
واحد مدیریت منابع انسانی 

هذیشیت ٍ سبصهبًذّی 

 ثشًبهِ استشاتژیه (1

 .استًسخِ ای اص ثشًبهِ استشاتژیه ثیوبسستبى دس ایي ٍاحذ دس دستشس  (1-1

 

 ثیوبسستبى، دس هحلی هٌبست ٍسسبلت دس ٍاحذ هذیشیت هٌبثغ اًسبًی، ًسخِ ای خَاًب ٍ لبة ضذُ اص  (1-2

 .لبثل سؤیت، ًػت ضذُ است

 

 .اّذاف استشاتژیه آى اعلاع داسًذًمص ایي ٍاحذ دس ساستبی دستیبثی ثِ  ٍ ثیوبسستبى سسبلتوبسوٌبى ٍاحذ هذیشیت هٌبثغ اًسبًی، اص  توبم (1-3

 

 هسؤٍل ٍاحذ (2

 :هسؤٍل ٍاحذ هذیشیت هٌبثغ اًسبًی، داسای ضشایظ احشاص ریل است     (2-1

 

 هذسن تحػیلی(2-1-1

 

 

 

 سبثمِ وبس( 2-1-2

 

 

 

 

 اًسبًی هٌبثغهذیشیت ٍ تَاًوٌذسبصی 



( الىتشًٍیه/وبغزی) پشًٍذُ پشسٌلی  (3

 حتی پشًٍذُ پشسٌلی وبسوٌبى ثخص ّب ٍ)توبم وبسوٌبى الىتشًٍیه پشًٍذُ پشسٌلی یب  فبیل پشسٌلی (    3-1

 .هَجَد است، دس ایي ٍاحذ (ٍاحذّبیی وِ ثشٍى سپبسی ضذُ اًذ          

 

: حذالل  ضبهل هَاسد صیش استپشًٍذُ پشسٌلی   ( 3-2

اص عشیك آًْب ثتَاى  ضبهل تلفي ٍ آدسس فشد ٍ خَیطبًٍذاى یب دٍستبًی وِ دس غَست لضٍم،)ًبم ٍ ًبم خبًَادگی، جضئیبت توبس  (3-2-1

 سوت سبصهبًی ٍ (ثب ٍی توبس گشفت

 

 ضشح ٍظبیف ضغلی اهضبء ضذُ تَسظ فشد  (3-2-2

 

  ایوٌی ٍ سلاهت ٍ ثْذاضت هحیظ، ، هجبحجدٍسُ تَجیْی ثذٍ ٍسٍدگزساًذى  چه لیست ّبی (3-2-3

 اهضبء ضذُ تَسظ فشد

 

 هذسن تحػیلیآخشیي  وپی  (3-2-4

 

 دٍسُ ّبی آهَصضی عی ضذُ  هذاسن وپی (3-2-5

 

 ّبی هحَلِ هٌظَس اًجبم هسؤٍلیتُ تَاًوٌذی وبسوٌبى ة ٍ دٍسُ ای اٍلیِ آصهَى ّبی هستٌذات هشثَط ثِ (3-2-6

 

 غیش حشفِ ای وبسوٌبى هستٌذات هشثَط ثِ آصهَى ّبی دٍسُ ای اسصیبثی حشفِ ای ٍ (3-2-7

 

 هستٌذات هشثَط ثِ سٌَات خذهت ثِ تفىیه هحل خذهت (3-2-8

 

 حىن اًتػبة (3-2-9

 

 لشاسدادّبی تَافمیاحىبم حمَلی یب   (3-2-10

 



 هذاسن اسصیبثی ػولىشد (3-2-11

 

 ( استؼلاجی، استحمبلی، صایوبى، ثذٍى حمَق)هشخػی ّب  (3-2-12

 

 هستٌذات هشثَط ثِ تطَیك ّب، تٌجیِ ّب ٍ تخلف ّب (3-2-13

 

 ثیوبسی وبسوٌبى تبییذ ضذُ تَسظ هشاجغ ریػلاحهستٌذات هشثَط ثِ  (3-2-14

 

 ًتبیج آصهبیص ّب ٍ هؼبیٌبت هشثَط ثب سلاهت ضغلی (3-2-15

 

 وبست ضٌبسبیی (4

 ػىس داس ّشیه اص وبسوٌبى وِ سٍی سیٌِ آًبى ًػت ضذُ است، ضبهل  وبست ضٌبسبئی(   4-1

 .ٍ سوت ٍی ثَدُ ٍ اص فبغلِ دٍ هتشی لبثل خَاًذى است ًبم خبًَادگی ًبم،حشف اٍل          

 

 وبسوٌبى لیست (5

 .ٍاحذ هذیشیت هٌبثغ اًسبًی لبدس ثِ اسائِ گضاسش دسخػَظ اعلاػبت اداسی ٍ هبلی وبسوٌبى است(    5-1

 

 ضشح ٍظبیف (6

 .یه ًسخِ اغلی اص ضشح ضغل توبم هطبغل سبصهبًی دس ایي ٍاحذ هَجَد است(   6-1

 

 .ًسخِ اغلی اص ضشح ٍظبیف جبسی هَجَد استیه (   6-2

 

: ضشح ضغلْب ضبهل هَاسد ریل است(   6-3



 پست سبصهبًی( 6-3-1

 

 سلسلِ هشاتت سبصهبًی( 6-3-2

 

 ّب ٍظبیف ٍهسؤٍلیت( 6-3-3

 

 سغح تحػیلات هَسد ًیبصّش ضغل یب پست سبصهبًی( 6-3-4

 

 ّش ضغل یب پست سبصهبًی تجشثِ هَسد ًیبص( 6-3-5

 

 آهَصش ّب، تَاًبیی ّب،هْبست ّبی هَسد ًیبص ّش ضغل یب پست سبصهبًی( 6-3-6

 

 .سٍص سسبًی آى اًجبم  هی گیشدُ هشٍس هٌظن ضشح ضغلی ٍ ة(   6-4

 

دٍسُ تَجیْی ثذٍ ٍسٍد  (7

 جذیذ ثب ضشایظ وبسوٌبىثشای آضٌب سبصی  تَجیْی هجوَػِ/دس ٍاحذ هذیشیت هٌبثغ اًسبًی، یه  وتبثچِ(   7-1

 ، هَجَد است  وِ حذ الل ضبهل هَاسد ٍاحذٍ ٍیژگیْب ٍ ًىبت اختػبغی  ایي  ثیوبسستبى ػوَهی         

 :هی ثبضذ ریل         

 

ثشًبهِ  ایوٌی ثیوبس،  هَضَػبت هشثَط ثِ سػبیت حمَق گیشًذگبى خذهت،اصجولِ ًمطِ سبختوبى، )هؼشفی ولی ثیوبسستبى  (7-1-1

ٍیژگیْبی فشٌّگی ٍ ثَهی هشدم هٌغمِ، ًوَداس ٍ  هذیشیت خغش،اى، هذیشیت ثحش ،آتص ًطبًی وٌتشل ػفًَت، هَضَػبت

ّب، تبخیش ٍ  اهَس اداسی ٍهبلی ّوچَى هشخػیسػبیت استبًذاسدّبی پَضص، سلسلِ هشاتت سبصهبًی، لَاًیي هشثَط ثِ 

  (اهىبًبت سفبّی، سًٍذ استمبء ضغلی ٍ حمَق ٍ هضایب، پبداش ٍ اضبفِ وبس تؼجیل، حضَس ٍ غیبة،



 

ّب ٍ ضشح  هَاسد هشتجظ ثب هسؤٍلیت ٍ ٍاحذایي  آخشیي دستَسالؼول ّب، آییي ًبهِ ّب ٍ ثخطٌبهِ ّبی خبظهؼشفی جضئیبت ٍ  (7-1-2

 ظبیف ّش فشدٍ

 

آصهَى غلاحیت ٍ  تَاًوٌذی  وبسوٌبى  (8

 .ضَدهی اًجبم   ای آًبى،ُ تَجِ ثِ ًمص ّب ٍ هسؤٍلیت دٍسُ ای تَاًوٌذی وبسوٌبى ثب/آصهَى اٍلیِ هستٌذات ًطبى هی دٌّذ وِ(    8-1

 

 ثشگضاس  وبسوٌبى ّوِثشای حذالل سبلی یه ثبس  دٍسُ ای ّبی تَاًوٌذی وِ آصهَىهستٌذات ًطبى هی دٌّذ (    8-2

 .هی ضًَذ           

 

 اًجبم وبسوٌبى تَاًوٌذی  ّبی ضٌبسبیی ضذُ دس آصهَى دٍسُ ای  الذاهبت اغلاحی ثِ هٌظَس سفغ  ًبسسبئیهستٌذات ًطبى هی دٌّذ  وِ (    8-3

 .هی گیشد 

 

 دٍسُ ایاستمبی تَاًوٌذی جْت  دس احشثخطی الذاهبت اغلاحی اًجبم ضذُهستٌذات ًطبى هی دٌّذ وِ (    8-4

 .وبسوٌبى هَسد ثشسسی لشاس هی گیشًذ          

 

آهَصش ٍ تَاًوٌذسبصی وبسوٌبى  (9

 ، دسایي ٍاحذآهَصضی وبسوٌبى  یه گضاسش اسصیبثی سبلاًِ اص ًیبص ّبی ٍاحذ هذیشیت هٌبثغ اًسبًی(   9-1

 ثِ ٍاحذ آهَصش یب وویتِ ثْجَد، ثیوبسستبىٍ ثشًبهِ ثْجَد ویفیت استشاتژیه ثشًبهِ اّذاف  ساستبی تحمك         

 .ًوبیذ هی اسایِ ویفیت ثیوبسستبى،         

 

 حذالل سبلی یه ثبس  دٍسُ ّبی آهَصضی لاصم سا ایي ٍاحذ،  ىوبسوٌب توبمهستٌذاتی وِ ًطبى هی دٌّذ (   9-2

 .آًبى، هَجَد است پشًٍذُ پشسٌلی دس گزساًذُ اًذ،         

 

پبیِ للجی سیَی  احیبیاجشای غحیح آهَصش ّبی لاصم دس صهیٌِ  ،ایي ٍاحذ دس فَاغل صهبًی هٌبست وبسوٌبى توبمهستٌذاتی وِ ًطبى هی دٌّذ (   9-3

 .دسیبفت هی ًوبیٌذ، هَجَد است سا



 

 دس صهیٌِ ی ًمص خَد دس تطخیع اسصضْب ٍ ػمبیذایي ٍاحذ  وبسوٌبىتوبم هستٌذاتی وِ ًطبى هی دٌّذ (   9-4

 .سػبیت حمَق آًبى ثِ عَس هستوشآهَصش هی ثیٌٌذ هَجَد استٍ  خذهت گیشًذگبى         

 

 دس صهیٌِ ی استمبی هْبستْبی سفتبسی ٍاستجبعی خَد،ٍاحذ  ایي وبسوٌبىتوبم هستٌذاتی وِ ًطبى هی دٌّذ (   9-5

 .هَجَد است ،هستوشآهَصش هی ثیٌٌذ عَس ثِ         

 

 ، وٌتشل ػفًَت، ثْذاضت هحیظ، ایوٌی ثیوبسایي ٍاحذ دس صهیٌِ  وبسوٌبىتوبم هستٌذاتی وِ ًطبى هی دٌّذ (   9-6

  ثحشاى، سبلاًِ آهَصش هی ثیٌٌذ ایوٌی ٍ سلاهت ضغلی، آتص ًطبًی، هذیشیت خغش ٍ هذیشیت

 .هَجَد است

 

 .دٌّذهی  اًجبم آتص ًطبًی،( drill)حذالل یىجبس دس سبل، توشیيتوبم وبسوٌبى ایي ٍاحذ (   9-7

 

 ضغلی ٍ ثْذاضت هحیظایوٌی ٍ سلاهت  هجوَػِ/وتبثچِ  (10

 :ضبهل هَاسد ریل است ٍ هَجَد ٍاحذدس ایي  ضغلی ٍ ثْذاضت هحیظ،ایوٌی ٍ سلاهت هجوَػِ /وتبثچِ (   10-1

 

 ضغلی ٍ ثْذاضت هحیظاعلاػبت ػوَهی دس استجبط ثب  ایوٌی ٍ سلاهت  (10-1-1

 

  ضبهل ٍجَد ٍ استفبدُ اص ٍسبیل  حفبظت فشدی ٍاحذ،اعلاػبت اختػبغی ثشای ایي   (10-1-2

 

 

 ّبی ایوي ػولىشد ٍ سلاهت ضغلی ٍیژُ ایي  اعلاع سسبًی دس خػَظ جذیذتشیي ًىبت ٍ سٍش(  10-2  

  (جضٍُ آهَصضی)، اص عشیك ثشٍضَسٍاحذّذف وبّص خغشات ضٌبسبئی ضذُ ٍاحذ، ثب            

   .اًجبم هی ضَد           

 

خظ هطی ّب ٍسٍش ّب  (11



 ٍجَد داسد وِ هَضَػبت ٍاحذ هذیشیت هٌبثغ اًسبًی خظ هطی ّب ٍ سٍضْب دس هجوَػِ/یه وتبثچِ(   11-1

  :دسا تَغیف  هی ًوبی ثبلیٌی ایي ثخص ٍ هذیشیتی           

 

 .خظ هطی ّب ٍ سٍضْب دس توبم ثیوبسستبى داسای لبلت یىسبى ٍ یىٌَاخت ّستٌذ (11-1-1

 

 .ثِ عَس هٌظن ثبصًگشی هی ضًَذخظ هطی ّب ٍ سٍضْب  (11-1-2

 

 .ّستٌذثِ سٍضٌی هطخع خظ هطی ّب  (11-1-3

 

 .ّستٌذثِ سٍضٌی هطخع  سٍضْب (11-1-4

 

  .استداسای یه فْشست دلیك  هجوَػِ/وتبثچِ  (11-1-5

 

 .هطخع است ًوبیِ داسای هجوَػِ/وتبثچِ  (11-1-6

 

 :هذیشیت هٌبثغ اًسبًی حذالل ضبهل هَاسد ریل استٍاحذ ٍسٍضْبی ّب  خظ هطی(   11-2

  جزة ًیشٍ (11-2-1

 

 ًوَداس سبصهبًی (11-2-2

 

 گضاسش دّی سلسلِ هشاتت اداسی ٍ (11-2-3

 

 ..(.حضَس ٍ غیبة، تطَیك ّب، تٌجیِ ّب ٍ) همشسات داخلی ثیوبسستبى (11-2-4

 

 

 ٍاگزاسی اختیبس هذیشیت هٌبثغ اًسبًی  (11-2-5

 

  ثشای ولیِ وبسوٌبى اسصضیبثی ّبی سبلیبًِ (11-2-6

 

  ٍ ثؼذ اص جزة ًیشٍ پضضىی  لجل آصهبیص ّبیاًجبم  (11-2-7

 



 ت ّبی هشثَط ثِ وبسوٌبى ٍاحذ هذیشیت هٌبثغ اًسبًیسسیذگی ثِ ضىبی (11-2-8

 

 ..(.ثبصًطستگی، هبهَسثِ خذهت، اًتمبل، اخشاج ٍ) خبتوِ خذهت (11-2-9

 

 حمَق ٍ هضایب  تؼییي  (11-2-10

 

 توبم وبسوٌبى ثیوبسستبى هگش دس هَاسدی وِ ثش اسبس ٍاداسی هبلی ساص داسی دس صهیٌِ اعلاػبت (11-2-11

 (استبًذاسدّب ٍ لَاًیي ٍ همشسات، هجبص ضوشدُ ضذُ اًذ     

 

 سضبیت سٌجی اص ّوِ وبسوٌبى ثیوبسستبى (11-2-12

 

 خذهبت سفبّی (11-2-13

 

 استمبی ضغلی (11-2-14

 

 ثْشُ ٍسی وبسوٌبى (11-2-15

 

 ثِ ًیبصسٌجی اًجبم ضذُ ٍ ثب دس ًظش گشفتي ضشایظ احشاص ٍ ضشح ضغل جزة ًیشٍ ثب تَجِ (11-2-16

 

آهَصش ٍ وست اعویٌبى اص ٍجَد تسْیلات ٍ هَاد آهَصضی هتٌبست ثب ًیبصّبی آهَصضی ضٌبسبیی )تَاًوٌذ سبصی ًیشٍی اًسبًی (11-2-17

 (ضذُ

 

 ًیبصسٌجی ًیشٍی اًسبًی(  12

 :استهَاسد ریل ضبهل وِ  داسداص توبم ثخص ّب دس ایي ٍاحذ ٍجَد  یه ثشًبهِ هىتَة ًیبص سٌجی ًیشٍی اًسبًی(   12-1

 

 هٌظَس ثش آٍسدُ ًوَدى هسؤٍلیت ّبی هحَلِ ثِ ثخصثِ  تؼذاد ًیشٍی اًسبًی هَسد ًیبص (12-1-1

 

 وبسوٌبى هَسد ًیبصسدُ ّبی ضغلی اًَاع  (12-1-2

 

 آهَصش ّب، هْبستْب، داًص ٍ تَاًبیی ّب ٍ تجشثِ هَسد ًیبص ثشای ّش پست سبصهبًی (12-1-3



 

 . ثبصًگشی ٍ دس غَست ضشٍست ثِ سٍص هی ضَد (ثبس یه  یحذ الل سبل) غَست دٍسُ ایُ ثشًبهِ ة(   12-2

 

 ًیبصسٌجی ًیشٍی اًسبًی دس ّوِ لسوت ّبی ثیوبسستبى ثب ّوىبسی ٍ ّوبٌّگی هسئَلاى ثخص ّب (   12-3

 .ٍ ٍاحذّبی هشثَعِ، اًجبم هی گیشد          

 

 اسصضیبثی وبسوٌبى(  13

: لشاس هی دّذهذ ًظش سا ، هَاسد ریل وبسوٌبىیبثی شدس اسصٍاحذ هٌبثغ اًسبًی     (13-1

 ضیبثی ّبتٌبٍة اسص( 13-1-1

 

 اًغجبق ػولىشد وبسوٌبى ثب ضشح ٍظبیف آًبى  (13-1-2

 

 استخشاج ًمبط لَت ٍ فشغت ّبی ثْجَد دس وبسوٌبى (13-1-3

 

 عشاحی ثشًبهِ آهَصضی هجتٌی ثشًتبیج  اسصیبثی ػولىشد  (13-1-4

 

 اًجبم پیطٌْبدّبی اغلاحی دس دٍسُ اسصیبثی لجلیثشسسی هیضاى  (13-1-5

 

 یبثی سا هغبلؼِ ٍ شیبثی تَسظ وبسهٌذ ٍسشپشست هشثَعِ هجٌی ثش ایٌىِ فشم اسصشاهضبء فشم اسص    (13-2

 .ًوَدُ اًذ لجَل   

 

ثْجَد ویفیت ٍ جوغ آٍسی دادُ ّب 

ثْجَد ویفیت ( 14

 .ثخطی اص ثشًبهِ ثْجَد ویفیت ثیوبسستبى وِ هشثَط ثِ ایي ٍاحذ هی ثبضذ دس دستشس است   (14-1

 

 .دس ایي ٍاحذ ًیض پیبدُ هی ضَد ،ّوبٌّگ ثب ثشًبهِ ثْجَد ویفیت ثیوبسستبى ثشًبهِ ثْجَد ویفیت   (14-2



 

 ٍ  داسای ضبخع ّبی ػولىشدی اختػبغی، لبثل اًذاصُ گیشی، ٍالغ ثیٌبًِ ثبیذثشًبهِ ثْجَد ویفیت    (14-3

  .داسای صهبى ثٌذی ثبضذ  

 

 ثِ عَس دائوی ٍ الذاهبت اغلاحی، هستٌذات ًطبى هی دٌّذ وِ اجشای ثشًبهِ ّبی ثْجَد ویفیت   (14-4
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جوغ آٍسی ٍ تحلیل دادُ ّب ( 15
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