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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

ازمانها بــراي بــه انجــام رســاندن امــور امروزه مــديران و كــارگزاران ســ  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  اره نقشهاي مذكور يعني جذب ، بكارگماري،  انتخاب،  انتصاب،  آموزش و توسعه، تاثيرات مستقيمي دراد
ي هستند كه به طور مستمر نيروي انساني  بهره ور را جذب و حفظ مي نمايند. يكــي يسازمانها دارند و سازمانهاي موفق سازمانها

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

  اد واجد شرايط مهم استمتفاضي و حصول اطمينان از انتخاب فرد مناسب از ميان جمع كثيري از افر
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 

ن و كارشناسان مديريت از اهميت ويژه اي برخوردار است تكنيــك ارزشــيابي مشــاغل مــي باشــد لــذا اعمــال و از نظر صاحبنظرا
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.
از مهمترين مولفه هاي منابع نيروي انساني كه زمينه ساز ايجاد بستر مناســب جهــت اجــراي ماموريتهــا، سياســتها،  بنابراين يكي

كــه داراي  وزارت جهــاد كشــاورزي تصميمات استراتژيك و برنامه هاي ميان مدت و بلند مدت مــديريت توســعه منــابع انســاني 
ور مي باشد مباحث مرتبط با ســازماندهي و ارزيــابي مشــاغل بــه منظــور در كشدر 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
ز جملــه اهــداف و وظــايف اساســي دستيابي به اهداف عالي و نهائي خود ، نيازمند تعيين و ترسيم دقيق مباني سازماني مربوطــه ا

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.

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

ريتي  اقدامي صورت نگرفتــه اســت .  در ايــن راســتا بــا گذشت زمان و  تغيير در برخي سياستها و جهت گيري اهداف خاص مدي
توجه به الزامات قانوني مندرج در قانون مديريت خدمات كشوري در خصوص اصلاح ساختار دستگاههاي دولتــي ، بــازنگري  در 

دي وظايف و ساختار ،  ارزشيابي مشاغل و تدوين عوامل ارزشيابي مشــاغل ، احصــاء مشــاغل اختصاصــي و تــدوين شــرايط تصــ
(شرايط احراز ) مشاغل اختصاصي،    طراحي جامع نظام مشاغل وزارت جهاد كشاورزي در دستور كــار مركــز نوســازي و تحــول 
اداري وزارت قرار گرفت و لذا مقرر گرديد به موازات ويرايش تشكيلات كنوني و  پستهاي سازماني موجــود وفــق  مفــاد قــانون ، 

 صوصا در معاونتهاي تخصصي  مورد بررسي و بازنگري قرار گرفته و طرح جامع نظام ماموريتها ،  وظايف و نقشهاي وزارت خ



 

٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 
 

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

  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

 ه مشاغل اختصاصي تهيه و تدوين شرايط احرا ز پستهاي سازماني بويژ - 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  ٨٨حي گردد. لذا جلسات و نشستهاي كارشناسي انجام شده كــه بصــورت مــوردي و تــا پايــان ششــماهه اول ســال طرا
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  و همت مديران وكارشناسان  خدوم  و اينك به لطف ايزد يكتا و با تلاش

و از انجايي كه يكــي از دغدغــه هــاي اصــلي مــديريت بــراي انجــام وزارت جهاد كشاورزي تشكيلات تفصيلي شدن  و اجرايي 
لــذا  بــا اســت . تناسب با تشــكيلات جديــد ماموريتهاي محوله به كار گيري نيروي انساني شايسته و توانمند م 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  زارت خانهستاد و
  شرح پستهاي سازماني حوزه ستاد وزير محترم وزارت جهاد كشاورزي مجموعه  - ١
  شرح پستهاي سازماني معاونت توسعه مديريت و منابع انساني مجموعه  -٢
  ني معاونت برنامه ريزي و امو اقتصادي شرح پستهاي سازمامجموعه  -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
  جهاد كشاورزي شرح پستهاي سازماني  حوزه نمايندگي ولي فقيه در وزارت مجموعه  -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 رت جهاد كشاوزاموثري 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 
با ارائه نقطه نظرات ، ايرادات و انتقــادات وارده را بــه وجه عاري از عيب و نقص نمي باشد . اميد است استفاده كنندگان محترم   

  نحو مقتضي اعلام تا مورد بهره برداري قرار گيرد
  

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

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

كشــاورزي بــه نحــو بــارزي  اجراي دقيق فصول قانون فوق در وزارت جهاد كشاورزي  ، طراحي جامع نظام مشاغل وزارت  جهاد
  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  
تــدوين  تهيــه و تــدوين مشــاغل اختصاصــي و ،براي تعيين حقوق ومزاياي كاركنان ، تهيه و تدوين شرح  شــغل  ووجود ندارد  

شناسايي و تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل  ، تهيه شناسنامه مشــاغل و و همچنين  مجموعه شرايط احراز تصدي مشاغل مذكور 
خلا هاي عميقــي بــين اهــداف وزارت و شــرح وظــايف زيــر بخشــهاي و از الزامات قانوني مي باشد   جداول حق شغل و شاغل

  وظايف از اهداف شده است. تخصصي مشاهده ميشود كه موجب انحراف معيار
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   حاصلسهل انگاري 

به سختي مديران  واقعيت اين است كه در كشاكش فعاليتهاي روزمره هاي موجود در مراجع، نمونه برداري كرد. و يا نمونه
دسترس مديران بوده و در هر وهله مي توان به آنان  ال كاركنان دراوقاتي را براي چنين كاري اختصاص مي دهند زيرا به هر ح

 .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

 زارهاي اندازه گيري و بهره وري در كسب و كار منجرمي گردد. به عبارت،به ايجاد اب 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

جديد در مورد شغلي كه تصدي  استخدام، تعامل با تصورات كاركنان 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 راده و استعداد و تواناييكار نش

  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  مدون شرح وظايف شغلي، جايگاه فعلي و آمادگي هاي مورد نياز اسير يك مستندبا اين تف
 .نمايد
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  جهاد كشاورزيقانون تشكيل وزارت 
در راستاي اصلاح و بهسازي تشكيلات دولت و به منظور فرآهم آوردن موجبات توسعه پايدارر كشاورزي و منــابع طببيعــي و   -١ماده 

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

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

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 

قانون برنامه سوم توسعه اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي جمهــوري اســلامي ايــران و بــا جهــت گيــري در تقويــت وظــايف  ) ٢ماده  (
راهبردي و نظارتي و كاهش وظايف اجرايي و تصدي و واگذاري آنها به بخــش غيردولتــي در چــارچوب قــانون برنامــه ســوم توســعه 

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

 اسي مي رسد.)  قانون اس١٣٣تصويب 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   -١تبصره 
ايران كليه واحدها ، موسسات و شركتهاي وابسته و تحت پوشش را كه قابل واگذاري مي باشند تعيين و حداكثر تا پايان برنامــه ســوم 

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

اكز استان، شهرســتان و بخــش در ســازمان واحــدي متمركــز جهاد كشاورزي موظف است كليه مراكز اداري بخش كشاورزي را در مر
  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.
نيروي انساني وزارت جهاد كشــاورزي و واحــدهاي تابعــه آن بــا پــيش  به دولت اجازه داده مي شود به منظور بهبود ساختار   -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.

مومي غيردولتي و شركتهاي دولتي وابسته و تابعه وزارتخانــه هــاي كشــاورزي و جهــاد كليه سازمانها، موسسات دولتي و ع   -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.
  سازمانها و موسسات و شركتهاي غيردولتي نسبت به سهام دولت جاري است.حكم مذكور در اين ماده در خصوص   -تبصره 

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

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.
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دامي خاص خواهد بود كه ظرف شش ماه با پيشنهاد دولت بــه تصــويب وزارت جهاد كشاورزي داراي مقررات مالي و استخ   -٦ماده  
  مجلس شوراي اسلامي خواهد رسيد.

تا تصويب مقررات اداري مالي ، استخدامي وزارت جهاد كشاورزي، مقررات مورد عمــل هــر واحــد در خصــوص كاركنــان و   -تبصره 
  فعاليتهاي واحد مجري خواهد بود.

موظف است حداكثر ظرف پنج ماه پس از تصــويب ايــن قــانون بــا رعايــت سياســتهاي مربــوط بــه  وزارت جهاد كشاورزي  - 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

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

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

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

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

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 ١٣٨ري خواهد بود. تصميمات اين شورا با تصويب هيات وزيران يا كميسيون مذكور در اصل يكصــدو ســي و هشــتم (جمهو
  اساسي براي دستگاههاي ذيربط لازم الاجرا مي باشد.

آب كشــاورزي و ترتيبات و هماهنگي هاي لازم بين وزارت نيرو و وزارت جهاد كشاورزي در زمينه تقاضا، تامين و مصارف - ١١ماده  
  آبزي پروري ظرف سه ماه از تصويب اين قانون به تصويب هيات وزيران خواهد رسيد.

وزارت جهاد كشاورزي موظف است در جهت حمايت از توسعه سرمايه گــذاري در بخــش كشــاورزي، نســبت بــه تشــكيل   -١٢ماده 
  نمايد. صندوق هاي حمايت از توسعه بخش كشاورزي با مشاركت توليد كنندگان اقدام

سرمايه اوليه اين صندوقها از محل كمكهاي دولت، فروش اموال و امكانات مازاد اين وزارتخانه كه پس از فروش به خزانــه داري كــل 
)   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.
به منظور اعمال مديريت يكپارچه در مزارع وظايف مــديريت توزيــع و مصــرف آب بــر اســاس قــانون توزيــع عادلانــه آب    -١٣ماده 

  كه به عهده وزارت كشاورزي بود، عيناً به وزارت جهاد كشاورزي محول مي شود.  ١٣٦٣مصوب   
  در حدود بودجه سنواتي اقدامات زير را انجام دهد:به منظور حمايت از توليدكنندگان بخش كشاورزي، دولت موظف است    -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.
و جلوگيري از توزيع بي موقــع محصــولات وارداتــي كشــاورزي و  با خريد به موقع توليدات داخلي موضوع بند  (الف)  اين ماده  -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  



 

٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 
 

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

  

  وظايف اساسي وزارت جهاد كشاورزي

سازمان    ٧/٩/١٣٨٠مورخ      ١٣٨٩٩/١٠٥-٩٠٤١/٨٩     هبنا به پيشنهاد شمار   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 

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

ورده هاي كشــاورزي و دامــي و انجام بررسي ها و اقدامات لازم به منظور برنامه ريزي توليد و تامين نياز كشور به محصولات و فرآ -
 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. -

اسيسات و زيرســاخت هــاي مــورد نيــاز توليــد و توليــد كننــدگان بخــش تهيه استانداردها و ضوابط و برنامه ريزي لازم در زمينه ت  -
 كشاورزي.

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

ايف وزارت جهاد كشاورزي به منظور سنجش ميزان كــارآيي نظارت و ارزشيابي برنامه ها، طرح ها ، فعاليت ها و اقدامات در حيطه وظ
  و اثربخشي آنها.

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

ري هــاي گيــاهي و آب و خاك، اصلاح بذر و نهال، اصلاح نژاد ، پرورش دام و آبزيان ، جنگل و مرتع و آبخيزداري، آفات و بيما -الف
  راههاي مبارزه با آن.

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.

  بهبود كيفي توليد محصولات و فرآورده هاي بخش كشاورزي افزايش بهره وري، كاهش ضايعات و -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

تيگــي ، تنــوع زيســتي گيــاهي و ژرم پلاســم تهيه و توليد آنها در كشور.حفاظت ، جمع آوري، ارزيابي، احياء و توسعه ذخاير تــوارث ژن
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.

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

 ازي الگوها و نظام هاي توليد و بهره برداري در بخش كشاورز ي و ارزيابي و اصلاح مستمر آنها.مطالعه، طراحي و بهينه س -

برنامه ريزي و ارائه نتايج پژوهش هاي انجام شده به كاركنان، توليد كننــدگان و بهــره بــرداران بخــش كشــاورزي و نيــز شــناخت  -
  برنامه هاي ترويجي. مسائل و مشكلات آنها و اقدام در جهت رفع آن از طريق اجراي

  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.

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

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

 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.  -

اري منابع ملي به نام دولت جمهــوري تشخيص و تفكيك حريم قانوني اراضي ملي از مستثنيات اشخاص حقيقي و حقوقي و واگذ   -
  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

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

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.

 نجام اقدامات لازم در زمينه حفظ و اصلاح خاك و فراهم آوردن موجبات بهره برداري مطلوب از آن.برنامه ريزي و ا  -

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

آب كشــاورزي و انجــام اقــدامات لازم بــه  و انهار سنتي و قنوات، توزيع و مصرف  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   -

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

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

 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.  -
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  ام و آبزيان:امور كشاورزي، د -ه 

برنامه ريزي و اتخاذ تدابير لازم به منظور افزايش بهره وري از عوامل و منــابع توليــد كشــاورزي و دســتيابي بــه الگوهــاي كشــت   -
 متناسب با منابع آب در دسترس، ظرفيت هاي توليد وشرايط اقليمي مناطق مختلف كشور.

ارزه با بيمــاري هــاي دامــي و مشــترك انســان و دام، قرنطينــه دام و كنتــرل تامين بهداشت دام و فرآورده هاي مربوط به آن و مب  -
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.

 د، واردات و مصرف مايه ها و ساير مواد بيولوژيكي مورد مصرف دامي.نظارت و كنترل بر تولي  -

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

 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.  -

 م دامداري كشور و ساماندهي كشتارگاهها.توسعه كمي و كيفي  توليدات دامي و تدوين و اجراي نظا  -

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 

ري در بخش كشاورزي و استفاده از تسهيلات اعتباري بانك كشاورزي و ساير منابع بانكي و تشــكيل حمايت از توسعه سرمايه گذا  -
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.

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

وري ماشين آلات و ادوات بخش كشــاورزي در برنامه ريزي و اتخاذ سياست هاي حمايتي و تشويقي به منظور توسعه و ارتقاي فنا  -
 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.

انجام اقدامات لازم به منظور ايجاد تشكل هاي غيردولتي مورد نياز بخش كشاورزي و ارائه خدمات و حمايت هاي مالي و فني بــه   -
 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   -
 نندگان بخش كشاورزي به هيات وزيران و خريد بموقع محصولات كشاورزي.ك

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.

  ي ساير وظايفي كه به موجب قوانين و مقررات بر عهده وزارتخانه قرار دارداجرا  -
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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 

نها را طبقه بندي كنيم ) را در طبقات گوناگون با نــام هــاي تعدادي از موارد ( اجسام ، مشاغل يا چيزهاي دگري كه مي خواهيم آ
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 

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

     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 مربوط وحقايق لاعاتاط 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 كيــ 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 سازماني 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 مي محول فرد يك دهعه 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 چگونه شغل اينكه ررسيب 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
ل و مسئوليتهاي مربوط به آن.بعبارت ديگر فرآيند سيســتماتيك شــكافتن شــغل بــه منظــور دريافــت و عوامل تشكيل دهنده شغ

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

  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.
ست كه وظايف ، شرايط محيط كار، مسئوليت و اختيار و تصــميم گيــري يــك شــغل را توضــيح گزارش مكتوبي ا  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.

  

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

  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 

شن گردد روش ها و گزارش كار بيان و وسايل و خدمات مورد نياز فراهم آيد و پس از آن كارمندان مــورد نيــاز انتخــاب شــوند رو
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 

ماني مي گيرند ، تأثير مي گذارد و به دليل چنين اهميتي است ه پست سازماني مي توانــد نحوه تقسيم كار در اين پست هاي ساز
  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: 
حيت دار بر عهده كارمند مي گذارند و ممكــن اســت انجــام ايــن مجموعه مشخصي از وظايف و مسئوليت ها كه مقام هاي صلا

  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 ؛

ند و گاهي ايجاد آن نيازمند مجوز قانوني است ، ليكن بايــد دانســت كــه پست سازماني را مرجع يا مقام صلاحيت دار ايجاد مي ك
 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 
 ديدي شود تغيير در پست ممن است متأثر از عوامل ذيل باشد :حذف يك پست و ايجاد پست ج

  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 
ق و يا كيفيت كار كارمندان پــيش آيــد . پســت ممكــن اين تغييرات ممكن است در نتيجه مشاهده استعدادها ، وضع رفعار ، علاي

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

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

و مسئوليت هــاي رســمي ســازماني وي مشــابه يــا متفــاوت باشــد و مــديران و وظايف و مسئوليت هاي واقعي كارمند با وظايف 
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 :
يفي است كه به پستي خاص اختصاص داده مــي شــود گونــاگون شرح وظيفه پست كه شرح شغل نيز ناميده مي شود بيانگر وظا

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

توجه بــه نيازهايشــان هيچ گونه فرم استانداري براي نوشتن شرح وظايف وجود ندارد بخش هاي مختلف قالب مورد نياز خود را با 
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 . 
از اين كه وظايف اختصاص داده شده به طبقه مورد نظر مناسب هستند وظيفــه مــديريت اختصاص دادن وظايف و اطمينان يافتن 

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  ن مشاغلي كه واجد ويژگيها و صــفات مشــابه هســتند در طبقــات مربــوطعبارتست از قرار داد

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

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

  مشابه و يكسانند. عبارتست از مجموعه مشاغلي كه داراي ويژگيهايطبقه:   

  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 :
  عي ترين مسير يك كار دانست.نباشد، در حقيقت يك رشته را مي توان درجات و پله هاي متوالي طبي

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:
  جدول حقوق.گروههاي 
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  :مباني شرح وظايف شغلي

. 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، بخشي براي ديگر اطلاعات مهم و امات الز
توضيح مختصري از مهمترين وظايف  شرح وظايف شغلي مي بايست حاوي چشم اندازي در مورد سمت سازماني به همراه 

ترين ابزار براي مطالبي است كه متقاضي كار آن را مطالعه مي نمايد، لذا به 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
و صريح باشد اما  براي تصدي يك شغل به انجام برسانند، بايستي كاملا مشخص 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  ا در كل ، قلمداد مي گردد. صرف وقت وكاركنان و نيز تيم شم 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  متقاضيان فاقد صلاحيت را به سرعت شناسائي كرده و يا در يافتن كاركناني كه داراي امي نمايد ت

 .هر گونه ترديدي عمل نمائيد جهت توفيق در انجام كار مي باشند، مقتدرانه و به دور از
ل را بگنجانيد.اما از ياد نيريد كه طرح غقعي شخود در مورد الزامات وا   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  ده و يا يك متقاضي كاريك كارمند تازه ارتقاء پيدا كر : 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

نمايد. شما مي توانيد عملكرد كاركنان بيان مي  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  توبيخ، و يا حتي اخراج نماييد، ديگر نگران رفتار و عملكرد

 .اقدام خود مبادرت ورزيد  سليمي بر صحت آن اذعان خواهد داشت به اندازه گيري كه هر عقل
كاركنان اين  تعيين حقوق و دستمزد برايرگ سازمانهاي بزيكي 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 روش مشخص و معيني را براي اندازه گيري ارزش يك شغل و پرداخت حقوق بابت آن، فراهم راه شما
 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
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مبدل مي نمايد.كنش و  ض نماييم كه ورودي ها را پس از پردازش به خروجي هاييرا همانند يك سيستم فر سازمان بايستي 
مشاغلي    خروجي انجام مي پذيرد، مبناي تعريف تعداد و انواع واكنش هايي كه در درون سازمان براي تبديل اين ورودي ها به

 كوچك در سيستم بزرگتر كه همانترتيب هر شغل نيز مانند يك سيستم طراحي 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 مي تواند به صورت طوفان فكري، شما را به الزامات و وظايف يك شغل در كسب و كارتان ت زيرآورد.سؤوالا

 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 ا، و طرحهاي آتي شما براي روند اقتصادي، فعاليت رقب چه عوامل محيطي نظير -

  وظائف اين پست سازماني اثر گذار باشد؟

  

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

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

 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 
ا / چه موقع كار انجام مي شود ؟ اين اطلاعات متناسب با شرايط انجام كار است . وظايف همانند مي بايســت در يــك گــروه كج

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

  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  

 ود سرپرستي و راهنمايي هايي كه براي انجام كار دريافت مي ش

 سرپرستي كه بايد در طول انجام كار اعمال شود

 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
زماني كه وظايف به طور واضح مشخص شدند و بازه كاري و مسئوليت ها را در بر گرفتنــد ، شــرح وظيفــه امكــان طبقــه بنــدي 

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

  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

 ركنان كمك به شناسايي نيازهاي آموزشي كا

  جلوگيري از تخصيصها و موقعيت هاي خارج از طبقه شغلي 
  

 :دلايل استفاده كاركنان از شرح وظايف  

 آگاهي از نيازمنديهاي شغل

 درك نيازهاي آموزشي و برنامه ريزي توسعه هاي آموزشي 

لايــل اســتفاده از تحليلگــران تشخيص اينكه آيا وظايف تخصيص داده شده داراي مفهوم و سطح طبقه مورد نظر هستند يا خير د
 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 

  

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

  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 .

  مواردي كه مي بايست در تهيه شرح شغل مورد توجه قرار گيرند : برخي
  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 

 اي زير در يك قالب استاندارد شرح وظيفه موجود هستند جلوگيري از به كاربردن اصطلاحات غير شفاف ، اجز
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  عنوان طبقه
 مفهوم پست

 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 ؟

 كار لازم است ؟ چرا انجام اين

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

 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: 
ت شغل پي برده و محدوده فعاليت هاي آن را نيز مشخص كنــيم ايــن امــر ميســر براي نوشتن يك شرح وظيفه بايستي به ماهي

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

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 

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

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

 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؛

ب باشــد ، از تعجيــل و پــيش داوري و قضــاوت شخصــي مأمور جمع آوري اطلاعات فني و علمي بايستي فردي ورزيده و مجــر
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 
  زير بايد رعايت گردد: نكات ازماني جهت تنظيم شرح وظايف پست هاي س

  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.
 



 

١٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 
 

در نوشتن شرح وظايف شغل مهمترين جنبه كار ، سازمان دادن تمام اطلاعات جمع آوري شده در مورد آن شغل مي باشــد . ايــن 
 امر از دو جهت حائز اهميت ويژه است:

الف) اگر اطلاعات جمع آوري شده از قسمت هاي عمده كارهايي كه انجام مي شود سازمان يافته باشد در آن صــورت نوشــتن و 
  كيب جزئيات مربوط بسيار ساده تر ، معني دارتر و دقيق تر از تفصيل اتفاقي وظايف خواهد بود .تر

ب ) سازمان دادن قسمت عمده كارها عبارتست از دستيابي به وظايف قدم ها يا قسمت هاي عمده پســت ايــن امــر مســتلزم آن 
  مورد بررسي قرار گيرد .است كه تمام اطلاعات قابل دسترسي درباره آن پست كاملاً مطالعه و 

  ) 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
ر ، چرا انجام مي شود  و مهارت و مهارت ها و مقاصــدي . در شرح وظايف بايد به جنبه هاي مختلف كار نظير چه كاري ، چطو٧

  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

  ر موارد اين كلمه مورد استفاده قرار نگيرد .در ساي
  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
  اير مشاغل بايستي با عنوان كامل آنها و در صورت امكان با حروف درشت تر يا پر رنگ تر انجام گيرد.تمام اشارات به س -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
 يه و تحليل داده ها و اطلاعات و ارزيابي آنها .تجز  -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 :

  به پست كه در اين مورد بايد به نكات ذيل توجه كرد.توزيع پرسش نامه هاي شرح وظايف و مسئوليت هاي مربوط  -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 :
مه در گردهمايي عمومي براي كاركنان و سرپرستان درباره هــدف هــاي طبقــه پ ) در صورت ضرورت قبل از پر كردن پرسش نا

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 .

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

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

  در زمينه جمع آوري اطلاعات توجه به موارد ذيل لازم است 
  كار در محل كار  الف ) مشاهده نحوه انجام دادن

  ب ) رفع ابهاماتي كه ممكن است در فهم سلسله مراتب نظارت و سرپرستي پيش آمده باشد
  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 
از اينكه سرپرست تا چه حد به اهميت و سطح دشواري و مســئوليت پســت هــايي كــه تحــت سرپرســتي وي ث ) كسب اطلاع 

  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 ، 

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

يد در مصاحبه  راجع به اهميت پست ها تحت سرپرستي و پرسش نامه هايي كه كاركنان تكميــل كــرده مطرح شود . همچنين با
  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 
ني را ملاقات مي كند ف چطور كار زير دستان را كنترل مي كند و ...... از طريق همين پرسش ها اســت كــه مــي تــوان بــه كسا

  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 :

  حراي مصاحبه ف دوستانه و غير رسمي باشدسعي كنيد نحوه ملاقات وا
 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 

 فتگو درباره امور شخصي و كيفيت كار شخص مصاحبه شونده خودداري كنيد از گ

 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.

  

  : حليل اطلاعات شغلي و ارزيابي آنها مرحله دوم : تجزيه و ت
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 » 
ت است از تجزيه يك پديده به اجزاي كوچكتر . در واقع تجزيه و تحليل ما را به ساختمان موضوع مورد مطالعــه تقسيم عبار

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 
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 تورالعمل هاي پست هاي سازماني تجزيه و تحليل وظايف و دس - 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 

 جمع آوري اطلاعات در مورد هر شغل، تعيين منظور از تجزيه و تحليل شغل و موارد استفاده آن - ٣

 يل اطلاعات جمع آوري شده و انتخاب مشاغل بطور نمونه تجزيه وتحل - 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 

روري است عوامل طبقه بندي ، وسايل و ابزاري هستند كه كار طبقــه بنــدي مشــاغل ها و معلوماتي براي انجام دادن اين كار ض
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 

ص خصوصيات پست ها به حســاب مــي تركيب دهنده تجزيه شده باشند . به اين دليل طبقه بندي مشاغل وسيله اي براي تشخي
  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 . 
مي تود بايد شامل مناسب ترين عوامل براي آن شغل باشــد . ممكــن اســت عــواملي كــه سياهه عواملي كه براي هر شغل تهيه 

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 :
ست بر طبق چند عنصر اساسي توصيف ، بررسي و تجزيه و تحليل مي شوند . ايــن عناصــر را مــي وظايف و مسئوليت هاي هر پ

  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 ؛

 مسئوليت هاي سرپرستي و مديريت:

 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 

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

قيقاتي از قبيل بررسي واقعيات مربوط به پست از طريق مصاحبه ( با كارمند و سرپرســت شايان ذكر كرد كه تحليل گر پس از تح
) 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



 

٢٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 
 

  ب ) دشواري و پيچيدگي وظايف : 
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.
گردش كار مي توان اشاره نمود براي گردش كار مي توان سه مرحلــه بــه  ) وضع كار به هنگام ارائه به كارمند : در اين مورد به١

  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 
  ق كرد كه بر چه اساسي وظايف به بعضي از كارمندان محول مي شود ) تفكيك يا انتخاب وظايف محوله و اختيارات بايد تحقي٢
  ) 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  

كارمند به كار مي برد ، مراحلي كه طي مي كند ، نقش هــا و اقــدامات ابتكــاري وي و بــالاخره تصــميم كار مي برد . روشي كه 
  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
زم نوعي سرپرستي از طرف فرد ديگري است و در اين مــورد مهــم آن اســت كــه بــه نــوع و به طور نظري كار هر كارمند مستل 

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

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

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

  ه ، سابقه كار و تحصيلات بالاتر معمولاً كارمندان ديگر را راهمايي مي كنند كارمندان باتجربه است كه به علت تجرب
  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 
تلزم تنوع شرايط ديگر در ضمن كار ، ممكن اســت كــافي باشــد و يــا مسائل و وظايف محوله را داشته باشد ، اما تنوع وظايف مس

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

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

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

  مات و نياز به استعداد افزايش مي يابد .وظايف در تركيب وظايف پستي بيشتر شود ، اهميت تنوع معني دار تر مي شود و معلو
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   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 

ســئوليت هــاي غيــر سرپرســتي از لحــاظ مثال انجام وظايف با دقت و صداقت ) جزو عوامل طبقه بندي به حساب نمــي آيــد . م
  اهميت ، سطوح و درجات گوناگون دارند كه به شرح اجمالي بعضي از آنها اكتفا مي كنيم .

مسئوليت تجديد نظر در كار ديگران : تجديد نظر يعني بررسي انتقادي كاري كه ديگري شــروع كــرده و انجــام داده اســت .  -١
  قه بندي به شمار مي آيند عبارتند از : انواع مهم تجديد نظر كه جزو عوامل طب

  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.

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

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

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

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
شود زيرا برنامه ريزي از اجراي برنامه دشوارتر مي باشــد و متصــديان  اهميت مسايل مورد برنامه ريزي و شرايط شروع آتها توجه

  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
  مي شود .شناخته 

  مسئوليت مالي:در خصوص مسئوليت مالي بايد به موارد زير توجه كرد: -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 .  -

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

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 -
ر بــين افــراد تقســيم مــي داشته باشيم كه هر چه كنترل بازرسي ، حساب ها و غيره در امور مالي بيشتر باشد اين مسئوليت بيشــت

 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 .

و دقت در كار : صحت را مي توان نتيجه اي از اعمــال درســت و كوشــش در كــار دانســت ؛ لــيكن عامــل مسئوليت صحت  -٧
 صحت و دقت در كار وقتي به عنوان عامل طبقه بندي كاربرد دارد كه پست ها از اين لحاظ با يكديگر مقايسه شوند و در ميان 
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شد و با استانداردي كه در طبقات شــغلي مختلــف متغيــر اســت ، طبقات مشاغل ميزان دقت و صحت با توجه به نوع كار متغير با
 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 
  مورد نياز است ؟  مهارت و معلومات خاصي

 كار چه حد صحت ، مطلوب و مسئوليت دارد ؟ هدف كار چيست؟ موارد استفاده آن چيست ؟

   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 :
يف سرپرستي و مديريت : مسئوليت هاي مشترك سرپرستي عبارت است از ارجــاع كــار ، دســتور روش هــاي انواع وظا )١

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

  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

اســتقلال رابطــه معكــوس دارد ؛ بــدين  بيشتري بر عهده سرپرستان گذاشته مي شود . در حقيقت سرپرستي بــا ميــزان
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
نظارت بلافصل و مستقيم :در اين نوع سرپرستي مدير و سرپرست علاوه بر مسئوليت محول كردن وظايف تعيــين گــردش  -الف

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

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

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 
لــت 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 حا

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

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

ل بودن در قبال تعيين قدم بعدي كاري كه بايد انجام شود و استقلال چشمگير در برنامــه ريــزي و ســازمان ديگري از قبل مسئو
  دهي در كار كارمند وجود دارد .

) وسعت تشكيلات تحت سرپرستي : يكي از عوامل ارزيابي مسئوليت سرپرستي در پست وسعت سازمان تحت سرپرستي اســت ٣
 است هر چه سازمان يا واحد تحت سرپرستي تزرگتر باشد مسئوليت سرپرست در امور سرپرستي از كه با تعداد كاركنان در ارتباط 
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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 .

: اهميت و تنوع وظايف و پيچيدگي واحد تحت سرپرســتي از عوامــل  ) اهميت و تنوع وظايف و پيچيدگي واحد تحت سرپرستي٤
مهمي است كه در تخصيص پست هاي مديرت و سرپرستي بايد در نظر گرفته شود اين ارزيابي مستلزم مطالعه و بررســي دقيــق 

ســئول آن اســت و هدف ها كارها وظايف و ساختار سازمان و تشكيلات مورد نظر است . تنوع وظايف و كارهايي كه سرپرســت م
پيچيدگي سازمان تحت سرپرستي وي دو عاملي هستند كه در تجزيه و تحليل پست هاي مديريت و سرپرستي بايد مــورد توجــه 
دقيق قرار گيرند واين مسئله فقط به علت آن است كه براي سرپرستي اين گونه سازمانها اطلاعات و دانــش و اســتعداد بيشــتري 

ارمندان و سازمان هاي تحت نظارت و تعداد و تنوع و مكــان ادارت گونــاگون نيــز اهميــت دارد بــه لازم است توزيع جغرافيايي ك
علاوه تعداد طبقات مشاغل تحت نظارت معيار خوبي براي سنجش ويژگي ها و پيچيدگي و نوع وظايف ســازمان بــه شــمار مــي 

  ا سنجيد .رود و با اطلاع از چنين واقعيت هايي مي توان سختي كار مدير و سرپرست ر
   ث ) شرايط محيطي و خطرات ناشي از كار :

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

  تصدي مشاغل در معادن و .... 
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 .٢) شرايط فيزيكي محيط كار و ١ بخش
عامل شرايط فيزيكي محيط كار به وجود ناراحت كننده و ناخوشايند مداوم و مستمر در محيط كار ارتباط دارد كــه شــاغل نــاگزير 

مبناي معيارهاي زير تعيــين مــي شــود : نــوع  است تحت آن شرايط به انجام وظايف بپردازد عوامل و كميت و يفيت تأثير آنها بر
عامل با توجه به جا و مكان ، گرد و غبار ، گاز و بخارات ، وسايل و تجهيزات ، سرو وصدا ، درجه حرارت (گرما و ســرما) رطوبــت 

هاي شــيميايي ، ارتفــاع ، نور و روشنايي ، بوي نامطبوع ، تنهايي و انزوا ، ارتعاش و لرزش ، دود ، فشار هوا ، اشعه مضر ، آلاينده 
 ٥الــي  ٣و عمق و كثيفي محيط درجات اين عامل را مي توان با توجه به شدت فيزيكي و اثرات نــامطلوب ناشــي از شــغل بــين 

  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 

از مشاغل به گونه اي است كه با وجود رعايت موازين و مقررات بهداشتي ، ايمني و حفاظتي ، شاغل در معرض خطرهــا و  برخي
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 

  هاي ناشي از شغل تلقي مي شود . شغلي ارتباط مستقيم دارد به عنوان خطر
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  ٥تمال مرگ و امراض حرفه اي و حداكثر جزيي يا كلي اح
  باشد.

مربــوط » عادي « درجه مي توان تقسيم نمود . درجه  ٣بيماري هاي ناشي از شغل : بيماري هاي ناشي از شغل را حداقل به  -١
 رد اگر شاغل به سبب انجام وظيفه بيشتر در معرض خطر ابتلاء قرار گيرد ، به بيماري هايي است كه ابتلاء به آنها عموميت دا
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مربــوط بــه بيمــاري » خطــرات « به اين بيماري هاي داده مي شود درجــه » سخت و دشتوار« مانند پا درد كمر درد و ..... درجه 
  يا غير قابل درمان را ناشي مي شود .هاي عفوني ، عصبي مانند امراض ريوي و رماتيسم است كه بيماري هاي صعب العلاج 

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 

 احاتي كه اثرشان بر جاي مي ماند و فوق العاده كه به تدريج موجب از كارافتادگي كلي مي شوند تقسيم كرد . و جر

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

است كم و بيش بــه يــك يــا چنــد  براي مثال محاسبه دشواري كار شخص بر اساس مهارت هايي كه براي انجام دادن آن لازم
  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
كاري كــه نيازمنــد ويژگــي هــاي . كميابي نسبي خصوصيات اساسي و استعدادهاي لازم براي كسب مهارت خاص يعني انجام ٣

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 .

احراز مشاغل را بايد بــدون توجــه بــه آنچه كارشناس مربوط در تعيين شرايط احراز مشاغل بايد در نظر بگيرد آن است كه شرايط 
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 

  باشد . داشته
  مهم ترين كاربردهاي شرايط احراز عبارت است از :

  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

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

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

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

  پ) فرد داوطلب چه دوره هاي آموزشي و تخصصي تكميلي را گذرانده باشد؛
  ت) فرد داوطلب چه اطلاعاتي درباره مواد مصرفي ، روش ، وسايل ، ماشين آلات و نظاير آن داشته باشد ؛
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وش ، اســتعداد ، علاقــه ، شخصــيت و ث ) فرد داوطلب شغل بايد داراي چه شرايط روحي ، رواني و خصوصيات ديگر از لحاظ ه
  قدرت ابتكار باشد؛

  .ج ) فرد داوطلب از لحاظ فيزيكي و نيروي جسماني ، قد و وزن داراي چه شرايطي باشد
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  دومبخش 

  

  

  

  

  معاونت   آب ، خاك و صنايع كشاورزي سازماني شرح پستهاي 
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  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  رت جهاد كشاورزيوزا     نام دستگاه :

  دفتر معاونت     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :١٥٣١    شماره پست :   معاون       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ط مشي هاي مربوط به فعاليت هاي آب و خاك ، مكانيزاسيون و صنايع كشاورزي در چارچوب وتدوين خ سياستگذاري

 سياستهاي كلان بخش كشاورزي وصنعت كشور.

  و  و ضعف قوت نارسائيها، نقاط و تحليل و تجزيه موجود و بررسي وضع و شناخت مطالعهبرنامه ريزي و نظارت كلي بر
 .كشاورزي بخش صنايعو  مكانيزاسيون توسعهآب و خاك،  به مربوط ها و تهديدهايفرصت

  و  توسعه،مكانيزاسيون توسعهآب وخاك، ، معيارها و استانداردهايها، ضوابطشاخص و تدوين تهيه و راهبري امور نظارت
  . كشاورزي بخش از صنايع حمايت

  توسعهبه آب و خاك،  مربوط و بلند مدت ، ميان كوتاه اهداف عيينت حهت لازم ومطالعاتسياستكذاري و تدوين خط مشي ها 
 .كشاورزي بخش از صنايع و حمايت و توسعه مكانيزاسيون

  كشاورزي  از صنايع و حمايت توسعه و مكانيزاسيون ، توسعهامور آب و خاك  به مربوط ملي هايبرنامه و تدوين تهيهنظارت بر
 . ايو منطقه استاني هايبرنامه و تنظيم تهيه جهت در استاني احدهايو هدايتو 

 آب و.خاك، به مربوط از واحدها و فعاليتهاي برداريو بهره ايجاد، توسعه بر صدور مجوزهاي كلي  و نظارت ريزي، برنامهمطالعه 
  كشور.  صنعتي تهايسياس ر چارچوبد كشاورزي بخش صنايعو مكانيزاسيون توسعه

 فعاليتهاي در زمينه غيردولتي بخش گذاريسرمايه منظور توسعه به و حمايتي تشويقي ساز و كارهاي بينيو پيش ريزيبرنامه 
  . كشاورزي بخش از صنايع برداري و بهره و ايجاد، توسعه كشاورزي مكانيزاسيون توسعهآب و خاك ،  به مربوط

 و صنايع  يونمكانيزاسفعاليت هاي آب وخاك،  به مربوط رساني مراكز اطلاع ايجاد و راهبريو نظارت عالي در  ريزيامهبرن 
و  گذاريسرمايه متقاضيان به ايو مشاوره فني خدمات و ارائه متبوع  وزارت رساني اطلاع نظام در چارچوب كشاورزي بخش
  مذكور .  فعاليتهاي مينهدر ز بردارانبهره

  مرتبط با  هايبرنامه و اجراي با طراحي در رابطه ذيربط واحدها، دستگاهها و مراجع بين هماهنگي هدايت ، ساماندهي و ايجاد
  وظايف معاونت . 

  و توسعه مكانيزاسيونآب و خاك،  به مربوط ها و فعاليتهايها، طرحها، پروژهبرنامه مستمر اثربخشي ارزيابي ، نظارت ومطالعه 
 و ارزشيابي نظارت نظام ها در چارچوبو برنامه سياستها، اهداف اصلاح جهتتلاش در و  كشاورزي بخش از صنايع و حمايت

  . متبوع وزارت
  

  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



 

٣٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  دفتر معاونت     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      يت:اداره كل/ دفتر/ مدير

       شماره تشخيص :  ١    شماره پست :   معاون       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  كوچك منابع توسعه، كشاورزي آب و مصرف ، توزيع انتقال به مربوط كلان هايبرنامه و تنظيم تهيهسياستگذاري در خصوص  -
  ،و مدرن مناسب آبياري روشهاي و توسعه ، بهسازيو انهار آبرساني و زهكشي آبياري هايشبكه و بهسازي ، توسعه آب تأمين 
  ملاحظات ا رعايتپايدار ب توسعه سياستهاي در راستاي قنوات ، احياء و مرمتخاك و اصلاح ، حفظاراضي و احياي تجهيز و نوسازي 
  .  محيطي زيست 
 در چارچوب تخصصي ترويج هايبرنامه اجراي از طريق بردارانبهره جديد به علمي هاييافته ارائه جهت اجرائي واحدهاي هدايت -

  . ذيربط معاونت هايو برنامه كشاورزي ترويج و نظام سياستها
  و ، نگهداري برداري، بهره ، ساخت ، طراحي مطالعه به مربوط و استانداردهاي ضوابط و تدوين تهيهبر  برنامه ريزي و نظارت عالي -
   آب وخاك ،مكانيزاسيون وصنايع كشاورزي هايپروژه كيفي كنترل 
  و آب عادلانه توزيع قانون اجراي درخصوص ايجاد هماهنگي براي لازم دستورالعملهاي تدوين نظارت عالي برو ريزيبرنامه -
  .آن صحيح بر اجراي و نظارت كشاورزي آب بهينه مصرف اجرايي نامهآئين 
  و آب فعاليتهاي در زمينه دولت هاي گذاريوسرمايه كمكها، تسهيلات وتوسعه تقويت ،بمنظور حفظ سياستگذاري و برنامه ريزي -
  . اسيون و صنايع بخش كشاورزي ، توسعه مكانيزخاك 
رابطه با فعاليت در  گذاري سرمايه هايو اولويتي آموزشي و پژوهشي نيازها  و تعيين بررسي هدايت و راهبري امور مربوط به  -

 . مورد نياز و تجهيز منابع منظور تأمين بههاي معاونت 

  و متبوع  وزارت سياستهاي چارچوب وصنايع كشاورزي در ، مكانيزاسيونو خاك آب به مربوط تشكلهاي از ايجاد و تقويت حمايت -
  ذيربط .  معاونت هايبرنامه   
  .  و خاك از آب برداريبهره نظام سازي استقرار و بهينه ،، ساماندهيطراحي -
  انجام ساير امور ارجاعي ازسوي مقام عالي وزارت  -
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  ست سازمانيعنوان پ  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



 

٣١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  زيوزارت جهاد كشاور     نام دستگاه :

  دفتر معاونت     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :١٥٣٢    شماره پست :   رئيس دفتر       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

و كشــاورزي معاون آب ، خاك و صنايع  و خارجي داخلي ها و بازديدهايها ، مسافرتها، كنفرانسقات، ملاها ، جلساتبرنامه تنظيم -
 .لازم هايگزارش تهيه

و ارجــاع و پيگيــري مكاتبــات از طريــق دفــاتر  و واحــدهاي ســتادي  ت معاون و انجام امور دفتري مربوط به مكاتبات ، ثبت دريافت -
 ر وزيحسب دستور معاون 

تــا  و پيگيري ذيربط و واحدهاي مسئولان معاون آب ، خاك و صنايع به ها و دستورات، يادداشت، صورتجلساتدستور جلسات ابلاغ  -
  . شده انجام نتيجه اقدامات گزارش و ارائه نتيجه حصول

  . مربوط و مقررات منطبق بر قوانين،  ت معاون از سوي صادره هايها و دستورالعملابلاغيه كليه نويس تنظيم و ويرايش پيش  -
تهيه و تنظيم و پيگيري اخذ گزارش ها ، اطلاعات، مقالات ، صورتجلسه ها ، مكاتبات و ساير موضــوعات مــورد درخواســت معــاون  -

   كشاورزيآب ، خاك و صنايع 
ههاي دولتي بمنظور ايجاد همــاهنگي و تنظــيم برنامــه هــاي ديــدار ، برقراري ارتباط و تماس با ساير وزارتخانه ها و ارگانها و دستگا -

  كنفرانسها و سمينارها.
و تعيــين ســاعات و زمــان مقتضــي كشــاورزي تهيه و تنظيم فهرست مربوط به متقاضيان ملاقات با معــاون آب ، خــاك و صــنايع   -

 ملاقات براي آنها.

 كشاورزيروزانه و ارائه آنها به معاون آب ، خاك و صنايع  تهيه و تنظيم گزارشات لازم از مطالب و وقايع مهم  -

آماده نمودن سوابق و پرونده هاي مربوط به جلسات ، سمينارها ، اجلاسيه ها و كميسيونها و ارائه بموقع آنها به معاون آب ، خــاك و  -
 كشاورزي  صنايع

 تهيه برخي از نامه هاي ضروري حسب مورد و فوريت امر .  -

 به  مديران واحدهاي تخصصي تابعه و وابسته و اشخاص حقيقي و حقوقي. كشاورزيدستورات معاون آب ، خاك و صنايع  ابلاغ   -

جهــت  كشــاورزيرسيدگي به درخواست متقاضيان و مراجعه كنندگان كه نياز به كسب دستور مستقيم از معاون آب ، خاك و صنايع  -
  انجام تقاضايشان دارند.

تشكيل مي شود و  اعمــال همــاهنگي لازم كشاورزي ت و كميسيونهائي كه در دفتر معاون آب ، خاك و صنايع  تنظيم وقت جلسا   -
 جهت حضور به موقع اعضاء شركت كننده در جلسات.

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

  كشاورزيله حسب ضرورت و دستور معاون آب ، خاك و صنايع انجام ساير امور محو  -

  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

  



 

٣٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  دفتر معاونت     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :١٥٣٣،١٥٣٤،١٣٣٥ :شماره پست   مشاور       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
ارائه نظرات مشورتي در مورد تهيه و تنظيم و يا تغيير مقررات ، دستور العملها ، ضوابط وطرحها و لوايح و آئين نامه هاي ارجاعي از  -

 كشاورزيسوي معاون آب ، خاك و صنايع 

و بررسي گزارشات مختلف و تنظيم گزارش از  كشاورزيآب ، خاك و صنايع بررسي و اظهار نظر درمورد برنامه هاي كلي معاونت  -
 نتايج فعاليتهاي معاونت متبوع .

 كشاورزي تهيه و تنظيم گزارشات لازم و متن مصاحبه ها و سخنرانيهاي مورد نياز معاون آب ، خاك و صنايع  -

  أموريتهاي محوله تجزيه و تحليل و تدوين و ارائه گزارشات كارشناسي در رابطه با م -
  مطالعه ، بررسي و ارائه شيوه هاي نوين درجهت  بهبود روشهاي نيل به ا هداف و حسن انجام برنامه هاي معاونت . -
 حسب دستور.كشاورزي شركت در جلسات ، كميسيونها و كنفرانسها و سمينارها به نمايندگي از طرف معاون آب ، خاك و صنايع  -

اجع به صلاحيت  فني و تخصصي اشخاص حقيقي و حقوقي از نظر همكاري آنها بامعاونت آب ، خاك و ارائه نظرات مشورتي ر -
 كشاورزي صنايع 

  و ارائه طرحهاي جديد. كشاورزيهمكاري در جهت حسن اجراي خط مشي ها و سياستهاي كلي معاونت آب ، خاك و صنايع  -
 و اظهار نظر حسب مورد  .كشاورزي ، خاك و صنايع  بررسي وظايف كلي واحدها ودفاتر زيرمجموعه معاونت آب -

كشــاورزي رسيدگي و اظهار نظر نسبت به تقاضاها و شكوائيه هاي واصله در زمينه وظايف محوله به معاونــت آب ، خــاك و صــنايع  -
  حسب مورد و دستور.

 جمع آوري و بررسي اطلاعات فوري و محرمانه حسب دستور و مورد . -

  محوله حسب دستور 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

  
   



 

٣٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  دفتر معاونت     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :١٥٣٦    شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مقام مافوق حسب دستور جهت انجام امور جاري معاونت.  -
  پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. -
   مقام مافوق .دستور و ارائه آن به تهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار واحدها حسب  -
 آب ، خاك و صنايع  با مديران و مسئولين دستگاههاي اجرايي.معاونت تهيه تقويم برنامه زمانبندي ملاقاتهاي   -

و آب ، خاك هاي معاونت ها و فعاليتهاي اجرايي مربوط به ساماندهي امورو بهبود روشنامهها و آيينتهيه و تدوين دستورالعمل  -
  .به بخش خصوصيصنايع  

 تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نيازحوزه معاونت و ارزيابي آنها. -

 بهره گيري از فناوري اطلاعات در خصوص توليد و ارائه آمار و اطلاعات.   -

  تهيه  و تدوين گزارشات آماري و تعيين نوع اطلاعات مورد نياز.  -
 و اطلاعات واصله از واحدهاي مختلف معاونت وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي كارشناسان.تجزيه و تحليل آمار   -

 آب ، خاك و صنايع تا اخذ نتيجه نهايي.معاونت پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي   -

ط به مراجعه كنندگان و پيگيري به منظور تعيين تكليف بررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسوي مقام مافوق مربو -
 درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان..

 همكاري در ارائه راهكارهاي مناسب جهت تسهيل درپاسخگويي وپيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهايي. -

  آب ، خاك و صنايع  حسب موردو ارجاع .ن معاوتهيه پيش نويس متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز  -
  انجام پيگيريهاي لازم جهت  رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوطه . -
 بررسي و تجزيه و تحليل  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله واحدهاي مختلف معاونت  .  -

 ل انجام براي ارائه به مقام مافوق .تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و در حا -

  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

  



 

٣٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  دفتر معاونت     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص : ١٥٣٧:       شماره پست   ي كارشناس كتابدار     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 -
  ب ، خاك وصنايعمعاونت آ 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  -

 رياتنش 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 -
برنامه ريزي، كنترل ونظارت بر اجراي همكاري بين كتابخانه اي و همكاري بين مراكز تحقيقاتي و مطالعاتي مرتبط با فعاليتهاي  -

 وزارت جهاد كشاورزي 

مديريت و هماهنگي خريد و سفارش متمركز پايگاههاي اطلاعاتي، مجلات فارسي و غيرفارسي، كتابها و هرگونه منابع اطلاعاتي  -
 معاونت آب ، خاك وصنايعد نياز مور

  وتوسعه امور ذيربط  رساني  همكاري درخصوص نشريات اطلاع  -
  شركت درجلسات و كنفرانسها و كميسيونهاي داخلي و خارجي بمنظور كسب يافته هاي علمي   -

  بوعاتي و بروشورها جهت ارائه به مقامات ارشد واستفاده در مصاحبه هاي مطـ احصاء، جمع بندي وپردازش اطلاعات بخش
  نشريه هاي تخصصي برون سازماني  و دورن سازماني  و ـ آرشيو كلية روزنامه هاي كثيرالانتشار 

  و وزارتخانه معاونت آب ، خاك وصنايعكتب، مقالات واطلاعات تخصصي مرتبط با ـ جمع آوري
 تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه مقام مافوق  -
و تجزيه و تحليل اطلاعات براساس  معاونت آب ، خاك وصنايعهاي بندي، سازماندهي و تهيه بانك اطلاعاتي فرمستهد  -

   هاي تحليليشاخص
  و قراردادن آنها در مجموعه جهت استفاده اعضاي محترم معاونت آب ، خاك وصنايعسازماندهي مجلات دريافتي  -
  از نقل اطلاعات و جايگزيني آنها با منابع جديدجداسازي و وجين منابع فرسوده و كهنه  -
  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  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  دفتر معاونت     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      / مديريت:اداره كل/ دفتر

  شماره تشخيص :      ١٥٣٨شماره 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 آنهاCD، طبقه بندي و ارشيو ديسكت ها  -

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

 انه اي هر واحدتهيه و تدوين آمار و اطلاعات مورد نياز بخشها از طريق گرفتن فيلدهاي راي  -

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

 تهيه پاورپوينت هاي مورد نياز واحدها  -

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

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

  ، اكسل و غيره Work XP، اتوماسيون اداري ، MISكار با سيستم هاي نرم افزاري از قبيل   -

 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   -

  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 مشاغلوه نظامگر  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  دفتر معاونت     گروه:اداره/   حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ١٥٣٩شماره پست :    راننده        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 وانت وميني بوس  رانندگي با يكي از وسايل نقليه موتوري تندرو وسبك نظير سواري ، آمبولانس و -
 ويلي از نظر آب ، روغن ، سوخت ، باد لاستيكها ووضعيت كلي ماشين قبل وبعد از حركت بازديد روزانه وسايل نقليه تح كنترل و  -
 بازديد وكنترل خودرو و لوازم تجهيزات ووسايل متعلقات خودرو قبل وبعد از حركت وگزارش تعميرات مورد نياز   -
  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 
حمل ونقل افراد ، مصالح ،تجهيزات ، كالا و ساير محموله هاي مورد نياز متناسب با ظرفيت خودرو در داخل وخارج از شهر طبق   -

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

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



 

٣٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و برنامه     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      تر/ مديريت:اداره كل/ دف

       شماره تشخيص :    ١٥٤٠     شماره پست :   رئيس (كارشناس)       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

شاورزي، امور خاك كشــاورزي، توســعه مكانيزاســيون هاي مربوط به امور آب كتلفيق و ارائه طرحها و برنامهبرنامه ريزي و نظارت بر -
 كشاورزي و توسعه صنايع تبديلي و تكميلي بخش كشاورزي با هماهنگي دفاتر مربوطه .

هاي معاونت با هماهنگي دفاتر تخصصي و واحدهاي مربوطه و پيگيري و مبادله آنها با معاونت نظارت برتهيه و تنظيم موافقتنامه -
 اقتصادي . امور برنامه ريزي و

هاي يالادستي براي تهيه و تدوين اهداف كوتاه مــدت، ميــان مــدت و برنامه ريزي و نظارت برتنظيم ابلاغيه سياستها، اسناد و برنامه -
  بلندمدت جهت ابلاغ به كليه واحدهاي معاونت.

ا با سياســتهاي راهبــردي ايلاغــي و ارجــاع ها ارسالي از سوي دفاتر و تطبيق آنهبازنگري، بررسي و تجزيه و تحليل طرحها و برنامه -
  آنها به مراجع ذيربط.

هاي توسعه و سنواتي پيشنهادي معاونت و ابلاغ توزيع اعتبارات به ها بر اساس برنامهنظارت بر پيگيري تامين اعتبارات و تخصيص -
 استانها با هماهنگي دفاتر مربوطه.

  آب ، خاك و صنايع . ها و فعاليتهاي مربوط به معاونتژهها، طرحها، پروارزيابي مستمر اثربخشي برنامه -
  هاي اطلاع رساني مربوط به امور آب و خاك و مكانيزاسيون و صنايع كشاورزي.برنامه ريزي و نظارت بر ايجاد سامانه -
 هاي فعاليتهاي مربوط هاتخاذ تدابير لازم به منظور حفظ، تقويت و توسعه كمكهاي اعتباري، تسهيلاتي و سرمايه گذاري در زمين -

  . هاي ضوابط مربوط به تدوين، تنظيم، اجرا و اعمال بودجهها و تصويب نامهنظارت برجمع آوري كليه قوانين، مقررات، آيين نامه -
  تنظيم بودجه و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.  جهتنظارت بر تهيه و تنظيم فرم هاي لازم   -
  يق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.اجراي دقنظارت بر  -
نظارت بر تهيه و تنظيم بودجه،اصلاح،متمم بودجه و تفكيك بودجه در راستاي اهداف،سياستها و برنامــه هــاي كوتــاه مــدت، ميــان   -

  معاونت . مدت و بلند مدت
  معاونت .حي،متمم بودجه و.... نظارت بر تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه،بودجه اصلا  -
  معاونت . يجهت تعيين شاخص هاي ارزيابي و كنترل برنامه هالازم  ايجاد هماهنگي و اتخاذ تدابير -
  . تهيه نمودارها و آمارهاي مورد نياز و تجزيه و تحليل آنها وتكميل فرمهاي تنظيم بودجه نظارت بر  -
  معاونت . تخصيص اعتبارات واحدهاي تابعهو نظارت بر  جهمطالعه و بررسي اعتبارات فصول مختلف بود -
  شركت در جلسات و سمينارهاي متشكله و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه . -
  به مقام مافوق . گزارشات نهايي دستورالعملها ي صادره و وارده مربوط به امور محوله و ارائهنظارت و مراقبت در حسن اجراي  -
  .مقام مافوق سوياز  ارجاعي امور ساير م پيگيري و 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



 

٣٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و برنامه     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص : شماره    ١٥٤١    شماره پست :   برنامه ريزيمسئول كارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.مطالعه ،بررسي و  -
جهــت تــدوين درزمينه وظــايف محولــه كشاورزي آب ، خاك و صنايع معاونت با واحدهاي مختلف  مطالعه و برنامه ريزي و تعامل    -

  هاي توسعه.طرح 
طبيق بودجه ســاليانه بــا برنامــه هــاي كوتــاه مــدت، و تتهيه و تدوين شاخص هاي ارزيابي وكنترل برنامه هامطالعه ، برنامه ريزي و  -

  ميان مدت و بلند مدت.
دت و بلنــد مجريان طرح هاي مطالعاتي به منظور تهيه و تدوين برنامه هاي كوتاه مــدت، ميــان مــ بررسي ، مطالعه و مشاركت با    -

  مدت.
  ارزيابي مستمر فرايند تدوين، اجرا و بكارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي مطالعاتي مرتبط با برنامه ريزي.   -
  كشاورزيمطالعه و بررسي درزمينه شناخت منابع وتعيين محدوديتها ، نيازها و اولويتها در بخش آب ، خاك و صنايع  -
يزي لازم درجهت بهره برداري بهينه از اعتبارات باتوجه به ارتباط متعــادل بــين بخــش آب ، خــاك و مطالعه و بررسي براي برنامه ر -

  و سايربخشهاي اقتصادي.كشاورزي صنايع 
  انجام مطالعات لازم جهت تدوين استانداردهاي موردنياز درزمينه برنامه ريزي منطقه اي براي اعتبارات .برنامه ريزي و نظارت بر  -
بررسي عوامل بازدارنده و تجزيه و تحليل تنگناهاي توسعه اعتبارات و ميزان تاثير آنها در روند برنامه ريــزي هــاي بخــش نظارت بر  -

  آب ، خاك و صنايع كشاورزي .
هيه شده درزمينه اعتبارات توسط مشاوران ، محققان و پيمانكــاران بمنظــور ممانعــت از اجــراي تمطالعه و اظهارنظر درمورد گزارشات  -
  روژهاي مخالف و مغاير با برنامه هاي كلان بخش.پ

  ارزيابي كلي برنامه هاي در دست اجرا از طريق بررسي هاي لازم وحضور در مناطق موردنظر وبازديدهاي دوره اي. -
  شركت در جلسات كميسيون هماهنگي برنامه ريزي هاي لازم دربخش آب ، خاك و صنايع و ارائه نظردرباره مسائل مطروحه . -
  تهيه گزارش تفضيلي از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مافوق. -
  برنامه ريزي استفاده از شيوه هاي علمي و جديد در  اتوماسيون و استفاده از نرم افزار   - 
  كشاورزي آب ، خاك و صنايع معاونت مختلف بررسي و مبادله موافقت نامه هاي مربوط به طرح هاي   -
  ه.مربوط و ضوابط و مقررات  بررسي و اظهار نظر در مورد قراردادهاي مشاور و پيمانكاران مطابق بخشنامه ها -
  تهيه و تنظيم برنامه هاي عملياتي و ابلاغي به استانها به تفكيك طرح هاي فهرست شده. مطالعه ، برنامه ريزي و 
   رچوب وظايف .انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چها   -

  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

  



 

٣٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  نيفرم شرح وظايف پست سازما
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و برنامه     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٥٤٢    شماره پست :   كارشناس برنامه ريزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيسئوليتنمونه وظايف و م

  اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.مطالعه ،بررسي و  -
  جهت تدوين طرح هاي توسعه.آب ، خاك و صنايع درزمينه وظايف محوله معاونت همكاري با واحدهاي مختلف    -
  طبيق بودجه ساليانه با برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت.تو تهيه و تدوين شاخص هاي ارزيابي وكنترل برنامه ها -
  همكاري با مجريان طرح هاي مطالعاتي به منظور تهيه و تدوين برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت.   -
  ط با برنامه ريزي.ارزيابي مستمر فرايند تدوين، اجرا و بكارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي مطالعاتي مرتب   -
  مطالعه و بررسي درزمينه شناخت منابع وتعيين محدوديتها ، نيازها و اولويتها در بخش آب ، خاك و صنايع . -
مطالعه و بررسي براي برنامه ريزي لازم درجهت بهره برداري بهينه از اعتبارات باتوجه به ارتباط متعــادل بــين بخــش آب ، خــاك و  -

  قتصادي.صنايع و سايربخشهاي ا
  انجام مطالعات لازم جهت تدوين استانداردهاي موردنياز درزمينه برنامه ريزي منطقه اي براي اعتبارات . -
بررسي عوامل بازدارنده و تجزيه و تحليل تنگناهاي توسعه اعتبارات و ميزان تاثير آنها در روند برنامه ريزي هاي بخــش آب ، خــاك  -

  و صنايع كشاورزي .
ظهارنظر درمورد گزارشات نهيه شده درزمينه اعتبارات توسط مشاوران ، محققان و پيمانكــاران بمنظــور ممانعــت از اجــراي مطالعه و ا -

  پروژهاي مخالف و مغاير با برنامه هاي كلان بخش.
  ارزيابي كلي برنامه هاي در دست اجرا از طريق بررسي هاي لازم وحضور در مناطق موردنظر وبازديدهاي دوره اي. -
  شركت در جلسات كميسيون هماهنگي برنامه ريزي هاي لازم دربخش آب ، خاك و صنايع و ارائه نظردرباره مسائل مطروحه . -
  تهيه گزارش تفضيلي از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مافوق. -
  .ار بودجه ريزي استفاده از شيوه هاي علمي و جديد در  اتوماسيون و استفاده از نرم افز 
  . آب ، خاك و صنايع معاونت مختلف بررسي و مبادله موافقت نامه هاي مربوط به طرح هاي   -
  ه.مربوط و ضوابط و مقررات  بررسي و اظهار نظر در مورد قراردادهاي مشاور و پيمانكاران مطابق بخشنامه ها -
 ستانها به تفكيك طرح هاي فهرست شده.مشاركت در تهيه و تنظيم برنامه هاي عملياتي و ابلاغي به ا 
   انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب وظايف .   -
  
  

  

  

  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



 

٤٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و برنامه     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٥٤٣   شماره پست :   كارشناس اقتصاد       ت:عنوان پس

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

به صنايع كشاورزي آب و خاك و مطالعه و بررسي در مورد شناخت منابع و عوامل توليد ، تعيين محدوديتها، نيازها و اولويتهاي  -
 توسعه محصولات كشاورزي .منظور 

با توجــه بــه ارتبــاط متناســب بــين صنايع كشاورزي آب و خاك و العه در زمينه برنامه ريزي و بهره برداري بهينه از منابع موجود مط -
  بخش كشاورزي و ساير بخشهاي اقتصادي منطبق با اهداف توسعه اقتصادي .

  . و مقايسه آن با متغيرهاي داخلي ساير كشورهاصنايع كشاورزي آب و خاك وبخش مطالعه مستمر متغيرهاي كلان اقتصادي  -
  .كشور و ارائه پيشنهادات جهت تدوين برنامه هاي آتيصنايع كشاورزي آب و خاك و  مطالعه برنامه هاي توسعه اقتصاد  -
 برخي كشورها به منظور بهره گيري از تجارب آنها .صنايع كشاورزي آب و خاك وبخش مطالعه الگوهاي كلان   -
در راســتاي تــامين اهــداف صنايع كشــاورزي آب و خاك وسياست مناسب اقتصادي در زمينه  تدوين لازم به منظور  ارائه پيشنهادات -

  كشور .كشاورزي  توسعه اقتصاد
و تحقيــق و بررســي در صنايع تبــديلي و تكميلــي محصــولات كشــاورزي بررسي تغييرات نرخ ارز بر سطح عمومي قيمتهاي داخلي  -

  . زمينه نوسانات قيمت ها
انجام تحليل هاي اقتصادي، با توجه به گردآوري اطلاعات و آمارهــا پيرامــون تصــميمات مقطعــي قيمــت گــذاري در شــرايط رفــع  -

  . نابساماني هاي قيمتي
صــنايع  و نحــوه تعامــل كشــور بــا رونــدهاي اقتصــاد جهــانيصنايع كشاورزي آب و خاك وجهاني  مطالعه و تحقيق درمورد اقتصاد -

  كشاورزي .
بررســي مناســبات اقتصــادي  و با ساير كشــورهاصنايع كشاورزي آب و خاك ودر حوزه هارنظر در خصوص موافقتنامه هاي ايران اظ  -

  .حسب مورد تامين بيشتر منافع كشور  به منظورجهت گسترش اين مناسبات پيشنهاد با ساير كشورها و ارائه بخش 
سياستهاي تجاري بين المللي ، ضوابط و مقررات ســازمان جهــاني تجــارت، آثــار مطالعه و بررسي پيرامون تجارت بين الملل به ويژه  -

  . كشورصنايع كشاورزي آب و خاك وبخش عضويت ايران در سازمانهاي تجاري بين المللي و منطقه ايي بر اقتصاد 
  . جاري بين الملليكشور در سازمان هاي تصنايع كشاورزي آب و خاك وبخش ارائه پيشنهادات مناسب جهت فعالتر كردن   -
در حــوزه فعاليــت  و ارائه راهكارهاي مناسبدر امور صنايع كشاورزي چالشهاي اساسي بخش تجارت خارجي كشور مطالعه و بررسي  -

  هاي دفترمتبوع .
  فوق . ارائه گزارش از نتايج مطالعات صورت گرفته درحوزه وظايف محوله وتهيه و تنظيم  آمار و جداول موردنياز جهت مقام ما -
  مور محوله حسب دستور مقام مافوق.انجام ساير 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

      ايه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرم  تاييد كننده نهايي

  



 

٤١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و برنامه     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٥٤٤    پست :  شماره  تلفيق برنامه هاهماهنگي و كارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
  .به تلفيق برنامه ها اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطمطالعه ،بررسي و  -
  . و تلفيق برنامه ها جهت تدوين طرح هاي توسعهدفتر همكاري با واحدهاي مختلف    -
  طبيق بودجه ساليانه با برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت.و تتهيه و تدوين شاخص هاي ارزيابي وكنترل برنامه ها -
  همكاري با مجريان طرح هاي مطالعاتي به منظور تهيه و تدوين برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت.   -
  برنامه ها و طرح هاي مطالعاتي مرتبط با برنامه ريزي.تلفيق را و بكارگيري نتايج ارزيابي مستمر فرايند تدوين، اج   -
  مطالعه و بررسي درزمينه شناخت منابع وتعيين محدوديتها ، نيازها و اولويتها در حوزه فعاليتهاي دفتر.  -
  ص يافته به دفتر.مطالعه و بررسي براي برنامه ريزي لازم درجهت بهره برداري بهينه از اعتبارات اختصا -
  انجام مطالعات لازم جهت تدوين استانداردهاي موردنياز درزمينه برنامه ريزي تلفيق برنامه ها .-
  بررسي عوامل بازدارنده و تجزيه و تحليل تنگناهاي توسعه اعتبارات و ميزان تاثير آنها در روند برنامه ريزي هاي بخش كشاورزي. -
  ارشات تهيه شده درزمينه تلفيق برنامه ها بمنظورممانعت ازاجراي پروژهاي مخالف و مغاير با مطالعه و اظهارنظر درمورد گز -

  برنامه ها . 
  ارزيابي كلي برنامه هاي در دست اجرا از طريق بررسي هاي لازم وحضور در مناطق موردنظر وبازديدهاي دوره اي. -
  ارائه نظردرباره مسائل مطروحه .شركت در جلسات وكميسيون هماهنگي برنامه ريزي مربوطه و  -
  تهيه گزارش تفضيلي از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مافوق. -
  . تلفيق برنامه هااستفاده از شيوه هاي علمي و جديد در  اتوماسيون و استفاده از نرم افزار  -
  دفتر .  مختلفموافقت نامه هاي مربوط به طرح هاي  طالعهبررسي و م  -
  ه.مربوط و ضوابط و مقررات  بخشنامه هابا مطابق ، بررسي و اظهار نظر در مورد قراردادهاي مشاور و پيمانكاران  -

 مشاركت در تهيه و تنظيم برنامه هاي عملياتي و ابلاغي به تفكيك طرح هاي فهرست شده. 
   انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب 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

  



 

٤٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     ستگاه :نام د

  گروه طرح و برنامه     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٥٤٥    شماره پست :   بودجه و اعتباراتمسئول كارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانييف و مسئوليتنمونه وظا

  هاي توسعه و سنواتي پيشنهادي معاونت و تنظيم ابلاغيه توزيع اعتبارات بهها بر اساس برنامهپيگيري تامين اعتبارات و تخصيص  -
 استانها با هماهنگي دفاتر مربوطه.   

  آب ، خاك و صنايع . ي مربوط به معاونتها و فعاليتهاها، طرحها، پروژهارزيابي مستمر اثربخشي برنامهنظارت بر  -
  هاي اطلاع رساني مربوط به امور آب و خاك و مكانيزاسيون و صنايع كشاورزي.ايجاد سامانهنظارت بر  -
انجام اقدامات لازم به منظور حفظ، تقويت و توسعه كمكهاي اعتباري، تسهيلاتي و سرمايه گذاري در برنامه ريزي و مشاركت در  -

 اليتهاي مربوط به معاونت .فع زمينه

  . هاو ضوابط مربوط به تدوين، تنظيم، اجرا و اعمال بودجهها و تصويب نامهرجمع آوري كليه قوانين، مقررات، آيين نامهنظارت ب -
  مربوطه. اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابطانجام اقدامات لازم بمنظور برنامه ريزي و مشاركت در  -
تهيه و تنظيم بودجه،اصلاح،متمم بودجه و تفكيك بودجه در راستاي اهداف،سياستها و برنامه هاي كوتاه مدت، ميــان مــدت و بلنــد   -

  معاونت . مدت
  معاونت .تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه،بودجه اصلاحي،متمم بودجه و....   -
  . تهيه نمودارها و آمارهاي مورد نياز و تجزيه و تحليل آنها وتكميل فرمهاي تنظيم بودجه نظارت بر  -
  معاونت . تخصيص اعتبارات واحدهاي تابعهو نظارت بر  مطالعه و بررسي اعتبارات فصول مختلف بودجه -
  ضوابط مربوطه اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و و دستورالعملهاي بودجه مطالعه و بررسي آيين نامه ها و  -
تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه و نگهداري دفاتر اعتبارات بودجه بر حسب فعاليت ها و برنامه ريزي و مشاركت در   -

  .طرح ها 
 ه .تهيه گزارشهاي مربوطي معاونت و برآورد هزينه  فعاليتها ، طرحها و برنامه ها مطالعه، بررسي و -
به منظــور پــيش  دفاتر و واحد هاي زير مجموعه جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها از  شاركت دربرنامه ريزي و م  -

  بيني بودجه جاري سالانه.
  معاونت. تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و لايحه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه جاري سالانهنظارت بر  -
   معاونت.رد بودجه و هزينه اي تهيه و ارائه گزارش تحليلي از عمك  -
  .در جهت تهيه و تنظيم بودجه و ابلاغ اعتبارات  معاونت حوزه ها و واحدهاي مختلف مسئولين ذيربط ،ارتباط و هماهنگي بيشتر با -
ي جمع آوري بودجه هاي پيشنهادي و اعتبارات درخواستي واحد ها بر اساس هزينه عملكرد واقعبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  .واحدها 
  

  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

  



 

٤٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و برنامه     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٥٤٥    شماره پست :   بودجه و اعتباراتمسئول كارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوظايف و مسئوليتنمونه 

  معاونت و وزارت متبوع .ايجاد هماهنگي لازم بين بودجه هاي پيشنهادي واحدها با برنامه هاي مصوب  -
  سال و سال هاي آينده.بودجه نهايي كردن اعتبارات مورد نياز با توجه به مانده فعاليت هاي جاري برنامه ريزي و مشاركت در  -
  ي معاونت. جهت تعيين شاخص هاي ارزيابي و كنترل برنامه ها ي و اتخاذ تدابيرلازمايجاد هماهنگ -
  .بررسي و مطالعه بر روي فرآيند بودجه ريزي عملياتي و بررسي امكانپذيري تحقق آن  -
  معاونت و وزارت متبوع .ايجاد هماهنگي لازم بين بودجه هاي پيشنهادي واحدها با برنامه هاي مصوب  - -
  سال و سال هاي آينده.بودجه نهايي كردن اعتبارات مورد نياز با توجه به مانده فعاليت هاي جاري مه ريزي و مشاركت در برنا -
  معاونت و وزارت متبوع .ايجاد هماهنگي لازم بين بودجه هاي پيشنهادي واحدها با برنامه هاي مصوب  -
 سال و سال هاي آينده.بودجه از با توجه به مانده فعاليت هاي جاري نهايي كردن اعتبارات مورد نيبرنامه ريزي و مشاركت در  -

  .و دفاع از موارد آن  معاونت برنامه ريزي و امور اقتصادي وزارت متبوع ارائه بودجه تنظيم شده به انجام اقدامات لازم جهت 
 كرد استانها به تفكيك  قراردادها. پيگيري جذب ، تخصيص و توزيع استاني تسهيلات بانكي و پيگيري دريافت و بررسي عمل -
 بررسي عملكرد برنامه ها و اعتبارات ابلاغي به استانها در چاچوب فرمت هاي ارزيابي عملكرد و گزارش پيشرفت فيزيكي و ريالي  -
  .تهيه پيشنهادات اصلاحيه يا متمم بودجه در صورت لزومبرنامه ريزي و رسيدگي به امور  -
  ارهاي متشكله و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه .شركت در جلسات و سمين -
  .از طرف مقام مافوق ارجاعي امور ساير پيگيري و انجام  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  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

  



 

٤٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  مهگروه طرح و برنا     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٥٤٦    شماره پست :   كارشناس فرآبري داده ها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
تابعه و ارائه طريق  و واحد هاي آب ، خاك و صنايع معاونت مسئوليت راهبري ، نظارت و هماهنگي امور فرابري داده هاي  -

   .اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره واحدهاي مزبور حسب
به مقام ذيربط گزارش ارائه  آرشيو وتابعه به منظور نگهداري و معاونت و واحد هاي انتقال اطلاعات تلفيقي و  ـ مسئوليت دريافت

  .حسب مورد
  .و ساليانه )  ـ تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد ( روزانه ، هفتگي ، ماهيانه

انجام فعاليتهاي آموزشي در خصوص آموزش سيستمهاي كاربردي، چگونگي نگهداري نرم  مشاركت درهماهنگي و ايجاد ـ  
  سيستم هاي موجود .به منظور ارتقاء كارآيي و استفاده بهينه از ي معاونت افزارهاي موجود به كاركنان واحدها 

  آنها .طبقه بندي تجزيه تحليل داده ها و اطلاعات و بررسي ونظر و آورد حجم كار مورد بر  -
شامل امكان ورود اطلاعات ، ثبت و ضبط و گزارشگيري و ارتباط با اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز  ايجاد ساختار بانك -

 ساير سيستمها .
حل داده هاي قبلي سيستم حسب نياز و دستور و استخراج آمار و اطلاعات مورد نياز به شكل جداول و نمودارهاي مختلف از م  -

  ارائه گزارشات نوبه اي . 
  و حفاظت از اطلاعات و داده هاي سيستم هاي مورد استفاده و موجود .نگهداري انجام اقدامات لازم بمنظور  -
  و گردهمايي هاي مربوطه حسب مورد . جلسات و سيمنارها درشركت   -
مكاتبات و مراجعات ، حفظ و حراست از اموال  ورد نياز به ويژه عملكرد يكساله ، پاسخگوئي به موقع بهتهيه و تنظيم گزارشهاي م  -

  .و تجهيزات در اختيار 
  .از سوي مقام مافوق ارجاع مي گردد امور محوله كهـ انجام ساير 

  

  
  
  
  
  

  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

  



 

٤٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و برنامه     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      ه كل/ دفتر/ مديريت:ادار

       شماره تشخيص :  ١٥٤٧    شماره پست :   كارشناس آمار و اطلاعات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
  نامه هاي آماري مربوطه .بررسي نيازهاي آماري معاونت و واحدهاي تابعه بمنظور تنظيم بر  -
  مطالعه و بررسي نتايج آمارگيريهاي تهيه شده و انتخاب بهترين روش در جهت تهيه برنامه هاي آماري. -
  مطالعه و بررسي طرحهاي فني آماري بمنظور انطباق آنها با نيازهاي آماري معاونت و ساير سازمانهاي ذيربط. -
  هاي مناسب و دستورالعملهاي مربوط به تنظيم آمارها و جمع آوري اطلاعات. مطالعه و بررسي درمورد تهيه پرسشنامه -
  مطالعه و بررسي درزمينه ارائه روشهاي مختلف بهره مندي از سيستم هاي مكانيزه جهت طراحي و تكميل پرسشنامه هاي آماري.   -
  بررسي و تجزيه تحليل آماري براساس نتايج حاصل از پروژه هاي آماركشاورزي. -
ســازمانهاي جهادكشــاورزي كشــاورزي اقدام در جهت تهيه تقويم زراعي و باغي استاني براي كاربرد در معاونت آب ، خاك و صنايع  -

  استانها.
  ازطريق مشاهده و مطالعه عملكرد استانها.كشاورزي نظارت بر حسن اجراي طرحهاي آماري معاونت آب ، خاك و صنايع  -
  كشاورزي نشريات آماري موردنياز درارتباط با وظايف واحدهاي مختلف معاونت آب ، خاك و صنايعبررسي جداول و نمودارها و  -
  شركت در جلسات متشكله و اظهارنظر در مورد طرحهاي آماري حسب مورد .  -
  انجام سايرامورمحوله حسب مورد . -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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

  



 

٤٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزيع  معاونت آب ، خاك و صناي   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و برنامه     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص : ١٥٤٨:       شماره پست   كارشناس كتابداري      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 مقام مافوق  به ارائه آن و رساني اطلاع  حوزه هاي ليتفعا اجرايي تقويم و سالانه هاي برنامه تنظيم و تهيه -
  معاونت آب ، خاك وصنايع 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 يفن 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 ربوطم هاي دستورالعمل و ها نامه آيين تنظيم و تهيه -

  تخصصي و علمي نشريات و كتب معرفي و رساني اطلاع درخصوص ريزي برنامه -
برنامه ريزي، كنترل ونظارت بر اجراي همكاري بين كتابخانه اي و همكاري بين مراكز تحقيقاتي و مطالعاتي مرتبط با فعاليتهاي  -

  وزارت جهاد كشاورزي

مديريت و هماهنگي خريد و سفارش متمركز پايگاههاي اطلاعاتي، مجلات فارسي و غيرفارسي، كتابها و هرگونه منابع اطلاعاتي  -
 معاونت آب ، خاك وصنايعمورد نياز 

  وتوسعه امور ذيربط  رساني  همكاري درخصوص نشريات اطلاع  -
  رجي بمنظور كسب يافته هاي علمي شركت درجلسات و كنفرانسها و كميسيونهاي داخلي و خا  -

  جهت ارائه به مقامات ارشد واستفاده در مصاحبه هاي مطبوعاتي و بروشورها ـ احصاء، جمع بندي وپردازش اطلاعات بخش
  نشريه هاي تخصصي برون سازماني  و دورن سازماني  و ـ آرشيو كلية روزنامه هاي كثيرالانتشار 

  و وزارتخانه معاونت آب ، خاك وصنايعتخصصي مرتبط با  كتب، مقالات واطلاعاتـ جمع آوري
 تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه مقام مافوق  -
و تجزيه و تحليل اطلاعات براساس  معاونت آب ، خاك وصنايعهاي بندي، سازماندهي و تهيه بانك اطلاعاتي فرمدسته  -

   هاي تحليليشاخص
  و قراردادن آنها در مجموعه جهت استفاده اعضاي محترم معاونت آب ، خاك وصنايعدريافتي  سازماندهي مجلات -
  جداسازي و وجين منابع فرسوده و كهنه از نقل اطلاعات و جايگزيني آنها با منابع جديد -
  به روزآوري نرم افزار كتابخانه اي شامل نصب و ويرايش جديد نرم افزار مورد استفاده -
  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

  



 

٤٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  م شرح وظايف پست سازمانيفر
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و برنامه     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٥٤٩    شماره پست :   آمار  كاردان        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
آوري، بازنگري و بهنگام سازي و بايگاني آمار و اطلاعات مربوط به اقدامات و هاي مناسب جهت جمعتهيه سيستم همكاري در    -

  . آب ، خاك و صنايعهاي دفاتر معاونت فعاليت
هاي خروجــي آمــاري مــورد عات مورد نياز به رايانه و دريافت فهرســتهاي آماري و ورود اطلاها و پرسشنامههيه فرمهمكاري در ت  -

  .آب ، خاك و صنايع نياز معاونت 
آب ، خاك و صنايع و ثبــت و ضــبط دفاتر معاونت آوري آمار و اطلاعات مربوط به ماموريتها ، فعاليتها و طرحهاي  جمع همكاري در  -

 يه و تحليل آنها و ارايه گزارشات تحليلي آماري.وبايگاني رايانه اي آمار و اطلاعات مربوطه و تجز

 آب ، خاك و صنايع.معاونت كمك درگردآوري وپردازش آمار و اطلاعات و ايجاد نظام آماري متناسب با نيازهاي  -

 بهنگام سازي آمار و اطلاعات، اسناد و مدارك فني و تخصصي و ارائه خدمات مربوط به نحوه بهره برداري از آنها. -

 جام امورمقدماتي طراحي ،توليد ، راه اندازي و بهنگام سازي بانك هاي اطلاعاتي معاونت  بر اساس نيازها و برنامه هاي سازماني.ان -

 مطالعه مقالات و كتب علمي داخلي و خارجي به منظور آشنايي و بكارگيري آنها . -

  لسات و كميسيونهاي مربوطه .انجام امورمقدماتي و هماهنگي هاي لازم جهت شركت كارشناسان در ج -
 تهيه و تنظيم گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و درحال اجراجهت ارائه به مسئولين مربوطه. -

 شركت در دوره هاي آموزشي متناسب با فعاليتها و وظائف محوله. -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور 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

  



 

٤٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  زيوزارت جهاد كشاور     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٥٥٠    شماره پست :   اداره  امور اداري ، مالي  و پشتيبانيرئيس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيسئوليتنمونه وظايف و م

  مربوطه . حسن اجراي مقررات و ضوابطدرجهت عمومي امور برنامه ريزي و نظارت بر اجراي فعاليتهاي مرتبط با مأموريت  -
  .كشاورزي   آب ، خاك و صنايعمعاونت تابعه واحدهاي كليه ايجاد و حفظ ارتباط مستمر و دائمي با  -
  .  آب ، خاك و صنايعمعاونت وتنظيم بودجه تهيه برنامه ريزي و مشاركت در  -
 و شركت در جلساتهاي مستند  حوزه مسئوليت تا حصول نتيجه نهايي از طريق ارائه گزارش اعتبارات و بودجه پيگيري  -

  با تاييد مقام مافوق. تخصصي
ي و اجراي مصوبات ابلاغ شده بررسي وضعيت نيروي انساني و تهيه گزارش لازم جهت كسب مجوز تأمين و تعديل نيروي انسان -

  كشاورزي   آب ، خاك و صنايعحوزه معاونت در  از سوي معاونت توسعه مديريت و منابع انساني 
هاي توسعه و سنواتي پيشنهادي معاونت و ابلاغ توزيع اعتبارات به ها بر اساس برنامهنظارت بر پيگيري تامين اعتبارات و تخصيص -

   مربوطه استانها با هماهنگي دفاتر
انجام خدمات پرسنلي مربوط به كاركنان از قبيل اجراي مقررات ساعات كار ، گواهي انجام كار ، فراهم آوردن نظارت و پيگيري   -

مقدمات كارهاي اداري ، پرسنلي مورد نياز جهت برخورداري كاركنان از ترفيعات حقوقي و شغلي ، صدور گواهي هاي مختلف براي 
  .د ، انجام امور مربوط به مرخصي ها و مأموريتهاي اداريتصديق اشتغال افرا

تطبيق وضعيت كاركنان با نظام آموزش مصوب واعلام كمبودهاي آموزش آنان به واحد ذيربط به منظور  برنامه ريزي و نظارت بر  -
  .برگزاري دوره با همكاري واحدهاي تخصصي

عمومي و ارائه گزارش خدمات و تجهيزات ارتباطي مورد نياز به مقام ات انجام امور مربوط به خدمات ارتباطي و خدمنظارت بر  -
  . مافوق 

ه سرويس هاي رفت و آمد عمومي و تأمين وسايل حمل بارائه خدمات حمل و نقل و اداره امور مربوط  برنامه ريزي و نظارت بر  -
  .اداري و جابجاييهاي  بار  براي انجام ماموريتها

هاي فعاليتهاي مربوط به ه منظور حفظ، تقويت و توسعه كمكهاي اعتباري، تسهيلاتي و سرمايه گذاري در زمينهاتخاذ تدابير لازم ب -
 معاونت .

   هاي ضوابط مربوط به تدوين، تنظيم، اجرا و اعمال بودجهها و تصويب نامهنظارت برجمع آوري كليه قوانين، مقررات، آيين نامه -
ه خدمات در زمينه تامين و رفاه و آتيه كاركنان در ارتباط با واحدهاي مركز بهداشت ، صندوق ارائنظارت بر  برنامه ريزي و -

  . بازنشستگي ، مجتمع هاي تفريحي و اقامتي و تعاونيهاي مصرف ومسكن و صندوق هاي پس انداز و رفاهي
  

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

      واحد تخصصي  وظايف تدوين كننده

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٤٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      ل/ دفتر/ مديريت:اداره ك

       شماره تشخيص :    ١٥٥٠    شماره پست :   اداره  امور اداري ، مالي  و پشتيبانيرئيس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

معاون ، و  مشاورين وارده به سيستم به كارشناسان ، و  ارجاع كليه مكاتبات و نامه هاي صادرهر خانه و  ظارت بر انجام امور دبين  -    
  ورزي  اكش آب ، خاك و صنايع

و پيش بيني و تامين امكانات اقامتي و پذيرايي و اياب و معاونت ي همايش ها و جلسات  برنامه ريزي و همكاري در برگزاري  -    
   و دستورذهاب جهت مورد 

  معاونت  تجهيزات جمعداري اموال و نظارت بر انجام امور   -
ابات ، اطلاع رساني و ســاير صتهيه و ساماندهي و بروز رساني سيستم هاي اتوماسيون اداري ، انت  برنامه ريزي ، نظارت و پيگيريي    -

   معاونت در    نرم افزارهاي عمومي و اختصاصي
   رد مسايل و مشكلات پرونده هاي مالي و تهيه مكاتبات مربوط به مسائل مالي در موارد ضروريرسيدگي و اظهار نظر در مو  -
 از محل اعتبارات جاري. معاونتپرداخت كليه هزينه هاي اداري و ساير پرداختهاي    -

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

  هماهنگي با واحد طرح و برنامه معاونت به منظور تهيه و تنظيم بودجه موردنياز.  -
تنظيم خلاصه حسابهاي ماهانه و تهيه خلاصه حساب نهايي و توزيع بودجه در پايان هر ســال جهــت ارســال بــه مراجــع نظارت بر   -

 ذيربط 

  گونگي مصرف اعتبارات هزينه اي جهت ارائه به مقامات مافوق.تهيه و تنظيم گزارشهاي مالي از عملكرد چنظارت بر   -
  معاونت در اختيار  اداري وفني  انجام امور مربوط به توسعه ، تجهيز و تعمير امكانات و دستگاه هاي پيگيري و نظارت بر   -
  ورزي  اكش آب ، خاك و صنايعمعاونت انجام امور اداري و پرسنلي كاركنان برنامه ريزي و نظارت بر    -
  .معاونت تهيه و توزيع پوسترها ، پلاكاردها و ديگر اقلام تبليغاتي در تمامي واحدهاي برنامه ريزي و نظارت بر  -
  . معاونت نشريات سراسري در تمامي واحدهايو توزيع روزانه برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و   -

  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

  



 

٥٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  
  فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     ستگاه :نام د

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ١٥٥١    شماره پست :   كارشناس مسئول اموراداري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيايف و مسئوليتنمونه وظ

  
  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات استخدامي، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجراي به منظور حسن اجراي وظائف .   -
بررسي احكام استخدامي شاغلين ازقبيل انتصاب، انتقال ، مرخصي، ماموريت و پيگيــري برقــراري افــزايش مزايــاي شــغلي ، ارتقــاء   -

 و تطبيق آنها با قوانين و مقررات ذيربط دردفتر.معاونت و فوق العاده متعلقه و ساير انواع احكام پرسنلي همكاران  گروه

بررسي اطلاعات و آمار گردآوري شده در زمينه وضعيت استخدامي كاركنان دفتراز قبيل تعليق، انفصال بازخريدي، مرخصــي بــدون   -
 ن غيررسمي و انجام پيگيري هاي لازم.حقوق، تبديل وضعيت استخدامي كاركنا

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

و مقــررات  در زمينه امور كارگزيني و تعيين راه حلهــا و تطبيــق آنهــا بــا قــوانينمعاونت بررسي پيشنهادات واصله ازسوي همكاران    -
 ذيربط.

  برنامه ريزي لازم براي حسن اجراي قوانين و مقررات و آئين نامه هاي اداري، استخدامي با رعايت كليه جوانب.  -
نظارت بر تهيه فهرست اسامي كاركنان در شرف بازنشستگي به منظور بررسي و تطبيق شرايط آنها با قوانين و مقررات ناظر بر امــر   -

 بازنشستگي.

ارت بر حسن اجراي صحيح مقررات، ضوابط بازنشستگي، از كار افتادگي و فوت و انجام كنترل لازم در امــور مربــوط و پيگيــري نظ  -
 امور ارتباط همكاران دفتر با مراجع ذيربط به منظور تسريع در تاييد احكام مربوطه.

لهاي مربوطه بــه منظــور بــه روز نگهداشــتن آمــار نيــروي نظارت و رسيدگي به تهيه جداول آمار نيروي انساني و اجراي دستورالعم   -
 معاونت انساني 

، تشــكيل و نگهــداري پرونــده هــاي پرســنلي، صــدور مرخصــي هــاي اســتحقاقي و معاونتنظارت بر امور حضور و غياب كاركنان   -
  استعلاجي و غيره.

تشــخيص پســتهاي ســازماني باتصــدي و بــدون با احكــام صــادره و  معاونتنظارت وهمكاري در تطبيق پستهاي سازماني مصوب   -
  تصدي و هماهنگي امور با مركزنوسازي وتحول اداري.

  شركت در جلسات وكميسيونها و كميته هاي مختلف اداري، استخدامي حسب ضرورت و اظهار نظر در مورد مسائل مطروحه.  -
 حاصله و ارائه آن به مقامات ذيصلاح  تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج  -

 انجام فعاليتهاي لازم در زمينه پياده كردن مفادقانون مديريت خدمات كشوري براي همكاران دفتر.  -

  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



 

٥١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      ر/ مديريت:اداره كل/ دفت

       شماره تشخيص :    ١٥٥٢    شماره پست :   كارشناس امور اداري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

نامه هــاي اجرايــي صــادره از ســوي دفترامــوراداري و رفــاه وزارت  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات استخدامي، بخشنامه ها و آئين -
  متبوع به منظور حسن اجراي وظائف .

ازقبيــل انتصــاب، انتقــال ، مرخصــي، ماموريــت و پيگيــري   پيگيري صدوراحكام استخدامي شاغلين معاونت آب ، خــاك و صــنايع  -
لقــه و ســاير انــواع احكــام پرســنلي همكــاران ازدفترامــوراداري و رفــاه برقراري افزايش مزاياي شغلي ، ارتقاء گــروه و فــوق العــاده متع

 ستادوزارت و تطبيق آنها با قوانين و مقررات ذيربط .

تهيه و تنظيم آمارواطلاعات در زمينه وضعيت استخدامي كاركنان معاونت از قبيل تعليق، انفصال بازخريدي، مرخصي بدون حقــوق،   -
 غيررسمي و انجام پيگيري هاي لازم. تبديل وضعيت استخدامي كاركنان

 پاسخگويي و راهنمائي همكاران معاونت در امور مختلف فعاليتهاي اداري و كارگزيني و اجراي ضوابط و مقررات جاري .  -

انين و همكاري دربررسي پيشنهادات واصله ازسوي همكاران معاونت در زمينه امور كارگزيني و تعيين راه حلها و تطبيق آنهــا بــا قــو  -
 مقررات ذيربط.

  همكاري در اجراي قوانين و مقررات و آئين نامه هاي اداري، استخدامي با رعايت كليه جوانب.  -
تهيه فهرست اسامي كاركنان در شرف بازنشستگي به منظــور بررســي و تطبيــق شــرايط آنهــا بــا قــوانين و مقــررات نــاظر بــر امــر   -

 فاه وزارت متبوع .بازنشستگي ومعرفي به دفتراموراداري و ر

همكاري دراجراي صحيح مقررات، ضوابط بازنشستگي، از كار افتادگي و فوت و انجام كنترل لازم در امور مربــوط و پيگيــري امــور   -
 ارتباط همكاران معاونت با مراجع ذيربط به منظور تسريع در تاييد احكام مربوطه.

 عملهاي  مربوطه به منظور به روز نگهداشتن آمار نيروي انساني معاونت.تهيه جداول آمار نيروي انساني و اجراي دستورال  -

نظارت بر امور حضور و غياب كاركنان معاونت ، تشكيل و نگهــداري پرونــده هــاي پرســنلي، صــدور مرخصــي هــاي اســتحقاقي و   -
 استعلاجي و غيره.

يين پستهاي سازماني باتصدي و بلا تصدي و هماهنگي همكاري در تطبيق پستهاي سازماني مصوب معاونت با احكام صادره و تع   -
  امور با مركزنوسازي وتحول اداري.

  شركت در جلسات وكميسيونها و كميته هاي مختلف اداري، استخدامي حسب ضرورت و اظهار نظر در مورد مسائل مطروحه.  -
 صله و ارائه آن به مقام مافوق. تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حا  -

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

  . 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

  



 

٥٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :       ١٥٥٣    شماره پست :   كمك كارشناس امور اداري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ايي صادره از ســوي دفترامــوراداري و رفــاه وزارت متبــوع بــه مطالعه قوانين و مقررات استخدامي، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجر  -

  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 ستاد وزارت .

 ر زمينه وضعيت استخدامي كاركنان معاونت و انجام پيگيري هاي لازم.جمع آوري آمار و اطلاعات د  -

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

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

 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 معاونت .  -

 اري پرونده هاي پرسنلي .پيگيري امور حضور و غياب كاركنان معاونت و تشكيل و نگهد  -

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

 همكاري در زمينه پياده كردن مفادقانون مديريت خدمات كشوري براي همكاران معاونت .  -

  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

  



 

٥٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٥٥٤    شماره پست :   رفاهي متصدي امور       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 همكاري و هماهنگي در انجام امور مربوط به  تامين رفاه كاركنان . -  

 ر جهت اجراي دستورالعملهاي اجرايي لازم جهت  برنامه هاي رفاهي وزارت متبوع.تلاش د -

 مطالعه قوانين و مقررات و اجراي دستورالعملهاي مربوط به استقرار امكانات رفاهي براي كاركنان.  -

 به مقام مافوق .ارائه جمع بندي نظرات و پيشنهادات و مشكلات كاركنان جهت   -

ي و اجراي برنامه هاي رفاهي و ارائه تسهيلات خدماتي از قبيل  امكانات تفريحي، مهد كودك، وام و غيره بــراي همكاري در پيگير -
 كاركنان.

به منظور اســتفاده از امكانــات آنهــا بــراي  ها و دفتر امور اداري ، رفاه و پشتيباني همكاري و تلاش درجهت  ايجاد ارتباط با سازمان  -
 ايشان.رفاه كاركنان و خانواده

بــه كاركنــان و  وام مسكن خودرو و  خانه ، شامل وام هاي ضروري، خريد لوازم ، انجام امور مقدماتي لازم جهت پرداخت تسهيلات  -
  پيگيري به منظور تامين اعتبارات مورد نياز.

  همكاري در اجراي برنامه هاي فرهنگي و تفريحي براي پرسنل و خانواده هاي آنان. -
زارش از وضعيت كلي كاركنان در بهره مندي از رفاه نسبي لازم و نيازمنــديها و مشــكلات موجــود جهــت ارائــه بــه كمك در تهيه گ-

  مسئولين ذيربط براي رفع آنها.
  از اماكن رفاهي با رعايت اولويت. آنها هايو خانواده امكان بهره مندي پرسنل  نمودن فراهمانجام اقدامات لازم بمنظور  -
دفتــر امــور پيگيري افزايش امكانات رفاهي ، تفريحي و فرهنگي قابل عرضه به كاركنان با برقراري ارتباط مستمر بــا كمك درجهت  -

 اداري ، رفاه و پشتيباني 

همكاري و ايجاد هماهنگي به منظور استفاده كاركنان و افراد تحت تكفل آنها از حداكثر تخفيف ممكنه در بهــره منــدي از فضــاها و  -
 هي .اماكن رفا

و معاونــت بــه كاركنــان دفتر امور اداري ، رفــاه و پشــتيباني همكاري درپيگيري اخذ تسهيلات و سهيمه هاي اختصاص داده شده از  -
 اقدامات لازم بمنظور توزيع مناسب آنها .

 رفاهي در اختيار . امكاناتجمع آوري آمار و اطلاعات لازم جهت برآورد اعتبارات مورد نياز براي بهره برداري از اماكن و  -

 معاونت تهيه و تنظيم جدول اختصاص سهميه و نحوه استفاده از اماكن و تاسيسات رفاهي براي پرسنل  -

 هماهنگي ايجاد ارتباط  با مراكز توريستي و سياحتي و زيارتي بمنظور برنامه ريزي جهت استفاده بهينه كاركنان از اين مراكز  -

  وي مقام مافوق .انجام ساير وظايف محوله ازس -
  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

  



 

٥٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  مانيفرم شرح وظايف پست ساز
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :        ١٥٥٥   شماره پست :   كارشناس آموزش       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيونه وظايف و مسئوليتنم

  
 كشاورزي   مطالعه و بررسي و پيشنهاد برنامه ها و دوره هاي آموزشي مربوط به كاركنان معاونت  آب ، خاك و صنايع -

 هماهنگي و پيگيري امور آموزشي مربوط به كاركنان معاونت. -

 تجزيه و تحليل آنها . ارزشيابي فعاليت هاي آموزشي مربوط به كاركنان معاونت و  -

 تعامل و همكاري  با واحدهاي فعال در زمينه هاي تأليف ، انتشار كتب و نشريات .  -

 بررسي و برآورد اعتبارات مورد نياز امور آموزش كاركنان معاونت.  -

 تعيين نيازهاي آموزش كاركنان معاونت و چگونگي انجام آن.  -

 ا و دستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه آموزش در چارچوب ضوابط ابلاغي .همكاري در تهيه و تنظيم بخشنامه ه  -

 پيگيري يا اقدام به برگزاري كلاس ها و دوره هاي آموزشي كاركنان معاونت.  -

 حفظ ارتباط ، تبادل نظر و هماهنگي با سازمان هاي آموزشي در داخل و خارج از وزارت متبوع . -

 ن در امور آموزشي در زمينه هاي تحقيق ، تأليف و ترجمه و .... به منظور بهره گيري از آنان .شناسايي محققين و پژوهشگرا  -
 كاركنان معاونت.انجام مطالعات لازم به منظور تهيه وتدوين خط مشي ها  ، برنامه ها، دستورالعملها وبخشنامه هاي آموزشي  -
ورد توجه وداراي معيار هاي لازم  به منظور تسريع در دعوت از اساتيد تاسيس بانك اطلاعاتي درباره اساتيد رشته هاي تخصصي م  -

 مورد نياز جهت برگزاري دوره هاي تخصصي .
پيگيري تهيه ، چاپ و  انتشار نشريات آموزشي واعلانهاي مناسب بر آموزش متخصصين واستفاده محققين وكارشناسان بخشهاي  -

 مختلف فرهنگي و آموزشي.  
 حاصل از اجراي برنامه هاي آموزشي وتوسعه علمي به منظور بهبود وتكامل برنامه هاي آموزشي آتي . ارزيابي نتايج  -
به منظور رفع آنها وتلاش در جهت ارتقاء كيفيت دوره هاي آموزشي از طريق نظر  كاركنان معاونتبررسي كاستيهاي آموزشي   -

 ر عملكرد كاركنان .سنجي از شركت كنندگان وبررسي ومشاهده تاثيرات دوره ها ب
به منظور برنامه ريزي ، طراحي واجراي آموزش داخلي وطراحي كاركنان معاونت  بررسي وشناسايي زمينه ها ونيازهاي آموزشي  -

 برنامه هاي آموزشي ، تهيه متون مناسب ونظام آموزشي مناسب  از طريق نظر سنجي مستقيم و بررسي عملكرد ها وگزارشات .
وتهيه وتدوين برنامه هاي آموزشي بلند مدت ، ميان مدت وكوتاه مدت كاركنان معاونت با هماهنگي واحدهاي  برنامه ريزي   -

  .تخصصي 
  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  كننده وظايفتاييد 

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

٥٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  نت  حوزه معاو    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٥٥٦    شماره پست :   امور ماليمسئول كارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  حسن اجراي وظائف محوله . قوانين و مقررات ، آئين نامه ها و دستورالعملهاي مالي به منظورو بررسي مطالعه  -
  نظارت بر امور اعتبارات جاري وعمراني معاونت و بررسي مسائل و مشكلات آن و ارائه راه حل هاي لازم. -
  اسناد ، اوراق و صورتحسابهاي مالي معاونت به منظور پيشنهاد رفع نواقص احتمالي. و بررسي مطالعه -
 اري پس از مراحل ثبت، طبقه بندي ، تلخيص و تهيه و تنظيم گزراشات مالي.تجزيه و تحليل نتايج عمليات حسابدنظارت بر -

  تنظيم گزارشات توجيهي از وضعيت مالي معاونت براي استفاده مديران و مسئولين.مشاركت در   -
  ارايي.نگهداري حسابها بر حسب بر نامه ها و فعاليتها و مواد مندرج در اعتبارات جاري و تملك دنظارت و مشاركت در  -
 بررسي وضعيت مالي معاونت و مشاركت در تصميم گيري پيرامون تامين منابع مالي موردنياز.مطالعه و   -

 مراجع محاسباتي.به و ارائه آن معاونت تنظيم برگه هاي تشخيص محاسباتي و حساب ماهانه و سالانه نظارت بر   -

  ه صورت مغايرت حساب هاي بانكي و ساير موارد مالي.نظارت بر ثبت دفاتر روزنامه كل و معين، بانكها و تهي  -
  .در چارچوب ضوابط و مقررات مصوبآب ، خاك و صنايع كشاورزي هاي مربو ط به فعاليتهاي معاونت تنظيم و انعقاد قرارداد  -
 كشاورزيك و صنايع آب ، خا معاونتتنظيم يش نويس كليه موافقتنامه هاي تملك دارائيهاي سرمايه اي وهزينه اي  مشاركت در  -

 نگهداري حسابهاي اعتبارات به تفكيك پروژه و فصول هزينه و نيز تفكيك استاني در حساب مستقل طرحها.نظارت بر -

  رسيدگي و اظهار نظر در مورد مسايل و مشكلات پرونده هاي مالي و تهيه مكاتبات مربوط به مسائل مالي در موارد ضروري.  -
  دريافت اعتبارات جاري و تملك دارايي معاونت . تامين ومستمر پيگيري   -
 نظارت بر توزيع اعتبارات بين واحدها بر اساس بوجه مصوب معاونت.  -

 پرداخت كليه هزينه هاي اداري و ساير پرداختهاي معاونت از محل اعتبارات جاري.نظارت بر    -

 يق آنها با ضوابط و مقررات مربوطه. بازبيني اسناد هزينه و ساير فعاليتهاي مالي انجام شده و تطب  -

  هماهنگي با واحد طرح و برنامه معاونت به منظور تهيه و تنظيم بودجه موردنياز.ايجاد   -
تنظيم خلاصه حسابهاي ماهانه و تهيه خلاصه حساب نهايي و توزيع بودجه در پايان هر سال جهت ارســال بــه مراجــع مشاركت در  -

  .ذيربط

 زارشهاي مالي از عملكرد چگونگي مصرف اعتبارات هزينه اي جهت ارائه به مقامات مافوق. تنظيم گنظارت بر  -

 نگهداري حساب آنها.نظارت بر رسيدگي به اسناد هزينه معوق مربوط به ديون و   -

 ثبت و نگهداري حساب اموال و حسابهاي بانگي معاونت.نظارت بر   -

  حسب دستور مقام مافوق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه .شركت در جلسات و كميسيونهاي مختلف مالي  -
  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

  



 

٥٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  اني امور اداري ، مالي  و پشتيب     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٥٥٧    شماره پست :   كمك كارشناس امور مالي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  كمك در برنامه ريزي و رسيدگي به امور اعتبارات جاري وعمراني معاونت و پيگيري مسائل و مشكلات مربوطه .-
 صورتحسابهاي مالي معاونت به منظور  رفع نواقص احتمالي.مطالعه اسناد ، اوراق و   -

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

 همكاري در تهيه وتنظيم گزارشات توجيهي از وضعيت مالي معاونت براي استفاده مديران و مسئولين.  -

 داري حسابها بر حسب بر نامه ها و فعاليتها و مواد مندرج در اعتبارات جاري و تملك دارايي.همكاري در نگه  -

 جمع آوري اسناد و مدارك لازم جهت بررسي وضعيت مالي معاونت .  -

 مشاركت درتهيه و تنظيم برگه هاي تشخيص محاسباتي و حساب ماهانه و سالانه دفتر و ارائه آن مراجع محاسباتي.  -

  جام امورثبت دفاتر روزنامه كل و معين، بانكها و تهيه صورت مغايرت حساب هاي بانكي و ساير موارد مالي.ان  -
  پيگيري مسايل و مشكلات پرونده هاي مالي و تهيه پيش نويس متن مكاتبات مربوط به مسايل مالي در موارد ضروري.  -
 ارايي معاونت .كمك در پيگيري تامين و دريافت اعتبارات جاري و تملك د  -

 انجام اقدامات لازم جهت پرداخت كليه هزينه هاي اداري و ساير پرداختهاي معاونت از محل اعتبارات جاري.   -

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

  معاونت به منظور تهيه و تنظيم بودجه موردنياز. ايجاد هماهنگي با واحد طرح و برنامه  -
همكاري درتنظيم خلاصه حسابهاي ماهانه و تهيه خلاصه حساب نهايي و توزيع بودجه در پايان هر سال جهت ارســال بــه مراجــع   -

 ذيربط .

 ت ارائه به مقامات مافوق. انجام امورمقدماتي تهيه و تنظيم گزارشهاي مالي از عملكرد چگونگي مصرف اعتبارات هزينه اي جه  -

 انجام امور پرداخت و رسيدگي به اسناد هزينه معوق مربوط به ديون و نگهداري حساب آنها.  -

 ثبت و نگهداري حساب اموال و حسابهاي بانكي معاونت .  -

 انجام ساير امور محوله طبق 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

  



 

٥٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيآب ، خاك و صنايع   معاونت   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٥٥٨شماره پست :   حسابدار        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 صدور فيش حقوقي .براي ايا و كسورات ماهيانه پس از اعمال  كنترل هاي لازم كمك در  تنظيم ليست حقوق و مز  -

 كمك در تنظيم ليست پرداخت هاي موردي از قبيل پاداش و عيدي و..  -

  اقدام بر  صدور سند حسابداري هزينه هاي فوت ، ازدواج ، پاداش پايان خدمت  و نقل و انتقال .  -
  بوط به حقوق و مزايا ، كسورات حقوق كاركنان  .تهيه مستندات و بخشنامه هاي مر -
ورود احكام و برقراري حقوق و عائله مندي و كسورات كاركنان   و ورود اطلاعات مربوط بــه كســورات ماهيانــه و حقــوق و مزايــاي  -

  شاغلين و اعمال تغييرات بعدي ..
  وردي .همكاري در تنظيم ليست عيدي پايان سال كاركنان  و ساير پرداختهاي م -
  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي، آئين نامه، دستورالعملهاي ذيربط تحت نظر كارشناسان به منظور حسن اجراي امور -

 همكاري و مشاركت در توزيع اعتبارات  هزينه اي و وصول در آمد ها  -

 حسابهاي مربوطهاقدام در وصول مطالبات درآمد اختصاصي و تمركز آن در حساب بانكي و نگهدراي  -

 انجام امور پرداخت و رسيدگي به اسناد هزينه معوقه مربوط به ديون و نگهداري حساب آنها -

 نگهداري حسابها بر حسب برنامه ها و فعاليتها و مواد مندرج در بودجه ها ي هزينه اي و سرمايه اي  -

  نگهداري كليه ضمانت نامه ها، حسابهاي بانكي و اوراق بهادار  -

  ررسي اسناد انتقالي و انجام امور مربوط به رفع واخواهي از اسناد هزينهب -

 همكاري در ثبت ارقام درآمد و هزينه در دفاتر مربوطه -

 تهيه و تنظيم كليه اسناد هزينه و تعيين نوع هزينه ها و درج آن در متن اسناد هزينه  -

تر بانكها و صدور برگه هــاي محاســباتي و صــورتها مــالي و تهيــه صــورت همكاري در ثبت اسناد در دفاتر روزنامه كل، معين و دفا  -

 مغايرت حساب هاي بانكي

 اخذ و ارائه اطلاعات عمومي عمليات مالي، دريافت ها، پرداختهاي نقدي، اعتباري، تعهدي و بدهي ها به كارشناسان مالي  -

 يون اداري و ساير نرم افزار هاي مرتبط با وظايف و اتوماس officeانجام كار با نرم افزارهاي حسابداري ، مالي و  -

  انجام ساير امور مربوطه 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

  



 

٥٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٥٥٩  شماره پست :  امين اموال        ان پست:عنو

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ، بررسي  موجودي انبارها، صورت برداري از كالاها و اجراي كامل مقررات مالي در زمينه حسابداري انبارها امور انبارگردانيانجام   -
 و كنترل و تائيد فاكتورهاي ارسالي و صدور بر چسب هاي اموال  معاونتستاد دارات و تهيه برچسب اموال جهت ا  -

  ثبت اطلاعات اموال رسيده و فرستاده و اسناد انتقال قطعي در رايانه و پيگيري كسورات اموال امناي اموال قبلي و فعلي   -
  كليه حسابهاي  اموال  ثبت و نگهداري اسناد مالكيت منقول و غير منقول ، ثبت و نگهداري   -
   اموال اطاقها هر شش ماه يكبار  برداري ازصورتو  اموال واحدها و تهيه سياهه هر اطاق و نصب آن در هر اطاق ثبت   -
  تحويل و تحول اموال بين كارمندان استفاده كننده و  تحويل وتحول ساختمانهاي تابعهثبت   -
  ميز، صندلي، كامپيوتر، موبايل ، نت بوك، املاك و خودرو در سيستم كامپيوتر ورود اطلاعات و آمار كليه اموال اعم از  -
  محاسبه ميزان استهلاك اموال در پايان هرسال با همكاري مسئولين مربوطه  -
 صدور پروانه خروج براي اموال، تهيه صورت اموال زائد و اسقاطي  -

 از اموال غيرمصرفينصب علائم مخصوص و برچسبهاي شماره دار برروي هريك   -

 جهت ارائه  به مقامات مافوق معاونتتهيه و تنظيم  گزارشهاي لازم از وضعيت اموال  -

  مختلف اطلاعات اموال واحدهاي  و ورود انجام كار با نرم افزارهاي مالي   -
   كنترل و تائيد ليست خودروهاي واحدهاي تحت پوششو  نگهداري اسناد و مدارك مربوط به خودروها  -
  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

  



 

٥٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٥٦٠  پست :  شماره       مسئول دبيرخانه     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

 ه دبيرخانهنظارت بر دريافت و ثبت و صدور كليه مكاتبات، نامه ها و گزارشهاي واصله ب  -

  بررسي به منظور تفكيك نامه ها، گزارشها و مكاتبات و توزيع و ارسال آنها به واحدها و مراجع ذيربط   -

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

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

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

 نظارت و مراقبت در حسن انجام امور بايگاني  -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  اييد كننده وظايفت

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٦٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  زه معاونت  حو    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :        ١٥٦١  شماره پست :        متصدي امور دفتري      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ان از پيوست بودن ضمائمو كنترل دقيق آنها به منظور حصول اطمين معاونت دريافت مكاتبات مرتبط با  -
 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  -

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

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

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

 واحد مربوطه

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

 پياده كردن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شده  -

 ورت لزوماخذ كپي و زيراكس از نامه ها و فرمهاي در ص  -

 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 مشاغلوه نظامگر  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٦١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني 

  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      گروه: اداره/  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :         ١٥٦٢  شماره پست :       بايگان       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

 قه بندي پرونده ها و اوراق طبق دستور العملهاي مربوطهفهرست برداري، كدگذاري، طب  -

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

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

  انجام ساير امور مربوط به بايگاني وهاي برگ شماري اوراق كليه پرونده   -

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

 هاي مربوطه  

 نده هاي موضوعيتفكيك كليه مكاتبات اعم از صادره، وارده، پرسنلي و بخشنامه ها و ايجاد فايل مخصوص طبق پرو  -

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

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

  در چارچوب دستورالعمل هاي مربوط د و مداركو انتقال اسنا ، نگهداري بايگاني  -
 براي نگهداري موقت به سازمان اسناد  نيست هاي راكد كه احتياجي به نگهداري آنها كليه اسناد و پروندهارسال  همكاري  -

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

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

 پياده كردن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شده  -

   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام  -
  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  م و نام خانوادگينا  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

  



 

٦٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :         ١٥٦٣  شماره پست :   مسئول امور پشتيباني    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ي و نظارت برانجام اقدامات مربوط به خريد و تأمين اقلام مصرف شدني، لوازم و تجهيزات مورد نياز در چــارچوب مقــررات و ريزبرنامه
 ومجوزهاي صادره. 

ريزي و نظارت برانجام اقدامات مربوط به نگهداري، توزيع و مصرف اقلام، لوازم و تجهيــزات خريــداري شــده بــين واحــدهاي برنامه -
  ذيربط. 

   معاونتاذ تدابير لازم جهت اداره، نگهداري، تعميرات و مرمت ساختمانها، تأسيسات و ابنيه اتخ -
   معاونتاتخاذ تدابير لازم در خصوص تأمين بهداشت عمومي و نظارت اماكن مربوط به  -
  معاونتاتخاذ تدابير لازم در راستاي تأمين و ارائه خدمات مخابراتي و ارتباطات داخلي  -
  معاونتابير لازم جهت تأمين و ارائه خدمات چاپ، تكثير و صحافي مورد نياز كاركنان و واحدهاي مختلف اتخاذ تد -
  معاونتهمكاري با مسئول حراست در خصوص رعايت نكات ايمني مربوط به ساختمانها، تأسيسات و ابنيه  -
  بر حسن اجراي آن. و نظارت  معاونتپيشنهاد دستورالعمل حفظ و نگهداري ساختمانها و تأسيسات  -
  برداري صحيح از ماشين آلات. اتخاذ تدابير لازم به منظور مديريت، تعمير و نگهداري و بهره -
   معاونتاتخاذ تدابير لازم به منظور تدارك امكانات و تأمين خدمات مورد نياز جهت حمل و نقل كاركنان و نظارت برامور ترابري  -
  مليات انبارداري و انبار گرداني. نظارت بر روشها و نحوه انجام ع -
  نظارت بر هزينه و مصرف تنخواه گردان و بررسي و رسيدگي به گزارشات تهيه شده توسط كارپرداز.  -
   .آگاهي از قوانين و مقررات و ضوابط تداركاتي و پشتيباني در زمينه ي خريد، فروش و تأمين كالا و لوازم و ملزومات - 
  .خريد كه توسط مقام مافوق ارجاع مي شود دريافت درخواست هاي  - 
  .استعلام حداقل بها قبل از خريد اجناس و گزارش آن به مقام مافوق براساس مستندات مربوطه  -

   .تهيه و تنظيم صورت مجلسهاي مربوطه و مدارك مرتبط با خريد   -
  .برنامه ريزي مناسب جهت ارتقاء سطح بهره وري فعاليتهاي مربوطه  -

  نجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوقا -
  
  

  

  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

  



 

٦٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :         ١٥٦٤  شماره پست :   متصدي خدمات و فضاي سبز     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  ده نهاييتاييد كنن

  



 

٦٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٥٦٥  شماره پست :      متصدي امور حمل و نقل     :عنوان پست

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 بررسي وكنترل وثبت ميزان سوخت وكار كردن اتومبيل ها در دفتر مربوط   -
 سايل نقليه ورسيدگي به امور كاركنان مربوط تنظيم وراه اندازي كار رانندگان وتحويل بنزين به آنها ودريافت گزارش سوخت و  -
 ارائه صورت مصرفي كاركرد اتومبيل جهت تسويه   -
رسيدگي وانجام كليه امور مربوط به صدور كارت بيمه وسايل نقليه وشماره گذاري وسائط نقليه جديد وتنظيم شناسنامه براي  -

 هريك از وسايل نقليه 
 يد لوازم يدكي وارائه آن به كار پردازي جهت اقدام بررسي تقاضاهاي واصله در مورد خر  -
 پيش بيني و برآورد لوازم ووسايل مورد نياز واحد پيگيري به موقع آنها   -
 كنترل حضور وغياب رانندگان به منظور حسن انجام امور محوله وتهيه برنامه كار آنها از نظر كشيك ، مأموريت وغيره ...  -
  ر  حمل و نقل اموانجام خدمات عمومي   -
 تهيه گزارشي از وضعيت كليه وسائط نقليه وارائه آن به مقام مسئول   -

  پيگيري كليه امور مربوط به تعميرات وتعويض قطعات خوردروها وسرويس آنها   -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق    -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  انوادگينام و نام خ  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



 

٦٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزي، خاك و صنايع   معاونت آب   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٥٦٦  شماره پست :       كارپرداز    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 تور انجام آن از مسئول ذيربطدريافت درخواستهاي خريد واخذ دس -
 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  -
 گرفتن حداكثر صرفه جويي و كيفيت مناسب كالاخريد لوازم واجناس مورد نظر از منابع فروش با در نظر   -
 تحويل اجناس خريداري شده به انبار و دريافت رسيد انبار تاييد شده بوسيله مسئولين مربوطه  -
 ثبت و خريد هاي انجام شده در دفتر مخصوص خريد  -
 هتهيه و تنظيم اسناد مربوط به خريد هاي انجام شده و تاييد آن بوسيله مقامات مربوط -
 ترخيص كالا و توزيع بين واحدهاي مربوطه و كنترل اجناس با درخواست كالا -
 تهيه و تنظيم اسناد كالاهاي خريداري شده و پيگيري امضاء آنها توسط مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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

 



 

٦٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

   
 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزيب ، خاك و صنايع  معاونت آ   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٥٦٧  شماره پست :      انبار دار    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ا فاكتور و اسناد مربوط از نظر كمي و كيفي از كارپردازدريافت و مطابقت اجناس وارده ب -
 بررسي و تهيه برگ مشخصات هر كالا و تاييد آن توسط مقام مافوق  -

 اقدام لازم جهت مراقبت از كالاها و تجهيزات از جمله مواد فاسدشدني، زنگ زدني،...  -

 جهيزات با در نظر گرفتن شرايط زماني ومكاني انباررعايت اصول انبارداري و نگهداري لوازم و ملزومات و كالا و ت  -

مطالعه و بررسي به منظور آشنايي با اصول انبارداري، سيستم ها و روشهاي طبقه بندي وكدگذاري و طرح استقرار كالا و آرايش   -
 مواد در انبار

 ، شكستني و.... و نحوه نگهداري آنهاشناخت و طبقه بندي مواد مختلف از قبيل شيميايي، سمي، داروئي، رنگي، فاسد شدني  -

 رسيدگي به موجودي انبار و تهيه فهرست كالاهاي و محصولات موجود در فواصل معين و اعلام آن به مسئول مربوطه  -

 تحويل لوازم و اجناس طبق حواله انبار  -

  دار و خصوصيات تركيبي آنهاطبقه بندي اجناس و كالاهاي موجود در انبار بر حسب نوع مواد كالا و محصولات و مق -
 چيدن اقلام رسيد شده در قفسه مربوطه -

 رعايت اصول و مسائل ايمني و حفاظتي به منظور پيشگيري از وقوع حوادث و خسارات احتمالي   -

 موجودگيري از انبار به منظور تعيين موجودي انبار با دستور مقام مافوق -

وال و بررسي وضعيت دستگاههاي حريق به منظور استفاده از آنها در موقع ضروري و رعايت اصول بهداشتي و حفظ و حراست ام  -
 اطمينان از سالم بودن آنها

 آماده نمودن انبار جهت انبارگرداني پايان سال -

   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام  -
  
  
  
  
  
  

  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



 

٦٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ورزيكشامعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  امور اداري ، مالي  و پشتيباني      اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٥٦٨    شماره پست :   تاسيسات تكنيسين      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برداري هاي در حال بهرههاي تجهيزات و تاسيسات ساختمانبوط به دستگاهتهيه چك ليست و شناسنامه فني مر  همكاري در -

اعم از تاسيسات حرارتي و برودتي، شبكه آبرساني، فاضلاب، گاز و سوخت، آسانسورها، سيستم روشنايي و ساير موارد و بازديد  معاونت
  از تاسيسات

اعم از تاسيسات  معاونتهاي سات و تجهيزات كليه ساختمانانجام  كليه امور تعمير و نگهداري و مرمت تاسي  همكاري در  -
  هاي آبرساني، فاضلاب، گاز، سوخت، آسانسورها، سيستم روشنايي و ساير موارد مشابهحرارتي، برودتي، شبكه

  هابرداري كليه تاسيسات و تجهيزات موجود در ساختماناندازي و بهرهنصب و راه  همكاري در -
ها وساير و برطرف نمودن خرابي معهاونت هاي ها، تاسيسات وتجهيزات ساختماننحوه عملكرد دستگاه بررسي  همكاري در  -

  نقايص احتمالي
كمك درجمع آوري وتنظيم مستندات قانوني مربوط به تهيه وتدوين ضوابط ودستور العملهاي فني مورد نياز براي پروژه هاي   -

 تاسيساتي .

تاسيساتي شامل تاسيسات گرمايشي و برودتي، تهويه ، آسانسورو لوله كشي آب و فاضلاب  طرحهاي و تنظيم آرشيومستنداتتهيه  -
 ساختمانهاو غيره.

 نگهداري سيستم هاي تاسيساتي  و نصب ، راه اندازي و تعمير ايجاد هماهنگي وزمانبندي هاي لازم جهت انجام امور مربوط به -

 ه توسعه سيستم هاي تاسيساتي .همكاري در پياده سازي طرحهاي مربوط ب  -

 انجام امور مقدماتي اجراي برنامه هاي دوره اي مربوط به چگونگي توسعه و تعمير تاسيسات ساختمان ها   -

 معاونتتهيه و تنظيم آرشيو مربوط به ثبت مشخصات امور پيمانكاران تأسيساتي طرف قرارداد   -

 ها و ملزومات تاسيساتي با توجه به برنامه ريزي ودرخواست هاي واصله .پيگيري گردش كاراسناد و مدارك مربوط هزينه   -

 آماده سازي اسنادومدارك لازم جهت شركت كارشناسان در جلسات و كميسيونهاي فني مربوطه.  -

 تهيه وتدوين آرشيو مشخصات فني دستگاهها وسيستم هاي تاسيساتي .  -

 ائه گزارشات دوره اي از فعاليتهاي  صورت گرفته و درحال اجرابه مقام مسئول.كمك درجمع آوري آمار واطلاعات لازم جهت ار  -

 انجام ساير امور محوله ازسوي 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

  

   



 

٦٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  وزه مديركل   ح  اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٥٦٩شماره پست :   مديركل       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 آن ها و مشكلاتو احصاء نارسائي كشاورزي اراضي موجود  وضعيت و بررسي برنامه ريزي و سياست گذاري به منظوري  شناخت -
  كشور. لفمخت مناطق در سطح

 منظور اجراي به تخصصي بهاي فهرستمعيارها و دستورالعملها و  ،و پيشنهاد ضوابط ، تنظيم، تهيهبررسيهدايت و نظارت كلي  بر  -
  اصلاح ، حفاظت و حاصلخيزي خاك كشاورزي  توسعه هايپروژه

 آنها در زمينه از تجارب مندي و بهره جهان ديگر كشورهايبا  و تخصصي فني اطلاعات تبادلهماهنگي و تعيين استراتژي هاي  -
   نوين روشهاي و توسعه ، الگوسازي از ا منابع بهينه و مصرفاصلاح ، حفاظت و حاصلخيزي خاك كشاورزي  توسعه

از  مطلوب برداري بهرهو   اصلاح ، حفاظت و حاصلخيزي خاك كشاورزي هايسيستم اطلاعات بانك ايجاد و توسعهنظارت كلي بر 
  . ذيربط واحدهاي از طريقپايدار  و توسعه كشاورزي توليد محصولات افزايش كشور در راستاي و خاك آب منابع

و اساتيد  ها با ديگر ارگانها، دستگاهها و دانشمندانيافته منظور تبادل ها بهگردهمايي برگزاريهدايت و ساماندهي و نظارت كلي بر  -
  . ذيربط واحدهاي با هماهنگي آموزشي برقرار كارگاههاي و همچنين و خارجي داخلي

 بمنظور افزايش كشاورزي اراضي وضعيت در خصوص لازم اطلاعات آوري و جمع ، بررسيمطالعه هدايت و نظارت كلي بر انجام -
  . آبياري راندمان

تجهيز و  در خصوص و بلند مدت مدت ، ميانمدت كوتاه هايها و برنامهمشي خط و تدوين تهيه هدايت و نظارت كلي  بر  -
و كاهش ضايعات محصولات كشاورزي در چارچوب سند ملي توسعه بخش  خاك و اصلاح كشاورزي اراضي ، احيا و زهكشينوسازي

  كشاورزي و پيگيري تصويب آن در مراجع ذيربط . 
تجهيز و  هاياز پروژه برداري ، اجرا و بهره، طراحيمطالعه فني و معيارهاي ضوابط و تدوين و نظارت كلي  بر تهيه هدايت -

  پايدار.  توسعه اصول با رعايت اراضي ، احياء و زهكشينوسازي
و شبكه هاي آبياري و انهار  نوين ها و روشهايسيستم توسعه به مربوط عملكرد و فعاليتهاي كلي وراهبري و  ارزيابي نظارت -

 آن مصرف سازي و بهينه كشاورزي خاك منابع توسعه اجرايي و اموركشاورزي  اراضي ، احياء و زهكشيآبرساني ، تجهيز و نوسازي
   ملّي در سطح

 ، احياء و زهكشيتجهيز و نوسازي نيازهاي و پيش و لوازم و مهندسي فني خدمات تأمين در خصوص و پيگيري ريزي برنامه -
  .ذيربط واحدهاي از طريق اراضي

  برداران بهره جديد به و روشهاي علمي نوين هاييافته و ترويج ارائه جهت اجرايي واحدهاي هدايت -
  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

  



 

٦٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٥٦٩شماره پست :   مديركل       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مستقر در استانها  ذيربط اجرايي از واحدهاي فني و حمايت هدايت -
، احياء و تجهيز و نوسازي روشهاي و توسعه سازي بهينه در خصوص مناسب اجرايي هايبرنامه و تنظيم ها و تهيهمشي خط تعيين -

  كشاورزي اراضي زهكشي
كشاورزي و  اضيار ، احياء و زهكشيتجهيز و نوسازي فني و معيارهاي ضوابط و تدوين هدايت ، راهبري و نظارت عالي  بر تهيه -

   اراضي كشاورزي از  و نگهداري برداريبهره و تجهيزات لوازم
و  محلي با شرايط جديد منطبق هايفناوري و معرفي الگويي طرحهاي منظور اجراي به و نظارت لازم ريزيهدايت ، برنامه -

  در كشور.  ايمنطقه
و كميته هاي تخصصي و اظهار نظر و ارائه راهكارهاي لازم در زمينه وظــايف مربوطــه و  شركت در جلسات ، گردهماييها ، سمينارها -

  ارائه گزارشات لازم از فعاليتهاي دفتر 
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف  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

  



 

٧٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  زيكشاورمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٥٧١ - ١٥٧٠شماره پست :   معاون       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 ندمدت در راستاي تحقق سياستهاي راهبردي دفترمشاركت در تهيه و تدوين راهكارهاي اجرايي كوتاه، ميان و بل  - 

 مشاركت در تدوين سامانه اطلاعات مورد نياز در تدوين سياستهاي راهبردي و راهكارهاي اجرايي دفتر  -

 ها و مبادله آنهاهاي عملياتي سالانه دفتر و تهيه و تنظيم اسناد و موافقتنامهمشاركت در سياست گذاري و تدوين برنامه -

 ركت در برنامه ريزي و هدف گذاري طرحها در تعريف پروژه هاي عملياتي و تمهيد مقدمات مطالعات و اجراي آنهامشا -

 هاي مطالعاتي سالانه و پراكنش منطقي آن در سطح كشور در راستاي تحقق اهداف كلان طرحهامشاركت در فرايند تعريف پروژه -

 اصلاح ، حفاظت و حاصلخيزي خاك كشاورزي  لعاتي و اجرايينظارت عاليه بر فرايند مناقصات طرحهاي مطا  -

 نظارت عاليه بر حسن اجراي طرحهاي مرتبط با دفتر و بازديدهاي ميداني از پروژه ها -

 هاي پيشنهادي مرتبط با مسئوليتهاي دفترها و آيين نامهها، بخشنامهمشاركت در تنظيم و تدوين دستورالعمل -

 كشاورزي در چارچوب وظايف محولهو خاك در جهت اجراي وظايف ناشي از قوانين آب نظارت و برنامه ريزي  -

 كشاورزي و شرح وظايف دفترو خاك  هاي مرتبط با آب مشاركت در بررسي و تدوين قوانين و آيين نامه -

  سطح كشور درخاك كشاورزي و نظارت بر حسن اجرائي طرحهاي توسعه منابع  خاك تعامل با زيربخشهاي مرتبط با  -
  هاي فني در سطح وزارتخانه و استانهاي كشور در جهت بهبود فرايندهاي دفترحضور مستمر در جلسات فني و مديريتي وكميته -
 هاي آب و خاكبرنامه ريزي جهت استفاده بهينه از اعتبارات دولتي و تسهيلات بانكي بمنظور توسعه اجراي پروژه -

 رايي در استانها با انجام ماموريتهاي استاني و ارزيابي عملكرد آنهاهاي اجنظارت و شركت در پروژه -

انجام بررسيهاي لازم بمنظور شناخت پتانسيلها و تهيه و تنظيم اهداف كوتاه مدت، ميان مدت و بلندمدت در زمينه توسعه تجهيز و  -
 هاي پنج ساله عمرانيكشاورزي بويژه برنامه اراضي ، احياء و زهكشينوسازي

كشاورزي و شناسايي راهكارها جهت رفع مسائل و  اراضي ، احياء و زهكشيشناخت و بررسي وضعيت موجود تجهيز و نوسازي -
 اصلاح ، حفاظت وحاصل خيزي خاك كشاورزي مشكلات آنها در جهت توسعه 

كشاورزي و سركشي و نظارت به  ياراض ، احياء و زهكشيتهيه و تدوين ضوابط و معيارهاي فني تجهيز و نوسازي نظارت بر   -
 برداري از آنهانحوه نگهداري و بهره

 كشاورزي اراضي ، احياء و زهكشيبررسي و تعيين نيازهاي تحقيقاتي و آموزشي بمنظور بهينه سازي روشهاي تجهيز و نوسازي -

 مين منابع مورد نيازبررسي و تعيين نيازها و اولويتهاي سرمايه گذاري و ارائه پيشنهادات لازم جهت تا -

 هدايت و نظارت مديريت آب و خاك استانها در جهت اخذ و جذب اعتبارات رديف مصوب قوانين بودجه سنواتي  -

  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف  از سوي 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

   



 

٧١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   / دفتر/ مديريت:اداره كل

       شماره تشخيص :      ١٥٧٢شماره پست :   مسئول دفتر       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به مديركل. -

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

 تنظيم برنامه وفهرست متقاضيان ملاقات با مديركل و مديران دفتر و تنظيم و تعيين ساعات ملاقات براي آنها . -

 حسب موردو نياز. تنظيم برنامه ملاقات مديران دفتر با مسئولين و مديران داخل و خارج وزارتخانه  -

ابلاغ دستورات و برنامه هاي ارجاعي از سوي مديركل به كاركنان و واحدهاي زيــر مجموعــه واشــخاص حقيقــي و حقــوقي حســب  -

 مورد.

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

قت جلسات و كميسيونهائي كه در دفتر مديركل  تشكيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهت حضــور بــه موقــع اعضــاء تنظيم و -

  شركت كننده در جلسات.

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

 ا جهت اطلاع قبلي مديركل .آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سميناره -

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

  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

  
  



 

٧٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   مديريت: اداره كل/ دفتر/

       شماره تشخيص :      ١٥٧٣شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ترحسب دستور جهت انجام امور جاري دفتر.پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مديركل ويا ساير مديران دف -
 پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. -

 تهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار واحدها و ارائه آن به مديركل. -

 نتيجه نهايي. پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مراجعين در ارتباط با فعاليتهاي دفترتا اخذ -

بررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسوي مــديركل مربــوط بــه مراجعــه كننــدگان و پيگيــري بــه منظــور تعيــين تكليــف  -
 درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه .

 ي وپيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهايي.ارائه راهكارهاي مناسب جهت تسهيل درپاسخگوي -

  تهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز مديركل حسب مورد و ارجاع . -
 شركت در جلسات، سمينارها و شوراهايي كه از طرف مديركل ابلاغ مي گردد. -

 نعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوطه تنظيم برنامه هاي نظارتي و انجام پيگيريهاي لازم در مورد رفع نواقص مشهود و ا -

 هماهنگي و تداوم در خصوص برگزاري همايشها و سمينارهاي دفتر -

 هماهنگي لازم در خصوص برگزاري نمايشگاهها و شركت در نمايشگاههاي تخصصي و عمومي  -

 هاي زماني مختلفپيگيري در خصوص اخذ شرح فعاليت واحدهاي  تابعه دفتر در دوره -

 آب و خاك كشاورزي هاي شاخص پروژه برداري و هاي قابل بهرهرفي پروژهط با استانها در خصوص معارتبا -

و نيز آب و خا ك كشاورزي هاي مستند در خصوص فعاليتها هماهنگي دستورات با گروه تلويزيوني جهاد به منظور ساخت برنامه -
  برپايي مصاحبه هاي زنده و ضبط شده با مديران دفتر 

هاي سراسري سيما و راديو به منظور ساخت ها تلويزيوني و گروههاي مختلف اقتصادي در شبكهاهنگي و اقدام با ساير شبكههم -
 كشاورزي  هاي موردي در خصوص فعاليتهاي معاونت آب و خاك و صنايعبرنامه

 صوصدر اين خ لازمو سفارشات  آب و خاك كشاورزي پيگيري امور مربوط به پشتيباني واحد  -

 هاي مختلف مذهبي و ملي در داخل و خارج از محدوده دفترهماهنگي برپايي و برگزاري مراسم -

  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 مشاغله نظامگرو  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
  



 

٧٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  رزي دفتر امور آب و خاك كشاو  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :        ١٥٧٤  شماره پست :        متصدي امور دفتري و بايگاني     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ضمائمو كنترل دقيق آنها به منظور حصول اطمينان از پيوست بودن  معاونت دريافت مكاتبات مرتبط با  -
 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  -

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

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

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

 واحد مربوطه

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

 پياده كردن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شده  -

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

 ه پيش نويسهاي نامه هاي تهيه شده با متن تايپ شده و انجام اصلاحات تايپيمقابل  -

 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

      امي و طبقه بندي مشاغلهاي استخدگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٧٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اصلاح خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٥٧٥شماره پست :   رئيس گروه اصلاح خاك كشاورزي          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 بمنظــور افــزايش كشــاورزي اراضي وضعيت در خصوص لازم اطلاعات آوري و جمع ، بررسيمطالعه برنامه ريزي و نظارت بر انجام -

  . آبياري راندمان
، تجهيز و نوســازي در خصوص و بلند مدت مدت ، ميانمدت كوتاه هايها و برنامهمشي خط و تدوين برنامه ريزي و نظارت بر تهيه -

  . خاك و اصلاح كشاورزي اراضي احيا و زهكشي
، تجهيز و نوســازي هاياز پروژه برداري ، اجرا و بهره، طراحيمطالعه فني و معيارهاي ضوابط و تدوين برنامه ريزي و نظارت بر تهيه -

  پايدار.  توسعه اصول با رعايت اراضي احياء و زهكشي
  . كشاورزي اراضي ، احياء و زهكشيتجهيز و نوسازي به مربوط فعاليتهاي و ارزيابي نظارت -
 اراضــي ، احيا و زهكشــيتجهيز و نوسازي در زمينه و ترويجي ، آموزشيتحقيقاتي نيازهاي و تعيين ظارت بر بررسيبرنامه ريزي و ن -

  . ذيربط واحدهاي به و اعلام كشاورزي
 احيــاء و زهكشــي، تجهيــز و نوســازي نيازهــاي و پــيش و لــوازم و مهندسي فني خدمات تأمين در خصوص و پيگيري ريزي برنامه -

  . ذيربط واحدهاي از طريق اراضي
  . برداران بهره جديد به و روشهاي علمي نوين هاييافته و ترويج ارائه جهت اجرايي واحدهاي هدايت  -
  مستقر در استانها  ذيربط اجرايي از واحدهاي فني و حمايت هدايت -
 بهــره آنهــا در زمينــه از تجــارب منــدي جهــان و بهــره با ديگر كشورهاي و تخصصي فني اطلاعات برنامه ريزي و نظارت بر تبادل -

 . ذيربط واحدهاي پايدار از طريق و توسعه كشاورزي توليد محصولات افزايش كشور در راستاي و خاك آب از منابع مطلوب برداري

 ات در خصوص زهكشي زيرزميني و اصلاح خاكبرنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري اطلاع -

 هاي اصلاح خاك و زهكشي زيرزمينيبرنامه ريزي و نظارت بر تدوين ضوابط فني و تغييرات لازم در خصوص پروژه -

 بررسي و تصويب مطالعات زهكشي و اصلاح خاك -

ك و تهيه و تدارك محتوي آموزشي و برنامه برنامه ريزي و نظارت بر برگزاري كارگاههاي آموزشي مرتبط با زهكشي و اصلاح خا -
 ريزي

ها و بروز رساني مسائل فني هاي زهكشي و اصلاح خاك به منظور بالا بردن كيفيت اجراي پروژهنظارت مستمر بر اجراي پروژه -
 هاپروژه

  هاي زهكشي و اصلاح خاكبرنامه ريزي و نظارت بر بررسي مسائل و مشكلات استانها در خصوص پروژه -
  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

  



 

٧٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     : نام دستگاه

  گروه اصلاح خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٥٧٥شماره پست :   رئيس گروه اصلاح خاك كشاورزي          عنوان پست:

  هاي پست سازمانيونه وظايف و مسئوليتنم

  
هاي مرتبط به منظور ارتقاء مهارتهاي فني،  انتقال تجارب و استفاده و هاي آموزشي، سمينارها و كنفرانسمشاركت  در دوره -

  استقبال از دانش فني همكاران 
 مرتبط با آنها برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي با موسسات تحقيقاتي و انتقال نيازهاي تحقيقاتي -

 هاي مرتبطشركت در جلسات كارگروههاي دفتر، معاونت و فرادفتري و فراسازماني و كميته -

 هماهنگي امور با مديريت محترم دفتر جهت دستيابي و تحقق اهداف دفتر متبوع -

 هاي تجهيز و نوسازي اراضي انجام ماموريتهاي استاني و بازديد از پروژه -

 ظارت بر  پيگيري روند تحقق پيش نويس لايحه قانون جامع خاك تا تصويب آن در كميسيون زيربنايي دولتبرنامه ريزي و ن -

تعامل و همكاري با مراكز تحقيقاتي كشور، موسسه تحقيقات خاك و آب و موسسه آبخيزداري در ارتباط با اجراي طرح پايش  -
 هاي زراعيكيفيت خاك

 زمينه حفظ و پايداري خاكهاي زراعي كشور برنامه ريزي جهت اقدامات لازم در -

 برنامه ريزي و نظارت بر  تدوين سنتر فعاليتهاي گروه حفاظت خاك -

 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  اييد كننده وظايفت

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٧٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اصلاح خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  امور آب و خاك كشاورزي  دفتر  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٥٧٦شماره پست :   كارشناس مسئول آبياري و زهكشي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
بمنظــور  كشــاورزي اراضــي وضــعيت در خصــوص لازم اطلاعــات آوري و جمــع ، بررســيمطالعه برنامه ريزي و مشاركت در انجام -

  . آبياري راندمان افزايش
تجهيــز و  در خصــوص و بلنــد مــدت مــدت ، ميــانمــدت كوتاه هايها و برنامهمشي خط و تدوين برنامه ريزي و مشاركت در تهيه -

  . خاك و اصلاح كشاورزي اراضي ، احيا و زهكشينوسازي
تجهيــز و  هــاياز پروژه بــرداري ، اجــرا و بهــره، طراحــيمطالعــه فنــي و معيارهاي ضوابط و تدوين برنامه ريزي و مشاركت در تهيه -

  پايدار.  توسعه اصول با رعايت اراضي ، احياء و زهكشينوسازي
  . كشاورزي اراضي كشي، احياء و زهتجهيز و نوسازي به مربوط فعاليتهاي و ارزيابي نظارت -
 ، احيــا و زهكشــيتجهيــز و نوســازي در زمينــه و ترويجــي ، آموزشــيتحقيقاتي نيازهاي و تعيين برنامه ريزي و مشاركت در بررسي -

  . ذيربط واحدهاي به و اعلام كشاورزي اراضي
 ، احيــاء و زهكشــيتجهيــز و نوســازي نيازهــاي و پــيش لــوازم و و مهندسي فني خدمات تأمين در خصوص و پيگيري ريزي برنامه -

  . ذيربط واحدهاي از طريق اراضي
و  آب از منــابع مطلــوب برداري بهره آنها در زمينه از تجارب مندي جهان و بهره با ديگر كشورهاي و تخصصي فني اطلاعات تبادل -

 . ذيربط واحدهاي پايدار از طريق و توسعه كشاورزي حصولاتتوليد م افزايش كشور در راستاي خاك

 برنامه ريزي و مشاركت در جمع آوري اطلاعات در خصوص زهكشي زيرزميني و اصلاح خاك -

 هاي اصلاح خاك و زهكشي زيرزمينيبرنامه ريزي و مشاركت در تدوين ضوابط فني و تغييرات لازم در خصوص پروژه -

 د طرحهاي  مطالعات زهكشي و اصلاح خاكبررسي و پيشنها -

برنامه ريزي و مشاركت در برگزاري كارگاههاي آموزشي مرتبط با زهكشي و اصلاح خاك و تهيه و تدارك محتوي آموزشي و  -
 برنامه ريزي

 ائل فني پروژه هاها و بروز رساني مسهاي زهكشي واصلاح خاك به منظور بالا بردن كيفيت اجراي پروژهمشاركت در اجراي پروژه -

 هاي زهكشي و اصلاح خاكبررسي مسائل و مشكلات استانها در خصوص پروژه -

هاي مرتبط به منظور ارتقاء مهارتهاي فني،  انتقال تجارب و استفاده و استقبال هاي آموزشي، سمينارها و كنفرانسشركت در دوره -
 از دانش فني همكاران 

  نتقال نيازهاي تحقيقاتي مرتبط با آنهاهمكاري با موسسات تحقيقاتي و 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

  



 

٧٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اصلاح خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٥٧٦:  شماره پست  كارشناس مسئول آبياري و زهكشي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
 هاي مرتبطشركت در جلسات كارگروههاي دفتر، معاونت و فرادفتري و فراسازماني و كميته -

 تهيه و ارائه مقالات متعدد مرتبط با گروه خصوصاً فرسايش خاك و حفاظت خاك  -

 دفتر متبوع جهت اطلاع رساني و چاپ و نشر در نشرياتترجمه متون مرتبط با وظايف  -

 همكاري و پيگيري روند تحقق پيش نويس لايحه قانون جامع خاك تا تصويب آن در كميسيون زيربنايي دولت -

تعامل و همكاري با مراكز تحقيقاتي كشور، موسسه تحقيقات خاك و آب و موسسه آبخيزداري در ارتباط با اجراي طرح پايش  -
 هاي زراعيفيت خاككي

 برنامه ريزي جهت اقدامات لازم در زمينه حفظ و پايداري خاكهاي زراعي كشور -

  مشاركت در تدوين سنتر فعاليتهاي گروه حفاظت خاك -
 هاي فنيحضور در جلسات برنامه ريزي دفتر و كميته -

 رينمطالعه و بررسي و اظهارنظر در مورد گزارشات ارسالي از استانها و مشاو  -

 بررسي و اظهارنظر در مورد قراردادها، اسناد مناقصه و گزارشات شناخت، توجيهي و مرحله اول و دوم طرحهاي كشور  -

 هاي آب و خاك استانها و بازديد از طرحهاي اجرايي در سطح كشورهمكاري و هماهنگي با مديريت -

 ت و مسائل اجتماعي طرحها تعامل با ارگانهاي اجرايي و سياسي منطقه در رابطه با مشكلا -

هايي مانند وزارت نيرو، مسكن و شهرسازي، كشور و ... در مورد اجرايي هماهنگ پروژه ملي هماهنگي و تعامل با وزارتخانه -
 زهكشي كشور

گاهاي اجرايي با ساير دست هاي اجرايي قوانين و توافق نامهها، دستورالعملبرنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تدوين آيين نامه -
 كشور

برنامه ريزي و مشاركت با عوامل ستادي و صفي سازمان حفاظت محيط زيست و سازمان جنگلها و مراتع كشور در رابطه با اجراي  -
 طرحهاي كشاورزي پايدار و جلوگيري از تخريب منابع ملي

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

 
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  ازمانيعنوان پست س  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

  



 

٧٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اصلاح خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٥٧٧شماره پست :   كارشناس خاك شناسي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
، احيــا واصــلاح خــاك تجهيــز و نوســازي در خصــوص و بلند مــدت مدت ، ميانمدت كوتاه هايها و برنامهمشي خط و تدوين تهيه -

   كشاورزي
بــا  ، احيــاء واصــلاح خــاكتجهيز و نوسازي هاياز پروژه برداري ، اجرا و بهره، طراحيمطالعه فني و معيارهاي ضوابط و تدوين تهيه -

  پايدار.  توسعه اصول رعايت
  . ، احياء واصلاح خاك كشاورزيتجهيز و نوسازي به مربوط فعاليتهاي مطالعه و ارزيابي -
 بــه و اعــلام ، احيــا واصــلاح خــاك كشــاورزيتجهيــز و نوســازي در زمينــه و ترويجي ، آموزشيتحقيقاتي نيازهاي و تعيين بررسي -

  . ذيربط واحدهاي
، احياء واصــلاح خــاك از تجهيز و نوسازي نيازهاي و پيش و لوازم و مهندسي فني خدمات تأمين در خصوص و پيگيري ريزي برنامه -

  .  ذيربط واحدهاي طريق
 خــاك از منــابع مطلوب اريبرد بهره آنها در زمينه از تجارب مندي جهان و بهره با ديگر كشورهاي و تخصصي فني اطلاعات تبادل -

 . ذيربط واحدهاي پايدار از طريق و توسعه كشاورزي توليد محصولات افزايش كشور در راستاي

 جمع آوري اطلاعات در خصوص اصلاح خاك -

 هاي اصلاح خاك تدوين ضوابط فني و تغييرات لازم در خصوص پروژه -

 اكبررسي و تصويب مطالعات زهكشي و اصلاح خ -

 برگزاري كارگاههاي آموزشي مرتبط با اصلاح خاك و تهيه و تدارك محتوي آموزشي و برنامه ريزي -

 هاها و بروز رساني مسائل فني پروژههاي اصلاح خاك به منظور بالا بردن كيفيت اجراي پروژهنظارت مستمر بر اجراي پروژه -

 صلاح خاكهاي ابررسي مسائل و مشكلات استانها در خصوص پروژه -

هاي مرتبط به منظور ارتقاء مهارتهاي فني،  انتقال تجارب و استفاده و استقبال هاي آموزشي، سمينارها و كنفرانسشركت در دوره -
 از دانش فني همكاران 

 همكاري با موسسات تحقيقاتي و انتقال نيازهاي تحقيقاتي مرتبط با آنها -

 هاي مرتبطت و فرادفتري و فراسازماني و كميتهشركت در جلسات كارگروههاي دفتر، معاون -

 ترجمه متون و تهيه و ارائه مقالات متعدد مرتبط با گروه خصوصاً زهكشي و اصلاح خاك -

  همكاري و پيگيري روند تحقق پيش نويس لايحه قانون جامع خاك تا تصويب آن در كميسيون زيربنايي دولت -

  تاريخ و امضاء  نام خانوادگي نام 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

  



 

٧٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيعاونت آب ، خاك و صنايع  م   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اصلاح خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٥٧٧شماره پست :   كارشناس خاك شناسي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 
اري با مراكز تحقيقاتي كشور، موسسه تحقيقات خاك و آب و موسسه آبخيزداري در ارتباط با اجراي طرح پايش تعامل و همك -

 هاي زراعيكيفيت خاك

 كشاورزي خاك اصلاحتدوين سنتر فعاليتهاي گروه  -

 مطالعه و بررسي و اظهارنظر در مورد گزارشات ارسالي از استانها و مشاورين  -

 در مورد قراردادها، اسناد مناقصه و گزارشات شناخت، توجيهي و مرحله اول و دوم طرحهاي كشوربررسي و اظهارنظر   -

 هاي آب و خاك استانهاهمكاري و هماهنگي با مديريت -

 تعامل با ارگانهاي اجرايي و سياسي منطقه در رابطه با مشكلات و مسائل اجتماعي طرحها  -

 با ساير دستگاهاي اجرايي كشور هاي اجرايي قوانين و توافق نامه، دستورالعملهاهمكاري در تهيه و تدوين آيين نامه -

همكاري با عوامل ستادي و صفي سازمان حفاظت محيط زيست و سازمان جنگلها و مراتع و آبخيز داري كشور در رابطه با اجراي  -
 طرحهاي كشاورزي پايدار و جلوگيري از تخريب منابع ملي

 محوله طبق 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

  



 

٨٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اصلاح خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ١٥٧٨شماره پست :   كارشناس آبياري و زهكشي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  . آبياري راندمان بمنظور افزايش كشاورزي اراضي وضعيت در خصوص لازم اطلاعات آوري و جمع ، بررسيمطالعه انجام -
 اراضــي ، احيــا و زهكشــيتجهيز و نوسازي در خصوص تو بلند مد مدت ، ميانمدت كوتاه هايها و برنامهمشي خط و تدوين تهيه -

   كشاورزي
 اراضــي ، احيــاء و زهكشــيتجهيز و نوسازي هاياز پروژه برداري ، اجرا و بهره، طراحيمطالعه فني و معيارهاي ضوابط و تدوين تهيه -

  پايدار.  توسعه اصول با رعايت
  . كشاورزي اراضي ، احياء و زهكشيتجهيز و نوسازي به ربوطم فعاليتهاي مطالعه و ارزيابي -
 بــه و اعــلام كشــاورزي اراضــي ، احيــا و زهكشــيتجهيز و نوسازي در زمينه و ترويجي ، آموزشيتحقيقاتي نيازهاي و تعيين بررسي -

  . ذيربط واحدهاي
 ، احيــاء و زهكشــيتجهيــز و نوســازي نيازهــاي و پــيش و لــوازم و مهندسي فني خدمات تأمين در خصوص و پيگيري ريزي برنامه -

  .  ذيربط واحدهاي از طريق اراضي
و  آب از منــابع مطلــوب برداري بهره آنها در زمينه از تجارب مندي جهان و بهره با ديگر كشورهاي و تخصصي فني اطلاعات تبادل -

 . ذيربط واحدهاي پايدار از طريق و توسعه كشاورزي توليد محصولات فزايشا كشور در راستاي خاك

 جمع آوري اطلاعات در خصوص زهكشي زيرزميني  -

 هاي زهكشي زيرزمينيتدوين ضوابط فني و تغييرات لازم در خصوص پروژه -

 بررسي و تصويب مطالعات زهكشي و آبياري -

 ا زهكشي و اصلاح خاك و تهيه و تدارك محتوي آموزشي و برنامه ريزيبرگزاري كارگاههاي آموزشي مرتبط ب -

 هاها و بروز رساني مسائل فني پروژههاي زهكشي به منظور بالا بردن كيفيت اجراي پروژهنظارت مستمر بر اجراي پروژه -

 هاي زهكشي وآبياريبررسي مسائل و مشكلات استانها در خصوص پروژه -

هاي مرتبط به منظور ارتقاء مهارتهاي فني،  انتقال تجارب و استفاده و استقبال موزشي، سمينارها و كنفرانسهاي آشركت در دوره -
 از دانش فني همكاران 

 همكاري با موسسات تحقيقاتي و انتقال نيازهاي تحقيقاتي مرتبط با آنها -

  هاي مرتبطميتهشركت در جلسات كارگروههاي دفتر، معاونت و فرادفتري و فراسازماني و ك -
  هاي مانند وزارت نيرو،مسكن و شهرسازي، كشور در مورد اجراي هماهنگ پروژه ملي زهكشي كشورهماهنگي وتعامل با وزارتخانه -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

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

      واحد تخصصي  فتدوين كننده وظاي

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٨١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اصلاح خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   تر/ مديريت:اداره كل/ دف

       شماره تشخيص :      ١٥٧٩شماره پست :   كارشناس زمين شناسي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 آوري، طبقه بندي و بهنگام سازي اطلاعات مكانيجمع -

 اي) از مناطق مورد مطالعههاي مكاني (نقشه) در تحليلGISاده از سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي (استف -

 بررسي و فهرست نمودن نيازهاي اطلاعات مكاني مورد نياز معاونت و برنامه ريزي در امر تهيه و توليد آن  -

 هاي استانيبرداري دفاتر ستاد و زير مجموعهت بهرههاي اطلاعات جغرافيايي مرتبط با مباحث تخصصي معاونت جهايجاد سامانه -

 Google Earth) و محيط RS) و سنجش از دور (GISبكارگيري نرم افزارهاي مرتبط با سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي ( -
 جهت تهيه، پردازش و تحليل مكاني اطلاعات مورد نياز

ت ايجاد هماهنگي براي جمع آوري اطلاعات مكاني در سطح استانها و اي جههاي نقشهاستاندارد سازي فبلدهاي اطلاعاتي لايه -
 ها در سطح كشوري براي دفاتر ستاد معاونتتهيه لايه

 هاي استاني برداري دفاتر ستاد و زيرمجموعهجهت بهره RS/GISتهيه و تدوين جزوات مرتبط با مباحث  -

ستاد و استانها و ارائه آموزشهاي كاربردي به همكاران مورد نظر هاي آموزشي گروهي براي همكاران در سطح تدوين برنامه -
) براي جمع آوري GISمعاونت ستاد و استانها جهت بكارگيري و ترويج فرهنگ استفاده از سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي (

 اطلاعات مكاني مورد نياز تخصصي معاونت

  جع توليد اطلاعات مكاني كشوري و موسسات و سازمانهاي مرتبطايجاد ارتباط متقابل و هماهنگي با موسسات و مراكز مر -
 شركت در جلسات و گردهمايي هاي مربوط به امور حفاظتي و حمايتي -

 شركت در برنامه ها و دورهاي آموزشي و ترويجي جهت ارتقاي دانش فني -

  ...)نه وتهيه و  ارسال گزارشات موردي و دوره اي ( ماهيانه ، فصلي ، نيم فصل ، ساليا -
  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

      و سرمايه انساني مديريت بهبود مديريت  تاييد كننده نهايي

  



 

٨٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اصلاح خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٥٨٠شماره پست :   ك فيزيك خاكارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
اصلاح اراضي و پايش كيفيت خاك در انجام تحقيقات به منظور بررسي و تعيين برنامه ريزي آبياري گياهان زراعي و باغي در روش -

  هاي مختلف آبياري با استفاده از آب هاي نامتعارف
  روابط آب، خاك و گياه و مدلهاي مربوطه بررسي  -
  انجام تحقيقات در زمينه فيزيك خاك و تاثير آن بر رشد و عملكرد گياه مطالعه و   -
  انجام تحقيقات در زمينه انتقال آب و املاح در خاك و مدلهاي مربوط  مطالعه و -
  انجام تحقيقات در زمينه روش هاي كاهش تبخير آب از سطح خاك  -
ويژگي هاي فيزيكي خاك و ايجاد بانك اطلاعاتي و همكاري با بخش تحقيقات اصلاح اراضي و پايش كيفيت خاك در  پايش -

  انجام پايش كيفيت خاكهاي كشاورزي 
  بهبود ويژگيهاي فيزيكي خاك  بررسي و تعيين روشهاي  -
  استفاده از فن آوري هاي نوين در آبياري و فيزيك خاك  -
در بخشهاي تحقيقات خاك و آب مراكز فيزيك خاك ت و نظارت بر ارائه، اجرا و گزارش طرحها و پروژه هاي برنامه ريزي، هداي -

  استاني 
  خاك  در زمينه بررسي فيزيك تهيه مقالات، نشريات و گزارشهاي فني  -
  در زمينه فعاليتهاي مربوطه دفتر همكاري و هماهنگي با ساير بخشهاي  -
 اصلاح خاك يي هاي مربوط به امور شركت در جلسات و گردهما -

 شركت در برنامه ها و دورهاي آموزشي و ترويجي جهت ارتقاي دانش فني -

  ...)تهيه و  ارسال گزارشات موردي و دوره اي ( ماهيانه ، فصلي ، نيم فصل ، ساليانه و -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  مانيعنوان پست ساز  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

  



 

٨٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     اونت :مع  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اصلاح خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٥٨١شماره پست :   شيمي خاككارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ظ و افزايش توان حاصلخيزي خاكهاي اراضي كشاورزي كشور به منظور نيل به كشاورزي پايدار و افزايش توليدحف -
  افزايش كمي و كيفي توليد محصولات استراتژيك كشور از طريق اجراي تغذيه متعادل  -
اصلاح اراضي و پايش كيفيت  تهيه بانك اطلاعات و پايش وضعيت حاصلخيزي در اراضي كشاورزي و همكاري با بخش تحقيقات -

  خاك براي انجام پايش كيفيت خاكهاي كشاورزي كشور 
منظور افزايش عملكرد و به افزايش كارآيي مصرف كودهاي شيميايي با استفاده از فن آوريهاي نوين علمي  بررسي روشهاي   -

  بهبود كيفيت محصولات كشاورزي در راستاي كشاورزي پايدار
  ي جديد و مؤثر در افزايش پايدار ماده آلي خاك به منظور بهبود حاصلخيزي و توان بارخيزي خاك شناسايي راهكارها  -
  شناسايي مواد آلي و بررسي فرآيندهاي شيميايي تجزيه مواد آلي خاك مطالعه به منظور -
  اي گلخانهگازهاي ش تحقيق در زمينه نقش و مديريت حاصلخيزي خاك و بقاياي گياهي در ترسيب كربن و كاهمطالعه و  -
  در زمينه رفتار شيميايي عناصر در خاكهاي آلوده و مسئله دار (شور، قليا، زه دار، گچي، آهكي)  تحقيقبررسي و  -
  هاي زنده و غير زندهشناسايي و ارايه راهكارهاي نوين تغذيه اي براي افزايش مقاومت گياهان به تنش  -
  هااي براي توليد محصول در بسترهاي كشت بدون خاك و گلخانه هاي مناسب تغذيهشناسايي و ارايه روش -
  تحقيق در زمينه شيمي خاك، سرنوشت عناصر غذايي در خاك و چگونگي فراهمي عناصر غذايي براي گياه  -
خاكهاي استانداردهاي كودي شيميايي مناسب با شرايط وتدوين معيارهاي لازم براي ارزيابي كودهاي آلي و نظارت بر كيفيت    -

  كشور بر اساس قوانين و مقررات مربوط
  اثرات زيست محيطي مصرف انواع كودها و در زمينه ارائه فرمولاسيون، توصيه و اثربخشي كودهاي آلي در شرايط مختلفمطالعه   -
  انجام تحقيقات در زمينه فرايندهاي انتقال، جذب و رهاسازي و انحلال و رسوب عناصر در خاك   -
  يقات مشترك با بخش تحقيقات آبياري و فيزيك خاك در زمينه بررسي اثرات متقابل آب و كود و مديريت آنهاانجام تحق -
  هاي مختلف كشاورزي تحقيق در زمينه چرخه عناصر غذايي در اكوسيستم -
  يمراكز استان شيميي خاك در هاي ريزي، هدايت و نظارت بر ارائه، اجرا و گزارش طرحها و پروژهبرنامه -
 لازممقالات، نشريات و گزارشهاي فني اصلاح و حفاظت خاك و ارائه شركت در جلسات و گردهمايي هاي مربوط به امور  -

 شركت در برنامه ها و دورهاي آموزشي و ترويجي جهت ارتقاي دانش فني -

  ...)تهيه و  ارسال گزارشات موردي و دوره اي ( ماهيانه ، فصلي ، نيم فصل ، ساليانه و -
  ق انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافو -

  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

      انيمديريت بهبود مديريت و سرمايه انس  تاييد كننده نهايي

  



 

٨٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اصلاح خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٥٨٢ره پست : شما  مهندسي زراعي كارشناس  كمك       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  اجراي طرحها و پروژه هاي تامين آب شامل ايستگاههاي پمپاژ، بندهاي انحرافي و بندهاي ذخيره اي كوتاه همكاري در  -
   اجراي خطوط انتقال آب كشاورزي با انواع لوله در سايزهاي مختلف كمك در   -
  احداث استخرهاي ذخيره آب كشاورزي از نوع سنگي ملاتي، بتن مسلح، پوشش با ورقه هاي پليتون و .. همكاري در   -
  احياء و مرمت قنوات كمك در  -
  بتن درجا، سنگي، بلوكي و ..... احداث و بهسازي كانالهاي آبياري عمومي از نوع همكاري در   -
  و باغات  احداث جاده هاي دسترسي به مزارع  -
  تجهيز و نوسازي اراضي سنتي همكاري در   -
  ي و زهكشي در پاياب سدهاي مخزني احداث شبكه هاي فرعي آبيارمشاركت در   -
  توسعه سيستم هاي آبياري تحت فشار اعم از باراني و قطره اي همكاري در  -
محوطه سازي ، حصاركشي، آبرساني، برق رساني،  احداث تاسيسات زيربنايي مجتمع هاي گلخانه اي شامل تسطيح،همكاري در   -

  گازرساني، ساختمان نگهباني، جاده دسترسي و .... 
  طرحهاي تجهيز و نوسازي و عمليات آب و خاك همراه با نظارت بر طرحهاي در حال اجراء اجراي براي  اقدامات انجام    -
  رعايت الگوي كشت و احياء اراضي باير و موات  ترويج و ترغيب كشاورزان به امر يكپارچه سازي، يكجا كشتي،  -
  انجام امورات مربوط به طرح و برنامه مديريت اعم از پيشنهادات، تهيه گزارشات،ارائه آمار و عملكرد   -
  اصلاح خاك  انجام امورات مربوط به تهيه و تنظيم اسناد مالي پروژه هاي عمراني   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  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

  



 

٨٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     نت :معاو  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه حفاظت خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٥٨٣شماره پست :   كشاورزي  حفاظت خاك رئيس گروه        عنوان پست:

  ازمانيهاي پست سنمونه وظايف و مسئوليت

مشخص نمودن محل هاي نمونه برداري از خاك روي نقشه و نظــارت بــر امــر نمونــه بــرداري و تنظــيم  نظارت بر برنامه ريزي و  -
  كارت مشخصات زمين درجهت كاهش ضايعات محصولات كشاورزي 

  ال كردن با وسايل علمي نظارت بر اجراي عمليات فيزيكي روي نمونه هاي برداشت شده ازقبيل خشك كردن ، كوبيدن و غرب -
  اجراي برنامه مطالعات صحرايي درانواع خاك هاو نباتات زراعي مناطق و طبقه بندي اراضي  بربرنامه ريزي  -
  تفسير وارزيابي نتايج آزمايشهاي مربوط به نمونه هاي خاك به منظور تعيين نحوه استفاده از خاك در امر كشاورزي  ،برنامه ريزي  -
  ترل و نظارت بر چگونگي تهيه پروژه هاي مرتبط با خاك درجهت كاهش ضايعات محصولات كشاورزي پيگيري و كن -
  با حفاظت از خاك كشاورزي برنامه ريزي و ارزيابي برنامه ها ، طرح ها و پروژه هاي مرتبط  -
  لات كشاورزي برنامه هاي آتي كنترل و حفاظت از خاك در جهت كاهش ضايعات محصو نظارت بر برنامه ريزي و  -
  مطالعه و بررسي روشهاي مؤثر و پيشرفته براي حفاظت از خاك كشاورزي   نظارت بر برنامه ريزي و  -
  محوله  سازماندهي و ايجاد هماهنگي فيمابين گروه  حفاظت و ساير ادارات ستادي و اجرايي به منظور انجام امور -
 ي خاك كشاورزي در جهت سياستهاي اجراييهماهنگ نمودن برنامه هاي اجرايي حفاظت و حاصل خيز -

 تهيه طرحهاي توجيهي و تفضيلي اجرايي براي حفاظت از خاك كشاورزي   نظارت بر برنامه ريزي و  -

 رعايت دقيق آئين نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعملهاي اجرايي صادره در حوزه وظايف و نظارت بر حسن اجراي آنها -

تهيه و تدوين برنامه هاي مناسب در قالب سياستهاي كلان حفاظــت از خــاك بمنظــور مشــخص ســاختن  بر نظارت برنامه ريزي و  -
 دستگاههاي اجرايي جهت جلوگيري و برخورد با عوامل تخريب خاك كشاورزي  نقش كليه

ســاليانه   ع بودجــه توزيــ  و تهيــه طــرح   نظارت بر برآورد اعتبارات لازم جهت اجرايي نمودن طرحهاي حفاظت از خاك كشــاورزي   -
 اولويت  و سياستهاي حائز  براساس اهداف

برنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري آمار و اطلاعات مربوط به تخريب و عوامل آن جهت تشخيص مناطق بحراني و برنامه ريــزي و  -
 عوامل تخريب  خاك كشاورزي  مقابله با

 ي درون بخشي و برون بخشي در امر حفاظت از خاك كشاورزي  برنامه ريزي در جهت به كار گيري قابليتها و توانمنديها -

 شركت در جلسات و گردهمايي هاي مربوط به امور حفاظتي و حمايتي -

  ...)جمعبندي و ارسال گزارشات موردي و دوره اي ( ماهيانه ، فصلي ، نيم فصل ، ساليانه و -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  طهمسئول مربو

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٨٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  جهاد كشاورزي وزارت     نام دستگاه :

  گروه حفاظت خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٥٨٤شماره پست :   كارشناس خاك شناسي       عنوان پست:

  پست سازماني هاينمونه وظايف و مسئوليت

  
   خاك كشاورزي حفاظت  در خصوص و بلند مدت مدت ، ميانمدت كوتاه هايها و برنامهمشي خط و تدوين تهيه -
 اصــول بــا رعايــتكشاورزي خاك  حفاظت هاياز پروژه برداري ، اجرا و بهره، طراحيمطالعه فني و معيارهاي ضوابط و تدوين تهيه -

  پايدار.  توسعه
  . خاك كشاورزي حفاظت  به مربوط فعاليتهاي مطالعه و ارزيابي -
  . ذيربط واحدهاي به و اعلام خاك كشاورزي حفاظت  در زمينه و ترويجي ، آموزشيتحقيقاتي نيازهاي و تعيين بررسي -
 از طريــقكشــاورزي خــاك  حفاظــت نيازهــاي و پــيش لــوازم و و مهندســي فني خدمات تأمين در خصوص و پيگيري ريزي برنامه -

  .  ذيربط واحدهاي
 خــاك از منــابع مطلوب برداري بهره آنها در زمينه از تجارب مندي جهان و بهره با ديگر كشورهاي و تخصصي فني اطلاعات تبادل -

 . ذيربط واحدهاي پايدار از طريق و توسعه كشاورزي توليد محصولات افزايش كشور در راستاي

 كشاورزي  خاكحفاظت جمع آوري اطلاعات در خصوص  -

 كشاورزي خاكحفاظت هاي تدوين ضوابط فني و تغييرات لازم در خصوص پروژه -

 كشاورزي خاكحفاظت بررسي و تصويب مطالعات  -

 ارك محتوي آموزشي و برنامه ريزيو تهيه و تدكشاورزي  خاكحفاظت برگزاري كارگاههاي آموزشي مرتبط با  -

ها و بروز رساني مسائل فني به منظور بالا بردن كيفيت اجراي پروژهكشاورزي  خاكحفاظت هاي نظارت مستمر بر اجراي پروژه -
 هاپروژه

 كشاورزي خاكحفاظت هاي بررسي مسائل و مشكلات استانها در خصوص پروژه -

هاي مرتبط به منظور ارتقاء مهارتهاي فني،  انتقال تجارب و استفاده و استقبال و كنفرانس هاي آموزشي، سمينارهاشركت در دوره -
 از دانش فني همكاران 

 همكاري با موسسات تحقيقاتي و انتقال نيازهاي تحقيقاتي مرتبط با آنها -

 هاي مرتبطشركت در جلسات كارگروههاي دفتر، معاونت و فرادفتري و فراسازماني و كميته -

 ترجمه متون و تهيه و ارائه مقالات متعدد مرتبط با گروه خصوصاً فرسايش خاك و حفاظت خاك -

  همكاري و پيگيري روند تحقق پيش نويس لايحه قانون جامع خاك تا تصويب آن در كميسيون زيربنايي دولت -

  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

  



 

٨٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه حفاظت خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   كل/ دفتر/ مديريت: اداره

       شماره تشخيص :     ١٥٨٤شماره پست :   كارشناس خاك شناسي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 
قات خاك و آب و موسسه آبخيزداري در ارتباط با اجراي طرح پايش تعامل و همكاري با مراكز تحقيقاتي كشور، موسسه تحقي -

 هاي زراعيكيفيت خاك

 اقدام كارشناسي  لازم در زمينه حفظ و پايداري خاكهاي زراعي كشور -

 تدوين سنتر فعاليتهاي گروه حفاظت خاك -

 مطالعه و بررسي و اظهارنظر در مورد گزارشات ارسالي از استانها و مشاورين  -

 بررسي و اظهارنظر در مورد قراردادها، اسناد مناقصه و گزارشات شناخت، توجيهي و مرحله اول و دوم طرحهاي كشور  -

 هاي آب و خاك استانهاهمكاري و هماهنگي با مديريت -

 كشاورزي خاكي حفاظت تعامل با ارگانهاي اجرايي و سياسي منطقه در رابطه با مشكلات و مسائل اجتماعي طرحها  -

 با ساير دستگاهاي اجرايي كشور هاي اجرايي قوانين و توافق نامهها، دستورالعملهمكاري در تهيه و تدوين آيين نامه -

همكاري با عوامل ستادي و صفي سازمان حفاظت محيط زيست و سازمان جنگلها و مراتع و آبخيز داري كشور در رابطه با اجراي  -
 از تخريب منابع مليطرحهاي كشاورزي پايدار و جلوگيري 

 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

      ريت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمدي  تاييد كننده نهايي

  



 

٨٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه حفاظت خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٥٨٦،    ١٥٨٥شماره پست :   كارشناس حفاظت خاك      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مشخص نمودن محل هاي نمونه برداري از خاك روي نقشه و نظــارت بــر امــر نمونــه بــرداري و تنظــيم كــارت مشخصــات زمــين  -
  درجهت كاهش ضايعات محصولات كشاورزي 

  اجراي عمليات فيزيكي روي نمونه هاي برداشت شده ازقبيل خشك كردن ، كوبيدن و غربال كردن با وسايل علمي مشاركت در  -
  اجراي برنامه مطالعات صحرايي درانواع خاك هاو نباتات زراعي مناطق و طبقه بندي اراضي   -
  وه استفاده از خاك در امر كشاورزي تفسير وارزيابي نتايج آزمايشهاي مربوط به نمونه هاي خاك به منظور تعيين نح -
  پيگيري و كنترل و نظارت بر چگونگي تهيه پروژه هاي مرتبط با خاك درجهت كاهش ضايعات محصولات كشاورزي  -
  پيش بيني برنامه هاي آتي كنترل و حفاظت از خاك در جهت كاهش ضايعات محصولات كشاورزي  - -
  ارزيابي برنامه ها ، طرح ها و پروژه هاي مرتبط براي حفاظت از خاك كشاورزي و مطالعه و بررسي روشهاي مؤثر و پيشرفته  -
  محوله  سازماندهي و ايجاد هماهنگي فيمابين گروه  حفاظت و ساير ادارات ستادي و اجرايي به منظور انجام امور -
 اجراييهماهنگ نمودن برنامه هاي اجرايي حفاظت و حاصل خيزي خاك كشاورزي در جهت سياستهاي  -

 تهيه طرحهاي توجيهي و تفضيلي اجرايي براي حفاظت از خاك كشاورزي   -

 رعايت دقيق آئين نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعملهاي اجرايي صادره در حوزه وظايف و نظارت بر حسن اجراي آنها -

دســتگاههاي   مشخص ســاختن نقــش كليــه تهيه و تدوين برنامه هاي مناسب در قالب سياستهاي كلان حفاظتي و حمايتي بمنظور -
 اجرايي جهت جلوگيري و برخورد با عوامل تخريب خاك كشاورزي

ســاليانه براســاس   توزيــع بودجــه   و تهيــه طــرح   برآورد اعتبارات لازم جهت اجرايي نمودن طرحهاي حفاظت از خــاك كشــاورزي   -
 اولويت  و سياستهاي حائز  اهداف

 حفاظت از خاك  در جهت تجهيز و بهينه سازي ساختار آنهاساماندهي و سازماندهي نيروهاي  -

عوامــل تخريــب    جمع آوري آمار و اطلاعات مربوط به تخريب و عوامل آن جهت تشخيص مناطق بحراني و برنامه ريزي و مقابله با -
 خاك كشاورزي

 در امر حفاظت از خاك كشاورزي  برنامه ريزي در جهت به كار گيري قابليتها و توانمنديهاي درون بخشي و برون بخشي  -

 شركت در جلسات و گردهمايي هاي مربوط به امور حفاظتي و حمايتي -

 شركت در برنامه ها و دورهاي آموزشي و ترويجي جهت ارتقاي دانش فني -

  ...)تهيه و  ارسال گزارشات موردي و دوره اي ( ماهيانه ، فصلي ، نيم فصل ، ساليانه و -
  محوله طبق دستور 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

  



 

٨٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ظايف پست سازمانيفرم شرح و
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه حفاظت خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص : شماره      ١٥٨٧شماره پست :   كارشناس زمين شناسي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 آوري، طبقه بندي و بهنگام سازي اطلاعات مكانيجمع -

 اي) از مناطق مورد مطالعههاي مكاني (نقشه) در تحليلGISاستفاده از سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي ( -

 عاونت و برنامه ريزي در امر تهيه و توليد آن بررسي و فهرست نمودن نيازهاي اطلاعات مكاني مورد نياز م -

 هاي استانيبرداري دفاتر ستاد و زير مجموعههاي اطلاعات جغرافيايي مرتبط با مباحث تخصصي معاونت جهت بهرهايجاد سامانه -

 Google Earth) و محيط RS) و سنجش از دور (GISبكارگيري نرم افزارهاي مرتبط با سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي ( -
 جهت تهيه، پردازش و تحليل مكاني اطلاعات مورد نياز

اي جهت ايجاد هماهنگي براي جمع آوري اطلاعات مكاني در سطح استانها و هاي نقشهاستاندارد سازي فبلدهاي اطلاعاتي لايه -
 ها در سطح كشوري براي دفاتر ستاد معاونتتهيه لايه

 هاي استاني برداري دفاتر ستاد و زيرمجموعهجهت بهره RS/GIS تهيه و تدوين جزوات مرتبط با مباحث -

هاي آموزشي گروهي براي همكاران در سطح ستاد و استانها و ارائه آموزشهاي كاربردي به همكاران مورد نظر تدوين برنامه -
) براي جمع آوري GISي (معاونت ستاد و استانها جهت بكارگيري و ترويج فرهنگ استفاده از سيستمهاي اطلاعات جغرافياي

 اطلاعات مكاني مورد نياز تخصصي معاونت

  ايجاد ارتباط متقابل و هماهنگي با موسسات و مراكز مرجع توليد اطلاعات مكاني كشوري و موسسات و سازمانهاي مرتبط -
 شركت در جلسات و گردهمايي هاي مربوط به امور حفاظتي و حمايتي -

 آموزشي و ترويجي جهت ارتقاي دانش فني شركت در برنامه ها و دورهاي -

  ...)تهيه و  ارسال گزارشات موردي و دوره اي ( ماهيانه ، فصلي ، نيم فصل ، ساليانه و -
  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

  



 

٩٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه حفاظت خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   مديريت: اداره كل/ دفتر/

       شماره تشخيص :       ١٥٨٨شماره پست :   كارشناس فرسايش خاك       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  شناسايي علل فرآيندهاي فرسايش خاك در اقاليم مختلف. -
 ي روند و مكانيزم فرسايشهاي آب و بادي در مناطق مختلف.بررس -

 بررسي ارزش اقتصادي خاك با توجه به مقادير تخريب تحت اثر فرسايش.  -

 اي جهت جلوگيري از روند فرسايش.ارائه راهكارهاي عملي مديريتي و سازه -

 بررسي اصلاح ساختار خاكهاي زراعي با روشهاي مختلف مديريتي.  -

  .هاي مخرب انساني در مزارع كشاورزيبرآورد خسارت ناشي از فرسايش تحليل  -
 رعايت دقيق آئين نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعملهاي اجرايي صادره در حوزه وظايف و نظارت بر حسن اجراي آنها -

دســتگاههاي   تن نقــش كليــهتهيه و تدوين برنامه هاي مناسب در قالب سياستهاي كلان حفاظتي و حمايتي بمنظور مشخص ســاخ -
  اجرايي جهت جلوگيري و برخورد با عوامل تخريب خاك كشاورزي 

 شركت در جلسات و گردهمايي هاي مربوط به امور حفاظتي و حمايتي -

 شركت در برنامه ها و دورهاي آموزشي و ترويجي جهت ارتقاي دانش فني -

  ...)فصلي ، نيم فصل ، ساليانه وتهيه و  ارسال گزارشات موردي و دوره اي ( ماهيانه ،  -
  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

  



 

٩١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه حفاظت خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :       ١٥٨٩شماره پست :        شيمي خاك كارشناس   پست: عنوان

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  حفظ و افزايش توان حاصلخيزي خاكهاي اراضي كشاورزي كشور به منظور نيل به كشاورزي پايدار و افزايش توليد -
  كشور از طريق اجراي تغذيه متعادل  افزايش كمي و كيفي توليد محصولات استراتژيك -
تهيه بانك اطلاعات و پايش وضعيت حاصلخيزي در اراضي كشاورزي و همكاري با بخش تحقيقات اصلاح اراضي و پايش كيفيت  -

  خاك براي انجام پايش كيفيت خاكهاي كشاورزي كشور 
منظور افزايش عملكرد و به آوريهاي نوين علمي  افزايش كارآيي مصرف كودهاي شيميايي با استفاده از فن بررسي روشهاي   -

  بهبود كيفيت محصولات كشاورزي در راستاي كشاورزي پايدار
  شناسايي راهكارهاي جديد و مؤثر در افزايش پايدار ماده آلي خاك به منظور بهبود حاصلخيزي و توان بارخيزي خاك   -
  شيميايي تجزيه مواد آلي خاك شناسايي مواد آلي و بررسي فرآيندهاي مطالعه به منظور -
  اي گلخانهش گازهاي تحقيق در زمينه نقش و مديريت حاصلخيزي خاك و بقاياي گياهي در ترسيب كربن و كاهمطالعه و  -
  در زمينه رفتار شيميايي عناصر در خاكهاي آلوده و مسئله دار (شور، قليا، زه دار، گچي، آهكي)  تحقيقبررسي و  -
  هاي زنده و غير زندهه راهكارهاي نوين تغذيه اي براي افزايش مقاومت گياهان به تنششناسايي و اراي  -
  هاهاي مناسب تغذيه اي براي توليد محصول در بسترهاي كشت بدون خاك و گلخانهشناسايي و ارايه روش -
  اي گياه تحقيق در زمينه شيمي خاك، سرنوشت عناصر غذايي در خاك و چگونگي فراهمي عناصر غذايي بر -
استانداردهاي كودي شيميايي مناسب با شرايط خاكهاي وتدوين معيارهاي لازم براي ارزيابي كودهاي آلي و نظارت بر كيفيت    -

  كشور بر اساس قوانين و مقررات مربوط
  مصرف انواع كودهااثرات زيست محيطي  و در زمينه ارائه فرمولاسيون، توصيه و اثربخشي كودهاي آلي در شرايط مختلفمطالعه   -
  انجام تحقيقات در زمينه فرايندهاي انتقال، جذب و رهاسازي و انحلال و رسوب عناصر در خاك   -
  انجام تحقيقات مشترك با بخش تحقيقات آبياري و فيزيك خاك در زمينه بررسي اثرات متقابل آب و كود و مديريت آنها -
  هاي مختلف كشاورزي متحقيق در زمينه چرخه عناصر غذايي در اكوسيست -
  مراكز استاني شيميي خاك در هاي ريزي، هدايت و نظارت بر ارائه، اجرا و گزارش طرحها و پروژهبرنامه -
 لازممقالات، نشريات و گزارشهاي فني اصلاح و حفاظت خاك و ارائه شركت در جلسات و گردهمايي هاي مربوط به امور  -

 زشي و ترويجي جهت ارتقاي دانش فنيشركت در برنامه ها و دورهاي آمو -

  ...)تهيه و  ارسال گزارشات موردي و دوره اي ( ماهيانه ، فصلي ، نيم فصل ، ساليانه و -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافو -

  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

  



 

٩٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حاصلخيزي خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  فتر امور آب و خاك كشاورزي د  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٥٩٠شماره پست :   حاصلخيزي خاك رئيس گروه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
  هاو نباتات زراعي مناطق و طبقه بندي اراضي برنامه ريزي و مشاركت در اجراي برنامه مطالعات صحرايي درانواع خاك  -
برنامه ريزي و مشاركت در تفسير وارزيابي نتايج آزمايشهاي مربوط به نمونه هاي خاك به منظور تعيــين نحــوه اســتفاده از خــاك در  -

  امر كشاورزي 
ژيكي خاك و سلامت كيفيت خاك از بررسي توان توليد خاك در فرآيندهاي فيزيكي و شيميايي و بيولوبرنامه ريزي و نظارت بر  -

  لحاظ كشاورزي.
 بررسي ميران مواد غذايي موجود در خاك مناطق مختلف.برنامه ريزي و نظارت بر   -

 مطالعه و بررسي نقش ماده آلي خاك در تامين و كيفيت خاك از طريق منبع كربن.برنامه ريزي و نظارت بر   -

  سطوح محدود و تعيين قابليت كشت.برآورد نياز كودي محصولات در  نظارت بر -
گيري خاك، ميزان كاتيون و آنيونهاي محلول در خاك، اندازه PHخاك و  ECانجام آزمايشات مربوط به خاك مانند  نظارت بر -

  كلسيم)- پتاسيم-تمام عناصر موجود غذايي (فسفر
  خاك كشاورزي   ل خيزي حاصمطالعه و بررسي روشهاي مؤثر و پيشرفته براي برنامه ريزي و نظارت بر  -
  محوله  و ساير ادارات ستادي و اجرايي به منظور انجام امور حاصلخيزي سازماندهي و ايجاد هماهنگي فيمابين گروه   -
 هماهنگ نمودن برنامه هاي اجرايي حاصل خيزي خاك كشاورزي در جهت سياستهاي اجرايي -

 خاك كشاورزي   حاصل خيزي يلي اجرايي براي تهيه طرحهاي توجيهي و تفضبرنامه ريزي و نظارت بر  -

 رعايت دقيق آئين نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعملهاي اجرايي صادره در حوزه وظايف و نظارت بر حسن اجراي آنها -

ن خاك بمنظور مشــخص ســاخت حاصل خيزيتهيه و تدوين برنامه هاي مناسب در قالب سياستهاي كلان برنامه ريزي و نظارت بر  -
 خاك كشاورزي بهره وري مطلوب دستگاههاي اجرايي جهت   نقش كليه

 حاصل خيزي خاك كشاورزيشركت در جلسات و گردهمايي هاي مربوط به امور  -

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

  



 

٩٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  ورزيوزارت جهاد كشا     نام دستگاه :

  حاصلخيزي خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٥٩١شماره پست :   حاصلخيزي خاك كارشناس         عنوان پست:

  انيهاي پست سازمنمونه وظايف و مسئوليت

   
  اجراي برنامه مطالعات صحرايي درانواع خاك هاو نباتات زراعي مناطق و طبقه بندي اراضي  -
  تفسير وارزيابي نتايج آزمايشهاي مربوط به نمونه هاي خاك به منظور تعيين نحوه استفاده از خاك در امر كشاورزي  -
  لوژيكي خاك و سلامت كيفيت خاك از لحاظ كشاورزي.بررسي توان توليد خاك در فرآيندهاي فيزيكي و شيميايي و بيو -
 بررسي ميران مواد غذايي موجود در خاك مناطق مختلف.  -

 مطالعه و بررسي نقش ماده آلي خاك در تامين و كيفيت خاك از طريق منبع كربن.  -

  برآورد نياز كودي محصولات در سطوح محدود و تعيين قابليت كشت. بر -
گيري تمام عناصر خاك، ميزان كاتيون و آنيونهاي محلول در خاك، اندازه PHخاك و  ECبوط به خاك مانند انجام آزمايشات مر -

  كلسيم)-پتاسيم- موجود غذايي (فسفر
  خاك كشاورزي   حاصل خيزي مطالعه و بررسي روشهاي مؤثر و پيشرفته براي  -
  محوله  و اجرايي به منظور انجام امورو ساير ادارات ستادي  حاصلخيزي ايجاد هماهنگي فيمابين گروه   -
 هماهنگ نمودن برنامه هاي اجرايي حاصل خيزي خاك كشاورزي در جهت سياستهاي اجرايي -

 خاك كشاورزي   حاصل خيزي تهيه طرحهاي توجيهي و تفضيلي اجرايي براي  -

 وظايف و نظارت بر حسن اجراي آنهارعايت دقيق آئين نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعملهاي اجرايي صادره در حوزه  -

دســتگاههاي   خاك بمنظور مشخص ساختن نقش كليــه حاصل خيزيتهيه و تدوين برنامه هاي مناسب در قالب سياستهاي كلان   -
 خاك كشاورزي بهره وري مطلوب اجرايي جهت 

 حاصل خيزي خاك كشاورزيشركت در جلسات و گردهمايي هاي مربوط به امور  -

  ...)ارسال گزارشات موردي و دوره اي ( ماهيانه ، فصلي ، نيم فصل ، ساليانه وجمعبندي 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

      تخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي اسگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٩٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حاصلخيزي خاك كشاورزي     وه:اداره/ گر  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٥٩٣،  ١٥٩٢شماره پست :   كارشناس كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 اي عمليات در استانهااراضي كشاورزي استانهاي تحت پوشش و نظارت بودجه حاصل خيزي مديريت پروژه هاي  -

 حاصلخيزي خاك كشاورزي  برنامه كار در مورد طرحها و كارشناسان استاني و ارزيابي پيشرفت فيزيكي و مالي طرحهاتنظيم   -

 رسيدگي به مسائل حاصلخيزي خاك كشاورزي استانها و تشكيل بانك اطلاعاتي در مورد حاصلخيزي خاك  -

 رزيحاصلخيزي خاك كشاوايجاد هماهنگي و كنترل كليه فعاليتهاي گروه   -

 هاي استانهاي تحت پوشش و اخذ اطلاعات دقيقبازديدهاي ميداني از پروژه -

خاك استانها و نظارت بر اجراي عمليات در مورد  و بحثحاصلخيزي خاك كشاورزي رسيدگي به درخواستهاي رسيده براي گروه   -
 مطروحه حث مبا

 مشاور و تكميل آمار و اطلاعات و بروز رساني اطلاعاتتهيه گزارشات در موارد لزوم و تعامل با گروههاي مهندسين   -

هــاي مربوطــه و تناســب اعتبــارات در نظــر پيشنهاد تهيه بودجه و اعتبار مورد نياز استانها در چارچوب ضوابط و مقــررات موافقتنامــه  -
  گرفته شده نسبت به حجم عمليات مورد نياز استانها

  و اطلاعات جمع آوري شده در زمينه آب و خاك كشاورزي  موجود در كشور بررسي و مطالعه و تجزيه و تحليل آمار   -
انجام مطالعات تحليلي در زمينه ضوابط و استاندارد هاي آبياري  كشاورزي در كشورهاي مختلف جهان اعم از پيشرفته و صــنعتي و   -

  درحال توسعه بمنظور مقايسه و تطبيق آنها با نظامهاي بهره برداري كشور 
جام مطالعات لازم بمنظور تعيين اهداف ، خط مشي ، استراتژي و سياستها بــراي جهــت دادن و شــكل گيــري نظامهــاي مناســب ان  -

  توسط بخش خصوصي در چارچوب برنامه هاي زمانبندي شده 
  حاصلخيزي خاكبراي تدوين برنامه ها با استفاده ازمطالعات انجام شده درجهت ايجاد سيستمهاي آبياري  مطلوب درهر منطقه   -
بــا آخــرين يافتــه هــاي علمــي شركت در جلسات ، مجامع عمومي و كنفرانســها و ســمينارهاي داخلــي وخــارجي بمنظــور آشــنايي   -

  و ارائه پيشنهادات لازم حاصلخيزي خاك كشاورزي 
ه درمنــاطق مختلــف پيشنهاد سيستم هاي  بهره برداري مناسب و مطلوب از آب و خاك كشاورزي  براســاس مطالعــات انجــام شــد  -

  كشور و توجيه و نظارت بر استقرار اين سيستمها  با همكاري سازمانها كشاورزي دراستانهاي مختلف 
مشاركت با سازمان تحقيقات ، آموزش و ترويج كشاورزي درتهيه و تدوين برنامه هاي آموزشي و ترويجــي بــراي بــالابردن ســطح   -

  يرش سيستمهاي آبياري  مطلوب باكارايي مناسب دانش توليدكنندگان بخش كشاورزي  براي پذ
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مقام مافوق   -
  برنامه ريزي و پيش بيني تمهيدات لازم بمنظور توسعه دربخش كشاورزي   -

  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

  



 

٩٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي  معاونت آب ، خاك و صنايع   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حاصلخيزي خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

          شماره تشخيص :       ١٥٩٣،  ١٥٩٢شماره پست :   كارشناس كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ، طرحها ، پروژه هاي توسعه و حمايت از بخش آب و خاك  كشاورزي  بررسي و ارزيابي برنامه ها -
  مطالعات شناسايي مزيت هاي نسبي و امكان سنجي صنعتي كشاورزي   -
  تجميع پيشنهادات ، سياست ها ، خط مشي هاي كارشناسي شده و تدوين در بخش كشاورزي   -
  ه جمع بندي كارشناسي در بخش آب و خاك كشاورزي  برنامه ريزي كوتاه مدت ، ميان مدت و بلند مدت باتوجه ب -
  حاصلخيزي خاك كشاورزي تهيه و تنظيم فعاليت ها ، موافقتنامه ها مطالعاتي  -
  ميداني در بخش آب و خاك  بخش كشاورزي  –مطالعاتي  –برآورد بودجه هاي تحقيقاتي  -
  خيزي خاك كشاورزي حاصلارائه خدمات مشاوره اي به متقاضيان سرمايه گذاري در بخش  -
  و استفاده بهينه ازمنابع كشاورزي  حاصلخيزي خاك كشاورزيپي گيري و نظارت و ارائه طريق طرحها وپروژه هاي   -
  تشوق سرمايه گذاران كشاورزي درجهت استفاده بهينه ازمنابع و اصلاح الگوي اقتصادي توليدات كشاورزي   -
  مافوق 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

  



 

٩٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  سازماني فرم شرح وظايف پست
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حاصلخيزي خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٥٩٤شماره پست :   كارشناس تغذيه خاك       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مشخص نمودن محل هاي نمونه برداري از خاك روي نقشه و نظــارت بــر امــر نمونــه بــرداري و تنظــيم كــارت مشخصــات زمــين  -
  درجهت كاهش ضايعات محصولات كشاورزي 

  يدن و غربال كردن با وسايل علمي مشاركت در اجراي عمليات فيزيكي روي نمونه هاي برداشت شده ازقبيل خشك كردن ، كوب -
  اجراي برنامه مطالعات صحرايي درانواع خاك هاو نباتات زراعي مناطق و طبقه بندي اراضي   -
  تفسير وارزيابي نتايج آزمايشهاي مربوط به نمونه هاي خاك به منظور تعيين نحوه استفاده از خاك در امر كشاورزي  -
روري خاك از فرآيندهاي فيزيكي، شيميايي، بيولوژي خاك و سلامت و كيفيت خاك از لحاظ مطالعه و بررسي توان توليد و با -

  درصد عناصر غذايي موجود در خاك.
گيري عناصر هاي محلول در خاك و اندازهها و آينوندرصد اشباع، ميزان كاتيون EC ،PHانجام آزمايشات مربوط به خاك مانند  -

 ، كلسيم).مهم موجود در خاك (فسفر، پتاسيم

بررسي برآورد نياز كودي محصولات در سطوح محدود و تعيين قابليت كشت گياه و مديريت بهينه مصرف كودهاي شيميايي در  -
 محصولات زراعي و تعيين نياز آبي گياه.

ليت نگهداري بررسي ميزان مواد غذايي موجود در خاك مناطق مختلف كشور و ميزان تخلخل منطقه در جذب مواد آلي خاك و قاب -
 مواد آلي و آب در خاك منطقه.

  بررسي اثر مواد آلي در حاصلخيزي و باروري خاك و نقش موثر در تغذيه از طريق خاك. -
 ارزيابي برنامه ها ، طرح ها و پروژه هاي مرتبط مطالعه و بررسي روشهاي مؤثر و پيشرفته براي حفاظت از خاك كشاورزي و  -

 فضيلي اجرايي براي حفاظت از خاك كشاورزي  تهيه طرحهاي توجيهي و ت -

 رعايت دقيق آئين نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعملهاي اجرايي صادره در حوزه وظايف و نظارت بر حسن اجراي آنها -

دســتگاههاي   تهيه و تدوين برنامه هاي مناسب در قالب سياستهاي كلان حفاظتي و حمايتي بمنظور مشخص ســاختن نقــش كليــه -
 اجرايي جهت جلوگيري و برخورد با عوامل تخريب خاك كشاورزي

عوامــل تخريــب    جمع آوري آمار و اطلاعات مربوط به تخريب و عوامل آن جهت تشخيص مناطق بحراني و برنامه ريزي و مقابله با -
 خاك كشاورزي

 شركت در جلسات و گردهمايي هاي مربوط به امور حفاظتي و حمايتي -

  ...)ل گزارشات موردي و دوره اي ( ماهيانه ، فصلي ، نيم فصل ، ساليانه وتهيه و  ارسا -
   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 مشاغلهاي استخدامي و گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٩٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  خيزي خاك كشاورزي   حاصل  اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٥٩٥شماره پست :   كارشناس ميكرو ارگانيزم خاك       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مشخص نمودن محل هاي نمونه برداري از خاك روي نقشه و نظــارت بــر امــر نمونــه بــرداري و تنظــيم كــارت مشخصــات زمــين  -
  ش ضايعات محصولات كشاورزي درجهت كاه

  مشاركت در اجراي عمليات فيزيكي روي نمونه هاي برداشت شده ازقبيل خشك كردن ، كوبيدن و غربال كردن با وسايل علمي  -
  اجراي برنامه مطالعات صحرايي درانواع خاك هاو نباتات زراعي مناطق و طبقه بندي اراضي   -
  بوط به نمونه هاي خاك به منظور تعيين نحوه استفاده از خاك در امر كشاورزي تفسير وارزيابي نتايج آزمايشهاي مر -
  هاي خاك.بررسي نقش ماده آلي در تامين و سلامت و كيفيت خاك از طريق منبع كربن و انرژي براي ميكروارگانيزم  -
 تعيين مناسبترين سويه ديفروبيوم خاك در تعيين نياز آبي گياهان.  -

هاي موجود در خاك منعقه جهت شناخت و بكارگيري در كيفيت و هاي مختلف ميكروارگانيزمگونه ها و واريتهبررسي ميزان   -
 باروري و حاصلخيزي جهت توليد هورمون خاك.

 هاي خاك در مناطق مختلف.بررسي دقيق و بكارگيري در نقش غذاهاي ارگانيك خاك از طريق بررسي فعاليتهاي ارگانيزم  -

هاي خاك مناطق در اي در نتايج تجزيه خاك و مطالعات و تحقيق دقيق در زمينه نقش ميكرو ارگانيزمك اطلاعاتي رايانهايجاد بان  -
  ها.ها و ميكروارگانيزممطالعات خاكشناسي انجام شده در راستاي رسيدن به اهداف كشاورزي پايدار از طريق ريز مغزي

  ارزيابي برنامه ها ، طرح ها و پروژه هاي مرتبط راي حفاظت از خاك كشاورزي و مطالعه و بررسي روشهاي مؤثر و پيشرفته ب -
 تهيه طرحهاي توجيهي و تفضيلي اجرايي براي حفاظت از خاك كشاورزي   -

 رعايت دقيق آئين نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعملهاي اجرايي صادره در حوزه وظايف و نظارت بر حسن اجراي آنها -

دســتگاههاي   دوين برنامه هاي مناسب در قالب سياستهاي كلان حفاظتي و حمايتي بمنظور مشخص ســاختن نقــش كليــهتهيه و ت -
 اجرايي جهت جلوگيري و برخورد با عوامل تخريب خاك كشاورزي

 ساماندهي و سازماندهي نيروهاي حفاظت از خاك  در جهت تجهيز و بهينه سازي ساختار آنها -

عوامــل تخريــب    عات مربوط به تخريب و عوامل آن جهت تشخيص مناطق بحراني و برنامه ريزي و مقابله باجمع آوري آمار و اطلا -
 خاك كشاورزي

 برنامه ريزي در جهت به كار گيري قابليتها و توانمنديهاي درون بخشي و برون بخشي در امر حفاظت از خاك كشاورزي   -

 ر حفاظتي و حمايتيشركت در جلسات و گردهمايي هاي مربوط به امو -

  ...)تهيه و  ارسال گزارشات موردي و دوره اي ( ماهيانه ، فصلي ، نيم فصل ، ساليانه 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  وظايفتاييد كننده 

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٩٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حاصلخيزي خاك كشاورزي     اداره/ گروه:  خاك كشاورزي دفتر امور آب و   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٥٩٦شماره پست :   كارشناس مكانيك خاك       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 هاي مختلف از قبيل واگرا، رمبنده و غيره و ...تحليل آزمايشات مكانيك خاك  -

 هاي ديناميكيهاي متفاوت خاكهاي ريزدانه غير مسلح در بارگذاريبررسي رفتار  -

 هاي مختلف الاستيك در خاكهاي ريز و درشت دانهشناسايي مدول  -

 دوراني) در خاك هاي مختلف. - ايهاي مناسب جهت حفاريهاي ماشيتي(ضربهشناسايي محل  -

 ز و درشت دانههاي زئوتكنيكي (مهندسي زمين شناسي) انواع مصالح ريبررسي -

  اي و نواري در خاكهاي ريز و درشت دانههاي نقطهبررسي روشهاي اصلاح پي  -
 برنامه ريزي در جهت به كار گيري قابليتها و توانمنديهاي درون بخشي و برون بخشي در امر حفاظت از خاك كشاورزي   -

 شركت در جلسات و گردهمايي هاي مربوط به امور حفاظتي و حمايتي -

 شركت در برنامه ها و دورهاي آموزشي و ترويجي جهت ارتقاي دانش فني -

  ...)تهيه و  ارسال گزارشات موردي و دوره اي ( ماهيانه ، فصلي ، نيم فصل ، ساليانه 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

  



 

٩٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيصنايع  معاونت آب ، خاك و    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     كشاورزيگروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك   اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

رئيس گــروه تــدوين ضــوابط و اســتانداردهاي خــاك ست : عنوان پ

     كشاورزي

       شماره تشخيص :   ١٥٩٧شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
كشاورزي در  خاكبرنامه ريزي و نظارت بر مطالعه اطلاعات و تدوين ضوابط لازم در جهت تعيين سياستها و خط مشي تامين   -

  قالب سياست كلي وزارتخانه 
رحهاي بهره برداري طو برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي بمنظور تعيين ضوابط و استانداردها در زمينه طراحي پروژه هاي  -
  خاك كشاورزي از 
برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي طرحهاي پيشنهادي بمنظور تصويب آنها با توجه به شرايط و محاسن موجود آنها و  -

  انتخاب گزينه بهينه 
بمنظور برآورد چگونگي  در سطح كشورخاك كشاورزي برنامه ريزي براي انجام عمليات مطالعاتي و نظارتي پروژه هاي تامين   -

  اجراي طرحها 
برنامه ريزي و نظارت بر بررسي طرحهاي مختلف درزمينه تامين آب و خاك مناسب بمنظور ارزيابي محاسن و امتيازات ويا   -

  اشكالات موجود وپيشنهاد راه حل مناسب 
ي استفاده كشاورزان و دست اندركاران طرحهاي برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تدوين مقالات علمي و مطالب لازم الاجرا برا  -

  خاك كشاورزي
ايجاد هماهنگي و همكاري براي ارزيابي و بررسي وضعيت طرحهاي اجرا شده و پيشنهاد برنامه اصلاحي لازم بمنظور بهينه   -

  نمودن طرحها و ضوابط مربوطه 
رتقاء دانش فني و تغيير اصلاح ضوابط در جهت كسب نتايج برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي طرحهاي الگوئي بمنظور ا  -

  كمي وكيفي 
نظارت بر عملكرد كارشناسان و كمك كارشناسان تحت سرپرستي وراهنمائي آنها در انجام كليه مراحل مطالعاتي و بررسيهاي   -

  مورد نظر 
  شركت در جلسات مربوطه و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
 ه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه نتايج حاصله به مقام مافوق نظارت بر تهي -

 برنامه ريزي و نظارت بر انجام امور مربوط به قوانين و مقررات آب و خاك كشاورزي -

 خاك كشاورزيها و ضوابط مرتبط با ها، دستورالعملبرنامه ريزي و نظارت بر تدوين آيين نامه -

  
  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

  



 

١٠٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  كشاورزيوزارت جهاد      نام دستگاه :

     كشاورزيگروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك   اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

رئيس گــروه تــدوين ضــوابط و اســتانداردهاي خــاك ست : عنوان پ

     كشاورزي

       تشخيص : شماره   ١٥٩٧شماره پست : 

  

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

انجام امور مربوط به ساختار قانوني آب كشاورزي از جمله كارگروههاي آب كشاورزي موضوع آيين نامه برنامه ريزي و نظارت بر  -
  قانون توزيع عادلانه آب ٢٠ و ١٩قانون تشكيل وزارت جهاد كشاورزي و هيئتهاي سه و پنج نفره موضوع مواد  ١٤اجرايي ماده 

 خاك كشاورزيبرنامه ريزي و نظارت بر تنظيم مكاتبات درون و برون بخشي مرتبط با چالشهاي  -

 پيگيري امور مربوط به تدوين قانون جامع آب و خاك كشور -

 هارم توسعه قانون برنامه چ ١٧برنامه ريزي و نظارت بر تدوين آيين نامه اجرايي بندهاي الف، ب،ج و ط ماده  -

 قانون تشكيل وزارت جهاد كشاورزي ١١برنامه ريزي و نظارت بر تدوين و پيگيري عمليات نمودن آيين نامه اجرايي ماده  -

و » مصوبه راهبردهاي توسعه بلندمدت منابع آب كشور«برنامه ريزي و نظارت بر تدوين اسناد بالادستي مديريت آب كشور از جمله  -
 »ضوابط ايجاد تعادل بين منابع و مصارف آب كشور «و » ي مديريت منابع آب كشورسند توسعه فرابخش« 

  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 مشاغلمگروه نظا  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٠١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     كشاورزيگروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك   داره/ گروه:ا  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٥٩٨شماره پست :   كارشناس خاك شناسي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
، احيــا واصــلاح خــاك تجهيــز و نوســازي در خصــوص و بلند مــدت مدت ، ميانمدت كوتاه هايها و برنامهمشي خط و تدوين تهيه -

   كشاورزي
، احيــاء واصــلاح خــاك بــا تجهيز و نوسازي هاياز پروژه برداري ، اجرا و بهره، طراحيمطالعه فني و معيارهاي ضوابط و تدوين تهيه -

  پايدار.  توسعه اصول رعايت
  . ، احياء واصلاح خاك كشاورزييز و نوسازيتجه به مربوط فعاليتهاي مطالعه و ارزيابي -
 بــه و اعــلام ، احيــا واصــلاح خــاك كشــاورزيتجهيــز و نوســازي در زمينــه و ترويجي ، آموزشيتحقيقاتي نيازهاي و تعيين بررسي -

  . ذيربط واحدهاي
، احياء واصــلاح خــاك از تجهيز و نوسازي نيازهاي پيشو  و لوازم و مهندسي فني خدمات تأمين در خصوص و پيگيري ريزي برنامه -

  .  ذيربط واحدهاي طريق
 خــاك از منــابع مطلوب برداري بهره آنها در زمينه از تجارب مندي جهان و بهره با ديگر كشورهاي و تخصصي فني اطلاعات تبادل -

 . ذيربط واحدهاي پايدار از طريق وسعهو ت كشاورزي توليد محصولات افزايش كشور در راستاي

 جمع آوري اطلاعات در خصوص اصلاح خاك -

 هاي اصلاح خاك تدوين ضوابط فني و تغييرات لازم در خصوص پروژه -

 بررسي و تصويب مطالعات زهكشي و اصلاح خاك -

 برنامه ريزي برگزاري كارگاههاي آموزشي مرتبط با اصلاح خاك و تهيه و تدارك محتوي آموزشي و -

 هاها و بروز رساني مسائل فني پروژههاي اصلاح خاك به منظور بالا بردن كيفيت اجراي پروژهنظارت مستمر بر اجراي پروژه -

 هاي اصلاح خاكبررسي مسائل و مشكلات استانها در خصوص پروژه -

اء مهارتهاي فني،  انتقال تجارب و استفاده و استقبال هاي مرتبط به منظور ارتقهاي آموزشي، سمينارها و كنفرانسشركت در دوره -
 از دانش فني همكاران 

 همكاري با موسسات تحقيقاتي و انتقال نيازهاي تحقيقاتي مرتبط با آنها -

 هاي مرتبطشركت در جلسات كارگروههاي دفتر، معاونت و فرادفتري و فراسازماني و كميته -

 متعدد مرتبط با گروه خصوصاً زهكشي و اصلاح خاك ترجمه متون و تهيه و ارائه مقالات -

  همكاري و پيگيري روند تحقق پيش نويس لايحه قانون جامع خاك تا تصويب آن در كميسيون زيربنايي دولت -

  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

  



 

١٠٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     كشاورزيگروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك   اداره/ گروه:  شاورزي دفتر امور آب و خاك ك  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٥٩٨شماره پست :   كارشناس خاك شناسي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 
ه آبخيزداري در ارتباط با اجراي طرح پايش تعامل و همكاري با مراكز تحقيقاتي كشور، موسسه تحقيقات خاك و آب و موسس -

 هاي زراعيكيفيت خاك

 كشاورزي خاك اصلاحتدوين سنتر فعاليتهاي گروه  -

 مطالعه و بررسي و اظهارنظر در مورد گزارشات ارسالي از استانها و مشاورين  -

 مرحله اول و دوم طرحهاي كشور بررسي و اظهارنظر در مورد قراردادها، اسناد مناقصه و گزارشات شناخت، توجيهي و  -

 هاي آب و خاك استانهاهمكاري و هماهنگي با مديريت -

 تعامل با ارگانهاي اجرايي و سياسي منطقه در رابطه با مشكلات و مسائل اجتماعي طرحها  -

 اهاي اجرايي كشوربا ساير دستگ هاي اجرايي قوانين و توافق نامهها، دستورالعملهمكاري در تهيه و تدوين آيين نامه -

همكاري با عوامل ستادي و صفي سازمان حفاظت محيط زيست و سازمان جنگلها و مراتع و آبخيز داري كشور در رابطه با اجراي  -
 طرحهاي كشاورزي پايدار و جلوگيري از تخريب منابع ملي

 انجام ساير امور محوله طبق دستور 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

  
   



 

١٠٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  كشاورزي وزارت جهاد     نام دستگاه :

     كشاورزيگروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك   اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٥٩٩شماره پست :   كارشناس تدوين ضوابط         عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوظايف و مسئوليتنمونه 

  
مطالعه اطلاعات گردآوري شده براي طراحي و تهيه استانداردهاي لوازم وتجهيــزات وسيســتمهاي آبيــاري تحــت فشــار و پيشــنهاد   -

  انتقال تكنولوژي مناسب 
از تكنولــوژي مناســب در منــاطق مطالعه و بررسي براي شناخت و طبقه بندي پتانسيلهاي موجود منابع آب كشور بمنظــور اســتفاده   -

  مختلف كشور 
  همكاري درتهيه استانداردهاي ملي لوازم تجهيزات آبياري تحت فشار با توجه به شرايط اقليمي مناطق مختلف كشور   -
  مطالعه درجهت انتخاب و توصيه تكنولوژي مناسب با درنظر گرفتن شرايط و امكانات كشور جهت ساخت توليدات داخلي  -
  ركت در  اجراي پروژه هاي آبياري تحت فشار بمنظور ارزيابي نتايج كاربرد استانداردهاي توصيه شده مشا  -
  تهيه دستورالعمل هاي نصب وراه اندازي ، بهره برداري و نگهداري سيستم هاي آبياري تحت فشار   -
رايط محلــي و منطقــه اي وآشــنا نمــودن مطالعه كاربرد روشهاي مختلف آبياري تحــت فشــار وانتقــال تكنولــوژي هماهنــگ باشــ   -

  كشاورزان از محاسن استفاده از سيستمهاي جديد آبياري 
برنامه ريزي مقتضي بمنظور تامين مواد اوليه ، لوازم وتجهيزات مورد نياز دستگاه ها و سيســتمهاي آبيــاري تحــت فشــار و پيگيــري  -

  درخصوص انجام هر يك از موارد مذكور 
  شده و ارائه پيشنهادات لازم براي تصويب نهائي آنها  بررسي طرحهاي ارائه -
  شركت در جلسات مربوطه واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه بمنظور پيشبرد وظايف   -
تهيه پيش نويس استانداردهاي آبياري تحت  - تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مقام مافوق  -

 و آبياري سطحيفشار 

  جمع آوري اطلاعات و استانداردهاي موجود و به روز نمودن آنها -
 هاي جديد آبياريتعيين پيش نيازهاي نوين و جديد متناسب با شيوه -

 ارائه استانداردهاي تهيه شده جهاني و مقايسه آنها با استانداردهاي كشوري  -

 هاي آبياري تحت فشار و آبياري سطحيزمينه اعلام نياز استانداردها و ضوابط مورد نياز در  -

  هاي آبياري مناطق مختلف كشور و مقايسه آن با ضوابط موجودبررسي وضعيت شيوه -
 هاي موجود در زمينه ضوابط و معيارها و اعلام به مسئولين براي تهيه ضوابط جديد بررسي كاستي -

  ر ذيربط در طرحهاي آبياريبررسي گزارشات مطالعاتي تهيه شده توسط مهندسين مشاو -

  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

  



 

١٠٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ف پست سازمانيفرم شرح وظاي
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     كشاورزيگروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك   اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :       ١٥٩٩ست : شماره پ  كارشناس تدوين ضوابط         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
هاي آبياري تحت فشار بررسي گزارشات مطالعات و نهايي نمودن گزارشات مطالعاتي مهندسين مشاور و كنترل و نظارت بر پروژه  -

 و آبياري سطحي 

 ليات انجام شدهها متناسب با حجم عمپيگيري وضعيت اعتباري پروژه  -

 هاي آبياري كنترل مطالعات زيست محيطي مطالعات شبكه  -

 كنترل مطالعات خاكشناسي و بررسي عمليات صحرايي خاكشناسي صورت گرفته -

  ها نظارت بر عمليات ژئوتكنيك و عمليات نقشه برداري توپوگرافي و كاداستر مطالعات شبكه -
  ام مافوقانجام ساير امور محوله طبق دستور 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

  



 

١٠٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  پست سازماني فرم شرح وظايف
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     كشاورزيگروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك   اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :       ١٦٠٠ شماره پست :  كارشناس امور حقوقي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
نويس قراردادها، تهيه اوراق بررسي و پيگيري انجام امور مربوط به انعقاد كليه قراردادهاي دفتر از طريق تهيه و تنظيم پيش    -

  امور ذيربط. شرايط مناقصه و بررسي اسناد و مدارك پيمانكاران طرف قرارداد و ساير 
ها و پيمانكاران و مشاورين طرف قرارداد با همكاري ادارات تابعه از طريق بررسي عملكرد و سوابق بررسي احراز صلاحيت شركت    -

  نويس قرارداد.اسناد و مدارك و مستندات حقوقي ذيربط نظير بررسي اساسنامه شركت و ساير موارد و تهيه مدارك مربوط به پيش
كل حقوقي و مالي وزارت متبوع در خصوص مسايل حقوقي و مالي مربوط بــه قراردادهــاي منعقــده كاتبات و ارتباط با ادارهانجام م   -

  مابين دفتر  و پيمانكاران و مشاورين.في
  مطالعه و تجزيه و تحليل طرحهاي مصوب به منظور تعيين عمليات اساسي و نكات مهم جهت انعكاس در قراردادها .  -
  مايي مسئولين اجرائي قراردادها و پيمانكاران ذيربط در حسن انجام مراحل مختلف عمليات مندرج درقراردادهاي ذيربط راهن  -
اظهارنظر وارائه پيشنهادات وهمكاري باواحدهاي ذيربط براي جلوگيري از تقطيع مجــدد اراضــي وتــدوين نظامهــاي بهــره بــرداري   -

  مناسب.
  جهيز و نوسازي اراضي بمنظورو برآورد مواد اوليه ، لوازم وتجهيزات مورد نياز و ارائه پيشنهادات لازم مطالعه و بررسي پروژه هاي ت  -
  نظارت بر اجراي عمليات تجهيز و نوسازي اراضي بمنظور حصول اطمينان از اجراي موارد مطروحه در قراردادها و پيگيري لازم  -
  بمنظور استفاده از نتايج حاصله در اصلاح مفاد و وضعيت كلي قراردادهاي آتي  بررسي و ارزيابي وضعيت كلي طرحهاي اجرا شده  -
  شركت در جلسات متشكله و اظهار نظرپيرامون مسائل مطروحه و چگونگي اجراي قراردادها   -
  تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مافوق ذيربط   -
ه و تهيه طرحهاي الگوئي تجهيز و نوسازي و زهكشي زيرزميني واحياء اراضــي واجــراي عمليــات فــوق بمنظــور بــروز كــردن مطالع -

  اطلاعات فني و مطالعاتي واجرائي پرسنل ذيربط
  تدوين شاخص هاي توسعه و حمايت از بخش كشاورزي در نهادها واركان حقوقي كشور  -
  بخش كشاورزي و مطالعه و شناسايي مشكلات و پي گيري لازم به منظور رفع آنها پيشنهاد قوانين حمايتي مورد نياز   -
مطالعه و پي گيري مشاركت در تدوين واجراي قوانين و مقررات و ضوابط دستورالعمل واستاندارد براي هــر يــك از اجــزاي زنجيــره   -

  عمليات توليد و عرضه محصولات كشاورزي 
  فني موسسات بين المللي مانند فائو و برقراري ارتباط با آن استفاده از تجربيات و خدمات    -
  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

      غلهاي استخدامي و طبقه بندي مشاگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٠٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     كشاورزيو استانداردهاي خاك گروه تدوين ضوابط   اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :        ١٦٠١شماره پست :   كارشناس محيط زيست       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  تهيه ضوابط فني واستانداردهاي زيست محيطي بخش كشاورزي   -
  يط زيست مطالعه و شناسايي اثرات فعاليت هاي كشاورزي بر مح  -
  تعيين جايگاه كاهش ضايعات محصولات كشاورزي درتوسعه پايدار   -
مطالعه زمينه يابي راه اندازي تشكلهاي مردمي وغير دولتي به منظور راهبري فعاليت هــاي توســعه و حمايــت از بخــش كشــاورزي   -

  درراستاي 
  توسعه پايدار با نگرش حفظ محيط زيست   -
  ي مطالعاتي مرتبط با محيط زيست و توسعه پايدار تهيه و تنظيم پروژه ها   -
  تهيه و تنظيم جزوات آموزشي و مواد كمك آموزشي مرتبط در بخش كشاورزي به منظور كاهش ضايعات محصولات كشاورزي   -
 محيط زيست و توسعه پايدارشركت در جلسات و گردهمايي هاي مربوط به امور  -

 ي و ترويجي جهت ارتقاي دانش فنيشركت در برنامه ها و دورهاي آموزش -

  ...)تهيه و  ارسال گزارشات موردي و دوره اي ( ماهيانه ، فصلي ، نيم فصل ، ساليانه و -
  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

  



 

١٠٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     كشاورزيگروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك   اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   ديريت:اداره كل/ دفتر/ م

       شماره تشخيص :       ١٦٠٢شماره پست :   كارشناس علوم اجتماعي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

اجتماعي واقتصادي روستاها بمنظور برنامه ريزي لازم براي مقاطع زمــاني مختلــف مــورد  مطالعه و تحقيق در زمينه مسائل مختلف  -
  نياز 

مطالعه وتحقيق بمنظور تدوين خط مشي ها و روشهاي متناسب براي عدم تمركز امور در جهت بهبود بخشيدن به اوضــاع اجتمــاعي  -
  و اقتصادي مناطق مختلف كشور 

آمارهاي مربوط به ويژگيهاي نيــروي انســاني موجــود در بخــش كشــاورزي وتعيــين شاخصــهاي مطالعه وتجزيه وتحليل اطلاعات و -
  بارزآنها 

مطالعه وبررسي در مورد عوامل اجتماعي واقتصادي موثر بر بهــره وري عوامــل توليــد كشــاورزي درجهــت بــالا بــردن كــم وكيــف  -
  اموررفاهي كشاورزان در برنامه ريزيهاي موردنياز 

درمورد مسائل خاص كشاورزي واستعدادهاي موجود و تعيين اولويتهاي لازم در برنامــه ريــزي توســعه اقتصــادي و  مطالعه و تحقيق -
  اجتماعي  كشور 

  مشاركت درانجام مطالعات جامع ملي ومنطقه اي  -
  بررسي وارزيابي مشكلات اجرائي طرحها وارائه راه حلهاي مطلوب بمنظور رفع مشكلات مزبور  -
  يه وتحليل عوامل بازدارنده وتنگناهاي توسعه كشاورزي وچگونگي تاثير آنها بر امور رفاهي كشاورزانبررسي و تجز -
  شركت درجلسات، كنفرانسها وسمينارها وارائه نظرات اصلاحي پيرامون مسائل مطروحه  -
  زديدهاي دوره اي ارزيابي كلي برنامه هاي در دست اجرا از طريق بررسيهاي لازم وحضور درمناطق مورد نظر وبا  -
  تهيه گزارشات تفصيلي از مجموعه فعاليتهاي انجام شده ونتايج حاصله وارائه آنها به مقامات ذيربط  -
  همكاري و نظارت بر تهيه الگوهاي برنامه ريزي اقتصادي و اجتماعي و چگونگي پياده نمودن هر يك از آنها. -
  فع اشكالات مزبور و تعيين راه حلهاي مطلوب .رسيدگي به مشكلات اجرايي طرحها و فعاليتها و ر -
همكاري در انجام بررسيهاي مربوط به مطالعات اقتصادي و اجتماعي براي استفاده از نتايج آنها در تهيه و تنظيم برنامه ها و طرحها  -

  و فعاليتهاي وزارتخانه .
  بمنظور آشنايي با مشكلات اجتماعي در بخش كشاورزي مطالعه ونظارت بر انجام برنامه ريزيهاي لازم و اجراي طرحهاي پژوهشي -
  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. -
  مافوق 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

  



 

١٠٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     دستگاه :نام 

     كشاورزيگروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك   اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       خيص :شماره تش        ١٦٠٣شماره پست :   كارشناس آبياري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه اطلاعات گردآوري شده به منظور همكاري در  طراحي و تهيه استانداردها وانتقال تكنولوژي مناسب آب   -
  انجام مطالعات لازم در زمينه  شناخت وپتانسيلهاي موجود منابع آب و خاك كشور واستخراج نتايج حاصله     -
همكاري درتهيه و تدوين  استانداردهاي ملي براي روشهاي آبياري ، بــا در نظــر گــرفتن شــرايط  اجتمــاعي ، اقتصــادي و اقليمــي   -

  مناطق مختلف كشور 
انجام مطالعات لازم به منظور تهيه طرحهاي متناسب براي پروژه هــاي آبيــاري تحــت فشــار وارائــه پيشــنهادات در جهــت انتقــال   -

  ه به امكانات موجود .تكنولوژي باتوج
مطالعه و بررسي براي هماهنگ نمودن كاربرد سيســتمهاي آبيــاري تحــت فشــار بــا شــرايط محلــي و منطقــه اي و اثــرات كــاربرد  - 

  استانداردها .
  همكاري درتهيه دستورالعمل هاي طراحي نصب و راه اندازي ، بهره برداري ونگهداري ازسيستمهاي آبياري تحت فشار . -
  و ارزيابي طرحهاي پيشنهادي در مراحل مختلف بمنظور حصول اطمينان از قابليت اجرا ضرورتهاي علمي آنها  بررسي -
  همكاري در برنامه ريزي و پيشنهاد تامين مواد اوليه لوازم و تجهيزات مورد نياز دستگاه ها و سيستمهاي آبياري تحت فشار . -
  بمنظور اصلاح و بهينه سازي آنها و ارائه نظرات مثبته در پروژه هاي آتي  مطالعه و بررسي و ارزيابي طرحهاي اجرا شده  -
 هاي الگويي آبياري تحت فشار و ابياري عموي نظارت بر پروژه  -

 برگزاري گردهمايي و همايشهاي آبياري تحت فشار ،  ابياري عموي و آبياري سنتي و شركت در جلسات مربوطه  -

 آبياري تحت فشار طرحهاي الگوييهاي طرحهاي بررسي دفترچه  -

 هاي آبياري تحت فشار ،  ابياري عموي و آبياري سنتي ارائه نقطه نظرات در خصوص سيستم  -

 هاي فرعي آبياريجمع آوري آمار شبكه -

 جمع آوري آمار پوشش انهار سنتي -

 جمع آوري آمار كانالهاي آبياري عمومي -

  يرامون مسائل مطروحه شركت در جلسات مربوطه واظهار نظر پ -
 تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه 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  نده وظايفتاييد كن

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٠٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     كشاورزيگروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك   اداره/ گروه:  ب و خاك كشاورزي دفتر امور آ  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٦٠٥،  ١٦٠٤شماره پست :   كارشناس كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 اي عمليات در استانهاي تحت پوشش و نظارت بودجهمديريت پروژه هاي تجهيز و نوسازي اراضي كشاورزي استانها -

 تنظيم برنامه كار در مورد طرحها و كارشناسان استاني و ارزيابي پيشرفت فيزيكي و مالي طرحها  -

 رسيدگي به مسائل حاصلخيزي خاك كشاورزي استانها و تشكيل بانك اطلاعاتي در مورد حاصلخيزي خاك  -

 فعاليتهاي گروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك و آب    ايجاد هماهنگي و كنترل كليه  -

 هاي استانهاي تحت پوشش و اخذ اطلاعات دقيقبازديدهاي ميداني از پروژه -

خاك استانها و نظارت بر اجراي  رسيدگي به درخواستهاي رسيده براي گروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك و آب   و بحث  -
 ني مطروحهعمليات در مورد مبا

 تهيه گزارشات در موارد لزوم و تعامل با گروههاي مهندسين مشاور و تكميل آمار و اطلاعات و بروز رساني اطلاعات  -

هــاي مربوطــه و تناســب اعتبــارات در نظــر پيشنهاد تهيه بودجه و اعتبار مورد نياز استانها در چارچوب ضوابط و مقــررات موافقتنامــه  -
  جم عمليات مورد نياز استانهاگرفته شده نسبت به ح

  بررسي و مطالعه و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات جمع آوري شده در زمينه آب و خاك كشاورزي  موجود در كشور   -
انجام مطالعات تحليلي در زمينه ضوابط و استاندارد هاي آبياري  كشاورزي در كشورهاي مختلف جهان اعم از پيشرفته و صــنعتي و   -

  توسعه بمنظور مقايسه و تطبيق آنها با نظامهاي بهره برداري كشور درحال 
انجام مطالعات لازم بمنظور تعيين اهداف ، خط مشي ، استراتژي و سياستها بــراي جهــت دادن و شــكل گيــري نظامهــاي مناســب   -

  توسط بخش خصوصي در چارچوب برنامه هاي زمانبندي شده 
  العات انجام شده درجهت ايجاد سيستمهاي آبياري  مطلوب درهر منطقه تدوين برنامه ها با استفاده ازمط  -
  شركت در جلسات ، مجامع عمومي و كنفرانسها و سمينارهاي داخلي وخارجي بمنظور آشنايي و ارائه پيشنهادات لازم   -
ام شــده درمنــاطق مختلــف پيشنهاد سيستم هاي  بهره برداري مناسب و مطلوب از آب و خاك كشاورزي  براســاس مطالعــات انجــ  -

  كشور و توجيه و نظارت بر استقرار اين سيستمها  با همكاري سازمانها كشاورزي دراستانهاي مختلف 
مشاركت با سازمان تحقيقات ، آموزش و ترويج كشاورزي درتهيه و تدوين برنامه هاي آموزشي و ترويجــي بــراي بــالابردن ســطح   -

  اي پذيرش سيستمهاي آبياري  مطلوب باكارايي مناسب دانش توليدكنندگان بخش كشاورزي  بر
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مقام مافوق   -
  برنامه ريزي و پيش بيني تمهيدات لازم بمنظور توسعه دربخش كشاورزي   -

  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

  



 

١١٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيصنايع  معاونت آب ، خاك و    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     كشاورزيگروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك   اداره/ گروه:  دفتر امور آب و خاك كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :        ١٦٠٥،  ١٦٠٤شماره پست :   كارشناس كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي و ارزيابي برنامه ها ، طرحها ، پروژه هاي توسعه و حمايت از بخش آب و خاك  كشاورزي  -
  مطالعات شناسايي مزيت هاي نسبي و امكان سنجي صنعتي كشاورزي   -
  تجميع پيشنهادات ، سياست ها ، خط مشي هاي كارشناسي شده و تدوين در بخش كشاورزي   -
  ان مدت و بلند مدت باتوجه به جمع بندي كارشناسي در بخش آب و خاك كشاورزي  برنامه ريزي كوتاه مدت ، مي -
  تهيه و تنظيم فعاليت ها ، موافقتنامه ها مطالعاتي كشاورزي  -
  ميداني در بخش آب و خاك  بخش كشاورزي  –مطالعاتي  –برآورد بودجه هاي تحقيقاتي  -
  ي در بخش كشاورزي ارائه خدمات مشاوره اي به متقاضيان سرمايه گذار -
  پي گيري و نظارت و ارائه طريق طرحها وپروژه هاي آبياري  و استفاده بهينه ازمنابع كشاورزي   -
  تشوق سرمايه گذاران كشاورزي درجهت استفاده بهينه ازمنابع و اصلاح الگوي اقتصادي توليدات 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

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١١١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     دستگاه :نام 

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :١٦٠٦   شماره پست :   مديركل       عنوان پست:

  زمانيهاي پست سانمونه وظايف و مسئوليت

 و حمايت توسعه به مربوط استعدادها، توانمنديها، نارسائيها، فرصتها و تهديدهاي منظور شناخت به لازم و بررسيهاي مطالعات انجام -
  . كشاورزي از صنايع

  . آن كاهش در جهت ناسبم راهكارهاي و ارائه كشاورزي محصولات از برداشت پس ضايعات وضعيت در خصوصمطالعه و بررسي -
 در چارچوب كشاورزي از صنايع و حمايت توسعه به مربوط ها و اهدافمشي شاخصها وتعيين  خط و تدوين نظارت كلي برتهيه -

  كشور.  صنعتي سياستهاي
 كشاورزي از صنايع و حمايت توسعه به مربوط و بلند مدت مدت ، ميانمدت كوتاه هايسياستگذاري وتعيين خط مشي برنامه -

  . ذيربط در مراجع آن تصويب ونظارت بر پيگيري
 فن ايجاد، توسعه به مربوط هايو دستورالعمل فني ، استانداردها، معيارهايضوابط و تدوين تعيين خط مشي ونظارت كلي برتهيه -

 زيكشاور از صنايع برداري جديد و بهره هايآوري

 قوانين در چارچوب  كشاورزي  صنايع واحدهاي ايجاد و توسعه به مربوط در خصوص صدور مجوزهاي ريزي سياستگذاري و برنامه -
  بر آنها.  و نظارت مربوطه و مقررات

وساماندهي  كشاورزي ز صنايعا و حمايت توسعه در زمينه جاري و مقررات قوانين هايخلاءها و نارسايي و تعيين بررسي -
  . مربوطه هايها و بخشنامهها، دستورالعملنامه ، آئينو مقررات مورد نياز در قوانين بمنظورايجاداصلاحات

 وصدر خص ذيربط با مراجع و همكاري و هماهنگي كشاورزي بخش و بهبود ساختار صنايع ارتقاء مديريت و بررسي   ريزي برنامه  -
 و فعاليتهاي توليدي در واحدهاي فني و مديران كارشناسان بكارگيري هايبرنامه بر اجراي و نظارت ، ارزيابيبندي ، سطحساماندهي

  مذكور.  با صنايع مرتبط
و  كشاورزيصنايع از  و حمايت سعهبا تو مرتبط ها و فعاليتهايها، طرحها، پروژهبرنامه اثر بخشي و بررسي كلي و ارزيابي نظارت -

 اصلاحات منظور انجام به ذيربط مراجع به تحليلي هايگزارش و ارائه شده تعيين با سياستها و اهداف نتايج حاصل از آن مطابقت
  . لازم

 ها و شوراهاي، ستادها، كميتهو خارجي خليدا تخصصي ، سازمانهاي، مجامع، دانشگاهيبا مراكز تحقيقاتي ايجاد ارتباط وهماهنگي -
 .كشاورزي بخش و تكميلي تبديلي كوچك صنايع با فعاليتهاي مرتبط

 زمينه در راستاي و استاني ، مليالمللي بين هايدر سمينارها، گردهمايي و شركت و نظارت كلي درخصوص برگزاري ريزيبرنامه -
  . مصوب هايو برنامه دافپيشبرد اه براي سازي

  
  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

  



 

١١٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ظايف پست سازمانيفرم شرح و
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :١٦٠٦   شماره پست :   مديركل       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيو مسئوليت نمونه وظايف

ايجاد ، توسعه و راهبري بانك آمار و اطلاعات و اطلاع رساني در چارچوب نظام اطلاع رساني وزارت بر ونظارت كلي  ريزي برنامه  -
  متبوع و ارائه خدمات فني و مشاوره اي به بهره برداران و كشاورزان 

در  گذاري منظور سرمايه به غيردولتي بخش و تشويقي حمايتي ساز و كارهاي نيبي درخصوص پيش ريزي سياستگذاري و برنامه -
  موجود  هاياز ظرفيت برداري جديد و بهره هايايجاد ظرفيت به مربوط فعاليتهايو  كشاورزي صنايع زمينه

  صنايع كشاورزي  توليدي محصولات فيو ارتقاء كي وري بهره منظور افزايش وتعيين خط مشي به ريزي برنامه -
 و مطالعات نسبي مزيتهاي به با توجه مختلف در مناطق كشاورزي صنايع منظورايجاد و توسعه به ريزي سياستگذاري و برنامه -

  استقرار آنها.  سنجي امكان
 تحقق و... در راستاي ، تحقيقاتي، آموزشي، اعتبارياليم نيازهاي منظور اعلام به ذيربط با واحدهاي و هماهنگي همكاري -

  . نتيجه تا حصول آنها و پيگيري كلي بر اجراي و نظارت مصوب هايبرنامه
سياستگذاري و برنامه ريزي به منظورحمايت از ايجاد پيوند مناسب بين بنگاه هاي كوچك، متوسط و بزرگ  و توسعه شبكه ها،  -

  جيره ها و انجام تمهيدات لازم براي تقويت توان فني و مهندسي و توسعه و بازاريابي در بنگاههاي كوچك و متوسط . خوشه ها و زن
 برنامه ريزي و نظارت كلي در زمينه امور كاهش ضايعات محصولات كشاورزي در وزارت متبوع و ساير دستگاهها و مراكز مرتبط .  -

 ي به منظور كاهش ضايعات محصولات كشاورزي . هدايت و ساماندهي عمليات زنجيره ا -

  برنامه ريزي و ساماندهي امور به منظور آماده سازي محصولات كشاورزي مورد نياز در فرآوري و صنايع تبديلي كشور   -
 ورزي نظارت كلي برپيگيري تامين و تخصيص منابع اعتباري و تسهيلات بانكي مورد نياز عمليات كاهش ضايعات محصولات كشا - 

 ارزيابي و نظارت كلي بربرنامه ها ، طرحها و پروژه هاي مرتبط با عمليات كاهش ضايعات محصولات كشاورزي .  -

 برنامه ريزي و تعيين اولويتها و نيازهاي آموزشي در فرآيند عمليات كاهش ضايعات محصولات كشاورزي. -

و فن آوريهاي نوين و استفاده از تجارب ساير كشورها ، در عمليات راهبري و هدايت جهت دستيابي و بكارگيري يافته هاي جديد  -
 كاهش ضايعات محصولات كشاورزي .

  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  يفتاييد كننده وظا

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١١٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  
  فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  ع كشاورزي   دفتر امور صناي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٠٨ - ١٦٠٧   شماره پست :   معاون       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 از صنايع و حمايت هتوسع به مربوط استعدادها، توانمنديها، نارسائيها، فرصتها و تهديدهاي منظور شناخت بررسي و مطالعه به -
  . كشاورزي

 و مشاركت درارائه كشاورزي محصولات از برداشت پس ضايعات وضعيت در خصوص لازم هايو بررسي مطالعات انجام -
  . آن كاهش در جهت مناسب راهكارهاي

ونظارت بر  كشاورزي  از صنايع و حمايت توسعه هب مربوط و بلند مدت مدت ، ميانمدت كوتاه هايمشاركت درتنظيم برنامه -
  . ذيربط در مراجع آن تصويب پيگيري

 از صنايع برداري و بهره ايجاد، توسعه به مربوط هايو دستورالعمل فني ، استانداردها، معيارهايضوابط و تدوين تهيهبر نظارت  -
 كشور صنعتي سياستهاي در چارچوب كشاورزي

 و مقررات قوانين در چارچوب  كشاورزي صنايع واحدهاي ايجاد و توسعه به مربوط نحوه صدور مجوزهاي ريزي همكاري در برنامه -
  بر آنها.  و نظارت مربوطه

وبرنامه ريزي  كشاورزي  از صنايع و حمايت توسعه در زمينه جاري و مقررات قوانين هايبررسي و شناخت خلاءها و نارسايي -
  . مربوطه هايها و بخشنامهها، دستورالعملنامه ، آئينو مقررات مورد نياز در قوانين بمنظورايجاداصلاحات

، بندي ، سطحساماندهي در خصوص ذيربط با مراجع و همكاري كشاورزي و بهبود ساختار صنايع ارتقاء مديريت پيگيري امور   -
  مذكور.  با صنايع مرتبط و فعاليتهاي توليدي در واحدهاي فني و مديران كارشناسان بكارگيري هايبرنامه بر اجراي و نظارت بيارزيا

يج نتا و تطبيق كشاورزي از صنايع و حمايت با توسعه مرتبط ها و فعاليتهايها، طرحها، پروژهبرنامه اثر بخشي و بررسي ارزيابي -
  . لازم اصلاحات منظور انجام به ذيربط مراجع به تحليلي هايگزارش و همكاري در ارائه شده تعيين با سياستها و اهداف حاصل از آن

با  مرتبط ها و شوراهاي، ستادها، كميتهو خارجي داخلي تخصصي ، سازمانهاي، مجامع، دانشگاهيبا مراكز تحقيقاتي هماهنگي -
 .كشاورزي صنايع فعاليتهاي

پيشبرد  براي سازي زمينه در راستاي و استاني ، مليالمللي بين هايدر سمينارها، گردهمايي و شركت برگزاري امور ريزيبرنامه -
  . مصوب هايو برنامه اهداف

 اطلاع نظام در چارجوب كشاورزي صنايع به مربوط رساني طلاعو هدايت مراكز ا آماري هايايجاد بانكو نظارت بر  ريزي برنامه -
  . برداران و بهره گذاري سرمايه متقاضيان به ايو مشاوره فني خدمات وزارت متبوع  و ارائه رساني

در  گذاري منظور سرمايه به غيردولتي بخش  و تشويقي حمايتي ساز و كارهاي بيني و مشاركت درخصوص پيش ريزي برنامه -
  موجود هاياز ظرفيت كامل برداري جديد و بهره هايايجاد ظرفيت به مربوط فعاليتهايو  كشاورزي صنايع زمينه

  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

  



 

١١٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  اورزي   دفتر امور صنايع كش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٠٨ - ١٦٠٧   شماره پست :   معاون       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مورد  ستانداردهايا نظارت بر تدوين و توليدي محصولات و ارتقاء كيفي وري بهره افزايشهاي تعيين خط مشي  و ريزي برنامه - 
  . كشاورزي صنايع با فعاليتهاي جديد مرتبط هايآوري فن نياز و توسعه

 سنجي امكان و مطالعات نسبي مزيتهاي به با توجه مختلف در مناطق كشاورزي صنايع منظورايجاد و توسعه به ريزي برنامه -
  استقرار آنها. 

و  مصوب هايبرنامه تحقق و... در راستاي ، تحقيقاتي، آموزشي، اعتباريمالي نيازهاي منظور اعلام به ربطذي با واحدهاي  همكاري -
  . نتيجه تا حصول آنها و پيگيري كلي بر اجراي نظارت

  .كشاورزي صنايع يبا فعاليتها مرتبط غيردولتي از تشكلهاي ايجاد و حمايت در خصوص ذيربط با واحدهاي همكاري -
 محصولات صادرات و توسعه بازاريابي در راستاي لازم و امكانات تسهيلات نمودن بمنظور فراهم ذيربط برقراري ارتباط با مراجع -

 . كشاورزي صنايع

گ و توسعه شبكه ها، خوشه برنامه ريزي و مشاركت به منظورحمايت از ايجاد پيوند مناسب بين بنگاه هاي كوچك، متوسط و بزر -
  ها و زنجيره ها و انجام تمهيدات لازم براي تقويت توان فني و مهندسي و توسعه و بازاريابي در بنگاههاي كوچك و متوسط . 

 برنامه ريزي و نظارت در زمينه امور كاهش ضايعات محصولات كشاورزي در وزارت متبوع و ساير دستگاهها و مراكز مرتبط .  -

 ي در ساماندهي عمليات زنجيره اي به منظور كاهش ضايعات محصولات كشاورزي . همكار -

  برنامه ريزي و مشاركت درساماندهي امور مربوط به آماده سازي محصولات كشاورزي مورد نياز در فرآوري و صنايع تبديلي كشور .  -
 ياز عمليات كاهش ضايعات محصولات كشاورزي .نظارت و پيگيري تامين و تخصيص منابع اعتباري و تسهيلات بانكي مورد ن -

 بررسي و نظارت بر برنامه ها ، طرحها و پروژه هاي مرتبط با عمليات كاهش ضايعات محصولات كشاورزي .  -

 برنامه ريزي و همكاري در تعيين اولويتها و نيازهاي آموزشي در فرآيند عمليات كاهش ضايعات محصولات كشاورزي. -

هدايت جهت دستيابي و بكارگيري يافته هاي جديد و فن آوريهاي نوين و استفاده از تجارب ساير كشورها ، در  برنامه ريزي و -
 عمليات كاهش ضايعات محصولات كشاورزي .

نظارت و ارائه نقطه نظرات در جهت تهيه و تدوين ضوابط و دستورالعمل هاي فني و ارائه الگوهاي مناسب در رابطه با مصرف  -
 حصولات كشاورزي .بهينه م

  همكاري در انجام امور دبيرخانه اي شوراي هماهنگي كاهش ضايعات محصولات كشاورزي . -

  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  ه وظايفتاييد كنند

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١١٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  صنايع كشاورزي    دفتر امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :       ١٦٠٩   شماره پست :   مسئول دفتر       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به مديركل. -

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

 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.  -

غ دستورات و برنامه هاي ارجاعي از سوي مديركل به كاركنان و واحدهاي زيــر مجموعــه واشــخاص حقيقــي و حقــوقي حســب ابلا -

 مورد.

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

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

  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 -

  پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها جهت مراجعه به كاركنان واحد ها براي انجام امور 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 مشاغلگروه نظام  ه وظايفتاييد كنند

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

١١٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  ايع كشاورزي   دفتر امور صن   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :        ١٦١٠شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  امور جاري دفتر. پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مديركل ويا ساير مديران دفترحسب دستور جهت انجام -
 پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. -

 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. -

نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسوي مــديركل مربــوط بــه مراجعــه كننــدگان و پيگيــري بــه منظــور تعيــين تكليــف  بررسي -
 درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه .

 ري تا حصول نتيجه نهايي.ارائه راهكارهاي مناسب جهت تسهيل درپاسخگويي وپيگيري اقدامات ادا -

  تهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز مديركل حسب مورد و ارجاع . -
 شركت در جلسات، سمينارها و شوراهايي كه از طرف مديركل ابلاغ مي گردد. -

 حدهاي مربوطه تنظيم برنامه هاي نظارتي و انجام پيگيريهاي لازم در مورد رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به وا -

 هماهنگي و تداوم در خصوص برگزاري همايشها و سمينارهاي دفتر -

 هماهنگي لازم در خصوص برگزاري نمايشگاهها و شركت در نمايشگاههاي تخصصي و عمومي  -

 هاي زماني مختلفپيگيري در خصوص اخذ شرح فعاليت واحدهاي  تابعه دفتر در دوره -

 آب و خاك و صنايع كشاورزي  هاي شاخص پروژه برداري و هاي قابل بهرهرفي پروژهمعارتباط با استانها در خصوص  -

آب و خا ك و صنايع هاي مستند در خصوص فعاليتها هماهنگي دستورات با گروه تلويزيوني جهاد به منظور ساخت برنامه -
  و نيز برپايي مصاحبه هاي زنده و ضبط شده با مديران دفتر كشاورزي  

هاي سراسري سيما و راديو به منظور ساخت ها تلويزيوني و گروههاي مختلف اقتصادي در شبكهگي و اقدام با ساير شبكههماهن -
 كشاورزي  هاي موردي در خصوص فعاليتهاي معاونت آب و خاك و صنايعبرنامه

 اين خصوصدر  لازمو سفارشات آب و خاك و صنايع كشاورزي  پيگيري امور مربوط به پشتيباني واحد  -

 هاي مختلف مذهبي و ملي در داخل و خارج از محدوده دفترهماهنگي برپايي و برگزاري مراسم -

  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  فتاييد كننده وظاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١١٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  شاورزي   دفتر امور صنايع ك   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦١١ شماره پست :   پيگيري    بررسي كمك كارشناس     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  جاري دفتر  همكاري در  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مدير كل  و روساي ادارات جهت انجام امور  -
 همكاري در  پيگيري امور محول به واحدها و بخشهاي مختلف دفتر   به منظور تسريع و تامين حسن جريان امور  -

همكاري در  انجام و تهيه گزارش از چگونگي انجام كار واحدهاي مختلف دفتر  و ارائه آن به مدير كل ومعاونين دفتر  جهت  -
 استحضار 

 ه از ارگانها، نهادها، مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي دفتر  تا اخذ نتيجه نهاييپيگيري شكايات واصل  -

كمك در  بررسي نامه ها و درخواستها مراجعه كنندگان به دفتر  و پيگيري به منظور تعيين تكليف درخواستهاي متقاضيان و حل   -
 ن امرمشكلات و تسريع در كارهايشان ضمن تمام و مذاكره با مسئولا

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

  تهيه پيش نويس متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز كارشناسان دفتر حسب موردي كه ارجاع مي گردد.  -
 كاس نارسائيها به واحدهاي مربوط و پيگيري رفع آنهاانجام پيگيريهاي لازم در مورد رفع نواقص مشهود و انع   -

  پيگيري و ارسال پاسخ استعلامهاي رسيده از مراكز ذيصلاح به واحد هاي مربوطه  -
  پيگيري و تأمين نيازهاي خدماتي و رفاهي همكاران   -
  دفترپيگيري و تأمين خدمات لازم در امور نقليه  -
  مقام مافوقانجام 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

  



 

١١٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 سازمانيفرم شرح وظايف پست 

  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :        ١٦١٢  شماره پست :   متصدي امور دفتري    عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوظايف و مسئوليتنمونه 

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

 بط سوابق و قابليت دسترسي به آنها در مواقع لزومانديكس نامه در دفاتر مربوط به منظور ض  -

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 -

 دوين گزارشات و تكميل فرمهاي اداري و آموزشي مورد نياز حسب دستور مقام مافوقتهيه و ت -

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

  ها از طريق اتوماسيون به منظور ارجاع نامه معاونتاسكن 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

 ه هاي مربوطهبايگاني كليه نامه هاي اقدام شده و سوابق و ضمائم آنها نامه هاي وارده و صادره و بخشنامه ها در پروند  -

 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

  



 

١١٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  هاد كشاورزيوزارت ج     نام دستگاه :

  محصولات دامي و شيلاتيتبديلي و تكميلي صنايع     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

محصولات دامــي تبديلي و تكميلي صنايع گروه رئيس  عنوان پست:

  و شيلاتي

       شماره تشخيص :     ١٦١٣   شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي و  هاي  برنامه ريزي و نظارت  به منظور اجراي سياستها و خط مشي -

 شيلاتي .

ها و تهديدهاي مربوط به توسعه و حمايت از صنايع فرصت مطالعه و بررسي به منظور شناخت استعدادها ، توانمنديها ، نارسايي ها و -
  تبديلي و تكميلي محصولات دامي و شيلاتي . 

انجام بررسيهاي لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي و شيلاتي از جمله  -
 بيوتكنولوژي و نانو تكنولوژي .

زايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي با همكاري اداره استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به برنامه ريزي در خصوص  اف -
  وري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي و شيلاتي.منظور افزايش بهره

ارهاي لازم به منظور انجام مطالعات لازم  به منظور بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات دامي و شيلاتي و ارائه راهك  -
 كاهش و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي و شيلاتي .

ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تغذيه در زمينه برقراري ارتباط موثر و همكاري با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -
  صولات دامي و شيلاتي .صنايع تبديلي و تكميلي مح

 نظارت و همكاري در انجام مطالعات امكان  سنجي استقرار صنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي و شيلاتي . -

 مطالعه و بررسي ساختار فعلي واحدهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي و شيلاتي و تلاش در جهت بهبود وضعيت آنها . -

 هاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي و شيلاتي وتهيه و تدوين برنامه اجرايي ساليانه..نظارت بر اجراي طرح -

 برداري، تدوين دستورالعمل.بررسي تخصصي طرحها به منظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره -

 قررات مربوطه .هاي كوتاه، ميان و بلندمدت، لوايح ، قوانين و مبرنامه ريزي درجهت  تهيه و تدوين برنامه -

تعيين اولويتهاي سرمايه گذاري در طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي و شيلاتي با هماهنگي واحدهاي ذيربط و  -
 استانها .

  برنامه ريزي به منظور توسعه بازار و صادرات صنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي و شيلاتي . -
 وليدي در تعيين نيازهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي و شيلاتي .بررسي و ارزيابي ظرفيت هاي ت -

مطالعه و بررسي آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات دامي و شيلاتي  -
  و تجزيه و تحليل آمار آنها.

  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

  



 

١٢٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي آب ، خاك و صنايع   معاونت   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  محصولات دامي و شيلاتيتبديلي و تكميلي صنايع     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

محصولات دامــي تبديلي و تكميلي صنايع گروه رئيس  عنوان پست:

  و شيلاتي

       شماره تشخيص :     ١٦١٣   شماره پست : 

  هاي پست سازمانيه وظايف و مسئوليتنمون

  
 بررسي مجوزهاي صادره از سوي استانها و حضور در استانها جهت بررسي عملكرد طرحهاي گزارش شده . -

 ارائه راهكارهاي مناسب جهت بهبود وضعيت پيشرفت فيزيكي طرحهاي نيمه تمام. -

 شركت در مجامع علمي و فني داخل و خارج از كشور. -

 ريزي و نظارت بر برآورد اعتبارات و تسهيلات مورد نياز.برنامه  -

 هاشيلاتي طبق مصاديق دستورالعملمطالعه و بررسي فني و اقتصادي طرحهاي صنايع دامي و  -

 بررسي طرحهاي متقاضيان جهت استفاده از تسهيلات بانكي ريالي و اداري ، معافيتهاي گمركي و تسهيلات سرمايه در گردش. -

 زارش تحليلي از وضعيت صنايع دامي و شيلاتي (هر ساله).ارائه گ -

شناخت بازارهاي هدف از طريق بررسي قيمتها، هزينه ها، ميزان صادرات و واردات و شناسايي ظرفيتهاي خالي از طريق  -
 هاي لازم و جمع بندي اطلاعات.پرسشنامه

  ارتقاء شاخص كيفي با توجه به استانداردهاي ملي. -
  امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد . 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

      ه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرماي  تاييد كننده نهايي

  



 

١٢١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  محصولات دامي و شيلاتيتبديلي و تكميلي صنايع     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦١٤   شماره پست :   س مسئول صنايع دامي   كارشنا    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

لبني و ساير توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات  هاي  نظارت و مشاركت درجهت  اجراي سياستها و خط مشي -
 دامي .محصولات 

ها و تهديدهاي مربوط به توسعه و حمايت از ظور شناخت استعدادها ، توانمنديها ، نارسايي ها و فرصتانجام مطالعات لازم  به من -
  محصولات دامي . لبني و ساير صنايع تبديلي و تكميلي محصولات 

دامي از  محصولاتلبني و ساير انجام بررسيهاي لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات  -
 جمله بيوتكنولوژي و نانو تكنولوژي .

همكاري و تلاش در جهت افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي با همكاري اداره استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به  -
  محصولات دامي .لبني و ساير وري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات منظور افزايش بهره

ت  به منظور بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات دامي و پيشنهاد راهكارهاي لازم به منظور كاهش مشاركت و نظار  -
 محصولات دامي .لبني و ساير و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات 

ا و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تغذيه در زمينه صنايع هارتباط موثر و همكاري با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -
  محصولات دامي .لبني و ساير تبديلي و تكميلي محصولات 

 محصولات دامي .لبني و ساير نظارت و همكاري در انجام مطالعات امكان  سنجي استقرار صنايع تبديلي و تكميلي محصولات  -

 نايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي و تلاش در جهت بهبود وضعيت آنها .مشاركت در بررسي ساختار فعلي واحدهاي ص -

 نظارت بر اجراي طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي وتهيه و تدوين برنامه اجرايي ساليانه . -

 هاي مربوطه . برداري و تدوين دستورالعملمشاركت در بررسي تخصصي طرحها به منظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره-

 هاي كوتاه، ميان و بلندمدت، لوايح ، قوانين و مقررات مربوطه .مشاركت و نظارت بر تهيه و تدوين برنامه -

همكاري در تعيين اولويتهاي سرمايه گذاري در طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي با هماهنگي واحدهاي ذيربط و  -
 استانها .

  محصولات دامي .لبني و ساير جهت  توسعه بازار و صادرات محصولات همكاري و تلاش در  -
 محصولات دامي .لبني و ساير نظارت و ارزيابي ظرفيت هاي توليدي در تعيين نيازهاي صنايع محصولات   -

لبني يد محصولات مشاركت در تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه تول -
  محصولات دامي  و تجزيه و تحليل آمار آنها.و ساير 

  مطالعه و بررسي مجوزهاي صادره از سوي استانها و حضور در استانها جهت بررسي عملكرد طرحهاي گزارش شده 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

  



 

١٢٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  محصولات دامي و شيلاتيتبديلي و تكميلي صنايع     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      تر/ مديريت:اداره كل/ دف

       شماره تشخيص :    ١٦١٤   شماره پست :   كارشناس مسئول صنايع دامي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  حهاي نيمه تمام .بررسي وضعيت پيشرفت فيزيكي طر -
 شركت در مجامع علمي و فني داخل و خارج از كشور حسب مورد . -

 مشاركت و نظارت بر برآورد اعتبارات و تسهيلات مورد نياز. -

 هاي صدور مجوزها.بررسي فني و اقتصادي طرحهاي صنايع دامي طبق مصاديق دستورالعمل  -

ه از تسهيلات بانكي ريالي و اداري ، معافيتهاي گمركي و تسهيلات سرمايه مشاركت در بررسي طرحهاي متقاضيان جهت استفاد -
 در گردش.

 صنايع دامي بصورت دوره اي .لبني و ساير مشاركت در تهيه و تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت محصولات  -

و واردات و شناسايي ظرفيتهاي بررسي و مطالعه جهت شناخت بازارهاي هدف از طريق بررسي قيمتها، هزينه ها، ميزان صادرات  -
 هاي لازم و جمع بندي اطلاعات.خالي از طريق پرسشنامه

  تلاش در جهت ارتقاء شاخص كيفي با توجه به استانداردهاي ملي. -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد .-
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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

  



 

١٢٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي و صنايع  معاونت آب ، خاك    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  محصولات دامي و شيلاتيتبديلي و تكميلي صنايع     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦١٥   شماره پست :   كارشناس صنايع غذايي كشاورزي       عنوان پست:

  يهاي پست سازماننمونه وظايف و مسئوليت

 كشاورزي و دامي مطالعه و شناخت سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي غذايي  -

  . جامع اقتصادي در قالب برنامه هايو كشاورزي   دامي غذاييتبديلي و تكميلي طرح هاي توسعه و ايجاد صنايع و تنظيم تهيه   -
از جمله  و كشاورزي هاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات غذايي داميانجام اقدامات لازم به منظور توسعه فن آوري -

  دامي .غذايي صنايع بسته بندي فرآورده هاي  بيوتكنولوژي و نانو تكنولوژي بخصوص در امور
ره استاندارد و انجام اقدامات لازم بمنظور افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي صنايع مذكور با همكاري مستمر با ادا -

  و كشاورزي وري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي تحقيقات صنعتي ايران به منظور افزايش بهره
و ارائه پيشنهاد راهكارهاي لازم به و كشاورزي انجام اقدامات لازم بمنظور بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات دامي   -

  ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامي . منظور كاهش و استفاده بهينه از 
ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تغذيه در زمينه صنايع همكاري و هماهنگي با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -

  .و كشاورزيتبديلي و تكميلي محصولات دامي 
 برداري و تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي مربوطه . ز تاسيس، پروانه بهرهبررسي طرحهاي پيشنهادي به منظور صدور جوا  -

تكنيكها و روشهاي  و ارائه بازار مواد نيمه خام قابل مصرف در بهو كشاورزي دامي  نحوه تبديل فرآورده هاي بررسي مطالعه و  -
  جديد جهت بهبود وضعيت كيفي محصولات توليدي .

در سراسر و كشاورزي و ساير صنايع مرتبط غذايي دامي سردخانه ها  ، اد و توسعه كشتارگاهها ايج طرحهايو بررسي مطالعه  -
   .هر منطقه كشور با توجه به احتياجات

و تعيين تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات دامي   -
  و تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت صنايع دامي بصورت دوره اي به مقام مافوق . در سراسر كشور ع مذكورظرفيت و بازدهي صناي

  دام جهت ارائه به كشتارگاهها و صنايع مربوطه .بهداشتي كشتار نوينروشهاي و بررسي وتدوين مطالعه  -
  .مل هاي اجرايي لازماجراي طرح ها وبرنامه ها و صدور دستورالع انجام اقدامات لازم بمنظور  -
  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

  



 

١٢٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  شيلاتيمحصولات دامي و تبديلي و تكميلي صنايع     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦١٧، ١٦١٦   شماره پست :   شيلاتي كارشناس صنايع        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 مطالعه و شناخت سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي غذايي شيلاتي كشور. -

  . جامع اقتصادي در قالب برنامه هاي شيلاتي غذاييتبديلي و تكميلي و ايجاد صنايع  طرح هاي توسعهو تنظيم تهيه   -

از جمله بيوتكنولوژي  شيلاتيانجام اقدامات لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات غذايي  -
  شيلاتي .ايي غذصنايع بسته بندي فرآورده هاي  و نانو تكنولوژي بخصوص در امور

انجام اقدامات لازم بمنظور افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي صنايع مذكور با همكاري مستمر با اداره استاندارد و  -
  . شيلاتيوري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات تحقيقات صنعتي ايران به منظور افزايش بهره

و ارائه پيشنهاد راهكارهاي لازم به منظور  شيلاتيت ضايعات پس از توليد محصولات انجام اقدامات لازم بمنظور بررسي وضعي  -
  .  شيلاتيكاهش و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات 

غذيه در زمينه صنايع ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تهمكاري و هماهنگي با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -
  . شيلاتي تبديلي و تكميلي محصولات 

  برداري و تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي مربوطه . بررسي طرحهاي پيشنهادي به منظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره  -

تكنيكها و روشهاي جديد  ارائهو  بازار مواد نيمه خام قابل مصرف در به غذايي شيلاتي نحوه تبديل فرآورده هاي بررسي مطالعه و  -
  جهت بهبود وضعيت كيفي محصولات توليدي .

 در سراسر كشور با توجه به احتياجاتو ساير صنايع مرتبط غذايي شيلاتي ايجاد و توسعه سردخانه ها  طرحهايو بررسي مطالعه  -
   .هر منطقه

و تعيين  شيلاتيفعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات  -
  بصورت دوره اي به مقام مافوق . شيلاتيو تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت صنايع  در سراسر كشور ظرفيت و بازدهي صنايع مذكور

  .اجراي طرح ها وبرنامه ها و صدور دستورالعمل هاي اجرايي لازم انجام اقدامات لازم بمنظور  -

  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

      سرمايه انسانيمديريت بهبود مديريت و   تاييد كننده نهايي

  



 

١٢٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  محصولات دامي و شيلاتيتبديلي و تكميلي صنايع     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٦١٨   شماره پست :   تبديلي و تكميلي كارشناس صنايع        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 دامي و شيلاتي توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي هاي مطالعه و شناخت سياستها و خط مشي  -

  . جامع اقتصادي در قالب برنامه هاي شيلاتي غذاييلي و تكميلي تبديطرح هاي توسعه و ايجاد صنايع و تنظيم تهيه   -

از جمله  دامي و شيلاتيانجام اقدامات لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات غذايي  -
  يلاتي دامي و شغذايي صنايع بسته بندي فرآورده هاي  بيوتكنولوژي و نانو تكنولوژي بخصوص در امور

انجام اقدامات لازم بمنظور افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي صنايع مذكور با همكاري مستمر با اداره استاندارد و  -
  دامي و شيلاتيوري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات تحقيقات صنعتي ايران به منظور افزايش بهره

و ارائه پيشنهاد راهكارهاي لازم به منظور  شيلاتيضايعات پس از توليد محصولات  انجام اقدامات لازم بمنظور بررسي وضعيت  -
  دامي و شيلاتيكاهش و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات 

و تغذيه در زمينه صنايع ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا همكاري و هماهنگي با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -
  دامي و شيلاتيتبديلي و تكميلي محصولات 

  برداري و تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي مربوطه . بررسي طرحهاي پيشنهادي به منظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره  -

تكنيكها و روشهاي جديد  و ارائه ازارب مواد نيمه خام قابل مصرف در به غذايي شيلاتي نحوه تبديل فرآورده هاي بررسي مطالعه و  -
  جهت بهبود وضعيت كيفي محصولات توليدي .

در سراسر كشور با توجه به دامي و شيلاتي و ساير صنايع مرتبط غذايي ايجاد و توسعه سردخانه ها  طرحهايو بررسي مطالعه  -
   .هر منطقه احتياجات

و  دامي و شيلاتيداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تع -
بصورت دوره اي  دامي و شيلاتيو تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت صنايع  در سراسر كشور تعيين ظرفيت و بازدهي صنايع مذكور

  به مقام مافوق .

  .دستورالعمل هاي اجرايي لازماجراي طرح ها وبرنامه ها و صدور  انجام اقدامات لازم بمنظور  -

  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  هاييتاييد كننده ن

  



 

١٢٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  ي و شيلاتيمحصولات دامتبديلي و تكميلي صنايع     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦١٩   شماره پست :   تبديلي و تكميلي  كمك كارشناس صنايع   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

تي انجام مطالعات لازم بمنظور آشنايي با وظايف و سياستها ي توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات دامــي و شــيلا -
 واحد مربوطه .

  . محصولات دامي و شيلاتي واحد مربوطهتبديلي و تكميلي طرح هاي توسعه و ايجاد صنايع و تنظيم تهيه انجام امور مقدماتي   -

كمك در جمع آوري آمار و اطلاعات لازم به منظور مطالعه و بررسي توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي  -
  .شيلاتي محصولات دامي و 

وري در صنايع همكاري در جمع آوري اطلاعات لازم بمنظور افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي به منظور افزايش بهره -
  . شيلاتيتبديلي و تكميلي محصولات دامي و 

  . شيلاتيولات دامي و همكاري در جمع آوري آمار و اطلاعات لازم بمنظور مطالعه و بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محص  -
ها و برقراري ارتباط و انجام هماهنگي هاي لازم بمنظور ارتباط مستمر واحد ذيربط با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -

  . دامي و شيلاتي ... مرتبط در زمينه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات 
برداري و تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي دور جواز تاسيس، پروانه بهرهدريافت و جمع آوري طرحهاي پيشنهادي به منظور ص  -

  مربوطه . 

مواد نيمه خام  به غذايي دامي و شيلاتي  تبديل فرآورده هاي همكاري در تهيه و جمع بندي اطلاعات لازم در خصوص چگونگي  -
  ي محصولات توليدي .تكنيكها و روشهاي جديد جهت بهبود وضعيت كيف و ارائه بازار قابل مصرف در

و ساير صنايع مرتبط سردخانه ها كشتارگاهها ، ايجاد و توسعه  طرحهايو بررسي مطالعه همكاري در تهيه اطلاعات لازم بمنظور  -
  .هر منطقه در سراسر كشور با توجه به احتياجاتغذايي دامي و شيلاتي 

دامي و عداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات كمك در تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و ت -
  بصورت دوره اي به مقام مافوق . شيلاتيهمكاري در تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت صنايع  وشيلاتي 

  .اجراي طرح ها وبرنامه ها و صدور دستورالعمل هاي اجرايي لازم انجام امور مقدماتي لازم بمنظور  -

  ر امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد .انجام ساي -
  

  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

  



 

١٢٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

بــديلي و تكميلــي محصــولات صــنايع تگــروه رئيس   عنوان پست:

  زراعي و باغي

       شماره تشخيص :      ١٦٢٠   شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و هاي برنامه ريزي و نظارت  به منظور اجراي سياستها و خط مشي  -
 باغي.

ها و تهديدهاي مربوط به توسعه و حمايت از صنايع به منظور شناخت استعدادها ، توانمنديها ، نارسايي ها و فرصتمطالعه و بررسي  -
  تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي . 

انجام بررسيهاي لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي از جمله  -
 نولوژي و نانو تكنولوژي .بيوتك

برنامه ريزي در خصوص  افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي با همكاري اداره استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به  -
  وري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي .منظور افزايش بهره

عات پس از توليد محصولات زراعي و باغي و ارائه راهكارهاي لازم به منظور انجام مطالعات لازم  به منظور بررسي وضعيت ضاي  -
 كاهش و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي .

اي غذا و تغذيه در زمينه ها و ... مرتبط از جمله شوربرقراري ارتباط موثر و همكاري با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -
  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي .

 نظارت و همكاري در انجام مطالعات امكان  سنجي استقرار صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي . -

 ر جهت بهبود وضعيت آنها .مطالعه و بررسي ساختار فعلي واحدهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي و تلاش د -

 نظارت بر اجراي طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي و تهيه و تدوين برنامه اجرايي ساليانه. -

 برداري و تدوين دستورالعمل ها .بررسي تخصصي طرحها به منظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره -

 هاي كوتاه، ميان و بلندمدت، لوايح ، قوانين و مقررات مربوطه .امهبرنامه ريزي درجهت  تهيه و تدوين برن -

تعيين اولويتهاي سرمايه گذاري در طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي با هماهنگي واحدهاي ذيربط و  -
 استانها .

  ت زراعي و باغي .برنامه ريزي به منظور توسعه بازار و صادرات صنايع تبديلي و تكميلي محصولا -
 بررسي و ارزيابي ظرفيت هاي توليدي در تعيين نيازهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي . -

مطالعه و بررسي آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات زراعي و باغي  -
  ا.و تجزيه و تحليل آمار آنه

  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

  



 

١٢٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     اه :نام دستگ

  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

صــنايع تبــديلي و تكميلــي محصــولات گــروه رئيس   عنوان پست:

  زراعي و باغي

       شماره تشخيص :      ١٦٢٠   ه پست : شمار

      

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  بررسي مجوزهاي صادره از سوي استانها و حضور در استانها جهت بررسي عملكرد طرحهاي گزارش شده . -
 ارائه راهكارهاي مناسب جهت بهبود وضعيت پيشرفت فيزيكي طرحهاي نيمه تمام. -
به منظور تبادل اطلاعات فني و ارائه مقالات و گزارش در خصوص صــنايع زراعــي و ر مجامع علمي و فني داخل و خارج از كشور شركت د -

 باغي .

 برنامه ريزي و نظارت بر برآورد اعتبارات و تسهيلات مورد نياز. -

 هاي صدور مجوزها.ملمطالعه و بررسي فني و اقتصادي طرحهاي صنايع زراعي و باغي طبق مصاديق دستورالع -

 بررسي طرحهاي متقاضيان جهت استفاده از تسهيلات بانكي ريالي و اداري ، معافيتهاي گمركي و تسهيلات سرمايه در گردش. -

 ارائه گزارش تحليلي از وضعيت صنايع زراعي و باغي (هر ساله) . -

ت و واردات و شناسايي ظرفيتهاي خالي از طريق شناخت بازارهاي هدف از طريق بررسي قيمتها، هزينه ها، ميزان صادرا -
 هاي لازم و جمع بندي اطلاعات.پرسشنامه

  ارتقاء شاخص هاي كيفي با توجه به استانداردهاي ملي . -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد .-
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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

  



 

١٢٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزي  معاونت آب ، خاك و صنايع   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٢١   شماره پست :   كارشناس مسئول صنايع زراعي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 ارت و مشاركت درجهت  اجراي سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي .نظ -

ها و تهديدهاي مربوط به توسعه و حمايت از انجام مطالعات لازم  به منظور شناخت استعدادها ، توانمنديها ، نارسايي ها و فرصت -
  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي . 

انجام بررسيهاي لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي از جمله بيوتكنولوژي و نانو  -
 تكنولوژي . 

همكاري و تلاش در جهت افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي با همكاري اداره استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به  -
  وري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي .ش بهرهمنظور افزاي

مشاركت و نظارت  به منظور بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات زراعي و پيشنهاد راهكارهاي لازم به منظور كاهش   -
 و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي .

ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تغذيه در زمينه صنايع مكاري با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميتهارتباط موثر و ه  -
  تبديلي و تكميلي محصولات زراعي  .

 نظارت و همكاري در انجام مطالعات امكان  سنجي استقرار صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي . -

 علي واحدهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و تلاش در جهت بهبود وضعيت آنها .مشاركت در بررسي ساختار ف -

 نظارت بر اجراي طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي وتهيه و تدوين برنامه اجرايي ساليانه . -

 اري و تدوين دستورالعمل هاي مربوطه .بردمشاركت در بررسي تخصصي طرحها ي زراعي به منظورصدور جواز تاسيس، پروانه بهره-

 هاي كوتاه، ميان و بلندمدت، لوايح ، قوانين و مقررات مربوطه .مشاركت و نظارت بر تهيه و تدوين برنامه -

همكاري در تعيين اولويتهاي سرمايه گذاري در طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي با هماهنگي واحدهاي ذيربط  -
 ا .و استانه

  همكاري و تلاش در جهت  توسعه بازار و صادرات صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي  .  -
 نظارت و ارزيابي ظرفيت هاي توليدي در تعيين نيازهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي .  -

ل و غيره فعال درزمينه توليد محصولات زراعي مشاركت در تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعا -
  و تجزيه و تحليل آمار آنها.

  مطالعه و بررسي مجوزهاي صادره از سوي استانها و حضور در استانها جهت بررسي عملكرد طرحهاي گزارش شده حسب مورد . -
  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

  



 

١٣٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      / دفتر/ مديريت:اداره كل

       شماره تشخيص :       ١٦٢١   شماره پست :   كارشناس مسئول صنايع زراعي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  فيزيكي طرحهاي زراعي نيمه تمام .بررسي وضعيت پيشرفت  -
 شركت در مجامع علمي و فني داخل و خارج از كشور حسب مورد . -

 مشاركت و نظارت بر برآورد اعتبارات و تسهيلات مورد نياز. -

 هاي صدور مجوزها.بررسي فني و اقتصادي طرحهاي صنايع زراعي طبق مصاديق دستورالعمل  -

اضيان جهت استفاده از تسهيلات بانكي ريالي و اداري ، معافيتهاي گمركي و تسهيلات سرمايه مشاركت در بررسي طرحهاي متق -
 در گردش.

 مشاركت در تهيه و تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت صنايع زراعي بصورت دوره اي . -

اردات و شناسايي ظرفيتهاي بررسي و مطالعه جهت شناخت بازارهاي هدف از طريق بررسي قيمتها، هزينه ها، ميزان صادرات و و -
 هاي لازم و جمع بندي اطلاعات.خالي از طريق پرسشنامه

  تلاش در جهت ارتقاء شاخص كيفي با توجه به استانداردهاي ملي. -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد-
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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

  



 

١٣١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيع  معاونت آب ، خاك و صناي   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص : ١٦٢٤ ،  ١٦٢٣،   ١٦٢٢ شماره پست :   كشاورزيغذايي كارشناس صنايع        عنوان پست:

  ازمانيهاي پست سنمونه وظايف و مسئوليت

 مطالعه و شناخت سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي كشور. -

  . جامع اقتصادي در قالب برنامه هايمحصولات زراعي تبديلي و تكميلي طرح هاي توسعه و ايجاد صنايع و تنظيم تهيه   -
وين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي از جمله بيوتكنولوژي و نانو انجام اقدامات لازم به منظور توسعه فن آوريهاي ن -

  . محصولات زراعيصنايع بسته بندي فرآورده هاي  تكنولوژي بخصوص در امور
انجام اقدامات لازم بمنظور افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي صنايع مذكور با همكاري مستمر با اداره استاندارد و  -

  وري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي .قيقات صنعتي ايران به منظور افزايش بهرهتح
انجام اقدامات لازم بمنظور بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات زراعي و ارائه پيشنهاد راهكارهاي لازم به منظور  -

  يلي محصولات زراعي . كاهش و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكم
ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تغذيه در زمينه صنايع همكاري و هماهنگي با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -

  تبديلي و تكميلي محصولات زراعي .
  دستورالعمل هاي مربوطه .  برداري و تهيه و تنظيمبررسي طرحهاي پيشنهادي به منظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره  -
تكنيكها و روشهاي جديد  و ارائه بازار قابل مصرف در غذاييمواد  بهمحصولات زراعي  نحوه تبديل فرآورده هاي بررسي مطالعه و  -

  جهت بهبود وضعيت كيفي محصولات توليدي .
وري در صنايع امات لازم بمنظور افزايش بهرهانجام اقدو  برنامه ريزي در جهت افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي  -

   تبديلي
در سراسر كشور با توجه به محصولات زراعي و ساير صنايع مرتبط سردخانه ها  سيلوها ، ايجاد و توسعه  طرحهايو بررسي مطالعه  -

   .هر منطقه احتياجات
و تعيين غيره فعال درزمينه توليد محصولات زراعي  تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و -

و تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت صنايع محصولات زراعي بصورت دوره اي به  در سراسر كشور ظرفيت و بازدهي صنايع مذكور
  مقام مافوق .

ليت هاي فناوريهاي هسته اي گيري از قاببهرهو  تهيه و تدوين طرحهاي تيپ و سمينارهاي صنايع مرتبط با محصولات كشاورزي  -
   در فرآوري محصولات كشاورزي

  .اجراي طرح ها وبرنامه ها و صدور دستورالعمل هاي اجرايي لازم انجام اقدامات لازم بمنظور  -

  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد . -
  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

  



 

١٣٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٦٢٥   شماره پست :   تبديلي و تكميلي كارشناس صنايع        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعيهاي مطالعه و شناخت سياستها و خط مشي  -

  . جامع اقتصادي در قالب برنامه هايمحصولات زراعي تبديلي و تكميلي طرح هاي توسعه و ايجاد صنايع و تنظيم تهيه   -

يع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي از جمله بيوتكنولوژي و نانو انجام اقدامات لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنا -
  محصولات زراعيصنايع بسته بندي فرآورده هاي  تكنولوژي بخصوص در امور

انجام اقدامات لازم بمنظور افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي صنايع مذكور با همكاري مستمر با اداره استاندارد و  -
  وري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعيايران به منظور افزايش بهرهتحقيقات صنعتي 

انجام اقدامات لازم بمنظور بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات زراعي و ارائه پيشنهاد راهكارهاي لازم به منظور   -
  راعيكاهش و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات ز

ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تغذيه در زمينه صنايع همكاري و هماهنگي با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -
  تبديلي و تكميلي محصولات زراعي 

  ربوطه . برداري و تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي مبررسي طرحهاي پيشنهادي به منظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره  -

تكنيكها و روشهاي  و ارائه بازار مواد نيمه خام قابل مصرف در بهمحصولات زراعي   و نحوه تبديل فرآورده هابررسي مطالعه و  -
  زراعي جديد جهت بهبود وضعيت كيفي محصولات توليدي 

 در سراسر كشور با توجه به احتياجات محصولات زراعيو ساير صنايع مرتبط ايجاد و توسعه سردخانه ها  طرحهايو بررسي مطالعه  -
   .هر منطقه

و تعيين تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات زراعي  -
رت دوره اي به و تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت صنايع محصولات زراعي بصو در سراسر كشور ظرفيت و بازدهي صنايع مذكور

  مقام مافوق .

  .اجراي طرح ها وبرنامه ها و صدور دستورالعمل هاي اجرايي لازم انجام اقدامات لازم بمنظور  -

  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد . -
  

  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

  



 

١٣٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي     اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      مديريت:اداره كل/ دفتر/ 

       شماره تشخيص :      ١٦٢٦   شماره پست :   كارشناس مسئول صنايع باغي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات باغي .نظارت و مشاركت درجهت  اجراي   -

ها و تهديدهاي مربوط به توسعه و حمايت از انجام مطالعات لازم  به منظور شناخت استعدادها ، توانمنديها ، نارسايي ها و فرصت -
  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات باغي . 

ور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات باغي از جمله بيوتكنولوژي و نانو انجام بررسيهاي لازم به منظ -
 تكنولوژي . 

همكاري و تلاش در جهت افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي با همكاري اداره استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به  -
  تكميلي محصولات باغي .وري در صنايع تبديلي و منظور افزايش بهره

مشاركت و نظارت  به منظور بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات باغي و پيشنهاد راهكارهاي لازم به منظور كاهش   -
 و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات باغي .

ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تغذيه در زمينه صنايع ، ستادها و كميتهارتباط موثر و همكاري با مراكز آموزشي و تحقيقاتي  -
  تبديلي و تكميلي محصولات باغي  .

 نظارت و همكاري در انجام مطالعات امكان  سنجي استقرار صنايع تبديلي و تكميلي محصولات باغي . -

 محصولات باغي و تلاش در جهت بهبود وضعيت آنها .مشاركت در بررسي ساختار فعلي واحدهاي صنايع تبديلي و تكميلي  -

 نظارت بر اجراي طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات باغي وتهيه و تدوين برنامه اجرايي ساليانه . -

 برداري و تدوين دستورالعمل هاي مربوطه .مشاركت در بررسي تخصصي طرحها ي باغي به منظورصدور جواز تاسيس، پروانه بهره-

 هاي كوتاه، ميان و بلندمدت، لوايح ، قوانين و مقررات مربوطه .مشاركت و نظارت بر تهيه و تدوين برنامه -

همكاري در تعيين اولويتهاي سرمايه گذاري در طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات باغي با هماهنگي واحدهاي ذيربط و  -
 استانها .

  ر و صادرات صنايع تبديلي و تكميلي محصولات باغي  . همكاري و تلاش در جهت  توسعه بازا -
 نظارت و ارزيابي ظرفيت هاي توليدي در تعيين نيازهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات باغي .  -

 مشاركت در تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات باغي -
  و تجزيه و تحليل آمار آنها.

  مطالعه و بررسي مجوزهاي صادره از سوي استانها و حضور در استانها جهت بررسي عملكرد طرحهاي گزارش شده 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

  



 

١٣٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي     اداره/ گروه:     دفتر امور صنايع كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٢٦   شماره پست :   كارشناس مسئول صنايع باغي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي وضعيت پيشرفت فيزيكي طرحهاي باغي نيمه تمام . -
 ع علمي و فني داخل و خارج از كشور حسب مورد .شركت در مجام -

 مشاركت و نظارت بر برآورد اعتبارات و تسهيلات مورد نياز. -

 هاي صدور مجوزها.بررسي فني و اقتصادي طرحهاي صنايع باغي طبق مصاديق دستورالعمل  -

ي ، معافيتهاي گمركي و تسهيلات سرمايه مشاركت در بررسي طرحهاي متقاضيان جهت استفاده از تسهيلات بانكي ريالي و ادار -
 در گردش.

 مشاركت در تهيه و تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت صنايع باغي بصورت دوره اي . -

بررسي و مطالعه جهت شناخت بازارهاي هدف از طريق بررسي قيمتها، هزينه ها، ميزان صادرات و واردات و شناسايي ظرفيتهاي  -
 اي لازم و جمع بندي اطلاعات.هخالي از طريق پرسشنامه

  تلاش در جهت ارتقاء شاخص كيفي با توجه به استانداردهاي ملي. -
  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  ننده وظايفتاييد ك

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٣٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي     اداره/ گروه:  صنايع كشاورزي    دفتر امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٢٧   شماره پست :   كشاورزيغذايي كارشناس صنايع        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 زصنايع تبديلي و تكميلي محصولات باغي كشور.مطالعه و شناخت سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ا - 

  . جامع اقتصادي در قالب برنامه هايمحصولات باغي تبديلي و تكميلي طرح هاي توسعه و ايجاد صنايع و تنظيم تهيه   -
ژي و نانو انجام اقدامات لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات باغي از جمله بيوتكنولو -

  .محصولات باغي صنايع بسته بندي فرآورده هاي  تكنولوژي بخصوص در امور
انجام اقدامات لازم بمنظور افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي صنايع مذكور با همكاري مستمر با اداره استاندارد و  -

  تكميلي محصولات باغي .وري در صنايع تبديلي و تحقيقات صنعتي ايران به منظور افزايش بهره
انجام اقدامات لازم بمنظور بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات باغي و ارائه پيشنهاد راهكارهاي لازم به منظور  -

  كاهش و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات باغي . 
ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تغذيه در زمينه صنايع اتي، ستادها و كميتههمكاري و هماهنگي با مراكز آموزشي و تحقيق  -

  تبديلي و تكميلي محصولات باغي  .
  برداري و تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي مربوطه . بررسي طرحهاي پيشنهادي به منظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره  -
تكنيكها و روشهاي جديد  و ارائه بازار قابل مصرف در غذاييمواد  بهمحصولات باغي  ي نحوه تبديل فرآورده هابررسي مطالعه و  -

  جهت بهبود وضعيت كيفي محصولات توليدي .
در سراسر كشور با توجه به محصولات باغي و ساير صنايع مرتبط سردخانه ها  سيلوها ، ايجاد و توسعه  طرحهايو بررسي مطالعه  -

   .هر منطقه احتياجات
و تعيين تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات باغي  -

و تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت صنايع محصولات باغي بصورت دوره اي به  در سراسر كشور ظرفيت و بازدهي صنايع مذكور
  مقام مافوق .

وري در صنايع انجام اقدامات لازم بمنظور افزايش بهرهو  فزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليديبرنامه ريزي در جهت ا  -
   تبديلي

گيري از قابليت هاي فناوريهاي هسته اي بهرهو  تهيه و تدوين طرحهاي تيپ و سمينارهاي صنايع مرتبط با محصولات كشاورزي  -
   در فرآوري محصولات كشاورزي

  .اجراي طرح ها وبرنامه ها و صدور دستورالعمل هاي اجرايي لازم لازم بمنظور  انجام اقدامات -
  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

      استخدامي و طبقه بندي مشاغل هايگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٣٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و باغي     گروه: اداره/  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٦٢٨   شماره پست :   تبديلي و تكميلي كارشناس صنايع        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 باغي تكميلي محصولات  توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي وهاي مطالعه و شناخت سياستها و خط مشي  -

  . جامع اقتصادي در قالب برنامه هاي باغي محصولات تبديلي و تكميلي طرح هاي توسعه و ايجاد صنايع و تنظيم تهيه   -

از جمله بيوتكنولوژي و نانو  باغي انجام اقدامات لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات  -
   باغي محصولات صنايع بسته بندي فرآورده هاي  بخصوص در امور تكنولوژي

انجام اقدامات لازم بمنظور افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي صنايع مذكور با همكاري مستمر با اداره استاندارد و  -
   ي باغوري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات تحقيقات صنعتي ايران به منظور افزايش بهره

و ارائه پيشنهاد راهكارهاي لازم به منظور  باغي انجام اقدامات لازم بمنظور بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات   -
   باغي كاهش و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات 

ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تغذيه در زمينه صنايع تههمكاري و هماهنگي با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كمي  -
   باغي تبديلي و تكميلي محصولات 

  برداري و تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي مربوطه . بررسي طرحهاي پيشنهادي به منظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره  -

تكنيكها و روشهاي  و ارائه بازار مواد نيمه خام قابل مصرف در به باغي محصولات   و نحوه تبديل فرآورده هابررسي مطالعه و  -
  باغي جديد جهت بهبود وضعيت كيفي محصولات توليدي 

 در سراسر كشور با توجه به احتياجات باغي محصولات و ساير صنايع مرتبط ايجاد و توسعه سردخانه ها  طرحهايو بررسي مطالعه  -
   .هر منطقه

و تعيين  باغي و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات تهيه و تنظيم آمار  -
بصورت دوره اي به  باغي و تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت صنايع محصولات  در سراسر كشور ظرفيت و بازدهي صنايع مذكور

  مقام مافوق .

  .ها وبرنامه ها و صدور دستورالعمل هاي اجرايي لازماجراي طرح  انجام اقدامات لازم بمنظور  -

  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

      شاغلهاي استخدامي و طبقه بندي مگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   
  



 

١٣٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  يلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگليگروه صنايع تبد  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

رئيس گــروه صــنايع تبــديلي و تكميلــي محصــولات   عنوان پست:

  چوبي و جنگلي

       شماره تشخيص :    ١٦٢٩   شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 ع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي وجنگلي .برنامه ريزي و نظارت به منظور اجراي سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصناي -

ها و تهديدهاي مربوط به توسعه و حمايت از صنايع مطالعه و بررسي به منظور شناخت استعدادها ، توانمنديها ، نارسايي ها و فرصت -
  تبديلي و تكميلي محصولات چوبي وجنگلي . 

  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي وجنگلي از جملهانجام بررسيهاي لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در  -
 بيوتكنولوژي و نانو تكنولوژي . 
برنامه ريزي در خصوص  افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي با همكاري اداره اســتاندارد و تحقيقــات صــنعتي ايــران بــه  -

  چوبي و جنگلي . وري و رقابتي نمودن توليد محصولات فرآوري شدهمنظور افزايش بهره
انجام مطالعات لازم  به منظور بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات چوبي وجنگلي و ارائه راهكارهاي لازم به منظور   -

 كاهش و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي وجنگلي.

ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تغذيه در زمينه آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميتهبرقراري ارتباط موثر و همكاري با مراكز   -
  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي وجنگلي .

 نظارت و همكاري در انجام مطالعات امكان  سنجي استقرار صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي وجنگلي . -

 احدهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي وجنگلي و تلاش در جهت بهبود وضعيت آنها .مطالعه و بررسي ساختار فعلي و -

 نظارت بر اجراي طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي وجنگلي و تهيه و تدوين برنامه اجرايي ساليانه . -

 وين دستورالعمل ها .برداري و تدبررسي تخصصي طرحها به منظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره -

 هاي كوتاه، ميان و بلندمدت، لوايح ، قوانين و مقررات مربوطه .برنامه ريزي درجهت  تهيه و تدوين برنامه -

تعيين اولويتهاي سرمايه گذاري در طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي وجنگلي با هماهنگي واحدهاي ذيربط و  -
 استانها .

  ه منظور توسعه بازار و صادرات صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي وجنگلي .برنامه ريزي ب -
 بررسي و ارزيابي ظرفيت هاي توليدي در تعيين نيازهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي وجنگلي . -

نه توليد محصولات چوبي وجنگلي مطالعه و بررسي آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمي -
  و تجزيه و تحليل آمار آنها.

ارائه راهكارهاي  -- بررسي مجوزهاي صادره از سوي استانها و حضور در استانها جهت بررسي عملكرد طرحهاي گزارش شده . -
  مناسب جهت بهبود وضعيت پيشرفت فيزيكي طرحهاي نيمه تمام.

  تاريخ و امضاء  نام خانوادگي نام 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

  



 

١٣٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيعاونت آب ، خاك و صنايع  م   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

رئيس گــروه صــنايع تبــديلي و تكميلــي محصــولات   عنوان پست:

  چوبي و جنگلي

       شماره تشخيص :    ١٦٢٩   شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
شركت در مجامع علمي و فني داخل و خارج از كشور به منظور تبادل اطلاعات فني و ارائه مقالات و گزارش در خصوص صنايع  -

  چوبي وجنگلي .
 برنامه ريزي و نظارت بر برآورد اعتبارات و تسهيلات مورد نياز. -

 هاي صدور مجوزها.دي طرحهاي صنايع چوبي وجنگلي طبق مصاديق دستورالعملمطالعه و بررسي فني و اقتصا -

بررسي و اظهار نظر كارشناسي در خصوص طرحهاي متقاضيان جهت استفاده از تسهيلات ارزي و ريالي ، معافيتهاي گمركي و  -
 تسهيلات سرمايه در گردش جهت ارائه به واحد مربوطه .

 صنايع چوبي وجنگلي  (هر ساله) .ارائه گزارش تحليلي از وضعيت  -

شناخت بازارهاي هدف از طريق بررسي قيمتها، هزينه ها، ميزان صادرات و واردات و شناسايي ظرفيتهاي خالي از طريق  -
 هاي لازم و جمع بندي اطلاعات.پرسشنامه

  ارتقاء شاخص هاي كيفي با توجه به استانداردهاي ملي . -
  وي مقام مافوق حسب مورد .انجام ساير امور محوله 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

  



 

١٣٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  م شرح وظايف پست سازمانيفر
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٣٠   شماره پست :   وبي و جنگلي   كارشناس مسئول صنايع چ    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 نظارت و مشاركت درجهت  اجراي سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي .  -

ها و تهديدهاي مربوط به توسعه و حمايت از انمنديها ، نارسايي ها و فرصتانجام مطالعات لازم  به منظور شناخت استعدادها ، تو -
  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي . 

انجام بررسيهاي لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي از جمله  -
 بيوتكنولوژي و نانو تكنولوژي . 

مكاري و تلاش در جهت افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي با همكاري اداره استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به ه -
  وري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي .منظور افزايش بهره

نگلي و پيشنهاد راهكارهاي لازم به مشاركت و نظارت  به منظور بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات چوبي و ج  -
 منظور كاهش و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي .

ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تغذيه در زمينه صنايع ارتباط موثر و همكاري با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -
  تكميلي محصولات چوبي و جنگلي  . تبديلي و

 نظارت و همكاري در انجام مطالعات امكان  سنجي استقرار صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي . -

مشاركت در بررسي ساختار فعلي واحدهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي و تلاش در جهت بهبود وضعيت  -
 آنها .

 اجراي طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي وتهيه و تدوين برنامه اجرايي ساليانه .نظارت بر  -

برداري و تدوين دستورالعمل هاي مشاركت در بررسي تخصصي طرحها ي چوبي و جنگلي به منظورصدور جواز تاسيس، پروانه بهره-
 مربوطه .

 ي كوتاه، ميان و بلندمدت، لوايح ، قوانين و مقررات مربوطه .هامشاركت و نظارت بر تهيه و تدوين برنامه -

همكاري در تعيين اولويتهاي سرمايه گذاري در طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي با هماهنگي  -
 واحدهاي ذيربط و استانها .

  محصولات چوبي و جنگلي  . همكاري و تلاش در جهت  توسعه بازار و صادرات صنايع تبديلي و تكميلي  -
 نظارت و ارزيابي ظرفيت هاي توليدي در تعيين نيازهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي .  -

مشاركت در تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات چوبي  -
  و تحليل آمار آنها.و جنگلي و تجزيه 

  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

  



 

١٤٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  سازمانيفرم شرح وظايف پست 
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٣٠   ماره پست : ش  كارشناس مسئول صنايع چوبي و جنگلي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و بررسي مجوزهاي صادره از سوي استانها و حضور در استانها جهت بررسي عملكرد طرحهاي گزارش شده حسب مورد .  -
  بررسي وضعيت پيشرفت فيزيكي طرحهاي چوبي و جنگلي نيمه تمام . -
 ت در مجامع علمي و فني داخل و خارج از كشور حسب مورد .شرك -

 مشاركت و نظارت بر برآورد اعتبارات و تسهيلات مورد نياز. -

 هاي صدور مجوزها.بررسي فني و اقتصادي طرحهاي صنايع چوبي و جنگلي طبق مصاديق دستورالعمل  -

انكي ريالي و اداري ، معافيتهاي گمركي و تسهيلات سرمايه مشاركت در بررسي طرحهاي متقاضيان جهت استفاده از تسهيلات ب -
 در گردش.

 مشاركت در تهيه و تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت صنايع چوبي و جنگلي بصورت دوره اي . -

ي بررسي و مطالعه جهت شناخت بازارهاي هدف از طريق بررسي قيمتها، هزينه ها، ميزان صادرات و واردات و شناسايي ظرفيتها -
 هاي لازم و جمع بندي اطلاعات.خالي از طريق پرسشنامه

  تلاش در جهت ارتقاء شاخص كيفي با توجه به استانداردهاي ملي. -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد.-
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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

  



 

١٤١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      فتر/ مديريت:اداره كل/ د

       شماره تشخيص :   ١٦٣٢، ١٦٣١   شماره پست :   كارشناس صنايع چوبي و جنگلي          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
 ت سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي كشور.مطالعه و شناخ -

  . جامع اقتصادي در قالب برنامه هايمحصولات چوبي و جنگلي تبديلي و تكميلي طرح هاي توسعه و ايجاد صنايع و تنظيم تهيه   -

ايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي از جمله انجام اقدامات لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صن -
  .محصولات چوبي و جنگلي صنايع بسته بندي فرآورده هاي  بيوتكنولوژي و نانو تكنولوژي بخصوص در امور

و  انجام اقدامات لازم بمنظور افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي صنايع مذكور با همكاري مستمر با اداره استاندارد -
  وري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي .تحقيقات صنعتي ايران به منظور افزايش بهره

انجام اقدامات لازم بمنظور بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات چوبي و جنگلي و ارائه پيشنهاد راهكارهاي لازم به  -
  صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي .  منظور كاهش و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند

ها و ... مرتبط در زمينه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات همكاري و هماهنگي با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -
  چوبي و جنگلي  .

  و تنظيم دستورالعمل هاي مربوطه .  برداري و تهيهبررسي طرحهاي پيشنهادي به منظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره  -

تكنيكها و روشهاي  و ارائه بازار مواد  قابل مصرف در بهمحصولات چوبي و جنگلي  نحوه تبديل فرآورده هاي بررسي مطالعه و  -
  جديد جهت بهبود وضعيت كيفي محصولات توليدي .

در سراسر كشور محصولات چوبي و جنگلي ير صنايع مرتبط و ساها كارخانجات و كارگاهايجاد و توسعه  طرحهايو بررسي مطالعه  -
  .هر منطقه با توجه به احتياجات

و  تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات چوبي و جنگلي -
رش تحليلي از وضعيت صنايع محصولات چوبي و جنگلي بصورت و تنظيم گزا در سراسر كشور تعيين ظرفيت و بازدهي صنايع مذكور

  دوره اي به مقام مافوق .

  .اجراي طرح ها وبرنامه ها و صدور دستورالعمل هاي اجرايي لازم انجام اقدامات لازم بمنظور  -

  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد . -
  

  تاريخ و امضاء  نام خانوادگي نام 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

  
  



 

١٤٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيعاونت آب ، خاك و صنايع  م   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٦٣٤،  ١٦٣٣   شماره پست :   تبديلي و تكميلي كارشناس صنايع        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيظايف و مسئوليتنمونه و

  
 توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگليهاي مطالعه و شناخت سياستها و خط مشي  -

  . جامع اقتصادي در قالب برنامه هايمحصولات چوبي و جنگلي تبديلي و تكميلي طرح هاي توسعه و ايجاد صنايع و تنظيم تهيه   -

امات لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگلي از جمله انجام اقد -
  محصولات چوبي و جنگليصنايع بسته بندي فرآورده هاي  بيوتكنولوژي و نانو تكنولوژي بخصوص در امور

ايع مذكور با همكاري مستمر با اداره استاندارد و انجام اقدامات لازم بمنظور افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي صن -
  وري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگليتحقيقات صنعتي ايران به منظور افزايش بهره

انجام اقدامات لازم بمنظور بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات چوبي و جنگلي و ارائه پيشنهاد راهكارهاي لازم به   -
  ور كاهش و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات چوبي و جنگليمنظ

ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تغذيه در زمينه صنايع همكاري و هماهنگي با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -
   باغي تبديلي و تكميلي محصولات 

  برداري و تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي مربوطه . نهادي به منظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهرهبررسي طرحهاي پيش  -

تكنيكها و  و ارائه بازار مواد نيمه خام قابل مصرف در بهمحصولات چوبي و جنگلي   و نحوه تبديل فرآورده هابررسي مطالعه و  -
 جنگليمحصولات چوبي و روشهاي جديد جهت بهبود وضعيت كيفي 

در سراسر كشور با توجه به محصولات چوبي و جنگلي و ساير صنايع مرتبط ايجاد و توسعه سردخانه ها  طرحهايو بررسي مطالعه  -
   .هر منطقه احتياجات

 وتهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات چوبي و جنگلي  -
بصورت دوره اي  باغي و تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت صنايع محصولات  در سراسر كشور تعيين ظرفيت و بازدهي صنايع مذكور

  به مقام مافوق .

  .اجراي طرح ها وبرنامه ها و صدور دستورالعمل هاي اجرايي لازم انجام اقدامات لازم بمنظور  -

  وق حسب مورد .انجام ساير امور محوله از سوي مقام ماف -
  

  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

  



 

١٤٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  انيفرم شرح وظايف پست سازم
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

رئيس گروه آماده سازي و نگهداري فنــي محصــولات   عنوان پست:

  اورزيكش

       شماره تشخيص :    ١٦٣٥   شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

برنامه ريزي و نظارت  به منظور اجراي سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع و تاسيسات آمــاده ســازي و نگهــداري فنــي  - 
 محصولات كشاورزي .

ها و تهديدهاي مربوط به آماده سازي و نگهداري ادها ، توانمنديها ، نارسايي ها و فرصتمطالعه و بررسي به منظور شناخت استعد -
 فني محصولات كشاورزي .

 انجام بررسيهاي لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع و تاسيسات آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي  -

 از جمله بيوتكنولوژي و نانو تكنولوژي .

 به مربوط هايو دستورالعمل فني ، استانداردها، معيارهايطرح هاي جامع ، ضوابط و تدوين برنامه ريزي و نظارت در جهت تهيه -
  .آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي

 براي سازي زمينه در راستاي تانيو اس ، مليالمللي بين هايدر سمينارها، گردهمايي و شركت درخصوص برگزاري ريزيبرنامه -
  واحد مربوطه . مصوب هايو برنامه پيشبرد اهداف

 مطالعه و بررسي ساختار فعلي واحدهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي و تلاش در جهت بهبود وضعيت آنها . -

 رزي وتهيه و تدوين برنامه اجرايي ساليانه.نظارت بر اجراي طرحهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاو -

برنامه ريزي بمنظور شناسايي مسائل و مشكلات مربوط به عمليات پس از برداشت شامل نگهداري در مزرعه، انبار فني و سردخانه  -
  برداري و توسعه واحدهاي آماده سازي و نگهداري محصولات كشاورزي و ارائه راهكارهاي لازم.و نيز بهره

 العه ، بررسي و ارزيابي و ظرفيت سنجي و تعيين نيازهاي واحدهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي.مط -

نظارت بر تهيه و تدوين برنامه اجرايي ساماندهي و اصلاح ساختار واحدهاي آماده سازي و نگهداري فني و برنامه اجرايي سالانه  -
  واحد مربوطه .

يه گذاري در طرحهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي با هماهنگي واحدهاي ذيربط و تعيين اولويتهاي سرما -
 استانها .

 بررسي و ارزيابي ظرفيت هاي توليدي در تعيين نيازهاي واحدهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي . -

احدهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي و تجزيه و مطالعه و بررسي آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد و -
  تحليل آمار آنها.

  
  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

  



 

١٤٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  زيگروه آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاور  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

رئيس گروه آماده سازي و نگهداري فنــي محصــولات   عنوان پست:

  كشاورزي

       شماره تشخيص :    ١٦٣٥   شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
 برداري و توسعه.نظارت بر طرحهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي در مرحله پس از بهره - 

برداري و توسعه بر اساس دستورالعملهاي تعيين شده و همچنين راهنمايي و رحها بمنظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهرهبررسي ط -
 هدايت متقاضيان سرمايه گذاري.

ا حوزه هاي كوتاه، ميان و بلندمدت، لوايح و قوانين و مقررات، دستورالعملها و آيين نامه هاي مرتبط بنظارت بر تهيه و تدوين برنامه -
  وظيفه اي .

هاي نوين ايجاد ارتباط و همكاري با مراكز تحقيقاتي، دانشگاهي، ستادها، كميته ها و شوراهاي مرتبط درزمينه استفاده از تكنولوژي -
  در نگهداري محصولات كشاورزي .

ت و گزارش در خصوص وظايف شركت در مجامع علمي و فني داخل و خارج از كشور به منظور تبادل اطلاعات فني و ارائه مقالا -
  محوله حسب مورد .

  انجام ساير امور محوله و ارجاعي از سوي  مقام مافوق حسب مورد . -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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



 

١٤٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي گروه  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٣٦   شماره پست :   كارشناس مسئول كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ي فني محصولات نظارت  به منظور اجراي سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع و تاسيسات آماده سازي و نگهدار -
 كشاورزي .

ها و تهديدهاي مربوط به آماده سازي و انجام مطالعات لازم به منظور شناخت استعدادها ، توانمنديها ، نارسايي ها و فرصت -
 نگهداري فني محصولات كشاورزي .

 محصولات كشاورزي  مشاركت درانجام امور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع و تاسيسات آماده سازي و نگهداري فني -

 از جمله بيوتكنولوژي و نانو تكنولوژي .

آماده  به مربوط هايو دستورالعمل فني ، استانداردها، معيارهايطرح هاي جامع ، ضوابط و تدوين مشاركت و نظارت در جهت تهيه -
  .سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي

 سازي زمينه در راستاي و استاني ، مليالمللي بين هايدر سمينارها، گردهمايي و شركت يبمنظور برگزار ريزيمشاركت در برنامه -
  واحد مربوطه . مصوب هايو برنامه پيشبرد اهداف براي

انجام مطالعات لازم بمنظور بررسي ساختار فعلي واحدهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي و مشركت در جهت  -
 هبود وضعيت آنها .ب

مشاركت در بررسي و نظارت بر اجراي طرحهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي وتهيه و تدوين برنامه اجرايي  -
 ساليانه.

مشاركت در شناسايي مسائل و مشكلات مربوط به عمليات پس از برداشت شامل نگهداري در مزرعه، انبار فني و سردخانه و نيز  -
  برداري و توسعه واحدهاي آماده سازي و نگهداري محصولات كشاورزي و ارائه راهكارهاي لازم.بهره

 بررسي و نظارت و ظرفيت سنجي و تعيين نيازهاي واحدهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي. -

آماده سازي و نگهداري فني و برنامه  نظارت و مشاركت درتهيه و تدوين برنامه اجرايي ساماندهي و اصلاح ساختار واحدهاي -
  اجرايي سالانه واحد مربوطه .

همكاري در تعيين اولويتهاي سرمايه گذاري در طرحهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي با هماهنگي واحدهاي  -
 ذيربط و استانها .

 سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي .نظارت و بررسي ظرفيت هاي توليدي در تعيين نيازهاي واحدهاي آماده  -

مشاركت در جمع بندي آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد واحدهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي و  -
  تجزيه و تحليل آمار آنها.

  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

  



 

١٤٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      / مديريت:اداره كل/ دفتر

       شماره تشخيص :    ١٦٣٦   شماره پست :   كارشناس مسئول كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 برداري و توسعه.داري فني محصولات كشاورزي در مرحله پس از بهرهنظارت بر طرحهاي آماده سازي و نگه -

برداري و توسعه بر اساس دستورالعملهاي تعيين شده و همچنين مشاركت در بررسي طرحها بمنظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره -
 راهنمايي و هدايت متقاضيان سرمايه گذاري.

اه، ميان و بلندمدت، لوايح و قوانين و مقررات، دستورالعملها و آيين نامه هاي مرتبط با هاي كوتمشاركت در تهيه و تدوين برنامه -
  حوزه وظيفه اي .

هاي نوين هماهنگي و همكاري با مراكز تحقيقاتي، دانشگاهي، ستادها، كميته ها و شوراهاي مرتبط درزمينه استفاده از تكنولوژي -
  در نگهداري محصولات كشاورزي .

  مجامع علمي و فني مربوطه به منظور تبادل اطلاعات فني و ارائه مقالات و گزارش در اين خصوص .شركت در  -
  انجام ساير امور محوله و ارجاعي از سوي  مقام مافوق حسب مورد . -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  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

  



 

١٤٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      :اداره كل/ دفتر/ مديريت

       شماره تشخيص :      ١٦٣٧   شماره پست :   كارشناس كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

و تاسيسات آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي و تلاش در  مطالعه سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع -
 جهت اجراي كامل آنها .

 انجام اقدامات لازم در جهت توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع و تاسيسات آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي  -

 از جمله بيوتكنولوژي و نانو تكنولوژي .

آماده سازي و  به مربوط هايو دستورالعمل فني ، استانداردها، معيارهاييس طرح هاي جامع ، ضوابطپيش نو و تدوين تهيه -
  .نگهداري فني محصولات كشاورزي

پيشبرد  براي سازي زمينه در راستاي و استاني ، مليالمللي بين هايسمينارها، گردهمايي انجام اقدامات لازم بمنظور برگزاري -
  واحد مربوطه . مصوب هايو برنامه افاهد

 انجام اقدامات لازم جهت اجراي طرحهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي وتهيه و تدوين برنامه اجرايي ساليانه. -

برداري و بهره شناسايي مسائل و مشكلات مربوط به عمليات پس از برداشت شامل نگهداري در مزرعه، انبار فني و سردخانه و نيز -
  توسعه واحدهاي آماده سازي و نگهداري محصولات كشاورزي و ارائه راهكارهاي لازم.

 بررسي و ظرفيت سنجي و تعيين نيازهاي واحدهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي. -

  ي فني وبرنامه اجرايي سالانه واحد مربوطه .تهيه و تدوين برنامه اجرايي، ساماندهي واصلاح ساختار واحدهاي آماده سازي ونگهدار -
مطالعه و بررسي بمنظورتعيين اولويتهاي سرمايه گذاري در طرحهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي با  -

 هماهنگي واحدهاي ذيربط و استانها .

 ي محصولات كشاورزي .بررسي ظرفيت هاي توليدي در تعيين نيازهاي واحدهاي آماده سازي و نگهداري فن  -

جمع بندي آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد واحدهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي و تجزيه و   -
  تحليل آمار آنها.

ين برداري و توسعه بر اساس دستورالعملهاي تعيين شده و همچنانجام اقدامات لازم بمنظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره -
 راهنمايي و هدايت متقاضيان سرمايه گذاري.

  هاي كوتاه، ميان و بلندمدت، لوايح و مقررات، دستورالعملها و آيين نامه هاي مرتبط با حوزه وظيفه تهيه و تدوين پيش نويس برنامه -
هاي نوين در نگهداري تكنولوژي همكاري با مراكز تحقيقاتي، دانشگاهي، ستادها، كميته ها و شوراهاي مرتبط درزمينه استفاده از -

  محصولات كشاورزي .
  شركت در مجامع علمي و فني مربوطه به منظور تبادل اطلاعات فني و ارائه مقالات و گزارش در اين خصوص . -
  انجام ساير امور محوله و ارجاعي از سوي  مقام مافوق حسب مورد . -

  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

  



 

١٤٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيخاك و صنايع  معاونت آب ،    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ١٦٣٩، ١٦٣٨   شماره پست :   تبديلي و تكميلي  كارشناس صنايع       عنوان پست:

  پست سازماني هاينمونه وظايف و مسئوليت

مطالعه سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي و تلاش در جهت اجراي  -
 كامل آنها .

 انجام اقدامات لازم در جهت توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي  -

 و نانو تكنولوژي .از جمله بيوتكنولوژي 

آماده سازي و  به مربوط هايو دستورالعمل فني ، استانداردها، معيارهايپيش نويس طرح هاي جامع ، ضوابط و تدوين تهيه -
  .نگهداري فني محصولات كشاورزي

پيشبرد  براي سازي زمينه در راستاي و استاني ، مليالمللي بين هايسمينارها، گردهمايي انجام اقدامات لازم بمنظور برگزاري -
  واحد مربوطه . مصوب هايو برنامه اهداف

انجام اقدامات لازم در جهت اجراي طرحهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي وتهيه و تدوين برنامه اجرايي  -
 ساليانه.

برداري و نگهداري در مزرعه، انبار فني و سردخانه و نيز بهره شناسايي مسائل و مشكلات مربوط به عمليات پس از برداشت شامل -
  توسعه واحدهاي آماده سازي و نگهداري محصولات كشاورزي و ارائه راهكارهاي لازم.

 بررسي و ظرفيت سنجي و تعيين نيازهاي واحدهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي. -

  دهي واصلاح ساختار واحدهاي آماده سازي ونگهداري فني وبرنامه اجرايي سالانه واحد مربوطه .تهيه و تدوين برنامه اجرايي، سامان -
مطالعه و بررسي بمنظورتعيين اولويتهاي سرمايه گذاري در طرحهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي با  -

 هماهنگي واحدهاي ذيربط و استانها .

 عيين نيازهاي واحدهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي .بررسي ظرفيت هاي توليدي در ت  -

جمع بندي آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد واحدهاي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي و تجزيه و   -
  تحليل آمار آنها.

توسعه بر اساس دستورالعملهاي تعيين شده و همچنين برداري و انجام اقدامات لازم بمنظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره -
 راهنمايي و هدايت متقاضيان سرمايه گذاري.

هاي كوتاه، ميان و بلندمدت، لوايح و قوانين و مقررات، دستورالعملها و آيين نامه هاي مرتبط با تهيه و تدوين پيش نويس برنامه -
  حوزه وظيفه اي .

  
  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

  



 

١٤٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     : معاونت  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ١٦٣٩، ١٦٣٨   شماره پست :   تبديلي و تكميلي  كارشناس صنايع       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيايف و مسئوليتنمونه وظ

  
  و صدور جواز تاسيس، توسعه و ... براي متقاضيان. محصولات كشاورزي هاي صنايع تبديلي كشاورزي، براي حصول بررسي طرح  -
 شركت در طرح اصلاح، نوسازي و بهسازي صنعت شالي كوبي كشور، پيگيري كارها (ساماندهي طرح)  -

 سي با متقاضي سرمايه گذاري صنايع تبديلي براي استفاده از تسهيلات بانكي.مشاوره و مذاكره كارشنا  -

آماده سازي و نگهداري هاي استاني براي شركت در جلسات مديريت صنايع كشاورزي استان با محوريت موضوع انجام ماموريت  -
 محصولات كشاورزي 

  ت كشاورزي.طرح جامع مطالعه ذخيره سازي و نگهداري محصولاتهيه و تدوين   -
 طرح مطالعه، بررسي سيستم حمل و نقل و گل و گياه. تهيه و تدوين -

 طرح مطالعه اصلاح و بهينه سازي سوخت مصرفي. تهيه و تدوين -

 طرح مديريت توسعه و حمايت از صنايع تبديلي و تكميلي بخش كشاورزي.تهيه و تدوين   -

هاي نوين ها و شوراهاي مرتبط در ارتباط با استفاده از تكنولوژي، ستادها، كميتهارتباط و همكاري با مراكز تحقيقاتي، دانشگاهي  -
  در نگهداري محصولات كشاورزي

  شركت در مجامع علمي و فني مربوطه به منظور تبادل اطلاعات فني و ارائه مقالات و گزارش در اين خصوص . -
  ب مورد .انجام ساير امور محوله و ارجاعي از سوي  مقام مافوق 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

  



 

١٥٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  سازمانيفرم شرح وظايف پست 
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٤٠   شماره پست :   كارشناس كشاورزي هسته اي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ومحصولات كشاورزي . تغذيه گياهي ،آب  و كاربرد تكنيك هاي هسته اي در مديريت خاكمطالعه و بررسي در زمينه  -
گاري محصــولات كشــاورزي بــا انجام اقدامات لازم بمنظور كاهش ضايعات محصولات كشاورزي از طريق افزايش طول عمر مانــد -

  استفاده از مزاياي بهره مندي از انرژي هسته اي .
روش (اســتفاده از پرتــو گامــا مطالعه و بررسي بمنظور بهبود كيفيت و افزايش ايمني و طول عمرماندگاري محصولات كشاورزي بــا  -

  مضرر . به عنوان مواد نگهدارنده به جاي سموم و افزودنيهاي) پرتودهي 
ام اقدامات لازم بمنظور جلوگيري از جوانه زني ، كنترل آفات انباري ، كاهش بار ميكروبي و قــارچي برخــي محصــولات غــذايي انج -

  كشاورزي و همچنين تاخير در رسيدن بعضي ميوه ها به منظور افزايش زمان نگهداري آنها.
قيمتهــا از طريــق افــزايش مانــدگاري و ديررســي  كمك به رشد و توسعه و تداوم بــازار صــادرات محصــولات كشــاورزي بــا تثبيــت -

  محصولات در انبارها و سردخانه ها و حفظ طعم و تازگي آنها با استفاده از تكنولوژي هاي روز بخصوص انرژي هسته اي .
اهش مطالعه و بررسي بمنظوراصلاح ارقام جديد پر محصول و مقاوم از طريق استفاده از تكنولــوژي انــرژي هســته اي در جهــت كــ -

  ضايعات محصولات كشاورزي .
هســته اي در  نيروي متخصص و اشــاعه روش هــاي آموزش تحقيقاتي، انجام امورانتقال دانش، ايجاد هماهنگي هاي لازم بمنظور   -

  .تحقيقات علوم كشاورزي كشور
  با بكارگيري روش هاي هسته اي . ويروسهاي گياهي و غذاييو ميكروب هاي بيماريزا ومقابله با آفات انجام اقدامات لازم بمنظور  -
ايجاد موتاسيون به كمك پرتوهــاي يونســاز با  اصلاح صفت يا صفات گياهان زراعي و باغي به منظور افزايش كميت و بهبود كيفيت -

  . و بيوتكنولوژي
هاي نوين هسته اي در لوژيهمكاري با مراكز تحقيقاتي، دانشگاهي، ستادها، كميته ها و شوراهاي مرتبط درزمينه استفاده از تكنو -

  نگهداري محصولات كشاورزي .
  شركت در مجامع علمي و فني مربوطه به منظور تبادل اطلاعات فني و ارائه مقالات و گزارش در اين خصوص . -
پيشبرد  براي سازي زمينه در راستاي و استاني ، مليالمللي بين هايسمينارها، گردهمايي انجام اقدامات لازم بمنظور برگزاري -

  واحد مربوطه . مصوب هايو برنامه اهداف
  انجام ساير امور محوله و ارجاعي 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

  



 

١٥١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي  روه:اداره/ گ  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٤١   شماره پست :   كارشناس تاسيسات كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
فني محصولات كشاورزي و تلاش در مطالعه سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع و تاسيسات آماده سازي و نگهداري  -

 جهت اجراي كامل آنها .

انجام اقدامات لازم در جهت توسعه فن آوريهاي نوين در تاسيسات آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي از جمله  -
 بيوتكنولوژي و نانو تكنولوژي .

 به بازسازي و نوسازي  مربوط هايو دستورالعمل فني يارهاي، استانداردها، معپيش نويس طرح هاي جامع ، ضوابط و تدوين تهيه -
  .تاسيسات آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي

پيشبرد  براي سازي زمينه در راستاي و استاني ، مليالمللي بين هايسمينارها، گردهمايي انجام اقدامات لازم بمنظور برگزاري -
  واحد مربوطه . مصوب يهاو برنامه اهداف

 انجام اقدامات لازم در جهت اجراي طرحهاي تاسيسات كشاورزي وتهيه و تدوين برنامه اجرايي ساليانه. -

برداري و توسعه واحدهاي تاسيسات كشاورزي  شناسايي مسائل و مشكلات مربوط به تاسيسات، انبار فني و سردخانه و نيز بهره -
  لات كشاورزي و ارائه راهكارهاي لازم.آماده سازي و نگهداري محصو

 بررسي و ظرفيت سنجي و تعيين نيازهاي واحدهاي تاسيساتي آماده سازي و نگهداري فني محصولات كشاورزي. -

  تهيه و تدوين برنامه اجرايي، ساماندهي واصلاح ساختار واحدهاي تاسيساتي كشاورزي بصورت سالانه . -
 لويتهاي سرمايه گذاري در طرحهاي تاسيساتي كشاورزي با هماهنگي واحدهاي ذيربط و استانها .مطالعه و بررسي بمنظورتعيين او -

  جمع بندي آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد واحدهاي تاسيساتي كشاورزي و تجزيه و تحليل آمار آنها.  -
عه بر اساس دستورالعملهاي تعيين شده و همچنين برداري و توسانجام اقدامات لازم بمنظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره -

 راهنمايي و هدايت متقاضيان سرمايه گذاري.

هاي كوتاه، ميان و بلندمدت، لوايح و قوانين و مقررات، دستورالعملها و آيين نامه هاي مرتبط با تهيه و تدوين پيش نويس برنامه -
  حوزه وظيفه اي .

هاي نوين در نگهداري ي، ستادها، كميته ها و شوراهاي مرتبط درزمينه استفاده از تكنولوژيهمكاري با مراكز تحقيقاتي، دانشگاه -
  تاسيسات كشاورزي .

  شركت در مجامع علمي و فني مربوطه به منظور تبادل اطلاعات فني و ارائه مقالات و گزارش در اين خصوص . -
  مورد .انجام ساير امور محوله و ارجاعي از سوي  مقام مافوق 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

  



 

١٥٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     دستگاه : نام

  گروه هماهنگي و پشتيباني  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٤٢   شماره پست :   رئيس گروه هماهنگي و پشتيباني       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 و... در راستاي ، تحقيقاتي، آموزشي، اعتباريمالي منظور برآورد و شناسايي نيازهاي تابعه دفتر به با واحدهاي و هماهنگي همكاري -
  . نتيجه تا حصول آنها و پيگيري كلي بر اجراي و نظارت مصوب هايبرنامه تحقق

و  تبديلي كوچك صنايع با فعاليتهاي مرتبط غيردولتي از تشكلهاي ايجاد و حمايت در خصوص ذيربط با واحدهاي ايجاد هماهنگي -
  .كشاورزي بخش تكميلي

 و توسعه بازاريابي تايدر راس لازم و امكانات تسهيلات نمودن بمنظور فراهم ذيربط و برقراري ارتباط موثربا مراجع ايجاد هماهنگي -
 . كشاورزي بخش و تكميلي تبديلي صنايع محصولات صادرات

برنامه ريزي به منظورحمايت از ايجاد پيوند مناسب بين بنگاه هاي كوچك، متوسط و بزرگ ( اعطاي كمكهاي هدفمند ) و توسعه  -
ت توان فني و مهندسي و توسعه و بازاريابي در بنگاههاي كوچك و شبكه ها، خوشه ها و زنجيره ها و انجام تمهيدات لازم براي تقوي

  متوسط . 
  انجام امور دبيرخانه اي شوراي هماهنگي كاهش ضايعات محصولات كشاورزي . - 
هاي تخصصي در زمينه توسعه بازار و رشد اقتصادي صنايع تبديلي ها، همايش ها و نشستپيگيري برگزاري نمايشگاهها، جشنواره -

 كميلي بخش كشاورزي ..و ت

 صنايع هاي همكاري و پشتيباني از فعاليتهاي صنايع تبديلي و تكميلي بمنظور برقراري ارتباط و توسعه بازاربررسي و شناخت زمينه -
 .كشاورزي بخش و تكميلي تبديلي كوچك

بازار سرمايه گذاري صنايع تبديلي و تكميلي  برنامه ريزي و نظارت بمنظور اجراي سياستهاي حمايتي و تشويقي در خصوص توسعه -
 هاي بخش كشاورزي.و صادرات فرآورده

هاي پيشنهادي و پيگيري نيازسنجي آموزش صنعتگران بخش صنايع كشاورزي و كاركنان دفتر امور صنايع كشاورزي و ارائه دوره -
 تصويب آن .

 ينه صنايع تبديلي و تكميلي بخش كشاورزي .بررسي و شناخت نيازها و اولويتهاي تحقيقات كاربردي در زم -

 پيگيري تهيه و چاپ مقالات علمي و تخصصي، پوستر، بروشور و نشريات با هماهنگي واحد ذيربط در وزارتخانه . -

هاي كشاورزي و پيگيري از مراجع ذيربط جهت ارائه تسهيلات و برقراري بررسي قوانين و مقررات مرتبط با صادرات فرآورده -
 يتهاي لازم.حما

 برنامه ريزي و نظارت در جهت استفاده بهينه از فناوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي بخش كشاورزي . -

  انجام ساير وظايف محوله و مرتبط از سوي مقام مافوق حسب مورد . -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  فتدوين كننده وظاي

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٥٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه هماهنگي و پشتيباني  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      تر/ مديريت:اداره كل/ دف

       شماره تشخيص :  ١٦٤٣   شماره پست :   كارشناس مسئول توسعه بازار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
تبديلي و تكميلي محصولات كشــاورزي و شناســايي انــواع واســطه هــاي مطالعه و بررسي و شناخت واسطه هاي بازاررساني صنايع  -

  اصلي ، تشريح كاركرد اصلي هر يك از انواع واسطه ها درسيستم ساماندهي و بازار رساني صنايع محصولات كشاورزي .
براي توســعه بــازار صــنايع مطالعه ، بررسي و تهيه  ليست تجهيزات وامكانات و زيرساخت ها و ساير منابع در دسترس و يا ضروري   -

  محصولات كشاورزي به صورت موثر وكارآمد .
مطالعه ، تحقيق و شناسايي انواع اطلاعات قابل دسترس و منابع آنها و همچنــين شناســايي  اطلاعــات درخصــوص قيمــت وبــازار ،  -

  اعتبار و كيفيت اطلاعات و به روز بودن اطلاعات . 
قيمت و بازار ، شاخص هاي قيمت فصلي ، علل نوسان قيمت ، رابطه قيمــت ، كيفيــت ، كميــت ، تجزيه و تحليل و آناليز اطلاعات   -

  تقاضاي مشتريان ، شناسايي بازارهاي اصلي ، بين المللي ،منطقه اي و داخلي . 
، متوســط و  مطالعه ، تحقيق و شناسايي گروه هاي مصرف كننده در درون هر يك از بازارهاي مهم مصرف كننــدگان بادرآمــد بــالا -

  پائين .
انجام اقدامات لازم به منظور استقرار نظام اطلاعات ســاماندهي و توســعه بــازار محصــولات براســاس طــرح جــامع اطــلاع رســاني   -

  بازرگاني كشور .
بررسي و شناخت مزيتهاي موجود و تحليل شرايط آتي توليد و مصرف بازارهاي صنايع محصولات كشــاورزي در چــارچوب اهــداف   -
  رح جامع ساماندهي و توسعه بازار صنايع محصولات كشاورزي  و پيگيري مصوبات آن درمراجع ذيربط. ط
بررسي و فراهم نمودن بسترهاي لازم جهت حضور فعال صادركنندگان صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي و تشــويق و   -

  حمايت از صادر كنندگان نمونه در سطح ملي و استاني .
بي آثار سياست هاي بازرگاني ابلاغ شده ، بررسي ميزان انطباق برنامه ها بــا عملكــرد نظــام ســاماندهي و توســعه بــازار صــنايع  ارزيا -

  .محصولات كشاورزي و ارائه پيشنهاد لازم جهت بهبود و ارتفاي كمي و كيفي محصولات 

  يات ساماندهي و توسعه بازار صنايع محصولات كشاورزي . برنامه ريزي و ارزيابي برنامه ها ، طرحها و پروژه هاي مرتبط با عمل -
نظارت و مشاركت در انجام اقدامات لازم به منظور تعيين الويت ها و نيازهاي آموزشي درفرآيند عمليــات ســاماندهي و توســعه بــازار  -

  صنايع محصولات كشاورزي .
اي جديد  فن آوريهاي نوين و استفاده از تجارب ساير كشــورها در نظارت بر انجام اقدامات لازم جهت دستيابي و بكارگيري يافته ه  -

  عمليات ساماندهي و توسعه بازار رساني  محصولات كشاورزي .
  

  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



 

١٥٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  ماهنگي و پشتيبانيگروه ه  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٤٣   شماره پست :   كارشناس مسئول توسعه بازار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 انجام مطالعات ، تحقيقات وپژوهشهاي توسعه بازار صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي . مشاركت در -
 صنايع محصولات كشاورزي .ساماندهي و توسعه بازار هيه وابلاغ بموقع بخشنامه ها ودستورالعملهاي مربوط به نحوه تمشاركت در  -
 نظارت بر بازاريابي داخلي وخارجي وهمچنين شناسايي بازارهاي عمده جهت عرضه صنايع محصولات كشاورزي .  -
وش صنايع محصولات كشاورزي به خارج از كشور با همكاري وزارت نظارت بر  ايجاد نمايشگاههاي ثابت وسيار براي عرضه وفر -

 بازرگاني وساير ارگانها . 
  .شركت در سمينارها وكميسيونهاي مربوط به بازاريابي وفروش و توسعه بازار صنايع محصولات كشاورزي   -

 برنامه ريزي در جهت توسعه وبهبود شبكه بازاريابي صنايع محصولات كشاورزي .  -
محصولات كشاورزي وراهنمايي واحدهاي مربوطه ساماندهي و توسعه بازار رقراري ارتباط مستمر باواحدهاي مجري برنامه ب  -

 درجهت حسن جريان امور.
 انجام ساير امور كارشناسي محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد .  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  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

  



 

١٥٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيو صنايع   معاونت آب ، خاك   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه هماهنگي و پشتيباني  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٤٤   شماره پست :   صنايع كشاورزي  حمايتيسياستهاي كارشناس امور    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ام كارشناسي جهت  تعيين خط مشي ها ، ضوابط و مقررات مربوط به تنظيم بازار و سياستهاي حمايتي درحوزه صــنايع تبــديلي و اقد -

  تكميلي بخش كشاورزي .
 محصــولات سياســتها و راهبردهــاي مربــوط بــه تنظــيم بــازار صــنايع انجام مطالعات و جمع آوري اطلاعات لازم به منظور تدوين  -

 .ذيربط در مراجع آن مصوبات كشاورزي  كشور و پيگيري توسعه جامع طرح اهداف ر چارچوبد كشاورزي

مــوثر از  منظور حمايــت به صنايع كشاورزي هايو فرآورده بازار محصولات تنظيم مطالعه و انجام اقدامات كارشناسي لازم  در جهت -
  واحدهاي ذيربط. با همكاري صنايع كشاورزي بخش لات ومصرف كنندگان كالاها و محصو توليد كنندگان

مطالعه ،  بررسي و شناخت مزيتهاي موجود و تحليــل شــرايط آتــي توليــد و مصــرف بازارهــاي صــنايع محصــولات كشــاورزي در   -
يع محصــولات بــه منظــور تنظــيم بازارصــنا چارچوب اهداف طرح جامع توسعه صادرات كشور و پيگيري مصوبات آن در  مراجع ذيربط

  . كشاورزي
  مطالعه و ارزيابي آثار سياست هاي بازرگاني ابلاغ شده در تنظيم بازار صنايع محصولات كشاورزي .  -
مطالعه و بررسي ميزان انطباق برنامه ها ي تنظيم بازار محصولات كشــاورزي بــا عملكــرد صــادرات و واردات صــنايع محصــولات   -

  ت بهبود اوضاع بازار و ارتقاي كمي و كيفي صنايع محصولات كشاورزي .كشاورزي و ارائه پيشنهاد لازم جه
بــازار بــا  تنظــيم و شــرايط و مقررات قوانين بازرگاني در چارچوب مطالعه و انجام اقدامات كارشناسي  لازم  بمنظور صدور مجوزهاي -

 رعايت قوانين و مقررات مربوط .

  سوبسيد) بر اقتصاد بخش صنايع كشاورزي . بررسي اثرات اجراي سياستهاي حمايتي ( -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط واظهار نظر  نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

 تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده جهت  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

  



 

١٥٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     گاه :نام دست

  گروه هماهنگي و پشتيباني  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٤٥   شماره پست :   كارشناس بررسي اقتصادي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيايف و مسئوليتنمونه وظ

  
مطالعه نقش و اثرات توسعه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي در توسعه اقتصادي كشــور در حــوزه فعاليتهــاي معاونــت  -

  آب ، خاك و صنايع .
  رزي .بررسي و مطالعه در خصوص شيوه هاي ارزيابي اقتصادي فعاليت ها و ماموريتهاي دفتر امور صنايع كشاو -
مطالعه و بررسي اطلاعات و آمار تهيه شده درزمينه توسعه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي و نيازكــل كشــور بــه ايــن  -

  صنايع و بررسي تحليلي امكانات بالقوه توليد بخش كشاورزي.
تهيــه و تنظــيم برنامــه هــا و طرحهــا و مشاركت در انجام بررسيهاي مربوط به مطالعات اقتصــادي بمنظــور اســتفاده ازنتــايج آن در  -

  فعاليتهاي دفتر امور صنايع كشاورزي .
  مطالعه و بررسي براي تعيين و محاسبه نرخ رشد و ارزش افزوده توليدات صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي كشور. -
  و تحليل اثرات آن براقتصاد كشاورزي. مطالعه و بررسي ميزان صادرات و واردات صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي -
  مشاركت و ايجادهماهنگي در تعيين قيمتهاي تضميني و تدوين روشهاي بيمه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي . -
  مطالعه و تحقيق در شناخت عوامل اقتصادي موثر بر بهره وري عوامل توسعه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي. -
  رسي و ارزيابي برنامه ها ، طرحها و پروژه هاي مرتبط با فعاليتهاي دفتر امور صنايع كشاورزي .بر -
  و مصرف و نوسانات سطح قيمت آنها .صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي مطالعه و بررسي روند توليدات  -
  بررسي عوامل تعيين كننده نوسانات قيمت و توليدات محصولات كشاورزي . -
  پيگيري  مبادله موافقت نامه هاي طرحهاي كمكهاي فني و اعتباري طرحهاي ملي. -

 همكاري در تهيه و تدوين ضوابط و معيارها جهت مصرف تسهيلات سرمايه اي  ابلاغ شده به استانها. -

  .صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي بررسي توجيهات فني و اقتصادي طرحهاي  -

يه و تنظيم پيش نويس قراردادهاي عامليت بانكي براي اعطاي تسهيلات به طرحهــاي ملــي معاونــت آب ، خــاك و مشاركت در ته -

 صنايع در حوزه وظيفه اي دفتر امور صنايع كشاورزي . .

 . شركت در جلسات و كميسيونهاي متشكله و اظهارنظر پيرامون مسائل مطروحه 
  حسب مورد .انجام ساير امور 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

  



 

١٥٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه هماهنگي و پشتيباني  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٤٦    شماره پست :   فرآبري داده هاامور كارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
تابعه و ارائه طريق  و واحد هاي كشاورزي صنايع  دفتر امور مسئوليت راهبري ، نظارت و هماهنگي امور فرابري داده هاي  -

   .واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره
ارائه  آرشيو وتابعه به منظور نگهداري و و واحد هاي  كشاورزيصنايع  دفتر امور عات تلفيقي انتقال اطلاو  ـ مسئوليت دريافت

  .به مقام ذيربط حسب موردگزارش 
  .ـ تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد ( روزانه ، هفتگي ، ماهيانه و ساليانه ) 

وزشي در خصوص آموزش سيستمهاي كاربردي، چگونگي نگهداري نرم انجام فعاليتهاي آم مشاركت درهماهنگي و ايجاد ـ  
  سيستم هاي موجود .به منظور ارتقاء كارآيي و استفاده بهينه از دفتر ي افزارهاي موجود به كاركنان واحدها 

  آنها .طبقه بندي تجزيه تحليل داده ها و اطلاعات وبررسي و نظر و آورد حجم كار مورد بر  -
شامل امكان ورود اطلاعات ، ثبت و ضبط و گزارشگيري و ارتباط با اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز  بانك ايجاد ساختار -

 ساير سيستمها .
استخراج آمار و اطلاعات مورد نياز به شكل جداول و نمودارهاي مختلف از محل داده هاي قبلي سيستم حسب نياز و دستور و   -

  . ارائه گزارشات نوبه اي 
  و حفاظت از اطلاعات و داده هاي سيستم هاي مورد استفاده و موجود .نگهداري انجام اقدامات لازم بمنظور  -
  و گردهمايي هاي مربوطه حسب مورد . جلسات و سيمنارها درشركت   -
راجعات ، حفظ و حراست از اموال مكاتبات و م تهيه و تنظيم گزارشهاي مورد نياز به ويژه عملكرد يكساله ، پاسخگوئي به موقع به  -

  .و تجهيزات در اختيار 
  .از سوي مقام مافوق ارجاع مي گردد امور محوله كهـ انجام ساير 

  

  
  
  
  
  

  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

  



 

١٥٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  روه هماهنگي و پشتيبانيگ  اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٤٧   شماره پست :   كارشناس منابع مالي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

لــي مورد نياز واحدهاي دفتر و همچنين فعالان بخش صــنايع تبــديلي و تكمي مالي منابع انجام اقدامات لازم بمنظور تامين و توسعه -
  كشاورزي از محلهاي مختلف .

  شناسايي وارائه راهكارهاي مناسب بمنظور رفع مشكلات و موانع موجود بر سر جذب منابع مالي . -
  ارائه مشاوره به متقاضيان تسهيلات بانكي بخش صنايع تبديلي و تكميلي كشاورزي و متقاضيان سرمايه گذاران خارجي . -
  ه ارائه راهكارهاي موثر براي تجهيز و جذب منابع مالي بانك كشاورزي براي فعالان بخش .انجام پيگيري هاي لازم در زمين -
  بررسي قوانين ، آيين نامه ها و دستورالعمل هاي مرتبط با جذب سرمايه ها و تسهيلات بانكي و ارائه پيشنهادات كارشناسي .  -
زي  بمنظور همكاري و هماهنگي درافزايش بهــره وري و جــذب برقراري ارتباط با واحدهاي تخصصي مرتبط با بخش صنايع كشاور -

  بهينه منابع مالي تجهيز شده.
ارزيابي وضعيت تجهيز منابع مالي اعتباري هر سال و ارائه گزارشات مقطعي و بلند مدت در رابطه با نسبت مشاركت بانك عامــل يــا  -

هيلات اعطايي ، ميزان تخصيص و مقايسه تســهيلات تجهيــز شــده موسسات مالي و اعتباري به سهم دولت ، ميانگين وزني يارانه تس
  نهايي با برآورد اوليه در قرار دادهاي منعقده در بخش صنايع تبديلي و تكميلي كشاورزي .

زمينه سازي درامر جلب سرمايه هاي داخلي و درزمينه هاي مساعد بخش صنايع كشاورزي بمنظور دســتيابي بــه دانــش فنــي نــوين  -
  تجهيزات پيشرفته ، منابع مالي ارزي وبازار بين المللي فروش توليدات نهايي .ومسائل و 

تسهيلات با بانكها و ساير موسســات پــولي و اعتبــاري ذيصــلاح  اعطاي انجام اقدامات لازم و پيگيري بمنظور انعقاد قرارداد عامليت -
  براساس قوانين و مقررات مربوطه . بخش صنايع كشاورزيكشور جهت ارائه خدمات به كارآفرينان و فعالان بازرگاني مرتبط با 

  مربوط به سرمايه گذاري در بخش صنايع كشاورزي . و تسهيلات اعتبارات موجود در جذب و مشكلات مسائل بررسي  -
نها و تــدوين همكاري وهماهنگي درامر سهميه بندي وتخصيص اعتبارت تبصره هاي قانون بودجه بين ســازمانهاي كشــاورزي اســتا -

  دستورالعملها و روشهاي اجرائي لازم .
بررسي ومطالعه فرايندكاري وشرايط ارائه خدمات اعتباري وسرمايه گذاري هر يك از منابع فوق الــذكر و تطبيــق آنهــا بــا قــوانين و   -

  مقررات كلي حاكم بر جذب واستفاده ازسرمايه ها .
يع كشاورزي به اعتبارات خــارجي و تعيــين وتنظــيم زمينــه هــاي ســرمايه گــذاري شناسايي و بررسي نياز زيربخشهاي مختلف صنا  -

  خارجي در قالب برنامه ها ، خط مشي ها و سياستهاي مصوب بخش صنايع 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

  



 

١٥٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه هماهنگي و پشتيباني  اداره/ گروه:  ورزي   دفتر امور صنايع كشا   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٤٧   شماره پست :   كارشناس منابع مالي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
اخلي و خارجي و تعيين مطالعه و بررسي تقاضاهاي بخش عمومي و خصوصي مبني بر استفاده از سرمايه گذاريها واعتبارات د -

  مناسب ترين منبع اعتبار و سرمايه گذاري خارجي براي هريك از تقاضاهاي بعمل آمده 
همكاري در تهيه و تنظيم طرحها واسناد مربوط به اخذ اعتبار ، وام و سرمايه ازمنابع داخلي و خارجي با همكاري دستگاههاي   -

  ارجي وبين المللي .اجرائي مربوطه ومتقاضيان استفاده از منابع خ
  تهيه گزارشات آماري و پيگيري امورتا حصول نتيجه از مبادي ذيربط. -
  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

  



 

١٦٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه هماهنگي و پشتيباني  اداره/ گروه:  ايع كشاورزي   دفتر امور صن   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٤٨   شماره پست :   كشاورزي  كارشناس صنايع       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 كشاورزي كشور. مطالعه و شناخت سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات -

جامع  در قالب برنامه هايمحصولات كشاورزي تبديلي و تكميلي طرح هاي توسعه و ايجاد صنايع و تنظيم تهيه  همكاري در -
  . اقتصادي

انجام هماهنگي هاي لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي از جمله  -
  . و تكنولوژيبيوتكنولوژي و نان

انجام هماهنگي هاي لازم بمنظور افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي صنايع كشاورزي با همكاري مستمر با اداره  -
  وري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي .استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به منظور افزايش بهره

بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات كشاورزي و ارائه پيشنهاد راهكارهاي لازم به  انجام هماهنگي هاي لازم بمنظور  -
  منظور كاهش و استفاده بهينه از ضايعات در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي . 

شوراي غذا و تغذيه در زمينه صنايع ها و ... مرتبط از جمله همكاري و هماهنگي با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -
  تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي .

برداري و تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي هماهنگي در بررسي طرحهاي پيشنهادي به منظور صدور جواز تاسيس، پروانه بهره  -
  مربوطه . 

تكنيكها و  و ارائه بازار د نيمه خام قابل مصرف درموا به محصولات كشاورزيغذايي  نحوه تبديل فرآورده هايبررسي مطالعه و  -
  روشهاي جديد جهت بهبود وضعيت كيفي محصولات توليدي .

هر  در سراسر كشور با توجه به احتياجاتو ساير صنايع مرتبط غذايي ايجاد و توسعه سردخانه ها  طرحهايو بررسي مطالعه  -
   .منطقه

ت مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات همكاري در تهيه و تنظيم آمار و اطلاعا -
بصورت    كشاورزي وتنظيم گزارش تحليلي ازوضعيت صنايع  در سراسر كشور و تعيين ظرفيت و بازدهي صنايع مذكوركشاورزي 

  دوره اي به مقام مافوق .
  .ها و صدور دستورالعمل هاي اجرايي لازماجراي طرح ها وبرنامه  انجام اقدامات لازم بمنظور  -
  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  يد كننده نهاييتاي

  



 

١٦١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  برنامه ريزي ونظارت گروه   اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٦٤٩   شماره پست :   برنامه ريزي ونظارترئيس گروه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
و  و اعتباري فني هاي، كمكبانكي تسهيلات اعطاي بويژه و تشويقي حمايتي ساز و كارهاي بيني درخصوص پيش ريزي برنامه -

از  كامل برداري جديد و بهره هايايجاد ظرفيت به مربوط در فعاليتهاي گذاري منظور سرمايه به غيردولتي بخش براي يارانه
  . كشاورزي بخش و تكميلي تبديلي كوچك صنايع موجود در زمينه هايظرفيت

و  توسعه به دفتر امور صنايع كشاورزي مربوط و بلند مدت مدت ، ميانمدت كوتاه هاينظارت بر تهيه و تدوين پيش نويس برنامه -
  . ذيربط در مراجع آن تصويب ونظارت بر پيگيري كشاورزي بخش و تكميلي تبديلي كوچك از صنايع حمايت

از  و حمايت با توسعه مرتبط ا و فعاليتهايهها، طرحها، پروژهبرنامه اثر بخشي و بررسي و سنجش مستمر عملكرد و ارزيابي نظارت -
 هايگزارش و ارائه شده تعيين با سياستها و اهداف نتايج حاصل از آن و مطابقت كشاورزي بخش و تكميلي تبديلي كوچك صنايع

  . لازم اصلاحات منظور انجام مقام مافوق به به تحليلي
به منظور پيگيري و سنجش مستمر عملكرد دفتر متبوع دوين نظام جامع نظارت و ارزيابي در تبرنامه ريزي و نظارت در جهت  -

  هاي تدوين شده،در چارچوب ماموريتها و برنامهواحدهاي مختلف دفتر امورصنايع كشاورزي 
  .دهيو گزارش گيرياستقرار نظام پيشرفته و مكانيزه جهت افزايش دقت، سرعت و كيفيت گزارشبرنامه ريزي و نظارت بر -
حوزه فعاليتهاي سازي نحوه نظارت وارزيابي درسطح المللي، بمنظور بهينهسيستمهاي نظارت و ارزيابي ملي و بينو بررسي مطالعه   -

 دفتر .
و  هاي مصوببر اساس سياستها و برنامهعملكرد و فعاليتهاي دفتر هيه و تدوين شاخصها، معيارهاي نظارت و ارزيابي مشاركت درت  -

  نظارت بر اجراي آنها،
مطالعه و بررسي و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفت ها و يا ركود حاصله   -

  در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.
آوري و زه مسئوليت هاي محوله از طريق نظرسنجي جمعهاي واحدهاي دفتردر حونظارت و بررسي ارزيابي عملكرد و فعاليت -

ها و پيشنهادات و انتقادات مطروحه به ها، برنامهدريافت نظرات و پيشنهادات و انتقادات كاركنان واحدها و انعكاس نتايج ارزيابي
  مديركل دفتر .  

رساني وزارت متبوع و ارائــه خــدمات فنــي و مشــاوره  ايجاد و راهبري بانك آمار و اطلاعات و اطلاع رساني در چارچوب نظام اطلاع -
  اي به بهره برداران و كشاورزان .

  دفتر .  امور و فعاليتهاي ها و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و انجام ها و روشاظهارنظر درخصوص طرح  -
  

  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

  



 

١٦٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  برنامه ريزي ونظارت گروه   اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      كل/ دفتر/ مديريت: اداره

       شماره تشخيص :      ١٦٤٩   شماره پست :   برنامه ريزي ونظارترئيس گروه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
  ات واصله از واحدهاي مختلف دفتر واظهار نظر وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي مطالعه و بررسي گزارش آمار و اطلاع  -

 جهت ارائه به مقام مافوق.    

  ارزيابي طرحها و پروژه ها ي دفتر و همچنين چگونگي پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته.  -
  . و تهيه مستندات لازم هتكميل فرمهاي مربوط كرد ودستورالعمل هاي ارزيابي عملنظارت بر اجراي  -

  انعكاس نتايج و گزارش نظارت و ارزيابي صورت گرفته به مقام مافوق . -
  انجام ساير امور محوله ارجاعي 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

  



 

١٦٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  زيكشاورمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  برنامه ريزي ونظارت گروه   اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٥٠   شماره پست :   كارشناس مسئول برنامه ريزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  تدوين، اجرا و بكارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي مطالعاتي مرتبط با برنامه ريزي.ارزيابي مستمر فرايند مشاركت در  -
  مطالعه و بررسي درزمينه شناخت منابع وتعيين محدوديتها ، نيازها و اولويتها در بخش كشاورزي.  -
ين بخــش كشــاورزي وسايربخشــهاي نظارت بر برنامه ريزي بمنظور بهره برداري بهينــه از اعتبــارات باتوجــه بــه ارتبــاط متعــادل بــ -

  اقتصادي.
  نظارت برانجام مطالعات لازم جهت تدوين استانداردهاي موردنياز درزمينه برنامه ريزي منطقه اي براي اعتبارات . -
و  فني هاي، كمكبانكي تسهيلات اعطاي بويژه و تشويقي حمايتي ساز و كارهاي بيني درخصوص پيش ريزي مشاركت در برنامه -

 كامل برداري جديد و بهره هايايجاد ظرفيت به مربوط در فعاليتهاي گذاري منظور سرمايه به غيردولتي بخش براي و يارانه اعتباري
  . كشاورزي بخش و تكميلي تبديلي كوچك صنايع موجود در زمينه هاياز ظرفيت

 دفتر امور صنايع كشاورزي مربوط و بلند مدت مدت ، ميانمدت كوتاه هاينويس برنامه نظارت و مشاركت در تهيه و تدوين پيش -
  . ذيربط در مراجع آن تصويب ونظارت بر پيگيري كشاورزي بخش و تكميلي تبديلي كوچك از صنايع و حمايت توسعه به
 و حمايت با توسعه مرتبط ها و فعاليتهايها، طرحها، پروژهبرنامه خشياثر ب و بررسي و سنجش مستمر عملكرد مشاركت در ارزيابي -

 هايگزارش و ارائه شده تعيين با سياستها و اهداف نتايج حاصل از آن و مطابقت كشاورزي بخش و تكميلي تبديلي كوچك از صنايع
  . لازم اصلاحات منظور انجام مقام مافوق به به تحليلي

به منظور پيگيري و سنجش مستمر دفتر متبوع تدوين نظام جامع نظارت و ارزيابي در مشاركت در برنامه ريزي و نظارت در جهت  -
  هاي تدوين شده،در چارچوب ماموريتها و برنامهواحدهاي مختلف دفتر امورصنايع كشاورزي عملكرد 

  .دهيگيري و گزارشافزايش دقت، سرعت و كيفيت گزارش استقرار نظام پيشرفته و مكانيزه جهتنظارت و همكاري در  -
حوزه فعاليتهاي سازي نحوه نظارت وارزيابي درسطح المللي، بمنظور بهينهسيستمهاي نظارت و ارزيابي ملي و بينو بررسي مطالعه   -

 دفتر .
هاي مصوب و بر اساس سياستها و برنامهتر عملكرد و فعاليتهاي دفهيه و تدوين شاخصها، معيارهاي نظارت و ارزيابي همكاري درت  -

  نظارت بر اجراي آنها،
تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفت ها و يا ركود حاصله در برنامه ها و علل   -

  و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.
  

  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

  

  



 

١٦٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيت آب ، خاك و صنايع  معاون   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  برنامه ريزي ونظارت گروه   اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٥٠   شماره پست :   كارشناس مسئول برنامه ريزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
هاي واحدهاي دفتردر حوزه مسئوليت هاي محوله از طريق نظرسنجي در نظارت و بررسي ارزيابي عملكرد و فعاليت مشاركت -

ها و پيشنهادات و انتقادات ها، برنامهآوري و دريافت نظرات و پيشنهادات و انتقادات كاركنان واحدها و انعكاس نتايج ارزيابيجمع
  مطروحه به مديركل دفتر .  

در ايجاد بانك آمار و اطلاعات و اطلاع رساني در چارچوب نظام اطلاع رساني وزارت متبوع و ارائه خدمات فنــي و مشــاوره  همكاري -
  اي به بهره برداران و كشاورزان .

  مطالعه و بررسي گزارش آمار و اطلاعات واصله از واحدهاي مختلف دفتر ومشاركت در ارائه گزارشهاي تحليلي و تطبيقي   -
 به مقام مافوق.     

مشاركت در ارزيابي طرحها و پروژه ها ي دفتر و همچنين چگونگي پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات تخصيص   -
  يافته.

  . و تهيه مستندات لازم هتكميل فرمهاي مربوط دستورالعمل هاي ارزيابي عملكرد ونظارت بر اجراي  -

  رزيابي صورت گرفته به مقام مافوق .انعكاس نتايج و گزارش نظارت و ا -
  انجام ساير امور محوله ارجاعي از سوي مقام مافوق حسب مورد. -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  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

  



 

١٦٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  ونظارت  برنامه ريزيگروه   اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٦٥١   شماره پست :   كارشناس برنامه ريزي         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.مطالعه ،بررسي و  -
  جهت تدوين طرح هاي توسعه. صنايع كشاورزي دفتر امورهمكاري با واحدهاي مختلف    -
  طبيق بودجه ساليانه با برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت.و ت تهيه و تدوين شاخص هاي ارزيابي وكنترل برنامه ها -
  دت.همكاري با مجريان طرح هاي مطالعاتي به منظور تهيه و تدوين برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلند م   -
  ارزيابي مستمر فرايند تدوين، اجرا و بكارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي مطالعاتي مرتبط با برنامه ريزي.   -
  مطالعه و بررسي درزمينه شناخت منابع وتعيين محدوديتها ، نيازها و اولويتها در بخش صنايع كشاورزي. -
رداري بهينــه از اعتبــارات باتوجــه بــه ارتبــاط متعــادل بــين بخــش صــنايع مطالعه و بررسي براي برنامه ريزي لازم درجهت بهره بــ -

  كشاورزي وساير بخشهاي اقتصادي.
  انجام مطالعات لازم جهت تدوين استانداردهاي موردنياز درزمينه برنامه ريزي منطقه اي براي اعتبارات .-
يزان تاثير آنها در رونــد برنامــه ريــزي هــاي بخــش صــنايع بررسي عوامل بازدارنده و تجزيه و تحليل تنگناهاي توسعه اعتبارات و م -

  كشاورزي.
مطالعه و اظهارنظر درمورد گزارشات نهيه شده درزمينه اعتبارات توسط مشاوران ، محققان و پيمانكــاران بمنظــور ممانعــت از اجــراي  -

  پروژهاي مخالف و مغاير با برنامه هاي كلان بخش.
  اجرا از طريق بررسي هاي لازم وحضور در مناطق موردنظر وبازديدهاي دوره اي.ارزيابي كلي برنامه هاي در دست  -
  شركت در جلسات كميسيون هماهنگي برنامه ريزي هاي لازم دربخش صنايع كشاورزي و ارائه نظردرباره مسائل مطروحه . -
  تهيه گزارش تفضيلي از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مافوق. -
  امور صنايع كشاورزي . مختلف دفتر بررسي و مبادله موافقت نامه هاي مربوط به طرح هاي   -
  ه.مربوط و ضوابط و مقررات  بررسي و اظهار نظر در مورد قراردادهاي مشاور و پيمانكاران مطابق بخشنامه ها -
 طرح هاي فهرست شده. مشاركت در تهيه و تنظيم برنامه هاي عملياتي و ابلاغي به استانها به تفكيك 
   . حسب مورد انجام ساير امور 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  يتاييد كننده نهاي

  



 

١٦٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  برنامه ريزي ونظارت گروه   اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٦٥٢   شماره پست :   كارشناس اعتبارات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 . اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه و دستورالعملهاي بودجهمطالعه و بررسي آيين نامه ها و  -
  .  مطالعه و بررسي مقايسه اي بودجه نسبت به سالهاي قبلوبودجه بررسي اعتبارات فصول مختلف   -
  .تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه و نگهداري دفاتر اعتبارات بودجه بر حسب فعاليت ها و طرح ها   -
 ه .ه گزارشهاي مربوطتهيي دفتر امور صنايع كشاورزي و برآورد هزينه  فعاليتها ، طرحها و برنامه ها مطالعه، بررسي و -
   در راستاي اهداف،سياستها و برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت وبلندمدت تهيه وتنظيم بودجه،اصلاح،متمم بودجه وتفكيك بودجه -
  به منظور پيش بيني بودجه جاري سالانه. واحد هاي زير مجموعه دفترجمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها از    -
  دفتر امور صنايع كشاورزي. يش نويس بخشنامه بودجه و لايحه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه جاري سالانهتهيه پ -
   دفتر امور صنايع كشاورزي.تهيه و ارائه ي گزارش تحليلي از عمكرد بودجه و هزينه اي   -
  تر امور صنايع كشاورزي. دفتهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه،بودجه اصلاحي،متمم بودجه و....   -
  .در جهت تهيه و تنظيم بودجه و ابلاغ اعتبارات  معاونت حوزه ها و واحدهاي مختلف مسئولين ذيربط ،ارتباط و هماهنگي بيشتر با  -
  .جمع آوري بودجه هاي پيشنهادي و اعتبارات درخواستي واحد ها بر اساس هزينه عملكرد واقعي واحدها   -
  معاونت و وزارت متبوع .زم بين بودجه هاي پيشنهادي واحدها با برنامه هاي مصوب ايجاد هماهنگي لا -
  سال و سال هاي آينده.بودجه نهايي كردن اعتبارات مورد نياز با توجه به مانده فعاليت هاي جاري  -
  مور صنايع كشاورزي .ي دفتر ا جهت تعيين شاخص هاي ارزيابي و كنترل برنامه ها ايجاد هماهنگي و اتخاذ تدابيرلازم -
  .بررسي و مطالعه بر روي فرآيند بودجه ريزي عملياتي و بررسي امكانپذيري تحقق آن  -
  .آن  فادو دفاع از م معاونت برنامه ريزي و امور اقتصادي وزارت متبوع ارائه بودجه تنظيم شده به انجام اقدامات لازم جهت  -
  . ها و آمارهاي مورد نياز و تجزيه و تحليل آنهاتهيه نمودار وتكميل فرمهاي تنظيم بودجه  -
  دفتر امور صنايع كشاورزي . تخصيص اعتبارات واحدهاي تابعه  -
 پيگيري جذب ، تخصيص و توزيع استاني تسهيلات بانكي و پيگيري دريافت و بررسي عملكرد استانها به تفكيك  قراردادها . -
 ي به استانها در چاچوب فرمت هاي ارزيابي عملكرد و گزارش پيشرفت فيزيكي و ريالي بررسي عملكرد برنامه ها و اعتبارات ابلاغ -
  .تهيه پيشنهادات اصلاحيه يا متمم بودجه در صورت لزومبرنامه ريزي و رسيدگي به امور  -
  شركت در جلسات و سمينارهاي متشكله و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه . -
  .از طرف مقام مافوق ارجاعي ر اموساير پيگيري و 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

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
  



 

١٦٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  وظايف پست سازماني فرم شرح
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  برنامه ريزي ونظارت گروه   اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٥٣   شماره پست :   كارشناس بررسيهاي اقتصادي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مطالعه نقش و اثرات توسعه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي در توسعه اقتصادي كشــور در حــوزه فعاليتهــاي معاونــت  -

  آب ، خاك و صنايع .
  ماموريتهاي دفتر امور صنايع كشاورزي .بررسي و مطالعه در خصوص شيوه هاي ارزيابي اقتصادي فعاليت ها و  -
مطالعه و بررسي اطلاعات و آمار تهيه شده درزمينه توسعه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي و نيازكــل كشــور بــه ايــن  -

  صنايع و بررسي تحليلي امكانات بالقوه توليد بخش كشاورزي.
ي بمنظــور اســتفاده ازنتــايج آن در تهيــه و تنظــيم برنامــه هــا و طرحهــا و مشاركت در انجام بررسيهاي مربوط به مطالعات اقتصــاد -

  فعاليتهاي دفتر امور صنايع كشاورزي .
  مطالعه و بررسي براي تعيين و محاسبه نرخ رشد و ارزش افزوده توليدات صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي كشور. -
  تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي و تحليل اثرات آن براقتصاد كشاورزي.مطالعه و بررسي ميزان صادرات و واردات صنايع  -
  مشاركت و ايجادهماهنگي در تعيين قيمتهاي تضميني و تدوين روشهاي بيمه صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي . -
  و تكميلي محصولات كشاورزي. مطالعه و تحقيق در شناخت عوامل اقتصادي موثر بر بهره وري عوامل توسعه صنايع تبديلي -
  بررسي و ارزيابي برنامه ها ، طرحها و پروژه هاي مرتبط با فعاليتهاي دفتر امور صنايع كشاورزي . -
  و مصرف و نوسانات سطح قيمت آنها .صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشاورزي مطالعه و بررسي روند توليدات  -
  يمت و توليدات محصولات كشاورزي .بررسي عوامل تعيين كننده نوسانات ق -
  پيگيري  مبادله موافقت نامه هاي طرحهاي كمكهاي فني و اعتباري طرحهاي ملي. -

 تهيه و تدوين ضوابط و معيارها جهت مصرف تسهيلات سرمايه اي  ابلاغ شده به استانها. -

  .ورزي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات كشابررسي توجيهات فني و اقتصادي طرحهاي  -

تهيه و تنظيم پيش نويس قراردادهاي عامليت بانكي براي اعطاي تسهيلات به طرحهاي ملي معاونت آب ، خاك و صنايع در حــوزه  -

 وظيفه اي دفتر امور صنايع كشاورزي . .

 . شركت در جلسات و كميسيونهاي متشكله و اظهارنظر پيرامون مسائل مطروحه 
  مقام مافوق حسب مورد .انجام ساير امور محوله از سوي  -
  

  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

  



 

١٦٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ست سازمانيفرم شرح وظايف پ
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  برنامه ريزي ونظارت گروه   اداره/ گروه:  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شخيص :شماره ت     ١٦٥٤   شماره پست :   كارشناس آمار و اطلاعات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
  پيش بيني نيازهاي آماري معاونت متبوع و دفتر امور صنايع كشاورزي بمنظور تنظيم برنامه ها و طرحهاي آماري مربوطه .  -
  استخراج اطلاعات و پردازش آنها و انجام محاسبات طبق روشها واستانداردهاي علمي . -
  گهداري از آمار واطلاعات استخراج شده و نشريات خاص آمار و كتب آمار كشاورزي .تنظيم و ن -
  مطالعه و بررسي نتايج آمارگيريهاي تهيه شده و انتخاب بهترين روش در جهت تهيه برنامه هاي آماري. -
  از آنها . تطبيق آمارهاي بدست آمده ازمنابع مختلف و تجزيه و تحليل وطبقه بندي وپردازش و نتيجه گيري -
  مطالعه و بررسي طرحهاي فني آماري بمنظور انطباق آنها با نيازهاي آماري دفتر متبوع . -
  بررسي روشهاي استخراج وتطبيق روشهاي كاربردي بامعيارها و روشهاي علمي . -
  آوري اطلاعات. مطالعه و بررسي درمورد تهيه پرسشنامه هاي مناسب و دستورالعملهاي مربوط به تنظيم آمارها و جمع -
  مطالعه و بررسي درزمينه ارائه روشهاي مختلف بهره مندي از سيستم هاي مكانيزه جهت طراحي و تكميل پرسشنامه هاي آماري.  -
  بررسي و تجزيه تحيل آماري براساس نتايج حاصل از پروژه هاي آماركشاورزي. -
اي كــاربرد در صــنايع تبــديلي و تكميلــي محصــولات كشــاورزي اقدام در جهت تهيه و تنظــيم تقــويم زراعــي و بــاغي اســتاني بــر -

  درسازمانهاي جهادكشاورزي استانها.
  نظارت بر حسن اجراي طرحهاي آماري كشاورزي ازطريق مشاهده و مطالعه عملكرد استانها. -
  امور صنايع كشاورزي .بررسي جداول و نمودارها و نشريات آماري موردنياز درارتباط با وظايف واحدهاي زير مجموعه دفتر  -
  شركت در جلسات متشكله و اظهارنظر در مورد طرحهاي آماري حسب مورد . -
  انجام سايرامورمحوله حسب مورد . -
  
  
  
  
  
  
  

  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

   



 

١٦٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  كشاورزيمعاونت آب ، خاك و صنايع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  برنامه ريزي ونظارت گروه   / گروه:اداره  دفتر امور صنايع كشاورزي      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٥٥   شماره پست :   و ارزيابي  كارشناس نظارت       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
مستمر عملكرد  به منظور پيگيري و سنجش معاونت آب ، خاك و صنايعتدوين نظام جامع نظارت و ارزشيابي در مشاركت در  -

  هاي تدوين شده،در چارچوب ماموريتها و برنامهمعاونت 
گيري و انجام اقدامات لازم و مستمر به منظور استقرار نظام پيشرفته و مكانيزه جهت افزايش دقت، سرعت و كيفيت گزارش  -

  .دهيگزارش
معاونــت  سازي نحوه نظارت و ارزشــيابي درســطح ظور بهينهالمللي، بمنمطالعه و آگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بين  -

  و دفتر امور صنايع كشاورزي .
در مراحل قبل از اجرا ، حين  دفتر و سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري ارزشيابي -

  اجرا و پس ا ز اجرا
هاي مصوب و نظارت بر بر اساس سياستها و برنامهعملكرد و فعاليتهاي دفتر ارزشيابي  هيه و تدوين شاخصها، معيارهاي نظارت وت  -

  اجراي آنها،
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.
آوري و دريافت نظرات و هاي دفتر امور صنايع كشاورزي در حوزه مسئوليت  از طريق نظرسنجي ، جمعارزيابي عملكرد و فعاليت -

ها و ها، برنامهپيشنهادات و انتقادات كاركنان و واحدهاي تابعه معاونت متبوع در ستاد مركزي وزارت متبوع و انعكاس نتايج ارزيابي
  مطروحه به مقام مافوق و يا مراجع ذيصلاح  .   پيشنهادات و انتقادات

  دفتر امور صنايع كشاورزي  .  امور و فعاليتهاي ها و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و انجام ها و روشارايه طرح  -
شهاي تحليلي و بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله ازواحدهاي مختلف معاونت متبوع واظهار نظر وارزيابي گزار  -

 تطبيقي جهت ارائه به مقام مافوق.

  پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها ي دفتر و ارزيابي پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته.  -
  . و تهيه مستندات لازم هتكميل فرمهاي مربوط اجراي دستورالعمل هاي ارزيابي عملكرد و -

  وله حسب موردازسوي مافوق.انجام سايرامورمح - 

  

  

  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

  



 

١٧٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  يف پست سازمانيفرم شرح وظا
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٥٦شماره پست :   دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري مديركل   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

و  مربوط هاينامهو آئين آب عادلانه توزيع قانون از اجراي ناشي وظايف انجام و نظارت كلي در جهت ريزي ، برنامه سياستگذاري -
  و نظارت بر اجراي صحيح آن ..  آن بعدي اصلاحات

 هماهنگيهاي و انجام جهاد كشاورزي وزارت تشكيل قانون ١١ از ماده ناشي وظايف جهت اجراي ساز و كار مناسب هدايت و ايجاد -
 وري آب كشاورزي و نظارت بر اجراي آن . بمنظور افزايش بهره لازم

  آن  مصرف سازي و بهينه كشاورزي با آب بطمرت هايها و بخشنامهنامهآئينو پيشنهاد مواد قانوني در خصوصو اظهار نظر  بررسي -
 و ارائه منظور پاسخگويي آنها به و جمعبندي كشاورزي آب مسائل در زمينه قانوني مشكلات بررسي هدايت و نظارت عالي  بر -

  واحدهاي . به پيشنهاد تكميلي
 و بهينه آب منابع توسعه هايپروژه در زمينه گذاري سرمايه اولويتهاينيازها و  و تعيين اقتصادي هدايت و نظارت عالي بر بررسي -

  مورد نياز.  و تجهيز منابع منظور تأمين به لازم پيشنهادات و ارائه آب كشاورزي  مصرف سازي
  كشور.  نظام بهره برداري آب قنوات برو نظارت  ريزي برنامه -
 كشاورزي آب بهينه مصرف اجراي در خصوص ايجاد هماهنگي براي لازم هايدستورالعمل تدوين هدايت و نظارت بر تهيه و  -

  كشور.  در سطح آن صحيح بر اجراي و نظارت تصويبي هاينامهها و آئيندر برنامه دولت تكليفي
  . برداربهره تشكلهاي به آبي تأسيسات ا انتقالب در رابطه مناسب راهكارهاي و نظارت كلي بر ارائه ريزي برنامه -
  كشور.  در سطح آب سند ملّي نمودن عملياتي جهت لازم و نظارت كلي به ايجاد ساز و كارهاي ريزي برنامه -
  كشور.  در سطح كشاورزي بخش آب تقاضاي مديريت منظور اعمال به ريزي سياست گذاري و برنامه  -
  . كشاورزي آب وريمنظور ارتقاء بهره به اجرايي راهكارهاي و ارائه سياست گذاري و تعيين خط مشي ها ي لازم  -
 و بهينه آب منابع توسعه و تحقيقاتي علمي هاييافته و ترويج كارگيري به استانها جهت اجرايي واحدهاي نظارت كلي و هدايت -

  . ذيربط معاونت هايسياستها و برنامه در چارچوب و توسعه شبكه هاي آبياري  آبياري نوين شاورزي ، روشهايك آب مصرف سازي
 آب منابع توسعه در زمينه و تحقيقاتي آموزشي نيازهاي و تعيين بررسينظارت بر  تعيين استراتژي هاي آموزشي و تحقيقاتي  و  -

، احيا و تجهيز و نوسازي كشاورزي آب وريو بهره آبي از تأسيسات و نگهداري برداري ، بهرهآن صرفم سازي ، بهينهكشاورزي
  . ذيربط واحدهاي به اعلام و توسعه شبكه هاي آبياري و آبياري نوين روشهاي و توسعه سازي بهينه و كشاورزي اراضي زهكشي

ها و فشار و احصاء نارسائي تحت آبياري هايموجود روش وضعيت و بررسي منظوري  شناخت برنامه ريزي و سياست گذاري به -
  كشور. مختلف مناطق در سطح آن مشكلات

  
  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

  



 

١٧١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٥٦شماره پست :   دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري مديركل   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .  آبياري نوين روشهاي و توسعه سازي بهينه در خصوص مناسب اجرايي هايبرنامه و تنظيم ها و تهيهمشي خط تعيين -
 منظور اجراي به تخصصي بهاي فهرستمعيارها و دستورالعملها و  ،و پيشنهاد ضوابط ، تنظيم، تهيهبررسيهدايت و نظارت كلي  بر  -

  .آب منابع توسعه هايپروژه
 آنها در زمينه از تجارب مندي و بهره جهان يبا ديگر كشورها و تخصصي فني اطلاعات تبادلهماهنگي و تعيين استراتژي هاي  -

 بانك و ايجاد و توسعه آبياري نوين روشهاي و توسعه ، الگوسازي منابع از اينگونه بهينه و مصرف كشاورزي آب منابع توسعه
و  كشاورزي توليد محصولات افزايش در راستاي كشور و خاك آب از منابع مطلوب برداري آبياري،  بهره نوين هايسيستم اطلاعات

  . ذيربط واحدهاي از طريقپايدار  توسعه
و  و اساتيد داخلي ها با ديگر ارگانها، دستگاهها و دانشمندانيافته منظور تبادل ها بهگردهمايي برگزاريهدايت و نظارت كلي بر  -

  . ذيربط واحدهاي با هماهنگي آموزشي برقرار كارگاههاي و همچنين خارجي
و شبكه هاي آبياري و انهار  نوين ها و روشهايسيستم توسعه به مربوط عملكرد و فعاليتهاي راهبري و  ارزيابي  كلي و نظارت -

در  آن مصرف سازي بهينه و كشاورزي آب منابع توسعه اجرايي و اموركشاورزي  اراضي ، احياء و زهكشيآبرساني ، تجهيز و نوسازي
   ملّي سطح

موجود  شبكه هاي  آبياري و زهكشي و  وضعيت جامع منظور شناخت به لازم و بررسيهاي مطالعات راهبري و نظارت بر انجام -
در  آب تلفات از آنها و ميزان كشاورزان استفاده كشور و نحوه و خاك آب منابع هايانهار انتقال و توزيع آب در سطح كشورو پتانسيل

  .   آبياري نوين روشهاي بهبود و توسعه در جهت اجرايي راهبردها و راهكارهاي و ارائه مختلف مناطق
 كوتاه ايريزيه برنامه و انجام آبياري نوين روشهاي و توسعه سازي بهينه ملي برنامه و تدوين و نظارت بر تهيه برنامه ريزي و  -

و بهسازي شبكه هاي آبياري و زهكشي و انهار انتقال و توزيع آب به  آبياري بمنظور ارتقاء راندمان و بلند مدت مدت ، ميانمدت
  منظور افزايش راندمان انتقال آب 

 و نگهداري برداريبهره و تجهيزات وازم، اجراء و ل، طراحي، مطالعهفني و معيارهاي ضوابط و تدوين هدايت و نظارت عالي  بر تهيه -
  و احداث و بهره برداري از شبكه هاي آبياري وزهكشي.  تخصصي بهاي و پيشنهاد فهرست و تهيه آبياري نوين هاياز سيستم

   ايو منطقه محلي با شرايط بقمنط جديد آبياري هايفناوري و معرفي الگويي طرحهاي منظور اجراي به و نظارت لازم ريزيبرنامه -
شركت در جلسات ، گردهماييها ، سمينارها و كميته هاي تخصصي و اظهار نظر و ارائه راهكارهاي لازم در زمينه وظــايف مربوطــه و  -

  ارائه گزارشات لازم از فعاليتهاي دفتر 
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف  از سوي مقام مافوق   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مربوطهمسئول 

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

١٧٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص :شماره    ١٦٥٨ - ١٦٥٧شماره پست :   مدير كل دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري معاون  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

سياستگذاري و برنامه ريزي در خصوص طرحهاي توسعه منابع آب كشاورزي شامل طرحهاي كوچك و زودبازده تامين آب   -
 كشاورزي، احيا و مرمت قنوات، توسعه و بهسازي آببندان و طرحهاي آبهاي غير متعارف كشاورزي

ر خصوص اجراي طرحهاي توسعه منابع آب كشاورزي ، اقتصاد آب كشاورزي و اجراي قانون توزيع سياستگذاري و برنامه ريزي د -
 عادلانه آب كشاورزي و مشاركت در تدوين سياستهاي راهبردي دفتر امور آب و خاك كشاورزي

يين راهكار عملياتي شدن و قانون تشكيل وزارت جهاد كشاورزي و تب ١١برنامه ريزي و نظارت بر اجراي آيين نامه اجرايي ماده   -
 آيين نامه اجرايي مربوطه

 نظارت بر حسن انجام توسعه روشهاي نوين آبياري در سراسر كشور از طريق دستورالعملهاي تنظيمي -

 هاي فرعي آبياري و زهكشي نظارت عاليه بر منابع اعتباري ملي مربوط به روشهاي آبياري و شبكه -

 ها و روشهاي نوين آبياري در مناطق مختلف كشوراي الگويي به منظور توسعه و ترويج شبكهبرنامه ريزي جهت اجراي طرحه -

 مشاركت در تدوين سامانه اطلاعات مورد نياز در تدوين سياستهاي راهبردي و راهكارهاي اجرايي دفتر  -

 ها و مبادله آنهاناد و موافقتنامههاي عملياتي سالانه دفتر و تهيه و تنظيم اسمشاركت در سياست گذاري و تدوين برنامه -

 مشاركت در برنامه ريزي و هدف گذاري طرحها در تعريف پروژه هاي عملياتي و تمهيد مقدمات مطالعات و اجراي آنها -

 هاي مطالعاتي سالانه و پراكنش منطقي آن در سطح كشور در راستاي تحقق اهداف كلان طرحهامشاركت در فرايند تعريف پروژه -

 ظارت عاليه بر فرايند مناقصات طرحهاي مطالعاتي و اجرايين  -

 نظارت عاليه بر حسن اجراي طرحهاي مرتبط با دفتر و بازديدهاي ميداني از پروژه ها -

 مشاركت در تنظيم سامانه پايش و نظارت كمي و كيفي و ارزيابي اثربخش طرحها -

 هاي پيشنهادي مرتبط با مسئوليتهاي دفترو آيين نامه هاها، بخشنامهمشاركت در تنظيم و تدوين دستورالعمل -

 نظارت و برنامه ريزي در جهت اجراي وظايف ناشي از قوانين آب كشاورزي در چارچوب وظايف محوله -

 هاي مرتبط با آب كشاورزي و شرح وظايف دفترمشاركت در بررسي و تدوين قوانين و آيين نامه -

  آب كشاورزي و نظارت بر حسن اجرائي طرحهاي توسعه منابع آب در سطح كشورتعامل با زيربخشهاي مرتبط با  -
 برنامه ريزي و اقدامات لازم در زمينه تقاضا و مصرف آب كشاورزي -

  هاي آب و آبياري تشكيلات آب بران برداري و نگهداري سازهبرنامه ريزي و اقدامات منظم در جهت واگذاري بهره -
  هاي فني در سطح وزارتخانه و استانهاي كشور در جهت بهبود فرايندهاي دفترني و مديريتي وكميتهحضور مستمر در جلسات 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

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  كننده نهاييتاييد 

  



 

١٧٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص :شماره    ١٦٥٨ - ١٦٥٧شماره پست :   مدير كل دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري معاون  ست:عنوان پ

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 هاي نوين آبياريبرنامه ريزي و نظارت بر تدوين دستورالعملها و ضوابط و معيارها در بخش سامانه -

 ركتهاي طراح و مجري و توليد كننده و تامين كنندگان توسعه و تجهيزاتنظارت بر كار و فعاليتهاي ش -

هاي فرعي آبياري در جهت توسعه روشهاي آبياري نوين بمنظور استفاده برنامه ريزي  و  پيگيري تامين اعتبار جهت اجراي شبكه -
 بهينه از آب كشاورزي

 ياري هاي سنتي آبتلاش در جهت افزايش راندمان آبياري در شبكه -

 هاي آب و خاكبرنامه ريزي جهت استفاده بهينه از اعتبارات دولتي و تسهيلات بانكي بمنظور توسعه اجراي پروژه -

 هاي اجرايي در استانها با انجام ماموريتهاي استاني و ارزيابي عملكرد آنهانظارت و شركت در پروژه -

 آب و خاكهاي نظارت بر كنترل گزارشات مطالعات طرحها و پروژه -

 انجام بررسيهاي لازم بمنظور شناخت پتانسيلها و تهيه و تنظيم اهداف كوتاه مدت، ميان مدت و بلندمدت در زمينه توسعه شبكه -
 هاي پنج ساله عمرانيهاي آب و خاك بويژه برنامههاي فرعي آبياري و آبياري تحت فشار و پروژه

طحي و تحت فشار و شناسايي راهكارها جهت رفع مسائل و مشكلات آنها در شناخت و بررسي وضعيت موجود روشهاي آبياري س -
 جهت توسعه سيستمهاي آبياري تحت فشار

 پيگيري تهيه و تدوين برنامه توسعه روشهاي نوين آبياري بمنظور ارتقاء راندمان كاربرد آب در مزرعه -

هاي آبياري تحت فشار و سركشي و نظارت به اجراي پروژهپيگيري تهيه و تدوين ضوابط و معيارهاي فني، مطالعه، طراحي و   -
 برداري از آنهانحوه نگهداري و بهره

 بررسي و تعيين نيازهاي تحقيقاتي و آموزشي بمنظور بهينه سازي روشهاي نوين آبياري و توسعه روشهاي آبياري تحت فشار -

 وري آب كشاورزيت بهرهبرداران در راستاي مديريظرفيت سازي براي مشاركت اصولي بهره  -

 مشاركت در تهيه و تدوين طرحها و لوايح مرتبط با آب كشاورزي و ارزيابي اقتصادي پروژههاي توسعه منابع آب كشاورزي  -

 هاي مرتبط با آب كشاورزيها و بخشنامهبررسي و اظهارنظر در خصوص قوانين، آيين نامه -

اي كشاورزي و لوازم و تجهيزات آبياري، ضوابط و معيارهاي فني طرحهاي توسعه ، مشاركت در تهيه و تدوين استاندارد ماشينه  -
 فهرست بهاء طرحهاي توسعه منابع آب كشاورزي

  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف  از سوي 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

  



 

١٧٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  / دفتر/ مديريت:اداره كل

       شماره تشخيص :   ١٦٥٩شماره پست :   مسئول دفتر       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به مديركل. -

 فت كليه نامه هاي محرمانه و مستقيم به عنوان مديركل دفتر و ارائه به مقام مذكور .دريا -

 تنظيم برنامه وفهرست متقاضيان ملاقات با مديركل و مديران دفتر و تنظيم و تعيين ساعات ملاقات براي آنها . -

 ه حسب موردو نياز. تنظيم برنامه ملاقات مديران دفتر با مسئولين و مديران داخل و خارج وزارتخان -

ابلاغ دستورات و برنامه هاي ارجاعي از سوي مديركل به كاركنان و واحدهاي زيــر مجموعــه واشــخاص حقيقــي و حقــوقي حســب  -

 مورد.

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

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

  شركت كننده در جلسات.

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

 رها جهت اطلاع قبلي مديركل .آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينا -

  پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها جهت مراجعه به كاركنان واحد ها براي انجام امور 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 مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
  



 

١٧٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  تر/ مديريت:اداره كل/ دف

       شماره تشخيص :        ١٦٦٠شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مديران دفترحسب دستور جهت انجام امور جاري دفتر. پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مديركل ويا ساير -
 پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. -

 تهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار واحدها و ارائه آن به مديركل. -

 دفترتا اخذ نتيجه نهايي.پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مراجعين در ارتباط با فعاليتهاي  -

بررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شــده ازســوي مــديركل مربــوط بــه مراجعــه كننــدگان و پيگيــري بــه منظــور تعيــين تكليــف  -
 درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه .

 درپاسخگويي وپيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهايي. ارائه راهكارهاي مناسب جهت تسهيل -

  تهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز مديركل حسب مورد و ارجاع . -
 شركت در جلسات، سمينارها و شوراهايي كه از طرف مديركل ابلاغ مي گردد. -

 مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوطه  تنظيم برنامه هاي نظارتي و انجام پيگيريهاي لازم در مورد رفع نواقص -

 هماهنگي و تداوم در خصوص برگزاري همايشها و سمينارهاي دفتر -

 هماهنگي لازم در خصوص برگزاري نمايشگاهها و شركت در نمايشگاههاي تخصصي و عمومي  -

 لفهاي زماني مختپيگيري در خصوص اخذ شرح فعاليت واحدهاي  تابعه دفتر در دوره -

توسعه شبكه هاي و روشهاي آبياري  هاي شاخص پروژه برداري و هاي قابل بهرهرفي پروژهارتباط با استانها در خصوص مع -
 كشاورزي  

توسعه شبكه هاي و روشهاي هاي مستند در خصوص فعاليتها هماهنگي دستورات با گروه تلويزيوني جهاد به منظور ساخت برنامه -
  يز برپايي مصاحبه هاي زنده و ضبط شده با مديران دفتر و نآبياري كشاورزي  

هاي سراسري سيما و راديو به منظور ساخت ها تلويزيوني و گروههاي مختلف اقتصادي در شبكههماهنگي و اقدام با ساير شبكه -
 كشاورزي  هاي موردي در خصوص فعاليتهاي معاونت آب و خاك و صنايعبرنامه

 در اين خصوص لازمو سفارشات آب و خاك و صنايع كشاورزي  پشتيباني واحد  پيگيري امور مربوط به -

 هاي مختلف مذهبي و ملي در داخل و خارج از محدوده دفترهماهنگي برپايي و برگزاري مراسم -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  و امضاء تاريخ  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

    



 

١٧٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي صنايع معاونت آب ، خاك و    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٦١    شماره پست :   فرآبري داده هاامور كارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
تابعه و ارائه  و واحد هاي  توسعه شبكه هاي و روشهاي آبياريدفتر رت و هماهنگي امور فرابري داده هاي مسئوليت راهبري ، نظا -

   .طريق واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره
آرشيو تابعه به منظور نگهداري و و واحد هاي  توسعه شبكه هاي و روشهاي آبياريدفتر انتقال اطلاعات تلفيقي و  ـ مسئوليت دريافت

  .به مقام ذيربط حسب موردگزارش ارائه  و
  .ـ تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد ( روزانه ، هفتگي ، ماهيانه و ساليانه ) 

داري نرم انجام فعاليتهاي آموزشي در خصوص آموزش سيستمهاي كاربردي، چگونگي نگه مشاركت درهماهنگي و ايجاد ـ  
  سيستم هاي موجود .به منظور ارتقاء كارآيي و استفاده بهينه از دفتر ي افزارهاي موجود به كاركنان واحدها 

  آنها .طبقه بندي تجزيه تحليل داده ها و اطلاعات وبررسي و نظر و آورد حجم كار مورد بر  -
امل امكان ورود اطلاعات ، ثبت و ضبط و گزارشگيري و ارتباط با شاطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز  ايجاد ساختار بانك -

 ساير سيستمها .
استخراج آمار و اطلاعات مورد نياز به شكل جداول و نمودارهاي مختلف از محل داده هاي قبلي سيستم حسب نياز و دستور و   -

  ارائه گزارشات نوبه اي . 
  از اطلاعات و داده هاي سيستم هاي مورد استفاده و موجود . و حفاظتنگهداري انجام اقدامات لازم بمنظور  -
  و گردهمايي هاي مربوطه حسب مورد . جلسات و سيمنارها درشركت   -
مكاتبات و مراجعات ، حفظ و حراست از اموال  تهيه و تنظيم گزارشهاي مورد نياز به ويژه عملكرد يكساله ، پاسخگوئي به موقع به  -

  .ار و تجهيزات در اختي
  .از سوي مقام مافوق ارجاع مي گردد امور محوله كهـ 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

      بهبود مديريت و سرمايه انسانيمديريت   تاييد كننده نهايي

  



 

١٧٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :        ١٦٦٢  شماره پست :   تري و بايگاني متصدي امور دف   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

 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 

 م و وسايل اداري مورد نياز واحد پيگيري براي تدارك به موقعبرآورد لوزا -

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

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

  به منظور ارجاع نامه ها از طريق اتوماسيون معاونتاسكن 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

 ه و سوابق و ضمائم آنها نامه هاي وارده و صادره و بخشنامه ها در پرونده هاي مربوطهبايگاني كليه نامه هاي اقدام شد  -

 پياده كردن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شده  -

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

 پيمقابله پيش نويسهاي نامه هاي تهيه شده با متن تايپ شده و انجام اصلاحات تاي  -

 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

      مايه انسانيمديريت بهبود مديريت و سر  تاييد كننده نهايي

   



 

١٧٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٦٣شماره پست :      مدرن وسنتي بياري كارشناس مسئول نظارت بر روشهاي آ عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

هاي لازم ها و روشهاي آبياري و اعمال هماهنگينظارت بر ارزيابي اهداف سياستها، برنامه هاي مطالعاتي و اجرايي مديريت شبكه  -
 امه كاري دفتركاري مطابق با اهداف سياستهاي و برن

 نظارت بر  امور فني، اعتباري و قراردادي طرحهاي مطالعاتي و اجرايي مديريت آب و خاك استانهاي مربوطه مرتبط با وظايف دفتر -

 ها و روشهاي آبياري در استانها به منظور بررسي و ارزيابي كمي و كيفي انجام آنهابازديد ادواري و موردي از طرحهاي شبكه -

بر تجزيه و تحليل مسايل و مشكلات اعتباري، مطالعاتي اجراي طرحهاي شبكه ها و روشهاي آبياري استاني و ارائه نظارت  -
 پيشنهادات لازم

نظارت ، كنترل، بررسي و اظهارنظر در مورد گزارشات تهيه شده از سوي مشاوران و يا پيمانكاران در مراحل مختلف مطالعه اجرا و  -
 ظر تيمنظارت پس از تاييد نا

 كنترل و نظارت بر روند پيشرفت كار با توجه به برنامه زمانبندي پيش بيني شده در قرارداد و ارائه گزارش در قالب فرمهاي مربوطه -

 برنامه ريزي و شناخت عوامل محدود كننده و امكانات توسعه و بهبود روشهاي آبياري -

هاي هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلندمدت بهسازي و توسعه شبكهرنامهها و تهيه و تنظيم ببرنامه ريزي و  تعيين خط مشي -
 آبياري بمنظور افزايش راندمان آبياري

 هاي اجرايي برنامه ريزي ونظارت بر  انجام مطالعات لازم در زمينه بهبود روشهاي آبياري به منظور دستيابي به بهترين گزينه -

هاي انتقال و توزيع هاي لازم به منظور شناخت وضعيت موجود تاسيسات و سازهو بررسيبرنامه ريزي ونظارت بر  انجام مطالعه  -
 هاي توزيع آب داخل مزرعه برداري از شبكهآب، وضع موجود آبياري، وضعيت اراضي كشاورزي و نحوه بهره

 و روشهاي آبياري  هانظارت و ارزيابي عملكرد فعاليتهاي مطالعاتي و اجرايي مربوط به اصلاح و بهبود شبكه  -

 برنامه ريزي ونظارت بر  نصب دريچه و فلوم براي كنترل و اندازه گيري آب قبل از ورود به مزرعه -

 برنامه ريزي ونظارت بر  نصب تجهيزات كنترل سطح آب در نهر سرگاه و نصب تجهيزات ورود آب به كرتها و نوارها -

  هاي دريچه دار در آبياري شياريي استفاده از سيفون و استفاده از لولهبرنامه ريزي ونظارت بر  احداث نهر سرگاه برا -
 هاي زيرزميني و شيرهاي آبگير براي توزيع آب در سطح نوار و كرتبرنامه ريزي ونظارت بر  نصب لوله -

  آب و دريچه هاي مكانيكيهاي تقسيم هاي دريچه دار و جعبهبرنامه ريزي ونظارت بر  نصب شيرهاي خودكار براي استفاده از لوله -
  هاي آبياري سرج،  كانال و  استفاده از شيرهاي اتوماتيكبرنامه ريزي ونظارت بر  نصب دستگاه -

ها و روشهاي آبياري تحت فشار ، باراني ، موضعي و كانالهاي آبياري عمومي و سنتي  برنامه ريزي و مشاركت در اصلاح سيستم -
  مطابق با وضعيت موجود

  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

  



 

١٧٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  ارت جهاد كشاورزيوز     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٦٣شماره پست :      مدرن وسنتي كارشناس مسئول نظارت بر روشهاي آبياري  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

هاي اصلاح و هدايت و حمايت فني از واحدهاي مطالعاتي و اجرايي مستقر در استانها و سركشي و نظارت بر عمليات اجرايي پروژه  -
 هاي آبياريبهبود شبكه

  تهيه و تدوين گزارشات مربوطه براي مقامات و مراجع ذيصلاح  -
يت موجود روشهاي آبياري تحت فشار ، باراني ، موضعي و عمومي و سنتي  و احصاء نارسائيها و مشكلات شناخت و بررسي وضع -

 آن در سطح مناطق مختلف كشور

سازي و توسعه روشهاي آبياري تحت فشار ، باراني هاي اجرايي مناسب در خصوص بهينهها و تهيه و تنظيم برنامهتعيين خط مشي -
 ي  ، موضعي و عمومي و سنت

 هاي آبياري عمومي و سنتي  برنامه ريزي انجام عمليات مطالعاتي، اجرايي و نظارتي سامانه -

 نظارت بر حسن اجراي طرحهاي آبياري عمومي و سنتي   -

 سازي طرحهاي آتي هاي اصلاحي به منظور بهينهبررسي و ارزيابي وضعيت طرحهاي اجرا شده و پيشنهاد برنامه -

 جراي قراردادهاي مطالعاتي، اجرايي و نظارتي آبياري تحت فشار ، باراني ، موضعي و عمومي و سنتي  نظارت بر حسن ا -

هاي فني در زمينه مطالعه، طراحي، اجرا و برنامه ريزي و مشاركت در جمع آوري اطلاعات، تهيه ضوابط، استانداردها و دستورالعمل  -
 باراني ، موضعي و عمومي و سنتي   هاي آبياري تحت فشار ،برداري از سامانهبهره

 برنامه ريزي و مشاركت در بررسي و تصويب طرحهاي توسعه آبياري تحت فشار ، باراني ، موضعي و عمومي و سنتي   -

برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تدوين شرح خدمات مورد نياز قراردادهاي اجراي آبياري تحت فشار ، باراني ، موضعي  و عمومي  -
 سنتي  و 

 بررسي و اظهارنظر در مورد ظرفيت و توان كاري عوامل اجرايي طرحهاي آبياري تحت فشار ، باراني ، موضعي و عمومي و سنتي   -

مندي از تجارب ساير كشورها در زمينه توسعه روشهاي آبياري و ايجاد بانك اطلاعات   تبادل اطلاعات فني و تخصصي و بهره -
 فشار ، باراني ، موضعي و عمومي و سنتي  هاي آبياري تحت سيستم

سازي طرحها و توسعه روشهاي آبياري تحت فشار ، باراني ، موضعي و بررسي و تعيين نيازهاي تحقيقاتي، آموزشي و ترويجي بهينه -
 عمومي و سنتي  و اعلام آن به واحدهاي ذيربط

 از طريق دستورالعملهاي تنظيمي نظارت بر حسن انجام توسعه روشهاي نوين آبياري در سراسر كشور-

 ها و روشهاي نوين آبياري در مناطق مختلف كشوربرنامه ريزي جهت اجراي طرحهاي الگويي به منظور توسعه و ترويج شبكه -

   انجام ساير امور محوله طبق دستور 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

  



 

١٨٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

           شماره تشخيص :    ١٦٦٥،  ١٦٦٤شماره پست :   كارشناس آبياري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  يين سياستها و خط مشي تامين آب كشاورزي در قالب سياست كلي وزارتخانه مطالعه اطلاعات و تدوين ضوابط لازم در جهت تع -
  مطالعه و بررسي بمنظور تعيين ضوابط و استانداردها در زمينه طراحي پروژه هاي كوچك تامين آب و طرحهاي بهره برداري از آب  -
  اسن موجود آنها و انتخاب گزينه بهينه مطالعه و بررسي طرحهاي پيشنهادي بمنظور تصويب آنها با توجه به شرايط و مح -
  انجام عمليات مطالعاتي و نظارتي پروژه هاي تامين آب در سطح كشور بمنظور برآورد چگونگي اجراي طرحها   -
  -بررسي طرحهاي مختلف درزمينه تامين آب بمنظور ارزيابي محاسن و امتيازات ويا اشكالات موجود وپيشنهاد راه حل مناسب  -
 هاي آبياري تحت فشاربر بررسي درخواستهاي شركتهاي طراح و مجري پروژهنظارت  -

 هاي تحت فشار هاي كانالهاي آبياري عمومي و سيستمنظارت بر اجراي پروژه -

  هاي آبياري نظارت بر طراحي سيستم -
  هاي فرعي آبياري پوشش انهار سنتي كانالهاي آبياري عموميجمع آوري آمار شبكه -
هاي آبياري و زهكشي و انهار انتقال و توزيع آب در سطح طالعات و بررسيهاي لازم جهت شناخت وضعيت موجود شبكهانجام م -

 كشور

هاي فرعي هاي آبياري سطحي و برنامه ريزي در جهت بهبود و توسعه شبكهشناخت عوامل محدود كننده و امكان توسعه شبكه -
 آبياري و زهكشي روشهاي نوين آبياري

 هاي فرعي آبياري و زهكشيهنگي با ساير بخشهاي ذيربط در تهيه و تدوين ضوابط و معيارهاي فني، مطالعه و اجراي شبكههما -

  GISهاي فرعي آبياري و زهكشي و سيستمهاي تحت فشار در سيستم اطلاعاتي آوري اطلاعات در زمينه شبكهجمع  -

 تطابق با ضوابط و معيارهاي موجودهاي اجرايي و ها و پروژهنظارت و ارزشيابي طرح -

  هابررسي و كنترل قراردادهاي استاني و روند اجراي پروژه  -
 ها در كشوراي) به منظور طراحي و اجراي صحيح اين پروژهنظارت بر كليه امور مربوط به آبياري تحت فشار (باراني و قطره -

 هاي مناسبهاي الگويي و در صورت لزوم ارائه راه حلر و پروژههاي آبياري تحت فشار بالاتر از يكصد هكتابررسي پروژه -

  پاسخگويي و راهنمايي و تدوين مطالب در خصوص مسائل فني و تخصصي مربوط به آبياري تحت فشار  -
  مطالعه اطلاعات گردآوري شده به منظور همكاري در  طراحي و تهيه استانداردها وانتقال تكنولوژي مناسب آب   -
  م مطالعات لازم در زمينه  شناخت وپتانسيلهاي موجود منابع آب و خاك كشور واستخراج نتايج حاصله   انجا  -
همكاري درتهيه و تدوين  استانداردهاي ملي براي روشهاي آبياري ، بــا در نظــر گــرفتن شــرايط  اجتمــاعي ، اقتصــادي و اقليمــي   -

  مناطق مختلف كشور

  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

  



 

١٨١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    :معاونت   وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٦٥،  ١٦٦٤شماره پست :   كارشناس آبياري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

العات لازم به منظور تهيه طرحهاي متناسب براي پروژه هــاي آبيــاري تحــت فشــار وارائــه پيشــنهادات در جهــت انتقــال انجام مط  -
  تكنولوژي باتوجه به امكانات موجود .

مطالعه و بررسي براي هماهنگ نمودن كاربرد سيســتمهاي آبيــاري تحــت فشــار بــا شــرايط محلــي و منطقــه اي و اثــرات كــاربرد  - 
  .استانداردها 

  همكاري درتهيه دستورالعمل هاي طراحي نصب و راه اندازي ، بهره برداري ونگهداري ازسيستمهاي آبياري تحت فشار . -
  بررسي و ارزيابي طرحهاي پيشنهادي در مراحل مختلف بمنظور حصول اطمينان از قابليت اجرا ضرورتهاي علمي آنها  -
  اوليه لوازم و تجهيزات مورد نياز دستگاه ها و سيستمهاي آبياري تحت فشار . همكاري در برنامه ريزي و پيشنهاد تامين مواد -
  مطالعه و بررسي و ارزيابي طرحهاي اجرا شده بمنظور اصلاح و بهينه سازي آنها و ارائه نظرات مثبته در پروژه هاي آتي   -
 هاي الگويي آبياري تحت فشار و ابياري عموي نظارت بر پروژه  -

 گردهمايي و همايشهاي آبياري تحت فشار ،  ابياري عموي و آبياري سنتي و شركت در جلسات مربوطهبرگزاري   -

 هاي طرحهاي آبياري تحت فشار طرحهاي الگوييبررسي دفترچه  -

 هاي آبياري تحت فشار ،  ابياري عموي و آبياري سنتي ارائه نقطه نظرات در خصوص سيستم  -

  ار نظر پيرامون مسائل مطروحه شركت در جلسات مربوطه واظه -
 تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مقام مافوق -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  

  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

  



 

١٨٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  يت:اداره كل/ دفتر/ مدير

       شماره تشخيص :    ١٦٦٦شماره پست :   آبياري كاردان        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  نولوژي مناسب آب جمع آوري  اطلاعات به منظور همكاري در  طراحي و تهيه استانداردها وانتقال تك  -
  همكاري در  انجام مطالعات لازم در زمينه  شناخت وپتانسيلهاي موجود منابع آب و خاك كشور واستخراج نتايج حاصله    -
  جمع آوري اطلاعات و كمك در انجام مطالعات لازم به منظور تهيه طرحهاي متناسب براي پروژه هاي آبياري تحت فشار   -
  ستمهاي آبياري تحت فشار با شرايط محلي و منطقه اي و اثرات كاربرد استانداردها .همكاري در كاربرد سي -
همكاري و كمك در انجام اقدامات مرتبط با فعاليتهاي استانها در زمينه مديريت مصرف و سند ملي الگوي مصرف بهينه آب   -

 كشاورزي

  برداري ونگهداري ازسيستمهاي آبياري تحت فشار . همكاري درتهيه دستورالعمل هاي طراحي نصب و راه اندازي ، بهره -
  بررسي و ارزيابي طرحهاي پيشنهادي در مراحل مختلف بمنظور حصول اطمينان از قابليت اجرا ضرورتهاي علمي آنها  -
  همكاري در تهيه  مواد اوليه لوازم و تجهيزات مورد نياز دستگاه ها و سيستمهاي آبياري تحت فشار . -
  بررسي و ارزيابي طرحهاي اجرا شده بمنظور اصلاح و بهينه سازي آنها و ارائه نظرات مثبته در پروژه هاي آتي مطالعه و   -
 هاي الگويي آبياري تحت فشار و ابياري عموي همكاري در اجراي  پروژه  -

 و شركت در جلسات مربوطههمكاري در  برگزاري گردهمايي و همايشهاي آبياري تحت فشار ،  ابياري عموي و آبياري سنتي   -

 هاي طرحهاي آبياري تحت فشار طرحهاي الگوييهمكاري در تهيه و جمع آوري اطلاعات براي بررسي دفترچه  -

 هاي فرعي آبياريجمع آوري آمار پوشش انهار سنتي، آمار كانالهاي آبياري عمومي ، آمار شبكه -

 شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مقام مافوقهمكاري در تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام  -

  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

  



 

١٨٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٦٧شماره پست :   ري نظام آب كشاورزي    برداكارشناس مسئول بهره    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مطالعه اطلاعات و تدوين ضوابط لازم در جهت تعيين سياستها و خط مشي بهره برداري از  آب كشاورزي در قالــب سياســت كلــي   -

  خانه وزارت
  مطالعه و بررسي بمنظور تعيين ضوابط و استانداردها در زمينه طراحي پروژه هاي تامين  آب و طرحهاي بهره برداري از آب   -
مطالعه و بررسي طرحهاي پيشنهادي بهره برداري ار آب بمنظور تصويب آنها با توجه به شــرايط و محاســن موجــود آنهــا و انتخــاب  -

  گزينه بهينه 
ريزي براي انجام عمليات مطالعاتي و نظارتي پروژه هاي بهره برداري از  آب در سطح كشور بمنظور برآورد چگــونگي اجــراي برنامه  -

  طرحها 
بررسي طرحهاي مختلف درزمينه نحوه بهره برداري  آب بمنظور ارزيابي محاسن و امتيازات ويا اشكالات موجــود وپيشــنهاد راه حــل  -

  مناسب 
  الات علمي و مطالب لازم الاجرا براي استفاده كشاورزان و دست اندركاران طرحهاي آبياري تهيه و تدوين مق -
ايجاد هماهنگي و همكاري براي ارزيابي و بررسي وضعيت طرحهاي اجــرا شــده و پيشــنهاد برنامــه اصــلاحي لازم بمنظــور بهينــه   -

  نمودن طرحها و ضوابط مربوطه 
  نظور ارتقاء دانش فني و تغيير اصلاح ضوابط در جهت كسب نتايج كمي وكيفي مطالعه و بررسي طرحهاي الگوئي بم  -
نظارت بر عملكرد كارشناسان و كمك كارشناسان تحت سرپرستي وراهنمائي آنها در انجام كليه مراحل مطالعاتي و بررسيهاي مــورد  -

  نظر 
نه مطالعات ، طراحي و ساخت و بهره بــرداري پــروژه هــاي نظارت و جمع آوري اطلاعات وتهيه و تعيين ضوابط واستانداردها در زمي -

  كوچك تامين آب و تهيه فهرست بهاء تخصصي مربوطه .
  مطالعه و بررسي درمورد پتانسيل هاي منابع آب زراعي موجود در سطح كشور  -
  مطالعه در زمينه پروژه هاي كوچك تامين آب و نظارت عاليه برحسن اجراي آنها  -
 م اقدامات لازم به منظور بررسي و تصويب طرحهاي ارائه شده نظارت بر انجا -

نظارت بر مراحل برنامه ريزي براي انجام عمليات مطالعاتي ، اجرائي ونظارتي پــروژه هــاي تــامين و بهــره بــرداري از آب در ســطح  -
  كشور 

  تجهيزات مورد نياز  انجام پيگيريهاي لازم براي برنامه ريزي و پيشنهادات تامين مواد اوليه ، لوازم 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

  



 

١٨٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  سازماني فرم شرح وظايف پست
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٦٧شماره پست :   ري نظام آب كشاورزي    برداكارشناس مسئول بهره    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي و ارزيابي وضعيت طرحهاي اجرا شده و پيشنهادات برنامه هاي اصلاحي بمنظور بهينه سازي در طرحهاي آتي  -
كشاورزي در سطح كشــور برنامه ريزي و مشاركت در مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به شبكه ها و تاسيسات آبي بخش  -

  بمنظور برنامه ريزي لازم 
برنامه ريزي و مشاركت در مطالعه برنامه تنظيمي درمورد چگونگي توزيع و تقسيم آب بخش كشاورزي و بهره بــرداري از تاسيســات  -

  آبي 
و پراكنــدگي اصــولي نظارت مستمر بر عملكرد تاسيسات آبي در مناطق مختلف كشــور بمنظــور حصــول اطمينــان از بهــره بــرداري  -

  وعلمي تاسيسات آبي 
  نظارت بر اجراي صحيح دستورالعمل هاي مربوط به نحوه توزيع آب در اراضي آبخور تاسيسات آبي  -
  نظارت بر عمليات عمراني امر نگهداري تاسيسات آبي در طول مدت بهره برداري  -
  شركت در جلسات مربوطه و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
 تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه نتايج حاصله به مقام مافوق   -

  مورد انجام سايرامورمحوله حسب  -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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

  



 

١٨٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     روه:اداره/ گ  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٦٨شماره پست :   كارشناس آبياري و زهكشي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  . آبياري راندمان بمنظور افزايش كشاورزي اراضي وضعيت در خصوص لازم اطلاعات آوري و جمع ، بررسيمطالعه انجام -
 اراضــي ، احيــا و زهكشــيتجهيز و نوسازي در خصوص و بلند مدت مدت ، ميانمدت كوتاه هايها و برنامهمشي خط و تدوين تهيه -

   كشاورزي
 اراضــي زهكشــي، احيــاء و تجهيز و نوسازي هاياز پروژه برداري ، اجرا و بهره، طراحيمطالعه فني و معيارهاي ضوابط و تدوين تهيه -

  پايدار.  توسعه اصول با رعايت
  . كشاورزي اراضي ، احياء و زهكشيتجهيز و نوسازي به مربوط فعاليتهاي مطالعه و ارزيابي -
 بــه مو اعــلا كشــاورزي اراضــي ، احيــا و زهكشــيتجهيز و نوسازي در زمينه و ترويجي ، آموزشيتحقيقاتي نيازهاي و تعيين بررسي -

  . ذيربط واحدهاي
 ، احيــاء و زهكشــيتجهيــز و نوســازي نيازهــاي و پــيش و لــوازم و مهندسي فني خدمات تأمين در خصوص و پيگيري ريزي برنامه -

  .  ذيربط واحدهاي از طريق اراضي
و  آب از منــابع مطلــوب برداري بهره آنها در زمينه رباز تجا مندي جهان و بهره با ديگر كشورهاي و تخصصي فني اطلاعات تبادل -

 . ذيربط واحدهاي پايدار از طريق و توسعه كشاورزي توليد محصولات افزايش كشور در راستاي خاك

 جمع آوري اطلاعات در خصوص زهكشي زيرزميني  -

 مينيهاي زهكشي زيرزتدوين ضوابط فني و تغييرات لازم در خصوص پروژه -

 بررسي و تصويب مطالعات زهكشي و آبياري -

 برگزاري كارگاههاي آموزشي مرتبط با زهكشي و اصلاح خاك و تهيه و تدارك محتوي آموزشي و برنامه ريزي -

 هاها و بروز رساني مسائل فني پروژههاي زهكشي به منظور بالا بردن كيفيت اجراي پروژهنظارت مستمر بر اجراي پروژه -

 هاي زهكشي وآبياريسي مسائل و مشكلات استانها در خصوص پروژهبرر -

هاي مرتبط به منظور ارتقاء مهارتهاي فني،  انتقال تجارب و استفاده و استقبال هاي آموزشي، سمينارها و كنفرانسشركت در دوره -
 از دانش فني همكاران 

 بط با آنهاهمكاري با موسسات تحقيقاتي و انتقال نيازهاي تحقيقاتي مرت -

  هاي مرتبطشركت در جلسات كارگروههاي دفتر، معاونت و فرادفتري و فراسازماني و كميته -
  هاي مانند وزارت نيرو،مسكن و شهرسازي، كشور در مورد اجراي هماهنگ پروژه ملي زهكشي كشورهماهنگي وتعامل با وزارتخانه -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور 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

  



 

١٨٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٦٦٩شماره پست :   كارشناس كشاورزي       عنوان پست:

  پست سازماني هاينمونه وظايف و مسئوليت

  
 اي عمليات در استانهامديريت پروژه هاي تجهيز و نوسازي اراضي كشاورزي استانهاي تحت پوشش و نظارت بودجه -

 تنظيم برنامه كار در مورد طرحها و كارشناسان استاني و ارزيابي پيشرفت فيزيكي و مالي طرحها  -

 تشكيل بانك اطلاعاتي در مورد حاصلخيزي خاكرسيدگي به مسائل حاصلخيزي خاك كشاورزي استانها و   -

 ايجاد هماهنگي و كنترل كليه فعاليتهاي گروه تدوين ضوابط و استانداردهاي خاك و آب     -

 هاي استانهاي تحت پوشش و اخذ اطلاعات دقيقبازديدهاي ميداني از پروژه -

خاك استانها و نظارت بر اجراي  دهاي خاك و آب   و بحثرسيدگي به درخواستهاي رسيده براي گروه تدوين ضوابط و استاندار  -
 عمليات در مورد مباني مطروحه

 تهيه گزارشات در موارد لزوم و تعامل با گروههاي مهندسين مشاور و تكميل آمار و اطلاعات و بروز رساني اطلاعات  -

هــاي مربوطــه و تناســب اعتبــارات در نظــر ررات موافقتنامــهپيشنهاد تهيه بودجه و اعتبار مورد نياز استانها در چارچوب ضوابط و مقــ  -
  گرفته شده نسبت به حجم عمليات مورد نياز استانها

  بررسي و مطالعه و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات جمع آوري شده در زمينه آب و خاك كشاورزي  موجود در كشور   -
آبياري  كشاورزي در كشورهاي مختلف جهان اعم از پيشرفته و صــنعتي و  انجام مطالعات تحليلي در زمينه ضوابط و استاندارد هاي  -

  درحال توسعه بمنظور مقايسه و تطبيق آنها با نظامهاي بهره برداري كشور 
انجام مطالعات لازم بمنظور تعيين اهداف ، خط مشي ، استراتژي و سياستها بــراي جهــت دادن و شــكل گيــري نظامهــاي مناســب   -

  در چارچوب برنامه هاي زمانبندي شده  توسط بخش خصوصي
  تدوين برنامه ها با استفاده ازمطالعات انجام شده درجهت ايجاد سيستمهاي آبياري  مطلوب درهر منطقه   -
  شركت در جلسات ، مجامع عمومي و كنفرانسها و سمينارهاي داخلي وخارجي بمنظور آشنايي و ارائه پيشنهادات لازم   -
هاي  بهره برداري مناسب و مطلوب از آب و خاك كشاورزي  براســاس مطالعــات انجــام شــده درمنــاطق مختلــف پيشنهاد سيستم   -

  كشور و توجيه و نظارت بر استقرار اين سيستمها  با همكاري سازمانها كشاورزي دراستانهاي مختلف 
اي آموزشي و ترويجــي بــراي بــالابردن ســطح مشاركت با سازمان تحقيقات ، آموزش و ترويج كشاورزي درتهيه و تدوين برنامه ه  -

  دانش توليدكنندگان بخش كشاورزي  براي پذيرش سيستمهاي آبياري  مطلوب باكارايي مناسب
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به 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

  



 

١٨٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي و صنايع معاونت آب ، خاك    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٦٩شماره پست :   كارشناس كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
  زم بمنظور توسعه دربخش كشاورزيبرنامه ريزي و پيش بيني تمهيدات لا  -

  بررسي و ارزيابي برنامه ها ، طرحها ، پروژه هاي توسعه و حمايت از بخش آب و خاك  كشاورزي  -
  مطالعات شناسايي مزيت هاي نسبي و امكان سنجي صنعتي كشاورزي   -
  زي تجميع پيشنهادات ، سياست ها ، خط مشي هاي كارشناسي شده و تدوين در بخش كشاور  -
  برنامه ريزي كوتاه مدت ، ميان مدت و بلند مدت باتوجه به جمع بندي كارشناسي در بخش آب و خاك كشاورزي   -
  تهيه و تنظيم فعاليت ها ، موافقتنامه ها مطالعاتي كشاورزي  -
  ميداني در بخش آب و خاك  بخش كشاورزي  –مطالعاتي  –برآورد بودجه هاي تحقيقاتي  -
  شاوره اي به متقاضيان سرمايه گذاري در بخش كشاورزي ارائه خدمات م -
  پي گيري و نظارت و ارائه طريق طرحها وپروژه هاي آبياري  و استفاده بهينه ازمنابع كشاورزي   -
  تشوق سرمايه گذاران كشاورزي درجهت استفاده بهينه ازمنابع و اصلاح الگوي اقتصادي توليدات كشاورزي   -
  حوله طبق دستور مقام مافوقانجام ساير امور 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

  



 

١٨٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٧٠اره پست : شم  كارشناس بهره برداري و نگهداري از تاسيسات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به شبكه ها و تاسيسات آبي بخش كشاورزي در سطح كشور بمنظور برنامه ريزي لازم  -
  و بهره برداري از تاسيسات آبي  مطالعه برنامه تنظيمي درمورد چگونگي توزيع و تقسيم آب بخش كشاورزي -
نظارت مستمر بر عملكرد تاسيسات آبي در مناطق مختلف كشــور بمنظــور حصــول اطمينــان از بهــره بــرداري و پراكنــدگي اصــولي  -

  وعلمي تاسيسات آبي 
  نظارت و مشاركت در  اجراي صحيح دستورالعمل هاي مربوط به نحوه توزيع آب در اراضي آبخور تاسيسات آبي -
  نظارت بر عمليات عمراني امر نگهداري تاسيسات آبي در طول مدت بهره برداري  -
  نظارت بر عملكرد كاركنان تحت سرپرستي وكارد ذيربط و راهنمائي ومشاركت با آنها در انجام مراحل امور محوله  -
  مطالعه و بررسي نحوه واگذاري تاسيسات آبي به بهره برداران  -
  لعملهاي لازم در مورد توزيع عادلانه آب در اراضي آبخور تاسيسات آبي با توجه به نياز آبي اراضي تهيه و تدوين دستورا -
  تهيه و تدوين ضوابط مقتضي براي واگذاري امور تاسيسات آبي به بخش خصوصي  -
نــد اقتصــادي و اجتمــاعي مطالعه لازم به منظور پيشنهاد تجديد نظر در نرخ آب بها مصرف كشاورزي به مراجع ذيربط بر اســاس رو -

  جاري براي هماهنگي امور تاسيسات آبي 
بررسي و اظهار نظر كارشناسي در جهت ايجاد هماهنگي در مور د تامين نيازهاي عمومي تاسيسات آبي واگذار شده بــه بخــش غيــر  -

  دولتي 
تاسيسات آبي به منظــور انعكــاس بــه مقامــات بررسي اثرات و نتايج حاصله از ضوابط تعيين شده در زمينه واگذاري و هماهنگي امور  -

  ذيصلاح 
ارزيابي نتايج حاصله از اجراي ضوابط تعيين شده در زمينه واگذاري و هماهنگي امور تاسيسات آبي به منظور تجديد نظــر و يــا تغييــر  -

  در آنها 
  شركت در جلسات مربوطه واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
  زم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج مكتسبه وارائه آنها به مقامات مافوقتهيه و تنظيم گزارشات لا -
  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 مشاغلهاي استخدامي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٨٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     طرحهاي الگويي مهندسي زراعي   ه:اداره/ گرو  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٧١شماره پست :      گروه  طرحهاي الگويي مهندسي زراعي رئيس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ل اطمينــان از بهــره بــرداري و برنامه ريزي و  نظارت مستمر بر عملكرد تاسيســات آبــي در منــاطق مختلــف كشــور بمنظــور حصــو-

  پراكندگي اصولي وعلمي تاسيسات آبي 
  برنامه ريزي و  نظارت بر اجراي صحيح دستورالعمل هاي مربوط به نحوه توزيع آب در اراضي آبخور تاسيسات آبي-
 رد مطلوبهاي الگويي اجرا شده در سطح كشور از نظر نحوه كاركرد و عملكبرنامه ريزي  و نظارت بر بررسي پروژه-

برنامه ريزي  و نظارت بر بررسي و انتخاب محلهاي مناسب جهت اجراي روشهاي نوين آبياري در سطح كشور جهت آشنايي بهره  -
 برداران با بهترين روشهاي آبياري منطبق با استانداردهاي روز دنيا به جهت  افزايش راندمان آبياري و كيفيت و كميت  محصول 

رت بر مطالعه اطلاعات و تدوين ضوابط لازم در جهت تعيين سياستها و خط مشي تامين آب كشاورزي در قالــب برنامه ريزي  و نظا -
  سياست كلي وزارتخانه 

برنامه ريزي  و نظارت بر مطالعه و بررسي بمنظور تعيين ضوابط و استانداردها در زمينه طراحــي پــروژه هــاي كوچــك تــامين آب و  -
  طرحهاي بهره برداري از آب 

برنامه ريزي  و نظارت بر مطالعه و بررسي طرحهاي پيشنهادي بمنظور تصويب آنها با توجــه بــه شــرايط و محاســن موجــود آنهــا و  -
  انتخاب گزينه بهينه 

  برنامه ريزي براي انجام عمليات مطالعاتي و نظارتي پروژه هاي تامين آب در سطح كشور بمنظور برآورد چگونگي اجراي طرحها   -
مه ريزي  و نظارت بر بررسي طرحهاي مختلف درزمينه تامين آب بمنظــور ارزيــابي محاســن و امتيــازات ويــا اشــكالات موجــود برنا -

  وپيشنهاد راه حل مناسب 
برنامه ريزي  و نظارت بر تهيه و تدوين مقالات علمي و مطالب لازم الاجرا براي استفاده كشــاورزان و دســت انــدركاران طرحهــاي  -

  آبياري 
ايجاد هماهنگي و همكاري براي ارزيابي و بررسي وضعيت طرحهاي اجــرا شــده و پيشــنهاد برنامــه اصــلاحي لازم بمنظــور بهينــه   -

  نمودن طرحها و ضوابط مربوطه 
برنامه ريزي  و نظارت بر مطالعه و بررسي طرحهاي الگوئي بمنظور ارتقاء دانش فني و تغيير اصلاح ضوابط در جهــت كســب نتــايج  -

  كيفي كمي و
نظارت بر عملكرد كارشناسان و كمك كارشناسان تحت سرپرستي وراهنمائي آنها در انجام كليه مراحل مطالعاتي و بررسيهاي مــورد  -

  نظر 
  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

  



 

١٩٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     طرحهاي الگويي مهندسي زراعي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٧١شماره پست :      گروه  طرحهاي الگويي مهندسي زراعي رئيس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  شركت در جلسات مربوطه و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
 ه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه نتايج حاصله به مقام مافوق نظارت برتهي -

 برنامه ريزي و نظارت بر عملكرد سنتر بيوتهاي الگويي نصب شده در سطح استانهاي كشور -

 هاي الگويي در اقصي نقاط كشوربرنامه ريزي  و نظارت بر مكان يابي جهت اجراي پروژه -

 هاي الگويي طراحي شده توسط مشاورينبر بررسي فني پروژه برنامه ريزي  و نظارت -

 هاي الگوي مورد نظر پس از تاييد فنيبرنامه ريزي  و نظارت بر تامين اعتبار لازم جهت اجراي پروژه -

 هاي الگويي اجرا شدهبرداري از پروژهبرنامه ريزي  و نظارت بر بهره -

 شورهاي الگويي اجرا شده در كارزيابي پروژه -

 هاي الگوييبرنامه ريزي  و نظارت بر استفاده از تكنولوژي جديد در پروژه -

 برنامه ريزي  و نظارت بر سامان دهي شركتهاي توليد كننده و وارد كننده لوازم و تجهيزات آبياري -

 هاي آبياري تحت فشارنظارت بر بررسي درخواستهاي شركتهاي طراح و مجري پروژه -

 ي پرونده شركتهاي توليد كننده و وارد كننده لوازم و تجهيزات آبياري نظارت بر بررس -

 نظارت بر  بررسي عملكرد شركتهاي توليد كننده و وارد كننده در استانها-

 برداران از عملكرد توليد كنندگان و وارد كنندگان لوازم آبياريرسيدگي به اعتراضات و شكايات بهره -

 متياز بندي توليدكنندگان لوله و اتصالات پلي اتيلنبرنامه ريزي  و نظارت بر 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

      لهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٩١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     ي مهندسي زراعي طرحهاي الگوي  اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٦٧٢شماره پست :   كارشناس مسئول طرحهاي الگويي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 هاي الگويي اجرا شده در سطح كشور از نظر نحوه كاركرد و عملكرد مطلوببرنامه ريزي  و مشاركت در  بررسي پروژه -

نامه ريزي  و مشاركت در  بررسي و انتخاب محلهاي مناسب جهت اجراي روشهاي نوين آبياري در سطح كشور جهت آشنايي بر -
 بهره برداران با بهترين روشهاي آبياري منطبق با استانداردهاي روز دنيا به جهت  افزايش راندمان آبياري و كيفيت و كميت  محصول 

كاري براي ارزيابي و بررسي وضعيت طرحهاي اجرا شده و پيشنهاد برنامه اصلاحي لازم بمنظور مشاركت در ايجاد هماهنگي و هم  -
  بهينه نمودن طرحها و ضوابط مربوطه 

برنامه ريزي  و مشاركت در  مطالعه و بررسي طرحهاي الگوئي بمنظور ارتقاء دانش فني و تغيير اصلاح ضوابط در جهت كسب  -
  نتايج كمي وكيفي 

  تحت سرپرستي وراهنمائي آنها در انجام كليه مراحل مطالعاتي و بررسيهاي مورد نظر  نيروهاي  عملكرد  نظارت بر -
 نظارت بر توسعه روشهاي آبياري و  آموزش و ترويج روشهاي مناسب آبياري تحت فشار در مناطق مختلف كشور  -

برداري بهينه از دستگاههاي سنتر بيوت و ليفيد به  خصوص بهرههاي جديد در بررسي و انتخاب و نهايتاً ترويج پيشرفتها و يافته  -
  برداران كشوربهره

  شركت در جلسات مربوطه و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
 نظارت برتهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه نتايج حاصله به مقام مافوق  -

 تهاي الگويي نصب شده در سطح استانهاي كشوربرنامه ريزي و بررسي  عملكرد سنتر بيو -

  هاي الگويي در اقصي نقاط كشوربرنامه ريزي  و مكان يابي جهت اجراي پروژه -
 هاي الگويي طراحي شده توسط مشاورينبرنامه ريزي  و بررسي فني پروژه -

 ز تاييد فنيهاي الگوي مورد نظر پس ابرنامه ريزي  جهت تامين اعتبار لازم جهت اجراي پروژه -

 هاي الگويي اجرا شده در كشورارزيابي پروژه و هاي الگوييبرداري از پروژهبرنامه ريزي  جهت بهره -

 هاي الگوييبرنامه ريزي  به منظور استفاده از تكنولوژي جديد در پروژه -

 ريبرنامه ريزي  و سامان دهي شركتهاي توليد كننده و وارد كننده لوازم و تجهيزات آبيا -

 هاي آبياري تحت فشارنظارت بر بررسي درخواستهاي شركتهاي طراح و مجري پروژه -

 نظارت بر بررسي پرونده شركتهاي توليد كننده و وارد كننده لوازم و تجهيزات آبياري  -

 برداران از عملكرد توليد كنندگان و وارد كنندگان لوازم آبياريرسيدگي به اعتراضات و شكايات بهره -

  نجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوقا -
  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

  



 

١٩٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     طرحهاي الگويي مهندسي زراعي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٧٣شماره پست :   كارشناس طرحهاي الگويي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 هاي الگويي اجرا شده در سطح كشور از نظر نحوه كاركرد و عملكرد مطلوببررسي پروژه -

با بهترين روشهاي بررسي و انتخاب محلهاي مناسب جهت اجراي روشهاي نوين آبياري در سطح كشور جهت آشنايي بهره برداران  -
  آبياري منطبق با استانداردهاي روز دنيا به جهت  افزايش راندمان آبياري و كيفيت و كميت  محصول  

  تهيه و تدوين مقالات علمي و مطالب لازم الاجرا براي استفاده كشاورزان و دست اندركاران طرحهاي آبياري  -
  نش فني و تغيير اصلاح ضوابط در جهت كسب نتايج كمي وكيفي مطالعه و بررسي طرحهاي الگوئي بمنظور ارتقاء دا -
 هاي الگويي در اقصي نقاط كشورمكان يابي جهت اجراي پروژه -

 هاي الگويي طراحي شده توسط مشاورينبررسي فني پروژه -

 هاي الگوي مورد نظر پس از تاييد فنيتامين اعتبار لازم جهت اجراي پروژه -

 هاي الگويي اجرا شدهي از پروژهبردارنظارت بر بهره -

 هاي الگويي اجرا شده در كشورارزيابي پروژه -

 هاي الگويياستفاده از تكنولوژي جديد در پروژه -

  شركت در جلسات و كميسيونهاي تخصصي واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
    افوق تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام 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

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مدي  تاييد كننده نهايي

  



 

١٩٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     طرحهاي الگويي مهندسي زراعي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٧٥،  ١٦٧٤شماره پست :   رشناس آبياريكا       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مطالعه اطلاعات و تدوين ضوابط لازم در جهت تعيين سياستها و خط مشي تامين آب كشاورزي در قالب سياست كلي وزارتخانه  -
  اردها در زمينه طراحي پروژه هاي كوچك تامين آب و طرحهاي بهره برداري از آب مطالعه و بررسي بمنظور تعيين ضوابط و استاند -
  مطالعه و بررسي طرحهاي پيشنهادي بمنظور تصويب آنها با توجه به شرايط و محاسن موجود آنها و انتخاب گزينه بهينه  -
  آورد چگونگي اجراي طرحها انجام عمليات مطالعاتي و نظارتي پروژه هاي تامين آب در سطح كشور بمنظور بر  -
  -بررسي طرحهاي مختلف درزمينه تامين آب بمنظور ارزيابي محاسن و امتيازات ويا اشكالات موجود وپيشنهاد راه حل مناسب  -
 هاي آبياري تحت فشارنظارت بر بررسي درخواستهاي شركتهاي طراح و مجري پروژه -

 هاي تحت فشار ومي و سيستمهاي كانالهاي آبياري عمنظارت بر اجراي پروژه -

  هاي آبياري نظارت بر طراحي سيستم -
  هاي فرعي آبياري پوشش انهار سنتي كانالهاي آبياري عموميجمع آوري آمار شبكه -
هاي آبياري و زهكشي و انهار انتقال و توزيع آب در سطح انجام مطالعات و بررسيهاي لازم جهت شناخت وضعيت موجود شبكه -

 كشور

هاي فرعي هاي آبياري سطحي و برنامه ريزي در جهت بهبود و توسعه شبكهاخت عوامل محدود كننده و امكان توسعه شبكهشن -
 آبياري و زهكشي روشهاي نوين آبياري

 هاي فرعي آبياري و زهكشيهماهنگي با ساير بخشهاي ذيربط در تهيه و تدوين ضوابط و معيارهاي فني، مطالعه و اجراي شبكه -

  GISهاي فرعي آبياري و زهكشي و سيستمهاي تحت فشار در سيستم اطلاعاتي آوري اطلاعات در زمينه شبكهجمع  -

 هاي اجرايي و تطابق با ضوابط و معيارهاي موجودها و پروژهنظارت و ارزشيابي طرح -

  هابررسي و كنترل قراردادهاي استاني و روند اجراي پروژه  -
 ها در كشوراي) به منظور طراحي و اجراي صحيح اين پروژهربوط به آبياري تحت فشار (باراني و قطرهنظارت بر كليه امور م -

 هاي مناسبهاي الگويي و در صورت لزوم ارائه راه حلهاي آبياري تحت فشار بالاتر از يكصد هكتار و پروژهبررسي پروژه -

  ني و تخصصي مربوط به آبياري تحت فشارپاسخگويي و راهنمايي و تدوين مطالب در خصوص مسائل ف  -
  مطالعه اطلاعات گردآوري شده به منظور همكاري در  طراحي و تهيه استانداردها وانتقال تكنولوژي مناسب آب   -
  انجام مطالعات لازم در زمينه  شناخت وپتانسيلهاي موجود منابع آب و خاك كشور واستخراج نتايج حاصله     -
تدوين  استانداردهاي ملي براي روشهاي آبياري ، بــا در نظــر گــرفتن شــرايط  اجتمــاعي ، اقتصــادي و اقليمــي  همكاري درتهيه و  -

  مناطق مختلف كشور

  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

  



 

١٩٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     طرحهاي الگويي مهندسي زراعي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٦٧٥،  ١٦٧٤شماره پست :   كارشناس آبياري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

انتقــال  انجام مطالعات لازم به منظور تهيه طرحهاي متناسب براي پروژه هــاي آبيــاري تحــت فشــار وارائــه پيشــنهادات در جهــت  -
  تكنولوژي باتوجه به امكانات موجود .

مطالعه و بررسي براي هماهنگ نمودن كاربرد سيســتمهاي آبيــاري تحــت فشــار بــا شــرايط محلــي و منطقــه اي و اثــرات كــاربرد  - 
  استانداردها .

  اري تحت فشار .همكاري درتهيه دستورالعمل هاي طراحي نصب و راه اندازي ، بهره برداري ونگهداري ازسيستمهاي آبي -
  بررسي و ارزيابي طرحهاي پيشنهادي در مراحل مختلف بمنظور حصول اطمينان از قابليت اجرا ضرورتهاي علمي آنها  -
  همكاري در برنامه ريزي و پيشنهاد تامين مواد اوليه لوازم و تجهيزات مورد نياز دستگاه ها و سيستمهاي آبياري تحت فشار . -
  رزيابي طرحهاي اجرا شده بمنظور اصلاح و بهينه سازي آنها و ارائه نظرات مثبته در پروژه هاي آتي مطالعه و بررسي و ا  -
 هاي الگويي آبياري تحت فشار و ابياري عموي نظارت بر پروژه  -

 برگزاري گردهمايي و همايشهاي آبياري تحت فشار ،  ابياري عموي و آبياري سنتي و شركت در جلسات مربوطه  -

 هاي طرحهاي آبياري تحت فشار طرحهاي الگوييرسي دفترچهبر  -

 هاي آبياري تحت فشار ،  ابياري عموي و آبياري سنتي ارائه نقطه نظرات در خصوص سيستم  -

  شركت در جلسات مربوطه واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
 آنها به مقام مافوقتهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه  -

  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

      بهبود مديريت و سرمايه انساني مديريت  تاييد كننده نهايي

  



 

١٩٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     طرحهاي الگويي مهندسي زراعي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٧٦شماره پست :   كارشناس ماشينهاي كشاورزي       :عنوان پست

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  انجام مطالعات لازم در جهت بررسي و شناخت ماشينها وادوات كشاورزي مورد نياز ومناسب براي بخش كشاورزي  -
  فني براي آزمون ماشينها و ادوات كشاورزي مطالعه و ارائه خط مشي ها و دستورالعملهاي   -
  انتخاب ماشينها و ادوات كشاورزي مناسب براي بخش آب و خاك  كشاورزي و اظهار نظر و توصيه تدارك آنها   -
  نظارت بر نحوه انجام آزمايشات كاربردي بر روي نمونه ماشين آلات و ادوات كشاورزي داخلي و خارجي   -
در جهت ارائه پيشنهادات مقتضي دررابطه با ســازواري ماشــين آلات وادوات كشــاورزي بــا شــرايط اقليمــي ،  انجام بررسيهاي لازم  -

  اجتماعي و فرهنگي كشور 
  همكاري باموسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي درجهت تهيه و تدوين استاندارد ماشين آلات و ابزار مورد نياز بخش كشاورزي   -
  در زمينه آزمون وانتخاب نوع ماشين آلات ، كاربرد صحيح آنها و نگهداري وتعميرات مورد نياز  ارائه نظرات تخصصي وفني  -
  انجام مطالعات و بررسيهاي لازم درزمينه تكنولوژي مناسب براي شبكه هاي آبياري بخش كشاورزي   -
  مناسب شبكه هاي آبياري بخش كشاورزي  مشاركت در انجام برنامه ريزيهاي مربوط به انتقال ونحوه كاربرد تكنولوژي پيشرفته -
انجام بررسيهاي لازم بمنظور تاييد روشهاي مناســب و سيســتمهاي تــدويني بــراي اســتفاده بهينــه از تكنولــوژي پيشــرفته آبيــاري   -

  دركشاورزي 
شــور در بخــش مطالعه نتايج بررسيها و توصيه روشهاي مطلــوب و متناســب بــا شــرايط مختلــف اقليمــي ، اقتصــادي و اجتمــاعي ك -

  كشاورزي 
ايجاد هماهنگي در انجام اقدامات لازم درجهت هدايت و تشويق بخش غير دولتي در طراحي ، ساخت و تهيه وتدارك انواع ماشــين   -

  آلات و ابزار مورد نياز آب و خاك بخش كشاورزي 
  و مطالعه آنها  مشاركت درتهيه و تدوين طرحهاي لازم درزمينه توسعه تكنولوژي آب و خاك كشاورزي  -
نظارت بر انجام آزمايشات كاربردي نمونه ماشــين آلات وادوات كشــاورزي داخلــي و خــارجي و ارائــه پيشــنهادات لازم در رابطــه بــا  -

  سازواري آنها با شرايط اقليمي ، اجتماعي و فرهنگي كشور 
نها دربخش كشاورزي باتوجه بــه تــازه هــاي علمــي مطالعه و تحقيق درزمينه مسائل تكنولوژي و ساخت ماشينهاي جديد و كاربرد آ -

  منتشره جهان بمنظور تعيين تكنولوي مناسب و توسعه آن در امور آبياري و تجهيز و زهكشي اراضي  
  شركت در جلسات و كميسيونهاي تخصصي واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
    به مقام مافوق تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها  -
  

  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

  



 

١٩٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ازمانيفرم شرح وظايف پست س
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     طرحهاي الگويي مهندسي زراعي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :       ١٦٧٦شماره پست :   كارشناس ماشينهاي كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  انجام مطالعات لازم به منظور تهيه و تدوين ضوابط فني در امر نگهداري ماشين آلات كشاورزي   -
مربوطــه و مطالعه و بررسي به منظور برنامه ريزي و تدوين دســتورالعملهاي لازم در مــورد كــاربري و بهــره منــدي از ماشــين الات  -

  اهميت  مكانيزه نمودن مراحل مختلف امور آبياري 
مطالعه و تهيه وتدوين رئوس مطالب دوره هاي آموزشي براي آموزش  فني به منظور اســتفاده صــحيح از ماشــين آلات وبررســي و   -

  تنظيم كار ماشين آلات و تطبيق آنها با وضعيت مناطق مورد عمل 
  يل آنها به منظور استفاده بيشتر و بهتر از ماشين آلات در چارچوب وظايف كلي واحد ذيربط مطالعه اطلاعات و تجزيه وتحل  -
رسيدگي به درخواستهاي مختلف در خصوص استفاده اصولي از ماشــين آلات مــورد اســتفاد در امــور آبيــاري و تجهيــز و زهكشــي   -

  اراضي 
  حفظ و نگهداري آنها ايجاد هماهنگي و كنترل در مورد استفاده از ماشين آلات و  -
مطالعه و بررسي در مورد توسعه مكانيزاسيون و تاثير كاربرد ماشين آلات در كاهش هزينه هــاي توليــد وبهــره وري امــور آبيــاري و   -

  تجهيز و زهكشي اراضي 
  ر مناطق مختلف مطالعه و بررسي مسائل و شناخت مشكلات فني و اقتصادي و اجتماعي مربوط به توسعه كاربرد ماشين آلات د  -
تجزيه و تحليل اطلاعات جمع آوري شده و تعيي ن خــط مشــي آتــي مكانيزاســيون و كــاربرد ماشــين آلات كشــاورزي در مراحــل  -

  مختلف امور آبياري و تجهيز و زهكشي اراضي 
مليــات امــور آبيــاري و بررسي و مطالعه وضعيت اراضي مناطق مختلف  و تعيين نوع ماشين الات مناسب ومورد نياز جهت اجراي ع  -

  تجهيز و زهكشي اراضي 
  ارائه نتايج مطالعات در زمينه ماشين آلا ت كشاورزي به منظور تهيه و تنظيم برنامه هاي اجرايي مكانيزاسيون در مناطق مورد نظر   -
  انجام ساير امور ارجاعي 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

  



 

١٩٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي ت آب ، خاك و صنايع معاون   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     طرحهاي الگويي مهندسي زراعي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٧٣شماره پست :   امور شركتهاي آبياري كارشناس        عنوان پست:

  نيهاي پست سازمانمونه وظايف و مسئوليت

  
 سامان دهي شركتهاي توليد كننده لوازم و تجهيزات آبياري -

 سامان دهي شركتهاي وارد كننده لوازم و تجهيزات آبياري -

 هاي آبياري تحت فشاربررسي درخواستهاي شركتهاي طراح و مجري پروژه -

 بررسي پرونده شركتهاي توليد كننده و وارد كننده لوازم و تجهيزات آبياري  -

 سي عملكرد شركتهاي توليد كننده و وارد كننده در استانهابرر -

 برداران از عملكرد توليد كنندگان و وارد كنندگان لوازم آبياريرسيدگي به اعتراضات و شكايات بهره -

 مشاركت در  امتياز بندي توليدكنندگان لوله و اتصالات پلي اتيلن -

  ر پيرامون مسائل مطروحه شركت در جلسات و كميسيونهاي تخصصي واظهار نظ -
    تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه 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  ييد كننده وظايفتا

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٩٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     توسعه شبكه ها و روشهاي آبياري سطحي    اداره/ گروه:  توسعه سامانه هاي نوين آبياريدفتر  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٧٨شماره پست :      گروه توسعه شبكه ها و روشهاي آبياري سطحي  رئيس    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

و زهكشي سطحي هاي آبياري مطالعات و بررسيهاي لازم به منظور شناخت وضعيت موجود شبكهبرنامه ريزي و نظارت بر انجام  -
 انتقال و توزيع آب در سطح كشورو انهار 

هاي آبياري سطحي و برنامه ريزي در و سامانه برنامه ريزي و نظارت بر امور شناخت عوامل محدود كننده و امكانات توسعه شبكه -
 هاي فرعي آبياري و زهكشي و روشهاي سنتي و نوين آبياري سطحيبكهخصوص بهبود و توسعه ش

هاي فرعي آبياري به منظور هاي توسعه شبكهها و نظارت بر تهيه و تنظيم برنامهبرنامه ريزي ، راهبري در  تعيين خط مشي -
 وري و راندمان آبياريافزايش بهره

خصوص تهيه و تدوين ضوابط و معيارهاي فني، مطالعه و  اجراي و بهره ايجاد هماهنگي و تعامل با ساير بخشهاي ذيربط در  -
 و زهكشيسطحي هاي فرعي آبياري برداري از شبكه

 و زهكشي و تهيه نقشه پهنه بنديسطحي هاي فرعي آبياري آوري اطلاعات در زمينه شبكهبرنامه ريزي و نظارت بر جمع -

هاي زهاي تحقيقاتي، ترويجي، آموزشي در زمينه توسعه روشهاي آبياري و بهبود سامانهبرنامه ريزي و نظارت بر بررسي و تعيين نيا -
 و  اعلام آن به واحدهاي ذيربطسطحي سازي طرحهاي آبياري آبياري سطحي و بهينه

 سازي طرحهاي آتي هاي اصلاحي به منظور بهينهبررسي و ارزيابي وضعيت طرحهاي اجرا شده و پيشنهاد برنامه -

هاي فرعي آبياري و زهكشي و استفاده از خدمات فني و نامه ريزي و نظارت بر انجام و تهيه پيش نيازها و مطالعه شبكهبر  -
 هاي نرم افزاري مرتبط با بخشمهندسي و لوازم و برنامه

ظور تطابق كارهاي به منشبكه هاي آبياري سطحي  هاي در حال مطالعه و اجر و اجرا شده ها و پروژهنظارت و ارزشيابي طرح -
انجام شده از لحاظ فني و كيفي با ضوابط و معيارهاي موجود و نيز آگاهي از ميزان اثربخشي پروژه ،  صرفه جويي در ميزان آب 

 وري و ...مصرفي،  افزايش بهره

هاي جديد منطبق با ريزي و هدايت واحدهاي اجرايي مستقر در استانها جهت ارائه خدمات فني مرتبط و معرفي فناوريبرنامه -
 هاي لازم.اي و تهيه و تدوين برنامهشرايط ملي و منطقه

 بررسي مكاتبات انجام يافته از سوي نمايندگان محترم مجلس شوراي اسلامي و بازديد و تهيه گزارش  -

 ادهاي اجرايي آن و تهيه و تدوين شرح خدمات مورد نياز قرارد سطحي بررسي و مشاركت در تصويب طرحهاي توسعه آبياري  -

 سطحي بررسي و اظهارنظر در مورد ظرفيت و توان كاري عوامل اجرايي طرحهاي آبياري  -

مندي از تجارب ساير كشورها در زمينه توسعه روشهاي آبياري و ايجاد بانك اطلاعات    تبادل اطلاعات فني و تخصصي و بهره -
  سطحي آبياري 

  تاريخ و امضاء  م و نام خانوادگينا  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

  



 

١٩٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     توسعه شبكه ها و روشهاي آبياري سطحي    اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٧٨شماره پست :      گروه توسعه شبكه ها و روشهاي آبياري سطحي  رئيس    عنوان پست:

  هاي پست سازمانيه وظايف و مسئوليتنمون

  نظارت بر تهيه و تدوين گزارشات لازم براي مقامات و مراجع ذيصلاح -
 نظارت بر حسن انجام توسعه روشهاي نوين آبياري در سراسر كشور از طريق دستورالعملهاي تنظيمي-

 فرعي آبياري و زهكشي هاي نظارت عاليه بر منابع اعتباري ملي مربوط به روشهاي آبياري و شبكه -

 ها و روشهاي نوين آبياري در مناطق مختلف كشوربرنامه ريزي جهت اجراي طرحهاي الگويي به منظور توسعه و ترويج شبكه -

 هاي آب و خاك در استانهاي كشوراي كوتاه مدت و ميان مدت پروژهبرنامه ريزي و نظارت بر كنترل اهداف برنامه -

 فني و مديريتي در جهت بهبود فرايندهاي دفتر حضور مستمر در جلسات -

 برنامه ريزي و نظارت بر توسعه روشهاي آبياري نوين بمنظور استفاده بهينه از آب كشاورزي -

 هاي سنتي آبياري افزايش راندمان آبياري در شبكهو  هاي فرعي آبياريپيگيري تامين اعتبار جهت اجراي شبكه -

 هاي آب و خاكبهينه از اعتبارات دولتي و تسهيلات بانكي بمنظور توسعه اجراي پروژهبرنامه ريزي جهت استفاده  -

 هاي اجرايي در استانها با انجام ماموريتهاي استاني و ارزيابي عملكرد آنهانظارت و شركت در پروژه -

-دت و بلندمدت در زمينه توسعه شبكهانجام بررسيهاي لازم بمنظور شناخت پتانسيلها و تهيه و تنظيم اهداف كوتاه مدت، ميان م -

 سطحي هاي فرعي آبياري 

 برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تدوين برنامه توسعه روشهاي نوين آبياري بمنظور ارتقاء راندمان كاربرد آب در مزرعه -

  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

  



 

٢٠٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     توسعه شبكه ها و روشهاي آبياري سطحي    اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٧٩شماره پست :   كارشناس آب و خاك       عنوان پست:

  زمانيهاي پست سانمونه وظايف و مسئوليت

وارائه پيشنهادات در جهت انتقال تكنولــوژي  سطحي انجام مطالعات لازم به منظور تهيه طرحهاي متناسب براي پروژه هاي آبياري  -
  باتوجه به امكانات موجود .

  ها با شرايط محلي و منطقه اي و اثرات كاربرد استاندارد سطحي آبياري  روشهاي مطالعه و بررسي براي شناخت كاربرد   -
  سطحي آبياري  شبكه هاي همكاري درتهيه دستورالعمل هاي طراحي نصب و راه اندازي ، بهره برداري ونگهداري از -
  بررسي و ارزيابي طرحهاي پيشنهادي در مراحل مختلف بمنظور حصول اطمينان از قابليت اجرا ضرورتهاي علمي آنها  -
  سطحي وليه لوازم و تجهيزات مورد نياز دستگاه ها و سيستمهاي آبياري همكاري در برنامه ريزي و پيشنهاد تامين مواد ا -
  مطالعه و بررسي و ارزيابي طرحهاي اجرا شده بمنظور اصلاح و بهينه سازي آنها و ارائه نظرات مثبته در پروژه هاي آتي  -
و زهكشي زيرزمينــي واحيــاء سطحي بياري مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات گردآوري شده در زمينه طراحي و اجراي پروژه هاي آ -

  اراضي 
  و زهكشي زيرزميني و احياء اراضي سطحي بررسي و مطالعه در زمينه برنامه ريزي عمليات اجرائي پروژه هاي آبياري  -
و زهكشي زيرزميني بــه منظــور اعمــال نظــارت بــر حســن اجــراي سطحي آبياري طرحهاي  بررسي و مطالعه قراردادهاي تنظيمي  -

  ليات براساس برنامه زمانبندي ارائه شده عم
  و زهكشي و تجهيز و نوسازي اراضي سطحي ايجاد هماهنگي و كنترل چگونگي اجراي قراردادهاي مربوط به طرحهاي آبياري  -
  مطالعه و بررسي و تعيين ميزان آب مورد لزوم براي شستشوي خاكهاي شور و قليائي و تعيين انواع اصلاح كننده ها  -
  ظارت برنحوه اجراي قراردادهاي مربوط به مطالعه و اجراي طرحهاي تجهيز و نوسازي و زهكشي زيرزميني واحياء اراضي ن -
  بررسي چگونگي اجراي عمليات مربوط به طرحهاي تجهيز و نوسازي و زهكشي زيرزميني واحياء اراضي . -
  شي زيرزميني واحياء اراضي همكاري در مطالعه وتهيه طرحهاي الگوئي تجهيز و نوسازي و زهك -
  مطالعه اطلاعات گردآوري شده به منظور همكاري در  طراحي و تهيه استانداردها وانتقال تكنولوژي مناسب  -
  خاك كشور واستخراج نتايج حاصله   و  انجام مطالعات لازم در زمينه  شناخت وپتانسيلهاي موجود منابع آب  -
ردهاي ملي براي روشهاي آبياري ، با در نظر گرفتن شرايط  اجتماعي ، اقتصادي و اقليمي منــاطق همكاري درتهيه و تدوين  استاندا -

  مختلف كشور  
  شركت در جلسات مربوطه واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مقام مافوق -
  محوله طبق دستور 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

  



 

٢٠١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ظايف پست سازمانيفرم شرح و
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     توسعه شبكه ها و روشهاي آبياري سطحي    اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٦٨٠شماره پست :   كارشناس عمران       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي و كنترل اسناد و مدارك مطالعاتي طرحهاي زيربنايي آب و خاك در عرصه تشكلهاي كشاورزي. -
 اي آبياري.سازهاي و نقشه ها و اسناد متره برآورد و ساير موارد مرتبط با فعاليتهاي بررسي، كنترل كليه طرحهاي سازه  -

 بازديد و ارزيابي عمليات اجرائي (سازه هاي احداث شده) در طرحهاي عمراني زيربنايي آب و خاك.  -

  هاي مورد نياز و ارائه پيشنهاد لازم در بهينه نمودن آن.ها و سازهكمك در تدوين مباني و معيارهاي طراحي ابنيه -
  واد اوليه لوازم و تجهيزات مورد نياز دستگاه ها و سيستمهاي آبياري همكاري در برنامه ريزي و پيشنهاد تامين م -
  مطالعه و بررسي و ارزيابي طرحهاي اجرا شده بمنظور اصلاح و بهينه سازي آنها و ارائه نظرات مثبته در پروژه هاي آتي  -
  شركت در جلسات مربوطه واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
  فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مقام مافوقتهيه گزارشات لازم از  -
  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

  



 

٢٠٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     توسعه شبكه ها و روشهاي آبياري سطحي    وه:اداره/ گر  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٨١شماره پست :   كارشناس نقشه برداري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
طرحها و  مرحله پياده سازيبرنامه ريزي ونظارت برانجام پردازشهاي لازم روي نقشه ها وبانك اطلاعات كاداستر حين تغييرات در -

  پروژه هاي شبكه آبياري و آبرساني زمينهاي كشاورزي  
  نظارت كامل در به روز رساني و چاپ نقشه هاي به روز تهيه شده پس از كنترل نهائي -
  كنترل كيفيت كار در قسمت هاي وابسته به مجموعه عمليات مربوط به سيستمهاي اطلاعات جغرافيائي -
  نقشه برداري شبكه آبياري و آبرساني زمينهاي كشاورزي  محوله از طرف مافوق در زمينه انجام  امورجهت اجراي  برنامه ريزي -
همزمان با ونقشه برداري پردازش و به روز نمودن بانك اطلاعاتي كاداستر ، برنامه ريزي جهت كنترل و نظارت درجمع آوري  -

  و نقشه ها مرحله پياده سازي كاداستر زي  باشبكه آبياري و آبرساني زمينهاي كشاورعمليات 
  ي اراضي پلاك گذاري برنقشه ها، استخراج اطلاعات ثبتي  ،تهيه نقشه وبانك اطلاعات كاداستر اعم از نقشه برداري  -
و شبكه آبياري نظارت برحسن تطبيق نقشه هاي كاداستر با نقشه هاي ثبتي موجود و تشخيص محدوده بخشها ونواحي عمليات  -

  آبرساني زمينهاي كشاورزي  
 هاي استاني از نظر پيشرفت فيزيكي و رعايت دستورالعملهاناظر پروژه -

 هاي نقشه برداريناظر پروژه -

 بررسي پيش نويس قراردادهاي نقشه برداري -

   هاي نقشه برداري در صورت لزوم و ارجاعاجراي پروژه -
به دستورمافوق ضمن اعمال  اراضياصلاح حدود و...  ،تجميع  ،از قبيل تفكيك  اضي ارانجام كليه عمليات ثبتي مربوط به حدود  -

  در بانك اطلاعات كاداستر
پردازش وبه روزنمودن بانك اطلاعات كاداستر همزمان با  ،همكاري با مسئول كاداستر در زمينه كنترل ونظارت درجمع آوري -

  اراضيعمليات ثبتي روز حدود 
  درهنگام عدم تطبيق سند با نقشه كاداستر به دستور مافوق راضي ااصلاح حدود ثبتي  -
  به دستور مافوق  اراضيرسيدگي واظهار نظر نسبت به گزارشات ارسالي در زمينه امور  -
  همكاري در كليه زمينه هاي تهيه بانك اطلاعات كاداستر وهمچنين مرحله پياده سازي وبه روز رساني بانك اطلاعات كاداستر  -
   اصلاح و نوسازي اراضي يه نقشه هاي كاداستر ته -
  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

  



 

٢٠٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     ياري سطحي  توسعه شبكه ها و روشهاي آب  اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٦٨٥الي ١٦٨٢شماره پست :   كارشناس آبياري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه اطلاعات و تدوين ضوابط لازم در جهت تعيين سياستها و خط مشي تامين آب كشاورزي در قالب سياست كلي وزارتخانه  -
  عه و بررسي بمنظور تعيين ضوابط و استانداردها در زمينه طراحي پروژه هاي كوچك تامين آب و طرحهاي بهره برداري از آب مطال -
  مطالعه و بررسي طرحهاي پيشنهادي بمنظور تصويب آنها با توجه به شرايط و محاسن موجود آنها و انتخاب گزينه بهينه  -
  وژه هاي تامين آب در سطح كشور بمنظور برآورد چگونگي اجراي طرحها انجام عمليات مطالعاتي و نظارتي پر  -
  -بررسي طرحهاي مختلف درزمينه تامين آب بمنظور ارزيابي محاسن و امتيازات ويا اشكالات موجود وپيشنهاد راه حل مناسب  -

 هاي آبياري تحت فشارنظارت بر بررسي درخواستهاي شركتهاي طراح و مجري پروژه -- 

 هاي تحت فشار استانهاي كانالهاي آبياري عمومي و سيستمت بر اجراي پروژهنظار -

  هاي آبياري استاننظارت بر طراحي سيستم -
  هاي فرعي آبياري پوشش انهار سنتي كانالهاي آبياري عموميجمع آوري آمار شبكه -
زهكشي و انهار انتقال و توزيع آب در سطح  هاي آبياري وانجام مطالعات و بررسيهاي لازم جهت شناخت وضعيت موجود شبكه -

 كشور

هاي فرعي هاي آبياري سطحي و برنامه ريزي در جهت بهبود و توسعه شبكهشناخت عوامل محدود كننده و امكان توسعه شبكه -
 آبياري و زهكشي روشهاي نوين آبياري

 هاي فرعي آبياري و زهكشي، مطالعه و اجراي شبكههماهنگي با ساير بخشهاي ذيربط در تهيه و تدوين ضوابط و معيارهاي فني -

  GISهاي فرعي آبياري و زهكشي و سيستمهاي تحت فشار در سيستم اطلاعاتي آوري اطلاعات در زمينه شبكهجمع  -

 هاي اجرايي و تطابق با ضوابط و معيارهاي موجودها و پروژهنظارت و ارزشيابي طرح -

  هاتاني و روند اجراي پروژهبررسي و كنترل قراردادهاي اس  -
 ها در كشوراي) به منظور طراحي و اجراي صحيح اين پروژهنظارت بر كليه امور مربوط به آبياري تحت فشار (باراني و قطره -

 هاي مناسبهاي الگويي و در صورت لزوم ارائه راه حلهاي آبياري تحت فشار بالاتر از يكصد هكتار و پروژهبررسي پروژه -

  پاسخگويي و راهنمايي و تدوين مطالب در خصوص مسائل فني و تخصصي مربوط به آبياري تحت فشار  -
  مطالعه اطلاعات گردآوري شده به منظور همكاري در  طراحي و تهيه استانداردها وانتقال تكنولوژي مناسب آب   -
  ك كشور واستخراج نتايج حاصله   انجام مطالعات لازم در زمينه  شناخت وپتانسيلهاي موجود منابع آب و خا  -
  

  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

  



 

٢٠٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  رح وظايف پست سازمانيفرم ش
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

     توسعه شبكه ها و روشهاي آبياري سطحي    اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٨٥الي ١٦٨٢ت : شماره پس  كارشناس آبياري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

همكاري درتهيه و تدوين  استانداردهاي ملي براي روشهاي آبياري ، بــا در نظــر گــرفتن شــرايط  اجتمــاعي ، اقتصــادي و اقليمــي   -
  مناطق مختلف كشور 

تناسب براي پروژه هــاي آبيــاري تحــت فشــار وارائــه پيشــنهادات در جهــت انتقــال انجام مطالعات لازم به منظور تهيه طرحهاي م  -
  تكنولوژي باتوجه به امكانات موجود .

مطالعه و بررسي براي هماهنگ نمودن كاربرد سيســتمهاي آبيــاري تحــت فشــار بــا شــرايط محلــي و منطقــه اي و اثــرات كــاربرد  - 
  استانداردها .

  طراحي نصب و راه اندازي ، بهره برداري ونگهداري ازسيستمهاي آبياري تحت فشار .همكاري درتهيه دستورالعمل هاي  -
  بررسي و ارزيابي طرحهاي پيشنهادي در مراحل مختلف بمنظور حصول اطمينان از قابليت اجرا ضرورتهاي علمي آنها  -
  دستگاه ها و سيستمهاي آبياري تحت فشار .همكاري در برنامه ريزي و پيشنهاد تامين مواد اوليه لوازم و تجهيزات مورد نياز  -
  مطالعه و بررسي و ارزيابي طرحهاي اجرا شده بمنظور اصلاح و بهينه سازي آنها و ارائه نظرات مثبته در پروژه هاي آتي   -
 هاي الگويي آبياري تحت فشار و ابياري عموي نظارت بر پروژه  -

 ار ،  ابياري عموي و آبياري سنتي و شركت در جلسات مربوطهبرگزاري گردهمايي و همايشهاي آبياري تحت فش  -

 هاي طرحهاي آبياري تحت فشار طرحهاي الگوييبررسي دفترچه  -

 هاي آبياري تحت فشار ،  ابياري عموي و آبياري سنتي ارائه نقطه نظرات در خصوص سيستم  -

  شركت در جلسات مربوطه واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
 يه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مقام مافوقته -

  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

  



 

٢٠٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    تحت فشار گروه توسعه شبكه و روشهاي آبياري   اداره/ گروه:  ريدفترتوسعه سامانه هاي نوين آبيا  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٨٦ شماره پست :     تحت فشار روشهاي آبياري ورئيس گروه توسعه شبكه  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

و برنامه ريزي  تحت فشارهاي آبياري و سامانه امكانات توسعه شبكه برنامه ريزي و نظارت بر امور شناخت عوامل محدود كننده و -
 و نوين آبياري  تحت فشار آبياري  سيستمهايي در خصوص بهبود 

برنامه ريزي ، نظارت و شناخت و بررسي وضعيت موجود روشهاي آبياري تحت فشار و آبياري سطحي و  احصاء نارسائيها و  -
 ف كشورمشكلات آن در سطح مناطق مختل

سازي و توسعه روشهاي هاي اجرايي مناسب در خصوص بهينهها و تهيه و تنظيم برنامهبرنامه ريزي ، نظارت و تعيين خط مشي -
 آبياري تحت فشار

  هاي آبياري تحت فشار و نظارت بر حسن اجراي طرحهاي مربوطه برنامه ريزي و نظارت بر عمليات مطالعاتي، اجرايي سامانه -
 بر حسن اجراي قراردادهاي مطالعاتي، اجرايي و نظارتي آبياري تحت فشارنظارت  -

هاي فني در زمينه مطالعه، طراحي، اجرا و برنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري اطلاعات، تهيه ضوابط، استانداردها و دستورالعمل  -
 هاي آبياري تحت فشاربرداري از سامانهبهره

 حهاي توسعه آبياري تحت فشار و تهيه و تدوين شرح خدمات مورد نياز قراردادهاي اجرايي آن بررسي و مشاركت در تصويب طر -

 بررسي و اظهارنظر در مورد ظرفيت و توان كاري عوامل اجرايي طرحهاي آبياري تحت فشار -

ايجاد بانك اطلاعات    مندي از تجارب ساير كشورها در زمينه توسعه روشهاي آبياري وتبادل اطلاعات فني و تخصصي و بهره -
  هاي آبياري تحت فشارسيستم

-انجام بررسيهاي لازم بمنظور شناخت پتانسيلها و تهيه و تنظيم اهداف كوتاه مدت، ميان مدت و بلندمدت در زمينه توسعه شبكه -

 هاي فرعي آبياري و آبياري تحت فشار

 نوين آبياري بمنظور ارتقاء راندمان كاربرد آب در مزرعهبرنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تدوين برنامه توسعه روشهاي  -

هاي نوين آبياري و هاي و سامانهبرنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تدوين ضوابط و معيارهاي فني، مطالعه، طراحي و اجراي پروژه -
 برداري از آنهاآبياري تحت فشار و سركشي و نظارت به نحوه نگهداري و بهره

هاي و نظارت بر بررسي و تعيين نيازهاي تحقيقاتي، ترويجي، آموزشي در زمينه توسعه روشهاي آبياري و بهبود سامانهبرنامه ريزي  -
 سازي طرحهاي آبياري و  اعلام آن به واحدهاي ذيربطو بهينه تحت فشار آبياري 

تطابق كارهاي انجام شده از لحاظ فني و كيفي  هاي در حال مطالعه و اجر و اجرا شده به منظورها و پروژهنظارت و ارزشيابي طرح -
 وري و ...با ضوابط و معيارهاي موجود و نيز آگاهي از ميزان اثربخشي پروژه ،  صرفه جويي در ميزان آب مصرفي،  افزايش بهره

  
  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

  



 

٢٠٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    تحت فشار گروه توسعه شبكه و روشهاي آبياري   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٨٦ شماره پست :     تحت فشار روشهاي آبياري ورئيس گروه توسعه شبكه  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

هاي جديد منطبق با دهاي اجرايي مستقر در استانها جهت ارائه خدمات فني مرتبط و معرفي فناوريريزي و هدايت واحبرنامه -
 هاي لازم.اي و تهيه و تدوين برنامهشرايط ملي و منطقه

 بررسي مكاتبات انجام يافته از سوي نمايندگان محترم مجلس شوراي اسلامي و بازديد و تهيه گزارش  -

  گزارشات لازم براي مقامات و مراجع ذيصلاح نظارت بر تهيه و تدوين -
 نظارت بر حسن انجام توسعه روشهاي نوين آبياري در سراسر كشور از طريق دستورالعملهاي تنظيمي-

 تحت فشار هاي آبياري نظارت عاليه بر منابع اعتباري ملي مربوط به روشهاي آبياري و شبكه -

 ها و روشهاي نوين آبياري در مناطق مختلف كشورمنظور توسعه و ترويج شبكهبرنامه ريزي جهت اجراي طرحهاي الگويي به  -

 هاي آب و خاك در استانهاي كشوراي كوتاه مدت و ميان مدت پروژهبرنامه ريزي و نظارت بر كنترل اهداف برنامه -

 حضور مستمر در جلسات فني و مديريتي در جهت بهبود فرايندهاي دفتر -

 رت بر توسعه روشهاي آبياري نوين بمنظور استفاده بهينه از آب كشاورزيبرنامه ريزي و نظا -

 تحت فشارهاي آبياري پيگيري تامين اعتبار جهت اجراي شبكه -

 تحت فشارهاي آبياري تلاش در جهت افزايش راندمان آبياري در شبكه -

 هاي آب و خاكظور توسعه اجراي پروژهبرنامه ريزي جهت استفاده بهينه از اعتبارات دولتي و تسهيلات بانكي بمن -

 هاي اجرايي در استانها با انجام ماموريتهاي استاني و ارزيابي عملكرد آنهانظارت و شركت در پروژه -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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

  



 

٢٠٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    تحت فشار گروه توسعه شبكه و روشهاي آبياري   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  داره كل/ دفتر/ مديريت:ا

       شماره تشخيص :    ١٦٨٧شماره پست :   كارشناس ماشينهاي كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  زم در جهت بررسي و شناخت ماشينها وادوات كشاورزي مورد نياز ومناسب براي بخش كشاورزي انجام مطالعات لا -
  مطالعه و ارائه خط مشي ها و دستورالعملهاي فني براي آزمون ماشينها و ادوات كشاورزي   -
  رك آنها انتخاب ماشينها و ادوات كشاورزي مناسب براي بخش آب و خاك  كشاورزي و اظهار نظر و توصيه تدا  -
  نظارت بر نحوه انجام آزمايشات كاربردي بر روي نمونه ماشين آلات و ادوات كشاورزي داخلي و خارجي   -
انجام بررسيهاي لازم در جهت ارائه پيشنهادات مقتضي دررابطه با ســازواري ماشــين آلات وادوات كشــاورزي بــا شــرايط اقليمــي ،   -

  اجتماعي و فرهنگي كشور 
  سسه استاندارد و تحقيقات صنعتي درجهت تهيه و تدوين استاندارد ماشين آلات و ابزار مورد نياز بخش كشاورزي همكاري بامو  -
  ارائه نظرات تخصصي وفني در زمينه آزمون وانتخاب نوع ماشين آلات ، كاربرد صحيح آنها و نگهداري وتعميرات مورد نياز   -
  كنولوژي مناسب براي شبكه هاي آبياري بخش كشاورزي انجام مطالعات و بررسيهاي لازم درزمينه ت  -
  مشاركت در انجام برنامه ريزيهاي مربوط به انتقال ونحوه كاربرد تكنولوژي پيشرفته مناسب شبكه هاي آبياري بخش كشاورزي  -
وژي پيشــرفته آبيــاري انجام بررسيهاي لازم بمنظور تاييد روشهاي مناســب و سيســتمهاي تــدويني بــراي اســتفاده بهينــه از تكنولــ  -

  دركشاورزي 
مطالعه نتايج بررسيها و توصيه روشهاي مطلــوب و متناســب بــا شــرايط مختلــف اقليمــي ، اقتصــادي و اجتمــاعي كشــور در بخــش  -

  كشاورزي 
اشــين ايجاد هماهنگي در انجام اقدامات لازم درجهت هدايت و تشويق بخش غير دولتي در طراحي ، ساخت و تهيه وتدارك انواع م  -

  آلات و ابزار مورد نياز آب و خاك بخش كشاورزي 
  مشاركت درتهيه و تدوين طرحهاي لازم درزمينه توسعه تكنولوژي آب و خاك كشاورزي و مطالعه آنها   -
 نظارت بر انجام آزمايشات كاربردي نمونه ماشــين آلات وادوات كشــاورزي داخلــي و خــارجي و ارائــه پيشــنهادات لازم در رابطــه بــا -

  سازواري آنها با شرايط اقليمي ، اجتماعي و فرهنگي كشور 
مطالعه و تحقيق درزمينه مسائل تكنولوژي و ساخت ماشينهاي جديد و كاربرد آنها دربخش كشاورزي باتوجه بــه تــازه هــاي علمــي  -

  منتشره جهان بمنظور تعيين تكنولوي مناسب و توسعه آن در امور آبياري و تجهيز و زهكشي اراضي  
  شركت در جلسات و كميسيونهاي تخصصي واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به 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

  



 

٢٠٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    تحت فشار گروه توسعه شبكه و روشهاي آبياري   اداره/ گروه:  ي نوين آبياريدفترتوسعه سامانه ها  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٨٧شماره پست :   كارشناس ماشينهاي كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  نگهداري ماشين آلات كشاورزي انجام مطالعات لازم به منظور تهيه و تدوين ضوابط فني در امر   -
مطالعه و بررسي به منظور برنامه ريزي و تدوين دســتورالعملهاي لازم در مــورد كــاربري و بهــره منــدي از ماشــين الات مربوطــه و  -

  اهميت  مكانيزه نمودن مراحل مختلف امور آبياري 
به منظور اســتفاده صــحيح از ماشــين آلات وبررســي و مطالعه و تهيه وتدوين رئوس مطالب دوره هاي آموزشي براي آموزش  فني   -

  تنظيم كار ماشين آلات و تطبيق آنها با وضعيت مناطق مورد عمل 
  مطالعه اطلاعات و تجزيه وتحليل آنها به منظور استفاده بيشتر و بهتر از ماشين آلات در چارچوب وظايف كلي واحد ذيربط   -
استفاده اصولي از ماشــين آلات مــورد اســتفاد در امــور آبيــاري و تجهيــز و زهكشــي رسيدگي به درخواستهاي مختلف در خصوص   -

  اراضي 
  ايجاد هماهنگي و كنترل در مورد استفاده از ماشين آلات و حفظ و نگهداري آنها  -
ي امــور آبيــاري و مطالعه و بررسي در مورد توسعه مكانيزاسيون و تاثير كاربرد ماشين آلات در كاهش هزينه هــاي توليــد وبهــره ور  -

  تجهيز و زهكشي اراضي 
  مطالعه و بررسي مسائل و شناخت مشكلات فني و اقتصادي و اجتماعي مربوط به توسعه كاربرد ماشين آلات در مناطق مختلف   -
تجزيه و تحليل اطلاعات جمع آوري شده و تعيي ن خــط مشــي آتــي مكانيزاســيون و كــاربرد ماشــين آلات كشــاورزي در مراحــل  -
  ختلف امور آبياري و تجهيز و زهكشي اراضي م
بررسي و مطالعه وضعيت اراضي مناطق مختلف  و تعيين نوع ماشين الات مناسب ومورد نياز جهت اجراي عمليــات امــور آبيــاري و   -

  تجهيز و زهكشي اراضي 
  هاي اجرايي مكانيزاسيون در مناطق مورد نظر ارائه نتايج مطالعات در زمينه ماشين آلا ت كشاورزي به منظور تهيه و تنظيم برنامه   -
  انجام ساير امور ارجاعي 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  د كننده نهاييتايي

  



 

٢٠٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    تحت فشار هاي آبياري گروه توسعه شبكه و روش  اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٨٨شماره پست :   كارشناس خاك شناسي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
اك ، احيــا واصــلاح خــتجهيــز و نوســازي در خصــوص و بلند مــدت مدت ، ميانمدت كوتاه هايها و برنامهمشي خط و تدوين تهيه -

   كشاورزي
، احيــاء واصــلاح خــاك بــا تجهيز و نوسازي هاياز پروژه برداري ، اجرا و بهره، طراحيمطالعه فني و معيارهاي ضوابط و تدوين تهيه -

  پايدار.  توسعه اصول رعايت
  . ، احياء واصلاح خاك كشاورزيتجهيز و نوسازي به مربوط فعاليتهاي مطالعه و ارزيابي -
 بــه و اعــلام ، احيــا واصــلاح خــاك كشــاورزيتجهيــز و نوســازي در زمينــه و ترويجي ، آموزشيتحقيقاتي نيازهاي و تعيين بررسي -

  . ذيربط واحدهاي
صــلاح خــاك از ، احياء واتجهيز و نوسازي نيازهاي و پيش و لوازم و مهندسي فني خدمات تأمين در خصوص و پيگيري ريزي برنامه -

  .  ذيربط واحدهاي طريق
 خــاك از منــابع مطلوب برداري بهره آنها در زمينه از تجارب مندي جهان و بهره با ديگر كشورهاي و تخصصي فني اطلاعات تبادل -

 . ذيربط واحدهاي پايدار از طريق و توسعه كشاورزي توليد محصولات افزايش كشور در راستاي

 جمع آوري اطلاعات در خصوص اصلاح خاك -

 هاي اصلاح خاك تدوين ضوابط فني و تغييرات لازم در خصوص پروژه -

 بررسي و تصويب مطالعات زهكشي و اصلاح خاك -

 برگزاري كارگاههاي آموزشي مرتبط با اصلاح خاك و تهيه و تدارك محتوي آموزشي و برنامه ريزي -

 هاها و بروز رساني مسائل فني پروژههاي اصلاح خاك به منظور بالا بردن كيفيت اجراي پروژهژهنظارت مستمر بر اجراي پرو -

 هاي اصلاح خاكبررسي مسائل و مشكلات استانها در خصوص پروژه -

ه و استقبال هاي مرتبط به منظور ارتقاء مهارتهاي فني،  انتقال تجارب و استفادهاي آموزشي، سمينارها و كنفرانسشركت در دوره -
 از دانش فني همكاران 

 همكاري با موسسات تحقيقاتي و انتقال نيازهاي تحقيقاتي مرتبط با آنها -

 هاي مرتبطشركت در جلسات كارگروههاي دفتر، معاونت و فرادفتري و فراسازماني و كميته -

 و حفاظت خاكترجمه متون و تهيه و ارائه مقالات متعدد مرتبط با گروه خصوصاً فرسايش خاك  -

  همكاري و پيگيري روند تحقق پيش نويس لايحه قانون جامع خاك تا تصويب آن در كميسيون زيربنايي دولت -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بندگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢١٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    تحت فشار وسعه شبكه و روشهاي آبياري گروه ت  اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٨٨شماره پست :   كارشناس خاك شناسي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
طرح پايش تعامل و همكاري با مراكز تحقيقاتي كشور، موسسه تحقيقات خاك و آب و موسسه آبخيزداري در ارتباط با اجراي  -

 هاي زراعيكيفيت خاك

 اقدام كارشناسي  لازم در زمينه حفظ و پايداري خاكهاي زراعي كشور -

 تدوين سنتر فعاليتهاي گروه حفاظت خاك -

 مطالعه و بررسي و اظهارنظر در مورد گزارشات ارسالي از استانها و مشاورين  -

 و گزارشات شناخت، توجيهي و مرحله اول و دوم طرحهاي كشوربررسي و اظهارنظر در مورد قراردادها، اسناد مناقصه   -

 هاي آب و خاك استانهاهمكاري و هماهنگي با مديريت -

 تعامل با ارگانهاي اجرايي و سياسي منطقه در رابطه با مشكلات و مسائل اجتماعي طرحها  -

 با ساير دستگاهاي اجرايي كشور توافق نامه هاي اجرايي قوانين وها، دستورالعملهمكاري در تهيه و تدوين آيين نامه -

همكاري با عوامل ستادي و صفي سازمان حفاظت محيط زيست و سازمان جنگلها و مراتع و آبخيز داري كشور در رابطه با اجراي  -
 طرحهاي كشاورزي پايدار و جلوگيري از تخريب منابع ملي

 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

  



 

٢١١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     تگاه :نام دس

    تحت فشار گروه توسعه شبكه و روشهاي آبياري   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٨٩: شماره پست    باراني كارشناس مسئول روشهاي آبياري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

هاي لازم و اعمال هماهنگيباراني ها و روشهاي آبياري ارزيابي اهداف سياستها، برنامه هاي مطالعاتي و اجرايي مديريت شبكه -
 كاري مطابق با اهداف سياستهاي و برنامه كاري دفتر

دي امور فني، اعتباري و قراردادي طرحهاي مطالعاتي و اجرايي مديريت آب و خاك استانهاي مربوطه مشاركت در پيگيري ستا -
 مرتبط با وظايف دفتر

 در استانها به منظور بررسي و ارزيابي كمي و كيفي انجام آنها بارانيها و روشهاي آبياري بازديد ادواري و موردي از طرحهاي شبكه -

استاني و ارائه پيشنهادات  بارانيمشكلات اعتباري، مطالعاتي اجراي طرحهاي شبكه ها و روشهاي آبياري تجزيه و تحليل مسايل و  -
 لازم

كنترل، بررسي و اظهارنظر در مورد گزارشات تهيه شده از سوي مشاوران و يا پيمانكاران در مراحل مختلف مطالعه اجرا و نظارت  -
 پس از تاييد ناظر تيم

 روند پيشرفت كار با توجه به برنامه زمانبندي پيش بيني شده در قرارداد و ارائه گزارش در قالب فرمهاي مربوطهكنترل و نظارت بر  -

 باراني برنامه ريزي و شناخت عوامل محدود كننده و امكانات توسعه و بهبود روشهاي آبياري -

هاي ، ميان مدت و بلندمدت بهسازي و توسعه شبكههاي كوتاه مدتها و تهيه و تنظيم برنامهبرنامه ريزي و  تعيين خط مشي -
 بمنظور افزايش راندمان آبياري بارانيآبياري 

 هاي اجرايي به منظور دستيابي به بهترين گزينه بارانيبرنامه ريزي و انجام مطالعات لازم در زمينه بهبود روشهاي آبياري  -

هاي انتقال و توزيع زم به منظور شناخت وضعيت موجود تاسيسات و سازههاي لابرنامه ريزي و مشاركت در انجام مطالعه و بررسي -
 هاي توزيع آب داخل مزرعه برداري از شبكهآب، وضع موجود آبياري، وضعيت اراضي كشاورزي و نحوه بهره

 بارانياري ها و روشهاي آبينظارت و ارزيابي عملكرد فعاليتهاي مطالعاتي و اجرايي مربوط به اصلاح و بهبود شبكه  -

 برنامه ريزي و مشاركت در نصب دريچه و فلوم براي كنترل و اندازه گيري آب قبل از ورود به مزرعه -

 برنامه ريزي و مشاركت در  نصب تجهيزات كنترل سطح آب در نهر سرگاه و نصب تجهيزات ورود آب به كرتها و نوارها -

  هاي دريچه دار در آبياري شياريستفاده از سيفون و استفاده از لولهبرنامه ريزي و مشاركت در احداث نهر سرگاه براي ا -
 هاي زيرزميني و شيرهاي آبگير براي توزيع آب در سطح نوار و كرتبرنامه ريزي و مشاركت در نصب لوله -

  و دريچه هاي مكانيكي هاي تقسيم آبهاي دريچه دار و جعبهبرنامه ريزي و نظارت بر نصب شيرهاي خودكار براي استفاده از لوله -
 هاي آبياري سرج،  كانال و  استفاده از شيرهاي اتوماتيكبرنامه ريزي و مشاركت در  نصب دستگاه -

  هاي آبياري تحت فشارهاي با تكنولوژي نو براي اراضي شيبدار در پروژهبرنامه ريزي و مشاركت در جايگزيني گسيلنده  -
  تاريخ و امضاء  م و نام خانوادگينا  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

  



 

٢١٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    تحت فشار گروه توسعه شبكه و روشهاي آبياري   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٨٩شماره پست :   باراني  كارشناس مسئول روشهاي آبياري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانييف و مسئوليتنمونه وظا

  
 هاي آبياري موضعيبرنامه ريزي و مشاركت در اصلاح سيستم كنترل و تصفيه مركزي پروژه -

 هاي آبياري تحت فشار مطابق با وضعيت موجودبرنامه ريزي و مشاركت در اصلاح سيستم -

هاي اصلاح و ا و سركشي و نظارت بر عمليات اجرايي پروژههدايت و حمايت فني از واحدهاي مطالعاتي و اجرايي مستقر در استانه  -
 هاي آبياريبهبود شبكه

  تهيه و تدوين گزارشات مربوطه براي مقامات و مراجع ذيصلاح  -
 شناخت و بررسي وضعيت موجود روشهاي آبياري تحت فشار و احصاء نارسائيها و مشكلات آن در سطح مناطق مختلف كشور -

 سازي و توسعه روشهاي آبياري تحت فشارهاي اجرايي مناسب در خصوص بهينهو تهيه و تنظيم برنامهها تعيين خط مشي -

 هاي آبياري تحت فشاربرنامه ريزي انجام عمليات مطالعاتي، اجرايي و نظارتي سامانه -

 نظارت بر حسن اجراي طرحهاي آبياري تحت فشار -

 سازي طرحهاي آتي هاي اصلاحي به منظور بهينهيشنهاد برنامهبررسي و ارزيابي وضعيت طرحهاي اجرا شده و پ -

 نظارت بر حسن اجراي قراردادهاي مطالعاتي، اجرايي و نظارتي آبياري تحت فشار -

هاي فني در زمينه مطالعه، طراحي، اجرا و برنامه ريزي و مشاركت در جمع آوري اطلاعات، تهيه ضوابط، استانداردها و دستورالعمل  -
 هاي آبياري تحت فشاربرداري از سامانهبهره

 برنامه ريزي و مشاركت در بررسي و تصويب طرحهاي توسعه آبياري تحت فشار -

 برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تدوين شرح خدمات مورد نياز قراردادهاي اجراي آبياري تحت فشار -

 طرحهاي آبياري تحت فشار بررسي و اظهارنظر در مورد ظرفيت و توان كاري عوامل اجرايي -

مندي از تجارب ساير كشورها در زمينه توسعه روشهاي آبياري و ايجاد بانك اطلاعات   تبادل اطلاعات فني و تخصصي و بهره -
 هاي آبياري تحت فشارسيستم

فشار و اعلام آن به سازي طرحها و توسعه روشهاي آبياري تحت بررسي و تعيين نيازهاي تحقيقاتي، آموزشي و ترويجي بهينه -
 واحدهاي ذيربط

 نظارت بر حسن انجام توسعه روشهاي نوين آبياري در سراسر كشور از طريق دستورالعملهاي تنظيمي-

 ها و روشهاي نوين آبياري در مناطق مختلف كشوربرنامه ريزي جهت اجراي طرحهاي الگويي به منظور توسعه و ترويج شبكه -

  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

  



 

٢١٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  سازماني فرم شرح وظايف پست
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    تحت فشار گروه توسعه شبكه و روشهاي آبياري   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٦٩٠شماره پست :   كارشناس آبياري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 شناخت و بررسي وضعيت موجود روشهاي آبياري تحت فشار و احصاء نارسائيها و مشكلات آن در سطح مناطق مختلف كشور -

 شهاي آبياري تحت فشارسازي و توسعه روهاي اجرايي مناسب در خصوص بهينهها و تهيه و تنظيم برنامهتعيين خط مشي -

 هاي آبياري تحت فشاربرنامه ريزي انجام عمليات مطالعاتي، اجرايي و نظارتي سامانه -

 نظارت عاليه بر حسن اجراي طرحهاي آبياري تحت فشار -

 سازي طرحهاي آتي هاي اصلاحي به منظور بهينهبررسي و ارزيابي وضعيت طرحهاي اجرا شده و پيشنهاد برنامه -

 رت بر حسن اجراي قراردادهاي مطالعاتي، اجرايي و نظارتي آبياري تحت فشارنظا -

هاي برداري از سامانههاي فني در زمينه مطالعه، طراحي، اجرا و بهرهجمع آوري اطلاعات، تهيه ضوابط، استانداردها و دستورالعمل  -
 آبياري تحت فشار

 ت فشارهمكاري در بررسي و تصويب طرحهاي توسعه آبياري تح -

 تهيه و تدوين شرح خدمات مورد نياز قراردادهاي اجراي آبياري تحت فشار -

 بررسي و اظهارنظر در مورد ظرفيت و توان كاري عوامل اجرايي طرحهاي آبياري تحت فشار -

نك اطلاعات   مندي از تجارب ساير كشورها در زمينه توسعه روشهاي آبياري و ايجاد باتبادل اطلاعات فني و تخصصي و بهره -
 هاي آبياري تحت فشارسيستم

سازي طرحها و توسعه روشهاي آبياري تحت فشار و اعلام آن به بررسي و تعيين نيازهاي تحقيقاتي، آموزشي و ترويجي بهينه -
 واحدهاي ذيربط

 يي هاي اجراانجام مطالعات لازم در زمينه بهبود روشهاي آبياري به منظور دستيابي به بهترين گزينه -

هاي انتقال و توزيع آب، وضع موجود آبياري، هاي لازم به منظور شناخت وضعيت موجود تاسيسات و سازهانجام مطالعه و بررسي -
 هاي توزيع آب داخل مزرعه برداري از شبكهوضعيت اراضي كشاورزي و نحوه بهره

 ها و روشهاي آبياري لاح و بهبود شبكهنظارت و ارزيابي عملكرد فعاليتهاي مطالعاتي و اجرايي مربوط به اص  -

 نصب دريچه و فلوم براي كنترل و اندازه گيري آب قبل از ورود به مزرعه  -

 نصب تجهيزات كنترل سطح آب در نهر سرگاه و ورود آب به كرتها و نوارها  -

  احداث نهر سرگاه براي استفاده از سيفون -
  

  تاريخ و امضاء  م خانوادگينام و نا  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

  



 

٢١٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي نت آب ، خاك و صنايع معاو   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    تحت فشار گروه توسعه شبكه و روشهاي آبياري   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٩٠شماره پست :   كارشناس آبياري        عنوان پست:

  انيهاي پست سازمنمونه وظايف و مسئوليت

  
 هاي دريچه دار در آبياري شيارياستفاده از لوله -

 هاي زيرزميني و شيرهاي آبگير براي توزيع آب در سطح نوار و كرتنصب لوله  -

 هاي دريچه دارنصب شيرهاي خودكار براي استفاده از لوله -

 هاي مكانيكيهاي تقسيم آب و دريچهاستفاده از جعبه -

 سرج،  كانال و  استفاده از شيرهاي اتوماتيك هاي آبيارينصب دستگاه  -

 هاي آبياري تحت فشارهاي با تكنولوژي نو براي اراضي شيبدار در پروژهجايگزيني گسيلنده  -

 هاي آبياري تحت فشارهاي تزريق كود در پروژهتكميل سيستم -

 هاي آبياري موضعياصلاح سيستم كنترل و تصفيه مركزي پروژه -

  هاي آبياري تحت فشار مطابق با وضعيت موجوداصلاح سيستم -
 مطالعات وضع موجود آبياري تحت فشار در سطح كشور -

 مطالعات پيش بيني و برنامه ريزي براي آينده آبياري تحت فشار در سطح كشور -

ي توسعه مانند مطالعات استان سنج - مطالعات تخصصي و نظارت بر مطالعات محدودتر انجام يافته توسط بخش خصوصي -
 سيستمهاي آبياري تحت فشار

 هاي آبياري و توسعه آبياري تحت فشار در سطح استانهابررسي پروژه -

 هاي آبياري تحت فشار در سطح منطقه و مزارع و باغات بررسي پروژه -

 خصوص آبياري تحت فشار پيش بيني، محاسبه و ارائه تعرفه و قيمتهاي هزينه/ گذاري در مقاطع مختلف ساليانه و يا چند ساله در -

 هاي آبياري تحت فشارطراحي شبكه -

 نظارت عالي بر عملكرد توسعه سيستمهاي آبياري تحت فشار در استانها -

 آشنايي با سيستمهاي جديد آبياري و توسعه آن در سطح كشور -

 ها در كشورو اجراي صحيح اين پروژهاي) به منظور طراحي نظارت بر كليه امور مربوط به آبياري تحت فشار (باراني و قطره -

 هاي مناسبهاي الگويي و در صورت لزوم ارائه راه حلهاي آبياري تحت فشار و پروژهبررسي پروژه -

 پاسخگويي و راهنمايي و تدوين مطالب در خصوص مسائل فني و تخصصي مربوط به آبياري تحت فشار -

  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

  



 

٢١٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     : نام دستگاه

    تحت فشار گروه توسعه شبكه و روشهاي آبياري   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص : شماره     ١٦٩٢،  ١٦٩١شماره پست :   كارشناس آب و خاك       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

وارائه پيشــنهادات در جهــت انتقــال تكنولــوژي  باراني انجام مطالعات لازم به منظور تهيه طرحهاي متناسب براي پروژه هاي آبياري -
  باتوجه به امكانات موجود .

  با شرايط محلي و منطقه اي و اثرات كاربرد استانداردها باراني آبياري  روشهاي مطالعه و بررسي براي شناخت كاربرد   -
  بارانيآبياري  شبكه هاي همكاري درتهيه دستورالعمل هاي طراحي نصب و راه اندازي ، بهره برداري ونگهداري از -
  ها بررسي و ارزيابي طرحهاي پيشنهادي در مراحل مختلف بمنظور حصول اطمينان از قابليت اجرا ضرورتهاي علمي آن -
  بارانيهمكاري در برنامه ريزي و پيشنهاد تامين مواد اوليه لوازم و تجهيزات مورد نياز دستگاه ها و سيستمهاي آبياري  -
  مطالعه و بررسي و ارزيابي طرحهاي اجرا شده بمنظور اصلاح و بهينه سازي آنها و ارائه نظرات مثبته در پروژه هاي آتي  -
و زهكشــي زيرزمينــي واحيــاء بــاراني عات گردآوري شده در زمينه طراحي و اجراي پروژه هاي آبياري مطالعه و تجزيه و تحليل اطلا -

  اراضي 
  و زهكشي زيرزميني و احياء اراضي باراني بررسي و مطالعه در زمينه برنامه ريزي عمليات اجرائي پروژه هاي آبياري  -
و زهكشي زيرزميني به منظور اعمال نظارت بر حسن اجــراي عمليــات اني بارآبياري طرحهاي  بررسي و مطالعه قراردادهاي تنظيمي  -

  براساس برنامه زمانبندي ارائه شده 
  و زهكشي و تجهيز و نوسازي اراضي  بارانيايجاد هماهنگي و كنترل چگونگي اجراي قراردادهاي مربوط به طرحهاي آبياري  -
  ستشوي خاكهاي شور و قليائي و تعيين انواع اصلاح كننده ها مطالعه و بررسي و تعيين ميزان آب مورد لزوم براي ش -
  نظارت برنحوه اجراي قراردادهاي مربوط به مطالعه و اجراي طرحهاي تجهيز و نوسازي و زهكشي زيرزميني واحياء اراضي  -
  بررسي چگونگي اجراي عمليات مربوط به طرحهاي تجهيز و نوسازي و زهكشي زيرزميني واحياء اراضي . -
  همكاري در مطالعه وتهيه طرحهاي الگوئي تجهيز و نوسازي و زهكشي زيرزميني واحياء اراضي  -
  مطالعه اطلاعات گردآوري شده به منظور همكاري در  طراحي و تهيه استانداردها وانتقال تكنولوژي مناسب  -
  ور واستخراج نتايج حاصله   خاك كشو  انجام مطالعات لازم در زمينه  شناخت وپتانسيلهاي موجود منابع آب  -
همكاري درتهيه و تدوين  استانداردهاي ملي براي روشهاي آبياري ، با در نظر گرفتن شرايط  اجتماعي ، اقتصادي و اقليمي منــاطق  -

  مختلف كشور  
  شركت در جلسات مربوطه واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
  ه و نتايج حاصله وارائه آنها به مقام مافوقتهيه گزارشات لازم 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  ده نهاييتاييد كنن

  



 

٢١٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    تحت فشار بياري گروه توسعه شبكه و روشهاي آ  اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٩٣شماره پست :   آبياري موضعيمسئول كارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 شناخت و بررسي وضعيت موجود روشهاي آبياري موضعي  و احصاء نارسائيها و مشكلات آن در سطح مناطق مختلف كشور -

 سازي و توسعه روشهاي آبياري موضعي  هاي اجرايي مناسب در خصوص بهينهها و تهيه و تنظيم برنامهمشي تعيين خط -

 هاي آبياري موضعي  برنامه ريزي انجام عمليات مطالعاتي، اجرايي و نظارتي سامانه -

 نظارت بر حسن اجراي طرحهاي آبياري موضعي   -

 سازي طرحهاي آتي هاي اصلاحي به منظور بهينهه و پيشنهاد برنامهبررسي و ارزيابي وضعيت طرحهاي اجرا شد -

 نظارت بر حسن اجراي قراردادهاي مطالعاتي، اجرايي و نظارتي آبياري موضعي   -

ي هابرداري از سامانههاي فني در زمينه مطالعه، طراحي، اجرا و بهرهجمع آوري اطلاعات، تهيه ضوابط، استانداردها و دستورالعمل  -
 آبياري موضعي  

 همكاري در بررسي و تصويب طرحهاي توسعه آبياري موضعي   -

 تهيه و تدوين شرح خدمات مورد نياز قراردادهاي اجراي آبياري موضعي   -

 بررسي و اظهارنظر در مورد ظرفيت و توان كاري عوامل اجرايي طرحهاي آبياري موضعي   -

ي از تجارب ساير كشورها در زمينه توسعه روشهاي آبياري و ايجاد بانك اطلاعات   مندتبادل اطلاعات فني و تخصصي و بهره -
 هاي آبياري موضعي  سيستم

سازي طرحها و توسعه روشهاي آبياري موضعي  و اعلام آن به بررسي و تعيين نيازهاي تحقيقاتي، آموزشي و ترويجي بهينه -
 واحدهاي ذيربط

 هاي اجرايي بود روشهاي آبياري به منظور دستيابي به بهترين گزينهانجام مطالعات لازم در زمينه به -

هاي انتقال و توزيع آب، وضع موجود آبياري، هاي لازم به منظور شناخت وضعيت موجود تاسيسات و سازهانجام مطالعه و بررسي -
 هاي توزيع آب داخل مزرعه برداري از شبكهوضعيت اراضي كشاورزي و نحوه بهره

 ها و روشهاي آبياري رت و ارزيابي عملكرد فعاليتهاي مطالعاتي و اجرايي مربوط به اصلاح و بهبود شبكهنظا  -

 نصب دريچه و فلوم براي كنترل و اندازه گيري آب قبل از ورود به مزرعهنظارت بر   -

 نصب تجهيزات كنترل سطح آب در نهر سرگاه و ورود آب به كرتها و نوارهانظارت بر   -

   احداث نهر سرگاه براي استفاده از سيفون ارت برنظ -
  

  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

  



 

٢١٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    تحت فشار گروه توسعه شبكه و روشهاي آبياري   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٩٣شماره پست :   آبياري موضعي مسئول ناسكارش       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 هاي دريچه دار در آبياري شيارياستفاده از لولهنظارت بر  -

 هاي زيرزميني و شيرهاي آبگير براي توزيع آب در سطح نوار و كرتنصب لوله نظارت بر -

 هاي دريچه دارهاي خودكار براي استفاده از لولهنصب شير نظارت بر -

 هاي مكانيكيهاي تقسيم آب و دريچهاستفاده از جعبه نظارت بر -

 هاي آبياري سرج،  كانال و  استفاده از شيرهاي اتوماتيكنصب دستگاهنظارت بر   -

 هاي آبياري موضعي  هاي با تكنولوژي نو براي اراضي شيبدار در پروژهجايگزيني گسيلندهنظارت بر   -

 هاي آبياري موضعي  هاي تزريق كود در پروژهتكميل سيستمنظارت بر  -

  مطابق با وضعيت موجود هاي آبياري موضعياصلاح سيستم كنترل و تصفيه مركزي پروژه -
 مطالعات وضع موجود آبياري تحت فشار در سطح كشور -

 بياري موضعي  در سطح كشورمطالعات پيش بيني و برنامه ريزي براي آينده آ -

مانند مطالعات استان سنجي توسعه  - مطالعات تخصصي و نظارت بر مطالعات محدودتر انجام يافته توسط بخش خصوصي -
 سيستمهاي آبياري موضعي  

 و مزارع و باغات  ، مناطق مختلف  هاي آبياري و توسعه آبياري موضعي  در سطح استانهابررسي پروژه -

 محاسبه و ارائه تعرفه و قيمتهاي هزينه/ گذاري در مقاطع مختلف ساليانه و يا چند ساله در خصوص آبياري موضعي   پيش بيني، -

 هاي آبياري موضعي  طراحي شبكه -

 نظارت عالي بر عملكرد توسعه سيستمهاي آبياري موضعي  در استانها -

 آشنايي با سيستمهاي جديد آبياري و توسعه آن در سطح كشور -

 ها در كشورنظارت بر كليه امور مربوط به آبياري موضعي  ) به منظور طراحي و اجراي صحيح اين پروژه -

 هاي مناسبهاي الگويي و در صورت لزوم ارائه راه حلهاي آبياري موضعي  و پروژهبررسي پروژه -

 بياري موضعي  پاسخگويي و راهنمايي و تدوين مطالب در خصوص مسائل فني و تخصصي مربوط به 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

      يريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مد  تاييد كننده نهايي

  



 

٢١٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    تحت فشار گروه توسعه شبكه و روشهاي آبياري   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٩٤شماره پست :   كارشناس مكانيك       پست: عنوان

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ها، هيدروليك شبكه، بررسي و اظهارنظر و تاييد طرحها ي آبياري تحت فشار ارسال شده به دفتر از نظر محاسبات سايز لوله -

 محاسبات پمپاژ و محاسبات نياز آبي

 هاي ارسال اجرا و اجرا شده در كل كشور به منظور آگاهي از كيفيت لوازم بكار رفته در طرح و نحوه كاركرد آنهاارت بر پروژهنظ -

برداري و امكان اصلاح و ارزشيابي سيستمهاي آبياري نوين اجرا شده در كل كشور به منظور تعيين توان بالقوه سيستمها جهت بهره -
 د آنهابهبود بخشيدن به عملكر

 ارزيابي مطالعات انجام شده طرحهاي آبياري نوين در كل كشور و تجزيه و تحليل آنها  -

 بررسي و تاييد پيش نويس كليه قراردادهاي مطالعاتي ارسالي از سوي استانها و كشور -

لازم براي ايجاد سهولت در امور  اي) و تهيه نرم افزارهايانجام اقدامات لازم جهت مكانيزه نمودن (استفاده از سيستمهاي رايانه -
 مطالعات

  نظارت عالي بر روند مطالعات اجرا و ... استانها  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  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

  



 

٢١٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

   و زهكشي سنتي روشهاي آبياري توسعه  اصلاح و بهبود  اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

و روشــهاي آبيــاري توســعه اصــلاح و بهبــود رئيس گروه  عنوان پست:

   زهكشي سنتي 

       شماره تشخيص :     ١٦٩٥شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

هاي لازم كاري و روشهاي آبياري و اعمال هماهنگيها ارزيابي اهداف سياستها، برنامه هاي مطالعاتي و اجرايي مديريت شبكه -
 مطابق با اهداف سياستهاي و برنامه كاري دفتر

پيگيري ستادي امور فني، اعتباري و قراردادي طرحهاي مطالعاتي و اجرايي مديريت آب و خاك استانهاي مربوطه مرتبط  نظارت بر -
 با وظايف دفتر

 ها و روشهاي آبياري در استانها به منظور بررسي و ارزيابي كمي و كيفي انجام آنهاهبازديد ادواري و موردي از طرحهاي شبك -

 تجزيه و تحليل مسايل و مشكلات اعتباري، مطالعاتي اجراي طرحهاي شبكه ها و روشهاي آبياري استاني و ارائه پيشنهادات لازم -

وران و يا پيمانكاران در مراحل مختلف مطالعه اجرا و نظارت كنترل، بررسي و اظهارنظر در مورد گزارشات تهيه شده از سوي مشا -
 پس از تاييد ناظر تيم

 كنترل و نظارت بر روند پيشرفت كار با توجه به برنامه زمانبندي پيش بيني شده در قرارداد و ارائه گزارش در قالب فرمهاي مربوطه -

 بهبود روشهاي آبياري برنامه ريزي و شناخت عوامل محدود كننده و امكانات توسعه و -

هاي هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلندمدت بهسازي و توسعه شبكهها و تهيه و تنظيم برنامهبرنامه ريزي و  تعيين خط مشي -
 آبياري بمنظور افزايش راندمان آبياري

 هاي اجرايي ابي به بهترين گزينهانجام مطالعات لازم در زمينه بهبود روشهاي آبياري به منظور دستي نظارت بربرنامه ريزي و  -

هاي انتقال و توزيع هاي لازم به منظور شناخت وضعيت موجود تاسيسات و سازهانجام مطالعه و بررسي نظارت بربرنامه ريزي و  -
 هاي توزيع آب داخل مزرعه برداري از شبكهآب، وضع موجود آبياري، وضعيت اراضي كشاورزي و نحوه بهره

 ها و روشهاي آبياري يابي عملكرد فعاليتهاي مطالعاتي و اجرايي مربوط به اصلاح و بهبود شبكهنظارت و ارز  -

 هاي كانالهاي آبياري عمومي و سنتي  مطابق با وضعيت موجوداصلاح سيستم نظارت بربرنامه ريزي و  -

هاي اصلاح و نظارت بر عمليات اجرايي پروژه هدايت و حمايت فني از واحدهاي مطالعاتي و اجرايي مستقر در استانها و سركشي و  -
 هاي آبياريبهبود شبكه

  تهيه و تدوين گزارشات مربوطه براي مقامات و مراجع ذيصلاح  -
شناخت و بررسي وضعيت موجود روشهاي آبياري عمومي و سنتي  و احصاء نارسائيها و مشكلات آن در سطح مناطق مختلف  -

 كشور 

  حهاي آبياري عمومي و سنتي  نظارت بر حسن اجراي طر -
  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

  



 

٢٢٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ايف پست سازمانيفرم شرح وظ
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

   و زهكشي سنتي روشهاي آبياري توسعه اصلاح و بهبود   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

و روشــهاي آبيــاري وســعه تاصــلاح و بهبــود رئيس گروه  عنوان پست:

   زهكشي سنتي 

       شماره تشخيص :     ١٦٩٥شماره پست : 

    

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 سازي و توسعه روشهاي آبياري عمومي و سنتي  هاي اجرايي مناسب در خصوص بهينهها و تهيه و تنظيم برنامهتعيين خط مشي -

  هاي آبياري عمومي و سنتي  مطالعاتي، اجرايي و نظارتي سامانه برنامه ريزي انجام عمليات -
 سازي طرحهاي آتي هاي اصلاحي به منظور بهينهبررسي و ارزيابي وضعيت طرحهاي اجرا شده و پيشنهاد برنامه -

 نظارت بر حسن اجراي قراردادهاي مطالعاتي، اجرايي و نظارتي آبياري عمومي و سنتي   -

هاي فني در زمينه مطالعه، طراحي، اجرا و جمع آوري اطلاعات، تهيه ضوابط، استانداردها و دستورالعمل نظارت بر برنامه ريزي و  -
 هاي آبياري عمومي و سنتي  برداري از سامانهبهره

 بررسي و تصويب طرحهاي توسعه آبياري عمومي و سنتي   نظارت بربرنامه ريزي و  -

 و تدوين شرح خدمات مورد نياز قراردادهاي اجراي آبياري عمومي و سنتي   برنامه ريزي و مشاركت در تهيه -

 بررسي و اظهارنظر در مورد ظرفيت و توان كاري عوامل اجرايي طرحهاي آبياري عمومي و سنتي   -

ك اطلاعات   مندي از تجارب ساير كشورها در زمينه توسعه روشهاي آبياري و ايجاد بانتبادل اطلاعات فني و تخصصي و بهره -
 هاي آبياري عمومي و سنتي  سيستم

سازي طرحها و توسعه روشهاي آبياري عمومي و سنتي  و اعلام آن به بررسي و تعيين نيازهاي تحقيقاتي، آموزشي و ترويجي بهينه -
 واحدهاي ذيربط

 تنظيمينظارت بر حسن انجام توسعه روشهاي نوين آبياري در سراسر كشور از طريق دستورالعملهاي -

 ها و روشهاي نوين آبياري در مناطق مختلف كشوربرنامه ريزي جهت اجراي طرحهاي الگويي به منظور توسعه و ترويج شبكه -

  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

  



 

٢٢١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

   و زهكشي سنتي روشهاي آبياري توسعه اصلاح و بهبود   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  مديريت:اداره كل/ دفتر/ 

       شماره تشخيص :   ١٦٩٦شماره پست :   كارشناس مسئول اصلاح و بهبود روشهاي آبياري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

هاي لازم ها و روشهاي آبياري و اعمال هماهنگيبي اهداف سياستها، برنامه هاي مطالعاتي و اجرايي مديريت شبكهارزياكمك در -
 كاري مطابق با اهداف سياستهاي و برنامه كاري دفتر

ربوطه مشاركت در پيگيري ستادي امور فني، اعتباري و قراردادي طرحهاي مطالعاتي و اجرايي مديريت آب و خاك استانهاي م -
 مرتبط با وظايف دفتر

 ها و روشهاي آبياري در استانها به منظور بررسي و ارزيابي كمي و كيفي انجام آنهابازديد ادواري و موردي از طرحهاي شبكه -

 متجزيه و تحليل مسايل و مشكلات اعتباري، مطالعاتي اجراي طرحهاي شبكه ها و روشهاي آبياري استاني و ارائه پيشنهادات لاز -

كنترل، بررسي و اظهارنظر در مورد گزارشات تهيه شده از سوي مشاوران و يا پيمانكاران در مراحل مختلف مطالعه اجرا و نظارت  -
 پس از تاييد ناظر تيم

 ربوطهكنترل و نظارت بر روند پيشرفت كار با توجه به برنامه زمانبندي پيش بيني شده در قرارداد و ارائه گزارش در قالب فرمهاي م -

 برنامه ريزي و شناخت عوامل محدود كننده و امكانات توسعه و بهبود روشهاي آبياري -

 هاي اجرايي برنامه ريزي و مشاركت در انجام مطالعات لازم در زمينه بهبود روشهاي آبياري به منظور دستيابي به بهترين گزينه -

هاي انتقال و توزيع زم به منظور شناخت وضعيت موجود تاسيسات و سازههاي لابرنامه ريزي و مشاركت در انجام مطالعه و بررسي -
 هاي توزيع آب داخل مزرعه برداري از شبكهآب، وضع موجود آبياري، وضعيت اراضي كشاورزي و نحوه بهره

 ري ها و روشهاي آبيانظارت و ارزيابي عملكرد فعاليتهاي مطالعاتي و اجرايي مربوط به اصلاح و بهبود شبكه  -

 برنامه ريزي و مشاركت در نصب دريچه و فلوم براي كنترل و اندازه گيري آب قبل از ورود به مزرعه -

 برنامه ريزي و مشاركت در  نصب تجهيزات كنترل سطح آب در نهر سرگاه و نصب تجهيزات ورود آب به كرتها و نوارها -

  هاي دريچه دار در آبياري شيارياز سيفون و استفاده از لولهبرنامه ريزي و مشاركت در احداث نهر سرگاه براي استفاده  -
 هاي زيرزميني و شيرهاي آبگير براي توزيع آب در سطح نوار و كرتبرنامه ريزي و مشاركت در نصب لوله -

  ه هاي مكانيكيهاي تقسيم آب و دريچهاي دريچه دار و جعبهبرنامه ريزي و نظارت بر نصب شيرهاي خودكار براي استفاده از لوله -
 هاي آبياري سرج،  كانال و  استفاده از شيرهاي اتوماتيكبرنامه ريزي و مشاركت در  نصب دستگاه -

 هاي كانالهاي آبياري عمومي و سنتي  مطابق با وضعيت موجودبرنامه ريزي و مشاركت در اصلاح سيستم -

هــاي اصــلاح و بهبــود و سركشي و نظارت بر عمليات اجرايــي پــروژه حمايت فني از واحدهاي مطالعاتي و اجرايي مستقر در استانها  -
  هاي آبياريشبكه

  

  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

      ريت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمدي  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٢٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

   كشي سنتي و زهروشهاي آبياري توسعه اصلاح و بهبود   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٩٦شماره پست :   كارشناس مسئول اصلاح و بهبود روشهاي آبياري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  تهيه و تدوين گزارشات مربوطه براي مقامات و مراجع ذيصلاح  -
سنتي  و احصاء نارسائيها و مشكلات آن در سطح مناطق مختلف  شناخت و بررسي وضعيت موجود روشهاي آبياري عمومي و -

 كشور 

 هاي آبياري عمومي و سنتي  برنامه ريزي انجام عمليات مطالعاتي، اجرايي و نظارتي سامانه -

 نظارت بر حسن اجراي طرحهاي آبياري عمومي و سنتي   -

 سازي طرحهاي آتي اي اصلاحي به منظور بهينههبررسي و ارزيابي وضعيت طرحهاي اجرا شده و پيشنهاد برنامه -

 نظارت بر حسن اجراي قراردادهاي مطالعاتي، اجرايي و نظارتي آبياري عمومي و سنتي   -

هاي فني در زمينه مطالعه، طراحي، اجرا و برنامه ريزي و مشاركت در جمع آوري اطلاعات، تهيه ضوابط، استانداردها و دستورالعمل  -
 هاي آبياري عمومي و سنتي  ز سامانهبرداري ابهره

 برنامه ريزي و مشاركت در بررسي و تصويب طرحهاي توسعه آبياري عمومي و سنتي   -

 برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تدوين شرح خدمات مورد نياز قراردادهاي اجراي آبياري عمومي و سنتي   -

 مل اجرايي طرحهاي آبياري عمومي و سنتي  بررسي و اظهارنظر در مورد ظرفيت و توان كاري عوا -

مندي از تجارب ساير كشورها در زمينه توسعه روشهاي آبياري و ايجاد بانك اطلاعات   تبادل اطلاعات فني و تخصصي و بهره -
 هاي آبياري عمومي و سنتي  سيستم

عه روشهاي آبياري عمومي و سنتي  و اعلام آن به سازي طرحها و توسبررسي و تعيين نيازهاي تحقيقاتي، آموزشي و ترويجي بهينه -
 واحدهاي ذيربط

 نظارت بر حسن انجام توسعه روشهاي نوين آبياري در سراسر كشور از طريق دستورالعملهاي تنظيمي-

 ها و روشهاي نوين آبياري در مناطق مختلف كشوربرنامه ريزي جهت اجراي طرحهاي الگويي به منظور توسعه و ترويج شبكه -

  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

      ه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرماي  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٢٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

   و زهكشي سنتي روشهاي آبياري توسعه اصلاح و بهبود   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٦٩٧شماره پست :   كارشناس آب و خاك       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

وارائه پيشــنهادات در جهــت انتقــال تكنولــوژي  باراني انجام مطالعات لازم به منظور تهيه طرحهاي متناسب براي پروژه هاي آبياري -
  باتوجه به امكانات موجود .

  با شرايط محلي و منطقه اي و اثرات كاربرد استانداردها باراني آبياري  روشهاي و بررسي براي شناخت كاربرد مطالعه   -
  بارانيآبياري  شبكه هاي همكاري درتهيه دستورالعمل هاي طراحي نصب و راه اندازي ، بهره برداري ونگهداري از -
  ظور حصول اطمينان از قابليت اجرا ضرورتهاي علمي آنها بررسي و ارزيابي طرحهاي پيشنهادي در مراحل مختلف بمن -
  بارانيهمكاري در برنامه ريزي و پيشنهاد تامين مواد اوليه لوازم و تجهيزات مورد نياز دستگاه ها و سيستمهاي آبياري  -
  ه در پروژه هاي آتي مطالعه و بررسي و ارزيابي طرحهاي اجرا شده بمنظور اصلاح و بهينه سازي آنها و ارائه نظرات مثبت -
و زهكشــي زيرزمينــي واحيــاء بــاراني مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات گردآوري شده در زمينه طراحي و اجراي پروژه هاي آبياري  -

  اراضي 
  و زهكشي زيرزميني و احياء اراضي باراني بررسي و مطالعه در زمينه برنامه ريزي عمليات اجرائي پروژه هاي آبياري  -
و زهكشي زيرزميني به منظور اعمال نظارت بر حسن اجــراي عمليــات باراني آبياري طرحهاي  سي و مطالعه قراردادهاي تنظيمي برر -

  براساس برنامه زمانبندي ارائه شده 
  و زهكشي و تجهيز و نوسازي اراضي  بارانيايجاد هماهنگي و كنترل چگونگي اجراي قراردادهاي مربوط به طرحهاي آبياري  -
  مطالعه و بررسي و تعيين ميزان آب مورد لزوم براي شستشوي خاكهاي شور و قليائي و تعيين انواع اصلاح كننده ها  -
  نظارت برنحوه اجراي قراردادهاي مربوط به مطالعه و اجراي طرحهاي تجهيز و نوسازي و زهكشي زيرزميني واحياء اراضي  -
  تجهيز و نوسازي و زهكشي زيرزميني واحياء اراضي . بررسي چگونگي اجراي عمليات مربوط به طرحهاي -
  همكاري در مطالعه وتهيه طرحهاي الگوئي تجهيز و نوسازي و زهكشي زيرزميني واحياء اراضي  -
  مطالعه اطلاعات گردآوري شده به منظور همكاري در  طراحي و تهيه استانداردها وانتقال تكنولوژي مناسب  -
  خاك كشور واستخراج نتايج حاصله   و  مينه  شناخت وپتانسيلهاي موجود منابع آب انجام مطالعات لازم در ز -
همكاري درتهيه و تدوين  استانداردهاي ملي براي روشهاي آبياري ، با در نظر گرفتن شرايط  اجتماعي ، اقتصادي و اقليمي منــاطق  -

  مختلف كشور  
  طروحه شركت در جلسات مربوطه واظهار نظر پيرامون مسائل م -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه 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 مشاغلنظامگروه   تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٢٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

   و زهكشي سنتي روشهاي آبياري توسعه اصلاح و بهبود   گروه:اداره/  آبياري دفترتوسعه سامانه هاي نوين  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٩٨شماره پست :   كارشناس پوشش انهار سنتي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  شبكه هاي لايروبي  انهار سنتي از پوششهاي هرز  مطالعه و بررسي اطلاعات جمع آوري شده بمنظور تهيه و طراحي وايجاد  -
  بررسي و مطالعه لازم بمنظور اصلاح و بهسازي شبكه هاي سنتي در نقاط مختلف كشور بمنظور استفاده بهينه از آبهاي موجود   -
  مطالعه و برنامه ريزي در زمينه اجراي عمليات مربوط به پروژه هاي شبكه هاي سنتي آبياري و زهكشي   -
  نظارت بر اجراي عمليات آبياري و انتقال آب و پوشش انهار سنتي و پروژه هاي آبرساني  -
  همكاري در تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي و اجرائي ضروري بمنظور بهره برداري از منابع آب سطحي زيرزميني   -
ستر در ارتباط بــا پــيش نيازهــاي طرحهــاي شــبكه هــاي نظارت بر انجام اقدامات لازم در زمينه تامين نقشه هاي توپوگرافي و كادا  -

  آبياري 
بررسي نتايج حاصله از اجراي عمليات پروژه هاي آبرساني و شبكه هاي سنتي بمنظور اصلاح مسير ، مرمــت و نگهــداري قنــوات و   -

  چشمه سارها ، لايروبي و احداث زهكشي هاي انتقال آب مازاد سطحي 
  انجام مطالعات خاكشناسي وطبقه بندي اراضي و انتقال آب به دستگاه هاي ذيربط ارائه پيشنهادات لازم براي  -
  سركشي مستمر به مناطق عملياتي براي ارزيابي مستقيم نتايج عمليات شبكه هاي سنتي و راندمان آبياري متناسب  -
  ه ومشاركت لازم نظارت بر عملكرد كارشناسان تحت سرپرستي و راهنمائي آنها در مراحل مختلف امور محول -
  شركت درجلسات مربوطه و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  

  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

  



 

٢٢٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي خاك و صنايع  معاونت آب ،   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

   و زهكشي سنتي روشهاي آبياري توسعه اصلاح و بهبود   گروه:اداره/  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٩٩شماره پست :   كارشناس بهسازي كانال آبياري عمومي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 شناخت عوامل محدود كننده و امكانات توسعه و بهبود روشهاي آبياري -

هاي آبياري هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلندمدت بهسازي و توسعه شبكهها و تهيه و تنظيم برنامهمشاركت در  تعيين خط مشي -
 بمنظور افزايش راندمان آبياري

 هاي اجرايي بهبود روشهاي آبياري به منظور دستيابي به بهترين گزينه انجام مطالعات لازم در زمينه -

هاي انتقال و توزيع آب، وضع موجود آبياري، هاي لازم به منظور شناخت وضعيت موجود تاسيسات و سازهانجام مطالعه و بررسي -
 هاي توزيع آب داخل مزرعه برداري از شبكهوضعيت اراضي كشاورزي و نحوه بهره

 صب دريچه و فلوم براي كنترل و اندازه گيري آب قبل از ورود به مزرعهن -

 نصب تجهيزات كنترل سطح آب در نهر سرگاه و نصب تجهيزات ورود آب به كرتها و نوارها -

  هاي دريچه دار در آبياري شيارياحداث نهر سرگاه براي استفاده از سيفون و استفاده از لوله -
 و شيرهاي آبگير براي توزيع آب در سطح نوار و كرت هاي زيرزمينينصب لوله -

  هاي تقسيم آب و دريچه هاي مكانيكيهاي دريچه دار و جعبهنصب شيرهاي خودكار براي استفاده از لوله -
 هاي آبياري سرج،  كانال و  استفاده از شيرهاي اتوماتيكنصب دستگاه -

 ا وضعيت موجودهاي كانالهاي آبياري عمومي مطابق باصلاح سيستم -

هاي اصلاح و هدايت و حمايت فني از واحدهاي مطالعاتي و اجرايي مستقر در استانها و سركشي و نظارت بر عمليات اجرايي پروژه  -
 هاي آبياريبهبود شبكه

  تهيه و تدوين گزارشات مربوطه براي مقامات و مراجع ذيصلاح  -
 ومي و احصاء نارسائيها و مشكلات آن در سطح مناطق مختلف كشورشناخت و بررسي وضعيت موجود روشهاي آبياري عم -

 سازي و توسعه روشهاي آبياري عمومي هاي اجرايي مناسب در خصوص بهينهتهيه و تنظيم برنامه -

 هاي آبياري عمومي برنامه ريزي انجام عمليات مطالعاتي، اجرايي و نظارتي سامانه -

 سازي طرحهاي آتي هاي اصلاحي به منظور بهينهرا شده و پيشنهاد برنامهبررسي و ارزيابي وضعيت طرحهاي اج -

هاي برداري از سامانههاي فني در زمينه مطالعه، طراحي، اجرا و بهرهجمع آوري اطلاعات، تهيه ضوابط، استانداردها و دستورالعمل  -
 آبياري عمومي 

  مشاركت در بررسي و تصويب طرحهاي توسعه آبياري عمومي  -
  تهيه و تدوين شرح خدمات مورد نياز قراردادهاي اجراي آبياري عمومي -

  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

  



 

٢٢٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

   و زهكشي سنتي روشهاي آبياري توسعه اصلاح و بهبود   گروه:اداره/  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٦٩٩شماره پست :   كارشناس بهسازي كانال آبياري عمومي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 
 بررسي و اظهارنظر در مورد ظرفيت و توان كاري عوامل اجرايي طرحهاي آبياري عمومي  -

ارب ساير كشورها در زمينه توسعه روشهاي آبياري و ايجاد بانك اطلاعات   مندي از تجتبادل اطلاعات فني و تخصصي و بهره -
 هاي آبياري عمومي سيستم

سازي طرحها و توسعه روشهاي آبياري عمومي واعلام آن به واحدهاي بررسي و تعيين نيازهاي تحقيقاتي، آموزشي و ترويجي بهينه -
 ذيربط

 ها و روشهاي نوين آبياري در مناطق مختلف كشورنظور توسعه و ترويج شبكهبرنامه ريزي جهت اجراي طرحهاي الگويي به 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

      ي استخدامي و طبقه بندي مشاغلهاگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٢٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

   و زهكشي سنتي روشهاي آبياري توسعه اصلاح و بهبود   گروه:اداره/  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٧٠٠شماره پست :   كارشناس مسئول شبكه هاي آبياري سنتي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 ريشناخت عوامل محدود كننده و امكانات توسعه و بهبود روشهاي آبيا -

هاي آبياري هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلندمدت بهسازي و توسعه شبكهها و تهيه و تنظيم برنامهمشاركت در  تعيين خط مشي -
 بمنظور افزايش راندمان آبياري

 هاي اجرايي انجام مطالعات لازم در زمينه بهبود روشهاي آبياري به منظور دستيابي به بهترين گزينه -

هاي انتقال و توزيع آب، وضع موجود آبياري، هاي لازم به منظور شناخت وضعيت موجود تاسيسات و سازهه و بررسيانجام مطالع -
 هاي توزيع آب داخل مزرعه برداري از شبكهوضعيت اراضي كشاورزي و نحوه بهره

 نصب دريچه و فلوم براي كنترل و اندازه گيري آب قبل از ورود به مزرعه -

 كنترل سطح آب در نهر سرگاه و نصب تجهيزات ورود آب به كرتها و نوارهانصب تجهيزات  -

  هاي دريچه دار در آبياري شيارياحداث نهر سرگاه براي استفاده از سيفون و استفاده از لوله -
 هاي زيرزميني و شيرهاي آبگير براي توزيع آب در سطح نوار و كرتنصب لوله -

  هاي تقسيم آب و دريچه هاي مكانيكيهاي دريچه دار و جعبهه از لولهنصب شيرهاي خودكار براي استفاد -
 هاي آبياري سرج،  كانال و  استفاده از شيرهاي اتوماتيكنصب دستگاه -

 هاي كانالهاي آبياري سنتي  مطابق با وضعيت موجوداصلاح سيستم -

هاي اصلاح و ا و سركشي و نظارت بر عمليات اجرايي پروژههدايت و حمايت فني از واحدهاي مطالعاتي و اجرايي مستقر در استانه  -
 هاي آبياريبهبود شبكه

  تهيه و تدوين گزارشات مربوطه براي مقامات و مراجع ذيصلاح  -
 شناخت و بررسي وضعيت موجود روشهاي آبياري سنتي و احصاء نارسائيها و مشكلات آن در سطح مناطق مختلف كشور -

 سازي و توسعه روشهاي آبياري سنتي  هاي اجرايي مناسب در خصوص بهينهيه و تنظيم برنامهها و تهتعيين خط مشي -

 هاي آبياري سنتي  برنامه ريزي انجام عمليات مطالعاتي، اجرايي و نظارتي سامانه -

 آتي سازي طرحهاي هاي اصلاحي به منظور بهينهبررسي و ارزيابي وضعيت طرحهاي اجرا شده و پيشنهاد برنامه -

هاي برداري از سامانههاي فني در زمينه مطالعه، طراحي، اجرا و بهرهجمع آوري اطلاعات، تهيه ضوابط، استانداردها و دستورالعمل  -
  آبياري سنتي

  مطالعه و بررسي اطلاعات جمع آوري شده بمنظور تهيه و طراحي وايجاد شبكه هاي فرعي آبياري و زهكشي و آبرساني  -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  طهمسئول مربو

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٢٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  جهاد كشاورزي وزارت     نام دستگاه :

   و زهكشي سنتي روشهاي آبياري توسعه اصلاح و بهبود   گروه:اداره/  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       ره تشخيص :شما    ١٧٠٠شماره پست :   كارشناس مسئول شبكه هاي آبياري سنتي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي و مطالعه لازم بمنظور اصلاح و بهسازي شبكه هاي سنتي در نقاط مختلف كشور بمنظور استفاده بهينه از آبهاي موجود  -
  و زهكشي  مطالعه و برنامه ريزي در زمينه اجراي عمليات مربوط به پروژه هاي شبكه هاي سنتي آبياري  -
  اجراي عمليات آبياري و انتقال آب و پوشش انهار سنتي و پروژه هاي آبرساني   -
  همكاري در تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي و اجرائي ضروري بمنظور بهره برداري از منابع آب سطحي زيرزميني  -
بمنظور اصلاح مسير ، مرمــت و نگهــداري قنــوات و  بررسي نتايج حاصله از اجراي عمليات پروژه هاي آبرساني و شبكه هاي سنتي  -

  چشمه سارها ، لايروبي و احداث زهكشي هاي انتقال آب مازاد سطحي 
  ارائه پيشنهادات لازم براي انجام مطالعات خاكشناسي وطبقه بندي اراضي و انتقال آب به دستگاه هاي ذيربط   -
  م نتايج عمليات شبكه هاي سنتي و راندمان آبياري متناسب سركشي مستمر به مناطق عملياتي براي ارزيابي مستقي -
  شركت درجلسات مربوطه و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
 تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق  -

 مشاركت در بررسي و تصويب طرحهاي توسعه آبياري سنتي   -

 تدوين شرح خدمات مورد نياز قراردادهاي اجراي آبياري  سنتي   تهيه و -

 بررسي و اظهارنظر در مورد ظرفيت و توان كاري عوامل اجرايي طرحهاي آبياري  سنتي   -

مندي از تجارب ساير كشورها در زمينه توسعه روشهاي آبياري و ايجاد بانك اطلاعات   تبادل اطلاعات فني و تخصصي و بهره -
 هاي آبياري سنتي  مسيست

سازي طرحها و توسعه روشهاي آبياري  سنتي  و اعلام آن به بررسي و تعيين نيازهاي تحقيقاتي، آموزشي و ترويجي بهينه -
 واحدهاي ذيربط

 ها و روشهاي نوين آبياري در مناطق مختلف كشوربرنامه ريزي جهت اجراي طرحهاي الگويي به منظور توسعه و ترويج شبكه -

  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

      سانيمديريت بهبود مديريت و سرمايه ان  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٢٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

   و زهكشي سنتي روشهاي آبياري توسعه اصلاح و بهبود   گروه:اداره/  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٧٠٢، ١٧٠١شماره پست :   ناس آبياري و زهكشي    كارش   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  . آبياري راندمان بمنظور افزايش كشاورزي اراضي وضعيت در خصوص لازم اطلاعات آوري و جمع ، بررسيمطالعه انجام -
 اراضــي ، احيــا و زهكشــيتجهيز و نوسازي در خصوص و بلند مدت مدت ، ميانمدت كوتاه هايبرنامهها و مشي خط و تدوين تهيه -

   كشاورزي
 اراضــي ، احيــاء و زهكشــيتجهيز و نوسازي هاياز پروژه برداري ، اجرا و بهره، طراحيمطالعه فني و معيارهاي ضوابط و تدوين تهيه -

  پايدار.  عهتوس اصول با رعايت
  . كشاورزي اراضي ، احياء و زهكشيتجهيز و نوسازي به مربوط فعاليتهاي مطالعه و ارزيابي -
 بــه و اعــلام كشــاورزي اراضــي ، احيــا و زهكشــيتجهيز و نوسازي در زمينه و ترويجي ، آموزشيتحقيقاتي نيازهاي و تعيين بررسي -

  . ذيربط واحدهاي
 ، احيــاء و زهكشــيتجهيــز و نوســازي نيازهــاي و پــيش و لــوازم و مهندسي فني خدمات تأمين در خصوص و پيگيري ريزي هبرنام -

  .  ذيربط واحدهاي از طريق اراضي
و  آب از منــابع مطلــوب برداري بهره آنها در زمينه از تجارب مندي جهان و بهره با ديگر كشورهاي و تخصصي فني اطلاعات تبادل -

 . ذيربط واحدهاي پايدار از طريق و توسعه كشاورزي توليد محصولات افزايش كشور در راستاي خاك

 جمع آوري اطلاعات در خصوص زهكشي زيرزميني  -

 هاي زهكشي زيرزمينيتدوين ضوابط فني و تغييرات لازم در خصوص پروژه -

 ي و آبياريبررسي و تصويب مطالعات زهكش -

 برگزاري كارگاههاي آموزشي مرتبط با زهكشي و اصلاح خاك و تهيه و تدارك محتوي آموزشي و برنامه ريزي -

 هاها و بروز رساني مسائل فني پروژههاي زهكشي به منظور بالا بردن كيفيت اجراي پروژهنظارت مستمر بر اجراي پروژه -

 هاي زهكشي وآبياريپروژه بررسي مسائل و مشكلات استانها در خصوص -

هاي مرتبط به منظور ارتقاء مهارتهاي فني،  انتقال تجارب و استفاده و استقبال هاي آموزشي، سمينارها و كنفرانسشركت در دوره -
 از دانش فني همكاران 

 همكاري با موسسات تحقيقاتي و انتقال نيازهاي تحقيقاتي مرتبط با آنها -

  هاي مرتبطههاي دفتر، معاونت و فرادفتري و فراسازماني و كميتهشركت در جلسات كارگرو -
  هاي مانند وزارت نيرو،مسكن و شهرسازي، كشور در مورد اجراي هماهنگ پروژه ملي زهكشي كشورهماهنگي وتعامل با وزارتخانه -
   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

  



 

٢٣٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

   و زهكشي سنتي روشهاي آبياري توسعه اصلاح و بهبود   گروه:اداره/  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٧٠٣شماره پست :   كارشناس خاك شناسي       عنوان پست:

  پست سازماني هاينمونه وظايف و مسئوليت

  
، احيــا واصــلاح خــاك تجهيــز و نوســازي در خصــوص و بلند مــدت مدت ، ميانمدت كوتاه هايها و برنامهمشي خط و تدوين تهيه -

   كشاورزي
حيــاء واصــلاح خــاك بــا ، اتجهيز و نوسازي هاياز پروژه برداري ، اجرا و بهره، طراحيمطالعه فني و معيارهاي ضوابط و تدوين تهيه -

  پايدار.  توسعه اصول رعايت
  . ، احياء واصلاح خاك كشاورزيتجهيز و نوسازي به مربوط فعاليتهاي مطالعه و ارزيابي -
 بــه و اعــلام ، احيــا واصــلاح خــاك كشــاورزيتجهيــز و نوســازي در زمينــه و ترويجي ، آموزشيتحقيقاتي نيازهاي و تعيين بررسي -

  . ذيربط واحدهاي
، احياء واصــلاح خــاك از تجهيز و نوسازي نيازهاي و پيش و لوازم و مهندسي فني خدمات تأمين در خصوص و پيگيري ريزي برنامه -

  .  ذيربط واحدهاي طريق
 خــاك از منــابع مطلوب برداري بهره مينهآنها در ز از تجارب مندي جهان و بهره با ديگر كشورهاي و تخصصي فني اطلاعات تبادل -

 . ذيربط واحدهاي پايدار از طريق و توسعه كشاورزي توليد محصولات افزايش كشور در راستاي

 جمع آوري اطلاعات در خصوص اصلاح خاك -

 هاي اصلاح خاك تدوين ضوابط فني و تغييرات لازم در خصوص پروژه -

 زهكشي و اصلاح خاكبررسي و تصويب مطالعات  -

 برگزاري كارگاههاي آموزشي مرتبط با اصلاح خاك و تهيه و تدارك محتوي آموزشي و برنامه ريزي -

 هاها و بروز رساني مسائل فني پروژههاي اصلاح خاك به منظور بالا بردن كيفيت اجراي پروژهنظارت مستمر بر اجراي پروژه -

 هاي اصلاح خاكصوص پروژهبررسي مسائل و مشكلات استانها در خ -

هاي مرتبط به منظور ارتقاء مهارتهاي فني،  انتقال تجارب و استفاده و استقبال هاي آموزشي، سمينارها و كنفرانسشركت در دوره -
 از دانش فني همكاران 

 همكاري با موسسات تحقيقاتي و انتقال نيازهاي تحقيقاتي مرتبط با آنها -

 هاي مرتبطهاي دفتر، معاونت و فرادفتري و فراسازماني و كميتهشركت در جلسات كارگروه -

 ترجمه متون و تهيه و ارائه مقالات متعدد مرتبط با گروه خصوصاً فرسايش خاك و حفاظت خاك -

  همكاري و پيگيري روند تحقق پيش نويس لايحه قانون جامع خاك تا تصويب آن در كميسيون زيربنايي دولت -
  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

  



 

٢٣١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  كشاورزيوزارت جهاد      نام دستگاه :

   و زهكشي سنتي روشهاي آبياري توسعه اصلاح و بهبود   گروه:اداره/  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٧٠٣شماره پست :   كارشناس خاك شناسي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوظايف و مسئوليت نمونه

  
تعامل و همكاري با مراكز تحقيقاتي كشور، موسسه تحقيقات خاك و آب و موسسه آبخيزداري در ارتباط با اجراي طرح پايش  -

 هاي زراعيكيفيت خاك

 اقدام كارشناسي  لازم در زمينه حفظ و پايداري خاكهاي زراعي كشور -

 حفاظت خاك تدوين سنتر فعاليتهاي گروه -

 مطالعه و بررسي و اظهارنظر در مورد گزارشات ارسالي از استانها و مشاورين  -

 بررسي و اظهارنظر در مورد قراردادها، اسناد مناقصه و گزارشات شناخت، توجيهي و مرحله اول و دوم طرحهاي كشور  -

 هاي آب و خاك استانهاهمكاري و هماهنگي با مديريت -

 هاي اجرايي و سياسي منطقه در رابطه با مشكلات و مسائل اجتماعي طرحها تعامل با ارگان -

 با ساير دستگاهاي اجرايي كشور هاي اجرايي قوانين و توافق نامهها، دستورالعملهمكاري در تهيه و تدوين آيين نامه -

آبخيز داري كشور در رابطه با اجراي  همكاري با عوامل ستادي و صفي سازمان حفاظت محيط زيست و سازمان جنگلها و مراتع و -
 طرحهاي كشاورزي پايدار و جلوگيري از تخريب منابع ملي

 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

  



 

٢٣٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    و بهينه سازي آنگروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي   اداره/ گروه:  ي نوين آبياريدفترتوسعه سامانه ها  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٧٠٤شماره پست :     و بهينه سازي آنرئيس گروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

هاي آبريز كشور و بهينه وظايف مرتبط با تقاضا و مصرف آب كشاورزي در حوضه سياستگذاري و برنامه ريزي در جهت انجام -
 هاي لازم با استانها و دستگاههاي ذيربطانجام هماهنگيو سازي مصرف آب ناشي از سياستها، قوانين و مقررات آب كشاورزي

قانون تشكيل  ١١هت انجام وظايف ناشي از ماده برنامه ريزي و نظارت بر پيگيري، ايجاد ساز و كارهاي اجرايي و اعتباري لازم ج -
وزارت جهاد كشاورزي، قانون توزيع عادلانه آب، قانون تشويق سرمايه گذاري در طرحهاي آب كشور و ساير قوانين مرتبط با بخش 

  آب و خاك 
 ر چارچوب مديريت مصرف هاي آبريز كشور دبرنامه ريزي به منظور انجام مطالعات تقاضا و مصرف آب بخش كشاورزي در حوضه -

عملياتي نمودن سند ملي الگوي مصرف بهينه آب كشاورزي در و روز رساني به برنامه ريزي و ايجاد ساز و كارهاي لازم جهت  -
 سطح استانها و نظارت بر اجراي آن و تعيين نيازهاي اموزشي و تحقيقاتي در اين زمينه

 هاي آبريز كشور هاي تقاضا و مصرف آب كشاورزي در حوضهبرنامه ريزي به منظور تعيين شاخصها و معيار -

هاي لازم در زمينه تقاضا و برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي با واحدهاي ستادي و اجرايي مرتبط با آب بمنظور تدوين دستورالعمل -
 مصرف آب كشاورزي

مندي از تجارب ديگر ها و بهرهنظور تبادل يافتهها به متبادل اطلاعات فني و تخصصي و برنامه ريزي جهت برگزاري گردهمايي -
  ارگانها، دستگاهها و دانشمندان و استاتيد داخلي و خارجي در زمينه تقاضا و مصرف آب كشاورزي

برداري و حفاظت كمي و كيفــي برنامه ريزي و نظارت بر تهيه مباني و چارچوبهاي بهينه سازي مصرف آب كشاورزي به منظور بهره -
 آب زير زميني و سطحي و نظارت بر حسن اجراي آنها از منابع

برداري و بهينه سازي مصرف آب كشاورزي و  نگهــداري از تأسيســات آبــي و هاي بهرهبرنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تدوين نظام -
  هاي اجرائي.  دستورالعمل

ها، ســواحل و تعيــين بســتر و حــريم بــا ســي رودخانــههاي حفاظــت و مهندبرنامه ريزي و نظارت بر تهيه، تــدوين و اجــراي برنامــه -
 هماهنگي مبادي ذيربط 

 نظارت بر اجراي صحيح قانون توزيع عادلانه آب كشاورزي  و ساير قوانين و مقررات و آئين نامه هاي مرتبط. -
بــرداري از منــابع فاظت و بهرهآوريهاي نوين در بهينه سازي مصرف آب كشاورزي و حبرنامه ريزي و نظارت بر توسعه استفاده از فن -

 و تاسيسات آبي
بــرداري و برنامه ريزي و نظارت بر اجراي فرايند مستند سازي اطلاعات و آمار عمليات بهينــه ســازي مصــرف آب كشــاورزي و بهره -

  نگهداري و مديريت از منابع و تاسيسات آبي
  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

  



 

٢٣٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    و بهينه سازي آنگروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٧٠٤شماره پست :     و بهينه سازي آنرئيس گروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي عنوان پست:

  اي پست سازمانيهنمونه وظايف و مسئوليت

  
هاي آبياري كشور برنامه ريزي و نظارت بر تهيه بانك اطلاعاتي بهينه سازي مصرف آب كشاورزي ، طرحهاي تامين آب و شبكه -

 با محوريت تشكلهاي آب بران، نظام تقاضا محوريت آب كشاورزي

 ورزي توسط سازمانهاي جهاد كشاورزي استانهابرداري آب كشابرنامه ريزي و نظارت بر انجام مطالعات ايجاد تشكلهاي بهره -

 پيگيري مكاتبات نمايندگان محترم مجلس شوراي اسلامي در رابطه با موارد مرتبط با گروه -

 برداري به منظور استفاده بهينه از منابع آب و افزايش راندمان آبياريبرنامه ريزي و نظارت بر پيگيري اصلاح نظامهاي بهره -

 اي لازم در خصوص رفع مشكلات و چالشهاي بهينه سازي مصرف آب كشاورزي ارائه راهكاره -

 برنامه ريزي جهت انجام مطالعات لازم بمنظور طراحي و اجراي طرحهاي توسعه و بهينه سازي مصرف آب كشاورزي -

 برنامه ريزي و پيگيري امور مربوط به آببندانها، قنوات به صورت ويژه -

 هاي تحقيقاتي در ارتباط با الگوي مصرف بهينه آب كشاورزيجمع آوري اطلاعات آخرين يافته برنامه ريزي و نظارت بر -

 شركت در جلسات و سمينارها در خصوص مسائل مرتبط با گروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق   -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  م و نام خانوادگينا  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

  
   



 

٢٣٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    :معاونت   وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    و بهينه سازي آنگروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٧٠٥شماره پست :   كارشناس هواشناسي       عنوان پست:

  اي پست سازمانيهنمونه 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 و سرمايه انسانيمديريت بهبود   تاييد كننده نهايي

  



 

٢٣٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    و بهينه سازي آنگروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٧٠٦شماره پست :   كارشناس مديريت آب       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و بررسي بمنظور تهيه و تدوين خطوط اصلي ، استراتژيها ، اهداف برنامه ها و سياست توسعه پايدار كشاورزي  -
كلان توسعه پايدار كشاورزي درارتباط با منابع آب وخاك باتوجه بــه آمــار و اطلاعــات سياســتها  بررسي ومطالعه براي تدوين برنامه -

  وامكانات هماهنگ با برنامه توسعه پايدار كشاورزي 
بررسي واستفاده از امكانات جامع ملي ومنطقه اي احيا وتوسعه كشاورزي بمنظور شناخت منابع و عوامل توليــد ،تعيــين محــدوديتها   -

ها واولويتها و برنامه ريزي براي بهره برداري بهينه ازمنابع آب و برقراري توازن لازم بــين بخــش كشــاورزي وســاير بخــش هــاي نياز
  اقتصادي 

  تحقيق و مطالعه در زمينه تعيين استانداردهاي مطالعاتي واجرايي فعاليتهاي مختلف آب كشاورزي    -
  بع آب وخاك و بررسي امكانات بالقوه آنها تجزيه و تحليل اطلاعات وآمار مربوط به منا  -
انجام اقدامات لازم به منظور هدايت واحدهاي مختلف وزارتخانه درتهيه برنامه هاي پيشنهادي وتلفيق برنامه هــاي دريــافتي بــراي   -

  برنامه ريزي جامع ميان مدت و بلند مدت
يان مدت و بلند مدت مدت پيشــنهادي آب كشــاورزي تــا آخــرين انجام رسيدگيهاي مستمر بمنظور تصويب ودفاع از برنامه جامع م  -

  مرحله تصويب و ابلاغ 
  تعيين سهم هر يك از زيربخشهاي مرتبط با برنامه هاي تدويني درزمينه  منابع آب وخاك درواحدهاي وزارتخانه  از برنامه مصوب  -
روشــهاي جديــد برنامــه ريــزي در بخــش كشــاورزي بــه ويــژه مشاركت در برقراري ارتباط با موسسات بين المللي براي استفاده از   -

  استفاده از منابع آب وخاك 
مطالعه و بررسي براي تهيه وتنظيم خط مشي هاي موثر در بهره وري مطلوب از آب در فعاليتهاي كشاورزي در هريــك از منــاطق    -

  كشور 
 ورزي در شرايط مختلف خشكسالي، ترسالي و سالهاي نرمالوري آب كشاهاي ارتقاء مديريت بهرهبررسي، تهيه و تنظيم برنامه  -

بررسي ومطالعه وضعيت منابع آب كشاورزي مناطق مختلف به منظور ه تعيين مناسب ترين نــوع محصــولات كشــاورزي وقابليــت    -
  هاي كشت وتوليد آن در مناطق مستعد 

  مطروحه   شركت در جلسات وكميسيونهاي متشكله  و اظهار نظرپيرامون مسائل   -
  تهيه گزارشات تفصيلي 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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلنظام گروه  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٣٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    و بهينه سازي آنگروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي   اداره/ گروه:  ن آبياريدفترتوسعه سامانه هاي نوي  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٧٠٧شماره پست :   كارشناس باغباني    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  غالب سياست كلي وزارت كشاورزي .  مطالعه و بررسي خط مشي هاي احياء ، توسعه ، توليد و بهره برداري از باغات در -
   ميوهارقام مختلف  آب و خاك كشاورزي به منظور كاشت جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات  -
بــا توجــه ميــوه در جهت  احياء ، توسعه ، توليد و بهره برداري از باغــات برآورد ميزان تقاصا و مصرف آب كشاورزي اقدام كارشناسي  -

 كشور .  به برنامه كلان كشت

   باغيدر زمينه افزايش كمي و كيفي توليد محصول  مصرف آب كشاورزي مطالعه و تهيه و تدوين برنامه هاي   -
انجام بررسي هاي لازم  و تعيين نيازهاي مربوط به نهاده هــا ، ماشــين آلات و وســايل تجهيــزات و اعتبــارات مــورد نيــاز درجهــت  -

 فيت محصول و افزايش توليد آن  و پيگيري در جهت تامين و توزيع بموقع آنها . استفاده بهينه از آنها براي بهبود كي

اقليمــي بــا توجــه بــه شــرايط   ميــوهدر مورد احياء توليد  و بهره برداري از باغــات  مديريت آبياري اقدام كارشناسي و  اجراي برنامه  -
 مناطق مختلف كشور. 

   ميــوهو ارائه پيشنهادات لازم جهت بهبود و توسعه كميت وكيفيــت توليــد  غات ميوهمصرف آب در بامطالعه و بررسي روند چگونگي  -

 بررسي و تهيه پاسخ مكاتبات مربوطه اعم از نمايندگان مجلس ، سازمان جهاد كشاورزي استانها و ...  -

 بهينه سازي مصرف آببمنظور  يوه متهيه و تدوين دستورالعملهاي فني مورد نياز طرحها و پروژه هاي اصلاح و احياء باغات توليد  -

  شركت در جلسات و كميسيونهاي و اظهارنظر پيرامون مسائل مطروحه .  -
 با همكاري ساير ارگانهاي ذيربط ..  آب و خاك در زمينه  ميوه باغات بررسي مسائل و مشكلات   -

شــرايط  اغات با توجه به ميــزان آب كشــاورزي در بو دستيابي به الگوي كشت مناسب  آب  برنامه ريزي بمنظور افزايش بهره وري  -
 مختلف اقليمي 

  باغي بهبود كيفي و افزايش توليد محصول آبياري جهت بررسي و مطالعه جهت تعيين روشهاي  -

 بهينه سازي  مصرف آب بمنظور با  آب و خاك  درختان ميوه  ميزان سازگاري ارقام مختلف ميوه از نظر بررسي وضعيت باغات   -

 به منظوري بهينه سازي مصرف آب باغات ميوه ارتباط با مراكز علمي و تحقيقاتي و اخذ آخرين يافته هاي علمي و كاربردي   -

 آنها و ارائه راه حل و پيشنهادات به استانهاآبياري مربوطه ، بررسي مسائل و مشكلات باغي بازديد از طرحها و پروژه هاي   -

 انجام شده و ارائه به مقام هاي مافوق تهيه گزارش از فعاليت هاي   -

آب و خاك سازي بهينه  ميوهازز طريقوري در توليد افزايش بهره،  گونه برتر، استاندارد كيفيت توليد توسعه مطالعه و بررسي امور   -
  داري براساس اقليم و بومتوسعه باغو  توليدو  ايمديريتي در آبرساني و آبياري محلي و منطقه هاي علمي، فني وبكارگيري روش  -
  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

  



 

٢٣٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    و بهينه سازي آنگروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :       ١٧٠٨شماره پست :   كارشناس مكانيزاسيون كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي و مطالعه در زمينه تهيه و تدوين خطوط اصلي ، اهداف وبرنامه هاي توسعه پايدار كشاورزي درزمينه مكانيزاسيون -
جام مطالعات جامع ملي و منطقه اي بمنظور احيا وتوسعه پايدار كشــاورزي بمنظــور شــناخت منــابع و عوامــل توليــد ، همكاري دران  -

  تعيين محدوديتها ، نيازها واوليتها و برنامه ريزي بهينه و پايدار منابع 
  بررسي وتدوين سياستها و استراتژيهاي توسعه مكانيزاسيون در بخش كشاورزي -
  وتدوين اهداف وبرنامه هاي توسعه مكانيزاسيون   مطالعه ، تهيه -
  بررسي اولويتها ونيازهاي بخشهاي مختلف زراعي ، باغباني ، آب و خاك و فني و مهندسي كشور در زمينه مكانيزاسيون   -
ز و متناســب بــراي بررسي برنامه هاي توسعه مكانيزاسيون در سازمانهاي  تحت  نظر وزارتخانه بمنظور تنظيم برنامــه هــاي موردنيــا -

  آنها 
  تحقيق و بررسي در زمينه طرحهاي ميان مدت وبلند مدت توسعه مكانيزاسيون  -
مطالعه  وتحقيق درزمينه طرح جامع مطالعات مكانيزه نمــودن فعاليتهــاي بخــش كشــاورزي و كــاربرد آن در برنامــه هــاي توســعه   -

  كشاورزي   
  امع ميان مدت وبلند مدت مكانيزاسيون تاآخرين مراحل تصويب و ابلاغ آن  پيگيري لازم براي تصويب ودفاع از برنامه ج -
  شركت در جلسات خاص كميته برنامه ريزي دربخش مكانيزاسيون  -
  ارزيابي كلي برنامه هاي در دست اجرا از طريق بررسيهاي لازم و حضور درمناطق مورد نظر وبازديدهاي دوره اي   -
  اليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مقامات مافوق تهيه گزارش تفصيلي از  فع  -
  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

  



 

٢٣٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    و بهينه سازي آنروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي گ  اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٧٠٩شماره پست :   كارشناس مسئول قنوات و سازه هاي سنتي آب كشاورزي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و سيســتمهاي مربــوط بــه افــزايش رانــدمان آبيــاري و  برنامه ريزي و مشاركت در  انجام مطالعات و بررسي در زمينه كليــه روشــها -

  شناخت سيستمهاي نوين 
برنامه ريزي و مشاركت در  برقراري هماهنگي با دستگاههاي ذيربط وزارت نيرو در زمينه تهيه و تدوين طرحهاي ايجاد ســازه هــاي  -

  سنتي  آبياري و زهكشي 
ات براي تهيه ضوابط واستانداردها در زمينه مطالعه ، طراحي و ايجاد شــبكه برنامه ريزي و مشاركت در  جمع آوري و مطالعه اطلاع  -

  هاي سنتي و فرعي آبياري و زهكشي و آبرساني 
  نظارت و مطالعه در زمينه تهيه و تدوين طرحهاي ضروري براي بهره برداري از آبهاي سنتي   -
ي ، اجرائــي و نظــارتي پــروژه هــاي شــبكه هــاي ســنتي  آبيــاري و راهبري و  برنامه ريزيهاي لازم بمنظور انجام عمليات مطالعــات  -

  زهكشي 
  نظارت و پيگيريهاي لازم درجهت تامين مواد اوليه ، لوازم و تجهيزات مورد نياز سازه هاي سنتي آب كشاورزي  -
گهــداري قنــوات و چشــمه مطالعه و برنامه ريزي عمليات و مراحل مختلف اصلاح مسير ، پوشش انهار سنتي ، مرمت و لايروبي و ن -

  سارها ، لايروبي واحداث زهكشهاي انتقال آبهاي سطحي مازاد باهمكاري كارشناسان ذيربط 
نظارت بر انجام اقدامات لازم در زمينه تامين نقشه هاي توپوگرافي و كاداستر در رابطه با پيش نيازهاي طرحهاي سازه هــاي ســنتي   -

  دستگاه هاي ذيربط براساس برنامه ريزي و مواد مطروحه آبياري و زهكشي و انتقال آب از طريق 
  مطالعه در زمينه خاكشناسي و طبقه بندي اراضي و طرحهاي انتقال آب و پيشنهاد انجام مطالعات مورد نظر به دستگاههاي ذيربط  -

  ارائه طريق در زمينه مطالعات واجراي شبكه هاي فرعي آبياري واولويت بندي طرحهاي مربوطه 
  رنامه ريزي و مشاركت در  مطالعه و بررسي طرحهاي ارائه شده بمنظور تصويب آنها ب  -
  بررسي و نظارت برحسن اجراي پروژه هاي آبرساني   -
  نظارت بر انجام بررسيها وارزيابي و ضعيت طرحهاي اجرا شده و مطالعه نتايج حاصله  -
  لاحي بمنظور بهينه سازي در طرحهاي آتيبرنامه ريزي و مشاركت در  ارائه پيشنهاد برنامه هاي اص -
برداري و حفاظــت كمــي و كيفــي از منــابع آب زيــر زمينــي و ســطحي و برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه مباني و چارچوبهاي بهره -

 نظارت بر حسن اجراي آنها
هاي سازه هاي سنتي آبــي و دســتورالعمل برداري و نگهداري از تأسيسات وهاي بهرهبرنامه ريزي و مشاركت در  تهيه و تدوين نظام -

  اجرائي.  
  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

      انيمديريت بهبود مديريت و سرمايه انس  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٣٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    و بهينه سازي آنگروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٧٠٩شماره پست :   مسئول قنوات و سازه هاي سنتي آب كشاورزي  كارشناس  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
هاي نگهداري و تعميرات و اصلاح و بازســازي تأسيســات و ســازه هــاي ســنتي برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه و مبادله موافقتنامه -

 آبي با مبادي ذيربط
بــرداري و نگهــداري از تأسيســات و برداري و نگهداري با شــركتهاي بهرهبرنامه ريزي و مشاركت در  تهيه و مبادله قراردادهاي بهره -

 سازه هاي سنتي آبي
 برداري و نگهداري از تأسيسات و سازه هاي سنتي آبي توسط پيمانكارانهدايت و راهبري و نظارت بر امور بهره -
ســازي بــراي هاي آبيــاري و زهكشــي و زمينهبرداري، نگهداري و مــديريت از شــبكهكشاورزان و آب بران در بهرهتوسعه مشاركت   -

 قانون اساسي.  ٤٤بران ذينفع در راستاي اصل هاي آبياري و زهكشي به آبانتقال مالكيت و مديريت شبكه
  ها، سواحل و تعيين بستر و حريم. و مهندسي رودخانههاي حفاظت برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه، تدوين و اجراي برنامه -
برنامه ريزي و مشاركت در  مطالعه و بررسي اطلاعات جمع آوري شده بمنظور تهيه و طراحي وايجاد ســازه هــاي ســنتي  آبيــاري و  -

  زهكشي و آبرساني 
ي ســنتي در نقــاط مختلــف كشــور بمنظــور برنامه ريزي و مشاركت در  بررسي و مطالعه لازم بمنظور اصلاح و بهسازي شــبكه هــا -

  استفاده بهينه از آبهاي موجود 
  مطالعه و برنامه ريزي در زمينه اجراي عمليات مربوط به پروژه هاي شبكه هاي سنتي آبياري و زهكشي  -
  نظارت بر اجراي عمليات آبياري و انتقال آب و پوشش انهار سنتي و پروژه هاي آبرساني  -
  شاركت در  تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي و اجرائي ضروري بمنظور بهره برداري از منابع آب سطحي زيرزميني برنامه ريزي و م -
  شركت درجلسات مربوطه و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق  -
  ور محوله طبق دستور مقام مافوق  انجام ساير 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

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٤٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    و بهينه سازي آنگروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٧١٠شماره پست :     سازه هاي سنتي آب كشاورزيكارشناس قنوات و عنوان پست:  

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  انجام مطالعات و بررسي در زمينه كليه روشها و سيستمهاي مربوط به افزايش راندمان آبياري و شناخت سيستمهاي نوين  -
  ارت نيرو در زمينه تهيه و تدوين طرحهاي ايجاد سازه هاي سنتي  آبياري و زهكشي برقراري هماهنگي با دستگاههاي ذيربط وز -
  جمع آوري اطلاعات براي تهيه ضوابط واستانداردها در زمينه مطالعه ، طراحي و ايجاد شبكه هاي سنتي آبياري و زهكشي   -
  سنتي و منابع آب سطحي زيرزميني مطالعه در زمينه تهيه و تدوين طرحهاي ضروري براي بهره برداري از آبهاي  -
  انجام عمليات مطالعاتي، اجرائي و نظارتي پروژه هاي شبكه هاي سنتي  آبياري و زهكشي، انتقال آب و پوشش انهار سنتي   -
  انجام  پيگيريهاي لازم درجهت تامين مواد اوليه ، لوازم و تجهيزات مورد نياز سازه هاي سنتي آب كشاورزي  -
رنامه ريزي عمليات و مراحل مختلف اصلاح مسير ، پوشش انهار سنتي ، مرمت و لايروبي و نگهــداري قنــوات و چشــمه مطالعه و ب -

  سارها ، لايروبي واحداث زهكشهاي انتقال آبهاي سطحي مازاد باهمكاري كارشناسان ذيربط 
با پيش نيازهاي طرحهاي سازه هاي ســنتي  آبيــاري و انجام اقدامات لازم در زمينه تامين نقشه هاي توپوگرافي و كاداستر در رابطه  -

  زهكشي و انتقال آب از طريق دستگاه هاي ذيربط براساس برنامه ريزي و مواد مطروحه 
  مطالعه در زمينه خاكشناسي و طبقه بندي اراضي و طرحهاي انتقال آب و پيشنهاد انجام مطالعات مورد نظر به دستگاههاي ذيربط  -

  ينه مطالعات واجراي شبكه هاي فرعي آبياري واولويت بندي طرحهاي مربوطه ارائه طريق در زم
  انجام بررسيها وارزيابي  وضعيت طرحهاي اجرا شده و ارائه پيشنهاد برنامه هاي اصلاحي بمنظور بهينه سازي در طرحهاي آتي -
 يني و سطحي و نظارت بر حسن اجراي آنهابرداري و حفاظت كمي و كيفي از منابع آب زير زمتهيه مباني و چارچوبهاي بهره -
  هاي اجرائي.  برداري و نگهداري از تأسيسات و سازه هاي سنتي آبي و دستورالعملهاي بهرهتهيه و تدوين نظام -
 هاي نگهداري و تعميرات و اصلاح و بازسازي تأسيسات و سازه هاي سنتي آبي با مبادي ذيربطتهيه و مبادله موافقتنامه -
  برداري و نگهداري از تأسيسات و سازه هاي سنتي آبيبرداري و نگهداري با شركتهاي بهرهه و مبادله قراردادهاي بهرهتهي -
  ها، سواحل و تعيين بستر و حريم. هاي حفاظت و مهندسي رودخانهتهيه، تدوين و اجراي برنامه -
  يجاد سازه هاي سنتي  آبياري و زهكشي و آبرساني مطالعه و بررسي اطلاعات جمع آوري شده بمنظور تهيه و طراحي وا -
  بررسي و مطالعه لازم بمنظور اصلاح و بهسازي شبكه هاي سنتي در نقاط مختلف كشور بمنظور استفاده بهينه از آبهاي موجود  -
  مطالعه و برنامه ريزي در زمينه اجراي عمليات مربوط به پروژه هاي شبكه هاي سنتي آبياري و زهكشي  -
  شركت درجلسات مربوطه و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله 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  ن كننده وظايفتدوي

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٤١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    و بهينه سازي آنگروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٧١١شماره پست :   كارشناس آب زيرزميني       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ها انتقال آنها بر روي نقشه ها و قنوات وربرداري از كليه منابع آب زيرزميني شامل چاهها ، چشمهانجام عمليات آما  -
  عمليات صحرائي  تهيه جداول و فرمهاي آماري با استفاده از نتايج  -
روگراف واحد و نوسانات سطح آب زيرزميني جهت ترسيم هيد هايگيريبررسي و تجزيه و تحليل ارقام حاصل از نتايج اندازه   -

  هاي مختلف منابع آب نقشه
حلهاي ارائه راه يكديگر ، هاي ارتباطي اين منابع باها و تعيين محدودهكننده چشمهجهت شناسائي منابع تغذيه استفاده از رديابها -

  كشاورزي  برداري از منابع آببهرهمصرف و  بهينه سازي  منطقي ، اقتصادي و عملي پيرامون
عمليات  هاي آبهاي زيرزميني و انجاممناطق آبرفتي بمنظور تعيين بيلان كمي و كيفي سفره تفصيلي درزارشات نيمهتهيه گ  -

  گيري دقيق ميزان آبدهي آنهاها بمنظور اندازهبسترسازي چشمه
 حسن اجراء آنها. برداري از منابع آب زيرزميني و سطحي و نظارت برهاي بهينه سازي  كمي و كيفي و بهرهتهيه برنامه  -

 برداري از منابع آب زيرزميني و سطحي.هاي حفاظت و بهينه سازي مصرف و بهرهنظارت بر اجراي برنامه  -

 برداري و نگهداري از تأسيسات و منابع آب زير زميني و سطحي.ريزي، هماهنگي، تهيه و تدوين نظام بهرهبرنامه  -

هــاي توســعه منــابع آب زيــر زمينــي كشــاورزي و انجــام بــرداري و نگهــداري از طرحنظارت و كنترل مستمر بــر مصــرف و  بهره  -
 هاي لازم.بازنگري

 ها.برداري از شبكهبران در مراحل بهرههاي آب نظارت بر راهبري و هدايت فعاليت تشكل -

همكــاري بــا مراجــع ذيــربط در ارائــه  وري وبرداري به منظور بهينه سازي و  افزايش سطح بهرههاي بهرهبررسي و نظارت بر مدل  -
 هاي مطلوب.ها، ضوابط، استانداردها و مدلسياست

 ريزي شناسايي و آمار برداري از منابع آب زيرزميني و سطحي.برنامه  -

 نامه مصرف بهينه آب كشاورزي.مطالعه و  اجراي آئين -

  پيگيري مصوبات.هاي كاري مرتبط و ها و گروههماهنگي و شركت در جلسات و كميته -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله 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  ده وظايفتاييد كنن

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٤٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    و بهينه سازي آنگروه تقاضا و مصرف آب كشاورزي   اداره/ گروه:  امانه هاي نوين آبياريدفترتوسعه س  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٧١٢شماره پست :   كارشناس آب سطحي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مسيلها در فصول كم آبي و سيلاب  ، كانالها ، انهار ، هاگيري ميزان آبدهي رودخانههاي اندازهمسئوليت تدوين برنامه -
   آبياري هاي شبكه عملكرد افزايش روشهاي بررسي و سطحي آبياري راندمانهاي ارزيابي -
 كشور كشاورزي اراضي در فشار تحت و سطحي آبياري هاي سيستم طراحي در لازم استانداردهاي و مباني تهيه -
 آبياري هاي شبكه تحت اراضي زهكشي هاي شبكه ادياقتص و فني عملكرد ارزيابي  -
 گچي و قليا شور، اراضي در زهكشي ابنيه احداث چگونگي زمينه در تحقيق و بررسي  -
 زهكشي فيلتر بعنوان آن كاربرد و لوله ساخت در غيرمرسوم و مرسوم مصالح انواع كاربرد امكانات بررسي  -
 آبياري سطحي  هاي شبكه در زراعي قطعات با زهكشي سبمنا عمق و فواصل انتخاب چگونگي بررسي  -
 مشكلات رفع و پذيري تطابق براي جديد، تجاري مصالح و ماشينها از استفاده با زهكشي عمليات انجام زمينه در پژوهش  -

 مترتبه
  .كشور اورزيكش اراضي در سطحي و زيرزميني زهكشي هاي شبكه طراحي زمينه در لازم استانداردهاي و مباني تهيه  -
 برداري از منابع آب زيرزميني و سطحي و نظارت بر حسن اجراء آنها.هاي بهينه سازي  كمي و كيفي و بهرهتهيه برنامه  -

 برداري از منابع آب زيرزميني و سطحي.هاي حفاظت و بهينه سازي مصرف و بهرهنظارت بر اجراي برنامه  -

 برداري و نگهداري از تأسيسات و منابع آب زير زميني و سطحي.نظام بهره ريزي، هماهنگي، تهيه و تدوينبرنامه  -

هــاي توســعه منــابع آب زيــر زمينــي كشــاورزي و انجــام بــرداري و نگهــداري از طرحنظارت و كنترل مستمر بــر مصــرف و  بهره  -
 هاي لازم.بازنگري

 ها.برداري از شبكهرهبران در مراحل بههاي آب نظارت بر راهبري و هدايت فعاليت تشكل -

وري و همكــاري بــا مراجــع ذيــربط در ارائــه برداري به منظور بهينه سازي و  افزايش سطح بهرههاي بهرهبررسي و نظارت بر مدل  -
 هاي مطلوب.ها، ضوابط، استانداردها و مدلسياست

 ريزي شناسايي و آمار برداري از منابع آب زيرزميني و سطحي.برنامه  -

 نامه مصرف بهينه آب كشاورزي.عه و  اجراي آئينمطال -

  هاي كاري مرتبط و پيگيري مصوبات.ها و گروههماهنگي و شركت در جلسات و كميته -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور 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

  



 

٢٤٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اقتصاد آب كشاورزي     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٧١٣شماره پست :   اقتصاد آب كشاورزيرئيس گروه   عنوان پست:

  هاي پست سازمانيايف و مسئوليتنمونه وظ

بررسي ونظارت بر  تعيين شاخصهاي فني، اجتماعي و اقتصادي براي ارزيابي اثربخشي طرحهاي زيربنايي آب و خاك و ارائه  -
 وري آب كشاورزيدستورالعملهاي اجرايي ذيربط و پيگيري عملياتي شدن آنها در راستاي تحقق مديريت بهره

ت بر  تعيين و بررسي ارزش اقتصادي آب كشاورزي براي تعيين الگوي كشت بهينه محصولات كشاورزي در برنامه ريزي و نظار -
 قانون توزيع عادلانه آب و ساير قوانين ذيربط ٢١ذيل ماده  ١هاي لازم جهت تحقق مفاد تبصره كشور و پيگيري

 آب كشاورزي از طريق تعامل با استانها  وريبرنامه ريزي و نظارت بر  بررسي و تهيه بانك اطلاعاتي شاخص بهره -

 وري آب كشاورزي در شرايط مختلف خشكسالي، ترسالي وسالهاي نرمالهاي ارتقاء مديريت بهرهنظارت،بررسي،تهيه وتنظيم برنامه-

كاربرد ،پسابهاي هاي حفاظت كمي و كيفي منابع آب كشاورزي و استفاده محدود از برنامه ريزي و نظارت بر  تهيه و تنظيم برنامه -
 آبهاي غيرمتعارف و آبهاي خروجي از كشور

 هاي ذيربطها و تصويب نامهبرنامه ريزي و نظارت بر تعيين نرخگذاري معقول آب كشاورزي از طريق تعامل با ارگانهاي و بخشنامه -

  ستمر اخذ رديف اعتباري ذيربطهاي آب و خاك كشور و پيگيري مبرنامه ريزي و نظارت بر  ارائه طرح پايش اثربخشي پروژه -
ايجاد همكاري و تعامل با موسسات، انجمنها، مراكز علمي و پژوهشي و تحقيقات بمنظور تبادل اطلاعات فني، تخصصي و تجربي  -

 و ترويج و آموزش دستاوردها به ذينفعان

 آب ها در مباحث اقتصادبرگزاري جلسات هم انديشي و گردهمايي نظارت بربرنامه ريزي و  -

 »،قنواتسطحي،زيرزميني«هاي آب و آبياريبرداري و نگهداري از سازهبرنامه ريزي به منظور بررسي وضعيت موجود مديريت بهره -

برداران با هاي آب و آبياري به بهرهبرداري و نگهداري از سازهبرنامه ريزي جهت مطالعه ايجاد ساختار مناسب انتقال مديريت بهره -
 فني مورد نياز، دستورالعملهاي مربوطه و نحوه گردش مالي مربوطه در قالب شرح خدمات ابلاغيتعيين فرصتهاي 

  هاي آب و آبياري به منظور پايداري آنها برداري و نگهداري از سازهبرنامه ريزي و تعيين راهكارهاي حمايت از تشكلهاي بهره -
هاي آب و خاك به برداري از پروژهن در كليه مراحل مطالعه، اجرا و بهرهبردارابرنامه ريزي جهت نيازهاي آموزشي و ترويجي بهره -

 هاي مربوطهبرداري و نگهداري از سازهمنظور ظرفيت سازي و توانمندسازي آنها در راستاي ارتقاء عملكرد مديريت بهره

  وري آب كشاورزيو نگهداري و ارتقاء بهرهبرداري نظارت و ارزشيابي اثربخشي عملكرد تشكلهاي مربوطه در رابطه با مديريت بهره -
  ارزيابي كلي برنامه هاي در دست اجرا از طريق بررسيهاي لازم و حضور درمناطق مورد نظر وبازديدهاي دوره اي   -
  شركت در جلسات مربوطه واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
 ايج حاصله وارائه آنها به مقام مافوقنظارت بر تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نت  -

  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

   



 

٢٤٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اقتصاد آب كشاورزي     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٧١٤شماره پست :   كارشناس مسئول اقتصاد آب كشاورزي       ن پست:عنوا

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

بررسي و تعيين شاخصهاي فني، اجتماعي و اقتصادي براي ارزيابي اثربخشي طرحهاي زيربنايي آب و خاك و ارائه دستورالعملهاي  -
 وري آب كشاورزييري عملياتي شدن آنها در راستاي تحقق مديريت بهرهاجرايي ذيربط و پيگ

برنامه ريزي و مشاركت در تعيين و بررسي ارزش اقتصادي آب كشاورزي براي تعيين الگوي كشت بهينه محصولات كشاورزي در  -
 اير قوانين ذيربطقانون توزيع عادلانه آب و س ٢١ذيل ماده  ١هاي لازم جهت تحقق مفاد تبصره كشور و پيگيري

 وري آب كشاورزي از طريق تعامل با استانها برنامه ريزي و مشاركت در بررسي و تهيه بانك اطلاعاتي شاخص بهره -

 سالهاي نرمالر شرايط مختلف خشكسالي، ترسالي ،وري آب كشاورزي دهاي ارتقاء مديريت بهرهمشاركت در تهيه و تنظيم برنامه -

هاي حفاظت كمي و كيفي منابع آب كشاورزي و استفاده محدود از پسابهاي كاربرد كت در تهيه و تنظيم برنامهبرنامه ريزي و مشار -
 آبهاي غيرمتعارف و آبهاي خروجي از كشور

  هاي ذيربط ها و تصويب نامهمشاركت در تعيين نرخگذاري معقول آب كشاورزي از طريق تعامل با ارگانهاي ذيربط و بخشنامه -
 هاي آب و خاك كشور و پيگيري مستمر اخذ رديف اعتباري ذيربطه ريزي و مشاركت در ارائه طرح پايش اثربخشي پروژهبرنام -

برنامه ريزي و مشاركت در ايجاد همكاري و تعامل با موسسات، انجمنها، مراكز علمي و پژوهشي و تحقيقات بمنظور تبادل  -
 دستاوردها به ذينفعان اطلاعات فني، تخصصي و تجربي و ترويج و آموزش

 هاي ذيربطنيازسنجي آموزشي مباحث اقتصاد آب از استانها و پيگيري  انجام -

 ها در مباحث اقتصاد آببرنامه ريزي و مشاركت در برگزاري جلسات هم انديشي و گردهمايي -

 »،قنواتسطحي،زيرزميني«ي آب و آبياريهانگهداري از سازهبرداري و برنامه ريزي به منظور بررسي وضعيت موجود مديريت بهره -

برداران با هاي آب و آبياري به بهرهبرداري و نگهداري از سازهبرنامه ريزي جهت مطالعه ايجاد ساختار مناسب انتقال مديريت بهره -
 تعيين فرصتهاي فني مورد نياز، دستورالعملهاي مربوطه و نحوه گردش مالي مربوطه در قالب شرح خدمات ابلاغي

هاي آب و آبياري به منظور برداري و نگهداري از سازهبرنامه ريزي و تعيين راهكارهاي مناسب هدايت و حمايت از تشكلهاي بهره -
  پايداري آنها با برنامه ريزيهاي مناسب

هاي آب و خاك به روژهبرداري از پبرداران در كليه مراحل مطالعه، اجرا و بهرهبرنامه ريزي جهت نيازهاي آموزشي و ترويجي بهره -
 هاي مربوطهبرداري و نگهداري از سازهمنظور ظرفيت سازي و توانمندسازي آنها در راستاي ارتقاء عملكرد مديريت بهره

  وري آب كشاورزيبرداري و نگهداري و ارتقاء بهرهارزشيابي عملكرد تشكلهاي مربوطه در رابطه با مديريت بهره -
  ي در دست اجرا از طريق بررسيهاي لازم و حضور درمناطق مورد نظر وبازديدهاي دوره اي ارزيابي كلي برنامه ها  -
  تهيه گزارش تفصيلي از  فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مقامات مافوق   -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  انوادگينام و نام خ  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



 

٢٤٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي ، خاك و صنايع  معاونت آب   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اقتصاد آب كشاورزي     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٧١٥شماره پست :   كارشناس اقتصاد كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

عيين شاخصهاي فني، اجتماعي و اقتصادي براي ارزيابي اثربخشي طرحهاي زيربنايي آب و خاك و ارائه دستورالعملهاي بررسي و ت -
 وري آب كشاورزياجرايي ذيربط و پيگيري عملياتي شدن آنها در راستاي تحقق مديريت بهره

هاي لازم لات كشاورزي در كشور و پيگيريتعيين و بررسي ارزش اقتصادي آب كشاورزي براي تعيين الگوي كشت بهينه محصو -
 قانون توزيع عادلانه آب و ساير قوانين ذيربط ٢١ذيل ماده  ١جهت تحقق مفاد تبصره 

 وري آب كشاورزي از طريق تعامل با استانها تهيه بانك اطلاعاتي شاخص بهره -

 شرايط مختلف خشكسالي، ترسالي و سالهاي نرمال وري آب كشاورزي درهاي ارتقاء مديريت بهرهبررسي، تهيه و تنظيم برنامه -

هاي حفاظت كمي و كيفي منابع آب كشاورزي و استفاده محدود از پسابهاي كاربرد آبهاي غيرمتعارف و آبهاي تهيه و تنظيم برنامه -
 خروجي از كشور

 هاي ذيربطتصويب نامه ها وتعيين نرخگذاري معقول آب كشاورزي از طريق تعامل با ارگانهاي ذيربط و بخشنامه -

 هاي آب و خاك كشور و پيگيري مستمر اخذ رديف اعتباري ذيربطارائه طرح پايش اثربخشي پروژه -

ايجاد همكاري و تعامل با موسسات، انجمنها، مراكز علمي و پژوهشي و تحقيقات بمنظور تبادل اطلاعات فني، تخصصي و تجربي  -
 انو ترويج و آموزش دستاوردها به ذينفع

 هاي ذيربطنيازسنجي آموزشي مباحث اقتصاد آب از استانها و پيگيري -

 ها در مباحث اقتصاد آببرگزاري جلسات هم انديشي و گردهمايي -

 اظهار نظرهاي كارشناسي و تخصصي در خصوص كارها و گزارشات ارجاعي -

 »سطحي، زيرزميني، قنوات«بياري هاي آب و آبرداري و نگهداري از سازهبررسي وضعيت موجود مديريت بهره -

برداران با تعيين هاي آب و آبياري به بهرهبرداري و نگهداري از سازهبررسي و  مطالعه ايجاد ساختار مناسب انتقال مديريت بهره -
 فرصتهاي فني مورد نياز، دستورالعملهاي مربوطه و نحوه گردش مالي مربوطه در قالب شرح خدمات ابلاغي

هاي آب و آبياري به منظور پايداري آنها با برداري و نگهداري از سازهكارهاي مناسب هدايت و حمايت از تشكلهاي بهرهتعيين راه -
 برنامه ريزيهاي مناسب

هاي آب و خاك به برداري از پروژهبرداران در كليه مراحل مطالعه، اجرا و بهرهمطالعه و تعيين  نيازهاي آموزشي و ترويجي بهره -
 هاي مربوطهبرداري و نگهداري از سازهظرفيت سازي و توانمندسازي آنها در راستاي ارتقاء عملكرد مديريت بهره منظور

  مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات جمع آوري شده بمنظور تدوين خط مشي هاي مورد نياز   -
  سيسات آبيمطالعه و بررسي براي انتخاب مناسب ترين روشهاي سرمايه گذاري درزمينه تا  -

  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

  



 

٢٤٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     ام دستگاه :ن

  گروه اقتصاد آب كشاورزي     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٧١٥شماره پست :   كارشناس اقتصاد كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مطالعه طرحهاي ارائه شده بخش خصوصي از جنبه اقتصادي در زمينه تاسيسات آبي   -
  بررسي و مطالعه ميزان اعتبارات طرحها و انتخاب و پيشنهاد طرحهائيكه بازده اقتصادي مناسب دارند   -
  توسعه ويا توقف آنها –ادامه  –د طرحهاي نيمه تمام در جهت اجرا بررسي و ارزيابي اقتصادي وارائه نظر در مور  -
بررسي و تجزيه تحليل اثرات اقتصادي بهره برداري از تاسيسات آبي درهريك از زيربخشهاي كشــاورزي و محاســبه ارزش افــزوده   -

  آنها 
  روند توسعه اقتصادي  بررسي و مطالعه سهم عوامل توليد و پيشنهاد و تجديد نظر در نرخ آب بها براساس  -
  بررسي مطالعه براي اتخاذ تدابير لازم بمنظور اجراي بموقع برنامه ها و طرحهاي تاسيسات آبي از نظر اقتصادي   -
  بررسي لازم بمنظور برقراري ايجاد هماهنگي بين طرحهاي تهيه شده و توزيع اعتبارات مورد نظر   -
  ر نظر پيرامون مسائل مطروحه شركت در جلسات وكميسيونهاي ذيربط واظها  -
  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  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٤٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اقتصاد آب كشاورزي     اداره/ گروه:  ترتوسعه سامانه هاي نوين آبياريدف  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٧١٦شماره پست :       كشاورزي  كارشناس اقتصاد آب   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

اثربخشي طرحهاي زيربنايي آب و خاك و ارائه دستورالعملهاي  بررسي و تعيين شاخصهاي فني، اجتماعي و اقتصادي براي ارزيابي -
 وري آب كشاورزياجرايي ذيربط و پيگيري عملياتي شدن آنها در راستاي تحقق مديريت بهره

هاي لازم تعيين و بررسي ارزش اقتصادي آب كشاورزي براي تعيين الگوي كشت بهينه محصولات كشاورزي در كشور و پيگيري -
 قانون توزيع عادلانه آب و ساير قوانين ذيربط ٢١ذيل ماده  ١فاد تبصره جهت تحقق م

 وري آب كشاورزي از طريق تعامل با استانها تهيه بانك اطلاعاتي شاخص بهره -

 وري آب كشاورزي در شرايط مختلف خشكسالي، ترسالي و سالهاي نرمالهاي ارتقاء مديريت بهرهبررسي، تهيه و تنظيم برنامه -

هاي حفاظت كمي و كيفي منابع آب كشاورزي و استفاده محدود از پسابهاي كاربرد آبهاي غيرمتعارف و آبهاي يه و تنظيم برنامهته -
 خروجي از كشور

 هاي ذيربطها و تصويب نامهتعيين نرخگذاري معقول آب كشاورزي از طريق تعامل با ارگانهاي ذيربط و بخشنامه -

 هاي آب و خاك كشور و پيگيري مستمر اخذ رديف اعتباري ذيربطروژهارائه طرح پايش اثربخشي پ -

ايجاد همكاري و تعامل با موسسات، انجمنها، مراكز علمي و پژوهشي و تحقيقات بمنظور تبادل اطلاعات فني، تخصصي و تجربي  -
 و ترويج و آموزش دستاوردها به ذينفعان

 هاي ذيربطو پيگيرينيازسنجي آموزشي مباحث اقتصاد آب از استانها  -

 ها در مباحث اقتصاد آببرگزاري جلسات هم انديشي و گردهمايي -

 اظهار نظرهاي كارشناسي و تخصصي در خصوص كارها و گزارشات ارجاعي -

 »سطحي، زيرزميني، قنوات«هاي آب و آبياري برداري و نگهداري از سازهبررسي وضعيت موجود مديريت بهره -

برداران با تعيين هاي آب و آبياري به بهرهبرداري و نگهداري از سازهايجاد ساختار مناسب انتقال مديريت بهرهبررسي و  مطالعه  -
 فرصتهاي فني مورد نياز، دستورالعملهاي مربوطه و نحوه گردش مالي مربوطه در قالب شرح خدمات ابلاغي

هاي آب و آبياري به منظور پايداري آنها با ي و نگهداري از سازهبردارتعيين راهكارهاي مناسب هدايت و حمايت از تشكلهاي بهره -
 برنامه ريزيهاي مناسب

هاي آب و خاك به برداري از پروژهبرداران در كليه مراحل مطالعه، اجرا و بهرهمطالعه و تعيين  نيازهاي آموزشي و ترويجي بهره -
 هاي مربوطهبرداري و نگهداري از سازهعملكرد مديريت بهرهمنظور ظرفيت سازي و توانمندسازي آنها در راستاي ارتقاء 

  مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات جمع آوري شده بمنظور تدوين خط مشي هاي مورد نياز   -
  مطالعه و بررسي براي انتخاب مناسب ترين روشهاي سرمايه گذاري درزمينه تاسيسات آبي  -

  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

  



 

٢٤٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي اونت آب ، خاك و صنايع مع   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اقتصاد آب كشاورزي     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٧١٦شماره پست :    كارشناس اقتصاد آب كشاورزي    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مطالعه طرحهاي ارائه شده بخش خصوصي از جنبه اقتصادي در زمينه تاسيسات آبي   -
  بررسي و مطالعه ميزان اعتبارات طرحها و انتخاب و پيشنهاد طرحهائيكه بازده اقتصادي مناسب دارند   -
  عه ويا توقف آنهاتوس –ادامه  –بررسي و ارزيابي اقتصادي وارائه نظر در مورد طرحهاي نيمه تمام در جهت اجرا   -
بررسي و تجزيه تحليل اثرات اقتصادي بهره برداري از تاسيسات آبي درهريك از زيربخشهاي كشــاورزي و محاســبه ارزش افــزوده   -

  آنها 
  بررسي و مطالعه سهم عوامل توليد و پيشنهاد و تجديد نظر در نرخ آب بها براساس روند توسعه اقتصادي   -
  خاذ تدابير لازم بمنظور اجراي بموقع برنامه ها و طرحهاي تاسيسات آبي از نظر اقتصادي بررسي مطالعه براي ات  -
  بررسي لازم بمنظور برقراري ايجاد هماهنگي بين طرحهاي تهيه شده و توزيع اعتبارات مورد نظر   -
  شركت در جلسات وكميسيونهاي ذيربط واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه   -
  تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوقتهيه گزارشات   -
  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

      بقه بندي مشاغلهاي استخدامي و طگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٤٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اقتصاد آب كشاورزي     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٧١٧شماره پست :   كارشناس آبياري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مطالعه اطلاعات گردآوري شده به منظور همكاري در  طراحي و تهيه استانداردها وانتقال تكنولوژي مناسب آب   -
  ات لازم در زمينه  شناخت وپتانسيلهاي موجود منابع آب و خاك كشور واستخراج نتايج حاصله   انجام مطالع  -
همكاري درتهيه و تدوين استانداردهاي ملي براي روشهاي آبياري ، با در نظر گرفتن شرايط  اجتماعي ، اقتصادي و اقليمي منــاطق   -

  مختلف كشور 
هاي متناسب براي پروژه هــاي آبيــاري تحــت فشــار وارائــه پيشــنهادات در جهــت انتقــال انجام مطالعات لازم به منظور تهيه طرح  -

  تكنولوژي باتوجه به امكانات موجود .
  مطالعه و بررسي كاربرد سيستمهاي آبياري تحت فشار با شرايط محلي و منطقه اي و اثرات كاربرد استانداردها . -
ر زمينه مديريت مصرف آب كشاورزي، مديريت تقاضاي آب كشاورزي، اجراي آيين ها و اقدامات لازم دهمكاري در تدوين برنامه  -

 قانون تشكيل وزارت جهاد كشاورزي ١١هاي ماده نامه

 فعاليتهاي مرتبط با سند ملي الگوي مصرف بهينه آب كشاورزي در بخش بهنگام سازي و اجتماعي نمودن  -

 مديريت مصرف و سند ملي الگوي مصرف بهينه آب كشاورزي اقدامات مرتبط با فعاليتهاي استانها در زمينه  -

برنامه ريزي و ايجاد سازو كارهاي لازم جهت عملياتي نمودن سند ملي الگوي مصرف بهينه آب كشاورزي در سطح استانها و   -
 نظارت بر اجراي آن و تعيين نيازهاي آموزشي و تحقيقاتي در اين زمينه

  ي طراحي نصب و راه اندازي ، بهره برداري ونگهداري ازسيستمهاي آبياري تحت فشار .همكاري درتهيه دستورالعمل ها -
  بررسي و ارزيابي طرحهاي پيشنهادي در مراحل مختلف بمنظور حصول اطمينان از قابليت اجرا ضرورتهاي علمي آنها  -
  ز دستگاه ها و سيستمهاي آبياري تحت فشار .همكاري در برنامه ريزي و پيشنهاد تامين مواد اوليه لوازم و تجهيزات مورد نيا -
  مطالعه و بررسي و ارزيابي طرحهاي اجرا شده بمنظور اصلاح و بهينه سازي آنها و ارائه نظرات مثبته در پروژه هاي آتي   -
 هاي الگويي آبياري تحت فشار و ابياري عموي نظارت بر پروژه  -

 فشار ،  ابياري عموي و آبياري سنتي و شركت در جلسات مربوطهبرگزاري گردهمايي و همايشهاي آبياري تحت   -

 هاي طرحهاي آبياري تحت فشار طرحهاي الگوييبررسي دفترچه  -

 هاي آبياري تحت فشار ،  ابياري عموي و آبياري سنتي ارائه نقطه نظرات در خصوص سيستم  -

 هاي فرعي آبياريي ، آمار شبكهجمع آوري آمار پوشش انهار سنتي، آمار كانالهاي آبياري عموم -

 تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه 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  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٥٠  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اقتصاد آب كشاورزي     اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٧١٨شماره پست :   كارشناس بهره وري آب كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
اء وتوسعه منابع آب وخاك بمنظور شــناخت منــابع، تعيــين محــدوديتها مطالعه و بررسي در زمينه مطالعات جامع ملي ومنطقه اي احي -

  ،نيازها و اولويت ها 
مطالعه و تحقيق براي برنامه ريزي لازم در جهت بهره برداري بهينه ازمنــابع آب وخــاك باتوجــه بــه ارتبــاط متعــادل بــين بخــش   -

  كلان اقتصادي واجتماعي كشور كشاورزي وساير بخش هاي اقتصادي ومنطبق با استراتژي واهداف توسعه 
  تحقيق و بررسي لازم در مورد پتانسيل هاي آب وخاك هماهنگي آنها با برنامه توسعه درساير بخشهاي اقتصادي كشور   -
  انجام مطالعات لازم جهت تدوين استانداردهاي بهره وري آب  درزمينه مطالعات برنامه ريزي منطقه اي ومحلي منابع آب وخاك  -
  سي عوامل بازدارنده وتجزيه وتحليل تنگناها توسعه منابع آب وخاك وميزان تاثير آنها در روند برنامه ريزي منطقه اي ومحلي برر  -
  انجام همكاري لازم براي ايجاد بانك اطلاعاتي در زمينه منابع آب و خاك كشور   -
  ه بهينه از منابع آب وخاك مطالعه وبررسي عوامل اقتصادي واجتماعي موثر درحفظ وتوسعه واستفاد  -
اجراي طرحهاي پژوهشي بمنظور آشنايي با مشكلات بخش كشاورزي دررابطه با منابع آب وخاك ، آگاهي از اســتعدادها و بررســي   -

  تكنولوژيهاي جديد وجايگزيني آنها با روشهاي پيشين بمنظور ايجاد نوآوري و بهره وري 
  تهيه شده توسط مشاوران ، محققان وبرنامه ريزان درزمينه بهره وري  آب و خاك كشور مطالعه واظهار نظر در مورد گزارشات   -
توجيه برنامه هاي كلان بخش كشاورزي درزمينه آب و خاك براي مشــاوران ، محققــان وپيمانكــاران بمنظــور ممانعــت از اجــراي   -

  پروژه هاي مخالف ومغاير با برنامه هاي كلان بخش 
  هاي در دست اجرا از طريق بررسيهاي لازم وحضور درمناطق مورد نظر وبازديد دوره اي  ارزيابي كلي برنامه -
  مطالعه برنامه هاي تحقيقاتي موسسات تحقيقاتي ذيربط بمنظور تنظيم برنامه هاي مورد نياز منابع آب و خاك  -
  شركت در جلسات كميسيون هماهنگي برنامه ريزيهاي لازم براي بخش كشاورزي   -
  يه گزارشات تفصيلي از مجموعه فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقامات مافوقته  -
  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  فتاييد كننده وظاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٥١  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    طرحهاي كوچك تامين آب و قنوات گروه   اداره/ گروه:  اي نوين آبياريدفترتوسعه سامانه ه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

        شماره تشخيص :    ١٧١٩شماره پست :     طرحهاي كوچك تامين آب و قنوات رئيس گروه عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 داري و تعميرات و اصلاح و بازسازي تأسيسات آبي با مبادي ذيربطهاي نگهبرنامه ريزي و نظارت بر تهيه و مبادله موافقتنامه -
 برداري و نگهداري از تأسيسات آبيبرداري و نگهداري با شركتهاي بهرهبرنامه ريزي و نظارت بر تهيه و مبادله قراردادهاي بهره -
 نگهداري از تأسيسات آبي توسط پيمانكارانبرداري و بهينه سازي مصرف آب كشاورزي و هدايت و راهبري و نظارت بر امور بهره -
هاي آبياري و زهكشي و انتقال برداري، نگهداري از شبكهبرنامه ريزي و نظارت بر توسعه مشاركت كشاورزان و آب بران در بهره -

  قانون اساسي. ٤٤بران ذينفع در راستاي اصل هاي آبياري و زهكشي به آبمالكيت و مديريت سدهاي كوچك و شبكه
 برداري از منابع و تاسيسات آب كشاورزي و حفاظت و بهره تامينآوريهاي نوين در برنامه ريزي و نظارت بر توسعه استفاده از فن -
  آب كشاورزي  تامينبرنامه ريزي و نظارت بر اجراي فرايند مستند سازي اطلاعات و آمار عمليات  -
  منابع آب كشاورزي و تامين هاي ميانه، بلند و كوتاه مدت توسعه امهبرنامه ريزي و نظارت بر بررسي تهيه و تنظيم برن -
برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه اطلاعات و تدوين ضوابط لازم در جهت تعيين سياستها و خط مشي تامين آب كشــاورزي در قالــب  -

  سياست كلي وزارتخانه 
ط و استانداردها در زمينــه طراحــي پــروژه هــاي كوچــك تــامين آب و برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي بمنظور تعيين ضواب -

  طرحهاي بهره برداري از آب 
  و انتخاب گزينه بهينه آنهاارزيابي محاسن و امتيازات واشكالات و  مطالعه و بررسي طرحهاي پيشنهادي مختلف درزمينه تامين آب  -
  ژه هاي تامين آب در سطح كشور بمنظور برآورد چگونگي اجراي طرحها برنامه ريزي براي انجام عمليات مطالعاتي و نظارتي پرو  -
  برنامه ريزي  و بررسي طرحهاي  -
  نظارت بر تهيه و تدوين مقالات علمي و مطالب لازم الاجرا براي استفاده كشاورزان و دست اندركاران طرحهاي آبياري  -
  اهنمائي آنها در انجام كليه مراحل مطالعاتي و بررسيهاي مورد نظر نظارت بر عملكرد كارشناسان و كاركنان  تحت سرپرستي ور - 
  نظارت بر تهيه و تدوين دستورالعملهاي لازم در مورد توزيع عادلانه آب در اراضي آبخور تاسيسات آبي با توجه به نياز آبي اراضي  -
  سيسات آبي به بخش خصوصي برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تدوين ضوابط مقتضي براي واگذاري امور تا -
مطالعه لازم به منظور پيشنهاد تجديد نظر در نرخ آب بها مصرف كشاورزي به مراجع ذيربط بر اســاس رونــد اقتصــادي و اجتمــاعي  -

  جاري براي هماهنگي امور تاسيسات آبي 
  مور تاسيسات آبي بررسي اثرات و نتايج حاصله از ضوابط تعيين شده در زمينه واگذاري و هماهنگي اونظارت  -
  شركت در جلسات مربوطه و اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
  نظارت برتهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه نتايج حاصله به مقام مافوق -
  انجام ساير امور ارجاعي از سوي 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

  



 

٢٥٢  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي نايع معاونت آب ، خاك و ص   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    طرحهاي كوچك تامين آب و قنوات گروه   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ١٧٢٠شماره پست :   آّبياريكارشناس مسئول        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

و مشاركت در  مطالعه اطلاعات و تدوين ضوابط لازم در جهت تعيين سياستها و خــط مشــي تــامين آب كشــاورزي در   برنامه ريزي -
  قالب سياست كلي وزارتخانه 

برنامه ريزي  و مشاركت در  مطالعه و بررسي بمنظور تعيين ضوابط و استانداردها در زمينه طراحي پروژه هاي كوچــك تــامين آب و  -
  داري از آب طرحهاي بهره بر

برنامه ريزي  و مشاركت در  مطالعه و بررسي طرحهاي پيشنهادي بمنظور تصويب آنها با توجه به شرايط و محاســن موجــود آنهــا و  -
  انتخاب گزينه بهينه 

  طرحها برنامه ريزي براي انجام عمليات مطالعاتي و نظارتي پروژه هاي تامين آب در سطح كشور بمنظور برآورد چگونگي اجراي   -
برنامه ريزي  و بررسي طرحهاي مختلف درزمينه تامين آب بمنظور ارزيابي محاسن و امتيــازات ويــا اشــكالات موجــود وپيشــنهاد راه  -

  حل مناسب 
برنامه ريزي  و مشاركت در  تهيه و تدوين مقالات علمي و مطالب لازم الاجرا براي استفاده كشاورزان و دست اندركاران طرحهــاي  -

  ي آبيار
  نظارت بر عملكرد كارشناسان و كاركنان  تحت سرپرستي وراهنمائي آنها در انجام كليه مراحل مطالعاتي و بررسيهاي مورد نظر  - 
برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تدوين دستورالعملهاي لازم در مورد توزيع عادلانه آب در اراضي آبخور تاسيسات آبي با توجــه بــه  -

  نياز آبي اراضي 
  برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تدوين ضوابط مقتضي براي واگذاري امور تاسيسات آبي به بخش خصوصي  -
مطالعه لازم به منظور پيشنهاد تجديد نظر در نرخ آب بها مصرف كشاورزي به مراجع ذيربط بر اســاس رونــد اقتصــادي و اجتمــاعي  -

  جاري براي هماهنگي امور تاسيسات آبي 
بررسي اثرات و نتايج حاصله از ضوابط تعيين شده در زمينه واگذاري و هماهنگي امور تاسيسات آبي به منظور انعكــاس بــه  نظارت بر -

  مقامات ذيصلاح 
 آموزش و ترويج روشهاي مناسب آبياري تحت فشار در مناطق مختلف كشور  -

 نظارت بر توسعه روشهاي آبياري در استان  -

  اظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه شركت در جلسات مربوطه و  -
  نظارت برتهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه نتايج حاصله به مقام مافوق -
  انجام ساير امور ارجاعي 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

  



 

٢٥٣  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    طرحهاي كوچك تامين آب و قنوات گروه   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ١٧٢١شماره پست :   كارشناس آبياري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  خط مشي تامين آب كشاورزي در قالب سياست كلي وزارتخانه مطالعه اطلاعات و تدوين ضوابط لازم در جهت تعيين سياستها و  -
  مطالعه و بررسي بمنظور تعيين ضوابط و استانداردها در زمينه طراحي پروژه هاي كوچك تامين آب و طرحهاي بهره برداري از آب  -
  و انتخاب گزينه بهينه  مطالعه و بررسي طرحهاي پيشنهادي بمنظور تصويب آنها با توجه به شرايط و محاسن موجود آنها -
  انجام عمليات مطالعاتي و نظارتي پروژه هاي تامين آب در سطح كشور بمنظور برآورد چگونگي اجراي طرحها   -
  -بررسي طرحهاي مختلف درزمينه تامين آب بمنظور ارزيابي محاسن و امتيازات ويا اشكالات موجود وپيشنهاد راه حل مناسب  -

 هاي آبياري تحت فشاراستهاي شركتهاي طراح و مجري پروژهنظارت بر بررسي درخو -- 

 هاي تحت فشار استانهاي كانالهاي آبياري عمومي و سيستمنظارت بر اجراي پروژه -

  هاي آبياري استاننظارت بر طراحي سيستم -
  هاي فرعي آبياري پوشش انهار سنتي كانالهاي آبياري عموميجمع آوري آمار شبكه -
هاي آبياري و زهكشي و انهار انتقال و توزيع آب در سطح عات و بررسيهاي لازم جهت شناخت وضعيت موجود شبكهانجام مطال -

 كشور

هاي فرعي هاي آبياري سطحي و برنامه ريزي در جهت بهبود و توسعه شبكهشناخت عوامل محدود كننده و امكان توسعه شبكه -
 آبياري و زهكشي روشهاي نوين آبياري

 هاي فرعي آبياري و زهكشيي با ساير بخشهاي ذيربط در تهيه و تدوين ضوابط و معيارهاي فني، مطالعه و اجراي شبكههماهنگ -

  GISهاي فرعي آبياري و زهكشي و سيستمهاي تحت فشار در سيستم اطلاعاتي آوري اطلاعات در زمينه شبكهجمع  -

 بق با ضوابط و معيارهاي موجودهاي اجرايي و تطاها و پروژهنظارت و ارزشيابي طرح -

  هابررسي و كنترل قراردادهاي استاني و روند اجراي پروژه  -
 ها در كشوراي) به منظور طراحي و اجراي صحيح اين پروژهنظارت بر كليه امور مربوط به آبياري تحت فشار (باراني و قطره -

 هاي مناسبهاي الگويي و در صورت لزوم ارائه راه حلپروژه هاي آبياري تحت فشار بالاتر از يكصد هكتار وبررسي پروژه -

  پاسخگويي و راهنمايي و تدوين مطالب در خصوص مسائل فني و تخصصي مربوط به آبياري تحت فشار  -
  مطالعه اطلاعات گردآوري شده به منظور همكاري در  طراحي و تهيه استانداردها وانتقال تكنولوژي مناسب آب   -
  طالعات لازم در زمينه  شناخت وپتانسيلهاي موجود منابع آب و خاك كشور واستخراج نتايج حاصله   انجام م  -
همكاري درتهيه و تدوين  استانداردهاي ملي براي روشهاي آبياري ، بــا در نظــر گــرفتن شــرايط  اجتمــاعي ، اقتصــادي و اقليمــي   -

  مناطق مختلف كشور 
  تاريخ و امضاء  م و نام خانوادگينا  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

  



 

٢٥٤  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    طرحهاي كوچك تامين آب و قنوات گروه   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٧٢١شماره پست :   كارشناس آبياري       عنوان پست:

  يهاي پست سازماننمونه وظايف و مسئوليت

انجام مطالعات لازم به منظور تهيه طرحهاي متناسب براي پروژه هــاي آبيــاري تحــت فشــار وارائــه پيشــنهادات در جهــت انتقــال   -
  تكنولوژي باتوجه به امكانات موجود

مطالعه و بررسي براي هماهنگ نمودن كاربرد سيســتمهاي آبيــاري تحــت فشــار بــا شــرايط محلــي و منطقــه اي و اثــرات كــاربرد  -
  ستانداردها .ا

  همكاري درتهيه دستورالعمل هاي طراحي نصب و راه اندازي ، بهره برداري ونگهداري ازسيستمهاي آبياري تحت فشار . -
  بررسي و ارزيابي طرحهاي پيشنهادي در مراحل مختلف بمنظور حصول اطمينان از قابليت اجرا ضرورتهاي علمي آنها  -
  تامين مواد اوليه لوازم و تجهيزات مورد نياز دستگاه ها و سيستمهاي آبياري تحت فشار . همكاري در برنامه ريزي و پيشنهاد -
  مطالعه و بررسي و ارزيابي طرحهاي اجرا شده بمنظور اصلاح و بهينه سازي آنها و ارائه نظرات مثبته در پروژه هاي آتي   -
 هاي الگويي آبياري تحت فشار و ابياري عموي نظارت بر پروژه  -

 برگزاري گردهمايي و همايشهاي آبياري تحت فشار ،  ابياري عموي و آبياري سنتي و شركت در جلسات مربوطه  -

 هاي طرحهاي آبياري تحت فشار طرحهاي الگوييبررسي دفترچه  -

 هاي آبياري تحت فشار ،  ابياري عموي و آبياري سنتي ارائه نقطه نظرات در خصوص سيستم  -

 كانالهاي آبياري عمومي،  پوشش انهار سنتي،  هاي فرعي آبياريشبكهجمع آوري آمار  -

  شركت در جلسات مربوطه واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
 تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها 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

  



 

٢٥٥  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    طرحهاي كوچك تامين آب و قنوات گروه   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ١٧٢٢شماره پست :   كارشناس تاسيسات آبي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيمونه وظايف و مسئوليتن

  
  مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به شبكه ها و تاسيسات آبي بخش كشاورزي در سطح كشور بمنظور برنامه ريزي لازم  -
  مطالعه برنامه تنظيمي درمورد چگونگي توزيع و تقسيم آب بخش كشاورزي و بهره برداري از تاسيسات آبي  -
مستمر بر عملكرد تاسيسات آبي در مناطق مختلف كشــور بمنظــور حصــول اطمينــان از بهــره بــرداري و پراكنــدگي اصــولي نظارت  -

  وعلمي تاسيسات آبي 
  نظارت بر اجراي صحيح دستورالعمل هاي مربوط به نحوه توزيع آب در اراضي آبخور تاسيسات آبي -
  ر طول مدت بهره برداري نظارت بر عمليات عمراني امر نگهداري تاسيسات آبي د -
  نظارت بر عملكرد كارشناسان تحت سرپرستي وكارد ذيربط و راهنمائي ومشاركت با آنها در انجام مراحل امور محوله  -
  مطالعه و بررسي نحوه واگذاري تاسيسات آبي به بهره برداران  -
  آبخور تاسيسات آبي با توجه به نياز آبي اراضي تهيه و تدوين دستورالعملهاي لازم در مورد توزيع عادلانه آب در اراضي  -
  تهيه و تدوين ضوابط مقتضي براي واگذاري امور تاسيسات آبي به بخش خصوصي  -
مطالعه لازم به منظور پيشنهاد تجديد نظر در نرخ آب بها مصرف كشاورزي به مراجع ذيربط بر اســاس رونــد اقتصــادي و اجتمــاعي  -

  يسات آبي جاري براي هماهنگي امور تاس
بررسي و اظهار نظر كارشناسي در جهت ايجاد هماهنگي در مور د تامين نيازهاي عمومي تاسيسات آبي واگذار شده بــه بخــش غيــر  -

  دولتي 
بررسي اثرات و نتايج حاصله از ضوابط تعيين شده در زمينه واگذاري و هماهنگي امور تاسيسات آبي به منظــور انعكــاس بــه مقامــات  -

  ذيصلاح 
ارزيابي نتايج حاصله از اجراي ضوابط تعيين شده در زمينه واگذاري و هماهنگي امور تاسيسات آبي به منظور تجديد نظــر و يــا تغييــر  -

  در آنها 
  شركت در جلسات مربوطه واظهار نظر پيرامون مسائل مطروحه  -
  ه آنها به مقامات مافوقتهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج مكتسبه وارائ -
  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

   



 

٢٥٦  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    طرحهاي كوچك تامين آب و قنوات گروه   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ١٧٢٣شماره پست :   كارشناس آب و خاك       ن پست:عنوا

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

وارائه پيشــنهادات در جهــت انتقــال تكنولــوژي  باراني انجام مطالعات لازم به منظور تهيه طرحهاي متناسب براي پروژه هاي آبياري -
  باتوجه به امكانات موجود .

  با شرايط محلي و منطقه اي و اثرات كاربرد استانداردها باراني آبياري  روشهاي مطالعه و بررسي براي شناخت كاربرد   -
  بارانيآبياري  شبكه هاي همكاري درتهيه دستورالعمل هاي طراحي نصب و راه اندازي ، بهره برداري ونگهداري از -
  ختلف بمنظور حصول اطمينان از قابليت اجرا ضرورتهاي علمي آنها بررسي و ارزيابي طرحهاي پيشنهادي در مراحل م -
  بارانيهمكاري در برنامه ريزي و پيشنهاد تامين مواد اوليه لوازم و تجهيزات مورد نياز دستگاه ها و سيستمهاي آبياري  -
  رات مثبته در پروژه هاي آتي مطالعه و بررسي و ارزيابي طرحهاي اجرا شده بمنظور اصلاح و بهينه سازي آنها و ارائه نظ -
و زهكشــي زيرزمينــي واحيــاء بــاراني مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات گردآوري شده در زمينه طراحي و اجراي پروژه هاي آبياري  -

  اراضي 
  ي و زهكشي زيرزميني و احياء اراضباراني بررسي و مطالعه در زمينه برنامه ريزي عمليات اجرائي پروژه هاي آبياري  -
و زهكشي زيرزميني به منظور اعمال نظارت بر حسن اجــراي عمليــات باراني آبياري طرحهاي  بررسي و مطالعه قراردادهاي تنظيمي  -

  براساس برنامه زمانبندي ارائه شده 
  راضي و زهكشي و تجهيز و نوسازي ا بارانيايجاد هماهنگي و كنترل چگونگي اجراي قراردادهاي مربوط به طرحهاي آبياري  -
  مطالعه و بررسي و تعيين ميزان آب مورد لزوم براي شستشوي خاكهاي شور و قليائي و تعيين انواع اصلاح كننده ها  -
  نظارت برنحوه اجراي قراردادهاي مربوط به مطالعه و اجراي طرحهاي تجهيز و نوسازي و زهكشي زيرزميني واحياء اراضي  -
  ه طرحهاي تجهيز و نوسازي و زهكشي زيرزميني واحياء اراضي .بررسي چگونگي اجراي عمليات مربوط ب -
  همكاري در مطالعه وتهيه طرحهاي الگوئي تجهيز و نوسازي و زهكشي زيرزميني واحياء اراضي  -
  مطالعه اطلاعات گردآوري شده به منظور همكاري در  طراحي و تهيه استانداردها وانتقال تكنولوژي مناسب  -
  خاك كشور واستخراج نتايج حاصله   و  زم در زمينه  شناخت وپتانسيلهاي موجود منابع آب انجام مطالعات لا -
همكاري درتهيه و تدوين  استانداردهاي ملي براي روشهاي آبياري ، با در نظر گرفتن شرايط  اجتماعي ، اقتصادي و اقليمي منــاطق  -

  مختلف كشور  
  مسائل مطروحه  شركت در جلسات مربوطه واظهار نظر پيرامون -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه 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  يفتاييد كننده وظا

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٥٧  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    طرحهاي كوچك تامين آب و قنوات گروه   اداره/ گروه:  هاي نوين آبياريدفترتوسعه سامانه   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٧٢٤شماره پست :   مهندسي زراعي كارشناس       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

تسطيح اراضي ، شخم زني و تهيه انتقال آب و  خاكشناسي و طبقه بندي اراضي و طرحهايو اجراي طرحها وپروژه هاي مطالعه  -
  مزارع نمايشي 

نگهداري و تعميرات و اصلاح و بازسازي ، طراحي وايجاد ، هاي اجرائي تهيه دستورالعملو برداري هاي بهرهتهيه و تدوين نظام -
 .ها، سواحل و تعيين بستر و حريمحفاظت و مهندسي رودخانه، تأسيسات و سازه هاي سنتي آبي 

هاي انتقال و توزيع آب، وضع موجود آبياري، هاي لازم به منظور شناخت وضعيت موجود تاسيسات و سازهانجام مطالعه و بررسي -
 هاي توزيع آب داخل مزرعه برداري از شبكهوضعيت اراضي كشاورزي و نحوه بهره

نصب ،  ل و اندازه گيري آب قبل از ورود به مزرعهنصب دريچه و فلوم براي كنتراجراي طرحهاي  مطالعه ، بررسي ، نظارت و  -
-استفاده از لوله ، احداث نهر سرگاه براي استفاده از سيفون،  ورود آب به كرتها و نوارهاو  تجهيزات كنترل سطح آب در نهر سرگاه

 نوار و كرتهاي زيرزميني و شيرهاي آبگير براي توزيع آب در سطح نصب لوله،  هاي دريچه دار در آبياري شياري

نصب شيرهاي مطالعه ، بررسي ، نظارت و اجراي طرحهاي مربوط به تهيه مقسم ، سيل گير ، سدهاي خاكي ، استخرهاي ذخيره ،   -
، تلمبه  استفاده از شيرهاي اتوماتيك ،  كانال و هاي آبياري سرجنصب دستگاه ،هاي مكانيكيدريچه ، هاي تقسيم آب جعبه، خودكار 

 ن وكانال، پل ، سيفو

-اصلاح سيستم كنترل و تصفيه مركزي پروژه ،  هاي الگوييپروژه ،هاي آبياريطراحي شبكه،هاي آبياري بررسي پروژهمطالعه و -

 نظارت بر عملكرد توسعه سيستمهاي آبياريو  هاي آبياري

، اصلاح مسير ، پوشش انهار سنتي ، كاشت، داشت، برداشت ، قطعه بندي زمين مطالعه و برنامه ريزي عمليات و مراحل مختلف   -
مرمت و نگهداري قنوات و چشمه سارها ، لايروبي و احداث زهكشي هاي نهر سازي ، آب پخش ها، آبريزها  ، پروژه هاي آبرساني ، 

  انتقال آب مازاد سطحي
  اي كوتاه  اجراي طرحها و پروژه هاي تامين آب شامل ايستگاههاي پمپاژ، بندهاي انحرافي و بندهاي ذخيره -
  اجراي خطوط انتقال آب كشاورزي با انواع لوله در سايزهاي مختلف   -
  ، پوشش با ورقه هاي پليتون و .. احداث استخرهاي ذخيره آب كشاورزي از نوع سنگي ملاتي، بتن مسلح  -
  احياء و مرمت قنوات و مي و بهسازي كانالهاي آبياري عموي و زهكشي در پاياب سدهاي مخزني احداث شبكه هاي فرعي آبيار  -
  ده هاي دسترسي به مزارع و باغات احداث جا  -
  طرحهاي تجهيز و نوسازي و عمليات آب و خاك همراه با نظارت بر طرحهاي در حال اجراء اجراي براي  اقدامات انجام    -
  اء اراضي باير و موات ترويج و ترغيب كشاورزان به امر يكپارچه سازي، يكجا كشتي، رعايت الگوي كشت و احي  -

  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

  



 

٢٥٨  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ست سازمانيفرم شرح وظايف پ
   كشاورزي معاونت آب ، خاك و صنايع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    طرحهاي كوچك تامين آب و قنوات گروه   اداره/ گروه:  دفترتوسعه سامانه هاي نوين آبياري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ١٧٢٥: شماره پست   مهندسي زراعي كارشناس  كمك       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  اجراي طرحها و پروژه هاي تامين آب شامل ايستگاههاي پمپاژ، بندهاي انحرافي و بندهاي ذخيره اي كوتاه همكاري در  -
  اجراي خطوط انتقال آب كشاورزي با انواع لوله در سايزهاي مختلف  كمك در   -
  احداث استخرهاي ذخيره آب كشاورزي از نوع سنگي ملاتي، بتن مسلح، پوشش با ورقه هاي پليتون و .. كاري در هم  -
  احياء و مرمت قنوات كمك در  -
  بتن درجا، سنگي، بلوكي و ..... احداث و بهسازي كانالهاي آبياري عمومي از نوع همكاري در   -
  ت احداث جاده هاي دسترسي به مزارع و باغا  -
  تجهيز و نوسازي اراضي سنتي همكاري در   -
  ي و زهكشي در پاياب سدهاي مخزني احداث شبكه هاي فرعي آبيارمشاركت در   -
  توسعه سيستم هاي آبياري تحت فشار اعم از باراني و قطره اي همكاري در  -
سازي ، حصاركشي، آبرساني، برق رساني، احداث تاسيسات زيربنايي مجتمع هاي گلخانه اي شامل تسطيح، محوطه همكاري در   -

  گازرساني، ساختمان نگهباني، جاده دسترسي و .... 
  طرحهاي تجهيز و نوسازي و عمليات آب و خاك همراه با نظارت بر طرحهاي در حال اجراء اجراي براي  اقدامات انجام    -
  الگوي كشت و احياء اراضي باير و موات ترويج و ترغيب كشاورزان به امر يكپارچه سازي، يكجا كشتي، رعايت   -
  انجام امورات مربوط به طرح و برنامه مديريت اعم از پيشنهادات، تهيه گزارشات،ارائه آمار و عملكرد   -
  اصلاح خاك  انجام امورات مربوط به تهيه و تنظيم اسناد مالي پروژه هاي عمراني   -
  

  

  

  

  

  

  

  

  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

  
  



 

٢٥٩  سازي و تحول اداري مركز نو

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  


