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  شناسنامه فرآيند
 تجهيزات   نيروي انساني

 آموزش
كارگزيني ، حقوق و  امور استخدامي ،

 ، 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

 
  
  
 

 

   مرخصي كاركنان دانشگاهصدور حكم  :رآيند اصلي نام ف

 استعلاجي مرخصيحكم  صدور :نام فرآيند فرعي 

 مديرامور اداري :معاونت /مديريت

  كارگزيني اداره :واحد /اداره

درخواست مرخصي دريافت :شرح مختصرفرآيند
استعلاجي مستحدم به همراه گواهي پزشكي و

اخذ تائيديه گواهيختلف و ز واحدهاي ممستندات ا
در سيستمثبت پزشكي از مركز طبي دانشگاه ،

صدور حكم مرخصي استعلاجيو پرسنلي و كارگزيني 
و امور مالي و كارگزيني ارسال بهو گزارشگيري و 

  مستخدم 
 
  
 

 كد مستندات مرتبط

 

 دوره پايش استاندارد شاخص ها
     گواهي پزشكيفرم 

     و دستمزدحقوق آئين نامه 
     استخدامي و آموزشينامه هاي ن آئي

ــاي  ــوق و  راهنم ــتم حق ــتفاده از سيس اس
      دستمزد

  
  
  
  
  
  
  
  

  :خروجي فرآيند 
ع رساني در اطلاعيه  جهت اطلا-1

  دانشگاه
 مركز طبي دانشگاهگزارش - 2 
  گزارش وضعيت مرخصي - 3 

  صدور حكم مرخصي استعلاجي- 4
  گزارش عملكرد   - 5
 

ارتباط با ديگر (ورودي فرآيند
  ):فرآيندها

  درخواست مرخصي  مستخدم-1
  گواهي پزشكي مستخدم- 2
   تائيديه مركز طبي دانشگاه - 3
اي بخشنامه ها و دستورالعمل ه - 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         
  دستو رالعملشرح وظايف مرتبط با  -2-2          

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

  فرم هاي مورد استفاده -10
  ري مورد استفادهنوع فن آو -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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 در سيستم و ثبت صدور گواهي و و در خواست و گواهي پزشكي مستخدم و اخذ گواهي پزشكي  بررسي   :ئيهدف روش اجرا- 1
  بنا به درخواست معاونت هاي مربوطه معاونت يا  ، امورمالي و مستخدم كارگزينيارسال به 

  دانشگاه و كارمندان  كليه كاركنان  : 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  -
پيش نويس احكام انتقال،ترميم حقوق ،مرخصي، ارتقاء گروه، مأموريت،اضافه كاري و تنبيه و تشويق و : يه پيش نويسهاي كارگزيني از قبيل  -

 .نظيرآن با اطلاع مقام ما فوق و رعايت قوانين و مقررات مربوط
 يه احكام پرسنلي  -
 يه گزارشات لازم از جمله گزارشات آماري و گزارشهايي كه از سوي مسئولين مربوطه ميشود  -
 انجام امور بازنشستگي كاركنان بازنشسته و كاركناني كه به بازنشستگي نائل مي شوند  -
 اجراي طرح هاي طبقه بندي مشاغل و تشكييل كميته هاي مربوطهو اجراي طرح مسير ارتقاء شغلي كارشناسان  -
قاء گروه ، تغيير عنوان ، طرح تكريم ارباب رجوع و غيره و تشكيل كميته مختلف مربوط به منابع انساني در خصوص نقل و انتقالات ، آموزش ، ارت-

 پيگيري مصوبات كميته 
 انجام امور مربوط به مرخصي كاركنان-

  يه و تكميل برگه هاي تخصيص جهت انتصاب و ارتقاء گرو ه و تعغير عنوان -
 كنترل ورود و خروج پرسنل  -
 بايگاني اسناد و مدارك مربوط به پرسنل -
 مورات مربوط به تمديد قرارداد كاركنان پيماني و تكميل فرم هاي تمديد قرارداد انجام ا -

  : ورودي سيستم  /خدمت گيرندگان  -3 
   دانشگاهاعضاي هيات علمي دانشگاه ، كاركنانكليه :خدمت گيرندگان 

  بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي - 4اه  تائيديه مركز طبي دانشگ -3گواهي پزشكي مستخدم - 2درخواست مرخصي  مستخدم - 1 :ورودي سيستم 
  :خروجي سيستم / خدمت دهندگان -4

  ، كارشناسكارگزينيرئيس اداره ، اداري مدير امور ،  مالي و اداري عاونت م: خدمت دهندگان
صدور حكم -4گزارش وضعيت مرخصي - 3 گزارش مركز طبي دانشگاه - 2  اطلاعيه  جهت اطلاع رساني در دانشگاه- 1 :خروجي سيستم 

  گزارش عملكرد   - 5مرخصي استعلاجي 

  و مالي اداري عاونت م

 اداريمدير امور 

  كارگزيني رئيس اداره
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  تعاريف و اطلاعات مورد نياز-5
  مسئوليت ها و اختيارات هر يك از عوامل اجرائي-6
 .مسئوليت تائيد نهايي و دستور پرداخت را برعهده دارد: معاون اداري و مالي   -6-1
  .را  برعهده داردمسئوليت بررسي و تائيد  نهايي حكم  : مدير امور اداري  -2-  6
  .مسئوليت هماهنگي مراحل اجرايي صدور حكم بر اساس دستورالعمل هاي مربوطه را  بر عهده دارد:رئيس اداره كارگزيني  -6-3
  .مسئوليت بررسي اوليه و انجام مراحل اجرايي صدور حكم را بر عهده دارد: كارشناس  – 6-4
  .مسئوليت ثبت  ، تفكيك نسخه هاي حكم و ارسال را  برعهده دارد: دبيرخانه  -6-5
  .مسئول بايگاني مستندات و احكام را بر عهده دارد: بايگاني  -6-6

 :شرح مراحل انجام كار- 7

ف
ردي

  

  شرح عمليات
  انجام دهنده   بندي  زمان

زمان   مکان انجام
  انتظار

زمان 
  اقدام

۱  
 

  دقيقه ۱۰  روز 1  دبيرخانه و ارسال  به كارشناس اداره كارگزينيثبت در مرخصي از واحدهاي محل خدمت و درخواست  ارسال
  بلوار جمهوری
ساختمان 

  يريتمد

درخواست مرخصي به همراه گواهي و مستندات پزشكي از واحدهاي محل خدمت  توسط كارشناس و دريافت  2
  بررسي   

2 
    دقيقه 10  ساعت

شگي و مستندات توسط كارشناس و ارسال جهت اخذ تائيديه از  مركز طبي دانشگاه  توسط بررسي گواهي پز  3
  رئيس اداره كارگزيني

1 
    دقيقه 10  ساعت

 1  تهيه نامه تائيديه پزشكي از مركز طبي دانشگاه توسط كارشناس و ارسال به رئيس اداره كارگزيني   4
    دقيقه 20  ساعت

    دقيقه 10  روز1 ز طبي دانشگاه توسط دبيرخانهارسال نامه اخذ تائيديه از مرك 5

 1 دريافت تائيديه گواهي پزشكي توسط رئيس اداره كارگزيني و ارجاع به كارشناس  6
    دقيقه 20  ساعت

 2  دريافت دستور رئيس اداره كارگزيني و  بررسي و تهيه حكم مرخصي استعلاجي در سه نسخه توسط كارشناس  7
    قهيدق 20  ساعت

 2 ارسال حكم مرخصي استعلاجي به رئيس اداره كارگزيني جهت  امضاءثبت و  8
    دقيقه 10  ساعت

  به دبيرخانه )واحد مربوطه_نسخه كارگزيني،اداره استخدام(ارسال حكم مرخصي استعلاجي در سه نسخه  9
  جهت تفكيك و ثبت توسط رئيس اداره كارگزيني

1 
    دقيقه 20  ساعت

 1 فكيك توسط دبيرخانه و ارسال به واحدهاي مربوطهدريافت حكم  و  ثبت و ت  10
    دقيقه 20  ساعت

 1  بايگاني حكم مرخصي استعلاجي  11
    دقيقه 10  ساعت

    -   -  پايان كار 12
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  نمودار گردش كار-8
  دبيرخانه  کارشناس  کارگزينی س اداره يرئ  مدير امور اداری  معاونت اداری و مالی

  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ابلاغ دستور العمل شروع

 بايگاني

 پايان

 به واحدها  ع رسانياطلا 

 و  ركادريافت ، بررسي  مد
 گواهي پزشكي

 تائيد

 ابلاغ دستور العمل

   احذ تائيديهجهت  ارسال

  مركز طبيارسال به 
 تائيديه دريافت

تهيه نامه تائيديه گواهي 
 پزشكي از مركز طبي دانشگاه

مرخصي درحكمامضاء
سه نسخه و ارسال به 

مكاتبه تفكيك و ثبت و دبيرخانه
 اي مربوطهواحده با

درخواست ريافت د
و  واحدها مرخصي از 

ثبت و ارسال به 
  كارشناس

 بلی خير
 بررسي و كنترل 

تائيد
 خير

 خير

 بلی

بلی

و  تائيديه مركز طبي بررسي
و تهيه حكم  بررسي 

  مرخصي در سه نسخه
تائيد

 امضاء و ارسال

 حكمبررسي و كنترل

دريافت حكم مرخصي در سه  
كارگزيني،اداره (نسخه

 )استخدام و واحد مربوطه
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  : قوانين و مقررات و مدارك مرتبط-9
 عنوان مدرك كد فرم 

   كاركنان  مجموعه ضوابط و مقررات استخدامي 
  مرخصي كاركنانآيين نامه    
  

  فادهفرم هاي مورد است -10
 عنوان فرم  كد فرم 

 كاركناناستعلاجيمرخصيحكم 
  

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

   ، كارشناس كارگزيني مدير امور اداري ، رئيس اداره:  توزيع نسخ -12
  ناس، كارش كارگزيني رئيس اداره: نگهداري سوابق-13
  و ضمايم پيوست ها -14

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

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

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


