
 ياه هتيمكتوسعه مديريت و 

   جهادكشاورزي

١ 

  

  وزارت جهادكشاورزي

  ونت توسعه مديريت و منابع انسانيامع

  مركز نوسازي و تحول اداري

  دبيرخانه شوراي راهبري توسعه مديريت

31/2/93  

  

توسعه مديريت و راهبري سازو كاراجرايي استقرار كارگروه 

جهادكشاورزي زيرمجموعه در سازمانهاي تخصصي

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

سازو كاراجرايي استقرار كارگروه 

تخصصي



٢ 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٣ 

 

  

  

  

  

  فهرست مطالب

  4  ................................................................................................................................................................................................  و ضرورت  مقدمه -1

  5  ............................................................................................................................................................  استان توسعه مديريت راهبري كارگروه  -2

  6  ................................................................................................................................................و هوشمند سازي اداري ساختارتخصصي  هتيمك -3

  9  ..........................................................................................................................................................................  سرمايه انساني تخصصي هتيمك -4

  11  .............................................................................................................................................................................  فرمت استاندارد ثبت جلسات -5

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٤ 

 

  

  :  و ضرورت مقدمه -1

منظور ارتقاي نقش تسهيل گري در راستاي تحقق سياستهاي كلي نظام اداري و قانون مديريت خدمات كشوري و به 

برنامه،  8مشتمل بر » نقشه راه اصلاح نظام اداري«و هدايت گري دولت و انجام اصلاحات در نظام اداري كشور، 

خدمات عمومي در فضاي «، »توسعه دولت الكترونيك و هوشمندسازي اداري«، »مهندسي نقش و ساختار دولت«

صيانت از حقوق مردم و «، »توسعه فرهنگ سازماني«، »وري هاي مديريتيفنا«، »مديريت سرمايه انساني«، »رقابتي

در اين راستا و با . توسط رئيس جمهور ابلاغ گرديد 20/1/1393، در تاريخ »نظارت و ارزيابي«، »سلامت اداري

اجراي تكاليف و وظايف مقرر در قانون  تهج مزلا هنيمزو همچنين فراهم نمودن  رويكرد جاري سازي نقشه مذكور

شوراي عالي ، هاي تخصصي مرتبط با مسايل مديريتي و اداري ات كشوري و نيز ساماندهي كميتهمديريت خدم

بنا به پيشنهاد معاونت توسعه مديريت و سرمايه ،  31/04/1393اداري در يكصد و شصت و پنجمين جلسه مورخ

  .را تصويب نمود» استانيهاي اجرايي و  شوراي راهبري توسعه مديريت دستگاه«جمهور، تشكيل  انساني رئيس

برنامه ريزي جهت راهبري و اجراي كارآمد طرح ها، برنامه ها،  و بر اين اساس مقرر گرديده تا با هدف بسترسازي

دروزاتخانه ها، سازمانهاي ملي، استانداري ها و پروژه ها و اقدامات مرتبط با حوزه منابع انساني و تحول اداري 

به رياست بالاترين مقام دستگاه و با » كارگروه راهبري توسعه مديريت / شوار«ا عنوان بي ساختار ،سازمانهاي استاني

از طرفي با هدف تفكيك وظيفه اي  .تشكيل گردد -يا عناوين همنام-دبيري معاون توسعه مديريت و منابع انساني

ي اجرايي و تصميم سازي امور مرتبط با سازو كاز مذكور مقرر گرديد تا كميته هاي تخصصي اي به عنوان بازوها

هر يك بخشي از امور مرتبط با حوزه منابع انساني و تحول اداري را  ،و حسب وظايف مربوطه گرديدهتشكيل 

  .راهبري نمايند

سازوكارهاي مرتبط با امور منابع كليه  ،زيرمجموعه آن يو كميته هاكارگروه  / شواربديهي است با استقرار اين 

وده و پس فاقد وجاهت و مشروعيت قانوني ب -...از جمله كميته ها، كارگروه ها، شوراها و -تحول اداري انساني و

  .زير مجموعه ساختار جديد حذف مي گردند ياه كميته از انتقال وظايف آنها به

پارچه با توجه به نقش تسهيلگري و پشتيباني اين سازوكار هدايتي، وزارت جهاد كشاورزي بر آنست تا به صورت يك

اين مجموعه در سازمانهاي جهادكشاورزي اقدام به عمل آورد،  آنو در قالب يك ساختار منسجم نسبت به استقرار 

  .با چنين هدفي تهيه و تدوين گرديده است
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 استان توسعه مديريتراهبري كارگروه  -2

اين كارگروه به عنوان جايگزين شوراي تحول اداري در كليه سازمانهاي جهادكشاورزي تشكيل مي گردد، كه 

  :به شرح ذيل مي باشدآن  اعضايو ساختار 

  

  : ساختار تشكيلاتي -الف

  
  

  

  :اعضائ كارگروه راهبري توسعه مديريت  -ب

  مسئوليت در كارگروه  پست سازماني  رديف

  عضورئيس و   رئيس سازمان  1

  دبير و عضو  معاون توسعه مديريت و منابع انساني  2

 عضو  دو نفر از معاونين سازمان به انتخاب رئيس  3

 عضو  مدير بازرسي، ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات  4

 عضو  مدير امور برنامه ريزي و بودجه سازمان  5

 عضو  رئيس گروه نوسازي و تحول اداري  6

 عضو  رئيس اداره آمار، اطلاعات و پشتيباني شبكه   7

 عضو  يك نفر از مديران شهرستاني  8

 عضو  دو نفر كارشناس صاحبنظر به انتخاب رئيس شورا  9

  عضو  نماينده استانداري  10

  

  

  :آورده شده است هاي تخصصي  هتيمكدر ادامه شرح وظايف و اعضائ 

  

  

كارگروه راهبري توسعه مديريت

مديريت كميته تخصصي 

عملكرد

سلامت كميته تخصصي 

اداري و صيانت از حقوق 

مردم

سرمايه  كميته تخصصي

انساني

ساختار و كميته تخصصي 

ريهوشمند سازي ادا

دبيرخانه
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  هوشمند سازي اداريو  ساختارتخصصي  هتيمك -3

شرح تركيب و  ابو پنجم نقشه راه اصلاح نظام اداري سوم دوم،  هاي اول، اجراي برنامه در تخصصي هتيمكاين 

  : وظايف ذيل تشكيل مي گردد

  

  :اعضاء  -الف

  
  مسئوليت در كميته  پست سازماني  رديف

  رئيس و عضو  معاون توسعه مديريت و منابع انساني   1

  دبير و عضو  نوسازي و تحول اداري رئيس گروه  2

  عضو  معاون برنامه ريزي و امور اقتصادي  3

  عضو  مدير امور اداري، رفاه و پشتيباني   3

  عضو  رئيس اداره آمار، اطلاعات و پشتيباني شبكه  4

  عضو  مدير امور حقوقي  5

 عضو  مدير امور مالي  6

  عضو  شورايك نفر كارشناس صاحبنظر به انتخاب رئيس   7

  

  :وظايف  - ب

  

 . شناسايي و احصاء عناوين وظايف حاكميتي و تصدي گري �

  .تعيين تسهيلات و حمايتهاي مورد نظر براي بخش غير دولتي متقاضي برابر قوانين و مقررات مربوط  �

تصويب ضمانت هاي لازم به منظور جلوگيري از تغيير كاربري و حفظ و حراست از اموال منقول وغير  �

  .واگذار شده  منقول

دستورالعمل، قرارداد، هزينه ها، (تهيه و تدوين ضوابط و چارچوب هاي مربوط به وظايف قابل واگذاري  �

  ...) .ضمانت، تعهدات و

  كارگروهبررسي و پيگيري تخلفات طرف قرارداد واگذاري وگزارش به  �

ارات موارد مربوط به وجوه بررسي و اعلام ساز وكار مربوط به اعطاي تسهيلات مالي اعم از تخصيص اعتب �

اداره شده، تعيين قيمتها، نحوه اخذ و تعيين ميزان ضمانتهاي مالي مورد نياز بر اساس قوانين و مقررات 

 . جهت پيگيري وزارتمربوط  و اعلام به 

 .تهيه برنامه هاي واگذاري وظايف در حوزه مربوطه �

 .فشناسايي و احصاء موانع و مشكلات مربوط به واگذاري وظاي �

 .شناسايي و احصاء موانع و مشكلات قانوني مرتبط با واگذاري وظايف صدور مجوزها �

 .شناسائي عناوين واحدها، وظايف و خدمات قابل واگذاري و تعيين اولويت آنها جهت واگذاري  �

 .  كارگروهتعيين برنامه و روش واگذاري وظايف و اعلام به  �
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 . بررسي و اعلام هزينه هاي مربوط به واگذاري وظايف �

 . بررسي و احراز صلاحيت متقاضيان حقيقي و حقوقي �

تعيين اجاره و قيمت گذاري  ساختمانها و اموال منقول و غير منقول درحال واگذاري درچارچوب قوانين  �

 .مربوطه

ه هاي تشكيلات ، منابع انساني بررسي و پيشنهاد در خصوص تغييرات ناشي از  واگذاري وظايف در حوز �

 . و بودجه

رائه برنامه هاي پيشنهادي چگونگي پرداخت كمك هاي دولت به بخش غير دولتي و ميزان اعتبارات لازم ا �

براي خريد خدمات و ميزان صرفه جوئي هاي بعمل آمده در اعتبارات هزينه اي و تملك دارائي و سرمايه 

 .اي به ستاد مركزي

 . كارگروهكرد ماهانه از روند واگذاريها به ارائه گزارش عمل �

هاي تخصصي اصلاح و بهبود سازماندهي و تقسيم كار بين واحدهاي سازمان از طريق تشكيل كارگروه �

  فرايندها

هاي آنها جهت اصلاح و بهبود و اعلام به مركز شناسايي عناوين فرآيندهاي انجام كار و تعيين اولويت �

 سالانه نوسازي و تحول اداري بصورت

 آن توسط كارگروه تامينو هاي مربوط به اصلاح و بهبود فرآيندها هزينهپيش بيني  �

 مركز نوسازي و تحول اداريبررسي و احراز صلاحيت مشاورين طرف قرارداد با هماهنگي  �

 وزارت هاي صادره ازها و بخشنامهنظارت بر حسن اجراي دستورالعمل �

 اصلاح شده و نظارت بر حسن اجراي آنپيگيري در جهت اجراي فرآيندهاي  �

 نظارت و ارزيابي بر فرآيندهاي اصلاح شده �

، منطبق با نقشه راه اصلاح نظام اداري و برنامه جامع اصلاح سازمانتهيه برنامه جامع اصلاح نظام اداري  �

 نظارت بر حسن اجراي آن نظام اداري دولت

برنامه ريزي جهت استانداردسازي تجهيزات، ساختمان ها و فضاهاي اداري و استقرار و تدوين نظام  �

 )با توجه به ظرفيت ها و امكانات موجود(سطح استاني  رد ي آناجرا

 اهنآ در اي لوبق و واصله از سيستم نظام پيشنهادها ياهدر خصوص پيشنهاد اوليه اظهارنظر �

 هعسوت يربهار هورگراك قيرط زا ترازو داتس هب يلم ياهداهنشيپ لاسرا صوصخ رد يريگ ميمصت �

  تيريدم

  تيريدم هعسوت يربهار هورگراك قيرط زا ارجا يارب هدش بيوصت ياهداهنشيپ غلابا �

  ناگنهدداهنشيپ تاياكش هب يگديسر �

  اهداهنشيپ تيفيك دوبهب تهج رد شلات �

  داهنشيپ يارجا تعفنم – هنيزه نييعت و دروآرب ،يسررب �

  ينامزاس ياهداهنشيپ رذب راشتنا و هيهت �

  تيريدم هعسوت يربهار هورگراك قيرط زا هطوبرم يداتس هتيمك هب يفرعم و ناگدنهدداهنشيپ نيرتهب نييعت �
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 استان حطسنظارت بر حسن اجراي آئين نامه نظام پيشنهادها در  �

 و الكترونيك دولت توسعه با كميتهبرنامه مستندسازي و تهيه شناسنامه خدمات الكترونيك همكاري در  �

   هوشمندسازي

  مجتمع هاي خدمات اداري  اقدام در راستاي استقرار دفاتر پيشخوان و �

  سازمان جهت تطابق با الزامات موجود راهبري و نظارت بر پورتال  �

  .پنجره واحد خدمات مشتركاستقرار زمينه سازي در خصوص  �

 مديريت دانش و مستندسازي جلسات و اقدامات انجام شدهزمينه سازي در خصوص  �

  فنĤوري اطلاعات در حوزه اجراي آموزش مديران، كاركنان و كارشناسان استاني راهبري  �

 .الكترونيكيگ سازي و توانمندسازي مردم در استفاده از خدمات ناجراي برنامه فرهاستاني راهبري  �

 در حوزه منابع انساني و تحول اداري سازماننياز سنجي پژوهشي انجام  �

  

توسط گروه نوسازي و تحول  و هوشمند سازي اداري ساختاركميته تخصصي كليه امور دبيرخانه اي *

  .اداري صورت مي پذيرد
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  سرمايه انسانيتخصصي  هتيمك  -4

با تركيب و شرح وظايف ذيل تشكيل مي نقشه راه اصلاح نظام اداري  چهارم  اجراي برنامه در تخصصي هتيمكاين 

  : گردد

  :اعضاء  -الف

  

  مسئوليت در كميته  پست سازماني  رديف

  رئيس و عضو  معاون توسعه مديريت و منابع انساني   1

  دبير و عضو  مدير امور اداري، رفاه و پشتيباني   2

  عضو  رئيس گروه نوسازي و تحول اداري  3

  عضو  مدير امور مالي  4

  عضو  س شوراييك نفر از مديران شهرستاني به انتخاب رئ  5

  عضو  نفر كارشناس صاحبنظر به انتخاب رئيس شورا ود  6

  

  :وظايف  - ب

  

برنامه ريزي و تصميم سازي براي اجراي دوره هاي آموزش ضمن خدمت مديران و كاركنان در سطح  �

  سازمان جهادكشاورزي استان

  استاننظارت بر حسن اجراي برنامه ها و دوره هاي آموزشي در سازمان جهادكشاورزي  �

برنامه ريزي و تصميم سازي براي استقرار نظام برنامه ريزي نيروي انساني وتدوين برنامه هاي بهبود  �

 ساختار نيروي انساني سازمان جهادكشاورزي استان

 ام انگيزشي نيروي انساني سازمان جهادكشاورزي استانبرنامه ريزي جهت احصاء نظ �

 .سازماني فراهم كردن بستر مناسب براي انجام پژوهش هاي كاربردي در زمينه سرمايه انساني و تحول �

 برنامه ريزي در جهت اجراي نظام جانشين پروري در سطح سازمان جهادكشاورزي استان �

 جهادكشاورزي استانتهيه و تدوين طرح مسير شغلي كاركنان سازمان  �

قانون  45انجام امور مربوط به بازخريدي كاركنان رسمي موضوع تبصره ماده يك آيين نامه اجرايي ماده  �

 1384الحاق موادي به قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت مصوب سال 

ليل كسب قانون مديريت خدمات كشوري مبني بر بازخريدي كاركنان به د 48ماده  3اجراي مفاد بند  �

 ضعيف نتايج ارزيابي عملكرد در سه سال متوالي يا چهار سال متناوب 

 تهيه آمار و اطلاعات نيروهاي مازاد و تامين نيروهاي مورد نياز سازمان جهادكشاورزي استان �

انجام امور مربوط به نحوه اجراي بخشنامه موضوع ضوابط احتساب آثار استخدامي مدارك تحصيلي اخذ  �

 رمندان در حين خدمتشده توسط كا



١٠ 

 

انجام امور مربوط به نحوه اجراي دستورالعمل ارزيابي عملكرد كارمندان و ضوابط تمديد قرارداد كارمندان  �

 غيررسمي

 استان سطح در انجام امور مرتبط با انتخاب و انتصاب مديران �

 نيروي انسانيجمع آوري و تدوين اطلاعات لازم در خصوص محاسبه بهره وري  �

و پيگيري جهت تصويب آن در  استانبرنامه رفاهي كاركنان متناسب با منابع و اعتبارات ساليانه  پيشنهاد �

 كارگروه

 

مديريت اموراداري، رفاه و  و هوشمند سازي اداري ساختاركميته تخصصي كليه امور دبيرخانه اي *

  .صورت مي پذيردپشتيباني 
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 : جلسات فرمت استاندارد ثبت -5
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