


: عنوان دوره آموزشی

آموزش مفاهیم، تعاریف و فرایندهای 

مهندسی سازمانگروه 



معاونت توسعه مدیریت و منابع

مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری

گروه مهندسی سازمان
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۷۹۲۷داخلی ۳۲۳۰۵۴۱۰: شماره تماس

سارا زارع
مدیریت خدمات بهداشتی درمانیکارشناس ارشد 

۷۸۱۵داخلی ۳۲۳۰۵۴۱۰: شماره تماس



۱۳۹۷فروردین 



میان اجزای وح تصمیم گیری، نحوه تقسیم و توزیع وظایف، سلسله مراتب و روابطسط

.ی دهدمسازمانی و حدود اختیارات آنها را نشان

ساختار سازمانی چیست؟



نمودار سازمانی چیست؟

.تصویری است که نشانگر روابط، سلسله  مراتب و سطوح سازمانی دانشگاه و واحدهای تابعه می باشد



؟تتشکیلات تفصیلی چیس

.مجموعه ای مشتمل بر تعداد، نوع و سطح پست های سازمانی دانشگاه می باشد



که در ساختار جایگاهی عبارت است از 

سازمانی دانشگاه برای انجام وظایف و 

ای مسئولیت های مشخص پیش بینی و بر

.تصدی یک کارمند در نظر گرفته می شود

؟پست سازمانی چیست



(عدد)دارشمارههایپست

علمیهیاتغیرشاغلکارکنانبهاختصاصقابلپستهای

)*(دارستارههایپست

علمیهیاتشاغلکارکنانبهانتصابقابلپستهای

(_)دارخطپستهای

اختصاصقابلغیروانشاییابلاغصدورجهتپستهایصرفا

انواع 

سازمانیپست 



پستهای با نام 
(دیگرغیر قابل اختصاص به فرد )

(m)ایثارگر واحد شاهد و _های ایجادی ویژه ایثارگران پست 
(فعلا تغییر عنوان و جا به جایی پست امکان پذیر نمی باشد–دیگر غیر قابل اختصاص به فرد )

(a)واحد قرار دادی _نیروهای قرارداد کار معین و پزشک خانواده روستائی پستهای مجازی ویژه 
(غیر قابل اختصاص به فرد دیگر)

انواع 

سازمانیپست 



:  (باتصدی)پستهای اشغال 
چارتدرمندرجپستعنوانسازمانیپستبامرتبطوظایفانجاموسازمانیپستاحرازشرایطوتحصیلیمدرک بهباتوجه

.یابدمیاختصاصکارمندبهتشکیلاتی

:(ذخیره)بلوکه پستهای 
جلسهصورتوان،عنتغییرجلسهصورتانتقالات،ونقلجلسهصورت)لازممستنداتاخذباسازمانیپستاحرازشرایطوتحصیلیمدرکبهتوجه با

.گرددمییرهذختشکیلاتیچارتدرمندرجپستعنوانسازمانی(...واستخدامیآزمونمجوز،ایثارگریوضعتبدیلجلسهصورتآموزشی،ماموریت

:(بلاتصدی)تهای آزاد پس
.باشدنمیذخیرهیافردتصدیدرکهپستهایی

ی وضعیت انواع پستها

:سازمانی



کتابچه نرم ها و استانداردهای پستهای سازمانی بیمارستان



وزارت، به با توجه به آئین نامه ساختار و تشکیلات و دستورالعمل های ارسالی مرکز توسعه

انی، آئین منظور ایجاد پست سازمانی، نیازمند اعلام پست حذفی و جهت تبدیل پست سازم

.  نامه ساختار مد نظر می باشد

اعلام پست پشتیبان جهت ایجاد پست پزشک خانواده 

گروه مهندسی سازمان-مندرج در سایت دانشگاه )

https://reform.sums.ac.ir/page-Sazman/fa/153/form/pId24785)

ایجاد و تبدیل پست سازمانی



ه از با توجه به بخشنامه سالان

وزارت،  توسعهسوی مرکز 

صدور ابلاغها صرفا بر اساس

عناوین مندرج در چارت 

تشکیلاتی مصوب واحد 

.استالزامی 

۱۴۰۴/۲۰۷۵۴۸
۱۴۰۴/۵/۸
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 برگزاری جلسه آموزشی  و هم نین دسترسی به سامانه جهت
مس ولین منابع انسانی و امور اداری واحدها



:مدیریت سمت



ارزیابی روسا و مدیران

۱۴۰۴/۱۹۹6۵۵
۱۴۰۴/۴/۱۰



         ط      ق ض   ق       ق            ق               (                         )

                                                                    (               )

       غ                ق ض     ق       ق                         ق    غ               

                             ص                                     

                         ذ    ق      ز

تنقل و انتقالا



آئین نامه طبقه بندی مشاغل  46رعایت دستورالعملهای موجود در زمینه ماموریت آموزشی و رعایت ماده -

(تحصیلی مقاطع رعایت توالی )

اعلام پست سازمانی کارشناسی جهت افراد دارای پست مدیریتی -

ماموریت 

آموزشی 



.همزمان صورت پذیردتکمیل صورتجلسه افراد  متقاضی بر روی پستهای یکدیگر*

ست سازمانی انجام فرایند صورتجلسه الکترونیکی نقل و انتقالات  جهت افرادی که علاوه بر تغییر عنوان محل پ*

.آنها نیز تغییر می  یابد

.در صورت وجود پست کارشناس در چارت تشکیلاتی، پست کاردان به کارشناس تبدیل نمی گردد*

ان تغییر عنو



  ع                                  ز                           
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                                             

         ض ء                                                  

                     

ون تسویه حساب اتوماسی



:شاخصدو

(امتیاز90)واحدتشکیلاتیچارتمغایرتهایتکلیفتعیینوتحلیل-

امتیاز10(ارزیابینظرموردسال)سالیانهمکاتبات

امتیاز40بررسیتحلیلکیفیت

امتیاز40مغایرتدارایپست‌هایتکلیفتعیینوپیگیری

(امتیاز10)واحدملیشناسهپیگیری-

(داقعدم‌مص)ندارد‌مورد‌برای‌مراکزی‌که‌شناسه‌ملی‌ندارند‌یا‌شناسه‌آنها‌تعلیق‌می‌باشد،‌مصداق‌این‌

ارزیابی واحدها



   ثب   ه           ت               ع   ض ت ت       س    ت   ثب                 گذ     س    ت      ح ه      ط 

تاریخ پایانیتاریخ پایانیتاریخ شروعتاریخ پایانیتاریخ شروعتاریخ پایانیتاریخ شروع

1404/12/231405/1/141405/1/151405/1/211405/1/221405/1/281405/2/31

برنامه زمان بندی



۱۴۰۴/۲۸۳۰66
۱۴۰۴/6/۸



:نکات

باشدنمیمدنظربلوکهپستهاییاچارتارسالوگیریگزارشصرف

لاماعتوسعهمدیریتبهاتوماسیوننامهطیواحد،مصوبچارتدرمغایرتعدمصورتدر

.گیردنمیتعلقامتیازیصورتاینغیردرگردد

مدتپسزمانمدتوعلتنوع،بررسینیازمندشدهذخیرهسازمانیپستهایخصوصدر

.باشدمینظر

یازمندنایثارگری،وضعتبدیلهمچنینواستخدامیهایآزمونذخیرهپستهایخصوصدر

هامشوتاییدازپسکهبودهانسانیمنابعمحترممدیریتباواحداتوماسیونمکاتبه

.شودمیدادهاثرترتیبسازمانمهندسیگروهتوسطنامهمذکور،مدیریتنویسی

اریبردبهرهپروانهجدید،سرپرست/رییسابلاغوملیکارتتصویر)مستنداتومدارکارسال

.(دارداعتبارسال4ریاستابلاغوماه6سرپرستیابلاغ)(دانشکدهاصولیموافقتبیمارستان،





استحقوقیاشخاصهویتاحرازبرایاختصاصیشماره‌ای

استالزامیواحد،بهمربوط....ومالیامورهرگونهجهت

دارندارملیشناسهاخذشرایطمی‌شوند،شناختهمستقلواحدیکبعنوانکهدانشگاهزیرمجموعهواحدهای
(درمانوبهداشتشبکهدانشکده،بیمارستان،مانند)

          ع  ف 

شناسه ملی



             



          ع            
ilenc.ssaa.ir



:            ک

معتبرتاریخبامرکزسرپرستییاریاستابلاغ

ماه6:سرپرستیابلاغاعتبار)
(سال4:ریاستابلاغاعتبار

واحدریاستملیکارترویوپشتتصویر

(بیمارستان‌هامخصوص)اعتباردارایبرداریبهره‌پروانه

(تحقیقاتیمراکزودانشکدهمخصوص)مرکزتأسیسباقطعیموافقتبرمبنی،گسترشستادمجوز

نظرموردفرمتکمیل

           ع  ع            





عالفملیشناسهکهواحدهاییاطلاعاتدرتغییرهرگونهصورتدر
بروزصورتدرواحدملیشناسهاطلاعاترسانیروزبهدارند،
استالزامیزیرشرایط

واحدتغییر‌در‌ریاست‌

تغییر‌پروانه‌بهره‌برداری

                      




