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  شناسنامه فرآيند
 زات يتجه  يانسان يروين

 آموزش
، حقوق و  يني، كارگز يستخدامامور ا

 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

 
  
  
 

 

   ياستخدام : يند اصلينام فرآ

افراد جايگزين كاركنانيمعرف:يند فرعينام فرآ
   يدرحال مرخص

 يرامور اداريمد :معاونت /تيريمد

  اداره استخدام و آموزش :واحد /اداره

درخواست جايگزيندريافت  :نديشرح مختصرفرآ
مدارك يبررس،  دانشگاه ياز واحدها يمرخص
تعيين فردجهت  ي،هماهنگيمت شغلو س يمتقاض

افراد ي، گزينش و مصاحبه و معرفواجدالشرايط 
  حقوق يجهت برقرار ينيمشمول به اداره كارگز

 
  
 

 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
 استخدام يآگه- 2 
  انيست متقاضيل- 3 
   گانليست پذيرفته شد - 4 

  گزارش عملكرد   - 5
 

گر يارتباط با د(نديفرآ يورود
  ):ندهايفرآ

  متقاضياندرخواست -1
مورد  يانسان ينيرو ينيازسنج- 2

  نياز 
 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/ گان خدمت دهند-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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و سمت  يمدارك متقاض يبررس ، دانشگاه ياز واحدها يدرخواست جايگزين مرخصدريافت  :يهدف روش اجرائ- 1
  حقوق يجهت برقرار ينيافراد مشمول به اداره كارگز ي، گزينش و مصاحبه و معرفتعيين فرد واجدالشرايط جهت  ي،هماهنگيشغل

  دانشگاه و كارمندان و بازنشستگان علمي هيات اعضايه كاركنان شامل يكل : و دامنه كاربرد يساختار سازمان-2
  مرتبط با دستورالعمل يار سازماننمود – 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  -
  امي ، پيش بيني كادر مورد نيازاجراي قوانين وآئين نامه هاي اداري واستخد -
آزمون  ي،برگزار يشامل تنظيم و نشر آگه) يماني،پ ي،قراردادر،رسميشركت(رويو استخدام ن يريه امور مربوط به بكارگيانجام كل -

  نشي،مصاحبه و گز
  تلاش درجهت تحول اداري واجراي مؤثر درجهت تكريم ارباب رجوع -
  طلاعات و به خصوص استفاده ازسيستم اتوماسيون اداريبه كارگيري روشهاي جديد فن آوري ا -
 ر محل خدمت كارمندان و ارائه آمار و گزارشات لازمييدانشگاه و ثبت تغ يانسان يرويوضعيت ن يبررس -
   يد الاستخدام ،مامور به خدمت و انتقالين محل خدمت و صدور ابلاغ مربوط به كاركنان جدييتع-
  يپرسنل يازهاياساس ن كارآموز به واحدها بر يمعرف-
  : ورودي سيستم  /خدمت گيرندگان  -3 

   دانشگاه يهيات علم ياعضادانشگاه ، كاركنانكليه :خدمت گيرندگان 
  يابلاغ يبخشنامه ها و دستورالعمل ها - 3  مورد نياز يانسان ينيرو ينيازسنج- 2متقاضياندرخواست -1:سيستم  يورود

  :خروجي سيستم / خدمت دهندگان -4
  استخدام و آموزش ، كارشناس استخدامس اداره يرئ،  يادارمدير امور ،   يو ادار يمالعاونت م: ت دهندگانخدم
    ليست پذيرفته شدگان -4ان يست متقاضيل- 3 استخدام يآگه-2در دانشگاه  يه  جهت اطلاع رسانياطلاع - 1:سيستم  يخروج

 ازيف و اطلاعات مورد نيتعار-5
  
  
  
  

 يو مال يادارعاونت م

 يادارمدير امور 

  استخدام و آموزش س ادارهيرئ
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  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

  .بر عهده دارد را  همربوط يادستورالعمل هر اساس استخدام ب يمراحل اجراي يهماهنگمسئوليت : استخدام و آموزشس اداره يرئ -6-3
  .را  بر عهده دارد مربوط   يياجراو انجام مراحل و مستندات  درخواستاوليه  يمسئوليت بررس: استخدامامور  كارشناس – 6-4
 .را  برعهده دارد يمسئوليت ثبت و ارسال و بايگان: دبيرخانه  -7-5

 :شرح مراحل انجام كار- 7

ف
ردي

  

  شرح عمليات
  ام دهنده انج  بندي  زمان

زمان   مکان انجام
  انتظار

زمان 
  اقدام

۱  
 در خصوص اخذ مجوزيقات و فناوريمكاتبه با وزارت علوم و تحق

  دقيقه ۱۰  ساعت 1
 يبلوار جمهور
ساختمان 
  مديريت

    دقيقه ۲۰  ساعت 1  )يته طبقه بنديانا طرح در کمياح(ان يجهت متقاض يه و تخصصيط اولین شراييتع ۲

    قهيدق ۲۰  ساعت 1 ت از كارمندانيه و اعلام رضايط اولين شرايست واجديدانشگاه جهت ارائه ل يمكاتبه با واحد ها ۳

    قهيدق ۲۰  ساعت 1 وتريه در كامپيط اولين شرايواجديثبت اسام ۴

    قهيدق ۲۰  ساعت 1  يپ متن اگهيو تايم اگهيتنظ ۵

    قهيدق ۲۰  ساعت 1 )ازيت ندر صور(ين روز و ساعت امتحان استخدامييتع ۶

    دقيقه ۶۰  ساعت 1 تيدر روزنامه و سايجهت درج آگه يمكاتبه با روابط عموم ۷

    دقيقه ۶۰  روز 1 انيه متقاضيط اوليشرا يو بررس يمدارك ارساليدسته بند ۸

    قهيدق ۱۰  ساعت 1 متفاوتيشغليآماده نمودن سوالات مربوط به گروه ها ۹

    دقيقه۶۰  ساعت 1 انيبه جلسه جهت متقاضچاپ كارت ورود  ۱۰

    دقيقه ۱۰  ساعت 1 نين و رابطيو چاپ كارت ضابطيهماهنگ ۱۱

    دقيقه ۶۰  روز 1  آزمون در صحت و سلامت يبرگزار ۱۲

    -  - آنيان و بررسيمتقاض يح برگه هايتصح ۱۳

    -  - شخصيارهاينظرات بر اساس معيت بندياولو ۱۴

    -  - ت جهت مصاحبهيبرابر ظرف3ه يط اولين شرايواجدياعلام اسام ۱۵

    -  - هماهنگي جهت برگزاري جلسه مصاحبه ۱۶

    -  - چاپ فرم هاي مصاحبه و فرم اطلاعات شخصي و شغلي به تعداد ۱۷

    -  - تنظيم صورتجلسه نهايي پذيرفته شدگان نهايي ۱۸

  
،گزينش،حراست ،مشاوره،مراكز بهداشت واداره تهيه نامه استعلام وضعيت پذيرفته شدگان از مراكز پنج گانه

    -  -  تشخيص هويت
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  نمودار گردش كار-8
  دبيرخانه  کارشناس  ياستخدام س اداره يرئ  يمدير امور ادار  و مالي يمعاونت ادار

  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ابلاغ دستور العمل شروع

 نيبايگا

 پايان

  ياطلاع رسان 

 و نياز  يافت ، بررسيدر
 و رشته مدرك  تعيين

 تائيد

 ابلاغ دستور العمل

  جهت روزنامه  يارسال آگه

  به روزنامه يارسال آگه
 استخدام يافت تقاضايدر

طبق  ياستخدام يتنظيم آگه
مجوز و تعيين شرايط فرد مورد 

 نياز

 يفرد به كارگزين يمعرف 
 جهت صدور حكم 

مكاتبه ثبت و 
 بايگاني و کارگزينيبا

  به واحدها  ياطلاع رسان
  اعلام نياز واحدهاافت يدر

 يبل خير

تائيد

 و كنترل يبررس

 خيرتائيد

 خير

 يبل

يبل

  شرايط يتقاضا ،بررس يبررس
تائيد  متقاضيان ييت بندالو

 يدستور درج آگه

 ليستو كنترليبررس

 يبل
 خير

جهت  يهماهنگ
آزمون  يبرگزار

،مصاحبه و گزينش 

 يليست براارسال 
  هسته گزينش
 هدريافت نتيج

ويهماهنگدستور
 آزمونيبرگزار

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

يو موسسات آموزش عال يات علميه ياستخدام يئين نامه ادارآ 
 يو موسسات آموزش عال يات علمير هيغ ياستخدام يئين نامه ادارآ 

   
  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 يذخيره ساز -يقابليت ارائه گزارش آمار –قابليت تجزيه و تحليل :  ت ها  يقابل-11-2         
  ياطلاعات آموزش– حقوق و دستمزد كاركناناطلاعات – كاركنان يبانك اطلاعات: ستم يدر ساطلاعات مندرج  -3 - 11        

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

 پيوست و ضمايمانعنو 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 –ه پيشنهادات تكميل فرم مربوط به كميت:  ياصلاح يشنهاد ها و راهكارهايپ -16


