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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 

 

  تی مأمور  دیتمد  ای تیانتقال، مأمور  نام فرآیند:

 (یاز دانشگاه )برون سازمان  یخروج

 کد استاندارد فرآیند:
HC-26-01 

 A فرآیند:کد  یخروج   تیمامور  ایصدور ابلاغ انتقال   خدمت تولید شده: 

 اداره کارگزینی اداری  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 توسعه، اداره تخلفات، واحد مقصد   تیرینقل و انتقالات دانشگاه، مد  تهیکم  ،یتخصص  یواحد مبدا، معاونت ها ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 از دانشگاه   یخروج  تیمامور  ایانتقال   هدف فرآیند: 

 تی مامور  ایانتقال    یمتقاض  یتمندیرضا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 هات یمامور  نامهنییدانشگاه، آ  یو استخدام  یادار  نامهن ییآ  ،یخدمات کشور   تیری قانون مد : ندیفرآمقررات مرتبط با  

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

transmission.behdasht.gov.ir 
 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

انتقال یا ماموریت  صدور ابلاغ   : ندیفرآ یهایخروج ثبت درخواست فرد  :ندیفرآ یهای ورود

 خروجی از دانشگاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

د  پس از دریافت درخواست فرد و نامه موافقت واحد مربوطه موضوع در کمیته نقل و انتقالات دانشگاه مطرح و در صورت موافقت با دانشگاه مقص 

 انتقال یا ماموریت خروجی صادر می گردد. مکاتبه می گردد و در صورت موافقت دانشگاه مذکور ابلاغ  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی درخواست فرد توسط معاونت تخصصی بررسی درخواست فرد  

 بررسی درخواست فرد توسط کمیته نقل و انتقالات بررسی درخواست فرد 

 بررسی درخواست فرد توسط اداره تخلفات بررسی درخواست فرد 

 بررسی درخواست فرد توسط واحد مقصد  بررسی درخواست فرد 

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

 سالانه  رئیس اداره کارگزینی اداری  1 هاتعداد ابلاغ صادره به کل درخواست 
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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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 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-27-01 کد استاندارد فرآیند: از دانشگاه  یداخل ت یمامور ایانتقال  نام فرآیند:

 B کد فرآیند: یداخل  تیمامور  ایصدور ابلاغ انتقال   خدمت تولید شده: 

 اداره کارگزینی اداری  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  ت یریتوسعه، مد تیریمشاغل مد یگروه مهندس ،یتوسعه، حراست، واحد تخصص تیریمد یکادر ادار ینیکارگز ذینفعان فرآیند:

 بودجه ، واحد مبدا، واحد مقصد   یمنابع مال  یزیبرنامه ر

 اصلی نوع فرآیند:

 از دانشگاه   یداخل  تیمامور  ایانتقال   هدف فرآیند: 

 داخلی   تی مامور  ایانتقال    یمتقاض  یتمندیرضا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 ها   تینامه مامور  نیدانشگاه و آئ  یو استخدام  ینامه ادار  نی و آئ  یخدمات کشور   تیری قانون مد : ندیمرتبط با فرآمقررات 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

ابلاغ انتقال یا ماموریت داخلی از   : ندیفرآ یهایخروج ثبت درخواست فرد  :ندیفرآ یهای ورود

 دانشگاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

پس از دریافت نامه موافقت از واحد مبدا و مقصد موضوع در اداره کارگزینی بررسی و در صورت موافقت مدیریت بودجه، حراست جهت پست های  

 حساس، واحد تخصصی و گروه مهندسی مشاغل ابلاغ انتقال یا ماموریت ورودی صادر می گردد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینظارتنقاط 

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی درخواست توسط کارگزینی  بررسی درخواست متقاضی 

 بررسی درخواست در حراست جهت پست های حساس  بررسی درخواست در حراست 

بررسی درخواست در گروه مهندسی  

 مشاغل 
 مهندسی مشاغل بررسی بلاتصدی بودن پست در گروه  

 بررسی درخواست در مدیریت بودجه جهت معرفی نیروی خروجی به واحد مقصد  بررسی درخواست در مدیریت بودجه 

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

 سالانه  کارگزینی اداری رئیس اداره   1 هاتعداد ابلاغ صادره به کل درخواست 
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 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 انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-28-01 کد استاندارد فرآیند: به دانشگاه ی ورود ت یمامور ایانتقال  نام فرآیند:

 C کد فرآیند: ی انتقال ورود   ایصدور ابلاغ مأموریت و   خدمت تولید شده: 

 اداره کارگزینی اداری  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 حراست، واحد/ ستاد   تیریو بودجه، مد  ینقل و انتقالات، معاونت تخصص  تهیتوسعه، کم  تیریواحد مبدا، مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 دانشگاه   ورودی به  تیمامور  ایانتقال   هدف فرآیند: 

 داخلی   تی مامور  ایانتقال    یمتقاض  یتمندیرضا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو استخدام  ینامه ادار  نی و آئ  یخدمات کشور   تیری قانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی
transmission.behdasht.gov.ir  

به    یورود   تیمامور  ایابلاغ انتقال   : ندیفرآ یهایخروج ثبت درخواست فرد  :ندیفرآ یهای ورود

 دانشگاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

نقل و انتقالات دانشگاه مطرح و در صورت موافقت با واحد مربوطه    تهیدرخواست فرد و نامه موافقت دانشگاه مربوطه موضوع در کم  افتی پس از در

 گردد.   یصادر م  یورود  تیمامور  ایدانشگاه مبدا ابلاغ انتقال    یگردد و پس از صدور ابلاغ از سو  یمکاتبه م

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیفرآمرحله  

 بررسی درخواست توسط کمیته نقل و انتقالات  بررسی درخواست فرد  

 بررسی درخواست در معاونت تخصصی بررسی درخواست فرد  

 بررسی درخواست در حراست  بررسی درخواست فرد  

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

تعداد ابلاغ صادره به تعداد کل  

 درخواست ها در سال 
 سالانه  رئیس اداره کارگزینی اداری  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 سرمایه انسانیتوسعه سازمان و 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 

 

 HC-29-01 کد استاندارد فرآیند: نظر   دیتجد یرا  یبررس نام فرآیند:

 D کد فرآیند: ی عدالت ادار   وانید  یرا   یاجرا  خدمت تولید شده: 

 اداره کارگزینی اداری  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 ( یامور ادار  ینیتوسعه )کارگز  تیری مد  ،یامور حقوق  تیریمد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی عدالت ادار  وانیصادره از د  یآرا   یو اجرا  یبررس هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 دانشگاه   یعلم  أتیرهیغ  یمانیو پ  یکارکنان رسم : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو استخدام  یادار  نامهن ییآ  ،یخدمات کشور   تیری قانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

مدارک و  رأی دیوان عدالت اداری و   :ندیفرآ یهای ورود

 مستندات مربوطه
مکاتبه با    ای  وانید  یرأ  یاجرا  : ندیفرآ یهایخروج

 واحد مربوطه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

م  پس از دریافت رأی دیوان در صورت رد دادخواست نسبت به مکاتبه با واحد مربوطه اقدام و در صورت ورود شکایت با توجه به رای مذکور اقدا 

 خواهد شد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی  توسط کارشناس اداره  

 کارگزینی 
 آیا رأی صادره مبنی بر ورود به شکایت است؟   

 آیا رأی مبنی بر ورود به شکایت نیازمند تجدید نظرخواهی است؟   بررسی رای 

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

شده به    یدگیرس  یهاتعداد دادنامه 

 ی ارسال  یکل دادنامه ها
 سالانه  رئیس اداره کارگزینی اداری  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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 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 

 

 HC-30-01 کد استاندارد فرآیند: پاسخ به دادخواست  فرآیند:نام  

عدالت    وانیپاسخ به دادخواست د  هیته خدمت تولید شده: 

 ی ادار 
 کد فرآیند:

E 

 اداره کارگزینی اداری  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  برنامه معاونت توسعه مدیریت و   ناظر فرآیند: 

 واحد   ینی(، کارگزیکادر ادار  ینیتوسعه )کارگز  تیری مد  ،یامور حقوق  تیریمد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 وارده به دانشگاه   اتیپاسخ به شکا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعه دانشگاه ستاد و   : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو استخدام  یادار  نامهن ییآ  ،یخدمات کشور   تیری قانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی  

دریافت نامه دیوان عدالت اداری منضم به  :ندیفرآ یهای ورود

 دادخواست کارمند 
 پاسخ به دادخواست  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 پس از دریافت دادخواست پاسخ لازم به دیوان عدالت اداری ارسال خواهد شد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 کارشناس در اداره کارگزینی بررسی مستندات توسط   بررسی در اداره کارگزینی

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

تعداد پاسخ های تهیه شده به  

دادخواست ها به کل دادخواست های  

 ارسال شده  

 سالانه  رئیس اداره کارگزینی اداری  1
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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  انسانیتوسعه سازمان و سرمایه مدیریت 

 

 HC-31-01 کد استاندارد فرآیند: وقت بانوان  مه یخدمت ن نام فرآیند:

صدور حکم یا تهیه نامه مجوز خدمت   خدمت تولید شده: 

 نیمه وقت بانوان 
 کد فرآیند:

F 

 کارگزینی اداری اداره   اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 واحدهای تابعه، کارگزینی امور اداری مدیریت توسعه  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 شان یو رفع مشکل ا  ازیوقت در صورت ن  مهیاستفاده بانوان از خدمت ن هدف فرآیند: 

 افزایش رضایت پرسنل 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو استخدام  یادار  نامهن ییآ  ،یخدمات کشور   تیری قانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی  

دریافت درخواست فرد و نامه موافقت   :ندیفرآ یهای ورود

 واحد مربوطه  
وقت    مهیصدور حکم خدمت ن : ندیفرآ یهایخروج

 بانوان 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

واحدهای  شود و یا در خصوص پس از دریافت درخواست فرد و نامه موافقت واحد مربوطه در صورت استحقاق، یا مجوز به واحد مربوطه داده می

 گردد.ستادی حکم صادر می 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی مستندات مطابق قانون  

مدیریت خدمات کشوری، آئین نامه  

 اداری و استخدامی دانشگاه 

 بررسی در  اداره کارگزینی 

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

تعداد احکام صادره نیم وقت بانوان در  

 سال 
 سالانه  کارگزینی اداری 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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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  سرمایه انسانیتوسعه سازمان و مدیریت 

 

 HC-32-01 کد استاندارد فرآیند: صدور گواهی اشتغال به کار  نام فرآیند:

 G کد فرآیند: اشتغال صادر شده   یگواه خدمت تولید شده: 

 اداره کارگزینی اداری  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 واحدهای تابعه، کارگزینی امور اداری مدیریت توسعه  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 هاسازمان   ریاشتغال به کار جهت ارائه به سا  یاستفاده کارکنان از گواه هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو استخدام  یادار  نامهن ییآ  ،یخدمات کشور   تیری قانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی  

 اشتغال به کار   یصدور گواه : ندیفرآ یهایخروج دریافت درخواست فرد   :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 گردد.مربوطه گواهی صادر میپس از دریافت درخواست فرد و نامه موافقت واحد  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی اطلاعات فردی، استخدامی و  

 سوابق شغلی کارمند 
 کامل یا ناقص بودن مستندات

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

های اشتغال صادر شده  تعداد گواهی 

به کل تقاضاهای صدور گواهی  

 اشتغال به کار در سال 

 سالانه  رئیس اداره کارگزینی اداری  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 

 

 HC-33-01 کد استاندارد فرآیند: ی آموزش ت یمامور نام فرآیند:

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

 اداره کارگزینی اداری  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

ها  معاونت الملل، سایر  اداره کارگزینی اداری مدیریت توسعه، گروه مهندسی سازمان مدیریت توسعه، معاونت بین  ذینفعان فرآیند:

 و هیأت رئیسه 

 اصلی نوع فرآیند:

 ی آموزش  تیاستحقاق از مأمور  یاستفاده کارکنان دارا  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو استخدام  یادار  نامهن ییآ  ،یخدمات کشور   تیری قانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی  

دریافت درخواست فرد و نامه موافقت   :ندیفرآ یهای ورود

 واحد مربوطه  
 ی آموزش  تیصدور حکم مأمور : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود و  الملل دانشگاه مکاتبه می پس از دریافت درخواست فرد و نامه موافقت واحد مربوطه و ارسال مستندات در صورت استحقاق با معاونت بین

 گردددر صورت تأیید معاونت مذکور حکم صادر می

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

درگروه مهندسی سازمان و  بررسی  

 مشاغل 
 بررسی در خصوص تأیید پست پیشنهادی و مرتبط بودن مدرک تحصیلی با پست پیشنهادی 

 بررسی بر اساس آئین نامه داخلی  بررسی در اداره کارگزینی

 بررسی اینکه آیا شرایط استفاده از مأموریت آموزشی را دارد  بررسی در اداره کارگزینی

 بررسی کامل بودن مدارک و مستندات اداره کارگزینیبررسی در  

 بررسی و اعلام نظر  المللبررسی در معاونت بین 

ها و هیات بررسی در سایر معاونت 

 رئیسه
 بررسی و اعلام نظر 

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

صادره مأموریت آموزشی  تعداد احکام  

به کل درخواستهای ماموریت  

 آموزشی در سال 

 سالانه  رئیس اداره کارگزینی اداری  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 

 

 HC-34-01 کد استاندارد فرآیند: ی آموزش  تیمامور دیتمد نام فرآیند:

 I کد فرآیند: ی آموزش  تیمامور  دیصدور حکم تمد خدمت تولید شده: 

 اداره کارگزینی اداری  اداره/ گروه:  سازمان و سرمایه انسانیتوسعه  مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 واحدهای تابعه دانشگاه، اداره کارگزینی اداری مدیریت توسعه  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 شان یا  یو توانمندساز   یآموزش  تیمأمور  دیاستحقاق از تمد  یاستفاده کارکنان دارا  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو استخدام  یادار  نامهن ییآ  ،یخدمات کشور   تیری قانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی  

دریافت درخواست فرد و نامه موافقت   :ندیفرآ یهای ورود

 واحد مربوطه  
 تمدید مأموریت آموزشی  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود  مستندات در صورت استحقاق، مجوز صدور حکم به واحد مربوطه داده می پس از دریافت درخواست فرد و نامه موافقت واحد مربوطه و ارسال  

 گرددو حکم صادر می 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مستندات توسط کارشناس در اداره کارگزینی   بررسی در اداره کارگزینی

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

تعداد احکام صادره تمدید مأموریت  

آموزشی در سال به کل  

 های تمدید ماموریت درخواست 

 سالانه  رئیس اداره کارگزینی اداری  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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 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-35-01 کد استاندارد فرآیند: بدون حقوق   یمرخص نام فرآیند:

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

 اداره کارگزینی اداری  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 واحدهای تابعه دانشگاه، اداره کارگزینی اداری مدیریت توسعه  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ازیدر صورت ن  یاستفاده کارکنان از مرخص هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیکاردامنه 

 دانشگاه   یو استخدام  یادار   نامهنییآ  10ماده    ،یخدمات کشور   تیری قانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی  

دریافت درخواست فرد و نامه موافقت   :ندیفرآ یهای ورود

 واحد مربوطه  
 بدون حقوق   یصدور حکم مرخص : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود یا در خصوص  پس از دریافت درخواست فرد و نامه موافقت واحد مربوطه در صورت استحقاق، یا مجوز مرخصی به واحد مربوطه داده می

 گردد.واحدهای ستادی حکم مرخصی صادر می

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی اینکه آیا کارمند پیمانی است؟ بررسی در اداره کارگزینی

 دارای تمدید قرارداد پیمانی می باشد ؟آیا برای مدتی که فرد درخواست مرخصی بدون حقوق  را دارد   بررسی در اداره کارگزینی

 آیاکارمند قبلا از مرخصی بدون حقوق استفاده کرده است؟ بررسی در اداره کارگزینی

 آیا درخواست اخذ مرخصی بدون حقوق کارمند جهت ادامه تحصیل است؟ بررسی در اداره کارگزینی

 بررسی میزان ذخیره مرخصی استحقاقی کارمند   بررسی در اداره کارگزینی

 سال پست های حساس (   6سال پستهای  عادی و  3-5بررسی سقف مرخصی بدون حقوق )   بررسی در اداره کارگزینی

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

بدون    یتعداد احکام صادره مرخص

  ی مرخص  یهاحقوق به کل درخواست 

 بدون حقوق در سال 

 سالانه  رئیس اداره کارگزینی اداری  1
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