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٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  
  
  
  

 :مقدمه 

 ،ســازماندولتي مديريت خصوصا در نظام)م، 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

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

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

  يط مهم استمتفاضي و حصول اطمينان از انتخاب فرد مناسب از ميان جمع كثيري از افراد واجد شرا
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 

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

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

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.

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

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

حراز ) مشاغل اختصاصي،    طراحي جامع نظام مشاغل وزارت جهاد كشاورزي در دستور كــار مركــز نوســازي و تحــول (شرايط ا
اداري وزارت قرار گرفت و لذا مقرر گرديد به موازات ويرايش تشكيلات كنوني و  پستهاي سازماني موجــود وفــق  مفــاد قــانون ، 

ونتهاي تخصصي  مورد بررسي و بازنگري قرار گرفته و طــرح جــامع نظــام ماموريتها ،  وظايف و نقشهاي وزارت خصوصا در معا
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٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

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

  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

 ي تهيه و تدوين شرايط احرا ز پستهاي سازماني بويژه مشاغل اختصاص - 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  ٨٨لسات و نشستهاي كارشناسي انجام شده كــه بصــورت مــوردي و تــا پايــان ششــماهه اول ســال طراحي گردد. لذا ج
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  وكارشناسان  خدوم و اينك به لطف ايزد يكتا و با تلاش و همت مديران 

و از انجايي كه يكــي از دغدغــه هــاي اصــلي مــديريت بــراي انجــام وزارت جهاد كشاورزي تشكيلات تفصيلي شدن  و اجرايي 
لــذا  بــا اســت . ت جديــد ماموريتهاي محوله به كار گيري نيروي انساني شايسته و توانمند متناسب با تشــكيلا 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 ان اولين قدم تدوين طرح جامع نظام مشاغل بعنو ستاد وزارت خانه
  شرح پستهاي سازماني حوزه ستاد وزير محترم وزارت جهاد كشاورزي مجموعه  - ١
  شرح پستهاي سازماني معاونت توسعه مديريت و منابع انساني مجموعه  -٢
  مه ريزي و امو اقتصادي شرح پستهاي سازماني معاونت برنامجموعه  -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
  شرح پستهاي سازماني  حوزه نمايندگي ولي فقيه در وزارت جهاد كشاورزي 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  زي  ورو وزارت جهاد كشاموثري در جهت رشد وبالندگي 
خاطر نشان مي سازد اگر چه در گرد آوري و تدوين مجموعه حاضر دقت نظرهاي  كارشناسي لازم انجام شده است اما بــه هــيچ 

ت ، ايرادات و انتقــادات وارده را بــه وجه عاري از عيب و نقص نمي باشد . اميد است استفاده كنندگان محترم   با ارائه نقطه نظرا
  نحو مقتضي اعلام تا مورد بهره برداري قرار گيرد
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٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  
  بيان مساله :

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

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

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

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

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

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  ر است كهفكتاين طرز   سهل انگاري حاصل
به سختي مديران  واقعيت اين است كه در كشاكش فعاليتهاي روزمره هاي موجود در مراجع، نمونه برداري كرد. و يا نمونه

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

داشتن يك شرح وظيفه شغلي دقيق و مدون است كه در  اين نگرش به مفهوم فراموش كردن مزايا و اثربخشي ها ي حاصل از
 ي و بهره وري در كسب و كار منجرمي گردد. به عبارت،به ايجاد ابزارهاي اندازه گير 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
ي كه تصدي استخدام، تعامل با تصورات كاركنان جديد در مورد شغل 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 رااناييكار نشده و استعداد و تو
  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  ن شرح وظايف شغلي، جايگاه فعلي و آمادگي هاي مورد نيازمدو با اين تفاسير يك مستند

 .نمايد
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٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  

  هدف :
  نتايج : با  طراحي جامع نظام مشاغل وزارت جهاد كشاورزي 

  تهيه و تدوين شرح پستهاي سازماني وزارت جهاد كشاورزي  -١
 ورزي  شناسايي و احصاء مشاغل اختصاصي وزارت جهاد كشا  - ٢

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

 ايجاد رسته ورشته هاي شغلي  مشاغل وزارت جهاد كشاورزي  - ٤

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

 شناسايي و تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل  - ٦

 تهيه و تنظيم  شناسنامه مشاغل  - ٧

 شغل وشاغل تهيه جداول حق  - ٨

 تعيين رتبه و رده شغلي مشاغل اختصاصي  - ٩

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

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

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

  :رويكردها 
 واگذاري وظايف تصديگري به بخش غير دولتي.

 رعايت اصل عدم تمركز در توزيع وظايف -

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

 همسو سازي وظايف و اهداف قانوني. -

 عدم تداخل و توازي وظايف -

  ز وظايف متجانس با توجه به الزامات قانوني مندرج در قانون مديريت خدمات كشوريتجميع و تمرك -

  

  مباني قانوني 
 قانون برنامه چهارم توسعه كشور-١

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

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 تهيه شناسنامه مشاغل

 تهيه جداول حق شغل وشاغل

شناسايي و احصاء مشاغل اختصاصي 

  وزارت جهاد كشاورزي

تصويب توسط مراجع ذيربط

پايان

تعيين رتبه و رده شغلي مشاغل اختصاصي 

ابلاغ به واحدهاي مربوطه جهت اجرا

 تهيه شناسنامه مشاغل

 تهيه جداول حق شغل وشاغل

شناسايي و احصاء مشاغل اختصاصي 

  وزارت جهاد كشاورزي

تصويب توسط مراجع ذيربط

پايان

تعيين رتبه و رده شغلي مشاغل اختصاصي 

ابلاغ به واحدهاي مربوطه جهت اجرا

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

ــاورزي تدوين تشكيلات اجمالي و تفصيلي وزارت جهاد كش

تهيه و تدوين شرح پستها وشرايط احرا ز پستهاي ســازماني 

ايجاد رسته ورشته هاي شغلي 

رسته و رشته شغلي تعيين عناوين پستهاي قابل تخصيص به 

  شناسايي و تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل

شروع

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

ــاورزي تدوين تشكيلات اجمالي و تفصيلي وزارت جهاد كش

تهيه و تدوين شرح پستها وشرايط احرا ز پستهاي ســازماني 

ايجاد رسته ورشته هاي شغلي 

رسته و رشته شغلي تعيين عناوين پستهاي قابل تخصيص به 

  شناسايي و تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل

شروع
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٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  قانون تشكيل وزارت جهاد كشاورزي
در راستاي اصلاح و بهسازي تشكيلات دولت و به منظور فرآهم آوردن موجبات توسعه پايدارر كشاورزي و منــابع طببيعــي و   -١ ماده

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

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

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 

توسعه اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي جمهــوري اســلامي ايــران و بــا جهــت گيــري در تقويــت وظــايف  )  قانون برنامه سوم٢ماده  (
راهبردي و نظارتي و كاهش وظايف اجرايي و تصدي و واگذاري آنها به بخــش غيردولتــي در چــارچوب قــانون برنامــه ســوم توســعه 

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

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

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

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

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

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

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

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.

ظرف شش ماه با پيشنهاد دولت بــه تصــويب  وزارت جهاد كشاورزي داراي مقررات مالي و استخدامي خاص خواهد بود كه   -٦ماده  
  مجلس شوراي اسلامي خواهد رسيد.
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٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

رد نيــاز توليــد و توليــد كننــدگان بخــش تهيه استانداردها و ضوابط و برنامه ريزي لازم در زمينه تاسيسات و زيرســاخت هــاي مــو  -
 كشاورزي.

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

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

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

آب و خاك، اصلاح بذر و نهال، اصلاح نژاد ، پرورش دام و آبزيان ، جنگل و مرتع و آبخيزداري، آفات و بيماري هــاي گيــاهي و  -الف
  بارزه با آن.راههاي م

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.

  ت و فرآورده هاي بخش كشاورزيافزايش بهره وري، كاهش ضايعات و بهبود كيفي توليد محصولا -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

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

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

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.

 د و بهره برداري در بخش كشاورز ي و ارزيابي و اصلاح مستمر آنها.مطالعه، طراحي و بهينه سازي الگوها و نظام هاي تولي -

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

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

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

 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.  -

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

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

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.

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

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

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

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

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

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

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

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

رك انســان و دام، قرنطينــه دام و كنتــرل تامين بهداشت دام و فرآورده هاي مربوط به آن و مبارزه با بيمــاري هــاي دامــي و مشــت  -
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.

 ير مواد بيولوژيكي مورد مصرف دامي.نظارت و كنترل بر توليد، واردات و مصرف مايه ها و سا  -
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برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم به منظور ايجاد و گسترش شبكه هاي پيش آگــاهي و مراقبــت، پيشــگيري، قرنطينــه گيــاهي و   -
توزيــع و نظارت بر ورود، توليــد،    -تشخيص و مبارزه با آفات و بيماري هاي عمومي، همگاني و ساير آفات و بيماري هاي گياهي و 

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

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

 ارگاهها.توسعه كمي و كيفي  توليدات دامي و تدوين و اجراي نظام دامداري كشور و ساماندهي كشت  -

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 

ز تسهيلات اعتباري بانك كشاورزي و ساير منابع بانكي و تشــكيل حمايت از توسعه سرمايه گذاري در بخش كشاورزي و استفاده ا  -
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.

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

اورزي در برنامه ريزي و اتخاذ سياست هاي حمايتي و تشويقي به منظور توسعه و ارتقاي فناوري ماشين آلات و ادوات بخش كشــ  -
 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.

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

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.

  ين و مقررات بر عهده وزارتخانه قرار دارداجراي ساير وظايفي كه به موجب قوان  -
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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 

را در طبقات گوناگون با نــام هــاي  تعدادي از موارد ( اجسام ، مشاغل يا چيزهاي دگري كه مي خواهيم آنها را طبقه بندي كنيم )
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 
  منتقل كنند سپس هر يك الز اين طبقات را بايد توصيف و تعريف كرد آنچنان كه محتوا و حدود خود را معين و مشخص كنند .

  

     راحي مشاغل:ط
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 يفيتك به مربوط وحقايق اطلاعات آن در كه شود مي اطلاق روشهائي به شغل تحليل و تجزيه

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

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

 مشاغل با رابطه ، مسئوليتها و كار تقسيم ، وظايف از اي خلاصه شغل تحليل و تجزيه بوسيله واقع در . است 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 عهده به سازمان در آن انجام كه ومسئولتيهايي

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

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

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

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

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

  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.
ط كار، مسئوليت و اختيار و تصــميم گيــري يــك شــغل را توضــيح گزارش مكتوبي است كه وظايف ، شرايط محي  شرح شغل:

  مي دهد يعني شغل را تعريف مي كند.
شرح شغل، شغل را تعريف مي كند ولي شرايط احراز شــغل توضــيح مــي دهــد كــه چــه   فرق شغل و شرايط احراز شغل:

  كسي و با چه مهارتهايي آنرا انجام دهد.
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١٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  

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

  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 

ر بيان و وسايل و خدمات مورد نياز فراهم آيد و پس از آن كارمندان مــورد نيــاز انتخــاب شــوند روشن گردد روش ها و گزارش كا
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 

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

  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 ؛

د مجوز قانوني است ، ليكن بايــد دانســت كــه پست سازماني را مرجع يا مقام صلاحيت دار ايجاد مي كند و گاهي ايجاد آن نيازمن
 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 
 است متأثر از عوامل ذيل باشد : حذف يك پست و ايجاد پست جديدي شود تغيير در پست ممن

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

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

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

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

  دارد . 
  

  شرح وظيفه پست :
ص داده مــي شــود گونــاگون شرح وظيفه پست كه شرح شغل نيز ناميده مي شود بيانگر وظايفي است كه به پستي خاص اختصا

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

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

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

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  فات مشــابه هســتند در طبقــات مربــوطعبارتست از قرار دادن مشاغلي كه واجد ويژگيها و صــ

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

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

  عبارتست از مجموعه مشاغلي كه داراي ويژگيهاي مشابه و يكسانند.طبقه:   

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

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

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

  

  :شغليمباني شرح وظايف 

. 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، هم بخشي براي ديگر اطلاعات مو الزامات 
توضيح مختصري از مهمترين وظايف  شرح وظايف شغلي مي بايست حاوي چشم اندازي در مورد سمت سازماني به همراه 

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

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

 .اسيتهاي حقوقي به نوبه خود مي تواند به يك گزك قانوني تبديل گرددحس 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  قت وكاركنان و نيز تيم شما در كل ، قلمداد مي گردد. صرف و 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  عت شناسائي كرده و يا در يافتن كاركناني كه دارايمتقاضيان فاقد صلاحيت را به سر مي نمايد تا

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

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

دام شده مي تواند با استفاده از شرح وظايف تازه استخ يك كارمند تازه ارتقاء پيدا كرده و يا يك متقاضي كار : 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

كنان بيان مي نمايد. شما مي توانيد عملكرد كار 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  يگر نگران رفتار و عملكردتوبيخ، و يا حتي اخراج نماييد، د

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

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

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

باز مي گردد. به عبارت ديگر  سازمان و تحليل مشاغل موجود در  براي تدوين يك شرح وظيفه شغلي، اولين گام به تجزيه
مبدل مي نمايد.كنش و  زش به خروجي هاييرا همانند يك سيستم فرض نماييم كه ورودي ها را پس از پردا سازمان بايستي 

مشاغلي    خروجي انجام مي پذيرد، مبناي تعريف تعداد و انواع واكنش هايي كه در درون سازمان براي تبديل اين ورودي ها به
 ترتيب هر شغل نيز مانند يك سيستم كوچك در سيستم بزرگتر كه همانطراحي 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 ن سازما
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 شما را به الزامات و وظايف يك شغل در كسب و كارتان مي تواند به صورت طوفان فكري، آورد.سؤوالات زير
 به عنوان مدير چه توقعاتي از اين پست سازماني داريد؟   -
 بخش هاي سازمان چه توقعاتي از اين پست سازماني دارند؟ ديگر -
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 ممكن است بر انجام و تكميل، سازمان روند اقتصادي، فعاليت رقبا، و طرحهاي آتي شما براي  چه عوامل محيطي نظير -
  وظائف اين پست سازماني اثر گذار باشد؟

  

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

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

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

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

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

 سرپرستي و راهنمايي هايي كه براي انجام كار دريافت مي شود 

 ار اعمال شودسرپرستي كه بايد در طول انجام ك

 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 

  

  موارد استفاده از شرح وظيفه :
ند و بازه كاري و مسئوليت ها را در بر گرفتنــد ، شــرح وظيفــه امكــان طبقــه بنــدي زماني كه وظايف به طور واضح مشخص شد

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

  ي و تخصيص وظيفه  سازمانده
 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
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 كمك به شناسايي نيازهاي آموزشي كاركنان 

  ي خارج از طبقه شغلي جلوگيري از تخصيصها و موقعيت ها
  

 :دلايل استفاده كاركنان از شرح وظايف  

 آگاهي از نيازمنديهاي شغل

 درك نيازهاي آموزشي و برنامه ريزي توسعه هاي آموزشي 

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

 تخصيص دادن يا طبقه بندي مناسب پست ها 

 قضاوت در مورد ادعاهاي خارج از پست 

 توصيه كردن ساختارهاي صحيح سازماني 

 تهيه كردن اطلاعات لازم جهت آزمون استخدامي 

 توسعه درك عمومي از تخصيص 

  

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

  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 .

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

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

  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 ؟

 چرا انجام اين كار لازم است ؟

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

 تحت چه سرپرستي كار انجام مي شود و ميزان اين سرپرستي تا چه حدي است ؟ براي مثال سرپرستي عمومي ، مستقيم و .....
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  چگونگي تدوين شرح وظايف پست سازماني: 
ا نيز مشخص كنــيم ايــن امــر ميســر براي نوشتن يك شرح وظيفه بايستي به ماهيت شغل پي برده و محدوده فعاليت هاي آن ر

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

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

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

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

 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؛

شخصــي مأمور جمع آوري اطلاعات فني و علمي بايستي فردي ورزيده و مجــرب باشــد ، از تعجيــل و پــيش داوري و قضــاوت 
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 جهت تنظيم شرح وظايف پست هاي سازماني 

  ف محوله به طور دقييق و ساده بيان شود و ساختمان جمله موجز و مستقيم باشد .وظاي
 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.

، سازمان دادن تمام اطلاعات جمع آوري شده در مورد آن شغل مي باشــد . ايــن  در نوشتن شرح وظايف شغل مهمترين جنبه كار
 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 
  تر و دقيق تر از تفصيل اتفاقي وظايف خواهد بود .تركيب جزئيات مربوط بسيار ساده تر ، معني دار

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

  بايستي براي بيان وظايفي كه انجام از افعال مثبت استفاده شود و از بيان افعال منفي احراز گردد. ) در تمام جملات ،٥
  ) در تمام بندهاي شرح وظيفه از افعال زماني حال استفاده شود .٦
و مقاصــدي . در شرح وظايف بايد به جنبه هاي مختلف كار نظير چه كاري ، چطور ، چرا انجام مي شود  و مهارت و مهارت ها ٧

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

  .در ساير موارد اين كلمه مورد استفاده قرار نگيرد 
  تمام ابزارها و تجهيزاتي كه به وسيله شاغل مورد استفاده قرار مي گيرد وبه طور خاص نام برده شود .
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  . تمام اشارات به ساير مشاغل ، افراد قسمت ها ، بخش ها و ماشين آلات و غيره بايستي مشخص و معين شود.١٠
  صورت امكان با حروف درشت تر يا پر رنگ تر انجام گيرد.تمام اشارات به ساير مشاغل بايستي با عنوان كامل آنها و در  -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
 ها .تجزيه و تحليل داده ها و اطلاعات و ارزيابي آن  -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 :

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

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 .

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

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

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

  ست در فهم سلسله مراتب نظارت و سرپرستي پيش آمده باشدب ) رفع ابهاماتي كه ممكن ا
  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 
اري و مســئوليت پســت هــايي كــه تحــت سرپرســتي وي ث ) كسب اطلاع از اينكه سرپرست تا چه حد به اهميت و سطح دشو

  هستند ، واقف است 
ج ) اطلاع از اوضاع و مسائل جاري كه ممكن است در طبقه بندي تأثير بگذاري ، از قبيل مســائل فصــلي ، برنــاه هــاي جديــد ، 

  تجديد نظر هاي سازماني و توسعه يا تقليل وظايف كاركنان سازمان 
يي به منظور بررسي كار لازم مي شود اين مصاحبه جنبه غير رسمي داشــته باشــند و در آنهــا نظــر چ) در برخي موارد مصاحبه ها

سرپرستان راجع به كار سازمان و واحد تحت سرپرستي و نحوه توزيع وظايف پست ها و رابطه آن با واحــد هــاي ديگــر ســازمان 
ستي و پرسش نامه هايي كه كاركنان تكميــل كــرده مطرح شود . همچنين بايد در مصاحبه  راجع به اهميت پست ها تحت سرپر

  اند ، صحبت و در صورت لزوم اصلاحاتي در آن به عمل آيد .
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ح ) براي كسب اطلاعات دقيق درباره وظايف كارمند مي توان سئوالات مفيدي را با استفاده از لغات استفهامي مطرح كــرد : چــه 
كنترل مي كند و ...... از طريق همين پرسش ها اســت كــه مــي تــوان بــه  كساني را ملاقات مي كند ف چطور كار زير دستان را

  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 :
  سعي كنيد نحوه ملاقات واحراي مصاحبه ف دوستانه و غير رسمي باشد

 ي دقت و صميميت به توضيحات فرد مصاحبه شونده گوش دهيد و درد دلهاي او را بشنويد  از رو

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 

 ه شونده خودداري كنيد از گفتگو درباره امور شخصي و كيفيت كار شخص مصاحب

 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.

  

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

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

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 

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

شامل مطالعه اهداف ،ماموريتها، مقررات ، آئين نامه ها ، خــط مشــي هــا و رويــه هــا ، تشــكيلات  بررسي كلي سازمان - 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

 ونه تجزيه وتحليل اطلاعات جمع آوري شده و انتخاب مشاغل بطور نم - 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 

د كه كار طبقــه بنــدي مشــاغل ها و معلوماتي براي انجام دادن اين كار ضروري است عوامل طبقه بندي ، وسايل و ابزاري هستن
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 
تركيب دهنده تجزيه شده باشند . به اين دليل طبقه بندي مشاغل وسيله اي براي تشخيص خصوصيات پست ها به حســاب مــي 

  براي تعيين نوع ، سطح و شرايط احراز آن پست ها ، بسيار مهم است .آيد و اين خصوصيات 
البته به هيچ وجه نمي توان سياهه كاملي از عوامل طبقه بندي تهيه كرد كه براي انواع گوناگون مشــاغل كــاربرد داشــته باشــد . 

باشــد . ممكــن اســت عــواملي كــه سياهه عواملي كه براي هر شغل تهيه مي تود بايد شامل مناسب ترين عوامل براي آن شغل 
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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 :
و تحليل مي شوند . ايــن عناصــر را مــي  وظايف و مسئوليت هاي هر پست بر طبق چند عنصر اساسي توصيف ، بررسي و تجزيه

  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:

 طرات ناشي از كار ؛ شرايط محيطي و خ

 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 

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

ريق مصاحبه ( با كارمند و سرپرســت شايان ذكر كرد كه تحليل گر پس از تحقيقاتي از قبيل بررسي واقعيات مربوط به پست از ط
) 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 .
  ب ) دشواري و پيچيدگي وظايف : 

هيچ ارتباطي با آساني يا دشواريي كه كاركند در اجراي آن وظيفــه ممكــن اســت احســاس كنــد نــدارد . عوامــل دشواري وظيفه 
  مرتبط با پيچيدگي و دشواري وظايف به شرح زير دسته بندي مي گردند.

ان سه مرحلــه بــه ) وضع كار به هنگام ارائه به كارمند : در اين مورد به گردش كار مي توان اشاره نمود براي گردش كار مي تو١
  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 
  حول مي شود ) تفكيك يا انتخاب وظايف محوله و اختيارات بايد تحقيق كرد كه بر چه اساسي وظايف به بعضي از كارمندان م٢
  ) 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  

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

حدود سرپرستي كه واقعاً اعمال مي شود و راهنمايي هاي انجام شده توسط سرپرست توجه شود . نظارت اداري صرف بــه نــدرت 
تأثيري بر دشواري كار دارد تجديد نظر بعد از انجام كار هم تأثير كلي بر دشواري كار كارمنــد مــي گــذارد ، در صــورتي كــه اگــر 
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ي و وظيفه اي باشد ، بخصوص در دوره برنامه ريزي و هنگام عمل ، اكثراً از دشواري كار از نظــر طبقــه بنــدي كاســته نظارت فن
مي شود . در اين گونه موارد دشواري كار فقط متوجه كارمند نيست بلكه متوجه سرپرست وي نيز هست و به اين دليل دشــواري 

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

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

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

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

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

  وظايف در تركيب وظايف پستي بيشتر شود ، اهميت تنوع معني دار تر مي شود و معلومات و نياز به استعداد افزايش مي يابد .
   يت هاي امور غير سرپرستي :مسئولپ ) 

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

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

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

 يك يا دو مرحله از كار كارمندي ديگر بررسي شود ؛ 

 اختيار داشته باشد كه كار كارمندي ديگر را تغيير دهد.

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

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

ر مي رود . البته استقلال در عمل و اتخاذ تصميم با توجه به سطوح مختلف مشــاغلي نســبي و از عوامل مهم طبقه بندي به شما
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 

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

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

  برنامه ريزي بايد نتايج برنامه ها را ارزيابي نمايند 
  مسئوليت حفظ سلامت ديگران : 
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پذيرش مسئوليت حفظ سلامت و  جان افراد تحت سرپرستي به عنوان يك عامل و عنصر ارزيابي در تجزيه و تحليــل شــغل  -٤
  شناخته مي شود .

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

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

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

 شود .

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

و كوشــش در كــار دانســت ؛ لــيكن عامــل  مسئوليت صحت و دقت در كار : صحت را مي توان نتيجه اي از اعمــال درســت -٧
صحت و دقت در كار وقتي به عنوان عامل طبقه بندي كاربرد دارد كه پست ها از اين لحاظ با يكديگر مقايسه شــوند و در ميــان 
طبقات مشاغل ميزان دقت و صحت با توجه به نوع كار متغير باشد و با استانداردي كه در طبقات شــغلي مختلــف متغيــر اســت ، 

 جيده شود . ليكن در ارزيابي اين عامل بايد نكات ذيل مورد توجه قرار گيرد : سن

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

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

   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 :
ت از ارجــاع كــار ، دســتور روش هــاي انواع وظايف سرپرستي و مديريت : مسئوليت هاي مشترك سرپرستي عبارت اس )١

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

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

بيشتري بر عهده سرپرستان گذاشته مي شود . در حقيقت سرپرستي بــا ميــزان اســتقلال رابطــه معكــوس دارد ؛ بــدين 
ارمندان زير دست در عمل زيادتر باشد درجه مسئوليت سرپرستي محدودتر مــي شــود و بــر معني كه هر چه استقلال ك

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 .

سرپرست علاوه بر مسئوليت محول كردن وظايف تعيــين گــردش  نظارت بلافصل و مستقيم :در اين نوع سرپرستي مدير و -الف
كار ، ايجاد انضباط و ساير وظايفمديريتي ، مسئوليت دادن دستورهاي كامــل در زمينــه اهــداف برنامــه ريزيــي و خــط مشــي هــا 

ا ايــن بــدان معنــا نيســت دستورالعمل ها و روشهاي اداري را نيز بر عهده دارند در اين گونه موارد كارمند استقلال كمتري دارد ام
كه كاركند دراين نوع سرپرستي هميشه مستقيماً زير نظر يك نفر انجام مي شود يا اينكه هــر مرحلــه از كــارش مــورد بررســي و 
تجديد نظر قرار مي گيرد و يا حتي تمام نتايج كار وي كنترل مي گردد بلكه اين بدان مفهوم است كه كارمند بــا وظــايف محولــه 
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در كارش جا افتاده و با متدها و روش هياي كه در پست وي مؤثر است آشنا شده است . نظارت مســتقيم ممكــن اش آشناست و 
است هم از لحاظ اداري و هم از لحاظ مراحل فني اعمال شود و يا صــرفاً جنبــه هــاي فنــي كــار را در بــر گيــرد در ايــن حالــت 

  . 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 

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

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 
ستقلال چشمگير در برنامــه ريــزي و ســازمان ديگري از قبل مسئول بودن در قبال تعيين قدم بعدي كاري كه بايد انجام شود و ا

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

سرپرست در امور سرپرســتي از  كه با تعداد كاركنان در ارتباط است هر چه سازمان يا واحد تحت سرپرستي تزرگتر باشد مسئوليت
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 سرپرستي : اهميت و تنوع وظايف و پيچيدگي واحد تحت سرپرســتي از عوامــل ٤

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

ه در تجزيه و تحليل پست هاي مديريت و سرپرستي بايد مــورد توجــه پيچيدگي سازمان تحت سرپرستي وي دو عاملي هستند ك
دقيق قرار گيرند واين مسئله فقط به علت آن است كه براي سرپرستي اين گونه سازمانها اطلاعات و دانــش و اســتعداد بيشــتري 

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

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

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

  تصدي مشاغل در معادن و .... 
موع به خطراتي اطلاع مي شود كه در محيط كار اجتناب ناپذير اســت و اثــرات ناخوشــايند آن بــر شــاغل خطرات فيزيكي در مج

موجب مي شود كه جزو عوامل اساسي در ارزيابي شغل منظور شوند . شــرايز ناشــي از وظــايف و مســئوليت هــاي شــغلي بــه دو 
  مي شود . ) ميزان خطرات ناشي از شغل تقسيم٢) شرايط فيزيكي محيط كار و ١بخش 

عامل شرايط فيزيكي محيط كار به وجود ناراحت كننده و ناخوشايند مداوم و مستمر در محيط كار ارتباط دارد كــه شــاغل نــاگزير 
است تحت آن شرايط به انجام وظايف بپردازد عوامل و كميت و يفيت تأثير آنها بر مبناي معيارهاي زير تعيــين مــي شــود : نــوع 

مكان ، گرد و غبار ، گاز و بخارات ، وسايل و تجهيزات ، سرو وصدا ، درجه حرارت (گرما و ســرما) رطوبــت عامل با توجه به جا و 
، نور و روشنايي ، بوي نامطبوع ، تنهايي و انزوا ، ارتعاش و لرزش ، دود ، فشار هوا ، اشعه مضر ، آلاينده هاي شــيميايي ، ارتفــاع 

 ٥الــي  ٣توان با توجه به شدت فيزيكي و اثرات نــامطلوب ناشــي از شــغل بــين  و عمق و كثيفي محيط درجات اين عامل را مي
  درجه تقسيم نمود 
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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 
داشتي ، ايمني و حفاظتي ، شاغل در معرض خطرهــا و برخي از مشاغل به گونه اي است كه با وجود رعايت موازين و مقررات به

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 
  شغلي ارتباط مستقيم دارد به عنوان خطرهاي ناشي از شغل تلقي مي شود . 

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

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

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

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

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

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

   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 بيشــتر و هاي آن طبقه انجام دادن وظايف ساده احتياج به آموزش و تجربه اندك و وظــايف مشــكل نيــاز بــه آمــوزش و تجربــ
مهارت هاي خاص دارد براي مثال محاسبه دشواري و وظايف مشكل نياز به آموزش و تجربه بيشتر و مهــارت هــاي خــاص دارد 
براي مثال محاسبه دشواري كار شخص بر اساس مهارت هايي كه براي انجام دادن آن لازم است كم و بيش بــه يــك يــا چنــد 

  عامل ذيل بستگي دارد : 
  زم براي به دست آوردن كارايي مطلوب ؛. كسب تجربه لا١
  . مدت تحصيلات رسمي يا آموزش هاي ديگر براي استفاده از تجربه يا كسب مهارت خاص ٢
. كميابي نسبي خصوصيات اساسي و استعدادهاي لازم براي كسب مهارت خاص يعني انجام كاري كــه نيازمنــد ويژگــي هــاي ٣

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

آنچه كارشناس مربوط در تعيين شرايط احراز مشاغل بايد در نظر بگيرد آن است كه شرايط احراز مشاغل را بايد بــدون توجــه بــه 
بر اساس مهــارت هــا و تحصــيلات و معلومــات و تجــارب لازم بــراي انجــام دادن وظــايف و شرايط شاغلان قبلي آنها و صرفاً 

مسئوليت هاي محوله تعيين نمود . كارشناس بايد در تعيين شرايط احراز مشاغل بيشتر به استخدام ها و انتصاب هاي آتــي توجــه 
  داشته باشد .

  مهم ترين كاربردهاي شرايط احراز عبارت است از :
  مناسب براي سپردن كار به كاردان را فراهم مي سازد ؛ امكانات -١
 مسير ارتقاي شغلي را مشخص مي كند ؛ -٢

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

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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ت استفاده از تخصص ها و مهارت هاي لازم براي تصدي مشاغل را فراهم مي نمايد . موجبا -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 

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

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

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

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

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

  

  

  

  

   برنامه ريزي و امور اقتصادي    معاونت  سازمانيشرح پستهاي 
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  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي            معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :٧١٣    شماره پست :   معاون       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

شــتغال و كــارآفريني و توســعه تجــاري تعيين سياستها، برنامه ها ، راهبردها و خط مشي كلي مربوط به سرمايه گــذاري ، گســترش ا -
 بخش   كشاورزي در چارچوب سياستهاي كلان مربوطه . 

 صــادرات توسعه جامع طرح اهداف در چارچوب كشاورزي محصولات صادرات سياستهاي كلي و راهبردهاي مربوط به توسعه تدوين -
 .ذيربط در مراجع آن مصوبات كشور و پيگيري

تدوين سياستها و خط مشي كلان كشاورزي كشور بر اساس برنامه هاي توسعه ملــي ، منطقــه اي و اســتراتژي كــلان  مشاركت در -
 توسعه بخش كشاورزي و ارائه پيشنهادات مربوط در اين زمينه .

همــاهنگي و  راهبري ، هدايت و نظارت عالي برتدوين برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت توسعه بخــش كشــاورزي بــا -
 همكاري واحدهاي اجرايي ذيربط .

برنامه ريزي و نظارت عالي بر تهيه و تدوين اهداف ، سياستهاي ملي و منطقه اي بخش كشاورزي با توجه به توانــائي هــا، ظرفيــت  -
 ها ، محدوديت ها ، نيازها و اولويت هاي موجود با همكاري واحدهاي اجرايي ذيربط .

ي ســتادي و واحــدها كليــه عالي براستقرار نظام كارآمد و موثر آمار و اطلاعات بخش كشاورزي بــا همكــاريبرنامه ريزي و نظارت  -
  . جهاد كشاورزي وزارتبه  وابستهسازمانهاي تابعه و 

  . متبوع وزارتخانه در سطح آماري هاي طرح راهبري اجرايو عالي  ، نظارت ، تصويبمطالعه و بررسي  -
  . جهاد كشاورزي وزارت در سطح آماري رساني اطلاع استقرار شبكه زي و هدايت جهتبرنامه ري -
مطالعه ، بررسي و ترسيم الگوها ، مدلها و ساختار كارآمد جهت چرخه تولي گري و سياستگذاري ،تحقيقات و اجرا در بخش  -

 كشاورزي. 

، سرمايه گــذاري، اشــتغال  اقتصادي ها و برنامه هايزيابي مستمر سياستبرنامه ريزي و نظارت عالي برانجام مطالعات كاربردي و ار -
تابعــه  هــا و ســازمانهايمعاونت و همكــاري و بهبود رونــد موجــود بــا همــاهنگي با هدف اصلاح كشاورزي و تجارت موجود  در بخش

  استاني .
ل و تجارت در بخــش كشــاورزي و ارائــه گــزارش و ارزيــابي وضعيت سرمايه گذاري ، اشتغابر نظارت عالي و مستمر  وبرنامه ريزي  -

 مقطعي از روند جاري جهت ارائه به مقامات ذيصلاح .

راهبري ، هدايت و نظارت عالي بر ظرفيت سنجي مستمر از زيربخشهاي مختلــف بخــش كشــاورزي بــه منظــور برنامــه ريــزي ، و  -
 متناسب . هدايت فارغ التحصيلان رشته هاي كشاورزي به بازارهاي كار

  هدايت و ساماندهي در جهت انعكاس نتايج حاصل از انجام تحقيقات كاربردي منطبق بر نيازهاي تحقيقاتي بخش كشاورزي -

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :   ٧١٣    شماره پست :   معاون       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

كشــور بــا  بازرگــاني رساني اطلاع جامع طرح براساس بازرگاني كشاورزي اطلاعات برنامه ريزي و نظارت عالي بمنظور استقرار نظام -
  ربوطه.و مشاركت واحدهاي م همكاري

و  در داخــل كشــاورزي محصــولات بازارهــاي توليد و مصرف آتي شرايط تجاري موجود و تحليل و نظارت عالي بر مزيتهاي ارزيابي -
  . كشاورزي محصولات پايدارصادرات بمنظور توسعه لازم پيشنهادات ) و ارائههدف از كشور (بازارهاي خارج

عالي در جهت انجام امور ارزي وزارت و نهادهاي وابسته و نيز امور مربوط به يارانه نهاده ها ، عوامــل توليــد و برنامه ريزي و نظارت  -
 محصولات كشاورزي (باستثناء تسهيلات ارزي) و پيگيري نتيجه اقدامات انجام شده از سوي دستگاههاي مزبور .

ت و نظــارت برانجــام پيگيريهــاي لازم از نتيجــه اقــدامات بعمــل آمــده مطالعه و بررسي پيشنهادات اصلاحيه ها و متمم بودجه وزار -
 توسط مراجع تصميم گير با همكاري واحدهاي ذيربط .

براي اســتفاده كــاربران  وزارت درسطح ايداده ارتباط شبكه مناسب هاياستقرار زيرساختبرنامه ريزي ، هدايت و ساماندهي بمنظور  -
 .آن سازي و پياده طراحي درخصوص لازم استانداردهاي تدويننظارت عالي بر و همچنين ينترانتيو ا اينترنتي خدماتاز 

جهت اســتفاده در كليــه حــوزه هــاي وظيفــه اي (GIS)برنامه ريزي ونظارت عالي جهت استقرار و كاربري سيستم سنجش از دور  -
  مقررات و ضوابط مربوطه. وزارت جهاد كشاورزي با هماهنگي ارگانها ذيربط در چارچوب

  .كشاورزي اطلاعاتي هايبانك و پشتيباني سازي بهنگام ،، توليد طراحيهدايت و ساماندهي بمنظور -
واحدهاي مختلف وزارت بويژه واحدهاي متولي وظايف اصلي و  بين لازم هماهنگي تعامل و ايجادبرنامه ريزي در جهت  - . 

ايجاد و تسهيل در چرخه مناسب تبادل اطلاعات و نيازهاي  و تحقيقات كشاورزي بمنظور تخصصي وسازمان ترويج، آموزش
 . تحقيقاتي بخش كشاورزي

واحدها و سازمانهاي تابعه و وابسته وزارت با بخشهاي تحقيقاتي سازمان  ارتباط حسنبرقراري  جهت دربرنامه ريزي و نظارت  -
  يكديگر .  به آنها در كمك ظرفيتهاي بكارگيري درجهت مو اقدا ترويج ، آموزش و تحقيقات كشاورزي

  انجام ساير امور ارجاعي از سوي مقام عالي وزارت  -
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      بندي مشاغلهاي استخدامي و طبقه گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٣٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :    ٧١٤    شماره پست :   رئيس دفتر       ت:عنوان پس

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

برنامه ريــزي و امــور اقتصــادي     معاون  و خارجي داخلي ها و بازديدهايها ، مسافرتها، كنفرانس، ملاقاتها ، جلساتبرنامه تنظيم -
 .لازم هايگزارش و تهيه

و ارجاع و پيگيري مكاتبات از طريــق   برنامه ريزي و امور اقتصادي     معاون  و انجام امور دفتري مربوط به مكاتبات ، ثبت دريافت -
 .  برنامه ريزي و امور اقتصادي     دفاتر  و واحدهاي ستادي حسب دستور معاون 

و  ذيــربط و واحدهاي مسئولان بهبرنامه ريزي و امور اقتصادي   معاون  اتها و دستور، يادداشت، صورتجلساتدستور جلسات ابلاغ  -
  . شده انجام نتيجه اقدامات گزارش و ارائه نتيجه تا حصول پيگيري

نطبــق بــر م برنامه ريزي و امــور اقتصــادي  معاون  از سوي صادره هايها و دستورالعملابلاغيه كليه نويس تنظيم و ويرايش پيش  -
  . مربوط و مقررات قوانين

 تهيه و تنظيم و پيگيري اخذ گزارش ها ، اطلاعات، مقالات ، صورتجلسه ها ، مكاتبات و ساير موضــوعات مــورد درخواســت معــاون  -
  .  برنامه ريزي و امور اقتصادي      

ولتي بمنظور ايجاد همــاهنگي و تنظــيم برنامــه هــاي ديــدار ، برقراري ارتباط و تماس با ساير وزارتخانه ها و ارگانها و دستگاههاي د -
  كنفرانسها و سمينارها.

 و تعيين زمان مقتضي ملاقات براي آنها.برنامه ريزي و امور اقتصادي  تهيه و تنظيم فهرست مربوط به متقاضيان ملاقات با معاون  -

 .  برنامه ريزي و امور اقتصادي          ائه آنها به معاون تهيه و تنظيم گزارشات لازم از مطالب و وقايع مهم روزانه و ار  -

نها و ارائــه بموقــع آنهــا بــه معــاون   برنامــه آماده نمودن سوابق و پرونده هاي مربوط به جلسات ، سمينارها ، اجلاسيه ها و كميسيو -
 . ريزي و امور اقتصادي      

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

 به  مديران واحدهاي تخصصي تابعه و وابسته و اشخاص حقيقي و حقوقي. برنامه ريزي و امور اقتصادي ابلاغ دستورات معاون   -

برنامــه ريــزي و امــور اقتصــادي          رسيدگي به درخواست متقاضيان و مراجعه كنندگان كه نياز به كسب دستور مســتقيم از معــاون  -
  ان دارند.جهت انجام تقاضايش

تشكيل مي شود و  اعمــال همــاهنگي  برنامه ريزي و امور اقتصادي          تنظيم وقت جلسات و كميسيونهائي كه در دفتر معاون    -
 لازم جهت حضور به موقع اعضاء شركت كننده در جلسات.

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

  .  برنامه ريزي و امور اقتصادي     انجام ساير امور محوله حسب ضرورت و دستور معاون   -

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٣١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :   ٧١٧الي  ٧١٥شماره 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  -

 . دي      برنامه ريزي و امور اقتصا    سوي معاون 

و بررسي گزارشات مختلف و تنظيم   برنامه ريزي و امور اقتصادي          بررسي و اظهار نظر درمورد برنامه هاي كلي معاونت  -
 گزارش از نتايج فعاليتهاي معاونت متبوع .

 .  و امور اقتصادي       برنامه ريزي    تهيه و تنظيم گزارشات لازم و متن مصاحبه ها و سخنرانيهاي مورد نياز معاون  -

  تجزيه و تحليل و تدوين و ارائه گزارشات كارشناسي در رابطه با مأموريتهاي محوله . -
  مطالعه ، بررسي و ارائه شيوه هاي نوين درجهت  بهبود روشهاي نيل به ا هداف و حسن انجام برنامه هاي معاونت . -
حسب  برنامه ريزي و امور اقتصادي          ارها به نمايندگي از طرف معاون شركت در جلسات ، كميسيونها و كنفرانسها و سمين -

 دستور.

برنامه ريزي     ارائه نظرات مشورتي راجع به صلاحيت  فني و تخصصي اشخاص حقيقي و حقوقي از نظر همكاري آنها بامعاونت  -
 .  و امور اقتصادي      

و ارائــه طرحهــاي  برنامــه ريــزي و امــور اقتصــادي          ستهاي كلي معاونت همكاري در جهت حسن اجراي خط مشي ها و سيا -
  جديد.

 واظهار نظر حسب مورد  .  برنامه ريزي و امور اقتصادي          بررسي وظايف كلي واحدها ودفاتر زيرمجموعه معاونت  -

برنامه ريزي و امــور اقتصــادي          محوله به معاونت  رسيدگي و اظهار نظر نسبت به تقاضاها و شكوائيه هاي واصله در زمينه وظايف -
  حسب مورد و دستور.

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

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  كننده وظايف تدوين

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٣٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :  ٧١٨    شماره پست :   كارشناس مسئول بررسي و پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

رف معاون ويا ساير مديران حسب دستور جهت انجام امور برنامه ريزي و مشاركت در پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از ط -
  جاري معاونت .

 با مديران و مسئولين دستگاههاي اجرايي. برنامه ريزي و امور اقتصادي معاونتمشاركت در تهيه تقويم برنامه زمانبندي ملاقاتهاي  -

ها و  هاي اجرايي مربوط به ساماندهي امور، بهبود روشنامهها و آيينريزي و مشاركت در خصوص تهيه و تدوين دستورالعملبرنامه  - 
  .به بخش خصوصي برنامه ريزي و امور اقتصادي       هاي معاونت فعاليت

 نظارت بر تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نيازمعاونت  و ارزيابي آنها. -

 توليد و ارائه آمار و اطلاعات مورد نياز معاونت. مطالعه ونظارت بر بهره گيري از فناوري اطلاعات در خصوص  -

  نظارت بر تعيين و تدوين گزارشات آماري و تعيين نوع اطلاعات مورد نياز.  -
نظارت ، بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله ازواحدهاي مختلف معاونت واظهار نظر وارزيابي گزارشهاي تحليلي و   -

  تطبيقي كارشناسان .
 نامه ريزي و مشاركت در پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور.بر -

  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاون مشاركت درتهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار واحدها و ارائه آن به  -
تا اخذ  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت رتباط با فعاليتهاي مطالعه و بررسي شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ا  -

 نتيجه نهايي.

مربوط به مراجعه كنندگان و پيگيري به برنامه ريزي و امور اقتصادي      معاون بررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسوي  - 
 در كارهايشان ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه . منظور تعيين تكليف درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع

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

  حسب مورد و ارجاع . برنامه ريزي و امور اقتصادي  معاون تهيه متن پيش نويس مكاتبات يا گزارشات مورد نياز  -
 ابلاغ مي گردد. برنامه ريزي و امور اقتصادي معاونت لسات، سمينارها و شوراهايي كه از طرف شركت در ج -

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

  و استفاده سيستم اطلاعات جغرافيايي در تهيه و تدوين آمار و اطلاعات.نظارت و رسيدگي بر طرحهاي جاري آمارگيري   -
 ارائه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده به مسئولين ذيربط.  -

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٣٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :  ٧١٩    شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

اموربرنامه هاي معاونت ها و فعاليتهاي اجرايي مربوط به ساماندهي امورو بهبود روشنامهها و آيينتهيه و تدوين دستورالعمل  -
  .به بخش خصوصيريزي و اقتصادي    

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

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

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

اموربرنامه ريزي و اقتصادي    تا اخذ نتيجه معاونت رسيدگي به شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي   -
 نهايي.

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

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

  اموربرنامه ريزي و اقتصادي    حسب موردو ارجاع .معاون تهيه پيش نويس متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز  -
  هت  رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوطه .انجام پيگيريهاي لازم ج -
 بررسي و تجزيه و تحليل  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله واحدهاي مختلف معاونت  .  -

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

  دستور مقام مافوق. انجام ساير امور محوله طبق -
  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٣٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ت سازمانيفرم شرح وظايف پس
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :   ٧٢٠    شماره پست :   متصدي امور دفتري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيتنمونه وظايف و مسئولي

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

 بليت دسترسي به آنها در مواقع لزومانديكس نامه در دفاتر مربوط به منظور ضبط سوابق و قا  -

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 -

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

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

  ماسيوناسكن كليه نامه هاي وارده مرتبط با مركز به منظور ارجاع نامه ها از طريق اتو -
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

 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  -

 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  انيعنوان پست سازم  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٣٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       نت :معاو  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :   ٧٢١    شماره پست :   راننده       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 ندرو وسبك نظير سواري ، آمبولانس و وانت وميني بوس رانندگي با يكي از وسايل نقليه موتوري ت -
 كنترل وبازديد روزانه وسايل نقليه تحويلي از نظر آب ، روغن ، سوخت ، باد لاستيكها ووضعيت كلي ماشين قبل وبعد از حركت   -
 يرات مورد نياز بازديد وكنترل خودرو و لوازم تجهيزات و وسايل متعلقات خودرو قبل و بعد از حركت وگزارش تعم  -
 حفظ ونگهداري وسايل نقليه و لوازم 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 
محموله هاي مورد نياز متناسب با ظرفيت خودرو در داخل وخارج از شهر طبق  حمل ونقل افراد ، مصالح ،تجهيزات ، كالا و ساير  -

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

 جهت برطرف كردن عيب ونواقص 
  درو و درخواست وسايل ولوازم وساير نيازمنديها گزارش چگونگي وضعيت خو -
 تهيه صورت مصرف وهزينه تعميرات فوريتي وگرفتن سوخت مورد نياز   -
  رعايت موارد ايمني در نقل وانتقال كاركنان به داخل يا خارج از شهرو رعايت كامل قوانين راهنمايي ورانندگي   -
  ري با نظر مقام مافوق انجام كليه ماموريتهاي درون شهري و برون شه -

  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 بهبود مديريت و سرمايه انسانيمد  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٣٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني    اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٧٢٢    شماره پست :   برنامه ريزي و پشتيبانيرئيس گروه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  معاونت نظارت و ارزيابي مستمر بر فرآيند تدوين،اجرا و به كارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي  -
  معاونت  يي و كنترل برنامه هاجهت تعيين شاخص هاي ارزيابلازم  ايجاد هماهنگي و اتخاذ تدابير -
  معاونت تابعه واحدهاي كليه ايجاد و حفظ ارتباط مستمر و دائمي با  -

هاي جهاد كشــاورزي طبــق تفــويض اختيــارات از دفتــر امــور ـ انجام امور پرسنلي و ارائه خدمات پرسنلي در قالب مقررات و بخشنامه
  اداري ،  رفاه  و پشتيباني وزارت متبوع

ليه امور مربوط به مسائل مالي معاونت براساس مقررات مربوطه و نماينده دفتــر امــور مــالي تحــت عنــوان عامــل ذيحســاب ـ انجام ك
  معاونت

  آنها از طريق واحد نقليهـ پيگيري و تأمين وسايل نقليه مورد نياز معاونت و انجام خدمات لازم براي 

  ياز واحدها و دفاتر مختلف معاونتـ برآورد نياز و پيگيري تأمين اقلام تداركاتي مورد ن

  هاي آموزش نيروي انسانيآوري اطلاعات حجم نيروي انساني مورد نياز در مقاطع مختلف و تطابق آن با برنامهـ جمع

  ها ـ تشكيل جلسات كميسيون خريد به منظور خريد به موقع اقلام و تجهيزات مورد نياز دفاتر معاونت براساس چهارچوب موافقتنامه
 هاي مبادله شدهاي مطابق موافقتنامههاي سرمايهپيگيري و جذب اعتبارات تملك دارائي ـ

  هاي مختلف آنريزي براي امور اداري و تنظيم و ايجاد هماهنگي بين قسمتـ برنامه
ر آمار و فناوري ـ تنظيم و ايجاد هماهنگي لازم براي شبكه اتوماسيون اداري و رسيدگي به مشكلات احتمالي آن با هماهنگي دفت

  اطلاعات
  ـ تنظيم گزارش كار اداره و كليه دفاتر معاونت و ارجاع آن به دفتر امور اداري، رفاه و پشتيباني وزارت متبوع

  هاي ارزشيابي عملكرد سالانه همكاران وارسال آن به دفتر امور اداري ، رفاه و پشتيباني آوري و تنظيم فرمـ نظارت بر جمع
  هاي رفاهي و ورزشي همكاران در قالب و چهارچوب ضوابط يت امور رفاهي همكاران اعم از امور بازنشستگان، فعاليتـ نظارت و مدير

  هاي معاونتپشتيباني از برگزاري سمينارها و گردهمائي -
  پيگيري و تامين و پاسخگويي به درخواست هاي دفاتر تحت پوشش معاونت اعم از كالا و خدمات مورد نيا -
هاي مستند و تحليلي و شركت در  يري تصويب بودجه پيشنهادي حوزه مسئوليت تا حصول نتيجه نهايي از طريق ارائه گزارشپيگ -

  با تاييد مقام مافوق. جلسات تخصصي
از بررسي وضعيت نيروي انساني و تهيه گزارش لازم جهت كسب مجوز تأمين و تعديل نيروي انساني و اجراي مصوبات ابلاغ شــده  -

  حوزه معاونت در  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني  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

      ايه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرم  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٣٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٧٢٢    شماره پست :   رئيس گروه برنامه ريزي و پشتيباني       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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 مافوق ر خدمات ارتباطي و خدمات انجام امونظارت بر  -
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
ارائه خدمات در زمينه تامين و رفاه و آتيه كاركنان در ارتباط با واحدهاي مركز بهداشت ، صندوق نظارت بر  برنامه ريزي و -

  بازنشستگي ، مجتمع هاي تفريحي و اقامتي و تعاونيهاي مصرف ومسكن و صندوق هاي پس انداز و رفاهي
  واحدهاي مربوطهوارده به سيستم به  و  كليه مكاتبات و نامه هاي صادرهارجاع نظارت بر انجام كليه امور دبير خانه و  -       

   .معاونت در اختيار  اداري وفني  انجام امور مربوط به توسعه ، تجهيز و تعمير امكانات و دستگاه هايپيگيري و نظارت بر    -
  .معاونت يغاتي در تمامي واحدهاي تهيه و توزيع پوسترها ، پلاكاردها و ديگر اقلام تبلبرنامه ريزي و نظارت بر  -
و پيش بيني و تامين امكانات اقامتي و پذيرايي و اياب و معاونت ي همايش هاو جلسات  برنامه ريزي و همكاري در برگزاري  -

  . ذهاب حسب مورد و دستور
 اولويت اول و واقعي دفاتر  برگزاري جلسات كميسيون خريد جهت اولويت بندي نيازهاي پروژه ها و طرحها بمنظور دستيابي به -

 آوري اخبار معاونت از طريق سايتهاي خبرينظارت بر  استخراج، تدوين و جمع -

هاي معاونت برنامه ريزي و اقتصادي   و اقدام براي نشر و انعكاس آن در ها و پيامها، آگهينظارت بر تهيه و تدوين اخبار، اطلاعيه  -
 هاي گروهيرسانه

 رنامه ريزي جهت استفاده از پتانسيل موجود سرمايه نيروي انساني تحت سرپرستي. سازماندهي و ب -

برنامه ريزي خريد لوازم و تجهيزات مورد نياز معاونت در چارچوب موافقتنامه هاي مبادله شده و جذب اصولي و بموقع اعتبارات  -
 تملك دارائيهاي سرمايه اي.  

  و دستورالعملهاي مالي  مفاد آيين نامه ها اب ماليتطبيق كليه امور و نظارت بر  العملهاي ماليدستورمطالعه و بررسي آيين نامه ها و  -
  معاونت . تجهيزات جمعداري اموال و نظارت بر انجام امور   -
  ارائه  گزارشهاي لازم از فعاليتهاي  انجام شده و در دست اقدام به مقام مافوق . -
  با وظيفه و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه. شركت در جلسات و همايشهاي مرتبط -
  . انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  يد كننده نهاييتاي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٣٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٧٢٣    شماره پست :   كارشناس مسئول برنامه ريزي و بودجه       ت:عنوان پس

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.مطالعه ،بررسي و مشاركت در  -
طبيق بودجه ساليانه با برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مــدت و بلنــد و تيابي وكنترل برنامه هاتهيه و تدوين شاخص هاي ارزنظارت بر  -

  مدت.
  معاونت   به منظور تهيه و تدوين برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت لازم  مطالعات نظارت بر انجام   -
و بكارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي مطالعاتي مــرتبط بــا برنامــه ارزيابي مستمر فرايند تدوين، اجرا  برنامه ريزي و مشاركت در   -

  ريزي.
  نظارت و مشاركت در مطالعه و بررسي درزمينه شناخت منابع وتعيين محدوديتها ، نيازها و اولويتها در بخش كشاورزي.  -
جه به ارتباط متعادل بين زيــر بخــش كشــاورزي مطالعه و بررسي براي برنامه ريزي لازم درجهت بهره برداري بهينه از اعتبارات باتو -

  وسايربخشهاي اقتصادي.
  نظارت بر  انجام مطالعات لازم جهت تدوين استانداردهاي موردنياز درزمينه برنامه ريزي منطقه اي براي اعتبارات . -
ونــد برنامــه ريــزي هــاي زيــر بخــش بررسي عوامل بازدارنده و تجزيه و تحليل تنگناهاي توسعه اعتبارات و ميــزان تــاثير آنهــا در ر -

  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.
  لازم وحضور در مناطق موردنظر وبازديدهاي دوره اي.ارزيابي كلي برنامه هاي در دست اجرا از طريق بررسي هاي  -
 و تهيه گزارشهاي مربوط دستورالعملهاي بودجه مطالعه و بررسي آيين نامه ها و برنامه ريزي ومشاركت در  -
  و دستورالعملهاي بودجه  بررسي و تطبيق كليه امور مربوط به مفاد و آيين نامه هانظارت  ومشاركت در  -
  معاونت  بررسي اعتبارات درخواستي واحدهاي تابعهومشاركت در برنامه ريزي  -
   مطالعه و بررسي مقايسه اي بودجه نسبت به سالهاي قبلنظارت  ومشاركت در  -
  تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل. نظارت  ومشاركت در    -
 ي معاونت پيش بيني درآمد و برآورد هزينه ، فعاليتها ، طرحها و برنامه ها بر  مطالعه، بررسي و نظارت -
  اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.نظارت بر  -
برنامــه هــاي تهيه و تنظيم بودجه،اصلاح،متمم بودجه و تفكيك بودجــه در راســتاي اهداف،سياســتها و برنامه ريزي ومشاركت در    -

  معاونت  كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      انساني مديريت بهبود مديريت و سرمايه  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٣٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٧٢٣    ماره پست : ش  كارشناس مسئول برنامه ريزي و بودجه       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  معاونت نظارت بر تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه،بودجه اصلاحي،متمم بودجه و....   --
  و تنظيم بودجه.در تهيه  زير مجموعه مطالعه ، بررسي و تنظيم بودجه پيشنهادي واحدها و مذاكره با واحدهاي  -
  معاونت و وزارت متبوع ايجاد هماهنگي لازم بين بودجه هاي پيشنهادي واحدها با برنامه هاي مصوب  -
  نهايي كردن اعتبارات مورد نياز با توجه به مانده فعاليت هاي جاري سال بودجه و سال هاي آينده. -
  معاونت نتايج برنامه ها و طرح هاي  نظارت و ارزيابي مستمر بر فرآيند تدوين،اجرا و به كارگيري -
  معاونت  جهت تعيين شاخص هاي ارزيابي و كنترل برنامه ها ايجاد هماهنگي و اتخاذ تدابير  -
  تجزيه و تحليل اطلاعات بودجه اي و تهيه گزارشهاي مربوط -
   تحليل آنها تهيه نمودارها و آمارهاي مورد نياز و تجزيه و وتكميل فرمهاي تنظيم بودجه نظارت بر  -
  مطالعه و بررسي اعتبارات فصول مختلف بودجه -
  تخصيص اعتبارات واحدهاي تابعه و ابلاغ آن به اداره امور مالي -
   تهيه پيشنهادات اصلاحيه يا متمم بودجه در صورت لزومبرنامه ريزي و رسيدگي بر امور  -
  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٤٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     :نام دستگاه 

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٧٢٤    شماره پست :   كارشناس هماهنگي و تلفيق برنامه       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيف و مسئوليتنمونه وظاي

  .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 تاتهيه و تدوين شاخص هاي ارزيابي وكنترل برنامه ه -
  همكاري با مجريان طرح هاي مطالعاتي به منظور تهيه و تدوين برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت.   -
  عاتي مرتبط با برنامه ريزي.برنامه ها و طرح هاي مطالتلفيق ارزيابي مستمر فرايند تدوين، اجرا و بكارگيري نتايج    -
  مطالعه و بررسي درزمينه شناخت منابع وتعيين محدوديتها ، نيازها و اولويتها در حوزه فعاليتهاي دفتر.  -
  مطالعه و بررسي براي برنامه ريزي لازم درجهت بهره برداري بهينه از اعتبارات اختصاص يافته به دفتر. -
  انداردهاي موردنياز درزمينه برنامه ريزي تلفيق برنامه ها .انجام مطالعات لازم جهت تدوين است-
  بررسي عوامل بازدارنده و تجزيه و تحليل تنگناهاي توسعه اعتبارات و ميزان تاثير آنها در روند برنامه ريزي هاي بخش كشاورزي. -
  ت ازاجراي پروژهاي مخالف و مغاير با مطالعه و اظهارنظر درمورد گزارشات تهيه شده درزمينه تلفيق برنامه ها بمنظورممانع -

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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٤١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ريزي و امور اقتصادي   برنامه     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٢٥    شماره پست :   كارشناس برنامه ريزي طرحها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   اي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.اجرمطالعه ،بررسي و  -
  جهت تدوين طرح هاي توسعه.معاونت 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 -
  جريان طرح هاي مطالعاتي به منظور تهيه و تدوين برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت.همكاري با م   -
  ارزيابي مستمر فرايند تدوين، اجرا و بكارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي مطالعاتي مرتبط با برنامه ريزي.   -
  استفاده از نرم افزار بودجه ريزي استفاده از شيوه هاي علمي و جديد در بودجه ريزي ، اتوماسيون و   -
  بررسي و مطالعه بر روي فرآيند بودجه ريزي عملياتي و بررسي امكانپذيري تحقق آن  -
  معاونت تهيه و ارائه ي گزارش تحليلي از عمكرد بودجه و هزينه اي   -
  ودجه و ابلاغ اعتبارات در جهت تهيه و تنظيم ب معاونت ارتباط و هماهنگي بيشتر با حوزه ها و واحدهاي مختلف -
  مطالعه و بررسي درزمينه شناخت منابع وتعيين محدوديتها ، نيازها و اولويتها در بخش كشاورزي.   -
مطالعه و بررسي براي برنامه ريزي لازم درجهت بهره برداري بهينه از اعتبارات باتوجــه بــه ارتبــاط متعــادل بــين بخــش كشــاورزي  -

  وسايربخشهاي اقتصادي.
  زمينه برنامه ريزي منطقه اي براي اعتبارات . نياز در ام مطالعات لازم جهت تدوين استانداردهاي موردانج -
  بررسي عوامل بازدارنده و تجزيه و تحليل تنگناهاي توسعه اعتبارات و ميزان تاثير آنها در روند برنامه ريزي هاي بخش كشاورزي. -
ده درزمينه اعتبارات توسط مشاوران ، محققان و پيمانكــاران بمنظــور ممانعــت از اجــراي مطالعه و اظهارنظر درمورد گزارشات نهيه ش -

  پروژهاي مخالف و مغاير با برنامه هاي كلان بخش.
  ارزيابي برنامه هاي در دست اجرا از طريق بررسي هاي لازم وحضور در مناطق موردنظر وبازديدهاي دوره اي. -
  بخش كشاورزي و ارائه نظردرباره مسائل مطروحه . رنامه ريزي هاي لازم درشركت در جلسات كميسيون هماهنگي ب -
  تهيه گزارش تفضيلي از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مافوق. -
  معاونت مختلف بررسي و مبادله موافقت نامه هاي مربوط به طرح هاي  -
  ه.مربوط و ضوابط و مقررات  و پيمانكاران مطابق بخشنامه ها بررسي و اظهار نظر در مورد قراردادهاي مشاور -
 مشاركت در تهيه و تنظيم برنامه هاي عملياتي و ابلاغي به استانها به تفكيك طرح هاي فهرست شده.  -
  .انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب وظايف .   -
  

  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٤٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ه ريزي و امور اقتصادي   برنام    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٢٦    شماره پست :   كارشناس نرم افزار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ارائه طريق واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره م آفزارنرراهبري و هماهنگي امور   -
  تابعه دفتر و واحد هاي در  نرم افزاري و سخت افزاري هاي  ـ پيگيري به منظور رفع عيوب يا اختلالات بوجود آمده در سيستم

ه منظور تسريع در رفع موارد مزبور و مسئوليت نصب و راه اندازي  ) ب ي كننده عندالزوم هماهنگي با واحد ذيربط ( شركت همكار  -
  افزاري، لوازم و قطعات جانبي ، عيب يابي و پشتيباني ، ارتقاء( افزايش توانايي) سخت افزاري  نرم

  به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورددفتر ـ مسئوليت دريافت/انتقال اطلاعات تلفيقي 
تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد ( روزانه ، هفتگي ، ماهيانه و ساليانه ) به منظور نگهداري و ارائه آن به  ـ

  مقام / واحد ذيربط حسب مورد
لكرد ـ نظارت مستمر بر  عملكرد شبكه و سخت افزارهاي مربوط به آن وعملكرد سخت افزارهاي موجود و لوازم جانبي مربوط و عم

  سيستمهاي كاربردي و نرم افزارهاي موجود
انجام فعاليتهاي آموزشي در خصوص آموزش سيستمهاي كاربردي، چگونگي نگهداري سخت  مشاركت درهماهنگي و ايجاد ـ 

  رم افزاريافزارها و نرم افزارهاي موجود به كاركنان واحدها به منظور ارتقاء كارآيي و استفاده بهينه از امكانات سخت افزاري و ن
اطلاعات براي تجزيه و تحليل  آورد حجم كار مورد بررسي و طبقه بندي توانائيها و محدوديتهاي سيستم و نيز جمع آوريبر  -

  مدارك و اطلاعات براي انجام مراحل مختلف كار آوريمسايل پروژه هاي ساده و همچنين تهيه و تدوين و جمع
اطلاعات  هاي كد گذاري ، برنامه نويسي ، اپراتوري ، كنترل و نيز طرح ريزي كارت و نوارقسمت تهيه دستورالعملهاي لازم براي  -

  . ورودي و خروجي و تشكيل بانك اطلاعات مورد نياز
 سيستمها آنها و ارتباط اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز وطرح ريزي و تهيه برنامه ماشين و آزمايش ايجاد ساختار بانك -
احتياجات كاركنان ، لوازم مصرفي ، بودجه مورد لزوم و ساعات كار رايانه  هيه طرح سيستم جامع و برآورد ميزان اطلاعات ،ت   -

  . طرح پيشنهادي و نتيجه گيري از پروژه مزبور با نظارت مقام مافوق براي اجراي
حوزه فعاليت سيستمها و  نه اي و مشخص نمودننمودارهاي لازم و گزارش كار و اجراي طرحهاي تبديل سيستمهاي رايا تهيه  -

  تجزيه و تحليل مناسبتها
  زمينه نگهداري سوابق خروجي رايانه و بررسي و ارزيابي كيفيت كار و پيشرفت فعاليتها تهيه روش كنترل و اقدام در   -
  يفيت كار و پيشرفت فعاليتهازمينه نگهداري سوابق خروجي رايانه و بررسي و ارزيابي ك تهيه روش كنترل و اقدام در   -
  شركت فعال در جلسات و سيمنارهاي مختلف  -
   

  تاريخ و امضاء  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٤٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٢٦    شماره پست :   اركارشناس نرم افز       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مكاتبات و مراجعات ، حفظ و حراست از اموال  تهيه و تنظيم گزارشهاي مورد نياز به ويژه عملكرد يكساله ، پاسخگوئي به موقع به  -
  و تجهيزات در اختيار 

  زم در زمينه بكارگيري فناوري اطلاعات و اتوماسيون اداري در دفتر.مطالعه، تحقيق و تهيه طرحهاي لا -
 مطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفتهاي علمي و فني فناوري اطلاعات و ارائه نظرات مشورتي به مقامهاي مافوق. -

ارها به منظــور اطمينــان از صــحت انتخاب، پياده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نيازهاي دفتر و آزمايش نرم افز -
   كاركرد آنها

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

 اجراي دستورالعملهاي راهبري و نگهداري سيستم. -

 امه ها پيش مي آيد.رفع اشكالات و نواقص و عيوب احتمالي كه در جريان استفاده عملي از برن -

 شركت در سمينارهاي تحقيقاتي ، علمي و فني مربوط به فناوري اطلاعات جهت ارتقاءسطح علمي . -

  مطالعه و ارزيابي فعاليتها، سيستمها و روشهاي موجود و ارائه پيشنهادات طرحهاي اصلاحي در جهت نيل به اهداف سازماني. -
 تلاش جهت بهبود كارآيي سيستمهاي مذكور و رفع مشكلات و عيوب احتمالي. و اتوماسيون اداري و MISبررسي سيستم  -

 همكاري با طراحان، تحليل گران و كارشناسان شبكه به منظور ايجاد تسهيلات براي بكارگيري سيستم هاي مورد نظر . -

 تگاههاي جانبي دفتر.همكاري درنصب و راه اندازي، نگهداري، پشتيباني و عيب يابي سخت افزاري رايانه ها و دس -

جمع آوري، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به پيشرفتهاي علمي و تكنولوژيكي به منظور دستيابي به روشــهاي كارآمــد و  -
 استفاده از آنها در واحد مربوط.

  از سوي مقام مافوقارجاعي ـ انجام ساير وظايفي كه درحدود قوانين و مقررات 
  
  
  
  
  
  
  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٤٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  جهاد كشاورزي وزارت     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٢٧    شماره پست :   كارشناس فن آوري اطلاعات       عنوان پست:

  زمانيهاي پست سانمونه وظايف و مسئوليت

مطالعه و بررسي در زمينه فن آوري سخت افزاري و نرم افزاري و نوآوري ها و طرح هاي جديد بــه منظــور ارتقــاي ســطح كــارآيي   -
  معاونت واحدهاي 

ي برنامه ريزي بمنظور پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از امكانات ، تأمين و تجهيز لوازم و وسائل نــرم افــزاري و ســخت افــزار  -
  مورد نياز 

  اظهارنظر و ارائه نظرات مشورتي در مورد سيستم هاي طراحي شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري   -
  پياده سازي و نصب و راه اندازي سيستم هاي كاربردي محدود و نيمه گسترده     -
     ربردي از نرم افزارها و تجهيزات رايانه ايتهيه و تدوين استانداردها و دستورالعمل هاي اجرايي بمنظور بهره برداري كا  -
توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسي نيازها و تقاضاي دريــافتي و ارائــه خــدمات لازم در     -

  اين زمينه 
  تان هاي تابعه برنامه ريزي و تمهيدات لازم بمنظور ايجاد پايگاه داده هاي جغرافيايي در استان و شهرس    -
پيش بيني و برنامه ريزي آموزش هاي لازم درخصوص فن آوري اطلاعات به منظور ارتقا و افزايش مهارتهاي تخصصي كاركنــان     -

  بهينه در اين زمينه با همكاري مركز آموزش    و بهره وري
ارائــه راهكارهــاي مناســب جهــت حــل و معاونــت ارزيابي عملكرد و شناخت و سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعــات در واحــدهاي   -

   دفاتر زير مجموعه مشكلات 
ابات ، اطــلاع رســاني و ســاير نــرم افزارهــاي عمــومي و صــتهيه و ساماندهي و بروز رساني سيســتم هــاي اتوماســيون اداري ، انت    -

  معاونت در    اختصاصي
رچــه در زمينــه فــن آوري اطلاعــات در مجموعــه ساماندهي و طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و ســخت افــزاري و هــدايت يكپا    -

  معاونت 
بررسي و رفع آسيب پذيري هاي نرم افزار و سخت افزار و ســرويس هــاي شــبكه و پــيش بينــي هــاي لازم در زمينــه تهديــدات و   -

  حوادث غير مترقبه و ايمن سازي مجموعه سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري . 
  معاونت در راستاي تحقق دولت الكترونيك و در حيطه وظايف حاكميتي   ال به منظور هماهنگيتهيه ، طراحي و توسعه پورت  -
و ارائه نظرات مشورتي به مقــام هــاي مــافوق  IT هاي علمي و فني مطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفتمعاونت و مديريت پورتال   -
  قسمت داده آماييهمكاري با و تهيه گردش عملياتي سيستم  طراحي و تحليل سيستم 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

  
  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٤٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  

  ازمانيفرم شرح وظايف پست س
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٢٧    شماره پست :   كارشناس فن آوري اطلاعات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينه وظايف و مسئوليتنمو

 معاونت هاي افزارهاي تخصصي موجود مرتبط با فعاليتنرمو هاي اطلاعاتي شناسايي بانك  -
  هاي اطلاعاتي مورد نياز پيشنهاد قرارداد تهيه يا توسعه بانكو در صورت لزوم توليد يا توسعه ي و نيازسنج   -
و يا از طريق انعقاد قرارداد با اشخاص  دفتر آمار و فناوري اطلاعاتكمك كارشناسان به تعيين روش تهيه هر بانك اطلاعاتي -

  حقيقي يا حقوقي
  هاي اطلاعاتي و درصورت لزوم پيشنهاد قيمت آنتعيين طريقه ارائه بانك    -
  ناسنامه و راهنماي كاربريتهيه شو افزار موارد كاربرد نرم و  افزارهابندي نرمبندي و رتبهها و طبقهتعيين قابليت  -
  شركت در جلسات و سمينارهاي متشكله و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
   از طرف مقام مافوق ارجاعي امور ساير پيگيري و انجام  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٤٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٧٢٨    شماره پست :   كمك كارشناس فن آوري اطلاعات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ي و اجراي تحقق دولت الكترونيك به فناوري ادار اجراي طرحهاي اتوماسيون اداري و فرآيندها و اقدامات مربوطههمكاري در  -
پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از امكانات ، تأمين و تجهيز لوازم و وسائل نرم افزاري و سخت افزاري مورد نياز همكاري در   -
  افزاري  اظهارنظر و ارائه نظرات مشورتي در مورد سيستم هاي طراحي شده با امكانات سخت افزاري و نرمو 
  پياده سازي و نصب و راه اندازي سيستم هاي كاربردي محدود و نيمه گسترده  همكاري در   -
  در سطوح مختلف وزارتخانه و سازمانها وشركتهاي تابعه و وابستهايجاد پايگاه داده هاهمكاري در اقدام جهت  -
ام سازي و بايگاني آمار و اطلاعات مربوط به اقدامات و آوري، بازنگري و بهنگهاي مناسب جهت جمعتهيه سيستم همكاري در    -

  زير بخشهاي وزارتخانههاي فعاليت
و دفــاتر زيــر بخشــهاي آوري آمار و اطلاعات مربوط به عملكرد واحدهاي آوري، استخراج و تجزيه و تحليل فنجمع همكاري در    -

  هاي آماري مورد نيازو ارايه گزارشوزارتخانه 
هاي خروجي آماري مــورد هاي آماري و ورود اطلاعات مورد نياز به كامپيوتر و دريافت فهرستها و پرسشنامههيه فرمتهمكاري در   -

  زير بخشهاي وزارتخانهنياز 
و ثبــت و ضــبط بايگــاني  فن آوري اطلاعات زير بخشــهاي وزارتخانــه طرحهاي آوري آمار و اطلاعات مربوط به جمع همكاري در  -

 ر و اطلاعات مربوطه و تجزيه و تحليل آنها و ارايه گزارشات تحليلي آماريكامپيوتري آما

بــر اســاس نيازهــا و   زيــر بخشــهاي وزارتخانــهانجام امورمقدماتي طراحي ،توليد ، راه اندازي و بهنگام سازي بانك هاي اطلاعاتي  -
 برنامه هاي سازماني.

 .آشنايي فن آوري اطلاعات و بكارگيري آن به منظور مطالعه مقالات و كتب علمي داخلي و خارجي  -

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

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

 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

      يت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمدير  تاييد كننده نهايي

  
  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٤٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٢٩   شماره پست :   اداري    كارشناس امور    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

كام استخدامي شاغلين معاونت اموربرنامه ريــزي و اقتصــادي    ازقبيــل انتصــاب، انتقــال ، مرخصــي، ماموريــت و پيگيري صدوراح  -
پيگيري برقراري افزايش مزاياي شغلي ، ارتقاء گروه و فوق العاده متعلقه و ساير انواع احكام پرسنلي همكــاران ازدفترامــوراداري و رفــاه 

 مقررات ذيربط دردفتر. ستادوزارت و تطبيق آنها با قوانين و

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

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

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

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

 بازنشستگي ومعرفي به دفتراموراداري و رفاه وزارت متبوع .

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

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

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

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

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

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

  . 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٤٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٣٠    شماره پست :   ر اداري   كمك كارشناس امو      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 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

      ايه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرم  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٤٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٧٣١    شماره پست :   كارشناس آموزش       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 مطالعه و بررسي و پيشنهاد برنامه ها و دوره هاي آموزشي مربوط به كاركنان معاونت اموربرنامه ريزي و اقتصادي    . -

 هماهنگي و پيگيري امور آموزشي مربوط به كاركنان معاونت. -

 وزشي مربوط به كاركنان معاونت و تجزيه و تحليل آن.ارزشيابي فعاليت هاي آم  -

 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.  -

 ي در تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه آموزش در چارچوب ضوابط ابلاغي .همكار  -

 پيگيري بمنظور برگزاري كلاس ها و دوره هاي آموزشي كاركنان معاونت.  -

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

 ي محققين و پژوهشگران در امور آموزشي در زمينه هاي تحقيق ، تأليف و ترجمه و .... به منظور بهره گيري از آنان .شناساي  -
ايجاد بانك اطلاعاتي از دوره هاي آموزشي ضمن خدمت واسامي اساتيد رشته هاي تخصصي مورد توجه وداراي معيار هاي لازم    -

 د نياز جهت برگزاري دوره هاي تخصصي .به منظور تسريع در دعوت از اساتيد مور
 ارزيابي نتايج حاصل از اجراي برنامه هاي آموزشي وتوسعه علمي به منظور بهبود وتكامل برنامه هاي آموزشي آتي .  -
  به منظور رفع آنها وتلاش در جهت ارتقاء كيفيت دوره هاي آموزشي . كاركنان معاونتبررسي كاستيهاي آموزشي   -
به منظور برنامه ريزي ، طراحي واجراي آموزش داخلي وطراحي كاركنان معاونت  ناسايي زمينه ها ونيازهاي آموزشيبررسي وش  -

 برنامه هاي آموزشي ، تهيه متون مناسب ونظام آموزشي مناسب  از طريق نظر سنجي مستقيم و بررسي عملكرد ها وگزارشات .
مختلف تخصصي وجمع بندي نظرات كارشناسي و ارائه راهكار به منظور بررسي طرحهاي آموزشي ارائه شده توسط بخشهاي   -

نهايي شدن آنها از طريق برگزاري جلسات مشترك با واحدهاي مختلف معاونت  و برنامه ريزي وايجاد هماهنگي به منظور اجراي 
 دوره هاي آموزشي .

وكوتاه مدت كاركنان معاونت با هماهنگي واحدهاي  برنامه ريزي وتهيه وتدوين برنامه هاي آموزشي بلند مدت ، ميان مدت  -
  .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

      غلهاي استخدامي و طبقه بندي مشاگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٥٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٧٣٢    شماره پست :   كارشناس امور مالي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

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

 تهيه و تنظيم برگه هاي تشخيص محاسباتي و حساب ماهانه و سالانه دفتر و ارائه آن به مراجع محاسباتي.  -

  نظارت بر ثبت دفاتر روزنامه كل و معين، بانكها و تهيه صورت مغايرت حساب هاي بانكي و ساير موارد مالي.  -
  .در چارچوب ضوابط و مقررات مصوبموربرنامه ريزي و اقتصادي    هاي مربو ط به فعاليتهاي معاونت اتنظيم و انعقاد قرارداد  -
 تهيه و تنظيم يش نويس كليه موافقتنامه هاي تملك دارائيهاي سرمايه اي وهزينه اي معاونت.  -

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

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

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

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

  هماهنگي با واحد طرح و برنامه معاونت به منظور تهيه و تنظيم بودجه موردنياز.  -
 صه حساب نهايي و توزيع بودجه در پايان هر سال جهت ارسال به مراجع ذيربط تنظيم خلاصه حسابهاي ماهانه و تهيه خلا  -

 تهيه و تنظيم گزارشهاي مالي از عملكرد چگونگي مصرف اعتبارات هزينه اي جهت ارائه به مقامات مافوق.   -

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

 اري حساب اموال و حسابهاي بانكي معاونت.ثبت و نگهد  -

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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٥١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      كل/ دفتر/ مديريت: اداره

       شماره تشخيص :    ٧٣٣    شماره پست :   حسابدار و امين اموال       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ثبت و نگهداري حساب اموال و حسابهاي بانكي معاونت.  -
 رسيدگي به اسناد هزينه شده بررسي و تنظيم فاكتورهاي ارسالي و تحويلي توسط كارپرداز  -

 رسيدگي به اسناد، خريداري شده كالا در موافقت نامه هاي معاونت  -

 ترازنامه و ساير و پيگيري پرداختها تا تسويه كامل  - تنظيم سند حسابداري -

 ونت و تنظيم قراردادهاي مورد نياز معاونت رسيدگي به قراردادهاي انجام شده توسط معا -

  تهيه و تفريغ بودجه و تنظيم و رسيدگي به حساب في مابين معاونت و ساير ادارات  -
 پيگيري و بررسي فاكتورهاي خريد در معاونت  -

 اي)ثبت اسناد مالي و  رسيدگي اسناد مالي (سرمايه  -

 اي)سند مالي (سرمايه تنظيم و صدور سند اسناد حسابداري و صدور چك  -

 تهيه و تنظيم صورت مغايرت بانكي -

 تهيه گزارشات مالي  -

 اي و ارسال اسناد اموال به اداره اموال وزارت تفكيك اسناد مالي ، صدور اسناد ارسالي و وصولي ،ارسال اسناد مالي سرمايه  -

 ارسال اسناد و تنظيم اسناد فرستاده به وزارت اداره اموال   -

 تنظيم سند و ارسال لوازم مازاد به انبار مازاد پشتيباني   -

 رسيدگي به انبار و هماهنگ كردن با انبار جهت توزيع لوازم به اشخاص و كاركنان   -

 تنظيم سند اموال و ارسال اسناد جهت گرفتن برچسب اموال   -

 بعد از درخواست اموال  ثبت اموال وارده و ارتقاء موجود در سيستم و ثبت اموال به نام اشخاص  -

 تكميل فرم شانزده دفاتر و اطاقهاي ستاد معاونت   -

  ٢١بررسي اموال در ستاد و هماهنگ كردن با افراد جهت جابجائي اموال طبق فرم   -

 بازديد از انبار مركز ماهيانه جهت نقل و انتقالات اموال و جهت درست بودن در صدور قبض انبار   -

  ستعمل به انبار مازاد و هماهنگ كردن با پشتيباني جهت بازديد.انتقال اموال م -
   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

      غلهاي استخدامي و طبقه بندي مشاگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٥٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٣٤    شماره پست :   مسئول دبيرخانه       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

ي وارده از كليه موسسات اعم از دولتي و غير دولتي، اشخاص حقيقي و حقوقي و نظارت و همكاري بر دريافت و ثبت نامه ها -
 واحدهاي تحت پوشش 

  نظارت بر ثبت و ارسال به موقع نامه ها، بخشنامه ها و دعوتنامه هاي صادره از قسمت هاي مختلف. -
و ايجاد هماهنگي لازم با امور مالي واحد نظارت و همكاري ارسال نامه ها و بسته هاي پستي و تلگرافها و اخذ قبوض مربوطه  -

  جهت فراهم آوردن وسيله پرداخت بهاي تمبرهاي پستي و تلگرافها.
تفكيك و توزيع نامه ها، دستورالعملها، بخشنامه ها، دستورات كتبي اداري و دعوتنامه ها اعم از صادره و   نظارت و همكاري در  -

  ايگاني دبيرخانه.وارده و نگهداري يك نسخه از هر كدام در ب
  و صدور نامه ها و مراسلات اداري. جآشنا بودن با سيستم مكانيزه ثبت، ورود و خرو -
  تهيه گزارشات ادواري و آماري از نامه ها و مراسلات وارده به دبيرخانه و صادره از آن براي مقام مافوق. -
  .آيين نامه ها و بخشنامه ها  تكثير و توزيع و ابلاغ نظارت و همكاري بر چاپ و تكثير جزوات وساير اسناد اداري و نيز -
 برگشت آنها.  در پي گيري گردش مكاتبات و اتخاذ تدابير لازم به منظور حصول اطمينان از  نظارت و همكاري -
  نظارت و همكاري در انجام امور نامه رساني -
  به دبيرخانه.نظارت در پاسخگويي به مراجعين و مقامات ومسئولين در امور مربوط  -
 نظارت و همكاري در انجام امور تحريرات واحد. -
 نظارت بر دريافت و ثبت و صدور كليه مكاتبات، نامه ها و گزارشهاي واصله به دبيرخانه  -

 عاونتبررسي به منظور تفكيك نامه ها، گزارشها و مكاتبات و توزيع و ارسال آنها به واحدها و مراجع ذيربط در داخل و خارج از م  -

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

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

  نظارت بر حسن انجام امور مربوط به ثبت، شماره گذاري نامه هاي وارده و صادره   -
  نظارت و مراقبت در حسن انجام امور بايگاني   -
  . انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  كننده نهايي تاييد



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٥٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  
  فرم شرح وظايف پست سازماني

  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه برنامه ريزي و پشتيباني     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٧٣٦    شماره پست :   بايگان       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

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

 هيه و تدوين گزارشات و تكميل فرمهاي اداري و آموزشي مورد نياز حسب دستور مقام مافوقت  -

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

 اع نامه ها از طريق اتوماسيوناسكن كليه نامه هاي وارده مرتبط با معاونت  به منظور ارج -

 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  -

 ست مربوط به شماره و عناوين پرونده هاي بر اساس روش تعيين شده بايگاني تهيه فهر  -

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

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

 ت بايگاني با توجه به بررسيهاي انجام شده و طبق دستور مقام مافوقبايگاني  پرونده هاي و مختومه در قسم  -

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

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

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

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

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

  راكد معاونت در چارچوب دستورالعمل هاي مربوط و انتقال اسناد و مدارك بايگاني ، نگهداري  -
اري موقــت بــه بــراي نگهــد معاونت متبــوع نيســت هاي راكد كه احتياجي به نگهداري آنها در كليه اسناد و پروندههمكاري  ارسال  -

 سازمان اسناد 

  مطالعه پرونده هاي راكد و تهيه فهرستها ي مورد نياز طبق راهنمايي كارشناسان مافوق با توجه به دستورالعمل هاي مربوط    -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

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

      واحد تخصصي  دوين كننده وظايفت

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٥٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امورمجامع و شركتها     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٣٧    شماره پست :   رئيس گروه امورمجامع و شركتها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  امور مجامع و شركتها  و بررسي مسائل و مشكلا مربوط و ارائه راهكارهاي لازم  نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به گروه   -
و نماينــدگيهاي  مرزي برون فعاليتهاي به مربوط ها و قراردادهاي، موافقتنامهها، بودجهبرنامه و تنظيم برنامه ريزي و نظارت بر تهيه  -

   . شده تعيين و سياستهاي اهداف خارج از كشور  وزارت در قالب
 بــا همكــاري وابســته غيردولتــي عمــومي شــركتها و مؤسســات مشي سياستها و خط برنامه ريزي و نظارت و مشاركت در   تدوين  -

 و تهيه و ابلاغ مصوبه ها ، آئين نامه ها و بخشنامه هاي مورد نياز  عمومي در مجامع تصويب جهت ذيربط واحدهاي

و  غيردولتــي عمــومي موسســات و عملكــرد بودجــه مــالي هاي، صــورتسود و زيــان ، حسابو نظارت برتهيه ترازنامه برنامه ريزي  -
 جهــت لازم گزارشــهاي و تنظــيم هاي مالي مربوط به ارزيابي عملكرد آنها به منظور تهيهها و نسبتو تعيين شاخص وابسته شركتهاي

 . ربطذي و ساير مراجع مجمع رئيس

 عمــومي شركتها و مؤسســات سرمايه استهلاك ها، دارائيها و وضعيتهزينه وضعيت و تحليل برنامه ريزي و نظارت برفرايند بررسي  -
 وابسته غيردولتي

 غيردولتــي يعمــوم شركتها و مؤسسات به و تنگناها و عملكرد مربوط قوانين و مقررات ، مشكلات  و اظهارنظر درخصوص بررسي  -
  در مورد عملكرد آنها. و نظارتي قانوني مراجع به و پاسخگويي وابسته

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

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

  آنان مهارتها و نظرات
 راهكارهــاي و ارائــه وابســته هايو شــركت غيردولتــي عمــومي موجود در موسسات ، نارسائيها و نقائصمشكلات و بررسي مطالعه  -

  مقتضي هايگزارش و تهيه ذيربط واحدهاي با هماهنگي مناسب
 و بررســي و تــدوين عالي وراهايو ش مجامع ،  برگزاري مجامع زمانبندي برنامه جهت لازم تمهيدات برنامه ريزي و نظارت برانجام  -

  مربوطه پيشنهادهاي و دستورجلسات مالي و صورتهاي مديره هيأت گزارش
   ايجاد تعهد مي نمايند وزارتخانه براي  بررسي و اظهارنظر در كليه عقود و قراردادهائي كه از نظر حقوقي -
  

  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٥٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ر اقتصادي   برنامه ريزي و امو    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امورمجامع و شركتها     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٧٣٧    شماره پست :   رئيس گروه امورمجامع و شركتها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

و عوامل توليد ، تعيين محدوريتها ، نيازها و الويتها بمنظور برنامه ريزي و بهره وري بهينه از منابع مطالعه در زمينه شناخت منابع   -
 با در نظر گرفته تناسب منطقي بين بخش اقتصاد محاسبات كشاورزي و ساير بخشهاي  اقتصادي .

اقتصادي به ويژه در بخش اقتصاد مشاركت لازم در تهيه و تدوين خطوط اصلي ، اهداف و خط مشي هاي مؤثر در توسعه   -
 محصولات كشاورزي .

برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه برنامه هاي كوتاه مدت و ميان مدت و نهايتاً بلند مدت محصولات كشاورزي كشور بمنظور   -
 ارزيابي آنها براي اجراي صحيح .

حها اقتصاد محصولات كشاورزي و مشاركت با دانشگاهها و برنامه ريزي ونظارت بر انجام تحقيقات علمي و اقتصادي در زمينه طر  -
 مؤسسات تحقيقاتي و آموزشي در بهره گيري بيشتر از نتايج و استفاده از يافته ها در پيشبرد امور محوله .

ورزي برنامه ريزي نظارت بر مطالعات لازم و مشاركت در انجام آنها در خصوص سياستها و خط مشي هاي اقتصاد محصولات كشــا  -
  مصوب دولت 

نظارت بر انجام بررسيهاي لازم در زمينه نرخ رشد و ارزش افزوده توليدات كشاورزي كشورو ميزان عرضه و تقاضاي محصولات   -
 اساسي كشاورزي 

نظارت و همكاري در انجام بررسيهاي مربوط به قيمت هاي عمده فروشي ، خرده فروشي ، تضميني و بين المللي محصولات و   -
 اده هاي كشاورزي نه

ساماندهي ونظارت بر مطالعه و ارزيابي طرحها و ارزيابي اقتصادي پروژه ها با توجه به شرايط اقتصادي و اجتماعي و امكانات   -
 موجود مناطق مورد نظر 

و آئين نامــه هــاي  كنترل، نظارت، بازبيني و رسيدگي اسناد هزينه به منظور اجراي ضوابط و مقررات قانون محاسبات عمومي كشور  -
  مربوط به معاملات دولتي و ساير مقررات مربوط

  دريافت ضمانتنامه و سپرده هاي قانوني پيمانكاران و مهندسين مشاور براساس قرار دادهاي منعقده  -
مالي و  حضور در جلسات مناقصه و ترك مناقصه مربوط به اعتبارات جاري و تملك دارائيهاي سرمايه اي و ساير كميسيونهاي  -

  اعلام نظر و ارائه پاسخ به مسائل مربوط به امور مالي
 تعقيب و رفع نقض از پرونده هاي ثبت املاك در ادارات ثبت تا صدور سند مالكيت و انجام كليه امور ثبتي املاك ونظارت بر  -

 ادارات اجرا ثبت تعقيب و رفع نقض از پرونده هاي اجرائي در دفاتر اسناد رسمي و
   م ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوقانجا -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٥٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امورمجامع و شركتها     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٧٣٨    شماره پست :   كارشناس مسئول بررسي هاي اقتصادي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

نظارت ومشاركت در مطالعه و تحقيق پيرامون اوضاع اقتصاد محصولات كشاورزي كشور و ارائه نتايج حاصله در فواصل زماني    -
  معين به مقامات مافوق 

و بهره توليد ، تعيين محدوريتها ، نيازها و الويتها بمنظور برنامه ريزي نظارت ومشاركت در مطاله در زمينه شناخت منابع و عوامل   -
 وری بهينه از منابع با در نظر گرفته تناسب منطقی بين بخش اقتصاد محاسبات کشاورزی و ساير بخشهای 

 اقتصادي .

اقتصادي به ويژه در بخش  نظارت و مشاركت لازم در تهيه و تدوين خطوط اصلي ، اهداف و خط مشي هاي مؤثر در توسعه   -
 اقتصاد محصولات كشاورزي .

برنامه ريزي ومشاركت در مطالعه برنامه هاي كوتاه مدت و ميان مدت و نهايتاً بلند مدت محصولات كشاورزي كشور بمنظور   -
 ارزيابي آنها براي اجراي صحيح .

زمينه طرحها اقتصاد محصولات كشاورزي و مشاركت با  برنامه ريزي ، نظارت ومشاركت در انجام تحقيقات علمي و اقتصادي در -
 دانشگاهها و مؤسسات تحقيقاتي و آموزشي در بهره گيري بيشتر از نتايج و استفاده از يافته ها در پيشبرد امور محوله .

ي مصوب نظارت بر مطالعات لازم و مشاركت در انجام آنها در خصوص سياستها و خط مشي هاي اقتصاد محصولات كشاورز  -
 دولت .

ملي و بين المللي در خصوص محصولات و نهاده ها  –نظارت بر مطالعه و تحليل اطلاعات و آمار مكتسبه در سطوح منطقه اي   -
 كشاورزي در ارتباط با سياستهاي كشاورزي كشور.

ن بر اقتصاد توليد محصولات برنامه ريزي ومشاركت در مطالعه و بررسي در مورد سياست هاي حمايتي ( سوبسيد) بر اثرات آ  -
 كشاورزي .

نظارت و  بررسي اثرات سياست قيمت گذاري و تناسب قيمت انواع محصولات بر توليدات كشاورزي و مزيتهاي نسبي توليدات  -
 مذكور .

بر توليد و  نرخ تورم ، مبادله و اثرات آنها –مطالعه و تحقيق روشهاي مختلف قيمت گذ اري و بررسي ارتباط شاخصهاي نسبي   -
 درآمد كشاورزان .

 مطالعه و بررسي عوامل مؤثردر تغييرات و نوسانات قيمت محصولات اساسي كشاورزي و نهاده ها.  -

  

  

  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٥٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  مع و شركتهاگروه امورمجا     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٧٣٨    شماره پست :   كارشناس مسئول بررسي هاي اقتصادي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ت نظارت بر انجام بررسيهاي لازم در زمينه نرخ رشد و ارزش افزوده توليدات كشاورزي كشورو ميزان عرضه و تقاضاي محصولا  -
 اساسي كشاورزي .

نظارت و همكاري در انجام بررسيهاي مربوط به قيمت هاي عمده فروشي ، خرده فروشي ، تضميني و بين المللي محصولات و   -
  نهاده هاي كشاورزي .

 ق مورد نظر .مطالعه و ارزيابي طرحها و ارزيابي اقتصادي پروژه ها با توجه به شرايط اقتصادي و اجتماعي و امكانات موجود مناط  -

  شركت در جلسات و كميسيونها و سمينارهاي متشكله و اظهار نظر پيرامون موضوعات مطروحه .  -
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده در بخش تحت سرپرستي و نتايج حاصله وارائه آنها به مقامات مافوق.   -
راهنمايي آنها در كليــه مراحــل تحقيــق و همكــاري در پيشــبرد وظــايف و  نظارت بر عملكرد كارشناسان تحت نظر و سرپرستي و   -

  فعاليتهاي بخش مذكور
برنامه ريزي ونظارت و مشاركت در  انجام مطالعات جامع ملي و منطقه اي احيا و توسعه كشاورزي بمنظور شناخت ، منابع و عوامل  -

بهره برداري بهينه و پايدار از منابع با توجه به ارتباط موزون درون بخشي و  توليد ، تعيين محدويتها ، نيازها و اولويتها و برنامه ريزي
  حفظ تعادل بين بخش كشاورزي و ساير بخشهاي اقتصادي .

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٥٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امورمجامع و شركتها     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      دفتر/ مديريت: اداره كل/

       شماره تشخيص :   ٧٣٩    شماره پست :   كارشناس بررسي هاي اقتصادي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ور و ارائه نتايج حاصله در فواصل زماني معين به مقامات مافوق مطالعه و تحقيق پيرامون اوضاع اقتصاد محصولات كشاورزي كش   -
و بهره وری بهينه از مطاله در زمينه شناخت منابع و عوامل توليد ، تعيين محدوريتها ، نيازها و الويتها بمنظور برنامه ريزي   -

 اقتصادي . ای منابع با در نظر گرفته تناسب منطقی بين بخش اقتصاد محاسبات کشاورزی و ساير بخشه

 مطالعه برنامه هاي كوتاه مدت و ميان مدت و بلند مدت محصولات كشاورزي كشور بمنظور ارزيابي آنها براي اجراي صحيح   -

انجام تحقيقات علمي و اقتصادي در زمينه طرحها اقتصاد محصولات كشاورزي و مشاركت با دانشگاهها و مؤسسات تحقيقاتي و  -
 بيشتر از نتايج و استفاده از يافته ها در پيشبرد امور محوله .آموزشي در بهره گيري 

 مطالعات لازم و مشاركت در انجام آنها در خصوص سياستها و خط مشي هاي اقتصاد محصولات كشاورزي مصوب دولت .  -

نهاده ها كشاورزي  ملي و بين المللي در خصوص محصولات و –مطالعه و تحليل اطلاعات و آمار مكتسبه در سطوح منطقه اي   -
 در ارتباط با سياستهاي كشاورزي كشور.

 مطالعه و بررسي در مورد سياست هاي حمايتي ( سوبسيد) بر اثرات آن بر اقتصاد توليد محصولات كشاورزي .  -

 ور .بررسي اثرات سياست قيمت گذاري و تناسب قيمت انواع محصولات بر توليدات كشاورزي و مزيتهاي نسبي توليدات مذك -

مطالعه و تحقيق روشهاي مختلف قيمت گذ اري و بررسي ارتباط شاخصهاي نسبي  نرخ تورم ، مبادله و اثرات آنها بر توليد و   -
 درآمد كشاورزان .

 مطالعه و بررسي عوامل مؤثردر تغييرات و نوسانات قيمت محصولات اساسي كشاورزي و نهاده ها.  -

 ي نظام مزرعه و توليد كشاورزي در سطح خرد.بررسي روشهاي مناسب برنامه ريز  -

بررسي روشهاي كاربردي در زمينه برنامه ريزي توسعه كشاورزي و جلب مشاركت كشاورزان و روستائيان در برنامه ريزي هاي   -
 منطقه مورد نظر .

 توليد كشاورزي و جامعه روستايي.اجتماعي بر بهره وري عوامل  –مطالعه و بررسي اثرات تعديل اقتصادي و ساير عوامل اقتصادي  -

 مطالعه و بررسي اثرات سياست قيمت گذاري و تناسب قيمت انواع محصولات و اثرات سوبسيدها بر اقتصاد كشاورزي.  -

انجام مطالعات جامع ملي و منطقه اي احيا و توسعه كشاورزي بمنظور شناخت ، منابع و عوامل توليد ، تعيــين محــدويتها ، نيازهــا و   -
اولويتها و برنامه ريزي بهره برداري بهينه و پايدار از منابع با توجه به ارتباط موزون درون بخشي و حفظ تعادل بين بخش كشــاورزي و 

   ساير بخشهاي اقتصادي
ز انجام مطالعه و بررسيهاي لازم جهت برنامه ريزي و اجراي طرحهاي پژوهشي بمنظور آشنايي بــا مشــكلات روســتايي ، آگــاهي ا   -

  استعدادها و تعيين اولويتهاي لازم در برنامه هاي توسعه اقتصاد روستا.

  تاريخ و امضاء  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٥٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امورمجامع و شركتها     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٣٩    شماره پست :   تصاديكارشناس بررسي هاي اق       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 انجام بررسيهاي لازم جهت تدوين خطوط اصلي استراتژيها ، اهداف ، برنامه و سياست توسعه پايدار كشاورزي .  -

 توسعه كشاورزي. بررسي امكانات استفاده از تكنولوژي نوين در برنامه ريزي ملي و كلان  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام يافته و نتايج حاصله و ارائه آنها به مافوق   -
نظارت بر انجام بررسيهاي لازم در زمينه نرخ رشد و ارزش افزوده توليدات كشاورزي كشورو ميزان عرضه و تقاضاي محصولات   -

 اساسي كشاورزي .

بررسيهاي مربوط به قيمت هاي عمده فروشي ، خرده فروشي ، تضميني و بين المللي محصولات و  نظارت و همكاري در انجام  -
  نهاده هاي كشاورزي .

 مطالعه و ارزيابي طرحها و ارزيابي اقتصادي پروژه ها با توجه به شرايط اقتصادي و اجتماعي و امكانات موجود مناطق مورد نظر .  -

  سمينارهاي متشكله و اظهار نظر پيرامون موضوعات مطروحهشركت در جلسات و كميسيونها 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

      بندي مشاغل هاي استخدامي و طبقهگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٦٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  كتهاگروه امورمجامع و شر     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٧٤٠    شماره پست :   كارشناس تدوين ظوابط و مقررات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 تهيه و تدوين خطوط اصلي ، اهداف و خط مشي هاي مؤثر در توسعه اقتصادي به ويژه در بخش اقتصاد محصولات كشاورزي .  -

 در مجــامع تصــويب جهــت ذيربط واحدهاي با همكاري وابسته غيردولتي عمومي شركتها و مؤسسات مشي تها و خطسياس تدوين   -
  و تهيه و ابلاغ مصوبه ها ، آئين نامه ها و بخشنامه هاي مورد نياز عمومي

حاسبات عمومي كشــور و آئــين نامــه هــاي به منظور اجراي ضوابط و مقررات قانون متهيه وتدوين ضوابط و دستورالعملهاي لازم    -
  مربوط به معاملات دولتي و ساير مقررات مربوط

از طريق مراجع ذيربط و نظارت بر اجراي آن درچارچوب  كشاورزي تهيه و تدوين ضوابط مربوط به صادرات و واردات محصولات   -
  قوانين و مقررات مربوطه . 

با همكاري دفاتر تخصصي معاونت توليدات  ات كشاورزي ر بهبود كيفيت و كميت توليدتدوين ضوابط و دستورالعملهاي لازم بمنظو -
  گياهي و نظارت بر اجراي صحيح آنها 

  و نظارت بر اجراي آن در امور كشاورزي بخش خصوصي  توسعه فعاليت هاي بررسي و تعيين ضوابط و معيارهاي لازم جهت  -
بررسي و تعيين اولويتهاي پوشش بيمه اي ، پرداخت يارانه هــا و خريــد ملهاي مربوط به  تهيه وتدوين ضوابط و مقررات  ودستورالع  -

تضميني محصولات توليدات گياهي و فرآورده هاي ذيربط به منظور حمايت از توليــد و توليدكننــدگان و انجــام همــاهنگي و پيگيــري 
  هاي لازم از طريق مراجع ذيربط 

ي لازم براي ارزيابي طرحها و ارزيابي اقتصادي پروژه ها با توجه به شرايط اقتصادي و تهيه وتدوين ضوابط ودستورالعملها  -
  اجتماعي و امكانات موجود مناطق مورد نظر 

عه  اقتصادي در بخش كشاورزي و صنايع برنامه هاي توسطراحي و اجراي  تهيه و تدوين ضوابط و دستورالعمل و معيارهاي فني  -
  مرتبط 

  تفصيلي از فعاليتهاي انجام يافته و نتايج حاصله و ارائه آنها به مافوق تهيه گزارشات   -
  شركت در جلسات و كميسيونها و سمينارهاي متشكله و اظهار نظر پيرامون موضوعات مطروحه  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  خ و امضاءتاري  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٦١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اقتصادي   برنامه ريزي و امور     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امورمجامع و شركتها     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٤١    شماره پست :   كارشناس امورحقوقي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

يه هر شخص حقيقي و حقوقي جهت اقامه دعــوا و اقــدامات لازم جهــت طرح دعاوي اعم از حقوقي و كيفري و اداري عل   -
  و صلاح دستگاه  با حق توكيل به غير با تفويض مقام وزارت    رعايت صرفه

  استيفاء حقوق وزارت و واحدهاي تابعه ووابسته از طريق طرح و تعقيب و دفاع از دعاوي در كليه مراحل رسيدگي.  -
بر انجام اقدامات لازم به منظور حل و فصــل مرافعــات حقــوقي مربــوط بــه امــوال اعــم از  رسيدگي و پي گيري و نظارت  -

  منقول و غير منقول و حقوق وزارت متبوع 
  نظام بخشيدن به وضعيت امور ثبتي اموال و معاملات و حقوق وزارت جهاد كشاورزي   -
بــه منظــور رفــع مشــكلات و مرافعــات    ت اداري و ..ايجاد ارتباط با مراجع قضائي اعم از محاكم دادگستري و ديوان عــدال -

  اداري ـ كيفري و حقوقي و پاسخگوئي به كليه مكاتبات و ادعاهاي مطروحه عليه وزارت جهادكشاورزي 
تهيه و تنظيم آرشيو حقوقي شامل دستورالعملها و روشهاي لازم جهت حسن انجام امور حقوقي و تهيــه كتابهــاي حقــوقي   -

  العه و استفاده كاربردي در مواقع لزوممورد نياز جهت مط
مشاوره و ارائه طريق در مورد مرافعات مطروحه له و عليه وزارت جهاد كشــاورزي  و تهيــه پاســخ بــه كليــه اســتعلامهاي   -

  سازمانها وموسسات تابعه ووابسته  
د كشــاورزي  بــا اشــخاص حقيقــي و و موافقت نامه هاي وزارت جها   بررسي و اظهار نظر حقوقي در زمينه كليه قراردادها  -

حقوقي و ارائه طريق در نحوه تنظيم قراردادها و پيش بيني را ه حل نحوه رسيدگي در مورد حل و فصــل اختلافــات ناشــي از 
  عدم اجراي قراردادها .

نظــرات  بررسي و تهيه و ارائه پيشنهادهاي لازم در ارتبــاط بــا تنگناهــاي حقــوقي و نكــات مــبهم قــانوني از طريــق اخــذ  -
  تخصصي و كارشناسانه 

تهيه دستورالعملها و قوانين و مقررات و آيين نامه هاي اجرائي مرتبط با وظايف سازماني و اعلام نتيجــه آن بــه واحــدهاي   -
  تابعه وزارت جهاد كشاورزي در طول سال

هائي كه از طرف واحــدهاي مختلــف  اظهارنظر و پيشنهاد حقوقي نسبت به طرح آئيننامه ها، تصويب نامه ها و موافقتنامه  -  
  تهيه و يا ارسال مي گردد

  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

      ي و طبقه بندي مشاغلهاي استخدامگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٦٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  مع و شركتهاگروه امورمجا     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٤٢    شماره پست :   كارشناس امورمالي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

كنترل، نظارت، بازبيني و رسيدگي اسناد هزينه به منظور اجراي ضوابط و مقررات قانون محاسبات عمومي كشور و آئين نامــه هــاي   -
  املات دولتي و ساير مقررات مربوطمربوط به مع

  دريافت ضمانتنامه و سپرده هاي قانوني پيمانكاران و مهندسين مشاور براساس قرار دادهاي منعقده  -
حضور در جلسات مناقصه و ترك مناقصه مربوط به اعتبارات جاري و تملك دارائيهــاي ســرمايه اي و ســاير كميســيونهاي مــالي و   -

  -  سخ به مسائل مربوط به امور مالياعلام نظر و ارائه پا
و  غيردولتــي عمــومي موسســات و عملكــرد بودجــه مــالي هاي، صــورتسود و زيــان ، حساببرنامه ريزي و نظارت برتهيه ترازنامه  -

 جهــت لازم زارشــهايگ و تنظــيم هاي مالي مربوط به ارزيابي عملكرد آنها به منظور تهيهها و نسبتو تعيين شاخص وابسته شركتهاي
 . ذيربط و ساير مراجع مجمع رئيس

 عمــومي شركتها و مؤسســات سرمايه استهلاك ها، دارائيها و وضعيتهزينه وضعيت و تحليل برنامه ريزي و نظارت برفرايند بررسي  -
 به وزارت جهاد كشاورزي  وابسته غيردولتي

  وابسته غيردولتي عمومي شركتها و مؤسساتماهنگي در اجراي مقررات مالي و محاسباتي نظارت بر امور مالي و محاسباتي و ه  -
و امضاء و ارسال حساب هــاي تنظيمــي و ضــمائم  دستگاه نگهداري و تهيه و تنظيم حساب ها و صورت هاي مالي كليه اعتبارات    -

  آن به مراجع قانوني ذي ربط 
مراقبت در پرداخت هاي سازمان از طريق حساب هاي بانكي مجاز و يا طرق ديگر، طبق  افتتاح حساب هاي بانكي مورد نياز و -

  مقررات مربوطه
  و ماليات هاي تكليفي و ساير كسور قانوني دستگاه نظارت بر وصول و ايصال درآمدها و مطالبات  -
رائي، ديوان محاسبات كشور و ساير مراجع تهيه، تنظيم و ارسال گزارش هاي لازم به مسئولين سازمان، وزارت امور اقتصادي دا -

  قانوني ذيربط
  به وزارت جهاد كشاورزي  وابسته غيردولتي عمومي شركتها و مؤسساترسيدگي و اظهار نظر در مسائل مالي و حسابداري  -
و ارسال  جهاد كشاورزي به وزارت وابسته غيردولتي عمومي شركتها و مؤسساتبرنامه ريزي براي كنترل اموال و دارايي هاي  -

  صورتحسابها به وزارت امور اقتصادي و دارايي
   اقدام لازم به منظور وصول به موقع درآمدها اعم از درآمدهاي عمومي و اختصاصي -
  

  تاريخ و امضاء  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٦٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امورمجامع و شركتها     گروه:اداره/   حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٤٢    شماره پست :   كارشناس امورمالي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  اياقدام لازم بمنظور تأمين اعتبارات و تطبيق آن با برنامه، فصول و عمليات بودجه جاري و تملك دارائيهاي سرمايه  -
تنظيم و كنترل حساب ها در چارچوب اعتبارات جاري و در انطباق با قوانين و مقررات مالي كشور، قانون محاسبات عمومي و ساير  -

  قوانين مربوط
كنترل، نظارت، بازبيني و رسيدگي اسناد هزينه به منظور اجراي ضوابط و مقررات قانون محاسبات عمومي كشور و آئين نامه هاي  -

  ه معاملات دولتي و ساير مقررات مربوطمربوط ب
انجام فعاليت هاي مربوط به ثبت و نگهداري، تنظيم و تفكيك دفاتر حسابداري، ضبط و تنظيم پرونده هاي مالي و ساير عمليات  -

  مربوط با دريافت، ارسال و بايگاني اسناد و مدارك مالي
  اي و دريافتي هاي ساير منابع و اعتبار ابلاغي از ساير دستگاههانگهداري حسابهاي بودجه جاري و تملك دارائيهاي سرمايه  -
  دريافت ضمانتنامه و سپرده هاي قانوني پيمانكاران و مهندسين مشاور براساس قرار دادهاي منعقده -
  رسيدگي و نگهداري ضمانتنامه ها و مراقبت در تمديد آن ها در سر رسيدهاي مقرر -
سازمانها ، شركتها و ر داري، فعاليت هاي تداركاتي، نگهداري وسايل و تجهيزات اداري و فني نظارت و اداره نظام هاي انبا -

  به وزارت جهاد كشاورزي وابسته غيردولتي عمومي مؤسسات
حضور در جلسات مناقصه و ترك مناقصه مربوط به اعتبارات جاري و تملــك دارائيهــاي ســرمايه اي و ســاير كميســيونهاي مــالي و  -

  نظر و ارائه پاسخ به مسائل مربوط به امور مالي اعلام
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -
  
  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      و طبقه بندي مشاغل هاي استخداميگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٦٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  مع و شركتهاگروه امورمجا     اداره/ گروه:  حوزه معاونت      اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٤٣    شماره پست :   كارشناس بودجه       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ز و نماينــدگيهاي خــارج ا مــرزي بــرون فعاليتهــاي به مربوط ها و قراردادهاي، موافقتنامهها، بودجهبرنامه و تنظيم برنامه ريزي تهيه  -
  .  شده تعيين و سياستهاي اهداف كشور  وزارت در قالب

 با همكــاري وابسته غيردولتي عمومي هاي بودجه اي شركتها و مؤسسات مشي سياستها و خط برنامه ريزي و مشاركت در   تدوين  -
  مه ها و بخشنامه هاي مورد نياز و تهيه و ابلاغ مصوبه ها ، آئين نا عمومي در مجامع تصويب جهت ذيربط واحدهاي

مطالعه و همكاري در تدوين وپيشنهاد  برنامه هاي كوتاه مدت و ميان مــدت و بلنــد مــدت طرحهــاي  كشــاورزي كشــور بمنظــور   -
  ارزيابي آنها براي اجراي صحيح 

  به وزارت جهاد كشاورزي تهوابس غيردولتي عمومي سازمانها ، شركتها و مؤسساتدريافت، بررسي و آگاهي از سياستهاي   -
  در امور مالي و بودجه 
 عمومي سازمانها ، شركتها و مؤسساتاطلاعات لازم جهت تهيه و تنظيم بودجه سرمايه اي ، جاري و نقدي  جمع آوري كليه  -

ا و سنجش با منابع و واحدها و مجريان طرحه  اعتبارات درخواستي و تجزيه و تحليل به وزارت جهاد كشاورزي وابسته غيردولتي
 ها  اهداف و برنامه هاي مصوب شركت هماهنگ نمودن آنها با

  هاي مرتبط با امور بودجهآمار در زمينه سازي اطلاعات وبندي و ذخيرهآوري، طبقهجمع  -
اعتبارات و بودجه و هاي بودجه و انجام اقدامات اجرايي در جهت تأمين برنامه كليه امور كارشناسي مرتبط با تدوينانجام   - 

  ايهاي جاري و سرمايهبررسي و اظهار نظر در مورد هزينه همچنين
نارسائيها و  هاي كارشناسي در ارتباط با امور بودجه و شناسايي مشكلات ودر انجام تجزيه و تحليل كليه امور كارشناسيانجام   -

 تقليل آن مشكلات و نارسائيها رفع و يا هاي علمي و عملي به جهتكارها و توصيهارائه پيشنهادها، راه
ها و روشهاي مناسب براي بهينگي فعاليتهاي امور بودجه، تصويب رساندن رويه انجام امور كارشناسي جهت تهيه پيشنهاد و به -

 به وزارت جهاد كشاورزي وابسته غيردولتي عمومي سازمانها ، شركتها و مؤسساتمصوبات در سطح  جاري ساختن
  هاي مربوط به بودجه و ارائه پيشنهادهاي اصلاحيها و فرمبررسي دستورالعمل انجام امور كارشناسي در ارتباط با   -
مصوب به منظور حصول اطمينان از عدم انحراف  تجزيه و تحليل و كنترل عملكرد اعتبار پروژه هاي هر يك از طرحها با بودجه  -

  مقايسه نسبت به بودجه مصوب و تهيه گزارش نتايج
  تهيه، تنظيم و ارائه بودجه كليه امور كارشناسي جهت تهيه و تنظيم و ارائه گزارشهاي مربوط به امورانجام   - 
  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  يفتدوين كننده وظا

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٦٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي          معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  فتر/ مديريت: اداره كل/ د

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  حوزه مديركل   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٤٤    شماره پست :   مديركل       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

شي مربوط به سرمايه گذاري ، گسترش اشتغال و كارآفريني و توســعه تجــاري بخــش تعيين سياستها، برنامه ها ، راهبردها و خط م  -
 كشاورزي در چارچوب سياستهاي كلان مربوطه  

سياستگذاري و تعيين خط مشي ها ، ضوابط و مقررات مربوط به صندوق هاي حمايتي بخش كشاورزي و نظارت بــر حســن اجــراي  -
 آن .

كشــور  صــادرات توسعه جامع طرح اهداف در چارچوب كشاورزي محصولات صادرات وط به توسعهسياستها و راهبردهاي مرب تدوين  -
 .ذيربط در مراجع آن مصوبات و پيگيري

نظارت ، هدايت ، برنامه ريزي و اقدام لازم در جهت ايجاد فضاي رقابتي سالم در امور سرمايه گذاري ، اشــتغال و بازرگــاني بخــش   -
 مشاركت بخش خصوصي و تعاوني در فعاليت هاي اشتغال زا و ايجاد بنگاه هاي كسب و كار . كشاورزي و

، سرمايه گذاري، اشتغال و تجارت موجــود  در  اقتصادي ها و برنامه هايانجام مطالعات كاربردي و ارزيابي مستمر سياست برنظارت  -
  تابعه استاني ها و سازمانهايمعاونت و همكاري هنگيو بهبود روند موجود با هما با هدف اصلاح كشاورزي بخش

مختلف بخــش كشــاورزي در اقتصــاد كشــور و احصــاء  توليدات در زمينه تعيين سهم و جايگاه هدايت و نظارت بر مطالعه و بررسي  -
 زمينه هاي مستعد سرمايه گذاري و كارافريني در بخش

در جهت جلب مشاركت و سرمايه گذاري داخلي و خارجي در عرصه هــاي مختلــف توليــد  برنامه ريزي ، اطلاع رساني و اقدام لازم  -
  بخش كشاورزي 

نظارت ، برنامه ريزي و تدوين راهبردهاي كلان مربوط به تامين و ارائه حمايتهاي مالي ، اعتباري ، ابزاري و حقــوقي مــورد نيــاز از   -
  ن بخش كشاورزيسوي بخشهاي بازرگاني ، سرمايه گذراران و كارآفرينا

طرحهاي  تجاري ، بازرگاني ،سرمايه گــذاري و اشــتغال زايــي مربــوط بــه  و مالي ، فنياقتصادي توجيه و اظهارنظر پيرامون بررسي  -
  بخش كشاورزي

و  اورزيو موانع موجود در مسير فعاليتهاي تجاري ، سرمايه گذاري و كارافريني در بخــش كشــ مشكلات نظارت ، هدايت و بررسي  -
  ارائه راهكارهاي اجرايي .

  نظارت و ساماندهي تدوين استانداردهاي مربوط به كارآفريني و اشتغال در بخش كشاورزي .  -
مورد نيــاز جهــت ســرمايه گــذاري ،   و ارزي و اعتبارات ريالي تسهيلات و تخصيص تأمين نظارت ، راهبري ، برنامه ريزي ، پيگيري -

  .ذيربط مراجع تجارت و بازار محصولات كشاورزي از طريق كارآفريني و توسعه
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      رمايه انسانيمديريت بهبود مديريت و س  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٦٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي          معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  حوزه مديركل   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٤٤    شماره پست :   مديركل       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 و ارائــه شــده داده تخصيص اعتبارات جذب ميزان ها و استانها درخصوصاز زيربخش واصله نظرات نقطه هدايت ،  نظارت و بررسي -
  .كارشناسي نظرات

مطالعه و بررسي مستمر وضعيت ســرمايه گــذاري ، اشــتغال و تجــارت در بخــش كشــاورزي و ارائــه گــزارش و هدايت و نظارت بر   -
 ارزيابي مقطعي از روند جاري جهت ارائه به مقامات ذيصلاح

پيشــنهادات  ايجاد تعامل و ارتباط موثر با وزارت كار و امور اجتماعي و ساير دستگاههاي اجرايي ذيربط در رابطه بــا ارائــه ايــده هــا و  -
 اشتغالزا و فراهم آوردن امكانات و تمهيدات لازم در جهت توسعه اشتغال در عرصه هاي مختلف بخش كشاورزي

هدايت و نظارت بر مطالعه و ظرفيت سنجي مستمر از زيربخشهاي مختلف بخش كشاورزي بــه منظــور برنامــه ريــزي ، و هــدايت   -
 اي كار متناسب .فارغ التحصيلان رشته هاي كشاورزي به بازاره

در زمينــه توســعه ســرمايه گــذاري ،  لازم هايها و دســتورالعملنامــه ، آئــينو پيشــنهاد لــوايح ، تدوين هدايت و نظارت بر بررسي  -
  كارآفريني و گسترش تجاري بخش

ري و كمكهاي فنــي و اعتبــاري و پيگيــري يارانه هاي سرمايه گذا شده، اداره وجوه هايموافقنامه و تنظيم راهبري و نظارت بر تهيه -
  مبادله آن از طريق مبادي ذيربط .

تسهيلات با بانكها و ساير موسسات پولي و اعتباري ذيصلاح كشور جهت ارائه خدمات بــه كارآفرينــان  اعطاي انعقاد قرارداد عامليت  -
  طه .براساس قوانين و مقررات مربو و فعالان بازرگاني مرتبط با بخش كشاورزي

مربــوط بــه كــارآفريني ، ســرمايه گــذاري و  و تســهيلات اعتبــارات موجود در جــذب و مشكلات مسائل هدايت و نظارت بر بررسي  -
  تجارت بخش كشاورزي

 هــا و ســازمانهاي اســتاني و تنظــيم گزارشــهاي ارزيــابيزيربخش بانكي مربوطه توسط و تسهيلات اعتبارات جذب بر نحوه نظارت  -
  .شده بيني پيش تعهدات مربوطه در چارچوب اعتبارات جذب وضعيت

 .مرتبط و خدمات ، صنايعكشاورزي در بخش خارجي هايسرمايه جذب جهت مناسب كارهاي راه و ارائه بينيپيش  -

متقاضيان سرمايه گــذاري در طرحهــاي ســرمايه نظارت جامع بر توزيع اعتبارات وجوه اداره شده و تسهيلات بانكي متناسب با سهم   -
  گذاري ، اشتغال زا  و تجاري بخش كشاورزي در چارچوب ضوابط مربوطه 

هدايت و نظارت بر تهيه بانك اطلاعات مربوط به سرمايه گذاران خارجي شاغل در پروژه ها و طرحهاي مــرتبط وارزيــابي عملكــرد   -
  ورديهاي مربوطه در قالب گزارشهاي دوره اي و 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٦٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي          معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     تگاه :نام دس

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  حوزه مديركل   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٤٤    شماره پست :   مديركل       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 
 بازرگــاني رســاني اطــلاع جــامع طرح براساس بازرگاني كشاورزي اطلاعات نظارت ، برنامه ريزي و اقدام لازم بمنظور استقرار نظام  -

  و مشاركت واحهاي مربوطه كشور با همكاري
و  در داخــل كشــاورزي محصولات بازارهاي توليد و مصرف آتي شرايط ود و تحليلتجاري موج مزيتهاي و ارزيابي نظارت ، بررسي  -

  . كشاورزي محصولات پايدارصادرات بمنظور توسعه لازم پيشنهادات ) و ارائههدف از كشور (بازارهاي خارج
منظــور  بــه كشــاورزي هــايو فرآورده ني محصــولاتبازار و قيمت خريــد تضــمي تنظيم و اقدام لازم در جهت ريزينظارت ، برنامه  -

  واحدهاي ذيربط با همكاري كشاورزي بخش ومصرف كنندگان   كالاها و محصولات اساسي موثر از توليد كنندگان حمايت
  . بوطهدفاتر مر با همكاري صادرات توسعه اهداف مورد نياز در راستاي هاينظارت ، بررسي و پيشنهاد يارانه  -
و  صــادرات توســعه در زمينــه اجرائــي راهكارهــاي بازرگــاني  و ارائــه نظارت ، برنامه ريزي و اقدام لازم در جهت تقويت تشكلهاي  -

 ذيربط . با هماهنگي مراجع بازار داخلي ساماندهي

غيــر  موانــع رفــع امع تعرفه هــاي مــورد نيــاز در جهــتنظام ج پيشنهاد برقراريبازرگاني موجود و  و مقررات قوانين نظارت ، بررسي -
  .نهايي در مراجع ذيربط  تا تصويب موارد مربوطه و پيگيري و غيرفني ايتعرفه

و ايجــاد  جهــاني ســازمان تجــارت بــه ها و الحــاقتعرفه اصلاح زمانبندي برنامه نظارت ، برنامه ريزي ، زمينه سازي به منظور تهيه -
  . كشاورزي محصولات بازار رقابتي برقراري جهت لازم هايهزمين

 و واردات ها بــا عملكــرد صــادراتبرنامــه انطبــاق ميــزان و نظــارت بربررســي شده اعمال بازرگاني آثار سياستهاي هدايت و  ارزيابي -
 اصلاحي ارائه شده  راهكارها و پيشنهادات و بررسي  كشاورزي محصولات

راهبري و بررسي پيشنهادات ارائه شده  جهت برقراري تعرفه هاي ترجيحــي بــا كشــورهاي منطقــه و ســازمانهاي بــين المللــي بــا   -
 همكاري معاونتها و سازمانهاي وابسته .

  شركت در جلسات، كميسيونها، گردهماييها، كارگاههاي آموزشي و سمينارهاي مرتبط با كارآفريني -
  رساني در خصوص مسايل مرتبط با امور كارآفرينيراديويي، تلويزيوني و .. براي اطلاع هايشركت در مصاحبه -
نظارت و ارايه رهنمودهاي لازم در زمينه گزارشات، مطالعــات و پژوهشــهاي كاركنــان تحــت سرپرســتي و كنتــرل كيفــي و كمــي   -

  بيني شدهعملكرد كاركنان دفتر با توجه به شرح وظايف پيش
  مور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب مقرراتانجام 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

      انيمديريت بهبود مديريت و سرمايه انس  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٦٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  برنامه ريزي و امور اقتصادي          معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  حوزه مديركل   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٧٤٧الي  ٧٤٥   شماره پست :   معاون       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مشاركت در تعيين سياستها، برنامه ها ، راهبردها و خط مشي مربوط به سرمايه گــذاري ، گســترش اشــتغال و كــارآفريني و توســعه   -
 تجاري بخش كشاورزي در چارچوب سياستهاي كلان مربوطه  .

 توســعه جــامع طــرح اهــداف در چارچوب كشاورزي محصولات صادرات سياستها و راهبردهاي مربوط به توسعه مشاركت در  تدوين -
 .ذيربط در مراجع آن مصوبات كشور و پيگيري صادرات

ل و بازرگــاني بخــش كشــاورزي و برنامه ريزي و اقدام لازم در جهت ايجاد فضاي رقابتي ســالم در امــور ســرمايه گــذاري ، اشــتغا  -
 مشاركت بخش خصوصي و تعاوني در فعاليت هاي اشتغال زا و ايجاد بنگاه هاي كسب و كار .

، ســرمايه گــذاري، اشــتغال و تجــارت  اقتصــادي ها و برنامه هــايساماندهي امور انجام مطالعات كاربردي و ارزيابي مستمر سياست -
  تابعه استاني ها و سازمانهايمعاونت و همكاري و بهبود روند موجود با هماهنگي صلاحبا هدف ا كشاورزي موجود  در بخش

مختلف بخــش كشــاورزي در اقتصــاد كشــور و  توليدات در زمينه تعيين سهم و جايگاه برنامه ريزي و مشاركت در  مطالعه و بررسي  -
 احصاء زمينه هاي مستعد سرمايه گذاري و كارافريني در بخش

برنامه ريزي ، اطلاع رساني و اقدام لازم در جهت جلب مشاركت و سرمايه گذاري داخلي و خارجي در عرصه هــاي مختلــف توليــد   -
  بخش كشاورزي 

برنامه ريزي و مشاركت در تدوين راهبردهاي كلان مربوط به تامين و ارائه حمايتهاي مالي ، اعتباري ، ابزاري و حقوقي مــورد نيــاز   -
  هاي بازرگاني ، سرمايه گذراران و كارآفرينان بخش كشاورزياز سوي بخش

و ارائــه راهكارهــاي  و موانع موجود در مسير فعاليتهاي تجاري ، سرمايه گذاري و كارافريني در بخــش كشــاورزي مشكلات بررسي  -
  اجرايي .

  در بخش كشاورزي .برنامه ريزي و مشاركت در  تدوين استانداردهاي مربوط به كارآفريني و اشتغال   -
مورد نياز جهت سرمايه گذاري ، كــارآفريني و توســعه   و ارزي و اعتبارات ريالي تسهيلات و تخصيص تأمين برنامه ريزي ، پيگيري  -

  ذيربط مراجع تجارت و بازار محصولات كشاورزي از طريق
  .كارشناسي نظرات و ارائه شده داده تخصيص اعتبارات جذب انميز ها و استانها درخصوصاز زيربخش واصله نظرات نقطه بررسي -
برنامه ريزي و مشاركت در  مطالعه و بررسي مستمر وضعيت سرمايه گذاري ، اشتغال و تجارت در بخش كشاورزي و ارائــه گــزارش   -

 و ارزيابي مقطعي از روند جاري جهت ارائه به مقامات ذيصلاح

ت در  مطالعه و ظرفيت سنجي مستمر از زيربخشهاي مختلف بخش كشاورزي بــه منظــور برنامــه ريــزي ، و برنامه ريزي و مشارك  -
  هدايت فارغ التحصيلان رشته هاي كشاورزي به بازارهاي كار متناسب .

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٦٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي          معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

ازســرمايه گــذاري ، دفترحمايــت  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  حوزه مديركل   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٧٤٧الي  ٧٤٥   شماره پست :   معاون       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

در زمينه توسعه سرمايه گــذاري ،  لازم هايها و دستورالعملنامه ين، آئو پيشنهاد لوايح ، تدوين برنامه ريزي و مشاركت در  بررسي  -
  كارآفريني و گسترش تجاري بخش

يارانه هاي سرمايه گــذاري و كمكهــاي فنــي و اعتبــاري و  شده، اداره وجوه هايموافقنامه و تنظيم برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه -
  .پيگيري مبادله آن از طريق مبادي ذيربط 

مربوط به كارآفريني ، سرمايه گــذاري  و تسهيلات اعتبارات موجود در جذب و مشكلات مسائل برنامه ريزي و مشاركت در  بررسي  -
  و تجارت بخش كشاورزي

 يــابيهــا و ســازمانهاي اســتاني و تنظــيم گزارشــهاي ارززيربخش بانكي مربوطه توسط و تسهيلات اعتبارات جذب بر نحوه نظارت  -
  .شده بيني پيش تعهدات مربوطه در چارچوب اعتبارات جذب وضعيت

 .مرتبط و خدمات ، صنايعكشاورزي در بخش خارجي هايسرمايه جذب جهت مناسب كارهاي راه و ارائه بينيپيش  -

متقاضيان سرمايه گذاري در طرحهاي سرمايه گــذاري نظارت بر توزيع اعتبارات وجوه اداره شده و تسهيلات بانكي متناسب با سهم   -
  ، اشتغال زا  و تجاري بخش كشاورزي در چارچوب ضوابط مربوطه 

برنامه ريزي و مشاركت در  مطالعه و پيشنهاد ساز و كارهاي لازم به منظور جلوگيري از كاهش فرصتهاي شــغلي ناشــي از اجــراي   -
  سياستهاي مختلف وزارت متبوع.

يزي و  نظارت بر تهيه بانك اطلاعات مربوط به سرمايه گذاران خارجي شاغل در پــروژه هــا و طرحهــاي مــرتبط وارزيــابي برنامه ر  -
 عملكرد هاي مربوطه در قالب گزارشهاي دوره اي و موردي

از كشــور در حيطــه  برنامه ريزي و مشاركت در  بررسي و پيگيري در زمينه صدور خدمات ، فن آوريها و نيروي كار مربوطه به خارج  -
 فعاليت هاي وزارت متبوع.

كشــور بــا  بازرگــاني رســاني اطلاع جامع طرح براساس بازرگاني كشاورزي اطلاعات برنامه ريزي و اقدام لازم بمنظور استقرار نظام  -
  و مشاركت واحهاي مربوطه همكاري

 در داخــل كشاورزي محصولات بازارهاي توليد و مصرف آتي شرايط ليلتجاري موجود و تح مزيتهاي و ارزيابي ساماندهي ، بررسي  -
 . كشاورزي محصولات پايدارصادرات بمنظور توسعه لازم پيشنهادات ) و ارائههدف از كشور (بازارهاي و خارج

 گــزارش و تهيــه آن اجــراي بــر حســن يد و نظارتخر و ساماندهي اجرائي هاينامه آئين و تدوين برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه  -
  . عملكرد مربوطه

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٧٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي          معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  حوزه مديركل   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٧٤٧الي  ٧٤٥   شماره پست :   معاون       پست:عنوان 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 مــوثر از توليــد كننــدگان منظــور حمايــت بــه كشــاورزي هــايو فرآورده بازار محصــولات تنظيم و اقدام لازم در جهت ريزيبرنامه  -
  واحدهاي ذيربط با همكاري كشاورزي بخش لات اساسيومصرف كنندگان   كالاها و محصو

  . دفاتر مربوطه با همكاري صادرات توسعه اهداف مورد نياز در راستاي هايبرنامه ريزي و مشاركت در  بررسي و پيشنهاد يارانه  -
بــازار  و ساماندهي صادرات توسعه در زمينه اجرائي راهكارهاي بازرگاني  و ارائه برنامه ريزي و اقدام لازم در جهت تقويت تشكلهاي  -

 ذيربط . با هماهنگي مراجع داخلي

 و بازرگــاني تخصصــي نمايشــگاههاي و تشــكيل منظور برگزاري به لازم ساماندهي ، نظارت ، پيش بيني تمهيدات و هماهنگيهاي  -
 مرتبط با بخش كشاورزي و خارجي داخلي

غيــر  موانــع رفــع نظام جامع تعرفه هــاي مــورد نيــاز در جهــت پيشنهاد برقراريبازرگاني موجود و  و مقررات قوانين نظارت ، بررسي -
  .نهايي در مراجع ذيربط  تا تصويب موارد مربوطه و پيگيري و غيرفني ايتعرفه

و ايجــاد  جهــاني ســازمان تجــارت بــه ها و الحــاقتعرفه لاحاص زمانبندي برنامه نظارت ، برنامه ريزي ، زمينه سازي به منظور تهيه -
  . كشاورزي محصولات بازار رقابتي برقراري جهت لازم هايزمينه

  صــادراتي هايو پايانــه و ترابــري و نقــل تخصصــي حمــل هايمنظور تجهيز و بهبود شبكه به لازم و پيگيريهاي هماهنگي انجام  -
 كشور. و نقل حمل شوراي به لازم پيشنهادات و ارائه شاورزيك توليدات

و  كشــاورزي محصــولات و واردات ها با عملكرد صــادراتبرنامه انطباق ميزان و بررسي شده اعمال بازرگاني آثار سياستهاي ارزيابي  -
  اصلاحي مربوطه راهكارها و پيشنهادات ارائه

 اهــداف در راستاي آن كمي اهداف و بررسي صادرات برآورد ميزان در زمينه بخشهاي تخصصي ات و پيشنهاداتپيگيري و اخذ نظر  -
  توسعه هايكشور در برنامه صادرات

انين و بــازار بــا رعايــت قــو تنظــيم و شــرايط و مقررات قوانين بازرگاني در چارچوب انجام هماهنگي لازم  بمنظور صدور مجوزهاي  -
 مقررات مربوط .

  شركت در جلسات، كميسيونها، گردهماييها، كارگاههاي آموزشي و سمينارهاي مرتبط با كارآفريني -
نظارت و ارايه رهنمودهاي لازم در زمينه گزارشات، مطالعــات و پژوهشــهاي كاركنــان تحــت سرپرســتي و كنتــرل كيفــي و كمــي   -

  بيني شدهيف پيشعملكرد كاركنان دفتر با توجه به شرح وظا
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب مقررات -

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٧١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي          معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  يركل حوزه مد  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٤٨    شماره پست :   مسئول دفتر       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به مديركل. -

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

 تنظيم برنامه وفهرست متقاضيان ملاقات با مديريت 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.  -

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

 مورد.

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

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

 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 . -

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

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  يد كننده نهاييتاي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٧٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

   
  فرم شرح وظايف پست سازماني

  برنامه ريزي و امور اقتصادي          معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  حوزه مديركل   اره/ گروه:اد

       شماره تشخيص :    ٧٤٩    شماره پست :   كارشناس طرح و برنامه       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

ه جهت تدوين طرح هاي توسع  دفترحمايت ازسرمايه گذاري ، كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزيهمكاري با واحدهاي مختلف   -
 كشاورزي .

  تهيه و تدوين شاخص هاي ارزيابي وكنترل برنامه هاو تطبيق بودجه ساليانه با برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت دفتر  -
  همكاري با مجريان طرح هاي مطالعاتي به منظور تهيه و تدوين برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت دفتر  -
  فرايند تدوين، اجرا و بكارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي مطالعاتي مرتبط با برنامه ريزي. ارزيابي مستمر   -
  ارتباط و هماهنگي بيشتر با حوزه ها و واحدهاي مختلف معاونت  در جهت تهيه و تنظيم بودجه و ابلاغ اعتبارات   -
ر  بر اساس هزينه عملكرد واقعي واحدها و  ارائه بودجه جمع آوري بودجه هاي پيشنهادي و اعتبارات درخواستي واحد ها ي دفت -

  تنظيم شده به مراجع مربوطه   و دفاع از مواد آن 
  نگهداري دفاتر اعتبارات بودجه بر حسب فعاليت ها و طرح ها  -
  شركت در كميته هاي مختلف به منظور بررسي اعتبارات در خواستي واحدها و دفاع از آن  -
وبررسي تهيه پيشنهاد اصلاحيه يا ي دفتر  پيش بيني درآمد و برآورد هزينه ي فعاليت ها و طرح ها و برنامه ها بررسي و نظارت بر -

    متمم بودجه در صورت لزوم 
  دفتر  مطالعه و برنامه ريزي در حالت هاي تحقق طرح جامع مصوب و نيازهاي   -
  دفترف بررسي و مبادله موافقت نامه هاي مربوط به طرح هاي مختل  -
  بررسي و اظهار نظر در مورد قراردادهاي مشاور و پيمانكاران مطابق بخشنامه ها و ضوابط و مقررات  مربوط  -
  دفتر تعيين ابلاغ اعتبار طرح ها و پروژه اي تحقيقاتي به واحد هاي   -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب وظايف  -
  
  
  
  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٧٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي          معاونت :  اورزيوزارت جهادكش     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  حوزه مديركل   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٥٠    شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوظايف و مسئوليت نمونه

  

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

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

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

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

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

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

تنظيم برنامه هاي نظارت و انجام پيگيريهاي لازم در مورد رفــع نــواقص مشــهود و انعكــاس نارســائيها بــه واحــدهاي مربوطــه و  -
 پيگيري رفع آنها.

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  اريخ و امضاءت  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٧٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  امور اقتصادي    برنامه ريزي و       معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  حوزه مديركل   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٧٥١    شماره پست :   متصدي امور دفتري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ت مكاتبات مرتبط با معاونت   و كنترل دقيق آنها به منظور حصول اطمينان از پيوست بودن ضمائمدرياف -
 ثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره و موضوع و شماره آنها در دفاتر مربوطه  -

 ع لزومانديكس نامه در دفاتر مربوط به منظور ضبط سوابق و قابليت دسترسي به آنها در مواق  -

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 -

 شي مورد نياز حسب دستور مقام مافوقتهيه و تدوين گزارشات و تكميل فرمهاي اداري و آموز -

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

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

 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  -

 ر طبق طرح تهيه شدهپياده كردن سيستم بايگاني ب  -

 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 -

  

  
  
  
  
  

  خ و امضاءتاري  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٧٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اقتصادي       برنامه ريزي و امور     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه صنايع ، تسهيلات ارزي وجذب سرمايه هاي خارجي    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٥٢    شماره پست :   رئيس (كارشناس) عنوان پست:

  هاي پست سازمانيليتنمونه وظايف و مسئو

مشاركت در تعيين سياستها، برنامه ها ، راهبردها و خط مشي مربوط به سرمايه گذاري داخلــي و خــارجي در  بخــش كشــاورزي در   -
  چارچوب سياستهاي كلان مربوطه 

ارجي در عرصه هاي نظارت و  برنامه ريزي ، اطلاع رساني و اقدام لازم در جهت جلب مشاركت و سرمايه گذاري داخلي و خ - 
 مختلف توليد بخش كشاورزي

 نظرات و ارائه شده داده تخصيص اعتبارات جذب ميزان ها و استانها درخصوصاز زيربخش واصله نظرات نقطه نظارت بر  بررسي -
  كارشناسي

انه هاي ســرمايه گــذاري و كمكهــاي فنــي و اعتبــاري و يار شده، اداره وجوه هايموافقنامه و تنظيم برنامه ريزي و نظارت  در  تهيه -
  پيگيري مبادله آن از طريق مبادي ذيربط .

مربوط به كــارآفريني ، ســرمايه گــذاري  و تسهيلات اعتبارات موجود در جذب و مشكلات مسائل برنامه ريزي و نظارت  در  بررسي  -
  و تجارت بخش كشاورزي

 ها و سازمانهاي استاني و تنظيم گزارشهاي ارزيابيزيربخش بانكي مربوطه توسط و تسهيلات اتاعتبار جذب بر نحوه نظارت  -
  شده بيني پيش تعهدات مربوطه در چارچوب اعتبارات جذب وضعيت

و شناســايي  مــرتبط و خــدمات ، صــنايعكشــاورزي در بخــش خارجي هايسرمايه جذب جهت مناسب كارهاي راه و ارائه بينيپيش  -
 .وارائه راهكارهاي مناسب بمنظور رفع مشكلات و موانع موجود بر سر جذب منابع

نظارت بر توزيع اعتبارات وجوه اداره شده و تسهيلات بانكي متناسب با سهم متقاضيان سرمايه گذاري در طرحهاي سرمايه گذاري   -
  مربوطه ، اشتغال زا  و تجاري بخش كشاورزي در چارچوب ضوابط

شركت در جلسات، كميسيونها، گردهماييها، كارگاههاي آموزشي و سمينارهاي مرتبط با ســرمايه گــذاران خــارجي و داخلــي  بخــش  -
  كشاورزي و صنايع تبديلي

شــبرد ايجاد هماهنگي با بانك عامل ، دفتر حقوقي ، امور مالي و معاونت / سازمان تخصصي و همكاران اين دفتر ، براي تسريع و پي -
  اهداف و وظايف تعيين شده گروه . 

  برنامه ريزي و بررسي و مطالعه در خصوص شيوه هاي ارزيابي اقتصادي فعاليت ها و ماموريتهاي وزارت جهاد كشاورزي -
برقراري ارتباط با مديريتها و معاونتهاي تخصصي بخش كشاورزي  بمنظــور همكــاري و همــاهنگي درافــزايش بهــره وري و جــذب  -

  منابع تجهيز شده.  بهينه
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٧٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  سازمانيفرم شرح وظايف پست 
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه صنايع ، تسهيلات ارزي وجذب سرمايه هاي خارجي    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٥٢    شماره پست :   رئيس (كارشناس)  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

بررسي و نظارت بر  پيشنهاد ات ارائه شده در خصوص لوايح، تبصره ها و آئين نامه هاي اجرايي قوانين برنامــه و بودجــه مــرتبط بــا   -
شده تملك داراي سرمايه اي ، كمكهاي فني و اعتباري و يارانه عوامل توليــد كشــاورزي  تسهيلات بانكي از محل اعتبارات وجوه اداره

  به منظور ارائه آن به مراجع ذيصلاح . 
ساماندهي، نظارت و بررسي  راهكارهاي ارائه شده بمنظور تامين و تجهيز منابع اعم از وجوه اداره شده كمكهــاي فنــي و اعتبــاري ،   -

  اورزي ، كمكهاي بلاعوض و ساير موارد .يارانه عوامل توليد كش
نظارت و  ارزيابي وضعيت تجهيز منابع اعتباري هر سال و ارائه گزارشات مقطعي و بلند مدت در رابطــه بــا نســبت مشــاركت بانــك  -

يلات عامل يا موسسات مالي و اعتباري به سهم دولت ، ميانگين وزني يارانه تســهيلات اعطــايي ، ميــزان تخصــيص و مقايســه تســه
  تجهيز شده نهايي با برآورد اوليه در قرار داد منعقده .

نظارت و بررسي قوانين ، آيين نامه ها و دستورالعمل هاي مرتبط با جذب سرمايه هــا و تســهيلات بــانكي   و بررســي  پيشــنهادات  -
  كارشناسان 

  دي كشور در حوزه فعاليتهاي بخش كشاورزي برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه نقش و اثرات توسعه كشاورزي در توسعه اقتصا -
نظارت بر  انجام بررسيهاي مربوط به مطالعات اقتصــادي بمنظــور اســتفاده ازنتــايج آن در تهيــه و تنظــيم برنامــه هــا و طرحهــاي و  -

  فعاليتهاي بخش كشاورزي.
ت آن در فعاليتهــاي بخــش كشــاورزي برنامه ريزي و نظارت بر  مطالعه و بررسي عوامل موثر در تقويت بخش خصوصي و مشــارك  -

  وارائه توجيهات لازم اقتصادي 
  برنامه ريزي و نظارت بر  مطالعه و بررسي و ارائه پيشنهادات لازم در رابطه با مسائل رشد و ايجاد اشتغال در بخش كشاورزي   -
ور صدور موافقت اصولي و نهايتاً اســتفاده نظارت بر تجزيه و تحليل اقتصادي طرحهاي پيشنهادي متقاضيان ورفع نواقص آنها بمنظ  -

  از تسهيلات اعتباري 
بررسي ، نظارت و ارائه خطوط فني و راهنمائيهاي لازم درزمينه سرمايه گذاريها در زيربخش هاي مستعد كشاورزي همراه بــا تهيــه   -

  وارائه طرحهاي الگوئي مناسب براي متقاضيان بخش كشاورزي 
مطالعه و بررسي براي انتخاب زمينه هاي مساعد جهت ايجاد مشاركت با متقاضــيان داخلــي و شــركتهاي   برنامه ريزي و نظارت بر  -

  سرمايه گذاري خارجي در راستاي تقويت مباني سرمايه گذاريهاي مشترك توام با انتقال تكنولوژي وبازاريابي 
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٧٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
     برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه صنايع ، تسهيلات ارزي وجذب سرمايه هاي خارجي    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٥٢    شماره پست :   رئيس (كارشناس)    عنوان پست:

  پست سازمانيهاي نمونه وظايف و مسئوليت

نظارت بر مطالعه و بررسي وانجام تجزيه و تحليلهاي لازم مالي و اقتصادي واحدهاي توليدي بخش كشاورزي ، قابل واگــذاري بــه   -
بخش خصوصي باهمكاري و هماهنگي واحدهاي ذيربط به ويژه واحدهاي حقــوقي ومــالي و بــورس اوراق بهــادار و ارائــه گزارشــات و 

  پيشنهادات لازم 
برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي وتهيه گزارشات تحليلي اقتصادي درزمينــه هــاي مختلــف ســرمايه گــذاري ،مشــاركتها و   -

  واگذاري ها دربخش كشاورزي در انطباق با سياست و خط مشي هاي وزارت كشاورزي 
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب مقررات . -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٧٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     دستگاه :نام 

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه بررسي هاي اقتصادي و جذب سرمايه ها     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٧٥٣    شماره پست :   ررسيهاي اقتصاديكارشناس مسئول ب       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و مشاركت در مطالعه و بررسي عوامل موثر در تقويت بخش خصوصي و مشاركت آن در فعاليتهاي بخــش كشــاورزي   -

  وارائه توجيهات لازم اقتصادي 
  اركت در مطالعه و بررسي و ارائه پيشنهادات لازم در رابطه با مسائل رشد و ايجاد اشتغال در بخش كشاورزي برنامه ريزي و مش  -
نظارت بر تجزيه و تحليل اقتصادي طرحهاي پيشنهادي متقاضيان ورفع نواقص آنها بمنظور صدور موافقت اصولي و نهايتاً اســتفاده   -

  از تسهيلات اعتباري 
ارائه خطوط فني و راهنمائيهاي لازم درزمينه سرمايه گذاريها در زيربخش هاي مستعد كشاورزي همراه بــا تهيــه بررسي ، نظارت و   -

  وارائه طرحهاي الگوئي مناسب براي متقاضيان بخش كشاورزي 
ي و شــركتهاي برنامه ريزي و مشاركت در مطالعه و بررسي براي انتخاب زمينه هاي مساعد جهت ايجاد مشاركت با متقاضيان داخل  -

  سرمايه گذاري خارجي در راستاي تقويت مباني سرمايه گذاريهاي مشترك توام با انتقال تكنولوژي وبازاريابي 
مطالعه و بررسي وانجام تجزيه و تحليلهاي لازم مالي و اقتصادي واحدهاي توليدي بخش كشــاورزي ، قابــل واگــذاري بــه بخــش   -

يربط به ويژه واحدهاي حقوقي ومالي و بورس اوراق بهادار و ارائه گزارشــات و پيشــنهادات خصوصي باهمكاري و هماهنگي واحدهاي ذ
  لازم 

برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي وتهيه گزارشات تحليلي اقتصادي درزمينــه هــاي مختلــف ســرمايه گــذاري ،مشــاركتها و   -
وزارت كشاورزي وارائه گزارشات و پيشــنهادات مناســب مقامــات  واگذاري ها دربخش كشاورزي در انطباق با سياست و خط مشي هاي

  مافوق 
  شركت در دوره هاي آموزشي ، سمينارها و كنفرانس هاي مرتبط با وظايف محوله حسب نياز و دستور مقام مافوق   -
  تور مقام مافوق شركت در مجامع داخلي و خارجي ضمن انجام ماموريتهاي داخل و خارج باتوجه به وظايف محوله حسب دس  -
برنامه ريزي و مشاركت  در مطالعه نقش و اثرات توسعه كشــاورزي در توســعه اقتصــادي كشــور در حــوزه فعاليتهــاي وزارت جهــاد  -

  كشاورزي 
اي تهيه و تنظيم اطلاعات مورد نياز و تجزيه و تحليل آنها به منظور ارائه راه حلهاي مناسب براي مسائل اقتصادي در برنامه ريزيهــ  -

  توليد محصولات كشاورزي 
ارائه نظرات كارشناسي بمنظور هدايت اجراي برنامه توسعه مكانيزاسيونه محصــولات كشــاورزي بــا توجــه بــه شــرايط اقتصــادي و   -

  اجتماعي مناطق مختلف كشور
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      يواحد تخصص  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٧٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  : اداره كل/ دفتر/ مديريت

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه صنايع ، تسهيلات ارزي وجذب سرمايه هاي خارجي    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٧٥٣    شماره پست :   كارشناس مسئول بررسيهاي اقتصادي       عنوان پست:

  مانيهاي پست سازنمونه وظايف و مسئوليت

  
مشاركت درتهيه و تدوين برنامه هاي اجرائي لازم درزمينه افزايش كمي محصولات كشاورزي بلحاظ تاثير افــزايش توليــد در رونــق  -

  اقتصادي حاصله 
مطالعه و بررسي مداوم موانع ومشكلات اقتصادي توليد محصولات كشاورزي درمناطق مختلف كشور و تعيين مناســب تــرين روش  -

  بمنظور حل و رفع آن و پيشنهاد 
  همكاري بامركز مطالعات برنامه ريزي و اقتصاد كشاورزي در قيمت گذاري محصولات كشاورزي  -
  برنامه ريزي و بررسي و مطالعه در خصوص شيوه هاي ارزيابي اقتصادي فعاليت ها و ماموريتهاي وزارت جهاد كشاورزي -
شده درزمينه ميزان توليدات مختلــف كشــاورزي و نيازكــل كشــور بــه محصــولات  نظارت بر مطالعه و بررسي اطلاعات و آمار تهيه  -

  كشاورزي و بررسي تحليلي امكانات بالقوه توليد بخش كشاورزي.
مشاركت در انجام بررسيهاي مربوط به مطالعات اقتصادي بمنظور اســتفاده ازنتــايج آن در تهيــه و تنظــيم برنامــه هــا و طرحهــاي و  -

  رزي.فعاليتهاي بخش كشاو
  نظارت و مشاركت در مطالعه و بررسي براي تعيين و محاسبه نرخ رشد و ارزش افزوده توليدات كشاورزي كشور. -
  نظارت و مشاركت در مطالعه و بررسي ميزان صادرات و واردات محصولات كشاورزي و تحليل اثرات آن براقتصاد كشاورزي. -
  ميني و تدوين روشهاي بيمه محصولات كشاورزي .مشاركت و ايجاد هماهنگي در تعيين قيمتهاي تض -
  نظارت و مشاركت در مطالعه و تحقيق در شناخت عوامل اقتصادي موثر بر بهره وري عوامل توليد. -
  نظارت و مشاركت در بررسي و ارزيابي برنامه ها ، طرحها و پروژه هاي مرتبط با فعاليتهاي بخش كشاورزي. -
  و بررسي روند توليد ، مصرف و نوسانات سطح قيمت محصولات كشاورزي.مطالعه نظارت و مشاركت در  -
  بررسي عوامل تعيين كننده نوسانات قيمت و توليدات محصولات كشاورزي .نظارت و مشاركت در  -
  پيگيري  مبادله موافقت نامه هاي طرحهاي كمكهاي فني و اعتباري طرحهاي ملي.نظارت و مشاركت در   -
 تهيه و تدوين ضوابط و معيارها جهت مصرف تسهيلات سرمايه اي  ابلاغ شده به استانها.در نظارت و مشاركت  -

  بررسي توجيهات فني و اقتصادي طرحهاي كشاورزي .نظارت و مشاركت در  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٨٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ي      برنامه ريزي و امور اقتصاد     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه بررسي هاي اقتصادي و جذب سرمايه ها     اداره/ گروه:

       شماره تشخيص : ٧٥٤- ٧٥٥ شماره پست :   كارشناس بررسي هاي اقتصادي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوليتنمونه وظايف و مسئ

  
مطالعه و بررسي عوامل موثر در تقويت بخــش خصوصــي و مشــاركت آن در فعاليتهــاي بخــش كشــاورزي وارائــه توجيهــات لازم   -

  اقتصادي 
  مطالعه و بررسي و ارائه پيشنهادات لازم در رابطه با مسائل رشد و ايجاد اشتغال در بخش كشاورزي   -
طرحهاي پيشنهادي متقاضيان ورفــع نــواقص آنهــا بمنظــور صــدور موافقــت اصــولي و نهايتــاً اســتفاده از تجزيه و تحليل اقتصادي   -

  تسهيلات اعتباري 
بررسي و ارائه خطوط فني و راهنمائيهاي لازم درزمينه سرمايه گذاريها در زيربخش هاي مستعد كشــاورزي همــراه بــا تهيــه وارائــه   -

  خش كشاورزي طرحهاي الگوئي مناسب براي متقاضيان ب
  مطالعه و بررسي براي انتخاب زمينه هاي مساعد جهت ايجاد مشاركت با متقاضيان بخش خصوصي   -
مطالعه و بررسي براي انتخاب زمينه هاي مساعد جهت ايجاد مشاركت با متقاضيان داخلي و شركتهاي ســرمايه گــذاري خــارجي در   -

  با انتقال تكنولوژي وبازاريابي  راستاي تقويت مباني سرمايه گذاريهاي مشترك توام
همكاري وهماهنگي درامر سهميه بندي وتخصيص اعتبارت تبصره هاي قانون بودجه بين ســازمانهاي جهــاد كشــاورزي اســتانها و   -

  تدوين دستورالعملها و روشهاي اجرائي لازم 
يدي بخش كشــاورزي ، قابــل واگــذاري بــه بخــش مطالعه و بررسي وانجام تجزيه و تحليلهاي لازم مالي و اقتصادي واحدهاي تول  -

خصوصي باهمكاري و هماهنگي واحدهاي ذيربط به ويژه واحدهاي حقوقي ومالي و بورس اوراق بهادار و ارائه گزارشــات و پيشــنهادات 
  لازم 

ها دربخش كشــاورزي مطالعه و بررسي وتهيه گزارشات تحليلي اقتصادي درزمينه هاي مختلف سرمايه گذاري ،مشاركتها و واگذاري  -
  در انطباق با سياست و خط مشي هاي وزارت كشاورزي وارائه گزارشات و پيشنهادات مناسب مقامات مافوق 

  شركت در دوره هاي آموزشي ، سمينارها و كنفرانس هاي مرتبط با وظايف محوله حسب نياز و دستور مقام مافوق   -
  موريتهاي داخل و خارج باتوجه به وظايف محوله حسب دستور مقام مافوق شركت در مجامع داخلي و خارجي ضمن انجام ما   -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق  -
  مطالعه نقش و اثرات توسعه كشاورزي در توسعه اقتصادي كشور در حوزه فعاليتهاي بخش كشاورزي. -
  ر خصوص شيوه هاي ارزيابي اقتصادي فعاليت ها و ماموريتهاي بخش كشاورزي.بررسي و مطالعه د -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ود مديريت و سرمايه انسانيمديريت بهب  تاييد كننده نهايي

  
  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٨١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  اي اقتصادي و جذب سرمايه ها  گروه بررسي ه   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٧٥٤- ٧٥٥   شماره پست :   كارشناس بررسي هاي اقتصادي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
لات كشــاورزي و مطالعه و بررسي اطلاعات و آمار تهيه شده درزمينه ميزان توليدات مختلف كشاورزي و نيازكل كشــور بــه محصــو  -

  بررسي تحليلي امكانات بالقوه توليد بخش كشاورزي.
مشاركت در انجام بررسيهاي مربوط به مطالعات اقتصادي بمنظور اســتفاده ازنتــايج آن در تهيــه و تنظــيم برنامــه هــا و طرحهــاي و  -

  فعاليتهاي بخش كشاورزي .
  ده توليدات كشاورزي كشور.مطالعه و بررسي براي تعيين و محاسبه نرخ رشد و ارزش افزو -
  مطالعه و بررسي ميزان صادرات و واردات محصولات كشاورزي و تحليل اثرات آن براقتصاد كشاورزي. -
  مشاركت و ايجادهماهنگي در تعيين قيمتهاي تضميني و تدوين روشهاي بيمه محصولات كشاورزي . -
  ي عوامل توليد.مطالعه و تحقيق در شناخت عوامل اقتصادي موثر بر بهره ور -
  بررسي و ارزيابي برنامه ها ، طرحها و پروژه هاي مرتبط با فعاليتهاي بخش كشاورزي. -
  مطالعه و بررسي روند توليد ، مصرف و نوسانات سطح قيمت محصولات كشاورزي. -
  بررسي عوامل تعيين كننده نوسانات قيمت و توليدات محصولات كشاورزي . -
  ت نامه هاي طرحهاي كمكهاي فني و اعتباري طرحهاي ملي.پيگيري  مبادله موافق  -
 تهيه و تدوين ضوابط و معيارها جهت مصرف تسهيلات سرمايه اي  ابلاغ شده به استانها. -

  بررسي توجيهات فني و اقتصادي طرحهاي كشاورزي . -
  شركت در جلسات و كميسيونهاي متشكله و اظهارنظر پيرامون مسائل مطروحه . -
  ساير امور محوله از سوي مقام مافوق انجام -
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٨٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  ي خارجي  گروه صنايع ، تسهيلات ارزي وجذب سرمايه ها  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٧٥٦    شماره پست :   كارشناس مسئول امورسرمايه گذاري خارجي عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
همكاري در تعيين سياستها، برنامه ها ، راهبردها و خط مشي مربوط به سرمايه گذاري داخلــي و خــارجي در  بخــش كشــاورزي در   -

  چوب سياستهاي كلان مربوطه چار
برنامه ريزي ، اطلاع رساني و اقدام لازم در جهت جلب مشاركت و سرمايه گذاري داخلي و خارجي در عرصه هاي مختلف توليد  - 

 بخش كشاورزي

و شناســايي  مــرتبط و خــدمات ، صــنايعكشــاورزي در بخــش خارجي هايسرمايه جذب جهت مناسب كارهاي راه و ارائه بينيپيش  -
  .وارائه راهكارهاي مناسب بمنظور رفع مشكلات و موانع موجود بر سر جذب منابع

شركت در جلسات، كميسيونها، گردهماييها، كارگاههاي آموزشي و سمينارهاي مرتبط با ســرمايه گــذاران خــارجي و داخلــي  بخــش  -
  كشاورزي و صنايع تبديلي

و پژوهشهاي كاركنان تحت سرپرستي و كنترل كيفي و كمي عملكرد كاركنان با توجه بــه شــرح  تهيه و تنظيم  گزارشات، مطالعات  -
  بيني شده وظايف پيش

برقراري ارتباط با مديريتها و معاونتهاي تخصصي بخش كشاورزي  بمنظــور همكــاري و همــاهنگي درافــزايش بهــره وري و جــذب  -
  بهينه منابع تجهيز شده.

تحقيق و بررسي درعوامل موثر درامر تقويت حضور مستمر بخش خصوصــي ومشــاركت فعــال آن دربخــش برنامه ريزي به منظور   -
  كشاورزي .

نظارت بر  مطالعه و بررسي بمنظور دستيابي به شيوه هاي موثر درتشويق و ترغيب بخش خصوصي بمنظــور جــذب ســرمايه هــاي   -
  داخلي و جلب مشاركتها درجهت توسعه بخش كشاورزي

يزي  و نظارت بر مطالعه و بررسي طرحهاي پيشنهادي متقاضيان از نظر فني اجرائي وامكــان ســنجي و رفــع نقــائص آنهــا برنامه ر  -
  بمنظور صدور موافقت اصولي واستفاده از تسهيلات اعتباري 

ر بخش كشــاورزي برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه و تدوين طرحهاي الگوئي لازم در زمينه هاي مختلف ومستعد سرمايه گذاري د -
با همكاري و هماهنگي دستگاه هاي مختلف جهت ارائه به متقاضيان بخش خصوصي وهدايت ســرمايه گــذاران درامــر تــامين عرضــه 

  فعاليتهاي كشاورزي (ازطريق سازمان اموراراضي ) وتسهيلات اعتباري (از طريق بانكهاي عامل )
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٨٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  و امور اقتصادي       برنامه ريزي     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه صنايع ، تسهيلات ارزي وجذب سرمايه هاي خارجي    اداره/ گروه:

       يص :شماره تشخ   ٧٥٦    شماره پست :   كارشناس مسئول امورسرمايه گذاري خارجي عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مطالعه و تحقيق و زمينه سازي درامر جلب سرمايه هاي داخلي و درزمينه هاي مساعد بخش كشاورزي بمنظور دستيابي بــه دانــش   -

  فني نوين ومسائل و تجهيزات پيشرفته ، منابع مالي ارزي وبازار بين المللي فروش توليدات نهايي . 
نظارت بر مطالعه ، بررسي وامكان سنجي انتقال واحدهاي توليدي كشاورزي از بخش دولتي به بخش خصوصي وانتخاب روشــهاي   -

  مختلف واگذاري هر يك از واحدهاي قابل واگذاري 
اســتفاده از برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي مسائل خصوصي سازي ومشاركت مردمي دركشورهاي پيشــرفته وبــا تجربــه و  -

  نتايج مثبت تجارب عملي آنان پس از تطبيق شرايط مختلف كشور با شرايط مورد نظر 
برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي و تهيه گزارشات تحليلي اقتصادي در زمينه هاي مختلف ســرمايه گــذاري ، مشــاركت و    -

  زارتخانه واگذاريها دربخش كشاورزي درانطباق با سياست وخط مشي هاي و
برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تدوين دستورالعملها و روشهاي اجرائي مربــوط بــه امــور خصوصــي ســازي بــه واگــذاري ،اعطــاي    -

  تسهيلات اعتباري بابت طرحهاي پيشنهادي متقاضيان 
  يتهاي محوله به آنان ارائه راهنمائيهاي لازم وآموزشهاي ضروري به كادر تحت سرپرستي و نظارت برحسن انجام فعال   -
نظارت بر  مطالعه و بررسي وتلخيص گزارشات ومنابع اطلاعاتي داخلي وخارجي درجهت تهيه گزارشات مــورد نيــاز بــراي ارائــه بــه   -

  مقام مافوق 
  شركت در جلسات متشكله طبق دستور مقام مافوق    -
  يتها تهيه گزارش توجيهي لازم از پيشرفت كار در مراحل اجرائي فعال   -
  شركت درمجامع داخلي و خارجي ازطريق انجام ماموريتهاي محوله بمنظور استفاده از نتايج وتجارب مكتسبه   -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب مقررات -
  
  
  
  
  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٨٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  مديريت:  اداره كل/ دفتر/

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه صنايع ، تسهيلات ارزي وجذب سرمايه هاي خارجي    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٥٧    شماره پست :   كارشناس امور سرمايه گذاري خارجي       عنوان پست:

  پست سازمانيهاي نمونه وظايف و مسئوليت

  تحقيق و بررسي درعوامل موثر درامر تقويت حضور مستمر بخش خصوصي ومشاركت فعال آن دربخش كشاورزي .  -
مطالعه و بررسي بمنظور دستيابي به شيوه هاي موثر درتشويق و ترغيب بخش خصوصي بمنظور جذب سرمايه هاي داخلي و جلــب   -

  مشاركتها درجهت توسعه بخش كشاورزي
العه و بررسي طرحهاي پيشنهادي متقاضيان از نظر فني اجرائي وامكان سنجي و رفع نقائص آنها بمنظور صدور موافقت اصــولي مط  -

  واستفاده از تسهيلات اعتباري 
تهيه و تدوين طرحهاي الگوئي لازم در زمينه هاي مختلف ومستعد سرمايه گذاري در بخــش كشــاورزي بــا همكــاري و همــاهنگي  -

ي مختلف جهت ارائه به متقاضيان بخش خصوصي وهــدايت ســرمايه گــذاران درامــر تــامين عرضــه فعاليتهــاي كشــاورزي دستگاه ها
  (ازطريق سازمان اموراراضي ) وتسهيلات اعتباري (از طريق بانكهاي عامل )

نظور دستيابي بــه دانــش مطالعه و تحقيق و زمينه سازي درامر جلب سرمايه هاي داخلي و درزمينه هاي مساعد بخش كشاورزي بم  -
  فني نوين ومسائل و تجهيزات پيشرفته ، منابع مالي ارزي وبازار بين المللي فروش توليدات نهايي . 

هماهنگي و سهميه بندي و تخصيص اعتبارات تبصره هاي قانون بودجه بين ســازمانهاي كشــاورزي وتشــكيل كميتــه ويــژه آن در   -
  ور بررسي طرحهاي پيشنهادي متقاضيان و تصويب وتخصيص اعتبارات مربوطه ستاد مركزي وسازمانهاي كشاورزي بمنظ

مطالعه ، بررسي وامكان سنجي انتقال واحدهاي توليدي كشاورزي از بخش دولتي به بخش خصوصي وانتخــاب روشــهاي مختلــف   -
  واگذاري هر يك از واحدهاي قابل واگذاري 

مردمي دركشورهاي پيشرفته وبا تجربه واستفاده از نتايج مثبت تجــارب عملــي مطالعه و بررسي مسائل خصوصي سازي ومشاركت    -
  آنان پس از تطبيق شرايط مختلف كشور با شرايط مورد نظر 

مطالعه و بررسي و تهيه گزارشات تحليلي اقتصــادي در زمينــه هــاي مختلــف ســرمايه گــذاري ، مشــاركت و واگــذاريها دربخــش    -
  خط مشي هاي وزارتخانه كشاورزي درانطباق با سياست و

تهيه و تدوين دستورالعملها و روشهاي اجرائي مربوط به امور خصوصــي ســازي بــه واگــذاري ،اعطــاي تســهيلات اعتبــاري بابــت    -
  طرحهاي پيشنهادي متقاضيان

  به مقام مافوق مطالعه و بررسي وتلخيص گزارشات ومنابع اطلاعاتي داخلي وخارجي درجهت تهيه گزارشات مورد نياز براي ارائه 
  شركت در جلسات متشكله طبق دستور مقام مافوق و  تهيه گزارش هاي  لازم از فعاليتها ي انجام شده    -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب مقررات -

  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

   



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٨٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  / مديريت: اداره كل/ دفتر

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه صنايع ، تسهيلات ارزي وجذب سرمايه هاي خارجي    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٥٨    شماره پست :   كارشناس مسئول صنايع كشاورزي       عنوان پست:

  سازماني هاي پستنمونه وظايف و مسئوليت

 اجراي سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي . برنامه ريزي و مشاركت در -

ها و تهديدهاي مربوط به توسعه و انجام مطالعات لازم  به منظور شناخت استعدادها ، توانمنديها ، نارسايي ها و فرصت نظارت بر  -
  و تكميلي محصولات زراعي . حمايت از صنايع تبديلي 

انجام بررسيهاي لازم به منظور توسعه فن آوريهاي نوين در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي از جمله بيوتكنولوژي و نانو  -
 تكنولوژي . 

به منظور افزايش  افزايش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي با همكاري اداره استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران نظارت بر  -
  وري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي .بهره

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 راكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميتهارتباط موثر و همكاري با م  -
  تبديلي و تكميلي محصولات زراعي  .

 انجام مطالعات امكان  سنجي استقرار صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي . نظارت و مشاركت در  -

 بديلي و تكميلي محصولات زراعي و تلاش در جهت بهبود وضعيت آنها .بررسي ساختار فعلي واحدهاي صنايع ت -

 اجراي طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي وتهيه و تدوين برنامه اجرايي ساليانه . نظارت بر -

 ربوطه .برداري و تدوين دستورالعمل هاي مبررسي تخصصي طرحها ي زراعي به منظورصدور جواز تاسيس، پروانه بهره -

 هاي كوتاه، ميان و بلندمدت، لوايح ، قوانين و مقررات مربوطه .تهيه و تدوين برنامه -

 تعيين اولويتهاي سرمايه گذاري در طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي با هماهنگي واحدهاي ذيربط و استانها . -

 صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي . نظارت و ارزيابي ظرفيت هاي توليدي در تعيين نيازهاي  -

تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات زراعي و نظارت بر  -
  تجزيه و تحليل آمار آنها.

  عملكرد طرحهاي گزارش شده حسب مورد مطالعه و بررسي مجوزهاي صادره از سوي استانها و حضور در استانها جهت بررسي -
  بررسي وضعيت پيشرفت فيزيكي طرحهاي زراعي نيمه تمام . -
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٨٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه صنايع ، تسهيلات ارزي وجذب سرمايه هاي خارجي    روه:اداره/ گ

       شماره تشخيص :   ٧٥٨    شماره پست :   كارشناس مسئول صنايع كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 شركت در مجامع علمي و فني داخل و خارج از كشور حسب مورد . -

 ت بر برآورد اعتبارات و تسهيلات مورد نياز.مشاركت و نظار -

 هاي صدور مجوزها.بررسي فني و اقتصادي طرحهاي صنايع زراعي طبق مصاديق دستورالعمل  -

 بررسي طرحهاي متقاضيان جهت استفاده از تسهيلات بانكي ريالي و اداري ، معافيتهاي گمركي و تسهيلات سرمايه در گردش. -

 م گزارش تحليلي از وضعيت صنايع زراعي بصورت دوره اي .تهيه و تنظينظارت بر  -

بررسي و مطالعه جهت شناخت بازارهاي هدف از طريق بررسي قيمتها، هزينه ها، ميزان صادرات و واردات و شناسايي ظرفيتهاي  -
 هاي لازم و جمع بندي اطلاعات.خالي از طريق پرسشنامه

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٨٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  يف پست سازمانيفرم شرح وظا 
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه صنايع ، تسهيلات ارزي وجذب سرمايه هاي خارجي    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٧٥٩    شماره پست :   كارشناس صنايع كشاورزي       پست: عنوان

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 اجراي سياستها و خط مشي توسعه و حمايت ازصنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي . -

ها و تهديدهاي مربوط به توسعه و حمايت از نارسايي ها و فرصت انجام مطالعات لازم  به منظور شناخت استعدادها ، توانمنديها ، -
  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 . 

يش كيفيت و استاندارد محصولات توليدي با همكاري اداره استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به همكاري و تلاش در جهت افزا -
  وري در صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي .منظور افزايش بهره

ضايعات بررسي وضعيت ضايعات پس از توليد محصولات زراعي و پيشنهاد راهكارهاي لازم به منظور كاهش و استفاده بهينه از   -
 در فرآيند صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي .

ها و ... مرتبط از جمله شوراي غذا و تغذيه در زمينه صنايع ارتباط موثر و همكاري با مراكز آموزشي و تحقيقاتي، ستادها و كميته  -
  تبديلي و تكميلي محصولات زراعي  .

 يلي و تكميلي محصولات زراعي .انجام مطالعات امكان  سنجي استقرار صنايع تبد -

 بررسي ساختار فعلي واحدهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي و تلاش در جهت بهبود وضعيت آنها .همكاري در  -

 اجراي طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي وتهيه و تدوين برنامه اجرايي ساليانه . -

 برداري و تدوين دستورالعمل هاي مربوطه .منظورصدور جواز تاسيس، پروانه بهرهبررسي تخصصي طرحها ي زراعي به  -

 هاي كوتاه، ميان و بلندمدت، لوايح ، قوانين و مقررات مربوطه .تهيه و تدوين برنامه -

دهاي ذيربط همكاري در تعيين اولويتهاي سرمايه گذاري در طرحهاي صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي با هماهنگي واح -
 و استانها .

  همكاري و تلاش در جهت  توسعه بازار و صادرات صنايع تبديلي و تكميلي محصولات زراعي  .  -
تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مربوط به وضعيت و تعداد كارخانجات فعال و غيره فعال درزمينه توليد محصولات زراعي و تجزيه و  -

  تحليل آمار آنها.
  رسي مجوزهاي صادره از سوي استانها و حضور در استانها جهت بررسي عملكرد طرحهاي گزارش شده حسب مورد .مطالعه و بر -
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٨٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه صنايع ، تسهيلات ارزي وجذب سرمايه هاي خارجي    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٧٥٩    شماره پست :   كارشناس صنايع كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  بررسي وضعيت پيشرفت فيزيكي طرحهاي زراعي نيمه تمام . -
 علمي و فني داخل و خارج از كشور حسب مورد .شركت در مجامع  -

 مشاركت و نظارت بر برآورد اعتبارات و تسهيلات مورد نياز. -

 هاي صدور مجوزها.بررسي فني و اقتصادي طرحهاي صنايع زراعي طبق مصاديق دستورالعمل  -

 اي گمركي و تسهيلات سرمايه در گردش.بررسي طرحهاي متقاضيان جهت استفاده از تسهيلات بانكي ريالي و اداري ، معافيته -

 تهيه و تنظيم گزارش تحليلي از وضعيت صنايع زراعي بصورت دوره اي . -

بررسي و مطالعه جهت شناخت بازارهاي هدف از طريق بررسي قيمتها، هزينه ها، ميزان صادرات و واردات و شناسايي ظرفيتهاي  -
 طلاعات.هاي لازم و جمع بندي اخالي 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  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٨٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  رآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     كا

  گروه صنايع ، تسهيلات ارزي وجذب سرمايه هاي خارجي    اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٦٠    شماره پست :   كارشناس تسهيلات ارزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  رالعمل هاي مرتبط با وظايف و جمع بندي و ارائه پيشنهادات كارشناسي بررسي قوانين ، آيين نامه ها و دستو -
  نظارت بر پيگيري پادار نمودن تسهيلات ارزي  -
  بررسي مدارك متقاضيان وارسال معرفي نامه ها به مقام مافوق جهت تائيد  -
  رزي و رفع مشكلات احتمالي . نظارت بر پيگري مامور متقاضيان معرفي شده به بانكهاي عامل جهت دريافت تسهيلات ا -
بررسي وضعيت گزارش جذب تسهيلات سنوات قبل ، بمنظور تعيين شاخص درمراحــل تنظــيم موافقتنامــه هــر يــك از قرارددهــاي   -

  عامليت . 
  تهيه و تنظيم  گزارشات، مطالعات و پژوهشهاي لازم در زمينه جذب سرمايه هاي خارجي و داخلي و تسهيلات ارزي   -
  ت بر جمع آوري و تحليل عملكرد تسهيلات ارزي نظار  -
  شركت در جلسات سرمايه گذاران خارجي بخش كشاورزي و صنايع تبديلي   -
  نظارت بر تهيه اطلاعات و كتابچه راهنماي سرمايه گذاران خارجي .   -
  پيگيري امور مربوط به كار گروه حمايت از توليد.  -
  تكليفي و وجوه اداره شده صنايع تبديلي و تكميلي بخش كشاورزي نظارت بر امور مربوط به تسهيلات   -
  نظارت بر امور يارانه تسهيلات سنوات   -
  ارائه مشاوره به متقاضيان تسهيلات بانكي بخش كشاورزي ، صنايع تبديلي و تكميلي و متقاضيان سرمايه گذاران خارجي   -
  كت در همايشهاي ونمايشگاههاي مرتبط.بازديد از واحدهاي كشاورزي ، صنايع تبديلي و شر  -
  شركت فعال در كارگروه هاي ارزيابي ميداني طرحهاي منتفع شده از تسهيلات اعطايي از محل قرار دادهاي عامليت دراستان .   -
ميــانگين تهيه گزارشات مقطعي و بلند مدت در رابطه با نسبت مشاركت بانك عامل يا موسسات مالي و اعتباري بــه ســهم دولــت ،   -

  وزني يارانه تسهيلات اعطايي ، ميزان تخصيص و مقايسه تسهيلات تجهيز شده نهايي با برآورد اوليه در قرار داد منعقده .
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب مقررات -
  
  
  

  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

  
  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٩٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

ــديريت:  ــر/ م ــل/ دفت ــذاري ،  اداره ك ــرمايه گ ــت ازس دفترحماي

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه كارآفريني ، اشتغال و كسب و كاركشاورزي  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٧٦١    شماره پست :   رئيس (كارشناس)       عنوان پست:

  يهاي پست سازماننمونه وظايف و مسئوليت

مشاركت در تعيين سياستها، برنامه ها ، راهبردها و خط مشي مربوط به گسترش اشتغال و كارآفريني بخش كشــاورزي در چــارچوب   -
 سياستهاي كلان مربوطه  .

 ، كــارآفريني و اشــتغال در بخــش اقتصــادي ها و برنامــه هــايساماندهي امور انجام مطالعات كاربردي و ارزيــابي مســتمر سياســت -
  تابعه استاني ها و سازمانهايمعاونت و همكاري و بهبود روند موجود با هماهنگي با هدف اصلاح كشاورزي

مختلف بخــش كشــاورزي در اقتصــاد كشــور و  توليدات در زمينه تعيين سهم و جايگاه برنامه ريزي و مشاركت در  مطالعه و بررسي  -
  ني در بخشاحصاء زمينه هاي مستعد اشتغال  و كارافري

برنامه ريزي و مشاركت در تدوين راهبردهاي كلان مربوط به تامين و ارائه حمايتهاي مالي ، اعتباري ، ابزاري و حقوقي مــورد نيــاز   -
  از سوي بخشهاي اشتغال زا  و كارآفرينان بخش كشاورزي

  و ارائه راهكارهاي اجرايي . و موانع موجود در مسير فعاليتهاي كارافريني در بخش كشاورزي مشكلات بررسي  -
  برنامه ريزي ،  ساماندهي و مشاركت در  تدوين استانداردهاي مربوط به كارآفريني و اشتغال در بخش كشاورزي .  -
مورد نياز جهت كارآفريني و ايجــاد اشــتغال دربخــش   و ارزي و اعتبارات ريالي تسهيلات و تخصيص تأمين برنامه ريزي ، پيگيري  -

  ذيربط مراجع اورزي  از طريقكش
برنامه ريزي و مشاركت در  مطالعه و بررسي مستمر وضعيت اشتغال و كارآفريني  در بخــش كشــاورزي و ارائــه گــزارش و ارزيــابي   -

 مقطعي از روند جاري جهت ارائه به مقامات ذيصلاح

مختلف بخش كشاورزي به منظور برنامه ريزي  و  برنامه ريزي و مشاركت در  مطالعه و ظرفيت سنجي مستمر از زيربخشهاي  -
  هدايت فارغ التحصيلان رشته هاي كشاورزي به بازارهاي كار متناسب

در زمينــه توســعه كــارآفريني و  لازم هايها و دســتورالعملنامــه ، آئينو پيشنهاد لوايح ، تدوين برنامه ريزي و مشاركت در  بررسي  -
  اشتغال  بخش كشاورزي 

رنامه ريزي و مشاركت در  مطالعه و پيشنهاد ساز و كارهاي لازم به منظور جلوگيري از كاهش فرصتهاي شــغلي ناشــي از اجــراي ب  -
 سياستهاي مختلف وزارت متبوع.

  شركت در جلسات، كميسيونها، گردهماييها، كارگاههاي آموزشي و سمينارهاي مرتبط با كارآفريني -
تر مناسب براي شناسايي و معرفي كارآفرينان برتر بخش كشاورزي به جامعه از طرق مختلف از جملــه نمودن بسسازي و فراهمزمينه -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      مشاغلهاي استخدامي و طبقه بندي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٩١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  زي     كارآفريني و توسعه تجارت كشاور

  گروه كارآفريني ، اشتغال و كسب و كاركشاورزي  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٦١    شماره پست :   رئيس (كارشناس)       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  توسعه در زمينه گسترش و توسعه كارآفريني هاينظارت بر تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي و اجرايي با توجه به اهداف برنامه -
آموختگان دانشگاهها در بخش كشاورزي و ارايــه خــدمات و حمايتهــاي فراهم نمودن زمينه مناسب جهت فعاليت كارآفرينان و دانش -

  دلازم به آنان به منظور ترويج و توسعه كارآفريني در سطح كشور به طرق مقتضي در چهارچوب قوانين و مقررات موجو
  هاي مختلف اشتغال و كار آفريني مطالعه مستمر گزارشات و مقالات تحليلي از منابع داخلي و خارجي در زمينه -
  اي به افراد حقيقي و حقوقي در جهت اجراي طرحهاي كارآفرينانه در بخش كشاورزي همكاري در ارايه خدمات مشاوره -
، مطالعات و پژوهشهاي كاركنان تحت سرپرستي و كنترل كيفي و كمي عملكــرد نظارت و ارايه رهنمودهاي لازم در زمينه گزارشات -

  بيني شدهآنها با توجه به شرح وظايف پيش
بررسي، نظارت  ومشاركت در  مطالعه به منظور شناسائي وضعيت موجود اشــتنغال ، كــارآفريني ، ويژگيهــا و نيازهــاي بــازار كــار در  -

  بخش كشاورزي 
ركت در  مطالعه و ارائــه راهكــار در زمنيــه فــراهم آوردن زمينــه هــاي جلــب مشــاركت بخــش خصوصــي در بررسي، نظارت  ومشا -

  فعاليتهاي اشتغالزا 
بررسي، نظارت  ومشاركت در  مطالعه در خصوص چگونگي نحوه تخصيص بهينه سهميه ي آئــين نامــه اجــراي گســترش بنگاههــا  -

  كارآفريني و اشتغال در بخش كشاورزي 
زي ، بررسي و مشاركت در انجام وظائف و ماموريت هاي ارجاعي از طــرف وزارت كــار وامــور اجتمــاعي يــا شــوراي عــالي برنامه ري -

  اشتغال ابلاغي  توسط مقامات دستگاه متبوع 
ر مطالعه و بررسي طرحها و ايده هاي كارآفريني در حوزه وظائف دستگاه متبوع  و شركت فعالانه در جلسات هم انديشــي وزارت كــا -

  و امور اجتماعي در زمينه اشتغال و كار آفريني  
  مديريت اجراي طرح كارمندي دانش آموختگان كشاورزي .  -
  برنامه ريزي ، نظارت و مشاركت در تنظيم سند توسعه اشتغال بخش كشاورزي در برنامه پنجم توسعه كشور  -
  ن و مقررات انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب قواني -
  
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٩٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  نيفرم شرح وظايف پست سازما
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه كارآفريني ، اشتغال و كسب و كاركشاورزي  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٦٢    شماره پست :   مسئول اشتغال و كارآفريني كارشناس       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
   

مختلف بخش كشــاورزي در اقتصــاد كشــور و احصــاء زمينــه هــاي مســتعد  توليدات در زمينه تعيين سهم و جايگاه مطالعه و بررسي -
  در بخشو كارآفريني اشتغال  

  و ارائه راهكارهاي اجرايي . در بخش كشاورزيو كارآفريني و موانع موجود در مسير فعاليتهاي اشتغالزايي  مشكلات يبررس  -
  در بخش كشاورزي .و كارآفريني برنامه ريزي و مشاركت در  تدوين استانداردهاي مربوط به اشتغال  -
دربخــش و كــارآفريني مورد نياز جهت ايجاد اشــتغال   و ارزي رات رياليو اعتبا تسهيلات و تخصيص تأمين برنامه ريزي ، پيگيري  -

  ذيربط مراجع كشاورزي  از طريق
در بخش كشاورزي و ارائه گزارش و ارزيــابي مقطعــي از رونــد جــاري جهــت و كارآفريني مطالعه و بررسي مستمر وضعيت اشتغال   -

 ارائه به مقامات ذيصلاح

تمر از زيربخشهاي مختلف بخش كشاورزي به منظور برنامه ريزي ، و هدايت فارغ التحصيلان رشته مطالعه و ظرفيت سنجي مس  -
  هاي كشاورزي به بازارهاي كار متناسب

  در بخش كشاورزي و كارآفريني در زمينه اشتغال   لازم هايها و دستورالعملنامه ، آئينو پيشنهاد لوايح ، تدوين بررسي  -
نهاد ساز و كارهاي لازم به منظور جلوگيري از كاهش فرصتهاي شــغلي ناشــي از اجــراي سياســتهاي مختلــف وزارت مطالعه و پيش  -

 متبوع.

   و كارآفرينيشركت در جلسات، كميسيونها، گردهماييها، كارگاههاي آموزشي و سمينارهاي مرتبط بااشتغال  -
  و كارآفرينيلب مشاركت بخش خصوصي در فعاليتهاي اشتغالزا مطالعه و ارائه راهكار در زمنيه فراهم آوردن زمينه هاي ج -
مطالعه در خصوص چگونگي نحوه تخصيص بهينه سهميه ي آئين نامه اجــراي گســترش بنگاههــا كــارآفريني و اشــتغال در بخــش  -

  كشاورزي 
لي اشــتغال ابلاغــي  توســط مشاركت در انجام وظائف و ماموريت هاي ارجاعي از طرف وزارت كار وامور اجتمــاعي يــا شــوراي عــا  -

  مقامات دستگاه متبوع 
مطالعه و بررسي طرحها و ايده هاي كارآفريني در حوزه وظائف دستگاه متبوع  و شركت فعالانه در جلسات هم انديشــي وزارت كــار  -

  و امور اجتماعي در زمينه اشتغال و كار آفريني  
  كشاورزي .  مشاركت در مديريت اجراي طرح كارمندي دانش آموختگان -
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٩٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  يفرم شرح وظايف پست سازمان
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه كارآفريني ، اشتغال و كسب و كاركشاورزي  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٦٢    شماره پست :   مسئول اشتغال وكارآفرينيكارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
   

   بخش كشاورزي در برنامه پنجم توسعه كشورو كارآفريني  مشاركت در تنظيم سند توسعه اشتغال   -
، ويژگي هاي بازار كار در بخش هاي  بخش كشاورزي در و كارآفريني شناسايي وضعيت موجود اشتغال مطالعه به منظور    -

  و ارائه نتايج مورد نياز به وزارت كار.  مرتبط
نيروي كار مورد نياز بخشهاي مرتبط براي تهيه و اجراي برنامه هاي آموزشي به منظور  و تخصصي  شناسايي نيازهاي مهارتي   -

  بخش كشاورزي توانمند سازي دانش آموختگان در 
در مورد مجوزهاي اعطايي ، قراردادها و ... در و كارآفريني پيگيري و حصول اطمينان از اجراي سياستهاي اشتغال زا نظارت ،   -

  بخش كشاورزي 
ي پيشنهادي در جهت تنظيم سياستهاي جذب فارغ هاي ارائه راهكارو پيش بيني ميزان جذب و اشتغال فارغ التحصيلان  -

  ولتي و غير دولتي د بخش در بخش كشاورزي التحصيلان 
  ايجاد نظام دريافت ، ثبت ، بررسي و ارزيابي پيشنهادات در زمينه كارآفريني و اشتغال و تقدير برترين ها. -
  ارائه سياستهاي پيشنهادي لازم در جهت تطابق نظام پرداخت حقوق و دستمزد متناسب با شغل و افزايش امنيت شغلي.  -
  چگونگي توزيع فرصتها و امكانات مربوط به كارآفريني و اشتغال با اولويت مناطق محروم.تعريف ضوابط پيشنهادي مبني بر  -
  با نيازهاي جامعه. كشاورزي ارائه راهكارها ي پيشنهادي براي متناسب سازي اندوخته ها ي فارغ التحصيلان گروه   -

  تشكيل كار گروه هاي درون و برون سازماني براي انجام وظايف محوله.    -
  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب قوانين و مقررات -
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٩٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  ارآفريني ، اشتغال و كسب و كاركشاورزيگروه ك  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٦٣    شماره پست :   كارشناس زراعت        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مســتعد اشــتغال  مختلف بخش زراعت در اقتصاد كشور و احصاء زمينه هــاي  توليدات در زمينه تعيين سهم و جايگاه مطالعه و بررسي -
  .در بخش زراعت و كارآفريني 

  در بخش زراعت و ارائه راهكارهاي اجرايي .و كارآفريني و موانع موجود در مسير فعاليتهاي اشتغالزايي  مشكلات بررسي  -
   .در بخش زراعت و كارآفريني برنامه ريزي و مشاركت در  تدوين استانداردهاي مربوط به اشتغال  -
دربخــش و كــارآفريني مورد نياز جهت ايجاد اشــتغال   و ارزي و اعتبارات ريالي تسهيلات و تخصيص تأمين زي ، پيگيريبرنامه ري  -

  ذيربط مراجع زراعت از طريق
در بخش زراعت و ارائه گزارش و ارزيابي مقطعي از روند جاري جهت ارائه بــه و كارآفريني مطالعه و بررسي مستمر وضعيت اشتغال   -

 مقامات ذيصلاح

مطالعه و ظرفيت سنجي مستمر از زيربخشهاي مختلف بخش زراعت به منظور برنامه ريزي ، و هدايت فارغ التحصيلان رشته   -
  هاي زراعت به بازارهاي كار متناسب

   .در بخش زراعت يني و كارآفردر زمينه اشتغال   لازم هايها و دستورالعملنامه ، آئينو پيشنهاد لوايح ، تدوين بررسي  -
  و كارآفرينيشركت در جلسات، كميسيونها، گردهماييها، كارگاههاي آموزشي و سمينارهاي مرتبط بااشتغال  -
  مطالعه و ارائه راهكار در زمنيه فراهم آوردن زمينه هاي جلب مشاركت بخش خصوصي در فعاليتهاي اشتغالزا  -
  .زراعت سهميه ي اجراي گسترش بنگاهها كارآفريني و اشتغال در بخش مطالعه در خصوص چگونگي نحوه تخصيص بهينه  -
  مشاركت در مديريت اجراي طرح كارمندي دانش آموختگان كشاورزي . -
   در برنامه پنجم توسعه كشورزراعت خش و كارآفريني مشاركت در تنظيم سند توسعه اشتغال   -
    ويژگي هاي بازار كار در بخش هاي مرتبط وبخش زراعت در ارآفريني و كشناسايي وضعيت موجود اشتغال مطالعه به منظور    -
براي تهيه و اجراي برنامه هاي آموزشي به منظور زراعت  نيروي كار مورد نياز بخش و تخصصي  شناسايي نيازهاي مهارتي   -

  بخش زراعت توانمند سازي دانش آموختگان در 
ي پيشنهادي در جهت تنظيم سياستهاي جذب فارغ هاي ارائه راهكارو ن پيش بيني ميزان جذب و اشتغال فارغ التحصيلا -

  بخش زراعت التحصيلان 
  با نيازهاي جامعه.زراعت ارائه راهكارها ي پيشنهادي براي متناسب سازي اندوخته ها ي فارغ التحصيلان گروه   -

  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب قوانين و مقررات -
  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٩٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     :نام دستگاه 

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه كارآفريني ، اشتغال و كسب و كاركشاورزي  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٦٤    پست :  شماره  كارشناس باغباني       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مختلف بخش باغباني  در اقتصاد كشور و احصاء زمينه هاي مستعد اشــتغال  توليدات در زمينه تعيين سهم و جايگاه مطالعه و بررسي -
  در بخش  باغباني  و كارآفريني

  در بخش  باغباني  و ارائه راهكارهاي اجرايي .و كارآفريني د در مسير فعاليتهاي اشتغالزايي و موانع موجو مشكلات بررسي  -
  در بخش باغباني و كارآفريني برنامه ريزي و مشاركت در  تدوين استانداردهاي مربوط به اشتغال  -
دربخــش و كــارآفريني د نياز جهت ايجاد اشــتغال مور  و ارزي و اعتبارات ريالي تسهيلات و تخصيص تأمين برنامه ريزي ، پيگيري  -

  ذيربط مراجع باغباني  از طريق
در بخش  باغباني و ارائه گزارش و ارزيابي مقطعي از روند جــاري جهــت ارائــه و كارآفريني مطالعه و بررسي مستمر وضعيت اشتغال   -

 به مقامات ذيصلاح

بخش باغباني به منظور برنامه ريزي ، و هدايت فارغ التحصيلان رشته  مطالعه و ظرفيت سنجي مستمر از زيربخشهاي مختلف  -
  هاي باغباني به بازارهاي كار متناسب

  در بخش باغباني  و كارآفرينيدر زمينه اشتغال  لازم هايها و دستورالعملنامه ، آئينو پيشنهاد لوايح ، تدوين بررسي  -
  ، كارگاههاي آموزشي و سمينارهاي مرتبط بااشتغال شركت در جلسات، كميسيونها، گردهماييها -
  و كارآفرينيمطالعه و ارائه راهكار در زمنيه فراهم آوردن زمينه هاي جلب مشاركت بخش خصوصي در فعاليتهاي اشتغالزا  -
  انيباغبمطالعه در خصوص چگونگي نحوه تخصيص بهينه سهميه ي اجراي گسترش بنگاهها كارآفريني و اشتغال در بخش  -
  مشاركت در مديريت اجراي طرح كارمندي دانش آموختگان كشاورزي . -
   در برنامه پنجم توسعه كشور باغبانيبخش و كارآفريني مشاركت در تنظيم سند توسعه اشتغال   -
    ي مرتبط، ويژگي هاي بازار كار در بخش ها بخش باغبانيدر و كارآفريني شناسايي وضعيت موجود اشتغال مطالعه به منظور    -
براي تهيه و اجراي برنامه هاي آموزشي به منظور باغباني  نيروي كار مورد نياز بخش و تخصصي  شناسايي نيازهاي مهارتي   -

  بخش باغبانيتوانمند سازي دانش آموختگان در 
اي جذب فارغ ي پيشنهادي در جهت تنظيم سياستههاي ارائه راهكارو پيش بيني ميزان جذب و اشتغال فارغ التحصيلان  -

  بخش باغباني التحصيلان 
  با نيازهاي جامعه. باغباني ارائه راهكارها ي پيشنهادي براي متناسب سازي اندوخته ها ي فارغ التحصيلان گروه   -

  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب قوانين و مقررات -
  تاريخ و امضاء  وادگينام و نام خان  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٩٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  زي و امور اقتصادي      برنامه ري     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه كارآفريني ، اشتغال و كسب و كاركشاورزي  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٧٦٥    شماره پست :   كارشناس دام و طيور     عنوان پست:

  هاي پست سازمانيظايف و مسئوليتنمونه و

مختلف بخش دام و طيور  در اقتصاد كشــور و احصــاء زمينــه هــاي مســتعد  توليدات در زمينه تعيين سهم و جايگاه مطالعه و بررسي -
  در بخش دام و طيور  و كارآفريني اشتغال  

  در بخش دام و طيور  و ارائه راهكارهاي اجرايي .فريني و كارآو موانع موجود در مسير فعاليتهاي اشتغالزايي  مشكلات بررسي  -
  در بخش دام و طيور  و كارآفريني برنامه ريزي و مشاركت در  تدوين استانداردهاي مربوط به اشتغال  -
دربخــش ريني و كــارآفمورد نياز جهت ايجاد اشــتغال   و ارزي و اعتبارات ريالي تسهيلات و تخصيص تأمين برنامه ريزي ، پيگيري  -

  ذيربط مراجع دام و طيور  از طريق
در بخش دام و طيور  و ارائه گزارش و ارزيابي مقطعــي از رونــد جــاري جهــت و كارآفريني مطالعه و بررسي مستمر وضعيت اشتغال   -

 ارائه به مقامات ذيصلاح

برنامه ريزي ، و هدايت فارغ التحصيلان  مطالعه و ظرفيت سنجي مستمر از زيربخشهاي مختلف بخش دام و طيور  به منظور  -
  رشته هاي دام و طيور  به بازارهاي كار متناسب

  در بخش دام و طيور  و كارآفريني در زمينه اشتغال   لازم هايها و دستورالعملنامه ، آئينو پيشنهاد لوايح ، تدوين بررسي  -
  و كارآفرينيآموزشي و سمينارهاي مرتبط بااشتغال شركت در جلسات، كميسيونها، گردهماييها، كارگاههاي  -
  و كارآفريني مطالعه و ارائه راهكار در زمنيه فراهم آوردن زمينه هاي جلب مشاركت بخش خصوصي در فعاليتهاي اشتغالزا  -
  و طيور  دام مطالعه در خصوص چگونگي نحوه تخصيص بهينه سهميه ي اجراي گسترش بنگاهها كارآفريني و اشتغال در بخش  -
  .دام و طيور  مشاركت در مديريت اجراي طرح كارمندي دانش آموختگان  -
   در برنامه پنجم توسعه كشوردام و طيور  بخش و كارآفريني  مشاركت در تنظيم سند توسعه اشتغال  -
    خش هاي مرتبط، ويژگي هاي بازار كار در ببخش دام و طيور  شناسايي وضعيت موجود اشتغال در مطالعه به منظور    -
براي تهيه و اجراي برنامه هاي آموزشي به منظور دام و طيور   نيروي كار مورد نياز بخش و تخصصي  شناسايي نيازهاي مهارتي   -

  بخش دام و طيور  توانمند سازي دانش آموختگان در 
ت تنظيم سياستهاي جذب فارغ ي پيشنهادي در جههاي ارائه راهكارو پيش بيني ميزان جذب و اشتغال فارغ التحصيلان  -

  بخش دام و طيور  التحصيلان 
  با نيازهاي جامعه.دام و طيور  ارائه راهكارها ي پيشنهادي براي متناسب سازي اندوخته ها ي فارغ التحصيلان گروه   -

  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب قوانين و مقررات -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  سازمانيعنوان پست   مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٩٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه كارآفريني ، اشتغال و كسب و كاركشاورزي  اداره/ گروه:

       ماره تشخيص :ش   ٧٦٦    شماره پست :   كارشناس شيلات و آبزيان      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مختلف بخش شــيلات و آبزيــان در اقتصــاد كشــور و احصــاء زمينــه هــاي  توليدات در زمينه تعيين سهم و جايگاه مطالعه و بررسي -
  مستعد اشتغال  و كارآفريني در بخش مذكور.  

  اليتهاي اشتغالزايي و كارآفريني در بخش شيلات و آبزيان و ارائه راهكارهاي اجرايي .و موانع موجود در مسير فع مشكلات بررسي  -
  برنامه ريزي و مشاركت در  تدوين استانداردهاي مربوط به اشتغال و كارآفريني در بخش شيلات و آبزيان  -
د نياز جهت ايجاد اشــتغال و كــارآفريني دربخــش مور  و ارزي و اعتبارات ريالي تسهيلات و تخصيص تأمين برنامه ريزي ، پيگيري  -

  ذيربط مراجع شيلات و آبزيان از طريق
مطالعه و بررسي مستمر وضعيت اشتغال و كارآفريني در بخش شيلات و آبزيان و ارائه گــزارش و ارزيــابي مقطعــي از رونــد جــاري   -

 جهت ارائه به مقامات ذيصلاح

بخشهاي مختلف بخش شيلات و آبزيان به منظور برنامه ريزي ، و هدايت فارغ التحصيلان مطالعه و ظرفيت سنجي مستمر از زير  -
  رشته هاي شيلات و آبزيان به بازارهاي كار متناسب

  در زمينه اشتغال  و كارآفريني در بخش شيلات و آبزيان لازم هايها و دستورالعملنامه ، آئينو پيشنهاد لوايح ، تدوين بررسي  -
  و كارآفرينيت در جلسات، كميسيونها، گردهماييها، كارگاههاي آموزشي و سمينارهاي مرتبط بااشتغال شرك -
  و كارآفرينيمطالعه و ارائه راهكار در زمنيه فراهم آوردن زمينه هاي جلب مشاركت بخش خصوصي در فعاليتهاي اشتغالزا   -
نامه اجــراي گســترش بنگاههــا كــارآفريني و اشــتغال در بخــش مطالعه در خصوص چگونگي نحوه تخصيص بهينه سهميه ي آئين  -

  شيلات و آبزيان 
  .شيلات و آبزيانمشاركت در مديريت اجراي طرح كارمندي دانش آموختگان  -
   در برنامه پنجم توسعه كشورشيلات و آبزيان بخش و كارآفريني  مشاركت در تنظيم سند توسعه اشتغال  -
    ، ويژگي هاي بازار كار در بخش هاي مرتبطبخش شيلات و آبزيان ضعيت موجود اشتغال در شناسايي ومطالعه به منظور    -
براي تهيه و اجراي برنامه هاي آموزشي به شيلات و آبزيان  نيروي كار مورد نياز بخش و تخصصي  شناسايي نيازهاي مهارتي   -

  بخش دام و طيور  منظور توانمند سازي دانش آموختگان در 
ي پيشنهادي در جهت تنظيم سياستهاي جذب فارغ هاي ارائه راهكارو ميزان جذب و اشتغال فارغ التحصيلان  پيش بيني -

  بخش شيلات و آبزيانالتحصيلان 
  با نيازهاي جامعه.شيلات و آبزيان ارائه راهكارها ي پيشنهادي براي متناسب سازي اندوخته ها ي فارغ التحصيلان گروه   -

   حوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب قوانين و مقرراتانجام ساير وظايف م -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرماي  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٩٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  كاركشاورزي گروه كارآفريني ، اشتغال و كسب و  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٦٧    شماره پست :   كارشناس منابع طبيعي     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مختلف بخش منابع طبيعي در اقتصاد كشور و احصــاء زمينــه هــاي مســتعد  توليدات در زمينه تعيين سهم و جايگاه مطالعه و بررسي -
  كارآفريني در بخش مذكور.  اشتغال  و 

  و موانع موجود در مسير فعاليتهاي اشتغالزايي و كارآفريني در بخش منابع طبيعي و ارائه راهكارهاي اجرايي . مشكلات بررسي  -
  برنامه ريزي و مشاركت در  تدوين استانداردهاي مربوط به اشتغال و كارآفريني در بخش منابع طبيعي  -
مورد نياز جهت ايجاد اشــتغال و كــارآفريني دربخــش   و ارزي و اعتبارات ريالي تسهيلات و تخصيص تأمين پيگيريبرنامه ريزي ،   -

  ذيربط مراجع منابع طبيعي از طريق
مطالعه و بررسي مستمر وضعيت اشتغال و كارآفريني در بخش منابع طبيعي و ارائه گزارش و ارزيابي مقطعي از رونــد جــاري جهــت   -
 ائه به مقامات ذيصلاحار

مطالعه و ظرفيت سنجي مستمر از زيربخشهاي مختلف بخش منابع طبيعي به منظور برنامه ريزي ، و هدايت فارغ التحصيلان   -
  رشته هاي منابع طبيعي به بازارهاي كار متناسب

  نه اشتغال  و كارآفريني در بخش منابع طبيعيدر زمي لازم هايها و دستورالعملنامه ، آئينو پيشنهاد لوايح ، تدوين بررسي  -
  و كارآفرينيشركت در جلسات، كميسيونها، گردهماييها، كارگاههاي آموزشي و سمينارهاي مرتبط بااشتغال  -
  و كارآفرينيمطالعه و ارائه راهكار در زمنيه فراهم آوردن زمينه هاي جلب مشاركت بخش خصوصي در فعاليتهاي اشتغالزا   -
   منابع طبيعيه در خصوص چگونگي نحوه تخصيص بهينه سهميه ي آئين نامه اجراي گسترش بنگاهها كارآفريني و اشتغال در بخش مطالع -
  .منابع طبيعيمشاركت در مديريت اجراي طرح كارمندي دانش آموختگان  -
   سعه كشوردر برنامه پنجم تومنابع طبيعي بخش و كارآفريني  مشاركت در تنظيم سند توسعه اشتغال  -
    ، ويژگي هاي بازار كار در بخش هاي مرتبطبخش منابع طبيعي شناسايي وضعيت موجود اشتغال در مطالعه به منظور    -
براي تهيه و اجراي برنامه هاي آموزشي به منظور منابع طبيعي  نيروي كار مورد نياز بخش و تخصصي  شناسايي نيازهاي مهارتي   -

  بخش منابع طبيعين در توانمند سازي دانش آموختگا
ي پيشنهادي در جهت تنظيم سياستهاي جذب فارغ هاي ارائه راهكارو پيش بيني ميزان جذب و اشتغال فارغ التحصيلان  -

  بخش منابع طبيعيالتحصيلان 
  معه.با نيازهاي جامنابع طبيعي ارائه راهكارها ي پيشنهادي براي متناسب سازي اندوخته ها ي فارغ التحصيلان گروه   -

انجام ساير وظــايف محولــه از ســوي مقــام مــافوق در  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب قوانين و مقررات -
  چهارچوب قوانين و مقررات

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٩٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

ه گــذاري ، دفترحمايــت ازســرماي اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه كارآفريني ، اشتغال و كسب و كاركشاورزي  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٧٦٨    شماره پست :   كارشناس صنايع كشاورزي     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مختلف بخش صــنايع كشــاورزي در اقتصــاد كشــور و احصــاء زمينــه هــاي  توليدات ن سهم و جايگاهدر زمينه تعيي مطالعه و بررسي -
  مستعد اشتغال  و كارآفريني در بخش مذكور.  

  و موانع موجود در مسير فعاليتهاي اشتغالزايي و كارآفريني در بخش صنايع كشاورزي و ارائه راهكارهاي اجرايي . مشكلات بررسي  -
  زي و مشاركت در  تدوين استانداردهاي مربوط به اشتغال و كارآفريني در بخش صنايع كشاورزي برنامه ري -
مورد نياز جهت ايجاد اشــتغال و كــارآفريني دربخــش   و ارزي و اعتبارات ريالي تسهيلات و تخصيص تأمين برنامه ريزي ، پيگيري  -

  ذيربط مراجع صنايع كشاورزي از طريق
ررسي مستمر وضعيت اشتغال و كارآفريني در بخش صنايع كشاورزي و ارائه گــزارش و ارزيــابي مقطعــي از رونــد جــاري مطالعه و ب  -

 جهت ارائه به مقامات ذيصلاح

مطالعه و ظرفيت سنجي مستمر از زيربخشهاي مختلف بخش صنايع كشاورزي به منظور برنامه ريزي ، و هدايت فارغ التحصيلان   -
  اورزي به بازارهاي كار متناسبرشته هاي صنايع كش

  در زمينه اشتغال  و كارآفريني در بخش صنايع كشاورزي لازم هايها و دستورالعملنامه ، آئينو پيشنهاد لوايح ، تدوين بررسي  -
  و كارآفرينيشركت در جلسات، كميسيونها، گردهماييها، كارگاههاي آموزشي و سمينارهاي مرتبط بااشتغال  -
  و كارآفرينيعه و ارائه راهكار در زمنيه فراهم آوردن زمينه هاي جلب مشاركت بخش خصوصي در فعاليتهاي اشتغالزا  مطال -
   صنايع كشاورزيمطالعه در خصوص چگونگي نحوه تخصيص بهينه سهميه ي آئين نامه اجراي گسترش بنگاهها كارآفريني و اشتغال در بخش  -
  .صنايع كشاورزيرمندي دانش آموختگان مشاركت در مديريت اجراي طرح كا -
   در برنامه پنجم توسعه كشورصنايع كشاورزي بخش و كارآفريني  مشاركت در تنظيم سند توسعه اشتغال  -
    ، ويژگي هاي بازار كار در بخش هاي مرتبطبخش صنايع كشاورزي شناسايي وضعيت موجود اشتغال در مطالعه به منظور    -
براي تهيه و اجراي برنامه هاي آموزشي به صنايع كشاورزي  نيروي كار مورد نياز بخش و تخصصي  ارتيشناسايي نيازهاي مه   -

  بخش صنايع كشاورزيمنظور توانمند سازي دانش آموختگان در 
ي پيشنهادي در جهت تنظيم سياستهاي جذب فارغ هاي ارائه راهكارو پيش بيني ميزان جذب و اشتغال فارغ التحصيلان  -

  بخش صنايع كشاورزيلان التحصي
  با نيازهاي جامعه.صنايع كشاورزي ارائه راهكارها ي پيشنهادي براي متناسب سازي اندوخته ها ي فارغ التحصيلان گروه   -

انجام ساير وظــايف محولــه از ســوي مقــام مــافوق در  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب قوانين و مقررات -
  وانين و مقرراتچهارچوب ق

  تاريخ و امضاء  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٠٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  انيفرم شرح وظايف پست سازم 
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

  گروه كارآفريني ، اشتغال و كسب و كاركشاورزي  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٦٩    شماره پست :   توسعه كارآفريني كارشناس      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 همكاري در تعيين  برنامه ها ،راهبردها و خط مشي مربوط به گسترش كارآفريني بخش كشاورزي در چارچوب سياستهاي مربوطه    -

و بهبــود رونــد  بــا هــدف اصــلاح كشــاورزي كارآفريني در بخش ها و برنامه هايتانجام مطالعات كاربردي و ارزيابي مستمر سياس -
  تابعه استاني ها و سازمانهايمعاونت و همكاري موجود با هماهنگي

  يتدوين راهبردهاي كلان مربوط به تامين و ارائه حمايتهاي مالي ، اعتباري ، ابزاري و حقوقي مورد نياز كارآفرينان بخش كشاورز  -
  و ارائه راهكارهاي اجرايي . و موانع موجود در مسير فعاليتهاي كارافريني در بخش كشاورزي مشكلات بررسي  -
  تدوين استانداردهاي مربوط به كارآفريني در بخش كشاورزي .  -
  ذيربط مراجع و اعتبارات مورد نياز جهت كارآفريني دربخش كشاورزي از طريق تسهيلات و تخصيص تأمين پيگيري  -
  مطالعه و بررسي مستمر وضعيت كارآفريني  در بخش كشاورزي و ارزيابي مقطعي از روند جاري و ارائه گزارش به مقامات ذيصلاح  -
  در زمينه توسعه كارآفريني بخش كشاورزي  لازم هايها و دستورالعملنامه ، آئينو پيشنهاد لوايح ، تدوين بررسي  -
  هاي كارآفريني و ارايه راهكارهاي لازم به منظور ايجاد بنگاههاي اقتصادي در بخش كشاورزي  رسي طرحها و ايدهمطالعه و بر -
  انجام اقدامات لازم به منظور شناسايي و معرفي كارآفرينان موفق كشور در بخش كشاورزي جهت تشويق و ترغيب آنان  -
  رينان برتر بخش كشاورزي به منظور معرفي آنان به جامعهانجام اقدامات لازم براي برگزاري جشنواره كارآف -
  ..ها، سمينارها و .ايجاد بانك اطلاعاتي كارآفرينان و تهيه و تدوين متون سخنراني، مقالات و ... براي ارايه در جشنواره -
و انجام هماهنگيهــاي لازم جهــت   آموزشي مورد نياز كارآفرينان بخش كشاورزي  و فراهم نمودن امكاناتهاي تهيه و تنظيم برنامه -

  هاي مزبور با همكاري موسسات آموزشياجراي برنامه
  سازي و اشاعه فرهنگ كارآفريني  رساني، فرهنگهاي گروهي به منظور اطلاعهمكاري با رسانه -
  ر اين زمينهمطالعه و بررسي در زمينه شيوه هاي توسعه و ترويج كارآفريني در كشور و ارايه راهكارهاي مناسب د -
  آوري، مطالعه و بررسي منابع اطلاعاتي ساير كشورها در زمينه كارآفريني و استفاده از تجارب آنانجمع - 
  هاي توسعه در زمينه كارآفرينيهاي مطالعاتي و اجرايي با توجه به اهداف برنامهتهيه و تدوين طرحها و پروژه -
ها، دســتورالعملها و ... بــه نامــهلازم در خصوص اصلاح مواد قانوني و تهيه و تــدوين آيينمطالعه و بررسي قوانين و ارايه پيشنهادات  -

  گذاران و حاميان كارآفريني در كشورمنظور حمايت از كارآفرينان، سرمايه
  رآفرينيشركت در جلسات، سمينارها و كارگاههاي آموزشي داخلي و خارجي به منظور افزايش آگاهي و تبادل تجارب در زمينه كا -
  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب قوانين و مقررات - 

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٠١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ه تامين و تجهيز منابع بانكي و ارزيابي عملكردكشاورزي  گرو اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :     ٧٧٠    شماره پست :   رئيس (كارشناس) عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ي لازمنظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به گروه و بررسي مسائل و مشكلات مربوط و ارائه راهكارها  -
و  استانها و سازمانها، مؤسســات جهاد كشاورزي سازمانهاي ،ستادي واحدهاي بين لازم ايجاد هماهنگياتخاذ تدابير لازم به منظور    -

  .  جهاد كشاورزي وزارت اقتصادي مرتبط با وظايف ها و فعاليتهايبرنامه اجراي در زمينه وابسته شركتهاي
اســتانها بــا  جهــاد كشــاورزي ســازمانهاي و تعامــل ارتبــاط حسنبرقراري  جهت در لازم به منظور انجام اقدامات لازم اتخاذ تدابير   -

   مشترك در پيشبرد وظايف مربوطه ظرفيتهاياستعدادها و  بكارگيري درجهت يكديگر و اقدام
در مقــاطع  اســتان جهاد كشــاورزي سازمانهايو اقتصادي  برنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري گزارش عملكرد معاونت برنامه ريزي -

  .  ين مربوطهمسئول  بمنظور ارائه به آنها  تلخيصو جمع بندي و  زماني معين
جهــاد  سازمانهاي معاونت برنامه ريزي و اقتصادي از فعاليتهاي مستندات و شناسنامه اطلاعاتي آرشيو تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر   -

  اجرا.  در دست فعاليتهاي پيشرفت مراحل با درج هااستان يكشاورز
در راســتاي اســتانها و اقتصادي  ، اجتماعيسياسي از اوضاع جامع گزارشها و تحليلهاي و تهيه ، بررسيمطالعهساماندهي و نظارت بر   -

  . ذيصلاح مقامات هب و ارائهسرمايه گذاري ، كار آفريني و توسعه اشتغال و تجارت كشاورزي 
 ، سرمايه گذاري، اشــتغال و تجــارت موجــود  در بخــش اقتصادي ها و برنامه هايانجام مطالعات كاربردي و ارزيابي مستمر سياست -

  تابعه استاني ها و سازمانهايمعاونت و همكاري و بهبود روند موجود با هماهنگي با هدف اصلاح كشاورزي
 هــا و ســازمانهاي اســتاني و تنظــيم گزارشــهاي ارزيــابيزيربخش بانكي مربوطه توسط و تسهيلات اعتبارات جذب بر نحوه نظارت  -

  .شده بيني پيش تعهدات مربوطه در چارچوب اعتبارات جذب وضعيت
ن داخلي و خــارجي بخــش كشــاورزي كار آفرينان و سرمايه گذارا و تهيه آرشيو اطلاعات و سوابق شناساييبرنامه ريزي ونظارت بر   -

  . قانوني ضوابط در چارچوب
و تهيــه و  مربوطــه و مقــررات ضــوابط در چــارچوب جهــاد كشــاورزي وزارتاقتصادي  عملكرد مديران و ارزشيابي نظارتبررسي ،   -

  تدوين گزارشهاي مختلف جهت مسئولين ذيربط 
در زمينــه ســرمايه گــذاري ، وزارتخانــه و  هاي دولــت هاي كلان برنامــهداف و سياستهاي مورد نياز و منطبق با اهارائه خط مشي -

  استان.  جهاد كشاورزي به رؤساي سازمان اشتغال و كارآفريني 
   

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلامگروه نظ  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٠٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تامين و تجهيز منابع بانكي و ارزيابي عملكردكشاورزي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :  ٧٧٠    شماره پست :   رئيس (كارشناس)   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
واحد هاي ســرمايه گــذاري ، اشــتغال ، كــار امات لازم به منظور اخذ نتايج ارزيابي عملكرد انجام اقدساماندهي و برنامه ريزي جهت  ـ 

يــد جهــت تقويــت، بهبــود امــور فوزارت متبوع به منظور شناخت وضع موجود و ارائــه راهكارهــاي مآفريني و توسعه تجارت كشاورزي 
  جاري و يا رفع موانع موجود

 كــار آفرينــي ، اشــتغال و ســرمايه گــذاري  اي از فعاليــتهاي بازديــدهاي مــوردي ـ دورهتنظــيم برنامــهبرنامه ريزي و نظارت بر   -
حمايــت از ســرمايه گــذاري ، استان و ارائه گزارش لازم به منظور ارزيابي عملكرد استان با هماهنگي دفتر  جهاد كشاورزيهاي سازمان

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي 
اســتان در  جهــاد كشــاورزيهاي هــاي ســازمانمطالعــه و بررســي بــه منظــور شــناخت فعاليتركت در  برنامه ريزي ، نظارت و مشاـ 

  سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزي هايزمينه
انهاي جهــاد برنامه ريزي ، نظارت ،  مطالعه وبررسي به منظور تهيه شاخصها و نمودار هــاي عمليــاتي از عملكــرد معاونتهــا و ســازم  -

و تعيــين  سرمايه گذاري ، اشــتغال ، كــار آفرينــي و توســعه تجــارت كشــاورزيكشاورزي استانها و سازمانها و موسسات تابعه در زمينه 
  ميزان موفقيت هريك از فعاليتها ي اجرايي و تحليل آنها 

منــاطق مختلــف فريني و توسعه تجارت كشاورزي سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آبرنامه ريزي ، نظارت ،  مطالعه و بررسي وضعيت   -
   كشور و اظهار نظر كارشناسي درباره لزوم توسعه وگسترش آن در چارچوب برنامه هاي مصوبه وزارتخانه 

 نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان  زير مجموعه  و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -

  دستور مدير كل  انجام ساير امور محوله 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٠٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  پست سازمانيفرم شرح وظايف 
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ـــابي    اداره/ گـــروه: ـــانكي و ارزي ـــابع ب ـــز من ـــامين و تجهي گـــروه ت

  عملكردكشاورزي 

       شماره تشخيص :   ٧٧٠    شماره پست :   كارشناس مسئول توسعه سرمايه گذاري       نوان پست:ع

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و اقدام لازم در جهت ايجاد فضاي رقابتي سالم در امور سرمايه گذاري و توسعه  بخش كشاورزي و مشاركت بخش   -

 ني در توسعه سرمايه گذاري بخش كشاورزي خصوصي و تعاو

با هدف  كشاورزي ، سرمايه گذاري موجود  در بخش اقتصادي ها و برنامه هايانجام مطالعات كاربردي و ارزيابي مستمر سياست -
  گذاري داخلي و خارجي  تابعه استاني جهت توسعه سرمايه ها و سازمانهايمعاونت و همكاري و بهبود روند موجود با هماهنگي اصلاح

مختلف بخش كشاورزي نقش آن در  سرمايه گذاري داخلي و خارجي در توليدات در زمينه تعيين سهم و جايگاه مطالعه و بررسي -
 اقتصاد كشور و احصاء زمينه هاي مستعد سرمايه گذاري در بخش

مايه گذاري داخلي و خارجي در عرصه هاي مختلف توليد برنامه ريزي ، اطلاع رساني و اقدام لازم در جهت جلب مشاركت و سر  -
  بخش كشاورزي 

در زمينه توسعه سرمايه گذاري ، كارآفريني و گسترش آن   لازم هايها و دستورالعملنامه ، آئينو پيشنهاد لوايح ، تدوين بررسي  -
  بخش كشاورزي 

  ط به جذب سرمايه گذاريهاي خارجي مطالعه ، بررسي وتدوين دستورالعملها وخط مشي هاي مربو  -
تهيه و تدوين طرحهاي الگوئي لازم در زمينه هاي مختلف ومستعد سرمايه گذاري در بخش كشــاورزي بــا همكــاري و همــاهنگي   -

دستگاه هاي مختلف جهت ارائه به متقاضيان بخش خصوصي وهــدايت ســرمايه گــذاران درامــر تــامين عرضــه فعاليتهــاي كشــاورزي 
  زمان اموراراضي ) وتسهيلات اعتباري (از طريق بانكهاي عامل )(ازطريق سا

مطالعه و تحقيق و زمينه سازي درامر جلب سرمايه هاي داخلي و درزمينه هاي مساعد بخش كشاورزي بمنظور دستيابي بــه دانــش   -
  ايي . فني نوين ومسائل و تجهيزات پيشرفته ، منابع مالي ارزي وبازار بين المللي فروش توليدات نه

  شركت در جلسات ،انجام مكاتبه ، تهيه وارائه گزارشات آماري ي تحليلي ، 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

      تخصصيواحد   تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٠٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  يريت: اداره كل/ دفتر/ مد

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ـــابي    اداره/ گـــروه: ـــانكي و ارزي ـــابع ب ـــز من ـــامين و تجهي گـــروه ت

  عملكردكشاورزي 

       شماره تشخيص :     ٧٧١    شماره پست :   كارشناس تجهيز منابع بانكي       عنوان پست:

  پست سازمانيهاي نمونه وظايف و مسئوليت

  هاي مربوط به بودجه و تسهيلات بانكي به مراجع ذيربطنامهـ تهيه و پيشنهاد مواد قانوني، تبصره ها، دستورالعمل و آئين
  هاي الگوئي و نظارت بر اجراي آن در سطح كشورـ اقدامات و تسهيلات لازم به منظور استقرار نظام

  اي و تسهيلات بانكي)بودجه ساليانه (تملك دارائي، هزينهبيني اقدامات مرتبط با تهيه برنامه ـ پيش
  اي و تسهيلات بانكي در سطح كشورهزينه يكرد اعتبارات تملك دارائيهاـ نظارت مستمر و جدي بر هزينه

  بطهاي توليدي مرتبرداران از تسهيلات بانكي از طريق تشكلمندي بهرهراهكارهاي مناسب براي بهرهـ ارائه پيشنهادات و 
  هامندي نمودن ضرائب تخصيص بودجه و تسهيلات بانكي استانها با هماهنگي دفاتر تخصصي معاونت ـ قاعده

  هاي قانون بودجه مرتبط با تسهيلات سرمايه درگردشهاي اجرائي تبصرهنامهنويس آئينـ تهيه و تنظيم دستورالعمل و پيش
  هاي فنيبتني بر شاخصتوزيع استاني تسهيلات سرمايه در گردش منظارت بر ـ 

  هاي تدوين شده توسط بخش تخصصيـ بررسي و بازنگري معيار هزينه
  بندي عملكرد جذب تسهيلات سرمايه در گردش در استانهاي كشورگردآوري و جمعنظارت بر ـ 

  هاي عاملـ پيگيري موارد مربوطه به ابلاغ تسهيلات سرمايه در گردش به بانك
  هيلات از سوي بانكهاي عامل و پيگيري جهت رفع مشكلات مربوطهـ بررسي مشكلات پرداخت تس

  انجام امور مربوط به متقاضيان تسهيلات سرمايه در گردش اعم از پاسخگويي، معرفي و پيگيرينظارت بر ـ 
  نامه اجرايي بانكي سنواتيـ پيگيري آئين
  هاي تسهيلاتي و ساير اطلاعات مورد نيازـ تهيه گزارش

  ه آمار و اطلاعات مربوط به واحدهاي راكد، نيمه فعال و نيمه تمامتهينظارت بر ـ 
 تهيه و تنظيم و محاسبات مربوط به جداول موافقت نامه هاي عمراني به تفكيك پروژه هاي طرحها نظارت بر  -

 ثبت و تنظيم و محاسبات مربوط به جداول توزيع اعتبارات استاني به تفكيك استانهاي مربوطه نظارت بر   -

 جمع بندي و پاسخگويي گزارشات سفرهاي هياٌت محترم دولت به استانهاي كشور   -

 پاسخگويي به مكاتبات دفتر برنامه و بودجه و استانها درخصوص مصوبات سفر رياست جمهوري   -

 ارائه طرح ها و پروژه هاي مرتبط با افزايش كمي و كيفي محصولات دامي نظارت بر  -

ظيم موافقت نامه مربوط به كمكهاي فني و اعتباري و وجوه اداره شده و توزيع استاني اعتبارات مربــوط براســاس نظارت بر تهيه و تن -
  شاخص هاي كارشناسي 

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٠٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  سعه تجارت كشاورزي     كارآفريني و تو

ـــابي    اداره/ گـــروه: ـــانكي و ارزي ـــابع ب ـــز من ـــامين و تجهي گـــروه ت

  عملكردكشاورزي 

       شماره تشخيص :     ٧٧١    شماره پست :   كارشناس تجهيز منابع بانكي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 اعتباري مورد نياز استانها در هرسال و براي  سال آينده گردآوري ميزان نياز منابع بانكي و  -

 تهيه آمار عملكرد استان در سال گذشته و اعمال ضرايب توزيعي جديد   -

 تهيه پيشنهادات براي درج در آيين نامه هاي اجرايي سال آينده  -

 پيگيري نحوه عملكرد استانها درخصوص تسهيلات و اعتبارات تخصيصي   -

 شكلات موجود در استانها در زمينه جذب اعتبارات به مراجع ذيربط انعكاس م  -

  پيگيري براي رفع مشكلات فوق الذكر از طريق  معاونت طرح و برنامه و بانكهاي عامل  -
 تهيه پيش نويس قراردادهاي عامليت براي توديع وجوه اداره شده نزد بانك هاي عامل  - 

 العمل هاي اجرايي بانك ها براي كمك هاي فني و اعتباري به شعب استاني پيگيري امور مربوط به ارسال دستور  -

، بررسي چالش هاي مربوط و ارائه راهكارهاي لازم براي رفع موانع جذب بهينه اعتبارات توسط معاونت ها  پيگيري جذب  -
 تسهيلات بانكي 

 استفاده مديران  تهيه گزارش عملكرد از جذب اعتبارات به همراه تحليل كارشناسي براي  -

، ارائه راهكارهاي لازم براي انعكاس در متن قانون، آيين نامه هاي كشاورزيبرآورد اعتبارات مورد نياز براي توسعه واحدهاي   -
  اجرايي يا دستورالعمل هاي مربوط به تسهيلات بانكي

  ه نظر درباره مسائل مطروحهو ارائ كشاورزيشركت در جلسات كميسيون هماهنگي برنامه ريزي هاي لازم دربخش  -
   . 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٠٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

   كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي    

ـــابي    اداره/ گـــروه: ـــانكي و ارزي ـــابع ب ـــز من ـــامين و تجهي گـــروه ت

  عملكردكشاورزي 

       شماره تشخيص :  ٧٧٢     شماره پست :   كاردان تجهيز منابع بانكي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  هاي عاملگردش به بانك پيگيري موارد مربوطه به ابلاغ تسهيلات سرمايه در همكاري در  ـ
  بررسي مشكلات پرداخت تسهيلات از سوي بانكهاي عامل و پيگيري جهت رفع مشكلات مربوطهكمك به ـ 

  ـ انجام امور مربوط به متقاضيان تسهيلات سرمايه در گردش اعم از پاسخگويي، معرفي و پيگيري
  ازهاي تسهيلاتي و ساير اطلاعات مورد نيتهيه گزارش همكاري در  ـ

  ـ تهيه آمار و اطلاعات مربوط به واحدهاي راكد، نيمه فعال و نيمه تمام
 تهيه و تنظيم و محاسبات مربوط به جداول موافقت نامه هاي عمراني به تفكيك پروژه هاي طرحها  -

 ثبت و تنظيم و محاسبات مربوط به جداول توزيع اعتبارات استاني به تفكيك استانهاي مربوطه   -

  جمع بندي و پاسخگويي گزارشات سفرهاي هياتٌ محترم دولت به استانهاي كشور  در  همكاري  -
 گردآوري ميزان نياز منابع بانكي و اعتباري مورد نياز استانها در هرسال و براي  سال آينده  همكاري در  -

 تهيه آمار عملكرد استان در سال گذشته و اعمال ضرايب توزيعي جديد  همكاري در  -

 ه پيشنهادات براي درج در آيين نامه هاي اجرايي سال آينده تهي -

 پيگيري نحوه عملكرد استانها درخصوص تسهيلات و اعتبارات تخصيصي   -

 انعكاس مشكلات موجود در استانها در زمينه جذب اعتبارات به مراجع ذيربط  همكاري در  -

  معاونت طرح و برنامه و بانكهاي عامل  پيگيري براي رفع مشكلات فوق الذكر از طريق همكاري در   -
 تهيه پيش نويس قراردادهاي عامليت براي توديع وجوه اداره شده نزد بانك هاي عامل  - 

 پيگيري امور مربوط به ارسال دستورالعمل هاي اجرايي بانك ها براي كمك هاي فني و اعتباري به شعب استاني   -

، بررسي چالش هاي مربوط و ارائه راهكارهاي لازم براي رفع موانع جذب ونت ها بهينه اعتبارات توسط معا پيگيري جذب  -
 تسهيلات بانكي 

 تهيه گزارش عملكرد از جذب اعتبارات به همراه تحليل كارشناسي براي استفاده مديران   -

براي انعكاس در متن قانون، آيين  ، ارائه راهكارهاي لازمكشاورزيبرآورد اعتبارات مورد نياز براي توسعه واحدهاي  همكاري در  -
  نامه هاي اجرايي يا دستورالعمل هاي مربوط به تسهيلات بانكي

   . 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  كننده وظايف تاييد

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٠٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

ت ازســرمايه گــذاري ، دفترحمايــ اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ـــابي    اداره/ گـــروه: ـــانكي و ارزي ـــابع ب ـــز من ـــامين و تجهي گـــروه ت

  عملكردكشاورزي 

       شماره تشخيص :   ٧٧٣    شماره پست :   كارشناس بازار بورس و سرمايه       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

شناسائي فرصتهاي جديد سرمايه گذاري پر بازده و انجام مطالعات كارشناسي لازم جهت سرمايه گذاري در بازار بورس كالاي   -
  كشاورزي 

  مطالعه و تحقيق به منظور ايجاد بازاري قانونمند و سازمان يافته جهت تسهيل داد و ستد كالاهاي كشاورزي  -
ر كالاهاي كشاورزي  از طريق ساز و كارهاي اجرايي ناظر بر تعهدات و تضمين منافع طرفهاي دهي بازامطالعه ،  بررسي و  سامان  -

  معامله
  اقدام كارشناسي به منظور كشف شفاف قيمت كالاها و محصولات كشاورزي بر اساس تعامل و تقابل عرضه و تقاضا و نياز بازار -
  خطر در بازار كالاها و محصولات كشاورزيمطالعه و تحقيق و بررسي  برقراري امكان اعمال مديريت  -
سازي تسهيلات مالي براي خريد و فروش كالاها و محصولات گذاري و فراهمي سرمايهاقدام اجرايي جهت زمينه سازي و توسعه   -

  كشاورزي
ي كشاورزي  به اطلاع رساني درباره وضعيت بازار داخلي و خارجي كالاها و محصولات كشاورزي پذيرش شده در بورس كالا  -

  منظور افزايش سطح دانش فعالان بازار
هاي اي و سامانه هاي رايانه هاي مختلف بورس و سرمايه و  شبكه اي در زمينه ي انواع خدمات تخصصي، فني و مشاوره ارائه  -

اي در معاملات انواع كالاها و  هاي عملياتي، مديريتي و رايانه سازي روشسازي و پياده اي و همچنين بهينه كاربردي رايانه 
  محصولات كشاورزي و ابزارهاي مالي به تمامي فعالان و ذي نفعان در بازار سرمايه و بورس كالاي كشاورزي 

  اي و كاربردي به ذي نفعان و فعالان بازار سرمايه.هاي حرفه  ارائه آموزش  -

كشاورزي و اوراق بهادار به منظور خريد سهام و اوراق بهادار                   مطالعه و بررسي در خصوص فعاليت در بازار بورس كالاهاي  -
  مناسب با توجه به حفظ مصالح اقتصادي سازمان و در جهت ارتقاء ذخاير. 

  ي اطلاعات مورد نياز از بازار بورس و سرمايه كالاهاي كشاورزي به مراجع ذيصلاح .تهيه و ارايه  -
  و اظهار نظر كارشناسي در زمينه هاي مربوط به وظايف  شركت در جلسات متشكله -
  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٠٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

    كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي   

ـــابي    اداره/ گـــروه: ـــانكي و ارزي ـــابع ب ـــز من ـــامين و تجهي گـــروه ت

  عملكردكشاورزي 

       شماره تشخيص :   ٧٧٤    شماره پست :   كارشناس مسئول ارزيابي عملكرد       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
خش امور كشاورزي  به منظور تعيين دستورالعملهاي ارزيابي فني مشاركت در بررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي كلي زير ب -

  با توجه به برنامه كلان كشاورزي سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزي
رالعملها و نظارت ومشاركت در مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستو   -

   سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزينظامنامه هاي ارزيابي  و شاخص هاي ارزيابي عملكرد زير بخش  
نظارت بر جمع آوري اطلاعات و مشاركت در تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي   -

  مايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزيسرزير بخش  
نظارت و مشاركت در  مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در زير بخش    -

 رين موارد.قبل از اجرا بمنظور تعيين مناسب ت سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزي

سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني در امور نظارت و مشاركت در  تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحهاي زير بخش    -
 در حين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردر طرحها. كشاورزي

سرمايه گذاري ، اشتغال ، فعاليتهاي  زير بخش  نظارت و مشاركت  سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و   -
  با نتايج مورد انتظار كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزي

سرمايه گذاري ، اشتغال ، زير بخش  تهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد  نظارت و مشاركت در   -
 ازمان ها ي وابستهو س وزارتخانه كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزي

در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا  نظارت و مشاركت در   مطالعه و تحقيق  -
 ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 حليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.نظارت بر مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و ت  -

 سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزينظارت بر اجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش    -
 وزارتخانه بمنظور رفع نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.

كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و  مشاركت در  ارائه پيشنهادات و اصلاحات  -
  سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزيبرنامه ها و فعاليتها ي  زير بخش  

  
  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٠٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  مديريت: اداره كل/ دفتر/ 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تامين و تجهيز منابع بانكي و ارزيابي عملكردكشاورزي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٧٤    شماره پست :   كارشناس مسئول ارزيابي عملكرد       عنوان پست:

  ي پست سازمانيهانمونه وظايف و مسئوليت

  
نظارت بر ارزيابي مالي از حيث بودجه اعتبارات تخصيصي ، اعتبارات دريافتي ، نحوه هزينه كرد عدول احتمالي ازطــرح تطبيــق رونــد  -

پروژه با اهداف بودجه ساليانه و برنامه چهارساله توسعه و ســند چشــم انــداز بيســت ســاله ، يارانــه هــا و كمكهــاي اعطــائي ، وامهــا و 
  دگي جرائم دير كرد . بخشو

نظارت بر  ارزيابي محصول از حيث ميزان ضايعات ، مصــرف كــود وســم ، كــدكس آلــودگي هــاي مجــاز و غيــر مجــاز ، توليــدات  -
  شركتهاي كشت و صنعت 

  نظارت بر  ارزيابي عملكرد در زمينه تنظيم بازار ، صادرات ، واردات و حضور در بازارهاي منطقه اي وجهاني   -
بر  ارزيابي طرحهاي ترويجي وحضور مروجان در روستاها و زمينهاي كشاورزي و ميزان اثــر بخضــي افــزايش ســطح دانــش  نظارت -

  كشاورزان و توليد كنندگان بخش كشاورزي 
نظارت بر  ارزيابي عملكرد وزارتخانه در زمينه وظيفه هاي اصلي مثل اسكان و ساماندهي عشاير ، توليدات شيلاتي و آبزيات ،  -

  خروج دام از جنگل ومديريت دامها ؛ بيابان زدائي وجلوگيري از تخريب جنگل ، آبخيزداري و آبخوان داري و دامپزشكي
سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت مشاركت و نظارت بر تهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش    -

  اعي برنامه هاي عملياتي.و اثرات فني ، اقتصادي و اجتم كشاورزي
سرمايه گذاري ، اشتغال برنامه ريزي ونظارت بر انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي  -

 و استنتاج اولويتهاي مورد نياز و ارائه پيشنهادات متخذه . ، كار آفريني و توسعه كشاورزي

 مستمر بر  فعاليتهاي در دست اجرا در زمان مقتضي و تهيه گزارشات دوره اي ذيربط . بررسي ، ارزيابي و نظارت  -

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

 مشاركت در  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 

   كارشناسان تحت نظر و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي   -
  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 مشاغلنظامگروه   تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١١٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

، دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تامين و تجهيز منابع بانكي و ارزيابي عملكردكشاورزي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٧٥  شماره پست :   كارشناس فرابري داده ها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت دفتر و هماهنگي امور فرابري داده هاي مسئوليت راهبري ، نظارت   -

  تابعه و ارائه طريق واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره و واحد هاي  كشاورزي
سرمايه گذاري ، اشتغال دفتر در  افزاري و سخت افزاري نرم هاي  ـ پيگيري به منظور رفع عيوب يا اختلالات بوجود آمده در سيستم

  تابعه و واحد هاي ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزي 
) به منظور تسريع در رفع موارد مزبور و مسئوليت نصب و راه اندازي (  ي كننده عندالزوم هماهنگي با واحد ذيربط ( شركت همكار  -

  ، عيب يابي و پشتيباني ، ارتقاء( افزايش توانايي) سخت افزاري  سخت افزاري، لوازم و قطعات جانبي)
تابعه  و واحد هاي سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزي دفتر ـ مسئوليت دريافت/انتقال اطلاعات تلفيقي 

  به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورد
تيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد ( روزانه ، هفتگي ، ماهيانه و ساليانه ) به منظور نگهداري و ارائه آن به ـ تهيه نسخه هاي پش

  مقام / واحد ذيربط حسب مورد
ـ نظارت مستمر بر  عملكرد شبكه و سخت افزارهاي مربوط به آن وعملكرد سخت افزارهاي موجود و لوازم جانبي مربوط و عملكرد 

  بردي و نرم افزارهاي موجودسيستمهاي كار
انجام فعاليتهاي آموزشي در خصوص آموزش سيستمهاي كاربردي، چگونگي نگهداري سخت  مشاركت درهماهنگي و ايجاد ـ 

  افزارها و نرم افزارهاي موجود به كاركنان واحدها به منظور ارتقاء كارآيي و استفاده بهينه از امكانات سخت افزاري و نرم افزاري
اطلاعات براي تجزيه و تحليل  رد حجم كار مورد بررسي و طبقه بندي توانائيها و محدوديتهاي سيستم و نيز جمع آوريآوبر  -

  مدارك و اطلاعات براي انجام مراحل مختلف كار آوريمسايل پروژه هاي ساده و همچنين تهيه و تدوين و جمع
اطلاعات  نامه نويسي ، اپراتوري ، كنترل و نيز طرح ريزي كارت و نوارقسمتهاي كد گذاري ، بر تهيه دستورالعملهاي لازم براي  -

  . ورودي و خروجي و تشكيل بانك اطلاعات مورد نياز
 سيستمها آنها و ارتباط اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز وطرح ريزي و تهيه برنامه ماشين و آزمايش ايجاد ساختار بانك -
احتياجات كاركنان ، لوازم مصرفي ، بودجه مورد لزوم و ساعات كار رايانه  ع و برآورد ميزان اطلاعات ،تهيه طرح سيستم جام   -

  . طرح پيشنهادي و نتيجه گيري از پروژه مزبور با نظارت مقام مافوق براي اجراي
  

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

      احد تخصصيو  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١١١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  / مديريت: اداره كل/ دفتر

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تامين و تجهيز منابع بانكي و ارزيابي عملكردكشاورزي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٧٥ شماره پست :   كارشناس فرابري داده ها       عنوان پست:

  ازمانيهاي پست سنمونه وظايف و مسئوليت

  
حوزه فعاليت سيستمها و  نمودارهاي لازم و گزارش كار و اجراي طرحهاي تبديل سيستمهاي رايانه اي و مشخص نمودن تهيه  -

   تجزيه و تحليل مناسبتها
  زمينه نگهداري سوابق خروجي رايانه و بررسي و ارزيابي كيفيت كار و پيشرفت فعاليتها تهيه روش كنترل و اقدام در   -
  شركت فعال (با مطالعه و آمادگي قبلي ) در جلسات و سيمنارهاي مختلف  -
مكاتبات و مراجعات ، حفظ و حراست از اموال  تهيه و تنظيم گزارشهاي مورد نياز به ويژه عملكرد يكساله ، پاسخگوئي به موقع به  -

  و تجهيزات در اختيار 
  وي مقام مافوق ارجاع مي گرددـ انجام ساير وظايفي كه درحدود قوانين و مقررات 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١١٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ي عملكردكشاورزي  گروه تامين و تجهيز منابع بانكي و ارزياب اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٧٦    شماره پست :   كارشناس ارزيابي عملكرد       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

به منظور تعيين  سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزيبررسي و تجزيه وتحليل خط مشي هاي  -
  با توجه به برنامه كلان كشاورزي  سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزيهاي ارزيابي فني امور دستورالعمل

مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عملكرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي     -
    سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزيملكرد امور و شاخص هاي ارزيابي ع

سرمايه جمع آوري اطلاعات و مشاركت در تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، برنامه ها و فعاليتهاي امور   -
   گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزي

سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار ررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور مطالعه و ب  -
 قبل از اجرا بمنظور تعيين مناسب ترين موارد.   آفريني و توسعه تجارت كشاورزي

در    كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزي سرمايه گذاري ، اشتغال ،تحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي  امور   -
 حين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردر طرحها.

سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي  امور   -
  با نتايج مورد انتظار  كشاورزي

سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت امور وين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد تهيه و تد  -
 و سازمان ها ي وابسته وزارتخانه    كشاورزي

نامه در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در بر مطالعه و تحقيق  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

ور رفع بمنظ  سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزياجراي برنامه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش    -
 نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.

ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و برنامــه هــا و   -
  سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزي فعاليتها ي  امور

و اثرات فني ،  سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزييهاي انجام شده زير بخش  تهيه گزارش ازارزشياب  -
  اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلامگروه نظ  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١١٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تامين و تجهيز منابع بانكي و ارزيابي عملكردكشاورزي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٧٧٦    شماره پست :   كارشناس ارزيابي عملكرد       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
جه اعتبارات تخصيصي ، اعتبارات دريافتي ، نحوه هزينه كرد عدول احتمالي ازطرح تطبيــق رونــد پــروژه بــا ارزيابي مالي از حيث بود -

اهداف بودجه ساليانه و برنامه چهارساله توسعه و سند چشم انداز بيست ساله ، يارانه ها و كمكهاي اعطائي ، وامها و بخشــودگي جــرائم 
  دير كرد . 

ضايعات ، مصرف كود وسم ، كدكس آلودگي هاي مجاز و غير مجاز ، توليدات شــركتهاي كشــت و  ارزيابي محصول از حيث ميزان  -
  صنعت 

  ارزيابي عملكرد در زمينه تنظيم بازار ، صادرات ، واردات و حضور در بازارهاي منطقه اي وجهاني   -
ثر بخضي افزايش ســطح دانــش كشــاورزان و ارزيابي طرحهاي ترويجي وحضور مروجان در روستاها و زمينهاي كشاورزي و ميزان ا  -

  توليد كنندگان بخش كشاورزي 
ارزيابي عملكرد وزارتخانه در زمينه وظيفه هاي اصلي مثل اسكان و ساماندهي عشاير ، توليدات شيلاتي و آبزيات ، خروج دام از   -

  ان داري و دامپزشكي جنگل ومديريت دامها ؛ بيابان زدائي وجلوگيري از تخريب جنگل ، آبخيزداري و آبخو
سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور  -

  و استنتاج اولويتهاي مورد نياز  توسعه تجارت كشاورزي
 حه.شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطرو  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ده وظايفتاييد كنن

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١١٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

زســرمايه گــذاري ، دفترحمايــت ا اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تامين و تجهيز منابع بانكي و ارزيابي عملكردكشاورزي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٧٧٧    شماره پست :   كارشناس امور نظارت  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

به منظور تعيين  سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزيليل خط مشي هاي بررسي و تجزيه وتح -
  با توجه به برنامه كلان كشاورزي  سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزيدستورالعملهاي ارزيابي فني امور 

كرد  و بهره مندي از آنها در تدوين وتهيه دستورالعملها و نظامنامه هاي ارزيابي  مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه هاي ارزيابي عمل   -
    سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزيو شاخص هاي ارزيابي عملكرد امور 

سرمايه رنامه ها و فعاليتهاي امور جمع آوري اطلاعات و مشاركت در تجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مورد نياز در زمينه طرحها ، ب  -
   گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزي

سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار مطالعه و بررسي اولويت هاي اقتصادي و اجتماعي موجود در برنامه و طرحهاي مورد نظر در امور   -
 مناسب ترين موارد. قبل از اجرا بمنظور تعيين   آفريني و توسعه تجارت كشاورزي

در    سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزيتحقيق و بررسي ميزان پيشرفت طرحها و برنامه هاي  امور   -
 حين اجرا بمنظور تطبيق آنها با ضوابط مورد نظردر طرحها.

سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت امور  سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از اجراي طرحها ، برنامه  و فعاليتهاي   -
  با نتايج مورد انتظار  كشاورزي

سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت امور تهيه و تدوين  شاخص هاي اختصاصي و معيارهاي ارزيابي عملكرد   -
 و سازمان ها ي وابسته وزارتخانه    كشاورزي

در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه  يقمطالعه و تحق  -
 ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

 مطالعه و تجزيه و تحليل گزارشات ارزشيابي و تحليل آماري يافته هاي آنان از نظر فني و اقتصادي.  -

بمنظور رفع   سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزيه ها و طرحها و فعاليتهاي  زير بخش  اجراي برنام  -
 نارسائيهاي آنها و اشكالات موجود.

ارائه پيشنهادات و اصلاحات كاربردي بمنظور تجديد نظر در تعديل ، توسعه و يا تقويت و يا متوقف نمــودن طرحهــا و برنامــه هــا و   -
  سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشاورزي فعاليتها ي  امور

و اثــرات فنــي ،  سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و توسعه تجارت كشــاورزيتهيه گزارش ازارزشيابيهاي انجام شده زير بخش    -
  اقتصادي و اجتماعي برنامه هاي عملياتي.

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١١٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           اونت :مع  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تامين و تجهيز منابع بانكي و ارزيابي عملكردكشاورزي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :    ٧٧٧    شماره پست :   كارشناس امور نظارت       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

وتجزيــه وتحليــل مســائل فــوق وارائــه  ٤٤بررسي عملكرد كليه شركتها و موسسات وابســته بــه وزارت  متبــوع در رابطــه بــا اصــل  -
  پيشنهادات لازم به مقامات ارشد وزارتخانه جهت رفع نواقص 

لسات مربوط به مسائل فوق در وزارت اقتصادي ودارائي و تجزيه و تحليل مسائل مطــرح شــده وارســال شركت فعال و مستمر در ج  -
  مصوبات وقوانين جديدبه شركتها و موسسات در رابطه با واگذاري شركتهاي تحت پوشش وزارتخانه وارائه پيشنهادات 

  يزي بررسي و تجزيه و تحليل وظايف حاكميتي وتصدي گري درمعاونت برنامه ر  -
  مطالعه و بررسي توانمنديها و محدوديتهاي شركتها و موسسات وابسته   -
نظارت بر عملكرد شركتهاي مادرتخصصي و موسسات وزارت جهــاد كشــاورزي بــا اخــذ كليــه مصــوبات از شــركتهاي وابســته بــه   -

  مادرتخصصي و موسسات چهارگانه 
  وامل اجراي شركتها و موسسات وابسته پيگيري برنامه ريزي و هماهنگي جهت آموزش مديران و ع -
سرمايه گذاري ، اشتغال ، كار آفريني و انجام مطالعات تحليلي بمنظور ارزيابي بازده اقتصادي و تأثيرات اجتماعي طرحهاي امور  -

  و استنتاج اولويتهاي مورد نياز  توسعه تجارت كشاورزي
 امون مسائل مطروحه.شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پير  -

  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق.  - 
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      خصصيواحد ت  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١١٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  ريت: اداره كل/ دفتر/ مدي

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تامين و تجهيز منابع بانكي و ارزيابي عملكردكشاورزي   اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٧٧٨    شماره پست :   كمك كارشناس امور نظارت       عنوان پست:

  مانيهاي پست سازنمونه وظايف و مسئوليت

وارائه پيشــنهادات لازم بــه مقامــات  ٤٤كمك در بررسي عملكرد كليه شركتها و موسسات وابسته به وزارت  متبوع در رابطه با اصل  -
  ارشد وزارتخانه جهت رفع نواقص 

مطالعــه و   -پيگيري ارسال مصوبات و قوانين جديد به شركتها و موسسات در رابطه با واگذاري شركتهاي تحت پوشش وزارتخانــه   -
  بررسي توانمنديها و محدوديتهاي شركتها و موسسات وابسته 

  پيگيري و هماهنگي جهت آموزش مديران و عوامل اجراي شركتها و موسسات وابسته  -
و جمــع بنــدي و  ت كل معاونتهاي مختلــف ســتادي  در مقــاطع زمــاني معــيناهمكاري در جمع آوري گزارش عملكرد دفاتر و ادار  -

   ين مربوطهمسئول  بمنظور ارائه به نها آ تلخيص
  اجرا.  در دست فعاليتهاي پيشرفت مراحل با درج همكاري در معاونتها -
  . ذيصلاح مقامات به و ارائهگروههاي دفتر  عملكرداز  لازم گزارشها  و تهيه جمع آوري آمار و اطلاعات   -
از دفتــر ارزيــابي عملكــرد و دفاتر و معاونتهاي تخصصي ستادي ذ نتايج ارزيابي عملكرد انجام اقدامات لازم به منظور اخهمكاري در ـ 

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

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

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

  با درج مراحل پيشرفت فعاليتها ي در دست اجراء دفاتر و معاونتهاي تخصصي ستادي 
ن و تعيــيدفاتر و معاونتهاي تخصصــي ســتادي به منظور تهيه شاخصها و نمودار هاي عملياتي از عملكرد  جمع آوري اطلاعات لازم  -

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

  انجام ساير امور محوله حسب 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١١٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  دفتر/ مديريت:  اداره كل/

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي  اداره/ گــروه: گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :    ٧٧٩    شماره پست :   رئيس (كارشناس)   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مشاركت در تعيين سياستها، برنامه ها ، راهبردها و خط مشي مربوط به گسترش صــادرات  و توســعه تجــاري بخــش كشــاورزي در  -

 چارچوب سياستهاي كلان مربوطه  

برنامه ريزي و مشاركت در سياستگذاري و تعيين خط مشي ها ، ضوابط و مقــررات مربــوط بــه صــادرات  و توســعه تجــاري بخــش  -
 و نظارت بر حسن اجراي آن . كشاورزي

 طــرح اهــداف در چــارچوب كشــاورزي محصولات صادرات سياستها و راهبردهاي مربوط به توسعه برنامه ريزي و نظارت بر تدوين  -
 .ذيربط در مراجع آن مصوبات كشور و پيگيري صادرات توسعه جامع

مربوط به تامين و ارائه حمايتهاي مالي ، اعتباري ، ابزاري و حقــوقي مــورد نيــاز از  برنامه ريزي و نظارت بر تدوين راهبردهاي كلان -
  سوي بخشهاي بازرگاني و صادركننده گان  بخش كشاورزي

  طرحهاي  تجاري ، بازرگاني مربوط به بخش كشاورزي و مالي ، فنياقتصادي توجيه ، نظارت  و اظهارنظر پيرامونبررسي  -
و ارائــه  و موانــع موجــود در مســير فعاليتهــاي تجــاري ، بازرگــاني  در بخــش كشــاورزي مشــكلات نظارت و بررسي برنامه ريزي ، -

  راهكارهاي اجرايي .
برنامه ريزي ، نظارت  ، بررسي و پيگيري در زمينه صدور خدمات ، فن آوريها و نيروي كار مربوطــه بــه خــارج از كشــور در حيطــه   -

 فعاليت هاي وزارت متبوع.

 رســاني اطــلاع جامع طرح براساس بازرگاني كشاورزي اطلاعات برنامه ريزي و نظارت بر اقدامات انجام شده  بمنظور استقرار نظام  -
  و مشاركت واحد هاي مربوطه كشور با همكاري بازرگاني

 محصــولات بازارهــاي توليــد و مصــرف آتــي شــرايط تجــاري موجــود و تحليــل مزيتهــاي و ارزيابي برنامه ريزي ، نظارت ، بررسي -
  . كشاورزي محصولات پايدارصادرات بمنظور توسعه لازم پيشنهادات ) و ارائههدف از كشور (بازارهاي و خارج در داخل كشاورزي

 جهــت و پيشــنهاد آن ربطذيــ معاونتهــاي بــا همكــاري كشــاورزي محصــولات خريد تضميني قيمت برنامه ريزي ، نظارت ، بررسي -
 . مربوطه در مراجع تصويب

 گــزارش و تهيــه آن اجــراي بــر حســن خريــد و نظــارت و ســاماندهي اجرائي هاينامه آئين و تدوين برنامه ريزي ، نظارت بر  تهيه -
  . عملكرد مربوطه

  . دفاتر مربوطه با همكاري صادرات توسعه اهداف در راستايمورد نياز  هايبرنامه ريزي ، نظارت ، بررسي و پيشنهاد يارانه  -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مديري  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١١٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــازار ، سياســ اداره/ گــروه: تهاي حمــايتي و صــندوقهاي گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :    ٧٧٩    شماره پست :   رئيس (كارشناس)   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مــوثر از  منظــور حمايــت بــه كشــاورزي هــايو فرآورده بازار محصولات تنظيم ونظارت بر اقدامات انجام شده  در جهت ريزيبرنامه -
  واحدهاي ذيربط با همكاري كشاورزي بخش ومصرف كنندگان   كالاها و محصولات اساسي توليد كنندگان

 توســعه در زمينــه اجرائــي راهكارهــاي بازرگــاني  و ارائــه ونظارت بر اقدامات انجام شده  در جهــت تقويــت تشــكلهاي ريزيبرنامه  -
 ذيربط . با هماهنگي مراجع بازار داخلي و ساماندهي صادرات

 نمايشــگاههاي و تشــكيل منظور برگزاري به لازم ونظارت بر اقدامات انجام شده و  پيش بيني تمهيدات و هماهنگيهاي ريزيبرنامه -
 مرتبط با بخش كشاورزي و خارجي داخلي و بازرگاني تخصصي

 رفــع نظام جامع تعرفه هاي مورد نياز در جهــت پيشنهاد برقراريبازرگاني موجود و  و مقررات قوانين برنامه ريزي ، نظارت و بررسي  -
  .نهايي در مراجع ذيربط  تا تصويب موارد مربوطه و پيگيري و غيرفني ايغير تعرفه موانع

و ايجــاد  جهــاني ســازمان تجــارت بــه الحاقها و تعرفه بمنظور اصلاح زمانبندي برنامه برنامه ريزي ، زمينه سازي و نظارت بر تهيه -
  . كشاورزي محصولات بازار رقابتي برقراري جهت لازم هايزمينه

تخصصــي  هايمنظــور تجهيــز و بهبــود شــبكه به لازم و پيگيريهاي هماهنگي ونظارت بر اقدامات انجام شده  و انجام ريزيبرنامه -
 كشور. و نقل حمل شوراي به لازم پيشنهادات و ارائه كشاورزي توليدات  صادراتي هايو پايانه و ترابري و نقل حمل

و  ها با عملكرد صــادراتبرنامه انطباق ميزان و بررسي شده اعمال بازرگاني آثار سياستهاي و ارزيابي برنامه ريزي ، نظارت و بررسي  -
  اصلاحي مربوطه راهكارها و پيشنهادات هو ارائ كشاورزي محصولات واردات

 و بررســي صــادرات بــرآورد ميــزان در زمينه بخشهاي تخصصي پيگيري و اخذ نظرات و پيشنهادات برنامه ريزي ، نظارت بر بررسي -
  توسعه هايكشور در برنامه صادرات اهداف در راستاي آن كمي اهداف

و  قــوانين بازرگــاني در چــارچوب امات انجام شده  و انجــام همــاهنگي لازم  بمنظــور صــدور مجوزهــايونظارت بر اقد ريزيبرنامه -
 بازار با رعايت قوانين و مقررات مربوط . تنظيم و شرايط مقررات

زمانهاي بــين برنامه ريزي ، نظارت و بررسي يشنهادات ارائه شده  در جهت برقراري تعرفه هاي ترجيحي با كشورهاي منطقه و ســا  -
 المللي با همكاري معاونتها و سازمانهاي وابسته .

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط واظهار نظر  نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

 نظارت بر   تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده جهت  ارائه آنها به مقام مافوق.  - 

  عي و مرتبط از سوي مقام مافوق انجام و پي گيري ساير وظايف ارجا  -

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١١٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  وظايف پست سازماني فرم شرح
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي  اداره/ گــروه: گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٨٠    شماره پست :   كارشناس مسئول تنظيم بازار وسياستهاي حمايتي     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مشاركت در سياستگذاري و تعيين خط مشي ها ، ضوابط و مقررات مربوط به تنظيم بازار و سياستهاي حمايتي  بخــش كشــاورزي و  -
 رت بر حسن اجراي آن .نظا

كشــاورزي  كشــور  توسعه جامع طرح اهداف در چارچوب كشاورزي محصولات سياستها و راهبردهاي مربوط به تنظيم بازار  تدوين  -
 .ذيربط در مراجع آن مصوبات و پيگيري

و تــامين و ارائــه حمايتهــاي مــالي ، اعتبــاري ، برنامه ريزي و مشاركت در  تدوين راهبردهاي كلان مربوط به سياستهاي حمــايتي   -
  ابزاري و حقوقي مورد نياز از سوي بخشهاي بازرگاني و تنظيم بازار بخش كشاورزي

  برنامه ريزي ومشاركت در بررسي اثرات اجراي سياستهاي حمايتي (سوبسيد) بر اقتصاد كشاورزي  -
 جهــت و پيشــنهاد آن ذيــربط معاونتهــاي بــا همكــاري كشــاورزي ولاتمحصــ خريد تضميني قيمت برنامه ريزي ، نظارت ، بررسي -

 . مربوطه در مراجع تصويب

مــوثر از  منظــور حمايــت بــه كشــاورزي هــايو فرآورده بازار محصولات تنظيم ونظارت بر اقدامات انجام شده  در جهت ريزيبرنامه -
  واحدهاي ذيربط با همكاري كشاورزي بخش ولات اساسيومصرف كنندگان   كالاها و محص توليد كنندگان

نظارت و مشاركت در بررسي و شناخت مزيتهاي موجود و تحليل شرايط آتــي توليــد و مصــرف بازارهــاي محصــولات در چــارچوب   -
  . شاورزيبه منظور تنظيم بازار محصولات ك اهداف طرح جامع توسعه صادرات كشور و پيگيري مصوبات آن در  مراجع ذيربط

نظارت و مشاركت در بررسي قيمت تضميني محصولات و فرآورده هاي كشاورزي به منظور حمايت موثر از توليد كنندگان و تنظــيم  -
  بازار كالاهاي اساسي و حساس بخش كشاورزي 

  رزي برنامه ريزي ، مطالعه و ارزيابي آثار سياست هاي بازرگاني ابلاغ شده در تنظيم بازار محصولات كشاو -
برنامه ريزي ، نظارت و  مشاركت در  بررسي ميزان انطباق برنامه ها تنظيم بازار محصولات كشاورزي بــا عملكــرد صــادرات و واردات 

  محصولات كشاورزي و ارائه پيشنهاد لازم جهت بهبود اوضاع بازار و ارتقاي كمي و كيفي محصولات كشاورزي 
 ظهار نظر  نظر پيرامون مسائل مطروحه.شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط وا  -

 نظارت بر   تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده جهت  ارائه آنها به مقام مافوق.  - 

و  قــوانين بازرگــاني در چــارچوب ونظارت بر اقدامات انجام شده  و انجــام همــاهنگي لازم  بمنظــور صــدور مجوزهــاي ريزيبرنامه -
 بازار با رعايت قوانين و مقررات مربوط . تنظيم طو شراي مقررات

  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

      ه بندي مشاغلهاي استخدامي و طبقگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٢٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  رت كشاورزي     كارآفريني و توسعه تجا

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي  اداره/ گــروه: گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٨١    شماره پست :   كارشناس تنظيم بازار وسياستهاي حمايتي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ا ، ضوابط و مقررات مربوط به تنظيم بازار و سياستهاي حمايتي  بخش كشاورزي اقدام كارشناسي جهت  تعيين خط مشي ه -
در  كشــاورزي محصولات سياستها و راهبردهاي مربوط به تنظيم بازار  انجام مطالعات و جمع آوري اطلاعات لازم به منظور تدوين  -

 .ذيربط در مراجع آن مصوبات كشاورزي  كشور و پيگيري توسعه جامع طرح اهداف چارچوب

مطالعه ،  اقدام كارشناسي جهت  تدوين راهبردهاي كلان مربوط به سياستهاي حمايتي  و تامين و ارائه حمايتهاي مــالي ، اعتبــاري  -
  ، ابزاري و حقوقي مورد نياز از سوي بخشهاي بازرگاني و تنظيم بازار بخش كشاورزي

 در مراجــع تصــويب جهــت و پيشنهاد آن ذيربط معاونتهاي با همكاري كشاورزي محصولات خريد تضميني قيمت مطالعه و  بررسي -
 . مربوطه

مــوثر از توليــد  منظور حمايت به كشاورزي هايو فرآورده بازار محصولات تنظيم مطالعه و انجام اقدامات كارشناسي لازم   در جهت -
  واحدهاي ذيربط با همكاري كشاورزي بخش صولات اساسيومصرف كنندگان   كالاها و مح كنندگان

مطالعه ،  بررسي و شناخت مزيتهاي موجود و تحليل شرايط آتــي توليــد و مصــرف بازارهــاي محصــولات كشــاورزي در چــارچوب   -
  . كشاورزيبه منظور تنظيم بازار محصولات  اهداف طرح جامع توسعه صادرات كشور و پيگيري مصوبات آن در  مراجع ذيربط

بررسي قيمت تضميني محصولات و فرآورده هاي كشاورزي به منظور حمايت موثر از توليد كنندگان و تنظيم بازار كالاهاي اساســي  -
  و حساس بخش كشاورزي 

  مطالعه و ارزيابي آثار سياست هاي بازرگاني ابلاغ شده در تنظيم بازار محصولات كشاورزي  -
انطباق برنامه ها تنظيم بازار محصولات كشاورزي با عملكرد صــادرات و واردات محصــولات كشــاورزي و مطالعه و   بررسي ميزان   -

  ارائه پيشنهاد لازم جهت بهبود اوضاع بازار و ارتقاي كمي و كيفي محصولات كشاورزي 
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 .

  بررسي اثرات اجراي سياستهاي حمايتي (سوبسيد) بر اقتصاد كشاورزي  -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط واظهار نظر  نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

 ارائه آنها به مقام مافوق.تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده جهت    - 

  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  ننده نهاييتاييد ك

  
  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٢١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي  گــروه: اداره/ گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٨٢    شماره پست :   كاردان تنظيم بازار وسياستهاي حمايتي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

كشــاورزي  كشــور و  توســعه جــامع طرح اهداف در چارچوب ورزيكشا محصولات جمع آوري اطلاعات لازم به منظور تنظيم بازار   -
  .ذيربط در مراجع آن مصوبات پيگيري

در  تصــويب جهــت و پيشــنهاد آن ذيــربط معاونتهــاي با همكــاري كشاورزي محصولات خريد تضميني قيمت همكاري در   بررسي -
 . مربوطه مراجع

ومصــرف كننــدگان   كالاهــا و  موثر از توليد كنندگان منظور حمايت به كشاورزي هايو فرآورده صولاتبازار مح همكاري در تنظيم -
  واحدهاي ذيربط با همكاري كشاورزي بخش محصولات اساسي

كمك در   بررسي و شناخت مزيتهاي موجود و تحليل شرايط آتي توليــد و مصــرف بازارهــاي محصــولات كشــاورزي در چــارچوب   -
  . به منظور تنظيم بازار محصولات كشاورزي اهداف طرح جامع توسعه صادرات كشور و پيگيري مصوبات آن در  مراجع ذيربط

همكاري در  بررسي قيمت تضميني محصولات و فرآورده هاي كشاورزي به منظور حمايت مــوثر از توليــد كننــدگان و تنظــيم بــازار  -
  كالاهاي اساسي و حساس بخش كشاورزي 

جمع آوري اطلاعات به منظور   بررسي ميزان انطباق برنامه ها تنظيم بازار محصــولات كشــاورزي بــا عملكــرد صــادرات و واردات   -
  محصولات كشاورزي و ارائه پيشنهاد لازم جهت بهبود اوضاع بازار و ارتقاي كمي و كيفي محصولات كشاورزي 

 بازار با رعايت قوانين و مقررات مربوط . تنظيم و شرايط و مقررات نينقوا بازرگاني در چارچوب همكار در  صدور مجوزهاي -

 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 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٢٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي  اداره/ گــروه: گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :    ٧٨٣    شماره پست :   كارشناس مسئول بازاريابي محصولات كشاورزي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مشاركت در تعيين سياستها، برنامه ها ، راهبردها و خط مشي مربوط به گسترش صــادرات  و توســعه تجــاري بخــش كشــاورزي در  -

 چارچوب سياستهاي كلان مربوطه  

ط مشي ها ، ضوابط و مقررات مربوط بــه بــازار يــابي محصــولات كشــاورزي  و برنامه ريزي و مشاركت در سياستگذاري و تعيين خ -
 توسعه تجاري بخش كشاورزي و نظارت بر حسن اجراي آن .

  طرحهاي  تجاري ، بازرگاني مربوط به بخش كشاورزي و مالي ، فنياقتصادي توجيه ، نظارت  و اظهارنظر پيرامونبررسي  -
و ارائــه  و موانــع موجــود در مســير فعاليتهــاي تجــاري ، بازرگــاني  در بخــش كشــاورزي مشــكلات سيبرنامه ريزي ، نظارت و برر -

  راهكارهاي اجرايي
 توســعه در زمينــه اجرائــي راهكارهــاي بازرگــاني  و ارائــه ونظارت بر اقدامات انجام شده  در جهــت تقويــت تشــكلهاي ريزيبرنامه  -

  ذيربط  با هماهنگي مراجع بازار داخلي و ساماندهي صادرات
 گــزارش و تهيــه آن اجــراي بــر حســن خريــد و نظــارت و ســاماندهي اجرائي هاينامه آئين و تدوين برنامه ريزي ، نظارت بر  تهيه -

  . عملكرد مربوطه
ساس طرح جامع اطــلاع رســاني بازرگــاني برنامه ريزي و نظارت بر انجام اقدامات لازم به منظور استقرار نظام اطلاعات بازرگاني  برا -

  كشور 
برنامه ريزي و نظارت بر امور مربوط به شناخت واسطه هاي بازاريابي ، شناسايي وانواع واسطه هاي اصلي ، تشــريح كــاركرد اصــلي  -

  زي هر يك از انواع واسطه ها به منظور تعيين  جايگاه آنها  درسيستم بازار يابي و تنظيم بازار محصولات كشاور
 توســعه در زمينــه اجرائــي راهكارهــاي بازرگــاني  و ارائــه ونظارت بر اقدامات انجام شده  در جهــت تقويــت تشــكلهاي ريزيبرنامه  -

 ذيربط . با هماهنگي مراجع بازار داخلي و ساماندهي صادرات

 نمايشــگاههاي و تشــكيل منظور برگزاري به لازم يهايونظارت بر اقدامات انجام شده و  پيش بيني تمهيدات و هماهنگ ريزيبرنامه -
 مرتبط با بخش كشاورزي و خارجي داخلي و بازرگاني تخصصي

 رفــع نظام جامع تعرفه هاي مورد نياز در جهــت پيشنهاد برقراريبازرگاني موجود و  و مقررات قوانين برنامه ريزي ، نظارت و بررسي  -
  .نهايي در مراجع ذيربط  تا تصويب موارد مربوطه و پيگيري و غيرفني ايغير تعرفه موانع

  
  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٢٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــ اداره/ گــروه: ازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٨٣    شماره پست :   كارشناس مسئول بازاريابي محصولات كشاورزي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

و  ها با عملكرد صــادراتبرنامه انطباق ميزان و بررسي شده اعمال بازرگاني آثار سياستهاي و ارزيابي برنامه ريزي ، نظارت و بررسي  -
  اصلاحي مربوطه راهكارها و پيشنهادات و ارائه كشاورزي محصولات واردات

برنامه ريزي و نظارت و مشاركت در بررسي و تدوين  ليست تجهيزات وامكانــات و زيرســاخت هــا و ســاير منــابع در دســترس و يــا  -
يابي موثر وكارآمد ، انواع اطلاعات قابل دسترس و منابع آنها ، اطلاعــات درخصــوص قيمــت وبــازار ، اعتبــار و ضروري براي يك بازار

  كيفيت اطلاعات ، به روز بودن اطلاعات 
برنامه ريزي و مشاركت در تجزيه و تحليل اطلاعات ، قابليت دسترسي به اطلاعــات جهــت عرضــه محصــول ، انــواع اطلاعــات و   -

اطلاعات قيمت و بازار ، شاخص هاي قيمت فصــلي ، علــل نوســان قيمــت ، رابطــه قيمــت ، كيفيــت ، كميــت ، تقاضــاي  منابع آناليز
  مشتريان 

  برنامه ريزي ، نظارت و بررسي به منظور  شناسايي بازارهاي اصلي ، بين المللي ،منطقه اي ، داخلي  -
ي مصرف كننده در درون هر يك از بازارهــاي مهــم مصــرف كننــدگان برنامه ريزي ، نظارت و بررسي به منظور  شناسايي گروه ها  -

  بادرآمد بالا ، متوسط ، پائين 
  برنامه ريزي و مشاركت در شناسايي  مشخصات تقاضا براي محصول خاص در بازارهاي  مستعد كشورهاي  مقصد ،   -
نظر كشورهاي واردكننده از نظــر ( ســايز ، وزن ،  برنامه ريزي ، نظارت و بررسي به منظور  شناخت  خصوصيات ويژه محصول مورد -

رنگ ، طعم ، و ميزان رسيدگي فيزيولوژيكي محصول ، نوع بسته بنــدي و وزن بســته بنــدي توجيحــات مــذهبي / فرهنگــي قيمــت ، 
  محدوديت هاي تجاري ، تعرفه اي ، غير تعرفه اي 

كشورهاي وارد كننده ، قابليت درست يابي به محصــول در تمــام برنامه ريزي و نظارت بر  بررسي مسائل و مشكلات حمل ونقل به  -
  اوقات حجم بالقوه و بالفعل صادرات 

بررسي و مطالعه به منظور توانايي پاسخگويي به ملزومات تقاضا ، كميت ، كيفيت ، قيمت ، خصوصــيات ومشخصــات محصــول ،   -  
  قدرت رقابت مطلوب با ساير كشورهاي ديگر 

 و كميسيونهاي ذيربط واظهار نظر  نظر پيرامون مسائل مطروحه.شركت در جلسات   -

 تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده جهت  ارائه آنها به مقام مافوق.  - 

 انجام و پيگيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٢٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  تصادي      برنامه ريزي و امور اق     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي  اداره/ گــروه: گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :    ٧٨٤    شماره پست :   كارشناس بازاريابي محصولات كشاورزي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مطالعه و جمع آوري اطلاعات لازم به منظور  سياســتگذاري و تعيــين خــط مشــي هــا ، ضــوابط و مقــررات مربــوط بــه بــازار يــابي  -

 محصولات كشاورزي  و توسعه تجاري بخش كشاورزي و نظارت بر حسن اجراي آن .

  طرحهاي  تجاري ، بازرگاني مربوط به بخش كشاورزي و مالي ، فنياقتصادي توجيه امونو اظهارنظر پير مطالعه ،  بررسي  -
  و ارائه راهكارهاي اجرايي و موانع موجود در مسير فعاليتهاي تجاري ، بازرگاني  در بخش كشاورزي مشكلات مطالعه و  بررسي -
و  صــادرات توســعه در زمينــه اجرائــي راهكارهــاي بازرگاني  و ارائه يمطالعه و انجام اقدامات كارشناسي   در جهت تقويت تشكلها  -

  ذيربط  با هماهنگي مراجع بازار داخلي ساماندهي
  . عملكرد مربوطه گزارش و تهيه آن اجراي بر حسن خريد و نظارت و ساماندهي اجرائي هاينامه آئين و تدوين مطالعه و تهيه -
جام اقدامات كارشناسي  لازم به منظور استقرار نظام اطلاعات بازرگاني  براســاس طــرح جــامع اطــلاع رســاني بازرگــاني مطالعه و ان -

  كشور 
مطالعه و بررسي به منظور  شناخت واسطه هاي بازاريابي ، شناسايي وانواع واسطه هاي اصلي ، تشــريح كــاركرد اصــلي هــر يــك از  -

  ايگاه آنها  درسيستم بازار يابي و تنظيم بازار محصولات كشاورزي انواع واسطه ها به منظور تعيين  ج
و  صــادرات توسعه در زمينه اجرائي راهكارهاي بازرگاني  و ارائه در جهت تقويت تشكلهايمطالعه و انجام اقدامات كارشناسي  لازم   -

 ذيربط . با هماهنگي مراجع بازار داخلي ساماندهي

 و تشــكيل منظــور برگــزاري بــه لازم پــيش بينــي تمهيــدات و هماهنگيهــاياقدامات كارشناســي  لازم بــه منظــور مطالعه و انجام  -
 مرتبط با بخش كشاورزي و خارجي داخلي و بازرگاني تخصصي نمايشگاههاي

غيــر  موانــع رفــع اي مورد نيــاز در جهــتنظام جامع تعرفه ه پيشنهاد برقراريبازرگاني موجود و  و مقررات قوانين مطالعه  و بررسي  -
  .نهايي در مراجع ذيربط  تا تصويب موارد مربوطه و پيگيري و غيرفني ايتعرفه

 و واردات ها بــا عملكــرد صــادراتبرنامــه انطبــاق ميــزان و بررســي شده اعمال بازرگاني آثار سياستهاي و ارزيابي مطالعه و بررسي  -
  اصلاحي مربوطه راهكارها و پيشنهادات و ارائه ورزيكشا محصولات

مطالعه ،  بررسي و تدوين  ليست تجهيزات وامكانات و زيرساخت ها و ساير منابع در دسترس و يا ضروري براي يك بازاريابي مــوثر  -
كيفيــت اطلاعــات ، بــه روز بــودن  وكارآمد ، انواع اطلاعات قابل دسترس و منابع آنها ، اطلاعات درخصوص قيمــت وبــازار ، اعتبــار و

  اطلاعات 
  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٢٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي اداره/ گــروه:  گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٨٤    شماره پست :   كارشناس بازاريابي محصولات كشاورزي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
تجزيه و تحليل اطلاعات ، قابليت دسترسي به اطلاعات جهت عرضه محصول ، انواع اطلاعات و منــابع آنــاليز اطلاعــات قيمــت و   -

  ر ، شاخص هاي قيمت فصلي ، علل نوسان قيمت ، رابطه قيمت ، كيفيت ، كميت ، تقاضاي مشتريان بازا
  مطالعه و  بررسي به منظور  شناسايي بازارهاي اصلي ، بين المللي ،منطقه اي ، داخلي  -
رف كننــدگان بادرآمــد بــالا ، مطالعه و بررسي به منظور  شناسايي گروه هاي مصرف كننده در درون هر يك از بازارهاي مهــم مصــ  -

  متوسط ، پائين 
  مطالعه و بررسي به منظور  شناسايي  مشخصات تقاضا براي محصول خاص در بازارهاي  مستعد كشورهاي  مقصد ،   -
مطالعه و بررسي به منظور  شناخت  خصوصيات ويژه محصول مورد نظر كشورهاي واردكننده از نظر ( ســايز ، وزن ، رنــگ ، طعــم ،  -

و ميزان رسيدگي فيزيولوژيكي محصول ، نوع بسته بندي و وزن بسته بندي توجيحات مــذهبي / فرهنگــي قيمــت ، محــدوديت هــاي 
  تجاري ، تعرفه اي ، غير تعرفه اي 

مطالعه و   بررسي مسائل و مشكلات حمل ونقل به كشورهاي وارد كننده ، قابليت درست يابي به محصــول در تمــام اوقــات حجــم  -
  ه و بالفعل صادرات بالقو

بررسي و مطالعه به منظور توانايي پاسخگويي به ملزومات تقاضا ، كميت ، كيفيت ، قيمت ، خصوصــيات ومشخصــات محصــول ،   -  
  قدرت رقابت مطلوب با ساير كشورهاي ديگر 

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط واظهار نظر  نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

 شات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده جهت  ارائه آنها به مقام مافوق.تهيه گزار  - 

 انجام و پيگيري 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 مشاغلظامگروه ن  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٢٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

 دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ، اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي  اداره/ گــروه: گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٨٥    شماره پست :   كاردان بازاريابي محصولات كشاورزي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
زم به منظور تجزيه و تحليل اطلاعــات ، قابليــت دسترســي بــه اطلاعــات جهــت عرضــه محصــول ، انــواع جمع آوري اطلاعات لا  -

اطلاعات و منابع آناليز اطلاعات قيمت و بازار ، شاخص هاي قيمت فصلي ، علل نوســان قيمــت ، رابطــه قيمــت ، كيفيــت ، كميــت ، 
  تقاضاي مشتريان 

  از بازارهاي مهم مصرف كنندگان بادرآمد بالا ، متوسط ، پائين  شناسايي گروه هاي مصرف كننده در درون هر يك  -
  جمع آوري اطلاعات و   شناسايي  مشخصات تقاضا براي محصول خاص در بازارهاي  مستعد كشورهاي  مقصد ،   -
زن ، رنــگ ، همكاري در  بررسي به منظور  شناخت  خصوصيات ويژه محصول مورد نظر كشــورهاي واردكننــده از نظــر ( ســايز ، و -

طعم ، و ميزان رسيدگي فيزيولوژيكي محصول ، نوع بسته بندي و وزن بسته بندي توجيحات مذهبي / فرهنگــي قيمــت ، محــدوديت 
  هاي تجاري ، تعرفه اي ، غير تعرفه اي 

وقــات حجــم كمك ئدر بررسي مسائل و مشكلات حمل ونقل به كشورهاي وارد كننده ، قابليت درست يابي به محصــول در تمــام ا -
  بالقوه و بالفعل صادرات 

  پاسخگويي به ملزومات تقاضا ، كميت ، كيفيت ، قيمت ، خصوصيات ومشخصات محصول   -  
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط واظهار نظر  نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

 مافوق.تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده جهت  ارائه آنها به مقام   - 

 انجام و پيگيري 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

      ديريت بهبود مديريت و سرمايه انسانيم  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٢٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي گــروه ت اداره/ گــروه: نظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :  ٧٨٦    شماره پست :   كارشناس مسئول صندوقهاي حمايتي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  وق . نظارت و هماهنگي بر انجام بموقع وظايف محوله هر يك از همكاران و  ارائه گزارش به ماف  -
ايجاد هماهنگي با كارشناسان بانك عامل ، دفتر حقوقي ، امور مــالي و معاونــت / ســازمان تخصصــي و همكــاران بــراي تســريع و   -

  پيشبرد اهداف و وظايف تعيين شده 
يارانــه عوامــل شناسايي و ارائه راهكارهاي مناسب بمنظور تامين و تجهيز منابع اعم از وجوه اداره شده كمكهــاي فنــي و اعتبــاري ،  -

  توليد كشاورزي ، كمكهاي بلاعوض و ساير موارد .
  شناسايي وارائه راهكارهاي مناسب بمنظور رفع مشكلات و موانع موجود بر سر جذب منابع .   -
  انجام هماهنگي در خصوص اجراي مصوبات سفر در موافقتنامه ها و قراردادهاي عامليت .    -
  هاي موثر براي تجهيز منابع بانك كشاورزي . پيگيري در زمينه اتخاذ راهكار -
  انجام محاسبات كفايت يارانه در موافقتنامه ها و قراردادهاي عامليت با بانك .   -
پيگيري در خصوص متناسب نمودن تعرفه آب و برق مصرفي بخش كشاورزي ، معافيت ماليتهــاي شــركتهاي خصوصــي فعــال در   -

  بخش كشاورزي . 
  تامين سرمايه در گردش و ساير نقدينگي هاي مورد نياز معاونتها پيگيري در جهت   -
  بررسي تعيين بانك عامل و يا صندوق هاي داري تاييد بانك مركزي براي انعقاد قرارداد عامليت با آنها .   -
قراردادهــاي بررسي وضعيت گزارش جذب تسهيلات سنوات قبل ، بمنظور تعيين شاخص درمراحــل تنظــيم موافقتنامــه هــر يــك از  -

  عامليت . 
برقراري ارتباط با مديريتها و معاونتهاي تخصصي بخش كشاورزي  بمنظور همكــاري و همــاهنگي درافــزايش بهــره وري و جــذب   -

  بهينه منابع تجهيز شده. 
   برگزاري جلسات توجيهي با معاونتها بمنظور كسب نظرات و پيشنهادات براي تنظيم قراردادهاي عامليت هر سال .  -
  شركت فعال در كارگروه هاي ارزيابي ميداني طرحهاي منتفع شده از تسهيلات اعطايي از محل قرار دادهاي عامليت دراستان .   -
ارائه گزارشات مقطعي و بلند مدت در رابطه با نسبت مشاركت بانك عامل يا موسسات مالي و اعتباري به ســهم دولــت ، ميــانگين    -

  ايي ، ميزان تخصيص و مقايسه تسهيلات تجهيز شده نهايي با برآورد اوليه در قرار داد منعقده .وزني يارانه تسهيلات اعط
  شركت در جلسات ،انجام مكاتبه ، تهيه وارائه گزارشات آماري ي تحليلي ، 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  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٢٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  جهادكشاورزيوزارت      نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي  اداره/ گــروه: گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٨٧    پست :  شماره  كارشناس تسهيلات بانكي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

بررسي و  ارائه پيشنهاد وجمعبندي نظرات همكاران در خصوص لوايح، تبصره ها و آئين نامه هاي اجرايــي قــوانين برنامــه و بودجــه   -
اي سرمايه اي ، كمكهاي فني و اعتبــاري و يارانــه عوامــل توليــد مرتبط با تسهيلات بانكي از محل اعتبارات وجوه اداره شده تملك دار

  كشاورزي وارائه آن به مقام مافوق
شناسايي و ارائه راهكارهاي مناسب بمنظور تامين و تجهيز منابع اعم از وجوه اداره شده كمكهاي فنــي و اعتبــاري ، يارانــه عوامــل   -

  توليد كشاورزي ، كمكهاي بلاعوض و ساير موارد .
  پيگيري در جهت تامين سرمايه در گردش و ساير نقدينگي هاي مورد نياز معاونتها  -
  بررسي تعيين بانك عامل و يا صندوق هاي داري تاييد بانك مركزي براي انعقاد قرارداد عامليت با آنها .   -
تنامــه هــر يــك از قرارددهــاي بررسي وضعيت گزارش جذب تسهيلات سنوات قبل ، بمنظور تعيين شاخص درمراحــل تنظــيم موافق  -

  عامليت . 
  برگزاري جلسات توجيهي با معاونتها بمنظور كسب نظرات و پيشنهادات براي تنظيم قراردادهاي عامليت هر سال .   -
  شركت فعال در كارگروه هاي ارزيابي ميداني طرحهاي منتفع شده از تسهيلات اعطايي از محل قرار دادهاي عامليت دراستان .   -
ارزيابي وضعيت تجهيز منابع اعتباري هر سال و ارائه گزارشات مقطعي و بلند مدت در رابطه بــا نســبت مشــاركت بانــك عامــل يــا   -

موسسات مالي و اعتباري به سهم دولت ، ميانگين وزني يارانه تسهيلات اعطايي ، ميزان تخصيص و مقايسه تســهيلات تجهيــز شــده 
  د منعقده .نهايي با برآورد اوليه در قرار دا

  بررسي قوانين ، آيين نامه ها و دستورالعمل هاي مرتبط با جذب سرمايه ها و تسهيلات بانكي   و ارائه پيشنهادات كارشناسي  -
  نظارت و مشاركت در  پيگيري پادار نمودن و  جمع آوري و تحليل عملكرد تسهيلات ارزي   -
  نماي سرمايه گذاران خارجي . نظارت و مشاركت در  تهيه اطلاعات و كتابچه راه  -
  پيگيري امور مربوط به كار گروه حمايت از توليد.  -
  نظارت بر امور مربوط به تسهيلات تكليفي و وجوه اداره شده صنايع تبديلي و تكميلي بخش كشاورزي   -
  ان سرمايه گذاران خارجي ارائه مشاوره به متقاضيان تسهيلات بانكي بخش كشاورزي ، صنايع تبديلي و تكميلي و متقاضي  -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب مقررات -
  
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٢٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي  ه:اداره/ گــرو گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٨٨    شماره پست :   كارشناس اموربيمه كشاورزي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   لي از جهات مختلف بررسي و مطالعه جايگاه بيمه محصولات كشاورزي و دامي دراقتصاد كشاورزي و اقتصاد م -
 .كشاورزي ايجاد امنيت توليد و سرمايه گذاري در بخشجهت  شده بيمه اي  اعمالآثار سياستهاي ارزيابي   -

جلوگيري  بالا بردن توان محاسباتي و برنامه ريزي براي كشاورزان در جهت بررسي و مطالعه تاثير بيمه محصولات كشاورزي در  -
 .عمال مديريت ريسكاز نوسانات درآمدي و ا

  پيگيري امور مربوط به بيمه محصولات كشاورزي و عقد قرارداداهاي بيمه اي با صندوقهاي بيمه   -

هاي صحيح مديريتي و رعايت  همكاري با كارشناسان بيمه بر نحوه توليد و تشويق كشاورزان و دامداران براي استفاده از شيوه  -
 .موازين و مقررات فني و بهداشتي

هاي مستقيم و بلاعوض مالي دولت به كشاورزان  بررسي نقش بيمه محصولات كشاورزي بر كاهش و قطع كمك مطالعه و   -
  .مترقبه درهنگام بروز خسارات غير

 بردن آسيب پذيري روستاييان و كشاورزان  مطالعه و بررسي نقش بيمه به عنوان رهيافتي جهت از بين -

ورودي مطلوب در سيستم  بيمه محصولات كشاورزي  در توسعه پايدار كشاورزي  به عنوان يكتحقيق و بررسي  نقش و تاثير  -
 افتصادي، اجتماعي و فرهنگي جامعه روستايي 

امنيت سرمايه گذاري خصوصي در بخش كشاورزيبه منظور كاهش   مطالعه و بررسي نقش بيمه محصولات كشاورزي در تامين  -
 گذاري در بخش كشاورزي  سرمايه ميزان ريسك و خطر پذيري

 منظور ثبت، تجزيه و تحليل و ارزيابي طيف وسيعي از خطرات و حوادث زيانبار بخش شركت در كميته ها و جلسات كارشناسي به  -

  منطقه اي  كشاورزي جهت سياستگذاري هاي راهبردي در زمينه بيمه محصولات كشاورزي در جهت كاهش خسارات در حد ملي و
  توسعه اقتصادي  بيمه محصولات كشاورزي در نقشاسي جهت افزايش دانش و آگاهي كشاورزان و بهره برداران ازاقدام كارشن -
توليدي دربخش كشاورزي با هدف رسيدن به  گسترش و تعميم بيمه كشاورزي به كليه محصولات مطالعه و تحقيق به منظور  -

 توسعه پايدار در بخش كشاورزي 

 .عوامل خطر ور بيمه كردن محصولات كشاورزي و دامي بدون هيچ گونه محدوديتي از لحاظاقدام كارشناسي به منظ -

فرهنگي بيمه  همكاري و همياري با صندوق هاي بيمه محصولات كشاورزي و  مراجع فرهنگي كشور در زمينه بسط و توسعه  -
 كشاورزي در بين جوامع روستايي ايران

  .كشاورزي ررسي عوامل موثر بر پذيرش بيمه از سوي بهره برداران و توليدكنندگان بخشدر زمينه ب انجام مطالعات تحقيقاتي  -
  .انجام و پيگيري 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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٣٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

ذاري ، دفترحمايــت ازســرمايه گــ اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي  اداره/ گــروه: گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٨٩    شماره پست :   كاردان اموربيمه كشاورزي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   يمه محصولات كشاورزي و دامي دراقتصاد كشاورزي و اقتصاد ملي از جهات مختلف بررسي جايگاه ب همكاري در -
 .كشاورزي ايجاد امنيت توليد و سرمايه گذاري در بخشجهت  شده بيمه اي  اعمالآثار سياستهاي ارزيابي همكاري در   -

  ا صندوقهاي بيمه پيگيري امور مربوط به بيمه محصولات كشاورزي و عقد قرارداداهاي بيمه اي ب  -

هاي مستقيم و بلاعوض مالي دولت به  قطع كمك و برآورد ميزان بيمه محصولات كشاورزي  جمع آوري آمار و اطلاعات   -
  .مترقبه كشاورزان درهنگام بروز خسارات غير

 بردن آسيب پذيري روستاييان و كشاورزان  مطالعه و بررسي نقش بيمه به عنوان رهيافتي جهت از بين -

ورودي مطلوب در سيستم  تحقيق و بررسي  نقش و تاثير بيمه محصولات كشاورزي  در توسعه پايدار كشاورزي  به عنوان يك -
 افتصادي، اجتماعي و فرهنگي جامعه روستايي 

ش  امنيت سرمايه گذاري خصوصي در بخش كشاورزيبه منظور كاه بررسي نقش بيمه محصولات كشاورزي در تامين همكاري در   -
  سرمايه گذاري در بخش كشاورزي  ميزان ريسك و خطر پذيري

توسعه  جهت افزايش دانش و آگاهي كشاورزان و بهره برداران از اهميت بيمه محصولات كشاورزي در انكارشناس همكاري با  -
 اقتصادي و توسعه ملي

شاورزي با هدف رسيدن به توسعه پايدار در توليدي دربخش ك گسترش و تعميم بيمه كشاورزي به كليه محصولات  اقدام جهت  -
 بخش كشاورزي 

 .عوامل خطر بيمه كردن محصولات كشاورزي و دامي بدون هيچ گونه محدوديتي از لحاظ همكاري در  -

فرهنگي بيمه  همكاري و همياري با صندوق هاي بيمه محصولات كشاورزي و  مراجع فرهنگي كشور در زمينه بسط و توسعه  -
 ر بين جوامع روستايي ايرانكشاورزي د

  .كشاورزي بررسي عوامل موثر بر پذيرش بيمه از سوي بهره برداران و توليدكنندگان بخش جمع آوري اطلاعات لازم براي   -
 .انجام و پيگيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -

  
  
  
  

  ريخ و امضاءتا  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٣١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  / دفتر/ مديريت: اداره كل

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  اداره/ گروه:

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٩٠    شماره پست :   رئيس (كارشناس) عنوان پست:

  نيهاي پست سازمانمونه وظايف و مسئوليت

مشاركت در تعيين سياستها، برنامه ها ، راهبردها و خط مشي مربوط به ساماندهي نظــام بازاررســاني وتجــارت جهــاني  محصــولات  -
 كشاورزي در چارچوب سياستهاي كلان مربوطه  

ســعه تجــاري بخــش برنامه ريزي و مشاركت در سياستگذاري و تعيين خط مشي ها ، ضوابط و مقررات مربوط به بازاررســاني   و تو -
 كشاورزي و نظارت بر حسن اجراي آن .

 طــرح اهــداف در چارچوب كشاورزي محصولات بازاررساني  سياستها و راهبردهاي مربوط به توسعه برنامه ريزي و نظارت بر تدوين  -
 .ذيربط در مراجع آن مصوبات كشور و پيگيري صادرات توسعه جامع

مقررات مربوط به امور بازرگاني وبازاريابي محصولات و  مشاركت درتدوين ضوابط و دستور العملهاي مورد نياز  مطالعه قوانين و   -
 در چارچوب وظايف و ماموريتهاي محوله

 برنامه ريزي ومشاركت در بررسي و شناخت بازار وتحليل شرايط آينده محصولات كشاورزي در بازارهاي داخلي وخارجي  -
  ركت در تهيه و تنظيم مكانيزمهاي بازاريابي و بازار رساني محصولات كشاورزي  مطالعه ومشا  -
برنامه ريزي ونظارت بر جمع آوري آمار و اطلاعات مربوط به واحدهاي صنفي و توليدي محصولات كشاورزي ، قيمت كالا ها و   -

  زار محصولات و توليداتخدمات ومحصولات داخلي وخارجي مورد نياز به منظور دستيابي به مناسبترين با
 برنامه ريزي و نظارت بر  تحقيقات وپژوهشهاي بازاريابي محصولات كشاورزي  -
 برنامه ريزي و نظارت بر تحقيقات بازاريابي براي محصولات تبديلي كشاورزي .  -
  برنامه ريزي و نظارت بر تهيه ، تنظيم واجراي برنامه هاي آموزشي بازاريابي محصولات كشاورزي  -
 برنامه ريزي و نظارت بر امور كسب وجذب اطلاعات در مورد بكارگرفتن تحقيقات در مورد بازاريابي . -
 برنامه ريزي ، نظارت ، تحقيق وبررسي در مورد بازارهاي محصولات كشاورزي در بازارهاي داخلي وخارجي .   -
داخلي و خارجي محصولات به منظور برنامه ريزي صدور برنامه ريزي و نظارت بر تهيه آمار واطلاعات مربوط به بازار هاي  -

 محصولات كشاورزي بارعايت سياستهاي كشاورزي دولت . 
تعيين برنامه ها ، راهبردها و نظارت بر تهيه وابلاغ بموقع بخشنامه ها ودستورالعملهاي مربوط به بازار يابي  وصدور محصولات  -

 كشاورزي 
يي محيط هاي بازاريابي داخلي وخارجي وهمچنين شناسايي بازارهاي عمده فروش محصولات برنامه ريزي و مطالعه و شناسا  -

  كشاورزي  جهت عرضه محصولات 
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      مشاغلهاي استخدامي و طبقه بندي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٣٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  رزي     كارآفريني و توسعه تجارت كشاو

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  اداره/ گروه:

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٩٠    شماره پست :   رئيس (كارشناس)  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ثابت وسيار براي عرضه وفروش محصولات كشاورزي به برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي هاي لازم به منظور ايجاد نمايشگاههاي  -

 خارج از كشور با همكاري وزارت بازرگاني وساير ارگانها . 
 واظهار نظر  نظر پيرامون مسائل مطروحه.شركت در سمينارها وكميسيونهاي مربوط به بازاريابي وفروش محصولات كشاورزي  -
 امكانات براي حمل و نقل كالا و بازارساني محصولات كشاورزي برنامه ريزي و ساماندهي امور به منظور ايجاد  -
 نظارت بر كاركاركنان اداره مربوطه وهدايت آنان در جهت حسن جريان امور .   -
 تاليف وترجمه كتب ومقالات گوناگون جهت بكار گيري در امر بازار يابي .   -
 ت كشاورزي بررسي واظهارنظر در مورد قيمت هاي تضميني هريك از محصولا -
 نظارت بر تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده جهت  ارائه آنها به مقام مافوق.  -

 .انجام و پيگيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٣٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  فتر/ مديريت: اداره كل/ د

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  اداره/ گروه:

  كشاورزي

       شماره تشخيص :    ٧٩١    شماره پست :   كارشناس مسئول بازرگاني   عنوان پست:

  ست سازمانيهاي پنمونه وظايف و مسئوليت

  
بررسي و مشاركت در تهيه و تنظيم خط مشي هاي بازرگــاني و تــدوين ضــوابط و دســتورالعملهاي مــورد نيــاز چــارچوب وظــائف و  -

 ماموريتهاي محوله 

نــدگان مطالعه و بررسي در زمينه ميزان توليد، مصرف، كمبودها و مازاد مورد نياز به منظور فراهم آوردن امكانــات لازم بــراي وارد كن -
 و صادر كنندگان اقلام و محصولات كشاورزي  

بررسي و مطالعه در باره وضعيت بازارهاي داخلي و خارجي و قيمت محصولات كشاورزي وارداتي  و محصولات داخلــي بــه منظــور   -
 تصميم گيري در زمينه صادرات و واردات اقلام و محصولات مورد نياز

منظور وارد نمودن محصولات كشاورزي مورد نياز و اعمال مديريت بر نحوه صدور محصــولات  نظارت بر تنظيم برنامه هاي لازم به -
  كشاورزي 

بررسي و نظارت بر تهيه پيش نويس اجازه ورود و صدور و ترخيص كالاهايي كه طبق مقررات صــادرات و واردات كشــور منــوط بــه  -
 هاجازه مراجع ذيربط مي باشد براساس مقررات و ضوابط تعيين شد

بررسي اثرات ناشي از اجراي مقررات صادرات و واردات بر عملكــرد و فعاليتهــاي بازرگــاني بخــش كشــاورزي  و پيشــنهاد اقــدامات   -
  اصلاحي به منظور تسهيل در فعاليتهاي بازرگاني 

حمايــت از محصــولات برنامه ريزي و نظارت بر  تهيه و تدوين مقررات خاص صادرات و وارد مرتبط با بخش كشاورزي  به منظــور  -
 كشاورزي و كنترل واردات و صادرات مرتبط با فعاليتهاي آن

ايجاد ارتباط و هماهنگي با مسئولين بازرگاني ، اقتصادي و بانكي كشورهاي طرف قرارداد با هماهنگي مراجــع ذيصــلاح بــه منظــور  -
 توسعه صادرات و واردات محصولات كشاورزي با كشورهاي مذكور

و  بررسي كم و كيف و مبادي جغرافيايي و قيمت داخلي و نوسانات بين المللي قيمت محصولات كشــاورزي وارداتــي و برنامه ريزي  -
 انجام اقدامات لازم به منظور كنترل تاثيرات آن بر واردات و صادرات بخش كشاورزي  

  قبه مقامات مافو فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله ارائه گزارش هاي تفصيلي از  -
بررسي و فراهم نمودن بسترهاي لازم جهت حضور فعال صادركنندگان محصولات كشاورزي و تشويق و حمايــت از وارد كننــدگان    -

  و صادر كنندگان نمونه در سطح ملي و استاني .
ه محصــولات برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تدوين ضوابط و دســتورالعملهاي فنــي و ارائــه الگوهــاي مناســب بــا مصــرف بهينــ   -

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٣٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  سازمانيفرم شرح وظايف پست 
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  اداره/ گروه:

  كشاورزي

       شماره تشخيص :  ٧٩١    شماره پست :   كارشناس مسئول بازرگاني  پست: عنوان

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مطالعه و بررسي و شناخت واسطه هاي بازاريابي ، شناسايي وانواع واسطه هــاي اصــلي ، تشــريح كــاركرد اصــلي هــر يــك از انــواع  -
  درسيستم ماموريت خود را انجام مي دهند ، واسطه ها واينكه چه وقت كجا و چگونه

مطالعه ، بررسي و تهيه  ليست تجهيزات وامكانات و زيرساخت ها و ساير منابع در دسترس و يا ضروري براي يــك بازاريــابي مــوثر   -
  وكارآمد 

ين شناســايي  اطلاعــات نظارت و مشاركت در مطالعه ، تحقيق و شناسايي  انواع اطلاعــات قابــل دســترس و منــابع آنهــا و همچنــ -
  درخصوص قيمت وبازار ، اعتبار و كيفيت اطلاعات ، به روز بودن اطلاعات 

نظارت و مشاركت در مطالعه ، تحقيق و تجزيه و تحليل اطلاعات ، قابليت دسترسي به اطلاعــات جهــت عرضــه محصــول ، انــواع  -
فصلي ، علل نوســان قيمــت ، رابطــه قيمــت ، كيفيــت ، كميــت ، اطلاعات و منابع آناليز اطلاعات قيمت و بازار ، شاخص هاي قيمت 

  تقاضاي مشتريان 
  شناسايي بازارهاي اصلي ، بين المللي ،منطقه اي ، داخلي 

نظارت و مشاركت در مطالعه ، تحقيق و شناسايي گروه هاي مصرف كننده در درون هــر يــك از بازارهــاي مهــم مصــرف كننــدگان  -
  ين بادرآمد بالا ، متوسط ، پائ

نظارت و مشاركت در مطالعه ، تحقيق ، بررسي و شناسايي  اطلاعات و مشخصات تقاضا براي محصــولات كشــاورزي در هــر بــازار  -
مستعد كشور مقصد ، خصوصيات ويژه محصول مورد نظر كشورهاي واردكننده از نظر ( سايز ، وزن ، رنگ ، طعم ، و ميــزان رســيدگي 

بندي و وزن بسته بندي توجيحات مذهبي / فرهنگي قيمت ، محدوديت هاي تجــاري ، تعرفــه اي ، فيزيولوژيكي محصول ، نوع بسته 
غير تعرفه اي ، مسائل و مشكلات حمل ونقل به كشورهاي وارد كننده ، قابليت دست يابي به محصول در تمام اوقــات ، حجــم بــالقوه 

، كيفيت ، قيمت ، خصوصيات ومشخصات محصول ، قــدرت رقابــت و بالفعل صادرات ، توانايي پاسخگويي به ملزومات تقاضا ، كميت 
  مطلوب با ساير كشورهاي ديگر 

  براساس طرح جامع اطلاع رساني بازرگاني كشور  -نظارت و مشاركت به منظور استقرار نظام اطلاعات بازرگاني    -
صــولات كشــاورزي در چــارچوب اهــداف طــرح بررسي و شناخت مزيتهاي موجود و تحليل شرايط آتي توليد و مصرف بازارهاي مح  -

  جامع ساماندهي و توسعه محصولات كشاورزي  و پيگيري مصوبات آن درمراجع ذيربط. 
نظارت و مشاركت در بررسي قيمت تضميني محصولات و فرآورده هاي كشاورزي به منظور حمايت موثر از توليد كنندگان و تنظــيم  -

  رزي بازار كالاهاي اساسي و حساس بخش كشاو
  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٣٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     تگاه :نام دس

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  اداره/ گروه:

  كشاورزي

       شماره تشخيص :  ٧٩١    شماره پست :   مسئول بازرگاني  كارشناس  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بررسي قوانين و مقررات صادرات و واردات ، همچنين برقراري  تعرفه هاي لازم در جهت رفع موانع غيــر تعرفــه اي و غيــر فنــي از   -

  وارد مطروح تا تصويب نهائيطريق پيشنهاد به كميسيون و دفاع و پيگيري م
 تحقيقات وپژوهشهاي بازاريابي محصولات كشاورزي  نظارت و مشاركت در -
 تحقيقات بازاريابي براي محصولات تبديلي كشاورزي . نظارت و مشاركت در   -
  تهيه ، تنظيم واجراي برنامه هاي آموزشي بازاريابي نظارت و مشاركت در   -
 وجذب اطلاعات در مورد بكارگرفتن تحقيقات در مورد بازاريابي .كسب نظارت و مشاركت در   -
 تحقيق وبررسي در مورد بازارهاي محصولات كشاورزي در بازارهاي داخلي وخارجي .  نظارت و مشاركت در -
 بازاريابي داخلي وخارجي وهمچنين شناسايي بازارهاي عمده جهت عرضه محصولات كشاورزي نظارت و مشاركت در    -
 شركت در سمينارها وكميسيونهاي مربوط به بازاريابي وفروش محصولات كشاورزي   -
بررسي واظهارنظر در مورد قيمت هاي تضميني هريك از محصولات كشاورزي و سركشي وبازديد مستمر ازمراكز خريد   -

 محصولات كشاورزي در طول اجراي برنامه . 
 با نظر مقام مافوقعنداللزوم انجام ساير امور كارشناسي مربوط  -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٣٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  وظايف پست سازمانيفرم شرح  
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  اداره/ گروه:

  رزيكشاو

       شماره تشخيص :  ٧٩٢    شماره پست :   كارسناس اطلاع رساني       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ايجاد بانك اطلاعات وآمار درخصوص نظام بازار رساني  محصولات كشاورزي   -
  ام بازار رساني و تجارت جهاني محصولات كشاورزي پيگيري جهت حضور فعال درسايت معاونت و ارائه اطلاعات مربوط به نظ -
  بهره برداري از سايتهاي مختلف مرتبط با موضوع و اطلاع رساني به همكاران  -
تهيه و گزارش براي سخنرانيها وهمايشها و مصاحبه هاي مطبوعاتي مربوط بــه نظــام بــازار رســاني و تجــارت جهــاني محصــولات   -

  كشاورزي 
  تلف علي الخصوص در زمينه مربوط به نظام بازار رساني و تجارت جهاني محصولات كشاورزي تهيه بروشورهاي مخ -
  تهيه اخبار مرتبط با نظام بازار رساني و تجارت جهاني محصولات كشاورزي در جلسه شوراي مديران معاونت   -
  ني و تجارت جهاني محصولات كشاورزي بررسي اخبار روزنامه ها و سايتهاي معاونت از ديدگاه مربوط به نظام بازار رسا  -
هماهنگي باروابط عمومي وزاتخانه و رسانه ها جهت چاپ مقالات ، مصاحبه ها ، گزارشات در زمينه مربــوط بــه نظــام بــازار رســاني  -

  محصولات كشاورزي و تجارت جهاني محصولات كشاورزي 
  ولات كشاورزي و تجارت جهاني محصولات كشاورزي ترجمه مقالات تخصصي در زمينه مربوط به نظام بازار رساني محص -
  شناسايي معاونتها ، ادارات كل (نقش آفرينان ) مرتبط با مربوط به نظام بازار رساني و تجارت جهاني محصولات كشاورزي   -
  هماهنگي با بخش خبرنگاران روابط عمومي جهت انجام مصاحبه هاي مطبوعاتي   -
  سايت مربوط به گروه نظام بازار رساني و تجارت جهاني محصولات كشاورزي راه اندازي و بروز رساني    -
برنامه ريزي و مشاركت در  بررسي و  تحليل  و پرورش اخبار و اطلاعات مربوط به نظام بازار رساني و تجارت جهــاني محصــولات   -

  كشاورزي و اطلاع رساني به موقع جهت اتخاذ تدابير لازم 
ركت در  پيگيري ،  كنترل و بررسي  اخبار و اطلاعات، اسناد و مــدارك  و اطــلاع رســاني بــه موقــع  از ميــزان برنامه ريزي و مشا  -

  عرضه محصولات كشاورزي 
برنامه ريزي و مشاركت در  ايجاد شبكه هاي اطلاع رساني و بررسي  اطلاعات و گزارشات مربوط به نظام بازار رساني محصــولات   -

  محصولات كشاورزي  كشاورزي و تجارت جهاني
برنامه ريزي ومشاركت در  ايجاد شبكه رايانه اي و بانك اطلاعات به منظور كسب آخرين اخبار و اطلاعــات مربــوط بــه نظــام بــازار  -

 رساني و تجارت جهاني محصولات كشاورزي  به منظور بررسي و اطلاع رساني به موقع در مورد وضعيت بازار محصولات كشاورزي 

  جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر پيرامون مسائل مطروحه. شركت در  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      مشاغلهاي استخدامي و طبقه بندي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٣٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  رزي     كارآفريني و توسعه تجارت كشاو

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  اداره/ گروه:

  كشاورزي

       شماره تشخيص :  ٧٩٣    شماره پست :   كارشناس فرابري داده ها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ن اداري ، اينترنت و معرفي همكاران جهت آموزش اتوماسيون هماهنگي بادفتر آمار و فناوري اطلاعات درخصوص اتوماسيو  -
 اجراي و بكارگيري آخرين يافته هاي فن آوري رايانه ونرم افزار شبكه  به منظور ارتقاء توانمندي واحد   -

  نظارت بر كاربرد مناسب سيستم هاي نرم افزاري  به منظور بهره وري مناسبتر از  سيستم  -
فرآيندها و اقدامات مربوط به سيستم هاي نرم افزاري مناسب  در جهت بهبود و كارآمدي نظــام بــازار رســاني و  بررسي و بكارگيري  -

 تجارت جهاني محصولات كشاورزي

افزايش توانمندي سيستم هاي نرم افزاري بازرگاني   در جهت ارائه خدمات گسترده، سريع و مطمئن و بي وقفه به واحــدهاي بــازار   -
  رگاني  محصولات كشاورزي رساني و باز

اجراي برنامه هاي ابلاغي وزارت جهاد كشاورزي براي تحقق دولت الكترونيــك در بخــش ســرمايه گــذاري ،كــارآفريني و توســعه   -
 تجارت كشاورزي  در سازمانها وموسسات وسازمانهاي تابعه ووابسته

فزاري  و اظهار نظر در خصوص نوآوريها و طرحهــاي جديــد مطالعه و اظهار نظر در خصوص طراحي و پياده سازي سيستمهاي نرم ا -
 رايانه  و ارائه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده به مقامات مافوق

انتخاب، پياده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نيازهــاي بخــش ســرمايه گــذاري ،كــارآفريني و توســعه تجــارت   -
  ارها به منظور اطمينان از صحت كاركرد آنهاكشاورزي و آزمايش نرم افز

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

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

تعيين سيستم هاي  نرم افزاري    مورد نياز بخش سرمايه گذاري ،كارآفريني و توسعه تجــارت كشــاورزي در جهــت ارتقــاء كــارايي   -
ياده سازي و عملياتي كــردن سيستم هاي موجود با توجه به مشخصات كامل ورودي ها، خروجي ها، فايل ها، هزينه هاي لازم جهت پ

 سيستم در برنامه زماني مشخص

اجراي طرحهاي اتوماسيون اداري و فرآيندها و اقدامات مربوطه به فناوري اداري و اجراي تحقق دولت الكترونيك و آموزشهاي  -
  دفتر آمار و فناوري اطلاعات با هماهنگي  وزارتخانه مربوطه در سطح 

  گام سازي پايگاههاي اطلاعاتي اينترنت (مردمي يا پورتال و استاني) و پايگاه اطلاع رساني.برنامه ريزي، ايجاد و بهن -
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٣٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  ه:اداره/ گرو

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٩٣    شماره پست :   كارشناس فرابري داده ها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ي و ارائه خدمات پشتيباني رايانه اي در سطح معاونت.تهيه و ارائه موازين و مقررات نگهداري و بهره برداري از تجهيزات رايانه ا -
  بهره گيري از فناوري اطلاعات براي تحقق اهداف و برنامه هاي تحول اداري. -

  وزارتخانه اجرايي  واحد هاي رساني بين شبكه اطلاعو   WANو  LANهاي توسعه شبكه وـ ايجاد 
  .خانه در وزارت ـ توسعه پاركها و مراكز رشد علم و فناوري

  وزارتخانهاجرايي  واحد هاي توسعه كاربرد فناوري اطلاعات جهت اجرا در   -
  وزارتخانه استانداردسازي بانكهاي اطلاعاتي موجود و بررسي طرحهاي مورد نياز براي تشكيل بانكهاي اطلاعاتي مورد نياز –
و تلاش در جهت استقرار و گسترش دولت  ونيكبراي تحقق دولت الكتر معاونت رياست جمهوري هاي ابلاغي اجراي برنامه -

  الكترونيك
مطالعه و بررسي در زمينه فن آوري سخت افزاري و نرم افزاري و نوآوري ها و طرح هاي جديد به منظور ارتقاي سطح كارآيي   -

   وزارتخانه واحدهاي 
اظهارنظر و و وسائل نرم افزاري و سخت افزاري مورد نياز پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از امكانات ، تأمين و تجهيز لوازم و   -

  ارائه نظرات مشورتي در مورد سيستم هاي طراحي شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري 
  پياده سازي و نصب و راه اندازي سيستم هاي كاربردي محدود و نيمه گسترده   -
     ايي بمنظور بهره برداري كاربردي از نرم افزارها و تجهيزات رايانه ايتهيه و تدوين استانداردها و دستورالعمل هاي اجر  -
 شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه وظايف مرتبط     -
  تهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه نرم افزار  به مقام مافوق -
  ر محوله طبق دستور مقام مافوقانجام ساير امو -
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٣٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  شرح وظايف پست سازماني فرم
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

 گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات اداره/ گروه:

  كشاورزي

       شماره تشخيص :  ٧٩٤    شماره پست :   فرابري داده ها     كاردان     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  اجراي طرحهاي اتوماسيون اداري و فرآيندها و اقدامات مربوطه به فناوري اداري و اجراي تحقق دولت الكترونيك همكاري در  -
پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از امكانات ، تأمين و تجهيز لوازم و وسائل نرم افزاري و سخت افزاري مورد نياز در همكاري   -
  اظهارنظر و ارائه نظرات مشورتي در مورد سيستم هاي طراحي شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري و 
  م هاي كاربردي محدود و نيمه گسترده  پياده سازي و نصب و راه اندازي سيستهمكاري در   -
  در سطوح مختلف وزارتخانه و سازمانها وشركتهاي تابعه و وابستهايجاد پايگاه داده هاهمكاري در اقدام جهت  -
آوري، بازنگري و بهنگام سازي و بايگاني آمار و اطلاعات مربوط به اقدامات و هاي مناسب جهت جمعتهيه سيستم همكاري در    -

  هاي دفاتر معاونت توسعه مديريت و منابع انساني .فعاليت
آوري آمار و اطلاعات مربوط به عملكرد واحدهاي و دفاتر معاونــت توســعه آوري، استخراج و تجزيه و تحليل فنجمع همكاري در    -

  هاي آماري مورد نيازمديريت و منابع انساني و ارايه گزارش
هاي خروجي آماري مــورد هاي آماري و ورود اطلاعات مورد نياز به كامپيوتر و دريافت فهرستها و پرسشنامههيه فرمهمكاري در ت  -

  نياز معاونت توسعه مديريت و منابع انساني 
و فن آوري اطلاعات دفاتر معاونــت توســعه مــديريت و منــابع انســاني آوري آمار و اطلاعات مربوط به طرحهاي  جمع همكاري در  -

 ثبت و ضبط بايگاني كامپيوتري آمار و اطلاعات مربوطه و تجزيه و تحليل آنها و ارايه گزارشات تحليلي آماري

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

 ي و خارجي به منظور آشنايي فن آوري اطلاعات و بكارگيري آن .مطالعه مقالات و كتب علمي داخل -

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

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

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -

  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  يد كننده نهاييتاي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٤٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  ره/ گروه:ادا

  كشاورزي

       شماره تشخيص :    ٧٩٥    شماره پست :   كارشناس مسئول بازاريابي محصولات كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
حصولات و شناسايي انواع واسطه هاي اصلي ، تشريح كاركرد اصــلي هــر يــك مطالعه و بررسي و شناخت واسطه هاي بازاررساني م -

  از انواع واسطه ها درسيستم ساماندهي و بازار رساني محصولات  ،
مطالعه ، بررسي و تهيه  ليست تجهيزات وامكانات و زيرساخت هــا و ســاير منــابع در دســترس و يــا ضــروري بــراي بــازار رســاني   -

  وكارآمد  محصولات  به صورت موثر
مطالعه ، تحقيق و شناسايي  انواع اطلاعات قابل دسترس و منابع آنها و همچنين شناســايي  اطلاعــات درخصــوص قيمــت وبــازار ،  -

  اعتبار و كيفيت اطلاعات ، به روز بودن اطلاعات 
انواع اطلاعات و منابع آنــاليز  مطالعه ريال تحقيق و تجزيه و تحليل اطلاعات ، قابليت دسترسي به اطلاعات جهت عرضه محصول ، -

  اطلاعات قيمت و بازار ، شاخص هاي قيمت فصلي ، علل نوسان قيمت ، رابطه قيمت ، كيفيت ، كميت ، تقاضاي مشتريان 
  شناسايي بازارهاي اصلي ، بين المللي ،منطقه اي ، داخلي 

ارهاي مهم مصــرف كننــدگان بادرآمــد بــالا ، متوســط ، مطالعه ، تحقيق و شناسايي گروه هاي مصرف كننده در درون هر يك از باز -
  پائين 

براســاس طــرح جــامع اطــلاع رســاني  -انجام اقدامات لازم به منظور استقرار نظام اطلاعات ساماندهي و بازار رساني محصولات     -
  بازرگاني كشور 

صــولات كشــاورزي در چــارچوب اهــداف طــرح بررسي و شناخت مزيتهاي موجود و تحليل شرايط آتي توليد و مصرف بازارهاي مح  -
  جامع ساماندهي و توسعه محصولات كشاورزي  و پيگيري مصوبات آن درمراجع ذيربط. 

بررسي قيمت تضميني محصولات و فرآورده هاي كشاورزي به منظور حمايــت مــوثر از توليــد كننــدگان و تنظــيم بــازار كالاهــاي   -
  اساسي و حساس بخش كشاورزي 

راهم نمودن بسترهاي لازم جهت حضور فعال صادركنندگان محصولات كشاورزي و تشويق و حمايــت از وارد كننــدگان  بررسي و ف  -
  و صادر كنندگان نمونه در سطح ملي و استاني .

ي  ارزيابي آثار سياست هاي بازرگاني ابلاغ شده ، بررســي ميــزان انطبــاق برنامــه هــا بــا عملكــرد نظــام ســاماندهي و بــازار رســان    -
  محصولات كشاورزي و ارائه پيشنهاد لازم جهت بهبود و ارتفاي كمي و كيفي محصولات 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  نده نهاييتاييد كن

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٤١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  روه:اداره/ گ

  كشاورزي

       شماره تشخيص :  ٧٩٥    شماره پست :   كارشناس مسئول بازاريابي محصولات كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مرتبط با عمليات ساماندهي و بازار رساني  محصولات كشاورزي  برنامه ريزي و ارزيابي برنامه ها ، طرحها و پروژه هاي  -
برنامه ريزي و نظارت بر انجام اقدامات لازم به منظور تعيين الويت ها و نيازهــاي آموزشــي درفرآينــد عمليــات ســاماندهي و بــازار    -

  رساني  محصولات كشاورزي 
ابي و بكارگيري يافته هاي جديد  فن آوريهاي نوين و اســتفاده از تجــارب برنامه ريزي و نظارت بر انجام اقدامات لازم جهت دستي   -

  ساير كشورها در عمليات ساماندهي و بازار رساني  محصولات كشاورزي .
برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تدوين ضوابط و دستورالعملهاي فني و ارائــه الگوهــاي مناســب بــا مصــرف بهينــه محصــولات    -

  كشاورزي 
 انجام مطالعات ، تحقيقات وپژوهشهاي بازاررساني  محصولات كشاورزي  مه ريزي و مشاركت دربرنا -
 تحقيقات بازاريابي براي محصولات تبديلي كشاورزي . برنامه ريزي و مشاركت در   -
  تهيه ، تنظيم واجراي برنامه هاي آموزشي بازاررساني  محصولات كشاورزيبرنامه ريزي و مشاركت در   -
 كسب وجذب اطلاعات در مورد بكارگرفتن تحقيقات در مورد بازاررساني  محصولات كشاورزيرنامه ريزي و مشاركت به منظور ب  -
 تحقيق وبررسي در مورد بازارهاي محصولات كشاورزي در بازارهاي داخلي وخارجي . برنامه ريزي و مشاركت در   -
ريد وبرنامه ريزي جهت فروش وصدور محصولات كشاورزي بارعايت سياستهاي نظارت بر  تهيه آمار واطلاعات مربوط به ميزان خ -

 كشاورزي دولت . 
محصولات ساماندهي و بازار رساني  تهيه وابلاغ بموقع بخشنامه ها ودستورالعملهاي مربوط به نحوه برنامه ريزي و مشاركت در   -

 كشاورزي 
 يي بازارهاي عمده جهت عرضه محصولات كشاورزي نظارت بر  بازاريابي داخلي وخارجي وهمچنين شناسا  -
نظارت بر  ايجاد نمايشگاههاي ثابت وسيار براي عرضه وفروش محصولات كشاورزي به خارج از كشور با همكاري وزارت بازرگاني  -

 وساير ارگانها . 
انبار  ،بسته بندي ، ظرف گيري  ايجاد تسهيلات لازم براي تهيه امكانات ووسايل درجه بندي ،برنامه ريزي و مشاركت در   -

 سردخانه مورد نياز واحدهاي مجري برنامه .
  شركت در سمينارها وكميسيونهاي مربوط به بازاريابي وفروش محصولات 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  ايفتاييد كننده وظ

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٤٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

يه گــذاري ، دفترحمايــت ازســرما اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  اداره/ گروه:

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٩٥    شماره پست :   كارشناس مسئول بازاريابي محصولات كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  برنامه ريزي و ايجاد امكانات براي حمل و نقل كالا و بازارساني محصولات كشاورزي    -
 نظارت بر كاركاركنان اداره مربوطه وهدايت آنان در جهت حسن جريان امور .    -
  . تاليف وترجمه كتب ومقالات گوناگون جهت بكار گيري در امر بازار يابي و بازار رساني محصولات كشاورزي   -
  تهيه آمارواطلاعات لازم در زمينه سطح زير كشت وميزان توليد انواع محصولات كشاورزي  -
 برنامه ريزي در جهت توسعه وبهبود شبكه بازار رساني  محصولات كشاورزي  -
بررسي واظهارنظر در مورد قيمت هاي تضميني هريك از محصولات كشاورزي و سركشي وبازديد مستمر ازمراكز خريد   -

 محصولات كشاورزي در طول اجراي برنامه . 
محصولات كشاورزي وراهنمايي واحدهاي تابعه درجهت ساماندهي و بازار رساني  برقراري تماس مداوم باواحدهاي مجري برنامه   -

 حسن جريان امور.
 .عنداللزوم انجام ساير امور كارشناسي مربوط با نظر مقام مافوق  -
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  همسئول مربوط

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٤٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  جهادكشاورزيوزارت      نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  اداره/ گروه:

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٩٦    شماره پست :   كشاورزي       كارشناس بازاريابي محصولات عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مطالعه و بررسي و شناخت واسطه هاي بازاررساني محصولات و شناسايي انواع واسطه هاي اصلي ، تشريح كاركرد اصــلي هــر يــك  -
  محصولات  ،از انواع واسطه ها درسيستم ساماندهي و بازار رساني 

مطالعه ، بررسي و تهيه  ليست تجهيزات وامكانات و زيرساخت هــا و ســاير منــابع در دســترس و يــا ضــروري بــراي بــازار رســاني   -
  محصولات  به صورت موثر وكارآمد 

وبــازار ،  مطالعه ، تحقيق و شناسايي  انواع اطلاعات قابل دسترس و منابع آنها و همچنين شناســايي  اطلاعــات درخصــوص قيمــت -
  اعتبار و كيفيت اطلاعات ، به روز بودن اطلاعات 

مطالعه ريال تحقيق و تجزيه و تحليل اطلاعات ، قابليت دسترسي به اطلاعات جهت عرضه محصول ، انواع اطلاعات و منابع آنــاليز  -
  ميت ، تقاضاي مشتريان اطلاعات قيمت و بازار ، شاخص هاي قيمت فصلي ، علل نوسان قيمت ، رابطه قيمت ، كيفيت ، ك

  شناسايي بازارهاي اصلي ، بين المللي ،منطقه اي ، داخلي 
  مطالعه ،تحقيق و شناسايي گروه هاي مصرف كننده دردرون هر يك از بازارهاي مهم مصرف كنندگان بادرآمد بالا ، متوسط ، پائين  -
بــازار رســاني محصــولات براســاس طــرح جــامع اطــلاع رســاني  انجام اقدامات لازم به منظور استقرار نظام اطلاعات ســاماندهي و  -

  بازرگاني كشور 
بررسي و شناخت مزيتهاي موجود و تحليل شرايط آتي توليد و مصرف بازارهاي محصــولات كشــاورزي در چــارچوب اهــداف طــرح   -

  جامع ساماندهي و توسعه محصولات كشاورزي  و پيگيري مصوبات آن درمراجع ذيربط. 
مت تضميني محصولات و فرآورده هاي كشاورزي به منظور حمايــت مــوثر از توليــد كننــدگان و تنظــيم بــازار كالاهــاي بررسي قي  -

  اساسي و حساس بخش كشاورزي 
بررسي و فراهم نمودن بسترهاي لازم جهت حضور فعال صادركنندگان محصولات كشاورزي و تشويق و حمايــت از وارد كننــدگان    -

  در سطح ملي و استاني . و صادر كنندگان نمونه
ارزيابي آثار سياست هاي بازرگاني ابلاغ شده ، بررســي ميــزان انطبــاق برنامــه هــا بــا عملكــرد نظــام ســاماندهي و بــازار رســاني      -

  محصولات كشاورزي و ارائه پيشنهاد لازم جهت بهبود و ارتفاي كمي و كيفي محصولات كشاورزي 
  روژه هاي مرتبط با عمليات ساماندهي و بازار رساني  محصولات كشاورزي ارزيابي برنامه ها ، طرحها و پ  -
بررسي واظهارنظر در مورد قيمــت هــاي تضــميني هريــك از محصــولات كشــاورزي و سركشــي وبازديــد مســتمر ازمراكــز خريــد   -

  محصولات كشاورزي در طول اجراي برنامه
  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٤٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  مور اقتصادي      برنامه ريزي و ا     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  اداره/ گروه:

  كشاورزي

       اره تشخيص :شم    ٧٩٦    شماره پست :   كارشناس بازاريابي محصولات كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  تهيه و تدوين ضوابط و دستورالعملهاي فني و ارائه الگوهاي مناسب با مصرف بهينه محصولات كشاورزي    -
 انجام مطالعات ، تحقيقات وپژوهشهاي بازاررساني  محصولات كشاورزي   -
 يلي كشاورزي . تحقيقات بازاريابي براي محصولات تبد  -
  تهيه ، تنظيم واجراي برنامه هاي آموزشي بازاررساني  محصولات كشاورزي  -
 كسب وجذب اطلاعات در مورد بكارگرفتن تحقيقات در مورد بازاررساني  محصولات كشاورزي  -
 تحقيق وبررسي در مورد بازارهاي محصولات كشاورزي در بازارهاي داخلي وخارجي .   -
واطلاعات مربوط به ميزان خريد وبرنامه ريزي جهت فروش وصدور محصولات كشاورزي بارعايت سياستهاي كشاورزي تهيه آمار   -

 دولت . 
 محصولات كشاورزي ساماندهي و بازار رساني  تهيه وابلاغ بموقع بخشنامه ها ودستورالعملهاي مربوط به نحوه   -
 هاي عمده جهت عرضه محصولات كشاورزي بازاريابي داخلي وخارجي وهمچنين شناسايي بازار   -
ايجاد نمايشگاههاي ثابت وسيار براي عرضه وفروش محصولات كشاورزي به خارج از كشور با همكاري وزارت بازرگاني وساير   -

 ارگانها . 
د نياز واحدهاي انبار سردخانه مور ،ايجاد تسهيلات لازم براي تهيه امكانات ووسايل درجه بندي ، بسته بندي ، ظرف گيري   -

 مجري برنامه .
 شركت در سمينارها وكميسيونهاي مربوط به بازاريابي وفروش محصولات كشاورزي   -
 ايجاد امكانات براي حمل و نقل كالا و بازارساني محصولات كشاورزي   -
 لات كشاورزي . تاليف وترجمه كتب ومقالات گوناگون جهت بكار گيري در امر بازار يابي و بازار رساني محصو   -
  تهيه آمارواطلاعات لازم در زمينه سطح زير كشت وميزان توليد انواع محصولات كشاورزي  -
 برنامه ريزي در جهت توسعه وبهبود شبكه بازار رساني  محصولات كشاورزي . -
  و بازار رساني  محصولات كشاورزي انجام اقدامات لازم به منظور تعيين الويت ها و نيازهاي آموزشي درفرآيند عمليات ساماندهي   - 
انجام اقدامات لازم جهت دستيابي و بكارگيري يافته هاي جديد  فن آوريهاي نوين و استفاده از تجارب ساير كشورها در عمليات    -

  ساماندهي و بازار رساني  محصولات كشاورزي
  عنداللزوم انجام ساير امور كارشناسي مربوط با نظر مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  ول مربوطهمسئ

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٤٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گروه تجارت جهاني،بازاريابي و توسعه صــادرات محصــولات  اداره/ گروه:

  كشاورزي

       شماره تشخيص :  ٧٩٧    شماره پست :   محصولات كشاورزي       كاردان بازاريابي عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 جمع آوري اطلاعات و آمارهاي لازم براي انجام مطالعات ، تحقيقات وپژوهشهاي بازاررساني  محصولات كشاورزي   -
  شي بازاررساني  محصولات كشاورزيهمكاري در  تهيه ، تنظيم واجراي برنامه هاي آموز  -
 همكاري در كسب وجذب اطلاعات در مورد بكارگرفتن تحقيقات در مورد بازاررساني  محصولات كشاورزي  -
 جمع آوري اطلاعات و آمارهاي لازم براي تحقيق وبررسي در مورد بازارهاي محصولات كشاورزي در بازارهاي داخلي وخارجي .   -
واطلاعات مربوط به ميزان خريد وبرنامه ريزي جهت فروش وصدور محصولات كشاورزي بارعايت سياستهاي  كمك در تهيه آمار  -

 كشاورزي دولت . 
 همكاري در بازاريابي داخلي وخارجي وهمچنين شناسايي بازارهاي عمده جهت عرضه محصولات كشاورزي    -
ش محصولات كشاورزي به خارج از كشور با همكاري وزارت همكاري در ايجاد نمايشگاههاي ثابت وسيار براي عرضه وفرو  -

 بازرگاني وساير ارگانها . 
انبار سردخانه مورد نياز واحدهاي مجري  ،همكاري و كمك در تهيه امكانات ووسايل درجه بندي ، بسته بندي ، ظرف گيري   -

 برنامه .
 حصولات كشاورزي همكاري در  ايجاد امكانات براي حمل و نقل كالا و بازارساني م -
  تهيه آمارواطلاعات لازم در زمينه سطح زير كشت وميزان توليد انواع محصولات كشاورزي  -
به منظور تعيين الويت ها و نيازهاي آموزشــي درفرآينــد عمليــات ســاماندهي و بــازار رســاني   جمع آوري اطلاعات و آمارهاي لازم   -

  محصولات كشاورزي 
جهت دستيابي و بكارگيري يافته هاي جديد  فن آوريهاي نوين و استفاده از تجارب ساير مارهاي لازم جمع آوري اطلاعات و آ   -

  كشورها در عمليات ساماندهي و بازار رساني  محصولات كشاورزي .
جمع آوري اطلاعات و آمارهاي لازم در مورد قيمت هاي تضميني هريك از محصولات كشاورزي و سركشي وبازديد مستمر   -
 زمراكز خريد محصولات كشاورزي در طول اجراي برنامه . ا

محصولات كشاورزي وراهنمايي واحدهاي ساماندهي و بازار رساني  كمك در برقراري تماس مداوم باواحدهاي مجري برنامه   -
 تابعه درجهت حسن جريان امور.

  عنداللزوم انجام ساير امور كارشناسي مربوط با نظر 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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٤٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  ارت جهادكشاورزيوز     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتــر/ مــديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

گــروه تنظــيم بــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي  اداره/ گروه:

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٩٨    شماره پست :   ت محصولات كشاورزي    كارشناس مسئول توسعه صادرا عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مشاركت در تعيين سياستها، برنامه ها ، راهبردها و خط مشي مربوط به گسترش صــادرات  و توســعه تجــاري بخــش كشــاورزي در  -
 چارچوب سياستهاي كلان مربوطه  

  ياستگذاري و تعيين خط مشي ها ، ضوابط و مقررات مربوط به صادرات  و توسعه تجاري بخش كشاورزي مشاركت در س  -
 طــرح اهداف در چارچوب كشاورزي محصولات صادرات سياستها و راهبردهاي مربوط به توسعه برنامه ريزي و مشاركت در  تدوين  -

  .ذيربط در مراجع آن مصوبات كشور و پيگيري صادرات توسعه جامع
برنامه ريزي ، نظارت  ، بررسي و پيگيري در زمينه صدور خدمات ، فن آوريها و نيروي كار مربوطــه بــه خــارج از كشــور در حيطــه   -

 فعاليت هاي وزارت متبوع.

  . دفاتر مربوطه ا همكاريب صادرات توسعه اهداف مورد نياز در راستاي هايبرنامه ريزي ، نظارت ، بررسي و پيشنهاد يارانه  -

تخصصــي  هايمنظــور تجهيــز و بهبــود شــبكه به لازم و پيگيريهاي هماهنگي ونظارت بر اقدامات انجام شده  و انجام ريزيبرنامه -
 كشور. نقلو  حمل شوراي به لازم پيشنهادات و ارائه كشاورزي توليدات  صادراتي هايو پايانه و ترابري و نقل حمل

و  ها با عملكرد صــادراتبرنامه انطباق ميزان و بررسي شده اعمال بازرگاني آثار سياستهاي و ارزيابي برنامه ريزي ، نظارت و بررسي  -
  اصلاحي مربوطه راهكارها و پيشنهادات و ارائه كشاورزي محصولات واردات

 و بررســي صــادرات بــرآورد ميــزان در زمينه بخشهاي تخصصي اخذ نظرات و پيشنهادات پيگيري و برنامه ريزي ، نظارت بر بررسي -
   توسعه هايكشور در برنامه صادرات اهداف در راستاي آن كمي اهداف

ق در بررسي و فراهم نمودن بسترهاي لازم جهت حضور فعال صادركنندگان محصولات كشــاورزي و تشــوي برنامه ريزي و مشاركت -
  و حمايت از توليد كنند گان  و صادر كنندگان نمونه در سطح ملي و استاني .

در بررسي قوانين و مقررات صادرات و واردات ، همچنين برقراري  تعرفــه هــاي لازم در جهــت رفــع موانــع برنامه ريزي و مشاركت  -
  موارد مطروح تا تصويب نهائي  غير تعرفه اي و غير فني از طريق پيشنهاد به كميسيون ماده و دفاع و پيگيري

بررسي و تجزيه وتحليل مسائل بخش صادرات وواردات محصــولات كشــاورزي ومطالعــه درخصــوص برنامه ريزي و مشاركت در   - 
  اثرات آن بر اقتصاد كشاورزي 

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط واظهار نظر  نظر پيرامون مسائل مطروحه.  -

 يلي از فعاليتهاي انجام شده جهت  ارائه آنها به مقام مافوق.تهيه گزارشات تفص  - 

   انجام و پيگيري 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

      امي و طبقه بندي مشاغلهاي استخدگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٤٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي           معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  وسعه تجارت كشاورزي     كارآفريني و ت

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي  اداره/ گــروه: گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       شماره تشخيص :   ٧٩٩    شماره پست :   كارشناس توسعه صادرات محصولات كشاورزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

زم به منظور  تعيين سياستها، برنامه ها ، راهبردها و خــط مشــي مربــوط بــه گســترش صــادرات  و مطالعه و جمع آوري اطلاعات لا -
 توسعه تجاري بخش كشاورزي در چارچوب سياستهاي كلان مربوطه  

مطالعه و جمع آوري اطلاعات لازم به منظور  سياستگذاري و تعيين خط مشي ها ، ضوابط و مقررات مربوط به صــادرات  و توســعه   -
 تجاري بخش كشاورزي و نظارت بر حسن اجراي آن .

 در چــارچوب كشــاورزي محصــولات صــادرات سياستها و راهبردهــاي مربــوط بــه توســعه مطالعه و اقدام كارشناسي جهت   تدوين  -
  .ذيربط در مراجع آن مصوبات كشور و پيگيري صادرات توسعه جامع طرح اهداف

 يگيري در زمينه صدور خدمات ، فن آوريها و نيروي كار به خارج از كشور در حيطه فعاليت هاي وزارت متبوع.مطالعه ، بررسي و پ  -

  . دفاتر مربوطه با همكاري صادرات توسعه اهداف مورد نياز در راستاي هايمطالعه ، بررسي و پيشنهاد يارانه  -

 هايو پايانــه و ترابــري و نقــل تخصصــي حمــل هايمنظور تجهيز و بهبــود شــبكه به لازم مطالعه و اقدام كارشناسي و پيگيريهاي -
 كشور. و نقل حمل شوراي به لازم پيشنهادات و ارائه كشاورزي توليدات  صادراتي

 و واردات ا بــا عملكــرد صــادراتهبرنامــه انطبــاق ميــزان و بررســي شده اعمال بازرگاني آثار سياستهاي و ارزيابي مطالعه و بررسي  -
  اصلاحي مربوطه راهكارها و پيشنهادات و ارائه كشاورزي محصولات

 كمــي اهــداف و بررســي صــادرات برآورد ميزان در زمينه بخشهاي تخصصي و پيگيري و اخذ نظرات و پيشنهادات مطالعه ،  بررسي -
   توسعه هايهكشور در برنام صادرات اهداف در راستاي آن
بررسي و فراهم نمودن بسترهاي لازم جهت حضور فعال صادركنندگان محصولات كشاورزي و تشويق و حمايــت از توليــد مطالعه ،  -

  كنند گان  و صادر كنندگان نمونه در سطح ملي و استاني .
لازم در جهت رفع موانع غيــر تعرفــه اي و غيــر بررسي قوانين و مقررات صادرات و واردات ، همچنين برقراري  تعرفه هاي مطالعه ،  -

  فني از طريق پيشنهاد به كميسيون ماده و دفاع و پيگيري موارد مطروح تا تصويب نهائي 
بررسي و تجزيه وتحليل مسائل بخش صادرات وواردات محصولات كشاورزي ومطالعــه درخصــوص اثــرات آن بــر اقتصــاد مطالعه ، - 

  كشاورزي 
 كميسيونهاي ذيربط واظهار نظر  نظر پيرامون مسائل مطروحه.شركت در جلسات و   -

 تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده جهت  ارائه آنها به مقام مافوق.  - 

  انجام و پيگيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق  -
  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٤٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  دي      برنامه ريزي و امور اقتصا     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

دفترحمايــت ازســرمايه گــذاري ،  اداره كل/ دفتر/ مديريت: 

  كارآفريني و توسعه تجارت كشاورزي     

ــازار ، سياســتهاي حمــايتي و صــندوقهاي  اداره/ گــروه: گــروه تنظــيم ب

  كشاورزي

       :شماره تشخيص    ٨٠٠    شماره پست : كمك كارشناس توسعه صادرات محصولات كشاورزي    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

جمع آوري اطلاعات لازم به منظور  تعيين برنامه ها و خط مشي مربوط بــه گســترش صــادرات  و توســعه تجــاري بخــش كمك در -
 كشاورزي در چارچوب سياستهاي كلان مربوطه  

نيروي كار مربوطه به خارج از كشــور در حيطــه فعاليــت هــاي بررسي و پيگيري در زمينه صدور خدمات ، فن آوريها و همكاري در   -
 وزارت متبوع.

  . دفاتر مربوطه با همكاري صادرات توسعه اهداف مورد نياز در راستاي هاييارانه جمع آوري اطلاعات لازم   -

و  كشــاورزي توليــدات  صــادراتي هايپايانــهو  و ترابري و نقل تخصصي حمل هايمنظور تجهيز و بهبود شبكه به لازم پيگيريهاي -
  كشور. و نقل حمل شوراي به لازم پيشنهادات ارائه

در  آن كمــي اهــداف و بررســي صــادرات برآورد ميزان در زمينه بخشهاي تخصصي پيگيري و اخذ نظرات و پيشنهادات همكاري در  -
   توسعه هايكشور در برنامه صادرات اهداف راستاي

بررسي قوانين و مقررات صادرات و واردات ، همچنين برقراري  تعرفه هاي لازم در جهت رفع موانع غيــر تعرفــه اي و غيــر مطالعه ،  -
 فني از طريق پيشنهاد به كميسيون ماده و دفاع و پيگيري موارد مطروح تا تصويب نهائي 

  ارات و واردات با نظر كارشناسان تهيه و تدوين جداول و نمودار هاي مقايسه اي صاد  -
  تهيه ، تنظيم و جمع آوري اطلاعات از محصولات كشاورزي داراي مزيت هاي صادرات   -
  جمع آوري آمار و اطلاعات صادر كنند گان و وارد كنند گان محصولات كشاورزي   -
 به مقام مافوق. تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده جهت  ارائه آنها همكاري در   - 

  انجام و پيگيري 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  نهايي تاييد كننده

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٤٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  برنامه ريزي و امور اقتصادي          معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  و بودجهريزي دفتر برنامه   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :٨٠١    شماره پست :   كل مدير      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

بررسي و تجزيه و تحليل سياستها و خط مشي كلان كشاورزي كشور بر اساس برنامه هاي توســعه ملــي ، منطقــه اي و اســتراتژي   -
 كلان توسعه بخش كشاورزي و ارائه پيشنهادات مربوط در اين زمينه .

 تدوين برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت توسعه بخش كشاورزي با هماهنگي وهمكاري واحدهاي اجرايي ذيربط . -

  تدوين اهداف ، سياستهاي ملي و منطقه اي بخش كشاورزي با توجه به توانائي ها، ظرفيت ها ، محدوديت ها ، نيازها و اولويت -
 اجرايي ذيربط . هاي موجود با همكاري واحدهاي    

 هدايت واحدهاي اجرايي در سطوح ملي و استاني به منظور تدوين برنامه هاي توسعه ملي و استاني . -

  ابلاغ ضوابط، معيارها و خط مشي هاي كلي بخش كشاورزي در امر برنامه ريزي و بودجه ريزي به واحدهاي ستادي و استاني و -
 س مقررات مربوط .سازمانهاي وابسته وزارت متبوع براسا   

نظارت كلي برتهيه و تنظيم آئين نامه ها و دستورالعمل هاي اجرايي تبصــره هــاي قــوانين بودجــه ســنواتي بــا مشــاركت واحــدهاي  -
 ذيربط.

  بررسي عملياتي كردن بودجه واحدهاي ذيربط در چارچوب قوانين برنامه توسعه و سياست ها و خط مشي هاي مرتبط با بخش -
 كشاورزي .   

 بررسي بودجه پيشنهادي كليه واحدهاي ستادي، تابعه و وابسته وزارت به منظور درج در لوايح بودجه سنواتي . -

  نظارت كلي بر تنظيم موافقت نامه هاي تملك دارايي هاي سرمايه اي ، هزينه اي، درآمدي و يارانه ها و ابلاغ اعتبارات و -
 دستورالعمل هاي مربوط به واحدهاي ذيربط.   

  برنامه ريزي و نظارت كلي در جهت انجام امور ارزي وزارت و نهادهاي وابسته و نيز امور مربوط به يارانه نهاده ها ، عوامل توليد و -
 محصولات كشاورزي (باستثناء تسهيلات ارزي) و پيگيري نتيجه اقدامات انجام شده از سوي دستگاههاي مزبور .   

  ها ، بخشنامه ها و دستورالعمله هاي واصله به واحدهاي ذيربط بمنظور تطبيق با قوانين ، آئين نامهبررسي كلي و ابلاغ موافقت نام -
 ها در چارچوب اهداف و وظايف وزارت متبوع پس از مبادله آن با معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور .   

  تخانه در راستاي اعتبارات هزينه اي و تملك دارائي هاي سرمايه اي باساماندهي، تامين و هدايت منابع و رديف هاي درآمدي وزار -

 همكاري واحدهاي ذيربط .   

  اي ، درآمدي و يارانه اي ) اي ، هزينههاي سرمايهنظارت كلي در بررسي درخواست تخصيص اعتبارات ( طرحهاي تملك دارائي -
  و نظارت راهبردي رئيس جمهور و انجام  هماهنگي هاي لازم تا دريافت و  واحدهاي اجرايي و ارسال آن به معاونت برنامه ريزي    
  ابلاغ آن به اداره كل امور مالي و واحدهاي مربوطه .   

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      مي و طبقه بندي مشاغلهاي استخداگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٥٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  مديركل حوزه     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٨٠١    شماره پست :   مديركل       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  بررسي ومطالعه تطبيق ساليانه گزارش عملكرد اعتباري و فيزيكي (تملك داراييهاي سرمايه اي ، هزينه اي ، درآمدي و يارانه اي ) -
 با شرح عمليات و فعاليتهاي موافقت نامه به منظور سنجش ميزان تحقق اهداف برنامه . واحدهاي اجرايي ذيربط   

  هدايت و ساماندهي بمنظورتهيه مستندات مربوط به پيشنهادات اصلاحيه ها و متمم بودجه وزارت و كسب اطلاع از نتيجه اقدامات -
 بعمل آمده توسط مراجع تصميم گير با همكاري واحدهاي ذيربط .   

 مطالعه و  بررسي روش هاي نوين بودجه ريزي به منظور بهينه سازي و هدايت منابع و مصارف. -

 انجام ساير امور محوله ازسوي 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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٥١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٠٣- ٨٠٢    شماره پست :   معاون       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مطالعه و بررسي سياستها و خط مشي كلان كشاورزي كشور بر اساس برنامه هــاي توســعه ملــي ، منطقــه اي و اســتراتژي كــلان   -

 بخش كشاورزي و مشاركت در ارائه پيشنهادات مربوطه در اين زمينه .توسعه 

مشاركت درتدوين برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت توســعه بخــش كشــاورزي بــا همــاهنگي وهمكــاري واحــدهاي  -
 اجرايي ذيربط .

انائي ها، ظرفيت ها ، محدوديت ها ، نيازهــا و همكاري درتدوين اهداف ، سياستهاي ملي و منطقه اي بخش كشاورزي با توجه به تو -
 اولويت هاي موجود با همكاري واحدهاي اجرايي ذيربط .

 برنامه ريزي و مشاركت درهدايت واحدهاي اجرايي در سطوح ملي و استاني به منظور تدوين برنامه هاي توسعه ملي و استاني . -

ي كلي بخش كشاورزي در امر برنامه ريزي و بودجه ريزي جهــت ابــلاغ بــه نظارت برتهيه و تنظيم ضوابط، معيارها و خط مشي ها -
 واحدهاي ستادي و استاني وسازمانهاي وابسته وزارت متبوع براساس مقررات مربوط .

نظارت و مشاركت درتهيه و تنظيم آئين نامه ها و دستورالعمل هاي اجرايي تبصره هاي قوانين بودجه سنواتي با مشاركت واحــدهاي  -
 يربط.ذ

  همكاري درعملياتي كردن بودجه واحدهاي ذيربط در چارچوب قوانين برنامه توسعه و سياست ها و خط مشي هاي مرتبط با بخش -
 كشاورزي .   

 مطالعه وبررسي بودجه پيشنهادي كليه واحدهاي ستادي، تابعه و وابسته وزارت به منظور درج در لوايح بودجه سنواتي . -

و تنظيم موافقت نامه هاي تملك دارايي هاي سرمايه اي ، هزينــه اي، درآمــدي و يارانــه هــا و تنظــيم ابلاغيــه  مشاركت در بررسي -
 هاي اعتبارات و دستورالعمل هاي مربوط به واحدهاي ذيربط.

  ، عوامل توليد و برنامه ريزي و مشاركت در جهت انجام امور ارزي وزارت و نهادهاي وابسته و نيز امور مربوط به يارانه نهاده ها -
 محصولات كشاورزي (باستثناء تسهيلات ارزي) و پيگيري نتيجه اقدامات انجام شده از سوي دستگاههاي مزبور .   

  ها ، بخشنامه ها و دستورالعملبررسي ابلاغ موافقت نامه هاي واصله به واحدهاي ذيربط بمنظور تطبيق با قوانين ، آئين نامه -
 و وظايف وزارت متبوع پس از مبادله آن با معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور . ها در چارچوب اهداف   

مشاركت در تامين و هدايت منابع و رديف هاي درآمدي وزارتخانه در راستاي اعتبارات هزينه اي و تملك دارائــي هــاي ســرمايه اي  -

 با همكاري واحدهاي ذيربط .

  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٥٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٨٠٣- ٨٠٢    شماره پست :   معاون       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  اي ، درآمدي و يارانه اي ) اي ، هزينههاي سرمايهاعتبارات ( طرحهاي تملك دارائي نظارت بر بررسي درخواست تخصيص -
واحدهاي اجرايي جهت ارسال آن به معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور و انجام  هماهنگي هاي لازم تــا دريافــت   

  و ابلاغ آن به اداره كل امور مالي و واحدهاي مربوطه .
دربررسي ومطالعه تطبيق ساليانه گزارش عملكرد اعتباري و فيزيكي (تملك داراييهاي سرمايه اي ، هزينه اي ، درآمــدي و مشاركت  -

 يارانه اي ) واحدهاي اجرايي ذيربط با شرح عمليات و فعاليتهاي موافقت نامه به منظور سنجش ميزان تحقق اهداف برنامه .

  مربوط به پيشنهادات اصلاحيه ها و متمم بودجه وزارت و كسب اطلاع از نتيجه اقدامات برنامه ريزي و مشاركت درتهيه مستندات -
 بعمل آمده توسط مراجع تصميم گير با همكاري واحدهاي ذيربط .   

 مطالعه و  بررسي روش هاي نوين بودجه ريزي به منظور مشاركت در بهينه سازي و هدايت منابع و مصارف. -

  .ه ازسوي مقام مافوق انجام ساير امور محول -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٥٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  شرح وظايف پست سازماني فرم
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٠٤    شماره پست :   مسئول دفتر       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوظايف و مسئوليتنمونه 

  
  پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به مديركل. -

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

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

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

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

 مورد.

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

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

  شركت كننده در جلسات.

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

 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 . -

  مقام مافوق. انجام ساير امور محوله طبق دستور -
  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٥٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  سازماني فرم شرح وظايف پست
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٠٥    شماره پست :   كارشناس اقتصاد       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيئوليتنمونه وظايف و مس

  
مطالعه نقش و اثرات برنامه هاي توسعه بخش كشاورزي در توسعه اقتصادي كشور در حوزه فعاليتهاي معاونــت اموربرنامــه ريــزي و  -

  اقتصادي    .
ت مطالعه و بررسي اطلاعات و آمار تهيه شده درزمينه ميــزان توليــدات مختلــف بخــش كشــاورزي و نيازكــل كشــور بــه محصــولا -

  كشاورزي و بررسي تحليلي امكانات بالقوه توليد بخش كشاورزي.
مشاركت در انجام بررسيهاي مربوط به مطالعــات اقتصــادي بمنظــور اســتفاده ازنتــايج آن در تهيــه و تنظــيم برنامــه هــا ، طرحهــا و  -

  فعاليتهاي معاونت اموربرنامه ريزي و اقتصادي.
  خ رشد و ارزش افزوده توليدات كشاورزي كشور.مطالعه و بررسي براي تعيين و محاسبه نر -
  مطالعه و بررسي ميزان صادرات و واردات محصولات كشاورزي و تحليل اثرات آن براقتصاد كشاورزي. -
  مشاركت و ايجادهماهنگي در تعيين قيمتهاي تضميني و تدوين روشهاي بيمه محصولات كشاورزي . -
  ي موثر بر بهره وري عوامل توليد.مطالعه و تحقيق در شناخت عوامل اقتصاد -
  بررسي و ارزيابي برنامه ها ، طرحها و پروژه هاي مرتبط با فعاليتهاي معاونت اموربرنامه ريزي و اقتصادي . -
  مطالعه و بررسي روند توليد ، مصرف و نوسانات سطح قيمت محصولات كشاورزي. -
  صولات كشاورزي .بررسي عوامل تعيين كننده نوسانات قيمت و توليدات مح -
  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. -

  بررسي توجيهات فني و اقتصادي طرحهاي كشاورزي . -

دادهاي عامليت بانكي براي اعطاي تسهيلات به طرحهاي ملي معاونت اموربرنامه ريــزي همكاري در تهيه و تنظيم پيش نويس قرار -

 و اقتصادي .

 . شركت در جلسات و كميسيونهاي متشكله و اظهارنظر پيرامون مسائل مطروحه 

  
  
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٥٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  نامه ريزي و بودجهدفتر بر  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٠٦    شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مور جاري معاونت. ويا مقام مافوق حسب دستور جهت انجام ا مدير كل پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف  -
  پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. -
   مقام مافوق .تهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار واحدها حسب دستور و ارائه آن به  -
 يي.با مديران و مسئولين دستگاههاي اجرا مدير كل تهيه تقويم برنامه زمانبندي ملاقاتهاي   -

  .به بخش خصوصي دفترهاي ها و فعاليتو بهبود روش هاي اجرايي مربوط به ساماندهي امورنامهها و آيينتدوين دستورالعملتهيه و-
 و ارزيابي آنها. مدير كل حوزه  تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نياز -

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

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

 تا اخذ نتيجه نهايي.  دفتر رسيدگي به شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي  -

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

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

  و ارجاع . حسب مورد مدير كل تهيه پيش نويس متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز  -
  انجام پيگيريهاي لازم جهت  رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوطه . -
 دفترحدهاي مختلف بررسي و تجزيه و تحليل  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله وا  -

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

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  كننده وظايف تاييد

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٥٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  يزي و بودجهدفتر برنامه ر  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٠٧    شماره پست :   متصدي اموردفتري 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 مركزاسكن كليه نامه هاي وارده مرتبط با  -
ت آنهــا جهــت ارســال بــه انجام كليه امور مربوط به اتوماسيون اداري از قبيل ارجاع نامه و توزيع آنها دريافت نامه هاي صادره پرينــ  -

 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  -

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

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      مي و طبقه بندي مشاغلهاي استخداگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٥٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  ه مديركلحوز     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٠٨    شماره پست :   كارشناس مسئول تلفيق برنامه ها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  به  طرح و برنامه ، بودجه و تجهيز منابع وبررسي مسائل ومشكلات مربوطه . كليه امور مربوطمشاركت درسرپرستي  -
 ه حسب مورد .و تهيه گزارشهاي مربوط دستورالعملهاي بودجه بررسي آيين نامه ها و مطالعه و   -
  و دستورالعملهاي بودجه . بررسي و تطبيق كليه امور مربوط به مفاد و آيين نامه هامشاركت در  -
  دفتر . بررسي اعتبارات درخواستي واحدهاي تابعه نظارت و -
  . نسبت به سالهاي قبلواحدهاي تابعه دفتر  يشنهاديپ بررسي مقايسه اي بودجه مشاركت در - 
فرم هاي مقايســه اي عملكــرد ســالهاي  تلفيق برنامه ها وتنظيم بودجه و جهتتهيه و تنظيم فرم هاي لازم  و مشاركت درنظارت   -

  قبل. 
 ي دفتر . برنامه هاتلفيق برآورد هزينه  فعاليتها ، طرحها و مطالعه، بررسي و نظارت بر  -
  .درحوزه فعاليتهاي دفتر  مربوطهي بخشنامه ها و اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل هامكاري در نظارت وه -
متمم بودجه و تفكيك بودجه در راستاي اهداف،سياستها و برنامه هــاي  اصلاح،تلفيق برنامه ها ،  تهيه و تنظيم بودجه،همكاري در   -

  . دفتر  كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت
  دفتر .متمم بودجه و....  بودجه اصلاحي، بودجه،تلفيق برنامه ها ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي  و مشاركت درنظارت   -
  .و تلفيق برنامه ها  در تهيه و تنظيم بودجه زير مجموعه دفترتنظيم بودجه پيشنهادي واحدها و مذاكره با واحدهاي همكاري در  -
  دفتر و معاونت اموربرنامه ريزي و اقتصادي .بين بودجه هاي پيشنهادي واحدها با برنامه هاي مصوب  ايجاد هماهنگي لازم -
  نهايي كردن اعتبارات مورد نياز با توجه به مانده فعاليت هاي جاري سال و سال هاي آينده.مشاركت در  -
  دفتر.ج برنامه ها و طرح هاي ارزيابي مستمر فرآيند تدوين،اجرا و به كارگيري نتاي مشاركت درنظارت و -
  دفتر . يجهت تعيين شاخص هاي ارزيابي و كنترل برنامه هالازم  انجام اقدامات -
  ه جهت ارائه به مقام مافوق .مربوطتلفيقي تجزيه و تحليل اطلاعات بودجه اي و تهيه گزارشهاي مشاركت درراهبري امور  -
  . تهيه نمودارها و آمارهاي مورد نياز و تجزيه و تحليل آنهابرنامه ها وتلفيق  وتكميل فرمهاي تنظيم بودجه مشاركت در -
  .مطالعه و بررسي اعتبارات فصول مختلف بودجه -
  دفتر  . تخصيص اعتبارات واحدهاي تابعهنظارت و مشاركت در  -
  .شركت در جلسات و سمينارهاي متشكله و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه حسب مورد  -
  رنامه ها.بتلفيق گزارشات نهايي در امور  و تلفيق برنامه ها و ارائه  ت و مراقبت در حسن اجراي امور بودجهنظار -
  . از طرف مقام مافوق ارجاعيامور ساير 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  يد كننده وظايفتاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٥٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  ريزي و بودجه دفتر برنامه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٠٩    شماره پست :   كارشناس تلفيق برنامه ها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
  .لفيق برنامه هابه ت 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 -
  تهيه و تدوين برنامه هاي كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت.همكاري با مجريان طرح هاي مطالعاتي به منظور    -
  برنامه ها و طرح هاي مطالعاتي مرتبط با برنامه ريزي.تلفيق ارزيابي مستمر فرايند تدوين، اجرا و بكارگيري نتايج    -
  اي دفتر. مطالعه و بررسي درزمينه شناخت منابع وتعيين محدوديتها ، نيازها و اولويتها در حوزه فعاليته -
  مطالعه و بررسي براي برنامه ريزي لازم درجهت بهره برداري بهينه از اعتبارات اختصاص يافته به دفتر. -
  انجام مطالعات لازم جهت تدوين استانداردهاي موردنياز درزمينه برنامه ريزي تلفيق برنامه ها .-
  ارات و ميزان تاثير آنها در روند برنامه ريزي هاي بخش كشاورزي.بررسي عوامل بازدارنده و تجزيه و تحليل تنگناهاي توسعه اعتب -
  مطالعه و اظهارنظر درمورد گزارشات تهيه شده درزمينه تلفيق برنامه ها بمنظورممانعت ازاجراي پروژهاي مخالف و مغاير با  -

  برنامه ها . 
  ر مناطق موردنظر وبازديدهاي دوره اي.ارزيابي كلي برنامه هاي در دست اجرا از طريق بررسي هاي لازم وحضور د -
  شركت در جلسات وكميسيون هماهنگي برنامه ريزي مربوطه و ارائه نظردرباره مسائل مطروحه . -
  تهيه گزارش تفضيلي از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مافوق. -
  . تلفيق برنامه هاده از نرم افزار استفاده از شيوه هاي علمي و جديد در  اتوماسيون و استفا -
  دفتر . مختلف موافقت 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  -
  به تفكيك طرح هاي فهرست شده.مشاركت در تهيه و تنظيم برنامه هاي عملياتي و ابلاغي 
   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  اييد كننده نهاييت



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٥٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه مديركل     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨١٠    شماره پست :   كارشناس آمارو اطلاعات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

هــاي آمــاري مــورد و ارايــه گزارش دفترتجزيه و تحليل  آمار و اطلاعات مربوط به عملكرد واحدهاي تابعه آوري، استخراج و جمع   -
  نياز
  دفترهاي خروجي آماري مورد نياز هاي آماري و ورود اطلاعات مورد نياز به كامپيوتر و دريافت فهرستها و پرسشنامهتهيه فرم -
و ثبت و ضبط بايگاني كامپيوتري  دفترهاي آلات و ساير فعاليتها، انبارها، ماشينمانآوري آمار و اطلاعات مربوط به ساختجمع -

  آمار و اطلاعات مربوطه و تجزيه و تحليل آنها و ارايه گزارشات تحليلي آماري.
  .تهيه ، تنظيم و جمع آوري آمار و اطلاعات مربوط به فعاليتهاي مختلف و مورد نيازدفتر و تجزيه و تحليل آنها -
 گردآوري، طبقه بندي، پردازش آمار و اطلاعات و ايجاد نظام آماري متناسب با نيازهاي دفتر. -

تهيه طرحها، فرمهاي جمع آوري اطلاعات، نگهداري، استخراج و بهنگام سازي آمار و اطلاعات، اسناد و مدارك فني و تخصصــي و  -
 ارائه خدمات مربوط به نحوه بهره برداري از آنها.

 كت در طراحي ،توليد ، راه اندازي و بهنگام سازي بانك هاي اطلاعاتي دفتر بر اساس نيازها و برنامه هاي سازماني.مشار -

 مشاركت در تهيه و اجراي طرحهاي آماري با استفاده از تكنولوژي سنجش از دور و سيستم اطلاعات جغرافيايي.  -

 و خارجي به منظور آشنايي و بكارگيري شيوه هاي آماري و تحليل داده ها.مطالعه و بررسي مقالات و كتب علمي و تحقيق داخلي  -

  شركت در جلسات و كميسيونهاي مربوطه و ارائه نظرات كارشناسي در خصوص مسائل مطروحه.  -
 مشاركت در تهيه و تنظيم گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام جهت ارائه با مسئولين مربوطه.  -

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

 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  ييد كننده نهاييتا

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٦٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  كشاورزي هزينه اي و درآمدبخشبودجه گروه      اداره/ گروه:  و بودجهريزي دفتر برنامه   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨١١    شماره پست :   رئيس (كارشناس)       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مطالعه و بررسي سياستها ، خط مشي و برنامه هاي دفتر برنامه ريزي و بودجه در حوزه توسعه ملي ، منطقه اي و اســتراتژي كــلان   -
 رزي .توسعه بخش كشاو

برنامه ريزي و نظارت برحسن اجراي ضوابط،ابلاغيه ها وآيين نامه هاي اجرايي صادره در امر برنامه ريزي و بودجــه ريــزي درســطح  -
 واحدهاي ستادي و استاني وسازمانهاي وابسته وزارت متبوع براساس مقررات مربوط .

 ي تبصره هاي قوانين بودجه سنواتي با مشاركت واحدهاي ذيربط.نظارت برتهيه و تنظيم آئين نامه ها و دستورالعمل هاي اجراي -

همكاري درعملياتي كردن بودجه واحدهاي ذيربط در چارچوب قوانين برنامه توسعه و سياست ها وخط مشي هاي مــرتبط بــا بخــش    -
 كشاورزي .

 در لوايح بودجه سنواتي .بررسي بودجه پيشنهادي كليه واحدهاي ستادي، تابعه و وابسته وزارت به منظور درج  -

  نظارت بر تهيه وتنظيم موافقت نامه هاي تملك دارايي هاي سرمايه اي ، هزينه اي، درآمدي و يارانه ها و ابلاغيه اعتبارات و -
 دستورالعمل هاي مربوط به واحدهاي ذيربط.   

 قدامات انجام شده از سوي دستگاههاي مزبور .برنامه ريزي جهت انجام امور ارزي وزارت و نهادهاي وابسته و پيگيري نتيجه ا -

  ها ، بخشنامه ها و دستورالعملپيگيري ابلاغ موافقت نامه هاي واصله به واحدهاي ذيربط بمنظور تطبيق با قوانين ، آئين نامه -
 رئيس جمهور .ها در چارچوب اهداف و وظايف وزارت متبوع پس از مبادله آن با معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي    

برنامه ريزي و نظارت بر تامين و هدايت منابع و رديف هاي درآمدي وزارتخانه در راستاي اعتبارات هزينه اي و تملك دارائــي هــاي  -

 سرمايه اي با همكاري واحدهاي ذيربط .

  درآمدي و يارانه اي ) اي ، اي ، هزينههاي سرمايهمطالعه و بررسي درخواست تخصيص اعتبارات ( طرحهاي تملك دارائي -
واحدهاي اجرايي و پيگيري جهت ارسال آن به معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئــيس جمهــور و انجــام  همــاهنگي هــاي     

  لازم تا دريافت و تهيه ابلاغيه مربوطه آن به اداره كل امور مالي و واحدهاي مربوطه .
  د اعتباري و فيزيكي (تملك داراييهاي سرمايه اي ، هزينه اي ، درآمدي و يارانه اي )مطالعه و بررسي تطبيق ساليانه گزارش عملكر -

 واحدهاي اجرايي ذيربط با شرح عمليات و فعاليتهاي موافقت نامه به منظور سنجش ميزان تحقق اهداف برنامه .   

مم بودجــه وزارت و كســب اطــلاع از نتيجــه برنامه ريزي و نظارت بمنظورتهيه مستندات مربوط به پيشــنهادات اصــلاحيه هــا و مــت -
 اقدامات بعمل آمده توسط مراجع تصميم گير با همكاري واحدهاي ذيربط .

 مطالعه و  بررسي روش هاي نوين بودجه ريزي به منظور بهينه سازي و هدايت منابع و مصارف. -

  انجام ساير امور محوله ازسوي 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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٦١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     ونت :معا  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه بودجه هزينه اي و درآمدبخش كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨١٢    شماره پست :   كارشناس مسئول بودجه هزينه اي       عنوان پست:

  ي پست سازمانيهانمونه وظايف و مسئوليت

 اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.مطالعه ، بررسي و -
و  سياســتها اهــداف، در راســتايهزينــه اي متمم بودجه و تفكيك بودجه  ،يه ها ،اصلاحهزينه اي تهيه و تنظيم بودجه مشاركت در  -

  .دفتر برنامه ريزي و بودجه كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت برنامه هاي
  .  متمم بودجه و... ، بودجه اصلاحي ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجههمكاري در -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.  هزينه ايتهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه نظارت و مشاركت در  -
،موسســات و ســازمان هــا واحــدهاي ســتادي ، از ي پيش بينــي شــده س فرم ها و شاخص ها جمع آوري اطلاعات بر اسانظارت بر -

  سالانه.هزينه اي به منظور پيش بيني بودجه شركتهاي وابسته و تابعه 
  سالانه. هزينه ايتهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و لايحه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه همكاري در   -
  .مختلف وزارتخانه تفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه از حوزه هاي رنظارت و مشاركت د  -
  و نهايتاً تهيه گزارش و تحليل اقتصادي كليه واحدهاي ستادي ،تابعه و وابسته وزارتتحليل آماري و مقايسه اعتبارات هزينه اي  -
  . جهت استفاده در كميته تخصيص اعتباراتسرانه ها   
،موسســات و شــركتهاي قت نامه هاي هزينه هاي جاري جهت مبادله آن بــا معاونــت هــا، ســازمان هــا تهيه و تنظيم موافنظارت بر -

  وابسته و تابعه.
  و پيگيري آن از معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي .  كليه واحدهاي ستادي،تابعه و وابسته وزارتبرآوردكسري اعتبارهزينه اي  -
  دستگاه ها براساس جابجايي نيروهاي مامور يا انتقالي .نظارت بر نقل و انتقال اعتبار بين   -
  نظارت و پيگيري مسائل مربوط به اعتبار بازنشستگي و بازنشستگان ( درموعد و پيش از موعد )  -
  هنگام تنظيم بودجه سالانه و بعد از آن. كليه واحدهاي ستادي ،تابعه و وابسته وزارت هزينه ايپاسخگويي به مسائل بودجه   -
  در خصوص مشكلات اعتبار هزينه اي.  كليه واحدهاي ستادي ،تابعه و وابسته وزارتپاسخ به مكاتبات  -
  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٦٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه بودجه هزينه اي و درآمدبخش كشاورزي     اداره/ گروه:  امه ريزي و بودجهدفتر برن  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨١٣   شماره پست :   كارشناس بررسي بودجه هزينه اي  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 نامه ها و ضوابط مربوطه.اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشمطالعه ، بررسي و -
  و برنامه هاي  سياستها اهداف، در راستايهزينه اي متمم بودجه و تفكيك بودجه  ،يه ها ،اصلاحهزينه اي تهيه و تنظيم بودجه  -

  .دفتر برنامه ريزي و بودجه كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت   
  .  متمم بودجه و... ، بودجه اصلاحي ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.  هزينه ايتهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه   -
،موسســات و شــركتهاي ســازمان هــا واحــدهاي ســتادي ، از ي پيش بيني شده جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها  -

  سالانه.هزينه اي دجه به منظور پيش بيني بووابسته و تابعه 
  سالانه. هزينه ايتهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و لايحه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه   -
  .مختلف وزارتخانه تفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه از حوزه هاي   -
و  هاي ســتادي ،تابعــه و وابســته وزارتكليــه واحــدپيگيري ، جمع آوري ، طبقه بندي ، تحليل آماري و مقايسه اعتبارات هزينــه اي  -

  . جهت استفاده در كميته تخصيص اعتباراتنهايتاً تهيه گزارش و تحليل اقتصادي سرانه ها 
،موسســات و تهيه و تنظيم موافقت نامه هاي هزينه هاي جاري و انجام پيگيــري جهــت مبادلــه آن بــا معاونــت هــا، ســازمان هــا   -

  شركتهاي وابسته و تابعه.
و پيگيــري آن از معاونــت برنامــه ريــزي و  كليه واحدهاي ستادي ،تابعه و وابسته وزارتبندي و برآورد كسري اعتبار هزينه اي جمع  -

  نظارت راهبردي . 
  پيگيري امور مربوط به نقل و انتقال اعتبار بين دستگاه ها براساس جابجايي نيروهاي مامور يا انتقالي .  -
  عتبار بازنشستگي و بازنشستگان ( درموعد و پيش از موعد )جمعبندي مسائل مربوط به ا  -
  در خصوص مشكلات اعتبار هزينه اي.  كليه واحدهاي ستادي ،تابعه و وابسته وزارتپاسخ به مكاتبات  -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب وظايف .  -
  
  
  
  
  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٦٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  برنامه ريزي و اقتصاديامور     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه بودجه هزينه اي و درآمدبخش كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨١٤   شماره پست :   كارشناس بودجه منابع درآمدي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.مطالعه ، بررسي و -
  و برنامه هاي  سياستها اهداف، در راستايدرآمدي متمم بودجه و تفكيك بودجه  ،يه ها ،اصلاحدرآمدي بودجه  پيش بيني -

  .دفتر برنامه ريزي و بودجه كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت   
  .  متمم بودجه و... ، بودجه اصلاحي ،درآمدي  هيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجهت -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.  درآمديتهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه   -
،موسســات و شــركتهاي هــا  ســازمانواحــدهاي ســتادي ، از ي پيش بيني شده جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها  -

  سالانه.درآمدي به منظور پيش بيني بودجه وابسته و تابعه 
  سالانه.درآمدي و همچنين گزارش توجيهي بودجه مربوطه و لايحه بودجه درآمدي تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه   -
  .مختلف وزارتخانه از حوزه هاي درآمدي تفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه   -
و نهايتــاً  بودجه درآمدي كليه واحدهاي ســتادي ،تابعــه و وابســته وزارت، جمع آوري ، طبقه بندي ، تحليل آماري و مقايسه  پيگيري -

  . جهت استفاده در كميته تخصيص اعتباراتتهيه گزارش و تحليل اقتصادي سرانه ها 
و پيگيري جهت ارائه بــه معاونــت برنامــه ريــزي و  رتكليه واحدهاي ستادي ،تابعه و وابسته وزاجمع بندي و برآورد بودجه درآمدي  -

  نظارت راهبردي . 
  هنگام تنظيم بودجه سالانه و بعد از آن. كليه واحدهاي ستادي ،تابعه و وابسته وزارت درآمديپاسخگويي به مسائل بودجه   -
  درآمدي. در خصوص مشكلات بودجه  كليه واحدهاي ستادي ،تابعه و وابسته وزارتپاسخ به مكاتبات  -
  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٦٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه بودجه هزينه اي و درآمدبخش كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨١٦- ٨١٥    شماره پست :   كارشناس بودجه      پست:عنوان 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضــوابط مربوطــه و دستورالعملهاي بودجه مطالعه و بررسي آيين نامه ها و  -
 تهيه گزارشهاي مربوطو 
  و دستورالعملهاي بودجه  رسي و تطبيق كليه امور مربوط به مفاد و آيين نامه هابر -
  معاونت  بررسي اعتبارات درخواستي واحدهاي تابعه -
   مطالعه و بررسي مقايسه اي بودجه نسبت به سالهاي قبل  -
  قبل. تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي   -
  بخش كشاورزي ي پيش بيني درآمد و برآورد هزينه ، فعاليتها ، طرحها و برنامه ها مطالعه، بررسي و -
تهيه و تنظيم بودجه،اصلاح،متمم بودجه و تفكيك بودجه در راستاي اهداف،سياستها و برنامه هاي كوتاه مــدت، ميــان مــدت و بلنــد  -

  وزارت متبوع  مدت
  به منظور پيش بيني بودجه جاري سالانه. دفاتر و واحد هاي زير مجموعه اساس فرم ها و شاخص ها از  جمع آوري اطلاعات بر   -
  وزارت متبوع  تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و لايحه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه جاري سالانه -
  اعتبارات.تهيه گزارش هاي تحليلي هزينه هاي جاري جهت استفاده در كميته تخصيص   -
  وزارت متبوعتهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه،بودجه اصلاحي،متمم بودجه و....   -
  در تهيه و تنظيم بودجه. زير مجموعه مطالعه ، بررسي و تنظيم بودجه پيشنهادي واحدها و مذاكره با واحدهاي  -
  معاونت و وزارت متبوع اي مصوب ايجاد هماهنگي لازم بين بودجه هاي پيشنهادي واحدها با برنامه ه -
  نهايي كردن اعتبارات مورد نياز با توجه به مانده فعاليت هاي جاري سال بودجه و سال هاي آينده. -
  وزارت متبوعنظارت و ارزيابي مستمر بر فرآيند تدوين،اجرا و به كارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي  -
   ي بخش كشاورزي يين شاخص هاي ارزيابي و كنترل برنامه هاجهت تع ايجاد هماهنگي و اتخاذ تدابير  -
  تجزيه و تحليل اطلاعات بودجه اي و تهيه گزارشهاي مربوط -
   تهيه نمودارها و آمارهاي مورد نياز و تجزيه و تحليل آنها وتكميل فرمهاي تنظيم بودجه  -
  امور مالي دفتر حدهاي تابعه و ابلاغ آن بهتخصيص اعتبارات واو  مطالعه و بررسي اعتبارات فصول مختلف بودجه -
  تهيه پيشنهادات اصلاحيه يا متمم بودجه در صورت لزومبرنامه ريزي و رسيدگي بر امور  -
  شركت در جلسات و سمينارهاي متشكله و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
   از طرف مقام مافوق ارجاعي امور ساير پيگيري و انجام  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  بوطهمسئول مر

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٦٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  رت جهاد كشاورزيوزا     نام دستگاه :

  گروه بودجه هزينه اي و درآمدبخش كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٨١٧    شماره پست :   كارشناس يرنامه ريزي      عنوان پست:

  هاي پست سازمانيئوليتنمونه وظايف و مس

  اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه. -
  جهت تدوين طرح هاي توسعه.معاونت همكاري با واحدهاي مختلف    -
  و بلند مدت.طبيق بودجه ساليانه با برنامه هاي كوتاه مدت، ميان 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.   -
  ارزيابي مستمر فرايند تدوين، اجرا و بكارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي مطالعاتي مرتبط با برنامه ريزي.   -
  ر بودجه ريزي ، اتوماسيون و استفاده از نرم افزار بودجه ريزي استفاده از شيوه هاي علمي و جديد د  -
  بررسي و مطالعه بر روي فرآيند بودجه ريزي عملياتي و بررسي امكانپذيري تحقق آن  -
  وزارت متبوع تهيه و ارائه ي گزارش تحليلي از عمكرد بودجه و هزينه اي   -
  در جهت تهيه و تنظيم بودجه و ابلاغ اعتبارات  وزارت متبوعلف ارتباط و هماهنگي بيشتر با حوزه ها و واحدهاي مخت-
  جمع آوري بودجه هاي پيشنهادي و اعتبارات درخواستي واحد ها بر اساس هزينه عملكرد واقعي واحدها  -
  نگهداري دفاتر اعتبارات بودجه بر حسب فعاليت ها و طرح ها  -
   هاد بودجههمكاري با مسئولين امر در تهيه و تنظيم و پيشن -
  نظارت بر نحوه ي تكميل فرم هاي مختلف بودجه براساس دستورالعمل سالانه بودجه  -
  شركت در كميته هاي مختلف به منظور بررسي اعتبارات در خواستي واحدها و دفاع از آن  -
  بررسي و نظارت بر پيش بيني درآمد و برآورد هزينه ي فعاليت ها و طرح ها و برنامه ها -
  ي تهيه پيشنهاد اصلاحيه يا متمم بودجه در صورت لزوم بررس -
      ارجاع شده .   اظهار نظر و بررسي در مورد كليه مسائل مالي و بودجه اي -
  هامعاونت مطالعه و برنامه ريزي در حالت هاي تحقق طرح جامع مصوب و نيازهاي  -
  سالانه جمع آوري اطلاعات و بررسي هاي لازم به منظور پيش بيني بودجه  -
  هامعاونت مختلف بررسي و مبادله موافقت نامه هاي مربوط به طرح هاي  -
  مربوط و ضوابط و مقررات  بررسي و اظهار نظر در مورد قراردادهاي مشاور و پيمانكاران مطابق بخشنامه ها -
  هامعاونت تعيين ابلاغ اعتبار طرح ها و پروژه اي تحقيقاتي به واحد هاي  -
  امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب وظايف  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

      نسانيمديريت بهبود مديريت و سرمايه ا  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٦٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه بودجه يارانه بخش كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨١٨    شماره پست :   رئيس (كارشناس)       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مطالعه و بررسي سياستها ، خط مشي و برنامه هاي دفتر برنامه ريزي و بودجه در حوزه توسعه ملي ، منطقه اي و استراتژي كلان -
 توسعه بخش كشاورزي .   

  ها وآيين نامه هاي اجرايي صادره در خصوص يارانه ها درسطح واحدهاي برنامه ريزي و نظارت برحسن اجراي ضوابط،ابلاغيه -
 ستادي و استاني وسازمانهاي وابسته وزارت متبوع براساس مقررات مربوط . 

  برنامه ريزي ونظارت برتهيه و تنظيم آئين نامه ها و دستورالعمل هاي اجرايي يارانه ها و بودجه شركتها با مشاركت واحدهاي -
  ذيربط. 
  برنامه ريزي و نظارت درجهت تهيه وتنظيم موافقتنامه يارانه نهاده ها وماشين آلات كشاورزي . -
نظارت برمراحل پيگيري اخذ تخصيص اعتبار موافقتنامه يارانه نهاده هــا وماشــين آلات كشــاورزي ونظــارت بــرتنظيم پــيش نــويس  -

  ز. ابلاغيه مربوطه به امورمالي وهمچنين توزيع استاني يا متمرك
نظارت برعملكرداستانها درخصوص چگونگي بهره مندي و توزيع يارانه نهاده ها (كود ، بذر ، ماشين آلات كشــاورزي ) جهــت ارائــه  -

  گزارش به معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهوري و بازديد ميداني از استانها .
نهاده هاي كشاورزي درهر سال جهت بررسي و ارسال به معاونت برنامه ريــزي و برنامه ريزي ونظارت دربرآورد ميزان يارانه موردنياز -

  نظارت راهبردي رئيس جمهور .
شركت در جلسات بررسي و تنظيم موافقتنامه يارانه قابل اختصاص به معاونت ها ، شــركتها وموسســات وابســته و تابعــه در معاونــت  -

  برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهوري. 
ظارت برتنظيم وتخصيص يارانه نهاده هاي كشاورزي (كود ، بذر ، ماشين آلات كشاورزي ) بــه معاونــت هــا ، شــركتها وموسســات ن -

  وابسته و تابعه.
  جمع بندي وارائه گزارش از عملكرد و فعاليت هاي  صورت گرفته درسطح وزارتخانه درخصوص يارانه نهاده ها به مقام مافوق .   -
  ور محوله از سوي 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٦٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  شرح وظايف پست سازمانيفرم 
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه بودجه يارانه بخش كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨١٩    شماره پست :   كارشناس مسئول يارانه ها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مشاركت درتهيه و تنظيم موافقتنامه يارانه نهاده ها وماشين آلات كشاورزي . -
پيگيري اخذ تخصيص اعتبار موافقتنامه يارانه نهاده ها وماشين آلات كشاورزي وتنظــيم ابلاغيــه مربوطــه بــه امورمــالي وهمچنــين  -

  استاني يا متمركز.  توزيع
نظارت مستمربرعملكرداستانها درخصوص چگونگي بهره مندي ازيارانه نهاده ها (كود ، بذر ، ماشــين آلات كشــاورزي ) جهــت ارائــه  -

  گزارش به معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهوري و بازديد ميداني از استانها .
نه موردنيازنهاده هاي كشاورزي درهر سال جهت بررسي و ارسال به معاونــت برنامــه ريــزي و نظارت و مشاركت دربرآورد ميزان يارا -

  نظارت راهبردي رئيس جمهور .
شركت در جلسات بررسي و تنظيم موافقتنامه يارانه قابل اختصاص به معاونت ها ، شــركتها وموسســات وابســته و تابعــه در معاونــت  -

  مهوري. برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس ج
مشاركت درتنظيم وتخصيص يارانه نهاده هاي كشاورزي (كود ، بذر ، ماشين آلات كشاورزي ) به معاونت هــا ، شــركتها وموسســات  -

  وابسته و تابعه.
نظارت و مشاركت درجمع بندي وارائه گزارش از عملكرد و فعاليت هاي  صورت گرفته درسطح وزارتخانــه درخصــوص يارانــه نهــاده  -

  قام مافوق .  ها به م
  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

      د مديريت و سرمايه انسانيمديريت بهبو  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٦٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه بودجه يارانه بخش كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٢٠    شماره پست :   ارانه هاكارشناس ي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  تهيه و تنظيم پيش نويس موافقتنامه يارانه نهاده ها وماشين آلات كشاورزي . -
ويس ابلاغيــه مربوطــه بــه پيگيري مستمراخذ تخصيص اعتبار موافقتنامه يارانه نهاده ها وماشين آلات كشــاورزي وتنظــيم پــيش نــ -

  امورمالي وهمچنين توزيع استاني يا متمركز. 
ارائه گزارش مستمرازعملكرداستانها درخصوص چگونگي بهره مندي ازيارانه نهاده ها (كود ، بذر ، ماشــين آلات كشــاورزي ) جهــت  -

  ارائه به مقام مافوق .
ل جهت بررسي و ارسال به معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئــيس برآورد ميزان يارانه موردنيازنهاده هاي كشاورزي درهر سا -

  جمهور .
  شركت در جلسات كارشناسي بررسي و تنظيم موافقتنامه يارانه قابل اختصاص به معاونت ها ، شركتها وموسسات وابسته و تابعه .  -
ود ، بــذر ، ماشــين آلات كشــاورزي ) بــه معاونــت هــا ، انجام اقدامات لازم بمنظور تنظيم وتخصيص يارانه نهاده هاي كشاورزي (ك -

  شركتها وموسسات وابسته و تابعه.
  جمع بندي وارائه گزارش از عملكرد و فعاليت هاي  صورت گرفته درسطح وزارتخانه درخصوص يارانه نهاده ها به مقام مافوق .   -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  ربوطهمسئول م

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٦٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  ارت جهاد كشاورزيوز     نام دستگاه :

  گروه بودجه يارانه بخش كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٢١    شماره پست :   يارانه ها كاردان        عنوان پست:

  اي پست سازمانيهنمونه وظايف و مسئوليت

  
  انجام اقدامات لازم درجهت تهيه و تنظيم پيش نويس موافقتنامه يارانه نهاده ها وماشين آلات كشاورزي . -
همكاري در پيگيري مستمراخذ تخصيص اعتبار موافقتنامه يارانه نهاده ها وماشين آلات كشــاورزي وكمــك درتنظــيم پــيش نــويس  -

  ابلاغيه مربوطه به امورمالي . 
جمع آوري اطلاعات لازم بمنظورارائه گزارش مستمرازعملكرداستانها درخصوص چگونگي بهره مندي ازيارانه نهاده ها (كــود ، بــذر ،  -

  ماشين آلات كشاورزي ) جهت ارائه به مقام مافوق .
رنامــه ريــزي و نظــارت كمك دربرآورد ميزان يارانه موردنيازنهاده هاي كشاورزي درهر سال جهــت بررســي و ارســال بــه معاونــت ب -

  راهبردي رئيس جمهور .
انجام مقدمات لازم جهت شركت كارشناسان در جلسات كارشناسي بررسي و تنظيم موافقتنامه يارانه قابل اختصاص به معاونت هــا ،  -

  شركتها وموسسات وابسته و تابعه . 
(كود ، بــذر ، ماشــين آلات كشــاورزي ) بــه معاونــت هــا ، انجام اقدامات اوليه بمنظور تنظيم وتخصيص يارانه نهاده هاي كشاورزي  -

  شركتها وموسسات وابسته و تابعه.
جمع آوري اطلاعات لازم بمنظور ارائه گزارش از عملكرد و فعاليت هاي  صورت گرفته درسطح وزارتخانه درخصــوص يارانــه نهــاده  -

  ها به مقام مافوق .  
  . 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٧٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه بودجه يارانه بخش كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٢٢    شماره پست :   كارشناس بررسي بودجه شركتها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و بررسي مستمر قوانين و مقررات ، آيين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به بودجه ريزي شركتها ي دولتي . -
مايه اي با مراجــع تهيه و تنظيم موافقتنامه هاي طرحهاي تملك دارائي سرمايه اي شركتها ومبادله موافقتنامه هاي تملك دارايي سر -

  ذيربط.
  پيگيري اخذ و توزيع تخصيص اعتبار شركتها و پيگيري ابلاغ آن به امور مالي . -
  انجام  بررسي هاي لازم درخصوص عدم مغايرت موافقتامه ها و پيشنهادات با قوانين و مقررات جاري كشور.  -
  پيگيري تصويب اعتبار شركتها در قانون بودجه سال آينده.  -
  رسي روندپيشرفت و اجراي عمليات طرحها و پروژه هاي شركت و هزينه كرد اعتبارات.  بر -
  تهيه و تنظيم گزارش آماري و جداول مورد نياز طرحهاي مربوطه به منظور اتخاذ تصميم اجرايي مناسب .  -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق حسب مورد . -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  وان پست سازمانيعن  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٧١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  كشاورزي وزارت جهاد     نام دستگاه :

  گروه بودجه يارانه بخش كشاورزي     اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٨٢٣    شماره پست :   كارشناس بودجه        عنوان پست:

  يهاي پست سازماننمونه وظايف و مسئوليت

 اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضــوابط مربوطــه و دستورالعملهاي بودجه مطالعه و بررسي آيين نامه ها و  -
 تهيه گزارشهاي مربوطو 
  و دستورالعملهاي بودجه  بررسي و تطبيق كليه امور مربوط به مفاد و آيين نامه ها -
  معاونت  ي تابعهبررسي اعتبارات درخواستي واحدها -
   مطالعه و بررسي مقايسه اي بودجه نسبت به سالهاي قبل  -
  تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.   -
  بخش كشاورزي ي پيش بيني درآمد و برآورد هزينه ، فعاليتها ، طرحها و برنامه ها مطالعه، بررسي و -
ه و تنظيم بودجه،اصلاح،متمم بودجه و تفكيك بودجه در راستاي اهداف،سياستها و برنامه هاي كوتاه مدت، ميــان مــدت و بلنــد تهي  -

  وزارت متبوع  مدت
  به منظور پيش بيني بودجه جاري سالانه. دفاتر و واحد هاي زير مجموعه جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها از    -
  وزارت متبوع  يس بخشنامه بودجه و لايحه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه جاري سالانهتهيه پيش نو -
  تهيه گزارش هاي تحليلي هزينه هاي جاري جهت استفاده در كميته تخصيص اعتبارات.  -
  وزارت متبوعتهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه،بودجه اصلاحي،متمم بودجه و....   -
  در تهيه و تنظيم بودجه. زير مجموعه رسي و تنظيم بودجه پيشنهادي واحدها و مذاكره با واحدهاي مطالعه ، بر -
  معاونت و وزارت متبوع ايجاد هماهنگي لازم بين بودجه هاي پيشنهادي واحدها با برنامه هاي مصوب  -
  و سال هاي آينده.نهايي كردن اعتبارات مورد نياز با توجه به مانده فعاليت هاي جاري سال بودجه  -
  وزارت متبوعنظارت و ارزيابي مستمر بر فرآيند تدوين،اجرا و به كارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي  -
   ي بخش كشاورزي جهت تعيين شاخص هاي ارزيابي و كنترل برنامه ها ايجاد هماهنگي و اتخاذ تدابير  -
  بوطتجزيه و تحليل اطلاعات بودجه اي و تهيه گزارشهاي مر -
   تهيه نمودارها و آمارهاي مورد نياز و تجزيه و تحليل آنها وتكميل فرمهاي تنظيم بودجه  -
  امور مالي دفتر تخصيص اعتبارات واحدهاي تابعه و ابلاغ آن به و  مطالعه و بررسي اعتبارات فصول مختلف بودجه -
  ودجه در صورت لزومتهيه پيشنهادات اصلاحيه يا متمم ببرنامه ريزي و رسيدگي بر امور  -
  شركت در جلسات و سمينارهاي متشكله و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  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

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  فتاييد كننده وظاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٧٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  منابع طبيعي و نظارت طرحهاي بودجه ، گروه بررسي   اداره/ گروه:  و بودجه ريزي دفتر برنامه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٢٤    شماره پست :   رئيس (كارشناس)  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ه ها و لوايح مرتبط با امــور منــابع طبيعــي برنامه ريزي و نظارت درجهت تهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نام -
  دربخش كشاورزي .

برنامه ريزي و نظارت بر تجزيه وتحليل و بررسي شــرح عمليــات اجرائــي برنامــه هــاي طرحهــاي تملكــي منــابع طبيعــي ونظــارت  -
  برپيشرفت امور مربوط به طرح ها.

نهادي در حوزه جنگل و مرتع و آبخيزداري بمنظور ارائه نقطــه مطالعه و بررسي برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت پيش -
  نظارت اصلاحي .

  برنامه ريزي و نظارت بر ايجادبانك اطلاعاتي مربوط به گزارشات عملكرد طرح ها درحوزه جنگل و مرتع و آبخيزداري .  -
  . روژه هاي تملكي مرتبط با منابع طبيعيبرنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظيم لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پ -
  نظارت برتنظيم و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با منابع طبيعي. -
نظارت بر تهيه و تنظيم گزارشات در سطوح ملي و استاني در خصوص اجراي برنامــه هــا و طــرح هــاي توســعه اي در حــوزه منــابع  -

  طبيعي. 
تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب وهمچنين تهيه و تنظيم پيش نويس اصلاحيه هــا و مــتمم بودجــه برنامه ريزي و نظارت بر  -

  وارائه گزارشات لازم به مقام مافوق. 
  نظارت برروند اجرائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي منابع طبيعي. -
ه طرحهاي منابع طبيعي واظهار نظــر كارشناســي در مطالعه و بررسي پيشنهادات ارسالي از مجامع و كميسيونهاي هيات دولت در زمين-

  اينخصوص.
شركت در جلسات و سمينارهاي علمي و تخصصي وكارگروههاي برنامه ريزي طرح هاي منابع طبيعي ودريافــت وانتقــال اطلاعــات  -

  به مراجع مربوطه. 
  مطالعه مستمر موانع و مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات كارشناسي . -
  قالات علمي و تخصصي در زمينه برنامه ريزي در حوزه جنگل و مرتع و آبخيزداري.  ارائه م -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -
  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ستخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي اگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٧٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  ه بررسي ، بودجه و نظارت طرحهاي منابع طبيعيگرو  اداره/ گروه:  و بودجه ريزي دفتر برنامه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٢٥    شماره پست :   كارشناس مسئول طرحهاي منابع طبيعي عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  با امور منابع طبيعي دربخش كشاورزي . مشاركت درتهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نامه ها و لوايح مرتبط -
  تجزيه وتحليل و بررسي شرح عمليات اجرائي برنامه هاي طرحهاي تملكي منابع طبيعي ونظارت برپيشرفت امور مربوط به طرح ها. -
  ري.مطالعه و بررسي بمنظور پيشنهاد برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت در حوزه جنگل و مرتع ، آبخيزدا -
  نظارت و مشاركت در تهيه و تنظيم لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با منابع طبيعي. -
  نظارت برتنظيم و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با منابع طبيعي.  -
يش نــويس اصــلاحيه هــا و مــتمم بودجــه وارائــه نظارت بر تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب ومشاركت در تهيه و تنظــيم پــ -

  گزارشات لازم به مقام مافوق. 
  نظارت برروند اجرائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي منابع طبيعي. -
مطالعه و بررسي پيشنهادات ارسالي از مجامع و كميسيونهاي هيات دولت در زمينه طرحهاي منابع طبيعي و اظهار نظر كارشناســي در -

  اينخصوص.
  مطالعه مستمر موانع و مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات كارشناسي . -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      تخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي اسگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٧٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  ه بررسي ، بودجه و نظارت طرحهاي منابع طبيعيگرو  اداره/ گروه:  و بودجه ريزي دفتر برنامه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٢٦    شماره پست :   كارشناس بررسي بودجه طرحهاي جنگل   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .رحهاي جنگلبودجه ط هب اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطمطالعه و -
مــتمم  و يه هــا ، اصــلاحجنگــل و همچنــين تهيه و تنظيم پيش نويس لايحه بودجه ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با   -

  .دفتربرنامه ريزي و بودجه  كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت و برنامه هاي سياستها اهداف، در راستايمربوطه تفكيك بودجه 
  دربخش كشاورزي .جنگل و جذب تسهيلات تكليفي طرحهاي پيگيري و تامين  -
و نحوه اجراي عمليات طــرح هــا و ارائــه گزارشــات لازم بــه جنگل بررسي نحوه تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب طرح هاي  -

  مقام مافوق. 
   .طرح هاي جنگل متمم بودجه و... ، بودجه اصلاحي ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل. طرح هاي جنگل تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه  -
  در قانون بودجه سال آينده. جنگل پيگيري تصويب اعتبارطرحهاي   -
سالانه طــرح بودجه به منظور پيش بيني واحدهاي مربوطه از ي پيش بيني شده جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها  -

  .هاي جنگل
  طرح هاي جنگل. تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه سالانه  -
  جهت دفاع از آنها در مراجع ذيربط.جنگل جمع بندي پيشنهادات بودجه هاي سنواتي طرحهاي  -
  .مربوطه در وزارتخانه تفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه از حوزه هاي   -
و  طرح هاي جنگل كليه واحدهاي مربوطــه درســتاد  و ســازمانهاي تابعــه و وابســته وزارتتجزيه وتحليل آماري و مقايسه اعتبارات  -

  .  جهت استفاده در كميته تخصيص اعتباراتنهايتاً تهيه گزارش و تحليل اقتصادي سرانه ها 
،موسسات و شركتهاي وابســته و تابعــه مربوطــه معاونت ها، سازمان ها تهيه و تنظيم موافقت نامه هاي هزينه ها جهت مبادله آن با  -

  .در بخش جنگل
و پيگيــري آن از  كليه واحدهاي فعــال در بخــش جنگــل در ســتاد و ســازمانها ي تابعــه و وابســته وزارتبرآوردكسري اعتبار بودجه  - 

  معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي .
هنگــام تنظــيم  طرح هاي جنگل ارجاعي ازكليه واحدهاي ســتادي ،تابعــه و وابســته وزارتدجه بوو مشكلات  پاسخگويي به مسائل  -

  بودجه سالانه و بعد از آن.
   شركت درجلسات ، همايشها و سمينارهاي تخصصي مرتبط باوظايف -
   انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب وظايف .  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  يعنوان پست سازمان  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٧٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     نت :معاو  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه بررسي ، بودجه و نظارت طرحهاي منابع طبيعي  اداره/ گروه:  و بودجهريزي دفتر برنامه   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٨٢٧    شماره پست :   كارشناس بررسي بودجه طرحهاي  مرتع  عنوان پست:

  اي پست سازمانيهنمونه وظايف و مسئوليت

  .بودجه طرحهاي مرتع  هب اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطمطالعه و -
مــتمم  و يه هــا ، اصــلاحمرتــع و همچنــين تهيه و تنظيم پيش نويس لايحه بودجه ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط بــا   -

  .دفتربرنامه ريزي و بودجه  كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت و برنامه هاي سياستها اهداف، در راستايمربوطه تفكيك بودجه 
  دربخش كشاورزي . مرتعپيگيري و تامين و جذب تسهيلات تكليفي طرحهاي  -
به مقــام  و نحوه اجراي عمليات طرح ها و ارائه گزارشات لازم مرتعبررسي نحوه تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب طرح هاي  -

  مافوق. 
  . طرح هاي مرتع متمم بودجه و... ، بودجه اصلاحي ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.  طرح هاي مرتعتهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه  -
  ينده. در قانون بودجه سال آ مرتعپيگيري تصويب اعتبارطرحهاي   -
سالانه طــرح به منظور پيش بيني بودجه واحدهاي مربوطه از ي پيش بيني شده جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها  -

  .هاي مرتع
  طرح هاي مرتع . تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه سالانه  -
  جهت دفاع از آنها در مراجع ذيربط. رتعمجمع بندي پيشنهادات بودجه هاي سنواتي طرحهاي  -
  .مربوطه در وزارتخانه تفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه از حوزه هاي   -
و  طرح هاي مرتع كليه واحــدهاي مربوطــه درســتاد  و ســازمانهاي تابعــه و وابســته وزارتتجزيه وتحليل آماري و مقايسه اعتبارات  -

  .  جهت استفاده در كميته تخصيص اعتباراتانه ها نهايتاً تهيه گزارش و تحليل اقتصادي سر
،موسسات و شركتهاي وابســته و تابعــه مربوطــه تهيه و تنظيم موافقت نامه هاي هزينه ها جهت مبادله آن با معاونت ها، سازمان ها  -

  در بخش مرتع 
و پيگيــري آن از معاونــت  بعه و وابسته وزارتكليه واحدهاي فعال در بخش مرتع در ستاد و سازمانها ي تابرآوردكسري اعتبار بودجه  - 

  برنامه ريزي و نظارت راهبردي .
هنگــام تنظــيم  طرح هاي مرتع ارجاعي ازكليه واحــدهاي ســتادي ،تابعــه و وابســته وزارتبودجه و مشكلات  پاسخگويي به مسائل  -

  بودجه سالانه و بعد از آن.
   باوظايف شركت درجلسات ، همايشها و سمينارهاي تخصصي مرتبط -
  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

      هبود مديريت و سرمايه انسانيمديريت ب  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٧٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه بررسي ، بودجه و نظارت طرحهاي منابع طبيعي  اداره/ گروه:  و بودجهريزي دفتر برنامه   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٢٨    شماره پست :   كارشناس بررسي بودجه طرحهاي آبخيزداري   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .بودجه طرحهاي آبخيزداري  هب اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطمطالعه و -
مــتمم  و يه ها ، اصلاحآبخيزداري و همچنين ودجه ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با تهيه و تنظيم پيش نويس لايحه ب  -

  .دفتربرنامه ريزي و بودجه  كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت و برنامه هاي سياستها اهداف، در راستايمربوطه تفكيك بودجه 
  ربخش كشاورزي .د آبخيزداريپيگيري و تامين و جذب تسهيلات تكليفي طرحهاي  -
و نحوه اجراي عمليات طــرح هــا و ارائــه گزارشــات لازم  آبخيزداريبررسي نحوه تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب طرح هاي  -

  به مقام مافوق. 
  . طرح هاي آبخيزداري متمم بودجه و... ، بودجه اصلاحي ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.  طرح هاي آبخيزداريلازم براي تنظيم بودجه  تهيه و تنظيم فرم هاي -
  در قانون بودجه سال آينده.  آبخيزداريپيگيري تصويب اعتبارطرحهاي   -
رح سالانه طــبه منظور پيش بيني بودجه واحدهاي مربوطه از ي پيش بيني شده جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها  -

  .هاي آبخيزداري 
  طرح هاي آبخيزداري . تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه سالانه  -
  جهت دفاع از آنها در مراجع ذيربط. آبخيزداريجمع بندي پيشنهادات بودجه هاي سنواتي طرحهاي  -
  .ه مربوطه در وزارتخانتفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه از حوزه هاي   -
و  طرح هاي آبخيزداري كليه واحدهاي مربوطه درستاد  و سازمانهاي تابعه و وابســته وزارتتجزيه وتحليل آماري و مقايسه اعتبارات  -

  .  جهت استفاده در كميته تخصيص اعتباراتنهايتاً تهيه گزارش و تحليل اقتصادي سرانه ها 
،موسسات و شركتهاي وابســته و تابعــه مربوطــه ه آن با معاونت ها، سازمان ها تهيه و تنظيم موافقت نامه هاي هزينه ها جهت مبادل -

   در بخش آبخيزداري
و پيگيــري آن از  كليه واحدهاي فعال در بخش آبخيزداري در ستاد و ســازمانها ي تابعــه و وابســته وزارتبرآوردكسري اعتبار بودجه  - 

  معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي .
هنگــام  طرح هاي آبخيزداري ارجــاعي ازكليــه واحــدهاي ســتادي ،تابعــه و وابســته وزارتبودجه و مشكلات  مسائل پاسخگويي به  -

  تنظيم بودجه سالانه و بعد از آن.
   شركت درجلسات ، همايشها و سمينارهاي تخصصي مرتبط باوظايف -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب وظايف .  -

  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

  

  فرم شرح وظايف پست سازماني



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٧٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  رت جهاد كشاورزيوزا     نام دستگاه :

  گروه بررسي ، بودجه و نظارت طرحهاي منابع طبيعي  اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٢٩    شماره پست :   كارشناس برنامه ريزي طرحهاي منابع طبيعي عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
  تهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نامه ها و لوايح مرتبط با امور منابع طبيعي دربخش كشاورزي . -
  ربوط به طرح ها.تجزيه وتحليل و بررسي شرح عمليات اجرائي برنامه هاي طرحهاي تملكي منابع طبيعي وپيگيري پيشرفت امور م -
  پيشنهاد برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت در حوزه جنگل و مرتع و آبخيزداري درراستاي سياستها و اهداف دفتر . -
  انجام اقدامات لازم بمنظورايجادبانك اطلاعاتي مربوط به گزارشات عملكرد طرح ها درحوزه جنگل و مرتع و آبخيزداري .  -
  يم پيش نويس لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با منابع طبيعي.تهيه و تنظ -
  تنظيم و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با منابع طبيعي. -
  بيعي . تهيه و تنظيم گزارشات در سطوح ملي و استاني در خصوص اجراي برنامه ها و طرح هاي توسعه اي در حوزه منابع ط -
ارائه گزارش از تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب وهمچنين تهيه و تنظيم پيش نويس اصلاحيه ها و متمم بودجه جهــت ارائــه  -

  به مقام مافوق. 
  ارائه گزارش از روند اجرائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي منابع طبيعي. -
هيات دولت در زمينه طرحهاي منــابع طبيعــي و اظهــار نظــر كارشناســي در جمع بندي پيشنهادات ارسالي از مجامع و كميسيونهاي  -

  اينخصوص.
شركت در جلسات و سمينارهاي علمي و تخصصي وكارگروههاي برنامه ريزي طرح هاي منابع طبيعي و دريافت وانتقــال اطلاعــات  -

  به مراجع مربوطه. 
  ارشناسي .مطالعه مستمر موانع و مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات ك -
  ارائه مقالات علمي و تخصصي در زمينه برنامه ريزي در حوزه جنگل و مرتع و آبخيزداري .   -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -
  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ه وظايفتاييد كنند

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٧٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه بررسي ، بودجه و نظارت طرحهاي منابع طبيعي  اداره/ گروه:  بودجه وريزي دفتر برنامه   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٣٠    شماره پست :   كارشناس نظارت طرحها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

معاونت  به منظور پيگيري و سنجش مستمر عملكردي معاونت اموربرنامه ريزتدوين نظام جامع نظارت و ارزشيابي در مشاركت در  -
  هاي تدوين شدهدر چارچوب ماموريتها و برنامه

  .دهي گزارش و گيريدقت، سرعت و كيفيت گزارش انجام اقدامات لازم به منظور استقرار نظام پيشرفته و مكانيزه جهت افزايش -
طرح ها ي منابع سازي نحوه نظارت و ارزشيابي المللي، بمنظور بهينهمطالعه وآگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بين -

  طبيعي .
در مراحل قبل از اجرا ،  معاونت و سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري  ارزشيابي -

  ي طرح هاي منابع طبيعي.حين اجرا و پس ا ز اجرا
  .هاي مصوب بر اساس سياستها و برنامهبر طر حها ي منابع طبيعي معيارهاي نظارت  و هيه و تدوين شاخصهات  -
  مطالعه و بررسي اطلاعات و ضوابط واستانداردهاي تعيين شده درمورد طراحي پروژه هاي منابع طبيعي.   -
عي بمنظور سنجش كمي و كيفي مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي نظارت وارزشيابي طرح ها ي منابع طبي -

  پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.
  مطالعه و تجزيه و تحليل طرحهاي مصوب منابع طبيعي به منظور تعيين عمليات اساسي و نكات مهم جهت انعكاس در قراردادها . -
و يا انتقادات مطروحه به مقام منابع طبيعي رد و پيشرفت و يا ركود احتمالي اجراي طرح ها ي انعكاس نتايج نظارت و ارزيابي عملك -

  مافوق .  
  .    منابع طبيعيارايه نقطه نظرات و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و پيشرفت طرح ها ي   -
بع طبيعي واظهار نظر وارزيابي گزارشهاي تحليلي و بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله از نحوه اجراي طرح ها ي منا  -

 تطبيقي جهت ارائه به مقام مافوق.

  پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها ي منابع طبيعي و ارزيابي پيشرفت فيزيكي طرح ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته.  -
  . تهيه مستندات لازمو  هتكميل فرمهاي مربوط اجراي دستورالعمل هاي ارزيابي عملكرد و -
هدايت وراهنمايي مسئولين اجرائي قراردادها و پيمانكاران ذيربط در حسن انجام مراحل مختلف عمليات مندرج درقراردادهاي طرح  -

  هاي منابع طبيعي.
  يري لازم نظارت بر اجراي عمليات اجرايي طرح ها بمنظور حصول اطمينان از اجراي همه موارد مطروحه در قراردادها و پيگ -
  بررسي و ارزيابي وضعيت كلي طرحهاي اجرا شده بمنظور استفاده از نتايج حاصله در اصلاح مفاد و وضعيت كلي قراردادهاي آتي  -
  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٧٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  گروه بررسي ، بودجه و نظارت طرحهاي منابع طبيعي  اداره/ گروه:  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٣٠    شماره پست :   كارشناس نظارت طرحها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مافوق ذيربط -
  مطالعه و بررسي طرح هاي منابع طبيعي بمنظوربرآورد مواد اوليه ، لوازم وتجهيزات مورد نياز و ارائه پيشنهادات لازم . -
  شركت در جلسات متشكله و اظهار نظرپيرامون مسائل مطروحه و چگونگي اجراي قراردادها  -
  انجام سايرامورمحوله حسب موردازسوي 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٨٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     : نام دستگاه

،آب و زيربنــاييو نظــارت طرحهــاي بودجــه ، گروه بررسي اداره/ گروه:    و بودجهريزي دفتر برنامه   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

   خاك و صنايع

       ص :شماره تشخي    ٨٣١    شماره پست :   رئيس(كارشناس)       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
آب برنامه ريزي و نظارت درجهت تهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نامه ها و لوايح مرتبط با امــور زيربنــايي ،  -

  صنايع دربخش كشاورزي .و خاك و
امــور زيربنــايي ، آب و خــاك ليات اجرائي برنامه هاي طرحهــاي تملكــي برنامه ريزي و نظارت بر تجزيه وتحليل و بررسي شرح عم -

  ونظارت برپيشرفت امور مربوط به طرح ها.وصنايع 
بمنظــور امــور زيربنــايي ، آب و خــاك وصــنايع مطالعه و بررسي برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت پيشنهادي درحوزه  -

  ارائه نقطه نظارت اصلاحي .
  امور زيربنايي ، آب و خاك وصنايع .ريزي و نظارت بر ايجادبانك اطلاعاتي مربوط به گزارشات عملكرد طرح ها درحوزه  برنامه  -
امــور زيربنــايي ، آب و برنامه ريزي و نظارت در تهيه و تنظيم لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با  -

  .خاك وصنايع
  .امور زيربنايي ، آب و خاك وصنايع و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با  نظارت برتنظيم -
امــور نظارت بر تهيه و تنظيم گزارشات در سطوح ملي و استاني در خصوص اجــراي برنامــه هــا و طــرح هــاي توســعه اي در حــوزه  -

  .  زيربنايي ، آب و خاك وصنايع
نه كرد اعتبارات مصوب وهمچنين تهيه و تنظيم پيش نويس اصلاحيه هــا و مــتمم بودجــه برنامه ريزي و نظارت بر تخصيص و هزي -

  وارائه گزارشات لازم به مقام مافوق . 
  .امور زيربنايي ، آب و خاك وصنايع نظارت برروند اجرائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي  -
و  امور زيربنــايي ، آب و خــاك وصــنايعولت در زمينه طرحهاي مطالعه و بررسي پيشنهادات ارسالي از مجامع و كميسيونهاي هيات د-

  اظهار نظر كارشناسي در اينخصوص.
و امــور زيربنــايي ، آب و خــاك وصــنايع شركت در جلسات و سمينارهاي علمي و تخصصي وكارگروههاي برنامه ريزي طرح هــاي  -

  دريافت وانتقال اطلاعات به مراجع مربوطه. 
  مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات كارشناسي .مطالعه مستمر موانع و  -
  .  امور زيربنايي ، آب و خاك وصنايعارائه مقالات علمي و تخصصي در زمينه برنامه ريزي در حوزه  -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -

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

      واحد تخصصي  ننده وظايفتدوين ك

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٨١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گروه بررسي ، بودجــه و نظــارت طرحهــاي زيربنــايي،آب و اداره/ گروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  / دفتر/ مديريت:اداره كل

  خاك و صنايع

       شماره تشخيص :    ٨٣٢    شماره پست :   كارشناس مسئول طرحهاي فني و زيربنايي  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .زيربنايي فني و بودجه طرحهاي  هب اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوط، بررسي ومطالعه  -
و زيربنــايي فنــي و نظارت و مشاركت در تهيه و تنظيم لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط بــا امــور   -

   كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت و برنامه هاي سياستها اهداف، در راستايمربوطه يك بودجه متمم  و تفكيه ها ، اصلاحهمچنين 
  دربخش كشاورزي .زيربنايي فني و مشاركت در پيگيري و تامين و جذب تسهيلات تكليفي طرحهاي  -
  ت طرح ها و ارائه گزارشات لازم و نحوه اجراي عمليازيربنايي فني و نظارت بر تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب طرح هاي  -
  زيربنايي فني و طرح هاي  متمم بودجه و... ، بودجه اصلاحي ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجهمشاركت در -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل. زيربنايي فني و طرح هاي تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه برنظارت   -
  در قانون بودجه سال آينده. زيربنايي فني و نظارت بر پيگيري تصويب اعتبارطرحهاي   -
به منظــور پــيش بينــي بودجــه واحدهاي مربوطه از ي پيش بيني شده جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها نظارت بر -

  .زيربناييفني و سالانه طرح هاي 
  زيربنايي .فني و طرح هاي  ه و همچنين گزارش توجيهي بودجه سالانهتهيه پيش نويس بخشنامه بودجهمكاري در   -
  و دفاع از آنها در مراجع ذيربط.زيربنايي فني و بررسي و جمع بندي پيشنهادات بودجه هاي سنواتي طرحهاي  -
  .مربوطه در وزارتخانه تفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه از حوزه هاي نظارت و مشاركت در  -
و نهايتاً تهيــه گــزارش  كليه واحدهاي مربوطه درستاد  و سازمانهاي تابعه و وابسته وزارتتحليل آماري و مقايسه اعتبارات نظارت بر  -

  . جهت استفاده در كميته تخصيص اعتباراتو تحليل اقتصادي سرانه ها 
،موسسات و شركتهاي وابســته و تابعــه ن ها تهيه و تنظيم موافقت نامه هاي هزينه ها جهت مبادله آن با معاونت ها، سازمانظارت بر -

  .زيربناييمربوطه در بخش فني و 
و  در ستاد و سازمانها ي تابعــه و وابســته وزارتزيربنايي كليه واحدهاي فعال در بخش فني و مشاركت در برآوردكسري اعتبار بودجه  -

  پيگيري آن از معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي . 
هنگــام  ارجاعي ازكليه واحدهاي ستادي ،تابعــه و وابســته وزارتزيربنايي طرح هاي فني و بودجه و مشكلات  ئل پاسخگويي به مسا -

  تنظيم بودجه سالانه و بعد از آن.
  . شركت درجلسات ، همايشها و سمينارهاي تخصصي مرتبط باوظايف -
   انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب وظايف .  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  ول مربوطهمسئ

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٨٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گروه بررسي ، بودجــه و نظــارت طرحهــاي زيربنــايي،آب و اداره/ گروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  خاك و صنايع

       شماره تشخيص :    ٨٣٣    شماره پست :   كارشناس بررسي بودجه طرحهاي آب و خاك  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .آب و خاك بودجه طرحهاي  هب اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطمطالعه و -
مــتمم  يه هــا ، اصــلاحن و همچنيآب و خاك تهيه و تنظيم پيش نويس لايحه بودجه ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با   -

  .دفتربرنامه ريزي و بودجه  كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت و برنامه هاي سياستها اهداف، در راستايمربوطه و تفكيك بودجه 
  دربخش كشاورزي .آب و خاك  پيگيري و تامين و جذب تسهيلات تكليفي طرحهاي  -
  و نحوه اجراي عمليات طرح ها و ارائه گزارشات لازم آب و خاك هاي  بررسي نحوه تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب طرح -
  . آب و خاكطرح هاي  متمم بودجه و... ، بودجه اصلاحي ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل. آب و خاك  طرح هايتهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه  -
  در قانون بودجه سال آينده. آب و خاك پيگيري تصويب اعتبارطرحهاي   -
سالانه طــرح به منظور پيش بيني بودجه واحدهاي مربوطه از ي پيش بيني شده جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها  -

  .آب و خاكهاي 
  . آب و خاكطرح هاي  تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه سالانه  -
  جهت دفاع از آنها در مراجع ذيربط.آب و خاك جمع بندي پيشنهادات بودجه هاي سنواتي طرحهاي  -
  .مربوطه در وزارتخانه تفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه از حوزه هاي   -
 سازمانهاي تابعــه و وابســته وزارتو   كليه واحدهاي مربوطه درستادآب و خاك طرح هاي تجزيه وتحليل آماري و مقايسه اعتبارات  -

  .جهت استفاده در كميته تخصيص اعتباراتو نهايتاً تهيه گزارش و تحليل اقتصادي سرانه ها 
،موسسات و شركتهاي وابســته و تابعــه مربوطــه تهيه و تنظيم موافقت نامه هاي هزينه ها جهت مبادله آن با معاونت ها، سازمان ها  -

  .آب و خاكدر بخش 
و پيگيــري آن از  در ستاد و سازمانها ي تابعــه و وابســته وزارتآب و خاك كليه واحدهاي فعال در بخش برآوردكسري اعتبار بودجه   -

  معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي .
نگــام ه ارجاعي ازكليــه واحــدهاي ســتادي ،تابعــه و وابســته وزارتآب و خاك طرح هاي بودجه و مشكلات  پاسخگويي به مسائل  -

  تنظيم بودجه سالانه و بعد از آن.
   شركت درجلسات ، همايشها و سمينارهاي تخصصي مرتبط باوظايف -
   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

   



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٨٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گروه بررسي ، بودجــه و نظــارت طرحهــاي زيربنــايي،آب و اداره/ گروه:    نامه ريزي و بودجهدفتر بر  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  خاك و صنايع

       شماره تشخيص :   ٨٣٤    شماره پست :   كارشناس بررسي بودجه طرحهاي صنايع  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .صنايع بودجه طرحهاي  هب تورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطاجراي دقيق آيين نامه ها، دسمطالعه و -
مــتمم  و يه هــا ، اصــلاحو همچنــين  صــنايعتهيه و تنظيم پيش نويس لايحه بودجه ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با   -

  .دفتربرنامه ريزي و بودجه  لند مدتكوتاه مدت، ميان مدت و ب و برنامه هاي سياستها اهداف، در راستايمربوطه تفكيك بودجه 
  دربخش كشاورزي .صنايع پيگيري و تامين و جذب تسهيلات تكليفي طرحهاي  -
  و نحوه اجراي عمليات طرح ها و ارائه گزارشات لازم صنايع بررسي نحوه تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب طرح هاي  -
  . صنايعطرح هاي  متمم بودجه و... ، اصلاحيبودجه  ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.  صنايع طرح هايتهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه  -
  در قانون بودجه سال آينده. صنايع پيگيري تصويب اعتبارطرحهاي   -
سالانه طــرح به منظور پيش بيني بودجه واحدهاي مربوطه از شده  ي پيش بينيجمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها  -

  .صنايعهاي 
  .صنايعطرح هاي  تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه سالانه  -
  جهت دفاع از آنها در مراجع ذيربط.صنايع جمع بندي پيشنهادات بودجه هاي سنواتي طرحهاي  -
  .مربوطه در وزارتخانه اليف بودجه از حوزه هاي تفكيك و جمع آوري تك  -
و  ســازمانهاي تابعــه و وابســته وزارتكليه واحدهاي مربوطــه درســتاد  و  صنايعطرح هاي تجزيه وتحليل آماري و مقايسه اعتبارات  -

  .  جهت استفاده در كميته تخصيص اعتباراتنهايتاً تهيه گزارش و تحليل اقتصادي سرانه ها 
،موسسات و شركتهاي وابســته و تابعــه مربوطــه يم موافقت نامه هاي هزينه ها جهت مبادله آن با معاونت ها، سازمان ها تهيه و تنظ -

  .صنايع در بخش 
و پيگيــري آن از  در ســتاد و ســازمانها ي تابعــه و وابســته وزارت صــنايعكليه واحدهاي فعال در بخــش برآوردكسري اعتبار بودجه   -

  نظارت راهبردي . معاونت برنامه ريزي و
هنگــام تنظــيم  ارجاعي ازكليه واحدهاي ستادي ،تابعــه و وابســته وزارت صنايعطرح هاي بودجه و مشكلات  پاسخگويي به مسائل  -

  بودجه سالانه و بعد از آن.
   شركت درجلسات ، همايشها و سمينارهاي تخصصي مرتبط باوظايف -
   در چهارچوب وظايف .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

   



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٨٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ت سازمانيفرم شرح وظايف پس
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گروه بررسي ، بودجــه و نظــارت طرحهــاي زيربنــايي،آب و اداره/ گروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  خاك و صنايع

       شماره تشخيص :   ٨٣٥    پست : شماره   كارشناس برنامه ريزي طرحها   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

تهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نامه ها و لوايح مرتبط با امور زيربنايي ، صنايع و توسعه روســتايي دربخــش  - 
  كشاورزي .

ه هاي طرحهاي تملكي زيربنايي ، صنايع و توسعه روســتايي وپيگيــري پيشــرفت تجزيه وتحليل و بررسي شرح عمليات اجرائي برنام -
  امور مربوط به طرح ها.

پيشنهاد برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت در حوزه زيربنايي ، صنايع و توسعه روستايي درراســتاي سياســتها و اهــداف  -
  دفتر .

  عاتي مربوط به گزارشات عملكرد طرح ها درحوزه زيربنايي ، صنايع و توسعه روستايي .انجام اقدامات لازم بمنظورايجادبانك اطلا  -
تهيه و تنظيم پيش نويس لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط بــا امــور زيربنــايي ، صــنايع و توســعه  -

  روستايي .
  برنامه هاي توسعه در تدوين موافقت نامه ها و پيشنهادات .تطبيق و رعايت مواد قانوني وآئين نامه هاي اجرائي   -
  تنظيم و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با امور زيربنايي ، صنايع و توسعه روستايي . -
نايع و تهيه و تنظيم گزارشات در سطوح ملي و استاني در خصوص اجراي برنامه ها و طرح هاي توسعه اي در حــوزه زيربنــايي ، صــ -

  توسعه روستايي . 
ارائه گزارش از تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب وهمچنين تهيه و تنظيم پيش نويس اصلاحيه ها و متمم بودجه جهــت ارائــه  -

  به مقام مافوق. 
  ارائه گزارش از روند اجرائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي زيربنايي ، صنايع و توسعه روستايي . -
يشنهادات ارسالي از مجامع و كميسيونهاي هيات دولت در زمينه طرحهاي زيربنايي ، صنايع و توسعه روســتايي و اظهــار جمع بندي پ -

  نظر كارشناسي در اينخصوص.
شركت در جلسات و سمينارهاي علمي و تخصصي وكارگروههاي برنامه ريزي طرح هــاي زيربنــايي ، صــنايع و توســعه روســتايي و  -

  عات به مراجع مربوطه. دريافت وانتقال اطلا
  مطالعه مستمر موانع و مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات كارشناسي . -
  ارائه مقالات علمي و تخصصي در زمينه برنامه ريزي در حوزه زيربنايي ، صنايع و توسعه روستايي .   -
   انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  سازمانيعنوان پست   مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٨٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گروه بررسي ، بودجــه و نظــارت طرحهــاي زيربنــايي،آب و اداره/ گروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  خاك و صنايع

       شماره تشخيص :    ٨٣٧- ٨٣٦    شماره پست :   كارشناس نظارت طرحها   عنوان پست:

  هاي پست سازمانيو مسئوليت نمونه وظايف

  به منظور پيگيري و سنجش مستمر عملكردمعاونت اموربرنامه ريزي تدوين نظام جامع نظارت و ارزشيابي در مشاركت در  -
  . هاي تدوين شدهدر چارچوب ماموريتها و برنامهمعاونت    
گيري و يزه جهت افزايش دقت، سرعت و كيفيت گزارشانجام اقدامات لازم و مستمر به منظور استقرار نظام پيشرفته و مكان  -

  .دهيگزارش
طرح ها ي سازي نحوه نظارت و ارزشيابي المللي، بمنظور بهينهمطالعه وآگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بين  -

  .صنايع   آب و خاك وزيربنايي ،
در مراحل قبل از اجرا ،  معاونت ا، برنامه ها و فعاليتهاي جاري و سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياسته ارزشيابي -

  .زيربنايي ،آب و خاك و صنايع   ي طرح هاي حين اجرا و پس ا ز اجرا
  .هاي مصوب بر اساس سياستها و برنامهزيربنايي ،آب و خاك و صنايع  بر طر حها معيارهاي نظارت  و هيه و تدوين شاخصهات  -
  .  زيربنايي ،آب و خاك و صنايع  طلاعات و ضوابط واستانداردهاي تعيين شده درمورد طراحي پروژه هاي مطالعه و بررسي ا -
بمنظور سنجش زيربنايي ،آب و خاك و صنايع  مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي نظارت وارزشيابي طرح ها ي  -

  و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها. كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه ها
به منظور تعيين عمليات اساسي و نكات مهم جهت زيربنايي ،آب و خاك و صنايع  مطالعه و تجزيه و تحليل طرحهاي مصوب  -

  انعكاس در قراردادها .
و يا ربنايي ،آب و خاك و صنايع  زيانعكاس نتايج نظارت و ارزيابي عملكرد و پيشرفت و يا ركود احتمالي اجراي طرح ها ي  -

  انتقادات مطروحه به مقام مافوق .  
  .  زيربنايي ،آب و خاك و صنايع  ارايه نقطه نظرات و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و پيشرفت طرح ها ي   -
واظهار نظر وارزيابي و صنايع  زيربنايي ،آب و خاك بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله از نحوه اجراي طرح ها ي   -

 گزارشهاي تحليلي و تطبيقي جهت ارائه به مقام مافوق.

و ارزيابي پيشرفت فيزيكي طرح ها با توجه به اعتبارات زيربنايي ،آب و خاك و صنايع  پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها ي   -
  تخصيص يافته.

  . و تهيه مستندات لازم هفرمهاي مربوطتكميل  اجراي دستورالعمل هاي ارزيابي عملكرد 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٨٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گروه بررسي ، بودجــه و نظــارت طرحهــاي زيربنــايي،آب و اداره/ گروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  خاك و صنايع

       شماره تشخيص :  ٨٣٧- ٨٣٦    شماره پست :   حهاكارشناس نظارت طر   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

هدايت وراهنمايي مسئولين اجرائي قراردادها و پيمانكاران ذيربط در حسن انجام مراحل مختلف عمليات مندرج درقراردادهاي طرح  -
  .زيربنايي ،آب و خاك و صنايع  هاي 

  عمليات اجرايي طرح ها بمنظور حصول اطمينان از اجراي همه موارد مطروحه در قراردادها و پيگيري لازم .نظارت بر اجراي  -
  بررسي و ارزيابي وضعيت كلي طرحهاي اجرا شده بمنظور استفاده از نتايج حاصله در اصلاح مفاد و وضعيت كلي قراردادهاي آتي . -
  جام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مافوق ذيربط تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي ان -
بمنظوربرآورد مواد اوليه ، لوازم وتجهيزات مورد نياز و ارائه پيشنهادات زيربنايي ،آب و خاك و صنايع  مطالعه و بررسي طرح هاي  -

  لازم .
  دها .شركت در جلسات متشكله و اظهار نظرپيرامون مسائل مطروحه و چگونگي اجراي قراردا  -
  انجام سايرامورمحوله حسب موردازسوي 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٨٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گــــروه بررســــي ، بودجــــه و نظــــارت طرحهــــاي اداره/ گــــروه:    و بودجهريزي دفتر برنامه   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  ان)توليدي(زراعت،باغباني،دام وآبزي

       شماره تشخيص :   ٨٣٨    شماره پست :   رئيس (كارشناس)  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

برنامه ريزي و نظارت درجهت تهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نامــه هــا و لــوايح مــرتبط بــا امــور توليــدي  - 
  آبزيان )دربخش كشاورزي . (زراعت ، باغباني ، دام و

برنامه ريزي و نظارت بر تجزيه وتحليل و بررسي شرح عمليات اجرائي برنامه هاي طرحهاي تملكي امور توليدي (زراعــت ، باغبــاني  -
  ، دام و آبزيان ) ونظارت برپيشرفت امور مربوط به طرح ها.

پيشنهادي درحوزه امور توليدي (زراعت ، باغبــاني ، دام و آبزيــان )  مطالعه و بررسي برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت -
  بمنظور ارائه نقطه نظارت اصلاحي .

برنامه ريزي و نظارت بر ايجادبانك اطلاعاتي مربوط به گزارشات عملكرد طرح ها درحوزه امور توليــدي (زراعــت ، باغبــاني ، دام و   -
  آبزيان ).

و تنظيم لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با امور توليدي (زراعــت ، برنامه ريزي و نظارت در تهيه  -
  باغباني ، دام و آبزيان ).

  نظارت برتنظيم و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با امور توليدي (زراعت ، باغباني ، دام و آبزيان ) . -
ات در سطوح ملي و استاني در خصوص اجــراي برنامــه هــا و طــرح هــاي توســعه اي در حــوزه امــور نظارت بر تهيه و تنظيم گزارش -

  توليدي (زراعت ، باغباني ، دام و آبزيان ). 
برنامه ريزي و نظارت بر تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب وهمچنين تهيه و تنظيم پيش نويس اصلاحيه هــا و مــتمم بودجــه  -

  مقام مافوق .  وارائه گزارشات لازم به
  نظارت برروند اجرائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي امور توليدي (زراعت ، باغباني ، دام و آبزيان ) . -
مطالعه و بررسي پيشنهادات ارسالي از مجامع وكميسيونهاي هيات دولت در زمينه طرحهاي امــور توليــدي (زراعــت ، باغبــاني ، دام و -

  سي در اينخصوص.آبزيان ) و اظهار نظر كارشنا
شركت در جلسات و سمينارهاي علمي و تخصصي وكارگروههاي برنامه ريزي طرح هــاي امــور توليــدي (زراعــت ، باغبــاني ، دام و  -

  آبزيان ) و دريافت وانتقال اطلاعات به مراجع مربوطه. 
  مطالعه مستمر موانع و مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات كارشناسي . -
  ت علمي و تخصصي در زمينه برنامه ريزي در حوزه امور توليدي (زراعت ، باغباني ، دام و آبزيان ) .  ارائه مقالا -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  فتاييد كننده وظاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٨٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گــــروه بررســــي ، بودجــــه و نظــــارت طرحهــــاي اداره/ گــــروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  توليدي(زراعت،باغباني،دام وآبزيان)

       شماره تشخيص :  ٨٣٩    شماره پست :   كارشناس مسئول طرحهاي كشاورزي  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
عمل ها ، آئين نامه ها و لوايح مرتبط با امور توليدي (زراعــت ، باغبــاني ، دام و مشاركت درتهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورال -

  آبزيان ) دربخش كشاورزي .
تجزيه و تحليل و بررسي شرح عمليات اجرائي برنامه هاي طرحهاي تملكي امور توليدي (زراعت ، باغباني ، دام و آبزيــان )و نظــارت  -

  برپيشرفت امور مربوط به طرح ها.
رت و مشاركت در تهيه و تنظيم لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط بــا امــور توليــدي (زراعــت ، نظا -

  باغباني ، دام و آبزيان )
  نظارت بر تطبيق و رعايت مواد قانوني وآئين نامه هاي اجرائي برنامه هاي توسعه در تدوين موافقت نامه ها و پيشنهادات .  -
  رت برتنظيم و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با امور توليدي (زراعت ، باغباني ، دام و آبزيان ) .نظا -
نظارت بر تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب ومشاركت در تهيه و تنظــيم پــيش نــويس اصــلاحيه هــا و مــتمم بودجــه وارائــه  -

  گزارشات لازم به مقام مافوق. 
  اجرائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي امور توليدي (زراعت ، باغباني ، دام و آبزيان ) .نظارت برروند  -
مطالعه و بررسي پيشنهادات ارسالي از مجامع و كميسيونهاي هيــات دولــت در زمينــه طرحهــاي توليــدي (زراعــت ، باغبــاني ، دام و   -

  آبزيان ) و اظهار نظر كارشناسي در اينخصوص.
  انع و مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات كارشناسي .مطالعه مستمر مو -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      شاغلهاي استخدامي و طبقه بندي مگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٨٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

رت طرحهــــاي گــــروه بررســــي ، بودجــــه و نظــــااداره/ گــــروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  توليدي(زراعت،باغباني،دام وآبزيان)

       شماره تشخيص :    ٨٤٠    شماره پست :   كارشناس بررسي بودجه طرحهاي زراعت وباغباني   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .زراعت و باغباني  بودجه طرحهاي  هب اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطمطالعه و -
مــتمم  يه ها ، اصلاحو تهيه و تنظيم پيش نويس لايحه بودجه ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با توليدات زراعي و باغي   -

  .ريزي و بودجه  دفتربرنامه كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت و برنامه هاي سياستها اهداف، در راستايمربوطه و تفكيك بودجه 
  پيگيري و تامين و جذب تسهيلات تكليفي طرحهاي توليدات زراعي و باغي دربخش كشاورزي . -
  و نحوه اجراي عمليات طرح ها و ارائه گزارشات لازم كشاورزي بررسي نحوه تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب طرح هاي  -
  . توليدات زراعي و باغيطرح هاي  متمم بودجه و... ، صلاحيبودجه ا ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل. توليدات زراعي و باغي طرح هاي تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه  -
  پيگيري تصويب اعتبارطرحهاي توليدات زراعي و باغي در قانون بودجه سال آينده.   -
سالانه طــرح به منظور پيش بيني بودجه واحدهاي مربوطه از ي پيش بيني شده اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها  جمع آوري -

  . توليدات زراعي و باغيهاي 
  .توليدات زراعي و باغي طرح هاي  تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه سالانه  -
  سنواتي طرحهاي توليدات زراعي و باغي جهت دفاع از آنها در مراجع ذيربط. جمع بندي پيشنهادات بودجه هاي -
  .مربوطه در وزارتخانه تفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه از حوزه هاي   -
كليه واحــدهاي مربوطــه درســتاد  و ســازمانهاي تابعــه و توليدات زراعي و باغي طرح هاي تجزيه وتحليل آماري و مقايسه اعتبارات  -

  .  جهت استفاده در كميته تخصيص اعتباراتو نهايتاً تهيه گزارش و تحليل اقتصادي سرانه ها  ته وزارتوابس
،موسسات و شركتهاي وابســته و تابعــه مربوطــه تهيه و تنظيم موافقت نامه هاي هزينه ها جهت مبادله آن با معاونت ها، سازمان ها  -

   توليدات زراعي و باغيدر بخش 
و  در ســتاد و ســازمانها ي تابعــه و وابســته وزارتتوليدات زراعــي و بــاغي كليه واحدهاي فعال در بخش تبار بودجه برآوردكسري اع -

  پيگيري آن از معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي .
 ته وزارتارجاعي ازكليه واحدهاي ســتادي ،تابعــه و وابســ توليدي زراعي و باغيطرح هاي بودجه و مشكلات  پاسخگويي به مسائل  -

  هنگام تنظيم بودجه سالانه و بعد از آن.
  . شركت درجلسات ، همايشها و سمينارهاي تخصصي مرتبط باوظايف -
   انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب وظايف .  -

  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٩٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  
  فرم شرح وظايف پست سازماني

  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گــــروه بررســــي ، بودجــــه و نظــــارت طرحهــــاي اداره/ گــــروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  ت:اداره كل/ دفتر/ مديري

  توليدي(زراعت،باغباني،دام وآبزيان)

       شماره تشخيص :    ٨٤١    شماره پست :   كارشناس برنامه ريزي طرحهاي فني و زيربنايي  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  طرحهاي فني و زير بنايي تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نامه ها و لوايح مرتبط با  تهيه و -
وپيگيري پيشرفت امور مربــوط بــه طــرح  فني و زير بنايي طرحهاي تملكيو تجزيه وتحليل و بررسي شرح عمليات اجرائي برنامه ها -

  ها.
  درراستاي سياستها و اهداف دفتر .طرحهاي فني و زير بنايي كوتاه مدت در حوزه  پيشنهاد برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت و -
  طرحهاي فني و زير بناييانجام اقدامات لازم بمنظورايجادبانك اطلاعاتي مربوط به گزارشات عملكرد طرح ها درحوزه   -
  طرحهاي فني و زير بنايي كي مرتبط با تهيه و تنظيم پيش نويس لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پروژه هاي تمل -
  تطبيق و رعايت مواد قانوني وآئين نامه هاي اجرائي برنامه هاي توسعه در تدوين موافقت نامه ها و پيشنهادات .  -
  طرحهاي فني و زير بناييتنظيم و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با  -
طرحهــاي فنــي و زيــر استاني در خصوص اجراي برنامه ها و طرح هاي توسعه اي در حوزه تهيه و تنظيم گزارشات در سطوح ملي و  -

  بنايي 
ارائه گزارش از تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب وهمچنين تهيه و تنظيم پيش نويس اصلاحيه ها و متمم بودجه جهــت ارائــه  -

  به مقام مافوق. 
  فني و زير بناييوپروژه هاي ارائه گزارش از روند اجرائي و پيشرفت طرح ها  -
و اظهار نظــر كارشناســي در طرحهاي فني و زير بنايي جمع بندي پيشنهادات ارسالي از مجامع و كميسيونهاي هيات دولت در زمينه  -

  اينخصوص.
 و دريافــت وانتقــالطرحهــاي فنــي و زيــر بنــايي شركت در جلسات و سمينارهاي علمي و تخصصي وكارگروههــاي برنامــه ريــزي  -

  اطلاعات به مراجع مربوطه. 
  مطالعه مستمر موانع و مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات كارشناسي . -
  طرحهاي فني و زير بناييارائه مقالات علمي و تخصصي در زمينه برنامه ريزي در حوزه  -
   انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٩١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گــــروه بررســــي ، بودجــــه و نظــــارت طرحهــــاي اداره/ گــــروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  توليدي(زراعت،باغباني،دام وآبزيان)

       شماره تشخيص :    ٨٤٢    شماره پست :   كارشناس برنامه ريزي طرحها   عنوان پست:

  هاي پست سازمانييف و مسئوليتنمونه وظا

  . (زراعت،باغباني،دام وآبزيان) يتهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نامه ها و لوايح مرتبط با امور توليد -
وپيگيــري   امــور توليــدي (زراعت،باغبــاني،دام وآبزيــان)تجزيه وتحليل و بررسي شرح عمليات اجرائي برنامه هاي طرحهاي تملكي  -

  پيشرفت امور مربوط به طرح ها.
درراســتاي سياســتها و امور توليدي (زراعت،باغبــاني،دام وآبزيــان) پيشنهاد برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت در حوزه  -

  اهداف دفتر .
امــور توليــدي (زراعت،باغبــاني،دام  انجام اقدامات لازم بمنظورايجادبانك اطلاعاتي مربوط به گزارشات عملكــرد طــرح هــا درحــوزه  -

  .وآبزيان) 
امــور توليــدي تهيــه و تنظــيم پــيش نــويس لايحــه بودجــه پيشــنهادي ســاليانه طرحهــا و پــروژه هــاي تملكــي مــرتبط بــا امــور  -

  . (زراعت،باغباني،دام وآبزيان)
  فقت نامه ها و پيشنهادات .تطبيق و رعايت مواد قانوني وآئين نامه هاي اجرائي برنامه هاي توسعه در تدوين موا  -
  .امور توليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان) تنظيم و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با امور  -
امــور توليــدي تهيه و تنظيم گزارشات در سطوح ملي و استاني در خصــوص اجــراي برنامــه هــا و طــرح هــاي توســعه اي در حــوزه  -

  زيان) .(زراعت،باغباني،دام وآب
ارائه گزارش از تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب وهمچنين تهيه و تنظيم پيش نويس اصلاحيه ها و متمم بودجه جهــت ارائــه  -

  به مقام مافوق. 
  .امور توليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان) ارائه گزارش از روند اجرائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي  -
و امور توليدي (زراعت،باغبــاني،دام وآبزيــان) ارسالي از مجامع و كميسيونهاي هيات دولت در زمينه طرحهاي جمع بندي پيشنهادات  -

  اظهار نظر كارشناسي در اينخصوص.
امور توليدي (زراعت،باغبــاني،دام وآبزيــان) شركت در جلسات و سمينارهاي علمي و تخصصي وكارگروههاي برنامه ريزي طرح هاي  -

  ل اطلاعات به مراجع مربوطه. و دريافت وانتقا
  مطالعه مستمر موانع و مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات كارشناسي . -
  .  امور توليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان) ارائه مقالات علمي و تخصصي در زمينه برنامه ريزي در حوزه  -
   انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  همسئول مربوط

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٩٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  هاد كشاورزيوزارت ج     نام دستگاه :

گــــروه بررســــي ، بودجــــه و نظــــارت طرحهــــاي اداره/ گــــروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  توليدي(زراعت،باغباني،دام وآبزيان)

       : شماره تشخيص    ٨٤٣    شماره پست :   كارشناس نظارت طرحها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  به منظور پيگيري و سنجش مستمر عملكردمعاونت اموربرنامه ريزي تدوين نظام جامع نظارت و ارزشيابي در مشاركت در  -

  . هاي تدوين شدهدر چارچوب ماموريتها و برنامهمعاونت    
گيري و ر نظام پيشرفته و مكانيزه جهت افزايش دقت، سرعت و كيفيت گزارشانجام اقدامات لازم و مستمر به منظور استقرا  -

  .دهيگزارش
توليدي طرح ها ي سازي نحوه نظارت و ارزشيابي المللي، بمنظور بهينهمطالعه وآگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بين  -

  . (زراعت،باغباني،دام وآبزيان) 
در مراحل قبل از اجرا ،  معاونت كرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري و سنجش مستمر عمل ارزشيابي -

  .توليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان) ي طرح هاي حين اجرا و پس ا ز اجرا
هاي استها و برنامهبر اساس سيتوليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان) بر طر حها ي معيارهاي نظارت  و هيه و تدوين شاخصهات  -

  .مصوب 
  .  توليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان)مطالعه و بررسي اطلاعات و ضوابط واستانداردهاي تعيين شده درمورد طراحي پروژه هاي  -
ظور بمنتوليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان) مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي نظارت وارزشيابي طرح ها ي  -

  سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.
به منظور تعيين عمليات اساسي و نكات مهم جهت توليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان) مطالعه و تجزيه و تحليل طرحهاي مصوب  -

  انعكاس در قراردادها .
و يا توليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان) رت و ارزيابي عملكرد و پيشرفت و يا ركود احتمالي اجراي طرح ها ي انعكاس نتايج نظا -

  انتقادات مطروحه به مقام مافوق .  
  .   توليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان)ارايه نقطه نظرات و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و پيشرفت طرح ها ي   -
واظهار نظر توليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان) وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله از نحوه اجراي طرح ها ي بررسي   -

 وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي جهت ارائه به مقام مافوق.

يزيكي طرح ها با توجه به و ارزيابي پيشرفت فتوليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان) پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها ي   -
  اعتبارات تخصيص يافته.

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٩٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گــــروه بررســــي ، بودجــــه و نظــــارت طرحهــــاي اداره/ گــــروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  توليدي(زراعت،باغباني،دام وآبزيان)

       شماره تشخيص :    ٨٤٣    شماره پست :   كارشناس نظارت طرحها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  . و تهيه مستندات لازم هتكميل فرمهاي مربوط اجراي دستورالعمل هاي ارزيابي عملكرد و -
سن انجام مراحل مختلف عمليات مندرج درقراردادهاي طرح هدايت وراهنمايي مسئولين اجرائي قراردادها و پيمانكاران ذيربط در ح -

  .توليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان)هاي 
  نظارت بر اجراي عمليات اجرايي طرح ها بمنظور حصول اطمينان از اجراي همه موارد مطروحه در قراردادها و پيگيري لازم . -
  ستفاده از نتايج حاصله در اصلاح مفاد و وضعيت كلي قراردادهاي آتي .بررسي و ارزيابي وضعيت كلي طرحهاي اجرا شده بمنظور ا -
  تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مافوق ذيربط  -
ات مورد نياز و ارائه بمنظوربرآورد مواد اوليه ، لوازم وتجهيزتوليدي (زراعت،باغباني،دام وآبزيان) مطالعه و بررسي طرح هاي  -

  پيشنهادات لازم .
  شركت در جلسات متشكله و اظهار نظرپيرامون مسائل مطروحه و چگونگي اجراي قراردادها .  -
  انجام سايرامورمحوله حسب موردازسوي 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٩٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گــــروه بررســــي ، بودجــــه و نظــــارت طرحهــــاي اداره/ گــــروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  مديريت: اداره كل/ دفتر/

  توليدي(زراعت،باغباني،دام وآبزيان)

       شماره تشخيص :    ٨٤٤    شماره پست :   كارشناس مسئول طرحهاي اموردام و طيور  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
كت درتهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نامه ها و لوايح مــرتبط بــا امــور توليــدات دام و طيــور دربخــش مشار -

  كشاورزي .
و نظــارت برپيشــرفت امــور توليــدات دام و طيــور تجزيه و تحليل و بررسي شرح عمليات اجرائي برنامه هاي طرحهاي تملكي امــور  -

  مربوط به طرح ها.
توليــدات دام و طيــور ارت و مشاركت در تهيه و تنظيم لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با امور نظ -
  نظارت بر تطبيق و رعايت مواد قانوني وآئين نامه هاي اجرائي برنامه هاي توسعه در تدوين موافقت نامه ها و پيشنهادات .  -
  .توليدات دام و طيور وافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با امور نظارت برتنظيم و مبادله م -
نظارت بر تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب ومشاركت در تهيه و تنظــيم پــيش نــويس اصــلاحيه هــا و مــتمم بودجــه وارائــه  -

  گزارشات لازم به مقام مافوق. 
  .دات دام و طيور تولينظارت برروند اجرائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي امور  -
و اظهــار نظــر توليــدات دام و طيــور مطالعه و بررسي پيشنهادات ارسالي از مجامع و كميسيونهاي هيــات دولــت در زمينــه طرحهــاي -

  كارشناسي در اينخصوص.
  مطالعه مستمر موانع و مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات كارشناسي . -
  مافوق .انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام  -
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٩٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

   
  زمانيفرم شرح وظايف پست سا

  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گــــروه بررســــي ، بودجــــه و نظــــارت طرحهــــاي اداره/ گــــروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  توليدي(زراعت،باغباني،دام وآبزيان)

       شماره تشخيص :     ٨٤٥    شماره پست :   آبزيانكارشناس مسئول طرحهاي شيلات و   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
مشاركت درتهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نامه ها و لوايح مرتبط با امور توليدات شيلات وآبزيــان دربخــش  -

  كشاورزي .
ات اجرائي برنامه هــاي طرحهــاي تملكــي امــور توليــدات توليــدات شــيلات وآبزيــان و نظــارت تجزيه و تحليل و بررسي شرح عملي -

  برپيشرفت امور مربوط به طرح ها.
نظارت و مشاركت در تهيه و تنظيم لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مــرتبط بــا امــور توليــدات توليــدات  -

  شيلات وآبزيان 
  و رعايت مواد قانوني وآئين نامه هاي اجرائي برنامه هاي توسعه در تدوين موافقت نامه ها و پيشنهادات . نظارت بر تطبيق  -
  نظارت برتنظيم و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با امور توليدات شيلات وآبزيان. -
يش نــويس اصــلاحيه هــا و مــتمم بودجــه وارائــه نظارت بر تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب ومشاركت در تهيه و تنظــيم پــ -

  گزارشات لازم به مقام مافوق. 
  نظارت برروند اجرائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي امور توليدات شيلات وآبزيان . -
نظــر  مطالعه و بررسي پيشنهادات ارسالي از مجامع و كميسيونهاي هيات دولت در زمينه طرحهاي توليدات شيلات وآبزيــان و اظهــار-

  كارشناسي در اينخصوص.
  مطالعه مستمر موانع و مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات كارشناسي . -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  وظايفتاييد كننده 

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٩٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گــــروه بررســــي ، بودجــــه و نظــــارت طرحهــــاي اداره/ گــــروه:    دجهدفتر برنامه ريزي و بو  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  توليدي(زراعت،باغباني،دام وآبزيان)

       شماره تشخيص :     ٨٤٦    شماره پست :   كارشناس نظارت طرحها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  به منظور پيگيري و سنجش مستمر عملكردعاونت اموربرنامه ريزي متدوين نظام جامع نظارت و ارزشيابي در مشاركت در  -
  . هاي تدوين شدهدر 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
شيلات طرح ها ي سازي نحوه نظارت و ارزشيابي المللي، بمنظور بهينهسيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بينمطالعه وآگاهي از   -

  .و آبزيان 
در مراحل قبل از اجرا ،  معاونت و سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري  ارزشيابي -

  اي شيلات و آبزيان .ي طرح هحين اجرا و پس ا ز اجرا
  .هاي مصوب بر اساس سياستها و برنامهشيلات و آبزيان بر طر حها ي معيارهاي نظارت  و هيه و تدوين شاخصهات  -
  مطالعه و بررسي اطلاعات و ضوابط واستانداردهاي تعيين شده درمورد طراحي پروژه هاي شيلات و آبزيان.   -
بط و معيارهاي نظارت وارزشيابي طرح ها ي شيلات و آبزيان بمنظور سنجش كمي و كيفي مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوا -

  پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.
كاس در به منظور تعيين عمليات اساسي و نكات مهم جهت انعشيلات و آبزيان مطالعه و تجزيه و تحليل طرحهاي مصوب  -

  قراردادها .
و يا انتقادات مطروحه به شيلات و آبزيان انعكاس نتايج نظارت و ارزيابي عملكرد و پيشرفت و يا ركود احتمالي اجراي طرح ها ي  -

  مقام مافوق .  
  .  شيلات و آبزيان ارايه نقطه نظرات و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و پيشرفت طرح ها ي   -
زيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله از نحوه اجراي طرح ها ي شيلات و آبزيان واظهار نظر وارزيابي گزارشهاي بررسي وتج  -

 تحليلي و تطبيقي جهت ارائه به مقام مافوق.

  ه.پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها ي شيلات و آبزيان و ارزيابي پيشرفت فيزيكي طرح ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافت  -
  . و تهيه مستندات لازم هتكميل فرمهاي مربوط اجراي دستورالعمل هاي ارزيابي عملكرد و -
هدايت وراهنمايي مسئولين اجرائي قراردادها و پيمانكاران ذيربط در حسن انجام مراحل مختلف عمليات مندرج درقراردادهــاي طــرح  -

  هاي شيلات و آبزيان
  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٩٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گــــروه بررســــي ، بودجــــه و نظــــارت طرحهــــاي اداره/ گــــروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  توليدي(زراعت،باغباني،دام وآبزيان)

       شماره تشخيص :   ٨٤٦    شماره پست :   كارشناس نظارت طرحها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيمسئوليتنمونه وظايف و 

  نظارت بر اجراي عمليات اجرايي طرح ها بمنظور حصول اطمينان از اجراي همه موارد مطروحه در قراردادها و پيگيري لازم . -
  بررسي و ارزيابي وضعيت كلي طرحهاي اجرا شده بمنظور استفاده از نتايج حاصله در اصلاح مفاد و وضعيت كلي قراردادهاي آتي . -
  تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مافوق ذيربط  -
  بمنظوربرآورد مواد اوليه ، لوازم وتجهيزات مورد نياز و ارائه پيشنهادات لازم .شيلات و آبزيان مطالعه و بررسي طرح هاي  -
  مطروحه و چگونگي اجراي قراردادها . شركت در جلسات متشكله و اظهار نظرپيرامون مسائل  -
  انجام سايرامورمحوله حسب موردازسوي 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  اييد كننده نهاييت

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٩٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

ي گــــروه بررســــي ، بودجــــه و نظــــارت طرحهــــااداره/ گــــروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  توليدي(زراعت،باغباني،دام وآبزيان)

       شماره تشخيص :    ٨٤٨ ، ٨٤٧   شماره پست :   كارشناس بررسي بودجه طرحهاي حفظ نباتات   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .حفظ نباتات   جه طرحهاي بود هب اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطمطالعه و -
مــتمم  يه هــا ، اصلاحو همچنين تهيه و تنظيم پيش نويس لايحه بودجه ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با حفظ نباتات    -

  . دفتربرنامه ريزي و بودجه كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت و برنامه هاي سياستها اهداف، در راستايمربوطه و تفكيك بودجه 
  پيگيري و تامين و جذب تسهيلات تكليفي طرحهاي حفظ نباتات  دربخش كشاورزي . -
  بررسي نحوه تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب طرح هاي حفظ نباتات  و نحوه اجراي عمليات طرح ها و ارائه گزارشات لازم  -
  . حفظ نباتات  طرح هاي  و... متمم بودجه ، بودجه اصلاحي ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل. توليدات حفظ نباتات  طرح هاي تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه  -
  پيگيري تصويب اعتبارطرحهاي حفظ نباتات  در قانون بودجه سال آينده.   -
سالانه طــرح به منظور پيش بيني بودجه واحدهاي مربوطه از پيش بيني شده ي جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها  -

  .حفظ نباتات  هاي 
  .حفظ نباتات  طرح هاي  تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه سالانه  -
  يربط.جمع بندي پيشنهادات بودجه هاي سنواتي طرحهاي حفظ نباتات  جهت دفاع از آنها در مراجع ذ -
  .مربوطه در وزارتخانه تفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه از حوزه هاي   -
كليــه واحــدهاي مربوطــه درســتاد  و ســازمانهاي تابعــه و وابســته حفظ نباتات  طرح هاي تجزيه وتحليل آماري و مقايسه اعتبارات  -

  .  يته تخصيص اعتباراتجهت استفاده در كمو نهايتاً تهيه گزارش و تحليل اقتصادي سرانه ها  وزارت
،موسسات و شركتهاي وابســته و تابعــه مربوطــه تهيه و تنظيم موافقت نامه هاي هزينه ها جهت مبادله آن با معاونت ها، سازمان ها  -

  حفظ نباتات  در بخش 
و پيگيــري آن از  ه وزارتدر ستاد و سازمانها ي تابعــه و وابســتحفظ نباتات كليه واحدهاي فعال در بخش برآوردكسري اعتبار بودجه  -

  معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي .
هنگــام  ارجاعي ازكليــه واحــدهاي ســتادي ،تابعــه و وابســته وزارتحفظ نباتات طرح هاي بودجه و مشكلات  پاسخگويي به مسائل  -

  تنظيم بودجه سالانه و بعد از آن.
   ايفشركت درجلسات ، همايشها و سمينارهاي تخصصي مرتبط باوظ -
   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

      ود مديريت و سرمايه انسانيمديريت بهب  تاييد كننده نهايي

   
   



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

١٩٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

، آموزشــي طرحهاي تحقيقــاتيونظارت بودجه برنامه ، گروه اداره/ گروه:    و بودجهريزي دفتر برنامه   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

   يجيو ترو

       شماره تشخيص :    ٨٤٩    شماره پست :   رئيس (كارشناس)       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

برنامه ريزي و نظارت درجهت تهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نامه ها و لوايح مــرتبط بــا امــور تحقيقــاتي ،  -
  ي و نظام بهره برداري دربخش كشاورزي .آموزشي ، ترويج

برنامه ريزي و نظارت بر تجزيه وتحليل و بررسي شرح عمليات اجرائي برنامه هاي طرحهــاي تملكــي امــور تحقيقــاتي ، آموزشــي ،  -
  ترويجي و نظام بهره برداري ونظارت برپيشرفت امور مربوط به طرح ها.

ن مدت و كوتاه مدت پيشنهادي درحوزه امــور تحقيقــاتي ، آموزشــي ، ترويجــي و نظــام مطالعه و بررسي برنامه هاي بلند مدت ، ميا -
  بهره برداري بمنظور ارائه نقطه نظارت اصلاحي .

برنامه ريزي و نظارت بر ايجادبانك اطلاعاتي مربوط به گزارشات عملكرد طرح ها درحوزه امور تحقيقــاتي ، آموزشــي ، ترويجــي و   -
  نظام بهره برداري .

برنامه ريزي و نظارت در تهيه و تنظيم لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پــروژه هــاي تملكــي مــرتبط بــا امــور تحقيقــاتي ،  -
  آموزشي ، ترويجي و نظام بهره برداري .

  برداري . نظارت برتنظيم و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با امور تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجي و نظام بهره -
نظارت بر تهيه و تنظيم گزارشات در سطوح ملي و استاني در خصوص اجــراي برنامــه هــا و طــرح هــاي توســعه اي در حــوزه امــور  -

  تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجي و نظام بهره برداري . 
صلاحيه هــا و مــتمم بودجــه برنامه ريزي و نظارت بر تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب وهمچنين تهيه و تنظيم پيش نويس ا -

  وارائه گزارشات لازم به مقام مافوق . 
  نظارت برروند اجرائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي امور تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجي و نظام بهره برداري . -
، آموزشــي ، ترويجــي و  مطالعه و بررسي پيشنهادات ارسالي از مجامع وكميسيونهاي هيات دولت در زمينه طرحهاي امور تحقيقــاتي -

  نظام بهره برداري و اظهار نظر كارشناسي در اينخصوص.
شركت در جلسات و سمينارهاي علمي و تخصصي وكارگروههاي برنامه ريزي طرح هــاي امــور تحقيقــاتي ، آموزشــي ، ترويجــي و  -

  نظام بهره برداري و دريافت وانتقال اطلاعات به مراجع مربوطه. 
  نع و مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات كارشناسي .مطالعه مستمر موا -
  ارائه مقالات علمي و تخصصي در زمينه برنامه ريزي در حوزه امور تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجي و نظام بهره برداري .   -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٠٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ريزي و اقتصادي اموربرنامه     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گروه برنامه ، بودجه ونظارت طرحهاي تحقيقــاتي، آموزشــي اداره/ گروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  و ترويجي 

       شماره تشخيص :   ٨٥٠    شماره پست :   كارشناس مسئول طرحهاي تحقيقاتي       عنوان پست:

  ي پست سازمانيهانمونه وظايف و مسئوليت

مشاركت درتهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نامه ها و لوايح مرتبط با امور تحقيقاتي ، آموزشــي ، ترويجــي و  -
  نظام بهره برداري دربخش كشاورزي .

زشــي ، ترويجــي و نظــام بهــره تجزيه و تحليل و بررسي شرح عمليات اجرائي برنامه هاي طرحهــاي تملكــي امــور تحقيقــاتي ، آمو -
  برداري و نظارت برپيشرفت امور مربوط به طرح ها.

نظارت و مشاركت در تهيه و تنظيم لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با امور تحقيقــاتي ، آموزشــي  -
  ، ترويجي و نظام بهره برداري .

  وآئين نامه هاي اجرائي برنامه هاي توسعه در تدوين موافقت نامه ها و پيشنهادات . نظارت بر تطبيق و رعايت مواد قانوني  -
  نظارت برتنظيم و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با امور تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجي و نظام بهره برداري . -
ظــيم پــيش نــويس اصــلاحيه هــا و مــتمم بودجــه وارائــه نظارت بر تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب ومشاركت در تهيه و تن -

  گزارشات لازم به مقام مافوق. 
  نظارت برروند اجرائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي امور تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجي و نظام بهره برداري . -
تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجــي و نظــام مطالعه و بررسي پيشنهادات ارسالي از مجامع و كميسيونهاي هيات دولت در زمينه طرحهاي -

  بهره برداري و اظهار نظر كارشناسي در اينخصوص.
  مطالعه مستمر موانع و مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات كارشناسي . -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -
  
  
  
  
  
  
  
  

  خ و امضاءتاري  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٠١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  و اقتصادياموربرنامه ريزي      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گروه برنامه ، بودجه ونظارت طرحهاي تحقيقــاتي، آموزشــي اداره/ گروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  و ترويجي 

       شماره تشخيص :    ٨٥١    شماره پست :   كارشناس بررسي بودجه طرحهاي تحقيقاتي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .تحقيقاتي بودجه طرحهاي  هب اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطمطالعه و -
مــتمم  يه ها ، اصلاحو همچنين  تهيه و تنظيم پيش نويس لايحه بودجه ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با امورتحقيقاتي  -

  .دفتربرنامه ريزي و بودجه  كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت و برنامه هاي سياستها اهداف، در راستايطه مربوو تفكيك بودجه 
  پيگيري و تامين و جذب تسهيلات تكليفي طرحهاي تحقيقاتي دربخش كشاورزي . -
  و ارائه گزارشات لازم  بررسي نحوه تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب طرح هاي تحقيقاتي و نحوه اجراي عمليات طرح ها -
  . تحقيقاتي طرح هاي  متمم بودجه و... ، بودجه اصلاحي ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.  تحقيقاتيطرح هاي تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه  -
  ر قانون بودجه سال آينده. پيگيري تصويب اعتبارطرحهاي تحقيقاتي د  -
سالانه طــرح به منظور پيش بيني بودجه واحدهاي مربوطه از ي پيش بيني شده جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها  -

  . تحقيقاتيهاي 
  . تحقيقاتيطرح هاي  تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه سالانه  -
  ات بودجه هاي سنواتي طرحهاي تحقيقاتي جهت دفاع از آنها در مراجع ذيربط.جمع بندي پيشنهاد -
  .مربوطه در وزارتخانه تفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه از حوزه هاي   -
و  كليه واحدهاي مربوطه درستاد  و سازمانهاي تابعــه و وابســته وزارت تحقيقاتيطرح هاي تجزيه وتحليل آماري و مقايسه اعتبارات  -
  .  جهت استفاده در كميته تخصيص اعتباراتهايتاً تهيه گزارش و تحليل اقتصادي سرانه ها ن

،موسسات و شركتهاي وابســته و تابعــه مربوطــه تهيه و تنظيم موافقت نامه هاي هزينه ها جهت مبادله آن با معاونت ها، سازمان ها  -
  . تحقيقاتيدر بخش 

و پيگيــري آن از  در ســتاد و ســازمانها ي تابعــه و وابســته وزارت تحقيقاتيفعال در بخش  كليه واحدهايبرآوردكسري اعتبار بودجه  - 
  معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي .

هنگــام تنظــيم  ارجاعي ازكليه واحدهاي ستادي ،تابعه و وابسته وزارت تحقيقاتيطرح هاي بودجه و مشكلات  پاسخگويي به مسائل  -
  بودجه سالانه و بعد از آن.

   شركت درجلسات ، همايشها و سمينارهاي تخصصي مرتبط باوظايف -
  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

      ي و طبقه بندي مشاغلهاي استخدامگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٠٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

رنامه ، بودجه ونظارت طرحهاي تحقيقــاتي، آموزشــي گروه باداره/ گروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  و ترويجي 

       شماره تشخيص :   ٨٥٢    شماره پست :   كارشناس بررسي بودجه طرحهاي آموزشي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  . آموزشيبودجه طرحهاي  هب وطاجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربمطالعه و -
مــتمم  يه هــا ، اصلاحو همچنين  آموزشي تهيه و تنظيم پيش نويس لايحه بودجه ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با امور  -

  .دجه دفتربرنامه ريزي و بو كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت و برنامه هاي سياستها اهداف، در راستايمربوطه و تفكيك بودجه 
  دربخش كشاورزي .آموزشي  پيگيري و تامين و جذب تسهيلات تكليفي طرحهاي -
  و نحوه اجراي عمليات طرح ها و ارائه گزارشات لازم  آموزشيبررسي نحوه تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب طرح هاي  -
  .  آموزشيرح هاي ط متمم بودجه و... ، بودجه اصلاحي ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.  آموزشي طرح هايتهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه  -
  در قانون بودجه سال آينده.  آموزشيپيگيري تصويب اعتبارطرحهاي   -
سالانه طــرح به منظور پيش بيني بودجه  واحدهاي مربوطهاز ي پيش بيني شده جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها  -

  . آموزشيهاي 
  .آموزشي طرح هاي تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه سالانه  -
  جهت دفاع از آنها در مراجع ذيربط.آموزشي  جمع بندي پيشنهادات بودجه هاي سنواتي طرحهاي -
  .مربوطه در وزارتخانه هاي  تفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه از حوزه  -
و  كليه واحدهاي مربوطه درستاد  و ســازمانهاي تابعــه و وابســته وزارت آموزشي طرح هايتجزيه وتحليل آماري و مقايسه اعتبارات  -

  .  جهت استفاده در كميته تخصيص اعتباراتنهايتاً تهيه گزارش و تحليل اقتصادي سرانه ها 
،موسسات و شركتهاي وابســته و تابعــه مربوطــه ي هزينه ها جهت مبادله آن با معاونت ها، سازمان ها تهيه و تنظيم موافقت نامه ها -

  .آموزشيدر بخش 
و پيگيــري آن از  در ســتاد و ســازمانها ي تابعــه و وابســته وزارت آموزشــي كليه واحدهاي فعال در بخشبرآوردكسري اعتبار بودجه  - 

  معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي .
هنگــام تنظــيم  ارجاعي ازكليه واحدهاي ستادي ،تابعه و وابســته وزارت آموزشي طرح هايبودجه و مشكلات  پاسخگويي به مسائل  -

  بودجه سالانه و بعد از آن.
  شركت درجلسات ، همايشها و سمينارهاي تخصصي مرتبط باوظايف -
   .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

  
   



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٠٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     تگاه :نام دس

گروه برنامه ، بودجه ونظارت طرحهاي تحقيقــاتي، آموزشــي اداره/ گروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  و ترويجي 

       شماره تشخيص :   ٨٥٣    شماره پست :   كارشناس برنامه ريزي طرحها  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

تهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نامه ها و لوايح مرتبط با امور تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجي و نظام       -
  بهره برداري دربخش كشاورزي .

مه هاي طرحهاي تملكي تحقيقــاتي ، آموزشــي ، ترويجــي و نظــام بهــره بــرداري تجزيه وتحليل و بررسي شرح عمليات اجرائي برنا -
  وپيگيري پيشرفت امور مربوط به طرح ها.

پيشنهاد برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت در حوزه تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجــي و نظــام بهــره بــرداري درراســتاي  -
  سياستها و اهداف دفتر .

ات لازم بمنظورايجادبانك اطلاعاتي مربوط به گزارشات عملكرد طرح ها درحوزه تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجي و نظــام انجام اقدام  -
  بهره برداري.

تهيه و تنظيم پيش نويس لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با امور تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجــي  -
   و نظام بهره برداري. 

  تطبيق و رعايت مواد قانوني وآئين نامه هاي اجرائي برنامه هاي توسعه در تدوين موافقت نامه ها و پيشنهادات .  -
  تنظيم و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با امور تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجي و نظام بهره برداري . -
ني در خصوص اجراي برنامه ها و طرح هاي توسعه اي در حوزه تحقيقاتي ، آموزشــي ، تهيه و تنظيم گزارشات در سطوح ملي و استا -

  ترويجي و نظام بهره برداري .
ارائه گزارش از تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب وهمچنين تهيه و تنظيم پيش نويس اصلاحيه ها و متمم بودجه جهــت ارائــه  -

  به مقام مافوق. 
  ائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجي و نظام بهره برداري .ارائه گزارش از روند اجر -
جمع بندي پيشنهادات ارسالي از مجامع و كميسيونهاي هيات دولــت در زمينــه طرحهــاي تحقيقــاتي ، آموزشــي ، ترويجــي و نظــام    -

  بهره برداري و اظهار نظر كارشناسي در اينخصوص.
ينارهاي علمي و تخصصي وكارگروههاي برنامه ريزي طرح هاي تحقيقــاتي ، آموزشــي ، ترويجــي و نظــام شركت در جلسات و سم -

  بهره برداري و دريافت وانتقال اطلاعات به مراجع مربوطه. 
  مطالعه مستمر موانع و مشكلات وارائه راه حل و پيشنهادات كارشناسي . -
  ي در حوزه تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجي و نظام بهره برداري .  ارائه مقالات علمي و تخصصي در زمينه برنامه ريز -
   انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      دي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بنگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٠٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

ونظارت طرحهاي تحقيقــاتي، آموزشــي گروه برنامه ، بودجه اداره/ گروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  و ترويجي 

       شماره تشخيص :    ٨٥٤    شماره پست :   كارشناس نظارت طرحها  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  عملكرد به منظور پيگيري و سنجش مستمرربرنامه ريزي  معاونت اموتدوين نظام جامع نظارت و ارزشيابي در مشاركت در  -
  . هاي تدوين شدهدر 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
طرح ها ي سازي نحوه نظارت و ارزشيابي بهينه المللي، بمنظورمطالعه وآگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بين  -

  تحقيقاتي و آموزشي و ترويجي
در مراحل قبل از اجرا ،  معاونت و سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري  ارزشيابي -

  تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيطرح ها ي ي حين اجرا و پس ا ز اجرا
  .هاي مصوب بر اساس سياستها و برنامه تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيطرح ها ي بر معيارهاي نظارت  و تدوين شاخصها هيه وت  -
تحقيقاتي و آموزشي و طرح ها ي  و مطالعه و بررسي اطلاعات و ضوابط واستانداردهاي تعيين شده درمورد طراحي پروژه ها -

  ترويجي
بمنظور سنجش  تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيطرح ها ي وابط و معيارهاي نظارت وارزشيابي مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ض -

  كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.
ت اساسي و نكات مهم جهت به منظور تعيين عملياتحقيقاتي و آموزشي و ترويجي مطالعه و تجزيه و تحليل طرحهاي مصوب  -

  انعكاس در قراردادها .
و يا تحقيقاتي و آموزشي و ترويجي طرح ها ي انعكاس نتايج نظارت و ارزيابي عملكرد و پيشرفت و يا ركود احتمالي اجراي  -

  انتقادات مطروحه به مقام مافوق .  
  تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيح ها ي طرارايه نقطه نظرات و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و پيشرفت   -
واظهار نظر وارزيابي  تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيطرح ها ي بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله از نحوه اجراي   -

 گزارشهاي تحليلي و تطبيقي جهت ارائه به مقام مافوق.
و ارزيابي پيشرفت فيزيكي طرح ها با توجه به  و آموزشي و ترويجيتحقيقاتي طرح ها ي و پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها   -

  اعتبارات تخصيص يافته.
  . و تهيه مستندات لازم هتكميل فرمهاي مربوط اجراي دستورالعمل هاي ارزيابي عملكرد و -

  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٠٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گروه برنامه ، بودجه ونظارت طرحهاي تحقيقــاتي، آموزشــي اداره/ گروه:    ر برنامه ريزي و بودجهدفت  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  و ترويجي 

       شماره تشخيص :    ٨٥٤    شماره پست :   كارشناس نظارت طرحها  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

طرح پيمانكاران ذيربط در حسن انجام مراحل مختلف عمليات مندرج درقراردادهاي  هدايت وراهنمايي مسئولين اجرائي قراردادها و -
  تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيها ي 

  نظارت بر اجراي عمليات اجرايي طرح ها بمنظور حصول اطمينان از اجراي همه موارد مطروحه در قراردادها و پيگيري لازم . -
  ا شده بمنظور استفاده از نتايج حاصله در اصلاح مفاد و وضعيت كلي قراردادهاي آتي .بررسي و ارزيابي وضعيت كلي طرحهاي اجر -
  تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مافوق ذيربط  -
وتجهيزات مورد نياز و ارائه پيشنهادات  بمنظوربرآورد مواد اوليه ، لوازم تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيطرح ها ي مطالعه و بررسي  -

  لازم .
  شركت در جلسات متشكله و اظهار نظرپيرامون مسائل مطروحه و چگونگي اجراي قراردادها .  -
  انجام سايرامورمحوله حسب موردازسوي 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٠٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

گروه برنامه ، بودجه ونظارت طرحهاي تحقيقــاتي، آموزشــي اداره/ گروه:    دفتر برنامه ريزي و بودجه  ل/ دفتر/ مديريت:اداره ك

  و ترويجي 

       شماره تشخيص :    ٨٥٥    شماره پست :   كارشناس بررسي بودجه طرحهاي ترويجي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .ترويجي بودجه طرحهاي  هب اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطو مطالعه -
مــتمم  يه ها ، اصلاحو همچنين  تهيه و تنظيم پيش نويس لايحه بودجه ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با امور ترويجي  -

  .دفتربرنامه ريزي و بودجه  كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت و برنامه هاي سياستها اهداف، در راستايمربوطه و تفكيك بودجه 
  پيگيري و تامين و جذب تسهيلات تكليفي طرحهاي ترويجي دربخش كشاورزي . -
  بررسي نحوه تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب طرح هاي ترويجي و نحوه اجراي عمليات طرح ها و ارائه گزارشات لازم  -
  . ترويجيطرح هاي  متمم بودجه و... ، بودجه اصلاحي ، تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجهتهيه و  -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.  ترويجي طرح هايتهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه  -
  پيگيري تصويب اعتبارطرحهاي ترويجي در قانون بودجه سال آينده.   -
سالانه طــرح به منظور پيش بيني بودجه واحدهاي مربوطه از ي پيش بيني شده لاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها جمع آوري اط -

  . ترويجيهاي 
  .ترويجي طرح هاي  تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه سالانه  -
  از آنها در مراجع ذيربط.جمع بندي پيشنهادات بودجه هاي سنواتي طرحهاي ترويجي جهت دفاع  -
  .مربوطه در وزارتخانه تفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه از حوزه هاي   -
و  كليه واحدهاي مربوطه درستاد  و ســازمانهاي تابعــه و وابســته وزارتترويجي طرح هاي تجزيه وتحليل آماري و مقايسه اعتبارات  -

  .  استفاده در كميته تخصيص اعتباراتجهت نهايتاً تهيه گزارش و تحليل اقتصادي سرانه ها 
،موسسات و شركتهاي وابســته و تابعــه مربوطــه تهيه و تنظيم موافقت نامه هاي هزينه ها جهت مبادله آن با معاونت ها، سازمان ها  -

  .ترويجيدر بخش 
و پيگيــري آن از  ابســته وزارتدر ســتاد و ســازمانها ي تابعــه و و ترويجــي كليه واحدهاي فعال در بخشبرآوردكسري اعتبار بودجه  - 

  معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي .
هنگــام تنظــيم  ارجاعي ازكليه واحدهاي ستادي ،تابعه و وابســته وزارت ترويجي طرح هايبودجه و مشكلات  پاسخگويي به مسائل  -

  بودجه سالانه و بعد از آن.
   ايفشركت درجلسات ، همايشها و سمينارهاي تخصصي مرتبط باوظ -
  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 و سرمايه انسانيمديريت بهبود   تاييد كننده نهايي

  
   



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٠٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  ترويجي نظارت طرحهاي تحقيقاتي، آموزشي وبرنامه، بودجه گروه: اداره/  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٥٦    شماره پست :   كارشناس بررسي بودجه طرحهاي نظام بهره برداري   ت:عنوان پس

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .بهره برداري  بودجه طرحهاي نظام هب اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطمطالعه و -
مــتمم  يه ها ، اصلاحو بهره برداري  نظام پيش نويس لايحه بودجه ساليانه طرحها و پروژه هاي تملكي مرتبط با امور تهيه و تنظيم  -

  .دفتربرنامه ريزي و بودجه  كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت و برنامه هاي سياستها اهداف، در راستايمربوطه و تفكيك بودجه 
  بهره برداري دربخش كشاورزي . نظاميفي طرحهاي پيگيري و تامين و جذب تسهيلات تكل -
بهره برداري و نحوه اجراي عمليات طرح ها و ارائــه گزارشــات  نظامبررسي نحوه تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب طرح هاي  -

  لازم 
  . اري بهره برد طرح هاي نظام متمم بودجه و... ، بودجه اصلاحي ، تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه -
  و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.  بهره برداري نظام طرح هايتهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه  -
  بهره برداري در قانون بودجه سال آينده.  نظامپيگيري تصويب اعتبارطرحهاي   -
سالانه طــرح به منظور پيش بيني بودجه هاي مربوطه واحداز ي پيش بيني شده جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها  -

  .بهره برداري  هاي نظام
  .بهره برداري  طرح هاي نظام تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه سالانه  -
  بهره برداري جهت دفاع از آنها در مراجع ذيربط. نظامجمع بندي پيشنهادات بودجه هاي سنواتي طرحهاي  -
  .مربوطه در وزارتخانه تفكيك و جمع آوري تكاليف بودجه از حوزه هاي   -
كليه واحدهاي مربوطه درستاد  و ســازمانهاي تابعــه و وابســته بهره برداري  طرح هاي نظامتجزيه وتحليل آماري و مقايسه اعتبارات  -

  .  يته تخصيص اعتباراتجهت استفاده در كمو نهايتاً تهيه گزارش و تحليل اقتصادي سرانه ها  وزارت
،موسسات و شركتهاي وابســته و تابعــه مربوطــه تهيه و تنظيم موافقت نامه هاي هزينه ها جهت مبادله آن با معاونت ها، سازمان ها  -

  .نظام بهره برداريدر بخش 
و پيگيــري  بعــه و وابســته وزارتدر ستاد و سازمانها ي تا نظام بهره برداري كليه واحدهاي فعال در بخشبرآوردكسري اعتبار بودجه  - 

  آن از معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي .
 ارجــاعي ازكليــه واحــدهاي ســتادي ،تابعــه و وابســته وزارت نظام بهره بــرداري طرح هايبودجه و مشكلات  پاسخگويي به مسائل  -

  هنگام تنظيم بودجه سالانه و بعد از آن.
   تخصصي مرتبط باوظايف شركت درجلسات ، همايشها و سمينارهاي -
   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  نهايي تاييد كننده

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٠٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  ترويجي ، ، بودجه ونظارت طرحهاي تحقيقاتي،آموزشيبرنامه گروه: اداره/  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٥٧    شماره پست :   كارشناس برنامه ريزي طرحها  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

تهيه و تدوين نظام برنامه ريزي ، دستورالعمل ها ، آئين نامه ها و لوايح مرتبط بــا امــور تحقيقــاتي ، آموزشــي ، ترويجــي و نظــام       -
  ره برداري دربخش كشاورزي .به
تجزيه وتحليل و بررسي شرح عمليات اجرائي برنامه هاي طرحهاي تملكي تحقيقــاتي ، آموزشــي ، ترويجــي و نظــام بهــره بــرداري  -

  وپيگيري پيشرفت امور مربوط به طرح ها.
رويجــي و نظــام بهــره بــرداري درراســتاي پيشنهاد برنامه هاي بلند مدت ، ميان مدت و كوتاه مدت در حوزه تحقيقاتي ، آموزشي ، ت -

  سياستها و اهداف دفتر .
بانك اطلاعاتي مربوط به گزارشات عملكرد طرح هــا درحــوزه تحقيقــاتي ، آموزشــي ، ترويجــي و  انجام اقدامات لازم بمنظورايجاد  -

  نظام بهره برداري.
هاي تملكي مرتبط با امور تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجــي  تهيه و تنظيم پيش نويس لايحه بودجه پيشنهادي ساليانه طرحها و پروژه -

  و نظام بهره برداري.  
  تطبيق و رعايت مواد قانوني وآئين نامه هاي اجرائي برنامه هاي توسعه در تدوين موافقت نامه ها و پيشنهادات .  -
  ، ترويجي و نظام بهره برداري . تنظيم و مبادله موافقتنامه هاي طرحهاي تملكي مرتبط با امور تحقيقاتي ، آموزشي -
تهيه و تنظيم گزارشات در سطوح ملي و استاني در خصوص اجراي برنامه ها و طرح هاي توسعه اي در حوزه تحقيقاتي ، آموزشــي ،  -

  ترويجي و نظام بهره برداري .
حيه ها و متمم بودجه جهــت ارائــه ارائه گزارش از تخصيص و هزينه كرد اعتبارات مصوب وهمچنين تهيه و تنظيم پيش نويس اصلا -

  به مقام مافوق. 
  ارائه گزارش از روند اجرائي و پيشرفت طرح ها وپروژه هاي تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجي و نظام بهره برداري . -
نظــام   جمع بندي پيشنهادات ارسالي از مجامع و كميسيونهاي هيات دولــت در زمينــه طرحهــاي تحقيقــاتي ، آموزشــي ، ترويجــي و  -

  بهره برداري و اظهار نظر كارشناسي در اينخصوص.
شركت در جلسات و سمينارهاي علمي و تخصصي وكارگروههاي برنامه ريزي طرح هاي تحقيقــاتي ، آموزشــي ، ترويجــي و نظــام  -

  بهره برداري و دريافت وانتقال اطلاعات به مراجع مربوطه. 
  ل و پيشنهادات كارشناسي .مطالعه مستمر موانع و مشكلات وارائه راه ح -
  ارائه مقالات علمي و تخصصي در زمينه برنامه ريزي در حوزه تحقيقاتي ، آموزشي ، ترويجي و نظام بهره برداري .   -
   انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق . -

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

      واحد تخصصي  ه وظايفتدوين كنند

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٠٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  ترويجي ، بودجه ونظارت طرحهاي تحقيقاتي،آموزشي ،برنامه گروه: اداره/  دفتر برنامه ريزي و بودجه  تر/ مديريت:اداره كل/ دف

       شماره تشخيص :    ٨٥٨    شماره پست :   كارشناس نظارت طرحها  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  به منظور پيگيري و سنجش مستمر عملكردربرنامه ريزي  معاونت امورزشيابي در تدوين نظام جامع نظارت و امشاركت در  -
  . هاي تدوين شدهدر 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
طرح ها ي سازي نحوه نظارت و ارزشيابي المللي، بمنظور بهينهعه وآگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بينمطال  -

  تحقيقاتي و آموزشي و ترويجي
در مراحل قبل از اجرا ،  معاونت و سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري  ارزشيابي -

  تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيطرح ها ي ي را و پس ا ز اجراحين اج
  .هاي مصوب بر اساس سياستها و برنامه تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيبر طرح ها ي معيارهاي نظارت  و هيه و تدوين شاخصهات  -
تحقيقاتي و آموزشي و ي  طرح ها و مطالعه و بررسي اطلاعات و ضوابط واستانداردهاي تعيين شده درمورد طراحي پروژه ها -

  ترويجي
بمنظور سنجش  تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيطرح ها ي مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي نظارت وارزشيابي  -

  كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.
به منظور تعيين عمليات اساسي و نكات مهم جهت تحقيقاتي و آموزشي و ترويجي ليل طرحهاي مصوب مطالعه و تجزيه و تح -

  انعكاس در قراردادها .
و يا تحقيقاتي و آموزشي و ترويجي انعكاس نتايج نظارت و ارزيابي عملكرد و پيشرفت و يا ركود احتمالي اجراي طرح ها ي  -

  انتقادات مطروحه به مقام مافوق .  
  تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيارايه نقطه نظرات و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و پيشرفت طرح ها ي   -
واظهار نظر وارزيابي  تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيطرح ها ي بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله از نحوه اجراي   -

 افوق.گزارشهاي تحليلي و تطبيقي جهت ارائه به مقام م
و ارزيابي پيشرفت فيزيكي طرح ها با توجه به  تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيطرح ها ي و پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها   -

  اعتبارات تخصيص يافته.
  . و تهيه مستندات لازم هتكميل فرمهاي مربوط اجراي دستورالعمل هاي ارزيابي عملكرد و -

  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  اموربرنامه ريزي و اقتصادي     ت :معاون  وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  ترويجي ، بودجه ونظارت طرحهاي تحقيقاتي،آموزشي ،برنامه گروه: اداره/  دفتر برنامه ريزي و بودجه  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٥٨    شماره پست :   كارشناس نظارت طرحها  عنوان پست:

  سازماني هاي پستنمونه وظايف و مسئوليت

طرح هدايت وراهنمايي مسئولين اجرائي قراردادها و پيمانكاران ذيربط در حسن انجام مراحل مختلف عمليات مندرج درقراردادهاي  -
  تحقيقاتي و آموزشي و ترويجيها ي 

  و پيگيري لازم .نظارت بر اجراي عمليات اجرايي طرح ها بمنظور حصول اطمينان از اجراي همه موارد مطروحه در قراردادها  -
  بررسي و ارزيابي وضعيت كلي طرحهاي اجرا شده بمنظور استفاده از نتايج حاصله در اصلاح مفاد و وضعيت كلي قراردادهاي آتي . -
  تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله وارائه آنها به مافوق ذيربط  -
بمنظوربرآورد مواد اوليه ، لوازم وتجهيزات مورد نياز و ارائه پيشنهادات  قاتي و آموزشي و ترويجيتحقيطرح ها ي مطالعه و بررسي  -

  لازم .
  شركت در جلسات متشكله و اظهار نظرپيرامون مسائل مطروحه و چگونگي اجراي قراردادها .  -
  انجام سايرامورمحوله حسب موردازسوي مافوق -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  ان پست سازمانيعنو  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  اورزي وزارت جهادكش    نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٥٩    شماره پست :   مديركل        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 كليــه دهي ، هدايت ونظارت بر   استقرار نظام كارآمد و موثر آمــار و اطلاعــات بخــش كشــاورزي بــا همكــاريبرنامه ريزي ، سامان -
  جهاد كشاورزي وزارتبه  وابستهي ستادي و سازمانهاي تابعه و واحدها

و  ، اســتخراج، نگهــداريآوري معج طرحها و فرمهاي و تدوين دستورالعملها ، آئين نامه ها ، تهيهبرنامه ريزي ، هدايت ونظارت بر    -
  از آنها. برداري بهره نحوه به مربوط خدمات ارائهراهبري و و  و تخصصي فني ، اسناد و مداركآمار و اطلاعات سازي بهنگام

   متبوع وزارتخانه در سطح آماري هاي طرح راهبري اجرايو  ، نظارت ، تصويب ، تدوين بررسي -
  . جهاد كشاورزي وزارت در سطح آماري رساني اطلاع استقرار شبكهامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر   برن -
  جهاد كشاورزي وزارت اجرايي در زيربخشهاي ثبتي آمارهاي و استقرار نظام طراحيبرنامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر    -

بــراي اســتفاده كــاربران از  وزارت درســطح ايداده ارتبــاط شــبكه مناسب هاياستقرار زيرساختو نظارت بر  برنامه ريزي ، راهبري  -
 .آن سازي و پياده طراحي درخصوص لازم استانداردهاي تدوين و همچنين و اينترانتي اينترنتي خدمات

جهت استفاده در كليه حــوزه هــاي (GIS)و كاربري سيستم سنجش از دور برنامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر   استقرار  -
  وظيفه اي وزارت جهاد كشاورزي با هماهنگي ارگانها ذيربط در چارچوب مقررات و ضوابط مربوطه.

مورد نياز بخشــهاي  رديكارب و پايه افزارهاي افزار و نرمسخت تهيه جهتدر  ايمشاوره خدمات ارائه اقدام لازم بمنظور و هماهنگي -
   مختلف وزارت

 آوريهــايفن بر مبناي لازم مورد نياز و پيشنهاد استانداردهاي كاربردي اطلاعاتي هايسيستم و نظارت بر نگهداري ، توليد، راهبري  -
  افزار .توليد نرم نوين

  .كشاورزي اطلاعاتي هايبانك و پشتيباني سازي گامبهن ،، توليد طراحيبرنامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر     -
توليــد،  درخصــوص اطلاعات آورياز فن گيريبهرهتدوين روشهاي مناسب و  مطالعهبرنامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر    -

  . آمار و اطلاعات و ارائه
  .كشاورزي بخش اقتصادي و توليد حسابهاي احي، طرمطالعهبرنامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر    -
  اعمال مديريت اطلاعات ونظارت بر گردش چرخه اطلاعات كشاورزي در وزارت كشاورزي  -
برنامه ريزي ، هدايت و نظارت بر كليه امور مربوط به توليد ، جمع آوري ، طبقه بندي و پردازش آمار و اطلاعات مورد نياز  -

  وزارتخانه 
ونظارت بر چگونگي ايجاد هماهنگي وارتباط متقابل باكليه واحدهاي وزارتخانه بمنظور شناخت مستمر نيازهاي آماري آنها  هدايت -

  و تدوين واجراي برنامه هاي لازم براي دريافت وتوليد آمارهاي مورد نياز 
  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  دفتر/مديريت: اداره كل/

       شماره تشخيص :    ٨٥٩    شماره پست :   مديركل        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 . كشاورزي آمار و اطلاعات تحليلي اتگزارش ادواري آماري نشريات تهيهبرنامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر     -
برنامه ريزي ، هدايت و نظارت بر تهيه و اجراي طرحها و مــدلهاي جمــع آوري ، نگهــداري واســتخراج وبــه هنگــام ســازي آمــار و   -

  اطلاعات
اي اطلاعات برنامه ريزي ، هدايت ونظارت وايجاد زمينه هاي لازم براي توسعه كاربرد تكنولوژي سنجش ازدوروسيستم ه  -

  جغرافيائي دروزارتخانه 
  برنامه ريزي ، هدايت ونظارت ، راهبري وبرپاسازي شبكه اطلاع رساني و پايگاه هاي اطلاعاتي وزارتخانه   -
برنامه ريزي و هدايت برنامه هاي تنظيمي درمورد آموزش نيروي انساني در زمينه توسعه فرهنگ انفورماتيك و گسترش كاربرد   -

  وآمار و كاربرد اطلاعات ماهواره اي در سطح وزارتخانه كامپيوتر 
هدايت و نظارت بر انجام امورتوليد ، راهبري ونگهداري سيستمهاي اطلاعاتي كاربردي مورد نياز با بهره گيري از تجهيزات سخت   -

  افزار وامكانات نرم افزاري 
ي بر شيوه هاي متداول اطلاع رساني وتطبيق با استانداردهاي هدايت و نظارت و كنترل بر نحوه اشاعه اطلاعات كشاورزي مبتن  -

  بين المللي 
ايجاد هماهنگي دركليه امور گردآوري و پردازش اطلاعات وفعاليتهاي آماري توليد كنندگان وكاربرندگان درون سازماني وبرون   -

  سازماني ونظارت بر حسن انجام امورذيربط 
امپيوتري ومشاوره اي بمنظور تهيه سخت افزار و نرم افزارهاي پايه و كاربردي دركليه برقراري هماهنگي وارائه خدمات ك  -

  واحدهاي وزارتخانه درحدواد امكانات موجود ودر چارچوب طرح جامع انفورماتيك وزارتخانه 
  شركت درجلسات وكميسيونها و سمينارها وارائه نظرات قطعي درزمينه بهبود فعاليتهاي اداره كل   -
  ارت بر تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج مكتسبه وارائه آنها به مقام مافوقنظ  -
  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  د كننده وظايفتايي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  طلاعات كشاورزي دفترآمارو ا اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٦١- ٨٦٠  شماره پست :   معاون        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  نظارت بر توليد ، جمع آوري ، طبقه بندي و پردازش و ارائه آمار و اطلاعات مورد نياز وزارتخانه   -
بر اقدامات لازم درجهت ايجاد ارتباط متقابل باكليه واحدهاي تابعه وزارتخانه براي دريافت وشناخت مستمر نيازهــاي آمــاري نظارت   -

  طبقه بندي واولويت بندي بمنظور تدوين برنامه اجرايي 
  لاعات نظارت بر امور تهيه واجراي طرحها و مدلهاي جمع آوري ، نگهداري واستخراج وبهنگام سازي آمار واط  -
برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي واعلام نظر در خصوص برنامه هاي پيشنهادي و تنظيمي آموزش نيروي انساني وافــزايش  -

  دانش آماري و بهبود روشهاي خاص آمارگيري 
  ن سازماني و برون سازماني ايجاد هماهنگي درامر گردآوري و پردازش اطلاعات وفعاليتهاي آماري توليد كنندگان وكاربرندگان درو  -
  ايجاد ارتباط ، هماهنگي ومشاركت  باواحدهاي توليد كننده آمار كشاورزي ونظارت بر اجراي طرحهاي مشترك آماري   -
  برنامه ريزي و  نظارت برحسن اجراي برنامه هاي مختلف آموزش نيروي انساني وتوسعه كاربرد آمار درفعاليتهاي بخش كشاورزي  -
  ريزي و نظارت بر انجام تجزيه وتحليل هاي آماري وارائه پيشنهادات لازم درموارد خاص و پيشرفته آماري برنامه  -
  سرپرستي وراهبري و برپاسازي شبكه اطلاع رساني و پايگاه هاي اطلاعاتي وزارتخانه   -
، توســعه فرهنــگ انفورماتيــك وگســترش نظارت، برنامه ريزي و مشاركت در  درتهيه برنامه هاي مربوط به آموزش نيروي انســاني  -

  كاربرد كامپيوتر 
نظارت بر انجام امور توليد ،راهبري و نگهداري سيستمهاي اطلاعاتي كاربردي مورد نياز با بهره گيري از تجهيــزات ســخت افــزاري  -

  وامكانات فرم افزاري 
بتني بر شيوه هاي متداول اطلاع رساني و منطبــق بــا سرپرستي وبرنامه ريزي و نظارت بر نحوه تهيه واشاعه اطلاعات كشاورزي م  -

  استانداردهاي بين المللي بصورت مستمر و قطعي 
نظارت و برقراري هماهنگي وارائه خدمات كامپيوتري ومشاوره اي براي  تهيه سخت افزار ونرم افزارهاي پايــه و كــاربردي دركليــه   -

  وب طرحهاي مصوب  انفورماتيك وزارتخانه واحدهاي وزارتخانه در حدود امكانات موجود ودرچارچ
  نظارت بر برنامه هاي تنظيمي درمورد زمان بندي فعاليتهاي مربوط به قسمتهاي مختلف از جمله بانك اطلاعاتي   -

برنامه نويسي سيستم و بطور كلي راهبري ونگهداري و توســعه نــرم افــزار پايــه و ســخت  –تاسيسات مركز كامپيوتر  –اطلاع رساني 
  زار اف
  

  تاريخ و امضاء  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

  
  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     دستگاه :نام 

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٦١- ٨٦٠    شماره پست :   معاون   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و مشاركت در مطالعه و بررسي پيشنهادات لازم در مورد انعقاد قرارداد راهبري ونگهداري سخت افزار با شركتها وارائــه   -

  نظرات قطعي دراين زمينه به مقام مافوق 
نها بمنظــور انتخــاب بهتــرين برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه گزارشات واصله درمورد نحوه كاركرد دستگاه ها ونواقص واشكالات آ  -

  روش تعمير و تعويض وهرگونهه تغييرات مورد نياز براي پيشرفت كارها 
نظارت و ارزيابي وسايل جديد ماشيني واستفاده بهينه ازنتايج حاصله از پيشرفتهاي تكنولوژي بــراي بــالابردن ســطح كــارآئي واحــد   -

  تحت سرپرستي
  تعيين كننده دركليه موارد مطروحه شركت در جلسات ذيربط و اظهار نظرات   -
  نظارت بر حسن وظايف توسط كارشناسان وكادر تحت سرپرستي وراهنمائي آنها درموارد مطروحه بالاخص در غياب مدير كل   -
 نظارت بر تهيه گزارشات تفصيلي باتوجه به فعاليتهاي انجام شده و نتايج مكتسبه وارائه آنها به مقام مافوق  -

  ر امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق .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

      ريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مدي  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٦٢    شماره پست :   مسئول دفتر       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به مديركل. -

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

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

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

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

 مورد.

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

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

 شركت كننده در جلسات.

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

 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 . -

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٦٣    شماره پست :   كارشناس مسئول برنامه ريزي آموزشي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي و پيشنهاد برنامه ها و دوره هاي آموزشي مربوط به كاركنان معاونت   -

 آن. برنامه ريزي و نظارت بر ارزشيابي فعاليت هاي آموزشي مربوط به كاركنان معاونت و تجزيه و تحليل  -

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

 برنامه ريزي و نظارت بر تعيين نيازهاي آموزش كاركنان معاونت و چگونگي انجام آن.  -

 . تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه آموزش در چارچوب ضوابط بالا دستي  -

 برنامه ريزي و نظارت بر پيگيري يا اقدام به برگزاري كلاس ها و دوره هاي آموزشي كاركنان معاونت  -

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

زمينه هاي تحقق ، تأليف و ترجمه و .... به منظور برنامه ريزي و مشاركت در شناسايي محققين و پژوهشگران در امور آموزشي در   -
 بهره گيري از آنان .

انجام مطالعات لازم به منظور تهيه وتدوين خط مشيها  ، برنامه ها، دستورالعملها وبخشنامه هاي برنامه ريزي و مشاركت در  -
 كاركنان معاونتآموزشي 

ه اساتيد رشته هاي تخصصي مورد توجه وداراي معيار هاي لازم  به تاسيس بانك اطلاعاتي درباربرنامه ريزي و مشاركت در   -
 منظور تسريع در دعوت از اساتيد مورد نياز جهت برگزاري دوره هاي تخصصي 

تهيه ، چاپ و  انتشار نشريات آموزشي واعلانهاي مناسب بر آموزش متخصصين واستفاده محققين برنامه ريزي و مشاركت در   -
 مختلف فرهنگي و آموزشي   وكارشناسان بخشهاي

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

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

 ي عملكرد ها وگزارشات برنامه هاي آموزشي ، تهيه متون مناسب ونظام آموزشي مناسب  از طريق نظر سنجي مستقيم و بررس
بررسي طرحهاي آموزشي ارائه شده توسط بخشهاي مختلف تخصصي وجمع بندي نظرات كارشناسي و ارائه راهكار به منظور   -

نهايي شدن آنها از طريق برگزاري جلسات مشترك با واحدهاي مختلف معاونت  و برنامه ريزي وايجاد هماهنگي به منظور اجراي 
  دوره هاي آموزشي 

  برنامه ريزي وتهيه وتدوين برنامه هاي آموزشي بلند مدت، ميان مدت وكوتاه مدت كاركنان با هماهنگي واحدهاي 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  د كننده وظايفتايي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  اطلاعات كشاورزي دفترآمارو  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٦٤    شماره پست :   كارشناس برنامه ريزي آموزشي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 مطالعه و بررسي و پيشنهاد برنامه ها و دوره هاي آموزشي مربوط به كاركنان معاونت   -

 هنگي و پيگيري امور آموزشي مربوط به كاركنان معاونتهما -

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

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

 ن معاونتبررسي و برآورد اعتبارات مورد نياز امور آموزش كاركنا  -

 تعيين نيازهاي آموزش كاركنان معاونت و چگونگي انجام آن.  -

 همكاري در تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه آموزش در چارچوب ضوابط بالا دستي .  -

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

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

 شناسايي محققين و پژوهشگران در امور آموزشي در زمينه هاي تحقق ، تأليف و ترجمه و .... به منظور بهره گيري از آنان .  -
 كاركنان معاونتتورالعملها وبخشنامه هاي آموزشي انجام مطالعات لازم به منظور تهيه وتدوين خط مشيها  ، برنامه ها، دس -
تاسيس بانك اطلاعاتي درباره اساتيد رشته هاي تخصصي مورد توجه وداراي معيار هاي لازم  به منظور تسريع در دعوت از اساتيد   -

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

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

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

 ونظام آموزشي مناسب  از طريق نظر سنجي مستقيم و بررسي عملكرد ها وگزارشات برنامه هاي آموزشي ، تهيه متون مناسب 
بررسي طرحهاي آموزشي ارائه شده توسط بخشهاي مختلف تخصصي وجمع بندي نظرات كارشناسي و ارائه راهكار به منظور   -

يزي وايجاد هماهنگي به منظور اجراي نهايي شدن آنها از طريق برگزاري جلسات مشترك با واحدهاي مختلف معاونت  و برنامه ر
  دوره هاي آموزشي 

  برنامه ريزي وتهيه وتدوين برنامه هاي آموزشي بلند مدت، ميان مدت وكوتاه مدت كاركنان با هماهنگي واحدهاي 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  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   امور اقتصادي   برنامه ريزي و      معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٦٥    شماره پست :   كارشناس بودجه و اعتبارات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضــوابط مربوطــه و رالعملهاي بودجه دستومطالعه و بررسي آيين نامه ها و  -
  تهيه گزارشهاي مربوطو 
  و دستورالعملهاي بودجه  بررسي و تطبيق كليه امور مربوط به مفاد و آيين نامه ها -
  دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزي بررسي اعتبارات درخواستي واحدهاي تابعه -
   مطالعه و بررسي مقايسه اي بودجه نسبت به سالهاي قبل  -
  تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.   -
 دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزيي پيش بيني درآمد و برآورد هزينه ، فعاليتها ، طرحها و برنامه ها مطالعه، بررسي و -
تهيه و تنظيم بودجه،اصلاح،متمم بودجه و تفكيك بودجه در راستاي اهداف،سياستها و برنامه هاي كوتاه مدت، ميــان مــدت و بلنــد   -

  دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزي مدت
  سالانه. به منظور پيش بيني بودجه جاري دفاتر و واحد هاي زير مجموعه جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها از    -
دفترآماروفنــاوري اطلاعــات  تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و لايحه بودجه و همچنين گــزارش تــوجيهي بودجــه جــاري ســالانه -

  كشاورزي
  تهيه گزارش هاي تحليلي هزينه هاي جاري جهت استفاده در كميته تخصيص اعتبارات.  -
  دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزيتمم بودجه و.... تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه،بودجه اصلاحي،م  -
  در تهيه و تنظيم بودجه. زير مجموعه مطالعه ، بررسي و تنظيم بودجه پيشنهادي واحدها و مذاكره با واحدهاي  -
  معاونت و وزارت متبوع ايجاد هماهنگي لازم بين بودجه هاي پيشنهادي واحدها با برنامه هاي مصوب  -
  عتبارات مورد نياز با توجه به مانده فعاليت هاي جاري سال بودجه و سال هاي آينده.نهايي كردن ا -
  دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزينظارت و ارزيابي مستمر بر فرآيند تدوين،اجرا و به كارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي  -
  عات بودجه اي و تهيه گزارشهاي مربوطتجزيه و تحليل اطلاو مطالعه و بررسي اعتبارات فصول مختلف بودجه  -
   تهيه نمودارها و آمارهاي مورد نياز و تجزيه و تحليل آنها وتكميل فرمهاي تنظيم بودجه  -
  تخصيص اعتبارات واحدهاي تابعه و ابلاغ آن به اداره امور مالي -
  ت لزومتهيه پيشنهادات اصلاحيه يا متمم بودجه در صوربرنامه ريزي و رسيدگي بر امور  -
  شركت در جلسات و سمينارهاي متشكله و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  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

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     گروه: اداره/  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :  ٨٦٦    شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 با مديران و مسئولين دستگاههاي اجراييدفتر آمار و اطلاعات كشاورزي تهيه و تنظيم ملاقاتهاي مدير  -

  ها و موسسات  تابعه و وابسته سازمان واحد هاي بررسي وپيگيري  مستقر در فعاليت يهماهنگتلاش جهت    -
  هاي لازم در جهت ساماندهي امور و فعاليتهاي دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزيانجام فعاليت -
دفتر آمار و هاي حوه واگذاري فعاليتها، نهاي اجرايي مربوط به ساماندهي، بهبود روشنامههاي و آيينتهيه و تدوين دستورالعمل  -

  به بخش خصوصياطلاعات كشاورزي 
 تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نياز دفتر  و ارزيابي آنها. -

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

  ن نوع اطلاعات مورد نياز.تعيين و تدوين گزارشات آماري و تعيي  -
 بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله ازواحدهاي مختلف دفتر وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي كارشناسان.  -

  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف معاون ويا ساير مديران حسب دستور جهت انجام امور جاري دفتر  -
 ه واحدها  به منظور تسريع درانجام امور.پيگيري امور محوله ب -

  تهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار واحدها و ارائه آن به مدير كل دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزي -
تا اخذ اورزي دفتر آمار و اطلاعات كشبررسي ، رسيدگي و پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي   -

 نتيجه نهايي.

بررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسوي مدير كل مربوط به مراجعه كنندگان و پيگيري به منظور تعيين تكليف  -
 درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه .

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

  حسب موردو ارجاع .دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي تهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز مدير كل  -
 ابلاغ مي گردد. مدير كل شركت در جلسات، سمينارها و شوراهايي كه از طرف  -

  ت و انجام پيگيريهاي لازم جهت  رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوطه تنظيم برنامه هاي نظار -
 بررسي ونظارت بر  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله واحدهاي مختلف دفتر  -

  اطلاعات.نظارت و رسيدگي بر طرحهاي جاري آمارگيري و استفاده سيستم اطلاعات جغرافيايي در تهيه و تدوين آمار و   -
 بررسي و پيگيري  طرحها و پروژه ها دفتر  و نظارت بر پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته.  -

 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام براي ارائه به مقام مافوق  -

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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  ارت جهادكشاورزي وز    نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٦٧    شماره پست :   متصدي امور دفتري و بايگياني       عنوان پست:

  ت سازمانيهاي پسنمونه وظايف و مسئوليت

  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  -

 سي به آنها در مواقع لزومانديكس نامه در دفاتر مربوط به منظور ضبط سوابق و قابليت دستر  -

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 -

 رمهاي اداري و آموزشي مورد نياز حسب دستور مقام مافوقتهيه و تدوين گزارشات و تكميل ف -

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

  به منظور ارجاع نامه ها از طريق اتوماسيون مركزاسكن 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

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

 دن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شدهپياده كر  -

 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  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و بررسيها ي آماري  اداره/ گروه:  دفتر آمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٦٨    شماره پست :   رئيس (كارشناس) عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .شناخت نيازهاي آماري  بمنظوربر انجام بررسيهاي لازم برنامه ريزي و نظارت  -
  .برنامه ريزي و نظارت بر طراحي و تهيه و تدوين طرحهاي آماري  -
  برنامه ريزي و همكاري ونظارت در مورد ارائه روش متناسب نمونه گيري واستخراج نمونه ها  -
  وبهبود طرحهاي موجود حسب نياز برنامه ريزي و نظارت بر بررسيهاي انجام شده در جهت اصلاح   -
  برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظيم پرسشنامه ها ، فرمها و دستورالعمل هاي مورد نياز طرحهاي آماري   -
  برنامه ريزي و نظارت و توجيه طرحهاي آماري ازطريق ارائه آموزشهاي لازم به كادر اجرايي طرحهاي آماري   -
  بررسي وتجزيه وتحليل آماري براساس نتايج حاصل از پروژه هاي آمار كشاورزي برنامه ريزي و نظارت بر   -
بررسي درمورد تهيه تقويم زراعي اســتاني بــراي كاشــت ، داشــت و برداشــت محصــولات زراعــي وبــاغي بــراي كــاربرد  نظارت و  - 

  درسازمانهاي كشاورزي 
از طريق مشاهده و مطالعه عملكرد و در سطح روستاها و حضــور بررسي لازم بمنظورحسن اجراي طرحهاي آمار كشاورزي  نظارت و -

  درمناطق ذيربط 
  نظارت كلي بر تهيه طرحهاي آماري در سازمانهاي جهادكشاورزي استانها  -
  نظارت كلي بر اجراي طرحهاي آماري درجهت انجام كار براساس روش هاي فني كار و اجراي صحيح و دقيق آن  -
  ري در بررسي نهايي نتايج حاصل از اجراي طرحها ايجاد  هماهنگي وهمكا -
  نظارت بر تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق  - 
  شركت درجلسات متشكله واظهار نظر درمورد طرحهاي آماري   -
  ركليه موارد مطروحه مربوطهنظارت بر حسن انجام وظايف كادر تحت سرپرستي وراهنمايي آنها د  -
  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  ننده نهاييتاييد ك

   



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و بررسيها ي آماري  اداره/ گروه:  دفتر آمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٦٩    شماره پست :   كارشناس بررسي هاي آماري       ان پست:عنو

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي نيازهاي آماري وزارتخانه و واحدهاي تابع بمنظور تنظيم برنامه هاي آماري مربوطه   -
  اب بهترين روش در جهت برنامه هاي آماري مطالعه و بررسي نتايج آمارگيريهاي تهيه شده و انتخ -
  مطالعه وبررسي طرحهاي فني آماري بمنظور انطباق آنها با نيازهاي آماري وزارتخانه وساير سازمانهاي ذيربط   -
  مطالعه و بررسي درمورد تهيه پرسشنامه هاي مناسب ودستورالعمل هاي مربوط به تنظيم آمارها و جمع آوري اطلاعات   -
عه و بررسي در زمينه ارائه روشهاي مختلف بازبيني وماشيني نمودن پرسشــنامه هــا باهمكــاري ســاير كارشناســان و واحــدهاي مطال  -

  ذيربط 
  بررسي وتجزيه وتحليل آماري براساس نتايج حاصل از پروژه هاي آمار كشاورزي   -
حصــولات زراعــي وبــاغي بــراي كــاربرد درســازمانهاي بررسي درمورد تهيه تقويم زراعي استاني براي كاشت ، داشت و برداشت م  - 

  كشاورزي 
بررسي لازم بمنظورحسن اجراي طرحهاي آمار كشاورزي از طريق مشاهده و مطالعه عملكرد و در سطح روستاها و حضور درمنــاطق  -

  ذيربط 
  توجيه طرحهاي آماري از طريق تشكيل كلاسهاي آموزشي خاص و آموزش گروههاي ذينفع   -
  سي جداول ونمودارها ونشريات آماري مورد نياز درارتباط با وظايف واحدهاي مختلف برر   -
  شركت درجلسات متشكله واظهار نظر درمورد طرحهاي آماري   -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده  وارائه آنها به مقام مافوق -
  وق.انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و بررسيها ي آماري  اداره/ گروه:  دفتر آمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٧٠    شماره پست :   كارشناس مسئول طرحهاي آماري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي نيازهاي آماري وزارتخانه و واحدهاي تابع بمنظور تنظيم برنامه هاي آماري مربوطه برنامه ريزي و نظارت بر  -
  مطالعه و بررسي نتايج آمارگيريهاي تهيه شده و انتخاب بهترين روش در جهت برنامه هاي آماري برنامه ريزي ،   -
  مطالعه وبررسي طرحهاي فني آماري بمنظور انطباق آنها با نيازهاي آماري وزارتخانه وساير سازمانهاي ذيربط برنامه ريزي ،   -
مطالعه و بررسي درمورد تهيه پرسشنامه هاي مناسب ودســتورالعمل هــاي مربــوط بــه تنظــيم آمارهــا و جمــع آوري برنامه ريزي ،   -

  اطلاعات 
مطالعه و بررسي در زمينه ارائه روشهاي مختلف بازبيني وماشيني نمودن پرسشنامه ها باهمكاري ساير كارشناســان و برنامه ريزي ،   -

  واحدهاي ذيربط 
  بررسي و مطالعه وتجزيه وتحليل آماري براساس نتايج حاصل از پروژه هاي آمار كشاورزي برنامه ريزي ،  -
ه تقويم زراعي استاني براي كاشت ، داشت و برداشت محصــولات زراعــي وبــاغي بــراي مطالعه و بررسي درمورد تهيبرنامه ريزي ،   -

  كاربرد درسازمانهاي كشاورزي 
بررسي ونظارت برحسن اجراي طرحهاي آمار كشاورزي از طريق مشاهده و مطالعه عملكرد و در سطح روستاها و حضــور درمنــاطق   -

  ذيربط 
  آماري از طريق تشكيل كلاسهاي آموزشي خاص و آموزش گروههاي ذينفع  توجيه طرحهايبرنامه ريزي و مشاركت در  -
  مطالعه و بررسي جداول ونمودارها ونشريات آماري مورد نياز درارتباط با وظايف واحدهاي مختلف برنامه ريزي ،   -
  محاسبه پارامترهاي مورد نياز مطالعه و تجزيه وتحليل اطلاعات جمع آوري شده وبررسي علل افزايش يا كاهش و برنامه ريزي ،   -
مطالعه طرحهاي نوين آماري تهيه شده بوسيله ممالك ديگر بمنظــور تطبيــق آنهــا بــا شــرايط جغرافيــائي و برنامه ريزي ،نظارت و    -

  فرهنگي كشور و بهبود روشهاي متداول آماري 
  شركت درجلسات مربوط و سمينارها حسب دستور مقام مافوق   -
  تفصيلي لازم وارائه آنها به مقام مافوق تهيه گزارشات  -
   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

      لهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  ماري گروه طرح و بررسيها ي آ اداره/ گروه:  دفتر آمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٧١    شماره پست :   كارشناس تحليل و بررسيهاي آماري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  بررسي نيازهاي آماري وزارتخانه و واحدهاي تابع بمنظور تنظيم برنامه هاي آماري مربوطه   -
  تهيه شده و انتخاب بهترين روش در جهت برنامه هاي آماري  مطالعه و بررسي نتايج آمارگيريهاي -
  مطالعه وبررسي طرحهاي فني آماري بمنظور انطباق آنها با نيازهاي آماري وزارتخانه وساير سازمانهاي ذيربط   -
  اطلاعات مطالعه و بررسي درمورد تهيه پرسشنامه هاي مناسب ودستورالعمل هاي مربوط به تنظيم آمارها و جمع آوري   -
مطالعه و بررسي در زمينه ارائه روشهاي مختلف بازبيني وماشيني نمودن پرسشــنامه هــا باهمكــاري ســاير كارشناســان و واحــدهاي   -

  ذيربط 
  بررسي وتجزيه وتحليل آماري براساس نتايج حاصل از پروژه هاي آمار كشاورزي   -
داشت و برداشت محصــولات زراعــي وبــاغي بــراي كــاربرد درســازمانهاي  بررسي درمورد تهيه تقويم زراعي استاني براي كاشت ،  - 

  كشاورزي 
بررسي لازم بمنظورحسن اجراي طرحهاي آمار كشاورزي از طريق مشاهده و مطالعه عملكرد و در سطح روستاها و حضور درمنــاطق  -

  ذيربط 
  ي ذينفع توجيه طرحهاي آماري از طريق تشكيل كلاسهاي آموزشي خاص و آموزش گروهها  -
  بررسي جداول ونمودارها ونشريات آماري مورد نياز درارتباط با وظايف واحدهاي مختلف    -
  شركت درجلسات متشكله واظهار نظر درمورد طرحهاي آماري   -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده  وارائه آنها به مقام مافوق -
  از سوي مقام مافوق انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با 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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ايف پست سازمانيفرم شرح وظ
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و بررسيها ي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٧٢    شماره پست :   كاردان آمار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  كمك درمراحل تهيه طرحهاي آماري متناسب بمنظور استخراج اطلاعات مورد نياز بخش كشاورزي طبق زمان بندي مقتضي   -
  كمك درتعيين امكانات مورد نياز طرحهاي آماري و پيش بيني هاي لازم   -
  عات و پردازش آنهاكمك به كارشناس مربوطه دراستخراج اطلا  -
  انجام اقدامات لازم براي اجراي طرحهاي استخراج و پردازش آمار واطلاعات   -
مقايسه آمارهاي جمع آوري شده ازمنابع مختلف با يكــديگر و طبقــه بنــدي وپــردازش آمارهــاي اســتخراجي بــا راهنمائيهــاي لازم   -

  كارشناس مافوق 
  نظيم اطلاعات وآمارهاي مورد نياز تقاضا كنندگان درقالب آمارهاي درخواستي كمك به كارشناس ذيربط درمراحل مختلف ت  -
  همكاري درتهيه فرمها و پرسشنامه هاي مختلف بمنظور استخراج وپردازش صحيح آمار واطلاعات موردنياز   -
  با نظر كارشناسان  كمك دركليه مراحل كنترل طرحهاي آماري ازآغاز تا مرحله چاپ وارائه وانتشار آنها با توجه به  -
  تنظيم و نگهداري آمار و اطلاعات استخراج شده ونشريات خاص آمار وكتب آمار كشاورزي   -
  اجراي روشهاي استخراج متناسب با مقتضيات موجود و كمك به كارشناس دركليه مراحل آنها   -
  تنظيم گزارشات لازم  جمع آوري اطلاعات مورد نياز بمنظور ارائه به كارشناس مافوق براي تهيه و  -
  انجام بررسيهاي محلي بمنظور حسن اجراي طرحهاي آماري درسازمانهاي كشاورزي   -
  همكاري باكارشناس در پيش بيني وتعيين و كنترل امكانات مورد نياز طرحهاي آماري  -
  استخراج آمار واطلاعات مورد نياز تحت نظارت وكنترل كلي كارشناس ذيربط   -
  رسشنامه ها و يافتن اشكالات آماري با هماهنگي واحد ذيربط درسازمانهاي كشاورزي استانهاي كشور بازبيني پ  -
  همراهي كارشناس درهنگام عزيمت به روستاهاي منطقه بمنظور نظارت بر اجراي طرحهاي آماري سازمانهاي كشاورزي استانها   -
در برآورد كلــي فعاليتهــا از طريــق مقايســه آمارهــا واطلاعــات ســالهاي تهيه وتنظيم جداول آماري مورد نياز و كمك به كارشناس   -

  مختلف 
  اقدام در اجراي مراحل مختلف طرحهاي آماري بانظارت كلي كارشناسان ذيربط   -
ور برقراري ارتباط مستمر با واحد اطلاعات و آمار كشاورزي درمراكز استانهاي كشور باتوجه به اولويتهــاي زمــاني ومنطقــه اي بمنظــ -

  بهبود فعاليتهاي آماري با نظارت كلي كارشناسان ذيربط 
  جمع آوري اطلاعات مورد نياز بمنظور ارائه به كارشناسان ذيربط براي تنظيم گزارشات مختلف آماري   -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  ينام و نام خانوادگ  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   و امور اقتصادي   برنامه ريزي      معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٧٣    شماره پست :   رئيس (كارشناس)       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  عه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد بانكهاي اطلاعاتي برنامه ريزي و نظارت بر   مطال-
  برنامه ريزي و نظارت مستمر درانتقال ، سازماندهي و بروز رساني اطلاعات دربانكهاي اطلاعاتي   -
  برنامه ريزي و نظارت مستمر بر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل ارقام دربانكهاي اطلاعاتي  -
  ارتباط با بانكهاي اطلاعاتي ذيربط و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات نظارت بر ايجاد  -
برنامه ريزي ،  نظارت و بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بــر تهيــه برنامــه هــاي كــامپيوتري،  -

  جداول ، تلخيص واستخراج اطلاعات وارزيابي آنها 
  رت مستمر برگسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهاي كاربردي جهت توسعه بانكهاي اطلاعاتي برنامه ريزي و نظا  -
برنامه ريزي و نظارت بر پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به بانكهاي اطلاعــاتي وارائــه پيشــنهادات لازم بــه مقــام   -

  مافوق 
لاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در بانكهاي اطلاعاتي وارائه راه حــل هــا و اقــدام و نظارت بر تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اط  -

  پيگيري حل مشكلات 
  برنامه ريزي ، بررسي و مطالعه جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به بانكهاي اطلاعاتي در سمينارها ونمايشگاهها  -
  صل از اجراي طرحها و بررسي نتايج حاصله نظارت بر تهيه وتنظيم جداول خروجي نتايج حا  -
  برنامه ريزي و نظارت بر ويرايش نگارشي گزارشات و نشريات واحد ذيربط   -
  نظارت بر پيش بيني و پيشنهاد هزينه ها ، تجهيزات ونيازهاي انتشاراتي   -
  ه كل ذيربط برنامه ريزي و نظارت بر امور مربوط به راهبري ونگهداري تجهيزات انتشاراتي ادار  -
  برنامه ريزي و نظارت بر پيگيري لازم درمورد اقدامات مربوط به شركت درمجامع ونمايشگاه ها و سمينارهاي متشكله   -
  برنامه ريزي و نظارت بر ارائه طرحهاي متناسب واستاندارد براي نشريات وگزارشات   -
  واحد مذكور شركت درجلسات ذيربط واظهار نظر بمنظور پيشبرد فعاليتهاي   -
  نظارت بر فعاليت كارشناسان و مشاركت وراهنمايي آنها بمنظور پيشبرد امور محوله   -
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه مقام مافوق   -
  رتبط با وظايف از سوي مقام مافوقانجام ساير امور ارجاعي م -
  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   مه ريزي و امور اقتصادي   برنا     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٧٤    شماره پست :   ت   اكارشناس مسئول بانك اطلاع    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد بانكهاي اطلاعاتي مطالعه   -
  نظارت و همكاري مستمر درانتقال ، سازماندهي و بروز رساني اطلاعات دربانكهاي اطلاعاتي   -
  نظارت وهمكاري مستمر بر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل ارقام دربانكهاي اطلاعاتي  -
  اتي ذيربط و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات ايجاد ارتباط با بانكهاي اطلاع -
بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنامه هاي كامپيوتري، جداول ، تلخيص واســتخراج  -

  اطلاعات وارزيابي آنها 
  جهت توسعه بانكهاي اطلاعاتي  نظارت و همكاري درگسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهاي كاربردي  -
  پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به بانكهاي اطلاعاتي وارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق   -
نظارت بر تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در بانكهاي اطلاعاتي وارائه راه حــل هــا و اقــدام و   -

  ري     درحل مشكلات پيگي
  برنامه ريزي جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به بانكهاي اطلاعاتي در سمينارها ونمايشگاهها  -
  نظارت بر تهيه گزارش از وضعيت آمار و اطلاعات وعملكرد سيستمها در بانكهاي اطلاعاتي   -
  عه امور ذيربط برنامه ريزي و مطالعه درخصوص نشريات اطلاعاتي وتوس  -
  شركت در دوره هاي آموزشي حسب ضرورت   -
  شركت درجلسات و كنفرانسها و كميسيونهاي داخلي و خارجي بمنظور كسب يافته هاي علمي   -
  نظارت بر فعاليت كارشناسان و مشاركت وراهنمايي آنها بمنظور پيشبرد امور محوله   -
  شده وارائه مقام مافوق تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام   -
  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  ه نهاييتاييد كنند

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٧٥    شماره پست :   كارشناس آمار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
  

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

هــاي آمــاري مــورد و ارايــه گزارش دفترتجزيه و تحليل  آمار و اطلاعات مربوط به عملكرد واحدهاي تابعه آوري، استخراج و جمع   -
  نياز
  دفترهاي خروجي آماري مورد نياز هاي آماري و ورود اطلاعات مورد نياز به كامپيوتر و دريافت فهرستها و پرسشنامهتهيه فرم -
و ثبت و ضبط بايگاني كامپيوتري  دفترهاي آلات و ساير فعاليتها، انبارها، ماشينمانآوري آمار و اطلاعات مربوط به ساختجمع -

  آمار و اطلاعات مربوطه و تجزيه و تحليل آنها و ارايه گزارشات تحليلي آماري.
  .تهيه ، تنظيم و جمع آوري آمار و اطلاعات مربوط به فعاليتهاي مختلف و مورد نيازدفتر و تجزيه و تحليل آنها -
 گردآوري، طبقه بندي، پردازش آمار و اطلاعات و ايجاد نظام آماري متناسب با نيازهاي دفتر. -

تهيه طرحها، فرمهاي جمع آوري اطلاعات، نگهداري، استخراج و بهنگام سازي آمار و اطلاعات، اسناد و مدارك فني و تخصصــي و  -
 ارائه خدمات مربوط به نحوه بهره برداري از آنها.

 كت در طراحي ،توليد ، راه اندازي و بهنگام سازي بانك هاي اطلاعاتي دفتر بر اساس نيازها و برنامه هاي سازماني.مشار -

 مشاركت در تهيه و اجراي طرحهاي آماري با استفاده از تكنولوژي سنجش از دور و سيستم اطلاعات جغرافيايي.  -

 و خارجي به منظور آشنايي و بكارگيري شيوه هاي آماري و تحليل داده ها.مطالعه و بررسي مقالات و كتب علمي و تحقيق داخلي  -

  شركت در جلسات و كميسيونهاي مربوطه و ارائه نظرات كارشناسي در خصوص مسائل مطروحه.  -
 مشاركت در تهيه و تنظيم گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام جهت ارائه با مسئولين مربوطه.  -

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

 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  ييد كننده نهاييتا

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٧٦    شماره پست :   كارشناس بانك اطلاعات          وان پست:عن

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد بانكهاي اطلاعاتي   -
  انتقال ، سازماندهي و بروز رساني اطلاعات دربانكهاي اطلاعاتي   -
  م كارشناسي  بر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل ارقام دربانكهاي اطلاعاتي اقدا -
  ايجاد ارتباط با بانكهاي اطلاعاتي ذيربط و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات  -
تلخيص واســتخراج  بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنامه هاي كامپيوتري، جداول ، -

  اطلاعات وارزيابي آنها 
  انجام امور گسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهاي كاربردي جهت توسعه بانكهاي اطلاعاتي   -
  پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به بانكهاي اطلاعاتي وارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق   -
سائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در بانكهاي اطلاعاتي وارائه راه حــل هــا و اقــدام و پيگيــري     تهيه گزارش اشكالات ونار  -

  درحل مشكلات 
  برنامه ريزي جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به بانكهاي اطلاعاتي در سمينارها ونمايشگاهها  -
  سيستمها در بانكهاي اطلاعاتي  تهيه گزارش از وضعيت آمار و اطلاعات وعملكرد  -
  همكاري درخصوص نشريات اطلاعاتي وتوسعه امور ذيربط   -
  شركت در دوره هاي آموزشي حسب ضرورت   -
  شركت درجلسات و كنفرانسها و كميسيونهاي داخلي و خارجي بمنظور كسب يافته هاي علمي   -
  قام مافوق تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه م  -
  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

      ريت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمدي  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٧٧    شماره پست :   بانك اطلاعات    اندكار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  جمع آوري مطالب و اطلاعات پيرامون روشهاي مناسب درايجاد بانكهاي اطلاعاتي و سازماندهي اطلاعات  -
  انجام امور انتقال اطلاعات و بروزرساني بانكهاي اطلاعاتي   -
  همكاري مستمر بر گردش اطلاعات واجراي سيستمهاي كامپيوتري دربانكهاي اطلاعاتي   -
  انجام امور كنترل ارقام اطلاعاتي براساس روشهاي كنترل وبازبيني   -
  همكاري درپشتيباني كاربران بانكهاي اطلاعاتي طبق دستور مافوق   -
  ونارسائيها وعملكرد نرم افزارهاي كامپيوتري  بانكهاي اطلاعاتي  كمك درتهيه گزارشات وجداول وضعيت اطلاعات واشكالات  -
  پشتيباني سيستمها ومنابع اطلاعاتي وابسته به بانكهاي اطلاعاتي در سمينارها و نمايشگاه ها   -
  همكاري واستخراج اطلاعات وتنظيم جداول نشريات اطلاعاتي   -
  ام مافوقشركت در دوره هاي آموزشي حسب ضرورت و دستور مق  -
  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  يتاييد كننده نهاي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٧٨    شماره پست :   رشناس مسئول تهيه گزارشات    كا   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي مطالب وموضوعات مطروحه وجمع آوري نكات خاص تخصصي   -
  نظارت وهمكاري در ويرايش نگارشي گزارشات و نشريات واحد ذيربط   -
  ي وظايف كادر تحت سرپرستي تدوين برنامه تقسيم بند  -
  نظارت بر پيش بيني و پيشنهاد هزينه ها ، تجهيزات ونيازهاي انتشاراتي   -
  نظارت بر امور مربوط به راهبري ونگهداري تجهيزات انتشاراتي اداره كل ذيربط   -
  نظارت بر تهيه گزارشالت لازم از فعاليتهاي انجام شده   -
  مربوط به شركت درمجامع ونمايشگاه ها و سمينارهاي متشكله  پيگيري لازم درمورد اقدامات  -
  برنامه ريزي و مشاركت در ارائه طرحهاي متناسب واستاندارد براي نشريات وگزارشات   -
  راهنمايي ساير كارشناسان تحت نظر درحسن انجام وظايف محوله وسرپرستي آنها در مراحل مختلف   -
  ات وتهيه آرشيو نسخ اصلي متون منتشره نظارت بر تكثير نشريات وگزارش  -
  شركت دردوره هاي آموزشي  -
  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    / گروه:اداره  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٧٩    شماره پست :   كارشناس تهيه گزارشات           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي مطالب وموضوعات مطروحه وجمع آوري نكات خاص تخصصي   -
  رشات و نشريات واحد ذيربط اقدام كارشناسي  در ويرايش نگارشي گزا  -
  تدوين برنامه تقسيم بندي وظايف كادر تحت سرپرستي   -
  پيش بيني و پيشنهاد هزينه ها ، تجهيزات ونيازهاي انتشاراتي   -
  انجام  امور مربوط به راهبري ونگهداري تجهيزات انتشاراتي اداره كل ذيربط   -
   تهيه گزارشالت لازم از فعاليتهاي انجام شده  -
  پيگيري لازم درمورد اقدامات مربوط به شركت درمجامع ونمايشگاه ها و سمينارهاي متشكله   -
  ارائه طرحهاي متناسب واستاندارد براي نشريات وگزارشات   -
  راهنمايي ساير كارشناسان تحت نظر درحسن انجام وظايف محوله وسرپرستي آنها در مراحل مختلف   -
  وتهيه آرشيو نسخ اصلي متون منتشره  تكثير نشريات وگزارشات  -
  شركت دردوره هاي آموزشي  -
  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    گروه: اداره/  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٨٠    شماره پست :   كارشناس اطلاع رساني آماري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
  

  همكاري در تهيه طرح هاي آمارگيري و اطلاع رساني آماري در زمينه هاي مختلف بخش كشاورزي  .  -
  عيارها ، شاخصها ، طبقه بندي ها ،  جداول،  پرسشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز.تهيه م -
  تجزيه و تحليل ، اطلاع رساني و نتيجه گيري و تعبير و تفسيرهاي اطلاعات آماري   -
  .  محاسبات لازم و بكارگيري فرمولها و روشهاي مختلف آماري  -
  ي و بررسي و كنترل اطلاعات مربوطه .تهيه و تنظيم نشريات و گزارشات آمار  -
  تهيه گزارشات دوره اي و بررسي تغييرات و تحولات زماني و مكاني هر يك از موضوعات مورد نياز .  -
  همكاري در برنامه ريزي و هماهنگي و اجراي آمارگيري هاي مورد نياز واحدهاي زيربط.    -
  ه سازي آنان جهت انجام آمارگيري . همكاري در امور آموزش كاركنان به منظور آماد   -
  نظارت و كنترل عمليات اجراي طرحهاي آمارگيري .    -
  فرمها و پرسشنامه ها .، دياگرامها ،اسلايد ،جداول ،نظارت و هدايت كاركنان در تهيه نمودارها   -
  خدمات كشاورزي  .نظارت بر جمع آوري اطلاعات و همكاري در تهيه گزارشهاي توجيهي از وضع سيستم ارائه  -
  بازبيني فني پرسشنامه هاي تكميل شده هر يك از طرح هاي آماري و ارائه راهكارهاي منطقي و مناسب جهت بهينه سازي آنها .   -
تهيه و بررسي گزارشات ماهانه تهيه شده حاوي پيشرفت كار وتجزيه و تحليل تحولات و تغييرات زماني درباره هر يك از    -

  بررسي.  موضوعات مورد
  طراحي و تنظيم و چاپ متون گزارشات آماري طبق اصول و فنون مربوطه براي ارائه و انتشار   -
  انجام خدمات ماشيني در رابطه با تحقيقات و پژوهشها از طريق واحدهاي مربوطه.  -
  . انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق  -

  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  ام و نام خانوادگين  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٨١    شماره پست :   كاردان اطلاع رساني آماري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مك در انجام بررسيهاي مربوط به مطالب وموضوعات مطروحه وجمع آوري نكات خاص ك -
  جمع آوري اطلاعات لازم بمنظور پيش بيني هزينه ها و نيازهاي انتشاراتي  -
  جمع آوري مورد نياز براي تدوين برنامه هاي لازمه  -
  تسبه به كارشناس مافوق كمك درتهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه نتايج مك -
  كمك و همكاري با كارشناس مافوق در ارائه طرحها و برنامه هاي متناسب براي نشريات  -
  تهيه نمودارها وجداول مورد نياز براي استفاده از گزارشات تدويني  -
  ت پيگيري درتكثير نشريات و گزارشات و مسئوليت درنگهداري نسخ اصلي متون منتشره درآرشيو نشريا -
  شركت در دوره هاي آموزشي حسب ضروت و دستور مقام مافوق  -
  همكاري با كارشناسان مافوق درانجام كليه امور محوله بمنظور پيشرفت فعاليتها  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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

  
   



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  لاعات كشاورزي دفترآمارو اط  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٨٢    شماره پست :   رئيس (كارشناس)عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
جهــت تــامين نيازهــاي اطلاعــاتي بخــش  GISو  برنامه ريزي و نظارت بر طراحي و پيشنهاد پروژه هاي كاربردي سنجش از دور  -

  كشاورزي 
  برنامه ريزي و نظارت بر  تهيه وتنظيم وارائه برنامه هاي كلي و خط مشي هاي اداره تفسير اطلاعات ماهواره اي  -
هــت تبــادل برنامه ريزي ، هماهنگي و ايجاد زمينه هاي برقراري ارتباط مــداوم بــا ســاير بخشــهاي اداره كــل آمــار و اطلاعــات ج  -

  اطلاعاتي واستفاده متقابل از امكانات 
  برنامه ريزي و نظارت بر طراحي ونظارت بر اجراي دوره هاي آموزشي پرسنل واحد مربوطه   -
برنامه ريزي و نظارت بر بررسي نيازهاي اطلاعاتي بخش كشاورزي از طريق ارتباط با مراكــز ذيــربط وارائــه پيشــنهاد بــراي تــامين  -

  اجراي پروژه هاي سنجش از دور نيازها ، با
اجرا شده درساير كشورها جهت بررسي امكــان اســتفاده  GISبرنامه ريزي ، راهبري ، بررسي و مطالعه پروژه هاي سنجش از دور   -

  از آنها در داخل كشور 
اداره مربوطــه وتعيــين  GISور برنامه ريزي و نظارت بر بررسي نرم افزار و سخت افزارهاي مورد استفاده در پروژه هاي سنجش از د -

  و گزارش كمبودها ومشكلات 
  برنامه ريزي و نظارت بر اقدام انجام شده  جهت تامين اطلاعات ماهواره اي مورد نياز پروژه ها  -
  ها واظهار نظر روي آن GISبرنامه ريزي و نظارت بر بررسي وتجزيه و تحليل نتايج حاصله از اجراي پروژه هاي سنجش از دور و   -
شركت در جلسات سمينارها وكارگاه هاي آموزشي ملي و بين المللي جهت آگاهي از پيشرفتهاي سنجش از دور و انتقال تكنولــوژي   -

  به كشور 
  برنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري وتجزيه و تحليل اطلاعات ماهواره اي براي برنامه هاي بخش كشاورزي   -
مطالعات و بررسي و تفسير اطلاعات ماهواره اي در زمينه منابع آب وخاك نيروي انساني ، بذر وكــود  برنامه ريزي و نظارت بر انجام -

  و ساير عوامل مربوط به بخش كشاورزي 
برنامه ريزي و نظارت بر تهيه وتنظيم برنامه هاي كلي و ارائه خط مشي هاي موثر درزمينــه هــاي توســعه كشــاورزي بــا اســتفاده از  -

  GISاز دور و  تكنولنوژي سنجش
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  انيفرم شرح وظايف پست سازم
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       ص :شماره تشخي   ٨٨٢    شماره پست :   رئيس (كارشناس) عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظيم برنامه هاي كلــي زراعــت و تــاثير مكانيزاســيون كشــاورزي در بهبــود وافــزايش محصــولات  -

  كشاورزي با استفاده از اطلاعات واصله 
وسعه كشاورزي با استفاده از نتايج مطالعات انجام شــده و كاربردهــاي برنامه ريزي و نظارت بر پيشنهاد طرحهاي كوتاه مدت براي ت  -

  GISسنجش از دور و 
برنامه ريزي و نظارت بر بررسي وانجام مطالعات لازم و ارائه پيشنهادات مقتضي بمنظور ايجاد همــاهنگي بــين برنامــه هــا درســطح  -

  سازمانهاي جهاد كشاورزي 
  ت سرپرستي ومشاركت وراهنمايي آنها در كليه موارد نظارت بر فعاليت كارشناسان وكادرتح -
  نظارت بر تهيه وتنظيم گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق   -
 انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  ينام و نام خانوادگ  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   ي و امور اقتصادي   برنامه ريز     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٨٣    شماره پست :   كارشناس سنجش از دور          عنوان پست:

  يهاي پست سازماننمونه وظايف و مسئوليت

  
تهيه وتنظيم برنامه هاي كلي و ارائه خط مشي هاي موثر درزمينه هاي توسعه كشاورزي با استفاده از تكنولنــوژي ســنجش از دور و  -

GIS  
  جهت استفاده درمديريتهاي بخش كشاورزي  GISطراحي و تدوين پروژه هاي   -
  GISنظارت بر جهت جمع آوري اطلاعات مورد نياز درسيستمهاي   -
  را تامين كنند . GISجاد ارتباط و هماهنگي بامراكزي كه مي توانند اطلاعات مورد نياز سيستمهاي اي  -
  واتخاذ تصميمات لازم براي آنها  GISمطالعه و بررسي و كنترل اطلاعات جمع آوري شده جهت استفاده در سيستمهاي  -
  مو.د براي رفع مشكلات آنها وارائه پيشنهاد ورهن GISاقدام كارشناسي جهت اجراي پروژه هاي   -
  GISمطالعه و اقدام جهت  فراهم آوردن امكان تبادل اطلاعاتي مداوم بين سيستمهاي سنجش از دور و   -
  وايجاد تغييرات لازم روي آنها با توجه به درخواست استفاده كننده ها  GISمطالعه و بررسي افزارهاي   -
  GISيه هاي اطلاعاتي ومدارك خروجي سيستمهاي تجزيه و تحليل اطلاعات ذخيره شده درپا  -
  مطالعه ، بررسي و تلفيق و تجزيه و تحليل اطلاعات ذخيره شده در پايه اطلاعاتي واستفاده از آنها در پروژه هاي بخش كشاورزي   -
بــود وافــزايش محصــولات برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه و تنظيم برنامه هاي كلي زراعت و تاثير مكانيزاســيون كشــاورزي در به -

  كشاورزي با استفاده از اطلاعات واصله 
  GISپيشنهاد طرحهاي كوتاه مدت براي توسعه كشاورزي با استفاده از نتايج مطالعات انجام شده و كاربردهاي سنجش از دور و   -
وانتقال تكنولــوژي بــه داخــل GISشركت در سمينارها وكارگاههاي آموزشي ملي و بين المللي جهت آگاهي از پيشرفتهاي تكنيك   -

  كشور 
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  
  
  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   يريت:اداره كل/ دفتر/ مد

       شماره تشخيص :    ٨٨٤    شماره پست :   كارشناس مسئول مطالعات ماهواره اي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مع آوري اطلاعات ماهواره اي مورد نياز درهر يك از زمينه هاي مربوط به بخش كشاورزي برنامه ريزي و مشاركت در ج  -
  مطالعه و بررسي اطلاعات ماهواره اي اكتسابي مربوط به منابع آب وخاك و نيروي انساني و سرمايه   -
توسته ديگر محصــولات كشــاورزي  برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تنظيم برنامه هاي كلي در زمينه كشت محصولات اساسي و  -

  GISبا استفاده از اطلاعات ، ماهواره اي و 
  برنامه ريزي و مشاركت در مطالعه اطلاعات اكتسابي و تفسير آنها بمنظور استفاده بهينه از آنها درامور برنامه ريزي   -
  مختلف و كنترل زمين و  نتايج كارمفسران برنامه ريزي و مشاركت در تفسير اطلاعات ماهواره اي براي تعيين نوع كشت هاي   -
برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تنظيم طرحهاي كوتاه مدت بــراي توســعه كشــاورزي كشــور بمنظــور ارائــه اطلاعــات لازم بــه   -

  GISبخشهاي برنامه ريزي كشاورزي درسطح وزارتخانه بااستفاده از تكنولوژي سنجش از دورو
رائه پيشنهادات اصلي براي ايجاد هماهنگي بين برنامه هــاي مــدون بــراي ســازمانهاي جهــاد كشــاورزي مطالعه و بررسي بمنظور ا  -

  دراستانهاي كشور ، قطبهاي كشاورزي 
  بررسي اطلاعات جغرافيايي بمنظور تدوين برنامه هاي خاص مناطق هر استان با توجه به شرايط اقليمي آنها   -
  رهاي متشكله واظهارنظر پيرامون مسائل مطروحه شركت در جلسات ، كميسيونها وسمينا  -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق    -
استفاده و بكارگيري دستگاه هاي تفسير چشمي و رقومي اطلاعات ماهواره اي درامر تفسير اطلاعات ماهواره اي بمنظــور بررســي    -

  عي منابع طبي
  برنامه ريزي و مشاركت در انجام اقدامات لازم براي تبديل تصوير به نقشه وترميم آن   -
  GISبرنامه ريزي و مشاركت در تهيه و ترسيم نقشه هاي موضوعي باتوجه به امكانات موجود تفسير اطلاعات ، ماهواره اي و   -
  در زمينه استفاده ازتكنيك و سنجش از دور برنامه ريزي و مشاركت در تهيه طرحهاي تحقيقاتي ومطالعاتي  -
  برنامه ريزي و مشاركت در بررسي و كنترل نقشه هاي تهيه شده و اقدام در مورد رفع اشكالات فني آنها   -
  برنامه ريزي و مشاركت در بررسي نهايي كليه مدارك مرتبط با تهيه نقشه وتوزيع آنهابه مجريان ذيصلاح   -
  كت در انتخاب سيستمهاي تصويري مناسب براي انواع نقشه ها برنامه ريزي و مشار  -
  شركت دركميسيونهاي فني و برآورد هزينه و مدت زمان انجام عمليات باتوجه به مقررات ذيربط   -
  برنامه ريزي و مشاركت در ترسيم انواع نمودارها و نقشه ها وتعيين وتبديل مقياس ها  -
  ا وظايف از سوي مقام مافوقانجام ساير امور ارجاعي مرتبط ب -

  تاريخ و امضاء  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



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ف پست سازمانيفرم شرح وظاي
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٨٥    شماره پست :   كارشناس سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  جهت استفاده درمديريتهاي بخش كشاورزي  GISطراحي و تدوين پروژه هاي   -
  GISبرنامه ريزي واقدام جهت جمع آوري اطلاعات مورد نياز درسيستمهاي   -
  را تامين كنند . GISمي توانند اطلاعات مورد نياز سيستمهاي ايجاد ارتباط و هماهنگي بامراكزي كه   -
  واتخاذ تصميمات لازم براي آنها  GISبررسي و كنترل اطلاعات جمع آوري شده جهت استفاده در سيستمهاي   -
  وارائه پيشنهاد ورهنمو.د براي رفع مشكلات آنها  GISنظارت  بر اجراي پروژه هاي   -
  GISادل واطلاعاتي مداوم بين سيستمهاي سنجش از دور و فراهم آوردن امكان تب  -
  وايجاد تغييرات لازم روي آنها با توجه به درخواست استفاده كننده ها  GISبررسي افزارهاي   -
  GISنظارت بر تجزيه و تحليل اطلاعات ذخيره شده درپايه هاي اطلاعاتي ومدارك خروجي سيستمهاي   -
  لاعات ذخيره شده در پايه اطلاعاتي واستفاده از آنها در پروژه هاي بخش كشاورزي تلفيق و تجزيه و تحليل اط  -
  وانتقال تكنولوژي به داخل كشور GISشركت در سمينارها وكارگاههاي آموزشي ملي جهت آگاهي از پيشرفتهاي تكنيك   -
  كشاورزي جمع آوري اطلاعات ماهواره اي مورد نياز درهر يك از زمينه هاي مربوط به بخش   -
  مطالعه و بررسي اطلاعات ماهواره اي اكتسابي مربوط به منابع آب وخاك و نيروي انساني و سرمايه   -
تهيه و تنظيم برنامه هاي كلي در زمينه كشت محصولات اساسي و توسعه ديگر محصــولات كشــاورزي بــا اســتفاده از اطلاعــات ،   -

  GISماهواره اي و 
  و تفسير آنها بمنظور استفاده بهينه از آنها درامور برنامه ريزي مطالعه اطلاعات اكتسابي   -
  تفسير اطلاعات ماهواره اي براي تعيين نوع كشت هاي مختلف و كنترل زمين نتايج كارمفسران   -
اورزي تهيه و تنظيم طرحهاي كوتاه مدت براي توسعه كشاورزي كشور بمنظور ارائه اطلاعات لازم به بخشهاي برنامــه ريــزي كشــ  -

  GISدرسطح وزارتخانه بااستفاده از تكنولوژي سنجش از دورو
مطالعه و بررسي بمنظور ارائه پيشنهادات اصلي براي ايجاد هماهنگي بين برنامه هــاي مــدون بــراي ســازمانهاي جهــاد كشــاورزي   -

  دراستانهاي كشور ، قطبهاي كشاورزي 
  ي خاص مناطق هر استان با توجه به شرايط اقليمي آنها بررسي اطلاعات جغرافيايي بمنظور تدوين برنامه ها  -

  نظارت بر فعاليت  كارشناسان تحت سرپرستي ومشاركت و راهنمايي آنها دركليه موارد براي پيشرفت امور محوله  --
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق  -
  با وظايف از سوي مقام مافوق انجام ساير امور ارجاعي مرتبط -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ظايف پست سازمانيفرم شرح و
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٨٦    : شماره پست   كارشناس سنجش از دور     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
تهيه وتنظيم برنامه هاي كلي و ارائه خط مشي هاي موثر درزمينه هاي توسعه كشاورزي با استفاده از تكنولنــوژي ســنجش از دور و  -

GIS  
  اورزي جهت استفاده درمديريتهاي بخش كش GISطراحي و تدوين پروژه هاي   -
  GISنظارت بر جهت جمع آوري اطلاعات مورد نياز درسيستمهاي   -
  را تامين كنند . GISايجاد ارتباط و هماهنگي بامراكزي كه مي توانند اطلاعات مورد نياز سيستمهاي   -
  اي آنها واتخاذ تصميمات لازم بر GISمطالعه و بررسي و كنترل اطلاعات جمع آوري شده جهت استفاده در سيستمهاي  -
  وارائه پيشنهاد ورهنمو.د براي رفع مشكلات آنها  GISاقدام كارشناسي جهت اجراي پروژه هاي   -
  GISمطالعه و اقدام جهت  فراهم آوردن امكان تبادل اطلاعاتي مداوم بين سيستمهاي سنجش از دور و   -
  ه به درخواست استفاده كننده ها وايجاد تغييرات لازم روي آنها با توج GISمطالعه و بررسي افزارهاي   -
  GISتجزيه و تحليل اطلاعات ذخيره شده درپايه هاي اطلاعاتي ومدارك خروجي سيستمهاي   -
  مطالعه ، بررسي و تلفيق و تجزيه و تحليل اطلاعات ذخيره شده در پايه اطلاعاتي واستفاده از آنها در پروژه هاي بخش كشاورزي   -
ر  تهيه و تنظيم برنامه هاي كلي زراعت و تاثير مكانيزاســيون كشــاورزي در بهبــود وافــزايش محصــولات برنامه ريزي و مشاركت د -

  كشاورزي با استفاده از اطلاعات واصله 
  GISپيشنهاد طرحهاي كوتاه مدت براي توسعه كشاورزي با استفاده از نتايج مطالعات انجام شده و كاربردهاي سنجش از دور و   -
وانتقال تكنولــوژي بــه داخــل GISنارها وكارگاههاي آموزشي ملي و بين المللي جهت آگاهي از پيشرفتهاي تكنيك شركت در سمي  -

  كشور 
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  ان پست سازمانيعنو  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  اورزي وزارت جهادكش    نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٨٧    شماره پست :   GISكاردان سنجش از دور و      عنوان پست:

  هاي پست سازمانيظايف و مسئوليتنمونه و

  
  GISجمع آوري اطلاعات لازم جهت تهيه وتنظيم برنامه هاي توسعه كشاورزي با استفاده از تكنولنوژي سنجش از دور و  -
  جهت استفاده درمديريتهاي بخش كشاورزي  GISهمكاري در طراحي و تدوين پروژه هاي   -
  GISاي جمع آوري اطلاعات مورد نياز درسيستمه  -
   GISجمع آوري و همكاري در كنترل اطلاعات جمع آوري شده جهت استفاده در سيستمهاي  -
  و سنجش از دور  GISهمكاري در  اجراي پروژه هاي   -

GIS  
و ســنجش از دور در جهــت حســن انجــام  GISشركت در سمينارها وكارگاههاي آموزشي جهــت آگــاهي از پيشــرفتهاي تكنيــك   -

  وظايف 
  اطلاعات جغرافيايي بمنظور تدوين برنامه هاي خاص مناطق هر استان با توجه به شرايط اقليمي آنها  بررسي  -
  همكاري در تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق  -
  ش كشاورزي همكاري در جمع آوري اطلاعات ماهواره اي مورد نياز درهر يك از زمينه هاي مربوط به بخ -
  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

  
  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٨٨    شماره پست :   رئيس ( كارشناس)      :عنوان پست

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 به منظور ايجاد  ساز مان اطلاعاتي هاي سيستم و فرآيندها ها، ماموريت سازي پياده و برنامه ريزي و نظارت بر طراحي  -

  .اطلاعات گذاريك  اشترا به و ادغام با اطلاعاتي يكپارچگي
 .سازماني معماري رويكرد بخصوص و اطلاعات فناوري درزمينة وزارتخانه علمي توان ساماندهي و نظارت بر ارتقاء  -

 استفاده با آن تكنولوژيكي جنبه هاي و اطلاعات هاي فناوري سازي پياده طريق از تحول برنامه ريزي و نظارت بر ايجاد -

 .سازمان عملكرد قاءارت هدف با سازماني ازمعماري

 .سازماني كارايي و فرآيندها بهبود هدف با اطلاعات فناوري از ه وري بهر برنامه ريزي و زمينه سازي براي حداكثر  -

 براي دستيابي اي پايه ايجاد رقابتي وزارتخانه و هاي مزيت تقويت در اطلاعات فناوري موثر كارگيري به برنامه ريزي و نظارت بر -

 لكترونيكا دولت به

 با در وزارتخانه  ها سيستم تغييرات و تكنولوژيك تغييرات راهبري و هدايت طراحي، فرآيند از پشتيباني برنامه ريزي و نظارت بر -

  .سازماني معماري نگهداشت و اجرا فرآيند
مديران وزارتخانه در  به آن يكاربردها و اطلاعات معماري زمينه در تخصصي و اي مشاوره خدمات ارائه برنامه ريزي و نظارت بر -

  اجتماعي و اقتصادي زمينه هاي 

  آوري معماري سازمانيطراحي، مديريت و بروز برنامه ريزي و نظارت بر -
  ها يا فرآيندهاي تحول و بهبود در سازمانهطراحي و مديريت كلان پروژ برنامه ريزي و نظارت بر -
ها و هموفقيت اين پروژ هاي ارزيابي و معيارهايدهاي تحول يا بهبود و تعيين شاخصها و فرآينههاي اصلي پروژتعيين چارچوب -

  هافرآيند
هاي مختلف سازمان جهت انطباق ها و فرآيندهاي بهبود و تغيير در بخشكنترل و مميزي پروژهبرنامه ريزي و نظارت بر  -
  ايمعماري سازمان و اصول حرفه با
  سازمانياطلاعات نترل تمام تغييرات سيستمي و فرآيندي در سازماني جهت انطباق با معماري كبرنامه ريزي و نظارت بر  -
هاي و سيستم اطلاعاتي در بخش كشاورزي هاي كلان طراحي، توسعه و استقرار سيستمبرنامه ريزي و نظارت بر  -

  )Cross-Divisionalبخشي(بين
معماري سيستم ها و فرآيندهاي العملها، و دستورنامهروزآوري آييند تغيير و بهتدوين، پيشنها تعريف، برنامه ريزي و نظارت بر -

  تعيين و تعريف فرآيندهاي سازماناطلاعاتي بخش كشاورزي 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    گروه: اداره/  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٨٨    شماره پست :   رئيس ( كارشناس)      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  طراحي و استخراج مدل كلان فرآيندي سازمانبرنامه ريزي و نظارت بر  -
هاي معماري سازي زير سيستمشنهادي جهت طراحي و استقرار سيستم مديريت براي پيادهتهية طرح پيبرنامه ريزي و نظارت بر  -

  بخش كشاورزي  هاي معماري اطلاعاتبندي تهيه زير سيستمزمانو  هابراي زير سيستمRFPتهيه و  اطلاعات
فزاري و نرم افزاري سازمان و تدوين نيازهاي كلان سخت اشامل  تهيه و ارائه نقشه تجهيزات فني برنامه ريزي و نظارت بر -

  همچنين شبكه هاي اطلاعاتي و ارتباطي مورد نياز براي پشتيباني از سيستم هاي كاربردي 
توليد و  در  تسهيلبه منظور  وزارتخانه نقشه عملياتي مبين برنامه هاي كاربردي مورد نياز  تهيه برنامه ريزي و نظارت بر   -

  دستيابي به اطلاعات
با استفاده از نقشه فرآيندي و نقشه اطلاعاتي و تعيين محدوده هاي بخش كشاورزي تهيه نقشه عملياتي  زي و نظارت بربرنامه ري -

 موضوعي شامل سيستم هاي مكانيزه مورد نياز سازمان جهت پشتيباني از فرايندهاي جاري ونحوه ارتباط سيستم ها و بانكهاي
  اطلاعاتي 

مورد نياز براي انجام يك فرآيند و همچنين اطلاعات توليد شده در جريان  و ارائه نقشه اطلاعاتيتهيه برنامه ريزي و نظارت بر  -
  ارتباط بين عناصر اطلاعاتي و محدوده هاي موضوعي در نقشه اطلاعاتي وضع مطلوب معماري اطلاعاتي سازمانبه منظور فرايند 

شناسايي  و هاي كاربردي و مطالعه نيروي انسانيافزارها، سيستم، سختافزارهابررسي وضعيت موجود نرمبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  و فهرست برداري از كليه فرآيندهاي سازمان

  اطلاعات تدوين وضع موجود سازمان جهت ترسيم لايه هاي مطرح شده درمعماريو مدل سازي ،بررسي برنامه ريزي و نظارت بر -
شناخت نسبتاً كاملي از قابليت  به منظور هاي كاربردي، افزارها و سيستمافزارها، سختبررسي وضعيت نرم برنامه ريزي و نظارت بر -

  زير ساخت هاي موجود  اطلاعاتي و فن آوري وسيستم هاي ها و نقاط ضعف 
 ترسيم نقشه هاي فن آوري ، داده اي و نقشه مقدماتي سيستم هاي به منظور جمع آوري اطلاعات برنامه ريزي و نظارت بر   -

و همچنين معماري اطلاعاتي سازمان شامل نقشه عملياتي (  ITورودي مناسب براي ترسيم استراتژي هاي توسعه بعنوان كاربردي 
  اي و نقشه تجهيزاتي فني از وضع موجود سازمان نرم افزارهاي كاربردي ) ، نقشه پايگاه داده

  يف محوله شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظا -
  نظارت بر  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      استخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    روه:اداره/ گ  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٨٩    شماره پست :   كارشناس معماري سيستم هاي اطلاعاتي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 و ادغام با اطلاعاتي يكپارچگي يجادبه منظور ا  ساز مان اطلاعاتي هاي سيستم و فرآيندها ها، ماموريت سازي پياده و طراحي  -
  اطلاعات ك گذاري اشترا به
 .سازماني معماري رويكرد وبخصوص اطلاعات فناوري درزمينة وزارتخانه علمي توان ساماندهي و نظارت بر ارتقاء  -

 ارتقاء هدف با سازماني يازمعمار استفاده با آن تكنولوژيكي جنبه هاي و اطلاعات هاي فناوري سازي پياده طريق از تحول ايجاد -

 .سازمان عملكرد

 .سازماني كارايي و فرآيندها بهبود هدف با اطلاعات فناوري از ه وري بهر حداكثر  -

 الكترونيك دولت به براي دستيابي اي پايه ايجاد رقابتي وزارتخانه و هاي مزيت تقويت در اطلاعات فناوري موثر كارگيري به  -

 نگهداشت و اجرا فرآيند با در وزارتخانه  ها سيستم تغييرات و تكنولوژيك تغييرات راهبري و هدايت راحي،ط فرآيند از پشتيباني  -

  .سازماني معماري
 و اقتصادي مديران وزارتخانه در زمينه هاي  به آن كاربردهاي و اطلاعات معماري زمينه در تخصصي و اي مشاوره خدمات ارائه  -

  اجتماعي

  آوري معماري سازمانيبروز طراحي، مديريت و  -
  ها يا فرآيندهاي تحول و بهبود در سازمانهطراحي و مديريت كلان پروژ  -
ها و هموفقيت اين پروژ هاي ارزيابي و معيارهايها و فرآيندهاي تحول يا بهبود و تعيين شاخصههاي اصلي پروژتعيين چارچوب -

  هافرآيند
معماري سازمان و اصول  هاي مختلف سازمان جهت انطباق باندهاي بهبود و تغيير در بخشها و فرآيكنترل و مميزي پروژه -

  ايحرفه
  كنترل تمام تغييرات سيستمي و فرآيندي در سازماني جهت انطباق با معماري اطلاعات سازماني -
  )Cross-Divisionalشي(بخهاي بينهاي كلان اطلاعاتي در بخش كشاورزي  و سيستمطراحي، توسعه و استقرار سيستم -
  ها و فرآيندهاي معماري سيستم اطلاعاتي بخش كشاورزي والعملها، و دستورنامهروزآوري آيينتدوين، پيشنهاد تغيير و به تعريف، -

  تعيين و تعريف فرآيندهاي سازمان
  استخراج مدل كلان فرآيندي سازمانطراحي و  -

  تاريخ و امضاء  ام خانوادگينام و ن  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   نامه ريزي و امور اقتصادي   بر     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٨٩    شماره پست :   كارشناس معماري سيستم هاي اطلاعاتي       عنوان پست:

  زمانيهاي پست سانمونه وظايف و مسئوليت

  
تهيه و  هاي معماري اطلاعاتسازي زير سيستمتهية طرح پيشنهادي جهت طراحي و استقرار سيستم مديريت براي پياده -

RFPبخش كشاورزي  هاي معماري اطلاعاتبندي تهيه زير سيستمزمانو  هابراي زير سيستم  
زاري و نرم افزاري سازمان و همچنين شبكه هاي اطلاعاتي تدوين نيازهاي كلان سخت افشامل  تهيه و ارائه نقشه تجهيزات فني  -

  و ارتباطي مورد نياز براي پشتيباني از سيستم هاي كاربردي 
  توليد و دستيابي به اطلاعات در  تسهيلبه منظور  وزارتخانه نقشه عملياتي مبين برنامه هاي كاربردي مورد نياز  تهيه   -
ا استفاده از نقشه فرآيندي و نقشه اطلاعاتي و تعيين محدوده هاي موضوعي شامل سيستم ب بخش كشاورزي  تهيه نقشه عملياتي  -

  هاي مكانيزه مورد نياز سازمان جهت پشتيباني از فرايندهاي جاري ونحوه ارتباط اين سيستم ها و بانكهاي اطلاعاتي 
ارتباط بين به منظور لاعات توليد شده در جريان فرايند مورد نياز براي انجام يك فرآيند و همچنين اط تهيه و ارائه نقشه اطلاعاتي -

  عناصر اطلاعاتي و محدوده هاي موضوعي در نقشه اطلاعاتي وضع مطلوب معماري اطلاعاتي سازمان
شناسايي و فهرست برداري از  و هاي كاربردي و مطالعه نيروي انسانيافزارها، سيستمافزارها، سختبررسي وضعيت موجود نرم  -

  فرآيندهاي سازمان كليه
  تدوين وضع موجود، سازمان از جهت ترسيم لايه هاي مطرح شده در معماري اطلاعاتو مدل سازي  ، بررسي  -
شناخت نسبتاً كاملي از قابليت ها و نقاط ضعف  به منظور هاي كاربردي، افزارها و سيستمافزارها، سختبررسي وضعيت نرم  -

  زير ساخت هاي موجود   اطلاعاتي وفن آوري وسيستم هاي 
ورودي بعنوان ترسيم نقشه هاي فن آوري ، داده اي و نقشه مقدماتي سيستم هاي كاربردي  به منظور جمع آوري اطلاعات   -

  و همچنين معماري اطلاعاتي سازمان  ITمناسب براي ترسيم استراتژي هاي توسعه 
  اي و نقشه تجهيزاتي فني از وضع موجود سازمانگاه دادهشامل نقشه عملياتي ( نرم افزارهاي كاربردي ) ، نقشه پاي

  شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظايف محوله  -
  نظارت بر  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق  -
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  رزي وزارت جهادكشاو    نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٩٠    شماره پست :   كارشناس مسئول طراحي سيستم    عنوان پست:

  پست سازماني هاينمونه وظايف و مسئوليت

  
فناوري اداري و اجراي تحقق دولت سيستمهاي حي اتوماسيون اداري و فرآيندها و اقدامات مربوطه به اطر برنامه ريزي و نظارت بر -

  دفتر آمار و فناوري اطلاعات  ساير واحدهاي  با هماهنگي وزارتخانه الكترونيك و آموزشهاي مربوطه در سطح 
  ايجاد و بهنگام سازي پايگاههاي اطلاعاتي اينترنت (مردمي يا پورتال و استاني) و پايگاه اطلاع رساني.  مشاركت در برنامه ريزي، -
تهيه و ارائه موازين و مقررات نگهداري و بهره برداري از تجهيزات رايانه اي و ارائه خدمات پشتيباني رايانه اي در سطح  نظارت بر  -

  معاونت.
  فناوري اطلاعات براي تحقق اهداف و برنامه هاي تحول اداري. طراحي سيستم برنامه ريزي و مشاركت در  -
اجرايي  واحد هاي رساني بين شبكه اطلاعو   WANو  LANهاي توسعه شبكه وايجاد برنامه ريزي و مشاركت در طراحي ، ـ 

  وزارتخانه 
  .در وزارتخانه  وريتوسعه پاركها و مراكز رشد علم و فنابرنامه ريزي و مشاركت در طراحي و ـ 
  وزارتخانهاجرايي  واحد هاي توسعه كاربرد فناوري اطلاعات جهت اجرا در برنامه ريزي و مشاركت در طراحي و  -
استانداردسازي بانكهاي اطلاعاتي موجود و بررسي طرحهاي مورد نياز براي تشكيل بانكهاي اطلاعاتي برنامه ريزي و مشاركت در  –

  وزارتخانه مورد نياز 
براي  معاونت رياست جمهوري هاي ابلاغي اجراي برنامهبرنامه ريزي و مشاركت در طراحي سيستم هاي نرم افزاري لازم براي   -

  و تلاش در جهت استقرار و گسترش دولت الكترونيك تحقق دولت الكترونيك
افزاري و نوآوري ها و طرح هاي جديد  فن آوري سخت افزاري و نرمطراحي سيستم هاي زمينه و مشاركت در مطالعه و بررسي   -

   وزارتخانه به منظور ارتقاي سطح كارآيي واحدهاي 
پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از امكانات ، تأمين و تجهيز لوازم و وسائل نرم افزاري و سخت برنامه ريزي و مشاركت در   -

  رد سيستم هاي طراحي شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري اظهارنظر و ارائه نظرات مشورتي در موو افزاري مورد نياز 
  پياده سازي و نصب و راه اندازي سيستم هاي كاربردي محدود و نيمه گسترده برنامه ريزي و مشاركت در طراحي ،   -
    م افزارها و تجهيزات رايانه ايتهيه و تدوين استانداردها و دستورالعمل هاي اجرايي بمنظور بهره برداري كاربردي از نرنظارت بر   -
توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسي نيازها و تقاضاي تلاش و زمينه سازي در جهت  -   

  دريافتي و ارائه خدمات لازم در اين زمينه 
  اي تابعه و وابستهدر سطوح مختلف وزارتخانه و سازمانها وشركته ايجاد پايگاه داده هانظارت بر   -

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ازمانيفرم شرح وظايف پست س
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       خيص :شماره تش   ٨٩٠    شماره پست :   كارشناس مسئول طراحي سيستم    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
فناوري و ارائه راهكارهاي مناسب جهت حل مشكلات  وزارتخانه سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعات در واحدهاي  بررسي و -

  اطلاعات در وزارتخانه با همكاري واحد هاي ذيمدخل 
وزارتخانه ري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات در مجموعه طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و سخت افزانظارت بر   -
و بروز رساني سيستم هاي اتوماسيون اداري ، انتخابات ، اطلاع رساني و ساير نرم افزارهاي  برنامه ريزي و مشاركت در طراحي -

   در دفتر فناوري اطلاعات و آمار  و ساير زير بخشهاي وزارتخانه   عمومي و اختصاصي
بررسي و رفع آسيب پذيري هاي نرم افزار و سخت افزار و سرويس هاي شبكه و پيش بيني هاي لازم در زمينه تهديدات و حوادث  -

  غير مترقبه و ايمن سازي مجموعه سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري . 
، تهيه ، طراحي و توسعه پورتال به منظور  وزارتخانه راستاي تحقق دولت الكترونيك و در حيطه وظايف حاكميتي  تلاش در   -

  در جهت ارتقاء بهره وري سيستم ها و زيرسيستم ها.  وزارتخانه هماهنگي ، كنترل ، هدايت و توسعه پورتال 
ز امور فنّاوري اطلاعات ( گردآوري ، سازماندهي ، ذخيره و نشر اطلاعات در اشكال گوناگون با استفاده ا برنامه ريزي و پيگيري   -

هاي عمومي دولت و نيازها ، شرايط ، امكانات و محدوديت مشيابزارهاي مربوطه ) در وزارتخانه براساس اهداف, برنامه ها و خط
  هاي وزارتخانه.

 شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه فناوري اطلاعات    -
  ليتهاي انجام شده در زمينه اصلاح روشها و وفناوري اطلاعات به مقام مافوقتهيه  گزارش از فعا -
  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

      خدامي و طبقه بندي مشاغلهاي استگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٩١    شماره پست :   كارشناس طراحي سيستم         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ونيك و آموزشهاي فناوري اداري و اجراي تحقق دولت الكترسيستمهاي حي اتوماسيون اداري و فرآيندها و اقدامات مربوطه به اطر -

  دفتر آمار و فناوري اطلاعات  ساير واحدهاي  با هماهنگي وزارتخانه مربوطه در سطح 
  ايجاد و بهنگام سازي پايگاههاي اطلاعاتي اينترنت (مردمي يا پورتال و استاني) و پايگاه اطلاع رساني. -
  رايانه اي و ارائه خدمات پشتيباني رايانه اي در سطح معاونت.تهيه و ارائه موازين و مقررات نگهداري و بهره برداري از تجهيزات  -
  فناوري اطلاعات براي تحقق اهداف و برنامه هاي تحول اداري. طراحي سيستم  -
  وزارتخانه اجرايي  واحد هاي رساني بين شبكه اطلاعو   WANو  LANهاي توسعه شبكه وايجاد طراحي ، ـ 
  .در وزارتخانه  شد علم و فناوريتوسعه پاركها و مراكز رطراحي و ـ 
  وزارتخانهاجرايي  واحد هاي توسعه كاربرد فناوري اطلاعات جهت اجرا در طراحي و   -
  وزارتخانه استانداردسازي بانكهاي اطلاعاتي موجود و بررسي طرحهاي مورد نياز براي تشكيل بانكهاي اطلاعاتي مورد نياز –
و  براي تحقق دولت الكترونيك معاونت رياست جمهوري هاي ابلاغي اجراي برنامهراي  طراحي سيستم هاي نرم افزاري لازم ب -

  تلاش در جهت استقرار و گسترش دولت الكترونيك
فن آوري سخت افزاري و نرم افزاري و نوآوري ها و طرح هاي جديد به منظور طراحي سيستم هاي مطالعه و بررسي در زمينه   -

   وزارتخانه  ارتقاي سطح كارآيي واحدهاي
اظهارنظر و و پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از امكانات ، تأمين و تجهيز لوازم و وسائل نرم افزاري و سخت افزاري مورد نياز   -

  ارائه نظرات مشورتي در مورد سيستم هاي طراحي شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري 
  اندازي سيستم هاي كاربردي محدود و نيمه گسترده پياده سازي و نصب و راه طراحي ،   -
     تهيه و تدوين استانداردها و دستورالعمل هاي اجرايي بمنظور بهره برداري كاربردي از نرم افزارها و تجهيزات رايانه اي  -
و ارائه خدمات لازم در توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسي نيازها و تقاضاي دريافتي  -   

  اين زمينه 
  در سطوح مختلف وزارتخانه و سازمانها وشركتهاي تابعه و وابستهايجاد پايگاه داده هااقدام جهت  -
فناوري و ارائه راهكارهاي مناسب جهت حل مشكلات  وزارتخانه سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعات در واحدهاي  بررسي و -

  ي واحد هاي ذيمدخل اطلاعات در وزارتخانه با همكار
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  سازماني فرم شرح وظايف پست
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص :شماره     ٨٩١    شماره پست :   كارشناس طراحي سيستم         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  وزارتخانه طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و سخت افزاري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات در مجموعه   -
فناوري ت و ارائه راهكارهاي مناسب جهت حل مشكلا وزارتخانه سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعات در واحدهاي  بررسي و -

  اطلاعات در وزارتخانه با همكاري واحد هاي ذيمدخل 
  وزارتخانه طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و سخت افزاري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات در مجموعه  -
در دفتر   عمومي و اختصاصي و بروز رساني سيستم هاي اتوماسيون اداري ، انتخابات ، اطلاع رساني و ساير نرم افزارهاي طراحي  -

   فناوري اطلاعات و آمار  و ساير زير بخشهاي وزارتخانه 
بررسي و رفع آسيب پذيري هاي نرم افزار و سخت افزار و سرويس هاي شبكه و پيش بيني هاي لازم در زمينه تهديدات و حوادث  -

  . غير مترقبه و ايمن سازي مجموعه سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري 
، تهيه ، طراحي و توسعه پورتال به منظور  وزارتخانه راستاي تحقق دولت الكترونيك و در حيطه وظايف حاكميتي  تلاش در   -

  در جهت ارتقاء بهره وري سيستم ها و زيرسيستم ها.  وزارتخانه هماهنگي ، كنترل ، هدايت و توسعه پورتال 
وري ، سازماندهي ، ذخيره و نشر اطلاعات در اشكال گوناگون با استفاده از ابزارهاي گردآ شامل امور فنّاوري اطلاعات  پيگيري   -

  هاي عمومي دولت و نيازها ، شرايط ، امكانات و محدوديت هاي وزارتخانه.مشيمربوطه براساس اهداف, برنامه ها و خط
 مطروحه در زمينه فناوري اطلاعات شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل    -
  تهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه اصلاح روشها و وفناوري اطلاعات 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  فتدوين كننده وظاي

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   ر/ مديريت:اداره كل/ دفت

       شماره تشخيص :   ٨٩٢  شماره پست :   كارشناس مدل ساز سيستمهاي اطلاعاتي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  دنياز مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات مور  -
  كنترل واستخراج اطلاعات مورد نياز مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي   -
  انجام بازبيني هاي مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آماري باهماهنگي واحد ذيربط درسازمانهاي كشاورزي  -
  ي اطلاعاتي برقراري هماهنگي لازم در حسن انجام مدل سازي  سيستم ها -
  پيشنهاد تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي   -
  مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي  -
  مطالعه ، تحقيق ، انتقال ، سازماندهي و بروز رساني مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي   -
يازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنامه هاي كامپيوتري، جداول ، تلخيص واســتخراج بررسي و تحليل ن -

  اطلاعات وارزيابي آنها
  اقدام كارشناسي به منظور گسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهاي كاربردي جهت توسعه سيستم هاي اطلاعاتي   -
  ملزومات مربوط به مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي وارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق پيش بيني هزينه ها وتجهيزات و  -
تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي و ارائه راه حــل هــا و   -

  اقدام و پيگيري حل مشكلات 
  ستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي در سمينارها ونمايشگاههامطالعه  و بررسي جهت ارائه سي -
بر برقراري ارتباطات مستمر با واحد اطلاعات وآمار كشــاورزي ســازمانهاي كشــاورزي درجهــت تســريع وبهبــود فعاليتهــاي اجرائــي  -

  طرحهاي آماري 
  اي پيشرفت وظايف محوله شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه بر -
  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق   -
  انجام ساير امور محوله 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 مشاغلظامگروه ن  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    داره/ گروه:ا  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٣    شماره پست :   كارشناس برنامه نويسي سيستم       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

تابعه و ارائه طريق  و واحد هاي   دفتر آمار وفناوري اطلاعات برنامه نويسي سيستممسئوليت راهبري ، نظارت و هماهنگي امور  -
   .واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره

  مافوق تابعه به منظور نگهداري و ارائه آن به مقامدفتر آمار وفناوري اطلاعات و واحد هاي ـ  دريافت/انتقال اطلاعات تلفيقي 
  ارزش حسب مورد به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب موردـ تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با  

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

  آنها جهت برنامه نويسي.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 اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز  ايجاد ساختار بانك -
جاد هماهنگي ميان نرم آفزار ها و برنامه هاي  سيستم جهت برقراري نســبت مطلــوب درهزينــه انتخاب مناسبترين روش بمنظور اي  -

  عملكرد وكارآئي سيستم 
شناخت امكانات تغيير دستورات و برنامه  براي ايجاد و برنامه نويسي سيسمتهاي نوين يا تهيه برنامه راهبــري و نگهــداري و بهبــود  -

  سيستمهاي موجود 
  اي لازم بمنظور سهولت يكسان سازي سيستم هاي كاربردي و رفع اشكالات كاربران شبكه تدوين برنامه ه  -
  آموزش كاربران دررابطه با دستورات شبكه  -
  سازماندهي ايستگاه هاي مربوط به شبكه وايجاد ارتباط با سيستمهاي كاربردي وبسته هاي نرم افزاري مختلف  -
ازي دستگاههاي اصلي و پيراموني وكنترولرهاي مربوط وايجاد هماهنگي كامــل دركليــه امــور نظارت بر جريان آماده سازي وراه اند  -

  عملياتي مركز 
جمع آوري ، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به پيشرفتهاي علمي و تكنولوژيكي در برنامه نويســي سيســتم  وتجهيــزات   -

  دفتر اده از آنها درمربوطه بمنظور  دستيابي به روشهاي كار آمدتر واستف
 تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق  -
  و حفاظت از اطلاعات و داده هاي سيستم هاي مورد استفاده و موجود .نگهداري انجام اقدامات لازم بمنظور  -
  .حسب مورد  مختلفو گردهمايي هاي مربوط و  جلسات و سيمنارها درشركت   -

  از سوي مقام مافوق ارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ 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

      بود مديريت و سرمايه انسانيمديريت به  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٤    شماره پست :   اس طراح بانك اطلاعات   كارشن    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد و طراحي بانكهاي اطلاعاتي  -
  كهاي اطلاعاتي نظارت و همكاري مستمر درانتقال ، سازماندهي و بروز رساني اطلاعات درطراحي بان  -
  نظارت وهمكاري مستمر بر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل ارقام دربانكهاي اطلاعاتي  -
  ايجاد ارتباط با بانكهاي اطلاعاتي ذيربط و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات  -
مه هاي كامپيوتري، جداول ، تلخيص واســتخراج بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنا -

  اطلاعات وارزيابي آنها 
  نظارت و همكاري درگسترش تجهيزات كامپيوتري وطراحي  نرم افزارهاي كاربردي جهت طراحي و توسعه بانكهاي اطلاعاتي  -
  دات لازم به مقام مافوق پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به طراحي بانكهاي اطلاعاتي وارائه پيشنها  -
تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي طراحي بانك  اطلاعاتي وطراحي نرم افزارهاي كاربردي در بانكهاي اطلاعــاتي وارائــه راه حــل   -

  ها و اقدام و پيگيري درحل مشكلات 
  در سمينارها ونمايشگاهها  برنامه ريزي جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به طراحي بانكهاي اطلاعاتي  -
  تهيه گزارش از وضعيت آمار و اطلاعات وعملكرد سيستمها در بانكهاي اطلاعاتي   -
  همكاري درخصوص نشريات اطلاعاتي وتوسعه امورطراحي بانك اطلاعاتي   -
  شركت در دوره هاي آموزشي حسب ضرورت   -
  جي بمنظور كسب يافته هاي علمي در زمينه طراحي بانك اطلاعاتيشركت درجلسات و كنفرانسها و كميسيونهاي داخلي و خار  -
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف حسب دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  دوين كننده وظايفت

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٥    شماره پست :   كارشناس مستند ساز       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 وزارتخانه  او اطلاعات آمار هو مستندسازي آماري انجام امور  -
  و نظارت بروز رساني اطلاعات طراحي و ايجاد و مديريت بانك اطلاعات رايانه اي شركت ها و سازمانهاي تابعه  -
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
و نهايتا  مستند سازي آنها در سراسر كشور و  وزارت جهاد كشاورزي  ي بخشهاي كشاورزشناسنامه كليه مستندات و تهيه   -

  داده ها و آمار لازم تحصيل 
  در سراسر كشور. توليدات كشاورزي  وزارت جهاد كشاورزي مشخصات و ليست  مستند سازي   -
  بخش كشاورزي قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط با  مستند سازي   -
  وزارت جهــاد كشــاورزي  بــامرتبط بــا نيــاز  آماري و اطلاعاتي قوانين ، تصويب نامه ها ، آئين نامه ها و مقررات  گردآوري مجموعه -

  تعيين معيارهاي ورودي ,پروسه و برونداد در جريان فرايندها سيستم هاي اطلاعاتي  
  ستم هاي اطلاعاتي طراحي و معماري سيتنظيم قراردادهاي احصاء فرايندها و تهيه شناسنامه فرايندي  -
و بــه روز طراحي و معماري سيستم هــاي اطلاعــاتي قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط با  كنترل و تسهيل دسترسي به سوابق -

  سازي مشخصات و اطلاعات فرايندي 
ه وزارت جهاد كشاورزي و اطلاعاتي و آماري  ب طراحي ,اجرا و گزارش دهي نظام سنجش و ارزيابي مستمر فرايندهاي ارائه خدمات -

  سازمانهاي وابسته و تابعه و كاركنان آنها 
كارشناسان و واحدهاي سازماني به قوانين و مقررات و آيين نامه ها  جهت دسترسي معماري سيستم هاي اطلاعاتيتشكيل آرشيو   -

  .ت مرتبطو ساير موضوعاامور كشاورزي  طراحي و معماري سيستم هاي اطلاعاتي و مصوبات مربوط به
با هماهنگي واحدهاي امور كشاورزي طراحي و معماري سيستم هاي اطلاعاتي جمع آوري و مستند سازي اطلاعات مرتبط با  -

  ذيربط
  آمار وفناوري اطلاعات مجموعه فعاليتهاي واحد  توسعه و استقرار سيستم هاي بانك اطلاعاتي با هدف مستند سازي  -
   ط با وظايف حسب دستور مقام مافوقانجام ساير امور محوله مرتب  -
  

  
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  رم شرح وظايف پست سازمانيف
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٦    ست : شماره پ  كارشناس برنامه نويس كاربردي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

تابعه و ارائه طريق  دفتر آمار وفناوري اطلاعات  و واحد هاي  برنامه نويسي سيستممسئوليت راهبري ، نظارت و هماهنگي امور  -
   .واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره

  مافوق تابعه به منظور نگهداري و ارائه آن به مقامدفتر آمار وفناوري اطلاعات و واحد هاي ـ  دريافت/انتقال اطلاعات تلفيقي 
  ـ تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورد 

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

  ت برنامه نويسي.آنها جهطبقه 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 اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز  ايجاد ساختار بانك -
انتخاب مناسبترين روش بمنظور ايجاد هماهنگي ميان نرم آفزار ها و برنامه هاي  سيستم جهت برقراري نسبت مطلوب درهزينه   -

  يستم عملكرد وكارآئي س
شناخت امكانات تغيير دستورات و برنامه  براي ايجاد و برنامه نويسي سيسمتهاي نوين يا تهيه برنامه راهبري و نگهداري و بهبود  -

  سيستمهاي موجود 
  تدوين برنامه هاي لازم بمنظور سهولت يكسان سازي سيستم هاي كاربردي و رفع اشكالات كاربران شبكه   -
  ابطه با دستورات شبكه آموزش كاربران درر -
  سازماندهي ايستگاه هاي مربوط به شبكه وايجاد ارتباط با سيستمهاي كاربردي وبسته هاي نرم افزاري مختلف  -
نظارت بر جريان آماده سازي وراه اندازي دستگاههاي اصلي و پيراموني وكنترولرهاي مربوط وايجاد هماهنگي كامل دركليه امور   -

  عملياتي مركز 
جمع آوري ، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به پيشرفتهاي علمي و تكنولوژيكي در برنامه نويسي سيستم  وتجهيزات   -

  مربوطه بمنظور  دستيابي به روشهاي كار آمدتر واستفاده از آنها دردفتر
 تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق

  و حفاظت از اطلاعات و داده هاي سيستم هاي مورد استفاده و موجود .نگهداري امات لازم بمنظور انجام اقد -
  حسب مورد . مختلفو گردهمايي هاي مربوط و  جلسات و سيمنارها درشركت   -

  از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٨٩٧   شماره پست :   رئيس (كارشناس)  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ط به پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنياز سيستم هاي اطلاعــاتي و عمليــاتي آمــاري و طراحــي نظــام نظارت بر امور مربو  -
  آمار هاي ثبتي 

  راهبري و نظارت وكنترل دراستخراج اطلاعات مورد نياز سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
م بازبيني هاي مستمر پرسشنامه ها و رفع اشــكالات آمــاري باهمــاهنگي واحــد ذيــربط درســازمانهاي برنامه ريزي و  نظارت بر انجا -

  كشاورزي 
  برنامه ريزي و  نظارت بر حسن فرآيند هاي عملياتي  طرحهاي آماري در سازمانهاي كشاورزي  -
  وارائه نظرات نهايي درتهيه وتاييد آنها برنامه ريزي ، نظارت و بررسي فرمها و پرسشنامه هاي طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظيم جداول واطلاعات آماري مورد نيــاز ومقايســه آمارهــا و اطلاعــات ســالهاي مختلــف بمنظــور  -

  بررسي فرآيند هاي عملياتي 
  برنامه ريزي ، راهبري و نظارت مستمر بر طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  و نظارت بر ارائه اطلاعات وآمارهاي ثبتي مورد نياز كاربران در غالب آمارهاي درخواستي راهبري   -
  نظارت و برقراري هماهنگي لازم در حسن انجام سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي  -
يهي سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحــي برنامه ريزي ، نظارت وبررسي  پيشنهادات  تشكيل كلاسهاي آموزشي توج  -

  نظام آمار هاي ثبتي 
برنامه ريزي و نظارت بر   مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد سيستم هاي اطلاعــاتي و عمليــاتي آمــاري و طراحــي -

  نظام آمار هاي ثبتي 
رساني سيستم هاي اطلاعاتي و عمليــاتي آمــاري و طراحــي نظــام آمــار  برنامه ريزي و نظارت مستمر درانتقال ، سازماندهي و بروز  -

  هاي ثبتي 
  برنامه ريزي و نظارت مستمر بر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل فرآيند هاي عملياتي  طرحهاي آماري -
  در تهيه وانتقال اطلاعات برنامه ريزي و نظارت بر ايجاد ارتباط با بانكهاي اطلاعاتي آمار هاي ثبتي  و بررسي و اقدام  -
برنامه ريزي ،  نظارت و بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بــر تهيــه برنامــه هــاي كــامپيوتري،  -

  جداول ، تلخيص واستخراج اطلاعات وارزيابي آنها 
  
  

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

      واحد تخصصي  دوين كننده وظايفت

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٩٧   شماره پست :   رئيس (كارشناس)       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مپيوتري و نرم افزارهاي كــاربردي جهــت توســعه سيســتم هــاي اطلاعــاتي و برنامه ريزي و نظارت مستمر برگسترش تجهيزات كا  -

  عملياتي آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي 
برنامه ريزي و نظارت بر پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط بــه سيســتم هــاي اطلاعــاتي و عمليــاتي آمــاري وارائــه   -

  پيشنهادات لازم به مقام مافوق 
بر تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در سيســتم هــاي اطلاعــاتي و عمليــاتي آمــاري و نظارت   -

  طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه راه حل ها و اقدام و پيگيري حل مشكلات 
هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحــي  برنامه ريزي ، بررسي و مطالعه جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به سيستم -

  نظام آمار هاي ثبتي در سمينارها ونمايشگاهها
  برنامه ريزي و نظارت بر تهيه وتنظيم جداول خروجي نتايج حاصل از اجراي طرحها نظام آمار هاي ثبتي    - 
سازمانهاي كشــاورزي درجهــت تســريع وبهبــود  برنامه ريزي و نظارت بر برقراري ارتباطات مستمر با واحد اطلاعات وآمار كشاورزي -

  فعاليتهاي اجرائي طرحهاي آماري 
  شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظايف محوله  -
  نظارت بر  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     ستگاه :نام د

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٨   شماره پست :   كارشناس مسئول سيستم هاي اطلاعاتي عملياتي  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و مشاركت در  پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنياز سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحــي نظــام   -

  آمار هاي ثبتي 
ي و عملياتي آماري و طراحي نظام آمــار هــاي برنامه ريزي ومشاركت در كنترل واستخراج اطلاعات مورد نياز سيستم هاي اطلاعات  -

  ثبتي 
برنامه ريزي و  مشاركت در  انجام بازبيني هاي مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آماري باهماهنگي واحــد ذيــربط درســازمانهاي  -

  كشاورزي 
  ورزي برنامه ريزي و  مشاركت در  بر حسن فرآيند هاي عملياتي  طرحهاي آماري در سازمانهاي كشا -
  برنامه ريزي و  مشاركت در  بررسي فرمها و پرسشنامه هاي طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه نظرات نهايي درتهيه وتاييد آنها   -
برنامه ريزي و  مشاركت در  تهيه و تنظيم جداول واطلاعات آماري مورد نياز ومقايسه آمارها و اطلاعات ســالهاي مختلــف بمنظــور  -

  هاي عملياتي بررسي فرآيند 
  برنامه ريزي و  مشاركت در  مستمر بر طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  برنامه ريزي و  مشاركت در  بر ارائه اطلاعات وآمارهاي ثبتي مورد نياز كاربران در غالب آمارهاي درخواستي   -
  آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي مشاركت در برقراري هماهنگي لازم در حسن انجام سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي  -
برنامه ريزي و  مشاركت در  پيشنهاد تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحــي نظــام   -

  آمار هاي ثبتي 
يــاتي آمــاري و طراحــي برنامه ريزي و نظارت بر   مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد سيستم هاي اطلاعــاتي و عمل-

  نظام آمار هاي ثبتي 
برنامه ريزي و  مشاركت  مستمر درانتقال ، سازماندهي و بروز رساني سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحي نظــام آمــار   -

  هاي ثبتي 
  رحهاي آماريبرنامه ريزي و  مشاركت  مستمر بر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل فرآيند هاي عملياتي  ط -
  برنامه ريزي و  مشاركت در  ايجاد ارتباط با بانكهاي اطلاعاتي آمار هاي ثبتي  و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات  -
برنامه ريزي ،  بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيــه برنامــه هــاي كــامپيوتري، جــداول ،  -

  راج اطلاعات وارزيابي آنها تلخيص واستخ
  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ايف پست سازمانيفرم شرح وظ
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٨   شماره پست :   كارشناس مسئول سيستم هاي اطلاعاتي عملياتي  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مشاركت در  نظارت مستمر برگسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهــاي كــاربردي جهــت توســعه سيســتم هــاي اطلاعــاتي و   -

  عملياتي آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي 
ينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به سيستم هاي اطلاعاتي و عمليــاتي آمــاري وارائــه برنامه ريزي و  مشاركت در  پيش بيني هز  -

  پيشنهادات لازم به مقام مافوق 
مشاركت در  تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در سيستم هاي اطلاعاتي و عمليــاتي آمــاري و   -

  ه حل ها و اقدام و پيگيري حل مشكلات طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه را
برنامه ريزي ، بررسي و مطالعه جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحــي  -

  نظام آمار هاي ثبتي در سمينارها ونمايشگاهها
  ج حاصل از اجراي طرحها نظام آمار هاي ثبتي  برنامه ريزي و  مشاركت در  تهيه وتنظيم جداول خروجي نتاي  - 
برنامه ريزي و  مشاركت در  بر برقراري ارتباطات مستمر با واحد اطلاعات وآمار كشاورزي ســازمانهاي كشــاورزي درجهــت تســريع  -

  وبهبود فعاليتهاي اجرائي طرحهاي آماري 
  حوله شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظايف م -
  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق   -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      دامي و طبقه بندي مشاغلهاي استخگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٩   شماره پست :   كارشناس سيستم هاي اطلاعاتي عملياتي    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنياز سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري   -
  ج اطلاعات مورد نياز سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري كنترل واستخرا  -
  انجام بازبيني هاي مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آماري باهماهنگي واحد ذيربط درسازمانهاي كشاورزي  -
  برقراري هماهنگي لازم در حسن انجام سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري  -
  زشي توجيهي سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري پيشنهاد تشكيل كلاسهاي آمو  -
  مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري  -
  مطالعه ، تحقيق ، انتقال ، سازماندهي و بروز رساني سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري   -
ن وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنامه هاي كامپيوتري، جداول ، تلخيص واســتخراج بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربرا -

  اطلاعات وارزيابي آنها
اقدام كارشناسي به منظور گسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهاي كاربردي جهت توسعه سيستم هاي اطلاعــاتي و عمليــاتي   -

  آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي 
  ي هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري وارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق پيش بين  -
تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آمــاري و ارائــه راه حــل   -

  ت ها و اقدام و پيگيري حل مشكلا
مطالعه  و بررسي جهت ارائه سيســتمها و منــابع اطلاعــاتي وابســته بــه سيســتم هــاي اطلاعــاتي و عمليــاتي آمــاري در ســمينارها  -

  ونمايشگاهها
بر برقراري ارتباطات مستمر با واحد اطلاعات وآمار كشــاورزي ســازمانهاي كشــاورزي درجهــت تســريع وبهبــود فعاليتهــاي اجرائــي  -

  طرحهاي آماري 
  ت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظايف محوله شرك -
  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق   -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق  -
  
  

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

      احد تخصصيو  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   مديريت:اداره كل/ دفتر/ 

       شماره تشخيص :    ٩٠٠   شماره پست :   كارشناس طراحي نظام آمارهاي ثبتي    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ز طراحي نظام آمار هاي ثبتي مطالعه ، پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنيا  -
  مطالعه ، كنترل واستخراج اطلاعات مورد نياز طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  انجام بازبيني هاي مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آماري باهماهنگي واحد ذيربط درسازمانهاي كشاورزي  -
  طرحهاي آماري در سازمانهاي كشاورزي اقدام كارشناسي به منظور  حسن اجراي فرآيند هاي عملياتي   -
  بررسي فرمها و پرسشنامه هاي طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه نظرات نهايي درتهيه وتاييد آنها   -
  تهيه و تنظيم جداول واطلاعات آماري مورد نياز ومقايسه آمارها و اطلاعات سالهاي مختلف بمنظور بررسي فرآيند هاي عملياتي  -
  و تحقيق   مستمر براي  طراحي نظام آمار هاي ثبتي مطالعه   -
  مطالعه ، بررسي و ارائه اطلاعات وآمارهاي ثبتي مورد نياز كاربران در غالب آمارهاي درخواستي   -
  برقراري هماهنگي لازم در حسن انجام طراحي نظام آمار هاي ثبتي  -
  هاي ثبتي  پيشنهاد تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي طراحي نظام آمار  -
  مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد و طراحي نظام آمار هاي ثبتي  -
  مطالعه ، تحقيق  ، سازماندهي و بروز رساني فرايندها وطراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  آماريمطالعه ، تحقيق وپيگيري مستمر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل فرآيند هاي عملياتي  طرحهاي  -
  مطالعه و  ايجاد ارتباط با بانكهاي اطلاعاتي آمار هاي ثبتي  و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات  -
بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنامه هاي كامپيوتري، جداول ، تلخيص واســتخراج  -

  اطلاعات وارزيابي آنها
تحقيق به منظور گسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهاي كاربردي جهت توسعه ، ايجاد و طراحي نظــام آمــار هــاي  مطالعه و  -

  ثبتي 
  پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق   -
عاتي ونرم افزارهاي كاربردي در طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائــه راه حــل هــا و اقــدام و تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلا  -

  پيگيري حل مشكلات 
  بررسي و مطالعه جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به طراحي نظام آمار هاي ثبتي در سمينارها ونمايشگاهها -
  
  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   ه ريزي و امور اقتصادي   برنام     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :٩٠٠   شماره پست :   كارشناس طراحي نظام آمارهاي ثبتي    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ظيم جداول خروجي نتايج حاصل از اجراي طرحها نظام آمار هاي ثبتي  تهيه وتن  - 
بر برقراري ارتباطات مستمر با واحد اطلاعات وآمار كشــاورزي ســازمانهاي كشــاورزي درجهــت تســريع وبهبــود فعاليتهــاي اجرائــي  -

  طرحهاي آماري 
  شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظايف محوله  -
  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق   -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق  -
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      تخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي اسگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    :اداره/ گروه  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩٠١   شماره پست :   كارشناس بررسي فرآيندهاي عملياتي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه ، پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنياز طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  ترل واستخراج اطلاعات مورد نياز طراحي نظام آمار هاي ثبتي مطالعه ، كن  -
  انجام بازبيني هاي مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آماري باهماهنگي واحد ذيربط درسازمانهاي كشاورزي  -
  اقدام كارشناسي به منظور  حسن اجراي فرآيند هاي عملياتي  طرحهاي آماري در سازمانهاي كشاورزي  -
  ي فرمها و پرسشنامه هاي طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه نظرات نهايي درتهيه وتاييد آنها بررس  -
  تهيه و تنظيم جداول واطلاعات آماري مورد نياز ومقايسه آمارها و اطلاعات سالهاي مختلف بمنظور بررسي فرآيند هاي عملياتي  -
  ثبتي مطالعه و تحقيق   مستمر براي  طراحي نظام آمار هاي   -
  مطالعه ، بررسي و ارائه اطلاعات وآمارهاي ثبتي مورد نياز كاربران در غالب آمارهاي درخواستي   -
  برقراري هماهنگي لازم در حسن انجام طراحي نظام آمار هاي ثبتي  -
  پيشنهاد تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  مناسب درايجاد و طراحي نظام آمار هاي ثبتي  مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي -
  مطالعه ، تحقيق  ، سازماندهي و بروز رساني فرايندها وطراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  مطالعه ، تحقيق وپيگيري مستمر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل فرآيند هاي عملياتي  طرحهاي آماري -
  اطلاعاتي آمار هاي ثبتي  و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات مطالعه و  ايجاد ارتباط با بانكهاي  -
بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنامه هاي كامپيوتري، جداول ، تلخيص واســتخراج  -

  اطلاعات وارزيابي آنها
نرم افزارهاي كاربردي جهت توسعه ، ايجاد و طراحي نظــام آمــار هــاي مطالعه و تحقيق به منظور گسترش تجهيزات كامپيوتري و   -

  ثبتي 
  پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق   -
آمار هاي ثبتي وارائــه راه حــل هــا و اقــدام و تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در طراحي نظام   -

  پيگيري حل مشكلات 
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مدير  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩٠١   شماره پست :   هاي عملياتي    كارشناس بررسي فرآيند   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  بررسي و مطالعه جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به طراحي نظام آمار هاي ثبتي در سمينارها ونمايشگاهها -
  طرحها نظام آمار هاي ثبتي   تهيه وتنظيم جداول خروجي نتايج حاصل از اجراي  - 
بر برقراري ارتباطات مستمر با واحد اطلاعات وآمار كشــاورزي ســازمانهاي كشــاورزي درجهــت تســريع وبهبــود فعاليتهــاي اجرائــي  -

  طرحهاي آماري 
  شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظايف محوله  -
  ه مقام مافوق تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها ب  -
  انجام ساير امور محوله 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  ننده نهاييتاييد ك

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩٠٢   شماره پست :   كمك كارشناس طراحي نظام آمارهاي ثبتي      پست: عنوان

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  كمك درمراحل تهيه طرحهاي آماري متناسب بمنظور استخراج اطلاعات مورد نياز بخش كشاورزي طبق زمان بندي مقتضي   -
  مورد نياز سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي و پيش بيني هاي لازم  كمك درتعيين امكانات  -
  كمك به كارشناس مربوطه دراستخراج اطلاعات و پردازش آنها  -
و طراحــي  انجام اقدامات لازم براي اجراي طرحهاي استخراج و پردازش آمار واطلاعات سيستم هاي اطلاعاتي و عمليــاتي آمــاري  -

  نظام آمار هاي ثبتي 
مقايسه آمارهاي جمع آوري شده ازمنابع مختلف با يكــديگر و طبقــه بنــدي وپــردازش آمارهــاي اســتخراجي بــا راهنمائيهــاي لازم   -

  كارشناس مافوق 
  درخواستي كمك به كارشناس ذيربط درمراحل مختلف تنظيم اطلاعات وآمارهاي مورد نياز تقاضا كنندگان درقالب آمارهاي   -
  همكاري درتهيه فرمها و پرسشنامه هاي مختلف بمنظور استخراج وپردازش صحيح آمار واطلاعات موردنياز   -
  كمك دركليه مراحل كنترل طرحهاي آماري ازآغاز تا مرحله چاپ وارائه وانتشار آنها با توجه به با نظر كارشناسان   -
  شده ونشريات خاص آمار وكتب آمار كشاورزي تنظيم و نگهداري آمار و اطلاعات استخراج   -
  اجراي روشهاي استخراج متناسب با مقتضيات موجود و كمك به كارشناس دركليه مراحل آنها   -
  جمع آوري اطلاعات مورد نياز بمنظور ارائه به كارشناس مافوق براي تهيه و تنظيم گزارشات لازم   -
  طرحهاي آماري درسازمانهاي كشاورزي انجام بررسيهاي محلي بمنظور حسن اجراي   -
  همكاري باكارشناس در پيش بيني وتعيين و كنترل امكانات مورد نياز طرحهاي آماري  -
  استخراج آمار واطلاعات مورد نياز تحت نظارت وكنترل كلي كارشناس ذيربط   -
  انهاي كشاورزي استانهاي كشور بازبيني پرسشنامه ها و يافتن اشكالات آماري با هماهنگي واحد ذيربط درسازم  -
  همراهي كارشناس درهنگام اجراي فرايندهاي طرحهاي آماري سازمانهاي كشاورزي استانها   -
  اقدام در اجراي مراحل مختلف طرحهاي آماري بانظارت كلي كارشناسان ذيربط   -
ور باتوجه به اولويتهــاي زمــاني ومنطقــه اي بمنظــور برقراري ارتباط مستمر با واحد اطلاعات و آمار كشاورزي درمراكز استانهاي كش -

  بهبود فعاليتهاي آماري با نظارت كلي كارشناسان ذيربط 
  جمع آوري اطلاعات مورد نياز بمنظور ارائه به كارشناسان ذيربط براي تنظيم گزارشات مختلف آماري   -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  ل مربوطهمسئو

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩٠٣   شماره پست :   كارشناس مسئول هماهنگي اجرا و پردازش داده هاي آماري عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  نظارت بر امور مربوط به پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنياز اجراي طرحهاي آماري   -
  نظارت وكنترل درجمع آوري  اطلاعات مورد نياز    -
  امه هاي متناسب براي اخذ اطلاعات لازم برنامه ريزي و مشاركت در جمع آوري اطلاعات موردنياز بمنظور تدوين و طرح پرسشن -
  برنامه ريزي و مشاركت در جمع آوري اطلاعات لازم  براي حسن اجراي طرحهاي آماري در سازمانهاي جهاد كشاورزي   -
ه بــا برنامه ريزي و مشاركت در جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تهيه و تنظيم جداول آماري مورد نظر و مقايسه آماري مكتســب  -

  اطلاعات سالهاي مختلف بمنظور برآورد كلي فعاليتها
  برنامه ريزي و مشاركت در ارائه اطلاعات وآمار مورد نياز كاربرندگان درغالب آمارهاي درخواستي  -
  نظارت وهماهنگي لازم در حسن اجراي طرحهاي آماري   -
  ز وسرپرستي وراهنمايي آنها دركليه مراحل همكاري باساير كارشناسان درجمع آوري آمار و اطلاعات مورد نيا  -
نظارت در براقراري ارتباط مستمرباواحد اطلاعات وآمار كشاورزي سازمانهاي كشاورزي براي جمــع آوري آمارهــا درفواصــل زمــاني   -

  وتوجه به اولويتها
  نظارت و مشاركت  در  تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي طرحهاي آماري   -
  اركت در بازبيني مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آنها و راهنمايي كادر تحت سرپرستي برنامه ريزي و مش -
  برنامه ريزي و مشاركت در تهيه گزارشات لازم از فعاليت هاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق -
نيــاز بخــش كشــاورزي طبــق برنامــه برنامه ريزي و مشاركت در تهيه طرحهاي آماري متناسب بمنظــور اســتخراج اطلاعــات مــورد  -

  زمانبندي 
  برنامه ريزي  جهت پيش بيني و ياتعيين امكانات مورد نياز طرحهاي آماري و پيگيري لازم بمنظور تامين آنها  -
  نظارت و همكاري دراستخراج اطلاعات و پردازش آنها   -
  عات بررسي مستمر ونظارت بر اجراي طرحهاي استخراج وپردازش آمار و اطلا  -
مقايسه آمارهاي بدست آمده از منابع مختلف با يكديگر وتجزيه و تحليل ونتيجه گيــري از آنهــا وطبقــه بنــدي و پــردازش آمارهــاي  -

  استخراج شده 
برنامه ريزي و مشاركت در تنظــيم اطلاعــات واســتخراج آمــار وپــردازش اطلاعــات موردنيــاز تقاضــا كننــدگان در قالــب آمارهــاي   -

  مه اي وغير برنامه ايدرخواستي برنا
  

  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ست سازمانيفرم شرح وظايف پ
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩٠٣   : شماره پست   كارشناس مسئول هماهنگي اجرا و پردازش داده هاي آماري عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و مشاركت در تهيه وبررسي فرمها و پرسشنامه هــاي مختلــف بمنظــور اســتخراج وپــردازش صــحيح آمــار واطلاعــات   -

  موردنياز 
  مات ذيربط از آغاز تا مرحله چاپ و ارائه وانتشار آنها برنامه ريزي و مشاركت در كنترل طرحهاي آماري ازطريق نظارت بر اقدا  -
  نظارت ، برنامه ريزي و مشاركت درتنظيم ونگهداري آمار واطلاعات ، استخراج شده ونشريات خاص آمار وكتب آمار كشاورزي  -
  نظارت بر حسن اجراي طرحهاي استخراج وپردازش آمار درسازمانهاي كشاورزي   -
  كت در بررسي روشهاي استخراج وپردازش اطلاعات متناسب بامقتضيات وتجزيه وتحليل نتايج برنامه ريزي و مشار -
  برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق   -
  شركت درجلسات مربوط و ارائه نكته نظرات لازم بمنظور پيشبرد وظايف محوله  -
  نظارت وسرپرستي كادر تحت نظر و راهنمايي آنها در حسن انجام امور محوله -

  از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ 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  ه وظايفتاييد كنند

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  ات كشاورزي دفترآمارو اطلاع  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩٠٤   شماره پست :   كارشناس هماهنگي اجرا و پردازش داده هاي آماري عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  كشاورزي طبق برنامه  زمان بندي تهيه طرحهاي آماري متناسب بمنظور استخراج اطلاعات مورد نياز بخش  -
  همكاري جهت پيش بيني و ياتعيين امكانات مورد نياز طرحهاي آماري    -
  نظارت و همكاري دراستخراج اطلاعات و پردازش آنها   -
  همكاري در تهيه پرونده هاي مكانيزه استخراج داده هاي آماري و پردازش ماشيني آنها  -
  راي طرحهاي استخراج وپردازش آمار و اطلاعات بررسي مستمر ونظارت بر اج  -
مقايسه آمارهاي بدست آمده از منابع مختلف با يكديگر وتجزيه و تحليل ونتيجه گيري از آنهــا وطبقــه بنــدي و پــردازش آمارهــاي   -

  استخراج شده 
  درخواستي برنامه اي وغير برنامه اي تنظيم اطلاعات واستخراج آمار وپردازش اطلاعات موردنياز كاربرندگان  در قالب آمارهاي   -
  تهيه وبررسي فرمها و پرسشنامه هاي مختلف بمنظور استخراج وپردازش صحيح آمار واطلاعات موردنياز   -
  كنترل طرحهاي آماري ازطريق نظارت بر اقدامات ذيربط از آغاز تا مرحله چاپ و ارائه وانتشار آنها   -
  اطلاعات ، استخراج شده ونشريات خاص آمار وكتب آمار كشاورزي نظارت درتنظيم ونگهداري آمار و  -
  نظارت بر حسن اجراي طرحهاي آماري درسازمانهاي جهاد كشاورزي   -
  بررسي روشهاي استخراج  متناسب بامقتضيات وتجزيه وتحليل نتايج   -
  فوق تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام ما  -
  شركت درجلسات مربوط و ارائه نكته نظرات لازم بمنظور پيشبرد وظايف محوله  -

  از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ 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  ده وظايفتاييد كنن

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  عات كشاورزي دفترآمارو اطلا  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩٠٥   شماره پست :   كارشناس نظارت و بازبيني طرحهاي آماري عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  پيش بيني وتعيين وكنترل امكانات مورد نياز طرحهاي آماري   -
  ترل درجمع آوري واستخراج اطلاعات نظارت و كن  -
  بازبيني نهايي پرسشنامه ها ورفع اشكالات آماري باهماهنگي واحد ذيربط درسازمانهاي جهاد كشاورزي   -
  نظارت بر اجراي طرحهاي آماري سازمانهاي جهاد كشاورزي   -
  بررسي فرمها وپرسشنامه هاي آماري واظهار نظر درتهيه آنها   -
  م جداول واطلاعات آماري مورد نياز ومقايسه آمارها واطلاعات سالهاي مختلف بمنظور برآوردكلي فعاليتها تهيه و تنظي  -
  تنظيم اطلاعات وآمارهاي مورد نياز كاربرندگان درغالب آمارهاي درخواستي   -
  نظارت بر حسن انجام طرحهاي آماري و همكاري در اجراي آنها   -
  تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي  توجيه طرحهاي آماري ازطريق  -
پيگيري وارتباط مستمر باواحد اطلاعات وآمار كشاورزي سازمانهاي كشاورزي بمنظور بهبــود فعاليتهــاي آمــاري وانجــام اولويتهــاي   -

  مطروحه 
  شركت در جلسات مربوط حسب ضرورت وارائه نظرات مقتضي   -
  ني مربوط وارائه آنها به مقام مافوقتهيه و تنظيم گزارشات مختلف آماري درفواصل زما   -

  از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ندي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  طرحهاي آماري گروه اجراي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩٠٦    شماره پست :   كارشناس جمع آوري اطلاعات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  انجام امور مربوط به پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنياز اجراي طرحهاي آماري   -
  لاعات مورد نياز نظارت وكنترل درجمع آوري  اط   -
  جمع آوري اطلاعات موردنياز بمنظور تدوين و طرح پرسشنامه هاي متناسب براي اخذ اطلاعات لازم   -
  جمع آوري اطلاعات لازم  براي حسن اجراي طرحهاي آماري در سازمانهاي كشاورزي   -
قايسه آماري مكتســبه بااطلاعــات ســالهاي مختلــف جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تهيه و تنظيم جداول آماري مورد نظر و م  -

  بمنظور برآورد كلي فعاليتها
  ارائه اطلاعات وآمار مورد نياز كاربرندگان درغالب آمارهاي درخواستي  -
  نظارت وهماهنگي لازم در حسن اجراي طرحهاي آماري   -
  تي وراهنمايي آنها دركليه مراحل همكاري باساير كارشناسان درجمع آوري آمار و اطلاعات مورد نياز وسرپرس  -
نظارت در براقراري ارتباط مستمرباواحد اطلاعات وآمار كشاورزي سازمانهاي كشاورزي براي جمــع آوري آمارهــا درفواصــل زمــاني   -

  وتوجه به اولويتها
  نظارت و همكاري در  تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي طرحهاي آماري   -
  ر نظر لازمه شركت در جلسات مربوط واظها -
  بازبيني مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آنها و راهنمايي كادر تحت سرپرستي   -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليت هاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق -

  از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩٠٧    شماره پست :   كاردان آمار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ام در جمع آوري اطلاعات وارائه آنها جهت تهيه طرحهاي آماري اقد  -
  اقدام درزمينه پيش بيني احتياجات وياتعيين امكانات موردنياز طرحهاي آماري   -
  همكاري واستخراج اطلاعات و پردازش آنها و انجام محاسبات طبق روشها واستانداردهاي علمي   -
  ختلف وهمكاري درمراحل تجزيه و تحليل وطبقه بندي وپردازش و نتيجه گيري از آنها تطبيق آمارهاي بدست آمده ازمنابع م  -
  تنظيم اطلاعات واستخراج آمار وپردازش اطلاعات مورد نياز تقاضا كنندگان درقالب آمارهاي درخواستي   -
  مورد نياز بررسي فرمها و پرسشنامه هاي مختلف آماري بمنظور استخراج و پردازش صحيح آمارواطلاعات   -
  پيگيري طرحهاي آماري از آغاز تا مرحله چاپ وارائه وانتشار آنها   -
  تنظيم و نگهداري آمار واطلاعات استخراج شده و نشريات خاص آمار و كتب آمار كشاورزي   -
  بررسي روشهاي استخراج وتطبيق روشهاي كاربردي بامعيارها و روشهاي علمي   -
  م از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوقتهيه وتنظيم گزارشات لاز  -
  كمك درمراحل تهيه طرحهاي آماري متناسب بمنظور استخراج اطلاعات مورد نياز بخش كشاورزي طبق زمان بندي مقتضي   -
  كمك درتعيين امكانات مورد نياز طرحهاي آماري و پيش بيني هاي لازم   -
  طرحهاي استخراج و پردازش آمار واطلاعات انجام اقدامات لازم براي اجراي  -
مقايسه آمارهاي جمع آوري شده ازمنابع مختلف با يكــديگر و طبقــه بنــدي وپــردازش آمارهــاي اســتخراجي بــا راهنمائيهــاي لازم   -

  كارشناس مافوق 
  ب آمارهاي درخواستي كمك به كارشناس ذيربط درمراحل مختلف تنظيم اطلاعات وآمارهاي مورد نياز تقاضا كنندگان درقال  -
  همكاري درتهيه فرمها و پرسشنامه هاي مختلف بمنظور استخراج وپردازش صحيح آمار واطلاعات موردنياز   -
كمك دركليه مراحل كنترل طرحهاي آماري ازآغاز تا مرحله چاپ وارائه وانتشار آنها با توجــه بــه بازرســي اقــدامات ذيــربط بوســيله   -

  كارشناسان مافوق 
  راي روشهاي استخراج متناسب با مقتضيات موجود و كمك به كارشناس دركليه مراحل آنها اج  -
  جمع آوري اطلاعات مورد نياز بمنظور ارائه به كارشناس مافوق براي تهيه و تنظيم گزارشات لازم   -
  انجام بررسيهاي محلي بمنظور حسن اجراي طرحهاي آماري درسازمانهاي جهاد كشاورزي  -

  از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ساير  ـ 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

      و سرمايه انساني مديريت بهبود مديريت  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطاتگروه     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٩٠٨    شماره پست :   كارشناس)رئيس (      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  سرپرستي وراهبري و برپاسازي شبكه اطلاع رساني و پايگاه هاي اطلاعاتي وزارتخانه   -
  انفورماتيك وگسترش كاربرد كامپيوتر برنامه ريزي و نظارت بر  تهيه برنامه هاي مربوط به آموزش نيروي انساني ، توسعه فرهنگ   -
برنامه ريزي و نظارت بر انجام امور توليد ،راهبري و نگهداري سيستمهاي اطلاعاتي كاربردي مورد نياز با بهره گيــري از تجهيــزات   -

  سخت افزاري وامكانات فرم افزاري 
يوه هاي متداول اطلاع رساني و منطبق با اســتانداردهاي برنامه ريزي و نظارت بر نحوه تهيه واشاعه اطلاعات كشاورزي مبتني بر ش -

  بين المللي بصورت مستمر و قطعي 
نظارت و برقراري هماهنگي وارائه خدمات كامپيوتري ومشاوره اي براي  تهيه سخت افزار ونرم افزارهاي پايــه و كــاربردي دركليــه   -

  مصوب  انفورماتيك وزارتخانه  واحدهاي وزارتخانه در حدود امكانات موجود ودرچارچوب طرحهاي
  نظارت بر برنامه هاي تنظيمي درمورد زمان بندي فعاليتهاي مربوط به قسمتهاي مختلف از جمله بانك اطلاعاتي   -

برنامه نويسي سيستم و بطور كلي راهبري ونگهداري و توســعه نــرم افــزار پايــه و ســخت  –تاسيسات مركز كامپيوتر  –اطلاع رساني 
  افزار 

نامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي پيشنهادات لازم در مورد انعقاد قرارداد راهبري ونگهداري سخت افــزار بــا شــركتها وارائــه بر -
  نظرات قطعي دراين زمينه به مقام مافوق 

ور انتخــاب بهتــرين برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه گزارشات واصله درمورد نحوه كاركرد دستگاه ها ونواقص واشكالات آنها بمنظــ  -
  روش تعمير و تعويض وهرگونهه تغييرات مورد نياز براي پيشرفت كارها 

نظارت و ارزيابي وسايل جديد ماشيني واستفاده بهينه ازنتايج حاصله از پيشرفتهاي تكنولوژي بــراي بــالابردن ســطح كــارآئي واحــد   -
  تحت سرپرستي 

  ركز كامپيوتر وتعيين طرحهاي مربوط به فعاليتهاي مذكور برنامه ريزي و نظارت بر راهبري و نگهداري م  -
  برنامه ريزي و نظارت بر نصب و راه اندازي دستگاه هاي كامپيوتر وتجهيزات جانبي وكنترل بر ورود وخروج آنها   -
لاح وارزيــابي كيفيــت برنامه ريزي و نظارت بر ارائه پيشنهادات لازم درمورد قرارداد راهبري ونگهداري سخت افــزار باشــركت ذيصــ  -

  خدمات ارائه شده درطول اجراي قرار داد 
برنامه ريزي و نظارت بر بررسي و مطالعه لازم در مورد محاسبه هزينه هــاي تعميــرات و دســتگاه هــاي اســتيجاري و پــيش بينــي   -

  هزينه هاي ادواري
  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   داره كل/ دفتر/ مديريت:ا

       شماره تشخيص :  ٩٠٨    شماره پست :   رئيس ( كارشناس)     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مي درزمينه تكنولوژي دستگاه هاي كامپيوتري ومطالعــه و تجزيــه و تحليــل اطلاعــات نظارت ومشاركت درجمع آوري اطلاعات عل  -

  مربوطه 
  برنامه ريزي و نظارت بر تهيه گزارشات در زمينه توسعه و جايگزيني دستگاه هاي كامپيوتري   -
  برنامه ريزي نحوه استفاده از كامپيوتر براي استفاده كنندگان ومجريان   -
  نيازهاي نوآموزي و بازآموزي نيروي انساني تحت سرپرستي تعيين وپيشنهاد   -
  نظارت بر آرشيو خاص نوارها و ديسكهاي مغناطيسي و ساير محيطهاي نگهداري اطلاعات   -
  نظارت بر تهيه گزارشات لازم درزمينه فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق   -
  ي علمي و تخصصي و كلاسهاي آموزشي مربوط شركت در كميسيونهاو جلسات وسمينارها   -
  نظارت بر حسن انجام فعاليتهاي واحد تحت سرپرستي وعملكرد كادر ذيربط وراهنمايي آنها در كليه موارد  -

 از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   ه ريزي و امور اقتصادي   برنام     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  اطلاعات كشاورزي  دفترآمارو  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩٠٩    شماره پست :   كارشناس مسئول سخت افزار و طراح شبكه هاي رايانه اي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانيسئوليتنمونه وظايف و م

  
  يافزار سخت شناخت كافي از سيستم هاي عامل به منظور نصب و راه اندازي، عيب يابي و پشتيبانيمطالعه ، بررسي و  -
 و دستگاهها جانبي ها رايانه نصب و راه اندازي، نگهداري و پشتيباني و عيب يابي سخت افزاريبرنامه ريزي و مشاركت در   -
  نصب لوزام و قطعات جانبي جهت افزايش توانايي هاي سخت افزاري و راه اندازي آنهاامه ريزي و مشاركت در برن -
  پشتيباني تجهيزات با كارشناسان شبكه و برنامه ريزان سيستم در زمينه نصب، راه اندازي و هماهنگي و مشاركت   -
موجــود و انطبــاق  فني قطعات مورد نياز به منظور پشتيباني سخت افزاري برآورد، تهيه و تنظيم فهرستبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  قطعات خريداري شده با مشخصات فني مورد نظر
 بهينه سازي و اسمبل رايانه ها بر حسب مورد نياز مركزبرنامه ريزي و مشاركت در  -
  مشورت ظراتمطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفت هاي علمي و فني فرابري داده ها و ارائه ن -
پيشــنهادهاي لازم بــه منظــور ارتقــاء ســطح كيفــي  مطالعه و تحقيق و تهيه گزارش در زمينه هاي فن آوري سخت افزاري و ارائــه -

  سخت افزارهاي مرك
تهيه و تدوين دستورالعمل هاي لازم در زمينه بهره برداري و ســخت افزارهــا بــه منظورحصــول بهتــرين برنامه ريزي و مشاركت در  -
  ازدهيب

  برنامه ريزي و نظارت درراهبري و نگهداري مركز كامپيوتري وتعيين طرحهاي مربوط به فعاليتهاي مذكور    -
  برنامه ريزي و نظارت بر نصب آماده سازي وراه اندازي دستگاه هاي كامپيوتر وتجهيزات جانبي و كنترل بر ورود و خروج آنها   -
پيشــنهادات لازم درزمينــه انعقــاد قراردادهــاي راهبــري و نگهــداري ســخت افــزار باشــركتهاي بررسي نكات مطروحه بمنظور ارائه   -

  ذيصلاح 
  مطالعه و بررسي درزمينه محاسبه هزينه هاي تعميرات ودستگاه هاي استيجاري بانظارت مافوق   -
  تري جمع آوري اطلاعات علمي درزمينه تكنولوژي دستگاه هاي كامپيوبرنامه ريزي و مشاركت در   -
  مطالعه و بررسي و تجزيه وتحليل اطلاعات بدست آمده درزمينه تكنولوژي دستگاه هاي كامپيوتري    -
  تهيه گزارشات لازم در زمينه توسعه و جايگزينمي تجهيزات براي كاربران ومجريان سيستمها برنامه ريزي و مشاركت در   -
  ي وساير محيطهاي نگهداري اطلاعات وفعاليت آن سرپرستي درخصوص ارشيوخاص نوارها و ديسكها مغناطيس  -
  برنامه ريزي وتهيه برنامه زمان بندي درنحوه استفاده از كامپيوتر براي كاربران ومجريان سيستمها  -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلروه نظامگ  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  ي دفترآمارو اطلاعات كشاورز  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

كارشناس مســئول ســخت افــزار و طــراح شــبكه هــاي عنوان پست:

  رايانه اي   

       شماره تشخيص :    ٩٠٩    شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  وبنابر دستور مقام مافوق  شركت در كلاسهاي آموزشي و سمينارهاي تخصصي حسب ضرورت -
  بررسي فعاليتهاي محوله براي پيشنهاد برگزاري دوره هاي آموزشي مورد نياز جهت آموزش كادر تحت سرپرستي   -
  نظارت بر حسن انجام امور محوله وعملكرد كادر تحت سرپرستي وراهنمايي آنان در كليه مراحل و موارد لازم   -
ه گزارشات فني درزمينه نيازمنديهاي دستگاه هاي كامپيوتري واشــكالات موجــود و تعميــرات لازم و تهي برنامه ريزي و مشاركت در -

  پيشنهاد راه حل هاي مورد نظر وارائه آنها به مقام مافوق 
 از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  ام و نام خانوادگين  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٩١١    شماره پست :   كارشناس امورپشتيباني شبكهعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  شبكه و نظارت بر اجراي آن افزار سخت طراحي و پيكربندي -
  هاي مورد نياز شبكافزار نرم انتخاب،نصب و راه اندازي -
  شبكه پشتيباني و نگهداري سخت افزارهاي شبكه و تعيين ضوابط و سطوح دسترسي كاربران  -
  با شبكه هاي برون سازماني انات لازم به منظور برقراري ارتباطتوسعه و بهينه سازي شبكه موجود و ايجاد امك   -
  ها سيستم بهبود كسب آگاهي از سيستم هاي مختلف ارتباطي و ارائه راه حل مناسب به منظور توسعه و  -
  آگاهي از آخرين پيشرفتهاي فن آوري در زمينه شبكه  -
هــاي اصــلاحي در جهــت نيــل بــه اهــداف  مطالعه و ارزيابي فعاليت ها، سيستم ها و روش هاي موجود و ارائــه پيشــنهادات طــرح  -

  سازماني

 شبكه امنيت راهبري كميته به ارائه و شبكه امنيتي سياستهاي نويس پيش تهيه  -

 طراحان و ادارات كارشناسان و مديران شبكه، كاربران امنيت شبكه، پشتيباني واحد توسط شبكه امنيتي سياستهاي كامل اجراي   -

 دستگاه شبكه امنيت

 راهبري كميته به آنها و ارائه طراحي و مشاوره واحد كمك با دستگاه شبكه امنيت هاي برنامه و ها طرح تهيه -

 جديد، ويروسهاي با مقابله بمنظور شبكه امنيتي سيستم  و ويروس ضد م افزارهاي نر در لازم تغييرات وصخص در پيشنهاد ارائه  -

 .شبكه امنيت مدير به

  و تجهيزات از فيزيكي محافظت جهت مناسب ابزارهاي و انتخاب  فيزيكي حوادث با مقابله و تشخيص  -

   غيرمجاز هاي دسترسي و فيزيكي حوادث مقابل در شبكه
  مطالعه و بررسي و تجزيه وتحليل اطلاعات بدست آمده درزمينه تكنولوژي دستگاه هاي كامپيوتري    -
  برنامه ريزي وتهيه برنامه زمان بندي درنحوه استفاده از كامپيوتر براي كاربران ومجريان سيستمها   -
  مافوق شركت در كلاسهاي آموزشي و سمينارهاي تخصصي حسب ضرورت وبنابر دستور مقام  -
تهيه گزارشات فني درزمينه نيازمنديهاي دستگاه هاي كامپيوتري واشكالات موجود و تعميرات لازم و پيشــنهاد راه حــل هــاي مــورد  -

  نظر وارائه آنها به مقام مافوق 
   از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 

  
  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩١١    شماره پست :   كارشناس مسئول نرم افزارعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ارائه طريق واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و  نرم آفزارمسئوليت راهبري ، نظارت و هماهنگي امور   -
  مقررات صادره

در  نرم افزاري و سخت افزاري هاي  پيگيري به منظور رفع عيوب يا اختلالات بوجود آمده در سيستمبرنامه ريزي و مشاركت در ـ 
  تابعه هاي دفتر و واحد 

) به منظور تسريع در رفع موارد مزبور و مسئوليت نصب و راه  ي كننده هماهنگي با واحد ذيربط ( شركت همكار برنامه ريزي و   -
  افزاري، لوازم و قطعات جانبي ، عيب يابي و پشتيباني ، ارتقاء( افزايش توانايي) سخت افزاري  نرماندازي  

  به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورددفتر عات تلفيقي ـ مسئوليت دريافت/انتقال اطلا
تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد ( روزانه ، هفتگي ، ماهيانه و ساليانه ) به برنامه ريزي و مشاركت در ـ 

  منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورد
ستمر بر  عملكرد شبكه و سخت افزارهاي مربوط به آن وعملكرد سخت افزارهاي موجود و لوازم جانبي مربوط و عملكرد ـ نظارت م

  سيستمهاي كاربردي و نرم افزارهاي موجود
انجام فعاليتهاي آموزشي در خصوص آموزش سيستمهاي كاربردي، چگونگي نگهداري سخت  مشاركت درهماهنگي و ايجاد ـ 

  م افزارهاي موجود به كاركنان واحدها به منظور ارتقاء كارآيي و استفاده بهينه از امكانات سخت افزاري و نرم افزاريافزارها و نر
 اطلاعات آورد حجم كار مورد بررسي و طبقه بندي توانائيها و محدوديتهاي سيستم و جمع آوريبرنامه ريزي و مشاركت در بر  -

  مدارك و اطلاعات براي انجام مراحل مختلف كار آوريو همچنين تهيه و تدوين و جمعبراي تجزيه و تحليل مسايل پروژه ها 
قسمتهاي كد گذاري ، برنامه نويسي ، اپراتوري ، كنترل و نيز طرح  تهيه دستورالعملهاي لازم براي برنامه ريزي و مشاركت در -

  . د نيازاطلاعات ورودي و خروجي و تشكيل بانك اطلاعات مور ريزي كارت و نوار
اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز وطرح ريزي و تهيه برنامه ماشين و  ايجاد ساختار بانك برنامه ريزي و مشاركت در -

 سيستمها آنها و ارتباط آزمايش
ي ، بودجه مورد احتياجات كاركنان ، لوازم مصرف تهيه طرح سيستم جامع و برآورد ميزان اطلاعات ، برنامه ريزي و مشاركت در  -

  . طرح پيشنهادي و نتيجه گيري از پروژه مزبور با نظارت مقام مافوق لزوم و ساعات كار رايانه براي اجراي
 نمودارهاي لازم و گزارش كار و اجراي طرحهاي تبديل سيستمهاي رايانه اي و مشخص نمودن تهيهبرنامه ريزي و مشاركت در   -

   تحليل مناسبتهاحوزه فعاليت سيستمها و تجزيه 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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  زمانيفرم شرح وظايف پست سا
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص : شماره   ٩١١    شماره پست :   كارشناس مسئول نرم افزارعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

زمينه نگهداري سوابق خروجي رايانه و بررسي و ارزيابي كيفيت كار و  تهيه روش كنترل و اقدام دربرنامه ريزي و مشاركت در   -
  پيشرفت فعاليتها

  شركت فعال در جلسات و سيمنارهاي مختلف  -
مكاتبات و  يه و تنظيم گزارشهاي مورد نياز به ويژه عملكرد يكساله ، پاسخگوئي به موقع بهته برنامه ريزي و مشاركت در -

  مراجعات ، حفظ و حراست از اموال و تجهيزات در اختيار 
  مطالعه، تحقيق و تهيه طرحهاي لازم در زمينه بكارگيري فناوري اطلاعات و اتوماسيون اداري در دفتر.برنامه ريزي و مشاركت در  -
مطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفتهاي علمي و فني فناوري اطلاعات و ارائه نظرات مشورتي به برنامه ريزي و مشاركت در  -

 مقامهاي مافوق.

انتخاب، پياده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نيازهاي دفتر و آزمايش نرم افزارها برنامه ريزي و مشاركت در  -
 ينان از صحت كاركرد آنها.به منظور اطم

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

 اجراي دستورالعملهاي راهبري و نگهداري سيستم.برنامه ريزي و مشاركت در  -

 و نواقص و عيوب احتمالي كه در جريان استفاده عملي از برنامه ها پيش مي آيد. رفع اشكالات برنامه ريزي و مشاركت در -

 شركت در سمينارهاي تحقيقاتي ، علمي و فني مربوط به فناوري اطلاعات جهت ارتقاءسطح علمي . -

  به اهداف سازماني.مطالعه و ارزيابي فعاليتها، سيستمها و روشهاي موجود و ارائه پيشنهادات طرحهاي اصلاحي در جهت نيل  -
 و اتوماسيون اداري و تلاش جهت بهبود كارآيي سيستمهاي مذكور و رفع مشكلات و عيوب احتمالي. MISبررسي سيستم  -

 با طراحان، تحليلگران وكارشناسان شبكه به منظور ايجاد تسهيلات براي بكارگيري سيستم هاي مورد نظر برنامه ريزي و مشاركت  -

 نصب و راه اندازي، نگهداري، پشتيباني و عيب يابي سخت افزاري رايانه ها و دستگاههاي جانبي دفتر.شاركت در برنامه ريزي و م -

جمع آوري، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به پيشــرفتهاي علمــي و تكنولــوژيكي بــه منظــور  برنامه ريزي و مشاركت در -
 در واحد مربوط. دستيابي به روشهاي كارآمد و استفاده از آنها

  از سوي مقام مافوقارجاعي ـ انجام ساير وظايفي كه درحدود قوانين و مقررات 
 
  

  تاريخ و امضاء  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 

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  و ارتباطاتگروه امنيت شبكه ، پشتيباني     اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٩١٢    شماره پست :   كارشناس نرم افزارعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ارائه طريق واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره نرم آفزارراهبري و هماهنگي امور   -
  تابعه دفتر و واحد هاي در  نرم افزاري و سخت افزاري هاي  وب يا اختلالات بوجود آمده در سيستمـ پيگيري به منظور رفع عي

) به منظور تسريع در رفع موارد مزبور و مسئوليت نصب و راه اندازي   ي كننده عندالزوم هماهنگي با واحد ذيربط ( شركت همكار  -
  تيباني ، ارتقاء( افزايش توانايي) سخت افزاري افزاري، لوازم و قطعات جانبي ، عيب يابي و پش نرم

  به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورددفتر ـ مسئوليت دريافت/انتقال اطلاعات تلفيقي 
ارائه آن به  ـ تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد ( روزانه ، هفتگي ، ماهيانه و ساليانه ) به منظور نگهداري و

  مقام / واحد ذيربط حسب مورد
ـ نظارت مستمر بر  عملكرد شبكه و سخت افزارهاي مربوط به آن وعملكرد سخت افزارهاي موجود و لوازم جانبي مربوط و عملكرد 

  سيستمهاي كاربردي و نرم افزارهاي موجود
سيستمهاي كاربردي، چگونگي نگهداري سخت انجام فعاليتهاي آموزشي در خصوص آموزش  مشاركت درهماهنگي و ايجاد ـ 

  افزارها و نرم افزارهاي موجود به كاركنان واحدها به منظور ارتقاء كارآيي و استفاده بهينه از امكانات سخت افزاري و نرم افزاري
تجزيه و تحليل اطلاعات براي  آورد حجم كار مورد بررسي و طبقه بندي توانائيها و محدوديتهاي سيستم و نيز جمع آوريبر  -

  مدارك و اطلاعات براي انجام مراحل مختلف كار آوريمسايل پروژه هاي ساده و همچنين تهيه و تدوين و جمع
اطلاعات  قسمتهاي كد گذاري ، برنامه نويسي ، اپراتوري ، كنترل و نيز طرح ريزي كارت و نوار تهيه دستورالعملهاي لازم براي  -

  . اطلاعات مورد نياز ورودي و خروجي و تشكيل بانك
 سيستمها آنها و ارتباط اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز وطرح ريزي و تهيه برنامه ماشين و آزمايش ايجاد ساختار بانك -
انه احتياجات كاركنان ، لوازم مصرفي ، بودجه مورد لزوم و ساعات كار راي تهيه طرح سيستم جامع و برآورد ميزان اطلاعات ،   -

  . طرح پيشنهادي و نتيجه گيري از پروژه مزبور با نظارت مقام مافوق براي اجراي
حوزه فعاليت سيستمها و  نمودارهاي لازم و گزارش كار و اجراي طرحهاي تبديل سيستمهاي رايانه اي و مشخص نمودن تهيه  -

  تجزيه و تحليل مناسبتها
  سوابق خروجي رايانه و بررسي و ارزيابي كيفيت كار و پيشرفت فعاليتها زمينه نگهداري تهيه روش كنترل و اقدام در   -
  زمينه نگهداري سوابق خروجي رايانه و بررسي و ارزيابي كيفيت كار و پيشرفت فعاليتها تهيه روش كنترل و اقدام در   -
   شركت فعال در جلسات و سيمنارهاي مختلف  -

  تاريخ و امضاء  ام خانوادگينام و ن  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   نامه ريزي و امور اقتصادي   بر     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٩١٢    شماره پست :   كارشناس نرم افزارعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مكاتبات و مراجعات ، حفظ و حراست از اموال  و تنظيم گزارشهاي مورد نياز به ويژه عملكرد يكساله ، پاسخگوئي به موقع بهتهيه   -
  و تجهيزات در اختيار 

  مطالعه، تحقيق و تهيه طرحهاي لازم در زمينه بكارگيري فناوري اطلاعات و اتوماسيون اداري در دفتر. -
 شرفتهاي علمي و فني فناوري اطلاعات و ارائه نظرات مشورتي به مقامهاي مافوق.مطالعه و تحقيق در زمينه پي -

انتخاب، پياده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نيازهاي دفتر و آزمايش نرم افزارها به منظور اطمينان از صحت  -
 كاركرد آنها.

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

 اجراي دستورالعملهاي راهبري و نگهداري سيستم. -

 رفع اشكالات و نواقص و عيوب احتمالي كه در جريان استفاده عملي از برنامه ها پيش مي آيد. -

 قاءسطح علمي .شركت در سمينارهاي تحقيقاتي ، علمي و فني مربوط به فناوري اطلاعات جهت ارت -

  مطالعه و ارزيابي فعاليتها، سيستمها و روشهاي موجود و ارائه پيشنهادات طرحهاي اصلاحي در جهت نيل به اهداف سازماني. -
 و اتوماسيون اداري و تلاش جهت بهبود كارآيي سيستمهاي مذكور و رفع مشكلات و عيوب احتمالي. MISبررسي سيستم  -

 گران و كارشناسان شبكه به منظور ايجاد تسهيلات براي بكارگيري سيستم هاي مورد نظر . همكاري با طراحان، تحليل -

 همكاري درنصب و راه اندازي، نگهداري، پشتيباني و عيب يابي سخت افزاري رايانه ها و دستگاههاي جانبي دفتر. -

ولوژيكي به منظور دستيابي به روشــهاي كارآمــد و جمع آوري، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به پيشرفتهاي علمي و تكن -
 استفاده از آنها در واحد مربوط.

   از سوي مقام مافوقارجاعي ـ انجام ساير وظايفي كه درحدود قوانين و مقررات 
  
  
  
  
  
  
   

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  يد كننده وظايفتاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  ار و اطلاعات كشاورزي دفتر آم  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩١٣    شماره پست :   كارشناس مسئول فناوري ارتباطات و اطلاعاتعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 سازمان و ارتباطات اطلاعات  تبادل فضاي امنيت تداوم و ايجاد جهت يازموردن تشكيلات ايجادبرنامه ريزي و مشاركت در    -

 شكل نحوه و سازي ايمن مراحل سازمان و تعيين سيستم هاي امنيتي  هاي برنامه و ها طرح اجرايبرنامه ريزي و مشاركت در   -

 سازمان ارتباطات و اطلاعات امنيت چرخه گيري

 مرحله هر در استفاده مورد فني تكنيكهاي و سازي ايمن مراحل ئياتتعيين جربرنامه ريزي و مشاركت در   -

بر سازمان  موردنياز سيستم ها و شبكه هاي  امنيتي هاي برنامه و ها طرح محتواي و ليست تهيه برنامه ريزي و مشاركت در    -
 سازمان وارتباطات اطلاعات امنيت تامين فني امور ماموريتهاي و سياستگذاري،اساس 

بر اساس  سازمان ارتباطي و اطلاعاتي هاي سيستم از يك هر براي موردنياز امنيتي هاي كنترلنامه ريزي و مشاركت در  بر -
  دستگاه اطلاعات تبادل فضاي امنيتي سياستهاي و راهبردها اهداف،

دامات مربوطه به فناوري اداري و اجراي طرحهاي اتوماسيون اداري و نظارت بر نظام ها، فرآيندها و اق و مشاركت در  برنامه ريزي -
  دفتر آمار و فناوري اطلاعات با هماهنگي  وزارتخانه اجراي تحقق دولت الكترونيك و آموزشهاي مربوطه در سطح 

  برنامه ريزي، ايجاد و بهنگام سازي پايگاههاي اطلاعاتي اينترنت (مردمي يا پورتال و استاني) و پايگاه اطلاع رساني. -
تهيه و ارائه موازين و مقررات نگهداري و بهره برداري از تجهيزات رايانه اي و ارائه خدمات پشتيباني و مشاركت در   برنامه ريزي -

  دستگاه رايانه اي در سطح 
  بهره گيري از فناوري اطلاعات براي تحقق اهداف و برنامه هاي تحول اداري.برنامه ريزي و مشاركت در   -
  وزارتخانه اجرايي  واحد هاي رساني بين به منظور ايجاد شبكه اطلاع برنامه ريزي و مشاركت در ـ 
  .در وزارتخانه  WANو  LANهاي توسعه شبكهو   توسعه پاركها و مراكز رشد علم و فناوريبرنامه ريزي و مشاركت در  ـ 

  رتخانهوزااجرايي  واحد هاي ريزي به منظور توسعه كاربرد فناوري اطلاعات جهت اجرا در ـ برنامه
  وزارتخانه استانداردسازي بانكهاي اطلاعاتي موجود و بررسي طرحهاي مورد نياز براي تشكيل بانكهاي اطلاعاتي مورد نياز –
و تلاش در جهت  براي تحقق دولت الكترونيك معاونت رياست جمهوري هاي ابلاغي اجراي برنامهبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  ونيكاستقرار و گسترش دولت الكتر
مطالعه و بررسي در زمينه فن آوري سخت افزاري و نرم افزاري و نوآوري ها و طرح هاي جديد به برنامه ريزي و مشاركت در    -

   وزارتخانه منظور ارتقاي سطح كارآيي واحدهاي 
زم و وسائل نرم افزاري و سخت پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از امكانات ، تأمين و تجهيز لوابرنامه ريزي و مشاركت در    -

  اظهارنظر و ارائه نظرات مشورتي در مورد سيستم هاي طراحي شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري و افزاري مورد نياز 
  تاريخ و امضاء  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  شاورزي دفتر آمار و اطلاعات ك  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩١٣    شماره پست :   كارشناس مسئول فناوري ارتباطات و اطلاعاتعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  تم هاي كاربردي محدود و نيمه گسترده پياده سازي و نصب و راه اندازي سيسبرنامه ريزي و مشاركت در    -
    تهيه و تدوين استانداردها و دستورالعمل هاي اجرايي بمنظور بهره برداري كاربردي از نرم افزارها و تجهيزات رايانهبرنامه ريزي و   -
ي نيازها و تقاضاي توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسبرنامه ريزي و مشاركت در   -   

  دريافتي و ارائه خدمات لازم در اين زمينه 
پيش بيني و برنامه ريزي آموزش هاي لازم درخصوص فن آوري اطلاعات به منظور ارتقا و افزايش  برنامه ريزي ومشاركت در    - 

  بهينه در اين زمينه با همكاري مركز آموزش  مهارتهاي تخصصي كاركنان و بهره وري
 شبكه هاي دهنده سرويس و كليه مديران كاري ايستگاههاي روي ضدويروس افزار نرم مه ريزي و مشاركت در نصببرنا  -   

   م افزار ضدويروس نر نصب جهت كاربران، ساير به اطلاعات لازم ارائه و دستگاه 
  و بررسي نيازها و تقاضاي دريافتي توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات برنامه ريزي و مشاركت در  -
 بمنظور شبكه امنيتي سيستم  و ويروس ضد م افزارهاي نر در لازم تغييرات خصوص در پيشنهاد برنامه ريزي و مشاركت در ارائه  -

  .شبكه امنيت مدير به جديد، ويروسهاي با مقابله
و ارائه راهكارهاي مناسب  وزارتخانه ت در واحدهاي ارزيابي عملكرد و شناخت و سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعا بررسي و  -

  فناوري اطلاعات در وزارتخانه با همكاري واحد هاي ذيمدخل جهت حل مشكلات 
  وزارتخانه  ساماندهي وطبقه بندي بسترهاي نرم افزاري وسخت افزاري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات درمجموعه  -
بررسي و رفع آسيب پذيري هاي نرم افزار و سخت افزار و سرويس هاي شبكه و پيش بيني هاي لازم در  برنامه ريزي و پيگيري   -

  زمينه تهديدات و حوادث غير مترقبه و ايمن سازي مجموعه سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري . 
هيه ، طراحي و توسعه پورتال به منظور ، ت وزارتخانه راستاي تحقق دولت الكترونيك و در حيطه وظايف حاكميتي  تلاش در   -

  در جهت ارتقاء بهره وري سيستم ها و زيرسيستم ها.  وزارتخانه هماهنگي ، كنترل ، هدايت و توسعه پورتال 
در امور فنّاوري اطلاعات ( گردآوري ، سازماندهي ، ذخيره و نشر اطلاعات با استفاده از ابزارهاي مربوطه )  برنامه ريزي و پيگيري   -

  هاي عمومي دولت و نيازها ، شرايط ، امكانات و محدوديت هاي وزارتخانه.مشيوزارتخانه براساس اهداف, برنامه ها و خط
 شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه فناوري اطلاعات    -
  زمينه اصلاح روشها و وفناوري اطلاعات به مقام مافوق ارائه گزارش از فعاليتهاي انجام شده در  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  تيباني و ارتباطاتگروه امنيت شبكه ، پش    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٩١٥،   ٩١٤    شماره پست :   كارشناس فناوري ارتباطات و اطلاعاتعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

موزشهاي اجراي طرحهاي اتوماسيون اداري و فرآيندها و اقدامات مربوطه به فناوري اداري و اجراي تحقق دولت الكترونيك و آ -
  دفتر آمار و فناوري اطلاعات با هماهنگي  وزارتخانه مربوطه در سطح 

  برنامه ريزي، ايجاد و بهنگام سازي پايگاههاي اطلاعاتي اينترنت (مردمي يا پورتال و استاني) و پايگاه اطلاع رساني. -
  دستگاه و ارائه خدمات پشتيباني رايانه اي در سطح  تهيه و ارائه موازين و مقررات نگهداري و بهره برداري از تجهيزات رايانه اي -
  بهره گيري از فناوري اطلاعات براي تحقق اهداف و برنامه هاي تحول اداري. -

  وزارتخانه اجرايي  واحد هاي رساني بين شبكه اطلاعو   WANو  LANهاي توسعه شبكه وـ ايجاد 
  .انه در وزارتخ ـ توسعه پاركها و مراكز رشد علم و فناوري

  وزارتخانهاجرايي  واحد هاي توسعه كاربرد فناوري اطلاعات جهت اجرا در   -
  وزارتخانه استانداردسازي بانكهاي اطلاعاتي موجود و بررسي طرحهاي مورد نياز براي تشكيل بانكهاي اطلاعاتي مورد نياز –
و تلاش در جهت استقرار و گسترش دولت  نيكبراي تحقق دولت الكترو معاونت رياست جمهوري هاي ابلاغي اجراي برنامه -

  الكترونيك
مطالعه و بررسي در زمينه فن آوري سخت افزاري و نرم افزاري و نوآوري ها و طرح هاي جديد به منظور ارتقاي سطح كارآيي   -

   وزارتخانه واحدهاي 
اظهارنظر و و سائل نرم افزاري و سخت افزاري مورد نياز پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از امكانات ، تأمين و تجهيز لوازم و و  -

  ارائه نظرات مشورتي در مورد سيستم هاي طراحي شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري 
  پياده سازي و نصب و راه اندازي سيستم هاي كاربردي محدود و نيمه گسترده   -
     يي بمنظور بهره برداري كاربردي از نرم افزارها و تجهيزات رايانه ايتهيه و تدوين استانداردها و دستورالعمل هاي اجرا  -
توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسي نيازها و تقاضاي دريافتي و ارائه خدمات لازم در  -   

  اين زمينه 
  انها وشركتهاي تابعه و وابستهدر سطوح مختلف وزارتخانه و سازمايجاد پايگاه داده هااقدام جهت  -
فناوري و ارائه راهكارهاي مناسب جهت حل مشكلات  وزارتخانه سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعات در واحدهاي  بررسي و -

  اطلاعات در وزارتخانه با همكاري واحد هاي ذيمدخل 
  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   كل/ دفتر/ مديريت: اداره

       شماره تشخيص :    ٩١٥،  ٩١٤    شماره پست :   اطلاعاتارتباطات و كارشناس فناوري عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   وز رساني سيستم هاي اتوماسيون اداري ، انتخابات ، اطلاع رساني و ساير نرم افزارهاي عمومي و اختصاصيتهيه و برپيگيري ،  -
   زير بخشهاي وزارتخانه در 
  وزارتخانه طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و سخت افزاري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات در مجموعه   -
اي نرم افزار و سخت افزار و سرويس هاي شبكه و پيش بيني هاي لازم در زمينه تهديدات و حوادث بررسي و رفع آسيب پذيري ه -

  غير مترقبه و ايمن سازي مجموعه سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري . 
ل به منظور ، تهيه ، طراحي و توسعه پورتا وزارتخانه راستاي تحقق دولت الكترونيك و در حيطه وظايف حاكميتي  تلاش در   -

  در جهت ارتقاء بهره وري سيستم ها و زيرسيستم ها.  وزارتخانه هماهنگي ، كنترل ، هدايت و توسعه پورتال 
امور فنّاوري اطلاعات ( گردآوري ، سازماندهي ، ذخيره و نشر اطلاعات در اشكال گوناگون با استفاده از  برنامه ريزي و پيگيري   -

هاي عمومي دولت و نيازها ، شرايط ، امكانات و محدوديت مشيخانه براساس اهداف, برنامه ها و خطابزارهاي مربوطه ) در وزارت
  هاي وزارتخانه.

 شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه فناوري اطلاعات    -
  لاح روشها و وفناوري اطلاعات به مقام مافوقتهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه اص -
 هامعاونت هاي افزارهاي تخصصي موجود مرتبط با فعاليتنرمو هاي اطلاعاتي شناسايي بانك  -
  هاي اطلاعاتي مورد نياز پيشنهاد قرارداد تهيه يا توسعه بانكو در صورت لزوم توليد يا توسعه ي و نيازسنج   -
و يا از طريق انعقاد قرارداد با اشخاص حقيقي يا  دفتر آمار و فناوري اطلاعاتكمك كارشناسان عاتي بهتعيين روش تهيه بانك اطلا -

  حقوقي
  هاي اطلاعاتي و درصورت لزوم پيشنهاد قيمت آنتعيين طريقه ارائه بانك    -
  هيه شناسنامه و راهنماي كاربريتو افزار موارد كاربرد نرم و  افزارهابندي نرمبندي و رتبهها و طبقهتعيين قابليت  -
  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

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  نده نهاييتاييد كن

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  ارتباطاتگروه امنيت شبكه ، پشتيباني و     اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩١٦    شماره پست :   كارشناس امنيت شبكه عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 سازمان موردنياز شبكه امنيتي  هاي برنامه و ها طرح تهيه -

 سازمان و ارتباطات اطلاعات  دلتبا فضاي امنيت تداوم و ايجاد جهت موردنياز تشكيلات اقدام كارشناسي جهت ايجاد  -

 امنيت چرخه گيري شكل نحوه و سازي ايمن مراحل سازمان و تعيين سيستم هاي امنيتي  هاي برنامه و ها طرح اجراي -

 سازمان ارتباطات و اطلاعات

 مرحله هر در استفاده مورد فني تكنيكهاي و سازي ايمن مراحل تعيين جرئيات -

 سياستگذاري،بر اساس سازمان  موردنياز سيستم ها و شبكه هاي  امنيتي هاي برنامه و ها حطر محتواي و ليست تهيه   -

 سازمان وارتباطات اطلاعات امنيت تامين فني امور ماموريتهاي و

 سياستهاي و راهبردها بر اساس اهداف، سازمان ارتباطي و اطلاعاتي هاي سيستم از يك هر براي موردنياز امنيتي هاي كنترل -

  دستگاه اطلاعات تبادل فضاي نيتيام
  دستگاه پرسنل به امنيتي رساني آگاهي و  تهيه و تدوين  برنامة هاي  آموزش -
 .آنها حساسيت با افزارها متناسب نرم افزارها، سخت براي فيزيكي محافظت و دسترسي قابليت عملكرد، صحت مينتا -

 .محرمانگي حيث از بندي اطلاعات طبقه با متناسب ارتباطات وت اطلاعا براي دسترسي قابليت و صحت محرمانگي، تامين  -

 شبكه امنيت راهبري كميته به ارائه و شبكه امنيتي سياستهاي نويس پيش تهيه  -

 طراحان و ادارات كارشناسان و مديران شبكه، كاربران امنيت شبكه، پشتيباني واحد توسط شبكه امنيتي سياستهاي كامل اجراي   -

 دستگاه هشبك امنيت

 راهبري كميته به آنها و ارائه طراحي و مشاوره واحد كمك با دستگاه شبكه امنيت هاي برنامه و ها طرح تهيه -

 واحد اين اجزاء عملكرد بر نظارت و دستگاه شبكه امنيت پشتيباني واحد مديريت  -

 ايستگاههاي براي مناسب ضدويروس افزار منر تست و خريد انتخاب، نياز، صورت در و و بررسي ويروس با مقابله و تشخيص -

  دستگاه شبكه هاي دهنده سرويس و كاري
 رســاني آگــاهي و همــاهنگي تــيم به ويروسها با مقابله روشهاي آن و ارائه با مقابله روشهاي و جديد ويروسهاي بررسي و مطالعه -

 .لازم اقدامات انجام و كاربران به اعلام امنيتي جهت

جديد و  ويروسهاي از ناشي خرابيهاي جديد و ترميم ويروسهاي تاثير دامنه كنترل بمنظور لازم شگيرانهپي اقدامات انجام -
 و هماهنگي تيم به دستگاه، شبكه در ويروسها از خرابيهاي ناشي و آنها با مقابله ويروسها، از آماري گزارشهاي ارائه و مستندسازي

  .امنيتي رساني آگاهي
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  سازماني عنوان پست  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩١٦    شماره پست :   كارشناس امنيت شبكه عنوان پست:

  ست سازمانيهاي پنمونه وظايف و مسئوليت

 به اطلاعات لازم ارائه و دستگاه  شبكه هاي دهنده سرويس و كليه مديران كاري ايستگاههاي روي ضدويروس افزار نرم نصب  -   

   م افزار ضدويروس نر نصب جهت كاربران، ساير
رسي نيازها و تقاضاي دريافتي توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و برمطالعه و تحقيق به منظور  -

  و ارائه خدمات لازم در اين زمينه 
 جديد، ويروسهاي با مقابله بمنظور شبكه امنيتي سيستم  و ويروس ضد م افزارهاي نر در لازم تغييرات خصوص در پيشنهاد ارائه  -

 .شبكه امنيت مدير به

  و تجهيزات از فيزيكي محافظت جهت مناسب ابزارهاي و انتخاب  فيزيكي حوادث با مقابله و تشخيص  -

 . غيرمجاز هاي دسترسي و فيزيكي حوادث مقابل در شبكه

 فيزيكي امنيت تامين از اطمينان منظور به كابلها عبور مسير و ساختمانها طبقات در مستقر تجهيزات سايت، به اي دوره سركشي -

 .آنها

 اعــلام جهت امنيت يرساني آگاه و هماهنگي تيم به روشها آن و ارائه با مقابله روشهاي و جديد فيزيكي حوادث بررسي و مطالعه  -

  لازم اقدامات انجام كاربران و به
 از سوي مقام مافوقارجاعي ـ انجام ساير وظايف درحدود قوانين و مقررات 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   فتر/ مديريت:اداره كل/ د

       شماره تشخيص :     ٩١٧    شماره پست :   كارشناس مسئول طراحي فني و معماري صفحات وب عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 سرويســهاي و ارتبــاطي خطــوط سيســتم عاملهــا، كــاربردي، افزارهاي نرم افزارها، سخت پذيريهاي آسيب برنامه ريزي و بررسي -

 شبكهدر طراحي وب سايت  امنيت و شبكه مرسوم

 بمنظــور پذيري هاي احتمالي ، آسيب و شبكه وب سايت در خصوص امنيت طراحان به رساني برنامه ريزي و مشاركت در  آگاهي -

 ي صفحات وب طراح در نمودن لحاظ

 وطراحي فني صفحات وب  به مديران و  مراجع ذيصلاح  ها بررسي گزارش نظارت بر  ارائه -

 آنها اختيارات حدود و دسترسي در تغيير بمنظور وب سايت شبكه و شبكه كاربران جابجائي به مربوط موارد برنامه ريزي و بررسي  -

 .شبكه هاي به سرمايه دسترسي در

 خطــوط شــبكه، هاي دهنده وب سايت و سرويس سازي ايمن روشهاي و امنيتي نيازمنديهاي مشاركت در  بررسي برنامه ريزي و -

 شبكه تجهيزات  وم افزارها   نر ارتباطي،

  صفحات وب استفاده از تكنيك هاي موثر كدنويسي در بهينه بودنبرنامه ريزي و مشاركت در     -

طراحــي گرافيكــي قالــب كلــي يــك   و وب و اينترنت جهت انجام بهينه پروژه هــا خت ا شنبرنامه ريزي و مطالعه و تحقيق جهت  -
  سايت

  طراحي گرافيكي تصاوير مورد نياز براي صفحات داخليبرنامه ريزي و مشاركت در    -

  طراحي گرافيك بنرهاي تبليغاتيبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  بهينه و استاندارد استفاده از كدهايبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  طراحي صفحات وب استفاده از تكنيك هاي سئو دربرنامه ريزي و مشاركت در   -

  صفحات وب در طراحي CSS استفاده كامل ازبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  آناليز و جمع آوري اطلاعات شركتهابرنامه ريزي و مشاركت در   -

  وب سايت گرافيكي هت انتقال اطلاعات و راهنمايي در ايجاد طرحتعامل نزديك با طراحان گرافيك شركت ج  -

  سئو آشنايي به اصول -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      اي استخدامي و طبقه بندي مشاغلهگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    ه/ گروه:ادار  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٩١٨    شماره پست :   كارشناس طراحي فني و معماري صفحات وب عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 و شــبكه مرســوم سرويســهاي و ارتبــاطي خطــوط سيستم عاملها، كاربردي، افزارهاي نرم افزارها، سخت پذيريهاي آسيب بررسي -

 شبكهدر طراحي وب سايت  امنيت

طراحــي  در نمــودن لحــاظ بمنظــور پذيري هاي احتمالي ، آسيب و شبكه وب سايت در خصوص امنيت طراحان به رساني آگاهي  -
 صفحات وب 

 وطراحي فني صفحات وب  به مديران و  مراجع ذيصلاح  ها بررسي گزارش ارائه  -

 دسترســي در آنهــا اختيارات حدود و دسترسي در تغيير بمنظور وب سايت شبكه و شبكه كاربران جابجائي به مربوط موارد بررسي  -

 .شبكه هاي به سرمايه

  وم افزارهــا   نــر ارتبــاطي، خطــوط شبكه، هاي دهنده وب سايت و سرويس سازي ايمن روشهاي و امنيتي نيازمنديهاي بررسي  -

 شبكه تجهيزات

  صفحات وب اده از تكنيك هاي موثر كدنويسي در بهينه بودناستف  -

  طراحي گرافيكي قالب كلي يك سايت  و آشنا به وب و اينترنت جهت انجام بهينه پروژه ها  -

  طراحي گرافيكي تصاوير مورد نياز براي صفحات داخلي  -

  طراحي گرافيك بنرهاي تبليغاتي  -

  دارداستفاده از كدهاي بهينه و استان  -

  طراحي صفحات وب استفاده از تكنيك هاي سئو در  -

  صفحات وب در طراحي CSS استفاده كامل از -

  آناليز و جمع آوري اطلاعات شركتها  -

  وب سايت گرافيكي تعامل نزديك با طراحان گرافيك شركت جهت انتقال اطلاعات و راهنمايي در ايجاد طرح  -

  سئو آشنايي به اصول -

   م ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوقانجا -
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٩١٩ شماره پست :   بكهكارشناس امور نرم افزار ش عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ارائه طريق واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره نرم آفزارراهبري و هماهنگي امور   -
  تابعه دفتر و واحد هاي در  نرم افزاري و سخت افزاري هاي  ـ پيگيري به منظور رفع عيوب يا اختلالات بوجود آمده در سيستم

) به منظور تسريع در رفع موارد مزبور و مسئوليت نصب و راه اندازي   ي كننده عندالزوم هماهنگي با واحد ذيربط ( شركت همكار  -
  اري افزاري، لوازم و قطعات جانبي ، عيب يابي و پشتيباني ، ارتقاء( افزايش توانايي) سخت افز نرم

  به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورددفتر ـ مسئوليت دريافت/انتقال اطلاعات تلفيقي 
ـ تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد ( روزانه ، هفتگي ، ماهيانه و ساليانه ) به منظور نگهداري و ارائه آن به 

  مقام / واحد ذيربط حسب مورد
ـ نظارت مستمر بر  عملكرد شبكه و سخت افزارهاي مربوط به آن وعملكرد سخت افزارهاي موجود و لوازم جانبي مربوط و عملكرد 

  سيستمهاي كاربردي و نرم افزارهاي موجود
انجام فعاليتهاي آموزشي در خصوص آموزش سيستمهاي كاربردي، چگونگي نگهداري سخت  مشاركت درهماهنگي و ايجاد ـ 
  ارها و نرم افزارهاي موجود به كاركنان واحدها به منظور ارتقاء كارآيي و استفاده بهينه از امكانات سخت افزاري و نرم افزاريافز
اطلاعات براي تجزيه و تحليل  آورد حجم كار مورد بررسي و طبقه بندي توانائيها و محدوديتهاي سيستم و نيز جمع آوريبر  -

  مدارك و اطلاعات براي انجام مراحل مختلف كار آورينين تهيه و تدوين و جمعمسايل پروژه هاي ساده و همچ
اطلاعات  قسمتهاي كد گذاري ، برنامه نويسي ، اپراتوري ، كنترل و نيز طرح ريزي كارت و نوار تهيه دستورالعملهاي لازم براي  -

  . ورودي و خروجي و تشكيل بانك اطلاعات مورد نياز
 سيستمها آنها و ارتباط اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز وطرح ريزي و تهيه برنامه ماشين و آزمايش كايجاد ساختار بان -
احتياجات كاركنان ، لوازم مصرفي ، بودجه مورد لزوم و ساعات كار رايانه  تهيه طرح سيستم جامع و برآورد ميزان اطلاعات ،   -

  . از پروژه مزبور با نظارت مقام مافوق طرح پيشنهادي و نتيجه گيري براي اجراي
حوزه فعاليت سيستمها و  نمودارهاي لازم و گزارش كار و اجراي طرحهاي تبديل سيستمهاي رايانه اي و مشخص نمودن تهيه  -

  تجزيه و تحليل مناسبتها
  فيت كار و پيشرفت فعاليتهازمينه نگهداري سوابق خروجي رايانه و بررسي و ارزيابي كي تهيه روش كنترل و اقدام در   -
  زمينه نگهداري سوابق خروجي رايانه و بررسي و ارزيابي كيفيت كار و پيشرفت فعاليتها تهيه روش كنترل و اقدام در   -
   شركت فعال در جلسات و سيمنارهاي مختلف  -
  

  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

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   دفتر/ مديريت: اداره كل/

       شماره تشخيص :    ٩١٩    شماره پست :   كارشناس امور نرم افزار شبكه عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مكاتبات و مراجعات ، حفظ و حراست از اموال  به ويژه عملكرد يكساله ، پاسخگوئي به موقع بهتهيه و تنظيم گزارشهاي مورد نياز   -
  و تجهيزات در اختيار 

  مطالعه، تحقيق و تهيه طرحهاي لازم در زمينه بكارگيري فناوري اطلاعات و اتوماسيون اداري در دفتر. -
 طلاعات و ارائه نظرات مشورتي به مقامهاي مافوق.مطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفتهاي علمي و فني فناوري ا -

انتخاب، پياده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نيازهاي دفتر و آزمايش نرم افزارها به منظور اطمينان از صحت  -
 كاركرد آنها.

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

 اجراي دستورالعملهاي راهبري و نگهداري سيستم. -

 رفع اشكالات و نواقص و عيوب احتمالي كه در جريان استفاده عملي از برنامه ها پيش مي آيد. -

 شركت در سمينارهاي تحقيقاتي ، علمي و فني مربوط به فناوري اطلاعات جهت ارتقاءسطح علمي . -

  زيابي فعاليتها، سيستمها و روشهاي موجود و ارائه پيشنهادات طرحهاي اصلاحي در جهت نيل به اهداف سازماني.مطالعه و ار -
 و اتوماسيون اداري و تلاش جهت بهبود كارآيي سيستمهاي مذكور و رفع مشكلات و عيوب احتمالي. MISبررسي سيستم  -

 نظور ايجاد تسهيلات براي بكارگيري سيستم هاي مورد نظر .همكاري با طراحان، تحليل گران و كارشناسان شبكه به م -

 همكاري درنصب و راه اندازي، نگهداري، پشتيباني و عيب يابي سخت افزاري رايانه ها و دستگاههاي جانبي دفتر. -

روشــهاي كارآمــد و  جمع آوري، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به پيشرفتهاي علمي و تكنولوژيكي به منظور دستيابي به -
 استفاده از آنها در واحد مربوط.

  از سوي مقام مافوقارجاعي ـ انجام ساير وظايفي كه درحدود قوانين و مقررات 
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      استخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٩٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

   
 


