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  : يعنوان روش اجرائ
  كاركنان    و حق اولاد  يندمراحل صدور حكم عائله م

  
  ندهايو بهبود فرآ يمستند ساز

  رازيدانشگاه ش
  

   ينيكارگز:عنوان واحد 

  
  
  

دانشگاه يو مال يدارامعاونت   
  يدار مديريت امور
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  شناسنامه فرآيند
 زات يتجه  يانسان يروين

 آموزش
، حقوق و  يني، كارگز يدامامور استخ
 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 اصلينام فرآ

 يندممراحل صدور حكم عائله : يند فرعينام فرآ
  و حق اولاد  كاركنان

 يرامور اداريمد :معاونت /تيريمد

  يكارگزين اداره :واحد /اداره

مدارك و مستنداتدريافت : ند يشرح مختصرفرآ
ن مستنداتيا يو اولاد  و بررس يمربوط به عائله مند

ن و صدور حكم عائلهياساس دستورالعمل ها و قوانبر 
يايو حق اولاد جهت  استفاده كاركنان از مزا يمند

   آنها  يدر نظر گرفته شده برا

 
  
 

 كد مستندات مرتبط

 

 شيدوره پا استاندارد شاخص ها
     نامه يمعرففرم 

     حقوق و دستمزدآئين نامه 
     يو آموزش ياستخدام ينامه هايآئ

ــا ــتفاده از س يراهنم ــوق و  ياس ــتم حق س
      دستمزد

  
  
  
  
  
  
  
  

  :ند يفرآ يخروج
در  يه  جهت اطلاع رسانياطلاع-1

  دانشگاه
   و حق اولاد يحكم عائله مند - 2 

  گزارش عملكرد   - 5
 

گر يارتباط با د(نديفرآ يورود
  ):ندهايفرآ

  متقاضياندرخواست -1
و  يمدارك و مستندات عائله مند- 2

   اولاد
 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
  ستميس يخروج/ مت دهندگان خد-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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ن مستندات بر اساس يا يو اولاد  و بررس يمدارك و مستندات مربوط به عائله منددريافت  :يهدف روش اجرائ- 1
   آنها  يدر نظر گرفته شده برا يايو حق اولاد جهت  استفاده كاركنان از مزا ين و صدور حكم عائله منديدستورالعمل ها و قوان

  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  -
  هاي اداري واستخدامي ، پيش بيني كادر مورد نياز اجراي قوانين وآئين نامه -
  ارائه نظرات اصلاحي درزمينه اموراداري به نقاط ذيربط وهمكاري مؤثر مسئولين -
  تلاش درجهت تحول اداري واجراي مؤثر درجهت تكريم ارباب رجوع -
  اداريبه كارگيري روشهاي جديد فن آوري اطلاعات وبه خصوص استفاده ازسيستم اتوماسيون  -
  بررسي نقاط ضعف وقوت آنان 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 

   دانشگاه يهيات علم ياعضادانشگاه ، اركنانككليه :خدمت گيرندگان 
 يابلاغ يبخشنامه ها و دستورالعمل ها - 3 و اولاد   يمدارك و مستندات عائله مند- 2متقاضيان رخواست د-1:سيستم  يورود

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

 ان يست متقاضيل- 4 گزارش عملكرد   -3  و حق اولاد يحكم عائله مند -2در دانشگاه  يه  جهت اطلاع رسانياطلاع - 1:سيستم  يخروج

 ازيف و اطلاعات مورد نيتعار-5
  .رديگ يتعلق ممربوطه  يبه موجب دستورالعمل ها   كه به كاركنان متاهل يا و حقوقيمزا :يحق عائله مند-5-1
  .رديگ يمربوطه تعلق م يفرزند  به موجب دستورالعمل ها  يكه به كاركنان دارا يا و حقوقيمزا  :حق اولاد -5-2
  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 هااساس بر يمراحل اجراي يهماهنگمسئوليت : ينيكارگرس 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: خانه دبير -7-5

 :شرح مراحل انجام كار- 7

ف
ردي

  

  شرح عمليات
 انجام دهنده   بندي  زمان

زمان  مکان انجام
  انتظار

زمان 
  اقدام

۱  

 ينيس كارگزيس توسط رئيافت مدارك به دستور رئيدر

  دقيقه ۱۰  ساعت 1

بلوار 
 جمهوري

ساختمان 
  مديريت

    دقيقه ۲۰  ساعت 1  يپرونده و مدارک توسط مسئول خدمات ادار يست پرونده ،بررسدرخوا ۲

    قهيدق ۲۰  ساعت 1 يصدور حكم توسط مسئول خدمات ادار ۳

    قهيدق ۲۰  ساعت 1   ينيس كارگزيو پاراف رئيبررس ۴

    قهيدق ۲۰  ساعت 1 توسط نامه رسان يارسال به امور ادار ۵

    قهيدق ۲۰  ساعت 1   ير امور اداريامضاء مد ۶

    دقيقه ۶۰  ساعت 1 توسط نامه رسان ير خانه مركزيارسال به دب ۷

    دقيقه ۶۰  روز 1  يگانياطلاع به شخص و با ۸

۹        

۱۰         

۱۱        

۱۲        

۱۳        

۱۴        
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  نمودار گردش كار-8
  بيرخانهد  کارشناس  رئيس اداره  کارگزيني  مدير امور اداري  معاونت  مالی و اداری

 
  

  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

تائيد

 تائيد    

 نیبايگا

 پايان

 اطلاع رساني

 مداركدريافت ، بررسي 

  ابلاغ  نامه و دستور اقدام

  ارسال جوابيه به امور اداري

 ارسال جوابيه به امور اداري

در خواست پرونده ، بررسي پرونده و 
 مدارك

ثبت اطلاعات در سيستم و
 صدور حكم نهايي

و  عضو ثبت و مكاتبه با
 بايگانی

  اطلاع رساني  به كاركنان و
  دريافت مدارك

 بلی خير

 تائيد

  بررسي و كنترل

تائيد
خير

 خير

 بلی

بلی

ثبت اطلاعات در سيستم ،صدور
  پيش نويس حكم

 دستور اقدام

 بررسي پيش نويس حكم

 بلی
 خير

مكاتبه با بودجه جهت تامين
 اعتبار و تخصيص پست

ارسال به بودجه و 
 فت نتيجه دريا

 اقدام دستور امضاء و

پيگيرياقدام ودستور

 امضاء حکم

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

  
   
   

  مورد استفاده يفرم ها -10
 عنوان فرم  كد فرم 

  
  

  افزار حقوق و دستمزدنرم  – 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 –قابليت تجزيه و تحليل :  ت ها  يقابل-11-2         
  ياطلاعات آموزش– ركنانحقوق و دستمزد كااطلاعات – 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 پيوست ها -14

 پيوست و ضمايمعنوان پيوستكد 
  
  
   

روش بوسيله فرم  يموجود در اجرا يو نارسائي هابيان مشكلات : 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 يشنهاد ها و راهكارهايپ -16


