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  صدور حكم انتصاب كاركنان   

  
  مستند سازي و بهبود فرآيندها

  دانشگاه شيراز
  

   كارگزيني:عنوان واحد 
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  شناسنامه فرآيند
 تجهيزات   نيروي انساني

 آموزش
و  امور استخدامي ، كارگزيني ، حقوق

 ، آموزش و منابع انساني دستمزد
  استخدامي و آموزشيدستورالعمل هاي  منابع

 مهارت
حقوق نرم افزار و  استخدامي امور آشنايي با 
 و دستمزد

 رايانه ، ميز كار ، نرم افزار حقوق و دستمزد زيرساخت

 ساختمان اداري ،  محيط كار كارشناس  دانش

 
  
  
 

 

   گزينيكار :نام فرآيند اصلي 

    صدور حكم انتصاب كاركنان :نام فرآيند فرعي 

 مديرامور اداري :معاونت /مديريت

  كارگزيني اداره :واحد /اداره

صدور حكم انتصاب كاركنان  :شرح مختصرفرآيند
غير هيات علمي به منظور منصوب كردن مستخدم 
در پست يا شغل سازماني محل خدمت در بدو 

يرات حالت استخدامي دوران استخدام و يا تغي
   خدمت به موجب دستورالعمل هاي مرتبط

 
  
 

 كد مستندات مرتبط

 

 دوره پايش استاندارد شاخص ها
     معرفي نامهفرم 

     حقوق و دستمزدآئين نامه 
     استخدامي و آموزشيآئينامه هاي 

ــاي  ــوق و  راهنم ــتم حق ــتفاده از سيس اس
      دستمزد

  
  
  
  
  
  
  
  

  

  :خروجي فرآيند 
اطلاعيه  جهت اطلاع رساني در -1

  دانشگاه
  حكم نتصاب ليست متقاضيان- 2 

  غير هيات حكم انتصاب كاركنان- 3
  گزارش عملكرد   - 4  

 

ارتباط با ديگر (ورودي فرآيند
  ):فرآيندها

يافت نامه هاي مربوط به در-1
استخدام ،انتقال ، ماموريت و تغيير 

  حالت استخدامي
  درخواست مستخدم - 2
  بررسي شرايط احراز - 3
بخشنامه ها و دستورالعمل هاي - 4 

 ابلاغي
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 فهرست

  :عنوان 
  
  هدف روش اجرائي- 1
  ساختار سازماني و دامنه كاربرد-2

  نمودار سازماني مرتبط با دستورالعمل – 2-1         
  شرح وظايف مرتبط با دستو رالعمل -2-2          

  ورودي سيستم/خدمت گيرندگان  - 3
  خروجي سيستم/ خدمت دهندگان -4
  تعاريف و اطلاعات مورد نياز-5
  يت ها و اختيارات هر يك از عوامل اجرائيمسئول-6
  شرح مراحل انجام كار- 7
  نمودار گردش كار-8
  قوانين و مقررات و مدارك مرتبط-9

  فرم هاي مورد استفاده -10
  نوع فن آوري مورد استفاده -11

  نوع سيستم – 11-1         
  قابليت ها -11-2         
    اطلاعات مندرج در سيستم -3 - 11        

  توزيع نسخ  -12
  نگهداري سوابق -13
  و ضمايم پيوست ها  -14
  مشكلات و نارسائي هاي موجود در اجراي روش - 15

  پيشنهاد ها و راهكارهاي اصلاحي -16 
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صدور حكم انتصاب كاركنان غير هيات علمي به منظور منصوب كردن مستخدم در پست يا شغل  :هدف روش اجرائي- 1
   استخدام و يا تغييرات حالت استخدامي دوران خدمت به موجب دستورالعمل هاي مرتبطسازماني محل خدمت در بدو 

  دانشگاه و كارمندان و بازنشستگان علمي هيات اعضايكليه كاركنان شامل  : و دامنه كاربرد ساختار سازماني-2
  نمودار سازماني مرتبط با دستورالعمل – 2-1         

 
  شرح وظايف مرتبط با دستو رالعمل -2-2          
  برنامه ريزي وسازماندهي به منظور بهبود وروان سازي اموراداري ونظارت وكنترل برانجام فعاليتهاي واحدهاي ذيربط  -
  اجراي قوانين وآئين نامه هاي اداري واستخدامي ، پيش بيني كادر مورد نياز -
  وراداري به نقاط ذيربط وهمكاري مؤثر مسئولينارائه نظرات اصلاحي درزمينه ام -
  تلاش درجهت تحول اداري واجراي مؤثر درجهت تكريم ارباب رجوع -
  به كارگيري روشهاي جديد فن آوري اطلاعات وبه خصوص استفاده ازسيستم اتوماسيون اداري -
  بررسي نقاط ضعف وقوت آنان ارزشيابي كاركنان وتعيين و -
  ه هاي زماني كاركنان ونظارت برحسن اجراي آنتهيه وارائه برنام -
  تهيه وتدوين آئين نامه آموزشي كاركنان وبرنامه ريزي به منظور آموزش كليه كاركنان -
  : ورودي سيستم  /خدمت گيرندگان  -3 

   دانشگاههيات علمي  غير اعضايدانشگاه ، كاركنانكليه :خدمت گيرندگان 
بخشنامه ها و - 3درخواست مستخدم  - 2بوط به استخدام ،انتقال ، ماموريت و تغيير حالت استخدامييافت نامه هاي مردر-1:ورودي سيستم 

  دستورالعمل هاي ابلاغي
  :خروجي سيستم / خدمت دهندگان -4

  ، كارشناسكارگزينيرئيس اداره ، اداري مدير امور ،  مالي و اداري عاونت م: خدمت دهندگان
    حكم انتصاب كاركنان غير هيات علمي- 3حكم انتصاب ليست متقاضيان-2ع رساني در دانشگاه اطلاعيه  جهت اطلا - 1:خروجي سيستم 

 تعاريف و اطلاعات مورد نياز-5
حكمي است كه مديريت كارگزيني و رفاه در بدو استخدام و يا در پايان تغييرات استخدامي كاركنان يا موارد ديگر  :انتصاب -5-1

  .صادر مي شود مربوطه  يموجب دستورالعمل ها  بهبه منظور تعيين پست و شغل 
  مسئوليت ها و اختيارات هر يك از عوامل اجرائي-6
  .برعهده دارد را نتصابا مسئوليت تائيد نهايي:  معاون اداري و مالي  -6-1
  .را  برعهده دارد وليت بررسي و تائيد و هماهنگيمسئ:  اداريمدير امور  -2-  6

 و مالياداري عاونت م

 اداري مدير امور

  كارگزيني رئيس اداره
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  .بر عهده دارد را  همربوط دستورالعمل هاير اساس ب نتصابهماهنگي مراحل اجرايي امسئوليت : و آموزشاستخدام رئيس اداره  -6-3
  .را  بر عهده دارد مربوط اجرايي  و انجام مراحل و مستندات  درخواستمسئوليت بررسي اوليه : استخدامامور  كارشناس – 6-4
 .برعهده داردمسئوليت ثبت و ارسال و بايگاني را  : دبيرخانه  -7-5

 :شرح مراحل انجام كار- 7

ف
ردي

  

  شرح عمليات
 انجام دهنده   بندي  زمان

زمان  مکان انجام
  انتظار

زمان 
  اقدام

۱  
دريافت نامه هاي مربوط به استخدام ،انتقال و يا ماموريت به دانشگاه يا تغيير حالت استخدامي توسط مدير 

  گزيني و رفاه از واحدهاي مربوطه و سازمانهاي خارج از دانشگاه و ارجاع به كارشناس طرح طبقه بندي مشاغلكار
  

  دقيقه ۱۰  ساعت 1
  

۲  

بررسي اوليه درخواست مستخدم توسط كارشناس طرح طبقه بندي مشاغل جهت طرح در كميته اجرائي طرح 
  طبقه بندي مشاغل 

صورت مرخصي بدون حقوق ،مرخصي استعلاجي و ماموريت آموزشي  تغيير حالت استخدامي اگر به:تبصره
باشد،تنها در صورتي در كميته فوق مطرح مي شود كه واحد محل خدمت تغيير پست يا شغل قبلي را تقاضا 

  .نمايد
  

  دقيقه ۲۰  ساعت 1

  

۳  
 تشكيل جلسه فوق توسط اعضاء جلسه كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل جهت بررسي درخواست

   دقیقه ۲۰  ساعت 1  مستخدمين 

۴  
تنظيم صورت جلسه كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل توسط كارشناس طرح طبقه بندي مشاغل و ارائه 

   دقیقه ۲۰  ساعت 1  آن به مدير كارگزيني و رفاه جهت امضاء

   دقیقه ۲۰  ساعت 1  بندي مشاغلامضاء صورتجلسه فوق الذكر توسط مدير كارگزيني و رفاه و ارجاع به كارشناس طرح طبقه ۵

۶  
دريافت صورتجلسه فوق الذكر توسط كارشناس طرح طبقه بندي مشاغل و ارسال به معاون طرح و برنامه و معاون 

   دقیقه ۲۰  ساعت 1  اداري و مالي جهت امضاء

۷  

زيني جديد دريافت صورتجلسه امضاء شده از معاون طرح و برنامه و معاون مالي و اداري و تهيه حكم كارگ
  مستخدم توسط كارشناس طرح طبقه بندي مشاغل و ارائه به مدير كارگزيني و رفاه جهت امضاء

در مورد كاركنان پيماني ابتدا حكم براي مستخدم جهت امضاء ارسال مي شود و سپس به مدير كارگزيني :تبصره
  .و رفاه ارائه مي شود

  دقيقه ۶۰  ساعت 1

  

۸  
تخدم توسط مدير كارگزيني و رفاه و ارجاع به دبير خانه جهت ارسال به واحد امضاء حكم كارگزيني جديد مس

    دقيقه ۶۰  روز 1  مربوطه ،مستخدم و مدير يت مالي

   دقیقه ۱۰  ساعت 1  ۹

    دقيقه۶۰  ساعت 1   ۱۰

    دقيقه ۱۰  ساعت 1  ۱۱

    دقيقه ۶۰  روز 1  ۱۲

۱۳  -  -    

۱۴  -  -    
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  نمودار گردش كار-8
  دبيرخانه  کارشناس  کارگزينی س اداره يرئ  مدير امور اداری  الیمعاونت اداری و م

  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ابلاغ دستور العمل شروع

 نیبايگا

 پايان

 نتصابا اطلاع رساني 

 و نيازدريافت ، بررسي  
 و رشته مدرك  تعيين

 تائيد

 ابلاغ دستور العمل

  يه حکم ايی انتصاب

ثبت و شماره کردن حکم 
 انتصاب

تهيه پيش نويس حكم انتصاب 
طبق مجوز و تعيين شرايط فرد 

 مورد نياز

و واحد فرد به  معرفي 
 محل انتصاب

مكاتبه ثبت و 
 بايگانی کارگزينی وبا

  به واحدها اطلاع رساني 
  اعلام نياز واحدهادريافت 

 بلی خير

تائيد

 بررسي و كنترل 

 خيرتائيد

 خير

 بلی

بلی

بررسي حكم انتصاب و  
تائيد   ارسال به رئيس كارگزيني

 حكمصدوردستور

 ليستبررسي و كنترل

 بلی
 خير

ابلاغجهت  هماهنگي
 به واحد و  مستخدم

نتصاب ارسال  حکم ا
  به واحد

 دريافت جوابيه واحد

تائيد و امضاء حكم انتصاب 
تغييرات حالت يا 

تخدا ا

تائيد و امضاء حكم انتصاب 
تغييرات حالت يا 

ا خ ا
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  : قوانين و مقررات و مدارك مرتبط-9
 عنوان مدرك كد فرم 

  
   
   

  فرم هاي مورد استفاده -10
 عنوان فرم  كد فرم 

  
  

  نرم افزار حقوق و دستمزد – اتوماسيون اداري -نوع فن آوري مورد استفاده -11
  رايانه اي –دستي : نوع سيستم – 11-1         
  تحت وب –ت سازي اطلاعا ذخيره -قابليت ارائه گزارش آماري –قابليت تجزيه و تحليل :  قابليت ها  -11-2         
  اطلاعات آموزشي– حقوق و دستمزد كاركناناطلاعات – كاركنان بانك اطلاعاتي: اطلاعات مندرج در سيستم  -3 - 11        

   ، كارشناس كارگزيني مدير امور اداري ، رئيس اداره:  توزيع نسخ -12
  ، كارشناس كارگزيني رئيس اداره: نگهداري سوابق-13
  و ضمايم اپيوست ه -14

 پيوست و ضمايمعنوان پيوستكد 
  
  
   

بيان مشكلات و نارسائي هاي موجود در اجراي روش بوسيله فرم : مشكلات و نارسائي هاي موجود در اجراي روش   - 15
   اداري و ارسال به مدير امور)جدول تجزيه و تحليل اطلاعات( 5شماره 

  
  تكميل فرم اقدام اصلاحي و پيشگيرانه –كميل فرم مربوط به كميته پيشنهادات ت: پيشنهاد ها و راهكارهاي اصلاحي  -16


