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  و تاييد مقام های مجاز در سيستم  (سامانه کارمند ايران )کشور اجرايیساختار دستگاههای  ملی مديريت  در سامانه مصوب اعمال تغييرات
 

   تر اشرح وظايف دفاصلاح يا تدوين 
 

  اخذ تاييديه از سامانه  

    هاشرح وظايف پستاصلاح يا تدوين 

  رسانی سامانه های مرتبط به روز جديد و احکام کارگزينی صدور
  

  حسب مورد درهيات عامل و تصويب    مديريتی  وکميته ساختار و فناوری های   در و اخذ تاييديه    طرح
 

  در سايت سازمان شرح وظايف دفاترو پستها  به روز رسانی ساختار سازمانی 

  پستها  و دفاترابلاغ شرح وظايف  
 

ــع ــانونی از مراجـ ــات قـ ــه الزامـ ــت ابلاغيـ ــر  دريافـ ــی بـ ــلاح مبنـ ذيصـ
  نياز سازمان/اصلاح اساسنامهتغييرماموريت ووظايف سازمان/

  

  پيشنهادی ترسيم نمودارسازمانی  
  

های مـديريتی کميتـه سـاختاروفناوريدرپيشـنهاد  نمودارسـازمانی  طرح  
  اخذ تاييديهو

  ذيل نمودار سازمانی مجاز  اخذ امضاء های 
  

در هيـات تصـويب  کميته ساختار و فناوری های مـديريتی و  و طرح در  ت تفصيلی  تدوين تشکيلا
  عامل 

  جهت تصويب  سازمان اداری و استخدامیبه ارسال تشکيلات تفصيلی 
 

   مصوب از سازمان اداری و استخدامیدريافت  تشکيلات تفصيلی 

ــه ــان  توجـ ــان زمـ  پايـ
ــاختار  ــار ســـــ اعتبـــــ

  سازمانی 

  و اخذ تاييديه   سازمان اداری و استخدامی به ارسال شرح وظايف مصوب  
 

  طرح درهيات عامل 
  

  هماهنگی با سازمان اداری و استخدامی و اخذ تاييد اوليه  
  

  طرح و تصويب نمودارسازمانی در مجمع فوق العاده 
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ح نيازســــــنجی اصــــــلا
ــازمانی  ساختارســـــــــــ
ــکيلات  وتشــــــــــــــــــــ

ــامل ادغـــام تفصيلی (شـ
دفاتر،حــذف دفتر،ايجــاد 

پســــــت  دفتر،انتقــــــال
ــت  ــوان پســـ ،تغييرعنـــ

ــت)و ــذف پســ تهيه وحــ
  گزارش

در  بررســـــی گـــــزارش
ــاختار و  ــه ســـــ کميتـــــ
 فنــاوری هــای مــديريتی 
  هيات عامل حسب لزوم 
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ارسال درخواست تمديد اعتبار  
ساختارسازمانی به همراه مدارک  

مثبته به  سازمان اداری و  
  استخدامی  

  

پيگيری و برگزاری جلسات  
مشترک با سازمان اداری و  
استخدامی و ارائه مستندات  

  تکميلی   
  

  دريافت نامه تمديد اعتبار    
  ساختارسازمانی            

  تصويب درهيات عامل 
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٢٣از  ٣٢صفحه   

 

:-�**� ��6!  

 ���*�+�, 7��8! -9��: -��;��� 

 :-�**� ���<! 

 7�����  ���
� =�8! � �/��/� ������ �>��! ��,
  

  :-�**� ?��	!  


����� � �
����� ������ ����� 

وظايف و مسئوليتها ،شرايط احراز)  تعريف ،اهم تنظيم فرم رشته شغلی (  
 

 بررسی وظايف سازمان ،شرح وظايف دفاتر ،عناوين پستها و شرح وظايف پستها  
 

A 

 

  شغلی های اصلاح يا تدوين عناوين رشته 
 

کميته ساختار و فناوری های مديريتی و تصويب درهيات عامل حسب   و اخذ تاييديه در   طرح
  لزوم 

 

  سازمان اداری و استخدامیبه ارسال 
 

  پيگيری و برگزاری جلسات مشترک با سازمان اداری و استخدامی و ارائه مستندات تکميلی   
  

    اخذ تاييديه ازسازمان اداری و استخدامی
 

  درج در سامانه ملی مديريت ساختار دستگاههای اجرايی کشور  
 

  تخصيص پستهای سازمانی به  رشته های شغلی مصوب  
 

  صدوراحکام کارگزينی جديد و به روزرسانی سامانه های مرتبط 
  

   �&�2
*� �4�) ��3 !
)� 1�2+� 

 

 �4�) ��3 !
)� 1�2+����.-   

 

  اصلاح يا تدوين عناوين رشته های شغلی اختصاصی سازمان نيازسنجی 
  

دريافت بخش نامه ابلاغ مشاغل عمومی  
  سازمان اداری و استخدامی  از

 

رشته های شغلی  بررسی و تطبيق 
  ابلاغی  رشته های شغلی سازمان با 

رشته  پستهای سازمانی  به  تخصيص 
  حسب لزوم    ابلاغیهای شغلی  

درج در سامانه ملی مديريت ساختار  
  دستگاههای اجرايی کشور 
    (سامانه کارمند ايران ) 

 

صدوراحکام کارگزينی جديد و به  
  روزرسانی سامانه های مرتبط 

  
 


