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  شناسنامه فرآيند
 زات يتجه  يانسان يروين

 آموزش
،  دستمزد،  يني، كارگز يور استخدامام

 يآموزش و منابع انسان
  يو آموزش ياستخدام يدستورالعمل ها منابع

 مهارت
نرم افزار و   ياستخدامامور با  يآشناي
 يون اداريو اتوماس يپرسنل

 يپرسنل ز كار ، نرم افزاريانه ، ميرا رساختيز

 ،  يساختمان ادار ط كاريمح كارشناس  دانش

 
  
  
 

 

 يات علميه يصدور حكم اعضا : يند اصليرآنام ف
  دانشگاه

 

يات علميهياعضاصدور حكم: يند فرعينام فرآ
   دانشگاه

 يرامور اداريمد :معاونت /تيريمد

  يكارگزين اداره :واحد /اداره

افت ي،در اقدام افت دستوريدر :نديشرح مختصرفرآ
 ، يپرسنل پروندهنامه و مندرجات  يبررسمدارك و 

ش يه  پي،تهيمكاتبه در خصوص رفع ابهامات احتمال
ثبت اطلاعات در د و يحكم و تائ يس حكم ، بررسينو
    يستم پرسنليس

 
  
 

 كد مستندات مرتبط

 

 شيدوره پا استاندارد شاخص ها
 ـه ياعضـا  ين و مقررات استخداميقوان ات ي
   يعلم

به اربـاب   يينحوه پاسخگو
    و رجوع

  ءات امنايمصوبات ه
تعــداد دفعــات مراجعــه و 

   ارباب و رجوع يريگيپ

   سرعت و دقت  
      

  
  
  
  
  
  

  :خروجي فرآيند 
اطلاعيه  جهت اطلاع رساني در -1

  دانشگاه
  جوابيه  - 2
    كارگزينيحكم  - 3
 

ارتباط با ديگر (ورودي فرآيند
  ):فرآيندها

  دستور نامه م-1
   )سوابق(پرونده پرسنلي  - 2
بخشنامه ها و دستورالعمل هاي  - 3 

 ابلاغي
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ن و مقررات يبر اساس قوان يات علميه ياعضا صدور حكم  ات پرونده ويحتونامه با توجه به م يبررس  :يهدف روش اجرائ- 1
  يات علميه ياعضا ياستخدام

  دانشگاه علمي هيات اعضايه  يكل : و دامنه كاربرد يساختار سازمان-2
  مرتبط با دستورالعمل ينمودار سازمان – 2-1         

  

 
  ف مرتبط با دستو رالعمليظاشرح و -2-2          

  برنامه ريزي وسازماندهي به منظور بهبود وروان سازي اموراداري ونظارت وكنترل برانجام فعاليتهاي واحدهاي ذيربط  -
وات ،ترميم حقوق،مرخصی بدون حقوق،مرتبه،ماموريت ،ترفيع پايه،احتساب سنپيش نويس احكام انتقال: يه پيش نويسهاي كارگزيني از قبيل  -

ت پيمانی و ترفيع ،افزايش ضريب حقوقی،تمديد قرارداد و افزايش ضريب حقوقی ،ترفيع تشويقی،فرصت مطالعاتی و تمديد فرصت مطالعاتی ،ماموري
و  نظيرآن با اطلاع مقام ما فوقو  تحصيلی و تمديد ماموريت و پايان ماموريت تحصيلی ، انتصاب مجدد ،استخدام رسمی و آزمايشی و رسمی قطعی

 .رعايت قوانين و مقررات مربوط
 يه گزارشات لازم از جمله گزارشات آماري و گزارشهايي كه از سوي مسئولين مربوطه ميشود -
  يافت نامه معاونت آموزشيدر-
  ازيافت مدارک و مستندات مورد نيدر -
 بايگاني اسناد و مدارك مربوط به پرسنل -
 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 اداريدستور مد-2 يستور معاونت آموزشد-1:سيستم  يورود
  دريافت مدارك- 4

  :وجي سيستم خر/ خدمت دهندگان -4
  ، كارشناسيكارگزينس اداره يرئ،  يادارمدير امور ،  ي،معاونت آموزش يو ادار يمالعاونت م: خدمت دهندگان

    دانشگاه يات علميه ياعضاحكم  - 1:سيستم  يخروج

  ازيف و اطلاعات مورد نيتعار-5
5-1-   
  

 و مالي اداري عاونت م

 اداري 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
  .را  برعهده دارد احكامصدور   يو تائيد و هماهنگ يوليت بررسمسئ:  يادارمدير امور  -2-  6

بر  را  همربوط يدستورالعمل هار اساس بصدور احكام و مكاتبات   يمراحل اجراي يهماهنگمسئوليت : ينيكارگزس اداره يرئ -6-3
  .ه داردعهد

را   مربوط   يياجراو انجام مراحل و مستندات نامه ها و پرونده اوليه  يمسئوليت بررس: يات علميه ياعضا يادار امور كارشناس – 6-4
  .بر عهده دارد

 .را  برعهده دارد يمسئوليت ثبت و ارسال و بايگان: دبيرخانه  -7-5

 :شرح مراحل انجام كار- 7

ف
ردي

  

  شرح عمليات
 انجام دهنده   بندي  زمان

زمان  مکان انجام
  انتظار

زمان 
  اقدام

۱  

 توسط كارشناسيون اداريق اتوماسيدستور از طرافت نامهيدر
1 

  دقيقه 10  ساعت

بلوار 
  يجمهور

ساختمان 
  تيريمد

    دقيقه 20  روز 1 توسط كارشناس نامه  و مطالعه يبررس  2

۳  
مربوطه   ين نامه هايو آئن و مقرراتيبه مندرجات نامه بر اساس قوانآن با توجه يدرخواست پرونده و بررس

    دقيقه 60  -   توسط كارشناس

    دقيقه 60  روز 1 توسط كارشناسيا نواقص احتماليه و مكاتبه با واحد مربوطه جهت رفع ابهاماتيم جوابيتنظ ۴

    دقيقه60  روز 1  توسط كارشناس ير پرسنلجهت ثبت در نرم افزايس حكم و ارائه به مسئول پرسنليش نويه پيته ۵

۶  
 1 يتوسط مسئول پرسنل،صدور حكم يستم پرسنليثبت اطلاعات در س

    دقيقه 10  ساعت

    دقيقه 60  روز 1 ديجهت كنترل و تائينيس كارگزيحكم صادر شده و ثبت در پرونده و ارسال به رئيبررس ۷

       و ارسال به كارشناسيتيس اداره كارگزيد  توسط رئيكنترل و تائ ۸

۹  
 1  يتوسط كارشناس و ارسال به معاونت آموزشينيس اداره كارگزيد شسده از رئيافت حكم تائيدر

    دقيقه60  ساعت

    قهيدق 2    حكم   يگانيثبت و با ۱۰

       ان كاريپا ۱۱
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  نمودار گردش كار-8
  دبيرخانه  سکارشنا  کارگزيني س اداره يرئ  يمدير امور ادار  يآموزش 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 هابررسي و كنترل

تائيد
خير

 خير

 بلی

بلی

ثبت اطلاعات در سيستم ،صدور
  پيش نويس حكم

 اقدامدستور

 بررسي پيش نويس حكم

 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 پژوهشيموسسات آموزش عال

  مورد استفاده يفرم ها -10
 عنوان فرم  كد فرم 

 يات علميه ياحكام اعضاس ش نوييپ 
  يات علميه ياحكام اعضا 

 officeمجموعه – 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 –ت تجزيه و تحليل قابلي:  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
  يگاني، با يون اداريساتوما : 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 و ارسال به مدير امور)طلاعاتجدول تجزيه و تحليل ا( 5شماره 

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


