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 :مقدمه 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ايجاد رسته ورشته هاي شغلي  مشاغل وزارت جهاد كشاورزي  - ٤

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

 شناسايي و تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل  - ٦

 تهيه و تنظيم  شناسنامه مشاغل  - ٧

 تهيه جداول حق شغل وشاغل  - ٨

  تعيين رتبه و رده شغلي مشاغل اختصاصي  - ٩
  

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

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

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

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

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

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

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

 نحو مقتضي اعلام تا مورد بهره برداري قرار گي
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 .نمايد
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  هدف :

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

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

 ايجاد رسته ورشته هاي شغلي  مشاغل وزارت جهاد كشاورزي  - ٤

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

 شناسايي و تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل  - ٦

 تهيه و تنظيم  شناسنامه مشاغل  - ٧

 شغل وشاغل  تهيه جداول حق - ٨

 تعيين رتبه و رده شغلي مشاغل اختصاصي  - ٩

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

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

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

  :رويكردها 
 واگذاري وظايف تصديگري به بخش غير دولتي.

 رعايت اصل عدم تمركز در توزيع وظايف -

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

 همسو سازي وظايف و اهداف قانوني. -

 عدم تداخل و توازي وظايف -

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

  

  مباني قانوني 
 قانون برنامه چهارم توسعه كشور-١

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

 تهيه جداول حق شغل وشاغل

شناسايي و احصاء مشاغل اختصاصي 

  وزارت جهاد كشاورزي

تصويب توسط مراجع ذيربط

پايان

تعيين رتبه و رده شغلي مشاغل اختصاصي 

ابلاغ به واحدهاي مربوطه جهت اجرا

 تهيه شناسنامه مشاغل
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  وزارت جهاد كشاورزي
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پايان
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محوله به ستادوزارت متبوع و سازمانها ي وابسته وتابعـه 

ــاورزي تدوين تشكيلات اجمالي و تفصيلي وزارت جهاد كش

تهيه و تدوين شرح پستها وشرايط احرا ز پستهاي ســازماني 

ايجاد رسته ورشته هاي شغلي 

رسته و رشته شغلي تعيين عناوين پستهاي قابل تخصيص به 

  شناسايي و تدوين عوامل ارزشيابي مشاغل

شروع

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

ــاورزي تدوين تشكيلات اجمالي و تفصيلي وزارت جهاد كش

تهيه و تدوين شرح پستها وشرايط احرا ز پستهاي ســازماني 

ايجاد رسته ورشته هاي شغلي 

رسته و رشته شغلي تعيين عناوين پستهاي قابل تخصيص به 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 .سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور به مرحله اجرا درآورد

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 چارچوب وظايف محول شده.

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

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

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

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

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

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

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

 و سياست هاي توسعه پايدار و اعمال نظارت هاي لازم.

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

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

 امور زيربنايي كشاورزي و توسعه روستايي: -د

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  امور حمايتي: –ز 

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

 لازم براي تامين اعتبارات مورد نياز توليد كنندگان بخش كشاورزي.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  پاسخگوي بخشي از نيازهاي سازمان باشد.

  

  تجزيه و تحليل شغل: 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  گويند.

  

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

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

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

  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  

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

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

  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  وظائف اين پست سازماني اثر گذار باشد؟

  

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

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

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

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

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

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

 سرپرستي و راهنمايي هايي كه براي انجام كار دريافت مي شود 

 يد در طول انجام كار اعمال شودسرپرستي كه با

 ميزان پيچيدگي كار 

 دانش و توانايي هاي مورد نياز براي انجام وظيفه 

 مسئوليت تصميم گيري و انجام وظيفه  

 شرايط و محيط انجام كار 

 عواقب ناشي از خطا

 حدود مسئوليت ها 

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

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

  سازماندهي و تخصيص وظيفه  
 انتقال انتظارات عملكردي 

 توسعه موقعيت هاي شغلي 

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

 توسعه اطلاعات استخدامي 

 انتقال توقعات شغلي به كارمندان

 كمك به شناسايي نيازهاي آموزشي كاركنان 

  ز تخصيصها و موقعيت هاي خارج از طبقه شغلي جلوگيري ا
  

 :دلايل استفاده كاركنان از شرح وظايف  

 آگاهي از نيازمنديهاي شغل

 درك نيازهاي آموزشي و برنامه ريزي توسعه هاي آموزشي 

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

 تخصيص دادن يا طبقه بندي مناسب پست ها 

 قضاوت در مورد ادعاهاي خارج از پست 

 توصيه كردن ساختارهاي صحيح سازماني 

 تهيه كردن اطلاعات لازم جهت آزمون استخدامي 

 توسعه درك عمومي از تخصيص 

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

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

 را انجام مي دهند در بر مي گيرد .

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

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

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

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

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

 نتيجه انجام كار چيست ؟

 چرا انجام اين كار لازم است ؟

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

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

  

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

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

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

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

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

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

 كليه اطلاعات در فرم هاي مربوطه منعكس گردد؛

 اصول فني و علمي در جمع آوري اطلاعات رعايت گردد؛

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

  مرحله اساسي فوق الذكر را داشته باشد .

  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اسرار را حفظ و تمام مصاحبه را محرمانه تلقي كنيد 

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

  

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

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

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

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

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

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

  مي پردازيم .

  

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

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

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

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

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

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

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

 دشواري و پيچيدگي مهارت هاي مورد نياز شغل .

 مسئوليت هاي اموري غير از سرپرستي ؛

 و مديريت: مسئوليت هاي سرپرستي

 شرايط محيطي و خطرات ناشي از كار ؛ 

 شرايط احراز شغل .

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 يك يا دو مرحله از كار كارمندي ديگر بررسي شود ؛ 

 اختيار داشته باشد كه كار كارمندي ديگر را تغيير دهد.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 شود .

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  
   طي و خطرات ناشي از كار :ث ) شرايط محي

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       اداره/ گروه:  مجلس امور    ه كل/ دفتر/ مديريت:ادار

       شماره تشخيص :    ٣٣٤  شماره پست :   مدير كل دفتر امور مجلس     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 احصــاء شناخت مفاد قــوانين و منظور به لازم و مستندات  اطلاعاتو نظارت كلي بر گرد آوري و تدوين  قوانين و مقررات ، هدايت   -

 .قانوني و خلاءهاي نواقص

مــورد نيــاز  قــوانينح يا اصلا لوايح نويس پيش تهيه جهت لازم و پيگيريهاي اقدامات نجامهدايت ، برنامه ريزي و نظارت كلي بر  ا  -
  . ذيربط واحدهاي همكاري  با وزارتخانه

 و تــدوين بررســي در كميســيون كشــاورزي بــا بخــش مــرتبط از طرحها و لوايح منظور دفاع به ي گذاري تعيين سياستها وخط مش  -
   نهايي تا تصويب پيگيري  و ذيربط واحدهاي و هماهنگي با همكاري دولت و مجلس  هايكميسيونو نيز   وزارتخانه طرحها و لوايح

شــوراي  مجلــس مســتمر بــين ارتبــاط برقــراري جهت مناسب دستيابي به سازوكارهايمنظور  به سياست گذاري و ساماندهي امور   -
  . جهاد كشاورزي وزارت  و اسلامي

بــه نماينــدگان  جهــاد كشــاورزي ، سياستها، توانمنــديها و عملكــرد وزارتاهدافهدايت وبرنامه ريزي لازم بمنظور تبيين و انعكاس   -
  . وزارتخانه هايطرحها و برنامه با پيشرفت در رابطه آنان مستمر به اطلاعات و ارائه مجلس و مسئولين مربوطه 

بــا  مــرتبط و تفحــص تحقيــقيا و  استيضاح طرحبمنظور پاسخگويي و دفاع در مقابل  هدايت ، تدبير و تعيين سياستهاي وزارتخانه   -
  جهاد كشاورزي . وزارت

 بخشــهاي بــهمجلــس شــوراي اســلامي  نماينــدگان نظــرات ديدگاهها و نقطــه انعكاسامور به منظور  ي نظارت كلبرنامه ريزي و   -
  . نهايي نتيجه تا حصول و پيگيري وزارت مختلف

مجلس شوراي اسلامي ، كميسيونهاي تخصصي ، كميســيون  نمايندگان و سئوالات تذكرات امور مربوط بههدايت ونظارت كلي بر   -
   ذيربط و بخشهاي واحدهاي آنها به و انعكاس٩٠اصل 

 . مابينفي مكاريهايهو منظورايجاد هماهنگي به اسلامي شوراي مجلس هايمستمر با مركز پژوهش ارتباطايجاد هماهنگي و  -

  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 ظارت بر فعاليتهاي واحد هاي زير مجموعه دفتر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفن  -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام عالي وزارت  -
  
  
  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ه وظايفتاييد كنند

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٢٩

٢٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

ــــت :   امور مجلس     دفتر معاون مدير كل    نوان پست:ع ــــماره پس ش
٣٣٥،٣٣٦      

       شماره تشخيص :

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و  نواقص احصاء شناخت مفاد قوانين و منظور به لازم و مستندات  اطلاعاتنظارت بر گرد آوري و تدوين  قوانين و مقررات ،  -

 .قانوني خلاءهاي

 مورد نياز وزارتخانه قوانينح يا اصلا لوايح نويس پيش تهيه جهت لازم و پيگيريهاي اقدامات نجامبرنامه ريزي و نظارت بر  ا  -
  . ذيربط واحدهاي همكاري با
  وزارتخانه طرحها و لوايح و تدوين ررسيب در كميسيون كشاورزي با بخش مرتبط از طرحها و لوايح منظور دفاع به برنامه ريزي    -

  آنها. نهايي تا تصويب پيگيري و ذيربط واحدهاي و هماهنگي با همكاري دولت و مجلس هايكميسيونو نيز 
وراي ش مجلس مستمر بين ارتباط برقراري جهت مناسب دستيابي به سازوكارهايمنظور  به سياست گذاري و ساماندهي امور   -

  . جهاد كشاورزي وزارت   و اسلامي
به نمايندگان  جهاد كشاورزي ، سياستها، توانمنديها و عملكرد وزارتاهدافبرنامه ريزي و نظارت لازم بمنظور تبيين و انعكاس   -

  . وزارتخانه هايطرحها و برنامه با پيشرفت در رابطه آنان مستمر به اطلاعات و ارائه مجلس و مسئولين مربوطه 
جهاد  با وزارت مرتبط و تفحص تحقيقيا و  استيضاح طرحبمنظور پاسخگويي و دفاع در مقابل  برنامه ريزي ، ساماندهي امور    -

  كشاورزي .
و  زارتو مختلف بخشهاي بهمجلس شوراي اسلامي  نمايندگان نظرات ديدگاهها و نقطه انعكاسبرنامه ريزي امور به منظور    -

  . نهايي نتيجه تا حصول پيگيري
مجلس شوراي اسلامي ، كميسيونهاي تخصصي ، كميسيون اصل  نمايندگان و سئوالات تذكرات بررسيبرنامه ريزي  ونظارت بر   -

  . نهايي پاسخ  منظور تهيه به لازم و پيگيري ذيربط و بخشهاي واحدهاي آنها به و انعكاس٩٠
  . مابينفي مكاريهايهو منظورايجاد هماهنگي به اسلامي شوراي مجلس هايمستمر با مركز پژوهش ارتباطماهنگي و ايجاد ه -
، مذاكرات وتصميم گيريها و فعاليتهاي كميسيونها و جلسات علني مجلس   آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلسات  -

  به مديركل ومسئولين وزارتخانه ا نهاد مجلس شوراي اسلامي شوراي اسلامي و انعكاس مسائل مرتبط ب
، براي تهيه و ارسال گزارشهاي  وزارت خانه آگاهي از نظرات نمايندگان مجلس در مورد مسائل حوزه انتخابيه آنها در ارتباط با  -

 لازم به مبادي ذيربط.

مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري مشاركت و پيگيري در جمع آوري و تنظيم اطلاعات برنامه ريزي ،   -
  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط. و دفتر  واحد هاي تخصصي نماينده 

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ه بندي مشاغلهاي استخدامي و طبقگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٠

٣٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

ــــت :   مجلس     امور دفتر معاون مدير كل    عنوان پست: ــــماره پس ش
٣٣٥،٣٣٦      

       شماره تشخيص :

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
و مسئولين آن در مورد تبعات و جوانب و عوارض لوايح و  وزارت جهادكشاورزي تهيه گزارش از نظرات برنامه ريزي و نظارت بر   -

دفتر امور س شوراي اسلامي براي ارائه آن به مجلس شوراي اسلامي از طريق قوانين و مباحث مطروحه در كميسيونها و جلسات مجل
 مجلس 

  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 ايفنظارت بر فعاليتهاي مديران و كارشناسان تحت نظر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظ  -

و همچنــين  وزارتخانــه گردآوري ، تنظيم و تهيه گــزارش از طرحهــا و برنامــه هــاي جــاري و آتــي  برنامه ريزي و نظارت بر امور   -
براي جلسات علني ، جلسات كميســيونها يــا نماينــدگان مجلــس شــوراي اســلامي بــا  وزارتخانه تصميمات و تجربيات و فعاليت هاي 

   هاي تخصصي گي با معاونت همكاري واحدهاي ذيربط و هماهن
مجلس در ايجاد ارتباط مناسب و متقابل بــين نماينــدگان مجلــس شــوراي اســلامي و معــاونين ومســئولين  مدير كل امور كمك به -

  سازمان و فراهم آوردن زمينه هاي اين ارتباط.
  در كليه زمينه هاي پيشگفته  مجلس امور مديركل ارائه مشورت به  -
 ر محوله حسب دستور مديركل 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

 



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣١

٣١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 رم شرح وظايف پست سازمانيف

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :     ٣٣٧ شماره پست :   مسئول دفتر        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  

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

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

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

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

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

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

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

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

  پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها جهت مراجعه به كاركنان واحد ها براي انجام امور مربوط  -
  تفكيك و توزيع نامه ها، گزارشات و ساير مكاتبات بين افراد واحد مربوط و پيگيري آنها -
داري پرونده ها ، اسناد و مدارك و ، ثبت ، ضبط و نگه مجلسامور  دفترارائه خدمات دفتري و دبيرخانه اي به واحدهاي تابعه   -

  ارائه آنها به افراد مجاز بهنگام نياز .
  دريافت و ثبت خلاصه دستورات مديركل و ارجاع نامه ها به مديران يا كاركنان واحدها تابعه با اخذ رسيد . - 
  دفتر رش به مديركل تهيه و تنظيم فرمهاي لازم جهت پيگيري انجام دستورات مديركل تا حصول نتيجه قطعي و گزا -
  واحدهاي تابعه .  تايپ نامه ها و گزارشهاي تهيه شده توسط  -
  تهيه و تكثير نسخ موردنياز از اسناد ، اوراق و مدارك برا ي استفاده واحدهاي تابعه . -
  راساس دستور مديران مجاز بايگاني اسناد، اوراق و مدارك و مكاتبات وارده و صادره در بايگاني عادي يا محرمانه (حسب مورد) و ب  -
  در ارتباط با واحدهاي ذيربط سازماني . امور استانها تهيه و تنظيم پيش نويس مكاتبات  -
درزمينه طبقه بندي و نگهداري اسناد ، مدارك ، اطلاعات ، مجموعه قوانين و مقررات  مجلسامور  دفترهمكاري با واحدهاي تابعه  -

    مجلسامور  دفترو اختيارات مرجع و مستند براي انجام وظايف 
  استفاده از سيستمهاي نوين نگهداري اطلاعات و اطلاع رساني . -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلمگروه نظا  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٢

٣٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل
  

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :     ٣٣٨ شماره پست :   ارشناس بررسي و  پيگيري    ك    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 واحد هاي تخصصــي جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري نماينده امور پيگيري   -

  بطو ساير واحدها ذير مجلس امور  و دفتر 
استان و پيگيــري تصــميمات  جهاد كشاورزيهاي به سازمان مديران دفتر انجام اقدامات لازم به منظور فراهم نمودن مقدمات سفر   -

  متخذه در سفرهاي انجام شده تا حصول نتيجه مطلوب و اعلام نتيجه به مراجعه ذيربط
هــا استان با هماهنگي معاونت جهاد كشاورزيرؤساي سازمان  با مديران دفتر مجلس مكاتبات  پاسخگويي و پيگيريمشاركت در    -

  و دفاتر ستاد مركزي وزارتخانه
  جهت انجام امور جاري استانها    مجلسامور  دفترپيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف مدير كل    -
  ن امور پيگيري امور محول به واحدهاي مختلف وزارتخانه بمنظور تسريع و تأمين حسن جريا  -
  و ارائه آن به مدير كل جهت استحضار در حوزه امور مجلس تهيه گزارش از چگونگي انجام كار سازمان جهاد كشاورزي استانها    -
  تا اخذ نتيجه و تهيه پاسخ آن   مجلس امور  دفترپيگيري شكايات واصله از ارگانها و مسئولين و صاحبان صنايع و يا مراجعين به   -
و پيگيري بمنظور تعيين تكليف متقاضيان و حــل مشــكلات و   مجلسامور  دفترمه ها و درخواستهاي مراجعه كنندگان به بررسي نا  -

  تسريع در كارهايشان ضمن تماس و مذاكره با مسئولان امر
امــور  دفتــربــه  برقراري و اجراي روش مناسب براي تعقيب و پيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهــايي راهنمــايي مــراجعين   -

  و پاسخگويي به آنان  مجلس
  حسب موردي كه ارجاع مي گردد   مجلسامور  دفترتهيه متن مكاتبات و يا گزارشات مورد نياز مدير كل   -
 ابلاغ مي گردد  مجلسامور  دفترشركت در سمينارها، جلسات و شوراهايي كه از طرف مدير كل   -

  مقام مافوقانجام ساير وظايف مربوط طبق دستور   -

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٣

٣٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 مانيفرم شرح وظايف پست ساز

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

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

       شماره تشخيص :    ٣٣٩  شماره پست :        متصدي امور دفتري و بايگاني      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

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

 ي به آنها در مواقع لزومانديكس نامه در دفاتر مربوط به منظور ضبط سوابق و قابليت دسترس  -

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  -

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

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

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

 واحد مربوطه

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

 پياده كردن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شده  -

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

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

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  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

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٤

٣٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

  فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  زي  وزارت جهاد كشاور    نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٣٤٠   شماره پست :   رئيس گروه طرحها ولوايح           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 شناخت مفاد قوانين و منظور به لازم و مستندات  اطلاعاتو تدوين  قوانين و مقررات ، برنامه ريزي و نظارت بر گرد آوري  -
 .قانوني و خلاءهاي نواقص احصاء

 مورد نياز وزارتخانه قوانينح يا اصلا لوايح نويس پيش تهيه جهت لازم و پيگيريهاي اقدامات نجامبرنامه ريزي و نظارت بر  ا  -
  . ذيربط واحدهاي همكاري با
 در كميسيون كشاورزي با بخش مرتبط از طرحها و لوايح منظور دفاع به نظارت برانجام اقدامات كارشناسي  وبرنامه ريزي   -

 يريپيگ و ذيربط واحدهاي و هماهنگي با همكاري دولت و مجلس هايكميسيونو نيز   وزارتخانه طرحها و لوايح و تدوين بررسي
  آنها. نهايي تا تصويب

و پيگيري در جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري برنامه ريزي ، نظارت   -
  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط و دفتر  واحد هاي تخصصي نماينده 

در مورد تبعات و جوانب و عوارض لوايح و قوانين و  شاورزي وزارت جهادكتهيه گزارش از نظرات برنامه ريزي و نظارت بر   -
 مجلس دفتر امور مباحث مطروحه در كميسيونها و جلسات مجلس شوراي اسلامي براي ارائه آن به مجلس شوراي اسلامي از طريق 

  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 ظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفن  -
و همچنين  وزارتخانه گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامه هاي جاري و آتي  برنامه ريزي و نظارت بر امور   -

ني ، جلسات كميسيونها يا نمايندگان مجلس شوراي اسلامي با براي جلسات عل وزارتخانه تصميمات و تجربيات و فعاليت هاي 
   هاي تخصصي همكاري واحدهاي ذيربط و هماهنگي با معاونت 

مجلس در ايجاد ارتباط مناسب و متقابل بين نمايندگان مجلس شوراي  همكاري و هماهنگي با گروههاي مختلف دفتر  امور   -
  هم آوردن زمينه هاي اين ارتباط.اسلامي و معاونين ومسئولين سازمان و فرا

ها، مؤسسات و  ، شركتجهاد كشاورزي و تصويب نامه ها و آيين نامه هاي مربوط به وزارت  تهيه لوايح قانوني نظارت بر  -
 .سازمان هاي وابسته

مي شود و تهيه  اسلامي در مورد وزارت خانه مطرح جمع آوري و تنظيم مطالبي كه در مجلس شورايبر برنامه ريزي و نظارت  -
  .مقامات وزارت خانه و ساير مراجع ذي صلاح گزارش هاي لازم در اين خصوص جهت

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ه نهاييتاييد كنند

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٥

٣٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٣٤٠   پست : شماره   رئيس گروه طرحها ولوايح           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 اسلامي و ارايه گزارش لازم از مواد لوايح و طرح هاي مطرح شده براي مقامات وزارت شركت در كميسيون هاي مجلس شوراي  -

 با نظر مقام مافوق خانه و ساير مراجع ذي صلاح
وزارت خانه، شركت ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته در مجلس  هاي مطروحه مرتبط با پي گيري تصويب لوايح و طرح -

 .شوراي اسلامي
ارائه به هيأت  جهت مرتبط با وزارت متبوع فعاليتهاي مربوط به تهيه و تدوين پيش نويس لوايح قانوني  و نظارت بر  راهبري  -

  .موضوعي سازماني و فراسازماني حسب مورد و ارتباطواحدهاي  تشريك مساعي با و مجلس شوراي اسلامي دولت،
با لحاظ منافع و  مرتبط با وزارت متبوع فعاليتهاي مربوط به اظهارنظر در خصوص طرحها و لوايح قانوني و نظارت بر اهبري ر-

   .لاحنقاط قوت و ضعف جهت ارائه به مراجع ذيص و تبيين وزارتخانه مصالح سازماني و جلوگيري از تضييع حقوق 
آئين نامه ها از حيث  وبخشنامه ها ، فراسازمانيو  راهبري فعاليتهاي مطالعاتي در مورد قوانين و مقررات عام و خاص كشوري  -

و مبانيت قانوني آن در  وزارت جهاد كشاورزي مقررات, بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايي  تعارض و تطابق آن با قوانين و
  .واحدهاي ذيربط سازماني حسب مورد مول مفاد قوانين بهو اعلام مش وزارتخانه 

اساسنامه و آئين نامه هاي سازماني از  ,راهبري فعاليتهاي مطالعاتي به منظور اصلاحات ماهوي و ساختاري قانون و مقررات  -
قانوني  ور كه با توجه به جايگاهبهام مواد و بندهاي مندرج در قانون و مقررات مزبا و  به ويژه افتراق، طريق تعيين موارد اشتراك

گرديده و تهيه و تنظيم اصولي و صحيح موارد  منجر به بروز تداخل در امور و مشكلات و مسائل سازماني و فراسازماني وزارتخانه 
  .ارائه به مقام ذيصلاح اصلاحي و الحاقي در قالب پيشنهاد جهت

قوانين و مقررات كليه  ري و بخشنامه هاي اجرائي مبتني بر اجرايبررسي پيش نويس آن دسته از دستورات ادانظارت بر   -
انطباق و عدم مغايرت آن با قوانين و مقررات (موارد حقوقي و  واحدهاي سازماني قبل از صدور جهت اجراء به منظور تاييد از حيث

  .فراسازماني و پيشگيري از بروز موانع قانوني و اجرائي قضايي و...) سازماني و
تغييرات به عمل آمده از طريق  حسب وزارتخانه فعاليتهاي مربوط به بروز نمودن مجموعه قوانين و مقررات  ونظارت بر  هبريرا -

  .مساعي واحدهاي ذيربط تهيه و تدوين و چاپ سالانه مجموعه مزبور با تشريك
وزارت  س شوراي اسلامي در ارتباط با وظايفو تنظيم پاسخ به نمايندگان و كميسيون هاي مجل تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر   -

  .خانه، شركت ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته با هم كاري واحدهاي ذي ربط
  در زمينه تهيه وتنظيم لوايح ، قوانين ، مقررات وزارت جهاد كشاورزي هماهنگي با  ساير واحدهاي تخصصي  -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  سئول مربوطهم

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٦

٣٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٤١شماره پست :   كارشناس امور طرحها و لوايح        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 و خلاءهاي نواقص احصاء شناخت مفاد قوانين و منظور به لازم و مستندات  اطلاعاتتدوين  قوانين و مقررات ، گرد آوري و  -

 .قانوني

  . ذيربط واحدهاي همكاري با مورد نياز وزارتخانه قوانينح يا اصلا لوايح نويس پيش تهيه جهت لازمكارشناسي  اقدامات نجاما  -
طرحها و  و تدوين بررسي در كميسيون كشاورزي با بخش مرتبط از طرحها و لوايح منظور دفاع به امات كارشناسي انجام اقد  -

  آنها. نهايي تا تصويب پيگيري  و ذيربط واحدهاي و هماهنگي با همكاري دولت و مجلس هايكميسيونو نيز   وزارتخانه لوايح
 و دفتر  واحد هاي تخصصي عات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري نماينده جمع آوري و تنظيم اطلا  -

  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط
و مسئولين آن در مورد تبعات و جوانب و عوارض لوايح و قوانين و مباحث  وزارت جهادكشاورزي تهيه گزارش از نظرات    -

 مجلس دفتر امور شوراي اسلامي براي ارائه آن به مجلس شوراي اسلامي از طريق  مطروحه در كميسيونها و جلسات مجلس
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
ربيات و فعاليت هاي و همچنين تصميمات و تج وزارتخانه گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامه هاي جاري و آتي   -

براي جلسات علني ، جلسات كميسيونها يا نمايندگان مجلس شوراي اسلامي با همكاري واحدهاي ذيربط و هماهنگي با  وزارتخانه 
   هاي تخصصي معاونت 

مينه هاي ايجاد ارتباط مناسب و متقابل بين نمايندگان مجلس شوراي اسلامي و معاونين ومسئولين سازمان و فراهم آوردن ز   -
  با  همكاري و هماهنگي مسئولان ذيربط  اين ارتباط

ها، مؤسسات و سازمان هاي  ، شركتجهاد كشاورزي و تصويب نامه ها و آيين نامه هاي مربوط به وزارت  تهيه لوايح قانوني  -
 .وابسته

و تهيه گزارش هاي لازم در اين  اسلامي در مورد وزارت خانه مطرح مي شود جمع آوري و تنظيم مطالبي كه در مجلس شوراي -
 مقامات وزارت خانه و ساير مراجع ذي صلاح خصوص جهت

 اسلامي و ارايه گزارش لازم از مواد لوايح و طرح هاي مطرح شده براي مقامات وزارت شركت در كميسيون هاي مجلس شوراي  -
 با نظر مقام مافوق  خانه و ساير مراجع ذي صلاح

  

  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

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٧

٣٧

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  زي  وزارت جهاد كشاور    نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٢٤١شماره پست :   كارشناس امور طرحها و لوايح        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
وزارت خانه، شركت ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته در مجلس  روحه مرتبط باپي گيري تصويب لوايح و طرح هاي مط -

 .شوراي اسلامي
ضمن تشريك  ، مجلس شوراي اسلامي دولت،ارائه به هيأت  جهتوزارتخانه تهيه و تدوين پيش نويس لوايح قانوني حوزه   -

  هماهنگي مقانات مافوق با  موضوع واحدهاي سازماني و فراسازماني حسب مورد و ارتباط مساعي با
با لحاظ منافع و مصــالح ســازماني و جلــوگيري  وزارت جهاد كشاورزي در خصوص طرحها و لوايح قانوني حوزه كارشناسي اظهارنظر  -

  نقاط قوت و ضعف جهت ارائه به مراجع ذيصلاح و تبيين وزارتخانه از تضييع حقوق 
  در زمينه تهيه وتنظيم لوايح ، قوانين ، مقررات وزارت جهاد كشاورزي  ساير واحدهاي تخصصيبرنامه ريزي و مشاركت با   -
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      استخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٨

٣٨

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٣٤٢شماره پست :   امور طرحها و لوايح   دانكار  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 به لازم و مستندات  اطلاعاتهمكاري در گرد آوري اطلاعات مقدماتي جهت  تدوين  قوانين و مقررات و همچنين جمع آوري   -

 .قانوني و خلاءهاي نواقص احصاء شناخت مفاد قوانين و منظور

 واحدهاي همكاري با مورد نياز وزارتخانه قوانينح يا اصلا لوايح نويس پيش تهيه جهت لازمجمع آوري اطلاعات و همكاري    -
  . ذيربط

 در كميسيون كشاورزي با بخش مرتبط از طرحها و لوايح منظور دفاع جمع آوري اطلاعات و آمارهاي لازم براي مسئولين به   -
 پيگيري و ذيربط واحدهاي و هماهنگي با همكاري دولت و مجلس هايكميسيونو نيز   وزارتخانه طرحها و لوايح و تدوين بررسي

  آنها. نهايي تا تصويب
واحد هاي ماينده جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري نهمكاري در   -

  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط و دفتر  تخصصي 
و مسئولين آن در مورد تبعات و جوانب و عوارض لوايح و قوانين و  وزارت جهادكشاورزي تهيه گزارش از نظرات همكاري در   -

 مجلس دفتر امور مي از طريق مباحث مطروحه در كميسيونها و جلسات مجلس شوراي اسلامي براي ارائه آن به مجلس شوراي اسلا
با همكاري واحدهاي  وزارتخانه گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامه هاي جاري و آتي همكاري و كمك در    -

   هاي تخصصي ذيربط و هماهنگي با معاونت 
مه ها و آيين نامه هاي مربوط به وزارت و تصويب نا تهيه لوايح قانونيجمع آوري اطلاعات و مستندات لازم به منظور كمك به   -

 .ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته ، شركتجهاد كشاورزي 
اسلامي در مورد وزارت خانه مطرح مي شود و تهيه گزارش هاي  جمع آوري و تنظيم مطالبي كه در مجلس شورايهمكاري در  -

 مقامات وزارت خانه و ساير مراجع ذي صلاح لازم در اين خصوص جهت
مجلس  دولت،ارائه به هيأت  جهتوزارتخانه تهيه و تدوين پيش نويس لوايح قانوني حوزه جمع آوري اطلاعات و همكاري در   -

   با هماهنگي مقانات مافوق  موضوع واحدهاي سازماني و فراسازماني حسب مورد و ارتباط ضمن تشريك مساعي با ، شوراي اسلامي
  تور مقام مافوقانجام ساير امور محوله حسب دس  -
  
  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٣٩

٣٩

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 سازماني فرم شرح وظايف پست

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٤٣ شماره پست :   كارشناس آرشيو مقررات و قوانين        عنوان پست:

  ت سازمانيهاي پسنمونه وظايف و مسئوليت

  
 و خلاءهاي نواقص احصاء شناخت مفاد قوانين و منظور به لازم و مستندات  اطلاعاتگرد آوري و تدوين  قوانين و مقررات ،  -

 .قانوني
 وبخشنامه ها ، فراسازمانيو  در مورد قوانين و مقررات عام و خاص كشوريكارشناسي  و فعاليتهاي مطالعاتي انجام اقدامات و   -

و مبانيت  وزارت جهاد كشاورزي مقررات, بخشنامه ها و آئين نامه هاي اجرايي  آئين نامه ها از حيث تعارض و تطابق آن با قوانين و
  .واحدهاي ذيربط سازماني حسب مورد و اعلام مشمول مفاد قوانين به وزارتخانه قانوني آن در 

اساسنامه و آئين نامه  ,به منظور اصلاحات ماهوي و ساختاري قانون و مقرراتكارشناسي  و فعاليتهاي مطالعاتي انجام اقدامات و   -
بهام مواد و بندهاي مندرج در قانون و مقررات و... مزبور كه با توجه ا و  به ويژه افتراق، هاي سازماني از طريق تعيين موارد اشتراك

گرديده و تهيه و تنظيم اصولي  ت و مسائل سازماني و فراسازمانيمنجر به بروز تداخل در امور و مشكلا وزارتخانه قانوني  به جايگاه
  .ارائه به مقام ذيصلاح و صحيح موارد اصلاحي و الحاقي در قالب پيشنهاد جهت

قوانين و مقررات كليه واحدهاي سازماني  بررسي پيش نويس آن دسته از دستورات اداري و بخشنامه هاي اجرائي مبتني بر اجراي -
انطباق و عدم مغايرت آن با قوانين و مقررات (موارد حقوقي و قضايي و...) سازماني  ر جهت اجراء به منظور تاييد از حيثقبل از صدو

  .فراسازماني و پيشگيري از بروز موانع قانوني و اجرائي و
تغييرات به عمل آمده از  حسب  وزارتخانهفعاليتهاي مربوط به بروز نمودن مجموعه قوانين و مقررات  انجام اقدامات كارشناسي و  -

  .مساعي واحدهاي ذيربط طريق تهيه و تدوين و چاپ سالانه مجموعه مزبور با تشريك
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  وتنظيم لوايح ، قوانين ، مقررات در زمينه تهيه وزارت جهاد كشاورزي هماهنگي با  ساير واحدهاي تخصصي  -
  گردآوري مجموعه قوانين ، تصويب نامه ها ، آئين نامه ها و مقررات حقوقي مرتبط با نياز سازمان  -

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  

  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  يفتدوين كننده وظا

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٠

٤٠

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

  طرحها ولوايح      اداره/ گروه:  مجلس  امور   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :      ٣٤٤شماره پست :   امور طرحها و لوايح   كمك كارشناس   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 به لازم و مستندات  اطلاعاتهمكاري در گرد آوري اطلاعات مقدماتي جهت  تدوين  قوانين و مقررات و همچنين جمع آوري   -

 .قانوني و خلاءهاي نواقص احصاء شناخت مفاد قوانين و منظور

 واحدهاي همكاري با مورد نياز وزارتخانه قوانينح يا اصلا لوايح نويس پيش تهيه جهت لازمجمع آوري اطلاعات و همكاري    -
  . ذيربط

 در كميسيون كشاورزي با بخش مرتبط از طرحها و لوايح منظور دفاع ئولين به جمع آوري اطلاعات و آمارهاي لازم براي مس  -
 پيگيري و ذيربط واحدهاي و هماهنگي با همكاري دولت و مجلس هايكميسيونو نيز   وزارتخانه طرحها و لوايح و تدوين بررسي

  آنها. نهايي تا تصويب
واحد هاي عات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري نماينده جمع آوري و تنظيم اطلاهمكاري در   -

  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط و دفتر  تخصصي 
و مسئولين آن در مورد تبعات و جوانب و عوارض لوايح و قوانين و  وزارت جهادكشاورزي تهيه گزارش از نظرات همكاري در   -

 مجلس دفتر امور جلسات مجلس شوراي اسلامي براي ارائه آن به مجلس شوراي اسلامي از طريق مباحث مطروحه در كميسيونها و 
با همكاري واحدهاي  وزارتخانه گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامه هاي جاري و آتي همكاري و كمك در    -

   هاي تخصصي ذيربط و هماهنگي با معاونت 
و تصويب نامه ها و آيين نامه هاي مربوط به وزارت  تهيه لوايح قانونيتندات لازم به منظور كمك به جمع آوري اطلاعات و مس  -

 .ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته ، شركتجهاد كشاورزي 
اسلامي در مورد وزارت خانه مطرح مي شود و تهيه گزارش هاي  جمع آوري و تنظيم مطالبي كه در مجلس شورايهمكاري در  -

 مقامات وزارت خانه و ساير مراجع ذي صلاح در اين خصوص جهت لازم
مجلس  دولت،ارائه به هيأت  جهتوزارتخانه تهيه و تدوين پيش نويس لوايح قانوني حوزه جمع آوري اطلاعات و همكاري در   -

   هماهنگي مقانات مافوق  با موضوع واحدهاي سازماني و فراسازماني حسب مورد و ارتباط ضمن تشريك مساعي با ، شوراي اسلامي
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق  -
  
  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمديري  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤١

٤١

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور نمايندگان پيگيري      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٤٥ شماره پست :        امور نمايندگان رئيس گروه  پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 وزارت   و شوراي اسلامي مجلس مستمر بين ارتباط برقراري جهت مناسب دستيابي به سازوكارهايمنظور  به برنامه ريزي  امور   -

  . جهاد كشاورزي
به نمايندگان  جهاد كشاورزي ، سياستها، توانمنديها و عملكرد وزارتاهدافظور تبيين و انعكاس برنامه ريزي و نظارت لازم بمن  -

  . وزارتخانه هايطرحها و برنامه با پيشرفت در رابطه آنان مستمر به اطلاعات و ارائه مجلس و مسئولين مربوطه 
  جهاد   كشاورزي  وزارت با مرتبط و تفحص تحقيقيا و  استيضاح طرحبرنامه ريزي امور بمنظور پاسخگويي و دفاع در مقابل  -
 مختلف بخشهاي بهمجلس شوراي اسلامي  نمايندگان نظرات ديدگاهها و نقطه انعكاسبرنامه ريزي وساماندهي امور به منظور    -

  . نهايي نتيجه تا حصول و پيگيري وزارت
مجلس شوراي اسلامي ، كميسيونهاي تخصصي ، كميسيون اصل  نمايندگان و سئوالات تذكرات بررسيبرنامه ريزي  ونظارت بر   -

  . نهايي پاسخ  منظور تهيه به لازم و پيگيري ذيربط و بخشهاي واحدهاي آنها به و انعكاس٩٠
  . مابينفي مكاريهايهو يجاد هماهنگيمنظورا به اسلامي شوراي مجلس هايمستمر با مركز پژوهش ارتباطايجاد هماهنگي و  -
، مذاكرات وتصميم   آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلساتبرنامه ريزي و  نظارت بر جمع آوري اطلاعات لازم جهت  -

به  گيريها و فعاليتهاي كميسيونها و جلسات علني مجلس شوراي اسلامي و انعكاس مسائل مرتبط با نهاد مجلس شوراي اسلامي
  مديركل ومسئولين وزارتخانه 

،  وزارت خانه آگاهي از نظرات نمايندگان مجلس در مورد مسائل حوزه انتخابيه آنها در ارتباط با مذاكره با نمايندگان به منظور  -
 براي تهيه و ارسال گزارشهاي لازم به مبادي ذيربط.

عات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري و پيگيري در جمع آوري و تنظيم اطلابرنامه ريزي ، نظارت   -
  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط و دفتر  واحد هاي تخصصي نماينده 

وزارت  و تنظيم پاسخ به نمايندگان و كميسيون هاي مجلس شوراي اسلامي در ارتباط با وظايف تهيهبرنامه ريزي و نظارت بر  -
 .ان هاي وابسته با هم كاري واحدهاي ذي ربطخانه، شركت ها، مؤسسات و سازم

هاي وابسته با مجلس شوراي  ايجاد هم آهنگي و نظارت بر برقراري ارتباط وزارت خانه، شركت ها، مؤسسات و سازمان راهبري ،  -
 .اسلامي و برگزاري جلسات لازم با واحدهاي ذي ربط

  .هاي مربوط هاي وابسته و نظارت بر فعاليتهدايت رابطين امور مجلس در شركت ها، مؤسسات و سازمان  -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٢

٤٢

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور نمايندگان پيگيري      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شخيص :شماره ت     ٣٤٥ شماره پست :        امور نمايندگان رئيس گروه  پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برقراري و حفظ ارتباط با دفاتر نمايندگان مجلس در شهرستانها و  هماهنگي لازم جهت ايجاد برنامه ريزي، نظارت و   -

ات در زمينه هاي كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي در ارتباط با وظايف و مسئوليتهاي كلي حوزه امور مجلس و ا نتقال اطلاع
 مورد نياز به نمايندگان و كميسيونهاي مجلس.

بمنظور توجيه و تبيين اهداف و  وزارتخانه بازديدها و تبادل نظرات بين نمايندگان مجلس و مقامات  برنامه ريزي امور مربوط به  -
  فعاليتهاي عمومي و مقطعي سازمان و در دسترس قرار دادن اطلاعات مورد نياز.

و ايجاد و اداره  وزارت جهاد كشاورزي مونيتورينگ و ثبت مذاكرات مجلس و تدوين وتنظيم خلاصه هاي مورد نياز بر   نظارت -
  لس.جبايگاني اطلاعات مربوط به م

و ارائه  وزارت جهادكشاورزي از مذاكرات مجلس تنظيم گزارشهاي تحليلي ، آماري و اطلاعاتي مورد نياز برنامه ريزي و نظارت بر  -
   گزارشهاي ادواري در زمينه فعاليتهاي صورت پذيرفته به مديركل امور مجلس

  در مجلس شوراي اسلامي وزارت جهاد كشاورزي پيگيري كليه موارد مربوط به نظارت بر  -
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 مديران و كارشناسان تحت نظر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن انجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي   -

و  وزارتخانــه گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامــه هــاي جــاري و آتــي  برنامه ريزي و ساماندهي و نظارت بر امور   -
علنــي ، جلســات كميســيونها يــا نماينــدگان مجلــس شــوراي براي جلســات  وزارتخانه همچنين تصميمات و تجربيات و فعاليت هاي 

   هاي تخصصي اسلامي با همكاري واحدهاي ذيربط و هماهنگي با معاونت 
مجلس در ايجاد ارتباط مناسب و متقابل بين نمايندگان مجلس شوراي اسلامي و معاونين ومسئولين  مدير كل امور كمك به -

  تباط.سازمان و فراهم آوردن زمينه هاي اين ار
  انجام ساير امور محوله حسب دستور مديركل   -
  
  

  

  

  

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مايه انسانيمديريت بهبود مديريت و سر  تاييد كننده نهايي

  
   



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٣

٤٣

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور نمايندگان پيگيري      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :         ٣٤٧   ٣٤٦شماره پست :   كارشناس امور نمايندگان        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
به  جهاد كشاورزي ، سياستها، توانمنديها و عملكرد وزارتاهدافانجام اقدامات كارشناسي و مطالعه  جهت  تبيين و انعكاس   -

  . وزارتخانه هايطرحها و برنامه با پيشرفت در رابطه آنان مستمر به اطلاعات و ارائه نمايندگان مجلس و مسئولين مربوطه 
 مختلف بخشهاي به نمايندگان نظرات ديدگاهها و نقطه انعكاساخذ نظرات و در خواستهاي نمايندگان مجلس شوراي اسلامي و    -

  . نهايي نتيجه تا حصول و پيگيري وزارت
 آنها به و انعكاس٩٠ي اسلامي ، كميسيونهاي تخصصي ، كميسيون اصل مجلس شورا نمايندگان و سئوالات تذكرات بررسي  -

  . نهايي پاسخ  منظور تهيه به لازم و پيگيري ذيربط و بخشهاي واحدهاي
آگــاهي از نظــرات جمع آوري اطلاعات و فراهم نمودن زمينه  مذاكره  مسئولين وزارت جهــاد كشــاورزي بــا نماينــدگان بــه منظــور  -

  ، براي تهيه و ارسال گزارشهاي لازم به مبادي ذيربط. وزارت خانه مجلس در مورد مسائل حوزه انتخابيه آنها در ارتباط با  نمايندگان
ايجاد زمينه برقراري و حفظ ارتباط با دفاتر نمايندگان مجلس در شهرستانها و كميسيونهاي مجلس همكاري و تلاش به منظور  -

يف و مسئوليتهاي كلي حوزه معاونت امور مجلس و ا نتقال اطلاعات در زمينه هاي مورد نياز به شوراي اسلامي در ارتباط با وظا
  نمايندگان و كميسيونهاي مجلس.

و تنظيم پاسخ به نمايندگان و كميسيون هاي مجلس شوراي اسلامي در ارتباط با  تهيهمطالعه و انجام اقدامات كارشناسي جهت  -
 .مؤسسات و سازمان هاي وابسته با هم كاري واحدهاي ذي ربطوزارت خانه، شركت ها،  وظايف

بمنظور  وزارتخانه بازديدها و تبادل نظرات بين نمايندگان مجلس و مقامات انجام اقدامات كارشناسي و فراهم نمودن مقدمات  -
  نياز.توجيه و تبيين اهداف و فعاليتهاي عمومي و مقطعي سازمان و در دسترس قرار دادن اطلاعات مورد 

 شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -

ايجاد ارتباط مناسب و متقابل بين نمايندگان مجلس شوراي اسلامي و معاونين تلاش و فراهم نمودن زمينه هاي لازم جهت  -
   د كشاورزي استان وزارتخانه ، سازمانها و موسسات و سازمانهاي جهاومسئولين 

  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

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٤

٤٤

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

       امور نمايندگان پيگيري      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٣٤٩،                          ٣٤٨  پست :  شماره  كمك كارشناس   امور نمايندگان         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
به  جهاد كشاورزي ، سياستها، توانمنديها و عملكرد وزارتاهدافجمع آوري آمار ، اطلاعات و مستندات لازم به منظور  انعكاس   -

   ربوطه نمايندگان مجلس و مسئولين م
 و تفحص تحقيقيا و  استيضاح طرحهمكاري در جمع آوري آمار و  اطلاعات و مستندات لازم جهت پاسخگويي و دفاع در مقابل   -

  جهاد كشاورزي . با وزارت مرتبط
 بخشهاي به  همكاري در دريافت مكاتبات و در خواستهاي نمايندگان مجلس شوراي اسلامي و توزيع آنها با توجه به ارتباط   -

  . نهايي نتيجه تا حصولبه منظور دريافت پاسخ  و پيگيري وزارت مختلف
 و انعكاس٩٠مجلس شوراي اسلامي ، كميسيونهاي تخصصي ، كميسيون اصل  نمايندگان و سئوالات تذكرات بررسيهمكاري در   -

  . نهايي پاسخ  هيهمنظور ت به لازم و پيگيري ذيربط و بخشهاي واحدهاي آنها به
آگــاهي از همكاري در جمع آوري اطلاعات و فراهم نمودن زمينه  مذاكره  مسئولين وزارت جهاد كشاورزي با نمايندگان بــه منظــور  -

دي ، براي تهيه و ارسال گزارشــهاي لازم بــه مبــا وزارت خانه نظرات نمايندگان مجلس در مورد مسائل حوزه انتخابيه آنها در ارتباط با 
  ذيربط.

ايجاد زمينه برقراري و حفظ ارتباط با دفاتر نمايندگان مجلس در شهرستانها و كميسيونهاي مجلس همكاري و تلاش به منظور  -
نتقال اطلاعات در زمينه هاي مورد نياز به و اشوراي اسلامي در ارتباط با وظايف و مسئوليتهاي كلي حوزه معاونت امور مجلس 

 هاي مجلس.نمايندگان و كميسيون
بازديدها و تبادل نظرات بين انجام اقدامات اوليه و پيگيري هاي لازم از واحدها و بخشهاي مختلف به منظور  فراهم سازي   -

واحد اهداف و فعاليتهاي عمومي و مقطعي  وزارتخانه و همكاري در گرد آوري و تهيه اطلاعات لازم از نمايندگان مجلس و مقامات 
  و در دسترس قرار دادن اطلاعات مورد نياز. ف ها و بخشهاي مختل

  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  اييد كننده نهاييت

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٥

٤٥

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     با مجلس ارتباطات       اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٣٥٠   شماره پست :   مجلس       ارتباطات با رئيس گروه  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
شوراي  مجلس مستمر بين ارتباط برقراري جهت مناسب دستيابي به سازوكارهايمنظور  به برنامه ريزي  و ساماندهي امور   -

  . جهاد كشاورزي وزارت   و اسلامي
  جهاد كشاورزي . با وزارت مرتبط و تفحص تحقيقيا و  استيضاح طرحو مشاركت در  پاسخگويي و دفاع در مقابل   برنامه ريزي  -
 اسلامي شوراي مجلس هايمستمر با مركز پژوهش ارتباطبرنامه ريزي و فراهم سازي زمينه هاي لازم جهت ايجاد هماهنگي و  -
  . مابينفي مكاريهايهو منظورايجاد هماهنگي به
، مذاكرات وتصميم   آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلساتبرنامه ريزي و  نظارت بر جمع آوري اطلاعات لازم جهت  -

به گيريها و فعاليتهاي كميسيونها و جلسات علني مجلس شوراي اسلامي و انعكاس مسائل مرتبط با نهاد مجلس شوراي اسلامي 
  خانه مديركل ومسئولين وزارت

و پيگيري در جمع آوري و تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري برنامه ريزي ، نظارت   -
  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط و دفتر  واحد هاي تخصصي نماينده 

هاي وابسته با مجلس شوراي  ت و سازمانايجاد هم آهنگي و نظارت بر برقراري ارتباط وزارت خانه، شركت ها، مؤسسا راهبري ،  -
 .اسلامي و برگزاري جلسات لازم با واحدهاي ذي ربط

  .هاي مربوط هدايت رابطين امور مجلس در شركت ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته و نظارت بر فعاليت -
و ايجاد  وزارت جهاد كشاورزي نياز مونيتورينگ و ثبت مذاكرات مجلس و تدوين وتنظيم خلاصه هاي مورد و مشاركت در  نظارت -

  لس.جو اداره بايگاني اطلاعات مربوط به م
و ارائه  وزارت جهادكشاورزي از مذاكرات مجلس تنظيم گزارشهاي تحليلي ، آماري و اطلاعاتي مورد نياز   نظارت بربرنامه ريزي و  -

   جلسگزارشهاي ادواري در زمينه فعاليتهاي صورت پذيرفته به مديركل امور م
  در مجلس شوراي اسلامي وزارت جهاد كشاورزي پيگيري كليه موارد مربوط به برنامه ريزي و   -
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
 نجام وظايفنظارت بر فعاليتهاي كارشناسان تحت نظر   و راهنمايي و مشاركت با آنان براي حسن ا  -

و همچنــين تصــميمات و  وزارتخانه گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامه هاي جاري و آتي   نظات بربرنامه ريزي و   -
براي جلسات علنــي ، جلســات كميســيونها يــا نماينــدگان مجلــس شــوراي اســلامي بــا همكــاري  وزارتخانه تجربيات و فعاليت هاي 
   هاي تخصصي نگي با معاونت واحدهاي ذيربط و هماه

  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

      ت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمديري  تاييد كننده نهايي

  



 

  مركز نوسازي و تحول اداري 

٤٦

٤٦

  مركز نوسازي و تحول اداري    

 طرح جامع نظام مشاغل

 فرم شرح وظايف پست سازماني

  حوزه وزير      معاونت :  وزارت جهاد كشاورزي      نام دستگاه :

     با مجلس ارتباطات      اداره/ گروه:  مجلس امور    اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :        ٣٥٣،      ٣٥٢،  ٢٥١ست : شماره پ  كارشناس  ارتباطات با مجلس             عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
شوراي  مجلس مستمر بين ارتباط برقراري جهت مناسب دستيابي به سازوكارهايمنظور  به مطالعه و انجام اقدامات كارشناسي    -

  . جهاد كشاورزي وزارت   و اسلامي
با  مرتبط و تفحص تحقيقيا و  استيضاح طرحآمار و  اطلاعات و مستندات لازم جهت پاسخگويي و دفاع در مقابل  جمع آوري  -

  جهاد كشاورزي . وزارت
منظورايجاد  به اسلامي شوراي مجلس هايمستمر با مركز پژوهش ارتباطانجام اقدامات كارشناسي جهت  ايجاد هماهنگي و  -

  . مابينفي يهايمكارهو هماهنگي
، مذاكرات وتصميم گيريها و فعاليتهاي   آگاهي از كم و كيف موضوعات مطروحه در جلساتجمع آوري اطلاعات لازم جهت  -

به مديركل ومسئولين كميسيونها و جلسات علني مجلس شوراي اسلامي و انعكاس مسائل مرتبط با نهاد مجلس شوراي اسلامي 
  وزارتخانه 

 و دفتر  واحد هاي تخصصي تنظيم اطلاعات مورد نياز كميسيونهاي مجلس شوراي اسلامي با همكاري نماينده  جمع آوري و  -
  امور مجلس و ساير واحدها ذيربط

هاي وابسته با مجلس شوراي  برقراري ارتباط وزارت خانه، شركت ها، مؤسسات و سازمان انجام اقدام كارشناسي به منظور  -
 .ات لازم با واحدهاي ذي ربطاسلامي و برگزاري جلس

  .هاي مربوط هدايت رابطين امور مجلس در شركت ها، مؤسسات و سازمان هاي وابسته و نظارت بر فعاليتمشاركت در  -
و ايجاد و اداره بايگاني  وزارت جهاد كشاورزي مونيتورينگ و ثبت مذاكرات مجلس و تدوين وتنظيم خلاصه هاي مورد نياز  -

  لس.جه ماطلاعات مربوط ب
و ارائه گزارشهاي ادواري در  وزارت جهادكشاورزي از مذاكرات مجلس تنظيم گزارشهاي تحليلي ، آماري و اطلاعاتي مورد نياز  -

  زمينه فعاليتهاي صورت پذيرفته به مديركل امور مجلس
  در مجلس شوراي اسلامي وزارت جهاد كشاورزي پيگيري كليه موارد مربوط به    -
  سات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه شركت در جل -
و همچنين تصميمات و تجربيــات و فعاليــت هــاي  وزارتخانه گردآوري ، تنظيم و تهيه گزارش از طرحها و برنامه هاي جاري و آتي   -

اي اسلامي با همكاري واحدهاي ذيــربط و همــاهنگي بــا براي جلسات علني ، جلسات كميسيونها يا نمايندگان مجلس شور وزارتخانه 
   هاي تخصصي معاونت 

  انجام ساير امور محوله حسب دستور مقام مافوق   -

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

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      قه بندي مشاغلهاي استخدامي و طبگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  


