
                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  اورزي وزارت جهادكش    نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٥٩    شماره پست :   مديركل        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 كليــه دهي ، هدايت ونظارت بر   استقرار نظام كارآمد و موثر آمــار و اطلاعــات بخــش كشــاورزي بــا همكــاريبرنامه ريزي ، سامان -
  جهاد كشاورزي وزارتبه  وابستهي ستادي و سازمانهاي تابعه و واحدها

و  ، اســتخراج، نگهــداريآوري معج طرحها و فرمهاي و تدوين دستورالعملها ، آئين نامه ها ، تهيهبرنامه ريزي ، هدايت ونظارت بر    -
  از آنها. برداري بهره نحوه به مربوط خدمات ارائهراهبري و و  و تخصصي فني ، اسناد و مداركآمار و اطلاعات سازي بهنگام

   متبوع وزارتخانه در سطح آماري هاي طرح راهبري اجرايو  ، نظارت ، تصويب ، تدوين بررسي -
  . جهاد كشاورزي وزارت در سطح آماري رساني اطلاع استقرار شبكهامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر   برن -
  جهاد كشاورزي وزارت اجرايي در زيربخشهاي ثبتي آمارهاي و استقرار نظام طراحيبرنامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر    -

بــراي اســتفاده كــاربران از  وزارت درســطح ايداده ارتبــاط شــبكه مناسب هاياستقرار زيرساختو نظارت بر  برنامه ريزي ، راهبري  -
 .آن سازي و پياده طراحي درخصوص لازم استانداردهاي تدوين و همچنين و اينترانتي اينترنتي خدمات

جهت استفاده در كليه حــوزه هــاي (GIS)و كاربري سيستم سنجش از دور برنامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر   استقرار  -
  وظيفه اي وزارت جهاد كشاورزي با هماهنگي ارگانها ذيربط در چارچوب مقررات و ضوابط مربوطه.

مورد نياز بخشــهاي  رديكارب و پايه افزارهاي افزار و نرمسخت تهيه جهتدر  ايمشاوره خدمات ارائه اقدام لازم بمنظور و هماهنگي -
   مختلف وزارت

 آوريهــايفن بر مبناي لازم مورد نياز و پيشنهاد استانداردهاي كاربردي اطلاعاتي هايسيستم و نظارت بر نگهداري ، توليد، راهبري  -
  افزار .توليد نرم نوين

  .كشاورزي اطلاعاتي هايبانك و پشتيباني سازي گامبهن ،، توليد طراحيبرنامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر     -
توليــد،  درخصــوص اطلاعات آورياز فن گيريبهرهتدوين روشهاي مناسب و  مطالعهبرنامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر    -

  . آمار و اطلاعات و ارائه
  .كشاورزي بخش اقتصادي و توليد حسابهاي احي، طرمطالعهبرنامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر    -
  اعمال مديريت اطلاعات ونظارت بر گردش چرخه اطلاعات كشاورزي در وزارت كشاورزي  -
برنامه ريزي ، هدايت و نظارت بر كليه امور مربوط به توليد ، جمع آوري ، طبقه بندي و پردازش آمار و اطلاعات مورد نياز  -

  وزارتخانه 
ونظارت بر چگونگي ايجاد هماهنگي وارتباط متقابل باكليه واحدهاي وزارتخانه بمنظور شناخت مستمر نيازهاي آماري آنها  هدايت -

  و تدوين واجراي برنامه هاي لازم براي دريافت وتوليد آمارهاي مورد نياز 
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  وظايف تدوين كننده

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  دفتر/مديريت: اداره كل/

       شماره تشخيص :    ٨٥٩    شماره پست :   مديركل        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 . كشاورزي آمار و اطلاعات تحليلي اتگزارش ادواري آماري نشريات تهيهبرنامه ريزي ، ساماندهي ، هدايت ونظارت بر     -
برنامه ريزي ، هدايت و نظارت بر تهيه و اجراي طرحها و مــدلهاي جمــع آوري ، نگهــداري واســتخراج وبــه هنگــام ســازي آمــار و   -

  اطلاعات
اي اطلاعات برنامه ريزي ، هدايت ونظارت وايجاد زمينه هاي لازم براي توسعه كاربرد تكنولوژي سنجش ازدوروسيستم ه  -

  جغرافيائي دروزارتخانه 
  برنامه ريزي ، هدايت ونظارت ، راهبري وبرپاسازي شبكه اطلاع رساني و پايگاه هاي اطلاعاتي وزارتخانه   -
برنامه ريزي و هدايت برنامه هاي تنظيمي درمورد آموزش نيروي انساني در زمينه توسعه فرهنگ انفورماتيك و گسترش كاربرد   -

  وآمار و كاربرد اطلاعات ماهواره اي در سطح وزارتخانه كامپيوتر 
هدايت و نظارت بر انجام امورتوليد ، راهبري ونگهداري سيستمهاي اطلاعاتي كاربردي مورد نياز با بهره گيري از تجهيزات سخت   -

  افزار وامكانات نرم افزاري 
ي بر شيوه هاي متداول اطلاع رساني وتطبيق با استانداردهاي هدايت و نظارت و كنترل بر نحوه اشاعه اطلاعات كشاورزي مبتن  -

  بين المللي 
ايجاد هماهنگي دركليه امور گردآوري و پردازش اطلاعات وفعاليتهاي آماري توليد كنندگان وكاربرندگان درون سازماني وبرون   -

  سازماني ونظارت بر حسن انجام امورذيربط 
امپيوتري ومشاوره اي بمنظور تهيه سخت افزار و نرم افزارهاي پايه و كاربردي دركليه برقراري هماهنگي وارائه خدمات ك  -

  واحدهاي وزارتخانه درحدواد امكانات موجود ودر چارچوب طرح جامع انفورماتيك وزارتخانه 
  شركت درجلسات وكميسيونها و سمينارها وارائه نظرات قطعي درزمينه بهبود فعاليتهاي اداره كل   -
  ارت بر تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج مكتسبه وارائه آنها به مقام مافوقنظ  -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -

  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  د كننده وظايفتايي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  طلاعات كشاورزي دفترآمارو ا اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٦١- ٨٦٠  شماره پست :   معاون        عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  نظارت بر توليد ، جمع آوري ، طبقه بندي و پردازش و ارائه آمار و اطلاعات مورد نياز وزارتخانه   -
بر اقدامات لازم درجهت ايجاد ارتباط متقابل باكليه واحدهاي تابعه وزارتخانه براي دريافت وشناخت مستمر نيازهــاي آمــاري نظارت   -

  طبقه بندي واولويت بندي بمنظور تدوين برنامه اجرايي 
  لاعات نظارت بر امور تهيه واجراي طرحها و مدلهاي جمع آوري ، نگهداري واستخراج وبهنگام سازي آمار واط  -
برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي واعلام نظر در خصوص برنامه هاي پيشنهادي و تنظيمي آموزش نيروي انساني وافــزايش  -

  دانش آماري و بهبود روشهاي خاص آمارگيري 
  ن سازماني و برون سازماني ايجاد هماهنگي درامر گردآوري و پردازش اطلاعات وفعاليتهاي آماري توليد كنندگان وكاربرندگان درو  -
  ايجاد ارتباط ، هماهنگي ومشاركت  باواحدهاي توليد كننده آمار كشاورزي ونظارت بر اجراي طرحهاي مشترك آماري   -
  برنامه ريزي و  نظارت برحسن اجراي برنامه هاي مختلف آموزش نيروي انساني وتوسعه كاربرد آمار درفعاليتهاي بخش كشاورزي  -
  ريزي و نظارت بر انجام تجزيه وتحليل هاي آماري وارائه پيشنهادات لازم درموارد خاص و پيشرفته آماري برنامه  -
  سرپرستي وراهبري و برپاسازي شبكه اطلاع رساني و پايگاه هاي اطلاعاتي وزارتخانه   -
، توســعه فرهنــگ انفورماتيــك وگســترش نظارت، برنامه ريزي و مشاركت در  درتهيه برنامه هاي مربوط به آموزش نيروي انســاني  -

  كاربرد كامپيوتر 
نظارت بر انجام امور توليد ،راهبري و نگهداري سيستمهاي اطلاعاتي كاربردي مورد نياز با بهره گيري از تجهيــزات ســخت افــزاري  -

  وامكانات فرم افزاري 
بتني بر شيوه هاي متداول اطلاع رساني و منطبــق بــا سرپرستي وبرنامه ريزي و نظارت بر نحوه تهيه واشاعه اطلاعات كشاورزي م  -

  استانداردهاي بين المللي بصورت مستمر و قطعي 
نظارت و برقراري هماهنگي وارائه خدمات كامپيوتري ومشاوره اي براي  تهيه سخت افزار ونرم افزارهاي پايــه و كــاربردي دركليــه   -

  وب طرحهاي مصوب  انفورماتيك وزارتخانه واحدهاي وزارتخانه در حدود امكانات موجود ودرچارچ
  نظارت بر برنامه هاي تنظيمي درمورد زمان بندي فعاليتهاي مربوط به قسمتهاي مختلف از جمله بانك اطلاعاتي   -

برنامه نويسي سيستم و بطور كلي راهبري ونگهداري و توســعه نــرم افــزار پايــه و ســخت  –تاسيسات مركز كامپيوتر  –اطلاع رساني 
  زار اف
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     دستگاه :نام 

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٦١- ٨٦٠    شماره پست :   معاون   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و مشاركت در مطالعه و بررسي پيشنهادات لازم در مورد انعقاد قرارداد راهبري ونگهداري سخت افزار با شركتها وارائــه   -

  نظرات قطعي دراين زمينه به مقام مافوق 
نها بمنظــور انتخــاب بهتــرين برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه گزارشات واصله درمورد نحوه كاركرد دستگاه ها ونواقص واشكالات آ  -

  روش تعمير و تعويض وهرگونهه تغييرات مورد نياز براي پيشرفت كارها 
نظارت و ارزيابي وسايل جديد ماشيني واستفاده بهينه ازنتايج حاصله از پيشرفتهاي تكنولوژي بــراي بــالابردن ســطح كــارآئي واحــد   -

  تحت سرپرستي
  تعيين كننده دركليه موارد مطروحه شركت در جلسات ذيربط و اظهار نظرات   -
  نظارت بر حسن وظايف توسط كارشناسان وكادر تحت سرپرستي وراهنمائي آنها درموارد مطروحه بالاخص در غياب مدير كل   -
 نظارت بر تهيه گزارشات تفصيلي باتوجه به فعاليتهاي انجام شده و نتايج مكتسبه وارائه آنها به مقام مافوق  -

  ر امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق .انجام ساي -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ريت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مدي  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي       معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٦٢    شماره پست :   مسئول دفتر       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  پاسخگويي به تماسهاي تلفني دفتروارائه گزارش روزانه به مديركل. -

 دريافت كليه نامه هاي محرمانه و مستقيم به عنوان مديركل دفتر و ارائه به مقام مذكور . -

 دفتر و تنظيم و تعيين ساعات ملاقات براي آنها . تنظيم برنامه وفهرست متقاضيان ملاقات با مديريت -

 تنظيم برنامه ملاقات مديران دفتر با مسئولين و مديران داخل و خارج وزارتخانه حسب موردو نياز.  -

ابلاغ دستورات و برنامه هاي ارجاعي از سوي مديركل به كاركنان و واحدهاي زيــر مجموعــه واشــخاص حقيقــي و حقــوقي حســب  -

 مورد.

 ستفاده از اتوماسيون اداري و ساير نرم افزارهاي پردازش متن، دريافت و ارسال نامه هاي الكترونيكي و دورنگار حسب ضرورت.ا -

تنظيم وقت جلسات و كميسيونهائي كه در دفتر مديركل  تشكيل مي شود و  اعمال هماهنگي لازم جهت حضــور بــه موقــع اعضــاء  -

 شركت كننده در جلسات.

 شهاي لازم در ارتباط با وقايع مهم روزانه جهت ارائه به مدير كل. تنظيم گزار -

 آماده كردن مدارك و سوابق مربوط به كميسيون، جلسات و سمينارها جهت اطلاع قبلي مديركل . -

  پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنها جهت مراجعه به كاركنان واحد ها براي انجام امور مربوط . -

  ور محوله طبق دستور مقام مافوق.انجام ساير ام -
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٦٣    شماره پست :   كارشناس مسئول برنامه ريزي آموزشي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي و پيشنهاد برنامه ها و دوره هاي آموزشي مربوط به كاركنان معاونت   -

 آن. برنامه ريزي و نظارت بر ارزشيابي فعاليت هاي آموزشي مربوط به كاركنان معاونت و تجزيه و تحليل  -

 تعامل و همكاري  با واحدهاي فعال در زمينه هاي تأليف ، انتشار كتب و نشريات .  -

 برنامه ريزي و نظارت بر تعيين نيازهاي آموزش كاركنان معاونت و چگونگي انجام آن.  -

 . تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه آموزش در چارچوب ضوابط بالا دستي  -

 برنامه ريزي و نظارت بر پيگيري يا اقدام به برگزاري كلاس ها و دوره هاي آموزشي كاركنان معاونت  -

 حفظ ارتباط ، تبادل نظر  هماهنگي با سازمان هاي آموزشي در داخل و خارج از وزارت متبوع . -

زمينه هاي تحقق ، تأليف و ترجمه و .... به منظور برنامه ريزي و مشاركت در شناسايي محققين و پژوهشگران در امور آموزشي در   -
 بهره گيري از آنان .

انجام مطالعات لازم به منظور تهيه وتدوين خط مشيها  ، برنامه ها، دستورالعملها وبخشنامه هاي برنامه ريزي و مشاركت در  -
 كاركنان معاونتآموزشي 

ه اساتيد رشته هاي تخصصي مورد توجه وداراي معيار هاي لازم  به تاسيس بانك اطلاعاتي درباربرنامه ريزي و مشاركت در   -
 منظور تسريع در دعوت از اساتيد مورد نياز جهت برگزاري دوره هاي تخصصي 

تهيه ، چاپ و  انتشار نشريات آموزشي واعلانهاي مناسب بر آموزش متخصصين واستفاده محققين برنامه ريزي و مشاركت در   -
 مختلف فرهنگي و آموزشي   وكارشناسان بخشهاي

 ارزيابي نتايج حاصل از اجراي برنامه هاي آموزشي وتوسعه علمي به منظور بهبود وتكامل برنامه هاي آموزشي آتي   -
به منظور رفع آنها وتلاش در جهت ارتقاء كيفيت دوره هاي آموزشي از طريق نظر  كاركنان معاونتبررسي كاستيهاي آموزشي   -

 كنندگان بررسي ومشاهده تاثيرات دوره ها بر عملكرد كاركنان سنجي از شركت 
به منظور برنامه ريزي ، طراحي واجراي آموزش داخلي وطراحي كاركنان معاونت  بررسي وشناسايي زمينه ها ونيازهاي آموزشي  -

 ي عملكرد ها وگزارشات برنامه هاي آموزشي ، تهيه متون مناسب ونظام آموزشي مناسب  از طريق نظر سنجي مستقيم و بررس
بررسي طرحهاي آموزشي ارائه شده توسط بخشهاي مختلف تخصصي وجمع بندي نظرات كارشناسي و ارائه راهكار به منظور   -

نهايي شدن آنها از طريق برگزاري جلسات مشترك با واحدهاي مختلف معاونت  و برنامه ريزي وايجاد هماهنگي به منظور اجراي 
  دوره هاي آموزشي 

  برنامه ريزي وتهيه وتدوين برنامه هاي آموزشي بلند مدت، ميان مدت وكوتاه مدت كاركنان با هماهنگي واحدهاي تخصصي  -
  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  د كننده وظايفتايي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  اطلاعات كشاورزي دفترآمارو  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٦٤    شماره پست :   كارشناس برنامه ريزي آموزشي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 مطالعه و بررسي و پيشنهاد برنامه ها و دوره هاي آموزشي مربوط به كاركنان معاونت   -

 هنگي و پيگيري امور آموزشي مربوط به كاركنان معاونتهما -

 ارزشيابي فعاليت هاي آموزشي مربوط به كاركنان معاونت و تجزيه و تحليل آن.  -

 تعامل و همكاري  با واحدهاي فعال در زمينه هاي تأليف ، انتشار كتب و نشريات .  -

 ن معاونتبررسي و برآورد اعتبارات مورد نياز امور آموزش كاركنا  -

 تعيين نيازهاي آموزش كاركنان معاونت و چگونگي انجام آن.  -

 همكاري در تهيه و تنظيم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز در حوزه آموزش در چارچوب ضوابط بالا دستي .  -

 پيگيري يا اقدام به برگزاري كلاس ها و دوره هاي آموزشي كاركنان معاونت  -

 ، تبادل نظر  هماهنگي با سازمان هاي آموزشي در داخل و خارج از وزارت متبوع .حفظ ارتباط  -

 شناسايي محققين و پژوهشگران در امور آموزشي در زمينه هاي تحقق ، تأليف و ترجمه و .... به منظور بهره گيري از آنان .  -
 كاركنان معاونتتورالعملها وبخشنامه هاي آموزشي انجام مطالعات لازم به منظور تهيه وتدوين خط مشيها  ، برنامه ها، دس -
تاسيس بانك اطلاعاتي درباره اساتيد رشته هاي تخصصي مورد توجه وداراي معيار هاي لازم  به منظور تسريع در دعوت از اساتيد   -

 مورد نياز جهت برگزاري دوره هاي تخصصي 
بر آموزش متخصصين واستفاده محققين وكارشناسان بخشهاي مختلف تهيه ، چاپ و  انتشار نشريات آموزشي واعلانهاي مناسب   -

 فرهنگي و آموزشي  
 ارزيابي نتايج حاصل از اجراي برنامه هاي آموزشي وتوسعه علمي به منظور بهبود وتكامل برنامه هاي آموزشي آتي   -
اء كيفيت دوره هاي آموزشي از طريق نظر به منظور رفع آنها وتلاش در جهت ارتق كاركنان معاونتبررسي كاستيهاي آموزشي   -

 سنجي از شركت كنندگان بررسي ومشاهده تاثيرات دوره ها بر عملكرد كاركنان 
به منظور برنامه ريزي ، طراحي واجراي آموزش داخلي وطراحي كاركنان معاونت  بررسي وشناسايي زمينه ها ونيازهاي آموزشي  -

 ونظام آموزشي مناسب  از طريق نظر سنجي مستقيم و بررسي عملكرد ها وگزارشات برنامه هاي آموزشي ، تهيه متون مناسب 
بررسي طرحهاي آموزشي ارائه شده توسط بخشهاي مختلف تخصصي وجمع بندي نظرات كارشناسي و ارائه راهكار به منظور   -

يزي وايجاد هماهنگي به منظور اجراي نهايي شدن آنها از طريق برگزاري جلسات مشترك با واحدهاي مختلف معاونت  و برنامه ر
  دوره هاي آموزشي 

  برنامه ريزي وتهيه وتدوين برنامه هاي آموزشي بلند مدت، ميان مدت وكوتاه مدت كاركنان با هماهنگي واحدهاي تخصصي  -
  انجام ساير وظايف محوله از سوي مقام مافوق  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   امور اقتصادي   برنامه ريزي و      معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٦٥    شماره پست :   كارشناس بودجه و اعتبارات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 اجراي دقيق آيين نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضــوابط مربوطــه و رالعملهاي بودجه دستومطالعه و بررسي آيين نامه ها و  -
  تهيه گزارشهاي مربوطو 
  و دستورالعملهاي بودجه  بررسي و تطبيق كليه امور مربوط به مفاد و آيين نامه ها -
  دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزي بررسي اعتبارات درخواستي واحدهاي تابعه -
   مطالعه و بررسي مقايسه اي بودجه نسبت به سالهاي قبل  -
  تهيه و تنظيم فرم هاي لازم براي تنظيم بودجه و فرم هاي مقايسه اي عملكرد سالهاي قبل.   -
 دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزيي پيش بيني درآمد و برآورد هزينه ، فعاليتها ، طرحها و برنامه ها مطالعه، بررسي و -
تهيه و تنظيم بودجه،اصلاح،متمم بودجه و تفكيك بودجه در راستاي اهداف،سياستها و برنامه هاي كوتاه مدت، ميــان مــدت و بلنــد   -

  دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزي مدت
  سالانه. به منظور پيش بيني بودجه جاري دفاتر و واحد هاي زير مجموعه جمع آوري اطلاعات بر اساس فرم ها و شاخص ها از    -
دفترآماروفنــاوري اطلاعــات  تهيه پيش نويس بخشنامه بودجه و لايحه بودجه و همچنين گــزارش تــوجيهي بودجــه جــاري ســالانه -

  كشاورزي
  تهيه گزارش هاي تحليلي هزينه هاي جاري جهت استفاده در كميته تخصيص اعتبارات.  -
  دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزيتمم بودجه و.... تهيه و تنظيم دستورالعمل اجرايي بودجه،بودجه اصلاحي،م  -
  در تهيه و تنظيم بودجه. زير مجموعه مطالعه ، بررسي و تنظيم بودجه پيشنهادي واحدها و مذاكره با واحدهاي  -
  معاونت و وزارت متبوع ايجاد هماهنگي لازم بين بودجه هاي پيشنهادي واحدها با برنامه هاي مصوب  -
  عتبارات مورد نياز با توجه به مانده فعاليت هاي جاري سال بودجه و سال هاي آينده.نهايي كردن ا -
  دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزينظارت و ارزيابي مستمر بر فرآيند تدوين،اجرا و به كارگيري نتايج برنامه ها و طرح هاي  -
  عات بودجه اي و تهيه گزارشهاي مربوطتجزيه و تحليل اطلاو مطالعه و بررسي اعتبارات فصول مختلف بودجه  -
   تهيه نمودارها و آمارهاي مورد نياز و تجزيه و تحليل آنها وتكميل فرمهاي تنظيم بودجه  -
  تخصيص اعتبارات واحدهاي تابعه و ابلاغ آن به اداره امور مالي -
  ت لزومتهيه پيشنهادات اصلاحيه يا متمم بودجه در صوربرنامه ريزي و رسيدگي بر امور  -
  شركت در جلسات و سمينارهاي متشكله و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
  از طرف مقام مافوق ارجاعي امور ساير پيگيري و انجام  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢١٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  حوزه دفتر     گروه: اداره/  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :  ٨٦٦    شماره پست :   كارشناس بررسي و پيگيري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 با مديران و مسئولين دستگاههاي اجراييدفتر آمار و اطلاعات كشاورزي تهيه و تنظيم ملاقاتهاي مدير  -

  ها و موسسات  تابعه و وابسته سازمان واحد هاي بررسي وپيگيري  مستقر در فعاليت يهماهنگتلاش جهت    -
  هاي لازم در جهت ساماندهي امور و فعاليتهاي دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزيانجام فعاليت -
دفتر آمار و هاي حوه واگذاري فعاليتها، نهاي اجرايي مربوط به ساماندهي، بهبود روشنامههاي و آيينتهيه و تدوين دستورالعمل  -

  به بخش خصوصياطلاعات كشاورزي 
 تهيه ، تنظيم ، جمع آوري و تحليل اطلاعات مورد نياز دفتر  و ارزيابي آنها. -

 مطالعه و بر بهره گيري از فناوري اطلاعات در خصوص توليد و ارائه آمار و اطلاعات.  -

  ن نوع اطلاعات مورد نياز.تعيين و تدوين گزارشات آماري و تعيي  -
 بررسي وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات واصله ازواحدهاي مختلف دفتر وارزيابي گزارشهاي تحليلي و تطبيقي كارشناسان.  -

  پيگيري دستورات و امور ارجاع شده از طرف معاون ويا ساير مديران حسب دستور جهت انجام امور جاري دفتر  -
 ه واحدها  به منظور تسريع درانجام امور.پيگيري امور محوله ب -

  تهيه و تنظيم گزارش از چگونگي انجام و پيشرفت كار واحدها و ارائه آن به مدير كل دفترآماروفناوري اطلاعات كشاورزي -
تا اخذ اورزي دفتر آمار و اطلاعات كشبررسي ، رسيدگي و پيگيري شكايات واصله ازسوي مسئولين و مردم در ارتباط با فعاليتهاي   -

 نتيجه نهايي.

بررسي نامه ها و درخواستهاي ارجاع شده ازسوي مدير كل مربوط به مراجعه كنندگان و پيگيري به منظور تعيين تكليف  -
 درخواستهاي متقاضيان و حل مشكلات و تسريع در كارهايشان ودرصورت لزوم مذاكره با مسئولان مربوطه .

 اسب جهت تسهيل درپاسخگويي وپيگيري اقدامات اداري تا حصول نتيجه نهايي.همكاري در ارائه راهكارهاي من -

  حسب موردو ارجاع .دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي تهيه متن مكاتبات يا گزارشات مورد نياز مدير كل  -
 ابلاغ مي گردد. مدير كل شركت در جلسات، سمينارها و شوراهايي كه از طرف  -

  ت و انجام پيگيريهاي لازم جهت  رفع نواقص مشهود و انعكاس نارسائيها به واحدهاي مربوطه تنظيم برنامه هاي نظار -
 بررسي ونظارت بر  برنامه هاي اجرايي تهيه شده بوسيله واحدهاي مختلف دفتر  -

  اطلاعات.نظارت و رسيدگي بر طرحهاي جاري آمارگيري و استفاده سيستم اطلاعات جغرافيايي در تهيه و تدوين آمار و   -
 بررسي و پيگيري  طرحها و پروژه ها دفتر  و نظارت بر پيشرفت فيزيكي پروژه ها با توجه به اعتبارات تخصيص يافته.  -

 تهيه گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام شده و در حال انجام براي ارائه به مقام مافوق  -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق. -
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مربوطهمسئول 

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  ارت جهادكشاورزي وز    نام دستگاه :

  حوزه دفتر     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٦٧    شماره پست :   متصدي امور دفتري و بايگياني       عنوان پست:

  ت سازمانيهاي پسنمونه وظايف و مسئوليت

  و كنترل دقيق آنها به منظور حصول اطمينان از پيوست بودن ضمائم معاونت  دريافت مكاتبات مرتبط با  -
 ثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده و صادره و موضوع و شماره آنها در دفاتر مربوطه  -

 سي به آنها در مواقع لزومانديكس نامه در دفاتر مربوط به منظور ضبط سوابق و قابليت دستر  -

توزيع و تفكيك نامه هاي صادره و وارده و دقت در الصاق ضمائم آنهــا بــراي ارجــاع بــه واحــدها يــا كاركنــان اقــدام كننــده طبــق   -
 دستورات صادره 

 برآورد لوزام و وسايل اداري مورد نياز واحد پيگيري براي تدارك به موقع -

 رمهاي اداري و آموزشي مورد نياز حسب دستور مقام مافوقتهيه و تدوين گزارشات و تكميل ف -

 تحويل سوابق مكاتبات برنامه هاي و بخشنامه ها به واحد درخواست كننده و دريافت و بايگاني مجدد آنها در پرونده هاي مربوطه   -

  به منظور ارجاع نامه ها از طريق اتوماسيون مركزاسكن كليه نامه هاي وارده مرتبط با  -
انجام كليه امور مربوط به اتوماسيون اداري از قبيل ارجاع نامه و توزيع آنها دريافت نامه هاي صادره پرينــت آنهــا جهــت ارســال بــه   -

 واحد مربوطه

 بايگاني كليه نامه هاي اقدام شده و سوابق و ضمائم آنها نامه هاي وارده و صادره و بخشنامه ها در پرونده هاي مربوطه  -

 دن سيستم بايگاني بر طبق طرح تهيه شدهپياده كر  -

 اخذ كپي و زيراكس از نامه ها و فرمهاي در صورت لزوم  -

 مقابله پيش نويسهاي نامه هاي تهيه شده با متن تايپ شده و انجام اصلاحات تايپي  -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

  

  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  و نام خانوادگينام   عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و بررسيها ي آماري  اداره/ گروه:  دفتر آمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٦٨    شماره پست :   رئيس (كارشناس) عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  .شناخت نيازهاي آماري  بمنظوربر انجام بررسيهاي لازم برنامه ريزي و نظارت  -
  .برنامه ريزي و نظارت بر طراحي و تهيه و تدوين طرحهاي آماري  -
  برنامه ريزي و همكاري ونظارت در مورد ارائه روش متناسب نمونه گيري واستخراج نمونه ها  -
  وبهبود طرحهاي موجود حسب نياز برنامه ريزي و نظارت بر بررسيهاي انجام شده در جهت اصلاح   -
  برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظيم پرسشنامه ها ، فرمها و دستورالعمل هاي مورد نياز طرحهاي آماري   -
  برنامه ريزي و نظارت و توجيه طرحهاي آماري ازطريق ارائه آموزشهاي لازم به كادر اجرايي طرحهاي آماري   -
  بررسي وتجزيه وتحليل آماري براساس نتايج حاصل از پروژه هاي آمار كشاورزي برنامه ريزي و نظارت بر   -
بررسي درمورد تهيه تقويم زراعي اســتاني بــراي كاشــت ، داشــت و برداشــت محصــولات زراعــي وبــاغي بــراي كــاربرد  نظارت و  - 

  درسازمانهاي كشاورزي 
از طريق مشاهده و مطالعه عملكرد و در سطح روستاها و حضــور بررسي لازم بمنظورحسن اجراي طرحهاي آمار كشاورزي  نظارت و -

  درمناطق ذيربط 
  نظارت كلي بر تهيه طرحهاي آماري در سازمانهاي جهادكشاورزي استانها  -
  نظارت كلي بر اجراي طرحهاي آماري درجهت انجام كار براساس روش هاي فني كار و اجراي صحيح و دقيق آن  -
  ري در بررسي نهايي نتايج حاصل از اجراي طرحها ايجاد  هماهنگي وهمكا -
  نظارت بر تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق  - 
  شركت درجلسات متشكله واظهار نظر درمورد طرحهاي آماري   -
  ركليه موارد مطروحه مربوطهنظارت بر حسن انجام وظايف كادر تحت سرپرستي وراهنمايي آنها د  -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ننده نهاييتاييد ك

   



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و بررسيها ي آماري  اداره/ گروه:  دفتر آمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٦٩    شماره پست :   كارشناس بررسي هاي آماري       ان پست:عنو

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي نيازهاي آماري وزارتخانه و واحدهاي تابع بمنظور تنظيم برنامه هاي آماري مربوطه   -
  اب بهترين روش در جهت برنامه هاي آماري مطالعه و بررسي نتايج آمارگيريهاي تهيه شده و انتخ -
  مطالعه وبررسي طرحهاي فني آماري بمنظور انطباق آنها با نيازهاي آماري وزارتخانه وساير سازمانهاي ذيربط   -
  مطالعه و بررسي درمورد تهيه پرسشنامه هاي مناسب ودستورالعمل هاي مربوط به تنظيم آمارها و جمع آوري اطلاعات   -
عه و بررسي در زمينه ارائه روشهاي مختلف بازبيني وماشيني نمودن پرسشــنامه هــا باهمكــاري ســاير كارشناســان و واحــدهاي مطال  -

  ذيربط 
  بررسي وتجزيه وتحليل آماري براساس نتايج حاصل از پروژه هاي آمار كشاورزي   -
حصــولات زراعــي وبــاغي بــراي كــاربرد درســازمانهاي بررسي درمورد تهيه تقويم زراعي استاني براي كاشت ، داشت و برداشت م  - 

  كشاورزي 
بررسي لازم بمنظورحسن اجراي طرحهاي آمار كشاورزي از طريق مشاهده و مطالعه عملكرد و در سطح روستاها و حضور درمنــاطق  -

  ذيربط 
  توجيه طرحهاي آماري از طريق تشكيل كلاسهاي آموزشي خاص و آموزش گروههاي ذينفع   -
  سي جداول ونمودارها ونشريات آماري مورد نياز درارتباط با وظايف واحدهاي مختلف برر   -
  شركت درجلسات متشكله واظهار نظر درمورد طرحهاي آماري   -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده  وارائه آنها به مقام مافوق -
  وق.انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام ماف -
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و بررسيها ي آماري  اداره/ گروه:  دفتر آمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٧٠    شماره پست :   كارشناس مسئول طرحهاي آماري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي نيازهاي آماري وزارتخانه و واحدهاي تابع بمنظور تنظيم برنامه هاي آماري مربوطه برنامه ريزي و نظارت بر  -
  مطالعه و بررسي نتايج آمارگيريهاي تهيه شده و انتخاب بهترين روش در جهت برنامه هاي آماري برنامه ريزي ،   -
  مطالعه وبررسي طرحهاي فني آماري بمنظور انطباق آنها با نيازهاي آماري وزارتخانه وساير سازمانهاي ذيربط برنامه ريزي ،   -
مطالعه و بررسي درمورد تهيه پرسشنامه هاي مناسب ودســتورالعمل هــاي مربــوط بــه تنظــيم آمارهــا و جمــع آوري برنامه ريزي ،   -

  اطلاعات 
مطالعه و بررسي در زمينه ارائه روشهاي مختلف بازبيني وماشيني نمودن پرسشنامه ها باهمكاري ساير كارشناســان و برنامه ريزي ،   -

  واحدهاي ذيربط 
  بررسي و مطالعه وتجزيه وتحليل آماري براساس نتايج حاصل از پروژه هاي آمار كشاورزي برنامه ريزي ،  -
ه تقويم زراعي استاني براي كاشت ، داشت و برداشت محصــولات زراعــي وبــاغي بــراي مطالعه و بررسي درمورد تهيبرنامه ريزي ،   -

  كاربرد درسازمانهاي كشاورزي 
بررسي ونظارت برحسن اجراي طرحهاي آمار كشاورزي از طريق مشاهده و مطالعه عملكرد و در سطح روستاها و حضــور درمنــاطق   -

  ذيربط 
  آماري از طريق تشكيل كلاسهاي آموزشي خاص و آموزش گروههاي ذينفع  توجيه طرحهايبرنامه ريزي و مشاركت در  -
  مطالعه و بررسي جداول ونمودارها ونشريات آماري مورد نياز درارتباط با وظايف واحدهاي مختلف برنامه ريزي ،   -
  محاسبه پارامترهاي مورد نياز مطالعه و تجزيه وتحليل اطلاعات جمع آوري شده وبررسي علل افزايش يا كاهش و برنامه ريزي ،   -
مطالعه طرحهاي نوين آماري تهيه شده بوسيله ممالك ديگر بمنظــور تطبيــق آنهــا بــا شــرايط جغرافيــائي و برنامه ريزي ،نظارت و    -

  فرهنگي كشور و بهبود روشهاي متداول آماري 
  شركت درجلسات مربوط و سمينارها حسب دستور مقام مافوق   -
  تفصيلي لازم وارائه آنها به مقام مافوق تهيه گزارشات  -
   انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      لهاي استخدامي و طبقه بندي مشاغگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  ماري گروه طرح و بررسيها ي آ اداره/ گروه:  دفتر آمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٧١    شماره پست :   كارشناس تحليل و بررسيهاي آماري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  بررسي نيازهاي آماري وزارتخانه و واحدهاي تابع بمنظور تنظيم برنامه هاي آماري مربوطه   -
  تهيه شده و انتخاب بهترين روش در جهت برنامه هاي آماري  مطالعه و بررسي نتايج آمارگيريهاي -
  مطالعه وبررسي طرحهاي فني آماري بمنظور انطباق آنها با نيازهاي آماري وزارتخانه وساير سازمانهاي ذيربط   -
  اطلاعات مطالعه و بررسي درمورد تهيه پرسشنامه هاي مناسب ودستورالعمل هاي مربوط به تنظيم آمارها و جمع آوري   -
مطالعه و بررسي در زمينه ارائه روشهاي مختلف بازبيني وماشيني نمودن پرسشــنامه هــا باهمكــاري ســاير كارشناســان و واحــدهاي   -

  ذيربط 
  بررسي وتجزيه وتحليل آماري براساس نتايج حاصل از پروژه هاي آمار كشاورزي   -
داشت و برداشت محصــولات زراعــي وبــاغي بــراي كــاربرد درســازمانهاي  بررسي درمورد تهيه تقويم زراعي استاني براي كاشت ،  - 

  كشاورزي 
بررسي لازم بمنظورحسن اجراي طرحهاي آمار كشاورزي از طريق مشاهده و مطالعه عملكرد و در سطح روستاها و حضور درمنــاطق  -

  ذيربط 
  ي ذينفع توجيه طرحهاي آماري از طريق تشكيل كلاسهاي آموزشي خاص و آموزش گروهها  -
  بررسي جداول ونمودارها ونشريات آماري مورد نياز درارتباط با وظايف واحدهاي مختلف    -
  شركت درجلسات متشكله واظهار نظر درمورد طرحهاي آماري   -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده  وارائه آنها به مقام مافوق -
  از سوي مقام مافوق انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف -
  
  
  
  
  
  
  
   

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ايف پست سازمانيفرم شرح وظ
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طرح و بررسيها ي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٧٢    شماره پست :   كاردان آمار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  كمك درمراحل تهيه طرحهاي آماري متناسب بمنظور استخراج اطلاعات مورد نياز بخش كشاورزي طبق زمان بندي مقتضي   -
  كمك درتعيين امكانات مورد نياز طرحهاي آماري و پيش بيني هاي لازم   -
  عات و پردازش آنهاكمك به كارشناس مربوطه دراستخراج اطلا  -
  انجام اقدامات لازم براي اجراي طرحهاي استخراج و پردازش آمار واطلاعات   -
مقايسه آمارهاي جمع آوري شده ازمنابع مختلف با يكــديگر و طبقــه بنــدي وپــردازش آمارهــاي اســتخراجي بــا راهنمائيهــاي لازم   -

  كارشناس مافوق 
  نظيم اطلاعات وآمارهاي مورد نياز تقاضا كنندگان درقالب آمارهاي درخواستي كمك به كارشناس ذيربط درمراحل مختلف ت  -
  همكاري درتهيه فرمها و پرسشنامه هاي مختلف بمنظور استخراج وپردازش صحيح آمار واطلاعات موردنياز   -
  با نظر كارشناسان  كمك دركليه مراحل كنترل طرحهاي آماري ازآغاز تا مرحله چاپ وارائه وانتشار آنها با توجه به  -
  تنظيم و نگهداري آمار و اطلاعات استخراج شده ونشريات خاص آمار وكتب آمار كشاورزي   -
  اجراي روشهاي استخراج متناسب با مقتضيات موجود و كمك به كارشناس دركليه مراحل آنها   -
  تنظيم گزارشات لازم  جمع آوري اطلاعات مورد نياز بمنظور ارائه به كارشناس مافوق براي تهيه و  -
  انجام بررسيهاي محلي بمنظور حسن اجراي طرحهاي آماري درسازمانهاي كشاورزي   -
  همكاري باكارشناس در پيش بيني وتعيين و كنترل امكانات مورد نياز طرحهاي آماري  -
  استخراج آمار واطلاعات مورد نياز تحت نظارت وكنترل كلي كارشناس ذيربط   -
  رسشنامه ها و يافتن اشكالات آماري با هماهنگي واحد ذيربط درسازمانهاي كشاورزي استانهاي كشور بازبيني پ  -
  همراهي كارشناس درهنگام عزيمت به روستاهاي منطقه بمنظور نظارت بر اجراي طرحهاي آماري سازمانهاي كشاورزي استانها   -
در برآورد كلــي فعاليتهــا از طريــق مقايســه آمارهــا واطلاعــات ســالهاي تهيه وتنظيم جداول آماري مورد نياز و كمك به كارشناس   -

  مختلف 
  اقدام در اجراي مراحل مختلف طرحهاي آماري بانظارت كلي كارشناسان ذيربط   -
ور برقراري ارتباط مستمر با واحد اطلاعات و آمار كشاورزي درمراكز استانهاي كشور باتوجه به اولويتهــاي زمــاني ومنطقــه اي بمنظــ -

  بهبود فعاليتهاي آماري با نظارت كلي كارشناسان ذيربط 
  جمع آوري اطلاعات مورد نياز بمنظور ارائه به كارشناسان ذيربط براي تنظيم گزارشات مختلف آماري   -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -

  تاريخ و امضاء  ينام و نام خانوادگ  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   و امور اقتصادي   برنامه ريزي      معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٧٣    شماره پست :   رئيس (كارشناس)       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  عه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد بانكهاي اطلاعاتي برنامه ريزي و نظارت بر   مطال-
  برنامه ريزي و نظارت مستمر درانتقال ، سازماندهي و بروز رساني اطلاعات دربانكهاي اطلاعاتي   -
  برنامه ريزي و نظارت مستمر بر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل ارقام دربانكهاي اطلاعاتي  -
  ارتباط با بانكهاي اطلاعاتي ذيربط و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات نظارت بر ايجاد  -
برنامه ريزي ،  نظارت و بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بــر تهيــه برنامــه هــاي كــامپيوتري،  -

  جداول ، تلخيص واستخراج اطلاعات وارزيابي آنها 
  رت مستمر برگسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهاي كاربردي جهت توسعه بانكهاي اطلاعاتي برنامه ريزي و نظا  -
برنامه ريزي و نظارت بر پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به بانكهاي اطلاعــاتي وارائــه پيشــنهادات لازم بــه مقــام   -

  مافوق 
لاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در بانكهاي اطلاعاتي وارائه راه حــل هــا و اقــدام و نظارت بر تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اط  -

  پيگيري حل مشكلات 
  برنامه ريزي ، بررسي و مطالعه جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به بانكهاي اطلاعاتي در سمينارها ونمايشگاهها  -
  صل از اجراي طرحها و بررسي نتايج حاصله نظارت بر تهيه وتنظيم جداول خروجي نتايج حا  -
  برنامه ريزي و نظارت بر ويرايش نگارشي گزارشات و نشريات واحد ذيربط   -
  نظارت بر پيش بيني و پيشنهاد هزينه ها ، تجهيزات ونيازهاي انتشاراتي   -
  ه كل ذيربط برنامه ريزي و نظارت بر امور مربوط به راهبري ونگهداري تجهيزات انتشاراتي ادار  -
  برنامه ريزي و نظارت بر پيگيري لازم درمورد اقدامات مربوط به شركت درمجامع ونمايشگاه ها و سمينارهاي متشكله   -
  برنامه ريزي و نظارت بر ارائه طرحهاي متناسب واستاندارد براي نشريات وگزارشات   -
  واحد مذكور شركت درجلسات ذيربط واظهار نظر بمنظور پيشبرد فعاليتهاي   -
  نظارت بر فعاليت كارشناسان و مشاركت وراهنمايي آنها بمنظور پيشبرد امور محوله   -
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه مقام مافوق   -
  رتبط با وظايف از سوي مقام مافوقانجام ساير امور ارجاعي م -
  

  تاريخ و امضاء  خانوادگي نام و نام  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   مه ريزي و امور اقتصادي   برنا     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٧٤    شماره پست :   ت   اكارشناس مسئول بانك اطلاع    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد بانكهاي اطلاعاتي مطالعه   -
  نظارت و همكاري مستمر درانتقال ، سازماندهي و بروز رساني اطلاعات دربانكهاي اطلاعاتي   -
  نظارت وهمكاري مستمر بر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل ارقام دربانكهاي اطلاعاتي  -
  اتي ذيربط و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات ايجاد ارتباط با بانكهاي اطلاع -
بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنامه هاي كامپيوتري، جداول ، تلخيص واســتخراج  -

  اطلاعات وارزيابي آنها 
  جهت توسعه بانكهاي اطلاعاتي  نظارت و همكاري درگسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهاي كاربردي  -
  پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به بانكهاي اطلاعاتي وارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق   -
نظارت بر تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در بانكهاي اطلاعاتي وارائه راه حــل هــا و اقــدام و   -

  ري     درحل مشكلات پيگي
  برنامه ريزي جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به بانكهاي اطلاعاتي در سمينارها ونمايشگاهها  -
  نظارت بر تهيه گزارش از وضعيت آمار و اطلاعات وعملكرد سيستمها در بانكهاي اطلاعاتي   -
  عه امور ذيربط برنامه ريزي و مطالعه درخصوص نشريات اطلاعاتي وتوس  -
  شركت در دوره هاي آموزشي حسب ضرورت   -
  شركت درجلسات و كنفرانسها و كميسيونهاي داخلي و خارجي بمنظور كسب يافته هاي علمي   -
  نظارت بر فعاليت كارشناسان و مشاركت وراهنمايي آنها بمنظور پيشبرد امور محوله   -
  شده وارائه مقام مافوق تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام   -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ه نهاييتاييد كنند

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٧٥    شماره پست :   كارشناس آمار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
  

هاي آوري، بازنگري و بهنگام سازي و بايگاني آمار و اطلاعات مربوط به اقدامات و فعاليتهاي مناسب جهت جمعتهيه سيستم    -
  دفترادارات 

هــاي آمــاري مــورد و ارايــه گزارش دفترتجزيه و تحليل  آمار و اطلاعات مربوط به عملكرد واحدهاي تابعه آوري، استخراج و جمع   -
  نياز
  دفترهاي خروجي آماري مورد نياز هاي آماري و ورود اطلاعات مورد نياز به كامپيوتر و دريافت فهرستها و پرسشنامهتهيه فرم -
و ثبت و ضبط بايگاني كامپيوتري  دفترهاي آلات و ساير فعاليتها، انبارها، ماشينمانآوري آمار و اطلاعات مربوط به ساختجمع -

  آمار و اطلاعات مربوطه و تجزيه و تحليل آنها و ارايه گزارشات تحليلي آماري.
  .تهيه ، تنظيم و جمع آوري آمار و اطلاعات مربوط به فعاليتهاي مختلف و مورد نيازدفتر و تجزيه و تحليل آنها -
 گردآوري، طبقه بندي، پردازش آمار و اطلاعات و ايجاد نظام آماري متناسب با نيازهاي دفتر. -

تهيه طرحها، فرمهاي جمع آوري اطلاعات، نگهداري، استخراج و بهنگام سازي آمار و اطلاعات، اسناد و مدارك فني و تخصصــي و  -
 ارائه خدمات مربوط به نحوه بهره برداري از آنها.

 كت در طراحي ،توليد ، راه اندازي و بهنگام سازي بانك هاي اطلاعاتي دفتر بر اساس نيازها و برنامه هاي سازماني.مشار -

 مشاركت در تهيه و اجراي طرحهاي آماري با استفاده از تكنولوژي سنجش از دور و سيستم اطلاعات جغرافيايي.  -

 و خارجي به منظور آشنايي و بكارگيري شيوه هاي آماري و تحليل داده ها.مطالعه و بررسي مقالات و كتب علمي و تحقيق داخلي  -

  شركت در جلسات و كميسيونهاي مربوطه و ارائه نظرات كارشناسي در خصوص مسائل مطروحه.  -
 مشاركت در تهيه و تنظيم گزارشهاي لازم از فعاليتهاي انجام جهت ارائه با مسئولين مربوطه.  -

 آموزشي متناسب با فعاليتها و وظائف محوله. شركت در دوره هاي  -

 انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق.  -

  

  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ييد كننده نهاييتا

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٢٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٧٦    شماره پست :   كارشناس بانك اطلاعات          وان پست:عن

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد بانكهاي اطلاعاتي   -
  انتقال ، سازماندهي و بروز رساني اطلاعات دربانكهاي اطلاعاتي   -
  م كارشناسي  بر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل ارقام دربانكهاي اطلاعاتي اقدا -
  ايجاد ارتباط با بانكهاي اطلاعاتي ذيربط و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات  -
تلخيص واســتخراج  بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنامه هاي كامپيوتري، جداول ، -

  اطلاعات وارزيابي آنها 
  انجام امور گسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهاي كاربردي جهت توسعه بانكهاي اطلاعاتي   -
  پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به بانكهاي اطلاعاتي وارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق   -
سائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در بانكهاي اطلاعاتي وارائه راه حــل هــا و اقــدام و پيگيــري     تهيه گزارش اشكالات ونار  -

  درحل مشكلات 
  برنامه ريزي جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به بانكهاي اطلاعاتي در سمينارها ونمايشگاهها  -
  سيستمها در بانكهاي اطلاعاتي  تهيه گزارش از وضعيت آمار و اطلاعات وعملكرد  -
  همكاري درخصوص نشريات اطلاعاتي وتوسعه امور ذيربط   -
  شركت در دوره هاي آموزشي حسب ضرورت   -
  شركت درجلسات و كنفرانسها و كميسيونهاي داخلي و خارجي بمنظور كسب يافته هاي علمي   -
  قام مافوق تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه م  -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      ريت بهبود مديريت و سرمايه انسانيمدي  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٧٧    شماره پست :   بانك اطلاعات    اندكار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  جمع آوري مطالب و اطلاعات پيرامون روشهاي مناسب درايجاد بانكهاي اطلاعاتي و سازماندهي اطلاعات  -
  انجام امور انتقال اطلاعات و بروزرساني بانكهاي اطلاعاتي   -
  همكاري مستمر بر گردش اطلاعات واجراي سيستمهاي كامپيوتري دربانكهاي اطلاعاتي   -
  انجام امور كنترل ارقام اطلاعاتي براساس روشهاي كنترل وبازبيني   -
  همكاري درپشتيباني كاربران بانكهاي اطلاعاتي طبق دستور مافوق   -
  ونارسائيها وعملكرد نرم افزارهاي كامپيوتري  بانكهاي اطلاعاتي  كمك درتهيه گزارشات وجداول وضعيت اطلاعات واشكالات  -
  پشتيباني سيستمها ومنابع اطلاعاتي وابسته به بانكهاي اطلاعاتي در سمينارها و نمايشگاه ها   -
  همكاري واستخراج اطلاعات وتنظيم جداول نشريات اطلاعاتي   -
  ام مافوقشركت در دوره هاي آموزشي حسب ضرورت و دستور مق  -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  يتاييد كننده نهاي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٧٨    شماره پست :   رشناس مسئول تهيه گزارشات    كا   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي مطالب وموضوعات مطروحه وجمع آوري نكات خاص تخصصي   -
  نظارت وهمكاري در ويرايش نگارشي گزارشات و نشريات واحد ذيربط   -
  ي وظايف كادر تحت سرپرستي تدوين برنامه تقسيم بند  -
  نظارت بر پيش بيني و پيشنهاد هزينه ها ، تجهيزات ونيازهاي انتشاراتي   -
  نظارت بر امور مربوط به راهبري ونگهداري تجهيزات انتشاراتي اداره كل ذيربط   -
  نظارت بر تهيه گزارشالت لازم از فعاليتهاي انجام شده   -
  مربوط به شركت درمجامع ونمايشگاه ها و سمينارهاي متشكله  پيگيري لازم درمورد اقدامات  -
  برنامه ريزي و مشاركت در ارائه طرحهاي متناسب واستاندارد براي نشريات وگزارشات   -
  راهنمايي ساير كارشناسان تحت نظر درحسن انجام وظايف محوله وسرپرستي آنها در مراحل مختلف   -
  ات وتهيه آرشيو نسخ اصلي متون منتشره نظارت بر تكثير نشريات وگزارش  -
  شركت دردوره هاي آموزشي  -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    / گروه:اداره  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٧٩    شماره پست :   كارشناس تهيه گزارشات           عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  بررسي مطالب وموضوعات مطروحه وجمع آوري نكات خاص تخصصي   -
  رشات و نشريات واحد ذيربط اقدام كارشناسي  در ويرايش نگارشي گزا  -
  تدوين برنامه تقسيم بندي وظايف كادر تحت سرپرستي   -
  پيش بيني و پيشنهاد هزينه ها ، تجهيزات ونيازهاي انتشاراتي   -
  انجام  امور مربوط به راهبري ونگهداري تجهيزات انتشاراتي اداره كل ذيربط   -
   تهيه گزارشالت لازم از فعاليتهاي انجام شده  -
  پيگيري لازم درمورد اقدامات مربوط به شركت درمجامع ونمايشگاه ها و سمينارهاي متشكله   -
  ارائه طرحهاي متناسب واستاندارد براي نشريات وگزارشات   -
  راهنمايي ساير كارشناسان تحت نظر درحسن انجام وظايف محوله وسرپرستي آنها در مراحل مختلف   -
  وتهيه آرشيو نسخ اصلي متون منتشره  تكثير نشريات وگزارشات  -
  شركت دردوره هاي آموزشي  -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    گروه: اداره/  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٨٠    شماره پست :   كارشناس اطلاع رساني آماري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت
  

  همكاري در تهيه طرح هاي آمارگيري و اطلاع رساني آماري در زمينه هاي مختلف بخش كشاورزي  .  -
  عيارها ، شاخصها ، طبقه بندي ها ،  جداول،  پرسشنامه ها و دستورالعمل هاي مورد نياز.تهيه م -
  تجزيه و تحليل ، اطلاع رساني و نتيجه گيري و تعبير و تفسيرهاي اطلاعات آماري   -
  .  محاسبات لازم و بكارگيري فرمولها و روشهاي مختلف آماري  -
  ي و بررسي و كنترل اطلاعات مربوطه .تهيه و تنظيم نشريات و گزارشات آمار  -
  تهيه گزارشات دوره اي و بررسي تغييرات و تحولات زماني و مكاني هر يك از موضوعات مورد نياز .  -
  همكاري در برنامه ريزي و هماهنگي و اجراي آمارگيري هاي مورد نياز واحدهاي زيربط.    -
  ه سازي آنان جهت انجام آمارگيري . همكاري در امور آموزش كاركنان به منظور آماد   -
  نظارت و كنترل عمليات اجراي طرحهاي آمارگيري .    -
  فرمها و پرسشنامه ها .، دياگرامها ،اسلايد ،جداول ،نظارت و هدايت كاركنان در تهيه نمودارها   -
  خدمات كشاورزي  .نظارت بر جمع آوري اطلاعات و همكاري در تهيه گزارشهاي توجيهي از وضع سيستم ارائه  -
  بازبيني فني پرسشنامه هاي تكميل شده هر يك از طرح هاي آماري و ارائه راهكارهاي منطقي و مناسب جهت بهينه سازي آنها .   -
تهيه و بررسي گزارشات ماهانه تهيه شده حاوي پيشرفت كار وتجزيه و تحليل تحولات و تغييرات زماني درباره هر يك از    -

  بررسي.  موضوعات مورد
  طراحي و تنظيم و چاپ متون گزارشات آماري طبق اصول و فنون مربوطه براي ارائه و انتشار   -
  انجام خدمات ماشيني در رابطه با تحقيقات و پژوهشها از طريق واحدهاي مربوطه.  -
  . انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق  -

  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  ام و نام خانوادگين  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اطلاع رساني آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٨١    شماره پست :   كاردان اطلاع رساني آماري       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مك در انجام بررسيهاي مربوط به مطالب وموضوعات مطروحه وجمع آوري نكات خاص ك -
  جمع آوري اطلاعات لازم بمنظور پيش بيني هزينه ها و نيازهاي انتشاراتي  -
  جمع آوري مورد نياز براي تدوين برنامه هاي لازمه  -
  تسبه به كارشناس مافوق كمك درتهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه نتايج مك -
  كمك و همكاري با كارشناس مافوق در ارائه طرحها و برنامه هاي متناسب براي نشريات  -
  تهيه نمودارها وجداول مورد نياز براي استفاده از گزارشات تدويني  -
  ت پيگيري درتكثير نشريات و گزارشات و مسئوليت درنگهداري نسخ اصلي متون منتشره درآرشيو نشريا -
  شركت در دوره هاي آموزشي حسب ضروت و دستور مقام مافوق  -
  همكاري با كارشناسان مافوق درانجام كليه امور محوله بمنظور پيشرفت فعاليتها  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ه وظايفتاييد كنند

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
   



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  لاعات كشاورزي دفترآمارو اط  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٨٢    شماره پست :   رئيس (كارشناس)عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
جهــت تــامين نيازهــاي اطلاعــاتي بخــش  GISو  برنامه ريزي و نظارت بر طراحي و پيشنهاد پروژه هاي كاربردي سنجش از دور  -

  كشاورزي 
  برنامه ريزي و نظارت بر  تهيه وتنظيم وارائه برنامه هاي كلي و خط مشي هاي اداره تفسير اطلاعات ماهواره اي  -
هــت تبــادل برنامه ريزي ، هماهنگي و ايجاد زمينه هاي برقراري ارتباط مــداوم بــا ســاير بخشــهاي اداره كــل آمــار و اطلاعــات ج  -

  اطلاعاتي واستفاده متقابل از امكانات 
  برنامه ريزي و نظارت بر طراحي ونظارت بر اجراي دوره هاي آموزشي پرسنل واحد مربوطه   -
برنامه ريزي و نظارت بر بررسي نيازهاي اطلاعاتي بخش كشاورزي از طريق ارتباط با مراكــز ذيــربط وارائــه پيشــنهاد بــراي تــامين  -

  اجراي پروژه هاي سنجش از دور نيازها ، با
اجرا شده درساير كشورها جهت بررسي امكــان اســتفاده  GISبرنامه ريزي ، راهبري ، بررسي و مطالعه پروژه هاي سنجش از دور   -

  از آنها در داخل كشور 
اداره مربوطــه وتعيــين  GISور برنامه ريزي و نظارت بر بررسي نرم افزار و سخت افزارهاي مورد استفاده در پروژه هاي سنجش از د -

  و گزارش كمبودها ومشكلات 
  برنامه ريزي و نظارت بر اقدام انجام شده  جهت تامين اطلاعات ماهواره اي مورد نياز پروژه ها  -
  ها واظهار نظر روي آن GISبرنامه ريزي و نظارت بر بررسي وتجزيه و تحليل نتايج حاصله از اجراي پروژه هاي سنجش از دور و   -
شركت در جلسات سمينارها وكارگاه هاي آموزشي ملي و بين المللي جهت آگاهي از پيشرفتهاي سنجش از دور و انتقال تكنولــوژي   -

  به كشور 
  برنامه ريزي و نظارت بر جمع آوري وتجزيه و تحليل اطلاعات ماهواره اي براي برنامه هاي بخش كشاورزي   -
مطالعات و بررسي و تفسير اطلاعات ماهواره اي در زمينه منابع آب وخاك نيروي انساني ، بذر وكــود  برنامه ريزي و نظارت بر انجام -

  و ساير عوامل مربوط به بخش كشاورزي 
برنامه ريزي و نظارت بر تهيه وتنظيم برنامه هاي كلي و ارائه خط مشي هاي موثر درزمينــه هــاي توســعه كشــاورزي بــا اســتفاده از  -

  GISاز دور و  تكنولنوژي سنجش
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  انيفرم شرح وظايف پست سازم
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       ص :شماره تشخي   ٨٨٢    شماره پست :   رئيس (كارشناس) عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظيم برنامه هاي كلــي زراعــت و تــاثير مكانيزاســيون كشــاورزي در بهبــود وافــزايش محصــولات  -

  كشاورزي با استفاده از اطلاعات واصله 
وسعه كشاورزي با استفاده از نتايج مطالعات انجام شــده و كاربردهــاي برنامه ريزي و نظارت بر پيشنهاد طرحهاي كوتاه مدت براي ت  -

  GISسنجش از دور و 
برنامه ريزي و نظارت بر بررسي وانجام مطالعات لازم و ارائه پيشنهادات مقتضي بمنظور ايجاد همــاهنگي بــين برنامــه هــا درســطح  -

  سازمانهاي جهاد كشاورزي 
  ت سرپرستي ومشاركت وراهنمايي آنها در كليه موارد نظارت بر فعاليت كارشناسان وكادرتح -
  نظارت بر تهيه وتنظيم گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق   -
 انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  ينام و نام خانوادگ  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   ي و امور اقتصادي   برنامه ريز     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٨٣    شماره پست :   كارشناس سنجش از دور          عنوان پست:

  يهاي پست سازماننمونه وظايف و مسئوليت

  
تهيه وتنظيم برنامه هاي كلي و ارائه خط مشي هاي موثر درزمينه هاي توسعه كشاورزي با استفاده از تكنولنــوژي ســنجش از دور و  -

GIS  
  جهت استفاده درمديريتهاي بخش كشاورزي  GISطراحي و تدوين پروژه هاي   -
  GISنظارت بر جهت جمع آوري اطلاعات مورد نياز درسيستمهاي   -
  را تامين كنند . GISجاد ارتباط و هماهنگي بامراكزي كه مي توانند اطلاعات مورد نياز سيستمهاي اي  -
  واتخاذ تصميمات لازم براي آنها  GISمطالعه و بررسي و كنترل اطلاعات جمع آوري شده جهت استفاده در سيستمهاي  -
  مو.د براي رفع مشكلات آنها وارائه پيشنهاد ورهن GISاقدام كارشناسي جهت اجراي پروژه هاي   -
  GISمطالعه و اقدام جهت  فراهم آوردن امكان تبادل اطلاعاتي مداوم بين سيستمهاي سنجش از دور و   -
  وايجاد تغييرات لازم روي آنها با توجه به درخواست استفاده كننده ها  GISمطالعه و بررسي افزارهاي   -
  GISيه هاي اطلاعاتي ومدارك خروجي سيستمهاي تجزيه و تحليل اطلاعات ذخيره شده درپا  -
  مطالعه ، بررسي و تلفيق و تجزيه و تحليل اطلاعات ذخيره شده در پايه اطلاعاتي واستفاده از آنها در پروژه هاي بخش كشاورزي   -
بــود وافــزايش محصــولات برنامه ريزي و مشاركت در  تهيه و تنظيم برنامه هاي كلي زراعت و تاثير مكانيزاســيون كشــاورزي در به -

  كشاورزي با استفاده از اطلاعات واصله 
  GISپيشنهاد طرحهاي كوتاه مدت براي توسعه كشاورزي با استفاده از نتايج مطالعات انجام شده و كاربردهاي سنجش از دور و   -
وانتقال تكنولــوژي بــه داخــل GISشركت در سمينارها وكارگاههاي آموزشي ملي و بين المللي جهت آگاهي از پيشرفتهاي تكنيك   -

  كشور 
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      تخصصيواحد   تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

   

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   يريت:اداره كل/ دفتر/ مد

       شماره تشخيص :    ٨٨٤    شماره پست :   كارشناس مسئول مطالعات ماهواره اي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  مع آوري اطلاعات ماهواره اي مورد نياز درهر يك از زمينه هاي مربوط به بخش كشاورزي برنامه ريزي و مشاركت در ج  -
  مطالعه و بررسي اطلاعات ماهواره اي اكتسابي مربوط به منابع آب وخاك و نيروي انساني و سرمايه   -
توسته ديگر محصــولات كشــاورزي  برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تنظيم برنامه هاي كلي در زمينه كشت محصولات اساسي و  -

  GISبا استفاده از اطلاعات ، ماهواره اي و 
  برنامه ريزي و مشاركت در مطالعه اطلاعات اكتسابي و تفسير آنها بمنظور استفاده بهينه از آنها درامور برنامه ريزي   -
  مختلف و كنترل زمين و  نتايج كارمفسران برنامه ريزي و مشاركت در تفسير اطلاعات ماهواره اي براي تعيين نوع كشت هاي   -
برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تنظيم طرحهاي كوتاه مدت بــراي توســعه كشــاورزي كشــور بمنظــور ارائــه اطلاعــات لازم بــه   -

  GISبخشهاي برنامه ريزي كشاورزي درسطح وزارتخانه بااستفاده از تكنولوژي سنجش از دورو
رائه پيشنهادات اصلي براي ايجاد هماهنگي بين برنامه هــاي مــدون بــراي ســازمانهاي جهــاد كشــاورزي مطالعه و بررسي بمنظور ا  -

  دراستانهاي كشور ، قطبهاي كشاورزي 
  بررسي اطلاعات جغرافيايي بمنظور تدوين برنامه هاي خاص مناطق هر استان با توجه به شرايط اقليمي آنها   -
  رهاي متشكله واظهارنظر پيرامون مسائل مطروحه شركت در جلسات ، كميسيونها وسمينا  -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده و نتايج حاصله و ارائه آنها به مقام مافوق    -
استفاده و بكارگيري دستگاه هاي تفسير چشمي و رقومي اطلاعات ماهواره اي درامر تفسير اطلاعات ماهواره اي بمنظــور بررســي    -

  عي منابع طبي
  برنامه ريزي و مشاركت در انجام اقدامات لازم براي تبديل تصوير به نقشه وترميم آن   -
  GISبرنامه ريزي و مشاركت در تهيه و ترسيم نقشه هاي موضوعي باتوجه به امكانات موجود تفسير اطلاعات ، ماهواره اي و   -
  در زمينه استفاده ازتكنيك و سنجش از دور برنامه ريزي و مشاركت در تهيه طرحهاي تحقيقاتي ومطالعاتي  -
  برنامه ريزي و مشاركت در بررسي و كنترل نقشه هاي تهيه شده و اقدام در مورد رفع اشكالات فني آنها   -
  برنامه ريزي و مشاركت در بررسي نهايي كليه مدارك مرتبط با تهيه نقشه وتوزيع آنهابه مجريان ذيصلاح   -
  كت در انتخاب سيستمهاي تصويري مناسب براي انواع نقشه ها برنامه ريزي و مشار  -
  شركت دركميسيونهاي فني و برآورد هزينه و مدت زمان انجام عمليات باتوجه به مقررات ذيربط   -
  برنامه ريزي و مشاركت در ترسيم انواع نمودارها و نقشه ها وتعيين وتبديل مقياس ها  -
  ا وظايف از سوي مقام مافوقانجام ساير امور ارجاعي مرتبط ب -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٣٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ف پست سازمانيفرم شرح وظاي
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٨٥    شماره پست :   كارشناس سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  جهت استفاده درمديريتهاي بخش كشاورزي  GISطراحي و تدوين پروژه هاي   -
  GISبرنامه ريزي واقدام جهت جمع آوري اطلاعات مورد نياز درسيستمهاي   -
  را تامين كنند . GISمي توانند اطلاعات مورد نياز سيستمهاي ايجاد ارتباط و هماهنگي بامراكزي كه   -
  واتخاذ تصميمات لازم براي آنها  GISبررسي و كنترل اطلاعات جمع آوري شده جهت استفاده در سيستمهاي   -
  وارائه پيشنهاد ورهنمو.د براي رفع مشكلات آنها  GISنظارت  بر اجراي پروژه هاي   -
  GISادل واطلاعاتي مداوم بين سيستمهاي سنجش از دور و فراهم آوردن امكان تب  -
  وايجاد تغييرات لازم روي آنها با توجه به درخواست استفاده كننده ها  GISبررسي افزارهاي   -
  GISنظارت بر تجزيه و تحليل اطلاعات ذخيره شده درپايه هاي اطلاعاتي ومدارك خروجي سيستمهاي   -
  لاعات ذخيره شده در پايه اطلاعاتي واستفاده از آنها در پروژه هاي بخش كشاورزي تلفيق و تجزيه و تحليل اط  -
  وانتقال تكنولوژي به داخل كشور GISشركت در سمينارها وكارگاههاي آموزشي ملي جهت آگاهي از پيشرفتهاي تكنيك   -
  كشاورزي جمع آوري اطلاعات ماهواره اي مورد نياز درهر يك از زمينه هاي مربوط به بخش   -
  مطالعه و بررسي اطلاعات ماهواره اي اكتسابي مربوط به منابع آب وخاك و نيروي انساني و سرمايه   -
تهيه و تنظيم برنامه هاي كلي در زمينه كشت محصولات اساسي و توسعه ديگر محصــولات كشــاورزي بــا اســتفاده از اطلاعــات ،   -

  GISماهواره اي و 
  و تفسير آنها بمنظور استفاده بهينه از آنها درامور برنامه ريزي مطالعه اطلاعات اكتسابي   -
  تفسير اطلاعات ماهواره اي براي تعيين نوع كشت هاي مختلف و كنترل زمين نتايج كارمفسران   -
اورزي تهيه و تنظيم طرحهاي كوتاه مدت براي توسعه كشاورزي كشور بمنظور ارائه اطلاعات لازم به بخشهاي برنامــه ريــزي كشــ  -

  GISدرسطح وزارتخانه بااستفاده از تكنولوژي سنجش از دورو
مطالعه و بررسي بمنظور ارائه پيشنهادات اصلي براي ايجاد هماهنگي بين برنامه هــاي مــدون بــراي ســازمانهاي جهــاد كشــاورزي   -

  دراستانهاي كشور ، قطبهاي كشاورزي 
  ي خاص مناطق هر استان با توجه به شرايط اقليمي آنها بررسي اطلاعات جغرافيايي بمنظور تدوين برنامه ها  -

  نظارت بر فعاليت  كارشناسان تحت سرپرستي ومشاركت و راهنمايي آنها دركليه موارد براي پيشرفت امور محوله  --
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق  -
  با وظايف از سوي مقام مافوق انجام ساير امور ارجاعي مرتبط -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ظايف پست سازمانيفرم شرح و
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٨٦    : شماره پست   كارشناس سنجش از دور     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
تهيه وتنظيم برنامه هاي كلي و ارائه خط مشي هاي موثر درزمينه هاي توسعه كشاورزي با استفاده از تكنولنــوژي ســنجش از دور و  -

GIS  
  اورزي جهت استفاده درمديريتهاي بخش كش GISطراحي و تدوين پروژه هاي   -
  GISنظارت بر جهت جمع آوري اطلاعات مورد نياز درسيستمهاي   -
  را تامين كنند . GISايجاد ارتباط و هماهنگي بامراكزي كه مي توانند اطلاعات مورد نياز سيستمهاي   -
  اي آنها واتخاذ تصميمات لازم بر GISمطالعه و بررسي و كنترل اطلاعات جمع آوري شده جهت استفاده در سيستمهاي  -
  وارائه پيشنهاد ورهنمو.د براي رفع مشكلات آنها  GISاقدام كارشناسي جهت اجراي پروژه هاي   -
  GISمطالعه و اقدام جهت  فراهم آوردن امكان تبادل اطلاعاتي مداوم بين سيستمهاي سنجش از دور و   -
  ه به درخواست استفاده كننده ها وايجاد تغييرات لازم روي آنها با توج GISمطالعه و بررسي افزارهاي   -
  GISتجزيه و تحليل اطلاعات ذخيره شده درپايه هاي اطلاعاتي ومدارك خروجي سيستمهاي   -
  مطالعه ، بررسي و تلفيق و تجزيه و تحليل اطلاعات ذخيره شده در پايه اطلاعاتي واستفاده از آنها در پروژه هاي بخش كشاورزي   -
ر  تهيه و تنظيم برنامه هاي كلي زراعت و تاثير مكانيزاســيون كشــاورزي در بهبــود وافــزايش محصــولات برنامه ريزي و مشاركت د -

  كشاورزي با استفاده از اطلاعات واصله 
  GISپيشنهاد طرحهاي كوتاه مدت براي توسعه كشاورزي با استفاده از نتايج مطالعات انجام شده و كاربردهاي سنجش از دور و   -
وانتقال تكنولــوژي بــه داخــل GISنارها وكارگاههاي آموزشي ملي و بين المللي جهت آگاهي از پيشرفتهاي تكنيك شركت در سمي  -

  كشور 
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  ان پست سازمانيعنو  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  اورزي وزارت جهادكش    نام دستگاه :

  گروه سنجش از دورو سيستمهاي اطلاعات جغرافيايي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٨٧    شماره پست :   GISكاردان سنجش از دور و      عنوان پست:

  هاي پست سازمانيظايف و مسئوليتنمونه و

  
  GISجمع آوري اطلاعات لازم جهت تهيه وتنظيم برنامه هاي توسعه كشاورزي با استفاده از تكنولنوژي سنجش از دور و  -
  جهت استفاده درمديريتهاي بخش كشاورزي  GISهمكاري در طراحي و تدوين پروژه هاي   -
  GISاي جمع آوري اطلاعات مورد نياز درسيستمه  -
   GISجمع آوري و همكاري در كنترل اطلاعات جمع آوري شده جهت استفاده در سيستمهاي  -
  و سنجش از دور  GISهمكاري در  اجراي پروژه هاي   -

GIS  
و ســنجش از دور در جهــت حســن انجــام  GISشركت در سمينارها وكارگاههاي آموزشي جهــت آگــاهي از پيشــرفتهاي تكنيــك   -

  وظايف 
  اطلاعات جغرافيايي بمنظور تدوين برنامه هاي خاص مناطق هر استان با توجه به شرايط اقليمي آنها  بررسي  -
  همكاري در تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق  -
  ش كشاورزي همكاري در جمع آوري اطلاعات ماهواره اي مورد نياز درهر يك از زمينه هاي مربوط به بخ -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٨٨    شماره پست :   رئيس ( كارشناس)      :عنوان پست

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 به منظور ايجاد  ساز مان اطلاعاتي هاي سيستم و فرآيندها ها، ماموريت سازي پياده و برنامه ريزي و نظارت بر طراحي  -

  .اطلاعات گذاريك  اشترا به و ادغام با اطلاعاتي يكپارچگي
 .سازماني معماري رويكرد بخصوص و اطلاعات فناوري درزمينة وزارتخانه علمي توان ساماندهي و نظارت بر ارتقاء  -

 استفاده با آن تكنولوژيكي جنبه هاي و اطلاعات هاي فناوري سازي پياده طريق از تحول برنامه ريزي و نظارت بر ايجاد -

 .سازمان عملكرد قاءارت هدف با سازماني ازمعماري

 .سازماني كارايي و فرآيندها بهبود هدف با اطلاعات فناوري از ه وري بهر برنامه ريزي و زمينه سازي براي حداكثر  -

 براي دستيابي اي پايه ايجاد رقابتي وزارتخانه و هاي مزيت تقويت در اطلاعات فناوري موثر كارگيري به برنامه ريزي و نظارت بر -

 لكترونيكا دولت به

 با در وزارتخانه  ها سيستم تغييرات و تكنولوژيك تغييرات راهبري و هدايت طراحي، فرآيند از پشتيباني برنامه ريزي و نظارت بر -

  .سازماني معماري نگهداشت و اجرا فرآيند
مديران وزارتخانه در  به آن يكاربردها و اطلاعات معماري زمينه در تخصصي و اي مشاوره خدمات ارائه برنامه ريزي و نظارت بر -

  اجتماعي و اقتصادي زمينه هاي 

  آوري معماري سازمانيطراحي، مديريت و بروز برنامه ريزي و نظارت بر -
  ها يا فرآيندهاي تحول و بهبود در سازمانهطراحي و مديريت كلان پروژ برنامه ريزي و نظارت بر -
ها و هموفقيت اين پروژ هاي ارزيابي و معيارهايدهاي تحول يا بهبود و تعيين شاخصها و فرآينههاي اصلي پروژتعيين چارچوب -

  هافرآيند
هاي مختلف سازمان جهت انطباق ها و فرآيندهاي بهبود و تغيير در بخشكنترل و مميزي پروژهبرنامه ريزي و نظارت بر  -
  ايمعماري سازمان و اصول حرفه با
  سازمانياطلاعات نترل تمام تغييرات سيستمي و فرآيندي در سازماني جهت انطباق با معماري كبرنامه ريزي و نظارت بر  -
هاي و سيستم اطلاعاتي در بخش كشاورزي هاي كلان طراحي، توسعه و استقرار سيستمبرنامه ريزي و نظارت بر  -

  )Cross-Divisionalبخشي(بين
معماري سيستم ها و فرآيندهاي العملها، و دستورنامهروزآوري آييند تغيير و بهتدوين، پيشنها تعريف، برنامه ريزي و نظارت بر -

  تعيين و تعريف فرآيندهاي سازماناطلاعاتي بخش كشاورزي و
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    گروه: اداره/  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٨٨    شماره پست :   رئيس ( كارشناس)      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  طراحي و استخراج مدل كلان فرآيندي سازمانبرنامه ريزي و نظارت بر  -
هاي معماري سازي زير سيستمشنهادي جهت طراحي و استقرار سيستم مديريت براي پيادهتهية طرح پيبرنامه ريزي و نظارت بر  -

  بخش كشاورزي  هاي معماري اطلاعاتبندي تهيه زير سيستمزمانو  هابراي زير سيستمRFPتهيه و  اطلاعات
فزاري و نرم افزاري سازمان و تدوين نيازهاي كلان سخت اشامل  تهيه و ارائه نقشه تجهيزات فني برنامه ريزي و نظارت بر -

  همچنين شبكه هاي اطلاعاتي و ارتباطي مورد نياز براي پشتيباني از سيستم هاي كاربردي 
توليد و  در  تسهيلبه منظور  وزارتخانه نقشه عملياتي مبين برنامه هاي كاربردي مورد نياز  تهيه برنامه ريزي و نظارت بر   -

  دستيابي به اطلاعات
با استفاده از نقشه فرآيندي و نقشه اطلاعاتي و تعيين محدوده هاي بخش كشاورزي تهيه نقشه عملياتي  زي و نظارت بربرنامه ري -

 موضوعي شامل سيستم هاي مكانيزه مورد نياز سازمان جهت پشتيباني از فرايندهاي جاري ونحوه ارتباط سيستم ها و بانكهاي
  اطلاعاتي 

مورد نياز براي انجام يك فرآيند و همچنين اطلاعات توليد شده در جريان  و ارائه نقشه اطلاعاتيتهيه برنامه ريزي و نظارت بر  -
  ارتباط بين عناصر اطلاعاتي و محدوده هاي موضوعي در نقشه اطلاعاتي وضع مطلوب معماري اطلاعاتي سازمانبه منظور فرايند 

شناسايي  و هاي كاربردي و مطالعه نيروي انسانيافزارها، سيستم، سختافزارهابررسي وضعيت موجود نرمبرنامه ريزي و نظارت بر   -
  و فهرست برداري از كليه فرآيندهاي سازمان

  اطلاعات تدوين وضع موجود سازمان جهت ترسيم لايه هاي مطرح شده درمعماريو مدل سازي ،بررسي برنامه ريزي و نظارت بر -
شناخت نسبتاً كاملي از قابليت  به منظور هاي كاربردي، افزارها و سيستمافزارها، سختبررسي وضعيت نرم برنامه ريزي و نظارت بر -

  زير ساخت هاي موجود  اطلاعاتي و فن آوري وسيستم هاي ها و نقاط ضعف 
 ترسيم نقشه هاي فن آوري ، داده اي و نقشه مقدماتي سيستم هاي به منظور جمع آوري اطلاعات برنامه ريزي و نظارت بر   -

و همچنين معماري اطلاعاتي سازمان شامل نقشه عملياتي (  ITورودي مناسب براي ترسيم استراتژي هاي توسعه بعنوان كاربردي 
  اي و نقشه تجهيزاتي فني از وضع موجود سازمان نرم افزارهاي كاربردي ) ، نقشه پايگاه داده

  يف محوله شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظا -
  نظارت بر  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      استخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني 
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    روه:اداره/ گ  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٨٩    شماره پست :   كارشناس معماري سيستم هاي اطلاعاتي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 و ادغام با اطلاعاتي يكپارچگي يجادبه منظور ا  ساز مان اطلاعاتي هاي سيستم و فرآيندها ها، ماموريت سازي پياده و طراحي  -
  اطلاعات ك گذاري اشترا به
 .سازماني معماري رويكرد وبخصوص اطلاعات فناوري درزمينة وزارتخانه علمي توان ساماندهي و نظارت بر ارتقاء  -

 ارتقاء هدف با سازماني يازمعمار استفاده با آن تكنولوژيكي جنبه هاي و اطلاعات هاي فناوري سازي پياده طريق از تحول ايجاد -

 .سازمان عملكرد

 .سازماني كارايي و فرآيندها بهبود هدف با اطلاعات فناوري از ه وري بهر حداكثر  -

 الكترونيك دولت به براي دستيابي اي پايه ايجاد رقابتي وزارتخانه و هاي مزيت تقويت در اطلاعات فناوري موثر كارگيري به  -

 نگهداشت و اجرا فرآيند با در وزارتخانه  ها سيستم تغييرات و تكنولوژيك تغييرات راهبري و هدايت راحي،ط فرآيند از پشتيباني  -

  .سازماني معماري
 و اقتصادي مديران وزارتخانه در زمينه هاي  به آن كاربردهاي و اطلاعات معماري زمينه در تخصصي و اي مشاوره خدمات ارائه  -

  اجتماعي

  آوري معماري سازمانيبروز طراحي، مديريت و  -
  ها يا فرآيندهاي تحول و بهبود در سازمانهطراحي و مديريت كلان پروژ  -
ها و هموفقيت اين پروژ هاي ارزيابي و معيارهايها و فرآيندهاي تحول يا بهبود و تعيين شاخصههاي اصلي پروژتعيين چارچوب -

  هافرآيند
معماري سازمان و اصول  هاي مختلف سازمان جهت انطباق باندهاي بهبود و تغيير در بخشها و فرآيكنترل و مميزي پروژه -

  ايحرفه
  كنترل تمام تغييرات سيستمي و فرآيندي در سازماني جهت انطباق با معماري اطلاعات سازماني -
  )Cross-Divisionalشي(بخهاي بينهاي كلان اطلاعاتي در بخش كشاورزي  و سيستمطراحي، توسعه و استقرار سيستم -
  ها و فرآيندهاي معماري سيستم اطلاعاتي بخش كشاورزي والعملها، و دستورنامهروزآوري آيينتدوين، پيشنهاد تغيير و به تعريف، -

  تعيين و تعريف فرآيندهاي سازمان
  استخراج مدل كلان فرآيندي سازمانطراحي و  -

  تاريخ و امضاء  ام خانوادگينام و ن  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   نامه ريزي و امور اقتصادي   بر     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٨٩    شماره پست :   كارشناس معماري سيستم هاي اطلاعاتي       عنوان پست:

  زمانيهاي پست سانمونه وظايف و مسئوليت

  
تهيه و  هاي معماري اطلاعاتسازي زير سيستمتهية طرح پيشنهادي جهت طراحي و استقرار سيستم مديريت براي پياده -

RFPبخش كشاورزي  هاي معماري اطلاعاتبندي تهيه زير سيستمزمانو  هابراي زير سيستم  
زاري و نرم افزاري سازمان و همچنين شبكه هاي اطلاعاتي تدوين نيازهاي كلان سخت افشامل  تهيه و ارائه نقشه تجهيزات فني  -

  و ارتباطي مورد نياز براي پشتيباني از سيستم هاي كاربردي 
  توليد و دستيابي به اطلاعات در  تسهيلبه منظور  وزارتخانه نقشه عملياتي مبين برنامه هاي كاربردي مورد نياز  تهيه   -
ا استفاده از نقشه فرآيندي و نقشه اطلاعاتي و تعيين محدوده هاي موضوعي شامل سيستم ب بخش كشاورزي  تهيه نقشه عملياتي  -

  هاي مكانيزه مورد نياز سازمان جهت پشتيباني از فرايندهاي جاري ونحوه ارتباط اين سيستم ها و بانكهاي اطلاعاتي 
ارتباط بين به منظور لاعات توليد شده در جريان فرايند مورد نياز براي انجام يك فرآيند و همچنين اط تهيه و ارائه نقشه اطلاعاتي -

  عناصر اطلاعاتي و محدوده هاي موضوعي در نقشه اطلاعاتي وضع مطلوب معماري اطلاعاتي سازمان
شناسايي و فهرست برداري از  و هاي كاربردي و مطالعه نيروي انسانيافزارها، سيستمافزارها، سختبررسي وضعيت موجود نرم  -

  فرآيندهاي سازمان كليه
  تدوين وضع موجود، سازمان از جهت ترسيم لايه هاي مطرح شده در معماري اطلاعاتو مدل سازي  ، بررسي  -
شناخت نسبتاً كاملي از قابليت ها و نقاط ضعف  به منظور هاي كاربردي، افزارها و سيستمافزارها، سختبررسي وضعيت نرم  -

  زير ساخت هاي موجود   اطلاعاتي وفن آوري وسيستم هاي 
ورودي بعنوان ترسيم نقشه هاي فن آوري ، داده اي و نقشه مقدماتي سيستم هاي كاربردي  به منظور جمع آوري اطلاعات   -

  و همچنين معماري اطلاعاتي سازمان  ITمناسب براي ترسيم استراتژي هاي توسعه 
  اي و نقشه تجهيزاتي فني از وضع موجود سازمانگاه دادهشامل نقشه عملياتي ( نرم افزارهاي كاربردي ) ، نقشه پاي

  شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظايف محوله  -
  نظارت بر  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق  -
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  پست سازماني عنوان  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  رزي وزارت جهادكشاو    نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٩٠    شماره پست :   كارشناس مسئول طراحي سيستم    عنوان پست:

  پست سازماني هاينمونه وظايف و مسئوليت

  
فناوري اداري و اجراي تحقق دولت سيستمهاي حي اتوماسيون اداري و فرآيندها و اقدامات مربوطه به اطر برنامه ريزي و نظارت بر -

  دفتر آمار و فناوري اطلاعات  ساير واحدهاي  با هماهنگي وزارتخانه الكترونيك و آموزشهاي مربوطه در سطح 
  ايجاد و بهنگام سازي پايگاههاي اطلاعاتي اينترنت (مردمي يا پورتال و استاني) و پايگاه اطلاع رساني.  مشاركت در برنامه ريزي، -
تهيه و ارائه موازين و مقررات نگهداري و بهره برداري از تجهيزات رايانه اي و ارائه خدمات پشتيباني رايانه اي در سطح  نظارت بر  -

  معاونت.
  فناوري اطلاعات براي تحقق اهداف و برنامه هاي تحول اداري. طراحي سيستم برنامه ريزي و مشاركت در  -
اجرايي  واحد هاي رساني بين شبكه اطلاعو   WANو  LANهاي توسعه شبكه وايجاد برنامه ريزي و مشاركت در طراحي ، ـ 

  وزارتخانه 
  .در وزارتخانه  وريتوسعه پاركها و مراكز رشد علم و فنابرنامه ريزي و مشاركت در طراحي و ـ 
  وزارتخانهاجرايي  واحد هاي توسعه كاربرد فناوري اطلاعات جهت اجرا در برنامه ريزي و مشاركت در طراحي و  -
استانداردسازي بانكهاي اطلاعاتي موجود و بررسي طرحهاي مورد نياز براي تشكيل بانكهاي اطلاعاتي برنامه ريزي و مشاركت در  –

  وزارتخانه مورد نياز 
براي  معاونت رياست جمهوري هاي ابلاغي اجراي برنامهبرنامه ريزي و مشاركت در طراحي سيستم هاي نرم افزاري لازم براي   -

  و تلاش در جهت استقرار و گسترش دولت الكترونيك تحقق دولت الكترونيك
افزاري و نوآوري ها و طرح هاي جديد  فن آوري سخت افزاري و نرمطراحي سيستم هاي زمينه و مشاركت در مطالعه و بررسي   -

   وزارتخانه به منظور ارتقاي سطح كارآيي واحدهاي 
پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از امكانات ، تأمين و تجهيز لوازم و وسائل نرم افزاري و سخت برنامه ريزي و مشاركت در   -

  رد سيستم هاي طراحي شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري اظهارنظر و ارائه نظرات مشورتي در موو افزاري مورد نياز 
  پياده سازي و نصب و راه اندازي سيستم هاي كاربردي محدود و نيمه گسترده برنامه ريزي و مشاركت در طراحي ،   -
    م افزارها و تجهيزات رايانه ايتهيه و تدوين استانداردها و دستورالعمل هاي اجرايي بمنظور بهره برداري كاربردي از نرنظارت بر   -
توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسي نيازها و تقاضاي تلاش و زمينه سازي در جهت  -   

  دريافتي و ارائه خدمات لازم در اين زمينه 
  اي تابعه و وابستهدر سطوح مختلف وزارتخانه و سازمانها وشركته ايجاد پايگاه داده هانظارت بر   -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ازمانيفرم شرح وظايف پست س
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       خيص :شماره تش   ٨٩٠    شماره پست :   كارشناس مسئول طراحي سيستم    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
فناوري و ارائه راهكارهاي مناسب جهت حل مشكلات  وزارتخانه سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعات در واحدهاي  بررسي و -

  اطلاعات در وزارتخانه با همكاري واحد هاي ذيمدخل 
وزارتخانه ري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات در مجموعه طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و سخت افزانظارت بر   -
و بروز رساني سيستم هاي اتوماسيون اداري ، انتخابات ، اطلاع رساني و ساير نرم افزارهاي  برنامه ريزي و مشاركت در طراحي -

   در دفتر فناوري اطلاعات و آمار  و ساير زير بخشهاي وزارتخانه   عمومي و اختصاصي
بررسي و رفع آسيب پذيري هاي نرم افزار و سخت افزار و سرويس هاي شبكه و پيش بيني هاي لازم در زمينه تهديدات و حوادث  -

  غير مترقبه و ايمن سازي مجموعه سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري . 
، تهيه ، طراحي و توسعه پورتال به منظور  وزارتخانه راستاي تحقق دولت الكترونيك و در حيطه وظايف حاكميتي  تلاش در   -

  در جهت ارتقاء بهره وري سيستم ها و زيرسيستم ها.  وزارتخانه هماهنگي ، كنترل ، هدايت و توسعه پورتال 
ز امور فنّاوري اطلاعات ( گردآوري ، سازماندهي ، ذخيره و نشر اطلاعات در اشكال گوناگون با استفاده ا برنامه ريزي و پيگيري   -

هاي عمومي دولت و نيازها ، شرايط ، امكانات و محدوديت مشيابزارهاي مربوطه ) در وزارتخانه براساس اهداف, برنامه ها و خط
  هاي وزارتخانه.

 شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه فناوري اطلاعات    -
  ليتهاي انجام شده در زمينه اصلاح روشها و وفناوري اطلاعات به مقام مافوقتهيه  گزارش از فعا -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      خدامي و طبقه بندي مشاغلهاي استگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٨٩١    شماره پست :   كارشناس طراحي سيستم         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
ونيك و آموزشهاي فناوري اداري و اجراي تحقق دولت الكترسيستمهاي حي اتوماسيون اداري و فرآيندها و اقدامات مربوطه به اطر -

  دفتر آمار و فناوري اطلاعات  ساير واحدهاي  با هماهنگي وزارتخانه مربوطه در سطح 
  ايجاد و بهنگام سازي پايگاههاي اطلاعاتي اينترنت (مردمي يا پورتال و استاني) و پايگاه اطلاع رساني. -
  رايانه اي و ارائه خدمات پشتيباني رايانه اي در سطح معاونت.تهيه و ارائه موازين و مقررات نگهداري و بهره برداري از تجهيزات  -
  فناوري اطلاعات براي تحقق اهداف و برنامه هاي تحول اداري. طراحي سيستم  -
  وزارتخانه اجرايي  واحد هاي رساني بين شبكه اطلاعو   WANو  LANهاي توسعه شبكه وايجاد طراحي ، ـ 
  .در وزارتخانه  شد علم و فناوريتوسعه پاركها و مراكز رطراحي و ـ 
  وزارتخانهاجرايي  واحد هاي توسعه كاربرد فناوري اطلاعات جهت اجرا در طراحي و   -
  وزارتخانه استانداردسازي بانكهاي اطلاعاتي موجود و بررسي طرحهاي مورد نياز براي تشكيل بانكهاي اطلاعاتي مورد نياز –
و  براي تحقق دولت الكترونيك معاونت رياست جمهوري هاي ابلاغي اجراي برنامهراي  طراحي سيستم هاي نرم افزاري لازم ب -

  تلاش در جهت استقرار و گسترش دولت الكترونيك
فن آوري سخت افزاري و نرم افزاري و نوآوري ها و طرح هاي جديد به منظور طراحي سيستم هاي مطالعه و بررسي در زمينه   -

   وزارتخانه  ارتقاي سطح كارآيي واحدهاي
اظهارنظر و و پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از امكانات ، تأمين و تجهيز لوازم و وسائل نرم افزاري و سخت افزاري مورد نياز   -

  ارائه نظرات مشورتي در مورد سيستم هاي طراحي شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري 
  اندازي سيستم هاي كاربردي محدود و نيمه گسترده پياده سازي و نصب و راه طراحي ،   -
     تهيه و تدوين استانداردها و دستورالعمل هاي اجرايي بمنظور بهره برداري كاربردي از نرم افزارها و تجهيزات رايانه اي  -
و ارائه خدمات لازم در توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسي نيازها و تقاضاي دريافتي  -   

  اين زمينه 
  در سطوح مختلف وزارتخانه و سازمانها وشركتهاي تابعه و وابستهايجاد پايگاه داده هااقدام جهت  -
فناوري و ارائه راهكارهاي مناسب جهت حل مشكلات  وزارتخانه سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعات در واحدهاي  بررسي و -

  ي واحد هاي ذيمدخل اطلاعات در وزارتخانه با همكار
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٤٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  سازماني فرم شرح وظايف پست
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص :شماره     ٨٩١    شماره پست :   كارشناس طراحي سيستم         عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  وزارتخانه طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و سخت افزاري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات در مجموعه   -
فناوري ت و ارائه راهكارهاي مناسب جهت حل مشكلا وزارتخانه سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعات در واحدهاي  بررسي و -

  اطلاعات در وزارتخانه با همكاري واحد هاي ذيمدخل 
  وزارتخانه طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و سخت افزاري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات در مجموعه  -
در دفتر   عمومي و اختصاصي و بروز رساني سيستم هاي اتوماسيون اداري ، انتخابات ، اطلاع رساني و ساير نرم افزارهاي طراحي  -

   فناوري اطلاعات و آمار  و ساير زير بخشهاي وزارتخانه 
بررسي و رفع آسيب پذيري هاي نرم افزار و سخت افزار و سرويس هاي شبكه و پيش بيني هاي لازم در زمينه تهديدات و حوادث  -

  . غير مترقبه و ايمن سازي مجموعه سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري 
، تهيه ، طراحي و توسعه پورتال به منظور  وزارتخانه راستاي تحقق دولت الكترونيك و در حيطه وظايف حاكميتي  تلاش در   -

  در جهت ارتقاء بهره وري سيستم ها و زيرسيستم ها.  وزارتخانه هماهنگي ، كنترل ، هدايت و توسعه پورتال 
وري ، سازماندهي ، ذخيره و نشر اطلاعات در اشكال گوناگون با استفاده از ابزارهاي گردآ شامل امور فنّاوري اطلاعات  پيگيري   -

  هاي عمومي دولت و نيازها ، شرايط ، امكانات و محدوديت هاي وزارتخانه.مشيمربوطه براساس اهداف, برنامه ها و خط
 مطروحه در زمينه فناوري اطلاعات شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل    -
  تهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه اصلاح روشها و وفناوري اطلاعات به مقام مافوق -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  فتدوين كننده وظاي

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   ر/ مديريت:اداره كل/ دفت

       شماره تشخيص :   ٨٩٢  شماره پست :   كارشناس مدل ساز سيستمهاي اطلاعاتي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  دنياز مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات مور  -
  كنترل واستخراج اطلاعات مورد نياز مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي   -
  انجام بازبيني هاي مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آماري باهماهنگي واحد ذيربط درسازمانهاي كشاورزي  -
  ي اطلاعاتي برقراري هماهنگي لازم در حسن انجام مدل سازي  سيستم ها -
  پيشنهاد تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي   -
  مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي  -
  مطالعه ، تحقيق ، انتقال ، سازماندهي و بروز رساني مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي   -
يازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنامه هاي كامپيوتري، جداول ، تلخيص واســتخراج بررسي و تحليل ن -

  اطلاعات وارزيابي آنها
  اقدام كارشناسي به منظور گسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهاي كاربردي جهت توسعه سيستم هاي اطلاعاتي   -
  ملزومات مربوط به مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي وارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق پيش بيني هزينه ها وتجهيزات و  -
تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي و ارائه راه حــل هــا و   -

  اقدام و پيگيري حل مشكلات 
  ستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به مدل سازي  سيستم هاي اطلاعاتي در سمينارها ونمايشگاههامطالعه  و بررسي جهت ارائه سي -
بر برقراري ارتباطات مستمر با واحد اطلاعات وآمار كشــاورزي ســازمانهاي كشــاورزي درجهــت تســريع وبهبــود فعاليتهــاي اجرائــي  -

  طرحهاي آماري 
  اي پيشرفت وظايف محوله شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه بر -
  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق   -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلظامگروه ن  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    داره/ گروه:ا  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٣    شماره پست :   كارشناس برنامه نويسي سيستم       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

تابعه و ارائه طريق  و واحد هاي   دفتر آمار وفناوري اطلاعات برنامه نويسي سيستممسئوليت راهبري ، نظارت و هماهنگي امور  -
   .واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره

  مافوق تابعه به منظور نگهداري و ارائه آن به مقامدفتر آمار وفناوري اطلاعات و واحد هاي ـ  دريافت/انتقال اطلاعات تلفيقي 
  ارزش حسب مورد به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب موردـ تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با  

انجام فعاليتهاي آموزشي در خصوص آموزش سيستمهاي كاربردي، چگونگي نگهداري نرم  مشاركت درهماهنگي و ايجاد ـ  
  هاي موجود .سيستم افزارهاي موجود به كاركنان واحدها به منظور ارتقاء كارآيي و استفاده بهينه از 

  آنها جهت برنامه نويسي.طبقه بندي تجزيه تحليل داده ها و اطلاعات وبررسي و نظر و آورد حجم كار مورد بر  -
 شامل امكان ورود اطلاعات ، ثبت و ضبط و گزارشگيري اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز  ايجاد ساختار بانك -
جاد هماهنگي ميان نرم آفزار ها و برنامه هاي  سيستم جهت برقراري نســبت مطلــوب درهزينــه انتخاب مناسبترين روش بمنظور اي  -

  عملكرد وكارآئي سيستم 
شناخت امكانات تغيير دستورات و برنامه  براي ايجاد و برنامه نويسي سيسمتهاي نوين يا تهيه برنامه راهبــري و نگهــداري و بهبــود  -

  سيستمهاي موجود 
  اي لازم بمنظور سهولت يكسان سازي سيستم هاي كاربردي و رفع اشكالات كاربران شبكه تدوين برنامه ه  -
  آموزش كاربران دررابطه با دستورات شبكه  -
  سازماندهي ايستگاه هاي مربوط به شبكه وايجاد ارتباط با سيستمهاي كاربردي وبسته هاي نرم افزاري مختلف  -
ازي دستگاههاي اصلي و پيراموني وكنترولرهاي مربوط وايجاد هماهنگي كامــل دركليــه امــور نظارت بر جريان آماده سازي وراه اند  -

  عملياتي مركز 
جمع آوري ، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به پيشرفتهاي علمي و تكنولوژيكي در برنامه نويســي سيســتم  وتجهيــزات   -

  دفتر اده از آنها درمربوطه بمنظور  دستيابي به روشهاي كار آمدتر واستف
 تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق  -
  و حفاظت از اطلاعات و داده هاي سيستم هاي مورد استفاده و موجود .نگهداري انجام اقدامات لازم بمنظور  -
  .حسب مورد  مختلفو گردهمايي هاي مربوط و  جلسات و سيمنارها درشركت   -

  از سوي مقام مافوق ارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      بود مديريت و سرمايه انسانيمديريت به  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٤    شماره پست :   اس طراح بانك اطلاعات   كارشن    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد و طراحي بانكهاي اطلاعاتي  -
  كهاي اطلاعاتي نظارت و همكاري مستمر درانتقال ، سازماندهي و بروز رساني اطلاعات درطراحي بان  -
  نظارت وهمكاري مستمر بر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل ارقام دربانكهاي اطلاعاتي  -
  ايجاد ارتباط با بانكهاي اطلاعاتي ذيربط و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات  -
مه هاي كامپيوتري، جداول ، تلخيص واســتخراج بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنا -

  اطلاعات وارزيابي آنها 
  نظارت و همكاري درگسترش تجهيزات كامپيوتري وطراحي  نرم افزارهاي كاربردي جهت طراحي و توسعه بانكهاي اطلاعاتي  -
  دات لازم به مقام مافوق پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به طراحي بانكهاي اطلاعاتي وارائه پيشنها  -
تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي طراحي بانك  اطلاعاتي وطراحي نرم افزارهاي كاربردي در بانكهاي اطلاعــاتي وارائــه راه حــل   -

  ها و اقدام و پيگيري درحل مشكلات 
  در سمينارها ونمايشگاهها  برنامه ريزي جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به طراحي بانكهاي اطلاعاتي  -
  تهيه گزارش از وضعيت آمار و اطلاعات وعملكرد سيستمها در بانكهاي اطلاعاتي   -
  همكاري درخصوص نشريات اطلاعاتي وتوسعه امورطراحي بانك اطلاعاتي   -
  شركت در دوره هاي آموزشي حسب ضرورت   -
  جي بمنظور كسب يافته هاي علمي در زمينه طراحي بانك اطلاعاتيشركت درجلسات و كنفرانسها و كميسيونهاي داخلي و خار  -
  تهيه گزارشات تفصيلي از فعاليتهاي انجام شده وارائه مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف حسب دستور مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  دوين كننده وظايفت

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٥    شماره پست :   كارشناس مستند ساز       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 وزارتخانه  او اطلاعات آمار هو مستندسازي آماري انجام امور  -
  و نظارت بروز رساني اطلاعات طراحي و ايجاد و مديريت بانك اطلاعات رايانه اي شركت ها و سازمانهاي تابعه  -
  شركت در جلسات ، كميسيونها ي متشكله و ارائه طريق و اظهار نظر در مورد موضوعات مطروحه  -
و نهايتا  مستند سازي آنها در سراسر كشور و  وزارت جهاد كشاورزي  ي بخشهاي كشاورزشناسنامه كليه مستندات و تهيه   -

  داده ها و آمار لازم تحصيل 
  در سراسر كشور. توليدات كشاورزي  وزارت جهاد كشاورزي مشخصات و ليست  مستند سازي   -
  بخش كشاورزي قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط با  مستند سازي   -
  وزارت جهــاد كشــاورزي  بــامرتبط بــا نيــاز  آماري و اطلاعاتي قوانين ، تصويب نامه ها ، آئين نامه ها و مقررات  گردآوري مجموعه -

  تعيين معيارهاي ورودي ,پروسه و برونداد در جريان فرايندها سيستم هاي اطلاعاتي  
  ستم هاي اطلاعاتي طراحي و معماري سيتنظيم قراردادهاي احصاء فرايندها و تهيه شناسنامه فرايندي  -
و بــه روز طراحي و معماري سيستم هــاي اطلاعــاتي قوانين ومقررات وآئين نامه هاي مرتبط با  كنترل و تسهيل دسترسي به سوابق -

  سازي مشخصات و اطلاعات فرايندي 
ه وزارت جهاد كشاورزي و اطلاعاتي و آماري  ب طراحي ,اجرا و گزارش دهي نظام سنجش و ارزيابي مستمر فرايندهاي ارائه خدمات -

  سازمانهاي وابسته و تابعه و كاركنان آنها 
كارشناسان و واحدهاي سازماني به قوانين و مقررات و آيين نامه ها  جهت دسترسي معماري سيستم هاي اطلاعاتيتشكيل آرشيو   -

  .ت مرتبطو ساير موضوعاامور كشاورزي  طراحي و معماري سيستم هاي اطلاعاتي و مصوبات مربوط به
با هماهنگي واحدهاي امور كشاورزي طراحي و معماري سيستم هاي اطلاعاتي جمع آوري و مستند سازي اطلاعات مرتبط با  -

  ذيربط
  آمار وفناوري اطلاعات مجموعه فعاليتهاي واحد  توسعه و استقرار سيستم هاي بانك اطلاعاتي با هدف مستند سازي  -
   ط با وظايف حسب دستور مقام مافوقانجام ساير امور محوله مرتب  -
  

  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  رم شرح وظايف پست سازمانيف
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه طراحي وارزيابي نرم افزار    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٦    ست : شماره پ  كارشناس برنامه نويس كاربردي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

تابعه و ارائه طريق  دفتر آمار وفناوري اطلاعات  و واحد هاي  برنامه نويسي سيستممسئوليت راهبري ، نظارت و هماهنگي امور  -
   .واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره

  مافوق تابعه به منظور نگهداري و ارائه آن به مقامدفتر آمار وفناوري اطلاعات و واحد هاي ـ  دريافت/انتقال اطلاعات تلفيقي 
  ـ تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورد 

انجام فعاليتهاي آموزشي در خصوص آموزش سيستمهاي كاربردي، چگونگي نگهداري نرم  در مشاركتهماهنگي و ايجاد ـ  
  سيستم هاي موجود .افزارهاي موجود به كاركنان واحدها به منظور ارتقاء كارآيي و استفاده بهينه از 

  ت برنامه نويسي.آنها جهطبقه بندي تجزيه تحليل داده ها و اطلاعات وبررسي و نظر و آورد حجم كار مورد بر  -
  شامل امكان ورود اطلاعات ، ثبت و ضبط و گزارشگيري اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز  ايجاد ساختار بانك -
انتخاب مناسبترين روش بمنظور ايجاد هماهنگي ميان نرم آفزار ها و برنامه هاي  سيستم جهت برقراري نسبت مطلوب درهزينه   -

  يستم عملكرد وكارآئي س
شناخت امكانات تغيير دستورات و برنامه  براي ايجاد و برنامه نويسي سيسمتهاي نوين يا تهيه برنامه راهبري و نگهداري و بهبود  -

  سيستمهاي موجود 
  تدوين برنامه هاي لازم بمنظور سهولت يكسان سازي سيستم هاي كاربردي و رفع اشكالات كاربران شبكه   -
  ابطه با دستورات شبكه آموزش كاربران درر -
  سازماندهي ايستگاه هاي مربوط به شبكه وايجاد ارتباط با سيستمهاي كاربردي وبسته هاي نرم افزاري مختلف  -
نظارت بر جريان آماده سازي وراه اندازي دستگاههاي اصلي و پيراموني وكنترولرهاي مربوط وايجاد هماهنگي كامل دركليه امور   -

  عملياتي مركز 
جمع آوري ، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به پيشرفتهاي علمي و تكنولوژيكي در برنامه نويسي سيستم  وتجهيزات   -

  مربوطه بمنظور  دستيابي به روشهاي كار آمدتر واستفاده از آنها دردفتر
 تهيه گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق

  و حفاظت از اطلاعات و داده هاي سيستم هاي مورد استفاده و موجود .نگهداري امات لازم بمنظور انجام اقد -
  حسب مورد . مختلفو گردهمايي هاي مربوط و  جلسات و سيمنارها درشركت   -

  از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  
  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٨٩٧   شماره پست :   رئيس (كارشناس)  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ط به پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنياز سيستم هاي اطلاعــاتي و عمليــاتي آمــاري و طراحــي نظــام نظارت بر امور مربو  -
  آمار هاي ثبتي 

  راهبري و نظارت وكنترل دراستخراج اطلاعات مورد نياز سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
م بازبيني هاي مستمر پرسشنامه ها و رفع اشــكالات آمــاري باهمــاهنگي واحــد ذيــربط درســازمانهاي برنامه ريزي و  نظارت بر انجا -

  كشاورزي 
  برنامه ريزي و  نظارت بر حسن فرآيند هاي عملياتي  طرحهاي آماري در سازمانهاي كشاورزي  -
  وارائه نظرات نهايي درتهيه وتاييد آنها برنامه ريزي ، نظارت و بررسي فرمها و پرسشنامه هاي طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
برنامه ريزي و نظارت بر تهيه و تنظيم جداول واطلاعات آماري مورد نيــاز ومقايســه آمارهــا و اطلاعــات ســالهاي مختلــف بمنظــور  -

  بررسي فرآيند هاي عملياتي 
  برنامه ريزي ، راهبري و نظارت مستمر بر طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  و نظارت بر ارائه اطلاعات وآمارهاي ثبتي مورد نياز كاربران در غالب آمارهاي درخواستي راهبري   -
  نظارت و برقراري هماهنگي لازم در حسن انجام سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي  -
يهي سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحــي برنامه ريزي ، نظارت وبررسي  پيشنهادات  تشكيل كلاسهاي آموزشي توج  -

  نظام آمار هاي ثبتي 
برنامه ريزي و نظارت بر   مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد سيستم هاي اطلاعــاتي و عمليــاتي آمــاري و طراحــي -

  نظام آمار هاي ثبتي 
رساني سيستم هاي اطلاعاتي و عمليــاتي آمــاري و طراحــي نظــام آمــار  برنامه ريزي و نظارت مستمر درانتقال ، سازماندهي و بروز  -

  هاي ثبتي 
  برنامه ريزي و نظارت مستمر بر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل فرآيند هاي عملياتي  طرحهاي آماري -
  در تهيه وانتقال اطلاعات برنامه ريزي و نظارت بر ايجاد ارتباط با بانكهاي اطلاعاتي آمار هاي ثبتي  و بررسي و اقدام  -
برنامه ريزي ،  نظارت و بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بــر تهيــه برنامــه هــاي كــامپيوتري،  -

  جداول ، تلخيص واستخراج اطلاعات وارزيابي آنها 
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  دوين كننده وظايفت

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٨٩٧   شماره پست :   رئيس (كارشناس)       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مپيوتري و نرم افزارهاي كــاربردي جهــت توســعه سيســتم هــاي اطلاعــاتي و برنامه ريزي و نظارت مستمر برگسترش تجهيزات كا  -

  عملياتي آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي 
برنامه ريزي و نظارت بر پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط بــه سيســتم هــاي اطلاعــاتي و عمليــاتي آمــاري وارائــه   -

  پيشنهادات لازم به مقام مافوق 
بر تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در سيســتم هــاي اطلاعــاتي و عمليــاتي آمــاري و نظارت   -

  طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه راه حل ها و اقدام و پيگيري حل مشكلات 
هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحــي  برنامه ريزي ، بررسي و مطالعه جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به سيستم -

  نظام آمار هاي ثبتي در سمينارها ونمايشگاهها
  برنامه ريزي و نظارت بر تهيه وتنظيم جداول خروجي نتايج حاصل از اجراي طرحها نظام آمار هاي ثبتي    - 
سازمانهاي كشــاورزي درجهــت تســريع وبهبــود  برنامه ريزي و نظارت بر برقراري ارتباطات مستمر با واحد اطلاعات وآمار كشاورزي -

  فعاليتهاي اجرائي طرحهاي آماري 
  شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظايف محوله  -
  نظارت بر  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق  -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق . -
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     ستگاه :نام د

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٨   شماره پست :   كارشناس مسئول سيستم هاي اطلاعاتي عملياتي  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و مشاركت در  پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنياز سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحــي نظــام   -

  آمار هاي ثبتي 
ي و عملياتي آماري و طراحي نظام آمــار هــاي برنامه ريزي ومشاركت در كنترل واستخراج اطلاعات مورد نياز سيستم هاي اطلاعات  -

  ثبتي 
برنامه ريزي و  مشاركت در  انجام بازبيني هاي مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آماري باهماهنگي واحــد ذيــربط درســازمانهاي  -

  كشاورزي 
  ورزي برنامه ريزي و  مشاركت در  بر حسن فرآيند هاي عملياتي  طرحهاي آماري در سازمانهاي كشا -
  برنامه ريزي و  مشاركت در  بررسي فرمها و پرسشنامه هاي طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه نظرات نهايي درتهيه وتاييد آنها   -
برنامه ريزي و  مشاركت در  تهيه و تنظيم جداول واطلاعات آماري مورد نياز ومقايسه آمارها و اطلاعات ســالهاي مختلــف بمنظــور  -

  هاي عملياتي بررسي فرآيند 
  برنامه ريزي و  مشاركت در  مستمر بر طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  برنامه ريزي و  مشاركت در  بر ارائه اطلاعات وآمارهاي ثبتي مورد نياز كاربران در غالب آمارهاي درخواستي   -
  آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي مشاركت در برقراري هماهنگي لازم در حسن انجام سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي  -
برنامه ريزي و  مشاركت در  پيشنهاد تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحــي نظــام   -

  آمار هاي ثبتي 
يــاتي آمــاري و طراحــي برنامه ريزي و نظارت بر   مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد سيستم هاي اطلاعــاتي و عمل-

  نظام آمار هاي ثبتي 
برنامه ريزي و  مشاركت  مستمر درانتقال ، سازماندهي و بروز رساني سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحي نظــام آمــار   -

  هاي ثبتي 
  رحهاي آماريبرنامه ريزي و  مشاركت  مستمر بر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل فرآيند هاي عملياتي  ط -
  برنامه ريزي و  مشاركت در  ايجاد ارتباط با بانكهاي اطلاعاتي آمار هاي ثبتي  و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات  -
برنامه ريزي ،  بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيــه برنامــه هــاي كــامپيوتري، جــداول ،  -

  راج اطلاعات وارزيابي آنها تلخيص واستخ
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ايف پست سازمانيفرم شرح وظ
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٨   شماره پست :   كارشناس مسئول سيستم هاي اطلاعاتي عملياتي  عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مشاركت در  نظارت مستمر برگسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهــاي كــاربردي جهــت توســعه سيســتم هــاي اطلاعــاتي و   -

  عملياتي آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي 
ينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به سيستم هاي اطلاعاتي و عمليــاتي آمــاري وارائــه برنامه ريزي و  مشاركت در  پيش بيني هز  -

  پيشنهادات لازم به مقام مافوق 
مشاركت در  تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در سيستم هاي اطلاعاتي و عمليــاتي آمــاري و   -

  ه حل ها و اقدام و پيگيري حل مشكلات طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه را
برنامه ريزي ، بررسي و مطالعه جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحــي  -

  نظام آمار هاي ثبتي در سمينارها ونمايشگاهها
  ج حاصل از اجراي طرحها نظام آمار هاي ثبتي  برنامه ريزي و  مشاركت در  تهيه وتنظيم جداول خروجي نتاي  - 
برنامه ريزي و  مشاركت در  بر برقراري ارتباطات مستمر با واحد اطلاعات وآمار كشاورزي ســازمانهاي كشــاورزي درجهــت تســريع  -

  وبهبود فعاليتهاي اجرائي طرحهاي آماري 
  حوله شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظايف م -
  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق   -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      دامي و طبقه بندي مشاغلهاي استخگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٥٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٨٩٩   شماره پست :   كارشناس سيستم هاي اطلاعاتي عملياتي    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنياز سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري   -
  ج اطلاعات مورد نياز سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري كنترل واستخرا  -
  انجام بازبيني هاي مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آماري باهماهنگي واحد ذيربط درسازمانهاي كشاورزي  -
  برقراري هماهنگي لازم در حسن انجام سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري  -
  زشي توجيهي سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري پيشنهاد تشكيل كلاسهاي آمو  -
  مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري  -
  مطالعه ، تحقيق ، انتقال ، سازماندهي و بروز رساني سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري   -
ن وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنامه هاي كامپيوتري، جداول ، تلخيص واســتخراج بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربرا -

  اطلاعات وارزيابي آنها
اقدام كارشناسي به منظور گسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهاي كاربردي جهت توسعه سيستم هاي اطلاعــاتي و عمليــاتي   -

  آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي 
  ي هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري وارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق پيش بين  -
تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آمــاري و ارائــه راه حــل   -

  ت ها و اقدام و پيگيري حل مشكلا
مطالعه  و بررسي جهت ارائه سيســتمها و منــابع اطلاعــاتي وابســته بــه سيســتم هــاي اطلاعــاتي و عمليــاتي آمــاري در ســمينارها  -

  ونمايشگاهها
بر برقراري ارتباطات مستمر با واحد اطلاعات وآمار كشــاورزي ســازمانهاي كشــاورزي درجهــت تســريع وبهبــود فعاليتهــاي اجرائــي  -

  طرحهاي آماري 
  ت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظايف محوله شرك -
  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق   -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق  -
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      احد تخصصيو  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   مديريت:اداره كل/ دفتر/ 

       شماره تشخيص :    ٩٠٠   شماره پست :   كارشناس طراحي نظام آمارهاي ثبتي    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ز طراحي نظام آمار هاي ثبتي مطالعه ، پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنيا  -
  مطالعه ، كنترل واستخراج اطلاعات مورد نياز طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  انجام بازبيني هاي مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آماري باهماهنگي واحد ذيربط درسازمانهاي كشاورزي  -
  طرحهاي آماري در سازمانهاي كشاورزي اقدام كارشناسي به منظور  حسن اجراي فرآيند هاي عملياتي   -
  بررسي فرمها و پرسشنامه هاي طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه نظرات نهايي درتهيه وتاييد آنها   -
  تهيه و تنظيم جداول واطلاعات آماري مورد نياز ومقايسه آمارها و اطلاعات سالهاي مختلف بمنظور بررسي فرآيند هاي عملياتي  -
  و تحقيق   مستمر براي  طراحي نظام آمار هاي ثبتي مطالعه   -
  مطالعه ، بررسي و ارائه اطلاعات وآمارهاي ثبتي مورد نياز كاربران در غالب آمارهاي درخواستي   -
  برقراري هماهنگي لازم در حسن انجام طراحي نظام آمار هاي ثبتي  -
  هاي ثبتي  پيشنهاد تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي طراحي نظام آمار  -
  مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي مناسب درايجاد و طراحي نظام آمار هاي ثبتي  -
  مطالعه ، تحقيق  ، سازماندهي و بروز رساني فرايندها وطراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  آماريمطالعه ، تحقيق وپيگيري مستمر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل فرآيند هاي عملياتي  طرحهاي  -
  مطالعه و  ايجاد ارتباط با بانكهاي اطلاعاتي آمار هاي ثبتي  و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات  -
بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنامه هاي كامپيوتري، جداول ، تلخيص واســتخراج  -

  اطلاعات وارزيابي آنها
تحقيق به منظور گسترش تجهيزات كامپيوتري و نرم افزارهاي كاربردي جهت توسعه ، ايجاد و طراحي نظــام آمــار هــاي  مطالعه و  -

  ثبتي 
  پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق   -
عاتي ونرم افزارهاي كاربردي در طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائــه راه حــل هــا و اقــدام و تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلا  -

  پيگيري حل مشكلات 
  بررسي و مطالعه جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به طراحي نظام آمار هاي ثبتي در سمينارها ونمايشگاهها -
  
  

  تاريخ و امضاء  خانوادگينام و نام   عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   ه ريزي و امور اقتصادي   برنام     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :٩٠٠   شماره پست :   كارشناس طراحي نظام آمارهاي ثبتي    عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  ظيم جداول خروجي نتايج حاصل از اجراي طرحها نظام آمار هاي ثبتي  تهيه وتن  - 
بر برقراري ارتباطات مستمر با واحد اطلاعات وآمار كشــاورزي ســازمانهاي كشــاورزي درجهــت تســريع وبهبــود فعاليتهــاي اجرائــي  -

  طرحهاي آماري 
  شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظايف محوله  -
  تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها به مقام مافوق   -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق  -
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      تخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي اسگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    :اداره/ گروه  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩٠١   شماره پست :   كارشناس بررسي فرآيندهاي عملياتي       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  مطالعه ، پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنياز طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  ترل واستخراج اطلاعات مورد نياز طراحي نظام آمار هاي ثبتي مطالعه ، كن  -
  انجام بازبيني هاي مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آماري باهماهنگي واحد ذيربط درسازمانهاي كشاورزي  -
  اقدام كارشناسي به منظور  حسن اجراي فرآيند هاي عملياتي  طرحهاي آماري در سازمانهاي كشاورزي  -
  ي فرمها و پرسشنامه هاي طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه نظرات نهايي درتهيه وتاييد آنها بررس  -
  تهيه و تنظيم جداول واطلاعات آماري مورد نياز ومقايسه آمارها و اطلاعات سالهاي مختلف بمنظور بررسي فرآيند هاي عملياتي  -
  ثبتي مطالعه و تحقيق   مستمر براي  طراحي نظام آمار هاي   -
  مطالعه ، بررسي و ارائه اطلاعات وآمارهاي ثبتي مورد نياز كاربران در غالب آمارهاي درخواستي   -
  برقراري هماهنگي لازم در حسن انجام طراحي نظام آمار هاي ثبتي  -
  پيشنهاد تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي طراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  مناسب درايجاد و طراحي نظام آمار هاي ثبتي  مطالعه و تحقيق وانتخاب روشهاي -
  مطالعه ، تحقيق  ، سازماندهي و بروز رساني فرايندها وطراحي نظام آمار هاي ثبتي   -
  مطالعه ، تحقيق وپيگيري مستمر گردش اطلاعات واجراي روشهاي كنترل فرآيند هاي عملياتي  طرحهاي آماري -
  اطلاعاتي آمار هاي ثبتي  و بررسي و اقدام در تهيه وانتقال اطلاعات مطالعه و  ايجاد ارتباط با بانكهاي  -
بررسي و تحليل نيازهاي اطلاعاتي كاربران وطراحي سيستمها ونظارت بر تهيه برنامه هاي كامپيوتري، جداول ، تلخيص واســتخراج  -

  اطلاعات وارزيابي آنها
نرم افزارهاي كاربردي جهت توسعه ، ايجاد و طراحي نظــام آمــار هــاي مطالعه و تحقيق به منظور گسترش تجهيزات كامپيوتري و   -

  ثبتي 
  پيش بيني هزينه ها وتجهيزات وملزومات مربوط به طراحي نظام آمار هاي ثبتي وارائه پيشنهادات لازم به مقام مافوق   -
آمار هاي ثبتي وارائــه راه حــل هــا و اقــدام و تهيه گزارش اشكالات ونارسائيهاي اطلاعاتي ونرم افزارهاي كاربردي در طراحي نظام   -

  پيگيري حل مشكلات 
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      يت و سرمايه انسانيمديريت بهبود مدير  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩٠١   شماره پست :   هاي عملياتي    كارشناس بررسي فرآيند   عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  بررسي و مطالعه جهت ارائه سيستمها و منابع اطلاعاتي وابسته به طراحي نظام آمار هاي ثبتي در سمينارها ونمايشگاهها -
  طرحها نظام آمار هاي ثبتي   تهيه وتنظيم جداول خروجي نتايج حاصل از اجراي  - 
بر برقراري ارتباطات مستمر با واحد اطلاعات وآمار كشــاورزي ســازمانهاي كشــاورزي درجهــت تســريع وبهبــود فعاليتهــاي اجرائــي  -

  طرحهاي آماري 
  شركت در جلسات مربوطه وارائه نظرات لازمه براي پيشرفت وظايف محوله  -
  ه مقام مافوق تهيه گزارشات لازم و ارائه آنها ب  -
  انجام ساير امور محوله مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق  -
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  ننده نهاييتاييد ك

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩٠٢   شماره پست :   كمك كارشناس طراحي نظام آمارهاي ثبتي      پست: عنوان

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  كمك درمراحل تهيه طرحهاي آماري متناسب بمنظور استخراج اطلاعات مورد نياز بخش كشاورزي طبق زمان بندي مقتضي   -
  مورد نياز سيستم هاي اطلاعاتي و عملياتي آماري و طراحي نظام آمار هاي ثبتي و پيش بيني هاي لازم  كمك درتعيين امكانات  -
  كمك به كارشناس مربوطه دراستخراج اطلاعات و پردازش آنها  -
و طراحــي  انجام اقدامات لازم براي اجراي طرحهاي استخراج و پردازش آمار واطلاعات سيستم هاي اطلاعاتي و عمليــاتي آمــاري  -

  نظام آمار هاي ثبتي 
مقايسه آمارهاي جمع آوري شده ازمنابع مختلف با يكــديگر و طبقــه بنــدي وپــردازش آمارهــاي اســتخراجي بــا راهنمائيهــاي لازم   -

  كارشناس مافوق 
  درخواستي كمك به كارشناس ذيربط درمراحل مختلف تنظيم اطلاعات وآمارهاي مورد نياز تقاضا كنندگان درقالب آمارهاي   -
  همكاري درتهيه فرمها و پرسشنامه هاي مختلف بمنظور استخراج وپردازش صحيح آمار واطلاعات موردنياز   -
  كمك دركليه مراحل كنترل طرحهاي آماري ازآغاز تا مرحله چاپ وارائه وانتشار آنها با توجه به با نظر كارشناسان   -
  شده ونشريات خاص آمار وكتب آمار كشاورزي تنظيم و نگهداري آمار و اطلاعات استخراج   -
  اجراي روشهاي استخراج متناسب با مقتضيات موجود و كمك به كارشناس دركليه مراحل آنها   -
  جمع آوري اطلاعات مورد نياز بمنظور ارائه به كارشناس مافوق براي تهيه و تنظيم گزارشات لازم   -
  طرحهاي آماري درسازمانهاي كشاورزي انجام بررسيهاي محلي بمنظور حسن اجراي   -
  همكاري باكارشناس در پيش بيني وتعيين و كنترل امكانات مورد نياز طرحهاي آماري  -
  استخراج آمار واطلاعات مورد نياز تحت نظارت وكنترل كلي كارشناس ذيربط   -
  انهاي كشاورزي استانهاي كشور بازبيني پرسشنامه ها و يافتن اشكالات آماري با هماهنگي واحد ذيربط درسازم  -
  همراهي كارشناس درهنگام اجراي فرايندهاي طرحهاي آماري سازمانهاي كشاورزي استانها   -
  اقدام در اجراي مراحل مختلف طرحهاي آماري بانظارت كلي كارشناسان ذيربط   -
ور باتوجه به اولويتهــاي زمــاني ومنطقــه اي بمنظــور برقراري ارتباط مستمر با واحد اطلاعات و آمار كشاورزي درمراكز استانهاي كش -

  بهبود فعاليتهاي آماري با نظارت كلي كارشناسان ذيربط 
  جمع آوري اطلاعات مورد نياز بمنظور ارائه به كارشناسان ذيربط براي تنظيم گزارشات مختلف آماري   -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط با وظايف از سوي مقام مافوق -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  ل مربوطهمسئو

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩٠٣   شماره پست :   كارشناس مسئول هماهنگي اجرا و پردازش داده هاي آماري عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  نظارت بر امور مربوط به پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنياز اجراي طرحهاي آماري   -
  نظارت وكنترل درجمع آوري  اطلاعات مورد نياز    -
  امه هاي متناسب براي اخذ اطلاعات لازم برنامه ريزي و مشاركت در جمع آوري اطلاعات موردنياز بمنظور تدوين و طرح پرسشن -
  برنامه ريزي و مشاركت در جمع آوري اطلاعات لازم  براي حسن اجراي طرحهاي آماري در سازمانهاي جهاد كشاورزي   -
ه بــا برنامه ريزي و مشاركت در جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تهيه و تنظيم جداول آماري مورد نظر و مقايسه آماري مكتســب  -

  اطلاعات سالهاي مختلف بمنظور برآورد كلي فعاليتها
  برنامه ريزي و مشاركت در ارائه اطلاعات وآمار مورد نياز كاربرندگان درغالب آمارهاي درخواستي  -
  نظارت وهماهنگي لازم در حسن اجراي طرحهاي آماري   -
  ز وسرپرستي وراهنمايي آنها دركليه مراحل همكاري باساير كارشناسان درجمع آوري آمار و اطلاعات مورد نيا  -
نظارت در براقراري ارتباط مستمرباواحد اطلاعات وآمار كشاورزي سازمانهاي كشاورزي براي جمــع آوري آمارهــا درفواصــل زمــاني   -

  وتوجه به اولويتها
  نظارت و مشاركت  در  تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي طرحهاي آماري   -
  اركت در بازبيني مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آنها و راهنمايي كادر تحت سرپرستي برنامه ريزي و مش -
  برنامه ريزي و مشاركت در تهيه گزارشات لازم از فعاليت هاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق -
نيــاز بخــش كشــاورزي طبــق برنامــه برنامه ريزي و مشاركت در تهيه طرحهاي آماري متناسب بمنظــور اســتخراج اطلاعــات مــورد  -

  زمانبندي 
  برنامه ريزي  جهت پيش بيني و ياتعيين امكانات مورد نياز طرحهاي آماري و پيگيري لازم بمنظور تامين آنها  -
  نظارت و همكاري دراستخراج اطلاعات و پردازش آنها   -
  عات بررسي مستمر ونظارت بر اجراي طرحهاي استخراج وپردازش آمار و اطلا  -
مقايسه آمارهاي بدست آمده از منابع مختلف با يكديگر وتجزيه و تحليل ونتيجه گيــري از آنهــا وطبقــه بنــدي و پــردازش آمارهــاي  -

  استخراج شده 
برنامه ريزي و مشاركت در تنظــيم اطلاعــات واســتخراج آمــار وپــردازش اطلاعــات موردنيــاز تقاضــا كننــدگان در قالــب آمارهــاي   -

  مه اي وغير برنامه ايدرخواستي برنا
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  ست سازمانيفرم شرح وظايف پ
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩٠٣   : شماره پست   كارشناس مسئول هماهنگي اجرا و پردازش داده هاي آماري عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
برنامه ريزي و مشاركت در تهيه وبررسي فرمها و پرسشنامه هــاي مختلــف بمنظــور اســتخراج وپــردازش صــحيح آمــار واطلاعــات   -

  موردنياز 
  مات ذيربط از آغاز تا مرحله چاپ و ارائه وانتشار آنها برنامه ريزي و مشاركت در كنترل طرحهاي آماري ازطريق نظارت بر اقدا  -
  نظارت ، برنامه ريزي و مشاركت درتنظيم ونگهداري آمار واطلاعات ، استخراج شده ونشريات خاص آمار وكتب آمار كشاورزي  -
  نظارت بر حسن اجراي طرحهاي استخراج وپردازش آمار درسازمانهاي كشاورزي   -
  كت در بررسي روشهاي استخراج وپردازش اطلاعات متناسب بامقتضيات وتجزيه وتحليل نتايج برنامه ريزي و مشار -
  برنامه ريزي و مشاركت در تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق   -
  شركت درجلسات مربوط و ارائه نكته نظرات لازم بمنظور پيشبرد وظايف محوله  -
  نظارت وسرپرستي كادر تحت نظر و راهنمايي آنها در حسن انجام امور محوله -

  از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ه وظايفتاييد كنند

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  ات كشاورزي دفترآمارو اطلاع  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩٠٤   شماره پست :   كارشناس هماهنگي اجرا و پردازش داده هاي آماري عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  كشاورزي طبق برنامه  زمان بندي تهيه طرحهاي آماري متناسب بمنظور استخراج اطلاعات مورد نياز بخش  -
  همكاري جهت پيش بيني و ياتعيين امكانات مورد نياز طرحهاي آماري    -
  نظارت و همكاري دراستخراج اطلاعات و پردازش آنها   -
  همكاري در تهيه پرونده هاي مكانيزه استخراج داده هاي آماري و پردازش ماشيني آنها  -
  راي طرحهاي استخراج وپردازش آمار و اطلاعات بررسي مستمر ونظارت بر اج  -
مقايسه آمارهاي بدست آمده از منابع مختلف با يكديگر وتجزيه و تحليل ونتيجه گيري از آنهــا وطبقــه بنــدي و پــردازش آمارهــاي   -

  استخراج شده 
  درخواستي برنامه اي وغير برنامه اي تنظيم اطلاعات واستخراج آمار وپردازش اطلاعات موردنياز كاربرندگان  در قالب آمارهاي   -
  تهيه وبررسي فرمها و پرسشنامه هاي مختلف بمنظور استخراج وپردازش صحيح آمار واطلاعات موردنياز   -
  كنترل طرحهاي آماري ازطريق نظارت بر اقدامات ذيربط از آغاز تا مرحله چاپ و ارائه وانتشار آنها   -
  اطلاعات ، استخراج شده ونشريات خاص آمار وكتب آمار كشاورزي نظارت درتنظيم ونگهداري آمار و  -
  نظارت بر حسن اجراي طرحهاي آماري درسازمانهاي جهاد كشاورزي   -
  بررسي روشهاي استخراج  متناسب بامقتضيات وتجزيه وتحليل نتايج   -
  فوق تهيه و تنظيم گزارشات لازم از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام ما  -
  شركت درجلسات مربوط و ارائه نكته نظرات لازم بمنظور پيشبرد وظايف محوله  -

  از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  ده وظايفتاييد كنن

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  عات كشاورزي دفترآمارو اطلا  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩٠٥   شماره پست :   كارشناس نظارت و بازبيني طرحهاي آماري عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  پيش بيني وتعيين وكنترل امكانات مورد نياز طرحهاي آماري   -
  ترل درجمع آوري واستخراج اطلاعات نظارت و كن  -
  بازبيني نهايي پرسشنامه ها ورفع اشكالات آماري باهماهنگي واحد ذيربط درسازمانهاي جهاد كشاورزي   -
  نظارت بر اجراي طرحهاي آماري سازمانهاي جهاد كشاورزي   -
  بررسي فرمها وپرسشنامه هاي آماري واظهار نظر درتهيه آنها   -
  م جداول واطلاعات آماري مورد نياز ومقايسه آمارها واطلاعات سالهاي مختلف بمنظور برآوردكلي فعاليتها تهيه و تنظي  -
  تنظيم اطلاعات وآمارهاي مورد نياز كاربرندگان درغالب آمارهاي درخواستي   -
  نظارت بر حسن انجام طرحهاي آماري و همكاري در اجراي آنها   -
  تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي  توجيه طرحهاي آماري ازطريق  -
پيگيري وارتباط مستمر باواحد اطلاعات وآمار كشاورزي سازمانهاي كشاورزي بمنظور بهبــود فعاليتهــاي آمــاري وانجــام اولويتهــاي   -

  مطروحه 
  شركت در جلسات مربوط حسب ضرورت وارائه نظرات مقتضي   -
  ني مربوط وارائه آنها به مقام مافوقتهيه و تنظيم گزارشات مختلف آماري درفواصل زما   -

  از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      ندي مشاغلهاي استخدامي و طبقه بگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٦٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  طرحهاي آماري گروه اجراي    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩٠٦    شماره پست :   كارشناس جمع آوري اطلاعات       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  انجام امور مربوط به پيش بيني و كنترل و تعيين امكانات موردنياز اجراي طرحهاي آماري   -
  لاعات مورد نياز نظارت وكنترل درجمع آوري  اط   -
  جمع آوري اطلاعات موردنياز بمنظور تدوين و طرح پرسشنامه هاي متناسب براي اخذ اطلاعات لازم   -
  جمع آوري اطلاعات لازم  براي حسن اجراي طرحهاي آماري در سازمانهاي كشاورزي   -
قايسه آماري مكتســبه بااطلاعــات ســالهاي مختلــف جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي تهيه و تنظيم جداول آماري مورد نظر و م  -

  بمنظور برآورد كلي فعاليتها
  ارائه اطلاعات وآمار مورد نياز كاربرندگان درغالب آمارهاي درخواستي  -
  نظارت وهماهنگي لازم در حسن اجراي طرحهاي آماري   -
  تي وراهنمايي آنها دركليه مراحل همكاري باساير كارشناسان درجمع آوري آمار و اطلاعات مورد نياز وسرپرس  -
نظارت در براقراري ارتباط مستمرباواحد اطلاعات وآمار كشاورزي سازمانهاي كشاورزي براي جمــع آوري آمارهــا درفواصــل زمــاني   -

  وتوجه به اولويتها
  نظارت و همكاري در  تشكيل كلاسهاي آموزشي توجيهي طرحهاي آماري   -
  ر نظر لازمه شركت در جلسات مربوط واظها -
  بازبيني مستمر پرسشنامه ها و رفع اشكالات آنها و راهنمايي كادر تحت سرپرستي   -
  تهيه گزارشات لازم از فعاليت هاي انجام شده و ارائه آنها به مقام مافوق -

  از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  سازماني عنوان پست  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه اجراي طرحهاي آماري    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩٠٧    شماره پست :   كاردان آمار       عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ام در جمع آوري اطلاعات وارائه آنها جهت تهيه طرحهاي آماري اقد  -
  اقدام درزمينه پيش بيني احتياجات وياتعيين امكانات موردنياز طرحهاي آماري   -
  همكاري واستخراج اطلاعات و پردازش آنها و انجام محاسبات طبق روشها واستانداردهاي علمي   -
  ختلف وهمكاري درمراحل تجزيه و تحليل وطبقه بندي وپردازش و نتيجه گيري از آنها تطبيق آمارهاي بدست آمده ازمنابع م  -
  تنظيم اطلاعات واستخراج آمار وپردازش اطلاعات مورد نياز تقاضا كنندگان درقالب آمارهاي درخواستي   -
  مورد نياز بررسي فرمها و پرسشنامه هاي مختلف آماري بمنظور استخراج و پردازش صحيح آمارواطلاعات   -
  پيگيري طرحهاي آماري از آغاز تا مرحله چاپ وارائه وانتشار آنها   -
  تنظيم و نگهداري آمار واطلاعات استخراج شده و نشريات خاص آمار و كتب آمار كشاورزي   -
  بررسي روشهاي استخراج وتطبيق روشهاي كاربردي بامعيارها و روشهاي علمي   -
  م از فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوقتهيه وتنظيم گزارشات لاز  -
  كمك درمراحل تهيه طرحهاي آماري متناسب بمنظور استخراج اطلاعات مورد نياز بخش كشاورزي طبق زمان بندي مقتضي   -
  كمك درتعيين امكانات مورد نياز طرحهاي آماري و پيش بيني هاي لازم   -
  طرحهاي استخراج و پردازش آمار واطلاعات انجام اقدامات لازم براي اجراي  -
مقايسه آمارهاي جمع آوري شده ازمنابع مختلف با يكــديگر و طبقــه بنــدي وپــردازش آمارهــاي اســتخراجي بــا راهنمائيهــاي لازم   -

  كارشناس مافوق 
  ب آمارهاي درخواستي كمك به كارشناس ذيربط درمراحل مختلف تنظيم اطلاعات وآمارهاي مورد نياز تقاضا كنندگان درقال  -
  همكاري درتهيه فرمها و پرسشنامه هاي مختلف بمنظور استخراج وپردازش صحيح آمار واطلاعات موردنياز   -
كمك دركليه مراحل كنترل طرحهاي آماري ازآغاز تا مرحله چاپ وارائه وانتشار آنها با توجــه بــه بازرســي اقــدامات ذيــربط بوســيله   -

  كارشناسان مافوق 
  راي روشهاي استخراج متناسب با مقتضيات موجود و كمك به كارشناس دركليه مراحل آنها اج  -
  جمع آوري اطلاعات مورد نياز بمنظور ارائه به كارشناس مافوق براي تهيه و تنظيم گزارشات لازم   -
  انجام بررسيهاي محلي بمنظور حسن اجراي طرحهاي آماري درسازمانهاي جهاد كشاورزي  -

  از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ساير  ـ انجام
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      و سرمايه انساني مديريت بهبود مديريت  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطاتگروه     اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٩٠٨    شماره پست :   كارشناس)رئيس (      عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  سرپرستي وراهبري و برپاسازي شبكه اطلاع رساني و پايگاه هاي اطلاعاتي وزارتخانه   -
  انفورماتيك وگسترش كاربرد كامپيوتر برنامه ريزي و نظارت بر  تهيه برنامه هاي مربوط به آموزش نيروي انساني ، توسعه فرهنگ   -
برنامه ريزي و نظارت بر انجام امور توليد ،راهبري و نگهداري سيستمهاي اطلاعاتي كاربردي مورد نياز با بهره گيــري از تجهيــزات   -

  سخت افزاري وامكانات فرم افزاري 
يوه هاي متداول اطلاع رساني و منطبق با اســتانداردهاي برنامه ريزي و نظارت بر نحوه تهيه واشاعه اطلاعات كشاورزي مبتني بر ش -

  بين المللي بصورت مستمر و قطعي 
نظارت و برقراري هماهنگي وارائه خدمات كامپيوتري ومشاوره اي براي  تهيه سخت افزار ونرم افزارهاي پايــه و كــاربردي دركليــه   -

  مصوب  انفورماتيك وزارتخانه  واحدهاي وزارتخانه در حدود امكانات موجود ودرچارچوب طرحهاي
  نظارت بر برنامه هاي تنظيمي درمورد زمان بندي فعاليتهاي مربوط به قسمتهاي مختلف از جمله بانك اطلاعاتي   -

برنامه نويسي سيستم و بطور كلي راهبري ونگهداري و توســعه نــرم افــزار پايــه و ســخت  –تاسيسات مركز كامپيوتر  –اطلاع رساني 
  افزار 

نامه ريزي و نظارت بر مطالعه و بررسي پيشنهادات لازم در مورد انعقاد قرارداد راهبري ونگهداري سخت افــزار بــا شــركتها وارائــه بر -
  نظرات قطعي دراين زمينه به مقام مافوق 

ور انتخــاب بهتــرين برنامه ريزي و نظارت بر مطالعه گزارشات واصله درمورد نحوه كاركرد دستگاه ها ونواقص واشكالات آنها بمنظــ  -
  روش تعمير و تعويض وهرگونهه تغييرات مورد نياز براي پيشرفت كارها 

نظارت و ارزيابي وسايل جديد ماشيني واستفاده بهينه ازنتايج حاصله از پيشرفتهاي تكنولوژي بــراي بــالابردن ســطح كــارآئي واحــد   -
  تحت سرپرستي 

  ركز كامپيوتر وتعيين طرحهاي مربوط به فعاليتهاي مذكور برنامه ريزي و نظارت بر راهبري و نگهداري م  -
  برنامه ريزي و نظارت بر نصب و راه اندازي دستگاه هاي كامپيوتر وتجهيزات جانبي وكنترل بر ورود وخروج آنها   -
لاح وارزيــابي كيفيــت برنامه ريزي و نظارت بر ارائه پيشنهادات لازم درمورد قرارداد راهبري ونگهداري سخت افــزار باشــركت ذيصــ  -

  خدمات ارائه شده درطول اجراي قرار داد 
برنامه ريزي و نظارت بر بررسي و مطالعه لازم در مورد محاسبه هزينه هــاي تعميــرات و دســتگاه هــاي اســتيجاري و پــيش بينــي   -

  هزينه هاي ادواري
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  ن كننده وظايفتدوي

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   داره كل/ دفتر/ مديريت:ا

       شماره تشخيص :  ٩٠٨    شماره پست :   رئيس ( كارشناس)     عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
مي درزمينه تكنولوژي دستگاه هاي كامپيوتري ومطالعــه و تجزيــه و تحليــل اطلاعــات نظارت ومشاركت درجمع آوري اطلاعات عل  -

  مربوطه 
  برنامه ريزي و نظارت بر تهيه گزارشات در زمينه توسعه و جايگزيني دستگاه هاي كامپيوتري   -
  برنامه ريزي نحوه استفاده از كامپيوتر براي استفاده كنندگان ومجريان   -
  نيازهاي نوآموزي و بازآموزي نيروي انساني تحت سرپرستي تعيين وپيشنهاد   -
  نظارت بر آرشيو خاص نوارها و ديسكهاي مغناطيسي و ساير محيطهاي نگهداري اطلاعات   -
  نظارت بر تهيه گزارشات لازم درزمينه فعاليتهاي انجام شده وارائه آنها به مقام مافوق   -
  ي علمي و تخصصي و كلاسهاي آموزشي مربوط شركت در كميسيونهاو جلسات وسمينارها   -
  نظارت بر حسن انجام فعاليتهاي واحد تحت سرپرستي وعملكرد كادر ذيربط وراهنمايي آنها در كليه موارد  -

 از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  خانوادگينام و نام   عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   ه ريزي و امور اقتصادي   برنام     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  اطلاعات كشاورزي  دفترآمارو  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩٠٩    شماره پست :   كارشناس مسئول سخت افزار و طراح شبكه هاي رايانه اي   عنوان پست:

  هاي پست سازمانيسئوليتنمونه وظايف و م

  
  يافزار سخت شناخت كافي از سيستم هاي عامل به منظور نصب و راه اندازي، عيب يابي و پشتيبانيمطالعه ، بررسي و  -
 و دستگاهها جانبي ها رايانه نصب و راه اندازي، نگهداري و پشتيباني و عيب يابي سخت افزاريبرنامه ريزي و مشاركت در   -
  نصب لوزام و قطعات جانبي جهت افزايش توانايي هاي سخت افزاري و راه اندازي آنهاامه ريزي و مشاركت در برن -
  پشتيباني تجهيزات با كارشناسان شبكه و برنامه ريزان سيستم در زمينه نصب، راه اندازي و هماهنگي و مشاركت   -
موجــود و انطبــاق  فني قطعات مورد نياز به منظور پشتيباني سخت افزاري برآورد، تهيه و تنظيم فهرستبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  قطعات خريداري شده با مشخصات فني مورد نظر
 بهينه سازي و اسمبل رايانه ها بر حسب مورد نياز مركزبرنامه ريزي و مشاركت در  -
  مشورت ظراتمطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفت هاي علمي و فني فرابري داده ها و ارائه ن -
پيشــنهادهاي لازم بــه منظــور ارتقــاء ســطح كيفــي  مطالعه و تحقيق و تهيه گزارش در زمينه هاي فن آوري سخت افزاري و ارائــه -

  سخت افزارهاي مرك
تهيه و تدوين دستورالعمل هاي لازم در زمينه بهره برداري و ســخت افزارهــا بــه منظورحصــول بهتــرين برنامه ريزي و مشاركت در  -
  ازدهيب

  برنامه ريزي و نظارت درراهبري و نگهداري مركز كامپيوتري وتعيين طرحهاي مربوط به فعاليتهاي مذكور    -
  برنامه ريزي و نظارت بر نصب آماده سازي وراه اندازي دستگاه هاي كامپيوتر وتجهيزات جانبي و كنترل بر ورود و خروج آنها   -
پيشــنهادات لازم درزمينــه انعقــاد قراردادهــاي راهبــري و نگهــداري ســخت افــزار باشــركتهاي بررسي نكات مطروحه بمنظور ارائه   -

  ذيصلاح 
  مطالعه و بررسي درزمينه محاسبه هزينه هاي تعميرات ودستگاه هاي استيجاري بانظارت مافوق   -
  تري جمع آوري اطلاعات علمي درزمينه تكنولوژي دستگاه هاي كامپيوبرنامه ريزي و مشاركت در   -
  مطالعه و بررسي و تجزيه وتحليل اطلاعات بدست آمده درزمينه تكنولوژي دستگاه هاي كامپيوتري    -
  تهيه گزارشات لازم در زمينه توسعه و جايگزينمي تجهيزات براي كاربران ومجريان سيستمها برنامه ريزي و مشاركت در   -
  ي وساير محيطهاي نگهداري اطلاعات وفعاليت آن سرپرستي درخصوص ارشيوخاص نوارها و ديسكها مغناطيس  -
  برنامه ريزي وتهيه برنامه زمان بندي درنحوه استفاده از كامپيوتر براي كاربران ومجريان سيستمها  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلروه نظامگ  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  ي دفترآمارو اطلاعات كشاورز  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

كارشناس مســئول ســخت افــزار و طــراح شــبكه هــاي عنوان پست:

  رايانه اي   

       شماره تشخيص :    ٩٠٩    شماره پست : 

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
  وبنابر دستور مقام مافوق  شركت در كلاسهاي آموزشي و سمينارهاي تخصصي حسب ضرورت -
  بررسي فعاليتهاي محوله براي پيشنهاد برگزاري دوره هاي آموزشي مورد نياز جهت آموزش كادر تحت سرپرستي   -
  نظارت بر حسن انجام امور محوله وعملكرد كادر تحت سرپرستي وراهنمايي آنان در كليه مراحل و موارد لازم   -
ه گزارشات فني درزمينه نيازمنديهاي دستگاه هاي كامپيوتري واشــكالات موجــود و تعميــرات لازم و تهي برنامه ريزي و مشاركت در -

  پيشنهاد راه حل هاي مورد نظر وارائه آنها به مقام مافوق 
 از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  ام و نام خانوادگين  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٩١١    شماره پست :   كارشناس امورپشتيباني شبكهعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  شبكه و نظارت بر اجراي آن افزار سخت طراحي و پيكربندي -
  هاي مورد نياز شبكافزار نرم انتخاب،نصب و راه اندازي -
  شبكه پشتيباني و نگهداري سخت افزارهاي شبكه و تعيين ضوابط و سطوح دسترسي كاربران  -
  با شبكه هاي برون سازماني انات لازم به منظور برقراري ارتباطتوسعه و بهينه سازي شبكه موجود و ايجاد امك   -
  ها سيستم بهبود كسب آگاهي از سيستم هاي مختلف ارتباطي و ارائه راه حل مناسب به منظور توسعه و  -
  آگاهي از آخرين پيشرفتهاي فن آوري در زمينه شبكه  -
هــاي اصــلاحي در جهــت نيــل بــه اهــداف  مطالعه و ارزيابي فعاليت ها، سيستم ها و روش هاي موجود و ارائــه پيشــنهادات طــرح  -

  سازماني

 شبكه امنيت راهبري كميته به ارائه و شبكه امنيتي سياستهاي نويس پيش تهيه  -

 طراحان و ادارات كارشناسان و مديران شبكه، كاربران امنيت شبكه، پشتيباني واحد توسط شبكه امنيتي سياستهاي كامل اجراي   -

 دستگاه شبكه امنيت

 راهبري كميته به آنها و ارائه طراحي و مشاوره واحد كمك با دستگاه شبكه امنيت هاي برنامه و ها طرح تهيه -

 جديد، ويروسهاي با مقابله بمنظور شبكه امنيتي سيستم  و ويروس ضد م افزارهاي نر در لازم تغييرات وصخص در پيشنهاد ارائه  -

 .شبكه امنيت مدير به

  و تجهيزات از فيزيكي محافظت جهت مناسب ابزارهاي و انتخاب  فيزيكي حوادث با مقابله و تشخيص  -

   غيرمجاز هاي دسترسي و فيزيكي حوادث مقابل در شبكه
  مطالعه و بررسي و تجزيه وتحليل اطلاعات بدست آمده درزمينه تكنولوژي دستگاه هاي كامپيوتري    -
  برنامه ريزي وتهيه برنامه زمان بندي درنحوه استفاده از كامپيوتر براي كاربران ومجريان سيستمها   -
  مافوق شركت در كلاسهاي آموزشي و سمينارهاي تخصصي حسب ضرورت وبنابر دستور مقام  -
تهيه گزارشات فني درزمينه نيازمنديهاي دستگاه هاي كامپيوتري واشكالات موجود و تعميرات لازم و پيشــنهاد راه حــل هــاي مــورد  -

  نظر وارائه آنها به مقام مافوق 
   از سوي مقام مافوقارجاعي  امور محوله مرتبط با وظايف ـ انجام ساير 

  
  تاريخ و امضاء  و نام خانوادگي نام  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفترآمارو اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩١١    شماره پست :   كارشناس مسئول نرم افزارعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

ارائه طريق واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و  نرم آفزارمسئوليت راهبري ، نظارت و هماهنگي امور   -
  مقررات صادره

در  نرم افزاري و سخت افزاري هاي  پيگيري به منظور رفع عيوب يا اختلالات بوجود آمده در سيستمبرنامه ريزي و مشاركت در ـ 
  تابعه هاي دفتر و واحد 

) به منظور تسريع در رفع موارد مزبور و مسئوليت نصب و راه  ي كننده هماهنگي با واحد ذيربط ( شركت همكار برنامه ريزي و   -
  افزاري، لوازم و قطعات جانبي ، عيب يابي و پشتيباني ، ارتقاء( افزايش توانايي) سخت افزاري  نرماندازي  

  به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورددفتر عات تلفيقي ـ مسئوليت دريافت/انتقال اطلا
تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد ( روزانه ، هفتگي ، ماهيانه و ساليانه ) به برنامه ريزي و مشاركت در ـ 

  منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورد
ستمر بر  عملكرد شبكه و سخت افزارهاي مربوط به آن وعملكرد سخت افزارهاي موجود و لوازم جانبي مربوط و عملكرد ـ نظارت م

  سيستمهاي كاربردي و نرم افزارهاي موجود
انجام فعاليتهاي آموزشي در خصوص آموزش سيستمهاي كاربردي، چگونگي نگهداري سخت  مشاركت درهماهنگي و ايجاد ـ 

  م افزارهاي موجود به كاركنان واحدها به منظور ارتقاء كارآيي و استفاده بهينه از امكانات سخت افزاري و نرم افزاريافزارها و نر
 اطلاعات آورد حجم كار مورد بررسي و طبقه بندي توانائيها و محدوديتهاي سيستم و جمع آوريبرنامه ريزي و مشاركت در بر  -

  مدارك و اطلاعات براي انجام مراحل مختلف كار آوريو همچنين تهيه و تدوين و جمعبراي تجزيه و تحليل مسايل پروژه ها 
قسمتهاي كد گذاري ، برنامه نويسي ، اپراتوري ، كنترل و نيز طرح  تهيه دستورالعملهاي لازم براي برنامه ريزي و مشاركت در -

  . د نيازاطلاعات ورودي و خروجي و تشكيل بانك اطلاعات مور ريزي كارت و نوار
اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز وطرح ريزي و تهيه برنامه ماشين و  ايجاد ساختار بانك برنامه ريزي و مشاركت در -

 سيستمها آنها و ارتباط آزمايش
ي ، بودجه مورد احتياجات كاركنان ، لوازم مصرف تهيه طرح سيستم جامع و برآورد ميزان اطلاعات ، برنامه ريزي و مشاركت در  -

  . طرح پيشنهادي و نتيجه گيري از پروژه مزبور با نظارت مقام مافوق لزوم و ساعات كار رايانه براي اجراي
 نمودارهاي لازم و گزارش كار و اجراي طرحهاي تبديل سيستمهاي رايانه اي و مشخص نمودن تهيهبرنامه ريزي و مشاركت در   -

   تحليل مناسبتهاحوزه فعاليت سيستمها و تجزيه و 
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  زمانيفرم شرح وظايف پست سا
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       تشخيص : شماره   ٩١١    شماره پست :   كارشناس مسئول نرم افزارعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

زمينه نگهداري سوابق خروجي رايانه و بررسي و ارزيابي كيفيت كار و  تهيه روش كنترل و اقدام دربرنامه ريزي و مشاركت در   -
  پيشرفت فعاليتها

  شركت فعال در جلسات و سيمنارهاي مختلف  -
مكاتبات و  يه و تنظيم گزارشهاي مورد نياز به ويژه عملكرد يكساله ، پاسخگوئي به موقع بهته برنامه ريزي و مشاركت در -

  مراجعات ، حفظ و حراست از اموال و تجهيزات در اختيار 
  مطالعه، تحقيق و تهيه طرحهاي لازم در زمينه بكارگيري فناوري اطلاعات و اتوماسيون اداري در دفتر.برنامه ريزي و مشاركت در  -
مطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفتهاي علمي و فني فناوري اطلاعات و ارائه نظرات مشورتي به برنامه ريزي و مشاركت در  -

 مقامهاي مافوق.

انتخاب، پياده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نيازهاي دفتر و آزمايش نرم افزارها برنامه ريزي و مشاركت در  -
 ينان از صحت كاركرد آنها.به منظور اطم

تهيه برنامه هاي لازم به منظور اخذ گزارشات عملكرد سيستم ها و بررسي مستمر براي ارتقاء كارايي  برنامه ريزي و مشاركت در -
 آنها. 

 اجراي دستورالعملهاي راهبري و نگهداري سيستم.برنامه ريزي و مشاركت در  -

 و نواقص و عيوب احتمالي كه در جريان استفاده عملي از برنامه ها پيش مي آيد. رفع اشكالات برنامه ريزي و مشاركت در -

 شركت در سمينارهاي تحقيقاتي ، علمي و فني مربوط به فناوري اطلاعات جهت ارتقاءسطح علمي . -

  به اهداف سازماني.مطالعه و ارزيابي فعاليتها، سيستمها و روشهاي موجود و ارائه پيشنهادات طرحهاي اصلاحي در جهت نيل  -
 و اتوماسيون اداري و تلاش جهت بهبود كارآيي سيستمهاي مذكور و رفع مشكلات و عيوب احتمالي. MISبررسي سيستم  -

 با طراحان، تحليلگران وكارشناسان شبكه به منظور ايجاد تسهيلات براي بكارگيري سيستم هاي مورد نظر برنامه ريزي و مشاركت  -

 نصب و راه اندازي، نگهداري، پشتيباني و عيب يابي سخت افزاري رايانه ها و دستگاههاي جانبي دفتر.شاركت در برنامه ريزي و م -

جمع آوري، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به پيشــرفتهاي علمــي و تكنولــوژيكي بــه منظــور  برنامه ريزي و مشاركت در -
 در واحد مربوط. دستيابي به روشهاي كارآمد و استفاده از آنها

  از سوي مقام مافوقارجاعي ـ انجام ساير وظايفي كه درحدود قوانين و مقررات 
 
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  كننده نهاييتاييد 

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  و ارتباطاتگروه امنيت شبكه ، پشتيباني     اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٩١٢    شماره پست :   كارشناس نرم افزارعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ارائه طريق واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره نرم آفزارراهبري و هماهنگي امور   -
  تابعه دفتر و واحد هاي در  نرم افزاري و سخت افزاري هاي  وب يا اختلالات بوجود آمده در سيستمـ پيگيري به منظور رفع عي

) به منظور تسريع در رفع موارد مزبور و مسئوليت نصب و راه اندازي   ي كننده عندالزوم هماهنگي با واحد ذيربط ( شركت همكار  -
  تيباني ، ارتقاء( افزايش توانايي) سخت افزاري افزاري، لوازم و قطعات جانبي ، عيب يابي و پش نرم

  به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورددفتر ـ مسئوليت دريافت/انتقال اطلاعات تلفيقي 
ارائه آن به  ـ تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد ( روزانه ، هفتگي ، ماهيانه و ساليانه ) به منظور نگهداري و

  مقام / واحد ذيربط حسب مورد
ـ نظارت مستمر بر  عملكرد شبكه و سخت افزارهاي مربوط به آن وعملكرد سخت افزارهاي موجود و لوازم جانبي مربوط و عملكرد 

  سيستمهاي كاربردي و نرم افزارهاي موجود
سيستمهاي كاربردي، چگونگي نگهداري سخت انجام فعاليتهاي آموزشي در خصوص آموزش  مشاركت درهماهنگي و ايجاد ـ 

  افزارها و نرم افزارهاي موجود به كاركنان واحدها به منظور ارتقاء كارآيي و استفاده بهينه از امكانات سخت افزاري و نرم افزاري
تجزيه و تحليل اطلاعات براي  آورد حجم كار مورد بررسي و طبقه بندي توانائيها و محدوديتهاي سيستم و نيز جمع آوريبر  -

  مدارك و اطلاعات براي انجام مراحل مختلف كار آوريمسايل پروژه هاي ساده و همچنين تهيه و تدوين و جمع
اطلاعات  قسمتهاي كد گذاري ، برنامه نويسي ، اپراتوري ، كنترل و نيز طرح ريزي كارت و نوار تهيه دستورالعملهاي لازم براي  -

  . اطلاعات مورد نياز ورودي و خروجي و تشكيل بانك
 سيستمها آنها و ارتباط اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز وطرح ريزي و تهيه برنامه ماشين و آزمايش ايجاد ساختار بانك -
انه احتياجات كاركنان ، لوازم مصرفي ، بودجه مورد لزوم و ساعات كار راي تهيه طرح سيستم جامع و برآورد ميزان اطلاعات ،   -

  . طرح پيشنهادي و نتيجه گيري از پروژه مزبور با نظارت مقام مافوق براي اجراي
حوزه فعاليت سيستمها و  نمودارهاي لازم و گزارش كار و اجراي طرحهاي تبديل سيستمهاي رايانه اي و مشخص نمودن تهيه  -

  تجزيه و تحليل مناسبتها
  سوابق خروجي رايانه و بررسي و ارزيابي كيفيت كار و پيشرفت فعاليتها زمينه نگهداري تهيه روش كنترل و اقدام در   -
  زمينه نگهداري سوابق خروجي رايانه و بررسي و ارزيابي كيفيت كار و پيشرفت فعاليتها تهيه روش كنترل و اقدام در   -
   شركت فعال در جلسات و سيمنارهاي مختلف  -

  تاريخ و امضاء  ام خانوادگينام و ن  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٧٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   نامه ريزي و امور اقتصادي   بر     معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٩١٢    شماره پست :   كارشناس نرم افزارعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مكاتبات و مراجعات ، حفظ و حراست از اموال  و تنظيم گزارشهاي مورد نياز به ويژه عملكرد يكساله ، پاسخگوئي به موقع بهتهيه   -
  و تجهيزات در اختيار 

  مطالعه، تحقيق و تهيه طرحهاي لازم در زمينه بكارگيري فناوري اطلاعات و اتوماسيون اداري در دفتر. -
 شرفتهاي علمي و فني فناوري اطلاعات و ارائه نظرات مشورتي به مقامهاي مافوق.مطالعه و تحقيق در زمينه پي -

انتخاب، پياده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نيازهاي دفتر و آزمايش نرم افزارها به منظور اطمينان از صحت  -
 كاركرد آنها.

 سيستم ها و بررسي مستمر براي ارتقاء كارايي آنها.  تهيه برنامه هاي لازم به منظور اخذ گزارشات عملكرد -

 اجراي دستورالعملهاي راهبري و نگهداري سيستم. -

 رفع اشكالات و نواقص و عيوب احتمالي كه در جريان استفاده عملي از برنامه ها پيش مي آيد. -

 قاءسطح علمي .شركت در سمينارهاي تحقيقاتي ، علمي و فني مربوط به فناوري اطلاعات جهت ارت -

  مطالعه و ارزيابي فعاليتها، سيستمها و روشهاي موجود و ارائه پيشنهادات طرحهاي اصلاحي در جهت نيل به اهداف سازماني. -
 و اتوماسيون اداري و تلاش جهت بهبود كارآيي سيستمهاي مذكور و رفع مشكلات و عيوب احتمالي. MISبررسي سيستم  -

 گران و كارشناسان شبكه به منظور ايجاد تسهيلات براي بكارگيري سيستم هاي مورد نظر . همكاري با طراحان، تحليل -

 همكاري درنصب و راه اندازي، نگهداري، پشتيباني و عيب يابي سخت افزاري رايانه ها و دستگاههاي جانبي دفتر. -

ولوژيكي به منظور دستيابي به روشــهاي كارآمــد و جمع آوري، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به پيشرفتهاي علمي و تكن -
 استفاده از آنها در واحد مربوط.

   از سوي مقام مافوقارجاعي ـ انجام ساير وظايفي كه درحدود قوانين و مقررات 
  
  
  
  
  
  
   

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  يد كننده وظايفتاي

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  ار و اطلاعات كشاورزي دفتر آم  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩١٣    شماره پست :   كارشناس مسئول فناوري ارتباطات و اطلاعاتعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 سازمان و ارتباطات اطلاعات  تبادل فضاي امنيت تداوم و ايجاد جهت يازموردن تشكيلات ايجادبرنامه ريزي و مشاركت در    -

 شكل نحوه و سازي ايمن مراحل سازمان و تعيين سيستم هاي امنيتي  هاي برنامه و ها طرح اجرايبرنامه ريزي و مشاركت در   -

 سازمان ارتباطات و اطلاعات امنيت چرخه گيري

 مرحله هر در استفاده مورد فني تكنيكهاي و سازي ايمن مراحل ئياتتعيين جربرنامه ريزي و مشاركت در   -

بر سازمان  موردنياز سيستم ها و شبكه هاي  امنيتي هاي برنامه و ها طرح محتواي و ليست تهيه برنامه ريزي و مشاركت در    -
 سازمان وارتباطات اطلاعات امنيت تامين فني امور ماموريتهاي و سياستگذاري،اساس 

بر اساس  سازمان ارتباطي و اطلاعاتي هاي سيستم از يك هر براي موردنياز امنيتي هاي كنترلنامه ريزي و مشاركت در  بر -
  دستگاه اطلاعات تبادل فضاي امنيتي سياستهاي و راهبردها اهداف،

دامات مربوطه به فناوري اداري و اجراي طرحهاي اتوماسيون اداري و نظارت بر نظام ها، فرآيندها و اق و مشاركت در  برنامه ريزي -
  دفتر آمار و فناوري اطلاعات با هماهنگي  وزارتخانه اجراي تحقق دولت الكترونيك و آموزشهاي مربوطه در سطح 

  برنامه ريزي، ايجاد و بهنگام سازي پايگاههاي اطلاعاتي اينترنت (مردمي يا پورتال و استاني) و پايگاه اطلاع رساني. -
تهيه و ارائه موازين و مقررات نگهداري و بهره برداري از تجهيزات رايانه اي و ارائه خدمات پشتيباني و مشاركت در   برنامه ريزي -

  دستگاه رايانه اي در سطح 
  بهره گيري از فناوري اطلاعات براي تحقق اهداف و برنامه هاي تحول اداري.برنامه ريزي و مشاركت در   -
  وزارتخانه اجرايي  واحد هاي رساني بين به منظور ايجاد شبكه اطلاع برنامه ريزي و مشاركت در ـ 
  .در وزارتخانه  WANو  LANهاي توسعه شبكهو   توسعه پاركها و مراكز رشد علم و فناوريبرنامه ريزي و مشاركت در  ـ 

  رتخانهوزااجرايي  واحد هاي ريزي به منظور توسعه كاربرد فناوري اطلاعات جهت اجرا در ـ برنامه
  وزارتخانه استانداردسازي بانكهاي اطلاعاتي موجود و بررسي طرحهاي مورد نياز براي تشكيل بانكهاي اطلاعاتي مورد نياز –
و تلاش در جهت  براي تحقق دولت الكترونيك معاونت رياست جمهوري هاي ابلاغي اجراي برنامهبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  ونيكاستقرار و گسترش دولت الكتر
مطالعه و بررسي در زمينه فن آوري سخت افزاري و نرم افزاري و نوآوري ها و طرح هاي جديد به برنامه ريزي و مشاركت در    -

   وزارتخانه منظور ارتقاي سطح كارآيي واحدهاي 
زم و وسائل نرم افزاري و سخت پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از امكانات ، تأمين و تجهيز لوابرنامه ريزي و مشاركت در    -

  اظهارنظر و ارائه نظرات مشورتي در مورد سيستم هاي طراحي شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري و افزاري مورد نياز 
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨١ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  شاورزي دفتر آمار و اطلاعات ك  اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :    ٩١٣    شماره پست :   كارشناس مسئول فناوري ارتباطات و اطلاعاتعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  تم هاي كاربردي محدود و نيمه گسترده پياده سازي و نصب و راه اندازي سيسبرنامه ريزي و مشاركت در    -
    تهيه و تدوين استانداردها و دستورالعمل هاي اجرايي بمنظور بهره برداري كاربردي از نرم افزارها و تجهيزات رايانهبرنامه ريزي و   -
ي نيازها و تقاضاي توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسبرنامه ريزي و مشاركت در   -   

  دريافتي و ارائه خدمات لازم در اين زمينه 
پيش بيني و برنامه ريزي آموزش هاي لازم درخصوص فن آوري اطلاعات به منظور ارتقا و افزايش  برنامه ريزي ومشاركت در    - 

  بهينه در اين زمينه با همكاري مركز آموزش  مهارتهاي تخصصي كاركنان و بهره وري
 شبكه هاي دهنده سرويس و كليه مديران كاري ايستگاههاي روي ضدويروس افزار نرم مه ريزي و مشاركت در نصببرنا  -   

   م افزار ضدويروس نر نصب جهت كاربران، ساير به اطلاعات لازم ارائه و دستگاه 
  و بررسي نيازها و تقاضاي دريافتي توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات برنامه ريزي و مشاركت در  -
 بمنظور شبكه امنيتي سيستم  و ويروس ضد م افزارهاي نر در لازم تغييرات خصوص در پيشنهاد برنامه ريزي و مشاركت در ارائه  -

  .شبكه امنيت مدير به جديد، ويروسهاي با مقابله
و ارائه راهكارهاي مناسب  وزارتخانه ت در واحدهاي ارزيابي عملكرد و شناخت و سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعا بررسي و  -

  فناوري اطلاعات در وزارتخانه با همكاري واحد هاي ذيمدخل جهت حل مشكلات 
  وزارتخانه  ساماندهي وطبقه بندي بسترهاي نرم افزاري وسخت افزاري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات درمجموعه  -
بررسي و رفع آسيب پذيري هاي نرم افزار و سخت افزار و سرويس هاي شبكه و پيش بيني هاي لازم در  برنامه ريزي و پيگيري   -

  زمينه تهديدات و حوادث غير مترقبه و ايمن سازي مجموعه سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري . 
هيه ، طراحي و توسعه پورتال به منظور ، ت وزارتخانه راستاي تحقق دولت الكترونيك و در حيطه وظايف حاكميتي  تلاش در   -

  در جهت ارتقاء بهره وري سيستم ها و زيرسيستم ها.  وزارتخانه هماهنگي ، كنترل ، هدايت و توسعه پورتال 
در امور فنّاوري اطلاعات ( گردآوري ، سازماندهي ، ذخيره و نشر اطلاعات با استفاده از ابزارهاي مربوطه )  برنامه ريزي و پيگيري   -

  هاي عمومي دولت و نيازها ، شرايط ، امكانات و محدوديت هاي وزارتخانه.مشيوزارتخانه براساس اهداف, برنامه ها و خط
 شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه فناوري اطلاعات    -
  زمينه اصلاح روشها و وفناوري اطلاعات به مقام مافوق ارائه گزارش از فعاليتهاي انجام شده در  -
  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق  -

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٢ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  تيباني و ارتباطاتگروه امنيت شبكه ، پش    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٩١٥،   ٩١٤    شماره پست :   كارشناس فناوري ارتباطات و اطلاعاتعنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

موزشهاي اجراي طرحهاي اتوماسيون اداري و فرآيندها و اقدامات مربوطه به فناوري اداري و اجراي تحقق دولت الكترونيك و آ -
  دفتر آمار و فناوري اطلاعات با هماهنگي  وزارتخانه مربوطه در سطح 

  برنامه ريزي، ايجاد و بهنگام سازي پايگاههاي اطلاعاتي اينترنت (مردمي يا پورتال و استاني) و پايگاه اطلاع رساني. -
  دستگاه و ارائه خدمات پشتيباني رايانه اي در سطح  تهيه و ارائه موازين و مقررات نگهداري و بهره برداري از تجهيزات رايانه اي -
  بهره گيري از فناوري اطلاعات براي تحقق اهداف و برنامه هاي تحول اداري. -

  وزارتخانه اجرايي  واحد هاي رساني بين شبكه اطلاعو   WANو  LANهاي توسعه شبكه وـ ايجاد 
  .انه در وزارتخ ـ توسعه پاركها و مراكز رشد علم و فناوري

  وزارتخانهاجرايي  واحد هاي توسعه كاربرد فناوري اطلاعات جهت اجرا در   -
  وزارتخانه استانداردسازي بانكهاي اطلاعاتي موجود و بررسي طرحهاي مورد نياز براي تشكيل بانكهاي اطلاعاتي مورد نياز –
و تلاش در جهت استقرار و گسترش دولت  نيكبراي تحقق دولت الكترو معاونت رياست جمهوري هاي ابلاغي اجراي برنامه -

  الكترونيك
مطالعه و بررسي در زمينه فن آوري سخت افزاري و نرم افزاري و نوآوري ها و طرح هاي جديد به منظور ارتقاي سطح كارآيي   -

   وزارتخانه واحدهاي 
اظهارنظر و و سائل نرم افزاري و سخت افزاري مورد نياز پشتيباني ، نگهداري و استفاده بهينه از امكانات ، تأمين و تجهيز لوازم و و  -

  ارائه نظرات مشورتي در مورد سيستم هاي طراحي شده با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري 
  پياده سازي و نصب و راه اندازي سيستم هاي كاربردي محدود و نيمه گسترده   -
     يي بمنظور بهره برداري كاربردي از نرم افزارها و تجهيزات رايانه ايتهيه و تدوين استانداردها و دستورالعمل هاي اجرا  -
توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و بررسي نيازها و تقاضاي دريافتي و ارائه خدمات لازم در  -   

  اين زمينه 
  انها وشركتهاي تابعه و وابستهدر سطوح مختلف وزارتخانه و سازمايجاد پايگاه داده هااقدام جهت  -
فناوري و ارائه راهكارهاي مناسب جهت حل مشكلات  وزارتخانه سنجش پيشرفت فن آوري اطلاعات در واحدهاي  بررسي و -

  اطلاعات در وزارتخانه با همكاري واحد هاي ذيمدخل 
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  نده وظايفتدوين كن

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٣ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   كل/ دفتر/ مديريت: اداره

       شماره تشخيص :    ٩١٥،  ٩١٤    شماره پست :   اطلاعاتارتباطات و كارشناس فناوري عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

   وز رساني سيستم هاي اتوماسيون اداري ، انتخابات ، اطلاع رساني و ساير نرم افزارهاي عمومي و اختصاصيتهيه و برپيگيري ،  -
   زير بخشهاي وزارتخانه در 
  وزارتخانه طبقه بندي بسترهاي نرم افزاري و سخت افزاري و هدايت يكپارچه در زمينه فن آوري اطلاعات در مجموعه   -
اي نرم افزار و سخت افزار و سرويس هاي شبكه و پيش بيني هاي لازم در زمينه تهديدات و حوادث بررسي و رفع آسيب پذيري ه -

  غير مترقبه و ايمن سازي مجموعه سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري . 
ل به منظور ، تهيه ، طراحي و توسعه پورتا وزارتخانه راستاي تحقق دولت الكترونيك و در حيطه وظايف حاكميتي  تلاش در   -

  در جهت ارتقاء بهره وري سيستم ها و زيرسيستم ها.  وزارتخانه هماهنگي ، كنترل ، هدايت و توسعه پورتال 
امور فنّاوري اطلاعات ( گردآوري ، سازماندهي ، ذخيره و نشر اطلاعات در اشكال گوناگون با استفاده از  برنامه ريزي و پيگيري   -

هاي عمومي دولت و نيازها ، شرايط ، امكانات و محدوديت مشيخانه براساس اهداف, برنامه ها و خطابزارهاي مربوطه ) در وزارت
  هاي وزارتخانه.

 شركت در سمينارها و جلسات متشكله و اظهار نظر كارشناسي در مورد مسائل مطروحه در زمينه فناوري اطلاعات    -
  لاح روشها و وفناوري اطلاعات به مقام مافوقتهيه  گزارش از فعاليتهاي انجام شده در زمينه اص -
 هامعاونت هاي افزارهاي تخصصي موجود مرتبط با فعاليتنرمو هاي اطلاعاتي شناسايي بانك  -
  هاي اطلاعاتي مورد نياز پيشنهاد قرارداد تهيه يا توسعه بانكو در صورت لزوم توليد يا توسعه ي و نيازسنج   -
و يا از طريق انعقاد قرارداد با اشخاص حقيقي يا  دفتر آمار و فناوري اطلاعاتكمك كارشناسان عاتي بهتعيين روش تهيه بانك اطلا -

  حقوقي
  هاي اطلاعاتي و درصورت لزوم پيشنهاد قيمت آنتعيين طريقه ارائه بانك    -
  هيه شناسنامه و راهنماي كاربريتو افزار موارد كاربرد نرم و  افزارهابندي نرمبندي و رتبهها و طبقهتعيين قابليت  -
  از طرف مقام مافوق ارجاعي امور ساير پيگيري و انجام  -
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  نده نهاييتاييد كن

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٤ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  ارتباطاتگروه امنيت شبكه ، پشتيباني و     اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩١٦    شماره پست :   كارشناس امنيت شبكه عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 سازمان موردنياز شبكه امنيتي  هاي برنامه و ها طرح تهيه -

 سازمان و ارتباطات اطلاعات  دلتبا فضاي امنيت تداوم و ايجاد جهت موردنياز تشكيلات اقدام كارشناسي جهت ايجاد  -

 امنيت چرخه گيري شكل نحوه و سازي ايمن مراحل سازمان و تعيين سيستم هاي امنيتي  هاي برنامه و ها طرح اجراي -

 سازمان ارتباطات و اطلاعات

 مرحله هر در استفاده مورد فني تكنيكهاي و سازي ايمن مراحل تعيين جرئيات -

 سياستگذاري،بر اساس سازمان  موردنياز سيستم ها و شبكه هاي  امنيتي هاي برنامه و ها حطر محتواي و ليست تهيه   -

 سازمان وارتباطات اطلاعات امنيت تامين فني امور ماموريتهاي و

 سياستهاي و راهبردها بر اساس اهداف، سازمان ارتباطي و اطلاعاتي هاي سيستم از يك هر براي موردنياز امنيتي هاي كنترل -

  دستگاه اطلاعات تبادل فضاي نيتيام
  دستگاه پرسنل به امنيتي رساني آگاهي و  تهيه و تدوين  برنامة هاي  آموزش -
 .آنها حساسيت با افزارها متناسب نرم افزارها، سخت براي فيزيكي محافظت و دسترسي قابليت عملكرد، صحت مينتا -

 .محرمانگي حيث از بندي اطلاعات طبقه با متناسب ارتباطات وت اطلاعا براي دسترسي قابليت و صحت محرمانگي، تامين  -

 شبكه امنيت راهبري كميته به ارائه و شبكه امنيتي سياستهاي نويس پيش تهيه  -

 طراحان و ادارات كارشناسان و مديران شبكه، كاربران امنيت شبكه، پشتيباني واحد توسط شبكه امنيتي سياستهاي كامل اجراي   -

 دستگاه هشبك امنيت

 راهبري كميته به آنها و ارائه طراحي و مشاوره واحد كمك با دستگاه شبكه امنيت هاي برنامه و ها طرح تهيه -

 واحد اين اجزاء عملكرد بر نظارت و دستگاه شبكه امنيت پشتيباني واحد مديريت  -

 ايستگاههاي براي مناسب ضدويروس افزار منر تست و خريد انتخاب، نياز، صورت در و و بررسي ويروس با مقابله و تشخيص -

  دستگاه شبكه هاي دهنده سرويس و كاري
 رســاني آگــاهي و همــاهنگي تــيم به ويروسها با مقابله روشهاي آن و ارائه با مقابله روشهاي و جديد ويروسهاي بررسي و مطالعه -

 .لازم اقدامات انجام و كاربران به اعلام امنيتي جهت

جديد و  ويروسهاي از ناشي خرابيهاي جديد و ترميم ويروسهاي تاثير دامنه كنترل بمنظور لازم شگيرانهپي اقدامات انجام -
 و هماهنگي تيم به دستگاه، شبكه در ويروسها از خرابيهاي ناشي و آنها با مقابله ويروسها، از آماري گزارشهاي ارائه و مستندسازي

  .امنيتي رساني آگاهي
  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  سازماني عنوان پست  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٥ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :     ٩١٦    شماره پست :   كارشناس امنيت شبكه عنوان پست:

  ست سازمانيهاي پنمونه وظايف و مسئوليت

 به اطلاعات لازم ارائه و دستگاه  شبكه هاي دهنده سرويس و كليه مديران كاري ايستگاههاي روي ضدويروس افزار نرم نصب  -   

   م افزار ضدويروس نر نصب جهت كاربران، ساير
رسي نيازها و تقاضاي دريافتي توسعه فراگير و همه جانبه سيستم هاي كاربردي فن آوري اطلاعات و برمطالعه و تحقيق به منظور  -

  و ارائه خدمات لازم در اين زمينه 
 جديد، ويروسهاي با مقابله بمنظور شبكه امنيتي سيستم  و ويروس ضد م افزارهاي نر در لازم تغييرات خصوص در پيشنهاد ارائه  -

 .شبكه امنيت مدير به

  و تجهيزات از فيزيكي محافظت جهت مناسب ابزارهاي و انتخاب  فيزيكي حوادث با مقابله و تشخيص  -

 . غيرمجاز هاي دسترسي و فيزيكي حوادث مقابل در شبكه

 فيزيكي امنيت تامين از اطمينان منظور به كابلها عبور مسير و ساختمانها طبقات در مستقر تجهيزات سايت، به اي دوره سركشي -

 .آنها

 اعــلام جهت امنيت يرساني آگاه و هماهنگي تيم به روشها آن و ارائه با مقابله روشهاي و جديد فيزيكي حوادث بررسي و مطالعه  -

  لازم اقدامات انجام كاربران و به
 از سوي مقام مافوقارجاعي ـ انجام ساير وظايف درحدود قوانين و مقررات 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  ايفتدوين كننده وظ

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٦ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   فتر/ مديريت:اداره كل/ د

       شماره تشخيص :     ٩١٧    شماره پست :   كارشناس مسئول طراحي فني و معماري صفحات وب عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

 سرويســهاي و ارتبــاطي خطــوط سيســتم عاملهــا، كــاربردي، افزارهاي نرم افزارها، سخت پذيريهاي آسيب برنامه ريزي و بررسي -

 شبكهدر طراحي وب سايت  امنيت و شبكه مرسوم

 بمنظــور پذيري هاي احتمالي ، آسيب و شبكه وب سايت در خصوص امنيت طراحان به رساني برنامه ريزي و مشاركت در  آگاهي -

 ي صفحات وب طراح در نمودن لحاظ

 وطراحي فني صفحات وب  به مديران و  مراجع ذيصلاح  ها بررسي گزارش نظارت بر  ارائه -

 آنها اختيارات حدود و دسترسي در تغيير بمنظور وب سايت شبكه و شبكه كاربران جابجائي به مربوط موارد برنامه ريزي و بررسي  -

 .شبكه هاي به سرمايه دسترسي در

 خطــوط شــبكه، هاي دهنده وب سايت و سرويس سازي ايمن روشهاي و امنيتي نيازمنديهاي مشاركت در  بررسي برنامه ريزي و -

 شبكه تجهيزات  وم افزارها   نر ارتباطي،

  صفحات وب استفاده از تكنيك هاي موثر كدنويسي در بهينه بودنبرنامه ريزي و مشاركت در     -

طراحــي گرافيكــي قالــب كلــي يــك   و وب و اينترنت جهت انجام بهينه پروژه هــا خت ا شنبرنامه ريزي و مطالعه و تحقيق جهت  -
  سايت

  طراحي گرافيكي تصاوير مورد نياز براي صفحات داخليبرنامه ريزي و مشاركت در    -

  طراحي گرافيك بنرهاي تبليغاتيبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  بهينه و استاندارد استفاده از كدهايبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  طراحي صفحات وب استفاده از تكنيك هاي سئو دربرنامه ريزي و مشاركت در   -

  صفحات وب در طراحي CSS استفاده كامل ازبرنامه ريزي و مشاركت در   -

  آناليز و جمع آوري اطلاعات شركتهابرنامه ريزي و مشاركت در   -

  وب سايت گرافيكي هت انتقال اطلاعات و راهنمايي در ايجاد طرحتعامل نزديك با طراحان گرافيك شركت ج  -

  سئو آشنايي به اصول -

  انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق -
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      اي استخدامي و طبقه بندي مشاغلهگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٧ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    ه/ گروه:ادار  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :   ٩١٨    شماره پست :   كارشناس طراحي فني و معماري صفحات وب عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  
 و شــبكه مرســوم سرويســهاي و ارتبــاطي خطــوط سيستم عاملها، كاربردي، افزارهاي نرم افزارها، سخت پذيريهاي آسيب بررسي -

 شبكهدر طراحي وب سايت  امنيت

طراحــي  در نمــودن لحــاظ بمنظــور پذيري هاي احتمالي ، آسيب و شبكه وب سايت در خصوص امنيت طراحان به رساني آگاهي  -
 صفحات وب 

 وطراحي فني صفحات وب  به مديران و  مراجع ذيصلاح  ها بررسي گزارش ارائه  -

 دسترســي در آنهــا اختيارات حدود و دسترسي در تغيير بمنظور وب سايت شبكه و شبكه كاربران جابجائي به مربوط موارد بررسي  -

 .شبكه هاي به سرمايه

  وم افزارهــا   نــر ارتبــاطي، خطــوط شبكه، هاي دهنده وب سايت و سرويس سازي ايمن روشهاي و امنيتي نيازمنديهاي بررسي  -

 شبكه تجهيزات

  صفحات وب اده از تكنيك هاي موثر كدنويسي در بهينه بودناستف  -

  طراحي گرافيكي قالب كلي يك سايت  و آشنا به وب و اينترنت جهت انجام بهينه پروژه ها  -

  طراحي گرافيكي تصاوير مورد نياز براي صفحات داخلي  -

  طراحي گرافيك بنرهاي تبليغاتي  -

  دارداستفاده از كدهاي بهينه و استان  -

  طراحي صفحات وب استفاده از تكنيك هاي سئو در  -

  صفحات وب در طراحي CSS استفاده كامل از -

  آناليز و جمع آوري اطلاعات شركتها  -

  وب سايت گرافيكي تعامل نزديك با طراحان گرافيك شركت جهت انتقال اطلاعات و راهنمايي در ايجاد طرح  -

  سئو آشنايي به اصول -

   م ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوقانجا -
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٨ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   اداره كل/ دفتر/ مديريت:

       شماره تشخيص :  ٩١٩ شماره پست :   بكهكارشناس امور نرم افزار ش عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

  ارائه طريق واحدهاي مزبور حسب اختيارات تفويضي در چارچوب ضوابط و مقررات صادره نرم آفزارراهبري و هماهنگي امور   -
  تابعه دفتر و واحد هاي در  نرم افزاري و سخت افزاري هاي  ـ پيگيري به منظور رفع عيوب يا اختلالات بوجود آمده در سيستم

) به منظور تسريع در رفع موارد مزبور و مسئوليت نصب و راه اندازي   ي كننده عندالزوم هماهنگي با واحد ذيربط ( شركت همكار  -
  اري افزاري، لوازم و قطعات جانبي ، عيب يابي و پشتيباني ، ارتقاء( افزايش توانايي) سخت افز نرم

  به منظور نگهداري و ارائه آن به مقام / واحد ذيربط حسب مورددفتر ـ مسئوليت دريافت/انتقال اطلاعات تلفيقي 
ـ تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات با ارزش حسب مورد ( روزانه ، هفتگي ، ماهيانه و ساليانه ) به منظور نگهداري و ارائه آن به 

  مقام / واحد ذيربط حسب مورد
ـ نظارت مستمر بر  عملكرد شبكه و سخت افزارهاي مربوط به آن وعملكرد سخت افزارهاي موجود و لوازم جانبي مربوط و عملكرد 

  سيستمهاي كاربردي و نرم افزارهاي موجود
انجام فعاليتهاي آموزشي در خصوص آموزش سيستمهاي كاربردي، چگونگي نگهداري سخت  مشاركت درهماهنگي و ايجاد ـ 
  ارها و نرم افزارهاي موجود به كاركنان واحدها به منظور ارتقاء كارآيي و استفاده بهينه از امكانات سخت افزاري و نرم افزاريافز
اطلاعات براي تجزيه و تحليل  آورد حجم كار مورد بررسي و طبقه بندي توانائيها و محدوديتهاي سيستم و نيز جمع آوريبر  -

  مدارك و اطلاعات براي انجام مراحل مختلف كار آورينين تهيه و تدوين و جمعمسايل پروژه هاي ساده و همچ
اطلاعات  قسمتهاي كد گذاري ، برنامه نويسي ، اپراتوري ، كنترل و نيز طرح ريزي كارت و نوار تهيه دستورالعملهاي لازم براي  -

  . ورودي و خروجي و تشكيل بانك اطلاعات مورد نياز
 سيستمها آنها و ارتباط اطلاعاتي بر اساس استانداردهاي مورد نياز وطرح ريزي و تهيه برنامه ماشين و آزمايش كايجاد ساختار بان -
احتياجات كاركنان ، لوازم مصرفي ، بودجه مورد لزوم و ساعات كار رايانه  تهيه طرح سيستم جامع و برآورد ميزان اطلاعات ،   -

  . از پروژه مزبور با نظارت مقام مافوق طرح پيشنهادي و نتيجه گيري براي اجراي
حوزه فعاليت سيستمها و  نمودارهاي لازم و گزارش كار و اجراي طرحهاي تبديل سيستمهاي رايانه اي و مشخص نمودن تهيه  -

  تجزيه و تحليل مناسبتها
  فيت كار و پيشرفت فعاليتهازمينه نگهداري سوابق خروجي رايانه و بررسي و ارزيابي كي تهيه روش كنترل و اقدام در   -
  زمينه نگهداري سوابق خروجي رايانه و بررسي و ارزيابي كيفيت كار و پيشرفت فعاليتها تهيه روش كنترل و اقدام در   -
   شركت فعال در جلسات و سيمنارهاي مختلف  -
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  وظايفتدوين كننده 

      هاي استخدامي و طبقه بندي مشاغلگروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي

  



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٨٩ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

  فرم شرح وظايف پست سازماني
   برنامه ريزي و امور اقتصادي        معاونت :  وزارت جهادكشاورزي     نام دستگاه :

  گروه امنيت شبكه ، پشتيباني و ارتباطات    اداره/ گروه:  دفتر آمار و اطلاعات كشاورزي   دفتر/ مديريت: اداره كل/

       شماره تشخيص :    ٩١٩    شماره پست :   كارشناس امور نرم افزار شبكه عنوان پست:

  هاي پست سازمانينمونه وظايف و مسئوليت

مكاتبات و مراجعات ، حفظ و حراست از اموال  به ويژه عملكرد يكساله ، پاسخگوئي به موقع بهتهيه و تنظيم گزارشهاي مورد نياز   -
  و تجهيزات در اختيار 

  مطالعه، تحقيق و تهيه طرحهاي لازم در زمينه بكارگيري فناوري اطلاعات و اتوماسيون اداري در دفتر. -
 طلاعات و ارائه نظرات مشورتي به مقامهاي مافوق.مطالعه و تحقيق در زمينه پيشرفتهاي علمي و فني فناوري ا -

انتخاب، پياده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نيازهاي دفتر و آزمايش نرم افزارها به منظور اطمينان از صحت  -
 كاركرد آنها.

 ي ارتقاء كارايي آنها. تهيه برنامه هاي لازم به منظور اخذ گزارشات عملكرد سيستم ها و بررسي مستمر برا -

 اجراي دستورالعملهاي راهبري و نگهداري سيستم. -

 رفع اشكالات و نواقص و عيوب احتمالي كه در جريان استفاده عملي از برنامه ها پيش مي آيد. -

 شركت در سمينارهاي تحقيقاتي ، علمي و فني مربوط به فناوري اطلاعات جهت ارتقاءسطح علمي . -

  زيابي فعاليتها، سيستمها و روشهاي موجود و ارائه پيشنهادات طرحهاي اصلاحي در جهت نيل به اهداف سازماني.مطالعه و ار -
 و اتوماسيون اداري و تلاش جهت بهبود كارآيي سيستمهاي مذكور و رفع مشكلات و عيوب احتمالي. MISبررسي سيستم  -

 نظور ايجاد تسهيلات براي بكارگيري سيستم هاي مورد نظر .همكاري با طراحان، تحليل گران و كارشناسان شبكه به م -

 همكاري درنصب و راه اندازي، نگهداري، پشتيباني و عيب يابي سخت افزاري رايانه ها و دستگاههاي جانبي دفتر. -

روشــهاي كارآمــد و  جمع آوري، مطالعه و تجزيه و تحليل اطلاعات مربوط به پيشرفتهاي علمي و تكنولوژيكي به منظور دستيابي به -
 استفاده از آنها در واحد مربوط.

  از سوي مقام مافوقارجاعي ـ انجام ساير وظايفي كه درحدود قوانين و مقررات 
  
  
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء  نام و نام خانوادگي  عنوان پست سازماني  مسئول مربوطه

      واحد تخصصي  تدوين كننده وظايف

      استخدامي و طبقه بندي مشاغلهاي گروه نظام  تاييد كننده وظايف

      مديريت بهبود مديريت و سرمايه انساني  تاييد كننده نهايي



                                                                                               
  

  طرح جامع نظام مشاغل                                                                                                                                                     

٢٩٠ مركز نوسازي و تحول اداري 

 مركز نوسازي و تحول اداري       

   
 


