
 تعاريف وضوابط  تشكیلاتي موسسات دولتي

 ١۶٧٣٩٣/١٠١:شماره بخشنامه             

 ١٣/٩/١٣٨١:تاريخ بخشنامه

 

ــازماني "                                                                                                                           "ضـــــــــــــــــــــــــــــــــوابط ســـــــــــــــــــــــــــــــــاختار ســـــــــــــــــــــــــــــــ

 :سیاست -ا

كـاھش تصـدھاي دولـت وواگـذاري تصـدي       و   جلوگیري از توسعه كمي موسسات دولتي 

ھاي اقتصادي واجتماعي به بخش غیر دولتي وكـاھش سـطوح سـازماني وكـاھش تعـداد      

 در صد  وعدم افزايش پست در تشكیلات دولت ٢٠ھاي مديريتي به میزان  پست

 :تعاريف واصطلاحات تشكیلاتي-٢

 :وظايف٢-١

ھا تجزيه و تفکیک مي شـود و   با درنظر گرفتن پیوستگي و سنخیت فعالیت وظايف دستگاه

مي گردد بـه نحـوي کـه در     درقالب معاونت ھا و سپس واحدھاي سازماني تقسیم و توزيع

 .اين تقسیم بندي بین وظايف واحدھاي سازماني تداخل و تشابه وجود نداشته باشد

 :ضوابط تشکیلاتي ٢-٢

زيع وظايف ، تعداد سطوح و تعداد واحـدھاي سـازماني را تعیـین    معیارھايي که چگونگي تو

 .مي کند

 :ساختار سازماني٢-٣

روابط میان واحدھاي سازماني که حدود اختیارات ، سلسله مراتـب ، سـطوح فرمانـدھي و    

نحوه تقسیم و توزيع وظايف میان واحدھا را نشان مي دھـد و شـامل شـرح وظـايف،نمودار     

   .ماني مي باشدسازماني و پست ھاي ساز

 :سطح سازماني٢-۴

ھريک از مقاطع تشکیل دھنده سلسله مراتـب سـازماني اسـت کـه جـزء رده فرمانـدھي         

  .قرار مي گیرد

 :واحد سازماني ٢-۵ 

ــواع تشــكل ھــاي ســازماني      ــب يكــي از ان از اجــزاي ســاختار ســازماني اســت كــه در قال

جام وظايف متجانس ومرتبط با اھـداف  ،معاونت،دفتر،مديريت،اداره وساير موارد عھده دار ان

 .در ھر واحد پست سازماني متناسب با اختیارات آن پیش بیني میشود دستگاه است

  

 :واحد تابعه٢-۶

واحدي است که از نظر سیاست ھا و خـط مشـي ھـا و نیـز امـور اداري و تشـکیلاتي تـابع         

  .دستگاه اصلي مي باشد

 

 

 



 عناوين وتعاريف واحدھاي سازماني-٣

 :گروه  ٣-١  

. سطح سازماني است که عھده دار انجام چند وظیفه از وظايف دفتر يا مديريت مي باشـد        

گروه فاقد واحد تابعه اسـت و در رأس آن  . ماھیت وظايف گروه مطالعاتي و تحقیقاتي است

  .رئیس گروه قرارداد

پست سازماني خواھـد   ۵ل داراي ھرگروه متناسب با وظايف و مأموريت ھاي محوله حداق    

 .ترکیب پست ھاي سازماني گروه مشتمل بر پست ھاي کارشناسي وکارداني است. بود

 :اداره ٣-  ٢

 و مديريت سطح سازماني است که عھده دار انجام چند وظیفه از وظايف اداره کل         

 اداره فاقد واحد تابعه است. اجرايي است» اداره« وجه غالب وظايف . مي باشد       

  .قرار مي گیرد» رئیس« و در رأس آن        

ھراداره که انجام فعالیت ھاي آن مستلزم ايجاد پست ھاي کارشناسي باشد متناسب بـا         

ازماني ، سـازماندھي خواھـد شـد کـه در     پست س ٧مأموريت ھا و وظايف محوله حداقل با

   .پست آن کارشناسي خواھد بود ۴اين صورت حداقل 

اداراتي که عھده دار امور اجرائي يا پشتیباني مي باشند براساس تنوع و تعداد فعالیـت    •

  .پست سازماني ايجاد مي شوند ١۵ھا حداقل با 

     ت ھاي ھر اداره پستدر تشکیلات ادارت اجرائي برحسب تنوع و تعدد فعالی  •

 پیش بیني مي شود» مسئول« 

 :دفتر٣-٣

سطح سازماني است که عھده دار انجام بخشي از وظايف متجانس معاونت و يـا دسـتگاه    

  در رأس دفتـر . مي باشد و وجه غالب وظايف آن مطالعاتي ، آموزشي يـا تحقیقـاتي اسـت    

در صـد آن   ٧٠پسـت كـه لااقـل     ٢۵ل حـداق  در ھر دفتـر میتوانـد    .قرار مي گیرد» مدير کل« 

 .گردد تشكیل باشد پستھا كارشناسي مي

 :مديريت٣-۴

ــه        ــا دســتگاه را در زمین ــت ي ــه انجــام بخشــي از وظــايف معاون ســطح ســازماني اســت ک

فعالیتھاي مطالعاتي ، تحقیقاتي و اجرايي برعھده دارد و در مقايسه بـا دفتـر و اداره کـل از    

  .د نازلتري است و در راس آن مديرقرار مي گیردنظر حجم فعالیتھا درح

تعداد پست ھاي ھر مديريت حداقل در سـطح سـه اداره و يـا سـه گـروه مـي باشـد لکـن                 

حسب ماھیت مأموريت   وجود اداره و گروه ضروري نمي باشد و " براي ايجاد مديريت الزاما

تحـت نظـارت مـدير و يـا     " رامـي تـوان مسـتقیما   ھا و وظايف محوله ، پست ھاي سـازماني  

  .معاون وي سازماندھي نمود

در ھر مديريت در صورت عدم وجود گروه يا اداره ، حداکثر يک پسـت سـازماني معـاون پـیش         

  .بیني مي شود

 

 



 

 :معاونت٣-۵

بالاترين سـطح سـازماني پـس از بـالاترين مقـام موسسـه دولتـي مـي باشـد کـه انجـام               

   .يف مرتبط با اھداف دستگاه را به عھده داردبخشي از وظا

  

 توضیح  •  

درصورت عدم پیش بیني اداره يا گروه پست کارشناس مسئول را مي تـوان در تشـکیلات      

مشـروط  . دفتر ، اداره کل و مديريت که وجه غالب وظايف آنھا کارشناسي باشد، ايجاد نمود

 .تحت نظارت داشته باشدپست كارشناس يا كاردان را ٢به آن كه حداقل 

 

 


