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 :مقدمه 

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

امروزه مــديران و كــارگزاران ســازمانها بــراي بــه انجــام رســاندن امــور   كند.مي وظيفهانجام شده بيني پيش افاهد تحققجهت
سازماني خود به واسطه تغيير محيط كسب و كار، نيازمند قوانين ومعيــار هــاي ســازماني وقــانوني مــي باشــند و  ضــروري اســت 

نقشهاي اصلي پرسنلي يعني نيروي كار مرتبطند توجه شاياني داشــته باشــد.  مديريت منابع  انساني به موضوعات و مباحثي كه با
بهــره وري و كــار آئــي  اداره نقشهاي مذكور يعني جذب ، بكارگماري،  انتخاب،  انتصاب،  آموزش و توسعه، تاثيرات مستقيمي در

ي  بهره ور را جذب و حفظ مي نمايند. يكــي ي هستند كه به طور مستمر نيروي انسانيسازمانها دارند و سازمانهاي موفق سازمانها
از موضوعات اصلي پرسنلي در مديريت منابع انساني استخدام كاركنان توانمند و  مناسب است در اين راســتا داشــتن ســاختارها و 

هــر سازماني متناسب با شرايط سازمان بــه منظــور ارزيــابي تجــارب و مهارتهــاي طرح جامع نظام مشاغل  فرايند هاي مناسب و
  متفاضي و حصول اطمينان از انتخاب فرد مناسب از ميان جمع كثيري از افراد واجد شرايط مهم است

از طرفي نمودار سازماني وتشكيلات هر سازمان فرايندي منظم و ساخت يافته براي شناســايي ويژگيهــا و مهارتهــاي مــورد نيــاز 
لذا از ميان تكنيكهاي مختلف كه درمديريت منــابع انســاني مشاغل آن سازمان است كه در خصوص آنها تصميم گيري مي شود. 

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

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

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

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

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

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

ل و تدوين عوامل ارزشيابي مشــاغل ، احصــاء مشــاغل اختصاصــي و تــدوين شــرايط تصــدي وظايف و ساختار ،  ارزشيابي مشاغ
  (شرايط احراز ) مشاغل اختصاصي،    طراحي جامع نظام مشاغل وزارت جهاد كشاورزي در دستور كار مركز نوسازي و تحول 
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هاي سازماني موجــود وفــق  مفــاد قــانون ، اداري وزارت قرار گرفت و لذا مقرر گرديد به موازات ويرايش تشكيلات كنوني و  پست

ماموريتها ،  وظايف و نقشهاي وزارت خصوصا در معاونتهاي تخصصي  مورد بررسي و بازنگري قرار گرفته و طــرح جــامع نظــام 
مشاغل وزارت جهاد كشاورزي براساس اهداف ،  ماموريتهاي ووظايف وزارتخانه و با رعايت مفاد قــانوني مبنــي بــر ســازماندهي 

ختار و تشكيلات  در چارچوب تكاليف حاكميتي و  لزوم تفكيك وظايف تصــديگري از دســتگاههاي اجرائــي ، طراحــي طبقــه سا
  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
 ي وزارت جهاد كشاورزي  شناسايي و احصاء مشاغل اختصاص - 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

 تهيه جداول حق شغل وشاغل  - ٨

  تعيين رتبه و رده شغلي مشاغل اختصاصي  - ٩
  

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

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

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

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  رح جامع  نظام طمربوط به اوليه تخصصي اقدام به جمع آوري اطلاعات 

  در هفت  مجموعه به شرح ذيل تدوين مي گردد بعنوان اولين قدم تدوين طرح جامع نظام مشاغل  ستاد وزارت خانه
  شرح پستهاي سازماني حوزه ستاد وزير محترم وزارت جهاد كشاورزي مجموعه  - ١
  زماني معاونت توسعه مديريت و منابع انساني شرح پستهاي سامجموعه  -٢
  شرح پستهاي سازماني معاونت برنامه ريزي و امو اقتصادي مجموعه  -٣
  شرح پستهاي سازماني معاونت آب ، خاك و صنايع مجموعه  -٤
  شرح پستهاي سازماني  معاونت توليدات گياهي مجموعه  -٥
  دامي شرح پستهاي سازماني  معاونت توليدات 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 يواميــدواربرداري مهيا گرديده است  مجموعه هاي هفتگانه شرح پستهاي سازماني ستاد وزارت جهاد كشاورزي جهت بهره

  ابزاري مفيد به منظور استفاده بهينه از نيروي انساني  باشد  رزي  وو وزارت جهاد كشاموثري در جهت رشد وبالندگي 
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خاطر نشان مي سازد اگر چه در گرد آوري و تدوين مجموعه حاضر دقت نظرهاي  كارشناسي لازم انجام شده است اما بــه هــيچ 

جه عاري از عيب و نقص نمي باشد . اميد است استفاده كنندگان محترم   با ارائه نقطه نظرات ، ايرادات و انتقــادات وارده را بــه و
 نحو مقتضي اعلام تا مورد بهره برداري قرار گي

 

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

خط مشي مشخص وظايف و همراســتايي  تجزيه وتحليل اهداف و 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 

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

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

  تخصصي مشاهده ميشود كه موجب انحراف معيار وظايف از اهداف شده است.
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 آن راتنظيم شرح وظايف شغلي از جمله كارهايي است كه مديران هميشه 
شرح وظايف شغلي را بالاخره در صورت نياز مي توان از روي مدل هاي همكاران  فكر است كهتاين طرز   سهل انگاري حاصل

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

 .ارائه نمود مطابق با مقتضيات ، دستوراتي را
مدون است كه در  داشتن يك شرح وظيفه شغلي دقيق و اين نگرش به مفهوم فراموش كردن مزايا و اثربخشي ها ي حاصل از

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

استخدام، تعامل با تصورات كاركنان جديد در مورد شغلي كه تصدي  بزاري كارآمد و اثر بخش در رونداداري تقديم گردد بلكه ا
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  ب مي گردد تانمي باشند، و بسياري مطالب ديگر است كه همه اينها موج
 .بر اهداف سازماني متمركز نمايد هاي خود راكار نشده و استعداد و توانايي

  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 يمنتهي مي گردد و به ارزياب

تعريف مي  براي آينده را برايتان  مدون شرح وظايف شغلي، جايگاه فعلي و آمادگي هاي مورد نياز با اين تفاسير يك مستند
 .نمايد
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  قانون تشكيل وزارت جهاد كشاورزي
در راستاي اصلاح و بهسازي تشكيلات دولت و به منظور فرآهم آوردن موجبات توسعه پايدارر كشاورزي و منــابع طببيعــي و   -١ماده 

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

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

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

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

اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي جمهوري اسلامي ايران و حذف وظايف تكراري و غيرضروري و انتقال وظايف قابل واگذاري بــه ديگــر 
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.١٣٣زيران در حدود مقررات و رعايت اصل يكصد و سي و سوم  (تصويب هيات و

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

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

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

  مي شود.كشاورزي منتقل 
به دولت اجازه داده مي شود به منظور بهبود ساختار نيروي انساني وزارت جهاد كشــاورزي و واحــدهاي تابعــه آن بــا پــيش    -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 
  سازمانها اقدام نمايد. وزارتخانه ها و

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

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

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

هاي كشاورزي و جهاد سازندگي به نحوي كه حداكثر تسهيلات لازم را جهت اجراي اين قانون فراهم نموده و اخلالــي در اداره امــور 
  نمايد.وزارت جهاد كشاورزي ايجاد نشود، اقدام 
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وزارت جهاد كشاورزي داراي مقررات مالي و استخدامي خاص خواهد بود كه ظرف شش ماه با پيشنهاد دولت بــه تصــويب    -٦ماده  
  مجلس شوراي اسلامي خواهد رسيد.

 
نــان و تا تصويب مقررات اداري مالي ، استخدامي وزارت جهاد كشاورزي، مقررات مورد عمــل هــر واحــد در خصــوص كارك  -تبصره 

  فعاليتهاي واحد مجري خواهد بود.
وزارت جهاد كشاورزي موظف است حداكثر ظرف پنج ماه پس از تصــويب ايــن قــانون بــا رعايــت سياســتهاي مربــوط بــه   - ٧ماده 

د جلوگيري از گسترش تشكيلات دولت و اصل صرفه جويي و استفاده بهينه از امكانات ، تشكيلات وزارتخانــه را تهيــه و پــس از تاييــ
 .سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور به مرحله اجرا درآورد

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

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

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

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

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

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

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

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

سرمايه اوليه اين صندوقها از محل كمكهاي دولت، فروش اموال و امكانات مازاد اين وزارتخانه كه پس از فروش به خزانــه داري كــل 
)   ريال تخصيص يافته تلقي مــي شــود ، تــامين ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١)  آن تا مبلغ يكهزار ميليارد (%١٠٠واريز و معدل صد در صد (

  مي گردد.
به منظور اعمال مديريت يكپارچه در مزارع وظايف مــديريت توزيــع و مصــرف آب بــر اســاس قــانون توزيــع عادلانــه آب    -١٣ماده 

  كه به عهده وزارت كشاورزي بود، عيناً به وزارت جهاد كشاورزي محول مي شود.  ١٣٦٣مصوب   
  به منظور حمايت از توليدكنندگان بخش كشاورزي، دولت موظف است در حدود بودجه سنواتي اقدامات زير را انجام دهد:   -١٤ ماده
قيمت تضميني خريد محصولات كشاورزي از قبيل گندم، برنج ، شكر، خرمــا، ذرت، پنبــه و ســاير محصــولات تضــميني را بــا   -الف 

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

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

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

 
  كشاورزيوظايف اساسي وزارت جهاد 

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  (

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

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

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

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

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

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

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

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

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

بهره برداري از فنون پيشرفته بيوتكنولوژي و مهندسي ژنتيك در بخــش كشــاورزي، تــدوين شــيوه هــاي مناســب و اســتفاده از  –ب 
  شرايط اقليمي و جغرافيايي كشور. فناوري هاي نوين توسعه كشاورزي و دامي متناسب با

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

ا در كشور.حفاظت ، جمع آوري، ارزيابي، احياء و توسعه ذخاير تــوارث ژنتيگــي ، تنــوع زيســتي گيــاهي و ژرم پلاســم تهيه و توليد آنه
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.
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 و تحقيق به منظور توسعه اقتصاد كشاورزي و ارتقاي جايگاه آن در اقتصاد ملي و توسعه روستايي و عشايري.مطالعه   -

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

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

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

  امور منابع طبيعي و آبخيزداري:  -ج 

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

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

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

 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.  -

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

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

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

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

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

و انهار سنتي و قنوات، توزيع و مصرف آب كشــاورزي و انجــام اقــدامات لازم بــه   ٤و  ٣اي انتقال آب شبكه هاي  برنامه ريزي بر  -
 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   -

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

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

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

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

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

تامين بهداشت دام و فرآورده هاي مربوط به آن و مبارزه با بيمــاري هــاي دامــي و مشــترك انســان و دام، قرنطينــه دام و كنتــرل   -
بهداشتي كشتارگاه ها و نظارت بهداشتي بر مراتع، آبشخورها، محل نگهداري دام، كارخانه هاي توليد خوراك دام و ســاير تاسيســات و 

 ، نگهداري و عرضه فرآورده هاي خام دامي.مراكز تهيه

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

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

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

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

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

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

  امور حمايتي: –ز 

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

 لازم براي تامين اعتبارات مورد نياز توليد كنندگان بخش كشاورزي.

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

ي و اتخاذ سياست هاي حمايتي و تشويقي به منظور توسعه و ارتقاي فناوري ماشين آلات و ادوات بخش كشــاورزي در برنامه ريز  -
 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   -
 ورت لزوم توسط وزارتخانه و اعمال نظارت هاي لازم در اين زمينه.غيردولتي و در ص

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

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

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

  اجراي ساير وظايفي كه به موجب قوانين و مقررات بر عهده وزارتخانه قرار دارد  -
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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

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

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

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

  پاسخگوي بخشي از نيازهاي سازمان باشد.

  

  يل شغل:تجزيه و تحل 

 ازمشــاغل يــك هر ماهيت و كيفيت 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 كافيكارش 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. دگــرد 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 بايد چگونه شغل اينكه بررسي و مطالعه . شود مي انجام ديگر مشابه وموسسات ها سازمان در كه نآنچنا 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

ف و فعاليتهــاي هــر شــغل بــه منظــور تعيــين ماهيــت جمع آوري و مطالعه اطلاعات كامل در زمينه وظائ است صنايع مهندسان
عوامل تشكيل دهنده شغل و مسئوليتهاي مربوط به آن.بعبارت ديگر فرآيند سيســتماتيك شــكافتن شــغل بــه منظــور دريافــت و 
شناخت اجزاء و عوامل سازنده شغل از نظر درجه اهميت و صعوبت وظايف، مهارتهــا و مســئوليتهاي لازم، نحــوه انجــام وظــايف، 
ارتباطات ، اختيارات و شرايط فيزيكي و جسمي،  شرايط محيط و تخصص هاي لازم براي يك شــغل را تجزيــه و تحليــل شــغل 

  گويند.

  

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

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

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

  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  دارد . 
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  فه پست :شرح وظي
شرح وظيفه پست كه شرح شغل نيز ناميده مي شود بيانگر وظايفي است كه به پستي خاص اختصاص داده مــي شــود گونــاگون 
بودن شرح وظايف يك طبقه خاص پستي چندان غير متعارف نيست و اين امر ناشي از تفاوت بخش ها و ساختار هــاي ســازماني 

  است .
ن شرح وظايف وجود ندارد بخش هاي مختلف قالب مورد نياز خود را با توجه بــه نيازهايشــان هيچ گونه فرم استانداري براي نوشت

توسعه مي دهند بر خلاف مشخصات طبقه ، شرح وظايف اسناد قانوني نيستند . با اين حال شرح وظايف مي توانند اسناد رســمي 
  توسط كارفرما مشخص مي كند . تلقي شوند كه وظايف و مسئوليت هاي اختصاص داده شده به يك كارمند را 

اختصاص دادن وظايف و اطمينان يافتن از اين كه وظايف اختصاص داده شده به طبقه مورد نظر مناسب هستند وظيفــه مــديريت 
است كارمندان مي بايست نسخه اي از شرح وظيفه را دريافت كنند تا بدانند به چه كسي گزارش مي دهند و انجام چــه وظــايفي 

  قع مي رود .از آنها تو

  

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

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

  

    طرح طبقه بندي مشاغل:
عبارتست از راهنماي مدوني كه موقعيت مشاغل سازمان را در طبقات و درجات معين مشخص كــرده و حــاوي شــرح مشــاغل ، 
شرايط احراز مشاغل، روش ارزشيابي، جدول طبقات شغلي، جدول حقوق و دستمزد و آئين نامه هاي اســتخدامي مربــوط و نحــوه 

  ن طرح باشد.پياده كرد

  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   رسته شغلي :
 داشته باشند.

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

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

 باشد ...گزارش دهي، و، بخشي براي ديگر اطلاعات مهم و 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  ز اولينباشد. از آنجا كه اين شرح وظيفه شغلي ا
توانايي هاي لازم را از  متقاضي كار با كار مي باشد و در همين مرحله مي تواند تعداد زيادي از متقاضيان فاقد درك سنخيت

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

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

ايجاد يك شرح وظيفه  كاركنان و نيز تيم شما در كل ، قلمداد مي گردد. صرف وقت 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

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

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

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

تازه استخدام شده مي تواند با استفاده از شرح وظايف  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

بيان مي نمايد. شما مي توانيد عملكرد كاركنان  شرح وظيفه شغلي ، عوامل موفقيت و كارآمدي شغل را :ملكردمديريت ع 
 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،  ودشان اطلاع و آگاهي داشته و در صورتينسبت به خ سازمان كاركنان شما دقيقا از توقعات 
سليقه اي خود نباشيد بلكه بر اساس ملاكهايي مشخص و قابل  توبيخ، و يا حتي اخراج نماييد، ديگر نگران رفتار و عملكرد

 .اقدام خود مبادرت ورزيد  سليمي بر صحت آن اذعان خواهد داشت به اندازه گيري كه هر عقل
كاركنان اين  تعيين حقوق و دستمزد 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 
لطف كرده و تخفيف قايل شده است .داشتن يك شرح وظيفه شغلي به  كه در حق ديگري كدام به نحوي احساس مي نمايد

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

مي گردد. به عبارت ديگر باز  سازمان و تحليل مشاغل موجود در  براي تدوين يك شرح وظيفه شغلي، اولين گام به تجزيه
 مبدل مي نمايد.كنش و  را همانند يك سيستم فرض نماييم كه ورودي ها را پس از پردازش به خروجي هايي سازمان بايستي 
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مشاغلي    خروجي انجام مي پذيرد، مبناي تعريف تعداد و انواع واكنش هايي كه در درون سازمان براي تبديل اين ورودي ها به
 ترتيب هر شغل نيز مانند يك سيستم كوچك در سيستم بزرگتر كه همانطراحي گردد. بدين تي در سازماناست كه بايس

فعاليتها و    نيز تعريف مي گردد و درنتيجه مي باشد، عمل مي نمايد. لذا ورودي ها ، پردازش و خروجي هاي هر شغل سازمان 
را مي توان زير بناي فهرست و شرح وظايف شغلي به حساب محقق مي گردد  پردازش هايي كه در هر سمت يا شغل سازماني

 :رهنمون شود مي تواند به صورت طوفان فكري، شما را به الزامات و وظايف يك شغل در كسب و كارتان آورد.سؤوالات زير
 به عنوان مدير چه توقعاتي از اين پست سازماني داريد؟   -
 سازماني دارند؟ بخش هاي سازمان چه توقعاتي از اين پست ديگر -
 ، ممكن است بر انجام و تكميلسازمان 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:

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

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

  آيد؟ يست ؟چرا كار انجام مي شود ؟چه هدف سيستماتيكي به دست مياي كه مي بايست انجام شود چوظيفه 
كجا / چه موقع كار انجام مي شود ؟ اين اطلاعات متناسب با شرايط انجام كار است . وظايف همانند مي بايســت در يــك گــروه 

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

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

 سرپرستي و راهنمايي هايي كه براي انجام كار دريافت مي شود 

 سرپرستي كه بايد در طول انجام كار اعمال شود

 ميزان پيچيدگي كار 

 دانش و توانايي هاي مورد نياز براي انجام وظيفه 

 مسئوليت تصميم گيري و انجام وظيفه  

 شرايط و محيط انجام كار 

 عواقب ناشي از خطا

 مسئوليت ها  حدود

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

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

  سازماندهي و تخصيص وظيفه  
 انتقال انتظارات عملكردي 

 توسعه موقعيت هاي شغلي 

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

 توسعه اطلاعات استخدامي 

 انتقال توقعات شغلي به كارمندان

 كمك به شناسايي نيازهاي آموزشي كاركنان 

  جلوگيري از تخصيصها و موقعيت هاي خارج از طبقه شغلي 
  

 :دلايل استفاده كاركنان از شرح وظايف  

 آگاهي از نيازمنديهاي شغل

 درك نيازهاي آموزشي و برنامه ريزي توسعه هاي آموزشي 

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

 تخصيص دادن يا طبقه بندي مناسب پست ها 

 قضاوت در مورد ادعاهاي خارج از پست 

 توصيه كردن ساختارهاي صحيح سازماني 

 ون استخدامي تهيه كردن اطلاعات لازم جهت آزم

 توسعه درك عمومي از تخصيص 

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

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

 را انجام مي دهند در بر مي گيرد .

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

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

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



 

١٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  
  

  عنوان طبقه
 مفهوم پست

 شرح دقيق از هر فعاليتي كه انجام مي شود شامل موارد زير 

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

 نتيجه انجام كار چيست ؟

 چرا انجام اين كار لازم است ؟

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

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

  

  شرح وظايف پست سازماني: چگونگي تدوين 
براي نوشتن يك شرح وظيفه بايستي به ماهيت شغل پي برده و محدوده فعاليت هاي آن را نيز مشخص كنــيم ايــن امــر ميســر 
نيست جز از طريق داشتن اطلاعات كافي و جامع از تمامي جوانب شغل . دستيابي به اين اطلاعات كه تحت پوشش فعــاليتي بــا 

عات شغلي صورت مي گيرد ، مي تواند هم به صورت سطحي و هم به طور دقيق باشد بايد توجــه داشــت عنوان جمع آوري اطلا
كه عدم دقت در جمع آوري اطلاعات مانع از تعريق صحيحي از پست شــده و مــا را از داشــتن شــرح وظيفــه اي دقيــق محــروم 

خصيص مشاغل پس از تهيــه طبقــه بنــدي مشــاغل مــي نموده و اسباب ايجاد اختلال در ساير اقدامات بعدي استاندارد شغل يا ت
شود به گفته اگثر متخصصان و اساتيد اهل فن شرح وظيفه به مثابه زير بناي اقدامات بعــدي بــوده و امكــان ارزشــيابي و امكــان 

اين بــه انتخاب عنوان مناسب براي يك شغل و جدا كردن محدوده اجرايي آن از ساير مشاغل منوط به شرح وظيفه آن است بنابر
  منظور كسب اطلاعات كامل در اين زمينه بايستي به نكات ذيل توجه نمود :

  اطلاعات بايد به نحو دقيق گردآوري گردد.
 اظهار نظر و قضاوت در مورد هر نكته اي بايد يادداشت شود ؛

 كليه اطلاعات در فرم هاي مربوطه منعكس گردد؛

 دد؛اصول فني و علمي در جمع آوري اطلاعات رعايت گر

مأمور جمع آوري اطلاعات فني و علمي بايستي فردي ورزيده و مجــرب باشــد ، از تعجيــل و پــيش داوري و قضــاوت شخصــي 
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 : ات مهم در نك
  زير بايد رعايت گردد: نكات جهت تنظيم شرح وظايف پست هاي سازماني 

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

 با حداقل پيچيدگي ساختمان جمله مي بايست موجز و مستقيم باشد. شيوه نگارش عموماً
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در نوشتن شرح وظايف شغل مهمترين جنبه كار ، سازمان دادن تمام اطلاعات جمع آوري شده در مورد آن شغل مي باشــد . ايــن 
 امر از دو جهت حائز اهميت ويژه است:

 
ارهايي كه انجام مي شود سازمان يافته باشد در آن صــورت نوشــتن و الف) اگر اطلاعات جمع آوري شده از قسمت هاي عمده ك

  تركيب جزئيات مربوط بسيار ساده تر ، معني دارتر و دقيق تر از تفصيل اتفاقي وظايف خواهد بود .
 

 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 .

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

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

  ماشين آلات و غيره بايستي مشخص و معين شود. . تمام اشارات به ساير مشاغل ، افراد قسمت ها ، بخش ها و١٠
  تمام اشارات به ساير مشاغل بايستي با عنوان كامل آنها و در صورت امكان با حروف درشت تر يا پر رنگ تر انجام گيرد. -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
 تجزيه و تحليل داده ها و اطلاعات و ارزيابي آنها .  -٢

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

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

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

  مورد نظر قرار مي دهد :ب ) پرسش نامه را كاركنان پر مي كنند و سرپرست نامه 
پ ) در صورت ضرورت قبل از پر كردن پرسش نامه در گردهمايي عمومي براي كاركنان و سرپرستان درباره هــدف هــاي طبقــه 
بندي توضحيات لازم داده شود : به خصوص به آنان يادآوري شود كه اطلاعات جمع آوري شده به مشاغل آنها مربــوط اســت و 

  ي كاركنان مد نظر نيست .به هيچ وجه ، طبقه بند
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ت ) مي توان پرسش نامه ها را در سه نسخه تكثير كرد تا يك نسخه نزد كاركنان و نسخه هاي ديگر در دفتــر مــديريت نيــروي 
  انساني يا محلي ديگر نگهداري شود .

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

 عات توجه به موارد ذيل لازم است اطلادر زمينه جمع آوري 

  الف ) مشاهده نحوه انجام دادن كار در محل كار 
  ب ) رفع ابهاماتي كه ممكن است در فهم سلسله مراتب نظارت و سرپرستي پيش آمده باشد
  پ) رفع ابهاماتي كه ممكن است در فهم سلسله مراتب نظارت و سرپرستي پيش آمده باشد

  زمان و نحوه توزيع وظايف و مسئوليت ها و تقسيم كار ت ) شناسايي ماهيت سا
ث ) كسب اطلاع از اينكه سرپرست تا چه حد به اهميت و سطح دشواري و مســئوليت پســت هــايي كــه تحــت سرپرســتي وي 

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

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

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

  اند ، صحبت و در صورت لزوم اصلاحاتي در آن به عمل آيد .
ن سئوالات مفيدي را با استفاده از لغات استفهامي مطرح كــرد : چــه ح ) براي كسب اطلاعات دقيق درباره وظايف كارمند مي توا

كساني را ملاقات مي كند ف چطور كار زير دستان را كنترل مي كند و ...... از طريق همين پرسش ها اســت كــه مــي تــوان بــه 
  طرز انجام دادن كار و چگونگي استفاده از وسايل در بازبيني ها پي برد .

  كار و مصاحبه رعايت نكات ذيل ضروري است : به طور كلي در بررسي
  سعي كنيد نحوه ملاقات واحراي مصاحبه ف دوستانه و غير رسمي باشد

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

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

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

 اسرار را حفظ و تمام مصاحبه را محرمانه تلقي كنيد 

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

  

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

  از تبديل يك پديده به عناصر تشكيل دهنده آن و حال آنكه  دو تفاوت عمده وجود دارد : تجزيه و تحليل عبارت است» 
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تقسيم عبارت است از تجزيه يك پديده به اجزاي كوچكتر . در واقع تجزيه و تحليل ما را به ساختمان موضوع مورد مطالعــه 
ه بــه اهــداف واقف مي كند ولي در تقسيم كوچك ترين اطلاعي از عناصر تشكيل شده جسم به دست نمي آوريم . بــا توجــ

 مرتبط به بحث ما در اينجا به 

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

ت بررسي كلي سازمان شامل مطالعه اهداف ،ماموريتها، مقررات ، آئين نامه ها ، خــط مشــي هــا و رويــه هــا ، تشــكيلا - ٢
 وماهيت مشاغل موجود در سازمان 

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

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

  مي پردازيم .

  

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

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

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

اگون مشــاغل كــاربرد داشــته باشــد . البته به هيچ وجه نمي توان سياهه كاملي از عوامل طبقه بندي تهيه كرد كه براي انواع گون
سياهه عواملي كه براي هر شغل تهيه مي تود بايد شامل مناسب ترين عوامل براي آن شغل باشــد . ممكــن اســت عــواملي كــه 
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 :
وظايف و مسئوليت هاي هر پست بر طبق چند عنصر اساسي توصيف ، بررسي و تجزيه و تحليل مي شوند . ايــن عناصــر را مــي 

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

 دگي مهارت هاي مورد نياز شغل .دشواري و پيچي

 مسئوليت هاي اموري غير از سرپرستي ؛

 مسئوليت هاي سرپرستي و مديريت:

 شرايط محيطي و خطرات ناشي از كار ؛ 

 شرايط احراز شغل .

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

  است . بعد از تعيين نوع كار گام بعدي عبارت است از كشف و ارزيابي عوامل ديگر ؛ يعني عواملي كه بر اساس آنها مي توان هر 
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دشواري مسئوليت و شرايط احــراز كــار پست را از پست هاي ديگر همان رشته كار باز شناخت . اين عوامل عبارت است از سطح 
شايان ذكر كرد كه تحليل گر پس از تحقيقاتي از قبيل بررسي واقعيات مربوط به پست از طريق مصاحبه ( با كارمند و سرپرســت 
 ) 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 : 

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

 
) وضع كار به هنگام ارائه به كارمند : در اين مورد به گردش كار مي توان اشاره نمود براي گردش كار مي توان سه مرحلــه بــه ١

  شرح زير قائل شد :
  سير كار قبل از اين كه به دست مستخدم برسد ؛  -الف 
  سير كار نزد كارمند ؛   -ب 
  ا ترك مي كند .سير كار پس از آن مستخدم آن ر -ج 
  ) تفكيك يا انتخاب وظايف محوله و اختيارات بايد تحقيق كرد كه بر چه اساسي وظايف به بعضي از كارمندان محول مي شود ٢
  ) روش ها و رويه هايي كه كارمند در كار خود از آنها پيروي مي كند :٣
از همه روشي است كه كارمند جهت انجام وظيفــه بــه گرچه عناصر متعددي در سهولت يا دشواري كار مؤثر است ، ليكن مهمتر  

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

  يگران بر كار كارمند اعمال مي كنند:) نظارتي كه د٤
به طور نظري كار هر كارمند مستلزم نوعي سرپرستي از طرف فرد ديگري است و در اين مــورد مهــم آن اســت كــه بــه نــوع و  

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

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

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

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

بــه هــر يــك از  به طور كلي منطقي است كه متصدي پستي كه عهده دار اجراي وظايف متنوع است ، معلومات و استعداد مربوط
مسائل و وظايف محوله را داشته باشد ، اما تنوع وظايف مستلزم تنوع شرايط ديگر در ضمن كار ، ممكن اســت كــافي باشــد و يــا 
براي تصدي پست هاي عمومي ، ممكن است دارا بودن سوابق كاري مفيد كافي باشد . در طبقه بندي پست نمــي تــوان قاعــده 

  واري هاي پست را از لحاظ تنوع و حدود كار نشان دهد . اين كه تنوع وظايف به دشواري كار اي كلي بيان كرد كه تمايز دش
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مي افزايد يا نه به اين عوامل بستگي دارد : درجه دشواري هر وظيفه به طور جداگانــه ، ميــزان اشــتغال بــه هــر يــك از وظــايف 
  ايط احراز لازم براي آنها .متنوع ، تمايز هر وظيفه ، وسعت كلي و ترتيب منطقي وظايف و شر

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

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

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

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

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

 يك يا دو مرحله از كار كارمندي ديگر بررسي شود ؛ 

 يگر را تغيير دهد.اختيار داشته باشد كه كار كارمندي د

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

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

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

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

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

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

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

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

 حدود آزادي عمل كارمند در مقابل كنترل سرپرستان در مدت معين .  -
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ضمناً بايــد در نظــر  .نتيجه استباه در اين امور و عواقب مترتب بر آن و حدود مؤاخذه اي كه بر اثر اشتباه متوجه كارمند مي شود -

كنترل بازرسي ، حساب ها و غيره در امور مالي بيشتر باشد اين مسئوليت بيشــتر بــين افــراد تقســيم مــي داشته باشيم كه هر چه 
 شود .

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

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

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

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

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

 
   ت) مسئوليت سرپرستي و مديريت :

مديريت دخالت دارند را مي توان به شرح ذيل طبقــه  عوامل اساسي كه در تجزيه و تحليل مسئوليت هاي مربوط به سرپرستي يا
  بندي كرد :

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

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

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

نــاگون ناشــي از نظــارت سرپرســتي و تنــوع عكس در ذيل درجات گوناگون سرپرستي با توجــه بــه موقعيــت هــاي گو
  موضوعات مربوط به آن بيان شده است .

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

دستورالعمل ها و روشهاي اداري را نيز بر عهده دارند در اين گونه موارد كارمند استقلال كمتري دارد اما ايــن بــدان معنــا نيســت 
كه كاركند دراين نوع سرپرستي هميشه مستقيماً زير نظر يك نفر انجام مي شود يا اينكه هــر مرحلــه از كــارش مــورد بررســي و 

ديد نظر قرار مي گيرد و يا حتي تمام نتايج كار وي كنترل مي گردد بلكه اين بدان مفهوم است كه كارمند بــا وظــايف محولــه تج
اش آشناست و در كارش جا افتاده و با متدها و روش هياي كه در پست وي مؤثر است آشنا شده است . نظارت مســتقيم ممكــن 

ل فني اعمال شود و يا صــرفاً جنبــه هــاي فنــي كــار را در بــر گيــرد در ايــن حالــت است هم از لحاظ اداري و هم از لحاظ مراح
  چگونگي روش هاي انجام كار و توالي مراحل كار مد نظر است .
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نظارت كلي : نظارت كلي ممكن است هم از لحاظ اداري وهم از لحاظ مراحل فني ديده شود . عوامل اصلي نظــارت كلــي   -ب 
هر پست عبارت است از : مسئوليت و جواب دهد كارمند در قبــال حصــول نتــايج و اهــداف تعيــين شــده از لحاظ جنبه هاي فني 

انجام دادن كار بدون نياز به ارجاع كننده براي گرفتن شرح و تفصيل موضوعات و به عبارت ديگر عدم كنترل ديگــران هنگــامي 
و هم از لحاظ فني وجود دارد علاوه بر شرايط فــوق علائــم كه كار در جريان است در مواردي كه نظارت كلي هم از لحاظ اداري 

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

ستي در پست وسعت سازمان تحت سرپرستي اســت ) وسعت تشكيلات تحت سرپرستي : يكي از عوامل ارزيابي مسئوليت سرپر٣
كه با تعداد كاركنان در ارتباط است هر چه سازمان يا واحد تحت سرپرستي تزرگتر باشد مسئوليت سرپرست در امور سرپرســتي از 

آيــد  قبيل هماهنگ كردن برنامه ها ، گردش كار ، روش هاي كار و اداره امور سازمان تا مرحله اي كــه نتــايج كامــل بــه دســت
  بيشتر است .

) اهميت و تنوع وظايف و پيچيدگي واحد تحت سرپرستي : اهميت و تنوع وظايف و پيچيدگي واحد تحت سرپرســتي از عوامــل ٤
مهمي است كه در تخصيص پست هاي مديرت و سرپرستي بايد در نظر گرفته شود اين ارزيابي مستلزم مطالعه و بررســي دقيــق 

سازمان و تشكيلات مورد نظر است . تنوع وظايف و كارهايي كه سرپرســت مســئول آن اســت و  هدف ها كارها وظايف و ساختار
 پيچيدگي سازمان تحت سرپرستي وي دو عاملي هستند كه در تجزيه و تحليل پست هاي مديريت و سرپرستي بايد مورد توجه 

ازمانها اطلاعات و دانــش و اســتعداد بيشــتري دقيق قرار گيرند واين مسئله فقط به علت آن است كه براي سرپرستي اين گونه س
لازم است توزيع جغرافيايي كارمندان و سازمان هاي تحت نظارت و تعداد و تنوع و مكــان ادارت گونــاگون نيــز اهميــت دارد بــه 
علاوه تعداد طبقات مشاغل تحت نظارت معيار خوبي براي سنجش ويژگي ها و پيچيدگي و نوع وظايف ســازمان بــه شــمار مــي 

  ود و با اطلاع از چنين واقعيت هايي مي توان سختي كار مدير و سرپرست را سنجيد .ر
  

   ث ) شرايط محيطي و خطرات ناشي از كار :
ماننــد  .شرايطي است كه در آن احتمال بروز خطرات و آسيب هاي ناشي از انجام وظــايف و مســئوليت هــاي شــغلي وجــود دارد 

واني ناشي از تصدي مشاغل در زندان ها ، ندامتگاه ها ، آسايشگاه هاي روانــي و .... يــا وجود شرايط نامطلوب فيزيكي و روحي ر
  تصدي مشاغل در معادن و .... 

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

  ) ميزان خطرات ناشي از شغل تقسيم مي شود .٢) 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 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
   ج) شرايط احراز :

ن دشــواري و پيچيــدگي وظــايف و مســئوليت بيان شرايط احراز يك طبقه بندي از مشاغل معين عبارت است از نشان دادن ميزا
هاي آن طبقه انجام دادن وظايف ساده احتياج به آموزش و تجربه اندك و وظــايف مشــكل نيــاز بــه آمــوزش و تجربــه بيشــتر و 
مهارت هاي خاص دارد براي مثال محاسبه دشواري و وظايف مشكل نياز به آموزش و تجربه بيشتر و مهــارت هــاي خــاص دارد 

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

  . كسب تجربه لازم براي به دست آوردن كارايي مطلوب ؛١
  . مدت تحصيلات رسمي يا آموزش هاي ديگر براي استفاده از تجربه يا كسب مهارت خاص ٢
نسبي خصوصيات اساسي و استعدادهاي لازم براي كسب مهارت خاص يعني انجام كاري كــه نيازمنــد ويژگــي هــاي . كميابي ٣

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  

  

  
  و منابع انساني شرح پستهاي سازماني معاونت توسعه مديريت
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  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :     ٣٦٧ :  شماره پست  معاون  توسعه مديريت و منابع انساني      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و تشــكيلاتي وزارت  اســتخدامي ،رفاهي مالي ، مديريت و منابع انساني و اداري ، توسعه بر كليه امور عالي  بررسي و نظارتمطالعه،  -

  وابسته  شركتهاي مادر تخصصي تابعه و جهاد كشاورزي و سازمانها  ، موسسات و 
  . جهاد كشاورزي وزارت در سطح اداري و نوسازي تحول به مربوط هايبرنامه ي اجرا و  بر طراحي و نظارتراهبري ، هدايت  -
و...) و  ، همــاهنگي، نظــارتگيري، تصميمسازي (تصميم مديريتي نظامهاي سازي و بهينه بازنگريتعيين سياستهاي كلي به منظور  -

  .  وزارت درسطح مديريتي نوين از رويكردها و روشهاي استفاده براي سازي زمينه
در  رجــوع بــا اربــاب و برخــورد مناســب شهروندي حقوق بمنظور رعايت لازم تعيين خط مشي هاي و  ريزيبرنامهسياست گذاري ،  -

  . وزارت سطح
و  وريبهــره استقرار چرخه براي مناسب هايبرنامه و تدوين تهيهجهت  لازم مشي هاي تعيين خط و  ريزيبرنامهسياست گذاري ،   -

  . وزارت در سطح كيفيت مديريت
 و بهســازي ، نگهــداريكــار ، جــذب انجام و بهبود فرايندها و روشهاي سازماندهي نحوه به مربوط هايمشي سياستها و خط تعيين  -

  . جهاد كشاورزي در وزارت انساني نيروي
 ساختار تشــكيلاتيمستمر  اصلاحاقدام در جهت و  ، بررسيمطالعهراهبري ، سياست گذاري و تعيين خط مشي هاو نظارت كلي بر    -

  . مربوط و مقررات ضوابط در چارچوب وزارتخانه
و  ، رفــاهي، پرســنليمــاليتشكيلاتي ، ، در مورد امور اداري لازم ايهدستورالعمل و تنظيم بر تهيه كلي  نظارتراهبري ، هدايت و   -

  . وزارتخانه واحدهاي كليه به لازم راهكارهاي و ارائه مربوطه و مقررات قوانين در چارچوب تداركاتي
 در مراجــع طــرح مــورد نيــاز جهــت هايهنامــآئين نــويس پيش و تدوين تهيه در راستاي تعيين سياستها و خط مشي هاي سازماني  -

  آنها.  تصويب و پيگيري ذيربط
 واحــدهاي در كليــهوزارت جهــاد كشــاورزي  و استخدامي مالي اداري و مقررات قوانين بر اجراي كلي  نظارتهدايت ، ساماندهي و   -

  . وزارتخانه و تابعه ستادي
بــر عاليــه  نظــارتجهت طراحي و اجراي برنامه هاي مالي وزارتخانــه و  لازم ن خط مشي هاي تعييو  ريزيبرنامهسياست گذاري ،  -

توســعه مــديريت و ســرمايه  معاونــت با شده مبادله هايموافقتنامه براساس وزارتخانه  و عمراني از جاري اعم اعتبارات كرد كليه هزينه
  انساني رئيس جمهور.

  . متبوع وزارت پشتيباني  و برنامه هاي طرحهاكليه  بر اجراي عالي نظارتو  لازم تعيين خط مشي هاي و  راهبري ، سياست گذاري -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      اغلهاي استخدامي و طبقه بندي مشگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :     ٣٦٧ شماره پست :   توسعه مديريت و منابع انساني  معاون      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 ، پرســنليمــالياداري ، امور  و مشكلات موانع از مركز در مورد رفع خارج ها و واحدهايبا ساير معاونت همكاريايجاد هماهنگي و   -

  ي و تشكيلاتي پشتيبانو  ، رفاهي
بر مستند سازي اموال غيــر منقــول وزارت جهــاد كشــاورزي و نظــارت بــر حســن اجــراي مقــررات   كلي  نظارتراهبري ، هدايت و  -

  مستندسازي در سازمانها ، موسسات و شركتهاي تابعه و وابسته .
و مقررات مالي و اتخاذ تدابير لازم جهت حسن اجراي صحيح دستورالعملها و بخشنامه ها بر  كلي  نظارتراهبري ، هدايت و  -

  تثبيت و نگهداري حسابها و كنترل و نظارت حسابهاي مالي

اجراي طرح ها و برنامه هاي مصوب و ابلاغي شوراي عالي اداري و معاونت برنامه ريزي و نظــارت راهبــردي رياســت جمهــوري و   -
  ط با وظايف و اعمال نظارت وهماهنگي لازم در اين زمينه. مرتبرياست جمهوري سرمايه انساني مديريت و معاونت توسعه 

در چــارچوب سياســتها، خــط مشــي هــاي ابلاغــي و رياســت جمهــوري سرمايه انســاني مديريت و ارتباط مستمر با معاونت توسعه   -
  دستورالعملهاي مربوط

  ستهاي كلياستخدامي در قالب سياو مالي  ، نظارت براجراي سياست ها و خط مشي هاي اداري   - 
  انجام ساير امور ارجاعي از طرف مقام عالي وزارت  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      بهبود مديريت و سرمايه انسانيمديريت   تاييد كننده نهايي



 

٣١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شخيص :شماره ت     ٣٦٨ شماره پست :   رئيس دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

معاون توسعه مديريت و منــابع انســاني   و خارجي داخلي ها و بازديدهايها ، مسافرتها، كنفرانس، ملاقاتها ، جلساتبرنامه تنظيم  -
 .لازم هايگزارش و تهيه

و ارجاع و پيگيــري مكاتبــات از طريــق معاون توسعه مديريت و منابع انساني   اتو انجام امور دفتري مربوط به مكاتب و ثبت دريافت -
 دفاتر  و واحدهاي ستادي حسب دستور معاون توسعه مديريت و منابع انساني  

 ذيــربط يو واحــدها مســئولان معاون توسعه مديريت و منابع انساني  به ها و دستورات، يادداشت، صورتجلساتدستور جلسات ابلاغ  -
 هايها و دســتورالعملابلاغيــه كليه نويس تنظيم و ويرايش پيش  شده انجام نتيجه اقدامات گزارش و ارائه نتيجه تا حصول و پيگيري

  . مربوط و مقررات معاون توسعه مديريت و منابع انساني  منطبق بر قوانين از سوي صادره
گزارش ها ، اطلاعات، مقالات ، صورتجلسه ها ، مكاتبات و ساير موضوعات  مورد درخواســت معــاون  تهيه و تنظيم و پيگيري اخذ   -

  توسعه مديريت و منابع انساني  
اقدام برقراري ارتباط و تماس با ساير وزارتخانه ها و ارگانها و دستگاههاي دولتي بمنظور ايجــاد همــاهنگي و تنظــيم برنامــه هــاي   -

  سمينارها. ديدار ، كنفرانسها و
تهيه و تنظيم فهرست مربوط به متقاضيان ملاقات با معاون توســعه مــديريت و منــابع انســاني  و تعيــين ســاعات و زمــان مقتضــي  -

 ملاقات براي آنها.

 تهيه و تنظيم گزارشات لازم از مطالب و وقايع مهم روزانه و ارائه آنها به معاون توسعه مديريت و منابع انساني    -

ه نمودن سوابق و پرونده هاي مربوط به جلسات ، سمينارها ، اجلاسيه ها و كميسيونها و ارائــه بموقــع آنهــا بــه معــاون توســعه آماد  -
 مديريت و منابع انساني  .

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

مديران  واحدهاي تخصصي تابعه و وابسته و اشخاص حقيقــي و ابلاغ دستورات معاون توسعه مديريت و منابع انساني  به معاونتها و  -
 حقوقي

رسيدگي به درخواست متقاضيان و مراجعه كنندگان كه بدون ملاقات با معاون توسعه مديريت و منابع انساني  انجام تقاضــاي آنهــا    -
 ميسر نيست

ابع انساني  تشكيل مي شود و  اعمــال همــاهنگي لازم تنظيم وقت جلسات و كميسيونهائي كه در دفتر معاون توسعه مديريت و من   -
 جهت حضور به موقع اعضاء شركت كننده در جلسات

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

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

  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



 

٣٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  اد كشاورزي  وزارت جه    نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :    ٣٧١الي     ٣٦٩شماره پست :   مشاور        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

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

بررسي گزارشات مختلف و تنظيم گزارش نت  توسعه مديريت و منابع انساني  معاوبررسي و اظهار نظر راجع به برنامه هاي كلي  -
 از نتايج فعاليتهاي وزارتخانه .

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

 حسب دستور.ي معاون توسعه مديريت و منابع انسانشركت در جلسات ، كميسيونها و كنفرانسها و سمينارها به نمايندگي از طرف  -

 انساني . معاون  توسعه مديريت و منابعتهيه و تنظيم گزارشات لازم و متن مصاحبه و سخنرانيهاي مورد نياز  -

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

و معاونت توسعه  ز نظر همكاري آنها با وزارتخانهارائه نظرات مشورتي راجع به صلاحيت مالي و فني اشخاص حقيقي و حقوقي ا -
 انساني  مديريت و منابع

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

 و ارائه طرحهاي جديد. يت و منابع انساني معاونت  توسعه مديرهمكاري در جهت حسن اجراي خط مشي ها و سياستهاي كلي  -

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

معاونت  توسعه رسيدگي و اظهار نظر نسبت به تقاضاها و شكوائيه هاي واصله در زمينه هاي مختلف كشاورزي و فني و .... به  -
 انساني   مديريت و منابع

  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

      ه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرماي  تاييد كننده نهايي
  

  



 

٣٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :     ٣٧٢   شماره پست :   كارشناس امور حقوقي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  طرح و تعقيب دعاوي اعم از حقوقي و كيفري عليه اشخاص حقيقي و حقوقي .  -
حكميــت و ســاير اقــدامات قــانوني  ،دفــاع ، ، تعقيبطرح از طريق وزارتخانه استيفاء حقوق جهت اقدام كارشناسي و پيشنهاد تدابير   -

  رسيدگي مراحل در كليه وابستهو شركتهاي مورد سازمانها، مؤسسات و حسب جهاد كشاورزي وزارت عاويمربوط به د
 جهــاد كشــاورزي وزارت به وابسته و شركتهاي سازمانها، مؤسسات كليه حقوقي و پاسخگويي به استعلامات مربوط به  مشاوره ارائه  -

  و انجام نظارتهاي تخصصي مربوطه ورد نيازم وكلاء و مشاورين انتخاب در خصوص
، دفــاع، پيگيــري اقامه ،بمنظور طرح اختلاف حل و كميسيونهاي اداري عدالت ، ديواندادگستري كشور اعم قضايي مراجع حضور در -

 . با نظر مقام مافوق  آراء صادره اجراي و پيگيري جهاد كشاورزيوزارت  عليه مطروحه دعاوي كليه به و پاسخگويي مشكلاتو رفع 

  حمايت قضايي و حقوقي از كاركنان وزارت جهاد كشاورزي و انجام مشاوره و راهنمايي قضايي به متقاضيان حمايت قضايي وزارت   -
  ربط بررسي،رسيدگي و اعلام نظر حقوقي نسبت به شكايات واصله از دفتر بازرسي و پاسخگويي به شكايات و ساير واحدهاي ذي -
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  وزارتخانهانجام اقدامات حقوقي مناسب ، به منظور تحصيل و حفظ منافع و مصالح   -
قوق و مصالح سازمان در دفاع از حو عليه اشخاص حقيقي وحقوقي  وزارتخانه  طرح و تعقيب دعاوي اعم از حقوقي و كيفري   -

   وزارت جهاد كشاورزي دعاوي مطروحه له يا عليه 
با اشخاص حقيقي و حقوقي و نظارت و شركت در مذاكرات  وزارتخانه در حل و فصل اختلافات مطالعه و پيشنهاد تدابير لازم   -

  مربوط به حل و فصل اختلافات مزبور ، به منظور مصالحه يا ارجاع امر به داوري.
  مقام مافوق  وساير مراجع ذيصلاح به  امور دعاوي و حمايت قضايي گزارشهاي لازم در  تهيه   -
پيگيري اقدامات اجرايي مرتبط با فعاليت واحد از طريق مراجعه به مراجع ثبتي ، انتظامي، قضايي ، دفاتر اسناد رسمي ، موسسات ،   -

  حقوقي .سازمانها و نهادهاي دولتي و عمومي و اشخاص حقيقي و 
در مراجع و هيئت هاي رسيدگي ، تشخيص و  وزارت جهاد كشاورزي دفاع از حقوق و مصالح سازمان در دعاوي مطروحه عليه   -

  ديوان عدالت اداري.و حل اختلافات ادارات كار و امور اجتماعي 
  قي ، قضايي و كيفري .در موضوعات حقو وزارت جهاد كشاورزي ارشاد قضايي و همكاري با ديگر واحدها و مراكز  -
  پيگيري امور مرتبط با موضوع فعاليت واحد در مراجع و محاكم اداري ، انتظامي و قضاييبرنامه ريزيي ومشاركت در   -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق -
  

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

      واحد تخصصي  فتدوين كننده وظاي

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

٣٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

  شماره تشخيص :           ٣٧٣شماره پست :    ماشين نويس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  تايپي تهيه و نصب نرم افزارهاي كاربردي براي برآوردن نيازهاي   -

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

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

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

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

 تهيه پاورپوينت هاي مورد نياز واحدها  -

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

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

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

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

 م مجاز به مسئول بايگاني جهت نگهداري سوابق ارجاع نامه هاي تايپي بعد از تأييد مقا   -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :       ٣٧٤شماره پست :    راننده        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

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

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

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

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  يفتاييد كننده وظا

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص : ٣٧٥        شماره پست :   رئيس  گروه طرح و برنامه و بودجه       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ت مربوطــه وارائــه رهنمــود هــاي لازم به گروه طرح و برنامه وبودجه و بررسي مسائل ومشكلا سرپرستي كليه امور مربوطنظارت و  -
  جهت حسن انجام امور

 و تهيه گزارشهاي مربوط دستورالعملهاي بودجه مطالعه و بررسي آيين نامه ها و برنامه ريزي و نظارت بر  -
  و دستورالعملهاي بودجه  بررسي و تطبيق كليه امور مربوط به مفاد و آيين نامه هانظارت بر  -
  معاونت  تبارات درخواستي واحدهاي تابعهبررسي اع نظارت بر  -
   مطالعه و بررسي مقايسه اي بودجه نسبت به سالهاي قبلبرنامه ريزي ونظارت بر  -
  نظارت بر تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.   -
 ي معاونت توسعه مديريت ومنابع انساني ورد هزينه ، فعاليتها ، طرحها و برنامه هاپيش بيني درآمد و برآ مطالعه، بررسي و نظارت بر  -
  اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.نظارت بر  -
تــاه مــدت، ميــان نظارت بر تهيه و تنظيم بودجه،اصلاح،متمم بودجه و تفكيك بودجه در راستاي اهداف،سياستها و برنامــه هــاي كو  -

  معاونت توسعه مديريت ومنابع انساني مدت و بلند مدت
  معاونت توسعه مديريت ومنابع انساني نظارت بر تهيه 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 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.نظارت بر  -
  معاونت توسعه مديريت ومنابع انسانياجرا و به كارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي نظارت و ارزيابي مستمر بر فرآيند تدوين، -
  معاونت توسعه مديريت ومنابع انساني  جهت تعيين شاخص هاي ارزيابي و كنترل برنامه ها ايجاد هماهنگي و اتخاذ تدابير  -
  تجزيه و تحليل اطلاعات بودجه اي و تهيه گزارشهاي مربوطراهبري امور  -
   تهيه نمودارها و آمارهاي مورد نياز و تجزيه و تحليل آنها وتكميل فرمهاي تنظيم بودجه نظارت بر  -
  مطالعه و بررسي اعتبارات فصول مختلف بودجهنظارت بر  -
  تخصيص اعتبارات واحدهاي تابعه و ابلاغ آن به اداره امور مالينظارت بر  -
  نهادات اصلاحيه يا متمم بودجه در صورت لزومتهيه پيشبرنامه ريزي و رسيدگي بر امور  -
  شركت در جلسات و سمينارهاي متشكله و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  گزارشات نهايي در امور بودجه و ارائه  نظارت و مراقبت در حسن اجراي امور بودجه -
  از طرف مقام مافوق  ارجاعي امور ساير پيگيري و انجام  -

  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



 

٣٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  اد كشاورزي  وزارت جه    نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :            ٣٧٦:  شماره پست  كارشناس برنامه ريزي        عنوان پست:

  ت سازمانيهاي پسنمونه وظايف و مسئوليت

  اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه. -
  جهت تدوين طرح هاي توسعه. معاونت توسعه مديريت ومنابع انسانيهمكاري با واحدهاي مختلف    -
  مدت، ميان مدت و بلند مدت. طبيق بودجه ساليانه با برنامه هاي كوتاهو 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.   -
  ي علمي و جديد در بودجه ريزي ، اتوماسيون و استفاده از نرم افزار بودجه ريزي استفاده از شيوه ها  -
  بررسي و مطالعه بر روي فرآيند بودجه ريزي عملياتي و بررسي امكانپذيري تحقق آن  -
  معاونت توسعه مديريت ومنابع انسانيتهيه و ارائه ي گزارش تحليلي از عمكرد بودجه و هزينه اي   -
  در جهت تهيه و تنظيم بودجه و ابلاغ اعتبارات  معاونت اهنگي بيشتر با حوزه ها و واحدهاي مختلف ارتباط و هم-
  جمع آوري بودجه هاي پيشنهادي و اعتبارات درخواستي واحد ها بر اساس هزينه عملكرد واقعي واحدها  -
  و دفاع از موارد آن   معاونت برنامه ريزي و امور اقتصادي وزارت متبوعارائه بودجه تنظيم شده به  -
  نگهداري دفاتر اعتبارات بودجه بر حسب فعاليت ها و طرح ها  -
  معاونت توسعه مديريت ومنابع انسانيهمكاري با مسئولين امر در تهيه و تنظيم و پيشنهاد بودجه  -
  نظارت بر نحوه ي تكميل فرم هاي مختلف بودجه براساس دستورالعمل سالانه بودجه  -
  كميته هاي مختلف به منظور بررسي اعتبارات در خواستي واحدها و دفاع از آن شركت در  -
  بررسي و نظارت بر پيش بيني درآمد و برآورد هزينه ي فعاليت ها و طرح ها و برنامه ها -
  بررسي تهيه پيشنهاد اصلاحيه يا متمم بودجه در صورت لزوم  -
      ارجاع شده .   بودجه اياظهار نظر و بررسي در مورد كليه مسائل مالي و  -
  معاونت توسعه مديريت ومنابع انساني مطالعه و برنامه ريزي در حالت هاي تحقق طرح جامع مصوب و نيازهاي  -
  جمع آوري اطلاعات و بررسي هاي لازم به منظور پيش بيني بودجه سالانه  -
   وسعه مديريت ومنابع انسانيمعاونت تمختلف 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 -
  معاونت توسعه مديريت ومنابع انساني تعيين ابلاغ اعتبار طرح ها و پروژه اي تحقيقاتي به واحد هاي  _
  م مافوق در چهارچوب وظايف .انجام ساير امور محوله از سوي مقا  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ايف پست سازمانيفرم شرح وظ
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       تشخيص : شماره    ٣٧٧  شماره پست :   كارشناس مسئول بودجه و اعتبارات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 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 هابرنامه ريزي ومشاركت در   -
  معاونت  بررسي اعتبارات درخواستي واحدهاي تابعهبرنامه ريزي ومشاركت در   -
   مطالعه و بررسي مقايسه اي بودجه نسبت به سالهاي قبلبرنامه ريزي ومشاركت در   -
  ل. تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قببرنامه ريزي ومشاركت در    -
 ي معاونت توسعه مديريت ومنابع انساني پيش بيني درآمد و برآورد هزينه ، فعاليتها ، طرحها و برنامه ها مطالعه، بررسي و نظارت بر  -
  اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.نظارت بر  -
ح،متمم بودجه و تفكيك بودجــه در راســتاي اهداف،سياســتها و برنامــه هــاي تهيه و تنظيم بودجه،اصلابرنامه ريزي ومشاركت در    -

  معاونت توسعه مديريت ومنابع انساني كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت
  معاونت توسعه مديريت ومنابع انساني نظارت بر تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه،بودجه اصلاحي،متمم بودجه و....   -
  در تهيه و تنظيم بودجه. زير مجموعه ررسي و تنظيم بودجه پيشنهادي واحدها و مذاكره با واحدهاي مطالعه ، ب -
  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 -
  معاونت توسعه مديريت ومنابع انسانينظارت و ارزيابي مستمر بر فرآيند تدوين،اجرا و به كارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي  -
  معاونت توسعه مديريت ومنابع انساني  جهت تعيين شاخص هاي ارزيابي و كنترل برنامه ها ايجاد هماهنگي و اتخاذ تدابير  -
  و تحليل اطلاعات بودجه اي و تهيه گزارشهاي مربوطتجزيه  -
   تهيه نمودارها و آمارهاي مورد نياز و تجزيه و تحليل آنها 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 لزومزي و رسيدگي بر امور برنامه ري -
  شركت در جلسات و سمينارهاي متشكله و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  گزارشات نهايي در امور بودجه و ارائه  نظارت و مراقبت در حسن اجراي امور بودجه -
  طرف مقام مافوق از 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



 

٣٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  انيفرم شرح وظايف پست سازم
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :        ٣٧٨  شماره پست :   كارشناس فناوري اطلاعات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه 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 توسعه مديريت ومنابع انسانيواحدهاي 

امكانات ، تأمين و تجهيز لوازم و وسائل نــرم افــزاري و ســخت افــزاري برنامه ريزي بمنظور پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از   -
  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     -
     ين استانداردها و دستورالعمل هاي اجرايي بمنظور بهره برداري كاربردي از نرم افزارها و تجهيزات رايانه ايتهيه و تدو  -
توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسي نيازها و تقاضاي دريــافتي و ارائــه خــدمات لازم در     -

  اين زمينه 
  لازم بمنظور ايجاد پايگاه داده هاي جغرافيايي در استان و شهرستان هاي تابعه  برنامه ريزي و تمهيدات    -
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
و ارائــه  معاونــت توســعه مــديريت ومنــابع انســانيد و شناخت و سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعــات در واحــدهاي ارزيابي عملكر  -

   دفاتر زير مجموعه راهكارهاي مناسب جهت حل مشكلات 
ابات ، اطــلاع رســاني و ســاير نــرم افزارهــاي عمــومي و صــتهيه و ساماندهي و بروز رساني سيســتم هــاي اتوماســيون اداري ، انت    -
  معاونت توسعه مديريت ومنابع انسانيدر    تصاصياخ
ساماندهي و طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و ســخت افــزاري و هــدايت يكپارچــه در زمينــه فــن آوري اطلاعــات در مجموعــه     -

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

  حوادث غير مترقبه و ايمن سازي مجموعه سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري . 
معاونت توســعه در راستاي تحقق دولت الكترونيك و در حيطه وظايف حاكميتي   تهيه ، طراحي و توسعه پورتال به منظور هماهنگي  -

  مديريت ومنابع انساني
و ارائه نظرات مشورتي به مقام هاي مافوق  IT هاي علمي و فني مطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفتمعاونت و پورتال  مديريت  -
  همكاري با قسمت داده آماييو تهيه گردش عملياتي سيستم  طراحي و تحليل سيستم و -

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

      واحد تخصصي  ده وظايفتدوين كنن

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٤٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :    ٣٧٨  شماره پست :   كارشناس فناوري اطلاعات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 معاونت توسعه مديريت ومنابع انسانيهاي مرتبط با فعاليت افزارهاي تخصصي موجودنرمو هاي اطلاعاتي شناسايي بانك  -
  هاي اطلاعاتي مورد نياز پيشنهاد قرارداد تهيه يا توسعه بانكو در صورت لزوم توليد يا توسعه ي و نيازسنج   -
اد قرارداد با اشخاص و يا از طريق انعق دفتر آمار و فناوري اطلاعاتكمك كارشناسان تعيين روش تهيه هر بانك اطلاعاتي به     -

  حقيقي يا حقوقي
  هاي اطلاعاتي و درصورت لزوم پيشنهاد قيمت آنتعيين طريقه ارائه بانك    -
  تهيه شناسنامه و راهنماي كاربري   و افزار موارد كاربرد نرم و  افزارهابندي نرمبندي و رتبهها و طبقهتعيين قابليت  -
  و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه شركت در جلسات و سمينارهاي متشكله  -
  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

      شاغلهاي استخدامي و طبقه بندي مگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي
  

  



 

٤١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :  ٣٧٩    شماره پست :   كارشناس مسئول نظارت و ارزيابي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

تدوين و استقرار نظام جامع نظارت و ارزشيابي در كليه سطوح وزارتخانه به منظور پيگيري و سنجش برنامه ريزي و مشاركت در   -
  هاي تدوين شده،لكرد آنها در چارچوب ماموريتها و برنامهمستمر عم

انجام اقدامات لازم و مستمر به منظور استقرار نظام پيشرفته و مكانيزه جهت افزايش دقت، سرعت و كيفيت  نظارت بر -
  دهيگيري و گزارشگزارش

سازي نحوه نظارت و ارزشيابي ي، بمنظور بهينهالمللمطالعه و آگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بينمشاركت در   -
  درسطح وزارتخانه

شوراي تحول اداري يا كميسيون تحول اداري  به آنها و ارايهمستندات و شدهتكميلاحصاء فرم هايبرنامه ريزي و نظارت بر  -
  وزارت متبوع 

در مراحل قبل از اجرا ،  معاونت ها و فعاليتهاي جاري و سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه  ارزشيابي -
  حين اجرا و پس ا ز اجرا

هاي بر اساس سياستها و برنامهعملكرد و فعاليتهاي معاونت تهيه و تدوين شاخصها، معيارهاي نظارت و ارزشيابي نظارت بر   -
  مصوب و نظارت بر اجراي آنها،

معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه  مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و  -
  ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.

هاي دفاتر معاونت  و سازمانهاي جهاد كشاورزي در حوزه مسئوليت  از طريق برنامه ريزي و مشاركت در ارزيابي عملكرد و فعاليت -
ي و دريافت نظرات و پيشنهادات و انتقادات كاركنان و واحدهاي تابعه ستاد مركزي وزارت متبوع و انعكاس نتايج آورنظرسنجي جمع

  ها و پيشنهادات و انتقادات مطروحه به معاون توسعه مديريت و منابع انساني  ها، برنامهارزيابي
  معاونت  توسعه مديريت و منابع انساني  امور و فعاليتهاي  هاي لازم در جهت ساماندهيانجام فعاليتبرنامه ريزي و مشاركت در  -
معاونت  توسعه امور و فعاليتهاي ها و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و انجام ها و روشبرنامه ريزي و مشاركت در ارايه طرح  -

  مديريت و منابع انساني  
ها، هاي اجرايي مربوط به ساماندهي، بهبود روشنامههاي و آيينلريزي و نظارت  در خصوص تهيه و تدوين دستورالعمبرنامه  -

  هاي معاونت  توسعه مديريت و منابع انساني  به بخش خصوصينحوه واگذاري فعاليت
و معاونت  توسعه مديريت و منابع انساني   تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نيازبرنامه ريزي و مشاركت در  -

  بي آنها.ارزيا
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٤٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      م دستگاه :نا

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

       شماره تشخيص :      ٣٧٩    شماره پست :   كارشناس مسئول نظارت و ارزيابي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
نظارت ،ارزيابي واظهار نظر درخصوص جمع بندي نظرات كارشناسي مربوط به برنامه هاي بلندمدت، ميان مدت و كوتاه مدت   -

 و ارائه پيشنهادات اصلاحي.معاونت  

ونت واظهار نظر وارزيابي گزارشهاي تحليلي و نظارت ،بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله ازواحدهاي مختلف معا  -
 تطبيقي كارشناسان.

 وارزيابي لازم .معاونت  توسعه مديريت و منابع انساني  بررسي ونظارت بر  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله واحدهاي مختلف   -

  در تهيه و تدوين آمار و اطلاعات. نظارت و رسيدگي بر طرحهاي جاري آمارگيري و استفاده سيستم اطلاعات جغرافيايي  -
 بررسي ، پيگيري و ارزيابي طرحها و پروژه ها معاونت  و ارزيابي  پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته.  -

ت و منابع معاونت  توسعه مديريهاي هماهنگي و ارزيابي عملكرد بين گروههاي ارزيابي عملكرد  مشاركت در برگزاري جلسه   -
  هاي زماني مناسب.        در فاصله انساني

بازرسي و ارزيابي  چگونگي كار گروههاي ارزيابي و نظارت در ستاد و استانها  و تهيه گزارش لازم براي معاون توسعه مديريت   -
  وري و نقاط ضعف و قوت آنها كاري و غرضاز كمومنابع انساني و تهيه گزارش 

در ســتاد و  معاونت  توسعه مديريت و منــابع انســانيارزيابي عملكرد و  فعاليت واحد هاي حوزه فعاليت  مشاركت در  برنامه ريزي و  -
  تر قانوناستانها  و راهنمايي و هدايت آموزش آنها به منظور اجراي هر چه صحيح

ها و بهبــود فعاليــت يگيــري  رفــع اشــكالنظرها و پيشنهادهاي گروههاي ارزيابي  و ارائــه بــه مقــام مــافوق جهــت پدريافت  نقطه -
  در ستاد و استانها   معاونت  توسعه مديريت و منابع انسانيگروههاي ارزيابي عملكرد حوزه فعاليت 

در ســتاد و اســتانها  بــه  معاونــت  توســعه مــديريت و منــابع انســانيهاي ماهانه عملكرد حوزه فعاليــت مشاركت و بررسي  گزارش  -
  ربط. اي لازم براي اطلاع مسئولان ذيهاي دورههيه گزارشبندي و تمنظورجمع

در ســتاد و اســتانها  از نظــر  معاونت  توسعه مديريت و منــابع انســانيتجزيه و تحليل كار ،  گروههاي ارزيابي عملكرد حوزه فعاليت  -
  هاي اجرايي. ني دستگاهكيفي و كمي در خصوص آثار ناشي از اجراي صحيح و دقيقي قانون در اصلاح بافت نيروي انسا

شركت در جلسات و سمينارها مرتبط با وظائف واحد با نظر مقــام مــافوق و ارائــه گزارشــهاي لازم و اظهــار نظــر در مــورد مســايل   -
 مطروحه.

 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  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

٤٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :     ٣٨٠  شماره پست :   كارشناس نظارت و ارزيابي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانييتنمونه وظايف و مسئول

تدوين و استقرار نظام جامع نظارت و ارزشيابي در كليه سطوح وزارتخانه به منظور پيگيري و سنجش مستمر عملكرد مشاركت در    -
  هاي تدوين شده،آنها در چارچوب ماموريتها و برنامه

گيري و هت افزايش دقت، سرعت و كيفيت گزارشانجام اقدامات لازم و مستمر به منظور استقرار نظام پيشرفته و مكانيزه ج  -
  دهيگزارش

 سازي نحوه نظارت و ارزشيابي درسطح وزارتخانهالمللي، بمنظور بهينهمطالعه و آگاهي از سيستمهاي نظارت و ارزشيابي ملي و بين  -
  وزارت متبوع حول اداري شوراي تحول اداري يا كميسيون ت به آنها و ارايهمستندات و شدهتكميلاحصاء فرم هاي -
در مراحل قبل از اجرا ،  معاونت و سنجش مستمر عملكرد، كارايي و اثر بخشي سياستها، برنامه ها و فعاليتهاي جاري  ارزشيابي -

  حين اجرا و پس ا ز اجرا
هاي مصوب و نظارت برنامه بر اساس سياستها وعملكرد و فعاليتهاي معاونت هيه و تدوين شاخصها، معيارهاي نظارت و ارزشيابي ت  -

  بر اجراي آنها،
مطالعه و تحقيق در زمينه تعيين ضوابط و معيارهاي ارزشيابي بمنظور سنجش كمي و كيفي پيشرفتها و يا ركود حاصله در برنامه   -

  ها و علل و عوامل آن و استقرار مطلوبترين آنها.
آوري و اي جهاد كشاورزي در حوزه مسئوليت  از طريق نظرسنجي جمعهاي دفاتر معاونت  و سازمانهارزيابي عملكرد و فعاليت -

ها و ها، برنامهدريافت نظرات و پيشنهادات و انتقادات كاركنان و واحدهاي تابعه ستاد مركزي وزارت متبوع و انعكاس نتايج ارزيابي
  پيشنهادات و انتقادات مطروحه به معاون توسعه مديريت و منابع انساني  

  معاونت  توسعه مديريت و منابع انساني  هاي لازم در جهت ساماندهي امور و فعاليتهاي فعاليت انجام -
  معاونت  توسعه مديريت و منابع انساني  امور و فعاليتهاي ها و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت و انجام ها و روشارايه طرح  -
هاي معاونت  ها، نحوه واگذاري فعاليتاجرايي مربوط به ساماندهي، بهبود روش هاينامههاي و آيينتهيه و تدوين دستورالعمل  -

  توسعه مديريت و منابع انساني  به بخش خصوصي
  و ارزيابي آنها.معاونت  توسعه مديريت و منابع انساني   تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نياز -
جمع بندي نظرات كارشناسي مربوط به برنامه هاي بلندمدت، ميان مدت و كوتاه مدت  بررسي ، ارزيابي واظهار نظر درخصوص  -

 و ارائه پيشنهادات اصلاحي.معاونت  

  
  

  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

  



 

٤٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :     ٣٨٠ شماره پست :   كارشناس نظارت و ارزيابي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله ازواحدهاي مختلف معاونت واظهار نظر وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي   -
 كارشناسان.

 وارزيابي لازم .معاونت  توسعه مديريت و منابع انساني  بررسي ونظارت بر  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله واحدهاي مختلف   -

  رسيدگي و انجام  طرحهاي جاري آمارگيري و استفاده سيستم اطلاعات جغرافيايي در تهيه و تدوين آمار و اطلاعات.  -
 طرحها و پروژه ها معاونت  و ارزيابي  پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته.بررسي ، پيگيري و ارزيابي   -

    تكميل فرمهاي مربوط و تهيه مستندات لازم اجراي دستورالعمل هاي ارزيابي عملكرد و -
وري و نقاط ضعف و قوت كاري و غرضكم ازبازرسي و ارزيابي  چگونگي كار گروههاي ارزيابي در ستاد و استانها  و تهيه گزارش   -

  آنها 
در ستاد و استانها  و راهنمــايي و هــدايت  معاونت  توسعه مديريت و منابع انسانيارزيابي عملكرد و  فعاليت واحد هاي حوزه فعاليت   -

  تر قانونآموزش آنها به منظور اجراي هر چه صحيح
ها و بهبــود فعاليــت يابي  و ارائــه بــه مقــام مــافوق جهــت پيگيــري  رفــع اشــكالنظرها و پيشنهادهاي گروههاي ارزدريافت  نقطه -

  در ستاد و استانها   معاونت  توسعه مديريت و منابع انسانيگروههاي ارزيابي عملكرد حوزه فعاليت 
د و اســتانها  بــه در ســتا معاونــت  توســعه مــديريت و منــابع انســانيهاي ماهانه عملكرد حوزه فعاليــت مشاركت و بررسي  گزارش  -

  ربط. اي لازم براي اطلاع مسئولان ذيهاي دورهبندي و تهيه گزارشمنظورجمع
در ســتاد و اســتانها  از نظــر  معاونت  توسعه مديريت و منــابع انســانيتجزيه و تحليل كار ،  گروههاي ارزيابي عملكرد حوزه فعاليت  -

  هاي اجرايي. قي قانون در اصلاح بافت نيروي انساني دستگاهكيفي و كمي در خصوص آثار ناشي از اجراي صحيح و دقي
شركت در جلسات و سمينارها مرتبط با وظائف واحد با نظر مقــام مــافوق و ارائــه گزارشــهاي لازم و اظهــار نظــر در مــورد مســايل   -

 مطروحه.

 ارائه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده به مسئولين ذيربط.  -

  مور محوله طبق دستور مقام مافوقانجام 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

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٤٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  شرح وظايف پست سازماني فرم
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره مناقصات و پيمانها    اداره/ گروه:         حوزه معاونت  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٨٢ شماره پست :        اداره مناقصات و پيمانها  رئيس      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ها، تهيه اسناد و مدارك مربوط به از طريق انتشار آگهي دفترهاي برگزاري تشريفات انجام كليه مناقصات و مزايدهنظارت بر   -
  لي آنان.مناقصات و مزايده ها، برگزاري جلسات توجيهي پيمانكاران و رفع ابهامات احتما

اعم از ساختمان، نصب و راه اندازي، مكانيكي، خريد و فروش، تعمير  دفترو تنظيم كليه پيمانهاي داخلي و خارجي  تهيهنظارت بر  -
  اي، پيمانكاري، خدماتي، پژوهشي، تحقيقاتي و آموزشي ...و نگهداري، خدمات مشاوره

  و همچنين ارايه مشاوره هاي لازم به مديران و رؤساي ساير امور. نساني  معاون توسعه مديريت ومنابع اارايه گزارشات مورد نظر -
  هاي مربوطهبررسي كليه صورت وضعيت هاي پيمانكاران و پيگيري -
  شرايط و وضعيت پيمانكاران و مشخصات آنان براساس مقررات و ضوابط حاكم بر عقد قراردادها  برنامه ريزي و بررسي  -
بررسي طرحهاي زمانبندي شده و نقشه ها و انجام امور مربوط به تشريفات مناقصه و عقد پيمان با ت بر برنامه ريزي و نظار  - 

  صول و ضوابط حاكم اپيمانكاران براساس 
  بررسي و تاييد صورت وضعيت ارسالي از طرف پيمانكاران و تطبيق آن با مفاد پيمانها و اظهار نظر در اين خصوص  نظارت بر -
يدگي به مسائل و مشكلات پيمانكاران و تهيه آمار و گزارش مستمر و ادواري پيرامون تنوع و حجم فيزيكي و مالي رسنظارت و   -

  پيمانهاي منعقده 
  برنامه ريزي در استفاده بهينه از امكانات و تجهيزات استان جهت اجراي پروژه ها و طرحهاي استان   -
ضوابط مقرر و تاييد صلاحيت حرفه اي آنان و ترتيب انعقاد قراردادهاي مربوطه انتخاب مشاوران و پيمانكاران در چهارچوب    -

  براساس روشهاي تعيين شده 
  بررسي فني طرحهاي تهيه شده توسط مشاوران و تاييد آنها در محدوده اختيارات مصوب نظارت بر   - 
  اران نظارت بر چگونگي اجراي طرحها و پروژه هاي محوله به استان توسط پيمانك  -
ارائه خدمات مهندسي براي پروژه هاي استاني اعم از مشاوره فني و مهندسي تا تخصيص نيروي انساني مناسب و مورد نياز   -
 رحهاط
شركت در جلسات و سمينارها مرتبط با وظائف واحد با نظر مقــام مــافوق و ارائــه گزارشــهاي لازم و اظهــار نظــر در مــورد مســايل   -

 مطروحه.

 شهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام براي ارائه به مقام مافوق تهيه گزار -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      امي و طبقه بندي مشاغلهاي استخدگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٤٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       ناقصات و پيمانها اداره م   اداره/ گروه:         حوزه معاونت  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٨٢ شماره پست :          پيمانها  كارشناس امور       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مناقصات و  ها، تهيه اسناد و مدارك مربوط بهاز طريق انتشار آگهي دفترهاي برگزاري تشريفات انجام كليه مناقصات و مزايده  -
  مزايده ها، برگزاري جلسات توجيهي پيمانكاران و رفع ابهامات احتمالي آنان.

اعم از ساختمان، نصب و راه اندازي، مكانيكي، خريد و فروش، تعمير و  دفترتهيه و تنظيم كليه پيمانهاي داخلي و خارجي  -
  و آموزشي ...اي، پيمانكاري، خدماتي، پژوهشي، تحقيقاتي نگهداري، خدمات مشاوره

و همچنين ارايه مشاوره هاي لازم به مديران و رؤساي ساير  كل دفتر امور اداري ، رفاه و پشتيباني ارايه گزارشات مورد نظر مدير -
  امور.

  هاي مربوطهبررسي كليه صورت وضعيت هاي پيمانكاران و پيگيري -
  مشخصات آنان براساس مقررات و ضوابط حاكم بر عقد قراردادها  جمع آوري اطلاعات لازم درباره شرايط و وضعيت پيمانكاران و -
صول و ابررسي طرحهاي زمانبندي شده و نقشه ها و انجام امور مربوط به تشريفات مناقصه و عقد پيمان با پيمانكاران براساس   - 

  ضوابط حاكم 
  د پيمانها و اظهار نظر در اين خصوص بررسي و تاييد صورت وضعيت ارسالي از طرف پيمانكاران و تطبيق آن با مفا -
رسيدگي به مسائل و مشكلات پيمانكاران و تهيه آمار و گزارش مستمر و ادواري پيرامون تنوع و حجم فيزيكي و مالي پيمانهاي   -

  منعقده 
  برنامه ريزي در استفاده بهينه از امكانات و تجهيزات استان جهت اجراي پروژه ها و طرحهاي استان   -
انتخاب مشاوران و پيمانكاران در چهارچوب ضوابط مقرر و تاييد صلاحيت حرفه اي آنان و ترتيب انعقاد قراردادهاي مربوطه    -

  براساس روشهاي تعيين شده 
  بررسي فني طرحهاي تهيه شده توسط مشاوران و تاييد آنها در محدوده اختيارات مصوب   - 
  هاي محوله به استان توسط پيمانكاران  نظارت بر چگونگي اجراي طرحها و پروژه  -
ارائه خدمات مهندسي براي پروژه هاي استاني اعم از مشاوره فني و مهندسي تا تخصيص نيروي انساني مناسب و مورد نياز   -
 رحهاط
مــورد مســايل  شركت در جلسات و سمينارها مرتبط با وظائف واحد با نظر مقــام مــافوق و ارائــه گزارشــهاي لازم و اظهــار نظــر در  -

 مطروحه.

 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  ننده وظايفتاييد ك

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٤٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره مناقصات و پيمانها    گروه: اداره/        اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٨٣ شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 يبا مديران و مسئولين دستگاههاي اجراي معاونت  توسعه مديريت و منابع انسانيتهيه و تنظيم ملاقاتهاي  -

  ها و موسسات  تابعه و وابسته سازمان واحد هاي بررسي وپيگيري  مستقر در فعاليت هماهنگيتلاش جهت    -
  معاونت  توسعه مديريت و منابع انساني  هاي لازم در جهت ساماندهي امور و فعاليتهاي انجام فعاليت -
هاي معاونت  ها، نحوه واگذاري فعاليته ساماندهي، بهبود روشهاي اجرايي مربوط بنامههاي و آيينتهيه و تدوين دستورالعمل  -

  به بخش خصوصي توسعه مديريت و منابع انساني
 تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نيازمعاونت  و ارزيابي آنها. -

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

  تعيين و تدوين گزارشات آماري و تعيين نوع اطلاعات مورد نياز.  -
 بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله ازواحدهاي مختلف معاونت وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي كارشناسان.  -

  امور جاري معاونت  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف معاون ويا ساير مديران حسب دستور جهت انجام -
 پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. -

   معاون  توسعه مديريت و منابع انسانيتهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار واحدها و ارائه آن به  -
معاونت  توسعه مديريت و منابع با فعاليتهاي  بررسي ، رسيدگي و پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ارتباط  -

 تا اخذ نتيجه نهايي. انساني

مربوط به مراجعه كنندگان و پيگيري به  معاون  توسعه مديريت و منابع انسانيبررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسوي  -
 ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه . منظور تعيين تكليف درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان

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

  حسب موردو ارجاع . معاون  توسعه مديريت و منابع انسانيتهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز  -
 ابلاغ مي گردد. معاونت  توسعه مديريت و منابع انسانيا و شوراهايي كه از طرف شركت در جلسات، سميناره -

  تنظيم برنامه هاي نظارت و انجام پيگيريهاي لازم جهت  رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوطه  -
 . بررسي ونظارت بر  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله واحدهاي مختلف معاونت   -

  نظارت و رسيدگي بر طرحهاي جاري آمارگيري و استفاده سيستم اطلاعات جغرافيايي در تهيه و تدوين آمار و اطلاعات.  -
 بررسي و پيگيري  طرحها و پروژه ها معاونت  و نظارت بر پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته.  -

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

  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



 

٤٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره مناقصات و پيمانها    اداره/ گروه:        اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٣٨٤    شماره پست :   قراردادهاامور كارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

نويس قراردادها، تهيه اوراق از طريق تهيه و تنظيم پيش معاونتبررسي و پيگيري انجام امور مربوط به انعقاد كليه قراردادهاي     -
  رك پيمانكاران طرف قرارداد و ساير امور ذيربط. شرايط مناقصه و بررسي اسناد و مدا

ها و پيمانكاران و مشاورين طرف قرارداد با همكاري ادارات تابعه از طريق بررسي عملكرد و سوابق بررسي احراز صلاحيت شركت    -
  نويس قرارداد.يشاسناد و مدارك و مستندات حقوقي ذيربط نظير بررسي اساسنامه و ساير موارد و تهيه مدارك مربوط به پ

حقوقي و مالي وزارت متبوع در خصوص مسايل حقوقي و مالي مربوط به قراردادهاي  واحد هاي انجام مكاتبات و ارتباط با     -
  و پيمانكاران و مشاورين.معاونت مابين منعقده في

عمال تشويق و جريمه و دريافت گواهي ارزيابي در خصوص عملكرد پيمانكارن طرف قرارداد با همكاري ساير ادارات تابعه و ا    -
  حسن انجام كار از ناظرين فني ادارات تابعه

وزارت واگذاري خدمات براساس بسته هاي خدمتي به بخش خصوصي و مبتني برقانون مناقصه و آئين نامه مالي و معاملاتي   -
  وزارت جهاد كشاورزي و انجام برنامه كاهش تصدي گري در سطوح متبوع 

  . و تائيد آن هاپروژه به مربوط تنظيمي هايوضعيت صورتبررسي   -
 در موقع فروشنده تعهدات صحيح اجراي به امور مربوط و پيگيري و تاسيسات تجهيزات ،آلات خريد ماشين انعقاد قراردادهاي  -

  .  از آن و پس تحويل
  . و مزايده مناقصه تشريفات وانجام گزاريبرجهت و اسناد مورد نياز  مدارك و تنظيم تهيه  -
  جهاد كشاورزي وزارتمقررات اداري و مالي  ٣١ ماده موضوع خسارات و تعيين معاملات كميسيونهايمربوط به امور  انجام -
  تجزيه و تحليل داده ها و تعيين قيمت پايه جهت خدمات قابل واگذاري  -
  ارزشيابي رابطين امور قرار دادهاو  معاونترشناسي و تنظيم كليه قرار دادهاي كابرنامه ريزي و انجام كار   -
  شركت اعضاي كميسيون با  معاونتبرگزاري كميسيون معاملات   -
  نحوه عملكرد شركتهاي طرف قرار داد براساس چك ليست بررسي  -
  شركتهاي طرف قرارداد تعيين صلاحيتتعيين شاخصها و معيار ها و تهيه دستورالعملهاي لازم جهت   -
كمك به افزايش درآمد اختصاصي واحدها از طريق واگذاري هاي اجاري و مزايده و فروش اموال اسقاطي و كمك به صرفه جويي   -

  در معاملات  مناقصه هاي عمومي و محدود و ترك تشريفات از طريق برگزاري  معاونتو كاهش هزينه هاي 

 تايج حاصله و ارائه آن به مافوق.تهيه  گزارش از فعاليتها و ن   -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ديريت بهبود مديريت و سرمايه انسانيم  تاييد كننده نهايي

  



 

٤٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره مناقصات و پيمانها    اداره/ گروه:        اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٨٥ شماره پست :      حقوقي اموركارشناس       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مرتبط با وظايف وزارت جهاد كشاورزي قضايي هايو رويه ، آراء، نظراتموضوعه و مقررات قوانين بندي طبقه و آوري جمع  -
  مربوطه و مقررات آنها با قوانين و تطبيق منعقده دادهايو قرار ، معاملاتاموال امور ثبتي روند   بررسي  -
حقــوقي در  و تخلفــات جــرائم از وقوع و پيشگيري امور انجام بمنظور حسُن لازم و روشهايها  و پيشنهاد دستورالعمل نظيمت ،تهيه  -

  .  با هماهنگي واحدهاي ذيربط معاونت
و مــالي هــا ها، بخشــنامه، تصويبنامهها نامه ها، آئيناساسنامه ، قراردادها پيش نويس طرحها و مورد در  و اظهار نظر حقوقي بررسي  -

  تهيه اوراق شرايط مناقصه و بررسي اسناد و مدارك پيمانكاران 
 وزارت متبــوعي و معاملاتي قانون مناقصه و آئين نامه مال مبتني بر قراردادها كليه در زمينه و اظهار نظر حقوقي بررسيمشاركت در   -
 قراردادها.  اجراي از عدم ناشي اختلافات و فصل و حل ، رسيدگيتنظيم نحوه خصوص در

مناقصــه هــاي عمــومي و محــدود و تــرك در زمينــه همكاري در بررسي،  رسيدگي و اعلام نظر حقوقي نسبت به شكايات واصــله  -
  منعقده بين معاونت ومشاورين و پيمانكاران  و همچنين قراردادهاي در معاملات  تشريفات

  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  در خصوص قراردادها كوشش درايجاد هماهنگي در اتخاذ مواضع حقوقي ساماندهي و اتخاذ تدابير لازم و  -
  معاونت موردنياز قرارداد هاي هاي ذيربط در تهيه و تنظيم واحد ايجاد هماهنگي هاي لازم با   -
  مقام مافوق  و ساير مراجع ذيصلاح حقوقي به بررسيهاي گزارشهاي لازم در زمينه  تهيه و تنظيم  -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٥٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ع انساني توسعه مديريت و مناب     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره مناقصات و پيمانها    اداره/ گروه:        اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :        ٣٨٦  شماره پست :   وري اطلاعات  آ فنآمار و كارشناس       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

خت افزاري و نرم افزاري و نوآوري ها و طرح هاي جديد بــه منظــور ارتقــاي ســطح كــارآيي مطالعه و بررسي در زمينه فن آوري س  -
   معاونت توسعه مديريت ومنابع انسانيواحدهاي 

     تهيه و تدوين استانداردها و دستورالعمل هاي اجرايي بمنظور بهره برداري كاربردي از نرم افزارها و تجهيزات رايانه اي  -
  ارائه خدمات لازم در اين زمينه هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسي نيازها و ه جانبه سيستمتوسعه فراگير و هم  -
  هاي آماري مورد نيازارايه گزارشو اداره مناقصاتآوري آمار و اطلاعات مربوط به عملكرد آوري، استخراج و تجزيه و تحليل فنجمع-
  ادارههاي خروجي آماري مورد نياز عات مورد نياز به كامپيوتر و دريافت فهرستهاي آماري و ورود اطلاها و پرسشنامهتهيه فرم -
و ثبت و ضبط بايگاني كامپيوتري آمار و اطلاعات  قراردادها ، معاملات ، مناقصات و غيره آوري آمار و اطلاعات مربوط به جمع -

  مربوطه و تجزيه و تحليل آنها و ارايه گزارشات تحليلي آماري.
  و تجزيه و تحليل آنها.اداره  ، تنظيم و جمع آوري آمار و اطلاعات مربوط به فعاليتهاي مختلف و مورد نيازتهيه  -
 اداره مناقصات و پيمانها گردآوري، طبقه بندي، پردازش آمار و اطلاعات و ايجاد نظام آماري متناسب با نيازهاي  -

خراج و بهنگام سازي آمار و اطلاعات، اسناد و مدارك فني و تخصصــي و تهيه طرحها، فرمهاي جمع آوري اطلاعات، نگهداري، است -
 ارائه خدمات مربوط به نحوه بهره برداري از آنها.

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

 ژي سنجش از دور و سيستم اطلاعات جغرافيايي.تهيه و اجراي طرحهاي آماري با استفاده از تكنولو  -

 مطالعه و بررسي مقالات و كتب علمي و تحقيق داخلي و خارجي به منظور آشنايي و بكارگيري شيوه هاي آماري و تحليل داده ها. -

   شركت در جلسات و كميسيونهاي مربوطه و ارائه نظرات كارشناسي در خصوص مسائل مطروحه  -
رنامه ريزي آموزش هاي لازم درخصوص فن آوري اطلاعات به منظور ارتقا و افزايش مهارتهاي تخصصي كاركنــان پيش بيني و ب    -

  بهينه در اين زمينه با همكاري مركز آموزش    و بهره وري
     يتهيه و ساماندهي و بروز رساني سيستم هاي اتوماسيون اداري ، اطلاع رساني و ساير نرم افزارهاي عمومي و اختصاص    -
  ساماندهي و طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و سخت افزاري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات     -
بررسي و رفع آسيب پذيري هاي نرم افزار و سخت افزار و ســرويس هــاي شــبكه و پــيش بينــي هــاي لازم در زمينــه تهديــدات و   -

  نرم افزاري و سخت افزاري  حوادث غير مترقبه و ايمن سازي مجموعه سيستم هاي
  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  نده وظايفتاييد كن

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

٥١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :      ٣٨٧    شماره پست :   رئيس اداره امور عمومي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  خودحوزه معاونت و همچنين واحدهاي تابعه حوزه مسئوليت   واحدهايكليه ايجاد و حفظ ارتباط مستمر و دائمي با  -
همچنين ودر قالب دستورالعمل و ضوابط تهيه و تدوين بودجه معاونت با همكاري دفاتر تهيه وتنظيم بودجه نظارت و مشاركت در   -

  تنظيم اصلاحيه هاي بودجه در صورت تغيير حجم فعاليتها و يا تاثير ساير عوامل بر اقلام هزينه ودر آمد
هاي مستند و تحليلي و شركت در جلسات  حصول نتيجه نهايي از طريق ارائه گزارشتا  معاونتپيگيري تصويب بودجه پيشنهادي  -

  با تاييد معاون توسعه مديريت و منابع انساني تخصصي
بررسي وضعيت نيروي انساني و تهيه گزارش لازم جهت كسب مجوز تأمين و تعديل نيروي انساني و اجراي مصوبات ابلاغ شده  -

  در اين زمينهمعاونت 
تطبيق وضعيت كاركنان با نظام آموزش مصوب واعلام كمبودهاي آموزش آنان به واحد ذيربط به منظور  امه ريزي و نظارت بر برن -

  برگزاري دوره با همكاري واحدهاي تخصصي
   عمومي و ارائه گزارش مورد نياز به مقام مافوق انجام امور مربوط به خدمات ارتباطي و خدمات نظارت بر  -
ه سرويس هاي رفت و آمد عمومي و تأمين وسايل حمل بارائه خدمات حمل و نقل و اداره امور مربوط  يزي و نظارت بر برنامه ر -

  اداري و جابجاييهاي  بار  براي انجام ماموريتها
، صندوق  ارائه خدمات در زمينه تامين و رفاه و آتيه كاركنان در ارتباط با واحدهاي مركز بهداشتنظارت بر  برنامه ريزي و -

  بازنشستگي ، مجتمع هاي تفريحي و اقامتي و تعاونيهاي مصرف ومسكن و صندوق هاي پس انداز و رفاهي
  مسئولين مربوطه وارده به سيستم  و  ارجاع كليه مكاتبات و نامه هاي صادرهنظارت بر انجام امور دبير خانه و   -       
  تامين امكانات اقامتي و پذيرايي و اياب و ذهاب  نظارت برو معاونت ي همايش هاو  جلسات برنامه ريزي و همكاري در برگزاري    -    

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني تجهيزات جمعداري اموال و نظارت بر انجام امور   -
  معاونت در اختيار  اداري وفني  انجام امور مربوط به توسعه ، تجهيز و تعمير امكانات و دستگاه هايپيگيري و نظارت بر    -
  معاونت توسعه مديريت و منابع انسانيانجام امور اداري و پرسنلي كاركنان برنامه ريزي و نظارت بر    -
  معاونت تهيه و توزيع روزانه نشريات سراسري پوسترها ، پلاكاردها و ديگر اقلام تبليغاتي در تمامي واحدهاي نظارت بر  -
   و ارائه درخواست هاي لازم به مراجع ذيربط  معاونت توزيع كالاها و اقلام مورد نياز واحدهاي  تهيه وبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  ارائه  گزارشهاي لازم از فعاليتهاي  انجام شده و در دست اقدام به مقام مافوق  -
  شركت در جلسات و همايشهاي مرتبط با وظيفه و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه -
  قامور محوله طبق دستور مقام مافو 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

  



 

٥٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  شرح وظايف پست سازماني فرم 
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :    ٣٨٨  شماره پست :   كارشناس امور اداري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيو مسئوليتنمونه وظايف 

  
مطالعه و بررسي قوانين و مقررات استخدامي، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجــراي صــادره از ســوي دفترامــوراداري و رفــاه وزارت   -

  متبوع به منظور حسن اجراي وظائف .
و پيگيري برقراري افزايش مزاياي شــغلي ،  پيگيري صدوراحكام استخدامي شاغلين دفترازقبيل انتصاب، انتقال ، مرخصي، ماموريت  -

ارتقاء گروه و فوق العاده متعلقه و ساير انواع احكام پرسنلي همكاران ازدفترامــوراداري و رفــاه ســتادوزارت و تطبيــق آنهــا بــا قــوانين و 
 مقررات ذيربط دردفتر.

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

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

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

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

 بازنشستگي ومعرفي به دفتراموراداري و رفاه وزارت متبوع .

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

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

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

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.

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

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

   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  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



 

٥٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :   ٣٨٩   شماره پست :   كمك كارشناس امور اداري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
تخدامي، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجراي صادره از ســوي دفترامــوراداري و رفــاه وزارت متبــوع بــه مطالعه قوانين و مقررات اس  -

  منظور حسن اجراي وظائف .
همكاري و پيگيري صدوراحكام استخدامي شاغلين و پيگيري برقراري افزايش مزاياي شغلي و ساير انواع احكام پرســنلي همكــاران   -

 وزارت .ازدفتراموراداري و رفاه ستاد

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

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

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

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

 معاونتهمكاري درتهيه جداول آمار نيروي انساني همكاران به منظور به روز نگهداشتن آمار نيروي انساني   -

 و تشكيل و نگهداري پرونده هاي پرسنلي معاونتنان پيگيري امور حضور و غياب كارك  -

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

 معاونتهمكاري در زمينه پياده كردن مفادقانون مديريت خدمات كشوري براي همكاران   -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  ده وظايفتدوين كنن

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٥٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :   ٣٩٠    شماره پست :   كارشناس تحول اداري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  آنها در تحول اداري وزارت  متبوع . مطالعه و بررسي و انجام پژوهش در زمينه مباحث تحول اداري به منظور بهره گيري از  -
 برنامه ريزي و تلاش جهت ايجاد باور و عزم در بين كاركنان وزارتخانه  براي تحول و دگرگوني در ابعاد مختلف.  -

قانون تنظيم بخشي از مقررا ت مالي دولت براي واگذاري امور تصدي معاونت توسعه مديريت و منابع  ٩٠و  ٨٨اجراي مفاد مواد   -
 انساني  در راستاي تحول ادراي.

انجام بررسيهاي لازم به منظور بهينه سازي ساختار، تركيب، توزيع نيروي انساني و ارائه پيشنهادات لازم به ستاد برنامه ريزي   -
 تحول اداري.

 مطالعه و بررسي به منظور بكارگيري رويكردها و روشهاي نوين مديريت در وزارت متبوع   -

يهاي لازم در زمينه معيارها، شاخصها و روشهاي ارزشيابي كاركنان، طرحهاي تشويقي، ارزيابي عملكرد و اصلاح انجام بررس -
 ساختاري اداري با توجه به ضوابط و مقررات مربوطه.

از فناوري  مطالعه و پيگيري اعتبارات، منابع مورد نياز طراحي و برنامه هاي نوسازي و ايجاد تحول اداري و توسعه و بهره گيري -
  اطلاعات و اتوماسيون اداري در معاونت در مراجع ذيربط

بررسي و پيگيري اجراي مصوبات و بخشنامه هايي كه در راستاي ايجاد تحول اداري در معاونت  به تصويب مراجع ذيربط رسيده   -
  و ابلاغ گرديده و نظارت بر اجراي آنها

ريزي تحول اداري كشور و شوراها يا كميسيونهاي تحول اداري اداري، ستاد برنامه ريزي براي اجراي مصوبات شوراي عاليبرنامه  -
  .هااجرايي استان واحد هاي 

  وزارت جها كشاورزيريزي ارتقاي سلامت نظام اداري و بهبود حكمراني دولت، در ـ برنامه
  واحدهاي اجرايي وزارت جهاد كشاورزيدر تحول اداري هاي مصوب ري و ايجاد هماهنگي لازم در اجراي طرحها و برنامهبـ راه

  براي اجراي طرحهاي استاني در زمينه تحول اداري واحد هاي استاني هاي مشاركت ميان ايجاد زمينه  -
 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با تحول اداري با نظر مقام مافوق و ارائه نظرات كارشناسي در زمينه مسايل مطروحه  -

 زارش از فعاليتهاي انجام شده در ارتباط با تحول اداري معاونت  به مقام مافوقارائه گ  -

  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



 

٥٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :   ٣٩١   شماره پست :    كارشناس امور آموزش      وان پست:عن

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 مطالعه و بررسي و پيشنهاد برنامه ها و دوره هاي آموزشي مربوط به كاركنان معاونت   -

 هماهنگي و پيگيري امور آموزشي مربوط به كاركنان معاونت -

 يابي فعاليت هاي آموزشي مربوط به كاركنان معاونت و تجزيه و تحليل آن.ارزش  -

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

 بررسي و برآورد اعتبارات مورد نياز امور آموزش كاركنان معاونت  -

 نجام آن.تعيين نيازهاي آموزش كاركنان معاونت و چگونگي ا  -

 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  -

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

 شناسايي محققين و پژوهشگران در امور آموزشي در زمينه هاي تحقق ، تأليف و ترجمه و .... به منظور بهره گيري از آنان .  -
 كاركنان معاونتانجام مطالعات لازم به منظور تهيه وتدوين خط مشيها  ، برنامه ها، دستورالعملها وبخشنامه هاي آموزشي  -
نك اطلاعاتي درباره اساتيد رشته هاي تخصصي مورد توجه وداراي معيار هاي لازم  به منظور تسريع در دعوت از اساتيد تاسيس با  -

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

 فرهنگي و آموزشي  
 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   -

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

 د ها وگزارشات برنامه هاي آموزشي ، تهيه متون مناسب ونظام آموزشي مناسب  از طريق نظر سنجي مستقيم و بررسي عملكر
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 

امه ريزي وتهيه وتدوين برنامه هاي آموزشي بلند مدت ، ميان مدت وكوتاه مدت كاركنان معاونت با هماهنگي واحدهاي برن  -
  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  ييد كننده وظايفتا

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٥٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور عمومي          داره/ گروه:ا        اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٣٩٢  شماره پست :   كارشناس امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ها وافزايش درآمدهاي ناشي از عمليات بررسي و پيشنهاد راههاي اعمال صرفه جويي در هزينه -
  ه كل بودجه جهت دريافت اعتبارات مصوبه و تخصيصي ايجاد ارتباط با ادار -
  برنامه ريزي و نظارت بر امور اعتبارات جاري وعمراني معاونت و بررسي مسائل و مشكلات آن و ارائه راه حل هاي لازم.  -
 مطالعه اسناد ، اوراق و صورتحسابهاي مالي معاونت به منظور پيشنهاد رفع نواقص احتمالي  -

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

 تجزيه و تحليل نتايج عمليات حسابداري پس از مراحل ثبت، طبقه بندي ، تلخيص و تهيه و تنظيم گزراشات مالي.  -

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

 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.  -

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

  نظارت بر ثبت دفاتر روزنامه كل و معين، بانكها و تهيه صورت مغايرت حساب هاي بانكي و ساير موارد مالي.  -
  رسيدگي و اظهار نظر در مورد مسايل و مشكلات پرونده هاي مالي و تهيه مكاتبات مربوط به مسائل مالي در موارد ضروري.  -
  و دريافت اعتبارات جاري و تملك دارايي معاونت پيگيري تامين   -
 نظارت بر توزيع اعتبارات بين واحدها بر اساس بوجه مصوب معاونت  -

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

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

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

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

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

 ثبت و نگهداري حساب اموال و حسابهاي بانگي معاونت.  -

  مورد موضوعات مطروحه . شركت در جلسات و كميسيونهاي مختلف مالي حسب دستور مقام مافوق و اظهار نظر در  -
  توزيع و تخصيص اعتبارات دريافتي بين فعاليتهاي مختلف براساس اولويتهاي پيش بيني شده  -
  مالي وزارت جهاد كشاورزي ثبت و ضبط و نگهداري فعاليتهاي مالي در چارچوب مقررات  -

  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



 

٥٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  امور عمومي          اداره/ گروه:        ره كل/ دفتر/ مديريت:ادا

       شماره تشخيص :    ٣٩٢  شماره پست :   كارشناس امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  لازم در مورد وصول ، تمديد يا ابطال آنهاحفظ و نگهداري اسناد ، اوراق بهادار و ضمانت نامه هاي دريافتي و انجام اقدامهاي  -
  خريد خدمات غير پرسنلي مورد نياز حسب ضرورت و در چارچوب مقررات مصوب -
  بررسي نيازهاي مربوط به ملزومات اداري و برآورد نيازها برحسب اولويت ها -
ز و يا خريد آنها به صورت مستقل براساس سفارش اجناس ، لوازم ، تجهيزات ، مواد وسايل مورد نياز به سيستم تداركات متمرك -

  ضوابط مقررات مصوب و يا اختيارات تفويض شده 
  در چارچوب ضوابط و مقررات مصوب هاي مربو ط به فعاليتهاي معاونت تنظيم و انعقاد قرارداد  -
واريز وجوه به حسابهاي تعيين  و به فعاليتهاي آموزشي ،  اداري و  مالي تهيه و تنظيم اسناد ، مدارك و صورتحساب هاي مربوط -

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

  واحدهاي تخصصي ستادي  مافوق و
  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



 

٥٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  كشاورزي   وزارت جهاد    نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :    ٣٩٣  شماره پست :       كارپرداز    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

  تاريخ و امضاء  ادگينام و نام خانو  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

٥٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  ديريت و منابع انساني توسعه م     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :    ٣٩٤  شماره پست :        مسئول دبيرخانه     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

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

 تاز معاونبررسي به منظور تفكيك نامه ها، گزارشها و مكاتبات و توزيع و ارسال آنها به واحدها و مراجع ذيربط در داخل و خارج   -

 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   -

 رت و مراقبت در حسن انجام امور بايگانينظا  -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  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

  



 

٦٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٩٥ شماره پست :   مدير كل دفتر امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مالي و انطباق دريافت هاو پرداخت ها با قوانين و مقررات جاري كشورعالي اعمال نظارت     -
  نگهداري و تنظيم حسابها مطابق قوانين و مقررات و ضوابط مربوطه و ارسال آن نظارت ورسيدگي كلي بر   –
  مراجع ذيربط به
  ذيربط تهيه و تنظيم گزارش تفريغ بودجه در پايان هر سال مالي و ارسال آن به مراجع نظارت كلي بر –
  نگهداري حساب اعتبارات براساس قوانين بودجه ساليانه كشورهدايت ، ساماندهي ونظارت بر  –
  طبق قانون و نظارت بر امور مالي و محاسباتي و نگهداري و تنظيم حسابها در امور مالي برنامه ريزي وخط مشي   –

 مقررات و آئين نامه مالي و معاملاتي 
  نگهداري و تحويل وجوه و نقدينه ها و سپرده ها و اوراق بهادار  -
 بــر انبـــارها نگهداري حساب اموال دولتي و نظـارت بر حسـاب امـوال مـذكور و همـچنين نظـــارتهدايت ، ساماندهي ونظارت بر  -

  دولتي اموال حسابكي نمودن و  برنامه ريزي درجهت الكتروني

و حســب  نگهداري حساب درآمدها و تهيـه و تنظيم گزارشات مربوطه بــه تفكيــك منــابع درآمـــديهدايت ، ساماندهي ونظارت بر  -
  مورد پي گيري استرداد درآمدها از اداره كل خزانه

قســمتي از  قامات مجاز بــه منظــور اختصــاص تمــام و يــاتامين اعتبار حواله هاي صـادره از سـوي مهدايت ، ساماندهي ونظارت بر  -
  اعتبار مصوب براي هزينه معين

مقامات مجاز بــراي برخــي از  با تائيد دادن تنـخواه گـردان پرداخـت به عامـلين مسئـول امـور ماليهدايت ، ساماندهي ونظارت بر  -
   هزينه ها و پي گيري هاي لازم جهت واريز آن

معرفــي عــاملين مســئول امــور مــالي وامنــاء امــوال و نظــارت بر  تهيه و تنظيم دستور العملهاي لازم به منظــور برنامه ريزي ونظارت 
   برعملكرد آنان

مــورد انســداد حســابهاي  افتتاح حسابهاي مورد لزوم جهت انجام امور دريافت و پرداخت وزارتخـانه و حسبساماندهي ونظارت بر   - 
  انهغير ضروري با مجوز اداره كل خز

  وزارتخانه با دفتر بودجه و تلفيق برنامه ها به منظور مصرف بودجه ساليانه وايجاد ارتباط و هماهنكي لازم  تشريك مساعي -

سازمانهاي تابعه  انجام اقدامات لازم در خصوص وصول اعتبارات از خزانه و ابلاغ اعتبارات ملي بههدايت ، ساماندهي ونظارت بر   -
  وابط مربوطهو وابسته مطابق ض

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٦١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  يفرم شرح وظايف پست سازمان
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

     شماره تشخيص :     ٣٩٥ شماره پست :   مدير كل دفتر امور مالي        عنوان پست:

  يهاي پست سازماننمونه وظايف و مسئوليت

  
 محاســبات ديــوان ضــوابطبا مطابق اسناد و دفاتر ماليبرنامه ريزي، ساماندهدي و هدايت  درجهت الكترونيكي نمودن كليه حسابها و -

  به منظور حفظ و نگهداري مستندات آن  كشور
 ســازمانهاي امــور مــاليدهاي تهيه و تنظيم دستور العملهاي لازم در جهت هدايت و راهبــري واحــ برنامه ريزي و نظارت به منظور  –

  انجام امور محوله تشريك مساعي با امور مالي سازمانهاي تابعه و وابسـته به منظـور حسن و و وابسته تابعه
   رنامه ريزي و بودجه دفتر بهمكاري  با  وزارتخانه سالانه بودجه و تنظيم تهيهبرنامه ريزي و سياست گذاري وتعيين خط مشي هاي  -
  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

      ت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مديري  تاييد كننده نهايي

  



 

٦٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٣٩٧،  ٣٩٦  شماره پست :   معاون  مدير كل دفتر امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  نظارت مالي و انطباق دريافت هاو پرداخت ها با قوانين و مقررات جاري كشور -
  مراجع ذيربط نگهداري و تنظيم حسابها مطابق قوانين و مقررات و ضوابط مربوطه و ارسال آن بهسيدگي بر ر  –
  ذيربط ظيم گزارش تفريغ بودجه در پايان هر سال مالي و ارسال آن به مراجعتهيه و تننظارت بر –
  نگهداري حساب اعتبارات براساس قوانين بودجه ساليانه كشورنظارت و رسيدگي بر –
  حفظ و نگهداري اسناد و دفاتر مالي مطابق ضوابط ديوان محاسبات كشورمشاركت در  –
  و نقدينه ها و سپرده ها و اوراق بهادار نگهداري و تحويل وجوهمشاركت در   - 
 بر انبـارها نگهداري حساب اموال دولتي و نظـارت بر حسـاب امـوال مـذكور و همـچنين نظـارتنظارت بر  -
و حسب مورد پي گيــري اســترداد  نگهداري حساب درآمدها و تهيـه و تنظيم گزارشات مربوطه به تفكيك منابع درآمـدينظارت بر  -

  ا از اداره كل خزانهدرآمده
قسمتي از اعتبار مصــوب  تامين اعتبار حواله هاي صـادره از سـوي مقامات مجاز به منظور اختصاص تمام و ياساماندهي ونظارت بر  -

  براي هزينه معين
ز هزينه ها و پــي گيــري مقامات مجاز براي برخي ا با تائيد دادن تنـخواه گـردان پرداخـت به عامـلين مسئـول امـور مالينظارت بر  -

  هاي لازم جهت واريز آن
   رنامه ريزي و بودجه دفتر بهمكاري  با  وزارتخانه سالانه بودجه و تنظيم منظور تهيه بهمطالعه و بررسي   -
  تهيه و تنظيم و پرداخت ليست حقوق و مزاياي كاركنان شاغل ، بازنشسته و موظفينبرنامه ريزي و نظارت   -
  انجام امور محوله تشريك مساعي با امور مالي سازمانهاي تابعه و وابسـته به منظـور حسن ارتباد وهماهنگي و  ايجاد –
  مورد انسداد حسابهاي غير ضروري  افتتاح حسابهاي مورد لزوم جهت انجام امور دريافت و پرداخت وزارتخـانه و حسبهمكاري در  -

  با مجوز اداره كل خزانه
   وزارتخانه با دفتر بودجه و تلفيق برنامه ها به منظور مصرف بودجه ساليانه وايجاد ارتباط و هماهنكي لازم  تشريك مساعي -
  سازمانهاي تابعه و وابسته مطابق  انجام اقدامات لازم در خصوص وصول اعتبارات از خزانه و ابلاغ اعتبارات ملي بهنظارت بر  -

  ضوابط مربوطه
به منظــور حفــظ و نگهــداري آن  كشور محاسبات ديوان ضوابطبا مطابق اسناد و دفاتر ماليونيكي نمودن برنامه ريزي درجهت الكتر -

  . مستندات 
           

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      طبقه بندي مشاغل هاي استخدامي وگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٦٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٣٩٧،  ٣٩٦ شماره پست :   معاون مدير كل دفتر امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بهادار.  ها و اوراقسپرده وجوه ، و تحويل نگهدارينظارت بر تهيه و تنظيم دستور العملهاي لازم درجهت  -
 مــذكور و همچنــين بــر امــوال و نظارتآن حسابها  نگهداريبه منظور  دولتي اموال حسابدن برنامه ريزي درجهت الكترونيكي نمو -

  بر انبارها.  نظارت
 بــه مربوطــه گزارشــات و تنظيم و تهيه حسابهاي مذكور نگهداريبه منظور درآمدها حساببرنامه ريزي درجهت الكترونيكي نمودن  -

  . خزانه كل استرداد درآمدها از اداره ورد پيگيريم و حسب درآمدي منابع تفكيك
  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

      بندي مشاغلهاي استخدامي و طبقه گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٦٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٩٨ شماره پست :   دفتر مسئول   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

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

 برنامه ريزي و فراهم نمودن امكانات لازم جهت برنامه ملاقات مقامات خارجي با رئيس موسسه -

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

 ت و ارسال نامه هاي الكترونيكي و دورنگار حسب ضرورتاستفاده از اتوماسيون اداري و ساير نرم افزارهاي پردازش متن، درياف -

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

 شركت كننده در جلسات

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

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

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

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

  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

  



 

٦٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٣٩٩    شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 با مديران و مسئولين دستگاههاي اجرايي مدير امور مالي تهيه و تنظيم ملاقاتهاي  -

  ها و موسسات  تابعه و وابسته سازمان درمالي بررسي وپيگيري   كارشناسان  فعاليت هماهنگيتلاش جهت    -
    دفتر امور مالي اندهي امور و فعاليتهاي هاي لازم در جهت سامانجام فعاليت -
دفتر امور هاي ها، نحوه واگذاري فعاليتهاي اجرايي مربوط به ساماندهي، بهبود روشنامههاي و آيينتهيه و تدوين دستورالعمل  -

  به بخش خصوصيمالي 
 و ارزيابي آنها.  دفتر تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نياز -

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

  تعيين و تدوين گزارشات آماري و تعيين نوع اطلاعات مورد نياز.  -
 وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي كارشناسان. دفترواحدهاي مختلف  بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله از  -

  دفتر ويا ساير مديران حسب دستور جهت انجام امور جاري مدير كل يگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف پ -
 پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. -

   مدير كل تهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار واحدها و ارائه آن به  -
 تا اخذ نتيجه نهايي.  دفتر امور مالي و پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي  بررسي ، رسيدگي  -

مربوط به مراجعه كنندگان و پيگيري به منظور تعيين تكليف دفتر امور مالي بررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسوي  -
 ع در كارهايشان ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه .درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسري

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

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

  تنظيم برنامه هاي نظارت و انجام پيگيريهاي لازم جهت  رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوطه  -
 دفتر بررسي ونظارت بر  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله واحدهاي مختلف   -

  گي بر طرحهاي جاري آمارگيري و استفاده سيستم اطلاعات جغرافيايي در تهيه و تدوين آمار و اطلاعات.نظارت و رسيد  -
 و نظارت بر پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته.  دفتر بررسي و پيگيري  طرحها و پروژه ها   -

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

  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

  



 

٦٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٠٠ شماره پست :   كارشناس امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ها و روشهاي مناسب براي بهينگي فعاليتهاي امور مالي و جاري و تنظيم رويه كليه امور كارشناسي و اجرايي جهت تهيهانجام   -
  دستگاه مصوبات در سطح  ساختن

هاي كارشناسي در ارتباط بــا امــور مــالي و شناســايي مشــكلات و تحليل تجزيه وكليه امور كارشناسي و اجرايي جهت انجام  انجام  -
  نارسائيها

  آگاهي از قوانين، مقررات، دستورالعملها و استانداردهاي شغلي و اجرايي آنها هاي مستمر به منظورمطالعه و بررسي  -
  اي و آماريگزارشات تحليلي، مقايسه مربوط و ارائه بندي و پردازش اطلاعات شغليهمكاري و مشاركت فعال در گردآوري، دسته  -
 نياز كاري به منظور ارتقاء و بروزرساني دانش و مهارتهاي مورد آموزشي مرتبط با زمينه هايشركت در همايشها، سمينارها و دوره  -
  انجام وظايف شغلي آوريهاي اطلاعاتي درافزارها و فنمندي و بكارگيري آخرين نرمبهره  -
ارائه بازخوردهاي مناسب و به موقع از تنگناها و مشكلات موجود به  بررسي و ارزيابي مستمر چگونگي انجام فعاليتهاي شغلي و  -

 مقام بالاتر
 دستگاه نيازمنديهاي نظام كيفيت  رعايت اصول كيفي در انجام وظايف و مسئوليتهاي محوله به منظور پاسخگويي به  -
  سازماني مربوط و همكاري در دستيابي به آنها هاي واحدين اهداف و برنامهمشاركت فعال در تدو  -
  هاي واحد سازماني مربوط و ارائه گزارشات كارشناسي در اين رابطهپاسخگويي مشاركت فعال در ارزيابيها و - 
 مي و كيفي وظايف محولهك اهتمام در ارائه راهكارها و سازوكارهاي نوآورانه در جهت بهبود عملكرد شغلي و ارتقاء - 
 تخصصي همكاري و مشاركت مؤثر در اجراي ساير فعاليتهاي مرتبط  -
  ها و مستنداتآرشيو و نگهداري از كليه اطلاعات، فرآورده  -
 دستگاه هاي امور مالي مشيآگاهي از سياستها و خط  -
  دستگاه هاي مشيسياستها و خط ي در راستايهاي امور مالكليه امور كارشناسي و اجرايي در تهيه برنامهانجام   - 
مناسب براي انجام امور حسابداري، اجراي عمليات حسابداري در  كليه امور كارشناسي و اجرايي در تدارك سازوكارهايانجام   - 

  سطوح ذيربط
ترازنامه، گزارشهاي تحليلي مالي از  امور كارشناسي و اجرايي در تهيه، تنظيم و ارائه گزارشهاي مربوط به عملكردهاي مالي، كليه - 

  فعاليتهاي انجام شده
ها و ثبت و نگهداري حساب اموال و دارايي در ارتباط با نگهداري حسابهاي دستگاه انجام امور مربوط به حسابداري عمومي   -

  تاسيسات و انبار به صورت به هنگام
  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

  



 

٦٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  منابع انساني  توسعه مديريت و     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤٠٠    شماره پست :   كارشناس امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  دستگاه و اجرايي در بررسي صورتهاي مالي  كليه امور كارشناسيانجام   -
ها و ثبت و نگهداري حساب اموال و دارايي در ارتباط با نگهداري حسابهاي دستگاه انجام امور مربوط به حسابداري عمومي   -

  تاسيسات و انبار به صورت به هنگام
  كليه امور كارشناسي و اجرايي مربوطه به اخذ و وصول مطالبات شركت انجام   -
مكانيزه مالي (صدور سند، دفترداري، حقوق و  هايايي استقرار ، نگهداري و استفاده از سيستمكليه امور كارشناسي و اجرانجام   -

 هاسيستم دستمزد و ...) و بهبود مستمر
  حقوق و مزاياي كاركنان كليه امور كارشناسي و اجرايي در انجام امور مالي مربوط به پرداخت انجام  -
هاي مرتبط با امور و عمليات و مستندسازي اطلاعات و آمار در زمينه بنديآوري، طبقهجمع كليه امور كارشناسي و اجرايي درانجام  -

 مالي
 شركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحه  -

 از و دستور مافوق راهنمايي حسابدراران و كادر امور مالي در حسن انجام وظائف بر حسب ني  -

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

  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -
  
  

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  ده وظايفتدوين كنن

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٦٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اعتبارات و در آمد ها      اداره/ گروه:  امور مالي       كل/ دفتر/ مديريت:اداره 

       شماره تشخيص :    ٤٠٤  شماره پست :   رئيس اداره اعتبارات و درآمد ها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  تورالعملهاي ذيربط به منظور اجراي وظائفمطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي و آئين نامه و دس -

 پيگيري و برنامه ريزي به منظور تامين و دريافت اعتبارات جاري موسسه  -

 برنامه ريزي و نظارت بر توزيع اعتبارات هزينه اي وسرمايه اي  بين واحدها بر اساس بودجه مصوب   -

 ه اي و سرمايه اي عهده اداره كل خزانه .برنامه ريزي و نظارت بر صدور درخواست وجه اعتبارات هزين  -

 برنامه ريزي ونظارت بر صدور اسناد حسابداري وصول درآمدها و واريز آن به حساب خزانه .  -

 برنامه ريزي ونظارت بر صدور اسناد حسابداري اعتبار مصوب ، تخصيص اعتبار ، درآمد ها و اصلاحيه موافقتنامه ها . -

 داري حساب اعتبارات برحسب برنامه ها و طرح ها و تهيه گزارشات لازم .نظارت و رسيدگي  بر نگه -

نظارت بر امور مربوط به تامين اعتبار حواله هاي صادره از سوي مقامات مجاز بر اساس ليست هــاي تــوزيعي و ثبــت هزينــه هــاي   -
  انجام شده .

 با سيستم حسابداري و رفع مغايرت احتمالي . برنامه ريزي و نظارت برانطباق عمليات ثبت شده در سيستم اعتبارات  -

برنامه ريزي ونظارت بر تهيه گزارشات مربوط به اعتبارات و در آمدها و ارسال آن  به مقامات مافوق  و مجريان طرح هــا و عــاملين    -
  مسئول امور مالي و ساير مراجع ذيربط حسب مورد .

 تفكيــك  بــه مربوطــه گزارشــات و تنظيم و تهيه حسابهاي مذكور نگهداريمنظور به درآمدها حسابنظارت بر  الكترونيكي نمودن   -
  . خزانه كل استرداد درآمدها از اداره مورد پيگيري و حسب درآمدي منابع

گاه برنامه ريزي و نظارت بر افتتاح حساب درآمدي نزد بانك مركزي جمهوري اسلامي بر اساس رديف هاي درآمدي ذيل كــد دســت -
  و اعلام آن به دستگاههاي تابعه و وابسته.

  برنامه ريزي جهت اخذ صورتحساب بانكي رديف هاي درآمدي و اخذ تائيديه از خزانه . -
  نظارت برثبت اطلاعات مربوط به درآمدها در سيستم را يانه اي و انطباق اطلاعات وارده با سيستم حسابداري    -
  ازمان امور مالياتي .پيگيري امور خزانه داريكل و س  -
  انجام ساير امور ارجاعي از مقام مافوق   –
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود   تاييد كننده نهايي

  



 

٦٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اعتبارات و در آمد ها      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٠٢  شماره پست :   مد ها       معاون رئيس اداره اعتبارات و درآ عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 برنامه ريزي و رسيدگي جهت  صدور درخواست وجه اعتبارات هزينه اي و سرمايه اي عهده اداره كل خزانه .  -

 انجام  پيگيري درخواست وجه هاي صادره تا مرحله دريافت اعتبار   -

 برنامه ريزي جهت  صدور اسناد حسابداري اعتبار مصوب ، تخصيص اعتبار ، درآمد ها و اصلاحيه موافقتنامه ها .  -

 نظارت بر نگهداري حساب اعتبارات برحسب برنامه ها و طرح ها و تهيه گزارشات لازم .  -

ر اساس ليســت هــاي تــوزيعي و ثبــت هزينــه هــاي نظارت بر امور مربوط به تامين اعتبار حواله هاي صادره از سوي مقامات مجاز ب -
  انجام شده .

 برنامه ريزي ورسيدگي  برانطباق عمليات ثبت شده در سيستم اعتبارات با سيستم حسابداري و رفع مغايرت احتمالي .  -

  نظارت برارسال اعتبارات ابلاغي به استانها همراه با مكاتبات مربوطه   -
  ب بانكي رديف هاي درآمدي و اخذ تائيديه از خزانه .برنامه ريزي جهت اخذ صورتحسا -
  برنامه ريزي ونظارت بر صدور اسناد حسابداري وصول درآمدها و واريز آن به حساب خزانه . -
  نظارت برثبت اطلاعات مربوط به درآمدها در سيستم رايانه اي و انطباق اطلاعات وارده با سيستم حسابداري    -
  داريكل و سازمان امور مالياتي .پيگيري امور خزانه   -
  انجام ساير امور ارجاعي از مقام مافوق  –
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  اييتاييد كننده نه

  



 

٧٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اعتبارات و در آمد ها      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٠٣  پست :  شماره  حسابدار  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي و آئين نامه ها، دستورالعملهاي ذيربط به منظور اجراي دقيق وظائف  -

بوط به درآمد ها  و ارائه پيشنهادات اصلاحي برنامه ريزي به منظور بررسي و مطالعه سيستم ها و آيين نامه ها و دستورالعملهاي مر  -
  در موارد لازم

تهيه و تنظيم گزارشات توجيهي از وضعيت منابع درآمدي دستگاه  براي استفاده  مسئولين و مديران ذيربط  جهت تصميم   -
  گيريهاي لازم

ل ثبت، طبقه بندي، تلخيص و تهيه و تنظــيم نظارت و برنامه ريزي به منظور تجزيه و تحليل نتايج عمليات حسابداري پس از مراح  -

  گزارشات مالي

  بــه مربوطــه گزارشــات و تنظيم و تهيه حسابهاي مذكور نگهداريبه منظور درآمدها حساببرنامه ريزي درجهت الكترونيكي نمودن   -

 .خزانه كل استرداد درآمدها از اداره مورد پيگيري و حسب درآمدي منابع تفكيك

تهيه و تنظيم مكاتبات و گزارشات لازم مربوط به مسائل مالي در موارد ضروري و رسيدگي و اظهار نظر در مورد مسايل و   -
 مشكلات پرونده هاي مالي

  برنامه ريزي جهت اخذ صورتحساب بانكي رديف هاي درآمدي و اخذ تائيديه از خزانه . -
  ول درآمدها و واريز آن به حساب خزانه .برنامه ريزي ونظارت بر صدور اسناد حسابداري وص -

انجام هماهنگي هاي لازم جهت  افتتاح حساب درآمدي نزد بانك مركزي جمهوري اسلامي بر اساس رديف هاي درآمدي ذيل كــد  -

  دستگاه و اعلام آن به دستگاههاي تابعه و وابسته

 كارشناسي در مورد موضوعات مطروحهشركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب نظر مافوق و ارائه نظرات   -

  و اتوماسيون اداري و ساير نرم افزار هاي مرتبط با وظايف officeانجام كار با نرم افزارهاي حسابداري ، مالي و -
  رسيدگي وپيگيري ثبت اطلاعات مربوط به درآمدها در سيستم رايانه اي و انطباق اطلاعات وارده با سيستم حسابداري   -

  مور خزانه داريكل و سازمان امور مالياتيپيگيري ا -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافو -

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  نهاييتاييد كننده 

  



 

٧١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اعتبارات و در آمد ها      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٠٤ شماره پست :   ول اعتبارات هزينه اي وسرمايه اي       كارشناس مسئ عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي و آئين نامه ها، دستورالعملهاي ذيربط به منظور اجراي دقيق وظائف  -

سيستم ها و آيين نامه ها و دستورالعملهاي مربــوط بــه اعتبــارات هزينــه اي وســرمايه اي   و  برنامه ريزي به منظور بررسي مطالعه  -
  ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لازم

 برنامه ريزي ورسيدگي  بر صدور درخواست وجه اعتبارات هزينه اي و سرمايه اي عهده اداره كل خزانه .  -

 بداري اعتبار مصوب ، تخصيص اعتبار ، درآمد ها و اصلاحيه موافقتنامه ها .برنامه ريزي ورسيدگي  بر صدور اسناد حسا -

 نظارت بر نگهداري حساب اعتبارات برحسب برنامه ها و طرح ها و تهيه گزارشات لازم . -

ثبــت هزينــه  برنامه ريزي  بر امور مربوط به تامين اعتبار حواله هاي صادره از سوي مقامات مجاز بر اساس ليست هــاي تــوزيعي و  -
  هاي انجام شده .

 برنامه ريزي و بررسي انطباق عمليات ثبت شده در سيستم اعتبارات با سيستم حسابداري و رفع مغايرت احتمالي .  -

تهيه گزارشات مربوط به اعتبارات هزينه اي وسرمايه اي  و ارسال آن  به مقامات مافوق  و مجريــان طــرح هــا و عــاملين  مســئول   -
  و ساير مراجع ذيربط حسب مورد . امور مالي

و  و تهيــه حســابهاي مــذكور نگهــدارياعتبارات هزينه اي و ســرمايه اي بــه منظور حساببرنامه ريزي درجهت الكترونيكي نمودن   -
  . مربوطه گزارشات تنظيم

اي و انطبــاق اطلاعــات وارده بــا  نظارت برثبت اطلاعات مربوط به حساب اعتبــارات هزينــه اي و ســرمايه اي  در سيســتم را يانــه  -
  سيستم حسابداري  

  انجام ساير امور ارجاعي از 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  اييد كننده نهاييت

  



 

٧٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اعتبارات و در آمد ها      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٠٥  شماره پست :   كارشناس امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مطالعه اسناد و اوراق و صورتحسابهاي هزينه اي وسرمايه اي  دستگاه  به منظور پيشنهاد رفع نواقص احتمالي  -
 نظور حسن اجراي وظائف وابلاغ آن به حسابداران مربوطهمطالعه قوانين و مقررات و دستورالعملهاي مالي به م  -

 بررسي و مطالعه سيستم ها و آئين نامه هاي مربوطه و ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لزوم   -

 تجزيه و تحليل نتايج عمليات حسابداري پس از مراحل ثبت، طبقه بندي ، تلخيص و تهيه و تنظيم گزراشات مالي  -

م گزارشات توجيهي از وضعيت اعتبارات هزينه اي وسرمايه اي  دستگاه  براي استفاده مديران و مســئولين در ارتبــاط بــا تهيه وتنظي  -

  امور برنامه ريزي وبودجه 

همكاري در  تهيه گزارشات مربوط به اعتبارات هزينه اي وســرمايه اي  و ارســال آن  بــه مقامــات مــافوق  و مجريــان طــرح هــا و  -
  ل امور مالي و ساير مراجع ذيربط حسب مورد .عاملين  مسئو

 و تنظــيم و تهيــه حســابهاي مــذكور نگهــدارياعتبارات هزينه اي و ســرمايه اي بــه منظور حسابهمكاري در  الكترونيكي نمودن   -
  . مربوطه گزارشات

و انطبــاق اطلاعــات وارده بــا سيســتم ثبت اطلاعات مربوط به حساب اعتبــارات هزينــه اي و ســرمايه اي  در سيســتم را يانــه اي   -

 حسابداري  

 نگهداري حساب اعتبارات برحسب برنامه ها و طرح ها و تهيه گزارشات لازم . -

  اقدام جهت تامين اعتبار هزينه هاي پرسنلي، اداري و پرداختهاي انتقالي در قالب اعتبارات هزينه اي   -

  ها و تهيه صورت مغايرت حسابهاي بانكي، و ساير موارد مالينظارت بر ثبت دفاترروزنامه وكل و معين، بانك  -

 رسيدگي و اظهار نظر در مورد مسايل و مشكلات پرونده هاي مالي و تهيه مكاتبات مربوط به مسائل مالي در موارد ضروري  -

 ت مطروحهشركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعا  -

 راهنمايي حسابدراران و كادر امور مالي در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق   -

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

  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٧٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  ت جهاد كشاورزي     وزار نام دستگاه :

  اعتبارات و در آمد ها      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٠٦  شماره پست :   حسابدار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  و بررسي قوانين و مقررات مالي، آئين نامه، دستورالعملهاي ذيربط تحت نظر كارشناسان به منظور حسن اجراي امور مطالعه -

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

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

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

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

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

  الي و انجام امور مربوط به رفع واخواهي از اسناد هزينهبررسي اسناد انتق -

 همكاري در ثبت ارقام درآمد و هزينه در دفاتر مربوطه -

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

ر برگه هــاي محاســباتي و صــورتها مــالي و تهيــه صــورت همكاري در ثبت اسناد در دفاتر روزنامه كل، معين و دفاتر بانكها و صدو  -

 مغايرت حساب هاي بانكي

اخذ و ارائه اطلاعات عمومي عمليات مالي، دريافت ها، پرداختهاي نقدي، اعتباري، تعهــدي و همچنــين بــدهي هــا بــه كارشناســان   -

 مالي

  officeانجام كار با نرم افزارهاي مالي و   - 

  طبق دستور مقام مافوق انجام ساير امور محوله  -

  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٧٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ايف پست سازمانيفرم شرح وظ
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اعتبارات و در آمد ها      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٠٧ شماره پست :   كارشناس اعتبارات سرمايه اي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي، آئين نامه ها و دستورالعملهاي مربوط به اعتبــارات ســرمايه اي  بــه منظــور اجــراي دقيــق   -

  وظائف

 تباراتبرنامه ريزي لازم جهت  توزيع اعتبارات سرمايه اي  بين طرحهاي عمراني و تطبيق آنها با اع  -

برنامه ريزي و رسيدگي به تهيه و تنظيم و نگهداري حساب اعتبارات سرمايه اي  و تفكيك طرحها و پروژه هاي عمراني وارائــه بــه   -

 مراجع ذيربط

 برنامه ريزي جهت دريافت اسناد هزينه اعتبارات توزيع شده از واحدهاي مربوطه و تهيه صورت مالي جهت ارائه به مراجع ذيربط  -

 پاسخگويي به نهادهاي نظارتي در خصوص هزينه كرد اعتبارات سرمايه اي   -

  برنامه ريزي و هماهنگي و همكاري در تهيه و تنظيم اعتبارات سرمايه اي با واحد طرح وبرنامه    -

 كنترل و نظارت بر نحوه مصرف اعتبارات تملك داراييهاي سرمايه اي  در واحد هاي تابعه  -

 دراران و كادر امور مالي در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق راهنمايي حساب  -

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

 وعات مطروحهشركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب دستور مقام مافوق و اظهار نظر در مورد موض  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ديريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود م  تاييد كننده نهايي

  



 

٧٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اعتبارات و در آمد ها      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٠٨  شماره پست :   حسابدار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي، آئين نامه، دستورالعملهاي ذيربط تحت نظر كارشناسان به منظور حسن اجراي امور -

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

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

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

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

  اري كليه ضمانت نامه ها، حسابهاي بانكي و اوراق بهادارنگهد  -

  بررسي اسناد انتقالي و انجام امور مربوط به رفع واخواهي از اسناد هزينه -

 همكاري در ثبت ارقام درآمد و هزينه در دفاتر مربوطه -

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

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

 مغايرت حساب هاي بانكي

اخذ و ارائه اطلاعات عمومي عمليات مالي، دريافت ها، پرداختهاي نقدي، اعتباري، تعهــدي و همچنــين بــدهي هــا بــه كارشناســان   -

 يمال

  officeانجام كار با نرم افزارهاي مالي و   - 

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

٧٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دريافت و پرداخت      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٠٩   شماره پست :  اداره دريافت و پرداخت       رئيس  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

برنامه ريزي ونظارت بر انجام امور دريافت و پرداخت كليه اعتبارات و وجوه اعم از اعتبارات هزينه اي ، ســرمايه اي ، درآمــد ، ســاير  -
  ه ، خانه هاي سازماني و...منابع ، سپرده ، ياران

 برنامه ريزي و نظارت بر صدور اسناد حسابداري مربوط به دريافت و پرداخت ها . -

 نظارت بر صدور درخواست وجه به منظور استرداد وجوه واريزي به حساب خانه هاي سازماني . -

  ر درخواست استرداد سپرده .برنامه ريزي  و رسيدگي ونظارت بر نگهداري حساب سپرده ، اخذ تائيديه و صدو-
 صدور چك اسناد حسابداري صادره ، تحويل دسته چك از بانك ها و نگهداري آن و تحويل چك به ذينفع . -

  بررسي و نظارت و اعلام نظر در خصوص قراردادهاي منعقده مطابق قوانين و مقررات و حسب مورد اعلام ايرادات . -
  انكاران و مشاورين مطابق قراردادهاي منعقده و صدور اسناد مربوطه بررسي و رسيدگي بر صورت وضعيت پيم -
نظارت بر نگهداري تضمينات قراردادها و صدور اسناد حسابداري مربوطه و انجام امور مربوط به تمديد ، تقليل و ابطال ضمانت نامــه  -

 هاي بانكي 

 ن اعزامي به ماموريت هاي كوتاه مديت خارج از كشور.برنامه ريزي ونظارت بر انجام امور مربوط به پرداخت ارز ماموري -

 نظارت و رسيدگي به انجام امور مربوط به پرداخت فوق ا لعاده اشتغال ماموريت ثابت دفاتر نمايندگي جهاد كشاورزي در خارج  -

از كشــور و رســيدگي بــه اســناد نظارت ، برنامه ريزي و  رسيدگي به انجام امور مربوط به پرداخت حواله بودجــه ارزي دفــاتر خــارج  - 
 هزينه دفاتر فوق .

نظارت ، برنامه ريزي و  رسيدگي به انجام امور مربوط به سفارشات خارجي و نگهداري سوابق مربوط به اعتبارات اسنادي گشــايش   -
 يافته .

 ز.نظارت ، برنامه ريزي و  رسيدگي به انجام امور مربوط به يارانه ها و مابه التفاوت نرخ ار  -

نظارت بر تهيه گزارشات لازم از وضعيت چك هاي صادره ، قراردادها ، اعتبارات اسنادي ، ارز مــامورين كوتــاه مــدت ، فــوق العــاده  -
 اشتغال ارزي ماموريت ثابت و بودجه ارزي ارسالي به دفاتر خارج از كشور و تضمينات .

 ، نگهداري اسناد تضميني و پيگيري وصول اقساطنظارت  و رسيدگي به انجام امور مربوط به بازخريدي پرسنل  -

 صدور اسناد پرداخت هاي قطعي و غير قطعي ، صدور چك و پيگيري امور بانكي -

 برنامه ريزي ونظارت بر تنظيم ليست حقوق و مزايا و كسورات ماهيانه پس از اعمال  كنترل هاي لازم و صدور فيش حقوقي .-

  سازمان بازنشستگي١/٥ق و تنظيم فرم نظارت بر صدور اسناد حسابداري حقو
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٧٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  م شرح وظايف پست سازمانيفر
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دريافت و پرداخت      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص : شماره     ٤٠٩   شماره پست :  رئيس اداره دريافت و پرداخت        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 برنامه ريزي ونظارت بر تنظيم ليست پرداخت هاي موردي از قبيل پاداش و عيدي و..  -

ساماندهي ونظارت و بررسي احكام و صدور سند حسابداري هزينه هاي فوت ، ازدواج ، پاداش پايان خدمت بازنشستگان و نقل و   -
  انتقال .

 نظارت و رسيدگي احكام صادره توسط اداره كل امور اداري و تطبيق آن با قوانين و مقررات .  -

  تهيه مستندات و بخشنامه هاي مربوط به حقوق و مزايا ، كسورات حقوق و بازنشستگان . -
به كسورات ماهيانه و حقوق  نظارت بر ورود احكام و برقراري حقوق و عائله مندي و كسورات و موظفين  و ورود اطلاعات مربوط  -

  و مزاياي شاغلين و اعمال تغييرات بعدي ..
سازمان  ١/١برنامه ريزي ونظارت بر تنظيم موازنه و منظور نمودن اسامي بازنشستگان و موظفين در تغييرات حقوق ماهانه (فرم  -

  بازنشستگي ) به منظور دريافت اعتبار حقوق .
  شستگان و موظفين و صدور فيش حقوقي و تحويل آن به سازمان بازنشستگي .نظارت بر تنظيم ليست حقوق بازن  -
  نظارت بر صدور سند حسابداري حقوق بازنشستگان و موظفين . -
  نظارت بر تنظيم ليست كسورات حقوق ماهيانه بازنشستگان و موظفين . -
  دي دريافت مي نمايند.نظارت ، بررسي و كنترل سن فرزندان بازنشستگان و موظفين كه حق عائله من  -
  مراجعه به سازمان بازنشستگي جهت اعتبار و تسويه حساب پايان سال . -
  نظارت بر تنظيم ليست عيدي پايان سال بازنشستگان و موظفين و ساير پرداختهاي موردي بازنشستگان .  -
 ربوطهدرخواست استرداد كسور مازاد بر سي سال از سازمان بازنشستگي و تهيه فرم هاي م  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق   -
  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      و سرمايه انساني مديريت بهبود مديريت  تاييد كننده نهايي

  



 

٧٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دريافت و پرداخت      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤١٠ اره پست : شم  معاون  اداره دريافت و پرداخت            عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مشاركت در برنامه ريزي بر انجام امور دريافت و پرداخت كليه اعتبارات و وجوه اعــم از اعتبــارات هزينــه اي ، ســرمايه اي ، درآمــد ،  -
  ساير منابع ، سپرده ، يارانه ، خانه هاي سازماني و...

 رت بر صدور اسناد حسابداري مربوط به دريافت و پرداخت ها .نظا -

 نظارت بر صدور درخواست وجه به منظور استرداد وجوه واريزي به حساب خانه هاي سازماني . -

  بررسي و رسيدگي ونظارت بر نگهداري حساب سپرده ، اخذ تائيديه و صدور درخواست استرداد سپرده . -
  صوص قراردادهاي منعقده مطابق قوانين و مقررات و حسب مورد اعلام ايرادات .بررسي و  اعلام نظر در خ -
  بررسي و رسيدگي بر صورت وضعيت پيمانكاران و مشاورين مطابق قراردادهاي منعقده و صدور اسناد مربوطه  -
تمديد ، تقليل و ابطال ضمانت نامــه نظارت بر نگهداري تضمينات قراردادها و صدور اسناد حسابداري مربوطه و انجام امور مربوط به  -

 هاي بانكي 

 نظارت بر انجام امور مربوط به پرداخت ارز مامورين اعزامي به ماموريت هاي كوتاه مديت خارج از كشور. -

  بررسي و رسيدگي به انجام امور مربوط به پرداخت فوق ا لعاده اشتغال ماموريت ثابت دفاتر نمايندگي جهاد كشاورزي در خارج  -
 بررسي و رسيدگي به انجام امور مربوط به پرداخت حواله بودجه ارزي دفاتر خارج از كشور و رسيدگي به اسناد هزينه دفاتر فوق . -

 بررسي و رسيدگي به انجام امور مربوط به سفارشات خارجي و نگهداري سوابق مربوط ب اعتبارات اسنادي گشايش يافته .  -

 امور مربوط به يارانه ها و مابه التفاوت نرخ ارز.بررسي و رسيدگي به انجام   -

تهيه گزارشات لازم از وضعيت چك هاي صادره ، قراردادها ، اعتبارات اسنادي ، ارز مامورين كوتاه مدت ، فوق العــاده اشــتغال ارزي  -
 ماموريت ثابت و بودجه ارزي ارسالي به دفاتر خارج از كشور و تضمينات .

 انجام امور مربوط به بازخريدي پرسنل ، نگهداري اسناد تضميني و پيگيري وصول اقساط بررسي و رسيدگي به  -

 صدور اسناد پرداخت هاي قطعي و غير قطعي ، صدور چك و پيگيري امور بانكي -

 نظارت بر تنظيم ليست حقوق و مزايا و كسورات ماهيانه پس از اعمال  كنترل هاي لازم و صدور فيش حقوقي .  -

 سازمان بازنشستگي .١/٥ت بر صدور اسناد حسابداري حقوق و تنظيم فرم نظار  -

 نظارت بر تنظيم ليست پرداخت هاي موردي از قبيل پاداش و عيدي و..  -

  نظارت و بررسي احكام و صدور سند حسابداري هزينه هاي فوت ، ازدواج ، پاداش پايان خدمت بازنشستگان و نقل و انتقال .  -
 صادره توسط اداره كل امور اداري و تطبيق آن با قوانين و مقررات . نظارت احكام  -

  تهيه مستندات و بخشنامه هاي مربوط به حقوق و مزايا ، كسورات حقوق و بازنشستگان . -

  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

  



 

٧٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دريافت و پرداخت      ره/ گروه:ادا  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤١٠   شماره پست :  معاون  اداره دريافت و پرداخت        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

به كسورات ماهيانــه و حقــوق نظارت بر ورود احكام و برقراري حقوق و عائله مندي و كسورات و موظفين  و ورود اطلاعات مربوط   -
  و مزاياي شاغلين و اعمال تغييرات بعدي ..

سازمان بازنشســتگي ) بــه  ١/١نظارت بر تنظيم موازنه و منظور نمودن اسامي بازنشستگان و موظفين در تغييرات حقوق ماهانه (فرم  -
  منظور دريافت اعتبار حقوق .

  ن و صدور فيش حقوقي و تحويل آن به سازمان بازنشستگي .نظارت بر تنظيم ليست حقوق بازنشستگان و موظفي  -
  نظارت بر صدور سند حسابداري حقوق بازنشستگان و موظفين . -
  نظارت بر تنظيم ليست كسورات حقوق ماهيانه بازنشستگان و موظفين . -
  بررسي و كنترل سن فرزندان بازنشستگان و موظفين كه حق عائله مندي دريافت مي نمايند.  -
  مراجعه به سازمان بازنشستگي جهت اعتبار و تسويه حساب پايان سال .  -
  نظارت بر تنظيم ليست عيدي پايان سال بازنشستگان و موظفين و ساير پرداختهاي موردي بازنشستگان .  -
 درخواست استرداد كسور مازاد بر سي سال از سازمان بازنشستگي و تهيه فرم هاي مربوطه  -

  مور محوله طبق دستور مقام مافوق انجام ساير ا  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

٨٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دريافت و پرداخت      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       خيص :شماره تش     ٤١١ شماره پست :   كارشناس مسئول امور ارزي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مطالعه اسناد و اوراق و صورتحسابهاي پرداخت حواله بودجه ارزي ، اعتبارات اســنادي و سفارشــات خــارجي   دســتگاه  بــه منظــور   -

  پيشنهاد رفع نواقص احتمالي
 اي وظائف وابلاغ آن به كارشناسان  مربوطهمطالعه قوانين و مقررات و دستورالعملهاي مالي به منظور حسن اجر  -

  بررسي و مطالعه سيستم ها و آئين نامه هاي مربوطه و ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لزوم  -
 نظارت بر انجام امور مربوط به پرداخت ارز مامورين اعزامي به ماموريت هاي كوتاه مدت خارج از كشور. -

  مربوط به پرداخت فوق ا لعاده اشتغال ماموريت ثابت دفاتر نمايندگي جهاد كشاورزي در خارج بررسي و رسيدگي به انجام امور  -
 بررسي و رسيدگي به انجام امور مربوط به پرداخت حواله بودجه ارزي دفاتر خارج از كشور و رسيدگي به اسناد هزينه دفاتر فوق . -

 جي و نگهداري سوابق مربوط ب اعتبارات اسنادي گشايش يافته .بررسي و رسيدگي به انجام امور مربوط به سفارشات خار  -

 بررسي و رسيدگي به انجام امور مربوط به يارانه ها و مابه التفاوت نرخ ارز.  -

تهيه گزارشات لازم از وضعيت چك هاي صادره ، قراردادها ، اعتبارات اسنادي ، ارز مامورين كوتاه مدت ، فوق العــاده اشــتغال ارزي  -
  وريت ثابت و بودجه ارزي ارسالي به دفاتر خارج از كشور و تضمينات .مام
 رسيدگي و اظهار نظر در مورد مسايل و مشكلات پرونده هاي ارزي  و تهيه مكاتبات مربوط به مسائل ارزي  در موارد ضروري -

 ورد موضوعات مطروحهشركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در م  -

 راهنمايي حسابداران و كادر امور مالي در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق   -

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

  قانجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافو -
 
  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٨١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      دستگاه : نام

  دريافت و پرداخت      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤١٢ شماره پست :   كارشناس  امور مالي        عنوان پست:

  ست سازمانيهاي پنمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و بررسي اسناد و اوراق و صورتحسابهاي پرداخت حواله بودجه ارزي ، اعتبارات اسنادي و سفارشات خارجي   دستگاه     -
 مطالعه قوانين و مقررات و دستورالعملهاي مالي به منظور حسن اجراي وظائف وابلاغ آن به حسابداران مربوطه  -

  ا و آئين نامه هاي مربوطه و ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لزومبررسي و مطالعه سيستم ه  -
 انجام امور مربوط به پرداخت ارز مامورين اعزامي به ماموريت هاي كوتاه مدت خارج از كشور. -

  انجام امور مربوط به پرداخت فوق ا لعاده اشتغال ماموريت ثابت دفاتر نمايندگي جهاد كشاورزي در خارج  -
 امور مربوط به پرداخت حواله بودجه ارزي دفاتر خارج از كشور و رسيدگي به اسناد هزينه دفاتر فوق . انجام -

 انجام امور مربوط به سفارشات خارجي و نگهداري سوابق مربوط به اعتبارات اسنادي گشايش يافته .  -

 انجام امور مربوط به يارانه ها و مابه التفاوت نرخ ارز.  -

ت لازم از وضعيت چك هاي صادره ، قراردادها ، اعتبارات اسنادي ، ارز مامورين كوتاه مدت ، فوق العــاده اشــتغال ارزي تهيه گزارشا -
  ماموريت ثابت و بودجه ارزي ارسالي به دفاتر خارج از كشور و تضمينات .

تبات مربوط بــه مســائل ارزي  در مــوارد مطالعه و  اظهار نظر در مورد مسايل و مشكلات پرونده هاي ارزي  و تهيه پيش نويس مكا -

 ضروري

 شركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحه  -

 راهنمايي حسابداران در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق   -

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

  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      بندي مشاغل هاي استخدامي و طبقهگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٨٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دريافت و پرداخت      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤١٣شماره پست :   حسابدار        نوان پست:ع

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي، آئين نامه، دستورالعملهاي ذيربط تحت نظر كارشناسان به منظور حسن اجراي امور -

 ي  همكاري و مشاركت در توزيع اعتبارات  ارز -

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

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

  بررسي اسناد انتقالي و انجام امور مربوط به رفع واخواهي از اسناد هزينه -

 ت ارز مامورين اعزامي به ماموريت هاي كوتاه مدت خارج از كشور.همكاري در انجام امور مربوط به پرداخ -

  همكاري  در  انجام امور مربوط به پرداخت فوق ا لعاده اشتغال ماموريت ثابت دفاتر نمايندگي جهاد كشاورزي در خارج  -
 ه اسناد هزينه دفاتر فوق .همكاري در انجام امور مربوط به پرداخت حواله بودجه ارزي دفاتر خارج از كشور و رسيدگي ب  -

 همكاري در انجام امور مربوط به سفارشات خارجي و نگهداري سوابق مربوط ب اعتبارات اسنادي گشايش يافته .   -

 همكاري در انجام امور مربوط به يارانه ها و مابه التفاوت نرخ ارز.   -

كها و صدور برگه هــاي محاســباتي و صــورتها مــالي و تهيــه صــورت همكاري در ثبت اسناد در دفاتر روزنامه كل، معين و دفاتر بان  -

 مغايرت حساب هاي بانكي

اخذ و ارائه اطلاعات عمومي عمليات مالي، دريافت ها، پرداختهاي نقدي، اعتباري، تعهــدي و همچنــين بــدهي هــا بــه كارشناســان   -

 مالي

  officeانجام كار با نرم افزارهاي مالي و   - 

  مور محوله طبق دستور مقام مافوقانجام 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

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٨٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  رم شرح وظايف پست سازمانيف
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دريافت و پرداخت      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤١٤شماره پست :   كارشناس امور قرادادها و ضمانت نامه ها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مطالعه و بررسي اسناد و اوراق قراردادها و صورت وضعيت  هاي پيمانكاران دستگاه     -
 مطالعه قوانين و مقررات و دستورالعملهاي مالي به منظور حسن اجراي وظائف وابلاغ آن به حسابداران مربوطه  -

  لعه سيستم ها و آئين نامه هاي مربوطه و ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لزومبررسي و مطا  -
  بررسي و  اعلام نظر در خصوص قراردادهاي منعقده مطابق قوانين و مقررات و حسب مورد اعلام ايرادات . -
  ناد مربوطه بررسي و رسيدگي بر صورت وضعيت پيمانكاران و مشاورين مطابق قراردادهاي منعقده و صدور اس -
  نگهداري تضمينات قراردادها و صدور اسناد حسابداري مربوطه  -
  انجام امور مربوط به تمديد ، تقليل و ابطال ضمانت نامه هاي بانكي  -
  تهيه گزارشات لازم از وضعيت چك هاي صادره ، قراردادها ، اعتبارات اسنادي ، صورت وضعيت هاي پيمانكاران  - 
نظر در مورد مسايل و مشكلات پرونده هاي پيمانكاران   و تهيه پيش نويس مكاتبات مربوط به مســائل قــراداد هــا مطالعه و  اظهار  -

  وضمانت نامه ها 

نگهداري تضمينات قراردادها و صدور اسناد حسابداري مربوطه و انجام امور مربوط به تمديد ، تقليــل و ابطــال ضــمانت نامــه هــاي  -

 بانكي

 كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحه شركت در جلسات و  -

 راهنمايي حسابداران در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق   -

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

  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -
 
  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ايه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرم  تاييد كننده نهايي

  
   



 

٨٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دريافت و پرداخت      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤١٥ شماره پست :    كارشناس مسئول سپرده ها و دريافت و پرداخت       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و بررسي اسناد و اوراق و صورتحسابهاي دريافت و پرداخت ، سپرده ها ، اعتبارات اسنادي و سفارشات خارجي   دستگاه     -
 حسن اجراي وظائف وابلاغ آن به حسابداران مربوطه مطالعه قوانين و مقررات و دستورالعملهاي مالي به منظور  -

  بررسي و مطالعه سيستم ها و آئين نامه هاي مربوطه و ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لزوم  -
ســپرده نظارت  بر انجام امور دريافت و پرداخت كليه اعتبارات و وجوه اعم از اعتبارات هزينه اي ، سرمايه اي ، درآمد ، ســاير منــابع ،  -

  ، يارانه ، خانه هاي سازماني و...
 نظارت بر صدور اسناد حسابداري مربوط به دريافت و پرداخت ها . -

 نظارت بر صدور درخواست وجه به منظور استرداد وجوه واريزي به حساب خانه هاي سازماني . -

 ست استرداد سپرده .بررسي و رسيدگي ونظارت بر نگهداري حساب سپرده ، اخذ تائيديه و صدور درخوا -

 بررسي و رسيدگي به انجام امور مربوط به بازخريدي پرسنل ، نگهداري اسناد تضميني و پيگيري وصول اقساط  -

  صدور اسناد پرداخت هاي قطعي و غير قطعي ، صدور چك و پيگيري امور بانكي -
  سنادي ، سپرده ها  جهت ارائه به مسئولين ذيربط نظارت بر تهيه گزارشات لازم از وضعيت دريافت وپرداختها  ، اعتبارات ا -
 مطالعه و  اظهار نظر در مورد مسايل و مشكلات امور پرداخت ودريافت و سپرده ها   و تهيه مكاتبات مربوطه در موارد ضروري -

 وحهشركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطر  -

 راهنمايي حسابداران و كارشناسان در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق   -

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

  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  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

  



 

٨٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  كشاورزي      وزارت جهاد نام دستگاه :

  دريافت و پرداخت      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤١٦  شماره پست :  كارشناس امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 وانين و مقررات و دستورالعملهاي مالي به منظور حسن اجراي وظائف وابلاغ آن به حسابداران مربوطهمطالعه ق  -

  بررسي و مطالعه سيستم ها و آئين نامه هاي مربوطه و ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لزوم  -
  عتبارات اسنادي و سفارشات خارجي   دستگاه   مطالعه و بررسي اسناد و اوراق و صورتحسابهاي دريافت و پرداخت ، سپرده ها ، ا  -
 مطالعه قوانين و مقررات و دستورالعملهاي مالي به منظور حسن اجراي وظائف وابلاغ آن به حسابداران مربوطه  -

  بررسي و مطالعه سيستم ها و آئين نامه هاي مربوطه و ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لزوم  -
پرداخت كليه اعتبارات و وجوه اعم از اعتبارات هزينه اي ، سرمايه اي ، درآمد ، ســاير منــابع ، ســپرده ، يارانــه ، انجام امور دريافت و  -

  خانه هاي سازماني و...
 صدور اسناد حسابداري مربوط به دريافت و پرداخت ها . -

 صدور درخواست وجه به منظور استرداد وجوه واريزي به حساب خانه هاي سازماني . -

 بررسي و نگهداري حساب سپرده ، اخذ تائيديه و صدور درخواست استرداد سپرده . -

 بررسي و رسيدگي به انجام امور مربوط به بازخريدي پرسنل ، نگهداري اسناد تضميني و پيگيري وصول اقساط  -

  صدور اسناد پرداخت هاي قطعي و غير قطعي ، صدور چك و پيگيري امور بانكي -
  لازم از وضعيت دريافت وپرداختها  ، اعتبارات اسنادي ، سپرده ها  جهت ارائه به مسئولين ذيربط تهيه گزارشات  -
 مطالعه و  اظهار نظر در مورد مسايل و مشكلات امور پرداخت ودريافت و سپرده ها   و تهيه مكاتبات مربوطه در موارد ضروري -

 فوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحهشركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام ما  -

 راهنمايي حسابداران و كارشناسان در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق   -

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

  بوطه طبق دستور مقام مافوقانجام ساير امور مر -
  

  
  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٨٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  وظايف پست سازماني فرم شرح
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دريافت و پرداخت      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤١٧   شماره پست :  حسابدار        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيو مسئوليتنمونه وظايف 

  

  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي، آئين نامه، دستورالعملهاي ذيربط تحت نظر كارشناسان به منظور حسن اجراي امور -

 همكاري و مشاركت در توزيع اعتبارات  ارزي   -

 ي حساب آنهاانجام امور پرداخت و رسيدگي به اسناد هزينه معوقه مربوط به ديون و نگهدار -

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

  همكاري در بررسي اسناد انتقالي و انجام امور مربوط به رفع واخواهي از اسناد هزينه -

، ساير منابع ، ســپرده ، كمك د ر انجام امور دريافت و پرداخت كليه اعتبارات و وجوه اعم از اعتبارات هزينه اي ، سرمايه اي ، درآمد  -
  يارانه ، خانه هاي سازماني و...

 كمك در صدور اسناد حسابداري مربوط به دريافت و پرداخت ها .  -

 صدور درخواست وجه به منظور استرداد وجوه واريزي به حساب خانه هاي سازماني . -

 استرداد سپرده . همكاري در  بررسي و نگهداري حساب سپرده ، اخذ تائيديه و صدور درخواست-

 انجام امور مربوط به بازخريدي پرسنل ، نگهداري اسناد تضميني و پيگيري وصول اقساط  -

  كمك در صدور اسناد پرداخت هاي قطعي و غير قطعي ، صدور چك و پيگيري امور بانكي -
  ارائه به مسئولين ذيربطتهيه گزارشات لازم از وضعيت دريافت وپرداختها  ، اعتبارات اسنادي ، سپرده ها  جهت  -
همكاري در ثبت اسناد در دفاتر روزنامه كل، معين و دفاتر بانكها و صدور برگه هــاي محاســباتي و صــورتها مــالي و تهيــه صــورت   -

 مغايرت حساب هاي بانكي

ي هــا بــه كارشناســان اخذ و ارائه اطلاعات عمومي عمليات مالي، دريافت ها، پرداختهاي نقدي، اعتباري، تعهــدي و همچنــين بــده  -

 مالي

  officeانجام كار با نرم افزارهاي مالي 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

      طبقه بندي مشاغلهاي استخدامي و گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٨٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

      حقوق و دستمزد       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤١٨ شماره پست :   حقوق و دستمزد       رئيس اداره   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 برنامه ريزي و مطالعه قوانين و مقررات و دستورالعملهاي مالي به منظور حسن اجراي وظائف وابلاغ آن به حسابداران مربوطه  -

  بررسي و مطالعه سيستم ها و آئين نامه هاي مربوطه و ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لزومر نظارت ب  -
 امور  حقوق و دستمزد وبررسي مسائل ومشكلات مربوطه وارائه راهكار هاي لازم جهت حسن انجام آن بر نظارت   -

 س از اعمال  كنترل هاي لازم و صدور فيش حقوقي .برنامه ريزي ونظارت بر تنظيم ليست حقوق و مزايا و كسورات ماهيانه پ  -

 سازمان بازنشستگي .١/٥نظارت بر صدور اسناد حسابداري حقوق و تنظيم فرم    -

 برنامه ريزي ونظارت بر تنظيم ليست پرداخت هاي موردي از قبيل پاداش و عيدي و..  -

  ازدواج ، پاداش پايان خدمت و نقل و انتقال .بررسي احكام و صدور سند حسابداري هزينه هاي فوت ، نظارت بر   -
 نظارت و رسيدگي احكام صادره توسط اداره كل امور اداري و تطبيق آن با قوانين و مقررات . -

  بازنشستگان و موظفين شاغلين وتهيه مستندات و بخشنامه هاي مربوط به حقوق و مزايا ، كسورات حقوق نظارت بر  -
برقراري حقوق و عائله مندي و كسورات كاركنان   و ورود اطلاعات مربوط به كسورات ماهيانــه و حقــوق و نظارت بر ورود احكام و  -

  مزاياي شاغلين و اعمال تغييرات بعدي ...
  كه حق عائله مندي دريافت مي نمايند. بازنشستگان و موظفين شاغلين ونظارت ، بررسي و كنترل سن فرزندان  -
  و ساير پرداختهاي موردي . بازنشستگان و موظفين شاغلين وي پايان سال نظارت بر تنظيم ليست عيد -
  تهيه گزارشات لازم از وضعيت حقوق ودستمزد كاركنان   ، مزاياي پرداختي   جهت ارائه به مسئولين ذيربط  -
 موارد ضروريمطالعه و  اظهار نظر در مورد مسايل و مشكلات امور حقوق و دستمزد   و تهيه مكاتبات مربوطه در  -

 شركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحه  -

 راهنمايي حسابداران و كارشناسان در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق   -

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

  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -
  
  
  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  يد كننده نهاييتاي

 



 

٨٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حقوق و دستمزد           اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤١٩شماره پست :   ناس مسئول بازنشتگان و موظفين      كارش  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 مطالعه قوانين و مقررات و دستورالعملهاي مالي به منظور حسن اجراي وظائف وابلاغ آن به حسابداران مربوطه  -

  هاي مربوطه و ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لزومبررسي و مطالعه سيستم ها و آئين نامه   -
 برنامه ريزي ورسيدگي به  امور بازنشستگان وبررسي مسائل ومشكلات مربوطه وارائه راهكار هاي لازم جهت حسن انجام امور  -

  تهيه مستندات و بخشنامه هاي مربوط به حقوق و مزايا ، كسورات حقوق بازنشستگان . -
احكام و برقراري حقوق و عائله مندي و كسورات بازنشســتگان و مــوظفين  و ورود اطلاعــات مربــوط بــه كســورات  نظارت بر ورود -

  ماهيانه و حقوق و مزاياي آنها  و اعمال تغييرات بعدي ..
ســازمان  ١/١برنامه ريزي ونظارت بر تنظيم موازنه و منظور نمودن اسامي بازنشستگان و موظفين در تغييــرات حقــوق ماهانــه (فــرم  -

  بازنشستگي ) به منظور دريافت اعتبار حقوق .
  نظارت بر تنظيم ليست حقوق بازنشستگان و موظفين و صدور فيش حقوقي و تحويل آن به سازمان بازنشستگي .  -
  نظارت بر صدور سند حسابداري حقوق بازنشستگان و موظفين .  -
  تگان و موظفين .نظارت بر تنظيم ليست كسورات حقوق ماهيانه بازنشس  -
  نظارت ، بررسي و كنترل سن فرزندان بازنشستگان و موظفين كه حق عائله مندي دريافت مي نمايند.  -
  مراجعه به سازمان بازنشستگي جهت اعتبار و تسويه حساب پايان سال .  -
  زنشستگان .نظارت بر تنظيم ليست عيدي پايان سال بازنشستگان و موظفين و ساير پرداختهاي موردي با  -
  درخواست استرداد كسور مازاد بر سي سال از سازمان بازنشستگي و تهيه فرم هاي مربوطه .  -
 مطالعه و  اظهار نظر در مورد مسايل و مشكلات امور حقوق و دستمزد   و تهيه مكاتبات مربوطه در موارد ضروري -

 ظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحهشركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و ا  -

 راهنمايي حسابداران و كارشناسان در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق   -

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

  ق دستور مقام مافوقانجام ساير امور مربوطه طب -
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٨٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ت سازمانيفرم شرح وظايف پس
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حقوق و دستمزد           اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤٢٠شماره پست :   كارشناس امور  مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيو مسئوليت نمونه وظايف

  
 مطالعه قوانين و مقررات و دستورالعملهاي مالي به منظور حسن اجراي وظائف وابلاغ آن به حسابداران مربوطه  -

  بررسي و مطالعه سيستم ها و آئين نامه هاي مربوطه و ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لزوم  -
 مسائل ومشكلات مربوطه وارائه راهكار هاي لازم جهت حسن انجام امور رسيدگي به  امور بازنشستگان وبررسي  -

  تهيه مستندات و بخشنامه هاي مربوط به حقوق و مزايا ، كسورات حقوق و بازنشستگان . -
ورود احكام و برقراري حقوق و عائله مندي و كسورات بازنشســتگان و مــوظفين  و ورود اطلاعــات مربــوط بــه كســورات ماهيانــه و  -

  حقوق و مزاياي آنها  و اعمال تغييرات بعدي ..
سازمان بازنشســتگي ) بــه  ١/١بررسي و  تنظيم موازنه و منظور نمودن اسامي بازنشستگان و موظفين در تغييرات حقوق ماهانه (فرم  -

  منظور دريافت اعتبار حقوق .
  به سازمان بازنشستگي .تنظيم ليست حقوق بازنشستگان و موظفين و صدور فيش حقوقي و تحويل آن   -
  صدور سند حسابداري حقوق بازنشستگان و موظفين .  -
  تنظيم ليست كسورات حقوق ماهيانه بازنشستگان و موظفين .  -
  بررسي و كنترل سن فرزندان بازنشستگان و موظفين كه حق عائله مندي دريافت مي نمايند.  -
  ه حساب پايان سال .مراجعه به سازمان بازنشستگي جهت اعتبار و تسوي  -
  تنظيم ليست عيدي پايان سال بازنشستگان و موظفين و ساير پرداختهاي موردي بازنشستگان .  -
  درخواست استرداد كسور مازاد بر سي سال از سازمان بازنشستگي و تهيه فرم هاي مربوطه .  -
 تهيه مكاتبات مربوطه در موارد ضروريمطالعه و  اظهار نظر در مورد مسايل و مشكلات امور حقوق و دستمزد   و  -

 شركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحه  -

 راهنمايي حسابداران در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق   -

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

  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      اغلهاي استخدامي و طبقه بندي مشگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٩٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حقوق و دستمزد           اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤٢١شماره پست :   حسابدار        پست:عنوان 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

 مان بازنشستگي .ساز١/٥همكاري در صدور اسناد حسابداري حقوق و تنظيم فرم    -

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

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

  شاغلين و اعمال تغييرات بعدي ..
  كنترل سن فرزندان كاركنان  و بازنشستگان و موظفين كه حق عائله مندي دريافت مي نمايند. -
  ال كاركنان  و ساير پرداختهاي موردي .همكاري در تنظيم ليست عيدي پايان س -
  همكاري در تنظيم ليست حقوق بازنشستگان و موظفين و صدور فيش حقوقي و تحويل آن به سازمان بازنشستگي .  -
  كمك در صدور سند حسابداري حقوق بازنشستگان و موظفين .  -
  تنظيم ليست كسورات حقوق ماهيانه بازنشستگان و موظفين .  -
  به سازمان بازنشستگي جهت اعتبار و تسويه حساب پايان سال . مراجعه  -
  تنظيم ليست عيدي پايان سال بازنشستگان و موظفين و ساير پرداختهاي موردي بازنشستگان .  -
  تهيه پيش نويس درخواست استرداد كسور مازاد بر سي سال از سازمان بازنشستگي و تهيه فرم هاي مربوطه .  -
 و اتوماسيون اداري و ساير نرم افزار هاي مرتبط با وظايف  officeنرم افزارهاي حسابداري ، مالي وانجام كار با   -

  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -
  
  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ايفتاييد كننده وظ

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٩١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حقوق و دستمزد           ره/ گروه:ادا  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٢٢ شماره پست :       شاغلينكارشناس  مسئول حقوق و دستمزد    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 بداران مربوطهمطالعه قوانين و مقررات و دستورالعملهاي مالي به منظور حسن اجراي وظائف وابلاغ آن به حسا  -

  بررسي و مطالعه سيستم ها و آئين نامه هاي مربوطه و ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لزوم  -
 نظارت امور  حقوق و دستمزد وبررسي مسائل ومشكلات مربوطه وارائه راهكار هاي لازم جهت حسن انجام آن   -

 ات ماهيانه پس از اعمال  كنترل هاي لازم و صدور فيش حقوقي .برنامه ريزي ونظارت بر تنظيم ليست حقوق و مزايا و كسور  -

 برنامه ريزي ونظارت بر تنظيم ليست پرداخت هاي موردي از قبيل پاداش و عيدي و..  -

  بررسي احكام و صدور سند حسابداري هزينه هاي فوت ، ازدواج ، پاداش پايان خدمت و نقل و انتقال .  -
 ره توسط اداره كل امور اداري و تطبيق آن با قوانين و مقررات .نظارت و رسيدگي احكام صاد -

  تهيه مستندات و بخشنامه هاي مربوط به حقوق و مزايا ، كسورات حقوق كاركنان  . -
نظارت بر ورود احكام و برقراري حقوق و عائله مندي و كسورات كاركنان   و ورود اطلاعات مربوط به كسورات ماهيانــه و حقــوق و  -

  ياي شاغلين و اعمال تغييرات بعدي ...مزا
  بررسي و كنترل سن فرزندان كاركنان  كه حق عائله مندي دريافت مي نمايند. -
  نظارت بر تنظيم ليست عيدي پايان سال كاركنان  و ساير پرداختهاي موردي . -
  ئه به مسئولين ذيربط تهيه گزارشات لازم از وضعيت حقوق ودستمزد كاركنان   ، مزاياي پرداختي   جهت ارا -
 مطالعه و  اظهار نظر در مورد مسايل و مشكلات امور حقوق و دستمزد   و تهيه مكاتبات مربوطه در موارد ضروري -

 شركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحه  -

 در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق  راهنمايي حسابداران و كارشناسان  -

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

  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -
  
  
  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٩٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  و منابع انساني  توسعه مديريت     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حقوق و دستمزد           اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤٢٣شماره پست :   حسابدار        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

 سازمان بازنشستگي .١/٥همكاري در صدور اسناد حسابداري حقوق و تنظيم فرم    -

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

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

  شاغلين و اعمال تغييرات بعدي ..
  كاركنان  و بازنشستگان و موظفين كه حق عائله مندي دريافت مي نمايند. كنترل سن فرزندان -
  همكاري در تنظيم ليست عيدي پايان سال كاركنان  و ساير پرداختهاي موردي . -
  همكاري در تنظيم ليست حقوق بازنشستگان و موظفين و صدور فيش حقوقي و تحويل آن به سازمان بازنشستگي .  -
  حسابداري حقوق بازنشستگان و موظفين . كمك در صدور سند  -
  تنظيم ليست كسورات حقوق ماهيانه بازنشستگان و موظفين .  -
  مراجعه به سازمان بازنشستگي جهت اعتبار و تسويه حساب پايان سال .  -
  تنظيم ليست عيدي پايان سال بازنشستگان و موظفين و ساير پرداختهاي موردي بازنشستگان .  -
  نويس درخواست استرداد كسور مازاد بر سي سال از سازمان بازنشستگي و تهيه فرم هاي مربوطه .تهيه پيش   -
 و اتوماسيون اداري و ساير نرم افزار هاي مرتبط با وظايف  officeانجام كار با نرم افزارهاي حسابداري ، مالي و  -

  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -
  
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  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

  



 

٩٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  د كشاورزي     وزارت جها نام دستگاه :

  رسيدگي به اسناد       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤٢٤شماره پست :   رئيس اداره رسيدگي به اسناد        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

برنامه ريزي ، بررسي ونظارت بر  اسناد هزينه  ارسالي از طريق عاملين مسئول امور مــالي و انطبــاق آنهــا بــا قــوانين و مقــررات و   - 

 موافقتنامه ها .

 نظارت بر صدور سند حسابداري تنخواه گردان هاي واريزي عاملين مسئول امور مالي  - 

 اب شده عاملين مسئول امور مالي نظارت بر صدور اعلام وصول اسناد اعمال حس - 

مطــابق قــوانين و  منعقــده اشــخاص حقيقــي و حقــوقيبررسي ، مطالعه و نظارت بر اعلام نظر در خصوص پيش نــويس قراردادهــا  - 

  ثبت كليه قراردادهاي منعقده در سيستم نرم افزاريمقررات مالي و 

  اورين مطابق مقررات و قوانين .برنامه ريزي ، نظارت و رسيدگي صورت وضعيت پيمانكاران و مش - 

نظارت و بررسي ليست حقوق و مزاياي ماهيانه پرسنل شاغل و بازنشستگان و موظفين از حيــث صــحت كســورات قــانوني مطــابق  - 

  قوانين و مقررات 

ل امور مــالي و نظارت بر مطابقت گزارش كاركرد پرسنل كه توسط اداره كل امور اداري تهيه با ليست حقوق پرداختي توسط اداره ك- 

  انعكاس مغايرات احتمالي .

  برنامه ريزي و نظارت بر تهيه گزارشات تلفيقي از حسابهاي عاملين در اعتبارات تملك و هزينه و انعكاس به مدير كل و معاونين .  - 

  تهيه گزارشات تحليلي  از وضعيت حسابهاي عاملين مسئول امور مالي .- 

  عاملين مسئول امور مالي . نظارت و كنترل سقف تنخواه گردان - 

  نظارت بر ثبت اسناد هزينه ارسال عاملين در دفتر مراسلات به هنگام وصول و خروج از اداره - 

  ."ديون كاركنان و بازنشستگان "نظارت و كنترل و بررسي پرداختهاي احتمالي - 

  نظارت و كنترل و بررسي قراردادهاي كارمعين و مشخص .- 

   هاي اجرائياي و تطبيق با قوانين و دستورالعمليدگي به اسناد مالي هزينهرس برنامه ريزي ونظارت و -
   هاي مربوطهاي عامليتها و تطبيق با قوانين و دستورالعمليدگي به اسناد هزينهبرنامه ريزي ونظارت و رس -
   هاي مربوطهو دستورالعمل هاالحسابپرداختها و عليگردان ، پيشيدگي به اسناد تنخواهبرنامه ريزي ونظارت و رس -
  قانوني و حسابداري جهت عامليتها مربوط به رسيدگي به اسناد هاي  لصدور بخشنامه، دستورالعممشاركت در تهيه و  -
    انجام مكاتبات لازم در زمينه هاي مختلف در صورت نيازو  پاسخگويي به مراجع نظارتي وزارت متبوع و مستقر در وزارت متبوع -

   هاي صادرهرسيدگي به اسناد پرداختي پرسنلي با آخرين دستورالعمل نظارت 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

      يريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مد  تاييد كننده نهايي

  



 

٩٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسيدگي به اسناد       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤٢٤ره پست : شما  رئيس اداره رسيدگي به اسناد        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   شركت در جلسات مناقصات  -
  نظارت و كنترل پرداخت مابه التفاوت احكام كاركنان و تسويه حسابهاي سنوات قبل ازقبيل علي الحساب ها ، پيش پرداختها - 

   ي و روز مزدكاركنان قرار دادهاي حسابرسيدگي به اسناد پرداختي و تسويه نظارت و  -
   اي معاونتهابررسي اسناد رفع واخواهي شده اسناد هزينهنظارت بر -
  مطالعه بخشنامه ها ، موافقت نامه ها و تطبيق آن با اسناد هزينه ارسالي بحث و مشورت در مورد دستورالعمل ها و موافقت نامه ها  -
   وزارت متبوع ا با موافقت نامه هاي صادره بودجه تفضيلي تطبيق پرداختهنظارت و رسيدگي به  -
  رسيدگي و اظهار نظر و اقدام در مورد پرونده هايي كه مشكل مالي دارند با نظر مافوق  -
  مطالعه قوانين بودجه و ساير قوانين و مقررات مالي و اظهار نظر در مورد نحوه اجراي آنها به مقام ذيربط  -
   قررات و تصويب نامه و دستورالعمل ها به واحدهاي تحت پوششو م   ابلاغ قوانين -
  .  انجام امور مربوط و رفع نقص واخواهي اسناد هزينه كه از سوي حسابرسان ديوان محاسبات مورد ايراد قرار مي گيرد.نظارت بر  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق –

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  سازمانيعنوان پست   مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٩٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :   وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  رسيدگي به اسناد       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٢٥  شماره پست :   كارشناس مسئول رسيدگي به اسناد هزينه اي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 بررسي ونظارت بر  اسناد هزينه  ارسالي از طريق عاملين مسئول امور مالي و انطباق آنها با قوانين و مقررات و موافقتنامه ها .   - 

 كنترل سقف تنخواه گردان و  نظارت بر صدور سند حسابداري تنخواه گردان هاي واريزي عاملين مسئول امور مالي  - 

  اسناد هزينه اي واعمال حساب شده عاملين مسئول امور مالي نظارت بر صدور اعلام وصول   - 

نظارت و بررسي ليست حقوق و مزاياي ماهيانه پرسنل شاغل و بازنشستگان و موظفين از حيــث صــحت كســورات قــانوني مطــابق  - 

  قوانين و مقررات 

  ين و مقررات ..پاسخگوئي به استعلام هاي واحدها و سازمانهاي تابعه و وابسته در ارتباط با قوان- 

نظارت بر مطابقت گزارش كاركرد پرسنل كه توسط اداره كل امور اداري تهيه با ليست حقوق پرداختي توسط اداره كل امور مــالي و - 

  انعكاس مغايرات احتمالي .

اي و انعكــاس بــه نظارت بر تهيه گزارشات تلفيقي و تحليلي  از وضعيت حسابهاي عاملين مسئول امور مالي در اعتبــارات  هزينــه   - 

  مقام مافوق .

  نظارت بر ممهور نمودن اسناد هزينه رسيدگي شده به مهر و برگ شماري اسناد فوق . - 

  نظارت بر ثبت اسناد هزينه ارسال عاملين در دفتر مراسلات به هنگام وصول و خروج از اداره  - 

   هاي مربوطهها و دستورالعملالحسابپرداختها و علييشگردان ، پاسناد تنخواهو اي يدگي به اسناد مالي هزينهنظارت و رس -
  قانوني و حسابداري جهت عامليتها مربوط به رسيدگي به اسناد هاي  لبخشنامه، دستورالعمنظارت برتهيه پيش نويس   -
  "ا ، پيش پرداختها ازقبيل علي الحساب ه"كنترل و بررسي پرداخت مابه التفاوت احكام كاركنان .و تسويه حسابهاي سنوات قبل  - 

   اي معاونتهابررسي اسناد رفع واخواهي شده اسناد هزينهنظارت بر -
  مطالعه بخشنامه ها ، موافقت نامه ها و تطبيق آن با اسناد هزينه ارسالي  -
   وزارت متبوع تطبيق پرداختها با موافقت نامه هاي صادره بودجه تفضيلي نظارت و رسيدگي به  - -
   ار نظر و اقدام در مورد پرونده هايي كه مشكل مالي دارند با نظر مافوق رسيدگي و اظه -
   انجام امور مربوط و رفع نقص واخواهي اسناد هزينه كه از سوي حسابرسان ديوان محاسبات مورد ايراد قرار مي گيرد.نظارت بر  -
  تهاي بازار در پرداختهاي اداري باشداستعلام در مورد فاكتورهايي كه نياز به تعيين قيمت مصوب در قيمنظارت بر -
  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  يتاييد كننده نهاي

  



 

٩٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسيدگي به اسناد       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٢٦شماره پست :       كارشناس امور مالي    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 بررسي اسناد هزينه  ارسالي از طريق عاملين مسئول امور مالي و انطباق آنها با قوانين و مقررات و موافقتنامه ها .   - 

 اي واريزي عاملين مسئول امور مالي كنترل سقف تنخواه گردان و  صدور سند حسابداري تنخواه گردان ه - 

  صدور اعلام وصول اسناد هزينه اي واعمال حساب شده عاملين مسئول امور مالي   - 

بررسي ليست حقوق و مزاياي ماهيانه پرسنل شاغل و بازنشستگان و موظفين از حيــث صــحت كســورات قــانوني مطــابق قــوانين و  - 

  مقررات 

  و سازمانهاي تابعه و وابسته در ارتباط با قوانين و مقررات . .پاسخگوئي به استعلام هاي واحدها- 

بررسي و مطابقت گزارش كاركرد پرسنل كه توسط اداره كل امور اداري تهيه با ليست حقوق پرداختي توسط اداره كل امور مــالي و  - 

  انعكاس مغايرات احتمالي .

  مسئول امور مالي در اعتبارات  هزينه اي و انعكاس به مقام مافوق . تهيه گزارشات تلفيقي و تحليلي  از وضعيت حسابهاي عاملين  - 

  ممهور نمودن اسناد هزينه رسيدگي شده به مهر و برگ شماري اسناد فوق . - 

  ثبت اسناد هزينه ارسال عاملين در دفتر مراسلات به هنگام وصول و خروج از اداره  - 

   هاي مربوطهها و دستورالعملالحسابپرداختها و عليگردان ، پيشاسناد تنخواهو اي يدگي به اسناد مالي هزينهرس -
  قانوني و حسابداري جهت عامليتها مربوط به رسيدگي به اسناد هاي  لبخشنامه، دستورالعمتهيه پيش نويس   -
  "ها ، پيش پرداختها  ازقبيل علي الحساب"كنترل و بررسي پرداخت مابه التفاوت احكام كاركنان .و تسويه حسابهاي سنوات قبل  - 

   اي معاونتهابررسي اسناد رفع واخواهي شده اسناد هزينه -
  مطالعه بخشنامه ها ، موافقت نامه ها و تطبيق آن با اسناد هزينه ارسالي  -
   وزارت متبوع تطبيق پرداختها با موافقت نامه هاي صادره بودجه تفضيلي بررسي و  - -
    وارائه نظرات كارشناسي به مقام مافوق مالي دار ه هايي مشكل در مورد پروند بررسي و اقدام  -
   انجام امور مربوط و رفع نقص واخواهي اسناد هزينه كه از سوي حسابرسان ديوان محاسبات مورد ايراد قرار مي گيرد. -
  اري باشداستعلام در مورد فاكتورهايي كه نياز به تعيين قيمت مصوب در قيمتهاي بازار در پرداختهاي اد -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق –
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      رمايه انسانيمديريت بهبود مديريت و س  تاييد كننده نهايي

  
   



 

٩٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسيدگي به اسناد       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       يص :شماره تشخ      ٤٢٧شماره پست :   حسابدار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 
 همكاري در كنترل سقف تنخواه گردان و  صدور سند حسابداري تنخواه گردان هاي واريزي عاملين مسئول امور مالي  - 

  كمك در صدور اعلام وصول اسناد  هزينه اي و سرمايه اي  واعمال حساب شده عاملين مسئول امور مالي   - 

  ري در ممهور نمودن اسناد هزينه اي وسرمايه اي  رسيدگي شده به مهر و برگ شماري اسناد فوق .همكا - 

  ثبت اسناد هزينه اي و سرمايه اي  ارسالي عاملين در دفتر مراسلات به هنگام وصول و خروج از اداره  - 

  اقدام در مورد ثبت اسناد در دفاتر روزنامه وكل ومعين  -
   وزارت متبوع پرداختها با موافقت نامه هاي صادره بودجه تفضيلي تطبيق همكاري در    -
  اقدام در مورد تهيه صورت مغايرت اسناد هزينه و سرمايه اي وحساب بانك  -
  هزينه اي و سرمايه اي  رفع نقص واخواهي اسناد بهانجام امور مربوط  -
  "ازقبيل علي الحساب ها ، پيش پرداختها "سابهاي سنوات قبل كمك در  بررسي پرداخت مابه التفاوت احكام كاركنان .و تسويه ح - 

همكاري در بررسي ليست حقوق و مزاياي ماهيانه پرسنل شاغل و بازنشستگان و موظفين از حيث صحت كســورات قــانوني مطــابق  - 

  قوانين و مقررات.

ليست حقوق پرداختــي توســط اداره كــل امــور  اقدام جهت  مطابقت گزارش كاركرد پرسنل كه توسط اداره كل امور اداري تهيه با - 

  مالي و انعكاس مغايرات احتمالي
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق –

  
  
  
  
  
  
  
  
   

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      تخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي اسگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٩٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  به اسناد  رسيدگي      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٢٨  شماره پست :   كارشناس مسئول رسيدگي به اسناد سرمايه اي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 ات و موافقتنامه ها .بررسي ونظارت بر  اسناد سرمايه اي  ارسالي از طريق عاملين مسئول امور مالي و انطباق آنها با قوانين و مقرر   - 

 كنترل سقف تنخواه گردان و  نظارت بر صدور سند حسابداري تنخواه گردان هاي واريزي عاملين مسئول امور مالي  - 

  نظارت بر صدور اعلام وصول اسناد سرمايه اي  واعمال حساب شده عاملين مسئول امور مالي   - 

  بعه و وابسته در ارتباط با قوانين و مقررات ...پاسخگوئي به استعلام هاي واحدها و سازمانهاي تا- 

نظارت بر تهيه گزارشات تلفيقي و تحليلي  از وضعيت حسابهاي عاملين مسئول امور مالي در اعتبــارات  هزينــه اي و انعكــاس بــه   - 

  مقام مافوق .

مطــابق قــوانين و  ي و حقــوقيمنعقــده اشــخاص حقيقــبررسي ، مطالعه و نظارت بر اعلام نظر در خصوص پيش نــويس قراردادهــا  - 

  ثبت كليه قراردادهاي منعقده در سيستم نرم افزاريمقررات مالي و 

  برنامه ريزي ، نظارت و رسيدگي صورت وضعيت پيمانكاران و مشاورين مطابق مقررات و قوانين . - 

  نظارت بر ممهور نمودن اسناد سرمايه اي  رسيدگي شده به مهر و برگ شماري اسناد فوق . - 

  نظارت بر ثبت اسناد سرمايه اي  ارسالي عاملين در دفتر مراسلات به هنگام وصول و خروج از اداره  - 

   هاي مربوطهها و دستورالعملالحسابپرداختها و عليگردان ، پيشاسناد تنخواهو  سرمايه اي يدگي به اسناد مالي نظارت و رس -
  قانوني و حسابداري جهت عامليتها مربوط به رسيدگي به اسناد هاي  لبخشنامه، دستورالعمنظارت برتهيه پيش نويس   -
   معاونتهاسرمايه اي بررسي اسناد رفع واخواهي شده اسناد نظارت بر -
  ارسالي  سرمايه اي مطالعه بخشنامه ها ، موافقت نامه ها و تطبيق آن با اسناد  -
   وزارت متبوع صادره بودجه تفضيلي  تطبيق پرداختها با موافقت نامه هاينظارت و رسيدگي به    -
   رسيدگي و اظهار نظر و اقدام در مورد پرونده هايي كه مشكل مالي دارند با نظر مافوق  -
كه از سوي حسابرسان ديــوان محاســبات مــورد ايــراد قــرار مــي سرمايه اي رفع نقص واخواهي اسناد بهانجام امور مربوط نظارت بر  -

   گيرد.
   محوله طبق دستور مقام مافوقانجام ساير امور  –

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٩٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  وظايف پست سازماني فرم شرح
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسيدگي به اسناد       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤٢٩شماره پست :   كارشناس امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوظايف و مسئوليت نمونه

  

 بررسي اسناد سرمايه اي  ارسالي از طريق عاملين مسئول امور مالي و انطباق آنها با قوانين و مقررات و موافقتنامه ها .   - 

 كنترل سقف تنخواه گردان و  صدور سند حسابداري تنخواه گردان هاي واريزي عاملين مسئول امور مالي  - 

  م وصول اسناد سرمايه اي  واعمال حساب شده عاملين مسئول امور مالي صدور اعلا  - 

  .پاسخگوئي به استعلام هاي واحدها و سازمانهاي تابعه و وابسته در ارتباط با قوانين و مقررات ..- 

  عكاس به مقام مافوق .تهيه گزارشات تلفيقي و تحليلي  از وضعيت حسابهاي عاملين مسئول امور مالي در اعتبارات  هزينه اي و ان  - 

ثبــت كليــه مطابق قوانين و مقررات مالي و  منعقده اشخاص حقيقي و حقوقيبررسي و اعلام نظر در خصوص پيش نويس قراردادها  - 
  قراردادهاي منعقده در سيستم نرم افزاري

  برنامه ريزي و رسيدگي صورت وضعيت پيمانكاران و مشاورين مطابق مقررات و قوانين . - 

  ر نمودن اسناد سرمايه اي  رسيدگي شده به مهر و برگ شماري اسناد فوق .ممهو - 

  ثبت اسناد سرمايه اي  ارسالي عاملين در دفتر مراسلات به هنگام وصول و خروج از اداره  - 

   ههاي مربوطها و دستورالعملالحسابپرداختها و عليگردان ، پيشاسناد تنخواهو  سرمايه اي اسناد مالي  بررسي  -
  قانوني و حسابداري جهت عامليتها مربوط به رسيدگي به اسناد هاي  لبخشنامه، دستورالعمتهيه پيش نويس   -
   معاونتهاسرمايه اي بررسي اسناد رفع واخواهي شده اسناد  -
  ارسالي  سرمايه اي مطالعه بخشنامه ها ، موافقت نامه ها و تطبيق آن با اسناد  -
   وزارت متبوع ها با موافقت نامه هاي صادره بودجه تفضيلي تطبيق پرداختبررسي و   -
    وارائه نظرات كارشناسي به مقام مافوق مالي دار در مورد پرونده هايي مشكل  بررسي و اقدام  -
   كه از سوي حسابرسان ديوان محاسبات مورد ايراد قرار مي گيرد.سرمايه اي رفع نقص واخواهي اسناد بهانجام امور مربوط  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق –

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرماي  تاييد كننده نهايي

  



 

١٠٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسيدگي به اسناد       اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٣٠  شماره پست :   حسابدار        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 همكاري در كنترل سقف تنخواه گردان و  صدور سند حسابداري تنخواه گردان هاي واريزي عاملين مسئول امور مالي  - 

  كمك در صدور اعلام وصول اسناد  هزينه اي و سرمايه اي  واعمال حساب شده عاملين مسئول امور مالي   - 

  ممهور نمودن اسناد هزينه اي وسرمايه اي  رسيدگي شده به مهر و برگ شماري اسناد فوق . همكاري در - 

  ثبت اسناد هزينه اي و سرمايه اي  ارسالي عاملين در دفتر مراسلات به هنگام وصول و خروج از اداره  - 

  اقدام در مورد ثبت اسناد در دفاتر روزنامه وكل ومعين  -
   وزارت متبوع تها با موافقت نامه هاي صادره بودجه تفضيلي تطبيق پرداخهمكاري در    -
  اقدام در مورد تهيه صورت مغايرت اسناد هزينه و سرمايه اي وحساب بانك  -
  هزينه اي و سرمايه اي  رفع نقص واخواهي اسناد بهانجام امور مربوط  -
  "ازقبيل علي الحساب ها ، پيش پرداختها "ي سنوات قبل كمك در  بررسي پرداخت مابه التفاوت احكام كاركنان .و تسويه حسابها - 

همكاري در بررسي ليست حقوق و مزاياي ماهيانه پرسنل شاغل و بازنشستگان و موظفين از حيث صحت كســورات قــانوني مطــابق  - 

  قوانين و مقررات.

حقوق پرداختــي توســط اداره كــل امــور  اقدام جهت  مطابقت گزارش كاركرد پرسنل كه توسط اداره كل امور اداري تهيه با ليست - 

  مالي و انعكاس مغايرات احتمالي
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق –

  

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      و طبقه بندي مشاغلهاي استخدامي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٠١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  ظيم حسابها   دفترداري و تن     اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤٣١شماره پست :   رئيس اداره  دفترداري و تنظيم حسابها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

ركــز و تلفيــق برنامه ريزي ، نظارت وبررسي اسناد حسابداري صادره و انطباق آنها با دستورالعمل هاي صادره از سوي اداره كل تم  - 

 حسابها و روشهاي حسابداري از حيث آرتيكل حساب .

برنامه ريزي ، نظارت و بررسي حساب ماهيانه و اعمال كنترل هاي لازم (از قبيل توازن گروه  حسابها ، توازن مانده ها ي دفتــر كــل   - 

 حي لازم .با دفتر معين ، ماهيت حسابها ، اسناد جامانده و...) و حسب مورد صدور اسناد اصلا

 نظارت وساماندهي امور قطعي نمودن اسناد حسابداري .  - 

 نظارت بر جمع آو ري ضمائم و مدارك مورد لزوم جهت تنظيم حسابهاي  ماهيانه ،متمم و گزارشات نهائي.  - 

س اســناد نظارت برتنظيم صورت مغايرات بانكي ، پيگيري اقلام باز و رفــع مغــايرات مربوطــه و حســب مــورد صــدور پــيش نــوي - 

  حسابداري لازم .

 نظارت بر اخذ تائيديه از خزانه جهت وجوهي كه به حسابهاي خزانه واريز گرديده .  - 

  نظارت برتهيه گزارش تفريغ بودجه ماهيانه و سالانه  و انطباق آن با گزارش اداره اعتبارات و رفع مغايرات احتمالي .  - 

  كميل امضاءهاي مجاز و تحويل به بايگاني .نظارت برجمع آوري اسناد حسابداري پس از ت  - 

  ارسال گزارشات حوالجات به استانها و حسب مورد پيگيري رفع مغايرات احتمالي و صدور گواهي ساليانه .  - 

  مقابله حساب با عاملين مسئول امور مالي و رفع مغايرات احتمالي .  - 

،متمم و نهائي برابر دستور العمل هاي اداره كل تمركز و تلفيــق حســابها برنامه ريزي ونظارت بر تنظيم صورتحساب عملكرد ماهيانه  - 

  و روشهاي حسابداري وزارت امور اقتصادي و دارائي و ارسال آن به مراجع ذيربط در موعد مقرر.

  هدايت و نظارت برپيگيري  رفع واخواهي احتمالي صورتحساب ها تا ثبت آن در گزارش تفريغ بودجه كل  كشور .  - 

  نظارت ومشاركت در صدور سند اختتاميه و بستن حسابهاي پايان سال مالي .  - 

  نظارت بر صدور سند افتتاحيه در ابتداء سال مالي و كنترل صحيح انتقال حسابهاي دائمي (بر حسب كل معين تفضيل )  - 

  نظارت بر  واريز علي ا لحساب ها و پيش پرداخت هاي جاري و سنواتي   - 

  ر ارجاعي از مقام مافوق انجام 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

  



 

١٠٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  يف پست سازمانيفرم شرح وظا
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دفترداري و تنظيم حسابها        اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٣٢  شماره پست :   معاون  رئيس اداره  دفترداري و تنظيم حسابها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

نظارت وبررسي اسناد حسابداري صادره و انطباق آنها با دستورالعمل هاي صادره از ســوي اداره كــل تمركــز و تلفيــق حســابها و   - 

 روشهاي حسابداري از حيث آرتيكل حساب .

رل هاي لازم (از قبيل توازن گروه  حسابها ، توازن مانده ها ي دفتر كل با دفتر معــين ، نظارت و بررسي حساب ماهيانه و اعمال كنت  - 

 ماهيت حسابها ، اسناد جامانده و...) و حسب مورد صدور اسناد اصلاحي لازم .

 نظارت بر جمع آو ري ضمائم و مدارك مورد لزوم جهت تنظيم حسابهاي  ماهيانه ،متمم و گزارشات نهائي.  - 

برتنظيم صورت مغايرات بانكي ، پيگيري اقلام باز و رفــع مغــايرات مربوطــه و حســب مــورد صــدور پــيش نــويس اســناد  نظارت - 

  حسابداري لازم .

  تبديل اسناد (موقت بر دائم و نگهداري(بايگاني)) آنها   و اي و عامليتهاكنترل سرفصل حسابداري اسناد هزينهنظارت و  -
  ت موجود بين دفاتر اعتبارات و تنظيم حسابهاكنترل و اصلاح مغايرنظارت و   -
  كنترل و اصلاح مغايرت موجود بين دفاتر صدور چك و تنظيم حسابهانظارت و   -
 نظارت بر اخذ تائيديه از خزانه جهت وجوهي كه به حسابهاي خزانه واريز گرديده .  - 

  ا گزارش اداره اعتبارات و رفع مغايرات احتمالي .نظارت برتهيه گزارش تفريغ بودجه ماهيانه و سالانه  و انطباق آن ب  - 

  نظارت برجمع آوري اسناد حسابداري پس از تكميل امضاءهاي مجاز و تحويل به بايگاني .  - 

  ارسال گزارشات حوالجات به استانها و حسب مورد پيگيري رفع مغايرات احتمالي و صدور گواهي ساليانه .  - 

  امور مالي و رفع مغايرات احتمالي . مقابله حساب با عاملين مسئول  - 

برنامه ريزي ونظارت بر تنظيم صورتحساب عملكرد ماهيانه ،متمم و نهائي برابر دستور العمل هاي اداره كل تمركز و تلفيــق حســابها  - 

  و روشهاي حسابداري وزارت امور اقتصادي و دارائي و ارسال آن به مراجع ذيربط در موعد مقرر.

  ت در صدور سند اختتاميه و بستن حسابهاي پايان سال مالي .نظارت ومشارك  - 

  نظارت بر صدور سند افتتاحيه در ابتداء سال مالي و كنترل صحيح انتقال حسابهاي دائمي (بر حسب كل معين تفضيل )  - 

  نظارت بر  واريز علي ا لحساب ها و پيش پرداخت هاي جاري و سنواتي   - 

  مقام مافوق انجام ساير امور ارجاعي از  –

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

١٠٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دفترداري و تنظيم حسابها        اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٣٣ شماره پست :   كارشناس مسئول دفتر داري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانييف و مسئوليتنمونه وظا

  
  هاي بانكيكنترل ضمانت نامهو  پويش اسناد از طريق فيزيك اسناد در نرم افزار و اسكن ضمائم و مدارك اسناد مالنظارت بر   -
بها و نظارت و بررسي اسناد حسابداري صادره و انطباق آنها با دستورالعمل هــاي صــادره از ســوي اداره كــل تمركــز و تلفيــق حســا  -

 روشهاي حسابداري از حيث آرتيكل حساب .

بررسي حساب ماهيانه و اعمال كنترل هاي لازم (از قبيل توازن گروه  حسابها ، توازن مانده ها ي دفتر كل با دفتر معــين ، ماهيــت   -
 حسابها ، اسناد جامانده و...) و حسب مورد صدور اسناد اصلاحي لازم .

 و مدارك مورد لزوم جهت تنظيم حسابهاي  ماهيانه ،متمم و گزارشات نهائي. نظارت بر جمع آو ري ضمائم  -

رسيدگي  برتنظيم صورت مغايرات بانكي ، پيگيري اقلام باز و رفع مغــايرات مربوطــه و حســب مــورد صــدور پــيش نــويس اســناد   -
  حسابداري لازم .

  يل اسناد (موقت بر دائم و نگهداري(بايگاني)) آنها تبد  و اي و عامليتهاكنترل سرفصل حسابداري اسناد هزينهنظارت و  -
  كنترل و اصلاح مغايرت موجود بين دفاتر اعتبارات و تنظيم حسابهانظارت و   -
  كنترل و اصلاح مغايرت موجود بين دفاتر صدور چك و تنظيم حسابهانظارت و   -
  حويل به بايگاني .نظارت برجمع آوري اسناد حسابداري پس از تكميل امضاءهاي مجاز و ت  -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحه  -

 راهنمايي حسابدراران و كادر امور مالي در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق   -

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

  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -
  
  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بندگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٠٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     دفترداري و تنظيم حسابها     اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٣٤  شماره پست :   كارشناس امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  هاي بانكيكنترل ضمانت نامهو  پويش اسناد از طريق فيزيك اسناد در نرم افزار و اسكن ضمائم و مدارك اسناد مال  -
ه و انطباق آنها با دستورالعمل هاي صــادره از ســوي اداره كــل تمركــز و تلفيــق حســابها و روشــهاي بررسي اسناد حسابداري صادر  -

 حسابداري از حيث آرتيكل حساب .

بررسي حساب ماهيانه و اعمال كنترل هاي لازم (از قبيل توازن گروه  حسابها ، توازن مانده ها ي دفتر كل با دفتر معــين ، ماهيــت   -
 نده و...) و حسب مورد صدور اسناد اصلاحي لازم .حسابها ، اسناد جاما

 جمع آو ري ضمائم و مدارك مورد لزوم جهت تنظيم حسابهاي  ماهيانه ،متمم و گزارشات نهائي.  -

  تنظيم صورت مغايرات بانكي ، پيگيري اقلام باز و رفع مغايرات مربوطه و حسب مورد صدور پيش نويس اسناد حسابداري لازم .  -
  تبديل اسناد (موقت بر دائم و نگهداري(بايگاني)) آنها   و اي و عامليتهاسرفصل حسابداري اسناد هزينه كنترل  -
  كنترل و اصلاح مغايرت موجود بين دفاتر اعتبارات و تنظيم حسابها  -
  كنترل و اصلاح مغايرت موجود بين دفاتر صدور چك و تنظيم حسابها  -
  تكميل امضاءهاي مجاز و تحويل به بايگاني .جمع آوري اسناد حسابداري پس از   -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحه  -

 راهنمايي حسابدراران در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق   -

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

  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -
  
  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      بقه بندي مشاغلهاي استخدامي و طگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٠٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  حسابها    دفترداري و تنظيم     اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٣٦،   ٤٣٥  شماره پست :    كارشناس تنظيم حسابها      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  هاي بانكيكنترل ضمانت نامهو  پويش اسناد از طريق فيزيك اسناد در نرم افزار و اسكن ضمائم و مدارك اسناد مال  -
سناد حسابداري صادره و انطباق آنها با دستورالعمل هاي صــادره از ســوي اداره كــل تمركــز و تلفيــق حســابها و روشــهاي بررسي ا  -

 حسابداري از حيث آرتيكل حساب .

بررسي حساب ماهيانه و اعمال كنترل هاي لازم (از قبيل توازن گروه  حسابها ، توازن مانده ها ي دفتر كل با دفتر معــين ، ماهيــت   -
 سابها ، اسناد جامانده و...) و حسب مورد صدور اسناد اصلاحي لازم .ح

 جمع آو ري ضمائم و مدارك مورد لزوم جهت تنظيم حسابهاي  ماهيانه ،متمم و گزارشات نهائي.  -

  ري لازم .تنظيم صورت مغايرات بانكي ، پيگيري اقلام باز و رفع مغايرات مربوطه و حسب مورد صدور پيش نويس اسناد حسابدا  -
  تبديل اسناد (موقت بر دائم و نگهداري(بايگاني)) آنها   و اي و عامليتهاكنترل سرفصل حسابداري اسناد هزينه  -
  كنترل و اصلاح مغايرت موجود بين دفاتر اعتبارات و تنظيم حسابها  -
  كنترل و اصلاح مغايرت موجود بين دفاتر صدور چك و تنظيم حسابها  -
  اد حسابداري پس از تكميل امضاءهاي مجاز و تحويل به بايگاني .جمع آوري اسن  -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحه  -

 راهنمايي حسابدراران در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق   -

 و اتوماسيون اداري و ساير نرم افزار هاي مرتبط با وظايف  officeحسابداري ، مالي وانجام كار با نرم افزارهاي   -

  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -
  
  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلمگروه نظا  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٠٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دفترداري و تنظيم حسابها        اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤٣٧   شماره پست :   حسابدار        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  هاي بانكيكنترل ضمانت نامهو  پويش اسناد از طريق فيزيك اسناد در نرم افزار و اسكن ضمائم و مدارك اسناد مالهمكاري در   -
كمك در انطباق اسناد با دستورالعمل هاي صادره از سوي اداره كل تمركز و تلفيق حسابها و روشهاي حســابداري از حيــث آرتيكــل   -

 حساب .

  همكاري در  توازن گروه  حسابها ، توازن مانده ها ي دفتر كل با دفتر معين ، ماهيت حسابها ، اسناد جامانده و....  -
 و مدارك مورد لزوم جهت تنظيم حسابهاي  ماهيانه ،متمم و گزارشات نهائي.كمك در  جمع آو ري ضمائم  -

همكاري در تنظيم صورت مغايرات بانكي ، پيگيري اقلام باز و رفع مغــايرات مربوطــه و حســب مــورد صــدور پــيش نــويس اســناد   -
  حسابداري لازم .

  زانهتهيه صورتحساب ابطال چكهاي بين راهي و واريز آن به خهمكاري در   -
  هاي سنواتي و صدور اسناد حسابداري و اصلاح مانده بستانكار حسابهاي سنواتيتهيه گزارشات بدهيهمكاري در   -
  دريافت و استرداد مبالغ سپرده و تمركز آن در خزانهكمك در   -
  تهيه صورتحساب نهايي ماهانه پس از انجام اصلاحاتكمك در   -
 پس از تكميل امضاءهاي مجاز و تحويل به بايگاني .  كمك در جمع آوري اسناد حسابداري  -

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

صــدور اســناد حساب بين صورتحساب بانك و معين بانك و رفــع مغايرتهــاي بــانكي بــا  ١٧عمليات مغايرت بانيك كمك در  انجام  -
  اصلاحي

  تهيه صورتحساب ابطال چكهاي بين راهي و واريز آن به خزانههمكاري در   -
  هاي سنواتي و صدور اسناد حسابداري و اصلاح مانده بستانكار حسابهاي سنواتيتهيه گزارشات بدهيهمكاري در  -
  دريافت و استرداد مبالغ سپرده و تمركز آن در خزانههمكاري در    -
  تهيه صورتحساب نهايي ماهانه پس از انجام اصلاحاتك در   كم   -
  پاسخگويي به درخواستها و مكاتبات مراجع ذيصلاح نظارتيكمك در تهيه پيش نويس مكاتبات در راستاي  -
  تهيه صورتحساب نهايي سنواتي و تهيه تفريغ بودجه كليه حسابهاي جاري، اختصاصي و متفرقههمكاري در  -
  گيري تفريغ بودجه با دفاتر وزارت امور اقتصادي و دارائيمغايرتكمك 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

      لهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٠٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دفترداري و تنظيم حسابها        اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤٣٨شماره پست :   كارشناس مسئول مطالبات        نوان پست:ع

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي و آئين نامه ها، دستورالعملهاي ذيربط به منظور اجراي دقيق وظائف  -

  مه ها و دستورالعملهاي مربوط به وصول مطالبات  و ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لازمبررسي و مطالعه سيستم ها و آيين نا  -
حساب بين صورتحساب بانك و معين بانك و رفــع مغايرتهــاي بــانكي بــا صــدور اســناد  ١٧عمليات مغايرت بانيك نظارت برانجام   -

  اصلاحي
  و واريز آن به خزانهتهيه صورتحساب ابطال چكهاي بين راهي برنامه ريزي جهت   -
  هاي سنواتي و صدور اسناد حسابداري و اصلاح مانده بستانكار حسابهاي سنواتيتهيه گزارشات بدهينظارت بر   -
  دريافت و استرداد مبالغ سپرده و تمركز آن در خزانهنظارت و رسيدگي بر   -
  تهيه صورتحساب نهايي ماهانه پس از انجام اصلاحاتنظارت و بررسي    -
  پاسخگويي به درخواستها و مكاتبات مراجع ذيصلاح نظارتي -
  بررسي حسابهاي عاملين ذيحسابنظارت و  -
  تهيه صورتحساب نهايي سنواتي و تهيه تفريغ بودجه كليه حسابهاي جاري، اختصاصي و متفرقهنظارت بر  -
  و دارائي گيري تفريغ بودجه با دفاتر وزارت امور اقتصاديمغايرتنظارت ورسيدگي بر   -
  نظارت بر عملكرد صدور چك و صدور سند -
 نظارت بر اخذ تائيديه از خزانه جهت وجوهي كه به حسابهاي خزانه واريز گرديده .  -

  نظارت برتهيه گزارش تفريغ بودجه ماهيانه و سالانه  و انطباق آن با گزارش اداره اعتبارات و رفع مغايرات احتمالي .  -
 كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحهشركت در جلسات و   -

  راهنمايي حسابدراران و كادر امور مالي در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  - 

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  م خانوادگينام و نا  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٠٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  وسعه مديريت و منابع انساني ت     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دفترداري و تنظيم حسابها        اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٣٩شماره پست :   كارشناس مطالبات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  ررات مالي و آئين نامه ها، دستورالعملهاي ذيربط به منظور اجراي دقيق وظائفمطالعه و بررسي قوانين و مق  -

  بررسي و مطالعه سيستم ها و آيين نامه ها و دستورالعملهاي مربوط به وصول مطالبات  و ارائه پيشنهادات اصلاحي در موارد لازم  -
  نك و رفع مغايرتهاي بانكي با صدور اسناد اصلاحيحساب بين صورتحساب بانك و معين با ١٧عمليات مغايرت بانيك انجام   -
  تهيه صورتحساب ابطال چكهاي بين راهي و واريز آن به خزانه  -
  هاي سنواتي و صدور اسناد حسابداري و اصلاح مانده بستانكار حسابهاي سنواتيتهيه گزارشات بدهي -
  دريافت و استرداد مبالغ سپرده و تمركز آن در خزانهرسيدگي بر   -
  تهيه صورتحساب نهايي ماهانه پس از انجام اصلاحاتبررسي     -
  پاسخگويي به درخواستها و مكاتبات مراجع ذيصلاح نظارتيتهيه پيش نويس مكاتبات در راستاي  -
  بررسي حسابهاي عاملين ذيحساب -
  قهتهيه صورتحساب نهايي سنواتي و تهيه تفريغ بودجه كليه حسابهاي جاري، اختصاصي و متفر -
  گيري تفريغ بودجه با دفاتر وزارت امور اقتصادي و دارائيمغايرترسيدگي بر   -
  صدور چك و صدور سند انجام امور مربوط به  -
 اخذ تائيديه از خزانه جهت وجوهي كه به حسابهاي خزانه واريز گرديده .  -

  ره اعتبارات و رفع مغايرات احتمالي .تهيه گزارش تفريغ بودجه ماهيانه و سالانه  و انطباق آن با گزارش ادا  -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي مالي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحه  -

  راهنمايي حسابدراران در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٠٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      : نام دستگاه

  دفترداري و تنظيم حسابها        اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٤٠  شماره پست :   حسابدار        عنوان پست:

  نيهاي پست سازمانمونه وظايف و مسئوليت

  
  هاي بانكيكنترل ضمانت نامهو  پويش اسناد از طريق فيزيك اسناد در نرم افزار و اسكن ضمائم و مدارك اسناد مالهمكاري در   -
كمك در انطباق اسناد با دستورالعمل هاي صادره از سوي اداره كل تمركز و تلفيق حسابها و روشهاي حســابداري از حيــث آرتيكــل   -

 حساب .

  ر  توازن گروه  حسابها ، توازن مانده ها ي دفتر كل با دفتر معين ، ماهيت حسابها ، اسناد جامانده و....همكاري د  -
 كمك در  جمع آو ري ضمائم و مدارك مورد لزوم جهت تنظيم حسابهاي  ماهيانه ،متمم و گزارشات نهائي. -

مغــايرات مربوطــه و حســب مــورد صــدور پــيش نــويس اســناد همكاري در تنظيم صورت مغايرات بانكي ، پيگيري اقلام باز و رفع   -
  حسابداري لازم .

  تهيه صورتحساب ابطال چكهاي بين راهي و واريز آن به خزانههمكاري در   -
  هاي سنواتي و صدور اسناد حسابداري و اصلاح مانده بستانكار حسابهاي سنواتيتهيه گزارشات بدهيهمكاري در   -
  اد مبالغ سپرده و تمركز آن در خزانهدريافت و استردكمك در   -
  تهيه صورتحساب نهايي ماهانه پس از انجام اصلاحاتكمك در   -
 كمك در جمع آوري اسناد حسابداري پس از تكميل امضاءهاي مجاز و تحويل به بايگاني .   -

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

حساب بين صورتحساب بانك و معين بانك و رفــع مغايرتهــاي بــانكي بــا صــدور اســناد  ١٧عمليات مغايرت بانيك كمك در  انجام  -
  اصلاحي

  تهيه صورتحساب ابطال چكهاي بين راهي و واريز آن به خزانههمكاري در   -
  ور اسناد حسابداري و اصلاح مانده بستانكار حسابهاي سنواتيهاي سنواتي و صدتهيه گزارشات بدهيهمكاري در  -
  دريافت و استرداد مبالغ سپرده و تمركز آن در خزانههمكاري در    -
  تهيه صورتحساب نهايي ماهانه پس از انجام اصلاحاتكمك در      -
  ع ذيصلاح نظارتيپاسخگويي به درخواستها و مكاتبات مراجكمك در تهيه پيش نويس مكاتبات در راستاي  -
  تهيه صورتحساب نهايي سنواتي و تهيه تفريغ بودجه كليه حسابهاي جاري، اختصاصي و متفرقههمكاري در  -
  گيري تفريغ بودجه با دفاتر وزارت امور اقتصادي و دارائيمغايرتكمك در  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

  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

  



 

١١٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      نت :معاو  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اموال و امور انبار ها         اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٤١ شماره پست :   رئيس اداره  اموال و امور انبار ها         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

، بررسي  موجودي انبارها، صورت برداري از كالاها و اجــراي كامــل مقــررات مــالي در زمنيــه  برامور انبارگرداني نظارت و رسيدگي  -
 حسابداري انبارها

 دور پروانه خروج براي اموال، تهيه صورت اموال زائد و اسقاطينظارت و رسيدگي بر ص  -

برنامه ريزي و نظارت برنگهداري حساب كليه اموال منقول غير منقول مسروقه از بين رفته وثبت مشخصــات آنهــا در دفــاتر امــوال   -
 طبق آيين نامه اموال دولتي 

 در واحدهاي سازماني و ارائه آن به مقامات مافوق برنامه ريزي و نظارت بر امور تهيه صورتهاي اموال موجود  -

 ارائه گزارشهاي لازم از وضعيت كلي اموال وزارت متبوع  به مقامات مافوق  -

  شركت در جلسات و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  تهيه نرم افزار اطلاعات اموال جهت واحدهاي تابعهنظارت بر    -
اخذ صورتحسابهاي اموال رسيده و فرستاده از واحدهاي تحت پوشش و كنترل و ارســال آن بــه اداره كــل برنامه ريزي ونظارت بر   - 

  اموال دولتي و پيگيري اعلام وصول آنها 

  ٣١برنامه ريزي و نظارت بر پيگيري پرونده هاي كميسيون ماده   - 

  رل انتقال موجودي انبار به سال بعد ساماندهي و برنامه ريزي امور مربوط به انبار گرداني پايان سال و  كنت  - 

  نظارت ثبت و نگهداري حواله و رسيدهاي انبار و پيگيري اعلام وصول حواله هاي صادره از سازمان جهاد كشاورزي استانها   - 

كليــه   ، ثبــت و نگهــداريبرنامه ريزي ،  نظارت و ساماندهي امور مربوط به ثبت و نگهداري اسناد مالكيــت منقــول و غيــر منقــول  - 
  حسابهاي  اموال

  كنترل و تائيد ليست خودروهاي واحدهاي تحت پوشش و  نگهداري اسناد و مدارك مربوط به املاك و خودروهانظارت بر   - 

  خودروهاي ارسالي ٢برنامه ريزي وكنترل ليست كميسيون ماده   - 

  تهيه بخشنامه هاي مربوط به اموال برگزاري كلاس امناي اموال و و  بررسي نيازهاي آموزشي جهت امناء اموال  - 

   رسيدگي به صورتحسابهاي امناء اموال جهت ارسال به وزارت دارايي و امور اقتصاديبرنامه ريزي ، نظارت و   -
  اعلام وصول از كليه واحدهاي تابعه مبني بر وصول اموال تحويليو  نظارت به تحويل و تحول اموال منقول و غيرمنقول دولتي  -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١١١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  ت جهاد كشاورزي     وزار نام دستگاه :

  اموال و امور انبار ها         اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٤١ شماره پست :   رئيس اداره  اموال و امور انبار ها         عنوان پست:

  هاي پست سازمانيئوليتنمونه وظايف و مس

  

نگهداري و انتقال امــوال اســقاط تــا تعيــين  ،صورت برداري از اموال زائد و اسقاط و جمع آوري وساماندهي  امور مربوط به نظارت   - 
  هاي ديگرفروش و انتقال اموال اسقاط و مازاد به وزارتخانه و تكليف نهايي

   رت دارايي بازرسي كل كشور، ديوان محاسبات و غيرهارائه آمار به واحدهاي نظارتي اعم از وزا  -
ايجاد وحدت و هماهنگي در مورد اجراي قوانين و مقررات حاكم بــر امــوال دولتــي جهــت برنامه ريزي و تشريك مساعي به منظور   -

   امناء اموال
  سب درخواست واحدها حع لزوم براعزام مأمور به منظور رسيدگي به موجودي حسابهاي اموال و نحوه مقررات مربوط در مواق  -
   مستندسازي املاك مربوط به وزارت متبوع برنامه ريزي و ساماندهي امور مربوط به   -
  اموال منقول مسروقه و از بين رفته تا تعيين تكليف نهايي، نظارت بر حساب كليه اموال منقول و غير منقول ، رسيدگي  وبررسي   -
  ستور مقام مافوق انجام ساير امور محوله طبق د -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١١٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  وظايف پست سازماني فرم شرح
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اموال و امور انبار ها         اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٤٢  شماره پست :   معاون رئيس اداره  اموال و امور انبار ها           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

مقــررات مــالي در زمنيــه حســابداري ، بررسي  موجودي انبارها، صورت برداري از كالاها و اجراي كامل  برامور انبارگرداني رسيدگي  -
 انبارها

 رسيدگي بر صدور پروانه خروج براي اموال، تهيه صورت اموال زائد و اسقاطي  -

 نظارت بر نصب علائم مخصوص و برچسبهاي شماره دار برروي هريك از اموال غيرمصرفي  -

ه وثبت مشخصات آنها در دفاتر اموال طبــق آيــين نامــه نظارت برنگهداري حساب كليه اموال منقول غير منقول مسروقه از بين رفت  -
 اموال دولتي 

 پيگيري امور مربوط به انجام اقدامات قانوني جهت كسب مجوز فروش اموال زائد و اسقاطي   -

 نظارت بر تهيه و تنظيم  گزارشهاي لازم از وضعيت اموال وزارت متبوع جهت ارائه  به مقامات مافوق -

  اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه شركت در جلسات و  -
 - تهيه نرم افزار اطلاعات اموال جهت واحدهاي تابعهو نظارت بر  انجام كار با نرم افزارهاي مالي   -
برنامه ريزي ونظارت بر اخذ صورتحسابهاي اموال رسيده و فرستاده از واحدهاي تحت پوشش و كنترل و ارســال آن بــه اداره كــل   - 

  پيگيري اعلام وصول آنها  اموال دولتي و

  ٣١برنامه ريزي و نظارت بر پيگيري پرونده هاي كميسيون ماده   - 

  ساماندهي و برنامه ريزي امور مربوط به انبار گرداني پايان سال و  كنترل انتقال موجودي انبار به سال بعد   - 

ويل اماني و پيگيري اعلام وصول اسناد تحويل قطعــي بــه كنترل مكاتبات درخواستي اسناد مالكيت منقول جهت انتقال قطعي ويا تح  - 

  استانها 

  كنترل و تائيد ليست خودروهاي واحدهاي تحت پوشش و  نگهداري اسناد و مدارك مربوط به املاك و خودروهانظارت بر   - 

  خودروهاي ارسالي  ٢برنامه ريزي وكنترل ليست كميسيون ماده   - 

  برگزاري كلاس امناي اموال و تهيه بخشنامه هاي مربوط به اموال و  اء اموالبررسي نيازهاي آموزشي جهت امن  - 
  رسيدگي به صورتحسابهاي امناء اموال جهت ارسال به وزارت دارايي و امور اقتصادي  -

  تحويلي اعلام وصول از كليه واحدهاي تابعه مبني بر وصول اموالو  نظارت به تحويل و تحول اموال منقول و غيرمنقول دولتي  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١١٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      م دستگاه :نا

  اموال و امور انبار ها         اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٦٩  شماره پست :   معاون رئيس اداره  اموال و امور انبار ها           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

فــروش و  و نگهداري و انتقال اموال اسقاط تــا تعيــين تكليــف نهــايي ،نظارت و صورت برداري از اموال زائد و اسقاط و جمع آوري  - 
  هاي ديگرانتقال اموال اسقاط و مازاد به وزارتخانه

   دارايي بازرسي كل كشور، ديوان محاسبات و غيره ارائه آمار به واحدهاي نظارتي اعم از وزارت  -
  سب درخواست واحدها حاعزام مأمور به منظور رسيدگي به موجودي حسابهاي اموال و نحوه مقررات مربوط در مواقع لزوم بر  -
   تلاش و پيگيري جهت مستندسازي املاك مربوط به وزارت متبوع  -
  اموال منقول مسروقه و از بين رفته تا تعيين تكليف نهايي، اموال منقول و غير منقولنظارت بر حساب كليه  ، رسيدگي  وبررسي   -
  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

  



 

١١٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اموال و امور انبار ها         گروه:اداره/   امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٤٣،٤٤٤شماره پست :   كارشناس امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 برنامه ريزي ونظارت بر تهيه برچسب اموال جهت ادارات و معاونتها   - 

 فاكتورهاي ارسالي و صدور بر چسب هاي اموال ساماندهي و نظارت بر كنترل و تائيد  - 

  نظارت بر ثبت اطلاعات اموال رسيده و فرستاده و اسناد انتقال قطعي در رايانه  - 
  نظارت بر كنترل تحويل و تحول امناي اموال و پيگيري كسورات اموال امناي اموال قبلي و فعلي   - 

  رسيدگي به تحويل و تحول امناء اموالبازرسي و كنترل عملكرد امناي اموال تحت پوشش و   - 

  نظارت بر ثبت و نگهداري حواله و رسيدهاي انبار و پيگيري اعلام وصول حواله هاي صادره از سازمان جهاد كشاورزي استانها   - 
  ، ثبت و نگهداري  كليه حسابهاي  اموال نظارت و ساماندهي ثبت و نگهداري اسناد مالكيت منقول و غير منقول   - 
   هيه برچسب جهت كليه اموال وزارتخانهت و  پلمپ دفاتر انبار و اموال امناء اموال  -
   اموال اطاقها هر شش ماه يكبار  برداري ازصورتو  نظارت بر اموال واحدها و تهيه سياهه هر اطاق و نصب آن در هر اطاق  -
  ن كارمندان استفاده كنندهتحويل و تحول اموال بي و  نظارت بر تحويل وتحول ساختمانهاي تابعه  -
   ورود اطلاعات و آمار كليه اموال اعم از ميز، صندلي، كامپيوتر، موبايل ، نت بوك، املاك و خودرو در سيستم كامپيوتر  -
   ايجاد وحدت و هماهنگي در مورد اجراي قوانين و مقررات حاكم بر اموال دولتي جهت امناء اموال  -
  آيدي كه براي امناء اموال در زمينه اجرايي قوانين و مقررات مربوط به اموال دولتي به وجود ميراهنمايي و رفع اشكال هاي  -
   نگهداري و حساب اموال اماني از ساير وزارتخانه  -
   نگهداري حساب اموال كه طبق قانون و مقرات هزينه آنها به حساب پيمانكار منظور شود.  -
 امات قانوني جهت كسب مجوز فروش اموال زائد و اسقاطيپيگيري امور مربوط به انجام اقد  - 

نگهداري حساب كليه اموال منقول، غير منقول، مسروقه، از بين رفته و ثبت مشخصات آنها در دفاتر اموال طبق آيــين نامــه امــوال   -

 دولتي

 محاسبه ميزان استهلاك اموال در پايان هرسال با همكاري مسئولين مربوطه   -

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

 ، بررسي  موجودي انبارها، صورت برداري از كالاها و اجراي كامل مقررات مالي در زمنيه حسابداري انبارها امور انبارگردانيانجام   -

  موال زائد و اسقاطيصدور پروانه خروج براي اموال، تهيه صورت ا  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١١٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  سازمانيفرم شرح وظايف پست 
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اموال و امور انبار ها         اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :          ٤٤٤، ٤٤٣شماره پست :   كارشناس امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 نظارت بر نصب علائم مخصوص و برچسبهاي شماره دار برروي هريك از اموال غيرمصرفي  -

نظارت برنگهداري حساب كليه اموال منقول غير منقول مسروقه از بين رفته وثبت مشخصات آنها در دفاتر اموال طبــق آيــين نامــه   -
 اموال دولتي 

 ري امور مربوط به انجام اقدامات قانوني جهت كسب مجوز فروش اموال زائد و اسقاطي پيگي  -

 تهيه و تنظيم  گزارشهاي لازم از وضعيت اموال وزارت متبوع جهت ارائه  به مقامات مافوق -

  شركت در جلسات و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 - تهيه نرم افزار اطلاعات اموال جهت واحدهاي تابعهبر و نظارت  انجام كار با نرم افزارهاي مالي   -
اخذ صورتحسابهاي اموال رسيده و فرستاده از واحدهاي تحت پوشش و كنترل و ارسال آن به اداره كــل امــوال دولتــي و پيگيــري   - 

  اعلام وصول آنها 

  ٣١نظارت بر پيگيري پرونده هاي كميسيون ماده   - 

  بار گرداني پايان سال و  كنترل انتقال موجودي انبار به سال بعد نظارت بر امور مربوط به ان  - 

كنترل مكاتبات درخواستي اسناد مالكيت منقول جهت انتقال قطعي ويا تحويل اماني و پيگيري اعلام وصول اسناد تحويل قطعــي بــه   - 

  استانها 

  تائيد ليست خودروهاي واحدهاي تحت پوشش  كنترل وو  نگهداري اسناد و مدارك مربوط به املاك و خودروهانظارت بر   - 

  خودروهاي ارسالي  ٢برنامه ريزي وكنترل ليست كميسيون ماده   - 

  پيشنهاد برگزاري كلاس امناي اموال  و  بررسي نيازهاي آموزشي جهت امناء اموال  - 
  صورتحسابهاي امناء اموال جهت ارسال به وزارت دارايي و امور اقتصادي بررسي   -

  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

  



 

١١٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اموال و امور انبار ها         اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٤٩ الي    ٤٤٥   شماره پست :  امين اموال        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ، بررسي  موجودي انبارها، صورت برداري از كالاها و اجراي كامل مقررات مالي در زمنيه حسابداري انبارها امور انبارگردانيانجام   -

 سالي و صدور بر چسب هاي اموال تهيه برچسب اموال جهت ادارات و معاونتها و كنترل و تائيد فاكتورهاي ار  - 

  و پيگيري كسورات اموال امناي اموال قبلي و فعلي  ثبت اطلاعات اموال رسيده و فرستاده و اسناد انتقال قطعي در رايانه  - 
  ثبت و نگهداري حواله و رسيدهاي انبار و پيگيري اعلام وصول حواله هاي صادره از سازمان جهاد كشاورزي استانها   - 
  ، ثبت و نگهداري  كليه حسابهاي  اموال ت و نگهداري اسناد مالكيت منقول و غير منقول ثب  - 
   هيه برچسب جهت كليه اموال وزارتخانهت و  پلمپ دفاتر انبار و اموال امناء اموال  -
   شش ماه يكباراموال اطاقها هر   برداري ازصورتو  اموال واحدها و تهيه سياهه هر اطاق و نصب آن در هر اطاق ثبت   -
  تحويل و تحول اموال بين كارمندان استفاده كننده و  تحويل وتحول ساختمانهاي تابعهثبت   -
   ورود اطلاعات و آمار كليه اموال اعم از ميز، صندلي، كامپيوتر، موبايل ، نت بوك، املاك و خودرو در سيستم كامپيوتر  -
  حساب اموال كه طبق قانون هزينه آنها به حساب پيمانكار منظور شود.و  ارتخانهحساب اموال اماني از ساير وزثبت نگهداري و   -
 نگهداري حساب اموال منقول، غير منقول، مسروقه، از بين رفته و ثبت مشخصات آنها در دفاتر اموال طبق آيين نامه اموال دولتي  -

  مربوطهمحاسبه ميزان استهلاك اموال در پايان هرسال با همكاري مسئولين   -
 صدور پروانه خروج براي اموال، تهيه صورت اموال زائد و اسقاطي  -

 نصب علائم مخصوص و برچسبهاي شماره دار برروي هريك از اموال غيرمصرفي  -

 انجام  امور مربوط به انجام اقدامات قانوني جهت كسب مجوز فروش اموال زائد و اسقاطي  -

 عيت اموال وزارت متبوع جهت ارائه  به مقامات مافوقتهيه و تنظيم  گزارشهاي لازم از وض -

  مختلف اطلاعات اموال واحدهاي  و ورود انجام كار با نرم افزارهاي مالي   -
  انجام  امور مربوط به انبار گرداني پايان سال و  كنترل انتقال موجودي انبار به سال بعد   - 

  قطعي ويا تحويل اماني و پيگيري اعلام وصول اسناد تحويل قطعي به استانها انجام  درخواست اسناد مالكيت منقول جهت انتقال   - 

كنترل و تائيد ليست خودروهاي واحدهاي تحت پوشش و ليست كميســيون و  نگهداري اسناد و مدارك مربوط به املاك و خودروها  - 

  خودروهاي ارسالي  ٢ماده 

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  ل مربوطهمسئو

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١١٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  رت جهاد كشاورزي     وزا نام دستگاه :

  اموال و امور انبار ها         اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٥٠   شماره پست :     حسابدار انبارها      عنوان پست:

  زمانيهاي پست سانمونه وظايف و مسئوليت

 اعم ازدريافتها وپرداختها انبار  مغايرت گيري كليه حساب جاري بانكي -

  كليه حسابداري ورودي وخروجي انبارهاكنترل  -
  نرم افزار حسابدار ورود اطلاعات اسناد مالي صادر شده به سيستمو انبار و حسابداري اموال  -
  جمعداري اموال ثبت جابجايي اموال  -
  تصويب برگه هاي خروج وهزينه ها ج كالا از انبار وكنترل ورود وخرو -
  تنظيم اسناد قبوض برق وتلفن وحسابهاي انتظامي وامور محوله-
  بررسي وپيگيري فروش اموال واجناس بلااستفاده -
  انبار  ارائه اطلاعات كامل از موجوديهاي ريالي كالاهاي موجود در و ثبت رسيدهاي ريالي انبار  -
  ا و حواله هاي انبارو قيمت گذاري آنهاثبت درخواسته  -
  تنظيم سند مربوط به حواله هاي انبار وارسال به برنامه حسابداري   -
  ثبت دفاتر قانوني روزنامه و كل  -
  آماده سازي اطلاعات و آمار جهت شمارش پايان سال   -
  مساعدت در شمارش و كنترل كسري و اضافي احتمالي موجودي انبار  -
 تنظيم و صدور كليه اسناد حسابداري مورد نيازتهيه ،   -

  ) از اطلاعات نرم افزار حسابداري در دوره هاي زماني مناسبBack Upتهيه نسخه هاي پشتيبان (   -
  انجام تمهيدات لازم به منظور طبقه بندي ، بايگاني و حفظ و حراست از اسناد مالي و دفاتر قانوني  -
  نخواه دارانكنترل و نظارت دوره اي حساب ت-
  انجام كليه فعاليت هاي حسابداري مرتبط با فرايند ورود كالابه انبار /انبارهاي بيمارستان و خروج كالا از انبار/انبارهاي  -
  همكاري و هماهنگي با ساير واحدهاي مديريت منابع مالي و حسابداري  -
  انجام ساير امور محوله طبق 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

  



 

١١٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  كشاورزي      وزارت جهاد نام دستگاه :

  اموال و امور انبار ها         اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٥١   شماره پست :     حسابدار      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 اعم ازدريافتها وپرداختها انبار  مغايرت گيري كليه حساب جاري بانكيدر  همكاري -

  كليه حسابداري ورودي وخروجي انبارهاكنترل  -
  نرم افزار حسابدار ورود اطلاعات اسناد مالي صادر شده به سيستمو انبار و حسابداري اموال  -
  جمعداري اموال ثبت جابجايي اموال  -
  تصويب برگه هاي خروج وهزينه ها  از انبار وكنترل ورود وخروج كالا -
  تنظيم اسناد قبوض برق وتلفن وحسابهاي انتظامي وامور محوله-
  انبار  ارائه اطلاعات كامل از موجوديهاي ريالي كالاهاي موجود در و ثبت رسيدهاي ريالي انباركمك در   -
  ثبت درخواستها و حواله هاي انبارو قيمت گذاري آنها  -
  يم سند مربوط به حواله هاي انبار وارسال به برنامه حسابداري تنظ  -
  ثبت دفاتر قانوني روزنامه و كل  -
  آماده سازي اطلاعات و آمار جهت شمارش پايان سال   -
  مساعدت در شمارش و كنترل كسري و اضافي احتمالي موجودي انبار  -
 تهيه ، تنظيم و صدور كليه اسناد حسابداري مورد نياز  -

  ) از اطلاعات نرم افزار حسابداري در دوره هاي زماني مناسبBack Upتهيه نسخه هاي پشتيبان (   -
  انجام تمهيدات لازم به منظور طبقه بندي ، بايگاني و حفظ و حراست از اسناد مالي و دفاتر قانوني  -
  رهاي بيمارستان و خروج كالا از انبار/انبارهاي انجام كليه فعاليت هاي حسابداري مرتبط با فرايند ورود كالابه انبار /انبا -
  همكاري و هماهنگي با ساير واحدهاي مديريت منابع مالي و حسابداري  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١١٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هماهنگي امور عاملين و استانها      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤٥٢شماره پست :   رئيس اداره  هماهنگي امور عاملين و استانها      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ها وبررسي مسائل ومشكلات مربوطه وارائه راهكار هاي لازم جهت نظارت وسرپرستي اموراداره هماهنگي امور عاملين و استان  -
  حسن انجام امور

 بررسي و تهيه احكام عاملين مسئول امور مالي   -

 برنامه ريزي و  بررسي ورسيدگي به تهيه پيش نويس تفويض اختيار مقامات مجاز  -

 مراجعه و رسيدگي به اسناد و مدارك آنها  برنامه ريزي و  نظارت بر عملكرد عاملين مسئول امور مالي از طريق -

 انجام برنامه ريزي لازم جهت برگزاري سمينار و گردهمائي عاملين مسئول امور مالي و مديران امور مالي سازمانها تابعه و وابسته .  -

  نظارت و رسيدگي بر ثبت تراز عمليات مالي دفاتر خارج از كشور .  -
ل گزارشات اعتبارات مصرفي و عملكرد اعتبارات به عاملين .واخذ گزارشات اعتبارات مصرفي و برنامه ريزي ونظارت بر ارسا  -

  عملكرد اعتبارات به عاملين 
  نظارت بر تحويل و تحول حسابهاي عاملين جديد با عاملين قبلي و تنظيم صورتجلسات مربوطه .  -
  ه ها و دستورالعمل ها و همچنين موافقتنامه ها نظارت و رسيدگي بر تهيه و گردآوري مجموعه قوانين ، بخشنام  -
نظارت وبررسي امور مربوط به افتتاح و يا انسداد حسابهاي بانكي عاملين از طريق وزارت امور اقتصادي و دارائي و حسب مورد   -

  تغيير امضاهاي مجاز 
  مالي استانها.پاسخگوئي به مكاتبات و استعلام هاي عاملين مسئول امور مالي و مديران امور   -
  بررسي و اظهار نظر در خصوص انتصاب مديران امور مالي سازمانهاي تابعه و وابسته .  -
  رسيدگي ونظارت وپيگيري امور مربوط به امور مالي استانها.  -
  سته .ابلاغ بخشنامه ها و قوانين و مقررات به عاملين مسئول امور مالي و مديران امور مالي سازمانهاي تابعه و واب  -
نظارت بر نصب سيستم هاي ماشيني امور مالي و مديران امور مالي سازمانهاي تابعه و وابسته و پشتيباني و رفع نواقص نرم   -

  افزارهاي مالي و شبكه هاي امور مالي .
و حســب مــورد بــر برنامه ريزي ونظارت بر توسعه سيستم هاي ماشيني امور مالي و طراحي گزارشات جديد بــر اســاس نيــاز ادارات   -

  اساس تغييرات بوجود آمده در قوانين و مقررات
  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

      شاغلهاي استخدامي و طبقه بندي مگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٢٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  نها هماهنگي امور عاملين و استا     اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤٥٣شماره پست :  معاون رئيس اداره  هماهنگي امور عاملين و استانها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 تهيه و تنظيم پيش نويس  احكام عاملين مسئول امور مالي   -

 تفويض اختيار مقامات مجاز برنامه ريزي و  بررسي ورسيدگي به تهيه پيش نويس  -

 نظارت بر عملكرد عاملين مسئول امور مالي از طريق مراجعه و رسيدگي به اسناد و مدارك آنها  -

 رسيدگي لازم  جهت برگزاري سمينار و گردهمائي عاملين مسئول امور مالي و مديران امور مالي سازمانها تابعه و وابسته .  -

  مالي دفاتر خارج از كشور . رسيدگي بر ثبت تراز عمليات  -
نظارت بر ارسال گزارشات اعتبارات مصرفي و عملكرد اعتبارات به عاملين .واخذ گزارشات اعتبارات مصرفي و عملكرد اعتبارات به   -

  عاملين 
  نظارت بر تحويل و تحول حسابهاي عاملين جديد با عاملين قبلي و تنظيم صورتجلسات مربوطه .  -
  گي بر تهيه و گردآوري مجموعه قوانين ، بخشنامه ها و دستورالعمل ها و همچنين موافقتنامه ها نظارت و رسيد  -
نظارت وبررسي امور مربوط به افتتاح و يا انسداد حسابهاي بانكي عاملين از طريق وزارت امور اقتصادي و دارائي و حسب مورد   -

  تغيير امضاهاي مجاز 
  م هاي عاملين مسئول امور مالي و مديران امور مالي استانها.پاسخگوئي به مكاتبات و استعلا  -
  بررسي و اظهار نظر در خصوص انتصاب مديران امور مالي سازمانهاي تابعه و وابسته .  -
  رسيدگي ونظارت وپيگيري امور مربوط به امور مالي استانها.  -
  لي و مديران امور مالي سازمانهاي تابعه و وابسته .ابلاغ بخشنامه ها و قوانين و مقررات به عاملين مسئول امور ما  -
نظارت بر نصب سيستم هاي ماشيني امور مالي و مديران امور مالي سازمانهاي تابعه و وابسته و پشتيباني و رفع نواقص نرم   -

  افزارهاي مالي و شبكه هاي امور مالي .
رشات جديد بر اساس نياز ادارات و حســب مــورد بــر اســاس تغييــرات نظارت بر توسعه سيستم هاي ماشيني امور مالي و طراحي گزا  -

  بوجود آمده در قوانين و مقررات
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق –
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلامگروه نظ  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٢١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هماهنگي امور عاملين و استانها      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٤٥٤شماره پست :   كارشناس امور عاملين       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 تهيه و تنظيم پيش نويس  احكام عاملين مسئول امور مالي   -

  بررسي و تهيه پيش نويس تفويض اختيار مقامات مجاز -

 بررسي  عملكرد عاملين مسئول امور مالي از طريق مراجعه و رسيدگي به اسناد و مدارك آنها  -

 برگزاري سمينار و گردهمائي عاملين مسئول امور مالي و مديران امور مالي سازمانها تابعه و وابسته .  -

  ثبت تراز عمليات مالي دفاتر خارج از كشور .  -
  مصرفي و عملكرد اعتبارات به عاملين .واخذ گزارشات اعتبارات مصرفي و عملكرد اعتبارات به عاملين ارسال گزارشات اعتبارات   -
  انجام امور  تحويل و تحول حسابهاي عاملين جديد با عاملين قبلي و تنظيم صورتجلسات مربوطه .  -
  قتنامه ها تهيه و گردآوري مجموعه قوانين ، بخشنامه ها و دستورالعمل ها و همچنين مواف  -
انجام  امور مربوط به افتتاح و يا انسداد حسابهاي بانكي عاملين از طريق وزارت امور اقتصادي و دارائي و حسب مورد تغيير   -

  امضاهاي مجاز 
  پاسخگوئي به مكاتبات و استعلام هاي عاملين مسئول امور مالي و مديران امور مالي استانها..  -
  بوط به امور مالي استانها.رسيدگي وپيگيري امور مر  -
  ابلاغ بخشنامه ها و قوانين و مقررات به عاملين مسئول امور مالي و مديران امور مالي سازمانهاي تابعه و وابسته .  -
پيگيري  نصب سيستم هاي ماشيني امور مالي و مديران امور مالي سازمانهاي تابعه و وابسته و پشتيباني و رفع نواقص نرم   -

  ي مالي و شبكه هاي امور مالي .افزارها
تلاش جهت  توسعه سيستم هاي ماشيني امور مالي و طراحي گزارشــات جديــد بــر اســاس نيــاز ادارات و حســب مــورد بــر اســاس   -

  تغييرات بوجود آمده در قوانين و مقررات
  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

  



 

١٢٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      : معاونت  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هماهنگي امور عاملين و استانها      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤٥٦، ٤٥٥ شماره پست :   كارشناس امور نرم افزار شبكه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
 

 

 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  -
در وزارت متبوع در جهت بهبود و كارآمــدي نظــام  بررسي و بكارگيري فرآيندها و اقدامات مربوط به سيستم هاي نرم افزاري مالي   -

 مديريت مالي 

افزايش توانمندي سيستم هاي نرم افزاري مالي وزارت متبوع  در جهت ارائه خــدمات گســترده، ســريع و مطمــئن و بــي وقفــه بــه   -

 واحدهاي تابعه ووابسته 

رونيك در بخش مالي در سازمانها وموسسات وســازمانهاي اجراي برنامه هاي ابلاغي وزارت جهاد كشاورزي براي تحقق دولت الكت  -

 تابعه ووابسته

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

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

ياده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نيازهاي اداره كل امور مالي  و آزمــايش نــرم افزارهــا بــه منظــور انتخاب، پ  -

  اطمينان از صحت كاركرد آنها

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

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

ارايي سيســتم تعيين سيستم هاي  نرم افزاري    مورد نيازاداره كل امور مالي و واحد هاي مالي تابعــه ووابســته  در جهــت ارتقــاء كــ  -

هاي موجود با توجه به مشخصات كامل ورودي ها، خروجي ها، فايل ها، هزينه هاي لازم جهت پياده سازي و عملياتي كردن سيســتم 

 در برنامه زماني مشخص

  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

  



 

١٢٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ي توسعه مديريت و منابع انسان     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هماهنگي امور عاملين و استانها      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٥٧ شماره پست :   كارشناس امور پشتيباني شبكه       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 مينه فن آوري سخت افزاري و نرم افزاري به منظور ارتقاء سيستم هاي امور مالي  مطالعه و ارزيابي پيشرفت هاي حاصله در ز -

بررسي و تاييد تقاضاهاي رسيده از بخشهاي مختلف از نقطه نظر فني و امكانات موجود و ارائه نظــرات مشــورتي در مــورد سيســتم   -

 هاي طراحي شده به مراجع ذيربط

 شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري اداره كل امور مالي  و پيشنهاد اصلاحات لازم اظهار نظر در مورد سيستم هاي طراحي   -

پيش بيني احتياجات سخت افزاري و نرم افزاري امور مالي  با توجه به حجم فعاليتها و اعلام نيــاز واحــدهاي مختلــف و درخواســت   -
  تامين تسيهلات و تجهيزات مورد نياز

 ن دستورالعملهاي راهبري و نگهداري سيستم جهت ابلاغ به واحدهاي مالي واحد هاي تابعه و وابسته بررسي و تهيه و تدوي  -

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

و ارائــه نتــايج حاصــله از تحقيقــات و مشاركت در سمينارهاي تحقيقي در زمينه رايانه و موضــوعات نــرم افــزاري وســخت افــزاري   -
  پيشرفت هاي علمي و فني مربوط به مسئولين ذيربط جهت پشتيباني مطلوب شبكه 

  بررسي سيستم هاي نرم افزاري مالي وحسابداري و  تلاش جهت بهبود كارآيي سيستمها و رفع مشكلات و عيوب احتمالي   -
 بران  شبكه به منظور ايجاد تسهيلات براي بكارگيري سيستم هاي مورد نظر همكاري با طراحان، تحليل گران، كارشناسان كار  -

شناخت كافي از سيستم هاي عامل مورد استفاده در  اداره كل امور مالي  بــه منظــور نصــب و راه انــدازي و عيــب يــابي پشــتيباني   -

 سخت افزاري

 ايانه ها و دستگاههاي جانبينصب و راه اندازي، نگهداري، پشتيباني و عيب يابي سخت افزاري ر  -

 نصب لوازم و قطعات جانبي جهت افزايش توانايي سخت افزاري و راه اندازي آنها  -

نصب سيستم هاي نرم افزاري  امور مالي و مديران امور مالي سازمانهاي تابعه و وابسته و پشتيباني و رفع نواقص نرم افزارهاي   -
  مالي و شبكه هاي امور مالي .

ت بر توسعه سيستم هاي ماشيني امور مالي و طراحي گزارشات جديد بر اساس نياز ادارات و حســب مــورد بــر اســاس تغييــرات نظار  -
  بوجود آمده در قوانين و مقررات

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق –
  

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

      واحد تخصصي  نده وظايفتدوين كن

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٢٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  
  فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هماهنگي امور عاملين و استانها      اداره/ گروه:  امور مالي       كل/ دفتر/ مديريت: اداره

       شماره تشخيص :    ٤٥٨  شماره پست :   حسابدار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ط تحت نظر كارشناسان به منظور حسن اجراي امورمطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي، آئين نامه، دستورالعملهاي ذيرب -

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

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

 يون و نگهداري حساب آنهاانجام امور پرداخت و رسيدگي به اسناد هزينه معوقه مربوط به د -

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

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

  بررسي اسناد انتقالي و انجام امور مربوط به رفع واخواهي از اسناد هزينه -

 ي در ثبت ارقام درآمد و هزينه در دفاتر مربوطههمكار -

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

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

 ي بانكيمغايرت حساب ها

اخذ و ارائه اطلاعات عمومي عمليات مالي، دريافت ها، پرداختهاي نقدي، اعتباري، تعهــدي و همچنــين بــدهي هــا بــه كارشناســان   -

 مالي

  officeانجام كار با نرم افزارهاي مالي و   - 

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

١٢٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هماهنگي امور عاملين و استانها      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٥٩  شماره پست :   كارشناس بررسي حسابها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ها و روشهاي مناسب براي بهينگي فعاليتهاي امور مالي و جاري و تنظيم رويه مور كارشناسي و اجرايي جهت تهيهكليه اانجام    -
  معاونت مربوطه  مصوبات در سطح  ساختن

  هاي كارشناسي در ارتباط با امور مالي و شناسايي مشكلات و نارسائيهاتحليل انجام تجزيه و -
  آگاهي از قوانين، مقررات، دستورالعملها و استانداردهاي شغلي و اجرايي آنها نظورهاي مستمر به ممطالعه و بررسي  -
  اي و آماريگزارشات تحليلي،مقايسه بندي و پردازش اطلاعات شغلي مربوط و ارائهگردآوري، دسته  -
 نياز بروزرساني دانش و مهارتهاي موردكاري به منظور ارتقاء و  آموزشي مرتبط با زمينه هايشركت در همايشها، سمينارها و دوره  -
  انجام وظايف شغلي در مالي و حسابداري آوريهاي افزارها و فنآخرين نرم از  مندي و بكارگيريبهره  -
ارائه بازخوردهاي مناسب و به موقع از تنگناها و  و مالي معاونت مربوطه بررسي و ارزيابي مستمر چگونگي انجام فعاليتهاي   -

 موجود به مقام بالاترمشكلات 
  معاونت مربوطه  ها و مستنداتآرشيو و نگهداري از كليه اطلاعات، فرآورده  -
  دستگاه هاي مشيسياستها و خط در راستايمعاونت مربوطه هاي امور مالي برنامهو تدوين تهيه   - 
  ات حسابداري در سطوح ذيربطمناسب براي انجام امور حسابداري، اجراي عملي تدارك سازوكارهاي تلاش و  - 
  در معاونت مربوطه ترازنامه، گزارشهاي تحليلي مالي از فعاليتهاي انجام شده تهيه، تنظيم و ارائه گزارشهاي عملكردهاي مالي، - 
 هايدر ارتباط با نگهداري حساب معاونت  انجام امور مربوط به حسابداري عمومي و  معاونت مربوطه بررسي صورتهاي مالي   -  

  ها و ثبت و نگهداري حساب تاسيسات و انبار به صورت به هنگاماموال و دارايي
مكانيزه مالي (صدور سند، دفترداري، حقوق و  هايكليه امور كارشناسي و اجرايي استقرار ، نگهداري و استفاده از سيستمانجام     -

 هاسيستم دستمزد و ...) و بهبود مستمر
 معاونت  حقوق و مزاياي كاركنان رشناسي و اجرايي در انجام امور مالي مربوط به پرداختكليه امور كا بررسي  -
هاي مرتبط با امور و و مستندسازي اطلاعات و آمار در زمينه بنديآوري، طبقهكليه امور كارشناسي و اجرايي در جمعانجام   -

 معاونت مربوطه  عمليات مالي
 لي حسب  نظر مقام مافوق و اظهار نظر كارشناسي در مورد موضوعات مطروحهشركت در جلسات و كميسيونهاي ما  -
 راهنمايي حسابدراران و كادر امور مالي در حسن انجام وظائف بر حسب نياز و دستور مافوق   -
 ايف و اتوماسيون اداري و ساير نرم افزار هاي مرتبط با وظ officeانجام كار با نرم افزارهاي حسابداري ، مالي و  -
  انجام ساير امور مربوطه طبق دستور مقام مافوق -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرماي  تاييد كننده نهايي

  



 

١٢٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هماهنگي امور عاملين و استانها      اداره/ گروه:  امور مالي       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       اره تشخيص :شم    ٤٦٠  شماره پست :   حسابدار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي، آئين نامه، دستورالعملهاي ذيربط تحت نظر كارشناسان به منظور حسن اجراي امور -

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

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

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

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

  ليه ضمانت نامه ها، حسابهاي بانكي و اوراق بهادارنگهداري ك  -

  بررسي اسناد انتقالي و انجام امور مربوط به رفع واخواهي از اسناد هزينه -

 همكاري در ثبت ارقام درآمد و هزينه در دفاتر مربوطه -

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

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

 مغايرت حساب هاي بانكي

اخذ و ارائه اطلاعات عمومي عمليات مالي، دريافت ها، پرداختهاي نقدي، اعتباري، تعهــدي و همچنــين بــدهي هــا بــه كارشناســان   -

 مالي

  officeانجام كار با نرم افزارهاي مالي و   - 

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  د كننده نهاييتايي

   
   



 

١٢٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٦١   شماره پست :       و پشتيبانيرفاه  ،مدير كل دفتر امور اداري     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   شده بيني شپي هايمشي خط بر اساس استخدامي هاينامه و آئين و مقررات قوانين اجرايهدايت، برنامه ريزي ونظارت عالي بر  -
آنها  از اجراي ناشي صدور احكام و  مشاغل بندي طبقه طرحهاي واجراي  بررسيهدايت، برنامه ريزي ونظارت عالي بر مطالعه و -

  . و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه در كميته اجراي طبقه بندي مشاغل وزارت متبوع  ضوابط طبق
بر تهيه وتنظيم دستور العملهاي اداري و استخدامي درچارچوب ضوابط و معيارهاي ابلاغي و نظارت بر  برنامه ريزي ونظارت عالي  -

    اجراي آن در واحدهاي استاني.

برنامه ريزي ونظارت عالي بر انجام امور مربوط به برآورد نيروي انساني مورد نياز وزارتخانه و انجام اقدامات لازم به منظور تامين  -
  چوب قوانين و مقررات مربوط .آن در چار

  آنها.  كردنو روز آمد  وزارت كاركنان و مشخصات آمار، اطلاعاتبرنامه ريزي ونظارت عالي درجهت الكترونيكي نمودن  -
برنامــه ريــزي وتــامين وجــذب نيــروي به منظور  مركز نوسازي وتحول اداري با  وايجاد ارتباط و هماهنكي لازم  تشريك مساعي  - 

  اني ، اجراي طرح طبقه بندي مشاغل ، تخصيص پستهاي سازماني و ساير موضوعات مشترك انس
، استخدام و صدور احكام تهيه شامل وزارت ستادي حوزه كاركنان امور پرسنلي انجامهدايت، برنامه ريزي ونظارت عالي بر حسن   -

و  بخدمت ، آمادهبازخريد خدمتاستعفاء ، ، ، مرخصياز خدمت ، انفصالانتقالو  و مزايا، نقل حقوقتغيير وضعيت، ماموريت، بازخريدي 
  . محوله وظايف ... در چارچوب غيره

 بر اساس وزارت ستادي حوزه و از كار افتادگان ، موظفينامور بازنشستگان انجامهدايت، برنامه ريزي ونظارت عالي بر حسن  -
  . ط مربو و مقررات قوانين

برنامه ريزي و ساماندهي امور مربوط به  استفاده از خدمات نيروهاي مشمول خدمت نظام وظيفه و نظارت بر نحوه بكارگيري آنها  -
  در سطح كشور . 

ها و تاسيسات اداري وزارت حفظ و نگهداري، توسعه و احداث ساختمانهاي جامع تهيه طرحو مطالعه و نيازسنجي نظارت كلي بر  - 
  ابلاغ دستورالعمل هاي لازمو  وعمتب
خريد، نصب و همچنين نظارت بر ها و املاك خريد و فروش و اجاره و واگذاري ساختمانانعقاد قراردادهاي ارزيابي و  برنامه ريزي ، -

  و تعمير و نگهداري شبكه ارتباطي و مخابراتي وزارت متبوع
هاي ساختماني و تاسيسات اداري از نظر تطبيق كار با نقشه، مشخصات و ها و پروژهبر اجراي طرحكلي نظارت  و برنامه ريزي -

  پيشرفت فيزيكي انجام كار.
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست 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 

  



 

١٢٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٦١   شماره پست :       و پشتيبانيرفاه  ،مدير كل دفتر امور اداري     پست:عنوان 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 تعيين خط مشي ها و سياستهاي لازم به منظورانتخاب روشهاي نوين و استاندارد ثبت و ضبط اطلاعات وآمارهاي پرسنلي .  -

ريزي ونظارت عالي بر امور مربوط به ايجاد بانك اطلاعات مكانيزه بــا همكــاري مركــز نوســازي و تحــول اداري بــه منظــور برنامه  -
  استفاده در شبكه وزارتخانه با تعيين ميزان دسترسي هريك از واحدها

  ها. آن هايو خانواده كاركنان براي و رفاهي اجتماعي تسهيلات ارائه جهت ريزي برنامه  -
 جهــت،رفاهي و درماني  اجتماعي ،، ورزشيفرهنگي فعاليتهاي و گسترش توسعهبرنامه ريزي ونظارت عالي بر انجام امور مربوط به   -

  . با رعايت قوانين و مقررات موجود آنها  آنها از امكانات و خانواده كاركنان استفاده
  آلات، لوازم يدكي و ساير ملزومات اداري و مصرفي.ي و توزيع ماشينتامين، نگهدارو نظارت كلي بر ريزي برنامه -
  نظارت بر ساير منابع و تداركاتي وزارت متبوع.حمل و نقل واداره امور انبارها و هدايت ، ساماندهي و نظارت بر  -
ري، نظافت و تامين بهداشت عمومي انجام اقدامات لازم در خصوص حفظ، نگهدا بر  كلي  نظارتاتخاذ تدابير لازم و ريزي، برنامه -

   هاي اداري ستاد مركزي وزارت متبوعاماكن و ساختمان
   ها، مراسم و ساير تشريفات ستاد مركزي وزارت متبوعدر خصوص برگزاري گردهماييساماندهي ، برنامه ريزي و اتخاذ تدابير   -
و شركت در متبوع  وزارت ٣١و تعيين خسارات موضوع ماده هاي معاملات انجام امور كميسيون نظارت كلي بر ريزي وبرنامه -

  تهيه و تنظيم مدارك و اسناد مورد نياز به منظور برگزاري و انجام تشريفات مناقصه و مزايده وزارتخانه.و كميسيونهاي معاملات 
و  آلات ، ماشينتجهيزات ،ها، تاسيساتن، ساختمااماكن به مربوط آمار و اطلاعاتبرنامه ريزي و نظارت كلي برالكترونيكي نمودن   -

  .  متبوع وزارت و غيرمنقول منقول ساير اموال
  .  متبوع وزارت يستادحوزه  كاركنان روزانه غذاي تامين بر نظارت ، اتخاذ تدابير لازم و  ريزيبرنامه  -
  . حراست كل اداره همكاريبا  متبوع وزارت ستادي  حوزه اداري ابنيهو  تاسيسات، ساختمانها سازي ايمنراهبري و نظارت كلي بر   -
 ، خريد تجهيزاتاداري هايساختمان هايهاو پروژهطرح به مربوط هاينامه موافقت تنظيم درجهتاعتبارات مورد نيازپيشنهاد ارائه   -

  . مربوطه به مراجع  و ساير موارد مورد نياز وزارت آلاتو ماشين
   دفتر امور اداري ، رفاه وپشتيباني  تامين نياز اعتبار موردبرآورد برنامه ريزي و نظارت كلي بر بررسي و    -
  مرتبط با وظايف و مسئوليتهاي دفتر  اجرايي هاينامه ها و آييندستورالعملابلاغ برنامه ريزي و  -
  اظهار نظر در مورد مسائل وموضوعات مطروحه در دفتر و ط به شركت در جلسات وكميسيونها، گردهماييهاي مربو -
 نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان  زير مجموعه  و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور معاون توسعه مديريت و منابع انساني     -

  تاريخ و امضاء  م و نام خانوادگينا  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٢٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     نت :معاو  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤٦٢  شماره پست :   امور اداري و رفاه    در معاون دفتر    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

بــر  و نظــارت شــده بينــي پيش هايمشي خط بر اساس استخدامي هاينامه و آئين و مقررات قوانين اجرايرنامه ريزي  در جهت ب -
 آنها.  اجراي حسُن

  نظارت بر تهيه وتدوين پيش نويس قوانين و مقررات و ساير مصوبات مرتبط با منابع انساني با همكاري مراجع  ذيربط .  -
  . ضوابط آنها طبق از اجراي ناشي صدور احكام و  مشاغل بندي طبقه طرحهاي بررسيكاري در برنامه ريزي و نظارت بر نحوه هم -
مشاركت در برنامه ريزي جهت  تهيه وتنظيم دستور العملهاي اداري و استخدامي درچارچوب ظوابط ومعيارهــاي ابلاغــي و نظــارت  -

 .  هاي استاني .بر حسن اجراي آن در واحد

همكاري در ساماندهي و برنامه ريزي  به منظور برآورد نيروي انساني مورد نياز وزارتخانه و انجام اقــدامات لازم بــه منظــور تــامين  -
  آن در چارچوب قوانين و مقررات مربوط .

  آنها.  كردنو روز آمد  زارتو كاركنان و مشخصات آمار، اطلاعاتبرنامه ريزي و نظارت درجهت الكترونيكي نمودن   -
برنامه ريزي وتامين وجذب نيروي انســاني ، اجــراي طــرح به منظور  مركز نوسازي وتحول اداري با  ايجاد ارتباط و هماهنكي لازم  -

  .طبقه بندي مشاغل ، تخصيص پستهاي سازماني و ساير موضوعات مشترك
، اســتخدام و صــدور احكــام تهيــه شامل وزارت ستادي حوزه كاركنان پرسنليامور  انجامهمكاري دربرنامه ريزي و نظارت برحسن   -

 ، آمــادهبازخريــد خــدمتاســتعفاء ، ، ، مرخصــياز خــدمت ، انفصــالو انتقال و مزايا، نقل حقوقتغيير وضعيت، ماموريت، بازخريدي 
  . محوله وظايف ... در چارچوب و غيره بخدمت

  . مربوط  و مقررات قوانين بر اساس وزارت ستادي حوزه و از كار افتادگان ، موظفينامور بازنشستگان جاماننظارت بر حسن  -
 خدمات نيروهاي مشمول خدمت نظام وظيفه در سطح كشور .  نظارت بر نحوه بكارگيري و بهره مندي از   -

ستگي كاركنان در چارچوب ضــوابط و معيارهــاي ابلاغــي و نظــارت بــر تهيه و تنظيم دستور العملهاي لازم به منظور ارزيابي و شاي -
    اجراي آن در واحدهاي استاني.

  مشاركت در تعيين خط مشي و سياستهاي مربوط به انتخاب روشهاي نوين و استاندارد ثبت و ضبط اطلاعات وآمارهاي پرسنلي .  -
  آنها.  هايو خانواده كاركنان براي رفاهي و اجتماعي تسهيلات ارائه جهت ريزي برنامهمشاركت در  
  ايجــاد   در جهــت و اجتمــاعي ، ورزشــيفرهنگــي فعاليتهاي و گسترش توسعههمكاري در برنامه ريزي و نظارت بر امورمربوط به

  .  موجود براي پرسنل و خانواده هاي آنان  با رعايت قوانين و مقررات موجودمراكز فرصت استفاده از امكانات 
  و درماني ، بهداشتيپزشكي آنها از امكانات و خانواده كاركنان استفاده جهت لازم تسهيلات نمودن فراهمبرنامه ريزي بمنظور  . 

  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق   -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  ظايفتدوين كننده و

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٣٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  ل/ دفتر/ مديريت:اداره ك

       شماره تشخيص :  ٤٦٣    شماره پست :   امورپشتيباني       در  معاون دفترعنوان پست:   

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ها و تاسيسات اداري وزارت جهادكشاورزي و اجراي طرحها جامع ساختمان هايمطالعه، بررسي و تهيه طرحنظارت و مشاركت در   -
  هاي پيشنهادي مربوطه.و برنامه

  متبوعمطالعه و نيازسنجي به منظور استفاده بهينه از اماكن، فضاهاي اداري در اختيار وزارت برنامه ريزي و نظارت بر    -
  ها و املاك وزارت متبوع.اجاره و واگذاري ساختماندر خصوص خريد و فروش و بر امور ارزيابي و نظارت  -
هاي ساختماني و تاسيسات اداري از نظر تطبيق كار با نقشه، مشخصات و پيشرفت ها و پروژهنظارت بر اجراي طرحبرنامه ريزي  و  -

  فيزيكي انجام كار.
  اداري  وساير ملزوماتارتباطي و مخابراتي لوازم آلات، تامين، نگهداري و توزيع ماشين،انعقاد قراردادهاي خريد نظارت بررسيدگي و  -
  و مسائل و موضوعات مربوط به آن  امور خدمات حمل و نقل انجام  نظارت بر ريزي وبرنامه -
  اداره امور انبارها و منابع تداركاتي وزارت متبوع.نظارت و مشاركت در   -
در خصوص حفظ، نگهداري، نظافت و تامين بهداشت عمومي اماكن و  انجام اقدامات لازم بر نظارت اتخاذ تدابير لازم و  -

   هاي اداري ستاد مركزي وزارت متبوعساختمان
   ها، مراسم و ساير تشريفات ستاد مركزي وزارت متبوعخصوص برگزاري گردهمايي برنامه ريزي و نظارت و مشاركت در   -
و شركت در كميسيونهاي  وزارت ٣١لات و تعيين خسارات موضوع ماده هاي معامانجام امور كميسيون نظارت و مشاركت در   -

  معاملات با نظر مقام مافوق 
  تهيه و تنظيم مدارك و اسناد مورد نياز به منظور برگزاري و انجام تشريفات مناقصه و مزايده وزارتخانه.برنامه ريزي و مشاركت در   -
  دفترهاي امور پشتيباني فعاليت وظايف ، مسئوليتها و ها اجرايي مربوط به ورالعملدست ابلاغتهيه و تدوين و نظارت و مشاركت در   -
و  آلات ، ماشينتجهيزات ،ها، تاسيسات، ساختماناماكن به مربوط آمار و اطلاعاتبرنامه ريزي  و نظارت برالكترونيكي نمودن   -

  .  متبوع وزارت و غيرمنقول منقول ساير اموال
   متبوع وزارت تابعه واحدهاي در كليه و ارتباطي مخابراتي طرحهاي و تهيه بررسي وارت نظ  -
  .  متبوع وزارت يستادحوزه  كاركنان كليه خدمات رفاهي  بر نظارت ، اتخاذ تدابير لازم و  ريزيبرنامه  -
  . حراست كل اداره همكاريبا  متبوع وزارت ستادي  حوزه اداري و ابنيه تاسيسات، ساختمانها سازي ايمنبر نظارت    -
  زير بخش پشتيباني دفتر   نياز مورد ات اعتباربرآورد بررسي و    -
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه با نظر مدير كل  -
 ير مجموعه  و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كارشناسان  ز  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      مشاغل هاي استخدامي و طبقه بنديگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٣١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  زه دفترحو     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤٦٤  شماره پست :   مسئول دفتر    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به مديركل. -

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

 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.  -

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

 مورد.

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

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

 شركت كننده در جلسات.

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

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

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

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  كننده نهاييتاييد 

  



 

١٣٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٦٥  شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري  پست:عنوان 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

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

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

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

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

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

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

تنظيم برنامه هاي نظارت و انجام پيگيريهاي لازم در مورد رفــع نــواقص مشــهود و انعكــاس نارســائيها بــه واحــدهاي مربوطــه و  -
 پيگيري رفع آنها.

 ر مقام مافوقانجام ساير امور محوله طبق دستو -

  
  
  
  
  
  
  
  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٣٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  پست سازماني فرم شرح وظايف
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤٦٨،  ٤٦٧، ٤٦٦ شماره پست :    )١،٢،٣مسئول امور پشتيباني (       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

هاي نامهو نتظيم موافقت اعتبارو پيگيري تخصيص  امور پشتيباني بررسي و تهيه و تنظيم و برآورد بودجه مورد نياز سالانه     -
  احد بودجه معاونت متبوع.آلات با همكاري وهاي ساختماني و خريد تجهيزات و ماشينها، پروژهمربوط به طرح

  دفترها و پيشنهادات لازم براي بهبود كيفيت انجام امور وظايف پشتيباني و خدماتي ها و روشبرنامه ريزي و نظارت بر ارايه طرح  -
نويس م پيشاز طريق تهيه و تنظيدفتربررسي ، نظارت و پيگيري انجام امور مربوط به انعقاد كليه قراردادهاي خدماتي و پشتيباني    -

  قراردادها، تهيه اوراق شرايط مناقصه و بررسي اسناد و مدارك پيمانكاران طرف قرارداد و ساير امور ذيربط. 
نظارت و ارزيابي در خصوص عملكرد پيمانكارن طرف قرارداد با همكاري ساير ادارات تابعه و اعمال تشويق و جريمه و دريافت     -

  فني ادارات تابعه.  گواهي حسن انجام كار از ناظرين
  دفتر هاي لازم در جهت ساماندهي امور پشتيباني و خدماتي و رفاهي ريزي و نظارت بر  انجام فعاليتبرنامه -
   و پشتيباني  هاي تداركاتيگردآوري آمار و اطلاعات و گزارشات تخصصي پيرامون كليه فعاليتبرنامه ريزي و نظارت بر    -
  نحوه نگهداري كالا و اموال ستاد وزارت. ريزي و نظارت بربرنامه -
  كل امورمالي در جهت انبارگرداني پايان سال و ارايه گزارشات مربوط به نتايج حاصله.ريزي و ايجاد ارتباط  با ادارهبرنامه -
مجوزهاي صادره و  نظارت بر انجام اقدامات لازم در جهت تامين كالاها و اموال مورد نياز ستاد وزارت بر اساس بودجه مصوب و -

  ها و مقررات مربوط به معاملات.نامهآيين
  سازي خريد.هاي بهنگامنظارت بر امور مربوط به خريد و تامين كالا بر مبناي سياست -
  هاي پيشنهادي مربوطه.ها و تاسيسات اداري و اجراي طرحها و برنامههاي جامع ساختمانمطالعه، بررسي و تهيه طرح -
  متبوعنيازسنجي به منظور استفاده بهينه از اماكن، فضاهاي اداري در اختيار وزارت  مطالعه و   -
  ها و املاك وزارت متبوع.در خصوص خريد و فروش و اجاره و واگذاري ساختمانبر امور ارزيابي و نظارت  -
  اداري  وساير ملزوماتارتباطي و مخابراتي  لوازمآلات، تامين، نگهداري و توزيع ماشين،انعقاد قراردادهاي خريد پيگيري رسيدگي و  -
  و مسائل و موضوعات مربوط به آن  امور خدمات حمل و نقل انجام  نظارت بر ريزي وبرنامه -
  اداره امور انبارها و منابع تداركاتي وزارت متبوع.نظارت و مشاركت در   -
ظ، نگهداري، نظافت و تامين بهداشت عمومي اماكن و انجام اقدامات لازم در خصوص حف بر نظارت اتخاذ تدابير لازم و  -

   هاي اداري ستاد مركزي وزارت متبوعساختمان
   ها، مراسم و ساير تشريفات ستاد مركزي وزارت متبوعخصوص برگزاري گردهمايي  انجام اقدامات لازم   -
  مافوقكميسيونهاي معاملات با نظر مقام كت درو شر وزارت ٣١هاي معاملات و تعيين خسارات موضوع ماده انجام امور كميسيون -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٣٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤٦٨،  ٤٦٧، ٤٦٦ ست :شماره پ    )١،٢،٣مسئول امور پشتيباني (       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  تهيه و تنظيم مدارك و اسناد مورد نياز به منظور برگزاري و انجام تشريفات مناقصه و مزايده وزارتخانه. - 
  دفترهاي امور پشتيباني فعاليت وظايف ، مسئوليتها و ها اجرايي مربوط به دستورالعمل ابلاغتهيه و تدوين و   -
و  آلات ، ماشينتجهيزات ،ها، تاسيسات، ساختماناماكن به مربوط آمار و اطلاعاتالكترونيكي نمودن اي برانجام اقدامات لازم   -

  .  متبوع وزارت و غيرمنقول منقول ساير اموال
   متبوع وزارت تابعه واحدهاي يهدر كل و ارتباطي مخابراتي طرحهاي و تهيه بررسي  -
  .  متبوع وزارت يستادحوزه  كاركنان كليه خدمات رفاهي  بر نظارت ، اتخاذ تدابير لازم و  ريزيبرنامه  -
  . راستح كل اداره همكاريبا  متبوع وزارت ستادي  حوزه اداري و ابنيه تاسيسات، ساختمانها سازي ايمنانجام اقدامات    -
  زير بخش پشتيباني دفتر   نياز مورد ات اعتباربرآورد بررسي و    -
هاي توزيع به صاحبان ريزي و نظارت بر امور مربوط به توزيع كالاها و اموال خريداري شده موجود در انبار بر اساس ليستبرنامه -

  كالا و اموال و متوليان كالا.
  و تنظيم اسناد خريد و ارائه آن به امور ماليخريد از لحاظ انطباق با مقررات  ستوراتنظارت بر امور استعلام ها و بررسي د -
  دفاترهاي كامپيوتري مورد نياز افزارها و سيستمافزارها و سختنظارت برامور  تهيه، طراحي و نگهداري تعمير و خريد نرم  -
 هايهاو پروژهطرح به مربوط هاينامه موافقت تنظيم رجهتدبيني اعتبارات مورد نياز وزارت  يشبرنامه ريزي و نظارت بر پ -

  ربوطه .و ساير موارد م آلاتو ماشين ، خريد تجهيزاتاداري هايساختمان
 و خدماتي امور پشتيباني هايفعاليت واگذاري ها، نحوهبهبود روش به مربوط اجرايي هاينامه ها و آييندستورالعمل و تدوين تهيه -
  . واحد ذيربط با همكاري خصوصي بخش به
  . ي ساختماني و تاسيسات اداري و تائيد آنهاپروژه به مربوط تنظيمي هايوضعيت صورتبر نظارت  -
 حوزه  واحدهاي مصرفيو  اداري ملزومات و ، لوازمآلات ، ماشينتجهيزات و توزيع ، نگهداريتامين در جهتو نظارت  ريزيبرنامه  -

  .  آنها درخواست براساسمتبوع  زارتو يستاد
   متبوع وزارت يستادحوزه  كاركنان روزانه غذاي تامين درجهت نظارتو ريزيبرنامه -
 و حقوقي حقيقي اشخاص به مازاد وزارتخانه اموال و فروش واگذاري درجهت اقدامو سازي ،آمادهشناساييبرنامه ريزي و نظارت بر  -

  شركت در جلسات و كميسيونهاي فني و ارائه نظرات كارشناسي پيرامون مسائل مطروحه -
 ارائه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام  به  مقام مسئول -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مديركل     -

  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

  



 

١٣٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     ت :معاون  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤٦٩    شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

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

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

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

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

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

جام پيگيريهاي لازم در مورد رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوطــه و پيگيــري تنظيم برنامه هاي نظارت و ان -
 رفع آنها.

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  يد كننده وظايفتاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٣٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،مور اداري دفتر ا اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٧٠  شماره پست :   (كارشناس ) مسئول امور مالي  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  كلات آن و ارائه راه حل هاي لازم.برنامه ريزي و نظارت بر امور اعتبارات جاري وتملك دارايي دفترو بررسي مسائل و مش -
 .مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي و آئين نامه و دستورالعملهاي ذيربط به منظور اجراي وظائف 

 .پيگيري و برنامه ريزي به منظور تامين و دريافت اعتبارات جاري و تملك دارايي دفتر 

  اساس بوجه مصوب دفتر.برنامه ريزي و نظارت بر توزيع اعتبارات بين واحدها بر 

 هزينه .اليتها، برنامه ها و مواد نظارت ،تهيه و تنظيم و نگهداري حساب اعتبارات جاري و تملك دارايي به تفكيك فع 

 . برنامه ريزي و نظارت بر پرداخت كليه هزينه هاي پرسنلي و اداري و ساير پرداختهاي دفتر از محل اعتبارات جاري 

 سناد هزينه و ساير فعاليتهاي مالي انجام شده و تطبيق آنها با ضوابط و مقررات مربوطه. بررسي، نظارت وبازبيني ا 

 .برنامه ريزي و هماهنگي با واحد طرح و برنامه معاونت به منظور تهيه و تنظيم بودجه موردنياز  
 سال جهت ارسال بــه مراجــع  نظارت بر  تهيه خلاصه حسابهاي ماهانه و تهيه خلاصه حساب نهايي و توزيع بودجه در پايان هر

 ذيربط 

  برنامه ريزي ونظارت بر تهيه و تنظيم گزارشهاي مالي از عملكرد چگونگي مصرف اعتبارات هزينه اي جهــت ارائــه بــه مقامــات
 مافوق. 

 .نظارت برامر پرداخت و رسيدگي به اسناد هزينه معوق مربوط به ديون و نگهداري حساب آنها 

 ي حساب اموال و حسابهاي بانگي دفتر .نظارت برامور ثبت و نگهدار 

 . 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  ده وظايفتدوين كنن

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٣٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  ه كل/ دفتر/ مديريت:ادار

       شماره تشخيص :  ٤٧١    شماره پست :   كارشناس امور مالي  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  سي مسائل و مشكلات آن و ارائه راه حل هاي لازم.برنامه ريزي و نظارت بر امور اعتبارات جاري وعمراني دفترو برر  -
 مطالعه اسناد ، اوراق و صورتحسابهاي مالي دفتر به منظور پيشنهاد رفع نواقص احتمالي  -

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

 ابداري پس از مراحل ثبت، طبقه بندي ، تلخيص و تهيه و تنظيم گزراشات مالي.تجزيه و تحليل نتايج عمليات حس  -

 تهيه وتنظيم گزارشات توجيهي از وضعيت مالي دفتر براي استفاده مديران و مسئولين.  -

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

 ت مالي دفتر و مشاركت در تصميم گيري پيرامون تامين منابع مالي موردنياز.بررسي وضعي  -

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

  ارد مالي.نظارت بر ثبت دفاتر روزنامه كل و معين، بانكها و تهيه صورت مغايرت حساب هاي بانكي و ساير مو  -
  رسيدگي و اظهار نظر در مورد مسايل و مشكلات پرونده هاي مالي و تهيه مكاتبات مربوط به مسائل مالي در موارد ضروري.  -
 پيگيري تامين و دريافت اعتبارات جاري و تملك دارايي دفتر.  -

 نظارت بر توزيع اعتبارات بين واحدها بر اساس بوجه مصوب دفتر.  -

 يه هزينه هاي اداري و ساير پرداختهاي دفتر از محل اعتبارات جاري.پرداخت كل   -

 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.  -
 ي ماهانه و تهيه خلاصه حساب نهايي و توزيع بودجه در پايان هر سال جهت ارسال به مراجع ذيربط تنظيم خلاصه حسابها  -

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

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

 ثبت و نگهداري حساب اموال و حسابهاي بانگي دفتر .  -

 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  -

  

  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

  



 

١٣٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ت و منابع انساني توسعه مديري    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٧٣،  ٤٧٢شماره پست :   حسابدار        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ورات ماهيانه پس از اعمال  كنترل هاي لازم كمك در  تنظيم ليست حقوق و مزايا و كس  -
 همكاري در صدور اسناد حسابداري حقوق    -

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

  اقدام بر  صدور سند حسابداري هزينه هاي فوت ، ازدواج ، پاداش پايان خدمت  و نقل و انتقال .  -
  نامه هاي مربوط به حقوق و مزايا ، كسورات حقوق كاركنان  .تهيه مستندات و بخش -
ورود احكام و برقراري حقوق و عائله مندي و كسورات كاركنان   و ورود اطلاعات مربوط به كسورات ماهيانه و حقوق و مزاياي  -

  شاغلين و اعمال تغييرات بعدي ..
  ق عائله مندي دريافت مي نمايند.كنترل سن فرزندان كاركنان  و بازنشستگان و موظفين كه ح -
  همكاري در تنظيم ليست عيدي پايان سال كاركنان  و ساير پرداختهاي موردي . -
  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي، آئين نامه، دستورالعملهاي ذيربط تحت نظر كارشناسان به منظور حسن اجراي امور -
   همكاري و مشاركت در توزيع اعتبارات  ارزي -

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

  نگهداري كليه ضمانت نامه ها، حسابهاي بانكي و اوراق بهادار  -
  همكاري در بررسي اسناد انتقالي و انجام امور مربوط به رفع واخواهي از اسناد هزينه -
 ي مربوط به دريافت و پرداخت ها .كمك در صدور اسناد حسابدار  -

 همكاري در  بررسي و نگهداري حساب سپرده ، اخذ تائيديه و صدور درخواست استرداد سپرده . -

 انجام امور مربوط به بازخريدي پرسنل ، نگهداري اسناد تضميني و پيگيري وصول اقساط  -

  پيگيري امور بانكي كمك در صدور اسناد پرداخت هاي قطعي و غير قطعي ، صدور چك و -
  تهيه گزارشات لازم از وضعيت دريافت وپرداختها  ، اعتبارات اسنادي ، سپرده ها  جهت ارائه به مسئولين ذيربط -
همكاري در ثبت اسناد در دفاتر روزنامه كل، معين و دفاتر بانكها و صدور برگه هاي محاسباتي و صورتها مالي و تهيه صورت   -

 نكيمغايرت حساب هاي با

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

  officeانجام كار با نرم افزارهاي مالي و   - 

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق   -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٣٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  مديريت و منابع انساني توسعه     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٥٨٨    شماره پست :   (كارشناس )مسئول اموراداري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

 و تطبيق آنها با قوانين و مقررات ذيربط  نكاركناگروه و فوق العاده متعلقه و ساير انواع احكام پرسنلي 

بررسي اطلاعات و آمار گردآوري شده در زمينه وضعيت استخدامي كاركنان از قبيــل تعليــق، انفصــال بازخريــدي، مرخصــي بــدون   -
 حقوق، تبديل وضعيت استخدامي كاركنان غيررسمي و انجام پيگيري هاي لازم.

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

 در زمينه امور كارگزيني و تعيين راه حلها و تطبيق آنها با قوانين و مقررات ذيربط. كاركنانبررسي پيشنهادات واصله ازسوي    -

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

 بازنشستگي.

ترل لازم در امــور مربــوط و پيگيــري نظارت بر حسن اجراي صحيح مقررات، ضوابط بازنشستگي، از كار افتادگي و فوت و انجام كن  -
 با مراجع ذيربط به منظور تسريع در تاييد احكام مربوطه. كاركنانامور ارتباط 

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

ب كاركنان دفتر، تشكيل و نگهداري پرونده هاي پرسنلي، صدور مرخصي هاي اســتحقاقي و اســتعلاجي نظارت بر امور حضور و غيا  -
  و غيره.

نظارت وهمكاري در تطبيق پستهاي سازماني مصوب دفتر با احكام صادره و تشخيص پستهاي سازماني باتصدي و بدون تصــدي و   -
  هماهنگي امور با مركزنوسازي وتحول اداري.

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

 يت خدمات كشوري انجام فعاليتهاي لازم در زمينه پياده كردن مفادقانون مدير  -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.  -

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ديريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود م  تاييد كننده نهايي

  



 

١٤٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٥٨٩    شماره پست :   ريكارشناس امورادا       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

دامي شاغلين دفترازقبيل انتصاب، انتقال ، مرخصي، ماموريت و پيگيري برقراري افزايش مزاياي شــغلي ، پيگيري صدوراحكام استخ  -
ارتقاء گروه و فوق العاده متعلقه و ساير انواع احكام پرسنلي همكاران ازدفترامــوراداري و رفــاه ســتادوزارت و تطبيــق آنهــا بــا قــوانين و 

 مقررات ذيربط دردفتر.

ارواطلاعات در زمينه وضعيت استخدامي كاركنان دفتراز قبيل تعليق، انفصــال بازخريــدي، مرخصــي بــدون حقــوق، تهيه و تنظيم آم  -
 تبديل وضعيت استخدامي كاركنان غيررسمي و انجام پيگيري هاي لازم.

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

همكاري دربررسي پيشنهادات واصله ازسوي همكاران دفتر در زمينه امور كارگزيني و تعيــين راه حلهــا و تطبيــق آنهــا بــا قــوانين و   -
 مقررات ذيربط.

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

 بازنشستگي ومعرفي به دفتراموراداري و رفاه وزارت متبوع .

ور همكاري دراجراي صحيح مقررات، ضوابط بازنشستگي، از كار افتادگي و فوت و انجام كنترل لازم در امور مربــوط و پيگيــري امــ  -
 ارتباط همكاران دفتر 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 دفتر.  -

پرسنلي، صدور مرخصي هاي اســتحقاقي و اســتعلاجي  نظارت بر امور حضور و غياب كاركنان دفتر، تشكيل و نگهداري پرونده هاي  -
 و غيره.

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

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

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

  تور مقام مافوق.انجام ساير امور محوله طبق دس  -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٤١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

   

  ازمانيفرم شرح وظايف پست س
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شخيص :شماره ت    ٤٧٦  شماره پست :   و بودجهريزي كارشناس مسئول برنامه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
  
ها با توجه به نياز بيني درآمدها و هزينهكل و نيز پيشبررسي و مشاركت در  تهيه و تنظيم و برآورد بودجه مورد نياز سالانه اداره -

  ادارات تابعه در چارچوب قوانين بودجه.
هاي مربوط به نامههاي بودجه و تخصيص منابع درآمدي و نتظيم موافقتتبصره بينيريزي، بررسي و پيگيري و پيشبرنامه  -

  آلات با همكاري واحد بودجه معاونت متبوعهاي ساختماني و خريد تجهيزات و ماشينها، پروژهطرح
آمار و اطلاعات مربوط آوري، بازنگري و بهنگام سازي و بايگاني هاي مناسب جهت جمعريزي و مشاركت در  تهيه سيستمبرنامه    -

  كل.هاي ادارات تابعه ادارهبه اقدامات و فعاليت
آوري آمار و اطلاعات مربوط به عملكرد واحدهاي تابعه آوري، استخراج و تجزيه و تحليل فنبرنامه ريزي و مشاركت در جمع    -

  هاي آماري مورد نياز.كل و ارايه گزارشاداره
هاي هاي آماري و ورود اطلاعات مورد نياز به كامپيوتر و دريافت فهرستها و پرسشنامهه فرمبرنامه ريزي و مشاركت در تهي -

  كل.خروجي آماري مورد نياز ادراه
كل و ثبت هاي ادارهآلات و ساير فعاليتها، انبارها، ماشينآوري آمار و اطلاعات مربوط به ساختمانجمعبرنامه ريزي و مشاركت در  -

  كامپيوتري آمار و اطلاعات مربوطه و تجزيه و تحليل آنها و ارايه گزارشات تحليلي آماري.و ضبط بايگاني 
 هايهاو پروژهطرح به مربوط هاينامه موافقت تنظيم درجهتبيني اعتبارات مورد نياز وزارت  يشپبرنامه ريزي و مشاركت در  -

  ربوطه .ساير موارد مو  آلاتو ماشين ، خريد تجهيزاتاداري هايساختمان
 هايهاو پروژهطرح به مربوط هاينامه موافقت تنظيم درجهتبيني اعتبارات مورد نيازوزارت  يشپبرنامه ريزي و مشاركت در   -

 ربوطه .و ساير موارد م آلاتو ماشين ، خريد تجهيزاتاداري هايساختمان

 جامع توسعه فعاليت هاي دفتر با توجه به خط مشي هاي تعيين شده.ارائه برنامه هاي برنامه ريزي و مشاركت در  -

 عمومي بودجه، نظام بودجه ريزي ، قانون بودجه، قانون برنامه پنجساله توسعه كشور و تبصره هاي بودجه. مطالعه قوانين و مقررات -

كوتــاه و ميــان مــدت دفترامورپشــتيباني بــا بررسي و نظارت برتهيه و تنظــيم برنامــه هــاي بلنــد مــدت، برنامه ريزي و مشاركت در  -
 هماهنگي واحدهاي ذيربط.

 .اعتبارات برنامه ريزي و مشاركت در مطالعه ،بررسي وپيشنهاد بودجه سالانه مورد نياز دفترو دفاع براي تصويب -

حســب نقــدينگي و ابــلاغ بر برنامه ريزي و مشاركت در تخصيص اعتبارات در قالب موازين مربوط و در مقاطع زماني تعيــين شــده  -
 برنامه ريزي جهت اجراي سياستهاي امورپشتيباني معاونت توسعه مديريت و منابع انساني. اعتبارات

  

  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



 

١٤٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٧٦  شماره پست :   و بودجهريزي كارشناس مسئول برنامه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
  
بــه  مطالعه وبررسي طرحها و برنامه هاي ارائه شده مرتبط بــا وظــايف محولــه و ارائــه پيشــنهادات لازمبرنامه ريزي و مشاركت در   -

 مسئولين مربوطه.

 امور پشتيباني هايفعاليت واگذاري ها، نحوهبهبود روش به مربوط اجرايي هاينامه ها و آييندستورالعمل و تدوين تهيهمشاركت در  -
  . واحد ذيربط با همكاري خصوصي بخش به و خدماتي

همچنين و  اداري و تعمير ساختمانهاي ساخت هايپروژه به ورد نياز مربوطم اعتباراتكردن  برآوردبرنامه ريزي و مشاركت در    -
 . واحد ذيربط به اعلاموآلات و ماشين خريد تجهيزات

  شركت در جلسات و كميسيونهاي متشكله و اظهار نظر درباره مسايل مطروحه. -
 و ارائه آن به مقام مافوق.تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام   -

 انجام سايرامورمحوله 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  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  اييتاييد كننده نه



 

١٤٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤٧٧    شماره پست :   كارشناس برنامه ريزي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ها با توجه به نياز ادارات تابعه در چارچوب بيني درآمدها و هزينهكل و نيز پيشتهيه و تنظيم و برآورد بودجه مورد نياز سالانه اداره -

  قوانين بودجه.
هاي ها، پروژههاي مربوط به طرحنامههاي بودجه و تخصيص منابع درآمدي و نتظيم موافقتبيني تبصرهپيگيري و پيشبررسي و   -

  آلات با همكاري واحد بودجه معاونت متبوعساختماني و خريد تجهيزات و ماشين
، خريد اداري هايساختمان هايهاو پروژهطرح به مربوط هاينامه موافقت تنظيم درجهتبيني اعتبارات مورد نياز وزارت  يشپ  -

  ربوطه .و ساير موارد م آلاتو ماشين تجهيزات
، خريد اداري هايساختمان هايهاو پروژهطرح به مربوط هاينامه موافقت تنظيم درجهتبيني اعتبارات مورد نيازوزارت  يشپ  -

 ه .ربوطو ساير موارد م آلاتو ماشين تجهيزات

 ارائه برنامه هاي جامع توسعه فعاليت هاي دفتر با توجه به خط مشي هاي تعيين شده.تهيه و   -

 عمومي بودجه، نظام بودجه ريزي ، قانون بودجه، قانون برنامه پنجساله توسعه كشور و تبصره هاي بودجه. مطالعه قوانين و مقررات -

 د مدت، كوتاه و ميان مدت دفترامورپشتيباني با هماهنگي واحدهاي ذيربط.بررسي و نظارت برتهيه و تنظيم برنامه هاي بلن -

پيشنهاد بودجه ســالانه مــورد ات و پيش بيني اعتبارات هزينه ها در هرسال مالي در چارچوب ضوابط مقرر مطالعه ،بررسي و برآورد و -
 .اعتبارات نياز دفترو دفاع براي تصويب

برنامــه ريــزي جهــت  برحسب نقدينگي و ابــلاغ اعتبــارات مربوط و در مقاطع زماني تعيين شدهتخصيص اعتبارات در قالب موازين   -
 اجراي سياستهاي امورپشتيباني معاونت توسعه مديريت و منابع انساني.

ن در مطالعه كتب، مقالات، نشريات و دستورالعملهاي لازم به منظور آشنايي با جديدترين شيوه هــاي برنامــه ريــزي و بكــارگيري آ  -
 فعاليتهاي مربوطه جهت بهبود و پيشرفت فعاليتها.

 مشاركت و تهيه و تدوين ضوابط و معيارها در امر برنامه ريزي و بودجه ريزي بر اساس مقررات مربوطه .  -

 دفتر.هاي توسعه نظام بودجه ريزي با وظايف و فعاليت هاي  گردآوري و طبقه بندي مصوبات، طرحها و خط مشي  -

 در جلسات و كميسيونهاي متشكله و اظهار نظر درباره مسايل مطروحه.شركت   -

 تهيه گزارش از فعاليتها و نتايج حاصله و ارائه آن به مافوق.  -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.   -

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٤٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  تر/ مديريت:اداره كل/ دف

       شماره تشخيص :  ٤٧٨    شماره پست :   كمك كارشناس برنامه ريزي      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ط مشي هاي تعيين شده.انجام امور مقدماتي تهيه برنامه فعاليت هاي دفتر با توجه به خ-
 عمومي بودجه ، قانون بودجه، قانون برنامه پنجساله توسعه كشور و ساير موارد مرتبط. مطالعه قوانين و مقررات-

 جمع بندي طرحها و برنامه هاي ارائه شده ازسوي واحدهامرتبط با وظايف محوله .-

 مدت دفترامورپشتيباني .انجام امورمقدماتي تهيه برنامه هاي بلند مدت، كوتاه و ميان -

 ات .جمع آوري آمارواطلاعات لازم جهت پيش بيني اعتبارات هزينه ها در هرسال مالي در چارچوب ضوابط ومقرر-

 .كمك در ارائه پيشنهاد بودجه سالانه دفتر و انجام پيگيري لازم -

ترين شــيوه هــاي برنامــه ريــزي و بكــارگيري آن در مطالعه كتب، مقالات، نشريات و دستورالعملهاي لازم به منظور آشنايي با جديــد-
 فعاليتهاي مربوطه جهت بهبود و پيشرفت فعاليتها.

 دفتر.هاي توسعه نظام بودجه ريزي مرتبط با وظايف و فعاليت هاي  كمك در گردآوري و طبقه بندي مصوبات، طرحها و خط مشي-

 اي متشكله .آماده سازي سوابق جهت شركت كارشناسان در جلسات و كميسيونه-

 ارائه گزارش از فعاليتها و نتايج حاصله و ارائه آن به 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

      استخدامي و طبقه بندي مشاغل هايگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٤٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤٧٩    شماره پست :   كارشناس مسئول قراردادها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
كل از طريق تهيه ارهبررسي ، نظارت و پيگيري انجام امور مربوط به انعقاد كليه قراردادهاي خدماتي و پشتيباني اد برنامه ريزي ،    -

  نويس قراردادها، تهيه اوراق شرايط مناقصه و بررسي اسناد و مدارك پيمانكاران طرف قرارداد و ساير امور ذيربط. و تنظيم پيش
ها و پيمانكاران و مشاورين طرف قرارداد با همكاري ادارات تابعه از بررسي و نظارت بر  احراز صلاحيت شركت برنامه ريزي،     -
ريق بررسي عملكرد و سوابق اسناد و مدارك و مستندات حقوقي ذيربط نظير بررسي اساسنامه شركت و ساير موارد و تهيه مدارك ط

  نويس قرارداد.مربوط به پيش
كل حقوقي و مالي وزارت متبوع در خصوص مسايل حقوقي و مالي انجام مكاتبات و ارتباط با ادارهايجاد هماهنگي و نظارت بر     -
  كل و پيمانكاران و مشاورين.مابين ادراهربوط به قراردادهاي منعقده فيم
نظارت و ارزيابي در خصوص عملكرد پيمانكارن طرف قرارداد با همكاري ساير ادارات تابعه و اعمال تشويق و جريمه و دريافت     -

  گواهي حسن انجام كار از ناظرين فني ادارات تابعه
وزارت متبوع ه هاي خدمتي به بخش خصوصي و مبتني برقانون مناقصه و آئين نامه مالي و معاملاتي واگذاري خدمات براساس بست-

  وزارت جهاد كشاورزي و انجام برنامه كاهش تصدي گري در سطوح 
  . ي ساختماني و تاسيسات اداري و تائيد آنهاپروژه به مربوط تنظيمي هايوضعيت صورتبر نظارت  -
در  فروشنده تعهدات صحيح اجراي به امور مربوط و پيگيري و تاسيسات تجهيزات ،آلات خريد ماشين عقاد قراردادهايبر ان نظارت  -

  .  از آن و پس تحويل موقع
  . و مزايده مناقصه تشريفات وانجام برگزاريجهت و اسناد مورد نياز  مدارك و تنظيم تهيهنظارت برنحوه   -
جهاد  وزارتمقررات اداري و مالي  ٣١ ماده موضوع خسارات و تعيين معاملات كميسيونهايمربوط به امور  و انجام ريزيمهبرنا -

  كشاورزي
  تجزيه و تحليل داده ها و تعيين قيمت پايه جهت خدمات قابل واگذاري  -
  امور پشتيباني  دفتركارشناسي و تنظيم كليه قرار دادهاي برنامه ريزي و مشاركت در  -
  شركت اعضاي كميسيون باوزارت جهاد كشاورزي برگزاري كميسيون معاملات در برنامه ريزي ومشاركت در   -
  ارزشيابي رابطين امور قرار دادها نظارت بر ساماندهي و -
  آموزش كارشناسان امور قرار دادها و پيگيري آموزش نيروهاي شركتي -
  رد شركتهاي طرف قرار داد براساس چك ليستنظارت و بازرسي بر نحوه عملك -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٤٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤٧٩    شماره پست :   كارشناس مسئول قراردادها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  تعيين صلاحيت شركتهاي طرف قراردادبرنامه ريزي و مشاركت در تعيين شاخصها و معيار ها و تهيه دستورالعملهاي لازم جهت   -
وش اموال اسقاطي و كمك به صرفه جويي كمك به افزايش درآمد اختصاصي واحدها از طريق واگذاري هاي اجاري و مزايده و فر  -

  دفتردر معاملات  مناقصه هاي عمومي و محدود و ترك تشريفات از طريق برگزاري دفتر امور پشتيباني و كاهش هزينه هاي 

 آماده سازي سوابق جهت شركت كارشناسان در جلسات و كميسيونهاي متشكله .  -

 ارائه آن به مافوق. تهيه  گزارش از فعاليتها و نتايج حاصله و   -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.-

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ييتاييد كننده نها

  



 

١٤٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤٨٠    شماره پست :   كارشناس قراردادها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

نويس كل از طريق تهيه و تنظيم پيشبررسي و پيگيري انجام امور مربوط به انعقاد كليه قراردادهاي خدماتي و پشتيباني اداره    -
  ررسي اسناد و مدارك پيمانكاران طرف قرارداد و ساير امور ذيربط. قراردادها، تهيه اوراق شرايط مناقصه و ب

ها و پيمانكاران و مشاورين طرف قرارداد با همكاري ادارات تابعه از طريق بررسي عملكرد و سوابق بررسي احراز صلاحيت شركت    -
  نويس قرارداد.تهيه مدارك مربوط به پيشاسناد و مدارك و مستندات حقوقي ذيربط نظير بررسي اساسنامه شركت و ساير موارد و 

كل حقوقي و مالي وزارت متبوع در خصوص مسايل حقوقي و مالي مربوط به قراردادهاي منعقده انجام مكاتبات و ارتباط با اداره    -
  كل و پيمانكاران و مشاورين.مابين ادراهفي
ساير ادارات تابعه و اعمال تشويق و جريمه و دريافت گواهي  ارزيابي در خصوص عملكرد پيمانكارن طرف قرارداد با همكاري    -

  حسن انجام كار از ناظرين فني ادارات تابعه
وزارت واگذاري خدمات براساس بسته هاي خدمتي به بخش خصوصي و مبتني برقانون مناقصه و آئين نامه مالي و معاملاتي   -

  هاد كشاورزي وزارت جو انجام برنامه كاهش تصدي گري در سطوح متبوع 
  . ي ساختماني و تاسيسات اداري و تائيد آنهاپروژه به مربوط تنظيمي هايوضعيت صورتبررسي   -
 در موقع فروشنده تعهدات صحيح اجراي به امور مربوط و پيگيري و تاسيسات تجهيزات ،آلات خريد ماشين انعقاد قراردادهاي  -

  .  از آن و پس تحويل
  . و مزايده مناقصه تشريفات وانجام برگزاريجهت و اسناد مورد نياز  مدارك و تنظيم تهيه  -
  جهاد كشاورزي وزارتمقررات اداري و مالي  ٣١ ماده موضوع خسارات و تعيين معاملات كميسيونهايمربوط به امور  انجام -
  خدمات قابل واگذاريتجزيه و تحليل داده ها و تعيين قيمت پايه جهت   -
  دفتر امور پشتيباني كارشناسي و تنظيم كليه قرار دادهاي برنامه ريزي و انجام كار   -
  شركت اعضاي كميسيون بادفتر امور پشتيباني  برگزاري كميسيون معاملات در   -
  ارزشيابي رابطين امور قرار دادها انجام امور مربوط به   -
  طرف قرار داد براساس چك ليست نحوه عملكرد شركتهاي بررسي  -
  تعيين صلاحيت شركتهاي طرف قراردادتعيين شاخصها و معيار ها و تهيه دستورالعملهاي لازم جهت   -
كمك به افزايش درآمد اختصاصي واحدها از طريق واگذاري هاي اجاري و مزايده و فروش اموال اسقاطي و كمك به صرفه جويي   -

  دفتردر معاملات  مناقصه هاي عمومي و محدود و ترك تشريفات از طريق برگزاري ر پشتيباني دفتر اموو كاهش هزينه هاي 

 تهيه  گزارش از فعاليتها و نتايج حاصله و ارائه آن به مافوق.   -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

١٤٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ني توسعه مديريت و منابع انسا    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  و ارزشيابي استخدام  اداره     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤٨١  شماره پست :       ارزشيابي رئيس اداره استخدام و  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

رتهيه و تدوين پيش نويس قوانين و مقررات ، بخشنامه هــا و ابلاغيــه هــاي مــرتبط بــا امــور اســتخدام بــا برنامه ريزي و نظارت ب - 
  همكاري مراجع ذيربط .

بر  و نظارت شده بيني پيش هايمشي خط بر اساس استخدامي هاينامه و آئين و مقررات قوانين اجرايبرنامه يزي در جهت  - 
 آنها.  اجراي حسُن

برنامه ريزي و ايجاد ارتباط و هماهنگي لازم بامركزنوسازي وتحول اداري بمنظورتامين ،جذب و بكارگيري نيروي انساني در قالب  -
  آزمونهاي استخدامي و نظارت براستخدام در ستاد و واحدهاي استاني .

خدمت نظام وظيفه و نظارت بر نحوه بكارگيري  برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم به منظور استفاده از خدمات نيروهاي مشمول - 
 آنها در سطح كشور . 

فعاليتهاي مرتبط با نيازسنجي نيروي انساني واحدها بمنظور تدوين برنامه هاي اجرايي استخدام و برنامه ريزي و نظارت بركليه  -
  .ارائه آن به مقام مافوق جهت اخذ مصوبه

  برقراري آزمونهاي استخدامي و آموزشهايكاركنان بمنظور آموزش دفتر با رتباط لازم برنامه ريزي درخصوص ايجاد هماهنگي و ا -
  .نخدمت كاركنا ضمن   

بر  و نظارت شده بيني پيش هايمشي خط بر اساس نقل و انتقالات هاينامه و آئين و مقررات قوانين اجرايبرنامه ريزي در جهت  -
  آنها.  اجراي حسُن

   استخداميهاي در چارچوب آئين نامه  كاركنان  هرگونه جابجايي وماموريت ،انتقال مربوط به نقل وامور ريزي و نظارت بره برنام-   
  ودستورالعملهاي صادره.   
 هايمشيخط بر اساس مربوط به بهسازي و ارزشيابي نيروي انساني هاينامه و آئين و مقررات قوانين اجرايبرنامه ريزي در جهت  -

  آنها. اجراي بر حُسن و نظارت شده بيني پيش
برنامه ريزي درجهت تهيه و تنظيم دستور العملهاي لازم به منظور ارزيابي و شايستگي كاركنان در چارچوب ضوابط و معيارهاي   -

  ابلاغي و نظارت بر اجراي آن در واحدهاي استاني.
  اي ارزشيابي كاركنان و مراقبت در حسن اجراي ارزشيابي در ستادوزارت .برنامه ريزي ونظارت بر تهيه و توزيع فرمه -
  بر نحوة بررسي فرمهاي ارزشيابي كاركنان و تأئيد ليستهاي ارزشيابي.  نظارتبرنامه ريزي و   -
  قينظارت بر نحوة تعيين درصد هاي افزايش سنواتي و فوق العاده شغل هاي تشويبرنامه ريزي 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

  



 

١٤٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  كشاورزي        وزارت جهاد   نام دستگاه :

  و ارزشيابي استخدام  اداره     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤٨١   شماره پست :   و ارزشيابي  استخدام  :  رئيس ادارهعنوان پست

  هاي پست سازمانييف و مسئوليتنمونه وظا

اعلام نتيجه رأي كميته به  ونظارت بر نحوة جمع آوري اطلاعات لازم به منظور ارائه به كميته رسيدگي به شكايات ارزشيابي    -
  واحدهاي ذيربط .

  نظارت بر نحوة بررسي تشخيص خدمت برجسته كاركنان و اعطاء مجوز گروههاي تشويفي.برنامه ريزي و  -
نارسائيها و رفع  قاء شغلي كاركنان به منظور شناخترنامه ريزي و نظارت بر ارزيابي روشهاي مورد عمل ارزشيابي و مسيرارتب -

  نواقص و ارائه پيشنهادات لازم جهت بهبود آنها.
  برنامه ريزي و نظارت برنحوه انجام امور مربوط به طرح مسيرارتقاء شغلي كاركنان ستادي . -
  آمار مربوط به انتقالات درستاد مركزي براساس نياز سازمان و انتقال براساس خواستو تنظيم تهيه و نظارت بر برنامه ريزي  -
  كاركنان و طبقه بندي آن براساس انتقال موقت ناشي از كاهش يا افزايش حجم كار ، يا غيبت ،بيماري مستخدمين و يا انتقال دائم   

  م كار و ارائه گزارش به مقام مافوق.ناشي از كاهش يا افزايش مستمر حج    
  حوزه تحت نظارت به مقام مافوق  فعاليتازتهيه و ارائه گزارش ادواري انجام اقدامات لازم بمنظور   -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور 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

  



 

١٥٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  و ارزشيابي استخدام  اداره     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤٨٢    شماره پست :       ارزشيابي معاون اداره استخدام و        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و ت نقــل و انتقــالا، ه و تدوين پيش نويس قوانين و مقررات و بخشنامه ها و ابلاغيه هاي مرتبط امــور اســتخدام هيدر  تمشاركت  - 

  با همكاري مراجع ذيربط .ارزشيابي 
 و شــده بينــي پــيش هايمشي خط بر اساس استخدامي هاينامه و آئين و مقررات قوانين اجرايهمكاري در برنامه يزي به جهت  - 

 آنها.  اجراي بر حسُن نظارت

مشاركت درايجاد ارتباط و هماهنگي لازم بامركزنوسازي وتحول اداري بمنظورتامين ،جذب و بكــارگيري نيــروي انســاني در قالــب  -
  آزمونهاي استخدامي و نظارت براستخدام در ستاد و واحدهاي استاني .

منظور استفاده از خدمات نيروهاي مشــمول خــدمت نظــام وظيفــه و نظــارت بــر همكاري در برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم به  - 
 نحوه بكارگيري آنها در سطح كشور . 

هــاي اجرايــي   فعاليتهاي مرتبط با نيازسنجي نيروي انساني واحدها بمنظور تدوين برنامــه مشاركت در برنامه ريزي و نظارت بركليه  -
  .خذ مصوبهاستخدام و ارائه آن به مقام مافوق جهت ا

  .نخدمت كاركنا ضمن آزمونهاي استخدامي و آموزشهاي برقراريكاركنان بمنظور آموزش دفتر با ايجاد هماهنگي و ارتباط لازم  -
مشاركت در تهيه و تنظيم دستور العملهاي لازم به منظور ارزيابي و شايستگي كاركنان در چــارچوب ضــوابط و معيارهــاي ابلاغــي و  -

  ن در واحدهاي استاني.نظارت بر اجراي آ
  نحوة بررسي فرمهاو  نظارت بر توزيع فرمهاي ارزشيابي كاركنان و مراقبت در حسن اجراي ارزشيابي  -
اعطاء مجوز و هاي افزايش سنواتي و فوق العاده شغل تعيين درصدنحوة بررسي تشخيص خدمت برجسته كاركنان و  نظارت بر -

  گروههاي تشويقي.
  واحدها. رزيابي عملكرد كاركنان درر نحوة اهمكاري و نظارت ب  -
  مشاركت در انجام امور مربوط به طرح مسيرارتقاء شغلي كاركنان ستاد -
  هايدر چارچوب آئين نامه  كاركنان  هرگونه جابجايي وماموريت ،انتقال مربوط به نقل وامور ريزي و نظارت برهمكاري در برنامه   -

  دره.ودستورالعملهاي صا استخدامي    
 آمار مربوط به انتقالات درستاد مركزي و تنظيم تهيه مشاركت در برنامه ريزي و  -

  . حوزه تحت نظارت به مقام مافوق  فعاليتازتهيه و ارائه گزارش ادواري همكاري در  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مافوق . -

  يخ و امضاءتار  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٥١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  و منابع انساني  توسعه مديريت    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  و ارزشيابي استخدام  اداره     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤٨٥،  ٤٨٤ ،  ٤٨٣  شماره پست :   كارشناس اموراستخدامي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  العه و بررسي قوانين و مقررات استخدامي، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجراي به منظور حسن اجرايي وظائف. مط -
تهيه و تدوين پيش نويس قوانين و مقررات و بخشنامه ها و ابلاغيه هاي داخلي وزارت ، مرتبط باامور استخدام بــا همكــاري مراجــع  -

  ذيربط .
 آنها.  اجراي بر حسُن و نظارت شده بيني پيش هايمشي خط بر اساس استخدامي هاينامه آئينو  و مقررات قوانين اجراي - 

همكاري و هماهنگي بامركزنوسازي وتحــول اداري بمنظــور بكــارگيري نيــروي انســاني در قالــب آزمونهــاي اســتخدامي و نظــارت  -
  براستخدام در ستاد و واحدهاي استاني .

لازم به منظور استفاده از خدمات نيروهاي مشمول خدمت نظام وظيفه و نظارت بر نحــوه بكــارگيري آنهــا در ســطح  انجام اقدامات - 
 كشور . 

  .هاي اجرايي استخدام و ارائه آن به مقام مافوق جهت اخذ مصوبه تدوين برنامه انجام امورمربوط به -
  برقراري آزمونهاي استخدامي و آموزشهايكنان بمنظور كارآموزش دفتر با همكاري درايجاد هماهنگي و ارتباط لازم  -

  ن.خدمت كاركنا ضمن   
انجام اقدامات لازم بمنظور تهيه و تدوين پيش نويس قوانين و مقررات ، بخشنامه ها و ابلاغيه هاي مرتبط باامور نقل و انتقالــت بــا   -

  همكاري مراجع ذيربط .
  يا انتقال و جابجايي شاغلين درداخل ويا خارج ازوزارت متبوع .انجام امورمقدماتي صدوراحكام ماموريت و -  
  شده بيني پيش هايمشي خط بر اساس نقل و انتقالات هاينامه و آئين و مقررات قوانين اجراي -
  تورالعملهاي صــادره.ودســ ســتخداميهــاي ادر چارچوب آئين نامــه كاركنان  جابجايي وماموريت ،انتقال مربوط به نقل وامور انجام  – 
  درســتاد مركــزي براســاس نيــاز و ارائــه گــزارش بــه مقــام مــافوق.آن انتقالات و طبقــه بنــدي  نقل و آمار مربوط بهو تنظيم تهيه  -
  تهيه و تنظيم آمارواطلاعات لازم درزمينه وضعيت استخدامي كاركنان وزارت از قبيل تعليق، انفصال ،بازخريدي، مرخصي  -

 تبديل وضعيت استخدامي كاركنان غيررسمي و انجام پيگيري هاي لازم.بدون حقوق،    

 پاسخگويي و راهنمائي كاركنان و مراجعين در امور مختلف فعاليتهاي استخدامي و اجراي ضوابط و مقررات جاري  -

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

  .انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

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

      يواحد تخصص  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٥٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  و ارزشيابي استخدام  اداره     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  ت:اداره كل/ دفتر/ مديري

       شماره تشخيص :    ٤٨٦    شماره پست :   كارشناس تامين نيروي انساني       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  نامه ها و آئين نامه هاي اجرايي به منظور حسن اجراي وظائف. مطالعه و بررسي قوانين و مقررات استخدامي، بخش -
تهيه و تدوين پيش نويس قوانين و مقررات و بخشنامه ها و ابلاغيه هاي داخلــي وزارت ، مــرتبط بــاامور تــامين نيــروي انســاني بــا  -

  همكاري مراجع ذيربط .
 بــر حسُــن و نظــارت شــده بيني پيش هايمشي خط بر اساسي انساني جذب وتامين نيرو هاينامه و آئين و مقررات قوانين اجراي - 

 آنها.  اجراي

همكاري و هماهنگي بامركزنوسازي وتحول اداري بمنظور تامين ،جذب وبكارگيري نيروي انساني در قالــب آزمونهــاي اســتخدامي و  -
  نظارت برآن در ستاد و واحدهاي استاني .

و جــذب و تــامين نيــروي انســاني هاي اجرايي  بط با نيازسنجي نيروي انساني واحدها بمنظور تدوين برنامهفعاليتهاي مرتانجام كليه  -
  .ارائه آن به مقام مافوق جهت اخذ مصوبه

اقــدامات لازم  و انجــام بررسي و تجريه و تحليل نيروي انساني شاغل در وزارت و برآورد نيروي انساني مورد نياز، قابل تعــديل و ....  -
  ه منظور تامين آن در چارچوب قوانين و مقررات.ب

ــه   -   ــه و تنظــيم تهي ــوط ب ــار مرب ــانيآم ــروي انس ــاز  ني ــتاد مركــزي براســاس ني ــافوق.وزارت ودرس ــام م ــه مق ــه گــزارش ب   ارائ
  . به مقام مافوق مربوطه وارائه گزارش فعاليتازتهيه و ارائه گزارش ادواري    -
  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

  



 

١٥٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  زمانيفرم شرح وظايف پست سا
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  و ارزشيابي استخدام  اداره     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤٨٧    شماره پست :   كارشناس اموراداري  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

و جذب و تامين نيروي انساني هاي اجرايي  فعاليتهاي مرتبط با نيازسنجي نيروي انساني واحدها بمنظور تدوين برنامهانجام كليه  -
  .ارائه آن به مقام مافوق جهت اخذ مصوبه

اقدامات لازم  و انجام برآورد نيروي انساني مورد نياز، قابل تعديل و .... بررسي و تجريه و تحليل نيروي انساني شاغل در وزارت و  -
  به منظور تامين آن در چارچوب قوانين و مقررات.

  ارائه گزارش به مقام مافوقوزارت ودرستاد مركزي براساس نياز  نيروي انسانيآمار مربوط به و تنظيم تهيه   - 
  نامه ها و آئين نامه هاي اجراي به منظور حسن اجرايي وظائف. مطالعه قوانين و مقررات استخدامي، بخش -
انجام امور تهيه و تدوين پيش نويس قوانين و مقررات و بخشنامه ها و ابلاغيه هاي داخلي وزارت مرتبط باامور استخدام  و نقل  -

  وانتقالات .
  انجام امور برگزاري آزمونهاي استخدامي در ستاد و واحدهاي استاني . -
 استفاده از خدمات نيروهاي مشمول خدمت نظام وظيفه در سطح كشور .  مربوط به انجام امور  - 

  و ارزشيابي نقل و انتقالات هاي اجرايي استخدام و  تدوين برنامه انجام امورمربوط به -
خدمت  ضمن مي و آموزشهايآزمونهاي استخدا گزاريبركاركنان بمنظور آموزش دفتر با برقراري ارتباط و ايجاد هماهنگي لازم  -

  ن.كاركنا
  انجام امور صدوراحكام ماموريت ويا انتقال و جابجايي شاغلين درداخل ويا خارج ازوزارت متبوع . -   
ودستورالعملهاي  ستخداميهاي ادر چارچوب آئين نامه كاركنان  جابجايي وماموريت ،انتقال مربوط به نقل وامور كليه انجام  – 

  صادره.
انفصال ،بازخريدي،  ت از قبيل تعليق، ووضعيت استخدامي كاركنان وزارانتقالات  نقل و مربوط بهتنظيم آمارواطلاعات تهيه و  -

 بدون حقوق، تبديل وضعيت استخدامي كاركنان غيررسمي و انجام پيگيري هاي لازم. مرخصي

 نتقالات و اجراي ضوابط و مقررات جاري. راهنمائي كاركنان و مراجعين در امور مختلف فعاليتهاي استخدامي ونقل و ا -

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

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٥٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  و ارزشيابي استخدام  اداره     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤٨٨    :  شماره پست  كمك كارشناس اموراداري  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  مطالعه قوانين و مقررات استخدامي، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجراي به منظور حسن اجرايي وظائف.  -
هاي داخلي وزارت مرتبط باامور  همكاري درانجام امورمقدماتي تهيه و تدوين پيش نويس قوانين و مقررات و بخشنامه ها و ابلاغيه -

  استخدام  و نقل وانتقالات .
  همكاري درانجام امورمقدماتي برگزاري آزمونهاي استخدامي در ستاد و واحدهاي استاني . -
 همكاري در انجام امور مقدماتي استفاده از خدمات نيروهاي مشمول خدمت نظام وظيفه در سطح كشور .  - 

  و ارزشيابي نقل و انتقالات هاي اجرايي استخدام و  تدوين برنامه ربوط بهانجام امورمهمكاري در  -
خدمت  ضمن آزمونهاي استخدامي و آموزشهاي گزاريبركاركنان بمنظور آموزش دفتر با برقراري ارتباط و ايجاد هماهنگي لازم  -

  ن.كاركنا
  جايي شاغلين درداخل ويا خارج ازوزارت متبوع .همكاري درانجام امورمقدماتي صدوراحكام ماموريت ويا انتقال و جاب -   
 ستخداميهاي ادر چارچوب آئين نامه كاركنان و ارزشيابي  جابجايي وماموريت ،انتقال مقدماتي مربوط به نقل وامور انجام  – 

  ودستورالعملهاي صادره.
  مي كاركنان وزارت از قبيل تعليق، وضعيت استخدا وانتقالات  نقل و مربوط بههمكاري در تهيه و تنظيم آمارواطلاعات  -
 بدون حقوق، تبديل وضعيت استخدامي كاركنان غيررسمي و انجام پيگيري هاي لازم. انفصال ،بازخريدي، مرخصي  

 اجراي ضوابط و مقررات جاري. ارزشيابي و راهنمائي كاركنان و مراجعين در امور مختلف فعاليتهاي استخدامي ونقل و انتقالات و  -

  ام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.انج -
  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  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

  



 

١٥٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  و ارزشيابي استخدام  اداره     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٨٩  پست :  شماره  كارگزين       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ضوابط به منظورمطابقت با   نقل و انتقال و ارزشيابي رسيدگي به فرمهاي تكميل شده از سوي واحدها مربوط به   -
زم در مورد چگونگي اجراي قــوانين و مقــررات مــورد مطالعه قوانين و مقررات ، بخشنامه ها و آئين نامه ها اجرائي مربوطه و اقدام لا -

 عمل با راهنمائي كارشناسان.

 تهيه پيش نويسهاي لازم از قبيل پيش نويس نامه ها با اطلاع مقام مافوق و با رعايت قوانين و مقررات مربوطه. -

 م.وتهيه آرشيو وپيگيري موارد لاز ارزشيابي اقدام در موردبررسي و تكميل پرونده هاي  -

  كاركنان واحدها به منظور ارائه به واحدهاي مربوطه . نقل و انتقال و استخدام و ارزشيابي همكاري در تهيه ليست  -
 جمع آوري آمار و اطلاعات پرسنلي در زمينه هاي مختلف حسب درخواست مقام مافوق. -

 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

  



 

١٥٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  اد كشاورزي        وزارت جه  نام دستگاه :

  و ارزشيابي استخدام  اداره     اداره/ گروه:    و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص : ٤٩٠   شماره پست :   كارشناس مسئول ارزشيابي كاركنان       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيه وظايف و مسئوليتنمون

  
مشاركت در تهيه و تنظيم دستور العملهاي لازم به منظور ارزيابي و شايستگي كاركنان در چــارچوب ضــوابط و معيارهــاي ابلاغــي و  -

  نظارت بر اجراي آن در واحدهاي استاني.
  جراي ارزشيابي در ستادوزارتمشاركت و نظارت بر توزيع فرمهاي ارزشيابي كاركنان و مراقبت در حسن ا -
    بر نحوة بررسي فرمهاي ارزشيابي كاركنان .مشاركت  و نظارت -
  قي.مشاركت در تعيين درصد هاي افزايش سنواتي و فوق العاده شغل هاي تشوي   -
  .در جمع آوري اطلاعات لازم به منظور ارائه به كميته رسيدگي به شكايات ارزشيابي  همكاري   -
  علام نتيجه رأي كميته رسيدگي به شكايات به واحدهاي ذيربط.مشاركت در ا -
  همكاري در نحوة بررسي تشخيص خدمت برجسته كاركنان و اعطاء مجوز گروههاي تشويقي. -
  رزيابي عملكرد كاركنان درواحدها.همكاري و نظارت بر نحوة ا  -
  دي.مشاركت در انجام امور مربوط به طرح مسيرارتقاء شغلي كاركنان ستا -
  واحد مربوطه . تهيه بانكهاي اطلاعاتي مورد نيازمشاركت در   -
  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

      و طبقه بندي مشاغلهاي استخدامي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٥٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي          نام دستگاه :

  و ارزشيابي استخدام  اداره     گروه:اداره/     و پشتيبانيرفاه  ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٤٩١    شماره پست :   كارشناس ارزشيابي كاركنان       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ابلاغي . تهيه و تنظيم دستور العملهاي لازم به منظور ارزيابي و شايستگي كاركنان در چارچوب ضوابط و معيارهاي -
  تهيه وتوزيع فرمهاي ارزشيابي كاركنان و مراقبت در حسن اجراي ارزشيابي در ستادوزارت - 
  وتأئيد ليستهاي ارزشيابي.ارسالي از سوي واحدها بررسي فرمهاي ارزشيابي كاركنان   -
  قي.تعيين درصد هاي افزايش سنواتي و فوق العاده شغل هاي تشوي   -  
  .صله احتمالي ازسوي كاركنان  به منظور ارائه به كميته رسيدگي به شكايات ارزشيابي جمع آوري شكايات وا   -  

  انجـــام اقـــدامات لازم بمنظـــور اعـــلام نتيجـــه رأي كميتـــه رســـيدگي بـــه شـــكايات ارزشـــيابي بـــه واحـــدهاي ذيـــربط  -  
  يقي.انجام بررسي هاي لازم بمنظور تشخيص خدمت برجسته كاركنان و اعطاء مجوز گروههاي تشو  -  
  رزيابي عملكرد كاركنان درواحدها.انجام امور مربوط به بررسي نحوة ا  -  
  انجام امور مربوط به طرح مسيرارتقاء شغلي كاركنان ستادي. -    

  واحد مربوطه . تهيه بانكهاي اطلاعاتي مورد نياز   -  
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .-  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  نوان پست سازمانيع  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٥٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  
  فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  هاد كشاورزي        وزارت ج     نام دستگاه :

    امور بازنشستگان و خروج از خدمتاداره  اداره/ گروه:  و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٤٩٢شماره پست :     امور بازنشستگان و خروج از خدمترئيس اداره        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بــه  و از كــار افتادگــان موظفينمطالعه و بررسي قوانين و مقررات، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايي مربوط به اموربازنشستگان ،  -

  منظور حسن اجراي وظائف .
 و مقــررات قــوانين بــر اســاس وزارت ستادي حوزه و از كار افتادگان ، موظفينتگانامور بازنشس انجامبرنامه ريزي ونظارت بر حسن  -

  مربوطه.
وصدور احكام بازنشستگان و موظفين و خروج از خدمت كاركنان و تطبيق آنهــا بــا  بررسي درخواستهاي بازنشستگينحوه  نظارت بر -

  قوانين و مقررات ذيربط.
ركنان در شرف بازنشستگي به منظور بررسي و تطبيق شرايط آنها با قوانين و مقررات ناظر بــر امــر نظارت بر تهيه فهرست اسامي كا -

 بازنشستگي.

نظارت بر حسن اجراي صحيح مقررات و ضوابط بازنشستگي، از كار افتادگي و فوت و پيگيري امور ارتباط با ســازمانهاي ذيــربط بــه  -
 منظور تسريع در تاييد احكام مربوطه

)در امور مختلف فعاليتهــاي اداري و كــارگزيني و اجــراي  و از كار افتادگان موظفينگويي و راهنمائي مراجعين (بازنشستگان ، پاسخ  -
 ضوابط و مقررات جاري .

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

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغله نظامگرو  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٥٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    امور بازنشستگان و خروج از خدمتاداره  اداره/ گروه:  و پشتيباني اه  رف ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤٩٣    شماره پست :     امور بازنشستگان و خروج از خدمتمعاون اداره        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

بــه  و از كــار افتادگــان موظفينها و آئين نامه هاي اجرايي مربوط به اموربازنشستگان ،  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، بخشنامه -
  منظور حسن اجراي وظائف .

 قــوانين بر اســاس وزارت ستادي حوزه و از كار افتادگان ، موظفينامور بازنشستگان انجاممشاركت در برنامه ريزي ونظارت بر حسن  -
  مربوطه. و مقررات

وصدور احكام بازنشستگان و موظفين و خــروج از خــدمت كاركنــان و تطبيــق  بررسي درخواستهاي بازنشستگيوكاري درنظارت هم -
  آنها با قوانين و مقررات ذيربط.

برنامه ريزي و نظارت بر نحوه تهيه فهرست اسامي كاركنان در شرف بازنشستگي به منظور بررسي و تطبيق شرايط آنها با قــوانين و  -
 رات ناظر بر امر بازنشستگي.مقر

مشاركت درنظارت بر حسن اجراي صحيح مقررات و ضوابط بازنشستگي، از كار افتادگي و فوت و پيگيري امور مرتبط با ســازمانهاي  -
 ذيربط به منظور تسريع در تاييد احكام مربوطه.

)در امور مختلف فعاليتهــاي اداري و كــارگزيني و اجــراي  و از كار افتادگان موظفينپاسخگويي و راهنمائي مراجعين (بازنشستگان ،   -
 ضوابط و مقررات جاري .

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

 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

  



 

١٦٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    خدمتامور بازنشستگان و خروج از اداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤٩٤    شماره پست :   :       كارشناس مسئول امور بازنشستگانعنوان پست

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

ور بــه منظــ و از كــار افتادگــان مــوظفينمطالعه قوانين و مقررات، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايي مربوط به اموربازنشستگان ،  -
  حسن اجراي وظائف .

 و مقــررات قــوانين بــر اســاس وزارت ســتادي حــوزه و از كــار افتادگــان ، مــوظفينامور بازنشستگان انجامايجاد هماهنگي درحسن   -
  مربوطه.

ا بــا وصدور احكام بازنشستگان و موظفين و خــروج از خــدمت كاركنــان و تطبيــق آنهــ بررسي درخواستهاي بازنشستگيدر همكاري  -
  قوانين و مقررات ذيربط.

همكاري در تهيه فهرست اسامي كاركنان در شرف بازنشستگي به منظور بررسي و تطبيق شرايط آنها با قوانين و مقــررات نــاظر بــر  -
 امر بازنشستگي.

رتبط بــا ايجادهماهنگي درجهت حسن اجراي صحيح مقــررات و ضــوابط بازنشســتگي، از كــار افتــادگي و فــوت و پيگيــري امــور مــ -
 سازمانهاي ذيربط به منظور تسريع در تاييد احكام مربوطه.

)در امــور مختلــف فعاليتهــاي اداري و  و از كــار افتادگــان مــوظفينمشاركت در پاسخگويي و راهنمــائي مــراجعين (بازنشســتگان ،   -
 كارگزيني و اجراي ضوابط و مقررات جاري .

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

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  ام خانوادگينام و ن  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٦١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     : معاونت  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    امور بازنشستگان و خروج از خدمتاداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٤٩٦،  ٤٩٥ شماره پست :   :       كارشناس امور بازنشستگانعنوان پست

  هاي پست سازمانيليتنمونه وظايف و مسئو

  
بــه منظــور  و از كــار افتادگــان مــوظفينمطالعه قوانين و مقررات، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايي مربوط به اموربازنشستگان ،  -

  حسن اجراي وظائف .
  مربوطه. مقرراتو  قوانين بر اساس وزارت ستادي حوزه و از كار افتادگان ، موظفينامور بازنشستگان انجام  -
وصدور احكام بازنشستگان و مــوظفين و خــروج از خــدمت كاركنــان و تطبيــق آنهــا بــا قــوانين و  بررسي درخواستهاي بازنشستگي  -

  مقررات ذيربط.
تهيه فهرست اسامي كاركنان در شرف بازنشستگي به منظــور بررســي و تطبيــق شــرايط آنهــا بــا قــوانين و مقــررات نــاظر بــر امــر  -

 گي.بازنشست

اجراي صحيح مقررات و ضوابط بازنشستگي، از كار افتادگي و فوت و پيگيري امور مرتبط با سازمانهاي ذيربط بــه منظــور تســريع در  -
 تاييد احكام مربوطه.

اجــراي )در امور مختلــف فعاليتهــاي اداري و كــارگزيني و  و از كار افتادگان موظفينپاسخگويي و راهنمائي مراجعين (بازنشستگان ،  -
 ضوابط و مقررات جاري .

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

 طبق دستور مقام مافوق.انجام ساير امور محوله 

  
  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٦٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

   

  رح وظايف پست سازمانيفرم ش
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    امور بازنشستگان و خروج از خدمتاداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤٩٧    شماره پست :    ازنشستگي: كارشناس بررسي نظامهاي بعنوان پست

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  به منظور حسن اجراي وظائف . مطالعه قوانين و مقررات، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايي مربوط به نظام هاي بازنشستگي  -
  ارائه گزارش لازم حسب مورد.وبازنشستگي با نظام هاي حاكم  بررسي هاي لازم بمنظور تطبيق نظام جامع انجام  -
تهيه فهرست اسامي كاركنان در شرف بازنشستگي به منظــور بررســي و تطبيــق شــرايط آنهــا بــا قــوانين و مقــررات نــاظر بــر امــر  -

 بازنشستگي.

با سازمانهاي ذيربط بــه منظــور تســريع در اجراي صحيح مقررات و ضوابط بازنشستگي، از كار افتادگي و فوت و پيگيري امور مرتبط  -
 تاييد احكام مربوطه.

)در امور مختلــف فعاليتهــاي اداري و كــارگزيني و اجــراي  و از كار افتادگان موظفينپاسخگويي و راهنمائي مراجعين (بازنشستگان ،  -
 ضوابط و مقررات جاري .

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

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.  -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  ينام و نام خانوادگ  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٦٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ه مديريت و منابع انساني توسع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    امور بازنشستگان و خروج از خدمتاداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤٩٨    شماره پست :   ي)تامين اجتماعكارشناس امور بازنشستگان و موظفين(بازنشستگان عنوان پست:

  هاي پست سازمانينه وظايف و مسئوليتنمو

  

تــامين  و از كــار افتادگــان مــوظفينمطالعه قوانين و مقررات، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايــي مربــوط بــه اموربازنشســتگان ،  - 
  به منظور حسن اجراي وظائف . اجتماعي 

  مربوطه. و مقررات قوانين بر اساس وزارت اديست حوزه و از كار افتادگان ، موظفينامور بازنشستگان انجام  -
وصدور احكام بازنشستگان و مــوظفين و خــروج از خــدمت كاركنــان و تطبيــق آنهــا بــا قــوانين و  بررسي درخواستهاي بازنشستگي  -

  مقررات ذيربط.
ين و مقــررات نــاظر بــر امــر تهيه فهرست اسامي كاركنان در شرف بازنشستگي به منظــور بررســي و تطبيــق شــرايط آنهــا بــا قــوان -

 بازنشستگي.

اجراي صحيح مقررات و ضوابط بازنشستگي، از كار افتادگي و فوت و پيگيري امور مرتبط با سازمانهاي ذيربط بــه منظــور تســريع در  -
 تاييد احكام مربوطه.

)در امــور مختلــف فعاليتهــاي اداري و تــامين اجتمــاعي و از كــار افتادگــان مــوظفينپاسخگويي و راهنمائي مراجعين (بازنشستگان ،  -
 كارگزيني و اجراي ضوابط و مقررات جاري .

  شركت در جلسات وكميسيونها و كميته هاي مختلف اداري ومرتبط حسب ضرورت و اظهار نظر در مورد مسائل مطروحه. -
  آن به مقامات ذيصلاح .تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارائه  -
 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.  -

  
  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ديريت بهبود مديريت و سرمايه انسانيم  تاييد كننده نهايي

  



 

١٦٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    از خدمتامور بازنشستگان و خروج اداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٤٩٩    شماره پست :   )صندوق معذوريت موظفين(بازنشستگانكارشناس امور بازنشستگان وعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

صــندوق  و از كــار افتادگــان مــوظفينمطالعه قوانين و مقررات، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايي مربوط بــه اموربازنشســتگان ،  - 
  به منظور حسن اجراي وظائف . معذوريت 

  مربوطه. و مقررات قوانين بر اساس وزارت ستادي حوزه و از كار افتادگان ، موظفينامور بازنشستگان انجام  -
و تطبيــق آنهــا بــا قــوانين و  وصدور احكام بازنشستگان و مــوظفين و خــروج از خــدمت كاركنــان بررسي درخواستهاي بازنشستگي  -

  مقررات ذيربط.
تهيه فهرست اسامي كاركنان در شرف بازنشستگي به منظــور بررســي و تطبيــق شــرايط آنهــا بــا قــوانين و مقــررات نــاظر بــر امــر  -

 بازنشستگي.

بط بــه منظــور تســريع در اجراي صحيح مقررات و ضوابط بازنشستگي، از كار افتادگي و فوت و پيگيري امور مرتبط با سازمانهاي ذير -
 تاييد احكام مربوطه.

)در امــور مختلــف فعاليتهــاي اداري و تــامين اجتمــاعي و از كــار افتادگــان مــوظفينپاسخگويي و راهنمائي مراجعين (بازنشستگان ،  -
 كارگزيني و اجراي ضوابط و مقررات جاري .

  سب ضرورت و اظهار نظر در مورد مسائل مطروحه.شركت در جلسات وكميسيونها و كميته هاي مختلف اداري ومرتبط ح -
  تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارائه آن به مقامات ذيصلاح . -
 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.  -

  
  

  

  

  

  

  

  

  يخ و امضاءتار  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٦٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ديريت و منابع انساني توسعه م    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    امور بازنشستگان و خروج از خدمتاداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٥٠٠   شماره پست :   كارگزين       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
به منظور حصول اطمينــان از صــحت پاســخ بــه  و از كار افتادگان موظفين به فرمهاي تكميل شده مشمولين بازنشستگي ،رسيدگي  -

  آنها.
مطالعه قوانين و مقررات ، بخشنامه ها و آئين نامه ها اجرائي مربوطه و اقدام لازم در مورد چگونگي اجراي قــوانين و مقــررات مــورد  -

 ن.عمل با راهنمائي كارشناسا

تهيه پيش نويسهاي لازم از قبيل پيش نويس نامه ها ،احكام بازنشســتگي، معــذوريت و از كارافتــادگي و نظيــر آن بــا اطــلاع مقــام  -
 مافوق و با رعايت قوانين و مقررات مربوطه.

 اقدام در موردبررسي و تكميل پرونده كاركنان مشمول بازنشستگي و ازكارافتاده و پيگيري موارد لازم. -

بررسي صورت وضعيت مانده مرخصي ها ، مطالبات ،بدهي ها ، معوقات كسر يــا اضــافه خــدمت وســايرمواردموردنياز بــراي تســويه  -
  حساب مشمولين فوق. 

همكاري در تهيه فهرست اسامي كاركنان در شرف بازنشستگي به منظور بررسي و تطبيق شرايط آنها با قوانين و مقــررات نــاظر بــر  -
  امر بازنشستگي.

 پيگيري امور مربوط به بيمه ورفاه و تعاون و وام بازنشستگان و موظفين و ازكارافتادگان .-

 جمع آوري آمار و اطلاعات پرسنلي در زمينه هاي مختلف حسب درخواست مقام مافوق. -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  م خانوادگينام و نا  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

١٦٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    كارگزيني و آمار نيروي انساني اداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٠١    شماره پست :     كارگزيني و آمار نيروي انساني اداره رئيس     عنوان پست:

  هاي پست سازمانييف و مسئوليتنمونه وظا

  آنها.  كردنو روز آمد  وزارت كاركنان و مشخصات آمار، اطلاعاتبرنامه ريزي و نظارت درجهت الكترونيكي نمودن  -
  مطالعه و بررسي به منظورانتخاب روشهاي نوين و استاندارد ثبت و ضبط اطلاعات وآمارهاي پرسنلي .  -
انك اطلاعات مكانيزه با همكاري مركز نوسازي و تحول اداري به منظور استفاده در شبكه وزارتخانه با برنامه ريزي جهت ايجاد ب -

  تعيين ميزان دسترسي هريك از واحدها .
  وزارت . پايگاه اطلاعات نيروي انسانيو روزآمد كردن تكميل برنامه ريزي و نظارت بر  -
  و اطلاعات پرسنلي كاركنان وزارت .  ادجهت حفظ اسنمنظم و دقيق ايجاد آرشيو نظارت بر  -
  .ستاد مركزي براساس نياز سازمانحوزه وظيفه اي دفتراموراداري و رفاه درمربوط به  هايآماربرنامه ريزي و نظارت بر ثبت كليه  -
واقص و ارائــه نظارت بر ارزيابي روشهاي مورد عمل ثبت وضبط اطلاعات و نحوه آمارگيري به منظــور شــناخت نارســائيها و رفــع نــ -

  پيشنهادات لازم جهت بهبود آنها.
  نظارت و بررسي اطلاعات و آمار گردآوري شده در زمينه وضعيت استخدامي كاركنان وزارت از قبيل تعليق، انفصال بازخريدي، -
  مرخصي بدون حقوق، تبديل وضعيت استخدامي كاركنان غيررسمي و انجام پيگيري هاي لازم.  
  اول آمار نيروي انساني و اجراي دستورالعملهاي مربوطه به منظور به روز نگهداشتن آمارنيروي انساني وزارت.نظارت بر تهيه جد -
  برنامه ريزي در جهت بهره مندي از تكنولوژي ، تجهيزات و نرم افزارهاي نوين كاربردي براي تسهيل ودقت در انجام امور محوله .-
  سخت افزاري و نرم افزاري و تجهيزات مورد نياز واحد مربوطه .برنامه ريزي به منظور برآورد نيازهاي  -
  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات استخدامي، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايي به منظور حسن اجراي وظائف .  -
  شي هاي پيش بيني شده .برنامه ريزي لازم براي حسن اجراي قوانين و مقررات و آئين نامه هاي اداري، استخدامي براساس خط م -
برنامه ريزي و نظارت برتهيه و تــدوين پــيش نــويس قــوانين و مقــررات ،دســتورالعمل هــاي اجرايــي و ســاير مصــوبات مــرتبط بــا  -

  اموركارگزيني با همكاري مراجع ذيربط و ابلاغ به واحدها.
  اشي ازاجراي آنهاطبق ضوابط .  برنامه ريزي درجهت اجراي طرح هاي طبقه بندي مشاغل و نظارت برصدور احكام ن -
برنامه ريزي ونظارت بر صدوراحكام حالات مختلف استخدامي شاغلين و بازنشســتگان و مــوظفين از قبيــل انتصــاب، انتقــال ،مانــده  -

حكــام مرخصي، ماموريت و برقراري افزايش مزاياي شغلي ، ارتقاء گروه و فوق العــاده متعلقــه و بازنشســتگي و وظيفــه و ســاير انــواع ا
  پرسنلي و تطبيق آنها با قوانين و مقررات ذيربط.

   
  تاريخ و امضاء  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

  



 

١٦٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    كارگزيني و آمار نيروي انساني اداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٠١    شماره پست :     كارگزيني و آمار نيروي انساني رئيس اداره     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

برنامه ريزي و نظارت برجمع آوري اطلاعات و آمار گردآوري شده در زمينــه وضــعيت اســتخدامي كاركنــان وزارت از قبيــل تعليــق،  -
 مرخصي بدون حقوق، تبديل وضعيت استخدامي كاركنان غيررسمي و انجام پيگيري هاي لازم.انفصال ، بازخريدي، 

  پاسخگويي و راهنمائي كاركنان و مراجعين در امور مختلف فعاليتهاي اداري و كارگزيني و اجراي ضوابط و مقررات جاري .  -
سوابق خدمتي كاركنان و سوابق حضور و غياب براســاس  برنامه ريزي ونظارت برتشكيل و نگهداري پرونده هاي پرسنلي وفرم هاي -

  آخرين تغييرات و ثبت  مرخصي هاي استحقاقي و استعلاجي و غيره.
نظارت بر تطبيق پستهاي سازماني مصوب واحكام صادره و تشخيص پستهاي سازماني باتصــدي و بلاتصــدي و همــاهنگي امــور بــا -

  مركز نوسازي وتحول اداري.
  ر تنظيم ليست گزارش كاركرد پرسنل ستاد وزارت بمنظور برقراري حقوق و مزايا جهت ارائه به امور مالي .  بررسي و نظارت ب -
  شركت در جلسات وكميسيونها و كميته هاي مختلف اداري، استخدامي حسب ضرورت و اظهار نظر در مورد مسائل مطروحه-
 دام و نتايج حاصله و ارائه آن به مقامات ذيصلاح .تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اق-

 انجام فعاليتهاي لازم در زمينه پياده كردن مفاد طرح طبقه بندي مشاغل كاركنان.-

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

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

      واحد تخصصي  نده وظايفتدوين كن

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٦٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    كارگزيني و آمار نيروي انساني اداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٠٢ شماره پست :   كارشناس مسئول طبقه بندي مشاغل عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 وزارت جهاد كشاورزي  نظامهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با   يهكلاقدام كارشناسي در -
  براساس سياستها و خط مشي هاي سازماني .

شغلي اختصاصي  تهيه دستورالعملها ي اجرايي ، ايجاد رشته هاي كليه برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با بررسي و انجام  مطالعه ،     -
هنمايي و ارائه طريق واحدها براساس اختيارات تفويضي و در چارچوب قوانين ا ر يص پستهاي سازماني به رشته هاي شغلي و تخص و

  و مقررات و دستورالعملهاي صادره .
جمع آوري اطلاعات و تجزيه و تحليل آنها در زمينه طبقه بندي مشاغل به منظور تجزيه و تحليل مشاغل ، تعيين شاخص ها   - 
  معيار هاي لازم جهت  تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل و تهيه شرح شغلو شرايط احراز شغل .و
مطالعه و شناخت ماموريت ،  وظائف و مسئوليتها پستهاي سازماني وزارت متبوع  جهت تدوين شرح پستها و شرايط احراز آنها با   -

 همكاري مديريت تشكيلات .
بيقي سيستمهاي ترفيع و ارتقاء كاركنان در سازمانهاي دولتي به منظور بكارگيري مناسب ترين برنامه ريزي ،  مطالعه و بررسي تط -

 سيستم ترفيع و ارتقاء كاركنان وزارتخانه  مطابق قوانين و مقررات حاكم.
ارتخانه و برنامه ريزي ،  بررسي و اجراي طرحهاي طبقه بندي مشاغل وزارت متبوع و صدور احكام ناشي از اجراي آنها در وز -

 سازمانها و موسسات تابعه و وابسته  طبق ضوابط و مقررات قانون مديريت خدمات كشوري و ساير قوانين مربوطه .
برنامه ريزي ، بررسي و ارائه پيشنهادات لازم جهت حذف ، ايجاد ، ادغام و اصلاح رشته هاي شغلي مشاغل به منظور برآوردن   -

 ت مصوب نيازهاي وزارتخانه براساس تشكيلا
انجام مكاتبات لازم در زمينه ارزيابي و طبقه بندي مشاغل و مسائل مرتبط با آن با معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني   -

  رياست جمهوري  و ساير مراجع ذيصلاح با تاييد مقام مافوق 
با طبقه بندي مشاغل در اجراي قانون خدمات مطالعه و بررسي قوانين ، آئين نامه ها ، دستورالعملها  وساير موضوعات مرتبط   -

 كشوري به منظور آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با طبقه بندي مشاغل در قانون مذكور.
برنامه ريزي ، بررسي ، مطالعه و تهيه و تدوين فرمهاي مربوط به ارتقاء ، ارزشيابي مشاغل ، ارزيابي شاغلين و بررسي پرونده هاي   -

 تصاب كاركنان وزارتخانه  و ارائه آنها به كميته هاي مربوطه .ارتقاء و ان
 تهيه  گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده به مقام مافوق. -
و ارائــه  مطــابق بــا قــانون خــدمات كشــوري در وزارتخانــه بررسي و مطالعه بازخورهاي ناشي از اجراي طرح طبقه بندي مشاغل    -

  توسعه مديريت و سرمايه انساني رياست جمهوري  و ساير مراجع ذيصلاح جهت بهبود روند اجراءمعاونت به  پيشنهادات لازم

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  نهاييتاييد كننده 

  



 

١٦٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    نيروي انساني كارگزيني و آمار اداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

           شماره تشخيص :    ٥٠٢ شماره پست :   كارشناس مسئول طبقه بندي مشاغل عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

كاركنان  مزاياي سيستم حقوق و مزايا و ضوابط و مقررات مربوط به حقوق و اجراي مطالعه و بررسي كارشناسي در خصوص  -
  . ي مختلف مورد عمل در سازمانهاي دولتي و غير دولتي سيستم حقوق و مزايانه وبررسي تطبيقي  آن با وزارتخا

همكاري و تشريك مساعي با كارشناسان دست اندركار طرحها و پروژه هاي مطالعاتي در زمينه هاي مرتبط با سيستم حقوق و  -
اس قرارداد بعهده موسسات وابسته ، تابعه و يا اشخاص حقيقي و حقوقي دستمزد ، طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل كه اجراي آن بر اس

  گذارده شده است . 
  شركت در جلسات و كميته هاي تخصصي و اجرايي مرتبط با حوزه طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل در حدود قوانين و مقررات -
كاركنان ضوابط و دستورالعملهاي مربوط و نظارت بر  مطالعه و بررسي كارشناسي جهت تهيه ، تدوين و بازنگري طرح ارزشيابي - 

   واحدهاي ذيمدخل همكاري  با نحوه اجراي آن در چهارچوب وظايف محوله 
نظارت بر نحوه اجراي بخشنامه ها ، دستورالعملها و ضوابط مرتبط با حوزه طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل و همكاري و تشريك  -

  در اين خصوص . ه رفاامور اداري  دفتر مساعي يا 
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ديريت بهبود مديريت و سرمايه انسانيم  تاييد كننده نهايي

  



 

١٧٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    نساني كارگزيني و آمار نيروي ااداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٠٣    شماره پست :   كارشناس اموراداري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

مطالعه و بررسي قوانين و مقررات استخدامي، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايي مربوط به اجراي طرح هاي طبقه بنــدي مشــاغل  -
  اجراي وظائف .به منظور حسن 

اجراي طرحهاي طبقه بندي مشاغل و ارائه پيشنهادات اصلاحي به مركز نوسازي و تحول اداري به منظور جاري نگهداشتن طــرح و  -
  رفع مشكلات پرسنلي كاركنان.

  اجراي آنها  تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي اجرايي مربوط به اجراي طرح هاي طبقه بندي مشاغل در ستاد وزارت ونظارت برحسن -
  انجام اقدامات لازم بمنظورحسن اجراي طرح هاي طبقه بندي مشاغل و نظارت برصدور احكام ناشي ازاجراي آنهاطبق ضوابط .  -
  تهيه و تدوين پيش نويس طرح هاي طبقه بندي مشاغل وزارت با همكاري مراجع ذيربط . -
  راهكارهاي كاربردي مناسب . شركت در جلسات كارشناسي مربوطه و ارائه نقطه نظرات و  -
  به مراجع ذيربط . بازخوردهاي ناشي از اجراي طرح طبقه بندي مشاغلارائه گزارش از  -
 پاسخگويي و راهنمائي كاركنان و مراجعين در امور مربوط به اجراي طرح هاي طبقه بندي مشاغل طبق ضوابط و مقررات جاري .-

 جود آمده براي پرسنل ،ناشي از اجراي طرح و ارائه راهكارهاي مناسب براي حل آن تهيه و تنظيم گزارش مشكلات احتمالي بو -

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

 همكاري در زمينه پياده كردن مفادقانون مديريت خدمات كشوري با مراجع ذيربط .-

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.-
  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ننده وظايفتاييد ك

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٧١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    كارگزيني و آمار نيروي انساني اداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،مور اداري دفتر ا اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٠٤    شماره پست :   كارشناس مسئول حقوق و دستمزد       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  و آئين نامه هاي اجرايي مربوط به حقوق و دستمزدبه منظور حسن اجراي وظائف . مطالعه و بررسي قوانين و مقررات ، بخشنامه ها -
  نظارت برتهيه و تنظيم دستورالعمل هاي اجرايي مربوط به حقوق و دستمزد در ستاد وزارت ونظارت برحسن اجراي آنها . -
  مزد و ارائه پيشنهادات اصلاحي به مافوق .نظارت براجراي دستورالعمل ها،بخشنامه ها و ضوابط اجرايي مربوط به حقوق و دست -
مطالعه و بررسي لازم بمنظورحسن اجراي نظام حقوق و دستمزد درستاد وزارت و نظارت برصــدور احكــام ناشــي ازاجــراي آنهــاطبق  -

  ضوابط .
جــام امــور مربــوط بــه برنامه ريزي و نظارت درجهت بكارگيري سيستم اتوماسيون اداري (سيستم نرم افزاري حقوق و دســتمزد) در ان-

  حقوق و دستمزد.
  پيگيري دريافت  ليست گزارش كاركردو عملكرد پرسنل از واحدهاي مختلف ستاد وزارت بمنظور اعمال در سيستم مذكور .-
نظارت بر جمع بندي و تهيه و تنظيم ليست گزارش كاركرد پرسنل ستاد وزارت بمنظور برقراري حقوق و مزايا جهت ارائــه بــه امــور   -

  مالي . 
  شركت در جلسات كارشناسي مربوطه و ارائه نقطه نظرات وراهكارهاي كاربردي مناسب .   -
 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارائه آن به مقام مافوق.  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.-
  
  
  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٧٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  هاد كشاورزي        وزارت ج     نام دستگاه :

ــديريت: ــر/ م ــل/ دفت ــور اداري  اداره ك ــر ام ــاه   ،دفت و رف

    پشتيباني 

    كارگزيني و آمار نيروي انساني اداره  اداره/ گروه:

       شماره تشخيص :   ٥٠٥    شماره پست :   كارشناس امور اداري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيونه وظايف و مسئوليتنم

  
مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايي مربوط به اجراي نظام حقــوق و دســتمزد بــه منظــور حســن  -

  اجراي وظائف .
  اجراي بخشنامه ها و آئين نامه هاي نظام حقوق و دستمزد و ارائه پيشنهادات اصلاحي حسب مورد . -
  تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي اجرايي مربوط به حقوق و دستمزد در ستاد وزارت ونظارت برحسن اجراي آنها . -
  انجام اقدامات لازم بمنظورحسن اجراي نظام حقوق و دستمزد در ستاد وزارت  طبق ضوابط .  -
  مكاري مراجع ذيربط .تهيه و تدوين پيش نويس طرح هاي اجرايي حقوق و دستمزد در ستاد وزارت با ه -
  بكارگيري سيستم اتوماسيون اداري (سيستم نرم افزاري حقوق و دستمزد) در انجام امور مربوط به حقوق و دستمزد.  -
  دريافت  ليست گزارش كاركردو عملكرد پرسنل از واحدهاي مختلف ستاد وزارت بمنظورثبت و اعمال در سيستم مذكور .-
  ليست گزارش كاركرد پرسنل ستاد وزارت بمنظور برقراري حقوق و مزايا جهت ارائه به امور مالي . جمع بندي و تهيه و تنظيم   -
  شركت در جلسات كارشناسي مربوطه و ارائه نقطه نظرات وراهكارهاي كاربردي مناسب .   -
  نظام حقوق و دستمزد به مراجع ذيربط .بازخوردهاي ناشي از اجراي ارائه گزارش از  -
 و راهنمائي كاركنان و مراجعين در امور مربوط به حقوق و دستمزد طبق ضوابط و مقررات جاري . پاسخگويي-

تهيه و تنظيم گزارش مشكلات احتمالي بوجود آمده براي پرسنل ،ناشي از اجراي نظام حقوق و دستمزد و ارائه راهكارهــاي مناســب  -
 براي حل آن .

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

 همكاري در زمينه پياده كردن مفادقانون مديريت خدمات كشوري با مراجع ذيربط .-

  محوله طبق دستور مقام مافوق. انجام ساير امور-
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٧٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  شرح وظايف پست سازماني فرم
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    كارگزيني و آمار نيروي انساني اداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٠٦    شماره پست :   يكاردان امور ادار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مطالعه و بررسي قوانين و مقررات، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايي مربوط به اجراي نظام حقــوق و دســتمزد بــه منظــور حســن  -

  اجراي وظائف .
  اجرايي حقوق و دستمزد  . همكاري دراجراي بخشنامه ها و آئين نامه هاي -
  انجام امور مقدماتي تهيه و تنظيم دستورالعمل هاي اجرايي مربوط به حقوق و دستمزد در ستاد وزارت . -
  انجام اقدامات لازم بمنظورحسن اجراي نظام حقوق و دستمزد در ستاد وزارت  طبق ضوابط .  -
  دستمزد در ستاد وزارت. كمك در تهيه و تدوين پيش نويس طرح هاي اجرايي حقوق و -
  بكارگيري سيستم اتوماسيون اداري (سيستم نرم افزاري حقوق و دستمزد) در انجام امور مربوط به حقوق و دستمزد. -
  پيگيري و دريافت  ليست گزارش كاركردو عملكرد پرسنل از واحدهاي مختلف ستاد وزارت بمنظورثبت و اعمال در سيستم مذكور .-
ي و تهيه و تنظيم ليست گزارش كاركرد پرسنل ستاد وزارت بمنظور برقراري حقوق و مزايا جهــت ارائــه بــه امــور كمك درجمع بند  -

  مالي . 
  ايجاد هماهنگي وآمادگي لازم جهت شركت مسئولين و كارشناسان در جلسات كارشناسي مربوطه .   -
  دستمزد به مراجع ذيربط . نظام حقوق وبازخوردهاي ناشي از اجراي ارائه گزارش از همكاري در  -
 پاسخگويي و راهنمائي كاركنان و مراجعين در امور مربوط به حقوق و دستمزد طبق ضوابط و مقررات جاري .-

مشاركت در تهيه و تنظيم گزارش مشكلات احتمالي بوجود آمــده بــراي پرســنل ،ناشــي از اجــراي نظــام حقــوق و دســتمزد و ارائــه  -
 ن .راهكارهاي مناسب براي حل آ

 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارائه آن 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  يد كننده وظايفتاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

١٧٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    كارگزيني و آمار نيروي انساني اداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٠٧    شماره پست :   كارگزين       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  و دستمزد  به منظورمطابقت با سقف تععين شده.رسيدگي به فرمهاي تكميل شده از سوي واحدها مربوط به حقوق   -
مطالعه قوانين و مقررات ، بخشنامه ها و آئين نامه ها اجرائي مربوطه و اقدام لازم در مورد چگونگي اجراي قــوانين و مقــررات مــورد  -

 عمل با راهنمائي كارشناسان.

 افوق و با رعايت قوانين و مقررات مربوطه.تهيه پيش نويسهاي لازم از قبيل پيش نويس نامه ها با اطلاع مقام م -

 اقدام در موردبررسي و تكميل پرونده هاي حقوق و دستمزدواحدها وتهيه آرشيو وپيگيري موارد لازم. -

  همكاري در تهيه ليست حضور و غياب ماهيانه كاركنان واحدها به منظور ارائه به واحدهاي مربوطه . -
 در زمينه هاي مختلف حسب درخواست مقام مافوق. جمع آوري آمار و اطلاعات پرسنلي -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      اغلهاي استخدامي و طبقه بندي مشگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

١٧٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    كارگزيني و آمار نيروي انساني داره ا اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٥٠٨   شماره پست :    كارشناس مسئول خدمات رايانه اي    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 

 وپيگيري مسائل و بررسي و نظارت فني برتجهيزات رايانه اي ، سخت افزار و نرم افزار هاي مورد استفاده در دفتر  -

  مشكلات موجود و ارائه راهكارهاي لازم.   
 مطالعه ، ارزيابي و بكارگيري آخرين تكنولوژي و پيشرفت هاي حاصله در زمينه فن آوري ، سخت افزاري و نرم -

 افزاري به منظور ارتقاء سطح كارآئي واحد.   

 و ارائه نظرات مشورتي درمورد سيستم هاي طرحبررسي نقطه نظرات فني و پيشنهادي در خصوص امكانات موجود  -

 شده به مراجع ذيربط.   

 مطالعه و اظهار نظر در مورد سيستم هاي كاربردي طراحي وپياده شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري وزارت -

 و پيشنهاد اطلاعات اصلاحي لازم .   

 ردنياز با توجه به حجم فعاليتها و اعلام نياز واحدهايپيش بيني تامين تجهيزات سخت افزاري و نرم افزاري مو -

 مختلف دفترو درخواست تامين تسيهلات و تجهيزات مورد نياز.   

  نظارت بر كاربرد مناسب فناوري اطلاعات در دفتر به منظور بهره وري سيستم. -
 مئن و بي وقفه به مراجعان.افزايش توانمندي فناوري اطلاعات دفتر در جهت ارائه خدمات گسترده، سريع و مط -

 اجراي برنامه هاي ابلاغي وزارت جهاد كشاورزي و سازمان تحقيقات و آموزش كشاورزي براي تحقق دولت -

 الكترونيك دردفتر.   

 پيش بيني آموزشهاي لازم در خصوص فناوري اطلاعات و برنامه ريزي مشخص به منظور ارتقاء توان تخصصي -

 لف دفتر.كاركنان واحدهاي مخت   

 ارائه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده به مقامات 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

      امي و طبقه بندي مشاغلهاي استخدگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٧٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    كارگزيني و آمار نيروي انساني اداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٠٩    شماره پست :   كارشناس فرابري داده ها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 ارتقاء سطح كارآئي واحد. بكارگيري آخرين تكنولوژي و پيشرفت هاي حاصله در زمينه هاي نرم افزاري به منظور  -

 مطالعه و ارائه پيشنهاد در مورد سيستم هاي كاربردي طراحي وپياده شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري وزارت -

 و پيشنهاد اطلاعات اصلاحي لازم .   

 علام نياز واحدهاي مختلف دفتروپيش بيني تامين سيستم ها و برنامه هاي  نرم افزاري موردنياز با توجه به حجم فعاليتها و ا -

 درخواست تامين تجهيزات مورد نياز.   

  پيگيري استفاده مناسب و كاربردي از سيستم هاي موجود دفتر به منظور بهره وري بيشتر. -
 همكاري درافزايش توانمندي فناوري اطلاعات دفتر در جهت ارائه خدمات گسترده، سريع و مطمئن و بي وقفه به مراجعان. -

 پيگيري اجراي برنامه هاي ابلاغي وزارت جهاد كشاورزي و سازمان تحقيقات و آموزش كشاورزي براي تحقق دولت الكترونيك  -

تابعه و ارائه طريق واحدهاي  دفتر امور اداري و رفاه و واحد هاي مسئوليت راهبري ، نظارت و هماهنگي امور فرابري داده هاي  -
   .در چارچوب ضوابط و مقررات صادرهمزبور حسب اختيارات تفويضي 

  .تابعه به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورد دفتر و واحد هاي انتقال اطلاعات تلفيقي و ـ مسئوليت دريافت
  حسب موردـ تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط 

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

  آنها .طبقه بندي ده ها و اطلاعات وتجزيه تحليل دابررسي و نظر و آورد حجم كار مورد بر  -
شامل امكان ورود اطلاعات ، ثبت و ضبط و گزارشگيري و ارتباط با اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز  ايجاد ساختار بانك -

 ساير سيستمها ..
  لي سيستم حسب نياز و دستور به شكل جداول و نمودارهاي مختلف از محل داده هاي قبتخراج آمار و اطلاعات مورد نياز اس  -
  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   -
مكاتبات و مراجعات ، حفظ و حراست از اموال  اسخگوئي به موقع بهتهيه و تنظيم گزارشهاي مورد نياز به ويژه عملكرد يكساله ، پ  -

  .و تجهيزات در اختيار 
 ارائه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده به مقامات مافوق.-  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٧٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  انساني  توسعه مديريت و منابع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    كارگزيني و آمار نيروي انساني اداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥١٠    شماره پست :   كارشناس مسئول آمارنيروي انساني       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  آنها.  كردنو روز آمد  وزارت كاركنان و مشخصات آمار، اطلاعاتمشاركت در امربرنامه ريزي بمنظورالكترونيكي نمودن  -
  مطالعه و بررسي و ارائه پيشنهاد درخصوص روشهاي نوين و استاندارد ثبت و ضبط اطلاعات وآمارهاي پرسنلي .  -
اطلاعات مكانيزه با همكاري مركز نوســازي و تحــول اداري بــه منظــور اســتفاده در مشاركت در امر برنامه ريزي جهت ايجاد بانك  -

  شبكه وزارتخانه با تعيين ميزان دسترسي هريك از واحدها .
  وزارت . پايگاه اطلاعات نيروي انسانيو روزآمد كردن تكميل همكاري و نظارت برفعاليت هاي   -
  و اطلاعات پرسنلي كاركنان وزارت .  جهت حفظ اسنادقيق منظم و دايجاد آرشيو همكاري و نظارت برنحوه  -
  .ستاد مركزي براساس نياز سازمانحوزه وظيفه اي دفتراموراداري و رفاه درمربوط به  هايآمارنظارت بر ثبت كليه   -
ا و رفــع نــواقص و بررسي ، مطالعه وارزيابي روشهاي مورد عمل ثبت وضبط اطلاعات و نحوه آمارگيري به منظور شــناخت نارســائيه -

  ارائه پيشنهادات لازم جهت بهبود آنها.
مشاركت در برنامه ريزي و بررسي اطلاعات و آمار گردآوري شده در زمينــه وضــعيت اســتخدامي كاركنــان وزارت از قبيــل تعليــق،   -

  لازم.انفصال بازخريدي، مرخصي بدون حقوق، تبديل وضعيت استخدامي كاركنان غيررسمي و انجام پيگيري هاي 
همكاري و اظهارنظر درخصوص نحوه تهيه جداول آمار نيروي انساني و اجراي دستورالعملهاي مربوطه به منظور بــه روز نگهداشــتن  -

  آمارنيروي انساني وزارت.
نجــام همكاري در برنامه ريزي به جهت بهره مندي از تكنولوژي ، تجهيزات و نرم افزارهاي نوين كاربردي براي تسهيل ودقــت در ا -

  امور محوله .
  مشاركت در برآورد نيازهاي سخت افزاري و نرم افزاري و تجهيزات مورد نياز واحد مربوطه . -
  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  ننده وظايفتاييد ك

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٧٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره آمار نيروي انساني     اداره/ گروه:  مور اداري و رفاه    دفتر ا اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥١١    شماره پست :   كارشناس آمارنيروي انساني           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  آنها.  كردنو روز آمد  وزارت كاركنان صاتو مشخ آمار، اطلاعاتانجام اقدامات لازم بمنظورالكترونيكي نمودن  -
  بكارگيري روشهاي نوين و استاندارد ثبت و ضبط اطلاعات وآمارهاي پرسنلي .  -
ايجاد بانك اطلاعات مكانيزه با همكاري مركز نوسازي و تحــول اداري بــه منظــور اســتفاده در شــبكه وزارتخانــه بــا تعيــين ميــزان  -

  دسترسي هريك از واحدها .
  وزارت . پايگاه اطلاعات نيروي انسانيو روزآمد كردن تكميل انجام اقدامات لازم بمنظور   -
  و اطلاعات پرسنلي كاركنان وزارت .  جهت حفظ اسنادمنظم و دقيق ايجاد آرشيو  -
  .ستاد مركزي براساس نياز سازمانحوزه وظيفه اي دفتراموراداري و رفاه درمربوط به  هايآمارثبت كليه  -
العه وارزيابي روشهاي مورد عمل ثبت وضبط اطلاعات و نحوه آمــارگيري بــه منظــور شــناخت نارســائيها و رفــع نــواقص و ارائــه مط -

  پيشنهادات لازم جهت بهبود آنها.
گردآوري آمارو اطلاعات لازم در زمينه وضعيت استخدامي كاركنــان وزارت از قبيــل تعليــق، انفصــال بازخريــدي، مرخصــي بــدون   -

  تبديل وضعيت استخدامي كاركنان غيررسمي و انجام پيگيري هاي لازم.حقوق، 
  تهيه و تنظيم جداول آمار نيروي انساني و اجراي دستورالعملهاي مربوطه به منظور به روز نگهداشتن آمارنيروي انساني وزارت. -
ين كاربردي براي تســهيل ودقــت در انجــام امــور انجام اقدامات لازم بمنظور بهره مندي از تكنولوژي ، تجهيزات و نرم افزارهاي نو -

  محوله .
  برآورد نيازهاي سخت افزاري و نرم افزاري و تجهيزات مورد نياز واحد مربوطه . -
  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  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٧٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

    كارگزيني و آمار نيروي انساني اداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  / دفتر/ مديريت:اداره كل

       شماره تشخيص :  ٥١٢    شماره پست :   كارشناس فرابري داده ها عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 اي حاصله در زمينه هاي نرم افزاري به منظور ارتقاء سطح كارآئي واحد.بكارگيري آخرين تكنولوژي و پيشرفت ه  -

 مطالعه و ارائه پيشنهاد در مورد سيستم هاي كاربردي طراحي وپياده شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري وزارت -

 و پيشنهاد اطلاعات اصلاحي لازم .   

 زاري موردنياز با توجه به حجم فعاليتها و اعلام نياز واحدهاي مختلف دفتروپيش بيني تامين سيستم ها و برنامه هاي  نرم اف -

 درخواست تامين تجهيزات مورد نياز.   

  پيگيري استفاده مناسب و كاربردي از سيستم هاي موجود دفتر به منظور بهره وري بيشتر. -
 سترده، سريع و مطمئن و بي وقفه به مراجعان.همكاري درافزايش توانمندي فناوري اطلاعات دفتر در جهت ارائه خدمات گ -

 پيگيري اجراي برنامه هاي ابلاغي وزارت جهاد كشاورزي و سازمان تحقيقات و آموزش كشاورزي براي تحقق دولت الكترونيك  -

ه طريق واحدهاي تابعه و ارائ دفتر امور اداري و رفاه و واحد هاي مسئوليت راهبري ، نظارت و هماهنگي امور فرابري داده هاي  -
   .مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره

  .تابعه به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورد دفتر و واحد هاي انتقال اطلاعات تلفيقي و ـ مسئوليت دريافت
  نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورد ـ تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد به منظور

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

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

 ساير سيستمها ..
  داول و نمودارهاي مختلف از محل داده هاي قبلي سيستم حسب نياز و دستور به شكل جتخراج آمار و اطلاعات مورد نياز اس  -
  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   -
مكاتبات و مراجعات ، حفظ و حراست از اموال  رشهاي مورد نياز به ويژه عملكرد يكساله ، پاسخگوئي به موقع بهتهيه و تنظيم گزا  -

  .و تجهيزات در اختيار 
 ارائه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده به مقامات مافوق.-  

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  سازمانيعنوان پست   مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٨٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :          وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

    كارگزيني و آمار نيروي انساني اداره  اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥١٣    شماره پست :   كمك كارشناس فرابري داده ها     عنوان پست:

  هاي پست سازمانيظايف و مسئوليتنمونه و

  
  از آنها .نگهداري حفظ و تابعه به منظور  دفتر امور اداري و رفاه و واحد هاي دريافت/انتقال اطلاعات تلفيقي  همكاري درـ 
به منظور  تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد ( روزانه ، هفتگي ، ماهيانه و ساليانه )كمك در جمع آوري و ـ 

  نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورد
چگونگي نگهداري نرم افزارهاي موجود به  و فعاليتهاي آموزشي در خصوص آموزش سيستمهاي كاربردي انجام امور مقدماتيـ  

  ي دفتر.كاركنان واحدها
  آنها .طبقه بندي ها و اطلاعات و تجزيه تحليل دادهبررسي و ها و آورد حجم كار همكاري و مشاركت در بر  -
 شامل ورود اطلاعات ، ثبت و ضبط و گزارشگيري و غيره.اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز  ايجاد بانك كمك در-
همكاري و مشاركت در استخراج آمار و اطلاعات مورد نياز به شكل جداول و نمودارهاي مختلف از محل داده هاي قبلي سيستم   -
  سب نياز و دستور و ارائه گزارشات نوبه اي . ح
  و حفاظت از اطلاعات و داده هاي سيستم هاي مورد استفاده و موجود .نگهداري انجام امور مقدماتي لازم بمنظور  -
  و گردهمايي هاحسب مورد . جلسات و سيمنارها مسئولين مربوطه درشركت انجام هماهنگي هاي لازم بمنظور  -
مكاتبات و مراجعات ، حفظ و  تهيه و تنظيم گزارشهاي مورد نياز به ويژه عملكرد يكساله ، پاسخگوئي به موقع به رهمكاري د -

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

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  ادگينام و نام خانو  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  

  



 

١٨١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 
  فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥١٤    شماره پست :   رئيس اداره   تاسيسات و مخابرات     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ها و تاسيسات وزارت.ريزي و نظارت بر انجام اقدامات لازم در جهت توسعه، تعمير و مرمت و تغيير كاربري ساختمانبرنامه -
هاي  تاسيســاتي و مخــابراتي كــه از طــرف ها و گزارشات مربوط به پروژهها، نقشهو بررسي و تاييد كليه طرحبرنامه ريزي ، نظارت  -

  شوند.بعه وزارت تهيه ميمشاورين يا واحدهاي تا
هــاي بيني بررسي و پيشنهاد بودجه و اعتبارت مورد نياز پروژهتهيه گزارش توجيهي، فني و اقتصادي و پيشبرنامه ريزي ، نظارت بر  -

  ها.آوري اعتبارات مورد نياز استانتاسيساتي و مخابراتي وزارت در سطح مركز و جمع
هاي تاسيساتي ومخابراتي  شامل تهيه اوراق مناقصــه، ها و پروژهتهيه قراردادهاي مربوط به طرح بررسي وبرنامه ريزي ، نظارت  و   -

  تنظيم و عقد قرارداد با مشاورين و پيمانكاران.
هاي در حــال هاي تجهيــزات و تاسيســات ســاختمانبر تهيه چك ليست و شناسنامه فني مربوط بــه دســتگاه برنامه ريزي و نظارت  -

وزارت اعم از تاسيسات حرارتي و برودتي، شبكه آبرساني، فاضلاب، گاز و سوخت، آسانســورها، سيســتم روشــنايي و ســاير برداري بهره
  موارد و بازديد از تاسيسات

هاي تابعــه وزارت اعــم از ريزي در خصوص انجام تعمير و نگهداري و مرمت تاسيسات و تجهيــزات كليــه ســاختماننظارت و برنامه   -
  هاي آبرساني، فاضلاب، گاز، سوخت، آسانسورها، سيستم روشنايي و ساير موارد مشابهتي، برودتي، شبكهتاسيسات حرار

هاي تابعــه ســتاد برداري كليه تاسيســات و تجهيــزات موجــود در ســاختماناندازي و بهرهنصب و راهبرنامه ريزی و نظارت بѧѧر   -
  وزارت.

  ها وساير نقايص احتمالي.هاي تابعه وزارت و برطرف نمودن خرابييزات ساختمانها، تاسيسات وتجهنظارت برنحوه عملكرد دستگاه  -
بــرداري از تاسيســات نظارت بر حســن انجــام كــار پيمانكــاران طــرف قــرارداد در مــورد انجــام امــور مربــوط بــه نگهــداري و بهره  -

  هاي تابعه.ساختمان
  هاي تابعه.هاي توسعه، تعمير و مرمت تاسيسات ساختمانه طرحريزي ونظارت بر  انجام اقدامات لازم در جهت تهيبرنامه -
هاي هاي لازم در مورد جلوگيري و پيشــگيري از بــروز خســارات احتمــالي بــه دســتگاهبينيريزي ونظارت بر  امور انجام پيشبرنامه   -

  هاي تاسيساتي.هاي منظم دستگاهتجهيزات از طريق تعميرات ادواري و سرويس
ها و نامــهها، آيينالعملهاي لازم در خصــوص تهيــه و نتظــيم و ارايــه دســتورانجام مطالعات و بررسي  امور ي ونظارت بر  ريزبرنامه -

  ها.استانداردهاي مربوط به تعمير و نگهداري تاسيسات ساختمان
  

  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



 

١٨٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  ر/ مديريت:اداره كل/ دفت

       شماره تشخيص :   ٥١٤    شماره پست :   رئيس اداره   تاسيسات و مخابرات     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بيني اعتبارات مورد نياز جهت خريد تاسيســات و تجهيــزات و جيهي، فني، اقتصادي و پيشريزي ونظارت بر  تهيه گزارشات توبرنامه  -

  هاي مربوطه.ساير لوازم و قطعات يدكي مورد نياز دستگاه
هاي مربوطــه درمــورد حفــظ و نگهــداري تاسيســات العملريزي ونظارت براجــراي قــوانين و مقــررات و اســتانداردها ودســتوربرنامه -

  ها.ساختمان
هاي مخــابراتي و الكترونيكــي و ارايــه هاي مربوط به گسترش دســتگاهنظارت بر گردآوري آمار و اطلاعات مربوط به عملكرد طرح   -

  هاي آماري و تحليلي.گزارش
  اندازي تجهيزات الكترونيكي و مخابراتي.هاي كاربردي مربوط به ايجاد، نصب و راهنظارت بر تهيه و تنظيم و ارايه طرح -
ماهنگي، پيگيري و ايجاد ارتباط با وزارت پست و تلگراف و تلفن در جهت گــرفتن مجوزهــاي لازم از جملــه بانــدهاي فركانســي ه  -

  هاي خصوصي، خطوط تلفن و ...مناسب، كانال
  هاي مربوط به ايجاد و نصب تجهيزات الكترونيكي و مخابراتي.نظارت بر تهيه طرح  -
  هاي مخابراتي و الكترونيكي.اي مربوط به گسترش دستگاههنظارت و ارزيابي اجراي طرح   -
  كشي و ايجاد خطوط مخابراتي داخلي ساختمان و تاسيسات ساختمان جهت برقراري ارتباطات هاي سيمنظارت و هدايت تهيه نقشه -
  پيش بيني و تشخيص زمانهاي بحراني و برنامه ريزي لازم به منظور گذر از بحران -
  سيم و باسيم.هاي مخابراتي اعم از بيونظارت بر  مطالعه، بررسي و تهيه طرح توسعه شبكهريزي برنامه   -
  ارائه گزارشات لازم از فعاليتهاي مربوطه به مقام مسئول -

  ـ انجام ساير وظايفي كه درحدود قوانين و مقررات از سوي مقام مافوق ارجاع مي گردد
  
  

  

  

  

  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



 

١٨٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     ونت :معا  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥١٥    شماره پست :   كارشناس مسئول تاسيسات       عنوان پست:

  انيهاي پست سازمنمونه وظايف و مسئوليت

  
 هايطرحهــا و برنامــه نظارت براجرايو  متبوع وزارت تابعه واحدهاي در كليهتاسيساتي  طرحهاي تهيهمشاركت درو  ، بررسيمطالعه -

  پيشنهادي
ي ســاتتاسي سيســتم هــاي توســعه و نگهداري ،منظور حفظ به لازمبررسي و مشاركت در تهيه وتنظيم ضوابط ودستور العملهاي فني  -

  متبوع وزارت
  ها و تاسيسات وزارت.ريزي و مشاركت در  انجام اقدامات لازم در جهت توسعه، تعمير و مرمت و تغيير كاربري ساختمانبرنامه -
هاي  تاسيساتي كه از طــرف مشــاورين ها و گزارشات مربوط به پروژهها، نقشهبررسي و تاييد كليه طرحبرنامه ريزي و مشاركت در   -
  شوند.واحدهاي تابعه وزارت تهيه مي يا
بينــي بررســي و پيشــنهاد بودجــه و اعتبــارت مــورد نيــاز تهيه گزارش توجيهي، فني و اقتصــادي و پيشبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  ها.آوري اعتبارات مورد نياز استانهاي تاسيساتي وزارت در سطح مركز و جمعپروژه
هــاي تاسيســاتي ومخــابراتي  شــامل تهيــه اوراق هــا و پروژهسي و تهيه قراردادهاي مربوط به طرحبرربرنامه ريزي و مشاركت در    -

  مناقصه، تنظيم و عقد قرارداد با مشاورين و پيمانكاران.
هاي در حــال هاي تجهيزات و تاسيســات ســاختمانتهيه چك ليست و شناسنامه فني مربوط به دستگاهبرنامه ريزي و مشاركت در    -

رداري وزارت اعم از تاسيسات حرارتي و برودتي، شبكه آبرساني، فاضلاب، گاز و سوخت، آسانســورها، سيســتم روشــنايي و ســاير ببهره
  موارد و بازديد از تاسيسات

هاي تابعــه وزارت اعــم خصوص انجام تعمير و نگهداري و مرمت تاسيسات و تجهيزات كليه ســاختمانبرنامه ريزي و مشاركت در     -
  هاي آبرساني، فاضلاب، گاز، سوخت، آسانسورها، سيستم روشنايي و ساير موارد مشابهسات حرارتي، برودتي، شبكهاز تاسي

  هاي تابعه ستاد وزارت.برداري كليه تاسيسات و تجهيزات موجود در ساختماناندازي و بهرهنصب و راهبرنامه ريزي و مشاركت در    -
ها وســاير نقــايص هاي تابعه وزارت و برطرف نمودن خرابيها، تاسيسات وتجهيزات ساختمانهارزيابي و بررسي نحوه عملكرد دستگا  -

  احتمالي.
بــرداري از تاسيســات نظارت بر حســن انجــام كــار پيمانكــاران طــرف قــرارداد در مــورد انجــام امــور مربــوط بــه نگهــداري و بهره  -

  هاي تابعه.ساختمان
  هاي تابعه.هاي توسعه، تعمير و مرمت تاسيسات ساختمانامات لازم در جهت تهيه طرحانجام اقدبرنامه ريزي و مشاركت در   -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٨٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥١٥    شماره پست :   كارشناس مسئول تاسيسات       وان پست:عن

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
هاي هاي لازم در مورد جلوگيري و پيشگيري از بروز خسارات احتمالي بــه دســتگاهبينيامور انجام پيشبرنامه ريزي و مشاركت در     -

  هاي تاسيساتي.هاي منظم دستگاهتعميرات ادواري و سرويستجهيزات از طريق 
ها و نامــهها، آيينالعملهاي لازم در خصوص تهيه و نتظيم و ارايه دســتورانجام مطالعات و بررسي  برنامه ريزي و مشاركت در  امور  -

  هااستانداردهاي مربوط به تعمير و نگهداري تاسيسات ساختمان
 ودرخواست هاي واصله . ن هزينه ها و ملزومات تاسيساتي با توجه به برنامه ريزيمشاركت درپيگيري تامي -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي فني و ارائه نظرات كارشناسي پيرامون مسائل مطروحه. -
 بررسي وتشخيص زمانهاي بحراني و برنامه ريزي لازم به منظور گذر از بحران. -

 .ي مربوطه به مقام مسئولارائه گزارشات لازم از فعاليتها -

 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  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  يتاييد كننده نهاي



 

١٨٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره   تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥١٦    شماره پست :   كارشناس تاسيسات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  پيشنهادي هايطرحها و برنامه نظارت براجرايو  متبوع وزارت تابعه واحدهاي در كليهتاسيساتي  طرحهاي و تهيه ، بررسيمطالعه -
  متبوع وزارتي تاسيسات سيستم هاي توسعه و نگهداري ،منظور حفظ به لازمم ضوابط ودستور العملهاي فني تهيه وتنظي -
  ها و تاسيسات وزارت.انجام اقدامات لازم در جهت توسعه، تعمير و مرمت و تغيير كاربري ساختمان -
  تاسيساتي تهيه شده از طرف مشاورين يا واحدهاي تابعه وزارت هايها و گزارشات مربوط به پروژهها، نقشهبررسي وتاييد كليه طرح -
هــاي تاسيســاتي و مخــابراتي بيني بررسي و پيشنهاد بودجه و اعتبارت مورد نياز پروژهتهيه گزارش توجيهي، فني و اقتصادي و پيش -

  ها.آوري اعتبارات مورد نياز استانوزارت در سطح مركز و جمع
هاي تاسيساتي شامل تهيه اوراق مناقصه، تنظيم و عقد قــرارداد بــا مشــاورين و ها و پروژههاي مربوط به طرحبررسي و تهيه قرارداد  -

  پيمانكاران.
بــرداري وزارت اعــم از هاي در حــال بهرههاي تجهيزات و تاسيســات ســاختمانتهيه چك ليست و شناسنامه فني مربوط به دستگاه   -

  ساني، فاضلاب، گاز و سوخت، آسانسورها، سيستم روشنايي و ساير موارد و بازديد از تاسيساتتاسيسات حرارتي و برودتي، شبكه آبر
هاي تابعــه وزارت اعــم از تاسيســات حرارتــي، انجام  كليه امور تعمير و نگهداري و مرمــت تاسيســات و تجهيــزات كليــه ســاختمان   -

  تم روشنايي و ساير موارد مشابههاي آبرساني، فاضلاب، گاز، سوخت، آسانسورها، سيسبرودتي، شبكه
  هاي تابعه ستاد وزارت.برداري كليه تاسيسات و تجهيزات موجود در ساختماناندازي و بهرهنصب و راه   -
  ها وساير نقايص احتمالي.هاي تابعه وزارت و برطرف نمودن خرابيها، تاسيسات وتجهيزات ساختمانبررسي نحوه عملكرد دستگاه   -
  هاي تابعه.برداري از تاسيسات ساختمانرد  پيمانكاران طرف قرارداد در مورد انجام امور مربوط به نگهداري و بهرهبررسي عملك  -
  هاي تابعه.هاي توسعه، تعمير و مرمت تاسيسات ساختمانانجام اقدامات لازم در جهت تهيه طرح -
هاي تجهيــزات از طريــق تعميــرات خسارات احتمــالي بــه دســتگاههاي لازم در مورد جلوگيري و پيشگيري از بروز بينيانجام پيش   -

  هاي تاسيساتي.هاي منظم دستگاهادواري و سرويس
ها و اســتانداردهاي مربــوط بــه تعميــر و نامهها، آيينالعملهاي لازم در خصوص تهيه و نتظيم و ارايه دستورانجام مطالعات و بررسي -

  هانگهداري تاسيسات ساختمان
 ودرخواست هاي واصله . درپيگيري تامين هزينه ها و ملزومات تاسيساتي با توجه به برنامه ريزي مشاركت -
 شركت در جلسات و كميسيونهاي فني و ارائه نظرات كارشناسي پيرامون مسائل مطروحه. -

 .تهيه  گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام  به مقام مسئول -

  ور محوله ازسوي 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

  



 

١٨٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ايف پست سازمانيفرم شرح وظ
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٥١٧    شماره پست :   كارشناس مسئول امور مخابرات   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

بينــي بررســي و پيشــنهاد بودجــه و اعتبــارت مــورد نيــاز تهيه گزارش توجيهي، فني و اقتصــادي و پيشبرنامه ريزي و مشاركت در   -
  ها.ز استانآوري اعتبارات مورد نياهاي تاسيساتي و مخابراتي وزارت در سطح مركز و جمعپروژه

هــاي تاسيســاتي ومخــابراتي  شــامل تهيــه اوراق هــا و پروژهبررسي و تهيه قراردادهاي مربوط به طرحبرنامه ريزي و مشاركت در    -
  مناقصه، تنظيم و عقد قرارداد با مشاورين و پيمانكاران

طرحها و  نظارت براجرايو  متبوع وزارت تابعه حدهايوا در كليه و ارتباطي مخابراتي طرحهاي تهيهمشاركت درو  ، بررسيمطالعه  -
 . پيشنهادي هايبرنامه

 .  متبوع وزارت و مخابراتي ارتباطي شبكهو راه اندازي  نگهداري ر،تعمي ،خريد، نصب به امور مربوطبرنامه ريزي و مشاركت در  -

 ،منظور حفظ به لازمشاركت در تهيه وتنظيم ضوابط ودستور العملهاي فني برنامه ريزي ، نظارت و مشاركت در مطالعه ،بررسي و م  -
 . متبوع وزارت و ارتباطي مخابراتي سيستم هاي توسعه و نگهداري

 ارزيابي عملكرد و پيگيري و رسيدگي به امور پيمانكاران مخابراتي طرف قرارداد وزارت متبوع .برنامه ريزي و مشاركت در   -

 ودرخواست هاي واصله ت و نظارت بر پيگيري تامين هزينه ها و تجهيزات مخابراتي وارتباطي با توجه به برنامه ريزيمشارك  -

هاي مخــابراتي و الكترونيكــي و ارايــه هاي مربوط به گسترش دســتگاهنظارت بر گردآوري آمار و اطلاعات مربوط به عملكرد طرح   -
  هاي آماري و تحليلي.گزارش

  اندازي تجهيزات الكترونيكي و مخابراتي.هاي كاربردي مربوط به ايجاد، نصب و راهو ارائه طرح يزي و نظارت برتهيهبرنامه ر -
هماهنگي، پيگيري و ايجاد ارتباط با وزارت پست و تلگراف و تلفن در جهت گــرفتن مجوزهــاي لازم از جملــه بانــدهاي فركانســي   -

  ...هاي خصوصي، خطوط تلفن و مناسب، كانال
  هاي مربوط به ايجاد و نصب تجهيزات الكترونيكي و مخابراتي.تهيه طرحبرنامه ريزي و مشاركت در    -
  هاي مخابراتي و الكترونيكي.هاي مربوط به گسترش دستگاهارزيابي اجراي طرحبرنامه ريزي و مشاركت در     -
  تلفني وصوتي مخابراتي جهت برقراري ارتباطات كشي و ايجاد خطوط هاي سيمتهيه نقشهبرنامه ريزي و مشاركت در -
  پيش بيني و تشخيص زمانهاي بحراني و برنامه ريزي لازم به منظور گذر از بحران -
  شركت در جلسات و كميسيونهاي فني و ارائه نظرات كارشناسي پيرامون مسائل مطروحه -
  سيم و باسيم.هاي مخابراتي اعم از بيريزي ونظارت بر  مطالعه، بررسي و تهيه طرح توسعه شبكهبرنامه   -
  ارائه گزارشات لازم از فعاليتهاي مربوطه به مقام مسئول -

  ـ انجام ساير وظايفي كه درحدود قوانين و مقررات از سوي مقام مافوق ارجاع مي گردد
  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



 

١٨٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  تر/ مديريت:اداره كل/ دف

       شماره تشخيص :     ٥١٨    شماره پست :   كارشناس امور مخابرات     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
هــاي تاسيســاتي و مخــابراتي ررسي و پيشنهاد بودجه و اعتبارت مورد نياز پروژهبيني بتهيه گزارش توجيهي، فني و اقتصادي و پيش -

  ها.آوري اعتبارات مورد نياز استانوزارت در سطح مركز و جمع
هاي تاسيساتي ومخابراتي  شامل تهيه اوراق مناقصه، تنظيم و عقــد قــرارداد بــا ها و پروژهبررسي و تهيه قراردادهاي مربوط به طرح  -

  ين و پيمانكارانمشاور
  پيشنهادي هايطرحها و برنامه اجرايو  متبوع وزارت تابعه واحدهاي در كليه و ارتباطي مخابراتي طرحهاي و تهيه ، بررسيمطالعه  -

 .  متبوع وزارت راتيو مخاب ارتباطي شبكهو راه اندازي  نگهداري ر،تعمي ،خريد، نصب به امور مربوطمطالعه كارشناسي و انجام   -

و  مخابراتي سيستم هاي توسعه و نگهداري ،منظور حفظ به لازممطالعه ، بررسي و تهيه وتنظيم ضوابط ودستور العملهاي فني   -
  متبوع وزارت ارتباطي

 ارزيابي عملكرد و پيگيري و رسيدگي به امور پيمانكاران مخابراتي طرف قرارداد وزارت متبوع . -

 ودرخواست هاي واصله پيگيري تامين هزينه ها و تجهيزات مخابراتي وارتباطي با توجه به برنامه ريزي  -

هــاي هاي مخابراتي و الكترونيكي و ارايــه گزارشهاي مربوط به گسترش دستگاهگردآوري آمار و اطلاعات مربوط به عملكرد طرح   -
  آماري و تحليلي.

  اندازي تجهيزات الكترونيكي و مخابراتي.ي كاربردي مربوط به ايجاد، نصب و راههاتهيه و تنظيم و ارايه طرح -
هماهنگي، پيگيري و ايجاد ارتباط با وزارت پست و تلگراف و تلفن در جهت گــرفتن مجوزهــاي لازم از جملــه بانــدهاي فركانســي   -

  هاي خصوصي، خطوط تلفن و ...مناسب، كانال
  د و نصب تجهيزات الكترونيكي و مخابراتي.هاي مربوط به ايجاتهيه طرح  -
  هاي مخابراتي و الكترونيكي.هاي مربوط به گسترش دستگاهارزيابي اوليه  اجراي طرحمطالعه و بررسي و    -
  تلفني وصوتي كشي و ايجاد خطوط مخابراتي جهت برقراري ارتباطات هاي سيمتهيه نقشه -
  امه ريزي لازم به منظور گذر از بحرانپيش بيني و تشخيص زمانهاي بحراني و برن -
  سيم و باسيم.هاي مخابراتي اعم از بيمطالعه، بررسي و تهيه طرح توسعه شبكه   -
  شركت در جلسات و كميسيونهاي فني و ارائه نظرات كارشناسي پيرامون مسائل مطروحه -
  مسئول تهيه  گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام  به  مقام -

  ـ انجام ساير وظايفي كه درحدود قوانين و مقررات از سوي مقام مافوق ارجاع مي گردد

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست 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

  



 

١٨٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  براتاداره   تاسيسات و مخا اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥١٩    شماره پست :   كارشناس برق      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 مطالعه و بررسي و تهيه و تدوين ضوابط و دستورالعلمهاي فني برق و الكترونيك -
  يي ساختمانهاي مورد نظربررسي لازم به منظور انجام امور طراحي توزيع شبكه هاي برق و روشنا -
 وزارت متبوع تهيه و تنظيم مدارك لازم براي انجام تشريفات مناقصه امور برق تاسيسات و ساختمانهاي  -
 نظارت و رسيدگي بر حسن اجراي طرحها و پروژه هاي ساختماني بالاخص از نظر تطبيق امور برق با نقشه و مشخصات -
 اي مولد برق، موتورها و ژنراتورهاتهيه طرحهاي لازم براي نصب دستگاهه -
  رسيدگي در خصوص تعيين قيمت تمام شده توليد برق و نرخ مصوب و تعرفه هاي ذيربط -
 مطالعه و بررسي به منظور طراحي به نوسازي قطعات الكتريكي و بازسازي آنها در موارد مورد نياز -
دستگاههاي ذيربط و قرار دادن آنها در پروند خاص هر يك از  تهيه و بررسي نقشه هاي مربوط به برق كشي و استقرار و نصب -

 ساختمانها
 نظارت بر حسن انجام كليه تعميرات اساسي و جاري قطعات برقي و تعويض قطات در زمان مقتضي -
  مقتضي انجام كليه امور تعميراتي مربوط به دستگاهها و لوازم و تجهيزات برقي آزمايشگاهها تخصصي بخشها مختلف در زمان -
بازديد و سركشي مستمر به واحدهاي مختلف و نظارت بر چگونگي عملكرد كار تحت سرپرستي و ارائه راهنمائيهاي لازم به منظور  -

 راه اندازي و حصول اطمينان از كار كرد صحيح تاسيسات برقي، دستگاهها و لوازم و تجهيزات برقي و طرز نگهداري آنها
 اي فني و اعلام نظر فني در مورد مسايل مطروحهشركت در جلسات و كميسيونه  -
  تهيه و تنظيم آمار و گزارش از فعاليتهاي انجام شده و در دست اقدام و ارائه آنها به مقام مافوق -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
  



 

١٨٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  انساني  توسعه مديريت و منابع    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٥٢٠    شماره پست :   كارشناس مسئول امور بازرگاني       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
مقررات مربوط به امور بازرگاني و مشاركت درتدوين ضوابط و دستور العملهاي مورد نياز در چارچوب وظايف و  مطالعه قوانين و   -

 ماموريتهاي محوله
 برنامه ريزي ومشاركت در خريد هاي مورد نياز وزارتخانه و بررسي و شناخت بازار وتحليل شرايط آينده در بازارهاي داخلي وخارجي  -
ر تهيه و تنظيم مكانيزمهاي خريد و فروش اقلام مازاد و فرسوده وزارت متبوع ازطريق مناقصه و مزايده وارائه مطالعه ومشاركت د  -

 پيشنهادات مربوطه 
برنامه ريزي ونظارت بر جمع آوري آمار و اطلاعات مربوط به واحدهاي صنفي و توليدي ، قيمت كالا ها و خدمات ومحصولات   -

  منظور دستيابي به مناسبترين بازار محصولات و توليدات داخلي وخارجي مورد نياز به
  نظارت بر امر رسيدگي به تنظيم اسناد خريد و فروش جهت ارائه به امور مالي  -
پيگيري،رسيدگي و نظارت بر امور مربوط به نحوه توزيع كالاها و اقلام تهيه شده و بررسي فرآيند توزيع در جهت توسعه و بهبود   -

  خدمات 
  نامه ريزي و نظارت بر امور استعلام ها و بررسي دستورات خريد از لحاظ انطباق با مقررات  بر  -
 و مصرفي اداري و ساير ملزومات يدكي ، لوازمآلات ، ماشينتجهيزات و توزيع ، نگهداريتامينامردر و نظارت  ريزيبرنامه -

 . آنها ستدرخوا براساسمتبوع  زارتو يستاد حوزه  واحدهاي

  پيگيري به منظور تامين اعتبارات لازم براي خريدهاي مورد نيازوزارت -
   متبوع وزارت يستادحوزه  كاركنان روزانه غذاي تامين درجهت نظارتو ريزيبرنامه  -
  . متبوع وزارتي دستاحوزه  و ساير تشريفات ها، مراسمگردهمايي برگزاريتهيه و تنظيم دستور العملهاي لازم جهت   -
  و حقوقي حقيقي اشخاص به مازاد وزارتخانه اموال و فروش واگذاري درجهت و اقدام ريزي، برنامه سازي ، آماده شناسايي  -
 ارائه گزارشات آماري نوبه اي از فعاليت هاي صورت گرفته در واحد مربوطه به مقام مافوق .   -

   له حسب موردانجام سايروظايف محو   -
  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٩٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  زمانيفرم شرح وظايف پست سا
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٢٢، ٥٢١    شماره پست :   كارشناس اموربازرگاني       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
مطالعه قوانين و مقررات مربوط به امور بازرگاني و تهيه وتدوين ضوابط و دستور العملهاي مورد نياز در چارچوب وظايف و  -

 ماموريتهاي محوله.
،ملزومات و اقلام مورد نياز به منظور فراهم آوردن امكانات لازم مطالعه و بررسي در زمينه ميزان مصرف، كمبودها و مازاد كالاها   -

 براي تامين ويااصلاح الگوي مصرف  در زمينه فعاليتهاي وزارتخانه .
 تهيه و تنظيم مكانيزمهاي خريد و فروش اقلام مازاد و فرسوده وزارت متبوع ازطريق مناقصه و مزايده وارائه پيشنهادات مربوطه . -
 ناخت بازارو تحليل شرايط آينده در بازارهاي داخلي وخارجي .بررسي و ش  -
برنامه ريزي جهت جمع آوري آمار و اطلاعات مربوط به واحدهاي صنفي و توليدي ، قيمت كالا ها و خدمات ومحصولات داخلي   -

  وخارجي مورد نياز به منظور دستيابي به مناسبترين بازار محصولات و توليدات.
اجازه ورود و ترخيص كالاهايي كه طبق مقررات صادرات و واردات كشور منوط به اجازه مراجع ذيربط مي باشد  تهيه پيش نويس -

  براساس مقررات و ضوابط تعيين شده
 تهيه و تدوين مقررات خاص واردات به منظور حمايت از توليدات داخلي و كنترل واردات كالا و اقلام مرتبط با نيازهاي وزارتخانه .  -

   متبوع وزارت يستادحوزه  كاركنان روزانه غذاي تامين درجهت نظارتو ريزيبرنامه  -
  . متبوع وزارتي ستادحوزه  و ساير تشريفات ها، مراسمگردهمايي برگزاريتهيه و تنظيم دستور العملهاي لازم جهت   -
 حد مربوطه به مقام مافوق .ارائه گزارشات آماري نوبه اي از فعاليت هاي صورت گرفته در وا  -

 انجام سايروظايف محوله 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

      هبود مديريت و سرمايه انسانيمديريت ب  تاييد كننده نهايي

  



 

١٩١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٢٣    شماره پست :   كارشناس خريد       ت:عنوان پس

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  .پاسخ لازم وتهيه و تنظيم از لحاظ انطباق با مقررات  لوازم خريد مكاتبات مربوط به درخواستبررسي  -
  .به مسئولين مربوطه  لازم جهت ارائه گزارشتنظيم وموردنيازستاد وزارت حتاج اداري مايپيش بيني  -
  .خريداري توسط كارپردازان  موردهاي بهاي كالانظارت بر اموراستعلام  -
  مالي مورد نياز.منابع تامين انواع كالا و بررسي  و اظهارنظردرخصوص خريد -
 حوزه  واحدهاي و مصرفي اداري اير ملزوماتو س يدكي ، لوازمآلات ، ماشينتجهيزات توزيع نحوهو ، نگهداريامرخريددر نظارت  -

  و بررسي اسناد وفرآيندهاي مربوطه در جهت توسعه و بهبود خدمات . زارتو يستاد
 مربوطه حسب مورد .صورت جلسه هاي وزارت وتنظيم دركميسيونهاي مختلف مربوط به امور خريد شركت  -
صورت هزينه هاي انجام كنترل مه معاملات دولتي وقانون محاسبات حقوقي وباتوجه به مفاد آئين نا اي حسابرسي اسناد هزينه  -

  .شده به منظورثبت دردفاتر 
 ارائه گزارشات آماري نوبه اي از فعاليت هاي صورت گرفته در واحد مربوطه به مقام مافوق . -

  .مافوق مقام دستورحسب ساير امور محوله انجام  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  ت سازمانيعنوان پس  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٩٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  زي        وزارت جهاد كشاور     نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٢٤    شماره پست :   كارشناس فروش       عنوان پست:

  سازماني هاي پستنمونه وظايف و مسئوليت

  
 .مازاد وزارتخانه اموالتهيه و تنظيم برنامه هاي لازم جهت توسعه و بهبود فرآيند فروش  -
بررسي و مطالعه درباره وضعيت بازارهاي داخلي و خارجي از حيث ميزان عرضه و تقاضا، نرخ خريد و فروش و جمع بنــدي و تجزيــه  -

 و تحليل آنها.
 .و حقوقي حقيقي اشخاص به و فروش اگذاريجهت و مازاد وزارتخانه اموالعات مربوط به جمع آوري آمارواطلا و شناسايي -

 .و حقوقي حقيقي اشخاص به مازاد وزارتخانه اموال و فروش واگذاري درجهت و اقدام ريزيبرنامه  -
 و ارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق. وزارتخانه مازاد اموالبررسي و مطالعه در زمينه تعيين قيمتهاي مناسب براي فروش  -
 .و تنظيم صورت جلسه مربوطه مازاد وزارتخانه اموال و فروش واگذاري نظارت برامر -
تهيه و تنظيم دستورالعمل و راهكارهاي اجرايي لازم جهت رعايت واجراي ضوابط وقوانين مربوط بــه امــورفروش و واگــذاري امــوال  -

 دولتي . 
 بررسي سهم عوامل تاثيرگذار بر هزينه هاي فروش در بازار . -
 شركت در جلسات مربوطه و تنظيم قراردادهاي واگذاري و فروش طبق قوانين و مقررات.  -
 مطالعه قوانين و مقررات مربوط به امور واگذاري و فروش.  -
 مافوقارائه گزارش هاي تفصيلي ازواگذاري و فروش اموال مازاد به مقامات  -
 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 و سرمايه انسانيمديريت بهبود مدير  تاييد كننده نهايي

  



 

١٩٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٢٦،  ٥٢٥    شماره پست :   رپردازكا       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

  



 

١٩٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٢٧    شماره پست :    مسئول امورانبار ها:     نوان پستع

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

گزارش وضعيت اجناس انبار به منظور استفاده به موقع يا تمديد عمر مفيد يا جايگزيني مجدد آنها قبل از پايان مهلت و اعتبار  -
   محصولات و كالاها

  رت بر ثبت حواله ها و رسيدهاي انبار كالاهاي تخصصي، نيمه تخصصي و عمومينظا-
 كنترل كيفيت و چگونگي اقدامات لازم جهت مراقبت از كالاها و مواد و تجهيزات از جمله مواد فاسد شدني ، رنگ زدني و.... -

 و طرح استقرار كالا و آرايش مواد در انبار  بررسي و مطالعه به منظور آشنايي با سيستمهاي و روشهاي طبقه بندي، كدگذاري  -

 آشنايي با اصول مديريت انبار، سيستم هاي انبارداري، سيستم تحويل و تحول و انبارگرداني و كنترل موجودي انبارها  -

ا و ارائه شناخت و طبقه بندي مواد مختلف از قبيل شيميايي، سمي، داروئي، رنگي، فاسد شدني، شكستني و تحوه نگهداري آنه  -
 آموزشهاي لازم به انبارداران و كاركنان واحد

 نظارت بر ثبت حواله ها و رسيدهاي انبار كالاها و بايگاني اسناد انبارها  -

 كنترل مسائل ايمني و حفاظتي كالاها و محصولات انبارها به منظور جلوگيري خطرات احتمالي  -

  وظائفنظارت بر كار انبارداران به منظور حسن انجام  -
 بررسي اشكالات موجود د رانبار از نظر نوع، شماره اجناس و..... و گزارش آن به مسئول مربوطه -

 دقت در حفظ حراست اموال در رعايت نكات ايمني و نظارات مستمر بر دستگاههاي اطفاي حريق و ساير حفاظها -

 طبقه بندي آنها جهت استفاده بهينه از فضاي انبارتحويل اجناس از مسئول دريافت و توزيع و تاييد فرم رسيد انبار و  -

 گزارش به موقع در حين بروز هرگونه اتفاقات و موارد مشكوك به مسئول مافوق -

 تهيه دستورالعمل نحوه استقرار انواع محصولات تخصصي، مواد، تجهيزات و .... در انبار  -

 در واحد مربوطه به مقام مافوق . ارائه گزارشات آماري نوبه اي از فعاليت هاي صورت گرفته -

  .مافوق مقام دستورحسب ساير امور محوله 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  نهاييتاييد كننده 

  



 

١٩٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اتاداره  تاسيسات و مخابر اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٢٧    شماره پست :    دارانبار :   عنوان پست

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ريافت و مطابقت اجناس وارده با فاكتور و اسناد مربوط از نظر كمي و كيفي از كارپردازد-
 بررسي و تهيه برگ مشخصات هر كالا و تاييد آن توسط مقام مافوق  -

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

 رعايت اصول انبارداري و نگهداري لوازم و ملزومات و كالا و تجهيزات با در نظر گرفتن شرايط زماني ومكاني انبار -

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

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

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

  تحويل لوازم و اجناس طبق حواله انبار
 خصوصيات تركيبي آنها وع مواد كالا و محصولات و مقدارطبقه بندي اجناس و كالاهاي موجود در انبار بر حسب ن -

  آنها طبقه بندي اجناس و كالاهاي موجود در انبار بر حسب نوع مواد كالا و محصولات و مقدار و خصوصيات تركيبي -
 چيدن اقلام رسيد شده در قفسه مربوطه -

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

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

اههاي حريق به منظور استفاده از آنها در موقع ضروري و رعايت اصول بهداشتي و حفظ و حراست اموال و بررسي وضعيت دستگ -
 اطمينان از سالم بودن آنها

 آماده نمودن انبار جهت انبارگرداني پايان سال -

  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

  



 

١٩٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  ل/ دفتر/ مديريت:اداره ك

       شماره تشخيص :    ٥٢٩    شماره پست :   كارشناس مسئول ماشين آلات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
خــدمات اداري  و ســاير  ، عــوارضترافيــك ، مجــوز طــرح، بيمــهگذاريشــماره اليتهاي مرتبط بامشاركت در  انجام فعو  ريزيبرنامه  -

  خودروهاي وزارت متبوع 
  ريزي در جهت ارتقاء دانش علمي و فني آنان.سرپرستي رانندگان ستاد مركزي و برنامه  -
آلات و تجهيزات موجود و زمينه خودروها، ماشين گردآوري آمار و اطلاعات و گزارشات تخصصي دربرنامه ريزي و مشاركت در    -

  تجزيه و تحليل آن و ارايه گزارشات تحليلي و آماري.
سنگين و سنگيني مورد نياز و نظارت آلات و تجهيزات اعم از سبك، نيمهامور كارشناسي خريد ماشين برنامه ريزي و مشاركت در  -

  بر نحوه انعقاد قراردادهاي مربوط به آن.
  ريزي.برداري در امور برنامهآلات و تجهيزات به منظور بهرهتهيه شناسنامه براي هر يك از ماشينمه ريزي و مشاركت در برنا -
  آلات.تهيه و تدوين استاندارد مديريت بكارگيري و نگهداري ماشين  -
آلاتي، لوازم يدكي، تجهيزات، نهاي مربوط به نيازهاي ماشيريزي در جهت تعيين حجم و ظرفيتتحقيق و بررسي و برنامه   -

  ها و نظارت بر نحوه تامين و توزيع آنها.ملزومات مصرفي تعميرگاه
آلات و هاي آموزش در ارتباط با بكارگيري و نگهداري صحيح ماشينالعملتهيه، تدوين و انتشار دستوربرنامه ريزي و مشاركت در  -

  انجام نظارت در اين خصوص.
ها و آلات و تجهيزات مربوط به شركتاجراي صحيح تعهدات آموزشي خدمات پس از فروش ماشيننظارت و مشاركت در  -

  كارخانجات سازنده 
آلات و تجهيزات از جمله امور كارشناسي، تنظيم زمانبندي سرويس، فراهم آوردن رسيدگي بر تهيه و تدوين شبكه سرويس ماشين -

  ، ارزيابي.حافزاري و نظارت بر حسن اجراي طرامكانات نرم
هاي لازم، تشكيل نامهريزي در ارتباط با ايجاد شبكه تعميرات و تامين به موقع قطعات مورد نياز از طريق تدوين آيينبرنامه  -

  جلسات توجيهي، بررسي مسايل و مشكلات و هماهنگي جهت تعميرات و امور كارشناسي مربوط.
  ها.روهاي فاقد سند و پيگيري در جهت اخذ اطلاعات لازم از استانريزي و پيگيري دريافت سند مالكيت خودبرنامه -
آلات و آلاتي بخش خصوصي و اجاره به شرط تملكي ماشينتهيه و تدوين قرار دادهاي مربوط به نحوه استفاده از خدمات ماشين  -

  تجهيزات به موسسات تابعه و نظارت بر حسن اجراي قراردادها
ها و و (سازمان ترافيك مربوط به كليه خودروهاي ســتاد مركــزي وزارت و ســازمان ٢وط به كميسيون ماده انجام امور مربنظارت بر   -

   هاهاي وابسته و استانشركت

  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

  



 

١٩٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٢٩    شماره پست :   كارشناس مسئول ماشين آلات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ني استاني.هاي عمراهاي سوخت و تعميرات خودروهاي ستاد مركزي وزارت و طرحرسيدگي بر امور مربوط به هزينه    -
  بررسي و تاييد خسارت وارده به خودروهاي وزارت در ستاد مركزي.  -
  برنامه ريزي و ارايه نظرات كارشناسي در جهت خريد خودرو براي حوزه ستاد مركزي طبق مصوبات هيات محترم وزيران.  -
  ميراتي در ستاد مركزي وزارت.هاي طرف قرارداد و كنترل كيفيت عملكرد پيمانكاران تعبررسي  عملكرد تعميرگاه  -
  گذاري، دارايي و ... خودروهاي ستاد مركزي وزارت.ريزي و پيگيري كليه امور مربوط به اسناد، شمارهبرنامه   -
  انجام وظايف مربوط به امين اموال خودروهاي ستاد مركزي وزارت، اختصاص كد اموال طبقه خاص به خودروها. نظارت بر  -
  انجام اقدامات لازم در جهت فروش خودروهاي از رده خارج و مازاد و پيگيري امور مربوط به وسايط نقليه موتوريريزي و برنامه  -
  هاي مختلف.االله و مراسم و مناسبتبرنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تامين خودروهاي لازم براي ايام   -
  به نام وزارت جهادكشاورزي از طريق دفاتر اسناد رسميمورد انتقال اسناد مالكيت خودرو  برنامه ريزي و مشاركت در -
تشكيل شناسنامه براي كليه خودروهاي ستاد مركزي وزارت، تنظيم صورتجلسه، تمديد سالانه برنامكه ريزي و مشاركت در   -

  صورتجلسات مربوط به نقل و انتقالات خودروها.
مركزي وزارت از طريق كنترل و ارزيابي عملكرد پيمانكاران طرف ريزي در خصوص سرويس اياب و ذهاب كاركنان ستاد برنامه  -

  قرارداد و ارايه برنامه و پيشنهادات در خصوص بهبود خدمات مورد نظر.
برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تنظيم ضوابط و دستورالعمل هــاي لازم جهــت نحــوه برگــزاري مزايــده و واگــذاري خودروهــاي   -

 فرسوده وزارت متبوع 

برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تنظيم ضوابط و دستورالعمل هاي لازم جهــت اجــراي صــحيح مصــوبات هيــات محتــرم دولــت   -
 درخصوص تحويل خودروهاي دولتي به واجدين شرايط .

ســتفاده برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تنظيم ضوابط ، دستورالعمل ها وجزوات آموزشي جهــت حفــظ ونگهــداري ، تعميــرات وا   -
  بهينه ازخودروها ي وزارت متبوع .

  . متبوع وزارتواستفاده بهينه ازخودروهاي و  نگهداري و حفظ درخصوصبرنامه ريزي و مشاركت در اجراي دستورالعملهاي صادره   -
عوارض ســاليانه وغيــره برنامه ريزي ،برآورداعتباروپيگيري تامين هزينه هاي مربوط به سوخت ،تعميرات ،بيمــه،مجوزطرح ترافيــك،  -

 مربوط به وسايط نقليه وزارت .

 . برنامه ريزي ،برآورد اعتباروپيگيري تامين  هزينه هاي مربوط به خودروهاي دراختيارگرفته شده مربوط به بخش خصوصي  
  انجام ساير امورمحوله ازسوي مقام مافوق.   -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

١٩٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  و منابع انساني  توسعه مديريت    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٥٣١ ، ٥٣٠ شماره پست :  كارشناس ماشين آلات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  خدمات اداري  خودروهاي وزارت متبوع و ساير  ، عوارضترافيك ، مجوز طرح، بيمهگذاريشماره مرتبط باانجام فعاليتهاي   -
آلات و تجهيزات موجود و گردآوري آمار و اطلاعات و گزارشات تخصصي در زمينه خودروها، ماشينبرنامه ريزي و مشاركت در    -

  اري.تجزيه و تحليل آن و ارايه گزارشات تحليلي و آم
  سنگين و سنگيني مورد نياز آلات و تجهيزات اعم از سبك، نيمهامور كارشناسي خريد ماشين انجام   -
  ريزي.برداري در امور برنامهآلات و تجهيزات به منظور بهرهتهيه شناسنامه براي هر يك از ماشين  -
  آلات.تهيه و تدوين استاندارد مديريت بكارگيري و نگهداري ماشين  -
آلاتي، لوازم يدكي، تجهيزات، هاي مربوط به نيازهاي ماشينريزي در جهت تعيين حجم و ظرفيتتحقيق و بررسي و برنامه   -

  ها و نظارت بر نحوه تامين و توزيع آنها.ملزومات مصرفي تعميرگاه
  آلات اشينهاي آموزش در ارتباط با بكارگيري و نگهداري صحيح مالعملتهيه، تدوين و انتشار دستور -
  ها و كارخانجات سازنده آلات و تجهيزات مربوط به شركتاجراي صحيح تعهدات آموزشي خدمات پس از فروش ماشين  -
  ها.پيگيري دريافت سند مالكيت خودروهاي فاقد سند و پيگيري در جهت اخذ اطلاعات لازم از استان  -
آلات و آلاتي بخش خصوصي و اجاره به شرط تملكي ماشيناز خدمات ماشينتهيه و تدوين قرار دادهاي مربوط به نحوه استفاده   -

  تجهيزات به موسسات تابعه و نظارت بر حسن اجراي قراردادها
  ها و و (ســازمان ترافيــك مربــوط بــه كليــه خودروهــاي ســتاد مركــزي وزارت و ســازمان ٢انجام امور مربوط به كميســيون مــاده

 .هاهاي وابسته و استانشركت

  هاي عمراني استاني.هاي سوخت و تعميرات خودروهاي ستاد مركزي وزارت و طرحرسيدگي بر امور مربوط به هزينه   -
  بررسي و تاييد خسارت وارده به خودروهاي وزارت در ستاد مركزي.  -
  محترم وزيران. برنامه ريزي و ارايه نظرات كارشناسي در جهت خريد خودرو براي حوزه ستاد مركزي طبق مصوبات هيات  -
  گذاري، دارايي و ... خودروهاي ستاد مركزي وزارت.ريزي و پيگيري كليه امور مربوط به اسناد، شمارهبرنامه   -
  انجام وظايف مربوط به امين اموال خودروهاي ستاد مركزي وزارت، اختصاص كد اموال طبقه خاص به خودروها. نظارت بر  -
  لازم در جهت فروش خودروهاي از رده خارج و مازاد و پيگيري امور مربوط به وسايط نقليه موتوري ريزي و انجام اقداماتبرنامه  -
  هاي مختلف.االله و مراسم و مناسبتبرنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تامين خودروهاي لازم براي ايام   -
  ت جهادكشاورزي از طريق دفاتر اسناد رسميمورد انتقال اسناد مالكيت خودرو به نام وزار برنامه ريزي و مشاركت در   -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

١٩٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره  تاسيسات و مخابرات اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٥٣١ ، ٥٣٠ پست : شماره  كارشناس ماشين آلات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  تشكيل شناسنامه براي خودروهاي وزارت متبوع، تنظيم صورتجلسه، تمديد سالانه صورتجلسات مربوط به نقل وانتقالات خودروها. -
رل و ارزيابي عملكرد پيمانكاران طرف قرارداد و ارايه بررسي  سرويس اياب و ذهاب كاركنان ستاد مركزي وزارت از طريق كنت  -

  برنامه و پيشنهادات در خصوص بهبود خدمات مورد نظر.
 تهيه و تنظيم ضوابط و دستورالعمل هاي لازم جهت نحوه برگزاري مزايده و واگذاري خودروهاي فرسوده وزارت متبوع   -

جراي صحيح مصوبات هيات محترم دولــت درخصــوص تحويــل خودروهــاي تهيه و تنظيم ضوابط و دستورالعمل هاي لازم جهت ا  -
 دولتي به واجدين شرايط .

  تهيه و تنظيم ضوابط ، دستورالعمل ها وجزوات آموزشي جهت حفظ ونگهداري ، تعميرات واستفاده بهينه ازخودروها ي وزارت    -
  . متبوع وزارتبهينه ازخودروهاي  واستفادهو  نگهداري و حفظ درخصوصاجراي دستورالعملهاي صادره   -
برآورداعتباروپيگيري تامين هزينه هاي مربوط به سوخت ،تعميــرات ،بيمــه،مجوزطرح ترافيــك،عوارض ســاليانه وغيــره مربــوط بــه   -

 وسايط نقليه وزارت .

 صي .برآورد اعتباروپيگيري تامين  هزينه هاي مربوط به خودروهاي دراختيارگرفته شده مربوط به بخش خصو  
  انجام ساير امورمحوله 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  تاييد كننده وظايف

      ت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مديري  تاييد كننده نهايي



 

٢٠٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  ساختمان و املاك       اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٣٢   :شماره پست   رئيس اداره ساختمان و املاك         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  نظارت و سرپرستي بر كليه امور مربوط به اداره ساختمان و املاك  و بررسي مسائل و مشكلا مربوط و ارائه راهكارهاي لازم  -
  هاي اداري.هاي مربوط به ايجاد و توسعه ساختمانها و خط مشيتهيه و تدوين سياست نظارت و برنامه ريزي به منظو -
  هاي اداري.آوري و نگهداري و بهنگام نمودن آمار و اطلاعات مربوط به ساختمانبرنامه ريزي و نظارت بر جمع  -
ها و اراضي وزارت در طرح كشور بهنگام نبرنامه ريزي و نظارت بر گردآوري و تهيه آمار و اطلاعات مربوط به امور ساختما   -

  آوري اطلاعات موجود و تهيه و تنظيم گزارشات آماري و تحليلي.نمودن منظم اطلاعات فوق و تجزيه و تحليل، استخراج و فن
هاي معماري، ها و اراضي وزارت اعم از نقشههاي لازم براي كليه ساختمانبرداشت، رولوه و تهيه نقشه برنامه ريزي و نظارت بر -

  ها.محاسباتي، تاسيساتي و ترسيم كامپيوتري آنها و در نتيجه ايجاد بانك اطلاعاتي از نقشه
انجام مطالعات معماري و شهرسازي در خصوص مكانيابي، تهيه زمين، تعيين كاربري و تطبيق محل   برنامه ريزي و نظارت بر -

  هاي جامع و توسعه شهري.ها با طرحپروژه
ها و استانداردهاي نامهها، آيينالعملانجام تحقيقات و مطالعات لازم پيرامون تهيه و تنظيم و ارايه دستور  ريزي و نظارت بربرنامه  -

  ريزي و طراحي و اجراي فضاهاي اداري.مربوط به برنامه
 نظارت براجرايو تابعه وزارت هايبررسي، تهيه و پيشنهاد طرح جامع ساماندهي ساختمان مطالعه ،  برنامه ريزي و نظارت بر -

ساختمانها و  و احداث ، توسعهنگهداري ،منظور حفظ به لازمو تهيه وتنظيم دستور العملهاي  پيشنهادي هايطرحها و برنامه
  .  متبوع وزارت اداري تاسيسات

  هاي مربوط به امور ساختمان.مايشگاهها و نايجاد ارتباط با مجامع فني و علمي از طريق شركت در سمينارها، كنفرانس -
رساني و بانك اطلاعاتي اموال منقول و غيرمنقول وزارت و نيز ارتباط برنامه ريزي و نظارت بر اقدام در جهت ايجاد مركز اطلاع    -

  رساني وزارت و مديريت. هاي اطلاعو اتصال آن به شبكه
  ل وزارت.برنامه ريزي و نظارت بر مستندسازي اموال غيرمنقو -
شناسايي، برآورد و آماده سازي اموال غيرمنقول قابل فروش و يا واگذاري به ستاد وزارت و اقدام در   برنامه ريزي و نظارت بر -

  جهت كارشناسي و ارزيابي املاك مورد نظر جهت تامين منابع درآمدي مورد نياز.
  ها و اراضي وزارت متبوع اره و واگذاري ساختمانريزي و نظارت بر امور خريد و فروش، اجو برنامه ارزيابي  -
 به و اعلام اداري و تعمير ساختمانهاي ساخت هايپروژه به مورد نياز مربوط اعتباراتكردن  برآوردبررسي وارزيابي لازم جهت    -

  . واحد ذيربط
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  وين كننده وظايفتد

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٠١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  منابع انساني  معاونت توسعه مديريت و      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  ساختمان و املاك       اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٣٢ شماره پست :   رئيس اداره ساختمان و املاك         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 واحدهاي با همكاريمتبوع  در اختيار وزارت اداري فضاهاي و از اماكن بهينه منظور استفاده به و نيازسنجي العهمطنظارت بر    -

  .  ذيربط
، اماكن به مربوط آمار و اطلاعاتبرنامه ريزي بمنظوربهره مندي از سيستم ها وبرنامه هاي نرم افزاري درجهت ثبت الكترونيكي   -

  .  متبوع وزارت و غيرمنقول منقول و ساير اموال آلات ، ماشينتجهيزات ،، تاسيساتهاساختمان
و  اماكن عمومي بهداشت و تامين ، نظافت، نگهداريحفظ درخصوصبر اجراي دستورالعملهاي صادره  نظارت و ريزيبرنامه  -

  . متبوع وزارت يستادحوزه  ساختمانهاي
  . و ساير مراكز مشابه سازماني هايها، خانهخوابگاه ه استفاده ازنظارت برنحو  -
  .حراست كل اداره همكاريبا  متبوع وزارت ستادي  حوزه اداري و ابنيه تاسيسات، ساختمانها سازي منظور ايمن بهبرنامه ريزي    -
محاسبات فني پيش بيني شده و تجهيز طرحها و پروژه هاي  نظارت بر حسن اجراي عمليات ساختماني و انطباق كامل آنها با  -

  ساخت و تعمير آنها از حيث مصالح و لوازم و اعتبار.
  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

  



 

٢٠٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  ساختمان و املاك       اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  ر/ مديريت:اداره كل/ دفت

       شماره تشخيص :      ٥٣٣    شماره پست :   كارشناس مسئول امورساختمان عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  هاي اداري.هاي مربوط به ايجاد و توسعه ساختمانخط مشيها و تهيه و تدوين سياست برنامه ريزي ومشاركت در  -
  هاي اداري.آوري و نگهداري و بهنگام نمودن آمار و اطلاعات مربوط به ساختمانبرنامه ريزي و مشاركت در  جمع  -
ر طــرح كشــور بهنگــام ها و اراضــي وزارت دبرنامه ريزي و مشاركت در  گردآوري و تهيه آمار و اطلاعات مربوط به امور ســاختمان  -

  آوري اطلاعات موجود و تهيه و تنظيم گزارشات آماري و تحليلينمودن منظم اطلاعات فوق و تجزيه و تحليل، استخراج و فن
 نظارت براجرايو هاي تابعه وزارتبررسي، تهيه و پيشنهاد طرح جامع ساماندهي ساختمان مطالعه ، برنامه ريزي و مشاركت در     -

 ساختمانها و تاسيسات و احداث ، توسعهنگهداري ،منظور حفظ به لازمو تهيه وتنظيم دستور العملهاي  پيشنهادي هاينامهطرحها و بر
  .  متبوع وزارت اداري

  هاي مربوط به امور ساختمان.ها و نمايشگاهايجاد ارتباط با مجامع فني و علمي از طريق شركت در سمينارها، كنفرانس -
  ها و اراضي وزارت متبوع برنامه ريزي و مشاركت در  امور خريد و فروش، اجاره و واگذاري ساختمان و  رزيابيا  -
   اداري و تعمير ساختمانهاي ساخت هايپروژه به مورد نياز مربوط اعتباراتكردن  برآوردبررسي وارزيابي لازم جهت    -
  .  ذيربط واحدهاي با همكاريمتبوع  در اختيار وزارت اداري فضاهاي و از اماكن بهينه دهمنظور استفا به و نيازسنجي مطالعه  -
، اماكن به مربوط آمار و اطلاعاتبرنامه ريزي بمنظوربهره مندي از سيستم ها وبرنامه هاي نرم افزاري درجهت ثبت الكترونيكي   -

  .  متبوع وزارت و غيرمنقول منقول و ساير اموال آلات ، ماشينتجهيزات ،ها، تاسيساتساختمان
و  اماكن عمومي بهداشت و تامين ، نظافت، نگهداريحفظ درخصوصبرنامه ريزي و مشاركت در  اجراي دستورالعملهاي صادره   -

  . متبوع وزارت يستادحوزه  ساختمانهاي
  . و ساير مراكز مشابه سازماني هايها، خانهخوابگاه استفاده بهينه ازبرنامه ريزي به منظور    -
  .حراست كل اداره همكاريبا  متبوع وزارت اداري و ابنيه تاسيسات، ساختمانها سازي منظور ايمن بهبرنامه ريزي و مشاركت     -
امل آنها با محاسبات فني پيش بيني شده و تجهيز طرحها و مشاركت در نظارت بر حسن اجراي عمليات ساختماني و انطباق ك  -

  پروژه هاي ساخت و تعمير آنها از حيث مصالح و لوازم و اعتبار.
 به و اعلام اداري و تعمير ساختمانهاي ساخت هايپروژه به مورد نياز مربوط اعتباراتكردن  برآوردبررسي ومشاركت درارزيابي  -

  . واحد ذيربط
  .  متبوع وزارت اداري ساختمانها و تاسيسات و احداث ، توسعهنگهداري ،منظور حفظ به لازميه وتنظيم دستور العملهاي ته -
  .  ذيربط واحدهاي با همكاريمتبوع  در اختيار وزارت اداري فضاهاي و از اماكن بهينه استفاده بهقوانين و مقررات مربوط  مطالعه -
  ام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوقانج  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

٢٠٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  ساختمان و املاك       اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٣٥ ، ٥٣٤شماره پست :   نكارشناس امورساختما       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  هاي اداري.هاي مربوط به ايجاد و توسعه ساختمانها و خط مشيتهيه و تدوين سياست   -
  هاي اداري.آوري و نگهداري و بهنگام نمودن آمار و اطلاعات مربوط به ساختمانجمع  -
ها و اراضي وزارت در طرح كشور بهنگام نمودن منظم اطلاعات فوق و وري و تهيه آمار و اطلاعات مربوط به امور ساختمانگردآ    -

  آوري اطلاعات موجود و تهيه و تنظيم گزارشات آماري و تحليليتجزيه و تحليل، استخراج و فن
 هايطرحها و برنامه نظارت براجرايو هاي تابعه وزارتبررسي، تهيه و پيشنهاد طرح جامع ساماندهي ساختمان مطالعه ،     -

   متبوع وزارت اداري ساختمانها و تاسيسات و احداث ، توسعهنگهداري ،منظور حفظ به لازمو تهيه وتنظيم دستور العملهاي  پيشنهادي
  هاي مربوط به امور ساختمان.نمايشگاهها و ايجاد ارتباط با مجامع فني و علمي از طريق شركت در سمينارها، كنفرانس -
  ها و اراضي وزارت متبوع و انجام كارشناسي  امور خريد و فروش، اجاره و واگذاري ساختمان ارزيابي  -
   اداري و تعمير ساختمانهاي ساخت هايپروژه به مورد نياز مربوط اعتباراتكردن  برآوردبررسي وارزيابي لازم جهت    -
  .  ذيربط واحدهاي با همكاريمتبوع  در اختيار وزارت اداري فضاهاي و از اماكن بهينه منظور استفاده به و نيازسنجي همطالع  -
 و غيرمنقول منقول و ساير اموال آلات ، ماشينتجهيزات ،ها، تاسيسات، ساختماناماكن به مربوط آمار و اطلاعاتثبت الكترونيكي   -

  .  متبوع توزار
 يستادحوزه  و ساختمانهاي اماكن عمومي بهداشت و تامين ، نظافت، نگهداريحفظ درخصوصاجراي دستورالعملهاي صادره   -

  . متبوع وزارت
  . و ساير مراكز مشابه سازماني هايها، خانهخوابگاه انجام اقدام كارشناسي به منظور   استفاده بهينه از  -
  .حراست كل اداره همكاريبا  متبوع وزارت اداري و ابنيه تاسيسات، ساختمانها سازي ايمن ش جهت تلا   -
انجام اقدامات كارشناسي به منظور حسن اجراي عمليات ساختماني و انطباق كامل آنها با محاسبات فني پيش بيني شده و تجهيز   -

  يث مصالح و لوازم و اعتبار.طرحها و پروژه هاي ساخت و تعمير آنها از ح
  . واحد ذيربط به و اعلام اداري و تعمير ساختمانهاي ساخت هايپروژه به مورد نياز مربوط اعتباراتكردن  برآورد -
  .  تبوعم وزارت اداري ساختمانها و تاسيسات و احداث ، توسعهنگهداري ،منظور حفظ به لازمتهيه وتنظيم دستور العملهاي  -
  .  ذيربط واحدهاي با همكاريمتبوع  در اختيار وزارت اداري فضاهاي و از اماكن بهينه استفاده بهقوانين و مقررات مربوط  مطالعه -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

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

      واحد تخصصي  وين كننده وظايفتد

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٠٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  منابع انساني  معاونت توسعه مديريت و      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  ساختمان و املاك       اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٣٧،   ٥٣٦ شماره پست :  كارشناس نقشه برداري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  براي منطقه مورد نقشه برداري و تعيين زمان انجام كار برنامه ريزي كاري  -
  فراهم آوردن مقدمات لازم جهت اعزام اكيپ هاي عملياتي  -
در حوزه فعاليت خود  دفتر كارشناسان نقشه بردار و همچنين نقشه برداران  كمك  هدايت و برنامه ريزي در مورد وظايف محوله به -

  زير نظر كارشناس مسئول 
  ر اجراي استانداردها و دستورالعملهاي فني و اجرايي اداره نقشه برداري و كاداستر نظارت ب -
   مراجع ذيربط به كارشناسان مسئول جهت ارسال به نقشه برداري ارائه گزارش هاي فني  -
  برنامه ريزي در مورد بهنگام سازي نقشه هاي تهيه شده و مشاركت در اجراي عمليات نقشه برداري  -
  كارشناسي با قسمت پايگاه اطلاعاتي  همكاري -
  همكاري و هماهنگي در جمع آوري پردازش و بروز كردن اطلاعات توصيفي و گرافيكي  -
  در شهرستانها در موقع لزوم  دفتر پشتيباني انجام مأموريت ها ي محوله از طرف  -
  ك به منظور تحديد حدود املا مورد نظر دفتر هماهنگي در جهت تهيه نقشه هاي  -
  انجام ساير امور مرتبط با وظايف واحد كه از طرف مافوق ارجاع ميگردد -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  اييتاييد كننده نه

  



 

٢٠٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  لاك   ساختمان و ام    اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٣٩،   ٥٣٨شماره پست :   كارشناس كنترل پروژه       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   
 نظارت بر پيشرفت فيزيكي پروژه هاي ساختماني با توجه به اعتبارات تخصيص يافته در ستاد وزارت. -

ملكرد اعتباري و فيزيكي واحدهاي ذيربط با شرح عمليات و فعاليتهاي موافقت نامه ها نظارت ، بررسي و تطبيق گزارشهاي ع -
 به منظور سنجش ميزان تحقق اهداف و برنامه هاي وزارتخانه.

 انجام مطالعات ميداني از پروژه هاي ساختماني و ارزيابي پيشرفت آنها. -

 در چارچوب معيارها وضوابط ابلاغي. ارزيابي پروژه هاي ساختماني و تعيين نقاط قوت و ضعف آنها-

مطالعه، بررسي و تعيين علل ركود و عدم پيشرفت پروژه ها و وجود نارسائيها براي رسيدن به اهداف تعيين شده و ارائه  -
 پيشنهادات لازم جهت رفع موانع و مشكلات موجود.

ژه هابه منظور اعلام نظر فني و اقتصادي براي تهيه گزارشهاي تحليلي و آماري از عملكرد فعاليتهاي جاري، عمراني پرو -
 توسعه يا توقف طرحها و برنامه ها  و ارائه آن به مقام مافوق. 

 شركت در جلسات تخصصي و اظهار نظر در مورد مسايل مطروحه در زمينه فعاليتهاي مربوطه . -

 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده جهت ارائه به مقام مسئول . -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      سرمايه انسانيمديريت بهبود مديريت و   تاييد كننده نهايي

  



 

٢٠٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  ساختمان و املاك       اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٤٠    شماره پست :   ارشناس مسئول املاكك       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
رساني و بانك اطلاعاتي اموال منقول و غيرمنقول وزارت و نيز ارتباط و اتصال برنامه ريزي و  اقدام در جهت ايجاد مركز اطلاع    -

  و مديريت.  رساني وزارتهاي اطلاعآن به شبكه
  برنامه ريزي وانجام امور  مستندسازي اموال غيرمنقول وزارت. -
شناسايي، برآورد و آماده سازي اموال غيرمنقول قابل فروش و يا واگذاري به ستاد وزارت و اقدام در    برنامه ريزي و مشاركت در -

  نياز.جهت كارشناسي و ارزيابي املاك مورد نظر جهت تامين منابع درآمدي مورد 
  ها و اراضي وزارت متبوعريزي و نظارت بر امور خريد و فروش، اجاره و واگذاري ساختمانو برنامه ارزيابي   -
  ستاد وزارت در مراجع مربوطه .معاملات ملكي اموركليه  برنامه ريزي و نظارت بر مشاركت در -
از طريق اداره كل ثبت اسناد تقاضاي صدور يا معارضين ين آگهي هاي تحديد حدود كه مالك و شكايات و اعتراضمطالعه و بررسي  -

  سند مالكيت نموده اند.
قابل بهره برداري براي وزارتخانه فروش زمينهاي متروكه، اضافه مساحت و غيره بنحوي كه بصورت مستقل بررسي و نظارت بر   -

  .نباشد 
  در محدوده شهرداريهاي مناطق با كاربريهاي مختلف.واقع وزارت جهاد كشاورزي كليه طرحهاي عمراني مطالعه و بررسي  -
  .وزارت جهاد كشاورزي و مشخصات املاك و مستغلات شرايط  ، تعداد از كلي  و اطلاعات  تهيه آمارنظارت بر -
  تطبيق اسناد مالكيت و يا اجاره نامه هاي رسمي با ابعاد و موقعيت فعلي محل.مطالعه و -
  املاك و مستغلات . اي تجمعي و تفكيكيمشاركت در تهيه صورت مجلس ه -
  ي املاك و مستغلات .تبديل كاربريها برنامه ريزي و اظهارنظر درخصوص -
و ارسال مستقيم به دفاتر اسناد  مربوطهانتقال رسمي املاك به استناد صورتجلسه هاي كميسيونهاي مطالعه و بررسي چگونگي  -

  م شده.رسمي و معرفي نماينده جهت امضاء اسناد تنظي
  قانون ثبت  ٤٥اعمال ماده مطالعه قوانين و مقررات ناظر بر -
  آنها جهت ثبت در آرشيو.تهيه كروكي املاك و نقشه هوائي بررسي و نظارت بر نحوه   -
  وابق موجود.سجمع آوري و ايجاد آرشيو نقشه هاي جمعي ثبتي و تفكيكي از اداره ثبت با توجه به برنامه ريزي جهت  -
  .محوله حسب مورد از سوي مقام مافوق ساير امور 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

      انيمديريت بهبود مديريت و سرمايه انس  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٠٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  ساختمان و املاك       اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٤١    شماره پست :   ككارشناس املا       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ستاد وزارت در مراجع مربوطه .معاملات ملكي اموردر زمينه كليه پيگيري و انجام اقدامات لازم   -
اره كل ثبت اسناد تقاضاي صدور سند از طريق اديا معارضين آگهي هاي تحديد حدود كه مالكين  و شكايات و اعتراضبه رسيدگي  -

  مالكيت نموده اند.
قابل بهره براي وزارتخانه فروش زمينهاي متروكه، اضافه مساحت و غيره بنحوي كه بصورت مستقل انجام اقدامات لازم بمنظور  -

  .نباشد برداري 
  كاربريهاي مختلف.شناسائي و دسته بندي كليه طرحهاي عمراني واقع در محدوده شهرداريهاي مناطق با  -
  .ستاد وزارت و مشخصات املاك و مستغلات شرايط  ، تعداد از كلي  و اطلاعات  تهيه آمار -
  تطبيق اسناد مالكيت و يا اجاره نامه هاي رسمي با ابعاد و موقعيت فعلي محل. -
  تهيه صورت مجلس هاي تجمعي و تفكيكي املاك و مستغلات . -

  هاي املاك و مستغلات .تبديل كاربري اظهارنظر درخصوص
و ارسال مستقيم به دفاتر اسناد رسمي و  مربوطهانجام مقدمات انتقال رسمي املاك به استناد صورتجلسه هاي كميسيونهاي  -

  معرفي نماينده جهت امضاء اسناد تنظيم شده.
  اصلاح . ايمربوطه جهت اعلام بر و آزادسازي واحدهاي كارشناسياصلاح سند املاك با اخذ نظر و قانون ثبت  ٤٥اعمال ماده  -
  آنها جهت ثبت در آرشيو.تهيه كروكي املاك و نقشه هوائي  -
  وابق موجود.سجمع آوري و ايجاد آرشيو نقشه هاي جمعي ثبتي و تفكيكي از اداره ثبت با توجه به  -
  . محوله حسب مورد از سوي مقام مافوقانجام ساير امور  -

  
  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  پست سازمانيعنوان   مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

٢٠٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  شاورزي        وزارت جهاد ك     نام دستگاه :

  ساختمان و املاك       اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٤٢    شماره پست :   مسئول  خوابگاه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوليتنمونه وظايف و مسئ

 كارمندي و فراگيران ضمن خدمتبرنامه ريزي و تخصيص خوابگاه براي گروه هاي   -
 كاركنان و فراگيران در خوابگاهاي مورد نظر صدور معرفي نامه اسكان و  در فرمهاي تقاضاي خوابگاه  ثبت نام متقاضيان خوابگاهي -
    نيازمنديها بررسي امكانات عمومي خوابگاه ها و اعلام -
  هي به مقررات و آيين نامه هاي مربوط به زندگي خوابگاكاركنان و فراگيران توجيه   -
 و تحويل امكانات خوابگاهي از آنها در پايان اقامتكارمندان تسويه حساب با   -
 نظارت بر عملكرد متصديان خوابگاه ها و دريافت گزارش كار هر ماه از آنها  -
  ساختمان و املاك گزارش روزانه نگهباني و انعكاس موارد لازم به پيگيري به اداره امور دريافت و بررسي  -
  ساختمان و املاكارائه نظريه چگونگي عملكرد ماهانه تاسيسات به اداره  و نظارت بر حسن عملكرد تاسيسات در خوابگاه -
  ساختمان و املاكرد ماهانه خدمات به اداره امور ارائه نظريه چگونگي عملكو  نظارت بر حسن عملكرد خدمات در خوابگاه  -
  بررسي ليست ميهمانان خوابگاه به صورت روزانه و انعكاس موارد لازم به پيگيري. -
  بررسي گزارشات مسئول شب خوابگاه و ايجاد هماهنگي براي پيگيري امور. -
  بازديد عمومي روزانه از محوطه و طبقات خوابگاه و تكميل فرم مربوطه . -
  بازديد از موتور خانه هاو كولرهاي خوابگاه به صورت هفتگي(در ماه هاي گرم) -
  ساختمان و املاكدريافت نقطه نظرات شوراي صنفي خوابگاه و انعكاس موارد لازم و ضروري آن به اداره امور  -
  اجرايي مشغول به كار در خوابگاه. به عواملساختمان و املاك به دفتر خوابگاه از سوي اداره امور  ابلاغ نامه هاي رسيده  -
  ساختمان و املاكانجام مكاتبات اداري با اداره امور  -
  نظارت بر حسن اجراي امور مربوط به دفتر دار و مسئول شب خوابگاه و گزارش موارد تخلف.  -
  بررسي اوليه مشكلات احتمالي پرسنل خوابگاه و پيگيري و انعكاس امور مربوطه. -
گي ميان شيفت روز و شب خوابگاه و بررسي و ارزيابي عملكرد ماهانه نيرو هاي تحت امر و ارسال گزارش ماهانه به ايجاد هماهن -

  ساختمان و املاكاداره 
  ساختمان و املاكمتخلف و مستنكف از قوانين و ضوابط موجود به اداره امور  كاركنان و مهمانان  معرفي -
  ها  در خوابگاه ساختمان و املاك ي اداره امور نظارت بر حسن اجراي دستور العمل ها -
  ساختمان و املاك  تهيه، آماده سازي و ارائه آمارهاي مورد نياز اداره  -

  . محوله حسب مورد از سوي مقام مافوقانجام ساير امور  -

  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

  



 

٢٠٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  ساختمان و املاك       اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  كل/ دفتر/ مديريت: اداره

       شماره تشخيص :   ٥٤٣    شماره پست :   مسئول  خانه هاي سازماني         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 كارمندي واجد شرايط طبق ضوابط و مقررات براي گروه هاي  خانه هاي سازماي برنامه ريزي و تخصيص   -
در صورت واجد شرايط صدور معرفي نامه اسكان و  خانه هاي سازماني در فرمهاي تقاضاي خانه هاي سازماني  ثبت نام متقاضيان  -

 بودن 
   و اعلام نيازمنديها خانه هاي سازماني عمومي و وضعيت بررسي امكانات  -
  خانه هاي سازماني  به مقررات و آيين نامه هاي مربوط به كنان كارتوجيه   -
  از آنها در پايان اقامت ساختمان و تحويل  ساكن در خانه هاي سازماني برابر مقررات  كارمندانتسويه حساب با   -
  .و انعكاس موارد لازم به پيگيري سالانه به صورت  كاركنان ساكن در خانه هاي سازماني بررسي ليست  -
  ساختمان و املاكو انعكاس موارد لازم و ضروري آن به اداره امور  كاركنان ساكن در خانه هاي سازماني دريافت نقطه نظرات  -
  خانه هاي سازماني به عوامل اجرايي مشغول به كار در ساختمان و املاك از سوي اداره امور   ابلاغ نامه هاي رسيده  -
  ساختمان و املاكامور  انجام مكاتبات اداري با اداره -
  و گزارش موارد تخلف.خانه هاي سازماني نظارت بر حسن اجراي امور مربوط به   -
  ساختمان و املاكبه اداره امور  خانه هاي سازمانيمتخلف و مستنكف از قوانين و ضوابط كاركنان  معرفي -
  خانه هاي سازمانير دساختمان و املاك نظارت بر حسن اجراي دستور العمل هاي اداره امور  -
  ساختمان و املاك  تهيه، آماده سازي و ارائه آمارهاي مورد نياز اداره  -

  . محوله حسب مورد از سوي مقام مافوقانجام ساير امور  -

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ه وظايفتاييد كنند

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢١٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

   بيمه  و بهداشت حرفه اي    اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :       ٥٤٤   شماره پست :   اداره بيمه و بهداشت حرفه ايرئيس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  تكميلي انعقاد قراردادهاي از طريق كاركنان ايامور بيمه در خصوصرالعملهاي لازم برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظيم دستو -
  . ذيربط واحدهاي از طريق ) و پيگيري، عمر، حوادث(درمان   

  .  پرسنل توسط شده ارائه پزشكي اسناد و مدارك بررسينظارت در
  .  و ارائه نظرات اصلاحي در صورت لزوم  آنها ارزيابيو  درماني خدمات هايتعرفه بر نظارتو بررسي

  برنامه ريزي و نظارت بر انجام معاينات پيش از استخدام و معاينات ادواري واختصاصي به منظور شناسائي ،تشخيص و پيشگيري از -
  هديد مي كند با همكاري مؤسسات وبيماريهاي ناشي از كار و  درمان بموقع بيماران و حفاظت كاركنان از خطراتي كه آنها را ت    
  سازمانهاي مسئول و ذيربط .   
  نظارت بر تهيه و تدوين دستورالعمل ها و ضوابط استانداردهاي بهداشت حرفه اي و رواني با هماهنگي و همكاري سازمانهاي -

  ذيربط و نظارت بر حسن اجراي آنها .    
  اني از طريق جمع آوري آمار و اطلاعات لازم از وضعيت حسمي و رواني برنامه ريزي و نظارت بر تأمين سلامت نيروي انس -

  كاركنان وزارت متبوع و شرايط محيط كار آنها .    
  بررسي و شناسايي مسائل ارگونوميك خصوصاً مشاغل سخت و زيان آور و ارائه گزارشات لازم همراه با راه حلهاي اصلاحي با -

  خصصي ذيربط .هماهنگي و همكاري دستگاههاي ت    
  برنامه ريزي و نظارت بر شناسائي ، تشخيص نمونه برداري ، اندازه گيري و تجزيه و تحليل عوامل زيان آور و بيماريهاي ناشي از  -

  كار به منظور پيشگيري ، كنترل و يا حذف آنها از محيط كار با توجه به استانداردهاي تعيين دشه از طريق مراجع ذيربط    
روانــي و بهداشــت حرفــه اي از طريــق برگــذاري گردهمــائي و –يزي واقدام در جهت گسترش فرهنــگ بهداشــت جســمي برنامه ر -

  سمينارهاي ملي و منطقه اي و برگزاري كلاسها و دوره هاي آموزشي و تهيه و توزيع جزوات آموزشي و غيره .
مراكز بهداشت كار و دفاتر خدمات مشــاوره اي در معاونتهــا و برنامه ريزي و نظارت بر تأسيس و راه اندازي خانه هاي بهداشت كار ،  -

 واحدهاي مستقل حوزه ستادي وزارت و سازمانهاي جهاد كشاورزي استانها ، شركت ها و مؤسسات وابسته به وزارت جهاد كشاورزي .

شات عملكــرد بصــورت مــوردي و ادواري نظارت بر نگهداري اصولي از اسناد و مدارك مربوط به فعاليتها و تهيه و تنظيم و ارائه گزار -
 به مسئولين مربوطه .

برنامه ريزي و نظارت بر اجري طرحها و برنامه هاي مربوط به بهداشت خانواده ها با همكاري دستگاههاي ذيربط از جمله بهداشــت ، -
 درمان و آموزش پزشكي.

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢١١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  يت و منابع انساني  معاونت توسعه مدير     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

   بيمه  و بهداشت حرفه اي    اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٥٤٤   شماره پست :   اداره بيمه و بهداشت حرفه ايرئيس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و نظارت در گسترش و ارائه خدمات مشاوره اي تخصصي ، تحصيلي ، شــغلي ، خــانوادگي و ...... بــراي خــانواده هــاي  -

 محترم 

برنامه ريزي و نظارت بر شناسايي آن دسته از همكاران جهادگر كه بدنبال حضور در جبهه هاي دفاع مقدس دچار مشــكلات روانــي  -
 وانپزشكي و مددكاري به آنها و خانواده محترم ايثارگر و تحت پوشش .شده و ارائه خدمات ر

  برنامه ريزي در جهت تشكيل جلسات كميسيون عالي بهداشت رواني و نظارت بر حسن اجراء مصوبات كميسيون مذكور -
يقــات و فــن آوري، درمــان و برنامه ريزي و پيگيري در جهت اخذ سهميه دوره هاي مربوط به تحصيلات عاليه از وزارت علوم ، تحق -

آموزش پزشكي و ساير مراكز داخلي و خارجي مشابه در جهت ارتقاء سطح علمي همكاران شاغل در بخش هاي بهداشــت حرفــه اي ، 
 .مشاوره و مددكاري و تأمين نيروي تخصصي مورد نياز 

 اي و رواني در محيط هاي كاري . نظارت ، پيگيري و اجراي استانداردها و معيارهاي مربوط به بهداشت محيط ، حرفه-

همكاري و هماهنگي با  اداره كل و ساير ادارات ذيربط در جهت دستيابي هر چه بيشتر به معيارها و ضوابط رفــاه فــردي و اجتمــاعي  -
 كاركنان .

اد ، رغبــت و .... ) تهيه وتنظيم ضوابط واستاندارد هاي مربوط به توانائيهاي جسمي و روانــي ( از جملــه شخصــيت ، هــوش ، اســتعد -
جهت انجام وظايف سازمانها با همكاري و هماهنگي سازمانهاي تخصصي ذيربط به منظــور بهينــه ســازي ســاختار نيــروي انســاني در 

  جهاد كشاورزي.
  ارائه خدمات مشاوره اي به منظور رعايت استانداردهاي ايمني و بهداشت در ايجاد و توسعه تأسيسات و ساختمانهاي اداري ،  -
 آزمايشگاهي ، تحقيقاتي و .... و همچنين رعايت استانداردهاي ايمني و بهداشتي در خريد تجهيزات وسايل ، مواد مصرفي و ..... 

برنامه ريزي و نظارت بر اجراي طرحهاي تحقيقاتي در زمينه بهداشــت حرفــه اي روانــي ، خــدمات مشــاوره اي و مــددكاري بــراي  -
 سطح وزارت جهاد كشاورزيهمكاران و خانواده هايشان در 

 انجام امور مرتبط و 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

      بهبود مديريت و سرمايه انساني مديريت  تاييد كننده نهايي



 

٢١٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

   بيمه  و بهداشت حرفه اي    اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٤٥    شماره پست :   كارشناس مسئول بهداشت حرفه اي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مشاركت در برنامه ريزي و نظارت بر انجام معاينات پيش از استخدام و معاينات ادواري واختصاصي به منظور شناســائي ،تشــخيص و  -

از بيماريهاي ناشي از كار و  درمان بموقع بيماران و حفاظت كاركنان از خطراتي كــه آنهــا را تهديــد مــي كنــد بــا همكــاري پيشگيري 
  مؤسسات وسازمانهاي مسئول و ذيربط .

  همكاري در تهيه و تدوين دستورالعمل ها و ضوابط استانداردهاي بهداشت حرفه اي و رواني با هماهنگي و همكاري سازمانهاي -
  ذيربط و نظارت بر حسن اجراي آنها .  
نظارت و مشاركت در تأمين سلامت نيروي انساني از طريق جمع آوري آمار و اطلاعات لازم از وضعيت حســمي و روانــي كاركنــان  -

  وزارت متبوع و شرايط محيط كار آنها .
  شات لازم همراه با راه حلهاي اصلاحي باكمك در شناسايي مسائل ارگونوميك خصوصاً مشاغل سخت و زيان آور و ارائه گزار -
  هماهنگي و همكاري دستگاههاي تخصصي ذيربط . 
  نظارت بر شناسائي ، تشخيص ، نمونه برداري ، اندازه گيري و تجزيه و تحليل عوامل زيان آور و بيماريهاي ناشي از   -
  استانداردهاي تعيين شده از طريق مراجع ذيربط كار به منظور پيشگيري ، كنترل و يا حذف آنها از محيط كار با توجه به  
رواني و بهداشت حرفه اي از طريق برگذاري گردهمائي و ســمينارهاي ملــي و منطقــه –نظارت برگسترش فرهنگ بهداشت جسمي  -

  اي و برگزاري كلاسها و دوره هاي آموزشي و تهيه و توزيع جزوات آموزشي و غيره .
اندازي خانه هاي بهداشت كار ، مراكز بهداشت كــار و دفــاتر خــدمات مشــاوره اي در معاونتهــا و  نظارت ومشاركت در تأسيس و راه -

 واحدهاي مستقل حوزه ستادي وزارت و سازمانهاي جهاد كشاورزي استانها ، شركت ها و مؤسسات وابسته به وزارت جهاد كشاورزي .

تهــا و تهيــه و تنظــيم و ارائــه گزارشــات عملكــرد بصــورت مــوردي و مشاركت در نگهداري اصولي از اسناد و مدارك مربوط به فعالي -
 ادواري به مسئولين مربوطه

نظارت و همكاري دراجراي طرحها و برنامه هاي مربوط به بهداشت خانواده ها با همكاري دستگاههاي ذيربط از جملــه بهداشــت ،   -
 درمان و آموزش پزشكي.

 ت مشاوره اي تخصصي ، تحصيلي ، شغلي ، خانوادگي و ...... براي خانواده هاي محترم نظارت و همكاري در گسترش و ارائه خدما  -

نظارت بر شناسايي آن دسته از همكاران جهادگر كه بدنبال حضور در جبهه هاي دفاع مقدس دچار مشــكلات روانــي شــده و ارائــه   -
 وشش .خدمات روانپزشكي و مددكاري به آنها و خانواده محترم ايثارگر و تحت پ

  مشاركت در پيگيري تشكيل جلسات كميسيون عالي بهداشت رواني و نظارت بر حسن اجراء مصوبات كميسيون مذكور -
  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

  



 

٢١٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

   بيمه  و بهداشت حرفه اي    ه/ گروه:ادار    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٤٥    شماره پست :   كارشناس مسئول بهداشت حرفه اي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و فــن آوري، درمــان و همكاري در پيگيري جهت اخذ سهميه دوره هاي مربــوط بــه تحصــيلات عاليــه از وزارت علــوم ، تحقيقــات  -

آموزش پزشكي و ساير مراكز داخلي و خارجي مشابه در جهت ارتقاء سطح علمي همكاران شاغل در بخش هاي بهداشت    حرفــه اي 
 .، مشاوره و مددكاري و تأمين نيروي تخصصي مورد نياز 

 و رواني در محيط هاي كاري . نظارت و پيگيري  اجراي استانداردها و معيارهاي مربوط به بهداشت محيط ، حرفه اي-

همكاري و هماهنگي با  ادارات كل و ساير ادارات ذيربط در جهــت دســتيابي هــر چــه بيشــتر بــه معيارهــا و ضــوابط رفــاه فــردي و  -
 اجتماعي كاركنان .

، اســتعداد ،  مشاركت در تهيه وتنظيم ضوابط واستاندارد هاي مربوط به توانائيهــاي جســمي و روانــي ( از جملــه شخصــيت ، هــوش -
رغبت و .... ) جهت انجام وظايف سازمانها با همكاري و هماهنگي سازمانهاي تخصصي ذيربط به منظور بهينه ســازي ســاختار نيــروي 

  انساني در جهاد كشاورزي.
تمانهاي كمك در ارائه خدمات مشاوره اي به منظور رعايت استانداردهاي ايمنــي و بهداشــت در ايجــاد و توســعه تأسيســات و ســاخ  -

 اداري ، آزمايشگاهي ، تحقيقاتي و .... و همچنين رعايت استانداردهاي ايمني و بهداشتي در خريد تجهيزات وسايل ، مواد مصرفي.....

برنامه ريزي و نظارت بر اجراي طرحهاي تحقيقاتي در زمينه بهداشــت حرفــه اي روانــي ، خــدمات مشــاوره اي و مــددكاري بــراي  -
 هايشان در سطح وزارت جهاد كشاورزي همكاران و خانواده

 انجام امور مرتبط و 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  نده نهاييتاييد كن

  



 

٢١٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

   و بهداشت حرفه ايبيمه      اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٤٦    شماره پست :   كارشناس بهداشت حرفه اي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
شي پيگيري انجام معاينات پيش از استخدام و معاينات ادواري واختصاصي به منظور شناسائي ،تشخيص و پيشگيري از بيماريهاي نا -

از كار و  درمان بموقع بيماران و حفاظت كاركنان از خطراتي كه آنها را تهديد مي كند با همكاري مؤسسات وسازمانهاي مسئول و 
  ذيربط .

تهيه و تدوين دستورالعمل ها و ضوابط استانداردهاي بهداشت حرفه اي و رواني با هماهنگي و همكاري سازمانهاي ذيربط و   -
  ي آنها .نظارت بر حسن اجرا

اقدام درجهت تأمين سلامت نيروي انساني واجراي طرح پايش و بهداشت و سلامت كاركنان از طريق جمع آوري آمار و اطلاعات  -
  لازم از وضعيت جسمي و رواني كاركنان وزارت متبوع و شرايط محيط كار آنها 

رشات لازم همراه با راه حلهاي اصلاحي با هماهنگي و شناسايي مسائل ارگونوميك خصوصاً مشاغل سخت و زيان آور و ارائه گزا -
  همكاري دستگاههاي تخصصي ذيربط .

  شناسائي ، تشخيص ، نمونه برداري ، اندازه گيري و تجزيه و تحليل عوامل زيان آور و بيماريهاي ناشي از ار به منظور پيشگيري ،  -
  تعيين شده از طريق مراجع ذيربط  كنترل و يا حذف آنها از محيط كار با توجه به استانداردهاي

 سميناره اي از طريق برگذاري گردهمائي و رواني و بهداشت حرف، گسترش فرهنگ بهداشت جسمي  انجام اقدامات لازم بمنظور -
  هاي ملي و منطقه اي و برگزاري كلاسها و دوره هاي آموزشي و تهيه و توزيع جزوات آموزشي و غيره .

ندازي خانه هاي بهداشت كار ، مراكز بهداشت كار و دفاتر خدمات مشاوره اي در معاونتها و واحدهاي پيگيري تأسيس و راه ا -
 مستقل حوزه ستادي وزارت و سازمانهاي جهاد كشاورزي استانها ، شركت ها و مؤسسات وابسته به وزارت جهاد كشاورزي .

فعاليتها و تهيه و تنظيم و ارائه گزارشات عملكرد بصورت موردي  انجام اقدامات لازم در جهت حفاظت از اسناد و مدارك مربوط به -
 و ادواري به مسئولين مربوطه.

دستگاههاي ذيربط از جمله بهداشت، درمان وآموزش  اجراي طرحها و برنامه هاي مربوط به بهداشت خانواده ها با همكاري -
 پزشكي

دنبال حضور در جبهه هاي دفاع مقدس دچار مشكلات رواني شده و تلاش در جهت شناسايي آن دسته از همكاران جهادگر كه ب  -
 ارائه خدمات روانپزشكي و مددكاري به آنها و خانواده محترم ايثارگر و تحت پوشش .

 پيگيري اجراي استانداردها و معيارهاي مربوط به بهداشت محيط ، حرفه اي و رواني در محيط هاي كاري . -

  اير ادارات ذيربط در جهت دستيابي هر چه بيشتر به معيارها و ضوابط رفاه فردي و اجتماعي كاركنان .همكاري با  ادارات كل و 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  يد كننده نهاييتاي

  



 

٢١٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

   و بهداشت حرفه ايبيمه     اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٤٦    شماره پست :   كارشناس بهداشت حرفه اي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
.... ) تهيه وتنظيم ضوابط واستاندارد هاي مربوط به توانائيهاي جسمي و روانــي ( از جملــه شخصــيت ، هــوش ، اســتعداد ، رغبــت و  -

جهت انجام وظايف سازمانها با همكاري و هماهنگي سازمانهاي تخصصي ذيربط به منظــور بهينــه ســازي ســاختار نيــروي انســاني در 
  جهاد كشاورزي.

ارائه خدمات مشاوره اي به منظور رعايــت اســتانداردهاي ايمنــي و بهداشــت در ايجــاد و توســعه تأسيســات و ســاختمانهاي اداري ،   -
 ، تحقيقاتي و .... و همچنين رعايت استانداردهاي ايمني و بهداشتي در خريد تجهيزات وسايل ، مواد مصرفي و .....آزمايشگاهي 

 انجام امور مرتبط و محوله از سوي مقام مافوق -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      تخصصي واحد  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢١٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

   بيمه و بهداشت حرفه اي    اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  ه كل/ دفتر/ مديريت:ادار

       شماره تشخيص :   ٥٤٨، ٥٤٧    شماره پست :   كارشناس تغذيه       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 ســلامت ارتقــاء و حفــظ ، تامين ،نامه ريزي در زمينه هاي تدوين برنامه هاي تغذيهمطالعاتي و بر تخصصي و فعاليت هايانجام  -

  . تغذيه آموزش و و ارائه نظرات مشورتيكاركنان و بهداشت غذايي  ايتغذيه
  .كاركنان و محلي با توجه به عادات غذايي  بومي مطالعه و ارزشيابي غذاها و خوراكيهاي  -
  .غذايي براي بيماران طبق دستور پزشكول هاي خاص متهيه و تدوين فر -
در  غذايي وارائه خط مشي در زمينه تغذيــه و خــدمات غــذايي نگهداري مواد غذايي خام و نظارت بر بهداشت مواد تهيه ونظارت در  -

  .خصوص شركتهاي تهيه وتوزيع غذاي كاركنان طرف قرارداد با ستاد وزارت جهاد كشاورزي 
 دســتورات و ايتغذيــه استانداردهاي با مطابقت نظرسوي شركتهاي تهيه و توزيع غذا از از شده هيهت غذاهاي كيفيت بر نظارت -

  .  آن تائيدنهايتاً و كاركنان  به مربوط رژيمي
پيشــنهاد بــه  واستانداردهاي تغذيه اي و دستورات رژيمــي  با متناسب ،كاركنان در محل كار بصورت هفتگي  غذايي برنامه تنظيم -

  يربط جهت اجرا .مراجع ذ
 به ،آنان  درماني پرونده در موجود ايتغذيه اطلاعات برگه تكميل طريق ازمراجعه كننده بيماراي همكاران  تغذيه وضع بررسي  -

  ايشان.. ايتغذيه مشكلات شناخت منظور
  الم .يا س و بيمارهمكاران  به ، بيماري نوع با متناسبو برنامه تغذيه اي  آموزش و مشاوره ارائه -
مطالعه و بررسي تاثيرات و ناهنجاريهاي ايجادشده ناشي ازعادات نامناسب غذايي و تهيه گزارش و ارائــه بــه مراجــع ذيــربط جهــت  -

   اتخاذ تدابير لازم .
پيگيري برگزاري دوره هاي آموزشي ، همايشها و كنفرانس هاي علمي آموزشي مربوط به تغذيه و رژيــم درمــاني بــراي كاركنــان و  -
  انواده ايشان .خ
  انجام ساير امورمحوله 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  تاييد كننده وظايف

      ت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مديري  تاييد كننده نهايي

  



 

٢١٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

   بيمه و بهداشت حرفه اي    اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٥٠،  ٥٤٩    شماره پست :   كارشناس مشاوره   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
به منظور ارتقاي سطح فكر و اعتلاي  )افكار وهاها، ارزشها، رغبتكمك به مراجعين در شناخت بهتر خود (استعدادها، توانايي -

  ها).هرچه بيشتر توانمندي
تحصيل، انتخاب همسر، شغل،  ادارمهگيري در زمينه هاي مهم زندگي (مانند تصميمگيريمراجعين در انتخاب و تصميمكمك به -

  ...).امور اجتماعي و 
  هاي بالقوه و توسعه خلاقيتهاي مراجعين و به كارگيري اين قابليتها در تعالي فرد و اجتماع.كمك به رشد توانائي و استعداد-
  كاركنان . شرايط لازم براي ارائه خدمات جامع بهداشت رواني به آوردن هم افر -
  كمك به مراجعين در بهبود سازگاري فردي، خانوادگي، روابط زناشويي و ... . -
  باشد.و غيره شناختي  - تواند سرمنشاء ايجاد اختلالات عميق عاطفي كمك به پيشگيري از بروز مشكلاتي كه مي-
  .در مراجعين  عاطفي و هيجاني ايجاد شده - ها و اختلالات شناختي تلاش براي درمان نارسايي-
  هاي مختلف اجتماعي.هاي لازم براي برقراري روابط سالم با افراد ديگر در محيطكمك به مراجعين در فراگيري مهارت -
  سالم نيازها. هاي لازم براي مواجهه با تحولات ناشي از رشد و ارضاءكمك به مراجعين به منظور كسب مهارت -
هاي بازدارنده از پذيرش و عمل هاي حاكم بر جامعه و شناسايي و تحليل هيجانكمك به مراجعين براي شناخت و پذيرش ارزش -

  ها.به اين ارزش
  كاركنان و مراجعه كنندگان .كمك به ارتقاء سطح بهداشت رواني  -
  ي.آميز تحصيلات دانشگاهرفع موانع موجود در ادامه موفقيت -
  دارند. اداري و كاريمشكلات  خدمت كه در طول دوران كاركنانيكمك به -
  با شرايط و مقتضيات زندگي . مواجههجهت مراجعين كمك به  -
  انجام ساير امورمحوله ازسوي مقام مافوق . - 
  

  

  

  

  

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

      حد تخصصيوا  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢١٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

   بيمه و بهداشت حرفه اي    اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اره كل/ دفتر/ مديريت:اد

       شماره تشخيص :    ٥٥٢،  ٥٥١شماره پست :   كارشناس مددكاري   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ني مددجويان بيمار مراجعه كننده و اجراي طرحهاي كمكي دررفع مشكل آنان .بررسي و حل مسايل و مشكلات بهداشتي و درما -
راهنمايي و معرفي مددجويان مراجعه كننده جهت دريافت امكانات پزشكي و پيراپزشكي به مراكز درماني تابعه و ديگر موسسات  -

  درماني كشور .
  ي ارائه دهنده خدمات پزشكي .پيگيري درمان مددجويان بيمارو ايجاد ارتباط با موسسه درمان - 
جهت كمك به حل مشكل اقتصادي متبوع  وزارتاجتماعي ، رفاهي و درماني شناسايي و ايجاد ارتباط حرفه اي با منابع مالي ، -

  .   مددجويان بيمار در پرداخت هزينه هاي درماني همچنين درصورت نياز ارتباط با موسسات خيريه ، كميته امداد يا سازمان بهزيستي
  بررسي شكايات واصله و ارائه گزارش و پيگيري در جهت رفع مشكل شاكيان . -
تشكيل جلسات توجيهي مددكاري و ارائه مشورتهاي تخصصي به مددكاران واحد هاي تابعه جهت ارتقاء و پيشبرد كمي و كيفي -

  فعاليت هاي مددكاري .
  دن كيفيت امور مددكاري .همكاري در تشكيل دوره هاي آموزشي حين خدمت جهت بالا بر-
  همكاري در زمينه آموزش عملي (كارورزي ) دانشجويان رشته مددكاري . -
  . حسب مورد همكاري و ارائه خدمات مددكاري به آسيب ديدگان حوادث طبيعي از جمله زلزله ، سيل و حوادث غير طبيعي -
  .وزارت اد ايجاد هماهنگي بين خدمات مددكاري و ساير فعاليتهاي درماني ست -
همايش هاي مربوطه درراستاي سياستها و خط مشي هاي وزارت تشكيل كنفرانسها ، سمينارها ودر هماهنگي و همكاري ايجاد  -

  .جهادكشاورزي
   .برنامه ريزي در جهت آشنا نمودن و جلب افراد خير و موسسات و نهادهادر خصوص همكاريهاي بهداشتي درماني و رفاهي -
درماني در ارتباط با وظايف مددكاري و ارائه نتايج بدست آمده به مقامات ذيربط جهت و پژوهشهاي اجتماعي ، انجام تحقيقات -

  برنامه ريزيهاي مقتضي.
  .شركت در جلسات مربوط به بيماران خاص در وزارت متبوع در مركز مديريت بيماريهاي خاص و مراكز تابعه -
  صعب العلاج و سرطان. ران خاص ،بيمابه بودجه هاي مربوط تامين پيگيري  -
  انجام ساير اموريكه از طريق مقامات مافوق ارجاع مي گردد. -
  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست 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 

  



 

٢١٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

   و بهداشت حرفه اي بيمه    اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٥٥٣    شماره پست :   كارشناس امور اجتماعي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .آن در كارمندانساز عوامل زمينه شايع  وهاي اجتماعي آسيبشناخت انواع تحقيق و بررسي درباره  -
 ذيــربط و ارائــه راهكارهــاي لازم در ايــن با همكاري دستگاه هايمندان مسائل و مشكلات اجتماعي كاربررسي و مطالعه در زمينه  -

  زمينه .
  مندان .با سازمان ها و نهادهاي كشور جهت حل مشكلات اجتماعي كار برنامه ريزي ، هماهنگي و همكاري -
در مناســب ان جهــت بهــره بــرداري منــدرفاهي و اجتماعي كار و توصيه نامه هايبخشنامه ها قوانين، آئين نامه ها و مطالعه بررسي  -

  .مربوط زمينه هاي
  .اجتماعي در بين كاركنانريزي به منظور پيشگيري از بروز و شيوع مسايل و مشكلات برنامه -
  اجتماعي كاركنان . شركت در جلسات و سمينارهاي مربوط به مسايل و مشكلات -
  .نكناكار به منظور ارتقاء سطح آگاهي  برگزاري سمينار در زمينه امور اجتماعي تهيه بولتن ، نشريات ، مقالات و -
 .مربوط ان براساس قوانين و مقرراتكنهاي مربوط به امور اجتماعي كار تهيه آئين نامه ها و دستورالعمل  -

  ش لازم به مقامات ذيربط.جهت كمك به آنان و ارائه گزار شناسايي منابع موجود وب پذيريآس (كارمندان )شناسايي اقشار -
وزارت و برگــزاري كارگــاه  بيني شــدهجهت تدوين برنامه و تحقق اهداف پيشعلوم اجتماعي  نظران دعوت از متخصصان و صاحب -

  هاي آموزشي در اين زمينه .
  انجام ساير امور محوله ازسوي 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

  



 

٢٢٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ونت توسعه مديريت و منابع انساني  معا     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

   بيمه و بهداشت حرفه اي    اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٥٤    شماره پست :   كارشناس مسئول بيمه درماني       عنوان پست:

  زمانيهاي پست سانمونه وظايف و مسئوليت

  
  انعقاد از طريق كاركنان ايامور بيمه در خصوصمشاركت در برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظيم دستورالعملهاي لازم  -
  . ذيربط واحدهاي از طريق ) و پيگيري، عمر، حوادث(درمان تكميلي قراردادهاي 
  .  پرسنل توسط شده ارائه پزشكي اسناد و مدارك بررسيهمكاري در نظارت و -

  .  و ارائه نظرات اصلاحي در صورت لزوم  آنها و ارزيابي درماني خدمات هايتعرفه بر نظارت
مشاركت در نگهداري اصولي از اسناد و مدارك مربوط به فعاليتهــا و تهيــه و تنظــيم و ارائــه گزارشــات عملكــرد بصــورت مــوردي و  -

  ادواري به مسئولين مربوطه
اري و هماهنگي با  ادارات كل و ساير ادارات ذيربط در جهــت دســتيابي هــر چــه بيشــتر بــه معيارهــا و ضــوابط رفــاه فــردي و همك -

 اجتماعي كاركنان .

نظارت بر  انجام كليه امور مربوط به بيمه خدمات درماني، تامين اجتماعي و تكميل درمان و عمر و حوادث وصدور معرفي نامه هــاي -
  لازم ..

ت برانجام امور مربوط به صدور، تعويض و تمديد اعتبار دفترچه هاي درماني و پيگيري آنها از شعب تامين اجتماعي يــا خــدمات نظار -
 درماني.

 نظارت برانجام امور مربوط به معرفي كاركنان به بيمه هاي خدمات درماني و پيگيري امور مربوطه. -

  ط به صدور معرفنيامه ها لازم براي بهرمنده كاركنان از خدمات پزشكي و درماني.نظارت و مشاركت درتهيه آمار و گزارشهاي مربو -
 بررسي و پيگيري بهره مندي از بيمه هاي عمر و حوادث و مازاد و مصوب كاركنان و بازنشستگان. -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.  -
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  م خانوادگينام و نا  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٢١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       :معاونت   وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

   بيمه و بهداشت حرفه اي    اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٥٥    شماره پست :   كارشناس بيمه درماني       عنوان پست:

  سازمانيهاي پست نمونه وظايف و مسئوليت

  
) و ، عمــر، حــوادث(درمان تكميلي قراردادهاي   انعقاد از طريق كاركنان ايامور بيمه در خصوصتهيه و تنظيم دستورالعملهاي لازم   -

  . ذيربط واحدهاي از طريق پيگيري
  .  پرسنل توسط شده ارائه پزشكي اسناد و مدارك بررسي -
  .  و ارائه نظرات اصلاحي در صورت لزوم  آنها و ارزيابي درماني اتخدم هايتعرفه بررسي -
  نگهداري اصولي از اسناد و مدارك مربوط به فعاليتها و تهيه و تنظيم و ارائه گزارشات عملكرد بصورت موردي و ادواري به  -

  مسئولين مربوطه    
هــت دســتيابي هــر چــه بيشــتر بــه معيارهــا و ضــوابط رفــاه فــردي و همكاري و هماهنگي با  ادارات كل و ساير ادارات ذيربط در ج -

 اجتماعي كاركنان .

  انجام كليه امور مربوط به بيمه خدمات درماني، تامين اجتماعي و تكميل درمان و عمر و حوادث وصدور معرفي نامه هاي لازم .. -
 رماني ازطريق شعب تامين اجتماعي يا خدمات درماني.پيگيري انجام امور مربوط به صدور، تعويض و تمديد اعتبار دفترچه هاي د-

 انجام امور مربوط به معرفي كاركنان به بيمه هاي خدمات درماني و پيگيري امور مربوطه. -

  تهيه آمار و گزارشهاي مربوط به صدور معرفنيامه ها لازم براي بهرمنده كاركنان از خدمات پزشكي و درماني. -
 دي از بيمه هاي عمر و حوادث و مازاد و مصوب كاركنان و بازنشستگان.بررسي و پيگيري بهره من -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      و طبقه بندي مشاغل هاي استخداميگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٢٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

   بيمه و بهداشت حرفه اي    اداره/ گروه:    باني و پشتيرفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٥٦    شماره پست :   كارشناس اسناد و مدارك پزشكي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بيمه اي طرف قرارداد.جمع آوري و ارسال نسخ درماني و ارائه به بيمه تكميلي و دريافت غرامت از شركتهاي  -
كه خدمات آنها مورد نيــاز بيمــه   انجام اقدامات لازم بمنظور عقد قرارداد با موسسات يا شركت هاي ارائه دهنده خدمات بيمه تكميلي -

    شدگان ستاد وزارت ميباشد .
  قرارداد.    رسيدگي تخصصي به صورتحسابها و اسناد شركت مذكور و مراكز درماني طرف   -
ي پرداخت صحيح و به موقع هزينه هاي خدمات مورد تعهدي كه موسســات درمــاني طــرف قــرارداد بــه بيمــه شــدگان ارائــه    پيگير  -

  نموده اند.
  نظارت بر نحوه عملكرد موسسات و مراكز طرف قرارداد طبق ضوابط و مقررات قرارداد في ما بين.    - 
واحد خسارت متفرقه به بيمه شدگاني كه به مراكز غيــر طــرف قــرارداد  پيگيري پرداخت هزينه خدمات تشخيصي و درماني از طريق -

  مراجعه نموده اند. 
  وراهنمايي وارائه مشاوره جهت تسريع در انجام امور درماني بيماران .پاسخگويي  -
  از خدمات قابل ارائه به همكاران درزمينه اموربيمه و درمان .   انجام امور اطلاع رساني -
  رمحوله ازسوي مقام مافوق .انجام 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

  
   



 

٢٢٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره رفاه و تربيت بدني     اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٥٧    شماره پست :   ت بدنياداره رفاه و تربيرئيس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

سرپرستي و نظارت بر كليه امور رفاهي ، ورزشي ، فرهنگي و تفريحي كاركنان وزارت متبوع و بررســي مســائل و مشــكلات و ارائــه  -
  راهكارهاي لازم.

 هــايو خانواده كاركنــان براي، ورزشي و فرهنگي  رفاهي تسهيلات ارائهبمنظور   لازم سهيلاتت نمودن فراهمدرجهت  ريزي برنامه -
  با رعايت اولويتها در قالب اعتبارات بصورت. آنها

نــدي بهره م رفاهي وبرنامه ريزي در جهتو اجتماعي ، ، ورزشيفرهنگي فعاليتهاي و گسترش توسعهانجام بررسيهاي لازم به منظور -
  . با رعايت قوانين و مقررات موجود  همراكز مربوط از خدمات

  .متبوع  و ... در وزارتاعتبار ، ، مصرفمسكن تعاوني شركتهاي فعاليتبر  نظارتبرنامه ريزي و  -
  .و سياحتي زيارتي تورهاي وزارت شامل استفاده از كاركنانفرهنگي و تفريحي به  تسهيلاتبرنامه ريزي جهت ارائه  -
 تلاش درجهت افزايش امكانات رفاهي قابل عرضه به كاركنان با برقراري ارتباط مستمر با دستگاهها اعتبار دهنده. -

 برنامه ريزي ونظارت بر تهيه و تنظيم و اجراي برنامه هاي رفاهي و ورزشي ستادوزارت با تعيين اولويتهاي آن -

منظور استفاده كاركنان و افراد تحت تكفل آنها از حداكثر تخفيف ممكنــه در بهــره منــدي از برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي لازم به  -
  خدمات مختلف رفاهي و تفريحي.

 نظارت بر اجراي برنامه هاي رفاهي وتسهيلات خدماتي از قبيل امكانات تفريحي و ورزشي ،مهد كودك، وام  كاركنان. -

ي فرهنگــي و تفريحــي و ورزشــي بــراي خــانواده شــهدا ،جانبــازان، از كــار افتادگــان و برنامه ريزي و نظارت بر اجــراي برنامــه هــا -
 بازنشستگان ستاد وزارت.

زمــين  –ســالن چنــد منظــوره  –ســالن بدنســازي  –برنامه ريزي ونظارت براماكن ورزشي طرف قرارداد شامل استخر سر پوشــيده   -
  هاي فوق.وچمن فوتبال و زمان بندي جهت استفاده همكاران از مكان

  گردآوري آمار واطلاعات مربوط به فعاليتهاي رفاهي در سطح كشور و تجزيه و تحليل و ارائه گزارشات تحليلي و آماري آنها  -
 تهيه و تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل هاي لازم و نظارت بر حسن اجراي آنها .

ي و سهيمه هاي اختصــاص داده شــده از ســوي دولــت بــه كاركنــان برنامه ريزي هاي لازم بمنظور اخذ تسهيلات رفاهي و خدمات  -
 وزارت جهاد كشاورزي و اقدامات لازم بمنظور توزيع مناسب آنها .

 پيش بيني و برآورد اعتبارات رفاهي و ورزشي مورد نياز سالانه وانجام پيگيريهاي لازم جهت تصويب و اجراء آنها.  -

  بارات از منابع داخل و خارج از وزارت و نظارت بر چگوگي مصرف آنها .برنامه ريزي جهت اخذ تسهيلات و اعت  -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت و سرمايه انساني مديريت بهبود  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٢٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره رفاه و تربيت بدني     اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٥٧    شماره پست :   اداره رفاه و تربيت بدنيرئيس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 برنامه ريزي و انجام مطالعات لازم جهت گسترش فضاها و اماكن رفاهي كاركنان و خانواده هايشان.  -

 يلات رفاهي در سطح كشور .برنامه ريزي و نظارت بر نحوه توزيع انواع تسه  -

معالعه و بررسي نيازهاي آموزشي نيروي انساني فعال در امور رفاهي در سطح كشور و ارائه پيشنهادهاي لازم در جهت ارتقــاء تــوان   -
 علمي آنان .

، آموزشــي ، تبليغــي ، برنامه ريزي و پيشنهاد برنامه هاي فوق العاده براي كاركنان وخانواده هايشــان نظيــر برنامــه هــاي تشــويقي   -
 فرهنگي و ...... .

 بررسي و ارائه پيشنهاد طرحهاي رفاهي و پيگيري لازم بمنظور اخذ مصوبات لازم و ابلاغ به كليه مراكز.  -

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

  باط با ساير ادارات سازمانها ، شركتها و ..... بمنظور انجام وظايف و ايجاد هماهنگيهاي لازمارت -
  شركت در جلسات ، همايش ها و كميسيون هاي مربوطه حسب مورد . -
  انجام ساير وظايف محوله ازسوي 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

  



 

٢٢٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  يت و منابع انساني توسعه مدير    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره رفاه و تربيت بدني     اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٥٨    شماره پست :   كارشناس مسئول امورورزشي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ت در برنامه ريزي و نظارت بر فعاليتهاي ورزشي وزارت جهاد كشاورزي در سراسر كشور . مشارك  -
 نظارت و مشاركت درتهيه و تنظيم مجموعه قوانين و مقررات و آئين نامه هاي ورزشي وزارت متبوع .. -

 آن . مشاركت در برآورد بودجه فعاليتهاي ورزشي مورد نياز ساليانه و پيگيري جهت تامين و جذب  -

 همكاري در برنامه ريزي و نظارت بر كليه مسابقات ورزشي درسطح وزارتخانه .  -

 نظارت بركليه فعاليتهاي عمراني ورزشي در سطح وزارتخانه و سراسر كشور.  -

اي نظارت برتشكيل شوراهاي ورزشي در سطح سازمان / مؤسسه / شركتهاي تابعه و همچنين پيگيري كليه كارهــاي اجرايــي شــور  -
 عالي ورزشي در سطح وزارتخانه. 

 مشاركت در برنامه ريزي و نظارت بر توسعه و بهبود استفاده از فضاهاي ورزشي.   -

 نظارت بر اجراي كليه آئين نامه و دستور العملهاي ورزشي مصوب .  -

 پيگيري برگزاري اردو و كلاسهاي مربيگري و داوري بصورت ملي و سراسري جهت همكاران .  -

 پيگيري روند تصويب تقويم ورزشي ارائه شده از سوي هيئتهاي ورزشي تا مرحله  ابلاغ واجرا . -

 مشاركت در تدوين و ابلاغ تقويم ورزشي ساليانه وزارت . 

 نظارت و همكاري درجهت پيگيري حضور تيمهاي منتخب جهاد كشاورزي در مسابقات خارج از تشكيلات وزارتخانه  -

 كليه كارهاي مالي تربيت بدني و هيئت هاي ورزشي .نظارت بر پيگيري   -

مشاركت در ايجاد ارتباط با سازمان تربيت بدني ، فدراسيونهاي ورزشي و مجموعه هــاي ورزشــي خــارج از وزارت جهــاد كشــاورزي  -
 بمنظور برنامه ريزي و هماهنگي با آنان .

 رورت ميبايست بصورت متمركز و ملي خريداري گردد.برنامه ريزي و همكاري جهت تهيه امكانات ورزشي كه بنا به ض  -

 شناسايي و برنامه ريزي جهت حضور ورزشكاران برتر وزارتخانه در سطح ملي و بين المللي . -

 نظارت برانعكاس فعاليتهاي ورزشي همكاران ورزشكاردر مجلات داخلي و حسب مورد دررسانه هاي كشور .  -

 ها و دستورالعملهاي ورزشي ابلاغي از مراكز ذيصلاح به ، سازمان / مؤسسه / شركتهاي تابعه .نظارت بر ارسال كليه آئين نامه  -

 پيگيري كليه مشكلات تربيت بدني استانها و پيشنهاد راهكارهاي مناسب جهت حل موارد.   -

 مشاركت در برنامه ريزي و نظارت بر برگزاري گردهمائي ها و جلسات ورزشي در وزارت متبوع . -

 انجام مطالعات لازم بمنظور توسعه و گسترش و تعميم انواع رشته هاي ورزشي در وزارتخانه .  -

  انجام ساير امور مرتبط و 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 مشاغلنظامگروه   تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٢٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره رفاه و تربيت بدني     اداره/ گروه:    و پشتيباني   رفاه ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٦٠، ٥٥٩    شماره پست :   ورزشي كارشناس امور       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  پيگيري انجام كليه فعاليتهاي ورزشي در وزارت جهاد كشاورزي سراسر كشور   -
  هيه و تنظيم مجموعه قوانين و مقررات و آئين نامه هاي ورزشي وزارت متبوع ت  -
 برآورد بودجه فعاليتهاي ورزشي مورد نياز ساليانه و پيگيري جهت تامين و جذب آن   -

 انجام اقدامات لازم جهت برگزاري كليه مسابقات ورزشي درسطح وزارتخانه  -

 در سطح وزارتخانه و سراسر كشور.پيگيري انجام فعاليتهاي عمراني ورزشي  -

اقدام در جهت تشكيل شوراهاي ورزشي در سطح سازمان / مؤسسه / شركتهاي تابعه و همچنــين پيگيــري كليــه كارهــاي اجرايــي  -
 شوراي عالي ورزشي در سطح وزارتخانه. 

 د.. پيگيري توسعه بهره برداري  و استفاده بهينه از فضاهاي ورزشي دراختيار و طرف قراردا -

 اجراي كليه آئين نامه و دستور العملهاي ورزشي مصوب .   -

 پيگيري برگزاري اردو و كلاسهاي مربيگري و داوري بصورت ملي و سراسري جهت همكاران .  -

 تنظيم تقويم ورزشي وزارتخانه منطبق با تقويم ارائه شده از سوي هيئتهاي ورزشي .  -

 اورزي در مسابقات خارج از تشكيلات وزارتخانه.پيگيري حضور تيمهاي منتخب جهاد كش  -

 پيگيري كليه كارهاي مالي تربيت بدني و هيئت هاي ورزشي .  -

ايجاد ارتباط با سازمان تربيت بدني ، فدراسيونهاي ورزشي و مجموعه هاي ورزشي خارج از وزارت جهــاد كشــاورزي بمنظــور برنامــه  -
 ريزي و هماهنگي با آنان .

 امكانات ورزشي كه بنا به ضرورت ميبايست بصورت متمركز و ملي خريداري گردد.پيگيري تهيه  -

 انجام اقدامات لازم بمنظورحضور ورزشكاران برتر وزارتخانه در مسابقات  ملي و بين المللي . -

 اقدام درجهت انعكاس فعاليتهاي ورزشي همكاران ورزشكاردر مجلات داخلي و حسب مورد دررسانه هاي كشور .  -

 ارسال كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي ورزشي ابلاغي از مراكز ذيصلاح به ، سازمان / مؤسسه / شركتهاي تابعه . -

 جمع بندي كليه مشكلات تربيت بدني استانها و پيشنهاد راهكارهاي مناسب جهت حل موارد.   -

 ر وزارت متبوع .انجام اقدامات لازم درجهت برگزاري گردهمائي ها و جلسات ورزشي د -

 انجام مطالعات لازم بمنظور توسعه و گسترش و تعميم انواع رشته هاي ورزشي در وزارتخانه .  -

  انجام ساير امور مرتبط و 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

  
   



 

٢٢٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره رفاه و تربيت بدني     اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،فتر امور اداري د اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٥٦١    شماره پست :   ورزشي كارشناس اماكن       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ت متبوع و بررسي مسائل و مشكلات و ارائه راهكارهاي لازم.وزار ورزشيانجام اقدامات لازم بمنظور نظارت بر كليه اماكن  -  
  با رعايت اولويتها در قالب اعتبارات مصوب. ورزشياز اماكن  آنها هايو خانواده امكان بهره مندي پرسنل  نمودن فراهم -
ن عقــد قراردادهمكــاري  و تفــاهم ازطريق زمينه ســازي امكــا ورزشيفضاها و اماكن  و گسترش توسعهانجام اقدامات لازم  بمنظور -

  . نامه براساس اعتبارات مصوب. 
، تفريحي و فرهنگي قابل عرضه به كاركنان با برقراري ارتباط مستمر بــا دســتگاهها اعتبــار  ورزشيتلاش درجهت افزايش امكانات  -

 دهنده.

فل آنها از حداكثر تخفيف ممكنــه در بهــره منــدي از برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي لازم به منظور استفاده كاركنان و افراد تحت تك -
  ورزشيفضاها و اماكن 

 به پرسنل و افراد تحت تكفل آنها .. ورزشينظارت مستمر درجهت افزايش كيفيت خدمات قابل ارائه در اماكن  -

شــور قابــل اســتفاده بــراي دراختيــار و غيردولتــي در ســطح ك ورزشينظارت و مشاركت درگردآوري آمار واطلاعات مربوط به اماكن  -
 پرسنل و تجزيه و تحليل و ارائه گزارشات تحليلي و آماري به مقام مافوق .

 و نظارت بر حسن اجراي آنها  ورزشيمشاركت درتهيه و تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل هاي لازم جهت استفاده بهينه از اماكن  -

هيمه هاي اختصاص داده شده از سوي دولت به كاركنان وزارت جهــاد كشــاورزي برنامه ريزي هاي لازم بمنظور اخذ تسهيلات و س  -
 و اقدامات لازم بمنظور توزيع مناسب آنها .

در اختيــار وانجــام پيگيريهــاي لازم جهــت  ورزشــيپيش بيني و برآورد اعتبارات مورد نياز جهت بهره برداري و نگهــداري از امــاكن  -
 تصويب و اخذ آنها.

 در اماكن ورزشي جهت اخذ تسهيلات و اعتبارات از منابع داخل و خارج از وزارت و نظارت بر چگوگي مصرف آنها  برنامه ريزي  -

 براي پرسنل درسطح كشور . ورزشيبرنامه ريزي و نظارت جهت اختصاص سهميه و نحوه استفاده از اماكن   -

 ت لازم و ابلاغ به كليه مراكز.وپيگيري بمنظور اخذ مصوبا ورزشيبررسي و ارائه پيشنهاد طرحهاي  -

 بمنظور برنامه ريزي در جهت استفاده بهينه كاركنان از اين مراكز  ورزشي و تفريحي ايجاد ارتباط و مذاكره با مراكز  -

  ايجاد ارتباط با ساير ادارات سازمانها ، شركتها و ..... بمنظور انجام وظايف و ايجاد هماهنگيهاي لازم. -
  ، همايش ها و كميسيون هاي مربوطه حسب مورد . شركت در جلسات -
  انجام ساير وظايف 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  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ننده نهاييتاييد ك

  



 

٢٢٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  تربيت بدنياداره رفاه و      اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٦٢    شماره پست :   كارشناس مسئول اموررفاهي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 مشاركت دربرنامه ريزي و نظارت بمنظور فراهم نمودن امكانات لازم براي تامين رفاه كاركنان و ارائه پيشنهادات لازم. -

 نظيم دستورالعملهاي اجرايي لازم جهت  برنامه هاي رفاهي وزارت متبوع.تهيه و ت-

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

 بررسي و مشاركت در ارائه راه حلهاي مختلف جهت تامين امور رفاهي كاركنان با توجه به مقررات موجود.-

 كلات كاركنان و ارائه پيشنهادات لازم به منظور رفع آنهابررسي مش-

 نظارت براجراي برنامه هاي رفاهي و ارائه تسهيلات خدماتي از قبيل  امكانات تفريحي، مهد كودك، وام و غيره براي كاركنان-

 براي رفاه كاركنان و خانوادهايشان.ايجاد ارتباط با سازمان هاي وابسته و تابعه وزارت متبوع به منظور استفاده از امكانات آنها -

  بررسي و پيشنهاد روشهاي مناسب براي پرداخت تسهيلات شامل وام هاي ضروري، خريد لوازم و خودرو و خانه به كاركنان و -
  پيگيري به منظور تامين اعتبارات مورد نياز.  
  اي پرسنل و خانواده هاي آنان.مشاركت دربرنامه ريزي ونظارت بر اجراي برنامه هاي فرهنگي و تفريحي بر -
 شركت در جلسات متشكله و اظهار نظر درباره مسايل مطروحه.-

تهيه گزارش لازم از وضعيت كلي كاركنان در بهره مندي از رفاه نسبي لازم و نيازمنديها و مشكلات موجود جهت ارائه بــه مســئولين -
 ذيربط براي رفع آنها.

  .ور مقام مافوقانجام ساير امور محوله طبق دست -  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٢٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 پست سازماني فرم شرح وظايف

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره رفاه و تربيت بدني     اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٦٥الي  ٥٦٣    شماره پست :   كارشناس اموررفاهي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 انجام اقدامات لازم بمنظور تامين رفاه كاركنان و ارائه پيشنهادات لازم. -

 تهيه و تنظيم دستورالعملهاي اجرايي لازم جهت  برنامه هاي رفاهي وزارت متبوع.-

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

 ارائه راهكارهاي اجرايي مختلف جهت تامين امور رفاهي كاركنان با توجه به مقررات موجود.-

 بررسي مشكلات كاركنان و ارائه پيشنهادات لازم به منظور رفع آنها-

 ز قبيل  امكانات تفريحي، مهد كودك، وام و غيره براي كاركنانپيگيري اجراي برنامه هاي رفاهي و ارائه تسهيلات خدماتي ا-

هماهنگي ايجاد ارتباط با سازمان هــاي وابســته و تابعــه وزارت متبــوع بــه منظــور اســتفاده از امكانــات آنهــا بــراي رفــاه كاركنــان و -
  خانوادهايشان.

زم و خودرو و خانه به كاركنان و پيگيــري بــه منظــور انجام اقدامات لازم جهت پرداخت تسهيلات شامل وام هاي ضروري، خريد لوا -
  تامين اعتبارات مورد نياز.

  انجام اقدامات لازم جهت اجراي برنامه هاي فرهنگي و تفريحي براي پرسنل و خانواده هاي آنان. -
 شركت در جلسات متشكله و اظهار نظر درباره مسايل مطروحه حسب مورد.-

عيت كلي كاركنان در بهره مندي از رفاه نسبي لازم و نيازمنديها و مشكلات موجود جهت ارائــه بــه تهيه و تنظيم گزارش لازم از وض-
 مسئولين ذيربط براي رفع آنها.

  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

   



 

٢٣٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره رفاه و تربيت بدني     اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  كل/ دفتر/ مديريت:اداره 

       شماره تشخيص :  ٥٦٦    شماره پست :   رفاهي اماكنو  تاسيسات روامكارشناس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ظور نظارت بر كليه اماكن رفاهي  وزارت متبوع و بررسي مسائل و مشكلات و ارائه راهكارهاي لازم.انجام اقدامات لازم بمن -  
  از اماكن رفاهي با رعايت اولويتها در قالب اعتبارات مصوب. آنها هايو خانواده امكان بهره مندي پرسنل  نمودن فراهم -
اماكن رفاهي ازطريق زمينه سازي امكان عقد قراردادهمكاري  و تفــاهم نامــه  فضاها و و گسترش توسعهانجام اقدامات لازم  بمنظور -

  . براساس اعتبارات مصوب. 
تلاش درجهت افزايش امكانات رفاهي ، تفريحي و فرهنگي اماكن رفاهي قابل عرضه بــه كاركنــان بــا برقــراري ارتبــاط مســتمر بــا  -

 دستگاهها اعتبار دهنده.

گي لازم به منظور استفاده كاركنان و افراد تحت تكفل آنها از حداكثر تخفيف ممكنــه در بهــره منــدي از برنامه ريزي و ايجاد هماهن -
  فضاها و اماكن رفاهي .

 نظارت مستمر درجهت افزايش كيفيت خدمات قابل ارائه در اماكن رفاهي به پرسنل و افراد تحت تكفل آنها .. -

مربوط به اماكن رفاهي دراختيــار و غيردولتــي در ســطح كشــور قابــل اســتفاده بــراي نظارت و مشاركت درگردآوري آمار واطلاعات  -
 پرسنل و تجزيه و تحليل و ارائه گزارشات تحليلي و آماري به مقام مافوق .

 مشاركت درتهيه و تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل هاي لازم جهت استفاده بهينه از اماكن و تاسيسات مذكور و نظارت بــر حســن -
 اجراي آنها 

برنامه ريزي هاي لازم بمنظور اخذ تسهيلات و سهيمه هاي اختصاص داده شده از سوي دولت به كاركنان وزارت جهــاد كشــاورزي   -
 و اقدامات لازم بمنظور توزيع مناسب آنها .

در اختيار وانجــام پيگيريهــاي لازم  پيش بيني و برآورد اعتبارات مورد نياز جهت بهره برداري و نگهداري از اماكن و تاسيسات رفاهي -
 جهت تصويب و اخذ آنها.

 برنامه ريزي جهت اخذ تسهيلات و اعتبارات از منابع داخل و خارج از وزارت و نظارت بر چگوگي مصرف آنها .  -

 ر .برنامه ريزي و نظارت جهت اختصاص سهميه و نحوه استفاده از اماكن و تاسيسات رفاهي براي پرسنل درسطح كشو  -

 بررسي و ارائه پيشنهاد طرحهاي رفاهي و تاسيساتي وپيگيري بمنظور اخذ مصوبات لازم و ابلاغ به كليه مراكز. -

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

  سازمانها ، شركتها و ..... بمنظور انجام وظايف و ايجاد هماهنگيهاي لازم. ايجاد ارتباط با ساير ادارات -
  شركت در جلسات ، همايش ها و كميسيون هاي مربوطه حسب مورد . -
  انجام ساير وظايف محوله ازسوي 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

  



 

٢٣١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره رفاه و تربيت بدني     اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  ل/ دفتر/ مديريت:اداره ك

       شماره تشخيص :   ٥٦٧    شماره پست :   كارشناس اموررفاهي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 كنان و ارائه پيشنهادات لازم.انجام اقدامات لازم بمنظور تامين رفاه كار -

 تهيه و تنظيم دستورالعملهاي اجرايي لازم جهت  برنامه هاي رفاهي وزارت متبوع.-

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

 ا توجه به مقررات موجود.ارائه راهكارهاي اجرايي مختلف جهت تامين امور رفاهي كاركنان ب-

 بررسي مشكلات كاركنان و ارائه پيشنهادات لازم به منظور رفع آنها-

 پيگيري اجراي برنامه هاي رفاهي و ارائه تسهيلات خدماتي از قبيل  امكانات تفريحي، مهد كودك، وام و غيره براي كاركنان-

متبــوع بــه منظــور اســتفاده از امكانــات آنهــا بــراي رفــاه كاركنــان و  هماهنگي ايجاد ارتباط با سازمان هــاي وابســته و تابعــه وزارت-
  خانوادهايشان.

انجام اقدامات لازم جهت پرداخت تسهيلات شامل وام هاي ضروري، خريد لوازم و خودرو و خانه به كاركنان و پيگيــري بــه منظــور  -
  تامين اعتبارات مورد نياز.

  فرهنگي و تفريحي براي پرسنل و خانواده هاي آنان. انجام اقدامات لازم جهت اجراي برنامه هاي -
 شركت در جلسات متشكله و اظهار نظر درباره مسايل مطروحه حسب مورد.-

تهيه و تنظيم گزارش لازم از وضعيت كلي كاركنان در بهره مندي از رفاه نسبي لازم و نيازمنديها و مشكلات موجود جهت ارائــه بــه -
 ا.مسئولين ذيربط براي رفع آنه

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      و سرمايه انساني مديريت بهبود مديريت  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٣٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره رفاه و تربيت بدني     اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٦٨   شماره پست :   اس مسئول امور اماكن رفاهيكارشن   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

    
از امــاكن رفــاهي بــا رعايــت اولويتهــا در قالــب  آنهــا هــايو خانواده امكان بهره مندي پرســنل  نمودن فراهمدرجهت  ريزي برنامه -

  اعتبارات مصوب.
فضاها و امــاكن رفــاهي ازطريــق عقــد قراردادهمكــاري  و تفــاهم نامــه براســاس  و گسترش توسعهسيهاي لازم به منظورانجام برر -

  . اعتبارات مصوب. 
تلاش درجهت افزايش امكانات رفاهي ، تفريحي و فرهنگي اماكن رفاهي قابل عرضه بــه كاركنــان بــا برقــراري ارتبــاط مســتمر بــا  -

 دستگاهها اعتبار دهنده.

برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي لازم به منظور استفاده كاركنان و افراد تحت تكفل آنها از حداكثر تخفيف ممكنــه در بهــره منــدي از  -
  فضاها و اماكن رفاهي .

 نظارت مستمر درجهت افزايش كيفيت خدمات قابل ارائه در اماكن رفاهي به پرسنل و افراد تحت تكفل آنها .. -

درگردآوري آمار واطلاعات مربوط به اماكن رفاهي دراختيــار و غيردولتــي در ســطح كشــور قابــل اســتفاده بــراي  نظارت و مشاركت -
 پرسنل و تجزيه و تحليل و ارائه گزارشات تحليلي و آماري به مقام مافوق .

 و نظارت بر حسن اجراي آنها . مشاركت درتهيه و تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل هاي لازم جهت استفاده بهينه از اماكن مذكور -

برنامه ريزي هاي لازم بمنظور اخذ تسهيلات و سهيمه هاي اختصاص داده شده از سوي دولت به كاركنان وزارت جهــاد كشــاورزي  -
 و اقدامات لازم بمنظور توزيع مناسب آنها .

رفــاهي در اختيــار وانجــام پيگيريهــاي لازم جهــت پيش بيني و برآورد اعتبارات مورد نياز جهت بهره برداري و نگهــداري از امــاكن  -
 تصويب و اخذ آنها.

 برنامه ريزي جهت اخذ تسهيلات و اعتبارات از منابع داخل و خارج از وزارت و نظارت بر چگوگي مصرف آنها . -

 برنامه ريزي و نظارت جهت اختصاص سهميه و نحوه استفاده از اماكن رفاهي براي پرسنل درسطح كشور . -

 ررسي و ارائه پيشنهاد طرحهاي رفاهي و پيگيري لازم بمنظور اخذ مصوبات لازم و ابلاغ به كليه مراكز.ب -

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

  شركتها و ..... بمنظور انجام وظايف و ايجاد هماهنگيهاي لازم.ايجاد ارتباط با ساير ادارات سازمانها ،  -
  شركت در جلسات ، همايش ها و كميسيون هاي مربوطه حسب مورد . -
  انجام ساير وظايف 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  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٣٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره رفاه و تربيت بدني     اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  ريت:اداره كل/ دفتر/ مدي

       شماره تشخيص :   ٥٦٩    شماره پست :   رفاهي كارشناس اماكن و تاسيسات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  اماكن رفاهي  وزارت متبوع و بررسي مسائل و مشكلات و ارائه راهكارهاي لازم. انجام اقدامات لازم بمنظور نظارت بر كليه -  
  از اماكن رفاهي با رعايت اولويتها در قالب اعتبارات مصوب. آنها هايو خانواده امكان بهره مندي پرسنل  نمودن فراهم -
يق زمينه سازي امكان عقد قراردادهمكاري  و تفــاهم نامــه فضاها و اماكن رفاهي ازطر و گسترش توسعهانجام اقدامات لازم  بمنظور -

  . براساس اعتبارات مصوب. 
تلاش درجهت افزايش امكانات رفاهي ، تفريحي و فرهنگي اماكن رفاهي قابل عرضه بــه كاركنــان بــا برقــراري ارتبــاط مســتمر بــا  -

 دستگاهها اعتبار دهنده.

استفاده كاركنان و افراد تحت تكفل آنها از حداكثر تخفيف ممكنــه در بهــره منــدي از برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي لازم به منظور  -
  فضاها و اماكن رفاهي .

 نظارت مستمر درجهت افزايش كيفيت خدمات قابل ارائه در اماكن رفاهي به پرسنل و افراد تحت تكفل آنها .. -

اهي دراختيــار و غيردولتــي در ســطح كشــور قابــل اســتفاده بــراي نظارت و مشاركت درگردآوري آمار واطلاعات مربوط به اماكن رف -
 پرسنل و تجزيه و تحليل و ارائه گزارشات تحليلي و آماري به مقام مافوق .

مشاركت درتهيه و تدوين آئين نامه ها و دستورالعمل هاي لازم جهت استفاده بهينه از اماكن و تاسيسات مذكور و نظارت بــر حســن  -
 اجراي آنها 

رنامه ريزي هاي لازم بمنظور اخذ تسهيلات و سهيمه هاي اختصاص داده شده از سوي دولت به كاركنان وزارت جهــاد كشــاورزي ب  -
 و اقدامات لازم بمنظور توزيع مناسب آنها .

پيگيريهــاي لازم  پيش بيني و برآورد اعتبارات مورد نياز جهت بهره برداري و نگهداري از اماكن و تاسيسات رفاهي در اختيار وانجــام -
 جهت تصويب و اخذ آنها.

 برنامه ريزي جهت اخذ تسهيلات و اعتبارات از منابع داخل و خارج از وزارت و نظارت بر چگوگي مصرف آنها .  -

 برنامه ريزي و نظارت جهت اختصاص سهميه و نحوه استفاده از اماكن و تاسيسات رفاهي براي پرسنل درسطح كشور .  -

 ئه پيشنهاد طرحهاي رفاهي و تاسيساتي وپيگيري بمنظور اخذ مصوبات لازم و ابلاغ به كليه مراكز.بررسي و ارا -

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

  ا و ..... بمنظور انجام وظايف و ايجاد هماهنگيهاي لازم.ايجاد ارتباط با ساير ادارات سازمانها ، شركته -
  شركت در جلسات ، همايش ها و كميسيون هاي مربوطه حسب مورد . -
  انجام ساير وظايف 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  اييد كننده وظايفت

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

٢٣٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره رفاه و تربيت بدني     اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  :اداره كل/ دفتر/ مديريت

       شماره تشخيص :   ٥٧٠    شماره پست :   كارشناس مسئول امورتعاونيها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ي اي نمونه و تدوين روش هاي مالي و اداري مناسب براي انواع شركت هاها و آيين نامه ه تهيه اساسنامهنظارت و مشاركت در -
  .درچارچوب قوانين و مقررات مربوطهتعاوني تحت پوشش وزارت جهاد كشاورزي 

وزارت  تعاوني كه در حيطه اختياراتي تشكيل و ثبت شركت ها  هيه پيش نويس آن قسمت از مقررات مربوط بهمشاركت در ت -
  .مي باشد 

   .گسترش تعاوني ها اعم از تعاوني هاي متعارف و تعاوني هاي نوع جديد تأسيس وبر  نظارت-
 .سالانه تعاوني ها)  سرمايه گذاري ثابت و سرمايه در گردش (ارزي و ريالي، بررسي نيازهاي اعتباري و مالي  همكاري در -
در چارچوب سياست ها  اعتباري حمايتي، شناسايي تعاوني هاي مشمول دريافت كمك هاي دولتي و تسهيلاتمشاركت در  -

 -             .                                                                                                                            وضوابط ابلاغي
حسن مصرف آن و ارائه گزارش هاي دوره اي  تخصيصي به تعاوني ها و نظارت بر پيگيري جهت جذب اعتبارات و منابع مالي

                           مقامات ذيربط. عملكرد به
مقامات به  پيشنهاد ي تعاوني وها  تهيه شاخص هاي نظارت، متناسب با ارزش ها، اهداف و فعاليت هاي انواع شركتهمكاري در -

                               .صوبجهت تصويب و انجام نظارت ها با توجه به شاخص هاي ممافوق 
به منظور دسترسي به ارزيابي صحيح از نارسائي ها، نيازها، توانائي ها، مذكور نحوه فعاليت هاي شركت ها تعاوني  نظارت جامع بر -

  .فعاليت ها آن ها براي استفاده دربرنامه ريزي ها و كمك ها و نيز پيشگيري از ركود غير عادي امكانات
ين تكليف تعاوني هاي راكد و متوقف و هماهنگي با مراجع قضايي وساير مراجع ذيربط جهت رفع مشكلات مالي و حقوقي تعي -

                                                       .اعضا و سهامداران
آن ها و  شده و تحقق هدف هاي تعريفجهت افزايش بهره وري و كارآمدي تعاوني ها در انجام فعاليت ها ونظارت  برنامه ريزي -

 و توانمندسازي  درتهاي ذيربط با هماهنگي و همكاري معاون در صورت لزوم كمك به بازسازي، نوسازي و توسعه كمّي و كيفي آنها
                                       ي هاي وزارت جهادكشاورزي.چارچوب مصوبات كميته بهره وري تعاون

نظارت بر فرايند تأسيس، ادغام، انحلال، شامل اتحاديه هاي تعاوني  حسن اجراي قوانين و مقررات حاكم بر شركت ها ونظارت بر  -
نظارت بر فرايند ، نظارت بر برگزاري به موقع مجامع  ، تغيير مواد اساسنامه و صدور مجوز هاي لازم تعيين هيأت تصفيه و هرگونه

مالي و راهبري حسابرسي، به منظور شفاف سازي  نظارت بر عملكرد،  وني و انتخاب مديران عاملقان نتخابات هيأت مديره، بازرسانا
                                     ورسيدگي به شكايات و پيگيري تخلفات وغيره .عملكردها 

  انجام سايرامورمحوله ازسوي مقام مافوق . -
  تاريخ و امضاء  انوادگينام و نام خ  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٣٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  توسعه مديريت و منابع انساني     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي             نام دستگاه :

  اداره رفاه و تربيت بدني     اداره/ گروه:    و پشتيباني رفاه   ،دفتر امور اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٧١    شماره پست :   كارشناس امورتعاونيها       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ي تعــاوني تحــت پوشــش ها و آيين نامه هاي نمونه و تدوين روش هاي مالي و اداري مناسب براي انواع شركت هــا تهيه اساسنامه -

  .درچارچوب قوانين و مقررات مربوطهوزارت جهاد كشاورزي 
  .وزارت مي باشد  تعاوني كه در حيطه اختياراتي تشكيل و ثبت شركت ها  هيه پيش نويس آن قسمت از مقررات مربوط بهت -
ــيس و- ــاري در تأس ــك و همك ــد كم ــوع جدي ــاي ن ــاوني ه ــارف و تع ــاي متع ــاوني ه ــم از تع ــا اع ــاوني ه ــترش تع   .گس
 .ســالانه تعــاوني هــا)  ســرمايه گــذاري ثابــت و ســرمايه در گــردش (ارزي و ريــالي، بررسي نيازهاي اعتباري و مالي  همكاري در - 
  در چارچوب سياست هــا و ضــوابط ابلاغــي هاي دولتي و تسهيلات اعتباري حمايتي، شناسايي تعاوني هاي مشمول دريافت كمك -
تخصيصي به تعاوني ها و نظارت بر حسن مصــرف آن و ارائــه گــزارش هــاي  جهت جذب اعتبارات و منابع ماليانجام اقدامات لازم  -

ـــه ـــرد ب ـــربط. دوره اي عملك ـــات ذي                           مقام
 ي تعــاوني وهــا  تهيه شاخص هاي نظارت، متناسب با ارزش ها، اهداف و فعاليت هاي انواع شــركتاي لازم بمنظورانجام بررسي ه-

                               .جهت تصويب و انجام نظارت هــا بــا توجــه بــه شــاخص هــاي مصــوبمقامات مافوق به  پيشنهاد
آن  دسترسي به ارزيابي صحيح از نارسائي ها، نيازها، توانائي ها، امكانــات به منظورمذكور تعاوني ي فعاليت شركت ها بررسي نحوه  -

  .فعاليـــت هـــا برنامـــه ريـــزي هـــا و كمـــك هـــا و نيـــز پيشـــگيري از ركـــود غيـــر عـــادي هـــا بـــراي اســـتفاده در
ذيــربط جهــت رفــع  ساير مراجــع تعيين تكليف تعاوني هاي راكد و متوقف و هماهنگي با مراجع قضايي وانجام اقدامات لازم بمنظور -

                                                       .مشــكلات مــالي و حقــوقي اعضــا و ســهامداران
آن هــا و در  شــده جهت افزايش بهره وري و كارآمدي تعاوني ها در انجام فعاليت ها و تحقق هدف هاي تعريفانجام اقدامات لازم  -

 و توانمندســازي  درتهــاي ذيــربط با هماهنگي و همكــاري معاون و توسعه كمّي و كيفي آنهاصورت لزوم كمك به بازسازي، نوسازي 
                                       ي هــاي وزارت جهادكشــاورزي.چــارچوب مصــوبات كميتــه بهــره وري تعــاون

ظارت بر فرايند تأسيس، ادغام، انحــلال، نشامل اتحاديه هاي تعاوني  قوانين و مقررات حاكم بر شركت ها وصحيح اجراي پيگيري   -
نظــارت بــر فراينــد ، نظارت بر برگزاري به موقع مجــامع  ، تغيير مواد اساسنامه و صدور مجوز هاي لازم تعيين هيأت تصفيه و هرگونه

منظور شفاف ســازي مالي و راهبري حسابرسي، به  نظارت بر عملكرد،  قانوني و انتخاب مديران عامل نتخابات هيأت مديره، بازرسانا
                                     ورســيدگي بــه شــكايات و پيگيــري تخلفــات وغيــره .عملكردهــا 

  انجام سايرامورمحوله 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  ظايفتاييد كننده و

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٣٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     اداره/ گروه:  حول اداري   مركز نوسازي و ت    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٧٢  شماره پست :   رئيس مركز نوسازي و تحول اداري          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 وابسته هايو شركت و مؤسسات وزارت ساختار سازماني منظور اصلاحبرنامه ريزي ، سياست گذاري وتعيين خط مشي هاي لازم   -
و  تابعه واحدهاي و انحلال ادغام پيشنهاد درخصوص و ارائه مربوط و مقررات ها، ضوابط، سياستو ملي كلان هايبا برنامه در تطبيق

  . و شهرستاني استاني غير ضرور و واحدهاي وابسته
ابلاغي  ساختار سازماني ضوابط با رعايت وزارت و وظايف سازمانو تنظيم  و تهيهمستمر  بررسي راهبري ، هدايت امور مربوط به   -

 تشكيلات اجراي در حسن و مراقبت لازم پيشنهادهاي و ارائهازسوي معاونت رياست جمهوري و ساير قوانين ومقررات مربوطه 
   زمانهاي وابسته و تابعه .در واحدهاي مختلف وزارت متبوع اعم از حوزه ستادي ، شركتها ، سا  مصوب

 درخصوص وزارت مختلف از واحدهاي واصله پيشنهادهاي بررسينظارت كلي بر كليه امور تشكيلات  از قبيل و راهبري   -
مديريت و توسعه  معاونت به پيشنهادي تشكيلاتي تغييرات و ارائهو ... تمركززدائي درراستاي ساختاري اصلاحات انجام تشكيلات ، 

  سرمايه انساني رئيس جمهور.
  هاازبعدتشكيلاتيها واساسنامهها، تصويبنامهنامه ، آئينقوانين نظردرخصوص و اعلام بررسيبرنامه ريزي، هدايت و نظارت كلي بر   -

برون سپاري امور برنامه ريزي و نظارت كلي بر اجراي سياستهاي  كوچك سازي و تدوين وظايف حاكميتي و تصدي گري و    -
 تصدي  در راستاي اجراي واگذاري وظايف تصدي گري به بخش غير دولتي .

اصلاح  ها و سيستم و طراحي و تحليل مجدد، تجزيه مهندسي ،ها، فرآيندها سيستم به مربوطراهبري و نظارت كلي بر كليه امور   -
 اداري تحول شوراي به كار دستگاه انجام ها و فرآيندهايروشها، رويه اصلاح هايو پيشنهاد اولويت تعيينو  انجام كار  ي روشها

  هاهزينه و كاهش رجوع ارباب و رضايت ، كارآييوريارتقاء بهره درجهت
 نظامهاي بهبود و كارآمدي درجهت وزارت ) اداري(اتوماسيون آوريفن به مربوط نظامها، فرآيندهاو اقدامات راهبرياتخاذ تدابير و  -

 به وقفهو بي و مطمئن ، سريعگسترده خدمات ارائه درجهت وزارت قابليت و...) و افزايش گيريو تصميم سازي(تصميم مديريتي
  . و وزارت مردمتربهشايسته وتعامل مراجعان

 دستگاه مديريتي هاينظام به منظور شناخت    لازم مطالعات مانجابه  مربوطراهبري ، هدايت و نظارت كلي بر كليه امور   -
 هاياستقرار نظامها و سبك جهت  و شناخت استعدادهاي مديريتيو...)  ، هماهنگيو كنترل ، نظارتگيري، تصميمسازي(تصميم
  در وزارت  ريتمدي آوريو فن ارتقاء فرهنگو  كيفيت مديريت استقرار نظام و  نوين مديريت

در زمينه هاي  انجام مطالعات تطبيقي در خصوص استراتژي، قوانين، ساختار و رويه هاي اجرايي تعدادي از كشورها نظارت بر  -
توسعه امور كشاورزي در به منظور دستيابي به اهداف  فائو و هم چنين قوانين الگوي سازمان  اداري ، تشكيلاتي و امور كشاورزي 

  كشور
  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

  



 

٢٣٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٧٢  شماره پست :   رئيس مركز نوسازي و تحول اداري          عنوان پست:

  سازمانيهاي پست نمونه وظايف و مسئوليت

توسعه  هايطرحها و برنامه تنظيم و طراحي نظام جامع مشاغل ،  مطالعات جامبه ان مربوطهدايت و نظارت كلي بر كليه امور  -
  وزارت و امور مديران مديريت 

و وزارت  كاركنان ارزشيابي ايروشهو  سازماني عملكردواحدهاي ارزيابيو معيار هاي هاشاخص برتعيين كلي  نظارتو  ريزيبرنامه  -
و  ارزشيابي و پيشنهاد طرحهاي آن با همكاري دفتر ارزيابي عملكرد و پاسخگويي  به شكايات  اجرايي و مشكلات موانعبررسي 
  . توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور معاونت به وزارت كاركنان تشويق

و  كاركنان يآموزش نيازسنجي به برنامه ريزي نيروي انساني ، آموزش ،  مربوطر كليه امور راهبري ، هدايت و نظارت كلي ب  -
و  كشاورزي و آموزش تحقيقات سازمانبا همكاري و هماهنگي  استخدامي تخصصي آزمونهاي و اجراي و طراحي وزارت مديران

    دفتر امور اداري ورفاه با رعايت قوانين و مقررات مربوط
(منشور  وزارت خدمات و ارائه بر اقدامات حاكم اخلاقي نظام و تهيه اصول منظور تدوين به بررسيبرنامه ريزي و نظارت بر   -

  . كاركنان براي آن و تشريح ترويج و  شهروندي حقوق ) و رعايتسازمان اخلاقي
و آن عملكرد  مستمر چگونگي و ارزيابي  وريبهره مديريت استقرار چرخه به وطمربراهبري ، هدايت و نظارت كلي بر كليه امور   -

 ميزان و شناخت وريبهره فرهنگ و ترويج ايجاد توسعه درخصوص لازم هايو بررسي مطالعات انجامو   اصلاحي هايحلراه ارائه
ها و مشي مؤثر خط اجراي در  و...) در وزارت ، اطلاعاتي، فيزيكي، مالي، زمانيانساني( و مؤثر منابع بهينه استفادهو  منابع وريبهره

  .وريبهره سطح افزايش درخصوص دولت هايسياست
  . وزارتدر   امر تحّول عملي تحقق كشور براي در سطح مناسب و تبليغي ترغيبي وايجاد فضاي ، توانمندسازيبسترسازي -
 توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور معاونت ابلاغي هايبرنامه اجرايبرنامه ريزي و تعيين خط مشي هاي لازم جهت   -

  . الكترونيك دولت تحقق براي
 توسعه و در وزارت نيسازما امر تحول كننده راهبري هايتشكل ، مديريتملي منظور ايجاد عزم به جامع ريزيو برنامه راهبري   -

  . مربوط و پشتيباني ستادي فعاليتهاي و انجام تحول مفاهيم وترويج
و  و توسعه سازماني و ايجاد تحول نوسازي هايو برنامه مورد نياز طراحي و منابع ، اعتبارات، برآورد و پيشنهاد بودجهمطالعه  -

  . ذيربط مراجع به وزارت ريوادا اطلاعات از فناوري گيريبهره
   سازماني ايجاد تحّول راستاي مصوب در  ياهو بخشنامه مصوبات اجراي و پيگيري نظارت -
  شركت در جلسات ،سمينارها وكميسيونهاي مختلف مرتبط با وظايف و اظهار نظر در مورد موضوعات و ارائه گزارشهاي لازم  -
  زسوي مقام مافوقانجام ساير امورارجاعي ا  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٣٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  مانيفرم شرح وظايف پست ساز
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٧٣    شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  پست سازمانيهاي نمونه وظايف و مسئوليت

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

 تنظيم ليست متقاضيان ملاقات با رئيس مركز  و تعيين ساعات ملاقات براي آنها. -

ي زير مجموعه واشخاص حقيقي و حقــوقي حســب ابلاغ دستورات و برنامه هاي ارجاعي از سوي رئيس مركز  به كاركنان و واحدها -
 مورد.

 رسيدگي به درخواست متقاضيان و مراجعه كنندگان وارائه راهنمايي ومعرفي به واحدهاي مربوطه . -

تنظيم وقت جلسات و كميسيونهايي كه درمركز  و يا خارج از مركز  تشكيل مي شــود و  اعمــال همــاهنگي لازم جهــت حضــور بــه  -
 ت كننده در جلسات.موقع اعضاء شرك

  آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينارها جهت اطلاع قبلي رئيس مركز   -
 تنظيم گزارشهاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به رئيس مركز   -

  پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به رئيس مركز   -
 يك نامه ها ، گزارشات و ساير مكاتبات ارجاعي از سوي رئيس مركز  جهت ارسال به همكاران وواحدهاي مربوطه .تفك -

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

 وقانجام ساير امور محوله طبق دستور 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

  



 

٢٣٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  يفرم شرح وظايف پست سازمان
  توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٧٤  شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 با مديران و مسئولين دستگاههاي اجرايي رئيس مركز تهيه و تنظيم ملاقاتهاي  -

  در حوزه مسئوليت مركز  ها و موسسات  تابعه و وابسته سازمان واحد هاي مستقر در فعاليت هماهنگيتلاش جهت    -
  ز نوسازي و تحول اداري   مركهاي لازم در جهت ساماندهي امور و فعاليتهاي انجام فعاليت -
هاي ها، نحوه واگذاري فعاليتهاي اجرايي مربوط به ساماندهي، بهبود روشنامههاي و آيينتهيه و تدوين دستورالعملهمكاري در   -

  مركز نوسازي و تحول اداري   به بخش خصوصي
 ها.تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نياز مركز  و ارزيابي آن -

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

  تعيين و تدوين گزارشات آماري و تعيين نوع اطلاعات مورد نياز.  -
 ان.بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله از واحدهاي مختلف مركز و ارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي كارشناس  -

  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف رئيس مركز  ويا ساير مديران حسب دستور جهت انجام امور جاري مركز  -
 پيگيري امور محوله به واحدها  به منظور تسريع درانجام امور. -

  و تحول اداري   رئيس مركز نوسازي تهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار واحدها و ارائه آن به  -
 تا اخذ نتيجه نهايي.مركز نوسازي بررسي ، رسيدگي و پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي   -

مربوط به مراجعه كنندگان و پيگيري به منظور تعيين تكليف  رئيس مركز ، بررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسوي  -
 تقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه .درخواستهاي م

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

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

  تنظيم برنامه هاي نظارت و انجام پيگيريهاي لازم جهت  رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوطه  -
 بررسي ونظارت بر  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله واحدهاي مختلف مركز   .  -

 سي و پيگيري  طرحها و برنامه هاي  مركز  و نظارت بر پيشرفت فيزيكي برنامه ها  با توجه به زمان تخصيص يافته.برر  -

 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  پست سازمانيعنوان   مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٤٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  رزي  وزارت جهاد كشاو    نام دستگاه :

      اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٧٥   شماره پست :   كارشناس طرح  و برنامه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضــوابط مربوطــه و دستورالعملهاي بودجه و بررسي آيين نامه ها و  مطالعه -
 تهيه گزارشهاي مربوطو 
  و دستورالعملهاي بودجه  بررسي و تطبيق كليه امور مربوط به مفاد و آيين نامه ها -
  ه  مركز  زير مجموعبررسي اعتبارات درخواستي واحدهاي  -
   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.   -
 ي مركز نوسازي و تحول اداري  پيش بيني درآمد و برآورد هزينه ، فعاليتها ، طرحها و برنامه ها مطالعه، بررسي و -
در راستاي اهداف،سياستها و برنامه هاي كوتاه مدت، ميــان مــدت و مركز تهيه و تنظيم بودجه،اصلاح،متمم بودجه و تفكيك بودجه   -

  معاونت توسعه مديريت ومنابع انساني بلند مدت
  اري سالانه.به منظور پيش بيني بودجه ج واحد هاي زير مجموعه جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها از    -
  مركز نوسازي و تحول اداري   تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و لايحه بودجه و همچنين گزارش توجيهي بودجه جاري سالانه -
  تهيه گزارش هاي تحليلي هزينه هاي جاري جهت استفاده در كميته تخصيص اعتبارات.  -
  مركز نوسازي و تحول اداري  م بودجه و.... تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه،بودجه اصلاحي،متم  -
  در تهيه و تنظيم بودجه. زير مجموعه مطالعه ، بررسي و تنظيم بودجه پيشنهادي واحدها و مذاكره با واحدهاي  -
  مركز  و معاونت ايجاد هماهنگي لازم بين بودجه هاي پيشنهادي واحدها با برنامه هاي مصوب  -
  نياز با توجه به مانده فعاليت هاي جاري سال بودجه و سال هاي آينده.نهايي كردن اعتبارات مورد  -
  مركز نوسازي و تحول اداري  نظارت و ارزيابي مستمر بر فرآيند تدوين،اجرا و به كارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي  -
  ز نوسازي و تحول اداري  مرك جهت تعيين شاخص هاي ارزيابي و كنترل برنامه ها 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  دفترتخصيص اعتبارات واحدهاي تابعه و ابلاغ آن به  و 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  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

  



 

٢٤١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

    امور عمومي     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٥٧٦شماره پست :     امور عمومي رئيس اداره        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 عمومي و نظارت بر حسن اجراي مقررات و ضوابطو پشتيباني امور زي و نظارت بر اجراي فعاليتهاي مرتبط با مأموريت برنامه ري -

  مربوطه 
و همچنين واحدهاي توسعه مديريت و منابع انساني حوزه معاونت  مركز  و واحدهاي كليه ايجاد و حفظ ارتباط مستمر و دائمي با  -

  تابعه حوزه مسئوليت خود
در قالب دستورالعمل و ضوابط تهيه و تدوين بودجه كه از  مركز با همكاري مديريتها تهيه وتنظيم بودجه ظارت و مشاركت در  ن -

مي شود و همچنين تنظيم اصلاحيه هاي بودجه در صورت تغيير حجم فعاليتها و  توسعه مديريت و منابع انساني ابلاغ سوي معاونت 
  هزينه ودر آمد يا تاثير ساير عوامل بر اقلام

پيگيري تصويب بودجه پيشنهادي حوزه مسئوليت تا حصول نتيجه نهايي از طريق ارائه گزارشهاهي مستند و تحليلي و شركت در  -
  با تاييد رئيس مركز  جلسات تخصصي

ات ابلاغ شده بررسي وضعيت نيروي انساني و تهيه گزارش لازم جهت كسب مجوز تأمين و تعديل نيروي انساني و اجراي مصوب -
  در اين زمينه مركز 

انجام خدمات پرسنلي مربوط به كاركنان از قبيل اجراي مقررات ساعات كار ، گواهي انجام كار ، فراهم آوردن نظارت و پيگيري   -
براي  مقدمات كارهاي اداري ، پرسنلي مورد نياز جهت برخورداري كاركنان از ترفيعات حقوقي و شغلي ، صدور گواهي هاي مختلف

  تصديق اشتغال افراد ، انجام امور مربوط به مرخصي ها و مأموريتهاي اداري
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 ه خدمات ارتباطي و خدمات انجام امور مربوط بنظارت بر  -

   مافوق 
ه سرويس هاي رفت و آمد عمومي و تأمين وسايل حمل بارائه خدمات حمل و نقل و اداره امور مربوط  برنامه ريزي و نظارت بر  -

  اداري و جابجاييهاي  بار  براي انجام ماموريتها
ارائه خدمات در زمينه تامين و رفاه و آتيه كاركنان در ارتباط با واحدهاي مركز بهداشت ، صندوق نظارت بر  رنامه ريزي و ب-

  بازنشستگي ، مجتمع هاي تفريحي و اقامتي و تعاونيهاي مصرف ومسكن و صندوق هاي پس انداز و رفاهي
  وارده به سيستم به كارشناسان ،معاونين و مديركل و  كاتبات و نامه هاي صادرهارجاع كليه منظارت بر انجام امور دبير خانه 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

      يت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمدير  تاييد كننده نهايي



 

٢٤٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

    امور عمومي     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٥٧٦شماره پست :     امور عمومي داره  رئيس ا      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

    
فكس هاي مربوطه و  و انجام  تفكيك نامه ها به واحدهاي مختلف  و  مركز نوسازي و تحول اداري پيگيري نامه هاي نظارت بر    -   

  كپي نامه ها پيوست صادره
ي مركز نوسازي و تحول اداري و پيش بيني و تامين امكانات اقامتي و همايش ها و جلسات  برنامه ريزي و همكاري در برگزاري    -     

   پذيرايي و اياب و ذهاب جهت مورد و دستور
   مركز نوسازي و تحول اداري  تجهيزات جمعداري اموال و نظارت بر انجام امور   -
مركــز نوســازي و در اختيــار  اداري وفني  امور مربوط به توسعه ، تجهيز و تعمير امكانات و دستگاه هايانجام پيگيري و نظارت بر    - 

   تحول اداري 
   مركز نوسازي و تحول اداري انجام امور اداري و پرسنلي كاركنان برنامه ريزي و نظارت بر    - 
   مركز نوسازي و تحول اداري يگر اقلام تبليغاتي در تمامي واحدهاي تهيه و توزيع پوسترها ، پلاكاردها و دبرنامه ريزي و نظارت بر  - 
   مركز نوسازي و تحول اداري  توزيع روزانه نشريات سراسري در تمامي واحدهايبرنامه ريزي و نظارت بر تهيه و   -
و تحــول اداري و ارائــه درخواســت مركــز نوســازي تهيه و توزيع كالاها و اقلام مورد نياز واحدهاي مختلف برنامه ريزي و نظارت بر   -

   هاي لازم به مراجع ذيربط  
  ارائه  گزارشهاي لازم از فعاليتهاي  انجام شده و در دست اقدام به مقام مافوق  -
  شركت در جلسات و همايشهاي مرتبط با وظيفه 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  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

٢٤٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      دستگاه : نام

    امور عمومي     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٧٧  شماره پست :   كارشناس امور مالي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانييف و مسئوليتنمونه وظا

  ها وافزايش درآمدهاي ناشي از عمليات بررسي و پيشنهاد راههاي اعمال صرفه جويي در هزينه -
  جهت دريافت اعتبارات مصوبه و تخصيصي  گروه طرح وبرنامه وبودجه معاونت ايجاد ارتباط با  -
  كز و بررسي مسائل و مشكلات آن و ارائه راه حل هاي لازم.برنامه ريزي و نظارت بر امور اعتبارات جاري وعمراني مر  -
 مطالعه اسناد ، اوراق و صورتحسابهاي مالي مركز به منظور پيشنهاد رفع نواقص احتمالي  -

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

 مليات حسابداري پس از مراحل ثبت، طبقه بندي ، تلخيص و تهيه و تنظيم گزراشات مالي.تجزيه و تحليل نتايج ع  -

 تهيه وتنظيم گزارشات توجيهي از وضعيت مالي مركز براي استفاده مديران و مسئولين.  -

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

 رسي وضعيت مالي مركز و مشاركت در تصميم گيري پيرامون تامين منابع مالي موردنياز.بر  -

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

  ساير موارد مالي. نظارت بر ثبت دفاتر روزنامه كل و معين، بانكها و تهيه صورت مغايرت حساب هاي بانكي و  -
  رسيدگي و اظهار نظر در مورد مسايل و مشكلات پرونده هاي مالي و تهيه مكاتبات مربوط به مسائل مالي در موارد ضروري.  -
 پيگيري تامين و دريافت اعتبارات جاري و تملك دارايي مركز  -

  نظارت بر توزيع اعتبارات بين واحدها بر اساس بوجه مصوب مركز   -
 داخت كليه هزينه هاي اداري و ساير پرداختهاي مركز از محل اعتبارات جاري.پر   -

 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.  -
 حسابهاي ماهانه و تهيه خلاصه حساب نهايي و توزيع بودجه در پايان هر سال جهت ارسال به مراجع ذيربط  تنظيم خلاصه  -

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

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

 ثبت و نگهداري حساب اموال و حسابهاي بانگي مركز.  -

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

  توزيع و تخصيص اعتبارات دريافتي بين فعاليتهاي مختلف براساس اولويتهاي پيش بيني شده  -
  مالي وزارت جهاد كشاورزيو نگهداري فعاليتهاي مالي در چارچوب مقررات  ثبت و ضبط -

  

  تاريخ و امضاء  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

  



 

٢٤٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

    امور عمومي     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٥٧٧  شماره پست :   ر مالي   كارشناس امو     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  حفظ و نگهداري اسناد ، اوراق بهادار و ضمانت نامه هاي دريافتي و انجام اقدامهاي لازم در مورد وصول ، تمديد يا ابطال آنها -
  چارچوب مقررات مصوب خريد خدمات غير پرسنلي مورد نياز حسب ضرورت و در -
  بررسي نيازهاي مربوط به ملزومات اداري و برآورد نيازها برحسب اولويت ها -
سفارش اجناس ، لوازم ، تجهيزات ، مواد وسايل مورد نياز به سيستم تداركات متمركز و يا خريد آنها به صورت مستقل براساس  -

  ضوابط مقررات مصوب و يا اختيارات تفويض شده 
  در چارچوب ضوابط و مقررات مصوب  مركزهاي مربو ط به فعاليتهاي و انعقاد قرارداد  تنظيم -
و واريز وجوه به حسابهاي تعيين  به فعاليتهاي آموزشي ،  اداري و  مالي تهيه و تنظيم اسناد ، مدارك و صورتحساب هاي مربوط -

  شده 
 مقام به  اداري و آموزشي ه فعاليتهاي مالي ، حسابداري ، تداركاتي و ارائه گزارشهاي تخصصي و آمار واطلاعات مورد نياز در زمين -

  واحدهاي تخصصي ستادي  مافوق و
  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  ييد كننده وظايفتا

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٤٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

    امور عمومي     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٧٨شماره پست :   حسابدار        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  كمك در  تنظيم ليست حقوق و مزايا و كسورات ماهيانه پس از اعمال  كنترل هاي لازم   -
 ي در صدور اسناد حسابداري حقوق همكار   -

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

  اقدام بر  صدور سند حسابداري هزينه هاي فوت ، ازدواج ، پاداش پايان خدمت  و نقل و انتقال .  -
  ن  .تهيه مستندات و بخشنامه هاي مربوط به حقوق و مزايا ، كسورات حقوق كاركنا -
ورود احكام و برقراري حقوق و عائله مندي و كسورات كاركنان   و ورود اطلاعات مربوط به كسورات ماهيانه و حقوق و مزاياي  -

  شاغلين و اعمال تغييرات بعدي ..
  كنترل سن فرزندان كاركنان  و بازنشستگان و موظفين كه حق عائله مندي دريافت مي نمايند. -
  ست عيدي پايان سال كاركنان  و ساير پرداختهاي موردي .همكاري در تنظيم لي -
  مطالعه و بررسي قوانين و مقررات مالي، آئين نامه، دستورالعملهاي ذيربط تحت نظر كارشناسان به منظور حسن اجراي امور -
 همكاري و مشاركت در توزيع اعتبارات  ارزي   -

 ه مربوط به ديون و نگهداري حساب آنهاانجام امور پرداخت و رسيدگي به اسناد هزينه معوق -

  نگهداري كليه ضمانت نامه ها، حسابهاي بانكي و اوراق بهادار  -
  همكاري در بررسي اسناد انتقالي و انجام امور مربوط به رفع واخواهي از اسناد هزينه -
 كمك در صدور اسناد حسابداري مربوط به دريافت و پرداخت ها .  -

 و نگهداري حساب سپرده ، اخذ تائيديه و صدور درخواست استرداد سپرده .همكاري در  بررسي  -

 انجام امور مربوط به بازخريدي پرسنل ، نگهداري اسناد تضميني و پيگيري وصول اقساط  -

  كمك در صدور اسناد پرداخت هاي قطعي و غير قطعي ، صدور چك و پيگيري امور بانكي -
  افت وپرداختها  ، اعتبارات اسنادي ، سپرده ها  جهت ارائه به مسئولين ذيربطتهيه گزارشات لازم از وضعيت دري -
همكاري در ثبت اسناد در دفاتر روزنامه كل، معين و دفاتر بانكها و صدور برگه هاي محاسباتي و صورتها مالي و تهيه صورت   -

 مغايرت حساب هاي بانكي

 ت ها، پرداختهاي نقدي، اعتباري، تعهدي و بدهي ها به كارشناسان مالياخذ و ارائه اطلاعات عمومي عمليات مالي، درياف  -

  officeانجام كار با نرم افزارهاي مالي و   - 

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  اييد كننده وظايفت

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٤٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

    امور عمومي     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٧٩    شماره پست :   كارپرداز       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ييد كننده وظايفتا

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٤٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  
  
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

    امور عمومي     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       يت:اداره كل/ دفتر/ مدير

       شماره تشخيص :   ٥٨٠   شماره پست :   كمك كارشناس امور اداري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

  منظور حسن اجراي وظائف .
همكاري و پيگيري صدوراحكام استخدامي شاغلين و پيگيري برقراري افزايش مزاياي شغلي و ساير انواع احكام پرســنلي همكــاران   -

 ازدفتراموراداري و رفاه ستادوزارت .

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

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

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

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

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

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

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

 مكاري در زمينه پياده كردن مفادقانون مديريت خدمات كشوري براي همكاران مركزه  -

  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

      استخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٤٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

    امور عمومي     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٨١  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 -

 ت بر دريافت و ثبت و صدور كليه مكاتبات، نامه ها و گزارشهاي واصله به دبيرخانهنظار  -

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

 ه دبيرخانه بين مسئولان و واحدهاي مربوطهنظارت در امر دريافت و توزيع نامه و اوراق و  نشريات واصله ب  -

 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  -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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

  



 

٢٤٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  جهاد كشاورزي  وزارت     نام دستگاه :

    امور عمومي     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٨٢  شماره پست :   متصدي امور دفتري  عنوان پست:

  يهاي پست سازماننمونه وظايف و مسئوليت

  

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

 ا در مواقع لزومانديكس نامه در دفاتر مربوط به منظور ضبط سوابق و قابليت دسترسي به آنه  -

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 -

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

 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  -
يه امور مربوط به اتوماسيون اداري از قبيل ارجاع نامه و توزيع آنها دريافت نامه هاي صادره پرينــت آنهــا جهــت ارســال بــه انجام كل  -

 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  -

 بايگاني بر طبق طرح تهيه شدهپياده كردن سيستم   -

 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  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

  



 

٢٥٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  سعه مديريت و منابع انساني معاونت تو     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

    امور عمومي     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٨٣   شماره پست :   كمك كارشناس امور اداري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ررات استخدامي، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجراي صادره از ســوي دفترامــوراداري و رفــاه وزارت متبــوع بــه مطالعه قوانين و مق  -

  منظور حسن اجراي وظائف .
همكاري و پيگيري صدوراحكام استخدامي شاغلين و پيگيري برقراري افزايش مزاياي شغلي و ساير انواع احكام پرســنلي همكــاران   -

 اه ستادوزارت .ازدفتراموراداري و رف

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

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

 ن مركز در زمينه امور كارگزيني .همكاري درجمع بندي پيشنهادات واصله ازسوي همكارا   -

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

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

 نان مركز و تشكيل و نگهداري پرونده هاي پرسنليپيگيري امور حضور و غياب كارك  -

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

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

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  يفتدوين كننده وظا

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٥١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  راهبري  و تحول سازماني       اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       كل/ دفتر/ مديريت: اداره

       شماره تشخيص :     ٥٨٤ شماره پست :   رئيس گروه  راهبري  و تحول سازماني         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .  وزارت سازماني و مديريتي در ابعاد ودگرگوني تحول براي باور و عزم ايجاد منظور به جامع ريزيبرنامه  -
   وزارت با وظايفمرتبط امرتحوّل عملي تحقق كشور براي در سطح مناسب و تبليغي ترغيبي وايجاد فضاي ،توانمندسازيبسترسازي  -
 ، توســعهدر وزارت سازماني امر تحول كننده راهبري هايتشكل ، مديريتملي يجاد عزممنظور ا به جامع ريزيو برنامه مطالعه انجام -

  . مربوط و پشتيباني ستادي فعاليتهاي و انجام تحول مفاهيم وترويج
و  ســازماني و ايجــاد تحــول زينوســا هايو برنامــه مورد نيــاز طراحــي و منابع ، اعتبارات، برآورد و پيشنهاد بودجهمطالعهنظارت بر   -

  . ذيربط مراجع به وزارت واداري اطلاعات از فناوري گيريو بهره توسعه
 و ابــلاغ رســيده ذيــربط مراجــع تصــويب به سازماني ايجاد تحّول در راستاي كه هائيو بخشنامه مصوبات اجراي و پيگيري نظارت  -

  است گرديده

ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي و انجام پژوهش در زمينه مباحث تحول اداري به منظور بهره گيري از آنها در تحول برنامه   -
  اداري وزارت  متبوع .

 برنامه ريزي و تلاش جهت ايجاد باور و عزم در بين كاركنان وزارتخانه  براي تحول و دگرگوني در ابعاد مختلف.  -

ريزي تحول اداري كشور و شوراها يا كميسيونهاي تحول اجراي مصوبات شوراي عالي اداري، ستاد برنامهر و نظارت بريزي برنامه  -
  .وزارت متبوع در سطح وزارت و سازمانها و موسسات تابعه و وابسته اداري 

  وزارت جها كشاورزيريزي ارتقاي سلامت نظام اداري و بهبود حكمراني دولت، در ـ برنامه
  واحدهاي اجرايي وزارت جهاد كشاورزيدر تحول اداري هاي مصوب جاد هماهنگي لازم در اجراي طرحها و برنامهري و ايبـ راه

براي اجراي طرحهاي استاني در  واحد هاي استاني هاي مشاركت ميان ايجاد زمينهبرنامه ريزي و اتخاذ تدابير لازم به منظور   -
  زمينه تحول اداري

 تشكله در رابطه با تحول اداري با نظر مقام مافوق و ارائه نظرات كارشناسي در زمينه مسايل مطروحهشركت در جلسات مختلف م  -

  ارائه گزارش از فعاليتهاي انجام شده در ارتباط با تحول اداري وزارت متبوع   به مقام مافوق   -
  ي در سطح وزارتخانه و واحدهاي استانيمطالعه و استقرار نظام هاي نوين مديريت و فرهنگ سازي براي تحقق تحول ادار  -
تشخيص نارسائيها، مسائل و مشكلات جاري سيستم هاي اداري و ارائه راه حل هاي قابل ارائه راهبري و اتخاذ تدابير لازم جهت   -

  براي طرح در مراجع ذي ربط
ســازمانهاي تابعــه و اســتانها و ارائــه  برگزاري نشست جهت تبيين مصوبات شوراي تحول اداري و نظارت بر چگونگي اجــراي آن در -

  گزارش ادواري به مراجع ذيصلاح
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ديريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود م  تاييد كننده نهايي
  



 

٢٥٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  راهبري  و تحول سازماني       اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٨٤ شماره پست :   گروه  راهبري  و تحول سازماني      رئيس    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  انجام مطالعات لازم در زمينه تحول اداري و راه هاي تحقق و اثر بخشي آنبرنامه ريزي و نظارت بر   -
مع تحول اداري با همكاري كميته هاي تابعه و گروههاي مركــز نوســازي و تحــول تهيه و تدوين برنامه جابرنامه ريزي و نظارت بر  -

  اداري
برگزاري جلسات شوراي تحول اداري و ارايــه نظــرات كارشناســي در آن در مــورد طرحهــا و برنامه ريزي و اتخاذ تدابير لازم جهت   -

  دستورالعملهاي اجرايي
دستورالعمل هاي لازم در جهت اجراي مصوبات شوراي عــالي اداري در زمينــه تحــول  تهيه آيين نامه ها و برنامه ريزي و نظارت بر  -

  اداري
و ارائــه آن  در سطح وزارتخانه و سازمان هاي وابسته و تابعــه  تهيه گزارش ادواري از روند اجراي برنامه هاي تحول ادارينظارت بر  -

  به مراجع ذيربط
كميسيون هاي تحول اداري در ارائه و تنظيم صورتجلسات، ابلاغ و پيگيري مصوبات و  وظايف دبيرخانه و برنامه ريزي و پيگيري   -

  بايگاني اسناد مربوطنظارت بر 
هاي تهيه ها و دستورالعملهاي تحول اداري در چارچوب بخشنامهپيشنهاد توزيع بودجه سالانه تحول اداري به منظور تحقق برنامه  -

  و تنظيم بودجه
وري و فناوري اطلاعات، توسعه منابع انساني و تدوين اولويتهاي پژوهشي درخصوص تحول اداري، بهرهنظارت بر برنامه ريزي و   -

  ريزي و توسعه.ارايه پيشنهاد به دبيرخانه شوراي برنامه
و  ها استان وزارت متبوع و سازمانهاي جهاد كشاورزيبررسي و شناخت مسايل و مشكلات راهبري و اتخاذ تدابير لازم به منظور ـ 

  و ارايه راهكارهاي مناسب جهت رفع آنها. سازماني تحول راهبري و هاي در اجراي برنامه سازمانها ، موسسات تابعه و وابسته 
تشكيل جلسات، سمينارها، مصاحبه با صاحبنظران و مشاوران و بهره گيري از خدمات مربوط بمنظور اصلاح، تغيير و تحول قوانين،  -

  درر استاي تحول سازماني  ها و روش ها مقررات، سيستم

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ه نهاييتاييد كنند

  



 

٢٥٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     راهبري  و تحول سازماني    اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٨٧الي ٥٨٥ شماره پست :   كارشناس راهبري و تحول اداري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  انجام مطالعات لازم در زمينه تحول اداري و راه هاي تحقق و اثر بخشي آن  -
  اداري در سطح وزارتخانه با همكاري ساير گروههاي مراكزپيش بيني بودجه لازم جهت اجراي برنامه جامع تحول  -
 تهيه و تدوين برنامه جامع تحول اداري با همكاري كميته هاي تابعه و گروههاي مركز نوسازي و تحول اداري -

  برگزاري جلسات شوراي تحول اداري و ارايه نظرات كارشناسي در آن در مورد طرحها و دستورالعملهاي اجرايي -
  آيين نامه ها و دستورالعمل هاي لازم در جهت اجراي مصوبات شوراي عالي اداري در زمينه تحول اداري تهيه -
  پيگيري اجراي مصوبات شوراي تحول اداري در سطح وزارتخانه -
  تهيه گزارش ادواري از روند اجراي برنامه هاي تحول اداري و ارائه آن به مراجع ذيربط -
  جهت تبيين مصوبات شوراي تحول اداري و چگونگي اجراي آن در معاونت ها و حوزه هاي ستادي سيبرگزاري جلسات كارشنا -
 نظارت بر فعاليت كميسيون هاي تحول اداري در سازمانهاي تابعه و استانها -

  تهيه گزارش از فعاليت هاي كميسيون هاي تحول اداري و ارائه آن به مراجع ذيربط -
  وهش در زمينه مباحث تحول اداري به منظور بهره گيري از آنها در تحول اداري وزارت  متبوع .مطالعه و بررسي و انجام پژ  -
 برنامه ريزي و تلاش جهت ايجاد باور و عزم در بين كاركنان وزارتخانه  براي تحول و دگرگوني در ابعاد مختلف.  -

سازي و ايجاد تحول اداري و توسعه و بهره گيري از فناوري مطالعه و پيگيري اعتبارات، منابع مورد نياز طراحي و برنامه هاي نو -
  اطلاعات و اتوماسيون اداري در معاونت در مراجع ذيربط

  بررسي و پيگيري اجراي مصوبات و بخشنامه هاي ايجاد تحول اداري در معاونت  كه به تصويب مراجع ذيربط رسيده است  -
ريزي تحول اداري كشور و شوراها يا كميسيونهاي تحول اداري اداري، ستاد برنامهريزي براي اجراي مصوبات شوراي عالي برنامه  -

  .هااجرايي استان واحد هاي 
  وزارت جها كشاورزيريزي ارتقاي سلامت نظام اداري و بهبود حكمراني دولت، در ـ برنامه

  زمينه تحول اداري براي اجراي طرحهاي استاني در واحد هاي استاني هاي مشاركت ميان ايجاد زمينه  -
 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با تحول اداري با نظر مقام مافوق و ارائه نظرات كارشناسي در زمينه مسايل مطروحه  -

 ارائه گزارش از فعاليتهاي انجام شده در ارتباط با تحول اداري معاونت  به مقام مافوق  -

در  سازمانها ، موسسات تابعه و وابسته و  ها استان متبوع و سازمانهاي جهاد كشاورزيوزارت بررسي و شناخت مسايل و مشكلات   -
  راهكارهاي مناسب جهت رفع آنها پيشنهاد و  سازماني تحول راهبري و هاي اجراي برنامه

  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

 



 

٢٥٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  مديريت و منابع انساني  معاونت توسعه     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  راهبري  و تحول سازماني       اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٨٨  شماره پست :   راهبري و تحول اداري       كاردان    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  لعه و بررسي در زمينه مباحث تحول اداري به منظور بهره گيري از آنها در تحول اداري وزارت  متبوع .مطا  -
 تلاش جهت ايجاد باور و عزم در بين كاركنان وزارتخانه  براي تحول و دگرگوني در ابعاد مختلف.  -

ولت براي واگذاري امور تصدي معاونت توسعه قانون تنظيم بخشي از مقررا ت مالي د ٩٠و  ٨٨همكاري در اجراي مفاد مواد   -
 مديريت و منابع انساني  در راستاي تحول ادراي.

همكاري در انجام بررسيهاي لازم به منظور بهينه سازي ساختار، تركيب، توزيع نيروي انساني و ارائه پيشنهادات لازم به ستاد   -
 برنامه ريزي تحول اداري.

لازم  در زمينه معيارها، شاخصها و روشهاي ارزشيابي كاركنان، طرحهاي تشويقي، ارزيابي عملكرد  جمع آوري اطلاعات و آمار هاي -
 و اصلاح ساختاري اداري با توجه به ضوابط و مقررات مربوطه.

از فناوري همكاري در  پيگيري اعتبارات، منابع مورد نياز طراحي و برنامه هاي نوسازي و ايجاد تحول اداري و توسعه و بهره گيري  -
  اطلاعات و اتوماسيون اداري در معاونت در مراجع ذيربط

پيگيري اجراي مصوبات و بخشنامه هايي كه در راستاي ايجاد تحول اداري در معاونت  به تصويب مراجع ذيربط رسيده و ابلاغ   -
  گرديده 

 زارت جهاد كشاورزيواحدهاي اجرايي ودر تحول اداري هاي مصوب در اجراي طرحها و برنامه همكاري ـ 

 همكاري در تهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در ارتباط با تحول اداري 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  كننده وظايفتاييد 

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 
  
  



 

٢٥٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مديريت تشكيلات     اداره/ گروه:  كز نوسازي و تحول اداري     مر  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٨٩    شماره پست :   مدير  تشكيلات     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ي نمودن اندازه آن و تعيين حدود برنامه ريزي ، ساماندهي و نظارت بر امور مهندسي ماموريتها و وظايف وزارت به منظور منطق -
  وظايف اجرايي دولت و مردم براي تحقق اهداف وزارت از طريق تفكيك وظايف حاكميتي و تصدي گري 

اجراي قوانين ، مقررات و ضوابط مربوط به واگذاري امور تصدي ها به بخش خصوصي و ارائه گزارشهاي لازم به معاونت نظارت بر  -
  انساني و ساير مسئولين ذيربط توسعه مديريت و سرمايه 

و  وابسته هايو شركت و مؤسسات وزارت ساختار سازماني منظور اصلاح به لازم مطالعات و انجام بررسيبرنامه ريزي و نظارت بر   -
 واحدهاي و انحلال ادغام خصوصپيشنهاد در و ارائه مربوط و مقررات ها، ضوابط، سياستو ملي كلان هايبا برنامه در تطبيقتابعه 
  . و شهرستاني استاني غير ضرور و واحدهاي و وابسته تابعه

واحدها  ميان وظايف صحيح و تقسيم منظور تفكيك به وزارت و وظايف مستمر سازمان و بررسي مطالعهبرنامه ريزي و نظارت بر   -
 .  تشكيلاتي هايو نارسائي موانع مورد نياز و حذف سازماني هايپست داد و عناوينو تع وظايف از تكرار و تداخل و جلوگيري

 ابلاغي ساختار سازماني ضوابط با رعايت تفصيلي و سازمان وظايف ، شرح، اهدافنمودار تشكيلاتي تنظيمو تهيهنظارت برو بررسي - 
  . مصوب تشكيلات اجراي در حسن و مراقبت لازم پيشنهادهاي و ارائهي رئيس جمهور معاونت توسعه مديريت و سرمايه انسان ز سويا

 سازماني و پستهاي سطوح حذفايجاد ودرخصوص وزارت مختلف از واحدهاي واصله پيشنهادهاي بررسيامور رسيدگي ونظارت بر  -
  توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور. معاونت به پيشنهادي تشكيلاتي تغييرات مورد نياز و ارائه سازماني هايپست و تأمين

 توسعه براي سازي زمينه و امور اداره از تمركززدائي راستاي در ساختاري اصلاحات انجامهدايت ، برنامه ريزي و نظارت بر امور   -
  . وزارت وظايف تحقق درراستاي حليم وسازمانهاي تخصصي هايو تشكل غيردولتي سازمانهاي

 . بعد تشكيلاتي  ها ازها واساسنامهها، تصويبنامهنامه ، آئينقوانين نظردرخصوص و اعلام بررسي  -

برنامه ريزي ، هدايت و نظارت بر اجراي سياستهاي  كوچك سازي و تدوين وظايف حاكميتي و تصدي گري و  برون سپاري    -
 ر راستاي اجراي واگذاري وظايف تصدي گري به بخش غير دولتي .امور تصدي  د

برنامه ريزي ، نظارت و اتخاذ تدابير لازم به منظور اجراي صحيح ساختار تشكيلات مصوب در واحدهاي مختلف وزارت متبوع اعم   -
  . از حوزه ستادي ، شركتها ، سازمانهاي وابسته و تابعه

  استاني تشكيلاتي براي اجراي طرحهاي  واحد هاي استاني هاي مشاركت ميان ايجاد زمينه  -
 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با تشكيلات  با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحه  -

 ارائه گزارش از فعاليتهاي انجام شده در ارتباط با تشكيلات   به مقام مافوق  -

  ز سوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله ا -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٥٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  

  سازماني فرم شرح وظايف پست
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مديريت تشكيلات    اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٩٠ شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيه وظايف و مسئوليتنمون

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

 تنظيم ليست متقاضيان ملاقات با مديرتشكيلات  و تعيين ساعات ملاقات براي آنها. -

يلات به كاركنان و واحــدهاي زيــر مجموعــه واشــخاص حقيقــي و حقــوقي ابلاغ دستورات و برنامه هاي ارجاعي از سوي مديرتشك -
 حسب مورد.

 رسيدگي به درخواست متقاضيان و مراجعه كنندگان وارائه راهنمايي ومعرفي به واحدهاي مربوطه . -

ضــاء شــركت تنظيم وقت جلسات و كميسيونهايي كه درمديريت  تشكيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهت حضور به موقع اع -
 كننده در جلسات.

  آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينارها جهت اطلاع قبلي مديرتشكيلات -
 تنظيم گزارشهاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مديرتشكيلات -

  تپاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به مديرتشكيلا -
 تفكيك نامه ها ، گزارشات و ساير مكاتبات ارجاعي از سوي مديرتشكيلات جهت ارسال به همكاران وواحدهاي مربوطه . -

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

 مقام مافوقانجام ساير امور محوله طبق دستور  -

  

  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي
  



 

٢٥٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  سازماني فرم شرح وظايف پست
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  گروه سازماندهي و تشكيلات     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٩١    شماره پست :   رئيس گروه سازماندهي و تشكيلات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
بررسي و مطالعه مستمر ساختار تشكيلاتي اعم از نمودارها، تشكيلات تفصيلي و تدوين شرح وظايف برنامه ريزي و نظارت بر   -

  در انطباق با امور محولهواحد ها 
در ارتباط با مهندسي مجدد سازمان و ساختار تشكيلاتي، ايجاد، ارائه شده حي پيشنهادات اصلابرنامه ريزي ، رسيدگي و بررسي  -

  ادغام، حذف، تفكيك، انحلال واحدها يا پست هاي سازماني
با همكاري مديريت  شرح وظايف پست هاي سازماني  تهيه مجموعه هاي هدف، وظايف واحدها، و نيز برنامه ريزي و نظارت بر  -

  انساني و ساير مراجع ذيربط  توسعه مديريت و سرمايه
  واگذاري وظايف و اختيارات به واحدهاي استاني و نظارت بر بررسي و برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي   -
مطالعه و بررسي مستمر ساختار سازماني و تشكيلات وزارت متبوع و سازمانهاي وابسته به منظور بهبود، برنامه ريزي و نظارت بر  -

 ثربخشي و تطبيق آن با برنامه هاي كلان و ملي، سياست ها و ضوابط مربوطهافزايش كارآيي، ا

مطالعه و بررسي در نحوة ارتباطات سازماني واحدهاي حوزة مركزي و ادارات كل برنامه ريزي و ساماندهي و نظارت بر  امور  -
  استانها با استفاده از استانداردهاي موجود و اقتضائات روز

مطالعه و بررسي وضع موجود تشكيلات واحدهاي حوزة مركزي و ادارات كل استاني و ارايه رت بر امور برنامه ريزي و نظا -
  پيشنهادات لازم در خصوص ادغام، انحلال واحدهاي تابعه و وابستة غيرضرور

  هدايت، راهبري و نظارت بر انجام امور تشكيلاتي حوزة مركزي و ادارات كل استانها -
بررسي و تهيه و تنظيم نمودار تشكيلاتي، اهداف، شرح وظايف و سازمان تفصيلي با رعايت ضوابط ت بر امور برنامه ريزي و نظار -

  توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور ساختار سازماني ابلاغي از سوي معاونت 
اگذاري آنها به واحدهاي استاني به منظور تفكيك وظايف اجرايي از حوزة ستادي وزارتخانه و ونظارت و اتخاذ تدابير لازم به منظور  -

  اعمال حاكميت امور راهبردي فعاليت هاي وزارتخانه و در راستاي تمركز زدايي از ادارة امور
بررسي پيشنهادهاي واصله از واحدهاي مختلف وزارتخانه درخصوص ايجاد و حذف سطوح و پست هاي سازماني و تأمين پستهاي  -

  براي اخذ تأييديهتوسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور ه تغييرات تشكيلاتي پيشنهادي به معاونت سازماني موردنياز و اراي
  بررسي و اعلام نظر در خصوص قوانين، آيين نامه ها، تصويب نامه ها و اساسنامه ها از بعد تشكيلاتي -

 ق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحهشركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با تشكيلات  با نظر مقام مافو  -

 ارائه گزارش از فعاليتهاي انجام شده در ارتباط با تشكيلات   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  يد كننده وظايفتاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

٢٥٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  گروه سازماندهي و تشكيلات     اداره/ گروه:  كز نوسازي و تحول اداري     مر  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٥٩٢ شماره پست :   كارشناس مسئول سازماندهي و تشكيلات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ار تشكيلاتي اعم از نمودارها، تشكيلات تفصيلي و تدوين شرح وظايف بررسي و مطالعه مستمر ساختبرنامه ريزي و مشاركت در    -

  در انطباق با امور محولهواحد ها 
در ارتباط با مهندسي مجدد سازمان و ساختار تشكيلاتي، ايجاد، ادغام، حذف، تفكيك، ارائه شده پيشنهادات اصلاحي بررسي  -

  انحلال واحدها يا پست هاي سازماني
با همكاري  شرح وظايف پست هاي سازماني  تهيه مجموعه هاي هدف، وظايف واحدها، و نيز شاركت در  برنامه ريزي و م -

  مديريت توسعه مديريت وسرمايه انساني و ساير مراجع ذيربط 
  واگذاري وظايف و اختيارات به واحدهاي استانيجهت  بررسي و ايجاد هماهنگي  -
سي مستمر ساختار سازماني و تشكيلات وزارت متبوع و سازمانهاي وابسته به منظور مطالعه و برر برنامه ريزي و مشاركت در   -

 بهبود، افزايش كارآيي، اثربخشي و تطبيق آن با برنامه هاي كلان و ملي، سياست ها و ضوابط مربوطه

ادارات كل استانها با استفاده  مطالعه و بررسي در نحوة ارتباطات سازماني واحدهاي حوزة مركزي وبرنامه ريزي و مشاركت در امور  -
  از استانداردهاي موجود و اقتضائات روز

مطالعه و بررسي وضع موجود تشكيلات واحدهاي حوزة مركزي و ادارات كل استاني و ارايه برنامه ريزي و مشاركت در امور  -
  پيشنهادات لازم در خصوص ادغام، انحلال واحدهاي تابعه و وابستة غيرضرور

  انجام امور تشكيلاتي حوزة مركزي و ادارات كل استانها زي و مشاركت در  برنامه ري -
بررسي و تهيه و تنظيم نمودار تشكيلاتي، اهداف، شرح وظايف و سازمان تفصيلي با رعايت امور  برنامه ريزي و مشاركت در   -

  جمهور  توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيسضوابط ساختار سازماني ابلاغي از سوي معاونت 
تفكيك وظايف اجرايي از حوزة ستادي وزارتخانه و واگذاري آنها به واحدهاي استاني به برنامه ريزي و اتخاذ تدابير لازم به منظور  -

  منظور اعمال حاكميت امور راهبردي فعاليت هاي وزارتخانه و در راستاي تمركز زدايي از ادارة امور
مختلف وزارتخانه درخصوص ايجاد و حذف سطوح و پست هاي سازماني و تأمين پستهاي  بررسي پيشنهادهاي واصله از واحدهاي -

  براي اخذ تأييديهتوسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور سازماني موردنياز و ارايه تغييرات تشكيلاتي پيشنهادي به معاونت 
  و اساسنامه ها از بعد تشكيلاتيبررسي و اعلام نظر در خصوص قوانين، آيين نامه ها، تصويب نامه ها  -

 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با تشكيلات  با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحه  -

 ارائه گزارش از فعاليتهاي انجام شده در ارتباط با تشكيلات   به مقام مافوق  -

  انجام ساير امور محوله 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



 

٢٥٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  ارت جهاد كشاورزي  وز    نام دستگاه :

  گروه سازماندهي و تشكيلات     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص : ٥٩٦الي  ٥٩٣ شماره پست :   كارشناس سازماندهي و تشكيلات           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
در انطباق با امور واحد ها بررسي و مطالعه مستمر ساختار تشكيلاتي اعم از نمودارها، تشكيلات تفصيلي و تدوين شرح وظايف  -

  محوله
ادغام، حذف، تفكيك، انحلال در ارتباط با مهندسي مجدد سازمان و ساختار تشكيلاتي، ايجاد، لازم  پيشنهادات اصلاحي ارائه   -

  واحدها يا پست هاي سازماني
با  شرح وظايف پست هاي سازماني  تهيه مجموعه هاي هدف، وظايف واحدها، و نيزمطالعه و انجام امور كارشناسي در زمينه  -

  همكاري مديريت توسعه مديريت و سرمايه  انساني و ساير مراجع ذيربط 
  واگذاري وظايف و اختيارات به واحدهاي استانيجهت  بررسي و ايجاد هماهنگي  -
مطالعه و بررسي مستمر ساختار سازماني و تشكيلات وزارت متبوع و سازمانهاي وابسته به منظور بهبود، افزايش كارآيي، اثربخشي  -

 و تطبيق آن با برنامه هاي كلان و ملي، سياست ها و ضوابط مربوطه

سازماني واحدهاي حوزة مركزي و ادارات كل استانها با استفاده از استانداردهاي موجود و مطالعه و بررسي در نحوة ارتباطات  -
  اقتضائات روز

مطالعه و بررسي وضع موجود تشكيلات واحدهاي حوزة مركزي و ادارات كل استاني و ارايه پيشنهادات لازم در برنامه ريزي و  -
  رخصوص ادغام، انحلال واحدهاي تابعه و وابستة غيرضرو

  امور تشكيلاتي حوزة مركزي و ادارات كل استانها برنامه ريزي و انجام كارشناسي -
بررسي و تهيه و تنظيم نمودار تشكيلاتي، اهداف، شرح وظايف و سازمان تفصيلي با رعايت ضوابط ساختار سازماني ابلاغي از سوي  -

  توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور معاونت 
تفكيك وظايف اجرايي از حوزة ستادي وزارتخانه و واگذاري آنها به واحدهاي و انجام اقدامات كارشناسي به منظور   برنامه ريزي -

  استاني به منظور اعمال حاكميت امور راهبردي فعاليت هاي وزارتخانه و در راستاي تمركز زدايي از ادارة امور
ه درخصوص ايجاد و حذف سطوح و پست هاي سازماني و تأمين پستهاي بررسي پيشنهادهاي واصله از واحدهاي مختلف وزارتخان -

  براي اخذ تأييديهتوسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور سازماني موردنياز و ارايه تغييرات تشكيلاتي پيشنهادي به معاونت 
   و ارائه پيشنهادات لازم تيخصوص قوانين، آيين نامه ها، تصويب نامه ها و اساسنامه ها از بعد تشكيلا دربررسي  -

 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با تشكيلات  با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحه  -

 تهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در ارتباط با تشكيلات   به مقام مافوق -

  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  بوطهمسئول مر

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٦٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  جهاد كشاورزي   وزارت    نام دستگاه :

  گروه مطالعات تطبيقي      اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٩٧  شماره پست :   رئيس  گروه مطالعات تطبيقي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيو مسئوليتنمونه وظايف 

در  انجام مطالعات تطبيقي در خصوص استراتژي، قوانين، ساختار و رويه هــاي اجرايــي تعــدادي از كشــورهابرنامه ريزي و نظارت بر  -
مــور توســعه ابه منظــور دســتيابي بــه اهــداف  فائو و هم چنين قوانين الگوي سازمان  زمينه هاي اداري ، تشكيلاتي و امور كشاورزي 

  كشاورزي در كشور 
وزارت جهاد كشاورزي  در نظام جــامع مطالعــات تطبيقــي كشــاورزي بــه تهيه پيش نويس سياستهاي كلي برنامه ريزي و نظارت بر  -

  در راستاي سياستهاي كلان وزارت جها كشاورزي  منظور توسعه امور  كشاورزي 
تيد دانشگاهي، مسئولان اجرايي و ســازمانهاي غيــر دولتــي، بــا هــدف برگزاري جلسات متعدد كارشناسي با حضور صاحبنظران و اسا -

توســعه امــور در امر نظام جامع مطالعات تطبيقي كشاورزي وزارت جهاد كشاورزي تدوين پيش نويس سياستهاي راهبردي و استراتژي 
  كشاورزي 

مديريتي ، نيروي انساني ، سيستم هــا و روشــهاي  تشكيلاتي ،انجام مطالعات لازم در زمينه نوآوري هاي برنامه ريزي و نظارت بر   -
  اداري ، حقوق و دستمزد و... وتطبيق آنها با برنامه هاي كلان وملي و سياستها ، ضوابط و مقررات مربوط و ارائه پيشنهاد هاي لازم 

دو بعــد اداري ، تشــكيلاتي و  وزارت جهــاد كشــاورزي ازتبيــين وضــع موجــود برنامه ريزي و راهبري و اتخاذ تدابير لازم به منظور   -
امكانــات و تهديــد هــاي داخلــي و  –چــالش هــا  -فرصت ها  -تحليل نقاط ضعف و قوت  -شامل: تعاريفمديريتي و امور كشاورزي 

وزارت متبــوع بــا همكــاري واحــد هــاي سياستهاي كلي  توسعه كشاورزي و امنيت غذايي براساس خارجي فراوري كشور در خصوص 
  تخصصي 

گذشــته و مقايســه آن بــا وضــعيت  هاي سال در امور كشاورزي مقايسه تحليلي و آماري روند حركت كشور  ريزي و نظارت بر برنامه -
  و ارائه آن به مراجع ذيربط  قبل از انقلاب و كشور هاي پيراموني

تبــين مــديريت جهــادي برنامه ريزي و نظارت بر مقايسه تطبيقي وضعيت  مديريت جهادي با مديريت عمــومي و تــلاش در جهــت  -
  بعنوان يك الگوي متمايز براي بهره مندي دستگاههاي اجرايي از آن 

راهبري ، هدايت و اتخاذ تدابير لازم در جهت معرفي مديريت جهادي به مراكز علمي و دانشگاهي به منظــور تــرويج وتوســعه آن در  -
  داخل و خارج از كشور 

   ايران با استانداردهاي مطلوب جهاني امور  كشاورزي  وضعيتمقايسه تطبيقي برنامه ريزي و نظارت بر  -
فرمايشــات  -اهــداف منــدرج در قــانون اساســي  -تبيين وضع مطلوب، مبتني بر نگرش اسلام به مسئله اتخاذ تدابير لازم به منظور  -

ينــه نظامهــاي مــديريتي موفــق و زمديدگاههاي دانشمندان و صاحب نظران كشور در  ،رهنمودهاي مقام معظم رهبري ،امام راحل(ره)
  الگو فرهنگ و مديريت جهادي

  تاريخ و امضاء  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

  



 

٢٦١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  گروه مطالعات تطبيقي      اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٥٩٧  شماره پست :   ت تطبيقي  رئيس  گروه مطالعا      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
صــنعتي، نيمــه صــنعتي از جمله در كشورهاي مختلف  مديريتي هاي هاي نظامبررسي نوآوريبرنامه ريزي ، ساماندهي و نظارت بر   -

  ر بهره گيري در مباحث مديريتي وزارت متبوع حال توسعه و تلاش در جهت بومي سازي آنها به منظوو در
مــديريتي ، نيــروي انســاني ، سيســتم هــا و آمــوزش، تشــكيلاتي ، اي راهبردهاي مختلــف ررسي مقايسهبرنامه ريزي و نظارت بر ب -

  روشهاي اداري ، حقوق و دستمزد در دستگاههاي مختلف به منظور بهره گيري از آنها در مواقع لزوم 
ايــران بــا قوانين و مقررات اداري ، مــالي ، اســتخدامي و سيســتمهاي مــديريتي اي محتواي مطالعه مقايسهو نظارت بر  برنامه ريزي -

  كشورهاي ديگر
 انتصــابات و ســاير عوامــل مــؤثر در امــر مــديران هاي انتخــاب و گــزينش مطالعه مقايسه اي درباره شــيوهبرنامه ريزي و نظارت بر  -

  كشورهاي مختلف
كشــورهاي  آئين نامه ها ، دستورالعملهاي اداري ، تشكيلاتي ، ارزيابي عملكرد و....انجام مطالعات در زمينه يزي و نظارت بر برنامه ر -

مختلف و مقايسه آنها با آئين نامه ها ، دستورالعملهاي اداري ، تشكيلاتي ، ارزيابي عملكرد و... مورد عمل در جمهوري اســلامي ايــران 
  آنهاو عنداللزوم تفسير محتواي  ي و وزارت جها كشاورز

قــوانين و مقــررات اداري ، بررسي اطلاعات علمي انتشار يافته بــه وســيله ســازمانهاي جهــاني در زمينــه برنامه ريزي و نظارت بر    -
مراكــز به منظور شناســايي آخــرين تحــولات علمــي دانشــگاهها و  استخدامي ، تشكيلاتي ، مديريتي و سيستمها وروشهاي انجام كار 

  جهانايران و آموزش عالي 
   با مؤسسات و مجامع علمي ذيربط مركز برگزاري سمينارهاي علمي و برقراري روابط علمي ايجاد هماهنگي هاي لازم به منظور   -
رات اداري ، قــوانين و مقــر حقــوقمــديريتي ، گردآوري منابع مختلف پژوهشي و مطالعاتي در زمينه هــاي برنامه ريزي و نظارت بر  -

   به منظور ايجاد بانك اطلاعات تخصصي استخدامي ، روشهاي ارزيابي عملكرد ، نظامهاي حقوق و دستمزد ، نظامهاي ساختاري 

از وزارت كشاورزي ساير كشور ها خصوص قوانين، آيين نامه ها، تصويب نامه ها و اساسنامه ها  دربررسي برنامه ريزي و نظارت بر  -
   مديريتي ، استخدامي و ارائه پيشنهادات لازم ، تشكيلاتياداري ، بعد 

 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با مطالعات تطبيقي   با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحه  -

 ارائه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در ارتباط با مطالعات تطبيقي  به مقام مافوق -

  حوله از سوي مقام مافوقانجام ساير امور م -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٦٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  پست سازماني فرم شرح وظايف
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  گروه مطالعات تطبيقي      اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٩٨   شماره پست :   كارشناس مسئول مطالعات تطبيقي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
در  انجام مطالعات تطبيقي در خصوص استراتژي، قوانين، ساختار و رويه هاي اجرايي تعدادي از كشــورهابرنامه ريزي ومشاركت در   -

توســعه امــور به منظــور دســتيابي بــه اهــداف  ائو فو هم چنين قوانين الگوي سازمان  زمينه هاي اداري ، تشكيلاتي و امور كشاورزي 
  كشاورزي در كشور 

وزارت جهاد كشاورزي  در نظام جامع مطالعات تطبيقي كشــاورزي بــه تهيه پيش نويس سياستهاي كلي برنامه ريزي ومشاركت در   -
  در راستاي سياستهاي كلان وزارت جها كشاورزي  منظور توسعه امور  كشاورزي 

متعدد كارشناسي با حضور صاحبنظران و اساتيد دانشگاهي، مسئولان اجرايي و ســازمانهاي غيــر دولتــي، بــا هــدف  برگزاري جلسات -
توســعه امــور در امر نظام جامع مطالعات تطبيقي كشاورزي وزارت جهاد كشاورزي تدوين پيش نويس سياستهاي راهبردي و استراتژي 

  كشاورزي 
تشــكيلاتي ، مــديريتي ، نيــروي انســاني ، سيســتم هــا و لعات لازم در زمينــه نــوآوري هــاي انجام مطابرنامه ريزي ومشاركت در    -

روشهاي اداري ، حقوق و دستمزد و... وتطبيق آنها با برنامه هاي كلان وملي و سياستها ، ضــوابط و مقــررات مربــوط و ارائــه پيشــنهاد 
  هاي لازم 

هاد كشاورزي از دو بعــد اداري ، تشــكيلاتي و مــديريتي و امــور كشــاورزي وزارت جتبيين وضع موجود برنامه ريزي ومشاركت در    -
امكانــات و تهديــد هــاي داخلــي و خــارجي فــراوري كشــور در  –چالش ها  -فرصت ها  -تحليل نقاط ضعف و قوت  -شامل: تعاريف

  خصصي وزارت متبوع با همكاري واحد هاي تسياستهاي كلي  توسعه كشاورزي و امنيت غذايي براساس خصوص 
گذشته و مقايسه آن بــا وضــعيت  هاي سال در امور كشاورزي مقايسه تحليلي و آماري روند حركت كشور برنامه ريزي ومشاركت در   -

  و ارائه آن به مراجع ذيربط  قبل از انقلاب و كشور هاي پيراموني
ي و تلاش در جهت تبــين مــديريت جهــادي برنامه ريزي ومشاركت در  مقايسه تطبيقي وضعيت  مديريت جهادي با مديريت عموم -

  بعنوان يك الگوي متمايز براي بهره مندي دستگاههاي اجرايي از آن 
برنامه ريزي ومشاركت در  جهت معرفي مديريت جهادي به مراكز علمي و دانشگاهي به منظور ترويج وتوسعه آن در داخل و خــارج  -

  از كشور 
  ايران با استانداردهاي مطلوب جهاني امور  كشاورزي  قي وضعيتمقايسه تطبيبرنامه ريزي ومشاركت در   -
فرمايشــات  -اهداف منــدرج در قــانون اساســي  -تبيين وضع مطلوب، مبتني بر نگرش اسلام به مسئله برنامه ريزي ومشاركت در   -

نه نظامهــاي مــديريتي موفــق و زميديدگاههاي دانشمندان و صاحب نظران كشور در  -رهنمودهاي مقام معظم رهبري -امام راحل(ره)
  الگو فرهنگ و مديريت جهادي

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرما  تاييد كننده نهايي



 

٢٦٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  گروه مطالعات تطبيقي      اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٥٩٨   شماره پست :   ت تطبيقي كارشناس مسئول مطالعا      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
حــال صنعتي، نيمــه صــنعتي و دراز جمله در كشورهاي مختلف  مديريتي هاي هاي نظامبررسي نوآوريبرنامه ريزي ومشاركت در    -

  در مباحث مديريتي وزارت متبوع  توسعه و تلاش در جهت بومي سازي آنها به منظور بهره گيري
مــديريتي ، نيــروي انســاني ، سيســتم هــا و آمــوزش، تشكيلاتي ، اي راهبردهاي مختلف ررسي مقايسهبرنامه ريزي ومشاركت در  ب -

  روشهاي اداري ، حقوق و دستمزد در دستگاههاي مختلف به منظور بهره گيري از آنها در مواقع لزوم 
ايــران بــا قوانين و مقررات اداري ، مالي ، استخدامي و سيســتمهاي مــديريتي اي محتواي مطالعه مقايسهر  برنامه ريزي ومشاركت د -

  كشورهاي ديگر
 انتصــابات و ســاير عوامــل مــؤثر در امــر مــديران هاي انتخاب و گــزينش مطالعه مقايسه اي درباره شيوهبرنامه ريزي ومشاركت در   -

  كشورهاي مختلف
 آئــين نامــه هــا ، دســتورالعملهاي اداري ، تشــكيلاتي ، ارزيــابي عملكــرد و....انجام مطالعــات در زمينــه ركت در  برنامه ريزي ومشا -

كشورهاي مختلف و مقايسه آنها با آئين نامه ها ، دستورالعملهاي اداري ، تشكيلاتي ، ارزيــابي عملكــرد و... مــورد عمــل در جمهــوري 
  آنهاداللزوم تفسير محتواي و عن اسلامي ايران و وزارت جها كشاورزي 

قــوانين و مقــررات اداري ، بررسي اطلاعات علمي انتشار يافته به وسيله ســازمانهاي جهــاني در زمينــه برنامه ريزي ومشاركت در     -
به منظور شناســايي آخــرين تحــولات علمــي دانشــگاهها و مراكــز  استخدامي ، تشكيلاتي ، مديريتي و سيستمها وروشهاي انجام كار 

  جهانايران و آموزش عالي 
   با مؤسسات و مجامع علمي ذيربط مركز برگزاري سمينارهاي علمي و برقراري روابط علمي   -
اداري ، قــوانين و مقــررات  حقــوقمديريتي ، گردآوري منابع مختلف پژوهشي و مطالعاتي در زمينه هاي برنامه ريزي ومشاركت در   -

   به منظور ايجاد بانك اطلاعات تخصصي ، نظامهاي حقوق و دستمزد ، نظامهاي ساختاري استخدامي ، روشهاي ارزيابي عملكرد 

وزارت كشاورزي ساير كشور ها خصوص قوانين، آيين نامه ها، تصويب نامه ها و اساسنامه ها  دربررسي برنامه ريزي ومشاركت در   -
   ت لازم، مديريتي ، استخدامي و ارائه پيشنهادا تشكيلاتياداري ، از بعد 

 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با مطالعات تطبيقي   با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحه  -

 ارائه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در ارتباط با مطالعات تطبيقي  به مقام مافوق -

  انجام ساير امور محوله از سوي 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

  



 

٢٦٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  هاد كشاورزي  وزارت ج    نام دستگاه :

  گروه مطالعات تطبيقي      اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٠٠،  ٥٩٩  شماره پست :   كارشناس مطالعات تطبيقي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانيو مسئوليتنمونه وظايف 

در زمينــه هــاي اداري ،  انجام مطالعات تطبيقي در خصوص استراتژي، قــوانين، ســاختار و رويــه هــاي اجرايــي تعــدادي از كشــورها -
  توسعه امور كشاورزي در كشور به منظور دستيابي به اهداف  فائو و هم چنين قوانين الگوي سازمان  تشكيلاتي و امور كشاورزي 

وزارت جهاد كشــاورزي  در نظــام جــامع مطالعــات تطبيقــي كشــاورزي بــه منظــور توســعه امــور  تهيه پيش نويس سياستهاي كلي  -
  در راستاي سياستهاي كلان وزارت جها كشاورزي  كشاورزي 

ي ، حقــوق و دســتمزد تشكيلاتي ، مديريتي ، نيروي انساني ، سيستم ها و روشهاي ادارانجام مطالعات لازم در زمينه نوآوري هاي   -
  و... وتطبيق آنها با برنامه هاي كلان وملي و سياستها ، ضوابط و مقررات مربوط و ارائه پيشنهاد هاي لازم 

وزارت جهاد كشاورزي از دو بعد اداري ، تشــكيلاتي و مــديريتي و امــور كشــاورزي تبيين وضع موجود انجام اقدامات كارشناسي در   -
امكانــات و تهديــد هــاي داخلــي و خــارجي فــراوري كشــور در  –چالش ها  -فرصت ها  -اط ضعف و قوت تحليل نق -شامل: تعاريف

  وزارت متبوع با همكاري واحد هاي تخصصي سياستهاي كلي  توسعه كشاورزي و امنيت غذايي براساس خصوص 
ن با وضعيت قبل از انقلاب و كشور هــاي گذشته و مقايسه آ هاي سال در امور كشاورزي مقايسه تحليلي و آماري روند حركت كشور  -

  و ارائه آن به مراجع ذيربط  پيراموني
مقايسه تطبيقي وضعيت  مديريت جهادي با مديريت عمومي و تلاش در جهت تبين مديريت جهــادي بعنــوان يــك الگــوي متمــايز  -

  براي بهره مندي دستگاههاي اجرايي از آن 
مديريت جهادي به مراكز علمي و دانشــگاهي بــه منظــور تــرويج وتوســعه آن در داخــل و انجام اقدامات كارشناسي در جهت معرفي  -

  خارج از كشور 
  ايران با استانداردهاي مطلوب جهاني امور  كشاورزي  مقايسه تطبيقي وضعيت -
رهنمودهــاي  -ره)فرمايشات امــام راحــل( -اهداف مندرج در قانون اساسي  -تبيين وضع مطلوب، مبتني بر نگرش اسلام به مسئله  -

زمينــه نظامهــاي مــديريتي موفــق و الگــو فرهنــگ و مــديريت ديدگاههاي دانشمندان و صاحب نظران كشور در  -مقام معظم رهبري
  جهادي

حــال توســعه و تــلاش در جهــت صنعتي، نيمه صــنعتي و دراز جمله در كشورهاي مختلف  مديريتي هاي هاي نظامبررسي نوآوري  -
  نظور بهره گيري در مباحث مديريتي وزارت متبوع بومي سازي آنها به م

مــديريتي ، نيــروي انســاني ، سيســتم هــا و روشــهاي اداري ، حقــوق و آموزش، تشكيلاتي ، اي راهبردهاي مختلف ررسي مقايسهب -
  دستمزد در دستگاههاي مختلف به منظور بهره گيري از آنها در مواقع لزوم 

  ايران با كشورهاي ديگرو مقررات اداري ، مالي ، استخدامي و سيستمهاي مديريتي قوانين اي محتواي مطالعه مقايسه -
  تاريخ و امضاء  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

  



 

٢٦٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  گروه مطالعات تطبيقي      اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٠٠،  ٥٩٩  شماره پست :   كارشناس مطالعات تطبيقي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 انتصــابات و ســاير عوامــل مــؤثر در امــر مــديران هاي انتخاب و گــزينش مطالعه مقايسه اي درباره شيوهبرنامه ريزي ومشاركت در   -

  كشورهاي مختلف
كشــورهاي مختلــف و مقايســه آنهــا  آئين نامه ها ، دستورالعملهاي اداري ، تشكيلاتي ، ارزيابي عملكرد و....عات در زمينه انجام مطال -

با آئين نامه ها ، دســتورالعملهاي اداري ، تشــكيلاتي ، ارزيــابي عملكــرد و... مــورد عمــل در جمهــوري اســلامي ايــران و وزارت جهــا 
  آنهااي و عنداللزوم تفسير محتو كشاورزي 

قــوانين و مقــررات اداري ، اســتخدامي ، تشــكيلاتي ، بررسي اطلاعات علمي انتشار يافته به وسيله ســازمانهاي جهــاني در زمينــه    -
  جهانايران و به منظور شناسايي آخرين تحولات علمي دانشگاهها و مراكز آموزش عالي  مديريتي و سيستمها وروشهاي انجام كار 

با مؤسسات و مجــامع علمــي  مركز برگزاري سمينارهاي علمي و برقراري روابط علمي زم و فراهم سازي مقدمات انجام اقدامات لا  -
   ذيربط

اداري ، قوانين و مقررات استخدامي ، روشهاي ارزيــابي  حقوقمديريتي ، گردآوري منابع مختلف پژوهشي و مطالعاتي در زمينه هاي  -
   به منظور ايجاد بانك اطلاعات تخصصي ظامهاي ساختاري عملكرد ، نظامهاي حقوق و دستمزد ، ن

،  تشكيلاتياداري ، از بعد وزارت كشاورزي ساير كشور ها خصوص قوانين، آيين نامه ها، تصويب نامه ها و اساسنامه ها  دربررسي  -
   مديريتي ، استخدامي و ارائه پيشنهادات لازم

 طالعات تطبيقي   با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحهشركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با م  -

 تهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در ارتباط با مطالعات تطبيقي  به مقام مافوق -

  انجام ساير امور محوله 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

  
  



 

٢٦٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  و منابع انساني  معاونت توسعه مديريت     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  گروه مطالعات تطبيقي      اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٠١   شماره پست :   كمك كارشناس مطالعات تطبيقي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
در زمينــه هــاي اداري ، تشــكيلاتي و امــور  قوانين، ساختار و رويه هــاي اجرايــي تعــدادي از كشــورهالازم از  جمع آوري اطلاعات  -

  با راهنمايي كارشناسان  كشاورزي
گذشته و مقايســه آن بــا وضــعيت قبــل از  هاي سال در امور كشاورزي روند حركت كشور جمع آوري آمار و اطلاعات اوليه در زمينه   -

  ائه آن  به كارشناسان و ارانقلاب و 
اداري ، قــوانين و مقــررات اســتخدامي ،  حقــوقمــديريتي ، گردآوري منابع مختلف پژوهشي و مطالعاتي در زمينه هاي همكاري در  -

  به منظور ايجاد بانك اطلاعات تخصصي روشهاي ارزيابي عملكرد ، نظامهاي حقوق و دستمزد ، نظامهاي ساختاري 
جهــت انجــام ايــران قوانين و مقررات اداري ، مالي ، استخدامي و سيستمهاي مديريتي  ات و اطلاعات لازم همكاري در تهيه مستند -

  توسط كارشناسان  با كشورهاي ديگرمقايسه تحليلي آن 
  جمع آوري كليه آما رها ، اطلاعات ،تهيه فرمها ونمودارهاي لازم براي كارشناسان در جهت انجام مطالعات تطبيقي  -
 ي در تهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در ارتباط با مطالعات تطبيقي  به مقام مافوقهمكار -

  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 مشاغله نظامگرو  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٦٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  گروه بررسي وظايف قابل واگذاري       اداره/ گروه:  اداري      مركز نوسازي و تحول  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٠٢ شماره پست :   رئيس  گروه بررسي وظايف قابل واگذاري         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ف تصدي گري وزارتخانه و واحدهاي  اجرايي زيــر مجموعــه بــر راهبري و نظارت بر اجراي برنامه تفكيك وظايف حاكميتي از وظاي -
 قانون برنامه چهارم توسعه ١٣٦، ١٣٥اساس اصول 

  قانون برنامه چهارم توسعه مبني بر واگذاري تصديهاي دولت به روش قيمت تمام شده ١٤٤نظارت و پيگيري بر اجراي ماده  –
قــانون  ٨٨خدماتي وزارتخانه و واحدهاي  اجرايي زير مجموعه بر اساس مــاده نظارت و پيگيري واگذاري امور اجتماعي ، فرهنگي و  –

  بخشي از مقررات مالي دولت .
نظارت و پيگيري واگذاري امور زير بنايي و امور اقتصادي وزارتخانه و واحدهاي  اجرايي زير مجموعه بر اساس قانون برنامــه چهــارم  –

  قانون اساسي ٤٤توسعه و اصل 
ي و نظارت بر تهيه و تدوين دستورالعملها ، استاندارد ها ، ابلاغيه ها و ...امــور واگــذاري وظــايف براســاس قــانون برنامــه برنامه ريز  -

  قانون اساسي ٤٤چهارم توسعه و اصل 
  برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تدوين چارچوبهاي تدوين برنامه ها و طرحهاي واگذاري وظايف تصديها به بخش غير دولتي  -
راهبري و اتخاذ تــدابير لازم جهــت احصــا ء و شناســايي وظــايف حــاكميتي و تصــدي گــري وزارت متبــوع و ســازمانها ، شــركتها    -

  وموسسات وابسته و تابعه 
برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تدوين فرمها و شناسنامه هاي واگذاري تصــدي هــاي مصــوب وزارت متبــوع و ســازمانها ، شــركتها   -

  ابسته و تابعه وموسسات و
  راهبري و نظارت بر روند واگذاري هاي  وظايف تصدي در وزارت جها كشاورزي با همكاري ساير مراجع ذيصلاح  -
هماهنگي و ايجاد ارتباط با دفتر آموزش كاركنــان و ســاير مراجــع ذيصــلاح بــه منظــور برگــزاري دوره هــاي آموزشــي ، همايشــها   -

قــانون اساســي و مشــاركت  ٤٤به بخش غير دولتي  براساس قانون برنامه چهارم توسعه و اصل  وكارگاههاي آموزشي واگذاري وظايف
  در تهيه و تدوين سرفصلها ومحتواي دوره ها 

  راهبري و نظارت بر امور بررسي و ارزيابي برنامه ها و شناسنامه ها ي واگذاري وظايف  تصدي گري  به بخش غير دولتي -
مراجع و و دستگاههاي ذيصلاح از جمله وزارت امور اقتصــاد و دارائــي و معاونــت رياســت جمهــوري جهــت هماهنگي وايجاد ارتباط با 

  تسهيل در فرآيند واگذاريها 
  برنامه ريزي و نظارت بر مستند سازي روند واگذاري وظايف تصدي گري  -
   اگذاريهابرنامه ريزي و نظارت بر امور مطالعه و بررسيهاي تطبيقي و سنجش اثربخشي بخش و  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق   -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      سرمايه انساني مديريت بهبود مديريت و  تاييد كننده نهايي
  



 

٢٦٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  گروه بررسي وظايف قابل واگذاري       اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٠٣ شماره پست :   رشناس مسئول  بررسي وظايف قابل واگذاري   كا      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مطالعه فرآيندها و بررسي زمينه هاي توسعه مشاركت بخش غيردولتي و مشاركت فعال براي واگذاري وظايف و كــاهش تصــديهاي  -
  دولت، حسب ضوابط مربوطه.

بررسي ،  رسيدگي  و مشاركت در  اجراي برنامه تفكيك وظايف حاكميتي از وظايف تصدي گــري وزارتخانــه و واحــدهاي  اجرايــي  -
 قانون برنامه چهارم توسعه ١٣٦، ١٣٥زير مجموعه بر اساس اصول 

  دولت به روش قيمت تمام شده قانون برنامه چهارم توسعه مبني بر واگذاري تصديهاي ١٤٤برنامه ريزي  و پيگيري بر اجراي ماده –
 ٨٨برنامه ريزي  و پيگيري واگذاري امور اجتماعي ، فرهنگي و خدماتي وزارتخانه و واحدهاي  اجرايي زير مجموعه بر اســاس مــاده  –

  قانون بخشي از مقررات مالي دولت .
اي  اجرايي زير مجموعه بر اســاس قــانون برنامــه برنامه ريزي  و پيگيري واگذاري امور زير بنايي و امور اقتصادي وزارتخانه و واحده–

  قانون اساسي ٤٤چهارم توسعه و اصل 
برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه و تدوين دستورالعملها ، استاندارد ها ، ابلاغيه ها و ...امور واگذاري وظايف براســاس قــانون برنامــه   -

  قانون اساسي ٤٤چهارم توسعه و اصل 
  ت در  تهيه و تدوين چارچوبهاي تدوين برنامه ها و طرحهاي واگذاري وظايف تصديها به بخش غير دولتي برنامه ريزي و مشارك -
  راهبري و اتخاذ تدابير لازم جهت احصا ء و شناسايي وظايف حاكميتي و تصدي گري وزارت متبوع   -
هاي مصوب وزارت متبــوع و ســازمانها ، شــركتها  برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه و تدوين فرمها و شناسنامه هاي واگذاري تصدي  -

  وموسسات وابسته و تابعه 
  برنامه ريزي و مشاركت در  روند واگذاري هاي  وظايف تصدي در وزارت جها كشاورزي با همكاري ساير مراجع ذيصلاح  -
دوره هــاي آموزشــي ، همايشــها  هماهنگي و ايجاد ارتباط با دفتر آموزش كاركنــان و ســاير مراجــع ذيصــلاح بــه منظــور برگــزاري  -

قــانون اساســي و مشــاركت  ٤٤وكارگاههاي آموزشي واگذاري وظايف به بخش غير دولتي  براساس قانون برنامه چهارم توسعه و اصل 
  در تهيه و تدوين سرفصلها ومحتواي دوره ها 

  ي  به بخش غير دولتيبررسي و نظارت بر  ارزيابي برنامه ها و شناسنامه ها ي واگذاري وظايف  تصدي گر -
هماهنگي وايجاد ارتباط با مراجع و و دستگاههاي ذيصلاح از جمله وزارت امور اقتصاد و دارائي و معاونت رياســت جمهــوري جهــت   -

  تسهيل در فرآيند واگذاريها 
  برنامه ريزي و مشاركت در  مستند سازي روند واگذاري وظايف تصدي گري  -
   امور مطالعه و بررسيهاي تطبيقي و سنجش اثربخشي بخش واگذاريها  برنامه ريزي و مشاركت 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

      دي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بنگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

٢٦٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  ه بررسي وظايف قابل واگذاري   گرو    اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٠٥،  ٦٠٤    شماره پست :   كارشناس  بررسي وظايف قابل واگذاري          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

گذاري وظايف و كــاهش تصــديهاي مطالعه فرآيندها و بررسي زمينه هاي توسعه مشاركت بخش غيردولتي و مشاركت فعال براي وا -
  دولت، حسب ضوابط مربوطه.

بررسي و  اجراي برنامه تفكيك وظايف حاكميتي از وظايف تصدي گري وزارتخانه و واحــدهاي  اجرايــي زيــر مجموعــه بــر اســاس  -
 قانون برنامه چهارم توسعه ١٣٦، ١٣٥اصول 

نون برنامه چهارم توسعه مبني بر واگذاري تصــديهاي دولــت بــه روش قا ١٤٤بررسي و اقدام كارشناسي   و پيگيري بر اجراي ماده   –
  قيمت تمام شده

بررسي و اقدام كارشناسي   و پيگيري واگذاري امور اجتماعي ، فرهنگي و خدماتي وزارتخانه و واحدهاي  اجرايي زيــر مجموعــه بــر  –
  قانون بخشي از مقررات مالي دولت . ٨٨اساس ماده 

زير بنايي و امور اقتصادي وزارتخانه و واحدهاي  اجرايي زير مجموعه بر اساس قانون برنامــه چهــارم توســعه و  پيگيري واگذاري امور–
  قانون اساسي ٤٤اصل 

   ٤٤، استاندارد ها ، ابلاغيه ها امور واگذاري وظايف براساس قانون برنامه چهارم توسعه و اصل تهيه وتدوين دستورالعملها -
  اي تدوين برنامه ها و طرحهاي واگذاري وظايف تصديها به بخش غير دولتي تهيه و تدوين چارچوبه -
  اقدام كارشناسي جهت  احصا ء و شناسايي وظايف حاكميتي و تصدي گري وزارت متبوع و سازمانها ، شركتها  وموسسات وابسته   -
  مانها ، شركتها  وموسسات وابسته و تابعه تهيه و تدوين فرمها و شناسنامه هاي واگذاري تصدي هاي مصوب وزارت متبوع و ساز -
  بررسي و اقدام در   روند واگذاري هاي  وظايف تصدي در وزارت جها كشاورزي با همكاري ساير مراجع ذيصلاح  -
تلاش جهت ايجاد ارتباط با دفتر آموزش كاركنــان و ســاير مراجــع ذيصــلاح بــه منظــور برگــزاري دوره هــاي آموزشــي ، همايشــها   -

قــانون اساســي و مشــاركت  ٤٤ههاي آموزشي واگذاري وظايف به بخش غير دولتي  براساس قانون برنامه چهارم توسعه و اصل وكارگا
  در تهيه و تدوين سرفصلها ومحتواي دوره ها 

  ارزيابي برنامه ها و شناسنامه ها ي واگذاري وظايف  تصدي گري  به بخش غير دولتي -
جع و  دستگاههاي ذيصلاح از جمله وزارت امور اقتصاد و دارائي و معاونــت رياســت جمهــوري جهــت هماهنگي وايجاد ارتباط با مرا  -

  تسهيل در فرآيند واگذاريها با تاييد مقام مافوق 
  مستند سازي روند واگذاري وظايف تصدي گري  -
   مطالعه و بررسيهاي تطبيقي و سنجش اثربخشي بخش واگذاريها  -
  طبق دستور مقام مافوقانجام ساير امور محوله   -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٧٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ت سازمانيفرم شرح وظايف پس
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  گروه بررسي وظايف قابل واگذاري       اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٠٦  ماره پست : ش  بررسي وظايف قابل واگذاري     كاردان       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
همكاري در اجراي برنامه تفكيك وظايف حاكميتي از وظايف تصدي گري وزارتخانه و واحدهاي  اجرايي زيــر مجموعــه بــر اســاس  -

 قانون برنامه چهارم توسعه ١٣٦، ١٣٥اصول 

  قانون برنامه چهارم توسعه مبني بر واگذاري تصديهاي دولت به روش قيمت تمام شده ١٤٤ماده  همكاري در پيگيري بر اجراي  –
 ٨٨همكاري در پيگيري واگذاري امور اجتماعي ، فرهنگي و خدماتي وزارتخانه و واحدهاي  اجرايي زيــر مجموعــه بــر اســاس مــاده  –

  قانون بخشي از مقررات مالي دولت .
اري امور زير بنايي و امور اقتصادي وزارتخانه و واحدهاي  اجرايي زير مجموعه بر اســاس قــانون برنامــه همكاري در پيگيري واگذ   –

  قانون اساسي ٤٤چهارم توسعه و اصل 
همكاري در تهيه و تدوين دستورالعملها ، استاندارد ها ، ابلاغيه ها و ...امور واگذاري وظايف براساس قانون برنامــه چهــارم توســعه و   -

  قانون اساسي ٤٤اصل 
  همكاري در تهيه و تدوين چارچوبهاي تدوين برنامه ها و طرحهاي واگذاري وظايف تصديها به بخش غير دولتي   -
همكاري در جهت  احصا ء و شناسايي وظايف حاكميتي و تصدي گري وزارت متبــوع و ســازمانها ، شــركتها  وموسســات وابســته و   -

  تابعه 
فرمها و شناسنامه هاي واگذاري تصدي هــاي مصــوب وزارت متبــوع و ســازمانها ، شــركتها  وموسســات  همكاري در تهيه و تدوين -

  وابسته و تابعه 
  همكاري در اقدام در   روند واگذاري هاي  وظايف تصدي در وزارت جها كشاورزي با همكاري ساير مراجع ذيصلاح   -
  همكاري در مستند سازي روند واگذاري وظايف تصدي گري  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يه انسانيمديريت بهبود مديريت و سرما  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٧١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مدير يت بهبود مديريت و سرمايه انساني        اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٠٧  شماره پست :   دير بهبود مديريت و سرمايه انساني    م    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و آن عملكــرد  مســتمر چگــونگي و ارزيــابي  وريبهره مديريت استقرار چرخه به مربوطراهبري ، ساماندهي و نظارت بر كليه امور   - 

 ميــزان و شــناخت وريبهــره فرهنــگ و ترويج ايجاد توسعه درخصوص لازم هايو بررسي مطالعات انجامو   اصلاحي ايهحلراه ارائه
ها و مشــي مــؤثر خــط اجــراي در  و...) در وزارت ، اطلاعاتي، فيزيكي، مالي، زماني(انساني و مؤثر منابع بهينه استفادهو  منابع وريبهره

  .وريبهره سطح افزايش درخصوص دولت هايسياست
 دستگاه مديريتي هاينظام به منظور شناخت    لازم مطالعات انجامبه  مربوطبرنامه ريزي  ، ساماندهي و نظارت بر كليه امور   -

 هاياستقرار نظامها و سبك هت ج و شناخت استعدادهاي مديريتيو...)  ، هماهنگيو كنترل ، نظارتگيري، تصميمسازي(تصميم
  در وزارت مديريت آوريو فن ارتقاء فرهنگو  كيفيت مديريت استقرار نظام و  نوين مديريت

 هايطرحها و برنامه تنظيم و طراحي نظام جامع مشاغل ،  مطالعات جامبه ان مربوطبرنامه ريزي ، راهبري و نظارت بر كليه امور   -
  وزارت و امور مديران ت توسعه مديري

 كاركنان ارزشيابي روشهايو  سازماني عملكردواحدهاي ارزيابيو معيار هاي هاشاخص برتعيين نظارتساماندهي و و ريزيبرنامه  -
 طرحهاي و پيشنهاد آن با همكاري دفتر ارزيابي عملكرد و پاسخگويي  به شكايات  اجرايي و مشكلات موانعو بررسي وزارت 

  . توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور معاونت به وزارت كاركنان و تشويق ارزشيابي
و  كاركنان يآموزش نيازسنجي به برنامه ريزي نيروي انساني ، آموزش ،  مربوطراهبري ، برنامه ريزي و نظارت بر كليه امور   -

و  كشاورزي و آموزش تحقيقات سازمانبا همكاري و هماهنگي  استخدامي تخصصي ايآزمونه و اجراي و طراحي وزارت مديران
   دفتر امور اداري ورفاه با رعايت قوانين و مقررات مربوط

و امــور  مــديريت حســن درخصــوص مناسب هايبرنامه طرحها و تهيه ، تنظيممطالعات جامبرنامه ريزي و ساماندهي و نظارت بر ان  -
  .  آنان خدمت و تداوم ها، ارزيابيو پاداش خدمت ، جبران، آموزش، ارتقاء، توسعه، انتصابانتخاب هايدر زمينه وزارت ديرانم
برنامه ريزي و  اتخاذ تدابير لازم در خصوص ارائه آموزشهاي ضمن خدمت عمومي وتخصصي كاركنان ومديران واحــدهاي مختلــف  -

 اي توانمند سازي وبه روز نمودن اطلاعات كاركنان  و مديران .وزارت متبوع درراست

ساماندهي ،  نظارت و برنامه ريزي در جهت پيش بيني و تاٌمين نيروي انساني مورد نياز وزارت متبوع براساس تشــكيلات ، بودجــه    -
  همكاري دفتر امور اداري و رفاه . مصوب وبارعايت قوانين مقررات مربوط و اخذ مجوزهاي استخدامي از طريق مراجع ذيربط با

  .  وزارت وسازماني در ابعادمديريتي ودگرگوني تحول وباوربراي منظورايجادعزم بهو اتخاذ تدابير لازم  جامع ريزيبرنامه -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ييد كننده وظايفتا

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٧٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مدير يت بهبود مديريت و سرمايه انساني        اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٠٧  شماره پست :   مدير بهبود مديريت و سرمايه انساني        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 لازم و تخصصــي فكــري كمكهــاي ارائهو   آن شناسيو آسيب منابع وريبهره بودن پائين علل يبررسبرنامه ريزي ، نظارتبر امور    -
ارتقــاء  در زمينــه موفــق از الگوهاي وزارت و برخورداري وزارت به وريبهره مديريت مؤثر در زمينه تجربيات انتقال . در زمينهوزارت به

  . وريبهره سطح
امه ريزي ، نظارت و اتخاذ تدابير لازم به منظور اجراي صحيح برنامه هاي نيروي انساني و طبقه بندي مشاغل و ارزيابي برن  -

  . عملكرد  در واحدهاي مختلف وزارت متبوع اعم از حوزه ستادي ، شركتها ، سازمانهاي وابسته و تابعه

نيروي انساني و طبقه بندي مشاغل و ارزيابي عملكرد  جراي طرحهاي براي ا واحد هاي استاني هاي مشاركت ميان ايجاد زمينه  -
  استاني 

نظامهاي مديريتي ، نظامهاي استخدامي و  ها ازبعدها واساسنامهها، تصويبنامهنامه ، آئينقوانين نظردرخصوص و اعلام بررسي  -
  طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل و ارزيابي عملكرد و.....

سات مختلف متشكله در رابطه با توسعه مديريت و برنامه ريزي نيروي انساني و طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل  با شركت در جل  -
 نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحه

 ارائه گزارش از فعاليتهاي انجام شده در ارتباط با تشكيلات   به مقام مافوق  -

  ي مقام مافوقانجام ساير امور محوله از سو -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٧٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  پست سازمانيفرم شرح وظايف 
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مدير يت بهبود مديريت و سرمايه انساني        اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٠٨  شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 با مسئولين و مديران داخل و خارج وزارتخانه حسب موردو نياز. بهبود مديريت وسرمايه انساني   تنظيم برنامه ملاقات مدير -

 ساعات ملاقات براي آنها.و تعيين   بهبود مديريت وسرمايه انساني   تنظيم ليست متقاضيان ملاقات با مدير -

به كاركنان و واحدهاي زير مجموعــه واشــخاص بهبود مديريت وسرمايه انساني   ابلاغ دستورات و برنامه هاي ارجاعي از سوي مدير -
 حقيقي و حقوقي حسب مورد.

 رسيدگي به درخواست متقاضيان و مراجعه كنندگان وارائه راهنمايي ومعرفي به واحدهاي مربوطه . -

نظيم وقت جلسات و كميسيونهايي كه درمديريت  تشكيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهت حضور به موقع اعضــاء شــركت ت -
 كننده در جلسات.

  بهبود مديريت وسرمايه انساني   آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينارها جهت اطلاع قبلي مدير -
 بهبود مديريت وسرمايه انساني   ر ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مديرتنظيم گزارشهاي لازم د -

  بهبود مديريت وسرمايه انساني   پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به مدير -
جهــت ارســال بــه همكــاران بهبــود مــديريت وســرمايه انســاني   تفكيك نامه ها ، گزارشات و ساير مكاتبات ارجاعي از سوي مــدير -

 وواحدهاي مربوطه .

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

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  

  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  ينام و نام خانوادگ  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٧٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  عه مديريت و منابع انساني معاونت توس     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بهره وري         اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٠٩   شماره پست :   رئيس گروه  بهره وري           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  وري منابع شامل:منابع انساني،منابع فيزيكي،منابع مالي و.... دروزارتخانه.شناخت ميزان بهرهبر امور مربوط به برنامه ريزي و نظارت  -
  شناسي آن .وري منابع و آسيببررسي علل پايين بودن بهرهبرنامه ريزي و نظارت بر  -
هاي ها و سياستمشيدرك و اجراي مؤثر خط ارائه كمكهاي فكري و تخصصي لازم به وزارتخانه در زمينهبرنامه ريزي جهت    -

  وري دولت درخصوص افزايش سطح بهره
وري در وزارتخانه و ارزيابي مستمر انجام مطالعات و بررسيهاي لازم به منظور استقرار چرخه مديريت بهرهبرنامه ريزي و نظارت بر  -

  هاي اصلاحي .حلچگونگي و عملكرد چرخه و ارائه راه
وري در وزارتخانه و استفاده ومصرف هاي لازم درخصوص ايجاد ، توسعه و ترويج فرهنگ بهرهتهيه برنامهي و نظارت بر برنامه ريز -

  بهينه ومؤثر منابع (انساني،زماني،مالي،فيزيكي، اطلاعاتي و .... ) در وزارتخانه.
وري به وزارتخانه و برخورداري دستگاه از الگوي ت بهرهزمينه انتقال تجربيات مؤثر در زمينه مديري برنامه ريزي و راهبري امور در  -

  وري .موفق در زمينه ارتقاء سطح بهره
وري وزارتخانه براي انعكاس به اي از چگونگي وضعيت بهرهبندي , تهيه و ارائه گزارشهاي نوبهجمعبرنامه ريزي و نظارت بر امور  -

  مراجع ذيربط .
به كميته بهره ودراز مدت بهبود و ارتقاي بهره وري در وزارت جهاد كشاورزي مدت  ف كوتاه، مياناهدابرنامه ريزي وارائه پيشنهاد  -

  وري 
  وري تبيين مفاهيم و تعيين و تنظيم رويكردها و فرايندهاي مناسب مرتبط با بهبود بهره برنامه روزي و نظارت بر  -
وري با توجه به اهداف موردنظر در بخش كشاورزي، ود بهرههاي سنجش بهبشاخصتعيين بررسي و  برنامه ريزي ونظارت بر  -

و ارائه آن به كميته بهره وري هاي موجود در داخل و خارج از كشور هاي مختلف فعاليت، دانش و تجربههاي حوزهها و سياستديدگاه
  جهت تصويب 

با تصويب  بخش كشاورزي بر حسب ضرورت وريهاي تخصصي بهرهتشكيل كميسيون اتخاذ تدابير و هماهنگي لازم به منظور  -
   كميته بهره وري 

وري در هاي آموزشي، پرورشي، مطالعاتي و ارزشيابي مربوط به بهرهبحث، بررسي و پيشنهاد درباره برنامه راهبري امور مربوط به  -
  هاي سازماني، مديريتي و عملياتي بر حسب ضرورت گستره

تابعه در مقاطع مناسب و بر اساس هايوري وزارت جهاد كشاورزي و سازمانخه بهبود بهرهپيگيري ، ارزيابي و نظارت بر چر  -
  هاي تعيين شده و ارائه گزارش به مراجع ذيربط شاخص

  وري آسياييپيگيري اجراي تعهدات بخش كشاورزي جمهوري اسلامي ايران در ارتباط با سازمان بهرهبرنامه ريزي و نظارت 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



 

٢٧٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  كشاورزي   وزارت جهاد    نام دستگاه :

  بهره وري         اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٠٩   شماره پست :   رئيس گروه  بهره وري           عنوان پست:

  ت سازمانيهاي پسنمونه وظايف و مسئوليت

وري بخش كشاورزي با همكاري و هماهنگي تهيه و پيشنهاد لوايح و مصوبات قانوني مرتبط با بهرهبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  بخشهاي زير مجموعه

وري در واحدها و نهادهاي هاي مناسب در جهت بهبود بهرهطراحي، پيشنهاد و پيگيري اجراي برنامه برنامه ريزي ونظارت بر -
  اي بخش كشاورزي جتماعي، تخصصي و حرفها

  وري و بررسي راه هاي تأمين منابع موردنياز تهيه و تنظيم بودجه سالانه كميته و دبيرخانة كميتة بهرهبرنامه ريزي و نظارت بر  -
  جهاد كشاورزي  از سوي وزيرارجاعي وري با مقوله بهره امور مرتبطانجام ساير نظارت برپيگيري وبرنامه ريزي ، رسيدگي،  -
آوري منابع اطلاعاتي و مطالعاتي مناسب جهت استفادة اعضاي كميته و كارشناسان و راهبري و ساماندهي امور در زمينه  جمع  -

  جهادكشاورزي هاي معاونتي، سازماني و واحدهاي تابعة وزارتوري در حوزههاي بهبود بهرهمجريان برنامه
هاي توجيهي و آموزشي جهت اعضاي كميته، مديران و ها و كارگاهي و پيشنهاد و اجراي برنامهبرنامه ريزي و نظارت بر طراح -

  وري كارشناسان مرتبط با امر بهبود بهره
وري و تنظيم دستور كار، گزارش فعاليت، و نظارت بر برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي لازم و پيگيري تشكيل جلسات كميتة بهره -

  اجراي مصوبات آن 
ها وري و بهبود آن درسايرسازمانآوري و جمعبندي تجارب و راهكارهاي ترويج فرهنگ توجه به بهرهبرنامه ريزي و نظارت بر جمع -

  و كشورها 
  وري به ويژه در بخش كشاورزي برنامه ريزي وساماندهي تأليف،تدوين،ترجمه و انتشار منابع مفيد و موردنياز مربوط به موضوع بهره -
هاي ذيربط در داخل و خارج از كشور به منظوركمك به جلب خدمات كارشناسي، آموزشي، ري ارتباط و هماهنگي با سازمانبرقرا -

اي موردنياز كميته و اعضاي آن از طريق جلب همكاري انديشمندان، اساتيد و صاحبنظران مربوطه در مراكز پرورشي و مشاوره
  آموزشي و پژوهشي داخل و خارج از كشور 

هاي هاي پژوهشي و مطالعاتي و انتشاراتي دربارة مفاهيم، مدلها، رويكردها و روشبرنامه ريزي و نظارت بر پيگيري انجام پروژه -
  وري در بخش كشاورزي و توسعة روستايي مناسب بهبود و ارتقاي بهره

  ارت جهاد كشاورزي به مقام مافوق وري بعنوان دبير خانه كميته بهره وري وزارائة گزارش عملكرد سالانة كميتة بهره -
  وري آسياييوري كشور و سازمان بهرهگيري از منابع، امكانات و خدمات سازمان بهرهتلاش و ايجاد هماهنگي لازم جهت بهره -
 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با بهره وري   با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحه  -
     جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوقان -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٧٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بهره وري         اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦١٠    شماره پست :   كارشناس مسئول بهره وري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  وري منابع شامل:منابع انساني،منابع فيزيكي،منابع مالي و.... دروزارتخانه.شناخت ميزان بهرهبرنامه ريزي امور مربوط به  -
  شناسي آن .وري منابع و آسيببررسي علل پايين بودن بهره -
هاي دولت ها و سياستمشيرائه كمكهاي فكري و تخصصي لازم به وزارتخانه در زمينه درك و اجراي مؤثر خطاتلاش در   -

  وري درخصوص افزايش سطح بهره
وري در وزارتخانه و ارزيابي انجام مطالعات و بررسيهاي لازم به منظور استقرار چرخه مديريت بهرهبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  هاي اصلاحي .حلعملكرد چرخه و ارائه راه مستمر چگونگي و
وري در وزارتخانه و استفاده هاي لازم درخصوص ايجاد ، توسعه و ترويج فرهنگ بهرهتهيه برنامهبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  ومصرف بهينه ومؤثر منابع (انساني،زماني،مالي،فيزيكي، اطلاعاتي و .... ) در وزارتخانه.
وري به وزارتخانه و برخورداري دستگاه از الگوي زمينه انتقال تجربيات مؤثر در زمينه مديريت بهرهشاركت در  برنامه ريزي و م -

  وري .موفق در زمينه ارتقاء سطح بهره
س وري وزارتخانه براي انعكااي از چگونگي وضعيت بهرهبندي , تهيه و ارائه گزارشهاي نوبهجمعبرنامه ريزي و مشاركت در  امور  -

  به مراجع ذيربط .
ودراز مدت بهبود و ارتقاي بهره وري در وزارت جهاد كشاورزي مدت  اهداف كوتاه، ميانبرنامه ريزي و مشاركت در  تهيه پيشنهاد  -

  به كميته بهره وري 
  وري رهتبيين مفاهيم و تعيين و تنظيم رويكردها و فرايندهاي مناسب مرتبط با بهبود بهبرنامه ريزي و مشاركت در   -
وري با توجه به اهداف موردنظر در بخش كشاورزي، هاي سنجش بهبود بهرهشاخصتعيين بررسي و برنامه ريزي و مشاركت در   -

و ارائه آن به كميته بهره وري هاي موجود در داخل و خارج از كشور هاي مختلف فعاليت، دانش و تجربههاي حوزهها و سياستديدگاه
  جهت تصويب 

   با تصويب كميته بهره وري  وري بخش كشاورزي بر حسب ضرورتهاي تخصصي بهرهتشكيل كميسيون به منظور  تلاش -
وري هاي آموزشي، پرورشي، مطالعاتي و ارزشيابي مربوط به بهرهبحث، بررسي و پيشنهاد درباره برنامهبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  ر حسب ضرورت هاي سازماني، مديريتي و عملياتي بدر گستره
هاي تابعه در مقاطع مناسب و بر اساس شاخصهايوري وزارت جهاد كشاورزي و سازمانپيگيري ، ارزيابي چرخه بهبود بهره  -

  تعيين شده و ارائه گزارش به مراجع ذيربط 
  وري آسياييسازمان بهره پيگيري اجراي تعهدات بخش كشاورزي جمهوري اسلامي ايران در ارتباط بابرنامه ريزي و مشاركت در   -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

٢٧٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ست سازمانيفرم شرح وظايف پ
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بهره وري         اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       خيص :شماره تش    ٦١٠    شماره پست :   كارشناس مسئول بهره وري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

وري بخش كشاورزي با همكاري و هماهنگي تهيه و پيشنهاد لوايح و مصوبات قانوني مرتبط با بهرهبرنامه ريزي و مشاركت در    -
  بخشهاي زير مجموعه

وري در واحدها و نهادهاي ب در جهت بهبود بهرههاي مناسطراحي، پيشنهاد و پيگيري اجراي برنامهبرنامه ريزي و مشاركت در   -
  اي بخش كشاورزي اجتماعي، تخصصي و حرفه

  وري و بررسي راه هاي تأمين منابع موردنياز تهيه و تنظيم بودجه سالانه كميته و دبيرخانة كميتة بهرهبرنامه ريزي و مشاركت در   -
  از سوي وزير جهاد كشاورزي ارجاعي وري رهبا مقوله به امور مرتبطانجام ساير نظارت برو رسيدگي -
آوري منابع اطلاعاتي و مطالعاتي مناسب جهت استفادة اعضاي كميته و كارشناسان و مجريان برنامه ريزي امور در زمينه  جمع  -

  جهادكشاورزي هاي معاونتي، سازماني و واحدهاي تابعة وزارتوري در حوزههاي بهبود بهرهبرنامه
هاي توجيهي و آموزشي جهت اعضاي كميته، مديران و ها و كارگاهيزي و مشاركت در  طراحي و پيشنهاد و اجراي برنامهبرنامه ر -

  وري كارشناسان مرتبط با امر بهبود بهره
  وري و تنظيم دستور كار، گزارش فعاليت، و نظارت بر اجراي مصوبات آن برنامه ريزي و  پيگيري تشكيل جلسات كميتة بهره -
وري و بهبود آن آوري و جمعبندي تجارب و راهكارهاي ترويج فرهنگ توجه به بهرهبرنامه ريزي و مشاركت در  جمع -

  ها و كشورها درسايرسازمان
وري به ويژه در بخش برنامه ريزي و مشاركت در  تأليف،تدوين،ترجمه و انتشار منابع مفيد و موردنياز مربوط به موضوع بهره -

  كشاورزي 
هاي ذيربط در داخل و خارج از كشور به منظوركمك به جلب خدمات كارشناسي، آموزشي، برقراري ارتباط و هماهنگي با سازمان -

اي موردنياز كميته و اعضاي آن از طريق جلب همكاري انديشمندان، اساتيد و صاحبنظران مربوطه در مراكز پرورشي و مشاوره
  ور آموزشي و پژوهشي داخل و خارج از كش

هاي مناسب بهبود هاي پژوهشي و مطالعاتي و انتشاراتي دربارة مفاهيم، مدلها، رويكردها و روشبرنامه ريزي و پيگيري انجام پروژه -
  وري در بخش كشاورزي و توسعة روستايي و ارتقاي بهره

  جهاد كشاورزي به مقام مافوق  وري بعنوان دبير خانه كميته بهره وري وزارتتهيه  گزارش عملكرد سالانة كميتة بهره -
  وري آسياييوري كشور و سازمان بهرهگيري از منابع، امكانات و خدمات سازمان بهرهتلاش و ايجاد هماهنگي لازم جهت بهره -
 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با بهره وري   با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل 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

  



 

٢٧٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بهره وري         اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦١٢ ، ٦١١  شماره پست :   كارشناس بهره وري          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  وري منابع شامل:منابع انساني،منابع فيزيكي،منابع مالي و.... دروزارتخانه.شناخت ميزان بهره -
  شناسي آن .وري منابع و آسيببررسي علل پايين بودن بهره -
هاي دولت ها و سياستمشيه وزارتخانه در زمينه درك و اجراي مؤثر خطارائه كمكهاي فكري و تخصصي لازم بتلاش در   -

  وري درخصوص افزايش سطح بهره
وري در وزارتخانه و ارزيابي مستمر چگونگي و عملكرد انجام مطالعات و بررسيهاي لازم به منظور استقرار چرخه مديريت بهره -

  هاي اصلاحي .حلچرخه و ارائه راه
وري در وزارتخانه و استفاده ومصرف بهينه ومؤثر منابع اي لازم درخصوص ايجاد ، توسعه و ترويج فرهنگ بهرههتهيه برنامه -

  (انساني،زماني،مالي،فيزيكي، اطلاعاتي و .... ) در وزارتخانه.
خورداري دستگاه از الگوي وري به وزارتخانه و برزمينه انتقال تجربيات مؤثر در زمينه مديريت بهرهانجام اقدامات كارشناسي در    -

  وري .موفق در زمينه ارتقاء سطح بهره
  وري وزارتخانه براي انعكاس به مراجع ذيربط .اي از چگونگي وضعيت بهرهبندي , تهيه و ارائه گزارشهاي نوبهجمعانجام  امور  -
  به كميته بهره وري رت جهاد كشاورزي ودراز مدت بهبود و ارتقاي بهره وري در وزامدت  اهداف كوتاه، ميانتهيه پيشنهاد  -
  وري تبيين مفاهيم و تعيين و تنظيم رويكردها و فرايندهاي مناسب مرتبط با بهبود بهره -
هاي ها و سياستوري با توجه به اهداف موردنظر در بخش كشاورزي، ديدگاههاي سنجش بهبود بهرهشاخصتعيين بررسي و  -

  و ارائه آن به كميته بهره وري جهت تصويب هاي موجود در داخل و خارج از كشور تجربههاي مختلف فعاليت، دانش و حوزه
   با تصويب كميته بهره وري  وري بخش كشاورزي بر حسب ضرورتهاي تخصصي بهرهتشكيل كميسيون فراهم سازي مقدمات  -
هاي سازماني، وري در گسترهيابي مربوط به بهرههاي آموزشي، پرورشي، مطالعاتي و ارزشبحث، بررسي و پيشنهاد درباره برنامه -

  مديريتي و عملياتي بر حسب ضرورت 
هاي تابعه در مقاطع مناسب و بر اساس شاخصهايوري وزارت جهاد كشاورزي و سازمانپيگيري ، ارزيابي چرخه بهبود بهره  -

  تعيين شده و ارائه گزارش به مراجع ذيربط 
  وري آسياييشاورزي جمهوري اسلامي ايران در ارتباط با سازمان بهرهپيگيري اجراي تعهدات بخش ك -
  وري بخــش كشــاورزي بــا همكــاري و همــاهنگي بخشــهاي زيــر مجموعــهتهيه و پيشنهاد لوايح و مصوبات قانوني مرتبط با بهره  -
اي ادهاي اجتماعي، تخصصي و حرفــهوري در واحدها و نههاي مناسب در جهت بهبود بهرهطراحي، پيشنهاد و پيگيري اجراي برنامه -

  بخش 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

  



 

٢٧٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بهره وري         اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦١٢،  ٦١١  شماره پست :   كارشناس بهره وري          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  وري و بررسي راه هاي تأمين منابع موردنياز تهيه و تنظيم بودجه سالانه كميته و دبيرخانة كميتة بهره -
  رزي از سوي وزير جهاد كشاوارجاعي وري با مقوله بهره امور مرتبطانجام ساير و پيگيري بررسي ،  -
وري در هاي بهبود بهرهآوري منابع اطلاعاتي و مطالعاتي مناسب جهت استفادة اعضاي كميته و كارشناسان و مجريان برنامهجمع  -

  جهادكشاورزي هاي معاونتي، سازماني و واحدهاي تابعة وزارتحوزه
اي كميته، مديران و كارشناسان مرتبط با امر بهبود هاي توجيهي و آموزشي جهت اعضها و كارگاهطراحي و پيشنهاد و اجراي برنامه -

  وري بهره
  وري و تنظيم دستور كار، گزارش فعاليت، و نظارت بر اجراي مصوبات آن پيگيري تشكيل جلسات كميتة بهره -
  ها ها و كشوروري و بهبود آن درسايرسازمانآوري و جمعبندي تجارب و راهكارهاي ترويج فرهنگ توجه به بهرهجمع -
  وري به ويژه در بخش كشاورزي تأليف،تدوين،ترجمه و انتشار منابع مفيد و موردنياز مربوط به موضوع بهره -
هاي ذيربط در داخل و خارج از كشور به منظوركمك به جلب خدمات كارشناسي، آموزشي، برقراري ارتباط و هماهنگي با سازمان -

ي آن از طريق جلب همكاري انديشمندان، اساتيد و صاحبنظران مربوطه در مراكز اي موردنياز كميته و اعضاپرورشي و مشاوره
  آموزشي و پژوهشي داخل و خارج از كشور 

هاي مناسب بهبود و هاي پژوهشي و مطالعاتي و انتشاراتي دربارة مفاهيم، مدلها، رويكردها و روشبررسي  و پيگيري انجام پروژه -
  ي و توسعة روستايي وري در بخش كشاورزارتقاي بهره

  وري بعنوان دبير خانه كميته بهره وري وزارت جهاد كشاورزي به مقام مافوق تهيه  گزارش عملكرد سالانة كميتة بهره -
  وري آسياييوري كشور و سازمان بهرهگيري از منابع، امكانات و خدمات سازمان بهرهتلاش و ايجاد هماهنگي لازم جهت بهره -
 ات مختلف متشكله در رابطه با بهره وري   با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحهشركت در جلس  -
     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  فتاييد كننده وظاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٨٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بهره وري         اداره/ گروه:  تحول اداري      مركز نوسازي و  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦١٣  شماره پست :   كمك كارشناس بهره وري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  يكي،منابع مالي و.... دروزارتخانه.وري منابع شامل:منابع انساني،منابع فيزميزان بهره جمع آوري آمار و اطلاعات لازم در زمينه  -
وري وزارتخانه براي انعكاس به مراجع اي از چگونگي وضعيت بهرهبندي , تهيه و ارائه گزارشهاي نوبهجمعهمكاري در انجام  امور  -

  ذيربط .
اف موردنظر در بخش وري با توجه به اهدهاي سنجش بهبود بهرهشاخصتعيين  همكاري در جمع آوري اطلاعات لازم به منظور  -

  كشاورزي، 
  وري و بررسي راه هاي تأمين منابع موردنياز تهيه و تنظيم بودجه سالانه كميته و دبيرخانة كميتة بهرههمكاري در  -
  از سوي وزير جهاد كشاورزي ارجاعي وري با مقوله بهره امور مرتبطانجام ساير و پيگيري همكاري در   -
هاي بهبود بع اطلاعاتي و مطالعاتي مناسب جهت استفادة اعضاي كميته و كارشناسان و مجريان برنامهآوري مناهمكاري در جمع  -

  جهادكشاورزي هاي معاونتي، سازماني و واحدهاي تابعة وزارتوري در حوزهبهره
كارشناسان مرتبط با امر هاي توجيهي و آموزشي جهت اعضاي كميته، مديران و ها و كارگاههمكاري در تشكيل و  اجراي برنامه -

  وري بهبود بهره
  وري و تنظيم دستور كار، گزارش فعاليت، و نظارت بر اجراي مصوبات آن همكاري در پيگيري تشكيل جلسات كميتة بهره -
 م مافوق وري بعنوان دبير خانه كميته بهره وري وزارت جهاد كشاورزي به مقاهمكاري در تهيه  گزارش عملكرد سالانة كميتة بهره -
     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

      يريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مد  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٨١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :

  توسعه مديريت و امور مديران     اداره/ گروه:

شماره تشخيص :      ٦١٤شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .  وزارت اصلي كارآمد وظايف
  و...  ، هماهنگيو كنترل ، نظارتگيري، تصميمسازيتصميم

  . در وزارت
  .  و كاركنان مديران در انتخاب سالاري شايسته براي لازم اقدامات انجامنظارت بر و  ريزيبرنامه  -   وزارتخانه

  .  آنان خدمت و تداوم ها، ارزيابيو پاداش خدمت ، جبران، آموزش، ارتقاء، توسعه، انتصابانتخاب هايدر زمينه رتوزا و امور مديران مديريت

  در خصوص حسن انتخاب و انتصاب مديران
  ميت و برش استاني آنهاهمكاري با دفتر ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات در خصوص تعيين شاخص هاي اختصاصي عملكرد وزارتخانه و تعيين استاندارد، ضريب اه

  و نظارت بر حسن اجراي آنها در حوزه هاي مربوطهنهايي تصويب ارائه آنها به كميته امور مديران جهت 
  تغيير مديران وزارت متبوع  

  تهاي پيش بيني شده بر آنها برنامه ريزي ، ساماندهي و نظارت بر تهيه و تدوين شرايط عمومي و اختصاصي براي تصدي پستهاي مديريتي با توجه به ماهيت وظايف و مسئولي
و توسعه يكپارچگي مابينسيستم هاي اطلاعاتي در سازمان ، آسان نمودن پيوسته تبادل اطلاعات يبن سيستممديريتي و سيستم هاي اطلاعاتي مديريت  ارتباطات ما بين  اشتراك دانش هاي شغلي وعملياتي سازمان و سيستم ها ، تقويت

  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني

  

    هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل

    

  



 

٢٨٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      ت :معاون  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  توسعه مديريت و امور مديران     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٦١٤شماره پست :   رئيس گروه  توسعه مديريت و امور مديران      عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوليتنمونه وظايف و مسئ

اشــتراك  بــراي تســهيل نمــودن مشــترك مــديران توسعه تجهيزاتي مانند اتاق هاي فكر يا اتاق هاي كــار ساماندهي و نظارت بر   -
 .سازمان وذينفان خارجي مديريتي انديشه ها و افكار و كارمابين تيم هاي 

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

   جهادكشاورزي 
  شين پروريراهبري و اتخاذ تدابير لازم جهت  اجراي بانكهاي اطلاعاتي مديران و جان -
  برنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري و تجزيه وتحليل اطلاعات در زمينه قوانين و مقررات مربوط به انتخاب و انتصاب مديران   -
برنامه ريزي ،  ساماندهي .و نظارت بر امور تهيه و تدوين برنامه هــاي لازم بــه منظــور شناســايي داوطلبــين پســتهاي مــديريتي در  -

  همكاري واحد هاي ذيربط  وزارت متبوع با
برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تدوين دستوالعملهاي لازم در خصوص انتخــاب و انتصــاب مــديران و كاركنــان وزارت بــا همكــاري  -

  واحدهاي ذيربط و ارائه پيشنهاد ات مورد نياز 
  مديران  وزارت جهاد كشاورزي به مراجع ذيصلاح  ارائة گزارش عملكرد سالانة كميتة امور مديران  بعنوان دبير خانه كميته امور  -
 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با امور مديران با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحه  -
     امور محوله از سوي مقام مافوق انجام ساير -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  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

 
  
  



 

٢٨٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  وسعه مديريت و منابع انساني معاونت ت     معاونت :

  توسعه مديريت و امور مديران     اداره/ گروه:

شماره تشخيص :  ٦١٥   شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .  وزارت اصلي كارآمد وظايف
  و...  ، هماهنگيو كنترل ، نظارتگيرييم، تصم

  .  و كاركنان مديران در انتخاب سالاري شايسته براي لازم اقدامات انجامنظارت بر و  ريزيهبرنام

  .  آنان خدمت و تداوم ها، ارزيابيو پاداش خدمت ، جبران، آموزش، ارتقاء، توسعه، انتصابانتخاب هايدر زمينه وزارت و امور مديران

  در خصوص حسن انتخاب و انتصاب مديران
  لكرد وزارتخانه و تعيين استاندارد، ضريب اهميت و برش استاني آنها

  ربوطهو نظارت بر حسن اجراي آنها در حوزه هاي منهايي تصويب ارائه آنها به كميته امور مديران جهت 
  نظارت بر مطالعه و بررسي مستمر در خصوص نارسائي  و مشكلات مربوط به سيستم انتخاب و انتصاب و تغيير مديران وزارت متبوع  

  ده بر آنهايني شبرنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تدوين شرايط عمومي و اختصاصي براي تصدي پستهاي مديريتي با توجه به ماهيت وظايف و مسئوليتهاي پيش ب
تبادل اطلاعات يبن سيستم و توسعه يكپارچگي مابينسيستم هاي اطلاعاتي در سازمان ، آسان نمودن پيوستهمديريتي و سيستم هاي اطلاعاتي مديريت  ارتباطات ما بين  اشتراك دانش در فرايندهاي شغلي وعملياتي سازمان و سيستم ها ، تقويت

  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني

  

    هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل

    

 
  
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  توسعه مديريت و امور مديران     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٦١٥   شماره پست :   ات مديريت     كارشناس مسئول مطالع   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
اشــتراك انديشــه  براي تسهيل نمودن مشترك مديران توسعه تجهيزاتي مانند اتاق هاي فكر يا اتاق هاي كار برنامه ريزي جهت     -

 .وذينفان خارجيسازمان  مديريتي ها و افكار و كارمابين تيم هاي 

برگــزاري  شــامل مــديران يا اجتماع هــاي كــاري مديريتي تامين پشتيباني براي ايجاد و تربيت  انجمن ها  برنامه ريزي  به منظور  -
   نظامهاي مديريتي در وزارت جهادكشاورزي   كارگاه هاي آموزشي ، راهنمايي قدم به قدم و برطرف نمودن مشكلات



 

٢٨٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  در جهت  اجراي بانكهاي اطلاعاتي مديران و جانشين پروريبرنامه ريزي و مشاركت  -
  برنامه ريزي و مشاركت در جمع آوري و تجزيه وتحليل اطلاعات در زمينه قوانين و مقررات مربوط به انتخاب و انتصاب مديران   -
پستهاي مــديريتي در وزارت متبــوع بــا برنامه ريزي و مشاركت در امور تهيه و تدوين برنامه هاي لازم به منظور شناسايي داوطلبين  -

  همكاري واحد هاي ذيربط 
برنامه ريزي و مشاركت در بــر تهيــه و تــدوين دســتوالعملهاي لازم در خصــوص انتخــاب و انتصــاب مــديران و كاركنــان وزارت بــا  -

  همكاري واحدهاي ذيربط و ارائه پيشنهاد ات مورد نياز 
  مديران  بعنوان دبير خانه كميته امور مديران  وزارت جهاد كشاورزي به مقام مافوق   ارائة گزارش عملكرد سالانة كميتة امور  -
 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با امور مديران با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحه  -
     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

  



 

٢٨٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :

  توسعه مديريت و امور مديران     اداره/ گروه:

شماره تشخيص :     ٦١٦ شماره پست : 

  هاي پست سازمانيو مسئوليتنمونه وظايف 

  و...  ، هماهنگي
  . در وزارت مديريت

و توسعه يكپارچگي مابينسيستم هاي اطلاعاتي در سازمان ، آسان نمودن پيوسته تبادل اطلاعات يبن سيستممديريتي و سيستم هاي اطلاعاتي مديريت  ارتباطات ما بين  اشتراك دانش در فرايندهاي شغلي وعملياتي سازمان و سيستم ها ، تقويت
 .سازمان وذينفان خارجي مديريتي اشتراك انديشه ها و افكار و كارمابين تيم هاي 

   نظامهاي مديريتي در وزارت جهادكشاورزي   برگزاري كارگاه هاي آموزشي ، راهنمايي قدم به قدم و برطرف نمودن مشكلات شامل

 

  نام و نام خانوادگي  پست سازماني عنوان

  

    هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل

    

 
  
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  اورزي  وزارت جهاد كش    نام دستگاه :

  توسعه مديريت و امور مديران     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٦١٨،  ٦١٧شماره پست :   كارشناس امور مديران        عنوان پست:

  هاي پست سازمانيمسئوليت نمونه وظايف و



 

٢٨٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

، انتخــاب هايدر زمينــه وزارت و امــور مــديران مــديريت حسن درخصوص مناسب هايبرنامه طرحها و تهيه ، تنظيممطالعات جامان  -
  .  آنان خدمت و تداوم ها، ارزيابيو پاداش خدمت ، جبران، آموزش، ارتقاء، توسعهانتصاب

  .وزارت سازماني عملكردواحدهاي ارزيابي براي اختصاصي هايشاخصتعيين  مطالعه و    -
در خصوص حســن انتخــاب و انتصــاب  ساير واحد هاي ذيصلاح  و توسعه مديريت و منابع انساني همكاري و هماهنگي با معاونت   -

  مديران
شاخص هاي اختصاصي عملكــرد وزارتخانــه و تعيــين  همكاري با دفتر ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات در خصوص تعيين  -

  استاندارد، ضريب اهميت و برش استاني آنها
ارائه آنهــا بــه كميتــه امــور مــديران جهــت  وپرونده هاي انتصاب مديران ارزيابي  بررسي و اجراي وظايف مربوط به فرايند دريافت،  -

  هو نظارت بر حسن اجراي آنها در حوزه هاي مربوطنهايي تصويب 
  مطالعه و بررسي مستمر در خصوص نارسائي  و مشكلات مربوط به سيستم انتخاب و انتصاب و تغيير مديران وزارت متبوع   -
  تهيه وتدوين شرايط عمومي و اختصاصي تصدي پستهاي مديريتي با توجه به ماهيت وظايف و مسئوليتهاي پيش بيني شده بر آنها -
  جراي بانكهاي اطلاعاتي مديران و جانشين پروريانجام اقدامات كارشناسي  جهت  ا -
  مطالعه ، تهيه و تدوين فرمهاي مربوط به انتخاب و انتصاب مديران وزارت  -
  .  و كاركنان مديران در انتخاب سالاري شايسته براي لازم اقدامات مطالعه و تدوين شاخصها و معيار هاي وسايرو  ريزيبرنامه  -
  ات ، تهيه و تنظيم طرحها و برنامه هاي مناسب در زمينه انتخاب و انتصاب مديران وكاركنان وزارت انجام مطالع  -
همكاري و مشاركت در تهيه و تدوين دستورالعملهاي مربوط به نحوه آزمون ، مصاحبه و .. انتخــاب و انتصــاب مــديران وكاركنــان و  -

  ارائه پيشنهادات لازم 
  اطلاعات در زمينه قوانين و مقررات مربوط به انتخاب و انتصاب مديران جمع آوري و تجزيه وتحليل   -
  تهيه و تدوين برنامه هاي لازم به منظور شناسايي داوطلبين پستهاي مديريتي در وزارت متبوع با همكاري واحد هاي ذيربط  -
رت بــا همكــاري واحــدهاي ذيــربط و ارائــه تهيه و تدوين دستوالعملهاي لازم در خصوص انتخاب و انتصاب مــديران و كاركنــان وزا -

  پيشنهاد ات مورد نياز 
  تهيه گزارش عملكرد سالانة كميتة امور مديران  بعنوان دبير خانه كميته امور مديران  وزارت جهاد كشاورزي به مقام مافوق    -
 ظر  در زمينه مسايل مطروحهشركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با امور مديران با نظر مقام مافوق و اظهار ن  -
     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

      بهبود مديريت و سرمايه انسانيمديريت   تاييد كننده نهايي

  



 

٢٨٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  
  
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

   برنامه ريزي و بهسازي نيروي انساني     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦١٩    شماره پست :   رئيس   برنامه ريزي و بهسازي نيروي انساني       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  وزارت جهاد كشاورزيبرنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با برنامه ريزي نيروي انساني   كليه برنامه ريزي و نظارت بر هدايت و  -
  براساس سياستها و خط مشي هاي سازماني .

هنمايي و ارائه طريق واحدها ا كليه برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با جذب و افت نيروي انساني و ر برنامه ريزي و نظارت بر       -
  براساس اختيارات تفويضي و در چارچوب قوانين و مقررات و دستورالعملهاي صادره .

كليه برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با نيازسنجي نيروي انساني واحدها بمنظور تدوين برنامه هاي  ظارت بر برنامه ريزي و ن       -
  اجرايي استخدام و ارائه آن به مقام مافوق جهت اخذ مصوبه .

ك مساعي با ادارات هماهنگي و تشري  كليه برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با روش تامين نيرو از طريقبرنامه ريزي و نظارت بر       -
  كل و دفاتر مستقل ستادي ذيمدخل ..

كليه فعاليتها و بررسيهاي كارشناسي در زمينه دستيابي به آخرين دستاوردهاي علمي در امر برنامه  برنامه ريزي و نظارت بر       -
  ريزي نيروي انساني ..

 ا، قوانين و مقررات مربوط به منابع انسانيمطالعه مستمر، مصوبات، آيين نامه ها، دستورالعمل هبرنامه ريزي ،   -
بررسي و مطالعه براي طراحي شناسنامه آموزشي بمنظور نيازسنجي آموزشي كاركنان با هدف ارتقاء سطح برنامه ريزي و نظارت بر   -

  مهارت، دانش و نگرش آنها در سطوح مختلف
خصصي سالانه مبتني بر نيازهاي تعيين شده و ارائه به مراجع طراحي برنامه هاي آموزشي عمومي و ت برنامه ريزي و نظارت بر   -

  ذيصلاح براي اخذ مجوز اجراي دوره ها
تدوين و تنظيم كمي و كيفي مواد آموزشي و نظارت بر حسن اجراي دوره ها و ارزيابي عملكرد و  برنامه ريزي و نظارت بر   -

  اثربخشي آن بمنظور استانداردسازي آنها
آموزشي و پژوهشي  مراكز هت تأمين نيازهاي آموزشي كاركنان دستگاه از طريق معرفي كاركنان و مديران به برنامه ريزي ج  -

  و ساير مؤسسات آموزشي معتبر وزارت خانه 
براي طراحي و اجراي  معاونت توسعه مديريت و سرمايه برنامه ريزي جهت جلب مشاركت مراكز و مؤسسات آموزشي مورد تأييد   -

  ي آموزشيبرنامه ها
  مطالعه و بررسي روشهاي لازم براي ترغيب كاركنان به شركت در دوره هاي آموزشي  -
  تهيه و تدوين برنامه جامع نيروي انساني از جمله جذب، بهسازي، حفظ، نگهداري و ارتقاء نيروي انسانيراهبري و نظارت بر    -

  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

  



 

٢٨٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  ريت و منابع انساني معاونت توسعه مدي     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  برنامه ريزي و بهسازي نيروي انساني      اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦١٩    شماره پست :   رئيس   برنامه ريزي و بهسازي نيروي انساني       عنوان پست:

  پست سازمانيهاي نمونه وظايف و مسئوليت

  آنها  كردنو روز آمد  وزارت كاركنان و مشخصات آمار، اطلاعاتبرنامه ريزي و نظارت بر كليه امور مربوط به الكترونيكي نمودن   -
دفتر امور و  بكارگيري روشهاي نوين و استاندارد ثبت و ضبط اطلاعات وآمارهاي پرسنلي وايجاد بانك اطلاعات مكانيزه با همكاري 

  به منظور استفاده در شبكه وزارتخانه با تعيين ميزان دسترسي هريك از واحدها داري و رفاها
  سياستگذاري و برنامه ريزي در زمينه آموزش هاي مجازي   -
 بمنظور ارتقاء لازم انجام بررسيهاي لازم در زمينه معيارها و روشهاي ارزشيابي و ارائه پيشنهادات برنامه ريزي و نظارت بر   -

  اثربخشي برنامه هاي ارزشيابي كاركنان
  مطالعه و بررسي روشهاي لازم براي ايجاد زمينه هاي ارتقاء فرهنگ ارزشيابي كاركنانبرنامه ريزي و نظارت بر   -
برگزاري جلسات، مراسم، مجامع و همايش هاي تخصصي در سطح ستادي و استاني بمنظور اطلاع رساني بيان اهداف، برنامه ها و  -

  است هاي مرتبط با منابع انسانيسي
و  كشاورزي و آموزش تحقيقات سازمان به آن واعلام وزارت و مديران كاركنان آموزش نيازسنجيبرنامه ريزي و نظارت بر   -

 . و مديران كاركنان آموزشي نيازهاي تأمين مستمر جهت پيگيري

ن خدمت عمومي وتخصصي كاركنان ومديران واحدهاي مختلف وزارت متبوع برنامه ريزي در خصوص ارائه آموزشهاي ضم  -
 درراستاي توانمند سازي وبه روز نمودن اطلاعات كاركنان  و مديران .

برنامه ريزي در جهت پيش بيني و تاٌمين نيروي انساني مورد نياز وزارت متبوع براساس تشكيلات ، بودجه مصوب وبارعايت   -
  ط و اخذ مجوزهاي استخدامي از طريق مراجع ذيربط با همكاري دفتر امور اداري و رفاه .قوانين مقررات مربو

  . وزارت كاركنان ارزشيابي ها و روشهايمعيارها، شاخص در زمينه لازم هايبررسي انجامبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  . ارتقاء آن براي لازم ريزي هو برنام كاركنان انگيزش سطح سنجشبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  . توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور معاونت به وزارت كاركنان و تشويق ارزشيابي و پيشنهاد طرحهاي بررسي  -
  .  كاركنان ارزشيابي هايبرنامه و اثربخش اجرايي و مشكلات موانع در زمينه بررسي -
  كرد سالانة گروه برنامه ريزي نيروي انساني   وزارت جهاد كشاورزي به مقام مافوق   ارائه  گزارش عمل -
 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با توسعه منابع انساني  با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحه  -
     انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق -
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  نوان پست سازمانيع  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 
  
  



 

٢٨٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  اد كشاورزي  وزارت جه    نام دستگاه :

  برنامه ريزي و بهسازي نيروي انساني      اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       خيص :شماره تش     ٦٢٠ شماره پست :   كارشناس مسئول برنامه ريزي نيروي انساني        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

براساس  وزارت جهاد كشاورزي برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با برنامه ريزي نيروي انساني   كليهبرنامه ريزي و مشاركت در   -
  سياستها و خط مشي هاي سازماني .

هنمايي و ارائه طريق واحدها ا تبط با جذب و افت نيروي انساني و ركليه برنامه ها و فعاليتهاي مربرنامه ريزي و مشاركت در       -
  براساس اختيارات تفويضي و در چارچوب قوانين و مقررات و دستورالعملهاي صادره .

هماهنگي و تشريك مساعي با   كليه برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با روش تامين نيرو از طريقبرنامه ريزي و مشاركت در       -
  ت كل و دفاتر مستقل ستادي ذيمدخل ..ادارا

كليه فعاليتها و بررسيهاي كارشناسي در زمينه دستيابي به آخرين دستاوردهاي علمي در امر برنامه  برنامه ريزي و مشاركت در       -
  ريزي نيروي انساني ..

  رات مربوط به منابع انسانيمطالعه مستمر، مصوبات، آيين نامه ها، دستورالعمل ها، قوانين و مقربرنامه ريزي ،   -
تهيه و تدوين برنامه جامع نيروي انساني از جمله جذب، بهسازي، حفظ، نگهداري و ارتقاء نيــروي راهبري ، ساماندهي و نظارت بر    -

  انساني
  تهيه گزارش سالانه و ارايه به مقام مافوق و مراجع ذيصلاح -
ي در سطح ستادي و استاني بمنظور اطلاع رساني بيان اهداف، برنامه هــا و برگزاري جلسات، مراسم، مجامع و همايش هاي تخصص -

  سياست هاي مرتبط با منابع انساني
برنامه ريزي در جهت پيش بيني و تاٌمين نيروي انساني مورد نيــاز وزارت متبــوع براســاس تشــكيلات ، بودجــه مصــوب وبارعايــت   -

  طريق مراجع ذيربط با همكاري دفتر امور اداري و رفاه قوانين مقررات مربوط و اخذ مجوزهاي استخدامي از
و روز آمد  وزارت كاركنان و مشخصات آمار، اطلاعاتبرنامه ريزي و مشاركت در انجام اقدامات لازم بمنظورالكترونيكي نمودن   -

  آنها.  كردن
  عات وآمارهاي پرسنلي .برنامه ريزي و مشاركت در  بكارگيري روشهاي نوين و استاندارد ثبت و ضبط اطلا -
به منظور استفاده در شبكه وزارتخانه با تعيين ميزان دسترسي  دفتر امور اداري و رفاهايجاد بانك اطلاعات مكانيزه با همكاري  -

  هريك از واحدها .
  وزارت . پايگاه اطلاعات نيروي انسانيو روزآمد كردن تكميل نظارت بر  انجام اقدامات لازم بمنظور  -
  و اطلاعات پرسنلي كاركنان وزارت .  جهت حفظ اسنادمنظم و دقيق ايجاد آرشيو ظارت بر ن -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ييتاييد كننده نها

 
  
  



 

٢٩٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  انساني  برنامه ريزي و بهسازي نيروي     اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٢٠ شماره پست :   كارشناس مسئول برنامه ريزي نيروي انساني        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  .ستاد مركزي براساس نياز سازمانحوزه وظيفه اي دفتراموراداري و رفاه درمربوط به  هايآمارنظارت بر ثبت كليه  -
العه وارزيابي روشهاي مورد عمل ثبت وضبط اطلاعات و نحوه آمــارگيري بــه منظــور شــناخت نارســائيها و رفــع نــواقص و ارائــه مط -

  پيشنهادات لازم جهت بهبود آنها.

برنامه ريزي و نظارت بر گردآوري آمــارو اطلاعــات لازم در زمينــه وضــعيت اســتخدامي كاركنــان وزارت از قبيــل تعليــق، انفصــال   -
  ريدي، مرخصي بدون حقوق، تبديل وضعيت استخدامي كاركنان غيررسمي و انجام پيگيري هاي لازم.بازخ

برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تنظيم جداول آمار نيروي انساني و اجراي دستورالعملهاي مربوطه بــه منظــور بــه روز نگهداشــتن  -

  آمارنيروي انساني وزارت.

ه مندي از تكنولوژي ، تجهيزات و نرم افزارهاي نــوين كــاربردي بــراي تســهيل ودقــت در انجــام امــور اتخاذ تدابير لازم بمنظور بهر -
  محوله .

شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با برنامه ريزي نيروي انساني  با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل   -
 مطروحه

     قانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافو -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
  

  



 

٢٩١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  مانيفرم شرح وظايف پست ساز
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  برنامه ريزي و بهسازي نيروي انساني      اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٢١    پست :  شماره  كارشناس برنامه ريزي نيروي انساني        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
براساس  وزارت جهاد كشاورزي برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با برنامه ريزي نيروي انساني    كليهانجام اقدامات كارشناسي در    -

  سياستها و خط مشي هاي سازماني .
هنمايي و ارائه طريق واحدها ا برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با جذب و افت نيروي انساني و ر تدوين مطالعه ، بررسي و تهيه و       -

  براساس اختيارات تفويضي و در چارچوب قوانين و مقررات و دستورالعملهاي صادره .
ساعي با ادارات كل و دفاتر مستقل هماهنگي و تشريك م  كليه برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با روش تامين نيرو از طريقانجام       -

  ستادي ذيمدخل ..
  كليه فعاليتها و بررسيهاي كارشناسي در زمينه دستيابي به آخرين دستاوردهاي علمي در امر برنامه ريزي نيروي انساني .. انجام       -
  ربوط به منابع انسانيمطالعه مستمر، مصوبات، آيين نامه ها، دستورالعمل ها، قوانين و مقررات مبرنامه ريزي ،   -
  تهيه و تدوين برنامه جامع نيروي انساني از جمله جذب، بهسازي، حفظ، نگهداري و ارتقاء نيروي انساني   -
  تهيه گزارش سالانه و ارايه به مقام مافوق و مراجع ذيصلاح -
ع رساني بيان اهداف، برنامه هــا و برگزاري جلسات، مراسم، مجامع و همايش هاي تخصصي در سطح ستادي و استاني بمنظور اطلا -

  سياست هاي مرتبط با منابع انساني
اقدام كارشناسي  در جهت پيش بيني و تاٌمين نيروي انساني مورد نياز وزارت متبوع براساس تشكيلات ، بودجــه مصــوب وبارعايــت   -

  تر امور اداري و رفاهقوانين مقررات مربوط و اخذ مجوزهاي استخدامي از طريق مراجع ذيربط با همكاري دف
  سخت افزاري و نرم افزاري و تجهيزات مورد نياز واحد مربوطه . برآورد نيازهاي -
 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با امور منابع انساني  با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحه  -
     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

  



 

٢٩٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      دستگاه :نام 

  برنامه ريزي و بهسازي نيروي انساني      اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٢٢ شماره پست :   كارشناس مسئول بهسازي نيروي انساني        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 منابع انسانيبهسازي مطالعه مستمر، مصوبات، آيين نامه ها، دستورالعمل ها، قوانين و مقررات مربوط به برنامه ريزي ،   -
ازسنجي آموزشي كاركنان با هدف ارتقاء بررسي و مطالعه براي طراحي شناسنامه آموزشي بمنظور نيبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  سطح مهارت، دانش و نگرش آنها در سطوح مختلف
طراحي برنامه هاي آموزشي عمومي و تخصصي سالانه مبتني بر نيازهاي تعيين شده و ارائه به مراجع برنامه ريزي و مشاركت در   -

  ذيصلاح براي اخذ مجوز اجراي دوره ها
تدوين و تنظيم كمي و كيفي مواد آموزشي و نظارت بر حسن اجراي دوره ها و ارزيابي عملكرد و برنامه ريزي و مشاركت در   -

  اثربخشي آن بمنظور استانداردسازي آنها
آموزشي و پژوهشي  مراكز برنامه ريزي جهت تأمين نيازهاي آموزشي كاركنان دستگاه از طريق معرفي كاركنان و مديران به   -

  سات آموزشي معتبرو ساير مؤس وزارت خانه 
براي طراحي و اجراي  معاونت توسعه مديريت و سرمايه برنامه ريزي جهت جلب مشاركت مراكز و مؤسسات آموزشي مورد تأييد   -

  برنامه هاي آموزشي
  مطالعه و بررسي روشهاي لازم براي ترغيب كاركنان به شركت در دوره هاي آموزشي  -
  دوين برنامه جامع نيروي انساني از جمله جذب، بهسازي، حفظ، نگهداري و ارتقاء نيروي انسانيتهيه و تساماندهي و مشاركت در    -
  سياستگذاري و برنامه ريزي در زمينه آموزش هاي مجازي   -
قاء بمنظور ارت لازم انجام بررسيهاي لازم در زمينه معيارها و روشهاي ارزشيابي و ارائه پيشنهادات برنامه ريزي و مشاركت در   -

  اثربخشي برنامه هاي ارزشيابي كاركنان
  مطالعه و بررسي روشهاي لازم براي ايجاد زمينه هاي ارتقاء فرهنگ ارزشيابي كاركنانبرنامه ريزي و مشاركت در   -
و برگزاري جلسات، مراسم، مجامع و همايش هاي تخصصي در سطح ستادي و استاني بمنظور اطلاع رساني بيان اهداف، برنامه ها  -

  سياست هاي مرتبط با منابع انساني
و  كشاورزي و آموزش تحقيقات سازمان به آن واعلام وزارت و مديران كاركنان آموزش نيازسنجيبرنامه ريزي و مشاركت در   -

 . و مديران كاركنان آموزشي نيازهاي تأمين مستمر جهت پيگيري

اي ضمن خدمت عمومي وتخصصي كاركنان ومديران واحدهاي مختلف وزارت متبوع برنامه ريزي در خصوص ارائه آموزشه  -
  درراستاي توانمند سازي وبه روز نمودن اطلاعات كاركنان  و مديران .

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٩٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  برنامه ريزي و بهسازي نيروي انساني      اداره/ گروه:       مركز نوسازي و تحول اداري  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٢٢ شماره پست :   كارشناس مسئول بهسازي نيروي انساني        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .وزارت كاركنان ارزشيابي ها و روشهاي، شاخصمعيارها در زمينه لازم هايبررسي انجامبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  . ارتقاء آن براي لازم ريزي و برنامه كاركنان انگيزش سطح سنجشبرنامه ريزي و نظارت بر   -
   .توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور معاونت به وزارت كاركنان و تشويق ارزشيابي و پيشنهاد طرحهاي بررسي  -
  .  كاركنان ارزشيابي هايبرنامه و اثربخش اجرايي و مشكلات موانع در زمينه بررسي -
  ارائه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام در حوزه مسئوليت  به مقام مافوق    -
 ق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحهشركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با بهسازي نيروي انساني  با نظر مقام مافو  -
     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

  



 

٢٩٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  ي و بهسازي نيروي انساني  برنامه ريز    اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٢٣    شماره پست :   كارشناس نياز سنجي آموزشي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  سياستگذاري و برنامه ريزي در زمينه آموزش هاي مجازيمشاركت در    -
 مستمر جهت و پيگيري كشاورزي و آموزش تحقيقات سازمان به آن واعلام وزارت مديران و كاركنان آموزش نيازسنجياقدام به    -

 . و مديران كاركنان آموزشي نيازهاي تأمين

اقدام كارشناسي در زمينه  ارائه آموزشهاي ضمن خدمت عمومي وتخصصي كاركنان ومديران واحدهاي مختلف وزارت متبوع   -
  سازي وبه روز نمودن اطلاعات كاركنان  و مديران . درراستاي توانمند

نياز سنجي آموزشي كاركنان و مطالعه مستمر، مصوبات، آيين نامه ها، دستورالعمل ها، قوانين و مقررات مربوط به برنامه ريزي ،   -
 ارائه پيشنهادات لازم 

ي كاركنان با هدف ارتقاء سطح مهارت، دانش و نگرش بررسي و مطالعه براي طراحي شناسنامه آموزشي بمنظور نيازسنجي آموزش  -
  آنها در سطوح مختلف

طراحي برنامه هاي آموزشي عمومي و تخصصي سالانه مبتني بر نيازهاي تعيين شده و ارائه به مراجع ذيصلاح براي اخذ مجوز   -
  اجراي دوره ها

ره ها و ارزيابي عملكرد و اثربخشي آن بمنظور تدوين و تنظيم كمي و كيفي مواد آموزشي و نظارت بر حسن اجراي دو  -
  استانداردسازي آنها

آموزشي و پژوهشي  مراكز برنامه ريزي جهت تأمين نيازهاي آموزشي كاركنان دستگاه از طريق معرفي كاركنان و مديران به   -
  و ساير مؤسسات آموزشي معتبر وزارت خانه 

براي طراحي و اجراي  معاونت توسعه مديريت و سرمايه ت آموزشي مورد تأييد برنامه ريزي جهت جلب مشاركت مراكز و مؤسسا  -
  برنامه هاي آموزشي

   مطالعه و بررسي روشهاي لازم براي ترغيب كاركنان به شركت در دوره هاي آموزشي  -
  تهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام در حوزه مسئوليت  به مقام مافوق    -
 ت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با نياز سنجي آموزشي   با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحهشرك  -
     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  يد كننده وظايفتاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٩٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  برنامه ريزي و بهسازي نيروي انساني      اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٢٤  شماره پست :   كارشناس ارزشيابي كاركنان        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ارزشيابي كاركنان ا، دستورالعمل ها، قوانين و مقررات مربوط به مطالعه مستمر، مصوبات، آيين نامه هبرنامه ريزي ،   -
  جذب، بهسازي، حفظ، نگهداري و ارتقاء نيروي انساني به منظور نيروي انساني ارزشيابي عملكرد تهيه و تدوين برنامه جامع    -
بمنظور ارتقاء اثربخشي برنامــه هــاي ارزشــيابي  م لازانجام بررسيهاي لازم در زمينه معيارها و روشهاي ارزشيابي و ارائه پيشنهادات   -

  كاركنان
  مطالعه و بررسي روشهاي لازم براي ايجاد زمينه هاي ارتقاء فرهنگ ارزشيابي كاركنان  -
برگزاري جلسات، مراسم، مجامع و همايش هاي تخصصي در سطح ستادي و استاني بمنظور اطلاع رساني بيان اهداف، برنامه هــا و  -

  ارزشيابي كاركنان مرتبط با  سياست هاي
  مقامات ذيصلاح ارائه گزارش هاي لازم به و جمع آوري فرم هاي ارزشيابي واحدها و تجزيه و تحليل آنها و تهيه  -
  اعمال مراقبت هاي لازم نسبت به رعايت ضوابط و دستورالعمل ها در سنجش و ارزشيابي كاركنان واحد مربوطه   -
  ضعف مراحل مختلف ارزشيابي ضمن تهيه گزارش.  مشخص ساختن نقاط قوت و -
تنظيم گزارش هاي لازم و ارائه پيشنهاات سازنده در جهت رفع معايب و نقائض با توچه به نتايج حاصــله از ارزشــيابي و ارائــه آن بــه  -

  ذيربط جهت اتخاذ تصميمات لازم مسئولين 
  .وزارت كاركنان ارزشيابي و روشهايها معيارها، شاخص در زمينه لازم هايبررسي انجام  -
  . ارتقاء آن براي لازم ريزي و برنامه كاركنان انگيزش سطح سنجشاقدام كارشناسي جهت   -
  مقامانت مسئول  به وزارت كاركنان و تشويق ارزشيابي و پيشنهاد طرحهاي بررسي  -
  .  كاركنان ارزشيابي هايبرنامه اثربخشو  اجرايي و مشكلات موانع در زمينه بررسي -
  تهيه گزارش از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام در حوزه مسئوليت  به مقام مافوق    -
 شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با ارزشيابي كاركنان   با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحه  -
     ور محوله از سوي مقام مافوقانجام 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

  



 

٢٩٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

   

  رم شرح وظايف پست سازمانيف
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  نظامهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل       اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٢٥   شماره پست : امي و طبقه بندي مشاغل   رئيس گروه نظامهاي استخد عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 وزارت جهاد كشاورزي  نظامهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با   كليه برنامه ريزي و نظارت بر  -
  ني .تها و خط مشي هاي سازمابراساس سياس

 وشغلي اختصاصي  تهيه دستورالعملها ي اجرايي ، ايجاد رشته هاي كليه برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با  برنامه ريزي و نظارت بر    -
هنمايي و ارائه طريق واحدها براساس اختيارات تفويضي و در چارچوب قوانين و ا ر تخصيص پستهاي سازماني به رشته هاي شغلي و 

  رالعملهاي صادره .ات و دستومقرر
واحدها بمنظور تدوين برنامه هاي اجرايي طرحهاي استخدامي كليه برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با  برنامه ريزي و نظارت بر     -

  ارائه آن به مقام مافوق جهت اخذ مصوبه . جذب و نگهداري نيروهاي متخصص و توانمند و  استخدام و
ري اطلاعات و تجزيه و تحليل آنها در زمينه طبقه بندي مشاغل به منظور تجزيه و تحليل مشاغل راهبري  و نظارت بر  جمع آو  - 

  و شرايط احراز شغل . ، تعيين شاخص ها ومعيار هاي لازم جهت  تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل و تهيه شرح شغل
العملهاي مربوط به طرحهاي طبقه بندي مشاغل به برنامه ريزي و نظارت بر امور مطالعه و بررسي ضوابط و آئين نامه و دستور  -

 منظور بهره گيري كامل از آنها.
پستهاي سازماني وزارت متبوع  جهت تدوين خت ماموريت ،  وظائف و مسئوليتهاي برنامه ريزي و نظارت بر امور مطالعه و شنا  -

  شرح پستها و شرايط احراز آنها با همكاري مديريت تشكيلات .
بكارگيري نان در سازمانهاي دولتي به منظوري و نظارت بر امور  مطالعه و بررسي تطبيقي سيستمهاي ترفيع و ارتقاء كاركبرنامه ريز -

 مناسب ترين سيستم ترفيع و ارتقاء كاركنان وزارتخانه  مطابق قوانين و مقررات حاكم.
وزارت متبوع و صدور احكام ناشي از اجراي آنها در برنامه ريزي و نظارت بر امور  بررسي و اجراي طرحهاي طبقه بندي مشاغل  -

 وزارتخانه و سازمانها و موسسات تابعه و وابسته  طبق ضوابط و مقررات قانون مديريت خدمات كشوري و ساير قوانين مربوطه .
شغلي مشاغل به منظور برنامه ريزي و نظارت بر بررسي و ارائه پيشنهادات لازم جهت حذف ، ايجاد ، ادغام و اصلاح رشته هاي   -

 برآوردن نيازهاي وزارتخانه براساس تشكيلات مصوب 
انجام مكاتبات لازم در زمينه ارزيابي و طبقه بندي مشاغل و مسائل مرتبط با آن با معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني   -

  رياست جمهوري  و ساير مراجع ذيصلاح 
ا ، دستورالعملها  وساير موضوعات مرتبط با طبقه بندي مشاغل در اجراي قانون خدمات مطالعه و بررسي قوانين ، آئين نامه ه  -

  كشوري به منظور آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با طبقه بندي مشاغل در قانون مذكور.
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٩٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  نظامهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل       اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       يت:اداره كل/ دفتر/ مدير

       شماره تشخيص :   ٦٢٥   شماره پست : رئيس گروه نظامهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ور بررسي ، مطالعه و تهيه و تدوين فرمهاي مربوط به ارتقاء ، ارزشيابي مشاغل ، ارزيابي شاغلين و برنامه ريزي و نظارت بر ام  -
 بررسي پرونده هاي ارتقاء و انتصاب كاركنان وزارتخانه  و ارائه آنها به كميته هاي مربوطه .

انتخاب و انتصاب مديران و كاركنان با برنامه ريزي و مطالعه و تدوين شاخصها و معيارهاي لازم براي شايسته سالاري در   -
 همكاري گروه برنامه ريزي نيروي انساني 

 ارائه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده به مقام مافوق.  -
در زمينه برقراري آزمونهاي استخدامي و آموزشهاي و آموزش كشاورزي  سازمان ترويج ،  تحقيقات همكاري و هماهنگي با    -

 ركنانضمن خدمت كا
مطابق با قانون خدمات كشوري در بررسي و مطالعه بازخورهاي ناشي از اجراي طرح طبقه بندي مشاغل رسيدگي و نظارت بر    -

معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رياست جمهوري  و ساير مراجع ذيصلاح جهت بهبود به  و ارائه پيشنهادات لازم وزارتخانه 
  روند اجراء

 و ارائه اثربخشي منظور تعيين به آنها و تحليل تجزيهو استخدامي تخصصي آزمونهاي و اجراي بر طراحي و نظارت زيريبرنامه  -
  .توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور معاونت به لازم گزارشهاي

 مزاياي وابط و مقررات مربوط به حقوق و سيستم حقوق و مزايا و ضاجراي مطالعه و بررسي كارشناسي در خصوص نظارت بر  -
  . ي مختلف مورد عمل در سازمانهاي دولتي و غير دولتي سيستم حقوق و مزاياوزارتخانه وبررسي تطبيقي  آن با كاركنان 

همكاري و تشريك مساعي با كارشناسان دست اندركار طرحها و پروژه هاي مطالعاتي در زمينه هاي مرتبط با سيستم حقوق و  -
دستمزد ، طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل كه اجراي آن بر اساس قرارداد بعهده موسسات وابسته ، تابعه و يا اشخاص حقيقي و حقوقي 

  گذارده شده است . 
  شركت در جلسات و كميته هاي تخصصي و اجرايي مرتبط با حوزه طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل در حدود قوانين و مقررات -
مطالعه و بررسي كارشناسي جهت تهيه ، تدوين و بازنگري طرح ارزشيابي كاركنان ضوابط و دستورالعملهاي مربوط و  نظارت بر  - 

   واحدهاي ذيمدخل همكاري  با نظارت بر نحوه اجراي آن در چهارچوب وظايف محوله 
ندي و ارزشيابي مشاغل و همكاري و نظارت كلي بر نحوه اجراي بخشنامه ها ، دستورالعملها و ضوابط مرتبط با حوزه طبقه ب -

  در اين خصوص . رفاه امور اداري  دفتر تشريك مساعي يا 
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.  -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلمگروه نظا  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٩٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  نظامهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل       اداره/ گروه:  ي     مركز نوسازي و تحول ادار  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٢٦ شماره پست :    كارشناس مسئول نظامهاي استخدامي طبقه بندي مشاغل    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

استخدامي و ارائــه آن بــه  دستورالعمل هاي  فرمها ، شيوه نامه ها و  ينمطالعه و بررسي كارشناس در خصوص بازنگري تهيه و تدو -
  مقامات و مراجع ذيصلاح عندالزوم

  برنامه ريزي ، نظارت بر جمع آوري و تجزيه وتحليل اطلاعات در زمينه قوانين و مقررات اداري و استخدامي  -
  استخدامي در وزارت و ارائه طرحها و راهكار هاي اثر بخش  برنامه ريزي و مشاركت در بررسي موانع و مشكلات اجرايي نظام  -
سيستم حقوق و مزايا و ضوابط و مقــررات مربــوط بــه حقــوق و اجراي مطالعه و بررسي كارشناسي در خصوص راهبري و نظارت بر   -

  .نهاي دولتي و غير دولتي ي مختلف مورد عمل در سازماسيستم حقوق و مزاياوزارتخانه وبررسي تطبيقي  آن با كاركنان  مزاياي 
 و ارائــه اثربخشــي منظور تعيين به آنها و تحليل تجزيهو استخدامي تخصصي آزمونهاي و اجراي طراحي مشاركت در و  ريزيبرنامه -

  .توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور معاونت به لازم گزارشهاي
در زمينــه برقــراري آزمونهــاي اســتخدامي و آموزشــهاي و آمــوزش كشــاورزي  ج ،  تحقيقات سازمان ترويهمكاري و هماهنگي با   -

  ضمن خدمت كاركنان
واحدها بمنظور تــدوين برنامــه هــاي اجرايــي طرحهاي استخدامي كليه برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با  برنامه ريزي و مشاركت در   -

  ارائه آن به مقام مافوق جهت اخذ مصوبه ند و جذب و نگهداري نيروهاي متخصص و توانم استخدام و
برنامه ريزي و مشاركت در امور مطالعه و تحقيق در امــور اســتخدامي كشــوري بــه منظــور بكــارگيري صــحيح و منطقــي مقــررات  -

  استخدامي در وزارت و ارائه طرحهاي اصلاحي به مقامات ذيربط در راستاي نيازهاي وزارت 
تهيه و تدوين دستورالعملها ، شاخصها و معيار هاي جذب و بكار گيري نخبگــان و متخصصــين خبــره در  برنامه ريزي و مشاركت در -

  وزارت جهاد كشاورزي 
  نظارت بر بررسي و مطالعه در زمينه تهيه و تدوين آزمونهاي لازم براي جذب نيروي انساني در وزارت   -
تخدامي و هر گونه تغيير در مقررات استخدامي  بــا در نظــر گــرفتن نيازهــا و بررسي و اظهار نظر نسبت به لوايح و آئين نامه هاي اس -

  ماموريتهاي وزارتخانه 
بــه منظــور  در حــدود قــوانين و مقــررات نظامهاي اســتخدامي شركت در جلسات و كميته هاي تخصصي و اجرايي مرتبط با حوزه   -

  شناخت و آشنايي با خط مشي ها و سياستهاي استخدامي 
  و نظارت بر حسن اجراي قوانين و مقررات استخدامي ور وزارت  پيگيري -
  ارائه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -

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

      يواحد تخصص  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٢٩٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  نظامهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل       اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       ديريت:اداره كل/ دفتر/ م

       شماره تشخيص :   ٦٢٧   شماره پست :   كارشناس نظامهاي استخدامي            عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

استخدامي و ارائــه آن بــه  دستورالعمل هاي  فرمها ، شيوه نامه ها و  گري تهيه و تدوينمطالعه و بررسي كارشناس در خصوص بازن -
  مقامات و مراجع ذيصلاح عندالزوم

  جمع آوري و تجزيه وتحليل اطلاعات در زمينه قوانين و مقررات اداري و استخدامي  -
  و راهكار هاي اثر بخش بررسي موانع و مشكلات اجرايي نظام استخدامي در وزارت و ارائه طرحها   -
كاركنــان  مزايــاي سيستم حقوق و مزايا و ضوابط و مقــررات مربــوط بــه حقــوق و اجراي مطالعه و بررسي كارشناسي در خصوص   -

  .ي مختلف مورد عمل در سازمانهاي دولتي و غير دولتي سيستم حقوق و مزاياوزارتخانه وبررسي تطبيقي  آن با 
 معاونــت بــه لازم گزارشــهاي و ارائه اثربخشي منظور تعيين به آنها و تحليل تجزيهو استخدامي تخصصي آزمونهاي و اجراي طراحي -

  .توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور
در زمينــه برقــراري آزمونهــاي اســتخدامي و آموزشــهاي و آمــوزش كشــاورزي  سازمان ترويج ،  تحقيقات همكاري و هماهنگي با   -
  من خدمت كاركنانض
جــذب و  واحــدها بمنظــور تــدوين برنامــه هــاي اجرايــي اســتخدام وطرحهاي استخدامي كليه برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با انجام  -

  ارائه آن به مقام مافوق جهت اخذ مصوبه نگهداري نيروهاي متخصص و توانمند و 
يري صحيح و منطقي مقــررات اســتخدامي در وزارت و ارائــه طرحهــاي مطالعه و تحقيق در امور استخدامي كشوري به منظور بكارگ -

  اصلاحي به مقامات ذيربط در راستاي نيازهاي وزارت 
  تهيه و تدوين دستورالعملها ، شاخصها و معيار هاي جذب و بكار گيري نخبگان و متخصصين خبره در وزارت جهاد كشاورزي  -
  مونهاي لازم براي جذب نيروي انساني در وزارت بررسي و مطالعه در زمينه تهيه و تدوين آز -
بررسي و اظهار نظر كارشناسي  نسبت به لوايح و آئين نامه هاي استخدامي و هــر گونــه تغييــر در مقــررات اســتخدامي  بــا در نظــر  -

  گرفتن نيازها و ماموريتهاي وزارتخانه 
بــه منظــور  در حــدود قــوانين و مقــررات امهاي اســتخدامي نظشركت در جلسات و كميته هاي تخصصي و اجرايي مرتبط با حوزه   -

  شناخت و آشنايي با خط مشي ها و سياستهاي استخدامي 
  پيگيري و اقدام  بر حسن اجراي قوانين و مقررات استخدامي ور وزارت  -
  تهيه  گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده به مقام مافوق  -
  ر مقام مافوق.انجام ساير امور محوله طبق دستو -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٠٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  انيفرم شرح وظايف پست سازم
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  نظامهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل       اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٢٨   شماره پست :   كارشناس طبقه بندي مشاغل        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 وزارت جهاد كشاورزي  نظامهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط با   كليهاقدام كارشناسي در -
  براساس سياستها و خط مشي هاي سازماني .

شغلي اختصاصي  تهيه دستورالعملها ي اجرايي ، ايجاد رشته هاي ها و فعاليتهاي مرتبط با كليه برنامه بررسي و انجام  مطالعه ،     -
هنمايي و ارائه طريق واحدها براساس اختيارات تفويضي و در چارچوب قوانين ا ر تخصيص پستهاي سازماني به رشته هاي شغلي و  و

  و مقررات و دستورالعملهاي صادره .
يه و تحليل آنها در زمينه طبقه بندي مشاغل به منظور تجزيه و تحليل مشاغل ، تعيين شاخص ها جمع آوري اطلاعات و تجز  - 

  ومعيار هاي لازم جهت  تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل و تهيه شرح شغلو شرايط احراز شغل .
پستها و شرايط احراز آنها با  مطالعه و شناخت ماموريت ،  وظائف و مسئوليتها پستهاي سازماني وزارت متبوع  جهت تدوين شرح  -

 همكاري مديريت تشكيلات .
برنامه ريزي ،  مطالعه و بررسي تطبيقي سيستمهاي ترفيع و ارتقاء كاركنان در سازمانهاي دولتي به منظور بكارگيري مناسب ترين  -

 سيستم ترفيع و ارتقاء كاركنان وزارتخانه  مطابق قوانين و مقررات حاكم.
بررسي و اجراي طرحهاي طبقه بندي مشاغل وزارت متبوع و صدور احكام ناشي از اجراي آنها در وزارتخانه و  برنامه ريزي ،  -

 سازمانها و موسسات تابعه و وابسته  طبق ضوابط و مقررات قانون مديريت خدمات كشوري و ساير قوانين مربوطه .
جاد ، ادغام و اصلاح رشته هاي شغلي مشاغل به منظور برآوردن برنامه ريزي ، بررسي و ارائه پيشنهادات لازم جهت حذف ، اي  -

 نيازهاي وزارتخانه براساس تشكيلات مصوب 
انجام مكاتبات لازم در زمينه ارزيابي و طبقه بندي مشاغل و مسائل مرتبط با آن با معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني   -

  قام مافوق رياست جمهوري  و ساير مراجع ذيصلاح با تاييد م
مطالعه و بررسي قوانين ، آئين نامه ها ، دستورالعملها  وساير موضوعات مرتبط با طبقه بندي مشاغل در اجراي قانون خدمات   -

 كشوري به منظور آشنايي با قوانين و مقررات مرتبط با طبقه بندي مشاغل در قانون مذكور.
فرمهاي مربوط به ارتقاء ، ارزشيابي مشاغل ، ارزيابي شاغلين و بررسي پرونده هاي برنامه ريزي ، بررسي ، مطالعه و تهيه و تدوين   -

 ارتقاء و انتصاب كاركنان وزارتخانه  و ارائه آنها به كميته هاي مربوطه .
با برنامه ريزي و مطالعه و تدوين شاخصها و معيارهاي لازم براي شايسته سالاري در انتخاب و انتصاب مديران و كاركنان   -

  همكاري گروه برنامه ريزي نيروي انساني و كارشناسان ذيمدخل
  

  تاريخ و امضاء  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

  



 

٣٠١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  نظامهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل       اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٢٨   شماره پست :   كارشناس طبقه بندي مشاغل        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 تهيه  گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده به مقام مافوق. -
و ارائه  شوري در وزارتخانه مطابق با قانون خدمات كبررسي و مطالعه بازخورهاي ناشي از اجراي طرح طبقه بندي مشاغل     -

  معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رياست جمهوري  و ساير مراجع ذيصلاح جهت بهبود روند اجراءبه  پيشنهادات لازم
كاركنان  مزاياي سيستم حقوق و مزايا و ضوابط و مقررات مربوط به حقوق و اجراي مطالعه و بررسي كارشناسي در خصوص  -

  . ي مختلف مورد عمل در سازمانهاي دولتي و غير دولتي سيستم حقوق و مزاياررسي تطبيقي  آن با وزارتخانه وب
همكاري و تشريك مساعي با كارشناسان دست اندركار طرحها و پروژه هاي مطالعاتي در زمينه هاي مرتبط با سيستم حقوق و  -

ارداد بعهده موسسات وابسته ، تابعه و يا اشخاص حقيقي و حقوقي دستمزد ، طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل كه اجراي آن بر اساس قر
  گذارده شده است . 

  شركت در جلسات و كميته هاي تخصصي و اجرايي مرتبط با حوزه طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل در حدود قوانين و مقررات -
نان ضوابط و دستورالعملهاي مربوط و نظارت بر مطالعه و بررسي كارشناسي جهت تهيه ، تدوين و بازنگري طرح ارزشيابي كارك - 

   واحدهاي ذيمدخل همكاري  با نحوه اجراي آن در چهارچوب وظايف محوله 
نظارت بر نحوه اجراي بخشنامه ها ، دستورالعملها و ضوابط مرتبط با حوزه طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل و همكاري و تشريك  -

  اين خصوص . در رفاه امور اداري  دفتر مساعي يا 
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      بود مديريت و سرمايه انسانيمديريت به  تاييد كننده نهايي

  
   



 

٣٠٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  نظامهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغل       اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٢٩    شماره پست :   كارشناس انتخاب و انتصاب        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

، انتخــاب هايدر زمينــه وزارت كاركنــان امــور انجــام  حســن درخصــوص مناســب هايبرنامه طرحها و تهيه ، تنظيممطالعات جامان  -
  .  آنان خدمت و تداوم ها، ارزيابيو پاداش خدمت ، جبران، آموزش، ارتقاء، توسعهانتصاب

در خصوص حســن انتخــاب و انتصــاب  ساير واحد هاي ذيصلاح  و توسعه مديريت و منابع انساني همكاري و هماهنگي با معاونت   -
  كاركنان 

ساير كاركنــان و بررســي صــلاحيت آنهــا از  وپرونده هاي انتصاب مديران بي ارزيا بررسي و اجراي وظايف مربوط به فرايند دريافت،  -
 نظر تطبيق شرايط شاغل با پستهاي سازماني پيشنهادي و ارائه نظرات كارشناسي به  كميته هاي مربوطه جهت بررسي و اخذ تصــميم 

  و نظارت بر حسن اجراي آنها در حوزه هاي مربوطهنهايي 
  ر خصوص نارسائي  و مشكلات مربوط به سيستم انتخاب و انتصاب كاركنان  وزارت متبوع  مطالعه و بررسي مستمر د -
تهيه وتدوين شرايط احراز عمومي و اختصاصي تصدي پستهاي سازماني مصوب  با توجه به ماهيــت وظــايف و مســئوليتهاي پــيش  -

  بيني شده بر آنها
ي كاركنان ، شرايط احراز پستهاي سازماني و تخصــيص پســتها بــه رشــته انجام اقدامات كارشناسي  جهت  اجراي بانكهاي اطلاعات -

  هاي شغلي 
  مطالعه ، تهيه و تدوين فرمهاي مربوط به انتخاب و انتصاب كاركنان  وزارت  -
  .  كاركنان در انتخاب سالاري شايسته براي لازم اقدامات مطالعه و تدوين شاخصها و معيار هاي وسايرو  ريزيبرنامه  -
  انجام مطالعات ، تهيه و تنظيم طرحها و برنامه هاي مناسب در زمينه انتخاب و انتصاب كاركنان وزارت   -
همكاري و مشاركت در تهيه و تدوين دستورالعملهاي مربوط به نحوه آزمون ، مصاحبه و .. انتخــاب و انتصــاب مــديران وكاركنــان و  -

  ارائه پيشنهادات لازم 
  جزيه وتحليل اطلاعات در زمينه قوانين و مقررات مربوط به انتخاب و انتصاب كاركنان جمع آوري و ت   -
  تهيه و تدوين برنامه هاي لازم به منظور شناسايي داوطلبين پستهاي مديريتي در وزارت متبوع با همكاري واحد هاي ذيربط  -
و كاركنــان وزارت بــا همكــاري واحــدهاي ذيــربط و ارائــه تهيه و تدوين دستوالعملهاي لازم در خصوص انتخاب و انتصاب مــديران  -

  پيشنهاد ات مورد نياز 
  تهيه گزارش عملكرد سالانة كميتة هاي مرتبط با وظايف  و اقدامات انجام شده جهت ارائه  به مقام مافوق    -
 در زمينه مسايل مطروحه  شركت در جلسات مختلف متشكله در رابطه با حوزه مسئوليت  با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  -
     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

      بود مديريت و سرمايه انسانيمديريت به  تاييد كننده نهايي

 
  
  



 

٣٠٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مديريت روشها و فن آوري اطلاعات        اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٣٠  شماره پست :   مدير روشها و فن آوري اطلاعات           ان پست:عنو

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

سياستگذاري، برنامه ريزي، هماهنگي و اجراي طرحهاي اتوماسيون اداري و نظارت بر نظام ها، فرآيندها و اقدامات مربوطه به  -
با هماهنگي مركز توسعه فنآوري و رسانه  وزارتخانه اجراي تحقق دولت الكترونيك و آموزشهاي مربوطه در سطح فناوري اداري و 
  هاي ديجيتالي.

  سياستگذاري، برنامه ريزي، ايجاد و بهنگام سازي پايگاههاي اطلاعاتي اينترنت (مردمي يا پورتال و استاني) و پايگاه اطلاع رساني. -
رت بر تعيين و پيشنهاد اولويتهاي اصلاح روشها، رويه ها و فرآيندهاي انجام كار وزارتخانه و شوراي تحول برنامه ريزي و نظا  -

 اداري و ساير مراجع ذيصلاح در جهت ارتقاء بهره وري و كارآئي و رضايت ارباب رجوع و كاهش هزينه ها.
و تجزيه و تحليل  م براي جا و مكان و نحوه استقرار واحدهاتهيه استانداردهاي لازبرنامه ريزي و نظارت بر بررسي و مطالعه و   -

 چگونگي استفاده از وسايل، تجهيزات و ابزار كار و تخصيص جا و مكان.
نظارت بر راهبري ، ساماندهي و نظارت بر امور  تهيه و تدوين دستورالعملهاي اجرائي در مورد طرحهاي اصلاحي تاييد شده و  -

  هاي ابلاغي و بررسي ميزان آنها در وزارتخانهحسن اجراي فرآيندها، روش
انجام مطالعات مستمر بمنظور شناخت فرايندها و روش هاي انجام كار، مهندسي مجدد، تجزيه و بررسي و نظارت بر  برنامه ريزي و -

 تحليل و طراحي سيستم ها، مستندسازي، اصلاح و استانداردسازي آنها در وزارتخانه.
مطالعه و بررسي وضعيت موجود و مشاوره با كارشناسان مربوطه بمنظور اصلاح روش هاي و نظارت بر امور  راهبري ، ساماندهي  -

  مشترك و اختصاصي با هماهنگي معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رييس جمهور.
انجام هماهنگي جهت توسعه  و. در وزارتخانه براي توسعه پاركها و مراكز رشد علم و فناوري ، هدايت و نظارت بر ريزيـ برنامه

  .WANو  LANهاي شبكه
هاي  خلاقيت، نوآوري، ابتكار و بررسي پيشنهادها و ارايه راهكارهاي لازم در زمينهراهبري ،اتخاذ تدابير لازم  و نظارت بر امور   ـ

زه لازم براي افزايش كارايي و در خصوص ايجاد انگي معاونتها ، سازمانها ، موسسات و شركتهاي تابعه و وابسته جلب مشاركت 
   وزارتخانه هاي نو در وري دستگاهها از طريق استقرار نظام پيشنهادها و ارايه انديشهبهره

استانداردسازي بانكهاي اطلاعاتي موجود و بررسي طرحهاي مورد نياز براي تشكيل بانكهاي هدايت ، برنامه ريزي و نظارت بر  –
  ه وزارتخاناطلاعاتي مورد نياز 

و تلاش در جهت  براي تحقق دولت الكترونيك معاونت رياست جمهوري هاي ابلاغي اجراي برنامهبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  استقرار و گسترش دولت الكترونيك

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ظايفتاييد كننده و

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٠٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مديريت روشها و فن آوري اطلاعات        اداره/ گروه:  ي و تحول اداري     مركز نوساز  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٣٠  شماره پست :   مدير روشها و فن آوري اطلاعات           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
در زمينه فن آوري سخت افزاري و نرم افزاري و نوآوري ها و طرح هاي مطالعه و بررسي راهبري ، ساماندهي و نظارت بر امور     -

   وزارتخانه جديد به منظور ارتقاي سطح كارآيي واحدهاي 
و ارائه  وزارتخانه ارزيابي عملكرد و شناخت و سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعات در واحدهاي   ساماندهي، كنترل و  نظارت بر   -

  فناوري اطلاعات در وزارتخانه با همكاري واحد هاي ذيمدخل لات راهكارهاي مناسب جهت حل مشك
تهيه و ساماندهي و بروز رساني سيستم هاي اتوماسيون اداري ، انتخابات ، اطلاع رساني و ساير نرم  برنامه ريزي و نظارت بر   -

   نه مركز نوسازي و تحول اداري و ساير زير بخشهاي وزارتخادر    افزارهاي عمومي و اختصاصي
مديريت امور فنّاوري اطلاعات ( گردآوري ، سازماندهي ، ذخيره و نشر اطلاعات در اشكال گوناگون با استفاده از ابزارهاي مربوطه )  -

  هاي عمومي دولت و نيازها ، شرايط ، امكانات و محدوديت هاي وزارتخانه.مشيدر وزارتخانه براساس اهداف, برنامه ها و خط
هاي مديريتي ها ، فرآيندها و اقدامات مربوط به فنّاوري اطلاعات وزارتخانه در جهت بهبود و كارآمدي نظامراهبري نظام   -

وقفه به مراجعان و تعامل گيري و .... ) و افزايش قابليت دستگاه در ارائه خدمات گسترده ، سريع ، مطمئن و بيسازي ، تصميم(تصميم
  تر مردم و دستگاه ذيربط .شايسته

بررسي به منظور تدوين اصول و تهيه نظام اخلاقي حاكم بر اقدامات و ارائه خدمات راهبري ، ساماندهي و نظارت بر امور   -
  وزارتخانه (منشور اخلاقي وزارتخانه) و ترويج و تشريح آن براي كاركنان

انداري وتشكيل جلسات متعدد براي هدايت  و رهبري كميته ها ي عمومي و تخصصي نظام پذيرش و بررسي پيشنهادها ي است   -
  بررسي پيشنهادهاي واصله

شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه اصلاح روشها و وفناوري    -
  اطلاعات 

 مافوق. ارائه گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه اصلاح روشها و وفناوري اطلاعات به مقام  -

  انجام ساير امور ارجاعي از طرف مدير كل  -
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  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

  



 

٣٠٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مديريت روشها و فن آوري اطلاعات        اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٣١   شماره پست :   دفتر    مسئول     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 روشها و فن آوري اطلاعات    با مسئولين و مديران داخل و خارج وزارتخانه حسب موردو نياز.  تنظيم برنامه ملاقات مدير -

 طلاعات    و تعيين ساعات ملاقات براي آنها.روشها و فن آوري ا تنظيم ليست متقاضيان ملاقات با مدير -

روشها و فن آوري اطلاعات    به كاركنان و واحدهاي زيــر مجموعــه واشــخاص  ابلاغ دستورات و برنامه هاي ارجاعي از سوي مدير -
 حقيقي و حقوقي حسب مورد.

 هاي مربوطه .رسيدگي به درخواست متقاضيان و مراجعه كنندگان وارائه راهنمايي ومعرفي به واحد -

تنظيم وقت جلسات و كميسيونهايي كه درمديريت  تشكيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهت حضور به موقع اعضــاء شــركت  -
 كننده در جلسات.

  روشها و فن آوري اطلاعات     آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينارها جهت اطلاع قبلي مدير -
 روشها و فن آوري اطلاعات     زارشهاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مديرتنظيم گ -

  روشها و فن آوري اطلاعات     پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به مدير -
عات  جهت ارسال به همكاران وواحــدهاي روشها و فن آوري اطلا تفكيك نامه ها ، گزارشات و ساير مكاتبات ارجاعي از سوي مدير -

 مربوطه .

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

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  

  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  انوادگينام و نام خ  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٠٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  نت توسعه مديريت و منابع انساني معاو     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اصلاح روشها         اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٣٢  شماره پست :   رئيس گروه اصلاح روشها           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ها و مشكلات مربوط به سيستم ها ، فرآيندها و بررسي و انجام مطالعات مستمر درخصوص نارساييزي و نظارت بر برنامه ري  -
ريزي براي اصلاح و بهسازي آنها با همكاري واحدهاي هاي اختصاصي مشترك و عمومي و ارائه راهنمايي و مشاوره و برنامهروش

  ذيربط .
معاونت توسعه مديريت و سرمايه ي بمنظور اصلاح روشهاي مشترك واختصاصي با هماهنگي مطالعه و بررسراهبري و هدايت امور  -

  . انساني رياست جمهوري 
برنامه ريزي و نظارت بر انجام مطالعات و پژوهشهاي لازم در زمينه سيستمها و روشها اداري و اقتصادي و بررسي جا و مكان و     -

  وسايل و ابزار كار.
ارت بر تعيين و پيشنهاد اولويتهاي اصلاح روشها، رويه ها و فرآيندهاي انجام كار وزارتخانه و شوراي تحول برنامه ريزي و نظ  -

 اداري و ساير مراجع ذيصلاح در جهت ارتقاء بهره وري و كارآئي و رضايت ارباب رجوع و كاهش هزينه ها.
و تجزيه و تحليل  اي جا و مكان و نحوه استقرار واحدهاتهيه استانداردهاي لازم برراهبري و نظارت بر بررسي و مطالعه و   -

 چگونگي استفاده از وسايل، تجهيزات و ابزار كار و تخصيص جا و مكان.
نظارت بر برنامه ريزي ، كنترل ، پيگيري و نظارت بر تهيه و تدوين دستورالعملهاي اجرائي در مورد طرحهاي اصلاحي تاييد شده و  -

  شهاي ابلاغي و بررسي ميزان آنها در وزارتخانهحسن اجراي فرآيندها، رو
  نظارت و رسيدگي بر بر تهيه و تدوين روشهاي موجود و ترسيم نمودار جريان كار.  -
شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه اصلاح روشها و فرآيندهاي    -

 انجام كار.
 از فعاليتهاي انجام شده در زمينه اصلاح و بهبود روشها و بهينه سازي فرآيند انجام كار به مقام مافوق. ارائه گزارش  -
انجام مطالعات مستمر بمنظور شناخت فرايندها و روش هاي انجام كار، مهندسي مجدد، تجزيه بررسي و نظارت بر   برنامه ريزي و -

 و استانداردسازي آنها در وزارتخانه. و تحليل و طراحي سيستم ها، مستندسازي، اصلاح
مطالعه و بررسي وضعيت موجود و مشاوره با كارشناسان مربوطه بمنظور اصلاح روش هاي بررسي و نظارت بر   برنامه ريزي و -

  مشترك و اختصاصي با هماهنگي معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رييس جمهور.
طالعه، تهيه و تدوين فرم ها و كنترل فرمهاي اداري، مالي، پشتيباني و اختصاصي حوزه ها، مبررسي و نظارت بر   برنامه ريزي و -

  كدگذاري، ترسيم نمودارهاي فرآيندهاي انجام كار، اصلاح، بهنگام سازي و استانداردسازي آنها.
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  انوادگينام و نام خ  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
  



 

٣٠٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  نت توسعه مديريت و منابع انساني معاو     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  اصلاح روشها         اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٦٣٣ شماره پست :   كارشناس مسئول مهندسي فرآيند ها     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ها و مشكلات مربوط به سيستم ها ، فرآيندها و بررسي و انجام مطالعات مستمر درخصوص نارساييزي و مشاركت در برنامه ري  -
  ريزي براي اصلاح و بهسازي آنها با همكاري واحدهاي ذيربط .هاي اختصاصي مشترك و عمومي و ارائه مشاوره و برنامهروش

معاونت توسعه مديريت بمنظور اصلاح روشهاي مشترك واختصاصي با هماهنگي  مطالعه و بررسيبرنامه ريزي و مشاركت در امور  -
  . و سرمايه انساني رياست جمهوري 

برنامه ريزي و مشاركت در انجام مطالعات و پژوهشهاي لازم در زمينه سيستمها و روشها اداري و بررسي جا و مكان و وسايل و  -
  ابزار كار 

  در وزارتخانه و سازمانها و موسسات وشركتهاي تابعه و وابسته . ٥sديريت آراستگي برنامه ريزي در جهت استقرار م  -
برنامه ريزي و مشاركت در تعيين و پيشنهاد اولويتهاي اصلاح روشها، رويه ها و فرآيندهاي انجام كار وزارتخانه و شوراي تحول   -

 ضايت ارباب رجوع و كاهش هزينه ها.اداري و ساير مراجع ذيصلاح در جهت ارتقاء بهره وري و كارآئي و ر
و تجزيه و تحليل  تهيه استانداردهاي لازم براي جا و مكان و نحوه استقرار واحدهابرنامه ريزي و مشاركت در بررسي و مطالعه و   -

 چگونگي استفاده از وسايل، تجهيزات و ابزار كار و تخصيص جا و مكان.
نظارت بر حسن تدوين دستورالعملهاي اجرائي در مورد طرحهاي اصلاحي تاييد شده و برنامه ريزي ، كنترل ، پيگيري  تهيه و  -

  اجراي فرآيندها، روشهاي ابلاغي و بررسي ميزان آنها در وزارتخانه
  نظارت و رسيدگي بر تهيه و تدوين روشهاي موجود و ترسيم نمودار جريان كار.  -
كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه اصلاح روشها و فرآيندهاي  شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر   -

 انجام كار.
 ارائه گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه اصلاح و بهبود روشها و بهينه سازي فرآيند انجام كار به مقام مافوق.  -
وش هاي انجام كار، مهندسي مجدد، تجزيه و تحليل و انجام مطالعات مستمر بمنظور شناخت فرايندها و ربررسي و  برنامه ريزي و -

 طراحي سيستم ها، مستندسازي، اصلاح و استانداردسازي آنها در وزارتخانه.
مطالعه و بررسي وضعيت موجود و مشاوره با كارشناسان مربوطه بمنظور اصلاح روش هاي مشترك و اختصاصي با هماهنگي  -

  رييس جمهور.معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي 
مطالعه، تهيه و تدوين فرم ها و كنترل فرمهاي اداري، مالي، پشتيباني و اختصاصي حوزه ها، برنامه ريزي ، رسيدگي و مشاركت در  -

  كدگذاري، ترسيم نمودارهاي فرآيندهاي انجام كار، اصلاح، بهنگام سازي و استانداردسازي آنها.
  قانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافو

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٠٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      ه :نام دستگا

  اصلاح روشها         اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٣٤ شماره پست :   كارشناس مهندسي فرآيند ها     عنوان پست:

  هاي پست سازمانيايف و مسئوليتنمونه وظ

ها و مشكلات مربوط به سيستم ها ، فرآيندها و ارائه راهنمايي و مشاوره و بررسي و انجام مطالعات مستمر درخصوص نارسايي  -
  ريزي براي اصلاح و بهسازي آنها با همكاري واحدهاي ذيربط .برنامه

  تمها و روشها اداري و اقتصادي و بررسي جا و مكان و وسايل و ابزار كار.انجام مطالعات و پژوهشهاي لازم در زمينه سيس     -
فرآيندهاي انجام كار وزارتخانه و شوراي تحول اداري و ساير مراجع ذيصلاح در جهت ارتقاء  مهندسيتعيين و پيشنهاد اولويتهاي    -

 بهره وري و كارآئي و رضايت ارباب رجوع و كاهش هزينه ها.
و تجزيه و تحليل چگونگي استفاده از وسايل،  تهيه استانداردهاي لازم براي جا و مكان و نحوه استقرار واحدهالعه و بررسي و مطا  -

 تجهيزات و ابزار كار و تخصيص جا و مكان.
و د ها مهندسي فرآينبرنامه ريزي ، كنترل ، پيگيري  تهيه و تدوين دستورالعملهاي اجرائي در مورد طرحهاي اصلاحي تاييد شده  -

  نظارت بر حسن اجراي فرآيندها و بررسي ميزان آنها در وزارتخانه
 فرآيندهاي انجام كار. مهندسيشركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه    -
 به مقام مافوق.تهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه بهينه سازي فرآيند انجام كار  -
انجام مطالعات مستمر بمنظور شناخت فرايندها ، مهندسي مجدد، تجزيه و تحليل و طراحي سيستم ها، مستندسازي، بررسي و  -

 اصلاح و استانداردسازي آنها در وزارتخانه.
ها، كدگذاري، ترسيم نمودارهاي مطالعه، تهيه و تدوين فرم ها و كنترل فرمهاي اداري، مالي، پشتيباني و اختصاصي حوزه بررسي و  -

  فرآيندهاي انجام كار، اصلاح، بهنگام سازي و استانداردسازي آنها.
  در وزارتخانه و سازمانها و موسسات وشركتهاي تابعه و وابسته . ٥sتلاش در جهت استقرار مديريت آراستگي  -
  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

  



 

٣٠٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  د كشاورزي  وزارت جها    نام دستگاه :

  اصلاح روشها         اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٣٦،  ٦٣٥ شماره پست :   بهبود روشها كارشناس     عنوان پست:

  اي پست سازمانيهنمونه وظايف و مسئوليت

هاي اختصاصي مشترك و عمومي و ارائه ها و مشكلات مربوط به روشبررسي و انجام مطالعات مستمر درخصوص نارسايي  -
  ريزي براي اصلاح و بهسازي آنها با همكاري واحدهاي ذيربط .راهنمايي و مشاوره و برنامه

معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رياست با هماهنگي مطالعه و بررسي بمنظور اصلاح روشهاي مشترك واختصاصي  -
  . جمهوري 

  موانع و مشكلات پيش رو روشها اداري و اقتصادي و بررسي اصلاح  انجام مطالعات و پژوهشهاي لازم در زمينه      -
مراجع ذيصلاح در جهت ارتقاء وزارتخانه و شوراي تحول اداري و ساير  يتعيين و پيشنهاد اولويتهاي اصلاح روشها، رويه ها    -

 بهره وري و كارآئي و رضايت ارباب رجوع و كاهش هزينه ها.
نظارت و اصلاح روشها برنامه ريزي ، كنترل ، پيگيري  تهيه و تدوين دستورالعملهاي اجرائي در مورد طرحهاي اصلاحي تاييد شده  -

  هبر حسن اجراي روشهاي ابلاغي و بررسي ميزان آنها در وزارتخان
  تهيه و تدوين روشهاي موجود و ترسيم نمودار جريان كار.  -
  شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه اصلاح روشها    -
 مقام مافوق.تهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه اصلاح و بهبود روشها و بهينه سازي فرآيند انجام كار به  -
مستندسازي، اصلاح و  روشهاي موجود ، تجزيه و تحليل ،  انجام مطالعات مستمر بمنظور شناخت روش هاي انجام كاربررسي و  -

 استانداردسازي آنها در وزارتخانه.
ماهنگي مطالعه و بررسي وضعيت موجود و مشاوره با كارشناسان مربوطه بمنظور اصلاح روش هاي مشترك و اختصاصي با ه -

  معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رييس جمهور.
مطالعه، تهيه و تدوين فرم ها و كنترل فرمهاي اداري، مالي، پشتيباني و اختصاصي حوزه ها، كدگذاري، ترسيم نمودارهاي بررسي و  -

  انجام كار، اصلاح، بهنگام سازي و استانداردسازي آنها. روشهاي 
  از سوي مقام مافوق انجام ساير امور محوله -

  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

٣١٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ظايف پست سازمانيفرم شرح و
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  فن آوري اطلاعات          اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٦٣٧ شماره پست :   رئيس گروه  فن آوري اطلاعات         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

برنامه ريزي، هماهنگي و اجراي طرحهاي اتوماسيون اداري و نظارت بر نظام ها، فرآيندها و اقدامات مربوطه به فناوري اداري و  -
  فتر آمار و فناوري اطلاعات دبا 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. -
ي تهيه و ارائه موازين و مقررات نگهداري و بهره برداري از تجهيزات رايانه اي و ارائه خدمات پشتيبانبرنامه ريزي و نظارت بر  -

  رايانه اي در سطح معاونت.
  بهره گيري از فناوري اطلاعات براي تحقق اهداف و برنامه هاي تحول اداري.برنامه ريزي و نظارت بر  -

  وزارتخانه اجرايي  واحد هاي رساني بين ريزي و هماهنگي به منظور ايجاد شبكه اطلاعـ برنامه
  .در وزارتخانه  رشد علم و فناوريتوسعه پاركها و مراكز  و نظارت بر ريزي ـ برنامه

  .WANو  LANهاي ريزي و انجام هماهنگي جهت توسعه شبكهبرنامه -
  وزارتخانهاجرايي  واحد هاي ريزي به منظور توسعه كاربرد فناوري اطلاعات جهت اجرا در ـ برنامه

راي تشكيل بانكهاي اطلاعاتي مورد نياز استانداردسازي بانكهاي اطلاعاتي موجود و بررسي طرحهاي مورد نياز بنظارت بر  –
  وزارتخانه 

و تلاش در  براي تحقق دولت الكترونيك معاونت رياست جمهوري هاي ابلاغي اجراي برنامهراهبري و ساماندهي امور به منظور  -
  جهت استقرار و گسترش دولت الكترونيك

خت افزاري و نرم افزاري و نوآوري ها و طرح هاي جديد به منظور مطالعه و بررسي در زمينه فن آوري سبرنامه ريزي و نظارت بر   -
   وزارتخانه ارتقاي سطح كارآيي واحدهاي 

بمنظور پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از امكانات ، تأمين و تجهيز لوازم و وسائل نرم افزاري و سخت برنامه ريزي و نظارت   -
  نظرات مشورتي در مورد سيستم هاي طراحي شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري اظهارنظر و ارائه و افزاري مورد نياز 

  پياده سازي و نصب و راه اندازي سيستم هاي كاربردي محدود و نيمه گسترده  برنامه ريزي و نظارت بر   -
بهره برداري كاربردي از نرم افزارها و تهيه و تدوين استانداردها و دستورالعمل هاي اجرايي بمنظور  برنامه ريزي و نظارت بر   -

    تجهيزات رايانه اي
توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسي نيازها و تقاضاي دريافتي برنامه ريزي و نظارت بر  -   

  و ارائه خدمات لازم در اين زمينه 
  در سطوح مختلف وزارتخانه و سازمانها وشركتهاي تابعه و وابسته ه داده هابرنامه ريزي و تمهيدات لازم بمنظور ايجاد پايگا    -

  تاريخ و امضاء  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

  



 

٣١١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  فن آوري اطلاعات          اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٦٣٧ شماره پست :   گروه  فن آوري اطلاعات       رئيس   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

پيش بيني و برنامه ريزي آموزش هاي لازم درخصوص فن آوري اطلاعات به منظور  برنامه ريزي و اتخاذ تدابير لازم به منظور   -
  بهينه در اين زمينه با همكاري مركز آموزش    ن و بهره وريارتقا و افزايش مهارتهاي تخصصي كاركنا

و ارائه  وزارتخانه ارزيابي عملكرد و شناخت و سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعات در واحدهاي   بررسي ، رسيدگي و نظارت بر  -
  فناوري اطلاعات در وزارتخانه با همكاري واحد هاي ذيمدخل راهكارهاي مناسب جهت حل مشكلات 

تهيه و ساماندهي و بروز رساني سيستم هاي اتوماسيون اداري ، انتخابات ، اطلاع رساني و ساير نرم نامه ريزي و نظارت بر بر -
   مركز نوسازي و تحول اداري و ساير زير بخشهاي وزارتخانه در    افزارهاي عمومي و اختصاصي

فزاري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات در ساماندهي و طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و سخت ا نظارت بر   -
  وزارتخانه مجموعه 

بررسي و رفع آسيب پذيري هاي نرم افزار و سخت افزار و سرويس هاي شبكه و پيش بيني هاي لازم  برنامه ريزي و نظارت بر  -
  و سخت افزاري . در زمينه تهديدات و حوادث غير مترقبه و ايمن سازي مجموعه سيستم هاي نرم 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 

  ها و ... در زمينه ارتقاء و انتقال دانش فن آوري اطلاعاتبرگزاري همايش ها و سمينار    -
امور فنّاوري اطلاعات ( گردآوري ، سازماندهي ، ذخيره و نشر اطلاعات در اشكال گوناگون با استفاده از  برنامه ريزي و پيگيري   -

نيازها ، شرايط ، امكانات و محدوديت  هاي عمومي دولت ومشيابزارهاي مربوطه ) در وزارتخانه براساس اهداف, برنامه ها و خط
  هاي وزارتخانه.

هاي مديريتي ها ، فرآيندها و اقدامات مربوط به فنّاوري اطلاعات وزارتخانه در جهت بهبود و كارآمدي نظامراهبري نظام  -
وقفه به مراجعان و تعامل ئن و بيگيري و .... ) و افزايش قابليت دستگاه در ارائه خدمات گسترده ، سريع ، مطمسازي ، تصميم(تصميم
  تر مردم و دستگاه ذيربط .شايسته

 شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه فناوري اطلاعات    -
  قارائه گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه اصلاح روشها و وفناوري اطلاعات به مقام مافو  -
  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

      انساني مديريت بهبود مديريت و سرمايه  تاييد كننده نهايي

  



 

٣١٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  فن آوري اطلاعات          اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٣٨شماره پست :   اطلاعات كارشناس مسئول فن آوري     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

اجراي طرحهاي اتوماسيون اداري و نظارت بر نظام ها، فرآيندها و اقدامات مربوطه به فناوري اداري و  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. -
اي و ارائه خدمات پشتيباني  تهيه و ارائه موازين و مقررات نگهداري و بهره برداري از تجهيزات رايانهبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  رايانه اي در سطح معاونت.
  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 اطلاعبرنامه ريزي و مشاركت در  ـ 
  .در وزارتخانه  WANو  LANهاي توسعه شبكهو   توسعه پاركها و مراكز رشد علم و فناوريشاركت در  برنامه ريزي و مـ 

  وزارتخانهاجرايي  واحد هاي ريزي به منظور توسعه كاربرد فناوري اطلاعات جهت اجرا در ـ برنامه
  وزارتخانه انكهاي اطلاعاتي مورد نياز استانداردسازي بانكهاي اطلاعاتي موجود و بررسي طرحهاي مورد نياز براي تشكيل ب–
و تلاش در جهت  براي تحقق دولت الكترونيك معاونت رياست جمهوري هاي ابلاغي اجراي برنامهبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  استقرار و گسترش دولت الكترونيك
افزاري و نوآوري ها و طرح هاي جديد به مطالعه و بررسي در زمينه فن آوري سخت افزاري و نرم برنامه ريزي و مشاركت در    -

   وزارتخانه 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    -
ردي از نرم افزارها و تهيه و تدوين استانداردها و دستورالعمل هاي اجرايي بمنظور بهره برداري كارببرنامه ريزي و مشاركت در    -

    تجهيزات رايانه اي
توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسي نيازها و تقاضاي برنامه ريزي و مشاركت در   -   

  دريافتي و ارائه خدمات لازم در اين زمينه 
  وح مختلف وزارتخانه و سازمانها وشركتهاي تابعه و وابستهدر سطبرنامه ريزي و تمهيدات لازم بمنظور ايجاد پايگاه داده ها    -
پيش بيني و برنامه ريزي آموزش هاي لازم درخصوص فن آوري اطلاعات به منظور ارتقــا و افــزايش   برنامه ريزي ومشاركت در    - 

  بهينه در اين زمينه با همكاري مركز آموزش   مهارتهاي تخصصي كاركنان و بهره وري
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣١٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  اد كشاورزي  وزارت جه    نام دستگاه :

  فن آوري اطلاعات          اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٣٨شماره پست :   كارشناس مسئول فن آوري اطلاعات     عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوليتنمونه وظايف و مسئ

  
و ارائه راهكارهاي مناسب  وزارتخانه ارزيابي عملكرد و شناخت و سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعات در واحدهاي  بررسي و  -

  فناوري اطلاعات در وزارتخانه با همكاري واحد هاي ذيمدخل جهت حل مشكلات 
ستم هاي اتوماسيون اداري ، انتخابات ، اطلاع رساني و ساير نرم تهيه و ساماندهي و بروز رساني سيبرنامه ريزي و پيگيري  -

   مركز نوسازي و تحول اداري و ساير زير بخشهاي وزارتخانه در    افزارهاي عمومي و اختصاصي
ساماندهي و طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و سخت افزاري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات در مجموعه   -

  خانه وزارت
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 . 
، تهيه ، طراحي و توسعه پورتال به منظور  وزارتخانه ه وظايف حاكميتي راستاي تحقق دولت الكترونيك و در حيط تلاش در   -

  در جهت ارتقاء بهره وري سيستم ها و زيرسيستم ها.  وزارتخانه هماهنگي ، كنترل ، هدايت و توسعه پورتال 
اشكال گوناگون با استفاده از  امور فنّاوري اطلاعات ( گردآوري ، سازماندهي ، ذخيره و نشر اطلاعات در 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.

 لاعات شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه فناوري اط   -
  ارائه 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  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ننده وظايفتاييد ك

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣١٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  فن آوري اطلاعات         اداره/ گروه:  نوسازي و تحول اداري      مركز  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٦٤٠، ٦٣٩ شماره پست :   كارشناس فن آوري اطلاعات     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
اري و اجراي تحقق دولت الكترونيك و آموزشهاي اجراي طرحهاي اتوماسيون اداري و فرآيندها و اقدامات مربوطه به فناوري اد -

  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. -
  و بهره برداري از تجهيزات رايانه اي و ارائه خدمات پشتيباني رايانه اي در سطح معاونت. تهيه و ارائه موازين و مقررات نگهداري -
  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 
  .در وزارتخانه  و مراكز رشد علم و فناوري ـ توسعه پاركها

  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  براي تحقق دولت الكترونيك رياست جمهوري معاونت 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 ز امكانات ، تأمين و تجهيز لوازم و وسائل نرم افزاري و سخت افزاري مورد نياز پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه ا  -

  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   -
     ن استانداردها و دستورالعمل هاي اجرايي بمنظور بهره برداري كاربردي از نرم افزارها و تجهيزات رايانه ايتهيه و تدوي  -
توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسي نيازها و تقاضاي دريافتي و ارائه خدمات لازم در  -   

  اين زمينه 
  در سطوح مختلف وزارتخانه و سازمانها وشركتهاي تابعه و وابستهها ايجاد پايگاه دادهاقدام 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 
   وماسيون اداري ، انتخابات ، اطلاع رساني و ساير نرم افزارهــاي عمــومي و اختصاصــيتهيه و بروز رساني سيستم هاي اتپيگيري ،  -

   مركز نوسازي و تحول اداري و ساير زير بخشهاي وزارتخانه در 
  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

  



 

٣١٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  فن آوري اطلاعات          اداره/ گروه:  اري     مركز نوسازي و تحول اد  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٦٤٠، ٦٣٩ شماره پست :   كارشناس فن آوري اطلاعات     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  وزارتخانه ر مجموعه طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و سخت افزاري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات د  -
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 اكميتي راستاي تحقق دولت الكترونيك و در حيطه وظايف ح تلاش در   -

  در جهت ارتقاء بهره وري سيستم ها و زيرسيستم ها.  وزارتخانه هماهنگي ، كنترل ، هدايت و توسعه پورتال 
ناگون با استفاده از امور فنّاوري اطلاعات ( گردآوري ، سازماندهي ، ذخيره و نشر اطلاعات در اشكال گو 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    -
  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  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  وظايفتاييد كننده 

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣١٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  فن آوري اطلاعات          اداره/ گروه:  زي و تحول اداري     مركز نوسا  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٦٤١ شماره پست :   فن آوري اطلاعات كاردان    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

  د نيازهاي آماري مورمديريت 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 مــديريت و منــابع انســاني فن آوري اطلاعات دفاتر معاونــت توســعه 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. -

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

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

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

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -

  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  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

  



 

٣١٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مديريت اخلاقي و تكريم مردم         روه:اداره/ گ  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٦٤٢ شماره پست :   رئيس گروه  مديريت اخلاقي و تكريم مردم         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

يت، نوآوري، ابتكار و جلب مشاركت هاي  خلاقبررسي پيشنهادها و ارايه راهكارهاي لازم در زمينهبرنامه ريزي و نظارت بر  -
وري دستگاهها از طريق استقرار نظام پيشنهادها و ارايه در خصوص ايجاد انگيزه لازم براي افزايش كارايي و بهره كاركنان وزارتخانه 

  بخشهاي مختلف وزارتهاي نو در انديشه
تهيه نظام اخلاقي حاكم بر اقدامات و ارائه خدمات بررسي به منظور تدوين اصول و  راهبري ، ساماندهي و نظارت بر امور  -

  وزارتخانه (منشور اخلاقي وزارتخانه) و ترويج و تشريح آن براي كاركنان .
  بررسي و پيگيري امور مربوط به تكريم مردم و مراجعين وزارتخانه و رعايت حقوق شهروندي آنان .برنامه ريزي و نظارت بر   -
  هيه برنامه ونظرسنجي از ارباب رجوع درخصوص نحوه ارائه خدمات ونظارت بر اجراي آن.تبرنامه ريزي و نظارت بر  -
  تهيه طرحهاي لازم در زمينه بر سرنوشت و حقوق استخدامي آنان .برنامه ريزي و نظارت بر  -
  اجراي تدوين امور مربوط طرح تكريم ارباب رجوع و نظارت بر  برنامه ريزيراهبري ،  -
  تهيه فرم نظرسنجي از ارباب رجوع در ارتباط با نحوه خدمات ارائه شده به آناننظارت بر  برنامه ريزي و -
 ارباب رجوع و ارتباط تأثيرگذاري رفتار و نحوه برخورد كاركنان وزارتخانه بازمينه  تهيه طرحهاي لازم در برنامه ريزي و نظارت بر  -

  ركنان در دستگاههاي اجرايي در ارتباط با ارباب رجوعبا حقوق استخدامي آنان و نظارت بر حسن رفتار كا آن 
  بيشترين سطح رضايت مندي و كيفيت خدمات  با  تهيه طرحهاي تشويقي براي مديران و كاركنان برنامه ريزي و نظارت بر -
  ارباب رجوع منجر شودبرخورد با انواع مصاديق فساد اداري و مواردي كه به عدم رضايت برنامه ريزي و نظارت بر امور مربوط به  -
سازوكارهاي مناسب براي كسب پيشنهادهاي مردم و ارباب شده و تدوين برنامه ها و ارائه اتخاذ تدابير لازم و بررسي راهكارهاي  -

  رجوع و استفاده از آن در دستگاههاي اجرايي
  يربط ائه گزارش به مراجع ذسنجش و ارزيابي ميزان رضايت ارباب رجوع و ارساماندهي و راهبري امور مربوط به   -
مطالعه مستمرنظام پذيرش وبررسي پيشنهادهاي وزارتخانه واستخراج محدوديت ها، فرصت ها، نقاط قوت و هدايت ، رسيدگي و  -

  ضعف به منظور بهبود آن
  ترويجيعاليت هاي تبليغي وطريق انجام ف از وزارتخانه ايجاد بستر مناسب براي استقرار نظام پيشنهادها در برنامه ريزي و پيگيري  -
  اجراي وظايف مربوط به فرايند دريافت، ارزيابي و تصويب پيشنهادها و نظارت بر حسن اجراي آنها  برنامه ريزي و نظارت بر -
  انجام اقدامت لازم در اجراي مصوبات و دستورالعمل هاي ستاد جشنواره شهيد رجايي در وزارتخانهبرنامه ريزي و نظارت بر   -
 شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر در مورد مسائل مطروحه در زمينه مديريت اخلاقي و تكريم ارباب رجوع    -
  ارائه گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه مديريت اخلاقي و تكريم ارباب رجوع 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

  



 

٣١٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  
  فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مديريت اخلاقي و تكريم مردم          اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص :شماره   ٦٤٣ شماره پست :   كارشناس مسئول  مديريت اخلاقي و تكريم مردم     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

هاي  خلاقيت، نوآوري، ابتكار و جلب مشاركت بررسي پيشنهادها و ارايه راهكارهاي لازم در زمينهبرنامه ريزي و مشاركت در   -
طريق استقرار نظام پيشنهادها و ارايه وري دستگاهها از در خصوص ايجاد انگيزه لازم براي افزايش كارايي و بهره كاركنان وزارتخانه 

  بخشهاي مختلف وزارتهاي نو در انديشه
بررسي به منظور تدوين اصول و تهيه نظام اخلاقي حاكم بر اقدامات و ارائه خدمات وزارتخانه (منشور برنامه ريزي و مشاركت در   -

  اخلاقي وزارتخانه) و ترويج و تشريح آن براي كاركنان .
  بررسي و پيگيري امور مربوط به تكريم مردم و مراجعين وزارتخانه و رعايت حقوق شهروندي آنان .ي و مشاركت در  برنامه ريز  -
  تهيه برنامه ونظرسنجي از ارباب رجوع درخصوص نحوه ارائه خدمات ونظارت بر اجراي آن.برنامه ريزي و مشاركت در   -
  زمينه بر سرنوشت و حقوق استخدامي آنان .تهيه طرحهاي لازم در برنامه ريزي و مشاركت در   -
  اجراي تدوين امور مربوط طرح تكريم ارباب رجوع برنامه ريزي و مشاركت در    -
  تهيه فرم نظرسنجي از ارباب رجوع در ارتباط با نحوه خدمات ارائه شده به آنانبرنامه ريزي و مشاركت در   -
ارباب رجوع و  تأثيرگذاري رفتار و نحوه برخورد كاركنان وزارتخانه بازمينه  در تهيه طرحهاي لازم برنامه ريزي و مشاركت در   -

  با حقوق استخدامي آنان و نظارت بر حسن رفتار كاركنان در دستگاههاي اجرايي در ارتباط با ارباب رجوع آن  ارتباط
  و كيفيت خدمات براي مراجعان بيشترين سطح رضايت مندي  براي كاركنان به تهيه طرحهاي تشويقي برنامه ريزي و  -
  عدم رضايت ارباب رجوع  عواملبرخورد با انواع مصاديق فساد اداري و برنامه ريزي و مشاركت در  امور مربوط به  -
سازوكارهاي مناسب براي كسب پيشنهادهاي مردم و ارباب رجوع و شده و انتخاب و تدوين برنامه ها و ارائه بررسي راهكارهاي  -

  ز آن در دستگاههاي اجرايياستفاده ا
  يربط سنجش و ارزيابي ميزان رضايت ارباب رجوع و ارائه گزارش به مراجع ذبرنامه ريزي و  راهبري امور مربوط به   -
  ضعف به منظور بهبود  مطالعه مستمرنظام پذيرش وبررسي پيشنهادهاي وزارتخانه واستخراج محدوديت ها، فرصت ها، نقاط قوت و -
   از طريق انجام فعاليت هاي تبليغي و ترويجيوزارتخانه ايجاد بستر مناسب براي استقرار نظام پيشنهادها در يزي و پيگيري برنامه ر -
  مربوطه اجراي وظايف مربوط به فرايند دريافت، ارزيابي وتصويب پيشنهادها و نظارت بر حسن اجراي آنهادرحوزهبرنامه ريزي و -
  ت لازم در اجراي مصوبات و دستورالعمل هاي ستاد جشنواره شهيد رجايي در وزارتخانهاانجام اقدامبرنامه ريزي و   -
 شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر در مورد مسائل مطروحه در زمينه مديريت اخلاقي و تكريم ارباب رجوع    -
  يم ارباب رجوع به مقام مافوقارائه گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه مديريت اخلاقي و تكر  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمديري  تاييد كننده نهايي

  



 

٣١٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  مديريت اخلاقي و تكريم مردم          اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٦٤٥، ٦٤٤ شماره پست :   كارشناس مديريت اخلاقي و تكريم مردم     وان پست:عن

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

در خصوص  كاركنان وزارتخانه هاي  خلاقيت، نوآوري، ابتكار و جلب مشاركت بررسي پيشنهادها و ارايه راهكارهاي لازم در زمينه -
بخشهاي هاي نو در وري دستگاهها از طريق استقرار نظام پيشنهادها و ارايه انديشهيزه لازم براي افزايش كارايي و بهرهايجاد انگ

  مختلف وزارت
بررسي به منظور تدوين اصول و تهيه نظام اخلاقي حاكم بر اقدامات و ارائه خدمات وزارتخانه (منشور اخلاقي وزارتخانه) و ترويج و  -

  اي كاركنان .تشريح آن بر
  بررسي و پيگيري امور مربوط به تكريم مردم و مراجعين وزارتخانه و رعايت حقوق شهروندي آنان .  -
  تهيه برنامه ونظرسنجي از ارباب رجوع درخصوص نحوه ارائه خدمات ونظارت بر اجراي آن. -
  تهيه طرحهاي لازم در زمينه بر سرنوشت و حقوق استخدامي آنان . -
  اجراي تدوين امور مربوط طرح تكريم ارباب رجوعيزي و برنامه ر -
  تهيه فرم نظرسنجي از ارباب رجوع در ارتباط با نحوه خدمات ارائه شده به آنان -
با حقوق استخدامي  آن  ارباب رجوع و ارتباط تأثيرگذاري رفتار و نحوه برخورد كاركنان وزارتخانه بازمينه  تهيه طرحهاي لازم در  -

  آنان 
  بيشترين سطح رضايت مندي و كيفيت خدمات براي مراجعان  براي كاركنان به تهيه طرحهاي تشويقي رنامه ريزي و ب -
  عدم رضايت ارباب رجوع  عواملبرخورد با انواع مصاديق فساد اداري و انجام   امور مربوط به  -
مناسب براي كسب پيشنهادهاي مردم و ارباب رجوع و سازوكارهاي شده و انتخاب و تدوين برنامه ها و ارائه بررسي راهكارهاي  -

  استفاده از آن در دستگاههاي اجرايي
  يربط سنجش و ارزيابي ميزان رضايت ارباب رجوع و ارائه گزارش به مراجع ذ  -
  ر بهبود ضعف به منظو مطالعه مستمرنظام پذيرش وبررسي پيشنهادهاي وزارتخانه واستخراج محدوديت ها، فرصت ها، نقاط قوت و -
   از طريق انجام فعاليت هاي تبليغي و ترويجيوزارتخانه ايجاد بستر مناسب براي استقرار نظام پيشنهادها در برنامه ريزي و پيگيري  -
  مربوطه اجراي وظايف مربوط به فرايند دريافت، ارزيابي وتصويب پيشنهادها و نظارت بر حسن اجراي آنهادرحوزهبرنامه ريزي و -
  ت لازم در اجراي مصوبات و دستورالعمل هاي ستاد جشنواره شهيد رجايي در وزارتخانهااقدامانجام   -
 شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر در مورد مسائل مطروحه در زمينه مديريت اخلاقي و تكريم ارباب رجوع    -
  و تكريم ارباب رجوع به مقام مافوقتهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه مديريت اخلاقي   -
   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

  



 

٣٢٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

   مديريت اخلاقي و تكريم مردم        اداره/ گروه:  مركز نوسازي و تحول اداري       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٦٤٦ شماره پست :   كمك كارشناس مديريت اخلاقي و تكريم مردم   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  آنها به كارشناسان مربوطه پيشنهادها و ارايه همكاري در جمع آوري فرمها و مدارك مربوط به   -
م اخلاقي حاكم بر اقدامات و ارائه خدمات وزارتخانه (منشور اخلاقي وزارتخانه) و ترويج و تدوين اصول و تهيه نظا همكاري در   -

  تشريح آن براي كاركنان .
  پيگيري امور مربوط به تكريم مردم و مراجعين وزارتخانه و رعايت حقوق شهروندي آنان . همكاري در   -
  نحوه ارائه خدمات تهيه برنامه ونظرسنجي از ارباب رجوع درخصوص همكاري در  -
  اجراي امور مربوط طرح تكريم ارباب رجوعهمكاري در   -
  تهيه فرم نظرسنجي از ارباب رجوع در ارتباط با نحوه خدمات ارائه شده به آنانهمكاري در  -
با حقوق  آن  و ارتباطارباب رجوع  تأثيرگذاري رفتار و نحوه برخورد كاركنان وزارتخانه بازمينه  تهيه طرحهاي لازم در همكاري در  -

  استخدامي آنان 
  بيشترين سطح رضايت مندي و كيفيت خدمات براي مراجعان  براي كاركنان به تهيه طرحهاي تشويقي همكاري در   -
  سنجش و ارزيابي ميزان رضايت ارباب رجوع جمع بندي اطلاعات فرمهاي نظر سنجي از ارباب رجوع به منظور   -
   به منظور آشنايي با آن و بكارگيري صيحيح آن در انجام وظايف رش وبررسي پيشنهادهاي وزارتخانه مطالعه مستمرنظام پذي -
   از طريق انجام فعاليت هاي تبليغي و ترويجيوزارتخانه ايجاد بستر مناسب براي استقرار نظام پيشنهادها در همكاري در   -
 ورالعمل هاي ستاد جشنواره شهيد رجايي در وزارتخانهت لازم در اجراي مصوبات و دستاانجام اقدامهمكاري در   -

  همكاري در تهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه مديريت اخلاقي و تكريم ارباب رجوع به مقام مافوق  -
   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٢١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  ه مديريت و منابع انساني معاونت توسع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٤٧  شماره پست :   حقوقي  امورمدير     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .مربوطه و مقررات آنها با قوانين و تطبيق منعقده راردادهايو ق ، معاملاتاموال امور ثبتي و نظارت كلي بر روند   بررسي  -
 اخــتلاف حــل و كميســيونهاي اداري عــدالت ، ديــواندادگســتري از محــاكم كشور اعــم قضايي با مراجع ايجاد ارتباطهماهنگي و   -

 و پيگيــري جهــاد كشــاورزيوزارت  عليــه مطروحــه اويدعــ كليه به و پاسخگويي مشكلات، دفاع، پيگيري و رفع اقامه ،بمنظور طرح
  . آراء صادره اجرايي اقدامات

  . محوله وظايف در چارچوبو مراجع قضايي  مختلف ها، شوراها و كميسيونهايدر هيأت و قضائي حقوقي نماينده و معرفي تعيين  -
 از وقــوع امــورو پيشــگيري انجام بمنظور حسُن لازم و روشهايها  ستورالعملو پيشنهاد د نظيمت ،تهيهبرنامه ريزي ونظارت كلي بر   -

  .  با هماهنگي واحدهاي ذيربط جهاد كشاورزي وزارتحقوقي در  و تخلفات جرائم
، ها نامــه هــا، آئــيناساسنامه پيش نويس طرحها و لوايح قانوني ،در مورد  و اظهار نظر حقوقي بررسيراهبري و اتخاذ تابير لازم در   -

  د. نباشمي مربوط متبوع وزارت با وظايف بنحوي ها كهساير وزارتخانهاز سوي  پيشنهادي و دستورالعملهايها ها، بخشنامهتصويبنامه
جهــاد  وزارت هاينامــه هــا و موافقــتقراردادهــا، پروتكل كليــه در زمينــه و اظهــار نظــر حقــوقي بررسيراهبري و نظارت كلي بر   -

، تنظــيم نحــوه خصــوص در طريــق و ارائــه و حقــوقي حقيقــي بــا اشــخاص و تابعه وابسته و شركتهاي ، سازمانها، مؤسساتكشاورزي
 قراردادها.  اجراي از عدم ناشي اختلافات و فصل و حل رسيدگي

ي دادگستري و مشاورين حقوقي بر حسب نياز طبــق مقــررات جهــت تعيين سياستها و خط مشهاي لازم براي انعقاد قرارداد با وكلا  -
 انجام امور حقوقي و اقامه دعوي .

برنامه ريزيي و نظارت كلي بر حمايت قضايي و حقوقي از كاركنان وزارت جهاد كشاورزي و انجام مشــاوره و راهنمــايي قضــايي بــه  -
  متقاضيان حمايت قضايي وزارت متبوع . 

ي،  رسيدگي و اعلام نظر حقوقي نسبت به شكايات واصله از دفتر بازرســي و پاســخگويي بــه شــكايات و ســاير نظارت كلي بر بررس -
  واحدهاي ذيربط وزارت . 

اســتانها و ســازمانها،  جهــاد كشــاورزي سازمانهاي ،ستادي واحدهاي بين لازم ايجاد هماهنگيراهبري و اتخاذ تدابير لازم به منظور   -
  .  جهاد كشاورزي وزارت مرتبط با وظايف ها و فعاليتهايبرنامه اجراي در زمينه وابسته تهايو شرك مؤسسات

 جهــاد كشــاورزي ســازمانهاي و تعامــل ارتباط حسنبرقراري  جهت در هماهنگي و اتخاذ تدابير لازم به منظور انجام اقدامات لازم   -
   مشترك در پيشبرد وظايف مربوطه ظرفيتهاياستعدادها و  يبكارگير درجهت استانها با يكديگر و اقدام

مــرتبط بــا  قضــايي هايو رويــه ، آراء، نظــراتموضــوعه و مقــررات قــوانين بندي طبقه و آوري جمعبرنامه ريزي و نظارت كلي بر   -
  وظايف وزارت جهاد كشاورزي

  يخ و امضاءتار  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

٣٢٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  يريت و منابع انساني معاونت توسعه مد     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٤٧   شماره پست :   مدير امور حقوقي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

حكميــت و ســاير  ،دفــاع ، ، تعقيــبطــرح از طريــق وزارتخانــه قاســتيفاء حقــو در جهت برنامه ريزي ، سياستگذاري و اتخاذ تدابير   -
  رسيدگي مراحل در كليه وابستهو شركتهاي مورد سازمانها، مؤسسات و حسب جهاد كشاورزي وزارت عاوياقدامات قانوني مربوط به د

 وابســته و شــركتهاي سازمانها، مؤسسات كليه ط به حقوقي و پاسخگويي به استعلامات مربو مشاوره ارائههدايت و نظارت كلي بر    -
   و انجام نظارتهاي تخصصي مربوطه مورد نياز وكلاء و مشاورين انتخاب در خصوص جهاد كشاورزي وزارت به
  زم شركت در جلسات ،سمينارها وكميسيونهاي مختلف مرتبط با وظايف و اظهار نظر در مورد موضوعات و ارائه گزارشهاي لا -
  انجام ساير امورارجاعي 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  تاييد كننده وظايف

      يريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مد  تاييد كننده نهايي

 



 

٣٢٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٤٨   شماره پست :   معاون مدير امور حقوقي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مــرتبط بــا وظــايف  قضــايي هايو رويــه ، آراء، نظراتموضوعه و مقررات قوانين بندي طبقه و آوري جمعبرنامه ريزي و نظارت بر   -
 وزارت جهاد كشاورزي .

 عــاويحكميت و ســاير اقــدامات قــانوني مربــوط بــه د ،دفاع ، ، تعقيبطرح از طريق وزارتخانه استيفاء حقوق در جهت اتخاذ تدابير   -
  رسيدگي مراحل در كليه وابستهو شركتهاي مورد سازمانها، مؤسسات و حسب جهاد كشاورزي وزارت

جهــاد  وزارت بــه وابسته و شركتهاي ساتسازمانها، مؤس كليه حقوقي و پاسخگويي به استعلامات مربوط به  مشاوره ارائهنظارت بر    -
  و انجام نظارتهاي تخصصي مربوطه مورد نياز وكلاء و مشاورين انتخاب در خصوص كشاورزي

  .مربوطه و مقررات آنها با قوانين و تطبيق منعقده و قراردادهاي ، معاملاتاموال امور ثبتي و نظارت بر روند   بررسي  - 
 اخــتلاف حــل و كميســيونهاي اداري عــدالت ، ديــواندادگســتري از محــاكم كشور اعــم قضايي با مراجع ايجاد ارتباطو  هماهنگي  -

 و پيگيــري جهــاد كشــاورزيوزارت  عليــه مطروحــه دعــاوي كليه به و پاسخگويي مشكلات، دفاع، پيگيري و رفع اقامه ،بمنظور طرح
  . رهآراء صاد اجرايي اقدامات

و مراجــع  مختلــف هــا، شــوراها و كميســيونهايدر هيأت امــور حقــوقي  به مدير و قضائي حقوقي نماينده و معرفي عيينپيشنهاد  ت  -
  . محوله وظايف در چارچوبقضايي 

 جــرائم از وقــوع امورو پيشگيري انجام بمنظور حسُن لازم و روشهايها  و پيشنهاد دستورالعمل نظيمت ،تهيهبرنامه ريزي ونظارت بر   -
  .  با هماهنگي واحدهاي ذيربط جهاد كشاورزي وزارتحقوقي در  و تخلفات

، ها نامــه ها، آئــيناساســنامه پيش نويس طرحها و لوايح قانوني ،در مورد  و اظهار نظر حقوقي بررسيراهبري و اتخاذ تابير لازم در   -
  د. نباشمي مربوط متبوع وزارت با وظايف بنحوي ها كهساير وزارتخانهاز سوي  پيشنهادي ستورالعملهايو دها ها، بخشنامهتصويبنامه

، ســازمانها، جهــاد كشــاورزي وزارت هاينامــه ها و موافقــتقراردادها، پروتكل كليه در زمينه و اظهار نظر حقوقي بررسينظارت بر   -
 و فصــل و حــل ، رســيدگيتنظــيم نحــوه خصــوص در طريق و ارائه و حقوقي حقيقي با اشخاص و تابعه وابسته و شركتهاي مؤسسات
 قراردادها.  اجراي از عدم ناشي اختلافات

مشاركت در تعيين سياستها و خط مشهاي لازم براي انعقاد قرارداد با وكلاي دادگستري و مشاورين حقــوقي بــر حســب نيــاز طبــق   -
 هت انجام امور حقوقي و اقامه دعوي .مقررات ج

برنامه ريزيي و نظارت بر حمايت قضايي و حقوقي از كاركنــان وزارت جهــاد كشــاورزي و انجــام مشــاوره و راهنمــايي قضــايي بــه   -
  متقاضيان حمايت قضايي وزارت متبوع . 

  

  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

  



 

٣٢٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  ي معاونت توسعه مديريت و منابع انسان     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٤٨   شماره پست :   معاون مدير امور حقوقي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
واصله از دفتر بازرسي و پاسخگويي به شــكايات برنامه ريزي و  نظارت  بر بررسي،  رسيدگي و اعلام نظر حقوقي نسبت به شكايات  -

  و ساير واحدهاي ذيربط وزارت . 
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  فنظارت بر فعاليتهاي مديران و كارشناسان تحت نظر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظاي  -
  در كليه زمينه هاي پيشگفته  حقوقيامور مدير ارائه مشورت به  -
  اتخاذ تدابير و تصميمات مقتضي در انجام اقدامات حقوقي مناسب ، به منظور تحصيل و حفظ منافع و مصالح سازمان .-
در  آن دفاع از حقوق  وعليه اشخاص حقيقي وحقوقي  وزارتخانه طرح و تعقيب دعاوي داخلي و خارجي بر  اظهارنظر و نظارت-

  وزارتخانه دعاوي مطروحه له يا عليه 
با اشخاص حقيقي و حقوقي و نظارت و شركت در مذاكرات مربوط  وزارتخانه كوشش در حل و فصل اختلافات اتخاذ تدابير لازم و  -

  به حل و فصل اختلافات مزبور ، به منظور مصالحه يا ارجاع امر به داوري.
  مقام مافوق به دستور   ندگي سازمان دركليه موارد حقوقيايفاي وظايف نماي -
، اساسنامه ها ، نظامنامه ها و آئين نامه هاي موردنياز  همكاري با واحدهاي ذيربط در تهيه و تنظيم لوايح قانوني ، تصويب نامه ها  -

  وزارتخانه 
  ع حقوقي يكسان درسطح سازمان .كوشش درايجاد هماهنگي در اتخاذ مواضساماندهي و اتخاذ تدابير لازم و  -
  وساير مراجع ذيصلاح و  مدير كل گزارشهاي لازم در زمينه هاي حقوقي به  ارائه   -
  وزارتخانه به مدير انتخاب وكيل با حق توكيل تا يك درجه ( در موارد لازم ) بمنظور پيشبرد دعاوي و دفاع از حقوق پيشنهاد   -
  ي مجموعه قوانين ، تصويب نامه ها ، آئين نامه ها و مقررات حقوقي مرتبط با نياز سازمان .گردآوربرنامه ريزي و نظارت بر   -
 انجام ساير امور محوله حسب دستور مديركل   -

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلمگروه نظا  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

٣٢٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       ه:اداره/ گرو  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٤٩    شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

 و تعيين ساعات ملاقات براي آنها. ير امور حقوقي مدتنظيم ليست متقاضيان ملاقات با  -

به كاركنان و واحدهاي زير مجموعه واشــخاص حقيقــي و حقــوقي  مدير امور حقوقي ابلاغ دستورات و برنامه هاي ارجاعي از سوي  -
 حسب مورد.

 . رسيدگي به درخواست متقاضيان و مراجعه كنندگان وارائه راهنمايي ومعرفي به واحدهاي مربوطه -

تشكيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهــت حضــور بــه   مديريتتنظيم وقت جلسات و كميسيونهايي كه درمركز  و يا خارج از  -
 موقع اعضاء شركت كننده در جلسات.

   مدير امور حقوقي آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينارها جهت اطلاع قبلي  -
  مدير امور حقوقي ي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به تنظيم گزارشها -

   مدير امور حقوقي پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به  -
 جهت ارسال به همكاران وواحدهاي مربوطه . مدير امور حقوقي تفكيك نامه ها ، گزارشات و ساير مكاتبات ارجاعي از سوي  -

 تفاده از نرم افزارهاي پردازش متن واتوماسيون اداري جهت دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي و دورنگار حسب ضرورت اس -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      صصيواحد تخ  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٢٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  حقوقي  امور   مديريت: اداره كل/ دفتر/

       شماره تشخيص :    ٦٥٠  شماره پست :   متصدي امور دفتري و بايگاني  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  و كنترل دقيق آنها به منظور حصول اطمينان از پيوست بودن ضمائم مركز  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  -

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

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

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

 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  -

 هاي نامه هاي تهيه شده با متن تايپ شده و انجام اصلاحات تايپيمقابله پيش نويس  -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ندي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٢٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  رسي هاي حقوقي برمشاوره و گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٥١   شماره پست :   بررسي هاي حقوقي مشاوره و رئيس گروه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ين ذيربط به و ارائه طريق حقوقي به مسئول وزارتخانه اظهارنظر حقوقي درمورد كليه تعهدات له يا عليه برنامه ريزي و نظارت بر  -
  و ساير مقررات جاري كشور مغايرت و منافات نداشته باشد. وزارتخانه نحوي كه تعهدات موردنظر ، با اساسنامه 

مرتبط با وظايف  قضايي هايو رويه ، آراء، نظراتموضوعه و مقررات قوانين بندي طبقه و آوري جمعبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  وزارت جهاد كشاورزي

 جــرائم از وقــوع امورو پيشگيري انجام بمنظور حسُن لازم و روشهايها  و پيشنهاد دستورالعمل نظيمت ،تهيهبرنامه ريزي ونظارت بر   -
  .  با هماهنگي واحدهاي ذيربط جهاد كشاورزي وزارتحقوقي در  و تخلفات

، ها نامــه ها، آئــيناساسنامه پيش نويس طرحها و لوايح قانوني ،در مورد  يو اظهار نظر حقوق بررسيراهبري و اتخاذ تدابير لازم در   -
 د. نباشمي مربوط متبوع وزارت با وظايف بنحوي ها كهساير وزارتخانهاز سوي  پيشنهادي و دستورالعملهايها ها، بخشنامهتصويبنامه

قرارداد با وكلاي دادگستري و مشاورين حقوقي بر حسب نياز طبق  مشاركت در تعيين سياستها و خط مشهاي لازم براي انعقاد  -
  مقررات جهت انجام امور حقوقي و اقامه دعوي .

  بررسي و اعلام نظر حقوقي نسبت به شكايات واصله از دفتر بازرسي و پاسخگويي به شكايات و ساير واحدهاي ذيربط  نظارت ، -
  ائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ار -
  .وزارتخانه كوشش درايجاد هماهنگي در اتخاذ مواضع حقوقي يكسان درسطح ساماندهي و اتخاذ تدابير لازم و  -
يربط به و ارائه طريق حقوقي به مسئولين ذ وزارتخانه اظهارنظر حقوقي درمورد كليه تعهدات له يا عليه برنامه ريزي و نظارت بر  -

  ور مغايرت و منافات نداشته باشد.و ساير مقررات جاري كش وزارتخانه نحوي كه تعهدات موردنظر ، با اساسنامه 
، اساسنامه ها ، نظامنامه ها و آئين  در تهيه و تنظيم لوايح قانوني ، تصويب نامه هابا واحدهاي ذيربط  ايجاد هماهنگي هاي لازم   -

  نامه هاي موردنياز 
بررسي و اقدام متناسب قضايي درخصوص الزام متعهدين سازمان به انجام تعهدات خود، حسب  نامه ريزي ، رسيدگي و  نظارت بربر -

   وزارت جهاد كشاورزي ارجاع مراكز و واحدهاي مختلف 
  اي دولتي .در مراجع قضايي ، اداري و سازمانها و نهاده وزارت جهاد كشاورزي انجام وظيفه بعنوان نماينده حقوقي  -
  پيگيري و مباشرت در انجام وظايف واحد تا حصول نتيجه قطعي.برنامه ريزي ، رسيدگي و  نظارت بر  -
شناسايي متعهدين به سازمان ( اشخاص حقيقي و حقوقي ) ، برقراري تمــاس بــا آنــان و امور  برنامه ريزي ، رسيدگي و  نظارت بر   -

   ي وزارت جهاد كشاورزپيگيري وصول مطالبات 
  مدير كل و ساير مراجع ذيصلاح به و امور قرادادها حقوقي بررسيهاي گزارشهاي لازم در زمينه  ارائه   -
  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

  



 

٣٢٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي هاي حقوقي مشاوره و گروه      اداره/ گروه:  قي حقو امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٥٣، ٦٥٢   شماره پست :   كارشناس امور حقوقي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  طرح و تعقيب دعاوي اعم از حقوقي و كيفري عليه اشخاص حقيقي و حقوقي .  -
حكميــت و ســاير اقــدامات قــانوني  ،دفــاع ، ، تعقيبطرح از طريق وزارتخانه استيفاء حقوق جهت ارشناسي و پيشنهاد تدابير اقدام ك  -

  رسيدگي مراحل در كليه وابستهو شركتهاي مورد سازمانها، مؤسسات و حسب جهاد كشاورزي وزارت عاويمربوط به د
 جهــاد كشــاورزي وزارت به وابسته و شركتهاي سازمانها، مؤسسات كليه يي به استعلامات مربوط به حقوقي و پاسخگو مشاوره ارائه  -

  و انجام نظارتهاي تخصصي مربوطه مورد نياز وكلاء و مشاورين انتخاب در خصوص
، دفــاع، پيگيــري اقامه ،بمنظور طرح لافاخت حل و كميسيونهاي اداري عدالت ، ديواندادگستري كشور اعم قضايي مراجع حضور در -

 . با نظر مقام مافوق  آراء صادره اجراي و پيگيري جهاد كشاورزيوزارت  عليه مطروحه دعاوي كليه به و پاسخگويي مشكلاتو رفع 

  يان حمايت قضايي وزارت حمايت قضايي و حقوقي از كاركنان وزارت جهاد كشاورزي و انجام مشاوره و راهنمايي قضايي به متقاض  -
  بررسي،رسيدگي و اعلام نظر حقوقي نسبت به شكايات واصله از دفتر بازرسي و پاسخگويي به شكايات و ساير واحدهاي ذيربط  -
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  وزارتخانهنظور تحصيل و حفظ منافع و مصالح انجام اقدامات حقوقي مناسب ، به م  -
دفاع از حقوق و مصالح سازمان در و عليه اشخاص حقيقي وحقوقي  وزارتخانه  طرح و تعقيب دعاوي اعم از حقوقي و كيفري   -

   وزارت جهاد كشاورزي دعاوي مطروحه له يا عليه 
با اشخاص حقيقي و حقوقي و نظارت و شركت در مذاكرات  انه وزارتخدر حل و فصل اختلافات مطالعه و پيشنهاد تدابير لازم   -

  مربوط به حل و فصل اختلافات مزبور ، به منظور مصالحه يا ارجاع امر به داوري.
  مقام مافوق  وساير مراجع ذيصلاح به  امور دعاوي و حمايت قضايي گزارشهاي لازم در  تهيه   -
واحد از طريق مراجعه به مراجع ثبتي ، انتظامي، قضايي ، دفاتر اسناد رسمي ، موسسات ، پيگيري اقدامات اجرايي مرتبط با فعاليت   -

  سازمانها و نهادهاي دولتي و عمومي و اشخاص حقيقي و حقوقي .
در مراجع و هيئت هاي رسيدگي ، تشخيص و  وزارت جهاد كشاورزي دفاع از حقوق و مصالح سازمان در دعاوي مطروحه عليه   -

  ديوان عدالت اداري.و ات ادارات كار و امور اجتماعي حل اختلاف
  در موضوعات حقوقي ، قضايي و كيفري . وزارت جهاد كشاورزي ارشاد قضايي و همكاري با ديگر واحدها و مراكز  -
  يپيگيري امور مرتبط با موضوع فعاليت واحد در مراجع و محاكم اداري ، انتظامي و قضايبرنامه ريزيي ومشاركت در   -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      نسانيمديريت بهبود مديريت و سرمايه ا  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٢٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي هاي حقوقي مشاوره و گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٥٤  شماره پست :    كارشناس مسئول بررسيهاي حقوقي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مرتبط با وظايف  قضايي هايو رويه ، آراء، نظراتموضوعه و مقررات قوانين بندي طبقه و آوري جمعبرنامه ريزي و مشاركت در    -

  وزارت جهاد كشاورزي
 و مقررات آنها با قوانين و تطبيق منعقده و قراردادهاي ، معاملاتاموال امور ثبتي شاركت در روند ، برنامه ريزي و م  بررسي  -

  مربوطه
 از وقــوع امــورو پيشــگيري انجــام بمنظور حسُن لازم و روشهايها  و پيشنهاد دستورالعمل نظيمت ،تهيه برنامه ريزي و مشاركت در  -

  .  با هماهنگي واحدهاي ذيربط جهاد كشاورزي وزارتدر  حقوقي و تخلفات جرائم
و هــا هــا، بخشــنامه، تصــويبنامهها نامــه ها، آئيناساسنامه پيش نويس طرحها و لوايح قانوني ،در مورد  و اظهار نظر حقوقي بررسي  -

  د. نباشمي مربوط متبوع وزارت با وظايف بنحوي ها كهساير وزارتخانهاز سوي  پيشنهادي دستورالعملهاي
و  ، ســازمانها، مؤسســاتجهــاد كشــاورزي وزارت هاينامه ها و موافقتقراردادها، پروتكل كليه در زمينه و اظهار نظر حقوقي بررسي  -

 ناشــي اختلافــات فصل و و حل ، رسيدگيتنظيم نحوه خصوص در طريق و ارائه و حقوقي حقيقي با اشخاص و تابعه وابسته شركتهاي
 قراردادها.  اجراي از عدم

مشاركت در تعيين سياستها و خط مشهاي لازم براي انعقاد قرارداد با وكلاي دادگستري و مشاورين حقوقي بر حسب نياز طبق   -
  مقررات جهت انجام امور حقوقي و اقامه دعوي .

اصله از دفتر بازرسي و پاسخگويي به شكايات و ســاير واحــدهاي ذيــربط بررسي،  رسيدگي و اعلام نظر حقوقي نسبت به شكايات و -
  وزارت . 

  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
  .وزارتخانه كوشش درايجاد هماهنگي در اتخاذ مواضع حقوقي يكسان درسطح هي و اتخاذ تدابير لازم و ساماند -
، اساسنامه ها ، نظامنامه هــا و آئــين  واحدهاي ذيربط در تهيه و تنظيم لوايح قانوني ، تصويب نامه ها ايجاد هماهنگي هاي لازم با   -

  وزارتخانهنامه هاي موردنياز 
  مقام مافوق  و ساير مراجع ذيصلاح حقوقي به بررسيهاي رشهاي لازم در زمينه گزا ارائه   -
  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

      و طبقه بندي مشاغل هاي استخداميگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٣٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  بررسي هاي حقوقي اوره و مشگروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٥٦،  ٦٥٥ شماره پست :   كارشناس بررسيهاي حقوقي         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ارت جهاد كشاورزيمرتبط با وظايف وز قضايي هايو رويه ، آراء، نظراتموضوعه و مقررات قوانين بندي طبقه و آوري جمع  -
  مربوطه و مقررات آنها با قوانين و تطبيق منعقده و قراردادهاي ، معاملاتاموال امور ثبتي روند   بررسي  -
حقــوقي در  و تخلفــات جــرائم از وقــوع امورو پيشگيري انجام بمنظور حسُن لازم و روشهايها  و پيشنهاد دستورالعمل نظيمت ،تهيه  -
  .  با هماهنگي واحدهاي ذيربط جهاد كشاورزي زارتو
هــا، ، تصــويبنامهها نامــه ها، آئــيناساســنامه پيش نويس طرحها و لوايح قــانوني ،در مورد  و اظهار نظر حقوقي بررسيمشاركت در   -

  د. نباشمي مربوط متبوع ارتوز با وظايف بنحوي ها كهساير وزارتخانهاز سوي  پيشنهادي و دستورالعملهايها بخشنامه
، ســازمانها، جهــاد كشــاورزي وزارت هاينامه ها و موافقتقراردادها، پروتكل كليه در زمينه و اظهار نظر حقوقي بررسيمشاركت در   -

 و فصــل و حــل رســيدگي، تنظــيم نحــوه خصــوص در طريق و ارائه و حقوقي حقيقي با اشخاص و تابعه وابسته و شركتهاي مؤسسات
 قراردادها.  اجراي از عدم ناشي اختلافات

همكاري در بررسي،  رسيدگي و اعلام نظر حقوقي نسبت به شكايات واصــله از دفتــر بازرســي و پاســخگويي بــه شــكايات و ســاير  -
  واحدهاي ذيربط وزارت . 

  ر در مورد موضوعات مطروحه شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظ -
  .وزارتخانه كوشش درايجاد هماهنگي در اتخاذ مواضع حقوقي يكسان درسطح ساماندهي و اتخاذ تدابير لازم و  -
، اساسنامه ها ، نظامنامه هــا و آئــين  واحدهاي ذيربط در تهيه و تنظيم لوايح قانوني ، تصويب نامه ها ايجاد هماهنگي هاي لازم با   -

  وزارتخانهي موردنياز نامه ها
  مقام مافوق  و ساير مراجع ذيصلاح حقوقي به بررسيهاي گزارشهاي لازم در زمينه  تهيه و تنظيم  -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

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

      يواحد تخصص  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

٣٣١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور قراردادها ومعاهدات گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   ريت:اداره كل/ دفتر/ مدي

       شماره تشخيص :   ٦٥٧   شماره پست :        امور قراردادها ومعاهدات رئيس گروه        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مزبور وسازمانهاي  دراتحاديه هاوزارتخانه المللي وچگونگي عضويت يا شركت  اتحاديه هاي بين سازمانها ، بررسي وضعيت حقوقي  -
يا كنفرانس هاي بين المللي مشابه و بررسي ميزان مسووليتها ،تكاليف و اختيارات طرفين در قبال يكديگر از لحاظ حقوق بين المللي 

حكميت و ساير اقدامات قانوني مربوط  ،دفاع ، ، تعقيبطرح طريق از وزارتخانه استيفاء حقوق در جهت برنامه ريزي و اتخاذ تدابير   -
 در مراجع قضايي خارجي  رسيدگي مراحل در كليه وابستهو شركتهاي مورد سازمانها، مؤسسات و حسب متبوع وزارت عاويبه د

، جهاد كشاورزي وزارت هاينامه ها و موافقتپروتكلقراردادها،  كليه در زمينه و اظهار نظر حقوقي بررسيساماندهي و نظارت بر   -
 طريق و ارائهخارجي  و حقوقي حقيقي اشخاصسازمانها ، اتحاديه ها بين المللي و با  و تابعه وابسته و شركتهاي سازمانها، مؤسسات

  ردادهاقرا اجراي از عدم ناشي اختلافات و فصل و حل ، رسيدگيتنظيم نحوه خصوص در
و  حقيقي اشخاصسازمانها ، اتحاديه ها بين المللي و عليه  وزارتخانه طرح و تعقيب دعاوي خارجي بر  اظهارنظر ، مشاركت و نظارت-

  وزارتخانه در دعاوي مطروحه له يا عليه  آن دفاع از حقوق و خارجي  حقوقي
 و حقوقي حقيقي اشخاصسازمانها ، اتحاديه ها بين المللي و با  وزارتخانه كوشش در حل و فصل اختلافات اتخاذ تدابير لازم و  -

  بين المللي  و نظارت و شركت در مذاكرات مربوط به حل و فصل اختلافات مزبور ، به منظور مصالحه يا ارجاع امر به داوريخارجي 
با  وزارت جهاد كشاورزي قده فيمابين بررسي و اظهار نظر واعمال نظر حقوقي درقراردادهاي منعبرنامه ريزي ، رسيدگي و   -

   و حقوقي حقيقي اشخاصسازمانها ، اتحاديه ها بين المللي و 
 وزارت جهاد كشاورزي در ارتباط با تهيه متن تعهدنامه ها و ضمانت نامه هاي مختلف موردنياز برنامه ريزي و مشاركت در   -

  و انجام اقدامات مربوطه تا حصول نتيجه . و حقوقي حقيقي اشخاصسازمانها ، اتحاديه ها بين المللي و 
و اعلام پاسخ به  خارجي طبق معاهدات و تعهدات بين المللي رسيدگي به شكايات واصله در زمينه اجراي قراردادها بررسي  و   -

  شاكي يامقام ارجاع كننده .
  وزارتخانهي حقوقي درتهيه و تنظيم قراردادهاي داخلي و خارجبرنامه ريزي و نظارت   -
با كشورهاي ذينفع  وزارت جهاد كشاورزي هاي مورد عمل  برنامه ريزي، انجام مطالعه و بررسي تطبيقي موازين حقوقي پروتكل  -

  پروتكل ها و كنوانسيون هاي بين المللي ساير كشورها  با موازين حقوقي كشاورزيدر امور 
قراردادهاي مصوب   پروتكل ها ، كنوانسيون ها ، معاهدات و جمع آوري متون برنامه ريزي و هماهنگي با واحدهاي ذيربط بمنظور  -

  وزارت جهاد كشاورزي حوزه عمل  امور كشاورزي ارتباط با  در مجامع بين المللي در
ن پيش نويس قراردادها ، معاهدات و كنوانسيون هاي بي برنامه ريزي و هماهنگي لازم جهت مشاركت فعالانه در تهيه و تنظيم -

  وزارت جهاد كشاورزيبا كشورهاي ذينفع در حوزه عمل  كشاورزي المللي در امور 
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمدير  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٣٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور قراردادها ومعاهدات گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٥٧   شماره پست :        امور قراردادها ومعاهدات يس گروه  رئ      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مافوق بين المللي  حسب دستور مقام و سازمانها و نهادهاي در مراجع قضايي  وزارت خانه انجام وظيفه بعنوان نماينده حقوقي  -
  وزارتخانه تهيه و تنظيم انواع قراردادهاي نمونه مورد نياز واحدهاي مختلف بر  برنامه ريزي و نظارت -
و انجام اقدامات  وزارت جهاد كشاورزي تهيه متن تعهدنامه ها و ضمانت نامه هاي مختلف موردنياز برنامه ريزي و نظارت بر  -

  مربوطه تا حصول نتيجه .
حقوقي بعنوان داور مرضي العارفين عنوان  واحد جراي قراردادها ( درصورتي كه رسيدگي به شكايات واصله در زمينه انظارت و   -

  شده باشد) و اعلام پاسخ به شاكي يامقام ارجاع كننده
طرح و تعقيب دعاوي (اعم از داخلي و خارجي ) عليه اشخاص حقيقي و حقوقي ، در دعاوي برنامه ريزي ، رسيدگي و  نظارت بر  -

   ارت جهاد كشاورزي وزناشي از قراردادهاي 
در دعاوي ناشي از قراردادهاي مطروحه له يا عليه  وزارت جهاد كشاورزي دفاع از مصالحه ومواضع برنامه ريزي و ساماندهي امور   -

  سازمان تا اخذ نتيجه نهايي.
  نعقاد و اجراي قراردادها .مطالعه و جمع آوري قوانين و مقررات ناظر و حاكم بر نحوه ا برنامه ريزي ، رسيدگي و  نظارت بر  -
 مربوطه و مقررات آنها با قوانين و تطبيق منعقده و قراردادهاي ، معاملاتاموال امور ثبتي و نظارت بر روند   بررسي  -

  مقام مافوق  و ساير مراجع ذيصلاح به امور قرادادها  گزارشهاي لازم در زمينه  ارائه   -
  حسب دستور مقام مافوقانجام ساير امور محوله   -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٣٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 ح وظايف پست سازمانيفرم شر

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور قراردادها ومعاهدات گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٥٨ شماره پست :   كارشناس مسئول امور قراردادها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مشاركت در تعيين سياستها و خط مشهاي لازم براي انعقاد قرارداد با وكلاي دادگستري و مشاورين حقــوقي بــر حســب نيــاز طبــق   -
  مقررات جهت انجام امور حقوقي و اقامه دعوي 

  وزارتخانهه و تنظيم قراردادهاي داخلي و خارجي حقوقي درتهيبرنامه ريزي و رسيدگي    -
  وزارتخانه تهيه و تنظيم انواع قراردادهاي نمونه مورد نياز واحدهاي مختلف برنامه ريزي و مشاركت در   -
ر وديگ وزارت جهاد كشاورزي بررسي و اظهار نظر واعمال نظر حقوقي درقراردادهاي منعقده فيمابين برنامه ريزي ، رسيدگي و   -

  اشخاص حقيقي وحقوقي.
و انجام اقدامات  وزارت جهاد كشاورزي تهيه متن تعهدنامه ها و ضمانت نامه هاي مختلف موردنياز برنامه ريزي و مشاركت در   -

  مربوطه تا حصول نتيجه .
ر مرضي العارفين عنوان حقوقي بعنوان داو واحد رسيدگي به شكايات واصله در زمينه اجراي قراردادها ( درصورتي كه بررسي  و   -

  شده باشد) و اعلام پاسخ به شاكي يامقام ارجاع كننده .
بررسي و اقدام متناسب قضايي درخصوص الزام متعهدين سازمان به انجام تعهدات خود، حسب ارجاع برنامه ريزي ، رسيدگي و   -

   وزارت جهاد كشاورزي مراكز و واحدهاي مختلف 
  حسب دستور مقام مافوق  در مراجع قضايي ، اداري و سازمانها و نهادهاي دولتي وزارت خانه ه حقوقي انجام وظيفه بعنوان نمايند -
وزارت طرح و تعقيب دعاوي (اعم از داخلي و خارجي ) عليه اشخاص حقيقي و حقوقي ، در دعاوي ناشي از قراردادهاي رسيدگي و  -

   جهاد كشاورزي 
در دعاوي ناشي از قراردادهاي مطروحه له يا عليه  وزارت جهاد كشاورزي از مصالحه ومواضع  دفاعبرنامه ريزي و ساماندهي امور   -

  سازمان تا اخذ نتيجه نهايي.
  مطالعه و جمع آوري قوانين و مقررات ناظر و حاكم بر نحوه انعقاد و اجراي قراردادها .بررسي  و    -
  ردادهاي مختلف جهت بهره برداري هاي آتي .مجموعه نمونه قرا و تنظيم  تهيهيررسي و  مشاركت در  -
  پيگيري و مباشرت در انجام وظايف واحد تا حصول نتيجه قطعي.برنامه ريزي ، رسيدگي و  مشاركت در   -
وزارت شناسايي متعهدين به سازمان ( اشخاص حقيقي و حقوقي ) ، برقراري تماس با آنان و پيگيري وصول مطالبــات رسيدگي و     -

   ورزي جهاد كشا
و ارائه طريق حقوقي به مسئولين ذيــربط بــه نحــوي  وزارتخانه اظهارنظر حقوقي درمورد كليه تعهدات له يا عليه بررسي ، مطالعه و   -

  و ساير مقررات جاري كشور مغايرت و منافات نداشته باشد وزارتخانه كه تعهدات موردنظر ، با اساسنامه 

  تاريخ و امضاء  م و نام خانوادگينا  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٣٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور قراردادها ومعاهدات گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٥٨ شماره پست :   كارشناس مسئول امور قراردادها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
  .وزارتخانه ن درسطح كوشش درايجاد هماهنگي در اتخاذ مواضع حقوقي يكساساماندهي و اتخاذ تدابير لازم و  -
  مقام مافوق  و ساير مراجع ذيصلاح به امور قرادادها  گزارشهاي لازم در زمينه  ارائه   -
  انجام ساير امور محوله حسب 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

  



 

٣٣٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور قراردادها ومعاهدات گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   مديريت:اداره كل/ دفتر/ 

       شماره تشخيص :   ٦٦٠،  ٦٥٩ شماره پست :   كارشناس امور قراردادها        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
اد با وكلاي دادگستري و مشاورين حقوقي بــر حســب نيــاز طبــق مقــررات اجراي  سياستها و خط مشهاي وزارتخانه در  انعقاد قرارد  -

  جهت انجام امور حقوقي و اقامه دعوي 
  منطبق با سياستها و خط مشهاي وزارتخانه وزارتخانهحقوقي درتهيه و تنظيم قراردادهاي داخلي و خارجي بررسي    -
  بر حسب نياز طبق مقررات جهت انجام امور حقوقي وزارتخانه مختلف تهيه و تنظيم انواع قراردادهاي نمونه مورد نياز واحدهاي   -
  وديگر اشخاص حقيقي وحقوقي. وزارت جهاد كشاورزي بررسي و اظهار نظر واعمال نظر حقوقي درقراردادهاي منعقده فيمابين   -
  اقدامات مربوطه تا حصول نتيجه . و انجام وزارت جهاد كشاورزي تهيه متن تعهدنامه ها و ضمانت نامه هاي مختلف موردنياز   -
حقوقي بعنوان داور مرضي العارفين عنوان شده باشد) و  واحد شكايات واصله در زمينه اجراي قراردادها ( درصورتي كه بررسي   -

  .حسب نظر مقام مافوق اعلام پاسخ به شاكي يامقام ارجاع كننده 
سازمان به انجام تعهدات خود، حسب ارجاع مراكز و واحدهاي مختلف  بررسي و اقدام متناسب قضايي درخصوص الزام متعهدين -

   وزارت جهاد كشاورزي 
  حسب دستور مقام مافوق  در مراجع قضايي ، اداري و سازمانها و نهادهاي دولتي وزارت خانه انجام وظيفه بعنوان نماينده حقوقي  -
   وزارت جهاد كشاورزي ناشي از قراردادهاي  طرح و تعقيب دعاوي عليه اشخاص حقيقي و حقوقي ، در دعاوي -
  در دعاوي ناشي از قراردادهاي مطروحه له يا عليه سازمان تا اخذ نتيجه نهايي. وزارت جهاد كشاورزي دفاع از مصالحه ومواضع  -
  مطالعه و جمع آوري قوانين و مقررات ناظر و حاكم بر نحوه انعقاد و اجراي قراردادها .بررسي  و    -
  مجموعه نمونه قراردادهاي مختلف جهت بهره برداري هاي آتي . و تنظيم  تهيهرسي و  ير -
  پيگيري و مباشرت در انجام وظايف واحد تا حصول نتيجه قطعي. -
  وزارت جهاد كشاورزي شناسايي متعهدين به سازمان ، برقراري تماس با آنان و پيگيري وصول مطالبات بررسي  و     -
و ارائه طريق حقوقي به مسئولين ذيربط بــه نحــوي  وزارتخانه اظهارنظر حقوقي درمورد كليه تعهدات له يا عليه ه و  بررسي ، مطالع - 

  و ساير مقررات جاري كشور مغايرت و منافات نداشته باشد وزارتخانه كه تعهدات موردنظر ، با اساسنامه 
  ر نظر در مورد موضوعات مطروحه شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظها -
  .وزارتخانه ايجاد هماهنگي در اتخاذ مواضع حقوقي يكسان درسطح مطالعه  و ارائه طريق جهت  -
  مقام مافوق  و ساير مراجع ذيصلاح به امور قرادادها گزارشهاي لازم در زمينه  تهيه   -
  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

  
    



 

٣٣٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  ت جهاد كشاورزي  وزار    نام دستگاه :

       امور قراردادها ومعاهدات گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٦٢،   ٦٦١  شماره پست : كارشناس امور حقوقي معاهدات و تعهدات بين المللي            عنوان پست:

  هاي پست سازمانيوظايف و مسئوليتنمونه 

و ارائه طريق حقوقي به مسئولين ذيربط به نحوي كه تعهدات موردنظر  وزارتخانه اظهارنظر حقوقي درمورد كليه تعهدات له يا عليه  -
  و ساير مقررات جاري كشور مغايرت و منافات نداشته باشد. وزارتخانه ، با اساسنامه 

مزبور وسازمانهاي  دراتحاديه هاوزارتخانه المللي وچگونگي عضويت يا شركت  اتحاديه هاي بين انها ،سازم بررسي وضعيت حقوقي  -
يا كنفرانس هاي بين المللي مشابه و بررسي ميزان مسووليتها ،تكاليف و اختيارات طرفين در قبال يكديگر از لحاظ حقوق بين المللي 

حكميت و ساير اقدامات قانوني مربوط به  ،دفاع ، ، تعقيبطرح از طريق زارتخانهو استيفاء حقوق در جهت اقدام كارشناسي    -
 در مراجع قضايي خارجي  رسيدگي مراحل در كليه وابستهو شركتهاي مورد سازمانها، مؤسسات و حسب جهاد كشاورزي وزارت عاويد

و  ، سازمانها، مؤسساتجهاد كشاورزي وزارت هاينامه ها و موافقتروتكلقراردادها، پ كليه در زمينه و اظهار نظر حقوقي بررسي  -
 نحوه خصوص در طريق و ارائهخارجي  و حقوقي حقيقي اشخاصسازمانها ، اتحاديه ها بين المللي و با  و تابعه وابسته شركتهاي

  دادهاقرار اجراي از عدم ناشي اختلافات و فصل و حل ، رسيدگيتنظيم
و خارجي  و حقوقي حقيقي اشخاصسازمانها ، اتحاديه ها بين المللي و عليه  وزارتخانه طرح و تعقيب دعاوي خارجي بررسي ،   -

  وزارتخانه در دعاوي مطروحه له يا عليه  آن دفاع از حقوق 
 و حقوقي حقيقي اشخاصاديه ها بين المللي و سازمانها ، اتحبا  وزارتخانه كوشش در حل و فصل اختلافات اقدام امور كارشناسي و  -

  بين المللي  و نظارت و شركت در مذاكرات مربوط به حل و فصل اختلافات مزبور ، به منظور مصالحه يا ارجاع امر به داوريخارجي 
  با نظر مقامات مافوق  و حقوقي حقيقي اشخاصسازمانها ، اتحاديه ها بين المللي و با  وزارتخانهتهيه و تنظيم قراردادهاي خارجي   -
سازمانها ، اتحاديه ها بين المللي با  وزارت جهاد كشاورزي بررسي و اظهار نظر واعمال نظر حقوقي درقراردادهاي منعقده فيمابين    -
   و حقوقي حقيقي اشخاصو 
سازمانها ، اتحاديه ها بين المللي و  ارتباط با وزارت جهاد كشاورزي در تهيه متن تعهدنامه ها و ضمانت نامه هاي مختلف موردنياز  -

  و انجام اقدامات مربوطه تا حصول نتيجه . و حقوقي حقيقي اشخاص
و اعــلام پاســخ بــه  خارجي طبق معاهدات و تعهــدات بــين المللــي رسيدگي به شكايات واصله در زمينه اجراي قراردادها بررسي  و   -

  شاكي يامقام ارجاع كننده 
بين المللي  حسب دستور مقام در مراجع قضايي ، اداري و سازمانها و نهادهاي  وزارت خانه وظيفه بعنوان نماينده حقوقي انجام  -

  مافوق 
بــا كشــورهاي ذينفــع در امــور  وزارت جهــاد كشــاورزي هاي مــورد عمــل  انجام مطالعه و بررسي تطبيقي موازين حقوقي پروتكل   -

  ل ها و كنوانسيون هاي بين المللي ساير كشورهاپروتك با موازين حقوقي 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

      يمديريت بهبود مديريت و سرمايه انسان  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٣٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني   معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور قراردادها ومعاهدات گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٦٦٢،  ٦٦١  شماره پست : بين المللي          كارشناس امور حقوقي معاهدات و تعهدات   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 امور كشاورزي ارتباط با  قراردادهاي مصوب در مجامع بين المللي در  پروتكل ها ، كنوانسيون ها ، معاهدات و جمع آوري متون  -
  وزارت جهاد كشاورزي حوزه عمل 

پيش نويس قراردادها ، معاهدات و كنوانسيون هاي بين المللي در  لازم جهت مشاركت فعالانه در تهيه و تنظيم اقدام كارشناسي  -
  وزارت جهاد كشاورزيبا كشورهاي ذينفع در حوزه عمل  كشاورزي امور 

اشخاص حقيقي و حقوقي ، در قرارداد و طرف سازمانها ، اتحاديه ها بين المللي طرح و تعقيب دعاوي خارجي عليه رسيدگي و  -
   خارجي وزارت جهاد كشاورزي دعاوي ناشي از قراردادهاي 

در دعاوي ناشي از قراردادهاي مطروحه له يا عليه سازمان تا  وزارت جهاد كشاورزي دفاع از مصالحه ومواضع اقدام كارشناسي در   -
  اخذ نتيجه نهايي.

  .خارجي انين و مقررات ناظر و حاكم بر نحوه انعقاد و اجراي قراردادها مطالعه و جمع آوري قوبررسي  و    -
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
ا موضوع دستگاههاي مرتبط بكوشش درايجاد هماهنگي در اتخاذ مواضع حقوقي يكسان درسطح بررسي و پيشنهاد تدابير لازم و  -

  .در دعاوي خارجي  
امور حقوقي معاهدات و تعهدات بين المللي  براي مراجع  در زمينه ازفعاليتهاي انجام شده و در دست اقدام گزارشهاي لازم تهيه  -

  ذيصلاح 
   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

  
   



 

٣٣٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  وسعه مديريت و منابع انسانيمعاونت ت    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دعاوي و حمايت قضايي          اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٦٦٣شماره پست :   رئيس گروه  دعاوي و حمايت قضايي           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

حكميت و ساير اقدامات قــانوني مربــوط  ،دفاع ، ، تعقيبطرح از طريق وزارتخانه استيفاء حقوق در جهت اتخاذ تدابير  برنامه ريزي و  -
  رسيدگي مراحل در كليه وابستهو شركتهاي مورد سازمانها، مؤسسات و حسب جهاد كشاورزي وزارت عاويبه د

 بــه وابسته و شركتهاي سازمانها، مؤسسات كليه حقوقي و پاسخگويي به استعلامات مربوط به  مشاوره ارائهساماندهي و نظارت بر    -
  و انجام نظارتهاي تخصصي مربوطه مورد نياز وكلاء و مشاورين انتخاب در خصوص جهاد كشاورزي وزارت

 اخــتلاف حــل و كميســيونهاي اداري عــدالت ، ديــواندادگســتري از محــاكم كشور اعــم قضايي با مراجع ايجاد ارتباطهماهنگي و   -
 و پيگيــري جهــاد كشــاورزيوزارت  عليــه مطروحــه دعــاوي كليه به و پاسخگويي مشكلات، دفاع، پيگيري و رفع اقامه ،بمنظور طرح

  . آراء صادره اجرايي اقدامات
در و مراجــع قضــايي  مختلــف هــا، شــوراها و كميســيونهايدر هيأتركل به مــدي و قضائي حقوقي نماينده و معرفي عيينپيشنهاد  ت  -

 . محوله وظايف چارچوب

برنامه ريزيي و نظارت بر حمايت قضايي و حقوقي از كاركنــان وزارت جهــاد كشــاورزي و انجــام مشــاوره و راهنمــايي قضــايي بــه   -
  متقاضيان حمايت قضايي وزارت متبوع . 

بر بررسي،  رسيدگي و اعلام نظر حقوقي نسبت به شكايات واصله از دفتر بازرسي و پاسخگويي به شــكايات  برنامه ريزي و  نظارت  -
  و ساير واحدهاي ذيربط وزارت . 

  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  هنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر   و را  -
  وزارتخانه اتخاذ و تدابير و تصميمات مقتضي در انجام اقدامات حقوقي مناسب ، به منظور تحصيل و حفظ منافع و مصالح   -
دفاع و وحقوقي عليه اشخاص حقيقي  وزارتخانه  طرح و تعقيب دعاوي اعم از حقوقي و كيفريبر  اظهارنظر ، مشاركت و نظارت   -

   وزارت جهاد كشاورزي از حقوق و مصالح سازمان در دعاوي مطروحه له يا عليه 
با اشخاص حقيقي و حقوقي و نظارت و شركت در مذاكرات  وزارتخانه كوشش در حل و فصل اختلافات اتخاذ تدابير لازم و   -

  ر به داوري.مربوط به حل و فصل اختلافات مزبور ، به منظور مصالحه يا ارجاع ام
  مدير كل وساير مراجع ذيصلاح به  امور دعاوي و حمايت قضايي گزارشهاي لازم در  ارائه   -
  گردآوري مجموعه قوانين، تصويب نامه ها، آئين نامه ها ومقررات حقوقي مرتبط با نياز سازمان برنامه ريزي ونظارت بر   -
رتبط با فعاليت واحد از طريق مراجعه به مراجع ثبتي ، انتظامي، قضايي ، دفاتر پيگيري اقدامات اجرايي مبرنامه ريزي و نظارت بر  -

  اسناد رسمي ، موسسات ، سازمانها و نهادهاي دولتي و عمومي و اشخاص حقيقي و حقوقي

  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

  
   



 

٣٣٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دعاوي و حمايت قضايي          اداره/ گروه:  حقوقي   امور  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٦٦٣شماره پست :   رئيس گروه  دعاوي و حمايت قضايي           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

در مراجع و  وزارت جهاد كشاورزي طروحه عليه دفاع از حقوق و مصالح سازمان در دعاوي مساماندهي ، بررسي و نظارت بر امور  -
  ديوان عدالت اداري.و هيئت هاي رسيدگي ، تشخيص و حل اختلافات ادارات كار و امور اجتماعي 

  در موضوعات حقوقي ، قضايي و كيفري . وزارت جهاد كشاورزي ارشاد قضايي و همكاري با ديگر واحدها و مراكز  -
  گيري امور مرتبط با موضوع فعاليت واحد در مراجع و محاكم اداري ، انتظامي و قضاييپيبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  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

  



 

٣٤٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دعاوي و حمايت قضايي          اره/ گروه:اد  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٦٤  شماره پست :   كارشناس مسئول امور دعاوي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

حكميت و ساير اقدامات قــانوني مربــوط  ،دفاع ، ، تعقيبطرح از طريق وزارتخانه استيفاء حقوق در جهت برنامه ريزي و اتخاذ تدابير   -
  رسيدگي مراحل در كليه وابستهو شركتهاي مورد سازمانها، مؤسسات و حسب جهاد كشاورزي وزارت عاويبه د

 و شــركتهاي ســازمانها، مؤسســات كليــه حقوقي و پاسخگويي به اســتعلامات مربــوط بــه  مشاوره ارائهساماندهي و ومشاركت در     -
  و انجام نظارتهاي تخصصي مربوطه مورد نياز وكلاء و مشاورين انتخاب در خصوص جهاد كشاورزي وزارت به وابسته

، اقامــه ،بمنظــور طــرح اخــتلاف حــل و كميســيونهاي اداري عدالت ، ديواندادگستري از محاكم كشور اعم قضايي مراجع حضور در -
 . آراء صادره اجراي و پيگيري جهاد كشاورزيوزارت  عليه مطروحه دعاوي كليه به و پاسخگويي مشكلاتدفاع، پيگيري و رفع 

برنامه ريزيي ومشاركت در حمايت قضايي و حقوقي از كاركنان وزارت جهــاد كشــاورزي و انجــام مشــاوره و راهنمــايي قضــايي بــه   -
  متقاضيان حمايت قضايي وزارت متبوع . 

ومشاركت در  بررسي،  رسيدگي و اعلام نظر حقوقي نســبت بــه شــكايات واصــله از دفتــر بازرســي و پاســخگويي بــه  برنامه ريزيي -
  شكايات و ساير واحدهاي ذيربط وزارت . 

  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  ظر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت ن  -
دفاع از حقوق و عليه اشخاص حقيقي وحقوقي  وزارتخانه  طرح و تعقيب دعاوي اعم از حقوقي و كيفريدر مشاركت  واظهارنظر    -

   وزارت جهاد كشاورزي و مصالح سازمان در دعاوي مطروحه له يا عليه 
با اشخاص حقيقي و حقوقي و نظارت و شركت در مذاكرات  وزارتخانه در حل و فصل اختلافات ر لازم مطالعه و پيشنهاد تدابي  -

  مربوط به حل و فصل اختلافات مزبور ، به منظور مصالحه يا ارجاع امر به داوري.
  مقام مافوق  وساير مراجع ذيصلاح به  امور دعاوي و حمايت قضايي گزارشهاي لازم در  ارائه   -
پيگيري اقدامات اجرايي مرتبط با فعاليت واحد از طريق مراجعه به مراجع ثبتي ، انتظامي، قضايي ، دفاتر مه ريزيي ومشاركت در برنا -

  اسناد رسمي ، موسسات ، سازمانها و نهادهاي دولتي و عمومي و اشخاص حقيقي و حقوقي .
در مراجع و هيئت  وزارت جهاد كشاورزي ر دعاوي مطروحه عليه دفاع از حقوق و مصالح سازمان دامور برنامه ريزيي ومشاركت در  -

  ديوان عدالت اداري.و هاي رسيدگي ، تشخيص و حل اختلافات ادارات كار و امور اجتماعي 
  در موضوعات حقوقي ، قضايي و كيفري . وزارت جهاد كشاورزي ارشاد قضايي و همكاري با ديگر واحدها و مراكز  -
  پيگيري امور مرتبط با موضوع فعاليت واحد در مراجع و محاكم اداري ، انتظامي و قضايياركت در برنامه ريزيي ومش  -
  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 مشاغلامگروه نظ  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٤١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دعاوي و حمايت قضايي          :اداره/ گروه  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٦٦٧،  ٦٦٦،  ٦٦٥   شماره پست :   كارشناس امور دعاوي            عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

حكميــت و ســاير اقــدامات قــانوني  ،اعدفــ ، ، تعقيبطرح از طريق وزارتخانه استيفاء حقوق جهت اقدام كارشناسي و پيشنهاد تدابير   -
  رسيدگي مراحل در كليه وابستهو شركتهاي مورد سازمانها، مؤسسات و حسب جهاد كشاورزي وزارت عاويمربوط به د

 هــاد كشــاورزيج وزارت به وابسته و شركتهاي سازمانها، مؤسسات كليه حقوقي و پاسخگويي به استعلامات مربوط به  مشاوره ارائه  -
  و انجام نظارتهاي تخصصي مربوطه مورد نياز وكلاء و مشاورين انتخاب در خصوص

، اقامــه ،بمنظــور طــرح اخــتلاف حــل و كميســيونهاي اداري عدالت ، ديواندادگستري از محاكم كشور اعم قضايي مراجع حضور در -
بــا نظــر  آراء صادره اجراي و پيگيري جهاد كشاورزيوزارت  عليه مطروحه دعاوي كليه به و پاسخگويي مشكلاتدفاع، پيگيري و رفع 

 . مقام مافوق 

  حمايت قضايي و حقوقي از كاركنان وزارت جهاد كشاورزي و انجام مشاوره و راهنمايي قضايي به متقاضيان حمايت قضايي وزارت   -
  اصله از دفتر بازرسي و پاسخگويي به شكايات و ساير واحدهاي ذيربط بررسي،رسيدگي و اعلام نظر حقوقي نسبت به شكايات و -
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  وزارتخانهانجام اقدامات حقوقي مناسب ، به منظور تحصيل و حفظ منافع و مصالح   -
دفاع از حقوق و مصالح سازمان در و عليه اشخاص حقيقي وحقوقي  وزارتخانه  وقي و كيفريطرح و تعقيب دعاوي اعم از حق   -

   وزارت جهاد كشاورزي دعاوي مطروحه له يا عليه 
با اشخاص حقيقي و حقوقي و نظارت و شركت در مذاكرات  وزارتخانه در حل و فصل اختلافات مطالعه و پيشنهاد تدابير لازم   -

  اختلافات مزبور ، به منظور مصالحه يا ارجاع امر به داوري.مربوط به حل و فصل 
  مقام مافوق  وساير مراجع ذيصلاح به  امور دعاوي و حمايت قضايي گزارشهاي لازم در  تهيه   -
موسسات ، پيگيري اقدامات اجرايي مرتبط با فعاليت واحد از طريق مراجعه به مراجع ثبتي ، انتظامي، قضايي ، دفاتر اسناد رسمي ،   -

  سازمانها و نهادهاي دولتي و عمومي و اشخاص حقيقي و حقوقي .
در مراجع و هيئت هاي رسيدگي ، تشخيص و  وزارت جهاد كشاورزي دفاع از حقوق و مصالح سازمان در دعاوي مطروحه عليه   -

  ديوان عدالت اداري.و حل اختلافات ادارات كار و امور اجتماعي 
  در موضوعات حقوقي ، قضايي و كيفري . وزارت جهاد كشاورزي با ديگر واحدها و مراكز  ارشاد قضايي و همكاري -
  پيگيري امور مرتبط با موضوع فعاليت واحد در مراجع و محاكم اداري ، انتظامي و قضاييبرنامه ريزيي ومشاركت در   -
   انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٤٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني    معاونت :    وزارت جهاد كشاورزي    نام دستگاه :

  دعاوي و حمايت قضايي          اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٦٨  شماره پست :   كمك كارشناس امور دعاوي              عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و  جهــاد كشــاورزي وزارت عــاويقانوني دفاعيــه مربــوط بــه دحقوقي درتهيه و تنظيم جمع آوري اطلاعات لازم به منظور بررسي    -

  منطبق با سياستها و خط مشهاي وزارتخانهرسيدگي مراحل در كليه وابستهو شركتهاي مورد سازمانها، مؤسسات حسب
بــر حســب وزارتخانــه واحدهاي مختلــف  پاسخ به شكايات تهيه و تنظيم اي دفاعيه و  همكاري در جمع آوري نمونه فرمها  و متنه  -

  مقررات امور حقوقي 
وزارت جهاد تهيه متن تعهدنامه ها و ضمانت نامه هاي مختلف موردنياز همكاري در جمع آوري اطلاعات و منابع لازم جهت   -

  جه .و انجام اقدامات مربوطه تا حصول نتي كشاورزي 
شكايات واصله از دفتر بازرسي و پاسخگويي به شكايات و ساير واحدهاي گردآوري اطلاعات و مستندات لازم به منظور بررسي  -

  ذيربط
دفاع از و عليه اشخاص حقيقي وحقوقي  وزارتخانه  طرح و تعقيب دعاوي اعم از حقوقي و كيفريگرد آوري اطلاعات و همكاري   -

   وزارت جهاد كشاورزي در دعاوي مطروحه له يا عليه حقوق و مصالح سازمان 
در دعاوي مطروحه له  وزارت جهاد كشاورزي دفاع از مصالحه ومواضع جمع آوري منابع و اطلاعات لازم براي كارشناسان جهت  -

  يا عليه سازمان تا اخذ نتيجه نهايي.
   و حمايت قضايي  امور دعاويجمع آوري قوانين و مقررات ناظر و حاكم  همكاري در   -
  پيگيري و مباشرت در انجام وظايف واحد تا حصول نتيجه قطعي. -
وزارت جهــاد ، برقراري تماس با آنان و پيگيري وصــول مطالبــات  وزارت جهاد كشاورزي متعهدين به  جمع آوري آمار و اطلاعات    -

  كشاورزي 
  مقام مافوق  و ساير مراجع ذيصلاح به  حمايت قضايي  امور دعاوي وگزارشهاي لازم در  همكاري در تهيه و تنظيم  - 
   كارشناسان امور دعاوي و حمايت قضايي تهيه و تكثير نسخ موردنياز از اسناد ، اوراق و مدارك برا ي استفاده  -
مقررات و تمامي درزمينه طبقه بندي و نگهداري اسناد ، مدارك ، اطلاعات ، مجموعه قوانين و  دفتر همكاري با واحدهاي تابعه  -

  موردنياز است. گروه امور دعاوي و حمايت قضايي آنچه كه به عنوان مآخذ، مرجع و مستند براي انجام وظايف و اختيارات 
   در زمينه بررسي امور دعاوي و حمايت قضايي  استفاده از سيستمهاي نوين نگهداري اطلاعات و اطلاع رساني -
تا حصول نتيجه قطعي و  كارشناسان امور دعاوي و حمايت قضايي يگيري انجام دستورات تهيه و تنظيم فرمهاي لازم جهت پ - 

  مقام مافوق گزارش به 
   انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ظايفتاييد كننده و

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٤٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

        املاك و مستند سازي گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٦٦٩شماره پست :         املاك و مستند سازي رئيس گروه       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

و بروز رساني دستورالعمل مربوط به نحوه اجراي و همچنين تهيه  ها تهيه و تدوين بخشنامه، شيوه نامهبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  لايحه قانوني نحوه خريد و تملك اراضي و املاك ... و نظارت بر اجراي مقررات مربوط. ٩و  ٨ماده 

وزارت رسيدگي به اعتراضات و شكوائيه هاي اشخاص در خصوص تصرف يا تملك اراضي و املاك توسط مطالعه ، بررسي و   -
  ، سازمانها ي وابسته و تابعه   ت هاشركجهاد كشاورزي و

 بررسي و پاسخ به استعلامات حقوقي و قانوني ادارات، دفاتر و شركت ها مربوط به اراضي و املاك.  رسيدگي و نظارت بر  -
مقررات قوانين و مقررات مربوط به اراضي و املاك و در صورت لزوم ارائه پيشنهاد جهت وضع   بررسي برنامه ريزي و نظارت بر   -

 لازم و يا اصلاح مقررات مربوطه.  
 انجام امور ثبتي و مستندسازي اراضي و املاك وزارتخانه تا صدور سند مالكيت.    ساماندهي و نظارت بر -
  املاك شركت ها و سازمانهاي تابعهطراحي و ايجاد و مديريت بانك اطلاعات رايانه اي اراضي و  و نظارت بر راهبري  -
جهت اتخاذ وزارت جها كشاورزي تهيه و تدوين گزارشهاي مستمر از وضعيت اراضي و املاك  زي و نظارت بر برنامه ري  -

 سياستهاي ستادي و راهبردي
بررسي مكاتبات مربوط به اراضي و مستغلات واصله از وزارتخانه ها ، سازمانهاي دولتي ، موسسات برنامه ريزي و نظارت بر  -

  ارنظر و تهيه پاسخ مقتضي در خصوص مورد.خصوصي و ساير مراجع و اظه
 وزارت جهاد كشاورزي اظهارنظر و مشاركت در تحصيل اراضي و مستغلات و هرگونه حقوق انتقاعي موردنياز مطالعه ، بررسي ،   -

  در سراسر كشور و انجام اقدامات حقوقي و ثبتي مربوطه .
كليه مراجع قضايي ، اداري و ساير نهادها و موسسات دولتي درانجام  در وزارت جهاد كشاورزي ايفاي وظايف نمايندگي حقوقي   -

  ثبتي مربوط به اراضي و املاك و امضاء اسناد و اوراق و دفاتر در محاضر و ساير مراجع ذيصلاح .، دعاوي و كليه اقدامات حقوقي 
و اقدام قانوني  وزارتخانه به اراضي مستغلات اتخاذ تدابير لازم در جهت جلوگيري از هرگونه تجاوز يا تصرف عدواني راهبري و  -

  عليه متجاوزين و متصرفين .
در سراسر كشور و رفع اشكالات موجود و  وزارت جهاد كشاورزي تهيه شناسنامه كليه اراضي و املاك برنامه ريزي و نظارت بر  -

  نهايتا تحصيل اسناد مالكيت .
  در سراسر كشور. وزارت جهاد كشاورزي  راضي و ابنيه استيجاريتهيه مشخصات و ليست ابرنامه ريزي و نظارت بر  -
  تنظيم قراردادهاي اجاري و استيجاري در خصوص اراضي و مستغلاتبرنامه ريزي و نظارت 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  فتاييد كننده وظاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٤٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

        املاك و مستند سازي گروه      اره/ گروه:اد  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٦٦٩شماره پست :         املاك و مستند سازي رئيس گروه       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

به اراضي مورد نياز  حقوق مربوطهدايت و هماهنگي و ايجاد وحدت رويه در امر تصرف و تملك اراضي و املاك و ساير     -
   در چهارچوب قوانين و مقررات مربوطه كشاورزيطرحهاي 

وزارت طرح و تعقيب دعاوي و انجام هرگونه اقدام حقوقي ، به منظور تامين منافع و رعايت مصالح بررسي ، رسيدگي و نظارت بر  -
  در خصوص املاك و مستغلات . جهاد كشاورزي 

  درقبال دعاوي و ادعاهاي مربوط به اراضي و املاك . وزارت جهاد كشاورزي دفاع از حقوق و منافع  راهبري ، بررسي و  -
  مطالعه و جمع آوري قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط با اراضي واملاك.برنامه ريزي و نظارت بر  -
طريق مراجعه به مراجع ثبتي ، انتظامي، قضايي ، دفاتر پيگيري اقدامات اجرايي مرتبط با فعاليت واحد از برنامه ريزي و نظارت بر  -

  اسناد رسمي ، موسسات ، سازمانها و نهادهاي دولتي و عمومي و اشخاص حقيقي و حقوقي .
در مراجع و  وزارت جهاد كشاورزي دفاع از حقوق و مصالح سازمان در دعاوي مطروحه عليه ساماندهي ، بررسي و نظارت بر امور  -

  ديوان عدالت اداري.و يدگي ، تشخيص و حل اختلافات ادارات كار و امور اجتماعي هيئت هاي رس
  در موضوعات حقوقي ، قضايي و كيفري . وزارت جهاد كشاورزي ارشاد قضايي و همكاري با ديگر واحدها و مراكز  -
  اداري ، انتظامي و قضايي پيگيري امور مرتبط با موضوع فعاليت واحد در مراجع و محاكمبرنامه ريزي و نظارت بر   -
مستند در سراسر كشور و  وزارت جهاد كشاورزي شناسنامه كليه اراضي و املاك مستندات و تهيه برنامه ريزي و مشاركت در   -

  و نهايتا تحصيل اسناد مالكيت . سازي آنها 
  در سراسر كشور. رت جهاد كشاورزي وزا مشخصات و ليست اراضي و ابنيه استيجاري برنامه ريزي و مشاركت در مستند سازي  -
  قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط با اراضي واملاك برنامه ريزي و مشاركت در مستند سازي  -
 انجام امور ثبتي و مستندسازي اراضي و املاك وزارتخانه تا صدور سند مالكيت.   ساماندهي و نظارت بر  -
و نظــارت  و مديريت بانك اطلاعات رايانه اي اراضي و املاك شركت ها و سازمانهاي تابعه طراحي و ايجاد راهبري  و نظارت بر    -

  بروز رساني اطلاعات
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر   و راهنمايي و مشاركت با آنان   -

  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

      بود مديريت و سرمايه انسانيمديريت به  تاييد كننده نهايي

   



 

٣٤٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

        املاك و مستند سازي گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٧٠ شماره پست :   مور املاك     كارشناس ا      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  گردآوري مجموعه قوانين، تصويب نامه ها، آئين نامه ها ومقررات حقوقي مرتبط با نياز سازمان   -
به اراضي مورد نياز طرحهاي  قوق مربوطايجاد وحدت رويه در امر تصرف و تملك اراضي و املاك و ساير ح تلاش جهت     -

  در چهارچوب قوانين و مقررات مربوطه كشاورزي
لايحه قانوني  ٩و  ٨و همچنين تهيه و بروز رساني دستورالعمل مربوط به نحوه اجراي ماده  ها تهيه و تدوين بخشنامه، شيوه نامه  -

  مربوط. نحوه خريد و تملك اراضي و املاك ... و نظارت بر اجراي مقررات
وزارت رسيدگي به اعتراضات و شكوائيه هاي اشخاص در خصوص تصرف يا تملك اراضي و املاك توسط مطالعه ، بررسي و   -

  ، سازمانها ي وابسته و تابعه   شركت هاجهاد كشاورزي و
   بررسي و پاسخ به استعلامات حقوقي و قانوني ادارات، دفاتر و شركت ها مربوط به اراضي و املاك.  -
بررسي قوانين و مقررات مربوط به اراضي و املاك و در صورت لزوم ارائه پيشنهاد جهت وضع  مقررات لازم و يا اصلاح مقررات   -

  مربوطه.  
 جهت اتخاذ سياستهاي ستادي و راهبرديوزارت جها كشاورزي تهيه و تدوين گزارشهاي مستمر از وضعيت اراضي و املاك  -
ط به اراضي و مستغلات واصله از وزارتخانه ها ، سازمانهاي دولتي ، موسسات خصوصي و ساير مراجع و بررسي مكاتبات مربو  -

  اظهارنظر و تهيه پاسخ مقتضي در خصوص مورد.
 وزارت جهاد كشاورزي اظهارنظر و مشاركت در تحصيل اراضي و مستغلات و هرگونه حقوق انتقاعي موردنياز مطالعه ، بررسي ،   -

  شور و انجام اقدامات حقوقي و ثبتي مربوطه .در سراسر ك
در كليه مراجع قضايي ، اداري و ساير نهادها و موسسات دولتي درانجام  وزارت جهاد كشاورزي ايفاي وظايف نمايندگي حقوقي   -

  اير مراجع ذيصلاح .ثبتي مربوط به اراضي و املاك و امضاء اسناد و اوراق و دفاتر در محاضر و س، دعاوي و كليه اقدامات حقوقي 
و اقــدام قــانوني  وزارتخانه تدابير لازم در جهت جلوگيري از هرگونه تجاوز يا تصرف عدواني به اراضي مستغلات  بررسي و پيشنهاد  -

  عليه متجاوزين و متصرفين .
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
در سراسر كشور و رفع اشكالات موجود و نهايتا تحصيل اسناد  وزارت جهاد كشاورزي يه شناسنامه كليه اراضي و املاك ته  -

  مالكيت .
  در سراسر كشور وزارت جهاد كشاورزي  تهيه مشخصات و ليست اراضي و ابنيه استيجاري  -

  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

  



 

٣٤٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  ابع انسانيمعاونت توسعه مديريت و من    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

        املاك و مستند سازي گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٧٠ شماره پست :   كارشناس امور املاك           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  هاي اجاري و استيجاري در خصوص اراضي و مستغلات .تنظيم قرارداداقدام كارشناسي جهت     -
وزارت جهاد طرح و تعقيب دعاوي و انجام هرگونه اقدام حقوقي ، به منظور تامين منافع و رعايت مصالح بررسي ، رسيدگي بر  -

  در خصوص املاك و مستغلات . كشاورزي 
  عاوي و ادعاهاي مربوط به اراضي و املاك .درقبال د وزارت جهاد كشاورزي دفاع از حقوق و منافع  بررسي و   -
  مطالعه و جمع آوري قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط با اراضي واملاك.  -
پيگيري اقدامات اجرايي مرتبط با فعاليت واحد از طريق مراجعه به مراجع ثبتي ، انتظامي، قضايي ، دفاتر اسناد رسمي ، موسسات ،   -

  ولتي و عمومي و اشخاص حقيقي و حقوقي .سازمانها و نهادهاي د
در مراجع و هيئت  وزارت جهاد كشاورزي دفاع از حقوق و مصالح سازمان در دعاوي مطروحه عليه بررسي و رسيدگي بر امور   -

  ديوان عدالت اداري.و هاي رسيدگي ، تشخيص و حل اختلافات ادارات كار و امور اجتماعي 
  در موضوعات حقوقي ، قضايي و كيفري . وزارت جهاد كشاورزي گر واحدها و مراكز ارشاد قضايي و همكاري با دي -
  پيگيري امور مرتبط با موضوع فعاليت واحد در مراجع و محاكم اداري ، انتظامي و قضاييبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  ست سازمانيعنوان پ  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٤٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني    معاونت :  زي  وزارت جهاد كشاور    نام دستگاه :

        املاك و مستند سازي گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٧١   شماره پست :   كمك كارشناس امور املاك           عنوان پست:

  زمانيهاي پست سانمونه وظايف و مسئوليت

  
  گردآوري مجموعه قوانين، تصويب نامه ها، آئين نامه ها ومقررات حقوقي مرتبط با نياز سازمان همكاري در   -
رسيدگي به اعتراضات و شكوائيه هاي اشخاص در خصوص تصرف يا تملك اراضي و جمع آوري اطلاعات و مستندات لازم براي   -

    سازمانها ي وابسته و تابعه   ، شركت هاوزارت جهاد كشاورزي واملاك توسط 
تهيه و تدوين گزارشهاي وزارت جها كشاورزي و همكاري در از وضعيت اراضي و املاك  و آمار هاي لازم  جمع آوري اطلاعات -

 وزارت جها كشاورزي مستمر از وضعيت اراضي و املاك 
خانه ها ، سازمانهاي دولتي ، موسسات خصوصي و ساير بررسي مكاتبات مربوط به اراضي و مستغلات واصله از وزارتهمكاري در   -

   مراجع و اظهارنظر و تهيه پاسخ مقتضي در خصوص مورد.
در سراسر كشور و رفع اشكالات موجود و نهايتا تحصيل  وزارت جهاد كشاورزي تهيه شناسنامه كليه اراضي و املاك همكاري در   -

  اسناد مالكيت .
   در سراسر كشور وزارت جهاد كشاورزي  يست اراضي و ابنيه استيجاريتهيه مشخصات و لهمكاري در   -

  مطالعه و جمع آوري قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط با اراضي واملاك.همكاري در  -
سناد رسمي پيگيري اقدامات اجرايي مرتبط با فعاليت واحد از طريق مراجعه به مراجع ثبتي ، انتظامي، قضايي ، دفاتر اهمكاري در   -

  ، موسسات ، سازمانها و نهادهاي دولتي و عمومي و اشخاص حقيقي و حقوقي .
   كارشناسان امور دعاوي و حمايت قضايي تهيه و تكثير نسخ موردنياز از اسناد ، اوراق و مدارك برا ي استفاده  -
، اطلاعات ، مجموعه قوانين و مقررات و تمامي درزمينه طبقه بندي و نگهداري اسناد ، مدارك  دفتر همكاري با واحدهاي تابعه  -

  موردنياز است. گروه امور دعاوي و حمايت قضايي آنچه كه به عنوان مآخذ، مرجع و مستند براي انجام وظايف و اختيارات 
   در زمينه بررسي امور دعاوي و حمايت قضايي  استفاده از سيستمهاي نوين نگهداري اطلاعات و اطلاع رساني -
تا حصول نتيجه قطعي و  كارشناسان امور دعاوي و حمايت قضايي يه و تنظيم فرمهاي لازم جهت پيگيري انجام دستورات ته - 

  مقام مافوق گزارش به 
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق - 
  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٤٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

        املاك و مستند سازي گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   دفتر/ مديريت:اداره كل/ 

       شماره تشخيص :    ٦٧٢  شماره پست :   كارشناس مسئول امور مستند سازي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 اراضي و املاك وزارتخانه تا صدور سند مالكيت.  انجام امور ثبتي و مستندسازي  ساماندهي و نظارت بر  -
و نظارت  طراحي و ايجاد و مديريت بانك اطلاعات رايانه اي اراضي و املاك شركت ها و سازمانهاي تابعه راهبري  و نظارت بر     -

  بروز رساني اطلاعات
  وعات مطروحه شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موض -
  نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
مستند در سراسر كشور و  وزارت جهاد كشاورزي شناسنامه كليه اراضي و املاك مستندات و تهيه برنامه ريزي و مشاركت در   -

  و نهايتا تحصيل اسناد مالكيت . سازي آنها 
  در سراسر كشور. وزارت جهاد كشاورزي  مشخصات و ليست اراضي و ابنيه استيجاري برنامه ريزي و مشاركت در مستند سازي  -
  قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط با اراضي واملاك برنامه ريزي و مشاركت در مستند سازي  -
وزارت جهــاد نامه ها ، آئين نامه ها و مقررات حقــوقي مــرتبط بــا نيــاز  گردآوري مجموعه قوانين ، تصويببرنامه ريزي و نظارت بر   -

  تعيين معيارهاي ورودي ,پروسه و برونداد در جريان فرايندها ي حقوقي   كشاورزي  با
 تنظيم قراردادهاي اجاري و اســتيجاري در خصــوص اراضــي واحصاء فرايندها و تهيه شناسنامه فرايندي برنامه ريزي و مشاركت در  -

  مستغلات
و امــور  امــلاك،قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط بــا اراضــي  كنترل و تسهيل دسترسي به سوابقبرنامه ريزي و مشاركت در  -

  دعاوي و به روز سازي مشخصات و اطلاعات فرايندي 
وقضايي به وزارت جهاد  حقوقي طراحي ,اجرا ,نظارت و گزارش دهي نظام سنجش و ارزيابي مستمر فرايندهاي ارائه خدمات -

  كشاورزي و سازمانهاي وابسته و تابعه و كاركنان آنها 
كارشناسان و واحدهاي سازماني به قوانين و مقررات و آيين  برنامه ريزي و هماهنگي براي تشكيل آرشيو قوانين جهت دسترسي  -

  .و ساير موضوعات مرتبطامور كشاورزي  نامه ها و مصوبات مربوط به
با هماهنگي امور كشاورزي به  جمع آوري و مستند سازي اطلاعات مرتبط با اسناد حقوق عرفي مربوطريزي و مشاركت در  برنامه -

  واحدهاي ذيربط
  .مجموعه فعاليتهاي واحد حقوقي توسعه و استقرار سيستم هاي بانك اطلاعاتي با هدف مستند سازيبرنامه ريزي و مشاركت در  -
  ه حسب دستور مقام مافوقانجام ساير امور محول  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٤٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 پست سازمانيفرم شرح وظايف 

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

        املاك و مستند سازي گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       خيص :شماره تش    ٦٧٣  شماره پست :   كارشناس امور مستند سازي          عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 انجام امور ثبتي و مستندسازي اراضي و املاك وزارتخانه تا صدور سند مالكيت.   -
  و نظارت بروز رساني اطلاعات طراحي و ايجاد و مديريت بانك اطلاعات رايانه اي اراضي و املاك شركت ها و سازمانهاي تابعه  -
  سات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه شركت در جل -
و نهايتا تحصيل  مستند سازي آنها در سراسر كشور و  وزارت جهاد كشاورزي شناسنامه كليه اراضي و املاك مستندات و تهيه   -

  اسناد مالكيت .
  در سراسر كشور. زارت جهاد كشاورزي و مشخصات و ليست اراضي و ابنيه استيجاري مستند سازي   -
  قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط با اراضي واملاك مستند سازي   -
تعيــين   وزارت جهــاد كشــاورزي  بــاگردآوري مجموعه قوانين ، تصويب نامه ها ، آئين نامه ها و مقــررات حقــوقي مــرتبط بــا نيــاز  -

  فرايندها ي حقوقي معيارهاي ورودي ,پروسه و برونداد در جريان 
  تنظيم قراردادهاي اجاري و استيجاري در خصوص اراضي و مستغلاتاحصاء فرايندها و تهيه شناسنامه فرايندي  -
و امــور دعــاوي و بــه روز ســازي  امــلاك،قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مــرتبط بــا اراضــي  كنترل و تسهيل دسترسي به سوابق -

  مشخصات و اطلاعات فرايندي 
حقوقي وقضايي به وزارت جهاد كشاورزي و  طراحي ,اجرا و گزارش دهي نظام سنجش و ارزيابي مستمر فرايندهاي ارائه خدمات -

  سازمانهاي وابسته و تابعه و كاركنان آنها 
 بوط بهكارشناسان و واحدهاي سازماني به قوانين و مقررات و آيين نامه ها و مصوبات مر تشكيل آرشيو قوانين جهت دسترسي  -

  .و ساير موضوعات مرتبطامور كشاورزي 
  با هماهنگي واحدهاي ذيربطامور كشاورزي به  جمع آوري و مستند سازي اطلاعات مرتبط با اسناد حقوق عرفي مربوط -
  .مجموعه فعاليتهاي واحد حقوقي توسعه و استقرار سيستم هاي بانك اطلاعاتي با هدف مستند سازي  -
   حوله حسب دستور مقام مافوقانجام ساير امور م  -
  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٥٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 وظايف پست سازماني فرم شرح

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني    معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

        املاك و مستند سازي گروه      اداره/ گروه:  حقوقي  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٧٤  شماره پست :   كمك كارشناس امور مستند سازي         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 انجام امور ثبتي و مستندسازي اراضي و املاك وزارتخانه تا صدور سند مالكيت.  همكاري در   -
و طراحي و ايجاد و مديريت بانك اطلاعات رايانه اي اراضي و املاك شركت ها  جمع آوري اطلاعات و آمار هاي لازم جهت  -

  و نظارت بروز رساني اطلاعات سازمانهاي تابعه
و  مستند سازي آنها در سراسر كشور و  وزارت جهاد كشاورزي شناسنامه كليه اراضي و املاك مستندات و تهيه همكاري در    -

  نهايتا تحصيل اسناد مالكيت .
  در سراسر كشور. اد كشاورزي وزارت جه مشخصات و ليست اراضي و ابنيه استيجاري مستند سازي همكاري در    -
  قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط با اراضي واملاك مستند سازي همكاري در   -
  وزارت جهــاد كشــاورزي  بــاگردآوري مجموعه قوانين ، تصويب نامه ها ، آئين نامه ها و مقررات حقوقي مرتبط با نيــاز همكاري در   -

  نداد در جريان فرايندها ي حقوقي تعيين معيارهاي ورودي ,پروسه و برو
  تنظيم قراردادهاي اجاري و استيجاري در خصوص اراضي و مستغلاتاحصاء فرايندها و تهيه شناسنامه فرايندي همكاري در   -
وز و امور دعــاوي و بــه ر املاك،قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط با اراضي  كنترل و تسهيل دسترسي به سوابقهمكاري در   -

  سازي مشخصات و اطلاعات فرايندي 
كارشناسان و واحدهاي سازماني به قوانين و مقررات و آيين نامه ها و مصوبات  تشكيل آرشيو قوانين جهت دسترسيهمكاري در    -

  .و ساير موضوعات مرتبط امور كشاورزي  مربوط به
  با هماهنگي واحدهاي ذيربط امور كشاورزي به  ربوطجمع آوري و مستند سازي اطلاعات مرتبط با اسناد حقوق مهمكاري در -
پيگيري اقدامات اجرايي مرتبط با فعاليت واحد از طريق مراجعه به مراجع ثبتي ، انتظامي، قضايي ، دفاتر اسناد رسمي همكاري در   -

  ، موسسات ، سازمانها و نهادهاي دولتي و عمومي و اشخاص حقيقي و حقوقي .
   كارشناسان امور دعاوي و حمايت قضايي وردنياز از اسناد ، اوراق و مدارك برا ي استفاده تهيه و تكثير نسخ م -
درزمينه طبقه بندي و نگهداري اسناد ، مدارك ، اطلاعات ، مجموعه قوانين و مقررات و تمامي  دفتر همكاري با واحدهاي تابعه  -

  موردنياز است. گروه امور دعاوي و حمايت قضايي اختيارات آنچه كه به عنوان مآخذ، مرجع و مستند براي انجام وظايف و 
   در زمينه بررسي امور دعاوي و حمايت قضايي  استفاده از سيستمهاي نوين نگهداري اطلاعات و اطلاع رساني -
حصول تا  كارشناسان امور دعاوي و حمايت قضايي تهيه و تنظيم فرمهاي لازم جهت پيگيري انجام دستورات مستند سازي  - 

  مقام مافوق نتيجه قطعي و گزارش به 
   انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ه نهاييتاييد كنند

  



 

٣٥١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  هيات مركزي گزينش       اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      شماره پست :   كزي گزينش  عضو هيات مر      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

 انحلال هسته هاي گزينش طبق دستورالعملهاي هيأت عالي گزينش ايجاد ، تفكيك ، ادغام و   - 
 لي گزينشاعضاء هسته هاي گزينش ، مسؤول و معاونين دبيرخانه ومعرفي به هيأت عا بررسي و انتخاب  -
 رسيدگي به شكايات در مرحله دوم تجديدنظر  -
 .٦بخشنامه ها و ساير امور محوله كه از سوي هيأت عالي گزينش ابلاغ مي گردد اجراي مصوبات ، دستورالعملها ،   -
 مربوطهتهيه بخشنامه هاي  ايجاد هماهنگي ، آموزش ، بازرسي ، نظارت و ارزشيابي عملكرد كليه هسته هاي گزينش و   -
 ذيربط ارتباط و هماهنگي لازم با دستگاهها و مراجع  -
 وزارت متبوع پيشنهاد نمودار تشكيلاتي و بودجه هيأت مركزي و هسته هاي گزينش تابعه به   -
 هاي گزينش رسيدگي به تخلفات گزينشي ( عدم رعايت قانون گزينش) كاركنان هسته   -
 گزينش بيرخانه هيأت و اعضاي هسته هايارزشيابي سالانه مسؤول و معاونين 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

      انسانيمديريت بهبود مديريت و سرمايه   تاييد كننده نهايي

  



 

٣٥٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٧٥   شماره پست :   ينش    مسئول دبير خانه هيئت مركزي گز   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

شكيل پرونده هاي گزينشي اعضاء هسته و دبيرخانه هيأت و انجام اقدامات لازم نظير تحقيق، اســتعلام و . تبرنامه ريزي ونظارت بر  -
  . . . با نظر هيأت مركزي

ارائه اطلاعات و گزارشات لازم به هيأت مركزي جهت ايجاد هسته هاي گزينش و يــا هــر گونــه تغييــرات ساماندهي امور مربوط به  -
  لازم در هسته ها

بررسي و ارزيابي امور هسته ها و واحدهاي مربوط از نظر رعايت ضــوابط و معيارهــاي مصــوب و تهيــه گــزارش هدايت و نظارت بر   -
  لازم با نظر و حكم هيأت مركزي گزينش

  پيگيري و دريافت گزارش ماهيانه از اقدامات انجام شده توسط هسته هاي گزينش و ارائه به هيات مركزي گزينش برنامه ريزي و   -
  انجام كليه امور پشتيباني هيأت مركزي و هسته هاي گزينش اعم از اداري، روابط عمومي، تداركات و نظير آنهانظارت بر  -
هيه دستور جلسات هيأت مركزي گزينش براساس پيشنهادات اعضاء به هيــأت و انجــام مربوط به  ت راهبري ، راهنمايي و كنترل امور-

  مراحل مقدماتي و طرح در جلسات هيأت مركزي
تهيه و تنظيم صورتجلسات هيأت مركزي و ابلاغ و پيگيري مصوبات و تصميمات متخذه و ارســال آن بــه برنامه ريزي و نظارت بر   -

  هيأت عالي گزينش
  تهيه و تدوين پيش نويس دستورالعملهاي مورد نياز در صورت تفويض از طرف هيأت مركزيبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  پيگيري اجراي كليه مصوبات هيأت عالي و دستورالعملهاي صادره از سوي هيأت مركزي به هسته هاي گزينشبرنامه ريزي و  -
ات مرحله تجديد نظر از آراء هسته هاي گــزينش در هيــأت مركــزي و رســيدگي بــه دريافت و طرح شكاياتخاذ تدابير لازم وكنترل   -

  شكايات واصله از مراجع ذيصلاح و اقدامات لازم طبق نظر هيأت مركزي و ارائه گزارشات لازم به هيأت مذكور جهت اعلام نتيجه 
و طــرح موضــوع در هيــأت مركــزي و فــراهم  دريافت اعلام نيازهاي آموزشي اعضاي هسته هاي گزينش برنامه ريزي و نظارت بر  -

  آوردن امكانات لازم جهت اجراي دوره ها با نظر هيأت مركزي و تائيد هيأت عالي گزينش
پيگيري و اقدام در خصوص مواردي كه نياز به تائيد هيأت مركزي و هيأت عالي گــزينش دارد نظيــر تائيــد   برنامه ريزي و نظارت بر -

  جزوات و . . .  اعضاء هيأت، هسته ها، تهيه
  انعكاس كليه گزارشات مربوط به اقدامات انجام شده، در هسته هاي مختلف گزينش به هيأت مركزي    برنامه ريزي و نظارت بر -
تهيه و تنظيم گزارشهاي مربوط به عملكرد اعضاء هسته هاي گــزينش از نظــر پيشــگيري از ورود عناصــر برنامه ريزي و نظارت بر   -

   ذي در هسته با نظر هيأت مركزي گزينش جهت ارائه به هيأت عالي گزينشاخلالگر و نفو
  انجام ساير امور محوله از طرف هيات مركزي گزينش   -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      طبقه بندي مشاغلهاي استخدامي و گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

٣٥٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  نه هيئت مركزي گزينش    دبير خا اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٧٦   شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

 با مديركل و تعيين ساعات ملاقات براي آنها.تنظيم ليست متقاضيان ملاقات  -

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

 رسيدگي به درخواست متقاضيان و مراجعه كنندگان وارائه راهنمايي ومعرفي به واحدهاي مربوطه . -

جلسات و كميسيونهايي كه دردفتر و يا خارج از دفتر تشكيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهت حضــور بــه موقــع تنظيم وقت  -
 اعضاء شركت كننده در جلسات.

  آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينارها جهت اطلاع قبلي مديركل.  -
 م روزانه جهت ارائه به مديركل. تنظيم گزارشهاي لازم در ارتباط با وقايع مه -

  پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به مديركل . -
 تفكيك نامه ها ، گزارشات و ساير مكاتبات ارجاعي از سوي مديركل جهت ارسال به همكاران وواحدهاي مربوطه . -

 يافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي و دورنگار حسب ضرورت استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن واتوماسيون اداري جهت 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

      ندي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

٣٥٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  ت مركزي گزينش    دبير خانه هيئ اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٦٧٧    شماره پست :   كارشناس امور اداري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
 

  ). گزينش مركزي مورد نياز (با نظر هيأت و فرمهاي ها دستورالعمل هابخشنامه و تنظيم تهيه   -
  . شده زمانبندي جدول و تنظيم گزينش و مقطعي جاري يهابرنامه تدوين  -
  . تابعه هايهسته در گزينش مركزي و هيأت عالي هيأت توسط متخذه و تصميمات مصوبات كليه اجراي پيگيري  -
وي دفترامــوراداري و رفــاه وزارت مطالعه و بررسي قوانين و مقررات استخدامي، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجــراي صــادره از ســ  -

  متبوع به منظور حسن اجراي وظائف .
پيگيري صدوراحكام استخدامي شاغلين دبيرخانه هيات مركزي گزينش ازقبيــل انتصــاب، انتقــال ، مرخصــي، ماموريــت و پيگيــري   -

نلي همكــاران ازدفترامــوراداري و رفــاه برقراري افزايش مزاياي شغلي ، ارتقاء گــروه و فــوق العــاده متعلقــه و ســاير انــواع احكــام پرســ
 ستادوزارت و تطبيق آنها با قوانين و مقررات ذيربط دردفتر.

پاسخگويي و راهنمائي كاركنان و مراجعين در امور مختلف فعاليتهاي اداري و كارگزيني و اجراي ضوابط و مقررات جــاري دبيرخانــه   -
 هيات مركزي گزينش.

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

  همكاري در اجراي قوانين و مقررات و آئين نامه هاي اداري، استخدامي با رعايت كليه جوانب.  -
جام كار هاي اداري آنهــا  واعــلام بــه دفترامــوراداري و تهيه فهرست اسامي كاركنان داراي پرونده در گزينش به منظور بررسي و ان  -

 رفاه وزارت متبوع .

تهيه جداول آمار نيروي انساني و اجراي دستورالعملهاي  مربوطه به منظور به روز نگهداشتن آمــار نيــروي انســاني دبيرخانــه هيــات   -
 مركزي گزينش

گزينش ، تشكيل و نگهداري پرونده هاي پرســنلي، صــدور مرخصــي  نظارت بر امور حضور و غياب كاركنان دبيرخانه هيات مركزي  -
 هاي استحقاقي و استعلاجي و غيره.

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

   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ه نهاييتاييد كنند

  



 

٣٥٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٦٧٨شماره پست :   كمك كارشناس امور اداري         پست: عنوان

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ). گزينش مركزي مورد نياز (با نظر هيأت و فرمهاي ها دستورالعمل هابخشنامه و تنظيم تهيههمكاري در    -
  . شده زمانبندي جدول و تنظيم گزينش و مقطعي جاري هايبرنامه تدوينهمكاري در    -
  . تابعه هايهسته در گزينش مركزي و هيأت عالي هيأت توسط متخذه و تصميمات مصوبات كليه اجراي پيگيريهمكاري در   -
نتصاب، انتقال ، مرخصــي، ماموريــت و همكاري در پيگيري صدوراحكام استخدامي شاغلين دبيرخانه هيات مركزي گزينش ازقبيل ا  -

پيگيري برقراري افزايش مزاياي شغلي ، ارتقاء گروه و فوق العاده متعلقه و ساير انواع احكام پرسنلي همكــاران ازدفترامــوراداري و رفــاه 
 ستادوزارت و تطبيق آنها با قوانين و مقررات ذيربط دردفتر.

ر امور مختلف فعاليتهاي گزينش  و اجراي ضــوابط و مقــررات جــاري دبيرخانــه هيــات پاسخگويي و راهنمائي كاركنان و مراجعين د  -
 مركزي گزينش.

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

 ي گزينش  در ستاد و واحدهاي استاني .همكاري درانجام امورمقدماتي برگزاري آزمونها -

  همكاري در اجراي قوانين و مقررات و آئين نامه هاي اداري، استخدامي با رعايت كليه جوانب.  -
همكاري در  تهيه فهرست اسامي كاركنان داراي پرونده در گزينش به منظــور بررســي و انجــام كــار هــاي اداري آنهــا  واعــلام بــه  -

 ه وزارت متبوع .دفتراموراداري و رفا

همكاري در تهيه جداول آمار نيروي انساني و اجراي دستورالعملهاي  مربوطه بــه منظــور بــه روز نگهداشــتن آمــار نيــروي انســاني   -
 دبيرخانه هيات مركزي گزينش

ور مرخصــي هــاي انجام امور حضور و غياب كاركنان دبيرخانه هيات مركزي گزينش ، تشكيل و نگهداري پرونده هاي پرسنلي، صد  -
 استحقاقي و استعلاجي و غيره.

 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارائه آن به مقام مافوق.   -

  و تحريرات امور بايگاني و انجام و صادره وارده هاينامه ثبت -
  .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



 

٣٥٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      : نام دستگاه

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

  شماره تشخيص :        ٦٧٩شماره پست :    ماشين نويس        عنوان پست:

  اي پست سازمانيهنمونه وظايف و مسئوليت

  

  تايپي تهيه و نصب نرم افزارهاي كاربردي براي برآوردن نيازهاي   -

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

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

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

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

 هاي مورد نياز واحدها تهيه پاورپوينت  -

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

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

  ، اكسل و غيره Work XPماسيون اداري ، ، اتوMISكار با سيستم هاي نرم افزاري از قبيل   -

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

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

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  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

  



 

٣٥٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  ت جهاد كشاورزي  وزار    نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٨٠  شماره پست :        بايگان   عنوان پست:

  نيهاي پست سازمانمونه وظايف و مسئوليت

 انجام وظائف مربوطه تحت نظارت و سرپرستي مقام مافوق-

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

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

 ده به نامه مطابق دستورپيوست نمودن سوابق يا پرونده هاي درخواست ش -

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

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

 تشكيل پرونده هاي موضوعي و پرسنلي با توجه به روش مورد عملي -

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

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

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

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

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  وان پست سازمانيعن  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
 



 

٣٥٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  كشاورزي   وزارت جهاد    نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٨١ شماره پست :   مصاحبه گر (كارشناس )        عنوان پست:

  ست سازمانيهاي پنمونه وظايف و مسئوليت

  
و نظارت بر  مصاحبه با داوطلبين گزينش  سياست هاي   و  ارايه خط مشي و  برنامه ريزي، تهيه و تنظيم اصول كلي برنامه ها   -

  حسن اجراي آنها پس از تصويب
  تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه مصاحبه  در چارچوب ضوابط بالا دستي  -
طالعه و بررسي پرونده داوطلبان و انجام مصاحبه و اظهار نظر پيرامون صلاحيت آنها با رعايت كامل موازين شرعي ضوابط م -

  مصوب .
مصاحبه با داوطلبين و رسيدگي و اظهار نظر در مورد پذيرش يا عدم پذيرش داوطلبان ورود به وزارتخانه با رعايت ضوابط مصوب و  -

  ده  و ساير دستورالعمل هاي مورد نياز.بر اساس مصاحبه انجام ش
  تنظيم برنامه مصاحبه و مصاحبه با افراد داوطلب گزينش و اعلام نظر درباره وضعيت آنها  -
  تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد مصاحبه  -
  تهيه فرمهاي مورد نياز جهت انجام مصاحبه افراد گزينش شده . -
  بامعرفي شدگان به گزينش در مورد وضعيت عمومي فرد و دادن فرم پذيرش به آنها مصاحبه مقدماتي  -
 لازم  نظــرات كارشناســي و ارائــه در خصوص صلاحيت علمي ، اخلاقي ، سياسي ومذهبي كاركنان مصاحبه نهايي استخدام با افراد   -

  گزينش اصلحترين ها بمنظور 
تلف در حوزه وظيفه و مسئوليت  حســب ضــرورت و اظهــار نظــر در مــورد مســائل شركت در جلسات وكميسيونها و كميته هاي مخ  -

  مطروحه.
 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارائه آن به مقام مافوق.   -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  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

  



 

٣٥٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       نت :معاو  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٨٢    شماره پست :   تحقيق گر (كارشناس )       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
  ا

  تنظيم برنامه تحقيق در مورد ا افراد داوطلب گزينش  -
  تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي . -
  تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي . -
  ه .تنظيم برنامه تحقيقات و تعيين افراد تحقيق گر جهت وظايف محول -
  انجام تحقيقات لازم در زمينه افراد گزينش شده و اظهار نظر پيرامون صلاحيت آنها با رعايت موازين شرعي و ضوابط مصوب. -
  مشخص نمودن منابع و مراجع ومثق جهت تحقيق اعم از معرفين فرد و اعضاي شوراي معتمدين محلي و مساجد و بسيج مناطق   -
ين شده و پرسش در مورد وضعيت عمــومي فــرذ ، ســوابق ، وضــعيت اخلاقــي وديگــر مســائل دينــي و مراجعه به منابع و مراجع تعي -

  اجتماعي 
  تكميل فرمهاي تحقيق طبق اطلاعات كسب شده از منابع و مراجع تعيين شده و جمع بندي اطلاعات جهت اظهار نظر مقدماتي  -
  ات مقدماني در مورد فرد مطالعه فرمهاي گزينش تكميل شده توسط افراد براي اخذ اطلاع -
  تكميل پرونده گزينش فرد از قبيل فرمهاي تحقيق و مصاحبه جهت ارسال به قسمت گزينش  -
  دسته بندي تفكيك  پرونده ها جهت اعلام نظر در مورد تحقيقات انجام شده  -
اظهــار نظــر در مــورد مســائل  شركت در جلسات وكميسيونها و كميته هاي مختلف در حوزه وظيفه و مسئوليت  حســب ضــرورت و  -

  مطروحه.
 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارائه آن 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  ين كننده وظايفتدو

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

٣٦٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  نساني  معاونت توسعه مديريت و منابع ا     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٨٣    شماره پست :   كارشناس مسئول نظارت و رسيدگي به شكايات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 در گــزينش مركــزي و هيــأت عــالي هيــأت توســط متخــذه و تصــميمات مصــوبات كليــه اجراي پيگيريرت بر برنامه ريزي و نظا  -
  . تابعه هايهسته

  ها. هسته مزبور به هيأت نظرات و اعلام مركزي هيأت به گزينش هايهسته و مشكلات مسائل انتقالنظارت و پيگيري   -
  . محوله وظايف اجراي حسن آنها درجهت و هدايت گزينش هايمستمر با هسته باطوارت ايجاد هماهنگي  -
  . محوله وظايف اجراي حسن آنها درجهت و هدايت گزينش هايمستمر با هسته وارتباط ايجاد هماهنگي -
 . گزينش هايهسته توسط شده انجام اقدامات كليه و ارزيابي نظارت  -

 هايدر هســته  تغييــرات و يــا هرگونــه ، انحــلالايجــاد، ادغــام جهت مركزي هيأت به لازم گزارشها و پيشنهادهاي و ارائه بررسي  -
  گزينش . 

  و ... .  لام، استع، مصاحبهتحقيق از قبيل لازم و اقدامات هيأت ها و دبيرخانههسته اعضاي گزينشي هايپرونده تشكيلنظارت بر   -
در  لازم گزارشهاي و تهيه صدور رأي تا مراحل و پيگيري امور گزينش به مربوط شكايات به و رسيدگي ، بررسيدريافتنظارت ،    -

  گزينش مركزي هيأت جهت زمينه اين
  ذيصلاح و ساير مراجع گزينش عالي هيأت به ارائه جهت مركزي هيأت از فعاليت گزارش ارائه   -
و نحوه برخورد مديران و گزينش بررسي عملكرد مديران و كاركنان و سنجش ميزان رضايت مردم، از واحدهاي مختلف نظارت بر   -

  با ارباب رجوعگزينش كاركنان، 
و ارائه گزارشهاي لازم در  گزينش مركزي و هيأت عالي هيأت توسطاجراي خط مشي ها، سياستها و دستورالعملهاي ابلاغي   -

  چارچوب وظايف محوله. 
  و اجراي نظام ارزيابي  در هسته هاي گزينش  گزينش مركزي و هيأت عالي هيأتپيگيري برحسن اجراي برنامه هاي  نظارت و   -
  نجام شده،براساس بازرسيهاي اهسته هاي گزينش تجزيه و تحليل عملكرد واحدها و كاركنان نظارت و مشاركت در    -
  ارائه گزارشهاي لازم به مديران ذيربط، هسته هاي گزينش و انجام بازرسيهاي آشكار و پنهان ونظارت و مشاركت در   -
وامور گزينش و ارجاع آن به واحد  دريافت شكايات حضوري و مكتوب مردم و مراجعين از واحدها و كاركناننظارت و مشاركت در   -

يق پيرامون صحت و سقم موضوع شكايات و پيگيري و اخذ نتيجه نهايي به منظور پاسخگويي به بررسي و تحق مربوطه  جهت 
  شاكيان،

در امور  پيگيري و اخذ نظرها و پيشنهادهاي واحدهاي تخصصي در ارتباط با شكايات واصلهنظارت و مشاركت در  امور مربوط به  -
  به منظور رسيدگي و اعلام نتيجه به شاكيان، گزينش 

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  ئول مربوطهمس

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٦١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٨٣    شماره پست :   كارشناس مسئول نظارت و رسيدگي به شكايات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و پاسخگويي به شكايات و ارائه پيشنهادهاي اصلاحي  نظارتمطالعه و بررسي مستمر روشهاي انجام كار در واحد مشاركت در   -

  لازم،
و نظــارت دي جهــت واحــد مستمر، دوره اي و يا مــورنظارت تهيه و تنظيم خط مشي ها و ابلاغ برنامه هاي نظارت و مشاركت در   -

  پاسخگويي به شكايات
و  عالي هيأتجمع بندي شكايات به صورت دوره اي و تجزيه و تحليل علل بروز شكايات و ارائه گزارش به نظارت و مشاركت در   -

  به منظور رفع مشكلات كاهش شكايات گزينش مركزي هيأت
، بررسي و اعزام بازرس جهت صحت و سقم در امور گزينش  ي و حقوقيرسيدگي به شكايات واصله از سازمانها و اشخاص حقيق -

   پيگيري و سعي در كشف حقايق تا مرحله پاسخگوئي به شاكي، ارتباط مستمر با مراجع ذيصلاح و   موارد مطروحه
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .  -

 گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق . تهيهنظارت و مشاركت در    -

   نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمائي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  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

  



 

٣٦٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :   وزارت جهاد كشاورزي     نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٨٤   شماره پست :   كارشناس ارزشيابي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه پرونده هاي تكميل شده توسط مصاحبه گر، محقق و پرسشنامه اوليه جهت مقايسه اطلاعات و بررسي صحت و سقم آنها  -
  مقايسه بين اطلاعات مندرج در پرسشنامه ، ورقه مصاحبه و تحقيق از نظر تناقض و يا عدم تناقض محتوا  -
  ل اخلاقي ، مذهبي ، سياسي و شرايط عمومي براي ارائه نظر جمع ه بندي و ارزيابي اطلاعات در ارتباط با مساي  -
  اظهار نظر در مور افراد جهت ورود به وزارت جهاد كشاورزي از لحاظ صلاحيت يا عدم صلاحيت داوطلب  -
  مات ذيصلاح ارائه ارزيابي و اظهار نظر انجام شده در مورد افراد مورد گزينش با ارائه مستندات لازم به كميته ارزيابي و مقا  -
  شركت در كميسيون ارزيابي جهت ارزيابي پرونده ها و ارائه نظر در مورد گزينش افراد يا قبول عضويت اعضا  -
.بررسي و ارزيابي امور هسته ها و واحدهاي مربوط از نظر رعايت ضوابط و معيارهاي مصوب و تهيــه گــزارش لازم بــا نظــر و حكــم -

  هيأت مركزي گزينش
  گزينش هايهسته توسط شده انجام اقدامات كليه يابيو ارز نظارت -
از لحاظ پيشرفت هاي علمي و  مختلف و مطالعه و اتخاذ تصميم درباره مسائل  صلاحيت كاركنان ارزشيابي و ارزيابي مستمر  -

             مسئولين مربوطهآنان و ارائه گزارشات لازم به ، اخلاقي و ... وبالعكس عملي 
  ارزشيابي گزينش كاركنان مطالعه مستمر، مصوبات، آيين نامه ها، دستورالعمل ها، قوانين و مقررات ريزي ، برنامه   -
  ، حفظ، نگهداري و ارتقاء نيروي انسانيتغيير وضعيت جذب،  به منظور  ارزشيابي صلاحيت كاركنان تهيه و تدوين برنامه جامع    -
و ارائــه پيشــنهادات صلاحيت علمي ، اخلاقي ، سياسي ومذهبي كاركنان و روشهاي ارزيابي انجام بررسيهاي لازم در زمينه معيارها   -

  كاركنانگزينش بمنظور ارتقاء اثربخشي برنامه هاي ارزيابي  لازم 
  مقامات ذيصلاح ارائه گزارش هاي لازم به و و تجزيه و تحليل آنها و تهيه  گزينش كاركنان جمع آوري فرم هاي ارزيابي  -
   صلاحيت داوطلبين مال مراقبت هاي لازم نسبت به رعايت ضوابط و دستورالعمل ها در سنجش و ارزيابي اع  -
ضــمن تهيــه صلاحيت علمــي ، اخلاقــي ، سياســي ومــذهبي كاركنــان مشخص ساختن نقاط قوت و ضعف مراحل مختلف ارزيابي  -

  گزارش. 
ه به نتايج حاصله از ارزشيابي و ارائــه آن بــه جرفع معايب و نقائض با توات سازنده در جهت دتنظيم گزارش هاي لازم و ارائه پيشنها -

  ذيربط جهت اتخاذ تصميمات لازم مسئولين 
   صلاحيت علمي ، اخلاقي ، سياسي ومذهبي كاركنان  ارزيابي ها و روشهايمعيارها، شاخص در زمينه لازم هايبررسي انجام -
  رابطه با حوزه مسئوليت    با نظر مقام مافوق و اظهار نظر  در زمينه مسايل مطروحه شركت در جلسات مختلف متشكله 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

      ستخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي اگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٦٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     :اداره/ گروه  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٨٥  شماره پست :   كمك كارشناس نظارت و ارزشيابي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مديران و كاركنان، با و نحوه برخورد هسته گزينش عملكرد مديران و كاركنان از واحدهاي مختلف  جمع آوري اطلاعات لازم از   -

  سنجش ميزان رضايت مردم،به منظور ارباب رجوع 
  بررسي وارجاع آن به مديران دفتر جهت  دريافت شكايات حضوري و مكتوب مردم و مراجعين از واحدها و كاركنانهمكاري در  -
  ه منظور پاسخگويي به شاكيان،ب اطلاعات لازم تحقيق پيرامون صحت و سقم موضوع شكايات و پيگيري و اخذ همكاري در    -
پيگيري و اخذ نظرها و پيشنهادهاي واحدهاي تخصصي در ارتباط با شكايات واصله به منظور رسيدگي همكاري در امور مربوط به  -

  و اعلام نتيجه به شاكيان،
ائه پيشنهادهاي اصلاحي و پاسخگويي به شكايات و ارنظارت  مطالعه و بررسي مستمر روشهاي انجام كار در واحدهمكاري در  -

  لازم،
  جمع بندي شكايات به صورت دوره اي و تجزيه و تحليل علل بروز شكايات همكاري در  -
همكاري در مطالعه پرونده هاي تكميل شده توسط مصاحبه گر، محقق و پرسشنامه اوليه جهت مقايسه اطلاعات و بررســي صــحت  -

  و سقم آنها 
  مندرج در پرسشنامه ، ورقه مصاحبه و تحقيق از نظر تناقض و يا عدم تناقض محتوا  همكاري در مقايسه بين اطلاعات -
  همكاري در جمع بندي و ارزيابي اطلاعات در ارتباط با مسايل اخلاقي ، مذهبي ، سياسي و شرايط عمومي براي ارائه نظر   -
ايت ضوابط و معيارهاي مصــوب و تهيــه گــزارش لازم بــا .بررسي و ارزيابي امور هسته ها و واحدهاي مربوط از نظر رعهمكاري در   -

  نظر و حكم هيأت مركزي گزينش
از لحاظ پيشرفت هاي  مختلف و مطالعه و اتخاذ تصميم درباره مسائل  صلاحيت كاركنان ارزشيابي و ارزيابي مستمر همكاري در  -

           ولين مربوطهمسئآنان و ارائه گزارشات لازم به ، اخلاقي و ... وبالعكس علمي و عملي 
مقامــات ارائــه گــزارش هــاي لازم بــه و و تجزيه و تحليل آنهــا و تهيــه  گزينش كاركنان جمع آوري فرم هاي ارزيابي همكاري در  -

  ذيصلاح 
   صلاحيت داوطلبين اعمال مراقبت هاي لازم نسبت به رعايت ضوابط و دستورالعمل ها در سنجش و ارزيابي همكاري در   -
  ر امور محوله طبق دستور مقام مافوقانجام ساي -
  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٦٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 رم شرح وظايف پست سازمانيف

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٨٦   شماره پست :   كارشناس نظارت و پيگيري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  . تابعه هايهسته در گزينش مركزي و هيأت عالي هيأت توسط متخذه و تصميمات مصوبات كليه اجراي پيگيرينظارت و   -
  ها. هسته مزبور به هيأت نظرات و اعلام مركزي هيأت به گزينش هايهسته و مشكلات مسائل انتقال  -
  . محوله وظايف اجراي حسن آنها درجهت و هدايت گزينش هايمستمر با هسته وارتباط ايجاد هماهنگي  -
  گزينش هايهسته توسط شده انجام اقدامات كليه و ارزيابي نظارت  -
  . محوله وظايف اجراي حسن آنها درجهت و هدايت نشگزي هايمستمر با هسته وارتباط ايجاد هماهنگي -
 هايدر هســته  تغييــرات و يــا هرگونــه ، انحــلالايجــاد، ادغــام جهت مركزي هيأت به لازم گزارشها و پيشنهادهاي و ارائه بررسي  -

  گزينش . 
  و ... .  ، استعلام، مصاحبهتحقيق از قبيل لازم اقداماتو  هيأت ها و دبيرخانههسته اعضاي گزينشي هايپرونده تشكيل  -
  ذيصلاح و ساير مراجع گزينش عالي هيأت به ارائه جهت مركزي هيأت از فعاليت گزارش تهيه  -
ن و كاركنان، و نحوه برخورد مديراگزينش بررسي عملكرد مديران و كاركنان و سنجش ميزان رضايت مردم، از واحدهاي مختلف   -

  با ارباب رجوعگزينش 
و ارائه گزارشهاي لازم در  گزينش مركزي و هيأت عالي هيأت توسطاجراي خط مشي ها، سياستها و دستورالعملهاي ابلاغي   -

  چارچوب وظايف محوله. 
  و اجراي نظام ارزيابي  در هسته هاي گزينش  گزينش مركزي و هيأت عالي هيأتپيگيري برحسن اجراي برنامه هاي    -
  براساس بازرسيهاي انجام شده،هسته هاي گزينش تجزيه و تحليل عملكرد واحدها و كاركنان پيگيري و   -
  ارائه گزارشهاي لازم به مديران ذيربط، هسته هاي گزينش و انجام بازرسيهاي آشكار و پنهان و -
به منظــور  در امور گزينش  ي واحدهاي تخصصي در ارتباط با شكايات واصلهپيگيري و اخذ نظرها و پيشنهادهاانجام امور مربوط به  -

  رسيدگي و اعلام نتيجه به شاكيان،
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .  -

 فوق .تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مانظارت و مشاركت در    -

   نظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمائي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايف  -
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٦٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   يريت:اداره كل/ دفتر/ مد

       شماره تشخيص :      ٦٨٧شماره پست :   كارشناس رسيدگي به شكايات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
در  لازم گزارشهاي و تهيه صدور رأي تا مراحل و پيگيري ور گزينشام به مربوط شكايات به و رسيدگي ، بررسيدريافتنظارت ،    -

  گزينش مركزي هيأت جهت زمينه اين
  ذيصلاح و ساير مراجع گزينش عالي هيأت به ارائه جهت مركزي هيأت از فعاليت گزارش ارائه   -
و در زمينه رسيدگي به شكايات  گزينش مركزي و هيأت عالي هيأت طتوساجراي خط مشي ها، سياستها و دستورالعملهاي ابلاغي   -

  ارائه گزارشهاي لازم در چارچوب وظايف محوله. 
وامور گزينش و ارجاع آن به واحد  دريافت شكايات حضوري و مكتوب مردم و مراجعين از واحدها و كاركناننظارت و مشاركت در   -

ون صحت و سقم موضوع شكايات و پيگيري و اخذ نتيجه نهايي به منظور پاسخگويي به بررسي و تحقيق پيرام مربوطه  جهت 
  شاكيان،

به منظــور  در امور گزينش  پيگيري و اخذ نظرها و پيشنهادهاي واحدهاي تخصصي در ارتباط با شكايات واصلهانجام امور مربوط به  -
   رسيدگي و اعلام نتيجه به شاكيان

  و پاسخگويي به شكايات و ارائه پيشنهادهاي اصلاحي لازم، نظارتوشهاي انجام كار در واحد مطالعه و بررسي مستمر ر -
  و پاسخگويي به شكاياتنظارت مستمر، دوره اي و يا موردي جهت واحد نظارت تهيه و تنظيم خط مشي ها و ابلاغ برنامه هاي  -
 گزينش مركزي و هيأت عالي هيأتايات و ارائه گزارش به جمع بندي شكايات به صورت دوره اي و تجزيه و تحليل علل بروز شك -

  به منظور رفع مشكلات كاهش شكايات
، بررسي و اعزام بازرس جهت صحت و سقم در امور گزينش  رسيدگي به شكايات واصله از سازمانها و اشخاص حقيقي و حقوقي -

   ي به شاكي، ارتباط مستمر با مراجع ذيصلاحپيگيري و سعي در كشف حقايق تا مرحله پاسخگوئ و   موارد مطروحه
 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .  -

 تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق .نظارت و مشاركت در    -

   و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر و راهنمائي   -
  انجام و پي گيري ساير وظايف ارجاعي و مرتبط از سوي مقام مافوق   -
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      مشاغل هاي استخدامي و طبقه بنديگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

٣٦٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  ركزي گزينش    دبير خانه هيئت م اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٨٨  شماره پست :   كارشناس تحقيق و بررسي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  تنظيم برنامه تحقيق و بررسي در مورد ا افراد داوطلب گزينش  -
  ارزيابي . تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و -
  تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي . -
  تنظيم برنامه تحقيقات و تعيين افراد تحقيق گر جهت وظايف محوله . -
  وب.انجام تحقيقات لازم در زمينه افراد گزينش شده و اظهار نظر پيرامون صلاحيت آنها با رعايت موازين شرعي و ضوابط مص -
  مشخص نمودن منابع و مراجع ومثق جهت تحقيق اعم از معرفين فرد و اعضاي شوراي معتمدين محلي و مساجد و بسيج مناطق   -
مراجعه به منابع و مراجع تعيين شده و پرسش در مورد وضعيت عمــومي فــرذ ، ســوابق ، وضــعيت اخلاقــي وديگــر مســائل دينــي و  -

  اجتماعي 
  اطلاعات كسب شده از منابع و مراجع تعيين شده و جمع بندي اطلاعات جهت اظهار نظر مقدماتي  تكميل فرمهاي تحقيق طبق -
  مطالعه فرمهاي گزينش تكميل شده توسط افراد براي اخذ اطلاعات مقدماني در مورد فرد  -
  تكميل پرونده گزينش فرد از قبيل فرمهاي تحقيق و مصاحبه جهت ارسال به قسمت گزينش  -
  دي تفكيك  پرونده ها جهت اعلام نظر در مورد تحقيقات انجام شده دسته بن -
شركت در جلسات وكميسيونها و كميته هاي مختلف در حوزه وظيفه و مسئوليت  حســب ضــرورت و اظهــار نظــر در مــورد مســائل   -

  مطروحه.
 ئه آن به مقام مافوق. تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارا  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمديري  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٦٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٨٩    شماره پست :   شناس پاسخگويي   كار     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مطالعه و بررسي پرونده داوطلبان انجام مصاحبه و اظهار نظر پيرامون صلاحيت آنها با رعايت كامل موازين شرعي ضوابط مصوب . -
يا عدم پذيرش داوطلبان ورود به دستگاهها با رعايت ضوابط مصوب ستاد پيگيري  رسيدگي و اظهار نظر نهائي در مورد پذيرش -

  فرمان امام و بر اساس نتايج امتحانات كتبي ، مصاحبه و تحقيق علمي و ساير دستورالعمل هاي مورد نياز.
  ارائه طرحها و پيشنهادات لازم به منظور پيشبرد امور مربوط به هسته گزينش .  -
  ظهار نظر بدوي در مورد اعترافات و شكايات واصله از نحوه گزينش و ساير مسائل مربوط به آن .بررسي و ا   -
  بررسي و اظهار نظر در مور وضعيت افراد شاغل در واحد گزينش و ارائه آن به هيأت مركزي در ضرورت    -
در  لازم گزارشهاي و تهيه صدور رأي تا مراحل پيگيري و امور گزينش به مربوط شكايات به و رسيدگي ، بررسيدريافتنظارت ،    -

  گزينش مركزي هيأت جهت زمينه اين
  ذيصلاح و ساير مراجع گزينش عالي هيأت به ارائه جهت مركزي هيأت از فعاليت گزارش ارائه   -
و در زمينه رسيدگي به شكايات  گزينش مركزي و هيأت ليعا هيأت توسطاجراي خط مشي ها، سياستها و دستورالعملهاي ابلاغي   -

  ارائه گزارشهاي لازم در چارچوب وظايف محوله. 
وامور گزينش و ارجاع آن به واحد  دريافت شكايات حضوري و مكتوب مردم و مراجعين از واحدها و كاركناننظارت و مشاركت در   -

م موضوع شكايات و پيگيري و اخذ نتيجه نهايي به منظور پاسخگويي به بررسي و تحقيق پيرامون صحت و سق مربوطه  جهت 
  شاكيان،

به منظــور  در امور گزينش  پيگيري و اخذ نظرها و پيشنهادهاي واحدهاي تخصصي در ارتباط با شكايات واصلهانجام امور مربوط به  -
   رسيدگي و اعلام نتيجه به شاكيان

 گزينش مركزي و هيأت عالي هيأتتجزيه و تحليل علل بروز شكايات و ارائه گزارش به  جمع بندي شكايات به صورت دوره اي و -
  به منظور رفع مشكلات كاهش شكايات

، بررسي و اعزام بازرس جهت صحت و سقم در امور گزينش  رسيدگي به شكايات واصله از سازمانها و اشخاص حقيقي و حقوقي -
   كشف حقايق تا مرحله پاسخگوئي به شاكي، ارتباط مستمر با مراجع ذيصلاحپيگيري و سعي در  و   موارد مطروحه

 شركت در جلسات و كميسيونهاي ذيربط و ارائه نظر درباره مسائل مطروحه .  -

 تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق .نظارت و مشاركت در    -

   شناسان تحت نظر و راهنمائي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كار  -
  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 استخدامي و طبقه بندي مشاغلهاگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٦٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     روه:اداره/ گ  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٦٩٠    شماره پست :   كارشناس مسئول آموزش و برنامه ريزي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 هيــأت بــه شــده انجــام و فعاليتهــاي شــده ارائــه از پيشــنهادات گزارش و تهيه آمار و اطلاعاتبرنامه ريزي ونظارت بر جمع آوري   -
  . گزينش مركزي

  . مقتضي از طريق آموزشي نيازهاي رفع جهت لازم ريزيها و برنامههسته كاركنان آموزشي نيازهاي بررسينظارت بر    -
  . ورود بخدمت و داوطلبين امر گزينش مجريان براي و آموزشي ارشادي هايبرنامه و تنظيم تهيهبرنامه ريزي و مشاركت در   -
و  ، اعتقــادياخلاقــي صــلاحيت ، تعيــينخــدمت ورود بــه داوطلبــين كليه براي امتحاني سئوالات تهيهبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  . زمينه در اين سئوالات آنها و ايجاد مخزن سياسي
  ر اطلاعات و آمار خواسته شده از طرف هيأت مركزي يا هيأت عالي گزينش .تنظيم و ارسال گزارشات لازم و ساي  -
  اجراي برنامه هاي آموزشي جهت بالابردن سطح معلومات و كارائي افراد گزينش در صورت لزوم .برنامه ريزي و مشاركت در    -
مي و تخصصي مورد لزوم جهت برگزاري تهيه و تنظيم تست هاي عقيدتي ، سياسي ، اخلاقي ، علبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  امتحاناتت كتبي .
  نظارت بر برگزاري امتحانات كتبي مربوط به گزينش افراد با همكاري واحد ذيربط -
  تصحيح اوراق امتحانات كتبي مربوط به گزينش و اعلام نتيجه آن. برنامه ريزي و مشاركت در   -
 مركزي هيأتيشنهاد برنامه ها و دوره هاي آموزشي مربوط به كاركنان دبير خانه برنامه ريزي و مشاركت در مطالعه و بررسي و پ -

 .گزينش

 .گزينش مركزي هيأتهماهنگي و پيگيري امور آموزشي مربوط به كاركنان دبير خانه  -

 و تحليل آن.و تجزيه  گزينش مركزي هيأتنظارت بر ارزشيابي فعاليت هاي آموزشي مربوط به كاركنان دبير خانه   -

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

 .گزينش مركزي هيأتبررسي و برآورد اعتبارات مورد نياز امور آموزش كاركنان دبير خانه   -

 و چگونگي انجام آن. .زينشگ مركزي هيأتبرنامه ريزي و مشاركت در  تعيين نيازهاي آموزش كاركنان دبير خانه  -

 تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه آموزش در چارچوب ضوابط بالا دستي .  -

 .گزينش مركزي هيأتپيگيري يا اقدام به برگزاري كلاس ها و دوره هاي آموزشي كاركنان دبير خانه   -

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

  شناسايي محققين و پژوهشگران در امور آموزشي در زمينه هاي تحقق ، تأليف و ترجمه و .... به منظور بهره گيري از آنان .  -
  

  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

  



 

٣٦٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   مديريت: اداره كل/ دفتر/

       شماره تشخيص :      ٦٩٠    شماره پست :   كارشناس مسئول آموزش و برنامه ريزي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
كاركنان دبير تدوين خط مشيها  ، برنامه ها، دستورالعملها وبخشنامه هاي آموزشي نظارت بر  انجام مطالعات لازم به منظور تهيه و -

 .گزينش مركزي هيأتخانه 
اتخاذ تدابير لازم براي تاسيس بانك اطلاعاتي درباره اساتيد رشته هاي تخصصي مورد توجه وداراي معيار هاي لازم  به منظور   -

   برگزاري دوره هاي تخصصي تسريع در دعوت از اساتيد مورد نياز جهت 
تهيه ، چاپ و  انتشار نشريات آموزشي واعلانهاي مناسب بر آموزش متخصصين واستفاده محققين برنامه ريزي و مشاركت در   -

 وكارشناسان بخشهاي مختلف فرهنگي و آموزشي  
ه علمي به منظور بهبود وتكامل برنامه هاي ارزيابي نتايج حاصل از اجراي برنامه هاي آموزشي وتوسعبرنامه ريزي و مشاركت در   -

 آموزشي آتي 
به منظور رفع آنها وتلاش در جهت ارتقاء كيفيت دوره هاي  .گزينش مركزي هيأتكاركنان دبير خانه بررسي كاستيهاي آموزشي   -

  آموزشي از طريق نظر سنجي از شركت كنندگان بررسي ومشاهده تاثيرات دوره ها بر عملكرد كاركنان
به منظور برنامه ريزي ، طراحي واجراي گزينش. مركزي هيأتكاركنان دبير خانه  بررسي وشناسايي زمينه ها ونيازهاي آموزشي  -

آموزش داخلي وطراحي برنامه هاي آموزشي ، تهيه متون مناسب ونظام آموزشي مناسب  از طريق نظر سنجي مستقيم و بررسي 
 عملكرد ها وگزارشات 

حهاي آموزشي ارائه شده توسط بخشهاي مختلف تخصصي وجمع بندي نظرات كارشناسي و ارائه راهكار به منظور بررسي طر  -
و برنامه ريزي وايجاد  گزينش مركزي هيأتدبير خانه نهايي شدن آنها از طريق برگزاري جلسات مشترك با واحدهاي مختلف 

 هماهنگي به منظور اجراي دوره هاي آموزشي 
با  گزينش مركزي هيأتيزي وتهيه وتدوين برنامه هاي آموزشي بلند مدت ، ميان مدت وكوتاه مدت كاركنان دبير خانه برنامه ر  -

  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  ه وظايفتدوين كنند

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٧٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٩١    شماره پست :   كارشناس برنامه ريزي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 مركــزي هيــأت بــه شــده انجــام و فعاليتهــاي شــده ارائــه از پيشــنهادات گزارش يهو ته آمار و اطلاعاتبرنامه ريزي و جمع آوري   -

  . گزينش
  . مقتضي از طريق آموزشي نيازهاي رفع جهت لازم ريزيها و برنامههسته كاركنان آموزشي نيازهاي بررسي  -
  . ورود بخدمت و داوطلبين امر گزينش مجريان براي شيو آموز ارشادي هايبرنامه و تنظيم تهيهبرنامه ريزي و   -
آنها و ايجــاد  و سياسي ، اعتقادياخلاقي صلاحيت ، تعيينخدمت ورود به داوطلبين كليه براي امتحاني سئوالات تهيهبرنامه ريزي و  -

  . زمينه در اين سئوالات مخزن
  وزشي جهت بالابردن سطح معلومات و كارائي افراد گزينش در صورت لزوم .اجراي برنامه هاي آمبرنامه ريزي و   -
تهيه و تنظيم تست هاي عقيدتي ، سياسي ، اخلاقي ، علمي و تخصصي مورد لزوم جهت برگزاري برنامه ريزي و مشاركت در   -

  امتحانات كتبي .
 .گزينش مركزي هيأتزشي مربوط به كاركنان دبير خانه برنامه ريزي و مطالعه و بررسي و پيشنهاد برنامه ها و دوره هاي آمو -
كاركنان دبير نظارت بر  انجام مطالعات لازم به منظور تهيه وتدوين خط مشيها  ، برنامه ها، دستورالعملها وبخشنامه هاي آموزشي  - 

 .گزينش مركزي هيأتخانه 
 موزشي وتوسعه علمي به منظور بهبود وتكامل برنامه هاي آموزشي آتي ارزيابي نتايج حاصل از اجراي برنامه هاي آبرنامه ريزي و  -
به منظور رفع آنها وتلاش در جهت ارتقاء كيفيت دوره هاي  .گزينش مركزي هيأتكاركنان دبير خانه بررسي كاستيهاي آموزشي   -

  كرد كاركنان آموزشي از طريق نظر سنجي از شركت كنندگان بررسي ومشاهده تاثيرات دوره ها بر عمل
بررسي طرحهاي آموزشي ارائه شده توسط بخشهاي مختلف تخصصي وجمع بندي نظرات كارشناسي و ارائه راهكار به منظور   -

و برنامه ريزي وايجاد  گزينش مركزي هيأتدبير خانه نهايي شدن آنها از طريق برگزاري جلسات مشترك با واحدهاي مختلف 
 هاي آموزشي  هماهنگي به منظور اجراي دوره

   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

      يت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مدير  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٧١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٩٣،  ٦٩٢  شماره پست :    كارشناس آموزش       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  . مقتضي از طريق آموزشي نيازهاي رفع جهت لازم ريزيها و برنامههسته كاركنان آموزشي نيازهاي بررسي  -
  . ورود بخدمت و داوطلبين امر گزينش نمجريا براي و آموزشي ارشادي هايبرنامه و تنظيم تهيه -
 آنهــا و ايجــاد مخــزن و سياســي ، اعتقــادياخلاقــي صــلاحيت ، تعيــينخدمت ورود به داوطلبين كليه براي امتحاني سئوالات تهيه -

  . زمينه در اين سئوالات
  راد گزينش در صورت لزوم .اجراي برنامه هاي آموزشي جهت بالابردن سطح معلومات و كارائي اف    -
  تهيه و تنظيم تست هاي عقيدتي ، سياسي ، اخلاقي ، علمي و تخصصي مورد لزوم جهت برگزاري امتحاناتت كتبي . -
  برگزاري امتحانات كتبي مربوط به گزينش افراد با همكاري واحد ذيربط -
  تصحيح اوراق امتحانات كتبي مربوط به گزينش و اعلام نتيجه آن. -
 .گزينش مركزي هيأتطالعه و بررسي و پيشنهاد برنامه ها و دوره هاي آموزشي مربوط به كاركنان دبير خانه م -

 .گزينش مركزي هيأتهماهنگي و پيگيري امور آموزشي مربوط به كاركنان دبير خانه  -

 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 .  -

 .گزينش مركزي هيأتبررسي و برآورد اعتبارات مورد نياز امور آموزش كاركنان دبير خانه   -

 و چگونگي انجام آن. .گزينش مركزي هيأتتعيين نيازهاي آموزش كاركنان دبير خانه  -

 م بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه آموزش در چارچوب ضوابط بالا دستي .تهيه و تنظي  -

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

 ه منظور بهره گيري از آنان .شناسايي محققين و پژوهشگران در امور آموزشي در زمينه هاي تحقق ، تأليف و ترجمه و .... ب  -
 هيأتكاركنان دبير خانه انجام مطالعات لازم به منظور تهيه وتدوين خط مشيها  ، برنامه ها، دستورالعملها وبخشنامه هاي آموزشي  -

 .گزينش مركزي
معيار هاي لازم  به منظور  اتخاذ تدابير لازم براي تاسيس بانك اطلاعاتي درباره اساتيد رشته هاي تخصصي مورد توجه وداراي  -

   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 وكارشناسان بخشهاي مختلف  -

 فرهنگي و آموزشي  
  ي آموزشي وتوسعه علمي به منظور بهبود وتكامل برنامه هاي آموزشي آتي ارزيابي نتايج حاصل از اجراي برنامه ها -
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      د مديريت و سرمايه انسانيمديريت بهبو  تاييد كننده نهايي



 

٣٧٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٩٣،  ٦٩٢  شماره پست :        كارشناس آموزش   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
به منظور رفع آنها وتلاش در جهت ارتقاء كيفيت دوره هاي  .گزينش مركزي هيأتكاركنان دبير خانه بررسي كاستيهاي آموزشي   -

 مشاهده تاثيرات دوره ها بر عملكرد كاركنان آموزشي از طريق نظر سنجي از شركت كنندگان بررسي و
به منظور برنامه ريزي ، طراحي واجراي گزينش. مركزي هيأتكاركنان دبير خانه  بررسي وشناسايي زمينه ها ونيازهاي آموزشي  -

و بررسي  آموزش داخلي وطراحي برنامه هاي آموزشي ، تهيه متون مناسب ونظام آموزشي مناسب  از طريق نظر سنجي مستقيم
 عملكرد ها وگزارشات 

بررسي طرحهاي آموزشي ارائه شده توسط بخشهاي مختلف تخصصي وجمع بندي نظرات كارشناسي و ارائه راهكار به منظور   -
و برنامه ريزي وايجاد  گزينش مركزي هيأتدبير خانه نهايي شدن آنها از طريق برگزاري جلسات مشترك با واحدهاي مختلف 

 منظور اجراي دوره هاي آموزشي هماهنگي به 
با  گزينش مركزي هيأتبرنامه ريزي وتهيه وتدوين برنامه هاي آموزشي بلند مدت ، ميان مدت وكوتاه مدت كاركنان دبير خانه   -

  هماهنگي واحدهاي تخصصي 
   انجام ساير وظايف محوله از سوي 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



 

٣٧٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       نت :معاو  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٩٤  شماره پست :   كارشناس آمار و 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    -

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش
اري هاي آمــآوري آمار و اطلاعات مربوط به عملكرد هسته هاي گزينش  و ارايه گزارشآوري، استخراج و تجزيه و تحليل فنجمع   -

  مورد نياز
دبير هاي خروجي آماري مورد نياز هاي آماري و ورود اطلاعات مورد نياز به كامپيوتر و دريافت فهرستها و پرسشنامهتهيه فرم -

  خانه هيئت مركزي گزينش
آمار و  و ثبت و ضبط بايگاني كامپيوتري دبير خانه هيئت مركزي گزينشهاي آوري آمار و اطلاعات مربوط به فعاليتجمع -

  اطلاعات مربوطه و تجزيه و تحليل آنها و ارايه گزارشات تحليلي آماري.
   دبير خانه هيئت مركزي گزينشگردآوري، طبقه بندي، پردازش آمار و اطلاعات و ايجاد نظام آماري متناسب با نيازهاي  -
ر و اطلاعات، اسناد و مدارك فني و تخصصــي و تهيه طرحها، فرمهاي جمع آوري اطلاعات، نگهداري، استخراج و بهنگام سازي آما -

 ارائه خدمات مربوط به نحوه بهره برداري از آنها.

بــر اســاس نيازهــا و  دبير خانه هيئت مركــزي گــزينشمشاركت در طراحي ،توليد ، راه اندازي و بهنگام سازي بانك هاي اطلاعاتي  -
 برنامه هاي سازماني.

 ماري با استفاده از تكنولوژي سنجش از دور و سيستم اطلاعات جغرافيايي.مشاركت در تهيه و اجراي طرحهاي آ  -

 مطالعه و بررسي مقالات و كتب علمي و تحقيق داخلي و خارجي به منظور آشنايي و بكارگيري شيوه هاي آماري و تحليل داده ها. -

  مطروحه. شركت در جلسات و كميسيونهاي مربوطه و ارائه نظرات كارشناسي در خصوص مسائل  -
 مشاركت در تهيه و تنظيم گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام جهت ارائه با مسئولين مربوطه.  -

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

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.  -

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  ادگينام و نام خانو  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

٣٧٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  سعه مديريت و منابع انساني  معاونت تو     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٩٥  شماره پست :   كمك كارشناس امور هماهنگي        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
اســتانها و ســازمانها،  جهــاد كشــاورزي ســازمانهاي ،ســتادي واحــدهايهسته هاي گزينش  بين لازم جاد هماهنگيايهمكاري در    -

  دبير خانه هيئت مركزي گزينش مرتبط با وظايف ها و فعاليتهايبرنامه اجراي در زمينه وابسته و شركتهاي مؤسسات
 بكــارگيري درجهــت با يكديگر و اقدامهسته هاي گزينش  و تعامل ارتباط حسنري برقرا جهت در همكاري در  انجام اقدامات لازم  -

   مشترك در پيشبرد وظايف مربوطه ظرفيتهاياستعدادها و 
هسته هاي گزينش در مواقع ضروري و درچارچوب سياست هــا و مقــررات  از رؤسايهمكاري در  ارائه خدمات حمايتي و پشتيباني    -

  مربوطه
در پستهاي هسته هــاي گــزينش  تصدي متعهد و كارآمد براي انساني نيروي و تهيه آرشيو اطلاعات و سوابق شناساييدر  همكاري  -

  .قانوني ضوابط چارچوب
  رساني و ارتباطي مناسب.اي اطلاعهو استقرار شبكههسته هاي گزينش هاي مكانيزه در اجراي سيستمهمكاري در  -
   دبير خانه هيئت مركزي گزينشمكاتبات مسئولين محترم وزارتخانه با   پيگيريهمكاري در    -
   دبير خانه هيئت مركزي گزينشها و نظرات مسئولين محترم وزارتخانه با ارسال و انعكاس پاسخهمكاري در   -
   هيئت مركزي گزينشدبير خانه انجام اقدامات لازم به منظور تهيه و تداركات امكانات و تسهيلات مورد نياز همكاري در   -
  انجام هماهنگي مورد نياز با واحدهاي ذيربطو 
  همكاري در  مطالعه وبررسي بخشنامه هاو دستورالعملهاي صادره به منظور پيگيري حسن اجراي به موقع آنها در هسته ها  -
  ري از وقفه در انجام امور محولهدر زمان مشخص و معين و جلوگي دبير خانه هيئت مركزي گزينشمسئولين تنظيم برنامه ملاقات   -
و پيگيــري  دبير خانه هيئت مركزي گــزينشانجام اقدامات لازم به منظور فراهم نمودن مقدمات سفر مسئولين محترم همكاري در   -

  تصميمات متخذه در سفرهاي انجام شده تا حصول نتيجه مطلوب و اعلام نتيجه به مراجعه ذيربط.
   ب دستور مقام مافوقانجام ساير امور محوله حس -
  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٧٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  ف پست سازمانيفرم شرح وظاي
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٩٦   شماره پست :   )مدير هسته عضو كميته (       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  اجراي دستور العملها ، بخشنامه ها وساير موارد محوله از هيأت مركزي وهيأت عالي گزينش برنامه ريزي ونظارت بر   -
  عيت بررسي وتعيين صلاحيت اخلاقي ،اعتقادي وسياسي متقاضيان مشمول قانون گزينش قبل از ورود تامرحله قطنظارت بر  -
  تأييد صلاحيت كاركنان هسته برنامه ريزي و نظارت بر تعيين شاخص ها ومعيار هاي  -
  )٢/٢فرم)،( ٢ /١  رسيدگي به شكايات در مرحله اول تجديد نظر (فرمنظارت بر  -
  اجراي كليه مصوبات هسته ، هيأت مركزي وهيأت عالي گزينش  راهبري و نظارت بر -
  ي و ارزيابي .برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقات - -
  برنامه ريزي و نظارت بر تنظيم برنامه تحقيقات و تعيين افراد تحقيق گر جهت وظايف محوله . -
برنامه ريزي و نظارت بر انجام تحقيقات لازم در زمينه افراد گزينش شده و اظهار نظر پيرامون صلاحيت آنها با رعايت موازين  -

  شرعي و ضوابط مصوب.
رت بر تهيه و تنظيم تست هاي عقيدتي ، سياسي ، اخلاقي ، علمي و تخصصي مورد لزوم جهت برگزاري برنامه ريزي و نظا -

  امتحاناتت كتبي .
برنامه ريزي و نظارت بر برگزاري امتحانات كتبي مربوط به گزينش افراد با همكاري واحد ذيربطو تصحيح اوراق امتحانات كتبي  -

  مربوط به گزينش و اعلام نتيجه آن.
برنامه ريزي و نظارت بر تهيه فرمهاي مورد نياز جهت انجام مصاحبه افراد گزينش شده و تنظيم برنامه مصاحبه و تعيين افراد  -

  مصاحبه گر جهت انجام وظائف محوله .
  برنامه ريزي ، هدايت و  نظارت بر امور مصاحبه با افراد داوطلب گزينش يا اعلام نظر درباره وضعيت آنها. -
ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي پرونده داوطلبان انجام مصاحبه و اظهار نظر پيرامون صلاحيت آنها با رعايت كامل  برنامه -

  موازين شرعي ضوابط مصوب .
رسيدگي و اظهار نظر نهائي در مورد پذيرش يا عدم پذيرش داوطلبان ورود به دستگاهها با رعايت ضوابط مصوب ستاد پيگيري  -

  بر اساس نتايج امتحانات كتبي ، مصاحبه و تحقيق علمي و ساير دستورالعمل هاي مورد نياز. فرمان امام و
  ارائه طرحها و پيشنهادات لازم به منظور پيشبرد امور مربوط به هسته گزينش .  -
اير مسائل مربوط به آن اتخاذ تدابير لازم جهت بررسي و اظهار نظر بدوي در مورد اعترافات و شكايات واصله از نحوه گزينش و س  -
  ها–بررسي و اظهار نظر در مور وضعيت افراد شاغل در واحد گزينش و ارائه آن به هيأت مركزي   -

   تورالعملهاي بق
  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

  



 

٣٧٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     ه:اداره/ گرو  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٩٦    شماره پست :   )مدير هسته عضو كميته (       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  .نظارت بر تنظيم و ارسال گزارشات لازم و ساير اطلاعات و آمار خواسته شده از طرف هيأت مركزي يا هيأت عالي گزينش  -
  برنامه ريزي و نظارت بر بررسي و اعلام نيازهاي آموزشي افراد گزينش به هيأت مركزي .  -
برنامه ريزي و نظارت بر اجراي برنامه هاي آموزشي جهت بالابردن سطح معلومات و كارائي افراد گزينش در صورت لزوم و تهيه   -

  مقدمات جهت جذب نيروي انياسي مورد نياز گزينش .
  ريزي ، بررسي و رسيدگي و اعلام نظر در قبول يا رد صلاحيت افراد گزينش با رعايت ضوابط مصوب . برنامه  -
نظارت و سرپرستي دقيق بر كليه امور جاري گزينش و ارائه راهنمائيهاي لازم به كاركنان تحت سرپرستي در نحوه انجام وظايف    -

  محوله.
  كايات واصله از نحوه گزينش .رسيدگي و اعلام نظر نسبت به اعتراضات و ش  -
  بر انجام ساير وظائف بر حسب تصميم هيأت عالي گزينش و يا هيأت مركزي گزينش  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      طبقه بندي مشاغل هاي استخدامي وگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٧٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  ركزي گزينش    هسته  م اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٦٩٧    شماره پست :    )امتحانات  امور مسئول  عضو كميته (    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  گزينش همكاري با وزارت متبوع درخصوص برگزاري آزمون هاي متمركز سراسري  -
و نظارت بر  امتحانات گزينش سياست هاي   و  ارايه خط مشي و  اصول كلي برنامه ها ، تهيه و تنظيمو نظارت  برنامه ريزي   -

            حسن اجراي آنها پس از تصويب 
  و نظارت بر برگزاري صحيح و سالم امتحانات هسته هاي  گزينشنظارت بر دايره امتحانات   -
 هيــأت بــه شــده انجــام و فعاليتهــاي شــده ارائــه از پيشــنهادات گزارش و تهيه آمار و اطلاعاتبرنامه ريزي ونظارت بر جمع آوري   -

  . در خصوص امتحانات گزينش  گزينش مركزي
  . مقتضي از طريق آموزشي نيازهاي رفع جهت لازم ريزيو برنامهگزينش ها هسته مجريان آزمونهاي  آموزشي نيازهاي بررسي  -
  . ورود بخدمت و داوطلبين امر گزينش مجريان براي و آموزشي ارشادي هايبرنامه و تنظيم هيهتبرنامه ريزي و مشاركت در   -
و  ، اعتقــادياخلاقــي صــلاحيت ، تعيــينخــدمت ورود بــه داوطلبــين كليه براي امتحاني سئوالات تهيهبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  . زمينه اين در سئوالات آنها و ايجاد مخزن سياسي
  تنظيم و ارسال گزارشات لازم و ساير اطلاعات و آمار خواسته شده از طرف هيأت مركزي يا هيأت عالي گزينش .  -
  اجراي برنامه هاي آموزشي جهت بالابردن سطح معلومات و كارائي افراد گزينش در صورت لزوم .برنامه ريزي و مشاركت در    -
  يم تست هاي عقيدتي ، سياسي ، اخلاقي ، علمي و تخصصي مورد لزوم جهت برگزاري امتحانات كتبي .تهيه و تنظبرنامه ريزي و  -
  نظارت بر برگزاري امتحانات كتبي مربوط به گزينش افراد با همكاري واحد ذيربط -
  تصحيح اوراق امتحانات كتبي مربوط به گزينش و اعلام نتيجه آن. برنامه ريزي و مشاركت در   -
 مل و همكاري  با واحدهاي فعال در زمينه هاي برگزاري آزمونهاي استخدامي و .....تعا  -

 .گزينش مركزي هيأتبررسي و برآورد اعتبارات مورد نياز امور امتحانات  دبير خانه   -

 .تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه امتحانات در چارچوب ضوابط بالا دستي   -

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

  شناسايي محققين و پژوهشگران در امور تدوين و تنظيم سوالات آزمونهاي استخدامي ، گزينش ، ... به منظور بهره گيري از آنان   -
  ين خط مشيها  ، برنامه ها، دستورالعملها وبخشنامه هاي لازم در زمينه امتحانات نظارت بر انجام مطالعات لازم به منظور تهيه وتدو -
اتخاذ تدابير لازم براي 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 آزمونهاي 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

      انيمديريت بهبود مديريت و سرمايه انس  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٧٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٧٩٨    ست : شماره پ   )مسئول امور تحقيقات عضو كميته (    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
  ا

  برنامه ريزي و نظارت بر تنظيم برنامه هاي  تحقيق در مورد ا افراد داوطلب گزينش  -
  تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي .برنامه ريزي و نظارت بر  -
  تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي .نامه ريزي و نظارت بر بر -
  و تنظيم برنامه تحقيقات و تعيين افراد تحقيق گر جهت وظايف محوله .برنامه ريزي  -
مون صلاحيت آنها با رعايت موازين انجام تحقيقات لازم در زمينه افراد گزينش شده و اظهار نظر پيرا برنامه ريزي و مشاركت در  -

  شرعي و ضوابط مصوب.
برنامه ريزي و اتخاذ تدابير لازم جهت   مشخص نمودن منابع و مراجع ومثق جهت تحقيق اعم از معــرفين فــرد و اعضــاي شــوراي  -

  معتمدين محلي و مساجد و بسيج مناطق 
ر مورد وضعيت عمومي فرذ ، سوابق ، وضعيت اخلاقي وديگر مســائل برنامه ريزي و مراجعه به منابع و مراجع تعيين شده و پرسش د -

  ديني و اجتماعي 
برنامه ريزي و نظارت بر تكميل فرمهاي تحقيق طبق اطلاعات كسب شده از منابع و مراجع تعيــين شــده و جمــع بنــدي اطلاعــات  -

  جهت اظهار نظر مقدماتي 
  ل شده توسط افراد براي اخذ اطلاعات مقدماني در مورد فرد برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه فرمهاي گزينش تكمي -
  برنامه ريزي و نظارت بر تكميل پرونده گزينش فرد از قبيل فرمهاي تحقيق و مصاحبه جهت ارسال به قسمت گزينش  -
  برنامه ريزي و نظارت بر دسته بندي تفكيك  پرونده ها جهت اعلام نظر در مورد تحقيقات انجام شده  -
كت در جلسات وكميسيونها و كميته هاي مختلف در حوزه وظيفه و مسئوليت  حســب ضــرورت و اظهــار نظــر در مــورد مســائل شر  -

  مطروحه.
 ارائه  گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارائه آن به مقام مافوق.   -

  وقانجام ساير امور محوله طبق دستور 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

  



 

٣٧٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  فرم شرح وظايف پست سازماني
  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      دستگاه :نام 

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٩٩    شماره پست :   مدير هسته        عنوان پست:

  اي پست سازمانيهنمونه وظايف و مسئوليت

  اجراي دستور العملها ، بخشنامه ها وساير موارد محوله از هيأت مركزي وهيأت عالي گزينش برنامه ريزي ونظارت بر   -
  بررسي وتعيين صلاحيت اخلاقي ،اعتقادي وسياسي متقاضيان مشمول قانون گزينش قبل از ورود تامرحله قطعيت نظارت بر  -
  تأييد صلاحيت كاركنان هسته تعيين شاخص ها ومعيار هاي  برنامه ريزي و نظارت بر -
  )٢/٢فرم)،( ٢ /١  رسيدگي به شكايات در مرحله اول تجديد نظر (فرمنظارت بر  -
  اجراي كليه مصوبات هسته ، هيأت مركزي وهيأت عالي گزينش  راهبري و نظارت بر -
  برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي . - -
  نظارت بر تنظيم برنامه تحقيقات و تعيين افراد تحقيق گر جهت وظايف محوله . برنامه ريزي و -
برنامه ريزي و نظارت بر انجام تحقيقات لازم در زمينه افراد گزينش شده و اظهار نظر پيرامون صلاحيت آنها با رعايت موازين  -

  شرعي و ضوابط مصوب.
يدتي ، سياسي ، اخلاقي ، علمي و تخصصي مورد لزوم جهت برگزاري برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظيم تست هاي عق -

  امتحاناتت كتبي .
برنامه ريزي و نظارت بر برگزاري امتحانات كتبي مربوط به گزينش افراد با همكاري واحد ذيربطو تصحيح اوراق امتحانات كتبي  -

  مربوط به گزينش و اعلام نتيجه آن.
رمهاي مورد نياز جهت انجام مصاحبه افراد گزينش شده و تنظيم برنامه مصاحبه و تعيين افراد برنامه ريزي و نظارت بر تهيه ف -

  مصاحبه گر جهت انجام وظائف محوله .
  برنامه ريزي ، هدايت و  نظارت بر امور مصاحبه با افراد داوطلب گزينش يا اعلام نظر درباره وضعيت آنها. -
سي پرونده داوطلبان انجام مصاحبه و اظهار نظر پيرامون صلاحيت آنها با رعايت كامل برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و برر -

  موازين شرعي ضوابط مصوب .
رسيدگي و اظهار نظر نهائي در مورد پذيرش يا عدم پذيرش داوطلبان ورود به دستگاهها با رعايت ضوابط مصوب ستاد پيگيري  -

  ، مصاحبه و تحقيق علمي و ساير دستورالعمل هاي مورد نياز.فرمان امام و بر اساس نتايج امتحانات كتبي 
  ارائه طرحها و پيشنهادات لازم به منظور پيشبرد امور مربوط به هسته گزينش .  -
اتخاذ تدابير لازم جهت بررسي و اظهار نظر بدوي در مورد اعترافات و شكايات واصله از نحوه گزينش و ساير مسائل مربوط به آن   -
  ها–ائه آن به هيأت مركزي ي و اظهار نظر در مور وضعيت افراد شاغل در واحد گزينش و اربررس  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٨٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٦٩٩    شماره پست :   مدير هسته        نوان پست:ع

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  نظارت بر تنظيم و ارسال گزارشات لازم و ساير اطلاعات و آمار خواسته شده از طرف هيأت مركزي يا هيأت عالي گزينش . -
  م نيازهاي آموزشي افراد گزينش به هيأت مركزي .برنامه ريزي و نظارت بر بررسي و اعلا  -
برنامه ريزي و نظارت بر اجراي برنامه هاي آموزشي جهت بالابردن سطح معلومات و كارائي افراد گزينش در صورت لزوم و تهيه   -

  مقدمات جهت جذب نيروي انياسي مورد نياز گزينش .
  بول يا رد صلاحيت افراد گزينش با رعايت ضوابط مصوب .برنامه ريزي ، بررسي و رسيدگي و اعلام نظر در ق  -
نظارت و سرپرستي دقيق بر كليه امور جاري گزينش و ارائه راهنمائيهاي لازم به كاركنان تحت سرپرستي در نحوه انجام وظايف    -

  محوله.
  رسيدگي و اعلام نظر نسبت به اعتراضات و شكايات واصله از نحوه گزينش .  -
  بر ير وظائف بر حسب تصميم هيأت عالي گزينش و يا هيأت مركزي گزينشانجام سا  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ديريت بهبود مديريت و سرمايه انسانيم  تاييد كننده نهايي



 

٣٨١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٧٠٠  شماره پست :   تري متصدي امور دف عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  و كنترل دقيق آنها به منظور حصول اطمينان از پيوست بودن ضمائم مركز  دريافت مكاتبات مرتبط با  -
 تر مربوطهثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره و موضوع و شماره آنها در دفا  -

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

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

 ورد نياز واحد پيگيري براي تدارك به موقعبرآورد لوزام و وسايل اداري م -

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

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

  به منظور ارجاع نامه ها از طريق اتوماسيون مركزنامه هاي وارده مرتبط با اسكن كليه  -
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

 نها نامه هاي وارده و صادره و بخشنامه ها در پرونده هاي مربوطهبايگاني كليه نامه هاي اقدام شده و سوابق و ضمائم آ  -

 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  -

 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

  



 

٣٨٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

  شرح وظايف پست سازمانيفرم 

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       خيص :شماره تش   ٧٠١    شماره پست :   كارشناس امور اداري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
 

  ). گزينش مركزي مورد نياز (با نظر هيأت و فرمهاي ها دستورالعمل هابخشنامه و تنظيم تهيه   -
  . شده زمانبندي جدول و تنظيم گزينش و مقطعي جاري هايبرنامه تدوين  -
  . تابعه هايهسته در گزينش مركزي و هيأت عالي هيأت توسط متخذه و تصميمات مصوبات كليه اجراي پيگيري  -
مطالعه و بررسي قوانين و مقررات استخدامي، بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجــراي صــادره از ســوي دفترامــوراداري و رفــاه وزارت   -

  متبوع به منظور حسن اجراي وظائف .
مي شاغلين دبيرخانه هيات مركزي گزينش ازقبيــل انتصــاب، انتقــال ، مرخصــي، ماموريــت و پيگيــري پيگيري صدوراحكام استخدا  -

برقراري افزايش مزاياي شغلي ، ارتقاء گــروه و فــوق العــاده متعلقــه و ســاير انــواع احكــام پرســنلي همكــاران ازدفترامــوراداري و رفــاه 
 .ستادوزارت و تطبيق آنها با قوانين و مقررات ذيربط دردفتر

پاسخگويي و راهنمائي كاركنان و مراجعين در امور مختلف فعاليتهاي اداري و كارگزيني و اجراي ضوابط و مقررات جــاري دبيرخانــه   -
 هيات مركزي گزينش.

ات همكاري دربررسي پيشنهادات واصله ازسوي همكاران در زمينه امور كارگزيني و تعيين راه حلها و تطبيق آنها بــا قــوانين و مقــرر  -
 ذيربط.

  همكاري در اجراي قوانين و مقررات و آئين نامه هاي اداري، استخدامي با رعايت كليه جوانب.  -
تهيه فهرست اسامي كاركنان داراي پرونده در گزينش به منظور بررسي و انجام كار هاي اداري آنهــا  واعــلام بــه دفترامــوراداري و   -

 رفاه وزارت متبوع .

يروي انساني و اجراي دستورالعملهاي  مربوطه به منظور به روز نگهداشتن آمــار نيــروي انســاني دبيرخانــه هيــات تهيه جداول آمار ن  -
 مركزي گزينش

نظارت بر امور حضور و غياب كاركنان دبيرخانه هيات مركزي گزينش ، تشكيل و نگهداري پرونده هاي پرســنلي، صــدور مرخصــي   -
 هاي استحقاقي و استعلاجي و غيره.

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

   انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  سئول مربوطهم

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



 

٣٨٣  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٧٠٢  شماره پست :   كمك كارشناس امور اداري        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ). گزينش مركزي مورد نياز (با نظر هيأت و فرمهاي ها دستورالعمل هابخشنامه و تنظيم تهيههمكاري در    -
  . شده زمانبندي جدول و تنظيم گزينش و مقطعي جاري هايبرنامه تدوينهمكاري در    -
  . تابعه هايهسته در گزينش مركزي و هيأت عالي هيأت توسط متخذه صميماتو ت مصوبات كليه اجراي پيگيريهمكاري در   -
همكاري در پيگيري صدوراحكام استخدامي شاغلين دبيرخانه هيات مركزي گزينش ازقبيل انتصاب، انتقال ، مرخصــي، ماموريــت و   -

ه و ساير انواع احكام پرسنلي همكــاران ازدفترامــوراداري و رفــاه پيگيري برقراري افزايش مزاياي شغلي ، ارتقاء گروه و فوق العاده متعلق
 ستادوزارت و تطبيق آنها با قوانين و مقررات ذيربط دردفتر.

پاسخگويي و راهنمائي كاركنان و مراجعين در امور مختلف فعاليتهاي گزينش  و اجراي ضــوابط و مقــررات جــاري دبيرخانــه هيــات   -
 مركزي گزينش.

رسي پيشنهادات واصله ازسوي همكاران در زمينه امور كارگزيني و تعيين راه حلها و تطبيق آنها بــا قــوانين و مقــررات همكاري دربر  -
  ذيربط.

 همكاري درانجام امورمقدماتي برگزاري آزمونهاي گزينش  در ستاد و واحدهاي استاني . -

  امي با رعايت كليه جوانب.همكاري در اجراي قوانين و مقررات و آئين نامه هاي اداري، استخد  -
همكاري در  تهيه فهرست اسامي كاركنان داراي پرونده در گزينش به منظــور بررســي و انجــام كــار هــاي اداري آنهــا  واعــلام بــه  -

 دفتراموراداري و رفاه وزارت متبوع .

روز نگهداشــتن آمــار نيــروي انســاني  همكاري در تهيه جداول آمار نيروي انساني و اجراي دستورالعملهاي  مربوطه بــه منظــور بــه  -
 دبيرخانه هيات مركزي گزينش

انجام امور حضور و غياب كاركنان دبيرخانه هيات مركزي گزينش ، تشكيل و نگهداري پرونده هاي پرسنلي، صدور مرخصــي هــاي   -
 استحقاقي و استعلاجي و غيره.

 ام و نتايج حاصله و ارائه آن به مقام مافوق. تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقد  -

  و تحريرات امور بايگاني و انجام و صادره وارده هاينامه ثبت  -
  .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

 



 

٣٨٤  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   ريت:اداره كل/ دفتر/ مدي

  شماره تشخيص :            ٧٠٣شماره پست :    ماشين نويس        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

  تايپي تهيه و نصب نرم افزارهاي كاربردي براي برآوردن نيازهاي   -

 هاي رايانه اي به منظور انجام امور مربوطه از طريق دسته بندي و تفكيك آنهاCDيسكت ها، طبقه بندي و ارشيو د  -

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

 هاي رايانه اي هر واحدتهيه و تدوين آمار و اطلاعات مورد نياز بخشها از طريق گرفتن فيلد  -

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

 تهيه پاورپوينت هاي مورد نياز واحدها  -

 ودارهاي مورد نياز واحدها بوسيله رايانهانجام كارهاي گرافيكي اعم از طراحي روي جلد پولتن ها، مجلات ، سربرگ ها و چاپ نم  -

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

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

 ن ذيربطورود داده ها بر اساس دستورالعملهاي مربوطه و تحويل آن به مسئولي  -

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

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ظايفتاييد كننده و

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٨٥  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  ي گزينش هيئت مركز  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٧٠٤  شماره پست :        بايگان   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 انجام وظائف مربوطه تحت نظارت و سرپرستي مقام مافوق-

 بر اساس روش تعيين شدهتهيه فهرست مربوط به شماره و عناوين پرونده هاي سازمان   -

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

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

 ق دستور مقام مافوقتحويل پرونده هاي راكد و مختومه به قسمت بايگاني راكد با توجه به بررسيهاي انجام شده و طب -

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

 تشكيل پرونده هاي موضوعي و پرسنلي با توجه به روش مورد عملي -

رونــده ثبت و شماره گذاري نامه هاي صادره و وارده در سيستم اتوماسيون وايجاد پرونده هاي مختلف وهمچنين ارجاع نامه هــا بــه پ -
 هاي مربوطه  

 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   -

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

  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

 
  



 

٣٨٦  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     گروه: اداره/  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٧٠٥    شماره پست :   ( كارشناس )امتحانات   امور مسئول      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  گزينش همكاري با وزارت متبوع درخصوص برگزاري آزمون هاي متمركز سراسري  -
و نظارت بر  امتحانات گزينش سياست هاي   و  ارايه خط مشي و  تهيه و تنظيم اصول كلي برنامه ها ،و نظارت  برنامه ريزي   -

            حسن اجراي آنها پس از تصويب 
  و نظارت بر برگزاري صحيح و سالم امتحانات هسته هاي  گزينشنظارت بر دايره امتحانات   -
 هيــأت بــه شــده انجــام و فعاليتهــاي شــده ارائــه از پيشــنهادات گزارش و تهيه آمار و اطلاعاتبرنامه ريزي ونظارت بر جمع آوري   -

  . در خصوص امتحانات گزينش  گزينش مركزي
  . مقتضي از طريق آموزشي نيازهاي رفع جهت لازم ريزيو برنامهگزينش ها هسته مجريان آزمونهاي  آموزشي نيازهاي بررسي  -
  . ورود بخدمت و داوطلبين امر گزينش مجريان براي و آموزشي ارشادي هايبرنامه و تنظيم تهيهمشاركت در   برنامه ريزي و -
و  ، اعتقــادياخلاقــي صــلاحيت ، تعيــينخــدمت ورود بــه داوطلبــين كليه براي امتحاني سئوالات تهيهبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  . زمينه در اين سئوالات آنها و ايجاد مخزن سياسي
  تنظيم و ارسال گزارشات لازم و ساير اطلاعات و آمار خواسته شده از طرف هيأت مركزي يا هيأت عالي گزينش .  -
  اجراي برنامه هاي آموزشي جهت بالابردن سطح معلومات و كارائي افراد گزينش در صورت لزوم .برنامه ريزي و مشاركت در    -
  تهيه و تنظيم تست هاي عقيدتي ، سياسي ، اخلاقي ، علمي و تخصصي مورد لزوم جهت برگزاري امتحانات كتبي .و  برنامه ريزي -
  نظارت بر برگزاري امتحانات كتبي مربوط به گزينش افراد با همكاري واحد ذيربط -
  جه آن.تصحيح اوراق امتحانات كتبي مربوط به گزينش و اعلام نتي برنامه ريزي و مشاركت در   -
 تعامل و همكاري  با واحدهاي فعال در زمينه هاي برگزاري آزمونهاي استخدامي و .....  -

 .گزينش مركزي هيأتبررسي و برآورد اعتبارات مورد نياز امور امتحانات  دبير خانه   -

 بط بالا دستي .تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه امتحانات در چارچوب ضوا  -

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

  شناسايي محققين و پژوهشگران در امور تدوين و تنظيم سوالات آزمونهاي استخدامي ، گزينش ، ... به منظور بهره گيري از آنان   -
  ظور تهيه وتدوين خط مشيها  ، برنامه ها، دستورالعملها وبخشنامه هاي لازم در زمينه امتحانات نظارت بر انجام مطالعات لازم به من -
اتخاذ تدابير لازم براي تاسيس بانك اطلاعاتي درباره اساتيد رشته هاي تخصصي مورد توجه وداراي معيار هاي لازم  به منظور   -

   ونهاي تخصصي تسريع در دعوت از اساتيد مورد نياز جهت برگزاري آزم
   انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      و سرمايه انساني مديريت بهبود مديريت  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٨٧  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧٠٧، ٧٠٦  ماره پست : ش  امتحانات   امور كارشناس      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  گزينش همكاري با وزارت متبوع درخصوص برگزاري آزمون هاي متمركز سراسري  -
بر حسن اجراي و نظارت  امتحانات گزينش سياست هاي   و  ارايه خط مشي و  برنامه ريزي، تهيه و تنظيم اصول كلي برنامه ها   -

            آنها پس از تصويب 
  و بر برگزاري صحيح و سالم امتحانات هسته هاي  گزينشدايره امتحانات  انجام امور   -
در خصــوص  گــزينش مركــزي هيــأت به شده انجام و فعاليتهاي شده ارائه از پيشنهادات گزارش و تهيه آمار و اطلاعاتجمع آوري   -

  .  امتحانات گزينش
  . مقتضي از طريق آموزشي نيازهاي رفع جهت لازم ريزيو برنامهگزينش ها هسته مجريان آزمونهاي  آموزشي نيازهاي بررسي  -
  . ورود بخدمت و داوطلبين امر گزينش مجريان براي و آموزشي ارشادي هايبرنامه و تنظيم تهيه -
 آنهــا و ايجــاد مخــزن و سياســي ، اعتقــادياخلاقــي صــلاحيت ، تعيــينخدمت ورود به داوطلبين كليه يبرا امتحاني سئوالات تهيه -

  . زمينه در اين سئوالات
  تنظيم و ارسال گزارشات لازم و ساير اطلاعات و آمار خواسته شده از طرف هيأت مركزي يا هيأت عالي گزينش .  -
  الابردن سطح معلومات و كارائي افراد گزينش در صورت لزوم .اجراي برنامه هاي آموزشي جهت ب  -
  تهيه و تنظيم تست هاي عقيدتي ، سياسي ، اخلاقي ، علمي و تخصصي مورد لزوم جهت برگزاري امتحانات كتبي .برنامه ريزي و  -
  برگزاري امتحانات كتبي مربوط به گزينش افراد با همكاري واحد ذيربط -
  ات كتبي مربوط به گزينش و اعلام نتيجه آن.تصحيح اوراق امتحان -
 تعامل و همكاري  با واحدهاي فعال در زمينه هاي برگزاري آزمونهاي استخدامي و .....  -

 .گزينش مركزي هيأتبررسي و برآورد اعتبارات مورد نياز امور امتحانات  دبير خانه   -

 ياز در حوزه امتحانات در چارچوب ضوابط بالا دستي .تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد ن  -

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

  شناسايي محققين و پژوهشگران در امور تدوين و تنظيم سوالات آزمونهاي استخدامي ، گزينش ، ... به منظور بهره گيري از آنان   -
  انجام مطالعات لازم به منظور تهيه وتدوين خط مشيها  ، برنامه ها، دستورالعملها وبخشنامه هاي لازم در زمينه امتحانات  -
تاسيس بانك اطلاعاتي درباره اساتيد رشته هاي تخصصي مورد توجه وداراي معيار هاي لازم  به منظور تسريع در دعوت از اساتيد   -

   زمونهاي تخصصي مورد نياز جهت برگزاري آ
   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

      يت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مدير  تاييد كننده نهايي

  
   



 

٣٨٨  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٧٠٨   شماره پست :    مصاحبه گر (كارشناس )       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و نظارت بر حسن اجراي  مصاحبه با داوطلبين گزينش  سياست هاي   و  ارايه خط مشي و  تهيه و تنظيم اصول كلي برنامه ها   -

  آنها پس از تصويب
  ستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه مصاحبه  در چارچوب ضوابط بالا دستيمشاركت در  تهيه و تنظيم بخشنامه ها و د -
مطالعه و بررسي پرونده داوطلبان و انجام مصاحبه و اظهار نظر پيرامون صلاحيت آنها با رعايت كامل موازين شرعي ضوابط  -

  مصوب .
وطلبان ورود به وزارتخانه با رعايت ضوابط مصوب و مصاحبه با داوطلبين و رسيدگي و اظهار نظر در مورد پذيرش يا عدم پذيرش دا -

  بر اساس مصاحبه انجام شده  و ساير دستورالعمل هاي مورد نياز.
  تنظيم برنامه مصاحبه و مصاحبه با افراد داوطلب گزينش و اعلام نظر درباره وضعيت آنها  -
  تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد مصاحبه  -
  فرمهاي مورد نياز جهت انجام مصاحبه افراد گزينش شده .تهيه  -
  مصاحبه مقدماتي بامعرفي شدگان به گزينش در مورد وضعيت عمومي فرد و دادن فرم پذيرش به آنها  -
 لازم  نظــرات كارشناســي و ارائــه در خصوص صلاحيت علمي ، اخلاقي ، سياسي ومذهبي كاركنان مصاحبه نهايي استخدام با افراد   -

  گزينش اصلحترين ها بمنظور 
شركت در جلسات وكميسيونها و كميته هاي مختلف در حوزه وظيفه و مسئوليت  حســب ضــرورت و اظهــار نظــر در مــورد مســائل   -

  مطروحه.
 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارائه آن به مقام مافوق.   -

  امور محوله طبق دستور مقام مافوق انجام ساير -
  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٨٩  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني 

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٧٠٩    شماره پست :   )كارشناس(مسئول امور تحقيقات      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
  ا

  برنامه ريزي و نظارت بر تنظيم برنامه هاي  تحقيق در مورد ا افراد داوطلب گزينش  -
  تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي .برنامه ريزي و نظارت بر  -
  تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي .و نظارت بر برنامه ريزي  -
  و تنظيم برنامه تحقيقات و تعيين افراد تحقيق گر جهت وظايف محوله .برنامه ريزي  -
آنها با رعايت موازين  انجام تحقيقات لازم در زمينه افراد گزينش شده و اظهار نظر پيرامون صلاحيت برنامه ريزي و مشاركت در  -

  شرعي و ضوابط مصوب.
برنامه ريزي و اتخاذ تدابير لازم جهت   مشخص نمودن منابع و مراجع ومثق جهت تحقيق اعم از معــرفين فــرد و اعضــاي شــوراي  -

  معتمدين محلي و مساجد و بسيج مناطق 
يت عمومي فرذ ، سوابق ، وضعيت اخلاقي وديگر مســائل برنامه ريزي و مراجعه به منابع و مراجع تعيين شده و پرسش در مورد وضع -

  ديني و اجتماعي 
برنامه ريزي و نظارت بر تكميل فرمهاي تحقيق طبق اطلاعات كسب شده از منابع و مراجع تعيــين شــده و جمــع بنــدي اطلاعــات  -

  جهت اظهار نظر مقدماتي 
  افراد براي اخذ اطلاعات مقدماني در مورد فرد  برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه فرمهاي گزينش تكميل شده توسط -
  برنامه ريزي و نظارت بر تكميل پرونده گزينش فرد از قبيل فرمهاي تحقيق و مصاحبه جهت ارسال به قسمت گزينش  -
  برنامه ريزي و نظارت بر دسته بندي تفكيك  پرونده ها جهت اعلام نظر در مورد تحقيقات انجام شده  -
ت وكميسيونها و كميته هاي مختلف در حوزه وظيفه و مسئوليت  حســب ضــرورت و اظهــار نظــر در مــورد مســائل شركت در جلسا  -

  مطروحه.
 ارائه  گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارائه آن به مقام مافوق.   -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  ئول مربوطهمس

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٩٠  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧١٠    شماره پست :   كارشناس امور تحقيقات        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
  ا

  تنظيم برنامه تحقيق در مورد ا افراد داوطلب گزينش  -
  تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي . -
  تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي . -
  گر جهت وظايف محوله . تنظيم برنامه تحقيقات و تعيين افراد تحقيق -
  انجام تحقيقات لازم در زمينه افراد گزينش شده و اظهار نظر پيرامون صلاحيت آنها با رعايت موازين شرعي و ضوابط مصوب. -
  مشخص نمودن منابع و مراجع ومثق جهت تحقيق اعم از معرفين فرد و اعضاي شوراي معتمدين محلي و مساجد و بسيج مناطق   -
منابع و مراجع تعيين شده و پرسش در مورد وضعيت عمــومي فــرذ ، ســوابق ، وضــعيت اخلاقــي وديگــر مســائل دينــي و  مراجعه به -

  اجتماعي 
  تكميل فرمهاي تحقيق طبق اطلاعات كسب شده از منابع و مراجع تعيين شده و جمع بندي اطلاعات جهت اظهار نظر مقدماتي  -
  راد براي اخذ اطلاعات مقدماني در مورد فرد مطالعه فرمهاي گزينش تكميل شده توسط اف -
  تكميل پرونده گزينش فرد از قبيل فرمهاي تحقيق و مصاحبه جهت ارسال به قسمت گزينش  -
  دسته بندي تفكيك  پرونده ها جهت اعلام نظر در مورد تحقيقات انجام شده  -
ئوليت  حســب ضــرورت و اظهــار نظــر در مــورد مســائل شركت در جلسات وكميسيونها و كميته هاي مختلف در حوزه وظيفه و مس  -

  مطروحه.
 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارائه آن به مقام مافوق.   -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

  اريخ و امضاءت  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
    



 

٣٩١  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  ه مديريت و منابع انساني  معاونت توسع     معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٧١١    شماره پست :   تحقيق گر (كارشناس )       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
  ا

  ا افراد داوطلب گزينش تنظيم برنامه تحقيق در مورد  -
  تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي . -
  تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي . -
  تنظيم برنامه تحقيقات و تعيين افراد تحقيق گر جهت وظايف محوله . -
  ينه افراد گزينش شده و اظهار نظر پيرامون صلاحيت آنها با رعايت موازين شرعي و ضوابط مصوب.انجام تحقيقات لازم در زم -
  مشخص نمودن منابع و مراجع ومثق جهت تحقيق اعم از معرفين فرد و اعضاي شوراي معتمدين محلي و مساجد و بسيج مناطق   -
ومي فــرذ ، ســوابق ، وضــعيت اخلاقــي وديگــر مســائل دينــي و مراجعه به منابع و مراجع تعيين شده و پرسش در مورد وضعيت عمــ -

  اجتماعي 
  تكميل فرمهاي تحقيق طبق اطلاعات كسب شده از منابع و مراجع تعيين شده و جمع بندي اطلاعات جهت اظهار نظر مقدماتي  -
  مطالعه فرمهاي گزينش تكميل شده توسط افراد براي اخذ اطلاعات مقدماني در مورد فرد  -
  ل پرونده گزينش فرد از قبيل فرمهاي تحقيق و مصاحبه جهت ارسال به قسمت گزينش تكمي -
  دسته بندي تفكيك  پرونده ها جهت اعلام نظر در مورد تحقيقات انجام شده  -
شركت در جلسات وكميسيونها و كميته هاي مختلف در حوزه وظيفه و مسئوليت  حســب ضــرورت و اظهــار نظــر در مــورد مســائل   -

  ه.مطروح
 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارائه آن به مقام مافوق.   -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ييد كننده وظايفتا

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

٣٩٢  مركز نوسازي و تحول اداري 

  مركز نوسازي و تحول اداري    

  طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  معاونت توسعه مديريت و منابع انساني       معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  هسته  مركزي گزينش     اداره/ گروه:  هيئت مركزي گزينش   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٧١٢    شماره پست :   )كمك كارشناس  تحقيق گر (    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ره وضعيت آنها همكاري در تنظيم برنامه مصاحبه و مصاحبه با افراد داوطلب گزينش و اعلام نظر دربا -
  همكاري در تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي .-
  همكاري در تهيه فرمهاي مورد نياز جهت انجام مصاحبه افراد گزينش شده . -
  همكاري در تهيه و تنظيم پرسشنامه ها و فرمهاي مورد نياز واحد تحقيقاتي و ارزيابي . -
  در تنظيم برنامه تحقيقات و تعيين افراد تحقيق گر جهت وظايف محوله .همكاري  -
همكاري در  انجام تحقيقات لازم در زمينه افراد گزينش شده و اظهار نظر پيرامون صلاحيت آنها با رعايت موازين شرعي و ضوابط  -

   مصوب.
ع تعيين شده و جمــع بنــدي اطلاعــات جهــت اظهــار همكاري در تكميل فرمهاي تحقيق طبق اطلاعات كسب شده از منابع و مراج -

  نظر مقدماتي 
  همكاري در  تكميل پرونده گزينش فرد از قبيل فرمهاي تحقيق و مصاحبه جهت ارسال به قسمت گزينش  -
  با نظر كارشناسان  مصاحبه يا تحقيقات بررسي دسته بندي پرونده ها جهت  -
 انجام شده، و در دست اقدام و نتايج حاصله و ارائه آن به مقام مافوق. همكاري تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي   -

  .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

  


