
  باسمه تعالي

  دستورالعمل نحوه تهيه و تنظيم شرح وظايف پست سازماني

  

در اجـراي   و  ريـزي آـشور       سازمان مديريت و برنامـه     ١/۵/١٣٧۴ مورخ   ١/د/٨۴٢بخشنامه شماره   براساس  

 و مـاده  ١٣۶۶ قانون تعديل نيـروي انـساني مـصوب      ۴ قانون استخدام آشوري و ماده       ١٠۴ و   ٣٠ و   ٨مواد  

مؤسـسات دولتـي مـشمول قـانون         هـا و    بنـدي مـشاغل، آليـه وزارتخانـه         ائي طرح طبقه  نامه اجر    آئين ١۵

شـرح   مكلفنـد استخدام آشوري و شـرآتهاي دولتـي مـشمول مقـررات اسـتخدامي شـرآتهاي دولتـي                  

مندرج در مجموعه تشكيلات مـصوب دسـتگاه        ) يا عناوين مشابه  (وظايف آليه پستهاي سازماني مصوب      

شرح وظـايف پـست   " تحت عنوان ٢ت)٧۴-۴(٢٣- مذآور با استفاده از فرم ع      خود را براساس دستورالعمل   

  .تهيه و تنظيم نمايند" سازماني

  

  هدف

تكميــل فرآينــد طراحــي تــشكيلات تفــصيلي دســتگاه از طريــق تعيــين شــرح وظــايف پــستهاي    -١

 سازماني مصوب

 هاي شغلي مربوطه  تخصيص صحيح و منطقي پستهاي سازماني مصوب به رشته -٢

 ن مستخدم از حدود وظايف و مسئوليتهاي محوله در پست يا شغل مورد تصديآگاه نمود -٣

  

  مباني قانوني

  قانون استخدام آشوري١٠۴ و ٣٠ و ٨مواد  -١

 ١٣۶۶ قانون تعديل نيروي انساني مصوب ۴ماده  -٢

 آگاه نمودن مستخدم از حدود وظايف و مسئوليتهاي محوله در پست يا شغل مورد تصدي -٣

  

   پست سازمانيمباني تهيه شرح وظايف

  :گيرد جهت تنظيم شرح وظايف پستهاي سازماني مصوب، مباني زير مورد استفاده قرار مي

 .وظايف مصوب واحد سازماني آه پست مورد نظر در ساختار آن ايجاد گرديده است •

 بندي مشاغل نمونه وظايف و مسئوليتهاي رشته شغلي مربوطه مندرج در طرح طبقه •

  

  وظايف پست سازمانينحوه تهيه و تنظيم شرح 

بـر روي   ) يـا عنـاوين مـشابه     (شرح وظايف آليه پستهاي سازماني مصوب اعم از ثابت و موقـت              -١

 .گردد ، تهيه و تنظيم و ابلاغ مي٢ت)٧۴-۴(٢٣-به نشانه ع" شرح وظايف پست سازماني"فرم 

يف و مدير هر يك از واحدهاي سازماني با توجه به شرح وظايف مصوب واحد مربوط و نمونه وظـا                -٢

بندي مشاغل و تـشكيلات مـصوب         هاي شغلي مربوطه مندرج در طرح طبقه        مسئوليتهاي رشته 

دســتگاه متبــوع شــرح وظــايف آليــه پــستهاي ســازماني را آــه در ســاختار ســازماني آن واحــد  

در چهـار  " شـرح وظـايف پـست سـازماني    "بيني و ايجاد گرديده است، بـا اسـتفاده از فـرم        پيش

 .نمايد نسخه تنظيم مي



مقام مافوق مدير واحد سازماني شرح وظايف پـستهاي سـازماني واحـدهاي تحـت پوشـش را                   -٣

 .نمايد تاييد مي

هـاي لازم، ايجـاد همـاهنگي در تنظـيم شـرح       مسئول واحد تشكيلات دستگاه، ارائـه راهنمـائي    -۴

هـاي شــغلي   وظـايف و همچنـين انطبــاق آن بـا وظـايف واحــد سـازماني و شـرح وظــايف رشـته       

هاي دولتي آـه داراي واحـدهاي خـارج از مرآـز              در آن دسته از دستگاه    . مربوطه را بر عهده دارد    

ر توسط مسئول واحد تشكيلات مستقر در حوزه مرآزي دستگاه انجـام            مي باشند وظايف مذآو   

 .شود مي

مسئول واحد تشكيلات نـسخه سـوم فـرم تكميـل شـده را نگهـداري و نـسخه اول و دوم را بـه             -۵

 آــشور ارســال ريــزي مــديريت و برنامــهبــه ســازمان را واحــد ســازماني مربــوط و نــسخه چهــارم 

 .نمايد مي

  

  شرح برخي از مفاد فرم

 فرم به ترتيب نام دستگاه، نـام واحـد سـازماني آـه پـست مـورد نظـر در آن                   ٨ تا   ١ديفهاي  در ر  -١

ثابت ، ، عنوان پست يا شغل   جغرافيائي خدمت متصدي پست يا شغل     ايجاد شده است، محل     

 براساس مجموعه تشكيلات    ، رسته و رشته شغلي    شماره پست ،  يا موقت بودن آن   ) مستمر(

 .شود مصوب دستگاه درج مي

 فرم، شرح وظايف پست يا شغل مورد نظر با درج تاريخ تاييد تشكيلات واحد مربوطه      ٩ديف  در ر  -٢

شود به نحوي آـه متـصدي پـست يـا شـغل         در قالب عباراتي صريح، مشخص و منفك درج مي        

 .مربوطه بتواند به درستي حدود وظايف و مسئوليتهاي محوله را استنباط نمايد

مـدير  (ادگي و عنوان پست سازماني تعيين آننده وظـايف          در قسمت مؤخر فرم، نام و نام خانو        -٣

و مـسئول تـشكيلات و      ) مقام مافوق مدير واحد سـازماني     (تاييد آننده وظايف    ) واحد سازماني 

هاي دولتي داراي واحدهاي خارج از مزآز، مسئول واحد تـشكيلات مـستقر در    در مورد دستگاه  

 .دشو  دستگاه درج و توسط آنان امضاء ميحوزه مرآزي

  

  گيرندگان فرم شرح وظايف پست سازماني

در چهار نسخه تكميل و توسط مسئول واحد تـشكيلات دسـتگاه بـه      " شرح وظايف پست سازماني   "فرم  

  :شود شرح زير براي گيرندگان نسخ ارسال مي

 مستخدم: نسخه اول •

 واحد سازماني محل خدمت مستخدم: نسخه دوم •

 واحد تشكيلات: نسخه سوم •

   آشورريزي مديريت و برنامهمان ساز: نسخه چهارم •

 

  

  

  



  شرح وظايف پست سازماني 
  

   سازمان مديريت و برنامه ريزي آشور٢ت  ) ٧٤-٤ ( ٢٣فرم ع 
  : واحد سازماني-٢  :مؤسسه/ وزارتخانه-١
  :شغل/ عنوان پست-٤  : محل جغرافيايايي خدمت-٣
  :شغل/ شماره پست-٦   موقتمستمر  /ثابت :شغل/ نوع پست-٥
  : رشته شغلي-٨  :ه رست-٧
الذآر براساس وظايف واحد سازماني آه در تاريخ             بـه تاييـد سـازمان مـديريت و                               شغل فوق / وظايف پست  -٩

  .گردد ريزي آشور رسيده است، به شرح زير تعيين مي برنامه
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  امضاء  تاريخ  نام خانوادگينام و   عنوان پست سازماني  مسؤول مربوط

          تعيين آننده وظايف
          تاييد آننده وظايف

          تشكيلاتواحد مسؤول 
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