
تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

نام فرآيند

هدف فرآيند

نوع فرآيند

اهداف استراتژيك مرتبط

فرآيند بالادستي

زيرفرآيندهاي مرتبط

دامنه كاربرد

متولي و پاسخگوي نتايج فرآيند

ناظر فرآيند

ذينفعان فرآيند و توقعات مربوطه

محرك فرآيند

قوانين و آيين نامه هاي مرتبط با فرآيند

سيستم ها و منابع اطلاعاتي مرتبط

تعاريف و اصطلاحات

شرح فرآيند و فعاليتهاي اصلي آن
تنظيم قرارداد: دريافت  درخواست تنظيم فرمت قرارداد از طرف واحدها بسته به نوع فعاليت  ، تنظيم  دقيق فرمت قراردادها با  بهره گيري  از قوانين و مقررات ، ارسال فرمت نهائي  قرارداد به واحدها، ارائه 

 مشاوره حقوقي توسط مشاوران مديريت حقوقي به واحدهاي مختلف جهت رعايت الزامات قانوني و كاهش دعاوي 

پيگيري پرونده هاي له شركت :ارايه مستندات مطالبات شركت  توسط مديريت هاي ستادي و استاني به مديريت حقوقي ، تهيه دادخواست، مراجعه به دفاتر خدمات قضايي جهت ثبت دادخواست در  سامانه 

الكترونيك قضائي ( ثنا) ،تهيه لايحه دفاعيه ،حضور در جلسه رسيدگي و دفاع از حقوق شركت تا زمان اخذ راي صدور  اجراي حكم از محاكم،وصول مطالبات شركت با اخذ محكوم به يا توقيف اموال محكوم 

عليه يا  جلب محكوم عليه.

پيگيري پرونده هاي عليه شركت: تنظيم لايحه دفاعيه از حقوق شركت با ارايه مستندات مستدل و موجه،حضور در جلسات دادگاه و ارايه دفاعيات لازم،تلاش مضاعف  جهت رد خواسته با ارائه مستندات ،اعلام 

مبلغ محكوم عليه   به مديريت امور مالي ( پس از ابلاغيه و نهائي شدن راي  و اخذ مجوزات لازم، و  اعلام تامين مبلغ محكوميت به دادگاه ،واريز وجه به حساب مشخص شده.

دوره پايش و اندازه گيريمسئول پايش و اندازه گيريمعيارهاي پذيرششاخص هاي پايش و اندازه گيري

مستمرمعاونت توسعه مديريت و منابعكاهش پرونده و وصول مطالباتتعداد پرونده هاي له يا عليه شركت

تشكيل پروند هاي حقوقي 

قانون آئين  دادرسي مدني ،قانون تجارت،قانون مدني ،آيين نامه تضمين معاملات دولتي،قانون كار،قانون ديوان عدالت اداري

اتوماسيون .سامانه ثنا .سامانه عدل ايران.سامانه جامع روابط كار.دبيرخانه

خوانده ،خواهان ،محكوم به ،محكوم له ، دادخواست و....

نقاط نظارتي و كنترلي فرآيند

سرعت ، دقت و صحت

تهيه و تدارك نهاده هاي كشاورزي 

تنظيم قرارداد،پيگيري پرونده هاي له و عليه شركت

شركت خدمات حمايتي كشاورزي

مديريت امور حقوقي و دعاوي 

معاونت توسعه مديريت و منابع انساني 

خواهانهاو شاكيان،خوانده ها ،مديريتهاي ستادي و استاني شركت،محاكم قضائي

شناسنامه فرآيند

پيشگيري و پيگيري دعاوي  قضائي

كاهش دعاوي و صيانت از حقوق شركت 

مديريتي 

دفاع از حقوق شركت در راستاي انجام وظايف محوله جهت تامين و حفظ امنيت غذائي 

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

معاونت توسعه مديريت و منابع انساني 

مجموعه فرآيندهاي مديريت امور حقوقي و دعاوي

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

معاونت توسعه مديريت و منابع انساني 

مجموعه فرآيندهاي مديريت امور حقوقي و دعاوي

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده

خروجي هاورودي ها

مشتريانتامين كننده ورودي ها

ورودي ها / تامين كننده

شكايات له،يا عليه

خروجيها/ مشتريان

احكام قضائي

شاكي و متشاكي ،خوانده و خواهان هامشتريان ،پرسنل شركت



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

نام فرآيند

هدف فرآيند

نوع فرآيند

اهداف استراتژيك مرتبط

فرآيند بالادستي

زيرفرآيندهاي مرتبط

دامنه كاربرد

متولي و پاسخگوي نتايج فرآيند

ناظر فرآيند

ذينفعان فرآيند و توقعات مربوطه

محرك فرآيند

قوانين و آيين نامه هاي مرتبط با فرآيند

سيستم ها و منابع اطلاعاتي مرتبط

تعاريف و اصطلاحات

شرح فرآيند و فعاليت هاي اصلي آن

بازاريابي: 1)برگزاري  نمايشگاه: احصاء زمان و مكان برگزاري نمايشگاه هاي مرتبط، اطلاع رساني از طريق كانالهاي مختلف به شركتهاي تفاهم نامه اي ،انعقاد قراردا د با  مجري نمايشگاه ، برگزاري نمايشگاه ،2)برگزاري همايش :اخذ ليست 

تفاهم نامه اي  شركتهاي  توليدكننده از بازرگاني داخلي ، انجام هماهنگيهاي لازم با برگزار كنندگان همايش ( مديران استاني ،شركتهاي توليد كننده )- اطلاع رساني زمان و مكان  به بهره برداران از طريق كانالهاي مختلف ، برگزاري همايش و 

شركت در همايش

 بيمه ،حمل و  توزيع نهاده ها:  تخصيص  و ابلاغ سهميه از محل محموله هاي خريداري شده   پتروشيمي ها و توليد كنندگان داخلي، تخصيص كود  به شعب  استان،اعلام به كارگزاران توزيع  براي اقدام به خريد  ،بررسي و 

تعيين نرخ كارشناسي حمل  توسط اداره حمل و نقل ، برگزاري مناقصه در استانها جهت مشخص شدن پيمانكار حمل  نهاده هاي كشاورزي ،  انعقاد قرارداد با پيمانكار برنده مناتقصه،حمل به مقاصد اعلامي از طرف استان،  ارسال 

صورتحساب توسط پيمانكاران حمل و نقل به استناد بارنامه هاي صادره جهت حمل نهاده ها در سراسر كشور ، كنترل  و مقايسه  مشخصات بارنامه صادره توسط كارشناسان اداره حمل و نقل با مشخصات ثبت شده در پشت بارنامه 

رسيد شده ، رفع مغايرتهاي موجود و ارسال صورتحسابها به مديريت امور مالي جهت پرداخت به پيمانكار،تسويه حساب صورتحساب ارسالي ،ثبت نام كشاورزان در سامانه پايش كودي ،تعيين مقدار كود تحويلي به كشاورزان بر اساس 

سطح زير كشت درج شده در قرارداد ،معرفي كشاورزان ،به مراكزجهاد كشاورزي شهرستانها جهت صدور حواله كودي ،مراجعه كشاورزان به كارگزاران شركت خدمات حمايتي كشاورزي استانهاي مربوطه ،دريافت سفته و اسناد از پيش تعيين شده 

براي تحويل كود به كشاورزان توسط كارگزاران ،جمع آوري اسناد توسط استانها و ارسال آن به دفتر، مركزي (تهران )،بررسي اسناد توسط ستاد ، ارسال اسناد به بازرگاني دولتي ايران جهت دريافت مطالبات، صدور بيمه نامه بنا بر نياز مربوطه ( 

باربري ، آتش سوزي ، مسئوليت)- ارسال اطلاعات لازم به شركت بيمه جهت صدور بيمه نامه - صدور بيمه نامه توسط  بيمه گر  - مكاتبه و ارسال بيمه نامه به امور مالي جهت پرداخت حق بيمه مربوطه درخواست مديريتهاي مرتبط جهت خربد بيمه 

نامه بنا بر نياز مربوطه ( باربري ، آتش سوزي ، مسئوليت)- ارسال اطلاعات لازم به شركت بيمه جهت صدور بيمه نامه - صدور بيمه نامه توسط  بيمه گر و ارسال آن به مبادي و استانها  - مكاتبه و ارسال بيمه نامه به امور مالي جهت پرداخت حق بيمه 

مربوطه - جمع آوري اطلاعات و مدارك  و بررسي موضوع در صورت وقوع حادثه و يا خسارت و ارسال به شركت بيمه- پيگيري و دريافت خسارت از شركا بيمه گر و اعلام دريافت به امور مالي مكاتبه با مديريتهاي مربوطه و جمع آوري اطلاعات 

لازم جهت  تامين اعتبار مالي لازم متناسب با سرمايه مد نظر- مشخص نمودن زمان دقيق برگزاري مناقصه از طريق روابط عمومي و روزنامه كثير الانتشار - تهيه شرايط مناقصه بيمه و ارائه به شركتهاي بيمه اي - دريافت مدارك و مستندات لازم و 

قيمت پيشنهادي از شركتهاي بيمه در زمان مشخص - برگزاري جلسه بازگشايي پاكات مدارك و قيمتها به صورت دو مرحله اي- مشخص شدن بيمه گر و انعقاد قرارداد .

دوره پايش و اندازه گيريمسئول پايش و اندازه گيريمعيارهاي پذيرششاخص هاي پايش و اندازه گيري

در طول ارائه خدماتمديريت بازرگاني خارجيپايين ترين نرخ پيشنهادي وارائه خدمات تا سقف قراردادنرخ خدمات و  كيفيت خدمات بر اساس شرايط قرارداد

ابلاغيه هاي ميزان سهم شركت در تدارك و توزيع انواع نهاده ها از سوي معاونت امور زراعت وزارت جهاد كشاورزي

قوانين: برگزاري مناقصات، تجارت (داخلي و بين الملل)،آيين نامه معاملات دولتي، دستورالعمل ها: كنترل كيفي نها ده ها، مصوبات هيئت مديره شركت، شيوه نامه ابلاغي از سوي معاونت توسعه 

بازرگاني وزارت متبوع و مصوبات كميته صادرات، مصوبات كميته كارشناسي تعيين قيمت پايه ،مصوبات شوراي قيمت گذاري محصولات كشاورزي

اتوماسيون اداري - سامانه جامع حمل و نقل و توزيع نهاده هاي كشاورزي - بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران، سايتها و مجلات معتبر بين المللي

اينكوترمز (اصطلاحات بين المللي بازرگاني)- Gencon94 (قرارداد استاندارد  اجاره كشتي)-ديسپچ و دموراژ (پاداش زودكرد/ جريمه ديركرد تخليه)، ثبت ماده كودي،كاپوتاژ (حمل داخلي 

دريايي)- Gencon94 (قرارداد استاندارد  اجاره كشتي)-ديسپچ و دموراژ (پاداش زودكرد/ جريمه ديركرد تخليه)، سنجش آبخور كشتي- گواهي بازرسي (IC,COI)- نمونه برداري - 

بارشماري

نقاط نظارتي و كنترلي فرآيند

 زمان ارائه خدمات و گزارشات

برآورد نياز سالانه محصولات، الگوي كشت و ابلاغ برنامه توليد

تهيه  و تدارك  انواع كودهاي شيميائي (داخلي و خارجي )،تهيه وتدارك  انواع بذورخارجي، تهيه و تدارك انواع سموم (داخلي )، حمل و توزيع انواع نها ده ها،

محل استفاده:ستاد  و  شعب شركت خدمات حمايتي كشاورزي ،  مبداء بارگيري و مقصد تخليه براي كود شيميايي  مقصد تخليه  براي كودهاي وارداتي شركتهاي  متقاضي - زمان استفاده: تا پايان 

اعتبار گواهينامه ثبت كودي،يكساله  گستره استفاده: برون مرزي

معاونت امور بازرگاني

مديرعامل و هيئت مديره شركت

توليدكنندگان و بهره برداران  بخش كشاورزي، متقاضيان صادرات كودهاي كشاورزي،

شناسنامه فرآيند

بازاريابي، حمل و توزيع  نها ده هاي كشاورزي 

تامين بهينه و بموقع نهاد هاي بهره برداران بخش كشاورزي 

اصلي 

افزايش توليد در واحد سطح براي تامين  و حفظ امنيت  غذائي 

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

معاونت امور بازرگاني
مجموعه فرآيندهاي مديريتهاي بازرگاني ( داخلي و خارجي) ، بازاريابي و نگهداري و توزيع 

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده



خروجي-هاورودي ها

مشتريانتامين-كننده ورودي ها

ورودي ها / تامين-كننده

مجوز استعلام بازرسي-تامين 

اعتبار،درخواست كشاورزان

خروجيها/ مشتريان

كنترل كميت و كيفيت محمولات

معاونت امور بازرگاني-معاونت برنامه ريزي و فن آوري 

اطلاعات،شركت خدمات حمايتي كشاورزي
شركت خدمات حمايتي كشاورزي،كشاورزان و بهره برداران



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

نام فرآيند

هدف فرآيند

نوع فرآيند

اهداف استراتژيك مرتبط

فرآيند بالادستي

زير فرآيندهاي مرتبط

دامنه كاربرد

متولي و پاسخگوي نتايج فرآيند

ناظر فرآيند

ذينفعان فرآيند و توقعات مربوطه

محرك فرآيند

قوانين و آيين نامه هاي مرتبط با فرآيند

سيستم ها و منابع اطلاعاتي مرتبط

تعاريف و اصطلاحات

شرح فرآيند و فعاليتهاي اصلي آن

دوره پايش و اندازه گيريمسئول پايش و اندازه گيريمعيارهاي پذيرششاخص هاي پايش و اندازه گيري

گزارش دستگاه هاي نظارت كشوري و استان ها و كارشناسان پايش

مصوبات ستاد مبارزه با قاچاق كالا و ارز

سامانه هاي توزيع و تعزيرات و سازمان تمليكي و سامانه جامع انبارها و پنجره واحد كشاورزي

نقاط نظارتي و كنترلي فرآيند

مصوبات ستاد مبارزه با قاچاق كالا و ارز

تدوين دستورالعمل نظارت و كشف محموله هاي قاچاق و كنترل عملكرد استان ها و جمع بندي گزارشات 6 ماهه از كشفيات كود و مديريت هاي حقوقي و 

بازرسي و مديريت هاي استاني

بازار نهاده كود كشاورزي در كليه سطوح استان

مديريت پايش و نظارت

دبير خانه ستاد مبارزه با قاچاق كالا و ارز وزارت جهاد كشاورزي

وزارت جهاد كشاورزي، ستاد مبارزه با قاچاق كالا و ارز كشاورزان و بهر برداري

شناسنامه فرآيند

نظارت بر عملكرد پايش ميداني بازار استان ها 

نظارت ميداني، نظارت و پايش بر قاچاق كالا در استان درچارچوب تنظيم بازار 

اصلي - پشتيباني - مديريتي

مبارزه با قاچاق كالا در استان ها وخروج كالا از چرخه دولتي

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

حوزه مديرعامل  

مجموعه فرآيندهاي مديريت پايش و نظارت برتوزيع نهاده ها 

صفحه                     از 

شناسنامه خدمت توليد شده



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

حوزه مديرعامل  

مجموعه فرآيندهاي مديريت پايش و نظارت برتوزيع نهاده ها 

صفحه                     از 

شناسنامه خدمت توليد شده

اخذ مصوبات هيئت دولت دستورالعمل هاي ابلاغي ستاد مبارزه با قاچاق كالا و  ارز ،دبيرخانه مبارزه با قاچاق كالاهاي اساسي ،ابلاغي به معاونت زراعت وزارت متبوع و مديرعامل 

شركت،تدوين و ارسال دستورالعمل ها و شيوه نامه هايش پايش نهاده ها به مديريتهاي ستادي و استاني ،ثبت و پايش نهاده هاي ارسالي به انبارهاي عاملين توزيع (توليدات داخلي و واردات 

)،نظارت بر نحوه تحويل و توزيع نهاده هاي يارانه اي  شامل :تخصيص و تحويل به عاملين توزيع، پهنه بندي اراضي زير كشت ،صدور حواله الكترونيك  كشاورز ، نحوه توزيع و تحويل نهاده 

ها  به بهره برداران نهائي  ، هماهنگي و همكاري مستمر  با واحد هاي  فن آوري ستاد وزارت و شركت  جهت ارتقاء و رفع نقاط ضعف و  ارسال بازخورد مشكلات سامانه ها توزيع و پايش نهاده 

ها ،تهيه گزارشات6 ماهه و ساليانه عملكرد استانها و تحليل آماري به منظور رتبه بندي از نظر انجام  پايش و كنترل توزيع نهاده ها ، بازديد ميداني  از فرآيند گردش كالا  در  انبار عاملين 

توزيع  بر اساس كد پايش و احصاي اختلاف موجودي ثبت شده در سيستم  با شمارش شده ،اعتبار سنجي  موارد اصلاحي داده هاي ثبت شده در سامانه ها رسيدگي به شكايات و مطالبات 

ذينفعان روند توزيع و پايش نهاده ها اعم از كشاورزان ،عاملين توزيع و...، ،نظارت بر عملكرد  و اخذ گزارشات بازديدهاي ميداني  نيروهاي استاني  فعال در كميته هاي بازرسي (متشكله از 

نمايندگان مديريتها و سازمانهاي جهاد كشاورزي ،صمت ،تعزيرات حكومتي نيروي انتظامي ،ستاد تنظيم بازار) از مراكز توزيع  نهاده هاي  مشمول يارانه  ،اخذ گزارش كشفيات محموله هاي 

توزيعي خارج از شبكه (قاچاق) ، تنظيم و  ارجاع صورتجلسات و لوايح كشفيات كالاهاي قاچاق (با همكاري مديريتهاي  حسابرس و بازرسي و حقوقي) و ارجاع به مراجع قضائي به منظور 

اعمال قانون و برخوردهاي قانوني  در راستاي صيانت از منابع يارانه اي بهره برداران كشاورزي،  بررسي راهكارهاي مورد استفاده منجر به   قاچاق نهاده ها ،بازبيني ، آسيب شناسي، ارائه 

و  پيگيري  راهكارهاي پيشگيرانه از طريق مراجع  قضائي براي  مراقبت از شبكه توزيع نهاده ها در بازه زماني 6 ماهه از طريق وزارت متبوع.



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

نام فرآيند

هدف فرآيند

نوع فرآيند

اهداف استراتژيك مرتبط

فرآيند بالادستي

زيرفرآيندهاي مرتبط

دامنه كاربرد

متولي و پاسخگوي نتايج فرآيند

ناظر فرآيند

ذينفعان فرآيند و توقعات مربوطه

محرك فرآيند

قوانين و آيين نامه هاي مرتبط با فرآيند

سيستم ها و منابع اطلاعاتي مرتبط

تعاريف و اصطلاحات

شرح فرآيند و فعاليت هاي اصلي آن

پرداخت كمك هزينه هاي  رفاهي: با توجه به ايام مذهبي، ولادت و..... مندرج در بخشنامه ها و آئين نامه  رفاهي صادره از مراجع ذيصلاح ( سازمان برنامه و بودجه، وزارت جهاد كشاورزي و.....) به كليه 

همكاران براساس بودجه تخصيص يافته در سال پرداخت پاداش تحصيلي در قالب بخشنامه هاي صادره از سوي مدير كل پشتيباني و رفاه وزارت جهاد كشاورزي و به تبع آن محاسبه و تعيين پرداخت پاداش در مقاطع 

تحصيلي مختلف توسط هيئت مديره و مديريت امور اداري و منابع انساني و ابلاغ آن به اداره رفاه و پشتيباني به منظور پرداخت به افراد واجد شرايط                                                                                                                               

                                                                                                                                                                            انعقاد قرارداد بيمه تكميلي درمان ،عمر و حوادث :  تهيه فرمت هاي مرتبط با قرارداد بيمه تكميلي درمان  ، 

عمر و حوادث(بررسي ساير قراردادهاي مرتبط با بيمه تكميلي درمان)، تهيه جداول مرتبط با هزينه هاي پزشكي براساس آئين نامه هاي صادره از بيمه مركزي،برگزاري مناقصه  دو مرحله ايي بيمه  همكاران با حضور 

شركت هاي بيمه گر،بازگشايي پاكت قيمت هاي پيشنهادي براساس تعرفه هاي منطبق بر آئين نامه بيمه مركزي (درمان، تخليه و باربري)،ارائه خدمات شركت هاي بيمه گر در قالب قرارداد في مابين، معرفي مراكز 

پزشكي طرف قرارداد-ارائه نسخ پزشكي به صورت فيزيكي يا وب آپ هاي مربوط به هر شركت بيمه،بررسي و رسيدگي نسخ و مدارك پزشكي همكار توسط نماينده مستقر بيمه و در نهايت پرداخت مبالغ اسناد پزشكي 

پس از كسر فرانشيزهاي مندرج در آئين نامه ها                                                                                                                                                                                                               پرداخت پاداش تحصيلي : در قالب بخشنامه هاي 

صادره از سوي مدير كل پشتيباني و رفاه وزارت جهاد كشاورزي و به تبع آن محاسبه و تعيين پرداخت پاداش در مقاطع تحصيلي مختلف توسط هيئت مديره و مديريت امور اداري و منابع انساني و ابلاغ آن به اداره رفاه 

و پشتيباني به منظور پرداخت به افراد واجد شرايط،                                                                                    فعاليت هاي ورزشي : انعقاد قرارداد با مجموعه هاي ورزشي به منظور رفاه و استفاده همكاران،تجهيز و ايجاد 

سالن ورزشي جهت ورزش روزانه همكاران،برگزاري مسابقات ورزشي به مناسب اعياد (آقايان و بانوان)

تحويل خانه سازماني : در صورت درخواست همكار و بررسي شرايط براساس ضوابط و مقررات مربوطه، تحويل خانه سازماني به همكاران در قالب انعقاد قرارداد به منظور تحويل خانه سازماني                                    

                                                                                                                                                                                                                                                                                    فرآهم نمودن  امكانات ورزشي و تفريحي : انعقاد 

قرارداد با مجموعه هاي ورزشي به منظور رفاه و استفاده همكاران،تجهيز و ايجاد سالن ورزشي جهت ورزش روزانه همكاران"،برگزاري مسابقات ورزشي به مناسب اعياد (آقايان وبانوان) 

خدمات اياب و ذهاب  : تكميل فرم درخواست  از  واحد نقليه جهت ماموريت هاي شهري و برون شهري، اخذ موافقت مديريت مرتبط، اخذ موافقت مديريت امور اداري ، ارسال فرم به نقليه                                               

                                                                                                                                                                                                                                                                                 انجام  مكاتبات وارده و صادره: ثبت در دبيرخانه شركت 

،مكاتبات دريافتي از طريق سيستم ECE،مكاتبات ارسالي از طريق پست،بررسي تاريخ نامه، نام فرستنده، نام  گيرنده، درصورت اشاره به پيوست در مكاتبه، بررسي مستندات پيوستي،ثبت مشخصات نامه در اتوماسيون 

اداري و ارجاع نامه به مديريت گيرنده ،تحويل رسيد نامه ثبت شده به آورنده نامه به منظور پيگيري، مكاتبات درون سازماني كه از طريق سيستم  ECE  انجام مي پذيرد.

بكارگيري  خودرو استيجاري :درخواست بكارگيري خودرو استيجاري( براساس ميزان حجم فعاليت هاي جاري، بعد مسافت ماموريت ها، بازديد از انبارها و پيمايش هاي روزانه2)-بررسي درخواست ارسال 

شده براساس موارد مذكور ، صدور مجوز بكارگيري خودرو استيجاري براساس نياز مديريت درخواست كننده توسط مديريت تخصصي،  محاسبه برآورد ريالي نرخ يكدستگاه خودرو استيجاري( براساس آيتم هاي ساعت 

كاركرد، كيلومتر ماموريت و ساعت توقف راننده)،درخواست تامين اعتبار،صدور مجوز تامين اعتبار توسط مديريت طرح و برنامه براساس برآورد ريالي موارد ذكر شده ،اخذ مجوز هاي مربوطه به منظور شروع فرآيند 

برگزاري مناقصه ،  برگزاري مناقصه ، بازگشايي اسناد مناقصه، اعلام برنده در سامانه فرآيند انعقاد قرارداد،،اعلام كتبي  به شركت  برنده ، ارائه مدارك و اسناد مربوط به شركت برنده به دستگاه مناقصه گزار به منظور 

درج موارد اعم از ثبت مشخصات شركت، مشخصات گواهي صادره از مراجع ذيصلاح، مبلغ قرارداد و مشخصات ضمانت نامه حسن انجام تعهدات ،بررسي مدارك و مستندات شركت برنده، بررسي قرارداد از منظر 

اطلاعات درج شده،پاراف قرارداد تا امضاء نهايي توسط كارفرما ( واحد تخصصي قرارداد، مديريت امور اداري و منابع انساني، مديريت امور حقوقي و دعاوي، مديريت امور مالي و عضو هيئت مديره و معاون توسعه 

مديريت و منابع، اعلام كتبي قرارداد به شركت برنده توسط مديريت مربوطه با توجه به موضوع قرارداد، پذيرش اعلام برنده در سامانه توسط شركت برنده،اعلام كتبي قرارداد به سازمان تامين اجتماعي به منظور 

صدور رديف پيمان قرارداد

تداركات،ساختمان و كارپردازي: پيش بيني  اعتبار مورد نياز جهت تهيه اقلام مورد نياز،درخواست تامين اعتبار ، خريد لوازم و خدمات مورد نيازاز طريق سامانه هاي مربوطه، نگهداري ابنيه و ساختمان، 

تأسيسات، فضاي سبز، مخابرات، برق و...،  امور نظافت ،آبدار خانه ، پذيرايي ، رستوران 

دوره پايش و اندازه گيريمسئول پايش و اندازه گيريمعيارهاي پذيرششاخص هاي پايش و اندازه گيري

در طول سالكميسيون معاملاتكمترين نرخ بهااستعلام بها،هزينه واحد ،نفر در واحد سطح،

درخواست مديريت واحد

قانون مديريت خدمات كشوري، طرح طبقه بندي مشاغل كارگري، مصوبات مجامع شركت

سامانه هاي  سجا و اتوماسيون 

نقاط نظارتي و كنترلي فرآيند

سرعت ،دقت و صحت

تهيه ،تدارك و توزيع نهاده هاي كشاورزي

پرداخت كمك هزينه هاي رفاهي، انعقاد قرارداد بيمه تكميلي درمان، عمر و حوادث، پرداخت پاداش تحصيلي، فعاليتهاي ورزشي، تحويل خانه سازماني، فرآهم نمودن 

امكانات ورزشي و تفريحي، خدمات اياب و ذهاب، انجام مكاتبات وارده و صادره

شركت خدمات حمايتي كشاورزي

مديريت امور اداري و منابع انساني 

معاونت توسعه منابع انساني 

پرسنل شركت خدمات حمايتي

شناسنامه فرآيند

پشتيباني و رفاه منابع انساني 

بهينه سازي شرايط محيط كار  و سطح رفاه پرسنل براي رسيدن به اهداف سازماني

پشتيباني

توانمند سازي شركت براي تامين نياز بهره برداران بخش كشاورزي به منظور تامين امنيت غذائي 

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

معاونت توسعه مديريت و منابع انساني 

مجموعه فرآيندهاي مديريت امور اداري و منابع انساني

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

معاونت توسعه مديريت و منابع انساني 

مجموعه فرآيندهاي مديريت امور اداري و منابع انساني

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده

خروجي-هاورودي ها

مديران و كاركنان شركتمشتريانتامين-كننده ورودي ها

ورودي ها / تامين-كننده

وصول درخواست ،مناسبتها ،

خروجيها/ مشتريان

پرداخت نقدي و يا ارائه خدمات ،خريد كالا و خدمات ، 

بكارگيري نيروي مورد نياز

كاركنان و مديران ستادي



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

نام فرآيند

هدف فرآيند

نوع فرآيند

اهداف استراتژيك 

مرتبط

فرآيند بالادستي

زيرفرآيندهاي مرتبط

دامنه كاربرد

متولي و پاسخگوي 

نتايج فرآيند

ناظر فرآيند

ذينفعان فرآيند و 

توقعات مربوطه

محرك فرآيند

قوانين و آيين نامه 

هاي مرتبط با فرآيند

سيستم ها و منابع 

اطلاعاتي مرتبط

تعاريف و اصطلاحات

دوره پايش و اندازه گيريمسئول پايش و اندازه گيريمعيارهاي پذيرششاخص هاي پايش و اندازه گيري

استانداردهاي ملي موسسه تحقيقات و ثبت 

گواهي بذر و نهال، ميزان ماده موثره سموم

تطابق ويژگي هاي بذور توليدشده با 

استانداردهاي ملي اعلام شده از موسسه 

تحقيقات و ثبت گواهي بذر و نهال و حفظ 

نباتات

كارشناسان فني استانها ،مركز موسسه تحقيقات 

 ثبت، كنترل و گواهي بذر و نهال
يك سال زراعي

ابللاغ برنامه تهيه و تدارك انواع  نهاده هاي بخش كشاورزي  

نظام جامع كنترل و تضمين كيفيت ابلاغي

رقم-طبقه-نوع كشت آبي و ديم_سطح سبز-پنجه زني- و...خلوص فيزيكي-افت مفيد-افت غير مفيد-كيل بذري-قوه ناميه،خلوص بذر-قوه ناميه-موادحاصل از بوجاري 

درجه يك و دو-كاه وكلش،

نقاط نظارتي و كنترلي فرآيند

نظارت بر توليد بذر برابر استانداردهاي موسسه تحقيقات  ثبت گواهي بذر و نهال،

تهيه ،تدارك و توزيع انواع نهاده ها

توليد انواع بذور در طبقات مختلف ، توليد انواع سموم ،روغن ولك 

ستاد و مديريتهاي استاني شركت ،مجتمع شيميا ئي آبيك ،در طول سال 

مجتمع شيميائي آبيك،مديريتهاي  فني و بهبود كيفيت كود و مواد دفع آفات گياهي ، بذر و نهال 

معاونت فني و كنترل كيفي

مجتمع شيميائي آبيك،مديريتهاي  فني و بهبود كيفيت كود و مواد دفع آفات گياهي ، بذر و نهال  و ماشين آلات ،توليد كنندگان بذور ،مديريتهاي استاني شركت

شناسنامه فرآيند

تدارك  و توزيع نها ده ها ،ماشين آلات و ادوات كشاورزي 

تدارك  انواع نهاده ها و ماشين آلات و ادوات كشاورزي  با كيفيت

اصلي 

تدارك و توليد سموم و بذور  با كيفيت  براي بهره برداران در راستاي  ححفظ  امنيت غذائي كشور 

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

معاونت فني و كنترل كيفي

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده



خروجي هاورودي ها

تامين كننده ورودي 

ها
كارشناسان ، مديران  و كارگزاران شركت دراستانهامشتريان

تدارك  و توزيع  انواع بذور :ابلاغ مصوبه برنامه  تكليفي از معاونت زراعت متبوع ،طرح  و تصويب در  هيئت مديره شركت، ابلاغ مصوبه  به استانها -تهيه متن قراردادهاي توليد بذر استان با هماهنگي 

مديريت نگهداري توزيع و حمل ابلاغ دستورالعمها و ضوابط مرتبط با فرايند توليد بذر به استانها- بازديد ادواري از مراحل كاشت، داشت و برداشت و ارائه توصيه هاي فني به كارشناسان توليد بذر استان  -

پي گيري روند توليد از طريق دريافت گزارش ادواري از استانها و ارائه گزارشات وآمارهاي مربوطه به معاونت محترم فني و سايره مديريتهاي مرتبط - ابلاغ  مصوبه هيئت مديره محترم شركت در خصوص  

نرخ خريد بذور -پيگيري روند  تامين  و تخصيص اعتبارات  خريد و هزينه هاي  تبعي مرتبط با   بذور تكليفي -شركت در جلسات و كارگروه ها براي بازبيني و تهيه دستور العمل هاي  كنترل و نظارت و نحوه 

نمونه برداري و نگهداري بذور (كه بر اساس درخواست و نيازهاي مديريت هاي شركت خدمات حمايتي استانها و سازمانهاي همكار صورت مي پذيرد) و ابلاغ مصوبات جديد به استانها،صدور مجوز عقد 

قرارداد عمليات بوجاري به استان ها ي متقاضي در پاسخ به درخواست كتبي استانها ،دريافت آناليز هزينه بوجاري استان براي بررسي فني و اعلام نظر به معاونت محترم فني كنترل كيفي، بررسي قرارداد 

عمليات بوجاري استان از لحاظ قيمت مناسب انجام بوجاري و كنترل موارد فني قرارداد، اخذ امضاي نهايي معاونت محترم فني و كنترل كيفي براي  قراردادهاي بوجاري و ارسال آني به استان براي شروع 

فرايند بوجاري بذور،بررسي درخواست استان براي خريد ملزمات(كيسه-نخ و..)، پي گيري و مكاتبه براي انجام تامين اعتبار قرارداد بوجاري بذور بر اساس  نامه ارسالي از استانها به معاونت برنامه ريزي 

و بودجه، بازديد ادواري و نظارت بر اجراي عمليات بوجاري بذور در استان ، نظارت و پي گيري اخذ  دريافت ليبل توسط نماينده استان از موسسه تحقيقات ثبت گواهي بذر ونهال،پي گيري و هماهنگي در 

جابه جاي ادوات بوجاري و بروزرساني آنها، درخواست كتبي استانها به  مديريت امور ماشين آلات و ادوات كشاورزي، بررسي درخواست درستاد ،اعزام كارشناس معين جهت بازديد ، تهيه پيش فاكتور و 

تأييد كارشناس معين،ارائه درخواست تأمين  اعتبار به مديريت ماشين آلات و ادوات كشاورزي ، درخواست اعتبار از طرح و برنامه ،موافقت طرح و برنامه ،ارسال اعتبار مورد نياز  به استان  پي گيري دريافت 

هنگام برش استاني و ابلاغ به استانها، دريافت جداول هزينه هاي تبعي استانها جهت جمع بندي و ارائه در جلسه ساليانه هزينه هاي تبعي بذور و لحاظ جدول مصوب در هزينه هاي تمام شده بذور در كميته 

هاي مالي شركت، ابلاغ قيمت فروش بذور استان و همچنين نرخ كارمزد توزيع و حمل با هماهنگي مديريت نگهداري حمل و توزيع، دريافت گزارش هفتگي از استانها در خصوص ميزان فروش ، تشكيل 

جلسات هفتگي براي بررسي روند توزيع بذور در استانها با حضور معاون محترم فني و كنترل كيفي وارسال گزارشات نهايي عملكرد استانها  به معاونت
فني و كنترل كيفي  و مديريتهاي مرتبط، پايش روزانه توزيع و هماهنگي در خصوص مانده موجودي ها، در صورت كندي و عدم جذب و توزيع برخي از ارقام بذوردر يك استان، با هماهنگي و موافقت  ساير 

استانها پس از دريافت درخواست از استانهاي متقاضي، بذر مورد نياز با دريافت مجوزهاي لازم از معاونت توليدات گياهي سازمان جهاد كشاورزي استان هاي مبدا و مقصد و نهايتا"صدور مجوز دستور ارسال 

به مديريت توزيع حمل و نگهداري،صدور مجوز حمل بذر از مديريت حمل، نگهداري و توزيع ،ثبت مجوز حمل صادره  در سيستم مالي فروش انبارها ، تصميم گيري در خصوص حفظ و نگهداري بذور توزيع 

نشده در پايان فصل كشت و يا فروش آن در زمان ممكن،پي گيري  دريافت يارانه بذور و خسارت احتمالي حاصل از ماندگاري بذور از طريق معاونت سازمان جهاد كشاورزي استان و همكاري لازم با 

مديريت محترم امور مالي و طرح برنامه و شركت در جلسات كميته هاي تخصصي معاونت زراعت براي دريافت يارانه و ضرر و زيان حاصله از ماندگاري بذور استان ها ، بررسي صحت ميزان مواد حاصل از 

بوجاري و بذور استحصالي با ميزان خريد محصول بذري و محاسبه هر گونه افت كسري،تاييد افت كسري احتمالي چرخه توليد با هماهنگي كميته افت كسري شركت،تاييد درخواست استان براي فروش مواد 

حاصل از بوجاري،بررسي متن و مدارك لازم از جمله قيمت كارشناسي براي فروش مواد حاصل از بوجاري براي انعقاد قرارداد با پيمانكاران داراي صلاحيت استان و تاييد آن جهت امضاي نهايي معاون 

محترم فني و بهبودكنترل كيفي
 نوسازي نيروي محرك:  ثبت نام متقاضي در سامانه طرح جايگزيني تراكتورهاي فرسوده -  بررسي شرايط متقاضي در مديريت جهاد كشاورزي شهرستان و  ارجاع پرونده حائز شرايط به شركت خدمات 

حمايتي استان - معرفي متقاضيان شركتهاي اسقاط كننده داراي مجوز -و مورد تأييد وزارت صنعت و معدن و تجارت - مراجعه مجدد متقاضي به شركت خدمات حمايتي استان به همراه رسيد اقساط-  

ومعرفي به شركتهاي تأمين كننده نيروي محركه  جهت اخذ پيش فاكتور و بانكهاي عامل جهت تشكيل پرونده و پرداخت تسهيلات - پيگيري تأمين و پرداخت تسهيلات بانكي از بانكهاي عامل به حساب تأمين 

كننده و نظارت بر نحوه تأمين تراكتور در شركتهاي تأمين كننده توسط شركت خدمت حمايتي كشاورزي - پيگيري تحويل تراكتور به متقاضاي- صدوركارت يا دفترچه نيروي محركه تحويلي به متقاضي 

فرآيند واردات ادوات و نيروي محركه دست دوم..اعلام نياز از طرف وزارت جهاد كشاورزي - بررسي اعلام نياز توسط توسط وزارت صنعت و معدن و تجارت - موافقت وزارت صنعت و معدن 

اعلام موافقت به وزارت جهاد كشاورزي - پيشنهاد ابلاغ به شركت خدمات حمايتي كشاورزي ازطرف وزارتخانه - پيگيري واردات ماشين  آلات و ادوات دست دوم توسط شركت خدمات حمايتي 

:... :...-          فروش وكالتي ماشين آلات:معرفي شركتهاي صاحب برند معتبر مورد تأييد مكانيزاسيون وزارتخانه - مديريت امور ماشين آلات و ادوات كشاورزي - فرم اعلام همكاري و  تفاهم 

نامه منعقد شده - طرح در كميته فني و بازرگاني امور ماشين ها و ادوات كشاورزي - اعلام به استان جهت عقد قرارداد - سپس تأييد حقوقي - تأييد امور مالي - و تأييد نهايي معاونت فني و امور توليدي 

و كنترل كيفي                                                                                                                                                         فروش ماشين آلات يارانه اي :  مطالعات ميداني و طرحهاي نو  و برنامه ريزي و تأمين از مركز يعني 

- اعلام اطلاعات و آمارهاي مورد نياز از طرف سازمانهاي جهاد كشاورزي به وزارت متبوع- طرح دركميته هاي اختصاصي وزارت خانه - اعلام به شركت خدمات حمايتي جهت انعقاد قرارداد 

خريد كالاهاي يارانه اي - توزيع در استانها براساس برنامه وزارتخانه - معرفي متقاضي از طرف سازمان جهاد كشاورزي - توزيع شركت خدمات حمايتي كشاورزي (امور ماشين آلات ) با نظارت عاليه امور 

ماشين آلات                                                                                                                                                                                                                                                                                                 تعيين تكليف ماشين آلات 

درخواست مديريت امور مالي - بررسي توسط امور ماشين آلات و ادوات -ارجاع به حقوقي - تعيين تكليف توسط مديريت ... - اعلام به هيئت مديره  جهت دريافت مجوز فروش - ابلاغ مصوبه 

فروش توسط هيئت مديره - مديريتهاي استاني جهت برگزاري مزايده و طرح در سامانه ستاد .

توليد و فروش  انواع سموم و روغن ولك:بررسي بازار مصرف در استان هاي هدف- دريافت مقدار مورد نياز استانها- پيشنهاد برنامه توليد سموم به معاونت فني و توليدي شركت- بررسي در هيئت مديره شركت براي 

- ايلاغ برنامه توليد از طرف معاونت فني و توليدي شركت- تهيه و تدارك مواد اوليه و تكنيكال و ملزومات توليدي از طريق سامانه تداركات الكترونيكي دولت- آناليز مواد و ملزومات خريداري شده توسط آزمايشگاه- 

آماده سازي ماشين آلات توليد- ساخت فرمولاسيون سموم براي ذخيره سازي- نمونه برداري و كنترل كيفي سموم ذخيره سازي-  ابلاغ قيمت پيشنهادي سموم توليدي و ابلاغ از طرف كميته قيمت گذاري شركت - بسته بندي محصول 

بازرسي و كنترل نهائي سموم توليدي- تحويل سموم به انبار محصول جهت توزيع به استان هاي هدف،                                                                                                                                                                                                                      

                                                                             امحاء سموم تاريخ منقضي : بررسي سموم تاريخ منقضي و آزمايش نمودن آن ها،  دريافت جواب آزمايش سموم تاريخ منقضي از مراجع قانوني(سازمان حفظ نباتات و گياهپزشكي 
، اعلام ليست سمومي كه جواب آزمايش  منفي داشته اند به معاونت فني و امور توليدي، مجوز دادن به مجتمع براي امحاء، تامين مالي پروژه، انتخاب پيمانكار از طريق سامانه تداركات الكترونيكي دولت- انعقاد قرارداد با پيمانكار 

و اخذ ضمانت نامه ها-هماهنگي با سازمان حفظ نباتات و بازرسي استان و سازمان محيط زيست مبدأ و مقصد ،انتخاب كاميون براي حمل مطابق قوانين و ضوابط مربوطه- نظارت بر بارگيري و حمل و  تخليه سموم امحائي توسط ناظرين 

مربوطه ،  ارسال سموم براي پيمانكار جهت امحاء و نظارت بر امحاء سموم.

/ تامين 

كننده

همكاران و مديران استان

خروجيها/ مشتريان

ارتقا سطح علمي و فني همكاران

معاونت فني و كنترل كيفي و مديريت فني و 

بهبود كيفيت كود و سموم دفع آفات گياهي



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

نام فرآيند

هدف فرآيند

نوع فرآيند

اهداف استراتژيك مرتبط

فرآيند بالادستي

زيرفرآيندهاي مرتبط

دامنه كاربرد

متولي و پاسخگوي نتايج فرآيند

ناظر فرآيند

ذينفعان فرآيند و توقعات مربوطه

محرك فرآيند

قوانين و آيين نامه هاي مرتبط با فرآيند

سيستم ها و منابع اطلاعاتي مرتبط

تعاريف و اصطلاحات

شرح فرآيند و فعاليت هاي اصلي آن

تهيه  و تدارك  انواع كودهاي كشاورزي (داخلي): . ابلاغ برنامه تهيه و تدارك كود: ابلاغ برنامه تهيه و تدارك و توزيع كود از طرف معاونت زراعت وزارت متبوع به كميسيون معاملات شركت.٢. صدور دستور برگزاري مناقصه: معاونت بازرگاني دستور برگزاري مناقصه عمومي را به كميسيون معاملات صادر 

مي كند.٣. بررسي و تنظيم قيمت برآوردي خريد كود: كميسيون معاملات قيمت برآوردي خريد كود را جهت برگزاري مناقصه تنظيم مي كند.٤. درخواست تأمين اعتبار: درخواست تأمين اعتبار از معاونت برنامه ريزي و بودجه.

٥. ابلاغ صورتجلسه برگزاري مناقصه: كميسيون معاملات صورتجلسه برگزاري مناقصه را ابلاغ مي كند.٦. تهيه و تنظيم شرايط و فرمت قرارداد: تنظيم شرايط و فرمت قرارداد براي مناقصه.٧. تنظيم جدول ضمانتنامه شركت: تنظيم جدول ضمانتنامه شركت براي ارجاع كار مناقصه.

٨. چاپ آگهي مناقصه: چاپ آگهي مناقصه در روزنامه هاي كثيرالانتشار.٩. برگزاري و بازگشايي پاكات: كميسيون معاملات پاكات را باز كرده و صورتجلسه اسامي برندگان را ابلاغ مي كند.

١٠. ارسال نامه ابلاغ به برندگان مناقصه: ارسال نامه ابلاغ و ارائه اسناد به شركت هاي برنده.١١. تنظيم جدول ضمانتنامه: تنظيم جدول ضمانتنامه و سفته هاي مابقي ضمانتنامه و ماندگاري كالا جهت انعقاد قرارداد.

١٢. نامه معرفي به بانك: ارسال نامه معرفي به بانك به شركت ها براي دريافت ضمانتنامه.١٣. تنظيم و آماده سازي فرمت قرارداد: تنظيم فرمت قرارداد براي امضاء.

١٤. ثبت و امضاء قرارداد نهايي: ثبت و امضاي قرارداد نهايي و درج آن در سامانه توزيع و حمل و نقل.١٥. ابلاغ به شركت برنده: ابلاغ به شركت برنده و شعبات استاني شركت براي هماهنگي اجراي مفاد قرارداد.

١٦. تخصيص كود به استان مقصد: تخصيص كود به استان مقصد و صدور دستور ارسال به استان مبدأ (توليدكننده).١٧. نمونه برداري از محموله ها: استان مقصد نمونه برداري از محموله ها را انجام مي دهد.

١٨. كنترل كيفي و اخذ مجوز قابل توزيع بودن كود: بررسي كيفي و اخذ مجوز قابل توزيع بودن از مركز مطالعات كاربردي.١٩. ارسال اسناد و مدارك اعلام وصول: ارسال اسناد و مدارك اعلام وصول توسط استان مربوطه.

٢٠. ارائه اسناد جهت پرداخت وجه: ارائه اسناد مطابق با قرارداد براي پرداخت وجه كود تحويلي.

٢١. صدور و ارسال فاكتور فروش: صدور و ارسال فاكتور فروش توسط شركت توليدكننده.

٢٢. بررسي مدارك و تطبيق فاكتور فروش: بررسي مدارك ارسال شده و تطبيق با فاكتور فروش ارسالي از شركت توليدكننده.

٢٣. تهيه صورتحساب جهت پرداخت وجه: تهيه صورتحساب جهت پرداخت وجه كود تحويلي و ارسال آن به مديريت امور مالي.

٢٤. كسر خسارت در صورت تأخير: محاسبه و كسر خسارت در صورت تأخير در تحويل كود از سوي توليدكننده بر اساس جدول زمانبندي قرارداد.

٢٥. انعكاس نتيجه رد محموله به شركت توليدكننده: اعلام نتيجه رد محموله به شركت توليدكننده در صورت عدم تاييد.

٢٦. اعتراض به نتيجه آناليز: اعلام اعتراض توليدكننده به نتيجه آناليز (فقط يك بار) و پيگيري آن توسط معاونت فني.

٢٧. بازگشت محموله در صورت رد آناليز: در صورتي كه آناليز بار دوم توسط مركز مطالعات غير قابل قبول اعلام گردد، شركت توليدكننده موظف به عودت محموله و جايگزيني آن است.

٢٨. تنظيم صورتحساب براي كود جايگزين: تهيه و تنظيم صورتحساب براي پرداخت وجه كود جايگزين و ارسال آن به مديريت امور مالي.

٢٩. پرداخت صورت حساب و كسر خسارت در صورت تأخير: محاسبه و كسر خسارت در صورت تأخير در تحويل و پرداخت صورت حساب.

دوره پايش و اندازه گيريمسئول پايش و اندازه گيريمعيارهاي پذيرششاخص هاي پايش و اندازه گيري

ابلاغيه هاي ميزان سهم شركت در  تدارك  و توزيع انواع نهاده ها  از سوي معاونت  امور زراعت وزارت جهاد كشاورزي

قوانين: برگزاري مناقصات ،تجارت (  داخلي و بين الملل) ،آيين نامه معاملات دولتي ،دستورالعمل: كنترل كيفي نها ده ها، مصوبات هيئت مديره شركت ،مصوبات شوراي 

قيمت گذاري محصولات كشاورزي  و...

اتوماسيون اداري - سامانه جامع حمل و نقل و توزيع نهاده هاي كشاورزي - بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران،سايتها و مجلات  معتبر بين المللي

نقاط نظارتي و كنترلي فرآيند

برآورد نياز سالانه محصولات، الگوي كشت و ابلاغ برنامه توليد

تهيه  و تدارك  انواع كودهاي شيميائي (داخلي و خارجي )،تهيه وتدارك  انواع بذورخارجي،تهيه و تدارك  انواع سموم (داخلي )

ستاد  و  شعب شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

معاونت امور بازرگاني

مديرعامل و هيئت مديره شركت

توليد كنندگان ،بهره برداران ،مديرتهاي ستادي و استاني ،معاونت زراعت وزارت متبوع ،حفظ نباتات ،سازمان تحقيقات ،موسسات ثبت ،كنترل و گواهي بذر

شناسنامه فرآيند

تامين و  تدارك   نهاده هاي كشاور ي 

تامين بهينه و بموقع نهاد هاي بهره برداران بخش كشاورزي 

اصلي 

افزايش توليد در واحد سطح براي تامين  و حفظ امنيت  غذائي 

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 
معاونت امور بازرگاني 

مجموعه فرآيندهاي مديريتهاي بازرگاني (داخلي و خارجي)، بازاريابي و نگهداري و توزيع 

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 
معاونت امور بازرگاني 

مجموعه فرآيندهاي مديريتهاي بازرگاني (داخلي و خارجي)، بازاريابي و نگهداري و توزيع 

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده

تهيه و تدارك كود اوره  داخلي(پتروشيمي):اعلام قيمت كود اوره پس از تصويب در  هيئت دولت  -ابلاغ نرخ خريد كود اوره از  مجتمع هاي پتروشيمي توسط وزارت متبوع به شركت و شركت ملي صنايع 

پتروشيمي ،ابلاغ نرخ  از طرف هيئت مديره شركت ، هماهنگي شركت ملي صنايع پتروشيمي با   شركتهاي توليد كننده كود اوره براي سهميه بندي A٣١و ابلاغ  معاونت زراعت وزارت متبوع ،  و -اعلام سهميه بندي تحويل 

كود به بخش كشاورزي توسط ٧ شركت پتروشيمي (پرديس-شيراز-رازي-كرمانشاه- خراسان- لردگان- مسجد سليمان)-درخواست صدور پيش فاكتور از شركتهاي پتروشيمي بصورت ماهانه -ارسال پيش فاكتور به 

مديريت امورمالي  جهت پرداخت وجه -صدور حواله فروش و تحويل كود از سوي شركتهاي پتروشيمي پس از دريافت وجه كود -اعلام به مديريت توزيع ، حمل و نگهداري جهت تخصيص كود خريداري شده به مبداء مورد 

نظر و ارسال به استانها تحت پوشش-تحويل و حمل كود خريداري شده توسط استانها از درب مجتمع هاي پتروشيمي - تنظيم صورتجلسه تحويل كود اوره توسط شركت خدمات حمايتي مبادي  و پتروشيمي مورد نظر-

دريافت، بررسي اسناد مثبته ارسالي از مبادي، استانهاي مبدا و پتروشيمي -تنظيم صورتحساب و ارسال آن به امورمالي توسط بازرگاني جهت بستن حسابها

انعقاد تفاهم نامه به توليد كنندگان كودهاي شيميائي داخلي  :اخذ  درخواست  و مدارك (گواهينامه ثبت كودي،كد اقتصادي مورد تائيد دارائي،پروانه بهره برداري،اساسنامه،جواز تاسيس و ثبت ،آخرين 

تغييرات روزنامه رسمي شركت متقاضي و  رونوشت شناسنامه،كارت ملي و و كد ثنا صاحبان امضاء ،استعلام از اداره حقوقي،اعلام به مديريتهاي استاني براي بازديد از كارخانه يا واحد توليدي  بر اساس ...؟؟،اخذ گزارش 

بازديديد  از استان و طرح در ...؟ ، تحويل مواد اوليه يارانه اي ،اخذ تعهد محضري مبني بر ارائه فاكتور و تعهد رعايت نرخ مصوب براي كودهاي توليدي با استفاده از مواد اوليه يارانه اي-تنظيم و امضاء تفاهم نامه-ابلاغ 

اسامي شركتهاي مورد تفاهم به  شعب استاني و عاملين  توزيع

خريد خارجي انواع نهاده هاي كشاورزي ( كودهاي شيميايي، سموم  و بذور) : برگزاري مناقصات بين المللي شامل١) رصد نرخ بازار جهاني كودهاي شيميايي٢)  برآورد هزينه حمل٣) درخواست تامين 

اعتبار از معاونت برنامه ريزي  فن آوري اطلاعات٤) ارسال مستندات به كميسيون معاملات شركت جهت اخذ مجوز برگزاري مناقصه٥) ابلاغ صورتجلسه برگزاري مناقصه از سوي كميسيون معاملات شركت٦) محاسبه مبلغ 

تضمين شركت در فرآيند ارجاع كار براساس آيين نامه معاملاتي٧) اخذ مشخصات فني كالاي موضوع مناقصه از معاونت فني و كنترل كيفي٨) اعلام قيمت كارشناسي بازرگاني خارجي به گروه كارشناسي جهت تعيين قيمت 

پايه در معاملات ٩) ابلاغ صورتجلسه تعيين برنده، قيمت خريد و نوع ترم خريد توسط كميسيون معاملات شركت به مديريت بازرگاني خارجي، انعقاد قرارداد شامل١) اخذ پروفرما و ضمانتنامه انجام تعهدات از فروشنده ٢) 

انعقاد قرارداد بر اساس ترم خريد ٣) ارسال يك نسخه قرارداد مهر و امضا شده توسط طرفين قرارداد به فروشنده،  فرآيند واردات محمولات شامل ١) درخواست صدور بيمه نامه كالا از مديريت حمل،توزيع و نگهداري٢) 

انتخاب و ارسال نامه به بازرس بين المللي مورد تاييد بانك مركزي ج.ا.ا جهت بازرسي كالا در مبدا٣) دريافت نمونه كود شيميايي به همراه مشخصات فني مربوطه از برنده مناقصه و ارسال به معاونت فني و كنترل كيفي٤) 

ثبت سفارش كالا در سامانه جامع تجارت بر اساس پروفرماي فروشنده٥) تكميل فرم مشخصات فني كالا در سامانه جامع تجارت دريافت شناسه كالا به نام توليد كننده كالا از سامانه جامع تجارت٦) تكميل فرم اطلاعات تامين 

كننده در سامانه جامع تجارت و دريافت شناسه تامين كننده از سامانه جامع تجارت

٧) دريافت مجوزهاي واردات كالا، تخصيص ارز، ويرايش ثبت سفارش و ... بصورت سيستمي در سامانه جامع تجارت از وزارت متبوع٨) پرداخت كارمزد ثبت سفارش در سامانه جامع تجارت٩) اخذ كد ٨ رقمي ثبت سفارش 

در سامانه جامع تجارت١٠) برنامه ريزي براي حمل محموله در دوره حمل١١) معرفي كشتي از سوي فروشنده/حمل كننده بر اساس شرايط مناقصه

١٢) اعلام قبولي كشتي معرفي شده متناسب با محموله در دوره حمل ١٣) تاييد كميت و كيفت كالا در مبدا توسط بازرس منتخب و صدور اجازه اعزام كشتي به مقصد ١٤) اعلام بندر تخليه  توسط مديريت حمل، توزيع و 

نگهداري١٥) اعلام بندر تخليه به فروشنده / حمل كننده جهت درج در اسناد حمل ١٦) صدور ترخيصيه توسط فروشنده/حمل كننده١٧) تهيه يك بسته مهر و موم شده از نمونه كالا از انبارهاي كشتي توسط بازرس مقصد و 

ارسال به اين شركت١٨) دريافت گزارش آناليز كالا در مقصد از مركز تحقيقات نهاده هاي كشاورزي ١٩) پايان تخليه و جداسازي كشتي از اسكله ٢٠) ارسال صورتحسابهاي بازرسي در مقصد توسط بازرس٢١) اخذ مبلغ 

ديسپچ /دموراژ مورد تائيد طرفين٢٢) درخواست استرداد ضمانتنامه انجام تعهدات فروشنده به مديريت امور مالي وفق شرايط قرارداد٢٣) دريافت اسناد حمل از فروشنده و ارسال به بانك عامل ٢٤) ثبت درخواست 

تخصيص ارز از بانك عامل در سامانه جامع تجارت و اعلام نظر وزارت متبوع به بانك مركزي ٢٥) روند پرداخت وجه كالاي وارداتي از طريق حواله شامل: درخواست تخصيص ارز در سامانه جامع تجارت و تاييد تخصيص و 

خريد ارز توسط بانك مركزي٢٦) اظهار كالاي وارداتي در بنادر مقصد و ترخيص كالا٢٧) پرداخت هزينه هاي گمركي و ترخيص كالا٢٨) دريافت پروانه گمركي جهت خروج كالا از گمرك مربوطه

٢٩) اخذ كد رهگيري كالا از بانك عامل در سامانه جامع تجارت٣٠) رفع تعهد ارزي در پرتال ارزي بانك مركزي ج.ا.ا٣١) ثبت شماره كوتاژ محموله وارداتي در سامانه پايش و مواد كودي
 

 صدور مجوز صادرات : ارائه درخواست  و مدارك صادرات كودهاي كشاورزي توسط متقاضي صادرات به دبيرخانه شركت خدمات حمايتي كشاورزي و ثبت در دبيرخانه، صدور دستور برگزاري جلسه كميته صادرات از 

سوي معاونت امور بازرگاني، بررسي مدارك ارائه شده و اطلاع رساني به متقاضي براي حضور و  تكميل مدارك، طرح درخواستهاي واصله در كميته صادرات كودهاي كشاورزي وزارت متبوع، تهيه صورتجلسه و امضاي 

حاضرين، تهيه تاييديه صادرات جهت هر يك از شركتهاي تاييد شده با درج كليه اطلاعات مربوط به واحد توليد كننده و صادر كننده به همراه مشخصات فني كود مورد نظر طبق اطلاعات ظهر گواهينامه ثبت كودي ، ارسال 

تاييديه هاي صادراتي به معاونت توسعه بازرگاني وزارت متبوع             استعلام قيمت براي انتخاب بازرس (در مبداء و مقصد براي كود اوره و در مقصد براي كودهاي وارداتي):١) درخواست مجوز 

استعلام بازرسي از معاونت بازرگاني بر اساس محمولات خريداري شده در مناقصات برگزار شده٢) استعلام قيمت بازرسي از شركتهاي بازرسي مورد تائيد بانك مركزي ج ا ا و انجام محاسبات جهت تامين اعتبار 

٣) تعيين شرايط و ضوابط بازرسي جهت بارگذاري در سامانه تدارك الكترونيك دولت (ستاد)٤) تعيين سقف و درخواست تامين اعتبار از معاونت برنامه ريزي و فن آوري اطلاعات

٥) تامين اعتبار توسط معاونت برنامه ريزي و فن آوري اطلاعات٦) درخواست بارگذاري شرايط استعلام بازرسي در سامانه ستاد از مديريت امور اداري٧) درخواست بارگذاري مجدد از مديريت امور اداري در صورت به 

حد نصاب نرسيدن متقاضيان استعلام٨) اعلام جزئيات جدول پيشنهاد قيمت شركت كنندگان در استعلام به معاونت امور بازرگاني٩) محاسبه مبلغ ضمانتنامه انجام تعهدات جهت درج در قرارداد١٠) بررسي مدارك بارگذاري 

شده توسط شركت كنندگان در استعلام جهت ارائه به كميته كارشناسي تعيين قيمت پايه١١) اعلام برنده استعلام از سوي كميته كارشناسي در صورت انطباق قيمت برنده استعلام با قيمت پايه تعيين شده ١٢) اعلام برنده و 

جزئيات استعلام به مديريت بازرگاني خارجي جهت تهيه قرارداد

١٣) مكاتبه با برنده مناقصه و تعيين مهلت جهت ارائه ضمانتنامه انجام تعهدات١٤) دريافت اصل ضمانتنامه انجام تعهدات از برنده استعلام و ارسال به مديريت امور مالي

١٥) انعقاد قرارداد در سه نسخه١٦) ارسال يك نسخه قرارداد براي مديريتهاي حقوقي و مالي شركت جهت پاراف١٧) ارسال سه نسخه قرارداد براي عضو هيئت مديره و معاون امور بازرگاني جهت امضا١٨) ارسال سه نسخه 

قرارداد براي برنده مناقصه جهت امضا١٩) دريافت سه نسخه قرارداد مهر و امضا شده از برنده مناقصه و ارسال به مديرعامل جهت امضا

٢٠) ارسال يك نسخه قرارداد مهر و امضا شده براي برنده مناقصه٢١) ارسال يك نسخه قرارداد مهر و امضا شده و ضمانتنامه انجام تعهدات براي مديريت امور مالي

٢٢) اعلام نام شركت بازرسي برنده استعلام به مديريت امور اداري و مبادي    



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 
معاونت امور بازرگاني 

مجموعه فرآيندهاي مديريتهاي بازرگاني (داخلي و خارجي)، بازاريابي و نگهداري و توزيع 

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده

 حمل داخلي دريائي كود شيميايي اوره (كابوتاژ):١) اعلام مقدار نياز كود اوره از سوي وزارت متبوع به شركت صنايع ملي پتروشيمي ايران٢) اعلام سهميه بندي صنايع ملي پتروشيمي ايران براي تحويل ميزان 

مورد نياز  از طريق شركتهاي پتروشيمي تابعه٣) رونوشت اعلام سهميه به شركت جهت تدارك حمل محمولات ٤) برگزاري مناقصه جهت حمل دريايي داخلي مقدار مورد نياز يك سال٥) برآورد هزينه حمل با استفاده از منابع 

معتبر بين المللي٦) درخواست تامين اعتبار از معاونت برنامه ريزي  فن آوري اطلاعات٧) محاسبه تضمين شركت در فرآيند ارجاع كار٨) اعلام قيمت كارشناسي بازرگاني خارجي به گروه كارشناسي جهت تعيين قيمت پايه 

در معاملات ٩) برگزاري مناقصه بر اساس تاريخ مندرج در آگهي ١٠) دريافت نامه از مديريت بازرگاني داخلي جهت حمل هر محموله در زمان مشخص • فرايند اجراي عمليات حمل بر اساس قرارداد في مابين١) اعلام به 

برنده مناقصه و اخذ ضمانتنامه انجام تعهدات جهت انعقاد قرارداد٢) انعقاد قرارداد در سه نسخه٣) ارسال يك نسخه از قرارداد مهر و امضا شده توسط طرفين براي حمل كننده٤) معرفي كشتي مورد نظر جهت حمل 

محمولات اوره با لي كن معين از سوي حمل كننده٥) اعلام  لي كن اعلامي به پتروشيمي پرديس جهت تامين محموله اوره توسط مديريت بازرگاني داخلي٦) اخذ تائيد لي كن و تامين محموله با تناژ مشخص از سوي 

پتروشيمي در تاريخ مقرر٧) درخواست صدور بيمه نامه دريايي محموله از مديريت توزيع و نگهداري ٨) بارگيري محموله در بندر مبدا و صدور حواله حمل دريايي از سوي پتروشيمي ٩) انجام بازرسي كمي در مبدا و ارسال 

گزارش از سوي بازرس١٠) تعيين بندر تخليه توسط مديريت توزيع و نگهداري١١) كنترل تجهيزات تخليه كشتي توسط بازرس منتخب مقصد١٢) پايان تخليه و جداسازي كشتي از اسكله ١٣) انجام بازرسي كمي در مقصد١٤) 

صدور ترخيصيه از سوي حمل كننده ١٥) انجام فرايند اظهار وترخيص محموله از گمرك اجرائي١٦) پرداخت هزينه هاي گمركي و بندري١٧) خروج محموله از انبار هاي گمرك١٨) ارسال صورتحساب حمل محموله توسط 

حمل كننده١٩) بررسي محاسبات و تائيد / اصلاح از سوي كارفرما٢٠) درخواست شركت حمل كننده براي استرداد ضمانتنامه انجام تعهدات.



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

نام فرآيند

هدف فرآيند

نوع فرآيند

اهداف استراتژيك مرتبط

فرآيند بالادستي

زيرفرآيندهاي مرتبط

دامنه كاربرد

متولي و پاسخگوي نتايج فرآيند

ناظر فرآيند

ذينفعان فرآيند و توقعات مربوطه

محرك فرآيند

قوانين و آيين نامه هاي مرتبط با فرآيند

سيستم ها و منابع اطلاعاتي مرتبط

تعاريف و اصطلاحات

 حفاظت اسناد : ثبت مكاتبات وارده و صادره  داراي طبقه بندي  ،بررسي  و رسيدگي گزارشات وارده  از درون مجموعه هاي  ستادي و استاني براساس مصوبات و دستورالعمل هاي ابلاغي از 

سازمان  حراست وزارت متبوع، همكاري با كميته هاي فني،بازرگاني و كميسيون معاملات شركت ،بررسي و نظارت بر واحد هاي تحت پوشش جهت شناسايي مشكلات و معضلات -همكاري تنگاتنگ 

با مراجع نظارتي ، شناسايي  زمينه هاي آسيب رساني به مجموعه و اطلاع رساني به موقع به مديرعامل و سازمان حراست وزارت متبوع ، بررسي  صلاحيت پيمانكاران  حسب مورد ، بروز رساني 

ابلاغيه ها و دستورالعمل ها

حفاظت فيزيكي: احصاء هويت  و ثبت ورود و خروج افراد (پرسنل ،ارباب رجوع،ميهمان و اتباع بيگانه)،لوازم و  تجهيزات ، خودروها ، و انجام  هماهنگي هاي لازم با واحدهاي محل رجوع 

،حفاظت فيزيكي از طريق كنترل  دوربين هاي مداربسته سركشي نوبه اي از ابنيه

شرح فرآيند و فعاليتهاي اصلي آن

حفاظت پرسنلي : تعيين و بازنگري مشاغل حساس،اخذ درخواست امور اداري براي بكارگيري و  انتصاب افراد در مشاغل پيشنهادي ،دريافت مدارك هويتي  ،استعلام از مجموعه هاي نظارتي و  

امنيتي،اخذ نظريه و نتيجه استعلام ،ارسال به مديرعامل شركت و مديريت امور اداري ،اخذ نظر گزينش با توجه به ارتباط تنگاتنگ  هسته مركزي گزينش،شركت در جلسات  هيئت تخلفات اداري 

كاركنان، دريافت گزارش محيطي و بررسي اتفاقات - ايجاد و تكميل  بانك اطلاعاتي همكاران ، صدور كارت شناسايي پرسنل ، دعوت از  پرسنل جهت تبيين و ارشادات ،اعلام نظر درخصوص  نقل و 

انتقال داخل وبرون سازماني، تائيد فرمهاي  بازنشستگي ،  تكميل و ارسال فرمهاي مسافرتهاي خارجي  كاركنان  جهت اخذ موافقت از مراجع  ذيصلاح ،تلاش در جهت در زمينه توسعه دفاتر حراستي 

در شعب استاني ،هماهنگي براي آموزش پرسنل و تهيه تجهيزات مورد نياز .

حفاظت سايبري:نظارت دقيق  بر روند تبادل اطلاعات از سيستم ها و سامانه هاي شركت ،نظارت و  اجراي دستورالعمل ها مرتبط با اخذ مجوزهاي لازم جهت نصب ،بكارگيري و راه اندازي سامانه 

ها و سيستم هاي مبادله اطلاعات ،نظارت بر نصب و بكارگيري ضد بد افزارها ، بروز بودن جهت جلوگيري از نشت و تخريب  اطلاعات واختلال در سامانه ها

دوره پايش و اندازه گيريمسئول پايش و اندازه گيريمعيارهاي پذيرششاخص هاي پايش و اندازه گيري

دستورالعمل هاي نظارتي و دستگاه هاي ذيصلاح

آئين نامه ها و دستورالعمل ها 

سازمان حراست  وزارت جهادكشاورزي -و سازمان كل كشور و بخشنامه اداري و مالي 

نقاط نظارتي و كنترلي فرآيند

بخشنامه ها و دستورالعمل هاي سازمان حراست وزارت جهاد كشاورزي و حراست كل كشور 

نظارت استاني- كنترل مديريتهاي استاني -همگام سازي با دستگاههاي نظار تي

سطح كشور

مديريت حراست 

سازمان حراست وزارت جهاد كشاورزي

وزارت جهادكشاورزي 

شناسنامه فرآيند

حفاظت پرسنل مجموعه

حفاظت و حراست از پرسنل شركت 

اصلي-پشتيباني-مديريتي

سالم سازي كاركنان مجموعه 

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

حوزه مديرعامل 

مجموعه فرآيندهاي مديريت حراست

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

حوزه مديرعامل 

مجموعه فرآيندهاي مديريت حراست

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده

خروجي هاورودي ها

مشتريانتامين كننده ورودي ها

ورودي ها / تامين كننده

انتصاب اشخاص

خروجيها/ مشتريان

تائيد



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

نام فرآيند

هدف فرآيند

نوع فرآيند

اهداف استراتژيك مرتبط

فرآيند بالادستي

زيرفرآيندهاي مرتبط

دامنه كاربرد

متولي و پاسخگوي نتايج فرآيند

ناظر فرآيند

ذينفعان فرآيند و توقعات مربوطه

محرك فرآيند

قوانين و آيين نامه هاي مرتبط با فرآيند

سيستم ها و منابع اطلاعاتي مرتبط

تعاريف و اصطلاحات

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

حوزه مديرعامل 

مجموعه فرآيندهاي اداره روابط عمومي و امور بين الملل 

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده

(روابط عمومي و امور بين الملل)

                                                     شناسنامه فرآيند

انجام امور روابط عمومي 

اطلاع رساني و انعكاس فعاليتها 

مديريتي 

معرفي فعاليتهاي  شركت  و انعكاس  موثر آن در تامين امنيت غذايي كشور 

تامين ،تدارك و توزيع نهاده هاي كشاورزي

توليد محتوي ،برگزاري نمايشگاه ،درج آگهي 

شركت خدمات حمايتي ستادي و استاني ،بهره برداران بخش كشاورزي 

روابط عمومي

مدير عامل

مديريتهاي ستادي و استاني شركت،خبرنگاران حوزه كشاورزي،توليد كنندگان  و بههره برداران بخش كشاورزي 

فعاليتها ،رويدادها و اخبار  حوزه بخش كشاورزي 

چاچوب توليد محتوي ،رعايت آئين نامه درج آگهي در زوزنامه 

مديريت وب سايت ، اتوماسيون اداري ،اينترنت

نقاط نظارتي و كنترلي فرآيند

شوراي سردبيري محتوا

دوره پايش و اندازه-گيريمسئول پايش و اندازه-گيريمعيارهاي پذيرششاخص-هاي پايش و اندازهگيري

مستمر(باگزارش گيري ماهيانه)رئيس روابط عموميرعايت چارچوب توليد محتواتعداد محتوا،تعداد بازديد،تعداد بازنشر

شرح فرآيند و فعاليت-هاي اصلي آن

توليد و نشر محتوي :توليد و انتشار كتب ،مجلات ، متون، تصاوير (اينفوگرافيك ها)، پادكست (فايلهاي صوتي )، ويديو،طراحي وبسايت، پيامك و برگزاري نمايشگاه  براي انعكاس  فعاليتهاي شركت  به 

مخاطبان،فعالان و بهره برداران بخش كشاورزي 

انتشار آگهي در روزنامه :دريافت متن نهائي و تائيد شده آگهي ها( مناقصه،مزايده و خريد ) از مديريت  تخصصي مربوطه ،ارسال به روزنامه كثيرالانتشار ،  پرداخت وجه نشر آگهي ،پيگيري تا نشر آگهي در 

زمان تعيين شده، اخذ يك نسخه از آگهي منتشره جهت تكميل مدارك معاملات                                                                                              برگزاري همايشها و نشستهاي خبري با حضور خبرنگاران و فعالين حوزه 

كشاورزي



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

حوزه مديرعامل 

مجموعه فرآيندهاي اداره روابط عمومي و امور بين الملل 

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده

(روابط عمومي و امور بين الملل)

خروجي-هاورودي ها

تامين-كننده 

ورودي ها
مشتريان

آگهي هاي دريافتي از مديريتها 

،رويدادهاي خبري
خروجيها/ مشتريان

انواع محتواهاي توليدشده،

فعالان و بهره برداران حوزه كشاورزيمديريتهاي ستادي و استاني



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

نام فرآيند

هدف فرآيند

نوع فرآيند

اهداف استراتژيك مرتبط

فرآيند بالادستي

زيرفرآيندهاي مرتبط

دامنه كاربرد

متولي و پاسخگوي نتايج فرآيند

ناظر فرآيند

ذينفعان فرآيند و توقعات مربوطه

محرك فرآيند

قوانين و آيين نامه هاي مرتبط با فرآيند

سيستم ها و منابع اطلاعاتي مرتبط

تعاريف و اصطلاحات

شرح فرآيند و فعاليت-هاي اصلي آن

استخدام و بكارگيري نيرو ي انساني :اخذ مجوز از سازمان اداري و استخدامي،معرفي فرد به گزينش،درخواست مدارك از مشموليني كه گزينش آنها مثبت است.،بارگذاري مدارك در سامانه كارمند 

ايران،ارسال به وزارتخانه جهت بررسي،ارسال به سازمان اداري و استخدامي/برنامه بودجه در استانها،  تائيد : الف - صدور كد استخدامي،   ب- صدور حكم كارگزيني،  عدم تائيد : عودت پرونده به شركت جهت 

رفع نواقص.

انتصاب :درخواست مدير واحد-تهيه خلاصه پرونده-بررسي  شرايط احراز-طرح در كميته نيروي انساني  و تنظيم صورتجلسه(در صورت احراز )- استعلام از حراست-صدور حكم كارگزيني(در صورت تائيد 

صلاحيت )-عدم صدور حكم كارگزيني در صورت عدم احراز صلاحيت و اعلام موارد به فرد ، مديران ارشد :  انتصابات مديران ارشد،ابلاغ سرپرستي از طرف مديرعامل،استعلام از حراست، مثبت: صدور حكم 

مديريتي منفي: اعلام به مديرعامل

پذيرش مدارك تحصيلي :درخواست شخص منضم به گواهي تحصيلي-تهيه خلاصه پرونده-اخذ استعلام تحصيلي از سامانه وزارت علوم تحقيقات و فناوري-در صورت مثبت بودن پاسخ استعلام :طرح در 

كميته نيروي انساني و تنظيم صورتجلسه-صدور حكم كارگزيني-عدم صدور حكم كارگزيني و اعلام به فرد در صورت منفي بودن پاسخ استعلام/

بازنشستگي كشوري :اخذ گزارش سوابق خدمت  از سيستم كارگزيني ،بررسي مستندات و صدور ابلاغ بازنشستگي در صورت احراز شرايط،تكميل موارد مندرج در فرمهاي شماره 1و2 -ارسال به سازمان 

بازنشستگي كشوري ،صدور حكم بازنشستگي 

بازنشستگي تامين اجتماعي :صدور ابلاغ احراز شرايط بيمه  (تامين اجتماعي و خدمات كشور )،اخذ نامه ترك كار سازمان تامين اجتماعي ،صدور ابلاغ ترك كار (تامين اجتماعي)،صدور ابلاغ 

بازنشستگي(سازمان بازنشستگي)،انجام تسويه حساب استاني و ستادي ،محاسبه پاداش پايان خدمت ،صدور نامه به مالي و طرح و برنامه براي تامين مالي و پرداخت .    

  بازخريدي :درخواست ذينفع جهت بازخريدي،ارسال درخواست به هيأت مديره جهت صدور مجوز ،اخذ فرم تسويه حساب ستادي و استاني ،ارسال فرم محاسبه به مالي و طرح و برنامه، جهت تامين اعتبار و 

پرداخت،صدور حكم كارگزيني 

برقراري حقوق وراث:اخذ مدارك فوت همكار و وارث (مدارك شناسنامه اي و شماره حساب)،ارسال فرم برقراري حقوق موظف،

پرداخت كمك هزينه فوت و ازدواج :اخذ مدارك فوت و ازدواج و صدور نامه به مالي جهت پرداخت

دوره پايش و اندازه-گيريمسئول پايش و اندازه-گيريمعيارهاي پذيرششاخص-هاي پايش و اندازهگيري

برنامه ريزي نيروي انساني 

قانون مديريت خدمات كشوري،طرح طبقه بندي مشاغل كارگري،مصوبات مجامع  و جلسات هيئت مديره شركت

سامانه هاي  سجا و  اتوماسيون 

نقاط نظارتي و كنترلي فرآيند

برنامه ريزي نيروي انساني 

استخدام و بكارگيري نيروي انساني-انتصاب-ارتقاءطبقه،رتبه ،گروه شغلي  - اعمال مدارك تحصيلي و  سنوات تشويقي-بازنشستگي- بازخريدي- برقراري، اصلاح 

و قطع حق عائله و اولاد-دوركاري-صدور گواهي اشتغال به كار-احصاء سوابق و حضور غياب،ماموريت و مرخصي -برگزاري كميته هاي تخلفات اداري و انضباتي و 

اجراي تصميمات و آراي ديوان عدالت اداري-انتقال و ماموريت درون و برون سازماني

ستاد  و شعب شركت خدمات حمايتي كشاورزي ،در طول سال 

مديريت  امور اداري و منابع انساني 

معاونت توسعه منابع انساني 

نيروي انساني شركت، كليه مديرتهاي شركت  

شناسنامه فرآيند

تامين منابع  انساني و كارگزيني 

استفاده بهينه از نيروي انساني براي  نيل به اهداف سازماني 

پشتيباني

توانمند سازي شركت  براي تامين نياز بهره برداران بخش كشاورزي به منظور تامين امنيت غذائي 

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

معاونت توسعه مديريت و منابع انساني 

مجموعه فرآيندهاي مديريت امور اداري و منابع انساني

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

معاونت توسعه مديريت و منابع انساني 

مجموعه فرآيندهاي مديريت امور اداري و منابع انساني

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده

كمك هزينه ازدواج و تولد فرزند:ارائه مستندات ازدواج/تولد فرزند مربوط به سال جاري،بررسي مستندات،پرداخت پاداش طبق ضوابط بودجه سال جاري،       جوان سازي ( حمايت از 

خانواده) :ارائه مستندات تولد فرزند،بررسي سن و سنوات فرد،اعمال يك سال سابقه به سنوات فرد جهت تعجيل در بازنشستگي،               حضور و غياب ،ماموريت و مرخصي :ثبت تاخير -

تعجيل،غيبت،مرخصي روزانه،مرخصي/ماموريت ساعتي،مرخصي بدون حقوق و تمديد آن،صدور ماموريت درون شهري و برون شهري،محاسبه مانده مرخصي كاركنان                                                                                      

                                                                                                                                           آموزش: تعيين نيازسنجي آموزشي ،برنامه ريزي جهت تدوين دوره هاي آموزشي مجازي و برگزاري آنها در سامانه stos،ثبت 

گواهينامه دوره هاي آموزشي در شناسنامه آموزشي كاركنان و احكام پرسنلي،الف-بررسي مدرك تحصيلي فرد،بررسي سابقه فرد،   بررسي پست فرد،بررسي ساعات دوره هاي آموزشي گذرانده شده،بررسي امتياز 

ارزشيابي،   در صورت دارا بودن شرايط ، صدور حكم كارگزيني ارتقاء طبقه:الف-بررسي مدرك تحصيلي فرد از بدو استخدام، بررسي سابقه فرد،محاسبات و صدور حكم كارگزيني،ارتقاء رتبه و گروه كارگري:ارتقاء 

رتبه : الف- بررسي مدرك تحصيلي فرد

   ب- بررسي سابقه فرد، بررسي شغل فرد، بررسي ساعات دوره آموزشي گذرانده شده، بررسي امتياز ارزشيابي،در صورت دارا بودن شرايط ، صدور حكم كارگزيني،ارتقاء گروه : بررسي مدرك تحصيلي فرد از بدو 

استخدام، ، بررسي سابقه فرد، در صورت دارا بودن شرايط ، صدور حكم كارگزيني ،اعمال مدرگ تحصيلي :درخواست و ارائه مدرك تحصيلي توسط شخص،استعلام و اخذ تائيديه تحصيلي از سامانه وزارت علوم و 

تحقيقات،  تائيد: الف - طرح دركميته نيروي انساني ، صدور حكم كارگزيني  عدم تائيد : اعلام به شخص،دريافت نامه منضم به راي از اداره حقوقي،راي قطعي : اجراي راي و در صورت لزوم صدور حكم كارگزيني 

در مهلت قانوني ر اي بدوي : عدم اجرا تا زمان دريافت راي قطعي، تهيه مستندات لازم جهت معرفي فرد به هيئت تخلفات اداري-معرفي فرد به هيئت تخلفات اداري-دريافت راي و ابلاغ به فرد-اجراي راي ، 

كميته انضباط كار،تهيه مستندات لازم جهت تشكيل كميته انضباطي، تشكيل كميته انضباطي با اعضاء مربوطه،تنظيم صورتجلسه و اعلام به فرد

دوركاري: دريافت درخواست شخص متقاضي با ذكردلايل و مستندات، اعلام نظر مدير مربوطه، بررسي مستندات ، درست : الف-اعلام نظر از حراست  ب-اعلام نظر از مدير طرح و برنامه،  پ-تشكيل و طرح در 

كميته دوركاري،   تائيد : صدور مجوز،   عدم تائيد : اعلام به شخص با ذكر دلايل، نادرست : اعلام به شخص جهت تكميل مستندات،ثبت مشخصات فرد در سامانه كانون ارزيابي توسعه شايستگي هاي عمومي مديران 

حرفه اي( سازمان اداري و استخدامي كشور)-  تائيد : صدور گواهي -عدم تائيد : الف- معرفي فرد جهت گذراندن دوره هاي آموزشي مورد نياز،  ب- حضور در دوره هاي آموزشي  ج:صدور گواهي                         

                                                                                                       انتقال و ماموريت درون و برون سازماني :درخواست شخص،اعلام نظر مبداء،بلي : اعلام نظر از مدير مربوطه درمقصد،بلي : اعلام نظر از عضو 

هيئت مديره ومعاونت توسعه مديريت و منابع (مقصد)،بلي : تكميل فرم نقل و انتقالات و امضا توسط بالاترين مقام شركت،صدور حكم انتقال/ماموريت و ارسال به مبداء، خير: اعلام به شخص 

متقاضي،انتقال/ماموريت/تمديد ماموريت برون سازماني،درخواست شخص،اعلام نظر مبداءبلي : اعلام نظر از مدير مربوطه در مقصدفبلي : اعلام نظر از عضو هيئت مديره ومعاونت توسعه مديريت و 

منابع(مقصد)،بلي : الف-تكميل فرم نقل و انتقالات و امضا توسط بالاترين مقام شركت،ب-ارسال به كميته نقل و انتقالات وزارت جهاد كشاورزي جهت اعلام نظر، مثبت: صدور حكم انتقال/ماموريت و ارسال به مبداء، 

  منفي: اعلام به شخص متقاضي

 برقراري، اصلاح و قطع حق عائله مندي  و اولاد :درخواست شخص و ارائه مستندات مبني بر فوت/طلاق همسر،درخواست شخص و ارائه مستندات مبني بر ازدواج فرزند،بررسي مستندات،اعمال در 

حكم كارگزيني از تاريخ وقوع،درخواست شخص و ارائه مستندات مبني بر فوت/طلاق همسر،درخواست شخص و ارائه مستندات مبني بر ازدواج فرزند،بررسي مستندات،اعمال در حكم كارگزيني از تاريخ وقوع

 دوركاري( قانون حمايت از خانواده و جواني جمعيت) : دريافت تقاضاي بانوان شاغل باردار، اعلام نظر از مدير مربوطه از نظر فراهم بودن شرايط دوركاري، اعطاي مجوز دوركاري حداقل به مدت 

4ماه                                                                                                                                                                                                                          احتساب سوابق غير دولتي: دريافت درخواست شخص مبني بر احتساب سوابق 

غيردولتي،بررسي سوابق بيمه اي فرد،مكاتبه با محل اشتغال فرد و درخواست ارسال اطلاعاتي از قبيل تاريخ اشتغال ، پست مورد تصدي، دريافت سنوات و...، طرح در كميته نيروي انساني، درصورت مرتبط بودن 

شغل و رشته شغلي فرد در محل قبلي با محل فعلي، سوابق تائيد مي گردد.،  احتساب سوابق به عنوان سوابق تجربي (صرفاً درجهت ارتقاء رتبه و طبقه) ،  صدور حكم كارگزيني ،                                                                       

                        صدور اشتغال به كار:   درخواست شخص،صدر گواهي اشتغال به كار



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

معاونت توسعه مديريت و منابع انساني 

مجموعه فرآيندهاي مديريت امور اداري و منابع انساني

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده

خروجي هاورودي ها

مشتريانتامين كننده ورودي ها

درخواست مديريتها،نياز سنجي نيروي 

انساني،ابلاغ آئين نامه ها و دستورالعملها

خروجيها/ مشتريان

ابلاغيه ها و احكام صادره

مديريتها و كاركنان ستادي و استاني ،سازمان 

اموراستخدامي ،وزارت متبوع
مديريتها و كاركنان ستادي و استاني



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد 

نام فرآيند

هدف فرآيند

نوع فرآيند

استراتژيك 
فرآيند 

زيرفرآيندهاي 

دامنه كاربرد

متولي و 

پاسخگوي نتايج 

ناظر فرآيند
ذينفعان فرآيند 

و توقعات 
محرك فرآيند
قوانين و آيين 

نامه هاي 

مرتبط با فرآيند
سيستم ها و 

منابع اطلاعاتي 
تعاريف و 

اصطلاحات

شرح فرآيند و فعاليت هاي اصلي آن

تهيه ،تدوين و اجراي  نظام جامع كنترل و تضميين كيفيت  نها ده ها : تدوين دستورالعملهاي مربوطه توسط معاونت فني و كنترل كيفي ( مديريت فني و بهبود كيفيت ، 

كود و مواد دفع آفات گياهي ، ابلاغ به مديرتهاي استاني و ستادي مرتبط اجراي نظام كنترل كيفي (  بازديد از محموله هاي موجود در واحدهاي توليد طرف قرارداد،مبادي

مزارع توليد بذر و انبارها ي سازماني ، نمونه برداري از محموله هاي نها ده ( توليدات  داخلي توسط كارشناسان شركت و  وارداتي توسط بازرس منتخب  و نمايندگان شركت

در كشور مبدا ) ،آناليز در محل تخليه ( بذور خريداري شده )  يا ارسال  نمونه جهت انجام آزمايش به مركز تحقيقات كاربردي نهاده هاي كشاورزي، دريافت نمونه هاي ارسالي

از معاونت فني ، معاونت بازرگاني ،شعب شركت ، توليدگنندگان داخلي ،كشاورزان و سازمان حفظ نباتات توسط واحد حفاظت فيزيكي - كد گذاري نمونه ها در واحد

-تعيين آيتمهاي مورد نياز آناليز توسط مسئول آزمايشگاه ، انجام آزمايشات شيميايي و دستگاهي مربوط به نمونه ها توسط كارشناسان-ثبت نتايخ مربوطه در نرم

تاييد نتايج ثبت شده توسط مسئول آزمايشگاه و معاونت تحقيقات- ارسال نتايج به مدير مركز- تاييد نتايج توسط مدير مركز1) در صورت تاييد: ارسال به معاونت فني

در صورت غير قابل قبول بودن نتايج آزمايشگاه: عودت و جايگزين   توسط شركت توليد كننده جهت آناليز  مجدد. ( درصورت غير قابل قبول بودن نتيجه آزمايش شركت توليد

كننده يكبار حق اعتراض به نتيجه آزمايش را  دارد كه در اين صورت نمونه نهاده  براي آزمايش مجدد به آزمايشگاه ديگري ارسال مي شود و نتيجه آزمايش مجدد ملاك عمل

خواهد بود) ،صدور و اعلام تائيديه  تحويل قطعي  ورود  نها ده ها به چرخه توزيع و مصرف  به انضمام نتايج  آزمايش به مديريت بازرگاني داخلي  و همچنين جهت  حركت

كشتيها از كشور مبدا به مديريت بازرگاني خارجي ، ( در خصوص اين نوع از نهاده ها مجددا در مقصد نيز نمونه برداري صورت مي گيرد ) ، ترخيص  كودهاي وارداتي و ورود

به چرخه توزيع ابلاغ برنامه خريد بذور تكليفي از معاونت زراعت متبوع  به شركت خدمات حمايتي-طرح  و تصويب در هيئت مديره شركت

دوره پايش و اندازه گيريمسئول پايش و اندازه گيريمعيارهاي پذيرششاخص هاي پايش و اندازه گيري
خلوص ،مواد موثره و طبقات توليد نها ده 

ها
استاندادهاي تعريف شده

مديريتهاي  فني و بهبود كيفيت كود،بذر 

و سم
در طول سال

  درخواست كنترل كيفي نهاده ها ي توليدي ،نيازسنجي آموزش 

نظام جامع كنترل و تضمين كيفيت ابلاغي، استانداردهاي  كودها و سموم دفع آفات گياهي،مصوبات هيئت وزيران در راستاي  حمايت از شركتهاي دانش 

بنيان،شيوه نامه ثبت  مواد كودي،دستورالعمل هاي كنترل و گواهي بذور،مصوبات كميته فني بذر معاونت زراعت وزرات متبوع و مديريتهاي زراعت استانها 

،مصوبات هيئت مديره

تجارب و دانش كارشناسان فني شركت ، اساتيد دانشگاه ها ، مستندات سازمان ملي استاندارد، موسسه تحقيقات خاك و آب، سازمان حفظ نباتات ، سازمان 

خواربارجهاني FAO ،مصوبات هيئت مديره،دستورالعملها و آئين نامه ها

آيتم هاي مندرج  در استاندارد هاي كودها  و سموم ( مواد موثره،  سرب-كادميم -فسفركل-دانه بندي- پتاسيم ازت و ....) 

نقاط نظارتي و كنترلي فرآيند
 نمونه برداري،آناليز ،خلوص و ميزان مواد موثره

تهيه، تدارك و توزيع نهاده ها 

 تهيه ،تدوين و اجراي نظام جامع كنترل و تضمين كيفيت ،نظارت و بازرسي  فني( آناليز )  نهاده ها ،  اخذ گواهينامه ثبت موادكودي از موسسه تحقيقات 

خاك و آب، همكاري با شركتهاي دانش بنيان فعال در زمينه توليد  نهاده هاي كشاورزي ،ارتقاء دانش كارشناسان

شركت خدمات حمايتي ستاد و استان،پيمانكاران و  شركتهاي توليد كننده نهاده ها ،در طول سال

مديريتهاي  فني و بهبود كيفيت كود و مواد دفع آفات گياهي ، بذر و نهال 

معاونت فني و كنترل كيفي

مديريتهاي ستادي ،مطالعاتي ،توليدي  و استاني شركت،شركتهاي توليد كننده نهاده ها، بهره برداران بخش كشاورزي 

شناسنامه فرآيند
نظارت و كنترل كيفي نهاده ها 

نظارت بر توليد نهاده ها منطبق با  استانداردها

پشتيباني 

حفظ كيفيت نهاده هاي قابل عرضه در راستاي ايجاد و حفظ امنيت غذائي

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

معاونت فني و كنترل كيفي 

مجموعه فعاليتهاي   مديريتهاي : فني و بهبود كيفيت كود و مواد دفع آفات گياهي  ،  بذر و نهال   و ماشين آلات 

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده



خروجي هاورودي ها

تامين كننده 

ورودي ها
مشتريان

ورودي ها / 

تامين كننده

مواد اوليه و استانداردهاي مورد نياز آزمايشگاهها ، 

نمونه هاي ارسالي از شعب شركت ، بخش خصوصي 

و سازمان حفظ نباتات
خروجيها/ 

مشتريان

نتايج آناليز نمونه هاي ارسالي

معاونت فني - معاونت بازرگاني - سازمان حفظ 

نباتات- فروشندگان مواد اوليه آزمايشگاهها

معاونت بازرگاني-شعب شركت خدمات 

حمايتي-توليد كنندگان داخلي-سازمان 

حفظ نباتات -بهره برداران بخش كشاورز

كنترل گواهي انواع بذور: ابلاغ مصوبه برنامه  تكليفي از معاونت زراعت متبوع  به استانهاي شركت خدمات حمايتي پس از تاييد در جلسه هيئت مديره شركت-طرح  و 

تصويب در  هيئت مديره شركت ابلاغ مصوبه  به استانها -تهيه متن قراردادهاي توليد بذر استان با هماهنگي مديريت نگهداري توزيع و حمل ابلاغ دستورالعمها و ضوابط مرتبط 

با فرايند توليد بذر به استانها- بازديد ادواري از مراحل كاشت، داشت و برداشت و ارائه توصيه هاي فني به كارشناسان توليد بذر استان  -پي گيري روند توليد از طريق 

دريافت گزارش ادواري از استانها و ارائه گزارشات وآمارهاي مربوطه به معاونت محترم فني و سايره مديريتهاي مرتبط -پي گيري  اخذ تاييد و الصاق ليبل موسسه تحقيقات 

ثبت و گواهي بذر و نهال براي بذور توليدي تاييد شده -شركت در جلسات كميته فني ملي و استاني توليد بذر - ابلاغ  مصوبه هيئت مديره محترم شركت در خصوص  نرخ 

خريد بذور -پيگيري روند  تامين  و تخصيص اعتبارات  خريد و هزينه هاي  تبعي مرتبط با   بذور تكليفي -شركت در جلسات و كارگروه ها براي بازبيني و تهيه دستور العمل 

هاي  كنترل و نظارت و نحوه نمونه برداري و نگهداري بذور ( كه بر اساس درخواست و نيازهاي مديريت هاي شركت خدمات حمايتي استانها و سازمانهاي همكار صورت مي 

پذيرد) 

اخذ گواهينامه ثبت موادكودي از موسسه تحقيقات خاك و آب: اعلام خريد كودهاي شيميائي وارداتي توسط بازرگاني خارجي ، ارسال مدارك و اطلاعات محموله هاي 

وارداتي جهت ثبت در  سامانه جامع كودي كشور،بارگزاري  مدارك در سامانهمذكور ،  بررسي مدارك توسط موسسه خاك و آب و اعلام موارد نقص، انجام  اصلاحاتلازم 

،ارسال  نمونه كود وارداتي به همراه نامه از طريق مديريت  بهبود كيفيت كود و... به همراه برچسب كودي جهت انجام آناليز به موسسه تحقيقات خاك و آب،انجام آناليز هاي 

لازم، ارسال مدارك گواهي ثبت كودي ،صدور  مجوز واردات محموله كودي به  نام شركت خدمات حمايتي كشاورزي  . نظارت بر فرآيند الزام كليه توليد كنندگان داخلي  به 

دريافت گواهينامه ثبت كودي از موسسه خاك و آب براي جلوگيري از توزيع  كودهايي فاقد  شماره ثبت كودي ( در حكم كالاي قاچاق)  و تكميل مستدات براي معرفي  تولايد 

كننده به تعزيرات حكومتي .

همكاري با شركتهاي دانش بنيان فعال در زمينه توليد  نهاده ها  ،دست آوردهاي جديد  در زمينه كشاورزي:  تلاش در جهت مفاد مصوبات هيئت  دولت درخصوص 

حمايت از شركتهاي دانش بنيان، اخذ درخواست شركتهاي  دانش بنيان دراي  توانائي  تامين نهاده ها يا عرضه  دست آوردهاي مورد نياز شركت به انضمام مدارك و مستندات 

از قبيل  گواهينامه ثبت كودي، برچسب كود و شرح دست آورد ) ،،بررسي مستندات در مديريتهاي ستادي مرتبط انعقاد  تفاهم نامه في مابين شركتهاي واجد صلاحيت  و 

عاملين توزيع  تحت پوشش شركت جهت تحويل و توزيع نهاده ها

 برگزاري دوره هاي آموزشي به منظور ارتقاء دانش كاربردي كاركنان : نياز سنجي دوره هاي مورد نياز  ،ارسال درخواست برگزاري دوره هاي مرتبط به واحد 

آموزش ،همكاري جهت برگزاري و صدور گواهينامه دوره هاي فني  درخصوص روشهاي چيدمان انواع كودها در انبارهاي استانها-روشهاي نمونه برداري روشهاي  بازديد از 

واحدهاي توليدي ،مصرف بهينه كود و شناخت انواع كودهاي بيولوپزيكي و آلي با همكاري واحد آموزش مصوبات جديد به استانها.



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

نام فرآيند

هدف فرآيند

نوع فرآيند

اهداف استراتژيك مرتبط

فرآيند بالادستي

زيرفرآيندهاي مرتبط

دامنه كاربرد

متولي و پاسخگوي نتايج فرآيند

ناظر فرآيند

ذينفعان فرآيند و توقعات مربوطه

محرك فرآيند

قوانين و آيين نامه هاي مرتبط با فرآيند

سيستم ها و منابع اطلاعاتي مرتبط

تعاريف و اصطلاحات

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

حوزه مديرعامل

مجموعه فرآيندهاي اداره هماهنگي استانها 

شناسنامه فرآيند

صفحه                از 

هماهنگي و پشتيباني اجرائي در استانها 

هماهنگي ،هدايت وايجاد انسجام بين  مديران استاني جهت تحقق اهداف اصلي شركت 

پشتيباني 

تدارك به موقع نهاده ها جهت تامين امنيت غذائي كشور 

تهيه ،تدارك و توزيع نها ده هاي بخش كشاورزي 

انتخاب و انتصاب مديران استاني ،برگزاري گردهمائي آموزشي سراسري مديران ، نظارت بر عملكرد مديران استاني،  برنامه ريزي سفر هاي مدير عامل و 

اعضاي محترم هيات مديره شركت،پيگيري  و ايجاد انسجام في مابين  فعاليتهاي مديران ستادي   و استاني

ستاد و شعب استاني شركت خدمات حمايتي ،در طول سال 

هماهنگي امور استانها 

مدير عامل و اعضاي هيات مديره 

مديران استاني  و ستادي شركت خدمات حمايتي ،سازمانهاي جهاد كشاورزي استانها  

الزام به   تغييرات مديريتي در استانها   ،درخواستهاي مديران استاني 

دستورالعملهاي مدون مبتني بر مصوبات هيئت مديره و نظر مدير عامل شركت 

اتوماسيون اداري ،سامانه سجا 

نقاط نظارتي و كنترلي فرآيند

دوره پايش و اندازه گيريمسئول پايش و اندازه گيريمعيارهاي پذيرششاخص هاي پايش و اندازه گيري

شرح فرآيند و فعاليتهاي اصلي آن

انتخاب و انتصاب مديران استاني :  تهيه بانك اطلاعاتي مديران استاني ،انجام هماهنگي و رايزنيهاي لازم في مابين مديران ستادي وسازمانهاي جهاد كشاورزي در روند  شناسائي و 

بكارگيري افراد توانمند و متعهد در انتصاب مديران استانها.                                                                                                                                                    * برگزاري گردهمائي آموزشي سراسري 

: برنامه ريزي و هماهنگي برگزاري گردهمائي آموزشي سراسري مديران شركت خدمات حمايتي كشاورزي  *نظارت بر عملكرد  مديران استاني: ايجاد هماهنگي  ، هدايت جهت 

دهي مديران استانها در استفاده بهينه از توانائي استانها .                                                     *برنامه ريزي سفر هاي مدير عامل و اعضاي محترم هيات مديره شركت :هماهنگي لازم به منظور 

سفر هاي مدير عامل و اعضاي محترم هيات مديره شركت و هيات همراه و بازديد از پروژه هاو فعاليت هاي استاني                                                                                                                                

                                                                  *پيگيري و ايجاد انسجام في مابين  فعاليتهاي مديران ستادي  و استاني:  دريافت ، جمع بندي  و انعكاس مشكلات  و محدوديتهاي استانها  به مديران 

ستادي و پيگيري رفع موانع از طريق  اطلاع رساني و مشاركت مديران و كاركنان ستادي

ارزيابي و استعداد يابي تصدي پست مديريت هاي استاني
گزارش جمع بندي ارزيابي كانديدهاي 

استاني
مستمر در طول سالمدير عامل محترم

شناسنامه خدمت توليد شده



تاريخ بازنگريشماره بازنگريكد فرآيند

خدمت توليد شده

نام فرآيند

هدف فرآيند

نوع فرآيند

اهداف استراتژيك مرتبط

فرآيند بالادستي

زيرفرآيندهاي مرتبط

دامنه كاربرد

متولي و پاسخگوي نتايج فرآيند

ناظر فرآيند

ذينفعان فرآيند و توقعات مربوطه

محرك فرآيند

قوانين و آيين نامه هاي مرتبط با فرآيند

سيستم ها و منابع اطلاعاتي مرتبط

تعاريف و اصطلاحات

خروجي هاورودي ها

مشتريانتامين كننده ورودي ها

شرح فرآيند و فعاليت-هاي اصلي آن

ورودي ها / تامين كننده

شاخصهاي ارزشيابي ابلاغي 

،فرمهاي تكميل شده
خروجيها/ مشتريان

نمرات ارزشيابي ،جداول رتبه بندي

سازمان اداري استخدامي 

،مديريتهاي ستادي و استاني
مديران و پرسنل ستادي و استاني

ارزشيابي پرسنل و مديران :اعلام شاخص هاي  كلي ارزيابي عملكرد  از طرف سازمان اداري و استخدامي كشور ،ارسال پيشنهادات اختصاصي (متناسب به نوع فعاليتهاي شركت) حسب نظر و  مشورت مدير عامل ، 

ابلاغ شاخصاي نهائي  و تصويب شده به شركت(معمولا شاخصها به صورت كمي است) پس از بررسي  شاخصهاي پيشنهادي در كميته اي در سازمان مذكور ،تعيين شاخص هاي ارزيابي عملكرد درون سازماني با اخذ 

نظرات مديران ستادي و استاني ،تصويب نهايي نهائي شاخصها توسط مدير عامل-تدوين  و ايجاد فرمهاي ارزشيابي متناسب با چارت ، عناوين پست سازماني و ضرايب اثربخشي ،:ارسال فرم هاي ارزشيابي به مديران 

و پرسنل ستادي و استاني،ارزشيابي نهائي به استناد فرمهاي اخذ شده و گزارشهاي ماخوذه از سامانه هاي موجود در شركت،انجام مقايسه عملكرد مديريتها و واحدهاي استاني و ستادي جهت رتبه بندي.

دوره پايش و اندازه گيريمسئول پايش و اندازه گيريمعيارهاي پذيرششاخص هاي پايش و اندازه گيري

در طول يك سالاداره نظارت و ارزشيابيتوانمنديتوانمندي ،وجوان كار ي،اثر بخشي

ابلاغ دستورالعمل ارزشيابي 

بخشنامه ها و دستورالعملهاي شاخصهاي ارزشيابي ،طرح  طبقه بندي مشاغل كارگري- قانون  مديريت خدمات كشوري

سامانه سجا،ارزشيابي

نقاط نظارتي و كنترلي فرآيند

بكارگيري دقت و صحت در تكميل فرمهاي ارزشيابي

تهيه و تدارك نهاده هاي كشاوري 

تعيين شاخصهاي عملكردي ،ارزشيابي و بكارگيري نتايج حاصله

ستاد و استانهاي شركت خدمات حمايتي ،در طول سال 

اداره نظارت و ارزشيابي

مدير عامل

سازمان اداري استخدامي ،مديران و پرسنل ستادي و استاني 

شناسنامه فرآيند

ارزشيابي مديران و پرسنل 

سنجش ميزان توانمندي افزايش بهره وري و اثربخشي افراد

مديريتي

شايسته سالاري و بكارگيري افراد مجرب جهت رسيدن به امنيت غذائي 

شركت خدمات حمايتي كشاورزي 

حوزه مديرعامل 

مجموعه فرآيندهاي اداره نظارت و ارزشيابي

صفحه                از 

شناسنامه خدمت توليد شده


