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 : تعاریف .۱

 : منظور از جهاد در این نظام، جهاددانشگاهی است. . جهاد1.1

ها،  پژوهشگاه  هايِ جامع، ستاد مرکزي جهاد، سازمان  هاي تشکیلاتی جهاد، نظیر ها، شبکه ها و مجموعه شامل تمامی ساختار واحد سازمانی:  .  2.1

ها و مؤسسات آموزش عالی، دانشکده هاي  هاي تحقیقاتی، دانشگاه مجتمع  هايِ علم و فنّاوري، مراکز تخصصی، پارك  ها، واحدهايِ جهاد، پژوهشکده 

  د. می باش  مقررات جهاد بر آنها حاکم است   ها، قوانین مرتبط و که به نحوي سیاست  ها هايِ وابسته به این مجموعه مستقل و شرکت 

ی یا خروجی هاي با ارزشی براي  خروج   تبدیل به   را   ي چند ورود   ا ی   ک ی که    با هم می باشد   ي متوالی و مرتبط ها ت ی از فعال   ي ا مجموعه   :یندا. فر3.1

 کند.   خدمت گیرنده آن می 

مسئولیت ها و اختیارات  یند،  ایندهاي سازمانی داراي یک سند می باشد که متشکل از شناسنامه فرا: هر یک از فرینداسند فر.  4.1

 ) و فرم هاي مربوطه می باشد.  BPMN۲یند، شرح فعالیت ها، نمودار گردش کار (بر اساس استاندارد اتعریف شده در فر

  ي ساز مدل   ي فلوچارت (روندنما) است که برا   ک ی بر تکن   ی مبتن   گان ی و را   ي رانحصار ی غ   ي نشانه گذار   ستم ی س   ک ی :  BPMN۲استاندارد  .  5.1

  ی به راحت  را ی ز   شود ی کسب و کار استفاده م  ي ندها ی ا فر   ت ی ر ی در مد   ي استاندارد به طور گسترده ا  ن ی . ا شود ی کسب و کار استفاده م   ي ندها ی ا فر 

 کنند.   ي ساز اده ی و پ   ي ساز را مدل   ده ی چ ی پ   ي ندها ی فرا تا    سازد ی را قادر م   تر ی حال کاربران فن   ن ی قابل درك است و در ع   ي ر توسط کاربران تجا 

تهیه می    زیر  فرم  در قالبکه    را ارائه می دهد  ندیافر  و کاربردي  مهم  و ویژگی هاي  از مشخصات  یستیلیند:  فراشناسنامه  .  6.1
   کند. ، ایجاد قابلیت پایش و اندازه گیري آن را فراهم می ندیادرك بهتر فر امکان ند یا. شناسنامه فرشود

 
 

 محولبه او    ندیافر  کیدر مقابل    یی پاسخگو  ت یاست که مسئول  عضو یا بخشی از سازمان  ند یامالک فر:  یندافر  (متولی)  . مالک7.1
 شده است. 
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 کلیات  .۲

برنامه توسعه دولت الکترونیک و هوشمند  راستاي  سیاست هاي کلی نظام اداري ابلاغی مقام معظم رهبري و در    12به منظور تحقق بند  

بر اساس وظایف  جهادمنابع    پشتیبانی و مدیریتمعاونت  ،  به شوراي عالی اداريسازي اداري موضوع نقشه راه اصلاح نظام اداري مصو

بر این باور است موضوع نوین سازي و ایجاد تحول در نظام اداري   یندهاي سازمانی،اسازي فرذاتی خود در رابطه با مدیریت و بهینه 

 از یک  اقتصادي و تکنولوژي و تأثیرات مستقیم و غیرمستقیم آن بر سازمان  متناسب با تغییرات سریع در حوزه هاي سیاسی، اجتماعی،

وجود آورده که می بایست با بهره گیري از ه  را ب  دیگر شرایطی  از طرف  ، مقررات و محدودیت هاي بالاسريطرف و سایر الزامات

ادامه روند    مدیریتی نه تنها خود را با اینگونه الزامات و تغییرات هماهنگ نمایند بلکه از این طریق زمینه هاي  تکنیک ها و ابزارهاي

مدیران   در تلاش است یندي،  افرمبتنی بر مدیریت  سیستمی و طراحی نظامی    رشد و ارتقا را فراهم آورد. بنابراین با انتخاب رویکرد

شاهد کاهش هزینه ها، کوتاه شدن زمان و مراحل انجام کار، تسهیل و  ه درستی درك و اجرا نمایند تا  این مهم را ب  ،اعضاي جهادو  

   فعان این نهاد باشیم. کلیه ذیني رضایت مند و افزایش بهره وري سازمانی و در نهایت  در انجام امور، ایجاد ارزش افزوده تسریع

تا روابط و وابستگی هاي متقابل  است که کمک می نماید جهادبراي  راهبردي، یک تصمیم یندهاانظام جامع مدیریت فربه کارگیري 

و یک مبناي منطقی براي توسعه پایدار    یافته   ارتقا یندهاي سیستم را به گونه اي کنترل نماید که در نتیجه آن، عملکرد کلی سازمان  افر

ه بیندهاي سازمانی  ابراي راهبري فررا    )طرح ریزي، اجرا، بررسی و اقدام   (  1ه دمینگ چرخ  يیندارویکرد فر،  نظاماین  .  فراهم نماید

یندها اختصاص یافته و مدیریت می ارا قادر می سازد تا اطمینان یابد که منابع کافی به فر  جهادیندي  ارویکرد فر.  استکار گرفته  

 . شوند و فرصت هاي بهبود تعیین شده بر روي آن ها انجام می گیرد
 

 

 را قادر به انجام موارد زیر می نماید جهادیندي، ااستفاده از رویکرد فر : 

 
۱ PDCA 

نظام جامع مدیریت 
آ  

 بررسی
 اقدام

 اجرا

 الزامات
خدمت 

 

سازمان و 
 رضایت فضاي آن

 خدمت گیرندگان

نیازها و انتظارات 

پشتیبانی 

  عملیات
 طرحریزي

 خدمات

 نتایج
ارزیابی 

دعملکر  
 طرحریزي

 بهبود

 مدیریت



 

 

 ندهایافر تیرینظام جامع مد
 صفر شماره بازنگري: 

20/01 /1403 

 11از      3شماره صفحه:    

 

 
 

 

جا�ع �د�یت ��ایند��ظام   

 درك و استمرار در برآورده کردن الزامات 

 یندها براساس ارزش افزوده ادر نظر گرفتن فر 

 یندهاادستیابی به عملکرد اثربخش فر 

 ت یندها بر مبناي ارزیابی داده ها و اطلاعاابهبود فر 

 

 :نمود ح یتشر ریتوان به طور مختصر به صورت ز یرا مدمینگ   چرخه

 

 تحقق آن ها براي دست یابی سازمان به مأموریت ها و اهداف خود براي    از ی و منابع مورد ن   سازمان   ندهاي ی ا فر   طراحی :  2زي ی طرح ر   - 1

 یندهاي طرح ریزي شده او پیاده سازي فر: استقرار 3اجرا  -2

 ج یشده و گزارش نتا زيیالزامات طرح ر و اهداف،  ها یخط مش  بر اساس ندهایافر ري یو اندازه گ شی: پا 4یبررس  -3

 از ی، در صورت نهایندافر براي بهبود عملکرد ی : انجام اقدامات 5اقدام  -4

 

 :و نمودهتعیین  اربرد آن ها را در سرتاسر سازمانو ک سازمانییندهاي ا باید فر جهاد، نظامبر اساس این 

 ؛ یندها را تعیین نماید اورودي هاي الزامی و خروجی هاي مورد انتظار این فر -الف 

 ؛ یندها را تعیین نمایداتوالی و تعامل این فر -ب 

معیارها و روش هاي مورد نیاز از جمله پایش، اندازه گیري و شاخص هاي عملکرد مرتبط به منظور حصول اطمینان از اجراي   -ج 

 ؛ یندها را تعیین و بکار گیردااثربخش و کنترل این فر

 ؛ دیحاصل نما نانیکرده و از در دسترس بودن آن ها اطم نییرا تع  ندهای افر ن یبراي ا ازیمنابع مورد ن -د

 ؛ یندها تخصیص دهدامسئولیت ها و اختیارات را براي این فر -هـ 

 ؛دهد  انجامیندها را ارزیابی نماید و جهت دستیابی به نتایج مورد انتظار تغییرات مورد نیاز را ااین فر -و

 . را بهبود دهدیندها افر -ز
 

 

،  نفعانمندي ذی  ترضای  شیندهاي انجام کار به منظور افزایاشناسایی، اولویت بندي و بهبود فرهدف از این نظام نامه،    هدف: .۳
   در جهاد می باشد. ندهایااجراي فر ت یفسرعت، دقت، صحت و کی ت،شفافی شها، افزای نهبهره وري سازمانی و کاهش هزی شافزای

 
 در تمامی سطوح شامل می گردد.این نظام، تمامی واحدهاي سازمانی وابسته به جهاد را دامنه کاربرد:  .٤

 
۲ Plan 
۳ Do 
٤ Check 
٥ Act 
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به مدالزامات:   .٥ مربوط  تکن   ندها یافر  تیری اقدامات  از  استفاده  گ  يها  کی با  بهره  با  و  داخل    یکارشناس   ت یاز ظرف  ي ریموجود 

 : ردیگ یانجام م  لیموارد ذ ت یدار با رعا  ت یصلاح نیمشاور ای و  مجموعه

 
یند  ابین حوزه اي بوده و شامل تعدد و تنوع ایستگاه هاي کاري درگیر در فراست که    ییندهایااصلاح و بهبود با فر  تیاولو ٥�۱

یند (به طوري که تأخیر یا بروز اشکال در اجراي  ایند در بازه زمانی مشخص، حساس بودن فراباشند؛ پر تکرار بودن فر

 یند، موجب بروز اختلال جدي در عملکرد کاري پرسنل یا ساختارها و پاسخگویی به مراجع قانونی بیرونی گردد) افر

 شود.  ينها شفاف ساز شوند و مراحل انجام آ زهیانجام کار مکان يندهایافر ٥�۲

 بهبود باشند.  تیدر اولو دیبا بین واحدهاي سازمانی و دفتر مرکزي مشترك   يندهایافر ٥�۳

 باهم مشارکت داشته باشند.  دیبا ندها یادر اصلاح و بهبود فر ادارات کل ستادي، ٥�٤

 .ها نظارت گردد آن  يو بر اجرا کرده دای اصلاح شده استقرار پ يندهایافر ٥�٥

 

 
 

 اختیارات :ها و  مسئولیت .٦

و فرم هاي مرتبط با    یندهاافر  ، نظارت، پایش و اندازه گیريینداشناسنامه فر  تدوین  و  تهیهطراحی،  مستندسازي،  مسئولیت   ٦�۱
یندهاي مهم و اولویت دار جهت  اتعیین فر  ،ینداو انطباق آن ها با معیارها و استانداردهاي تعریف شده در شناسنامه فرآن ها  

   می باشد.  فرایندمدیریت دفتر بودجه، تشکیلات و  در ایندها و بهره وريمدیریت فرگروه   بعهده اصلاح و بهبود،
 باشد. می  معاون پشتیبانی و مدیریت منابعبرعهده  یندها افر  و اعتباربخشی تصویبمسئولیت  ٦�۲

 باشد. یندهاي مصوب برعهده معاون پشتیبانی و مدیریت منابع می اي فرضمانت اجرامسئولیت  ٦�۳

  مدیریت فرایندها و بهره وري گروه    یند و تائید ا با پیشنهاد متولی فر الکترونیکی    یندهاي ا با فر مرتبط  سطح دسترسی به فرم هاي   ٦�٤

 . گردد می  تعیین  

بر عهده    یندها ا لازم براي پیاده سازي و استقرار فر الکترونیکی و فناوري اطلاعات  زیرساخت هاي    ایجاد و نگهداري از مسئولیت   ٦�٥

ظف می باشد بسترهاي لازم براي اره کل مومی باشد. این ادو امنیت فضاي مجازي    عاتفناوري اطلا  حکمرانیاداره کل  

، زمان  یندانحوه ي گردش فرو امکان استخراج انواع گزارشات مدیریتی از آن ها (شامل    یندهاي الکترونیکیانظارت بر فر

  یندها در بازه هاي زمانی مختلف)اقالب چاپ، تغییرات صورت گرفته در فرم ها و فرسنجی ایستگاه ها، سطح دسترسی ها، 

 قرار دهد.   ها و بهرهمدیریت فرایندرا در اختیار گروه 

 
 : یندا مدیریت فرچرخه کلی مراحل  .۷

 : یندهاافرتهیه، تدوین و یا اصلاح طرح ریزي،  ۷�۱

 F۱  110006401101 با کد   ایجاد و اصلاح فرم، فرم درخواست  " می تواند با تکمیل    سطح در هر    جهاد هر یک از اعضاي  
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 پس از بررسی   مدیریت فرایندها و بهره وريگروه  د.  داشته باش   یندها یا فرم ها مرتبط را افرایجاد، تدوین و یا اصلاح    درخواست

اقدام نموده و در مورد یند  انسبت به برگزاري جلسات کارشناسی با مالک فر)،  8یند (بند  ادر قالب گام هاي اجرایی اصلاح فر  ،اولیه

اصلاح یا ایجاد شده  یند  افرسند  یندي موافقت شود،  ادرصورتی که با ایجاد تغییرات فردرخواست مطرح شده تصمیم گیري می نماید.  

در    ، معاون حوزه ذیربطریت فرایندهامدیدفتر بودجه، تشکیلات و  ، مدیرکل  هره وريیریت فرایندها و بمدبه امضاي مدیر گروه  و  

پس از ابلاغ سند،  ابلاغ است. یند) و معاون پشتیبانی و مدیریت منابع می رسد و قابلا(مالک فر دفتر مرکزي/ رییس واحد سازمانی

 مدیریت فرایندها توسط گروه    یند در بستر مشخص شده پیاده سازي و استقرار خواهد یافت و اطلاع رسانی مناسب در این خصوصافر

 انجام خواهد شد. 

تغییر در شرح وظایف مصوب بخش هاي سازمانی، گتبصره یا هر گونه  تغییر در ساختار و تشکیلات و  ایجاد  روه  : در صورت 

یندهاي جدید متأثر از تغییرات ساختاري به اموظف می باشد راساً نسبت به ایجاد تغییرات یا مستندسازي کامل فر  مدیریت فرایندها

 وجود آمده اقدام نماید. 

 

 و فرم هاي مرتبط:  یندهاانظارت و کنترل فرارزیابی،  ۷�۲

اختیار خود، بر اساس معیارها و دوره هاي موظف می باشد با استفاده از ابزارهاي نظارتی در    ایندها و بهره وريمدیریت فرگروه  

یندها و انطباق آن ها با معیارهاي پذیرش تعیین شده نماید. ا، اقدام به پایش و اندازه گیري فرینداپایش مشخص شده در شناسنامه فر

یش گیرانه می شود در نظر گرفتن اقدامات پدر صورت وجود هرگونه مغایرت، ابتدا نسبت به شناسایی دلایل به وجود آمدن آن و  

یندهاي سازمانی و فرم هاي مرتبط با آن ها  ااعمال هرگونه تغییر در فر  سپس انجام اقدامات اصلاحی در دستور کار قرار می گیرد.

 . ممنوع می باشد ، مدیریت فرایندها و بهره وريگروه   تایید(چه از نظر محتوایی و چه ظاهري) بدون 

 

 یند: افر اصلاحگام هاي اجرایی  .۸

 : یند در محورهاي ذیل در قالب جلسات طوفان فکري تیم بهبود شناسایی شودامشکلات فرمسائل یا  ۸�۱

 هاي از قبل تعریف شده یند با استانداردها و رویهاتطابق نداشتن اجراي فر 

  هاي از قبل تعریف شده یند مطابق استانداردها و رویه ارغم اجراي فروجود مکرر مشکلات و موارد دور از انتظار، علی 

 د فاصله بین وضعیت موجود معیارهاي عملکرد تا وضعیت مطلوب و مورد انتظار وجو 

 
 مسائل و مشکلات کلیدي داراي اولویت شناسایی شود  ۸�۲

طرح  اجراي  در  زمان  و  منابع  محدودیت  به  توجه  فربا  بهبود  “میزان اهاي  معیار  دو  اساس  بر  مشکلات  و  مسائل  است  لازم  یند، 

  در چارچوب شکل ذیل جانمایی شوند.تأثیرگذري در رسیدن به اهداف استراتژیک” و “میزان تأثیرگذاري در تأمین رضایت ذینفعان”  

 :سپس

  بعدي الزامی استگیرند، ارائه راهکار و اجراي گام قرار می  1براي مشکلات و مسایلی که در خانه شماره. 
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 گیرند، ارائه راهکار و اجراي گام بعدي در صورت تشخیص کارگروهقرار می   2هاي شماره  براي مشکلات و مسایلی که در خانه، 

 . ارائه راهکار الزامی است

  د.ار و اجراي گام بعدي ضرورتی ندارگیرند، ارائه راهکقرار می  3براي مشکلات و مسایلی که در خانه شماره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 هاي انجام کار یندها و روشاارائه راهکارهاي برطرف نمودن مشکلات و مسایل به منظور بهبود و اصلاح فر ۸�۳

هاي بهبود، در چارچوب محورهاي معرفی شده ذیل، جلسات طوفان فکري اجرا کنند و با استفاده از راهنماهاي ارائه لازم است تیم

یند و برطرف نمودن مشکلات شناسایی شده در گام دوم، ارائه دهند. لازم به ذکر است اراهکارهایی براي بهبود فرشده در هر محور،  

 .یندي را در چارچوب محورهاي ذیل تحلیل کرده و بهبود دهندانیز، هر فر  2و  1توانند بدون توجه به گام هاي هاي بهبود می تیم

 کامل بودن فعالیت هاتحلیل و بهبود از منظر کفایت و  .۸�۳�۱

 ضرورت ارتباط هر فعالیت با سایر فعالیت ها بررسی شود. ارتباط هاي غیرضروري حذف و ارتباطات ضروري حفظ شود . 

 خروجی از  یک  هر  تولید  فرضرورت  براي  شناسایی شده  فعالیت اهاي  شود.  بررسی  خروجی یند  تولید  به  منجر  که  هاي  هایی 

 . مشخصی در تولید خروجی هاي ضروري ندارند، حذف شوندشوند یا نقش  غیرضروري می 

 هاي  هایی که منجر به تولید این خروجی یند در شرایط مطلوب مشخص شوند و فعالیت اخروجی هاي جدید و مورد انتظار از فر

 . یند اضافه شونداشوند به فرمی 

  هاي تکراري و غیرضروري حذف شوندفعالیت . 

  گر ادغام شوندالمقدور در یکدیها حتی فعالیت . 

 هاي غیرضروري حذف شودیند، دریافت وروديایند بازنگري شود و در طراحی جدید فراهاي به فرضرورت ورودي . 

 هاي  هاي اضافه، فرایند و فعالیت یند مورد بررسی و یا شناسایی فعالیت اهاي مورد نظر در فربه منظور اطمینان از وجود تمام فعالیت

 . ها و ضوابط مربوطه تطابق داده شودملآن با قوانین، دستورالع
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 ها تحلیل و بهبود توالی و ترتیب فعالیت .۸�۳�۲

  ها، بررسی و بازنگري شوندمنطقی بودن ترتیب فعالیت . 

  انجام شود   قدور در فعالیت ها به صورت موازي ها بررسی شود و حتی الم یند، امکان انجام موازي فعالیت ا به منظور کاهش زمان اجراي فر . 

  یند بررسی شود. ا کنندگان به صورت مجزا از جریان عادي فر هاي مراجعه یند براي انواع مراجعات بر حسب ویژگی ا امکان اجراي فر 

 اقداماتی براي حداقل شدن زمان انتظار بین تمام شدن یک فعالیت تا شروع فعالیت بعدي، تعیین و اجرا شود . 

  ها و واحدهاي سازمانی تهیه شود و به شکل مناسب در اختیار مجریان فعالیت ها و  دستورالعمل ترتیب گردش کار بین فعالیت

دهندگان آگاهی کامل نسبت به جریان کار  کنندگان خدمت و انجام اي که دریافت کنندگان خدمت قرار گیرد. به گونه دریافت 

 . داشته باشند

 یند اهاي فرهاي فعالیتخروجییند) و اهاي فرها (دریافتیتحلیل و بهبود وضعیت ورودي .۸�۳�۳

  هاي هر فعالیت نسبت به یک استاندارد مورد توافق تیم بهبود با توجه به  ها و خروجیکمیت، کیفیت و به موقع بودن دریافتی

 . ها انجام شودنظر استفاده کننده، بررسی شود و اقدامات لازم براي بهبود این شاخص 

 اي هر فعالیت بازنگري شودهها و تولید خروجی ضرورت دریافت ورودي . 

 هاي اتخاذ شده در فرایند تحلیل و بهبود کیفیت تصمیم .۸�۳�٤

 گیري در این نقاط بررسی شود. میم یندها شناسایی شده و در دسترس بودن اطلاعات براي تصانقاط تصمیم گیري در فر 

 ها و فراهم کردن اطلاعات صحیح و  گیري هاي اطلاعاتی و هوشمند براي پشتیبانی از تصمیمسازي سیستمهایی مانند پیاده طرح

 . به موقع، اجرا شود

 یند، طراحی و به کار گرفته شوداها و راهنمایی براي تصمیم گیري هاي جاري در فردستورالعمل . 

 یند اتحلیل و طراحی معیارهاي اندازه گیري عملکرد فر .۸�۳�٥

  اندازه فعااگیري علمکرد فرمعیارهایی براي  انتظارات یند در زاهاي فریت لیند و  با  مینه کیفیت، کمیت، زمان و هزینه، همسو 

 . ، طراحی شودواحددریافت کننده خدمت و اهداف 

 اي با مسئولیت مدیر مربوطه تهیه شودها به صورت دوره یندها و فعالیتاگیري معیارهاي عملکرد فردستورالعملی براي اندازه . 

   یند، تهیه  ادوره اي مرور عملکرد فرایند با حضور واحدهاي درگیر در اجراي فردستورالعملی به منظور برگزاري جلسات منظم و

یند و دلایل کاهش یا افزایش عملکرد و تعریف اقدامات اصلاحی  او اجرا شود. هدف از برگزاري این جلسات بررسی عملکرد فر

 .مربوطه است

   یند احصا شده و در دوره هاي مشخص، حتی المقدور  ااجراي فراطلاعات و گزارش هاي مورد نیاز مدیران واحدهاي درگیر در

 . هاي مدیریتی، در اختیار آنها قرار گیردردبا استفاده از سیستم هاي اطلاعاتی یا داشبو

 یند اتحلیل و بهبود مستندسازي اطلاعات و نتایج اجراي فر .۸�۳�٦

 و با استفاده از سیستم هاي اطلاعاتی، اطلاعات و    شیوه انجام فعالیت ها و نتایج انجام فعالیت ها به شکل مناسب مستند شود

 . یند، به روز و به راحتی قابل بازیابی و در دسترس باشدامستندات فر
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 ها یندها با یکدیگر و با اهداف و استراتژياتحلیل و بهبود همسویی عملکرد فر .۸�۳�۷

 اي یند به گونهاشود. لازم است اهداف فر  تعیین و شفاف  یند مورد بررسی، در تحقق اهداف یا استراتژي هااارتباط و نقش فر

 . تضاد نداشته باشدجهاد   تنظیم شود که با اهداف

  تعریف فعالیت ها به گونه اي بازنگري شود که فعالیت ها هم افزایی داشته باشند و افزایش عملکرد یک فعالیت باعث کاهش

 .عملکرد فعالیت دیگر نشود

 موجودهاي تحلیل و بهبود ارتباط فرایند با قواعد و دستورالعمل .۸�۳�۸

 یند مرتبط است، بررسی شده و نسبت به بازنگري یا حذف قواعد و  اکه به فر  موجودهاي  ضرورت وجود قواعد و دستورالعمل

 . هاي غیرضروري یا ایجاد قواعد جدید اقدام شوددستورالعمل

   در انجام فعالیت ها بررسی و عارضه یابی شده و اقدامات اصلاحی به منظور اجراي آنها    دستورالعمل هامیزان اجراي قواعد و

 .تعریف شود

 ینداتحلیل و بهبود کارکرد واحدهاي مجري فر .۸�۳�۹

   تعداد واحدهاي مجري فعالیت ها بررسی شوند و فعالیت ها به گونه اي به واحدهاي مجري تخصیص داده شوند که واحدهاي

یند  انی کمتري درگیر انجام کار شوند. حداقل کردن تعداد واحدها، گروه ها و افراد درگیر در یک فرایند، منجر به بهبود فرسازما

 . خواهد شد 

 یند که مسئولیت پاسخگویی به هر نوع مشکل ایجاد شده در  اضروري است یک نفر به عنوان “متولی و پاسخگوي” نتایج فر

 . جام این مسئولیت است، تعیین شودرات کافی براي انیند را دارد و داراي اختیاافر

 یند احصا و فهرست شده و تا جایی که ممکن است به کارشناسان و مجریان انقش ها و اختیارات مدیران درگیر در اجراي فر

و شیوه مناسب   هاي تفویض اختیار شده، به مجریان داده شود ها تفویض اختیار شود. لازم است آموزش لازم براي فعالیتفعالیت 

 . براي نظارت بر عملکرد آنها طراحی شود

 هاي لازم با هدف ارتقا توانمندي انجام کار، متناسب با نقش و وظیفه  یند ارزیابی شود و آموزش امهارت و دانش مجریان فر

 .یند، برگزار شوداتعریف شده در فر

 یند انجام شوداسو با افزایش کیفیت عملکرد فریند همااقداماتی جهت ارتقاء سطح انگیزش نیروي انسانی فعال در فر . 

 یند نقش هاي زیر تعیین شودابراي هر فعالیت از فر : 

 (هر فعالیت نمی بایست بیش از یک مسئول داشته باشد) چه کسی پاسخگوي عملکرد فعالیت است. 

   کافی و متناسب با حجم کار  چه کسی یا کسانی مسئول اجراي فعالیت هستند (مجریان فعالیت می بایست به تعداد

 . انتخاب شوند)

 رسانی چه کسی یا کسانی لازم است از نتیجه انجام فعالیت مطلع باشند (لازم است دلیل مشخص و قابل قبولی براي اطلاع

 . به این افراد وجود داشته باشد)

 نمود  مشورت  ،…الب استعلام وبراي انجام فعالیت لازم است با چه کسی یا کسانی در قالب تشکیل کارگروه ها یا در ق. 
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 هاي فناوري اطلاعات و ارتباطات تحلیل و بهبود وضعیت استفاده از قابلیت .۸�۳�۱۰

 یند در محورهاي ذیل بنا به مورد، اپیشنهادهایی به منظور استفاده از قابلیت استفاده از فناوري اطلاعات و ارتباطات در اجراي فر

 : تهیه شود

 هاي اطلاعاتی ها به سیستمي انسانی در انجام فعالیت امکان واگذاري یا کاهش نقش نیرو 

  هاي پشتیبان تصمیم یند با استفاده از سیستم اهاي مورد نیاز فرها یا تحلیل امکان افزایش دقت، سرعت و صحت تصمیم 

 هاي  تکنولوژيفاصله مکانی در یک فرایند بوسیله    يهاامکان ارتباط یکپارچه نقاط مختلف جغرافیایی و برطرف نمودن محدودیت

 هاي فناوري اطلاعاتجدید و قابلیت 

  یند اکارگیري دانش و تجربیات مجریان فرآوري و انتشار و بهامکان جمع 

 یند اها و برقراري ارتباط مستقیم بین دو بخش در طول یک فرامکان کاهش واسطه 

 امکان ردیابی مراحل انجام کار و اطلاع رسانی 

  هاها یا انجام همزمان فعالیت ترتیب انجام فعالیت فراهم نمودن امکان تغییر در 

 
 تدوین برنامه عملیاتی  ۸�٤

بندي و تهیه برنامه عملیاتی با در نظر گرفتن تقدم و تأخیر بین راهکارها از نظر اجرایی و همچنین معیارهاي ذیل نسبت به اولویت

 : اقدام شود

  حل براي اجراي راه  واحدآمادگی 

  حلپذیري اجراي راه امکان 

  دسترسی به منابع مالی لازم 

 تعداد اهداف و مسائل تحت تأثیر 

 یند و برطرف نمودن مسائل و مشکلات امیزان تأثیرگذاري راهکار در بهبود فر 

 (کوتاه مدت/ بلند مدت) مدت زمان تأثیر 

 یندها و فرم هاي مرتبط: اکدگذاري فر .۹

 :ساختار این کد به شرح ذیل است باشد. داراي یک کد منحصر به فرد می  یند و فرم مرتبط با آن،اهر فر

 

 کدگذاري ساختار و تشکیلات جهاد می باشد. یند است و منطبق با نظام ا* کد ساختار، معرف ساختار مالک (متولی) فر

  12بوده و ساختار کد،  یندها، این کارکتر خالی  ایند استفاده می شود. در کد گذاري فرا** کد فرم فقط براي فرم هاي مرتبط با فر

 رقمی می باشد. 

 فرمت کدینگ :
 (از چپ به راست ) 

یند اکد فر کد فرم**  یندي اکد گروه فر   کد ساختار*  
F )1 (کارکتر عددي عددي   کاراکتر 2  عددي   کاراکتر 1  عددي   کاراکتر 9   
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