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  شناسنامه فرآيند
 زات يتجه  يانسان يروين

 آموزش
، حقوق و  يني، كارگز يامور استخدام

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

 مهارت
نرم افزار و   ياستخدامامور با  يآشناي
 يپرسنل

 يپرسنلز كار ، نرم افزار يانه ، ميرا رساختيز

 ،  يساختمان ادار ط كاريمح كارشناس  دانش

 
  
  
 

 

   يبازنشستگ : يند اصلينام فرآ

يصدور ابلاغ بازنشستگ : يند فرعينام فرآ
 كاركنان   

 يرامور اداريمد :معاونت /تيريمد

  يكارگزين اداره :واحد /اداره

بازنشستگان  ياسامدريافت  : نديشرح مختصرفرآ
بر اساس طرح  يو بررس يط بازنشستگيواجد الشرا
 يو هماهنگ ين بازنشستگيمشاغل و قوان يطبقه بند

اعلام  به اداره و  يابلاغ بازنشستگ جهت صدور
  ابلاغجهت صدور  ينيكارگز

 
  
 

 كد مستندات مرتبط

 

 شيدوره پا استاندارد شاخص ها
     نامه يمعرففرم 

     حقوق و دستمزدآئين نامه 
     يو آموزش ياستخدام ينامه هايآئ

      يپرسنلستم ياستفاده از س يراهنما
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  :ند يفرآ يخروج
در  يه جهت اطلاع رسانياطلاع-1

  دانشگاه
استخراج اطلاعات كاركنان  - 2 
 ازنشستهب
  كاركنان بازنشستهست يل- 3 
ك ابلاغ يثبت و تفك - 4 

   يبازنشستگ
  گزارش عملكرد   - 5
 

گر يارتباط با د(نديفرآ يورود
  ):ندهايفرآ

  بازنشستگان يافت اساميدر-1
طرح  ييته اجرايكماعلام نظر - 2

  مشاغل يبقه بنده طبق
 يبخشنامه ها و دستورالعمل ها - 3 

  يابلاغ
 ي تائيد بازنشستگ- 4
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 فهرست

  :وان عن
  
  يهدف روش اجرائ- 1
  و دامنه كاربرد يساختار سازمان-2

  مرتبط با دستورالعمل ينمودار سازمان – 2-1         
  ف مرتبط با دستو رالعمليشرح وظا -2-2          

  ستميس يورود/خدمت گيرندگان  - 3
  ستميس يخروج/ خدمت دهندگان -4
  ازيف و اطلاعات مورد نيتعار-5
  يك از عوامل اجرائيارات هر ياختت ها و يمسئول-6
  شرح مراحل انجام كار- 7
  نمودار گردش كار-8
  ن و مقررات و مدارك مرتبطيقوان-9

  مورد استفاده يفرم ها -10
  مورد استفاده ينوع فن آور -11

  ستمينوع س – 11-1         
  ت ها يقابل-11-2         
    ستمياطلاعات مندرج در س -3 - 11        

  ع نسخيتوز  -12
  سوابق ينگهدار -13
  و ضمايم وست هايپ  -14
  روش يموجود در اجرا يها يمشكلات و نارسائ - 15

  ياصلاح يشنهاد ها و راهكارهايپ -16 
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مشاغل و  يبر اساس طرح طبقه بند يو بررس يط بازنشستگيبازنشستگان واجد الشرا ياسامدريافت  :يهدف روش اجرائ- 1
  ابلاغجهت صدور  ينيبه اداره كارگز اعلام و  يجهت صدور ابلاغ بازنشستگ يو هماهنگ ين بازنشستگيقوان

  دانشگاه و كارمندان و بازنشستگان 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          

  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 -
  به نقاط ذيربط وهمكاري مؤثر مسئولينارائه نظرات اصلاحي درزمينه اموراداري  -
  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 -
  اني كاركنان ونظارت برحسن اجراي آنتهيه وارائه برنامه هاي زم -
  تهيه وتدوين آئين نامه آموزشي كاركنان وبرنامه ريزي به منظور آموزش كليه كاركنان -
  : ورودي سيستم  /خدمت گيرندگان  -3 

   دانشگاه يهيات علم ياعضادانشگاه ، كاركنانكليه :خدمت گيرندگان 
  يابلاغ يبخشنامه ها و دستورالعمل ها - 3  مشاغل  يطبقه بند ييته اجرايكمم نظر اعلا- 2بازنشستگان  يافت اساميدر-1 :سيستم  يورود

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

  كاركنان بازنشستهست يل- 3  لاعات كاركنان بازنشستهاستخراج اط - 2  در دانشگاه يه جهت اطلاع رسانياطلاع- 1 :سيستم  يخروج
  گزارش عملكرد   - 5 يك ابلاغ بازنشستگيثبت و تفك - 4 

 ازيف و اطلاعات مورد نيتعار-5
  مربوطه  يبه موجب دستورالعمل ها  كاركنان با سازمان مربوطه  يقطع ارتباط كار :يابلاغ بازنشستگ-5-1
  يعوامل اجرائ ك ازيارات هر يت ها و اختيمسئول-6.

  .برعهده دارد را  يمسئوليت تائيد نهاي:   يو مال يمعاون ادار -6-1
  .را  برعهده دارد يو تائيد و هماهنگ يوليت بررسمسئ:  يادارمدير امور  -2-  6

  .بر عهده دارد را  همربوط يدستورالعمل هار اساس ب  يمراحل اجراي يهماهنگمسئوليت : ينيكارگزس اداره يرئ -6-3

 يو مال يادارعاونت م

 يادارمدير امور 

  يكارگزين س ادارهيرئ
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  .را  بر عهده دارد مربوط   يياجراو انجام مراحل و مستندات  درخواستاوليه  يمسئوليت بررس: ينيكارگز كارشناس – 6-4
 .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
  ظارانت

زمان 
  اقدام

۱  

طرح طبقه  ييته اجرايب شده توسط كميانه و تصوياستخراج شده از رايس ابلاغ بر اساس اساميش نويه پيته
  يمشاغل توسط كارشناس امور ادار يبند

  دقيقه ۱۰  ساعت 1

بلوار 
  جمهوري

ساختمان 
  مديريت

۲  

   ينیس کارگزيپاراف توسط رئ

  دقيقه ۲۰  ساعت 1

بلوار 
 جمهوري
ان ساختم

  مديريت

    قهيدق ۲۰  ساعت 1  پ توسط نامه رسانيارسال جهت تا ۳

    قهيدق ۲۰  ساعت 1 يح بودن توسط كارشناس امور اداريپ شده و پاراف آن در صورت صحيافت ابلاغ تايدر ۴

    قهيدق ۲۰  ساعت 1  ينيس كارگزيپاراف توسط رئ ۵

    قهيدق ۲۰  ساعت 1  ير امور اداريپاراف توسط مد ۶

    دقيقه ۶۰  ساعت 1  يو مال يتوسط معاون ادارءامضا ۷

    دقيقه ۶۰  روز 1  ر خانهيك ابلاغ توسط دبيثبت و تفك ۸

    قهيدق ۱۰  ساعت 1 ابلاغيگانيبا 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  رئيس اداره رفاه  يدير امور ادارم  و مالي يمعاونت ادار

  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  

  

  
  
  

 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 شروع

 تائيد

و ارسال  نامه و كنترل  يبررس
 ريبه مد

تائيد

ثبت در پرونده و پيگري با
کارکنان و بازنشستگان 

 مشمول 

 نييگابا

 پايان

ش نويس ابلاغ بر يتهيه پ
ن ياساس استخراج نام واجد

ط از رايانه و  تصيب يشرا

 پرونده  و كنترل  يبررس درخواست و 

 تائيد

 نامه  و ارسالپاراف 

 يبا متقاض يهماهنگ
 رفع اشكال يبرا

 تهيه پيش نويس نامه

 نامهو كنترليبررس

ويبه امور مال ردستو
  يهماهنگ

ثبت در پروندهدستور 
 يو پيگر

كاركنانمكاتبه با  
كاركنان مكاتبه با  مشمول و ارسال حكم

 و بايگاني مشمول

 يبل خير

 خير

 خير

 يبل

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

 يتخدامو اسين نامه اداريآئ 
   
   

  مورد استفاده يفرم ها -10
 عنوان فرم  كد فرم 

  
 يابلاغ بازنشستگ 

  يپرسنلنرم افزار  – اتوماسيون اداري -مورد استفاده ينوع فن آور -11
  يرايانه ا – يدست: ستمينوع س – 11-1         
  تحت وب –ت اطلاعا يذخيره ساز -يرش آمارقابليت ارائه گزا –قابليت تجزيه و تحليل :  ت ها  يقابل-11-2         
  ياطلاعات آموزش– حقوق و دستمزد كاركناناطلاعات – كاركنان يبانك اطلاعات: ستم ياطلاعات مندرج در س -3 - 11        

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

 پيوست و ضمايمعنوان پيوستكد 
  
  
   

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)جدول تجزيه و تحليل اطلاعات( 5شماره 

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


