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 تهيه و ارسال نامه جهت دفتر مربوطه   

برگزاری جلسه توجيهی با مديريت دفتر جهت شروع  
 فرآيند احصاء  

دريافت نامه درخواست  تغيير فرآيند کاری/ مصوبات جديد هيات  
عامل / اعمال هر گونه  نياز اعلام شده و نشده در فرآيندهای کاری  

  /  فرآيندها و وظايف سازمان و بهبود   به منظور به روزآوری 
سال يکبار ٣زنگری دوره ای فرآيندها هر با  

برای   فرآيندها  حصاءاآموزشی  و برگزاری جلسه  برنامه ريزی 
" بر  شناسنامه وظايف فردي  فرم "پرسنل دفتر مربوطه و توزيع  

آمار کارگزينی   اساس ليست     

  حصاءمشترک اعضاء کارگروه ا و برگزاری جلسه  برنامه ريزی 
و معاونين  دفتر جهت بررسی شرح وظايف دفتر مربوطه    فرآيندها

   تدوين اوليه ليست فرآيندها  و

شرح وظايف دفتر و ليست فرآيندها   پرسنل و تطبيق با   " شناسنامه وظايف فردي "فرم  و بررسی  جمع آوری  ، پيگيری   

شرح وظايف دفتر و فرآيندها  تهيه وتدوين جدول تطبيقی    

      راهنماي مكانيزم شناسه گذاري فرآيندهاي كاري و ضمائمدفتر مطابق ی فرآيندهاليست تهيه  

تقسيم وظايف   برگزاری جلسه کارگروه ،  

وظايف    فعاليتها و و شناسايی توالی   جزئيات  ، دريافت اطلاعات هماهنگی با معاونين و کارشناسان دفاتر جهت    

   پيش نويس الگوريتم فرآيند   ترسيم    

مشترک اعضاء   بررسی موضوع و در صورت نياز برگزاری جلسه
و معاونين  و کارشناسان  دفتر ذيربط   فرآيندها  حصاءکارگروه ا  

عمال تغييرات /تعريف فرآيند جديد /تلفيق فرآيندها  ا  پيشنهاد  و  
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 تدوين شناسنامه فرآيند  

جهت تاييد کارشناس / مقام ذيصلاح   الگوريتم  ارسال  

الگوريتم   دريافت پاسخ و اعمال تغييرات پيگيری    
 

 A   

و شناسنامه فرآيند جهت تاييد کارشناس / مقام ذيصلاح  اصلاح شده  الگوريتم   ارسال  
 

به همراه ضمائم   ارسالو تاييد و کميته راهبردی و عملکرد سازمان دريافت پيش نويس صورت جلسه    
 فرآيندهای تصويب شده و اصلاح شده   

اعضاء کارگروه جهت تببين تعاملات بين فرآيندی فرآيندهای احصاء شده دفتر و اعمال هر گونه تغيير لازم   برگزاری جلسه   

 / بررسی تعامل فرآيندهای اصلاح شده و جديد با ساير فرآيندها و اعمال تغييرات تاريخ و شماره بازنگری

الگوريتم و شناسنامه فرآيند  پيگيری دريافت پاسخ و اعمال تغييرات   
 

تاييد  جهت  بردی و عملکرد سازمان هو مدير کل دفتر توسعه سرمايه انسانی و عضو کميته را کارگروه  برگزاری جلسه 
 فرآيندهای احصاء شده دفتر و اعمال هر گونه تغيير لازم    

حسب لزوم  دفتر ی  فرآيندها ليست  واعمال تغييرات در جدول تطبيقی     

ارسال نامه فرآيندهای احصاء شده جهت دبير کميته راهبردی و عملکرد سازمان  و تهيه فايل ارائه و مستندات مورد نياز  
کميته  جلسه  جهت برنامه ريزی برگزاری  

تصويب فرآيندها  هبردی و عملکرد سازمان جهت طرح وکميته را  جلسه دريافت دعوتنامه برگزاری  

 ارائه در کميته راهبردی و عملکرد سازمان، طرح و پيشنهاد اصلاح و  تصويب فرآيندها 

B  
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 پرينت و ممهور نمودن مستندات فرآيندها به مهر دفتر توسعه سرمايه انساني و تحول اداري 

  تاريخ بازنگري بخشتاريخ برگزاری جلسه کميته راهبردی وعملکرد سازمان به عنوان تاريخ تصويب در درج 
ليست فرآيندها  تاريخ بازنگری فرآيندها و   

 

C   

 اسکن و بارگذاری مستندات فرآيندها در اينترانت سازمان و اطلاع رسانی جهت عملياتی نمودن توسط دفاتر و 
هر گونه بهره برداری     

 آرشيو مدون مستندات قابل ويرايش فرآيندها در پوشه مشترک الکترونيکی 


