
 
 

 

17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اداره امور هیأت علمی

 
 

 

 

 

 

 

 

 ریزی و تعالی منابع انسانی تهیه و تنظیم: اداره تحول، برنامه

1401 سال



 

18 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت شناسنامه  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-08-01 کد استاندارد فرآیند: ی مرتبه علم  یارتقا نام فرآیند:

 A کد فرآیند: یصدور حکم ارتقاء مرتبه علم خدمت تولید شده: 

 اداره امور هیأت علمی  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  أتیدانشگاه، اداره امور ه  یدانشگاه، مرکز/ دانشکده مربوطه، دانشکده منتخب، معاونت آموزش  یعلم  أتیه  یاعضا ذینفعان فرآیند:

 دانشگاه   زهیمم  أتیدانشگاه، ه  یتخصص  تهیتوسعه، کم  تیریمد  یعلم

 اصلی نوع فرآیند:

 ی علم  أتیعملکرد و ارتقاء مرتبه اعضاء ه  یابیارز هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها  هیکل  ستاد و : ردیدامنه کار

 دانشگاه و مصوبات مربوطه   یعلم  أتیه  یاعضا   یو دستورالعمل ارتقاء مرتبه علم  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

صدور حکم ارتقاء مرتبه عضو   : ندیفرآ یهایخروج یمرتبه علم  یارتقا  یدرخواست متقاض :ندیفرآ یهای ورود

 ی علم  أتیه

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

و پس    شوند¬یاستخدام م  اریاستاد  یتهران در بدو استخدام با مرتبه علم  یدرمان  یو خدمات بهداشت  یدر دانشگاه علوم پزشک  یعلم  أتیاعضاء ه

 کنند.  دای( ارتقاء پیو استاد  یار یبالاتر )دانش  یبه مراتب علم  توانند¬یو براساس ضوابط و مقررات مربوطه م  طیاز احراز شرا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 سال اخیر    3بررسی تاریخ عضویت هیأت علمی و ترفیعات   بررسی اداره امور هیات علمی

 بررسی مدارک کمیته تخصصی دانشگاه  بررسی کمیته تخصصی دانشگاه 

 بررسی مدارک هیات ممیزه دانشگاه  بررسی هیات ممیزه دانشگاه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

  أت یتعداد احکام  ارتقاء مرتبه عضو ه

 صادره در سال یعلم
 سالانه  امور هیأت علمی رئیس اداره   
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 /عدم تایید
اعاده مدارک و اط    هت اص  

تایید

بررسی 

رفع نوا   /ممتنع

رفع نوا   /ممتنع

 /عدم تایید
اعاده مدارک و اط    هت اص  

تایید

بررسی 

اص   /عدم تایید

اع م تصویب 
ارتقاء مرتبه علمی 
عضو هیأت علمی 

تایید

صدور حکم ارتقاء 
مرتبه علمی

اص   
ماه 6پس از /اص   

اتوماسیون اداری

ارسال پیام تبری 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-09-01 کد استاندارد فرآیند: یعلم   ات یع و ه  یمانیاست دام پ نام فرآیند:

 أتیاعضاء ه  یمانیصدور حکم استخدام پ خدمت تولید شده: 

 یعلم
 کد فرآیند:

B 

 اداره امور هیأت علمی  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  مدیریت و برنامه معاونت توسعه   ناظر فرآیند: 

  ، یو فناور  قاتیدانشکده/  معاونت تحق  ،ی توسعه، روابط عموم  تیریمد  یعلم  أتیاداره امور ه  ،یمعاونت آموزش ذینفعان فرآیند:

 توسعه  تیریسازمان مد  یگروه مهندس

 اصلی نوع فرآیند:

 دانشگاه   ازیمورد ن  یعلم  أتیه  یروین  نیتأم هدف فرآیند: 

 دانشگاه   انیخدمات ارائه شده به مشتر  تیفیبهبود ک

 مرا عین   تیرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

  ذب  ییا را  اتیاع م ن ر ه  ندیفرا ی:دست نییپا یندها یفرآ

 دانشگاه   یمعاونت ها  هیکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه و مصوبات مربوطه   یعلم  أتیه  یاعضا  یاستخدام  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 / https://behdasht.gov.irوزارت بهداشت    تیسا

 /https://vcmdrp.tums.ac.ir  معاونت توسعه  تیسا

وزارت    تیفراخوان در سا  یرساناط    :ندیفرآ یهای ورود

 بهداشت و دانشگاه 
  یمانیحکم استخدام پصدور   : ندیفرآ یهایخروج

 ی علم  أتیاعضاء ه

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شده در    رفتهی. افراد پذردیپذ  یفراخوان صورت م  یبرگزار   قیو بر اساس ضوابط و مقررات از طر  ازین  یدر دانشگاه برمبنا  یعلم  أتیاستخدام ه

 شوند.   یدر دانشگاه مشغول به خدمت م  یمانیپ  یعلم  أتیمراحل  ذب به عنوان عضو ه  یفراخوان پس از ط

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی مدارک در اداره امورهیات  

 علمی
 بررسی کلیه مدارک لازم از متقاضی با تو ه به فرم اط عات فردی  و تطبیق با مقررات  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

صادر شده   ی مان یتعداد احکام استخدام پ

 شدگان  رفته یبه تعدا کل پذ 
 سالانه  هیأت علمی رئیس اداره امور   1

https://behdasht.gov.ir/
https://vcmdrp.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سازمان و سرمایه انسانیتوسعه مدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سازمان و سرمایه انسانیتوسعه مدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-10-01 کد استاندارد فرآیند: ی علم أت یه ی سالانه اع ا هیپا ع یترف نام فرآیند:

 C کد فرآیند: یعلم  أتیعضو ه  هیپا  عیصدور حکم ترف خدمت تولید شده: 

 اداره امور هیأت علمی  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   فرآیند: صاحب 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 منتخب  تهی/ مرکز، کم  مارستانیب  ،یو فناور   قاتیتوسعه، دانشکده/ معاونت تحق  تیریمد  یعلم  أتیاداره امور ه ذینفعان فرآیند:

 اصلی فرآیند:نوع 

   یعلم  أتیسالانه اعضاء ه  هیعملکرد و ارتقاء پا  یابیارز هدف فرآیند: 

 یعلم  اتیعضو ه  یتمند یرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه   هیپا  عیترف  یهاو دستورالعمل   یعلم  أتیه  یاعضا  یاستخدام  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

  

مشمول    یعلم  أتیه  یاعضا  ستیارسال ل :ندیفرآ یهای ورود

 هیپا  عیترف
عضو    هیپا  عیصدور حکم ترف : ندیفرآ یهایخروج

 ی علم  أتیه

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  ع یترف  هیپا   یگانه  هفت   یهاتیفعال  یسال خدمت تمام و ت  ابل  بول در ا را   ی( در  بال هر  یو پژوهش  ی)آموزش  یعلم  أتیه  یبه اعضا

 گردد   یاعطا م

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 صورتجلسه ترفیعات در  لسه کمیته منتخب دانشگاه  بررسی در کمیته ترفیعات 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

شده در    دییمطر  و تا  عاتیتعداد ترف

دانشگاه به نسبت افراد   عاتیترف تهیکم

 ه یپا  عیمشمول ترف

 سالانه  رئیس اداره امور هیأت علمی  1
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

  یتعهد خدمات قانون نیجذب م مول نام فرآیند:

 ی علم ات یبه عنوان ع و ه

 کد استاندارد فرآیند:
HC-11-01 

 D کد فرآیند: یصدور حکم تعهد خدمات  انون خدمت تولید شده: 

 اداره امور هیأت علمی  گروه: اداره/  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

امور ه ذینفعان فرآیند: امور ه  ،یعلم  أت یتوسعه، عضو ه  تیریمد  یعلم  اتیاداره  دانشکده/    ی علم  أتیمرکز  بهداشت،  وزارت 

 واحد مربوطه   ،یو فناور  قاتیمعاونت تحق

 اصلی نوع فرآیند:

 دانشگاه     ازیمورد ن  یعلم  أتیه  یروین  نیتأم فرآیند: هدف 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه و مصوبات مربوطه   یعلم  أتیه  یاعضا  یاستخدام  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

  

 ذب    ییا را  اتینامه موافقت ه  افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

  اتیبه صورت ه  یبا انجام تعهدات متقاض

 یعلم

افراد    یریصدور حکم و بکارگ : ندیفرآ یهایخروج

به    یمشمول تعهد خدمات  انون

 یعلم  أتیعنوان عضو ه

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 . دینما  نیتأم  یافراد مشمول تعهد خدمات  انون  یریبکارگ  قیخود را در چارچوب ضوابط از طر  یعلم أتیه  ازیاز ن  یبخش  تواندی دانشگاه م

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

مشمول تعهد   یعلم أت یه یتعداد اعضا

 ذب شده به نسبت    یخدمات  انون 

 ان یمتقاض

 سالانه  رئیس اداره امور هیأت علمی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمدیریت و برنامهمعاونت توسعه 

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 ات یه یاع ا   یمرخ  رهیاعلام ذخ نام فرآیند:

 ی علم

 کد استاندارد فرآیند:
HC-12-01 

 E کد فرآیند: ی مرخص  رهیاع م ذخ خدمت تولید شده: 

 اداره امور هیأت علمی  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 تابعه  یدانشگاه، واحدها   یعلم  اتیه  یاعضا ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی و پرداخت در زمان بازنشستگ  نفعیبه ذ  ی هت اط   رسان یعلم  أتیه  یاعضا  یمرخص  رهیذخ هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه و مصوبات مربوطه   یعلم  أتیه  یاعضا  یاستخدام  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

  

و    تیری ارسال بخشنامه معاونت توسعه مد :ندیفرآ یهای ورود

  یمنابع دانشگاه به واحدها   یزریبرنامه 

 یمرخص   رهیبر محاسبه ذخ  یتابعه مبن

 یعلم  أتیه  یاعضا

شده    رهیذخ  یها   یاع م مرخص : ندیفرآ یهایخروج

و اع م به    یعلم  أتیه  یاعضا

 واحد 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

روز در    15از    شیب  یمرخص  زانی)ضوابط و م   ندینما  رهیخود را ذخ  یاستحقا   یروز از مرخص  15سالانه حداکثر     توانندیم  یعلم  أتیه  یاعضا

 گردد.(  یم  نیی تع  سهیرئ  أتیموارد خاص توسط ه

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

تعداد اعضای هیأت علمی که محاسبه  

ذخیره مرخصی ایشان انجام گردیده  

است به نسبت کل اعضای هیات  

 علمی

 سالانه  رئیس اداره امور هیأت علمی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت شناسنامه  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 ی اع ا یفرصت مطالعات ت یمامور فرآیند:نام  

 ی علم ات یه

 کد استاندارد فرآیند:
HC-13-01 

 F کد فرآیند: ی صدور حکم فرصت مطالعات خدمت تولید شده: 

 اداره امور هیأت علمی  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  برنامه معاونت توسعه مدیریت و   ناظر فرآیند: 

  ی الملل/ شورا   نیمعاونت ب  ،یو فناور  قاتیدانشکده/ معاونت تحق  /یدانشگاه، گروه آموزش  یعلم  اتیه  یاعضا ذینفعان فرآیند:

 توسعه  تیریمد  ی علم  أتی، اداره امور هیامور حقو   تیریبورس، مد

 اصلی نوع فرآیند:

 دانشگاه   یالمللنیو ب  یو روابط داخل  یارتقاء سطح علم هدف فرآیند: 

 یعلم   اتیاعضا ه   یارتقا و توسعه فرد

 و مطالعات   قاتیتحق  لیتکم

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه و مصوبات مربوطه   یعلم  أتیه  یاعضا  یاستخدام  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 دانشگاه   یعلم  أتیه  یاعضا   یدستورالعمل استفاده از دوره فرصت مطالعات

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

  

  ی ارائه مدارک و درخواست فرد متقاض :ندیفرآ یهای ورود

 ی استفاده از فرصت مطالعات
فرصت    تیمأمورصدور حکم   : ندیفرآ یهایخروج

 ی مطالعات

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

و تعهد از    قهیمقررات مربوطه و سپردن وث  تیتوانند با رعا  یبورس دانشگاه م  یو شورا  ربطی ذ  یدرصورت موافقت واحدها  ی علم  أت یاعضاء ه

 ند یاستفاده نما  قاتیمطالعات و تحق  لیخارج از کشور  هت تکم  ایداخل    یمطالعات  یفرصت ها

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی درخواست متقاضی در شواری بورس و  معاونت بین الملل  بررسی درخواست متقاضی 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

صادره     یتعداد احکام فرصت مطالعات

 انینسبت کل متقاض
 سالانه  رئیس اداره امور هیأت علمی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 انسانیتوسعه سازمان و سرمایه فرآیندهای مدیریت  نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

بلندمدت/ کوتاه   یآمورش ت یمامور نام فرآیند:

 مدت 

 کد استاندارد فرآیند:
HC-14-01 

 G کد فرآیند: ی آموزش  تیصدور حکم مامور خدمت تولید شده: 

 اداره امور هیأت علمی  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  ی الملل/ شورا   نیمعاونت ب  ،یو فناور  قاتیدانشکده/ معاونت تحق  /یدانشگاه، گروه آموزش  یعلم  اتیه  یاعضا ذینفعان فرآیند:

 توسعه  تیریمد  یعلم  أتیبورس، اداره امور ه

 اصلی نوع فرآیند:

 دانشگاه   یالمللنیو ب  یدانشگاه و روابط داخل  یو ارتقا سطح علم  ازیمتخص  مورد  ن  یروهاین  نیتأم هدف فرآیند: 

 یعلم  اتیاعضا ه  یارتقا و توسعه فرد

 با علوم روز   ییآشنا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه و مصوبات مربوطه   یعلم  أتیه  یاعضا  یاستخدام  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 دانشگاه   یعلم  أتیه  یاعضا  یآموزش  تیاستفاده از مأمور  یبخشنامه ها و دستورالعمل ها 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

  

  ی ارائه مدارک و درخواست فرد متقاض :ندیفرآ یهای ورود

 یآموزش   تیاستفاده از استفاده از مأمور

 بلند مدت 

و صدور    ستمیثبت اط عات در س : ندیفرآ یهایخروج

 ی آموزش  تیحکم مامور

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

با حدا ل سه سال سابقه خدمت    یعلم  أتیه  یاز اعضا   یبه تعداد  یعلم  أتیه  یاعضا   یو فن  یعلم  تیبه من ور بالا بردن کفا  تواندی دانشگاه م

کوتاه    یهاسال برحسب طول دوره، بورس   5خارج از کشور مجموعاً حداکثر به مدت    ای( بلندمدت در داخل  ی آموزش  تیدر دانشگاه، بورس )مأمور

  د ی د  ایبالاتر    یلی هت اخذ مدارک تحص  یآموزش  یهادوره   یط  ی.  برا دیسال اعطاء نما   یخارج از کشور حداکثر به مدت    ایمدت در داخل و  

 . دیاعطا نما  دییمورد تأ  یهاو در دانشگاه   ازی مورد ن  یهادر رشته

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی درخواست متقاضی در شواری بورس و معاونت بین الملل درخواست متقاضی بررسی  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

تعداد احکام مأموریت آموزشی صادره  

 نسبت کل متقاضیان
 سالانه  رئیس اداره امور هیأت علمی  1
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 تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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و درخواست  ارائه مدارک
فرد متقاضی استفاده از 
استفاده از مأموریت 
آموزشی بلند مدت

موافقت

عدم موافقت

اع م موافقت با ماموریت 
آموزشی

ثبت اط عات در سیستم  
و صدور حکم ماموریت 

آموزشی

اع م ن ر

بررسی

اتوماسیون اداری
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-15-01 کد استاندارد فرآیند: یعلم ات یه ی احتساب سنوات اع ا نام فرآیند:

 H کد فرآیند: یصدور حکم احتساب سنوات عضو علم  خدمت تولید شده: 

 علمی اداره امور هیأت   اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 دانشگاه   زهیمم  أتیه  ،یتوسعه، معاونت آموزش  تیریمد  یعلم  اتیاداره امور ه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 مرتبط با احتساب سنوات   یاز حقوق شغل  شانیا  یمربوطه و برخوردار   یها  هیپا  یاحتساب سنوات و اعطا  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 امنا  أتیتهران، مصوبات ه  یدانشگاه علوم پزشک  یعلم  أتیه  یاعضا   یو استخدام  ینامه ادار   نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

  سیستم پرسنلی

 دریافت مکاتبه از محل خدمت متقاضی :ندیفرآ یهای ورود

 
صدور حکم احتساب سنوات و   : ندیفرآ یهایخروج

 اعطای پایه های مربوطه  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

در دانشگاه علوم    یرسم  ای  یمانی بل از استخدام پ  یدانشگاه ها و موسسات آموزش عال( در  یو پژوهش  ی) آموزش  یسوابق و سنوات خدمت  یبررس

    هیپا  یتهران  هت اعطا   یپزشک

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی درخواست فرد در هیات ممیزه دانشگاه  بررسی هیات ممیزه دانشگاه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

تعداد احکام احتساب سنوات عضو  

 صادره در سال  یعلم  أتیه
 سالانه  رئیس اداره امور هیأت علمی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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اتوماسیون اداری

بررسی درخواست

سیستم پرسنلی

عدم موافقت

دریافت مکاتبه از 
محل خدمت متقاضی 
به همراه مستندات 

مکاتبه و ارسال 
مدارک

صدور حکم احتساب 
سنوات و اعطای پایه 

های مربوطه 

موافقت

درج تمامی مدارک و 
مستندات در پرونده 
پرسنلی عضو هیات 

علمی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 أت یه یبدون حقوق اع ا  یمرخ  فرآیند:نام  

 ی علم

 کد استاندارد فرآیند:
HC-16-01 

 I کد فرآیند: بدون حقوق   یصدور حکم مرخص خدمت تولید شده: 

 اداره امور هیأت علمی  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  برنامه معاونت توسعه مدیریت و   ناظر فرآیند: 

 یعلم  أتیاداره امور ه  ،ی و فناور  قاتیمرکز/ دانشکده/ معاونت تحق  /یدانشگاه، گروه آموزش  یعلم  اتیه  یاعضا ذینفعان فرآیند:

 دانشگاه   یتوسعه، معاونت آموزش  تیریمد

 اصلی نوع فرآیند:

 یعلم  أتیه  یاعضا  یرو  شِی مساعدت  هت رفع مسائل و موانع پ هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه و مصوبات مربوطه   یعلم  أتیه  یاعضا  یاستخدام  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

ارائه تقاضانامه استفاده از مرخصی بدون   :ندیفرآ یهای ورود

حقوق با ذکر علت و مدت مرخصی  

 )حداکثر ی  سال(  

 صدور حکم مرخصی بدون حقوق  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

طول خدمت خود حداکثرمجموعاً به مدت سه  توانند در  ¬ربط و دانشگاه میاعضاء هیأت علمی دانشگاه در صورت لزوم و موافقت واحدهای ذی 

 سال از مرخصی بدون حقوق استفاده نمایند 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی سوابق و پرونده متقاضی 
اداره امور هیات  بررسی سوابق و پرونده و تطبیق با مقررات  هت احراز شرایط استفاده از مرخصی در  

 علمی

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

تعداد احکام مرخصی بدون حقوق  

 صادره  نسبت کل متقاضیان
 سالانه  رئیس اداره امور هیأت علمی  
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 ات یع و ه یوضع است دام  یتبد نام فرآیند:

 ی علم

 کد استاندارد فرآیند:
HC-17-01 

وضع عضو    لیصدور حکم استخدام تبد خدمت تولید شده: 

 ی علم  أتیه
 کد فرآیند:

J 

 اداره امور هیأت علمی  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  سیتوسعه، رئ  تیریمد  یعلم  أت یاداره امور ه  ،ی معاونت آموزش  ،ی ذب دانشگاه، دانشکده پزشک  ییا را  أتیه ذینفعان فرآیند:

 دانشگاه 

 اصلی نوع فرآیند:

 یعلم  ات یعضو ه  یاستخدام  تیوضع  لیتبد هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه و مصوبات مربوطه   یعلم  أتیه  یاعضا  یاستخدام  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اداری اتوماسیون  

 سیستم پرسنلی

 سامانه سا د 

 صدور حکم تبدیل وضع : ندیفرآ یهایخروج ثبت درخواست متقاضی در سامانه سا د  :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

دانشیار می باشد. برای تبدیل وضع از رسمی  برای تبدیل وضع اعضای هیات علمی از پیمانی به رسمی آزمایشی الزام ارتقای مرتبه از استادیار به  

 ترفیع پایه سالیانه منتهی به درخواست رسمی  طعی( ضروری است.   3آزمایشی به رسمی  طعی داشتن سه سال سابقه و اخذ سه پایه سالیانه )

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی درخواست و شرایط فرد  اداره امورهیات علمیبررسی  در  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

تعداد احکام تبدیل وضعع اعضای  

 هیات علمی صادر شده در سال 
 سالانه  رئیس اداره امور هیأت علمی  
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمدیریت و برنامهمعاونت توسعه 

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

  ات یبه ت لفات ع و ه  یدگیرس نام فرآیند:

 ی علم

 کد استاندارد فرآیند:
HC-18-01 

  اتیه  ی طع  /یبدو   یرا  یصدور و ا را خدمت تولید شده: 

 ی علم  أتیه  یانت ام  یدگیرس
 کد فرآیند:

K 

 اداره امور هیأت علمی  اداره/ گروه:  انسانیتوسعه سازمان و سرمایه  مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

اداره امور هیأت علمی مدیریت توسعه، هیأت بدوی رسیدگی  ذینفعان فرآیند: اعضای هیات علمی دانشگاه، دانشکده مربوطه، 

 انت امی هیأت علمی 

 اصلی نوع فرآیند:

 یعلم  اتیه  یبه تخلفات اعضا  یدگیرس فرآیند: هدف 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 تهران    یدانشگاه علوم پزشک  یعلم  أتیه  یاعضا   یو استخدام  ینامه ادار   نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 دانشگاه   یعلم  أتیه  یانت ام  یدگیرس  یها  أتیخاص ه  مقررات

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

اع م تخلف صورت گرفته از سوی   :ندیفرآ یهای ورود

 دانشکده مربوطه 
 صادر شده   یرا   یا را  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

اعضای هیات علمی در هیات بدوی رسیدگی انت امی هیات علمی بررسی می شود  و در صورت اعتراض عضو عیات علمی  تخلفات مربوط به  

 مجدد بررسی شده و رای نهایی صادر می گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 صادر می کند یا خیرآیا دفاعیه   بررسی توسط عضو هیات علمی

 به رای اعتراض دارد یا خیر  بررسی توسط عضو هیات علمی

بررسی در هیات رسیدگی انت امی  

 هیات علمی
 بررسی دفاعیه  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

تعداد تخلفات رسیدگی شده به کل 

 تخلفات ارسال شده در سال 
 سالانه  رئیس اداره امور هیأت علمی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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