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  : يعنوان روش اجرائ
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  ندهايو بهبود فرآ يمستند ساز

  رازيدانشگاه ش
  

   ينيكارگز:عنوان واحد 
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  يدار مديريت امور
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  شناسنامه فرآيند
 زات يتجه  يانسان يروين

 آموزش
، حقوق و  ينيكارگز ، يامور استخدام

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

 مهارت
حقوق نرم افزار و   ياستخدامامور با  يآشناي

 و دستمزد
 ز كار ، نرم افزار حقوق و دستمزديانه ، ميرا رساختيز

 ،  يساختمان ادار ط كاريمح كارشناس  دانش

 
  
  
 

 

   يكارگزين : يند اصليرآنام ف

به تخلفات يرسيدگيهيات ها: يند فرعينام فرآ
   كاركنان يادار

 

 يرامور اداريمد :معاونت /تيريمد

  يكارگزين اداره :واحد /اداره

 يگزارش تخلفات اداردريافت  : نديشرح مختصرفرآ
و ارسال  يمسئول و بررس يكاركنان از  واحدها

جهت صدور حكم و  يفات ادارات تخليگزارشات به ه
جهت صدور  يات تخلفات و هماهنگيه يافت رايدر
  و ابلاغ آن به كاركنان متخلف يرا

 
  
 

 كد مستندات مرتبط

 

 شيدوره پا استاندارد شاخص ها
     نامه يمعرففرم 

     حقوق و دستمزدآئين نامه 
     يو آموزش ياستخدام ينامه هايآئ

ــا ــتفاده يراهنم ــوق و  ياز س اس ــتم حق س
      دستمزد

  
  
  
  
  
  
  
  

  :ند يفرآ يخروج
  فرم گزارش تخلف-1
  كاركنان متخلفست يل-- 2 
  تخلف يابلاغ را - 3 

  رد  گزارش عملك - 4
 

گر يارتباط با د(نديفرآ يورود
  ):ندهايفرآ

  گزارش تخلف كاركنان-1
   مدارك و مستندات تخلف- 2
 يبخشنامه ها و دستورالعمل ها - 3 

 يابلاغ
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 فهرست

  :عنوان 
  
  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
  تمسيس يخروج/ خدمت دهندگان -4
  ازيف و اطلاعات مورد نيتعار-5
  يك از عوامل اجرائيارات هر يت ها و اختيمسئول-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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ات يسال گزارشات به هو ار يمسئول و بررس يكاركنان از  واحدها يگزارش تخلفات اداردريافت  :يهدف روش اجرائ- 1
  و ابلاغ آن به كاركنان  يجهت صدور را يات تخلفات و هماهنگيه يافت رايجهت صدور حكم و در يتخلفات ادار

  دانشگاه و كارمندان و بازنشستگان علمي هيات اعضايه كاركنان شامل يكل : و دامنه كاربرد يساختار سازمان-2
  دستورالعملمرتبط با  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  -
  مورد نيازاجراي قوانين وآئين نامه هاي اداري واستخدامي ، پيش بيني كادر  -
  ارائه نظرات اصلاحي درزمينه اموراداري به نقاط ذيربط وهمكاري مؤثر مسئولين -
  تلاش درجهت تحول اداري واجراي مؤثر درجهت تكريم ارباب رجوع -
  به كارگيري روشهاي جديد فن آوري اطلاعات وبه خصوص استفاده ازسيستم اتوماسيون اداري -
  سي نقاط ضعف وقوت آنانبرر ارزشيابي كاركنان وتعيين و -
  تهيه وارائه برنامه هاي زماني كاركنان ونظارت برحسن اجراي آن -
  تهيه وتدوين آئين نامه آموزشي كاركنان وبرنامه ريزي به منظور آموزش كليه كاركنان -
  : ورودي سيستم  /خدمت گيرندگان  -3 

   اهدانشگ يهيات علم ياعضادانشگاه ، كاركنانكليه :خدمت گيرندگان 
 يابلاغ يبخشنامه ها و دستورالعمل ها -3 مدارك و مستندات تخلف - 2گزارش تخلف كاركنان -1 :سيستم يورود

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

  گزارش عملكرد   - 4تخلف  يابلاغ را - 3 اركنان متخلف كست يل-- 2 فرم گزارش تخلف - 1 :سيستم  يخروج

 ازيف و اطلاعات مورد نيتعار-5
مربوطه  يبه موجب دستورالعمل ها ف توسط كاركنان يكه خارج از چارچوب يا وظا ييت يا كارهايانجام فعال :يتخلف ادار-5-1

  .شود يانجام م
  يك از عوامل اجرائيارات 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

 يو مال يادارعاونت م

 يادارمدير امور 

  يكارگزين س ادارهيرئ
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  .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: 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
  انتظار

زمان 
  اقدام

۱  

  افت گزارش تخلفات از واحد هايدر

  دقيقه ۱۰  ساعت 1

بلوار 
 جمهوري

ساختمان 
  مديريت

    دقيقه ۲۰  ساعت 1  ات تخلفاتيارسال گزارش به ه ۲

    قهيدق ۲۰  ساعت 1  ات يهيافت رايدر ۳

    قهيدق ۲۰  ساعت 1 يبه واحد مربوطه جهت ابلاغ را ينامه امور ادار ۴

    قهيدق ۲۰  ساعت 1 اتيه ياز را يناش ينيصدور حكم كارگز ۵

    قهيدق ۲۰  ساعت 1  يگانيو با يد ابلاغ رايافت رسيدر ۶

    دقيقه ۶۰  ساعت 1  يگانياطلاع به شخص و با ۷

    دقيقه ۶۰  روز 1  ۸

    قهيدق ۱۰  ساعت 1  ۹

    دقيقه۶۰  ساعت 1   ۱۰

    دقيقه ۱۰  ساعت 1  ۱۱

    دقيقه ۶۰  روز 1  ۱۲

۱۳  -  -    

۱۴  -  -    
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  دار گردش كارنمو-8
  دبيرخانه  کارشناس  رئيس اداره  کارگزينی  مدير امور اداری  معاونت اداری و مالی

 
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

تهيه حكم كارگزيني بر اساس 
  راي و ارسال جهت رئيس اداره 

 ابلاغ دستور العمل

 نیبايگا

 پايان

 اطلاع رساني دستورالعمل 

گزارش دريافت ، بررسي  
 فاتتخل

 تائيد

 ابلاغ دستور العمل

  ارسال  به هيئت
 دريافت راي  از هيئت

در صورت تكميل بودن پرونده 
نمودن گزارش واحد  و آماده 

 ارسال به رئيس اداره كارگزيني

ثبت و تفكيك و ارسال 
 به واحدهاي مربوطه

رای ابلاغ جهت

دريافت گزارش تخلفات
  از واحد

 بلی خير

 تائيد

 بررسي و كنترل

تائيد
 بلی خير

ارسال نامه گزارش به هيات
تخلفات

و  بررسي و كنترلدريافت نامه راي  و
  ارسال به كارشناس 

 خير بلی

حكم و ارجاعامضاء 
 به دبيرخانه

وكارگزينيدريافت حكم ا
 كنترل و پاراف و ارسال به مدير

 شروع

دريافت و كنترل
 كارگزيني حكم
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  : ن و مقررات و مدارك مرتبطيقوان-9
 عنوان مدرك كد فرم 

  
   
   

  مورد استفاده يفرم ها -10
 عنوان فرم  كد فرم 

  
  

  نرم افزار حقوق و دستمزد – اتوماسيون اداري -مورد استفاده ينوع فن آور -11
  يرايانه ا – يدست: ستمينوع س – 11-1         
  تحت وب –ت اطلاعا يساز ذخيره -يقابليت ارائه گزارش آمار –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
  ، كارشناس يكارگزين س ادارهيرئ: سوابق ينگهدار-13
  و ضمايم اپيوست ه -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 –كميل فرم مربوط به كميته پيشنهادات ت:  ياصلاح يشنهاد ها و راهكارهايپ -16


