
  

  

  

  تعاريف اصطلاحات تشكيلاتي

  : توزيع وظايف
ها و  شود و در قالب معاونت وظايف دانشگاه با در نظر گرفتن پيوستگي و سنخيت فعاليت، تجزيه و تفكيك مي

بندي بين وظايف واحدهاي  گردد، به نحوي آه در اين تقسيم سپس واحدهاي سازماني تقسيم و توزيع مي

  .نداشته باشدسازماني تداخل و تشابه وجود 

   

  : ضوابط تشكيلاتي

  .نمايد ، تعداد سطوح و تعداد واحدهاي سازماني را تعيين مي معيارهايي است آه چگونگي توزيع وظايف

   

  : ساختارسازماني

روابط ميان واحدهاي سازماني آه حدود اختيارات، سلسله مراتب، سطوح فرماندهي و نحوه تقسيم و توزيع وظايف 

  .باشد هاي سازماني مي  و پست دهد و شامل نمودارسازماني، شرح وظايف نشان ميميان واحدها را 

   

  : سطح سازماني

  .گيرد دهنده سلسله مراتب سازماني است آه جزء رده فرماندهي قرار مي هر يك از مقاطع تشكيل

   

  : واحد سازماني

ي معاونت، اداره آل، دفتر، مديريت، هاي سازمان از اجزاي ساختارسازماني است آه در قالب يكي از انواع تشكل

در راس هر واحد، پست . باشد مرآز، اداره و گروه عهدار انجام وظايف متجانس و مرتبط با اهداف دستگاه اصلي مي

  .شود بيني مي سازماني متناسب با اختيارات آن پيش

   

  : واحد تابعه

و مالي و تشكيلاتي تابع دستگاه اصلي ها و نيز امور اداري  مشي ها و خط واحدي است آه از نظر سياست

  .باشد مي

   

  : گروه

ماهيت وظايف گروه . باشد دار انجام چند وظيفه از وظايف دفتر يا مديريت مي سطح سازماني است آه عهده

  .گروه فاقد واحد تابعه است و در راس آن رئيس گروه قرار دارد. مطالعاتي و تحقيقاتي است

هاي  ترآيب پست.  پست سازماني خواهد بود٥هاي محوله حداقل داراي  اموريتهرگروه متناسب با وظايف و م

  .سازماني گروه مشتمل بر آارشناسي و آارداني است

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

   

  : اداره

وجه غالب اداره . باشد دار انجام چند وظيفه از وظايف اداره آل و مديريت مي سطح سازماني است آه عهده

  .گيرد حد تابعه است و در راس آن رئيس اداره قرار مياداره فاقد وا. اجرايي است

 ١٥ها حداقل با  باشند بر اساس تنوع و تعداد فعاليت دار امور اجرايي يا پشتيباني مي اداراتي آه عهده .١

  .شوند پست سازماني ايجاد مي

هاي آن مستلزم ايجاد پست سازماني آارشناسي باشد متناسب با  هر اداره آه انجام فعاليت .٢

 پست سازماني، سازماندهي خواهد شد آه در اين صورت حداقل ٧ها و وظايف محوله حداقل با  موريتما

  . پست آن آارشناسي خواهد بود٤

بيني  پيش» مسئول«هاي هر اداره پست  در تشكيلات ادارات اجرايي بر حسب تنوع و تعداد فعاليت .٣

  .شود مي

  :مديريت

هاي مطالعاتي،  ف معاونت يا دستگاه را در زمينه فعاليتسطح سازماني است آه انجام بخشي از وظاي 

ها در حد نازلتري  و اجرايي بر عهده دارد و در مقايسه با دفتر و اداره آل از نظر اندازه و حجم فعاليت تحقيقاتي

  .گيرد در راس مديريت، مدير قرار مي. است

قابل » اداره آل«يا » دفتر« سطح در صورتي آه دستگاه داراي وظايفي باشد آه از نظر حجم وظايف در .١

  .توان در سطح مديريت سازماندهي نمود سازماندهي نباشد وظايف مورد نظر را مي

باشد لكن براي ايجاد مديريت الزاماً  هاي هر مديريت حداقل در سطح اداره و يا سه گروه مي تعداد پست .٢

هاي سازماني را  حوله، پستها و وظايف م باشد و حسب ماموريت وجود اداره و گروه ضروري نمي

  .توان مستقيماً تحت نظر مدير و يا معاون وي سازماندهي نمود مي

  .شود بيني مي در هر مديريت در صورت عدم وجود گروه يا اداره، حداآثر يك پست سازماني معاون پيش .٣

ت آه وجه توان در تشكيلات مديري بيني اداره يا گروه، پست آارشناس مسئول را مي در صورت عدم پيش .٤

 پست آارشناس يا آاردان را ٢مشروط بر آن آه حداقل . غالب وظايف آنها آارشناسي باشد، ايجاد نمود

  .تحت نظارت داشته باشد

  : دفتر

وجه غالب . باشد دار انجام بخشي از وظايف متجانس معاونت و يا دستگاه مي سطح سازماني است آه عهده

  .گيرد در راس دفتر مدير آل قرار مي. تي استوظايف آن مطالعاتي، آموزشي يا تحقيقا

باشد،  پستهاي آن آارشناسي مي% ٧٠ پست سازماني آه حداقل ٢٥هر دفتر مي تواند با حداقل  .١

  .تشكيل گردد

 .گردد بيني مي در هر دفتر يك پست سازماني با عنوان معاون پيش .٢

  

  

  

  



  

  

  

بيني نشود در  پيش» گروه«چنانچه در تشكيلات دفتر . گردد وظايف دفتر در قالب گروه سازماندهي مي .٣

در اين حالت به ازاي . ايجاد نمود" آارشناس"و » آارشناس مسئول«توان پستهاي  اين صورت در دفتر مي

  .توان به پستهاي معاون اضافه نمود آاهش هر سه گروه يك پست معاون را مي

هاي آارشناس مسئول و آارشناس   در ساختار داخلي دفتر، گروه ايجاد نشده باشد و پستچنانچه .٤

هاي دفتر حداقل يك و نيم برابر حداقل  مستقيماً تحت نظر معاون دفتر يا مدير آل قرار گيرند و تعداد پست

بيني  ش معاون براي دفتر قابل پي٣مورد بند يك باشند، حسب پيچيدگي و سنخيت وظايف دفاتر، تا 

  .خواهد بود

در صورتي آه وظايف دفتر در قالب گروه سازماندهي شود، معاون نقش دستيار و مشاور مدير آل را  .٥

گيرد و حسب ارجاع مدير آل وظايف محوله را  خواهد داشت و در سلسله مراتب فرماندهي قرار نمي

  .انجام خواهد داد

توان در تشكيلات دفتر آه وجه  مسئول را ميبيني اداره يا گروه، پست آارشناس  در صورت عدم پيش .٦

 پست آارشناس يا آاردان را ٢مشروط بر آن آه حداقل . غالب وظايف آنها آارشناسي باشد، ايجاد نمود

  .تحت نظارت داشته باشد

  :اداره آل

وجه غالب . باشد دار انجام بخشي از وظايف متجانس معاونت و يا دستگاه مي سطح سازماني است آه عهده

  .گيرد در راس اداره آل، مدير آل قرار مي. ظايف آن اجرايي استو

  .شود سازماندهي مي» اداره«وظايف اداره آل در قالب  .١

  .شود بيني مي  اداره يك اداره آل پيش٥هاي ادارات، براي حداقل  براي هماهنگي و نظارت بر فعاليت .٢

توان در تشكيلات اداره آل آه وجه  ميبيني اداره يا گروه، پست آارشناس مسئول را  در صورت عدم پيش .٣

 پست آارشناس يا آاردان را ٢مشروط بر آن آه حداقل . غالب وظايف آنها آارشناسي باشد، ايجاد نمود

  .تحت نظارت داشته باشد

  .گردد بيني مي  پست معاون پيش٢در هر اداره آل  .٤

  : معاونت

 انجام بخشي از وظايف مرتبط با اهداف دستگاه باشد آه بالاترين سطح سازماني پس از مقام موسسه دولتي مي

  .شود  واحد سازماني در سطوح تعيين شده تشكيل مي٣هر معاونت حداقل از . را به عهده دارد

   

   :هاي تحت نظر بالاترين مقام دانشگاه فعاليت

  روابط عمومي .١

  حراست .٢

  گزينش .٣

  ارزيابي عملكرد، بازرسي و پاسخگويي به شكايات .٤

 .پذيرد ين موضوعه، اداره آنها لزوماً تحت نظر بالاترين مقام دانشگاه صورت مياموري آه حسب قوان .٥

  

  



 

  

  .ها محول نمايد تواند برخي از امور تحت نظر خود را به معاونت  رئيس دانشگاه حسب مورد مي:١تبصره 

نشگاه، امور ستاد  به منظور جلوگيري از تعدد و پراآندگي واحدهاي سازماني تحت نظر بالاترين مقام دا:٢تبصره 

شخصي رياست شامل امور حوزه رياست و ارزيابي عملكرد، بازرسي و پاسخگوئي به شكايات و روابط عمومي در 

  .يك واحد سازماني سازماندهي شوند

  .باشد بيني مي  پست مشاور قابل پيش٢ به منظور همفكري و مشاوره به رئيس دانشگاه، :٣تبصره 
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