


معاونت توسعه مدیریت و منابع

مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری

گروه مهندسی سازمان



رئیس گروه مهندسی سازمان-سید علیرضا جزایری
کارشناس مدیریت و برنامه ریزی

۳۲۱۲۲۵۵۲: شماره تماس

کارشناس مهندسی سازمان-سمیه کامیاب
کارشناس ارشد مدیریت آموزشی

۷۹۲۷داخلی ۳۲۳۰۵۴۱۰: شماره تماس

معرفی همکاران گروه مهندسی سازمان 

(تشکیلات)

کارشناس مهندسی سازمان-مریم واثقی
کارشناس ارشد مدیریت آموزشی

۳۲۱۲۲۰۴۳: شماره تماس

کارشناس مهندسی سازمان-راضیه محمدی
کارشناس ارشد انفورماتیک پزشکی

۷۸۱۵داخلی ۳۲۳۰۵۴۱۰: شماره تماس



:عنوان دوره آموزشی

مفاهیم، تعاریف و فرایندهای آموزش 

مهندسی سازمانگروه 



.ی دهدمشانوح تصمیم گیری، نحوه تقسیم و توزیع وظایف، سلسله مراتب و روابط میان اجزای سازمانی و حدود اختیارات آنها را نسط

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

ساختار سازمانی چیست؟



.ه می شودر گرفتعبارت است از جایگاهی که در ساختار سازمانی دانشگاه برای انجام وظایف و مسئولیت های مشخص پیش بینی و برای تصدی یک کارمند در نظ

(شماره)عددیهایپست
علمیهیاتغیرشاغلکارکنانبهاختصاصقابلپستهای

)*(دارستارهپستهای
علمیهیاتشاغلکارکنانبهاختصاصقابلپستهای

(_)دارخطپستهای
اختصاصقابلغیروانشاییابلاغصدورجهتپستهایصرفا

؟پست سازمانی چیست



واحد با نام–پستهای با نام 
مقرراتوینقوانیاتشکیلاتییاساختاریتغییراتاساسبرکهاستسازمانیپستساختار،نامهآیین30مادهطبق

برایپستتغییراتیاومربوطهشغلخروجتاوایجادسازمانیواحدهایپستمجموعهانتهایدردانشگاه،برحاکم
گرددمیحذفنهایتدروحفظشاغل،
درکارمندهکزمانیتاونداردوجودجدیدتشکیلاتیچارتدربازنگریزماندرآنمعادلکهقدیمچارتپستهاییعناوین

عدم،وتفاخراج،افتادگی،کارازبازنشستگی،)دلیلیهربهشاغلخروجازپسوستابقاءباشدمیشاغلپستآن
ریدیگفردبهاختصاصقابلغیروگرددمیحذفمذکورپستکارمندخروجبا(...وپستعنوانآندرفرداشتغال

.می باشد

(m)واحد شاهد و ایثارگر _پست های ایجادی ویژه ایثارگران 
تبدیلجهتوزارتتوسعهمرکزازمشخصتعدادقانونیمجوزصدورباصرفاوشدهتعیینزمانیبازهدرپستهااین

احرازشانطشرایبامتناسبسازمانیپستفاقدایشانخدمتیمحلدرکهایثارگریمشمولافراداستخدامیوضعیت
عنوانتغییرت،وزارتوسعهمرکزدستورالعملبهتوجهبا).باشدمیدیگریفردبهاختصاصقابلغیروگردیدهایجادبوده
(باشدنمیپذیرامکانپستخود

(a)واحد قرار دادی _پستهای ایجادی ویژه نیروهای قرارداد کار معین و پزشک خانواده روستائی 
درمذکورافرادجهت،وزارتتوسعهمرکزازقانونیمجوزصدورو(1401بهمن)شدهتعیینزمانیبازهدرپستهااین

دستورالعملبهتوجهبا).باشدمیدیگریفردبهاختصاصقابلغیروگردیدایجادمجازیصورتبهایشانخدمتیمحل
(باشدنمیپذیرامکانپستخودعنوانتغییروزارت،توسعهمرکز



انواع پست سازمانی

)*(  پست های ستاره دار 

هیات علمیصرفا قابل اختصاص به کارکنان شاغل 

( شماره )پست های عددی 

غیر هیات علمی قابل اختصاص به کارکنان شاغل 

( -)پست های خط دار 

صرفا جهت صدور ابلاغ انشایی و غیر قابل اختصاص



انواع پست سازمانی

پست با نام

دیگری استغیر قابل اختصاص به فرد 

(m)پست ایجادی، ویژه ایثارگران

غیر قابل اختصاص به فرد دیگری
غیر قابل تغییر عنوان

پست نیروهای قرارداد کار معین 
(a)پزشک خانواده و بیمه روستاییو 

وانغیر قابل اختصاص به فرد دیگری و تغییر عن



:  (باتصدی)پستهای اشغال 

چارتدردرجمنپستعنوانسازمانیپستبامرتبطوظایفانجاموسازمانیپستاحرازشرایطوتحصیلیمدرک بهباتوجه
.یابدمیاختصاصکارمندبهتشکیلاتی

:(ذخیره)پستهای بلوکه 

تغییرجلسهرتصوانتقالات،ونقلجلسهصورت)لازممستنداتاخذباسازمانیپستاحرازشرایطوتحصیلیمدرکبهتوجه با
پستوانعنسازمانی(...واستخدامیآزمونمجوز،ایثارگریوضعتبدیلجلسهصورتآموزشی،ماموریتجلسهصورتعنوان،
.گرددمیذخیرهتشکیلاتیچارتدرمندرج

:(بلاتصدی)تهای آزاد پس

.باشدنمیذخیرهیافردتصدیدرکهپستهایی

:سازمانی پست های وضعیت 



(  ذخیره)پست بلوکه
...نتقالات واعنوان یا نقل و تغییرغیر قابل پیشنهاد جهت فرآیند 

(  بلاتصدی)پست آزاد

(  با تصدی)پست اشغال

:ی سازمانپست های وضعیت انواع 



رفا بر اساس با توجه به بخشنامه سالانه از سوی مرکز توسعه،  صدور ابلاغها ص

عناوین مندرج در چارت تشکیلاتی مصوب واحد الزامی است 



:ابلاغمدیریت 

بخشنامهاساسبرفرمتکمیل

چارتدرموجودعناوینبامطابقبایستمیالزاماهاابلاغ
.باشدتشکیلاتی

ی‌باشدمکنندهامضاوکنندهتهیهبامسئولیتاینصورت،غیردر



شاخص ارزیابی 

۱۴۰۲

شیوه نامهامتیازسنجهامتیازنشانگرامتیازمولفه

استفاده‌از‌فرم‌استاندارد:

منظور از این سنجه، ارائه گزارش فصلی در قالب فرم استاندارد بارگذاری شده بر روی وبسایت reform.sums.ac.ir در قسمت گروه مهندسی سازمان با عنوان فرم شاخص می باشد. در صورت عدم 

استفاده از فرم تعیین شده امتیازی لحاظ نخواهد شد.

تاریخ‌ارسال‌گزارش:

منظور از این سنجه، ارسال گزارش در هفته پایانی سال مورد نظر می باشد. در صورت عدم ارسال گزارش در بازه زمانی مشخص شده، امتیازی لحاظ نخواهد شد.

کیفیت‌تحلیل‌بررسی:

‌پیگیری‌و‌تعیین‌تکلیف‌پست‌های‌دارای‌مغایرت:

بررسی‌و‌ارسال‌

مغایرت‌

در‌بازه‌زمانی‌مورد‌

نظر

10

مراکزی که شناسه ملی آنها فعال می باشد، می بایست هر 6 ماه بررسی نموده و در صورتی که ریاست واحد تغییر کرده باشد؛ جهت به روز رسانی شناسه ملی واحد، تصویر کارت 

ملی و ابلاغ رییس/سرپرست جدید را به مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری ارسال نمایند.

جهت ارسال نتیجه بررسی شش ماهه ی اول، تا تاریخ 15 شهریورماه و همچنین جهت ارسال نتیجه بررسی شش ماهه ی دوم، تا تاریخ 15 اسفندماه فرصت خواهد بود. )این 

قسمت‌‌10امتیاز دارد و هر بررسی، دارای امتیاز یکسان است. در صورت تاخیر در ارسال نتیجه بررسی، به ازای هر روز 1 امتیاز کسر می گردد(

*لازم به ذکر است در صورتی که تغییری در ریاست واحد نبوده باشد، در قسمت ارزیابی مدیریت عملکرد یکپارچه/چک لیست مهندسی سازمان حتما ذکر گردد که »بررسی 

انجام شده و ریاست واحد تغییر نکرده است«

*این مورد برای مراکزی که شناسه ملی ندارند یا شناسه آنها تعلیق می باشد، مصداق ندارد*

ارسال‌مستندات‌

درخواستی‌در‌بازه‌

زمانی‌مورد‌نظر

5

در صورتی که مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری طی مکاتبه با واحد، مستنداتی را در راستای شناسه ملی درخواست داشته باشد؛ توجه شود که مستندات حتما در‌بازه‌

زمانی‌اعلام‌شده به آن مدیریت ارسال گردد.)این قسمت 5 امتیاز دارد و در صورت تاخیر در ارسال مدارک، به ازای هر روز 1 امتیاز کسر می گردد(

*این مورد تنها برای واحدهایی که مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری با آنها مکاتبه می کند، مصداق دارد*
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15
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15

5

چک لیست مدیریت عملکرد یکپارچه معاونت توسعه مدیریت و منابع 1402

نام اداره: مهندسی سازماننام مدیریت: توسعه سازمان و تحول اداری
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استفاده‌از‌فرم‌

استاندارد
5

تاریخ‌ارسال‌

گزارش

در بررسی چارت تشکیلاتی واحد، موارد زیر حتما بررسی و نتیجه گیری در گزارش ارسالی قید شود:

پست های سازمانی بلوکه شده جهت ماموریت و انتقال نیروها از سایر مراکز، در صورتیکه ماموریت فرد به پایان رسیده یا انتقال نیرو انجام نگرفته باشد

پست های سازمانی بلوکه شده جهت متقاضیان ماموریت آموزشی، در صورتیکه ماموریت فرد به پایان رسیده  باشد

پست های سازمانی بلوکه شده جهت بکارگیری و استخدام طی مجوز های آزمون استخدامی، در صورت عدم متقاضی )ذکر شماره نامه اتوماسیون مکاتبه با مدیریت محترم 

منابع انسانی دانشگاه(

پست های سازمانی بلوکه شده جهت تبدیل وضع ایثارگران، در صورت عدم داشتن شرایط تبدیل وضع فرد )باستناد نامه اتوماسیون مدیریت محترم منابع انسانی دانشگاه(

پست های سازمانی بلوکه شده جهت استخدام های موردی و خارج از نشر آگهی، در صورت وجود مخالفت قانونی 

پست های سازمانی بلوکه یا اختصاص یافته به افراد شاغل در سایر مراکز

پست های سازمانی بلوکه شده جهت تغییر عناوین متصدیان، در صورتیکه با صورتجلسه تغییر عنوان فرد در کمیته مهندسی مشاغل مخالفت شده باشد

پست های سازمانی بانام )جهت جانبازان حین اشتغال، تبدل وضع ایثارگران، نیروهای مازاد بر ساختار سازمانی جدید(، در صورتیکه به هر نوعی رابطه استخدامی آنها با سازمان 

قطع شده باشد

* در صورت مشاهده موارد فوق در چارت تشکیلاتی و عدم انعکاس در گزارش دهی، به ازاء وجود هر مورد، یک امتیاز کسر خواهد شد.

کیفیت‌تحلیل‌

بررسی
40

‌پیگیری‌و‌تعیین‌

تکلیف‌پست‌های‌

دارای‌مغایرت

40

در رابطه با پست های شناسایی شده در سنجه کیفیت تحلیل بررسی، می بایست جهت تعیین تکلیف یا آزادسازی آنها، مستندات پیگیری دال بر مکاتبه اتوماسیون با مدیریت 

منابع انسانی و‌پیگیری‌تا‌حصول‌نتیجه، با ذکر شماره نامه یا ارسال پیام به سامانه رشد کارشناس مهندسی سازمان در گزارش مشخص شود.

برای مثال: 

ذکر شماره نامه اتوماسیون مربوط به »درخواست آزادسازی پست های بلوکه شده جهت آزمون استخدامی« 

یا ذکر مستندات پیام ارسال شده به کارشناس گروه مهندسی سازمان جهت »درخواست آزاد سازی پست افرادی که ماموریت آنها پایان یافته است«

* در صورت مشاهده موارد فوق در چارت تشکیلاتی و عدم انعکاس در گزارش دهی، به ازاء وجود هر مورد، یک امتیاز کسر خواهد شد.



واحدتشکیلاتی چارتتحلیل و تعیین تکلیف مغایرت های 

(امتیاز۵)استانداردفرمازاستفاده:اولسنجه

باسازمانمهندسیگروهقسمتدرreform.sums.ac.irوبسایترویبرشدهبارگذاریاستانداردفرمقالبدرگزارشارائه

باشدمیشاخصفرمعنوان

*در صورت عدم استفاده از فرم تعیین شده امتیازی لحاظ نخواهد شد*

ردیف
عنوان‌پست‌سازمانی‌

بلوکه‌شده

شماره‌پست‌سازمانی‌‌

بلوکه‌شده
نوع‌بلوکه‌پست‌سازمانی

تحلیل‌بررسی)نوع‌

مغایرت(

اقدامات‌صورت‌گرفته‌

جهت‌تعیین‌تکلیف‌

مغایرت

مستندات‌پیگیری

1

2

3

4

5

.......................................................................... گزارش واحد 



واحد تشکیلاتی چارتتحلیل و تعیین تکلیف مغایرت های 

(امتیاز۵)گزارشارسالتاریخ:دومسنجه

(سالپایانیهفته)استالزامیشده،اعلامزمانبندیبرنامهبامطابقگزارشارسال

شدنخواهدلحاظامتیازیشده،مشخصزمانیبازهدرگزارشارسالعدمصورتدر

ثبت نهایی 

امتیازات در 

سامانه

تاریخ‌پایانیتاریخ‌پایانیتاریخ‌شروعتاریخ‌پایانیتاریخ‌شروعتاریخ‌پایانیتاریخ‌شروع

مدیریت‌توسعه‌سازمان‌و‌

تحول‌اداری
20431403/1/251403/2/71403/2/81403/2/211403/2/221403/2/281403/2/31خانم‌مریم‌واثقیگروه‌مهندسی‌سازمان

شماره‌تماس‌داخلی

برنامه زمانبندی بارگذاری مستندات، اعتراض، بررسی و اعلام امتیازات مدیریت عملکرد یکپارچه معاونت توسعه مدیریت و منابع سال 1402

نام‌واحد‌ارزیابی‌کنندهنام‌مدیریت

بارگذاری مستندات در 

واحدهای محیطی

بررسی مستندات و ثبت 

اولیه امتیازات
دریافت اعتراضات

نام‌ارزیاب



واحد تشکیلاتی چارتتحلیل و تعیین تکلیف مغایرت های 

(امتیاز۴۰)بررسیتحلیلکیفیت:سومسنجه

شودقیدارسالیگزارشدرگیرینتیجهوبررسیحتمازیرمواردواحد،تشکیلاتیچارتبررسیدر
:شدهبلوکهسازمانیپست های

باشدنگرفتهانجامنیروانتقالیارسیدهپایانبهفردماموریتصورتیکهدرمراکز،سایرازنیروهاانتقالوماموریتجهت

باشدرسیدهپایانبهفردماموریتصورتیکهدرآموزشی،ماموریتمتقاضیانجهت 

(دانشگاهانسانیمنابعمحترممدیریتبامکاتبهاتوماسیوننامهشمارهذکر)متقاضیعدمصورتدراستخدامی،آزمونهایمجوزطیاستخداموبکارگیریجهت

(دانشگاهانسانیمنابعمحترممدیریتاتوماسیوننامهباستناد)فردوضعتبدیلشرایطداشتنعدمصورتدرایثارگران،وضعتبدیلجهت

قانونیمخالفتوجودصورتدرآگهی،نشرازخارجوموردیهایاستخدامجهت

مراکزسایردرشاغلافرادجهت

باشدشدهمخالفتمشاغلمهندسیکمیتهدرفردعنوانتغییرصورتجلسهباصورتیکهدرمتصدیان،عناوینتغییرجهت

سازمانباآنهااستخدامیرابطهنوعیهربهصورتیکهدر،(جدیدسازمانیساختاربرمازادنیروهایایثارگران،وضعتبدیلاشتغال،حینجانبازانجهت)بانامسازمانیپست های
باشدشدهقطع

*در صورت مشاهده موارد فوق در چارت تشکیلاتی و عدم انعکاس در گزارش دهی، به ازاء وجود هر مورد، یک امتیاز کسر خواهد شد* 



تی واحدتحلیل و تعیین تکلیف مغایرت های چارت تشکیلا

(امتیاز۴۰)مغایرتدارایپست هایتکلیفتعیینوپیگیری:چهارمسنجه

صرف گزارش گیری از سامانه رشد و ارسال آن، ملاک نمی باشد

*پیگیرینتیجه‌مکاتبه‌با‌مدیریت‌توسعه‌سازمان‌و‌تحول‌اداری‌و‌ارسال‌مستندات*

*در صورت مشاهده موارد فوق در چارت تشکیلاتی و عدم انعکاس در گزارش دهی، به ازاء وجود هر مورد، یک امتیاز کسر خواهد شد* 

مکاتبه‌با‌منابع‌
انسانی

پیگیری‌تا‌
حصول‌نتیجه

بازخورد‌نتیجه‌مکاتبه‌به‌
مدیریت‌توسعه‌سازمان‌

و‌تحول‌اداری



استحقوقیاشخاصهویتاحرازبرایاختصاصیشماره ای

استالزامیواحد،بهمربوط....ومالیامورهرگونهجهت

دارندارملیشناسهاخذشرایطمی شوند،شناختهمستقلواحدیکبعنوانکهدانشگاهزیرمجموعهواحدهای
(...ودرمانوبهداشتشبکهدانشکده،بیمارستان،مانند)

تعریف‌شناسه‌ملی

شناسه ملی



سند‌شناسه‌ملی



سامانه‌استعلام‌شناسه‌ملی
ilenc.ssaa.ir



:نیازموردمدارک

معتبرتاریخبامرکزسرپرستییاریاستابلاغ

ماه6:سرپرستیابلاغاعتبار)
(سال4:ریاستابلاغاعتبار

واحدریاستملیکارترویوپشتتصویر

(بیمارستان هامخصوص)اعتباردارایبرداریبهره پروانه

(تحقیقاتیمراکزودانشکدهمخصوص)مرکزتأسیسباقطعیموافقتبرمبنی،گسترشستادمجوز

نظرموردفرمتکمیل

یصدور‌یا‌رفع‌تعلیق‌شناسه‌مل





رایط دارند، به روز رسانی اطلاعات شناسه ملی واحد در صورت بروز شفعالدر صورت هرگونه تغییر در اطلاعات واحدهایی که شناسه ملی 
استالزامیزیر 

تغییر در ریاست واحد

تغییر پروانه بهره برداری

به‌روز‌رسانی‌شناسه‌ملی



وب سایت

دانشگاه‌علوم‌پزشکی‌شیراز
معاونت‌توسعه‌
مدیریت‌و‌منابع

مدیریت‌توسعه‌
سازمان‌و‌تحول‌

اداری

گروه‌مهندسی‌
سازمان

https://reform.sums.ac.ir/page-Sazman/fa/153/form/pId24778



(.ماموریتحتی‌در‌بازه‌زمانی)داشتن‌پست‌بلاتصدی‌مرتبط‌با‌متقاضی‌نقل‌و‌انتقال‌در‌واحد‌مقصد‌

یابدیر‌می‌تکمیل‌فرم‌تغییر‌عنوان‌جهت‌متقاضیان‌نقل‌و‌انتقال‌که‌عنوان‌پست‌در‌واحد‌مقصد‌تغی.

ادرصابلاغارسالبرعلاوهشیراز،پزشکیعلومدانشگاهبهدانشگاه‌هاسایرازمامورافرادجهت
رشدهساماندراطلاعاتثبتجهتنیزفردحکمآخرینانسانی،منابعمحترممدیریتسویازشده
.گرددپیوستارسالی،پیامدر

ارمند،کپیگیرینیازمندشیراز،پزشکیعلومدانشگاهبهدانشگاه‌هاسایرازانتقالیافرادجهت
.باشدمیمبدادانشگاهدرملیکدکردنغیرفعالجهت

تفرآیند نقل و انتقالا



 اعلام پست سازمانی کارشناسی جهت افراد دارای پست مدیریتی

فرآیند  ماموریت آموزشی



 پذیردهمزمان صورت یکدیگرهای پستتکمیل صورتجلسه افراد  متقاضی بر روی.

 گردددر صورت وجود پست کارشناس در چارت تشکیلاتی، پست کاردان به کارشناس تبدیل نمی.

فرآیند تغییر عنوان



می‌گیردصورتحسابتسویهفرماستنادبهصرفارشد،سامانهدرخدمتمحلتغییرگونههر.

اظتحفنیروهایجهت)حراستمحترممدیریتوانسانیمنابعمحترممدیریتسویازشدهصادرابلاغپیوستالزام

(فیزیکی

درپذیرد،میصورتحسابتسویهفرماستنادبهرشد،سامانهدرکارمندجاییبهجااینکهبهتوجهبا:مقصدثبتالزام

.شدنخواهدانجامکارمندخدمتمحلتغییرباشد،نشدهنوشتهمقصدفرم،درصورتی‌که

*اشدمی‌بکارگزینعهدهبهآنمسئولیتباشد،شدهانتخابنادرستمقصدصورتی‌کهدراستبذکرلازم*

یونحساب اتوماسفرآیند تسویه 



انسانی پیوست ابلاغ صادر شده از سوی مدیریت محترم منابع
(نیروهای حفاظت فیزیکی)مدیریت محترم حراست /

ثبت مقصد الزامی است




