -
  دسته بندي و تفكيك و اولويت بندي جشنواره هاي محصولي و ملي  -
  هماهنگي و همكاري بر اجراي جشنواره هاي فرهنگي مرتبط با بخش كشاورزي  -
  لي برگزاري جشنوراه هاي شهري و روستايي همكاري و هماهنگي با نمادهاي متو  -
  برنامه ريزي و اجراي جشنواره هاي ملي و سراسري  -
  همكاري و هماهنگي در برگزاري جشنواره هاي علمي بخش كشاورزي     -
  همكاري و هماهنگي در اجراي جشنواره هاي برگزيده گان و توليد كنندگان بخش كشاورزي  -
  اره ها و همايشهاارزيابي و ارزشيابي جشنو  -
  برنامه ريزي و هماهنگي در اجراي همايشهاي ملي بخش كشاورزي  -
  زوهش ،روز گل ،روز تعاون و...هما هنگي و اجراي مناسبتهاي ملي بخش كشاورزي مانند هفته جهاد كشاورزي ، هفته پ  -
  دفاع مقدس و... هما هنگي و اجراي مناسبتهاي ملي مانند دهه مبارك فجر ،هفته دولت ، هفته   -
  هماهنگي و اجراي اعياد مذهبي مانند غدير خم ، مبعث ، نيمه شعبان و...   -
  تشگيل دبير خانه مناسبتها  -
  همكاري و هماهنگي با نهاد هاي مرتبط مانند سازمان تبليغات ، شوراي هما هنگي تبليغات اسلامي و...  -
  با ستاد بزرگداشت امام راحل،و... هماهنگي و اجراي برنامه هاي هفته زن ، همكاري  -
  برگزاري مراسم تجليل از نخبگان كشاورزي،علمي ،اصحاب رسانه و...  -
   مقام مافوقانجام و پيگيري ساير وظايف محوله ارجاعي از سوي   -
  

  

  

  
 
 
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      صصيواحد تخ  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٧٩

٧٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

        نمايشگاههاامور تبليغات و    داره/ گروه:ا  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦١   شماره پست :   كارشناس امور تبليغات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

و امور سمعي و بصري با  اقدام در تهيه نشريات و آگهي هاي تبليغاتي، فني و بولتن هاي داخلي و همچنين استفاده از وسايل  -
  همكاري واحدهاي ذيربط

، بروشور هاي تبليغاتي براي برنامه هاي تبليغاتي وزارت جهاد تهيه مهر، آرم و سربرگ مخصوص برنامه ريزي و نظارت بر    -
  كشاورزي 

  ليغاتي وزارت جهاد كشاورزي تبلازم جهت مراسم، سيمنارها و برنامه هاي   ... مربوط به نشريات و تبليغات  طراحي وانجام    -
و اتخاذ راهكارهاي عملي به منظور حسن  مقام عالي وزارت ابلاغ مي شود اجراي سياستها و برنامه هاي ابلاغي كه از سوي    - 

  اجراي برنامه هاي تبليغي موردنظر.
با اجراي برنامه هاي  د كشاورزي برنامه هاي تبليغاتي محصولات  وزارت جهااتخاذ راهكارهاي مناسب به منظور غني سازي   -

  خاص فرهنگي، هنري و آموزشي.
اتخاذ تدابير مناسب به منظور جلب همكاري و مشاركت مردم و نهادهاي دولتي و غيردولتي جهت اجراي هر چه بهتر برنامه هاي  -

  و رفع موانع اجراييكشاورزي   تبليغات و معرفي دستاوردهاي  وزارت جهاد كشاورزي در زمينه هاي مختلف توليد فرآوردهه هاي
منطقه به منظور استفاده از نظرات آنان و شناخت وضعيت فرهنگي  تبليغي برقراري ارتباط و تعامل نزديك با عناصر فرهنگي،   -

  .به منظور ارائه برنامه هاي وزارت متبوع  اقشار مختلف مردم
  موردنياز شركت در جلسات و همايشهاي مربوطه و تهيه و تنظيم گزارشات-
درج تبليغات  پيوندهاي مرتبط با وب سايت وزارت و عكاسي از مناسبتها و همايش، گردهمائي هاي مورد درخواست نظارت بر  -

  جهادكشاورزي
   استفاده در امور تبليغاتي هاجهت درج در مجله پيام و عكاسي از مناسبتها و همايش، گردهمائينظارت بر  ـ 
به منظور تبليغ كشاورزي بوسيله اعزام به مناطق مختلف كشور  بخشمرتبط با فعاليتهاي و ضوعات عكاسي از مونظارت بر  ـ 

   محصولات كشاورزي 
انجام ميكس، تيتراژ، صداگذاري بر روي  واسلامي و دفاتر توليد فيلم جمهوري ها با همكاري سيمايـ انجام امورمستندسازي پروژه

  د كشاورزي ي تبليغاتي وزارت جهاهمه فيلم ها
  انجام ساير امور ارجاعي مربوط به پست سازماني كه از طرف مقام مافوق -
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  يتاييد كننده نهاي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٨٠

٨٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

        نمايشگاههاامور تبليغات و    اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٢   شماره پست :        امور تبليغاتكمك كارشناس     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  در ارتباط با فعاليتهاي وزارت جهاد كشاورزي  امور تبليغاتي جمع آوري اطلاعات و آمار در زمينه   -

جه به نظر كارشناس و آئين نامه هــاي مصــوب و معرفي فعاليتهاي وزارت جهاد كشاورزي با توتبليغات و انجام كليه امور مربوط به   -

 مقررات مربوطه

همكاري در تهيه نشريات، آگهي هاي تبليغاتي، فني و پولتن هاي داخلي و همچنين استفاده از وســايل ســمعي و بصــري بــا نظــر    -

 كارشناسي ذيربط

وردن موجبات اجراي برنامه هــاي صــدا و ســيما و اقدام در تدارك تشريفات برگزاري جشن ها، آيين هاي ملي و مذهبي و فراهم آ   -

 مصاحبه مسئولين

 و ملاقاتها، كنفرانسها و پذيرايي ها  سمينارها ، تبليغاتي پيگيري اقدامات انجام شده به منظور هماهنگي و تنظيم برنامه هاي   -

اي وزارت جهاد كشــاورزي  و انعكــاس آن بــه جمع آوري نظرات ارباب رجوع و مردم و سازمانها و موسسات ذيربط در زمينه فعاليته  -

 كارشناس مربوطه

  در مورد فعاليتهاي وزارت جهاد كشاورزي و مستند سازي بولتن ها و اگهي هاي تبليغاتي جمع آوري   -

  به منظور تهيه گزارشهاي لازم تبليغاتيگردآوري اطلاعات لازم در مورد فعاليتهاي    -

 حسب نياز و اجراي دستورات لازم  تبليغاتي در انجام كليه فعاليتهاي  تبليغاتمشاركت با كارشناس     -

  درج تبليغات  پيوندهاي مرتبط با وب سايت وزارت جهادكشاورزيو عكاسي از مناسبتها و همايش، گردهمائي هاي مورد درخواست  -
   بهره برداري در امور تبليغاتي هت جكشاورزي فعاليتهاي بخشو موضوعات و  هاعكاسي از مناسبتها و همايش، گردهمائي ـ 
  واحد مربوطه  يامعاونت  مورد درخواست وزارتخانه جاري ازمناسبتها، رويدادهايتصويربرداري  ـ

انجام  واسلامي و دفاتر توليد فيلم جمهوري با همكاري سيمايتبليغاتي و نمايشگاهي ها انجام امورمستندسازي پروژههمكاري در ـ 
  ي تبليغاتي وزارت جهاد كشاورزي تراژ، صداگذاري بر روي همه فيلم هاميكس، تي

  تكثير كاست، فيلم ويدئو، لوح فشرده مراكز درخواست دهنده ، هاي همايش بلحاظ نور و صدا و تصوير ـ ارائه خدمات مديريت سالن
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام   -
  

  تاريخ و امضاء  ام و نام خانوادگين  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٨١

٨١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      :معاونت   وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  انتشارات     اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٣   شماره پست :   انتشارات      رئيس اداره     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ها ات درون سازماني در واحدهاي مختلف وزارتخانه براساس ضرورتسازي و قانونمند كردن انتشار نشريسياستگزاري، هماهنگ  -
  هانظارت بر توليد نشريات ادواري وزارتخانه و انطباق با وظايف و سياست و  در راستاي اهداف كميسيون

  برنامه ريزي و نظارت بر چاپ كتابهاي تصويب شده توسط كميته انتشارات وزارت جهاد كشاورزي   -
برقراري ارتباطات و هماهنگي هاي لازم با چاپخانه، ليتوگرافي و مانند آن جهت انتشار كتابها  و ساير منابع به منظور  برنامه ريزي  -

 مصوب جهت انتشار

سازمانها ، نهادها و موسسات مرتبط با امور انتشارات به منظور قراري ارتباطات لازم با برنامه ريزي ، ايجاد هماهنگي و تعامل و بر   -
 استانداردها ومجوز هاي لازم جهت انتشارنشريات مرتبط با وظايف وزارت متبوع  اخذ

 هيه پيش نويس قرارداد حق الزحمه پژوهشگران، نويسندگان و مترجمين و مانند آننظارت بر ت  -

ن و كارشناسان جمع آوري و رده بندي مقالات آموزشي و ترويجي و تحقيقي تهيه شده توسط محققيبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  وزارت جهاد كشاورزي ومطرح نمودن آنها در كميته انتشارات واقدام به انتشارآنها بعد از تصويب

تهيه و تكثير و انتشار مقــالات و جــزوات آموزشــي و تحقيقــي و توزيــع آنهــا بــين كاركنــان وزارت جهــاد برنامه ريزي و نظارت بر   -
  كشاورزي 

  منظور تنظيم برنامه ها و انتشار به موقع سفارشات  بررسي كلي مطالب ارائه شده به -
 كرد كادر ذيربط در زمينه هاي مختلف از قبيل حروفچيني، فرم بندي، صحافي براي حسن انجام امور محولهلنظارت بر عم  -

شريات مربوطه به تهيه برنامه هاي لازم جهت بهره برداري مطلوب محققين و كاركنان از مجلات و نبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  وزارت جهاد كشاورزي 

تهيه طرح مقدماتي و برنامه ريزي انتشاراتي هر سال وزارت جهاد كشاورزي با توجه به بررسيها و برنامه ريزي و نظارت بر  -
  ارزشيابي هاي انجام شده و نيازهاي بخشهاي تحقيقاتي و توليد اتي  وزارت جهاد كشاورزي

خوانندگان و انتخاب بهترين مقاله و موضوعات علمي و تحقيقي ارائه شده توسط محققان و  بررسي نامه هاينظارت بر   -
  كارشناسان و كارمندان وزارت جهاد كشاورزي براي چاپ در مجله

 نظارت بر كليه امور مربوط به تهيه مجلات، كتب، مقالات منتشره توسط وزارت جهاد كشاورزي  -

با واحدهاي تخصصي به منظور انتشار جزوات آموزشي و تحقيقي بر اساس نيازمنديهاي وزارت   ايجاد هماهنگي و ارتباطات لازم  -
 جهاد كشاورزي

  برنامه ريزي ونظارت بر  انجام كليه امور مربوط به انتشارات وزارت جهاد كشاورزي با نظر مقام مافوق  -
  ءتاريخ و امضا  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٨٢

٨٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  انتشارات     اداره/ گروه:  روابط عمومي    تر/ مديريت:اداره كل/ دف

       شماره تشخيص :   ٦٣   شماره پست :   انتشارات      رئيس اداره     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ها و مقالات گزارش ، و توليد اخبارتامين گردآوري،برگزاري جشنواره هاي ملي كشاورزي و  نظارت برهماهنگي و ، برنامه ريزي  -

 كشاورزي

ريزي موضوع و طبق برنامه ات هاي موردنياز نشريبندي مقالات تخصصي و گزارش تامين و جمع گردآوري،نظارت بر   -
  انتشارات وزارت جهاد كشاورزيسياستگذاري كلي 

ها و شرايط زماني و مكاني مختلف با ه خاصي كه به مناسبتهاي سازمان يافترساني و انتقال پياماطلاعانعكاس،  رسيدگي و بررسي-
  هاي متنوع انتشاراتي و با اشكال مختلف منتشر مي شود.به كارگيري  روش

ي تخصصي مجوز براساس درخواست واحدها برنامه ريزي به منظور اخذ و وزارت متبوع بررسي وضعيت نشريات موجود نظارت و   -
  كشاورزي 

  ارسال براي مديران  و  تهيه و توزيع بولتن گزيده نشريات تخصصي كشاورزي و بولتن روزانه بريده جرايدنظارت بر برنامه ريزي و  -
شامل اخبار و گزارش هاي و سايت هاي خبري براي مقام “تازه ها ” تهيه و توزيع  نسخه بولتن روزانه برنامه ريزي و نظارت بر ـ 

  عالي وزارت  
  تهيه و تدوين بولتن رويدادهاي خاص و مناسبت ها نظير سفرهاي مطبوعاتي، هفته جهاد كشاورزي، دولتبر برنامه ريزي و نظارت  ـ
  ارائه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انتشاراتي وزارت جهاد كشاورزي به مقامات ذيربط    -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  سازمانيعنوان پست   مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٨٣

٨٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :   وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  انتشارات     اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٤   شماره پست :   كارشناس مسئول امور  انتشارات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

رشاد اسلامي جهت اخذ مجوزهاي لازم جهت انتشار كتب مرتبط با وظايف وماموريتها برقراري ارتباطات با وزارت فرهنگ و ا  -
 وزارتخانه  

 برقراري ارتباط با سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران جهت دريافت فهرستنويس پيش از انتشار كتب (فيپا)  -

 هبرقراري ارتباط با ساير ناشرين  جهت توزيع و مبادله كتابهاي منتشر شد  -

 تهيه پيش نويس قرارداد حق الزحمه پژوهشگران، نويسندگان و مترجمين و مانند آن  -

جمع آوري و رده بندي مقالات آموزشي و ترويجي و تحقيقي تهيه شده توسط محققين و كارشناسان وزارت جهاد كشاورزي   -
  ومطرح نمودن آنها در كميته انتشارات واقدام به انتشارآنها بعد از تصويب

تهيه و تكثير و انتشار مقالات و جزوات آموزشــي و تحقيقــي و توزيــع آنهــا بــين كاركنــان وزارت جهــاد برنامه ريزي و مشاركت در   -
  كشاورزي 

 مه ها و انتشار به موقع سفارشات بررسي كلي مطالب ارائه شده به منظور تنظيم برنا -

  تخصصي مطلوب محققين و كاركنان از مجلات و نشريات  جهت بهره برداريتهيه شده برنامه هاي  مطالعه وبررسي   -
تهيه طرح مقدماتي و برنامه ريزي انتشاراتي هر سال وزارت جهاد كشاورزي با توجه به بررسيها و  برنامه ريزي و مشاركت در -

  ارزشيابي هاي انجام شده و نيازهاي بخشهاي تحقيقاتي و توليد اتي  وزارت جهاد كشاورزي
 كليه امور مربوط به تهيه مجلات، كتب، مقالات منتشره توسط وزارت جهاد كشاورزينظارت بر   -

ايجاد هماهنگي و ارتباطات لازم  با واحدهاي تخصصي به منظور انتشار جزوات آموزشي و تحقيقي بر اساس نيازمنديهاي وزارت   -
 جهاد كشاورزي

 ت وزارت جهاد كشاورزي با نظر مقام مافوقانجام كليه امور مربوط به انتشارا و مشاركت در نظارت   -

  رت جهاد كشاورزي به مقامات ذيربطارائه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انتشاراتي وزا   -
  تخصصي مجوز براساس درخواست واحدها پيگيري جهت اخذبررسي وضعيت نشريات موجود و نظارت و   -
  تا تدوين صورتجلسات و پيگيري مصوباتشارات انتپيگيري و هماهنگي در جهت برگزاري جلسات كميته  -
  ارسال براي مديران  و  تهيه و توزيع بولتن گزيده نشريات تخصصي كشاورزي و بولتن روزانه بريده جرايدنظارت بر   -
  وزارت  شامل اخبار و گزارش هاي و سايت هاي خبري براي مقام عالي “تازه ها ” تهيه و توزيع  نسخه بولتن روزانه نظارت بر ـ 
  تهيه و تدوين بولتن رويدادهاي خاص و مناسبت ها نظير سفرهاي مطبوعاتي، هفته جهاد كشاورزي، دولت نظارت و مشاركت در  ـ
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      خصصيواحد ت  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٨٤

٨٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  انتشارات     اداره/ گروه:   روابط عمومي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٥   شماره پست :   انتشارات   امور  كارشناس     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 لي كتاب قراري ارتباطات و هماهنگي هاي لازم با خانه كتاب يا ساير موسسات ذيربط جهت دريافت شماره استاندارد بين الملبر   -

اخذ مجوزهاي لازم جهت انتشار كتب مرتبط با وظايف وماموريتها به منظور برقراري ارتباط با وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي   -
  متبوع  وزارت

 برقراري ارتباط با سازمان اسناد و كتابخانه ملي ايران جهت دريافت فهرستنويس پيش از انتشار كتب (فيپا)  -

 قرارداد حق الزحمه پژوهشگران، نويسندگان و مترجمين و مانند آنتهيه پيش نويس   -

جمع آوري و رده بندي مقالات آموزشي و ترويجي و تحقيقي تهيه شده توسط محققين و كارشناسان وزارت جهاد كشاورزي   -
  ومطرح نمودن آنها در كميته انتشارات واقدام به انتشارآنها بعد از تصويب

  تشار مقالات و جزوات آموزشي و تحقيقي و توزيع آنها بين كاركنان وزارت جهاد كشاورزي تهيه و تكثير و ان  -
  بررسي كلي مطالب ارائه شده به منظور تنظيم برنامه ها و انتشار به موقع سفارشات  -
  جهاد كشاورزي  تهيه برنامه هاي لازم جهت بهره برداري مطلوب محققين و كاركنان از مجلات و نشريات مربوطه به وزارت  -
تهيه طرح مقدماتي و برنامه ريزي انتشاراتي هر سال وزارت جهاد كشاورزي با توجــه بــه بررســيها و ارزشــيابي هــاي انجــام شــده و  -

   نيازهاي بخشهاي تحقيقاتي و توليد اتي  وزارت جهاد كشاورزي
 ه توسط وزارت جهاد كشاورزيتهيه مجلات، كتب، مقالات منتشر، انتشارات انجام  كليه امور مربوط به   -

  همكاري با واحدهاي تخصصي به منظور انتشار جزوات آموزشي و تحقيقي بر اساس نيازمنديهاي وزارت جهاد كشاورزي  -
  ارائه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انتشاراتي وزارت جهاد كشاورزي به مقامات ذيربط   -
  .سازمان منظور معرفي به يمواد انتشارات ها و تهيه، جزوهكتب تدوين -
 .مؤثر و مناسب ها و قالبهايباشيوه ;هاسياستها، فعاليتها، طرحها و برنامه مربوط به و اخبار و گزارشهاي و نشر اطلاعات گردآوري -

 .افكار عمومي به ارائه براي سازمان عملكرد سالانه و انتشار خلاصه تدوين -

  .سازمان سازماني و برون داخلي انتشار نشريهو  يات موجود و صدور مجوز براساس درخواست واحدهابررسي وضعيت نشر  -
  تا تدوين صورتجلسات و پيگيري مصوباتانتشارات پيگيري و هماهنگي در جهت برگزاري جلسات كميته  -
  ارسال براي مديران  و  يدتهيه و توزيع بولتن گزيده نشريات تخصصي كشاورزي و بولتن روزانه بريده جرا  -

  شامل اخبار و گزارش هاي و سايت هاي خبري براي مقام عالي وزارت  “تازه ها ” ـ تهيه و توزيع  نسخه بولتن روزانه 
  ـ تهيه و تدوين بولتن رويدادهاي خاص و مناسبت ها نظير سفرهاي مطبوعاتي، هفته جهاد كشاورزي، دولت

   تور مقام مافوقانجام ساير امور محوله طبق دس  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٨٥

٨٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 مانيفرم شرح وظايف پست ساز

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  انتشارات     اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٦   شماره پست :     گزارشگر وخبرنگار     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

هــا و مقــالات گــزارش ، تــامين و توليــد اخبــارگردآوري،برگزاري جشنواره هاي ملي كشاورزي و  بررسي و مشاركت در بر ، مطالعه  -

  كشاورزي

ريــزي موضــوع و سياســتگذاري كلــي طبق برنامه ات هاي موردنياز نشريبندي مقالات تخصصي و گزارش تامين و جمع گردآوري، -

  انتشارات وزارت جهاد كشاورزي

ها و شرايط زماني و مكاني مختلف با هاي سازمان يافته خاصي كه به مناسبترساني و انتقال پياماطلاعانعكاس،  دگي و بررسيرسي-
  هاي متنوع انتشاراتي و با اشكال مختلف منتشر مي شود.به كارگيري  روش

  گزارش و مقاله تحليلي به رسانه هاي جمعي   تهيه ، تدوين و ارسال  -
  براي مصاحبه مقام عالي وزارت  لازم تدوين محورهاي اطلاعاتي  تهيه و  ـ
  پاسخگويي به نيازهاي خبري و اطلاعاتي خبرنگاران و گزارشگران رسيدگي و ـ 
ها و رويدادهاي ها، فعاليتآشنايي بيشتر مخاطبان از موضوع به منظور   تهيه گزارشات مختلف از فعاليتهاي بخش كشاورزي  -

   ي به منظور انتقال و اشاعه اطلاعات مفيد به آنانزيربخش كشاورز
 وزارت جهاد كشاورزي با نظر مقام مافوق اخبار و مصاحبه تهيه گزارش و انجام كليه امور مربوط به    -

   به مقامات ذيربط انجام شده ارائه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي    -
سيما ” سيماي جمهوري اسلامي ايران ويژه بخش كشاورزي تحت عنوان ارائه به تهيه گزارشها و اخبار متعدد كشاورزي به منظور   ـ 

  به مسئولينو ارائه “ و كشاورزي 
انجام مصاحبه هاي تخصصي با كارشناسان و مديران  وزارت جهاد كشاورزي در زمينه هاي مختلف كشاورزي و تهيه گزارشهاي -

  مرتبط با بخش كشاورزي

  ت تحليلي در ارتباط با دستاوردهاي جهاد كشاورزي و ارسال به رسانه هاتهيه خبر و گزارش و مقالا  -

  زمينه سازي براي ارتباط مستمر با خبرنگاران رسانه هاي جمعي در بخش كشاورزي   -
 انعكــاس وبرقراري ارتباط با بهره برداران ، كشاورزان ، متخصصين امور كشاورزي ، مــديران و كارشناســان جهــت تهيــه گــزارش و  -

  مهم بخش كشاورزي تشريح خبرها و رويدادهاي 
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  نده نهاييتاييد كن

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٨٦

٨٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  انتشارات     اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٧  شماره پست :     كارشناس گرافيك       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  برگزاري مسابقات كشاورزي با هدف ارائه دستاوردهاي بخش كشاورزي   -
  تهيه بانك اطلاعات مخاطبان و ارسال ا طلاعات و دستاوردهاي بخش كشاورزي در قالب هداياي تبليغاتي   -
  عمومي اداري در تعظيم ايام و مناسبتهاي ويژهپوشش تبليغي ساختمانها و فضاهاي   -
  تبليغي در ساختمانها و محوطه ها –تدوين و اجراي طرح جامع تبليغات براي فضا سازي فرهنگي  -
  طراحي و توليد هداياي تبليغاتي  -
  تهيه و تدوين و اجراي نظامنامه و تقويم مراسم داخلي -
  روژهاي شاخص براي اصحاب رسانه ،دانشجويان و...برگزاري برنامه هاي بازديدي از طرحها و پ -
  طراحي  توليد بنرهاي الكترونيكي   -
  ارزيابي و ارزشيابي فعاليت هاي تبليغاتي روابط عمومي هاي بخش كشاورزي  -

  ـ ارائه خدمات گرافيك محيطي به وسيله عكس و تهيه فيلم با درخواست معاونت و واحد 
   دستور مقام مافوق انجام ساير امور محوله طبق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٨٧

٨٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 وظايف پست سازماني فرم شرح

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  انتشارات     اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٨  شماره پست :     كارشناس امور چاپ      عنوان پست:

  نيهاي پست سازمانمونه وظايف و مسئوليت

  
  بر چاپ كتابهاي تصويب شده توسط كميته انتشارات وزارت جهاد كشاورزي  مشاركت دربرنامه ريزي و   -
انتشار كتابها  و ساير منابع مصوب جهت چاپ و برقراري ارتباطات و هماهنگي هاي لازم با چاپخانه، ليتوگرافي و مانند آن جهت   -

 چاپ 

م با خانه كتاب يا ساير موسسات ذيربط جهت دريافــت شــماره اســتاندارد بــين المللــي كتــاب قراري ارتباطات و هماهنگي هاي لاز  -
(ISBN)  

  از قبيل حروفچيني، فرم بندي، صحافي براي حسن انجام امور محولهچاپ كرد كادر ذيربط در زمينه هاي مختلف ملنظارت بر ع  -
ات علمــي و تحقيقــي ارائــه شــده توســط محققــان و كارشناســان و بررسي نامه هاي خوانندگان و انتخاب بهترين مقاله و موضــوع  -

  نشريات تخصصي كارمندان وزارت جهاد كشاورزي براي چاپ در 
  در امور چاپ وتكثير كاري هاكاري ها و موازيرهيزازدوبارهچاپ و پ گيري مطلوب ازامكانات، منابعبهرهنظارت بر  امور  -
   قام مافوقانجام ساير امور محوله طبق دستور م  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٨٨

٨٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 پست سازمانيفرم شرح وظايف 

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسانه ها       ارتباط با    اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٩  شماره پست :    ارتباط با رسانه هارئيس گروه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيسئوليتنمونه وظايف و م

برنامه ريزي و نظارت بر انجام امور  در جهت اطــلاع رســاني و معرفــي دســتاوردها، توانمنــديها و عملكــرد وزارتخانــه و طرحهــاي   -
  شاخص و محوري 

هــا ، نشــريات ساماندهي وبرنامه ريزي لازم جهت برقراري ارتباط با رسانه هاي جمعي نظيــر صــدا و ســيما ، مطبوعــات ، خبرگزاري  -
   تخصصي ، سايت هاي خبري و نيز مراكز تبليغاتي و اطلاع رساني جهت انعكاس و تشريح خبرها و رويدادهاي وزارت جهاد كشاورزي

 و مديران مسئولان با كاركنانتشكلها، اتحاديه ها و  ،نهادها، ، مسئولينمردم متقابل ارتباط حسن انجام تمهيدات لازم بمنظور -
  . متبوع وزارت

قبــال فعاليتهــا و  درواكنش مطبوعات، راديو و تلويزيون و نشريات تخصصي داخل و خــاج از كشــور  بررسيبرنامه ريزي به منظور    -
  .ذيربط مسئولين به حاصله نتايج و ارائه پيش بيني شده  وظايف چارچوب عملكرد وزارت در

  و شنيداري واسناد ديداري ، مداركو مطبوعات اطلاعات و آرشيو بندي بقه، طآوريجمعبرنامه ريزي و نظارت  بر  -
در  مطبوعــات داخلــي و خــارجي يفراهم آوردن زمينه هاي لازم جهت ايجاد رابطه فني و تخصصــبرنامه ريزي و نظارت به منظور  -

  او موافقتنامه ه ص ها در چارچوب قوانين مربوطتجربيات و تخص ، مطالب، مقالات ، براي مبادله اخبار اطلاعات  امور كشاورزي 
فعاليــت هــا  طراحــي ،  و انعكاس آن در برنامه ريزيهاتخصصي كشاورزي جمع آوري نظرات مردم و خوانندگان مطبوعات نظارت بر  -

  رسانه اي وتبليغاتي وزارت جهاد كشاورزي  و سياستگزاريها
انــدركاران بخــش كشــاورزي در جهــت كارشناســان و دســت با مسوولان، مصاحبهدادن  تنظيم، هماهنگي وترتيب، برنامه ريزي    -

  ات كشاورزي نياز نشري تامين  مطالب  مورد

 درجهت و اقدام متبوع وزارت خبري و پيامهاي ها ها، آگهيها، اطلاعيهاخبار، بيانيه متون و تدوين تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر    -
  جمعي  هايرسانه قالب نشريات مختلف در سطح وزارت و ا درآنه نشر و انعكاس

 ايجاد وحدت رويه در ارتباطات رسانه اي در مجموعه وزارتخانه برنامه ريزي ، هماهنگي و  -

بويژه برنامه ريزي براي ارتباطات مستمر با رسانه هاي جمعي ( صدا و سيما ، خبر گزاري ها ، روزنامه هاي كثير الانتشار و نشريات  -
  نشريات تخصصي كشاورزي و عمران روستايي)

  )…ساماندهي اطلاعات رسانه اي مرتبط با وظايف وزارتخانه و بخش كشاورزي ( به منظور توليد خبر ، گزارش و   -

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ه وظايفتاييد كنند

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٨٩

٨٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسانه ها       باط با ارت   اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٩  شماره پست :    ارتباط با رسانه هارئيس گروه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  و ...پوشش خبري مراسم مختلف نظير گردهماييها ، سخنرانيها ، افتتاح پروژه ها تعيين سياستها وخط مشي هاي مربوط به    -

در   اقدام در جهت تنوير افكار عمومي از طريق ارسال جوابيه ، اصلاحيه و تكذيب به مطالب مطروحه برنامه ريزي و نظارت بر  -
  رسانه هاي جمعي 

  هماهنگي براي درج و پخش آگهي در مطبوعات و راديو و تلويزيون نظارت و  -

  وزارت جهاد كشاورزي  به منظور معرفي توانمنديها و فعاليتها برگزاري سفرهاي مطبوعاتي برنامه ريزي ونظارت بر   -

  تهيه و تنظيم بولتن بريده جرايد به صورت روزانه برنامه ريزي ، ساماندهي ونظارت بر   -

انعكاس وزارتخانه براي ارايه به مخاطبين و راهنمايي آنان و فعاليتهاي رسانه اي  ايجاد بانك اطلاعاتي مختلف در مورد نظارت بر  -
  وب سايت روابط عمومي  آن در رسانه هاي جمعي و 

  تهيه خبر و گزارش و مقالات تحليلي در ارتباط با دستاوردهاي جهاد كشاورزي و ارسال به رسانه ها برنامه ريزي ونظارت بر   -

  زمينه سازي براي ارتباط مستمر با خبرنگاران رسانه هاي جمعي در بخش كشاورزي   -

  مقام مافوق يگيري ساير وظايف محوله ارجاعي از سوي انجام و پ  -

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      سرمايه انساني مديريت بهبود مديريت و  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٩٠

٩٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسانه ها       ارتباط با    اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص : شماره   ٧٠   شماره پست :   كارشناس مسئول امور رسانه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

برنامه ريزي لازم جهت برقراري ارتباط با رسانه هاي جمعي نظير صــدا و ســيما ، مطبوعــات ، خبرگزاريهــا ، نشــريات تخصصــي ،   -
  رت جهاد كشاورزيسايت هاي خبري و نيز مراكز تبليغاتي و اطلاع رساني جهت انعكاس و تشريح خبرها و رويدادهاي وزا

  و اقدام متبوع وزارت خبري و پيامهاي ها ها، آگهيها، اطلاعيهاخبار، بيانيه متون و تدوين تهيه  مشاركت دربرنامه ريزي و 
 .جمعي  هايرسانه قالب نشريات مختلف در سطح وزارت و آنها در نشر و انعكاس درجهت

   قبال فعاليتها و  درطبوعات، راديو و تلويزيون و نشريات تخصصي داخل و خاج از كشور واكنش م بررسيبرنامه ريزي به منظور
 .ذيربط مسئولين به حاصله نتايج و ارائه پيش بيني شده  وظايف چارچوب عملكرد وزارت در

  و شنيداري ناد ديداريواس ، مداركو مطبوعات اطلاعات و آرشيو بندي ، طبقهآوريجمعمشاركت دربرنامه ريزي و   -

 ايجاد وحدت رويه در ارتباطات رسانه اي در مجموعه وزارتخانه   -

برنامه ريزي براي ارتباطات مستمر با رسانه هاي جمعي ( صدا و سيما ، خبر گزاري ها ، روزنامه هاي كثير الانتشار و نشريات بويژه  -
  نشريات تخصصي كشاورزي و عمران روستايي)

  )…اطلاعات رسانه اي مرتبط با وظايف وزارتخانه و بخش كشاورزي ( به منظور توليد خبر ، گزارش و  ساماندهي  -
  .....پوشش خبري مراسم مختلف نظير گردهماييها ، سخنرانيها ، افتتاح پروژه ها و   -
  اني.     ريزي و هماهنگي دريافت و توليد اطلاعات و اخبار، ارتباطات الكترونيك و اطلاع رسبرنامه  -
  انعكاس آن در وزارتخانه براي ارايه به مخاطبين و راهنمايي آنان و فعاليتهاي رسانه اي  ايجاد بانك اطلاعاتي مختلف در مورد  -

  وب سايت روابط عمومي  رسانه هاي جمعي و 
كي از اهداف اساسي اداره كل اجراي برنامه ارتباط دو سويه با مردم اعم از مخاطبين عام و مخاطبين بخش به عنوان تحقق ي -

  روابط عمومي از طريق ايجاد ارتباطات الكترونيكي 
  رساني صحيح ، دقيق و سريع و اطلاع الكترونيكي و اخبار، ارتباطات و توليد اطلاعات دريافت و هماهنگي ريزيبرنامه  -
  اينترنت بويژه مخاطبين به رسانيارتباطي و اطلاع ينهاي نو از تكنولوژي استفاده در جهت برنامه ريزي و ساماندهي   -
  بولتن بريده جرايد بخش كشاورزي و  جانمايي اخبارنظارت بر  -
  ايجاد آرشيو عكس مديران و سوژه هاي كشاورزي و زير مجموعه هاي آننظارت بر  -
  رسانه هاي جمعي  گزارش و مقاله تحليلي به  تهيه ، تدوين و ارسالبرنامه ريزي ونظارت بر  -
  تهيه و  تدوين محورهاي اطلاعاتي براي مصاحبه مقام عالي وزارت   برنامه ريزي ونظارت بر  ـ

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      اغلهاي استخدامي و طبقه بندي مشگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٩١

٩١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسانه ها       ارتباط با    اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٠   شماره پست :   مسئول امور رسانه     كارشناس    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  پاسخگويي به نيازهاي خبري و اطلاعاتي خبرنگاران و گزارشگران رسيدگي و ـ 
  تهيه و تدوين مطالب محتوايي ويژه نامه هاي مطبوعاتي   و مشاركت در برنامه ريزي ـ 
  تهيه و توزيع بولتن روزانه بريده جرايد و ارسال براي مديران   و مشاركت در مه ريزي برناـ 
  تهيه و توزيع بولتن گزيده نشريات تخصصي كشاورزي و ارسال براي مديران   و مشاركت در برنامه ريزي ـ 
ر و گزارش هاي و سايت هاي خبري براي شامل اخبا“تازه ها ” تهيه و توزيع  نسخه بولتن روزانه   و مشاركت در برنامه ريزي ـ 

  مقام عالي وزارت  
تهيه و تدوين بولتن رويدادهاي خاص و مناسبت ها نظير سفرهاي مطبوعاتي، هفتــه جهــاد كشــاورزي،   و مشاركت در برنامه ريزي ـ 

   دفاع مقدس و.... دولت و
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  ل مربوطهمسئو

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٩٢

٩٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسانه ها       ارتباط با    اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧١   شماره پست :   كارشناس  امور  مطبوعات         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ري ارتباط با رسانه هاي جمعي نظير صدا و سيما ، مطبوعات ، خبرگزاريها ، نشــريات تخصصــي ، ســايت هــاي خبــري و نيــز برقرا  -

  مراكز تبليغاتي و اطلاع رساني جهت انعكاس و تشريح خبرها و رويدادهاي وزارت جهاد كشاورزي
 آنها در نشر و انعكاس درجهت و اقدام متبوع وزارت خبري يو پيامها ها ها، آگهيها، اطلاعيهاخبار، بيانيه متون و تدوين تهيه 

 .جمعي  هايرسانه قالب نشريات مختلف در سطح وزارت و

 قبال فعاليتها و عملكرد وزارت در درواكنش مطبوعات، راديو و تلويزيون و نشريات تخصصي داخل و خاج از كشور  بررسي 
 .ذيربط مسئولين به حاصله نتايج هو ارائ پيش بيني شده  وظايف چارچوب

  ها و مقالات كشاورزيگزارش ، تامين و توليد اخبارگردآوري،مشاركت در برگزاري جشنواره هاي ملي كشاورزي و. 

 اطلاعات و مدارك بندي و طبقه و تحليل تمركز، تجزيه آوري جمع به امور مربوط انجام 

 براي مطالب و تنظيم و تهيه در مطبوعات درج قابل  ها و گزارشهايآگهي و توزيع مربوط راتو مقر مطبوعات قانون اجراي 
  جرايد 

  و شنيداري واسناد ديداري ، مداركو مطبوعات اطلاعات و آرشيو بندي طبقه   -
  اينترنت ژهبوي مخاطبين به رسانيارتباطي و اطلاع هاي نوين از تكنولوژي استفاده   -
  ايجاد آرشيو عكس مديران و سوژه هاي كشاورزي و زير مجموعه هاي آن -
  گزارش و مقاله تحليلي به رسانه هاي جمعي    تهيه ، تدوين و ارسال -

  ـ تهيه و  تدوين محورهاي اطلاعاتي براي مصاحبه مقام عالي وزارت  
  ارشگران ـ پاسخگويي به نيازهاي خبري و اطلاعاتي خبرنگاران و گز
  بولتن بريده جرايد بخش كشاورزي و  جانمايي اخبارو ـ تهيه و تدوين مطالب محتوايي ويژه نامه هاي مطبوعاتي 

  بولتن روزانه بريده جرايد و ارسال براي مديران  و ـ تهيه و توزيع بولتن گزيده نشريات تخصصي كشاورزي
  اخبار و گزارش هاي و سايت هاي خبري براي مقام عالي وزارت  شامل “تازه ها ” ـ تهيه و توزيع  نسخه بولتن روزانه 

  ـ تهيه و تدوين بولتن رويدادهاي خاص و مناسبت ها نظير سفرهاي مطبوعاتي، هفته جهاد كشاورزي، دولت و 
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  يخ و امضاءتار  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٩٣

٩٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسانه ها       ارتباط با    اداره/ گروه:  روابط عمومي    ره كل/ دفتر/ مديريت:ادا

       شماره تشخيص :   ٧٢   شماره پست :    خبريكارشناس امور    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  اينترنت بويژه مخاطبين بهبراي ارائه در تهيه اخبار  خبري ارتباطي و  هاي نوين از تكنولوژي استفاده   -
  بولتن بريده جرايد بخش كشاورزي و  جانمايي اخبار -
  و زير مجموعه هاي آنمتخصصين كشاورزي مديران و  خبري ايجاد آرشيو  -
  مقاله تحليلي به رسانه هاي جمعي اخبار و گزارش و    تهيه ، تدوين و ارسال -
  محورهاي اطلاعاتي براي مصاحبه مقام عالي وزارت  ت مورد نياز بخش كشاورزي و تدوين اخبار و اطلاعاتهيه و  تدوين  ـ
  پاسخگويي به نيازهاي خبري و اطلاعاتي خبرنگاران و گزارشگران رسيدگي و ـ 

   خبري از سمينار ها ، گرد همائيها و جشنواره هاي ملي كشاورزي ويژه نامه هاي و ـ تهيه و تدوين مطالب محتوايي 
  .....پوشش خبري مراسم مختلف نظير گردهماييها ، سخنرانيها ، افتتاح پروژه ها و   -
  ريزي و هماهنگي دريافت و توليد اطلاعات و اخبار، ارتباطات الكترونيك و اطلاع رسانيبرنامه  -
   عمتبو وزارت خبري و پيامهاي ها ها، آگهيها، اطلاعيهاخبار، بيانيه متون و تدوين تهيه -

  ـ تهيه و توزيع بولتن روزانه بريده جرايد و ارسال براي مديران 
  ـ تهيه و توزيع بولتن گزيده نشريات تخصصي كشاورزي و ارسال براي مديران 

  شامل اخبار و گزارش هاي و سايت هاي خبري براي مقام عالي وزارت  “تازه ها ” ـ تهيه و توزيع  نسخه بولتن روزانه 
   دفاع مقدس و.... بولتن رويدادهاي خاص و مناسبت ها نظير سفرهاي مطبوعاتي، هفته جهاد كشاورزي، دولت وـ تهيه و تدوين 

   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ننده وظايفتاييد ك

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٩٤

٩٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسانه ها       ارتباط با    اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٣   شماره پست :   كارشناس  امور صدا وسيما        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
نيــز برقراري ارتباط با رسانه هاي جمعي نظير صدا و سيما ، مطبوعات ، خبرگزاريها ، نشــريات تخصصــي ، ســايت هــاي خبــري و   -

  مراكز تبليغاتي و اطلاع رساني جهت انعكاس و تشريح خبرها و رويدادهاي وزارت جهاد كشاورزي
 آنها در نشر و انعكاس درجهت و اقدام متبوع وزارت خبري و پيامهاي ها ها، آگهيها، اطلاعيهاخبار، بيانيه متون و تدوين تهيه 

 .جمعي و راديو و تلويزيون  هايرسانه قالب برنامه هاي سيماي كشاورزي در 

پــيش  وظــايف چــارچوب قبال فعاليتها و عملكــرد وزارت در درواكنش راديو و تلويزيون و رسانه هاي  داخل و خاج از كشور  بررسي  -
  ذيربط مسئولين به حاصله نتايج و ارائه بيني شده 

 زارتخانه ايجاد وحدت رويه در ارتباطات رسانه اي در مجموعه و  -

برنامه ريزي براي ارتباطات مستمر با رسانه هاي جمعي ( صدا و سيما ، خبر گزاري ها ، روزنامه هاي كثير الانتشار و نشريات بويژه  -
  نشريات تخصصي كشاورزي و عمران روستايي)

  )…خبر ، گزارش و ساماندهي اطلاعات رسانه اي مرتبط با وظايف وزارتخانه و بخش كشاورزي ( به منظور توليد   -
  .....پوشش خبري مراسم مختلف نظير گردهماييها ، سخنرانيها ، افتتاح پروژه ها و   -
  ريزي و هماهنگي دريافت و توليد اطلاعات و اخبار، ارتباطات الكترونيك و اطلاع رسانيبرنامه  -
به عنــوان تحقــق يكــي از اهــداف اساســي كشاورزي  اجراي برنامه ارتباط دو سويه با مردم اعم از مخاطبين عام و مخاطبين بخش -

   وبرنامه هاي صدا و سيما اداره كل روابط عمومي از طريق ايجاد ارتباطات الكترونيكي
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٩٥

٩٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

         برنامه ريزي ارتباطي مطالعات  افكار عمومي و    اداره/ گروه:  عمومي  روابط:  اداره كل/ دفتر/ مديريت

برنامــه ريــزي رئيس اداره مطالعــات  افكــار عمــومي و  عنوان پست:

   ارتباطي 

       شماره تشخيص :  ٧٤    شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
وط به اداره مطالعات افكار عمومي و ارتباطات مردمــي  و بررســي مســائل و مشــكلا مربــوط و نظارت و سرپرستي بر كليه امور مرب  -

  ارائه راهكارهاي لازم 
تشــكلها،  ،نهادهــا، ، مســئولينمــردم متقابــل ارتبــاط حســن انجام تمهيدات لازم بمنظــور برنامه ريزي و ساماندهي امور به منظور   -

   متبوع وزارت و مديران مسئولان با كاركناناتحاديه ها و 
و نيز واكنش مطبوعات، راديــو و تلويزيــون و نشــريات  افكار عمومي ديدگاهها و و سنجش بررسيبه منظور  و نظارت برنامه ريزي   -

 چــارچوب قبــال فعاليتهــا و عملكــرد وزارت در درتخصصي داخل و خار ج از كشور و نيز اظهارنظرهــاي نماينــدگان و رهبــران فكــري 
  ذيربط مسئولين به حاصله نتايج و ارائه پيش بيني شده  وظايف

  كاركنان ومخاطبان  بخش كشاورزي   بهبرنامه ريزي و هماهنگي ارتباطي ( تلفن گويا ) پيام نما، پاسخگويي سريع  -
  ري ملاقاتهاي مردمي با وزير برنامه ريزي در جهت برگزاو ايجاد سيستم پاسخگويي به ارباب رجوع برنامه ريزي و نظارت بر  -
  ايجاد پايگاه و شبكه اطلاعاتي از توانمندي ها و فعاليتهاي بخش كشاورزي برنامه ريزي و نظارت بر  -
  و مديران واحد هاي تخصصي برگزاري جلسات پرسش و پاسخ كاركنان با وزير  برنامه ريزي و پيگيري -
) تخصصي بخش  NGOSري ارتباط با تشكل ها و سازمان هاي غير دولتي ( برقرابرنامه ريزي و ايجاد هماهنگي لازم براي -

  كشاورزي و ساير تشكل هاي ذينفع اجتماعي و اقتصادي و ... 
با تشخيص صحيح مسائل پيش روي و رويدادهاي   وزارت هاي ارتباطي شناسايي مسايل و برنامهبرنامه ريزي ومشاركت در  -

    آمادگي لازم را براي واكنش موثر   هاي مختلف تمالي در شرايط احتمالي و پيش بيني بحرانهاي اح
تدوين و  شودرويدادهايي كه در زمانهاي بحران وزارتخانه با آنها روبرو ميبررسي و سنجش افكار عمومي در مورد نظارت بر   -

دهندگان ميگو در بخش ، و پرورشكارانموضوعاتي همچون آنفولانزاي مرغي، مشكلات زعفرانبا مردم در هاي ارتباطي برنامه
  كشاورزي و نارضايتي كاركنان در زمانهاي خاص 

  در قبال  رويدادها عملكرد روابط عمومي سازمان ها و شركتهاي مؤسسات تابعه و بررسي رويدادهاي مهم بخش كشاورزي   -
  نه بخش كشاورزي تدوين برنامه هاي ارتباطي و اطلاع رساني جامع سالا  برنامه ريزي و نظارت بر ـ
  تدوين برنامه هاي ارتباطي ويژه طرحها و پروژه هاي شاخص بخش كشاورزي برنامه ريزي و نظارت بر ـ 
  تدوين برنامه هاي ارتباطي و اطلاع رساني براي مناسبت ها و رويدادهاي بخش كشاورزي برنامه ريزي و نظارت بر ـ

  تاريخ و امضاء  ادگينام و نام خانو  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٩٦

٩٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  ير حوزه وز     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

         برنامه ريزي ارتباطي مطالعات  افكار عمومي و    اداره/ گروه:  روابط عمومي :  اداره كل/ دفتر/ مديريت

برنامــه ريــزي رئيس اداره مطالعــات  افكــار عمــومي و  عنوان پست:

   ارتباطي 

       شماره تشخيص :  ٧٤    شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
شناسايي كاركنان و تعيين شخصيت آ نان و ايجاد و توسعة بهداشت روا ني در محيط كار ( امنيت فكري )  نظارت بر  هدايت و -

  همكاري و ارتباط متقابل در ميان آ نان 
  وزارت جهاد كشاورزي سنجش افكار عمومي جامعه نسبت به  برنامه ريزي و نظارت بر -
  وزارت جهاد كشاورزي شاد وراهنمايي مردم با توجه به ارزشهاي حاكم بر جامعه نسبت به امور و مسائل اربرنامه ريزي و نظارت بر   -
از طريق آنها به جامعه و در نتيجه نفوذ در جهاد كشاورزي  وزارتارتباط مستمر ومنسجم با وسايل ارتباط جمعي در راستاي معرفي   -

  ج شده ويا پخش شده توسط آنان و ارائة پاسخ لازم .افكار عمومي ، مانند مطالعه وبرّرسي مطالب در
وزارت برنامه هاي بازديد مردم از  وتشكيل سمينارها ، مجالس سخنراني و برپايي نمايشگاهها برنامه ريزي و نظارت بر    -

  .جهادكشاورزي
جمع آوري هر گونه اخبار و  و مومياختصاص يك يا چند شماره تلفن براي ارتباط مخاطبان با روابط ع برنامه ريزي و نظارت بر -

  اطّلاعات بيروني مورد نياز دستگاه . 
 ان پيگيري انجام به موقع وعده هاي مديرو  سخنگويي دستگاه وتحليل وتوجيه برنامه ها جهت روشن شدن اذهان عمومي   -

  دستگاه بمنظور انعكاس نتايج حاصله .
  و مخاطبان با همكاري مراجع ذيصلاح وزارت جهاد كشاورزيويه برنامه ريزي، اجرا و بهينه سازي ارتباط دو س  -
با مردم و دريافت پيشنهادها، انتقادها، نقطه نظرات و خواسته ها  وزارت جهاد كشاورزيبرنامه ريزي و اقدام در جهت تنظيم روابط   -

  و تلاش در جهت پاسخگويي به آنها

به بازتاب اخبار و اطلاعات فعاليتهاي انجام شده در رسانه ها و انعكاس آنها  سنجش افكار عمومي نسبت  برنامه ريزي و نظارت بر -

  بمنظور اتخاذ روشهاي مطلوب و بهره برداري از آنها در تدوين طرحها و برنامه ها وزارت جهاد كشاورزيبه مقامات 

  ده از تفكرات و خواسته هاي مخاطبان.استفاو  ارتباط با افكار عمومي براي گرفتن ايده هاي جديد برنامه ريزي و نظارت بر -
آگاه كردن مديران از نظرات مردم ، توليدكننده گان ، بهره برداران ، تشكلها ، رهبران فكري رسانه رسيدگي و پيگيري امور مربوط  -

  ها و كمك به تصميم سازيهاي سازماني

   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  پست سازماني عنوان  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٩٧

٩٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  ورزي  وزارت جهاد كشا    نام دستگاه :

         برنامه ريزي ارتباطي مطالعات  افكار عمومي و    اداره/ گروه:  روابط عمومي :  اداره كل/ دفتر/ مديريت

       شماره تشخيص :     ٧٥ شماره پست :   كارشناس مسئول افكار عمومي        عنوان پست:

  يهاي پست سازماننمونه وظايف و مسئوليت

  
و نيز واكــنش مطبوعــات، راديــو و تلويزيــون و نشــريات تخصصــي  افكار عمومي ديدگاهها و و سنجش بررسينظارت به منظور     -

پــيش  وظــايف چــارچوب قبال فعاليتهــا و عملكــرد وزارت در درداخل و خار ج از كشور و نيز اظهارنظرهاي نمايندگان و رهبران فكري 
  ذيربط مسئولين به حاصله يجنتا و ارائه بيني شده 

تدوين و  شودرويدادهايي كه در زمانهاي بحران وزارتخانه با آنها روبرو ميمشاركت در  بررسي و سنجش افكار عمومي در مورد   -
خش دهندگان ميگو در بكاران، و پرورشموضوعاتي همچون آنفولانزاي مرغي، مشكلات زعفرانبا مردم در هاي ارتباطي برنامه

  كشاورزي و نارضايتي كاركنان در زمانهاي خاص 
  در قبال  رويدادها عملكرد روابط عمومي سازمان ها و شركتهاي مؤسسات تابعه و بررسي رويدادهاي مهم بخش كشاورزي   -
اد همكاري و شناسايي كاركنان و تعيين شخصيت آ نان و ايجو توسعة بهداشت روا ني در محيط كار ( امنيت فكري )  نظارت بر  -

  ارتباط متقابل در ميان آ نان 
و  وزارتخانهمردم جامعه با  سازي آشنا  وزارت جهاد كشاورزي و سنجش افكار عمومي جامعه نسبت به  برنامه ريزي و نظارت بر -

  فعاليتهاي مختلف آن  با استفاده از هر روش مناسب و ممكن .
  وزارت جهاد كشاورزي دم با توجه به ارزشهاي حاكم بر جامعه نسبت به امور و مسائل ارشاد وراهنمايي مربرنامه ريزي و نظارت بر   -
  ايجاد زمينة مناسب براي همكاري در مردم و استفاده از همكاري آنان برنامه ريزي جهت   -
دســتگاه  ان هاي مديرپيگيري انجام به موقع وعده و  وتحليل وتوجيه برنامه ها جهت روشن شدن اذهان عمومي  بررسي و تجزيه   -

  بمنظور انعكاس نتايج حاصله 
سنجش افكار عمومي نسبت به بازتاب اخبار و اطلاعات فعاليتهاي انجام شده در رسانه ها و انعكاس آنها   برنامه ريزي و نظارت بر -

  ا و برنامه هابمنظور اتخاذ روشهاي مطلوب و بهره برداري از آنها در تدوين طرحه وزارت جهاد كشاورزيبه مقامات 

  استفاده از تفكرات و خواسته هاي مخاطبانو  ارتباط با افكار عمومي براي گرفتن ايده هاي جديد برنامه ريزي و نظارت بر -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  ظايفتدوين كننده و

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٩٨

٩٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

         برنامه ريزي ارتباطي مطالعات  افكار عمومي و    اداره/ گروه:  بط عمومي روا:  اداره كل/ دفتر/ مديريت

       شماره تشخيص :     ٧٦ شماره پست :      بررسي و تحليل مطبوعات كارشناس      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  و تجزيه و تحليل وضعيت موجود  و فعاليتها برگزاري سفرهاي مطبوعاتي به منظور معرفي توانمنديها -

  و تحليل مصاحبه ها و نظرات كارشناسي آنها  برنامه ريزي و اجراي مصاحبه هاي مطبوعاتي مسئولان و كارشناسان وزارتخانه -

  تهيه و تنظيم بولتن بريده جرايد به صورت روزانه  -

  اوردهاي جهاد كشاورزي و ارسال به رسانه هاتهيه خبر و گزارش و مقالات تحليلي در ارتباط با دست   -

و تحليل گزارشهاي خبري رسانه ها و  زمينه سازي براي ارتباط مستمر با خبرنگاران رسانه هاي جمعي در بخش كشاورزي  -
  مطبوعات 

مرتبط با وزارت در حوزه هاي  خبر و گزارش خبري روزنامه هاي كثيرالانتشار، نشريات تخصصي و خبرگزاريها  تجزيه و تحليل  -
  جهاد كشاورزي 

  جوابيه، تكذيبيه واصلاحيه به آنان روزانه مطبوعات و تهيه وارسالو تحليل ـ بررسي 
روزنامــه هــا و مطبوعــات كثيرالانتشــار ( بريــده جرايــد ) ،نشريه هاي تخصصي بخش كشاورزي ي تحليل محتواطالعه ، بررسي و م -

  ي، همايشها، سمينارهاگزارشهاي استانو رويدادهاي بخش كشاورزي 
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ديريت بهبود مديريت و سرمايه انسانيم  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٩٩

٩٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

         برنامه ريزي ارتباطي مطالعات  افكار عمومي و    اداره/ گروه:  روابط عمومي :  اداره كل/ دفتر/ مديريت

       شماره تشخيص :  ٧٧    شماره پست :        مسئول برنامه ريزي ارتباطي كارشناس      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  تدوين برنامه هاي ارتباطي و اطلاع رساني جامع سالانه بخش كشاورزي مطالعه ، بررسي و  ـ
  اي شاخص بخش كشاورزي تدوين برنامه هاي ارتباطي ويژه طرحها و پروژه ه مطالعه ، بررسي ـ
  تدوين برنامه هاي ارتباطي و اطلاع رساني براي مناسبت ها و رويدادهاي بخش كشاورزي مطالعه ، بررسي ـ 
  طراحي و تدوين برنامه هاي ارتباطي جهت تحقق اهداف سازماني مطالعه ، بررسي ، ـ 
  بر اساس آنها  عمومي روابط هاي ارتباطي برنامهتنظيم شناسايي مسايل ارتباطي سازمان و -
مختلف به منظور   تشخيص صحيح مسائل پيش روي و رويدادهاي  احتمالي و پيش بيني بحرانهاي احتمالي در شرايط مطالعه و -

   آمادگي براي واكنشهاي مناسب و موثر 
ضوعاتي همچون آنفولانزاي موحوزه ارتباطي با بهره برداران با هاي شاخص طرحهاي محوري و پروژهمطالعه و تعيين اولويت   -

  دهندگان ميگو در بخش كشاورزي كاران، و پرورشمرغي، مشكلات زعفران
تبليغاتي، ارتباط مردمي، اينترنتي و... و براي برقراري اي،ارتباطي با بكارگيري ابزارهاي انتشاراتي، مطبوعاتي، رسانه اجراي برنامه -

  ارتباط با مخاطبان
  هداف و سياست هاي كلي و قوانين و مقررات حاكم بر فعاليتهاي سازمان و مديريت روابط عموميمطالعه و آگاهي از ا -
  طراحي برنامه راهبردي روابط عمومي؛  -
  طراحي برنامه هاي مدون يكساله و موضوعي روابط عمومي؛   -
  همكاري در طراحي برنامه ها و مكانيزم هاي ارزيابي و نظارتي؛     -
  هاي مستندسازي در روابط عمومي؛ اجراي فعاليت  -
  برنامه ريزي مدون براي اجراي فعاليتهاي توانمند سازي كاركنان روابط عمومي؛  -
  تهيه گزارش هاي تحليلي ادواري (ماهانه/ فصلي/ سالانه) از افكار عمومي داخل و خارج از سازمان براي ارايه به مديريت؛   -
رسانه ها و ساير دستگاه ها از يكسو و  زمان در نظر مخاطبان بويژه نخبگان و رهبران فكري،نقد و بررسي بازتاب فعاليت هاي سا   -

  مديران و كاركنان از سوي ديگر و ارايه گزارش آن به مديريت (تحليل محتوا و تحليل گفتمان)؛ 
  مديريت؛ سنجش افكار عمومي درون سازماني به منظور بازيابي مسائل و ارايه راه كارهاي مناسب به    -
اجراي نظام جامع گردآوري پيشنهادهاي كاركنان به منظور ترغيب كاركنان به مشاركت هرچه مؤثرتر در بهبود جريان امور  -

  سازمان؛ 
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      اي استخدامي و طبقه بندي مشاغلهگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٠٠

١٠٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

         برنامه ريزي ارتباطي مطالعات  افكار عمومي و    اداره/ گروه:  روابط عمومي :  اداره كل/ دفتر/ مديريت

       شماره تشخيص :  ٧٧    شماره پست :        كارشناس مسئول برنامه ريزي ارتباطي      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 سازمان ها و مواضعها، برنامها،فعاليت، سياستهاهداف انعكاس براي مناسب هايها و برنامهو كاربرد شيوه ريزي، برنامهسياستگذاري -
  ها و جامعه، رسانهمخاطبان به
  مديريت به آن و ارائه سازمانفعاليتهاي ها در زمينهو رسانه ، نخبگانمردم نظرها و ديدگاههاي و تحليل بندي، جمعگردآوري -
 بين ارتباطات برقراري برايسازيو زمينه سازماني و هميت و مديران كنانكار بين تفاهم بيشتر روحيه هرچه تقويت براي تلاش -

  آنان
 از نتايج ها وروند فعاليتها و نيز آگاهيها، برنامهاز سياستها، خطمشي منظور آگاهي به سازمان مهم هايدر جلسه و شركت عضويت -

  هاها و جلسهساير نشستها و گردهمايي
 ، كاركنانو حقوقي حقيقي با شخصيتهاي سازمان مسئولان ملاقاتها و بازديدهاي در قالب "سازماني ارتباطات جامع تقويم" تدوين -

  افكار عمومي روابط و تنظيم وتلطيف اصولي و گسترش تداوم با هدف مردم و اقشار مختلف
  .سازمانمراكز و مسئولان به دسترسي و تسهيل رجوع ارباب اييراهنم براي لازم و اقدامات تمهيدات تدارك -
  .تنوير افكار عمومي انگيزه به عملكرد سازمان درباره مردم به رسانيو اطلاع ريزيبرنامه -
  .افكار عمومي ونيازهاي سازماني با اولويتهاي ، متناسببا مطبوعات سازمان مسئولان هايمصاحبه سالانه برنامه تدوين -
  .مختلف زبانهاي به سازمان و ميهمانان مراجعان به ارائه براي از سازمان ايپايه اطلاعات و تنظيم تهيه -
 .مردم به رسانياطلاع از آنها براي بهينه برداريها و بهرهو خبرگزاري ، راديو، تلويزيونبا مطبوعات ايجاد ارتباط احسن -

   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مد  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٠١

١٠١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

         برنامه ريزي ارتباطي مطالعات  افكار عمومي و    اداره/ گروه:  روابط عمومي :  اداره كل/ دفتر/ مديريت

       شماره تشخيص :  ٧٨    شماره پست :        ك اطلاعاتي  كارشناس كتابداري و بان     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مقام  به ارائه آن و رساني اطلاع و روابط عمومي  مديريت حوزه هاي فعاليت اجرايي تقويم و سالانه هاي برنامه تنظيم و تهيه -
 مافوق 

 تابعه هاي كتابخانه ساير و مركزي روابط عمومي  كتابخانه براي نياز ردمو نشريات و كتب تهيه و ريزي برنامه -

 مدارك و اسناد و خطي كتب ، نشريات ، كتب نگهداري و حفظ و كتابداري علمي روش اعمال و ريزي برنامه -

 رتكا صدور ، كتاب امانت ، كتب بندي طبقه ، نويسي فهرست قبيل از كتابداري فني خدمات انجام بر نظارت -

 نشريات و كتب به مراجعين دسترسي امر در تسهيل و عضويت
 آنها نگهداري و نياز مورد مدارك و اسناد ، كتب ميكروفيلم تهيه بر نظارت و ريزي برنامه -

 حسن بر نظارت و دانشگاه هاي كتابخانه از استفاده به مربوط هاي دستورالعمل و ها نامه آيين تنظيم و تهيه -

 .آن اجراي

  تخصصي و علمي نشريات و كتب معرفي و رساني اطلاع درخصوص ريزي امهبرن -
برنامه ريزي، كنترل ونظارت بر اجراي همكاري بين كتابخانه اي و همكاري بين مراكز تحقيقاتي و مطالعاتي مرتبط با فعاليتهاي  -

 وزارت جهاد كشاورزي 

ي، مجلات فارسي و غيرفارسي، كتابها و هرگونه منابع اطلاعاتي مديريت و هماهنگي خريد و سفارش متمركز پايگاههاي اطلاعات -
 مورد نياز روابط عمومي 

 مديريت و نظارت بر استفاده از تكنولوژي اطلاعات از قبيل اينترنت جهت دسترسي به اطلاعات مور نياز -

 , LANبرروي شبكه هاي  off line، برون خطي onlineنظارت بر جستجوي بانكهاي اطلاعاتي درون خطي يا پيوسته   -
WAN  

  مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد بانكهاي اطلاعاتي   -
  نظارت و همكاري مستمر درانتقال ، سازماندهي و بروز رساني اطلاعات دربانكهاي اطلاعاتي  -
  تي نظارت وهمكاري مستمر بر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل ارقام دربانكهاي اطلاعا -
  ايجاد ارتباط با بانكهاي اطلاعاتي ذيربط و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات  -
بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنامه هاي كامپيوتري، جداول ، تلخيص   -

  واستخراج اطلاعات وارزيابي آنها 
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  يعنوان پست سازمان  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٠٢

١٠٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      نت :معاو  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

         برنامه ريزي ارتباطي مطالعات  افكار عمومي و    اداره/ گروه:  روابط عمومي :  اداره كل/ دفتر/ مديريت

       شماره تشخيص :  ٧٨    شماره پست :        كارشناس كتابداري و بانك اطلاعاتي       عنوان پست:

  يهاي پست سازماننمونه وظايف و مسئوليت

  نظارت و همكاري درگسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهاي كاربردي جهت توسعه بانكهاي اطلاعاتي  -
  پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به بانكهاي اطلاعاتي وارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق  -
ربردي در بانكهاي اطلاعاتي وارائه راه حل ها و اقدام و پيگيري تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كا -

  درحل مشكلات 
  برنامه ريزي جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به بانكهاي اطلاعاتي در سمينارها ونمايشگاهها  -
  تهيه گزارش از وضعيت آمار و اطلاعات وعملكرد سيستمها در بانكهاي اطلاعاتي   -
  ري درخصوص نشريات اطلاعاتي وتوسعه امور ذيربط همكا  -
  شركت درجلسات و كنفرانسها و كميسيونهاي داخلي و خارجي بمنظور كسب يافته هاي علمي   -

  جهت ارائه به مقامات ارشد واستفاده در مصاحبه هاي مطبوعاتي و بروشورها ـ احصاء، جمع بندي وپردازش اطلاعات بخش
  اي كثيرالانتشار ـ آرشيو كلية روزنامه ه

  ـ آرشيو كلية نشريه هاي تخصصي برون سازماني  و دورن سازماني  
  كتب، مقالات واطلاعات تخصصي مرتبط با روابط عمومي و وزارتخانهـ جمع آوري

 تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه مقام مافوق  -
   هاي تحليليهاي روابط عمومي  و تجزيه و تحليل اطلاعات براساس شاخصفرم بندي، سازماندهي و تهيه بانك اطلاعاتيدسته  -
  و قراردادن آنها در مجموعه جهت استفاده اعضاي محترم روابط عمومي سازماندهي مجلات دريافتي  -
  جداسازي و وجين منابع فرسوده و كهنه از نقل اطلاعات و جايگزيني آنها با منابع جديد -
  م افزار كتابخانه اي شامل نصب و ويرايش جديد نرم افزار مورد استفادهبه روزآوري نر -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      و طبقه بندي مشاغل هاي استخداميگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٠٣

١٠٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  ارتباطات مردمي          اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٧٩    شماره پست :   ارتباطات مردمي   رئيس اداره       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
تشــكلها، اتحاديــه هــا و  ،نهادهــا، ، مســئولينمــردم متقابــل ارتبــاط حسن برنامه ريزي امور به منظور  انجام تمهيدات لازم بمنظور  -

   متبوع وزارت و مديران مسئولان با كاركنان
  كاركنان ومخاطبان  بخش كشاورزي   بهبرنامه ريزي و هماهنگي ارتباطي ( تلفن گويا ) پيام نما، پاسخگويي سريع  -
  برنامه ريزي در جهت برگزاري ملاقاتهاي مردمي با وزير و ايجاد سيستم پاسخگويي به ارباب رجوع برنامه ريزي و نظارت بر  -
  ايجاد پايگاه و شبكه اطلاعاتي از توانمندي ها و فعاليتهاي بخش كشاورزي زي و نظارت بر برنامه ري -
  و مديران واحد هاي تخصصي برگزاري جلسات پرسش و پاسخ كاركنان با وزير  برنامه ريزي و پيگيري -
) تخصصي بخش  NGOSولتي ( برقراري ارتباط با تشكل ها و سازمان هاي غير دبرنامه ريزي و ايجاد هماهنگي لازم براي -

  كشاورزي و ساير تشكل هاي ذينفع اجتماعي و اقتصادي و ... 
با تشخيص صحيح مسائل پيش روي و رويدادهاي   وزارت هاي ارتباطي شناسايي مسايل و برنامهبرنامه ريزي ومشاركت در  -

    را براي واكنش موثر آمادگي لازم   هاي مختلف احتمالي و پيش بيني بحرانهاي احتمالي در شرايط 
  تدوين برنامه هاي ارتباطي و اطلاع رساني جامع سالانه بخش كشاورزي   برنامه ريزي و نظارت بر ـ
  تدوين برنامه هاي ارتباطي ويژه طرحها و پروژه هاي شاخص بخش كشاورزي برنامه ريزي و نظارت بر ـ 
  طلاع رساني براي مناسبت ها و رويدادهاي بخش كشاورزيتدوين برنامه هاي ارتباطي و ا برنامه ريزي و نظارت بر ـ
  طراحي و تدوين برنامه هاي ارتباطي جهت تحقق اهداف سازماني برنامه ريزي و نظارت بر ـ 
شناسايي كاركنان و تعيين شخصيت آ نان و ايجاد و توسعة بهداشت روا ني در محيط كار ( امنيت فكري )  نظارت بر  هدايت و -

  تباط متقابل در ميان آ نان همكاري و ار
  وزارت جهاد كشاورزي ارشاد وراهنمايي مردم با توجه به ارزشهاي حاكم بر جامعه نسبت به امور و مسائل برنامه ريزي و نظارت بر   -
يجه نفوذ در از طريق آنها به جامعه و در نتجهاد كشاورزي  وزارتارتباط مستمر ومنسجم با وسايل ارتباط جمعي در راستاي معرفي   -

  افكار عمومي ، مانند مطالعه وبرّرسي مطالب درج شده ويا پخش شده توسط آنان و ارائة پاسخ لازم .
وزارت برنامه هاي بازديد مردم از  وتشكيل سمينارها ، مجالس سخنراني و برپايي نمايشگاهها برنامه ريزي و نظارت بر    -

  .جهادكشاورزي
  و مخاطبان با همكاري مراجع ذيصلاح وزارت جهاد كشاورزيسازي ارتباط دو سويه  برنامه ريزي، اجرا و بهينه  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمدير  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٠٤

١٠٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  ارتباطات مردمي          اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٧٩    :  شماره پست  ارتباطات مردمي   رئيس اداره       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
جمع آوري هر گونه اخبار و  و اختصاص يك يا چند شماره تلفن براي ارتباط مخاطبان با روابط عمومي برنامه ريزي و نظارت بر -

  اطّلاعات بيروني مورد نياز دستگاه .
با مردم و دريافت پيشنهادها، انتقادها، نقطه نظرات و خواسته ها  وزارت جهاد كشاورزيروابط برنامه ريزي و اقدام در جهت تنظيم   -

  و تلاش در جهت پاسخگويي به آنها
آگاه كردن مديران از نظرات مردم ، توليدكننده گان ، بهره برداران ، تشكلها ، رهبران فكــري رســانه رسيدگي و پيگيري امور مربوط  -

   سازيهاي سازمانيها و كمك به تصميم 
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٠٥

١٠٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  ارتباطات مردمي          اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :                 ٨٢- ٨٠ : شماره پست  كارشناس ارتباطات مردمي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 و مــديران مســئولان بــا كاركنــانتشكلها، اتحاديــه هــا و  ،نهادها، ، مسئولينمردم متقابل ارتباط حسن انجام تمهيدات لازم بمنظور  -
   متبوع وزارت

  كاركنان ومخاطبان  بخش كشاورزي   بهگويا ) پيام نما، پاسخگويي سريع ارتباطي ( تلفن  ايجاد و اقدام  -
  برنامه ريزي در جهت برگزاري ملاقاتهاي مردمي با وزير و ايجاد سيستم پاسخگويي به ارباب رجوع  -
  ايجاد پايگاه و شبكه اطلاعاتي از توانمندي ها و فعاليتهاي بخش كشاورزي  -
  و مديران واحد هاي تخصصي كاركنان با وزير برگزاري جلسات پرسش و پاسخ  -
) تخصصي بخش كشاورزي و ساير تشكل هاي ذينفع اجتماعي  NGOSبرقراري ارتباط با تشكل ها و سازمان هاي غير دولتي (  -

  و اقتصادي و ... 
لي و پيش بيني بحرانهاي با تشخيص صحيح مسائل پيش روي و رويدادهاي  احتما وزارت هاي ارتباطي شناسايي مسايل و برنامه -

    آمادگي لازم را براي واكنش موثر   هاي مختلف احتمالي در شرايط 
  تدوين برنامه هاي ارتباطي و اطلاع رساني جامع سالانه بخش كشاورزي  ـ

  ـ تدوين برنامه هاي ارتباطي ويژه طرحها و پروژه هاي شاخص بخش كشاورزي 
  ساني براي مناسبت ها و رويدادهاي بخش كشاورزيتدوين برنامه هاي ارتباطي و اطلاع ر ـ

  ـ طراحي و تدوين برنامه هاي ارتباطي جهت تحقق اهداف سازماني 
شناسايي كاركنان و تعيين شخصيت آ نان و ايجاد همكاري و ارتباط و توسعة بهداشت روا ني در محيط كار ( امنيت فكري )  -

  متقابل در ميان آ نان 
  از طريق آنها به جامعه جهاد كشاورزي  وزارتجم با وسايل ارتباط جمعي در راستاي معرفي ارتباط مستمر ومنس  -
  .وزارت جهادكشاورزيبرنامه هاي بازديد مردم از  وتشكيل سمينارها ، مجالس سخنراني و برپايي نمايشگاهها    -
   اطبان با همكاري مراجع ذيصلاحو مخ وزارت جهاد كشاورزيبرنامه ريزي، اجرا و بهينه سازي ارتباط دو سويه   -
جمع آوري هر گونه اخبار و اطّلاعات بيروني مورد نياز  و اختصاص يك يا چند شماره تلفن براي ارتباط مخاطبان با روابط عمومي  -

  دستگاه .
  لاش در جهت پاسخگويي با مردم و دريافت پيشنهادها، انتقادها، نقطه نظرات و خواسته ها و ت وزارت جهاد كشاورزيتنظيم روابط   -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ود مديريت و سرمايه انسانيمديريت بهب  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٠٦

١٠٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  ارتباطات مردمي          اداره/ گروه:  روابط عمومي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٣  شماره پست :   كمك كارشناس ارتباطات مردمي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  كاركنان ومخاطبان  بخش كشاورزي   بهارتباطي ( تلفن گويا ) پيام نما، پاسخگويي سريع  ايجاد و اقدام  همكاري در  -
  اي مردمي با وزير برنامه ريزي در جهت برگزاري ملاقاتهو ايجاد سيستم پاسخگويي به ارباب رجوع همكاري در  -
  ايجاد پايگاه و شبكه اطلاعاتي از توانمندي ها و فعاليتهاي بخش كشاورزي جمه آوري اطلاعات   -
  و مديران واحد هاي تخصصي برگزاري جلسات پرسش و پاسخ كاركنان با وزير كمك در  -
صصي بخش كشاورزي و ساير تشكل هاي ) تخ NGOSبرقراري ارتباط با تشكل ها و سازمان هاي غير دولتي (  همكاري در  -

  ذينفع اجتماعي و اقتصادي و ... 
  تدوين برنامه هاي ارتباطي و اطلاع رساني جامع سالانه بخش كشاورزي جمع آوري اطلاعات وداده هاي  ـ
  تدوين برنامه هاي ارتباطي ويژه طرحها و پروژه هاي شاخص بخش كشاورزي جمع آوري اطلاعات وداده هاي ـ 
  تدوين برنامه هاي ارتباطي و اطلاع رساني براي مناسبت ها و رويدادهاي بخش كشاورزيع آوري اطلاعات وداده هاي جم ـ
  طراحي و تدوين برنامه هاي ارتباطي جهت تحقق اهداف سازماني جمع آوري اطلاعات وداده هاي ـ 
  از طريق آنها به جامعه جهاد كشاورزي  وزارتفي ارتباط مستمر ومنسجم با وسايل ارتباط جمعي در راستاي معرهمكاري در   -
  .وزارت جهادكشاورزيبرنامه هاي بازديد مردم از  وتشكيل سمينارها ، مجالس سخنراني و برپايي نمايشگاهها كمك در    -
بيروني مورد نياز جمع آوري هر گونه اخبار و اطّلاعات  و اختصاص يك يا چند شماره تلفن براي ارتباط مخاطبان با روابط عمومي  -

  دستگاه .
با مردم و دريافت پيشنهادها، انتقادها، نقطه نظرات و خواسته ها و تلاش در  وزارت جهاد كشاورزيتنظيم روابط همكاري در    -

  جهت پاسخگويي 
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  گينام و نام خانواد  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٠٧

١٠٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
   

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  ير حوزه وز     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٤  شماره پست :   مدير كل دفتر امور امور استانها         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 ،ســتادي واحــدهاي بــين لازم ايجــاد همــاهنگيبــه منظــور  و اتخــاذ تــدابير لازم سياست گزاري و تعيين خط مشي ها راهبري ،   -
 مــرتبط بــا وظــايف ها و فعاليتهــايبرنامــه اجراي در زمينه وابسته و شركتهاي استانها و سازمانها، مؤسسات جهاد كشاورزي سازمانهاي

  .  جهاد كشاورزي وزارت
جهــاد  ســازمانهاي و تعامــل ارتبــاط حســنبرقراري  جهت در ام اقدامات لازم راهبري ، هماهنگي و اتخاذ تدابير لازم به منظور انج  -

   مشترك در پيشبرد وظايف مربوطه ظرفيتهاياستعدادها و  بكارگيري درجهت استانها با يكديگر و اقدام كشاورزي
و جمــع  در مقاطع زماني معــين استان جهاد كشاورزي سازمانهايهدايت ، برنامه ريزي و نظارت كلي بر جمع آوري گزارش عملكرد  -

  .  ين مربوطهمسئول  بمنظور ارائه به آنها  تلخيصبندي و 
اســتاني و  مــديرانو  اســتانها جهــاد كشــاورزي ســازمانهاي از رؤســايراهبري و ساماندهي ارائــه خــدمات حمــايتي و پشــتيباني     -

  .  رات مربوطهدر مواقع ضروري و درچارچوب سياست ها و مقر شهرستاني
 هااســتان جهــاد كشــاورزي سازمانهاي اجرايي از فعاليتهاي مستندات و شناسنامه اطلاعاتي آرشيو تهيهبرنامه ريزي و نظارت كلي بر   -

  اجرا.  در دست فعاليتهاي پيشرفت مراحل با درج
 اســتانها و ارائــهو اقتصــادي  ، اجتماعيسياسي از اوضاع جامع گزارشها و تحليلهاي و تهيه ، بررسيمطالعهو نظارت كلي بر  هدايت   -
  . ذيصلاح مقامات به
 مــوارد مواجهــه بــا در دستور العملها و روشهاي مربوط بــه اقــدامات واكــنش ســريع و تنظيم تهيههدايت ، كنترل و نظارت كلي بر   -

  و پيش بيني اقدامات لازم  فوري احتياجات تامين در جهت غيرمترقبه بروز حوادث و اضطراري
راهبري ، ساماندهي و نظارت كلي بر انجام امور  در رابطه با تامين و تخصيص اعتبارات مالي مصوب بــه منظــور كــاهش زيانهــاي   -

  ناشي از حوادث غير مترقبه .
 تصــدي متعهــد و كارآمــد بــراي انســاني ينيرو و تهيه آرشيو اطلاعات و سوابق شناساييبرنامه ريزي وساماندهي ونظارت كلي بر   -

  . قانوني ضوابط استانها در چارچوب جهاد كشاورزي درسازمانهايپستهاي مديريتي 
و تهيــه و تــدوين  مربوطــه و مقــررات ضــوابط در چــارچوب جهــاد كشــاورزي وزارت عملكرد مــديران و ارزشيابي نظارتبررسي ،   -

  ين ذيربط گزارشهاي مختلف جهت مسئول
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 نظارت بر فعاليتهاي واحد هاي زير مجموعه دفتر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -

  

  ضاءتاريخ و ام  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٠٨

١٠٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور استانها      دفتر/ مديريت:اداره كل/ 

       شماره تشخيص :    ٨٤  شماره پست :   مدير كل دفتر امور امور استانها         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
هاي دولت وزارتخانه بــه رؤســاي اي كلان برنامهههاي مورد نياز و منطبق با اهداف و سياستارائه خط مشيبرنامه ريزي ، نظارت و -

  استان جهاد كشاورزي سازمان 
هاي مورد نياز با دفتر وزير محترم و معاونين وزير و ساير مسئولين محترم به منظــور تنظــيم برنامــه انجام هماهنگيبرنامه ريزي و    -

  و جلوگيري از وقفه در انجام امور محولهاستان در زمان مشخص و معين  جهاد كشاورزيهاي ملاقات رؤساي سازمان
هاي انجام اقدامات لازم به منظور فراهم نمودن مقدمات سفر مسئولين محترم وزراتخانه به ســازماندر  نظارت كلي برنامه ريزي و   -

  مراجعه ذيربط. استان و پيگيري تصميمات متخذه در سفرهاي انجام شده تا حصول نتيجه مطلوب و اعلام نتيجه به جهاد كشاورزي
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام عالي وزارت  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  يتاييد كننده نهاي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٠٩

١٠٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :                               ٨٥،٨٦: شماره پست   معاون مدير كل امور استانها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

اســتانها و  جهــاد كشــاورزي ســازمانهاي ،ســتادي واحــدهاي بــين لازم ايجــاد همــاهنگيهماهنگي و اتخاذ تدابير لازم به منظــور    -
  .  جهاد كشاورزي وزارت مرتبط با وظايف ها و فعاليتهايبرنامه اجراي در زمينه وابسته و شركتهاي سازمانها، مؤسسات

 جهــاد كشــاورزي ســازمانهاي و تعامــل ارتباط حسنبرقراري  جهت در هماهنگي و اتخاذ تدابير لازم به منظور انجام اقدامات لازم   -
   مشترك در پيشبرد وظايف مربوطه ظرفيتهاي استعدادها و بكارگيري درجهت استانها با يكديگر و اقدام

و جمــع بنــدي و  در مقــاطع زمــاني معــين اســتان جهاد كشــاورزي سازمانهايبرنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري گزارش عملكرد  -
  .  ين مربوطهمسئول  بمنظور ارائه به آنها  تلخيص

در مواقــع  شهرســتانياســتاني و  مديرانو  استانها جهاد كشاورزي زمانهايسا از رؤساينظارت بر  ارائه خدمات حمايتي و پشتيباني   -
  .  ضروري و درچارچوب سياست ها و مقررات مربوطه

 بــا درج هااستان جهاد كشاورزي سازمانهاي اجرايي از فعاليتهاي مستندات و شناسنامه اطلاعاتي آرشيو تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  اجرا.  در دست فعاليتهاي تپيشرف مراحل

 مقامــات بــه اســتانها و ارائــهو اقتصــادي  ، اجتمــاعيسياســي از اوضاع جامع گزارشها و تحليلهاي و تهيه ، بررسيمطالعهنظارت بر   -
  . ذيصلاح

بــروز  و اضــطراري مــوارد مواجهه بــا در دستور العملها و روشهاي مربوط به اقدامات واكنش سريع و تنظيم تهيهكنترل و نظارت بر   -
  و پيش بيني اقدامات لازم  فوري احتياجات تامين در جهت غيرمترقبه حوادث

ساماندهي و نظارت بر انجام امور  در رابطه با تامين و تخصيص اعتبارات مالي مصوب به منظور كاهش زيانهاي ناشــي از حــوادث    -
  غير مترقبه .

پســتهاي مــديريتي  تصــدي متعهد و كارآمد بــراي انساني نيروي و تهيه آرشيو اطلاعات و سوابق شناساييبر برنامه ريزي ونظارت   -
  . قانوني ضوابط استانها در چارچوب جهاد كشاورزي درسازمانهاي

و تهيــه و تــدوين  ربوطــهم و مقــررات ضــوابط در چــارچوب جهــاد كشــاورزي وزارت عملكرد مــديران و ارزشيابي نظارتبررسي ،   -
  گزارشهاي مختلف جهت مسئولين ذيربط 

اســتان از دفتــر  جهاد كشاورزيهاي انجام اقدامات لازم به منظور اخذ نتايج ارزيابي عملكرد سازمانساماندهي و برنامه ريزي جهت  ـ 
يــد جهــت تقويــت، بهبــود فراهكارهــاي م ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات وزارت متبوع به منظور شناخت وضع موجود و ارائه

  امور جاري و يا رفع موانع موجود
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود   تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١١٠

١١٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :                         ٨٥،٨٦: شماره پست   معاون مدير كل امور استانها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
استان و ارائه گزارش لازم به منظــور ارزيــابي  جهاد كشاورزيهاي اي از فعاليت سازمانهاي بازديدهاي موردي ـ دورهتنظيم برنامه  -

  سخگويي به شكايات. عملكرد استان با هماهنگي دفتر ارزيابي عملكرد و پا
اســتان در  جهــاد كشــاورزيهاي هــاي ســازمانمطالعــه و بررســي بــه منظــور شــناخت فعاليتبرنامه ريزي ، نظارت و مشاركت در  ـ 

  تحقيقاتي و پژوهشي  توليدي ،  هايزمينه
  استان.  جهاد كشاورزيهاي هاي عملياتي سالانه سازمانـ پيگيري، تهيه و تنظيم برنامه

اســتان و مراجــع ذيــربط در مركــز وزارتخانــه بــه منظــور بــر گــزاري  جهــاد كشــاورزيهاي و هماهنگي يا رؤساي سازمان ـ همكاري
  ها. هاي تخصصي و عمومي در سطح ستاد وزارتخانه و ساير استانگردهمايي

رســاني و اي اطلاعهــقرار شــبكهاستان و است جهاد كشاورزيهاي هاي مكانيزه در سازمانو نظارت و اجراي سيستم ايجاد هماهنگي -
  ارتباطي مناسب.

اســتان بــا همــاهنگي  جهــاد كشــاورزيمكاتبات مسئولين محترم وزارتخانه با رؤساي ســازمان  پاسخگويي و پيگيريمشاركت در    -
  ها و دفاتر ستاد مركزي وزارتخانه معاونت

يت بودجه اســتان و ارائــه راهكارهــاي علمــي، تخصصــي مطالعه و بررسي درخصوص وضعبرنامه ريزي ، ساماندهي و مشاركت در   -
و ارائه گزارش مــورد نيــاز در ايــن زمينــه بــه  دفتر برنامه ريزي و بودجه هاي بودجه استان با همكاري و هماهنگي جهت تدوين برنامه

  امور برنامه ريزي و اقتصادي وبين الملل  معاونت 
استان به واحدهاي ذيــربط ســتاد مركــزي  جهاد كشاورزيو نظرات رؤساي سازمان  هاارسال و انعكاس پاسخساماندهي و نظارت بر   -

  ها در صورت نياز. و ساير استان
انجام اقدامات لازم به منظور تهيه و تداركات امكانات و تســهيلات مــورد نيــاز رؤســاي ساماندهي ، اتخاذ تدابير لازم و مشاركت در   -

ر كاركنان سازمان در زمان عزيمت و مأموريت آنان به تهران و انجام هماهنگي مورد نيــاز بــا استان و ساي جهاد كشاورزيهاي سازمان
  واحدهاي ذيربط

  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي واحد هاي زير مجموعه دفتر   و راهنمايي و مشاركت با   -

  مافوق انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام   -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمدير  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١١١

١١١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٧ شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 دريافت كليه نامه هاي محرمانه و مستقيم عنوان مديركل دفتر و ارائه به مقام مذكور   -

 تنظيم برنامه وفهرست متقاضيان ملاقات با مديريت دفتر و تنظيم و تعيين ساعات ملاقات براي آنها  -

 جهت برنامه ملاقات مقامات خارجي و داخلي با مديركل برنامه ريزي و فراهم نمودن امكانات لازم  -

 ابلاغ دستورات مديركل به  كاركنان واحدهاي ويا ساير واحد ها بر حسب دستور ودرصورت لزوم پيگيري آنها   -

 حسب ضرورتاستفاده از اتوماسيون اداري و ساير نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي و دورنگار  -

تنظيم وقت جلسات و كميسيونهائي كه در دفتر مديركل  تشكيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهت حضــور بــه موقــع اعضــاء  -
 شركت كننده در جلسات

 تنظيم گزارشهاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مدير كل  -

 ، جلسات و سمينارها جهت اطلاع قبلي مديركل آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون -

  پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها جهت مراجعه به كاركنان واحد ها براي انجام امور مربوط  -
  تفكيك و توزيع نامه ها، گزارشات و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط و پيگيري آنها -
، ثبت ، ضبط و نگهداري پرونده ها ، اسناد و مدارك و  امور استانها  دفترحدهاي تابعه ارائه خدمات دفتري و دبيرخانه اي به وا   -

  ارائه آنها به افراد مجاز بهنگام نياز .
  دريافت و ثبت خلاصه دستورات مديركل و ارجاع نامه ها به مديران يا كاركنان واحدها تابعه با اخذ رسيد . - 
  دفتر ري انجام دستورات مديركل تا حصول نتيجه قطعي و گزارش به مديركل تهيه و تنظيم فرمهاي لازم جهت پيگي -
  واحدهاي تابعه .  تايپ نامه ها و گزارشهاي تهيه شده توسط  -
  تهيه و تكثير نسخ موردنياز از اسناد ، اوراق و مدارك برا ي استفاده واحدهاي تابعه . -
  صادره در بايگاني عادي يا محرمانه (حسب مورد) و براساس دستور مديران مجاز  بايگاني اسناد، اوراق و مدارك و مكاتبات وارده و  -
  در ارتباط با واحدهاي ذيربط سازماني . امور استانها تهيه و تنظيم پيش نويس مكاتبات  -
جموعه قوانين و مقررات درزمينه طبقه بندي و نگهداري اسناد ، مدارك ، اطلاعات ، م امور استانها  دفترهمكاري با واحدهاي تابعه  -

   امور استانها  دفترمرجع و مستند براي انجام وظايف و اختيارات 
  استفاده از سيستمهاي نوين نگهداري اطلاعات و اطلاع رساني . -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  ين كننده وظايفتدو

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١١٢

١١٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور استانها      مديريت:اداره كل/ دفتر/ 

       شماره تشخيص :     ٨٨ شماره پست :   كارشناس بررسي و  پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
استانها و ســاير واحــدها  امور   و دفتر واحد هاي تخصصي جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز با همكاري نماينده امور پيگيري   -

  ذيربط
اســتان و  جهــاد كشــاورزيهاي انجام اقدامات لازم به منظور فراهم نمودن مقدمات سفر مسئولين محتــرم وزراتخانــه بــه ســازمان  -

  پيگيري تصميمات متخذه در سفرهاي انجام شده تا حصول نتيجه مطلوب و اعلام نتيجه به مراجعه ذيربط
اســتان بــا همــاهنگي  جهــاد كشــاورزيمكاتبات مسئولين محترم وزارتخانه با رؤساي ســازمان  سخگويي و پيگيريپامشاركت در    -

  ها و دفاتر ستاد مركزي وزارتخانهمعاونت
  جهت انجام امور جاري استانها   امور استانها  دفترپيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مدير كل    -
  واحدهاي مختلف وزارتخانه بمنظور تسريع و تأمين حسن جريان امور پيگيري امور محول به   -
  تهيه گزارش از چگونگي انجام كار سازمان جهاد كشاورزي استانها  و ارائه آن به مدير كل جهت استحضار مقامات وزارت   -
  تا اخذ نتيجه و تهيه پاسخ آن  استانها  امور دفترپيگيري شكايات واصله از ارگانها و مسئولين و صاحبان صنايع و يا مراجعين به   -
و پيگيري بمنظور تعيين تكليف متقاضيان و حــل مشــكلات و  امور استانها  دفتربررسي نامه ها و درخواستهاي مراجعه كنندگان به   -

  تسريع در كارهايشان ضمن تماس و مذاكره با مسئولان امر
امــور  دفتــرري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهــايي راهنمــايي مــراجعين بــه برقراري و اجراي روش مناسب براي تعقيب و پيگي   -

  و پاسخگويي به آنان  استانها 
  حسب موردي كه ارجاع مي گردد  امور استانها  دفترتهيه متن مكاتبات و يا گزارشات مورد نياز مدير كل   -
 ابلاغ مي گردد مور استانها ا دفترشركت در سمينارها، جلسات و شوراهايي كه از طرف مدير كل   -

  انجام ساير وظايف مربوط طبق دستور مقام مافوق  -

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١١٣

١١٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩  شماره پست :        متصدي امور دفتري و بايگاني      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  و كنترل دقيق آنها به منظور حصول اطمينان از پيوست بودن ضمائم هاي دفتر امور استانها دريافت مكاتبات مرتبط با واحد -
 مربوطهثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره و موضوع و شماره آنها در دفاتر   -

 انديكس نامه در دفاتر مربوط به منظور ضبط سوابق و قابليت دسترسي به آنها در مواقع لزوم  -

توزيع و تفكيك نامه هاي صادره و وارده و دقت در الصاق ضمائم آنهــا بــراي ارجــاع بــه واحــدها يــا كاركنــان اقــدام كننــده طبــق   -
 دستورات صادره 

 د نياز واحد پيگيري براي تدارك به موقعبرآورد لوزام و وسايل اداري مور  -

 تهيه و تدوين گزارشات و تكميل فرمهاي اداري و آموزشي مورد نياز حسب دستور مقام مافوق  -

 تحويل سوابق مكاتبات برنامه هاي و بخشنامه ها به واحد درخواست كننده و دريافت و بايگاني مجدد آنها در پرونده هاي مربوطه  -

  به منظور ارجاع نامه ها از طريق اتوماسيون   دفتر امور استانها مه هاي وارده مرتبط با اسكن كليه نا -
انجام كليه امور مربوط به اتوماسيون اداري از قبيل ارجاع نامه و توزيع آنها دريافت نامه هاي صادره پرينــت آنهــا جهــت ارســال بــه  -

 واحد مربوطه

 نامه هاي وارده و صادره و بخشنامه ها در پرونده هاي مربوطه، ابق و ضمائم آنها بايگاني كليه نامه هاي اقدام شده و سو  -

 پياده كردن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شده  -

 اخذ كپي و زيراكس از نامه ها و فرمهاي در صورت لزوم  -

 مقابله پيش نويسهاي نامه هاي تهيه شده با متن تايپ شده و انجام اصلاحات تايپي  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرما  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١١٤

١١٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

   نظارت و ارزيابي     اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       : شماره تشخيص    ٩٠  شماره پست :   رئيس گروه  نظارت و ارزيابي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به گروه نظارت و ارزيابي    و بررسي مسائل و مشكلات مربوط و ارائه راهكارهاي لازم  -
و  استانها و سازمانها، مؤسســات شاورزيجهاد ك سازمانهاي ،ستادي واحدهاي بين لازم ايجاد هماهنگياتخاذ تدابير لازم به منظور    -

  .  جهاد كشاورزي وزارت مرتبط با وظايف ها و فعاليتهايبرنامه اجراي در زمينه وابسته شركتهاي
 اســتانها بــا جهــاد كشــاورزي ســازمانهاي و تعامــل ارتبــاط حسنبرقراري  جهت در اتخاذ تدابير لازم به منظور انجام اقدامات لازم   -

   مشترك در پيشبرد وظايف مربوطه ظرفيتهاياستعدادها و  بكارگيري درجهت يكديگر و اقدام
و جمــع بنــدي و  در مقــاطع زمــاني معــين اســتان جهاد كشــاورزي سازمانهايبرنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري گزارش عملكرد  -

  .  ين مربوطهمسئول  بمنظور ارائه به آنها  تلخيص
در مواقــع  شهرســتانياستاني و  مديرانو  استانها جهاد كشاورزي سازمانهاي از رؤسايبر  ارائه خدمات حمايتي و پشتيباني  نظارت    -

  .  ضروري و درچارچوب سياست ها و مقررات مربوطه
 بــا درج هااستان جهاد كشاورزي ايسازمانه اجرايي از فعاليتهاي مستندات و شناسنامه اطلاعاتي آرشيو تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر   -

  اجرا.  در دست فعاليتهاي پيشرفت مراحل
 بــه اســتانها و ارائــهو اقتصادي  ، اجتماعيسياسي از اوضاع جامع گزارشها و تحليلهاي و تهيه ، بررسيمطالعهساماندهي و نظارت بر   -

  . ذيصلاح مقامات
اســتان از دفتــر  جهاد كشاورزيهاي نجام اقدامات لازم به منظور اخذ نتايج ارزيابي عملكرد سازماناساماندهي و برنامه ريزي جهت  ـ 

يــد جهــت تقويــت، بهبــود فارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات وزارت متبوع به منظور شناخت وضع موجود و ارائه راهكارهــاي م
  امور جاري و يا رفع موانع موجود

اســتان و ارائــه  جهــاد كشــاورزيهاي اي از فعاليــت ســازمانهاي بازديدهاي موردي ـ دورهتنظيم برنامهبر  برنامه ريزي و نظارت  -
  گزارش لازم به منظور ارزيابي عملكرد استان با هماهنگي دفتر ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات. 

اســتان در  جهــاد كشــاورزيهاي هــاي ســازمانعاليتمطالعــه و بررســي بــه منظــور شــناخت فبرنامه ريزي ، نظارت و مشاركت در  ـ 
  تحقيقاتي و پژوهشي  توليدي ،  هايزمينه

   استان.  جهاد كشاورزيهاي هاي عملياتي سالانه سازمانپيگيري، تهيه و تنظيم برنامهنظارت بر ـ 
ان به واحدهاي ذيــربط ســتاد مركــزي است جهاد كشاورزيها و نظرات رؤساي سازمان ارسال و انعكاس پاسخساماندهي و نظارت بر   -

  ها در صورت نياز. و ساير استان
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مد  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١١٥

١١٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

   نظارت و ارزيابي     اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       اره تشخيص :شم    ٩٠  شماره پست :   رئيس گروه  نظارت و ارزيابي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي ونظارت بر مطالعه وبررسي بخشنامه هاو دستورالعملهاي صادره به منظور پيگيــري حســن اجــراي بــه موقــع آنهــا در   - 

  استانها
اد كشــاورزي اســتانها در مقــاطع زمــاني و برنامه ريزي ، نظارت ،  مطالعه وبررسي گزارشهاي مربــوط بــه عملكــرد ســازمانهاي جهــ -

  تلخيص و استخراج نكات مهم وضروري و تحليل آنها 
برنامه ريزي ، نظارت ،  مطالعه وبررسي به منظور مشاركت در تهيه وتنظيم آرشيو اطلاعاتي از فعاليتهاي اجرايي ســازمانهاي جهــاد   -

  تحليل آنها  كشاورزي با درج مراحل پيشرفت فعاليتها ي در دست اجراء و
برنامه ريزي ، نظارت ،  مطالعه وبررسي به منظور تهيه شاخصها و نمودار هاي عملياتي از عملكرد سازمانهاي جهاد كشــاورزي هــر   -

  استان و تهيين ميزان موفقيت هريك از فعاليتها ي اجرايي و تحليل آنها 
  زي استان و ارائه گزارشات ذيربط به مقامات مسئول بازديد از فعاليتها و عمليات اجرائي سازمانهاي جهاد كشاور  -
برنامه ريزي ، نظارت ،  مطالعه و بررسي وضعيت كشاورزي مناطق مختلف كشــور و اظهــار نظــر كارشناســي دربــاره لــزوم توســعه   -

  وگسترش يا ادغام و يا انحلال مراكز خدمات جهاد كشاورزي در چارچوب برنامه هاي مصوبه وزارتخانه 
امه ريزي ، نظارت ،  مطالعه وبررسي راهكارهاي لازم به منظور جمع آوري آمار واطلاعات مورد نياز مقامــات مســئول و تجزيــه برن  -

  وتحليل آنها براي تهيه گزارشهاي تحليلي مورد نظر 
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 ر فعاليتهاي كارشناسان  زير مجموعه  و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت ب  -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مدير كل    -
  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلنظامگروه   تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١١٦

١١٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

   زيابي نظارت و ار    اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :         ٩١،٩٢شماره پست :   كارشناس نظارت و ارزيابي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  بمنظــور ارائــه بــه آنها  تلخيصو جمع بندي و  در مقاطع زماني معين استان جهاد كشاورزي سازمانهايجمع آوري گزارش عملكرد   -
   ين مربوطهسئولم
 پيشــرفت مراحــل بــا درج هااســتان جهــاد كشــاورزي ســازمانهاي اجرايــي از فعاليتهــاي مستندات و شناسنامه اطلاعاتي آرشيو تهيه  -

  اجرا.  در دست فعاليتهاي
  . ذيصلاح مقامات به تانها و ارائهاسو اقتصادي  ، اجتماعيسياسي از اوضاع جامع گزارشها و تحليلهاي و تهيه ، بررسيمطالعه  -
و تهيه و تدوين گزارشــهاي مختلــف جهــت  مربوطه و مقررات ضوابط در چارچوب جهاد كشاورزي وزارت عملكرد مديران ارزشيابي  -

  مسئولين ذيربط 
ز دفتر ارزيابي عملكرد و پاســخگويي بــه استان ا جهاد كشاورزيهاي ـ انجام اقدامات لازم به منظور اخذ نتايج ارزيابي عملكرد سازمان

  يد جهت تقويت، بهبود امور جاري و يا رفع موانع موجودفشكايات وزارت متبوع به منظور شناخت وضع موجود و ارائه راهكارهاي م
به منظــور ارزيــابي استان و ارائه گزارش لازم  جهاد كشاورزيهاي اي از فعاليت سازمانهاي بازديدهاي موردي ـ دورهتنظيم برنامه  -

  عملكرد استان با هماهنگي دفتر ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات.
  تحقيقاتي و پژوهشي  توليدي ،  هاياستان در زمينه جهاد كشاورزيهاي هاي سازمانـ مطالعه و بررسي به منظور شناخت فعاليت

  پيگيري حسن اجراي به موقع آنها در استانها مطالعه وبررسي بخشنامه هاو دستورالعملهاي صادره به منظور   -
مطالعه وبررسي گزارشهاي مربوط به عملكرد سازمانهاي جهاد كشاورزي استانها در مقاطع زماني و تلخيص و استخراج نكــات مهــم  -

  وضروري و تحليل آنها 
ايي سازمانهاي جهاد كشاورزي بــا درج مراحــل مطالعه وبررسي به منظور مشاركت در تهيه وتنظيم آرشيو اطلاعاتي از فعاليتهاي اجر  -

  پيشرفت فعاليتها ي در دست اجراء و تحليل آنها 
مطالعه وبررسي به منظور تهيه شاخصها و نمودار هاي عملياتي از عملكرد سازمانهاي جهاد كشــاورزي هــر اســتان و تهيــين ميــزان   -

  موفقيت هريك از فعاليتها ي اجرايي و تحليل آنها 
و بررسي وضعيت كشاورزي مناطق مختلف كشور و اظهار نظر كارشناســي دربــاره لــزوم توســعه وگســترش يــا ادغــام و يــا  مطالعه  -

  انحلال مراكز خدمات جهاد كشاورزي در چارچوب برنامه هاي مصوبه وزارتخانه
  نظر مقام مافوق  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه با -
 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق   -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق     -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  كننده وظايف تاييد

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١١٧

١١٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

   نظارت و ارزيابي     ه:اداره/ گرو  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٩٣    شماره پست :   كارشناس اقتصادكشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 استانهامطالعه و بررسي در مورد شناخت منابع و عوامل توليد ، تعيين محدوديتها، نيازها و اولويتهاي توسعه  -

زمينه برنامه ريزي و بهره برداري بهينه از منابع موجود با توجه به ارتباط متناسب بين بخش كشاورزي و ســاير بخشــهاي  مطالعه در -
 اقتصادي منطبق با اهداف توسعه اقتصادي . 

ل و بررســي و نياز كل كشور به اين محصو ات كشاورزي مطالعه و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات جمع آوري شده از ميزان توليد   -
 لازم در زمينه امكانات بالقوه توليد آن .

 وتحليل اثرات آن براقتصاد كشاورزي كشور . محصولات كشاورزي مطالعه ميزان صادرات و واردات  -

 محصولات كشاورزي مطالعه و بررسي قيمت هاي عمده فروشي،خرده فروشي،تضميني وبين المللي  -

و ارائه تحليل هاي مقايسه اي در ارتباط با نتايج حاصله از اجراي سياستهاي قيمت گــذاري و  مطالعه مباني سياستهاي قيمت گذاري -
  محصولات كشاورزياثرات سياستهاي حمايتي بر اقتصاد توليد 

 و تاثير و نقش بازار در روند توليد اين محصول .  محصولات كشاورزيمطالعه و بررسي در زمينه مسائل بازار   -

 محصولات كشاورزيي براي شناخت و ارزيابي تاثير عوامل اقتصادي بر كاهش يا افزايش توليد مطالعه و بررس -

 در سطوح مختلف محلي ، منطقه اي ، ملي ، يا بين المللي .  محصولات كشاورزيمطالعه و بررسي وضعيت اقتصادي بازار  -

  و ميزان محصول عرضه شده به بازار.  محصولات كشاورزيمطالعه  و بررسي در مورد حجم نياز مصرفي كشور به  -
بر روي توليد ايــن محصــول در ســطح ملــي و  محصولات كشاورزيشناخت و تحقيق در زمينه تاثير تحولات بين المللي بازار توليد  -

 ارزيابي تحولات بازار ناشي از سياستهاي جاري اقتصادي . 

 و تاثير آنها در صنايع غذائي . محصولات كشاورزي بررسي و مطالعه بازار مصرف نهاده هاي كشاورزي و توليد   -

و تهيــه گزارشــات  محصــولات كشــاورزيتحقيق و مطالعه در زمينه روشهاي مختلف محاسبه هزينه هاي توليد و قيمت تمام شــده  -
  لازم براي پيشنهاد نرخهاي تضمين خريد .

ين رابطه مبادله ، شاخصهاي نسبي ، ضريب تــورم و مطالعــه بررسي شاخص نهايي كالاها و خدمات و انجام محاسبات مربوط به تعي -
  و درآمد كشاورزان .محصولات كشاورزي  اثرات آن بر توليد

محصــولات تحقيق درباره اثرات تغيير ( افزايش ) نرخ نهاده ها توليد ، دستمزدها و ماشين آلات و كاهش كمكهــاي حمــايتي توليــد  -
 و قيمت تمام شده آنها.  كشاورزي

  يه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق .ته -
  انجام ساير امور ارجاعي از طرف مقام مافوق. -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلظامگروه ن  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١١٨

١١٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

   ابي نظارت و ارزي    اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٩٤ شماره پست :   كمك  كارشناس نظارت و ارزيابي         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 آنهــا  تلخــيصو جمــع بنــدي و  در مقاطع زماني معــين استان جهاد كشاورزي سازمانهايهمكاري در جمع آوري گزارش عملكرد   -

   ين مربوطهمسئول  به بمنظور ارائه
 مراحــل بــا درج هااســتان جهــاد كشــاورزي ســازمانهاي اجرايــي از فعاليتهاي مستندات و شناسنامه اطلاعاتي آرشيو تهيههمكاري در  -

  اجرا.  در دست فعاليتهاي پيشرفت
  . ذيصلاح مقامات به استانها و ارائهو اقتصادي  ، اجتماعيسياسي از اوضاع لازم گزارشها  و تهيه ، بررسيمطالعههمكاري در   -
و تهيــه و تــدوين گزارشــهاي  مربوطــه و مقــررات ضوابط در چارچوب جهاد كشاورزي وزارت عملكرد مديران ارزشيابيهمكاري در   -

  مختلف جهت مسئولين ذيربط 
اســتان از دفتــر ارزيــابي عملكــرد و  جهاد كشاورزيهاي د سازمانانجام اقدامات لازم به منظور اخذ نتايج ارزيابي عملكرهمكاري در ـ 

يد جهت تقويت، بهبود امور جــاري و يــا رفــع فپاسخگويي به شكايات وزارت متبوع به منظور شناخت وضع موجود و ارائه راهكارهاي م
  موانع موجود

اســتان و ارائــه گــزارش لازم بــه  جهاد كشــاورزيهاي اي از فعاليت سازمانهاي بازديدهاي موردي ـ دورهتنظيم برنامه همكاري در -
  منظور ارزيابي عملكرد استان با هماهنگي دفتر ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات.

  مختلف  هاياستان در زمينه جهاد كشاورزيهاي هاي سازمانمطالعه و بررسي به منظور شناخت فعاليت همكاري در ـ
  خشنامه هاو دستورالعملهاي صادره به منظور پيگيري حسن اجراي به موقع آنها در استانها مطالعه وبررسي بهمكاري در   -
مطالعه وبررسي گزارشهاي مربوط به عملكرد سازمانهاي جهاد كشاورزي استانها در مقاطع زماني و تلخيص و اســتخراج  همكاري در -

  نكات مهم وضروري و تحليل آنها 
منظور مشاركت در تهيه وتنظيم آرشيو اطلاعاتي از فعاليتهاي اجرايي ســازمانهاي جهــاد كشــاورزي  مطالعه وبررسي بههمكاري در   -

  با درج مراحل پيشرفت فعاليتها ي در دست اجراء و تحليل آنها 
و مطالعه وبررسي به منظور تهيه شاخصها و نمودار هاي عملياتي از عملكرد ســازمانهاي جهــاد كشــاورزي هــر اســتان   همكاري در -

  تهيين ميزان موفقيت هريك از فعاليتها ي اجرايي و تحليل آنها 
مطالعه و بررسي وضعيت كشاورزي مناطق مختلف كشور و اظهار نظر كارشناســي دربــاره لــزوم توســعه وگســترش يــا همكاري در   -

  ادغام و يا انحلال مراكز خدمات جهاد كشاورزي در چارچوب برنامه هاي مصوبه وزارتخانه
 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق  ي درهمكار -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق     -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلوه نظامگر  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١١٩

١١٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

   پيگيري   هماهنگي و    اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢١٧ شماره پست :    رئيس گروه هماهنگي و پيگيري    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
جهــاد وزارتخانــه بــه رؤســاي ســازمان و  هاي دولــت هاي كــلان برنامــههاي مورد نياز و منطبق با اهداف و سياستارائه خط مشي -

  استان.  كشاورزي 
اســتان و مراجــع ذيــربط در مركــز وزارتخانــه بــه منظــور بــر گــزاري  جهــاد كشــاورزيهاي ـ همكاري و هماهنگي يا رؤساي سازمان

  ها. هاي تخصصي و عمومي در سطح ستاد وزارتخانه و ساير استانگردهمايي
رســاني و اي اطلاعهــاستان و استقرار شــبكه اورزيجهاد كشهاي هاي مكانيزه در سازمانو نظارت و اجراي سيستم ايجاد هماهنگي -

  ارتباطي مناسب.
اســتان بــا  جهــاد كشــاورزيمكاتبات مسئولين محترم وزارتخانه با رؤساي سازمان  پاسخگويي و پيگيري  برنامه ريزي و نظارت بر  -

  ها و دفاتر ستاد مركزي وزارتخانه هماهنگي معاونت
مطالعه و بررسي درخصوص وضعيت بودجه استان و ارائه راهكارهاي علمي، تخصصي ت در برنامه ريزي ، ساماندهي و مشارك  -

و ارائه گزارش مورد نياز در اين زمينه به  دفتر برنامه ريزي و بودجه هاي بودجه استان با همكاري و هماهنگي جهت تدوين برنامه
  امور برنامه ريزي و اقتصادي وبين الملل  معاونت 

انجام اقدامات لازم به منظور تهيه و تداركات امكانات و تسهيلات مورد نياز رؤساي خاذ تدابير لازم و مشاركت در  ساماندهي ، ات -
استان و ساير كاركنان سازمان در زمان عزيمت و مأموريت آنان به تهران و انجام هماهنگي مورد نياز با  جهاد كشاورزيهاي سازمان

  واحدهاي ذيربط
نظارت ،  مطالعه وبررسي نيازمنديهاي تداركاتي و پشتيباني اعلام شده ازطرف سازمانهاي جهاد كشاورزي استانها و برنامه ريزي ،   -

  انعكاس آنها به مافوق به منظور انعكاس به واحدهاي ستادي ذيربط و پيگيري امور تا حصول نتيجه
زير محترم و معاونين وزير و ســاير مســئولين محتــرم بــه منظــور هاي مورد نياز با دفتر وانجام هماهنگيبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  استان در زمان مشخص و معين و جلوگيري از وقفه در انجام امور محوله جهاد كشاورزيهاي تنظيم برنامه ملاقات رؤساي سازمان
جهاد هاي حترم وزراتخانه به سازمانانجام اقدامات لازم به منظور فراهم نمودن مقدمات سفر مسئولين م نظارت بر برنامه ريزي و   -

  استان و پيگيري تصميمات متخذه در سفرهاي انجام شده تا حصول نتيجه مطلوب و اعلام نتيجه به مراجعه ذيربط كشاورزي
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 ان  تحت نظر    و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كارشناس  -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      بندي مشاغل هاي استخدامي و طبقهگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٢٠

١٢٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

   هماهنگي و پيگيري      اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩٦ شماره پست :   رشناس مسئول هماهنگي امور استانها     كا   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و  استانها و سازمانها، مؤسســات جهاد كشاورزي سازمانهاي ،ستادي واحدهاي بين لازم ايجاد هماهنگياتخاذ تدابير لازم به منظور    -

  .  جهاد كشاورزي وزارت مرتبط با وظايف ها و فعاليتهايبرنامه اجراي در زمينه ابستهو شركتهاي
 جهــاد كشــاورزي ســازمانهاي و تعامــل ارتباط حسنبرقراري  جهت در برنامه ريزي و مشاركت  لازم به منظور انجام اقدامات لازم   -

   مشترك در پيشبرد وظايف مربوطه ظرفيتهايادها و استعد بكارگيري درجهت استانها با يكديگر و اقدام
اســتاني و  مــديرانو  اســتانها جهــاد كشــاورزي ســازمانهاي از رؤســاينظارت و مشاركت در   ارائه خدمات حمــايتي و پشــتيباني     -

  در مواقع ضروري و درچارچوب سياست ها و مقررات مربوطه شهرستاني
پستهاي مــديريتي  تصدي متعهد و كارآمد براي انساني نيروي و تهيه آرشيو اطلاعات و سوابق ييشناسابرنامه ريزي و مشاركت در   -

  .قانوني ضوابط استانها در چارچوب جهاد كشاورزي درسازمانهاي
اري اســتان و مراجــع ذيــربط در مركــز وزارتخانــه بــه منظــور بــر گــز جهــاد كشــاورزيهاي ـ همكاري و هماهنگي يا رؤساي سازمان

  ها. هاي تخصصي و عمومي در سطح ستاد وزارتخانه و ساير استانگردهمايي
رســاني و اي اطلاعهــاستان و استقرار شــبكه جهاد كشاورزيهاي هاي مكانيزه در سازماناجراي سيستم برنامه ريزي و مشاركت در  -

  ارتباطي مناسب.
اســتان بــا همــاهنگي  جهــاد كشــاورزيوزارتخانه با رؤساي ســازمان  مكاتبات مسئولين محترم پاسخگويي و پيگيريمشاركت در    -

  ها و دفاتر ستاد مركزي وزارتخانه معاونت
مطالعه و بررسي درخصوص وضعيت بودجه استان و ارائه راهكارهاي علمــي، تخصصــي جهــت تــدوين برنامه ريزي و مشاركت در   -

امــور و ارائه گزارش مورد نياز در ايــن زمينــه بــه معاونــت  مه ريزي و بودجه دفتر برناهاي بودجه استان با همكاري و هماهنگي برنامه
  برنامه ريزي و اقتصادي وبين الملل  

استان بــه واحــدهاي ذيــربط ســتاد  جهاد كشاورزيها و نظرات رؤساي سازمان ارسال و انعكاس پاسخبرنامه ريزي و  مشاركت در    -
  ها در صورت نياز. مركزي و ساير استان

جهــاد هاي انجام اقدامات لازم به منظور تهيه و تداركات امكانات و تسهيلات مورد نياز رؤساي سازمانبرنامه ريزي و  مشاركت در   -
  استان و ساير كاركنان سازمان در زمان عزيمت و مأموريت آنان به تهران و انجام هماهنگي مورد نياز با واحدهاي ذيربط كشاورزي

مطالعه وبررسي بخشنامه هاو دستورالعملهاي صادره به منظور پيگيري حسن اجراي بــه موقــع آنهــا در شاركت در  برنامه ريزي و  م  -
  استانها 

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      دي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بنگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٢١

١٢١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

   هماهنگي و پيگيري      اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩٦ شماره پست :   اس مسئول هماهنگي امور استانها     كارشن   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

در استان ها و شهرستان ها كه بررسي و حل و فصل آنها  سازمان جهاد كشاورزي پيگيري و اقدام درباره مسائل مربوط به امور  -
  قرار مي گيرد. دفتر امور استانها  صرفا در صلاحيت و چارچوب حوزه

  استان ها و شهرستان ها از طريق برنامه ريزي اجرايي. سازمان جهاد كشاورزي  وزارتخانه در پيگيري اجراي سياست هاي  -
جهاد سازمان پيگيري برنامه ريزي هاي اجرايي انجام شده براي تامين نيازهاي نيروي انساني ، تجهيزات ، مواد مصرفي و بودجه  -

  استان ها و شهرستان ها. كشاورزي 
مطالعه وبررسي نيازمنديهاي تداركاتي و پشتيباني اعــلام شــده ازطــرف ســازمانهاي جهــاد كشــاورزي برنامه ريزي و  مشاركت در    -

  استانها و انعكاس آنها به مافوق به منظور انعكاس به واحدهاي ستادي ذيربط و پيگيري امور تا حصول نتيجه 
مطالعه وبررسي راهكارهاي لازم به منظور جمع آوري آمار واطلاعــات مــورد نيــاز مقامــات مســئول و امه ريزي و  مشاركت در  برن  -

  تجزيه وتحليل آنها براي تهيه گزارشهاي تحليلي مورد نظر 
ير مســئولين محتــرم بــه منظــور هاي مورد نياز با دفتر وزير محترم و معاونين وزير و ســاانجام هماهنگيبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  استان در زمان مشخص و معين و جلوگيري از وقفه در انجام امور محوله جهاد كشاورزيهاي تنظيم برنامه ملاقات رؤساي سازمان
هاي انجام اقدامات لازم به منظور فراهم نمودن مقدمات سفر مســئولين محتــرم وزراتخانــه بــه ســازمانبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  استان و پيگيري تصميمات متخذه در سفرهاي انجام شده تا حصول نتيجه مطلوب و اعلام نتيجه به مراجعه ذيربط. جهاد كشاورزي
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كارشناسان  تحت نظر    و راهنمايي و   -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  كننده نهايي تاييد

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٢٢

١٢٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

   هماهنگي و پيگيري      اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩٧ اره پست : شم      پيگيريكارشناس     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 در زمينــه وابسته و شركتهاي استانها و سازمانها، مؤسسات جهاد كشاورزي سازمانهاي ،ستادي واحدهاي بين لازم ايجاد هماهنگي   -

  .  جهاد كشاورزي وزارت مرتبط با وظايف ها و فعاليتهايبرنامه اجراي
 درجهــت اســتانها بــا يكــديگر و اقــدام جهــاد كشــاورزي ســازمانهاي و تعامــل ارتبــاط حسنبرقراري  جهت در انجام اقدامات لازم   -

   مشترك در پيشبرد وظايف مربوطه ظرفيتهاياستعدادها و  بكارگيري
در مواقــع ضــروري و  شهرستانياستاني و  مديرانو  استانها هاد كشاورزيج سازمانهاي از رؤسايارائه خدمات حمايتي و پشتيباني     -

  درچارچوب سياست ها و مقررات مربوطه
جهــاد  درســازمانهايپســتهاي مــديريتي  تصــدي متعهــد و كارآمــد بــراي انســاني نيروي و تهيه آرشيو اطلاعات و سوابق شناسايي  -

  .نيقانو ضوابط استانها در چارچوب كشاورزي
اســتان و مراجــع ذيــربط در مركــز وزارتخانــه بــه منظــور بــر گــزاري  جهــاد كشــاورزيهاي ـ همكاري و هماهنگي يا رؤساي سازمان

  ها. هاي تخصصي و عمومي در سطح ستاد وزارتخانه و ساير استانگردهمايي
  رساني و ارتباطي مناسب.ي اطلاعاهاستان و استقرار شبكه جهاد كشاورزيهاي هاي مكانيزه در سازماناجراي سيستم -
هــا و دفــاتر استان با هماهنگي معاونت جهاد كشاورزيمكاتبات مسئولين محترم وزارتخانه با رؤساي سازمان  پاسخگويي و پيگيري  -

  ستاد مركزي وزارتخانه 
ي بودجه استان با همكــاري و هاو بررسي درخصوص وضعيت بودجه استان و ارائه راهكارهاي تخصصي جهت تدوين برنامه مطالعه  -

  امور برنامه ريزي و اقتصادي وبين الملل  و ارائه گزارش مورد نياز در اين زمينه به معاونت دفتر برنامه ريزي و بودجه هماهنگي 
در ها استان به واحــدهاي ذيــربط ســتاد مركــزي و ســاير اســتان جهاد كشاورزيها و نظرات رؤساي سازمان ارسال و انعكاس پاسخ  -

  صورت نياز. 
اســتان و ســاير  جهــاد كشــاورزيهاي انجام اقدامات لازم به منظور تهيه و تداركات امكانات و تسهيلات مورد نياز رؤســاي ســازمان -

  كاركنان سازمان در زمان عزيمت و مأموريت آنان به تهران و انجام هماهنگي مورد نياز با واحدهاي ذيربط
  دستورالعملهاي صادره به منظور پيگيري حسن اجراي به موقع آنها در استانها مطالعه وبررسي بخشنامه هاو   -
مطالعه وبررسي نيازمنديهاي تداركاتي و پشتيباني اعلام شده ازطرف سازمانهاي جهاد كشاورزي استانها و انعكاس آنهــا بــه مــافوق   -

   به منظور انعكاس به واحدهاي ستادي ذيربط و پيگيري امور تا حصول نتيجه
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٢٣

١٢٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      اه :نام دستگ

   هماهنگي و پيگيري      اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩٧ شماره پست :       پيگيري كارشناس     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
در استان ها و شهرستان ها كه بررسي و حل و فصل آنها  سازمان جهاد كشاورزي اقدام درباره مسائل مربوط به امور  پيگيري و -

  قرار مي گيرد. دفتر امور استانها صرفا در صلاحيت و چارچوب حوزه 
  برنامه ريزي اجرايي. استان ها و شهرستان ها از طريق سازمان جهاد كشاورزي  وزارتخانه در پيگيري اجراي سياست هاي  -
سازمان جهاد پيگيري برنامه ريزي هاي اجرايي انجام شده براي تامين نيازهاي نيروي انساني ، تجهيزات ، مواد مصرفي و بودجه  -

  استان ها و شهرستان ها. كشاورزي 
و تجزيه وتحليــل آنهــا بــراي تهيــه  مطالعه وبررسي راهكارهاي لازم به منظور جمع آوري آمار واطلاعات مورد نياز مقامات مسئول - 

  گزارشهاي تحليلي مورد نظر 
هاي مورد نياز با دفتر وزير محترم و معاونين وزير و ساير مسئولين محترم به منظور تنظيم برنامــه ملاقــات رؤســاي انجام هماهنگي  -

  مور محولهاستان در زمان مشخص و معين و جلوگيري از وقفه در انجام ا جهاد كشاورزيهاي سازمان
اســتان و  جهــاد كشــاورزيهاي انجام اقدامات لازم به منظور فراهم نمودن مقدمات سفر مسئولين محتــرم وزراتخانــه بــه ســازمان  -

  پيگيري تصميمات متخذه در سفرهاي انجام شده تا حصول نتيجه مطلوب و اعلام نتيجه به مراجعه ذيربط.
  ائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه با نظر مقام مافوق شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ار -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ي و طبقه بندي مشاغلهاي استخدامگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٢٤

١٢٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

   هماهنگي و پيگيري      اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩٨  شماره پست :   كارشناس كشاورزي        ست:عنوان پ

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
فراهم نمودن زمينه هاي برقراري ارتباط با سازمان جهاد كشاورزي استانها  در قالب سياستها و خط مشي هاي تعيين شده    -

  كشاورزي .
در مورد تشكيلات ، سياستها و خط مشي هاي اقتصادي و كشاورزي سازمان جها د كشاورزي  مطالعه و جمع آوري اطلاعات  -

 استانها و مطابقت آن با سياستها و خط مشيهاي كلي وزارت جهاد كشاورزي 

مطالعه و بررسي اطلاعات جمع آوري شده در مورد چگونگي تعيين حداقل قيمت تضميني محصولات كشاورزي و غذايي و دامي   -
 ر سازمان جهاد كشاورزي استانها با توجه به شرايط و مقتضيات زماني ومحيطي د

فراهم ساختن زمينه  هاي استفاده از تسهيلات فني ، مشورتي ، تحقيقاتي و آموزشي و اعتباري براي اجراي پروژه هاي مشترك   -
 نهااز طريق مطالعه و بررسي امكانات و توانمنديهاي سازمان جها د كشاورزي استا

معرفي امور كشاورزي استانها ي مختلف و موفقيتهاي آنها  در بخش كشاورزي و انعكاس آن در اجلاسها و  جلسات  بطرق   -
 مقتضي براي آگاهي مسئولين ذيربط .

 فراهم نمودن زمينه هاي مناسب براي استفاده از خدمات مشاوره اي كارشناسان متخصص سازمان جها د كشاورزي استانها در  -
 پروژه هاي تخصصي كشاورزي 

آگاه نمودن سازمان جها د كشاورزي استانها از شاخصهاي اصلي مورد توجه وزارتخانه  در زمينه توسعه اقتصادي و اجتماعي بخش   -
تيجه كشاورزي و توجيه طرحها و پروژه هاي مورد پيشنهاد سازمان جها د كشاورزي استانها به وزارتخانه  و پيگيري لازم تا حصول ن

 نهايي .

مطالعه ، مقايسه و تجزيه و تحليل برنامه هاي تدويني بخش كشاورزي سازمان جها د كشاورزي استانها با توجه به سياستها و   -
 برنامه كلي وزارتخانه بمنظور استفاده از امكانات سازمان مزبور.

 شركت در جلسات و سمينارهاي متشكله و اعلام نظرات مقتضي .  -

بر تهيه و تدوين گزارشات توجيهي از نتايج فعاليتها بمنظور نماياندن فعاليتهاي ساليانه ســازمان جهــا د كشــاورزي اســتانها و نظارت   -
  برنامه هاي اجرا شده

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  نده وظايفتدوين كن

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٢٥

١٢٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

   هماهنگي و پيگيري      اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩٩ شماره پست :   كمك كارشناس هماهنگي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 و شــركتهاي ســتانها و ســازمانها، مؤسســاتا جهاد كشــاورزي سازمانهاي ،ستادي واحدهاي بين لازم ايجاد هماهنگيهمكاري در    -

  .  جهاد كشاورزي وزارت مرتبط با وظايف ها و فعاليتهايبرنامه اجراي در زمينه وابسته
 اســتانها بــا يكــديگر و اقــدام جهــاد كشــاورزي سازمانهاي و تعامل ارتباط حسنبرقراري  جهت در همكاري در  انجام اقدامات لازم  -

   مشترك در پيشبرد وظايف مربوطه ظرفيتهاياستعدادها و  ارگيريبك درجهت
در  شهرســتانياســتاني و  مــديرانو  اســتانها جهــاد كشــاورزي سازمانهاي از رؤسايهمكاري در  ارائه خدمات حمايتي و پشتيباني    -

  مواقع ضروري و درچارچوب سياست ها و مقررات مربوطه
 درســازمانهايپستهاي مــديريتي  تصدي متعهد و كارآمد براي انساني نيروي آرشيو اطلاعات و سوابقو تهيه  شناساييهمكاري در   -

  .قانوني ضوابط استانها در چارچوب جهاد كشاورزي
  .رساني و ارتباطي مناسباي اطلاعهاستان و استقرار شبكه جهاد كشاورزيهاي هاي مكانيزه در سازماناجراي سيستمهمكاري در  -
هــا و دفــاتر استان با هماهنگي معاونت جهاد كشاورزيمكاتبات مسئولين محترم وزارتخانه با رؤساي سازمان  پيگيريهمكاري در    -

  ستاد مركزي وزارتخانه 
استان به واحــدهاي ذيــربط ســتاد مركــزي و ســاير  جهاد كشاورزيها و نظرات رؤساي سازمان ارسال و انعكاس پاسخهمكاري در   -

  ها در صورت نياز. ناستا
 جهــاد كشــاورزيهاي انجام اقدامات لازم به منظور تهيه و تداركات امكانات و تسهيلات مــورد نيــاز رؤســاي ســازمانهمكاري در   -

  استان و ساير كاركنان سازمان در زمان عزيمت و مأموريت آنان به تهران و انجام هماهنگي مورد نياز با واحدهاي ذيربط
  مطالعه وبررسي بخشنامه هاو دستورالعملهاي صادره به منظور پيگيري حسن اجراي به موقع آنها در استانها همكاري در   -
مطالعه وبررسي نيازمنديهاي تداركاتي و پشتيباني اعلام شده ازطرف سازمانهاي جهــاد كشــاورزي اســتانها و انعكــاس همكاري در    -

  ادي ذيربط و پيگيري امور تا حصول نتيجه آنها به مافوق به منظور انعكاس به واحدهاي ست
  جمع آوري آمار واطلاعات مورد نياز مقامات مسئول و همكاري در تجزيه وتحليل آنها براي تهيه گزارشهاي تحليلي مورد نظر   -
جــام امــور استان در زمــان مشــخص و معــين و جلــوگيري از وقفــه در ان جهاد كشاورزيهاي تنظيم برنامه ملاقات رؤساي سازمان  -

  محوله
 جهــاد كشــاورزيهاي انجام اقدامات لازم به منظور فراهم نمودن مقدمات سفر مسئولين محترم وزراتخانه بــه ســازمانهمكاري در   -

  استان و پيگيري تصميمات متخذه در سفرهاي انجام شده تا حصول نتيجه مطلوب و اعلام نتيجه به مراجعه ذيربط.
  ب دستور مقام مافوقانجام ساير امور محوله حس -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٢٦

١٢٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 سازمانيفرم شرح وظايف پست 

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مناطق محروم و حوادث غير مترقبه       اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       :شماره تشخيص      ١٠٠ شماره پست :   رئيس گروه  مناطق محروم و حوادث غير مترقبه         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به گروه نظارت و ارزيابي    و بررسي مسائل و مشكلات مربوط و ارائه راهكارهاي لازم  -
 بــه اســتانها و ارائــهو اقتصادي  اجتماعي، سياسي از اوضاع جامع گزارشها و تحليلهاي و تهيه ، بررسيمطالعهساماندهي و نظارت بر   -

  . ذيصلاح مقامات
 اضــطراري مــوارد مواجهه با در طرحها ، دستور العملها و روشهاي مربوط به اقدامات واكنش سريع و تنظيم تهيهكنترل و نظارت بر   -
  زمو پيش بيني اقدامات لا  فوري احتياجات تامين در جهت غيرمترقبه بروز حوادث و
  نظارت بر انجام امور  در رابطه با تامين و تخصيص اعتبارات مالي مصوب به منظور جبران  زيانهاي ناشي از حوادث غير مترقبه    -
  هماهنگي براي انجام مانور هاي حوادث و سوانح غير مترقبه با ستاد حوادث وزارت كشور   -
رآورد احتياجات فوري درمواقع اضطراري و بروزحوادث غيرمترقبه و پيش نظارت  در تهيه وتنظيم برنامه هاي ضربتي بمنظور ب  -

  بيني چگونگي اجراي آنها.
بازديد از مناطق آسيب ديده و  ايجاد هماهنگي در نحوه تعيين خسارات ، جمع آوري و تنظيم ميزان خسارات وارده  به بخش  -

  ط كشاورزي و تهيه گزارشات لازم جهت  انعكاس آن به مراجع ذيرب
  برنامه ريزي و نظارت بر تدوين طرح ترميم و بازسازي مناطق آسيب ديده و ارائه آن به مراجع ذيربط  -
  بازديد و نظارت و ارزيابي مستمر از نحوه پيشرفت اجراي طرحهاي ترميم و بازسازي -
 ادث غير مترقبه و مناطق محروم  هماهنگي در اجرا ء و اعمال نظارتهاي لازم در جهت اجراي پروژه هاي مصوب مرتبط با حو  -

  بررسي و پيش بيني اقدامات لازم براي كاهش خسارتهاي احتمالي ناشي از حوادث غير مترقبه  -
  شركت در جلسات متشكله و كميسيونهاي ذيربط و اتخاذ تصميمات لازم بر اساس اختيارات تفويضي   -
  اهمايي آنها در كليه موارد.نظارت بر فعاليت كارشناسان و كادر تحت سرپرستي و ر  -
مطالعه و بررسي به منظور تعيين ضوابط و مقررات خاص جذب مشمولين وظيفه ليســانس وبــالاتر بــه منظــور خــدمت در منــاطق   - 

  محروم  وزارت جهاد كشاورزي با هماهنگي دفتر فرماندهي كل قوا  و تعيين ظرفيت پذيرش آنها براي سازمانهاي جهادكشاورزي 
  ي مشكلات  استانهاي محروم  و كمتر توسعه يافته براي محروميت زدايي شناساي - 
  ارتباط مستمر با دفتر مناطق محروم رياست جمهوري ، وزارت كشور و ساير مراجع ذيربط براي پيگيري امور مناطق محروم  -
   تهيه و تدوين گزارشات تحليلي و راهبردي براي اتخاذ تصميمات استراتژيك و كلان وزارت -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      نسانيمديريت بهبود مديريت و سرمايه ا  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٢٧

١٢٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مناطق محروم و حوادث غير مترقبه       اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٠٢ ،١٠١ شماره پست :   كارشناس  امور مناطق محروم          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ذيصلاح مقامات به استانها و ارائهو اقتصادي  ، اجتماعيسياسي از اوضاع جامع گزارشها و تحليلهاي و تهيه ، بررسيمطالعه  -
 هماهنگي اجراي پروژه هاي مصوب مرتبط با  مناطق محروم    -

  ه ، برآوردو پيگيري در تصويب طرحها و پروژه هاي مناطق محروم در مراجع ذيربط تهي -
  تشكيل بانك اطلاعاتي از طرحها و پروژه هاي مرتبط با مناطق محروم  -
  اولويت بندي مناطق كمتر توسعه يافته بر اساس عوامل و شاخصهاي تعريف شده  مصوب  -
  طق محروم تنظيم شناسنامه  طرحها و پروژه هاي منا -
  شركت در جلسات متشكله و كميسيونهاي ذيربط و اظهار نظر  لازم بر اساس اختيارات تفويضي   -
مطالعه و تعيين ضوابط و مقررات خاص جذب مشمولين وظيفه ليسانس وبالاتر به منظور خدمت در منــاطق محــروم  وزارت جهــاد   -

  ظرفيت پذيرش آنها براي سازمانهاي جهادكشاورزي كشاورزي با هماهنگي دفتر فرماندهي كل قوا  و تعيين 
انجام امور كارشناسي در رابطه با تامين و تخصيص اعتبارات مالي مصوب طرحها و پروژههاي مناطق محروم و اطلاع رســاني بــه    -

  استانها 
  پيگيري و شناسايي مشكلات  استانهاي محروم  و كمتر توسعه يافته براي محروميت زدايي  - 
باط مستمر با دفتر مناطق محروم رياست جمهوري ، وزارت كشور و ساير مراجع ذيــربط بــراي پيگيــري امــور منــاطق محــروم و ارت -

  جذب امكانات و اعتبارات مورد نياز 
  تهيه و تدوين گزارشات تحليلي مرحله اي ، دوره اي و سالانه از وضعيت مناطق محروم  -
  و  پروژه هاي مناطق محرومبازديد مستمر از نحوه پيشرفت طرحها  -
  تهيه و تنظيم فرمت ها و جداول مورد نياز در جهت جمع آوري اطلاعات و گزارشات مورد نياز   -
   انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      يواحد تخصص  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٢٨

١٢٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مناطق محروم و حوادث غير مترقبه       اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :              ١٠٣شماره پست :   كمك كارشناس  امور مناطق محروم            عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  استانها و اقتصادي  ، اجتماعيسياسي از اوضاع شناسي كار گزارشها و تحليلهاي تهيه جمع آوري آمار و اطلاعات لازم جهت  -
  جمع آوري اطلاعات و همكاري در  تشكيل بانك اطلاعاتي از طرحها و پروژه هاي مرتبط با مناطق محروم  -
  همكاري در اولويت بندي مناطق كمتر توسعه يافته بر اساس عوامل و شاخصهاي تعريف شده  مصوب  -
  شناسنامه  طرحها و پروژه هاي مناطق محروم همكاري در  تنظيم  -
انجام پيگيري هاي لازم زير نظر كارشناسان در جهت  تامين و تخصيص اعتبــارات مــالي مصــوب طرحهــا و پروژههــاي منــاطق    -

  محروم و اطلاع رساني به استانها 
  ي محروميت زدايي پيگيري و شناسايي مشكلات  استانهاي محروم  و كمتر توسعه يافته براهمكاري در  - 
  همكاري در تهيه و تدوين گزارشات تحليلي مرحله اي ، دوره اي و سالانه از وضعيت مناطق محروم  -
  تهيه مقدمات لازم جهت بازديد مستمر از نحوه پيشرفت طرحها و  پروژه هاي مناطق محروم -
  اطلاعات و گزارشات مورد نياز  همكاري در تهيه و تنظيم فرمت ها و جداول مورد نياز در جهت جمع آوري  -
   انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ده نهاييتاييد كنن

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٢٩

١٢٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مناطق محروم و حوادث غير مترقبه       اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٠٤   شماره پست :   حوادث غير مترقبه    كارشناس       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 بــروز حــوادث و اضــطراري مــوارد مواجهــه بــا در طرحها ، دستور العملها و روشهاي مربوط به اقدامات واكنش ســريع و تنظيم تهيه -

  و پيش بيني اقدامات لازم  يفور احتياجات تامين در جهت غيرمترقبه
  انجام امور كارشناسي   در رابطه با تامين و تخصيص اعتبارات مالي مصوب به منظور جبران  زيانهاي ناشي از حوادث غير مترقبه    -
  طراحي و انجام مانور هاي حوادث و سوانح غير مترقبه با همكاري وهماهنگي  ستاد حوادث وزارت كشور   -
يم برنامه هاي ضربتي بمنظور برآورد احتياجات فوري درمواقع اضطراري و بروزحوادث غيرمترقبه و پيش بيني چگونگي تهيه وتنظ  -

  اجراي آنها با تاييد مقام مافوق 
  تهيه ، برآوردو پيگيري در تصويب طرحها و پروژه هاي حوادث غير مترقبه و بلاياي طبيعي در مراجع ذيربط  -
  از طرحها و پروژه هاي مرتبط با حوادث غير مترقبه و بلاياي طبيعي تشكيل بانك اطلاعاتي -
  تهيه نقشه هاي پهنه بندي حوادث غير مترقبه و بلاياي طبيعي اولويت بندي استانها   -
  تنظيم شناسنامه  طرحها و پروژه هاي حوادث غير مترقبه و بلاياي طبيعي -
در نحوه تعيين خسارات ، جمع آوري و تنظيم ميزان خسارات وارده  به بخش بازديد از مناطق آسيب ديده و  ايجاد هماهنگي  -

  كشاورزي و تهيه گزارشات لازم جهت  انعكاس آن به مراجع ذيربط 
  تدوين طرح ترميم و بازسازي مناطق آسيب ديده و ارائه آن به مراجع ذيربط  -
  ي ترميم و بازسازيبازديد و نظارت و ارزيابي مستمر از نحوه پيشرفت اجراي طرحها -
 ايجاد  هماهنگي در جهت اجراي پروژه هاي مصوب مرتبط با حوادث غير مترقبه و بلاياي طبيعي   -

  بررسي و پيش بيني اقدامات لازم براي كاهش خسارتهاي احتمالي ناشي از حوادث غير مترقبه  -
  ر اساس اختيارات تفويضي شركت در جلسات متشكله و كميسيونهاي ذيربط و اتخاذ تصميمات لازم ب  -
  برنامه ريزي و شناسايي استعداد هاي انساني مورد نياز در سطح ملي و استاني  جهت مقابله با حوادث غير مترقبه و بلاياي طبيعي -
  تهيه و تدوين گزارشات تحليلي مرحله اي ، دوره اي و سالانه از وضعيت حوادث غير مترقبه و بلاياي طبيعي -
  يم فرمت ها و جداول مورد نياز در جهت جمع آوري اطلاعات و گزارشات مورد نيازتهيه و تنظ  -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق -
  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      مي و طبقه بندي مشاغلهاي استخداگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٣٠

١٣٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  ها)بررسي امور مديران (استان     اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٠٥  شماره پست :   امور مديران       رئيس گروه بررسي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
اســتاني و  مــديرانو  اســتانها جهــاد كشــاورزي ســازمانهاي از رؤســايساماندهي و نظارت بر  ارائه خدمات حمــايتي و پشــتيباني     -

  در مواقع ضروري و درچارچوب سياست ها و مقررات مربوطه نيشهرستا
پســتهاي مــديريتي  تصــدي متعهــد و كارآمــد بــراي انســاني نيروي و تهيه آرشيو اطلاعات و سوابق شناساييساماندهي ونظارت بر  -

  . قانوني ضوابط استانها در چارچوب جهاد كشاورزي درسازمانهاي
و تهيــه و تــدوين مربوطهــ و مقــررات ضــوابط در چــارچوب جهــاد كشــاورزي وزارت عملكــرد مــديران زشيابيو ار نظارتبررسي ،   -

  گزارشهاي مختلف جهت مسئولين ذيربط

انجام مطالعات، تنظيم طرحها و تهيه برنامه هاي مناسب در خصوص حســن مــديريت و امــور مــديران در در  نظارت برنامه ريزي و  -
   ه هاي انتخاب، انتصاب، ارتقاء، توسعه و آموزش، جبران خدمت و پاداش ها، ارزيابي و تداوم خدمت آنانوزارتخانه در زمين

در خصوص حســن انتخــاب و انتصــاب  و روساي سازمانها و  معاونت توسعه مديريت ومنابع انساني و هماهنگي با  اتخاذ تدابير لازم  -
  مديران

ررسي براي شناسائي نيروي انساني متعهد و كارآمد بمنظور تصــدي مســئوليتهاي مختلــف در برنامه ريزي و مشاركت در مطالعه و ب  -
  چارچوب ضوابط قانوني

همكاري لازم در رابطه با برگزاري دوره هاي آموزشي رؤساو معــاونين ســازمانهاي كشــاورزي و مــديران كشــاورزي شهرســتانهاي   -
  بمنظور تقويت نيروي انساني مورد نيازكشور با سازمان تحقيقات ، آموزش و ترويج كشاورزي 

و كاركناني كه بيشــترين ســطح رضــايت سازمان جهاد كشاورزي استانها تهيه طرحهاي تشويقي براي مديران نظارت ومشاركت در   -
  ندمندي و كيفيت خدمات را براي مراجعان فراهم كن

  ر مورد موضوعات مطروحه شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر د -
  نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر  و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
 ارائه گزارشهاي لازم  از فعاليتهاي انجام شده به مدير كل و ساير مسئولان ذيربط   -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق   -
  

  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٣١

١٣١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  اد كشاورزي  وزارت جه    نام دستگاه :

  بررسي امور مديران (استانها)     اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٠٦شماره پست :   كارشناس امور مديران        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
در مواقــع ضــروري و  شهرستانياستاني و  مديرانو  استانها جهاد كشاورزي سازمانهاي از رؤسايت حمايتي و پشتيباني  ارائه خدما   -

  درچارچوب سياست ها و مقررات مربوطه
اد جهــ درســازمانهايپســتهاي مــديريتي  تصــدي متعهــد و كارآمــد بــراي انســاني نيروي و تهيه آرشيو اطلاعات و سوابق شناسايي -

  . قانوني ضوابط استانها در چارچوب كشاورزي
و تهيه و تدوين گزارشــهاي مختلــف جهــت مربوطه و مقررات ضوابط در چارچوب جهاد كشاورزي وزارت عملكرد مديران ارزشيابي   -

  مسئولين ذيربط

مــور مــديران در وزارتخانــه در زمينــه هــاي انجام مطالعات، تنظيم طرحها و تهيه برنامه هاي مناسب در خصوص حسن مديريت و ا  -
   انتخاب، انتصاب، ارتقاء، توسعه و آموزش، جبران خدمت و پاداش ها، ارزيابي و تداوم خدمت آنان

در خصوص حســن انتخــاب و انتصــاب  و روساي سازمانها و  معاونت توسعه مديريت ومنابع انساني و هماهنگي با  اتخاذ تدابير لازم  -
  مديران

  لعه و بررسي براي شناسائي نيروي انساني متعهد و كارآمد بمنظور تصدي مسئوليتهاي مختلف در چارچوب ضوابط قانونيمطا  -
همكاري لازم در رابطه با برگزاري دوره هاي آموزشي رؤساو معــاونين ســازمانهاي كشــاورزي و مــديران كشــاورزي شهرســتانهاي   -

  شاورزي بمنظور تقويت نيروي انساني مورد نيازكشور با سازمان تحقيقات ، آموزش و ترويج ك
و كاركنــاني كــه بيشــترين ســطح رضــايت منــدي و كيفيــت سازمان جهاد كشاورزي اســتانها تهيه طرحهاي تشويقي براي مديران   -

  ندخدمات را براي مراجعان فراهم كن
  وعات مطروحه شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موض -
 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و در دست اقدام جهت ارائه به مقامات مسئول   -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق   -
  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  كننده وظايفتاييد 

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٣٢

١٣٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي امور مديران (استانها)     :اداره/ گروه  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٠٧ شماره پست :   كارشناس  امور مناطق        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ذيصلاح مقامات به ئهاستانها و اراو اقتصادي  ، اجتماعيسياسي از اوضاع جامع گزارشها و تحليلهاي و تهيه ، بررسيمطالعه  -
 مختلف در استانها هماهنگي اجراي پروژه هاي مصوب مرتبط با  مناطق   -

  در مراجع ذيربط مختلف تهيه ، برآوردو پيگيري در تصويب طرحها و پروژه هاي مناطق  -
  مختلف تشكيل بانك اطلاعاتي از طرحها و پروژه هاي مرتبط با مناطق  -
  تر توسعه يافته بر اساس عوامل و شاخصهاي تعريف شده  مصوب اولويت بندي مناطق كم -
  مختلف استانها تنظيم شناسنامه  طرحها و پروژه هاي مناطق  -
  شركت در جلسات متشكله و كميسيونهاي ذيربط و اظهار نظر  لازم بر اساس اختيارات تفويضي   -
وزارت جهــاد  مختلــف سانس وبالاتر به منظور خدمت در منــاطق مطالعه و تعيين ضوابط و مقررات خاص جذب مشمولين وظيفه لي  -

  كشاورزي با هماهنگي دفتر فرماندهي كل قوا  و تعيين ظرفيت پذيرش آنها براي سازمانهاي جهادكشاورزي 
اني بــه انجام امور كارشناسي در رابطه با تامين و تخصيص اعتبارات مالي مصوب طرحها و پروژههاي مناطق محروم و اطلاع رســ   -

  استانها 
  فقر و محروميت  و گسترش توسعه گيري و شناسايي مشكلات  استانهاي و مناطق مختلف به منظور جلو گيري از پي - 
ارتباط مستمر با دفتر مناطق محروم رياست جمهوري ، وزارت كشور و ساير مراجع ذيــربط بــراي پيگيــري امــور منــاطق محــروم و  -

  نياز جذب امكانات و اعتبارات مورد 
  تهيه و تدوين گزارشات تحليلي مرحله اي ، دوره اي و سالانه از وضعيت مناطق محروم  -
  بازديد مستمر از نحوه پيشرفت طرحها و  پروژه هاي مناطق محروم -
  تهيه و تنظيم فرمت ها و جداول مورد نياز در جهت جمع آوري اطلاعات و گزارشات مورد نياز   -
   ه حسب دستور مقام مافوقانجام ساير امور محول -
  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٣٣

١٣٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 وظايف پست سازمانيفرم شرح 

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي امور مديران (استانها)     اداره/ گروه:  امور استانها      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :              ١٠٨شماره پست :       كمك كارشناس  امور مناطق        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  استانها و اقتصادي  ، اجتماعيسياسي از اوضاع كارشناسي  گزارشها و تحليلهاي تهيه جمع آوري آمار و اطلاعات لازم جهت  -
  وم جمع آوري اطلاعات و همكاري در  تشكيل بانك اطلاعاتي از طرحها و پروژه هاي مرتبط با مناطق محر -
  همكاري در اولويت بندي مناطق كمتر توسعه يافته بر اساس عوامل و شاخصهاي تعريف شده  مصوب  -
  همكاري در  تنظيم شناسنامه  طرحها و پروژه هاي مناطق محروم  -
اطق انجام پيگيري هاي لازم زير نظر كارشناسان در جهت  تامين و تخصيص اعتبــارات مــالي مصــوب طرحهــا و پروژههــاي منــ   -

  محروم و اطلاع رساني به استانها 
  پيگيري و شناسايي مشكلات  استانهاي محروم  و كمتر توسعه يافته براي محروميت زدايي همكاري در  - 
  همكاري در تهيه و تدوين گزارشات تحليلي مرحله اي ، دوره اي و سالانه از وضعيت مناطق محروم  -
  نحوه پيشرفت طرحها و  پروژه هاي مناطق محروم تهيه مقدمات لازم جهت بازديد مستمر از -
  همكاري در تهيه و تنظيم فرمت ها و جداول مورد نياز در جهت جمع آوري اطلاعات و گزارشات مورد نياز   -
   انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  امضاء تاريخ و  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٣٤

١٣٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي امور مديران (استانها)     اداره/ گروه:  امور استانها      ل/ دفتر/ مديريت:اداره ك

       شماره تشخيص :     ١٠٩ شماره پست :   كمك كارشناس هماهنگي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 و شــركتهاي اســتانها و ســازمانها، مؤسســات جهاد كشــاورزي سازمانهاي ،ستادي واحدهاي بين لازم ايجاد هماهنگيهمكاري در    -

  .  جهاد كشاورزي وزارت مرتبط با وظايف ها و فعاليتهايبرنامه اجراي در زمينه وابسته
 يكــديگر و اقــدام اســتانها بــا جهــاد كشــاورزي سازمانهاي و تعامل ارتباط حسنبرقراري  جهت در همكاري در  انجام اقدامات لازم  -

   مشترك در پيشبرد وظايف مربوطه ظرفيتهاياستعدادها و  بكارگيري درجهت
در  شهرســتانياســتاني و  مــديرانو  اســتانها جهــاد كشــاورزي سازمانهاي از رؤسايهمكاري در  ارائه خدمات حمايتي و پشتيباني    -

  مواقع ضروري و درچارچوب سياست ها و مقررات مربوطه
 درســازمانهايپستهاي مــديريتي  تصدي متعهد و كارآمد براي انساني نيروي و تهيه آرشيو اطلاعات و سوابق شناساييمكاري در  ه -

  .قانوني ضوابط استانها در چارچوب جهاد كشاورزي
  رساني و ارتباطي مناسب.طلاعاي اهاستان و استقرار شبكه جهاد كشاورزيهاي هاي مكانيزه در سازماناجراي سيستمهمكاري در  -
هــا و دفــاتر استان با هماهنگي معاونت جهاد كشاورزيمكاتبات مسئولين محترم وزارتخانه با رؤساي سازمان  پيگيريهمكاري در    -

  ستاد مركزي وزارتخانه 
ربط ســتاد مركــزي و ســاير استان به واحــدهاي ذيــ جهاد كشاورزيها و نظرات رؤساي سازمان ارسال و انعكاس پاسخهمكاري در   -

  ها در صورت نياز. استان
 جهــاد كشــاورزيهاي انجام اقدامات لازم به منظور تهيه و تداركات امكانات و تسهيلات مــورد نيــاز رؤســاي ســازمانهمكاري در   -

  احدهاي ذيربطاستان و ساير كاركنان سازمان در زمان عزيمت و مأموريت آنان به تهران و انجام هماهنگي مورد نياز با و
  مطالعه وبررسي بخشنامه هاو دستورالعملهاي صادره به منظور پيگيري حسن اجراي به موقع آنها در استانها همكاري در   -
مطالعه وبررسي نيازمنديهاي تداركاتي و پشتيباني اعلام شده ازطرف سازمانهاي جهــاد كشــاورزي اســتانها و انعكــاس همكاري در    -

  منظور انعكاس به واحدهاي ستادي ذيربط و پيگيري امور تا حصول نتيجه آنها به مافوق به 
  جمع آوري آمار واطلاعات مورد نياز مقامات مسئول و همكاري در تجزيه وتحليل آنها براي تهيه گزارشهاي تحليلي مورد نظر   -
ين و جلــوگيري از وقفــه در انجــام امــور استان در زمــان مشــخص و معــ جهاد كشاورزيهاي تنظيم برنامه ملاقات رؤساي سازمان  -

  محوله
 جهــاد كشــاورزيهاي انجام اقدامات لازم به منظور فراهم نمودن مقدمات سفر مسئولين محترم وزراتخانه بــه ســازمانهمكاري در   -

  استان و پيگيري تصميمات متخذه در سفرهاي انجام شده تا حصول نتيجه مطلوب و اعلام نتيجه به مراجعه ذيربط.
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      نيمديريت بهبود مديريت و سرمايه انسا  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٣٥

١٣٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١١٠  شماره پست :   مدير كل دفتر  امور ايثارگران         عنوان پست:

  هاي پست سازمانييف و مسئوليتنمونه وظا
  

تهيه و تدوين و پيشنهاد اهداف ، سياست ها و خط مشي هاي اساسي اداره كل امور ايثارگران در چارچوب سياست هاي كلان  -
  دولت و وزارت متبوع .

ف و مسئوليت هاي ساماندهي ، هدايت و نظارت كلي بر انجام امور محوله كليه واحدهاي تحت سرپرستي به منظور تحقق وظاي -
 محوله .

ساماندهي ، راهبري  و نظارت كلي بر انجام مطالعات اقتصادي به منظور شناخت نيازها و توانمندي ها ، مشكلات و تنگناهاي  -
 ايثارگران و ارائه پيشنهادات لازم 

 به مسئولين ذيربط .برنامه ريزي ، راهبري و تحليل نيازهاي ايثارگران به منظور تعيين و پيشنهاد اولويت ها  -

 برنامه ريزي ، راهبري و نظارت بر تدوين برنامه هاي كوتاه مدت ، ميان مدت و بلند مدت اداره كل با همكاري واحدهاي ذيربط  -

  ع تعامل و ايجاد هماهنگي و همكاري در انجام فعاليت هاي مرتبط با امور ايثارگران با ساير سازمانهاي داخل و خارج از وزارت متبو -
اظهار نظر نسبت به اصلاح و انجام ساير تغييرات در تشكيلات و پست هاي مصوب سازماني و اصلاح و بهبود سيستم ها و  -

 فرايندهاي انجام كار اداره كل امور ايثارگران بر اساس ضوابط.

 ط نظير بنياد شهيد و امور ايثارگران .هدايت ، ايجاد هماهنگي و نظارت كلي بر انجام مكاتبات امور ايثارگران با سازمانهاي ذيرب  -

 برنامه ريزي و نظارت كلي  بر انجام طرح هاي مطالعاتي مربوط به امور ايثارگران . -

راهبري ، برنامه ريزي و نظارت بر تهيه پيش نويس بخشنامه هاي مورد نياز و پيگيري ابلاغ بخشنامه ها از طريق مراجع ذيصلاح  -
 ها.  و نظارت براجراي ابلاغيه

برنامه ريزي ، سياست گذاري و اتخاذ تدابير لازم به منظور  استفاده از روش هاي جديد در جهت بهره گيري مطلوب ايثارگران از   -
 تسهيلات فرهنگي ، اقتصادي ، اجتماعي و رفاهي ايثارگران و تكريم آنان .

 ايجاد توسعه بانك هاي اطلاعاتي مربوط به ايثارگران . ساماندهي ، هدايت و نظارت كلي بر تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات و -

ساماندهي و نظارت كلي بر بررسي اعتبارات واحدها و تلفيق و هماهنگ ساختن آن به منظور برآورد و پيشنهاد بودجه و اعتبارات و  -
 و امكانات لازم و دفاع در مراجع ذيربطمنابع مورد نياز ايثارگران به معاونت امور برنامه ريزي و اقتصادي به منظور تامين اعتبار 

 برنامه ريزي و نظارت بر انجام امور پژوهشي ، آموزشي ، فرهنگي و چاپ و انتشارات مرتبط با ايثارگران . -

سياست گذاري ، تعيين خط مشي ها و برنامه ريزيهاي لازم به منظور برگزاري يادواره ها شهدا، همايش فرماندهان مهندسي رزمي  -
  دوهاي فرهنگي ورزشي و تفريحي ايثارگران جهاد كشاورزي در سطح كشور .و ار

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود   تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٣٦

١٣٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       خيص :شماره تش    ١١٠  شماره پست :   مدير كل دفتر  امور ايثارگران         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
شركت در مجامع ، سمينارها و كميسيونهاي مربوط به ايثارگران در داخل و خــارج از جهــاد كشــاورزي و ارائــه پيشــنهادات و نقطــه  -

 نظرها و اجراي مصوبات . 

 ورزي استان ها .نظارت و پيگيري در خصوص رسيدگي به امور ايثارگران سازمان جهاد كشا -

برنامه ريزي ونظارت كلي  برتهيه و تنظيم آمار و اطلاعات و مشخصات ايثارگران و به هنگام نمودن آنها ، تجزيه و تحليــل و ارائــه   -
 گزارش به مراجع ذيربط . 

 يده است . نظارت و پيگيري بر اجراي مصوبات و بخشنامه هايي كه در راستاي امور ايثارگران تصويب و ابلاغ گرد  -

ايجاد هماهنگي و برقراري ارتباط  با كليه دستگاههاي متولي و مرتبط با امور ايثارگران نظير بنيــاد شــهيد و امــور ايثــارگران و ســاير  -
 سازمانها در جهت حل و فصل مسائل و مشكلات مربوط به ايثارگران وزارت جهاد كشاورزي. 

مع آوري ، طبقه بندي و ثبت و حفاظت از آثار هشت سال دفاع مقدس به منظور تــرويج برنامه ريزي و نظارت كلي بر  شناسايي ، ج -
 و فرهنگ ايثار و شهادت و زنده نگه داشتن ياد و نام شهدا و ايثارگران . 

مي برقراري ارتباط مستمر با مركز حفظ آثار و نشر ارزش هاي دفاع مقدس ستاد كل نيروهاي مسلح و وزارت فرهنگ و ارشــاد اســلا -
 المعارف دفاع مقدس ، چاپ و توليد پوستر ، كتاب ، فيلم و ... و دستگاههاي مرتبط با دفاع مقدس در جهت تهيه و تنظيم دايره

 برنامه ريزي و اتخاذ تدابير لازم به منظور رعايت حقوق و شئون ايثارگران و برخورد مناسب با آنان در سطح وزارتخانه و جامعه .  -

ها به مراجع ذيربط جهت رفع نواقص و خلاهــاي قــانوني در جهــت بهبــود شــرايط مــادي و معنــوي خــانواده شــهدا و ارائه پيشنهاد -
 ايثارگران . 

 برقراري ارتباط مستمر با ايثارگران به منظور شناخت نيازها و مشكلات ، براي برنامه ريزي جهت بهبود زندگي آنها .   -

  .  فرهنگي ، ورزشي و تفريحي براي فرزندان شاهد و ايثارگرانبرنامه ريزي ونظارت براجراي اردوهاي  -

  انجام ساير وظايف كه به لحاظ تصميمات مقامات عالي ابلاغ مي گردد  -

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      استخدامي و طبقه بندي مشاغل هايگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٣٧

١٣٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١١٢،  ١١١شماره پست :   عاون  مدير كل دفتر  امور ايثارگران      م   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ايجاد هماهنگي و مشاركت در تهيه و تدوين و پيشنهاد اهداف ، سياست ها و خط مشي هاي اساسي اداره كل امور ايثارگران در  -

  كلان دولت و وزارت متبوع .چارچوب سياست هاي 
راهبري  و مشاركت در  انجام مطالعات اقتصادي به منظور شناخت نيازها و توانمندي ها ، مشكلات و تنگناهاي ايثارگران و ارائه  -

 پيشنهادات لازم 

 ذيربط . برنامه ريزي و مشاركت در تحليل نيازهاي ايثارگران به منظور تعيين و پيشنهاد اولويت ها به مسئولين -

 برنامه ريزي ، راهبري و مشاركت در  تدوين برنامه هاي كوتاه مدت ، ميان مدت و بلند مدت اداره كل با همكاري واحدهاي ذيربط  -

  تعامل و  همكاري در انجام فعاليت هاي مرتبط با امور ايثارگران با ساير سازمانهاي داخل و خارج از وزارت متبوع با نظر مديركل  -
كت درارائه پيشنهادات لازم جهت  اصلاح و انجام ساير تغييرات در تشكيلات و پست هاي مصوب سازماني و اصلاح و بهبود مشار -

 سيستم ها و فرايندهاي انجام كار اداره كل امور ايثارگران بر اساس ضوابط.

 شهيد و امور ايثارگران . بررسي و نظارت بر انجام مكاتبات امور ايثارگران با سازمانهاي ذيربط نظير بنياد  -

 برنامه ريزي ومشاركت در  انجام طرح هاي مطالعاتي مربوط به امور ايثارگران . -

برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه پيش نويس بخشنامه هاي مورد نياز و پيگيري ابلاغ بخشنامه ها از طريق مراجع ذيصلاح و  -
 نظارت براجراي ابلاغيه ها. 

يشنهاد تدابير لازم به منظور  استفاده از روش هاي جديد در جهت بهره گيري مطلوب ايثارگران از تسهيلات برنامه ريزيو پ  -
 فرهنگي ، اقتصادي ، اجتماعي و رفاهي ايثارگران و تكريم آنان .

 ران .ساماندهي و مشاركت در  تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات و ايجاد توسعه بانك هاي اطلاعاتي مربوط به ايثارگ -

ساماندهي و بررسي اعتبارات واحدها و تلفيق و هماهنگ ساختن آن به منظور برآورد و پيشنهاد بودجه و اعتبارات و منابع مورد نياز  -
 ايثارگران به معاونت امور برنامه ريزي و اقتصادي به منظور تامين اعتبار و امكانات لازم و دفاع در مراجع ذيربط

 در  انجام امور پژوهشي ، آموزشي ، فرهنگي و چاپ و انتشارات مرتبط با ايثارگران . برنامه ريزي و مشاركت -

مشاركت در  تعيين خط مشي ها و برنامه ريزيهاي لازم به منظور برگزاري يادواره ها شهدا، همايش فرمانــدهان مهندســي رزمــي و  -
  ور اردوهاي فرهنگي ورزشي و تفريحي ايثارگران جهاد كشاورزي در سطح كش

شركت در مجامع ، سمينارها و كميسيونهاي مربوط به ايثارگران در داخل و خــارج از جهــاد كشــاورزي و ارائــه پيشــنهادات و نقطــه  -
 نظرها و اجراي مصوبات . 

  نظارت و پيگيري در خصوص رسيدگي به امور ايثارگران سازمان جهاد كشاورزي استان ها . -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٣٨

١٣٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      : معاونت  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١١٢،  ١١١شماره پست :   معاون  مدير كل دفتر  امور ايثارگران         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
نظيم آمار و اطلاعات و مشخصات ايثارگران و به هنگام نمودن آنهــا ، تجزيــه و تحليــل و ارائــه برنامه ريزي و مشاركت درتهيه و ت  -

 گزارش به مراجع ذيربط . 

 نظارت و پيگيري بر اجراي مصوبات و بخشنامه هايي كه در راستاي امور ايثارگران تصويب و ابلاغ گرديده است .   -

و مرتبط با امور ايثارگران نظير بنياد شهيد و امــور ايثــارگران و ســاير ســازمانها در جهــت برقراري ارتباط  با كليه دستگاههاي متولي  -
 حل و فصل مسائل و مشكلات مربوط به ايثارگران وزارت جهاد كشاورزي. 

ج و برنامه ريزي و مشاركت در شناسايي ، جمع آوري ، طبقه بندي و ثبت و حفاظت از آثار هشت سال دفاع مقدس به منظــور تــروي -
 فرهنگ ايثار و شهادت و زنده نگه داشتن ياد و نام شهدا و ايثارگران . 

برقراري ارتباط مستمر با مركز حفظ آثار و نشر ارزش هاي دفاع مقدس ستاد كل نيروهاي مسلح و وزارت فرهنگ و ارشــاد اســلامي  -
 مقدس ، چاپ و توليد پوستر ، كتاب ، فيلم و ... المعارف دفاع و دستگاههاي مرتبط با دفاع مقدس در جهت تهيه و تنظيم دايره

 برنامه ريزي و تلاش  به منظور رعايت حقوق و شئون ايثارگران و برخورد مناسب با آنان در سطح وزارتخانه و جامعه .  -

عنــوي خــانواده مشاركت در ارائه پيشنهادها به مراجع ذيربط جهت رفع نواقص و خلاهاي قانوني در جهت بهبــود شــرايط مــادي و م -
 شهدا و ايثارگران . 

 برقراري ارتباط مستمر با ايثارگران به منظور شناخت نيازها و مشكلات ، براي برنامه ريزي جهت بهبود زندگي آنها .   -

  .  برنامه ريزي ونظارت براجراي اردوهاي فرهنگي ، ورزشي و تفريحي براي فرزندان شاهد و ايثارگران -

م امور محوله به كليه واحدهاي تحت سرپرستي و  ارائه راهنمايي هاي لازم به رؤساي ادارات و كارشناسان در هماهنگي بر انجا  -
 راستاي انجام وظايف محوله .

اظهار نظر در خصوص دوره هاي آموزشي مورد نياز كاركنان و پيشنهاد آن به مراجع ذيربط و همكاري در تهيه و تدوين بخشنامه   -
 مل هاي مورد نياز.ها و دستور الع

  مشاركت در تهيه گزارشات از فعاليتهاي  اداره كل و  اعلام نظر نسبت به پيشنهادات ارائه شده از طرف واحدهاي مختلف  -
   انجام ساير وظايف محوله طبق دستور مدير كل   -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  وظايفتدوين كننده 

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٣٩

١٣٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١١٣ شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 تنظيم برنامه ملاقتهاي مدير كل در داخل و خارج از اداره كل. -

 برنامه ملاقات مدير كل .هماهنگي و فراهم نمودن امكانات و شرايط لازم جهت   -

راهنمايي در جهت رسيدگي به درخواست متقاضيان و مراجعه كنندگاني كه تقاضاي آنان بدون ملاقات با مدير كل ميسر و امكان  -
 پذير مي باشد.

 ضاء.تنظيم وقت جلسات و كميسيونهايي كه در دفتر مدير كل تشكيل مي شود و انجام هماهنگي لازم جهت حضور به موقع اع -

 تنظيم گزارش هاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه و اعلام به مدير كل به صورت كتبي يا شفاهي . -

 آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيونها ، جلسات و سمينارها جهت آمادگي مديركل از طريق ساير همكاران . -

 است متقاضيان بر اساس اولويت ها و دستور مدير كل .فراهم آوردن امكانات مورد نياز در جهت انجام درخو -

 تهيه پيش نويس مكاتبات و انجام ساير امور محوله حسب نياز و دستور مدير كل . -

 وصول و تحويل اوراق ، پرونده ها و ساير مكاتبات مدير كل . -

ودن سوابق و مدارك مورد نياز و اعلام نواقص مطالعه و بررسي نامه هاي رسيده به دفتر و حصول اطمينان از ارتباط و ضميمه ب -
 احتمالي به مسئول دبير خانه .

 ثبت خلاصه و مشخصات اموراتي كه طبق تشخيص مدير كل نياز به پيگيري آن در صورت لزوم .  -

 .اقدام در برقراري ارتباط تلفني مدير كل و معاونين با ساير مقامات و افراد در داخل و خارج از اداره كل   -

  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ايه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرم  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٤٠

١٤٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ١١٤ شماره پست :   كارشناس  بررسي و پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيف و مسئوليتنمونه وظاي

  
 انجام دستورات و امور ارجاع شده از طرف مدير كل يا معاونين .  -

 تهيه و تلخيص گزارشات ، اطلاعات و آمارهاي مورد نياز . -

 پيگيري شكايات و نارضايتي هاي اعلام شده از سازمانها و ارباب رجوع تا اخذ نتيجه . -

 به درخواست هاي آنان طبق دستور مدير كل يا معاونين . ملاقات با مراجعين و رسيدگي -

 راهنمايي در جهت حل مشكلات مراجعين به دفتر مدير كل .  -

 همكاري در تهيه بخشنامه ها و ابلاغيه هاي مورد نياز اداره كل .  -

 رد نياز .ارتباط با واحدهاي مختلف در داخل و خارج از وزارتخانه به منظور تهيه آمار و اطلاعات مو -

 تهيه گزارش از پيشرفت امور و عملكرد ادارات وارائه به مدير كل يا معاونين . -

 ارائه روش هاي مناسب براي تعقيب و پيگيري امور .

 تهيه متن گزارشات و پيش نويس مكاتبات حسب نظر مدير كل يا معاونين . -

 وباره آنها طبق دستور مدير كل .بررسي مكاتبات و گزارشات ارسالي به مدير كل و اظهار نظر د -

 همكاري در برآورد ، تهيه و تأمين احتياجات عمومي ، خدماتي و ملزوماتي مورد نياز اداره كل . -

  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  يفتدوين كننده وظا

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٤١

١٤١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  ر ايثارگران   امو    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١١٥  شماره پست :        متصدي امور دفتري و بايگاني      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ز پيوست بودن ضمائمو كنترل دقيق آنها به منظور حصول اطمينان ا هاي دفتر امور استانها دريافت مكاتبات مرتبط با واحد -
 ثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره و موضوع و شماره آنها در دفاتر مربوطه  -

 انديكس نامه در دفاتر مربوط به منظور ضبط سوابق و قابليت دسترسي به آنها در مواقع لزوم  -

نهــا بــراي ارجــاع بــه واحــدها يــا كاركنــان اقــدام كننــده طبــق توزيع و تفكيك نامه هاي صادره و وارده و دقت در الصاق ضمائم آ  -
 دستورات صادره 

 برآورد لوزام و وسايل اداري مورد نياز واحد پيگيري براي تدارك به موقع  -

 تهيه و تدوين گزارشات و تكميل فرمهاي اداري و آموزشي مورد نياز حسب دستور مقام مافوق  -

 و بخشنامه ها به واحد درخواست كننده و دريافت و بايگاني مجدد آنها در پرونده هاي مربوطه تحويل سوابق مكاتبات برنامه هاي  -

  به منظور ارجاع نامه ها از طريق اتوماسيون   دفتر امور استانها اسكن كليه نامه هاي وارده مرتبط با  -
ها دريافت نامه هاي صادره پرينــت آنهــا جهــت ارســال بــه انجام كليه امور مربوط به اتوماسيون اداري از قبيل ارجاع نامه و توزيع آن -

 واحد مربوطه

 نامه هاي وارده و صادره و بخشنامه ها در پرونده هاي مربوطه، بايگاني كليه نامه هاي اقدام شده و سوابق و ضمائم آنها   -

 پياده كردن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شده  -

 فرمهاي در صورت لزوم اخذ كپي و زيراكس از نامه ها و  -

 مقابله پيش نويسهاي نامه هاي تهيه شده با متن تايپ شده و انجام اصلاحات تايپي  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  كننده وظايفتاييد 

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٤٢

١٤٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور فرهنگي      روه:اداره/ گ  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١١٦  شماره پست :   رئيس اداره  امور فرهنگي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  و بررسي مسائل و مشكلات مربوط و ارائه راهكارهاي لازم نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به اداره امور فرهنگي   -
ساماندهي و نظارت بر تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات و ايجاد توسعه بانك هاي اطلاعاتي مربوط به امور فرهنگي و آموزشي  -

 ايثارگران .

ساماندهي و بررسي اعتبارات مورد نياز اداره امور فرهنگي  و هماهنگ ساختن آن به منظور برآورد و پيشنهاد بودجه و اعتبارات و  -
 ياز به مدير كل  به منظور تامين اعتبار و امكانات لازم منابع مورد ن

 برنامه ريزي و نظارت بر   انجام امور پژوهشي ، آموزشي ، فرهنگي و چاپ و انتشارات مرتبط با ايثارگران . -

ي و ورزشــي برنامه ريزي ونظارت براجراي اردوهاي فرهنگي ، ورزشي و تفريحي و  برگزاري مسابقات فرهنگــي ، آموزشــي ، هنــر -
 وفرزندان شاهد  مربوط به امور ايثارگران

اظهار نظر در خصوص دوره هاي آموزشي مورد نياز كاركنان و پيشنهاد آن به مراجع ذيربط و همكاري در تهيه و تدوين بخشنامه   -
 ها و دستور العمل هاي مورد نياز.

  سبت به پيشنهادات ارائه شده از طرف كارشناسان امور فرهنگي نظارت بر تهيه گزارشات از فعاليتهاي  اداره و  اعلام نظر ن  -
  برنامه ريزي ونظارت بر انجام طرح هاي مطالعاتي مربوط به امور فرهنگي و آموزشي ايثارگران -
 برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تدوين برنامه ها و طرح هاي آموزشي ، پژوهشي و فرهنگي امور ايثارگران . -

ي، نظارت و راهبري امور  در جهت برگزاري مطلوب جشنواره ها ، نمايشگاهها ، مجامع و مسابقات فرهنگي ، اجتماعي ، برنامه ريز -
 ادبي و آموزشي ايثارگران در قالب روشهاي مناسب .

بوع در چارچوب نظارت بر پيگيري اخذ مجوز برگزاري جشنواره ها ، نمايشگاهها ، و مسابقات از مراجع داخل و خارج از وزارت مت -
 دستورالعمل هاي موجود.

 برنامه ريزي و راهبري  سياست هاي فرهنگي و آموزشي اداره كل امور ايثارگران . -

 ساماندهي و رسيدگي به امور جشنواره ها و تعيين مسئوليت هاي افراد در برگزاري جشنواره ها و ..... با هماهنگي مدير كل . -

مجامع ادبي ، فرهنگي و آموزشي كشورو برقراري ارتباط با صاحبنظران و كارشناسان مرتبط با ايجاد ارتباط و هماهنگي با  -
 موضوعات فرهنگي . به منظور بهره گيري از اطلاعات علمي آنها 

تلاش در جهت بهينه سازي و بهره گيري از نيروي انساني و ساير امكانات موجود در زمينه هاي فرهنگي و آموزشي در سطح  -
 ت جهاد كشاورزي .وزار

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٤٣

١٤٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 ازمانيفرم شرح وظايف پست س

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور فرهنگي      اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١١٦  شماره پست :   رئيس اداره  امور فرهنگي        عنوان پست:

  سازمانيهاي پست نمونه وظايف و مسئوليت

  
 اقدام به برگزاري جلسات تخصصي با ساير واحدهاي داخلي وزارت به منظور برقراري ارتباط و تبادل اطلاعات مربوط به ايثارگران . -

 نظارت مستمر بر نحوه فعاليت هاي حيطه مسئوليت و تهيه وارائه گزارشات لازم به مقامات مافوق . -

 جوز مربوط به چاپ كتب ، نشريات و .... از مراجع قانوني .برنامه ريزي و نظارت بر امور اخذ م -

ايجاد ارتباط بين گروههاي خدماتي ، فني و رفاهي مختلف جهت انجام امور به صورت اماني يا پيماني تعيين و تعهدات طرفين در   -
 امر برگزاري مراسم .

 برگزاري مراسم مختلف . جلسه همكاري و همياري سازمان ها و ارگان هاي دولتي و خصوصي جهت  -

 نظارت بر چاپ جزوات و گزارشات مراسم هاي مختلف حسب دستور مدير كل و با هماهنگي مراجع عالي تر .  -

 نظارت بر اجراي فعاليت هاي آموزشي و فرهنگي مربوط به ايثارگران .  -

  نظارت بر اجراي تصويب نامه هاي فرهنگي داخلي و خارجي ايثارگران . -
  در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه شركت  -
 نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -

  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٤٤

١٤٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      ت :معاون  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور فرهنگي      اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١١٧  شماره پست :   كارشناس مسئول امور فرهنگي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 ياز  و ايجاد توسعه بانك هاي اطلاعاتي مربوط به امور فرهنگي و آموزشي ايثارگران .تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مورد ن -

بررسي اعتبارات مورد نياز اداره امور فرهنگي  و هماهنگ ساختن آن به منظور برآورد و پيشنهاد بودجه و اعتبارات و منابع مورد   -
 نياز به منظور تامين اعتبار و امكانات لازم 

 و مشاركت در  انجام امور پژوهشي ، آموزشي ، فرهنگي و چاپ و انتشارات مرتبط با ايثارگران . برنامه ريزي -

برنامه ريزي ومشاركت در اجراي اردوهاي فرهنگي ، ورزشي و تفريحي و  برگزاري مسابقات فرهنگي ، آموزشي ، هنري و ورزشــي  -
 وفرزندان شاهد  مربوط به امور ايثارگران

  ه گزارشات از فعاليتهاي  اداره و  اعلام نظر نسبت به پيشنهادات ارائه شده از طرف كارشناسان امور فرهنگي مشاركت در تهي  -
  برنامه ريزي و مشاركت در  انجام طرح هاي مطالعاتي مربوط به امور فرهنگي و آموزشي ايثارگران -
 ي ، پژوهشي و فرهنگي امور ايثارگران .برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه و تدوين برنامه ها و طرح هاي آموزش -

برنامه ريزي و مشاركت  در جهت برگزاري مطلوب جشنواره ها ، نمايشگاهها ، مجامع و مسابقات فرهنگي ، اجتماعي ، ادبي و  -
 آموزشي ايثارگران در قالب روشهاي مناسب .

راجع داخل و خارج از وزارت متبوع در چارچوب دستورالعمل پيگيري اخذ مجوز برگزاري جشنواره ها ، نمايشگاهها ، و مسابقات از م -
 هاي موجود.

ايجاد ارتباط و هماهنگي با مجامع ادبي ، فرهنگي و آموزشي كشورو برقراري ارتباط با صاحبنظران و كارشناسان مرتبط با  -
 موضوعات فرهنگي . به منظور بهره گيري از اطلاعات علمي آنها 

 عات موجود در زمينه نيازهاي آموزشي ، فرهنگي و پژوهشي ايثارگران .جمع بندي و تحويل اطلا -

 برنامه ريزي ونظارت بر  تهيه ، آرشيو و نگهداري سوابق فرهنگي ايثارگران .  -

 تعامل و برقراري ارتباط با جرايد در زمينه هاي فرهنگي بر اساس نظر مافوق .  -

 ، قلم ، اسلايد مرتبط با امور فرهنگي . پيگيري امور مربوط به چاپ و نشر و بخش كتب -

 نظارت مستمر بر عملكرد كارشناسان حيطه مسئوليت خود. -

 بررسي شرايط محل برگزاري مراسم هاي مختلف و ساير تسهيلات و امكانات مورد نياز . -

  نتقاداتنظر خواهي از شركت كنندگان و مسئوليت مراسم هاي مختلف و استخراج نظرات ، پيشنهادات و ا  -
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه -
  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغله نظامگرو  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٤٥

١٤٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  نگي   امور فره   اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١١٨ شماره پست :   كارشناس امور آموزشي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 مطالعه و بررسي و پيشنهاد برنامه ها و دوره هاي آموزشي مربوط به ايثارگران.  -

 هماهنگي و پيگيري امور آموزشي مربوط به ايثارگران . -

 ارزشيابي فعاليت هاي آموزشي مربوط به ايثارگران و تجزيه و تحليل آن.  -

 تعامل و همكاري  با واحدهاي فعال در زمينه هاي تأليف ، انتشار كتب و نشريات .  -

 بررسي و برآورد اعتبارات مورد نياز امور آموزش ايثارگران .  -

 تعيين نيازهاي آموزش ايثارگران و چگونگي انجام آن.  -

 همكاري در تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه آموزش در چارچوب ضوابط بالا دستي .  -

 پيگيري يا اقدام به برگزاري كلاس ها و دوره هاي آموزشي ايثارگران .  -

 بوع .حفظ ارتباط ، تبادل نظر  هماهنگي با سازمان هاي آموزشي در داخل و خارج از وزارت مت -

 شناسايي محققين و پژوهشگران در امور آموزشي در زمينه هاي تحقق ، تأليف و ترجمه و .... به منظور بهره گيري از آنان .  -
 انجام مطالعات لازم به منظور تهيه وتدوين خط مشيها  ، برنامه ها، دستورالعملها وبخشنامه هاي آموزشي ايثارگران  -
اره اساتيد رشته هاي تخصصي مورد توجه وداراي معيار هاي ايثارگران به منظور تسريع در دعوت از تاسيس بانك اطلاعاتي درب  -

 اساتيد مورد نياز جهت برگزاري دوره هاي تخصصي 
تهيه ، چاپ و  انتشار نشريات آموزشي واعلانهاي مناسب بر آموزش متخصصين واستفاده محققين وكارشناسان بخشهاي مختلف   -

 وزشي  فرهنگي و آم
 ارزيابي نتايج حاصل از اجراي برنامه هاي آموزشي وتوسعه علمي به منظور بهبود وتكامل برنامه هاي آموزشي آتي ايثارگران   -
بررسي كاستيهاي آموزشي ايثارگران به منظور رفع آنها وتلاش در جهت ارتقاء كيفيت دوره هاي آموزشي از طريق نظر سنجي از   -

 ومشاهده تاثيرات دوره ها بر عملكرد ايثارگران شركت كنندگان بررسي
بررسي وشناسايي زمينه ها ونيازهاي آموزشي ايثارگران به منظور برنامه ريزي ، طراحي واجراي آموزش داخلي وطراحي برنامه   -

 شات هاي آموزشي ، تهيه متون مناسب ونظام آموزشي مناسب  از طريق نظر سنجي مستقيم و بررسي عملكرد ها وگزار
بررسي طرحهاي آموزشي ارائه شده توسط بخشهاي مختلف تخصصي وجمع بندي نظرات كارشناسي و ارائه راهكار به منظور   -

نهايي شدن آنها از طريق برگزاري جلسات مشترك با واحدهاي مختلف دفتر ايثارگران و برنامه ريزي وايجاد هماهنگي به منظور 
 اجراي دوره هاي آموزشي 

  ريزي وتهيه وتدوين برنامه هاي آموزشي بلند مدت ، ميان مدت وكوتاه مدت ايثارگران با هماهنگي واحدهاي تخصصي  برنامه  -
  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق.  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ده وظايفتاييد كنن

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٤٦

١٤٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور فرهنگي      :اداره/ گروه  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ١١٩  شماره پست :   كارشناس امور نمايشگاهها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ر اقدام  در جهت برگزاري مطلوب جشنواره ها ، نمايشگاهها ، مجامع و مسابقات فرهنگي ، اجتماعي ، ادبي و آموزشي ايثارگران د -

 قالب روشهاي مناسب .

پيگيري اخذ مجوز برگزاري جشنواره ها ، نمايشگاهها ، و مسابقات از مراجع داخل و خارج از وزارت متبوع در چارچوب دستورالعمل  -
 هاي موجود.

  ايثارگران  برگزاري، شركت و همكاري در نمايشگاه ها و همايشها با هدف ارائه و نمايش دستاوردهاي  -
  همكاري در ارجاي برنامه هاي تبليغاتي نظير برگزاري نمايشگاهها ، جشنواره هاي تبليغاتي پيگيري و -
  بررسي و برآورد اعتبارات مورد نياز برگزاري جشنواره ها و نمايشگاهها   -
 بررسي شرايط محل برگزاري مراسم هاي مختلف و ساير تسهيلات و امكانات مورد نياز . -

  ندگان و مسئوليت مراسم هاي مختلف و استخراج نظرات ، پيشنهادات و انتقاداتنظر خواهي از شركت كن  -
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه -
  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  وادگينام و نام خان  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٤٧

١٤٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  زير حوزه و     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور فرهنگي      اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٢٠  شماره پست :   كارشناس امور تبليغات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مرتبط است ، امور ايثارگران مستقيم و غيرمستقيم با فعاليتها و وظايف  بررسي مطالب انتشار يافته در رسانه هاي خبري كه به طور  -

از طريق گردآوري و ارزشيابي مندرجات رسانه هاي مكتوب  ، شنيداري ، تصويري و الكترونيكي ، به منظوراطلاع رساني درسطح 
  سازمان و پاسخگوئي ، ارائه توضيحات تكميلي و جوابيه در صورت لزوم  .

به مردم ،دولت ، رسانه و سازمانهاي داخل وخارج كشور از طريق تهيه و تنظيم  اخبار،  امور ايثارگران هاي اليتهاو برنامهانعكاس فع -
  ها .و انعكاس آن در رسانه ، آگهي، اطلاعيهگزارش

استفاده  وزارت خانه در سطح از فعاليتهاي ايثارگران انتشار نشريه ادواري داخلي ، كتاب ، بروشور و جزوات آموزشي و تحصصي   - 
  عموم مخاطبان در جامعه 

  وانعكاس آنها .  ايثارگران تهيه عكس ، فيلم ،تيزر و ديگرمقوله هاي ارتباطات تصويري ازفعاليتهاي  -
 تهيه طرح هاي اجرايي به منظور اشاعه فرهنگي ايثار و ايثارگري و پيشنهاد به مافوق . -

 رنامه هاي تبليغاتي نظير برگزاري نمايشگاهها ، جشنواره هاي تبليغاتي .پيگيري و همكاري در اجراي  ب -

 تهيه بروشور ، بولتن و ساير اقلام تبليغاتي مورد نياز و نشر و توزيع آن .  -

 پيگيري اخذ مجوزهاي لازم در خصوص امر تبليغاتي ايثارگارن .  -

 پيگيري انتشار آگهي ها در جرايد و ساير رسانه ها .  -

 تهيه و نظارت بر نصب اعلاميه ها ، پوستر ها و پلاكاردهاي تبليغاتي.  -

 برقراري ارتباط فعال و مؤثر با اداره كل روابط عمومي در راستاي انجام وظايف محوله .  -

 هماهنگي مستمر با امور ايثارگران استانها جهت اطلاع رساني امور تبليغاتي .  -

 تشريفات برگزاري مراسم با هماهنگي واحدهاي ذيربط . اقدام در تدارك و فراهم آوردن  -

  انجام ساير وظايف محوله از طرف مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٤٨

١٤٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور تعاون و اشتغال       اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٢١شماره پست :     اداره   امور تعاون و اشتغال    رئيس      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  و بررسي مسائل و مشكلات مربوط و ارائه راهكارهاي لازم نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به اداره امور تعاون واشتغال   -
 بر تهيه و تدوين طرح هاي اجرايي مرتبط با امور اشتغال و رفاهي ايثارگران وزارت جهاد كشاورزي . برنامه ريزي ونظارت  -

برنامه ريزي و نظارت بر  انجام امورات تعاوني ، اشتغال و رفاه ايثارگران با همكاري واحدهاي ذيربط در داخل و خارج از وزارت  -
 متبوع.

پيگيري امورات اقتصادي ، اشتغال ،  نظارت بر قتصادي ، فرهنگي و اجتماعي و رفاهي وبرنامه ريزي در جهت مطلوب تسهيلات ا  -
  رفاه و آموزش ايثارگران از طريق سازمانهاي داخل و خارج از وزارت متبوع

ه شهدا ارائه پيشنهادها به مراجع ذيربط جهت رفع نواقص و خلاهاي قانوني در جهت بهبود شرايط مادي و معنوي خانواد بررسي و  -
  و ايثارگران

برقراري ارتباط مستمر با ايثارگران به منظور شناخت نيازها و مشكلات ، براي برنامه ريزي جهت بهبود زندگي ايجاد هماهنگي و   -
  آنها .

ونگي چگ و نحوه دستيابي بهايثارگري انجام تحقيقات و پژوهش در زمينه تنگناها و مسائل بخش تعاون برنامه ريزي و نظارت بر  -
  رفع آنها

شناسايي و يافتن راه حلهاي  با هدف ي ايثارگران برگزاري جلسات توجيهي و سمينارهاي ترويجي جهت مديران و اعضاي تعاونيها -
  مناسب براي رفع مشكلات آنها

 نظارت بر بررسي و تكميل پرونده ايثارگران.  -
 ه گيري از نرم افزارهاي كارمپيوتري .نظارت بر تهيه بانك اطلاعاتي مربوط به ايثارگارن و بهر -
 نظارت بر تهيه شناسنامه ايثارگران به منظور برنامه ريزي در جهت ارائه خدمات مطلوب به آنان.  -
درآمد . مؤسسات سه گانه جهاد نصر ، جهاد استقلال و  %١برآورد بودجه مورد نياز اداره و پيگيري تأمين بخشي از آن از طريق   -

 .جهاد توسعه 
و همچنين   در گروه كارشناسي و مراجع مربوطهايثارگري پيگيري و تصويب طرحهاي تعاوني برنامه ريزي و نظارت بر امور   -

  پيگيري طرح هاي معرفي شده به بانك تا عقد قرارداد دريافت تسهيلاتنظارت بر   
 رايي كردن و بهره مندي ايثارگران .بررسي دستورالعمل و بخشنامه هاي مرتبط با امور ايثارگارن به منظور اج  -
 هدايت و راهنمايي كاركنان تحت سرپرستي در انجام وظايف محوله .  -
  مستمر با واحدهاي دخيل در اشتغال و رفاه ايثارگران در داخل و خارج از وزارت متبوع . تعامل -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  ن كننده وظايفتدوي

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٤٩

١٤٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور تعاون و اشتغال       اداره/ گروه:  امور ايثارگران       ريت:اداره كل/ دفتر/ مدي

       شماره تشخيص :      ١٢١شماره پست :     رئيس اداره   امور تعاون و اشتغال         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 هاي مختلف به منظور انتفاع ايثارگران .تلاش در جهت ايجاد و توسعه شركت هاي ايثارگري در قالب  -

 نظارت بر بررسي و مطالعه به منظور شناخت مشكلات اقتصادي ، رفاهي ، آموزشي و اشتغال ايثارگران. -

 نظارت بر مجامع شركت هاي ايثارگران وزارت جهاد كشاورزي و تهيه گزارشات لازم . -

 حوزه مسئوليت . تلاش در جهت بهبود و اصلاح فرايندهاي انجام كار  -

  مطالعه و بررسي به منظور شناسايي مصاديق مرتبط با تسهيلات قانوني ايثارگران به منظور بهره مندي آنان .  -
ايجاد زمينه هاي همكاري و هماهنگي و تعاون بين تعاونيها ايثارگري و همچنين بين اتحاديه هاي برنامه ريزي و نظارت بر امور   -

  ي تعاوني و ساير بخش هاي اقتصادي.تعاوني يا بين بخشها
شركتها و اتحاديه هاي  راهبري و ساماندهي امور   در ارائه خدمات حقوقي، مالي، حسابداري و حسابرسي و ديگر خدمات مورد نياز  -

  تعاوني ايثارگران
و برنامه هاي مختلف تعاوني و اجراي برنامه هاي ترويج و آموزش تعاون براي تفهيم و تعميم روشها برنامه ريزي و نظارت بر  -

   انتشار نشريات مورد لزوم
راهنمايي مسئولان تعاونيهاي  ايثارگران در امور حقوقي، مالي، اداري و هدايت آنها در جهت استفاده از روشها و سيستم هاي بهتر  -

  بط به منظور اداره صحيح تعاونيهاو همچنين ايجاد هماهنگي در اعمال كمك هاي فني، اداري، مالي و غيره توسط دستگاههاي ذير
و تلاش جهت فراهم  تهيه طرح، ايجاد، توسعه، بازسازي، نوسازي واحدهاي تعاوني ايثارگريتعيين خط مشي ها و برنامه ها ي  -

  لازم  و نظارت بر امور آنها آوردن تسهيلات
 شركت در جلسات ، كميسيونها و سمينارها حسب مورد با تأئيد مديل كل . -

  نجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق.ا -
  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      سانيمديريت بهبود مديريت و سرمايه ان  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٥٠

١٥٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور تعاون و اشتغال       اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       يص :شماره تشخ     ١٢٢  شماره پست :   كارشناس مسئول امور تعاون        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و مشاركت در  انجام امورات تعاوني ، اشتغال و رفاه ايثارگران با همكاري واحدهاي ذيربط در داخل و خارج از وزارت  -

 متبوع.

  داخل و خارج از وزارت متبوع پيگيري امورات اقتصادي ، اشتغال ، رفاه و آموزش ايثارگران از طريق سازمانهاي   -
به مراجع ذيربط جهت رفع نواقص و خلاهاي قانوني در جهت بهبود شرايط مادي  كارشناسان و بررسي جهت ارائه  پيشنهادها اخذ  -

  و معنوي خانواده شهدا و ايثارگران
ا و مشكلات ، براي برنامه ريزي جهت بهبود به منظور شناخت نيازه با هماهنگي مقام مافوق  برقراري ارتباط مستمر با ايثارگران  -

  زندگي آنها 
 و نحوه دستيابي بهايثارگري انجام تحقيقات و پژوهش در زمينه تنگناها و مسائل بخش تعاون برنامه ريزي و مشاركت در   -

  چگونگي رفع آنها
شناسايي و  با هدف ي ايثارگران يهابرگزاري جلسات توجيهي و سمينارهاي ترويجي جهت مديران و اعضاي تعاونمشاركت در  -

  يافتن راه حلهاي مناسب براي رفع مشكلات آنها
 بررسي و تكميل پرونده ايثارگران.و مشاركت در  تهيه شناسنامه آنها به منظور برنامه ريزي در جهت ارائه خدمات مطلوب به آنان.  -
پيگيري و همچنين  نظارت بر    گروه كارشناسي و مراجع مربوطهدر ايثارگري پيگيري و تصويب طرحهاي تعاوني برنامه ريزي و   -

  طرح هاي معرفي شده به بانك تا عقد قرارداد دريافت تسهيلات
 بررسي دستورالعمل و بخشنامه هاي مرتبط با امور ايثارگارن به منظور اجرايي كردن و بهره مندي ايثارگران .  -
 در انجام وظايف محوله .هدايت و راهنمايي كاركنان تحت سرپرستي   -
 تلاش در جهت ايجاد و توسعه شركت هاي ايثارگري در قالب هاي مختلف به منظور انتفاع ايثارگران . -

برنامه ريزي ،  بررسي و مطالعه به منظور شناخت مشكلات اقتصادي ، رفاهي ، آموزشي و اشتغال ايثارگران.وپيگيري نتايج مجامع  -
 ت جهاد كشاورزي و تهيه گزارشات لازم .شركت هاي ايثارگران وزار

  مطالعه و بررسي به منظور شناسايي مصاديق مرتبط با تسهيلات قانوني ايثارگران به منظور بهره مندي آنان .  -
ايجاد زمينه هاي همكاري و هماهنگي و تعاون بين تعاونيها ايثارگري و همچنين بين اتحاديه هاي تعاوني يا بين بخشهاي    -

  ني و ساير بخش هاي اقتصادي.تعاو
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٥١

١٥١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 ظايف پست سازمانيفرم شرح و

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور تعاون و اشتغال       اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٢٢  شماره پست :   كارشناس مسئول امور تعاون        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيايف و مسئوليتنمونه وظ

  
 برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و پيشنهاد طرح هاي مربوط به ايجاد و توسعه كمي و كيفي تعاوني هاي ايثارگراي .  -

 بررسي و تحليل ضوابط و مقررات مربوط به ايثارگان به منظور بهره مندي آنان از تسهيلات قانوني .  -

  ايجاد بانك اطلاعاتي مربوط به تعاوني هاي ايثارگران وزارت جهاد كشاورزي . شناسايي ، طبقه بندي و -
همكاري در مطالعات مربوط به شناسايي فرصت هاي قانوني جهت بهره مندي ايثارگارن از منابع و امكانات داخل و خارج از   -

 وزارت متبوع.

زارت تعاون وزارت كشور ، وزارت صنايع ، وزارت اقتصاد و .... بر ارتباط مستمر با ساير دستگاههاي مرتبط با تعاوني ها نظير و  -
  اساس نظر مافوق

  كمك به شركتها و اتحاديه هاي تعاوني ايثارگران در ارائه خدمات حقوقي، مالي، حسابداري و حسابرسي و ديگر خدمات مورد نياز  -
تعميم روشها و برنامه هاي مختلف تعاوني و انتشار نشريات اجراي برنامه هاي ترويج و آموزش تعاون براي تفهيم و نظارت بر   -

   مورد لزوم
  لازم براي تهيه طرح، ايجاد، توسعه، بازسازي، نوسازي واحدهاي تعاوني ايثارگري  و نظارت بر امور آنها فراهم آوردن تسهيلات -
 شركت در جلسات ، كميسيونها و سمينارها حسب مورد با تأئيد مديل كل . -

  م ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق.انجا -
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      نسانيمديريت بهبود مديريت و سرمايه ا  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٥٢

١٥٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور تعاون و اشتغال       اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       :شماره تشخيص    ١٢٣   شماره پست :   كارشناس امور اجتماعي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  تلاش جهت رفع نيازهاي آنان ايثارگران خصوصا جانبازان شيميايي و خانواده هاي شهدا و اسراء ارتباط با  -
  بهره گيري از توان فكري و اجرايي تشكلهاي غير دولتي و واگذاري هر چه بيشتر فعاليت ها به آنان   -
  جاريهاي اجتماعي و كانونهاي تمديد به صورت كلي و ارائه راهكارهاي مقابله با آن و اجراي مقابله شناسايي ناهن  -
دفتر ايثارگران در بخش  ارتباط با نخبگان ، بانوان، جوانان و استفاده از توان فكري و عملي و اجرايي ايشان و پيشبرد اهداف   -

   تعاون واشتغال 
   دفتر ايثارگران در بخش  تعاون واشتغال ايه گذاري براي اجراي برنامه هاي جلب مشاركتهاي مردمي و سرم  -
   دفتر ايثارگران در بخش  تعاون واشتغال جلب مشاركتهاي مردمي و سرمايه گذاري بخش خصوصي براي اجراي برنامه هاي   -
  به آنها  بخش  تعاون واشتغال  يعاليت هابهره گيري از توان فكري و اجرايي تشكلهاي غير دولتي و واگذاري هر چه بيشتر ف  -
   ايثار وشهادت در جهت ترويج فرهنگ  يتبليغات يبهره گيري از رسانه ها   -
انتقال افكار و انديشه هاي ايثار ارتباط با هنرمندان ، انجمن هاي هنري و استفاده از امكانات و تجربيات و توان فكري آنها در جهت -

  امش براي خانواده ايثارگران و شهادت و ايجاد محيط ار
   ، هنري ايثارگران جلب مشاركت عموم شهروندان ، بخش خصوصي و سازمان هاي مردم نهاد در اجراي برنامه هاي فرهنگي -
  بين همكاران تلاش در جهت جريان يافتن اخلاقي اسلامي در ايثار وشهادت و برنامه ريزي در جهت گسترش فرهنگ ديني و  -
  ي و اتخاذ تدابير لازم به منظور رعايت حقوق و شئون ايثارگران و برخورد مناسب با آنان در سطح وزارتخانه و جامعهبرنامه ريز -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و دردست اقدام و نوبه اي از  عملكرد و اقدامات به عمل آمده  -
 ور و يا تأييد رئيس اداره .شركت در جلسات ، كميسيونها و سمينارها بر حسب م  -

 پيگيري مصوبات كميسيون ايثارگران وزارت در زمينه امور اجتماعي  .  -

  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  فتاييد كننده وظاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٥٣

١٥٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  ور تعاون و اشتغال    ام   اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٢٤ شماره پست :   كمك كارشناس امور ايثارگران        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 همكاري در پيگيري امور مربوط به تشكيل تعاوني هاي ايثارگري .  -

 ط در داخل و خارج از وزارت متبوع .همكاري در  معرفي ايثارگران به واحدهاي ذيرب  -

 جمع آوري آمار و اطلاعات لازم جهت تشكيل بانك آمار و اطلاعات تعاوني هاي ايثارگري .  -

 همكاري در مطالعه و بررسي قوانين و مقررات ايثارگري به منظور شناخت تنگناها و خلاء هاي قانوني.  -

 ايثارگري و پيگيري در جهت انتشار آن بر اساس دستور مقام مافوق . همكاري در تهيه اخبار مربوط به تعاوني هاي  -

 همكاري در تهيه گزارشات نوبه اي و غير نوبه اي عملكرد و اقدامات به عمل آمده .  -

  كمك به بررسي پرونده ايثارگري و سوابق حضور در جبهه ايثارگران جهت پيگيري امور اداري و مالي آنان  -
  تلاش جهت رفع نيازهاي آنانرگران خصوصا جانبازان شيميايي و خانواده هاي شهدا و اسراء ايثاارتباط با  - 
 همكاري در  پيگيري امور مربوط به حالت اشتغال ايثارگران. -

 پاسخگويي به مسائل و مشكلات ايثارگران در خصوص اشتغال ، تعاون و مسائل اقتصادي .  -

 تغال و تعاون ايثارگران .تهيه اخبار فعاليت هاي مرتبط با اش  -

  تهيه بانك اطلاعاتي در زمينه آمار و اطلاعات وضعيت اشتغال و تعاون ايثارگران -
 همكاري جمع بندي و تحويل اطلاعات موجود در زمينه نيازهاي اقتصادي و اجتماعي  ايثارگران . - 

 همكاري در   تهيه ، آرشيو و نگهداري سوابق شغلي ايثارگران . -

 در پيگيري امور مربوط به چاپ و نشر و بخش كتب ، قلم ، اسلايد مرتبط با امور تعاون واشتغال كمك  -

توزيع فرمهاي نظر خواهي به شركت كنندگان و مسئولين مراسم هاي مختلف وجمع آوري آنها و همكاري در استخراج نظرات ،   -
  پيشنهادات و انتقادات

 ردهاي تبليغاتي.نصب اعلاميه ها ، پوستر ها و پلاكا  -

  وانعكاس آنها ايثارگران تهيه عكس ، فيلم ،تيزر و ديگرمقوله هاي ارتباطات تصويري ازفعاليتهاي همكاري در  -
  انجام ساير وظايف محوله از سوي ماقم مافوق -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      صيواحد تخص  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٥٤

١٥٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور تعاون و اشتغال       اداره/ گروه:     امور ايثارگران    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :          ١٢٥      شماره پست :   كارشناس امور اشتغال        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  تغال براي ايثارگران هاي كارآفريني و ارايه راهكارهاي لازم به منظور ايجاد اشمطالعه و بررسي طرحها و ايده  -
 انجام اقدامات لازم به منظور شناسايي و معرفي كارآفرينان موفق ايثارگر وزارت جها كشاورزي  جهت تشويق و ترغيب آنان -

  مطالعه و بررسي در زمينه شيوه هاي توسعه و ترويج ايثارگران  در كشور و ارايه راهكارهاي مناسب در اين زمينه   -
  هاي آموزشيفرهنگ كارآفريني و اشتغال از طريق مطالعه، ارايه گزارش، سخنراني و برنامهترويج و توسعه  -
آوري، مطالعه و بررسي منابع اطلاعاتي ساير كشورها در زمينه كارآفريني و اشــتغال و مزايــاي ايثــارگران  واســتفاده از تجــارب جمع - 

  آنان
  همكاري در تهيه و تدوين شاخصهاي عملكرد دفتر -
  شاركت با ساير ادارات و سازمانها به منظور ترويج و توسعه كارآفريني واشتغال ايثارگران و خانواده هاي شهدا م -
  هاي توسعه در زمينه اشتغال هاي مطالعاتي و اجرايي دفتر با توجه به اهداف برنامهتهيه و تدوين طرحها و پروژه -
  اجرايي دفتر مشاركت در انجام طرحها و پروژه هاي مطالعاتي و -
  تهيه و تدوين برآورد بودجه و امكانات مالي موردنياز براي اجراي طرحهاي مرتبط با امور اشتغال  -
 مطالعه، بررسي، تهيه و پيشنهاد طرح هاي لازم در جهت بهبود وضعيت شغلي ايثارگران وزارت جهاد كشاورزي . -

 ه منظور شناسايي خلاءهاي قانوني و همچنين بهر مندي بيشتر ايثارگران .بررسي ضوابط و مقررات مربوط به اشتغال ايثارگران ب  -

 پيگيري امور مربوط به اشتغال ايثارگارن در داخل و خارج از وزارت متبوع .  -

 تهيه گزارش عملكرد امور ايثارگران در زمينه اشتغال .  -

 رايط اشتغال ايثارگران وزارت متبوع.ارتباط مستمر با كليه دستگاههاي دولتي به منظور فراهم آوردن ش  -

 پيگيري امور مربوط به حالت اشتغال ايثارگران.  -

 پاسخگويي به مسائل و مشكلات ايثارگران در خصوص اشتغال .  -

 تلاش مضاعف در جهت اجراي كامل بخشنامه هاي مربوط به اشتغال ايثارگران در وزارت جهاد كشاورزي .  -

 ونها ، سمينارها و دروهاي آموزشي و تهيه گزارش آن .شركت در جلسات ، كميسي -

 تهيه اخبار فعاليت هاي مرتبط با اشتغال ايثارگران .  -

 تهيه بانك اطلاعاتي در زمينه آمار و اطلاعات وضعيت اشتغال ايثارگران . -

 تعامل با سازمانها و صاحبنظران كارآفرين به منظور ايجاد شغل براي ايثارگران . -

  م ساير وظايف محوله از سوي ماقم مافوق.انجا -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٥٥

١٥٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور تعاون و اشتغال       اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٢٦ شماره پست :   كمك كارشناس امور ايثارگران        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 همكاري در پيگيري امور مربوط به تشكيل تعاوني هاي ايثارگري .  -

 همكاري در  معرفي ايثارگران به واحدهاي ذيربط در داخل و خارج از وزارت متبوع .  -

 ي ايثارگري .جمع آوري آمار و اطلاعات لازم جهت تشكيل بانك آمار و اطلاعات تعاوني ها  -

 همكاري در مطالعه و بررسي قوانين و مقررات ايثارگري به منظور شناخت تنگناها و خلاء هاي قانوني.  -

 همكاري در تهيه اخبار مربوط به تعاوني هاي ايثارگري و پيگيري در جهت انتشار آن بر اساس دستور مقام مافوق .  -

 به اي عملكرد و اقدامات به عمل آمده .همكاري در تهيه گزارشات نوبه اي و غير نو  -

  كمك به بررسي پرونده ايثارگري و سوابق حضور در جبهه ايثارگران جهت پيگيري امور اداري و مالي آنان  -
  تلاش جهت رفع نيازهاي آنانايثارگران خصوصا جانبازان شيميايي و خانواده هاي شهدا و اسراء ارتباط با  - 
 ر مربوط به حالت اشتغال ايثارگران.همكاري در  پيگيري امو -

 پاسخگويي به مسائل و مشكلات ايثارگران در خصوص اشتغال ، تعاون و مسائل اقتصادي .  -

 تهيه اخبار فعاليت هاي مرتبط با اشتغال و تعاون ايثارگران .  -

  تهيه بانك اطلاعاتي در زمينه آمار و اطلاعات وضعيت اشتغال و تعاون ايثارگران -
 مكاري جمع بندي و تحويل اطلاعات موجود در زمينه نيازهاي اقتصادي و اجتماعي  ايثارگران .ه - 

 همكاري در   تهيه ، آرشيو و نگهداري سوابق شغلي ايثارگران . -

 كمك در پيگيري امور مربوط به چاپ و نشر و بخش كتب ، قلم ، اسلايد مرتبط با امور تعاون واشتغال  -

ظر خواهي به شركت كنندگان و مسئولين مراسم هاي مختلف وجمع آوري آنها و همكاري در استخراج نظرات ، توزيع فرمهاي ن  -
  پيشنهادات و انتقادات

 نصب اعلاميه ها ، پوستر ها و پلاكاردهاي تبليغاتي.  -

  وانعكاس آنها ايثارگران تهيه عكس ، فيلم ،تيزر و ديگرمقوله هاي ارتباطات تصويري ازفعاليتهاي همكاري در  -
  انجام ساير وظايف محوله از سوي ماقم مافوق -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      و سرمايه انساني مديريت بهبود مديريت  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٥٦

١٥٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفظ آثار و نشر ارزشهاي دفاع مقدس        اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ١٢٧   شماره پست : دفاع مقدس      رئيس گروه حفظ آثار و نشر ارزشهاي     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و بررسي مسائل و مشكلات مربوط و حفظ آثار و نشر ارزشهاي دفاع مقدس  نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به اداره امور   -

  ارائه راهكارهاي لازم
 برنامه ها و فعاليت هاي پزوهشي و مطالعاتي در زمينه خفظ آثار و ارزش هاي دفاع مقدس .طراحي و برنامه ريزي   -

 آگاهي از شيوه ها و روش هاي جديد و شناسايي صاحب نظران و تعامل مستمر با آنان در زمينه وظايف محوله .  -

 ي ايثارگران در وزارت جهاد كشاورزي.شناخت سير تحول و تطور ايثارگري و تلاش در جهت حفظ و توسعه فرهنگ ايثارگر  -

 شناسايي و ثبت و تدوين كميت و كيفيت ايثارگري وزارت جهاد كشاورزي .  -

 طراحي اصول و محورهاي اصاسي در خصوص حفظ آثار و ارزش هاي دفاع مقدم .  -

 ت آنان .تعامل و هماهنگي با ساير واحدهاي وزارت متبوع به منظور بهره مندي از تجارب و امكانا  -

 آگاهي و دستيابي به نتايج آثار و نفوذ اجراي برنامه هاي در ايجاد فرهنگ ايثار و ايثارگري .  -

 مطالعه ، بررسي اصلاح ، مرمت ، بازسازي و تبيين روش هاي مناسب در راستاي وظايف محوله .  -

 نظارت بر تأمين نگهداري ، ثبت و حفظ آثار هشت سال دفاع مقدس .  -

 رت بر طرح ها و عملكرد واحدهاي همنام در سازمان هاي استاني .نظا  -

 تشريك مساعي در برگزاري يادواره ها و كنگره هاي شهداي وزارت جهاد كشاورزي.  -

 نظارت بر تهيه بروشور ، جزوه ، كتاب ، فيلم ، عكس ، اسلايد و ساير موضوعات مرتبط با وظايف محوله .  -

 ان تحت سرپرستي و راهنمايي آنان در انجام وظايف .تقسيم وظايف بين كاركن  -

 بررسي و دستورالعمل و بخشنامه هاي مرتبط با وظايف به منظور بهره مندي از آن شناسايي خلاء هاي قانوني .  -

 تعامل با ساير دستگاههاي دولتي مرتبط با وظايف به منظور بهر گيري از توانمندي ها و امكانات آنان .  -

ط مستمر و فعال با وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي به منظور فراهم آوردن زمينه هاي مربوط به چاپ و نشر كتب ، نشريات ، ارتبا  -
 فيلم ، عكس و اسلايد و ...

 نظارت بر  مستند سازي فعاليت ها و اقدامات خاص ايثارگران وزارت جهاد كشاورزي . -

 رد نياز و پيشنهاد به مقام مافوق .نظارت بر تهيه و پيش نويس بخشنامه هاي مو  -

 نظارت بر مطالعه و بررسي براي تكميل اطلاعات و شناسايي حلقه هاي مفقوده آثار ايثارگران.  -

 شركت در جلسات ، كميسيونها ، سمينارها و دوره هاي آموزشي و تهيه گزارش آن.  -

  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  نوان پست سازمانيع  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٥٧

١٥٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  كشاورزي   وزارت جهاد    نام دستگاه :

  حفظ آثار و نشر ارزشهاي دفاع مقدس        اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٢٩  شماره پست :   كارشناس ادبيات دفاع مقدس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 تهيه طرح و برنامه ريزي در خصوص ادبيات دفاع مقدس ايثارگران وزارت متبوع.  -

 جمع آوري آثار ادبي مكتوب و غير مكتوب ايثارگان وزارت متبوع .  -

 شناسايي و تدوين شيوه ها و مصاديق تعامل ايثارگران با يكديگر و مردم و دشمن و آثار و نتايج آن.  -

 ه اخذ مجوز از مراجع ذيصلاح .پيگيري امور مربوط ب  -

 تعامل با سازمانهاي پژوهشي و اجرايي مربوط به وظايف محوله.  -

 طبقه بندي و ايجاد بانك اطلاعاتي مربوط به آثار ادبي ايثارگران .  -

 ، تهيه فيلم و عكس  مطالعه و بررسي آثار ادبي ايثارگران و تعيين اولويت ها و همچنين پيگيري امور مربوط به تدوين چاپ و نشر  -

 مطالعه و بررسي ضوابط و مقررات به منظور شناسايي خلاء هاي قانوني و بهره مندي مناسب از آن.  -

 تهيه پيش نويس بخشنامه هاي مورد نياز و پيشنهاد به مقام مافوق .  -

 بررسي ، اصلاح و تبيين روش هاي انجام كار .  -

 آثار ادبي ايثارگران .بررسي و مطالعه جنبه هاي گوناگون   -

 شركت در مجامع و سمينارهاي ادبي مرتبط با ايثارگران و تهيه گزارش آن .  -

 فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي برگزاري جشنواره ها و مسابقات ادبي مربوط به ايثارگران .  -

 تهيه گزارشات نوبه اي و غير نوبه اي از فعاليت هاي انجام شده .  -

  ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق انجام   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يمديريت بهبود مديريت و سرمايه انسان  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٥٨

١٥٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفظ آثار و نشر ارزشهاي دفاع مقدس        اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٢٩ شماره پست :   كارشناس تاريخ دفاع مقدس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  تهيه برنامه ها و طرح هاي مرتبط با تاريخ دفاع مقدس ايثارگران وزارت جهاد كشاورزي . -
 جمع آوري آثار تاريخي مكتوب و غير مكتوب ايثارگارن وزارت جهاد كشاورزي . -

 منظور بهره گيري از توانمندي هاي آنان.تاريخي به  –تعامل با سازمانهاي پژوهشي   -

 طبقه بندي و ايجاد بانك اطلاعاتي مربوط به آثار تاريخي ايثارگران.  -

 مطالعه و بررسي آثار تاريخي ايثارگران و تعيين اولويت هاي در جهت اجراي برنامه هاي مورد نظر . -

 قانوني و بهره مندي مناسب از آن .مطالعه و بررسي ضوبط و مقررات به منظور شناسايي خلاء هاي   -

 تهيه پيش نويس بخشنامه هاي مورد نياز و پيشنهاد به مقام مافوق.  -

 بررسي ، اصلاح و تبيين روش هاي انجام كار .  -

 بررسي و مطالعه جنبه هاي گوناگون آثار تاريخي ايثارگران .  -

 و تيهه گزارش آن.شركت در مجامع و سمينارهاي تاريخي مرتبط با ايثارگران   -

 فراهم آوردن زمينه هاي لازم در ارتباط و همكاري نزديگ با مورخين و صاحبنظران آثار تاريخي . -

 تهيه گزارشات نوبه اي و غير نوبه اي از فعاليت ها و اقدامات انجام شده.  -

 تهيه و انتشار روز شمار تاريخ پشتيباني جنگ جهاد كشاورزي .  -

  ف محوله از سوي مقام مافوقانجام ساير وظاي -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٥٩

١٥٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 م شرح وظايف پست سازمانيفر

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفظ آثار و نشر ارزشهاي دفاع مقدس        اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٣٠  شماره پست :   كارشناس امور رايانه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه، تحقيق و تهيه طرحها در زمينه بكارگيري فناوري اطلاعات و اتوماسيون اداري در دفتر امور ايثارگران  -
 مطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفتهاي علمي و فني فناوري اطلاعات و ارائه نظرات مشورتي به مقامهاي مافوق  -

تخاب، پياده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نيازهاي دفتر امــور ايثــارگران و آزمــايش نــرم افزارهــا بــه منظــور ان -
 اطمينان از صحت كاركرد آنها

 تهيه برنامه هاي لازم به منظور اخذ گزارشات عملكرد سيستم ها و بررسي مستمر براي ارتقاء كارايي آنها   -

 العملهاي راهبري و نگهداري سيستمتهيه دستور  -

 رفع اشكالات و نواقص و عيوب احتمالي كه در جريان استفاده عملي از برنامه ها پيش مي آيد  -

 مشاركت در سمينارهاي تحقيقي و ارائه نتايج حاصله از تحقيقات و پيشرفت هاي علمي و فني مربوط به فناوري اطلاعات  -

  ، سيستمها و روشهاي موجود و ارائه پيشنهادات طرحهاي اصلاحي در جهت نيل به اهداف سازمانيمطالعه و ارزيابي فعاليتها  -
ــه                                  - ــه ب ــا توج ــود ب ــاي موج ــتم ه ــارايي سيس ــاء ك ــت ارتق ــارگران  در جه ــور ايث ــر ام ــاز دفت ــورد ني ــاي م ــتم ه ــين سيس تعي

زينه هاي لازم جهــت پيــاده ســازي و عمليــاتي كــردن سيســتم در برنامــه زمــاني مشخصات كامل ورودي ها، خروجي ها، فايل ها، ه
  مشخص

 و اتوماسيون اداري و تلاش جهت بهبود كارآيي سيستمهاي مذكور و رفع مشكلات و عيوب احتمالي MISبررسي سيستم   -

 يري سيستم هاي مورد نظر همكاري با طراحان، تحليل گران، كارشناسان شبكه به منظور ايجاد تسهيلات براي بكارگ  -

 شناخت كافي از سيستم هاي عامل دفتر امور ايثارگران به منظور نصب و راه اندازي و عيب يابي پشتيباني سخت افزاري  -

 نصب و راه اندازي، نگهداري، پشتيباني و عيب يابي سخت افزاري رايانه ها و دستگاههاي جانبي  -

 ايش توانايي سخت افزاري و راه اندازي آنهانصب لوازم و قطعات جانبي جهت افز  -

جمع آوري، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به پيشرفتهاي علمي و تكنولوژيكي به منظور دستيابي به روشهاي كارآمــد و   -
 استفاده از آنها در واحد مربوط

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  پست سازماني عنوان  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٦٠

١٦٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  ورزي  وزارت جهاد كشا    نام دستگاه :

  حفظ آثار و نشر ارزشهاي دفاع مقدس        اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٣١  شماره پست :   كارشناس انتشارات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 در تهيه گزارش از رويدادها و وقايع مربوط به ايثارگران در داخل و خارج از وزارت متبوع .همكاري   -

شركت در مراسم هاي ايثارگري و تهيه اخبار و مطالب مربوط به ايثارگران و ارسال به رسانه هاي جهت انتشار در قالب   -
 دستورالعمل و دستور مقام مافوق.

 ايثارگران در رسانه ها .پيگيري در جهت انتشار اخبار   -

 تجزيه و تحليل اخبار اعلام شده در رسانه ها و اعلام نتيجه به مقام مافوق .  -

 مطالعه ، گزينش و جدا كردن مطالب چاپ شده در روزنامه ها در خصوص ايثارگران.  -

 راديوئي و تلويزيوني .انجام ادقامات لازم به منظور مصاحبه مدير كل با رسانه ها و يا شركت در ميزگردهاي   -

 تهيه و نگهداري روزنامه ها و نشريات در آرشيو .  -

 پيگيري در كسب امتياز نشريات مورد نياز ، مجوز چاپ كتاب و ساير اقدامات مربوط.  -

 راهنمايي كارشناسان د رتهيه و نوشتن متون ، اخبار و ...  -

 و گزارش هاي تهيه شده.ارتباط با مطبوعات كشور به منظور انتشار مقالات   -

 ارتباط با اداره كل روابط عمومي وزارت متبوع جهت پيگيري امور مربوط به انتشارات .  -

 همكاري در تهيه و انتشار ويژه نامه ها .  -

 تعيين نيازهاي آموزشي اداره كل نظير : كتب ، نشريات و ... و تهيه و توزيع آن بين واحدها.  -

  حوله از سوي مقام مافوقانجام ساير وظايف م  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٦١

١٦١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 ح وظايف پست سازمانيفرم شر

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفظ آثار و نشر ارزشهاي دفاع مقدس        اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٣٢ شماره پست :   كمك كارشناس سمعي و بصري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 همكاري در جهت انجام كليه امور سمعي و بصري دفتر با همكاري واحدهاي داخلي و خارجي از وزارت متبوع.  -

همكاري در تجزيه و تحليل و مطالعه و بررسي اطلاعات و آمار مورد نياز فعاليت هاي مربوط به امور سمعي و بصري دفتر   -
 ايثارگران 

 ارائه خدمات و امكانات به فيلم برداري و عكاسي براي ثبت مناسبت هاي مختلف .  -

 تأمين و نصب و راه اندازي سيستم هاي سمعي و بصري براي ثبت مراسم هاي مختلف .  -

 ي .برقراري ارتباط با  روابط عمومي وزارت متبوع و ساير سازمانها به منظور پيگيري امور سمعي و بصر -

 جمع آوري اطلاعات سمعي و بصري ساير دستگاهها جهت بهره برداري در زمينه هاي مختلف .  -

 پيگيري و همكاري در تهيه آلبوم هاي سمعي و بصري از عملكردها و مناسبت هاي مختلف .  -

 پيش بيني نيازهاي آموزشي خود و شركت در كلاسها و دوره هاي آموزشي مورد نياز.  -

 طلاعات مورد نياز به فيلم بردار و عكاسي در خصوص ثبت مراسم .ارائه ا  -

 شناسايي نسازهاي سمعي و بصري واحدهاي مختلف دفتر ايثارگران و پيگيري آن .  -

 پيگيري جهت تكثير و انتشار فيلم ، عكس و ....  -

 و آن.همكاري  طبقه بندي اطلاعات مربوط به سوابق سمعي و بصري دفتر ايثارگران و آرشي -

 پيگيري جهت دريافت فيلم ، عكس و ....مربوط به دفتر ايثارگران از ساير واحدهاي داخلي و خارجي .   -

 تهيه زير نويس عكس ها و توضيحات ساير موارد .  -

 نگهداري بهينه از وسايل و امكانات سمعي و بصري دفتر ايثارگران   -

 ام مافوق .انجام ساير وظايف مرتبط و ارجاعي از طرف مق  -

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٦٢

١٦٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 زمانيفرم شرح وظايف پست سا

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور مشاوره و امور اجتماعي         اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       يص :شماره تشخ    ١٣٣      شماره پست :   رئيس اداره   امور مشاوره و امور اجتماعي           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و بررسي مسائل و مشكلات مربوط و ارائه راهكارهاي امور مشاوره و امور اجتماعي نظارت و سرپرستي بركليه امور مربوط به اداره   -

  لازم
 ي ايثارگران .برنامه ريزي و نظارت بر تهيه طرح ها و برنامه هاي مربوط به مشاوره و امور اجتماع  -

 برنامه ريزي و اقدام در جهت گسترش فرهنگ مشاوره و راهنمايي در بين ايثارگران .  -

 نظارت بر كليه اقدامات و فعاليت هاي مشاوره اي و امور اجتماعي ايثارگران .  -

 تعيين وظايف كاركنان تحت سرپرستي و تقسيم كار بين آنان .   -

 خبار و گزارش عملكرد فعاليت هاي اداره و ارائه .راهبري و نظارت بر  تهيه ا   -

تعامل و ارتباط مستمر با سازمان هاي مشاوره اي و امور اجتماعي به منظور بهره گيري از پتانسيل ها و امكانات آنان در جهت   -
 رفع نيازهاي ايثارگران.

 و تحليل آن.برنامه ريزي در خصوص سنجش افكار و نظر خواهدي از ايثارگارن و تجزيه   -

 نعيين چگونگي ايجاد روابط اجتماعي  مستقيم و غير مستقيم با ايثارگران .  -

 معرفي ايثارگران و خانواده هاي آنان به مراكز مشاوره اي و امور اجتماعي .  -

 مطالعه و دستيابي به پاسخ ها و چند و چون مسائل و قضاياي اساسي ايثارگران در چارچوب وظايف محوله .   -

 اعزام كارشناسان و نيروهاي تخصصي جهت بازديد از فعاليت ها و اقدامات پژوهشگران و ساير دستگاههاي دولتي و غير دولتي   -

 برنامه ريزي و نظارت بر  تهيه و تدوين بخشنامه ها و ..... مورد نياز .  -

منظور بهر گيري مناسب از آن و همچنين شناسايي  مطالعه و بررسي ضوابط و مقررات مرتبط با امور مشاوره اي ايثارگران به  -
 نارسانيهاي موجود در قوانين و مقررات .

 نظارت بر تهيه بانك اطلاعات مشاوره اي ايثارگران .

 هدايت و راهبري  گروههاي مطالعاتي اداره در چارچوب برنامه هاي اداره كل .  -

 وظايف و تيهه گزارش از آن . شركت در مجامع ، كنفرانس ها و سمينارهاي مرتبط با  -

 نظارت بر اجراي فعاليت هاي آموزشي ايثارگران در زمينه مشاوره و امور اجتماعي .  -

 همكاري در برگزاري همايش هاي همگاني ايثارگران .  -

  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق.  -
  

  ريخ و امضاءتا  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٦٣

١٦٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور مشاوره و امور اجتماعي         اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اره كل/ دفتر/ مديريت:اد

       شماره تشخيص :    ١٣٤  شماره پست :   كارشناس مشاوره وراهنمايي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 ه با آنان و تشكيل پرونده در صورت لزوم .پذيرش ارباب رجوع ( ايثارگران ) و مصاحب  -

 اقدام در جهت آگاهي از مسائل و مشكلات ايثارگران .  -

 بررسي و تجزيه و تحليل مشكلات از طريق برگزاري جلسه مشاوره با ايثارگران.  -

 طرح مشكلات ايثارگران با صاحبنظران و اساتيد .  -

 اي حسب نياز در چارچوب ضوابط .اقدام به معرفي ايثارگر به مراكز مشاوره   -

 ارائه مشاوره و راهنمايي به مراجعين .  -

 شركت در دوره هاي آموزشي مربوطه جهت توانمند سازي خود.  -

 تهيه گزارش و ارائه به مقام مافوق.  -

 برنامه ريزي و برگزاري دوره هاي آموزشي همگاني جهت ايثارگران و خانواده هاي آنان .  -

 زمون هاي تخصصي مورد نياز.انجام آ  -

 شناسايي گروههاي آسيب پذير ايثارگر و طبقه بندي آن جهت .  -

 مطالعه و بررسي مفاهيم و روش هاي نوين در زمينه هاي مختلف مشاور اي .  -

 همكاري با گروههاي مطالعاتي در چارچوب برنامه هاي اداره كل .  -

 ت موجود به منظور استفاده از آن .جمع آوري آمار و اطلاعات درباره امكانا  -

 مطالعه و برآورد نيازهاي مشاوره اي ايثارگران و اعلام به مقام مافوق .  -

  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  يد كننده وظايفتاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٦٤

١٦٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور مشاوره و امور اجتماعي         / گروه:اداره  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٣٥شماره پست :   كارشناس ارتباطات اجتماعي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  هاي آنان تلاش جهت رفع نيازايثارگران خصوصا جانبازان شيميايي و خانواده هاي شهدا و اسراء ارتباط با  -
  بهره گيري از توان فكري و اجرايي تشكلهاي غير دولتي و واگذاري هر چه بيشتر فعاليت ها به آنان   -
  شناسايي ناهنجاريهاي اجتماعي و كانونهاي تمديد به صورت كلي و ارائه راهكارهاي مقابله با آن و اجراي مقابله   -
دفتر ايثارگران در بخش  ه از توان فكري و عملي و اجرايي ايشان و پيشبرد اهداف ارتباط با نخبگان ، بانوان، جوانان و استفاد  -

   مشاوره و امور اجتماعي  
   دفتر ايثارگران در بخش  مشاوره و امور اجتماعي  جلب مشاركتهاي مردمي و سرمايه گذاري براي اجراي برنامه هاي   -
 دفتر ايثارگران در امور  مشاوره واموراجتماعي  براي اجراي برنامه هاي جلب مشاركتهاي مردمي و سرمايه گذاري بخش خصوصي   -
  به آنها  بخش  مشاوره   يبهره گيري از توان فكري و اجرايي تشكلهاي غير دولتي و واگذاري هر چه بيشتر فعاليت ها  -
   ايثار وشهادت در جهت ترويج فرهنگ  يتبليغات يبهره گيري از رسانه ها   -
انتقال افكار و انديشه هاي ايثار با هنرمندان ، انجمن هاي هنري و استفاده از امكانات و تجربيات و توان فكري آنها در جهت ارتباط -

  و شهادت و ايجاد محيط ارامش براي خانواده ايثارگران 
   هنري ايثارگران  ،جلب مشاركت عموم شهروندان ، بخش خصوصي و سازمان هاي مردم نهاد در اجراي برنامه هاي فرهنگي -
  بين همكاران تلاش در جهت جريان يافتن اخلاقي اسلامي در ايثار وشهادت و برنامه ريزي در جهت گسترش فرهنگ ديني و  -
  برنامه ريزي و اتخاذ تدابير لازم به منظور رعايت حقوق و شئون ايثارگران و برخورد مناسب با آنان در سطح وزارتخانه و جامعه -
  ارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و دردست اقدام و نوبه اي از  عملكرد و اقدامات به عمل آمدهتهيه گز  -
 شركت در جلسات ، كميسيونها و سمينارها بر حسب مور و يا تأييد رئيس اداره .  -

 مربوطه .پيگيري مصوبات كميسيون ايثارگران وزارت در زمينه امور اجتماعي و مشاوره و گردآوري اطلاعات   -

 همكاري در برگزاري مراسم ، سمينارها و همايش هاي مختلف و تهيه بروشورهاي ، بولتن ها و تهيه گزارشات عملكردي   -

تهيه ، بررسي و تحليل گزارش هاي مندرج در مطبوعات و ساير وسايل ارتباط جمعي در خصوص ايثارگران و پيگيري امور   -
  .مطبوعاتي نظير درج آگهي در جرايد

 هماهنگي و تعامل با واحدهاي استاني و جمع آوري نظرات آنان نظرسنجي ازايثارگران جهاد كشاورزي.  -

 دعوت از مسئولين سازمانها ، شركتها و ايثارگران و پيگيري حضور مسئولين وزارت جهاد كشاورزي در برنامه هاي مورد نظر .   -

  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  سئول مربوطهم

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٦٥

١٦٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور مشاوره و امور اجتماعي         اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :       ١٣٦      شماره پست :   كارشناس امور توانبخشي        عنوان پست:

  پست سازمانيهاي نمونه وظايف و مسئوليت

  
در جهت كسب آمادگي مقابله با شـرايط اجتمـاعي با تأكيد بر آموزشهاي از جانبازان وزارتخانه ت عمومي بارائه آموزشهاي مراق  -

  مخصوص
  در سطح وزارتخانه  سازماندهي و كسب آمادگي تيمهاي توانبخشي پزشكي از طريق انجام مانورهاي آموزشي  -
  توانبخشي به ايثارگران شهاي رسانه اي، به منظـور آمادگي عمومي و اختصاصي گروههاي توسعه آموزتلاش جهت   -
ع خدمات انوادريافت  و مرار انواع خدمات توانبخشي تبه منظور تدا وم و اس جانبازان وايثارگران تعيـين اولويـت هـا و طبقه بندي   -

  حمايتي مـورد نيـاز اهـداف و سياسـتهاي توانبخـشي 
و فيزيوتراپي،  بخشيحوزه توان ارائه خدمات درماني درجهت  ايجاد ارتباط با مراكز آموزشي و درماني مختلف كشوراهنگي و هم -

  به ايثارگران و جانبازان وزارت متبوع  ارائه خدمات پس از جراحي
  اسـب توانبخشي به آنانبه زندگي عادي با تداوم و اسـتمرار خـدمات من جانبازان تسهيل در بازگشت سريع و صحيح  -
 برقراري ارتباط با ايثارگران به منظور كسب آگاهي از وضعيت آنان.   - 

 ايجاد ارتباط با مراكز توانبخشي و متخصصين در جهت بهره گيري از پتانسيل هاي آنان .  -

 ايجاد بانك اطلاعاتي وضعيت ايثارگران مشمول توانبخشي .  -

 و دوره هايي آموزشي مرتبط با توانبخشي .شركت در جلسات ، سمينارها   -

 پيگيري امور مربوط به توانبخشي ايثارگران .  -

 ارزيابي توانمندي ها و تشكيل پرونده توانبخشي ايثارگران جهت ارائه خدمات .  -

 تهيه و تنظيم گزارش هاي موردي و دوره اي .  -

 ارتباط مستمر با مراكز مطالعاتي و آموزشي . -

  ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوقانجام   -
  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٦٦

١٦٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور مشاوره و امور اجتماعي         اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شخيص :شماره ت       ١٣٧      شماره پست :   كارشناس امور آموزش        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 مطالعه و بررسي و پيشنهاد برنامه ها و دوره هاي آموزشي مربوط به ايثارگران.  -

 هماهنگي و پيگيري امور آموزشي مربوط به ايثارگران . -

 ارزشيابي فعاليت هاي آموزشي مربوط به ايثارگران و تجزيه و تحليل آن.  -

 مل و همكاري  با واحدهاي فعال در زمينه هاي تأليف ، انتشار كتب و نشريات .تعا  -

 بررسي و برآورد اعتبارات مورد نياز امور آموزش ايثارگران .  -

 تعيين نيازهاي آموزش ايثارگران و چگونگي انجام آن.  -

 آموزش در چارچوب ضوابط بالا دستي .همكاري در تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه   -

 پيگيري يا اقدام به برگزاري كلاس ها و دوره هاي آموزشي ايثارگران .  -

 حفظ ارتباط ، تبادل نظر  هماهنگي با سازمان هاي آموزشي در داخل و خارج از وزارت متبوع . -

 ليف و ترجمه و .... به منظور بهره گيري از آنان .شناسايي محققين و پژوهشگران در امور آموزشي در زمينه هاي تحقق ، تأ  -
 انجام مطالعات لازم به منظور تهيه وتدوين خط مشيها  ، برنامه ها، دستورالعملها وبخشنامه هاي آموزشي ايثارگران  -
سريع در دعوت از تاسيس بانك اطلاعاتي درباره اساتيد رشته هاي تخصصي مورد توجه وداراي معيار هاي ايثارگران به منظور ت  -

 اساتيد مورد نياز جهت برگزاري دوره هاي تخصصي 
تهيه ، چاپ و  انتشار نشريات آموزشي واعلانهاي مناسب بر آموزش متخصصين واستفاده محققين وكارشناسان بخشهاي مختلف   -

 فرهنگي و آموزشي  
 ظور بهبود وتكامل برنامه هاي آموزشي آتي ايثارگران ارزيابي نتايج حاصل از اجراي برنامه هاي آموزشي وتوسعه علمي به من  -
بررسي كاستيهاي آموزشي ايثارگران به منظور رفع آنها وتلاش در جهت ارتقاء كيفيت دوره هاي آموزشي از طريق نظر سنجي از   -

 شركت كنندگان بررسي ومشاهده تاثيرات دوره ها بر عملكرد ايثارگران
نيازهاي آموزشي ايثارگران به منظور برنامه ريزي ، طراحي واجراي آموزش داخلي وطراحي برنامه بررسي وشناسايي زمينه ها و  -

 هاي آموزشي ، تهيه متون مناسب ونظام آموزشي مناسب  از طريق نظر سنجي مستقيم و بررسي عملكرد ها وگزارشات 
ظرات كارشناسي و ارائه راهكار به منظور بررسي طرحهاي آموزشي ارائه شده توسط بخشهاي مختلف تخصصي وجمع بندي ن  -

نهايي شدن آنها از طريق برگزاري جلسات مشترك با واحدهاي مختلف دفتر ايثارگران و برنامه ريزي وايجاد هماهنگي به منظور 
 اجراي دوره هاي آموزشي 

  گران با هماهنگي واحدهاي تخصصي برنامه ريزي وتهيه وتدوين برنامه هاي آموزشي بلند مدت ، ميان مدت وكوتاه مدت ايثار  -
   انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يريت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمد  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٦٧

١٦٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور مشاوره و امور اجتماعي         اداره/ گروه:  امور ايثارگران       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٣٨   ماره پست : ش   مدد كار اجتماعي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  در سطح وزارتخانه  از طريق انجام مانورهاي آموزشي مدد كاريسازماندهي و كسب آمادگي تيمهاي   -
  ه ايثارگران ب مدد كاريتوسعه آموزشهاي رسانه اي، به منظـور آمادگي عمومي و اختصاصي گروههاي تلاش جهت   -
ع خدمات انوادريافت  و  مدد كاريمرار انواع خدمات تبه منظور تدا وم و اس جانبازان وايثارگران تعيـين اولويـت هـا و طبقه بندي   -

  مدد كاريحمايتي مـورد نيـاز اهـداف و سياسـتهاي 
ارائه خدمات  برايهره گيري از پتانسيل هاي آنان در جهت ب و درماني مختلف كشور مدد كاري ايجاد ارتباط با مراكز هماهنگي و  -

  به ايثارگران و جانبازان وزارت متبوع  مددكاري حوزه  درماني در
  به آنان مدد كاري به زندگي عادي با تداوم و اسـتمرار خـدمات مناسـب  جانبازان تسهيل در بازگشت سريع و صحيح  -
 سب آگاهي از وضعيت آنان.برقراري ارتباط با ايثارگران به منظور ك   - 

 ارزيابي توانمندي ها ايثارگران جهت ارائه خدمات و مددكاريايجاد بانك اطلاعاتي وضعيت ايثارگران مشمول   -

  بررسي و حل مسايل و مشكلات بهداشتي و درماني مددجويان بيمار مراجعه كننده و اجراي طرحهاي كمكي دررفع مشكل آنان . -
مراجعه كننده جهت دريافت امكانات پزشكي و پيراپزشكي به مراكز درماني تابعه و  بيمار و مددجويثارگران اراهنمايي و معرفي  -

  ديگر موسسات درماني كشور .
  و ايجاد ارتباط با موسسه درماني ارائه دهنده خدمات پزشكي . بيمار و مددجوايثارگران پيگيري درمان  - 
جهت كمك به حل مشكل اقتصادي متبوع  وزارتاجتماعي ، رفاهي و درماني منابع مالي ،شناسايي و ايجاد ارتباط حرفه اي با  -

  بيمار در پرداخت هزينه هاي درماني  و مددجوايثارگران 
تشكيل جلسات توجيهي مددكاري و ارائه مشورتهاي تخصصي به مددكاران واحد هاي تابعه جهت ارتقاء و پيشبرد كمي و كيفي  -

  ي .فعاليت هاي مددكار
  در خصوص ايثارگرانوزارت ايجاد هماهنگي بين خدمات مددكاري و ساير فعاليتهاي درماني ستاد  -
 برنامه ريزي در جهت آشنا نمودن و جلب افراد خير و موسسات و نهادهادر خصوص همكاريهاي بهداشتي درماني و رفاهي -

   .ايثارگران
ارتباط با وظايف مددكاري و ارائه نتايج بدست آمده به مقامات ذيربط جهت درماني در انجام تحقيقات و پژوهشهاي اجتماعي ، -

  برنامه ريزيهاي مقتضي.
  .شركت در جلسات مربوط به بيماران خاص در وزارت متبوع در مركز مديريت بيماريهاي خاص و مراكز تابعه   -
  ....... صعب العلاج و ، ايثارگران شيميايي به بودجه هاي مربوط تامين پيگيري  -
   انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مايه انسانيمديريت بهبود مديريت و سر  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٦٨

١٦٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  و سازمانهاي تخصصيامور بين الملل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :١٣٩    شماره پست :   و سازمانهاي تخصصيمدير كل دفتر  امور بين الملل  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

وزارت جهاد كشاورزي  وهمكاريهاي توسعه و بهبود روابط به مربوط هايو برنامه مشيخط تدوين برنامه ريزي ، سياست گزاري و   -
  متبوع وزارت وظايف با ساير كشورها در زمينه هدو يا چند جانبو منطقه اي و با نهادها و سازمانهاي بين المللي و تخصصي 

منطقه ، نهادها و مجامع بين المللي و  هدايت و ساماندهي اموردر جهت بررسي توانمنديهاي فني ، تخصصي و اعتباري سازمانها -
 اي در جهت حل مسائل و مشكلات و بهبود و توسعه بخش كشاورزي . 

 ملل خواروبار و كشاورزي با سازمان وزارت جهاد كشاورزي ارتباطو گسترش تعامل و ايجاد برنامه ريزي و نظارت عالي در جهت  -
  شده تعيين هايمشي خط بلدر قاوساير مجامع بين المللي كشاورزي و شركت فعال در اجلاس و همايشهاي مختلف مربوطه متحد 

فائو و    سازمان هايدراجلاسكشور ا و فعاليتهاي بخش كشاورزيظرفيتهو انعكاس  معرفيبرنامه ريزي و نظارت عالي بمنظور -
  . المللي بين كشاورزي ساير مجامع

با  تفاهم ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت برنامه ريزي و نظارت عالي برتدوين مطالعه وبررسي لازم جهت -
 موضوع . تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت وظايف سازمانهاي بين المللي و تخصصي در چارچوب

 ، تحقيقاتي، مشورتيفني از تسهيلات استفاده امكان ساختن فائو بمنظور فراهم عضو  كشورهاي و مقررات قوانين و بررسي مطالعه -
 . مشترك هايپروژه در اجراي و اعتباري و آموزشي

ت مطالعات در جهت بررسي نيازهاي فني ، آموزشي ، تحقيقاتي و فن آوري بخش كشاورزي و انجام برنامه ريزي بمنظورهداي -
  پيگيريهاي لازم به منظور جلب همكاري سازمانهاي بين المللي و منطقه اي در تحقق و اجراي آنها . 

مرتبط با نهادها و سازمانهاي تخصصي خارج از  در بولتن ها ، جرايد و سايت هاي اينترنتي مندرج مطالب و بررسي نظارت برمطالعه -
 . ذيربط واحدهاي به آن و انعكاس و ترجمه متبوع وزارت وظايف در چارچوب كشور

 پشتيبانيهدايت ونظارت برطرحها و پروژه هاي پيشنهادي همكاري با  فائو و ساير سازمانهاي تخصصي بين المللي و منطقه اي و  -
  .نهائي نتيجه تا حصول و اعتباري ، فنيتخصصي

 مرزي برون فعاليتهاي به مربوط ها و قراردادهاي، موافقتنامهها، بودجهبرنامه و تنظيم برنامه ريزي و نظارت عالي برتهيه -
 .  شده تعيين و سياستهاي اهداف نمايندگيهاي وزارت متبوع در خارج از كشور در قالب

 وساماندهي انجام وظايف دبيرخانه اي سازمانهاي بين المللي و منطقه اي .  برنامه ريزي -

ايجاد بسترمناسب جهت برقراري ارتباط و هماهنگي با موسسات ، دانشگاهها ، مراكز تحقيقات كشاورزي ، دست اندركاران و  -
  انتقال دانش فني مورد نياز كشور .متخصصين و دانشگاهيان مستقر در نقاط مختلف جهان جهت بهره برداري از تجربيات و 

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٦٩

١٦٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 شرح وظايف پست سازمانيفرم 

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  و سازمانهاي تخصصيامور بين الملل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

     تشخيص :شماره                  ١٣٩شماره پست:  و سازمانهاي تخصصيمدير كل دفتر  امور بين الملل  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 
، دست اندركاران و كارشناسان سازمانهاي بين المللي تخصصي از  سياستگذاري و برنامه ريزي لازم بمنظور بازديد مسئولين -

 بازديد از فعاليتهاي برنامه نظيمو نظارت برت مسئول در ساير كشورها با مقامات بخشهاي مختلف وزارت با هماهنگي واحدهاي ذيربط
 . متبوع وزارت

 سياسي فرهنگ به فائو راجع سازمان ها و جلساتها و كميتهدر شوراها، كنفرانس دولت اعزامي ايراني و مامورين نمايندگان توجيه -
 ها. در گردهمائي و روند مباحثات سازمان و تخصصي

ساختار ، فرايندها و سازوكارهاي اجرائي وزارتخانه ها و سازمانهاي  متشكل از اطلاعات الي برتهيه بانكبرنامه ريزي و نظارت ع -
  عضو فائو.  شورهايك كشاورزي  و اقتصادي هايمشي سياستها و خطمرتبط با فعاليت هاي بخش و 

  IFADو صندوق بين المللي توسعه كشاورزي     WFPبرنامه ريزي ونظارت عالي به منظور هماهنگ نمودن برنامه جهاني غذا  -

ايجاد هماهنگي ويژه با نمايندگيهاي كشورهاي مسلمان عضو سازمانهاي بين المللي در رم جهت استفاده از تجربيات و تقويت بنيه  -
 كشاورزي كشورهاي اسلامي .

و  اقتصادي توسعه فائو در زمينه سازمان توجهمورد  اصلي هايشاخص برنامه ريزي و هدايت امور بمنظورتبيين و بومي سازي -
  . .كشاورزي بخش اجتماعي

ها و ها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين جهت مطالعات و انجام اطلاعات آوريبرنامه ريزي و نظارت كلي بر جمع  -
 . شده موارد توافق تحقق تا و پيگيري متبوع وزارت وظايف در چارچوب تفاهم يادداشتهاي

 .مرزي برون با فعاليتهاي در ارتباط جهاد كشاورزي وزارت تابعه معاونتها، سازمانها و موسسات بين ايجاد هماهنگي -

و  مأموران ام، اعزمتبوع وزارت مسئولين رسمي و پيگيري در خصوص ديدارهاي  و نظارت كلي بر  اقدام ، هماهنگيريزيبرنامه    -
  از كشور و تهيه بانك اطلاعاتي مربوطه خارج به واجد شرايط كاركنان

 جهاد كشاورزي وزارت به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات ساماندهي و برنامه ريزي امور جهت  انجام   -
  .حاصله نتايج و پيگيري متبوع وزارت وظايف تگاهها در چارچوبساير دس مشترك هايدر اجلاس و شركت و هماهنگي

 در قالب خارجي با كارشناسان وزارتخانه تابعه واحدهاي ارتباط برقراري موجبات آوردن فراهمساماندهي ، برنامه ريزي به منظور     -
  و كار در ايران صدور مجوز اقامت به مربوط تشريفات و انجام مربوط قانوني قراردادها و مجوزهاي

  .  وزارتخانه و مسئولين مقامات جهت لازم گزارشات و ارسال تهيه -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام عالي وزارت   -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٧٠

١٧٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  سازمانهاي تخصصي وامور بين الملل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٤٠،١٤١ شماره پست:  و سازمانهاي تخصصيمعاون مدير كل دفتر  امور بين الملل     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

وزارت جهاد كشاورزي با نهادها و  همكاريهايو توسعه و بهبود روابط به مربوط هايو برنامه مشيخط تدوينمشاركت در -
  . جهاد كشاورزي وزارت وظايف سازمانهاي بين المللي و تخصصي در زمينه

همكاري در بررسي توانمنديهاي فني ، تخصصي و اعتباري سازمانها ، نهادها و مجامع بين المللي ومنطقه اي در جهت حل مسائل  -
 شاورزي . و مشكلات و بهبود و توسعه بخش ك

 متحد (فائو)  ملل خواروبار و كشاورزي با سازمان وزارت جهاد كشاورزي ارتباطو گسترش تعامل و ايجاد برنامه ريزي در جهت  -
  شده تعيين هايمشي خط بلدر قاوساير مجامع بين المللي كشاورزي و شركت در اجلاس و همايشهاي مختلف مربوطه حسب دستور

 فائو و ساير مجامع   سازمان هايدراجلاسكشور ظرفيتها و فعاليتهاي بخش كشاورزيو انعكاس  معرفيي و همكاري دربرنامه ريز -
  . المللي بين كشاورزي

با سازمانهاي بين المللي  تفاهم ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت مشاركت درتدوين مطالعه وبررسي لازم جهت -
 موضوع . تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت وظايف و تخصصي در چارچوب

، فني از تسهيلات استفاده امكان ساختن همافرهمكاري درفائو بمنظور  عضو  كشورهاي و مقررات قوانين و بررسي مطالعه -
  .مشترك هايپروژه در اجراي و اعتباري و آموزشي ، تحقيقاتيمشورتي

مشاركت در هدايت مطالعات بمنظوربررسي نيازهاي فني ، آموزشي ، تحقيقاتي و فن آوري بخش كشاورزي و انجام پيگيريهاي  -
  لازم به منظور جلب همكاري سازمانهاي بين المللي و منطقه اي در تحقق و اجراي آنها . 

سايت هاي اينترنتي مرتبط با نهادها و سازمانهاي تخصصي  در بولتن ها ، جرايد و مندرج مطالب همكاري در مطالعه و بررسي -
 . ذيربط واحدهاي به آن و انعكاس و نظارت برترجمه متبوع وزارت وظايف در چارچوب خارج از كشور

منطقه اي مشاركت درهدايت ونظارت برطرحها و پروژه هاي پيشنهادي همكاري با فائو و ساير سازمانهاي تخصصي بين المللي و  -
  .نهائي نتيجه تا حصول و اعتباري ، فنيتخصصي پشتيبانيو 
نمايندگيهاي  مرزي برون فعاليتهاي به مربوط ها و قراردادهاي، موافقتنامهها، بودجهبرنامه و تنظيم برنامه ريزي و مشاركت درتهيه -

 .  شده تعيين و سياستهاي اهداف وزارت متبوع در خارج از كشور در قالب

 همكاري دربرنامه ريزي وساماندهي انجام وظايف دبيرخانه اي سازمانهاي بين المللي و منطقه اي .  -

ايجاد هماهنگي وبسترمناسب جهت برقراري ارتباط با موسسات ، دانشگاهها ، مراكز تحقيقات كشاورزي ، دست اندركاران و  -
  تلف جهان جهت بهره برداري از تجربيات و انتقال دانش فني مورد نياز كشور متخصصين و دانشگاهيان مستقر در نقاط مخ

  
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      بهبود مديريت و سرمايه انسانيمديريت   تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٧١

١٧١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  و سازمانهاي تخصصيامور بين الملل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٤٠،١٤١  شماره پست:  انهاي تخصصيو سازممعاون مدير كل دفتر  امور بين الملل     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

، دست اندركاران و كارشناسان سازمانهاي بين المللي تخصصي از بخشهاي مختلف وزارت با  برنامه ريزي بمنظور بازديد مسئولين -
 . متبوع وزارت بازديد از فعاليتهاي برنامه و نظارت برتنظيم مسئول در ساير كشورها با مقامات هماهنگي واحدهاي ذيربط

 به فائو راجع سازمان ها و جلساتها و كميتهدر شوراها، كنفرانس دولت اعزامي ايراني و مامورين نمايندگان توجيهمشاركت در -
 ها. در گردهمائي و روند مباحثات سازمان و تخصصي سياسي فرهنگ

ساختار ، فرايندها و سازوكارهاي اجرائي وزارتخانه ها و  متشكل از اطلاعات همكاري دربرنامه ريزي و نظارت برتهيه بانك -
  عضو فائو.  شورهايك كشاورزي و اقتصادي هايمشي سياستها و خطسازمانهاي مرتبط با فعاليت هاي بخش و 

 .  IFADو صندوق بين المللي توسعه كشاورزي     WFPامه جهاني غذا همكاري و مشاركت در هماهنگ نمودن برن -

مشاركت در برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي ويژه با نمايندگيهاي كشورهاي مسلمان عضو سازمانهاي بين المللي در رم جهت  -
 استفاده از تجربيات و تقويت بنيه كشاورزي كشورهاي اسلامي .

 توسعه فائو در زمينه سازمان مورد توجه اصلي هايشاخص دايت امور بمنظورتبيين و بومي سازيهمكاري در برنامه ريزي و ه -
   .كشاورزي بخش و اجتماعي اقتصادي

  .  وزارتخانه و مسئولين مقاماتارائه به  جهتبه مقام مافوق  لازم گزارشات و ارسال تهيه -
 .مرزي برون با فعاليتهاي در ارتباط جهاد كشاورزي وزارت تابعه زمانها و موسساتمعاونتها، سا بين ايجاد هماهنگي   -

قراردادها و  در قالب خارجي با كارشناسان وزارتخانه تابعه واحدهاي ارتباط برقراري موجبات آوردن فراهممنظور  برنامه ريزي به    -
  و كار در ايران صدور مجوز اقامت به مربوط تتشريفا و انجام مربوط قانوني مجوزهاي

 خارجي كشورهاي به اعزامي هيئت هايگزارش و تحليل و تجزيه ، بررسيدريافت.  
  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم اقدامات نظارت و مشاركت در  انجام   -
 جهاد  وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري مظارت بر انجام برنامه ريزي و

  از كشور . خارج به كشاورزي
  .ذيربط مراجع به گزارش و ارائه اينوبه بازرسيهاي انجام از طريق مرزي برون فعاليتهاي اجراي بر حسن نظارت    -
 ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين جهت مطالعات و انجام اطلاعات آوريبرنامه ريزي و نظارت بر جمع   -

  . شده موارد توافق تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت وظايف در چارچوب تفاهم
  در  متبوع وزارت وظايف مربوط به تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري بطمرت هايبرنامه و تدوين تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر

  .ذيربط واحدهاي از كشور با همكاري و خارج داخل
   مافوقانجام ساير امور محوله حسب دستور مقام  - 

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      يواحد تخصص  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٧٢

١٧٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  سازمانهاي تخصصيو امور بين الملل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :        ١٤٢شماره پست :  مسئول دفتر       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به مديركل. -

 مديركل دفتر و ارائه به مقام مذكور . دريافت كليه نامه هاي محرمانه و مستقيم به عنوان -

 تنظيم برنامه وفهرست متقاضيان ملاقات با مديركل و مديران دفتر و تنظيم و تعيين ساعات ملاقات براي آنها . -

 تنظيم برنامه ملاقات مديران دفتر با مسئولين و مديران داخل و خارج وزارتخانه حسب موردو نياز.  -

ه هاي ارجاعي از سوي مديركل به كاركنان و واحدهاي زيــر مجموعــه واشــخاص حقيقــي و حقــوقي حســب ابلاغ دستورات و برنام -

 مورد.

 استفاده از اتوماسيون اداري و ساير نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي و دورنگار حسب ضرورت. -

تشكيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهت حضــور بــه موقــع اعضــاء   تنظيم وقت جلسات و كميسيونهائي كه در دفتر مديركل -

  شركت كننده در جلسات.

 تنظيم گزارشهاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مدير كل.  -

 آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينارها جهت اطلاع قبلي مديركل . -

  مراجعين و راهنمايي آنها جهت مراجعه به كاركنان واحد ها براي انجام امور مربوط .پاسخگويي به  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      اي استخدامي و طبقه بندي مشاغلهگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٧٣

١٧٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ــر/ مــديريت: ــل     اداره كــل/ دفت ــين المل و ســازمانهاي امــور ب

  تخصصي

       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :        ١٤٣  شماره پست :  تعقيب عمليات كارشناس بررسي و       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مديركل ويا ساير مديران دفترحسب دستور جهت انجام امور جاري دفتر. -
 به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. پيگيري امور محوله -

 تهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار واحدها و ارائه آن به مديركل. -

 پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مراجعين در ارتباط با فعاليتهاي دفترتا اخذ نتيجه نهايي. -

ي مــديركل مربــوط بــه مراجعــه كننــدگان و پيگيــري بــه منظــور تعيــين تكليــف بررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسو -
 درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه .

 ارائه راهكارهاي مناسب جهت تسهيل درپاسخگويي وپيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهايي. -

  كاتبات يا گزارشات مورد نياز مديركل حسب مورد و ارجاع .تهيه متن م -
 شركت در جلسات، سمينارها و شوراهايي كه از طرف مديركل ابلاغ مي گردد. -

تنظيم برنامه هاي نظارت و انجام پيگيريهاي لازم در مورد رفــع نــواقص مشــهود و انعكــاس نارســائيها بــه واحــدهاي مربوطــه و  -
 پيگيري رفع آنها.

 ام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوقانج -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      انساني مديريت بهبود مديريت و سرمايه  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٧٤

١٧٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

       اداره/ گروه:

       خيص :شماره تش    ١٤٤  شماره پست :        متصدي امور دفتري و بايگاني      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  و كنترل دقيق آنها به منظور حصول اطمينان از پيوست بودن ضمائم هاي دفتر امور استانها دريافت مكاتبات مرتبط با واحد -
 ثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره و موضوع و شماره آنها در دفاتر مربوطه  -

 انديكس نامه در دفاتر مربوط به منظور ضبط سوابق و قابليت دسترسي به آنها در مواقع لزوم  -

توزيع و تفكيك نامه هاي صادره و وارده و دقت در الصاق ضمائم آنهــا بــراي ارجــاع بــه واحــدها يــا كاركنــان اقــدام كننــده طبــق   -
 دستورات صادره 

 د پيگيري براي تدارك به موقعبرآورد لوزام و وسايل اداري مورد نياز واح  -

 تهيه و تدوين گزارشات و تكميل فرمهاي اداري و آموزشي مورد نياز حسب دستور مقام مافوق  -

 تحويل سوابق مكاتبات برنامه هاي و بخشنامه ها به واحد درخواست كننده و دريافت و بايگاني مجدد آنها در پرونده هاي مربوطه  -

  به منظور ارجاع نامه ها از طريق اتوماسيون   دفتر امور استانها ده مرتبط با اسكن كليه نامه هاي وار -
انجام كليه امور مربوط به اتوماسيون اداري از قبيل ارجاع نامه و توزيع آنها دريافت نامه هاي صادره پرينــت آنهــا جهــت ارســال بــه  -

 واحد مربوطه

 نامه هاي وارده و صادره و بخشنامه ها در پرونده هاي مربوطه، م آنها بايگاني كليه نامه هاي اقدام شده و سوابق و ضمائ  -

 پياده كردن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شده  -

 اخذ كپي و زيراكس از نامه ها و فرمهاي در صورت لزوم  -

 مقابله پيش نويسهاي نامه هاي تهيه شده با متن تايپ شده و انجام اصلاحات تايپي  -

  ير امور محوله طبق دستور مقام مافوقانجام سا  -
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٧٥

١٧٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ــر/ مــديريت: ــل     اداره كــل/ دفت ــين المل و ســازمانهاي امــور ب

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ١٤٥       شماره پست :  رئيس گروه  روابط بين الملل              عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به گروه روابط بين الملل   و بررسي مسائل و مشكلا مربوط و ارائه راهكارهاي لازم  -
 .مرزي برون با فعاليتهاي در ارتباط جهاد كشاورزي وزارت هتابع معاونتها، سازمانها و موسسات بين برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي  -

برنامه ريزي ونظارت  امور به منظور  فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام بازديدهاي فني و تخصصي كارشناسان سازمانها و    -
  مجامع بين المللي و منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كشاورزي .

جهاد  وزارت به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات اماندهي و برنامه ريزي ونظارت  امور جهت  انجامس   -
  .حاصله نتايج و پيگيري متبوع وزارت وظايف ساير دستگاهها در چارچوب مشترك هايدر اجلاس و شركت و هماهنگي كشاورزي

در  خارجي با كارشناسان وزارتخانه تابعه واحدهاي ارتباط برقراري موجبات آوردن فراهممنظور  برنامه ريزي و نظارت به ساماندهي ،    -
  و كار در ايران صدور مجوز اقامت به مربوط تشريفات و انجام مربوط قانوني قراردادها و مجوزهاي قالب

  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم اقدامات در  انجام برنامه ريزي ، نظارت و مشاركت   -
 جهاد  وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري برنامه ريزي و نظارت بر انجام

  از كشور . خارج به كشاورزي
  .ذيربط مراجع به گزارش و ارائه اينوبه بازرسيهاي انجام از طريق مرزي برون فعاليتهاي اجراي بر حسن ي و  نظارتبرنامه ريز   -
 ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين جهت مطالعات و انجام اطلاعات آوريبرنامه ريزي و نظارت بر جمع   -

   متبوع وزارت وظايف در چارچوب تفاهم
در  متبــوع وزارت وظــايف مربــوط بــه تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري مرتبط هايبرنامه و تدوين تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر   -

  .ذيربط واحدهاي از كشور با همكاري و خارج داخل
و مطالب جمع آوري شده در زمينه برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي  برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي اطلاعات -

 بين المللي منطقه اي دو يا چند جانبه ايران با ساير كشورها در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي.

هاي لازم و امكانات گسترش برنامه ريزي و نظارت بر بررسي و تجزيه و تحليل نتايج مطالعات انجام شده براي تدوين خط مشي   -
  روابط و همكاريهاي بين المللي ايران با ساير كشورها.

  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٧٦

١٧٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٤٥ شماره پست :   روابط بين الملل          رئيس گروه      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  برنامه ريزي و نظارت بر پيگيري موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداشتهاي تفاهم تا تحقق موارد ذيربط  -
كميسيونهاي اقتصادي مشترك با كشورهاي خارجي كه مسئوليت آن بعهده وزارت جهاد كشاورزي نظارت بر انجام امور مرتبط به   -

 گذارده شده است .

نظارت بر چگونگي فراهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين سازمانهاي ديگر كشورها با مقامات مسئول و   -
 تهيه برنامه بازديد از فعاليتهاي وزارت متبوع.

برنامه ريزي و نظارت و مشاركت در فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدها ي تابعه وزارتخانه با كارشناسان خارجي در    -
 قالب قراردادها و مجوزهاي قانوني مربوط و نظارت بر انجام تشريفات مربوط به صدور مجوز اقامت و كار در ايران .

ايجاد هماهنگي و نظارت در زمينه اقدامات لازم در مورد اعزام مأموران و كاركنان واجد شرايط برنامه ريزي و نظارت بر بررسي و  -
 به خارج از كشور و مشاركت در انجام مكاتبات ذيربط .

برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي و مشاركت در ترجمه و تدوين و تكثير منابع داخلي و خارجي و تهيه نشريات مورد نظر   -
 ر چارچور وظايف وزارت متبوع .د

برنامه ريزي و نظارت بر نحوه عملكرد كارشناسان و كادر تحت سرپرستي و راهنمايي و مشاركت با آنان در پيشبرد وظايف محوله   -
  بالاخص در غياب مدير كل .

 خارجي كشورهاي به اعزامي هيئت هايگزارش و تحليل و تجزيه ، بررسيدريافت. 

 كت در اجلاسيه ها ، كنفرانسها و سمينارهاي ذيربط و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه .شر  -

   تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  گينام و نام خانواد  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٧٧

١٧٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

   حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ١٤٦  شماره پست :   كارشناس مسئول افريقا و خاورميانه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
اطلاعات مورد نياز براي تدوين خط مشي ها و برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي منطقه جمع آوري  نظارت بر -

  اي ( خاورميانه  و آفريقا) با ايران در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي و تنظيم تجزيه و تحليل آنها .
عه وزارتخانه با جوابع كشاورزي كشورهاي ( منطقه خاورميانه و مشاركت در فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدهاي تاب -

  آفريقا) در قالب قراردادها و مجوزهاي قانوني ذيربط .
اقدام و برقراري هماهنگيهاي لازم بمنظور اخذ ويزا بــا حــق كــار و پروانــه كــار و تمديــد آن بــراي افراديكــه از ســازمانها و جوابــع   -

كارگاههــاي كــارآموزي و  ،مــذاكره ، شــركت در ســمينارها  ، ع و آسياي ميانه به منظــور بازديــد كشاورزي كشورهاي مشترك المناف
   آموزشي و يا همكاريهاي ديگر باوزارتخانه به ايران آمده اند

 .زيمر برون با فعاليتهاي در ارتباط جهاد كشاورزي وزارت تابعه معاونتها، سازمانها و موسسات بين ايجاد هماهنگي   -

برنامه ريزي امور به منظور  فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام بازديدهاي فني و تخصصي كارشناسان سازمانها و مجامع    -
  بين المللي و منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كشاورزي .

 و هماهنگي جهاد كشاورزي وزارت به محوله مشترك سهاياجلا منظور برگزاري به لازم اقدامات برنامه ريزي امور جهت  انجام   -
  .حاصله نتايج و پيگيري متبوع وزارت وظايف ساير دستگاهها در چارچوب مشترك هايدر اجلاس و شركت

قراردادها و  در قالب خارجي ناسانبا كارش وزارتخانه تابعه واحدهاي ارتباط برقراري موجبات آوردن فراهممنظور  برنامه ريزي به    -
  و كار در ايران صدور مجوز اقامت به مربوط تشريفات و انجام مربوط قانوني مجوزهاي

 افريقا و خاورميانهكشورهاي  به اعزامي هيئت هايگزارش و تحليل و تجزيه ، بررسيدريافت  .  
  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي ملاز اقدامات نظارت و مشاركت در  انجام   -
 جهاد  وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري برنامه ريزي و نظارت بر انجام

  از كشور . خارج به كشاورزي
  .ذيربط مراجع به گزارش و ارائه اينوبه بازرسيهاي انجام از طريق مرزي برون فعاليتهاي اجراي بر حسن نظارت    -
 ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين جهت مطالعات و انجام اطلاعات آوريبرنامه ريزي و نظارت بر جمع   -

  . شده موارد توافق تا تحقق يريو پيگ متبوع وزارت وظايف در چارچوب تفاهم
در  متبــوع وزارت وظــايف مربــوط بــه تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري مرتبط هايبرنامه و تدوين تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر   -

  .ذيربط واحدهاي از كشور با همكاري و خارج داخل
  تاريخ و امضاء  دگينام و نام خانوا  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٧٨

١٧٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  ر حوزه وزي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ١٤٦  شماره پست :   كارشناس مسئول افريقا و خاورميانه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
طلاعات و مطالب جمع آوري شده در زمينه برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي منطقه اي دو مطالعه و بررسي ا  -

 در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي.  افريقا و خاورميانهيا چند جانبه ايران با كشورهاي 

اي لازم و امكانات گسترش روابط و همكاريهاي بين بررسي و تجزيه و تحليل نتايج مطالعات انجام شده براي تدوين خط مشي ه  -
  .  افريقا و خاورميانهالمللي ايران با كشورهاي 

نظارت بر جمع آوري اطلاعات مورد نياز و تنظيم و مطالعه آنها براي تدوين قراردادها و موافقت نامه ها ، پروتكل ها و يادداشت   -
 هاي تفاهم در چارچوب وظايف وزارت متبوع.

  يگيري موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداشتهاي تفاهم تا تحقق موارد ذيربطپ  -
كه مسئوليت آن بعهده وزارت جهاد   افريقا و خاورميانهنظارت بر انجام امور مرتبط به كميسيونهاي اقتصادي مشترك با كشورهاي   -

 كشاورزي گذارده شده است .

با   افريقا و خاورميانهي  اهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين سازمانهاي كشورهانظارت بر چگونگي فر  -
 مقامات مسئول و تهيه برنامه بازديد از فعاليتهاي وزارت متبوع.

راردادها و مجوزهاي مشاركت در فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدها ي تابعه وزارتخانه با كارشناسان خارجي در قالب ق   -
 قانوني مربوط و نظارت بر انجام تشريفات مربوط به صدور مجوز اقامت و كار در ايران .

بررسي و ايجاد هماهنگي و نظارت در زمينه اقدامات لازم در مورد اعزام مأموران و كاركنان واجد شرايط به خارج از كشور و   -
 مشاركت در انجام مكاتبات ذيربط .

و بررسي و مشاركت در ترجمه و تدوين و تكثير منابع داخلي و خارجي و تهيه نشريات مورد نظر در چارچور وظايف وزارت  مطالعه  -
 متبوع .

نظارت بر نحوه عملكرد كارشناسان و كادر تحت سرپرستي و راهنمايي و مشاركت با آنان در پيشبرد وظايف محوله بالاخص در   -
 غياب مدير كل .

 جلاسيه ها ، كنفرانسها و سمينارهاي ذيربط و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه .شركت در ا  -

   تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  امضاءتاريخ و   نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٧٩

١٧٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     / دفتر/ مديريت:اداره كل

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :      ١٤٧    شماره پست :   كارشناس روابط بين الملل        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
وين خط مشي ها و برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي منطقه با ايران در جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تد -

  زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي و تنظيم تجزيه و تحليل آنها .
و مجوزهاي تلاش و اقدام جهت  برقراري ارتباط واحدهاي تابعه وزارتخانه با جوابع كشاورزي كشورهاي خارجي در قالب قراردادها  -

  قانوني ذيربط .
ع كشــاورزي كشــورهاي مشــترك مــكــه از ســازمانها و جوا اقدام بمنظور اخذ ويزا با حق كار و پروانه كار و تمديد آن براي افــرادي  -

ايــران  كارگاههاي كارآموزي و آموزشي و يا همكاريهاي ديگر باوزارتخانه به ،مذاكره ، شركت در سمينارها  ، خارجي به منظور بازديد 
   آمده اند

 .مرزي برون با فعاليتهاي در ارتباط جهاد كشاورزي وزارت تابعه معاونتها، سازمانها و موسسات بين ايجاد هماهنگي   -

انجام امور كارشناسي به منظور   فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام بازديدهاي فني و تخصصي كارشناسان سازمانها و    -
  ين المللي و منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كشاورزي .مجامع ب

 هايدر اجلاس و شركت و هماهنگي جهاد كشاورزي وزارت به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات انجام   -
  .حاصله تايجن و پيگيري متبوع وزارت وظايف ساير دستگاهها در چارچوب مشترك

 در قالب خارجي با كارشناسان وزارتخانه تابعه واحدهاي ارتباط برقراري موجبات آوردن فراهمانجام امور كارشناسي به منظور      -
  و كار در ايران صدور مجوز اقامت به مربوط تشريفات و انجام مربوط قانوني قراردادها و مجوزهاي

 خارجيكشورهاي  به اعزامي هيئت هايگزارش و تحليل و تجزيه ، بررسيافتهمكاري در دري.  
  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم اقدامات انجام   -
 از كشور . خارج به جهاد كشاورزي توزار مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري انجام  
 مراجــع بــه گــزارش و ارائــه اينوبــه بازرســيهاي انجــام از طريــق مرزي برون فعاليتهاي انجام امور كارشناسي به منظور   اجراي    -

  .ذيربط
 وظايف در چارچوب تفاهم ها و يادداشتهايپروتكلها، نامه قراردادها و موافقت تدوين جهت مطالعات و انجام اطلاعات آوريجمع   -

  . شده موارد توافق تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت
از كشــور بــا  و خــارج در داخــل متبوع وزارت وظايف مربوط به تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري مرتبط هايبرنامه و تدوين تهيه  -

  .ذيربط واحدهاي همكاري

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  سئول مربوطهم

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٨٠

١٨٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :            ١٤٧   شماره پست :   كارشناس روابط بين الملل        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيمسئوليتنمونه وظايف و 

  
مطالعه و بررسي اطلاعات و مطالب جمع آوري شده در زمينه برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي منطقه اي دو   -

 در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي.  خارجييا چند جانبه ايران با كشورهاي 

ات انجام شده براي تدوين خط مشي هاي لازم و امكانات گسترش روابط و همكاريهاي بين بررسي و تجزيه و تحليل نتايج مطالع  -
  .  خارجيالمللي ايران با كشورهاي 

جمع آوري اطلاعات مورد نياز و تنظيم و مطالعه آنها براي تدوين قراردادها و موافقت نامه ها ، پروتكل ها و يادداشت هاي تفاهم   -
 تبوع.در چارچوب وظايف وزارت م

  پيگيري موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداشتهاي تفاهم تا تحقق موارد ذيربط  -
كه مسئوليت آن بعهده وزارت جهاد كشاورزي گذارده   خارجيانجام امور مرتبط به كميسيونهاي اقتصادي مشترك با كشورهاي   -

 شده است .

ي  چگونگي فراهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين سازمانهاي كشورها انجام امور كارشناسي به منظور    -
 با مقامات مسئول و تهيه برنامه بازديد از فعاليتهاي وزارت متبوع.  خارجي

ان خارجي در قالب انجام امور كارشناسي به منظور   فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدها ي تابعه وزارتخانه با كارشناس   -
 قراردادها و مجوزهاي قانوني مربوط و نظارت بر انجام تشريفات مربوط به صدور مجوز اقامت و كار در ايران .

 انجام امور كارشناسي به منظور   اعزام مأموران و كاركنان واجد شرايط به خارج از كشور و مشاركت در انجام مكاتبات ذيربط .  -

مشاركت در ترجمه و تدوين و تكثير منابع داخلي و خارجي و تهيه نشريات مورد نظر در چارچور وظايف وزارت مطالعه و بررسي و   -
 متبوع .

 شركت در اجلاسيه ها ، كنفرانسها و سمينارهاي ذيربط و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه .  -

   ام مافوقتهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مق  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مديري  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٨١

١٨١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ١٤٨  شماره پست :        كارشناس مسئول آسيا و اقيانوسيه   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تدوين خط مشي ها و برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي منطقه  نظارت بر -

  نظيم تجزيه و تحليل آنها .اي با ايران در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي و ت
مشاركت در فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدهاي تابعه وزارتخانه با جوابع كشاورزي كشورهاي آسيا و اقيانوسيه  در قالب  -

  قراردادها و مجوزهاي قانوني ذيربط .
و تمديــد آن بــراي افراديكــه از ســازمانها و جوابــع اقدام و برقراري هماهنگيهاي لازم بمنظور اخذ ويزا بــا حــق كــار و پروانــه كــار   -

كارگاههــاي كــارآموزي و آموزشــي و يــا  ،مــذاكره ، شــركت در ســمينارها  ، به منظور بازديد  كشاورزي كشورهاي آسيا و اقيانوسيه  
   همكاريهاي ديگر باوزارتخانه به ايران آمده اند

 .مرزي برون با فعاليتهاي در ارتباط جهاد كشاورزي وزارت تابعه تمعاونتها، سازمانها و موسسا بين ايجاد هماهنگي   -

برنامه ريزي امور به منظور  فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام بازديدهاي فني و تخصصي كارشناسان سازمانها و مجامع    -
  بين المللي و منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كشاورزي .

 و هماهنگي جهاد كشاورزي وزارت به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات نامه ريزي امور جهت  انجامبر   -
  .حاصله نتايج و پيگيري متبوع وزارت وظايف ساير دستگاهها در چارچوب مشترك هايدر اجلاس و شركت

قراردادها و  در قالب خارجي با كارشناسان وزارتخانه تابعه واحدهاي ارتباط برقراري موجبات ردنآو فراهمبرنامه ريزي به منظور     -
  و كار در ايران صدور مجوز اقامت به مربوط تشريفات و انجام مربوط قانوني مجوزهاي

 آسيا و اقيانوسيه  كشورهاي  به اعزامي هيئت هايگزارش و تحليل و تجزيه ، بررسيدريافت  
  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم اقدامات نظارت و مشاركت در  انجام   -
 جهاد  وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري برنامه ريزي و نظارت بر انجام

  از كشور . خارج به يكشاورز
  .ذيربط مراجع به گزارش و ارائه اينوبه بازرسيهاي انجام از طريق مرزي برون فعاليتهاي اجراي بر حسن نظارت    -
 ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين جهت مطالعات و انجام اطلاعات آوريبرنامه ريزي و نظارت بر جمع   -

  . شده موارد توافق تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت وظايف در چارچوب تفاهم
در  متبــوع وزارت وظــايف مربــوط بــه تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري مرتبط هايبرنامه و تدوين تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر   -

  ذيربط دهايواح از كشور با همكاري و خارج داخل

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٨٢

١٨٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 يفرم شرح وظايف پست سازمان
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ١٤٨  شماره پست :   كارشناس مسئول آسيا و اقيانوسيه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيمونه وظايف و مسئوليتن

  
مطالعه و بررسي اطلاعات و مطالب جمع آوري شده در زمينه برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي منطقه اي دو   -

 در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي.  آسيا و اقيانوسيه  يا چند جانبه ايران با كشورهاي 

تجزيه و تحليل نتايج مطالعات انجام شده براي تدوين خط مشي هاي لازم و امكانات گسترش روابط و همكاريهاي بين  بررسي و  -
  آسيا و اقيانوسيه  المللي ايران با كشورهاي 

ا و يادداشت نظارت بر جمع آوري اطلاعات مورد نياز و تنظيم و مطالعه آنها براي تدوين قراردادها و موافقت نامه ها ، پروتكل ه  -
 هاي تفاهم در چارچوب وظايف وزارت متبوع.

  پيگيري موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداشتهاي تفاهم تا تحقق موارد ذيربط  -
ت جهاد كه مسئوليت آن بعهده وزارآسيا و اقيانوسيه  نظارت بر انجام امور مرتبط به كميسيونهاي اقتصادي مشترك با كشورهاي   -

 كشاورزي گذارده شده است .

با آسيا و اقيانوسيه  ي  نظارت بر چگونگي فراهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين سازمانهاي كشورها  -
 مقامات مسئول و تهيه برنامه بازديد از فعاليتهاي وزارت متبوع.

حدها ي تابعه وزارتخانه با كارشناسان خارجي در قالب قراردادها و مجوزهاي مشاركت در فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط وا   -
 قانوني مربوط و نظارت بر انجام تشريفات مربوط به صدور مجوز اقامت و كار در ايران .

از كشور و بررسي و ايجاد هماهنگي و نظارت در زمينه اقدامات لازم در مورد اعزام مأموران و كاركنان واجد شرايط به خارج   -
 مشاركت در انجام مكاتبات ذيربط .

مطالعه و بررسي و مشاركت در ترجمه و تدوين و تكثير منابع داخلي و خارجي و تهيه نشريات مورد نظر در چارچور وظايف وزارت   -
 متبوع .

د وظايف محوله بالاخص در نظارت بر نحوه عملكرد كارشناسان و كادر تحت سرپرستي و راهنمايي و مشاركت با آنان در پيشبر  -
 غياب مدير كل .

 شركت در اجلاسيه ها ، كنفرانسها و سمينارهاي ذيربط و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه .  -

   تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  ربوطهمسئول م

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٨٣

١٨٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  رت جهاد كشاورزي  وزا    نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٤٩،١٥٠شماره پست :   كارشناس روابط بين الملل        عنوان پست:

  پست سازمانيهاي نمونه وظايف و مسئوليت

  
جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تدوين خط مشي ها و برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي و منطقه اي با  -

  ايران در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي و تنظيم تجزيه و تحليل آنها .
تخانه با جوابع كشاورزي كشورهاي خارجي  در قالب قراردادها و تلاش و اقدام جهت  برقراري ارتباط واحدهاي تابعه وزار -

  مجوزهاي قانوني ذيربط .
اقدام بمنظور اخذ ويزا با حق كار و پروانه كار و تمديد آن براي افراديكه از سازمانها و جوابع كشاورزي كشورهاي خارجي بــه منظــور   -

   آموزي و آموزشي و يا همكاريهاي ديگر باوزارتخانه به ايران آمده اندكارگاههاي كار ،مذاكره ، شركت در سمينارها  ، بازديد 
 .مرزي برون با فعاليتهاي در ارتباط جهاد كشاورزي وزارت تابعه معاونتها، سازمانها و موسسات بين ايجاد هماهنگي   -

ازديدهاي فني و تخصصي كارشناسان سازمانها و انجام امور كارشناسي به منظور   فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام ب   -
  مجامع بين المللي و منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كشاورزي .

 هايدر اجلاس و شركت و هماهنگي جهاد كشاورزي وزارت به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات انجام   -
  .حاصله نتايج و پيگيري متبوع وزارت وظايف گاهها در چارچوبساير دست مشترك

 در قالب خارجي با كارشناسان وزارتخانه تابعه واحدهاي ارتباط برقراري موجبات آوردن فراهمانجام امور كارشناسي به منظور      -
  و كار در ايران صدور مجوز اقامت هب مربوط تشريفات و انجام مربوط قانوني قراردادها و مجوزهاي

 خارجي كشورهاي  به اعزامي هيئت هايگزارش و تحليل و تجزيه ، بررسيهمكاري در دريافت  .  
  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم اقدامات انجام   -
 از كشور . خارج به جهاد كشاورزي وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيپيشو  امور كنسولي و پيگيري انجام  
 مراجــع بــه گــزارش و ارائــه اينوبــه بازرســيهاي انجــام از طريــق مرزي برون فعاليتهاي انجام امور كارشناسي به منظور   اجراي    -

  .ذيربط
 وظايف در چارچوب تفاهم ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين جهت مطالعات و انجام اطلاعات آوريجمع   -

  . شده موارد توافق تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت
از كشــور بــا  و خــارج داخــلدر  متبوع وزارت وظايف مربوط به تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري مرتبط هايبرنامه و تدوين تهيه  -

  ذيربط واحدهاي همكاري
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      انساني مديريت بهبود مديريت و سرمايه  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٨٤

١٨٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٤٩،١٥٠ شماره پست :  كارشناس روابط بين الملل        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مطالعه و بررسي اطلاعات و مطالب جمع آوري شده در زمينه برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي منطقه اي دو   -

 د كشاورزي.در زمينه وظايف مصوب وزارت جها  خارجي يا چند جانبه ايران با كشورهاي 

بررسي و تجزيه و تحليل نتايج مطالعات انجام شده براي تدوين خط مشي هاي لازم و امكانات گسترش روابط و همكاريهاي بين   -
  .  خارجي المللي ايران با كشورهاي 

ل ها و يادداشت هاي تفاهم جمع آوري اطلاعات مورد نياز و تنظيم و مطالعه آنها براي تدوين قراردادها و موافقت نامه ها ، پروتك  -
 در چارچوب وظايف وزارت متبوع.

  پيگيري موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداشتهاي تفاهم تا تحقق موارد ذيربط  -
ذارده كه مسئوليت آن بعهده وزارت جهاد كشاورزي گ  خارجي انجام امور مرتبط به كميسيونهاي اقتصادي مشترك با كشورهاي   -

 شده است .

ي  انجام امور كارشناسي به منظور   چگونگي فراهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين سازمانهاي كشورها  -
 با مقامات مسئول و تهيه برنامه بازديد از فعاليتهاي وزارت متبوع.  افريقا و خاورميانه

وردن موجبات برقراري ارتباط واحدها ي تابعه وزارتخانه با كارشناسان خارجي در قالب انجام امور كارشناسي به منظور   فراهم آ   -
 قراردادها و مجوزهاي قانوني مربوط و نظارت بر انجام تشريفات مربوط به صدور مجوز اقامت و كار در ايران .

 از كشور و مشاركت در انجام مكاتبات ذيربط .انجام امور كارشناسي به منظور   اعزام مأموران و كاركنان واجد شرايط به خارج   -

مطالعه و بررسي و مشاركت در ترجمه و تدوين و تكثير منابع داخلي و خارجي و تهيه نشريات مورد نظر در چارچور وظايف وزارت   -
 متبوع .

 شركت در اجلاسيه ها ، كنفرانسها و سمينارهاي ذيربط و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه .  -

   تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      دامي و طبقه بندي مشاغلهاي استخگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٨٥

١٨٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  ن الملل          روابط بي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :               ١٥١   شماره پست :   كارشناس مسئول اروپا و امريكا        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بين المللي منطقه  جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تدوين خط مشي ها و برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي نظارت بر -

  ) با ايران در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي و تنظيم تجزيه و تحليل آنها .     اي (  اروپا و امريكا
) در      مشاركت در فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدهاي تابعه وزارتخانه با جوابع كشاورزي كشورهاي (اروپا و امريكا -

  و مجوزهاي قانوني ذيربط . قالب قراردادها
اقدام و برقراري هماهنگيهاي لازم بمنظور اخذ ويزا بــا حــق كــار و پروانــه كــار و تمديــد آن بــراي افراديكــه از ســازمانها و جوابــع   -

يــا  كارگاههــاي كــارآموزي و آموزشــي و ،مــذاكره ، شــركت در ســمينارها  ، به منظور بازديــد      كشاورزي كشورهاي اروپا و امريكا
   همكاريهاي ديگر باوزارتخانه به ايران آمده اند

 .مرزي برون با فعاليتهاي در ارتباط جهاد كشاورزي وزارت تابعه معاونتها، سازمانها و موسسات بين ايجاد هماهنگي   -

كارشناسان سازمانها و مجامع  برنامه ريزي امور به منظور  فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام بازديدهاي فني و تخصصي   -
  بين المللي و منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كشاورزي .

 و هماهنگي جهاد كشاورزي وزارت به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات برنامه ريزي امور جهت  انجام   -
  .حاصله نتايج و پيگيري متبوع وزارت وظايف ستگاهها در چارچوبساير د مشترك هايدر اجلاس و شركت

قراردادها و  در قالب خارجي با كارشناسان وزارتخانه تابعه واحدهاي ارتباط برقراري موجبات آوردن فراهمبرنامه ريزي به منظور     -
  و كار در ايران مجوز اقامت صدور به مربوط تشريفات و انجام مربوط قانوني مجوزهاي

 اروپا و امريكاكشورهاي  به اعزامي هيئت هايگزارش و تحليل و تجزيه ، بررسيدريافت     .  
  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم اقدامات نظارت و مشاركت در  انجام   -
 جهاد  وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري بر انجام برنامه ريزي و نظارت

  از كشور . خارج به كشاورزي
  .ذيربط مراجع به گزارش و ارائه اينوبه بازرسيهاي انجام از طريق مرزي برون فعاليتهاي اجراي بر حسن نظارت    -
 ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين جهت مطالعات و انجام اطلاعات آوريريزي و نظارت بر جمع برنامه   -

  . شده موارد توافق تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت وظايف در چارچوب تفاهم
در  متبــوع وزارت وظــايف مربــوط بــه تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري مرتبط هايبرنامه و تدوين تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر   -

  ذيربط واحدهاي از كشور با همكاري و خارج داخل
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      طبقه بندي مشاغلهاي استخدامي و گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٨٦

١٨٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            روابط بين الملل   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :       ١٥١   شماره پست :   كارشناس مسئول اروپا و امريكا        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
دو  مطالعه و بررسي اطلاعات و مطالب جمع آوري شده در زمينه برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي منطقه اي  -

 در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي.     اروپا و امريكايا چند جانبه ايران با كشورهاي 

بررسي و تجزيه و تحليل نتايج مطالعات انجام شده براي تدوين خط مشي هاي لازم و امكانات گسترش روابط و همكاريهاي بين   -
  .     اروپا و امريكاالمللي ايران با كشورهاي 

ظارت بر جمع آوري اطلاعات مورد نياز و تنظيم و مطالعه آنها براي تدوين قراردادها و موافقت نامه ها ، پروتكل ها و يادداشت ن  -
 هاي تفاهم در چارچوب وظايف وزارت متبوع.

  پيگيري موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداشتهاي تفاهم تا تحقق موارد ذيربط  -
كه مسئوليت آن بعهده وزارت جهاد      اروپا و امريكاارت بر انجام امور مرتبط به كميسيونهاي اقتصادي مشترك با كشورهاي نظ  -

 كشاورزي گذارده شده است .

با      اروپا و امريكاي  نظارت بر چگونگي فراهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين سازمانهاي كشورها  -
 مات مسئول و تهيه برنامه بازديد از فعاليتهاي وزارت متبوع.مقا

مشاركت در فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدها ي تابعه وزارتخانه با كارشناسان خارجي در قالب قراردادها و مجوزهاي    -
 قانوني مربوط و نظارت بر انجام تشريفات مربوط به صدور مجوز اقامت و كار در ايران .

بررسي و ايجاد هماهنگي و نظارت در زمينه اقدامات لازم در مورد اعزام مأموران و كاركنان واجد شرايط به خارج از كشور و   -
 مشاركت در انجام مكاتبات ذيربط .

ايف وزارت مطالعه و بررسي و مشاركت در ترجمه و تدوين و تكثير منابع داخلي و خارجي و تهيه نشريات مورد نظر در چارچور وظ  -
 متبوع .

نظارت بر نحوه عملكرد كارشناسان و كادر تحت سرپرستي و راهنمايي و مشاركت با آنان در پيشبرد وظايف محوله بالاخص در   -
 غياب مدير كل .

 شركت در اجلاسيه ها ، كنفرانسها و سمينارهاي ذيربط و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه .  -

   از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوقتهيه گزارشات تفصيلي   -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٨٧

١٨٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :             ١٥٣  ، ١٥٢شماره پست :  كارشناس روابط بين الملل        ن پست:عنوا

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تدوين خط مشي ها و برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي منطقه اي خارجي  -

  ن در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي و تنظيم تجزيه و تحليل آنها .با ايرا
تلاش و اقدام جهت  برقراري ارتباط واحدهاي تابعه وزارتخانه با جوابع كشاورزي كشورهاي خارجي در قالب قراردادها و مجوزهاي  -

  قانوني ذيربط .
يد آن براي افراديكه از سازمانها و جوابع كشاورزي كشورهاي خارجي بــه منظــور اقدام بمنظور اخذ ويزا با حق كار و پروانه كار و تمد  -

   كارگاههاي كارآموزي و آموزشي و يا همكاريهاي ديگر باوزارتخانه به ايران آمده اند ،مذاكره ، شركت در سمينارها  ، بازديد 
 .مرزي برون با فعاليتهاي در ارتباط هاد كشاورزيج وزارت تابعه معاونتها، سازمانها و موسسات بين ايجاد هماهنگي   -

انجام امور كارشناسي به منظور   فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام بازديدهاي فني و تخصصي كارشناسان سازمانها و    -
  مجامع بين المللي و منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كشاورزي .

 هايدر اجلاس و شركت و هماهنگي جهاد كشاورزي وزارت به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات انجام   -
  .حاصله نتايج و پيگيري متبوع وزارت وظايف ساير دستگاهها در چارچوب مشترك

 در قالب خارجي با كارشناسان وزارتخانه تابعه واحدهاي طارتبا برقراري موجبات آوردن فراهمانجام امور كارشناسي به منظور      -
  و كار در ايران صدور مجوز اقامت به مربوط تشريفات و انجام مربوط قانوني قراردادها و مجوزهاي

 خارجي كشورهاي  به اعزامي هيئت هايگزارش و تحليل و تجزيه ، بررسيهمكاري در دريافت  .  
  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم اقدامات امانج   -
 از كشور . خارج به جهاد كشاورزي وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري انجام  
 مراجــع بــه گــزارش و ارائــه اينوبــه بازرســيهاي انجــام از طريــق مرزي برون اليتهايفع انجام امور كارشناسي به منظور   اجراي    -

  .ذيربط
 وظايف در چارچوب تفاهم ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين جهت مطالعات و انجام اطلاعات آوريجمع   -

  . شده موارد توافق تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت
از كشــور بــا  و خــارج در داخــل متبوع وزارت وظايف مربوط به تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري مرتبط هايبرنامه و تدوين تهيه  -

  ذيربط واحدهاي همكاري

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      احد تخصصيو  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٨٨

١٨٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي الملــل   امور بــين   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :         ١٥٣، ١٥٢شماره پست :   كارشناس روابط بين الملل        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
نامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي منطقه اي دو مطالعه و بررسي اطلاعات و مطالب جمع آوري شده در زمينه بر  -

 در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي.  خارجي يا چند جانبه ايران با كشورهاي 

بررسي و تجزيه و تحليل نتايج مطالعات انجام شده براي تدوين خط مشي هاي لازم و امكانات گسترش روابط و همكاريهاي بين   -
  .  خارجي ي ايران با كشورهاي الملل

جمع آوري اطلاعات مورد نياز و تنظيم و مطالعه آنها براي تدوين قراردادها و موافقت نامه ها ، پروتكل ها و يادداشت هاي تفاهم   -
 در چارچوب وظايف وزارت متبوع.

  ا تحقق موارد ذيربطپيگيري موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداشتهاي تفاهم ت  -
كه مسئوليت آن بعهده وزارت جهاد كشاورزي گذارده   خارجيانجام امور مرتبط به كميسيونهاي اقتصادي مشترك با كشورهاي   -

 شده است .

ي  انجام امور كارشناسي به منظور   چگونگي فراهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين سازمانهاي كشورها  -
 با مقامات مسئول و تهيه برنامه بازديد از فعاليتهاي وزارت متبوع.  افريقا و خاورميانه

انجام امور كارشناسي به منظور   فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدها ي تابعه وزارتخانه با كارشناسان خارجي در قالب    -
 ريفات مربوط به صدور مجوز اقامت و كار در ايران .قراردادها و مجوزهاي قانوني مربوط و نظارت بر انجام تش

 انجام امور كارشناسي به منظور   اعزام مأموران و كاركنان واجد شرايط به خارج از كشور و مشاركت در انجام مكاتبات ذيربط .  -

د نظر در چارچور وظايف وزارت مطالعه و بررسي و مشاركت در ترجمه و تدوين و تكثير منابع داخلي و خارجي و تهيه نشريات مور  -
 متبوع .

 شركت در اجلاسيه ها ، كنفرانسها و سمينارهاي ذيربط و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه .  -

   تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  بوطهمسئول مر

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٨٩

١٨٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  ت جهاد كشاورزي  وزار    نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ١٥٤   شماره پست :   كارشناس مسئول روابط بين الملل          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تدوين خط مشي ها و برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي منطقه  نظارت بر -

  اي با ايران در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي و تنظيم تجزيه و تحليل آنها .
باط واحدهاي تابعه وزارتخانه با جوابع كشاورزي كشورهاي خارجي در قالب قراردادها مشاركت در فراهم آوردن موجبات برقراري ارت -

  و مجوزهاي قانوني ذيربط .
اقدام و برقراري هماهنگيهاي لازم بمنظور اخذ ويزا بــا حــق كــار و پروانــه كــار و تمديــد آن بــراي افراديكــه از ســازمانها و جوابــع   -

كارگاههاي كــارآموزي و آموزشــي و يــا همكاريهــاي  ،مذاكره ، شركت در سمينارها  ، زديد به منظور با  كشاورزي كشورهاي خارجي 
   ديگر باوزارتخانه به ايران آمده اند

 .مرزي برون با فعاليتهاي در ارتباط جهاد كشاورزي وزارت تابعه معاونتها، سازمانها و موسسات بين ايجاد هماهنگي   -

ه منظور  فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام بازديدهاي فني و تخصصي كارشناسان سازمانها و مجامع برنامه ريزي امور ب   -
  بين المللي و منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كشاورزي .

 و هماهنگي جهاد كشاورزي ارتوز به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات برنامه ريزي امور جهت  انجام   -
  .حاصله نتايج و پيگيري متبوع وزارت وظايف ساير دستگاهها در چارچوب مشترك هايدر اجلاس و شركت

دادها و قرار در قالب خارجي با كارشناسان وزارتخانه تابعه واحدهاي ارتباط برقراري موجبات آوردن فراهمبرنامه ريزي به منظور     -
  و كار در ايران صدور مجوز اقامت به مربوط تشريفات و انجام مربوط قانوني مجوزهاي

 خارجي كشورهاي  به اعزامي هيئت هايگزارش و تحليل و تجزيه ، بررسيدريافت     .  
  . المللي و بين خارجي مؤسسات ا بههبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم اقدامات نظارت و مشاركت در  انجام   -
 جهاد  وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري برنامه ريزي و نظارت بر انجام

  از كشور . خارج به كشاورزي
  .ذيربط مراجع به گزارش و ارائه اينوبه يبازرسيها انجام از طريق مرزي برون فعاليتهاي اجراي بر حسن نظارت    -
 ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين جهت مطالعات و انجام اطلاعات آوريبرنامه ريزي و نظارت بر جمع   -

  . شده موارد توافق تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت وظايف در چارچوب تفاهم
در  متبــوع وزارت وظــايف مربــوط بــه تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري مرتبط هايبرنامه و تدوين تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر   -

  ذيربط واحدهاي از كشور با همكاري و خارج داخل
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٩٠

١٩٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي ن الملــل  امور بــي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ١٥٤   شماره پست :   كارشناس مسئول روابط بين الملل          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
رنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي منطقه اي دو مطالعه و بررسي اطلاعات و مطالب جمع آوري شده در زمينه ب  -

 در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي.  خارجييا چند جانبه ايران با كشورهاي 

بررسي و تجزيه و تحليل نتايج مطالعات انجام شده براي تدوين خط مشي هاي لازم و امكانات گسترش روابط و همكاريهاي بين   -
  .     خارجي ي ايران با كشورهاي الملل

نظارت بر جمع آوري اطلاعات مورد نياز و تنظيم و مطالعه آنها براي تدوين قراردادها و موافقت نامه ها ، پروتكل ها و يادداشت   -
 هاي تفاهم در چارچوب وظايف وزارت متبوع.

  تهاي تفاهم تا تحقق موارد ذيربطپيگيري موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداش  -
كه مسئوليت آن بعهده وزارت جهاد كشاورزي  خارجي نظارت بر انجام امور مرتبط به كميسيونهاي اقتصادي مشترك با كشورهاي   -

 گذارده شده است .

با مقامات   ارجيخي  نظارت بر چگونگي فراهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين سازمانهاي كشورها  -
 مسئول و تهيه برنامه بازديد از فعاليتهاي وزارت متبوع.

مشاركت در فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدها ي تابعه وزارتخانه با كارشناسان خارجي در قالب قراردادها و مجوزهاي    -
 ر در ايران .قانوني مربوط و نظارت بر انجام تشريفات مربوط به صدور مجوز اقامت و كا

بررسي و ايجاد هماهنگي و نظارت در زمينه اقدامات لازم در مورد اعزام مأموران و كاركنان واجد شرايط به خارج از كشور و   -
 مشاركت در انجام مكاتبات ذيربط .

در چارچور وظايف وزارت مطالعه و بررسي و مشاركت در ترجمه و تدوين و تكثير منابع داخلي و خارجي و تهيه نشريات مورد نظر   -
 متبوع .

نظارت بر نحوه عملكرد كارشناسان و كادر تحت سرپرستي و راهنمايي و مشاركت با آنان در پيشبرد وظايف محوله بالاخص در   -
 غياب مدير كل .

 شركت در اجلاسيه ها ، كنفرانسها و سمينارهاي ذيربط و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه .  -

   رشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوقتهيه گزا  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      بندي مشاغل هاي استخدامي و طبقهگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٩١

١٩١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

        روابط بين الملل       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ١٥٥   شماره پست :   كارشناس روابط بين الملل          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تدوين خط مشي ها و برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي و منطقه اي با  -

  مينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي و تنظيم تجزيه و تحليل آنها .ايران در ز
تلاش و اقدام جهت  برقراري ارتباط واحدهاي تابعه وزارتخانه با جوابع كشاورزي كشورهاي خارجي  در قالب قراردادها و  -

  مجوزهاي قانوني ذيربط .
براي افراديكه از سازمانها و جوابع كشاورزي كشورهاي خارجي بــه منظــور  اقدام بمنظور اخذ ويزا با حق كار و پروانه كار و تمديد آن  -

   كارگاههاي كارآموزي و آموزشي و يا همكاريهاي ديگر باوزارتخانه به ايران آمده اند ،مذاكره ، شركت در سمينارها  ، بازديد 
 .مرزي برون با فعاليتهاي در ارتباط شاورزيجهاد ك وزارت تابعه معاونتها، سازمانها و موسسات بين ايجاد هماهنگي   -

انجام امور كارشناسي به منظور   فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام بازديدهاي فني و تخصصي كارشناسان سازمانها و    -
  مجامع بين المللي و منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كشاورزي .

 هايدر اجلاس و شركت و هماهنگي جهاد كشاورزي وزارت به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات انجام   -
  .حاصله نتايج و پيگيري متبوع وزارت وظايف ساير دستگاهها در چارچوب مشترك

 در قالب خارجي با كارشناسان وزارتخانه تابعه حدهايوا ارتباط برقراري موجبات آوردن فراهمانجام امور كارشناسي به منظور      -
  و كار در ايران صدور مجوز اقامت به مربوط تشريفات و انجام مربوط قانوني قراردادها و مجوزهاي

 خارجي كشورهاي  به اعزامي هيئت هايگزارش و تحليل و تجزيه ، بررسيهمكاري در دريافت  .  
  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم قداماتا انجام   -
 از كشور . خارج به جهاد كشاورزي وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري انجام  
 مراجــع بــه گــزارش و ارائــه اينوبــه بازرســيهاي انجــام از طريــق مرزي برون ايفعاليته انجام امور كارشناسي به منظور   اجراي    -

  .ذيربط
 وظايف در چارچوب تفاهم ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين جهت مطالعات و انجام اطلاعات آوريجمع   -

  . شده توافق موارد تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت
از كشــور بــا  و خــارج در داخــل متبوع وزارت وظايف مربوط به تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري مرتبط هايبرنامه و تدوين تهيه  -

  ذيربط واحدهاي همكاري
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      تخصصيواحد   تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٩٢

١٩٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي لــل  امور بــين الم   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

  روابط بين الملل             اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ١٥٥   شماره پست :   كارشناس روابط بين الملل          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بوط به روابط و همكاريهاي بين المللي منطقه اي دو مطالعه و بررسي اطلاعات و مطالب جمع آوري شده در زمينه برنامه هاي مر  -

 در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي.  خارجي يا چند جانبه ايران با كشورهاي 

بررسي و تجزيه و تحليل نتايج مطالعات انجام شده براي تدوين خط مشي هاي لازم و امكانات گسترش روابط و همكاريهاي بين   -
  .  خارجي كشورهاي المللي ايران با 

جمع آوري اطلاعات مورد نياز و تنظيم و مطالعه آنها براي تدوين قراردادها و موافقت نامه ها ، پروتكل ها و يادداشت هاي تفاهم   -
 در چارچوب وظايف وزارت متبوع.

  د ذيربطپيگيري موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداشتهاي تفاهم تا تحقق موار  -
كه مسئوليت آن بعهده وزارت جهاد كشاورزي گذارده   خارجي انجام امور مرتبط به كميسيونهاي اقتصادي مشترك با كشورهاي   -

 شده است .

ي  انجام امور كارشناسي به منظور   چگونگي فراهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين سازمانهاي كشورها  -
 با مقامات مسئول و تهيه برنامه بازديد از فعاليتهاي وزارت متبوع.  اورميانهافريقا و خ

انجام امور كارشناسي به منظور   فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدها ي تابعه وزارتخانه با كارشناسان خارجي در قالب    -
 ط به صدور مجوز اقامت و كار در ايران .قراردادها و مجوزهاي قانوني مربوط و نظارت بر انجام تشريفات مربو

 انجام امور كارشناسي به منظور   اعزام مأموران و كاركنان واجد شرايط به خارج از كشور و مشاركت در انجام مكاتبات ذيربط .  -

ارچور وظايف وزارت مطالعه و بررسي و مشاركت در ترجمه و تدوين و تكثير منابع داخلي و خارجي و تهيه نشريات مورد نظر در چ  -
 متبوع .

 شركت در اجلاسيه ها ، كنفرانسها و سمينارهاي ذيربط و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه .  -

   تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  پست سازماني عنوان  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٩٣

١٩٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  اورزيوزارت جهاد كش     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

گــروه امــورمقررات بــين المللــي محصــولات كشــاورزي و  اداره/ گــروه:

  موافقت نامه ها و معاهدات

       شماره تشخيص :     ١٥٦    شماره پست :   رئيس (كارشناس)  عنوان پست:

  هاي پست سازمانيمسئوليت نمونه وظايف و

بــا ســازمانهاي بــين المللــي و  تفــاهم هــا و يادداشــتهايها، پروتكلنامــه قراردادها و موافقت برنامه ريزي و نظارت برتهيه و تنظيم - 
 موضوع . تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت وظايف تخصصي درزمينه محصولات كشاورزي در چارچوب

 ، تحقيقاتي، مشورتيفني از تسهيلات استفاده امكان ساختن فائو بمنظور فراهم عضو  كشورهاي و مقررات قوانين سيو برر مطالعه -
  . مشترك هايپروژه در اجراي و اعتباري و آموزشي

ي در حوزه وظايف محوله به بررسي و اظهار نظر در مورد انعقاد كليه قراردادهايي كه از نظر حقوقي براي وزارت جهادكشاورز -
  معاونت متبوع ايجاد تعهد نمايد.

پيگيري اخذ تعهد نامه رسمي يا ضمانت نامه بانكي و يا هر گونه تعهد ديگر از افراد يا سازمانهاي طرف قرارداد خارجي و ارسال  -
 .اسناد ماخوذ به واحدهاي مربوطه و ايجاد يك روش واحد در كليه واحدهاي زير مجموعه دفتر

نمايندگيهاي وزارت  مرزي برون فعاليتهاي به مربوط ها ، معاهدات و قراردادهاي، موافقتنامه و تنظيم برنامه ريزي و نظارت برتهيه -
  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف متبوع در خارج از كشور درزمينه محصولات كشاورزي در قالب

موسســات مــرتبط بــا  كشــاورزي محصولات هاي مشترك در زمينه و همكاري جهت اجراي پروژه نامهعقد قرارداد، تفاهم نظارت بر -
  . داخلي و خارجي

المللي مورد پــذيرش دولــت جمهــوري اســلامي  هاي متخذه در خصوص اجراي قوانين و مقررات بيننظارت بر نحوه اجراي سياست -
  . المللي) مرتبط استيا بين هاي كشاورزي (در سطح ملي ايران كه به نحوي به فعاليت

  اظهار نظر مشورتي و ارائه راه حل هاي قانوني به اشخاص و واحد هاي تابعه وزارتخانه در مورداسناد فني و مقررات و حقوق - 
 بين الملل محصولات كشاورزي .  
ر العمل ها ي مربوط به اجراي اســناد فنــي نظارت بر تهيه و تنظيم پيش نويس لوايح قانوني ، تصويب نامه ها ، آيين نامه ها و دستو -

  ومقررات بين المللي محصولات كشاورزي با همكاري واحد هاي ذيربط. 
بــه واســطه موافقتنامــه هــا و قراردادهــاي درزمينه محصــولات كشــاورزي بررسي روابط تجاري كشورهاي مختلف جهان  مطالعه و  -

پيشــرفت اهــداف كشــور در ســطح  ونهاي تجاري بين المللي به منظور حفظ منافع منعقده و ارائه پيشنهادات مناسب در مجامع و سازما
  بين المللي .

  
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  اييتاييد كننده نه

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٩٤

١٩٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

گــروه امــورمقررات بــين المللــي محصــولات كشــاورزي و  اداره/ گــروه:

  مه ها و معاهداتموافقت نا

       شماره تشخيص :      ١٥٦  شماره پست :   رئيس (كارشناس)  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
درزمينه محصولات  تفاهم ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين وبررسي هاي لازم جهت مطالعات انجام  -

  . شده موارد توافق تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت وظايف زي در چارچوبكشاور
  نظارت بر پيگيري موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداشتهاي تفاهم تا تحقق موارد ذيربط .  -
ني و مقررات موجود بين المللي محصولات شركت در سمينارها ، همايش ها و جلسات مربوط به تدوين و تنظيم و بررسي اسناد ف -

  كشاورزي وارائه گزارشات مربوطه .
  بازبيني و تاييد و بررسي كليه قراردادهاي بين المللي موجود و تنظيم نمونه قراردادهاي تيپ. -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد . -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  يعنوان پست سازمان  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٩٥

١٩٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     ت :معاون  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

گــروه امــورمقررات بــين المللــي محصــولات كشــاورزي و  اداره/ گــروه:

  موافقت نامه ها و معاهدات

كارشــناس مســئول اســنادفني و مقــررات بــين المللــي  عنوان پست:

  محصولات كشاورزي      

       شماره تشخيص :     ١٥٧    شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

با سازمانهاي بين المللي و تخصصي درزمينه  تفاهم ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت نظارت برتهيه و تنظيم -
 وضوع .م تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت وظايف محصولات كشاورزي در چارچوب

 ، تحقيقاتي، مشورتيفني از تسهيلات استفاده امكان ساختن فائو بمنظور فراهم عضو  كشورهاي و مقررات قوانين و بررسي مطالعه -
  . مشترك هايپروژه در اجراي و اعتباري و آموزشي

بــراي وزارت جهادكشــاورزي در حــوزه وظــايف محولــه بــه  بررسي و اظهار نظر در مورد انعقاد كليه قراردادهايي كه از نظر حقــوقي -
 معاونت متبوع ايجاد تعهد نمايد. 

نظارت بر اخذ تعهد نامه رسمي يا ضمانت نامه بانكي و يا هر گونه تعهد ديگر از افراد يا سازمانهاي طرف قــرارداد خــارجي و ارســال  -
  ه واحدهاي زير مجموعه دفتر. اسناد ماخوذ به واحدهاي مربوطه و ايجاد يك روش واحد در كلي

مشاركت در جهت استيفاي حقوق دولت از متعهدين به وزارتخانه در حوزه وظايف محوله در امور بين المللي محصــولات كشــاورزي  -
  به معاونت كه از انجام تهعدات خود استنكاف ميورزند از طريق اجراي ثبت با صدور اجراييه . 

موسســات مــرتبط بــا  كشاورزي محصولات هاي مشترك در زمينه نامه و همكاري جهت اجراي پروژه عقد قرارداد، تفاهمنظارت بر  -
  . داخلي و خارجي

شركت در سمينارها ، همايش ها و جلسات مربوط به تدوين و تنظيم و بررسي اسناد فني و مقررات موجود بــين المللــي محصــولات  -
  كشاورزي وارائه گزارشات مربوطه . 

  ظر مشورتي و ارائه راه حل هاي قانوني به اشخاص و واحد هاي تابعه وزارتخانه در مورداسناد فني و مقررات و حقوقاظهار ن -
  بين الملل محصولات كشاورزي .  
تهيه و تنظيم پيش نويس لوايح قانوني ، تصويب نامه ها ، آيين نامه ها و دستور العمل ها ي مربوط به اجراي اســناد فنــي ومقــررات  -
  ين المللي محصولات كشاورزي با همكاري واحد هاي ذيربط. ب

  جمع آوري و نگهداري كليه قوانين و مقررات و آيين نامه ها و تصويب نامه ها ي مورد نياز با استفاده از فناوري روز.  -
  لات كشاورزي . تنظيم گزارش از مشروح مذاكرات وگفتمان ها در همايش هاي مرتبط با امور مقررات بين المللي محصو -
  بازبيني و تاييد و بررسي كليه قراردادهاي بين المللي موجود و تنظيم نمونه قراردادهاي تيپ. -
  انجام سايرامورمحوله ازسوي مقام مافوق  حسب مورد -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  كننده وظايف تاييد

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٩٦

١٩٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  صصيتخ

گــروه امــورمقررات بــين المللــي محصــولات كشــاورزي و  اداره/ گــروه:

  موافقت نامه ها و معاهدات

كارشناس اسنادفني و مقررات بين المللــي محصــولات  عنوان پست:

  كشاورزي      

       شماره تشخيص :   ١٥٨    شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
با سازمانهاي بين المللي و تخصصي درزمينه  تفاهم ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه پيش نويس قراردادها و موافقت تهيه و تنظيم -

 موضوع . تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت وظايف محصولات كشاورزي در چارچوب

و  ، تحقيقاتي، مشورتيفني از تسهيلات استفاده مكانا ساختن فائو بمنظور فراهم عضو  كشورهاي و مقررات قوانين مطالعه -
  . مشترك هايپروژه در اجراي و اعتباري آموزشي

بررسي كارشناسي در مورد انعقاد كليه قراردادهايي كه از نظر حقوقي براي وزارت جهادكشاورزي در حوزه وظايف محوله به معاونت  -
  متبوع ايجاد تعهد نمايد.

امات لازم بمنظور پيگيري اخذ تعهد نامه رسمي يا ضمانت نامه بانكي و يا هر گونه تعهد ديگر از افراد يا سازمانهاي طرف انجام اقد -
 قرارداد خارجي و ارسال اسناد ماخوذ به واحدهاي مربوطه .

نمايندگيهاي وزارت متبوع در  مرزي برون فعاليتهاي به مربوط ها ، معاهدات و قراردادهايپيش نويس موافقتنامه و تنظيم تهيه -
  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف خارج از كشور درزمينه محصولات كشاورزي در قالب

 هــاي مشــترك در زمينــه نامه و همكــاري جهــت اجــراي پــروژهعقد قرارداد، تفاهم انجام اقدامات لازم بمنظور فرآهم كردن زمينه  -
  . مرتبط داخلي و خارجي موسساتبا  كشاورزي محصولات

المللــي مــورد پــذيرش دولــت جمهــوري  هاي متخذه در خصوص اجراي قوانين و مقررات بيننحوه اجراي سياستبررسي و مطالعه  -
  . المللي) مرتبط استهاي كشاورزي (در سطح ملي يا بين اسلامي ايران كه به نحوي به فعاليت

  اي قانوني به اشخاص و واحد هاي تابعه وزارتخانه در مورداسناد فني و مقررات و حقوقاظهار نظر كارشناسي و ارائه راه حل ه - 
 بين الملل محصولات كشاورزي .  
تهيه و تنظيم پيش نويس لوايح قانوني ، تصويب نامه ها ، آيين نامه ها و دستور العمل ها ي مربوط به اجراي اســناد فنــي ومقــررات  -

  با همكاري واحد هاي ذيربط. بين المللي محصولات كشاورزي 
بــه واســطه موافقتنامــه هــا و قراردادهــاي درزمينه محصــولات كشــاورزي بررسي روابط تجاري كشورهاي مختلف جهان  مطالعه و  -

پيشــرفت اهــداف كشــور در ســطح  ومنعقده و ارائه پيشنهادات مناسب در مجامع و سازمانهاي تجاري بين المللي به منظور حفظ منافع 
  لمللي .بين ا

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٩٧

١٩٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     دستگاه : نام

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

گــروه امــورمقررات بــين المللــي محصــولات كشــاورزي و  اداره/ گــروه:

  موافقت نامه ها و معاهدات

كارشناس اسنادفني و مقررات بين المللــي محصــولات  عنوان پست:

  شاورزي      ك

       شماره تشخيص :     ١٥٨    شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
درزمينه محصولات كشاورزي در  تفاهم ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين اقدامات لازم جهت انجام  -

  . شده موارد توافق تا تحقق يو پيگير متبوع وزارت وظايف چارچوب
  پيگيري موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداشتهاي تفاهم تا تحقق موارد ذيربط . -
شركت در سمينارها ، همايش ها و جلسات مربوط به تدوين و تنظيم و بررسي اسناد فني و مقررات موجود بين المللي محصولات  -

  گزارشات مربوطه حسب مورد.كشاورزي وارائه 
  بازبيني و تاييد و بررسي كليه قراردادهاي بين المللي موجود و تنظيم نمونه قراردادهاي تيپ. -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد . -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  ده وظايفتدوين كنن

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٩٨

١٩٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي ور بــين الملــل  امــ اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

گــروه امــورمقررات بــين المللــي محصــولات كشــاورزي و  اداره/ گــروه:

  موافقت نامه ها و معاهدات

كارشناس روابط و امورهماهنگي مجامع و كميته هــاي  عنوان پست:

  تخصصي   

       شماره تشخيص :     ١٥٩    شماره پست : 

  سازمانيهاي پست نمونه وظايف و مسئوليت

  
جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تدوين برنامه هاي مربوط به روابط وامورهماهنگي با مجامع و كميته هاي تخصصي بين   -

  المللي وسازمانهاي فني و تخصصي كشاورزي در خارج از كشور در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي .
رتباط واحدهاي تابعه وزارتخانه با مجامع و كميته هاي تخصصي كشاورزي در تلاش و اقدام درجهت هماهنگي و برقراري ا -

  كشورهاي خارجي در قالب قراردادها و مجوزهاي قانوني ذيربط .
مجامع و كميته هاي تخصصي با  در ارتباط جهاد كشاورزي وزارت تابعه معاونتها، سازمانها و موسسات ارائه مشاوره كارشناسي به -

 .كشورهاي خارجي كشاورزي 

مجامع و كميته  انجام امور كارشناسي به منظور فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام بازديدهاي فني و تخصصي كارشناسان -
  بين المللي و منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كشاورزي . هاي تخصصي كشاورزي

  .خارجيكشورهاي  به اعزامي هيئت ايهگزارش و تحليل و تجزيه مشاركت در بررسي -
 در چارچوب تفاهم ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين اقدامات لازم جهت و انجام اطلاعات آوريجمع   -

  .  متبوع وزارت وظايف
از كشــور بــا  و خــارج در داخــل متبــوع دفتــر وظــايف مرتبط با تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري مرتبط هايبرنامه و تدوين تهيه  -

  .ذيربط واحدهاي همكاري
  پيگيري ثبت  موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداشتهاي تفاهم كميته هاي تخصصي تا تحقق موارد ذيربط.  -
 كه مسئوليت آن بعهده دفترمتبوع گذارده شده است . ارجيخانجام امور مرتبط با مجامع و كميته هاي تخصصي كشورهاي   -

مجامع و كميته هاي انجام امور كارشناسي به منظور چگونگي فراهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين   -
 با مقامات مسئول و تهيه برنامه بازديد از فعاليتهاي وزارت متبوع.تخصصي كشاورزي كشورهاي خارجي 

مطالعه و بررسي و مشاركت در ترجمه و تدوين و تكثير منابع داخلي و خارجي و تهيه نشريات مورد نظر در چارچورب وظايف   -
 وزارت متبوع .

 شركت در اجلاسيه ها ، كنفرانسها و سمينارهاي ذيربط و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه .  -

   ه و ارائه آنها به مقام مافوقتهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شد  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق .  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

١٩٩

١٩٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

گــروه امــورمقررات بــين المللــي محصــولات كشــاورزي و  اداره/ گــروه:

  و معاهدات موافقت نامه ها

كارشناس مسئول همكاريهــاي بــين الملــل و مقــررات  عنوان پست:

  سلامت     

       شماره تشخيص :     ١٦٠    شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
  
  ي منطقه (مطابقساير كشورهاتطبيق آن با به آن و  كشور و علوم مربوطمحصولات كشاورزي  وضعيت سلامت مطالعه و بررسي  -
  .با سند چشم انداز بيست ساله كشور)   
  مقررات بين المللي سلامت محصولات كشاورزي كشور وبررسي و مطالعه قوانين و مقررات بين المللي سلامتنيازسنجي  -

  محصولات كشاورزي ساير كشورها .    
   شاورزي وانتشار آن در سطح كشور. مقررات داخلي و بين المللي سلامت محصولات ك اجرا نظارت برتدوين و   -
  آيين نامه ها ، دستورالعملها و بخشنامه هاي اجرايي مربوط به مقررات بين المللي سلامت محصولات نظارت بر حسن اجراي -

  كشاورزي دركشور و قراردادهاي سايركشورهاي طرف قرارداد با وزارت متبوع.   
  دركشوروسازمانهاي بينسلامت    نظامقوانين و مقررات بين المللي نياز از مجموعه ايجاد بانك هاي اطلاعاتي مورد مشاركت در  -

  المللي و منطقه اي .    
  درزمينهو محققين ايراني مرتبط در داخل و خارج كشوربهداشتي تلاش در جهت ارتقاي همكاري مراكز تحقيقاتي، آموزشي و   -

  سلامت محصولات كشاورزي .   
  آموزشي و سازمان هاي  و منطقه اي و بين المللي با مراكز تحقيقاتي و مكاري هاي علمي و تحقيقاتيهنظارت و مشاركت در  -
  . با رعايت قوانين و مقررات دولت جمهوري اسلامي ايرانمحصولات كشاورزي  سلامت فعال در زمينه بين المللي   
  ينه سلامت محصولات كشاورزي دربين محققينزمق و گسترش فرهنگ تحقيقات، فناوري و نوآوري دريتعمتلاش در جهت   -

  كشاورزي درسطح بين المللي . كشور و جامعه   
  برگزاري دوره هاي از طريق  كارشناسان ومتخصصين امرسلامت محصولات كشاورزيتوانمندسازي مشاركت و تلاش در جهت    -

  در زمينه مذكور . متبوع  آنها در طرح هاي تحقيقاتي مورد نياز وزارت آموزشي و همكاري     
  شركت در جلسات ، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط با وظايف محوله حسب دستور. -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ايفتاييد كننده وظ

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٠٠

٢٠٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

گــروه امــورمقررات بــين المللــي محصــولات كشــاورزي و  / گــروه:اداره

  موافقت نامه ها و معاهدات

       شماره تشخيص :    ١٦١    شماره پست :   كارشناس هماهنگي منطقه اي مقررات سلامت       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ساير كشورهاي منطقه (مطابقتطبيق آن با به آن و  كشور و علوم مربوطشاورزي محصولات ك وضعيت سلامت مطالعه و بررسي  -
  .با سند چشم انداز بيست ساله كشور)   
  مقررات بين المللي سلامت محصولات كشاورزي كشور وبررسي و مطالعه قوانين و مقررات بين المللي سلامتنيازسنجي  -

  محصولات كشاورزي ساير كشورها .    
   مقررات داخلي و بين المللي سلامت محصولات كشاورزي وانتشار آن در سطح كشور.  اجرا وتدوين    -
  آيين نامه ها ، دستورالعملها و بخشنامه هاي اجرايي مربوط به مقررات بين المللي سلامت   حسن اجرايانجام اقدامات لازم بمنظور  -

  ف قرارداد با وزارت متبوع.محصولات كشاورزي دركشور و قراردادهاي سايركشورهاي طر   
  دركشوروسازمانهاي بين المللي وسلامت    نظامقوانين و مقررات بين المللي ايجاد بانك هاي اطلاعاتي مورد نياز از مجموعه  -

  منطقه اي .    
  درزمينهورو محققين ايراني مرتبط در داخل و خارج كشبهداشتي تلاش در جهت ارتقاي همكاري مراكز تحقيقاتي، آموزشي و   -

  سلامت محصولات كشاورزي .   
  فعال در زمينهآموزشي و سازمان هاي بين المللي  و منطقه اي و بين المللي با مراكز تحقيقاتي و همكاري هاي علمي و تحقيقاتي  -

  . با رعايت قوانين و مقررات دولت جمهوري اسلامي ايرانمحصولات كشاورزي  سلامت    
   كشور و جامعهزمينه سلامت محصولات كشاورزي دربين محققين حقيقات، فناوري و نوآوري درق و گسترش فرهنگ تيتعم - 

  كشاورزي درسطح بين المللي .   
  آنها دربرگزاري دوره هاي آموزشي و همكاري از طريق  كارشناسان ومتخصصين امرسلامت محصولات كشاورزيتوانمندسازي    -
  متبوع  در زمينه مذكور . طرح هاي تحقيقاتي مورد نياز وزارت    
  شركت در جلسات ، همايشها و دوره هاي آموزشي مرتبط با وظايف محوله حسب دستور. -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  نده وظايفتاييد كن

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٠١

٢٠١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  يتخصص

  گروه همكاري با سازمانهاي فني و تخصصي اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٦٢    شماره پست :   رئيس گروه همكاري با سازمانهاي فني و تخصصي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

وزارت جهاد كشاورزي با نهادها و سازمانهاي  وهمكاريهاي وابطتوسعه و بهبود ر به مربوط هايو برنامه مشيمطالعه و بررسي خط -
  . جهاد كشاورزي وزارت وظايف بين المللي و تخصصي در زمينه

بررسي توانمنديهاي فني ، تخصصي و اعتباري سازمانها ، نهادها و مجامع بين المللي و منطقه اي در جهت حل مسائل و مشكلات  -
 ورزي . و بهبود و توسعه بخش كشا

متحد  ملل خواروبار و كشاورزي با سازمان وزارت جهاد كشاورزي ارتباطو گسترش تعامل و ايجاد برنامه ريزي و نظارت در جهت  -
 . شده تعيين هايمشي خط بلدرقاوساير مجامع بين المللي كشاورزي و شركت فعال دراجلاس و همايشهاي مختلف مربوطه  (فائو) 

 فائو و ساير مجامع سازمانهايدراجلاسكشور ظرفيتها و فعاليتهاي بخش كشاورزيوانعكاس  معرفيزي ونظارت بمنظور برنامه ري -
  . المللي بين كشاورزي

 قاتي، تحقي، مشورتيفني از تسهيلات استفاده امكان ساختن فائو بمنظور فراهم عضو  كشورهاي و مقررات قوانين و بررسي مطالعه -
 . مشترك هايپروژه در اجراي و اعتباري و آموزشي

برنامه ريزي بمنظورهدايت مطالعات در جهت بررسي نيازهاي فني ، آموزشي ، تحقيقاتي و فن آوري بخش كشاورزي و انجام  -
  پيگيريهاي لازم به منظور جلب همكاري سازمانهاي بين المللي و منطقه اي در تحقق و اجراي آنها . 

در  در بولتن ها ، جرايد و سايت هاي اينترنتي مرتبط با نهادها و سازمانهاي تخصصي خارج از كشور مندرج مطالب و بررسي مطالعه -
 . ذيربط واحدهاي به آن و انعكاس و نظارت بر ترجمه متبوع وزارت وظايف چارچوب

يشنهادي همكاري با  فائو و ساير سازمانهاي تخصصي بين المللي و منطقه برنامه ريزي ونظارت برطرحها و پروژه هاي مشترك پ -
  .نهائي نتيجه تا حصول و اعتباري ، فنيتخصصي پشتيبانياي و 

 برنامه ريزي ونظارت بر انجام وظايف دبيرخانه اي سازمانهاي بين المللي و منطقه اي .  -

اري ارتباط با موسسات ، دانشگاهها ، مراكز تحقيقات كشاورزي ، دست اندركاران ايجاد هماهنگي و برنامه ريزي مناسب جهت برقر -
  و متخصصين و دانشگاهيان مستقر در نقاط مختلف جهان جهت بهره برداري از تجربيات و انتقال دانش فني مورد نياز كشور .

ي بين المللي تخصصي از بخشهاي مختلف وزارت با ، دست اندركاران و كارشناسان سازمانها برنامه ريزي بمنظور بازديد مسئولين -
 . متبوع وزارت بازديد از فعاليتهاي برنامه و نظارت برتنظيم مسئول در ساير كشورها با مقامات هماهنگي واحدهاي ذيربط

 سازمان ها و جلساتها و كميتهانسدر شوراها، كنفر دولت اعزامي ايراني و مامورين نمايندگان توجيهايجاد هماهنگي لازم بمنظور  -
  ها. در گردهمائي و روند مباحثات سازمان و تخصصي سياسي فرهنگ به فائو راجع

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      بقه بندي مشاغلهاي استخدامي و طگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٠٢

٢٠٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

  اي فني و تخصصيگروه همكاري با سازمانه اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ١٦٢    شماره پست :   رئيس گروه همكاري با سازمانهاي فني و تخصصي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ا و سازمانهاي مرتبط ساختار ، فرايندها و سازوكارهاي اجرائي وزارتخانه ه متشكل از اطلاعات برنامه ريزي و نظارت برتهيه بانك - 

  عضو فائو. شورهايك كشاورزي  و اقتصادي هايمشي سياستها و خطبا فعاليت هاي بخش و 
 .  IFADو صندوق بين المللي توسعه كشاورزي     WFPبرنامه ريزي ونظارت به منظور هماهنگ نمودن برنامه جهاني غذا  -

لمان عضو سازمانهاي بين المللي در رم جهت استفاده از تجربيات و تقويت بنيه ايجاد هماهنگي ويژه با نمايندگيهاي كشورهاي مس -
 كشاورزي كشورهاي اسلامي .

و  اقتصادي توسعه فائو در زمينه سازمان مورد توجه اصلي هايشاخص برنامه ريزي و هدايت امور بمنظورتبيين و بومي سازي -
   .كشاورزي بخش اجتماعي

  .  وزارتخانه و مسئولين مقامات جهت لازم گزارشات و ارسال تهيه -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد . -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      امي و طبقه بندي مشاغلهاي استخدگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٠٣

٢٠٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

  سازمانهاي فني و تخصصيگروه همكاري با  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٦٣    شماره پست :   كارشناس مسئول طرحهاي مشترك     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

بــر مطالعه و بررسي و تطبيق اهداف طرحهاي مشترك بين المللي توسعه كشاورزي با سياستها ، خط مشي هــا و روشــهاي اجرائــي  -
  برنامه هاي ملي توسعه كشاورزي كشور از نظر اقتصادي. 

نظارت و مشاركت در بررسي نيازهاي اجرائي طرحهاي بين المللي مشترك وارزيابي آنها از نظر كارآئي درنيل به اهداف كمــي مــورد  -
  ناطق و شرايط مشابه. انتظار براي مناطق اجرا ، اثرات آن در اقتصاد منطقه و امكان سنجي توسعه، تعميم نتايج درم

نظارت و مشاركت در تجزيه و تحليل اقتصادي اجزاء متشكل طرحهاي بين المللي بــا اســتفاده از روشــهاي پيشــرفته و شاخصــهاي  -
اقتصادي علمي و بين المللي وتهيه جداول فايده ، هزينه بمنظور مشخص نمودن نكات قوت وضعيت آنهــا و ارائــه گزارشــات لازم بــه 

  مافوق .
ايجاد هماهنگي و همكاري درتهيه طرحهاي الگوئي و پروژه هاي كوچك و متوســط كشــاورزي باانجــام محاســبات اقتصــادي لازم  -

  بمنظور ارائه به متقاضيان سرمايه گذاريهاي مشترك داخلي و خارجي .
ربخشــهاي مختلــف مطالعه و بررسي جامعيت طرحهاي هاي بــين المللــي توســعه كشــاورزي ومشــخص نمــودن اثــرات متقابــل زي -

  درهمديگر و بررسي اثرات اجرائي طرحها بر ساير بخشهاي اقتصادي كشور .
مطالعه و بررسي طرحهاي هاي بين المللي موفق اجراشده در ساير كشورها وتطابق قابليت اجرائي آن در بخش كشاورزي كشــور بــا  -

ل مــوثر درتوســعه بخــش وارائــه گزارشــات پيشــنهادي بــه درنظر گرفتن درجه اولويت ، ميزان سودبخشي و پوشش پذيري ساير مسائ
  مقامات مافوق .

ايجاد هماهنگي و همكاري با واحد نظارت و ارزشيابي درامر ارزشيابي هر يك از طرحهاي سرمايه گذاري خــارجي و بررســي واظهــار  -
  نظر درمورد گزارشات مربوط در چارچوب مفاد موافقت نامه ها و قراردادهاي منعقده .

ركت در جلسات سمينارها ، كنفرانسها و دوره هاي آموزشي درارتباط باوظايف محوله بمنظور كسب دانش ومهارت بيشــتر وكــاربرد ش -
  آن درتحليلهاي اقتصادي طرحهاي بين المللي .

زم بــه شركت درمجامع داخل و خارج ازكشور و انجام ماموريتهاي محوله وشــركت درجلســات بررســي طرحهــا و ارائــه گزارشــات لا -
  مقامات مافوق حسب مورد. 

مطالعه و بررسي نتايج روند خصوصي سازي درساير كشورهاي موفق جهان و استخراج اصول و ضوابط روشهاي بكاررفتــه و تطبيــق  -
  آن با شرايط ، خط مشي ها و سياست وقوانين جاري كشور وارائه پيشنهادات علمي لازم به مقامات مافوق. 

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق . مشاركت و نظارت بر -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد . -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ستخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي اگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٠٤

٢٠٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

  ا سازمانهاي فني و تخصصيگروه همكاري ب اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ١٦٤    شماره پست :   مشترك    پروژه هاي كارشناس   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بــر مطالعه و بررسي و تطبيق اهداف طرحهاي مشترك بين المللي توسعه كشاورزي با سياستها ، خط مشي هــا و روشــهاي اجرائــي  -

  برنامه هاي ملي توسعه كشاورزي كشور از نظر اقتصادي. 
بررسي نيازهاي اجرائي طرحهاي بين المللي مشترك وارزيابي آنها از نظر كارآئي درنيل به اهداف كمــي مــورد انتظــار بــراي منــاطق  -

  . اجرا ، اثرات آن در اقتصاد منطقه و امكان سنجي توسعه، تعميم نتايج درمناطق و شرايط مشابه
  تجزيه و تحليل اقتصادي اجزاء متشكل طرحهاي بين المللي با استفاده از روشهاي پيشرفته و شاخصهاي اقتصادي علمي و  -

  بين المللي وتهيه جداول فايده ، هزينه بمنظور مشخص نمودن نكات قوت وضعيت آنها و ارائه گزارشات لازم به مافوق .   
ژه هــاي كوچــك و متوســط كشــاورزي باانجــام محاســبات اقتصــادي لازم بمنظــور ارائــه بــه تهيه و تدوين طرحهاي الگوئي و پرو -

  متقاضيان سرمايه گذاريهاي مشترك داخلي و خارجي .
انجام مطالعات لازم به منظور بررسي جامعيت طرحهــاي هــاي بــين المللــي توســعه كشــاورزي ومشــخص نمــودن اثــرات متقابــل  -

  اثرات اجرائي طرحها بر ساير بخشهاي اقتصادي كشور . زيربخشهاي مختلف درهمديگر و بررسي
انجام مطالعات لازم به منظور بررسي طرحهاي هاي بين المللي موفــق اجراشــده در ســاير كشــورها وتطــابق قابليــت اجرائــي آن در  -

ســعه بخــش وارائــه بخش كشاورزي كشور با درنظر گرفتن درجه اولويت ، ميزان سودبخشي و پوشش پذيري ساير مســائل مــوثر درتو
  گزارشات پيشنهادي به مقامات مافوق .

همكاري با واحد نظارت و ارزشيابي درامر ارزشيابي هر يك از طرحهــاي ســرمايه گــذاري خــارجي و بررســي واظهــار نظــر درمــورد  -
  گزارشات مربوط در چارچوب مفاد موافقت نامه ها و قراردادهاي منعقده .

رانسها و دوره هاي آموزشي درارتباط باوظايف محوله بمنظور كسب دانش ومهارت بيشــتر وكــاربرد شركت در جلسات سمينارها ، كنف -
  آن درتحليلهاي اقتصادي طرحهاي بين المللي .

جمع آوري و ارائه گزارش نتايج روند خصوصي سازي درساير كشورهاي موفق جهان و استخراج اصول و ضوابط روشــهاي بكاررفتــه  -
  ط ، خط مشي ها و سياست وقوانين جاري كشور وارائه پيشنهادات علمي لازم به مقامات مافوق. و تطبيق آن با شراي

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق . -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد . -

  تاريخ و امضاء  وادگينام و نام خان  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٠٥

٢٠٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  يرحوزه وز     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

  گروه همكاري با سازمانهاي فني و تخصصي اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٦٥    شماره پست :   كارشناس اقتصاد كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 مورد شناخت منابع و عوامل توليد ، تعيين محدوديتها، نيازها و اولويتهاي توسعه محصولات كشاورزي .مطالعه و بررسي در  -

مطالعه در زمينه برنامه ريزي و بهره برداري بهينه از منابع موجود با توجه به ارتباط متناسب بين بخش كشاورزي و ســاير بخشــهاي  -
 اقتصادي منطبق با اهداف توسعه اقتصادي . 

مطالعه و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات جمع آوري شده از ميزان توليد محصولات كشاورزي و نياز كل كشور به اين محصــولات   -
 و بررسي لازم در زمينه امكانات بالقوه توليد آنها .

 مطالعه ميزان صادرات و واردات محصولات كشاورزي وتحليل اثرات آن براقتصاد كشاورزي كشور .  -

 عه و بررسي قيمت هاي عمده فروشي،خرده فروشي،تضميني وبين المللي محصولات كشاورزي .مطال -

مطالعه مباني سياستهاي قيمت گذاري و ارائه تحليل هاي مقايسه اي در ارتباط با نتايج حاصله از اجراي سياستهاي قيمت گــذاري و  -
  اثرات سياستهاي حمايتي بر اقتصاد توليد محصولات كشاورزي . 

 بررسي اثرات اجراي سياستهاي حمايتي ( يارانه ) بر اقتصاد محصولات كشاورزي .   -

 مطالعه و بررسي در زمينه مسائل بازار محصولات كشاورزي و تاثير و نقش بازار در روند توليد اين محصولات .   -

 توليد محصولات كشاورز ي .مطالعه و بررسي براي شناخت و ارزيابي تاثير عوامل اقتصادي بر كاهش يا افزايش  -

 مطالعه و بررسي وضعيت اقتصادي بازار محصولات كشاورزي در سطوح مختلف محلي ، منطقه اي ، ملي ، يا بين المللي .  -

  مطالعه  و بررسي در مورد حجم نياز مصرفي كشور به محصولات كشاورزي و ميزان محصولات عرضه شده به بازار.  -
نه تاثير تحولات بين المللي بازار توليد محصولات كشاورزي بر روي توليد اين محصولات در ســطح ملــي و شناخت و تحقيق در زمي -

 ارزيابي تحولات بازار ناشي از سياستهاي جاري اقتصادي . 

 بررسي و مطالعه بازار مصرف نهاده هاي كشاورزي و توليد محصولات كشاورزي و تاثير آنها در صنايع غذائي .  -

 و بررسي به منظور شناخت و برنامه ريزي تاثيرات بازرگاني داخلي وخارجي برتوليد و مصرف اين محصولات وصنايع غذائي.  مطالعه -

تحقيق و مطالعه در زمينه روشهاي مختلف محاسبه هزينه هاي توليد و قيمت تمام شــده محصــولات كشــاورزي و تهيــه گزارشــات  -
  لازم براي پيشنهاد نرخهاي تضمين خريد .

بررسي شاخص نهايي كالاها و خدمات و انجام محاسبات مربوط به تعيين رابطه مبادله ، شاخصهاي نسبي ، ضريب تــورم و مطالعــه  -
  اثرات آن بر توليد محصولات كشاورزي و درآمد كشاورزان .

  
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      د تخصصيواح  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٠٦

٢٠٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي   امــور بــين الملــل اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

  گروه همكاري با سازمانهاي فني و تخصصي اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٦٥    شماره پست :   كارشناس اقتصاد كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
دســتمزدها و ماشــين آلات و كــاهش كمكهــاي حمــايتي توليــد تحقيق درباره اثرات تغييــر ( افــزايش ) نــرخ نهــاده هــا ي توليــد ،  -

 محصولات كشاورزي و قيمت تمام شده آنها. 

  مطالعه و بررسي بمنظور تعيين حداقل قيمت هاي تضميني و تدوين روشهاي بيمه محصولات كشاورزي . -
  به مقام مافوق .تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها  -
  انجام ساير امور ارجاعي از طرف مقام مافوق. -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ديريت بهبود مديريت و سرمايه انسانيم  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٠٧

٢٠٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

  گروه همكاري با سازمانهاي فني و تخصصي اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ١٦٦    شماره پست :   ئول مطالعات و يافته هاي علمي     كارشناس مس عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  واز كشاورزيآموزش و ترويج  سازمان تحقيقات،با همكاري دفترتخصصي همكاران  -منظور ارتقاء سطح علمي ريزي بهبرنامه -
  .و ارزيابي مستمر نتايج حاصله هاي آموزشيطريق اجراي دوره   
  هاي آموزشي و صفحات الكترونيكي با همكاريكتاب، فيلمانتشاردر قالب دفترهاي تحقيقاتي تدوين و ارائه نتايج حاصل از فعاليت -
  كشاورزي .آموزش و ترويج  سازمان تحقيقات،   
  هاي علميگردهمايي روز آمد از طريق برگزاري پژوهشيو تجربيات  نوين هايفناوري ارائه خدمات علمي، تبادل و انتقال -

  .الملليو بين اي، منطقهصورت مليو ساير كشورها بهداخلي  متخصصين با حضورحوزه فعاليتهاي دفتر هايدرزمينه   
  . همكارانمنظورارزيابي نتايج تحقيق و ارائه عملي به بهاي مختلف هاي پايلوت درمقياساجراي طرح -
  دفتر.هاي مازاد، امكانات و تجهيزات اي به متقاضيان استفاده از ظرفيتو مشاوره مطالعاتيارائه خدمات علمي،  -
  . هاي صدور دانش و خدمات فنيمنظور تقويت زمينهارتقاء كيفيت و بسترسازي لازم به -
  و انتقال تجربيات علميتبادل  و با هدف و جهان هدوست در منطق با كشورهاي و فرهنگي علمي ارتباطات متقابل برقراري -
  . پژوهشي هايطرح و اجراي نوين هايفناوري   
  حاصل از اجراي علميجمع آوري تلفيق و استنتاج طرهاي تحقيقاتي و نيز تنظيم گزارشات و مقالات مربوط به يافته هاي  -

  .آنها براساس ضوابط مربوططرحهاي تحقيقاتي و اقدام براي چاپ و انتشار     
  انجام ساير امور محوله ارجاعي از طرف مقام مافوق. -
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  نهاييتاييد كننده 

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٠٨

٢٠٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

  گروه همكاري با سازمانهاي فني و تخصصي اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٦٧    شماره پست :   كارشناس روابط بين الملل       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تدوين برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي با سازمانهاي فني و تخصصي  -
  وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي . كشاورزي در خارج از كشور در زمينه

تلاش و اقدام درجهت برقراري ارتباط واحدهاي تابعه وزارتخانه با سازمانهاي فني وتخصصي كشاورزي دركشورهاي خارجي در  -
  قالب قراردادها و مجوزهاي قانوني ذيربط .

سازمانها و جوامع كشاورزي كشورهاي خــارجي بــه منظــور همكاري دراخذ ويزا با حق كار و پروانه كار و تمديد آن براي افراديكه از   -
   كارگاههاي كارآموزي و آموزشي و يا همكاريهاي ديگر باوزارتخانه به ايران آمده اند. ،مذاكره ، شركت در سمينارها  ،بازديد 

 .مرزي برون با فعاليتهاي باطدر ارت جهاد كشاورزي وزارت تابعه معاونتها، سازمانها و موسسات ارائه مشاوره كارشناسي به -

انجام امور كارشناسي به منظور فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام بازديدهاي فني و تخصصي كارشناسان سازمانها و مجامع  -
  بين المللي و منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كشاورزي .

 هايدر اجلاس و شركت و هماهنگي جهاد كشاورزي وزارت به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات انجام -
  .حاصله نتايج و پيگيري متبوع وزارت وظايف ساير دستگاهها در چارچوب مشترك

  .خارجيكشورهاي  به اعزامي هيئت هايگزارش و تحليل و تجزيه ، بررسيهمكاري در دريافت -
  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم اقدامات مانجا -
  از كشور . خارج به جهاد كشاورزي وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري انجام -
  .ذيربط مراجع به گزارش و ارائه اينوبه بازرسيهاي انجام از طريق مرزي برون ايفعاليته انجام امور كارشناسي به منظوراجراي -
 وظايف در چارچوب تفاهم ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين جهت مطالعات و انجام اطلاعات آوريجمع   -

  . شده توافق موارد تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت
از كشــور بــا  و خــارج در داخــل متبــوع دفتــر وظايف مربوط با تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري مرتبط هايبرنامه و تدوين تهيه  -

  .ذيربط واحدهاي همكاري
اي بين المللي دو يا چند مطالعه و بررسي اطلاعات و مطالب جمع آوري شده در زمينه برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريه  -

 در زمينه وظايف مصوب دفتر. خارجيجانبه ايران با كشورهاي 

  پيگيري موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداشتهاي تفاهم تا تحقق موارد ذيربط  -
  ده دفترمتبوع گذارده شده است .كه مسئوليت آن بعه خارجيانجام امور مرتبط به كميسيونهاي اقتصادي مشترك با كشورهاي   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٠٩

٢٠٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  وظايف پست سازماني فرم شرح
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

  گروه همكاري با سازمانهاي فني و تخصصي اداره/ گروه:

       ه تشخيص :شمار    ١٦٧    شماره پست :   كارشناس روابط بين الملل       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ي  انجام امور كارشناسي به منظور چگونگي فراهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين سازمانهاي كشورها  -

 با مقامات مسئول و تهيه برنامه بازديد از فعاليتهاي وزارت متبوع.  خارجي

رشناسي به منظور فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدها ي تابعه وزارتخانه با كارشناسان خارجي در قالب انجام امور كا   -
 قراردادها و مجوزهاي قانوني مربوط و نظارت بر انجام تشريفات مربوط به صدور مجوز اقامت و كار در ايران .

 ن واجد شرايط به خارج از كشور و مشاركت در انجام مكاتبات ذيربط .انجام امور كارشناسي به منظور اعزام مأموران و كاركنا  -

مطالعه و بررسي و مشاركت در ترجمه و تدوين و تكثير منابع داخلي و خارجي و تهيه نشريات مورد نظر در چارچورب وظايف   -
 وزارت متبوع .

 امون مسائل مطروحه .شركت در اجلاسيه ها ، كنفرانسها و سمينارهاي ذيربط و اظهار نظر پير  -

   تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق .  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  د كننده وظايفتايي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢١٠

٢١٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  خصصيت

  گروه همكاري با سازمانهاي فني و تخصصي اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٦٨    شماره پست :   كارشناس مسئول اجلاسها و كنفرانسها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 هايدر اجلاس و شركت و هماهنگي جهاد كشاورزي وزارت به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات انجام -
  .حاصله نتايج و پيگيري دفتر متبوع وظايف ساير دستگاهها در چارچوب مشترك

نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به اجلاسها و كنفرانس هاي محوله به دفتر متبــوع وايجــاد همــاهنگي  و بررســي مســائل و  -
 مربوطه و ارائه راهكارهاي لازم.مشكلات 

و ملاقات رســمي هياتهــا  و خارجي داخلي ها ، بازديدهايها ، مسافرت، كنفرانسها ، جلساتبرنامه برنامه ريزي و  نظارت بر  تنظيم -
 .لازم هايگزارش و ميهمانان خارجي و داخلي و تهيهو اعضاء نمايندگان خارجي مقيم ايران با مقامات و مسئولين 

تهيه و تنظيم و پيگيري اخذ گزارش ها ، اطلاعات، مقالات ، صورتجلسه ها ، مكاتبات و ساير موضوعات  مورد درخواست مســئولين  -
 و مقام مافوق .

نسها، ســمينارها، ملاقاتها، كنفرا و برگزاري   تنظيم ،  بمنظور هماهنگي دولتي ارگانهايو  هاوزارتخانهساير با  ايجاد ارتباط و تعامل  -
  بازديدها و نظاير آنها. ،ها مصاحبه ، رسمي ها، ميهمانيهايجشنواره

نظارت بر انجام هماهنگيهاي لازم وتنظيم برنامه ها جهت اعزام نمايندگان وزارت متبوع  بــه كشــورهاي طــرف همكــاري و انجــام  -

 خارجي در ارتباط با فعاليتهاي وزارت جهاد كشاورزي.  هماهنگي هاي لازم براي پذيرش نمايندگان موسسات خارجي و هياتهاي

و نيز واكنش مطبوعات، راديو و تلويزيون و نشريات تخصصي  افكار عمومي ديدگاهها و و سنجش بررسيبرنامه ريزي به منظور    -
پيش بيني  وظايف چارچوب زارت درقبال فعاليتها و عملكرد و درداخل و خاج از كشور و نيز اظهارنظرهاي نمايندگان و رهبران فكري 

  .ذيربط مسئولين به حاصله نتايج و ارائه شده 
  انجام سايرامورمحوله ازسوي مقام مافوق حسب مورد. -
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلوه نظامگر  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢١١

٢١١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

  گروه همكاري با سازمانهاي فني و تخصصي :اداره/ گروه

       شماره تشخيص :       ١٦٩شماره پست :  كارشناس روابط بين الملل       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مانهاي فني و تخصصي جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تدوين برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي با ساز -
  كشاورزي در خارج از كشور در زمينه وظايف مصوب وزارت جهاد كشاورزي .

تلاش و اقدام درجهت برقراري ارتباط واحدهاي تابعه وزارتخانه با سازمانهاي فني وتخصصي كشاورزي دركشورهاي خارجي در  -
  قالب قراردادها و مجوزهاي قانوني ذيربط .

با حق كار و پروانه كار و تمديد آن براي افراديكه از سازمانها و جوامع كشاورزي كشورهاي خــارجي بــه منظــور همكاري دراخذ ويزا   -
   كارگاههاي كارآموزي و آموزشي و يا همكاريهاي ديگر باوزارتخانه به ايران آمده اند. ،مذاكره ، شركت در سمينارها  ،بازديد 

 .مرزي برون با فعاليتهاي در ارتباط جهاد كشاورزي وزارت تابعه زمانها و موسساتمعاونتها، سا ارائه مشاوره كارشناسي به -

انجام امور كارشناسي به منظور فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام بازديدهاي فني و تخصصي كارشناسان سازمانها و مجامع  -
  اورزي .بين المللي و منطقه اي از فعاليت ها و اقدامات وزارت جهاد كش

 هايدر اجلاس و شركت و هماهنگي جهاد كشاورزي وزارت به محوله مشترك اجلاسهاي منظور برگزاري به لازم اقدامات انجام -
  .حاصله نتايج و پيگيري متبوع وزارت وظايف ساير دستگاهها در چارچوب مشترك

  .خارجيكشورهاي  به اعزامي هيئت هايگزارش و تحليل و تجزيه ، بررسيهمكاري در دريافت -
  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم اقدامات انجام -
  كشور .از  خارج به جهاد كشاورزي وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري انجام -
  .ذيربط مراجع به گزارش و ارائه اينوبه بازرسيهاي انجام از طريق مرزي برون فعاليتهاي انجام امور كارشناسي به منظوراجراي -
 وظايف رچوبدر چا تفاهم ها و يادداشتهايها، پروتكلنامه قراردادها و موافقت تدوين جهت مطالعات و انجام اطلاعات آوريجمع   -

  . شده موارد توافق تا تحقق و پيگيري متبوع وزارت
از كشــور بــا  و خــارج در داخــل متبــوع دفتــر وظايف مربوط با تخصصي نمايشگاههاي با برگزاري مرتبط هايبرنامه و تدوين تهيه  -

  .ذيربط واحدهاي همكاري
ري شده در زمينه برنامه هاي مربوط به روابط و همكاريهاي بين المللي دو يا چند مطالعه و بررسي اطلاعات و مطالب جمع آو  -

 در زمينه وظايف مصوب دفتر. خارجيجانبه ايران با كشورهاي 

  پيگيري موارد توافق شده در موافقت نامه ها و پروتكل ها و يادداشتهاي تفاهم تا تحقق موارد ذيربط  -
 كه مسئوليت آن بعهده دفترمتبوع گذارده شده است . خارجياي اقتصادي مشترك با كشورهاي انجام امور مرتبط به كميسيونه  -

  
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  اييتاييد كننده نه



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢١٢

٢١٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و ســازمانهاي امــور بــين الملــل   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  تخصصي

  گروه همكاري با سازمانهاي فني و تخصصي اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٦٩    شماره پست :   شناس روابط بين الملل  كار     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ي  انجام امور كارشناسي به منظور چگونگي فراهم آوردن موجبات ملاقات و بازديد كارشناسان و مسئولين سازمانهاي كشورها  -

 بازديد از فعاليتهاي وزارت متبوع. با مقامات مسئول و تهيه برنامه  خارجي

انجام امور كارشناسي به منظور فراهم آوردن موجبات برقراري ارتباط واحدها ي تابعه وزارتخانه با كارشناسان خارجي در قالب    -
 قراردادها و مجوزهاي قانوني مربوط و نظارت بر انجام تشريفات مربوط به صدور مجوز اقامت و كار در ايران .

 انجام امور كارشناسي به منظور اعزام مأموران و كاركنان واجد شرايط به خارج از كشور و مشاركت در انجام مكاتبات ذيربط .  -

مطالعه و بررسي و مشاركت در ترجمه و تدوين و تكثير منابع داخلي و خارجي و تهيه نشريات مورد نظر در چارچورب وظايف   -
 وزارت متبوع .

 يه ها ، كنفرانسها و سمينارهاي ذيربط و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه .شركت در اجلاس  -

   تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق .  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  اريخ و امضاءت  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢١٣

٢١٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            اعزام و تشريفات   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ١٧٠   شماره پست :   رئيس گروه اعزام و تشريفات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  و بررسي مسائل و مشكلا مربوط و ارائه راهكارهاي لازم    ر مربوط به گروه اعزام و تشريفاتنظارت و سرپرستي بر كليه امو  -
نظارت بر انجام هماهنگيهاي لازم جهت اعزام نمايندگان وزارت جهاد كشاورزي  به كشورهاي طرف همكاري و انجــام همــاهنگي   -

  در ارتباط با فعاليتهاي وزارتخانه هاي لازم براي پذيرش نمايندگان موسسات خارجي و هياتهاي خارجي

  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم اقدامات نظارت و مشاركت در  انجام   -
 جهــاد كشــاورزي وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري برنامه ريزي و نظارت بر انجام  -
  از كشور  خارج به
  برنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري اطلاعات و آمارهاي مربوط به انواع بورس هاي اهدايي مؤسسات بين المللي و خارجي. -
كاركنان از نظر برنامه ريزي ونظارت بر بررسي و تجزيه و تحليل اطلاعات لازم در زمينه بورس ها و شرايط مورد نياز براي اعزام   -

 تعداد داوطلبان ، تعداد استفاده كنندگان ، منابع اعطاكننده بورسها.

رسيدگي وبررسي امور مربوط به تهيه پيش نويس مكاتبات مربوط به كسب مجوز اعزام بورسيه ها به خارج و اعلام آنها به    -
  واحدهاي ذيربط.

 كام كاركنان و افراد ذيربط بمنظور اعزام آنها به كشورهاي مورد نظر .برنامه ريزي ونظارت بر پيگيري لازم براي صدور اح  -

 ساماندهي وبرنامه ريزي و نظارت بر انجام اقدامات لازم براي معرفي داوطلبان بورسيه به مؤسسات خارجي و بين المللي .  -

 وزارت متبوع و استخراج مطالب مورد نياز .برنامه ريزي ومشاركت در مطالعه و بررسي منابع داخلي و خارجي در چارچوب وظايف   -

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط حسب ضرورت و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه .    -

  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و ارائه نتايج حاصله به مقام مافوق   -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  
  
  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  سئول مربوطهم

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢١٤

٢١٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            اعزام و تشريفات   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :              ١٧١ شماره پست :   كارشناس مسئول اعزام        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوليتنمونه وظايف و مسئ

  
  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم اقدامات مشاركت در  انجام   -
از  خــارج بــه جهاد كشــاورزي وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري و نظارت بر انجام  -

  كشور 
  نظارت و مشاركت در  جمع آوري اطلاعات و آمارهاي مربوط به انواع بورس هاي اهدايي مؤسسات بين المللي و خارجي.  -
نظارت و مشاركت در بررسي و تجزيه و تحليل اطلاعات لازم در زمينه بورس ها و شرايط مورد نياز براي اعزام كاركنان از نظر   -

 استفاده كنندگان ، منابع اعطاكننده بورسها.تعداد داوطلبان ، تعداد 

رسيدگي وبررسي امور مربوط به تهيه پيش نويس مكاتبات مربوط به كسب مجوز اعزام بورسيه ها به خارج و اعلام آنها به    -
  واحدهاي ذيربط.

 هاي مورد نظر .نظارت بر پيگيري لازم براي صدور احكام كاركنان و افراد ذيربط بمنظور اعزام آنها به كشور  -

 نظارت بر انجام اقدامات لازم براي معرفي داوطلبان بورسيه به مؤسسات خارجي و بين المللي .   -

 مشاركت در مطالعه و بررسي منابع داخلي و خارجي در چارچوب وظايف وزارت متبوع و استخراج مطالب مورد نياز .  -

 و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه . شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط حسب ضرورت    -

  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و ارائه نتايج حاصله به مقام مافوق   -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      حد تخصصيوا  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢١٥

٢١٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي الملــل  امور بــين    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            اعزام و تشريفات   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ١٧٢  شماره پست :   كارشناس پيگيري اعزام        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  . المللي و بين خارجي مؤسسات ها بهبورسيه داوطلبان در مورد معرفي لازم اقدامات انجام   -
  از كشور  خارج به جهاد كشاورزي وزارت مأمورين بمنظور عزيمت لازم تمهيدات بينيو پيش امور كنسولي و پيگيري انجام  -
  جمع آوري اطلاعات و آمارهاي مربوط به انواع بورس هاي اهدايي مؤسسات بين المللي و خارجي.  -
تحليل اطلاعات لازم در زمينه بورس ها و شرايط مورد نياز براي اعزام كاركنان از نظر تعداد داوطلبان ، تعداد بررسي و تجزيه و   -

 استفاده كنندگان ، منابع اعطاكننده بورسها.

  ذيربط. بررسي امور مربوط به تهيه پيش نويس مكاتبات مربوط به كسب مجوز اعزام بورسيه ها به خارج و اعلام آنها به واحدهاي   -
 پيگيري لازم براي صدور احكام كاركنان و افراد ذيربط بمنظور اعزام آنها به كشورهاي مورد نظر .  -

 انجام اقدامات لازم براي معرفي داوطلبان بورسيه به مؤسسات خارجي و بين المللي .   -

 ج مطالب مورد نياز .مطالعه و بررسي منابع داخلي و خارجي در چارچوب وظايف وزارت متبوع و استخرا  -

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط حسب ضرورت و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه .    -

  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و ارائه نتايج حاصله به مقام مافوق   -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  ان پست سازمانيعنو  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢١٦

٢١٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  شاورزي  وزارت جهاد ك    نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            اعزام و تشريفات   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ١٧٣   شماره پست :   كمك كارشناس پيگيري اعزام         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 جمع آوري اطلاعات و آمارهاي مربوط به انواع بورس هاي اهدايي مؤسسات بين المللي و خارجي.  -

كمك به كارشناس ذيربط در تنظيم و بررسي اطلاعات لازم در زمينه بورس ها و شرايط مورد نياز براي اعزام كاركنان از نظر       -
 اعطاكننده بورسيه ها . تعداد داوطلبان ، تعداد استفاده كنندگان ، منابع

 پيگيري مكاتبات انجام شده در مورد كسب مجوز اعزام بورسيه ها به خارج و اعلام آنها به واحدهاي ذيربط .   -

 پيگيري و مراجعه به واحدهاي ذيربط براي انجام اقدامات لازم بمنظور صدور احكام كاركنان مورد نظر.   -

 معرفي داوطلبان بورسيه به مؤسسات خارجي و بين المللي .كمك در انجام اقدامات لازم براي   -

 كمك در تدارك نشريات خارجي و داخلي براي مطالعه و بررسي كارشناسان ذيربط .  -

  همكاري در جمع آوري اطلاعات و نكات مورد نياز براي تهيه و تنظيم گزارش فعاليت امور محوله در خصوص بورسها و اعزامها.  -
   امور محوله طبق دستور مقام مافوق انجام ساير  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      سانيمديريت بهبود مديريت و سرمايه ان  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢١٧

٢١٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            اعزام و تشريفات   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ١٧٤ شماره پست :   كارشناس مسئول تشريفات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

برنامه ريزي و نظارت بر امور مربوط به تدارك تشريفات، برگزاري جشنها و آيين هاي مذهبي و ملي، اجراي برنامه هــاي شــنيداري   -
  و ديداري كنفرانسها و پذيرايي ها با هماهنگي واحدهاي ذيربط 

وزارت جهــاد كشــاورزي از مراكــز تحقيقــاتي ، آموزشــي و پــرو ژ ه هــاي اهنگي بازديد ميهمانان خارجي و داخلي برنامه ريزي ، هم -
  از بدو ورود تا زمان خروج  توليدي و نمايشگاههاي كشاورزي 

ي با بهره منــدي از برنامه ريزي جهت بازديد ميهمانان خارجي و داخلي از آثار و ابنيه تاريخي، مراكز صنعتي، علمي ، فرهنگي و هنر -
  مترجمين و كارشناسان آثار تاريخي و تهيه هداياي مناسب با توجه به رده ميهمان 

  با بهره مندي از مترجمين خبره  ساير مقامات ، معاونين و يا وزير برنامه ريزي و هماهنگي ملاقاتهاي ميهانان خارجي با  -
  داخلي رده دار از پاويون دولت فرودگاه  هماهنگي و نظارت بر ورود و خروج ميهمانان خارجي و -
برنامه ريزي و هماهنگي در خصوص برگزاري همايشها ،اجلاسها و يا سمينارهاي مختلف با حضور ميهمانــان خــارجي و يــا داخلــي   -

    رده دار 
  يربط برنامه ريزي و نظارت بر  برگزاري مراسم تجليل و تهيه لوحهاي تقدير وسپاس با هماهنگي واحد هاي ذ -
تهيه تابلوها و اعلاميه هاي تسليت بــا برنامــه ريــزي  و  شركت در مجالس ترحيم برنامه ريزي ونظارت بر برگزاري مراسم ترحيم و  -

  هاي انجام شده 
  ف وزارتخانه و ساير برنامه مرتبط با وظايو معاونان در برنامه هاي مختلف  مقام عالي وزارت هماهنگي جهت حضور برنامه ريزي و  -

بر اساس سياست هاي اداره  وزارتخانه همكاري لازم جهت برگزاري مناسب و مطلوب برنامه هاي مختلف   نظارت برحسن اجرا و   -
   كل روابط عمومي

  بر اساس سياست هاي اداره كل روابط عمومي  وزارتخانه نجام امور تبليغات وتشريفات مراسم هاي ابرنامه ريزي ونظارت بر   -
  نصب پلاكارد وتراكت جهت اعياد و مناسبت هاي مذهبي و مليبر   نظارت   -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ندي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢١٨

٢١٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            اعزام و تشريفات   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٧٥ شماره پست :   كارشناس تشريفات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
انجام  امور مربوط به تدارك تشريفات، برگزاري جشنها و آيــين هــاي مــذهبي و ملــي، اجــراي برنامــه هــاي شــنيداري و ديــداري   -

  هماهنگي واحدهاي ذيربط  كنفرانسها و پذيرايي ها با
وزارت جهــاد كشــاورزي از مراكــز تحقيقــاتي ، آموزشــي و پــرو ژ ه هــاي توليــدي و بازديد ميهمانان خارجي و داخلــي  اقدام جهت  -

  از بدو ورود تا زمان خروج  نمايشگاههاي كشاورزي 
صــنعتي، علمــي ، فرهنگــي و هنــري بــا بهــره منــدي از جهت بازديد ميهمانان خارجي و داخلي از آثار و ابنيه تاريخي، مراكز  اقدام  -

  مترجمين و كارشناسان آثار تاريخي و تهيه هداياي مناسب با توجه به رده ميهمان 
  با بهره مندي از مترجمين خبره  ساير مقامات ، معاونين و يا وزير برنامه ريزي و هماهنگي ملاقاتهاي ميهانان خارجي با  -
  ورود و خروج ميهمانان خارجي و داخلي رده دار از پاويون دولت فرودگاه  انجام امور مربوط به  -
    برگزاري همايشها ،اجلاسها و يا سمينارهاي مختلف با حضور ميهمانان خارجي و يا داخلي رده دار  انجام امور مربوط به   -
  هنگي واحد هاي ذيربط پيگيري ومشاركت در   برگزاري مراسم تجليل و تهيه لوحهاي تقدير وسپاس با هما -
  تهيه تابلوها و اعلاميه هاي تسليت با برنامه ريزي هاي انجام شده  و  شركت در مجالس ترحيم برگزاري مراسم ترحيم و  -
  وزارتخانه و ساير برنامه مرتبط با وظايف و معاونان در برنامه هاي مختلف  مقام عالي وزارت جهت حضور  اقدام وپيگيري امور  -

بر اساس سياست هاي اداره كل روابط  وزارتخانه همكاري لازم جهت برگزاري مناسب و مطلوب برنامه هاي مختلف   را و اج  -
   عمومي

  بر اساس سياست هاي اداره كل روابط عمومي  وزارتخانه نجام امور تبليغات وتشريفات مراسم هاي ا  -
  ملي نصب پلاكارد وتراكت جهت اعياد و مناسبت هاي مذهبي و  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      سرمايه انسانيمديريت بهبود مديريت و   تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢١٩

٢١٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            اطلاع رساني و ترجمه    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :            ١٧٦شماره پست :             و ترجمه  رئيس گروه اطلاع رساني   :     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

امور بين الملل و كل مدير هماهنگي و همكاري با رساني اطلاع حوزه هاي دستورالعمل تنظيم و تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر   -
   سازمانهاي تخصصي 

امور بين الملل و سازمانهاي  رساني اطلاع حوزه اجرايي تقويم و سالانه هاي برنامه تنظيم و تهيهظارت بر برنامه ريزي و ن - 
   تخصصي 

     امور بين الملل  نياز مورد علمي و پژوهشي اطلاعاتي منابع تنظيم و تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر    -

برنامه  - اينترنتي هاي شبكه در معرفي براي علمي و پژوهشي نياز مورد تاطلاعا و آمار  تنظيم و تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر  -
   پيشنهادي هاي برنامه ارائه واطلاع رساني   هاي فعاليت عملكرد گزارش تنظيم و تهيهريزي و نظارت بر 

  ريزي و هماهنگي دريافت و توليد اطلاعات و اخبار، ارتباطات الكترونيك و اطلاع رساني.     برنامه -
براي ارايه به مخاطبين و راهنمايي آنان و انتشار  بخش كشاورزي ايجاد بانك اطلاعاتي مختلف در مورد برنامه ريزي و نظارت بر  -

   امور بين الملل و سازمانهاي تخصصي آن از طريق وب سايت 
اموريتهاي وزارت جهاد كشاورزي بــه دفتــر برنامه ريزي ونظارت بر مطالعه و بررسي مكاتبات خارجي  واصله در ارتباط با وظايف وم  -

  و اظهار نظر در مورد آنها 
  برنامه ريزي ونظارت بر ترجمه گزارشات ، نامه ها ، و مطالب  ارجاعي از زبان خارجي به انگليسي و بالعكس   -
  رهنمود هاي لازم  ايجاد هماهنگي لازم از طريق برقراري ارتباط با كارشناسان از طريق ترجمه شفاهي مطالب و ارائه  -
  ترجمه وتلخيص گزارشات و مطالب وموضوعات مطروحه در كنفرانسها ي فني وعلمي داخلي وخارجي برنامه ريزي و نظارت بر   -
  بررسي كارهاي ارجاعي و مشاركت در ترجمه آنها  بر اساس اولويت موضوع و مطالب ارجاعي برنامه ريزي و نظارت بر   -
  هاي اعزامي حسب ضرورت و دستورات صادره در ماموريتها ي داخلي وخارجي پكارشناسان دفتر و اكي همراهي با مديران و  -
  همراهي وراهنمايي كارشناسان ومهمانان خارجي وزارتخانه  در بازديد ها ، كنفرانسها ، جلسات و ... طبق دستور مقام مافوق   -
  صورت نياز با توجه به دستور مقام مافوق برنامه ريزي ونظارت بر تهيه متن خارجي مكاتبات در   -
  شركت در جلسات متشكله و ترجمه مطالب و موضوعات مطروحه   -
  تهيه وتنظيم گزارشات لازم از كارهاي انجام شده وارائه به مقام مافوق   -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  تاريخ و امضاء  نوادگينام و نام خا  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٢٠

٢٢٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  وزير حوزه      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            اطلاع رساني و ترجمه    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ١٧٧شماره پست :        كارشناس رايانه       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  لازم در زمينه بكارگيري فناوري اطلاعات و اتوماسيون اداري در دفتر.مطالعه، تحقيق و تهيه طرحهاي  -

 مطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفتهاي علمي و فني فناوري اطلاعات و ارائه نظرات مشورتي به مقامهاي مافوق. -

زارها به منظــور اطمينــان از صــحت انتخاب، پياده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نيازهاي دفتر و آزمايش نرم اف -

 كاركرد آنها.

 تهيه برنامه هاي لازم به منظور اخذ گزارشات عملكرد سيستم ها و بررسي مستمر براي ارتقاء كارايي آنها.  -

 اجراي دستورالعملهاي راهبري و نگهداري سيستم. -

 نامه ها پيش مي آيد.رفع اشكالات و نواقص و عيوب احتمالي كه در جريان استفاده عملي از بر -

 شركت در سمينارهاي تحقيقاتي ، علمي و فني مربوط به فناوري اطلاعات جهت ارتقاءسطح علمي . -

  مطالعه و ارزيابي فعاليتها، سيستمها و روشهاي موجود و ارائه پيشنهادات طرحهاي اصلاحي در جهت نيل به اهداف سازماني. -
 و تلاش جهت بهبود كارآيي سيستمهاي مذكور و رفع مشكلات و عيوب احتمالي.و اتوماسيون اداري  MISبررسي سيستم  -

 همكاري با طراحان، تحليل گران و كارشناسان شبكه به منظور ايجاد تسهيلات براي بكارگيري سيستم هاي مورد نظر . -

 ستگاههاي جانبي دفتر.همكاري درنصب و راه اندازي، نگهداري، پشتيباني و عيب يابي سخت افزاري رايانه ها و د -

جمع آوري، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به پيشرفتهاي علمي و تكنولوژيكي به منظور دستيابي به روشــهاي كارآمــد و  -

 استفاده از آنها در واحد مربوط.

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام خانوادگينام و   عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٢١

٢٢١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

            اطلاع رساني و ترجمه    اداره/ گروه:  و سازمانهاي تخصصيامور بين الملل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص : ١٧٨:       شماره پست   كارشناس كتابداري      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 مقام مافوق  به ارائه آن و رساني اطلاع  حوزه هاي فعاليت اجرايي تقويم و سالانه هاي برنامه تنظيم و تهيه -
  –سازمانهاي تخصصي  و  دفتر امور بين الملل  كتابخانه براي نياز مورد نشريات و كتب تهيه و ريزي برنامه  -
 مدارك و اسناد و خطي كتب ، نشريات ، كتب نگهداري و حفظ و كتابداري علمي روش اعمال و ريزي برنامه 

 تسهيل و عضويت كارت صدور ، كتاب امانت ، كتب بندي طبقه ، نويسي فهرست قبيل از كتابداري فني خدمات انجام بر نظارت -

 نشريات و كتب به مراجعين دسترسي امر در
 آنها نگهداري و نياز مورد مدارك و اسناد ، كتب ميكروفيلم تهيه بر نظارت و ريزي برنامه  -

 .آن اجراي حسن بر نظارت و كتابخانه از استفاده به مربوط هاي دستورالعمل و ها نامه آيين تنظيم و تهيه -

  تخصصي و علمي نشريات و كتب معرفي و رساني اطلاع درخصوص ريزي برنامه -
مطالعاتي مرتبط با فعاليتهاي برنامه ريزي، كنترل ونظارت بر اجراي همكاري بين كتابخانه اي و همكاري بين مراكز تحقيقاتي و  -

 وزارت جهاد كشاورزي 

مديريت و هماهنگي خريد و سفارش متمركز پايگاههاي اطلاعاتي، مجلات فارسي و غيرفارسي، كتابها و هرگونه منابع اطلاعاتي  -
 سازمانهاي تخصصي و  دفتر امور بين الملل مورد نياز 

  امور ذيربط وتوسعه  رساني  همكاري درخصوص نشريات اطلاع  -
  شركت درجلسات و كنفرانسها و كميسيونهاي داخلي و خارجي بمنظور كسب يافته هاي علمي   -

  جهت ارائه به مقامات ارشد واستفاده در مصاحبه هاي مطبوعاتي و بروشورها ـ احصاء، جمع بندي وپردازش اطلاعات بخش
  برون سازماني  و دورن سازماني   نشريه هاي تخصصيو ـ آرشيو كلية روزنامه هاي كثيرالانتشار 

  و وزارتخانهسازمانهاي تخصصي  ودفتر امور بين الملل كتب، مقالات واطلاعات تخصصي مرتبط با ـ جمع آوري
 تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه مقام مافوق  -
و تجزيه و تحليل اطلاعات سازمانهاي تخصصي  و بين الملدفتر امور هاي بندي، سازماندهي و تهيه بانك اطلاعاتي فرمدسته  -

   هاي تحليليبراساس شاخص
  و قراردادن آنها در مجموعه جهت استفاده اعضاي محترمسازمانهاي تخصصي  و دفتر امور بين الملل سازماندهي مجلات دريافتي  -
  ا با منابع جديدجداسازي و وجين منابع فرسوده و كهنه از نقل اطلاعات و جايگزيني آنه -
  به روزآوري نرم افزار كتابخانه اي شامل نصب و ويرايش جديد نرم افزار مورد استفاده -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  يفتاييد كننده وظا

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٢٢

٢٢٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

            اطلاع رساني و ترجمه    اداره/ گروه:  و سازمانهاي تخصصيامور بين الملل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ١٧٩:     شماره پست          اطلاع رسانيكارشناس   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 امور بين الملل  و  رساني اطلاع مراكز با  همكاري جهت ريزي برنامهو  رساني اطلاع كارشناسي امور بركليه نظارت  -

 مربوطه مراكز تعامل و رساني اطلاع مراكز ويژگيهاي مورد در كافي اطلاعات اخذ و بررسي  -

 اطلاعات مديريت و انتقال ، اشاعه ، پردازش ، گردآوري ، توليد بر نظارت  -

 آن انجام بر نظارت و رساني اطلاع هاي شبكه با اطلاعات مبادله  -

  امور بين الملل و سازمانهاي تخصصي كل مدير هماهنگي و همكاري با رساني اطلاع حوزه هاي العملدستور تنظيم و تهيه   -

   امور بين الملل و سازمانهاي تخصصي  رساني اطلاع حوزه اجرايي تقويم و سالانه هاي برنامه تنظيم و تهيه   -

     امور بين الملل  نياز مورد علمي و پژوهشي لاعاتياط منابع تنظيم و تهيه و اطلاعاتي هاي پايگاه با تعامل و آشنايي   -
امور بين الملل و سازمانهاي مديران  تقاضاي مورد مختلف هاي سايت در موجود هاي مقاله و منابع ،موضوعات جستجوي -

 ...و پرينت اخذ ، تخصصي 

 ذيربط مراكز به ارائه يا و اينترنتي يها شبكه در معرفي براي علمي و پژوهشي نياز مورد اطلاعات و آمار  تنظيم و تهيه -

 ياطلاع رسان حوزه پيشنهادي هاي برنامه ارائه و كارشناسي حوزه هاي فعاليت عملكرد گزارش تنظيم و تهيه-
 رساني اطلاع حوزه به مربوطه هاي دستورالعمل تنظيم و تهيه در همكاري -
  ارتباطات الكترونيك و اطلاع رساني.      ريزي و هماهنگي دريافت و توليد اطلاعات و اخبار،برنامه -
براي ارايه به مخاطبين و راهنمايي آنان و انتشار آن از طريق وب سايت  بخش كشاورزي ايجاد بانك اطلاعاتي مختلف در مورد  -

   امور بين الملل و سازمانهاي تخصصي 
امور بين بخش به عنوان تحقق يكي از اهداف اساسي  اجراي برنامه ارتباط دو سويه با مردم اعم از مخاطبين عام و مخاطبين -

  از طريق ايجاد ارتباطات الكترونيكي  الملل و سازمانهاي تخصصي 
  رساني صحيح ، دقيق و سريع و اطلاع الكترونيكي و اخبار، ارتباطات و توليد اطلاعات دريافت و هماهنگي ريزيبرنامه  -
  اينترنت بويژه مخاطبين به رسانيارتباطي و اطلاع هاي نوين نولوژياز تك استفاده در جهت تلاش  -
    بولتن بريده جرايد بخش كشاورزيو جانمايي اخبار  -
  ايجاد آرشيو عكس مديران و سوژه هاي كشاورزي و زير مجموعه هاي آن -
  مافوق مقام سوي از محوله وظايف ساير انجام -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  نيعنوان پست سازما  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٢٣

٢٢٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      ونت :معا  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            اطلاع رساني و ترجمه    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ١٨٠   شماره پست :   كارشناس مسئول ترجمه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ريزي ونظارت بر مطالعه و بررسي مكاتبات خارجي  واصله در ارتباط با وظايف وماموريتهاي وزارت جهاد كشاورزي بــه دفتــر  برنامه  -

  و اظهار نظر در مورد آنها 
  برنامه ريزي ونظارت بر ترجمه گزارشات ، نامه ها ، و مطالب  ارجاعي از زبان خارجي به انگليسي و بالعكس   -
  زم از طريق برقراري ارتباط با كارشناسان از طريق ترجمه شفاهي مطالب و ارائه رهنمود هاي لازم ايجاد هماهنگي لا  -
  نظارت بر ترجمه وتلخيص گزارشات و مطالب وموضوعات مطروحه در كنفرانسها ي فني وعلمي داخلي وخارجي حسب ضرورت   -
  يت موضوع و مطالب ارجاعي بررسي كارهاي ارجاعي و مشاركت در ترجمه آنها  بر اساس اولو  -
  هاي اعزامي حسب ضرورت و دستورات صادره در ماموريتها ي داخلي وخارجي ÷همراهي با مديران و كارشناسان دفتر و اكي  -
  همراهي وراهنمايي كارشناسان ومهمانان خارجي وزارتخانه  در بازديد ها ، كنفرانسها ، جلسات و ... طبق دستور مقام مافوق   -
  نامه ريزي ونظارت بر تهيه متن خارجي مكاتبات در صورت نياز با توجه به دستور مقام مافوق بر  -
  شركت در جلسات متشكله و ترجمه مطالب و موضوعات مطروحه   -
  تهيه وتنظيم گزارشات لازم از كارهاي انجام شده وارائه به مقام مافوق   -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٢٤

٢٢٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            اطلاع رساني و ترجمه    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ١٨١  شماره پست :   كارشناس ترجمه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيسئوليتنمونه وظايف و م

  
مطالعه و بررسي مكاتبات خارجي  واصله در ارتباط با وظايف وماموريتهاي وزارت جهاد كشاورزي بــه دفتــر و اظهــار نظــر در مــورد   -

  آنها 
  ترجمه گزارشات ، نامه ها ، و مطالب  ارجاعي از زبان خارجي به انگليسي و بالعكس   -
  ان از طريق ترجمه شفاهي مطالب و ارائه رهنمود هاي لازم برقراري ارتباط با كارشناس  -
  ترجمه وتلخيص گزارشات و مطالب وموضوعات مطروحه در كنفرانسها ي فني وعلمي داخلي وخارجي حسب ضرورت   -
  بررسي كارهاي ارجاعي و ترجمه آنها  بر اساس اولويت موضوع و مطالب ارجاعي   -
  هاي اعزامي حسب ضرورت و دستورات صادره در ماموريتها ي داخلي وخارجي ÷دفتر و اكي همراهي با مديران و كارشناسان  -
  همراهي وراهنمايي كارشناسان ومهمانان خارجي وزارتخانه  در بازديد ها ، كنفرانسها ، جلسات و ... طبق دستور مقام مافوق   -
  مافوق تهيه متن خارجي مكاتبات در صورت نياز با توجه به دستور مقام   -
  شركت در جلسات متشكله و ترجمه مطالب و موضوعات مطروحه   -
  تهيه وتنظيم گزارشات لازم از كارهاي انجام شده وارائه به مقام مافوق   -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  دوين كننده وظايفت

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٢٥

٢٢٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     مديريت:اداره كل/ دفتر/ 

  تخصصي

            نمايندگي هاي خارج از كشور     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :١٨٢    شماره پست :           گروه نمايندگي هاي خارج از كشور  رئيس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

وزارت جهاد كشاورزي با نمايندگيهاي وزارت  وهمكاريهاي توسعه و بهبود روابط به مربوط هايو برنامه مشيي خطمطالعه و بررس -
  . جهاد كشاورزي  وزارت وظايف متبوع درخارج از كشور در زمينه

نمايندگيهاي  مرزي برون فعاليتهاي به مربوط ها و قراردادهاي، موافقتنامهها ، بودجهبرنامه و تنظيم برنامه ريزي و نظارت برتهيه - 
  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف وزارت متبوع در خارج از كشور در قالب

 ايران به كشورهايي كه داراي نمايندگي ظرفيتها و فعاليتهاي بخش كشاورزيو انعكاس  معرفيبرنامه ريزي و نظارت بمنظور  -
  وزارت متبوع مي باشند .

 ايشان از استفاده امكان ساختن فراهم بمنظورداراي نمايندگي وزارت متبوع ،  كشورهاي و مقررات قوانين و بررسي مطالعه -
 . مشترك در آن كشورها  هايپروژه در اجرايجمهوري اسلامي ايران  و اعتباري و آموزشي ، تحقيقاتي، مشورتيفني تسهيلات

ظارت بمنظورهدايت مطالعات در جهت بررسي نيازهاي فني ، آموزشي ، تحقيقاتي و فن آوري بخش كشاورزي برنامه ريزي و ن -
كشورهاي داراي نمايندگي وزارت متبوع و انجام پيگيريهاي لازم به منظور جلب نظر آن كشورها جهت استفاده از توانمنديهاي 

  كشورمان .
 وزارت وظايف ها ، جرايد و سايت هاي اينترنتي كشورهاي داراي نمايندگي در چارچوبدر بولتن  مندرج مطالب و بررسي مطالعه -

  . ذيربط واحدهاي به آن و انعكاس و ترجمه متبوع
  برنامه ريزي بمنظور ايجاد بسترمناسب جهت برقراري ارتباط و هماهنگي موسسات ، دانشگاهها ، مراكز تحقيقات كشاورزي ،  -

و متخصصين و دانشگاهيان ايراني فعال در بخش كشاورزي با فعالين بخش كشاورزي در كشورهاي داراي نمايندگي   دست اندركاران
  جهت همكاري وانتقال تجربيات و دانش فني مورد نياز آن كشورها .

سان بخش كشاورزي ، دست اندركاران و كارشنا برنامه ريزي و نظارت بمنظور ايجاد هماهنگي هاي لازم جهت بازديد مسئولين -
  .  كشورهاي مذكور از فعاليت ها و بخشهاي مختلف وزارت با هماهنگي واحدهاي ذيربط

ها و ها و كميتهدر شوراها، كنفرانسبه كشورهاي مذكور جهت شركت  اعزامي ايراني مامورين، مسئولين و  نمايندگان توجيه -
  نمايندگيها . ويا جهت همكاري در تخصصي جلساتگردهمايي ها و

ساختار ، فرايندها و سازوكارهاي اجرائي وزارتخانه ها و سازمانهاي مرتبط با  متشكل از اطلاعات برنامه ريزي و نظارت برتهيه بانك -
  . داراي نمايندگي وزارت متبوع  شورهايك كشاورزي و اقتصادي هايمشي سياستها و خطفعاليت هاي بخش و 

  . حسب مورد  وزارتخانه و مسئولينمافوق  مقام جهت لازم ارشاتگز و ارسال تهيه -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد . -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      و طبقه بندي مشاغلهاي استخدامي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٢٦

٢٢٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            خارج از كشور  نمايندگي هاي    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٨٣    شماره پست :             نمايندگي هاي خارج از كشور   معاون       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
وزارت جهاد كشاورزي با  كاريهايوهم توسعه و بهبود روابط به مربوط هايو برنامه مشيانجام مطالعات لازم درخصوص خط -

  . جهاد كشاورزي  وزارت وظايف نمايندگيهاي وزارت متبوع درخارج از كشور در زمينه
نمايندگيهاي  مرزي برون فعاليتهاي به مربوط ها و قراردادهاي، موافقتنامهها ، بودجهبرنامه و تنظيم نظارت و مشاركت درتهيه - 

  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف ارج از كشور در قالبوزارت متبوع در خ
  وزارت متبوع . ايران به كشورهاي داراي نمايندگي ظرفيتها وفعاليتهاي بخش كشاورزيوانعكاس  معرفيمشاركت در -
 تسهيلات آن كشورها از فادهاست امكان ساختن فراهم بمنظورداراي نمايندگي وزارت متبوع ،  كشورهاي و مقررات قوانين  مطالعه -

 . مشترك در آن كشورها  هايپروژه در اجرايجمهوري اسلامي ايران  و اعتباري و آموزشي ، تحقيقاتي، مشورتيفني

مشاركت درهدايت مطالعات در جهت بررسي نيازهاي فني ، آموزشي ، تحقيقاتي و فن آوري بخش كشاورزي كشورهاي داراي  -
  رت متبوع و انجام پيگيريهاي لازم به منظور جلب نظر آن كشورها جهت استفاده از توانمنديهاي كشورمان .نمايندگي وزا

 متبوع وزارت وظايف در بولتن ها ، جرايد و سايت هاي اينترنتي كشورهاي داراي نمايندگي ،در چارچوب مندرج مطالب مطالعه -
  . ذيربط هايواحد به آن و انعكاس جهت پيگيري ترجمه

مشاركت در ايجاد بسترمناسب جهت برقراري ارتباط و هماهنگي موسسات ، دانشگاهها ،مراكز تحقيقات كشاورزي ،دست اندركاران  -
و متخصصين و دانشگاهيان ايراني فعال در بخش كشاورزي با فعالان بخش كشاورزي در كشورهاي داراي نمايندگي  جهت 

  دانش فني مورد نياز آن كشورها .همكاري وانتقال تجربيات و 
، دست اندركاران و كارشناسان بخش كشاورزي  مشاركت ونظارت بمنظور ايجاد هماهنگي هاي لازم جهت بازديد مسئولين -

  .  كشورهاي مذكور از فعاليت ها و بخشهاي مختلف وزارت با هماهنگي واحدهاي ذيربط
ها و در شوراها، كنفرانسبه كشورهاي مذكور جهت شركت  اعزامي ايراني مامورين ، مسئولين و نمايندگان توجيههمكاري در  -

  ويا جهت همكاري در نمايندگيها . تخصصي جلساتگردهمايي ها وها و كميته
عاليت هاي ساختار ، فرايندها و سازوكارهاي اجرائي وزارتخانه ها و سازمانهاي مرتبط با ف متشكل از اطلاعات نظارت برتهيه بانك -

  . داراي نمايندگي وزارت متبوع  شورهايك كشاورزي و اقتصادي هايمشي سياستها و خطبخش و 
  . مافوق حسب دستور  مقام جهت لازم گزارشات و ارسال تهيه -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد . -
  

  تاريخ و امضاء  خانوادگينام و نام   عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٢٧

٢٢٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  وزير  حوزه     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            نمايندگي هاي خارج از كشور     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ١٨٤    شماره پست :   مسئول نمايندگي جهادكشاورزي دركشور كومور     عنوان پست:

  يهاي پست سازماننمونه وظايف و مسئوليت

  
وزارت جهاد كشاورزي با كشور  وهمكاريهاي توسعه و بهبود روابط به مربوط هايو برنامه مشيمطالعه درخصوص آشنايي با خط -

  . جهاد كشاورزي  وزارت وظايف كومور از طريق نمايندگي وزارت متبوع دراين كشور در زمينه
 نمايندگي وزارت متبوع دركشور كوموردر قالب فعاليتهاي به مربوط ها و قراردادهايمه، موافقتناها ، بودجهبرنامه و تنظيم تهيه - 

  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف
  ايران به مراجع ذيربط دركشوركومور . ظرفيتها وفعاليتهاي بخش كشاورزيو انعكاس  معرفي -
، ، مشورتيفني تسهيلات آن كشور از استفاده امكان ساختن فراهم نظوربمكومور ، كشور و مقررات قوانينو آشنايي با  مطالعه -

 . مشترك در آن كشور  هايپروژه در اجرايجمهوري اسلامي ايران  و اعتباري و آموزشي تحقيقاتي

و انجام پيگيريهاي  بررسي و مطالعه در جهت بررسي نيازهاي فني ، آموزشي ، تحقيقاتي و فن آوري بخش كشاورزي كشوركومور -
  لازم به منظور جلب نظر آن كشور جهت استفاده از توانمنديهاي كشورمان .

و  جهت ترجمه متبوع وزارت وظايف در بولتن ها ، جرايد و سايت هاي اينترنتي كشوركومور ،در چارچوب مندرج مطالب مطالعه -
  . ذيربط واحدهاي به آن انعكاس

هاي لازم جهت برقراري ارتباط با موسسات ، دانشگاهها ،مراكز تحقيقات كشاورزي ،دست اندركاران و انجام هماهنگي  -
متخصصين و دانشگاهيان ايراني فعال در بخش كشاورزي با فعالان بخش كشاورزي در كشوركومور جهت همكاري وانتقال تجربيات 

  و دانش فني مورد نياز آن كشور.
، دست اندركاران و كارشناسان بخش كشاورزي كشور مذكور از فعاليت ها و  هت بازديد مسئولينايجاد هماهنگي هاي لازم ج -

  .  بخشهاي مختلف وزارت با هماهنگي واحدهاي ذيربط
ها و ها و كميتهدر شوراها، كنفرانسبه كشوركومور جهت شركت  اعزامي ايراني مامورين، مسئولين و  نمايندگانهمكاري با  -

  ويا جهت فعاليت در نمايندگي . تخصصي جلساتايي ها وگردهم
ساختار ، فرايندها و سازوكارهاي اجرائي وزارتخانه ها و سازمانهاي مرتبط با فعاليت هاي بخش و  متشكل از اطلاعات تهيه بانك -

  . كومور  شورك كشاورزي  و اقتصادي هايمشي سياستها و خط
  . مات ذيربط در كشور كومور و ايران حسب دستور مقا جهت ملاز گزارشات و ارسال تهيه -
  .انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ندي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٢٨

٢٢٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            شور  نمايندگي هاي خارج از ك   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :      ١٨٥    شماره پست :   كارشناس نظارت        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

نمايندگي جهادكشاورزي در  نظارت و ارزشيابي به منظور پيگيري و سنجش مستمر عملكردجاري  هاينظام مطالعه و آشنايي با   -
  . هاي تدوين شدهدر چارچوب ماموريتها و برنامه كشور كومور

گيري و انجام اقدامات لازم و مستمر به منظور استقرار نظام پيشرفته و مكانيزه جهت افزايش دقت، سرعت و كيفيت گزارش  -
  .دهيگزارش

طرح ها و فعاليت نظارت و ارزشيابي سازي نحوه المللي، بمنظور بهينهمطالعه وآگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بين  -
  هاي درحال اجراي نمايندگي جهادكشاورزي در كشور كومور .

در مراحل كشاورزي  نمايندگي جهادو سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري  ارزشيابي -
  ي طرح ها .قبل از اجرا ، حين اجرا و پس ا ز اجرا

  .هاي مصوب بر اساس سياستها و برنامهبر طر حها و فعاليت ها معيارهاي نظارت  و ه و تدوين شاخصهاهيت  -
نمايندگي وزارت  فعاليتهاي به مربوط ها و تنظيم قراردادهاي، تبادل موافقتنامهها ، تخصيص بودجهنظارت بر اجرا و پيشرفت برنامه -

  .  شده تعيين سياستهاي و اهداف متبوع دركشور كومور در قالب
  انجام اقدامات لازم بمنظور سنجش كمي وكيفي پيشرفتها ويا ركودحاصله دربرنامه ها وعلل وعوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها. -
  مطالعه و تجزيه و تحليل طرحهاي مصوب به منظور تعيين عمليات اساسي و نكات مهم جهت انعكاس در قراردادها . -
  نتايج نظارت و ارزيابي عملكرد و پيشرفت و يا ركود احتمالي اجراي طرح ها و يا انتقادات مطروحه به مقام مافوق .  انعكاس  -
  ارايه نقطه نظرات و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و پيشرفت طرح ها ي قابل اجرا دركشور كومور .    -
  يشرفت فيزيكي طرح ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته.و ارزيابي پ پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها   -
  هدايت وراهنمايي مسئولين اجرائي قراردادها و پيمانكاران ذيربط در حسن انجام مراحل مختلف عمليات مندرج درقرارداد طرحها  . -
  در قراردادها و پيگيري لازم .نظارت بر اجراي عمليات اجرايي طرح ها بمنظور حصول اطمينان از اجراي همه موارد مطروحه  -
  بررسي و ارزيابي وضعيت كلي طرحهاي اجرا شده بمنظور استفاده از نتايج حاصله در اصلاح مفاد و وضعيت كلي قراردادهاي آتي . -
  تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مافوق ذيربط  -
  بمنظوربرآورد مواد اوليه ، لوازم وتجهيزات مورد نياز و ارائه پيشنهادات لازم . طرح هامطالعه و بررسي  -
  شركت در جلسات متشكله و اظهار نظرپيرامون مسائل مطروحه و چگونگي اجراي قراردادها.  -
  انجام سايرامورمحوله حسب موردازسوي مقام مافوق. -
  

  تاريخ و امضاء  خانوادگينام و نام   عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٢٩

٢٢٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  وزير  حوزه     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            نمايندگي هاي خارج از كشور     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٨٦ شماره پست :   و هماهنگي كارشناس  پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 با مديران و مسئولين دستگاههاي اجراييجهادكشاورزي خارج از كشور نمايندگي ظيم ملاقاتهاي تهيه و تن -

  واحد هاي بررسي وپيگيري   فعاليت هماهنگيتلاش جهت    -
  جهادكشاورزيخارج از كشور نمايندگي نمايندگي هاي لازم در جهت ساماندهي امور و فعاليتهاي انجام فعاليت -
خارج از نمايندگي هاي ها، نحوه فعاليتهاي اجرايي مربوط به ساماندهي، بهبود روشنامههاي و آيينستورالعملتهيه و تدوين د  -

  جهادكشاورزي كشور 
 و ارزيابي آنها.جهادكشاورزي خارج از كشور نمايندگي  تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نياز -

 ي اطلاعات در خصوص توليد و ارائه آمار و اطلاعات.مطالعه و بر بهره گيري از فناور  -

  تعيين و تدوين گزارشات آماري و تعيين نوع اطلاعات مورد نياز.  -
 بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي كارشناسان.  -

  ر جهت انجام امور جاري پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مديران حسب دستو -
 پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. -

  و سازمانهاي تخصصي  مدير كل دفتر امور بين المللتهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار ها و ارائه آن به  -
خارج از كشور نمايندگي م در ارتباط با فعاليتهاي بررسي ، رسيدگي و پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مرد  -

 تا اخذ نتيجه نهايي.جهادكشاورزي 

مربوط به مراجعه كنندگان و پيگيري و سازمانهاي تخصصي  دفتر امور بين المللبررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسوي  -
 در كارهايشان ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه .به منظور تعيين تكليف درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع 

 همكاري در ارائه راهكارهاي مناسب جهت تسهيل درپاسخگويي وپيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهايي. -

  و ارجاع . حسب موردو سازمانهاي تخصصي  دفتر امور بين المللتهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز  -
 .جهادكشاورزيخارج از كشور نمايندگي ونظارت بر  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله  بررسي  -

و نظارت بر پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات   نمايندگي جهادكشاورزي يبررسي و پيگيري  طرحها و پروژه ها  -
 تخصيص يافته.

 حال انجام براي ارائه به مقام مافوق تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و در  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  اييتاييد كننده نه

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٣٠

٢٣٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

            نمايندگي هاي خارج از كشور     اداره/ گروه:  و سازمانهاي تخصصيامور بين الملل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :١٨٧    شماره پست :   مسئول نمايندگي جهادكشاورزي دركشورگامبيا       :عنوان پست

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
وزارت جهاد كشاورزي با كشور  وهمكاريهاي توسعه و بهبود روابط به مربوط هايو برنامه مشيمطالعه درخصوص آشنايي با خط -

  . جهاد كشاورزي  وزارت وظايف طريق نمايندگي وزارت متبوع دراين كشور در زمينهگامبيا از 
 نمايندگي وزارت متبوع دركشور گامبيا در قالب فعاليتهاي به مربوط ها و قراردادهاي، موافقتنامهها ، بودجهبرنامه و تنظيم تهيه - 

  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف
  ايران به مراجع ذيربط دركشور گامبيا . ظرفيتها وفعاليتهاي بخش كشاورزيعكاس و ان معرفي -
، ، مشورتيفني تسهيلات آن كشور از استفاده امكان ساختن فراهم بمنظورگامبيا ،  كشور و مقررات قوانينو آشنايي با  مطالعه -

 . مشترك در آن كشور  هايپروژه رايدر اججمهوري اسلامي ايران  و اعتباري و آموزشي تحقيقاتي

بررسي و مطالعه در جهت بررسي نيازهاي فني ، آموزشي ، تحقيقاتي و فن آوري بخش كشاورزي كشور گامبيا و انجام پيگيريهاي  -
  لازم به منظور جلب نظر آن كشور جهت استفاده از توانمنديهاي كشورمان .

و  جهت ترجمه متبوع وزارت وظايف جرايد و سايت هاي اينترنتي كشورگامبيا ،در چارچوبدر بولتن ها ،  مندرج مطالب مطالعه -
  . ذيربط واحدهاي به آن انعكاس

انجام هماهنگي هاي لازم جهت برقراري ارتباط با موسسات ، دانشگاهها ،مراكز تحقيقات كشاورزي ،دست اندركاران و  -
در بخش كشاورزي با فعالان بخش كشاورزي در كشورگامبيا جهت همكاري وانتقال تجربيات متخصصين و دانشگاهيان ايراني فعال 

  و دانش فني مورد نياز آن كشور.
، دست اندركاران و كارشناسان بخش كشاورزي كشور مذكور از فعاليت ها و  ايجاد هماهنگي هاي لازم جهت بازديد مسئولين -

  .  ذيربط بخشهاي مختلف وزارت با هماهنگي واحدهاي
ها و ها و كميتهدر شوراها، كنفرانسبه كشورگامبيا جهت شركت  اعزامي ايراني مامورين، مسئولين و  نمايندگانهمكاري با  -

  ويا جهت فعاليت در نمايندگي . تخصصي جلساتگردهمايي ها و
ارتخانه ها و سازمانهاي مرتبط با فعاليت هاي بخش و ساختار ، فرايندها و سازوكارهاي اجرائي وز متشكل از اطلاعات تهيه بانك -

  . گامبيا  شورك كشاورزي  و اقتصادي هايمشي سياستها و خط
  . مات ذيربط در كشور گامبيا و ايران حسب دستور مقا جهت لازم گزارشات و ارسال تهيه -
  .انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  وطهمسئول مرب

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٣١

٢٣١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  جهاد كشاورزي   وزارت    نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            نمايندگي هاي خارج از كشور     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ١٨٨     شماره پست :   كارشناس نظارت        عنوان پست:

  پست سازماني هاينمونه وظايف و مسئوليت

نمايندگي جهادكشاورزي در  نظارت و ارزشيابي به منظور پيگيري و سنجش مستمر عملكردجاري  هاينظام مطالعه و آشنايي با   -
  . هاي تدوين شدهدر چارچوب ماموريتها و برنامهكشور گامبيا 

گيري و ت افزايش دقت، سرعت و كيفيت گزارشانجام اقدامات لازم و مستمر به منظور استقرار نظام پيشرفته و مكانيزه جه  -
  .دهيگزارش

طرح ها و فعاليت سازي نحوه نظارت و ارزشيابي المللي، بمنظور بهينهمطالعه وآگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بين  -
  هاي درحال اجراي نمايندگي جهادكشاورزي در كشور گامبيا .

در مراحل كشاورزي  نمايندگي جهادكارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري  و سنجش مستمر عملكرد، ارزشيابي -
  ي طرح ها .قبل از اجرا ، حين اجرا و پس ا ز اجرا

  .هاي مصوب بر اساس سياستها و برنامهبر طر حها و فعاليت ها معيارهاي نظارت  و هيه و تدوين شاخصهات  -
نمايندگي وزارت  فعاليتهاي به مربوط ها و تنظيم قراردادهاي، تبادل موافقتنامهها ، تخصيص بودجهبرنامهنظارت بر اجرا و پيشرفت  -

  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف متبوع دركشور گامبيا در قالب
  آن و استقرار مطلوبترين آنها.انجام اقدامات لازم بمنظور سنجش كمي وكيفي پيشرفتها ويا ركودحاصله دربرنامه ها وعلل وعوامل  -
  مطالعه و تجزيه و تحليل طرحهاي مصوب به منظور تعيين عمليات اساسي و نكات مهم جهت انعكاس در قراردادها . -
  انعكاس نتايج نظارت و ارزيابي عملكرد و پيشرفت و يا ركود احتمالي اجراي طرح ها و يا انتقادات مطروحه به مقام مافوق .   -
  نقطه نظرات و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و پيشرفت طرح ها ي قابل اجرا دركشور گامبيا .   ارايه  -
  و ارزيابي پيشرفت فيزيكي طرح ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته. پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها   -
  در حسن انجام مراحل مختلف عمليات مندرج درقرارداد طرحها  .هدايت وراهنمايي مسئولين اجرائي قراردادها و پيمانكاران ذيربط  -
  نظارت بر اجراي عمليات اجرايي طرح ها بمنظور حصول اطمينان از اجراي همه موارد مطروحه در قراردادها و پيگيري لازم . -
  د و وضعيت كلي قراردادهاي آتي .بررسي و ارزيابي وضعيت كلي طرحهاي اجرا شده بمنظور استفاده از نتايج حاصله در اصلاح مفا -
  تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مافوق ذيربط  -
  بمنظوربرآورد مواد اوليه ، لوازم وتجهيزات مورد نياز و ارائه پيشنهادات لازم . مطالعه و بررسي طرح ها -
  نظرپيرامون مسائل مطروحه و چگونگي اجراي قراردادها.شركت در جلسات متشكله و اظهار   -
  انجام سايرامورمحوله حسب موردازسوي مقام مافوق. -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٣٢

٢٣٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            نمايندگي هاي خارج از كشور     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٨٩ شماره پست :   و هماهنگي كارشناس  پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 با مديران و مسئولين دستگاههاي اجراييجهادكشاورزي خارج از كشور نمايندگي تهيه و تنظيم ملاقاتهاي  -

  احد هاي بررسي وپيگيري  و فعاليت هماهنگيتلاش جهت    -
  جهادكشاورزيخارج از كشور نمايندگي نمايندگي هاي لازم در جهت ساماندهي امور و فعاليتهاي انجام فعاليت -
خارج از نمايندگي هاي ها، نحوه فعاليتهاي اجرايي مربوط به ساماندهي، بهبود روشنامههاي و آيينتهيه و تدوين دستورالعمل  -

  ورزي جهادكشاكشور 
 و ارزيابي آنها.جهادكشاورزي خارج از كشور نمايندگي  تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نياز -

 مطالعه و بر بهره گيري از فناوري اطلاعات در خصوص توليد و ارائه آمار و اطلاعات.  -

  تعيين و تدوين گزارشات آماري و تعيين نوع اطلاعات مورد نياز.  -
 رسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي كارشناسان.بر  -

  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مديران حسب دستور جهت انجام امور جاري  -
 پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. -

  و سازمانهاي تخصصي  مدير كل دفتر امور بين المللنجام و پيشرفت كار ها و ارائه آن به تهيه و تنظيم گزارش از چگونگي ا -
خارج از كشور نمايندگي بررسي ، رسيدگي و پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي   -

 تا اخذ نتيجه نهايي.جهادكشاورزي 

مربوط به مراجعه كنندگان و پيگيري و سازمانهاي تخصصي  دفتر امور بين المللده ازسوي بررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع ش -
 به منظور تعيين تكليف درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه .

 اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهايي. همكاري در ارائه راهكارهاي مناسب جهت تسهيل درپاسخگويي وپيگيري -

  و ارجاع . حسب موردو سازمانهاي تخصصي  دفتر امور بين المللتهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز  -
 .جهادكشاورزيخارج از كشور نمايندگي بررسي ونظارت بر  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله   -

و نظارت بر پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات   نمايندگي جهادكشاورزي يابررسي و پيگيري  طرحها و پروژه ه  -
 تخصيص يافته.

 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام براي ارائه به مقام مافوق  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  تاريخ و امضاء  ام و نام خانوادگين  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٣٣

٢٣٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      :معاونت   وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            نمايندگي هاي خارج از كشور     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ١٩٠    شماره پست :   مسئول نمايندگي جهادكشاورزي دركشورغنا       عنوان پست:

  ست سازمانيهاي پنمونه وظايف و مسئوليت

وزارت جهاد كشــاورزي بــا كشــور  وهمكاريهاي توسعه و بهبود روابط به مربوط هايو برنامه مشيمطالعه درخصوص آشنايي با خط - 
  . جهاد كشاورزي  وزارت وظايف غنا از طريق نمايندگي وزارت متبوع دراين كشور در زمينه

 اهداف نمايندگي وزارت متبوع دركشور غنا در قالب فعاليتهاي به مربوط ها و قراردادهايوافقتنامه، مها ، بودجهبرنامه و تنظيم تهيه - 
  .  شده تعيين و سياستهاي

  ايران به مراجع ذيربط دركشور غنا . ظرفيتها وفعاليتهاي بخش كشاورزيو انعكاس  معرفي -
، ، مشورتيفني تسهيلات آن كشور از استفاده امكان ساختن فراهم بمنظور، غنا  كشور و مقررات قوانينو آشنايي با  مطالعه -

 . مشترك در آن كشور  هايپروژه در اجرايجمهوري اسلامي ايران  و اعتباري و آموزشي تحقيقاتي

غنا و انجام پيگيريهاي بررسي و مطالعه در جهت بررسي نيازهاي فني ، آموزشي ، تحقيقاتي و فن آوري بخش كشاورزي كشور  -
  لازم به منظور جلب نظر آن كشور جهت استفاده از توانمنديهاي كشورمان .

و  جهت ترجمه متبوع وزارت وظايف در بولتن ها ، جرايد و سايت هاي اينترنتي كشورغنا ،در چارچوب مندرج مطالب مطالعه -
  . ذيربط واحدهاي به آن انعكاس

هاي لازم جهت برقراري ارتباط با موسسات ، دانشگاهها ،مراكز تحقيقات كشاورزي ،دست اندركاران و  انجام هماهنگي -
متخصصين و دانشگاهيان ايراني فعال در بخش كشاورزي با فعالان بخش كشاورزي در كشورغنا جهت همكاري وانتقال تجربيات و 

  دانش فني مورد نياز آن كشور.
، دست اندركاران و كارشناسان بخش كشاورزي كشور مذكور از فعاليت ها و  ت بازديد مسئولينايجاد هماهنگي هاي لازم جه -

  .  بخشهاي مختلف وزارت با هماهنگي واحدهاي ذيربط
ها و ها و كميتهدر شوراها، كنفرانسبه كشورغنا جهت شركت  اعزامي ايراني مامورين، مسئولين و  نمايندگانهمكاري با  -

  ويا جهت فعاليت در نمايندگي . تخصصي جلساتها و گردهمايي
ساختار ، فرايندها و سازوكارهاي اجرائي وزارتخانه ها و سازمانهاي مرتبط با فعاليت هاي بخش و  متشكل از اطلاعات تهيه بانك -

  . غنا  شورك كشاورزي  و اقتصادي هايمشي سياستها و خط
  . مات ذيربط در كشور غنا و ايران حسب دستور مقا تجه لازم گزارشات و ارسال تهيه -
  .انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      غلهاي استخدامي و طبقه بندي مشاگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٣٤

٢٣٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            نمايندگي هاي خارج از كشور     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٩١    شماره پست :   كارشناس نظارت        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

نمايندگي جهادكشاورزي در  نظارت و ارزشيابي به منظور پيگيري و سنجش مستمر عملكردجاري  هاينظام مطالعه و آشنايي با   -
  . هاي تدوين شدهب ماموريتها و برنامهدر چارچوكشور غنا 

گيري و انجام اقدامات لازم و مستمر به منظور استقرار نظام پيشرفته و مكانيزه جهت افزايش دقت، سرعت و كيفيت گزارش  -
  .دهيگزارش

طرح ها و فعاليت رزشيابي سازي نحوه نظارت و االمللي، بمنظور بهينهمطالعه وآگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بين  -
  هاي درحال اجراي نمايندگي جهادكشاورزي در كشور غنا .

در مراحل كشاورزي  نمايندگي جهادو سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري  ارزشيابي -
  ي طرح ها .قبل از اجرا ، حين اجرا و پس ا ز اجرا

  .هاي مصوب بر اساس سياستها و برنامهبر طر حها و فعاليت ها معيارهاي نظارت  و اخصهاهيه و تدوين شت  -
نمايندگي وزارت  فعاليتهاي به مربوط ها و تنظيم قراردادهاي، تبادل موافقتنامهها ، تخصيص بودجهنظارت بر اجرا و پيشرفت برنامه -

  .  شده يينتع و سياستهاي اهداف متبوع دركشور غنا در قالب
  انجام اقدامات لازم بمنظور سنجش كمي وكيفي پيشرفتها ويا ركودحاصله دربرنامه ها وعلل وعوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها. -
  مطالعه و تجزيه و تحليل طرحهاي مصوب به منظور تعيين عمليات اساسي و نكات مهم جهت انعكاس در قراردادها . -
  ارزيابي عملكرد و پيشرفت و يا ركود احتمالي اجراي طرح ها و يا انتقادات مطروحه به مقام مافوق .   انعكاس نتايج نظارت و -
  ارايه نقطه نظرات و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و پيشرفت طرح ها ي قابل اجرا دركشور غنا .    -
  ح ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته.و ارزيابي پيشرفت فيزيكي طر پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها   -
  هدايت وراهنمايي مسئولين اجرائي قراردادها و پيمانكاران ذيربط در حسن انجام مراحل مختلف عمليات مندرج درقرارداد طرحها  . -
  پيگيري لازم .نظارت بر اجراي عمليات اجرايي طرح ها بمنظور حصول اطمينان از اجراي همه موارد مطروحه در قراردادها و  -
  بررسي و ارزيابي وضعيت كلي طرحهاي اجرا شده بمنظور استفاده از نتايج حاصله در اصلاح مفاد و وضعيت كلي قراردادهاي آتي . -
  تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مافوق ذيربط  -
  آورد مواد اوليه ، لوازم وتجهيزات مورد نياز و ارائه پيشنهادات لازم .بمنظوربر مطالعه و بررسي طرح ها -
  شركت در جلسات متشكله و اظهار نظرپيرامون مسائل مطروحه و چگونگي اجراي قراردادها.  -
  انجام سايرامورمحوله حسب موردازسوي مقام مافوق. -
  

  و امضاءتاريخ   نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٣٥

٢٣٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     / دفتر/ مديريت:اداره كل

  تخصصي

            نمايندگي هاي خارج از كشور     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٩٢ شماره پست :   و هماهنگي كارشناس  پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 با مديران و مسئولين دستگاههاي اجراييجهادكشاورزي خارج از كشور ايندگي نمتهيه و تنظيم ملاقاتهاي  -

  واحد هاي بررسي وپيگيري   فعاليت هماهنگيتلاش جهت    -
  جهادكشاورزيخارج از كشور نمايندگي نمايندگي هاي لازم در جهت ساماندهي امور و فعاليتهاي انجام فعاليت -
خارج از نمايندگي هاي ها، نحوه فعاليتهاي اجرايي مربوط به ساماندهي، بهبود روشنامهآيينهاي و تهيه و تدوين دستورالعمل  -

  جهادكشاورزي كشور 
 و ارزيابي آنها.جهادكشاورزي خارج از كشور نمايندگي  تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نياز -

 ص توليد و ارائه آمار و اطلاعات.مطالعه و بر بهره گيري از فناوري اطلاعات در خصو  -

  تعيين و تدوين گزارشات آماري و تعيين نوع اطلاعات مورد نياز.  -
 بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي كارشناسان.  -

  جاري  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مديران حسب دستور جهت انجام امور -
 پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. -

  و سازمانهاي تخصصي  مدير كل دفتر امور بين المللتهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار ها و ارائه آن به  -
خارج از كشور نمايندگي عاليتهاي بررسي ، رسيدگي و پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ارتباط با ف  -

 تا اخذ نتيجه نهايي.جهادكشاورزي 

مربوط به مراجعه كنندگان و پيگيري و سازمانهاي تخصصي  دفتر امور بين المللبررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسوي  -
 صورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه .به منظور تعيين تكليف درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان ودر

 همكاري در ارائه راهكارهاي مناسب جهت تسهيل درپاسخگويي وپيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهايي. -

  و ارجاع . حسب موردو سازمانهاي تخصصي  دفتر امور بين المللتهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز  -
 .جهادكشاورزيخارج از كشور نمايندگي مه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله بررسي ونظارت بر  برنا  -

و نظارت بر پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات   نمايندگي جهادكشاورزي يبررسي و پيگيري  طرحها و پروژه ها  -
 تخصيص يافته.

 رائه به مقام مافوق تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام براي ا -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت و سرمايه انساني مديريت بهبود  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٣٦

٢٣٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            نمايندگي هاي خارج از كشور     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ١٩٣    شماره پست :   ايندگي جهادكشاورزي دركشورزيمبابوهمسئول نم       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
وزارت جهاد كشاورزي با كشور  وهمكاريهاي توسعه و بهبود روابط به مربوط هايو برنامه مشيمطالعه درخصوص آشنايي با خط -

  . جهاد كشاورزي  وزارت وظايف يندگي وزارت متبوع دراين كشور در زمينهزيمبابوه از طريق نما
 نمايندگي وزارت متبوع دركشور زيمبابوه در قالب فعاليتهاي به مربوط ها و قراردادهاي، موافقتنامهها ، بودجهبرنامه و تنظيم تهيه - 

  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف
  ايران به مراجع ذيربط دركشور زيمبابوه . ظرفيتها وفعاليتهاي بخش كشاورزيو انعكاس  معرفي -
، ، مشورتيفني تسهيلات آن كشور از استفاده امكان ساختن فراهم بمنظورزيمبابوه ،  كشور و مقررات قوانينو آشنايي با  مطالعه -

 . مشترك در آن كشور  هايپروژه يدر اجراجمهوري اسلامي ايران  و اعتباري و آموزشي تحقيقاتي

بررسي و مطالعه در جهت بررسي نيازهاي فني ، آموزشي ، تحقيقاتي و فن آوري بخش كشاورزي كشور زيمبابوه و انجام  -
  پيگيريهاي لازم به منظور جلب نظر آن كشور جهت استفاده از توانمنديهاي كشورمان .

و  جهت ترجمه متبوع وزارت وظايف جرايد و سايت هاي اينترنتي كشورزيمبابوه ،در چارچوبدر بولتن ها ،  مندرج مطالب مطالعه -
  . ذيربط واحدهاي به آن انعكاس

انجام هماهنگي هاي لازم جهت برقراري ارتباط با موسسات ، دانشگاهها ،مراكز تحقيقات كشاورزي ،دست اندركاران و  -
ل در بخش كشاورزي با فعالان بخش كشاورزي در كشورزيمبابوه جهت همكاري وانتقال متخصصين و دانشگاهيان ايراني فعا

  تجربيات و دانش فني مورد نياز آن كشور.
، دست اندركاران و كارشناسان بخش كشاورزي كشور مذكور از فعاليت ها و  ايجاد هماهنگي هاي لازم جهت بازديد مسئولين -

  .  دهاي ذيربطبخشهاي مختلف وزارت با هماهنگي واح
ها و ها و كميتهدر شوراها، كنفرانسبه كشورزيمبابوه جهت شركت  اعزامي ايراني مامورين، مسئولين و  نمايندگانهمكاري با  -

  ويا جهت فعاليت در نمايندگي . تخصصي جلساتگردهمايي ها و
ائي وزارتخانه ها و سازمانهاي مرتبط با فعاليت هاي بخش و ساختار ، فرايندها و سازوكارهاي اجر متشكل از اطلاعات تهيه بانك -

  . زيمبابوه  شورك كشاورزي  و اقتصادي هايمشي سياستها و خط
  . مات ذيربط در كشور زيمبابوه و ايران حسب دستور مقا جهت لازم گزارشات و ارسال تهيه -
  .انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٣٧

٢٣٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            نمايندگي هاي خارج از كشور     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٩٤    شماره پست :   كارشناس نظارت        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيئوليتنمونه وظايف و مس

نمايندگي جهادكشاورزي در  نظارت و ارزشيابي به منظور پيگيري و سنجش مستمر عملكردجاري  هاينظام مطالعه و آشنايي با   -
  . هاي تدوين شدهدر چارچوب ماموريتها و برنامهكشور زيمبابوه 

گيري و مكانيزه جهت افزايش دقت، سرعت و كيفيت گزارش انجام اقدامات لازم و مستمر به منظور استقرار نظام پيشرفته و  -
  .دهيگزارش

طرح ها و فعاليت سازي نحوه نظارت و ارزشيابي المللي، بمنظور بهينهمطالعه وآگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بين  -
  هاي درحال اجراي نمايندگي جهادكشاورزي در كشور زيمبابوه .

در مراحل كشاورزي  نمايندگي جهادمستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري و سنجش  ارزشيابي -
  ي طرح ها .قبل از اجرا ، حين اجرا و پس ا ز اجرا

  .هاي مصوب بر اساس سياستها و برنامهبر طر حها و فعاليت ها معيارهاي نظارت  و هيه و تدوين شاخصهات  -
نمايندگي وزارت  فعاليتهاي به مربوط ها و تنظيم قراردادهاي، تبادل موافقتنامهها ، تخصيص بودجهجرا و پيشرفت برنامهنظارت بر ا -

  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف متبوع دركشور زيمبابوه در قالب
  ها وعلل وعوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.انجام اقدامات لازم بمنظور سنجش كمي وكيفي پيشرفتها ويا ركودحاصله دربرنامه  -
  مطالعه و تجزيه و تحليل طرحهاي مصوب به منظور تعيين عمليات اساسي و نكات مهم جهت انعكاس در قراردادها . -
  وق .  انعكاس نتايج نظارت و ارزيابي عملكرد و پيشرفت و يا ركود احتمالي اجراي طرح ها و يا انتقادات مطروحه به مقام ماف -
  ارايه نقطه نظرات و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و پيشرفت طرح ها ي قابل اجرا دركشور زيمبابوه .    -
  و ارزيابي پيشرفت فيزيكي طرح ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته. پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها   -
  پيمانكاران ذيربط در حسن انجام مراحل مختلف عمليات مندرج درقرارداد طرحها  .هدايت وراهنمايي مسئولين اجرائي قراردادها و  -
  نظارت بر اجراي عمليات اجرايي طرح ها بمنظور حصول اطمينان از اجراي همه موارد مطروحه در قراردادها و پيگيري لازم . -
  اصله در اصلاح مفاد و وضعيت كلي قراردادهاي آتي .بررسي و ارزيابي وضعيت كلي طرحهاي اجرا شده بمنظور استفاده از نتايج ح -
  تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مافوق ذيربط  -
  بمنظوربرآورد مواد اوليه ، لوازم وتجهيزات مورد نياز و ارائه پيشنهادات لازم . مطالعه و بررسي طرح ها -
  ت متشكله و اظهار نظرپيرامون مسائل مطروحه و چگونگي اجراي قراردادها.شركت در جلسا  -
  انجام سايرامورمحوله حسب موردازسوي مقام مافوق. -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      طبقه بندي مشاغلهاي استخدامي و گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٣٨

٢٣٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            رج از كشور  نمايندگي هاي خا   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ١٩٥ شماره پست :   و هماهنگي كارشناس  پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 با مديران و مسئولين دستگاههاي اجراييجهادكشاورزي خارج از كشور نمايندگي تهيه و تنظيم ملاقاتهاي  -

  واحد هاي بررسي وپيگيري   فعاليت هماهنگيتلاش جهت    -
  جهادكشاورزيخارج از كشور نمايندگي نمايندگي هاي لازم در جهت ساماندهي امور و فعاليتهاي انجام فعاليت -
ج از خارنمايندگي هاي ها، نحوه فعاليتهاي اجرايي مربوط به ساماندهي، بهبود روشنامههاي و آيينتهيه و تدوين دستورالعمل  -

  جهادكشاورزي كشور 
 و ارزيابي آنها.جهادكشاورزي خارج از كشور نمايندگي  تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نياز -

 مطالعه و بر بهره گيري از فناوري اطلاعات در خصوص توليد و ارائه آمار و اطلاعات.  -

  مورد نياز. تعيين و تدوين گزارشات آماري و تعيين نوع اطلاعات  -
 بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي كارشناسان.  -

  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مديران حسب دستور جهت انجام امور جاري  -
 پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. -

  و سازمانهاي تخصصي  مدير كل دفتر امور بين المللگزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار ها و ارائه آن به تهيه و تنظيم  -
خارج از كشور نمايندگي بررسي ، رسيدگي و پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي   -

 تا اخذ نتيجه نهايي.جهادكشاورزي 

مربوط به مراجعه كنندگان و پيگيري و سازمانهاي تخصصي  دفتر امور بين المللرخواستهاي ارجاع شده ازسوي بررسي نامه ها و د -
 به منظور تعيين تكليف درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه .

 رپاسخگويي وپيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهايي.همكاري در ارائه راهكارهاي مناسب جهت تسهيل د -

  و ارجاع . حسب موردو سازمانهاي تخصصي  دفتر امور بين المللتهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز  -
 .جهادكشاورزيخارج از كشور نمايندگي بررسي ونظارت بر  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله   -

و نظارت بر پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات   نمايندگي جهادكشاورزي يطرحها و پروژه ها  بررسي و پيگيري  -
 تخصيص يافته.

 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام براي ارائه به مقام مافوق  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  وان پست سازمانيعن  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٣٩

٢٣٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  كشاورزي وزارت جهاد     نام دستگاه :

دفترســازمانهاي تخصصــي و  اداره كــل/ دفتــر/ مــديريت:

  همكاريهاي اقتصادي بين المللي     

  اداره نمايندگي هاي خارج از كشور اداره/ گروه:

       ه تشخيص :شمار   ١٩٦    شماره پست :   مسئول نمايندگي جهادكشاورزي دركشورتوگو       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
وزارت جهاد كشاورزي با كشور  وهمكاريهاي توسعه و بهبود روابط به مربوط هايو برنامه مشيمطالعه درخصوص آشنايي با خط -

  .  جهاد كشاورزي وزارت وظايف توگو از طريق نمايندگي وزارت متبوع دراين كشور در زمينه
 نمايندگي وزارت متبوع دركشور توگو در قالب فعاليتهاي به مربوط ها و قراردادهاي، موافقتنامهها ، بودجهبرنامه و تنظيم تهيه - 

  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف
  ايران به مراجع ذيربط دركشور توگو . ظرفيتها وفعاليتهاي بخش كشاورزيو انعكاس  معرفي -
، ، مشورتيفني تسهيلات آن كشور از استفاده امكان ساختن فراهم بمنظورتوگو ،  كشور و مقررات قوانينو آشنايي با  طالعهم -

 . مشترك در آن كشور  هايپروژه در اجرايجمهوري اسلامي ايران  و اعتباري و آموزشي تحقيقاتي

، آموزشي ، تحقيقاتي و فن آوري بخش كشاورزي كشور توگو و انجام پيگيريهاي بررسي و مطالعه در جهت بررسي نيازهاي فني  -
  لازم به منظور جلب نظر آن كشور جهت استفاده از توانمنديهاي كشورمان .

و  جهت ترجمه متبوع وزارت وظايف در بولتن ها ، جرايد و سايت هاي اينترنتي كشورتوگو ،در چارچوب مندرج مطالب مطالعه -
  . ذيربط واحدهاي به آن انعكاس

انجام هماهنگي هاي لازم جهت برقراري ارتباط با موسسات ، دانشگاهها ،مراكز تحقيقات كشاورزي ،دست اندركاران و  -
متخصصين و دانشگاهيان ايراني فعال در بخش كشاورزي با فعالان بخش كشاورزي در كشورتوگو جهت همكاري وانتقال تجربيات 

  فني مورد نياز آن كشور.و دانش 
، دست اندركاران و كارشناسان بخش كشاورزي كشور مذكور از فعاليت ها و  ايجاد هماهنگي هاي لازم جهت بازديد مسئولين -

  .  بخشهاي مختلف وزارت با هماهنگي واحدهاي ذيربط
ها و ها و كميتهدر شوراها، كنفرانسهت شركت به كشورتوگو ج اعزامي ايراني مامورين، مسئولين و  نمايندگانهمكاري با  -

  ويا جهت فعاليت در نمايندگي . تخصصي جلساتگردهمايي ها و
ساختار ، فرايندها و سازوكارهاي اجرائي وزارتخانه ها و سازمانهاي مرتبط با فعاليت هاي بخش و  متشكل از اطلاعات تهيه بانك -

  . توگو  شورك رزيكشاو  و اقتصادي هايمشي سياستها و خط
  . مات ذيربط در كشور توگو و ايران حسب دستور مقا جهت لازم گزارشات و ارسال تهيه -
  .انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  د كننده وظايفتايي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٤٠

٢٤٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

تخصصــي و  دفترســازمانهاي اداره كــل/ دفتــر/ مــديريت:

  همكاريهاي اقتصادي بين المللي     

  اداره نمايندگي هاي خارج از كشور اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ١٩٧    شماره پست :   كارشناس نظارت        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

نمايندگي جهادكشاورزي در  ه منظور پيگيري و سنجش مستمر عملكردنظارت و ارزشيابي بجاري  هاينظام مطالعه و آشنايي با   -
  . هاي تدوين شدهدر چارچوب ماموريتها و برنامهكشور توگو 

گيري و انجام اقدامات لازم و مستمر به منظور استقرار نظام پيشرفته و مكانيزه جهت افزايش دقت، سرعت و كيفيت گزارش  -
  .دهيگزارش

طرح ها و فعاليت سازي نحوه نظارت و ارزشيابي المللي، بمنظور بهينهسيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بين مطالعه وآگاهي از  -
  هاي درحال اجراي نمايندگي جهادكشاورزي در كشور توگو .

در مراحل ورزي كشا نمايندگي جهادو سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري  ارزشيابي -
  ي طرح ها .قبل از اجرا ، حين اجرا و پس ا ز اجرا

  .هاي مصوب بر اساس سياستها و برنامهبر طر حها و فعاليت ها معيارهاي نظارت  و هيه و تدوين شاخصهات  -
نمايندگي وزارت  فعاليتهاي به مربوط ها و تنظيم قراردادهاي، تبادل موافقتنامهها ، تخصيص بودجهنظارت بر اجرا و پيشرفت برنامه -

  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف متبوع دركشور توگو در قالب
  انجام اقدامات لازم بمنظور سنجش كمي وكيفي پيشرفتها ويا ركودحاصله دربرنامه ها وعلل وعوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها. -
  تعيين عمليات اساسي و نكات مهم جهت انعكاس در قراردادها . مطالعه و تجزيه و تحليل طرحهاي مصوب به منظور -
  انعكاس نتايج نظارت و ارزيابي عملكرد و پيشرفت و يا ركود احتمالي اجراي طرح ها و يا انتقادات مطروحه به مقام مافوق .   -
  دركشور توگو .  ارايه نقطه نظرات و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و پيشرفت طرح ها ي قابل اجرا   -
  و ارزيابي پيشرفت فيزيكي طرح ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته. پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها   -
  هدايت وراهنمايي مسئولين اجرائي قراردادها و پيمانكاران ذيربط در حسن انجام مراحل مختلف عمليات مندرج درقرارداد طرحها  . -
  ليات اجرايي طرح ها بمنظور حصول اطمينان از اجراي همه موارد مطروحه در قراردادها و پيگيري لازم .نظارت بر اجراي عم -
  بررسي و ارزيابي وضعيت كلي طرحهاي اجرا شده بمنظور استفاده از نتايج حاصله در اصلاح مفاد و وضعيت كلي قراردادهاي آتي . -
  م شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مافوق ذيربط تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجا -
  بمنظوربرآورد مواد اوليه ، لوازم وتجهيزات مورد نياز و ارائه پيشنهادات لازم . مطالعه و بررسي طرح ها -
  شركت در جلسات متشكله و اظهار نظرپيرامون مسائل مطروحه و چگونگي اجراي قراردادها.  -
  موردازسوي مقام مافوق.انجام سايرامورمحوله حسب  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٤١

٢٤١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  ست سازمانيفرم شرح وظايف پ
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخصصي

            نمايندگي هاي خارج از كشور     اداره/ گروه:

       تشخيص : شماره     ١٩٨ شماره پست :   و هماهنگي كارشناس  پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 با مديران و مسئولين دستگاههاي اجراييجهادكشاورزي خارج از كشور نمايندگي تهيه و تنظيم ملاقاتهاي  -

  واحد هاي بررسي وپيگيري   فعاليت هماهنگيتلاش جهت    -
  جهادكشاورزيخارج از كشور نمايندگي نمايندگي تهاي هاي لازم در جهت ساماندهي امور و فعاليانجام فعاليت -
خارج از نمايندگي هاي ها، نحوه فعاليتهاي اجرايي مربوط به ساماندهي، بهبود روشنامههاي و آيينتهيه و تدوين دستورالعمل  -

  جهادكشاورزي كشور 
 و ارزيابي آنها.جهادكشاورزي شور خارج از كنمايندگي  تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نياز -

 مطالعه و بر بهره گيري از فناوري اطلاعات در خصوص توليد و ارائه آمار و اطلاعات.  -

  تعيين و تدوين گزارشات آماري و تعيين نوع اطلاعات مورد نياز.  -
 رشناسان.بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي كا  -

  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مديران حسب دستور جهت انجام امور جاري  -
 پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. -

  خصصي و سازمانهاي ت مدير كل دفتر امور بين المللتهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار ها و ارائه آن به  -
خارج از كشور نمايندگي بررسي ، رسيدگي و پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي   -

 تا اخذ نتيجه نهايي.جهادكشاورزي 

يري مربوط به مراجعه كنندگان و پيگو سازمانهاي تخصصي  دفتر امور بين المللبررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسوي  -
 به منظور تعيين تكليف درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه .

 همكاري در ارائه راهكارهاي مناسب جهت تسهيل درپاسخگويي وپيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهايي. -

  و ارجاع . حسب موردو سازمانهاي تخصصي  دفتر امور بين المللتهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز  -
 .جهادكشاورزيخارج از كشور نمايندگي بررسي ونظارت بر  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله   -

ات و نظارت بر پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبار  نمايندگي جهادكشاورزي يبررسي و پيگيري  طرحها و پروژه ها  -
 تخصيص يافته.

 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام براي ارائه به مقام مافوق  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  وظايف تاييد كننده

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٤٢

٢٤٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

و دفترســازمانهاي تخصصــي  اداره كــل/ دفتــر/ مــديريت:

  همكاريهاي اقتصادي بين المللي     

  اداره نمايندگي هاي خارج از كشور اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ١٩٩    شماره پست :   مسئول نمايندگي جهادكشاورزي دركشورمالي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
وزارت جهاد كشاورزي با كشور  وهمكاريهاي توسعه و بهبود روابط به مربوط هايرنامهو ب مشيمطالعه درخصوص آشنايي با خط -

  . جهاد كشاورزي  وزارت وظايف مالي از طريق نمايندگي وزارت متبوع دراين كشور در زمينه
 نمايندگي وزارت متبوع دركشور مالي در قالب فعاليتهاي به مربوط ها و قراردادهاي، موافقتنامهها ، بودجهبرنامه و تنظيم تهيه - 

  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف
  ايران به مراجع ذيربط دركشور مالي . ظرفيتها وفعاليتهاي بخش كشاورزيو انعكاس  معرفي -
، ، مشورتيفني تسهيلات از آن كشور استفاده امكان ساختن فراهم بمنظورمالي ،  كشور و مقررات قوانينو آشنايي با  مطالعه -

 . مشترك در آن كشور  هايپروژه در اجرايجمهوري اسلامي ايران  و اعتباري و آموزشي تحقيقاتي

بررسي و مطالعه در جهت بررسي نيازهاي فني ، آموزشي ، تحقيقاتي و فن آوري بخش كشاورزي كشور مالي و انجام پيگيريهاي  -
  ن كشور جهت استفاده از توانمنديهاي كشورمان .لازم به منظور جلب نظر آ

و  جهت ترجمه متبوع وزارت وظايف در بولتن ها ، جرايد و سايت هاي اينترنتي كشورمالي ،در چارچوب مندرج مطالب مطالعه -
  . ذيربط واحدهاي به آن انعكاس

شگاهها ،مراكز تحقيقات كشاورزي ،دست اندركاران و انجام هماهنگي هاي لازم جهت برقراري ارتباط با موسسات ، دان -
متخصصين و دانشگاهيان ايراني فعال در بخش كشاورزي با فعالان بخش كشاورزي در كشورمالي جهت همكاري وانتقال تجربيات 

  و دانش فني مورد نياز آن كشور.
ان بخش كشاورزي كشور مذكور از فعاليت ها و ، دست اندركاران و كارشناس ايجاد هماهنگي هاي لازم جهت بازديد مسئولين -

  .  بخشهاي مختلف وزارت با هماهنگي واحدهاي ذيربط
ها و ها و كميتهدر شوراها، كنفرانسبه كشورمالي جهت شركت  اعزامي ايراني مامورين، مسئولين و  نمايندگانهمكاري با  -

  دگي .ويا جهت فعاليت در نماين تخصصي جلساتگردهمايي ها و
ساختار ، فرايندها و سازوكارهاي اجرائي وزارتخانه ها و سازمانهاي مرتبط با فعاليت هاي بخش و  متشكل از اطلاعات تهيه بانك -

  . مالي  شورك كشاورزي  و اقتصادي هايمشي سياستها و خط
  . دستور مات ذيربط در كشور مالي و ايران حسب مقا جهت لازم گزارشات و ارسال تهيه -
  .انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مدير  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٤٣

٢٤٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

دفترســازمانهاي تخصصــي و  اداره كــل/ دفتــر/ مــديريت:

  همكاريهاي اقتصادي بين المللي     

  اداره نمايندگي هاي خارج از كشور اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٢٠٠    شماره پست :   كارشناس نظارت        ن پست:عنوا

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

نمايندگي جهادكشاورزي در  نظارت و ارزشيابي به منظور پيگيري و سنجش مستمر عملكردجاري  هاينظام مطالعه و آشنايي با   -
  . هاي تدوين شدهرنامهدر چارچوب ماموريتها و بكشور مالي 

گيري و انجام اقدامات لازم و مستمر به منظور استقرار نظام پيشرفته و مكانيزه جهت افزايش دقت، سرعت و كيفيت گزارش  -
  .دهيگزارش

و فعاليت طرح ها سازي نحوه نظارت و ارزشيابي المللي، بمنظور بهينهمطالعه وآگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بين  -
  هاي درحال اجراي نمايندگي جهادكشاورزي در كشور مالي .

در مراحل كشاورزي  نمايندگي جهادو سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري  ارزشيابي -
  ي طرح ها .قبل از اجرا ، حين اجرا و پس ا ز اجرا

  .هاي مصوب بر اساس سياستها و برنامهبر طر حها و فعاليت ها اي نظارت معياره و هيه و تدوين شاخصهات  -
نمايندگي وزارت  فعاليتهاي به مربوط ها و تنظيم قراردادهاي، تبادل موافقتنامهها ، تخصيص بودجهنظارت بر اجرا و پيشرفت برنامه -

  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف متبوع دركشور مالي در قالب
  انجام اقدامات لازم بمنظور سنجش كمي وكيفي پيشرفتها ويا ركودحاصله دربرنامه ها وعلل وعوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها. -
  مطالعه و تجزيه و تحليل طرحهاي مصوب به منظور تعيين عمليات اساسي و نكات مهم جهت انعكاس در قراردادها . -
  رد و پيشرفت و يا ركود احتمالي اجراي طرح ها و يا انتقادات مطروحه به مقام مافوق .  انعكاس نتايج نظارت و ارزيابي عملك -
  ارايه نقطه نظرات و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و پيشرفت طرح ها ي قابل اجرا دركشور مالي .    -
  به اعتبارات تخصيص يافته. و ارزيابي پيشرفت فيزيكي طرح ها با توجه پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها   -
  هدايت وراهنمايي مسئولين اجرائي قراردادها و پيمانكاران ذيربط در حسن انجام مراحل مختلف عمليات مندرج درقرارداد طرحها  . -
  .نظارت بر اجراي عمليات اجرايي طرح ها بمنظور حصول اطمينان از اجراي همه موارد مطروحه در قراردادها و پيگيري لازم  -
  بررسي و ارزيابي وضعيت كلي طرحهاي اجرا شده بمنظور استفاده از نتايج حاصله در اصلاح مفاد و وضعيت كلي قراردادهاي آتي . -
  تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مافوق ذيربط  -
  ليه ، لوازم وتجهيزات مورد نياز و ارائه پيشنهادات لازم .بمنظوربرآورد مواد او مطالعه و بررسي طرح ها -
  شركت در جلسات متشكله و اظهار نظرپيرامون مسائل مطروحه و چگونگي اجراي قراردادها.  -
  انجام سايرامورمحوله حسب موردازسوي مقام مافوق. -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  ن كننده وظايفتدوي

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٤٤

٢٤٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

و ســازمانهاي امور بــين الملــل     ريت:اداره كل/ دفتر/ مدي

  تخصصي

            نمايندگي هاي خارج از كشور     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٢٠١ شماره پست :   و هماهنگي كارشناس  پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 با مديران و مسئولين دستگاههاي اجراييجهادكشاورزي از كشور  خارجنمايندگي تهيه و تنظيم ملاقاتهاي  -

  واحد هاي بررسي وپيگيري   فعاليت هماهنگيتلاش جهت    -
  جهادكشاورزيخارج از كشور نمايندگي نمايندگي هاي لازم در جهت ساماندهي امور و فعاليتهاي انجام فعاليت -
خارج از نمايندگي هاي ها، نحوه فعاليتاي اجرايي مربوط به ساماندهي، بهبود روشهنامههاي و آيينتهيه و تدوين دستورالعمل  -

  جهادكشاورزي كشور 
 و ارزيابي آنها.جهادكشاورزي خارج از كشور نمايندگي  تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نياز -

 رائه آمار و اطلاعات.مطالعه و بر بهره گيري از فناوري اطلاعات در خصوص توليد و ا  -

  تعيين و تدوين گزارشات آماري و تعيين نوع اطلاعات مورد نياز.  -
 بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي كارشناسان.  -

  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مديران حسب دستور جهت انجام امور جاري  -
 گيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور.پي -

  و سازمانهاي تخصصي  مدير كل دفتر امور بين المللتهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار ها و ارائه آن به  -
خارج از كشور ايندگي نمبررسي ، رسيدگي و پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي   -

 تا اخذ نتيجه نهايي.جهادكشاورزي 

مربوط به مراجعه كنندگان و پيگيري و سازمانهاي تخصصي  دفتر امور بين المللبررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسوي  -
 ذاكره با مسئولان مربوطه .به منظور تعيين تكليف درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان ودرصورت لزوم م

 همكاري در ارائه راهكارهاي مناسب جهت تسهيل درپاسخگويي وپيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهايي. -

  و ارجاع . حسب موردو سازمانهاي تخصصي  دفتر امور بين المللتهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز  -
 .جهادكشاورزيخارج از كشور نمايندگي يي تهيه شده بوسيله بررسي ونظارت بر  برنامه هاي اجرا  -

و نظارت بر پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات   نمايندگي جهادكشاورزي يبررسي و پيگيري  طرحها و پروژه ها  -
 تخصيص يافته.

 م مافوق تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام براي ارائه به مقا -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      رمايه انسانيمديريت بهبود مديريت و س  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٤٥

٢٤٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

نماينــدگي جمهــوري اســلامي   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  ايران در فائو  

       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٢٠٢ست :شماره پ  رئيس  نمايندگي جمهوري اسلامي ايران در فائو      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  فائو.  سازمان  از سوي شده تعيين هايمشي خط متحد (فائو) در قالب ملل خواروبار و كشاورزي با سازمان ايجاد ارتباط  -
وزارتخانه ها و سازمانهاي مــرتبط بــا فعاليــت  كشاورزي شكيلاتو ت سازمان به مربوط اطلاعات آوري برنامه ريزي ونظارت برجمع  -

  عضو فائو.  كشورهاي كشاورزي  و اقتصادي هايمشي هاي بخش و سياستها و خط
  . الملليبين عمدههايدر بورس و دامي كشاورزي محصولات قيمت به مربوط آمار و اطلاعات آوريبرنامه ريزي ونظارت برجمع  -
عضــو  كشورهاي  ودامي كشاورزي تضميني محصولات قيمت تعيين چگونگي و بررسي اطلاعات آوريبرنامه ريزي ونظارت برجمع  -

  فائو .  سازمان
، شــورتي، مفنــي از تســهيلات استفاده امكان ساختن فائو بمنظور فراهم عضو سازمان كشورهاي و مقررات قوانين و بررسي مطالعه  -

  . مشترك هايپروژه در اجراي و اعتباري و آموزشي تحقيقاتي
 .  IFADو صندوق بين المللي توسعه كشاورزي     WFPانجام اقدامات لازم به منظور هماهنگ نمودن برنامه جهاني غذا    -

در ســاير كشــورها جهــت بهــره بــرداري از ايجاد ارتباط و هماهنگي با موسسات ، دانشگاهها و مراكز تحقيقــات كشــاورزي مســتقر  -
 تجربيات و انتقال دانش فني مورد نياز به كشور .

ايجاد ارتباط با متخصصين ايراني در كشور ايتاليا در زمينه هاي كشاورزي اعم از دانشجويان مقاطع بــالا و افــراد متخصــص شــاغل   -
 رزي كشور . در اين كشور جهت استفاده از تجربيات آنها در ارتقاء سطح كشاو

 تامين نيازهاي ويژه زير بخشهاي مختلف كشاورزي درخواست شده توسط وزارت متبوع اعم از نرم افراز و سخت افزاري و .... . -

هماهنگي ويژه با نمايندگيهاي كشورهاي مسلمان عضو سازمانهاي بين المللــي در رم جهــت اســتفاده از تجربيــات و تقويــت بنيــه   -
 سلامي .كشاورزي كشورهاي ا

 .  المللي بين كشاورزي فائو و ساير مجامع سازمان هايدر اجلاس فعال شركت  -

  . المللي بين متخصص كارشناسان ايمشاوره از خدمات بمنظور استفاده لازم اقدامات انجام  -
 بخــش و اجتمــاعي  اقتصــادي توســعه فــائو در زمينــه نســازما مورد توجه اصلي هاياز شاخص جهاد كشاورزي وزارت نمودن آگاه  -

  . كشاورزي
 در مــورد پشــتيباني فــائو و پيگيــري ســازمان به لازم با توجيهات همراه جهاد كشاورزي وزارت پيشنهادي هايطرحها و پروژه ارائه  -

  .نهائي نتيجه تا حصول و اعتباري ، فنيتخصصي
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  ان پست سازمانيعنو  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٤٦

٢٤٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  شاورزي  وزارت جهاد ك    نام دستگاه :

نماينــدگي جمهــوري اســلامي   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  ايران در فائو  

       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :                    ٢٠٢شماره پست :   رئيس  نمايندگي جمهوري اسلامي ايران در فائو      عنوان پست:

  پست سازمانيهاي نمونه وظايف و مسئوليت

  
 سياســي فرهنــگ به فائو راجع سازمان ها و جلساتها و كميتهدر شوراها، كنفرانس دولت اعزامي ايراني و مامورين نمايندگان توجيه  -

  ها. در گردهمائي و روند مباحثات سازمان و تخصصي
كشورهاي عضو سازمان فائو و ارائه شيوه هاي مناسب براي  مطالعه و تجزيه و تحليل سياستها و خط مشي هاي اقتصادي ساير  -

 بهبود طرق نيل به هدفهاي دفتر نمايندگي و حسن اجراي برنامه ها و تصميمات متحده .

 مطالعه و برسي و اظهار نظر در مورد تنظيم طرحها و تدوين تغيير آئين نامه هاي مورد عمل .  -

 برنامه هاي كلي دفتر نمايندگي بر اساس سياستها و خط مشي هاي تعيين شده .بررسي و ارائه نظارت مشورتي درباره   -

 بررسي گزارشات واصله و اظهار نظر و تلخيص و تنظيم خلاصه گزارش .  -

 شركت در جلسات، كميسيونها و سمينارها و كنفرانسها به نمايندگي از طرف مقام مافوق . -

انيها و مصاحبه ها و توجيه نمايندگان و مأمورين اعزامي دولت جمهوري اسلامي ايران تهيه و تنظيم گزارشات لازم و متن سخنر  -
در كنفرانسها ، شوراها و اجلاسهاي مربوط و جلسات سازمان مركزي فائو در خصوص فرهنگ سياسي و تخصصي سازمان و روند 

 مباحثات در گردهمائي ها .

 ولين وزارتخانه با نظر دفتر نمايندگي و حسب ضرورت .تهيه و ارسال گزارشات لازم براي مقامات و مسئ  -

  مطالعه گزارشات واصله و تهيه مطالب لازم بمنظور نماياندن فعاليتهاي ساليانه دفتر و برنامه هاي اجرا شده .. -
  معرفي امور كشاورزي جمهوري اسلامي ايران در اجلاسهاي فائو و يا ساير مجامع كشاورزي بين المللي .  -
  لعه و بررسي و تهيه شاخصهاي اصلي مورد توجه سازمان فائو در زمينه توسعه اقتصادي و اجتماعي بخش كشاورزي .مطا -
ارائه طرحها و پروژه هاي پيشنهادي وزارتخانه با توجيهات لازم به سازمان فائو و پيگيري در خصوص تأمين پشتيباني تخصصي ،  -

  فني و اعتباري تا حصول نتيجه نهائي .
  طالعه و تجزيه و تحليل برنامه هاي تدويني بخش كشاورزي كشور باروند بين المللي اينگونه برنامه ها در سطح سازمان فائو.م -
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و روند پيشرفت امور  -
  انجام وظايف و مأموريتهاي محوله از طرف مقام عالي وزارت   -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  پست سازماني عنوان  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٤٧

٢٤٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  شاورزي  وزارت جهاد ك    نام دستگاه :

نماينــدگي جمهــوري اســلامي   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  ايران در فائو  

       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :                          ٢٠٣  شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 م برنامه ملاقتهاي رئيس نمايندگي  در داخل و خارج از نمايندگي تنظي -

 هماهنگي و فراهم نمودن امكانات و شرايط لازم جهت برنامه ملاقات رئيس نمايندگي  .  -

 راهنمايي در جهت رسيدگي به درخواست متقاضيان و مراجعه كنندگاني كه تقاضاي آنان بدون ملاقات با رئيس نمايندگي  ميسر و -
 امكان پذير مي باشد.

تنظيم وقت جلسات و كميسيونهايي كه در دفتر رئيس نمايندگي  تشكيل مي شود و انجام هماهنگي لازم جهت حضور به موقع  -
 اعضاء.

 تنظيم گزارش هاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه و اعلام به رئيس نمايندگي  به صورت كتبي يا شفاهي . -

 رك و سوابق مربوط به كميسيونها ، جلسات و سمينارها جهت آمادگي رئيس نمايندگي  از طريق ساير همكاران .آماده كردن مدا -

 فراهم آوردن امكانات مورد نياز در جهت انجام درخواست متقاضيان بر اساس اولويت ها و دستور رئيس نمايندگي  . -

 ياز و دستور رئيس نمايندگي  .تهيه پيش نويس مكاتبات و انجام ساير امور محوله حسب ن -

 وصول و تحويل اوراق ، پرونده ها و ساير مكاتبات رئيس نمايندگي   -

مطالعه و بررسي نامه هاي رسيده به دفتر و حصول اطمينان از ارتباط و ضميمه بودن سوابق و مدارك مورد نياز و اعلام نواقص  -
 احتمالي به مسئول دبير خانه .

 صات اموراتي كه طبق تشخيص رئيس نمايندگي  نياز به پيگيري آن در صورت لزوم .ثبت خلاصه و مشخ  -

 اقدام در برقراري ارتباط تلفني رئيس نمايندگي  با ساير مقامات و افراد در داخل و خارج از نمايندگي  .  -

  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٤٨

٢٤٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      ت :معاون  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

نماينــدگي جمهــوري اســلامي   اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  ايران در فائو  

       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٢٠٥، ٢٠٤شماره پست :   كارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مان خواربار و كشاورزي ملل متحد ( فائو ) در قالب سياستها و خط مشي هاي فراهم نمودن زمينه هاي برقراري ارتباط با ساز  -

  تعيين شده .
مطالعه اطلاعات جمع آوري شده در مورد سازمان ، تشكيلات ، سياستها و خط مشي هاي اقتصادي و كشاورزي ساير كشورهاي   -

 عضو فائو .

تعيين حداقل قيمت تضميني محصولات كشاورزي و غذايي و دامي مطالعه و بررسي اطلاعات جمع آوري شده در مورد چگونگي   -
 كشورهاي وابسته به سازمان فائو و بورسهاي عمده بين المللي .

فراهم ساختن زمين هاي استفاده از تسهيلات فني ، مشورتي ، تحقيقاتي و آموزشي و اعتباري براي اجراي پروژه هاي مشترك از   -
  و مقررات كشورهاي عضو سازمان فائو .طريق مطالعه و بررسي قوانين 

 شركت فعال در اجلاسهاي سازمان فائو و ساير مجامع كشاورزي بين المللي .  -

 معرفي امور كشاورزي كشور ايران در اجلاسهاي سازمان فائو و ساير امجامع كشاورزي بين المللي بطرق مقتضي .  -

 خدمات مشاوره اي كارشناسان متخصص بين المللي .فراهم نمودن زمينه هاي مناسب براي استفاده از   -

آگاه نمودن وزارتخانه از شاخصهاي اصلي مورد توجه سازمان فائو در زمينه توسعه اقتصادي و اجتماعي بخش كشاورزي و توجيه   -
 طرحها و پروژه هاي مورد پيشنهاد وزارتخانه به سازمان فائو و پيگيري لازم تا حصول نتيجه نهاي .

العه ، مقايسه و تجزيه و تحليل برنامه هاي تدويني بخش كشاورزي كشور با روند بين المللي اينگونه برنامه ها در سطح مط  -
 سازمان فائو بمنظور استفاده از امكانات سازمان مزبور.

ت سازمان مركزي فائو راجع هدايت و توجيه نمايندگان و مأمورين ايراني اعزامي دولت در شوراها ، كنفرانسها و كميته ها و جلسا  -
 به فرهنگ سياسي و تخصصي سازمان و روند مباحثات در گردهائي ها.

 شركت در جلسات و سمينارهاي متشكله و اعلام نظرات مقتضي . -

  تهيه و تدوين گزارشات توجيهي از نتايج فعاليتها بمنظور نماياندن فعاليتهاي ساليانه دفتر و برنامه هاي اجرا شده  -
  جام وظايف و مأموريتهاي محوله از طرف مقام مافوق ان -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      انسانيمديريت بهبود مديريت و سرمايه   تاييد كننده نهايي

 
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٤٩

٢٤٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢٠٦ شماره پست :   مدير كل دفتر حراست        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  اداره امور حراست بر اساس اهداف و وظايف حراست در وزارت جهاد كشاورزي در سطح مركز و استانهاسرپرستي و نظارت بر   -
حراســت و حفاظــت از حــريم حقــوقي و  استقرار نظــامهدايت و حمايت ونظارت بر تدوين استراتژي و راهبرد هاي اساسي در زمينه   -

  غ دستورالعمل هاي حراست بر اساس سياستهاي كلي وزارت جهاد كشاورزي و وزارت اطلاعاتو ابلاسازماني 
و  ، پــردازشآوريجمــع از طريــق حفاظتي اجراي طرحها و اقدامات هدايت، ساماندهي ، برنامه ريزي و نظارت كلي در جهت تهيه و  -

  انيسازم و برون درون اطلاعات برگشت اخبار براساس ارزيابي
و بحرانــزا  كانونهــاي ، ايجاد نارضــايتي نارسائيها، عوامل وقوت ، تهديدات ، ضعف نقاط شناسائيهدايت وساماندهي امور به منظور   -

 بــه  اركان و اجزاي ســازمانيبر  سازماني برون تهديدات شناسي آسيب باهدف عوامل تهديد كننده موجوديت حقوقي و سازماني وزارت
  بحرانها. وقوع از و پيشگيري پايشر منظو

و  ، كارشــكنينظم مخّل مختلف و عوامل علل هدايت و برنامه ريزي و نظارت كلي بر  انجام مطالعات لازم در جهت آسيب شناسي  -
  . با آن سيستمي مقابله براي راهكار مناسب و ارائه انديشي و چارهدر وزارت  عمومي ايجاد نارضايتي

 و اطلاعــات از اســناد، مــدارك و نگهــداري منظــور حفــظ بــه لازم حفــاظتي برنامه ريزي و سياست گــذاري و تبيــين راهبردهــاي  -
  . مربوطه هايها و دستورالعملنامه آئين تدويننظارت كلي بر و متبوع  وزارت شده بنديطبقه

مفاســد و  ايريشــه عوامــل در شناخت بمنظور تسهيل ـ مراقبتي ايمني حهايطر بررسي وتدوينهدايت ، حمايت و نظارت كلي بر   -
  . كاري هايو انگيزه بروز خلاقيتها، ابتكارات موانع بردن بمنظور از بين سازماني آلودگي

هــا ، ارتباطــات ســازماني و كــدهاي امنيتــي مربــوط بــه واحــدها ، فعاليتصــدور برنامه ريزي و فراهم آوردن تمهيدات لازم بمنظور    -
 كنترل و نظارت بر حريم سازماني وزارتبمنظور كاركنان وزارت 

 آنهــا بمنظــور ايجــاد زمينــه و حفظ متعهد و مجرب نيروي انسانيتهيه بانك اطلاعات مربوط به هدايت ، برنامه ريزي و نظارت بر    -
  . كاري هايانگيزه و افزايش بروز خلاقيتها، ابتكارات

بــه واحــدهاي مختلــف  ســازماني  و عوامــل انساني ، نيروياهداف در برابر تهديدات پيش روي و امنيتي حفاظتي هايمشاوره ارائه  -
  . ذيربط مسئولينسازماني و

در  متبــوع وزارت نونيقــا وظــايف بمنظــور انجــام و قضــائي ، انتظــامي، نظامياطلاعاتي با مراجع و ارتباط تعاملايجاد هماهنگي و  -
  مربوطه و مقررات قوانين چارچوب

 حراســت بــا مجموعــه ، كاركنان، كارشناسانمديران فيمابين متقابل ارتباط اعتماد و حسن جلب زمينهفضاي سالم سازماني و ايجاد   -
  قانوني اهداف به و نيل وظايف صحيح اجراي جهت مختلف در سطوح

 سخگويي به مقام عالي وزارت  ووزارت اطلاعات ( حراست كل كشور ) در قبال فعاليتهاي حراست در سطح مركز و استانها .پا  -

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ندي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٥٠

٢٥٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢٠٦ ه پست : شمار  مدير كل دفتر حراست        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 بــا هــدف مربوطه و مقررات قوانين طبق كاركنان ـ امنيتي سياسي صلاحيت تعيينهدايت ، برنامه ريزي ونظارت كلي بر بررسي و    -

  . سازماني سازي نيروها و سالم و حراست حفظ
محدوده  مورد عمل وظــايف بــا  در  مواد ناريه ، مصرف ، بيسيم سلاح و حمل نگهداري در زمينه هماهنگي و نظارته ريزي ، برنام  -

  مربوطه تدابير حفاظتي و ضوابطرعايت 
 در چــارچوب جهــاد كشــاورزي وزارت در و مامورين ساير ارگانها  بيگانه اتباع بر حضور و اشتغال كلي  و نظارت كنترلهدايت ، ساماندهي ،   - 

  مربوطه مقررات
 .وزارت متبوع  كلان اهداف تحقق جهت درو تابعه  وابستهسازمانها و شركتهاي  حراستاحدهاي و از حمايت راهبري و، نظارت  -
 شركت در جلسات و كميسيونها حسب مورد . -

  رف حراست مركزي .امضاء كليه اسناد و اوراق و نامه هاي صادره از ط -
 انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام عالي وزارت   -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٥١

٢٥١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

ــــت  معاون مديركل دفتر حراست        عنوان پست: ــــماره پس     : ش
٢٠٧،٢٠٨،٢٠٩                                          

     شماره تشخيص :                    

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
حراســت و حفاظــت از حــريم حقــوقي و  اســتقرار نظــامبرنامه ريزي ومشاركت در  تدوين استراتژي و راهبرد هاي اساسي در زمينه   -
  و ابلاغ دستورالعمل هاي حراست بر اساس سياستهاي كلي وزارت جهاد كشاورزي و وزارت اطلاعاتزماني سا
اخبــار  و ارزيــابي ، پــردازشآوريجمع از طريق حفاظتي اجراي طرحها و اقدامات ساماندهي ، برنامه ريزي و نظارت در جهت تهيه و  -

  انيسازم و برون درون اطلاعات برگشت براساس
 ، ايجــاد نارضــايتي نارســائيها، عوامــل وقوت ، تهديــدات ، ضعف نقاط شناسائيبرنامه ريزي ، نظارت و مشاركت در  امور به منظور   -

اركــان بــر  سازماني برون تهديدات شناسي آسيب باهدف و عوامل تهديد كننده موجوديت حقوقي و سازماني وزارتزا  بحران كانونهاي
  بحرانها. وقوع از و پيشگيري پايشمنظور  به  سازماني و اجزاي

و  ، كارشــكنينظــم مخـّـل مختلــف و عوامــل علل برنامه ريزي، نظارت ومشاركت در   انجام مطالعات لازم در جهت آسيب شناسي  -
  . با آن ستميسي مقابله براي راهكار مناسب و ارائه انديشي و چارهدر وزارت  عمومي ايجاد نارضايتي

و  از اســناد، مــدارك و نگهــداري منظــور حفــظ بــه لازم حفــاظتي مشاركت در برنامه ريزي و سياست گذاري و تبيين راهبردهــاي  -
  . مربوطه هايها و دستورالعملنامه آئين تدويننظارت كلي بر و متبوع  وزارت شده بنديطبقه اطلاعات

مفاســد و  ايريشه عوامل در شناخت بمنظور تسهيل ـ مراقبتي ايمني طرحهاي مشاركت در   بررسي وتدوينبرنامه ريزي، نظارت و  -
  . كاري هايو انگيزه بروز خلاقيتها، ابتكارات موانع بردن بمنظور از بين سازماني آلودگي

تــي مربــوط بــه واحــدها ، فعاليتهــا ، ارتباطــات ســازماني و كــدهاي امنيصــدور برنامه ريزي و فراهم آوردن تمهيدات لازم بمنظور    -
 كنترل و نظارت بر حريم سازماني وزارتبمنظور كاركنان وزارت 

 آنها بمنظور ايجاد زمينــه و حفظ متعهد و مجرب نيروي انسانيبرنامه ريزي، نظارت ومشاركت در   تهيه بانك اطلاعات مربوط به    -
  . كاري هايانگيزه و افزايش بروز خلاقيتها، ابتكارات

بــه واحــدهاي مختلــف  ســازماني  و عوامــل انساني ، نيروياهداف در برابر تهديدات پيش روي و امنيتي حفاظتي هايمشاوره ارائه  -
  . ذيربط مسئولينسازماني و

بــا  ، كاركنــان، كارشناســانمــديران فيمــابين ابــلمتق ارتبــاط اعتماد و حســن جلب زمينهفضاي سالم سازماني و ايجاد مشاركت در   -
  قانوني اهداف به و نيل وظايف صحيح اجراي جهت مختلف در سطوح حراست مجموعه

 بــا هــدف مربوطــه و مقــررات قوانين طبق كاركنان ـ امنيتي سياسي صلاحيت تعيينبرنامه ريزي، نظارت ومشاركت در   بررسي و   -
  . سازماني سازي نيروها و سالم و حراست حفظ

 و ضــوابطمحدوده  مورد عمل وظــايف بــا رعايــت  در  مواد ناريه ، مصرف ، بيسيم سلاح و حمل نگهداري بر نظارتبرنامه ريزي ،   -
  مربوطه تدابير حفاظتي

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  ين كننده وظايفتدو

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٥٢

٢٥٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  حراست       يريت:اداره كل/ دفتر/ مد

  شماره پست :  معاون مديركل دفتر حراست        عنوان پست:
 ٢٠٧،٢٠٨،٢٠٩                                          

       شماره تشخيص :

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مربوطه مقررات در چارچوب جهاد كشاورزي در وزارت و مامورين ساير ارگانها  يگانهب اتباع حضور و اشتغالبرنامه ريزي، نظارت بر     -
  متبوع . وزارت و مديران حراست، كاركنانشاغل در واحد  همكاران حفاظتي آموزشهاي اجرايبرنامه ريزي در جهت   -
منيتي و .... كاركنان مشاغل حساس و افراد اعزامي بــه خــارج از برنامه ريزي و نظارت بر اعلام نظريه در مورد صلاحيت سياسي ، ا   -

  كشور در سطح وزارت جهاد
  شركت در جلسات و كميسيونها حسب مورد  -
برنامه ريزي نظارت پيوسته بر عملكرد سياسي و امنيتي اعضاي جهاد كشاورزي و متصديان مشاغل حســاس و مــديريتي در ســطح   -

 و استانها. وزارت جهاد كشاورزي در مراكز

هدايت ، كنترل ، نظارت بر  ايجاد ، راه اندازي، سيستم جمع آوري اخبار به طور مستمر از محيطهاي وزارت جهاد در سطح مركــز و   -
  استانها

  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق    -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  خانوادگي نام و نام  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٥٣

٢٥٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  وزه وزير ح     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢١٠  شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 دريافت كليه نامه هاي محرمانه و مستقيم عنوان مديركل دفتر و ارائه به مقام مذكور   -

 تنظيم برنامه وفهرست متقاضيان ملاقات با مديريت دفتر و تنظيم و تعيين ساعات ملاقات براي آنها  -

 برنامه ريزي و فراهم نمودن امكانات لازم جهت برنامه ملاقات مقامات خارجي و داخلي با مديركل  -

 ر ودرصورت لزوم پيگيري آنها  ابلاغ دستورات مديركل به  كاركنان واحدهاي ويا ساير واحد ها بر حسب دستو -

 استفاده از اتوماسيون اداري و ساير نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي و دورنگار حسب ضرورت -

تنظيم وقت جلسات و كميسيونهائي كه در دفتر مديركل  تشكيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهت حضــور بــه موقــع اعضــاء  -

 كت كننده در جلساتشر

 تنظيم گزارشهاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مدير كل  -

 آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينارها جهت اطلاع قبلي مديركل  -

  امور مربوط پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها جهت مراجعه به كاركنان واحد ها براي انجام  -

  تفكيك و توزيع نامه ها، گزارشات و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط و پيگيري آنها -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ه وظايفتاييد كنند

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٥٤

٢٥٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٢١١  شماره پست :   كارشناس آمار و اطلاعات  ان پست:عنو

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  حراست و حفاظت از حريم حقوقي و سازماني  استقرار نظامجمع آوري آمار واطلاعات لازم  در زمينه   -
اجــراي طرحهــا و  جهــت تهيــه و ســازماني و بــرون درون اطلاعات برگشت اساسبرآمار واطلاعات  و ارزيابي ، پردازشآوريجمع   -

   حفاظتي اقدامات
 كانونهــاي ، ايجاد نارضــايتي نارسائيها، عوامل وقوت ، تهديدات ، ضعف نقاط شناسائيتهيه ، پردازش و ارزيابي اطلاعات  به منظور   -

اركــان و اجــزاي بــر  سازماني برون تهديدات شناسي آسيب باهدف ي و سازماني وزارتو عوامل تهديد كننده موجوديت حقوقزا  بحران
  بحرانها. وقوع از و پيشگيري پايشمنظور  به  سازماني

در وزارت  عمــومي و ايجاد نارضايتي ، كارشكنينظم مخّل مختلف و عوامل علل جمع آوري اطلاعات لازم در جهت آسيب شناسي  -
  . با آن سيستمي مقابله براي راهكار مناسب و ارائه اطلاعات و آمار ها تحليلو 
 متبوع  وزارت شده بنديطبقه و اطلاعات از اسناد، مدارك و نگهداري حفظ  -
 و افــزايش ابتكــاراتبروز خلاقيتهــا،  آنها بمنظور ايجاد زمينه و حفظ متعهد و مجرب نيروي انسانيتهيه بانك اطلاعات مربوط به    -

  . كاري هايانگيزه
  كشاورزي  تهيه وتنظيم آمار واطلاعات مربوط به كاركنان مشاغل حساس و افراد اعزامي به خارج از كشور در سطح وزارت جهاد -
ســتاي رســيدن بــه جمع آوري و پيگيري اطلاعات ، اخبار ، اسناد و مدارك در سطح وزارت جهاد سازندگي در مركز و اســتانها در را  -

  اهداف تعيين صلاحيت افراد
  ارائه خدمات اطلاعاتي در زمينه عوامل ايجاد نارضايتي مردم و كاركنان به مدير كل حراست مركزي و مسئولين مراكز ذيصلاح  -
، شــركتها  و  ايجاد شبكه رايانه اي ( بانك اطلاعات بــه منظــور كســب آخــرين اخبــار و اطلاعــات پرســنلي از اســتانها ، ســازمانها  -

 مؤسسات 

 ايجاد ، راه اندازي و كنترل سيستم جمع آوري آمار واطلاعات  به طور مستمر از محيطهاي وزارت جهاد در سطح مركز و استانها.  -
  ايجاد شرايط وامكانات مناسب جهت دريافت گزارشات مردمي و آمار واطلاعات  در خصوص عملكرد وزارت جهاد كشاورزي  -
يه اطلاعات ضروري براي پيشگيري از بروز اتفاقات احتمالي ( اعتصاب ، خرابكاري و .... ) به مدير كل حراســت مركــزي و انتقال كل -

  مراكز ذيصلاح .
 نظارت بر كسب و پرورش اخبار و اطلاعات در وزارت جهاد كشاورزي  اعم از سياسي، اقتصادي، فرهنگي و اجتماعي  -
  جهت ارائه به مدير كل حراست مركزي و مسئولين ذيصلاح آنها دريافتي و تجزيه و تحليل  ات اطلاعش دازبررسي گزارشات و پر -
  شركت در جلسات تخصصي با نظر مقام مافوق  حسب مورد  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  ه وظايفتدوين كنند

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٥٥

٢٥٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
   

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  تعيين صلاحيت و جمع آوري اطلاعات      اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٢١٤   شماره پست :   رئيس اداره تعيين صلاحيت و جمع آوري اطلاعات    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و بررســي مســائل و مشــكلات مربــوط و   حيت و جمع آوري اطلاعات اداره تعيين صلانظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به   -

  ارائه راهكارهاي لازم
برنامه ريزي و نظارت بر اعلام نظريه در مورد صلاحيت سياسي ، امنيتي و .... كاركنان مشاغل حساس و افراد اعزامي بــه خــارج از    -

 كشور در سطح وزارت جهاد كشاورزي .

ر انتقال كليه اطلاعات ضروري براي پيشگيري از بروز اتفاقات احتمــالي ( اعتصــاب ، خرابكــاري و .... ) بــه برنامه ريزي و نظارت ب  -
 مدير كل حراست مركزي و مراكز ذيصلاح .

برنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري و پيگيري اطلاعــات ، اخبــار ، اســناد و مــدارك در ســطح وزارت جهــاد كشــاورزي  در مركــز و  -
 راستاي رسيدن به اهداف تعيين صلاحيت افراد. استانها در

برنامه ريزي و دادن آگاهي به موقع از نفوذ و توطئه احتمالي نارضايتي مردم و كاركنان به مدير كــل حراســت مركــزي و مســئولين   -
 مراكز ذيصلاح.

كاركنان بــه مــدير كــل حراســت مركــزي و  برنامه ريزي ونظارت بر ارائه خدمات اطلاعاتي در زمينه عوامل ايجاد نارضايتي مردم و  -
 مسئولين مراكز ذيصلاح .

برنامه ريزي ونظارت بر تشكيل پرونده حفاظتي پرسنل و ايجاد بايگاني محرمانه مربوط بــه مشــاغل حســاس و مــديريتي در ســطح  -
 مركز و استانها.

 اس ، مديريتي و اعزام به خارج از كشور .برنامه ريزي ونظارت بر ارائه خدمات آموزشي توجيهي براي متصديان مشاغل حس  -

 برنامه ريزي ونظارت انجام امور مربوط به تحقيقات پيرامون اهداف حراستي در سطح مركز و استانها. -

شناسايي خطوط و تجمعات سياسي داخل وزارت جهاد كشاروزي در مركز و اســتانها انتقــال آن بــه مــدير كــل حراســت مركــزي و   -
 ح .مسئول مراكز ذيصلا

 بررسي ، كنترل و نظارت بر عملكرد نيروهاي مسئله دار در سطح وزارتخانه  و استانها.  -

 برنامه ريزي ونظارت بر دريافت ، پيگيري و ارسال پاسخ استعلامهاي رسيده از مراكز ذيصلاح .  -

 و استانها.كنترل و نظارت بر حضور و اشتغال اتباع بيگانه در وزارت جهاد كشاروزي در سطح مركز  -

  برنامه ريزي و نظارت بر امور شناسايي عناصر متعهد و تلاش در جهت ابقاء و رشد آنان در وزارت جهاد كشاورزي   -
   

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      و طبقه بندي مشاغل هاي استخداميگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٥٦

٢٥٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  تعيين صلاحيت و جمع آوري اطلاعات      اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٢١٤   شماره پست :   رئيس اداره تعيين صلاحيت و جمع آوري اطلاعات    نوان پست:ع

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي به منظور طبقه بندي و كنترل اخبار و اطلاعات، اسناد و مدارك از لحاظ ميــزان صــدمات و خطراتــي كــه انتشــار غيــر   -

  آن ها به مصالح جمهوري اسلامي و وزارتخانه وارد  مي نمايند مجاز
بررسي ، رسيدگي ، پيگيري و شناسايي زمينه ها و گلوگاههاي تخلفات عمده و مكانيزم ارتكاب به تخلفــات و ارائــه آن بــه مراجــع   -

 ذيصلاح جهت پيشگيري و اتخاذ تدابير لازم در وزارت جهاد كشاورزي .

 ارت بر ثبت و درج اقدامات انجام شده در پرونده حراستي كاركنان وزارت جهاد كشاروزي برنامه ريزي ونظ  -

 تهيه وتدوين گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و ارائه گزارش به مدير كل حراست. نظارت بر   -

 ن تأئيد نشده است .برنامه ريزي،  بررسي ورسيدگي به  منظور جلوگيري از بكارگيري كاركناني كه صلاحيت آنا  -

 برنامه ريزي ، نظارت وكنترل ارائه طرحهاي ضربتي در مواقع ضروري و بحراني .  -

ايجاد هماهنگي و ارتباط مستمر با همكاران و منابع پس از تعيــين صــلاحيت لازم در جهــت دريافــت گزارشــات محيطهــاي تحــت  -
  پوشش وزارت جهاد كشاورزي

د شــبكه هــاي جمــع آوري اطلاعــات و اخبــار محيطهــا و غيــره از طريــق ســتاد خبــري، مخبــرين و برنامه ريزي و نظارت بر ايجا  -
  وزارت جهاد كشاورزي  صندوقهاي

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -
  جام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن ان  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ديريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود م  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٥٧

٢٥٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني
  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  تعيين صلاحيت و جمع آوري اطلاعات      اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٢١٥  : شماره پست   كارشناس مسئول تعيين صلاحيت        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  برنامه ريزي و دادن آگاهي به موقع از نفوذ و توطئه احتمالي نارضايتي مردم و كاركنان به مقام مافوق  و مسئولين مراكز ذيصلاح   -
مقابلــه بــا نفــوذ عوامــل بيگانــه و منحــرف، انتصــاب در  نظارت بر امور مربوط به تعيين صلاحيت سياسي و امنيتي كاركنان جهــت  -

 مشاغل كليدي، حساس و مديريتي و تاييد اعزام به خارج كاركنان

نظارت بر جمع آوري و پيگيري اطلاعات ، اخبار ، اسناد و مدارك در سطح وزارت جهاد كشــاورزي  در راســتاي رســيدن بــه اهــداف  -
 تعيين صلاحيت افراد

منظور طبقه بندي و كنترل اخبار و اطلاعات، اسناد و مدارك از لحاظ ميزان صدمات و خطراتــي كــه افشــار و غيــر برنامه ريزي به   -
 مجاز آن ها به مصالح جمهوري اسلامي و موسسه وارد مي نمايند.

عات و اخبار و اســناد و نظارت بر تشكيل پرونده حفاظتي براي مديران، كاركنان و ايجاد بايگاني محرمانه پرسنلي و جمع آوري اطلا  -
  مدارك طبقه بندي شده مربوطه به كاركنان در موسسه و شعب

 و حراســت حفــظ با هدف مربوطه و مقررات قوانين طبق كاركنان ـ امنيتي سياسي صلاحيت تعييننظارت ومشاركت در   بررسي و   -
  سازماني سازي نيروها و سالم

  ارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و ارائه گزارش به مدير كل حراستمشاركت در تهيه وتدوين گز  -
بررسي ، پيگيري و شناسايي زمينه ها و گلوگاههاي تخلفات عمده و مكانيزم ارتكاب بــه تخلفــات و ارائــه آن بــه مراجــع ذيصــلاح   -

 جهت پيشگيري و اتخاذ تدابير لازم در وزارت جهاد كشاورزي .

 ج اقدامات انجام شده در پرونده حراستي كاركنان وزارت جهاد كشاروزي نظارت بر ثبت و در  -

 نظارت بر  تهيه وتدوين گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و ارائه گزارش به مدير كل حراست.  -

 مشاركت در   بررسي ورسيدگي به  منظور جلوگيري از بكارگيري كاركناني كه صلاحيت آنان تأئيد نشده است . -

 برنامه ريزي ، نظارت وكنترل ارائه طرحهاي ضربتي در مواقع ضروري و بحراني .  -

ايجاد هماهنگي و ارتباط مستمر با همكاران و منابع پس از تعيــين صــلاحيت لازم در جهــت دريافــت گزارشــات محيطهــاي تحــت  -
  پوشش وزارت جهاد كشاورزي

 پيرامون مسائل مطروحه.شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر   -

  نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ييد كننده وظايفتا

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٥٨

٢٥٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  تعيين صلاحيت و جمع آوري اطلاعات      اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢١٦  شماره پست :   كارشناس تعيين صلاحيت        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
قــام مــافوق  و مســئولين انجام اقدام كارشناسي جهت دادن آگاهي به موقع از نفوذ و توطئه احتمالي نارضايتي مردم و كاركنان به م  -

  مراكز ذيصلاح 
انجام امور مربوط به تعيين صلاحيت سياسي و امنيتي كاركنان جهت مقابله با نفوذ عوامل بيگانــه و منحــرف، انتصــاب در مشــاغل   -

 كليدي، حساس و مديريتي و تاييد اعزام به خارج كاركنان

ر ســطح وزارت جهــاد كشــاورزي  در راســتاي رســيدن بــه اهــداف تعيــين جمع آوري و پيگيري اطلاعات ، اخبار ، اسناد و مدارك د -
 صلاحيت افراد

تشكيل پرونده حفاظتي براي مديران، كاركنان و ايجاد بايگاني محرمانه پرسنلي و جمع آوري اطلاعات و اخبــار و اســناد و مــدارك   -
  طبقه بندي شده مربوطه به كاركنان در موسسه و شعب

 ســازي نيروهــا و ســالم و حراســت حفظ با هدف مربوطه و مقررات قوانين طبق كاركنان ـ امنيتي سياسي يتصلاح تعيينبررسي و  -
  سازماني

  تهيه وتدوين گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و ارائه گزارش به مدير كل حراست -
مكانيزم ارتكاب بــه تخلفــات و ارائــه آن بــه مراجــع ذيصــلاح  بررسي ، پيگيري و شناسايي زمينه ها و گلوگاههاي تخلفات عمده و  -

 جهت پيشگيري و اتخاذ تدابير لازم در وزارت جهاد كشاورزي .

 ثبت و درج اقدامات انجام شده در پرونده حراستي كاركنان وزارت جهاد كشاروزي   -

 ر كل حراست.تهيه وتدوين گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و ارائه گزارش به مدي  -

 بررسي ورسيدگي به  منظور جلوگيري از بكارگيري كاركناني كه صلاحيت آنان تأئيد نشده است . -

 برنامه ريزي ، نظارت وكنترل ارائه طرحهاي ضربتي در مواقع ضروري و بحراني  -

هــاي تحــت پوشــش وزارت جهــاد ارتباط مستمر با همكاران و منابع پس از تعيين صلاحيت لازم در جهت دريافت گزارشــات محيط -
  كشاورزي

  شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -
 شناسايي عناصر مظنون و كنترل افراد مسئله دار در وزارتخانه  -

 شناسايي عناصر متعهد و تلاش در جهت ابقاء و رشد آنان در وزارتخانه  -

  ات در خصوص حضور و اشتغال اتباع بيگانه در وزارتخانهشناسايي و جمع آوري اطلاع  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٥٩

٢٥٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  تعيين صلاحيت و جمع آوري اطلاعات      اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢١٧ شماره پست :   مسئوي جمع آوري اطلاعات     كارشناس    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  حراست و حفاظت از حريم حقوقي و سازماني  استقرار نظامبرنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري آمار واطلاعات لازم  در زمينه   -
 جهــت تهيــه و سازماني و برون درون اطلاعات برگشت براساسآمار واطلاعات  و ارزيابي ، پردازشآوريجمعنظارت ومشاركت در    -

   حفاظتي اجراي طرحها و اقدامات
نارســائيها،  وقــوت ، تهديــدات ، ضــعف نقــاط شناســائيبرنامه ريزي و  ومشاركت در تهيه ، پردازش و ارزيابي اطلاعات  به منظور   -

 تهديــدات شناســي آسيب باهدف و عوامل تهديد كننده موجوديت حقوقي و سازماني وزارتزا  بحران كانونهاي ، نارضايتيايجاد  عوامل
  بحرانها. وقوع از و پيشگيري پايشمنظور  به  اركان و اجزاي سازمانيبر  سازماني برون

و ايجــاد  ، كارشــكنينظــم مخـّـل مختلــف و عوامــل لعلــ بررسي ومشاركت در جمع آوري اطلاعات لازم در جهت آسيب شناســي  -
  . با آن سيستمي مقابله براي راهكار مناسب و ارائه تحليل اطلاعات و آمار هاو در وزارت  عمومي نارضايتي

 متبوع  وزارت شده بنديطبقه و اطلاعات از اسناد، مدارك و نگهداري حفظنظارت بر   -
بــروز  آنهــا بمنظــور ايجــاد زمينــه و حفــظ متعهــد و مجــرب نيــروي انســانيت در تهيه بانك اطلاعات مربوط به نظارت و مشارك   -

  . كاري هايانگيزه و افزايش خلاقيتها، ابتكارات
ر در برنامه ريزي و رسيدگي بر تهيه وتنظيم آمار واطلاعات مربوط به كاركنان مشــاغل حســاس و افــراد اعزامــي بــه خــارج از كشــو -

  كشاورزي  سطح وزارت جهاد
نظارت ومشاركت در  جمع آوري و پيگيري اطلاعات ، اخبار ، اسناد و مدارك در سطح وزارت جهاد سازندگي در مركــز و اســتانها در  -

  راستاي رسيدن به اهداف تعيين صلاحيت افراد
مــردم و كاركنــان بــه مــدير كــل حراســت مركــزي و  برنامه ريزي جهت  ارائه خدمات اطلاعاتي در زمينه عوامل ايجــاد نارضــايتي -

  مسئولين مراكز ذيصلاح
پيگيري و بررسي ايجاد شبكه رايانه اي ( بانك اطلاعات به منظور كسب آخرين اخبار و اطلاعــات پرســنلي از اســتانها ، ســازمانها ،   -

 شركتها  و مؤسسات 

مار واطلاعات  بــه طــور مســتمر از محيطهــاي وزارت جهــاد در ســطح مشاركت در  ايجاد ، راه اندازي و كنترل سيستم جمع آوري آ -
 مركز و استانها.

برنامه ريزي و هماهنگي جهت  ايجاد شرايط وامكانات مناسب جهــت دريافــت گزارشــات مردمــي و آمــار واطلاعــات  در خصــوص  -
  عملكرد وزارت جهاد كشاورزي

روز اتفاقات احتمالي ( اعتصاب ، خرابكاري و .... ) بــه مــدير كــل حراســت پيگيري انتقال كليه اطلاعات ضروري براي پيشگيري از ب -
  مركزي و مراكز ذيصلاح .

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ننده نهاييتاييد ك

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٦٠

٢٦٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  تعيين صلاحيت و جمع آوري اطلاعات      اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢١٧ شماره پست :   مع آوري اطلاعات    كارشناس مسئوي ج    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 نظارت بر كسب و پرورش اخبار و اطلاعات در وزارت جهاد كشاورزي  اعم از سياسي، اقتصادي، فرهنگي و اجتماعي  -
  حليل آنها  جهت ارائه به مدير كل حراست مركزي و مسئولين ذيصلاحبررسي گزارشات و پردازش اطلاعات  دريافتي و تجزيه و ت -
  شركت در جلسات تخصصي با نظر مقام مافوق  حسب مورد  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  ايفتدوين كننده وظ

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٦١

٢٦١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  تعيين صلاحيت و جمع آوري اطلاعات      اداره/ گروه:  ست    حرا   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢١٨ شماره پست :  كارشناس جمع آوري اطلاعات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  حقوقي و سازماني  حراست و حفاظت از حريم استقرار نظامجمع آوري آمار واطلاعات لازم  در زمينه   -
اجــراي طرحهــا و  جهــت تهيــه و ســازماني و بــرون درون اطلاعات برگشت براساسآمار واطلاعات  و ارزيابي ، پردازشآوريجمع   -

   حفاظتي اقدامات
 كانونهــاي ، ايجاد نارضــايتي نارسائيها، عوامل وقوت ، تهديدات ، ضعف نقاط شناسائيتهيه ، پردازش و ارزيابي اطلاعات  به منظور   -

اركــان و اجــزاي بــر  سازماني برون تهديدات شناسي آسيب باهدف و عوامل تهديد كننده موجوديت حقوقي و سازماني وزارتزا  بحران
  بحرانها. وقوع از و پيشگيري پايشمنظور  به  سازماني

در وزارت  عمــومي و ايجاد نارضايتي ، كارشكنينظم مخّل مختلف و عوامل علل جمع آوري اطلاعات لازم در جهت آسيب شناسي  -
  . با آن سيستمي مقابله براي راهكار مناسب و ارائه تحليل اطلاعات و آمار هاو 
 متبوع  وزارت شده بنديطبقه و اطلاعات از اسناد، مدارك و نگهداري حفظ  -
 و افــزايش بروز خلاقيتهــا، ابتكــارات آنها بمنظور ايجاد زمينه و حفظ متعهد و مجرب انساني نيرويتهيه بانك اطلاعات مربوط به    -

  . كاري هايانگيزه
  كشاورزي  تهيه وتنظيم آمار واطلاعات مربوط به كاركنان مشاغل حساس و افراد اعزامي به خارج از كشور در سطح وزارت جهاد -
بار ، اسناد و مدارك در سطح وزارت جهاد سازندگي در مركز و اســتانها در راســتاي رســيدن بــه جمع آوري و پيگيري اطلاعات ، اخ  -

  اهداف تعيين صلاحيت افراد
  ارائه خدمات اطلاعاتي در زمينه عوامل ايجاد نارضايتي مردم و كاركنان به مدير كل حراست مركزي و مسئولين مراكز ذيصلاح  -
لاعات بــه منظــور كســب آخــرين اخبــار و اطلاعــات پرســنلي از اســتانها ، ســازمانها ، شــركتها  و ايجاد شبكه رايانه اي ( بانك اط  -

 مؤسسات 

 ايجاد ، راه اندازي و كنترل سيستم جمع آوري آمار واطلاعات  به طور مستمر از محيطهاي وزارت جهاد در سطح مركز و استانها.  -
  مردمي و آمار واطلاعات  در خصوص عملكرد وزارت جهاد كشاورزي ايجاد شرايط وامكانات مناسب جهت دريافت گزارشات  -
انتقال كليه اطلاعات ضروري براي پيشگيري از بروز اتفاقات احتمالي ( اعتصاب ، خرابكاري و .... ) به مدير كل حراســت مركــزي و  -

  مراكز ذيصلاح .
 سي، اقتصادي، فرهنگي و اجتماعيكسب و پرورش اخبار و اطلاعات در وزارت جهاد كشاورزي  اعم از سيا  -
  و مسئولين ذيصلاح مقام مافوق گزارشات و پردازش اطلاعات  دريافتي و تجزيه و تحليل آنها  جهت ارائه به تهيه  -
  شركت در جلسات تخصصي با نظر مقام مافوق  حسب مورد  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  سازمانيعنوان پست   مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٦٢

٢٦٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  ي  وزارت جهاد كشاورز    نام دستگاه :

  بررسي     اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢١٩  شماره پست :   رئيس اداره  بررسي    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ز طريق مدير كل حراست به مقام عالي وزارتخانه  در خصوص مسائل ارائه گزارشات و تحليل هاي مناسب و اطلاع رساني بموقع ا  -
 و مشكلات مبتلا به ماموريتها و وظايف جهاد كشاورزي  به منظور اتخاذ تدابير لازم .

 هاي عرصهاز منظور حفظ وحراست اتخاذ تدابير، تمهيدات و اقدامات پيشگيرانه و به موقع بهبرنامه ريزي و بررسي اطلاعات و  -
  ي سازمانو به منظور جلوگيري و مقابله با جرائم مرتبط با وظايف قانوني ، امور كشاورزي ، دامپروري و صنايع مرتبط   ابع طبيعيمن
برنامه ريزي ونظارت بر بررسي و ارزيابي اخبار نحوه بكارگيري اعتبارات و تسهيلات بانكي تخصيص يافته به وزارت جهاد   -

 متقاضيان به منظور جلوگيري ازحيف و ميل بيت المال كشاورزي  و واگذار شده به 

برنامه ريزي جهت بررسي اطلاعات مربوط به  بولتن هاي خبري موضوعي و نوبه اي فعاليتهاي پژوهشي ، توليدات كشاورزي ،   -
 دامپروري و صنايع مرتبط از ديد حراستي 

  ردمي در خصوص عملكرد وزارت جهاد كشاورزي  هماهنگي و ايجاد شرايط لازم و مناسب جهت دريافت گزارشات م -
ساماندهي ونظارت بر  تهيه شناسنامه محيطي و به هنگام نمودن اطلاعات مربوط به محيط وزارت جهاد كشاورزي  و ارائه اخبار و  -

 اطلاعات كسب شده به مسئولين مربوطه 

  ت هماهنگ بودن با اهداف و خطي مشي هاي سازماني بررسي و نظارت بر عملكرد مديران  بخشهاي مختلف وزارتخانه به جه  -
نظارت بر بررسي و ارزيابي اخباراز نظر تباني و سياسي و ..... قراردادهاي منعقده  بين مقامات و مديران جهادكشاورزي  با   -

در صورت لزوم معرفي جهت  پيمانكاران در سطح وزارتخانه و سازمانها وشركتها وموسسات وابسته وتابعه و اطلاع رساني به موقع و 
 رسيدگي قانوني به مراجع ذيصلاح

برنامه ريزي  و نظارت بر بررسي و ارزيابي اخبار مربوط به نحوة قراردادهاي منعقده بين وزارت جهاد كشاورزي  با پيمانكاران از  -
  زمان انتخاب پيمانكار تا اجراي پروژه و بررسي عملكرد پيمانكار

صنايع ، بررسي و كسب اخبار مربوط به جريانات اساسي و حساس وزارت جهاد كشاورزي  (توليد، تحقيقات، هماهنگي ونظارت بر   -
   ،.....)دام وآبزيان و منابع طبيعي 

كنترل و بررسي عملكرد بخشها، قسمتها و واحدهاي مختلف وزارتخانه  به جهت پيشگيري از تخلفات و همسويي فعاليت آنان در   -
  مشيهاي سازماني  جهت اهداف و خط

 نظارت بر كيفيت و كميت خريدهاي داخلي و خارجي وزارت جهاد كشاورزي  به جهت جلوگيري از حيف و ميل بيت المال  -

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  نان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمايي و مشاركت با آ  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      هبود مديريت و سرمايه انسانيمديريت ب  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٦٣

٢٦٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي     اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       ص :شماره تشخي   ٢٢٠   شماره پست :   كارشناس مسئول بررسي امور پژوهشي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و مشاركت در  بررسي و  تحليل  و پرورش اخبار و اطلاعات امور پژوهشي در وزارت جهاد كشاورزي  اعــم از سياســي   -

  ، اقتصادي،  فرهنگي و اجتماعي 
  هاي حراستي در زمينه هاي پژوهشي  تهيه و تدوين و ابلاغ دستورالعملها، بخشنامه ها و آئين نامه  -
 نظارت بر حسن اجراي بخشنامه ها و دستورالعملها و آئين نامه هاي حراست در امور پژوهشي  -

نظارت و بررسي برنامه ها و دوره هاي تخصصي و آموزشي و شرايط و سوابق  مدرسان و محققين مدعو جهت تحقيــق و آمــوزش   -
   آموزشيجهت ارتقاء كيفي امور پژوهشي و

برنامه ريزي و مشاركت در  پيگيري ،  كنترل و بررسي  اخبار و اطلاعات، اســناد و مــدارك  مربــوط بــه امــور پژوهشــي و  ميــزان   -
 صدمات و خطراتي كه افشاء غير مجاز آن به مصالح نظام جمهوري اسلامي و وزارت جهاد كشاورزي  وارد مي كند.

و گزارشات امور پژوهشي و اعلام نتايج اقدامات به مسئولين ذيصــلاح در وزارت جهــاد كشــاورزي  بررسي و ارزيابي اخبار، اطلاعات   -
  و ساير مراجع ذيصلاح 

برنامه ريزي و و مشاركت در  بررسي اطلاعات و اخبار در مــورد عوامــل و عناصــر مخــل وايجــاد كننــده نارضــايتي محيطــي امــور   -
  حتمالي  در وزارت جهاد كشاورزي  پژوهشي به منظور جلوگيري از بروز خطرات ا

برنامه ريزي جهت  بررسي و  شناسايي خطوط سياسي واحد هاي پژوهشي  وزارت جهاد كشاروزي در مركز و استانها جهت تصــميم  -
  گيريهاي و اتخاذ تدابير لازم 

ر دريافتي و تجزيه و تحليــل مســائل بررسي گزارشات بدست آمده از شبكه منابع و مراجع متعدد پژوهشي  و بررسي و پرورش اخبا  - 
  جهت ارائه به مسئولين ذيصلاح

بررسي و ارزيابي اخباراز نظر تباني و سياسي و ..... قراردادهاي منعقده  بين مقامات و مديران واحدهاي پژوهشي   بــا پيمانكــاران در   -
ه موقــع و  در صــورت لــزوم معرفــي جهــت رســيدگي سطح وزارتخانه و سازمانها وشركتها وموسسات وابسته وتابعه و اطلاع رساني بــ

 قانوني به مراجع ذيصلاح

برنامه ريزي  و مشاركت در  بررسي و ارزيابي اخبار مربوط به نحوة قراردادهاي منعقده بــين واحــدهاي پژوهشــي  بــا پيمانكــاران از  -

  زمان انتخاب پيمانكار تا اجراي پروژه و بررسي عملكرد پيمانكار

ات و تحليل هاي مناسب از وضعيت پژوهشي وزارتخانه  جهــت بررســي  مســائل و مشــكلات مبــتلا بــه ماموريتهــا و تهيه  گزارش  -
  وظايف پژوهشي و آموزشي   به منظور اتخاذ تدابير لازم .

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ه وظايفتاييد كنند

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٦٤

٢٦٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  و اطلاع رساني    بررسي    اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٢٢٠   شماره پست :   كارشناس مسئول بررسي امور پژوهشي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
منظور  بهلازم پيشگيرانه و اطلاع رساني به موقع  اتخاذ تدابير، تمهيدات و اقداماتبرنامه ريزي ومشاركت در   بررسي اطلاعات و  -

  ي سازمانو به منظور جلوگيري و مقابله با جرائم مرتبط با وظايف قانوني طرحها و برنامه هاي تحقيقاتي   حفظ و حراست از 
برنامه ريزي ومشاركت در  بررسي و ارزيابي اخبار نحوه بكارگيري اعتبارات و تسهيلات بانكي تخصيص يافتــه بــه امــور پژوهشــي    -

 زحيف و ميل بيت المال به منظور جلوگيري ا

 برنامه ريزي جهت بررسي اطلاعات مربوط به  بولتن هاي خبري موضوعي و نوبه اي فعاليتهاي پژوهشي از ديد حراستي   -

هماهنگي و ايجاد شرايط لازم و مناسب جهت دريافت گزارشات مردمي در خصوص عملكرد واحد هاي تحقيقاتي و آموزشــي وزارت  -
 جهاد كشاورزي  

بررسي عملكرد مديران واحد هاي  پژوهشي بخشهاي مختلف وزارتخانه به جهت هماهنگ بودن بــا اهــداف و خطــي مشــي هــاي   -
 سازماني 

  برنامه ريزي به منظور بررسي و كسب اخبار مربوط به جريانات اساسي و حساس امور پژوهشي وزارت جهاد كشاورزي   -
واحدهاي مختلف امور پژوهشي وزارتخانه  به جهت پيشــگيري از تخلفــات و همســويي كنترل و بررسي عملكرد بخشها، قسمتها و   -

 فعاليت آنان در جهت اهداف و خط مشيهاي سازماني 

  شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  نوان پست سازمانيع  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٦٥

٢٦٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  كشاورزي   وزارت جهاد    نام دستگاه :

  بررسي     اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٢٢١   شماره پست :    آموزشي و ترويجي كارشناس بررسي امور   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
در وزارت جهــاد كشــاورزي  اعــم از سياســي ، اقتصــادي،   ترويجــي آموزشــي و ر و اطلاعات امور بررسي و  تحليل  و پرورش اخبا  -

  فرهنگي و اجتماعي 
  آموزشي و ترويجي  امور تهيه و تدوين و ابلاغ دستورالعملها، بخشنامه ها و آئين نامه هاي حراستي در زمينه هاي   -
 آموزشي و ترويجي  امور اي حراست در اجراي بخشنامه ها و دستورالعملها و آئين نامه ه  -

بررسي برنامه ها و دوره هاي تخصصي و آموزشي و شرايط و سوابق  مدرسان و محققين مــدعو جهــت تحقيــق و آمــوزش جهــت   -
  آموزشي و ترويجي  امور ارتقاء كيفي 

و  ميزان صدمات و خطراتــي كــه و ترويجي  آموزشي امور پيگيري ،  كنترل و بررسي  اخبار و اطلاعات، اسناد و مدارك  مربوط به   -
 افشاء غير مجاز آن به مصالح نظام جمهوري اسلامي و وزارت جهاد كشاورزي  وارد مي كند.

و اعلام نتايج اقدامات به مسئولين ذيصــلاح در وزارت جهــاد آموزشي و ترويجي  امور بررسي و ارزيابي اخبار، اطلاعات و گزارشات   -
  اجع ذيصلاح كشاورزي  و ساير مر

بــه منظــور آموزشــي و ترويجــي  امــور بررسي اطلاعات و اخبار در مورد عوامل و عناصر مخل وايجــاد كننــده نارضــايتي محيطــي   -
  جلوگيري از بروز خطرات احتمالي  در وزارت جهاد كشاورزي  

زي در مركــز و اســتانها جهــت تصــميم وزارت جهاد كشارو  آموزشي و ترويجي  امور بررسي و  شناسايي خطوط سياسي واحد هاي  -
  گيريهاي و اتخاذ تدابير لازم 

و بررسي و پرورش اخبار دريــافتي و تجزيــه و آموزشي و ترويجي  امور بررسي گزارشات بدست آمده از شبكه منابع و مراجع متعدد   - 
  تحليل مسائل جهت ارائه به مسئولين ذيصلاح

آموزشــي و ترويجــي  امــور سياسي و ..... قراردادهاي منعقده  بين مقامات و مديران واحــدهاي  بررسي و ارزيابي اخباراز نظر تباني و  -
با پيمانكاران در سطح وزارتخانه و سازمانها وشركتها وموسسات وابسته وتابعه و اطلاع رســاني بــه موقــع و  در صــورت لــزوم معرفــي 

 جهت رسيدگي قانوني به مراجع ذيصلاح

بــا پيمانكــاران از زمــان انتخــاب   آموزشي و ترويجي  امور خبار مربوط به نحوة قراردادهاي منعقده بين واحدهاي بررسي و ارزيابي ا -

  پيمانكار تا اجراي پروژه و بررسي عملكرد پيمانكار

و  تهيه  گزارشات و تحليل هاي مناسب از وضعيت پژوهشي وزارتخانه  جهــت بررســي  مســائل و مشــكلات مبــتلا بــه ماموريتهــا  -
  به منظور اتخاذ تدابير لازم .آموزشي و ترويجي  امور وظايف 

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مديري  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٦٦

٢٦٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي و اطلاع رساني       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٢٢١   شماره پست :    آموزشي و ترويجي كارشناس بررسي امور   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
طرحها و منظور حفظ و حراست از  لازم پيشگيرانه و اطلاع رساني به موقع به اتخاذ تدابير، تمهيدات و اقداماتبررسي اطلاعات و  -

  ي سازمانو وظايف قانوني به منظور جلوگيري و مقابله با جرائم مرتبط با آموزشي و ترويجي  امور برنامه هاي 
بــه منظــور آموزشــي و ترويجــي  امــور در  بررسي و ارزيابي اخبار نحوه بكارگيري اعتبارات و تسهيلات بانكي تخصيص يافتــه بــه   -

 جلوگيري ازحيف و ميل بيت المال 

 ز ديد حراستي اآموزشي و ترويجي   بررسي اطلاعات مربوط به  بولتن هاي خبري موضوعي و نوبه اي فعاليتهاي  -

آموزشــي و ترويجــي   هماهنگي و ايجاد شرايط لازم و مناسب جهت دريافت گزارشــات مردمــي در خصــوص عملكــرد واحــد هــاي  -
 وزارت جهاد كشاورزي  

بخشهاي مختلف وزارتخانه به جهت هماهنــگ بــودن بــا اهــداف و خطــي آموزشي و ترويجي  بررسي عملكرد مديران واحد هاي    -
 زماني مشي هاي سا

  وزارت جهاد كشاورزي  آموزشي و ترويجي  امور بررسي و كسب اخبار مربوط به جريانات اساسي و حساس  -
وزارتخانه  به جهت پيشــگيري از تخلفــات و آموزشي و ترويجي  امور كنترل و بررسي عملكرد بخشها، قسمتها و واحدهاي مختلف   -

 ي سازماني همسويي فعاليت آنان در جهت اهداف و خط مشيها

  شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلنظامگروه   تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٦٧

٢٦٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي     اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢٢٢ شماره پست :   كارشناس بررسي امور زراعت و باغباني        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بررسي و  تحليل  و پرورش اخبار و اطلاعــات امــور زراعــت و باغبــاني  در وزارت جهــاد كشــاورزي  اعــم از سياســي ، اقتصــادي،    -

  فرهنگي و اجتماعي 
  تهيه و تدوين و ابلاغ دستورالعملها، بخشنامه ها و آئين نامه هاي حراستي در زمينه هاي امور زراعت و باغباني  .  -
  نظارت بر حسن اجراي بخشنامه ها و دستورالعملها و آئين نامه هاي حراست در امور زراعت و باغباني  .  -
مدارك  مربوط به امور زراعت و باغباني  و  ميــزان صــدمات و خطراتــي كــه  پيگيري ،  كنترل و بررسي  اخبار و اطلاعات، اسناد و  -

 افشاء غير مجاز آن به مصالح نظام جمهوري اسلامي و وزارت جهاد كشاورزي  وارد مي كند.

وزارت جهــاد بررسي و ارزيابي اخبار، اطلاعات و گزارشات امور زراعت و باغباني  و اعلام نتايج اقــدامات بــه مســئولين ذيصــلاح در   -
  كشاورزي  و ساير مراجع ذيصلاح 

بررسي اطلاعات و اخبار در مورد عوامل و عناصر مخل وايجاد كننده نارضايتي محيطي امور زراعت و باغباني  به منظــور جلــوگيري   -
  از بروز خطرات احتمالي  در وزارت جهاد كشاورزي  

باني  وزارت جهاد كشاروزي در مركز و استانها جهت تصــميم گيريهــاي و بررسي و  شناسايي خطوط سياسي واحد هاي زراعت و باغ -
  اتخاذ تدابير لازم 

بررسي گزارشات بدست آمده از شبكه منابع و مراجع متعدد امور زراعت و باغباني  و بررسي و پــرورش اخبــار دريــافتي و تجزيــه و   - 
  تحليل مسائل جهت ارائه به مسئولين ذيصلاح

بي اخباراز نظر تباني و سياسي و ..... قراردادهاي منعقده  بين مقامات و مديران واحدهاي امــور زراعــت و باغبــاني  بــا بررسي و ارزيا  -
پيمانكاران در سطح وزارتخانه و سازمانها وشركتها وموسسات وابسته وتابعه و اطلاع رساني به موقع و  در صورت لــزوم معرفــي جهــت 

 رسيدگي قانوني به مراجع ذيصلاح

بررسي و ارزيابي اخبار مربوط به نحوة قراردادهاي منعقده بين واحــدهاي امــور زراعــت و باغبــاني  بــا پيمانكــاران از زمــان انتخــاب  -

  پيمانكار تا اجراي پروژه و بررسي عملكرد پيمانكار

ســائل و مشــكلات مبــتلا بــه تهيه  گزارشات و تحليل هاي مناسب از وضعيت امور زراعت و باغباني  وزارتخانه  جهــت بررســي  م  -
  به منظور اتخاذ تدابير لازم   توليدات گياهيماموريتها و وظايف 

  برنامه ريزي به منظور بررسي و كسب اخبار مربوط به جريانات اساسي و حساس امور زراعت و باغباني  وزارت جهاد كشاورزي   -
  

  و امضاءتاريخ   نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٦٨

٢٦٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي     اداره/ گروه:  حراست       كل/ دفتر/ مديريت:اداره 

       شماره تشخيص :     ٢٢٢ شماره پست :   كارشناس بررسي امور زراعت و باغباني        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
طرحها و منظور حفظ و حراست از  لاع رساني به موقع بهلازم پيشگيرانه و اط اتخاذ تدابير، تمهيدات و اقداماتبررسي اطلاعات و  -

  ي سازمانو به منظور جلوگيري و مقابله با جرائم مرتبط با وظايف قانوني امور زراعت و باغباني  برنامه هاي 
نظــور جلــوگيري بررسي و ارزيابي اخبار نحوه بكارگيري اعتبارات و تسهيلات بانكي تخصيص يافته به امور زراعت و باغبــاني  بــه م  -

 ازحيف و ميل بيت المال 

 بررسي اطلاعات مربوط به  بولتن هاي خبري موضوعي و نوبه اي فعاليتهاي امور زراعت و باغباني  از ديد حراستي   -

ايجاد شرايط لازم و مناسب جهت دريافت گزارشات مردمي در خصوص عملكرد واحــد هــاي امــور زراعــت و باغبــاني  وزارت جهــاد  -
 زي  كشاور

بررسي عملكرد مديران واحد هاي  امور زراعت و باغباني  بخشهاي مختلف وزارتخانه به جهت هماهنگ بودن بــا اهــداف و خطــي   -
  مشي هاي سازماني 

كنترل و بررسي عملكرد بخشها، قسمتها و واحدهاي مختلف امور زراعت و باغباني  وزارتخانه  بــه جهــت پيشــگيري از تخلفــات و   -
 عاليت آنان در جهت اهداف و خط مشيهاي سازماني همسويي ف

  شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      احد تخصصيو  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٦٩

٢٦٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي     اداره/ گروه:   حراست      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢٢٣ شماره پست :      و زمين كارشناس بررسي امور جنگل ومرتع     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
تصــادي،  فرهنگــي و بررسي و  تحليل  و پرورش اخبار و اطلاعات منابع طبيعــي در وزارت جهــاد كشــاورزي  اعــم از سياســي ، اق  -

  اجتماعي 
  .  و زمينتهيه و تدوين و ابلاغ دستورالعملها، بخشنامه ها و آئين نامه هاي حراستي در زمينه هاي امور جنگل و مرتع   -
    و زميننظارت بر حسن اجراي بخشنامه ها و دستورالعملها و آئين نامه هاي حراست در امور جنگل و مرتع    -
و  ميزان صــدمات و خطراتــي   و زمينو بررسي  اخبار و اطلاعات، اسناد و مدارك  مربوط به امور جنگل و مرتع   پيگيري ،  كنترل  -

 كه افشاء غير مجاز آن به مصالح نظام جمهوري اسلامي و وزارت جهاد كشاورزي  وارد مي كند.

نتــايج اقــدامات بــه مســئولين ذيصــلاح در وزارت جهــاد بررسي و ارزيابي اخبار، اطلاعات و گزارشات امور جنگل و مرتع   و اعلام   -
  كشاورزي  و ساير مراجع ذيصلاح 

بــه منظــور   و زمــينبررسي اطلاعات و اخبار در مورد عوامل و عناصر مخل وايجاد كننده نارضايتي محيطي امور جنگــل و مرتــع    -
  جلوگيري از بروز خطرات احتمالي  در وزارت جهاد كشاورزي  

شناسايي خطوط سياسي واحد هاي منابع طبيعي  وزارت جهاد كشاروزي در مركــز و اســتانها جهــت تصــميم گيريهــاي و بررسي و   -
  اتخاذ تدابير لازم 

و بررســي و پــرورش اخبــار دريــافتي و   و زمــينبررسي گزارشات بدست آمده از شبكه منابع و مراجع متعدد امور جنگــل و مرتــع    - 
  رائه به مسئولين ذيصلاحتجزيه و تحليل مسائل جهت ا

بررسي و ارزيابي اخباراز نظر تباني و سياسي و ..... قراردادهاي منعقده  بين مقامات و مديران واحدهاي منابع طبيعي  بــا پيمانكــاران   -
رســيدگي در سطح وزارتخانه و سازمانها وشركتها وموسسات وابسته وتابعه و اطلاع رساني به موقع و  در صورت لــزوم معرفــي جهــت 

 قانوني به مراجع ذيصلاح

با پيمانكاران از زمــان انتخــاب     و زمينبررسي و ارزيابي اخبار مربوط به نحوة قراردادهاي منعقده بين واحدهاي امور جنگل و مرتع  -

  پيمانكار تا اجراي پروژه و بررسي عملكرد پيمانكار

وزارتخانه  جهت بررسي  مســائل و مشــكلات مبــتلا   و زمينو مرتع  تهيه  گزارشات و تحليل هاي مناسب از وضعيت امور جنگل   -
  به ماموريتها و وظايف منابع طبيعي   به منظور اتخاذ تدابير لازم 

وزارت جهــاد   و زمــينبرنامه ريزي به منظور بررسي و كسب اخبار مربــوط بــه جريانــات اساســي و حســاس امــور جنگــل و مرتــع   -
  كشاورزي  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  وان پست سازمانيعن  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٧٠

٢٧٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  كشاورزي  وزارت جهاد     نام دستگاه :

  بررسي     اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢٢٣ شماره پست :     و زمين كارشناس بررسي امور جنگل ومرتع      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
طرحها و منظور حفظ و حراست از  لازم پيشگيرانه و اطلاع رساني به موقع به ابير، تمهيدات و اقداماتاتخاذ تدبررسي اطلاعات و  -

  ي سازمانو به منظور جلوگيري و مقابله با جرائم مرتبط با وظايف قانوني     و زمينامور جنگل و مرتع برنامه هاي 
بــه منظــور   و زمــينبانكي تخصيص يافته بــه امــور جنگــل و مرتــع   بررسي و ارزيابي اخبار نحوه بكارگيري اعتبارات و تسهيلات  -

 جلوگيري ازحيف و ميل بيت المال 

 از ديد حراستي و زمين  بررسي اطلاعات مربوط به  بولتن هاي خبري موضوعي و نوبه اي فعاليتهاي امور جنگل و مرتع   -

وزارت   و زمــينعملكرد واحد هاي امــور جنگــل و مرتــع    ايجاد شرايط لازم و مناسب جهت دريافت گزارشات مردمي در خصوص -
 جهاد كشاورزي  

بخشهاي مختلف وزارتخانه به جهت هماهنگ بــودن بــا اهــداف و   و زمينبررسي عملكرد مديران واحد هاي  امور جنگل و مرتع     -
  خطي مشي هاي سازماني 

وزارتخانــه  بــه جهــت پيشــگيري از   و زمــينر جنگــل و مرتــع   كنترل و بررسي عملكرد بخشها، قسمتها و واحدهاي مختلف امــو  -
 تخلفات و همسويي فعاليت آنان در جهت اهداف و خط مشيهاي سازماني 

  شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  وان پست سازمانيعن  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٧١

٢٧١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  كشاورزي  وزارت جهاد     نام دستگاه :

  بررسي     اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢٢٤ شماره پست :   كارشناس بررسي امور دام وآبزيان        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و اطلاعات علــوم دامــي  در وزارت جهــاد كشــاورزي  اعــم از سياســي ، اقتصــادي،  فرهنگــي و  بررسي و  تحليل  و پرورش اخبار  -

  اجتماعي 
  تهيه و تدوين و ابلاغ دستورالعملها، بخشنامه ها و آئين نامه هاي حراستي در زمينه هاي امور دام وآبزيان    .  -
  اي حراست در امور دام وآبزيان    .نظارت بر حسن اجراي بخشنامه ها و دستورالعملها و آئين نامه ه  -
پيگيري ،  كنترل و بررسي  اخبار و اطلاعات، اسناد و مدارك  مربوط به امور دام وآبزيان    و  ميزان صدمات و خطراتي كــه افشــاء   -

 غير مجاز آن به مصالح نظام جمهوري اسلامي و وزارت جهاد كشاورزي  وارد مي كند.

اطلاعات و گزارشات امور دام وآبزيــان    و اعــلام نتــايج اقــدامات بــه مســئولين ذيصــلاح در وزارت جهــاد  بررسي و ارزيابي اخبار،  -
  كشاورزي  و ساير مراجع ذيصلاح 

بررسي اطلاعات و اخبار در مورد عوامل و عناصر مخل وايجاد كننده نارضايتي محيطي امور دام وآبزيان    بــه منظــور جلــوگيري از   -
  مالي  در وزارت جهاد كشاورزي  بروز خطرات احت

بررسي و  شناسايي خطوط سياسي واحد هاي علوم دامي   وزارت جهاد كشــاروزي در مركــز و اســتانها جهــت تصــميم گيريهــاي و  -
  اتخاذ تدابير لازم 

افتي و تجزيــه و تحليــل بررسي گزارشات بدست آمده از شبكه منابع و مراجع متعدد امور دام وآبزيان  و بررسي و پرورش اخبار دري  - 
  مسائل جهت ارائه به مسئولين ذيصلاح

بررسي و ارزيابي اخباراز نظر تباني و سياسي و ..... قراردادهاي منعقده  بين مقامات و مديران واحدهاي علوم دامــي  بــا پيمانكــاران   -
وقع و  در صورت لــزوم معرفــي جهــت رســيدگي در سطح وزارتخانه و سازمانها وشركتها وموسسات وابسته وتابعه و اطلاع رساني به م

 قانوني به مراجع ذيصلاح

بررسي و ارزيابي اخبار مربوط به نحوة قراردادهاي منعقده بين واحدهاي امور دام وآبزيان  با پيمانكاران از زمان انتخــاب پيمانكــار تــا  -

  اجراي پروژه و بررسي عملكرد پيمانكار

ب از وضعيت امــور دام وآبزيــان    وزارتخانــه  جهــت بررســي  مســائل و مشــكلات مبــتلا بــه تهيه  گزارشات و تحليل هاي مناس  -
  ماموريتها و وظايف علوم دامي   به منظور اتخاذ تدابير لازم 

  برنامه ريزي به منظور بررسي و كسب اخبار مربوط به جريانات اساسي و حساس امور دام وآبزيان    وزارت جهاد كشاورزي   -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  ربوطهمسئول م

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٧٢

٢٧٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  رت جهاد كشاورزي  وزا    نام دستگاه :

  بررسي     اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢٢٤ شماره پست :   كارشناس بررسي امور دام وآبزيان        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
طرحها و منظور حفظ و حراست از  لازم پيشگيرانه و اطلاع رساني به موقع به تدابير، تمهيدات و اقداماتاتخاذ بررسي اطلاعات و  -

  ي سازمانو به منظور جلوگيري و مقابله با جرائم مرتبط با وظايف قانوني امور دام وآبزيان    برنامه هاي 
ي تخصيص يافتــه بــه امــور دام وآبزيــان    بــه منظــور جلــوگيري بررسي و ارزيابي اخبار نحوه بكارگيري اعتبارات و تسهيلات بانك  -

 ازحيف و ميل بيت المال 

 بررسي اطلاعات مربوط به  بولتن هاي خبري موضوعي و نوبه اي فعاليتهاي امور دام وآبزيان    از ديد حراستي   -

امــور دام وآبزيــان    وزارت جهــاد  ايجاد شرايط لازم و مناسب جهت دريافت گزارشــات مردمــي در خصــوص عملكــرد واحــد هــاي -
 كشاورزي  

بررسي عملكرد مديران واحد هاي  امور دام وآبزيان    بخشهاي مختلف وزارتخانه به جهــت هماهنــگ بــودن بــا اهــداف و خطــي   -
  مشي هاي سازماني 

جهــت پيشــگيري از تخلفــات و  كنترل و بررسي عملكرد بخشها، قسمتها و واحدهاي مختلــف امــور دام وآبزيــان    وزارتخانــه  بــه  -
 همسويي فعاليت آنان در جهت اهداف و خط مشيهاي سازماني 

  شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  اريخ و امضاءت  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٧٣

٢٧٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي     اداره/ گروه:  حراست       داره كل/ دفتر/ مديريت:ا

       شماره تشخيص :    ٢٢٥  شماره پست :   امور زير بنائي صنايع  و كارشناس بررسي      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
يع كشــاورزي  در وزارت جهــاد كشــاورزي  اعــم از سياســي ، بررسي و  تحليل  و پرورش اخبار و اطلاعات امور زيــر بنــائي و صــنا  -

  اقتصادي،  فرهنگي و اجتماعي 
  تهيه و تدوين و ابلاغ دستورالعملها، بخشنامه ها و آئين نامه هاي حراستي در زمينه هاي امور زير بنائي و صنايع كشاورزي    -
  هاي حراست در امور زير بنائي و صنايع كشاورزي  نظارت بر حسن اجراي بخشنامه ها و دستورالعملها و آئين نامه   -
پيگيري ،  كنترل و بررسي  اخبار و اطلاعات، اسناد و مدارك  مربوط به امور زير بنائي و صــنايع كشــاورزي  و  ميــزان صــدمات و   -

 خطراتي كه افشاء غير مجاز آن به مصالح نظام جمهوري اسلامي و وزارت جهاد كشاورزي  وارد مي كند.

بررسي و ارزيابي اخبار، اطلاعات و گزارشات امور زير بنائي و صنايع كشاورزي  و اعلام نتــايج اقــدامات بــه مســئولين ذيصــلاح در   -
  وزارت جهاد كشاورزي  و ساير مراجع ذيصلاح 

نايع كشــاورزي  بــه بررسي اطلاعات و اخبار در مورد عوامل و عناصر مخل وايجاد كننده نارضايتي محيطي امــور زيــر بنــائي و صــ  -
  منظور جلوگيري از بروز خطرات احتمالي  در وزارت جهاد كشاورزي  

بررسي و  شناسايي خطوط سياسي واحد هاي امور زير بنائي و صنايع كشاورزي  وزارت جهاد كشــاروزي در مركــز و اســتانها جهــت  -
  تصميم گيريهاي و اتخاذ تدابير لازم 

شبكه منابع و مراجع متعدد امور زير بنائي و صنايع كشاورزي  و بررسي و پرورش اخبار دريــافتي و بررسي گزارشات بدست آمده از   - 
  تجزيه و تحليل مسائل جهت ارائه به مسئولين ذيصلاح

ايع بررسي و ارزيابي اخباراز نظر تباني و سياسي و ..... قراردادهاي منعقده  بين مقامات و مديران واحــدهاي امــور زيــر بنــائي و صــن  -
كشاورزي  با پيمانكاران در سطح وزارتخانه و سازمانها وشركتها وموسسات وابسته وتابعه و اطلاع رساني به موقــع و  در صــورت لــزوم 

 معرفي جهت رسيدگي قانوني به مراجع ذيصلاح

اورزي  بــا پيمانكــاران از زمــان بررسي و ارزيابي اخبار مربوط به نحوة قراردادهاي منعقده بين واحدهاي امور زير بنائي و صنايع كشــ -

  انتخاب پيمانكار تا اجراي پروژه و بررسي عملكرد پيمانكار

تهيه  گزارشات و تحليل هاي مناسب از وضعيت امور زير بنائي و صنايع كشاورزي  وزارتخانه  جهت بررســي  مســائل و مشــكلات   -
  ه منظور اتخاذ تدابير لازم مبتلابه ماموريتها و وظايف امور زير بنائي و صنايع كشاورزي  ب

برنامه ريزي به منظور بررسي و كسب اخبار مربوط به جريانات اساسي و حساس امور زير بنــائي و صــنايع كشــاورزي  وزارت جهــاد  -
  كشاورزي  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ننده وظايفتاييد ك

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٧٤

٢٧٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسي و اطلاع رساني   بر    اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢٢٥  شماره پست :   امور زير بنائيصنايع  و كارشناس بررسي      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
طرحها و حراست از  منظور حفظ و لازم پيشگيرانه و اطلاع رساني به موقع به اتخاذ تدابير، تمهيدات و اقداماتبررسي اطلاعات و  -

  ي سازمانو به منظور جلوگيري و مقابله با جرائم مرتبط با وظايف قانوني امور زير بنائي و صنايع كشاورزي  برنامه هاي 
بررسي و ارزيابي اخبار نحوه بكارگيري اعتبارات و تسهيلات بانكي تخصيص يافته به امور زير بنائي و صنايع كشاورزي  بــه منظــور   -

 ازحيف و ميل بيت المال  جلوگيري

 بررسي اطلاعات مربوط به  بولتن هاي خبري موضوعي و نوبه اي فعاليتهاي امور زير بنائي و صنايع كشاورزي  از ديد حراستي   -

ايجاد شرايط لازم و مناسب جهت دريافت گزارشات مردمي در خصوص عملكرد واحــد هــاي امــور زيــر بنــائي و صــنايع كشــاورزي   -
 اد كشاورزي  وزارت جه

بررسي عملكرد مديران واحد هاي  امور زير بنائي و صنايع كشاورزي  بخشهاي مختلف وزارتخانــه بــه جهــت هماهنــگ بــودن بــا   -
  اهداف و خطي مشي هاي سازماني 

پيشــگيري از كنترل و بررسي عملكرد بخشها، قسمتها و واحدهاي مختلف امور زير بنائي و صنايع كشاورزي  وزارتخانه  بــه جهــت   -
 تخلفات و همسويي فعاليت آنان در جهت اهداف و خط مشيهاي سازماني 

  شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  و امضاءتاريخ   نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٧٥

٢٧٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي     اداره/ گروه:  حراست       كل/ دفتر/ مديريت:اداره 

       شماره تشخيص :    ٢٢٦  شماره پست :       شركتها كارشناس بررسي امور      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ادي،  فرهنگي و اجتماعي اعم از سياسي ، اقتص  شركتها بررسي و  تحليل  و پرورش اخبار و اطلاعات امور   -
   و موسسات  شركتها تهيه و تدوين و ابلاغ دستورالعملها، بخشنامه ها و آئين نامه هاي حراستي در زمينه هاي امور   -
   و موسسات  شركتها امور نظارت بر حسن اجراي بخشنامه ها و دستورالعملها و آئين نامه هاي حراست در   -
و  ميــزان صــدمات و خطراتــي كــه  و موسسات  شركتها اخبار و اطلاعات، اسناد و مدارك  مربوط به    پيگيري ،  كنترل و بررسي  -

 افشاء غير مجاز آن به مصالح نظام جمهوري اسلامي و وزارت جهاد كشاورزي  وارد مي كند.

مســئولين ذيصــلاح در وزارت جهــاد  و اعلام نتــايج اقــدامات بــه و موسسات  شركتها بررسي و ارزيابي اخبار، اطلاعات و گزارشات   -
  كشاورزي  و ساير مراجع ذيصلاح 

بــه منظــور جلــوگيري  و موسسات  شركتها بررسي اطلاعات و اخبار در مورد عوامل و عناصر مخل وايجاد كننده نارضايتي محيطي   -
  از بروز خطرات احتمالي  در وزارت جهاد كشاورزي  

  و استانها جهت تصميم گيريهاي و اتخاذ تدابير لازم  و موسسات  شركتها هاي بررسي و  شناسايي خطوط سياسي واحد  -
و بررســي و پــرورش اخبــار دريــافتي و تجزيــه و  و موسسات  شركتها بررسي گزارشات بدست آمده از شبكه منابع و مراجع متعدد   - 

  تحليل مسائل جهت ارائه به مسئولين ذيصلاح
بــا پيمانكــاران در ســطح  قــده  بــين مقامــات و مــديران واحــدهاتباني و سياسي و ..... قراردادهاي منعبررسي و ارزيابي اخباراز نظر   -

وزارتخانه و سازمانها وشركتها وموسسات وابسته وتابعه و اطلاع رساني به موقع و  در صورت لزوم معرفي جهــت رســيدگي قــانوني بــه 
 مراجع ذيصلاح

بــا پيمانكــاران از زمــان انتخــاب  و موسســات  شــركتها قراردادهاي منعقــده بــين واحــدهاي بررسي و ارزيابي اخبار مربوط به نحوة  -

  پيمانكار تا اجراي پروژه و بررسي عملكرد پيمانكار

جهــت بررســي  مســائل و مشــكلات مبتلابــه ماموريتهــا و  و موسســات  شركتها تهيه  گزارشات و تحليل هاي مناسب از وضعيت   -
  ابير لازم وظايف به منظور اتخاذ تد

   و موسسات  شركتها برنامه ريزي به منظور بررسي و كسب اخبار مربوط به جريانات اساسي و حساس  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      لهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٧٦

٢٧٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي     اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢٢٦  شماره پست :       شركتهاكارشناس بررسي امور      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
طرحها و منظور حفظ و حراست از  لازم پيشگيرانه و اطلاع رساني به موقع به اتخاذ تدابير، تمهيدات و اقداماتبررسي اطلاعات و  -

  ي سازمانو ر جلوگيري و مقابله با جرائم مرتبط با وظايف قانوني به منظووزارت جهاد كشاورزي   و موسسات  شركتها برنامه هاي 
وزارت جهاد كشــاورزي   و موسسات  شركتها بررسي و ارزيابي اخبار نحوه بكارگيري اعتبارات و تسهيلات بانكي تخصيص يافته به   -

 به منظور جلوگيري ازحيف و ميل بيت المال 

وزارت جهاد كشــاورزي  از ديــد  و موسسات  شركتها بري موضوعي و نوبه اي فعاليتهاي بررسي اطلاعات مربوط به  بولتن هاي خ  -
 حراستي 

وزارت جهــاد  و موسســات  شــركتها ايجاد شرايط لازم و مناسب جهت دريافت گزارشات مردمي در خصوص عملكــرد واحــد هــاي  -
  كشاورزي  

مختلف وزارتخانه به جهت هماهنگ بودن با اهداف و خطي مشــي بررسي عملكرد مديران واحد هاي  امور حوزه ستادي  بخشهاي   -
  هاي سازماني 

وزارت جهاد كشاورزي  بــه جهــت پيشــگيري از  و موسسات  شركتها كنترل و بررسي عملكرد بخشها، قسمتها و واحدهاي مختلف   -
 تخلفات و همسويي فعاليت آنان در جهت اهداف و خط مشيهاي سازماني 

  و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.شركت در جلسات   -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      دي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بنگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٧٧

٢٧٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اطلاع رساني       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢٢٧  شماره پست :   ع رساني   رئيس اداره  اطلا   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و نظارت بر بررســي و  تحليــل  و پــرورش اخبــار و اطلاعــات محــيط در وزارت جهــاد كشــاورزي  اعــم از سياســي ،    -

  خاذ تدابير لازم اقتصادي،  فرهنگي و اجتماعي و اطلاع رساني به موقع جهت ات
برنامه ريزي و نظارت بر  پيگيري ،  كنترل و بررسي  اخبــار و اطلاعــات، اســناد و مــدارك  و اطــلاع رســاني بــه موقــع  از ميــزان   -

  صدمات و خطراتي كه افشاء غير مجاز آن به مصالح نظام جمهوري اسلامي و وزارت جهاد كشاورزي  وارد مي كند.
ابي اخبار، اطلاعات و گزارشات محيط ها و اعــلام نتــايج اقــدامات بــه مســئولين ذيصــلاح در وزارت جهــاد نظارت بر بررسي و ارزي  -

  كشاورزي  و ساير مراجع ذيصلاح 
برنامه ريزي و نظارت بر بررسي و اطلاع رساني اطلاعات و اخبار در مورد عوامل و عناصر مخل وايجاد كننــده نارضــايتي محيطــي   -

  بروز خطرات احتمالي  در وزارت جهاد كشاورزي   به منظور جلوگيري از
برنامه ريزي و نظارت بر  ايجاد شبكه هاي اطلاع رساني و بررسي  اطلاعات و گزارشات محيط ها از طريق ستاد خبــري، مخبــرين   -

  و صندوقهاي پستي و خبري در وزارت جهاد كشاورزي
تجمعات سياسي داخل وزارت جهاد كشاروزي در مركــز و اســتانها و اطــلاع  برنامه ريزي واتخاذ تابير لازم جهت  شناسايي خطوط و -

  رساني و انتقال به موقع آن به مدير كل حراست و مسئولين  ذيصلاح جهت تصميم گيريهاي لازم 
نها ، ساماندهي ونظارت بر ايجاد شبكه رايانه اي و بانك اطلاعــات بــه منظــور كســب آخــرين اخبــار و اطلاعــات پرســنلي از اســتا  -

 سازمانها ، شركتها  و مؤسسات تابعه ووابسته به منظور بررسي و اطلاع رساني به موقع در مورد وضعيت و شرايط كاركنان 

هدايت  و كنترل و نظارت بر ايجاد و  راه اندازي سيستم بررسي واطلاع رساني  اخبار به طور مســتمر از محيطهــاي وزارت جهــاد     -
  كشاورزي

سيدگي و بررسي گزارشات بدست آمده از شبكه منابع و مراجع متعدد ديگر و بررسي و پرورش اخبار دريــافتي و تجزيــه پيگيري ، ر  - 
  و تحليل مسائل جهت ارائه به مسئولين ذيصلاح

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  يد كننده نهاييتاي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٧٨

٢٧٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اطلاع رساني       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٢٢٨   شماره پست :   كارشناس مسئول اطلاع رساني        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و مشاركت در  بررسي و  تحليل  و پرورش اخبــار و اطلاعــات محــيط در وزارت جهــاد كشــاورزي  اعــم از سياســي ،   -

  لازم  اقتصادي،  فرهنگي و اجتماعي و اطلاع رساني به موقع جهت اتخاذ تدابير
برنامه ريزي و مشاركت در  پيگيري ،  كنترل و بررسي  اخبار و اطلاعات، اسناد و مــدارك  و اطــلاع رســاني بــه موقــع  از ميــزان   -

  صدمات و خطراتي كه افشاء غير مجاز آن به مصالح نظام جمهوري اسلامي و وزارت جهاد كشاورزي  وارد مي كند.
سي و اطلاع رساني اطلاعات و اخبار در مورد عوامــل و عناصــر مخــل وايجــاد كننــده نارضــايتي برنامه ريزي و و مشاركت در  برر  -

  محيطي به منظور جلوگيري از بروز خطرات احتمالي  در وزارت جهاد كشاورزي  
ري، برنامه ريزي و مشاركت در  ايجاد شبكه هاي اطلاع رساني و بررســي  اطلاعــات و گزارشــات محــيط هــا از طريــق ســتاد خبــ  -

  مخبرين و صندوقهاي پستي و خبري در وزارت جهاد كشاورزي 
برنامه ريزي جهت  شناسايي خطوط و تجمعات سياسي داخل وزارت جهاد كشاروزي در مركز و استانها و اطلاع رساني و انتقــال بــه  -

  موقع آن به مدير كل حراست و مسئولين  ذيصلاح جهت تصميم گيريهاي لازم 
اركت در  ايجاد شبكه رايانه اي و بانك اطلاعات به منظور كسب آخــرين اخبــار و اطلاعــات پرســنلي از اســتانها ، برنامه ريزي ومش -

 سازمانها ، شركتها  و مؤسسات تابعه ووابسته به منظور بررسي و اطلاع رساني به موقع در مورد وضعيت و شرايط كاركنان 

سيستم بررسي واطــلاع رســاني  اخبــار بــه طــور مســتمر از محيطهــاي وزارت جهــاد برنامه ريزي و مشاركت در  ايجاد ، راه اندازي  -
  كشاورزي

بررسي گزارشات بدست آمده از شبكه منابع و مراجع متعدد ديگر و بررسي و پــرورش اخبــار دريــافتي و تجزيــه و تحليــل مســائل   - 
  جهت ارائه به مسئولين ذيصلاح

ياسي و ..... قراردادهاي منعقده  بــين مقامــات و مــديران جهادكشــاورزي  بــا پيمانكــاران در بررسي و ارزيابي اخباراز نظر تباني و س  -
سطح وزارتخانه و سازمانها وشركتها وموسسات وابسته وتابعه و اطلاع رساني بــه موقــع و  در صــورت لــزوم معرفــي جهــت رســيدگي 

 قانوني به مراجع ذيصلاح

بي اخبار مربوط به نحوة قراردادهاي منعقده بين وزارت جهاد كشاورزي  با پيمانكاران از برنامه ريزي  و مشاركت در  بررسي و ارزيا -
  زمان انتخاب پيمانكار تا اجراي پروژه و بررسي عملكرد پيمانكار

تهيه  گزارشات و تحليل هاي مناسب و اطلاع رساني بموقع از طريق مدير كــل حراســت بــه مقــام عــالي وزارتخانــه  در خصــوص   -
   و مشكلات مبتلا به ماموريتها و وظايف جهاد كشاورزي  به منظور اتخاذ تدابير لازم . مسائل

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ييتاييد كننده نها

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٧٩

٢٧٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اطلاع رساني    اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٢٢٨   شماره پست :   كارشناس مسئول اطلاع رساني        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
منظور  لازم پيشگيرانه و اطلاع رساني به موقع به اتخاذ تدابير، تمهيدات و اقداماتبرنامه ريزي ومشاركت در   بررسي اطلاعات و  -

به منظور جلوگيري و مقابله با جرائم مرتبط مرتبط  ، امور كشاورزي ، دامپروري و صنايع  هاي منابع طبيعيحفظ و حراست از عرصه
  ي سازمانو با وظايف قانوني 

برنامه ريزي ومشاركت در  بررسي و ارزيابي اخبار نحوه بكارگيري اعتبارات و تســهيلات بــانكي تخصــيص يافتــه بــه وزارت جهــاد   -
 المال كشاورزي  و واگذار شده به متقاضيان به منظور جلوگيري ازحيف و ميل بيت 

برنامه ريزي جهت بررسي اطلاعات مربوط به  بولتن هاي خبري موضوعي و نوبه اي فعاليتهــاي پژوهشــي ، توليــدات كشــاورزي ،   -
 دامپروري و صنايع مرتبط از ديد حراستي 

رد وزارت هماهنگي و ايجاد شرايط لازم و مناسب جهت دريافت گزارشات مردمي و اطلاع رساني بــه موقــع آن در خصــوص عملكــ -
  جهاد كشاورزي  

برنامه ريزي جهت   تهيه شناسنامه محيطي و به هنگام نمودن اطلاعات مربوط به محيط وزارت جهــاد كشــاورزي  و ارائــه اخبــار و  -
 اطلاعات كسب شده به مسئولين مربوطه 

 شي هاي سازماني بررسي عملكرد مديران  بخشهاي مختلف وزارتخانه به جهت هماهنگ بودن با اهداف و خطي م  -

برنامه ريزي به منظور بررسي و كسب اخبــار مربــوط بــه جريانــات اساســي و حســاس وزارت جهــاد كشــاورزي  (توليــد، تحقيقــات،  -
   بازسازيها،.....)

كنترل و بررسي عملكرد بخشها، قسمتها و واحدهاي مختلف وزارتخانه  به جهت پيشگيري از تخلفات و همسويي فعاليــت آنــان در   -
  جهت اهداف و خط مشيهاي سازماني 

 نظارت بر كيفيت و كميت خريدهاي داخلي و خارجي وزارت جهاد كشاورزي  به جهت جلوگيري از حيف و ميل بيت المال  -

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -
  و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمايي  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  نهايي تاييد كننده

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٨٠

٢٨٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اطلاع رساني       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢٢٩  ،  ٢٣٠، شماره پست :   كارشناس اطلاع رساني        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بررسي و اطلاع رساني اطلاعات و اخبار در مورد عوامل و عناصر مخل وايجاد كننده نارضايتي محيطي به منظور جلوگيري از بــروز   -

  خطرات احتمالي  در وزارت جهاد كشاورزي  
ساني و بررسي  اطلاعات و گزارشات محيط ها از طريق ســتاد خبــري، مخبــرين و صــندوقهاي پســتي و ايجاد شبكه هاي اطلاع ر  -

  خبري در وزارت جهاد كشاورزي 
شناسايي خطوط و تجمعات سياسي داخل وزارت جهاد كشاروزي در مركز و استانها و اطلاع رساني و انتقال بــه موقــع آن بــه مــدير  -

  تصميم گيريهاي لازم  كل حراست و مسئولين  ذيصلاح جهت
ايجاد شبكه رايانه اي و بانك اطلاعات به منظور كسب آخرين اخبار و اطلاعات پرسنلي از استانها ، سازمانها ، شــركتها  و مؤسســات  -

 تابعه ووابسته به منظور بررسي و اطلاع رساني به موقع در مورد وضعيت و شرايط كاركنان 

  واطلاع رساني  اخبار به طور مستمر از محيطهاي وزارت جهاد كشاورزي ايجاد و راه اندازي سيستم بررسي -
تهيه  گزارشات و تحليل هاي مناسب و اطلاع رساني بموقع از طريق مدير كــل حراســت بــه مقــام عــالي وزارتخانــه  در خصــوص   -

  مسائل و مشكلات مبتلا به ماموريتها و وظايف جهاد كشاورزي  به منظور اتخاذ تدابير لازم 
منظور حفظ و حراست از  لازم پيشگيرانه و اطلاع رساني به موقع به اتخاذ تدابير، تمهيدات و اقداماتبررسي اطلاعات و  -

و به منظور جلوگيري و مقابله با جرائم مرتبط با وظايف قانوني ، امور كشاورزي ، دامپروري و صنايع مرتبط   هاي منابع طبيعيعرصه
  ي سازمان

لازم و مناسب جهت دريافت گزارشات مردمي و اطلاع رساني به موقع آن در خصوص عملكرد وزارت جهاد كشاورزي  ايجاد شرايط  -
برنامه ريزي جهت   تهيه شناسنامه محيطي و به هنگام نمودن اطلاعات مربوط به محيط وزارت جهــاد كشــاورزي  و ارائــه اخبــار و  -

 اطلاعات كسب شده به مسئولين مربوطه 

 در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه. شركت  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ه بندي مشاغلهاي استخدامي و طبقگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٨١

٢٨١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اطلاع رساني       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢٣١  شماره پست :   يابي خبر    كارشناس ارز    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بررسي و  تحليل  و پرورش اخبار و اطلاعات محيط در وزارت جهاد كشاورزي  اعم از سياسي ، اقتصادي،  فرهنگــي و اجتمــاعي و   -

  اطلاع رساني به موقع جهت اتخاذ تدابير لازم 
قه بندي و كنترل و ارزيابي  اخبار و اطلاعات و اسناد و مدارك از لحاظ ميزان خطرات و صدمات انتشــار غيرمجــاز طب  -

  آن به مصالح ملي و وزارت جها كشاورزي 
بررسي گزارشات بدست آمده از شبكه منابع و مراجع متعدد ديگر و بررسي و پــرورش اخبــار دريــافتي و تجزيــه و تحليــل مســائل   - 

  ارائه به مسئولين ذيصلاحجهت 
بررسي و ارزيابي اخباراز نظر تباني و سياسي و ..... قراردادهاي منعقده  بــين مقامــات و مــديران جهادكشــاورزي  بــا پيمانكــاران در   -

سطح وزارتخانه و سازمانها وشركتها وموسسات وابسته وتابعه و اطلاع رساني بــه موقــع و  در صــورت لــزوم معرفــي جهــت رســيدگي 
 قانوني به مراجع ذيصلاح

بررسي و ارزيابي اخبار مربوط به نحوة قراردادهاي منعقده بين وزارت جهاد كشاورزي  با پيمانكاران از زمان انتخاب پيمانكار تا  -
  اجراي پروژه و بررسي عملكرد پيمانكار

، توليــدات كشــاورزي ، دامپــروري و صــنايع بررسي اطلاعات مربوط به  بولتن هاي خبري موضوعي و نوبه اي فعاليتهاي پژوهشي   -
 مرتبط از ديد حراستي 

 بررسي عملكرد مديران  بخشهاي مختلف وزارتخانه به جهت هماهنگ بودن با اهداف و خطي مشي هاي سازماني   -

   ..)بررسي و كسب اخبار مربوط به جريانات اساسي و حساس وزارت جهاد كشاورزي  (توليد، تحقيقات، بازسازيها،... -
كنترل و بررسي عملكرد بخشها، قسمتها و واحدهاي مختلف وزارتخانه  به جهت پيشگيري از تخلفات و همسويي فعاليــت آنــان در   -

  جهت اهداف و خط مشيهاي سازماني 
 بررسي گزارشات و پرورش اخبار درياتي و تجزيه و تحليل مسائل جهت ارائه به مقامات مافوق  -

 خبار نحوه بكارگيري اعتبارت و تسهيلات بانكي به منظور جلوگيري از اتلاف بيت المال و هدررفتن امكاناتبررسي و ارزيابي ا  -

  ارائه گزارش و تحليهاي مناسب از وضعيت حاكم بر مقامات مسئول جهت تصميم گيريهاي لازم   -
  اده هاي احتمالي و حيف و ميل بيت المالنظارت بر كيفيت و كميت خريدها ي داخلي و خارجي به جهت جلوگيري از سوء استف  -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  كننده وظايف تاييد

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٨٢

٢٨٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢٣٢  شماره پست :   رئيس اداره حفاظت فيزيكي          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به اداره حفاظت فيزيكي  و بررسي مسائل و مشكلات مربوط و ارائه راهكارهاي لازم  -
برنامه ريزي ونظارت بر تهيه طرحها و دستورالعمل هاي حفاظتي در خصوص تأسيسات اماكن وزارت جهاد كشاورزي  بــا همكــاري   -

  ساير قسمتهاي حراست درسطح وزات جهاد كشاورزي 
، حســاس ، برنامه ريزي ونظارت بر تهيه طرحهاي حفاظتي و طبقه بندي اماكن و تأسيسات تحت پوشش بــراي درجــات ( حيــاتي   -

 خيلي مهم و مهم ) به منظور جلوگيري از بروز خطرات و تمهيدات امنيتي در سطح وزارت جهاد كشاورزي 

ساماندهي امور مربوط به كنترل و نظارت بر تردد كاركنان و مراجعان بــه تأسيســات و امــاكن طبقــه بنــدي شــده در ســطح وزارت   -
 وزارت جهاد كشاورزي

امور تعيين صلاحيت ، كنترل و نظارت بر حمل و نگهداري سلاح گرم در سطح وزارت جهــاد كشــاورزي در  برنامه ريزي ونظارت بر  -
 مراكز سازمانها ، شركتها وموسسات تابعه ووابسته و استانها

انــه ، نمــابر و برنامه ريزي ونظارت بر امور تعيين صلاحيت ، كنترل و نظارت بر نحوه استفاده از دستگاههاي مخابراتي ( بيسيم ، راي  -
 ...) در سطح وزارت در مركز و استانها .

برنامه ريزي ، ساماندهي و اتخاذ تدابير لازم جهت حفاظت از دستگاههاي مخــابرات ، چــاپ و تكثيــر ، رايانــه و .... در ســطح وزرات  -
 جهاد كشاورزي .

فتاح قفلهاي رمز و دســتگاههاي نســخه بــرداري و ..... برنامه ريزي ونظارت بر امور  نگهداري و حفاظت كليدهاو حفاظت كليدها ، م -
 در سطح وزارت جهاد كشاورزي .

برنامه ريزي ونظارت بر امور پيگيري اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي حفاظتي امــاكن در ســطح وزارت جهــاد كشــاورزي  در   -
 مراكز و استانها.

دهاي حفاظتي از اماكن جهاد كشاورزي در مركز و استانها و ارائه گزارش به مــدير برنامه ريزي ونظارت بر امور انجام بازرسي و بازدي -
 كل حراست 

 بررسي و نظارت بر  ايجاد پستهاي ويژه حفاظتي جهت پاسداري از تأسيسات حياتي و حساس در سطح وزارت جهاد كشاورزي . -

د و خــروج كاركنــان مــراجعين بــه امــاكن و دفــاتر جهــاد برنامه ريزي ونظارت بر امور تشكيل پستهاي بازرسي جهــت كنتــرل ورو  -
 كشاورزي 

برنامه ريزي ونظارت بر  تهيه و اجراي طرحهاي ايمني ( تأسيسات ، اماكن و .... ) با همكــاري ســاير قســمتهاي حراســت در ســطح  -
  وزارت جهاد كشاورزي

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  دوين كننده وظايفت

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٨٣

٢٨٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  حراست       مديريت:اداره كل/ دفتر/ 

       شماره تشخيص :    ٢٣٢  شماره پست :   رئيس اداره حفاظت فيزيكي          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
در مواقع اداري و غير اداري توسط بازرســان ساماندهي و نظارت بر بازرسي و گشت مداوم و پيوسته از پستهاي پاسداري و نگهباني   -

 ويژه در سطح وزارت جهاد كشاورزي .

 برنامه ريزي ونظارت بر امور حمل ، نگهداري و مصرف مواد ناريه در وزارت جهاد كشاورزي  در سطح مركز و استانها  -

در ســطح كشــاورزي ريه در ســطح وزارت جهــاد  برنامه ريزي ونظارت بر امور پيگيري انجام مراحل صدور توصيه نامه هاي مواد نا  -
  مركز و استانها .

 نظارت بر رايانه هاي تحت پوشش شبكه هاي اينترنت در سطح وزارت جهاد كشاورزي  -

برنامه ريزي ونظارت بر امور پيگيري انجام مراحل تعيين صلاحيت دست انــدركاران مــواد ناريــه بــا همــاهنگي معاونــت اجرائــي در   -
 شاورزي  در سطح مركز و استانها.وزارت جهادك

 نظارت بر نحوه عملكرد دست اندركاران مواد ناريه در مركز و استانها و ارائه گزارش آن به مدير كل حراست .  -

  ايجاد هماهنگي هاي لازم در خصوص امور مواد ناريه با مراكز ذيصلاح.  -
 ر در مورد موضوعات ومسائل مطروحه شركت در جلسات و گردهمائيهاي مرتبط با وظايف و اظهار نظ -

 برنامه ريزي و پيگيري امور آموزشي دست اندركاران مواد ناريه با هماهنگي معاونت طرح و آموزش .   -

 انجام ساير امور محوله از طرف مدير كل حراست   -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  كننده وظايفتدوين 

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٨٤

٢٨٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  حراست       ت:اداره كل/ دفتر/ مديري

       شماره تشخيص :  ٢٣٣  شماره پست :   كارشناس مسئول حفاظت از اماكن        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 وزارت وزارت جهاد كشاورزيكنترل و نظارت بر تردد كاركنان و مراجعان به تأسيسات و اماكن طبقه بندي شده در سطح   -

برنامه ريزي و مشاركت در اتخاذ تدابير لازم جهت حفاظت از دستگاههاي مخابرات ، چــاپ و تكثيــر ، رايانــه و .... در ســطح وزرات  -
 جهاد كشاورزي .

ي نســخه بــرداري و برنامه ريزي ومشاركت در  امور  نگهداري و حفاظت كليدهاو حفاظت كليدها ، مفتاح قفلهاي رمز و دســتگاهها -
 ..... در سطح وزارت جهاد كشاورزي .

برنامه ريزي ومشاركت در  امور پيگيري اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي حفاظتي امــاكن در ســطح وزارت جهــاد كشــاورزي    -
 در مراكز و استانها.

د كشاورزي در مركز و استانها و ارائه گزارش به مــدير برنامه ريزي ونظارت بر امور انجام بازرسي و بازديدهاي حفاظتي از اماكن جها -
 كل حراست 

برنامه ريزي و بررسي و مشاركت در   ايجاد پستهاي ويژه حفاظتي جهت پاسداري از تأسيســات حيــاتي و حســاس در ســطح وزارت  -
 جهاد كشاورزي .

وج كاركنــان مــراجعين بــه امــاكن و دفــاتر جهــاد برنامه ريزي ومشاركت در  امور تشكيل پستهاي بازرسي جهت كنترل ورود و خر  -
 كشاورزي 

برنامه ريزي ومشاركت در   تهيه و اجراي طرحهاي ايمني ( تأسيسات ، اماكن و .... ) با همكاري ساير قسمتهاي حراســت در ســطح  -
  وزارت جهاد كشاورزي

ي و نگهبــاني در مواقــع اداري و غيــر اداري توســط برنامه ريزي ومشاركت در  بازرسي و گشت مداوم و پيوسته از پستهاي پاســدار  -
 بازرسان ويژه در سطح وزارت جهاد كشاورزي .

  اطفاحريق و آتش نشاني -برنامه ريزي و پيگيري امور آموزشي نيروي حفاظت فيزيكي (نگهباني  -
  حفاظت فيزيكي  ايجاد و هماهنگي و ارتباط مستمر با واحدهاي حراست به منظور ارتقاء سطح كيفي فعاليت هاي -
  ارائه گزارش لازم از فعاليت هاي انجام شده و نتايج حاصله به مقامات مافوق -
  برنامه ريزي و نظارت بر نحوة عملكرد شركت هاي پيمانكاري حفاظت فيزيكي -
   شركت در جلسات و گردهمائيهاي مرتبط با وظايف با نظر مقام مافوق  -
  

  تاريخ و امضاء  ام و نام خانوادگين  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٨٥

٢٨٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      :معاونت   وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٢٣٣  شماره پست :   كارشناس مسئول حفاظت از اماكن        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
لعمل هاي حفاظتي در خصوص تأسيسات اماكن وزارت جهاد كشاورزي  بــا همكــاري برنامه ريزي ونظارت بر تهيه طرحها و دستورا  -

  ساير قسمتهاي حراست درسطح وزات جهاد كشاورزي 
برنامه ريزي ونظارت بر تهيه طرحهاي حفاظتي و طبقه بندي اماكن و تأسيسات تحت پوشش بــراي درجــات ( حيــاتي ، حســاس ،   -

 ز بروز خطرات و تمهيدات امنيتي در سطح وزارت جهاد كشاورزي خيلي مهم و مهم ) به منظور جلوگيري ا

ساماندهي امور مربوط به كنترل و نظارت بر تردد كاركنان و مراجعان بــه تأسيســات و امــاكن طبقــه بنــدي شــده در ســطح وزارت   -
 وزارت جهاد كشاورزي

نگهداري سلاح گرم در سطح وزارت جهــاد كشــاورزي در برنامه ريزي ونظارت بر امور تعيين صلاحيت ، كنترل و نظارت بر حمل و   -
 مراكز سازمانها ، شركتها وموسسات تابعه ووابسته و استانها

برنامه ريزي ونظارت بر امور تعيين صلاحيت ، كنترل و نظارت بر نحوه استفاده از دستگاههاي مخابراتي ( بيسيم ، رايانــه ، نمــابر و   -
 تانها ....) در سطح وزارت در مركز و اس

برنامه ريزي ، ساماندهي و اتخاذ تدابير لازم جهت حفاظت از دستگاههاي مخــابرات ، چــاپ و تكثيــر ، رايانــه و .... در ســطح وزرات  -
 جهاد كشاورزي .

... برنامه ريزي ونظارت بر امور  نگهداري و حفاظت كليدهاو حفاظت كليدها ، مفتاح قفلهاي رمز و دســتگاههاي نســخه بــرداري و .. -
 در سطح وزارت جهاد كشاورزي .

برنامه ريزي ونظارت بر امور پيگيري اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي حفاظتي امــاكن در ســطح وزارت جهــاد كشــاورزي  در   -
 مراكز و استانها.

استانها و ارائه گزارش به مــدير برنامه ريزي ونظارت بر امور انجام بازرسي و بازديدهاي حفاظتي از اماكن جهاد كشاورزي در مركز و  -
 كل حراست 

 بررسي و نظارت بر  ايجاد پستهاي ويژه حفاظتي جهت پاسداري از تأسيسات حياتي و حساس در سطح وزارت جهاد كشاورزي . -

اد برنامه ريزي ونظارت بر امور تشكيل پستهاي بازرسي جهــت كنتــرل ورود و خــروج كاركنــان مــراجعين بــه امــاكن و دفــاتر جهــ  -
 كشاورزي 

برنامه ريزي ونظارت بر  تهيه و اجراي طرحهاي ايمني ( تأسيسات ، اماكن و .... ) با همكــاري ســاير قســمتهاي حراســت در ســطح  -
  وزارت جهاد كشاورزي

  انجام ساير امور محوله از طرف مدير كل حراست   -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٨٦

٢٨٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  حراست       تر/ مديريت:اداره كل/ دف

       شماره تشخيص :     ٢٣٤شماره پست :   كارشناس تهيه طرحهاي حفاظتي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
اماكن وزارت جهاد كشاورزي  بــا همكــاري  برنامه ريزي ونظارت بر تهيه طرحها و دستورالعمل هاي حفاظتي در خصوص تأسيسات  -

  ساير قسمتهاي حراست درسطح وزات جهاد كشاورزي 
برنامه ريزي ونظارت بر تهيه طرحهاي حفاظتي و طبقه بندي اماكن و تأسيسات تحت پوشش بــراي درجــات ( حيــاتي ، حســاس ،   -

  ر سطح وزارت جهاد كشاورزي خيلي مهم و مهم ) به منظور جلوگيري از بروز خطرات و تمهيدات امنيتي د
تهيه و پيشنهاد طرحهاي لازم در جهت تدابير امنيتي و حفاظتي براي حفظ و نگهداري اسناد و مدارك طبقه بنــدي شــده در وزارت   -

 جهاد كشاورزي 

در ســطح وزارت تهيه و پيشنهاد طرحهاي نگهداري و حفاظت كليدها ، مفتاح قفلهــاي رمــز و دســتگاههاي نســخه بــرداري و .....    -
 جهاد كشاورزي .

  تهيه و تدوين  طرحهاي ايمني ( تأسيسات ، اماكن و .... ) با همكاري ساير قسمتهاي حراست در سطح وزارت جهاد كشاورزي -
  اطفاحريق و آتش نشاني -شركت در دوره هاي  امور آموزشي نيروي حفاظت فيزيكي (نگهباني  -
  ا واحدهاي حراست به منظور ارتقاء سطح كيفي طرحهاي  حفاظتي  ايجاد و هماهنگي و ارتباط مستمر ب -
  تهيه  گزارشهاي  لازم از فعاليت هاي انجام شده و نتايج حاصله به مقامات مافوق -
  شركت در جلسات و گردهمائيهاي مرتبط با وظايف با نظر مقام مافوق   -
  انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق   -
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  ئول مربوطهمس

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٨٧

٢٨٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢٣٥  شماره پست :   هاي الكترونيك        كارشناس سيستم  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
زي ونظارت بر امور تعيين صلاحيت ، كنترل و نظارت بر نحوه استفاده از دستگاههاي مخابراتي ( بيسيم ، رايانــه ، نمــابر و برنامه ري  -

 ...) در سطح وزارت در مركز و استانها .

در ســطح وزرات برنامه ريزي ، ساماندهي و اتخاذ تدابير لازم جهت حفاظت از دستگاههاي مخــابرات ، چــاپ و تكثيــر ، رايانــه و ....  -
  جهاد كشاورزي 

  تنظيم و كنترل وضع دستگاهها و ارتباط مخابرات و بي سيم در سطح وزرات جهاد كشاورزينظارت بر  -
  ايجاد راه اندازي و هدايت و كنترل شبكه رايانه اي براي حراست در سطح وزرات جهاد كشاورزي  -
  يم، تلفن و دستگاههاي ارتباطي حراست در سطح وزرات جهاد كشاورزي بكار انداختن فرستنده ها وگيرنده هاي بي سنظارت بر  -
تعمير و تعويض لوازم و تجهيزات معيوب دستگاههاي و وسايل مخابرات مانند بي سيم، ... به منظــور حفــظ امنيــت در ســطح وزرات  -

  جهاد كشاورزي 
ســتگاههاي مخــابراتي و تنظــيم دســتگاهها بــه منظــور   استفاده از كدهاي بي سيم بين المللي جهت پيدا كــردن محــل اينظارت بر  -

  تسريع در ارتباط حراست در سطح وزرات جهاد كشاورزي با ساير مراكز و مراجع ذيربط
  ارائه مربوط گزارشات به مقام مافوق هاي الكترونيكي و  نظارت و كمك در انجام امور مربوط به نصب، نگهداري و تعمير سيستم -
اعمال كنترلهاي لازم در سطح وزرات تم به جهت هت امور مربوط به دوربنيهاي مدار بسته و پشتيباني از سيسنظارت و كمك در ج -

  جهاد كشاورزي 
 تهيه طرحهاي حفاظتي وصدوردستورالعملهاي لازم جهت حفاظت از نحوه نگهداري سيستم هاي سخت افزاري ونرم افزاري   -

  lan-wan-webداده ها به كاربران سيستمهاي آموزش هاي لازم به منظور چگونگي حفاظت  -
     آموزش حفاظت  نيروي انساني در مقابل رايانه وبلعكس    -
  پيگيري گزارشات دريافتي در خصوص تخلفات مربوط به شبكه داخلي در سطح وزرات جهاد كشاورزي  و اينترنت  -
 ران در سطح وزرات جهاد كشاورزي ارائه پيشنهادات در خصوص امنيت و ايمني شبكه هاي داخلي و كارب  -

 وبررسي اخبارو رويدادها وارسال گزارش به مراجع مافوق ITحضور در جلسات مربوط به  -

  تهيه  گزارشهاي  لازم از فعاليت هاي انجام شده و نتايج حاصله به مقامات مافوق -
  انجام ساير امور ارجاعي به دستور مقام مافوق -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  سازماني عنوان پست  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٨٨

٢٨٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :    وزارت جهاد كشاورزي    نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢٣٦  شماره پست :   كارشناس پدافند غير عامل        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

-   
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٨٩

٢٨٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٢٣٧  شماره پست :   كارشناس مسئول امور تسليح و ناريه        عنوان پست:

  انيهاي پست سازمنمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي ومشاركت در  تعيين صلاحيت ، كنترل و نظارت بر حمل و نگهداري سلاح گرم در ســطح وزارت جهــاد كشــاورزي در   -

   مراكز سازمانها ، شركتها وموسسات تابعه ووابسته و استانها
 ي  در سطح مركز و استانهابرنامه ريزي ونظارت بر امور حمل ، نگهداري و مصرف مواد ناريه در وزارت جهاد كشاورز  -

برنامه ريزي و مشاركت در پيگيري انجام مراحل صدور توصيه نامه هــاي مــواد ناريــه در ســطح وزارت جهادكشــاورزي   در ســطح   -
 مركز و استانها 

جرائــي در برنامه ريزي و مشاركت در  پيگيري انجام مراحل تعيين صلاحيت دست انــدركاران مــواد ناريــه بــا همــاهنگي معاونــت ا  -
 وزارت جهادكشاورزي  در سطح مركز و استانها.

 نظارت بر نحوه عملكرد دست اندركاران مواد ناريه در مركز و استانها و ارائه گزارش آن به مقام مافوق   -

  ايجاد هماهنگي هاي لازم در خصوص امور مواد ناريه با مراكز ذيصلاح  -
 ظايف و اظهار نظر در مورد موضوعات ومسائل مطروحه شركت در جلسات و گردهمائيهاي مرتبط با و -

 برنامه ريزي و پيگيري امور آموزشي دست اندركاران مواد ناريه با هماهنگي معاونت طرح و آموزش .   -

  تهيه  گزارشهاي  لازم از فعاليت هاي انجام شده و نتايج حاصله به مقامات مافوق -
  مافوق انجام ساير امور محوله از طرف مقام   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٩٠

٢٩٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  زمانيفرم شرح وظايف پست سا

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٢٣٨  شماره پست :   كارشناس امور تسليح و ناريه       كمك عنوان پست:

  زمانيهاي پست سانمونه وظايف و مسئوليت

  
تعيين صلاحيت ، كنترل و نظارت بر حمل و نگهداري سلاح گرم در سطح وزارت جهاد كشاورزي در مراكز ســازمانها   همكاري در   -

   ، شركتها وموسسات تابعه ووابسته و استانها
 امور حمل ، نگهداري و مصرف مواد ناريه در وزارت جهاد كشاورزي  در سطح مركز و استانها انجام   -

 پيگيري انجام مراحل صدور توصيه نامه هاي مواد ناريه در سطح وزارت جهادكشاورزي   در سطح مركز و استانها   -

پيگيري انجام مراحل تعيين صلاحيت دست اندركاران مواد ناريه با هماهنگي معاونــت اجرائــي در وزارت جهادكشــاورزي  در ســطح   -
 مركز و استانها.

  نگي هاي لازم در خصوص امور مواد ناريه با مراكز ذيصلاحايجاد هماههمكاري در   -
 پيگيري امور آموزشي دست اندركاران مواد ناريه با هماهنگي معاونت طرح و آموزش .   -

  تهيه  گزارشهاي  لازم از فعاليت هاي انجام شده و نتايج حاصله به مقامات مافوقهمكاري در -
  مافوق انجام ساير امور محوله از طرف مقام   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٩١

٢٩١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  سازمانيفرم شرح وظايف پست 

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٢٣٩  شماره پست :         مسئول مركز پيام  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 انجام امور مربوط به نگهداري و حفاظت كليدها، مفتاح قفلهاي رمز و دستگاههاي نسخه برداري ارت برنظ -

 تخاذ تدابير لازم جهت حفاظت از دستگاههاي مخابرات، چاپ، تكثير، رايانه  ....    -

  پيگيري و اجراي بخشنامه ها و دستورالعملهاي حفاظتي اماكن   -

  وضع دستگاهها و ارتباط مخابرات و بي سيم تنظيم و كنترل نظارت بر   -
  راه اندازي و هدايت و كنترل شبكه رايانه اي براي حراست ، ايجاد   -
  بكار انداختن فرستنده ها وگيرنده هاي بي سيم، تلفن و دستگاههاي ارتباطي حراست نظارت بر  -
  مخابرات مانند بي سيم، ... به منظور حفظ امنيت  تعمير و تعويض لوازم و تجهيزات معيوب دستگاههاي و وسايلنظارت بر  -
ارتباط تسريع در استفاده از كدهاي بي سيم بين المللي جهت پيدا كردن محل ايستگاههاي مخابراتي و تنظيم دستگاهها به منظور  -

  حراست واحد ها  با حراست مركزي
  ارائه مربوط گزارشات به مقام مافوقتم هاي الكترونيكي و سنظارت و كمك در انجام امور مربوط به نصب، نگهداري و تعمير سي - 
  اعمال كنترلهاي لازم تم به جهت  نظارت و كمك در جهت امور مربوط به دوربنيهاي مدار بسته و پشتيباني از سيس -
  پيگيري گزارشات دريافتي در خصوص تخلفات مربوط مركز پيام   -
  يدادها وارسال گزارش به مراجع مافوقحضور در جلسات مربوط به بررسي اخبارو رو -
  انجام ساير امور ارجاعي به دستور مقام مافوق -
  
  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ده نهاييتاييد كنن

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٩٢

٢٩٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢٤١،  ٢٤٠  شماره پست :         اپراتور مركز پيام  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 انجام امور مربوط به نگهداري و حفاظت كليدها، مفتاح قفلهاي رمز و دستگاههاي نسخه برداري نظارت بر -

 تخاذ تدابير لازم جهت حفاظت از دستگاههاي مخابرات، چاپ، تكثير، رايانه  ....    -

  يري و اجراي بخشنامه ها و دستورالعملهاي حفاظتي اماكن پيگ  -
  تنظيم و كنترل وضع دستگاهها و ارتباط مخابرات و بي سيم   -
  راه اندازي و كنترل شبكه رايانه اي براي حراست ،  ايجاد كمك در   -
  بكار انداختن فرستنده ها وگيرنده هاي بي سيم، تلفن و دستگاههاي ارتباطي حراست  -
  عمير و تعويض لوازم و تجهيزات معيوب دستگاههاي و وسايل مخابرات مانند بي سيم، ... به منظور حفظ امنيت ت -
ارتباط تسريع در استفاده از كدهاي بي سيم بين المللي جهت پيدا كردن محل ايستگاههاي مخابراتي و تنظيم دستگاهها به منظور  -

  حراست واحد ها  با حراست مركزي
  ارائه مربوط گزارشات به مقام مافوقستم هاي الكترونيكي و انجام امور مربوط به نصب، نگهداري و تعمير سيكمك در  - 
  اعمال كنترلهاي لازم تم به جهت  كمك در جهت امور مربوط به دوربنيهاي مدار بسته و پشتيباني از سيس -
  پيگيري گزارشات دريافتي در خصوص تخلفات مربوط مركز پيام   -
  ور در جلسات مربوط به بررسي اخبارو رويدادها وارسال گزارش به مراجع مافوقحض -
  انجام ساير امور ارجاعي به دستور مقام مافوق -
  
  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      تخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي اسگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٩٣

٢٩٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٢٤٢  شماره پست :         مسئول نگهباني  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  كنترل و نظارت برتردد كاركنان و مراجعان به تاسيسات و اماكن طبقه بندي شده نظارت بر   -
 داري اسناد و مدارك طبقه بندي شده تهيه و پيشنهاد طرحهاي لازم در جهت تدابير امنيتي و حفاظتي براي حفظ و نگه -

 مشاركت در تعيين صلاحيت افراد واجد شرايط براي حمل و نگهداري سلاح گرم و بي سيم  -

 انجام امور مربوط به نگهداري و حفاظت كليدها، مفتاح قفلهاي رمز و دستگاههاي نسخه برداري   -

  چاپ، تكثير، رايانه  .... اتخاذ تدابير لازم جهت حفاظت از دستگاههاي مخابرات،   -
 پيگيري و اجراي بخشنامه ها و دستورالعملهاي حفاظتي اماكن نظارت بر  -

 انجام بازرسي و بازديد حفاظتي از اماكن موسسه و ارائه گزارش به مقام مافوق نظارت بر  -

 وزارتخانه  ايجاد پستهاي ويژه حفاظتي جهت پاسداري از تاسيسات حياتي و حساس در سطحنظارت بر   -

  وزارت متبوعتشكيل پستهاي بازرسي جهت كنترل ورود و خروج مراجعين به اماكن و دفاتر برنامه ريزي جهت  -
 بازرسي و گشت مداوم و پيوسته از پستهاي پاسداري و نگهباني در مواقع اداري و غيرادارينظارت بر   -

  و نتايج حاصله به مقام مافوقاقدامات انجام شده از تهيه و ارائه گزارش نظارت بر    -
نظارت بر فعاليت نگهبانان و متصديان اطلاعات  در كنترل ورود و خروج افراد، وسائط نقليه و حمل و نقل اموال، اثاثيــه، تجهيــزات،  -

  اشياء و ساير كالاها 
 الي در مدت نگهبانيارائه آموزشهاي لازم  و نظارت بر گزارش چگونگي انجام وظيفه و شرح كليه پيشامدهاي احتم  -

 نظارت بر كنترل برگهاي ورود و خروج اجناس و خودروها در ساعت اداري   -

 تهيه وتدوين برنامه هاي گشت زني و سركشي از پستها و محلهاي مورد حفاظت وريزي برنامه   -

 اطلاع فوري اتفاقات و حوادث ناگهاني نظير آتش سوزي، دزدي، خرابي به مسئولين ذيصلاح  -

 صدور برگه ورود افراد و كالا و كنترل افراد مشكوكنظارت بر    -

 تحويل دفاتر نگهباني، دفتر ثبت پروانه هاي ورود و خروج كالا و....نظارت بر    -

 بازرسي كامل از ساختمانهاي اداري، انبارها و ساير محلهاي در موارد ضروري و انعكاس آن به مسئول حراستنظارت بر     -

 ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوقانجام  -

  
  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٩٤

٢٩٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٢٦٩الي٢٤٣  شماره پست :         نكهبان  عنوان پست:

  ي پست سازمانيهانمونه وظايف و مسئوليت

  
  كنترل و نظارت برتردد كاركنان و مراجعان به تاسيسات و اماكن طبقه بندي شده   -
 تهيه و پيشنهاد طرحهاي لازم در جهت تدابير امنيتي و حفاظتي براي حفظ و نگهداري اسناد و مدارك طبقه بندي شده  -

 اي رمز و دستگاههاي نسخه برداري انجام امور مربوط به نگهداري و حفاظت كليدها، مفتاح قفله  -

  اتخاذ تدابير لازم جهت حفاظت از دستگاههاي مخابرات، چاپ، تكثير، رايانه  ....   -
 پيگيري و اجراي بخشنامه ها و دستورالعملهاي حفاظتي اماكن   -

 و ارائه گزارش به مقام مافوق وزارت متبوع انجام بازرسي و بازديد حفاظتي از اماكن   -

 وزارتخانه يجاد پستهاي ويژه حفاظتي جهت پاسداري از تاسيسات حياتي و حساس در سطح ا  -

  وزارت متبوعتشكيل پستهاي بازرسي جهت كنترل ورود و خروج مراجعين به اماكن و دفاتر  -
 بازرسي و گشت مداوم و پيوسته از پستهاي پاسداري و نگهباني در مواقع اداري و غيراداري -

  ئه گزارش بارز اقدامات انجام شده و نتايج حاصله به مقام مافوقتهيه و ارا  -
  كنترل ورود و خروج افراد، وسائط نقليه و حمل و نقل اموال، اثاثيه، تجهيزات، اشياء و ساير كالاها  -
 گزارش چگونگي انجام وظيفه و شرح كليه پيشامدهاي احتمالي در مدت نگهباني  -

 اجناس و خودروها در ساعت اداري كنترل برگهاي ورود و خروج   -

 گشت زني و سركشي از پستها و محلهاي مورد حفاظت  -

 اطلاع فوري اتفاقات و حوادث ناگهاني نظير آتش سوزي، دزدي، خرابي به مسئولين ذيصلاح  -

 صدور برگه ورود افراد و كالا و كنترل افراد مشكوك   -

 ي ورود و خروج كالا و....تحويل دفاتر نگهباني، دفتر ثبت پروانه ها  -

 بازرسي كامل از ساختمانهاي اداري، انبارها و ساير محلهاي در موارد ضروري و انعكاس آن به مسئول حراست   -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  يفتدوين كننده وظا

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٩٥

٢٩٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت فيزيكي       اداره/ گروه:  ست    حرا   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢٧٨الي٢٧٠  شماره پست :         متصدي اطلاعات درب ورودي  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 كنترل و نظارت برتردد كاركنان و مراجعان به تاسيسات و اماكن طبقه بندي شده    -

 و اجراي بخشنامه ها و دستورالعملهاي حفاظتي اماكن پيگيري   -

 و ارائه گزارش به مقام مافوق وزارت متبوع انجام بازرسي و بازديد حفاظتي از اماكن   -

  وزارت متبوعتشكيل پستهاي بازرسي جهت كنترل ورود و خروج مراجعين به اماكن و دفاتر  -
 اري و نگهباني در مواقع اداري و غيراداريبازرسي و گشت مداوم و پيوسته از پستهاي پاسد -

  تهيه و ارائه گزارش بارز اقدامات انجام شده و نتايج حاصله به مقام مافوق  -
  كنترل ورود و خروج افراد، وسائط نقليه و حمل و نقل اموال، اثاثيه، تجهيزات، اشياء و ساير كالاها  -
 ي احتمالي در مدت نگهبانيگزارش چگونگي انجام وظيفه و شرح كليه پيشامدها  -

 كنترل برگهاي ورود و خروج اجناس و خودروها در ساعت اداري   -

 گشت زني و سركشي از پستها و محلهاي مورد حفاظت   -

 اطلاع فوري اتفاقات و حوادث ناگهاني نظير آتش سوزي، دزدي، خرابي به مسئولين ذيصلاح  -

 افراد مشكوكصدور برگه ورود افراد و كالا و كنترل    -

 تحويل دفاتر نگهباني، دفتر ثبت پروانه هاي ورود و خروج كالا و....  -

 بازرسي كامل از ساختمانهاي اداري، انبارها و ساير محلهاي در موارد ضروري و انعكاس آن به مسئول حراست   -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  سازماني عنوان پست  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٩٦

٢٩٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :    وزارت جهاد كشاورزي    نام دستگاه :

  حفاظت اسناد ، اطلاعات و دبير خانه محرمانه       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

رئيس اداره حفاظت اســناد ، اطلاعــات و دبيــر خانــه    عنوان پست:

  محرمانه       

       شماره تشخيص :     ٢٧٩ شماره پست : 

  هاي پست سازمانيوليتنمونه وظايف و مسئ

  
نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به اداره حفاظت اسناد  ، اطلاعات  و بررسي مسائل و مشكلات مربوط و ارائــه راهكارهــاي   -

  لازم
بــا همكــاري ســاير كشــاورزي تهيه طرحها و دستورالعملهاي حفاظتي در خصوص اسناد و مــدارك جهــاد  برنامه ريزي و نظارت بر  -

  كشاورزي قسمتهاي حراست در سطح وزارت جهاد
جهــاد وزارت طبقه بندي ، حفظ و نگهداري اسناد و مداركي كــه افشــاء غيــر مجــاز آن بــه مصــالح نظــام و  برنامه ريزي ونظارت بر -

 لطمه وارد مي كند .كشاورزي 

دريافــت ، ثبــت ، صــدور و ارســال كليــه مكاتبــات ايجاد و تصدي دبيرخانه و بايگاني محرمانه  ساماندهي ، برنامه ريزي ونظارت بر  -
 كشاورزي طبقه بندي شده در سطح وزارت جهاد

 كشاورزي نظارت بر چگونگي كارچاپ و تكثير در سطح وزارت جهادبرنامه ريزي و   -

فاده از روشــهاي تهيه و ابلاغ آئين نامه هاي لازم با همكاري مسئولين ذيصلاح جهاد كشاورزي در جهت اســتنظارت و رسيدگي بر   -
 در مركز و استانها. كشاورزي  نوين براي گردش و بايگاني اسناد و مدارك طبقه بندي شده در سطح وزارت جهاد

 نگهداري و حفاظت كليدها، مفتاح قفلهاي رمز و دستگاههاي نسخه بــرداري و ..... در ســطح وزارت جهــادبرنامه ريزي ونظارت بر   -
  كشاورزي 

جهــاد كشــاورزي در مركــز و وزارت پيگيري اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي حفاظتي اسناد در سطح نظارت و  برنامه ريزي ،  -
 استانها.

 كشــاورزي  انجام بازرسي و بازديدهاي حفاظتي از مراكز اسناد و دبيرخانه هاي محرمانه در سطح وزارت جهــاد ساماندهي ونظارت بر  -
 رش به مدير كل حراست در مركز و استانها و ارائه گزا

بــه مراكــز مربوطــه در ســطح وزارت جهــاد شــده ايجاد پيك محرمانه جهت ارسال مكاتبات طبقــه بنــدي  برنامه ريزي ونظارت بر  -
  كشاورزي

 در سطح مركز و استانها.كشاورزي پيگيري تشكيل دبيرخانه هاي محرمانه در وزارت جهاد برنامه ريزي ، نظارت و   -

 در سطح مركز و استانها.كشاورزي خانه هاي محرمانه در سطح وزارت جهاد رنظارت بر كار دبيساماندهي و   -

 تهيه و صدور كارتهاي شناسايي براي كليه كاركنان وزارت جهاد كشاورزي در سطح مركز و استانها.برنامه ريزي ونظارت بر   -

   
  امضاء تاريخ و  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٩٧

٢٩٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت اسناد ، اطلاعات و دبير خانه محرمانه       اداره/ گروه:  حراست       ل/ دفتر/ مديريت:اداره ك

رئيس اداره حفاظت اســناد ، اطلاعــات و دبيــر خانــه    عنوان پست:

  محرمانه       

       شماره تشخيص :     ٢٧٩ شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

تشكيل پرونده حفاظتي براي مديران، كاركنان و ايجاد بايگاني محرمانه پرسنلي و جمع آوري اطلاعات و اخبار و اســناد و نظارت بر   - 
  مدارك طبقه بندي شده مربوطه به كاركنان

 ايجاد هماهنگي و  تسهيلات لازم جهت فعاليتهاي اطلاعاتي مأمورين وزارت اطلاعات ( صدور كارت پوشش و ... )  -

 در جلسات و گردهمائيهاي مرتبط با وظايف و اظهار نظر در مورد موضوعات ومسائل مطروحه  شركت -

  برنامه ريزي و پيگيري امور آموزشي دست اندركاران حفاظت اسناد و اطلاعات  با هماهنگي معاونت طرح و آموزش   -
  ات مافوقارائه  گزارشهاي  لازم از فعاليت هاي انجام شده و نتايج حاصله به مقام  -
  انجام ساير امور محوله از طرف مدير كل حراست   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      هبود مديريت و سرمايه انسانيمديريت ب  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٩٨

٢٩٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت اسناد ، اطلاعات و دبير خانه محرمانه       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٢٨٠شماره پست :   تي اسناد      كارشناس مسئول طرحهاي حفاظ  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي ونظارت بر تهيه طرحها و دستورالعمل هاي حفــاظتي در خصــوص اســناد و مــدارك طبقــه بنــدي شــده  وزارت جهــاد   -

  كشاورزي  كشاورزي  با همكاري ساير قسمتهاي حراست درسطح وزات جهاد
برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه طرحهاي حفاظتي اسناد  طبقه بندي شــده و حفــظ و نگهــداري اســناد و مــدارك و اطلاعــات بــا    -

  درجات ( حياتي ، حساس ، خيلي مهم و مهم ) به منظور جلوگيري از بروز خطرات و تمهيدات امنيتي در سطح وزارت جهاد كشاورزي 
رحهاي لازم در جهت تدابير امنيتي و حفاظتي براي حفظ و نگهداري اســناد و مــدارك و اطلاعــات طبقــه بنــدي تهيه و پيشنهاد ط  -

 شده در وزارت جهاد كشاورزي 

برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و پيشنهاد طرحهاي نگهداري و حفاظت كليدها ، مفتاح قفلهاي رمز و دستگاههاي نسخه بــرداري    -
 ت جهاد كشاورزي .و ..... در سطح وزار

رسيدگي و مشاركت در  تهيه و ابلاغ آئين نامه هاي لازم با همكــاري مســئولين ذيصــلاح جهــاد كشــاورزي در جهــت اســتفاده از   -
 روشهاي نوين براي گردش اطلاعات و بايگاني اسناد و مدارك طبقه بندي شده در سطح وزارت جهاد كشاورزي  در مركز و استانها.

 و پيگيري اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي حفاظتي اسناد در سطح وزارت جهاد كشاورزي در مركز و استانها. برنامه ريزي  -

برنامه ريزي ومشاركت در   انجام بازرسي و بازديدهاي حفاظتي از مراكز اســناد و دبيرخانــه هــاي محرمانــه در ســطح وزارت جهــاد  -
 ش به مقام مافوق  كشاورزي  در مركز و استانها و ارائه گزار

برنامه ريزي و مشاركت درتهيه و طراحي سيستمهاي  محرمانه جهت ارسال مكاتبات طبقه بندي شده به مراكــز مربوطــه در ســطح  -
  وزارت جهاد كشاورزي

  شركت در دوره هاي  امور آموزشي نيروي حفاظت اسناد   -
  ور ارتقاء سطح كيفي طرحهاي  حفاظتي اسناد و مدارك   ايجاد و هماهنگي و ارتباط مستمر با واحدهاي حراست به منظ -
  تهيه  گزارشهاي  لازم از فعاليت هاي انجام شده و نتايج حاصله به مقامات مافوق -
  شركت در جلسات و گردهمائيهاي مرتبط با وظايف با نظر مقام مافوق   -
  انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق   -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  وان پست سازمانيعن  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٩٩

٢٩٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  كشاورزي  وزارت جهاد     نام دستگاه :

  حفاظت اسناد ، اطلاعات و دبير خانه محرمانه       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

ــــت :   كارشناس حفاظت از اسناد و اطلاعات        عنوان پست: ــــماره پس ش
٢٨١،٢٨٢   

       شماره تشخيص :           

  هاي پست سازمانيتنمونه وظايف و مسئولي

  
تهيه طرحها و دستورالعمل هاي حفاظتي در خصوص اسناد و مدارك طبقه بندي شده  وزارت جهاد كشــاورزي  بــا همكــاري ســاير   -

  قسمتهاي حراست درسطح وزات جهاد كشاورزي 
درجات ( حياتي ، حساس ، خيلــي تهيه طرحهاي حفاظتي اسناد  طبقه بندي شده و حفظ و نگهداري اسناد و مدارك و اطلاعات با    -

  مهم و مهم ) به منظور جلوگيري از بروز خطرات و تمهيدات امنيتي در سطح وزارت جهاد كشاورزي 
تهيه و پيشنهاد طرحهاي لازم در جهت تدابير امنيتي و حفاظتي براي حفظ و نگهداري اســناد و مــدارك و اطلاعــات طبقــه بنــدي   -

 شده در وزارت جهاد كشاورزي 

تهيه و پيشنهاد طرحهاي نگهداري و حفاظت كليدها ، مفتاح قفلهــاي رمــز و دســتگاههاي نســخه بــرداري و ..... در ســطح وزارت    -
 جهاد كشاورزي .

تهيه و ابلاغ آئين نامه هاي لازم با همكاري مسئولين ذيصلاح جهاد كشاورزي در جهت استفاده از روشــهاي نــوين بــراي گــردش   -
 ي اسناد و مدارك طبقه بندي شده در سطح وزارت جهاد كشاورزي  در مركز و استانها.اطلاعات و بايگان

 پيگيري و اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي حفاظتي اسناد در سطح وزارت جهاد كشاورزي در مركز و استانها.   -

سطح وزارت جهاد كشــاورزي  در مركــز و اســتانها و انجام بازرسي و بازديدهاي حفاظتي از مراكز اسناد و دبيرخانه هاي محرمانه در  -
 ارائه گزارش به مقام مافوق  

  تهيه و طراحي سيستمهاي  محرمانه جهت ارسال مكاتبات طبقه بندي شده به مراكز مربوطه در سطح وزارت جهاد كشاورزي -
  شركت در دوره هاي  امور آموزشي نيروي حفاظت اسناد   -
ماهنگي و ارتباط مستمر با واحدهاي حراست به منظور ارتقاء سطح كيفــي طرحهــاي  حفــاظتي اســناد و تلاش و همكاري ايجاد و ه -

  مدارك   
  تهيه  گزارشهاي  لازم از فعاليت هاي انجام شده و نتايج حاصله به مقامات مافوق -
  شركت در جلسات و گردهمائيهاي مرتبط با وظايف با نظر مقام مافوق   -
  محوله از طرف مقام مافوق  انجام ساير امور  -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٠٠

٣٠٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 وظايف پست سازماني فرم شرح

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت اسناد ، اطلاعات و دبير خانه محرمانه       اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شخيص :شماره ت      ٢٨٣شماره پست :   (نرم افزار)كارشناس حفاظت داده ها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 تهيه طرحهاي حفاظتي وصدوردستورالعملهاي لازم جهت حفاظت از نحوه نگهداري سيستم هاي سخت افزاري ونرم افزاري   -

  lan-wan-webآموزش هاي لازم به منظور چگونگي حفاظت داده ها به كاربران سيستمهاي  -
     يروي انساني در مقابل رايانه وبلعكسآموزش حفاظت  ن    -
  پيگيري گزارشات دريافتي در خصوص تخلفات مربوط به شبكه داخلي در سطح وزرات جهاد كشاورزي  و اينترنت  -
 ارائه پيشنهادات در خصوص امنيت و ايمني شبكه هاي داخلي و كاربران در سطح وزرات جهاد كشاورزي   -

 وبررسي اخبارو رويدادها وارسال گزارش به مراجع مافوق ITحضور در جلسات مربوط به  -

  تهيه  گزارشهاي  لازم از فعاليت هاي انجام شده و نتايج حاصله به مقامات مافوق -
بررسي ارزيابي سايتها اينترنتي و وب سايت هاي واحدهاي مختلف واعلام نظرات حفاظتي  جهت بهتــر شــدن كيفيــت تمــامي وب   -

  وزارت جها كشاورزي  عهسايت هاي زير مجمو
)  از نرم افــزار هــا بــه منظورحفاظــت داده هــا بصــورت دوره اي و  Backup dataنظارت و پيگيري روند تهيه فايل پشتيبان (   -

  آرشيو آنها
  انجام ساير امور ارجاعي به دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  خ و امضاءتاري  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٠١

٣٠١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حفاظت اسناد ، اطلاعات و دبير خانه محرمانه       اداره/ گروه:  حراست       ه كل/ دفتر/ مديريت:ادار

       شماره تشخيص :      ٢٨٤شماره پست :   كارشناس مسئول دبيرخانه محرمانه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و تصدي دبيرخانه و بايگاني محرمانه دريافت ، ثبت ، صدور و ارسال كليه مكاتبــات طبقــه بنــدي برنامه ريزي ومشاركت در   ايجاد  -

 شده در سطح وزارت جهادكشاورزي 

 برنامه ريزي و نظارت بر چگونگي كارچاپ و تكثير در سطح وزارت جهادكشاورزي   -

ري مسئولين ذيصلاح جهــاد كشــاورزي در جهــت اســتفاده از برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه و ابلاغ آئين نامه هاي لازم با همكا  -
 روشهاي نوين براي گردش و بايگاني اسناد و مدارك طبقه بندي شده در سطح وزارت جهاد كشاورزي  در مركز و استانها

مركــز و اســتانها و انجام بازرسي و بازديدهاي حفاظتي از مراكز اسناد و دبيرخانه هاي محرمانه در سطح وزارت جهاد كشــاورزي  در  -
 ارائه گزارش به مدير كل حراست 

برنامه ريزي و مشاركت در  ايجاد پيك محرمانه جهت ارسال مكاتبات طبقه بندي شده بــه مراكــز مربوطــه در ســطح وزارت جهــاد  -
  كشاورزي

 انها.برنامه ريزي و پيگيري تشكيل دبيرخانه هاي محرمانه در وزارت جهاد كشاورزي در سطح مركز و است  -

 نظارت بر  انجام كليه امور  دبيرخانه هاي محرمانه در سطح وزارت جهاد كشاورزي در سطح مركز و استانها. -

 برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و صدور كارتهاي شناسايي براي كليه كاركنان وزارت جهاد كشاورزي در سطح مركز و استانها.  -

اي مديران، كاركنان و ايجاد بايگاني محرمانــه پرســنلي و جمــع آوري اطلاعــات و اخبــار و مشاركت در تشكيل پرونده حفاظتي بر  -  
  اسناد و مدارك طبقه بندي شده مربوطه به كاركنان

 ايجاد هماهنگي و  تسهيلات لازم جهت فعاليتهاي اطلاعاتي مأمورين وزارت اطلاعات ( صدور كارت پوشش و ... )  -

 ي مرتبط با وظايف و اظهار نظر در مورد موضوعات ومسائل مطروحه شركت در جلسات و گردهمائيها -

  آموزش واحد برنامه ريزي و پيگيري امور آموزشي دست اندركاران دبيرخانه محرمانه   با هماهنگي    -
  ارائه  گزارشهاي  لازم از فعاليت هاي انجام شده و نتايج حاصله به مقامات مافوق  -
  از طرف مقام مافوق  انجام ساير امور محوله  -
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٠٢

٣٠٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 پست سازماني فرم شرح وظايف

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

          آب ،خاك وصنايع معاونت حراست     اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       ص :شماره تشخي     ٢٨٥ شماره پست :           آب ،خاك وصنايع رئيس اداره  حراست معاونت   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به اداره حراست معاونت صنايع وامور زير بنــايي   و بررســي مســائل و مشــكلات مربــوط و   -

  ارائه راهكارهاي لازم
وز اتفاقات احتمالي  بــه مــدير كــل حراســت مركــزي و برنامه ريزي و نظارت بر انتقال كليه اطلاعات ضروري براي پيشگيري از بر  -

 مراكز ذيصلاح .

در  معاونــت صــنايع وامــور زيــر بنــاييبرنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري و پيگيري اطلاعات ، اخبار ، اســناد و مــدارك در ســطح  -
 راستاي رسيدن به اهداف تعيين صلاحيت افراد.

فوذ و توطئه احتمالي نارضايتي مردم و كاركنان به مدير كــل حراســت مركــزي و مســئولين برنامه ريزي و دادن آگاهي به موقع از ن  -
 مراكز ذيصلاح.

برنامه ريزي ونظارت بر ارائه خدمات اطلاعاتي در زمينه عوامل ايجاد نارضايتي مردم و كاركنان بــه مــدير كــل حراســت مركــزي و   -
 مسئولين مراكز ذيصلاح .

كيل پرونده حفاظتي پرسنل و ايجاد بايگاني محرمانه مربوط بــه مشــاغل حســاس و مــديريتي در ســطح برنامه ريزي ونظارت بر تش -
  معاونت صنايع وامور زير بنايي   

 معاونت صنايع وامور زير بنايي   برنامه ريزي ونظارت انجام امور مربوط به تحقيقات پيرامون اهداف حراستي در سطح  -

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   لكرد نيروهاي مسئله دار در سطح بررسي ، كنترل و نظارت بر عم  -
 برنامه ريزي ونظارت بر دريافت ، پيگيري و ارسال پاسخ استعلامهاي رسيده از مراكز ذيصلاح .  -

  ير بنايي   معاونت صنايع وامور زبرنامه ريزي و نظارت بر امور شناسايي عناصر متعهد و تلاش در جهت ابقاء و رشد آنان در   -
بررسي ، رسيدگي ، پيگيري و شناسايي زمينه ها و گلوگاههاي تخلفات عمده و مكانيزم ارتكاب به تخلفــات و ارائــه آن بــه مراجــع   -

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   ذيصلاح جهت پيشگيري و اتخاذ تدابير لازم در 
حفاظتي در خصوص تأسيسات اماكن وزارت جهاد كشاورزي  بــا همكــاري برنامه ريزي ونظارت بر تهيه طرحها و دستورالعمل هاي   -

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   ساير قسمتهاي حراست درسطح 
برنامه ريزي ونظارت بر تهيه طرحهاي حفاظتي و طبقه بندي اماكن و تأسيسات تحت پوشش بــراي درجــات ( حيــاتي ، حســاس ،   -

 معاونت صنايع وامور زير بنايي   ري از بروز خطرات و تمهيدات امنيتي در سطح خيلي مهم و مهم ) به منظور جلوگي

معاونــت ساماندهي امور مربوط به كنترل و نظارت بر تردد كاركنان و مراجعان به تأسيسات و امــاكن طبقــه بنــدي شــده در ســطح   -
  صنايع وامور زير بنايي   

  تاريخ و امضاء  وادگينام و نام خان  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٠٣

٣٠٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  زير حوزه و     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

          آب ،خاك وصنايع حراست معاونت     اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٢٨٥ شماره پست :           آب ،خاك وصنايع رئيس اداره  حراست معاونت   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  معاونت صنايع وامور زيربنايي   يين صلاحيت، كنترل و نظارت بر حمل و نگهداري سلاح گرم در سطح نظارت بر امور تع  -
برنامه ريزي ونظارت بر امور تعيين صلاحيت ، كنترل و نظارت بر نحوه استفاده از دستگاههاي مخابراتي ( بيسيم ، رايانــه ، نمــابر و   -

 معاونت صنايع وامور زير بنايي  ...) در سطح 

معاونــت برنامه ريزي ، ساماندهي و اتخاذ تدابير لازم جهت حفاظت از دستگاههاي مخابرات ، چاپ و تكثير ، رايانــه و .... در ســطح  -
  صنايع وامور زير بنايي   

و ..... برنامه ريزي ونظارت بر امور  نگهداري و حفاظت كليدهاو حفاظت كليدها ، مفتاح قفلهاي رمز و دســتگاههاي نســخه بــرداري  -
  معاونت صنايع وامور زير بنايي   در سطح 

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   برنامه ريزي ونظارت بر اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي حفاظتي اماكن در سطح   -
و ارائه گــزارش بــه مــدير    معاونت صنايع وامور زير بناييبرنامه ريزي ونظارت بر امور انجام بازرسي و بازديدهاي حفاظتي از اماكن  -

 كل حراست 

معاونــت برنامه ريزي ونظارت بر امور تشكيل پستهاي بازرسي جهت كنترل ورود و خــروج كاركنــان مــراجعين بــه امــاكن و دفــاتر   -
  صنايع وامور زير بنايي   

  صنايع وامور زير بنايي    معاونتبرنامه ريزي ونظارت بر ثبت و درج اقدامات انجام شده در پرونده حراستي كاركنان   -
 نظارت بر  تهيه وتدوين گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و ارائه گزارش به مدير كل حراست.  -

 برنامه ريزي،  بررسي ورسيدگي به  منظور جلوگيري از بكارگيري كاركناني كه صلاحيت آنان تأئيد نشده است .  -

مكاران و منابع پس از تعيــين صــلاحيت لازم در جهــت دريافــت گزارشــات محيطهــاي تحــت ايجاد هماهنگي و ارتباط مستمر با ه -
  معاونت صنايع وامور زير بنايي   پوشش 

برنامه ريزي و نظارت بر ايجاد شــبكه هــاي جمــع آوري اطلاعــات و اخبــار محيطهــا و غيــره از طريــق ســتاد خبــري، مخبــرين و   -
     معاونت صنايع وامور زير بنايي  صندوقهاي

ساماندهي و نظارت بر بازرسي و گشت مداوم و پيوسته از پستهاي پاسداري و نگهباني در مواقع اداري و غير اداري توسط بازرســان   -
  معاونت صنايع وامور زير بنايي   ويژه در سطح 

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -
  اي كارشناسان تحت نظر و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليته  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      طبقه بندي مشاغل هاي استخدامي وگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٠٤

٣٠٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

          آب ،خاك وصنايع حراست معاونت     اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  شماره پست :   كارشناس حراست        عنوان پست:
٢٨٧،  ٢٨٦     

       شماره تشخيص :

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 انجام امور كارشناسي انتقال كليه اطلاعات ضروري براي پيشگيري از بروز اتفاقات احتمالي  به مقام مافوق  و مراكز ذيصلاح .  -

در راستاي رسيدن به اهــداف تعيــين  معاونت صنايع وامور زير بناييي اطلاعات ، اخبار ، اسناد و مدارك در سطح جمع آوري و پيگير -
 صلاحيت افراد.

  مطالعه ، تحقيق و ارائه اطلاعات و  دادن آگاهي به موقع از نفوذ و توطئه احتمالي نارضايتي مردم و كاركنان به مسئول  حراست   -
 مات اطلاعاتي در زمينه عوامل ايجاد نارضايتي مردم و كاركنان رئيس حراست مطالعه و ارائه خد  -

معاونــت صــنايع اقدام جهت تشكيل پرونده حفاظتي پرسنل و ايجاد بايگاني محرمانه مربوط به مشاغل حساس و مديريتي در ســطح  -
  وامور زير بنايي   

 معاونت صنايع وامور زير بنايي   طح انجام امور مربوط به تحقيقات پيرامون اهداف حراستي در س -

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   بررسي ، كنترل و نظارت بر عملكرد نيروهاي مسئله دار در سطح   -
 دريافت ، پيگيري و ارسال پاسخ استعلامهاي رسيده از مراكز ذيصلاح .  -

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   رشد آنان در  مطالعه ، تحقيق و  شناسايي عناصر متعهد و تلاش در جهت ابقاء و  -
مطالعه ، بررسي ، پيگيري و شناسايي زمينه ها و گلوگاههاي تخلفات عمده و مكانيزم ارتكــاب بــه تخلفــات و ارائــه آن بــه مراجــع   -

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   ذيصلاح جهت پيشگيري و اتخاذ تدابير لازم در 
رالعمل هاي حفاظتي در خصوص تأسيسات اماكن وزارت جهاد كشاورزي  با همكاري ساير قســمتهاي حراســت تهيه طرحها و دستو  -

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   درسطح 
تهيه طرحهاي حفاظتي و طبقه بندي اماكن و تأسيسات تحت پوشش براي درجات ( حياتي ، حســاس ، خيلــي مهــم و مهــم ) بــه   -

 معاونت صنايع وامور زير بنايي   خطرات و تمهيدات امنيتي در سطح منظور جلوگيري از بروز 

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   كنترل و نظارت بر تردد كاركنان و مراجعان به تأسيسات و اماكن طبقه بندي شده در سطح   -
مخــابراتي ( بيســيم ، رايانــه ، نمــابر و ...) در  بررسي وانجام  امور تعيين صلاحيت ، كنترل و نظارت بر نحوه استفاده از دستگاههاي  -

 معاونت صنايع وامور زير بنايي  سطح 

معاونــت مطالعه وبررسي  و اتخاذ تدابير حراستي لازم جهت حفاظت از دستگاههاي مخابرات ، چاپ و تكثير ، رايانــه و .... در ســطح  -
  صنايع وامور زير بنايي   

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٠٥

٣٠٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      ت :معاون  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

          آب ،خاك وصنايع حراست معاونت     اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  شماره پست :   كارشناس حراست        عنوان پست:
٢٨٧،  ٢٨٦     

       شماره تشخيص :

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
معاونت صنايع وامــور فاظت كليدها ، مفتاح قفلهاي رمز و دستگاههاي نسخه برداري و......... در سطح نگهداري و حفاظت كليدهاو ح -

  زير بنايي   
  معاونت صنايع وامور زير بنايي   مطالعه و اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي حفاظتي اماكن در سطح   -
 و ارائه گزارش به رئيس  حراست ت صنايع وامور زير بنايي   معاونانجام امور بازرسي و بازديدهاي حفاظتي از اماكن  -

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   بررسي و تشكيل پستهاي بازرسي جهت كنترل ورود و خروج كاركنان مراجعين به اماكن و دفاتر   -
  يي   معاونت صنايع وامور زير بناثبت و درج اقدامات انجام شده در پرونده حراستي كاركنان   -
  تهيه وتدوين گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و ارائه گزارش به مدير كل حراست.  -
معاونــت  مطالعه و  ايجاد شبكه هاي جمع آوري اطلاعات و اخبار محيطها و غيره از طريــق ســتاد خبــري، مخبــرين و صــندوقهاي  -

   صنايع وامور زير بنايي   
پيوسته از پستهاي پاسداري و نگهباني در مواقع اداري و غير اداري توسط بازرســان ويــژه در ســطح  انجام  بازرسي و گشت مداوم و  -

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   
  شركت در جلسات مرتبط با وظايف با نظر مافوق  و اظهار  نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٠٦

٣٠٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      :نام دستگاه 

          آب ،خاك وصنايع حراست معاونت     اداره/ گروه:  حراست       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٢٨٨   شماره پست :   كمك كارشناس حراست        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  جمع آوري كليه اطلاعات ضروري براي پيشگيري از بروز اتفاقات احتمالي  به مقام مافوق    -
در راستاي رسيدن به اهداف تعيــين صــلاحيت  معاونت صنايع وامور زير بناييجمع آوري اطلاعات ، اخبار ، اسناد و مدارك در سطح  -

 افراد.

كارشناسان  در زمينه عوامل ايجــاد نارضــايتي مــردم و كاركنــان و نفــوذ و توطئــه جمع آوري  اطلاعات و  دادن آگاهي به موقع به   -
 احتمالي نارضايتي مردم و كاركنان 

معاونــت صــنايع همكاري در تشكيل پرونده حفاظتي پرسنل و ايجاد بايگاني محرمانه مربوط به مشاغل حساس و مديريتي در سطح  -
  وامور زير بنايي   

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   ز  عملكرد نيروهاي مسئله دار در سطح جمع آوري اطلاعات ا  -
 همكاري در  دريافت ، پيگيري و ارسال پاسخ استعلامهاي رسيده از مراكز ذيصلاح . -

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   جمع آوري اطلاعات و  شناسايي عناصر متعهد و تلاش در جهت ابقاء و رشد آنان در   -
همكاري در  شناسايي زمينه ها و گلوگاههاي تخلفات عمده و مكانيزم ارتكاب به تخلفات و ارائه آن كارشناسان  جهــت پيشــگيري   -

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   و اتخاذ تدابير لازم در 
ن وزارت جهــاد كشــاورزي  جمع آوري اطلاعات و همكاري در  تهيه طرحها و دستورالعمل هاي حفاظتي در خصوص تأسيسات اماك  -

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   با همكاري ساير قسمتهاي حراست درسطح 
جمع آوري اطلاعات و همكاري در تهيه طرحهاي حفاظتي و طبقه بندي اماكن و تأسيسات تحت پوشش براي درجــات ( حيــاتي ،   -

 معاونت صنايع وامور زير بنايي   مهيدات امنيتي در سطح حساس ، خيلي مهم و مهم ) به منظور جلوگيري از بروز خطرات و ت

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   بازرسي و كنترل  تردد كاركنان و مراجعان به تأسيسات و اماكن طبقه بندي شده در سطح   -
  ر بنايي   معاونت صنايع وامور زيهمكاري در  اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي حفاظتي اماكن در سطح   -
 معاونت صنايع وامور زير بنايي   همكاري با كارشناسان در انجام امور بازرسي و بازديدهاي حفاظتي از اماكن  -

  معاونت صنايع وامور زير بنايي   تشكيل پستهاي بازرسي جهت كنترل ورود و خروج كاركنان مراجعين به اماكن و دفاتر    -
  معاونت صنايع وامور زير بنايي   انجام شده در پرونده حراستي كاركنان همكاري در ثبت و درج اقدامات   -
  انجام  بازرسي و گشت مداوم و پيوسته از پستهاي پاسداري و نگهباني در مواقع اداري و غير اداري   -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  ينام و نام خانوادگ  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٠٧

٣٠٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني 

   حوزه وزير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

       اداره/ گروه:

مدير كل دفتــر  ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي بــه    عنوان پست:

  شكايات      

       شماره تشخيص :    ٢٨٩  شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
  
و بررسي مسائل و مشكلا مربوط و     بر كليه امور واحدهاي دفتر  ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكاياتنظارت و سرپرستي   -

   ارائه راهكارهاي لازم
تهيه و تنظيم برنامه هاي بازرسي مستمر، دوره اي و يا موردي از واحدها، براي سنجش هدايت ، ساماندهي و نظارت عالي بر  -

  آنها، با اهداف، برنامه ها، دستورالعملها، ضوابط و شاخصهاي مورد ارزيابي، ميزان مطابقت عمل و عملكرد
اجراي خط مشي ها، سياستها و دستورالعملهاي ابلاغي و ارائه گزارشهاي لازم در چارچوب هدايت  ، ساماندهي و نظارت عالي بر    -

  وظايف محوله. 
   ردم و جلب حمايت ارباب رجوع و اجراي نظام ارزيابي اين طرحنظارت و پيگيري برحسن اجراي برنامه هاي طرح تكريم م  -
مجلس  ٩٠و  ٨٨برقراري ارتباط، با سازمان بازرسي كل كشور ، كميسيون اصول برنامه ريزي وايجاد هماهنگي هابي لازم جهت  -

  شوراي اسلامي و واحدهاي نظر سنجي دستگاهها و رسانه هاي جمعي و مطبوعات،
  تجزيه و تحليل عملكرد واحدها و كاركنان براساس بازرسيهاي انجام شده،و نظارت عالي بر  هدايت ، ساماندهي -
  انجام بازرسيهاي آشكار و پنهان و ارائه گزارشهاي لازم به مديران ذيربط،هدايت ، ساماندهي امور مربوط به  -
بررسي و تحقيق  آن به مديران دفتر جهت  وارجاع دريافت شكايات حضوري و مكتوب مردم و مراجعين از واحدها و كاركنان -

  پيرامون صحت و سقم موضوع شكايات و پيگيري و اخذ نتيجه نهايي به منظور پاسخگويي به شاكيان،
  بررسي و پاسخگويي در خصوص مراجعات نهادهاي نظارتي و بازرسي از قبيل نهاد رياست جمهوري و سازمان بازرسي كل كشور، -
پيگيري و اخذ نظرها و پيشنهادهاي واحدهاي تخصصي در ارتباط با شكايات واصله به منظور ور مربوط به ام هدايت ، ساماندهي -

  رسيدگي و اعلام نتيجه به شاكيان،
مقام عالي وزارت شكايات در مقاطع سه ماهه و تجزيه و تحليل علل بروز شكايات و ارائه گزارش براي  بررسي ورسيدگي نهايي به  -
   رئيس جمهور مديريت و سرمايه انساني معاونت توسعه و
مطالعه و بررسي مستمر روشهاي انجام كار در واحدهاي بازرسي و پاسخگويي به شكايات و هدايت ، ساماندهي و نظارت عالي بر  -

  ارائه پيشنهادهاي اصلاحي لازم،
بازرسي مستمر، دوره اي و يا موردي جهت  تهيه و تنظيم خط مشي ها و ابلاغ برنامه هايهدايت ، ساماندهي و نظارت عالي بر  -

  واحدهاي بازرسي و پاسخگويي به شكايات
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمدير  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٠٨

٣٠٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

       اداره/ گروه:

اســخگويي بــه مدير كل  دفتر  ارزيــابي عملكــرد و پ   عنوان پست:

  شكايات      

       شماره تشخيص :    ٢٨٩  شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
انجام اقدامات لازم و مستمر به منظور استقرار نظام پيشرفته و مكانيزه جهت افزايش دقت، هدايت ، ساماندهي و نظارت عالي بر  -

  يدهگيري و گزارشسرعت و كيفيت گزارش
تدوين و استقرار نظام جامع نظارت و ارزشيابي در كليه سطوح وزارتخانه به منظور پيگيري و سنجش برنامه ريزي ونظارت بر   -

  هاي تدوين شده،مستمر عملكرد آنها در چارچوب ماموريتها و برنامه
بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي و سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر   ارزشيابي هدايت ، ساماندهي و نظارت عالي بر -

  جاري و عمراني وزارتخانه در مراحل قبل از اجرا ، حين اجرا و پس ا ز اجرا ،
هاي مصوب واحدهاي مختلف وزارتخانه و ارزشيابي مستمر بر روند اجراي طرحها و برنامه هدايت ، ساماندهي و نظارت عالي بر  -

  تهيه و تنظيم گزارشهاي مربوطه،
ارائه گزارشات تنظيم شده از نحوه اجراي طرحها و برنامه ها به واحدهاي مربوطه و انجام دايت ، ساماندهي و نظارت عالي بر ه -

  ،پيگيري لازم در خصوص اقدامات آنها در رابطه با تجديد نظر، تقويت و يا متوقف نمودن طرحها و برنامه هاي در دست اجرا
اي هاي برنامهارزشيابي عملكرد و فعاليتهاي موسسات و شركتهاي وابسته و ايجاد هماهنگي بر هدايت ، ساماندهي و نظارت عالي -

  وعملياتي،
هاي مصوب تهيه و تدوين شاخصها، معيارهاي نظارت و ارزشيابي بر اساس سياستها و برنامههدايت ، ساماندهي و نظارت عالي  بر  -

  و نظارت بر اجراي آنها،
هاي پيشنهادي، ارزشيابي و سنجش اثرات بررسي و اعلام نظر در مورد كليه طرحها و برنامهنظارت عالي  بر  هدايت ، ساماندهي و -

 وزارتخانه، فني، اقتصادي و اجتماعي آنها در بخش كشاورزي قبل از تصويب براساس سياستها و استراتژيهاي كلان
  هاي مصوب وزارتخانه،ها، طرحها و برنامهپروژه تجزيه وتحليل هريك ازهدايت ، ساماندهي و نظارت عالي  بر   -
سازي نحوه نظارت و المللي، بمنظور بهينهمطالعه و آگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بينهدايت و مشاركت در   -

  ارزشيابي درسطح وزارتخانه
صصي، سازمان جهاد كشاورزي استانها، شركتها سنجش مقايسه اي عملكرد معاونتهاي تخهدايت ، ساماندهي و نظارت عالي  بر   -

  و سازمانهاي وابسته.
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام عالي وزارت   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      قه بندي مشاغلهاي استخدامي و طبگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٠٩

٣٠٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

       اداره/ گروه:

معاون مدير كل  دفتر  ارزيابي عملكرد و پاســخگويي    ست:عنوان پ

  به شكايات      

    شماره پست : 

٢٩١،  ٢٩٠    

       شماره تشخيص :

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
جش ميزان مطابقت تهيه و تنظيم برنامه هاي بازرسي مستمر، دوره اي و يا موردي از واحدها، براي سنبرنامه ريزي و نظارت بر  -

 عمل و عملكرد آنها، با اهداف، برنامه ها، دستورالعملها، ضوابط و شاخصهاي مورد ارزيابي، 
بررسي عملكرد مديران و كاركنان و سنجش ميزان رضايت مردم، از واحدهاي مختلف و نحوه برخورد مديران و كاركنان، نظارت و   -

  با ارباب رجوع،
مجلس  ٩٠و  ٨٨برقراري ارتباط، با سازمان بازرسي كل كشور ، كميسيون اصول نگي هابي لازم جهت برنامه ريزي وايجاد هماه -

  شوراي اسلامي و واحدهاي نظر سنجي دستگاهها و رسانه هاي جمعي و مطبوعات،
  تجزيه و تحليل عملكرد واحدها و كاركنان براساس بازرسيهاي انجام شده،برنامه ريزي  و نظارت بر  -
  انجام بازرسيهاي آشكار و پنهان و ارائه گزارشهاي لازم به مديران ذيربط،ريزي  امور مربوط به  برنامه -
بررسي و تحقيق  وارجاع آن به مديران دفتر جهت  دريافت شكايات حضوري و مكتوب مردم و مراجعين از واحدها و كاركنان -

  به منظور پاسخگويي به شاكيان، پيرامون صحت و سقم موضوع شكايات و پيگيري و اخذ نتيجه نهايي
  بررسي و پاسخگويي در خصوص مراجعات نهادهاي نظارتي و بازرسي از قبيل نهاد رياست جمهوري و سازمان بازرسي كل كشور، -
پيگيري و اخذ نظرها و پيشنهادهاي واحدهاي تخصصي در ارتباط با شكايات واصله به امور مربوط به  برنامه ريزي و نظارت بر  -
  نظور رسيدگي و اعلام نتيجه به شاكيان،م
مقام عالي وزارت شكايات در مقاطع سه ماهه و تجزيه و تحليل علل بروز شكايات و ارائه گزارش براي  بررسي ورسيدگي به  -
   رئيس جمهور معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني و
م كار در واحدهاي بازرسي و پاسخگويي به شكايات و ارائه مطالعه و بررسي مستمر روشهاي انجابرنامه ريزي  و نظارت بر  -

  پيشنهادهاي اصلاحي لازم،
تهيه و تنظيم خط مشي ها و ابلاغ برنامه هاي بازرسي مستمر، دوره اي و يا موردي جهت واحدهاي برنامه ريزي  و نظارت بر  -

  بازرسي و پاسخگويي به شكايات
ت لازم و مستمر به منظور استقرار نظام پيشــرفته و مكــانيزه جهــت افــزايش دقــت، ســرعت و انجام اقدامابرنامه ريزي  و نظارت بر  -

  دهيگيري و گزارشكيفيت گزارش
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      دي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بنگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣١٠

٣١٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

       اداره/ گروه:

معاون مدير كل  دفتر  ارزيابي عملكرد و پاســخگويي    عنوان پست:

  به شكايات      

    شماره پست : 

٢٩١،  ٢٩٠    

       شماره تشخيص :

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
تمر عملكرد تدوين و استقرار نظام جامع نظارت و ارزشيابي در كليه سطوح وزارتخانه به منظور پيگيري و سنجش مس مشاركت در   -

  هاي تدوين شده،آنها در چارچوب ماموريتها و برنامه
و سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري و عمراني   ارزشيابي برنامه ريزي  و نظارت بر -

  وزارتخانه در مراحل قبل از اجرا ، حين اجرا و پس ا ز اجرا ،
هاي مصوب واحدهاي مختلف وزارتخانه و تهيه و تنظيم ارزشيابي مستمر بر روند اجراي طرحها و برنامه ارت بر برنامه ريزي  و نظ -

  گزارشهاي مربوطه،
ارائه گزارشات تنظيم شده از نحوه اجراي طرحها و برنامه ها به واحدهاي مربوطه و انجام پيگيري لازم برنامه ريزي  و نظارت بر  -

  ،ا در رابطه با تجديد نظر، تقويت و يا متوقف نمودن طرحها و برنامه هاي در دست اجرادر خصوص اقدامات آنه
  اي وعملياتي،هاي برنامهارزشيابي عملكرد و فعاليتهاي موسسات و شركتهاي وابسته و ايجاد هماهنگي برنامه ريزي  و نظارت بر -
هاي مصوب و نظارت ظارت و ارزشيابي بر اساس سياستها و برنامهتهيه و تدوين شاخصها، معيارهاي نبرنامه ريزي  و نظارت  بر  -

  بر اجراي آنها،
هاي پيشنهادي، ارزشيابي و سنجش اثرات فني، بررسي و اعلام نظر در مورد كليه طرحها و برنامهبرنامه ريزي  و نظارت بر   -

 اساس سياستها و استراتژيهاي كلان وزارتخانه، اقتصادي و اجتماعي آنها در بخش كشاورزي و عمران روستايي قبل از تصويب بر
  هاي مصوب وزارتخانه،ها، طرحها و برنامهتجزيه وتحليل هريك از پروژهبرنامه ريزي  و نظارت بر   -
ه سازي نحوالمللي، بمنظور بهينهمطالعه و آگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بينبرنامه ريزي  و نظارت و مشاركت در   -

  نظارت و ارزشيابي درسطح وزارتخانه
سنجش مقايسه اي عملكرد معاونتهاي تخصصي، سازمان جهاد كشاورزي استانها، شركتها و سازمانهاي برنامه ريزي  و نظارت  بر   -

  وابسته.
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق   -
  
  

  تاريخ و امضاء  ينام و نام خانوادگ  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣١١

٣١١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٢٩٢  شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 ارائه به مقام مذكور  دريافت كليه نامه هاي محرمانه و مستقيم عنوان مديركل دفتر و  -

 تنظيم برنامه وفهرست متقاضيان ملاقات با مديريت دفتر و تنظيم و تعيين ساعات ملاقات براي آنها  -

 برنامه ريزي و فراهم نمودن امكانات لازم جهت برنامه ملاقات مقامات خارجي و داخلي  با مديركل  -

 ير واحد ها بر حسب دستور ودرصورت لزوم پيگيري آنها  ابلاغ دستورات مديركل به  كاركنان واحدهاي ويا سا -

 استفاده از اتوماسيون اداري و ساير نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي و دورنگار حسب ضرورت -

حضــور بــه موقــع اعضــاء  تنظيم وقت جلسات و كميسيونهائي كه در دفتر مديركل  تشكيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهت -

 شركت كننده در جلسات

 تنظيم گزارشهاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مدير كل  -

 آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينارها جهت اطلاع قبلي مديركل  -

  ان واحد ها براي انجام امور مربوط پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها جهت مراجعه به كاركن -

  تفكيك و توزيع نامه ها، گزارشات و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط و پيگيري آنها -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      د تخصصيواح  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣١٢

٣١٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

لكــرد و پاســخگويي ارزيــابي عم   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٢٩٣ شماره پست :   كارشناس بهبود سيستمهاي نظارتي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
يگيري و سنجش مستمر عملكرد آنها در تدوين و استقرار نظام جامع نظارت و ارزشيابي در كليه سطوح وزارتخانه به منظور پ  -

  هاي تدوين شده،چارچوب ماموريتها و برنامه
گيــري و انجام اقدامات لازم و مستمر به منظور استقرار نظام پيشــرفته و مكــانيزه جهــت افــزايش دقــت، ســرعت و كيفيــت گزارش -

  دهيگزارش
ســازي نحــوه نظــارت و ارزشــيابي المللــي، بمنظــور بهينهو بين مطالعه و آگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملــيمشاركت در   -

  درسطح وزارتخانه
    -  و مؤسسات و سازمانهاي وابســته هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد دستگاه اجرائيهمكاري در تهيه و تدوين شاخص  -

ــــابي عملكــــرد و ــــوط و تهيــــه مســــتن اجــــراي دســــتورالعمل هــــاي ارزي ــــل فرمهــــاي مرب    دات لازمتكمي
  شوراي تحول اداري يا كميسيون تحول اداري دستگاه به آنها و ارايهمستندات و شدهتكميلاحصاء فرم هاي -
و سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري و عمراني وزارتخانــه در مراحــل قبــل  ارزشيابي -

  ز اجرااز اجرا ، حين اجرا و پس ا 
  هاي مصوب و نظارت بر اجراي آنها،تهيه و تدوين شاخصها، معيارهاي نظارت و ارزشيابي بر اساس سياستها و برنامه  -
هاي پيشنهادي، ارزشيابي و سنجش اثرات فني، اقتصادي و اجتماعي آنها در بررسي و اعلام نظر در مورد كليه طرحها و برنامه  -

 ي قبل از تصويب بر اساس سياستها و استراتژيهاي كلان وزارتخانه،بخش كشاورزي و عمران روستاي
  هاي مصوب وزارتخانه،ها، طرحها و برنامهتجزيه وتحليل هريك از پروژه  -
مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه   -

 و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.ها و علل 

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ه نهاييتاييد كنند

   
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣١٣

٣١٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي بــه    اداره كل/ دفتر/ مــديريت:

  شكايات    

    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :       ٢٩٤  پست :   شماره     امور زير بنايي ي صنايع و ارزياب كارشناس مسئول:    عنوان پست

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

برنامه ريزي ونظارت بر مطالعه و بررسي فعاليتهاي جاري و طرحهاي عمراني وزارتخانه بالاخص در زير بخش امور زيربنايي و آب   -
  انها و شركتها وموسسات وابسته وتابعه وخاك وصنايع كشاورزي و سازم

ساماندهي ونظارت بر مطالعه و بررسي اولويتهاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه ها و طرحهاي مورد نظر در زير بخش امور   -
 مناسبترين موارد .زيربنايي و آب وخاك وصنايع كشاورزي و سازمانها و شركتها وموسسات وابسته وتابعه قبل از اجرا بمنظور تعيين 

  نظارت و بررسي نحوه اجراي طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري در زير بخش امور زيربنايي و آب وخاك وصنايع كشاورزي   -
نظارت بر تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري در حين اجرا در زير بخش امور زيربنايي و آب   -

 رزي و سازمانها و شركتها وموسسات وابسته وتابعه و تطبيق آنها با ضوابط مندرج در طرحها .وخاك وصنايع كشاو

 بررسي و نظارت بر سنجش و ارزشيابي نتايج حاصل از اجراي طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري با نتايج مورد انتظار .  -

و معيارهاي ارزشيابي ، بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و  برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط  -
 يا ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات تحقيقي ارزشيابي و تحليل آماري يافته ها از نظر فني و اقتصادي.  -

نهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در  تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمودن طرحها و برنامه ها و ارائه پيش -
  فعاليتها در زير بخش  و امور زيربنايي و آب وخاك وصنايع كشاورزي و سازمانها و شركتها وموسسات وابسته وتابعه

زير بخش امور زيربنايي و اردها و كنترل پيشرفت فيزيكي و كيفيت پروژه هاي بررسي عملكرد و نظارت بر اجراي صحيح استاند  -
 آب وخاك وصنايع كشاورزي و  سازمانها و شركتها وموسسات وابسته وتابعه

تهيه گزارشات تحقيقي از ارزشيابيهاي انجام شده و اثرات فني اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي زير بخش امور  برنظارت   -
 يربنايي و آب وخاك وصنايع كشاورزي و  سازمانها و شركتها وموسسات وابسته وتابعه.ز

برنامه ريزي ونظارت بر انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي عمراني و استنتاج   -
  اولويتهاي مورد نياز و ارائه پيشنهادات متخذه .

و بازبيني تحقيقي مستمر از فعالتهاي در دست اجرا در زير بخش امور زيربنايي و آب وخاك وصنايع كشاورزي و   بررسي ورسيدگي  -
 سازمانها و شركتها وموسسات وابسته وتابعه بمنظور ارزيابي و نظارت آنها در زمان مقتضي و مطالعه گزارشات دوره اي ذيربط.

 ئه نظر درباره مسائل مطروحه .شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارا  -

 تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق .  -

  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مدير كل.  -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      صصيواحد تخ  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣١٤

٣١٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

د و پاســخگويي ارزيــابي عملكــر   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٢٩٥   شماره پست :   كارشناس آب وخاك       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و بررسي فعاليتهاي جاري و طرحهاي عمراني وزارتخانه بالاخص در امور  آب وخاك   -
ي اولويتهاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه ها و طرحهاي مورد نظر در امور  آب وخاك قبل از اجرا بمنظور مطالعه و بررس  -

 تعيين مناسبترين موارد .

 بررسي نحوه اجراي طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري در امور آب وخاك و  بمنظور رفع نارساييهاي آنها و اشكالات موجود .  -

سي ميزان پيشرفت طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري در حين اجرا در  امور آب وخاك و تطبيق آنها با ضوابط تحقيق و برر  -
 مندرج در طرحها .

 سنجش و ارزشيابي نتايج حاصل از اجراي طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري در  امور آب وخاك با نتايج مورد انتظار .  -

ن ضوابط و معيارهاي ارزشيابي ، بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه مطالعه و تحقيق در زمينه تعيي  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات تحقيقي ارزشيابي و تحليل آماري يافته ها از نظر فني و اقتصادي.  -

كاربردي بمنظور تجديد نظر در  تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمودن طرحها و برنامه ها و  ارائه پيشنهادات و اصلاحات -
  فعاليتها در  امور  آب وخاك 

  امور آب وخاكبررسي عملكرد و نظارت بر اجراي صحيح استانداردها و كنترل پيشرفت فيزيكي و كيفيت پروژه هاي   -
 هاي انجام شده و اثرات فني اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي امور زيربنايي و آب وخاك تهيه گزارشات تحقيقي از ارزشيابي -

انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي عمراني و استنتاج اولويتهــاي مــورد نيــاز و ارائــه   -
  پيشنهادات متخذه 

فعالتهاي در دست اجرا در امور  آب وخاك بمنظور ارزيابي و نظارت آنها در زمان مقتضي و مطالعه بازبيني تحقيقي مستمر از    -
  گزارشات دوره اي ذيربط.

 آب و گياه در سطح كشور با همكاري مراكز تحقيقات كشاورزي با رعايت رنامه ريزي تحقيقات و مطالعات مربوط به خاك،ب  -
  .نياز اولويت آنها و برآورد اعتبارات مورد

  
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣١٥

٣١٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      دستگاه : نام

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٢٩٥   شماره پست :   كارشناس آب وخاك       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
اي به صورت مستقل و يا مشترك با مؤسسات و مراكز تحقيقاتي و منطقه انجام تحقيقات كاربردي و بنيادي در سطوح ملي و  -

 آلاينده خاك و آب مواد  ، گياه و روشهاي مناسب جلوگيري از كاهش مواد آلي خاكها تغذيهدانشگاهها در زمينه حاصلخيزي خاكها،
هاي و تعيين بازده آبياري و بازده روش روابط خاك و آب و گياه ،  لودگي خاك و آب كشورو تهيه روشهاي مناسب براي رفع آ

  يو گياه در طرحهاي مطالعاتي و تحقيقات هاي آب، كودهاي لازم بر روي نمونهانجام تجزيه، مختلف 
اراضي براي مصارف گوناگون خاكهاي كشور و تعيين استعداد و قابليت  مطالعه و بررسي خصوصيات، تشكيل و طبقه بندي   -

  .طبيعي و آمايش سرزمين كشاورزي، منابع
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .  -

 تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق .  -

  وي مقام مافوق انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از س  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣١٦

٣١٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 ايف پست سازمانيفرم شرح وظ

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٢٩٦   شماره پست :  كارشناس مكانيزاسيون        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيتنمونه وظايف و مسئولي

  مطالعه و بررسي فعاليتهاي جاري و طرحهاي عمراني وزارتخانه بالاخص در امور  مكانيزاسيون كشاورزي  -
مطالعه و بررسي اولويتهاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه ها و طرحهاي مورد نظر در امور مكانيزاسيون كشاورزي قبل از   -

 رين موارد .اجرا بمنظور تعيين مناسبت

 اشكالات موجود بمنظور رفع نارساييهاي وبررسي نحوه اجراي طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري در امور مكانيزاسيون كشاورزي   -

تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحهاو برنامه هاي مكانيزاسيون كشاورزي در مراحل مختلف و در حين اجرا در  امور   -
 تطبيق آنها با ضوابط مندرج در طرحها . مكانيزاسيون كشاورزي و

 سنجش و ارزشيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها و برنامه هاي   مكانيزاسيون كشاورزي با نتايج مورد انتظار .  -

امه مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي ، بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برن  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات تحقيقي ارزشيابي و تحليل آماري يافته ها از نظر فني و اقتصادي اجراي برنامه هاي توسعه   -
 مكانيزاسيون كشاورزي وتطبيق آنها با نتايج مورد انتظار .

ي بمنظور تجديد نظر در  تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمودن طرحها و برنامه ها و ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربرد -
  با بررسي تاثير عملكرد و بازدهي آنها در افزايش محصول فعاليتها در  امور  مكانيزاسيون 

  امور مكانيزاسيون اي بررسي عملكرد و نظارت بر اجراي صحيح استانداردها و كنترل پيشرفت فيزيكي و كيفيت پروژه ه  -
 تهيه گزارشات تحقيقي از ارزشيابيهاي انجام شده و اثرات فني اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي امور مكانيزاسيون  -

ه انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي عمراني و استنتاج اولويتهــاي مــورد نيــاز و ارائــ  -
  پيشنهادات متخذه 

    آنها در زمان مقتضي بر منظور ارزيابي و نظارت ه بازبيني تحقيقي مستمر از فعالتهاي در دست اجرا در امور  مكانيزاسيون ب   -
با توجه به شرايط اقتصادي واجتماعي در سطح كشور  توسعه مكانيزاسيون كشاورزي رنامه ريزي تحقيقات و مطالعات مربوط به ب  -
  .اولويت آنها و برآورد اعتبارات مورد نياز با رعايتكشور  اطق مختلف من
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق .  -
  از سوي مقام مافوقانجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣١٧

٣١٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 سازمانيفرم شرح وظايف پست 

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٢٩٧   شماره پست :  صنايع  كشاورزي كارشناس       عنوان پست:

  پست سازمانيهاي نمونه وظايف و مسئوليت

  مطالعه و بررسي فعاليتهاي جاري و طرحهاي عمراني وزارتخانه بالاخص در امور  صنايع كشاورزي  -
مطالعه و بررسي اولويتهاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه ها و طرحهاي مورد نظر در امور صنايع كشاورزي قبل از اجرا   -

 بمنظور تعيين مناسبترين موارد .

 سي نحوه اجراي طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري صنايع كشاورزي و  بمنظور رفع نارساييهاي آنها و اشكالات موجود .برر  -

كشاورزي در مراحل مختلف و در حين اجرا و تطبيق آنها با ضوابط  صنايعتحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحهاو برنامه هاي   -
 مندرج در طرحها .

 نتايج حاصل از اجراي طرحها و برنامه هاي صنايع كشاورزي با نتايج مورد انتظار .سنجش و ارزشيابي   -

مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي ، بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه   -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

يه و تحليل گزارشات تحقيقي ارزشيابي و تحليل آماري يافته ها از نظر فني و اقتصادي اجراي برنامه هاي توسعه مطالعه و تجز  -
 كشاورزي وتطبيق آنها با نتايج مورد انتظار .صنايع 

و برنامه ها و ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در  تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمودن طرحها  -
  با بررسي تاثير عملكرد و بازدهي آنها در افزايش محصول  فعاليتها در  امور  صنايع كشاورزي

  صنايع كشاورزيبررسي عملكرد و نظارت بر اجراي صحيح استانداردها و كنترل پيشرفت فيزيكي و كيفيت پروژه هاي   -
 ات فني اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي صنايع كشاورزيتهيه گزارشات تحقيقي از ارزشيابيهاي انجام شده و اثر -

انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي عمراني و استنتاج اولويتهــاي مــورد نيــاز و ارائــه   -
  پيشنهادات متخذه 

  آنها در زمان مقتضي بر منظور ارزيابي و نظارت ه كشاورزي ببازبيني تحقيقي مستمر از فعالتهاي در دست اجرا در صنايع    -
با توجه به شرايط اقتصادي واجتماعي مناطق در سطح كشور  كشاورزي  صنايعتوسعه رنامه ريزي تحقيقات و مطالعات مربوط به ب  -

  .اولويت آنها و برآورد اعتبارات مورد نياز با رعايتكشور  مختلف 
 يونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .شركت در جلسات و كميس  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق .  -
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  كننده وظايف تدوين

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  

 فرم شرح وظايف پست سازماني



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣١٨

٣١٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    ت:اداره كل/ دفتر/ مديري

  به شكايات    

    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٢٩٨  شماره پست :   كارشناس مسئول ارزيابي شركتها و موسسات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  عمراني سازمانها و شركتها و موسسات تابعه ووابسته نظارت و مشاركت در مطالعه و بررسي فعاليتهاي جاري و طرحهاي   -
نظارت و مشاركت در مطالعه و بررسي اولويتهاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه ها و طرحهاي مورد نظر در زير بخش   -

 سازمانها و شركتها و موسسات تابعه ووابسته قبل از اجرا بمنظور تعيين مناسبترين موارد .

بررسي نحوه اجراي طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري در سازمانها و شركتهاي و موسسات تابعه ووابسته بمنظور رفع نظارت و   -
 نارساييهاي آنها و اشكالات موجود .

نظارت و مشاركت در تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري در حين اجرا و تطبيق آنها با ضوابط   -
 در طرحها . مندرج

نظارت و مشاركت در سنجش و ارزشيابي نتايج حاصل از اجراي طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري سازمانها و شركتهاي و   -
 موسسات تابعه ووابسته با نتايج مورد انتظار .

كمي و كيفي پيشرفتها و يا نظارت و مشاركت در مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي ، بمنظور سنجش   -
 ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 نظارت و مشاركت در مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات تحقيقي ارزشيابي و تحليل آماري يافته ها از نظر فني و اقتصادي.   -

نظر در ، تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمودن طرحها و برنامه ها و  ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد   -
 فعاليتها.

 تهيه گزارشات تحقيقي از ارزشيابيهاي انجام شده و اثرات فني اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي .   -

هاي عمراني و استنتاج اولويتهاي مورد نياز و ارائه انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرح  -
 پيشنهادات متخذه .

بازبيني تحقيقي مستمر از فعالتهاي در دست اجرا بمنظور ارزيابي و نظارت آنها در زمان مقتضي و مطالعه گزارشات دوره اي    -
  ذيربط.

بمنظور ارزشيابي ميــزان كــارآئي و موسسات تابعه ووابسته سازمانها و شركتها و بررسي فعاليت هاي واحدهاي نظارت و مشاركت در   -
  مقامات مافوق عملكرد آنها و ارائه گزارش به 

بمنظور تحليــل عملكــرد آنهــا و در سازمانها و شركتها و موسسات تابعه ووابسته اجراي برنامه ارزيابي عملكرد نظارت و مشاركت در   -
  لاحي در زمينه مديريت و روشهاي انجام كارتبيين نتايج ارزيابي و ارائه پيشنهادهاي اص

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣١٩

٣١٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

    اداره/ گروه:

       شخيص :شماره ت    ٢٩٨  شماره پست :   كارشناس مسئول ارزيابي شركتها و موسسات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بمنظور شناخت و اطلاع سازمانها و شركتهاي و موسسات تابعه ووابسته ارزيابي فعاليت ها و نظارت برعملكرد  نظارت و مشاركت در -

 ليل آنهاحاز چگونگي پيشرفت اهداف و برنامه هاي تعيين شده و ت

 هاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .شركت در جلسات و كميسيون  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق   -
  نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمائي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
  وي مقام مافوقانجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از س  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٢٠

٣٢٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 ايف پست سازمانيفرم شرح وظ

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٢٩٩    شماره پست :  كارشناس ارزيابي  شركتها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيمسئوليتنمونه وظايف و 

  
  مطالعه و بررسي فعاليتهاي جاري و طرحهاي عمراني سازمانها و شركتها و موسسات تابعه ووابسته   -
مطالعه و بررسي اولويتهاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه ها و طرحهاي مورد نظر در زير بخش سازمانها و شركتها و   -

 از اجرا بمنظور تعيين مناسبترين موارد .موسسات تابعه ووابسته قبل 

بررسي نحوه اجراي طرحهــاي عمرانــي و فعاليتهــاي جــاري در ســازمانها و شــركتهاي و موسســات تابعــه ووابســته بمنظــور رفــع   -
 نارساييهاي آنها و اشكالات موجود .

 طبيق آنها با ضوابط مندرج در طرحها .تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري در حين اجرا و ت  -

سنجش و ارزشيابي نتايج حاصل از اجراي طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري سازمانها و شركتهاي و موسسات تابعه ووابسته با   -
 نتايج مورد انتظار .

پيشرفتها و يا ركود حاصله در مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي ، بمنظور سنجش كمي و كيفي    -
 برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

  مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات تحقيقي ارزشيابي و تحليل آماري يافته ها از نظر فني و اقتصادي و ارائه آنها به مقام مافوق.   -
  در تعديل ،توسعه و يا تقويت ويا متوقف نمودن طرحها و برنامه ها ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر -
 تهيه گزارشات تحقيقي و تفصيلي از ارزشيابيهاي انجام شده و اثرات فني اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي .   -

  طالعه گزارشات دوره اي ذيربط.بازبيني تحقيقي مستمر از فعالتهاي در دست اجرا بمنظور ارزيابي آنها در زمان مقتضي و م  -
بمنظور ارزشيابي ميزان كــارآئي و عملكــرد آنهــا و ارائــه سازمانها و شركتها و موسسات تابعه ووابسته بررسي فعاليت هاي واحدهاي   -

  مقامات مافوق گزارش به 
ليل عملكرد آنها و تبيين نتايج ارزيابي و بمنظور تحدر سازمانها و شركتها و موسسات تابعه ووابسته اجراي برنامه ارزيابي عملكرد   -

  ارائه پيشنهادهاي اصلاحي در زمينه مديريت و روشهاي انجام كار
بمنظور شناخت و اطلاع از چگونگي پيشرفت سازمانها و شركتهاي و موسسات تابعه ووابسته ارزيابي فعاليت ها و نظارت برعملكرد   -

 هاليل آنحاهداف و برنامه هاي تعيين شده و ت

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .  -

  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلنظام گروه  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٢١

٣٢١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

    ره/ گروه:ادا

       شماره تشخيص :  ٣٠٠    شماره پست :  كارشناس ارزيابي  موسسات         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و بررسي فعاليتهاي جاري و طرحهاي عمراني سازمانها و شركتها و موسسات تابعه ووابسته   -
تصادي و اجتماعي موجود در برنامه ها و طرحهاي مورد نظر در زير بخش سازمانها و شركتها و مطالعه و بررسي اولويتهاي اق  -

 موسسات تابعه ووابسته قبل از اجرا بمنظور تعيين مناسبترين موارد .

بررسي نحوه اجراي طرحهــاي عمرانــي و فعاليتهــاي جــاري در ســازمانها و شــركتهاي و موسســات تابعــه ووابســته بمنظــور رفــع   -
 ارساييهاي آنها و اشكالات موجود .ن

 تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري در حين اجرا و تطبيق آنها با ضوابط مندرج در طرحها .  -

با  سنجش و ارزشيابي نتايج حاصل از اجراي طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري سازمانها و شركتهاي و موسسات تابعه ووابسته  -
 نتايج مورد انتظار .

مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي ، بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در    -
 برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

  افته ها از نظر فني و اقتصادي و ارائه آنها به مقام مافوق.مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات تحقيقي ارزشيابي و تحليل آماري ي   -
  ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ،توسعه و يا تقويت ويا متوقف نمودن طرحها و برنامه ها -
 عي برنامه هاي عملياتي .تهيه گزارشات تحقيقي و تفصيلي از ارزشيابيهاي انجام شده و اثرات فني اقتصادي و اجتما   -

  بازبيني تحقيقي مستمر از فعالتهاي در دست اجرا بمنظور ارزيابي آنها در زمان مقتضي و مطالعه گزارشات دوره اي ذيربط.  -
ه بمنظور ارزشيابي ميزان كــارآئي و عملكــرد آنهــا و ارائــسازمانها و شركتها و موسسات تابعه ووابسته بررسي فعاليت هاي واحدهاي   -

  مقامات مافوق گزارش به 
بمنظور تحليل عملكرد آنها و تبيين نتايج ارزيابي و در سازمانها و شركتها و موسسات تابعه ووابسته اجراي برنامه ارزيابي عملكرد   -

  ارائه پيشنهادهاي اصلاحي در زمينه مديريت و روشهاي انجام كار
بمنظور شناخت و اطلاع از چگونگي پيشرفت شركتهاي و موسسات تابعه ووابسته  سازمانها وارزيابي فعاليت ها و نظارت برعملكرد   -

 ليل آنهاحاهداف و برنامه هاي تعيين شده و ت

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .  -

   انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  وطهمسئول مرب

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٢٢

٣٢٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  جهاد كشاورزي   وزارت    نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  بازرسي و نظارت مالي       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٣٠١ شماره پست :   رئيس گروه   بازرسي و نظارت مالي          عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوليتنمونه وظايف و مسئ

  
  و بررسي مسائل و مشكلات مربوط و ارائه راهكارهاي لازم  نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به گروه بازرسي و نظارت مالي -
ي و پروژه هابرنامه و طرحها  بررسي و ارزيابي فعاليت در خصوص نحوه مبادله موافقتنامه هاي جاري و برنامه ريزي ونظارت بر  -

  وزارتخانه و ساير سازمانها وشركتها وموسسات تابعه ووابسته  عمراني
بمنظور تحليل عملكرد آنها و  بررسي عملكرد و ارزيابي مالي از دستگاههاي اجرائي، تداركات، پشتيبانيبرنامه ريزي ونظارت بر  -

  نجام كارتبيين نتايج ارزيابي و ارائه پيشنهادهاي اصلاحي در زمينه مديريت و روشهاي ا
، بمنظور  شاخص هاي كنترل انضباط مالي،  مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي  بررسي برنامه ريزي ونظارت بر  -

  .سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها
ه عملكرد اهداف تحقق زمان خاتمه پروژه ها و رعايت ساير شاخص هاي مالي، محاسباتي در دستيابي ب برنامه ريزي ونظارت بر -

  مجموعه قوانين و مقررات دولتي.
شركت در جلسات كميته هاي درون سازماني جهت آگاهي از تعيين خط مشي ها، رويه ها دستور العملهاي اجرائي و تصميمات  -

  متخذه بمنظور كنترل و نظارت.
دستگاههاي دولتي به منظور تبادل اطلاعات و ايجاد وحدت رويه و انجام و ارزيابي مالي هماهنگي با واحدهاي بازرسي ايجاد   -

  و نهادهاي قانوني كشور بمنظور حسن انجام وظايف محوله ارزيابي مالي همكاري هاي لازم با گروههاي بازرسي 
باط مالي، صرفه جوئي در هزينه هاي امور ضمصرف اموال دولتي، ان بررسي و حساسيت در نگهداري و برنامه ريزي ونظارت بر -

   پشتيباني
  ت و مديران كل و ملحوظ داشتن دستورالعمل ها و ضوابط تعيين شدها ادار انضباط مالينظارت برحسن اجراي برنامه هاي    -
  يق بازرسيهاي ماليتنظيم برنامه بازرسي موردي ودوره اي و اجراي آن از طر برنامه ريزي ونظارت بر -
يه واحدها و مراكز و تهيه و تنظيم صورتهاي مالي كل تمركز اطلاعات مالي و حسابداري همه حوزه ها، برنامه ريزي ونظارت بر  -

نتايج حاصل از اجراي طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري فعاليتهاي جاري و برنامه ها وطرحهاي عمراني آنها و ارزيابي مالي  و 
 نها و شركتها و موسسات تابعه ووابسته با نتايج مورد انتظار .سازما

عملكرد مالي و ساير گزارشهاي مالي كه حسب مــورد بايســتي بــه تفصيلي وتحليلي گزارش  تهيه و تدوين  برنامه ريزي ونظارت بر  -
  ط ارائه شود.  بو دستگاههاي ذير وزارتخانه مديريت عالي 

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  انيعنوان پست سازم  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٢٣

٣٢٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      اونت :مع  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  بازرسي و نظارت مالي       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٣٠١ شماره پست :   رئيس گروه   بازرسي و نظارت مالي          عنوان پست:

  نيهاي پست سازمانمونه وظايف و مسئوليت

  
محاســباتي و  نظارت بر نحوه ثبت و ضبط و نگهداري حسابها و اجراي اصول و فنــون حســابداري و نيــز قــوانين و مقــررات مــالي،  -

و تطبيــق  فعاليتهاي جاري و برنامه ها وطرحهاي عمراني معاملاتي از طريق بررسيهاي منظم و ادواري و يا به صورت موردي و اتفاقي
  .در طرحهاآنها با ضوابط مندرج 

واحدها و مراكز و ارائه خدمات مشورتي و تخصصــي جهــت  هدايت و هماهنگي فعاليتهاي واحدهاي مالي و حسابداري در حوزه ها،   -
  اعمال قوانين و مقررات

  وزارتخانه نظارت بر امور مالي و محاسباتي و هماهنگي در اجراي مقررات مالي و محاسباتي   -
 يونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .شركت در جلسات و كميس  -

  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      تخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي اسگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٢٤

٣٢٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  ازرسي و نظارت مالي     ب  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣٠٢   شماره پست :   كارشناس مسئول بازرسي و نظارت         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
پروژه هاي  وبرنامه و طرحها  بررسي و ارزيابي فعاليت در خصوص نحوه مبادله موافقتنامه هاي جاري و نظارت و مشاركت در   -

  وزارتخانه و ساير سازمانها وشركتها وموسسات تابعه ووابسته  عمراني
بمنظور تحليل عملكرد آنها و  بررسي عملكرد و ارزيابي مالي از دستگاههاي اجرائي، تداركات، پشتيبانينظارت و مشاركت در   -

  شهاي انجام كارتبيين نتايج ارزيابي و ارائه پيشنهادهاي اصلاحي در زمينه مديريت و رو
، بمنظور  شاخص هاي كنترل انضباط مالي،  مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي  بررسينظارت و مشاركت در    -

  .سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها
ه عملكرد اهداف تحقق زمان خاتمه پروژه ها و رعايت ساير شاخص هاي مالي، محاسباتي در دستيابي بنظارت و مشاركت در   -

  مجموعه قوانين و مقررات دولتي.
دستور العملهاي اجرائي و تصميمات ، شركت در جلسات كميته هاي درون سازماني جهت آگاهي از تعيين خط مشي ها، رويه ها  -

  متخذه بمنظور كنترل و نظارت.
   باط مالي، صرفه جوئي در هزينه هاي امور پشتيبانيضبررسي و نگهداري و مصرف اموال دولتي، اندر و مشاركت  نظارت -
  ت و مديران كل و ملحوظ داشتن دستورالعمل ها و ضوابط تعيين شدها ادار انضباط مالينظارت برحسن اجراي برنامه هاي   -
  ودوره اي و اجراي آن از طريق بازرسيهاي مالي تنظيم برنامه بازرسي مورديدر بررسي  و مشاركت  -
يه واحدها و مراكز و تهيه و تنظيم صورتهاي مالي كل تمركز اطلاعات مالي و حسابداري همه حوزه ها،در رسيدگي  و مشاركت   -

ي و فعاليتهاي جاري نتايج حاصل از اجراي طرحهاي عمرانفعاليتهاي جاري و برنامه ها وطرحهاي عمراني آنها و ارزيابي مالي  و 
 سازمانها و شركتها و موسسات تابعه ووابسته با نتايج مورد انتظار .

عملكرد مالي و ساير گزارشهاي مالي كــه حســب مــورد بايســتي بــه تفصيلي وتحليلي گزارش  تهيه و تدوين  بررسي ومشاركت در   -
   ط ارائه شودبو دستگاههاي ذير وزارتخانه مديريت عالي 

محاسباتي و معاملاتي از طريق بررســيهاي مــنظم  ر نحوه ثبت و ضبط و نگهداري حسابها و اجراي قوانين و مقررات مالي،نظارت ب  -
  .و تطبيق آنها با ضوابط مندرج در طرحها فعاليتهاي جاري و برنامه ها وطرحهاي عمراني و ادواري و يا به صورت موردي و اتفاقي

  وزارتخانهو هماهنگي در اجراي مقررات مالي و محاسباتي  نظارت بر امور مالي و محاسباتي  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مايه انسانيمديريت بهبود مديريت و سر  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٢٥

٣٢٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  بازرسي و نظارت مالي       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣٠٢   شماره پست :     كارشناس مسئول بازرسي و نظارت       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  از طريق بازرسي هاي آشكار و پنهان و اريه گزارشات لازم به مديران ذيربط و بالاترين مقام اجرايي مالي كشف مفاسد  -
واحدها، براي سنجش ميزان مطابقــت عمــل و عملكــرد آنهــا، بــا تهيه و تنظيم برنامه هاي بازرسي مستمر، دوره اي و يا موردي از   -

  اهداف، برنامه ها، دستورالعملها، ضوابط و شاخصهاي مورد ارزيابي
  تهيه گزارشهاي نوبه اي در فواصل ماهانه، سه ماهه، شش ماهه، نه ماهه، و سالانه براي اطلاع وزير از عملكرد واحدهاي مختلف  -
  صوص مراجعات نهادهاي نظارتي و بازرسي از قبيل نهاد رياست جمهوري و سازمان بازرسي كل كشور،بررسي و پاسخگويي در خ  -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .  -

  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  پست سازمانيعنوان   مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٢٦

٣٢٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  ي  وزارت جهاد كشاورز    نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  بازرسي و نظارت مالي       اداره/ گروه:

ــــت :   كارشناس بازرسي        عنوان پست: ــــماره پس    ش

٣٠٣،٣٠٤   

       شماره تشخيص :

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  هاي مصوب و نظارت بر اجراي آنها،بر اساس سياستها و برنامه بازرسي هيه و تدوين شاخصها، معيارهاي نظارت و ت  -
انجام همكاريهاي لازم با گروههاي بازرسي و نهادهاي قانوني كشور بمنظور حسن انجام وظايف محوله و ايجاد هماهنگي در اين   -

  زمينه. 
  هاي انجام شده و ارسال آن براي مراجع ذيربطتنظيم گزارش از نتايج بازرسي  -
  از طريق بازرسي هاي آشكار و پنهان و اريه گزارشات لازم به مديران ذيربط و بالاترين مقام اجرايي مالي كشف مفاسد  -
رد آنها، با تهيه و تنظيم برنامه هاي بازرسي مستمر، دوره اي و يا موردي از واحدها، براي سنجش ميزان مطابقت عمل و عملك  -

  اهداف، برنامه ها، دستورالعملها، ضوابط و شاخصهاي مورد ارزيابي
  تهيه گزارشهاي نوبه اي در فواصل ماهانه، سه ماهه، شش ماهه، نه ماهه، و سالانه براي اطلاع وزير از عملكرد واحدهاي مختلف  -
  يل نهاد رياست جمهوري و سازمان بازرسي كل كشور،بررسي و پاسخگويي در خصوص مراجعات نهادهاي نظارتي و بازرسي از قب  -
بمنظور تحليل عملكرد آنها و تبيين نتايج ارزيابي و ارائه  بررسي عملكرد و ارزيابي مالي از دستگاههاي اجرائي، تداركات، پشتيباني -

  پيشنهادهاي اصلاحي در زمينه مديريت و روشهاي انجام كار
، بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا  بازرسي شاخص هاي نه تعيين ضوابط و معيارهاي ،  مطالعه و تحقيق در زمي بررسي  -

  .ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها
مات دستور العملهاي اجرائي و تصمي، شركت در جلسات كميته هاي درون سازماني جهت آگاهي از تعيين خط مشي ها، رويه ها  -

  متخذه بمنظور كنترل و نظارت.
 وزارتخانه عملكرد مالي و ساير گزارشهاي مالي كه حسب مورد بايستي به مديريت عالي تفصيلي وتحليلي گزارش  تهيه و تدوين   -

   ط ارائه شودبو دستگاههاي ذير
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .  -

  و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوقانجام   -
  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      سرمايه انسانيمديريت بهبود مديريت و   تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٢٧

٣٢٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  بازرسي و نظارت مالي       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :      ٣٠٦،٣٠٥پست : شماره   كارشناس نظارت مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
وزارتخانه و ساير  و پروژه هاي عمرانيبرنامه و طرحها  بررسي و ارزيابي فعاليت در خصوص نحوه مبادله موافقتنامه هاي جاري و  -

  سازمانها وشركتها وموسسات تابعه ووابسته 
بمنظور تحليل عملكرد آنها و تبيين نتايج ارزيابي و ارائه  زيابي مالي از دستگاههاي اجرائي، تداركات، پشتيبانيبررسي عملكرد و ار -

  پيشنهادهاي اصلاحي در زمينه مديريت و روشهاي انجام كار
ش كمي و كيفي ، بمنظور سنج شاخص هاي كنترل انضباط مالي،  مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي  بررسي  -

  .پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها
  دستيابي به عملكرد اهداف تحقق زمان خاتمه پروژه ها و رعايت ساير شاخص هاي مالي، محاسباتي در مجموعه قوانين و مقررات  -
دستور العملهاي اجرائي و تصميمات ، ي از تعيين خط مشي ها، رويه ها شركت در جلسات كميته هاي درون سازماني جهت آگاه -

  متخذه بمنظور كنترل و نظارت.
   باط مالي، صرفه جوئي در هزينه هاي امور پشتيبانيضبررسي و نگهداري و مصرف اموال دولتي، ان -
  ل ها و ضوابط تعيين شدهت و مديران كل و ملحوظ داشتن دستورالعما ادار انضباط مالياجراي برنامه هاي   -
يه واحدها و مراكز و تهيه و تنظيم صورتهاي مالي كل تمركز اطلاعات مالي و حسابداري همه حوزه ها،در رسيدگي  و مشاركت   -

نتايج حاصل از اجراي طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري فعاليتهاي جاري و برنامه ها وطرحهاي عمراني آنها و ارزيابي مالي  و 
 زمانها و شركتها و موسسات تابعه ووابسته با نتايج مورد انتظار .سا

 وزارتخانــه عملكرد مالي و ساير گزارشهاي مالي كه حسب مورد بايستي به مديريت عــالي تفصيلي وتحليلي گزارش  تهيه و تدوين   -
   ط ارائه شودبو دستگاههاي ذير

محاسباتي و معاملاتي از طريق بررسيهاي منظم و ادواري و يا بــه  ررات مالي،ثبت و ضبط و نگهداري حسابها و اجراي قوانين و مق  -
  .و تطبيق آنها با ضوابط مندرج در طرحها فعاليتهاي جاري و برنامه ها وطرحهاي عمراني صورت موردي و اتفاقي

   نهوزارتخاامور مالي و محاسباتي و هماهنگي در اجراي مقررات مالي و محاسباتي  انجام كليه   -
  بررسي و پاسخگويي در خصوص مراجعات نهادهاي نظارتي و بازرسي از قبيل نهاد رياست جمهوري و سازمان بازرسي كل كشور،  -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .  -

  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  ربوطهمسئول م

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٢٨

٣٢٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  ارت جهاد كشاورزي  وز    نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  پاسخگويي به شكايات        اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣٠٧   شماره پست :   رئيس گروه  پاسخگويي به شكايات           عنوان پست:

  هاي پست سازمانيسئوليتنمونه وظايف و م

بررسي عملكرد مديران و كاركنان و سنجش ميزان رضايت مردم، از واحدهاي مختلف و نحوه برخورد مديران و كاركنان، نظارت و   -
  با ارباب رجوع

  اجراي خط مشي ها، سياستها و دستورالعملهاي ابلاغي و ارائه گزارشهاي لازم در چارچوب وظايف محوله.   -
  رت و پيگيري برحسن اجراي برنامه هاي طرح تكريم مردم و جلب حمايت ارباب رجوع و اجراي نظام ارزيابي اين طرح. نظا  -
  ارتقاء سلامت نظام اداري، اجرا و پيگيري آيين نامه پيش گيري و مبارزه با رشوه خواري و فساد اداري -
مجلس  ٩٠و  ٨٨ط، با سازمان بازرسي كل كشور ، كميسيون اصول برقراري ارتبابرنامه ريزي وايجاد هماهنگي هابي لازم جهت  -

  شوراي اسلامي و واحدهاي نظر سنجي دستگاهها و رسانه هاي جمعي و مطبوعات،
  تجزيه و تحليل عملكرد واحدها و كاركنان براساس بازرسيهاي انجام شده،برنامه ريزي  و نظارت بر  -
  سيهاي آشكار و پنهان و ارائه گزارشهاي لازم به مديران ذيربط،انجام بازربرنامه ريزي  امور مربوط به  -
 وارجاع آن به مديران دفتر جهت  دريافت شكايات حضوري و مكتوب مردم و مراجعين از واحدها و كاركنانبرنامه ريزي ونظارت بر  -

  پاسخگويي به شاكيان، بررسي و تحقيق پيرامون صحت و سقم موضوع شكايات و پيگيري و اخذ نتيجه نهايي به منظور
  بررسي و پاسخگويي در خصوص مراجعات نهادهاي نظارتي و بازرسي از قبيل نهاد رياست جمهوري و سازمان بازرسي كل كشور، -
پيگيري و اخذ نظرها و پيشنهادهاي واحدهاي تخصصي در ارتباط با شكايات واصله به امور مربوط به  برنامه ريزي و نظارت بر  -

  گي و اعلام نتيجه به شاكيان،منظور رسيد
مقام عالي شكايات در مقاطع سه ماهه و تجزيه و تحليل علل بروز شكايات و ارائه گزارش براي  نظارت بر بررسي ورسيدگي به  -

   رئيس جمهور معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني ووزارت 
م كار در واحدهاي بازرسي و پاسخگويي به شكايات و ارائه مطالعه و بررسي مستمر روشهاي انجابرنامه ريزي  و نظارت بر  -

  پيشنهادهاي اصلاحي لازم،
دهاي تهيه و تنظيم خط مشي ها و ابلاغ برنامه هاي بازرسي مستمر، دوره اي و يا موردي جهت واحبرنامه ريزي  و نظارت بر  -

  ت بازرسي و پاسخگويي به شكايا
مديران و كاركنان وزارتخانه در سطح ستادي و استاني از طريق نظر سنجي هاي مستمر  بررسي ميزان رضايت مردم از نظارت بر  -

  و دوره اي
  نظارت بر رضايت حقوق ارباب رجوع در برخورد مديران و كاركنانبرنامه ريزي و  -
  وعه يا واحد هاي ذيربط.پاسخگوئي حضوري و تلفني به مراجعين، راهنمائي و ارجاع كار به زير مجمبرنامه ريزي ونظارت بر امور  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٢٩

٣٢٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 پست سازمانيفرم شرح وظايف 

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  پاسخگويي به شكايات        اداره/ گروه:

       تشخيص : شماره   ٣٠٧   شماره پست :   رئيس گروه  پاسخگويي به شكايات           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  
  متقاضيان و رسيدگي به شكايات مطروحه.كشاورزان و ساير اهتمام در شناخت مشكلات و معظلات مربوط به  -
پيگيري و  در سطح ملي و بين الملل وامور كشاورزي  و نظامنامه هاي مطالعه قوانين، آئين نامه ها و مقررات جاري بررسي و  -

  اطلاع از چگونگي اجراي آنها.
  ارائه نظرات و راه حلهاي سازنده در جهت بهينه سازي كار و رفع يا كاهش مشكلات مشهود. -
بررسي درخواستهاي سازمان هاي مختلف و اجابت دستور مراجع قضائي براساس اسناد مثبته و پرونده هاي برنامه ريزي و نظارت بر -

  موجود.
و تنظيم  سازمانها ، شركتها وموسسات تابعه ووابسته بررسي اطلاعات، مدارك و گزارشات واصله از ي و نظارت بر برنامه ريز -

  گزارش تكميلي.
رسيدگي به شكايات واصله از سازمانها و اشخاص حقيقي و حقوقي، بررسي و اعزام بازرس جهت صحت و سقم موارد مطروحه,  -

   له پاسخگوئي به شاكي، ارتباط مستمر با مراجع ذيصلاحپيگيري و سعي در كشف حقايق تا مرح
 و شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه . هاعضويت در كميته   -

 برنامه ريزي و نظارت بر  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق .  -

   يتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمائي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعال  -
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مدير كل.  -
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلروه نظامگ  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٣٠

٣٣٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  شكايات     به

  پاسخگويي به شكايات        اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٣٠٨  شماره پست :   كارشناس مسئول پاسخگويي به شكايات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ورد مديران و كاركنان، با ارباب بررسي عملكرد مديران و كاركنان و سنجش ميزان رضايت مردم، از واحدهاي مختلف و نحوه برخ  -

  رجوع
  اجراي خط مشي ها، سياستها و دستورالعملهاي ابلاغي و ارائه گزارشهاي لازم در چارچوب وظايف محوله.   -
  پيگيري برحسن اجراي برنامه هاي طرح تكريم مردم و جلب حمايت ارباب رجوع و اجراي نظام ارزيابي اين طرح.    -
  اداري، اجرا و پيگيري آيين نامه پيش گيري و مبارزه با رشوه خواري و فساد اداريارتقاء سلامت نظام  -
مجلس شوراي اسلامي  ٩٠و  ٨٨برقراري ارتباط، با سازمان بازرسي كل كشور ، كميسيون اصول ايجاد هماهنگي هابي لازم جهت  -

  و واحدهاي نظر سنجي دستگاهها و رسانه هاي جمعي و مطبوعات،
  تجزيه و تحليل عملكرد واحدها و كاركنان براساس بازرسيهاي انجام شده،شاركت در  نظارت و م  -
  انجام بازرسيهاي آشكار و پنهان و ارائه گزارشهاي لازم به مديران ذيربط،نظارت و مشاركت در   -
 آن به مديران دفتر جهت  وارجاع دريافت شكايات حضوري و مكتوب مردم و مراجعين از واحدها و كاركناننظارت و مشاركت در   -

  بررسي و تحقيق پيرامون صحت و سقم موضوع شكايات و پيگيري و اخذ نتيجه نهايي به منظور پاسخگويي به شاكيان،
  بررسي و پاسخگويي در خصوص مراجعات نهادهاي نظارتي و بازرسي از قبيل نهاد رياست جمهوري و سازمان بازرسي كل كشور، -
پيگيري و اخذ نظرها و پيشنهادهاي واحدهاي تخصصي در ارتباط با شكايات واصله به منظور امور مربوط به نظارت و مشاركت در   -

  رسيدگي و اعلام نتيجه به شاكيان،
مطالعه و بررسي مستمر روشهاي انجام كار در واحدهاي بازرسي و پاسخگويي به شكايات و ارائه پيشنهادهاي مشاركت در   -

  اصلاحي لازم،
تهيه و تنظيم خط مشي ها و ابلاغ برنامه هاي بازرسي مستمر، دوره اي و يا موردي جهت واحدهاي بازرســي و مشاركت در   نظارت -

  و پاسخگويي به شكايات
جمع بندي شكايات به صورت دوره اي و تجزيه و تحليل علل بروز شكايات و ارائه گزارش به بالاترين مقام نظارت و مشاركت در   -

  نظور رفع مشكلات كاهش شكاياتاجرايي به م
  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٣١

٣٣١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 وظايف پست سازماني فرم شرح

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  پاسخگويي به شكايات        اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٣٠٨  شماره پست :   كارشناس مسئول پاسخگويي به شكايات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي ميزان رضايت مردم از مديران و كاركنان وزارتخانه در سطح ستادي و استاني از طريق نظر سنجي هاي مستمر و دوره اي -
  مجموعه يا واحد هاي ذيربط. پاسخگوئي حضوري و تلفني به مراجعين، راهنمائي و ارجاع كار به زيررسيدگي  بر امور  -
  متقاضيان و رسيدگي به شكايات مطروحه.كشاورزان و ساير اهتمام در شناخت مشكلات و معظلات مربوط به  -
در سطح ملي و بين الملل و پيگيري و امور كشاورزي  و نظامنامه هاي مطالعه قوانين، آئين نامه ها و مقررات جاري بررسي و  -

  اي آنها.اطلاع از چگونگي اجر
  بررسي درخواستهاي سازمان هاي مختلف و اجابت دستور مراجع قضائي براساس اسناد مثبته و پرونده هاي موجود. -
و تنظيم گزارش  سازمانها ، شركتها وموسسات تابعه ووابسته بررسي اطلاعات، مدارك و گزارشات واصله از نظارت و مشاركت در   -

  تكميلي.
 و   له از سازمانها و اشخاص حقيقي و حقوقي، بررسي و اعزام بازرس جهت صحت و سقم موارد مطروحهرسيدگي به شكايات واص -

   پيگيري و سعي در كشف حقايق تا مرحله پاسخگوئي به شاكي، ارتباط مستمر با مراجع ذيصلاح
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .  -

 تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق .ركت در  نظارت و مشا  -

   نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمائي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -
  

  
  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  نوان پست سازمانيع  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٣٢

٣٣٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  كشاورزي   وزارت جهاد    نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  پاسخگويي به شكايات        اداره/ گروه:

  شماره پست :   كارشناس پاسخگويي به شكايات        عنوان پست:

 ٣١١،  ٣١٠،  ٣٠٩      

       شماره تشخيص :

  هاي پست سازمانيسئوليتنمونه وظايف و م

  
بررسي عملكرد مديران و كاركنان و سنجش ميزان رضايت مردم، از واحدهاي مختلف و نحوه برخورد انجام امور كارشناسي   -

  مديران و كاركنان، با ارباب رجوع
  حوله. اجراي خط مشي ها، سياستها و دستورالعملهاي ابلاغي و ارائه گزارشهاي لازم در چارچوب وظايف م  -
  اجراي برنامه هاي طرح تكريم مردم و جلب حمايت ارباب رجوع و اجراي نظام ارزيابي اين طرح.   -
  ارتقاء سلامت نظام اداري، اجرا و پيگيري آيين نامه پيش گيري و مبارزه با رشوه خواري و فساد اداريتلاش جهت اجراي  -
مجلس شوراي اسلامي و واحدهاي نظر سنجي  ٩٠و  ٨٨يون اصول برقراري ارتباط، با سازمان بازرسي كل كشور ، كميس -

  به منظور تبادل اطلاعات دستگاهها و رسانه هاي جمعي و مطبوعات
  تجزيه و تحليل عملكرد واحدها و كاركنان براساس بازرسيهاي انجام شده،  -
  انجام بازرسيهاي آشكار و پنهان و ارائه گزارشهاي لازم به مديران ذيربط، -
بررسي و تحقيق  وارجاع آن به مديران دفتر جهت  ريافت شكايات حضوري و مكتوب مردم و مراجعين از واحدها و كاركناند -

  پيرامون صحت و سقم موضوع شكايات و پيگيري و اخذ نتيجه نهايي به منظور پاسخگويي به شاكيان،
ازرسي از قبيل نهاد رياست جمهوري و سازمان بازرسي بررسي و پاسخگويي در خصوص مراجعات نهادهاي نظارتي و بهمكاري در  -

  كل كشور،
پيگيري و اخذ نظرها و پيشنهادهاي واحدهاي تخصصي در ارتباط با شكايات واصله به منظور انجام كارشناسي   امور مربوط به  -

  رسيدگي و اعلام نتيجه به شاكيان،
  زرسي و پاسخگويي به شكايات و ارائه پيشنهادهاي اصلاحي لازم،مطالعه و بررسي مستمر روشهاي انجام كار در واحدهاي با -
تهيه و تنظيم خط مشي ها و ابلاغ برنامه هاي بازرسي مستمر، دوره اي و يا مــوردي جهــت واحــدهاي بازرســي و پاســخگويي بــه  -

  شكايات
ه بالاترين مقام اجرايي به منظور رفع جمع بندي شكايات به صورت دوره اي و تجزيه و تحليل علل بروز شكايات و ارائه گزارش ب -

  مشكلات كاهش شكايات
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      سرمايه انسانيمديريت بهبود مديريت و   تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٣٣

٣٣٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  پاسخگويي به شكايات        اداره/ گروه:

  شماره پست :    كارشناس پاسخگويي به شكايات       عنوان پست:

 ٣١١،  ٣١٠،  ٣٠٩      

       شماره تشخيص :

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي ميزان رضايت مردم از مديران و كاركنان وزارتخانه در سطح ستادي و استاني از طريق نظر سنجي هاي مستمر و دوره اي -
  اجعين، راهنمائي و ارجاع كار به زير مجموعه يا واحد هاي ذيربط.پاسخگوئي حضوري و تلفني به مررسيدگي  بر امور  -
در سطح ملي و بين الملل و پيگيري و امور كشاورزي  و نظامنامه هاي مطالعه قوانين، آئين نامه ها و مقررات جاري بررسي و  -

  اطلاع از چگونگي اجراي آنها.
  دستور مراجع قضائي براساس اسناد مثبته  پيگيري كارشناسي لف پرونده هاي موجود سازمان هاي مختو  بررسي درخواستها  -
  و تنظيم گزارش تكميلي. سازمانها ، شركتها وموسسات تابعه ووابسته بررسي اطلاعات، مدارك و گزارشات واصله از  -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .  -

  از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق .تهيه گزارشات تفصيلي   -
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      استخدامي و طبقه بندي مشاغل هايگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٣٤

٣٣٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

     به شكايات 

  پاسخگويي به شكايات        اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣١٢   شماره پست :  كمك كارشناس پاسخگويي به شكايات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
به ، با ارباب رجوع عملكرد مديران و كاركنان از واحدهاي مختلف و نحوه برخورد مديران و كاركنان جمع آوري اطلاعات لازم از   -

  سنجش ميزان رضايت مردم،منظور 
  اجراي برنامه هاي طرح تكريم مردم و جلب حمايت ارباب رجوع و اجراي نظام ارزيابي اين طرح. همكاريس در   -
  اجرا و پيگيري آيين نامه پيش گيري و مبارزه با رشوه خواري و فساد اداريهمكاري در  -
  ارائه گزارشهاي لازم به مديران ذيربط ،و  تجزيه و تحليل عملكرد واحدها و كاركنانمنظور  جمع آوري اطلاعات لازم به  -
  بررسي وارجاع آن به مديران دفتر جهت  دريافت شكايات حضوري و مكتوب مردم و مراجعين از واحدها و كاركنانهمكاري در  -
  به منظور پاسخگويي به شاكيان، اطلاعات لازم و اخذ تحقيق پيرامون صحت و سقم موضوع شكايات و پيگيري همكاري در    -
پيگيري و اخذ نظرها و پيشنهادهاي واحدهاي تخصصي در ارتباط با شكايات واصله به منظور رسيدگي همكاري در امور مربوط به  -

  و اعلام نتيجه به شاكيان،
و پاسخگويي به شكايات و ارائه پيشنهادهاي مطالعه و بررسي مستمر روشهاي انجام كار در واحدهاي بازرسي همكاري در  -

  اصلاحي لازم،
جمع بندي شكايات به صورت دوره اي و تجزيه و تحليل علل بروز شكايات و ارائه گزارش به بالاترين مقام اجرايي بــه همكاري در  -

   منظور رفع مشكلات كاهش شكايات
كاركنان وزارتخانه در سطح ستادي و استاني از طريق نظر سنجي  ميزان رضايت مردم از مديران و جمع آوري اطلاعات لازم از  -

  هاي مستمر و دوره اي
  كمك به كارشناسان پاسخگوئي حضوري و تلفني به مراجعين، راهنمائي و همكاري در  امور  -
  پرونده هاي موجود سازمان هاي مختلف و  بررسي درخواستها همكاري در  -
  و تنظيم گزارش تكميلي. سازمانها ، شركتها وموسسات تابعه ووابسته ارك و گزارشات واصله از بررسي اطلاعات، مدهمكاري در   -
  همكاري در تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق .  -
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -
  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  پست سازماني عنوان  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٣٥

٣٣٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  ورزي  وزارت جهاد كشا    نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور كشاورزي  ارزيابي اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٣١٣    شماره پست :  رئيس گروه ارزيابي امور كشاورزي     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

برنامه ريزي ، نظارت ومشاركت در مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه   -
  دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد  امور كشاورزي وزارتخانه .

    مه ها و فعاليتهاي امور كشاورزي و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنا برنامه ريزي ونظارت بر تجزيه و تحليل اطلاعات  -
برنامه ريزي ونظارت بر مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در زير بخش   -

 امور كشاورزي قبل از اجرا بمنظور تعيين مناسب ترين موارد.

ي ونظارت بر تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحهاي عمراني و فعاليتهاي جاري در حين اجرا بمنظور تطبيق آنها با برنامه ريز  -
 ضوابط مورد نظردر طرحها.

  برنامه ريزي ونظارت بر سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور كشاورزي با نتايج مورد انتظار  -
 امور كشاورزي تهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد  امه ريزي و نظارت بربرن  -

در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و  برنامه ريزي ونظارت بر  مطالعه و تحقيق  -
 قرار مطلوبترين آنها.يا ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و است

 نظارت بر مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

 نظارت بر اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  امور كشاورزي وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.  -

ي پيشنهادات ارائه شده و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمودن رسيدگي و بررس  -
  طرحها و برنامه ها و فعاليتها.

 تهيه گزارش نهايي ازارزشيابيهاي انجام شده امور كشاورزي و اثرات فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.  -

نظارت بر انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي عمراني و استنتاج برنامه ريزي و -
 اولويتهاي مورد نياز و ارائه پيشنهادات متخذه .

 ه اي ذيربط .بازبيني تحقيقي مستمر از فعاليتهاي در دست اجرا بمنظور ارزيابي و نظارت آنها در زمان مقتضي و تهيه گزارشات دور  -

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

 نظارت بر تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 

   نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود   تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٣٦

٣٣٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي ع   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور كشاورزي  ارزيابي اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣١٤   شماره پست :   اغباني     كارشناس مسئول زراعت و ب   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مشاركت در بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي كلي زير بخش امور كشاورزي  به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني  -

  امور كشاورزي   با توجه به برنامه كلان كشاورزي
رت ومشاركت در مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظا   -

  نظامنامه هاي ارزيابي  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد زير بخش  زراعت وباغباني   وزارتخانه .
ل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي نظارت بر جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و تحلي  -

  زير بخش  زراعت وباغباني   وزارتخانه .
نظارت و مشاركت در  مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در زير بخش    -

 ن مناسب ترين موارد.زراعت وباغباني   قبل از اجرا بمنظور تعيي

نظارت و مشاركت در  تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحهاي زير بخش  زراعت وباغباني  در حين اجرا بمنظور تطبيق آنها با   -
 ضوابط مورد نظردر طرحها.

وباغباني با نتايج نظارت و مشاركت  سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  زير بخش  زراعت   -
  مورد انتظار

 زير بخش  زراعت وباغباني   وزارتخانهتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد  نظارت و مشاركت در   -
 و سازمان ها ي وابسته

كمي و كيفي پيشرفتها و يا  در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش نظارت و مشاركت در   مطالعه و تحقيق  -
 ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 نظارت بر مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

اعت وباغباني   وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات نظارت بر اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  زر  -
 موجود.

مشاركت در  ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمودن طرحها و   -
  برنامه ها و فعاليتها ي  زير بخش  زراعت وباغباني   

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  ان پست سازمانيعنو  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٣٧

٣٣٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  شاورزي  وزارت جهاد ك    نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور كشاورزي  ارزيابي اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣١٤   شماره پست :   كارشناس مسئول زراعت و باغباني        عنوان پست:

  زمانيهاي پست سانمونه وظايف و مسئوليت

 
مشاركت و نظارت بر تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش  زراعــت وباغبــاني   و اثــرات فنــي ، اقتصــادي و اجتمــاعي   -

  برنامه هاي عملياتي.
و  برنامه ريزي ونظارت بر انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي زراعت وباغباني  -

 استنتاج اولويتهاي مورد نياز و ارائه پيشنهادات متخذه .

 بررسي ، ارزيابي و نظارت مستمر بر  فعاليتهاي در دست اجرا در زمان مقتضي و تهيه گزارشات دوره اي ذيربط .  -

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

 ات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.مشاركت در  تهيه گزارش  - 

   نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  نيعنوان پست سازما  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٣٨

٣٣٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      ونت :معا  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور كشاورزي ارزيابي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٣١٥  شماره پست :   كارشناس زراعت        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ليل خط مشي هاي زراعت به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور زراعي با توجه به برنامه كلان بررسي و تجزيه وتح -

  كشاورزي 
مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي     -

  امور زراعي  وزارتخانه . و شاخص هاي ارزيابي عملكرد
جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور   -

  زراعي  وزارتخانه 
قبل از اجرا بمنظور    مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور زراعي   -

 تعيين مناسب ترين موارد.

 تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي  امور زراعي   در حين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردر طرحها.  -

  رد انتظارسنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور زراعي  با نتايج مو  -
 و سازمان ها ي وابسته امور زراعي    وزارتخانهتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد   -

در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه  مطالعه و تحقيق  -
 تقرار مطلوبترين آنها.ها و علل و عوامل آن و اس

 مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

 اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  زراعت  وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.  -

اربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و برنامــه هــا و ارائه پيشنهادات و اصلاحات ك  -
  فعاليتها ي  امور زراعي 

 تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش  زراعت  و اثرات فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.  -

  بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور زراعت و استنتاج اولويتهاي مورد نياز  انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 
  ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق انجام و پي گيري ساير وظايف  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٣٩

٣٣٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 شرح وظايف پست سازماني فرم

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور كشاورزي ارزيابي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣١٦   شماره پست :   كارشناس  باغباني        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي باغباني  به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور باغي  با توجه به برنامه كلان  -

  كشاورزي 
ن وتهيه دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي  مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوي   -

  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد امور باغي  وزارتخانه .
جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور باغي     -

  وزارتخانه 
اي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور باغي    قبل از اجرا بمنظور مطالعه و بررسي اولويت ه  -

 تعيين مناسب ترين موارد.

 تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي  امورباغي   در حين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردر طرحها.  -

  حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امورباغي  با نتايج مورد انتظارسنجش و ارزيابي نتايج   -
 و سازمان ها ي وابسته امور  باغي  وزارتخانهتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد   -

في پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كي مطالعه و تحقيق  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

 ع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  باغباني   وزارتخانه بمنظور رف  -

ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و برنامــه هــا و   -
  فعاليتها ي  امور باغي

 تماعي برنامه هاي عملياتي.تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش باغباني و اثرات فني ، اقتصادي و اج  -

  انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور باغي و استنتاج اولويتهاي مورد نياز  -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  شده و ارائه آنها به مقام مافوق. تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام  - 
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٤٠

٣٤٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور كشاورزي ارزيابي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٣١٧ شماره پست :   كارشناس حفظ نباتات        ان پست:عنو

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي حفظ نباتات  به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور حفظ نباتات   با توجه به  -

  برنامه كلان كشاورزي 
طالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي  م   -

  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد امور حفظ نباتات  وزارتخانه .
نه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور حفظ جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمي  -

  نباتات وزارتخانه 
مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور حفظ نباتات  قبل از اجرا بمنظور   -

 تعيين مناسب ترين موارد.

 حفظ نباتات درحين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردرطرحها.تحقيق وبررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي امور  -

  سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور حفظ نباتات     با نتايج مورد انتظار  -
 و سازمان ها ي وابسته رتخانهامور  حفظ نباتات   وزاتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد   -

در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه  مطالعه و تحقيق  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 ي آنان از نظر فني و اقتصادي.مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته ها  -

 اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  حفظ نباتات وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.  -

هــا و  ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و برنامــه  -
  فعاليتها ي  امور حفظ نباتات   

 تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش حفظ نباتات   و اثرات فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.  -

  تهاي مورد نياز انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور حفظ نباتات و استنتاج اولوي -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٤١

٣٤١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      ونت :معا  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج        ارزيابي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣١٨  شماره پست : رئيس گروه ارزيابي   امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي ، نظارت ومشاركت در مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه   -

    دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج
برنامه ريزي ونظارت بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور تحقيقات ، آموزش    -

      و ترويج
برنامه ريزي ونظارت بر مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در زير بخش   -

 قبل از اجرا بمنظور تعيين مناسب ترين موارد.  تحقيقات ، آموزش  و ترويج امور

در حين اجرا   برنامه ريزي ونظارت بر تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج  -
 بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردر طرحها.

  نجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويجبرنامه ريزي ونظارت بر س  -
  با نتايج مورد انتظار

    امور تحقيقات ، آموزش  و ترويجتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد  برنامه ريزي و نظارت بر  -
در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و  مطالعه و تحقيقبرنامه ريزي ونظارت بر    -

 يا ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 تصادي.نظارت بر مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اق  -

وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و   نظارت بر اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج  -
 اشكالات موجود.

دن رسيدگي و بررسي پيشنهادات ارائه شده و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمو  -
    طرحها و برنامه ها و فعاليتهاي امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج

و اثرات فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي   تهيه گزارش نهايي ازارزشيابيهاي انجام شده امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج -
 عملياتي.

اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور تحقيقات ، آموزش   برنامه ريزي ونظارت بر انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده -
 و استنتاج اولويتهاي مورد نياز و ارائه پيشنهادات متخذه .  و ترويج

  
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      دامي و طبقه بندي مشاغلهاي استخگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٤٢

٣٤٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج        يابي ارز  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣١٨  شماره پست : رئيس گروه ارزيابي  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 و نظارت آنها در زمان مقتضي و تهيه گزارشات دوره اي ذيربط . بازبيني تحقيقي مستمر از فعاليتهاي در دست اجرا بمنظور ارزيابي  -

  شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه   -
 نظارت بر تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  -

   هنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و را  -
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      استخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٤٣

٣٤٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج        ارزيابي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٣١٩ شماره پست : امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج          كارشناس مسئول    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
امور تحقيقات ، منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني مشاركت در بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي امور تحقيقات  به  -

  با توجه به برنامه كلان كشاورزيزش  و ترويج   آمو
نظارت ومشاركت در مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و    -

   امور تحقيقات ، آموزش  و ترويجرزيابي عملكرد نظامنامه هاي ارزيابي  و شاخص هاي ا
نظارت بر جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي   -

  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويجزير بخش  
تصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در زير بخش  نظارت و مشاركت در  مطالعه و بررسي اولويت هاي اق  -

 قبل از اجرا بمنظور تعيين مناسب ترين موارد. امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج

در حين اجرا  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويجنظارت و مشاركت در  تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحهاي زير بخش    -
 نها با ضوابط مورد نظردر طرحها.بمنظور تطبيق آ

امور تحقيقات ، آموزش  و نظارت و مشاركت  سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  زير بخش   -
  با نتايج مورد انتظار ترويج

امور تحقيقات ، آموزش  و بخش  زير تهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد  نظارت و مشاركت در   -
   ترويج

در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا  نظارت و مشاركت در   مطالعه و تحقيق  -
 ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 ارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.نظارت بر مطالعه و تجزيه و تحليل گز  -

بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويجنظارت بر اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش    -
 اشكالات موجود.

يد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و مشاركت در  ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجد  -
  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويجبرنامه ها و فعاليتها ي  زير بخش  

  
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      تخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي اسگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٤٤

٣٤٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج         زيابيار اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٣١٩ شماره پست :   امور تحقيقات ، آموزش  و ترويجمسئول كارشناس    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و اثــرات فنــي ، اقتصــادي  قات ، آموزش  و ترويجامور تحقيمشاركت و نظارت بر تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش    -

  و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.
امور تحقيقات ، آموزش  برنامه ريزي ونظارت بر انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي  -

 .و استنتاج اولويتهاي مورد نياز و ارائه پيشنهادات متخذه  و ترويج

 بررسي ، ارزيابي و نظارت مستمر بر  فعاليتهاي در دست اجرا در زمان مقتضي و تهيه گزارشات دوره اي ذيربط .  -

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

 افوق.مشاركت در  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام م  - 

   نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٤٥

٣٤٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ي ارزيــاب   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج         ارزيابي اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٣٢٠: شماره پست   كارشناس امور تحقيقات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور تحقيقات با توجه به برنامه بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي تحقيقات  به من -
  كلان كشاورزي 

مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي     -
  .و شاخص هاي ارزيابي عملكرد امور تحقيقات وزارتخانه 

جمع آوري اطلاعات و تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور  تحقيقات    -
  وزارتخانه 

مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور تحقيقات  قبل از اجرا بمنظور   -
 ترين موارد. تعيين مناسب

 تحقيق وبررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي امور تحقيقات درحين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردرطرحها. -

  سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور تحقيقات با نتايج مورد انتظار  -
 و سازمان ها ي وابسته امور  تحقيقات وزارتخانهختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد تهيه و تدوين  شاخص هاي ا  -

در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه  مطالعه و تحقيق  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 يه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.مطالعه و تجز  -

 اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  تحقيقات وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.  -

وسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و برنامــه هــا و ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، ت  -
  فعاليتها ي  امور تحقيقات

 تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش تحقيقات و اثرات فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.  -

  حهاي امور تحقيقات و استنتاج اولويتهاي مورد نياز انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طر -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 
   انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٤٦

٣٤٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      اه :نام دستگ

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج         ارزيابي اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٣٢١ شماره پست :   كارشناس  آموزش        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينه وظايف و مسئوليتنمو

  
بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي  آموزش  به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور آموزشي   با توجه به برنامه  -

  كلان كشاورزي 
ستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي  مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه د   -

  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد امور آموزشي وزارتخانه .
  جمع آوري اطلاعات و تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور آموزشي  وزارتخانه   -
موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور آموزشي  قبل از اجرا بمنظور  مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي  -

 تعيين مناسب ترين موارد.

 تحقيق وبررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي امور آموزشي درحين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردرطرحها. -

  نامه  و فعاليتهاي  امور آموزشي با نتايج مورد انتظارسنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، بر  -
 و سازمان ها ي وابسته امور  آموزشي وزارتخانهتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد   -

حاصله در برنامه  در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود مطالعه و تحقيق  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

 .اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  آموزشي وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود  -

ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمودن طرحها و برنامه ها و   -
  فعاليتها ي  امور آموزشي 

 تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش آموزشي و اثرات فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.  -

  ام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور آموزشي و استنتاج اولويتهاي مورد نياز انج -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  وق.تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام ماف  - 
   انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      بود مديريت و سرمايه انسانيمديريت به  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٤٧

٣٤٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ســخگويي ارزيــابي عملكــرد و پا   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور تحقيقات ، آموزش  و ترويج         ارزيابي اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٣٢٢ شماره پست :   كارشناس ترويج        ت:عنوان پس

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي ترويج به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور ترويج   با توجه به برنامه كلان  -

  كشاورزي 
بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي  مطالعه آئين نامه ها و    -

  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد امور ترويج وزارتخانه .
يتهاي امور جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعال  -

  ترويج  وزارتخانه 
مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور ترويج  قبل از اجرا بمنظور تعيين   -

 مناسب ترين موارد.

 ا ضوابط مورد نظردرطرحها.تحقيق وبررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي امور ترويج درحين اجرا بمنظور تطبيق آنها ب -

  سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور ترويج با نتايج مورد انتظار  -
 و سازمان ها ي وابسته امور  ترويج وزارتخانهتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد   -

يين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه در زمينه تع مطالعه و تحقيق  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

 فعاليتهاي  زير بخش  ترويج وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود. اجراي برنامه ها و طرحها و  -

ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و برنامــه هــا و   -
  فعاليتها ي  امور ترويج

 شده زير بخش ترويج و اثرات فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي. تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام  -

  انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور ترويج و استنتاج اولويتهاي مورد نياز  -
 حه.شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطرو  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  فتاييد كننده وظاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  

 فرم شرح وظايف پست سازماني



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٤٨

٣٤٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

   به شكايات   

   دام ، طيور و آبزيان امور ارزيابي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣٢٣   شماره پست :        دام ، طيور و آبزيان امور ارزيابي  رئيس گروه    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
يان به منظور تعيين دستورالعملهاي فني با توجه به برنامه بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي زير بخش امور دامپروري و آبز -

  كلان دامپروري كشور
مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه  برنظارت    -

  بزيان وزارتخانه .هاي ارزيابي  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد زير بخش  دامپروري و آ
نظارت بر جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه برنامه ريزي و   -

  ها و فعاليتهاي زير بخش  دامپروري و آبزيان وزارتخانه .
برنامه و طرحهاي مورد نظر در زير بخش  دامپروري و  مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در، نظارت   -

 آبزيان قبل از اجرا بمنظور تعيين مناسب ترين موارد.

تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحهاي زير بخش  دامپروري و آبزيان در حين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظارت بر   -
 نظردر طرحها.

نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  زير بخش  دامپروري و آبزيان با نتايج مورد  سنجش و ارزيابي  برنظارت   -
  انتظار

 زير بخش  دامپروري و آبزيان تهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد   برنظارت برنامه ريزي و   -

زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و در  مطالعه و تحقيق   برنظارت  برنامه ريزي و  -
 يا ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 نظارت بر مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

 اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  دامپروري و آبزيان بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود. نظارت بر  -

ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويــت و يــا متوقــف نمــودن طرحهــا و نظارت بر   -
  دامپروري و آبزيان  برنامه ها و فعاليتها ي  زير بخش

نظارت بر تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش  دامپروري و آبزيان و اثرات فنــي ، اقتصــادي و اجتمــاعي برنامــه هــاي   -
  عملياتي

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  وظايفتاييد كننده 

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٤٩

٣٤٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  ات    به شكاي

   دام ، طيور و آبزيان امور ارزيابي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣٢٣   شماره پست :        دام ، طيور و آبزيان امور ارزيابي  رئيس گروه    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي دامپروري و آبزيان و برنامه ريزي ونظارت بر انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزي -

 استنتاج اولويتهاي مورد نياز و ارائه پيشنهادات متخذه .

 بررسي ، ارزيابي و نظارت مستمر بر  فعاليتهاي در دست اجرا در زمان مقتضي و تهيه گزارشات دوره اي ذيربط .  -

 و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه. شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط  -

 تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  نظارت بر   - 

   نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
  از سوي مقام مافوقانجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٥٠

٣٥٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 رح وظايف پست سازمانيفرم ش

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

   دام ، طيور و آبزيان امور ارزيابي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣٢٤   ماره پست : ش     و آبزيانطيور   ،كارشناس مسئول امور دام    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مشاركت در بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي زير بخش امور دامپروري و آبزيان و  به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي  -
  ورفني امور دامپروري و آبزيان   با توجه به برنامه كلان دامپروري كش

مشاركت در مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه    -
  هاي ارزيابي  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد زير بخش  دامپروري و آبزيان وزارتخانه .

تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي نظارت بر جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و   -
  زير بخش  دامپروري و آبزيان وزارتخانه .

مشاركت در  مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در زير بخش  دامپروري و   -
 مناسب ترين موارد.آبزيان قبل از اجرا بمنظور تعيين 

نظارت و مشاركت در  تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحهاي زير بخش  دامپروري و آبزيان در حين اجرا بمنظور تطبيق آنها   -
 با ضوابط مورد نظردر طرحها.

يان با نتايج مورد مشاركت  سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  زير بخش  دامپروري و آبز  -
  انتظار

 زير بخش  دامپروري و آبزيان تهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد  نظارت و مشاركت در   -

در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا  نظارت و مشاركت در   مطالعه و تحقيق  -
 له در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.ركود حاص

 نظارت بر مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

فع نارسائيهاي آنها و اشكالات نظارت بر اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  دامپروري و آبزيان وزارتخانه بمنظور ر  -
 موجود.

مشاركت در  ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و   -
  برنامه ها و فعاليتها ي  زير بخش  دامپروري و آبزيان

 ست اجرا در زمان مقتضي و تهيه گزارشات دوره اي ذيربط .بررسي ، ارزيابي و نظارت مستمر بر  فعاليتهاي در د  -

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  مشاركت در   - 
  ز سوي مقام مافوقانجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط ا  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٥١

٣٥١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 مانيفرم شرح وظايف پست ساز

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

   دام ، طيور و آبزيان امور ارزيابي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٣٢٥ شماره پست :   كارشناس امور دام        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي دام به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور دام   با توجه به برنامه كلان  -

  دامپروري 
تورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي  مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دس   -

  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد امور دام وزارتخانه .
جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور دام   -

  وزارتخانه 
تماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور دام  قبل از اجرا بمنظور تعيين مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اج  -

 مناسب ترين موارد.

 تحقيق وبررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي امور دام درحين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردرطرحها. -

  امه  و فعاليتهاي  امور دام با نتايج مورد انتظارسنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برن  -
 و سازمان ها ي وابسته امور  دام وزارتخانهتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد   -

در برنامه در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله  مطالعه و تحقيق  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

 اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  دام وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.  -

ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و برنامــه هــا و   -
  فعاليتها ي  امور دام

 تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش دام و اثرات فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.  -

  ات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور دام و استنتاج اولويتهاي مورد نياز انجام مطالع -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 
  م و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوقانجا  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      سرمايه انسانيمديريت بهبود مديريت و   تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٥٢

٣٥٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

   دام ، طيور و آبزيان امور ارزيابي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :      ٣٢٦شماره پست :     كارشناس امور طيور      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي طيور به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور طيور با توجه به برنامه كلان  -

  كشاورزي 
د  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي  مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكر   -

  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد امور طيور وزارتخانه .
جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور طيور   -

  وزارتخانه 
مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور طيور قبل از اجرا بمنظور تعيين   -

 مناسب ترين موارد.

 تحقيق وبررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي امور طيور درحين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردرطرحها. -

  ش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور طيور با نتايج مورد انتظارسنج  -
 و سازمان ها ي وابسته امور  طيور وزارتخانهتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد   -

ظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمن مطالعه و تحقيق  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

 نه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  طيور وزارتخا  -

ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و برنامــه هــا و   -
  فعاليتها ي  امور طيور

 صادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش طيور و اثرات فني ، اقت  -

  انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور طيور و استنتاج اولويتهاي مورد نياز  -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  هاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليت  - 
   انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      مشاغل هاي استخدامي و طبقه بنديگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٥٣

٣٥٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

ارزيــابي عملكــرد و پاســخگويي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

   طيور و آبزيان دام ، امور ارزيابي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣٢٧   شماره پست :   كارشناس امور آبزيان        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي آبزيان به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور آبزيان  با توجه به برنامه كلان  -

  ورزي كشا
مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي     -

  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد امور آبزيان وزارتخانه .
در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز   -

  آبزيان  وزارتخانه 
مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور آبزيان  قبل از اجرا بمنظور   -

 تعيين مناسب ترين موارد.

 بزيان درحين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردرطرحها.تحقيق وبررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي امور آ -

  سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور آبزيان با نتايج مورد انتظار  -
 ي وابستهو سازمان ها  امور  آبزيان وزارتخانهتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد   -

در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه  مطالعه و تحقيق  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 اقتصادي. مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و  -

 اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  آبزيان وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.  -

ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و برنامــه هــا و   -
  آبزيانفعاليتها ي  امور 

 تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش آبزيان و اثرات فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.  -

  انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور آبزيان و استنتاج اولويتهاي مورد نياز  -
 ونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.شركت در جلسات و كميسي  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 
   انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  كننده وظايف تدوين

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٥٤

٣٥٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    يريت:اداره كل/ دفتر/ مد

  به شكايات    

  ارزيابي  امور منابع طبيعي  و  آبخيزداري          اداره/ گروه:

ــوان پســت: ــي  و     عن ــابع طبيع ــابي  امــور من ــروه  ارزي ــيس گ رئ

  آبخيزداري            

       شماره تشخيص :     ٣٢٨ شماره پست : 

  سازماني هاي پستنمونه وظايف و مسئوليت

  
و بررسي مسائل و مشكلات مربوط و ارائه   امور  منابع طبيعي  و  آبخيزدارينظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به گروه   -

  راهكارهاي لازم
تهيه برنامه ريزي ، نظارت ومشاركت در مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين و  -

  وزارتخانه .  دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد  امور منابع طبيعي  و  آبخيزداري
برنامه ريزي ونظارت بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور منابع طبيعي  و    -

  ه وزارتخان  آبخيزداري
برنامه ريزي ونظارت بر مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در زير بخش   -

 قبل از اجرا بمنظور تعيين مناسب ترين موارد.  امور منابع طبيعي  و  آبخيزداري

در حين اجرا   مه هاي  امور منابع طبيعي  و  آبخيزداريبرنامه ريزي ونظارت بر تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنا  -
 بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردر طرحها.

  برنامه ريزي ونظارت بر سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور منابع طبيعي  و  آبخيزداري  -
  با نتايج مورد انتظار

  امور منابع طبيعي  و  آبخيزداريتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد  نظارت بربرنامه ريزي و   -
 و سازمان ها ي وابسته وزارتخانه

در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و  برنامه ريزي ونظارت بر  مطالعه و تحقيق  -
 له در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.يا ركود حاص

 نظارت بر مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

ظور رفع نارسائيهاي آنها و وزارتخانه بمن  نظارت بر اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  امور منابع طبيعي  و  آبخيزداري  -
 اشكالات موجود.

رسيدگي و بررسي پيشنهادات ارائه شده و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمودن   -
  .  طرحها و برنامه ها و فعاليتهاي امور منابع طبيعي  و  آبخيزداري

  تاريخ و امضاء  ام و نام خانوادگين  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٥٥

٣٥٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      :معاونت   وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  ارزيابي  امور منابع طبيعي  و  آبخيزداري          اداره/ گروه:

ــوان پســت: ــي  و     عن ــابع طبيع ــابي  امــور من ــروه  ارزي ــيس گ رئ

  آبخيزداري            

       شماره تشخيص :     ٣٢٨ شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و اثرات فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي   تهيه گزارش نهايي ازارزشيابيهاي انجام شده امور منابع طبيعي  و  آبخيزداري -

 عملياتي.

ت اجتماعي طرحهاي امور منابع طبيعي  و  برنامه ريزي ونظارت بر انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرا -
 و استنتاج اولويتهاي مورد نياز و ارائه پيشنهادات متخذه .  آبخيزداري

 بازبيني تحقيقي مستمر از فعاليتهاي در دست اجرا بمنظور ارزيابي و نظارت آنها در زمان مقتضي و تهيه گزارشات دوره اي ذيربط .  -

 ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه. شركت در جلسات و كميسيونهاي  -

 نظارت بر تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 

   نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
  تبط از سوي مقام مافوق انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مر  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٥٦

٣٥٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 شرح وظايف پست سازماني فرم

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  ارزيابي  امور منابع طبيعي  و  آبخيزداري          اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٣٢٩ شماره پست :     و آبخيزدارياتع  مر ،كارشناس مسئول امور جنگل ها  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مشاركت در بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي امور جنگلها ومراتع   به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور جنگل  -

  كلان كشاورزي با توجه به برنامهو آبخيزداري مراتع ،ها 
نظارت ومشاركت در مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و    -

  و آبخيزداريمراتع ،امور جنگل ها نظامنامه هاي ارزيابي  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد 
بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي نظارت بر جمع آوري اطلاعات و مشاركت در   -

  و آبخيزداريمراتع ،امور جنگل ها زير بخش  
نظارت و مشاركت در  مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در زير بخش    -

 قبل از اجرا بمنظور تعيين مناسب ترين موارد. آبخيزداريو مراتع ،امور جنگل ها 

در حين اجرا  و آبخيزداريمراتع ،امور جنگل ها نظارت و مشاركت در  تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحهاي زير بخش    -
 بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردر طرحها.

و مراتع ،امور جنگل ها جراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  زير بخش  نظارت و مشاركت  سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از ا  -
  با نتايج مورد انتظار آبخيزداري

و مراتع ،امور جنگل ها زير بخش  تهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد  نظارت و مشاركت در   -
   آبخيزداري

ر زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا د نظارت و مشاركت در   مطالعه و تحقيق  -
 ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 نظارت بر مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و  و آبخيزداريمراتع ،امور جنگل ها بر اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  نظارت   -
 اشكالات موجود.

مشاركت در  ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و   -
  و آبخيزداريمراتع ،امور جنگل ها عاليتها ي  زير بخش  برنامه ها و ف

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ايه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرم  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٥٧

٣٥٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  ارزيابي  امور منابع طبيعي  و  آبخيزداري          اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٣٢٩ شماره پست :       و آبخيزداري  مراتع، ول امور جنگل ها كارشناس مسئ  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و اثرات فنــي ، اقتصــادي  و آبخيزداريمراتع ،امور جنگل ها مشاركت و نظارت بر تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش    -

  مه هاي عملياتي.و اجتماعي برنا
و مراتع ،امور جنگل ها برنامه ريزي ونظارت بر انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي  -

 و استنتاج اولويتهاي مورد نياز و ارائه پيشنهادات متخذه . آبخيزداري

 اجرا در زمان مقتضي و تهيه گزارشات دوره اي ذيربط . بررسي ، ارزيابي و نظارت مستمر بر  فعاليتهاي در دست  -

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

 مشاركت در  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 

   ي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنماي  -
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      و طبقه بندي مشاغل هاي استخداميگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٥٨

٣٥٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  امور منابع طبيعي  و  آبخيزداري          ارزيابي  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٣٣٠ شماره پست :   كارشناس امور جنگل ها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

توجه به برنامه كلان  بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي جنگلها به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور جنگلها  با -
  كشاورزي 

مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي     -
  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد امور جنگلهاي  وزارتخانه .

اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور  جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و تحليل  -
  جنگلهاي  وزارتخانه 

مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور جنگلها  قبل از اجرا بمنظور   -
 تعيين مناسب ترين موارد.

 ت طرحها و برنامه هاي امور جنگلها درحين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردرطرحها.تحقيق وبررسي ميزان پيشرف -

  سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور جنگلها با نتايج مورد انتظار  -
 و سازمان ها ي وابسته گلها ي وزارتخانهامور  جنتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد   -

در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه  مطالعه و تحقيق  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 ي يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آمار  -

 اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  جنگلهاي  وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.  -

و برنامــه هــا و ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا   -
  فعاليتها ي  امور جنگلها

 تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش جنگلها و اثرات فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.  -

  نياز  انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور جنگلها و استنتاج اولويتهاي مورد -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 
   انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -
  

  تاريخ و امضاء  ام خانوادگينام و ن  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٥٩

٣٥٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  ارزيابي  امور منابع طبيعي  و  آبخيزداري          اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٣٣١ شماره پست :   تع     اكارشناس امور مر   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي مراتع به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور مراتع   با توجه به برنامه كلان  -
  كشاورزي 

مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي     -
  هاي ارزيابي عملكرد امور مراتع وزارتخانه . و شاخص

جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور   -
  مراتع وزارتخانه 

ظر در امور مراتع قبل از اجرا بمنظور تعيين مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد ن  -
 مناسب ترين موارد.

 تحقيق وبررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي امور مراتع درحين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردرطرحها. -

  ايج مورد انتظارسنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور مراتع با نت  -
 و سازمان ها ي وابسته امور  مراتع وزارتخانهتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد   -

در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه  مطالعه و تحقيق  -
 و استقرار مطلوبترين آنها.ها و علل و عوامل آن 

 مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

 اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  مراتع وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.  -

ت كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و برنامــه هــا و ارائه پيشنهادات و اصلاحا  -
  فعاليتها ي  امور مراتع

 تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش مراتع و اثرات فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.  -

  بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور مراتع و استنتاج اولويتهاي مورد نياز  انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 
   ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق انجام و پي گيري ساير وظايف  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٦٠

٣٦٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

عملكــرد و پاســخگويي ارزيــابي    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  ارزيابي  امور منابع طبيعي  و  آبخيزداري          اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٣٣٢   ماره پست : ش  كارشناس امور اراضي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي اراضي  به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور اراضي    با توجه به برنامه كلان  -
  كشاورزي 

د  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي  مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكر   -
  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد امور اراضي وزارتخانه .

جمع آوري اطلاعات و مشاركت در بر تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور   -
  ه اراضي وزارتخان

مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور اراضي قبل از اجرا بمنظور تعيين   -
 مناسب ترين موارد.

 تحقيق وبررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي امور اراضي درحين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردرطرحها. -

  سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور اراضي با نتايج مورد انتظار  -
 و سازمان ها ي وابسته امور  اراضي وزارتخانهتهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد   -

بي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيا مطالعه و تحقيق  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

 وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  اراضي   -

ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و برنامــه هــا و   -
  فعاليتها ي  امور اراضي

 فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش اراضي و اثرات   -

  انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور اراضي و استنتاج اولويتهاي مورد نياز  -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق. تهيه گزارشات تفصيلي  - 
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      طبقه بندي مشاغل هاي استخدامي وگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٦١

٣٦١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

لكــرد و پاســخگويي ارزيــابي عم   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  به شكايات    

  مور منابع طبيعي  و  آبخيزداري         ارزيابي  ا اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٣٣٣ شماره پست :   كارشناس ابخيز داري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

با توجه به برنامه   بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي آبخيزداري به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني امور آبخيزداري  -
  كلان كشاورزي 

مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي     -
  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد امور آبخيزداري وزارتخانه .

يل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور جمع آوري اطلاعات و مشاركت در تجزيه و تحل  -
  آبخيزداري وزارتخانه 

مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور آبخيزداري قبل از اجرا بمنظور   -
 تعيين مناسب ترين موارد.

 پيشرفت طرحها و برنامه هاي امور آبخيزداري درحين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردرطرحها.تحقيق وبررسي ميزان  -

  سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور آبخيزداري با نتايج مورد انتظار  -
 و سازمان ها ي وابسته امور  آبخيزداري وزارتخانهرد تهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملك  -

در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه  مطالعه و تحقيق  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي   -

 اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  آبخيزداري وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.  -

نمــودن طرحهــا و برنامــه هــا و  ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف  -
  فعاليتها ي  امور آبخيزداري

 تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش آبخيزداري و اثرات فني ، اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.  -

  استنتاج اولويتهاي مورد نياز انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور آبخيزداري و  -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  ن پست سازمانيعنوا  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٦٢

٣٦٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  ورزي  وزارت جهاد كشا    نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٣٣٤  شماره پست :   مدير كل دفتر امور مجلس     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 احصــاء شناخت مفاد قــوانين و منظور به لازم و مستندات  اطلاعاتو مقررات ،و نظارت كلي بر گرد آوري و تدوين  قوانين  هدايت   -

 .قانوني و خلاءهاي نواقص

مــورد نيــاز  قــوانينح يا اصلا لوايح نويس پيش تهيه جهت لازم و پيگيريهاي اقدامات نجامهدايت ، برنامه ريزي و نظارت كلي بر  ا  -
  . ذيربط ايواحده همكاري  با وزارتخانه

 و تــدوين بررســي در كميســيون كشــاورزي بــا بخــش مــرتبط از طرحها و لوايح منظور دفاع به تعيين سياستها وخط مشي گذاري   -
   نهايي تا تصويب پيگيري  و ذيربط واحدهاي و هماهنگي با همكاري دولت و مجلس  هايكميسيونو نيز   وزارتخانه طرحها و لوايح

شــوراي  مجلــس مســتمر بــين ارتبــاط برقــراري جهت مناسب دستيابي به سازوكارهايمنظور  به سياست گذاري و ساماندهي امور   -
  . جهاد كشاورزي وزارت  و اسلامي

بــه نماينــدگان  جهــاد كشــاورزي ، سياستها، توانمنــديها و عملكــرد وزارتاهدافهدايت وبرنامه ريزي لازم بمنظور تبيين و انعكاس   -
  . وزارتخانه هايطرحها و برنامه با پيشرفت در رابطه آنان مستمر به اطلاعات و ارائه مجلس و مسئولين مربوطه 

بــا  مــرتبط و تفحــص تحقيــقيا و  استيضاح طرحبمنظور پاسخگويي و دفاع در مقابل  هدايت ، تدبير و تعيين سياستهاي وزارتخانه   -
  كشاورزي . جهاد وزارت

 بخشــهاي بــهمجلــس شــوراي اســلامي  نماينــدگان نظــرات ديدگاهها و نقطــه انعكاسامور به منظور  نظارت كلي برنامه ريزي و   -
  . نهايي نتيجه تا حصول و پيگيري وزارت مختلف

مي ، كميسيونهاي تخصصي ، كميســيون مجلس شوراي اسلا نمايندگان و سئوالات تذكرات امور مربوط بههدايت ونظارت كلي بر   -
   ذيربط و بخشهاي واحدهاي آنها به و انعكاس٩٠اصل 

 . مابينفي مكاريهايهو منظورايجاد هماهنگي به اسلامي شوراي مجلس هايمستمر با مركز پژوهش ارتباطايجاد هماهنگي و  -

  هار نظر در مورد موضوعات مطروحه شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظ -
 نظارت بر فعاليتهاي واحد هاي زير مجموعه دفتر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام عالي وزارت  -
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  كننده وظايفتدوين 

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٦٣

٣٦٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  مجلس امور    ت:اداره كل/ دفتر/ مديري

ــــت :   امور مجلس     دفتر معاون مدير كل    عنوان پست: ــــماره پس ش
٣٣٥،٣٣٦      

       شماره تشخيص :

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و  نواقص احصاء فاد قوانين وشناخت م منظور به لازم و مستندات  اطلاعاتنظارت بر گرد آوري و تدوين  قوانين و مقررات ،  -

 .قانوني خلاءهاي

 مورد نياز وزارتخانه قوانينح يا اصلا لوايح نويس پيش تهيه جهت لازم و پيگيريهاي اقدامات نجامبرنامه ريزي و نظارت بر  ا  -
  . ذيربط واحدهاي همكاري با
  وزارتخانه طرحها و لوايح و تدوين بررسي در كميسيون كشاورزي با بخش رتبطم از طرحها و لوايح منظور دفاع به برنامه ريزي    -

  آنها. نهايي تا تصويب پيگيري و ذيربط واحدهاي و هماهنگي با همكاري دولت و مجلس هايكميسيونو نيز 
شوراي  مجلس مستمر بين ارتباط برقراري جهت مناسب دستيابي به سازوكارهايمنظور  به سياست گذاري و ساماندهي امور   -

  . جهاد كشاورزي وزارت   و اسلامي
به نمايندگان  جهاد كشاورزي ، سياستها، توانمنديها و عملكرد وزارتاهدافبرنامه ريزي و نظارت لازم بمنظور تبيين و انعكاس   -

  . وزارتخانه هايطرحها و برنامه با پيشرفت رابطهدر  آنان مستمر به اطلاعات و ارائه مجلس و مسئولين مربوطه 
جهاد  با وزارت مرتبط و تفحص تحقيقيا و  استيضاح طرحبمنظور پاسخگويي و دفاع در مقابل  برنامه ريزي ، ساماندهي امور    -

  كشاورزي .
و  وزارت مختلف بخشهاي بهلس شوراي اسلامي مج نمايندگان نظرات ديدگاهها و نقطه انعكاسبرنامه ريزي امور به منظور    -

  . نهايي نتيجه تا حصول پيگيري
مجلس شوراي اسلامي ، كميسيونهاي تخصصي ، كميسيون اصل  نمايندگان و سئوالات تذكرات بررسيبرنامه ريزي  ونظارت بر   -

  . نهايي پاسخ  نظور تهيهم به لازم و پيگيري ذيربط و بخشهاي واحدهاي آنها به و انعكاس٩٠
  . مابينفي مكاريهايهو منظورايجاد هماهنگي به اسلامي شوراي مجلس هايمستمر با مركز پژوهش ارتباطايجاد هماهنگي و  -
 ، مذاكرات وتصميم گيريها و فعاليتهاي كميسيونها و جلسات علني مجلس  آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلسات  -

  به مديركل ومسئولين وزارتخانه شوراي اسلامي و انعكاس مسائل مرتبط با نهاد مجلس شوراي اسلامي 
، براي تهيه و ارسال گزارشهاي  وزارت خانه آگاهي از نظرات نمايندگان مجلس در مورد مسائل حوزه انتخابيه آنها در ارتباط با  -

 لازم به مبادي ذيربط.

پيگيري در جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري  مشاركت وبرنامه ريزي ،   -
  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط. و دفتر  واحد هاي تخصصي نماينده 

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ه وظايفتاييد كنند

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٦٤

٣٦٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

ــــت :   امور مجلس     دفتر معاون مدير كل    نوان پست:ع ــــماره پس ش
٣٣٥،٣٣٦      

       شماره تشخيص :

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و مسئولين آن در مورد تبعات و جوانب و عوارض لوايح و  وزارت جهادكشاورزي تهيه گزارش از نظرات برنامه ريزي و نظارت بر   -

دفتر امور باحث مطروحه در كميسيونها و جلسات مجلس شوراي اسلامي براي ارائه آن به مجلس شوراي اسلامي از طريق قوانين و م
 مجلس 

  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 ي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي مديران و كارشناسان تحت نظر   و راهنماي  -

و همچنــين  وزارتخانــه گردآوري ، تنظيم و تهيه گــزارش از طرحهــا و برنامــه هــاي جــاري و آتــي  برنامه ريزي و نظارت بر امور   -
لامي بــا براي جلسات علني ، جلسات كميســيونها يــا نماينــدگان مجلــس شــوراي اســ وزارتخانه تصميمات و تجربيات و فعاليت هاي 

   هاي تخصصي همكاري واحدهاي ذيربط و هماهنگي با معاونت 
مجلس در ايجاد ارتباط مناسب و متقابل بــين نماينــدگان مجلــس شــوراي اســلامي و معــاونين ومســئولين  مدير كل امور كمك به -

  سازمان و فراهم آوردن زمينه هاي اين ارتباط.
  زمينه هاي پيشگفته در كليه  مجلس امور مديركل ارائه مشورت به  -
 انجام ساير امور محوله حسب دستور مديركل   -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      بهبود مديريت و سرمايه انساني مديريت  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٦٥

٣٦٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٣٧ شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيايف و مسئوليتنمونه وظ

  

 دريافت كليه نامه هاي محرمانه و مستقيم عنوان مديركل دفتر و ارائه به مقام مذكور   -

 تنظيم برنامه وفهرست متقاضيان ملاقات با مديريت دفتر و تنظيم و تعيين ساعات ملاقات براي آنها  -

 مه ملاقات مقامات خارجي و داخلي با مديركل برنامه ريزي و فراهم نمودن امكانات لازم جهت برنا -

 ابلاغ دستورات مديركل به  كاركنان واحدهاي ويا ساير واحد ها بر حسب دستور ودرصورت لزوم پيگيري آنها   -

 تاستفاده از اتوماسيون اداري و ساير نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي و دورنگار حسب ضرور -

تنظيم وقت جلسات و كميسيونهائي كه در دفتر مديركل  تشكيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهت حضــور بــه موقــع اعضــاء  -
 شركت كننده در جلسات

 تنظيم گزارشهاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مدير كل  -

 و سمينارها جهت اطلاع قبلي مديركل آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات  -

  پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها جهت مراجعه به كاركنان واحد ها براي انجام امور مربوط  -
  تفكيك و توزيع نامه ها، گزارشات و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط و پيگيري آنها -
، ثبت ، ضبط و نگهداري پرونده ها ، اسناد و مدارك و  مجلسامور  دفتربعه ارائه خدمات دفتري و دبيرخانه اي به واحدهاي تا  -

  ارائه آنها به افراد مجاز بهنگام نياز .
  دريافت و ثبت خلاصه دستورات مديركل و ارجاع نامه ها به مديران يا كاركنان واحدها تابعه با اخذ رسيد . - 
  دفتر ورات مديركل تا حصول نتيجه قطعي و گزارش به مديركل تهيه و تنظيم فرمهاي لازم جهت پيگيري انجام دست -
  واحدهاي تابعه .  تايپ نامه ها و گزارشهاي تهيه شده توسط  -
  تهيه و تكثير نسخ موردنياز از اسناد ، اوراق و مدارك برا ي استفاده واحدهاي تابعه . -
  يگاني عادي يا محرمانه (حسب مورد) و براساس دستور مديران مجاز بايگاني اسناد، اوراق و مدارك و مكاتبات وارده و صادره در با  -
  در ارتباط با واحدهاي ذيربط سازماني . امور استانها تهيه و تنظيم پيش نويس مكاتبات  -
قررات درزمينه طبقه بندي و نگهداري اسناد ، مدارك ، اطلاعات ، مجموعه قوانين و م مجلسامور  دفترهمكاري با واحدهاي تابعه  -

    مجلسامور  دفترمرجع و مستند براي انجام وظايف و اختيارات 
  استفاده از سيستمهاي نوين نگهداري اطلاعات و اطلاع رساني . -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      تخصصي واحد  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٦٦

٣٦٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:   مجلسامور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٣٨ شماره پست :   كارشناس بررسي و  پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 واحد هاي تخصصــي جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري نماينده امور پيگيري   -

  و ساير واحدها ذيربط مجلس امور  و دفتر 
استان و پيگيــري تصــميمات  جهاد كشاورزيهاي به سازمان مديران دفتر انجام اقدامات لازم به منظور فراهم نمودن مقدمات سفر   -

  متخذه در سفرهاي انجام شده تا حصول نتيجه مطلوب و اعلام نتيجه به مراجعه ذيربط
هــا استان با هماهنگي معاونت جهاد كشاورزيبا رؤساي سازمان  مديران دفتر مجلس مكاتبات  پيگيري پاسخگويي ومشاركت در    -

  و دفاتر ستاد مركزي وزارتخانه
  جهت انجام امور جاري استانها    مجلسامور  دفترپيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مدير كل    -
  رتخانه بمنظور تسريع و تأمين حسن جريان امور پيگيري امور محول به واحدهاي مختلف وزا  -
  و ارائه آن به مدير كل جهت استحضار در حوزه امور مجلس تهيه گزارش از چگونگي انجام كار سازمان جهاد كشاورزي استانها    -
  خذ نتيجه و تهيه پاسخ آن تا ا  مجلس امور  دفترپيگيري شكايات واصله از ارگانها و مسئولين و صاحبان صنايع و يا مراجعين به   -
و پيگيري بمنظور تعيين تكليف متقاضيان و حــل مشــكلات و   مجلسامور  دفتربررسي نامه ها و درخواستهاي مراجعه كنندگان به   -

  تسريع در كارهايشان ضمن تماس و مذاكره با مسئولان امر
امــور  دفتــرتا حصول نتيجه نهــايي راهنمــايي مــراجعين بــه برقراري و اجراي روش مناسب براي تعقيب و پيگيري اقدامات اداري    -

  و پاسخگويي به آنان  مجلس
  حسب موردي كه ارجاع مي گردد   مجلسامور  دفترتهيه متن مكاتبات و يا گزارشات مورد نياز مدير كل   -
 ابلاغ مي گردد  مجلسامور  دفترشركت در سمينارها، جلسات و شوراهايي كه از طرف مدير كل   -

  انجام ساير وظايف مربوط طبق دستور مقام مافوق  -

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرماي  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٦٧

٣٦٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٣٣٩  شماره پست :        متصدي امور دفتري و بايگاني      عنوان پست:

  هاي پست سازمانييف و مسئوليتنمونه وظا

  
  و كنترل دقيق آنها به منظور حصول اطمينان از پيوست بودن ضمائم  مجلس هاي دفتر اموردريافت مكاتبات مرتبط با واحد -
 ثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره و موضوع و شماره آنها در دفاتر مربوطه  -

 وط به منظور ضبط سوابق و قابليت دسترسي به آنها در مواقع لزومانديكس نامه در دفاتر مرب  -

توزيع و تفكيك نامه هاي صادره و وارده و دقت در الصاق ضمائم آنهــا بــراي ارجــاع بــه واحــدها يــا كاركنــان اقــدام كننــده طبــق   -
 دستورات صادره 

 وقعبرآورد لوزام و وسايل اداري مورد نياز واحد پيگيري براي تدارك به م  -

 تهيه و تدوين گزارشات و تكميل فرمهاي اداري و آموزشي مورد نياز حسب دستور مقام مافوق  -

 تحويل سوابق مكاتبات برنامه هاي و بخشنامه ها به واحد درخواست كننده و دريافت و بايگاني مجدد آنها در پرونده هاي مربوطه  -

  به منظور ارجاع نامه ها از طريق اتوماسيون    لسمجدفتر امور اسكن كليه نامه هاي وارده مرتبط با  -
انجام كليه امور مربوط به اتوماسيون اداري از قبيل ارجاع نامه و توزيع آنها دريافت نامه هاي صادره پرينــت آنهــا جهــت ارســال بــه  -

 واحد مربوطه

 ادره و بخشنامه ها در پرونده هاي مربوطهنامه هاي وارده و ص، بايگاني كليه نامه هاي اقدام شده و سوابق و ضمائم آنها   -

 پياده كردن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شده  -

 اخذ كپي و زيراكس از نامه ها و فرمهاي در صورت لزوم  -

 مقابله پيش نويسهاي نامه هاي تهيه شده با متن تايپ شده و انجام اصلاحات تايپي  -

  م مافوقانجام ساير امور محوله طبق دستور مقا  -
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٦٨

٣٦٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  انيفرم شرح وظايف پست سازم

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٣٤٠   شماره پست :   رئيس گروه طرحها ولوايح           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 شناخت مفاد قوانين و منظور به لازم و مستندات  اطلاعاتبرنامه ريزي و نظارت بر گرد آوري و تدوين  قوانين و مقررات ،  -
 .قانوني و خلاءهاي نواقص احصاء

 مورد نياز وزارتخانه ينقوانح يا اصلا لوايح نويس پيش تهيه جهت لازم و پيگيريهاي اقدامات نجامبرنامه ريزي و نظارت بر  ا  -
  . ذيربط واحدهاي همكاري با
 در كميسيون كشاورزي با بخش مرتبط از طرحها و لوايح منظور دفاع به نظارت برانجام اقدامات كارشناسي  وبرنامه ريزي   -

 پيگيري و ذيربط واحدهاي و هماهنگي ريبا همكا دولت و مجلس هايكميسيونو نيز   وزارتخانه طرحها و لوايح و تدوين بررسي
  آنها. نهايي تا تصويب

و پيگيري در جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري برنامه ريزي ، نظارت   -
  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط و دفتر  واحد هاي تخصصي نماينده 

در مورد تبعات و جوانب و عوارض لوايح و قوانين و  وزارت جهادكشاورزي تهيه گزارش از نظرات ت بر برنامه ريزي و نظار  -
 مجلس دفتر امور مباحث مطروحه در كميسيونها و جلسات مجلس شوراي اسلامي براي ارائه آن به مجلس شوراي اسلامي از طريق 

  هار نظر در مورد موضوعات مطروحه شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظ -
 نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
و همچنين  وزارتخانه گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامه هاي جاري و آتي  برنامه ريزي و نظارت بر امور   -

براي جلسات علني ، جلسات كميسيونها يا نمايندگان مجلس شوراي اسلامي با  وزارتخانه فعاليت هاي  تصميمات و تجربيات و
   هاي تخصصي همكاري واحدهاي ذيربط و هماهنگي با معاونت 

مجلس در ايجاد ارتباط مناسب و متقابل بين نمايندگان مجلس شوراي  همكاري و هماهنگي با گروههاي مختلف دفتر  امور   -
  لامي و معاونين ومسئولين سازمان و فراهم آوردن زمينه هاي اين ارتباط.اس
ها، مؤسسات و  ، شركتجهاد كشاورزي و تصويب نامه ها و آيين نامه هاي مربوط به وزارت  تهيه لوايح قانوني نظارت بر  -

 .سازمان هاي وابسته
اسلامي در مورد وزارت خانه مطرح مي شود و تهيه  شورايجمع آوري و تنظيم مطالبي كه در مجلس بر برنامه ريزي و نظارت  -

  .مقامات وزارت خانه و ساير مراجع ذي صلاح گزارش هاي لازم در اين خصوص جهت
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      دامي و طبقه بندي مشاغلهاي استخگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٦٩

٣٦٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٣٤٠   شماره پست :   رئيس گروه طرحها ولوايح           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 اسلامي و ارايه گزارش لازم از مواد لوايح و طرح هاي مطرح شده براي مقامات وزارت شركت در كميسيون هاي مجلس شوراي  -

 م مافوق با نظر مقاخانه و ساير مراجع ذي صلاح
وزارت خانه، شركت ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته در مجلس  پي گيري تصويب لوايح و طرح هاي مطروحه مرتبط با -

 .شوراي اسلامي
ارائه به هيأت  جهت مرتبط با وزارت متبوع فعاليتهاي مربوط به تهيه و تدوين پيش نويس لوايح قانوني  و نظارت بر  راهبري  -

  .موضوعي واحدهاي سازماني و فراسازماني حسب مورد و ارتباط تشريك مساعي با و راي اسلاميمجلس شو دولت،
با لحاظ منافع و  مرتبط با وزارت متبوع فعاليتهاي مربوط به اظهارنظر در خصوص طرحها و لوايح قانوني و نظارت بر اهبري ر-

   .قاط قوت و ضعف جهت ارائه به مراجع ذيصلاحن و تبيين وزارتخانه مصالح سازماني و جلوگيري از تضييع حقوق 
آئين نامه ها از حيث  وبخشنامه ها ، فراسازمانيو  راهبري فعاليتهاي مطالعاتي در مورد قوانين و مقررات عام و خاص كشوري  -

ت قانوني آن در و مباني وزارت جهاد كشاورزي مقررات, بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايي  تعارض و تطابق آن با قوانين و
  .واحدهاي ذيربط سازماني حسب مورد و اعلام مشمول مفاد قوانين به وزارتخانه 

اساسنامه و آئين نامه هاي سازماني از  ,راهبري فعاليتهاي مطالعاتي به منظور اصلاحات ماهوي و ساختاري قانون و مقررات  -
قانوني  و بندهاي مندرج در قانون و مقررات مزبور كه با توجه به جايگاهبهام مواد ا و  به ويژه افتراق، طريق تعيين موارد اشتراك

گرديده و تهيه و تنظيم اصولي و صحيح موارد  منجر به بروز تداخل در امور و مشكلات و مسائل سازماني و فراسازماني وزارتخانه 
  .ارائه به مقام ذيصلاح اصلاحي و الحاقي در قالب پيشنهاد جهت

قوانين و مقررات كليه  ررسي پيش نويس آن دسته از دستورات اداري و بخشنامه هاي اجرائي مبتني بر اجرايبنظارت بر   -
انطباق و عدم مغايرت آن با قوانين و مقررات (موارد حقوقي و  واحدهاي سازماني قبل از صدور جهت اجراء به منظور تاييد از حيث

  .از بروز موانع قانوني و اجرائيفراسازماني و پيشگيري  قضايي و...) سازماني و
تغييرات به عمل آمده از طريق  حسب وزارتخانه فعاليتهاي مربوط به بروز نمودن مجموعه قوانين و مقررات  ونظارت بر  راهبري -

  .مساعي واحدهاي ذيربط تهيه و تدوين و چاپ سالانه مجموعه مزبور با تشريك
وزارت  پاسخ به نمايندگان و كميسيون هاي مجلس شوراي اسلامي در ارتباط با وظايف و تنظيم تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر   -

  .خانه، شركت ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته با هم كاري واحدهاي ذي ربط
  در زمينه تهيه وتنظيم لوايح ، قوانين ، مقررات وزارت جهاد كشاورزي هماهنگي با  ساير واحدهاي تخصصي  -
  امور محوله حسب دستور مقام مافوق  انجام ساير  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٧٠

٣٧٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 م شرح وظايف پست سازمانيفر

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٤١شماره پست :   كارشناس امور طرحها و لوايح        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوليتنمونه وظايف و مسئ

  
 و خلاءهاي نواقص احصاء شناخت مفاد قوانين و منظور به لازم و مستندات  اطلاعاتگرد آوري و تدوين  قوانين و مقررات ،  -

 .قانوني

  . ذيربط واحدهاي كاريهم با مورد نياز وزارتخانه قوانينح يا اصلا لوايح نويس پيش تهيه جهت لازمكارشناسي  اقدامات نجاما  -
طرحها و  و تدوين بررسي در كميسيون كشاورزي با بخش مرتبط از طرحها و لوايح منظور دفاع به انجام اقدامات كارشناسي   -

  آنها. هايين تا تصويب پيگيري  و ذيربط واحدهاي و هماهنگي با همكاري دولت و مجلس هايكميسيونو نيز   وزارتخانه لوايح
 و دفتر  واحد هاي تخصصي جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري نماينده   -

  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط
احث و مسئولين آن در مورد تبعات و جوانب و عوارض لوايح و قوانين و مب وزارت جهادكشاورزي تهيه گزارش از نظرات    -

 مجلس دفتر امور مطروحه در كميسيونها و جلسات مجلس شوراي اسلامي براي ارائه آن به مجلس شوراي اسلامي از طريق 
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
و همچنين تصميمات و تجربيات و فعاليت هاي  وزارتخانه آتي گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامه هاي جاري و   -

براي جلسات علني ، جلسات كميسيونها يا نمايندگان مجلس شوراي اسلامي با همكاري واحدهاي ذيربط و هماهنگي با  وزارتخانه 
   هاي تخصصي معاونت 

ونين ومسئولين سازمان و فراهم آوردن زمينه هاي ايجاد ارتباط مناسب و متقابل بين نمايندگان مجلس شوراي اسلامي و معا   -
  با  همكاري و هماهنگي مسئولان ذيربط  اين ارتباط

ها، مؤسسات و سازمان هاي  ، شركتجهاد كشاورزي و تصويب نامه ها و آيين نامه هاي مربوط به وزارت  تهيه لوايح قانوني  -
 .وابسته

سلامي در مورد وزارت خانه مطرح مي شود و تهيه گزارش هاي لازم در اين ا جمع آوري و تنظيم مطالبي كه در مجلس شوراي -
 مقامات وزارت خانه و ساير مراجع ذي صلاح خصوص جهت

 اسلامي و ارايه گزارش لازم از مواد لوايح و طرح هاي مطرح شده براي مقامات وزارت شركت در كميسيون هاي مجلس شوراي  -
 ر مقام مافوق با نظ خانه و ساير مراجع ذي صلاح

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٧١

٣٧١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 انيفرم شرح وظايف پست سازم

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢٤١شماره پست :   كارشناس امور طرحها و لوايح        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
وزارت خانه، شركت ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته در مجلس  پي گيري تصويب لوايح و طرح هاي مطروحه مرتبط با -

 .شوراي اسلامي
ضمن تشريك  ، مجلس شوراي اسلامي دولت،ارائه به هيأت  جهتوزارتخانه تهيه و تدوين پيش نويس لوايح قانوني حوزه   -

  با هماهنگي مقانات مافوق  موضوع اسازماني حسب مورد و ارتباطواحدهاي سازماني و فر مساعي با
با لحاظ منافع و مصــالح ســازماني و جلــوگيري  وزارت جهاد كشاورزي در خصوص طرحها و لوايح قانوني حوزه كارشناسي اظهارنظر  -

  نقاط قوت و ضعف جهت ارائه به مراجع ذيصلاح و تبيين وزارتخانه از تضييع حقوق 
  در زمينه تهيه وتنظيم لوايح ، قوانين ، مقررات وزارت جهاد كشاورزي ساير واحدهاي تخصصي ريزي و مشاركت با  برنامه  -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٧٢

٣٧٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      گروه: اداره/  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٣٤٢شماره پست :   امور طرحها و لوايح   دانكار  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 به لازم و مستندات  اطلاعاتهمكاري در گرد آوري اطلاعات مقدماتي جهت  تدوين  قوانين و مقررات و همچنين جمع آوري   -

 .قانوني و خلاءهاي نواقص احصاء شناخت مفاد قوانين و منظور

 واحدهاي همكاري با مورد نياز وزارتخانه قوانينح يا اصلا لوايح نويس پيش تهيه جهت لازمجمع آوري اطلاعات و همكاري    -
  . ذيربط

 در كميسيون كشاورزي با بخش مرتبط از طرحها و لوايح عمنظور دفا جمع آوري اطلاعات و آمارهاي لازم براي مسئولين به   -
 پيگيري و ذيربط واحدهاي و هماهنگي با همكاري دولت و مجلس هايكميسيونو نيز   وزارتخانه طرحها و لوايح و تدوين بررسي

  آنها. نهايي تا تصويب
واحد هاي يونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري نماينده جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسهمكاري در   -

  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط و دفتر  تخصصي 
و مسئولين آن در مورد تبعات و جوانب و عوارض لوايح و قوانين و  وزارت جهادكشاورزي تهيه گزارش از نظرات همكاري در   -

 مجلس دفتر امور لامي براي ارائه آن به مجلس شوراي اسلامي از طريق مباحث مطروحه در كميسيونها و جلسات مجلس شوراي اس
با همكاري واحدهاي  وزارتخانه گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامه هاي جاري و آتي همكاري و كمك در    -

   هاي تخصصي ذيربط و هماهنگي با معاونت 
و تصويب نامه ها و آيين نامه هاي مربوط به وزارت  تهيه لوايح قانونيكمك به  جمع آوري اطلاعات و مستندات لازم به منظور  -

 .ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته ، شركتجهاد كشاورزي 
اسلامي در مورد وزارت خانه مطرح مي شود و تهيه گزارش هاي  جمع آوري و تنظيم مطالبي كه در مجلس شورايهمكاري در  -

 امات وزارت خانه و ساير مراجع ذي صلاحمق لازم در اين خصوص جهت
مجلس  دولت،ارائه به هيأت  جهتوزارتخانه تهيه و تدوين پيش نويس لوايح قانوني حوزه جمع آوري اطلاعات و همكاري در   -

   وق با هماهنگي مقانات ماف موضوع واحدهاي سازماني و فراسازماني حسب مورد و ارتباط ضمن تشريك مساعي با ، شوراي اسلامي
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  
  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مايه انسانيمديريت بهبود مديريت و سر  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٧٣

٣٧٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       :شماره تشخيص      ٣٤٣ شماره پست :   كارشناس آرشيو مقررات و قوانين        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 و خلاءهاي نواقص احصاء شناخت مفاد قوانين و منظور به لازم و مستندات  اطلاعاتگرد آوري و تدوين  قوانين و مقررات ،  -

 .قانوني
 وبخشنامه ها ، فراسازمانيو  اص كشوريدر مورد قوانين و مقررات عام و خكارشناسي  و فعاليتهاي مطالعاتي انجام اقدامات و   -

و مبانيت  وزارت جهاد كشاورزي مقررات, بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايي  آئين نامه ها از حيث تعارض و تطابق آن با قوانين و
  .واحدهاي ذيربط سازماني حسب مورد و اعلام مشمول مفاد قوانين به وزارتخانه قانوني آن در 

اساسنامه و آئين نامه  ,به منظور اصلاحات ماهوي و ساختاري قانون و مقرراتكارشناسي  و فعاليتهاي مطالعاتي ات و انجام اقدام  -
بهام مواد و بندهاي مندرج در قانون و مقررات و... مزبور كه با توجه ا و  به ويژه افتراق، هاي سازماني از طريق تعيين موارد اشتراك

گرديده و تهيه و تنظيم اصولي  منجر به بروز تداخل در امور و مشكلات و مسائل سازماني و فراسازماني  وزارتخانهقانوني  به جايگاه
  .ارائه به مقام ذيصلاح و صحيح موارد اصلاحي و الحاقي در قالب پيشنهاد جهت

ررات كليه واحدهاي سازماني قوانين و مق بررسي پيش نويس آن دسته از دستورات اداري و بخشنامه هاي اجرائي مبتني بر اجراي -
انطباق و عدم مغايرت آن با قوانين و مقررات (موارد حقوقي و قضايي و...) سازماني  قبل از صدور جهت اجراء به منظور تاييد از حيث

  .فراسازماني و پيشگيري از بروز موانع قانوني و اجرائي و
تغييرات به عمل آمده از  حسب وزارتخانه ودن مجموعه قوانين و مقررات فعاليتهاي مربوط به بروز نم انجام اقدامات كارشناسي و  -

  .مساعي واحدهاي ذيربط طريق تهيه و تدوين و چاپ سالانه مجموعه مزبور با تشريك
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  در زمينه تهيه وتنظيم لوايح ، قوانين ، مقررات وزارت جهاد كشاورزي صي هماهنگي با  ساير واحدهاي تخص -
  گردآوري مجموعه قوانين ، تصويب نامه ها ، آئين نامه ها و مقررات حقوقي مرتبط با نياز سازمان  -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  وادگينام و نام خان  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٧٤

٣٧٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  زير حوزه و     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٣٤٤شماره پست :   امور طرحها و لوايح   كمك كارشناس   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 به لازم و مستندات  اطلاعاتن و مقررات و همچنين جمع آوري همكاري در گرد آوري اطلاعات مقدماتي جهت  تدوين  قواني  -

 .قانوني و خلاءهاي نواقص احصاء شناخت مفاد قوانين و منظور

 واحدهاي همكاري با مورد نياز وزارتخانه قوانينح يا اصلا لوايح نويس پيش تهيه جهت لازمجمع آوري اطلاعات و همكاري    -
  . ذيربط

 در كميسيون كشاورزي با بخش مرتبط از طرحها و لوايح منظور دفاع آوري اطلاعات و آمارهاي لازم براي مسئولين به  جمع  -
 پيگيري و ذيربط واحدهاي و هماهنگي با همكاري دولت و مجلس هايكميسيونو نيز   وزارتخانه طرحها و لوايح و تدوين بررسي

  ا.آنه نهايي تا تصويب
واحد هاي جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري نماينده همكاري در   -

  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط و دفتر  تخصصي 
وانين و و مسئولين آن در مورد تبعات و جوانب و عوارض لوايح و ق وزارت جهادكشاورزي تهيه گزارش از نظرات همكاري در   -

 مجلس دفتر امور مباحث مطروحه در كميسيونها و جلسات مجلس شوراي اسلامي براي ارائه آن به مجلس شوراي اسلامي از طريق 
با همكاري واحدهاي  وزارتخانه گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامه هاي جاري و آتي همكاري و كمك در    -

   هاي تخصصي ذيربط و هماهنگي با معاونت 
و تصويب نامه ها و آيين نامه هاي مربوط به وزارت  تهيه لوايح قانونيجمع آوري اطلاعات و مستندات لازم به منظور كمك به   -

 .ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته ، شركتجهاد كشاورزي 
نه مطرح مي شود و تهيه گزارش هاي اسلامي در مورد وزارت خا جمع آوري و تنظيم مطالبي كه در مجلس شورايهمكاري در  -

 مقامات وزارت خانه و ساير مراجع ذي صلاح لازم در اين خصوص جهت
مجلس  دولت،ارائه به هيأت  جهتوزارتخانه تهيه و تدوين پيش نويس لوايح قانوني حوزه جمع آوري اطلاعات و همكاري در   -

   با هماهنگي مقانات مافوق  موضوع راسازماني حسب مورد و ارتباطواحدهاي سازماني و ف ضمن تشريك مساعي با ، شوراي اسلامي
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  
  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ندي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٧٥

٣٧٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور نمايندگان پيگيري      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٤٥ شماره پست :        امور نمايندگان رئيس گروه  پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 وزارت   و شوراي اسلامي مجلس مستمر بين ارتباط برقراري جهت مناسب دستيابي به سازوكارهايمنظور  به برنامه ريزي  امور   -

  . يجهاد كشاورز
به نمايندگان  جهاد كشاورزي ، سياستها، توانمنديها و عملكرد وزارتاهدافبرنامه ريزي و نظارت لازم بمنظور تبيين و انعكاس   -

  . وزارتخانه هايطرحها و برنامه با پيشرفت در رابطه آنان مستمر به اطلاعات و ارائه مجلس و مسئولين مربوطه 
  جهاد   كشاورزي  وزارت با مرتبط و تفحص تحقيقيا و  استيضاح طرحبمنظور پاسخگويي و دفاع در مقابل برنامه ريزي امور  -
 مختلف بخشهاي بهمجلس شوراي اسلامي  نمايندگان نظرات ديدگاهها و نقطه انعكاسبرنامه ريزي وساماندهي امور به منظور    -

  . نهايي نتيجه تا حصول و پيگيري وزارت
مجلس شوراي اسلامي ، كميسيونهاي تخصصي ، كميسيون اصل  نمايندگان و سئوالات تذكرات بررسيبرنامه ريزي  ونظارت بر   -

  . نهايي پاسخ  منظور تهيه به لازم و پيگيري ذيربط و بخشهاي واحدهاي آنها به و انعكاس٩٠
  . مابينفي مكاريهايهو منظورايجاد هماهنگي به اسلامي شوراي مجلس هايمستمر با مركز پژوهش ارتباطايجاد هماهنگي و  -
، مذاكرات وتصميم   آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلساتبرنامه ريزي و  نظارت بر جمع آوري اطلاعات لازم جهت  -

به سائل مرتبط با نهاد مجلس شوراي اسلامي گيريها و فعاليتهاي كميسيونها و جلسات علني مجلس شوراي اسلامي و انعكاس م
  مديركل ومسئولين وزارتخانه 

،  وزارت خانه آگاهي از نظرات نمايندگان مجلس در مورد مسائل حوزه انتخابيه آنها در ارتباط با مذاكره با نمايندگان به منظور  -
 براي تهيه و ارسال گزارشهاي لازم به مبادي ذيربط.

و پيگيري در جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري رت برنامه ريزي ، نظا  -
  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط و دفتر  واحد هاي تخصصي نماينده 

وزارت  فو تنظيم پاسخ به نمايندگان و كميسيون هاي مجلس شوراي اسلامي در ارتباط با وظاي تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر  -
 .خانه، شركت ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته با هم كاري واحدهاي ذي ربط

هاي وابسته با مجلس شوراي  ايجاد هم آهنگي و نظارت بر برقراري ارتباط وزارت خانه، شركت ها، مؤسسات و سازمان راهبري ،  -
 .اسلامي و برگزاري جلسات لازم با واحدهاي ذي ربط

  .هاي مربوط ور مجلس در شركت ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته و نظارت بر فعاليتهدايت رابطين ام -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يريت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمد  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٧٦

٣٧٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور نمايندگان پيگيري      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٤٥ شماره پست :        ان امور نمايندگرئيس گروه  پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برقراري و حفظ ارتباط با دفاتر نمايندگان مجلس در شهرستانها و  هماهنگي لازم جهت ايجاد برنامه ريزي، نظارت و   -

ي كلي حوزه امور مجلس و ا نتقال اطلاعات در زمينه هاي كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي در ارتباط با وظايف و مسئوليتها
 مورد نياز به نمايندگان و كميسيونهاي مجلس.

بمنظور توجيه و تبيين اهداف و  وزارتخانه بازديدها و تبادل نظرات بين نمايندگان مجلس و مقامات  برنامه ريزي امور مربوط به  -
  قرار دادن اطلاعات مورد نياز.فعاليتهاي عمومي و مقطعي سازمان و در دسترس 

و ايجاد و اداره  وزارت جهاد كشاورزي مونيتورينگ و ثبت مذاكرات مجلس و تدوين وتنظيم خلاصه هاي مورد نياز نظارت بر   -
  لس.جبايگاني اطلاعات مربوط به م

و ارائه  هادكشاورزي از مذاكرات مجلس وزارت جتنظيم گزارشهاي تحليلي ، آماري و اطلاعاتي مورد نياز برنامه ريزي و نظارت بر  -
   گزارشهاي ادواري در زمينه فعاليتهاي صورت پذيرفته به مديركل امور مجلس

  در مجلس شوراي اسلامي وزارت جهاد كشاورزي پيگيري كليه موارد مربوط به نظارت بر  -
  ضوعات مطروحه شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد مو -
 نظارت بر فعاليتهاي مديران و كارشناسان تحت نظر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -

و  وزارتخانــه گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامــه هــاي جــاري و آتــي  برنامه ريزي و ساماندهي و نظارت بر امور   -
براي جلســات علنــي ، جلســات كميســيونها يــا نماينــدگان مجلــس شــوراي  وزارتخانه و فعاليت هاي  همچنين تصميمات و تجربيات

   هاي تخصصي اسلامي با همكاري واحدهاي ذيربط و هماهنگي با معاونت 
مجلس در ايجاد ارتباط مناسب و متقابل بين نمايندگان مجلس شوراي اسلامي و معاونين ومسئولين  مدير كل امور كمك به -
  ازمان و فراهم آوردن زمينه هاي اين ارتباط.س
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مديركل   -
  
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  كننده نهاييتاييد 

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٧٧

٣٧٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور نمايندگان پيگيري      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :         ٣٤٧   ٣٤٦شماره پست :   يندگان    كارشناس امور نما    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
به  جهاد كشاورزي ، سياستها، توانمنديها و عملكرد وزارتاهدافانجام اقدامات كارشناسي و مطالعه  جهت  تبيين و انعكاس   -

  . وزارتخانه هايطرحها و برنامه با پيشرفت در رابطه آنان مستمر به اطلاعات هو ارائ نمايندگان مجلس و مسئولين مربوطه 
 مختلف بخشهاي به نمايندگان نظرات ديدگاهها و نقطه انعكاساخذ نظرات و در خواستهاي نمايندگان مجلس شوراي اسلامي و    -

  . نهايي نتيجه تا حصول و پيگيري وزارت
 آنها به و انعكاس٩٠مجلس شوراي اسلامي ، كميسيونهاي تخصصي ، كميسيون اصل  نمايندگان و سئوالات راتتذك بررسي  -

  . نهايي پاسخ  منظور تهيه به لازم و پيگيري ذيربط و بخشهاي واحدهاي
آگــاهي از نظــرات ان بــه منظــور جمع آوري اطلاعات و فراهم نمودن زمينه  مذاكره  مسئولين وزارت جهــاد كشــاورزي بــا نماينــدگ -

  ، براي تهيه و ارسال گزارشهاي لازم به مبادي ذيربط. وزارت خانه نمايندگان مجلس در مورد مسائل حوزه انتخابيه آنها در ارتباط با 
ي مجلس ايجاد زمينه برقراري و حفظ ارتباط با دفاتر نمايندگان مجلس در شهرستانها و كميسيونهاهمكاري و تلاش به منظور  -

شوراي اسلامي در ارتباط با وظايف و مسئوليتهاي كلي حوزه معاونت امور مجلس و ا نتقال اطلاعات در زمينه هاي مورد نياز به 
  نمايندگان و كميسيونهاي مجلس.

رتباط با و تنظيم پاسخ به نمايندگان و كميسيون هاي مجلس شوراي اسلامي در ا تهيهمطالعه و انجام اقدامات كارشناسي جهت  -
 .وزارت خانه، شركت ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته با هم كاري واحدهاي ذي ربط وظايف

بمنظور  وزارتخانه بازديدها و تبادل نظرات بين نمايندگان مجلس و مقامات انجام اقدامات كارشناسي و فراهم نمودن مقدمات  -
  ن و در دسترس قرار دادن اطلاعات مورد نياز.توجيه و تبيين اهداف و فعاليتهاي عمومي و مقطعي سازما

 شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -

ايجاد ارتباط مناسب و متقابل بين نمايندگان مجلس شوراي اسلامي و معاونين تلاش و فراهم نمودن زمينه هاي لازم جهت  -
   ، سازمانها و موسسات و سازمانهاي جهاد كشاورزي استان  وزارتخانهومسئولين 

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق   -
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      مشاغلهاي استخدامي و طبقه بندي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٧٨

٣٧٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور نمايندگان پيگيري      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٤٩،                          ٣٤٨  شماره پست :   ارشناس   امور نمايندگان       كمك ك  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
به  اورزيجهاد كش ، سياستها، توانمنديها و عملكرد وزارتاهدافجمع آوري آمار ، اطلاعات و مستندات لازم به منظور  انعكاس   -

   نمايندگان مجلس و مسئولين مربوطه 
 و تفحص تحقيقيا و  استيضاح طرحهمكاري در جمع آوري آمار و  اطلاعات و مستندات لازم جهت پاسخگويي و دفاع در مقابل   -

  جهاد كشاورزي . با وزارت مرتبط
 بخشهاي به سلامي و توزيع آنها با توجه به ارتباط همكاري در دريافت مكاتبات و در خواستهاي نمايندگان مجلس شوراي ا   -

  . نهايي نتيجه تا حصولبه منظور دريافت پاسخ  و پيگيري وزارت مختلف
 و انعكاس٩٠مجلس شوراي اسلامي ، كميسيونهاي تخصصي ، كميسيون اصل  نمايندگان و سئوالات تذكرات بررسيهمكاري در   -

  . نهايي پاسخ  منظور تهيه به لازم و پيگيري ذيربط يو بخشها واحدهاي آنها به
آگــاهي از همكاري در جمع آوري اطلاعات و فراهم نمودن زمينه  مذاكره  مسئولين وزارت جهاد كشاورزي با نمايندگان بــه منظــور  -

اي تهيه و ارسال گزارشــهاي لازم بــه مبــادي ، بر وزارت خانه نظرات نمايندگان مجلس در مورد مسائل حوزه انتخابيه آنها در ارتباط با 
  ذيربط.

ايجاد زمينه برقراري و حفظ ارتباط با دفاتر نمايندگان مجلس در شهرستانها و كميسيونهاي مجلس همكاري و تلاش به منظور  -
هاي مورد نياز به نتقال اطلاعات در زمينه و اشوراي اسلامي در ارتباط با وظايف و مسئوليتهاي كلي حوزه معاونت امور مجلس 

 نمايندگان و كميسيونهاي مجلس.
بازديدها و تبادل نظرات بين انجام اقدامات اوليه و پيگيري هاي لازم از واحدها و بخشهاي مختلف به منظور  فراهم سازي   -

واحد عمومي و مقطعي  اهداف و فعاليتهاي وزارتخانه و همكاري در گرد آوري و تهيه اطلاعات لازم از نمايندگان مجلس و مقامات 
  و در دسترس قرار دادن اطلاعات مورد نياز. ها و بخشهاي مختلف 

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق   -
  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٧٩

٣٧٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     با مجلس ارتباطات       اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٣٥٠   شماره پست :   ارتباطات با مجلس       رئيس گروه  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
شوراي  مجلس مستمر بين ارتباط برقراري جهت مناسب دستيابي به سازوكارهايمنظور  به برنامه ريزي  و ساماندهي امور   -

  . جهاد كشاورزي زارتو   و اسلامي
  جهاد كشاورزي . با وزارت مرتبط و تفحص تحقيقيا و  استيضاح طرحبرنامه ريزي  و مشاركت در  پاسخگويي و دفاع در مقابل   -
 اسلامي شوراي مجلس هايمستمر با مركز پژوهش ارتباطبرنامه ريزي و فراهم سازي زمينه هاي لازم جهت ايجاد هماهنگي و  -
  . مابينفي مكاريهايهو منظورايجاد هماهنگي به
، مذاكرات وتصميم   آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلساتبرنامه ريزي و  نظارت بر جمع آوري اطلاعات لازم جهت  -

به وراي اسلامي گيريها و فعاليتهاي كميسيونها و جلسات علني مجلس شوراي اسلامي و انعكاس مسائل مرتبط با نهاد مجلس ش
  مديركل ومسئولين وزارتخانه 

و پيگيري در جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري برنامه ريزي ، نظارت   -
  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط و دفتر  واحد هاي تخصصي نماينده 

هاي وابسته با مجلس شوراي  ري ارتباط وزارت خانه، شركت ها، مؤسسات و سازمانايجاد هم آهنگي و نظارت بر برقرا راهبري ،  -
 .اسلامي و برگزاري جلسات لازم با واحدهاي ذي ربط

  .هاي مربوط هدايت رابطين امور مجلس در شركت ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته و نظارت بر فعاليت -
و ايجاد  وزارت جهاد كشاورزي مجلس و تدوين وتنظيم خلاصه هاي مورد نياز  مونيتورينگ و ثبت مذاكراتو مشاركت در  نظارت -

  لس.جو اداره بايگاني اطلاعات مربوط به م
و ارائه  وزارت جهادكشاورزي از مذاكرات مجلس تنظيم گزارشهاي تحليلي ، آماري و اطلاعاتي مورد نياز   نظارت بربرنامه ريزي و  -

   ليتهاي صورت پذيرفته به مديركل امور مجلسگزارشهاي ادواري در زمينه فعا
  در مجلس شوراي اسلامي وزارت جهاد كشاورزي پيگيري كليه موارد مربوط به برنامه ريزي و   -
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر   و   -

و همچنــين تصــميمات و  وزارتخانه گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامه هاي جاري و آتي   نظات بربرنامه ريزي و   -
ســلامي بــا همكــاري براي جلسات علنــي ، جلســات كميســيونها يــا نماينــدگان مجلــس شــوراي ا وزارتخانه تجربيات و فعاليت هاي 

   هاي تخصصي واحدهاي ذيربط و هماهنگي با معاونت 
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ندي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٨٠

٣٨٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     با مجلس ارتباطات      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :        ٣٥٣،      ٣٥٢،  ٢٥١شماره پست :   س  ارتباطات با مجلس         كارشنا    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
شوراي  مجلس مستمر بين ارتباط برقراري جهت مناسب دستيابي به سازوكارهايمنظور  به مطالعه و انجام اقدامات كارشناسي    -

  . جهاد كشاورزي وزارت   و اسلامي
با  مرتبط و تفحص تحقيقيا و  استيضاح طرحجمع آوري آمار و  اطلاعات و مستندات لازم جهت پاسخگويي و دفاع در مقابل   -

  جهاد كشاورزي . وزارت
منظورايجاد  به لامياس شوراي مجلس هايمستمر با مركز پژوهش ارتباطانجام اقدامات كارشناسي جهت  ايجاد هماهنگي و  -

  . مابينفي مكاريهايهو هماهنگي
، مذاكرات وتصميم گيريها و فعاليتهاي   آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلساتجمع آوري اطلاعات لازم جهت  -

كل ومسئولين به مديركميسيونها و جلسات علني مجلس شوراي اسلامي و انعكاس مسائل مرتبط با نهاد مجلس شوراي اسلامي 
  وزارتخانه 

 و دفتر  واحد هاي تخصصي جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري نماينده   -
  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط

ه با مجلس شوراي هاي وابست برقراري ارتباط وزارت خانه، شركت ها، مؤسسات و سازمان انجام اقدام كارشناسي به منظور  -
 .اسلامي و برگزاري جلسات لازم با واحدهاي ذي ربط

  .هاي مربوط هدايت رابطين امور مجلس در شركت ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته و نظارت بر فعاليتمشاركت در  -
يجاد و اداره بايگاني و ا وزارت جهاد كشاورزي مونيتورينگ و ثبت مذاكرات مجلس و تدوين وتنظيم خلاصه هاي مورد نياز  -

  لس.جاطلاعات مربوط به م
و ارائه گزارشهاي ادواري در  وزارت جهادكشاورزي از مذاكرات مجلس تنظيم گزارشهاي تحليلي ، آماري و اطلاعاتي مورد نياز  -

  زمينه فعاليتهاي صورت پذيرفته به مديركل امور مجلس
  در مجلس شوراي اسلامي ي وزارت جهاد كشاورزپيگيري كليه موارد مربوط به    -
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
و همچنين تصميمات و تجربيــات و فعاليــت هــاي  وزارتخانه گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامه هاي جاري و آتي   -

لسات كميسيونها يا نمايندگان مجلس شوراي اسلامي با همكاري واحدهاي ذيــربط و همــاهنگي بــا براي جلسات علني ، ج وزارتخانه 
   هاي تخصصي معاونت 

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ده وظايفتاييد كنن

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٨١

٣٨١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

دبيــر خانــه همــاهنگي هياتهــاي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  ي به تخلفات اداري         رسيدگ

       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣٥٤   شماره پست :   دبير خانه هيات  مسئول   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  .  مناسب زماني اداري در فواصل تخلفات به رسيدگي هيأتهاي بين هماهنگي جلسات برگزاري  -
وزيــر و ارســال يــك نســخه از آن بــه معاونــت  بــراي لازم گزارش اداري و تهيه تخلفات به رسيدگي فعاليت هيأتهاي بررسي نحوه -

  توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور. 
 . صحيح تر قانون مربوط  رچهه  اجراي آنها به و هدايت اداري و راهنمايي تخلفات به رسيدگي هيأتهاي بر فعاليت نظارت  -

بــه وزيــر و معاونــت توســعه  صــلاحيت عــدم از موارد احتمالي گزارش و ارسال تحقيق هايهيأتها و گروه اعضاي صلاحيت بررسي -
  مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور. 

  هيأتها .  و بهبود فعاليتهاي ذيربط مراجع يقاز طر اشكالات منظور رفع و پيشنهادهاي هيأتها به نظرات بررسي نقطه  -
بــا  آنها به معاونت توسعه مديريت و سرمايه انســاني رئــيس جمهــور همــراه و ارسال مربوطه از كار هيأتهاي ماهانه گزارشهاي تهيه  -

  . آراء صادره از كليه نسخه يك
واحــدهاي وابســته  محــيط سازي سالم  فعاليتهاي آنها در  اداري و اثرات تخلفات به رسيدگي كار هيأتهاي و تحليل و تجزيه بررسي  -

  . و يكساله ماهه سه وزير و معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهوردر فواصل براي نتايج آن و تابعه و ارسال
 بــا توجــه از شعب  ها و يا تعطيلي بعضيسازمانهاي وابسته و استانايجاد شعب هيأت در  وزير جهاد كشاورزي جهت ارائه پيشنهاد به -
  . و وابسته تابعه واحدهاي در كليه مناسب بمنظور پوشش مربوطه كار  واحدهاي حجم به
 هرچــه د همــاهنگيو ايجــا نظــرات نقطه از آخرين بمنظور اطلاع هيات و مسئولين از رابطين متشكل هماهنگي در جلسات شركت  -

  . مربوطه بيشتر در كار هيأتهاي
  مزبور.  با ديوان لازم در مركز بمنظور ايجاد هماهنگي تماسها و تمركز اين اداري عدالت با ديوان ارتباط  -
  قررات مربوطو م ضوابط در چارچوب قانوني موازين از لحاظ آراء مخدوش شده اصلاح در جهت و اقدام پيگيري  -
  انجام وظايف و مأموريتهاي محوله از طرف مقام عالي وزارت   -
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمدير  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٨٢

٣٨٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

دبيــر خانــه همــاهنگي هياتهــاي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  رسيدگي به تخلفات اداري         

       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٣٠٢   شماره پست :    مسئول دفتر       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 تهاي رئيس دبيرخانه  در داخل و خارج از دبير خانه .اتنظيم برنامه ملاق -

 هماهنگي و فراهم نمودن امكانات و شرايط لازم جهت برنامه ملاقات رئيس دبيرخانه    -

به درخواست متقاضيان و مراجعه كنندگاني كه تقاضاي آنان بدون ملاقات با رئيس دبيرخانه  ميسر و  راهنمايي در جهت رسيدگي -
 امكان پذير مي باشد.

تنظيم وقت جلسات و كميسيونهايي كه در دفتر رئيس دبيرخانه  تشكيل مي شود و انجام هماهنگي لازم جهت حضور به موقع  -
 اعضاء.

 باط با وقايع مهم روزانه و اعلام به رئيس دبيرخانه  به صورت كتبي يا شفاهي .تنظيم گزارش هاي لازم در ارت -

 آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيونها ، جلسات و سمينارها جهت آمادگي مديركل از طريق ساير همكاران . -

  ها و دستور رئيس دبيرخانه   فراهم آوردن امكانات مورد نياز در جهت انجام درخواست متقاضيان بر اساس اولويت -
  تهيه پيش نويس مكاتبات و انجام ساير امور محوله حسب نياز و دستور رئيس دبيرخانه   -
 وصول و تحويل اوراق ، پرونده ها و ساير مكاتبات رئيس دبيرخانه  . -

ق و مدارك مورد نياز و اعلام نواقص مطالعه و بررسي نامه هاي رسيده به دفتر و حصول اطمينان از ارتباط و ضميمه بودن سواب -
 احتمالي به مسئول دبير خانه .

 ثبت خلاصه و مشخصات اموراتي كه طبق تشخيص رئيس دبيرخانه  نياز به پيگيري آن در صورت لزوم .  -

 ره كل .اقدام در برقراري ارتباط تلفني رئيس دبيرخانه  و معاونين با ساير مقامات و افراد در داخل و خارج از ادا  -

  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      و سرمايه انساني مديريت بهبود مديريت  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٨٣

٣٨٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

دبيــر خانــه همــاهنگي هياتهــاي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  رسيدگي به تخلفات اداري         

       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٣٥٦  شماره پست :        متصدي امور دفتري و بايگاني      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  و كنترل دقيق آنها به منظور حصول اطمينان از پيوست بودن ضمائم هاي دبيرخانه هيات دريافت مكاتبات مرتبط با واحد -
 اره آنها در دفاتر مربوطهثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره و موضوع و شم  -

 انديكس نامه در دفاتر مربوط به منظور ضبط سوابق و قابليت دسترسي به آنها در مواقع لزوم  -

توزيع و تفكيك نامه هاي صادره و وارده و دقت در الصاق ضمائم آنهــا بــراي ارجــاع بــه واحــدها يــا كاركنــان اقــدام كننــده طبــق   -
 دستورات صادره 

 و وسايل اداري مورد نياز واحد پيگيري براي تدارك به موقع برآورد لوزام  -

 تهيه و تدوين گزارشات و تكميل فرمهاي اداري و آموزشي مورد نياز حسب دستور مقام مافوق  -

 طه تحويل سوابق مكاتبات برنامه هاي و بخشنامه ها به واحد درخواست كننده و دريافت و بايگاني مجدد آنها در پرونده هاي مربو -

  به منظور ارجاع نامه ها از طريق اتوماسيون دبيرخانه هيات اسكن كليه نامه هاي وارده مرتبط با  -
انجام كليه امور مربوط به اتوماسيون اداري از قبيل ارجاع نامه و توزيع آنها دريافت نامه هاي صادره پرينــت آنهــا جهــت ارســال بــه  -

 واحد مربوطه

 نامه هاي وارده و صادره و بخشنامه ها در پرونده هاي مربوطه، دام شده و سوابق و ضمائم آنها بايگاني كليه نامه هاي اق  -

 پياده كردن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شده  -

 اخذ كپي و زيراكس از نامه ها و فرمهاي در صورت لزوم  -

 حات تايپيمقابله پيش نويسهاي نامه هاي تهيه شده با متن تايپ شده و انجام اصلا  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مد  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٨٤

٣٨٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

دبيــر خانــه همــاهنگي هياتهــاي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  رسيدگي به تخلفات اداري         

       اداره/ گروه:

  فات اداري كارشناس مسئول رسيدگي به تخل   عنوان پست:

      

       شماره تشخيص :     ٣٥٧ شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  تشخيص تخلف و انطباق آن با يكي از موارد تخلفات مندرج در قانون،  -
يــزان زيــان وارد شــده رسيدگي و ملاحظه اسناد و مدارك موجود در پرونده، و توجه كامل به مدافعات مــتهم و مــواردي از جملــه م  -
از مادي و معنوي) به دولت يا اشخاص حقيقي يا حقوقي، آثار سوء اجتماعي و اداري، موقعيت و سوابق كارمند، و وجــود يــا فقــدان اعم(

  سوء نيت وي،
   . مناسب زماني اداري در فواصل تخلفات به رسيدگي هيأتهاي بين هماهنگي جلسات مشاركت در  برگزاري  -
وزيــر و ارســال يــك نســخه از آن بــه معاونــت  بــراي لازم گزارش اداري و تهيه تخلفات به رسيدگي فعاليت هيأتهاي بررسي نحوه -

  توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور. 
صــحيح تــر قــانون  هرچــه  اجــراي هآنها بــ و هدايت اداري و راهنمايي تخلفات به رسيدگي هيأتهاي بررسي و رسيدگي به  فعاليت  -

 . مربوط 

  به رئيس دبير خانه  صلاحيت عدم از موارد احتمالي گزارش و ارائه  تحقيق هايهيأتها و گروه اعضاي صلاحيت بررسي -
  هيأتها .  و بهبود فعاليتهاي ذيربط مراجع از طريق اشكالات منظور رفع و پيشنهادهاي هيأتها به نظرات مشا ركت در بررسي نقطه  -
جهــت برنامــه   آراء صــادره از كليــه نسخه با يك و ارائه  آنها به مقام مافوق  همراه مربوطه از كار هيأتهاي ماهانه گزارشهاي تهيه  -

  ريزي و تصميم گيري هاي لازم 
واحــدهاي وابســته  محــيط سازي سالم  فعاليتهاي آنها در  ي و اثراتادار تخلفات به رسيدگي كار هيأتهاي و تحليل و تجزيه بررسي  -

  . و يكساله ماهه سه و تابعه و ارائه نتايج بررسي به مقام مافوق در فواصل
از   ها و يــا تعطيلــي بعضــيايجاد شعب هيأت در ســازمانهاي وابســته و اســتان بررسي و تهيه  پيشنهاد با ارائه مستندات لازم  جهت -
  . و وابسته تابعه واحدهاي در كليه مناسب بمنظور پوشش مربوطه كار  واحدهاي حجم به با توجه عبش
 هرچــه و ايجــاد همــاهنگي نظــرات نقطه از آخرين بمنظور اطلاع هيات و مسئولين از رابطين متشكل هماهنگي در جلسات شركت  -

  . مربوطه بيشتر در كار هيأتهاي
  مزبور.  با ديوان لازم در مركز بمنظور ايجاد هماهنگي تماسها و تمركز اين اداري عدالت با ديوان ارتباط  -
  و مقررات مربوط ضوابط در چارچوب قانوني موازين از لحاظ آراء مخدوش شده اصلاح در جهت و اقدام پيگيري  -
  طرف مقام مافوق  انجام وظايف و مأموريتهاي محوله از   -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٨٥

٣٨٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 ازمانيفرم شرح وظايف پست س

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

دبيــر خانــه همــاهنگي هياتهــاي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  رسيدگي به تخلفات اداري         

       اداره/ گروه:

       : شماره تشخيص     ٣٥٩،  ٣٥٨ شماره پست :   كارشناس رسيدگي به تخلفات اداري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  .  مناسب زماني اداري در فواصل تخلفات به رسيدگي هيأتهاي بين هماهنگي جلسات مشاركت در  برگزاري  -
رسال يــك نســخه از آن بــه وزير و ا براي لازم گزارش اداري و تهيه تخلفات به رسيدگي فعاليت هيأتهاي مشاركت در بررسي نحوه -

  معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور. 
صــحيح  هرچــه  اجــراي آنها به و هدايت اداري و راهنمايي تخلفات به رسيدگي هيأتهاي همكاري در بررسي و رسيدگي به  فعاليت  -

 . تر قانون مربوط 

بــه رئــيس دبيــر  صــلاحيت عــدم از موارد احتمالي گزارش و ارائه  تحقيق هايگروه هيأتها و اعضاي صلاحيت همكاري در بررسي  -
  خانه 

  هيأتها .  و بهبود فعاليتهاي ذيربط مراجع از طريق اشكالات منظور رفع و پيشنهادهاي هيأتها به نظرات مشا ركت در بررسي نقطه  -
  آراء صــادره از كليــه نســخه بــا يــك و ارائه  آنها به مقام مافوق  همراه مربوطه ر هيأتهاياز كا ماهانه گزارشهاي همكاري در تهيه  -

  جهت برنامه ريزي و تصميم گيري هاي لازم 
 محــيط ســازي ســالم  فعاليتهــاي آنهــا در  اداري و اثــرات تخلفــات به رسيدگي كار هيأتهاي و تحليل و تجزيه همكاري در  بررسي -

  . و يكساله ماهه سه هاي وابسته و تابعه و ارائه نتايج بررسي به مقام مافوق در فواصلواحد
ها و يــا تعطيلــي ايجاد شعب هيأت در سازمانهاي وابسته و اســتان همكاري در بررسي و تهيه  پيشنهاد با ارائه مستندات لازم  جهت -

  . و وابسته تابعه واحدهاي در كليه مناسب بمنظور پوشش مربوطه كار  واحدهاي حجم به با توجه از شعب  بعضي
 هرچــه و ايجــاد همــاهنگي نظــرات نقطه از آخرين بمنظور اطلاع هيات و مسئولين از رابطين متشكل هماهنگي در جلسات شركت  -

  . مربوطه بيشتر در كار هيأتهاي
  مزبور.  با ديوان لازم در مركز بمنظور ايجاد هماهنگي تماسها اين و تمركز اداري عدالت با ديوان ارتباط  -
  و مقررات مربوط ضوابط در چارچوب قانوني موازين از لحاظ آراء مخدوش شده اصلاح در جهت و اقدام پيگيري  -
  انجام وظايف و مأموريتهاي محوله از طرف مقام مافوق    -
  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  ت سازمانيعنوان پس  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٨٦

٣٨٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  ي  وزارت جهاد كشاورز    نام دستگاه :

دبيــر خانــه همــاهنگي هياتهــاي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  رسيدگي به تخلفات اداري         

       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٣٦١،  ٣٦٠ شماره پست :  كارشناس حقوقي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  قيب دعاوي اعم از حقوقي و كيفري عليه اشخاص حقيقي و حقوقي .طرح و تع  -
حكميــت و ســاير اقــدامات قــانوني  ،دفــاع ، ، تعقيبطرح از طريق وزارتخانه استيفاء حقوق جهت اقدام كارشناسي و پيشنهاد تدابير   -

  رسيدگي مراحل در كليه وابستههايو شركت مورد سازمانها، مؤسسات و حسب جهاد كشاورزي وزارت عاويمربوط به د
 جهــاد كشــاورزي وزارت به وابسته و شركتهاي سازمانها، مؤسسات كليه حقوقي و پاسخگويي به استعلامات مربوط به  مشاوره ارائه  -

  و انجام نظارتهاي تخصصي مربوطه مورد نياز وكلاء و مشاورين انتخاب در خصوص
، دفــاع، پيگيــري اقامه ،بمنظور طرح اختلاف حل و كميسيونهاي اداري عدالت ، ديواندادگستري كشور اعم اييقض مراجع حضور در -

 . با نظر مقام مافوق  آراء صادره اجراي و پيگيري جهاد كشاورزيوزارت  عليه مطروحه دعاوي كليه به و پاسخگويي مشكلاتو رفع 

  كاركنان وزارت جهاد كشاورزي و انجام مشاوره و راهنمايي قضايي به متقاضيان حمايت قضايي وزارت  حمايت قضايي و حقوقي از  -
  بررسي،رسيدگي و اعلام نظر حقوقي نسبت به شكايات واصله از دفتر بازرسي و پاسخگويي به شكايات و ساير واحدهاي ذيربط  -
  ظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و ا -
  وزارتخانهانجام اقدامات حقوقي مناسب ، به منظور تحصيل و حفظ منافع و مصالح   -
دفاع از حقوق و مصالح سازمان در و عليه اشخاص حقيقي وحقوقي  وزارتخانه  طرح و تعقيب دعاوي اعم از حقوقي و كيفري   -

   شاورزي وزارت جهاد كدعاوي مطروحه له يا عليه 
با اشخاص حقيقي و حقوقي و نظارت و شركت در مذاكرات  وزارتخانه در حل و فصل اختلافات مطالعه و پيشنهاد تدابير لازم   -

  مربوط به حل و فصل اختلافات مزبور ، به منظور مصالحه يا ارجاع امر به داوري.
  مافوق  وساير مراجع ذيصلاح مقام به  امور دعاوي و حمايت قضايي گزارشهاي لازم در  تهيه   -
پيگيري اقدامات اجرايي مرتبط با فعاليت واحد از طريق مراجعه به مراجع ثبتي ، انتظامي، قضايي ، دفاتر اسناد رسمي ، موسسات ،   -

  سازمانها و نهادهاي دولتي و عمومي و اشخاص حقيقي و حقوقي .
در مراجع و هيئت هاي رسيدگي ، تشخيص و  وزارت جهاد كشاورزي ه دفاع از حقوق و مصالح سازمان در دعاوي مطروحه علي  -

  ديوان عدالت اداري.و حل اختلافات ادارات كار و امور اجتماعي 
  در موضوعات حقوقي ، قضايي و كيفري . وزارت جهاد كشاورزي ارشاد قضايي و همكاري با ديگر واحدها و مراكز  -
  ر مرتبط با موضوع فعاليت واحد در مراجع و محاكم اداري ، انتظامي و قضاييپيگيري اموبرنامه ريزيي ومشاركت در   -
   انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      طبقه بندي مشاغل هاي استخدامي وگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٨٧

٣٨٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

دبيــر خانــه همــاهنگي هياتهــاي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  رسيدگي به تخلفات اداري         

       گروه: اداره/

       شماره تشخيص :     ٣٦٢ شماره پست :   كمك  كارشناس حقوقي           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و  جهــاد كشــاورزي وزارت عــاويقانوني دفاعيــه مربــوط بــه دحقوقي درتهيه و تنظيم جمع آوري اطلاعات لازم به منظور بررسي    -

  منطبق با سياستها و خط مشهاي وزارتخانهرسيدگي مراحل در كليه وابستهو شركتهاي د سازمانها، مؤسساتمور حسب
بــر حســب وزارتخانــه واحدهاي مختلــف  پاسخ به شكايات تهيه و تنظيم جمع آوري نمونه فرمها  و متنهاي دفاعيه و  همكاري در   -

  مقررات امور حقوقي 
وزارت جهاد تهيه متن تعهدنامه ها و ضمانت نامه هاي مختلف موردنياز لاعات و منابع لازم جهت همكاري در جمع آوري اط  -

  و انجام اقدامات مربوطه تا حصول نتيجه . كشاورزي 
شكايات واصله از دفتر بازرسي و پاسخگويي به شكايات و ساير واحدهاي گردآوري اطلاعات و مستندات لازم به منظور بررسي  -

  ذيربط
دفاع از و عليه اشخاص حقيقي وحقوقي  وزارتخانه  طرح و تعقيب دعاوي اعم از حقوقي و كيفريگرد آوري اطلاعات و همكاري   -

   وزارت جهاد كشاورزي حقوق و مصالح سازمان در دعاوي مطروحه له يا عليه 
در دعاوي مطروحه له  جهاد كشاورزي  وزارتدفاع از مصالحه ومواضع جمع آوري منابع و اطلاعات لازم براي كارشناسان جهت  -

  يا عليه سازمان تا اخذ نتيجه نهايي.
   امور دعاوي و حمايت قضايي جمع آوري قوانين و مقررات ناظر و حاكم  همكاري در   -
  پيگيري و مباشرت در انجام وظايف واحد تا حصول نتيجه قطعي. -
  مقام مافوق  و ساير مراجع ذيصلاح به  وي و حمايت قضايي امور دعاگزارشهاي لازم در  همكاري در تهيه و تنظيم  -
   كارشناسان امور دعاوي و حمايت قضايي تهيه و تكثير نسخ موردنياز از اسناد ، اوراق و مدارك برا ي استفاده  -
ن و مقررات و تمامي درزمينه طبقه بندي و نگهداري اسناد ، مدارك ، اطلاعات ، مجموعه قواني دفتر همكاري با واحدهاي تابعه  -

  موردنياز است. گروه امور دعاوي و حمايت قضايي آنچه كه به عنوان مآخذ، مرجع و مستند براي انجام وظايف و اختيارات 
   در زمينه بررسي امور دعاوي و حمايت قضايي  استفاده از سيستمهاي نوين نگهداري اطلاعات و اطلاع رساني -
تا حصول نتيجه قطعي و  كارشناسان امور دعاوي و حمايت قضايي هت پيگيري انجام دستورات تهيه و تنظيم فرمهاي لازم ج - 

  مقام مافوق گزارش به 
   انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ده وظايفتاييد كنن

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٨٨

٣٨٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

دبيــر خانــه همــاهنگي هياتهــاي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  ي به تخلفات اداري         رسيدگ

       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٣٦٣  شماره پست :   كارشناس مسئول نظارت و ارزيابي      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  هاي زماني مناسب.        در فاصله هاي وزارتخانه يا سازمان متبوعهاي هماهنگي و ارزيابي عملكرد بين هيأتبرگزاري جلسه   -
هاي مربوط در ستاد و استانها  و تهيه گزارش لازم بــراي وزيــر يــا بــالاترين مقــام  دســتگاه  بازرسي و ارزيابي  چگونگي كار هيأت  -

  أت عالي نظارت. كنند و ارسال يك نسخه از آن به  هيوري آنها دريافت ميكاري و غرضاز كممتبوع، تهيه در مواردي كه گزارشي
تر ها در ستاد و استانها  و راهنمايي و هدايت آموزش آنها به منظور اجراي هر چــه صــحيحنظارت و ارزيابي عملكرد و  فعاليت هيأت  -

  قانون. 
هاي تحقيق و ارســال گــزارش از مــوارد احتمــالي عــدم صــلاحيت بــه وزيــر يــا ها و گروهبررسي و ارزيابي صلاحيت اعضاي هيأت  -

  عالي نظارت. بالاترين مقام دستگاه متبوع و نيز هيأت
  ها.ها و بهبود فعاليت هيأتها به مراجع ذيربط براي رفع اشكالنظرها و پيشنهادهاي هيأتارائه نقطه - 
بنــدي و تهيــه هاي مربوط همراه با يك نسخه از كليه آراي صادر شده به منظورجمعهاي ماهانه از عملكرد و كار هيأتتهيه گزارش  -

  ربط. اي لازم براي اطلاع مسئولان ذيهاي دورهگزارش
ها از نظر كيفي و كمي در خصوص آثار ناشي از اجراي صحيح و دقيقــي قــانون در اصــلاح بافــت نيــروي تجزيه و تحليل كار هيأت -

  هاي اجرايي. انساني دستگاه
  . ها در موارد لزومبررسي آراي صادر شده و راهنمايي هيأت -
  ها براي تسهيل در كار آنها. انجام پيگيري لازم براي رفع مشكلات و نيازهاي مربوط به تأمين نيروي انساني و تداركاتي هيأت -
ســازي هــا در سالمها در وزارتخانه يا سازمان متبوع در ستاد و استانها  و آثــار ايــن فعاليتبررسي و تجزيه و تحليل نتيجه كار هيأت - 

  هاي شش ماهه و يك ساله. ارسال آن براي وزير يا بالاترين مقام دستگاه متبوع و هيأت عالي نظارت در فاصلههاي تابع ومحيط اداره
ها يــا تعطيــل كــار ها در مركز يا استانهايي از هيأتدادن پيشنهاد به وزير يا بالاترين مقام دستگاه متبوع جهت ايجاد شعبه يا شعبه - 

  حجم نيروي انساني واحدهاي مربوط به منظور پوشش مناسب در كليه واحدهاي تابع و وابسته. توجه به ها بابعضي از شعبه
هاي مشمول قــانون، جهــت اطــلاع از آخــرين نقطــه نظرهــا و هاي دستگاههاي مسئولان هماهنگي هيأتحضور مستقيم در جلسه - 

  هاي مربوط بيشتر در كار هيأتتأمين هماهنگي هر چه
  ها در مركز، به منظور ايجاد هماهنگي لازم با ديوان مزبور.اط با ديوان عدالت اداري و تمركزي اين تماسارتب - 
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ظايفتاييد كننده و

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٨٩

٣٨٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

دبيــر خانــه همــاهنگي هياتهــاي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  تخلفات اداري          رسيدگي به

       اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٣٦٥،  ٣٦٤  شماره پست :   كارشناس نظارت و ارزيابي          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

هاي زماني مناسب.        متبوع در فاصلههاي وزارتخانه يا سازمان هاي هماهنگي و ارزيابي عملكرد بين هيأتهمكاري  برگزاري جلسه  -
هاي مربوط در ستاد و استانها  و تهيه گزارش لازم براي وزير يا بــالاترين مقــام  همكاري در  بازرسي و ارزيابي  چگونگي كار هيأت  -

سخه از آن بــه  هيــأت عــالي كنند و ارسال يك نوري آنها دريافت ميكاري و غرضاز كمدستگاه  متبوع، تهيه در مواردي كه گزارشي
  نظارت. 

ها در ستاد و استانها  و راهنمايي و هدايت آموزش آنها به منظــور اجــراي هــر همكاري در  نظارت و ارزيابي عملكرد و  فعاليت هيأت -
  تر قانون. چه صحيح

موارد احتمــالي عــدم صــلاحيت بــه هاي تحقيق و ارسال گزارش از ها و گروههمكاري در  بررسي و ارزيابي صلاحيت اعضاي هيأت -
  عالي نظارت. وزير يا بالاترين مقام دستگاه متبوع و نيز هيأت

  ها.ها و بهبود فعاليت هيأتها به مراجع ذيربط براي رفع اشكالنظرها و پيشنهادهاي هيأتارائه نقطه - 
ه بــا يــك نســخه از كليــه آراي صــادر شــده بــه هــاي مربــوط همــراهاي ماهانه از عملكرد و كــار هيأتهمكاري در  تهيه گزارش  -

  ربط. اي لازم براي اطلاع مسئولان ذيهاي دورهبندي و تهيه گزارشمنظورجمع
ها از نظر كيفي و كمي در خصوص آثار ناشي از اجراي صــحيح و دقيقــي قــانون در اصــلاح همكاري در  تجزيه و تحليل كار هيأت -

  ي. هاي اجرايبافت نيروي انساني دستگاه
  ها در موارد لزوم. بررسي آراي صادر شده و راهنمايي هيأت -
هــا بــراي تســهيل در همكاري درانجام پيگيري لازم براي رفع مشكلات و نيازهاي مربوط به تأمين نيروي انساني و تداركاتي هيأت -

  كار آنها. 
هــا در ا سازمان متبوع در ستاد و استانها  و آثار ايــن فعاليتها در وزارتخانه يهمكاري در  بررسي و تجزيه و تحليل نتيجه كار هيأت - 

هاي شــش ماهــه ارسال آن براي وزير يا بالاترين مقام دستگاه متبوع و هيأت عالي نظارت در فاصلههاي تابع وسازي محيط ادارهسالم
  و يك ساله. 

مول قانون، جهــت اطــلاع از آخــرين نقطــه نظرهــا و هاي مشهاي دستگاههاي مسئولان هماهنگي هيأتحضور مستقيم در جلسه -  
  هاي مربوط با  نظر مقام مافوق بيشتر در كار هيأتتأمين هماهنگي هر چه

  ها در مركز، به منظور ايجاد هماهنگي لازم با ديوان مزبور با تاييد مقام مافوق .ارتباط با ديوان عدالت اداري و تمركزي اين تماس - 
   محوله حسب دستور مقام مافوقانجام ساير امور   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٩٠

٣٩٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 ظايف پست سازمانيفرم شرح و

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

دبيــر خانــه همــاهنگي هياتهــاي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  رسيدگي به تخلفات اداري         

       اداره/ گروه:

       خيص :شماره تش     ٣٦٦ شماره پست :   كمك  كارشناس نظارت و ارزيابي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 همكاري در پيگيري امور مربوط به تشكيل پرونده هاي تخلفات اداري  .  -

 همكاري در  معرفي متخلفين  به واحدهاي ذيربط در داخل و خارج از وزارت متبوع .  -

 ات دبير خانه تخلفات اداري  .جمع آوري آمار و اطلاعات لازم جهت تشكيل بانك آمار و اطلاع  -

 همكاري در مطالعه و بررسي قوانين و مقررات تخلفات اداري به منظور شناخت تنگناها و خلاء هاي قانوني.  -

 همكاري در تهيه اخبار مربوط به هياتهاي تخلفات اداري  و پيگيري در جهت انتشار آن بر اساس دستور مقام مافوق .  -

 ارشات نوبه اي و غير نوبه اي عملكرد و اقدامات به عمل آمده .همكاري در تهيه گز  -

  كمك به بررسي پرونده تخلفات كاركنان  جهت پيگيري امور كارگزيني آنها   -
 همكاري در  پيگيري امور مربوط به پرونده هاي تخلفات در واحدهاي مختلف . -

  تخلفات كاركنان  همكاري جمع بندي و تحويل اطلاعات موجود در زمينه پرونده  -
 همكاري در   تهيه ، آرشيو و نگهداري سوابق پرونده تخلفات كاركنان  . -

 كمك در پيگيري امور مربوط به چاپ و نشر و بخش كتب ، قلم ، اسلايد مرتبط با دبير خانه تخلفات اداري  . -

ر خانه تخلفات اداري  وجمع آوري آنها و توزيع فرمهاي نظر خواهي به شركت كنندگان و مسئولين مراسم هاي مختلف دبي  -
  همكاري در استخراج نظرات ، پيشنهادات و انتقادات

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلروه نظامگ  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  


