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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
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 اصليفرآ نام

يكارآموز به واحدهايمعرف:يند فرعينام فرآ
   دانشگاه

 يرامور اداريمد :معاونت /تيريمد

  اداره استخدام و آموزش :واحد /اداره

از يدرخواست كارآموزدريافت  :نديشرح مختصرفرآ
و يفرم معرف، تهيه  يطرف دانشجو و يا واحد دانشگاه

افراد يو معرف يواحد يا مكان كارآموز با يهماهنگ
  يكارآموز يو صدور گواهمشمول 

 
  
 

 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

  
  
  
  
  
  
  
  

  : نديفرآ يخروج
در  يه  جهت اطلاع رسانياطلاع-1

  دانشگاه
  يكارآموز انيست متقاضيل- 2 
كارآموز به واحد  يمعرف- 3 

  يكارآموز
   يكارآموز يصدور گواه- 4
  گزارش عملكرد   - 5
 

گر يارتباط با د(نديفرآ يورود
  ):ندهايفرآ

  يكارآموز متقاضياندرخواست -1
 يواحدها يامكان سنج- 2

   موزجهت پذيرش كارآ يدانشگاه
 يبخشنامه ها و دستورالعمل ها - 3 

 يابلاغ
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با  يو هماهنگ يفرم معرف، تهيه  ياز طرف دانشجو و يا واحد دانشگاه يدرخواست كارآموزدريافت  :يهدف روش اجرائ- 1
  يكارآموز يو صدور گواهافراد مشمول  يو معرف ين كارآموزواحد يا مكا

  دانشگاه و كارمندان و بازنشستگان علمي هيات اعضايه كاركنان شامل يكل : و دامنه كاربرد يساختار سازمان-2
  مرتبط با دستورالعمل ينمودار سازمان – 2-1         

 
  مرتبط با دستو رالعمل فيشرح 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 -
آزمون  ي،برگزار يشامل تنظيم و نشر آگه) يماني،پ ي،قراردادر،رسميتشرك(رويو استخدام ن يريه امور مربوط به بكارگيانجام كل -

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

   دانشگاه يهيات علم ياعضادانشگاه ، كاركنانكليه :خدمت گيرندگان 
بخشنامه ها و  - 3 جهت پذيرش كارآموز  يدانشگاه يواحدها يامكان سنج- 2 يمتقاضيان كارآموزدرخواست -1 :سيستم  يورود

  يابلاغ يدستورالعمل ها
  :خروجي سيستم / خدمت دهندگان -4

  استخدام و آموزش ، كارشناس استخداماره س اديرئ،  يادارمدير امور ،   يو ادار يمالعاونت م: خدمت دهندگان
  يكارآموز به واحد كارآموز يمعرف- 3 يكارآموز انيست متقاضيل-2در دانشگاه  يه  جهت اطلاع رسانياطلاع- 1 :سيستم  يخروج

    گزارش عملكرد   -5 يكارآموز يصدور گواه- 4

 ازيف و اطلاعات مورد نيتعار-5
  
  

 يو مال يادارعاونت م

 يادارمدير امور 

  استخدام و آموزش س ادارهيرئ
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  يوامل اجرائك از عيارات 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
  .عهده داردبر  را  همربوط يدستورالعمل هار 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
  انجام دهنده   بندي  زمان

زمان   نجاممکان ا
  انتظار

زمان 
  اقدام

۱  
 ن از واحديگزيجايروين يريمفاد درخواست بكار گيبررس

  دقيقه ۱۰  ساعت 1
 يبلوار جمهور
ساختمان 
  مديريت

    دقيقه ۲۰  ساعت 1  ن يگزيجا يروين مشخصات نييفرد و تع يو کار يشغل يها يژگيو يبررس ۲

    قهيدق ۲۰  ساعت 1 ياحتماليد هايست كانديه گزارش از نرم افزار اكسل به منظور ارائه ليته ۳

    قهيدق ۲۰  ساعت 1 يو حضوريجهت مصاحبه اجمال ياحتمال يداهايكاند)يتلفن(دعوت ۴

    قهيدق ۲۰  ساعت 1 با واحديط ضمن هماهنگيانتخاب فرد واجد شرا ۵

    قهيدق ۲۰  ساعت 1 س ادارهيواحد جهت ارائه به رئفرد به  يس نامه معرفيش نويه پيته ۶

    دقيقه ۶۰  ساعت 1 يپيافت نسخه تايل نامه به نامه رسان و انتظار جهت دريتحو ۷

    دقيقه ۶۰  روز 1 ستيپيم به تايانا در صورت مشكل مراجعه مستقيپ نامه و احيجهت تايبرس ۸

    قهيدق ۱۰  ساعت 1 نامهيافت معرفيدريبا فرد جهت مراجعه برايتماس تلفن ۹

    دقيقه۶۰  ساعت 1 ارئه نامه به فرد و درخواست اعلام شروع به كار از واحد ۱۰

    دقيقه ۱۰  ساعت 1  يت امور عموميريخ به مديس نامه جهت اعلام تاريش نويه پيافت نامه شروع به كار از واحد و تهيدر ۱۱

    دقيقه ۶۰  روز 1 ه نامهيستاره دار جهت ته)8)(7)(6(تكرار مراحل ۱۲

    -  - يوتر و پوشه دستينامه درخواست واحد در كامپيگانيبا ۱۳

    -  - يوتر و پوشه دستيفرد مورد نظر در كامپ ينامه دستيگانيبا ۱۴

    -  - پايان كار ۱۵
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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
 رشتهو  مدرك  تعيين

 تائيد

 ابلاغ دستور العمل

   به كميته ارسال

  به كميتهارسال 
 نظر كميته افتيدر

طبق مجوز و  پيش نويسهيه ت
 رد مورد نيازتعيين شرايط ف

واحد فرد به يمعرف 
معرفي كننده پس از 

 واحد مكاتبه باثبت و 
 بايگاني و

  به واحدها  ياطلاع رسان
  اعلام نياز واحدهاافت يدر

 يبل خير

تائيد

 و كنترل يبررس

 خيرتائيد

 خير

 يبل

يبل

  شرايط يتقاضا ،بررس يبررس
تائيد  متقاضيان يالويت بند

 ارسال به كميتهدستور

 ليستو كنترليبررس

 يبل
 خير

معرفي نامه و  تهيه 
تكميل فرم هاي مربوطه 

 و ارسال به واحد

 معرفي نامه ارسال
ي واحدها يبرا

 كارآموزي

ويهماهنگدستور
معرفي

معرفي كارآموزدستور
 يريگيپو
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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 ين نامه ادارئيآ 

   
  مورد استفاده يفرم ها -10

 عنوان فرم  كد فرم 
  
  

  نرم افزار حقوق و دستمزد – اتوماسيون اداري -مورد استفاده ينوع فن آور -11
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  تحت وب –ت اطلاعا يذخيره ساز -يقابليت ارائه گزارش آمار –ابليت تجزيه و تحليل ق:  ت ها  يقابل-11-2         
  ياطلاعات آموزش– حقوق و دستمزد كاركناناطلاعات – كاركنان يبانك اطلاعات: ستم ياطلاعات مندرج در س -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 ضمايمعنوان پيوستكد 
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   يادار و ارسال به مدير امور)و تحليل اطلاعات جدول تجزيه( 5شماره 

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


