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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران، کروه سیستم ها و روش ها، کروه مهندسی سازمان، گروه مهندسی مشاغل

 پشتیبانی، مدیریتیاصلی، : فرآیندنوع 

شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا
 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 

 
 

 

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری های فرآیند

 
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 تصویب کننده تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 تاریخ و امضاء:

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 تاریخ و امضاء:

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 تاریخ و امضاء:

 
  منوط به هماهنگی با رابطین بهبود کیفیت آن مدیریت می باشد. فرآیندهر گونه نغییر در 
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 ارکنان و مدیرانکو توسعه  نام اداره/ گروه: اداره آموزش

 اصلی، پشتیبانی، مدیریتی: فرآیندنوع 

  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 
 هافرآیندجدول نام اداره/ گروه و تعداد 

 هافرآیندتعداد  نام اداره/ گروه ردیف

 12 کارکنان و مدیراناداره آموزش و توسعه  1

 4 گروه سیستم ها و روش ها 2

 5 گروه مهندسی سازمان 3

 9 گروه مهندسی مشاغل 4

 30 هافرآیندجمع 
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 کارکنان و مدیران نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه

 اصلی، پشتیبانی، مدیریتی: فرآیندنوع 

  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 
 

 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیرانهای فرآیند

 
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 تصویب کننده تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 امضاء:تاریخ و 

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 تاریخ و امضاء:

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 تاریخ و امضاء:

 
  منوط به هماهنگی با رابطین بهبود کیفیت آن مدیریت می باشد. فرآیندهر گونه نغییر در 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 توسعه کارکنان و مدیراناداره آموزش و نام اداره/ گروه: 

 ، پشتیبانی، مدیریتیاصلی: فرآیندنوع 
 هافرآیندفهرست 

شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا
 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 

 

 ها:فرآیندفهرست 

 فرآیندعنوان  ردیف
 فرآیندنوع 

 صفحه
 مدیریتی پشتیبانی اصلی

 5   * برگزاری دوره های حضوری فرآیند 1

 9   * برگزاری دوره های الکترونیکی فرآیند 2

 12   * برگزاری دوره توجیهی بدو خدمت فرآیند 3

 15   * برگزاری دوره بدو انتصاب مدیران فرآیند 4

 18   * برگزاری دوره آموزشی مدیران فرآیند 5

 21  *  تایید شناسنامه آموزشی فرآیند 6

 24   * نیازسنجی آموزشی فرآیند 7

 27   * اثربخشی آموزشی سطح یک فرآیند 8

 30   * ثبت گواهینامه های موردی در سامانه فرآیند 9

 33  *  پایش و نظارت برعملکرد رابطین آموزش فرآیند 10

 35  *  ساماندهی رابطین آموزش فرآیند 11

 39  *  به روزرسانی نرم افزار آموزش ضمن خدمت کارکنان فرآیند 12
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری دوره های حضوری  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 
 برگزاری دوره های حضوری  فرآیند

 
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 میرکریمیفروغ سادات نام و نام خانوادگی: 

 آموزشسمت: کارشناس 

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 

 منصوره موسوی نجف آبادینام و نام خانوادگی: 

 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیرانسمت: رئیس 

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 توسعه کارکنان و مدیراناداره آموزش و نام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری دوره های حضوری  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 برگزاری دوره های حضوری فرآیندنام 

 آموزش و توسعه کارکنان و مدیراناداره  فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

زمان، مکان، )ی حضوری براساس تقویم آموزشی واحد یا دوره های الزامی شاملکلاسهابرنامه ریزی برای برگزاری  -

جدید در سامانه جام و انتخاب عنوان کلاس  تعریف  - (هزینه، محتوای آموزشی و گروه هدف توسط رابطین آموزشی

ثبت افراد شرکت  -لاس تعریف مدرسین در بانک مدرسین و ثبت در ک - توسط رابط آموزشی دوره مصوب همان سال

قراردادن  -نهبراساس گروه هدف مندرج در مجوزهای ساالا کلاسکننده( مشمولین آموزش ضمن خدمت) در دوره در 

 10ثر یک هفته تا حداک)فعال نمودن اثربخشی سطح یک و تعیین مهلت تکمیل اثربخشی  -در مرحله تشکیل کلاس

ع رسانی به شرکت کنندگان دوره در خصوص تکمیل پرسشنامه اثربخشی از طریق مراجعه به سامانه جام اطلا - )روز

اینکه در صورت عدم تکمیل پرسشنامه دوره مذکور جهت ایشان در شناسنامه لحاظ  عمال شده و اعمال فردی تا تاریخ ا

%از شرکت  85اثربخشی توسط  بررسی اینکه – مه توسط رابط آموزشیبررسی گزارش تکمیل پرسشنا - نمی گردد

یا ثبت عدم حضور به علت تکمیل سقف ساعت آموزشی  لاسعدم ثبت نام فرد در ک -کنندگان دوره تکمیل شده است 

اداره توسط کارشناسان  کلاسبررسی  - رد"یا  "قبول"د اثبت نتیجه دوره در امتیازات افر -کلاس در قسمت امتیازات 

 آموزش و انتقال به شناسنامه آموزشی

  فرآیند ورودی

 

ضوری    سهای ح شامل)زمان، مکان،        برنامه ریزی برای برگزاری کلا شی واحد یا دوره های الزامی   ساس تقویم آموز برا

 )هزینه، محتوای آموزشی و گروه هدف توسط رابطین آموزشی 

 
 اداره آموزش و انتقال به شناسنامه آموزشیبررسی کلاس توسط کارشناسان  فرآیند خروجی

 
 اصلی فرآیندنوع 

 کلیه واحدهای دانشگاه واحدهای همکار

)نرم افزار،  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 سخت افزار، فرم ها و...(
 نرم افزار ، فرم ها ، کتاب، مدرس 

 روز13حدود متوسط زمان اجرا

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
ضوع ماده      سازی وزارت متبوع: مو ستور العمل نظام آموزش و توانمند  ستخدامی کارکنان غیر   46د آیین نامه اداری و ا

   و دستورالعملهای ارسالی از سوی اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران   هیات علمی

 ماهه 6به کلاسهای اعلام شده در تقویم آموزشی نسبت کلاسهای )حضوری( ثبت شده در سامانه  فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص 

 فرآینداهداف 
شغلی           ساختن اطلاعات و توانمندیهای آنان با وظایف  سب  شغلی کارمندان و متنا سطح معلومات و مهارتهای  ارتقاء 

 مورد نظر منطبق با پیشرفتهای دانش و فن آوری در زمینه مربوط به صورت حضوری  

 کلیه کارکنان )رسمی ،رسمی آزمایشی ،پیمانی،قراردادی( غیر هیات  علمی دانشگاه   فرآیندذینفعان 

 مذکور ایجاد گردد فرآیندبا توجه به تغییر سامانه آموزش ممکن است در آینده تغییراتی در روند  گردش کار  فرآیندپیشنهاد اصلاح 

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده 

  یمیرکریمفروغ سادات فرم:

 امضا    تاریخ

 منصوره موسوی نجف آبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری دوره های حضوری  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 برگزاری دوره های حضوری فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بارگذاری مجوزهای صادر شده توسط 

 کمیته آموزش و توانمندساز

 آیا سقف ساعت آموزشی تکمیل شده است؟

عدم ثبت نام فرد در کلاس یا 

ثبت عدم حضور به علت 

تکمیل سقف ساعت آموزشی 

 در قسمت متیازات کلاس

 خیر

براساس تقویم آموزشی واحد یا دوره های الزامی  شامل)زمان، مکان،   برنامه ریزی برای برگزاری کلاسهای حضوری

 )هزینه، محتوای آموزشی و گروه هدف توسط رابطین آموزشی 

 

 تعریف کلاس جدید در سامانه جام و انتخاب عنوان دوره مصوب همان سال توسط رابط آموزشی 

 تعریف مدرسین در بانک مدرسین و ثبت در کلاس 

ثبت افراد شرکت کننده) مشمولین آموزش ضمن خدمت(  در دوره در کلاس براساس گروه هدف مندرج 

 در مجوزهای سالانه 

 روز(  10ح یک و تعیین مهلت تکمیل اثربخشی )حداکثر یک هفته تا فعال نمودن اثربخشی سط

اطلاع رسانی به شرکت کنندگان دوره در خصوص تکمیل پرسشنامه اثربخشی از طریق مراجعه به سامانه جام فردی تا تاریخ اعلام 

 لحاظ نمی گرددشده و اعلام اینکه در صورت عدم تکمیل پرسشنامه دوره مذکور جهت ایشا ندر شناسنامه  

 بررسی گزارش تکمیل پرسشنامه توسط رابط آموزشی 
 

 قراردادن کلاس در مرحله تشکیل 

 بله

1 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری دوره های حضوری  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 برگزاری دوره های حضوری فرآیند
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

اطلاع رسانی مجدد جهت تکمیل پرسشنامه به فرد 

 توسط رابط آموزشی 

 خیر

 بله

 قراردادن کلاس در مرحله پایان

  قبول" یا "رد""ثبت نتیجه دوره در امتیازات افرد 

آیا اقدام 

 شده؟
 بررسی کلاس توسط کارشناسان اداره آموزش و انتقال به شناسنامه آموزشی 

 "عدم حضور"یا  "رد"ثبت نتیجه 

 در قسمت امتیازات کلاس

 

 "عدم حضور"یا  "رد"ثبت نتیجه 

 در قسمت امتیازات کلاس

 

از شرکت  %85توسط آیا اثربخشی 

 کنندگان دوره تکمیل شده است ؟

1 

 بله

 خیر
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری دوره های الکترونیکی :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 
 دوره های الکترونیکیبرگزاری  فرآیند

 
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام خانوادگی: فروغ سادات میرکریمینام و 

 سمت: کارشناس آموزش

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 

 منصوره موسوی نجف آبادینام و نام خانوادگی: 

 سمت: رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری دوره های الکترونیکی :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 الکترونیکیبرگزاری دوره های  فرآیندنام 

 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

رنامه ریزی جهت برگزاری ب - فرآیندبررسی محتوای الکترونیکی توسط کارشناسان اداره آموزش قبل از اجرای  -

تعیین تاریخ شروع و پایان یف کلاسهای مورد نظر در سامانه و تعر - بصورت الکترونیکی توسط اداره آموزش دوره ها

ارسال پیامک به کلیه کارکنان دانشگاه جهت ثبت نام در دوره های الکترونیکی و  - ثبت نام توسط کارشناسان اداره

نتقال افراد کلاس از لیست پرسنل رزروی در صورت واجد شرایط بودن پس ا -دریافت محتوای دوره ها اعلام تاریخ

بارگزاری  - گزاری محتوای آموزشی جهت دریافت و مطالعه توسط شرکت کنندگانبار - نام از اتمام مهلت ثبت

ارسال پیامک شروع آزمونها یک روز قبل  - امتیازی(4سئوال25سئوالات آزمون در قسمت آموزش از راه دور )

 - ندگانتعریف آزمون دوره در تاریخ تعیین شده و ثبت افراد کلاس در قسمت شرکت کن - ازبرگزاری اولین آزمون

محاسبه نمرات پس از اتمام  - رود به سامانه جام فردی توسط شرکت کنندگان آزمون جهت شرکت در آزمونو

 بت دوره در قسمت دوره های گذرانده آموزشی فردث - تاریخ آزمون و انتقال نتیجه به امتیازات کلاس

  فرآیند ورودی

 
 شروع و پایان ثبت نام توسط کارشناسان ادارهریف کلاسهای مورد نظر در سامانه و تعیین تاریخ تع

 دفر تقال دوره های گذرانده شناسنامه آموزشیان فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 کلیه واحدهای دانشگاه واحدهای همکار

)نرم افزار،  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 سخت افزار، فرم ها و...(
 نرمز افزار ، فرم ها ، کتاب، مدرس

 ماه 6حدود  متوسط زمان اجرا

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
سازی     ستور العمل نظام آموزش و توانمند  ضوع ماده  وزارت متبوع د ستخدامی کارکنان    46مو آیین نامه اداری و ا

 و دستورالعملهای ارسالی از سوی اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیرانیات علمی هغیر 

 تعداد دوره های الکترونیکی برگزار شده به نسبت تعداد دوره های درخواستی و دارای مجوز از سوی واحدها فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 فرآینداهداف 

ارتقاء سطح معلومات و مهارتهای شغلی کارمندان و متناسب ساختن اطلاعات و توانمندیهای آنان 

با وظایف شغلی مورد نظر منطبق با پیشرفتهای دانش و فن آوری در زمینه مربوط به صورت 

 الکترونیکی
 علمی دانشگاهکلیه کارکنان )رسمی ،رسمی آزمایشی ،پیمانی،قراردادی( غیر هیات    فرآیندذینفعان 

 مذکور ایجاد گردد فرآیندبا توجه به تغییر سامانه آموزش ممکن است در آینده تغییراتی در روند  گردش کار  فرآیندپیشنهاد اصلاح 

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده 

 فرم: فروغ سادات میرکریمی 

 تاریخ    امضا

 منصوره موسوی نجف آبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری دوره های الکترونیکی :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 مدیریت و منابعمعاونت توسعه 
 

 

 دوره های الکترونیکیبرگزاری  فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تعریف کلاسهای مورد نظر در سامانه و تعیین تاریخ 

 شروع و پایان ثبت نام توسط کارشناسان ادار آموزش 

 ارسال پیامک به کلیه کارکنان دانشگاه جهت ثبت نام در دوره های الکترونیکی و اعلام تاریخ دریافت محتوای دوره ها 

 انتقال  افراد کلاس از لیست پرسنل رزروی در صورت واجد شرایط بودن پس از اتمام مهلت ثبت نام

 بارگزاری محتوای آموزشی جهت دریافت و مطالعه توسط شرکت کنندگان 

 امتیازی( 4سئوال  25بارگزاری سئوالات آزمون در قسمت آموزش از راه دور )

 تعریف آزمون دوره در تاریخ تعیین شده و ثبت افراد کلاس در قسمت شرکت  کنندگان آزمون 

 دگان آزمون جهت شرکت در آزمون ورود به سامانه جام فردی توسط شرکت کنن

 برنامه ریزی جهت برگزاری دوره ها بصورت الکترونیکی توسط اداره آموزش

آیا فرد در آزمون قبول شده 

 60است؟ کسب نمره بالاتر از 

ثبت دوره در عملکرد آموزشی 

 شناسنامه آموزشی فرد

 ه امتیازات کلاس محاسبه نمرات پس از اتمام تاریخ آزمون و انتقال نتیجه ب

 خیر

ثبت دوره در قسمت دوره های 

 گذرانده آموزشی فرد 

 

 بله
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 کارکنان و مدیران اداره آموزش و توسعهنام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 دو خدمتدوره توجیهی ب برگزاری  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 

 دوره توجیهی بدو خدمتبرگزاری  فرآیند
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: فروغ سادات میرکریمی

 سمت: کارشناس آموزش

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 

 منصوره موسوی نجف آبادینام و نام خانوادگی: 

 سمت: رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 
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 تحول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری  دوره توجیهی بدو خدمت :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 دوره توجیهی بدو خدمتبرگزاری  فرآیندنام 

 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

اعلام از سووووی وزارت   -تهیه و تنظیم برنامه زمانبندی اجرای آزمون های توجیهی بد خدمت

دریافت اسامی شرکت کنندگان در دوره    -متبوع جهت شروع ثبت نام در سامانه رشد وزارت   

ثبت نام کارکنان جدیدالاسووتخدام در  -مدیریت منابع انسووانیتوجیهی بدو خدمت از سوووی 

لام اسامی ثبت نام شدگان به واحدها جهت ثبت نام ثانویه در سامانه     اع –سامانه رشد وزارت   

برگزاری   –شوورکت در آزمون  ثبت نام و اعلام اسووامی قبول شوودگان به واحدها جهت -رشوود

بارگزاری نتایج اسامی قبول شدگان   -آزمون داخلی ویژه دانشگاه )فصل هفتم از دستورالعمل( 

شد وزارت     سامانه ر صل هفتم در  شرکت در آزمون      اطلا -ف شرایط جهت  سانی به واجدین  ع ر

ضوری  شرکت کنندگان      -ح سط  ضوری تو ضوری  -ثبت نام در آزمون ح   -برگزاری آزمون ح

سط وزارت         شگاه تو ضوری به دان شدگان آزمون ح سامی قبول  انتقال اطلاعات قبول  -اعلام ا

 شدگان از سامانه رشد به سامانه آذرخش و درج در شناسنامه آموزشی

  فرآیند ورودی

 

رویت افراد ذینفع  جهت جدول زمانبندی در قسمت اخبار و اطلاعیه های سامانه جام رگذاریبا

 و تاکید بر تکمیل فرم شناخت در موعد مقرر

 
 فرد وره به دوره های گذرانده شناسنامه آموزشیانتقال د فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 دانشگاهکلیه واحدهای  واحدهای همکار

)نرم افزار، سخت افزار، فرم ها  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 و...(
 افزار ، فرم ها ، کتاب، مدرس نرم

 هفته و چهارروز 5حدود  متوسط زمان اجرا

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
آیین نامه اداری و  46دستور العمل نظام آموزش و توانمند سازی وزارت متبوع: موضوع ماده 

 استخدامی کارکنان غیر هیات علمی 

 
 تعداد افراد شرکت کننده به نسبت افراد قبول شده فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 فرآینداهداف 

موسووسووه که فرد کارخود را در آن آغاز می پایه گذاری ارتباط سووالم کارمند با نظام اداری و 

کند و ایجاد دانش،مهارت و نگرش شوووغلی ا ولیه در کارمندان جهت تصووودی شوووغل در بدو  

 خدمت و یا تغییر شغل.

 کلیه کارکنان )رسمی ،رسمی آزمایشی ،پیمانی،قراردادی( غیر هیات  علمی دانشگاه   فرآیندذینفعان 

 فرآیندپیشنهاد اصلاح 
 فرآیندبا توجه به تغییر سامانه آموزش ممکن است در آینده تغییراتی در روند  گردش کار 

 مذکور ایجاد گردد

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:فروغ سادات 

 میرکریمی 

 تاریخ    امضا

 منصوره موسوی نجف آبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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 مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری نام 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری  دوره توجیهی بدو خدمت :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 توجیهی بدو خدمتدوره برگزاری  فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اعلام از سوی وزارت متبوع جهت شروع ثبت 

 نام در سامانه رشد وزارت متبوع

 

ثبت نام کارکنان جدیدالاستخدام در سامانه رشد وزارت 

 متبوع

 دریافت اسامی شرکت کنندگان در دوره توجیهی بدو خدمت از سوی مدیریت منابع انسانی 

اعلام اسامی ثبت نام شدگان به واحدها جهت ثبت نام ثانویه در سامانه رشد وزارت 

 متبوع 

بررسی اسامی 

شرکت کنندگان در 

سامانه جامع وزارت 

اعلام به نیروی انسانی جهت بررسی در سامانه 

 جامع وزارت و رفع مشکل

 خیر

رشد توسط وزارت متبوع به اداره اعلام اسامی قبول شدگان در سامانه الکترونیکی 

 آموزش

 اعلام اسامی قبول شدگان به واحدها در خصوص شرکت در آزمون حضوری سراسری کشوری و ثبت نام جهت شرکت در آزمون

 برگزاری آزمون داخلی ویژه دانشگاه )فصل هفتم(

 بارگزاری اسامی قبول شدگان فصل هفتم در سامانه رشد وزارت متبوع

فصل آزمون(  7اطلاع رسانی به واجدین شرایط جهت شرکت در آزمون حضوری )قبول شدگان در   

ر آزمون حضوری توسط شرکت کنندگانثبت نام د  

 بله
 بله

 برگزاری آزمون حضوری و اعلام اسامی قبول شدگان به دانشگاه توسط وزارت

از سامانه رشد به سامانه آذرخش و درج در شناسنامه آموزشیانتقال اطلاعات قبول شدگان   
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری دوره بدو انتصاب مدیران :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 

 برگزاری دوره بدو انتصاب مدیران فرآیند
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 و نام خانوادگی: فروغ سادات میرکریمینام 

 سمت: کارشناس آموزش

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 

 منصوره موسوی نجف آبادینام و نام خانوادگی: 

 سمت: رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری دوره بدو انتصاب مدیران :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 انتصاب مدیرانبرگزاری دوره بدو  فرآیندنام 

 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

عرفی شوورکت کنندگان  م - بدو انتصوواب مدیران در طول سووال تهیه و تنظیم برنامه زمانبندی اجرای آزمونهای

های سازمانی در  ارگذاری جدول زمانبندی در قسمت اطلاعیه  ب - توسط گروه مهندسی مشاغل به اداره آموزش   

ارگذاری محتوای  ب -تعریف کلاس و ثبت نام افرادمورد نظر در سامانه جام - رویت افراد ذینفع سامانه جام جهت

 ارسوووال پیامک جهت ثبت نام شووودگان واعلام دسوووترسوووی به محتوای آموزشوووی و تاریخ  - آموزشوووی دوره

عریف آزمون دوره در تاریخ مقرر  ت - امتیازی(1سئوال 100ارگزاریسوالات در قسمت آموزش از راه دور)   - آزمون

شرکت کنندگان پس    سبه نمرات  صورت قبولی ثبت   – از پایان آزمون و انتقال به امتیازات کلاس و محا در در 

 ارائه گزارش نتیجه آزمون به گروه مهندسی مشاغل -قسمت دوره های گذرانده شناسنامه آموزشی فرد

  فرآیند ورودی

 
 برنامه زمانبندی اجرای آزمونهای توجیهی بدو خدمت در طول سال به صورت فصلیتهیه و تنظیم 

 دت در قسمت دوره های گذرانده شناسنامه آموزشی فرثب فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 کلیه واحدهای دانشگاه واحدهای همکار

)نرم افزار،  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 سخت افزار، فرم ها و...(
 نرم افزار ، فرم ها ، کتاب، مدرس

  متوسط زمان اجرا

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
آیین نامه اداری و استخدامی  46دستور العمل نظام آموزش و توانمند سازی وزارت متبوع: موضوع ماده 

 کارکنان و مدیرانو دستورالعملهای داخلی ارسالی از سوی اداره آموزش و توسعه کارکنان غیر هیات علمی 

 تعداد افراد قبول شده در دوره نسبت به افراد قبول نشده  فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 فرآینداهداف 

ارتقاء و تعالی معنوی و توسووعه مهارتهای فنی،انسووانی و ادارکی مدیران و متناسووب سوواختن توانائیهای آنان با   

برنامه ریزی،سووازماندهی،نظارت ،هدایت و ارزشوویابی و نقش های    پیشوورفت دانش و فن آوری در زمینه های  

 مدیریتی و آماده ساختن مدیران و کارشناسان برای پذیرش مسئولیت های جدیدو بدو ورود به نقش مدیریتی.

 کلیه کارکنان )رسمی ،رسمی آزمایشی ،پیمانی،قراردادی( غیر هیات  علمی دانشگاه   فرآیندذینفعان 

 مذکور ایجاد گردد فرآیندبا توجه به تغییر سامانه آموزش ممکن است در آینده تغییراتی در روند  گردش کار  فرآیندپیشنهاد اصلاح 

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده 

 فرم:فروغ سادات میرکریمی 

 تاریخ    امضا

 منصوره موسوی نجف آبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری دوره بدو انتصاب مدیران :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 برگزاری دوره بدو انتصاب مدیران فرآیند

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تهیه و تنظیم برنامه زمانبندی اجرای آزمونهای بدو 

 انتصاب مدیران در طول سال 

 معرفی شرکت کنندگان توسط گروه مهندسی مشاغل به اداره آموزش 

 بارگذاری جدول زمانبندی در قسمت اطلاعیه های سازمانی در سامانه جام جهت رویت افراد ذینفع 

 تعریف کلاس و ثبت نام افراد  مورد نظر در سامانه جام

 بارگذاری محتوای آموزشی دوره 

 ارسال پیامک جهت ثبت نام شدگان واعلام دسترسی به محتوای آموزشی و  تاریخ آزمون

امتیازی(  1سئوال  100اری سئوالات در قسمت آموزش از راه دور)بارگز  

 تعریف آزمون دوره در تاریخ مقرر و محاسبه نمرات شرکت کنندگان پس از پایان آزمون و انتقال به امتیازات کلاس 

آیا در دوره مذکور قبول 

 شده اند؟

 خیر

 بله

آموزشی فردثبت در قسمت دوره های گذرانده شناسنامه   

 ارائه گزارش نتیجه آزمون به گروه مهندسی مشاغل
 

ثبت در عملکرد آموزشی 

 شناسنامه فرد
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 دوره آموزشی مدیرانبرگزاری  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 برگزاری دوره آموزشی مدیران فرآیند
 
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: فروغ سادات میرکریمی

 سمت: کارشناس آموزش

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 

 منصوره موسوی نجف آبادینام و نام خانوادگی: 

 سمت: رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 
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 ول اداری توسعه سازمان و تح نام مدیریت: مدیریت 
 کارکنان و مدیران اداره آموزش و توسعهنام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 یرانبرگزاری دوره آموزشی مد :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 برگزاری دوره آموزشی مدیران فرآیندنام 

 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

تصوومیم گیری در خصوووص عقد قرارداد و   رح در کمیته آموزش و توانمندسووازی منابع انسووانی وط -

برگزار ی   یافت برنامه ریزی انجام شوووده توسوووط طرف قرار داد در خصووووصدر -پیگیری  - عناوین

سه  سانی بانک اطلاعاتی مدیران  -ا کلا سها     م  - به روزر شرکت در کلا کاتبه و دعوت از مدیران جهت 

جمع بندی   - ظارت بر اجرای برگزاری کلاسها توسط کارشناسان اداره آموزش    ن - توسط اداره آموزش 

 ت در شناسنامه آموزشیثب - نظر اساتید و حضورو غیاب توسط اداره آموزش

  فرآیند ورودی

 

تصوومیم گیری در خصوووص عقد قرارداد و    طرح در کمیته آموزش و توانمندسووازی منابع انسووانی و 

 عناوین

 
 ثبت در شناسنامه آموزشی فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 کلیه واحدهای دانشگاه واحدهای همکار

)نرم افزار، سخت افزار،  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 و...( فرم ها
 نرم افزار ، فرم ها ، کتاب، مدرس

 ماه 3حدود  متوسط زمان اجرا

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
آیین نامه اداری و     46دسوووتور العمل نظام آموزش و توانمند سوووازی وزارت متبوع: موضووووع ماده       

 استخدامی کارکنان غیر هیات علمی

 قبول شده به نسبت افراد قبول نشده تعداد افراد فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 فرآینداهداف 

ساختن توانائیهای         سب  سانی و ادارکی مدیران و متنا سعه مهارتهای فنی،ان ارتقاء و تعالی معنوی و تو

آنان با پیشرفت دانش و فن آوری در زمینه های برنامه ریزی،سازماندهی،نظارت ،هدایت و ارزشیابی و     

 ساختن مدیران و کارشناسان برای پذیرش مسئولیت های جدید.نقش های مدیریتی و آماده 

 کلیه کارکنان )رسمی ،رسمی آزمایشی ،پیمانی،قراردادی( غیر هیات  علمی دانشگاه   فرآیندذینفعان 

 فرآیندپیشنهاد اصلاح 
مذکور   فرآیندبا توجه به تغییر سوووامانه آموزش ممکن اسوووت در آینده تغییراتی در روند  گردش کار 

 ایجاد گردد

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:فروغ 

 سادات میرکریمی 

 تاریخ    امضا

 منصوره موسوی نجف آبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 کارکنان و مدیران نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه

 اصلی: فرآیندنوع 

 یرانبرگزاری دوره آموزشی مد :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 برگزاری دوره آموزشی مدیران فرآیند
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

طرح در کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی و 

 تصمیم گیری در خصوص عقد قرارداد و عناوین آموزشی 

 پیگیری عقد قرارداد با ........................

 دریافت  برنامه ریزی انجام شده توسط طرف قرار داد در خصوص برگزار ی کلاسها

 به روزرسانی بانک اطلاعاتی مدیران

 مکاتبه و دعوت از مدیران جهت شرکت در کلاسها توسط اداره آموزش

 نظارت بر اجرای برگزاری کلاسها توسط کارشناسان اداره آموزش

 جمع بندی نظر اساتید و حضور و غیاب توسط اداره آموزش

شرکت هر مدیر مورد آیا 

 تایید است ؟

 خیر

 حذف از دوره

 ثبت در شناسنامه آموزشی
 

 بله
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 پشتیبانی: فرآیندنوع 

 تایید شناسنامه آموزشی :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 منابعمعاونت توسعه مدیریت و 
 

 

 

 تایید شناسنامه آموزشی فرآیند
 
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: فروغ سادات میرکریمی

 سمت: کارشناس آموزش

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 

 منصوره موسوی نجف آبادینام و نام خانوادگی: 

 سمت: رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 پشتیبانی: فرآیندنوع 

 تایید شناسنامه آموزشی :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 تائید شناسنامه آموزشی فرآیندنام 

 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

سقف ساعت سالاانه و عدم  های گذرانده شناسنامه آموزشی توسط رابط آموزشی از نظررعایت بررسی دوره -

 - توسط رابط آموزشیpdfایید شناسنامه و دریافت فایلت  - درج عنوان تکراری در یک سال و ثبت نوع آموزش

آموزشی توسط اداره آموزش و شناسنامه تائید  – رسی شناسنامه آموزشی توسط کارشناسان اداره آموزشبر

 مشاغل ارجاع به گروه مهندسی

  فرآیند ورودی

 
بررسی دوره های گذرانده شناسنامه آموزشی توسط رابط آموزشی از نظر رعایت سقف ساعت سالایانه و عدم             

 درج عنوان تکراری در یک سال و ثبت نوع آموزش

 تایید شناسنامه آموزشی توسط اداره آموزش و ارجاع به گروه مهندسی مشاغل  فرآیند خروجی

 پشتیبانی فرآیندنوع 

 کلیه واحدهای دانشگاه واحدهای همکار

)نرم افزار،  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 سخت افزار، فرم ها و...(
 نرم افزار ، فرم ها ، کتاب، مدرس

 یک روز متوسط زمان اجرا

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
آیین نامه اداری و اسووتخدامی    46دسووتور العمل نظام آموزش و توانمند سووازی وزارت متبوع: موضوووع ماده   

 کارکنان غیر هیات علمی

 تعداد شناسنامه های آموزشی تائید شده به نسبت تائید نشده فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 فرآینداهداف 
شغل            شغلی بالاتر در  شغلی برای ارتقاء به رتبه  ستگی های  شای سازی کارمندان از بعد دانش ،مهارت و  آماده 

 مورد تصدی 

 کلیه کارکنان )رسمی ،رسمی آزمایشی ،پیمانی،قراردادی( غیر هیات  علمی دانشگاه   فرآیندذینفعان 

 مذکور ایجاد گردد فرآیندبا توجه به تغییر سامانه آموزش ممکن است در آینده تغییراتی در روند  گردش کار  فرآیندپیشنهاد اصلاح 

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده 

 فرم:فروغ سادات میرکریمی 

 تاریخ    امضا

 منصوره موسوی نجف آبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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 ول اداری مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح نام 
 کارکنان و مدیران نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه

 پشتیبانی: فرآیندنوع 

 تایید شناسنامه آموزشی :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 آموزشیتایید شناسنامه  فرآیند
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مذاکره و مکاتبه با اداره آموزش در 

 خصوص رفع مشکل جهت اصلاح

بررسی دوره های گذرانده شناسنامه آموزشی توسط رابط آموزشی از نظر رعایت 

 سقف ساعت سالایانه و عدم درج عنوان تکراری در یک سال و ثبت نوع آموزش

 توسط رابط آموزشی pdfتایید شناسنامه و دریافت فایل 

آیا شناسنامه از نظر موارد فوق مورد 

 تایید است؟

 بله

 بررسی شناسنامه آموزشی توسط کارشناسان اداره آموزش 

آیا از نظر کارشناسان اداره آموزش 

 شناسنامه آموزشی مورد تایید است؟
مذاکره و مکاتبه با اداره آموزش در 

 خصوص رفع مشکل جهت اصلاح

مشکل توسط  رفع

کارشناسان آموزش و اطلاع 

 به رابط آموزشی

تایید شناسنامه آموزشی توسط اداره 

آموزش و ارجاع به گروه مهندسی 

مشاغل 

 خیر

 خیر

 بله
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 مدیراناداره آموزش و توسعه کارکنان و نام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 نیازسنجی آموزشی :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 
 نیازسنجی آموزشی فرآیند

 
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: فروغ سادات میرکریمی

 سمت: کارشناس آموزش

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 

 منصوره موسوی نجف آبادینام و نام خانوادگی: 

 سمت: رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 



 
 

25 

 

 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 نیازسنجی آموزشی :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 نیازسنجی آموزشی فرآیندنام 

 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

مجموعه آن واحد )رابط   عریف رابط آموزشووی هر واحد به عنوان مدیر آن شووعبه و لینک پرسوونل زیرت -

واحدهای تابعه جهت مراجعه به  مکاتبه با کلیه  - آموزشووی( جهت اجرای نیازسوونجی و ارائه دسووترسووی

لیووه                           ک توسوووط  موزشوووی  جی آ ن نیووازسووو میوول  ک ت من خوودمووت و  موزش ضووو نهوون  سووووامووا

  اطلاع رسووانی - کارکنان تا تاریخ مورد نظر و ارسووال فایلهای راهنمای رابطین و کارکنان )اداره آموزش(

مای                 تاریخ اعلام شوووده براسووواس راهن تا  تاد  به سووو کات نانبراسووواس م کارک یه  به کل  رابط آموزشوووی

سبت به تکمیل     سامانه جام فردی مراجعه و ن سنجی فردی به  شی )معاونتها،  آموزش نیاز   اولویتهای آموز

و ارسووال   ثبتاولویتهای آموزشوویسرسوونلدر سووامانه جام فردی - ها، گروها،زیر مجموعه ریاسووت( مدیریت

شی  سنجی    - برایرابط آموز شیگزارش نیاز سامانه  دریافترابط آموز شی    - پس از تاریخ مقرر از  ابط آموز

شده و با توجه به       ست ثبت  شترین اولویت بندی درخوا ساس بی واحدها   نیاز گزارش را تحلیل نموده وبرا

 نیازهای آموزشووی را تعیین)بیشووترین اولویت( و به) همراه طرح درس( به واحد بالاتر)معاونت( از طریق

ص       - مکاتبه ارسال می نماید.  له از واحدهای زیر مجموعه خود  بررسی و همسان سازی کلیه گزارشات وا

شی    سطرابط آموز سان اداره آموزش و ایجاد            - تو شنا سط کار سالی از معاونتها تو سهای ار سی طرح در

سان اداره آموزش      - بانک اطلاعاتی دوره ها شنا شنهادی توسط کار   - کمیل بانک اطلاعاتی دوره های پی

 ی دانشوووگوواه و طرح  ین زمووان تشوووکیوول کمیتووه آموزش و توانمنوودسووووازی منووابع انسووووان                 

 رگزاری تقویم آموزشی در سامانه جامبا - دوره ها در کمیته

  فرآیند ورودی

 

تعریف رابط آموزشی هر واحد به عنوان مدیر آن شعبه و لینک پرسنل زیر مجموعه آن واحد )رابط 

 آموزشی( جهت اجرای نیازسنجی و ارائه دسترسی

 سامانه جامبارگزاری تقویم آموزشی در  فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 کلیه واحدهای دانشگاه واحدهای همکار

)نرم افزار، سخت  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 افزار، فرم ها و...(
 نرم افزار ، فرم ها ، کتاب، مدرس

ماه 4حدود  متوسط زمان اجرا  

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
آیین نامه اداری و استخدامی  46سازی وزارت متبوع: موضوع ماده دستور العمل نظام آموزش و توانمند 

 کارکنان غیر هیات علمی

 تعداد دوره های نیازسنجی شده به نسبت نیازسنجی نشده فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 فرآینداهداف 

 شناسایی نیازهای آموزشی سازمانی ،شغلی و فردی کارکنان 

  ارتقاءسطح دانش و مهارت کلیه کارکنان 

 توانمند سازی کارکنان 

 کلیه کارکنان )رسمی ،رسمی آزمایشی ،پیمانی،قراردادی( غیر هیات  علمی دانشگاه   فرآیندذینفعان 

 
 فرآیندپیشنهاد اصلاح 

مذکور ایجاد   فرآیندبا توجه به تغییر سامانه آموزش ممکن است در آینده تغییراتی در روند  گردش کار   

 گردد

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:فروغ 

 سادات میرکریمی تاریخ:              امضا

 منصوره موسوی نجف آبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 امضا:        تاریخ
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 آموزش و توسعه کارکنان و مدیراناداره نام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 نیازسنجی آموزشی :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 نیازسنجی آموزشی فرآیند
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تعریف رابط آموزشی هر واحد به عنوان مدیر آن شعبه و لینک پرسنل زیر 

 اجرای نیازسنجی و ارائه دسترسی مجموعه آن واحد )رابط آموزشی( جهت

مکاتبه با کلیه واحدهای تابعه جهت مراجعه به سامانه آموزش ضمن خدمت و تکمیل نیازسنجی آموزشی 

 توسط کلیه کارکنان تا تاریخ مورد نظر و ارسال فایلهای راهنمای رابطین و کارکنان )اداره آموزش(

جام فردی ثبت می نمایندو به رابط آموزشی ارسال میگرددپرسنل اولویتهای آموزشی خود را در سامانه   

رابط  آموزشی براساس مکاتبه ستاد به کلیه کارکنان اطلاع رسانی می نماید تا تاریخ اعلام شده براساس راهنمای آموزش 

گروها،زیر مجموعه  نیازسنجی فردی به سامانه جام فردی مراجعه و نسبت به تکمیل اولویتهای آموزشی )معاونتها،مدیریت ها،

 ریاست(

 رابط آموزشی پس از تاریخ مقرر از سامانه گزارش نیازسنجی دریافت می نمایند

رابط آموزشی گزارش را تحلیل نموده و براساس بیشترین اولویت بندی درخواست ثبت شده و با توجه به نیاز واحدها نیازهای 

ماید.طرح درس( به واحد بالاتر)معاونت( از طریق مکاتبه ارسال می نآموزشی را تعیین)بیشترین اولویت( و به) همراه   

رابط آموزشی معاونت کلیه گزارشات واصله از واحدهای زیر مجموعه خود را بررسی و همسان 

 سازی

بررسی طرح درسهای ارسالی از معاونتها توسط کارشناسان اداره آموزش و ایجاد بانک اطلاعاتی دوره 

 ها

های  آیا دوره

پیشنهادی مورد تایید 

است؟

 خیر
مذاکره با واحد جهت رفع 

 نواقض و حذف دوره 

 بله

ارسال مجدد دوره پینهادی پس از  

 رفع نواقض به اداره آموزش

 تکمیل بانک اطلاعاتی دوره های پیشنهادی توسط کارشناسان اداره آموزش

منابع انسانی دانشگاه و طرح دوره ها در تیین زمان تشکیل کمیته آموزش و توانمندسازی 

 کمیته

آیا دوره های پیشنهادی مورد 

 تاییداعضای کمیته می باشد  است؟

اخذ مجوز برگزاری دوره واعلام آن به 

 واحدها 

 حذف دوره 

 خیر

 بله

بارگذاری تقویم آموزشی در سامانه 

جام
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 کارکنان و مدیران اداره آموزش و توسعهنام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 اثربخشی آموزشی سطح یک :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 اثربخشی آموزشی سطح یک فرآیند
 
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: فروغ سادات میرکریمی

 سمت: کارشناس آموزش

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 

 منصوره موسوی نجف آبادینام و نام خانوادگی: 

 سمت: رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 اثربخشی آموزشی سطح یک :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 اثربخشی آموزشی سطح یک فرآیندنام 

 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

 بووورگوووزاری کووولاسوووووهوووای حضووووووری در واحووود موووطوووابوووق موووجووووز صوووووادر      -

سط رابط آموزش      - شده  شرکت کنندگان کلاس تو سامانه جام و ثبت  شده در  فعال   - عریف کلاس برگزار 

روزه جهت تکمیل  10سووازی گزینه اثربخشووی سووطح یک براسوواس تعداد حاضوورینو تعیین تاریخ حذکثر  

شرکت کنندگان دوره    سط سانی به   - تو ضرورت تکمیل       اطلاع ر صوص  شرکت کنندگان دورهدر خ کلیه 

ررسی گزارش تکمیل پرسشنامه پس      - جام فردی توسط رابطین  کدر سامانه  سطحی  پرسشنامه اثربخشی   

شی     سط رابط آموز شده تو سط افراد     – از مهلت اعلام  شی تو سط رابط    -تکمیل اثربخ علام پایان کلاس تو

 ثربخشی سطح یک انجام شده استا - آموزشی و بررسی نهایی توسط اداره آموزش

  فرآیند ورودی

 برگزار شده در سامانه جام و ثبت شرکت کنندگان کالس توسط رابط آموزشی کلاس عریف ت 

 اثربخشی سطح یک انجام شده است فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 کلیه واحدهای دانشگاه واحدهای همکار

)نرم افزار،  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 سخت افزار، فرم ها و...(
 نرم افزار ، فرم ها ، کتاب، مدرس

 روز 10حدود  متوسط زمان اجرا

  فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
آیین نامه اداری و اسووتخدامی   46دسووتور العمل نظام آموزش و توانمند سووازی وزارت متبوع: موضوووع ماده 

 کارکنان غیرهیئت علمی  هیات علمی

 تعداد تکمیل کنندگان اثربخشی سطح یک به کل شرکت کنندگان دوره فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 فرآینداهداف 

هدف نهایی آموزش کارکنان کارایی و اثربخشی بیشتر و بهتر است، بنابراین بررسی و آگاهی از نتایج و بازده  

شود. درحقیقت   آموزش است و با این کار است که حلقه آموزشی تکمیل می    فرآیندآموزش کارکنان، لازمه 

های آموزشووی از یک سووو، آیینه ای فراهم می آورد تا مدیران و کارکنان سووازمان تصووویری  ارزشوویابی دوره

سوی دیگر ، برنامه ریزان و کادر        ست آورند و از  شی به د شن تر از چگونگی کم و کیف فعالیت های آموز رو

ش  سبت به جنبه های مثبت و منفی برنامه آگاهی پیدا کنند و از این       آموز سازد تا ن سازمان را مجهز می  ی 

 ها و فعالیتهای آموزشی نیروی انسانی یاری برسانند.راه به اثربخش کردن برنامه

 کلیه کارکنان )رسمی ،رسمی آزمایشی ،پیمانی،قراردادی( غیر هیات  علمی دانشگاه  فرآیندذینفعان 

 فرآیندپیشنهاد اصلاح 
مذکور ایجاد   فرآیندبا توجه به تغییر سوووامانه آموزش ممکن اسوووت در آینده تغییراتی در روند  گردش کار 

 گردد

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده 

 فرم:فروغ سادات میرکریمی 

 تاریخ    امضا

 منصوره موسوی نجف آبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 اثربخشی آموزشی سطح یک :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 اثربخشی آموزشی سطح یک فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 برگزاری کلاسهای حضوری در واحد مطابق مجوز صادر شده 

 

 روزه جهت تکمیل توسز شرکت کنندگان دوره  10و تعیین تاریخ حذکثر  فعال سازی گزینه اثربخشی سطح یک براساس تعداد حاضرین

 جام فردی توسط رابطیندر سامانه  یکدر خصوص ضرورت تکمیل پرسشنامه اثربخشی سطح اطلاع رسانی به کلیه شرکت کنندگان دوره 

 بررسی گزارش تکمیل پرسشنامه پس از مهلت اعلام شده توسط رابط آموزشی 

فرد و تاکید برحذف اطلاع رسانی به 

از دوره آموزشی در صورت عدم فرد

 توسط رابط آموزشی تکمیل پرسشنامه 

کلاس اثربخشی  آیا همه افراد

 سطح یک را تکمیل نموده اند؟

 تعریف کلاس برگزار شده در سامانه جام و ثبت شرکت کنندگان کلاس توسط رابط آموزشی 

آیا اقدام 

  شده است؟

اعلام  پایان کلاس توسط رابط آموزشی 

 و بررسی نهایی توسط اداره آموزش

حذف از دوره یا ثبت نتیجه عدم حضور یا 

 رد جهت انتقال دوره به عملکرد آموزشی   
تماس با رابط آموزشی 

 جهت اصلاح موارد 

ارسال گزارش نهایی قبول 

متبوعشدگان به وزارت   

آیا اطلاعات کلاس 

 کامل است؟

 خیر

 بله

ارسال گزارش نهایی قبول 

 شدگان به وزارت متبوع

 بله

 خیر

 بله

 خیر
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 کارکنان و مدیران اداره آموزش و توسعهنام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

  ی در سامانهثبت گواهینامه های مورد :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 توسعه مدیریت و منابعمعاونت 
 

 

 ثبت گواهینامه های موردی در سامانهفرآیند
 
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: فروغ سادات میرکریمی

 سمت: کارشناس آموزش

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 

 منصوره موسوی نجف آبادینام و نام خانوادگی: 

 سمت: رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 و مدیران اداره آموزش و توسعه کارکناننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 ثبت گواهینامه های موردی در سامانه :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 ثبت گواهینامه های موردی در سامانه فرآیندنام 

 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

در صووورتی که   – گواهینامه های موردی کارکنان از طریق ورود به سووامانه جام فردی جهت ثبت اقدام -

شد با   شده با صویر گواهینامه درسامانه     این دوره تعریف    - توسط فرد ذینفع  آموزش رگذاری مشخصات و ت

ضمن    ن سطاداره آموزش    رابطین کارکنان بر نحوه ورود اطلاعات و ارائه بازخورد به خدمتظارت ماهیانه تو

  ذینفع  عدم تایید و اعلام به رابط آموزشی جهت اطلاع به -

  فرآیند ورودی

 
 اقدام کارکنان  از طریق ورود به سامانه جام فردی جهت ثبت گواهینامه های موردی 

 شناسنامه آموزشی توسط رابط آموزشیتایید گواهینامه و ثبت در  فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 کلیه واحدهای دانشگاه واحدهای همکار

)نرم افزار، سخت  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 افزار، فرم ها و...(
 نرم افزار ، فرم ها ، کتاب، مدرس

 دو روز متوسط زمان اجرا

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
آیین نامه اداری و استخدامی  46نظام آموزش و توانمند سازی وزارت متبوع: موضوع ماده دستور العمل 

 کارکنان غیر هیات علمی

 تعداد گواهینامه های موردی تائید شده به نسبت تائید نشده فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 فرآینداهداف 
احتساب دوره های آموزشی مداوم و گواهینامه های دارای مجوز از سازمانهای دارای صلاحیت در جهت 

 افزایش انگیزه کارکنان مشمول  

  فرآیندذینفعان 
 کلیه کارکنان )رسمی ،رسمی آزمایشی ،پیمانی،قراردادی( غیر هیات  علمی دانشگاه 

 

 فرآیندپیشنهاد اصلاح 
مذکور ایجاد   فرآیندبا توجه به تغییر سووامانه آموزش ممکن اسووت در آینده تغییراتی در روند  گردش کار 

 گردد

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده 

 فرم:فروغ سادات میرکریمی 

 تاریخ    امضا

 منصوره موسوی نجف آبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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 مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری نام 
 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیراننام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 ثبت گواهینامه های موردی در سامانه :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

  گواهینامه های موردی در سامانهثبت  فرآیند

 

                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعلام به رابط آموزشی توسط فرد ذینفع

ارسال گواهینامه های موردی توسط رابط 

جهت تایید و درخواست به اداره آموزش 

در بانک اطلاعاتی  تعریف دوره جدید و

دوره ها

اقدام کارکنان  از طریق ورود به سامانه آذرخش 

 جهت ثبت گواهینامه های موردی 

 

نک اطلاعاتی دوره امورد نظر در ب  آیا دوره

موجود است؟تعریف شده در سامانه  های  

بارگذاری مشخصات و تصویر گواهینامه 

 آموزش توسط فرد ذینفعسامانه  در 

 خیر

 بله

تایید گواهینامه و ثبت  در 

شناسنامه آموزشی توسط 

 کارشناس اداره آموزش 

 

آیا  گواهینامه مذکور  ستادی یا محیطی 

مورد تایید اداره 

 آموزش  است؟

تایید گواهینامه و ثبت در شناسنامه آموزشی توسط 

 رابط آموزشی

ستاد

 محیط

 بله

 خیر

اطلاعاتی تایید و ثبت در بانک 

دوره ها توسط کارشناسان اداره 

 آموزش و اعلام به رابط آموزشی

 

عدم تایید و اعلام به رابط آموزشی 

 جهت اطلاع به ذینفع

 

نظارت ماهیانه توسط اداره آموزش ضمن 

خدمت کارکنان بر نحوه ورود اطلاعات و 

 ارائه بازخورد به رابطین
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 پشتیبانی: فرآیندنوع 

  آموزش پایش و نظارت بر عملکرد رابطین :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 پایش و نظارت بر عملکرد رابطین آموزش فرآیند
 
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: فروغ سادات میرکریمی

 سمت: کارشناس آموزش

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 

 منصوره موسوی نجف آبادینام و نام خانوادگی: 

 سمت: رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 
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 توسعه سازمان و تحول اداری نام مدیریت: مدیریت 
 نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 پشتیبانی: فرآیندنوع 

 پایش و نظارت بر عملکرد رابطین آموزش  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 سازمانی:واحد  شناسنامه فرآیند

 پایش و نظارت بر عملکرد رابطین آموزش نام فرآیند

 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران واحد مسئول انجام فرآیند

 شرح

 ریافت تقویم آموزشی شش ماهه برگزارید-

رائه ا - شدهرنامه ریزی جهت بازدید از واحدها و پایش فعالیت رابطین بر اساس تقویم ارائه ب - کلاسها از معاونتها

تهیه  - ضور در واحد و بررسی فعالیتهای رابطینح - برنامه زمانبندی به مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری

 رابط آموزشی به مدیرمرکز گزارش و ارائه بازخورد لازم در خصوص فعالیت

 فرآیند  ورودی

 
 برنامه ریزی جهت بازدید از واحدها و پایش فعالیت رابطین بر اساس تقویم ارائه شده 

 تهیه گزارش و ارائه بازخورد لازم در خصوص فعالیت رابط آموزشی به مدیر مرکز  فرآیند خروجی

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدهای دانشگاه واحدهای همکار

)نرم افزار،  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 سخت افزار، فرم ها و...(
 نرم افزار ، فرم ها ، کتاب، مدرس

ماه 6حدود  متوسط زمان اجرا  

 قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند
آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان  46دستور العمل نظام آموزش و توانمند سازی وزارت متبوع: موضوع ماده 

 غیر هیات علمی

 تعداد واحدهای بازدید شده به کل واحدها نظارت بر فرآیند کلیدیهای شاخص

 اهداف فرآیند

  بهبود عملکرد رابطین آموزشی 

  اجرای مطلوب دوره های آموزشی در واحدها 

  افزایش رضایت مندی کارکنان مشمول آموزشهای ضمن خدمت 
 

 ذینفعان فرآیند 
 کلیه کارکنان )رسمی ،رسمی آزمایشی ،پیمانی،قراردادی( غیر هیات  علمی دانشگاه 

 

 با توجه به تغییر سامانه آموزش ممکن است در آینده تغییراتی در روند  گردش کار فرآیند مذکور ایجاد گردد پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده 

 فرم:

 تاریخ

 امضا

 و نام خانوادگی سرپرست مستقیم: نام

 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 پشتیبانی: فرآیندنوع 

 پایش و نظارت بر عملکرد رابطین آموزش  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

  پایش و نظارت بر عملکرد رابطین آموزش فرآیند

 

                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دریافت تقویم آموزشی شش ماهه برگزاری کلاس ها از 

 معاونت ها 

 برنامه ریزی جهت بازدید از  واحدها و پایش فعالیت رابطین بر اساس تقویم ارائه شده

 ارائه برنامه زمانبندی به مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 

تهیه گزارش و ارائه بازخورد لازم در خصوص فعالیت رابط آموزشی 

 به مدیر مرکز 

 

 حضور در واحد و بررسی فعالیتهای رابطین 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 پشتیبانی: فرآیندنوع 

  ساماندهی رابطین آموزش :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 ساماندهی رابطین آموزشفرآیند
 
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: فروغ سادات میرکریمی

 سمت: کارشناس آموزش

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 

 منصوره موسوی نجف آبادینام و نام خانوادگی: 

 سمت: رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 پشتیبانی: فرآیندنوع 

 ساماندهی رابطین آموزش  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 ساماندهی رابطین آموزش فرآیندنام 

 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

برنامه ریزی جهت برگزاری  - بانک اطلاعات رابطین آموزشی به روزرسانی -

 دوره های منظم آموزشی برای رابطین توسط کارشناسان اداره

هیه صورتجلسه ت - برگزاری جلسه آموزشی و دریافت نظرات رابطین -آموزش

زدید دوره ای جهت پایش مطالب با - آموزشی و ارسال برای رابطین آموزشی

تهیه گزارش  - ت آموزشی توسط کارشناسان اداره آموزشارائه شده در جلسا

 آموزشی به مدیر مرکز و ارائه بازخورد لازم در خصوص فعالیت رابط

  فرآیند ورودی

 

 به روزرسانی بانک اطلاعات رابطین آموزشی

 

 تهیه گزارش و ارائه بازخورد لازم در خصوص فعالیت رابط آموزشی به مدیر مرکز فرآیند خروجی

 پشتیبانی فرآیندنوع 

 کلیه واحدهای دانشگاه واحدهای همکار

 نرم افزار ، فرم ها ، کتاب، مدرس )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...( ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 ماه 6حدود  متوسط زمان اجرا

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
 46وزارت متبوع: موضوع ماده دستور العمل نظام آموزش و توانمند سازی 

 آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیات علمی

 فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص
میزان خطای رابطین آموزشی در عملکرد )براساس اطلاعات درج شده در 

 سامانه و بازدید از واحد( 

 فرآینداهداف 
  توانمندسازی رابطین آموزشی 

  اجرای مطلوب دوره های آموزشی 

  فرآیندذینفعان 
کلیه کارکنان )رسمی ،رسمی آزمایشی ،پیمانی،قراردادی( غیر هیات  علمی 

 دانشگاه 

 
 فرآیندپیشنهاد اصلاح 

با توجه به تغییر سوووامانه آموزش ممکن اسوووت در آینده تغییراتی در روند            

 مذکور ایجاد گردد فرآیندگردش کار 

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:فروغ سادات میرکریمی 

 تاریخ    امضا

 منصوره موسوی نجف آبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 پشتیبانی: فرآیندنوع 

 ساماندهی رابطین آموزش  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

  ساماندهی رابطین آموزش فرآیند

 

                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 به روزرسانی بانک اطلاعات رابطین آموزشی 

 برنامه ریزی جهت برگزاری دوره های منظم آموزشی برای رابطین توسط کارشناسان اداره آموزش 

 برگزاری جلسه آموزشی و دریافت نظرات رابطین 

 بازدید دوره ای جهت پایش مطالب ارائه شده در جلسات آموزشی توسط کارشناسان اداره آموزش 

ص تهیه گزارش و ارائه بازخورد لازم در خصو

 فعالیت رابط آموزشی به مدیر مرکز 

 

 تهیه صورتجلسه آموزشی و ارسال برای رابطین آموزشی 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 و توسعه کارکنان و مدیران نام اداره/ گروه: اداره آموزش

 پشتیبانی: فرآیندنوع 

  به روز رسانی نرم افزار آموزش ضمن خدمت کارکنان :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 به روز رسانی نرم افزار آموزش ضمن خدمت کارکنان فرآیند
 
 

 0 شماره بازنگری: 27/11/1400تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: فروغ سادات میرکریمی

 سمت: کارشناس آموزش

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 

 نجف آبادیمنصوره موسوی نام و نام خانوادگی: 

 سمت: رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 

 

 15/12/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 پشتیبانی: فرآیندنوع 

 به روز رسانی نرم افزار آموزش ضمن خدمت کارکنان  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 به روز رسانی نرم افزار آموزش ضمن خدمت کارکنان فرآیندنام 

 توسعه کارکنان و مدیراناداره آموزش و  فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

به   - خدمت )جام( توسووط کارشووناسووان اداره آموزش های انجام امور در سووامانه آموزش ضوومنفرآیندزنگری با -

های بازنگری شووده و ارائه به  فرآیندهیه فلوچارت ت - های مرتبط توسووط کارشووناسووان آموزش فرآیندروزرسووانی 

سازمان و تحول    مدیریت سعه  سی و تایید نهایی اداری جهت  تو شرکت جهت ایجاد امکانات بهره   مک - برر اتبه با 

ایجاد امکان بهره برداری از نرم افزار توسووط  –در صووورت نیاز پرداخت هزینه  – های ارائه شوودهفرآیندبرداری از 

 شرکت

  فرآیند ورودی

 
 کارشناسان اداره آموزشهای انجام امور در سامانه آموزش ضمن خدمت )جام( توسط فرآیندبازنگری 

 اطلاع رسانی به رابطین آموزشی توسط کارشناسان اداره آموزش  فرآیند خروجی

 پشتیبانی فرآیندنوع 

 کلیه واحدهای دانشگاه واحدهای همکار

)نرم افزار،  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 سخت افزار، فرم ها و...(
 نرم افزار ، فرم ها ، کتاب، مدرس

 ماه 8حدود  زمان اجرا متوسط

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان  46دستور العمل نظام آموزش و توانمند سازی وزارت متبوع: موضوع ماده 

 غیر هیات علمی

 های جدید در سامانه به نسبت کلفرآیندتعداد  فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 فرآینداهداف 

 بهبود بخشیدن در پردازش اطلاعات نرم افزار آموزشی کارکنان 

   به روزرسانی عملکرد نرام افزار آموزشی کارکنان 

 رفع نیاز تمام وقت کارکنان به نرم افزار آموزش 

   رفع اشکالهای احتمالی در عملکرد نرم افزار آموزشی کارکنان 

 کلیه کارکنان )رسمی ،رسمی آزمایشی ،پیمانی،قراردادی( غیر هیات  علمی دانشگاه   فرآیندذینفعان 

 مذکور ایجاد گردد فرآیندبا توجه به تغییر سامانه آموزش ممکن است در آینده تغییراتی در روند  گردش کار  فرآیندپیشنهاد اصلاح 

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده 

 فرم:فروغ سادات میرکریمی 

 تاریخ    امضا

 منصوره موسوی نجف آبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 پشتیبانی: فرآیندنوع 

 به روز رسانی نرم افزار آموزش ضمن خدمت کارکنان  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

  به روز رسانی نرم افزار آموزش ضمن خدمت کارکنان فرآیند

 

                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بازنگری فرآیندهای انجام امور در سامانه آموزش ضمن 

 خدمت )آذرخش( توسط کارشناسان اداره آموزش 

های مرتبط توسط کارشناسان آموزشفرآیندبه روزرسانی   

توسعه سازمان و تحول  های بازنگری شده و ارائه به مدیریتفرآیندتهیه فلوچارت 

  اداری جهت بررسی و تایید نهایی 

های ارائه فرآیندجهت ایجاد امکانات بهره برداری از  آذرخش با شرکت مکاتبه

 شده 

آیا نیاز به پرداخت هزینه 

 دارد؟
 طرح در کمیته آموزش 

آیا تصویب 

 می شود؟

 خیر

 توسط شرکت آذرخشایجاد امکان بهره برداری 

 بله

 خیر

اطلاع رسانی به رابطین آموزشی توسط 

 کارشناسان اداره آموزش 

 

 بله

عقد قرارداد جدید یا الصاق بند 

 اضافه به قرارداد منعقد شده

 عدم اجرای فرآیند

 



 
 

42 

 

 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه سیستم ها و روش ها

 اصلی، پشتیبانی، مدیریتی: فرآیندنوع 

  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 
 

 

 گروه سیستم ها و روش هاهای فرآیند

 
 

 0  شماره بازنگری:  14/12/1400تاریخ بازنگری:

 تصویب کننده تایید کننده کننده تهیه

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 تاریخ و امضاء:

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 تاریخ و امضاء:

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 تاریخ و امضاء:

 
  منوط به هماهنگی با رابطین بهبود کیفیت آن مدیریت می باشد. فرآیندهر گونه نغییر در 
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 ول اداری مدیریت توسعه سازمان و تح  نام مدیریت:
 ها نام اداره/ گروه: گروه سیستم ها و روش

 اصلی: فرآیندنوع 

 هافرآیندفهرست 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 ها:فرآیندفهرست 

 فرآیندعنوان  ردیف
 فرآیندنوع 

 صفحه
 مدیریتی پشتیبانی اصلی

 44  *  ارزیابی عملکرد دستگاه های اجرایی )جشنواره شهید رجایی( فرآیند 1

 47   * ثبت، بررسی و انتخاب پیشنهادات فرآیند 2

 50 *   در معاونت توسعه مدیریت و منابع HSRبررسی پروژه های  فرآیند 3

 53   * استقرار سامانه نظام مدیریت دانش فرآیند 4
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 ها نام اداره/ گروه: گروه سیستم ها و روش

 پشتیبانی: فرآیندنوع 

گاه  :فرآیندنام   ی اجرایی )شهید رجایی(هاارزیابی عملکرد دست
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 
گاه های اجرایی )شهید رجایی( فرآیند  ارزیابی عملکرد دست

 
 

 0شماره بازنگری: 14/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: سعیده موحدنیا ، دکتر زینب مالمون

 سمت: کارشناس سیستم ها و روش ها 

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: بهرام زارعی

 سمت: رئیس گروه سیستم ها و روش ها

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه سیستم و روش ها

 پشتیبانی  : فرآیندنوع 

گاه های اجرایی )شهید رجایی( :فرآیندنام   ارزیابی عملکرد  دست
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 گروه سیستم ها و روش ها واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 ارزیابی عملکرد دستگاه های اجرایی )شهید رجایی( فرآیند فرآیندنام 

 گروه سیستم ها و روش ها فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

 وصول شاخص های نظام مدیریت عملکرد و ارزیابی عملکرد دستگاه های اجرایی در سطح ملی و استانی استانداری از وزارت متبوع 

 /مدیریت ها ارسال شاخص ها جهت تکمیل به تفکیک معاونت ها 

 ثبت در سامانه برنامه ریزی مدیریت عملکرد وزارت بهداشت 

 بررسی و ارزیابی مستندات بارگذاری شده توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان 

            ستگاه های اجرایی شاهده نتایج اولیه ارزیابی عملکرد د صوص اعلام زمان م ستان در خ سازمان مدیریت و برنامه ریزی ا سال نامه  ار

   استان  به واحدهای ذیربط و درج اعتراض های احتمالی در سامانه

        اعلام نتایج نهایی ارزیابی پس از بررسی اعتراضات توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان گزارش گیری نتایج از سامانه مدیریت

 عملکرد )شهید رجایی(

  تکمیل فرم تحلیل عملکرد و آسیب شناسی به تفکیک محورهای عمومی و اختصاصی 

  فرآیند ورودی

 

 شاخص های عمومی و اختصاصی ابلاغ شده

 
 کارنامه ارزیابی عملکرد دستگاه های اجرایی فرآیند خروجی

 پشتیبانی فرآیندنوع 

 واحدهای همکار

 وزارت متبوع .1

ارزیابی عملکرد و رسویدگی به شوکایات، مدیریت آمار و فناوری اطلاعات، دانشوکده طب ایرانی     کلیه معاونت ها، مدیریت بازرسوی  .2

 دانشگاه

 کلیه مدیریت های معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه .3

 
ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، 

 سخت افزار، فرم ها و...(
برنامه ریزی استان )تسما( سامانه یکسارچه مدیریت عملکرد سازمان مدیریت و  

 طبق زمانبندی مشخص شده و ابلاغ شده متوسط زمان اجرا

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 

 موضوع برگزاری جشنواره شهید رجایی ابلاغی بخشنامه  .1

 فصل یازدهم قانون مدیریت خدمات کشوری .2

 مصوبه هیأت وزیران –های اجرایی کشور ق.م.خ.ك موضوع ارزیابی عملکرد دستگاه 82و  81نامه مواد آیین .3

 برنامه سه ساله اصلاح نظام اداری .4

 درصد تکمیل شاخص های عمومی و اختصاصی در سامانه .5 فرآیندهای کلیدی نظارت بر شاخص

 اجرایی استان تهرانکسب جایگاه برتر در بین دستگاه های  .6 فرآینداهداف 

  فرآیندذینفعان 

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان ها .1

 وزارت متبوع .2

 کلیه معاونت ها، مدیریت بازرسی ارزیابی عملکرد و رسیدگی به شکایات، دانشکده طب ایرانی دانشگاه .3

 کلیه مدیریت های معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه .4

  فرآیندپیشنهاد اصلاح  

و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده  نام

 فرم: سعیده موحدنیا، دکتر زینب مالمون

 امضا         04/11/1400تاریخ:      

 بهرام زارعی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 04/11/1400: تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 روش ها نام اداره/ گروه: گروه سیستم ها و

 اپشتیبانی: فرآیندنوع 

گاه های اجرایی )جشنواره شهید رجایی( :فرآیندنام   ارزیابی عملکرد دست
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 ارزیابی عملکرد دستگاه های اجرایی )جشنواره شهید رجایی( فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نظام مدیریت عملکرد و وصول شاخص های 

ارزیابی عملکرد دستگاه های اجرایی در سطح ملی 

 و استانی استانداری از وزارت متبوع

 ارسال شاخص ها جهت تکمیل به تفکیک معاونت ها/ مدیریت ها
 

 ثبت در سامانه برنامه ریزی مدیریت عملکرد وزارت بهداشت
 

ارسال نامه سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان در خصوص اعلام زمان مشاهده نتایج اولیه ارزیابی 

   و درج اعتراض های احتمالی در سامانهبه واحدهای ذیربط  عملکرد دستگاه های اجرایی استان 

 بررسی و ارزیابی مستندات بارگذاری شده توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان
 

 اعلام نتایج نهایی ارزیابی پس از بررسی اعتراضات توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان
 

تکمیل فرم تحلیل عملکرد و آسیب 

شناسی به تفکیک محورهای عمومی و 

  اختصاصی

(گزارش گیری نتایج از سامانه مدیریت عملکرد )شهید رجایی  
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 ول اداری توسعه سازمان و تح نام مدیریت: مدیریت 
 ها نام اداره/ گروه: گروه سیستم ها و روش

 اصلی: فرآیندنوع 

 شنهاداتثبت، بررسی و انتخاب پی  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 
 ثبت، بررسی و انتخاب پیشنهادات فرآیند

 
 0شماره بازنگری: 14/12/1400 بازنگری:تاریخ 

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: سعیده موحدنیا، دکتر زینب مالمون

 سمت: کارشناس سیستم ها و روش ها

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: بهرام زارعی

 سمت: رئیس گروه سیستم ها و روش ها

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 ها نام اداره/ گروه: گروه سیستم ها و روش

 اصلی: فرآیندنوع 

 شنهاداتثبت، بررسی و انتخاب پی  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 
 واحد سازمانی: گروه سیستم ها و روش ها فرآیندشناسنامه 

 ثبت، بررسی و انتخاب پیشنهادات فرآیند فرآیندنام 

 گروه سیستم ها و روش ها فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

صرفاً از طریق نرم افزار نظام پیشنهادات ارسال گردد، به پیشنهاداتی که به طرق دیگر به دبیرخانه ارسال پیشنهادات می بایست 

دبیرخانه نظام پیشنهادات باید حداکثر طی یک ماه پس از ثبت پیشنهاد، نسبت به بررسی -1 .گردد ترتیب اثر داده نخواهد شد

تیجه را به اطلاع پیشنهاد دهنده برساند و پیشنهادات کامل را در دستور کار نواقص و مستندات و محتوای فرم پیشنهاد اقدام و ن

موارد مورد تایید در دبیرخانه نظام پیشنهادات، جهت اخذ نظرات و تصمیم گیری در خصوص -2 .گروه نظام پیشنهادات قرار دهد

-3 .گروه نظام پیشنهادات ارجاع می گرددمرتبط بودن آن با کمیته های تخصصی نظام پیشنهادات و پیرو دستور اجرا به کار 
کمیته تخصصی نظام پیشنهادات می بایست ظرف مدت حداکثر دو ماه پس از دریافت پیشنهاد، گزارش خود مبنی بر رد یا 

شنهاد گزارش دوره ای و نهایی مرتبط با اجرای پی -4. تاییدپیشنهادات مرتبط و اقدام اجرایی متناظر آن را به دبیرخانه ارسال دارد

توسط مجری و فرد پیشنهاد دهنده طبق برنامه زمانی مصوب کمیته تخصصی مرتبط بایستی به دبیرخانه نظام پیشنهادات ارائه 

گزارش نهایی مبنی بر اجرای کامل پیشنهادات توسط دبیرخانه جهت ارائه به کارگروه تهیه می شود و طی جلسه  -5. گردد

کلیه پیشنهادات تایید شده در طی یک سال در  -6 .پاداش مصوب تصمیم گیری به عمل آیدکارگروه، نسبت به پرداخت نهایی 

درصد پیشرفت، نسبت به تخصیص پاداش  جلسه کار گروه تخصصی بررسی می گردد تا پیشنهادات برتر تعیین و پس ازتایید

امه عملیاتی می باشد، با طرح در کارگروه در خصوص پیشنهاداتی که لازمه اجرایی شدن آنها، استقرار در برن -7 .اقدام گردد

تخصصی و هماهنگی کمیته تخصصی مربوطه و مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری معاونت توسعه در برنامه عملیاتی سال بعد 

 .حوزه زیربط قرار خواهد گرفت

  فرآیند ورودی

 

 پیشنهادات ثبت شده در سامانه نظام پیشنهادات

 پیشنهادات تایید یا رد شده )دبیرخانه، کار گروه، کمیته های تخصصی نظام پیشنهادات( فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 کلیه کارکنان واحد های تابعه دانشگاه واحدهای همکار

ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، 

 سخت افزار، فرم ها و...(
 سامانه جامع نظام پیشنهادات

 طبق زمانبندی مشخص شده در دستورالعمل اجرایی نظام پیشنهادات اجرامتوسط زمان 

 دستورالعمل اجرایی نظام پیشنهادات فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 

 تعداد پیشنهادات بررسی شده به تعداد کل پیشنهادات ثبت شده فرآیندهای کلیدی نظارت بر شاخص

 فرآینداهداف 

تعلق و دلبستگی آنان میزان کارکنان و افزایش ارب تج از اندیشه ویری گو بهره ییشکوفا پدید آوردن فضای مناسب برای .1

. کارکنانی هاها و توانایی آگاهی میزانفضای آزاد و سالم برای طرح و نقد اندیشه و وسعت دادن به ایجاد  -2محیط کار. به 

-4گیری و پیشبرد اهداف دانشگاه. مردم در فرایند تصمیمجلب مشارکت کارکنان، دانشجویان، اعضاء هیات علمی و آحاد  -3

گسترش تفکر و کار گروهی به واسطه پیشنهادهای جمعی. -5اهداف دانشگاه. در پیشبرد  جامعهمشارکت  زمینهفراهم آوردن 

های اجرایی، رویه های جاری، بهبودکاهش هزینه-7در راستای رفع مشکلات و تسهیل و تسریع امور. کارهای سازنده راه ارائه-6

ارتقاء آگاهی  -9توسعه توانائیهای فردی و شناخت خلاقیت و نوآوری کارکنان. -8. وریبهرهارتقاء و خدمات  افزایش کیفیت

بهره گیری از پیشنهادهای جمعی در راستای -10مدیران میانی و ارشد در خصوص روش های بهینه از دیدگاه کارکنان. 

 ایجاد انگیزه های معنوی و مادی برای-12. ها تقویت فرهنگ به اشتراك گذاشتن ایده-11گسترش تفکر و کار گروهی. 

کارکنان، دانشجویان، اعضاء هیات سوی  برانگیختن و به کار گرفتن توان بالای اندیشیدن و پدید آوردن راهکارهای سازنده از

 علمی و آحاد مردم

  فرآیندذینفعان 
 بهداشتی درمانی ایراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات  -1

 کارکنان، دانشجویان، اعضای هیات علمی دانشگاه و آحاد مردم -2

  فرآیندپیشنهاد اصلاح  

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده 

 فرم: سعیده موحدنیا، دکتر زینب مالمون

 امضا         04/11/1400تاریخ:      

 بهرام زارعی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 04/11/1400: تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه سیستم ها و روش ها

 اصلی: فرآیندنوع 

 ثبت، بررسی و انتخاب پیشنهادات :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 منابعمعاونت توسعه مدیریت و 
 

 

 ثبت، بررسی و انتخاب پیشنهادات فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تایید پیشنهاد از نظر ارتباط 

 تخصصی

 بله

ورود به سامانه نظام پیشنهادات از صفحه اصلی سایت 

 دانشگاه یا سایت مدیریت تحول

 

 ثبت پیشنهاد توسط افراد
 درخواست بررسی مجدد توسط فرد پیشنهاد دهنده

دبیرخانهبررسی اولیه در   

ثبت رد پیشنهاد در سامانه )غیر قابل  تایید اولیه

 قبول(

 ارجاع به کمیته تخصصی

 بررسی اولیه توسط دبیر کمیته تخصصی

 خیر

 تشکیل جلسه کمیته تخصصی

 ثبت صورتجلسه در سامانه

پیشنهاد مورد تایید 

 است)پاداش تایید(

 خیر

 بله

 )قابل قبول/قابل اجرا(ثبت صورتجلسه در سامانه 

 ارجاع به مجری

 ثبت گزارش اجرا توسط مجری

 اجرای کامل پیشنهاد )پاداش اجرا(
 

 ارجاع به مدیر تخصصی



 
 

50 

 

 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه  سیستم ها و روش ها

 مدیریتی : فرآیندنوع 

 در معاونت توسعه مدیریت و منابع HSRبررسی پروژه های    :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 

 در معاونت توسعه مدیریت و منابع HSRبررسی پروژه های  فرآیند
 

 0شماره بازنگری: 14/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "تغییراتشرح "

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: سعیده موحدنیا، دکتر زینب مالمون

 سمت: کارشناس سیستم ها و روش ها

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: بهرام زارعی

 گروه سیستم ها و روش هاسمت: رئیس 

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه  سیستم ها و روش ها

 مدیریتی : فرآیندنوع 

 در معاونت توسعه مدیریت و منابع HSRپروژه های   بررسی  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 گروه سیستم ها و روش ها واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 در معاونت توسعه مدیریت و منابع HSRبررسی پروژه های  فرآیند فرآیندنام 

 گروه سیستم ها و روش ها فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

 پژوهشی توسط مدیریت / گروهتعیین اولویتهای  .1

  HSRتصویب و ابلاغ  اولویتهای پیشنهادی توسط کمیته  .2

 و سایت معاونت ثبت پروپوزال بر اساس اولویتهای مطرح شده در پژوهشیار  .3

 مجری توسط کمیته در طرح جهت ارائه پروپوزال اولیه طرح تحقیقاتی  .4

 انداورداور و یا تحلیل و بررسی کلیات طرح پیشنهادی در کمیته و در صورت تصویب، تعیین  .5

 توسط داوران تا مرحله رفع نقص نهایی پروپرزال توسط مجری اولیه بررسی .6

 داور یا داوران در کمیته پس از تایید توسط  تصویب .7

دانشگاه جهت بررسی نهایی  HSRی شده  به همراه نامه تامین اعتبار به شوراارسال پروپوزال تائید .8

 و عقد قرارداد 

  فرآیند ورودی

 

HSRطرح های های تحقیقاتی  ثبت شده در سامانه پژوهشیار    

 طرح های بررسی و تایید شده و ارسالی به شورای پژوهشی دانشگاه فرآیند خروجی

 مدیریتی فرآیندنوع 
مدیریت و منابع دانشگاهکلیه مدیریت های معاونت توسعه  واحدهای همکار  

)نرم افزار،  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی 

 سخت افزار، فرم ها و...(
 سامانه پژوهشیار معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه

معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاهطبق برنامه زمانبندی اعلام شده از سوی  متوسط زمان اجرا  

 HSRدستورالعمل اجرایی  فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 

 تعداد طرح های تحقیقاتی ثبت و بررسی شده فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 فرآینداهداف 

 HSR حیطه پژوهشهای کردنهدفمند .1

 سلامت نظام در پژوهش کیفی و کمی افزایش .2

 سلامت نظام در تحقیقات کیفیت ارتقاء .3

 HSR حیطه پژوهشهای نتایج کاربرد برای سازیبستر .4

 HSR حیطه پژوهشهای آمدهبدست نتایج از بهینه استفاده .5

 معاونت توسعه مدیریت و منابع   فرآیندذینفعان 

  فرآیندپیشنهاد اصلاح 

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده 

 فرم: سعیده موحدنیا، دکتر زینب مالمون

 امضا         04/11/1400تاریخ:      

 بهرام زارعی سرپرست مستقیم:نام و نام خانوادگی 

 04/11/1400: تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه  سیستم ها و روش ها

 مدیریتی : فرآیندنوع 

 در معاونت توسعه مدیریت و منابع HSRبررسی پروژه های   :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 در معاونت توسعه مدیریت و منابع HSRبررسی پروژه های  فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعیین اولویتهای پژوهشی توسط هر مدیریت 

 HSRتصویب و ابلاغ اولویتهای پیشنهادی توسط کمیته 

سایت معاونتثبت پروپوزال براساس اولویتهای مطرح شده در   

 

  HSRبررسی و داوری طرح های پیشنهادی در کمیته  
 

 

 ارسال به مجری جهت اصلاح

 

 طرح مورد تایید است؟

 

 خیر
 

 بله
 

 دانشگاه HSRارسال طرح به شورای 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 و روش هانام اداره/ گروه: گروه سیستم ها 

 اصلی: فرآیندنوع 

 : استقرار سامانه نظام مدیریت دانشفرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 

 استقرار سامانه نظام مدیریت دانش فرآیند
 

 0شماره بازنگری: 14/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: سعیده موحدنیا، دکتر زینب مالمون

 سمت: کارشناس سیستم ها و روش ها

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: بهرام زارعی

 روش هاسمت: رئیس گروه سیستم ها و 

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه سیستم ها و روش ها

 اصلی: فرآیندنوع 

 نام فرآیند: استقرار سامانه نظام مدیریت دانش
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 منابعمعاونت توسعه مدیریت و 
 

 

 گروه سیستم ها و روش ها واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 استقرار سامانه نظام مدیریت دانش فرآیند فرآیندنام 

 گروه سیستم ها و روش ها فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح
برنامه ریزی مدیریت -سازماندهی ساختار و ارکان مدیریت دانش.  -. سنجش اولیه بلوغ مدیریت دانش -

 پایش و ارزیابی مدیریت دانش-. اجرای برنامه های مدیریت دانش-. دانش

  فرآیند ورودی

 

 دانش های ثبت شده در سامانه مدیریت دانش

 دانش های تایید شده توسط داوران و ارزیابان مدیریت دانش دانشگاه فرآیند خروجی 

 اصلی فرآیندنوع 

 کارکنان دانشگاهکلیه واحد های تابعه و  واحدهای همکار

ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها 

 و...(
 سامانه مدیریت دانش

 طبق نظام نامه مدیریت دانش متوسط زمان اجرا

 نظام نامه مدیریت دانش و اسناد بالادستی ابلاغی فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 

 تعداد دانش های ثبت و بررسی شده و تایید شده فرآیندهای کلیدی نظارت بر شاخص

 فرآینداهداف 

ارائه مدل و فرایندهای اصلی برای استقرار مدیریت دانش -1

.فراهم آوردن زمینه حمایت و پشتیبانی قانونی و اجرایی از استقرار نظام مدیریت دانش -2  

ایجاد و توسعه شبکههای دانش و حافظه سازمانی -3

اشتراك و تسهیم دانش ارتقای فرهنگ تبادل، -4

تولید و نگهداشت دارائیهای دانشی سازمان و توسعه و غنی سازی آنها -5

بازیابی و تبدیل دانش ضمنی به دانش آشکار و ارزیابی و طبقهبندی آن -6

توسعه مستند سازی و ثبت دانش سازمان -7

شناسایی، خلق، نگهداری، تسهیم و استفاده مستمر از دانش سازمان -8

ای دانشیشناسایی حوزهه -9

فراهم ساختن سازوکارهای انگیزشی مناسب برای حمایت از فعالان دانشی و پیشبرد مدیریت دانش -10

ارزیابی، نظارت و پایش وضعیت بلوغ مدیریت دانش -11

بالا بردن انعطافسذیری فرآیندهای سازمانی برای کنشسذیری سریع و پاسخگویی به ملزومات و تغییرات  -12

محیطی

  دانشی حول مسائل سازمانی و هم افزائی حاصل از کارگروهی جهت حل مشکلاتبرگزاری نشستهای  -13

 دانشگاه  فرآیندذینفعان 

  فرآیندپیشنهاد اصلاح 

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم: سعیده 

 موحدنیا، دکتر زینب مالمون

 امضا         04/11/1400تاریخ:      

 بهرام زارعی مستقیم:نام و نام خانوادگی سرپرست 

 04/11/1400: تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه سیستم ها و روش ها

 اصلی: فرآیندنوع 

 نام فرآیند: استقرار سامانه نظام مدیریت دانش
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 مدیریت و منابعمعاونت توسعه 
 

 

 

 استقرار سامانه نظام مدیریت دانش فرآیند
 

 تبث همکد ندرشف
تیوه زارحا و مان

 و یلم دک ندومن دراو
تیوضع تساوخرد

 تاعلاطا لرتنک
یلنسرپ

 هیلوا تاعلاطا ایآ
 متسیس زا هدش هدناوخ

 دییات دروم یلنسرپ
؟تسا

 لحم دحاو ینیزگراک اب یگنهامه
تاعلاطا حلاصا تهج تمدخ

 هاگیاج و سامت هرامش ،لیمیا تبث
ربراک هریخذ همکد ندرشف و ینامزاس

 روبع زمر و یرباک مان تفایرد
)SMS( کمایپ قیرط زا

 هناماس هب دورو و دورو هحفص هب هعجارم
روبع زمر و یربراک مان زا هدافتسا اب

تمسق هب هعجارم
تبث .1

شناد تبث .2
هبرجت تبث .3

 و هبرجت مرف لیمکت
 تادنتسم یراذگراب

 و امنهار اب قباطم
یشزومآ یاهملیف

 و شناد ییاهن تبث
دییات کمایپ تفایرد

 هیلوا یبایزرا روظنم هب کمایپ تفایرد
:هناماس رد لیذ تمسق هب هعجارم ،شناد

خساپ و یبایزرا .1
شناد هیلوا یبایزرا .2

 ،هدش تبث یاه شناد هدهاشم
 همکد ندرشف و شناد باختنا

تایئزج هدهاشم

 یاوتحم هعلاطم
هدش تبث شناد

 صوصخ رد میمصت
شناد یاوتحم

 لاسرا ،شناد در همکد ندرشف
متسیس قیرط زا ربراک هب کمایپ

 و حلاصا دنمزاین همکد ندرشف
شیاریو تهج ربراک هب عاجرا

 ،شناد دییات همکد ندرشف
شناد نابایزرا باختنا

)بایزرا 3 رثکادح و 2 لقادح(

 ،شناد یاوتحم یبایزرا روظنم هب کمایپ تفایرد
:هناماس رد لیذ تمسق هب هعجارم

خساپ و یبایزرا .1
شناد یاوتحم یبایزرا .2

شناد یاوتحم هدهاشم

                                   

https://km.behdasht.gov.ir/

         

            

    

            

          

              

           

  

    

     
شناد ندش در و شناد شریذپ مدع

 ندش در و شناد شریذپ مدع
شناد
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 نام اداره/ گروه: گروه  مهندسی سازمان

 اصلی، پشتیبانی، مدیریتی: فرآیندنوع 

  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 
 

 

 گروه مهندسی سازمانهای فرآیند

 
 

 0  شماره بازنگری:  14/12/1400تاریخ بازنگری:

 تصویب کننده تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 تاریخ و امضاء:

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 امضاء:تاریخ و 

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 تاریخ و امضاء:

 
  منوط به هماهنگی با رابطین بهبود کیفیت آن مدیریت می باشد. فرآیندهر گونه نغییر در 
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 نام اداره/ گروه: گروه  مهندسی سازمان

 ، پشتیبانی، مدیریتیاصلی: فرآیندنوع 
 هافرآیندفهرست 

شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا
 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 

 

 ها:فرآیندفهرست 

 فرآیندعنوان  ردیف
 فرآیندنوع 

 صفحه
 مدیریتی پشتیبانی اصلی

 59   * اصلاح ساختار دانشگاه فرآیند 1

 61   * حذف و ایجاد پست های سازمانی فرآیند 2

 64   * تهیه و تدوین شرح وظایف واحد فرآیند 3

 67   * تهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای جدید التاسیس بیمارستان ها فرآیند 4

 71   * تهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای جدید التاسیس دانشکده ها فرآیند 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره/ گروه: گروه  مهندسی سازماننام 
 اصلی : فرآیندنوع 

 اصلاح ساختار دانشگاه  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 
 اصلاح ساختار دانشگاه فرآیند

 
 

 0شماره بازنگری: 15/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: الهام چکامه

 سمت: کارشناس مسئول مهندسی سازمان 

 

 

 15/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: 

 سمت: 

 

 

 تاریخ و امضاء: 
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 توسعه سازمان و تحول اداری نام مدیریت: مدیریت 
 نام اداره/ گروه: گروه  مهندسی سازمان

 اصلی : فرآیندنوع 

 اصلاح ساختار دانشگاه  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 گروه مهندسی سازمان  واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 اصلاح ساختار دانشگاه فرآیند : فرآیندنام 

 گروه مهندسی سازمان : فرآیندواحد مسئول انجام 

: شرح  

 

 
 

 

ارسال به دبیرخانه   -. ارسال به جلسه هیات رئیسه دانشگاه -دریافت پیشنهاد مکتوب  از معاونت تخصصی    -

به   امضا اعضای  هیئت امناتهیه روکش جهت -. هیئت امنا دانشگه جهت طرح موضوع در جلسه هیئت امنا  

بلاغ  ا-. دریافت مصوووبه از سوووی وزارت متبوع به منظور اجرا-. منظور ابلاغ مصوووبه از سوووی وزارت متبوع

 امصوبه به منظور اجر

 جلسات برگزار شده –مدارك و مستندات  ارسال شده از سوی واحد و معاونتهای تخصصی   فرآیند ورودی

 تفصیلی مصوبتشکیلات  : فرآیند خروجی

 اصلی  :فرآیندنوع 

 هیات امنا دانشگاه –وزارت متبوع  –های تخصصی معاونت  : واحدهای همکار

)نرم افزار، سخت  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 : افزار، فرم ها و...(

 

واحدهای نرم افزارهای چارگون ، نرم نگاران ، فرم های سابنا و آواب ، مدارك و مستندات ، شرح وظایف 

 ذیربط

 حداکثر زمان اجرا یکسال : متوسط زمان اجرا

 :فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 

 

 بخشنامه های صادره ازمعاونتهای تخصصی وزارت متبوع   -

 آئین نامه ساختار و تشکیلات   -مصوبات هیات امنائ دانشگاه  -

 آئین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل کارکنان -

شرح وظایف وفعالیتهای  -نقطه نظرات معاونتهای تخصصی دانشگاه  -هیات رئیسه دانشگاه مصوبات  -

 واحد

 :  فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 
 

 

 

 تعداد پست های سازمانی شاغل  -

 تعداد پست های سازمانی مصوب -

 تعداد پست های سازمانی بلاتصدی -

 تعداد پست های سازمانی مصوب-

 : فرآینداهداف 

 
افزایش پویایی، انعطاف پذیری و منطقی نمودن ساختار تشکیلاتی دانشگاه متناسب با تنوع و تعدد -

  ارتقای کیفی ساختار سازمانی و جذب نیروی انسانی متخصص -ماموریت سازمان. 

 :  فرآیندذینفعان 

 

 گروه های هدف ،دانشجویان ،کارکنان هیات علمی و غیر هیات علمی

 - فرآیندپیشنهاد اصلاح 

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 تاریخ

 امضا

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه  مهندسی سازمان

 اصلی : فرآیندنوع 

 اصلاح ساختار دانشگاه  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 اصلاح ساختار دانشگاه فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   دریافت پیشنهاد مکتوب  از معاونت تخصصی

آیا مستندات منطبق با اصول و ضوابط 

؟تشکیلاتی هستند  

ه جهت طرح موضوع در جلسه هیئت امناادانشگ ارسال به دبیرخانه  هیئت امنا  
 

 عودت به واحد جهت رفع نقص

 

 ارسال به جلسه هیات رئیسه دانشگاه 
 

آیا مراتب به تایید هیئت رئیسه دانشگاه رسیده 

 است؟
ارسال نتیجه به 

 معاونت تخصصی 

 تهیه روکش جهت امضا اعضای  هیئت امنا

زارت متبوعبه منظور ابلاغ مصوبه از سوی و  

 ابلاغ مصوبه به منظور اجرا

 دریافت مصوبه از سوی وزارت متبوع به منظور اجرا 

 

در هیئت امنا دانشگاه  تایید  

 

 خیر

 بله

 خیر

 بله
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 نام اداره/ گروه: گروه  مهندسی سازمان

 اصلی: فرآیندنوع 

 زمانیحذف و ایجاد پست های سا :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 
 حذف و ایجاد پست های سازمانی فرآیند

 
 0شماره بازنگری: 15/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده بازنگریتاریخ  شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: الهام چکامه

 سمت: کارشناس مسئول مهندسی سازمان

 

 

 15/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: 

 سمت: 

 

 

 تاریخ و امضاء: 
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 اداره/ گروه: گروه  مهندسی سازماننام 
 اصلی: فرآیندنوع 

 زمانیحذف و ایجاد پست های سا :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 گروه مهندسی سازمان  واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 حذف و ایجاد عناوین سازمانی فرآیند : فرآیندنام 

 گروه مهندسی سازمان : فرآیندواحد مسئول انجام 

 : شرح

صی         ص ست  از معاونت تخ صوص   حذف و ایجاد پ شنهاددر خ تایید فرم حذف و ایجاد   -دریافت پی

ثبت در   -پسووت ها و ثبت در سووامانه  جامع  تشووکیلات  وزارت متبوع به منظور تایید درخواسووت 

 تشکیلات نفصیلی وابلاغ  به معاونت تخصصی 

 :  فرآیند ورودی
 
 

 

معاونتهای تخصصی  مدارك و مستندات  ارسال شده  

 تغییر / حذف و ایجاد عناوین سازمانی در تشکیلات تفصیلی : فرآیند خروجی 

 اصلی  :فرآیندنوع 

 های تخصصی و واحد های ذیربطمعاونت  : واحدهای همکار

)نرم افزار، سخت افزار،  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 : فرم ها و...(

 

چارگون ، نرم    های  مدارك و             نرم افزار مانی ،  ناوین سووواز بدیل ع جاد و ت گاران ، فرم حذف و ای ن

 مستندات دال بر حذف و ایجاد و تبدیل

 یک هفته : متوسط زمان اجرا

 :فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 

 

  

 آئین نامه ساختار و تشکیلات  

 آئین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل کارکنان -

 نقطه نظرات معاونتهای تخصصی دانشگاه   -

 شرح وظایف پست های سازمانی -

 :  فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص
  
  

 

 تعداد پست های حذف / ایجاد و  تبدیل شده-

 تعداد پست های سازمانی مصوب هر واحد -

 
 : فرآینداهداف 

 
 ارتقای کیفی ساختار سازمانی

  هیات علمی علمی وکارکنان غیر هیات :  فرآیندذینفعان 

 
 هیات علمی کارکنان غیر هیات علمی و

 - : فرآیندپیشنهاد اصلاح 

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم: الهام 

 چکامه 

 امضا                15/12/1400تاریخ:

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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 ول اداری توسعه سازمان و تح  نام مدیریت: مدیریت
 نام اداره/ گروه: گروه  مهندسی سازمان

 اصلی: فرآیندنوع 

 زمانیحذف و ایجاد پست های سا :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 حذف و ایجاد پست های سازمانی فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حذف و دریافت پیشنهاد در خصوص 

   ایجاد پست  از معاونت تخصصی

آیا مستندات منطبق با اصول و 

 ضوابط تشکیلاتی می باشد؟ 

تایید فرم حذف و ایجاد پستها و ثبت در سامانه جامع تشکیلات وزارت متبوع به منظور تایید 

 درخواست و ایجاد پست به مدیر توسعه سازمان و تحول اداری

ابلاغ   بت در تشکیلات نفصیلی وث

 به معاونت تخصصی 

برعدم  ارسال پاسخ مبنی

 ایجاد موارد درخواستی

معاون توسعه مدیریت و منابع  توسط تایید  
 

 خیر

 بله
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه  مهندسی سازمان

 اصلی : فرآیندنوع 

 تهیه و تدوین شرح وظایف واحد :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 

 تهیه و تدوین شرح وظایف واحد فرآیند
 

 0شماره بازنگری: 15/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: الهام چکامه

 سمت: کارشناس مسئول مهندسی سازمان

 

 

 15/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: 

 سمت: 

 

 

 تاریخ و امضاء: 
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 اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول 
 نام اداره/ گروه: گروه  مهندسی سازمان

 اصلی : فرآیندنوع 

 تهیه و تدوین شرح وظایف واحد :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 تهیه و تدوین شرح وظایف واحد فرآیند : فرآیندنام 

 گروه مهندسی سازمان : فرآیندواحد مسئول انجام 

 : شرح

دریافت شرح وظایف از سوی    -مکاتبه با معاونت های تخصصی جهت ارسال شرح وظایف    

صی    ص سعه مدیریت         -معاونت تخ سال به معاون تو شده و ار شرح وظایف تایید  دریافت 

 تحول اداری به منظور امضا و تایید نهاییمنابع و مدیریت توسعه سازمان و 
 :  فرآیند ورودی

 
 

 

شکیلات مصوب   سوی           -ت سالی از  سازمانی ار سازمانی واحدهای  سطوح  شرح وظایف 

 معاونت های تخصصی و مدیریت ها

 شرح وظایف تدوین شده : فرآیند خروجی

 اصلی  :فرآیندنوع 

 اداری مربوطه و مدیریت های ستادی های تخصصی و واحدهایمعاونت  : واحدهای همکار

)نرم افزار، سخت  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 : افزار، فرم ها و...(

 

 تشکیلات مصوب –فرم های تهیه و تدوین شرح وظایف واحدها 

 حداکثر زمان اجرا یکسال : متوسط زمان اجرا

 :فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 

 

 آئین نامه ساختار و تشکیلات   -

 آئین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل کارکنان -

 فعالیتهای واحد - دانشگاهو مدیریت های ستادی نقطه نظرات معاونتهای تخصصی  -

 :فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 
 درصد واحدهای دارای شرح وظایف به کل واحدهای هدف

 : فرآینداهداف 

 

تعیین اهداف و مسووئولیت های واحد و جلوگیری از موازی کاری و شووناخت ارتباطات و  

شوورح وظایف اجرایی  نظارت صووحیح بر فعالیت واحد و ... دسووتیابی به –تعاملات کاری 

 با ساختار سازمانی مصوبو متناسب سازی آن واحد ها 

 ارباب رجوع –کارکنان هیات علمی و غیر هیات علمی و مدیران میانی و پایه  :  فرآیندذینفعان 

 -  فرآیندپیشنهاد اصلاح 

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم: 

 الهام چکامه 

 تاریخ:                                    امضا

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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 مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری نام 
 نام اداره/ گروه: گروه  مهندسی سازمان

 اصلی : فرآیندنوع 

 تهیه و تدوین شرح وظایف واحد :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 تهیه و تدوین شرح وظایف واحد فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مورد شرح وظایف  آیا 

 تایید است؟

عودت به واحد  ویا در صورت لزوم برگزاری جلسه هماهنگی 

 با مسئولین مربوطه جهت رفع نقص و ارسال مجدد
 

مکاتبه با معاونت های تخصصی جهت 

 ارسال شرح وظایف 

   دریافت شرح وظایف از سوی معاونت تخصصی
 

دریافت شرح وظایف تایید شده و ارسال به معاون توسعه مدیریت منابع و مدیریت 

تحول اداری به منظور امضا و تایید نهاییو توسعه سازمان   
 

 وظایف ابلاغ شرح

 ارسال شرح وظایف به معاونت تخصصی  منظور امضا  تایید نهایی  

جدددریافت مجدد شرح وظایف اصلاح شده به منظور بررسی م  

 

 خیر

 بلی
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی سازمان

 اصلی: فرآیندنوع 

لتاسیس  :فرآیندنام  تهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای جدیدا
 بیمارستان ها

شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا
 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 

 

 

 

لتاسیس بیمارستان ها فرآیند  تهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای جدیدا
 

 0شماره بازنگری: 15/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام خانوادگی: الهام چکامهنام و 

 سمت: کارشناس مسئول مهندسی سازمان

 

 

 15/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: 

 سمت: 

 

 

 تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی سازمان

 اصلی: فرآیندنوع 

لتاسیس  تهیه و تدوین :فرآیندنام  تشکیلات جهت واحدهای جدیدا
 بیمارستان ها

شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا
 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

  بیمارستان ها و مراکز آموزشی درمانی  –تهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای جدید التاسیس  : فرآیندنام 

 گروه مهندسی سازمان : فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح:  

 

سیس به           ستان جدید التا ساختار جهت بیمار صوص تهیه  سعه در خ مکاتبه معاونت درمان با معاونت تو

ارسووال   -تکمیل و ارسووال  فرم سووابنا به وزارت متبوع -ارسووال مسووتنداتبه وزارتخانه -همراه مسووتندات

یات امنا  مکاتبه با دبیرخانه ه -مستندات تشکیلات به دفتر ریاست جهت طرح در هیات رئیسه دانشگاه      

ابلاغ مصوبه توسط وزیر بهداشت به دانشگاه جهت اجرا و جایریزی       -جهت طرح در هیات امنای دانشگاه 

 ابلاغ ساختار    –در سامانه تشکیلات 

 ارسال شده از سوی واحد و معاونت درمانمدارك و مستندات  : فرآیند ورودی

 تشکیلات تفصیلی مصوب : فرآیند خروجی

 اصلی  :فرآیندنوع 

 هیات امنا –درمان وزارت متبوع معاونت  : واحدهای همکار

)نرم افزار، سخت  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 : افزار، فرم ها و...(

 

 نرم افزارهای چارگون ، نرم نگاران ، فرم های سابنا و آواب ،مدارك و مستندات مربوطه

 حداکثر زمان اجرا یکسال : متوسط زمان اجرا

 :فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 

  

 

 برنامه های تحول درنظام اداری   -برنامه های توسعه کشور  -

 دستورالعمل های صادره ازمعاونت درمان وزارت متبوع -

 دستورالعمل های صادره ازمعاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت متبوع -

آیین نامه  -مصوبات هیات امنائ دانشگاه  -پیشنهادات معاونت درمان دانشگاه   -پیشنهادات واحد  -

مصوبات هیات رئیسه  -آیین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل کارکنان  -ساختار و تشکیلات دانشگاه 

 شرح وظایف وفعالیتهای واحد -دانشگاه 

 :  فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 تعداد پست های سازمانی   - 

 تعداد تخت مصوب -

 تعداد نیروی انسانی موجود -

     تعداد تخت فعال -

  :فرآینداهداف 
صص در مراکز جدید الاحداث           سانی متخ سازمانی بمنظور جذب نیروی ان ساختار  سعه  افزایش   -تو

 خدمات رسانی به جامعه  

 دانشگاه کارکنان هیات علمی و غیر هیات علمی –گروه هدف   :  فرآیندذینفعان 

 -   فرآیندپیشنهاد اصلاح 

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم: الهام 

 چکامه

 تاریخ:                                 امضا

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا



 
 

69 

 

 اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی سازمان

 اصلی: فرآیندنوع 

لتاسیس  :فرآیندنام  تهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای جدیدا
 بیمارستان ها

شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا
 معاونت توسعه مدیریت و منابع

 

 

 جدیدالتاسیس بیمارستان هاتهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای  فرآیند
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مکاتبه معاونت درمان با معاونت توسعه در خصوص تهیه ساختار 

 جهت بیمارستان جدید التاسیس به همراه مستندات

بررسی مستندات توسط گروه مهندسی 

 سازمان 

آیا مستندات منطبق با اصول 

 و ضوابط تشکیلاتی می باشد؟
بازگشت به معاونت درمان جهت 

 اصلاح

 خیر

 بله

ارسال مستندات به وزارت 

 متبوع

آیا مراتب به تایید وزارت متبوع 

 رسیده است؟
بازگشت به گروه مهندسی سازمان 

 جهت اصلاح

 خیر

 بله

ارسال ایمیل از وزارت بهداشت به گروه مهندسی سازمان جهت تکمیل فرم 

 سابنا

درمانتکمیل فرم سابنا توسط معاونت   

ارسال فرم سابنا توسط معاونت توسعه مدیریت و منابع به وزارت 

 متبوع

آیا مراتب به تایید وزارت 

 بهداشت رسیده است؟
 بازگشت به گروه مهندسی سازمان جهت اصلاح

 خیر

 بله

ارسال ایمیل تشکیلات تدوین شده توسط معاونت توسعه وزارت بهداشت به گروه مهندسی 

 سازمان

 ارسال مستندات تشکیلات به دفتر ریاست جهت طرح در هیات رئیسه دانشگاه

1 
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 حول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و ت 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی سازمان

 اصلی: فرآیندنوع 

لتاسیس تهیه و تدوین تشکیلات جه  :فرآیندنام   ه هادانشکدت واحدهای جدیدا
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 تهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای جدیدالتاسیس بیمارستان ها فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

آیا مراتب به تایید هیات 

 رئیسه دانشگاه رسیده است؟
بازگشت به گروه مهندسی سازمان 

 جهت اصلاح

 خیر
 

 بله
 

 مکاتبه با دبیرخانه هیات امنا جهت طرح در هیات امنای دانشگاه

آیا مراتب به تایید هیات امنای 

 دانشگاه رسیده است؟ 

بازگشت به معاونت توسعه جهت 

 بازنگری و اصلاح

 خیر
 

 بله
 

 ابلاغ مصوبه توسط وزارت بهداشت به دانشگاه

سامانه جامع  جایریزی تشکیلات تفضیلی در

 وزارت متبوع توسط گروه مهندسی سازمان

 ابلاغ ساختار به معاونت درمان
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی سازمان

 اصلی: فرآیندنوع 

لتاسیس دانشکده هاتهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای  :فرآیندنام   جدیدا
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 

لتاسیس دانشکده ها فرآیند  تهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای جدیدا
 

 0شماره بازنگری: 15/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده بازنگریتاریخ  شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: الهام چکامه

 سمت: کارشناس مسئول مهندسی سازمان

 

 

 15/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: 

 سمت: 

 

 

 تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 اداره/ گروه: گروه مهندسی سازماننام 
 اصلی: فرآیندنوع 

لتاسیس دانشکده ها :فرآیندنام   تهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای جدیدا
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 تشکیلات جهت واحدهای جدید التاسیس دانشکده هاتهیه و تدوین  : فرآیندنام 

 گروه مهندسی سازمان : فرآیندواحد مسئول انجام 

 :شرح

شکده           ساختار جهت دان صوص تهیه  سعه در خ شی با معاونت تو مکاتبه معاونت آموز

ستندات     سیس به همراه م ستنداتبه وزارتخانه     -جدید التا سال م سال    -ر تکمیل و ار

ارسال مستندات تشکیلات به دفتر ریاست جهت طرح در      -متبوع فرم سابنابه وزارت  

مکاتبه با دبیرخانه هیات امنا جهت طرح در هیات امنای            -هیات رئیسوووه دانشوووگاه   

جایریزی تشکیلات   -ابلاغ مصوبه هیات امنا توسط وزیر بهداشت به دانشگاه     -دانشگاه 

   مان و ابلاغ ساختارتفصیلی در سامانه جامع وزارت متبوع توسط گروه مهندسی ساز

 مدارك و مستندات ارسال شده از سوی معاونت آموزشی :  فرآیند ورودی

 تشکیلات تفصیلی مصوب : فرآیند خروجی

 اصلی  :فرآیندنوع 

 هیات امنای دانشگاه –وزارت متبوع  – معاونت آموزشی  واحدهای همکار:

 : افزار، فرم ها و...()نرم افزار، سخت  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 

 –نرم افزارهای چارگون ، نرم نگاران ، فرم های سووابنا ، مدارك و مسووتندات مربوطه 

مجوز دال بر موافقت با تاسوویس دانشووکده و گروه های آموزشووی از سوووی شووورای    

 گسترش دانشگاه ها

 حداکثر زمان اجرا یکسال : متوسط زمان اجرا

 :فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 

 

 برنامه های تحول درنظام اداری   - برنامه های توسعه کشور -

 دستورالعمل های صادره ازمعاونت آموزشی وزارت متبوع -

 مجوز  شورای گسترش دانشگاه های علوم پزشکی  -

 دستورالعمل های صادره ازمعاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت متبوع -

 پیشنهادات معاونت آموزشی  دانشگاه     -

 مصوبات هیات امنائ دانشگاه -

 آیین نامه ساختار و تشکیلات دانشگاه -

 :  فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

   
 

 

 

 تعداد دانشجویان مشغول به تحصیل -        تعداد پست های سازمانی-

 تعداد دانشجویان مشغول به تحصیل-        تعداد اعضای هیات علمی-

 : فرآینداهداف 
سب با تنوع و تعدد     افزایش  شجو متنا ضای هیات علمی و دان پویایی، افزایش جذب اع

 ماموریت سازمان

 کارکنان و اعضای هیات علمی و دانشجویان :  فرآیندذینفعان 

 - فرآیندپیشنهاد اصلاح 

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:الهام چکامه

 15/12/1400تاریخ:

 امضا

 خانوادگی سرپرست مستقیم:نام و نام 

 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی سازمان

 اصلی: فرآیندنوع 

لتاسیس دانشکده ها :فرآیندنام   تهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای جدیدا
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 تهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای جدیدالتاسیس دانشکده ها فرآیند
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مکاتبه معاونت آموزشی با معاونت توسعه در خصوص تهیه ساختار 

 جهت دانشکده جدیدالتاسیس به همراه مستندات

بررسی مستندات توسط گروه مهندسی 

 سازمان 

با اصول و  آیا مستندات منطبق

 ضوابط تشکیلاتی می باشد؟
 بازگشت به معاونت آموزشی جهت اصلاح مستندات 

 خیر

 بله

ارسال مستندات به وزارت متبوع 

 متبوع

آیا مراتب به تایید وزارت متبوع 

 رسیده است؟
 بازگشت به گروه مهندسی سازمان جهت اصلاح

 خیر

 بله

بهداشت به گروه مهندسی سازمان جهت تکمیل فرم ارسال ایمیل از وزارت 

 سابنا

 تکمیل فرم سابنا توسط معاونت درمان

 بارگذاری فرم سابنا توسط معاونت توسعه در سامانه سابنا وزارت متبوع

آیا مراتب به تایید وزارت 

 بهداشت رسیده است؟
 بازگشت به گروه مهندسی سازمان جهت اصلاح

 خیر

 بله

 دریافتی خروجی تشکیلات سابنا توسط معاونت توسعه وزارت متبوع

 ارسال مستندات تشکیلات به دفتر ریاست جهت طرح در هیات رئیسه دانشگاه

1 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی سازمان

 اصلی: فرآیندنوع 

لتاسیس دانشکده ها :فرآیندنام   تهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای جدیدا
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 تهیه و تدوین تشکیلات جهت واحدهای جدیدالتاسیس دانشکده ها فرآیند
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

آیا مراتب به تایید هیات رئیسه 

رسیده است؟دانشگاه   
 برگزاری جلسه با معاون آموزشی

 خیر
 

 بله
 

 مکاتبه با دبیرخانه هیات امنا جهت طرح در هیات امنای دانشگاه

آیا مراتب به تایید هیات امنای دانشگاه 

 رسیده است؟ 
 بازگشت به معاونت توسعه جهت بازنگری و اصلاح

 خیر
 

 بله
 

بهداشت به دانشگاهابلاغ مصوبه توسط وزارت   

جایریزی تشکیلات تفضیلی در سامانه جامع وزارت متبوع 

 توسط گروه مهندسی سازمان

 ابلاغ ساختار به معاونت آموزشی جهت اجرا 

 بازگشت به گروه مهندسی سازمان جهت اصلاح

 برگزاری جلسه با معاون آموزشی
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 سازمان و تحول اداری  نام مدیریت: مدیریت توسعه
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 
 

 

 گروه مهندسی مشاغلهای فرآیند

 
 

 شماره بازنگری: تاریخ بازنگری:

 تصویب کننده تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 تاریخ و امضاء:

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 تاریخ و امضاء:

 نام و نام خانوادگی:

 سمت:

 

 

 تاریخ و امضاء:

 
  منوط به هماهنگی با رابطین بهبود کیفیت آن مدیریت می باشد. فرآیندهر گونه نغییر در 
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 ل اداری سازمان و تحونام مدیریت: مدیریت توسعه 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 هافرآیندفهرست 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 ها:فرآیندفهرست 

 فرآیندعنوان  ردیف
 فرآیندنوع 

 صفحه
 مدیریتی پشتیبانی اصلی

 77   * انتخاب وانتصاب مدیران فرآیند 1

 80   * برگزاری کمیته اجرایی مهندسی مشاغل فرآیند 2

 83   * برگزاری کمیته فرعی مهندسی مشاغل فرآیند 3

 86   * پایش وارزیابی عملکرد واحدهای متناظر فرآیند 4

 89   * اعمال مدرك تحصیلی کارکنان فرآیند 5

 92   * ارتقای رتبه های شغلی پایه و ارشد کارکنان فرآیند 6

 95   * ارتقای طبقه شغلی کارکنان فرآیند 7

 98   * انتصاب و تغییر عنوان کارکنان فرآیند 8

 101   * عالی های خبره و ارتقای رتبه فرآیند 9
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 مهندسی مشاغلنام اداره/ گروه: گروه 

 اصلی: فرآیندنوع 

 انتخاب و انتصاب مدیران :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 
 انتخاب وانتصاب مدیران فرآیند

 
 

 0شماره بازنگری: 14/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: سارا رنجبران

 سمت: کارشناس مهندسی مشاغل

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: عبداله عبادی

 سمت: رئیس گروه مهندسی مشاغل

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 
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 مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری نام 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 انتخاب و انتصاب مدیران :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 گروه مهندسی مشاغل واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 انتصاب مدیران وانتخاب  فرآیند فرآیندنام 

 گروه مهندسی مشاغل فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

پس از دریافت نامه پیشنهاد پست از واحد مربوطه و بررسی شرایط احراز استعلام های لازم       

سی         شی و برر شود و پس از طی نمودن دوره های آموز ست و گزینش اخذ می  از قیبل حرا

سی           در کانون  سه و طرح در کمیته اجرایی مهند صورتجل صدور  سبت به  ارزیابی مدیران ن

 مشاغل اقدام می شود.

  فرآیند ورودی

 

 وصول نامه پیشنهاد اختصاص پست از واحد محل خدمت

 

 تصویب صورتجلسه کمیته اجرایی مهندسی مشاغل فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 واحدهای همکار
  آموزش اداره سازمان، مهندسی گروه گزینش، هسته دانشگاه، حراست مدیر دانشگاه، ریاست

 ، وزارت متبوعتابعه واحدهای /ستاد کارگزینی کارکنان، خدمت ضمن

 )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...( ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی
Word       ،سامانه آذرخش، فرم صورتجلسه کمیته اجرایی مهندسی مشاغل  ، اکسل، 

 502سامانه دیدگاه، فرم خلاصه اطلاعات پرسنلی، آخرین حکم، فرم 

ماه 4 متوسط زمان اجرا  

 آئین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل، کتاب طرح طبقه بندی مشاغل عمومی و اختصاصی فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 

 پست های مدیریتی به نسبت کل پرسنلتعداد صورتجلسات ارسالی جهت تصدی  فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 اجرای برنامه جانشین پروری فرآینداهداف 

 کلیه کارمندان پیمانی، رسمی و قراردادی واحدهای تابعه  فرآیندذینفعان 

  فرآیندپیشنهاد اصلاح 

 سارا رنجبران نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 27/11/1400تاریخ  

 امضا

 عبداله عبادی خانوادگی سرپرست مستقیم:نام و نام 

 27/11/1400 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 انتخاب و انتصاب مدیران :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 مدیریت و منابعمعاونت توسعه 
 

 

 انتخاب وانتصاب مدیران فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

)قابل  ثبت صورتجلسه در سامانه

 قبول/قابل اجرا(

 

 خیر

 بله

 ارائه پیشنهاد و ارسال مدارك از واحد

نتیجه کمیته انتخاب و 

 انتصاب مدیران
 موارد تایید نشده

 بررسی شرایط احراز و پست بلا تصدی

 طرح در کمیته انتخاب و انتصاب مدیران

 موارد تایید شده

حراست / استعلام گزینش اخذ نظریه  

 طی دوره آموزشی و تایید کانون ارزیابی مدیران وزارت بهداشت

 صدور صورتجلسه کمیته اجرایی

 ارسال مصوبات به مدیریت منابع انسانی / واحدهای ذیربط

 صدور حکم مدیریتی

 بررسی صحت احکام صادره
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری کمیته اجرایی مهندسی مشاغل :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 و منابعمعاونت توسعه مدیریت 
 

 
 برگزاری کمیته اجرایی مهندسی مشاغل فرآیند

 
 

 0شماره بازنگری: 14/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: سارا رنجبران

 مشاغل سمت: کارشناس مهندسی

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: عبداله عبادی

 سمت: رئیس گروه مهندسی مشاغل

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 مهندسی مشاغلبرگزاری کمیته اجرایی  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 مشاغل مهندسی اجرایی کمیته برگزاری فرآیند فرآیندنام 

 گروه مهندسی مشاغل فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح
شرایط احراز نسبت به ارتقای طبقه، رتبه ، اعمال مدرك  پس از وصول مستندات و بررسی  

 و... و تنظیم صورتجلسه کمیته اجرایی اقدام لازم صورت می گیرد.

  فرآیند ورودی

 

شد/      وصوول نامه و مسوتندات مربوط به ارتقای طبقه، رتبه های شوغلی پایه/ ار

 خبره/ عالی، احتساب سابقه، اعمال مدرك تحصیلی، انتصاب/ انتقال 

 
 تصویب صورتجلسه کمیته اجرایی مهندسی مشاغل فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 کارگزینی ستاد/ واحدهای تابعه واحدهای همکار

 )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...( ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی
Word             سی سه کمیته اجرایی مهند صورتجل شی، فرم  سنامه آموز شنا سل،  ، اک

 502سامانه دیدگاه، فرم خلاصه اطلاعات پرسنلی، آخرین حکم، فرم مشاغل، 

ماه 2 متوسط زمان اجرا  

 آئین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل، کتاب طرح طبقه بندی مشاغل عمومی و اختصاصی فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 

 فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص
سبت        شده به ن سات تائید  صورتجل سات آماده طرح در کمیته اجرایی     تعداد  صورتجل کل 

 مهندسی مشاغل

 فرآینداهداف 
سابقه، انتقال و         ساب  صیلی، احت شغلی، اعمال مدرك تح ارتقای طبقه و رتبه 

 انتصاب و به روز بودن کلیه موارد مطروحه

 کلیه کارمندان پیمانی، رسمی و قراردادی واحدهای تابعه  فرآیندذینفعان 

 راه اندازی سامانه مهندسی مشاغل و انجام کلیه امور از طریق آن فرآیندپیشنهاد اصلاح 

 سارا رنجبران نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 27/11/1400تاریخ  

 امضا

 عبداله عبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 27/11/1400 تاریخ

 امضا
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 اداری  نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری کمیته اجرایی مهندسی مشاغل :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 برگزاری کمیته اجرایی مهندسی مشاغل فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

واحدهای تابعهدریافت مدارك و مستندات از   

 بررسی و تنظیم صورتجلسات کمیته اجرایی توسط کارشناسان مهندسی مشاغل

 بررسی و تایید صورتجلسات کمیته اجرایی توسط رئیس گروه مهندسی مشاغل

 تعیین وقت کمیته اجرایی مهندسی مشاغل توسط معاونت توسعه مدیریت و منابع

 بررسی و تایید صورتجلسات کمیته اجرایی توسط معاون مدیر توسعه سازمان و تحول اداری  

تشکیل کمیته اجرایی مهندسی مشاغل و بررسی صورتجلسات ارسالی به معاونت توسعه مدیریت و 

 منابع

مکاتبه با واحد و 

 عودت مستندات

آیا صورتجلسات ارسالی 

 مورد تایید می باشند؟

م خبر موارد تایید شده در کمیته اجرایی مهندسی مشاغل و ارسال به واحد آموزش ضمن تهیه فر

 خدمت کارکنان جهت بارگذاری در سایت 

  

ارسال صورتجلسات الکترونیکی کمیته وهمچنین ارسال مدارك 

 و مستندات به واحدهای مربوطه جهت اعمال اقدام قانونی لازم

 خیر

 بله
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 دسی مشاغلبرگزاری کمیته فرعی مهن :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 

 برگزاری کمیته فرعی مهندسی مشاغل فرآیند
 

 0شماره بازنگری: 14/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: سارا رنجبران

 سمت: کارشناس مهندسی مشاغل

 

 

 14/11/1400امضاء: تاریخ و 

 نام و نام خانوادگی: عبداله عبادی

 سمت: رئیس گروه مهندسی مشاغل

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری کمیته فرعی مهندسی مشاغل :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 مشاغل مهندسی فرعی کمیته برگزاری فرآیند فرآیندنام 

 گروه مهندسی مشاغل فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

پس از ارسال نامه درخواست کمیته فرعی توسط واحد، کارشناسان مهندسی مشاغل به ترتیب        

تاریخ زمان بندی لازم را انجام داده و پس از هماهنگی با کارگزین واحدهای تابعه نسوووبت به                

ستندات به گروه      سسس در روز مقرر کارگزین مربوطه به همراه م تعیین وقت اقدام می نمایند. 

 غل مراجعه نموده و کمیته فرعی برگزار می گردد.  مهندسی مشا

  فرآیند ورودی

 

ارسال نامه درخواست کمیته فرعی از واحدهای دارای کمیته فرعی فعال و برگزاری   

 کمیته فرعی به ترتیب تاریخ

 

 تصویب صورتجلسه کمیته اجرایی مهندسی مشاغل فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 کارگزینی واحدهای تابعه واحدهای همکار

)نرم افزار، سخت افزار، فرم ها  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

 و...(

صه                 شاغل، فرم خلا سی م سه کمیته فرعی مهند صورتجل شی، فرم  سنامه آموز شنا

 502اطلاعات پرسنلی، آخرین حکم، فرم 

ماه 1 متوسط زمان اجرا  

 مهندسی و ارزیابی مشاغل، کتاب طرح طبقه بندی مشاغل عمومی و اختصاصیآئین نامه  فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 

 فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص
تعداد صورتجلسات تایید شده کمیته فرعی مهندسی مشاغل  به نسبت کل صورتجلسات آماده          

 طرح

 ارتقای طبقه و رتبه شغلی کارکنان و به روز بودن کلیه موارد مطروحه فرآینداهداف 

 کلیه کارمندان پیمانی، رسمی و قراردادی واحدهای تابعه  فرآیندذینفعان 

 راه اندازی سامانه مهندسی مشاغل و انجام کلیه امور از طریق آن فرآیندپیشنهاد اصلاح 

 سارا رنجبران نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 27/11/1400تاریخ  

 امضا

 عبداله عبادی سرپرست مستقیم:نام و نام خانوادگی 

 27/11/1400 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 برگزاری کمیته فرعی مهندسی مشاغل :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 مدیریت و منابعمعاونت توسعه 
 

 

 برگزاری کمیته فرعی مهندسی مشاغل فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ابلاغ به ذینفع توسط

 مسئول امور اداری
 

 بله

 خیر

 موافقت مقام مسئول

تهیه و تنظیم مدارك پیش بینی شده توسط کارگزین واحد خدمتی 

 مستخدم پس از اخذ دستور مقام مسئول )کمیته مهندسی مشاغل(

مزایای متعلقه توسط تعیین تاریخ اعمال احتساب و برخورداری مستخدم از 

 کمیته مهندسی مشاغل

آیا فرد پیشنهادی واجد شرایط 

 می باشد؟

 اعلام آمادگی واحد جهت برگزاری کمیته فرعی

تهیه و تکمیل فرم صورتجلسه کمیته فرعی مهندسی مشاغل توسط 

 کارگزینی/ امور اداری واحد خدمتی مستخدم

توسط اعضای کمیته  امضای صورتجلسه کمیته فرعی مهندسی مشاغل

 یادشده

 ابلاغ و اجرای مصوبات کمیته فرغی مهندسی مشاغل به واحد مربوطه

صدور احکام بر اساس مفاد صورتجلسه کمیته 

فرعی مهندسی مشاغل توسط کارگزینی واحد 

 خدمتی ذینفع

 درخواست توسط مستخدم به مقام مسئول واحد خدمتی
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 پایش و ارزیابی عملکرد واحدهای متناظر :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 منابعمعاونت توسعه مدیریت و 
 

 

 

 

 پایش وارزیابی عملکرد واحدهای متناظر فرآیند
 

 0شماره بازنگری: 14/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: سارا رنجبران

 مهندسی مشاغلسمت: کارشناس 

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: عبداله عبادی

 سمت: رئیس گروه مهندسی مشاغل

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 عملکرد واحدهای متناظرپایش و ارزیابی  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 متناظر واحدهای عملکرد وارزیابی پایش فرآیند فرآیندنام 

 گروه مهندسی مشاغل فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

مربوطه در زمان مقرر و بررسی چندین پرونده به صورت رندوم   پس از مراجعه به واحد

صورت        صادره و به روز بودن طبقه و رتیه کارکنان اقدام لازم  سبت به کنترل احکام  ن

 می گیرد و گزارش لازم به مقام مافوق ارائه می شود.

  فرآیند ورودی

 
شده بندی زمان برنامه طبق واحدها به مراجعه  

 سیستم سازی بهینه و وری بهره فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 کارگزینی واحدهای تابعه  واحدهای همکار

 فرم های پایش، پرونده های پرسنلی کارکنان )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...( ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

روز 1 متوسط زمان اجرا  

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
مهندسی و ارزیابی مشاغل، کتاب طرح طبقه بندی مشاغل عمومی و آئین نامه 

 اختصاصی

 تعداد واحدهای پایش شده نسبت به کل واحدهای تابعه دانشگاه فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص

 سیستم سازی بهینه و وری بهره فرآینداهداف 

 واحدهای تابعه دانشگاه  فرآیندذینفعان 

  فرآیندپیشنهاد اصلاح 

 سارا رنجبران نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 27/11/1400تاریخ  

 امضا

 عبداله عبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 27/11/1400 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 پایش و ارزیابی عملکرد واحدهای متناظر :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 پایش وارزیابی عملکرد واحدهای متناظر فرآیند

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراجعه به واحدها طبق برنامه زمان بندی شده

کارگزیندرخواست لیست مستخدمین رسمی پیمانی از   

 انتخاب کارمند از لیست به صورت رندوم )تصادفی( و درخواست پرونده فرد انتخابی  

بررسی پرونده اعم از صورتجلسات قبلی تایید شده و به روز بودن طبقه و رتبه و تطبیق اطلاعات 

 احکام صادره با صورتجلسه مهندسی مشاغل تایید شده

امتیازدهیتکمیل فرم پایش عملکرد و   

 ارسال فرم تکمیل شده به مدیر مربوطه
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 اعمال مدرک تحصیلی کارکنان :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 اعمال مدرک تحصیلی کارکنان فرآیند
 
 

 0شماره بازنگری: 14/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: سارا رنجبران

 سمت: کارشناس مهندسی مشاغل

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: عبداله عبادی

 سمت: رئیس گروه مهندسی مشاغل

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 
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 ول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تح 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 ناناعمال مدرک تحصیلی کارک  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 کارکنان تحصیلی مدرك اعمال فرآیند فرآیندنام 

 گروه مهندسی مشاغل فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

ست اعمال مدرك   شود و کارگزین        ابتدا درخوا ضی به کارگزین ارائه می  سط متقا تو

نسبت به اخذ تاییدیه تحصیلی اقدام می نماید و پس از کامل نمودن مستندات نسبت  

به ارسال مستندات به گروه مهندسی مشاغل اقدام می نماید و در گروه مذکور پس از      

 گیرد. بررسی شرایط احراز نسبت به اعمال مدرك ذینفع اقدام لازم صورت می

  فرآیند ورودی

 

 به مستخدم توسط بالاتر تحصیلی مدرك احتساب درخواستارسال نامه 

لازم موافقت اخذ و خدمتی واحد مسئول مقام  

 تصویب صورتجلسه کمیته اجرایی مهندسی مشاغل فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 کارگزینی ستاد/ واحدهای تابعه واحدهای همکار

 )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...( اجرایی و منابع مصرفیابزارهای 
فرم صووورتجلسووه کمیته اجرایی مهندسووی مشوواغل، فرم خلاصووه اطلاعات    

 ، تاییدیه تحصیلی، نامه ساعت غیراداری502پرسنلی، آخرین حکم، فرم 

ماه 2 متوسط زمان اجرا  

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
ارزیابی مشاغل، کتاب طرح طبقه بندی مشاغل عمومی و آئین نامه مهندسی و 

 اختصاصی

 فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص
تعداد صورتجلسات تایید شده کمیته اجرایی مهندسی مشاغل  به نسبت کل 

 صورتجلسات آماده طرح

 اعمال مدرك تحصیلی ذینفعان در کمترین زمان ممکن فرآینداهداف 

 کارمندان پیمانی، رسمی و قراردادی واحدهای تابعهکلیه   فرآیندذینفعان 

  فرآیندپیشنهاد اصلاح 

 سارا رنجبران نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 27/11/1400تاریخ  

 امضا

 عبداله عبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 27/11/1400 تاریخ

 امضا
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 تحول اداری نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 اعمال مدرک تحصیلی کارکنان :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 اعمال مدرک تحصیلی کارکنان فرآیند
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بالاتر توسط مستخدم ارایه درخواست احتساب مدرك تحصیلی 

 به مقام مسئول واحد خدمتی و اخذ موافقت لازم

مستخدم خدمتی واحد کارگزینی مسئول /کارگزین توسط و مستندات و اخذ تأییدیه تحصیلی مدارك وتنظیم تهیه  

اداری وتحول سازمان توسعه مدیریت به مرکز/واحد مسئول مقام بالاترین امضای با نامه طیو مستندات لازم  مدارك ارسال  

   مدارك و مستندات و شرایط احراز اعمال مدرك تحصیلی توسط کارشناسان مهندسی مشاغل بررسی 

 توسط مرکز/واحد به اعلام

 وتحول سازمان توسعه مدیریت

 اداری

 قابل تحصیلی مدرك آیا

باشد؟ می اعمال  

 کارشناسان توسط شده اخذ بالاتر تحصیلی مدرك آخرین متعلقه مزایای از مستخدم برخورداری و احتساب تاریخ تعیین

   مهندسی مشاغل

 مهندسی اجرایی کمیته صورتجلسه مفاد اساس بر احکام صدور

ذینفع خدمتی واحد کارگزینی توسط مشاغل  

مهندسی مشاغل کارشناسان توسط مشاغل بندی طبقه طرح اجرایی کمیته صورتجلسه فرم تکمیل و تهیه  

شده و ارسال الکترونیکی صورتجلسات  یاد کمیته اعضای توسط دانشگاه مشاغل مهندسی اجرایی کمیته صورتجلسه تایید

 به واحد های متنظر 

 خیر

 بله
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 ارتقای رتبه های شغلی پایه و ارشد کارکنان :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 ارتقای رتبه های شغلی پایه و ارشد کارکنان فرآیند
 
 

 0شماره بازنگری: 14/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: سارا رنجبران

 سمت: کارشناس مهندسی مشاغل

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: عبداله عبادی

 سمت: رئیس گروه مهندسی مشاغل

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 

 



 
 

93 

 

 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 ارتقای رتبه های شغلی پایه و ارشد کارکنان :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 کارکنان ارشد و پایه شغلی های رتبه ارتقای فرآیند فرآیندنام 

 گروه مهندسی مشاغل فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

سط کارگزین به گروه          شد تو ستندات مربوط به ارتقای رتبه پایه و ار سال م پس از ار

نسووبت به تنظیم مهندسووی مشوواغل و بررسووی شوورایط احراز ذینفعان، اقدام لازم    

صورتجلسه کمیته اجرایی مهندسی مشاغل توسط کارشناس مهندسی مشاغل صورت           

 د.می پذیر

  فرآیند ورودی

 

ست  ارایه سط  شغلی  رتبه ارتقای درخوا ستخدم  تو سئول  مقام به م  واحد م

 مربوطه واحد کارگزینی توسط بررسی یا و خدمتی

 مهندسی مشاغلتصویب صورتجلسه کمیته اجرایی  فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 رابط های آموزشی  -کارگزینی ستاد/ واحدهای تابعه واحدهای همکار

 )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...( ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

Word         اکسل، شناسنامه آموزشی، فرم صورتجلسه کمیته اجرایی مهندسی ،

، 502اطلاعات پرسنلی، آخرین حکم، فرم مشاغل، سامانه دیدگاه، فرم خلاصه 

 سامانه مهندسی مشاغل

ماه 2 متوسط زمان اجرا  

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
آئین نامه مهندسوووی و ارزیابی مشووواغل، کتاب طرح طبقه بندی مشووواغل عمومی و  

 اختصاصی

 فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص
مهندسووی مشوواغل  به نسووبت کل   تعداد صووورتجلسووات تایید شووده کمیته اجرایی 

 صورتجلسات آماده طرح

 ارتقای رتبه شغلی ذینفعان و به روز بودن تاریخ های اجرا فرآینداهداف 

 کلیه کارمندان پیمانی، رسمی و قراردادی واحدهای تابعه  فرآیندذینفعان 

 طریق آن راه اندازی سامانه مهندسی مشاغل و انجام کلیه امور از فرآیندپیشنهاد اصلاح 

 سارا رنجبران نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 27/11/1400تاریخ  

 امضا

 عبداله عبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 27/11/1400 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 ارتقای رتبه های شغلی  پایه و ارشد کارکنان :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 ارتقای رتبه های شغلی پایه و ارشد کارکنان فرآیند
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توسط مستخدم به مقام مسئول  ارتقای رتبه شغلیارایه درخواست 

 یا بررسی توسط کارگزینی واحد مربوطهواحد خدمتی و 
 

مستخدم خدمتی واحد کارگزینی مسئول /کارگزین توسط و مستندات و اخذ شناسنامه آموزشی تایید شده توسط رابط آموزشی مدارك وتنظیم تهیه  

اداری وتحول سازمان توسعه مدیریت به مرکز/واحد مسئول مقام بالاترین امضای با نامه طیو مستندات لازم  مدارك ارسال  

   مدارك و مستندات و شرایط احراز ارتقای رتبه شغلی توسط کارشناسان مهندسی مشاغل بررسی 

 مرکز/واحد به اعلام

 توسعه مدیریت توسط

اداری وتحول سازمان  

 

 پایه رتبه ارتقای  شرایط مشمولین آیا

باشد؟ می دارا را ارشد و  

   مهندسی مشاغل کارشناسان توسطمشمولین  ارشد و پایه شغلی رتبه ارتقای اجرای تاریخ تعیین

 مهندسی اجرایی کمیته صورتجلسه مفاد اساس بر احکام صدور

ذینفع خدمتی واحد کارگزینی توسط مشاغل  

 خیر

 بله

و ارسال جهت تایید اعضای کمیته  مهندسی مشاغل کارشناسان توسطمشاغل  مهندسی اجرایی کمیته صورتجلسه الکترونیکی فرم تکمیل و تهیه

  مذکور 

شده و ارسال الکترونیکی به کارگزینی واحدهای متناظر یاد کمیته اعضای توسط دانشگاه مشاغل مهندسی اجرایی کمیته صورتجلسه امضای  
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 توسعه سازمان و تحول اداری نام مدیریت: مدیریت 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 ارتقای طبقه شغلی کارکنان :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 
 ارتقای طبقه شغلی کارکنان فرآیند

 
 

 0شماره بازنگری: 14/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: سارا رنجبران

 سمت: کارشناس مهندسی مشاغل

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: عبداله عبادی

 گروه مهندسی مشاغلسمت: رئیس 

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 ارتقای طبقه شغلی کارکنان :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 منابعمعاونت توسعه مدیریت و 
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 کارکنان شغلی طبقه ارتقای فرآیند فرآیندنام 

 گروه مهندسی مشاغل فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

پس از ارسووال مسووتندات مربوط به ارتقای طبقه شووغلی توسووط کارگزین به گروه      

به تنظیم مهندسووی مشوواغل و بررسووی شوورایط احراز ذینفعان، اقدام لازم نسووبت     

صورتجلسه کمیته اجرایی مهندسی مشاغل توسط کارشناس مهندسی مشاغل صورت           

 د.می پذیر

  فرآیند ورودی

 

سئول واحد        شغلی توسط مستخدم به مقام م ست ارتقای طبقه  ارایه درخوا

 خدمتی و یا بررسی توسط کارگزینی واحد مربوطه

 
 مهندسی مشاغلتصویب صورتجلسه کمیته اجرایی  فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 کارگزینی ستاد/ واحدهای تابعه  واحدهای همکار

 )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...( ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی
Word       اکسول، فرم صوورتجلسوه کمیته اجرایی مهندسوی مشواغل، سوامانه ،

 502دیدگاه، فرم خلاصه اطلاعات پرسنلی، آخرین حکم، فرم 

ماه 2 متوسط زمان اجرا  

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
آئین نامه مهندسوووی و ارزیابی مشووواغل، کتاب طرح طبقه بندی مشووواغل عمومی و  

 اختصاصی

 فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص
تعداد صووورتجلسووات تایید شووده کمیته اجرایی مهندسووی مشوواغل  به نسووبت کل    

 صورتجلسات آماده طرح

 ارتقای طبقه شغلی ذینفعان و به روز بودن تاریخ های اجرا فرآینداهداف 

 کلیه کارمندان پیمانی، رسمی و قراردادی واحدهای تابعه  فرآیندذینفعان 

 راه اندازی سامانه مهندسی مشاغل و انجام کلیه امور از طریق آن فرآیندپیشنهاد اصلاح 

 سارا رنجبران نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 27/11/1400تاریخ  

 امضا

 عبداله عبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 27/11/1400 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 ارتقای طبقه شغلی کارکنان :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 ارتقای طبقه شغلی کارکنان فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ارایه درخواست ارتقای طبقه شغلی توسط مستخدم به مقام مسئول 

 واحد خدمتی و یا بررسی توسط کارگزینی واحد مربوطه
 

مستخدم خدمتی واحد کارگزینی مسئول /کارگزین توسطو مستندات  مدارك و تنظیم تهیه  

اداری وتحول سازمان توسعه مدیریت به مرکز/واحد مسئول مقام بالاترین امضای با نامه مدارك و مستندات لازم طی ارسال  

   مدارك و مستندات و شرایط احراز ارتقای طبقه شغلی توسط کارشناسان مهندسی مشاغل بررسی 

 مرکز/واحد به اعلام

 توسعه مدیریت توسط

اداری وتحول سازمان  

 

طبقه  ارتقای شرایط مشمولین آیا

باشد؟ می دارا راشغلی   

   مهندسی مشاغل کارشناسان توسطمشمولین  شغلی طبقه ارتقای اجرای تاریخ تعیین

 مهندسی اجرایی کمیته صورتجلسه مفاد اساس بر احکام صدور

ذینفع خدمتی واحد کارگزینی توسط مشاغل  

 خیر

 بله

و ارسال  مهندسی مشاغل کارشناسان توسطمشاغل  مهندسی اجرایی کمیته صورتجلسه الکترونیکی فرم تکمیل و تهیه

  جهت تایید اعضای کمیته مذکور 

شده و ارسال الکترونیکی به کارگزینی  یاد کمیته اعضای توسط دانشگاه مشاغل مهندسی اجرایی کمیته صورتجلسه امضای

 واحدهای متناظر
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 انتصاب و تغییر عنوان کارکنان :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 توسعه مدیریت و منابعمعاونت 
 

 

 

 انتصاب و تغییر عنوان کارکنان فرآیند
 
 

 0شماره بازنگری: 14/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: سارا رنجبران

 کارشناس مهندسی مشاغلسمت: 

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: عبداله عبادی

 سمت: رئیس گروه مهندسی مشاغل

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 و تغییر عنوان کارکنانانتصاب  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

 کارکنان عنوان تغییر و انتصاب فرآیند فرآیندنام 

 گروه مهندسی مشاغل فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

شنهاد     سال نامه پی صاب و          پس از ار ستندات مربوط به انت سایر م ست و  صاص پ اخت

تغییر عنوان توسط کارگزین به گروه مهندسی مشاغل و بررسی شرایط احراز ذینفعان،  

اقدام لازم نسووبت به تنظیم صووورتجلسووه کمیته اجرایی مهندسووی مشوواغل توسووط    

 د.کارشناس مهندسی مشاغل صورت می پذیر

  فرآیند ورودی

 

 مورد سووازمانی پسووت به مسووتخدم انتصوواب و تغییرعنوان پیشوونهاد ارایه

 همربوط به کارگزینی خدمتی واحد مسئول مقام نظرتوسط

 
 تصویب صورتجلسه کمیته اجرایی مهندسی مشاغل فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 معاونت های تخصصی از قبیل بهداشت و درمان –کارگزینی ستاد/ واحدهای تابعه  واحدهای همکار

 )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...( ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی
Word      فرم صورتجلسه کمیته اجرایی مهندسی مشاغل، سامانه دیدگاه، فرم ،

 502خلاصه اطلاعات پرسنلی، آخرین حکم، فرم 

ماه 2 متوسط زمان اجرا  

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
مشووواغل، کتاب طرح طبقه بندی مشووواغل عمومی و آئین نامه مهندسوووی و ارزیابی 

 اختصاصی

 فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص
تعداد صووورتجلسووات تایید شووده کمیته اجرایی مهندسووی مشوواغل  به نسووبت کل    

 صورتجلسات آماده طرح

 انتصاب و تغیر عنوان کارکنان در کمترین زمان ممکن فرآینداهداف 

 پیمانی، رسمی و قراردادی واحدهای تابعه کلیه کارمندان  فرآیندذینفعان 

 راه اندازی سامانه مهندسی مشاغل و انجام کلیه امور از طریق آن فرآیندپیشنهاد اصلاح 

 سارا رنجبران نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 27/11/1400تاریخ  

 امضا

 عبداله عبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 27/11/1400 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 انتصاب و تغییر عنوان کارکنان :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 

 تغییر عنوان کارکنانانتصاب و  فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خیر

 بله

 خیر

 سازمانی پست به مستخدم انتصاب و تغییرعنوان پیشنهاد ارایه

مربوط رگزینیکا به خدمتی واحد مسئول مقام نظرتوسط مورد  

مستخدم خدمتی واحد کارگزینی مسئول /کارگزین توسطو مستندات  مدارك تنظیم و تهیه  

 توسعه مدیریت به مرکز/واحد مسئول مقام بالاترین امضای با نامه طیو مستندات لازم  مدارك ارسال

اداری وتحول سازمان  

 به کارکنان انتصاب مدارك بررسی پیشنهادی، پست بودن بلاتصدی برای تشکیلات تاییدیه اخذ از پس

مشاغل مهندسی کارشناسان توسط نظر مورد سازمانی پستهای  

 مرکز/واحد به اعلام

 توسعه مدیریت توسط

اداری وتحول سازمان  

 پست شرایط واجد پیشنهادی فرد آیا

باشد؟ می نظر مورد  

 توسط نظر مورد سازمانی پست به پیشنهادی فرد صلاحیت اخذ برای دانشگاه حراست مدیریت از استعلام

(باشد حساس مشاغل جزو پیشنهادی پست درصورتیکه) مشاغلمهندسی  کارشناسان  

متناظر واحدهای کارگزینی به الکترونیکی ارسال و شده یاد کمیته اعضای توسط دانشگاه مشاغل مهندسی اجرایی کمیته صورتجلسه امضای  

مهندسی مشاغل کارشناسان توسط توسط متعلقه مزایای از مستخدم برخورداری و انتصاب تاریخ تعیین  

مذکور کمیته اعضای تایید جهت ارسال و مشاغل مهندسی کارشناسان توسط مشاغل مهندسی اجرایی کمیته صورتجلسه الکترونیکی فرم تکمیل و تهیه    

 پست شرایط واجد پیشنهادی فرد آیا

باشد؟ نظرمی مورد  

 مرکز/واحد به اعلام

 توسعه مدیریت توسط

اداری وتحول سازمان  

 بله

 مشاغل اجرایی مهندسی کمیته صورتجلسه مفاد بر اساس احکام صدور

ذینفع کارگزینی واحد خدمتی توسط  
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 ارتقای رتبه های خبره و عالی  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 توسعه مدیریت و منابعمعاونت 
 

 

رتقای رتبهفرآیند  عالی  های خبره و ا
 
 

 0شماره بازنگری: 14/12/1400 تاریخ بازنگری:

 

 "شرح تغییرات"

 تغییرات انجام شده تاریخ بازنگری شماره بازنگری ردیف

    
    
    

 
 تایید کننده تهیه کننده

 نام و نام خانوادگی: سارا رنجبران

 مهندسی مشاغل سمت: کارشناس

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 

 نام و نام خانوادگی: عبداله عبادی

 سمت: رئیس گروه مهندسی مشاغل

 

 

 14/11/1400تاریخ و امضاء: 
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 نام اداره/ گروه: گروه مهندسی مشاغل

 اصلی: فرآیندنوع 

 های خبره و عالیارتقای رتبه  :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 واحد سازمانی: فرآیندشناسنامه 

  عالی و خبره های رتبه ارتقای فرآیند فرآیندنام 

 گروه مهندسی مشاغل فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

ثبت نام نموده و اطلاعات مورد نظر را   ابتدا ذینفع در سوواماه مهندسووی مشوواغل 

بارگذاری میکند و پس از بررسی کارگزین مربوطه به کارشناس مهندسی مشاغل      

ارجاع خورده و پس از بررسی شرایط احراز نسبت به تنظیم صورتجلسه و ارسال         

 به کارشناس مهندسی مشاغل وزارت بهداشت )صرفاً رتبه عالی( اقدام می نماید.

  فرآیند ورودی

 
مشاغل مهندسی سامانه در متقاضی توسط اطلاعات تکمیل و نام ثبت  

 تصویب صورتجلسه کمیته اجرایی مهندسی مشاغل فرآیند خروجی

 اصلی فرآیندنوع 

 واحدهای همکار
گروه   -فرد درخواسوووت کننده ارتقای رتبه     -کارگزینی سوووتاد/ واحدهای تابعه       

 مهندسی مشاغل وزارتخانه، اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران  

 )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...( ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی

Word  اکسوول، شووناسوونامه آموزشووی، فرم صووورتجلسووه کمیته اجرایی ،

سی  سنلی، آخرین        مهند صه اطلاعات پر سامانه دیدگاه، فرم خلا شاغل،  م

 ، سامانه مهندسی مشاغل502حکم، فرم 

ماه 2 متوسط زمان اجرا  

 فرآیندقوانین و مقررات حاکم بر 
شاغل عمومی و       شاغل، کتاب طرح طبقه بندی م سی و ارزیابی م آئین نامه مهند

 اختصاصی

 فرآیندنظارت بر  های کلیدیشاخص
سبت کل             تعداد شاغل  به ن سی م شده کمیته اجرایی مهند سات تایید  صورتجل

 صورتجلسات آماده طرح

 ارتقای رتبه شغلی ذینفعان و به روز بودن تاریخ های اجرا فرآینداهداف 

 کلیه کارمندان پیمانی، رسمی و قراردادی واحدهای تابعه  فرآیندذینفعان 

 مهندسی مشاغل و انجام کلیه امور از طریق آنراه اندازی سامانه  فرآیندپیشنهاد اصلاح 

 سارا رنجبران نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 27/11/1400تاریخ  

 امضا

 عبداله عبادی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 27/11/1400 تاریخ

 امضا
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 نام مدیریت: مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 
 گروه مهندسی مشاغلنام اداره/ گروه: 

 اصلی: فرآیندنوع 

 ارتقای رتبه های خبره و عالی :فرآیندنام 
شتی درمانی  دانشگاه علوم پزشکی   ایرانو خدمات بهدا

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 

 

 عالی  های خبره و ارتقای رتبه فرآیند

 

                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عودت به واحد

 خیر

 بله

مهندسی مشاغلثبت نام و تکمیل اطلاعات توسط متقاضی در سامانه   

 بررسی و تایید صحت اطلاعات توسط کارگزین واحد

 تایید و بررسی مستندات توسط کارشناسان مهندسی مشاغل دانشگاه

 نتایج مورد تایید است؟

  صرفاً جهت رتبه عالی( و ارجاع به وزارتخانه) تایید مدیر توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه 

مستندات بارگذاری شده توسط کارشناس مهندسی مشاغل وزارت متبوعبررسی اطلاعات و   

تایید مستندات توسط رئیس گروه مهندسی مشاغل وزارت متبوع و ارجاع به مدیر 

  )صرفاً جهت رتبه عالی( توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه

در سامانه توسط مدیر توسعه سازمان و تحول عودت 

عالی( اداری )صرفاً جهت رتبه  

تایید مدیر توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه و ارجاع به کارشناس مهندسی 

 مشاغل 

ارسال صورتجلسه به واحد جهت  صدور نامه و

 صدور احکام

تایید و اختتام توسط کارشناس مهندسی مشاغل و تنظیم صورتجلسه کمیته 

 اجرایی مهندسی مشاغل

 تایید کمیته مهندسی مشاغل

 عودت به کارشناس مهندسی مشاغل


