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نمودار مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 

تحول اداریمدیریت توسعه سازمان و 

گروه مهندسی سازمان ها  سیستم ها، روشگروه 
و تحول اداری

گروه مهندسی مشاغل



:تحول یعنی 

وننویهایارزشتثبیتوسنتیرفتارهایوباورهاوهااندیشهشدنذوبفرآیند

جدیدهاینظاماستقرار

كسبریقطازتغییرمفهومبهباشندمیافرادمجموعهكهسازمانهاباارتباطدرتحول

.استدجدیاهدافوتجربیاتازمتأثرسازمانهادرتحولفرایند.استتدبیروتجربه

بایدادهارووعملیاتها،فعالیتتوالیازاستعبارت،سازمانتوسعهدرتحولبرنامه

.آناثربخشیوعملکردبهبوددرسازمانبهكمکهدف



آشنایی با وظایف وبرنامه های عملیاتی

گروه سیستم ها ، روش ها وتحول اداری 



شرح وظایف گروه سیستم ها، روشها و تحول اداری 

عنوان وظیفهردیف
عملیاتی در سطح دانشگاه ریزی برنامهنهادینه سازی فرهنگ 1

های توسعه، ترویج و اصلاح نظام اداری در خصوص برنامه خدمات عمومی در فضای رقابتی در دانشگاه اجرای برنامه2

ریزی،استقرار و بروز رسانی نظام های نوین مدیریت از جمله نظام پیشنهادات، ایده ها و تجربیات کارکنان و مدیران و فرایندهابرنامه3

های انجام کارها و روشبرنامه ریزی جهت تحلیل و طراحی سیستم4

تعیین اولویت اصلاح روش ها، رویه ها و فرایندهای انجام کار در واحدها 5

ها  ها، فرایندها و روشارائه راهنمایی و مشاوره به واحدهای تابعه دانشگاه در خصوص اصلاح، بهسازی و ارتقاء سیستم6

ها و ابزارهای نظارتی مرتبط درکلیه حوزه های دانشگاهمستندسازی و کدگذاری فرایندها، روالها، شاخص7

با اولویت اعلامی از وزارت متبوع ...( مدیریت دانش و ) استقرار و توسعه نظام های جامع مدیریتی8

انسانیهای آموزشی و برگزاری دوره های آموزشی مورد نیاز در حوزه های تحول اداری و پیشنهاد آنها به کمیته آموزش وتوانمندسازی منابعتهیه بسته9

تهیه، استقرار و بروز رسانی سامانه بانک اطلاعات مدیران10

شغلی موجود در دانشگاه با الویت مدیرانهای رشتهتهیه طرح جانشین پروری برای 11

وزارت بهداشتHOPو  opهایتهیه وپایش برنامه عملیاتی مدیریت و بارگزاری اطلاعات مربوطه در سامانه12

تهیه وارسال پیامهای مدیریتی به مدیران متناسب با موضوعات روز دانشگاه13

فعال نمودن کارگروه پژوهشی در مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری به منظور انجام امور پژوهشی مرتبط با تحول اداری14

(با اولویت رشته شغلی کارگزین) تهیه شیوه نامه چرخش شغل برای رشته های شغلی در دانشگاه15

ماهیانه و ارسال به مسئولین و مراجع مربوط/ های عملکرد به صورت فصلیتهیه گزارش16

اداریمرتبط با وظایف آن گروه در سایت مدیریت توسعه سازمان و تحول... بارگذاری مستمر اطلاعات، قوانین و مقررات، بخشنامه، دستور العمل ها و17

نظارت بر تهیه و تدوین برنامه عملیاتی واحد مربوطه 18

پاسخگویی مکاتبات اداری مرتبط با گروه 19

مطالعه، بررسی و تحلیل بخشنامه ها و قوانین و مقررات اداری20

...بررسی مشکلات و پاسخگویی مناسب به شکایات، ارباب رجوع، مراجع ذی ربط و 21



( رشته شغلی کارگزینی) طرح جانشین پروری-1
(  رشته شغلی کارگزینی)فرآیند نویسی -2
برنامه عملیاتی گروه های مستقر در مدیریت توسعه منابع انسانی-3
انجام پروژه های تحقیقاتی در موضوعات مختلف اداری -4
حضور فعال در کارگروه های تخصصی وزارت بهداشت  -5
(نهاداتنظام پیش)سامانه ثبت تجارب مدیران سلامت ، نظام مدیریت مشارکتی -6
تهیه، استقرار و بروز رسانی سامانه بانک اطلاعات مدیران-7



جانشین پروری  

سازمان  کوششی برنامه ریزی شده برای حصول اطمینان از ادامه ی عملکرد موثر یک

به منظور پرورش و جایگرینی کارکنان کلیدی در طی زمان می باشد  



مراحل اجرای طرح جانشین پروری در كارگزینی های شهر و واحدهای تابعه  اصفهان

 جمع آوری اطلاعات مورد نیاز از کارگزینی های شهر اصفهان و واحدهای تابعه دانشگاه

دانشگاهکارگزینیمسئولینوهاکارگزینبرایارزیابیهایشاخصتنظیموبررسی

جهت.وقوانینوراتمقرباآشناییمیزان،عملسرعتودقت،توانمندیمتغیرهایبهتوجهبا(پرسشنامه)کیفیارزیابیابزارتنظیموتهیه

کارگزینیمسئولوکارگزین

(محرمانه)توسعهمدیریتگروهمحترمکارشناسانتوسطکارگزینیمسئولینبهمربوطارزیابیهایپرسشنامهتکمیل

وینیکارگزمسئولتوسطهاپرسشنامهاین)استانتابعهواحدهایوشهرازهاکارگزینارزیابیهایپرسشنامهآوریجمعوتوزیع

(گردیددریافتومحرمانهتکمیلکارگزینهربرایستادیکارشناسان

C:/Users/user/Desktop/پرسشنامه.docx


طراحی و تهیه جداول  شاخص های امتیاز بندی شده واحدهای کارگزینی شهر اصفهان  و واحدهای تابعه به تفکیک  -

محاسبه امتیاز کمی و کیفی با توجه به داده ها -

آمدهجمع بندی واولویت بندی مراکز  شهر اصفهان و و احدهای تابعه بر اساس امتیاز ات بدست -

می و کیفی  شهر اصفهان و احدهای تابعه با توجه به اولویتهای بدست آمده از ارزیابی کطراحی و تهیه نمودار جایگزینی کارکنان-

کارگزینیو مشخص کردن عملکرد کنونی و قابلیت ارتقای هر یک از افراد 

کاربرد نتایج حاصل از طرح در مورد مسئولین کارگزینی که به زودی بازنشسته خواهند شدو چرخش شغلی-

نمودار جایگزینی شهر اصفهان - .docx


تشکیل کارگروه کارسنجی و فرآیند نویسی

(رشته شغلی کارگزین:مورد مطالعه )



بانی استاندارد سازیپیرو جلسات کارگروه پشتیکارگروه کارسنجی و زمان سنجی رشته شغلی کارگزین 
انی و با حضور جمعی از کارشناسان مدیریت توسعه سازمان ومنابع انس1395/3/12نیروی انسانی در تاریخ 

زیرتشکیل کارگزین های خبره استان بمنظور طراحی فرآیندهای کارگزینی در این مدیریت طی مراحل
.گردید

هارت وتعیین اعضای کارگروه با توجه به نسبت پرونده به کارگزین شاغل در واحدها و همچنین میزان م-1
همکاری در انجام امور مربوطه

برگزاری بیش از بیست جلسه کار شناسی-2
کارگزینتدوین شرح وظایف رشته شغلی -3
زارتخانهبررسی شرح وظایف تدوین شده در سایر استانها و نهائی شدن شرح وظیفه تدوین شده و ارائه به و-4
تهیه لیست عنوان فرایندهای کاری رشته شغلی کارگزین-5
تهیه و تنظیم فرآیندهای کاری رشته شغلی کارگزین -6



برنامه  عملیاتی
م پزشکی  مدیریت توسعه سازمان و منابع انسانی دانشگاه  علو

1396اصفهان در سال 



هدف از پایش و  ارزیابی عملکرد

ری غایی از پایش و ارزیابی، تشویق نوآوهدف 
.  و افزایش سطح یادگیری سازمانی است



ی شودپایش برنامه عملیاتی بر پایه دو رویکرد انجام م

پایش برنامه  

عملیاتی

ارزیابی 

انطباق
خوداظهاری



1396سال  پایش برنامه عملیاتی

هابرنامهپایشفرایندوطراحیExcelفایلیکدرعملیاتیبرنامهپایشفرمت

مختلفگروههایمحترمهمکارانکلیههمکاریباوانجام1396سالدردورهسهدر

سالماهخرداداوایلواردیبهشتدرآننهاییدورهورسیدانجامبهمدیریت

.گردیدانجامجاری



بر اساس اهداف زیر تهیه و تدوین گردید1396برنامه عملیاتی در سال 

برنامه ارسالی از وزارت متبوع-1

انتظارات مدیریت-2

خود اظهاری گروهها-3



1396پایش برنامه عملیاتی  سال 

واردیبهشتدرآنسومدورهکه96سالدرماهه4دورهسهدرگروههاعملیاتیبرنامهبرگزاری-1
.گردیدانجام97سالخرداداوایل

.مدیریتداخلیپایشگرانحضورباپایشجلساتبرگزاری-2

.کاریساعت100مدتبهجلسه60حدودشدهبرگزارجلساتتعداد-3



سیاستهای نظام پیشنهادات در دانشگاه 

علوم پزشکی اصفهان



«استزندهموجوديكبرایتنفسيهوایمانندامروزیسازمانهایدركاركنانمشاركتضرورت»

نيروي انساني به لحاظ برخورداري از قدرت انديشه، خلاقيت و نوآوري بزرگترين دارايي هر سازماني محسوب مي شود، -1

سرمايه هاياينازبتواندمديريتيوسازمانهرمي باشدراكدونهفتهسرمايهعنوانبهسازماندركاركنانهايانديشهوفكريتوان-2

.شدخواهدميسروتوسعهرشدامكاناندازههمانبهبكندرااستفادهبيشترين

وييچاره جويابي،مسئلهبرايكاركنانهايانديشهوفكرازمي توانكهاستتكنيكيپيشنهادها،بررسيوپذيرشسيستميانظام-3

نندمي تواآنسطحترينپايينتادانشگاهيردهعاليترينازكاركنانكليهنظام،ايناساسبر.جستبهرهسازمانيمشكلاتومسائلحل

.دهندارائهكارانجامروشهايبهبودياوكاريرونددرموجودنارسايي هايرفعبرايراخودنظراتوابتكارها،ايده ها،پيشنهادها



اهداف
. از اهداف اصلی نظام پیشنهادات می توان به موارد زیر اشاره نمود

 جهت كاهش هزينه هاهستند صاحبان فرايند جذب پيشنهادات كاركنان كه خود

بين كاركنان جهت ارائه نظرات و كمک به تصميم گيري انگيزهايجاد

نهادينه سازي فرهنگ مديريت مشاركتي
 اصلاح  فرايند هاتلاش براي جلب مشاركت كاركنان در
 صرفه جويي افزايش رضايت و انگيزه كاركنان و تقويت روحيه همكاري و
 در آمد زاييايجاد بستر مناسب جهت شكوفايي انديشه و تجارب كاركنان در
 در آنهاخلاقيتكاركنان و ايجاد توسعه توانايي هاي فردي و گروهي
 مشاركت كاركنانتحقق اهداف سازمان با
در هم شكستن فرهنگ سكوت و آزادسازي ايده ها از حصار ذهن پرسنل



آمار پیشنهادات کارکنان دانشگاه ازبدو شروع کار
نظام پیشنهادات

نهاتعداد پیش
دات 

96سال 

هاداتعداد پیشن
ت  
95سال 

تعداد پیشنهادات
94سال 

تعداد پیشنهادات
93سال 

حوزه ردیف

پیشنهادات سامانه ای

2321

پیشنهادات سامانه ای

860
پیشنهادات  سامانه ای

1721
پیشنهادات  دستی

193
پیشنهادات  سامانه ای

76

دانشگاه علوم پزش
کی اصفهان 1

ه اسامانپیشنهادات
ی

80

پیشنهادات سامانه ای
115

پیشنهادات سامانه ای
70

م ستاد دانشگاه علو
پزشکی اصفهان 2

.پیشنهاد می باشد............تعداد پیشنهادات ارسالی تاکنون 





                                                                                          

 

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری ) دبیر خانه نظام پیشنهادات(
 

 شاخ  های  امتیاز دهی شورای عمومی نظام پیشنهادات

)                                     (   ..................................................             /           

 محور  هارم

) برنامه های تحول نظام اداری(  

 

 محور سوم

  ) اقت اد مقاومتی، تولید و اشتغال(

 محور دوم

)  برنامه  تحول نظام س مت (  

 محور اول

)سیاستهای اب  ی مقام معظم رهبری در نظام س مت(  

 

  به شورای ت   ی مربوطه ارا ه می گردد.3یادآوری: امتیاز با تر از 

:                                                                                                                                                                                                                                                                         ام ا  و تاری   نام و نام خانوادگی داور

 تو یحات

ارجا  به 

شورای 

 تخ  ی

حوزه اجرای 

 پیشنهاد

آیا پیشنهاد قابل اجرا 

 می باشد 

 امتیاز مکتسبه

 (3-0)  
 ردی  شناسه پیشنهاد

 ال      د بلی خیر

          1 

          2 

          3 

          4 

          5 

          6 

          7 

          8 

          9 

          10 

 این پیشنهاد منجر به کاهش هزینه می گردد. 0-   2       امتیاز

 این پیشنهاد منجر به درآمد زایی  می گردد. 0-   2      امتیاز

این پیشنهاد منجر به اص ح فرایند و به ود روشها، افزایش خ  یت و نوآوری، کاهش استفاده از منابع و امکانات و افزایش  0-   2   امتیاز

 د ت در کار می گردد.

 این پیشنهاد منجر به افزایش انگیزه و ر ایتمندی در کارکنان می گردد. 0-   2 امتیاز



ثبت تجارب مدیران

ردازيممستندسازي تجربه مديريتي فرايندي است كه طي آن با ديدگاهي جامع، به ثبت يک تجربه مديريتي مي پ
.به گونه اي كه ديگران بتوانند با مراجعه به مستندي كه تهيه شده است

به ابعاد گوناگون تجربه و فرايند تحقق آن پي برده و از آن درس آموزي و يادگيري لازم را داشته باشند.

ا قابليت يک روش بهينه در مستندسازي تجربه مديريتي ، مستندسازي مكتوب و تهيه يک مقاله يا  متني مشابه آن ب
.انتقال تجربه مديريتي با تمام گستردگي ها و پيچيدگي هاي تجربه مي  باشد

ش، وقتي يک تجربه مديريتي تدوين و مستندسازي مي شود مي توان براي آن كاربردهاي مختلفي  در جهت آموز
بايد توجه داشت كه تجربه   منبع اصلي آموزش مديريت، وظايف، . هم آموزي و يادگيري سازماني متصور بود

.مسؤوليت ها و چالش هاي شغل است 



اهداف کلی
تلفيق بهينه متون كلاسيک آموزشي مديريت با شرايط بومي و ايجاد هم افزايي
كمک به افزايش دانش مديريت دولتي در سطح ملي
حفظ و مديريت بهينه دارايي هاي فكري
ايجاد چارچوبي براي مبادله دانش بومي مديريتي بخش دولتي
كمک به كاهش هزينه ها به علت كاهش راهكارهاي مبتني بر آزمون وخطا
ايجاد زمينه اي براي افزايش خلاقيت و نوآوري در مديران بخش دولتي
كاهش تقليد مديريت محض از ساير كشورها
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