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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 منابعریزی معاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

 HC-01-01 کد استاندارد فرآیند: ی حقوق از کارافتادگ یبرقرار نام فرآیند:

 A کد فرآیند: یحقوق از کارافتادگ  یبرقرار  خدمت تولید شده: 

 اداره بازنشستگی و وظیفه  گروه: اداره/  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

سازمان    ،یمعاونت درمان، اداره بازنشستگ  یپزشک  ونیسیواحد تابعه، کم  ین یاداره کارگز  ،یاز کارافتادگ  یمتقاض ذینفعان فرآیند:

 کشور   یبازشستگ

 اصلی نوع فرآیند:

 افراد مشمول   یحقوق از کار افتادگ  یبرقرار  هدف فرآیند: 

 ی تمند یرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 یحقوق از کارافتادگ  یدستورالعمل برقرار : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و استخدام  یبخشنامه سازمان امور ادار 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

 ی صدور حکم از کارافتادگ : ندیفرآ یهایخروج ی از کارافتادگ  یدرخواست متقاض :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

با ارائه    ندیفرآ  ن یاز کار گردند که ا  یناش  یهای ماریممکن است کارکنان دچار ب  ی شغل  یفرسودگ  لیبه دل  ای کار و    طیمح  ط،یبا توجه به نوع، شرا

معاونت درمان دانشگاه، حقوق از    یپزشک ونیسیبا اعلام نظر کم تیو در نها گرددیبه واحد آغاز م یدرخواست و مستندات موضوع از کار افتادگ

 .گرددی برقرار م  یکشور  یسازمان بازنشستگ  قیاز طر  یکارافتادگ

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مدارک متقاضی بر اساس دستورالعمل برقراری حقوق از کارافتادگی بررسی مدارک از کارافتادگی  

 بررسی مدارک بیماری و  استعلاجی ها در کمیسیون پزشکی   بررسی مدارک در کمیسیون پزشکی 

بررسی مدارک در سازمان  

 بازنشستگی 

توسط متقاضی و واحد مربوطه، فرم خلاصه اطلاعات پرسنلی،    79بررسی مدارک متقاضی: فرم ماده  

غیبت،   و  انفصال خدمت  و  بدون حقوق  مرخصی  و حکم  آخرین حکم حقوقی  تصویر  ها،  استعلاجی 

 صورتجلسه تایید شده کمیسیون پزشکی

بررسی مدارک در سازمان  

 بازنشستگی 

بررسی مدارک متقاضی: احکام رسمی، غیبت، انفصال، مرخصی بدون حقوق، استعلاجی، تشویقی، فرم  

 2و  1سال آخر، مدارک بیماری، تاییدیه کمیسیون پزشکی،  فرم    2از کارافتادگی، احکام  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا
صادر شده به   یتعداد احکام از کار افتادگ

 واحدها  ان ینسبت تعداد متقاض
 سالانه  رئیس اداره بازنشستگی و وظیفه  1
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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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پر کردن فرم 
درخواست از 

کارافتادگی و ارائه 
مدارک بیماری 

بررسی مدارک 
متقاضی بر اساس 

دستورالعمل برقراری 
حقوق از کارافتادگی

عدم تایید

تایید
عدم تایید

تایید
ارسال مدارک و ارسال 
صورت جلسه تایید 

شده 

ارسال پرونده و مدارک 
بیماری و تاییدیه 
کمیسیون پزشکی 

تکمیل مدارک و 
مکاتبه  

بررسی مدارک 

عدم تایید

ارسال تاییدیه و 
تاییدمدارک 

صدور ابلا  از 
کارافتادگی 

انجام محاسبات مربو  
به صدور حکم از 
کارافتادگی 

ارسال مدارک 

بررسی مدارک 

رفع اشکالات /عدم تایید

صدور حکم از 
کارافتادگی

تایید

ارسال مدارک بیماری و
استعلاجی ها به کمیسیون پزشکی  

بررسی مدارک  

اتوماسیون اداری

توسط متقاضی و واحد  79فرم ماده 
مربوطه، فرم خلاصه اطلاعات 
پرسنلی، استعلاجی ها، تصویر 
آخرین حکم حقوقی و حکم 
مرخصی بدون حقوق و انفصال 
خدمت و غیبت، صورتجلسه تایید 

شده کمیسیون پزشکی

احکام رسمی، غیبت، انفصال، مرخصی 
بدون حقوق، استعلاجی، تشویقی، فرم از 

سال آخر، مدارک  2کارافتادگی، احکام 
 بیماری، تاییدیه کمیسیون پزشکی،  فرم

2و 1
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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 

 

انتقال و استرداد کسورات   نام فرآیند:

 بازنشستگی 

 کد استاندارد فرآیند:
HC-02-01 

 یانتقال کسورات از صندوق بازنشستگ  خدمت تولید شده: 

  ریسا  ایو    یاجتماع  نیبه تأم  یکشور

 هاصندوق 

 کد فرآیند:
B 

 اداره بازنشستگی و وظیفه  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

بازنشستگ  یمتقاض ذینفعان فرآیند: اداره  استرداد کسورات،  و  تأم  تیریمد  یانتقال    ی نیاداره کارگز  ،یاجتماع  نیتوسعه، شعبه 

 کشور   یتابعه، سازمان بازنشستگ  یواحدها 

 اصلی نوع فرآیند:

 حقوق افراد قطع رابطه با دانشگاه    یها جهت برقرارصندوق   ری به سا  یکشور  یانتقال کسورات از صندوق بازنشستگ هدف فرآیند: 

 ی تمند یرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 ی و استخدام  یسازمان امور ادار  35دستورالعمل شماره   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و مقررات قانون استخدام کشور  نیقوان

 ی اجتماع  نیقانون تأم

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

  ریسابقه افراد از سا  یارائه درخواست ادعا  :ندیفرآ یهای ورود

به    یاجتماع  نیها اعم از تأمصندوق 

 دانشگاه 

صور چک کسورات در وجه شعبه   : ندیفرآ یهایخروج

 ی اجتماع  نیتام

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

دانشگاه و مشمول    یآنها با دانشگاه قطع شده باشد چنانچه قبل از قطع رابطه کارمند رسم  یرابطه کار   یلی که به هر دل  یکارکنان  ندیفرآ  نیدر ا

و در صورت    یاجتماع  نیبا مراجعه به صندوق تأم  توانندی م  یحقوق بازنشستگ  یبه برقرار   لیبوده باشند در صورت تما  یکشور   یصندوق بازنشستگ

 گردند.   یبه صندوق فعل  یقبل  یانتقال کسورات خود از صندوق بازنشستگ  یو سابقه از نظر آن سازمان، متقاض  یسن  طیشرا  احراز

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 نظارت موضوع کنترل و  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی پرونده در اداره بازنشستگی 
نامه مبنی  -حکم شروع به خدمت-بررسی پرونده و مدارک : فهرست حقوق و مزایا و کسورات بازنشستگی

 بر دریافت کسورات 

 بررسی مدارک و تطبیق با قوانین سازمان بازنشستگی بررسی مدارک در سازمان بازنشستگی

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

تعداد انتقال و استرداد کسورات انجام  

سال به نسبت تعداد    کی شده در 

 ها صندوق  ریاز سا  یارسال یدرخواستها

 سالانه  رئیس اداره بازنشستگی و وظیفه  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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 بت درخواست 
/استرداد.متقاضی 

-انتقال

مکاتبه شعبه تامین 
اجتماعی  و درخواست 

مدارک

درخواست پرونده از 
بایگانی و بررسی آن 

ارسال مدارک 

ویرایش /عدم تایید 

کارکنان غیرستادی

دریافت فهرست حقوق 
و مزایا و کسورات ا ز 

مدیریت مالی
کارکنان ستادی

تهیه پاس  به صورت 
مستقیم

ارسال پاس  مبنی بر 
قابل قبول بودن سوابق 
و اعلام شماره حسا 

تهیه و ارسال  مدارک

بررسی مدارک و 
تطبیق با قوانین 
سازمان بازنشستگی

صدور چک در وجه 
تاییدشعبه تامین اجتماعی 

اتوماسیون اداری

به همراه فهرست حقوق و مزایا،  35فرم ماده 
احکام مرخصی بدون حقوق، غیبت، شروع 

خدمت، پایان خدمت و پرونده پرسنلی

فهرست حقوق و مزایا و کسورات 
-حکم شروع به خدمت-بازنشستگی

نامه مبنی بر دریافت کسورات
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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-03-01 کد استاندارد فرآیند: بازخریدی  نام فرآیند:

 C کد فرآیند: ی د یصدور حکم بازخر خدمت تولید شده: 

 اداره بازنشستگی و وظیفه  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   فرآیند: صاحب 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  ، یانسان هیتوسعه سازمان و سرما تیریمد ،ید یبازخر تهیتابعه، کم یواحدها  ینیاداره کارگز ،ید یبازخر یمتقاض ذینفعان فرآیند:

 دانشگاه   استیمنابع، ر  ی زیو برنامه ر  تیریمعاونت توسعه مد

 اصلی نوع فرآیند:

 ی متقاض  ید یصدور حکم و پرداخت مبلغ بازخر هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 کارکنان دانشگاه   یو استخدام  یادار  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

 ی د یصدور حکم بازخر : ندیفرآ یهایخروج ی د یبازخر  یدرخواست متقاض :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

به حداقل رساندن ضرر    یادامه خدمت را نداشته باشد برا   ییتوانا  یکار  ا یو    یشخص  لیچنانچه کارمند در طول خدمت به دلا  ید یبازخر  ندیدر فرآ

 . شودی از دانشگاه م  یدیبازخر  یاخراج، متقاض  ایاز استعفا و    یناش  انیو ز

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 کنترل و نظارت موضوع  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی سنوات و شرایط متقاضی در اداره کارگزینی بررسی سنوات و شرایط 

 بررسی هیات علمی بودن یا نبودن در اداره کارگزینی   بررسی هیات علمی بودن یا نبودن

 بررسی مبلغ بازخریدی توسط ریاست دانشگاه  بررسی مبلغ بازخریدی 

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

  کی در طول  یدی بازخر یهاتعداد موافقت

 ی دیبازخر   انیسال به نسبت تعداد متقاض
 سالانه  رئیس اداره بازنشستگی و وظیفه  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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ارائه درخواست  
بازخریدی 

بررسی سنوات  داشتن
شرایط 

عدم داشتن شرایط

دریافت موافقت 
کمیته بازخریدی 

بررسی هیات 
علمی بودن یا 

نبودن

هیات علمی نمی باشد

صدور حکم 
بازخریدی 

هیات علمی می باشد

برآورد مبلغ 
بازخریدی

ارسال حکم 
بازخریدی به 
واحد جهت 
پرداخت

اعلام مبلغ 

عدم موافقت

موافقت

صدور حکم 
بازخریدی

ارسال حکم 
بازخریدی جهت 

پرداخت

بررسی 

اتوماسیون 
اداری
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

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

 

 HC-04-01 کد استاندارد فرآیند: یحقوق بازنشستگ  یبرقرار نام فرآیند:

 D کد فرآیند: ی صدور حکم بازنشستگ خدمت تولید شده: 

 اداره بازنشستگی و وظیفه  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

توسعه، سازمان    تیریمد  یاداره بازنشستگ  ،ینیکارگز  یاز موعد و راس موعد، واحدها  شی پ  یبازنشستگ  انیمتقاض ذینفعان فرآیند:

 کشور   یبازنشستگ

 اصلی نوع فرآیند:

 ی حقوق بازنشستگ  یبرقرار  هدف فرآیند: 

 نفعان یذ  تیرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 یحقوق بازنشستگ   یدستورالعمل برقرار : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی قانون استخدام کشور  یو مقررات بازنشستگ  نیقوان

 ی خدمات کشور   تیریقانون مد  

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

از موعد و    شیپ  یبازنشستگ  انیمتقاض :ندیفرآ یهای ورود

 راس موعد 
و    یصدور حکم بازنشستگ : ندیفرآ یهایخروج

 حقوق بازنشسته   یبرقرار 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  ند یفرآ  یلذا اجرا   باشند،یاز موعد و رأس موعد م  شیپ  یمشمول بازنشستگ  یعلم  أت یرهیو غ  ی علم  أتیاز پرسنل دانشگاه اعم ه  یهر ساله تعداد

 . ردیپذی مربوطه انجام م  یتوسط صندوق بازنشستگ  یحقوق بازنشستگ  یبرقرار  یعنی  ندیفرآ  یو خروج  یحقوق توسط اداره بازنشستگ   یبرقرار 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 پرونده و شرایط بازنشستگی بررسی  
  25سال( را دارند یا طبق شرایط خاصی )باسابقه خود    30افرادی که شرایط بازنشستگی  )با سنوات  

 سال/ مشاغل سخت و زیان آور/ بازنشستگی طبق قانون فوق العاده اشعه( متقاضی بازنشستگی اند 

 بررسی و بازبینی مدارک و محاسبات   
حقوق   برقراری  دستورالعمل  با  مطایق  بازنشستگی  اداره  در  محاسبات  و  مدارک  بازبینی  و  بررسی 

 بازنشستگی 

بررسی مدارک و تطبیق با قوانین و  

 مقررات 
 بررسی مدارک و تطبیق با قوانین و مقررات در سازمان بازنشستگی 

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

تعداد احکام صادر شده به نسبت تعداد  

  یبازنشستگ  نیو مشمول ان یمتقاض

 واحدها 

 سالانه  رئیس اداره بازنشستگی و وظیفه  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سرمایه انسانیتوسعه سازمان و مدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار

ی
  
 س
زن
 با
 
 و
  
ی
ار
 ر
بر

ه 
وط
مرب
ی 
ین
گز
ار
د ک

اح
و

 
ا، 
 ه
ده
ش 

دان
ی، 

اد
ست

ها
ت 

اون
مع
ا، 
ن ه

ستا
ار
یم
ب

 
ی
ض
قا
مت

عه
وس

ت ت
ری
دی
م

/ 
ی
تگ
س
ش
ازن
ه ب
دار
ا

ور
ش
ی ک

تگ
س
ش
ازن
ن ب
ما
از
س

بررسی پرونده

عدم داشتن شرایط

ا  ارسال اسامی ب
ذکر تاری  ابلا  
بازنشستگی جهت 

صدور ابلا 

بررسی مدارک و 
نین و  تطبیق با قوا

مقررات

عدم موافقت

موافقت
ارسال تاییدیه 
بازنشستگی

داشتن شرایط

صدور ابلا  

محاسبه حقوق 
بازنشستگی توسط 
نرم افزار چارگون 
طبق دستورالعمل 
و ارسال مدارک

ازبینی  بررسی و ب
مدارک و 
محاسبات  

اصلا  /نق  مدارک

کامل بودن مدارک

اطلاع به واحد 
جهت تکمیل 
مدارک  

صدور حکم 
بازنشستگی 

نرم افزار بازنشستگی

اتوماسیون اداری

را دارند  -سال 30با سنوات .افرادی که شرایط بازنشستگی  
مشاغل سخت  /سال 25 باسابقه خود.یا طبق شرایط خاصی 

 -بازنشستگی طبق قانون فوق العاده اشعه /و زیان آور
متقاضی بازنشستگی اند

-پیمانی-قراردادی-خرید خدمت  شامل احکام کارگزینی.مدارک 
فرم  -تشویقی-غیبت-انفصال خدمت-مرخصی بدون حقوق–رسمی 

نامه اعلام وصول  نقل و انتقال –تعیین بدهی خدمات غیر رسمی 
حق بیمه تامین اجتنماعی سازمان بازنشستگی به همراه ک ی 

شناسنامه و کارت ملی و ک ی شماره  حسا  س هر قر  الحسنه 
2و1فرم شماره  -صادرات
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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-05-01 کد استاندارد فرآیند: حقوق وراث  یبرقرار نام فرآیند:

 E کد فرآیند: وراث   فهیصدور حکم وظ خدمت تولید شده: 

 اداره بازنشستگی و وظیفه  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کشور  یتوسعه، سازمان بازنشستگ  تیریمد  یوراث بازنشستگان دانشگاه، اداره بازنشستگ ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حقوق وراث   یبرقرار  فرآیند: هدف 

 نفعان یذ  تیرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 وراث  فهیحقوق وظ  یدستورالعمل برقرار : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی قانون استخدام کشور   یو مقررات بازنشستگ  نیقوان   

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 ی افزار بازنشستگنرم 

وراث    فهیحقوق وظ  یدرخواست برقرار :ندیفرآ یهای ورود

 ی توسط متقاض
حقوق    یصدور حکم و برقرار : ندیفرآ یهایخروج

 وراث   فهیوظ

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

لذا پس    باشند،یم  فهیاز حقوق وظ  یبرخوردار  طیپس از فوت بازنشسته حائز شرا  یاز وراث بازنشستگان دانشگاه به لحاظ قانون  یبعض  نکهینظر به ا

بازنشستگ به سامانه خدمات  ارائه درخواست  بررس  یاز  و  احراز شرا  یدانشگاه  لحاظ  به  برقرار  ط،یمستندات  افراد توسط    یموضوع  آن  حقوق 

 .گرددیم  یدگی مربوطه رس  ناسانکارش

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی پرونده طبق دستورالعمل برقراری حقوق وظیفه وراث در اداره بازنشستگی   بررسی شرایط ور ه

 بررسی مدارک و تطبیق با قوانین و مقررات در سازمان بازنشستگی  بررسی مدارک 

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

وراث به نسبت  فهیصادره وظتعداد احکام  

 ان یتعداد متقاض
 سالانه  رئیس اداره بازنشستگی و وظیفه  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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درخواست برقراری 
حقوق وراث

بررسی پرونده طبق  
دستورالعمل برقراری 
حقوق وظیفه وراث

داشتن
شرایط 

عدم داشتن شرایط

بررسی مدارک و 
تطبیق با قوانین و 
مقررات بازنشستگی

دریافت مدارک و 
مکاتبه 

صدور تاییدیه 

نسخه از حکم به  1دادن 
ور ه و راهنمایی جهت 

برقراری حقوق
ویرایش /کامل نمی باشد

کامل می باشد

نرم افزار 
بازنشستگی

اتوماسیون اداری

تعهد نامه فرزندان -فرم درخواست  متقاضی. 
ک ی شناسنامه و کارت ملی  متوفی و -اناث
ک ی شماره  حسا  قر  الحسنه  س هر -ور ه

ک ی طلاقنامه نوادگان  -برای هر ور ه  جداگانه
گواهی فوت بازنشسته یا شاغل –فرزندان اناث

گواهی اشتغال بتحصیل فرزندان ذکور -فوتی
-3و2و1 فرم-سال 20بالای 
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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 

 

 یقطع و استرداد کسور بازنشستگ  نام فرآیند:

 سال 30مازاد  

 کد استاندارد فرآیند:
HC-06-01 

 F کد فرآیند: قطع و استرداد کسورات  خدمت تولید شده: 

 بازنشستگی و وظیفه اداره   اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کشور   یسازمان بازنشستگ  ،یامور مال  تیریتوسعه، مد  تیر یمد  یاداره بازنشستگ  ،یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 سال سهم کارمند و استرداد مازاد آن   30راس    یقطع کسور بازنشستگ هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 ی دستورالعمل قطع کسور بازنشستگ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و مقررات بازنشستگ  نیقوان

 ی قانون استخدام کشور

منابع   ها وستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

  نیقطع کسور راس موعد و همچن : ندیفرآ یهایخروج درخواست قطع کسور کارکنان  :ندیفرآ یهای ورود

استرداد مازاد آن به کارکنان  

 مشمول 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

امکان ادامه خدمت کارکنان دانشگاه تا    نیو همچن  یعلم  أتیرهیو غ  یعلم  أتیکارکنان اعم از ه  یدستگاه در نگهدار   یقانون  اراتیبا توجه به اخت

  سر یم یبازنشستگ یهاسهم کارمند به صندوق یسال بازنشستگ30و مقررات مربوطه، لذا امکان قطع کسور مازاد  نیسال خدمت حسب قوان 35

از بررس  باشدیم با امضا معاون توسعه    یانسان  هیتوسعه سازمان و سرما  تیریافراد و احراز آن توسط مد  یکسورات پرداخت  تیوضع  یکه پس 

 .گرددی منابع دانشگاه مجوز مربوطه صادر م  یزیرو برنامه   تیریمد

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 سال کسورات در اداره بازنشستگی   30بررسی پرونده و پرداخت مازاد بر     بررسی پرونده 

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

  یقطع کسور بازنشستگ نیتعداد مشمول

 ان یبه نسبت تعداد متقاض
 سالانه  وظیفه رئیس اداره بازنشستگی و   1
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت 
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ارسال درخواست 
متقاضی

آیا بررسی پرونده و  
سال  30مازاد بر 

کسورات پرداخت 
نموده است 

بله

مکاتبه جهت قطع 
کسور  

خیر

مکاتبه جهت تهیه و 
ارسال فهرست حقوق 
و مزایا بابت مدت 

سال 30مازاد 

ارسال فرم درخواست 
سال  30استرداد مازاد 
به  -4 فرم.تایید شده 

 همراه مدارک

مکاتبه جهت استرداد 
  30کسورات مازاد بر 

سال

هرست حقوق ارسال ف
و مزایا

اتوماسیون اداری

حکم رسمی، فهرست حقوق 
و مزایا، فرم تعیین بدهی 

خدمات غیررسمی
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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-07-01 کد استاندارد فرآیند: ی ررسمی محاسبه خدمات غ نام فرآیند:

 G کد فرآیند: ی ررسمیخدمات غ  هیدییصدور تا خدمت تولید شده: 

 اداره بازنشستگی و وظیفه  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کشور   یتوسعه، سازمان بازنشستگ  تیری مد  یاداره بازنستگ  ،یعلم  أت یه  یواحد متقاض  ،یعلم  أتیه  ریغ  یمتقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 صندوق کارکنان  نیدر آخر  یافراد قبل از زمان بازنشستگ  یامهیسوابق ب  عیتجم هدف فرآیند: 

 نفعان یذ  تیرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 یرسم  ریدستورالعمل محاسبه خدمات غ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و مقررات بازنشستگ  نیقوان

 ی قانون استخدام کشور

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

  یررسمیکسورات دوران غ  زیوار : ندیفرآ یهایخروج یرسم   ریدرخواست محاسبه خدمات غ :ندیفرآ یهای ورود

جهت    یبه صندوق بازنشستگ

 یآن در زمان بازنشستگ  عیتجم

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

و    یقرارداد   ،یار یطر ، دست  ،ی)سرباز   یررسمی دوران رابطه غ  یمصداق دارد که در طول خدمت در دانشگاه دارا   یدر مورد کارکنان  ندیفرآ  نیا

پرداخت کسورات    ییبعنوان صندوق نها  یکشور   یو انتخا  صندوق بازنشستگ  یشیآزما  یبه رسم  تیوضع  ل یکه در زمان تبد  باشندی ( میمانیپ

آن مدت    یبده  نییوفق نوع قرارداد نسبت به محاسبه و تع  یبازنشستگ  یهاعدم کسر کسورات بابت دوران مذکور به صندوق   صورتدر  ستیبا  یم

 .دیاقدام لازم بعمل آ  یامه یسوابق ب  عی(جهت تجمی)کشور  یفعل  یبه صندوق بازنشستگ

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی پرونده و شرایط متقاضی و هیات علمی بودن  یا نبودن در اداره بازنشستگی بررسی پرونده متقاضی 

 بررسی داشتن یا نداشتن خدمات غیررسمی در اداره بازنشستگی  بررسی شرایط متقاضی 

 بررسی مدارک ارسالی و تطبیق با قوانین و مقررات سازمان بازنشستگی  متقاضیبررسی مدارک  

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

  ریمحاسبه خدمات غ نیتعداد مشمول

 ان ی به نسبت تعداد متقاض  یرسم
 سالانه  رئیس اداره بازنشستگی و وظیفه  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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ی
سم
رر
 ی
  
ما
 د
ه 
س 
حا
م

ی 
ض
قا
مت

 
ی
لم
 ع
ت
یا
ره
غی

 
عه
س
تو
ت 

ری
دی
م

/ 
ی
تگ
س
ش
ازن
ه ب
ار
اد

ی 
تگ
س
ش
زن
 با
ن
ما
از
س

ور
ش
ک

ی
لم
 ع
ت
یا
 ه
ی
ض
قا
مت
د 
اح
و

ارائه درخواست مبنی 
بر محاسبه خدمات 

غیررسمی

آیا بررسی پرونده و  
هیات علمی  متقاضی

 است
بله

اقدام به صورت  
مستقیم

خیر

آیا بررسی اینکه 
متقاضی خدمات 
غیررسمی دارد 

بله
محاسبه بدهی 

خدمات غیر رسمی 
طبق دستورالعمل 

ارسال مدارک 
موردنیاز 

بررسی مدارک 
ارسالی و تطبیق با 
نین و مقررات  قوا

اصلا /مدارک ناق 

مدارک کامل صدور تاییدیه

درج در پرونده 
مستخدم

واریز مبلغ اعلام شده 
به  صندوق 

بازنشستگی کشوری 
و ارائه فیش 

ارائه درخواست عضو 
هیات علمی اتوماسیون اداری

خیر ک ی -حکم رسمی آزمایشی یا تبدیل وضع.
ابلا  –گواهی طر  -از کارت پایان خدمت

-احکام قراردادی یا خرید خدمت-دستیاری
ریز بدهی طبق تعیین بدهی  اصل  فیش وا

رای عمومی دیوان -که کارشناس کرده
- عدالت اداری جهت دوران دستیاری
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 اداره امور هیأت علمی

 
 

 

 

 

 

 

 

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

1401 سال
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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-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 تاری  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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اعلام نظر  

اعلام نظر 

اعلام نظر و 
استعلام تاری  
عضویت و 
ترفیعات 

بررسی تاری  
عضویت هیأت 
علمی و ترفیعات 

 سال اخیر 3

 /عدم تایید
اعاده مدارک و اطلاع جهت اصلا 

تایید

بررسی 

رفع نواق  /ممتنع

رفع نواق  /ممتنع

 /عدم تایید
اعاده مدارک و اطلاع جهت اصلا 

تایید

بررسی 

اصلا  /عدم تایید

اعلام تصویب 
ارتقاء مرتبه علمی 
عضو هیأت علمی 

تایید

صدور حکم ارتقاء 
مرتبه علمی

اصلا  
ماه 6پس از /اصلا  

اتوماسیون اداری

ارسال پیام تبریک
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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  یمانیاستخدام 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

 مراجعین   تیرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 جذ   ییاجرا  اتیاعلام نظر 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  یرساناطلاع  :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 جذ  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 توجه به فرم اطلاعات 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  کیگانه  هفت   یهاتیفعال  یسال خدمت تمام وقت قابل قبول در اجرا  کی( در قبال 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 جلسه 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 مشمول نام فرآیند:

 ی علم ات یبه عنوان ع و ه

 کد استاندارد فرآیند:
HC-11-01 

 D کد فرآیند: یصدور حکم تعهد خدمات قانون 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 

  

جذ     ییاجرا  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 قانون

 یعلم  أتیعنوان عضو ه

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 . دینما  نیتأم  یافراد مشمول تعهد خدمات قانون  یریبکارگ  قیخود را در چارچو  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

جذ  شده به نسبت    یخدمات قانون 

 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  رهیاعلام 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  یجهت اطلاع 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   یاعلام مرخص : ندیفرآ یهایخروج

و اعلام 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  یاستحقاق  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 انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  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 حقوق  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 س ردن و   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 جهت 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 
 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 

 

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    ستمی بت اطلاعات در س : ندیفرآ یهایخروج

 ی آموزش  تیحکم مامور

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

با حداقل سه سال سابقه خدمت    یعلم  أتیه  یاز اعضا   یبه تعداد  یعلم  أتیه  یاعضا   یو فن  یعلم  تیبه منظور 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 یجد  ایبالاتر    یلیجهت اخذ مدارک تحص  یآموزش  یهادوره   یط  ی.  برا دیسال اعطاء نما  کیخارج 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

اعلام موافقت با ماموریت 
آموزشی

 بت اطلاعات در سیستم  
و صدور حکم ماموریت 

آموزشی

اعلام نظر

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 احتسا  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 احتسا  سنوات   یاز حقوق شغل  شانیا  یمربوطه و برخوردار   یها  هیپا  یاحتسا  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 احتسا  سنوات و   : ندیفرآ یهایخروج

 اعطای پایه های مربوطه  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

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

    هیپا  یتهران جهت 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 احتسا  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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دریافت مکاتبه از 
محل خدمت متقاضی 
به همراه مستندات 

مکاتبه و ارسال 
مدارک

صدور حکم احتسا  
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 جهت 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 یک 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 جهت 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 استخدام لیتبد 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  ،یجذ  دانشگاه، دانشکده پزشک  ییاجرا  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 ساجد 

 صدور حکم تبدیل وضع : ندیفرآ یهایخروج  بت درخواست متقاضی در سامانه ساجد  :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 قطعی( ضروری است.   3آزمایشی به رسمی قطعی 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 تخلفات ع و ه  یدگیرس نام فرآیند:

 ی علم

 کد استاندارد فرآیند:
HC-18-01 

  اتیه  یقطع  /یبدو   یرا  یصدور و اجرا خدمت تولید شده: 

 ی علم  أتیه  یانتظام  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، 

 انتظامی 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  یانتظام  یدگیرس  یها  أتیخاص ه  مقررات

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

اعلام تخلف صورت گرفته از سوی   :ندیفرآ یهای ورود

 دانشکده مربوطه 
 صادر شده   یرا   یاجرا  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

اعضای هیات علمی در هیات بدوی رسیدگی انتظامی هیات علمی بررسی می شود  و در صورت اعترا  عضو عیات علمی  تخلفات مربو  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 اعترا  دارد یا خیر  بررسی توسط عضو هیات علمی

بررسی در هیات رسیدگی انتظامی  

 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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اداره استخدام و مشمولین  

 طرح نیروی انسانی 

 
 

 

 

 

 

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

1401 سال
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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-19-01 کد استاندارد فرآیند: کا  بیجذب افراد به صورت ضر نام فرآیند:

 A کد فرآیند: کا  بیصدور حکم ضر خدمت تولید شده: 

اداره استخدام و مشمولین طر    اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 نیروی انسانی

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 دانشگاه، وزارت بهداشت   سهیرئ  أتیتوسعه، ه  تیریطر  مد  نیتابعه دانشگاه، اداره استخدام و مشمول  یواحدها  فرآیند:ذینفعان 

 اصلی نوع فرآیند:

 رو یجذ  ن   ندیفرآ  عیو سر  حیصح  یاجرا  هدف فرآیند: 

 کار مستعد و توانمند   یرو ین  یر یواحد با بکارگ  ییکارا  شیافزا

 در جامعه  یتمند یرضا  شیافزا

 سرعت انجام کارها   شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 ی خدمات کشور  تیریمد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

https://vcmdrp.tums.ac.ir   

 صدور حکم تعهدات  : ندیفرآ یهایخروج ارسال اعلام نیاز واحد اداره استخدام  :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ندات  در این فرآیند پس از دریافت اعلام نیاز از سوی واحد، متقاضیان گذراندن تعهدات پس از انجام مکاتبات مورد نیاز و دریافت مدارک و مست

 شوند.  سال(جذ  می 12به صورت تعهداتی و یا ضریب کا درمانی برای مدت محدود )حداکثر

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی درخواست متقاضی در هیات رئیسه بررسی درخواست متقاضی 

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

تعداد افرادی که برای آنها ابلا  صادر  

 شده نسبت به کل متقاضیان 
 سالانه  امور هیأت علمی رئیس اداره   1

https://vcmdrp.tums.ac.ir/
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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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ارجاع به کمیته هیات 
رئیسه 

عدم تایید

استعلام تاییدیه 
دانشنامه بورد تخص  
یا فوق تخص  از 
دانشگاه محل تحصیل

تایید مکاتبه

صدور معرفینامه 

دریافت مدارک مورد 
نیاز از مشمول

صدور ابلا  جهت 
نامبرده و اعلام مدت 
تعهدات به واحد 
تعیین شده 

اعلام شروع به کار و 
صدور حکم

بررسی 

مکاتبه با معاونت ها و 
دانشکده های مربوطه 

و دریافت پاس 
اتوماسیون اداری
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 انسانیتوسعه سازمان و سرمایه شناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

طرح پزش ان و   نیجذب مشمول نام فرآیند:

 راپزش ان یپ

 کد استاندارد فرآیند:
HC-20-01 

 B کد فرآیند: طرحی صدور حکم   خدمت تولید شده: 

مشمولین طر   اداره استخدام و   اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 نیروی انسانی

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  ت یری تابعه دانشگاه، مد  یتوسعه، وزارت بهداشت، واحدها  تیریمد  یانسان  یرو یطر  ن  نیاداره استخدام و مشمول ذینفعان فرآیند:

 عملکرد   شی بودجه و پا  ،یمنابع مال  یزیبرنامه ر

 اصلی فرآیند:نوع 

 واحدها    ازیمتناسب با ن  یبه صورت طرح  رویجذ  ن هدف فرآیند: 

 رو یرفع مشکل کمبود ن

 کار مستعد و توانمند   یرو ین  یر یواحد با بکارگ  ییکارا  شیافزا

 در جامعه  یتمند یرضا  شیافزا

 سرعت انجام کارها   شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 وزارت متبوع  یاز سو   یمصو  و ارسال  راپزشکانی قانون خدمت پزشکان و پ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

https://vcmdrp.tums.ac.ir   
https://tarhplus.behdasht.gov.ir   

دریافت اعلام نیاز از از سامانه رشد توسط   :ندیفرآ یهای ورود

 اداره استخدام 
 صدور حکم نیروی طرحی : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

اجباری و یا اختیاری( پس از اتمام تحصیل و تسویه حسا   التحصیلان رشته هایی که شامل طر  خدمت نیروی انسانی هستند )به صورت  فار 

 شوند. کامل با دانشگاه محل تحصیل، به صورت طرحی جذ  می 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 معرفی نامه جهت شروع به کار بررسی مدارک مشمولین طر  در اداره استخدام صدور   بررسی مدارک مشمولین طر   

 بررسی اعلام نیاز از واحدهای تابعه جهت وجود یا عدم وجود نیروی جایگزین بررسی اعلام نیاز از واحدهای تابعه  

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

صادره شده به    یتعداد احکام طرح

 در سال   انیکل متقاض
 سالانه  رئیس اداره امور هیأت علمی  1

https://vcmdrp.tums.ac.ir/
https://tarhplus.behdasht.gov.ir/
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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 وجود نیروی خروجی جایگزین

دریافت اعلام نیاز 
واحدها در سامانه رشد

صدور مجوز به 
دانشگاه

اعلام نیاز از واحدهای 
تابعه 

تایید به ازای نیروی 
خروجی بصورت 

ا تایید  بازنشسته و ی
بدون خروجی 

بررسی مدارک 
مشمولین طر  

صدور معرفی نامه 
جهت شروع به کار

اعلام شروع بکار 
توسط واحد بکار 

گیرنده 

ورود اطلاعات فرد در 
سیستم پرسنلی

صدور حکم

کامل

اصلا  /ناق 

tarhplus.behd
asht.gov.ir

اتوماسیون اداری

بصورت فصلی اعلام 
نیازها اخذ و به 
وزارت بهداشت 

مکاتبه می گردد

تایید نیاز به 
رد تنها  مکاتبه ندا
روی نامه تاییده 
درج می گردد
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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 

 

طرح خدمت    انیپا ی صدور گواه نام فرآیند:

 راپزش ان یپزش ان و پ

 کد استاندارد فرآیند:
HC-21-01 

 16061014101 شناسه خدمت:   طر    انیپا  یصدور گواه خدمت تولید شده: 

اداره استخدام و مشمولین طر    اداره/ گروه:  سرمایه انسانیتوسعه سازمان و  مدیریت   صاحب فرآیند: 

 نیروی انسانی

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 واحدهای تابعه دانشگاه، اداره استخدام و مشمولین طر  نیروی انسانی مدیریت توسعه، معاونت توسعه  ذینفعان فرآیند:

 

 اصلی نوع فرآیند:

 طر  خدمت   انیپا  یصدور گواه هدف فرآیند: 

 ند یفرآ  عیو سر  حیصح  یاجرا 

 در جامعه  یتمند یرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

   راپزشکانی قانون خدمت پزشکان و پ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 
https://vcmdrp.tums.ac.ir   

https://tarhplus.behdasht.gov.ir   

ارسال گواهی ترخی  از طر  توسط   :ندیفرآ یهای ورود

 واحد مربوطه  
 صدور گواهی پایان طر   : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مشمولین طر  خدمت پزشکان و پیراپزشکان که مدت خدمت آنها در واحد مربوطه به اتمام رسیده است پس از انقضای مدت پیش بینی شده  

نمایند. پس ارسال مفاصا حسا ، اعلام از سوی واحد مربوطه و  کارگزینی واحد، اقدام به صدور تسویه حسا  و نامه پایان طر  می در معرفینامه 

 گیرند. ها گواهی پایان طر  صادر خواهد شد. متقاضیان اصل گواهی پایان طر  را به صورت ممهور از دبیرخانه تحویل می  سایر بررسی 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مدارک متقاضی در اداره استخدام  بررسی مدارک متقاضی  

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

تعداد پایان طر  های صادر شده به  

 متقاضیانکل  
 سالانه  رئیس اداره امور هیأت علمی  1

https://vcmdrp.tums.ac.ir/
https://tarhplus.behdasht.gov.ir/
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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  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-22-01 کد استاندارد فرآیند: جذب نیرو به صورت شرکتی  نام فرآیند:

 D کد فرآیند: طرحی صدور حکم   خدمت تولید شده: 

اداره استخدام و مشمولین طر    اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 انسانینیروی  

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

اداره استخدام و مشمولین طر  نیروی انسانی مدیریت توسعه، مراجع ذی صلا ، واحدهای تابعه، مدیر توسعه   ذینفعان فرآیند:

 سازمان و سرمایه انسانی، شرکت پیمانکار، گزینش

 اصلی نوع فرآیند:

 واحدها    ازیمورد ن  یروین  نیتأم فرآیند: هدف 

 در جامعه  یتمند یرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 کشور   یابلا  شده از وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشک  یبه صورت شرکت  روین  یر یبکارگ  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 
مدیریت توسع  سازمان و   -معاونت توسع  مدیریت و  رنام  ریزی منا ع دانشگاه  -درخواست همکاری  

    (tums.ac.ir)سرمای  انسانی
استخراج اسامی متقاضیان از بانکهای   :ندیفرآ یهای ورود

 اطلاعاتی توسط اداره استخدام 
 صدور حکم شرکتی : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گیرد. س س اسامی متقاضیانی که از طریق سایت  هیأت رئیسه جهت جذ  نیروی شرکتی صورت میدر این فرآیند ابتدا نیازسنجی واخذ مجوز از  

گردد. پس از تشکیل پرونده جهت افراد متقاضی و تأیید صلاحیت هسته گزینش و صدور  باشند استخراج می اند و واجد شرایط مینام کرده  بت

 گردد.های استعلامات وآزمایشات بدو استخدام، مجوز جذ  افراد به صورت شرکتی ارسال می نامه 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی شرایط متقاضی در گزینش جهت صدور مجوز  بررسی شرایط متقاضی 

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

صادر شده    یتعداد احکام شرکت

 انینسبت به کل متقاض
 سالانه  رئیس اداره امور هیأت علمی  1

https://vcmdrp.tums.ac.ir/find.php?content_id=5868
https://vcmdrp.tums.ac.ir/find.php?content_id=5868
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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-23-01 کد استاندارد فرآیند: ی به صورت قرارداد  رویجذب ن نام فرآیند:

 E کد فرآیند: ی صدور حکم قرارداد  خدمت تولید شده: 

اداره استخدام و مشمولین طر    اداره/ گروه:  سازمان و سرمایه انسانیتوسعه  مدیریت   صاحب فرآیند: 

 نیروی انسانی

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 دانشگاه   سهیرئ  أتیتوسعه، معاونت توسعه، ه  تیریمد  یانسان  یرو یطر  ن  نیاداره استخدام و مشمول ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 واحدها    ازیمورد ن  یروین  نیتأم هدف فرآیند: 

 رو یرفع مشکل کمبود ن

 در جامعه  یتمند یرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یامنا  أتیمصو  ه  یو استخدام  یادار  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
   اتوماسیون اداری

دریافت پیشنهاد جذ  نیرو به صورت   :ندیفرآ یهای ورود

 قراردادی از واحد 
 صدور حکم قراردادی  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مجوز از هیأت رئیسه، مراحل جذ  با دریافت مدارک و معرفی به گزینش و انجام معاینات و آزمایشات دنبال می  پس از نیاز سنجی و دریافت  

 شود. پس از تکمیل پرونده و  بت تعهد نامه محضری در نهایت ابلا  صادر می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی پیشنهاد جذ  نیرو 
نامه اداری و استخدامی مصو   بررسی پیشنهاد جذ  نیرو در کمیته جذ  منابع انسانی با توجه به آیین

 هیأت امنای دانشگاه 

 بررسی پیشنهاد جذ  نیرو در هیات رئیسه بررسی پیشنهاد جذ  نیرو 

 بررسی مدارک فرد در اداره استخدام جهت ابلا  تعیین محل خدمت   بررسی مدارک فرد  

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

تعداد احکام قراردادی صادر شده  

 نسبت به کل متقاضیان
 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 انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

به صورت   ی علم  أت یرهی غ رویجذب ن نام فرآیند:

 ی مانیپ

 کد استاندارد فرآیند:
HC-24-01 

 F کد فرآیند: ی مانیصدور حکم پ خدمت تولید شده: 

مشمولین طر   اداره استخدام و   اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 نیروی انسانی

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  ری توسعه، مد  تیری سازمان مد  یتوسعه، گروه مهندس  تیریطر  مد  نیوزارت بهداشت، اداره استخدام و مشمول ذینفعان فرآیند:

 نشیسازمان سنجش، گز   ،یتوسعه، متقاض

 اصلی نوع فرآیند:

 رو یرفع مشکل کمبود ن/     واحدها    ازیمورد ن  یروین  نیتأم فرآیند: هدف 

 در جامعه   یتمندیرضا  شیافزا/      رویجذ  ن   ندیفرآ  عیو سر  حیصح  یاجرا 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 دالاستخدام یجد  یروهاین  یپست برا   نیتام ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 ی خدمات کشور   تیری قانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 دانشگاه   یامنا  أتیه  یو استخدام  یادار  نامهنییآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   اتوماسیون اداری

   سایت معاونت توسعه

 سازمان سنجش 

استخدامی ارسال تعداد و عناوین مجوز   :ندیفرآ یهای ورود

 اعلام شده  از وزارت بهداشت 
 صدور حکم پیمانی  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گردد و س س مجوز کسب شده از طریق وزارت بهداشت  در این فرآیند ابتدا مجوز جذ  نیرو توسط سازمان مدیریت به وزارت بهداشت صادر می 

شود و برگ تعیین مشخصات شغل و شاغل  های دانشگاه بررسی میگردد. در مرحله بعد اعلام نیازهای ارسالی از معاونتمی به سازمان سنجش  

گردد و پس از  نام اینترنتی متقاضیان، آزمون مورد نظر برگزار می گردد. پس از ارسال آگهی جذ  نیرو به وزارت بهداشت و  بتتهیه و تنظیم می

 شوند. طی مراحل مختلف افراد واجد شرایط به صورت پیمانی جذ  می

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی رشته شغلی در اداره استخدام جهت مصاحبه   بررسی رشته شغلی

 بررسی رشته شغلی در اداره استخدام جهت معرفی به گزینش بررسی امتیاز نهایی 

 بررسی شرایط متقاضی در گزینش   بررسی شرایط متقاضی  

 بررسی وضعیت حضور پذیرفته شده در موعد مقرر در اداره استخدام جهت دریافت تعهدنامه محضری  بررسی وضعیت حضور پذیرفته شده 

بررسی مانده سهمیه آزمون جهت  

 تکمیل ظرفیت  
 بررسی اینکه آیا ظرفیت وجود دارد یا نه

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

تعداد احکام پیمانی صادر شده در  

 سال 
 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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ارسال تعداد و 
مجوز عناوین 

استخدامی اعلام 
   شده

دریافت مجوزهای 
صادر شده 

فرم تائید نهایی 
مشخصات شغل و 
شاغل کارکنان 
  جدیدالاستخدام

نظارت بر اعلام 
نیازها معاونت ها 
بر اساس تفاهم 

نامه 

تکمیل نمونه 
آگهی استخدام 

پیمانی 

اعلام اسامی 
پذیرفته شدگان 
حائز شرایط بر 
اساس سهمیه

ارسال جهت تهیه 
پست اتوماسیون اداری

تامین پست برای 
نیروهای 

جدیدالاستخدام

دریافت پست 
 های ایجاد شده

استعلام نیازهای 
استخدامی از 
معاونت های 

دانشگاه و دریافت 
پاس 

نظارت بر آگهی

 بت نام اینترنتی  

برگزاری آزمون و 
اعلام نتای   چند 
برابر ظرفیت 

پذیرفته شدگان 
در سایت سنجش 

آیا رشته شغلی 
مصاحبه دارد 

بله

تعیین زمان و  
انجام مصاحبه 

بررسی امتیاز 
نهایی

معرفی افراد به    
هسته گزینش، 
استعلامات و 
آزمایش های 
بدواستخدام و 
تاییدیه تحصیلی

قبول

خیر

اختتام پرونده

رد

آیا  از نظر گزینش 
مورد تائید می 

باشند  

خیر

بله

تماس با پذیرفته 
شدگان

آیا مراجعه می 
کند 

دریافت تعهدنامه 
محضری

خیر

صدور معرفینامه

آیا مراجعه می 
کند 

خیر

بله

تهیه ابلا  تعیین 
محل خدمت پس 
از تکمیل پرونده 

صدور احکام  
ستادی پس از 

دریافت شروع بکار 
توسط واحد محل 

خدمت 

بررسی مانده 
سهمیه آزمون 
جهت تکمیل 

در .ظرفیت 
صورت انصرافی، 
افراد عدم مراجعه، 

-استعفا

ظرفیت وجود دارد

ظرفیت 
وجود ندارد

https://
sanjesh.org/

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

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

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

 

از طرح قانون   ت یمعاف ی صدور گواه نام فرآیند:

 راپزش ان یخدمت پزش ان و پ

 کد استاندارد فرآیند:
HC-25-01 

 16061014103 شناسه خدمت:   از طر    تیمعاف  یصدور گواه تولید شده: خدمت 

اداره استخدام و مشمولین طر    اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 نیروی انسانی

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 استخدام و مشمولین طر  مدیریت توسعه متقاضی، اداره   ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 از طر    تیمعاف  یصدورگواه  ندیفرآ  عیو سر  حیصح  یاجرا  هدف فرآیند: 

 معاف از طر    نیمشمول  یتمند یرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 ی اسلام  یمجلس شوار  12/2/1375مصو     راپزشکانی قانون خدمت پزشکان و پ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   isaar.ir  ثاریا  تیسا
https://hris.behdasht.gov.ir   

 اتوماسیون اداری 

درخواست معافیت از طر  در سایت   :ندیفرآ یهای ورود

 وزارت بهداشت بر حسب نوع معافیت  
 از طر    تیمعاف  یصدور گواه : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

باشند )تک فرزند خانواده باشند یا  می  12و    3و    2هایی که دارای طر  اجباری هستند و مشمول معافیت از طر  طبق مادهالتحصیلان رشته فار 

سال باشد(    45فرزند آزاده یا جانباز یا ایثارگر باشند و یا خدمت سربازی خود را بعد از اتمام تحصیلات انجام داده باشند و یا سن آنها بیش تر از  

 توانند گواهی معافیت از طر  را دریافت نمایند. در صورت تمایل می

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مدارک متقاضی در اداره استخدام طبق قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان  بررسی مدارک متقاضی

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

های صادر شده  تعداد معافیت از طر  

 نسبت به کل متقاضیان در سال 
 سالانه  رئیس اداره امور هیأت علمی  1

https://hris.behdasht.gov.ir/
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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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 اداره کارگزینی اداری

 
 

 

 

 

 

 

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

1401سال 
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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

 فرآیند:کد استاندارد  
HC-26-01 

 A کد فرآیند: یخروج   تیمامور  ایصدور ابلا  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  یمعاونت هاواحد مبدا،   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 : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

transmission.behdasht.gov.ir 
 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

صدور ابلا  انتقال یا ماموریت   : ندیفرآ یهایخروج  بت 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 مطر  و در صورت موافقت با دانشگاه مقص 

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

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی درخواست فرد توسط معاونت تخصصی بررسی درخواست فرد  

 کمیته نقل و انتقالاتبررسی درخواست فرد توسط   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 هادرخواست تعداد ابلا  صادره به کل  
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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  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 ابلا  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

ابلا  انتقال یا ماموریت داخلی از   : ندیفرآ یهایخروج  بت 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 ابلا  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 ابلا  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 ابلا  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  ایابلا  انتقال   : ندیفرآ یهایخروج  بت درخواست فرد  :ندیفرآ یهای ورود

 دانشگاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

نقل و انتقالات دانشگاه مطر  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 ابلا  انتقال    یگردد و پس از صدور ابلا  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 ابلا  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   دیت د 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    وانیپاس  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   اتیپاس  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 
 پاس  به دادخواست  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 پس از دریافت دادخواست پاس  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 پاس  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 ناق  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 
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71 

 

 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  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 
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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-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:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   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 
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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-35-01 کد استاندارد فرآیند: بدون حقوق   یمرخ  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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 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 

 

 یم وب و بازنگر  لات یتش  یاجرا نام فرآیند:

 شده

 کد استاندارد فرآیند:
HC-36-01 

 A کد فرآیند: اجرای تشکیلات مصو   خدمت تولید شده: 

 گروه مهندسی سازمان اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ستاد/ واحد   ینیتوسعه، اداره کارگز  تیریسازمان مد  یگروه مهندس فرآیند:ذینفعان 

 اصلی نوع فرآیند:

 د ی مصو  جد  یهابا توجه به پست   دیصدور ابلا  و احکام جد هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 یلاتیبخشنامه ها و ضوابط تشک : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 سازمان و مشاغل   ینامه مهندسنیها و آئدستورالعمل 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 افزار تشکیلات نرم 

صلا  در  دریافت دستور از مقامات ذی  :ندیفرآ یهای ورود

بازنگری  زمینه اجرای تشکیلات مصو   

 شده 

تشکیلات جدید اسمی شده و   : ندیفرآ یهایخروج

صدور ابلا  و احکام جدید برای  

پرسنل دانشگاه طبق تشکیلات  

 مصو  بازنگری شده 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

واحدهای تابعه پس از اسمی نمودن تشکیلات  گردد. طی این فرآیند  تشکیلات بازنگری شده و مصو  جهت اجرا نمودن به واحدهای تابعه ابلا  می

 نمایند. ها با هماهنگی  گروه مهندسی سازمان نسبت به صدور ابلا  و احکام جدید برای کارکنان اقدام می جدید و رفع مغایرت 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی و تطبیق تشکیلات اسمی وصول شده با تشکیلات مصو  قبلی جهت رفع مغایرتهای موجود  سازمان بررسی درگروه مهندسی  

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

تعداد واحدهایی که تشکیلات آنها  

اجرا شده به کل واحدهای تابعه  

 دانشگاه 

 سالانه  رئیس گروه مهندسی سازمان  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 انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 یعنوان پستها  رییو تغ  ادیاصلاح، ا نام فرآیند:

 ی سازمان

 کد استاندارد فرآیند:
HC-37-01 

  ی هاو اصلا  پست   جادیعنوان، ا  رییتغ خدمت تولید شده: 

 واحدها   یسازمان
 کد فرآیند:

B 

 گروه مهندسی سازمان اداره/ گروه:  انسانیتوسعه سازمان و سرمایه  مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 سهیرئ  أتیتوسعه، ه  تیریسازمان مد  یتابعه دانشگاه، گروه مهندس   یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 واحدها   ی لاتیتشک  یازها یرفع ن  یدر راستا  یسازمان   یهااصلا  و ارتقاء سطح پست  هدف فرآیند: 

 تأمین پست ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 یلاتیبخشنامه ها و ضوابط تشک : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 سازمان و مشاغل   ینامه مهندسنیها و آئدستورالعمل 

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 افزار تشکیلات نرم 

دریافت پیشنهاد اصلا ، ایجاد ویا تبدیل  :ندیفرآ یهای ورود

 پست سازمانی
تغییر عنوان، ایجاد و اصلا    : ندیفرآ یهایخروج

های سازمانی واحدها با  پست 

 توجه به نیاز آنها  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

پذیرد. بدین صورت که درخواست هر واحد مورد بررسی  های سازمانی پس از درخواست واحدها صورت میاصلا ، ایجاد و تغییر عنوان پست 

گردد که در صورت تصویب مراتب به واحد مربوطه  صورت امکان پیشنهاد تغییرات به هیأت رئیسه دانشگاه ارسال می گیرد و در  کارشناسی قرار می 

 گردد.ابلا  می 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مدارک و مستندات ضمیمه پیشنهاد   بررسی درگروه مهندسی سازمان  

 بررسی پیشنهاد   بررسی درگروه مهندسی سازمان  

 بررسی پیشنهاد   بررسی در هیات رئیسه  

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

به    افعهی  رییاصلا  و تغ  یتعداد پستها 

 واصله  شنهاداتیکل پ
 سالانه  رئیس گروه مهندسی سازمان  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 انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 ی و اصلاح ساختار سازمان یبازنگر نام فرآیند:

 دانشگاه

 کد استاندارد فرآیند:
HC-38-01 

  ی هاو اصلا  پست   جادیعنوان، ا  رییتغ خدمت تولید شده: 

 واحدها   یسازمان
 کد فرآیند:

C 

 گروه مهندسی سازمان اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 واحدهای تابعه دانشگاه، گروه مهندسی سازمان مدیریت توسعه، هیأت امنا  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 هاو ارتقاء سطح پست   سیدالتاسیجد  یشده با در نظر گرفتن واحدها   یو بازنگر   دیجد  لاتیتشک  هیته هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 یلاتیبخشنامه ها و ضوابط تشک : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 سازمان و مشاغل   ینامه مهندسنیها و آئدستورالعمل 

 دانشگاه و وزارت بهداشت  یهااست یس

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 افزار تشکیلات نرم 

صلا  در  دریافت دستور از مقامات ذی  :ندیفرآ یهای ورود

 زمینه بازنگری نمودار سازمانی و تشکیلات
 تشکیلات بازنگری شده مصو   : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

سال یکبار و یا در ا ر ادغام یا انتزاع پس از کسب دستور از مقامات ذیصلا  انجام می گیرد. طی این فرایند نمودار    5بازنگری و اصلا  ساختار هر  

نیاز واحد ها تهیه و تدوین و  سازمانی دانشگاه و تشکیلات تفصیلی دانشگاه با مد نظر قرار دادن سیاستهای راهبردی دانشگاه، ضوابط تشکیلاتی و  

 به تصویب هیئت امناء دانشگاه می رسد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی اطلاعات ارسالی و تطبیق با تشکیلات مربوطه      بررسی درگروه مهندسی سازمان  

 بررسی پیش نویس تشکیلات تفصیلی واحد های تابعه و  واحد های جدید التاسیس  بررسی درگروه مهندسی سازمان  

 بررسی تشکیلات نهایی بررسی در هیات امنا  

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

تعداد واحدهای بازنگری شده به کل  

 واحدهای تابعه دانشگاه 
 سالانه  رئیس گروه مهندسی سازمان  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 

 

جهت    ی سازمان ی پست ها یبررس نام فرآیند:

 انتقال و انت اب 

 کد استاندارد فرآیند:
HC-39-01 

 D کد فرآیند: ی شنهاد یپ  یپست سازمان  دییتأ خدمت تولید شده: 

 گروه مهندسی سازمان اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 واحدهای تابعه دانشگاه، گروه مهندسی سازمان مدیریت توسعه  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ان یانتصا  و متقاض  طیشرا  نی مناسب به واجد  یهااختصاص پست  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 یلاتیبخشنامه ها و ضوابط تشک : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 سازمان و مشاغل   ینامه مهندسنیها و آئدستورالعمل 

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 افزار تشکیلات نرم 

دریافت پیشنهاد از سوی واحدها جهت   :ندیفرآ یهای ورود

 انتقال و انتصا   
انتصا  کارکنان و اعضای هیئت   : ندیفرآ یهایخروج

علمی به پستهای پیشنهادی،  

انتقال کارکنان و اعضای هیئت  

 علمی به واحدهای مورد نظر 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیفرآرح ش

  در صورت وجود پست بلاتصدی و داشتن شرایط احراز پست برای متقاضیان انتصا  و انتقال، مراتب به واحدهای مربوطه اعلام وبا رعایت ضوابط 

 و مقررات به آنها اختصاص می یابد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 کنترل و نظارت موضوع  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مجموعه تشکیلات واحد مربوطه به لحاظ بلاتصدی بودن پست مورد نظر  بررسی درگروه مهندسی سازمان  

 بررسی شرایط احراز پست سازمانی پیشنهادی در صورت تغییر عنوان    بررسی درگروه مهندسی سازمان 

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

تعداد انتصابات و انتقالات انجام شده  

 های انتقال و انتصا   به کل درخواست 
 سالانه  رئیس گروه مهندسی سازمان  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 منابعتوسعه مدیریت و برنامهمعاونت 

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

 

 یهاو پست  لات یسالانه تش  یبررس نام فرآیند:

 ی سازمان

 کد استاندارد فرآیند:
HC-40-01 

 E کد فرآیند: لاتیو به روز شدن تشک  هارت یرفع مغا خدمت تولید شده: 

 گروه مهندسی سازمان اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 واحدهای تابعه دانشگاه، گروه مهندسی سازمان مدیریت توسعه  ذینفعان فرآیند:

 اصلی فرآیند:نوع 

 لاتی تشک  یبه روزرسان هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 یلاتیبخشنامه ها و ضوابط تشک : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 سازمان و مشاغل   ینامه مهندسنیها و آئدستورالعمل 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 افزار تشکیلات نرم 

ریزی و تهیه جدول زمانبندی  برنامه  :ندیفرآ یهای ورود

جلسات رفع مغایرات به تفکیک واحدهای  

 دانشگاه 

مجموعه تشکیلات به روز شده   : ندیفرآ یهایخروج

 واحدهای تابعه دانشگاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیفرآرح ش

ای جلسات هماهنگی  با توجه به امکان وجود مغایرات بین تشکیلات تفصیلی ستاد و تشکیلات موجود در امور اداری واحدهای تابعه، به صورت دوره 

تشکیلات موجود در ستاد تطبیق داده  های سازمانی و کارکنان قراردادی واحد مربوطه با  گردد و شاغلین پست با امور اداری واحدها برگزار می 

 شود. می

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی در گروه مهندسی مشاغل 
بررسی و تطبیق شاغلین پستهای سازمانی و کارکنان قراردادی واحد مربوطه با تشکیلات مصو  موجود  

 در ستاد

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

های  های موجود در پست مغایرت 

سازمانی هر واحد نسبت به کل 

 های سازمانی آن پست 

 سالانه  رئیس گروه مهندسی سازمان  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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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

جهت جذب   یپست سازمان دیتا  نام فرآیند:

 عنوان آنها  ر ییو تغ ی قرارداد  یروهاین

 کد استاندارد فرآیند:
HC-41-01 

ایجاد یا تغییر پست سازمانی برای   خدمت تولید شده: 

 نیروهای قراردادی 
 کد فرآیند:

F 

 گروه مهندسی سازمان اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 اداره استخدام و طر  مشمولین، گروه مهندسی سازمان  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 دانشگاه   ازیمورد ن  یقرارداد   یروهاین  یر یجذ  و بکارگ هدف فرآیند: 

 لازم را دارند   طیکه شرا  یقرارداد   یروها یعنوان ن  رییتغ

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 یلاتیبخشنامه ها و ضوابط تشک : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی تهیه شر  وظایف هادستورالعمل 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 افزار تشکیلات نرم 

بررسی وجود  ارسال نامه اعلام نیاز جهت   :ندیفرآ یهای ورود

 پست سازمانی بلاتصدی 
اعلام نظر نهایی در مورد پست   : ندیفرآ یهایخروج

 سازمانی 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ت وجود  با توجه به دستورالعملهای صادره از وزارت بهداشت و آئین نامه دانشگاه مبنی بر لزوم بلوکه نمودن پست برای نیروهای قراردادی، در صور

امکان ذیر  پست بلاتصدی و داشتن شرایط احراز مراتب به اداره استخدام و کارگزینی اعلام می شود تا جذ  نیروهای قراردادی و یا تغییر عنوان انها  

 گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی بلاتصدی بودن پست در گروه مهندسی سازمان   بررسی بلاتصدی بودن پست 

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

های تأیید شده به کل  تعداد پست 

 پیشنهادات واصله 
 سالانه  رئیس گروه مهندسی سازمان  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 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 منابعتوسعه مدیریت و برنامهمعاونت 

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

 

  یتهیه تش یلات جهت واحدها نام فرآیند:

 افته یو توسعه  سیالتاسدیجد

 کد استاندارد فرآیند:
HC-42-01 

 G کد فرآیند: لاتیتشک  هیته خدمت تولید شده: 

 مهندسی سازمانگروه   اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 سه یرئ  أتیتوسعه، ه  تیریسازمان مد  یگروه مهندس  شنهاددهنده،یواحد پ ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 افتهیو توسعه    دی جد  یواحدها   یمناسب برا   لاتیتشک  هیته هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 ی لاتیها و ضوابط تشکبخشنامه  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 سازمان و مشاغل   ینامه مهندسنیها و آئدستورالعمل 

 مشاغل   یبندکتا  طر  طبقه

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 افزار تشکیلات نرم 

دریافت پیشنهاد ایجاد  تشکیلات جهت   :ندیفرآ یهای ورود

 مراکز  جدید و توسعه یافته
 مصو  و قابل اجرا   لاتیتشک : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مجوز لازم از مراجع ذیصلا  می باشند با هماهنگی واحد های ذینفع و در تشکیلات تفصیلی برای واحد های جدید و یا توسعه یافته که دارای  

نظر گرفتن بخشنامه ها و ضوابط تشکیلاتی تهیه و پس از طر  در هیئت رئیسه محترم دانشگاه و تصویب آن توسط هیئت مزبور برای اجرا به  

 واحدهای مربوطه ابلا  می گردد 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی و تجزیه و تحلیل اطلاعات بر اساس مدارک ضمیمه پیشنهاد  بررسی درگروه مهندسی سازمان  

 بررسی تشکیلات پیشنهادی  بررسی در هیات رئیسه

 بررسی مجدد تشکیلات پیشنهاد  بررسی در هیات رئیسه

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

  یشده جهت واحدها   هیته  لاتیتشک

از   یافتیدر  شنهاداتیبه کل پ  دیجد

  یواحدها   جادیا  نهیواحدها در زم

 د یجد

 سالانه  رئیس گروه مهندسی سازمان  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
 ه
اف
ه ی
سع
تو
و 
  
سی
ل ا
د ا
دی
 
ی 
ها
 د
وا
ت 
 ه
  
 
 ی
ت 
ه 
هی
ت

  
  
   
  
  
   
  
  

  
 
  
  
  
  
 

/ 
 
   
  
  
 
  
  
   
  

  
   
  
   

                      
                         
                       
                     

                         
              

                
             
               
             

   ا            

                    
                   
              

      

          

             
               

                 
                

        

                 
          

                

             
                  
                 
                 

     

    

    
     

               
            
         

                 

                                                        

               

                

                                       
                                      
                                         
                                 

                                      
                    



 

93 

 

 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 

 

  فیشرح وظا یو بازنگر ن یو تدو هیته نام فرآیند:

 ی سازمان یپستها

 کد استاندارد فرآیند:
HC-43-01 

  یهاپست   هیکل  یبرا   فیشر  وظا  هیته خدمت تولید شده: 

 ی سازمان
 کد فرآیند:

H 

 گروه مهندسی سازمان اداره/ گروه:  انسانیتوسعه سازمان و سرمایه  مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 واحدهای تابعه دانشگاه، گروه مهندسی سازمان مدیریت توسعه  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 مدیران و کارکنان دانشگاه های سازمانی جهت استفاده  تهیه شر  وظایف برای کلیه پست  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 ی لاتیها و ضوابط تشکبخشنامه  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 سازمان و مشاغل   ینامه مهندسنیها و آئدستورالعمل 

 مشاغل   یبندکتا  طر  طبقه

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 افزار تشکیلات نرم 

های سازمانی بر  استخراج عناوین پست  :ندیفرآ یهای ورود

اساس تشکیلات مصو  و به تفکیک  

 واحدها 

های  شر  وظایف مصو  پست  : ندیفرآ یهایخروج

 سازمانی 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

رسد وجهت اطلاع و استفاده مدیران، مسئولین و کارکنان در  صلا  می های سازمانی پس از تهیه و تدوین به تائید مراجع ذی شر  وظایف پست 

 گیرد. اختیار آنها قرار می

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی پیشنهادات واحدها  و  در صورت نیاز کاربینی، مذاکره و مصاحبه     بررسی درگروه مهندسی سازمان  

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

هایی که برای آنها شر   تعداد پست 

های  وظایف تهیه شده به کل پست 

 سازمانی دانشگاه 

 سالانه  رئیس گروه مهندسی سازمان  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 انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-44-01 کد استاندارد فرآیند: احتساب ت ربه  نام فرآیند:

 A کد فرآیند: صدور حکم با احتسا  تجربه  خدمت تولید شده: 

 مشاغل گروه مهندسی   اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مشاغل   یمهندس  تهیتوسعه، کم  تیریمشاغل مد  یواحدها/ ستاد، گروه مهندس  ینیاداره کارگز ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی ردولتیاز احتسا  تجربه بخش غ  یپرداخت ناش  شیافزا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

ها و  مشاغل دانشگاه   یمهندس  نامهنییامنا و آ   اتیمصو  ه  21/06/97مشاغل مورخ    ینامه مهندس  نیآئ  39ماده   : ندیمرتبط با فرآمقررات 

 ی و درمان  یو خدمات بهداشت  یعلوم پزشک  یهادانشکده 

قرارداد  و کارکنان  خصوص  شماره    یدر  شماره    7فرم    10/08/1399مورخ    14815/51/11/99بخشنامه 

 مقام مسئول(   نی)بالاتردییدانشگاه با تا  یانسان  هیتوسعه سازمان و سرما  رمحترمیمد

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

   https://tamin.ir  یاجتماع  نیسازمان تأم  تیسا

 یردولتیمرتبط با احتسا  تجربه بخش غ  یهافرم 

درخواست شخ  مبنی بر احتسا  تجربه   :ندیفرآ یهای ورود

 بخش غیردولتی  
 صدرو حکم  متقاضی : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

نمایند و  نامه مهندسی مشاغل درخواست خود را به کارگزینی واحدهای تابعه ارائه میمتقاضیان احتسا  تجربه بخش غیردولتی با توجه به آیین 

 نماید. کارگزینی واحد پس از تکمیل مستندات، مدارک را جهت طر  و بررسی درکمیته مهندسی مشاغل دانشگاه ارسال می 

 ند یفرآ  یو کنترل ینظارتنقاط 

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مستندات احتسا  تجربه بخش غیردولتی بررسی درگروه مهندسی مشاغل 

 بررسی مستندات احتسا  تجربه بخش غیردولتی بررسی درکمیته مهندسی مشاغل 

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

تعداد صورتجلسات ارسالی جهت  

احتسا  تجربه بخش غیردولتی به 

 نسبت کل متقاضیان

 سالانه  مشاغل رئیس گروه مهندسی   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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 درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

 HC-45-01 کد استاندارد فرآیند: احتساب سوابق  نام فرآیند:

 B کد فرآیند: صدور حکم با احتسا  سوابق  خدمت تولید شده: 

 گروه مهندسی مشاغل  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مشاغل   یمهندس  تهیتوسعه، کم  تیریمشاغل مد  یواحدها/ ستاد، گروه مهندس  ینیاداره کارگز ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

از حقوق    شانیا  یو برخوردار  یدر سابقه خدمت دولت  یمانیو پ  یرسم  نیمستخدم  یاحتسا  سوابق  بخش دولت هدف فرآیند: 

 ی مرتبط با احتسا  سوابق  بخش دولت  یشغل

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 منابع دانشگاه   یزیرو برنامه   ت یرمدی  توسعه  معاونت   19/6/93  مورخ  93/د/7822/110  شماره  بخشنامه : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 کشور  یزیرو برنامه   تیریسازمان مد  24/12/94مورخ    428607نامه شماره  

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 ی مربو  به احتسا  سوابق  بخش دولت  یهافرم 

احتسا  سوابق  بخش  " وصول مستندات   :ندیفرآ یهای ورود

از واحد    "خدمت دولتیدولتی در سابقه  

سازمانی محل خدمت متقاضی جهت طر   

 در کمیته اجرایی مهندسی مشاغل 

احتسا  سوابق  بخش دولتی   : ندیفرآ یهایخروج

مستخدمین رسمی، پیمانی و  

قراردادی در سابقه خدمت دولتی  

و برخورداری ایشان از حقوق  

 شغلی مرتبط 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مورخ    428607ریزی منابع دانشگاه و نامه شماره  معاونت توسعه مدیریت و برنامه   19/6/93مورخ    93/د/7822/110استناد بخشنامه شماره  به  

ریزی کشور، سوابق دوران قراردادی مستخدمین رسمی و پیمانی باتوجه به احکام دوران قراردادی و سوابق  سازمان مدیریت و برنامه   24/12/94

 بیمه تأمین اجتماعی بعنوان سابقه خدمت قابل احتسا  است. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 "احتسا  سوابق دوران قراردادی در سابقه خدمت دولتی "بررسی مستندات بررسی درگروه مهندسی مشاغل 

 مستندات بررسی   بررسی درکمیته مهندسی مشاغل 

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

تعداد صورتجلسات ارسالی جهت  

احتسا  سوابق دوران قراردادی به  

 نسبت کل متقاضیان

 سالانه  رئیس گروه مهندسی مشاغل  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 انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

های مدیریتی پایه و  انت اب به پست  نام فرآیند:

 میانی 

 کد استاندارد فرآیند:
HC-46-01 

 C کد فرآیند: ی صدور حکم متقاض خدمت تولید شده: 

 گروه مهندسی مشاغل  اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

اداره کارگزینی واحد، گروه مهندسی مشاغل مدیریت توسعه، حراست، گزینش کانون ارزیابی شایستگی مدیران،   ذینفعان فرآیند:

 کمیته اجرایی مهندسی مشاغل 

 اصلی نوع فرآیند:

 ران یدر انتصا  مد  ینیگز  ستهیتحقق اصل شا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

و نامه    1400امناء سال    أتیمصو  ه  یحرفه ا  رانیانتخا ، انتصا  و توسعه مد  ،یابینحوه ارز   ییضوابط اجرا : ندیمقررات مرتبط با فرآ

وزارت بهداشتف درمان و آموزش    یو تحول ادار  تیری مرکز توسعه مد  15/02/1400/د مورخ  438/212شماره  

و    هیپا  رانیانتصا  مد  وصمشاغل دانشگاه درخص  یمهندس  ییاجرا  تهیکم  28/5/94صورتجلسه مورخ    ،یپزشک

، مجموعه  "یو درمان  یو خدمات بهداشت  یعلوم پزشک  یهامشاغل دانشگاه   یبندطر  طبقه"مجموعه    ،یانیم

 امناء   أتیمصو  ه  21/06/97سازمان و مشاغل مورخ    یمهندس  ینامه ها  نییآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 ی انیو م  هیپا  یتیریمد  یهامربو  به انتصا  به پست   یهافرم 

انتصا  کارمند  "وصول پیشنهاد مبنی بر   :ندیفرآ یهای ورود

رسمی ـ پیمانی به پست مدیریتی پایه یا 

از واحد سازمانی محل خدمت    "میانی

مستخدم به مدیر توسعه جهت تطابق آن  

 از نظر شرایط احراز 

انتصا  مستخدمین رسمی و   : ندیفرآ یهایخروج

پیمانی به پست سازمانی مدیر  

 پایه یا میانی 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

/د مورخ  438/212و نامه شماره    1400امناء سال    أتیمصو  ه  یحرفه ا  رانیانتخا ، انتصا  و توسعه مد  ،یابینحوه ارز  ییباتوجه به ضوابط اجرا

  ی مهندس  ییاجرا  تهیکم  28/5/94و صورتجلسه مورخ    یوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک  یو تحول ادار  تیری مرکز توسعه مد  15/02/1400

  ی انیم  ای  هیپا  تیری مد  یبر انتصا  مستخدم به پست سازمان  یمبن  شنهادی پ  یواحد سازمان  ،یانیو م  هیپا  رانیدرخصوص انتصا  مد  نشگاهمشاغل دا

احراز مستخدم    طیدانشگاه، شرا  یانسان   هیمحترم توسعه سازمان و سرما  ریو موافقت مد  دییاعلام و درصورت تأ  تیریمد  نیرا جهت اظهار نظر به ا

  ، یشنهاد یپ یبودن پست سازمان ی و در صورت بلاتصد  یسازمان و مشاغل دانشگاه بررس یو مقررات مورد عمل در گروه مهندس  نیبر اساس قوان

از طرف    رانیانتصا  مد  5تا    1  یفرم ها  لی( و تکمیمانیکارکنان پ  ی)برا   نش یمحترم حراست دانشگاه و هسته گز  تیریبا اظهارنظر موافق مد

)درج شده در شناسنامه  ی انیو م  هیپا  رانیبدو انتصا  مد  هایدوره و گذراندن    تیریمد  یستگیشا  نامهیگواه  افتیو در   یاضواحد محل خدمت متق

دارا    ،یدوره آموزش  ی)ط  رانیانتصا  مد  یو الزام  یعموم  طیو شرا  یمشاغل دانشگاه بررس  یمهندس  ییاجرا ته یکارکنان(، موضوع در کم  یآموزش

  ت یریمد  یبه پست سازمان  یشنهادیگردد و فرد پ  یو...( مطر  م  یسال متوال  4عملکرد    یابی ارز  ازیحداقل امت  بط،بودن سوابق و تجار  مرت

 گردد.   یمحل خدمت مستخدم صادر م  یواحد سازمان  ینیاداره کارگز  قی از طر  یحکم متقاض  تی. در نهاابدیی انتصا  م  یانیم/هیپا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی توسط گروه مهندسی مشاغل 
انتصا   بررسی و تطابق آن از نظر شرایط احراز و دیگر قوانین و مقرارت مطابق دستورالعمل انتخا  و  

 مدیران 
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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 

 بررسی بلاتصدی بودن پست سازمانی پیشنهادی    بررسی توسط گروه مهندسی مشاغل 

بررسی توسط حراست/ گزینش/  

 کانون ارزیابی شایستگی مدیران 
 بررسی پیشنهاد 

 بررسی مستندات  بررسی توسط گروه مهندسی مشاغل 

بررسی توسط کمیته اجرایی مهندسی 

 مشاغل 
 بررسی نهایی

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

جهت    یتعداد صورتجلسات ارسال

ـ    هیپا  یتیریمد  یهاپست   یتصد

 به نسبت کل  یانیم

 سالانه  رئیس گروه مهندسی مشاغل  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 انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-47-01 کد استاندارد فرآیند: ی استخدام تیوضع لیتبد نام فرآیند:

 یاستخدام   تیوضع  لیصدور حکم تبد خدمت تولید شده: 

 یمتقاض
 کد فرآیند:

D 

 مشاغل گروه مهندسی   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  تهیمشاغل، کم  یمهندس  ییاجرا  تهیتوسعه، حراست، کم  تیریمشاغل مد  ی واحد، گروه مهندس  ینیاداره کارگز ذینفعان فرآیند:

 مشاغل   یمهندس  یفرع

 اصلی نوع فرآیند:

 ی نیگز  ستهیو شا  یعدالت استخدام  تیو رعا  ازی باتوجه به ن  یانسان  یرو ین  یزیربرنامه  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

آ  یها)تبصره   44ماده    یاجرا  : ندیمقررات مرتبط با فرآ و  ادار  نییمربوطه(  تشک  یمال  ،ینامه  مصو     ی علم  أتیرهیغ  لاتی و  دانشگاه 

منابع   یزیو برنامه ر تیریمعاونت توسعه مد 29/11/91مورخ  91/د/25748/110و بخشنامه شماره  28/06/91

 دانشگاه 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 ی مربو  به احتسا  سوابق  بخش دولت  یهافرم 

صدور حکم تبدیل وضعیت  : ندیفرآ یهایخروج وضعیت استخدامیوصول مدارک تبدیل   :ندیفرآ یهای ورود

 استخدامی  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  یفضا  کیدانشگاه در    ازیمورد ن  ی انسان  یرویدانشگاه، استخدام ن  یعلم  أتیرهیکارمندان غ  یلاتیو تشک  یاستخدام   ،یادار   نامهن ییآ  یدر راستا

  ی تواند کسان  یخواهد بود. دانشگاه م  یعموم  یها  تیآزمون، مصاحبه و احراز صلاح  قیاز طر  ی و تخصص  یعموم  یها   یو سنجش توانمند  یرقابت

  ی به استخدام رسم  تبخشیمطلو  و رضا  یمانیشده اند، در صورت داشتن سه سال خدمت پ  رفتهیپذ  یمانیبه صورت پ  یآزمون استخدام  دررا که  

درصورت    ایو    رفتهیپذ  یبه استخدام قطع  یشیدوره آزما  انی افراد در پا  باشد،ی تا سه سال م  کیاز    یشیمدت خدمت آزما  د،ینما  تیوضع  لیتبد

واحد    ینی( و کارگزیکارکنان ستاد  یستاد )برا   ینیاز کارگز  تیوضع  لیگردند. پس از وصول مدارک تبد  یبرکنار م  خدمتاز    یستگیعدم شا

گردد و پس از    یم  یمشاغل بررس  یمهندس یو فرع  ییاجرا  تهیدر کم  بی(، مراتب به ترتیاتیکارکنان عمل  ی )برا   یمحل خدمت متقاض  یسازمان

 گردد.  یصادر م  یحکم متقاض  ته،یکم   دییتأ

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 مستندات  تبدیل وضعیت استخدامی بررسی   بررسی درگروه مهندسی مشاغل 

بررسی در کمیته اجرایی مهندسی  

 مشاغل 
 بررسی مستندات کارکنان ستادی  

بررسی در کمیته فرعی مهندسی  

 مشاغل 
 بررسی مستندات کارکنان عملیاتی

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

جهت    یتعداد صورتجلسات ارسال

به نسبت کل   تیوضع  لیتبد

 ان یمتقاض

 سالانه  رئیس گروه مهندسی مشاغل  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 منابعریزی معاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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گروه آموزش ضمن خدم  

 کارکنان

 
 

 

 

 

 

 

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

1401سال 
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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 

 

افراد    یبرا یارسال شناسنامه آموزش نام فرآیند:

 انتقال دا م به خارج از دانشگاه

 کد استاندارد فرآیند:
HC-48-01 

 A کد فرآیند: ی متقاض  یارسال شناسنامه آموزش خدمت تولید شده: 

خدمت  گروه آموزش ضمن   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 گروه آموزش ضمن خدمت کارکنان  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 یپرونده پرسنل  لیجهت تکم  افتهیفرد انتقال    یارسال شناسنامه آموزش هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 ضمن خدمت کارکنان   گروه آموزش  یهادستورالعمل  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

دریافت رونوشت ابلا  انتقال های انجام   :ندیفرآ یهای ورود

 شده به خارج از دانشگاه  
ارسال نامه رسمی همراه با   : ندیفرآ یهایخروج

شناسنامه آموزشی تایید شده  

فرد انتقال یافته به محل خدمت  

 جدید  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

همراه با نامه    یینها  دییو تأ  یآنها پس از بررس  یدانشگاه شناسنامه آموزش  نیمستخدم  یدرخواست کتب  ایو    یابلا  انتقال خروج  افتیپس از در

 .گرددی به سازمان مقصد ارسال م  یرسم

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 اطلاعات وارد شده به شناسنامه آموزشی فرد انتقال یافتهبررسی صحت تمام   بررسی درگروه آموزش ضمن خدمت 

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

از    یخروج  یهاتعداد شناسنامه 

از دانشگاه    یدانشگاه به کل افراد انتقال

 اند بوده   یشناسنامه آموزش  یکه دارا

1 
گروه آموزش ضمن خدمت  رئیس  

 کارکنان
 سالانه 
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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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گر دریافت رونوشت ابلا  

انتقال های انجام شده به 
خارج از دانشگاه جهت 
دریافت شناسنامه 

آموزشی 

بررسی صحت تمام اطلاعات 
وارد شده به شناسنامه 
آموزشی فرد انتقال یافته

تایید نهایی شناسنامه 
آموزشی

کامل

ارسال نامه رسمی همراه 
با شناسنامه آموزشی 
تایید شده فرد انتقال 
یافته به محل خدمت 

جدید 

اصلا  /ناق 

اتوماسیون اداری

academy.tums.ac.ir
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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 

 

شده   دییتا یارسال شناسنامه آموزش نام فرآیند:

تابعه   یکارکنان به واحدها

 ( رانی)بدوانت اب مد

 کد استاندارد فرآیند:

HC-49-01 

 B کد فرآیند: ی متقاض  یارسال شناسنامه آموزش خدمت تولید شده: 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  انسانیمدیریت توسعه سازمان و سرمایه   صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 یتوسعه، متقاض  تیریتابعه، گروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ت یریپست مد  افتیجهت در  رانیبدو انتصا  مد  هایدوره در    یشرکت افراد متقاض هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

در شناسنامه و   یآموزش  یهاآموزش کارکنان درخصوص  بت و محاسبه دوره  یهاها و بخشنامهدستورالعمل  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 فرد  یآنها براساس احکام پرسنل  رشیامکان پذ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

  هایدورهارسال مکاتبه مبنی بر تخصی    :ندیفرآ یهای ورود

 بدوانتصا  مدیران برای فرد متقاضی 
  دییتا  یارسال شناسنامه آموزش : ندیفرآ یهایخروج

 شده   

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  های دورهفرد مورد نظر، امکان  بت نام و شرکت در    تیریپست مد  افتیدر  طیبر دارا بودن شرا  ی توسعه با واحد تابعه مبن  تیریپس از مکاتبه مد

گردد.   ی بت م  یدر شناسنامه آموزش  یآموزش  هایدوره در آزمون ها    ی. پس از قبولگرددیم  جادیا  شانیا  یبدوانتصا  در سامانه آموزش برا 

 گردد.   یتوسعه به واحد تابعه ارسال م  تیریپس از مکاتبه با مد  رایتابعه به منظور انتصا  مد  یشده به واحدها   دییتا  یآموزش  نامهشناس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی قبولی متقاضی  بررسی درگروه آموزش ضمن خدمت 

 متقاضیبررسی مدارک   بررسی درگروه آموزش ضمن خدمت 

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

  هایدوره تعداد مدیران  بت شده در  

بدوانتصا  به کل مدیرانی که پست  

 دریافت نموده اند 

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 

آموزشی  تعداد ارسال شناسنامه های  

تایید شده به واحدها به تعداد  

 شناسنامه های درخواست شده 

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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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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ارسال مکاتبه مبنی 
بر تخصی  دوره 
های بدوانتصا  
مدیران برای فرد 

متقاضی

بررسی مدارک
تخصی   دوره های 
بدو انتصا  مدیران 

به متقاضی  

شرکت در آزمون
دوره های مدنظر 

بررسی قبولی

 بت نام و آزمون مجدد /رد شدن

 بت دوره های 
آموزشی گذرانده 
شده در شناسنامه 
آموزشی متقاضی   

قبول
شدن 

تطبیق شناسنامه 
آموزشی با بخشنامه 
ها و آیین نامه های 

آموزش

اصلا  و بازبینی 
شناسنامه آموزشی

ارسال شناسنامه 
آموزشی تایید شده  

هماهنگی با  
متقاضی جهت  بت 

نام در دوره و 
شرکت در آزمون

ارسال درخواست 
مبنی بر تایید 

شناسنامه متقاضی

کامل

اصلا  /ناق 

اتوماسیون اداری

academy.tums.ac.ir
 فرد 502حکم و فرم 

و مطابقت با شناسنامه آموزشی فرد 
از نظر بازه های زمانی دارای 
مرخصی بدون حقوق، ماموریت 

333آموزشی ، مرخصی زایمان و 
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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 

 

شده   دییتا یارسال شناسنامه آموزش نام فرآیند:

تابعه )ارتقا رتبه   یکارکنان به واحدها

 (ی استخدام تیوضع لیتبد / یشغل

 کد استاندارد فرآیند:

HC-50-01 

 C کد فرآیند: ی متقاض  یارسال شناسنامه آموزش خدمت تولید شده: 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی فرآیند: صاحب 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 توسعه  تیریتابعه، گروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

مرتبط؛ ارتقا رتبه    یکارکنان جهت انجام امور ادار   یدر شناسنامه آموزش  دییو تا  یآموزش  یهاصحت دوره  یبررس   هدف فرآیند: 

 و ...   یاستخدام  تیوضع  لیتبد  ،یشغل

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

در شناسنامه و   یآموزش  یهاآموزش کارکنان درخصوص  بت و محاسبه دوره  یهاها و بخشنامهدستورالعمل  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 فرد  یآنها براساس احکام پرسنل  رشیامکان پذ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

شناسنامه  ارسال درخواست مبنی بر تایید   :ندیفرآ یهای ورود

 متقاضی
  دییتا  یارسال شناسنامه آموزش : ندیفرآ یهایخروج

 شده   

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

کارکنان پس از مکاتبه با    یاستخدام  تیوضع  لی/ تبد  یارتقا رتبه شغل  /ران یتابعه به منظور انتصا  مد  یشده به واحدها   دییتا  یشناسنامه آموزش

 گردد.  یتوسعه به واحد تابعه ارسال م   تیریمد

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مدارک متقاضی بررسی درگروه آموزش ضمن خدمت 

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

  یآموزش  یهاتعداد ارسال شناسنامه 

شده به واحدها به تعداد    دییتا

 درخواست شده   یهاشناسنامه 

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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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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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

 HC-51-01 کد استاندارد فرآیند: ی آموزش یهاکارگاه  یبرگزار  نام فرآیند:

 D کد فرآیند: کارگاه   یبرگزار  خدمت تولید شده: 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 آموزش   یراهبر  تهیتوسعه، کم  تیریتابعه، گروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 یعلم  أتیرهیغ  رانیمد  ایهدف خاص کارکنان    یهاگروه   یبرا  یو شغل  ی عموم  یحضور   یهاکارگاه   یبرگزار  هدف فرآیند: 

 دانش، مهارت و نگرش در جهت بهبود عملکرد آنها   شی دانشگاه به منظور افزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ی کی الکترون  /یحضور  /نیآزمون به صورت آنلا  یبرگزار  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

توسعه    تیریو درخواست از مد  یو ارسال آن به صورت رسم  نیطر  تدو  یهادستورالعمل مربوطه درخصوص فرم  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ها کارگاه   یجهت برگزار  یآموزش و دستورالعمل داخل  تهیدرخصوص اخذ مجوز از کم

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 آکادمی سامانه  

درخواست واحدهای تابعه  درخصوص   :ندیفرآ یهای ورود

 برگزاری کارگاه آموزشی 
برگزاری کارگاه با مجوز کمیته   : ندیفرآ یهایخروج

راهبردی نظام آموزش کارکنان  

 دانشگاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 انجام شده در دانشگاه   یازسنجیتابعه دانشگاه مطابق ن  یدرخواست شده توسط واحدها   یآموزش  یهاکارگاه   یبرگزار 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مدارک متقاضی بررسی درگروه آموزش ضمن خدمت 

 بررسی جهت اخذ مجوز  بررسی کمیته راهبردی آموزش 

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

مجوز و برگزار    یدارا  یهاتعداد کارگاه 

درخواست    یهاشده به کل کارگاه 

 تابعه دانشگاه   یشده توسط واحدها 

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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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 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 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 

 

 یهادوره  یبرگزار  یزیربرنامه  نام فرآیند:

و بازپرداخت  ک یال ترون ی آموزش

 هادوره  هیشهر

 کد استاندارد فرآیند:

HC-52-01 

شدگان  قبول   یآموزش  یها بت دوره خدمت تولید شده: 

  ی در شناسنامه آموزش  یسامانه آکادم

 کارکنان

 کد فرآیند:
E 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  سرمایه انسانیمدیریت توسعه سازمان و   صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 توسعه، کاربر   تیریگروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

مد  کی الکترون  یآموزش  هایدوره   یبرگزار  هدف فرآیند:  و  کارکنان  عملکرد  بهبود  کارکنان جهت  آموزش  سامانه  و   ران یدر 

 قبول شدگان   هیبازپرداخت شهر

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 دانشگاه در هر سال   یبودجه و انضبا  مال  ییدستورالعمل اجرا : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

های  بارگذاری محتوی و سوالات دوره  :ندیفرآ یهای ورود

مورد تایید کمیته در سامانه آموزش ضمن  

 خدمت 

ارسال گزارش به هر واحد تابعه   : ندیفرآ یهایخروج

بازپرداخت شهریه  جهت  

 های آموزشی قبول شدگان  دوره 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

قبول    یآموزش  یهاکه در دوره   یو رسم   یمانیپ  ،یکارکنان قرارداد   هیبازپرداخت شهر   ک،یالکترون  یآزمون ها   یو برگزار   یآموزش  یارائه محتوا 

 دانشگاه در هر سال(   یبودجه و انضبا  مال  ییشده در دستورالعمل اجرا  نییتع  یشده اند )باتوجه به سقف مال

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی قبولی فرد  بررسی درگروه آموزش ضمن خدمت 

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

های مرتبط با قوانین  تعداد بازپرداخت 

 های آموزشی به کل نفردوره 
1 

رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 

های برگزار شده در سامانه  تعداد دوره 

 آکادمی در هر سال 
 

رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

کارکنان و   یآموزش یازسن ین نییتع نام فرآیند:

رسته ها و   ه یدانشگاه در کل ران یمد

 ی شغل ی رشته ها

 کد استاندارد فرآیند:

HC-53-01 

 F کد فرآیند: رانیکارکنان و مد  یآموزش  یازسنجین خدمت تولید شده: 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 توسعه، کاربر   تیریگروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

برنامه  هدف فرآیند:  نتا  یآت  یزیرانجام  با توجه به    ن یو تدو  هیجهت ته  یفرد  یآموزش  ی ازسنجین   یگروه آموزش کارکنان 

 ی آموزش  یهاکارگاه   ی/ برگزار   یآموزش  یمحتواها

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 ی آموزش  یازسنجیوزارت بهداشت درخصوص انجام نبخشنامه   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 سامانه آکادمی 

به روش استاندارد    یازسنجیفرم ن  یطراح :ندیفرآ یهای ورود

 آن در سامانه   یمهارت و بارگذار 
گزارش براساس ضرورت و    لیتحل : ندیفرآ یهایخروج

آن    تیفعال  طهی دوره و ح  تیاهم

  دیتول  ندیدر فرآ  یر یو قرارگ

 محتوا 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 آموزشی مطابق با نیازهای کارکنان و مدیران   هایدوره تعیین نیازسنجی آموزشی کارکنان و مدیران دانشگاه به منظور اجرای  

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 نظارت موضوع کنترل و  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

  

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

های نیازسنجی شده  تعداد دوره 

مرتبط و تایید شده به تعداد کل  

 ها نیازسنجی

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 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-54-01 کد استاندارد فرآیند: یآموزش  ی محتواها شی رایو و دیتول نام فرآیند:

  یدوره آموزش  یو بارگذار   دیتول خدمت تولید شده: 

 ی کی الکترون
 کد فرآیند:

G 

آموزش ضمن خدمت  گروه   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 توسعه   تیریگروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 و دانش روز   یآموزش  یازهایمطابق با ن  کیالکترون  یآموزش  یمحتوا  دیتول هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 ک یالکترون  یمحتوا  دینامه تول  وهی ضوابط و ش : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

از سامانه    یآموزش  یازهاین  افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

)کاربران( اعلام شده از طرف وزارت  

 بهداشت 

صدور گواهی تدوین برای مدرس،   : ندیفرآ یهایخروج

پرداخت حق الزحمه و محاسبه  

ساعات آموزشی دوره در  

 شناسنامه آموزشی  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

نیازسنجی انجام شده در سامانه آکادمی/ اعلام شده از طرف وزارت بهداشت و  تولید و ویرایش محتواهای آمزوشی الکترونیکی براساس نتای   

 بارگذاری در سامانه آموزش کارکنان / اعلام شده از طرف واحد تابعه 

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی محتوای تهیه شده از نظر علمی و کیفیت شیوه نامه تولید محتوا  

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

تعداد محتوای تولید شده به تعداد  

های اعلام شده در  دوره 

های آموزشی که تایید و نیازسنجی

 اند شده   اولویت 

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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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  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

خارج از   یآموزش هایدوره  بت  نام فرآیند:

  یسازمان در شناسنامه آموزش

 کارکنان 

 کد استاندارد فرآیند:

HC-55-01 

در شناسنامه    یو  بت دوره آموزش  دییتا خدمت تولید شده: 

 کارکنان   یآموزش
 کد فرآیند:

H 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 نظام آموزش کارکنان  یراهبر  تهیتابعه، کم  یتوسعه، واحدها   تیریگروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

به صورت    ایآموزش مداوم ، سامانه رشد و    یکارکنان شرکت کننده در سامانه ها  یآموزش  هایدوره محاسبه   فرآیند: هدف 

 ی دست  نامهیگواه

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

در شناسنامه و    یآموزش  هایدورهآموزش کارکنان درخصوص  بت و محاسبه    یدستورالعمل ها و بخشنامه ها : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ضوابط مربوطه   ریو سا  رانیفراگ  ی لیفرد، رشته تحص  یآنها براساس احکام پرسنل  رشیامکان پذ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

 سامانه رشد 

 سامانه آموزش مداوم 

گزارش افراد شرکت کننده در    افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

  افتیسامانه آموزش مداوم، در  هایدوره 

نامه از وزارت بهداشت درخصوص  

شرکت    یبه دانشگاه برا   هیاختصاص سهم

  افتیدر  ،یشغل  یکارکنان در دوره آموزش

 مجوز مورد قبول   یدارا   یها   نامهیگواه

در    یو  بت دوره آموزش  دییتا : ندیفرآ یهایخروج

کارکنان    یشناسنامه آموزش

  یدرصورت مطابقت با رشته شغل

محل خدمت و  مطابق با    /

  یبخشنامه ها و دستورالعمل ها 

 آموزش 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

آموزشی در سامانه رشد براساس سهمیه اعلام شده توسط وزارت متبوع و مکاتبه واحدهای تابعه درخصوص ارسال    هایدوره اختصاص کاربران به  

گذارنده شده در سامانه رشد و سامانه آموزش مداوم و سایر گواهینامه ها براساس مرتبط بودن دوره با رشته    هایدورهاسامی مدنظر ،   بت  

 تحصیلی، رشته شغلی و پست سازمانی ) و مجوز مورد قبول در گواهینامه ( در شناسنامه آموزشی کارکنان  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی مطابقت رشته تحصیلی کاربر  با بخشنامه ها  

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی اینکه بازه شرکت در دوره پس از استخدام کارمند بوده و هیات علمی نمی باشد 

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 گذارنده شده با رشته شغلی، پست سازمانی، محل خدمت     هایدوره بررسی  
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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 

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی  اینکه گواهینامه دارای مجوز مورد قبول گروه آموزشی باشد 

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

آموزشی  بت شده    هایدوره تعداد نفر  

به کل افراد شرکت کننده در سامانه  

 آموزش مداوم و سامانه رشد   

 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 

تعداد گواهینامه های  بت شده به  

کل گواهینامه های ارسال شده جهت  

 بررسی و  بت  

 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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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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دریافت گزارش از 
سامانه آموزش 
مداوم جامعه 

پزشکی و بررسی آن

آیا رشته تحصیلی 
کاربر مطابق با 

بخشنامه ها بوده و 
مورد پذیرش است 

عدم پذیرش و  بت دوره /خیر

آیا بازه شرکت در 
دوره پس از 

استخدام کارمند 
بوده و هیات علمی 

نمی باشد 

بله عدم پذیرش و  بت دوره /خیر

تایید و  بت دوره در 
شناسنامه آموزشی 
مطابق با بخشنامه 
ها و دستورالعمل 
های آموزش

بله

اطلاع گواهینامه  بت شده یا رد شده 

سامانه آموزش مداوم

academy.tums.ac.ir
/
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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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دریافت نامه از 
وزارت بهداشت 
درخصوص 

اختصاص سهمیه به 
دانشگاه برای 

شرکت کارکنان در 
دوره آموزشی شغلی

ارسال نامه به 
رابطین آموزشی 
واحدهای مرتبط 
جهت بررسی و 

ارسال اسامی مدنظر 

ارسال لیست 
کارکنان 

گزارش از دریافت 
دوره های آموزشی 
گذرانده شده 

کارکنان در سامانه 
رشد در بازه های 
زمانی مشخ  

بررسی دوره های 
گذارنده شده با 

رشته شغلی، پست 
سازمانی، محل 
خدمت   

اختصاص کارکنان 
در سامانه رشد به 
دوره مدنظر براساس 

سهمیه دانشگاه

اطلاع درخصوص افراد  بت نام شده و مشکلات افراد  بت نام نشده 

عدم پذیرش و  بت دوره /مرتبط نیست

آیا رشته تحصیلی 
کاربر مطابق با 

بخشنامه ها بوده و 
مورد پذیرش است 

مرتبط است

عدم پذیرش و  بت دوره /خیر

بله

آیا بازه شرکت در 
دوره پس از 

استخدام کارمند 
بوده و هیات علمی 

نمی باشد 

عدم پذیرش و  بت دوره /خیر

تایید و  بت دوره در 
شناسنامه آموزشی 
مطابق با بخشنامه 
ها و دستورالعمل 
های آموزش اطلاع گواهینامه  بت شده یا رد شده 

بله

سامانه رشد 
وزارتخانه

academy.tums.ac.ir
/

اتوماسیون اداری
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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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کارشناسان گروه آموزش ضمن خدمت

ارسال گواهینامه 
دوره پرسنل 

آیا گواهینامه دارای 
مجوز مورد قبول 
گروه آموزشی می 

باشد 

بررسی مجوز 
گواهینامه

عدم پذیرش و  بت دوره /خیر

بله

عدم پذیرش و  بت دوره /خیر

آیا رشته تحصیلی 
کاربر مطابق با 

بخشنامه ها بوده و 
مورد پذیرش است 

آیا بازه شرکت در 
دوره پس از 

استخدام کارمند 
بوده و هیات علمی 

نمی باشد 

بله

عدم پذیرش و  بت دوره /خیر

بله

عدم پذیرش و  بت دوره /خیر

تایید و  بت دوره در 
شناسنامه آموزشی 
مطابق با بخشنامه 
ها و دستورالعمل 
های آموزش اطلاع گواهینامه  بت شده یا رد شده 

بله academy.tums.ac.ir
/

اتوماسیون اداری

آیا عنوان دوره با 
رشته شغلی و پست 
سازمانی مرتبط 

است 

بررسی مرتبط بودن 
دوره با رشته شغلی

بررسی مرتبط بودن 
رشته تحصیلی با 
بخشنامه ها

بررسی بازه شرکت 
در دوره 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

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

 

کارکنان   یدرخواست شناسنامه برا  نام فرآیند:

 ی و انتقال ورود دالاستخدامیجد

 کد استاندارد فرآیند:
HC-56-01 

ارسال شناسنامه ارسال شده از سازمان   خدمت تولید شده: 

مبدا به واحد تابعه جهت درج در پرونده  

 ی پرسنل

 کد فرآیند:
I 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  سرمایه انسانیمدیریت توسعه سازمان و   صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 بان یتوسعه، شرکت پشت  تیریگروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

سابقه خدمت مورد قبول قبل از استخدام    یکه دارا   دالاستخدام ی گذارنده شده کارکنان جد  یآموزش  هایدوره  بت   هدف فرآیند: 

 ی سازمان ها هستند و کارکنان انتقال ورود   ریدر سا  یمانیپ

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

در شناسنامه و    یآموزش  هایدورهآموزش کارکنان درخصوص  بت و محاسبه    یدستورالعمل ها و بخشنامه ها : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 فرد  یآنها براساس احکام پرسنل  رشیامکان پذ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

مدیریت  دریافت نامه از واحد تابعه با   :ندیفرآ یهای ورود

توسعه به منظور استعلام شناسنامه  

آموزشی پرسنل از سایر سازمان ها یا  

دریافت ابلا  انتقال ورودی از کارگزینی 

 مدیریت توسعه 

ارسال شناسنامه ارسال شده از   : ندیفرآ یهایخروج

سازمان مبدا به واحد تابعه جهت  

 درج در پرونده پرسنلی  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

آموزشی فرد    هایدوره درخصوص پرسنل جدیدالاستخدام که دارای سابقه خدمت مورد قبول قبل از استخدام پیمانی خود می باشند، استعلام  

و   انجام  مبدا  سازمان  با  توسعه  مدیریت  با  تابعه  واحد  مکاتبه  از  .   هایدوره پس  گردد  می  آموزشی  بت  شناسنامه  در  فرد   آموزشی 

ن مبدا  در خصوص پرسنل انتقال ورودی پیرو ابلا  انتقال ورودی کارکنان به دانشگاه ، شناسنامه آموزشی آنها به صورت مکاتبه از دانشگاه/ سازما

 استعلام می گردد و پس از دریافت ، شناسنامه آموزشی آنها کانورت می گردد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 نظارت موضوع کنترل و  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی اینکه آیا در پرونده پرسنلی فرد، شناسنامه آموزشی تایید شده سازمان مبدا موجود است 

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی اینکه آیا پشتیبان شناسنامه آموزشی سازمان مبدا شرکت آذرخش است 

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

های تایید شده به  تعداد شناسنامه 

 هاتعداد کل درخواست 
1 

رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سرمایه انسانیتوسعه سازمان و مدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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افراد انتقال ورودی

دریافت ابلا  انتقال 
ورودی 

آیا در پرونده 
پرسنلی فرد، 

شناسنامه آموزشی 
تایید شده سازمان 
مبدا موجود است 

آیا پشتیبان 
شناسنامه آموزشی 
سازمان مبدا شرکت 

آذرخش است 

تکمیل فرمت اکسل 
شناسنامه توسط 
رابط آموزشی و 
بررسی صحت آن 

پرسنل جدید الاستخدام 
قه دارای ساب

بله

خیر

مکاتبه با سازمان 
مبدا جهت استعلام 
و دریافت شناسنامه 
آموزشی تایید شده

خیر ایجاد شناسنامه 
آموزشی برای کاربر 

بله

ارسال تیکت 
کانورت شناسنامه 
توسط شرکت 
پشتیبان 

کانورت شناسنامه 
توسط شرکت برای 
سازمان های دارای 
دسترسی یا کانورت 
با اکسل تهیه شده   

دریافت مکاتبه واحد 
تابعه به منظور 

استعلام شناسنامه 
آموزشی پرسنل از 
خارج از سازمان

مکاتبه  با خارج از 
سازمان به منظور 
استعلام شناسنامه 
آموزشی پرسنل 

دریافت شناسنامه از 
سازمان مبدا، 

بررسی صحت آن و 
 502مطابقت با فرم 

و احکام پرسنلی 
نامبرده

آیا پشتیبان 
شناسنامه آموزشی 
سازمان مبدا شرکت 

آذرخش است 

تکمیل فرمت اکسل 
شناسنامه توسط 
رابط آموزشی و 
بررسی صحت آن 

خیر

بله

تایید  اطلاعات وارد 
شده   

ارسال شناسنامه 
ارسال شده از 
سازمان مبدا به 
واحد تابعه جهت 
درج در پرونده 

پرسنلی 

اتوماسیون اداری

academy.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 منابعریزی معاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

کارگاه    یم وز برگزار افت یدر نام فرآیند:

نظام    یراهبرد ته یاز کم ی آموزش

 آموزش کارکنان 

 کد استاندارد فرآیند:

HC-57-01 

 J کد فرآیند: ی کارگاه آموزش  یصدور مجوز برگزار خدمت تولید شده: 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  سرمایه انسانیمدیریت توسعه سازمان و   صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 آموزش   یراهبر  تهیتابعه، کم  یتوسعه، واحدها   تیریگروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

با مجوز آموزش ضمن خدمت به منظور ارتقا مهارت و دانش کارکنان و  بت آنها    یآموزش  یکارگاه ها   یبرگزار  هدف فرآیند: 

 آنها   یدر شناسنامه آموزش

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 آموزش حاکم بر نحوه صدور مجوز   یو دستورالعمل ها   نیقوان : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

راهنمایی نحوه اخذ مجوز پیرو درخواست   :ندیفرآ یهای ورود

واحدهای تابعه درخصوص برگزاری کارگاه  

 حضوری یا دوره الکترونیکی 

آموزش به  اعلام نتیجه کمیته   : ندیفرآ یهایخروج

واحد تابعه مبنی بر صدور یا عدم  

 صدور مجوز درخواست شده 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 اعطای مجوز کمیته آموزش برای کارگاه های آموزشی مورد تایید کمیته که توسط واحدهای تابعه برگزار می گردند 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی فرم طر  تدوین تکمیل شده   

بررسی در کمیته راهبردی نظام  

 آموزش کارکنان 
 بررسی درخواست در کمیته

بررسی در کمیته راهبردی نظام  

 آموزش کارکنان 
 بررسی دوره و مستندات  

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

صادر شده به کل   یتعداد مجوز ها 

 ته یمطر  شده در کم  یدرخواست ها 
1 

رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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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  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

آموزش  یهادوره  یسن ش ا ربخش  نام فرآیند:

 ضمن خدمت کارکنان 

 کد استاندارد فرآیند:
HC-58-01 

 K کد فرآیند: یآموزش  هایدوره  یا ربخش  نییتع خدمت تولید شده: 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ران یتوسعه، فراگ  تیریو شرکت کنندگان در کارگاه، گروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد  یمسئول برگزار ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 دانشگاه   یعلم  أتیرهی کارکنان غ  یرحضوریو غ  یحضور   یهادوره   یا ربخش  یابیارز هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 ی ا ربخش  یابیارز  یدستورالعمل اجرا  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 سامانه آکادمی 

آموزشی به صورت    هایدوره برگزاری   :ندیفرآ یهای ورود

 حضوری و الکترونیکی
تحلیل ا ربخشی و اعمال نتای    : ندیفرآ یهایخروج

بدست آمده در برنامه ریزی های  

آتی جهت تهیه و تدوین  

 های آموزشی دوره 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود. فرم  غیرحضوری دانشگاه در سطو  ا ربخشی مدل کرک پاتریک به طور سالانه انجام میهای حضوری و  های آموزشی دوره ا ربخشی دوره 

های حضوری عمومی در دوسطح  شود و ا ربخشی دوره ا ربخشی سطح واکنش و یادگیری در پایان هر آزمون توسط کاربران سامانه تکمیل می 

 گیرد. سطح )واکنش، یادگیری، رفتار و نتای ( مورد ارزیابی قرار می  4های شغلی در  )واکنش و یادگیری( و دوره 

 

 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

های الکترونیکی و حضوری که  دوره 

اند به کل  ا ربخشی داشتهسنجش  

 های برگزاری شده دوره 

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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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 منابعتوسعه مدیریت و برنامهمعاونت 

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

 

و   ی  ی ال ترون هایدوره ورود اطلاعات  نام فرآیند:

و   ی در شناسنامه آموزش یح ور

 یاح ام پرسنل

 کد استاندارد فرآیند:

HC-59-01 

ساعات وارد شده در  کنترل  صحت   خدمت تولید شده: 

 ی و احکام پرسنل  یشناسنامه آموزش
 کد فرآیند:

L 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  ت یریمد  یانسان  یرو ی توسعه، شرکت آذرخش، واحد آمار و  اطلاعات ن  تیریکارکنان مدگروه آموزش ضمن خدمت   ذینفعان فرآیند:

 تابعه  یتوسعه، شرکت چارگون، واحدها

 اصلی نوع فرآیند:

 ی مانیو پ یکارکنان رسم  یو خلاصه احکام پرسنل  یشناسنامه آموزش  یبه روز رسان هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 گروه آموزش   یهادستورالعمل  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

الکترونیکی و    هایدوره تهیه گزارش کامل   :ندیفرآ یهای ورود

 حضوری گذرانده شده کارکنان دانشگاه 
کنترل  صحت ساعات وارد شده   : ندیفرآ یهایخروج

در خلاصه احکام پرسنلی یا  

 تکمیل آن  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

آنها توسط کارشناسان گروه آموزش کارکنان  های آموزشی در شناسنامه آموزشی کارکنان قراردادی، پیمانی و رسمی و تأیید ورود اطلاعات دوره 

 های آموزشی در احکام پرسنلی کارکنان رسمی و پیمانی ستاد و  بت ساعات دوره 

 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

  یهاکه دوره  ییهاتعداد شناسنامه 

به تعداد   دهیدر آن  بت گرد  یآموزش

  یآموزش  یهاکه دوره  ییهاشناسنامه 

 در آن  بت گردد  دیبا

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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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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ریزی و  اداره  حو   برنامه
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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 

 

کارکنان و   انهیعمل رد سال  یابیارز نام فرآیند:

 دانشگاه یعلم أت یرهی غ ران یمد

 کد استاندارد فرآیند:
HC-60-01 

  انهی عملکرد سال  یابیارز  یینها  دییتا خدمت تولید شده: 

 ی ابیکارکنان و درج در شناسنامه ارز
 کد فرآیند:

A 

ریزی و تعالی  اداره تحول، برنامه  اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 منابع انسانی 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 دکنندهییکننده، تأ  یاب یشونده، رابط، ارز  یابیارز  ،یمنابع انسان  یو تعال  یز یاداره تحول، برنامه ر ذینفعان فرآیند:

 مدیریتی نوع فرآیند:

 یفیسالانه کارکنان به منظور بهبود عملکرد ک  یابیارز هدف فرآیند: 

 عملکرد   یابیارز  ندیسرعت و دقت فرآ  شیافزا

 کارکنان   یدوره ا  شیپا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه ستاد و واحدهای   : ردیدامنه کار

 عملکرد وزارت بهداشت و دستورالعمل مربوطه   یابیبخشنامه ارز : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 (  https://arzyabi.tums.ac.irارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه )سامانه  

دانشگاه    یواحدها   هیارسال بخشنامه به کل :ندیفرآ یهای ورود

 عملکرد   یابی فرم ارز  لیجهت تکم
 عملکرد   یابیارز  ازی بت امت : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

به صورت    ندیفرآ  نی. در حال حاضر اردیگی دانشگاه سالانه و پس از ارسال دستورالعمل و بخشنامه صورت م  رانیعملکرد کارکنان و مد  یابیارز

 . شودی عملکرد انجام م  یابیسامانه ارز  قیو از طر  کی الکترون

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی شاخ  ها توسط ارزیا   بررسی شاخ  ها 

 بررسی مستندات توسط رابط  بررسی مستندات 

 بررسی امتیاز ارزیابی توسط ارزشیابی شونده  بررسی امتیاز 

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

شده    دییو تأ  لیتکم  یهادرصد فرم 

 در زمان مقرر 
100% 

ریزی و  اداره تحول، برنامه رئیس  

 تعالی منابع انسانی 
 سالانه 

https://arzyabi.tums.ac.ir/
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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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ارسال بخشنامه 
ارزشیابی مرحله 

اول

تعریف شاخ  
های اختصاصی

بررسی شاخ  ها

ارسال بخشنامه 
مرحله دوم

بازگشت فرم  

تکمیل مستندات 
و شاخ  های 

عمومی

بررسی مستندات  

عدم تایید 

ماهه  6 بت امتیاز 
دوم و شاخ  
های عمومی

تایید

 بت نهایی امتیاز

نگهداشت فرم تا شروع مرحله دوم

بررسی مستندات 
و تایید فرم

تایید

عدم تایید

بررسی امتیاز 
نهایی

رسیدگی به  
اعترا  و تعیین 

امتیاز نهایی

اعترا  به امتیاز

تایید امتیاز

سامانه ارزیابی عمل رد کارکنان 
https://arzyabi.tums.ac.ir/

اتوماسیون اداری



 

138 

 

 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 

 

 ییاجرا  یهاعمل رد دستگاه  یابیارز نام فرآیند:

 ( ییرجا  دی)جشنواره شه

 کد استاندارد فرآیند:
HC-61-01 

  یها دستگاه   نیکسب رتبه دانشگاه در ب خدمت تولید شده: 

 استان تهران   ییاجرا
 کد فرآیند:

B 

ریزی و تعالی  اداره تحول، برنامه  اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 منابع انسانی 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

های  تهران، دبیرخانه ارزیابی عملکرد دانشگاه واقع در مدیریت توسعه، حوزه ریزی استان  سازمان مدیریت و برنامه  ذینفعان فرآیند:

 متولی 

 مدیریتی نوع فرآیند:

 بهبود  یدانشگاه، استخراج نقا  قوت و ضعف و ارائه راهکار ها   تیوضع  یبررس هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعه دانشگاه ستاد و   : ردیدامنه کار

  است یعملکرد ر  تیریاستقرار نظام مد  ییدستورالعمل اجرا  ،ی قانون خدمات کشور  82و    81مواد    یینامه اجرا  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی جمهور

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 (  /https://arzyabi.aro.gov.irسامانه تسما )

عملکرد از سازمان    یابیارسال بخشنامه ارز :ندیفرآ یهای ورود

 استان تهران   یزیرو برنامه   تیریمد
  نیدانشگاه در ب  یبندرتبه : ندیفرآ یهایخروج

 استان تهران   ییاجرا  یهادستگاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

های اجرایی  رجایی هر ساله توسط سازمان اداری و استخدامی کشور به عنوان متولی اصلی با مشارکت جمع کثیری از دستگاه جشنواره شهید  

های اجرایی در سطو  مختلف، ارزیابی عملکرد از  های برتر، ارتقاء و بهبود عملکرد دستگاه شود. به منظور شناسایی و تقدیر از دستگاه برگزار می 

 گیرد.قانون مدیریت خدمات کشوری( انجام می   82و     81نامه اجرایی مواد  های عمومی و اختصاصی )طبق آیینطریق شاخ  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی در دبیرخانه ارزیابی عملکرد دانشگاه  بررسی اولیه مستندات 

 بررسی در دبیرخانه ارزیابی عملکرد دانشگاه  مستندات بررسی نهایی  

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

  یهادستگاه   نیرتبه کسب شده در ب

رتبه کسب شده    -استان تهران  یاجرا 

 در گروه 

 
ریزی و تعالی رئیس اداره تحول، برنامه 

 منابع انسانی 
 سالانه 

https://arzyabi.aro.gov.ir/
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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  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 کد استاندارد فرآیند: دانش  تیریمد نام فرآیند:
HC-62-01 

 کد فرآیند:  بت تجربه  یصدور گواه خدمت تولید شده: 
C 

ریزی و تعالی  اداره تحول، برنامه  اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 منابع انسانی 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 ی منابع انسان  یو تعال  یز یمحتوا، اداره تحول، برنامه ر  ا یارز  ه،یاول  ا ی کاربر، ارز ذینفعان فرآیند:

 مدیریتی نوع فرآیند:

 دانشگاه در  بت تجار  ارزشمند   یمشارکت کارکنان و بازنشسته ها  شیافزا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 : ندیمقررات مرتبط با فرآ
 دانش   تیریدستورالعمل مد

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 ( https://km.behdasht.gov.ir)دانش    تیریسامانه جامع مد

 شده   دییتا  یتجربه ها : ندیفرآ یهایخروج دانش   تیری بت تجربه در سامانه مد :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

صورت  https://km.behdasht.gov.irدانش به آدرس  تیریسامانه جامع مد  قیپرسنل و بازنشستگان دانشگاه از طر  هی بت تجربه توسط کل 

 گردد.  یم  یاز فرد قدردان  د،ییها در صورت تا  تهیتجربه در کم  ی. پس از بررسردیپذ  یم

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی تجربه توسط ارزیا  اولیه  بررسی تجربه 

 بررسی تجربه توسط ارزیا  محتوا  بررسی مرحله دوم 

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

  شده   دیی بت و تا  یدرصد تجربه ها
ریزی و تعالی رئیس اداره تحول، برنامه 

 منابع انسانی 
 سالانه 

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

 
دان
ت 
ری
دی
م

بر
ار
ک

یه
ول
ب ا

زیا
ار

وا
حت
ب م

زیا
ار

ی
سان

 ان
ع
ناب
ی م

عال
و ت
ی 
یز
 ر
مه
رنا
، ب
ل
حو

ه ت
ار
اد

ورود به سامانه 
جامع مدیریت 
دانش و احراز 

هویت

تایید

عدم تایید

صدور گواهی  بت 
تجربه

 بت تجربه در 
سامانه

در سامانه  کسب امتیاز
ارزشیابی کارکنان 
 8سالیانه تا سقف 

امتیاز

تایید

عدم تایید

بررسی تجربه  بت شده

بررسی مرحله دوم 

سامانه جامع مدیریت دانش وزارت 
بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

https://

km.behdasht.gov.ir

امتیاز  بت تجربه به ازای هر تجربه *
تایید شده در سامانه ارزشیابی 

.امتیاز می باشد 4 تا1کارکنان 
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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-63-01 کد استاندارد فرآیند: شنهادها یپ یو بررس رشی نظام پذ نام فرآیند:

 D کد فرآیند:  بت شده   شنهادیپ  بیتصو خدمت تولید شده: 

تعالی  ریزی و  اداره تحول، برنامه  اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 منابع انسانی 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 یتخصص تهیو کم  یتخصص  یمعاونت ها   ،یخبرگ  تهیکم  رخانه،یدب  شنهاددهنده،یپ ذینفعان فرآیند:

 مدیریتی نوع فرآیند:

 شنهاد یمشارکت کارکنان در ارائه پ  شیافزا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 شنهادها یدستورالعمل نظام پ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 (  https://pishnahad.tums.ac.ir)  شنهادهایسامانه نظام پ

پیشنهادهای مصو  و   : ندیفرآ یهایخروج  بت پیشنهاد در سامانه نظام پیشنهادها :ندیفرآ یهای ورود

 پیشنهادهای اجرا شده 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

.  ردیپذ  یصورت م  /https://pishnahad.tums.ac.irبه آدرس    شنهادهایسامانه نظام پ  قی پرسنل دانشگاه از طر  هیتوسط کل  شنهادی بت پ

 گردد.   یاجرا م  ب،یها در صورت تصو  تهیو کم  رخانهیدر دب  ی بت شده پس از بررس  شنهادیپ

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی اولیه پیشنهاد در دبیرخانه  بررسی اولیه پیشنهاد  

 بررسی پیشنهاد کمیته خبرگی بررسی پیشنهاد 

 بررسی و امتیاز دهی در کمیته تخصصی بررسی و امتیاز دهی  

 بررسی و امتیاز دهی در کمیته خبرگی بررسی و امتیاز دهی  

 دبیرخانه بررسی گزارش در   بررسی گزارش 

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

درصد پیشنهادهای مصو  به کل  

 پیشنهادهای بررسی شده 
50% 

ریزی و  رئیس اداره تحول، برنامه 

 تعالی منابع انسانی 
 سالانه 

درصد پیشنهادهای اجرا شده به کل 

 پیشنهادهای تأیید شده 
50% 

ریزی و  رئیس اداره تحول، برنامه 

 تعالی منابع انسانی 
 سالانه 

https://pishnahad.tums.ac.ir/
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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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 بت پیشنهاد در 
سامانه نظام 
پیشنهادها

بررسی اولیه 
پیشنهاد 

تایید

عدم تایید

بررسی پیشنهاد

بررسی و امتیاز 
دهی 

نیاز به استعلام

عدم نیاز به استعلام
بررسی و 

امتیازدهی به 
پیشنهادها

عدم تایید

مکاتبه با واحد 
 40جهت پرداخت

درصد از پاداش

تایید

تعیین واحد 
مجری و مکاتبه با 

آن

دریافت گزارش 
اجرا از واحد 

ماه  6مجری هر 
یکبار و بررسی آن

مکاتبه با واحد 
 60جهت پرداخت 

درصد از پاداش
تکمیل اجرای پیشنهاد

اصلا /عدم تکمیل اجرای پیشنهاد

عدم تایید

تایید

نظام پیشنهادهاسامانه 
https://

pishnahad.tums.ac.ir/
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فرآیندهای مشترک بین 

 ادارات مدیری   وسعه

 
 

 

 

 

 

 

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

1401سال 
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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-64-01 کد استاندارد فرآیند: ی تیری رمدی انت اب به پست غ نام فرآیند:

 A کد فرآیند: صدرو حکم انتصا   خدمت تولید شده: 

و گروه    یادار  ینیاداره کارگز اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 مشاغل   یمهندس

 ریزی منابع  توسعه مدیریت و برنامه معاونت   ناظر فرآیند: 

 اداره کارگزینی ستاد/ واحد، گروه مهندسی مشاغل، حراست، کمیته اجرایی/ فرعی مهندسی مشاغل  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ط یشرا  نیصدور حکم انتصا  واجد هدف فرآیند: 

 سته یافراد مستعد و شا  ییشناسا

 در کارکنان  زهیانگ  جادیحقوق و ا  شیارتقا ، افزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

آئ  یخدمات کشور   تیریقانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ ادار   نی و  مشاغل    یبندطر  طبقه "دانشگاه،  مجموعه    یو استخدام  ینامه 

پزشک  یهادانشگاه  بهداشت  یعلوم  خدمات  درمان  یو  مجموعه  "ی و  طبقه "،  ار  یبندطر   مشاغل    یابی شزو 

مصو     97/ 21/06  خسازمان و مشاغل مور  یمهندس  یهانامه ن یی،  مجموعه آ"ییاجرا  یهادستگاه   نیمستخدم

وزارت بهداشت،    08/07/97/د مورخ  1366/212حساس، بخشنامه شماره    یها امناء دانشگاه، بخشنامه پست   أتیه

 و منابع دانشگاه  تیریمعاونت توسعه مد  01/11/97مورخ    97/د/17730/110و بخشنامه    یدرمان و آموزش پزشک

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

وصول پیشنهاد مربو  به تصدی پست   :ندیفرآ یهای ورود

سازمانی پیشنهادی از واحد سازمانی محل  

 خدمت متقاضی  

 صدور حکم  انتصا   : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

انتصا  مستخدم به پست سازمان  یمبن  شنهادیپ  یواحد سازمان ا  یرسرپرستیو غ  یتیری رمدی غ  یبر  اعلام و    تیریمد  نیرا جهت اظهار نظر به 

  ی مال تیریآمار و مد تیریمعاونت درمان، مد هیدییتابعه )به انضمام تا ی ستاد و واحدها ینیاز کارگز  یشنهادیپست پ  یمستندات مربو  به تصد

 ه یدییتأ   افتیحراست دانشگاه مکاتبه صورت گرفته و پس از در  تیریحساس با مد  یهاپست   یگردد. برا یارسال م  تیریمد  نی( به الزومدر صورت  

طر  و    یاتیکارکنان عمل  یمشاغل برا   یمهندس  یفرع  تهیو کم  یکارکنان ستاد  یمشاغل برا  یمهندس  ییاجرا  تهیحراست، مراتب در کم  تیریمد

مکاتبه به واحد محل خدمت   قی از طر یفرع ته یستاد و کم  ینیبه واحد کارگز ییاجرا ته یشده کم د ییصورتجلسات تا تیگردد. در نهایم یبررس

 گردد.یصادر م  یارسال و حکم متقاض  یمتقاض

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی حساس بودن پست سازمانی پیشنهادی    بررسی در گروه مهندسی مشاغل 

 پست سازمانی پیشنهادی  بررسی در حراست 

بررسی در کمیته اجرایی/ فرعی  

 مهندسی مشاغل 
 پست سازمانی پیشنهادی 

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

شده نسبت    دییتعداد صورتجلسات تا

 انیبه کل متقاض
 

و گروه    یادار  ینیکارگزرئیس اداره  

 مشاغل   یمهندس
 سالانه 
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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-65-01 کد استاندارد فرآیند: رتبه   یارتقا نام فرآیند:

 B کد فرآیند: رتبه  یصدرو حکم ارتقا  خدمت تولید شده: 

و گروه    یادار  ینیاداره کارگز اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 مشاغل   یمهندس

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مشاغل   یمهندس  تهیمشاغل، کم  ی ستاد/ واحد، گروه مهندس  ینیکارگز ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 طی شرا  نیرتبه واجد  یصدور حکم ارتقا  هدف فرآیند: 

 در کارکنان  زهی انگ  جادیحقوق و ا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

مورخ  1366/212بخشنامه شماره   : ندیمقررات مرتبط با فرآ پزشک  08/07/97/د  آموزش  و  بهداشت،درمان  باستناد بخشنامه    یوزارت  و 

مد  01/11/97مورخ    97/د/17730/110شماره   توسعه  محترم  پزشک  تیر ی معاونت  علوم  دانشگاه  منابع  و    یو 

امنا و    اتیمصو  ه  21/06/97مشاغل مورخ    ینامه مهندس  نیتهران و با توجه به آئ  یدرمان  ،یخدمات بهداشت

معاونت محترم توسعه  10/8/99مورخ    14815/51/11/99باتوجه به بخشنامه شماره    یدرخصوص کارکنان قرارداد 

 تهران   یدرمان   ،یو خدمات بهداشت  یدانشگاه علوم پزشک  یانسان  هیسازمان و سرما

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

  /هیارتقا رتبه پاارسال درخواست و مدارک   :ندیفرآ یهای ورود

 ی ارشد/ خبره/ عال
 صدور حکم ارتقا رتبه : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شماره   بخشنامه  مفاد  اجرای  مورخ  1366/212در  شماره    08/07/97/د  بخشنامه  باستناد  و  پزشکی  آموزش  و  بهداشت،درمان  وزارت 

معاونت محترم توسعه مدیریت و منابع دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی، درمانی تهران و با توجه    01/11/97مورخ    97/د/17730/110

آموزشی و کسب میانگین مجموع    هایدوره مصو  هیات امنا به لحاظ کسب تجربه و گذراندن    21/06/97ل مورخ  به آئین نامه مهندسی مشاغ

)نحوه ارتقاء کارمندان به رتبه های شغلی بالاتر( آئین نامه یادشده،    74و بند الف و   ماده    73امتیاز ارزیابی سالانه، پیش بینی  شده در ماده  

اردادی دانشگاه، مدت سنوات تجربی لازم )برای مشاغل تا سطح کاردانی( جهت ارتقاء به رتبه شغلی پایه و ارشد  مستخدمین رسمی، پیمانی و قر 

سال  8سال و این مدت )برای سایر مشاغل(  12سال و  6سال و این مدت )برای مشاغل تا سطح کارشناسی و بالاتر( به ترتیب  16سال و  8به تریتب  

ساعت و  300درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند، و گذراندن  70درصد و60اقل  سال می باشد. همچنین کسب حد 20و  

ساعت دوره آموزشی در چارچو  نظام آموزشی کارمندان مصو  هیأت امناء در طول ارتقاء رتبه شغلی الزامی می باشد. جهت ارتقاء به رتبه 250

باشد. همچنین  سال می 24مدت )برای مشاغل تا سطح کاردانی( جهت ارتقاء به رتبه شغلی خبره    سال و این24سال و  18شغلی خبره و عالی  

ساعت دوره آموزشی درچارچو  نظام آموزشی  200درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند، و گذراندن  80کسب حداقل  

  درصد امتیاز از 85ساعت آن دوره تخصصی جهت ارتقاء به رتبه شغلی خبره وکسب حداقل  140کارمندان مصو  هیأت امناء دانشگاه که حداقل  

ساعت دوره آموزشی درچارچو  نظام آموزشی کارمندان مصو  هیأت امناء دانشگاه  150میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند، و گذراندن  

ساعت  70ساعت و  50عالی ازامی می باشد.برای مشاغل رسته خدمات گذراندن  ساعت آن دوره تخصصی جهت ارتقاء به رتبه شغلی  100که حداقل  

 دوره آموزشی در چارچو  نظام آموزشی کارمندان مصو  هیأت امناء در طول ارتقاء رتبه شغلی کافی می باشد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مدارک    مهندسی مشاغل بررسی در گروه  
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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 

 بررسی مدارک    بررسی در کمیته مهندسی مشاغل 

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

جهت ارتقا    یتعداد صورتجلسات ارسال

 انینسبت به کل متقاض
 

و گروه    یادار  ینیکارگزرئیس اداره  

 مشاغل   یمهندس
 سالانه 
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 علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه 

 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-66-01 کد استاندارد فرآیند: طبقه   یارتقا نام فرآیند:

 C کد فرآیند: طبقه  یصدرو حکم ارتقا  خدمت تولید شده: 

و گروه    یادار  ینیاداره کارگز اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 مشاغل   یمهندس

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 اداره کارگزینی ستاد/ واحد، گروه مهندسی مشاغل، کمیته اجرایی مهندسی مشاغل، فرعی مهندسی مشاغل  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 طیشرا   نیطبقه واجد  یصدور حکم ارتقا  هدف فرآیند: 

 در کارکنان  زهی انگ  جادیحقوق و ا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

شماره   : ندیمقررات مرتبط با فرآ مورخ  1366/212بخشنامه  پزشک  08/07/97/د  آموزش  و  درمان  بهداشت،  بخشنامه    یوزارت  و 

  یمهندس  ینامه ها  نییو منابع دانشگاه و مجموعه آ  تیریمعاونت توسعه مد  97/ 01/11مورخ    97/د/17730/110

 امناء   أتیمصو  ه  21/06/97سازمان و مشاغل مورخ  

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

 طبقه   یصدور حکم  ارتقا : ندیفرآ یهایخروج مدارک ارتقا طبقه ارسال درخواست و   :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مورخ    97/د/17730/110وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و بخشنامه    08/07/97/د مورخ  1366/212کارکنان طبق بخشنامه شماره  

مصو  هیأت امنا )ماده    21/06/97های مهندسی سازمان و مشاغل مورخ  نامه دانشگاه و مجموعه آیین معاونت توسعه مدیریت و منابع    01/11/97

( و براساس شرایط احراز تحصیلی و سنوات تجربی قابل قبول به یک طبقه استحقاقی در جدول حق شغل ارتقاء می یابند. مستندات ارتقای  18

کارکنان ستادی( و واحد سازمانی محل خدمت متقاضی )برای کارکنان عملیاتی( به ترتیب در کمیته اجرایی  طبقه شغلی از کارگزینی واحد )برای  

گردد و پس از تأیید در کمیته، مراتب جهت صدور حکم به کارگزینی ستاد و از طریق مکاتبه به کارگزینی و فرعی مهندسی مشاغل مطر  می 

نامه مذکور، ارتقای طبقه و رتبه شغلی شاغلین مشاغل کاردانی و  مجموعه آیین  70گردد. براساس ماده  واحد محل خدمت متقاضی ارسال می

به بعد از یک سال    1/1/88نمایند به ازای هر یک سال سوابق تجربی از تاری   بالاتر و یا همترازان آنها که در مناطق کمتر توسعه یافته خدمت می 

 شوند. لی برخوردار میتعجیل )کسر سال به نسبت( در ارتقاء طبقه شغ

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مدارک    بررسی در گروه مهندسی مشاغل 

بررسی در کمیته فرعی مهندسی  

 مشاغل 
 بررسی مدارک   

بررسی در کمیته اجرایی مهندسی  

 مشاغل 
 بررسی مدارک   

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

تعداد صورتجلسات ارسالی جهت ارتقا  

 طبقه نسبت به کل متقاضیان 
 

و گروه    یادار  ینیکارگزرئیس اداره  

 مشاغل   یمهندس
 سالانه 
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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  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-67-01 کد استاندارد فرآیند: ی لی اعمال مدرک تح  نام فرآیند:

 D کد فرآیند: صدرو حکم اعمال مدرک  خدمت تولید شده: 

و گروه    یادار  ینیاداره کارگز اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 مشاغل   یمهندس

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مشاغل  یمهندس  تهیمشاغل، کم  یستاد/ واحد، گروه مهندس  ینیاداره کارگز ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 خدمت   نیماخوذه در ح  یلیاز احتسا  مدرک تحص  یناش  یاز آ ار استخدام  نیمستخدم  یبرخوردار  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 امنا    اتیمصو  ه  21/06/97مشاغل مورخ    ینامه مهندس  نآئی  47  ماده : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 یو استخدام   یسازمان ادار   سیجمهور و رئ  سیمعاون محترم رئ  07/12/1400مورخ    68280بخشنامه شماره  

الکترون از    ییاجرا  یداوطلبان استخدام و کارمندان دستگاهها   یلیمدرک تحص  یک ی کشور در خصوص استعلام 

    https://estelam-madarek.irآدرس  

 " یو درمان  یو خدمات بهداشت  یعلوم پزشک  یهامشاغل دانشگاه   یطر  مهندس"مجموعه  

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

ارسال درخواست و مدارک اعمال مدرک   :ندیفرآ یهای ورود

 تحصیلی 
 ی صدور حکم متقاض : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

معاون محترم رئیس جمهور و رئیس سازمان اداری و استخدامی کشور در خصوص    07/12/1400مورخ    68280با توجه به بخشنامه شماره  

، شخ   https://estelam-madarek.irهای اجرایی از آدرس  استعلام الکترونیکی مدرک تحصیلی داوطلبان استخدام و کارمندان دستگاه 

 مدرک تحصیلی خود را همراه بادرخواست شخصی به کارگزینی ارائه می دهد.

های مورد عمل درخصوص احتسا  آ ار استخدامی مدارک تحصیلی اخذ شده توسط مستخدمین رسمی/ پیمانی و قراردادی در  براساس بخشنامه 

توانند تنها برای یک مقطع تحصیلی بالاتر از مدارک تحصیلی ارائه شده در بدو استخدام و درچارچو  مقررات مربوطه  حین خدمت، کارمندان می 

 بینی مدرک تحصیلی اخذشده در شرایط احراز رشته شغلی فعلی برخوردار شوند. از مزایای استخدامی مدارک ماخوذه خود به شر  پیش 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی شرایط   بررسی در گروه مهندسی مشاغل 

 بررسی مدارک    مهندسی مشاغل بررسی در گروه  

 بررسی مدارک    بررسی در کمیته مهندسی مشاغل 

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

تعداد صورتجلسات ارسالی جهت  

اعمال مدرک تحصیلی اخذ شده در  

حین خدمت به نسبت کل مدارک  

 ارسالیتحصیلی  

 
و گروه    یادار  ینیکارگزرئیس اداره  

 مشاغل   یمهندس
 سالانه 
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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  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

  دیجد یروهای ن یپست برا  نیتام نام فرآیند:

 الاستخدام 

 کد استاندارد فرآیند:
HC-68-01 

 E کد فرآیند: الاستخدام دیجد  یروها ین  یپست برا   جادیا خدمت تولید شده: 

سازمان و اداره    یگروه مهندس اداره/ گروه:  سرمایه انسانیمدیریت توسعه سازمان و   صاحب فرآیند: 

 استخدام 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 استخدام، گروه مهندسی سازماناداره   ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 دالاستخدام یجد  یروهاین  یپست برا   نیتأم هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 سازمان و مشاغل   ینامه مهندسنیها و آئدستورالعمل   ،یلاتیها و ضوابط تشکبخشنامه  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 پرسنلیسیستم  

 افزار تشکیلات نرم 

  ،یلاتیبخشنامه ها و ضوابط تشک :ندیفرآ یهای ورود

  ینامه مهندس  نی دستورالعملها و آئ

 سازمان و مشاغل 

پست های بلوکه شده مناسب   : ندیفرآ یهایخروج

 جهت نیروهای جدیدالاستخدام 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گیرد. بدین صورت که پس از اخذ مجوز استخدام در  جدیدالاستخدام، معمولاً پس از اخذ مجوز استخدام صورت می تأمین پست برای نیروهای  

نماید که پس از طی های شغلی مشخ ، گروه مهندسی سازمان و مشاغل به تعداد موردنیاز در واحدهای مربوطه، پست سازمانی بلوکه میرشته

 یابد. مراحل استخدام به آنان اختصاص می 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی وجود پست بلاتصدی در مجموعه تشکیلات واحدهای مورد نظر   بررسی درگروه مهندسی مشاغل 

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

های بلوکه شده جهت  تعداد پست 

 های مصو  استخدام به کل پست 
 

سازمان و اداره    یگروه مهندس  رئیس

 استخدام 
 سالانه 
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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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