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  شناسنامه فرآيند
 زات يتجه  يانسان يروين

 زشآمو
 دستمزد حقوق و، يني، كارگز يور استخدامام

 ي، آموزش و منابع انسان
  يو آموزش ياستخدام يدستورالعمل ها منابع

 مهارت
 نرم افزار و   ياستخدامامور با  يآشناي
 يپرسنل

 يپرسنل ز كار ، نرم افزاريانه ، ميرا رساختيز

 ،  يساختمان ادار ط كاريمح كارشناس  دانش

 
  
  
 

 

    يات علميه يصدور حكم اعضا : يند اصليام فرآن

اتيه ياعضايمانياستخدام پ: يند فرعينام فرآ
   دانشگاه يعلم

 يرامور اداريمد :معاونت /تيريمد

  يكارگزين اداره :واحد /اداره

افت مدارك يافت دستور ،دريدر :نديشرح مختصرفرآ
 ينلستم پرسيل پرونده ،ثبت اطلاعات در سيو تشك

 يمانيو مكاتبات لازم و صدور حكم استخدام پ
   يات علميه ياعضا

 
  
 

 كد مستندات مرتبط

 

 شيدوره پا استاندارد شاخص ها

  آئين نامه حقوق و دستمزد
به اربـاب   يينحوه پاسخگو

    و رجوع

  يو آموزش ياستخدام ينامه هايآئ
تعــداد دفعــات مراجعــه و 

   ارباب و رجوع يريگيپ

   سرعت و دقت  يستم پرسنلياستفاده از س يماراهن
      

  
  
  
  
  
  
  
  

  :خروجي فرآيند 
اطلاعيه  جهت اطلاع رساني در -1

  دانشگاه
    حكم استخدام پيماني - 2 

 

ارتباط با ديگر (ورودي فرآيند
  ):فرآيندها

  نامه معاونت آموزشي -1
   مدارك عضو جديداستخدام - 2
بخشنامه ها و دستورالعمل هاي  - 3 

 ابلاغي
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  يو يا استخدام پيمان يمانيپبه  يهمكار يقرارداد از  يات علميه يت اعضايل وضعيتبد صدور حكم    :يهدف روش اجرائ- 1
  دانشگاه علمي هيات اعضايه كاركنان شامل يكل : و دامنه كاربرد يساختار سازمان-2

  مرتبط با دستورالعمل ينمودار سازمان – 2-1         
  

 
  ف مرتبط با دستو رالعمليشرح وظا -2-2          

  مه ريزي وسازماندهي به منظور بهبود وروان سازي اموراداري ونظارت وكنترل برانجام فعاليتهاي واحدهاي ذيربط برنا -
 .با اطلاع مقام ما فوق و رعايت قوانين و مقررات مربوط پيش نويسهاي كارگزيني  تهيه -

 مربوطه ميشود تهيه گزارشات لازم از جمله گزارشات آماري و گزارشهايي كه از سوي مسئولين  --
  يافت نامه معاونت آموزشيدر-
  ازيافت مدارك و مستندات مورد نيدر -
   پيماني  يات علميه ياعضاانجام امورات مربوط به تمديد قرارداد  -

  : ورودي سيستم  /خدمت گيرندگان  -3 
   دانشگاه يهيات علم ياعضا :خدمت گيرندگان 

  يابلاغ يبخشنامه ها و دستورالعمل ها - 3  يو رئيس اداره كارگزين ير امور اداريور مددست-2 يستور معاونت آموزشد-1:سيستم  يورود
  ه مكاتباتيافت جوابيدر -5 دريافت مدارك- 4

  :خروجي سيستم / خدمت دهندگان -4
  ، كارشناسيكارگزينس اداره يرئ،  يادارمدير امور  ،يمعاونت آموزش،  يو ادار يمالعاونت م: خدمت دهندگان

    يحكم استخدام پيمان - 1:يستم س يخروج

  ازيف و اطلاعات مورد نيتعار-5
،  يقات و فناوريوزارت علوم و تحق ه يشود كه پس از موافقت اول يگفته م يات علميه يآن دسته از اعضا يت همكاريبه وضع : يمانيپ -5-1

  .)باشد يكسال ميكه مدت زمان آن . (گردد يابلاغ م يمعاونت آموزشبه  جذب  يمركزدفتر  يشان از سويمجوز استخدام ا
  
  
  
  
  
  

  و مالي اداري عاونت م

 ارياد امورمدير 

  كارگزيني رئيس اداره

 معاونت آموزشی
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  يك از عوامل اجرائيارات هر يت ها و اختيمسئول-6
  .برعهده دارد استخدام را يمسئوليت تائيد نهاي:   يو مال يمعاون ادار -6-1
  .ه داردرا  برعهد صحت مدارك ،انجام مكاتبات و صدور احكام يو تائيد و هماهنگ يوليت بررسمسئ:  يآموزشمدير  -2-  6

  .بر عهده دارد را  همربوط يدستورالعمل هار اساس ب يمراحل اجراي يهماهنگمسئوليت : ينيكارگزس اداره يرئ -6-3
  .را  بر عهده دارد مربوط   يياجراو انجام مراحل و مستندات  درخواستاوليه  يمسئوليت بررس: صدور احكامامور  كارشناس – 6-4
 .را  برعهده دارد يارسال و بايگان مسئوليت ثبت و: دبيرخانه  -7-5

 :شرح مراحل انجام كار- 7

ف
ردي

  

  شرح عمليات
 انجام دهنده   بندي  زمان

زمان  مکان انجام
  انتظار

زمان 
  اقدام

۱  

 توسط كارشناسآنيو بررس يافت نامه معاونت آموزشيدر

  دقيقه ۱۰  روز ۱

بلوار 
  يجمهور

ساختمان 
  تيريمد

د يکه با ييل فرم هايحات لازم،تحويمدارک ،ارائه توض يدالا ستخدام ، بررسيافت مدارک از عضو جديدر  ۲
    دقيقه ۲۰  روز ۱  .ل شونديتوسط عضو تکم

۳  
 ۱۰  توسط كارشناسيه به امور اداريبه عضو جهت انجام مراحل و ارائه جواب ز مل مكاتبات لايو تكميآماده ساز

  قهيدق
  دقيقه ۳۰

  

    دقيقه ۳۰  قهيدق ۵ توسط كارشناسس حكميش نوي،صدور پيستم پرسنليرونده ،ثبت اطلاعات در سل پيتشك ۴

    دقيقه۱۰  روز ۳ توسط كارشناسص پستيتخصن اعتبار ويلات جهت تاميانجام مكاتبه با بودجه و تشك ۵

    -  - لات يه از واحد بودجه و تشكيافت جوابيدر ۶

۷  
  توسط كارشناس                                يي،صدور حكم نها يستم پرسنليثبت اطلاعات در س

  
  

۱ 
  ساعت

  دقيقه ۱۰
  

۸  
مه و نحوه اخذ كارت يو بيامور حقوقيريگيحات جهت پيو امضاء،ارائه توض يل حكم به عضو جهت بررسيتحو

    دقيقه ۲۰  روز ۱   يپرسنل

    دقيقه۱۰  - يگانياف مدارك و ارسال به باجهت امضاء ،پاريصدور حكم امضاء شده به معاونت آموزش ۹

۱۰  
  حكم   يگانيثبت و با

  .شود يانجام م يستم پرسنليستم پس از ثبت در سيق سيبه صورت خودكار از طر: 1نوشت  يپ
  . شود يانجام م يگانيتوسط با يبه صورت كاغذ: 2نوشت  يپ

  قهيدق ۲  
  

       ان كاريپا ۱۱

  
  
  نمودار گردش كار-8
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  دبيرخانه  کارشناس  کارگزيني س اداره يرئ  يمدير امور ادار  يشآموز معاونت 

 
  

  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

تائيد

 تائيد    

 نیبايگا

 پايان

 بررسي نامه معاونت آموزشي

 مداركدريافت ، بررسي 

  و دستور اقدام نامه ابلاغ 

 جوابيه به امور اداريارسال 

 ارسال جوابيه به امور اداري

به عضو  مورد نياز تحويل فرم هاي 
 جهت تشكيل پرونده 

و ثبت اطلاعات در سيستم
 صدور حكم نهايي

 و عضو مكاتبه باثبت و 
 بايگانی

  عضو وبه  اطلاع رساني 
  مداركدريافت 

 بلی خير

 تائيد

 فرم هاكنترلبررسي و

تائيد
خير

 خير

 بلی

بلی

ثبت اطلاعات در سيستم ،صدور
  پيش نويس حكم

 اقدامدستور

 حكمبررسي پيش نويس 

 بلی
 خير

مكاتبه با بودجه جهت تامين
 اعتبار و تخصيص پست

به بودجه و ارسال 
  دريافت نتيجه

 اقدام دستور امضاء و

پيگيريواقدامدستور

 امضاء حکم

 شروع
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  : ن و مقررات و مدارك مرتبطيقوان-9
 عنوان مدرك كد فرم 

دانشگاهها و  يات علميه ياعضا يمجموعه ضوابط و مقررات استخدام 
  يات علميه ياعضايو پژوهشيوسسات آموزش عالم

  مورد استفاده يفرم ها -10
 عنوان فرم  كد فرم 

 دانشگاهتكميل اطلاعات در پرتالفرم 
 ناتيدانشگاه حهت انجام معا يس نامه به مركز طبش نوييپ 
عـدم سـوء    يش نويس نامه به دايره تشخيص هويـت جهـت صـدور گـواه    يپ 

  نه يشيپ
 صين اعتبار و تخص ـييس نامه به  واحد بودجه و تشكيلات جهت تامش نويپ 

  يپست سازمان
  يش نويس حكم استخدام پيمانيپ 

  يپرسنلنرم افزار  – اتوماسيون اداري -مورد استفاده ينوع فن آور -11
  يرايانه ا – يدست: ستمينوع س – 11-1         
  تحت وب –ت اطلاعا يذخيره ساز -يقابليت ارائه گزارش آمار –يل قابليت تجزيه و تحل:  ت ها  يقابل-11-2         
  ياطلاعات آموزش–  يپرسنلاطلاعات – كاركنان يبانك اطلاعات: ستم ياطلاعات مندرج در س -3 - 11        

   ، كارشناس يكارگزين س ادارهي، رئ ير امور اداريمد:  ع نسخيتوز -12
  ، كارشناس يكارگزين س ادارهيرئ: سوابق ينگهدار-13
  :و ضمايم پيوست ها -14

 پيوست و ضمايمعنوان پيوستكد 
 )جدول تجزيه و تحليل اطلاعات(5جدول شماره 
  
   

روش بوسيله فرم  يموجود در اجرا يبيان مشكلات و نارسائي ها: روش   يموجود در اجرا يها يمشكلات و نارسائ - 15
   يادار ارسال به مدير امورو )جدول تجزيه و تحليل اطلاعات( 5شماره 

  
  و پيشگيرانه يتكميل فرم اقدام اصلاح –تكميل فرم مربوط به كميته پيشنهادات :  ياصلاح يشنهاد ها و راهكارهايپ -16


