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 پیشگفتار

 است،   مطرح  بزرگ  و  کوچک  ابعاد  با  هاسازمان  از  بسیاری  در  که  است  بحثی  سازمانی،  فرآیندهای  مدلسازی  امروزه بحث شناسایی و

 .شود گرفته  نظر در هاسازمان کار  و کسب موفقیت  در مهمی عامل  عنوان  به تواندمی سازمانی فرآیندهای سازیمدل و  مدیریت مباحث

ایجاد تحول در نظام اداری متناسب با تغییرات سازی و  بر این باور است موضوع نویندانشگاه  منابع    ریزیو برنامه  معاونت توسعه مدیریت

ها از یکطرف و سایر الزامات های سیاسی، اجتماعی، اقتصادی و تکنولوژی و تأثیرات مستقیم و غیرمستقیم آن بر سازمانسریع در حوزه 

های ها و محدودیتها و برنامهت، سیاسسلامتنظام اداری، قوانین و مقررات خاص حوزه    اصلاحنظیر قوانین برنامه توسعه، برنامه جامع  

ها و ابزارهای مدیریتی نه تنها خود را با اینگونه  گیری از تکنیک با بهره  دانشگاه بایست  موجود از طرف دیگر شرایطی را بوجود آورده که می

د رشد و ارتقا را فراهم آورند.  های ادامه رونالزامات و تغییرات هماهنگ و حداقل شرایط موجود را حفظ نمایند بلکه از این طریق زمینه 

ریزی های جدی در رویکرد، برنامهبینی و اجرای تدابیر و ساز و کارهای متفاوت، متأسفانه به دلیل وجود و بروز نارساییلیکن علیرغم پیش

 .  و اجرا توفیق کامل نبوده است

از استاندارد   سازی نظام مدیریت فرآیندادهپی  هدف   با  حاوی فرآیندهای معاونت توسعه  مجموعهاین  با توجه به موارد فوق   با استفاده 

BPMN    .با توجه به انتخاب رویکرد سیستمی و ایجاد عزم و باور به وسیله طراحی نظامی مبتنی بر مدیریت بدین ترتیب  ارائه شده است

ها، کوتاه نمایند تا به زودی شاهد کاهش هزینهمشارکتی غیر متمرکز امید است مدیران و کارکنان، این مهم را به درستی درک و اجرا  

مندی ارباب رجوع، ایجاد ارزش افزوده،  ، رضایتاطلاعاتوری  اشدن زمان و مراحل انجام کار، تسهیل و تسریع در انجام امور، استفاده از فن

 . باشیم دانشگاهتحول و نوسازی نظام اداری 
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 مقدمه 

تی را لاو حتی ساختار تشکی  های اجرایی، سازماندهی نیروی انسانیاند که فعالیتمهمترین ارکان هر سازمانیندها از  آفربه طور کلی،  

اند.  اند و در نگرش سیستمی با یکدیگر در تعاملندها به دنبال تحقق اهداف اساسی سازمانیآدهند. به عبارت دیگر، فرتحت تأثیر قرار می

یندها اولین گام برای بهبود سازمان خواهد آیندها مراجعه کرد. بنابراین، مستندسازی فرآباید به فر  بدون تردید، قبل از هرگونه تغییر،

 است،  مطرح  بزرگ  و  کوچک  ابعاد  با   هاسازمان  از  بسیاری  در  که  است  بحثی  سازمانی،  فرآیندهای  مدلسازی امروزه بحث شناسایی و  ود.ب

 .شود گرفته  نظر در هاسازمان کار  و کسب موفقیت  در مهمی عامل  عنوان  به تواندمی سازمانی فرآیندهای سازیمدل و  مدیریت مباحث

ابتدایی از  یکی  سازمانی  فرآیندهای  کردن   به   فرآیندها  کردن  مدل از  هدف.  آنهاست سازیبهینه   سمت  به  حرکت هایگام  ترینمدل 

 مدل  منظور  به  استاندارد  و  مشترک  زبان  یک  وجود.  است  دخیل  آن  در  سازمان  شکل  هر  به  که  است  اموری  انجام  روند مستندسازی نوعی

 .یط زمانی و مکانی مختلف کارایی خود را از دست ندهندشرا در مستندات این تا  کندمی کمک فرآیندها  کردن

 ایمجموعه  شامل.  است کار  و  کسب  فرآیندهای  دیاگرام استانداردی جهت تدوین  1رکا  و  کسب  فرآیندهای  سازیمدل گذاریِزبان نشانه

ابزار اصلی در تکنولوژی مدیریت فرآیندهای   BPMN.  اندتوسعه یافته 2گردشی نمودار بر  مبتنی   که  باشدمی(  هندسی)   گرافیکی   اشکال  از

کار   پردازش توسط موتورهای گردشهایی است که قابل  باشد. مزیت اصلی استفاده از این زبان، قابلیت تبدیل آن به زبانکسب و کار می

 .یند استآو فر

  کار  و   کسب  در  که  افرادی  تمام   برای  فهم   قابل   است  مدلی   نمودن  فراهم  کسب و کار  فرآیندهای   سازیمدل گذاریِنشانه  هدف اصلی 

 ن و... . مشتریا عالی،  مدیران سهامداران،: مانند هستند،  دخیل سازمان

نمایش فرآیندهای جدید در   و موجود فرآیندهای استخراج  منظور به و فرآیندها گرانتحلیل  که توسطسازی فرآیندها فعالیتی است مدل

سازی برای گران از ابزارهای مدلگیرد. در چنین فعالیتی تحلیلهای مهندسی مجدد مورد استفاده قرار میها و استراتژی تمام متدولوژی

 .کنند مدل کردن وضعیت فعلی و وضعیت آینده سازمان استفاده می

  مستند   مدل  وجود  با .  است  سازمان  های گیریتصمیم  در پیوستگی  حفظ مانیساز  فرآیندهای  کردن  مدل یکی دیگر از مهمترین مزایای

  جدید  مدیریت  تیم  بلکه.  شودنمی  عمده  تغییرات  احیاناً  و  سردرگمی  دچار  سازمان  مدیریت،  تیم  در  احتمالی  تغییرات  از  پس کار،  و  کسب

موفقیت و ثبات یک سازمان حتی پس از مرگ شخص اول آن  لاش خواهند کرد و اینگونه است که پیوستگی  ت  قبلی   مدل   بهبود  جهت

  جدید،   نیروی  جذب  یا  و سازمانی  هایپست  مزیت دیگر، عدم سردرگمی نیروهای انسانی جدید است. در صورت تغییر در .مانددار میادامه 

از گذشت یک  ی  خواهند  نجات  سردرگمی  از  آنها  مدل،  این  کمک  به تا پس  نیست  نیازی  و دیگر  نیروی جدید درک خوبی افت  ماه 

 . کند پیدا عملکردش فرآیند  و وظایفش از

قانون مدیریت خدمات کشوری   364مقام معظم رهبری و در اجرای ماده    ابلاغی های کلی نظام اداری  سیاست  213به منظور تحقق بند  

ریاست   ابلاغی نظام اداری مصوبه شورای عالی اداری    اصلاحو برنامه توسعه دولت الکترونیک و هوشمندسازی اداری موضوع نقشه راه  

و    های انجام کار، معاونت توسعه مدیریتیندها و روشآفر  اصلاح  7/11/13۹3مورخ    137047محترم جمهوری و دستورالعمل شماره  

نویندانشگاه  منابع    ریزیرنامهب باور است موضوع  این  با تغییرات سریع در حوزهبر  اداری متناسب  ایجاد تحول در نظام  های سازی و 

 
1 Business Process Modeling Notation 
2 Flowchart  

 های اداری به منظور تسریع و تسهیل در ارائه خدمات کشوریتوجه به اثربخشی و کارآیی در فرآیندها و روش  :12بند  3
ها نظیر سرعت دقت هزینه  وری نیروی انسانی و کارآمدی فعالیتهای انجام کار خود را با هدف افزایش بهره مورد عمل و روش یندهای  آهای اجرایی موظفند فردستگاه :  36ماده   4

مورد بازبینی و ها را  بار این روش   کیفیت سلامت و صحت امور و تامین رضایت و کرامت مردم و براساس دستورالعمل سازمان تهیه و به مورد اجرا گذارند و حداکثر هر سه سال یک

 .اصلاح قرار دهند
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ها از یکطرف و سایر الزامات نظیر قوانین برنامه سیاسی، اجتماعی، اقتصادی و تکنولوژی و تأثیرات مستقیم و غیرمستقیم آن بر سازمان

های موجود از طرف دیگر  ها و محدودیتها و برنامه، سیاستسلامتنظام اداری، قوانین و مقررات خاص حوزه    اصلاحجامع  توسعه، برنامه  

ها و ابزارهای مدیریتی نه تنها خود را با اینگونه الزامات و تغییرات گیری از تکنیکبا بهره  دانشگاهبایست  شرایطی را بوجود آورده که می

این طریق زمینه هماهنگ و   از  بلکه  نمایند  را حفظ  علیرغم حداقل شرایط موجود  لیکن  آورند.  را فراهم  ارتقا  و  روند رشد  ادامه  های 

ریزی و اجرا توفیق های جدی در رویکرد، برنامهبینی و اجرای تدابیر و ساز و کارهای متفاوت، متأسفانه به دلیل وجود و بروز نارساییپیش

انتخاب رویکرد سیستمی و ایجاد عزم و باور به وسیله طراحی نظامی مبتنی بر کامل نبوده است، بن  ابراین در این مرحله با توجه به 

مدیریت مشارکتی غیر متمرکز امید است عموم مدیران و کارکنان، این مهم را به درستی درک و اجرا نمایند تا به زودی شاهد کاهش  

مندی ارباب رجوع، ، رضایتاطلاعاتوری  ا کار، تسهیل و تسریع در انجام امور، استفاده از فن  ها، کوتاه شدن زمان و مراحل انجام هزینه

 . باشیم  دانشگاه ایجاد ارزش افزوده، تحول و نوسازی نظام اداری 
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 معرفی چرخه مدیریت فرآیندها

شود، یک رویکرد ساختاری مدیریت فرآیندهای کسب و کار نیز یاد میچرخه مدیریت فرایند کسب و کار که از آن به عنوان چرخه عمر 

ها است که چارچوبی مفید برای نوسازی فرآیندهای عملیاتی، مدیریتی و پشتیبانی یک سازمان را  ای مبتنی بر بهترین شیوهو چرخه 

 :شودانجام میهای تکراری است، در شش مرحله زیر ای از فعالیتکند. این چرخه که مجموعه فراهم می

 

 

 

 ( اصول و مبانی مدیریت فرایند کتاب: چرخه مدیریت فرآیند )برگرفته از  1شکل  

 

فرآیند مدیریت  چرخه  یک  شکل  فرآیند ،فرآیند  سازیمدل ،فرآیند  شناسایی گام  زیر  6دارای    طبق  بازطراحی   ،تحلیل 

خاب شود.  انت  سازمان  هر  شرایط  با   مطابق  تواندمی  آن  هایگام  زیرباشد.  می کنترل فرآیندپایش و   و سازی فرآیندپیاده ،فرآیند

معماری فرآیندهای سازمان را که شامل دو بخش است در بر   شود. خروجی این گامعنوان ورودی چرخه مطرح می  شناسایی فرآیند به

 .هابندی آنلویتگیرد. این دو بخش عبارتند از: تعیین لیست فرآیندها و اومی

های درگیر در  ای از فعالیتسازی فرآیندها مجموعه شود. مدلوکار شناسایی شده را شامل میسازی فرآیندهای کسبگام بعدی مدل

 مدیریتی   یا  پشتیبان  اصلی،  فرآیندهای  سازمان،  از  اولیه  و  سراسری  دید  یک   فرآیندهای کسب و کار موجود یا طراحی شده است که

 .باشدگام ثبت و به تصویر کشیدن وضع موجود فرآیندهای کسب و کار در یک سازمان می  این خروجی. نمایدمی عرضه

ها  ترین گامسومین گام چرخه تحلیل فرآیند است. تحلیل فرآیندهای کسب و کار هم یک دانش است و هم یک هنر است. این گام از مهم

های مختلفی دارد و انتخاب روش فرآیند شامل تحلیل کیفی و کمی است که روش  و جز لاینفک چرخه مدیریت فرآیندهاست. تحلیل

 .های بهبود استانجام آن بر خروجی تأثیرگذار است. خروجی تحلیل فرآیند شناسایی نقاط ضعف و فرصت

مدلسازی فرآیند

تحلیل فرآیند

پیاده سازی فرآیندبازطراحی فرآیند

 پایش و کنترل
فرآیند

 شناسایی فرآیند

http://bpmtraining.net/1397/01/25/%D9%85%D8%B9%D8%B1%D9%81%DB%8C-%DB%8C%DA%A9-%D8%B1%D9%81%D8%B1%D9%86%D8%B3-%D8%A8%D8%B3%DB%8C%D8%A7%D8%B1-%D9%85%D8%B9%D8%AA%D8%A8%D8%B1-%D8%AF%D8%B1-%D8%AD%D9%88%D8%B1%D9%87-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1/
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باشد. خروجی  لیاتی و رفتاری میمرحله دیگر بازطراحی فرآیند است. بازطراحی فرآیند به معنای توجه به تغییر در خود فرآیند از منظر عم 

 .وکار سازمان استاین فاز ثبت وضع مطلوب فرآیندهای کسب

پیاده آزمایش و گردش کار است.  پنجمین گام چرخه  از طریق مستندسازی،  بازطراحی شده  اجرای فرآیندهای طراحی/  سازی است. 

یابی به مدل فرآیندی قابل اجرا باشد. خروجی این گام دسترا میسازی فرآیندها با فرآیندهای اصلی و پشتیبانی قابل اجاولویت پیاده

 .برای سازمان است

گیری نباشد، قابل مدیریت و قابل کنترل نیست. دانیم اگر چیزی قابل اندازهآخرین گام در چرخه پایش و کنترل فرآیندهاست. همه ما می

ها از وضعیت مطلوب مشخص گردد. خروجی  ری شوند تا میزان انحراف آنگیهمه فرآیندها باید از لحاظ کارکرد و میزان خروجی اندازه

 .باشد این فعالیت انطباق و بررسی عملکرد فرآیندها می

 

 تعاریف 

های کسب و کار و اطلاعات مرتبط با آن را مدلسازی به طور کلی به تصویر درآوردن توالی فعالیت  :(BPM)  مدلسازی فرآیند •

 . گویندمی فرآیند

نماد  :BPMN  استاندارد • طراحی نمادهایی  این گرافیک محبوب و شهودی    است  گرافیکی  نمودارهای  برای استاندارد یک 

قابل که  کا  است  تمامی  برای  فرایند  ردرک  کاری)بران  فرایند  تحلیلگران  فنی(  Analysts Business)   از  کاربران   تا 

(Developers Technical   )  به راحتی قابل درک و استفاده    (دارند  کنترل فرایند را بر عهدهو حتی کاربرانی که پایش و

 . است

 

 اهداف 

 ها و فرآیندها مدیریت سیستم  سازیپیاده :هدف اصلی

 های مشارکتی و غیرمتمرکز ردبندی و بهبود فرآیندهای انجام کار با رویکشناسایی، اولویت :هدف کاربردی

 : اهداف اختصاصی

  (های اجرایی ذینفعشهروندان، مراجعان، کارمندان و سایر دستگاه)افزایش رضایت ذینفعان  ✓

 ها  افزایش کارایی دستگاه و کاهش هزینه  ✓

 اافزایش شفافیت، سرعت، دقت، صحت و کیفیت اجرای فرآینده ✓

 

 اجرای برنامه   روش

فرآیندهای   اصلاحاحصا، مستندسازی و  در راستای اجرای برنامه استراتژیک معاونت توسعه با عنوان تدوین سیستماتیک کلیه فرآیندها  

سازی سازی و تسهیل در امر بهینه یندها با اهداف استراتژیک سازمان و شفافآهمراستا کردن و سازگاری فرجهت  معاونت توسعه    کلیدی

ارکان اجرائی برنامه: . آغار گردید 1401در ابتدای سال  ،ککنترل منابع سازمان و رسیدن به اهداف استراتژی ریزی به موقع،برنامهامور و 

 باشد.  های زیرمجموعه و اداره تحول، برنامه ریزی و تعالی منابع انسانی میتیم رابطین تحول اداری معاونت توسعه، مدیران حوزه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع

 باشد: اجرایی برنامه به شرح ذیل میهای گام

 : 1فاز   •

o  تشکیل تیم رابطین فرآیندها 

o  رابطین )آموزشبرگزاری دوره آموزشی ویژه  نرم  BPMNاستاندارد    مدیریت فرآیند،   های  فرآیند در بستر  افزار  و مدلسازی 

Microsoft Visio) 

o ها  شناسایی فعالیت 

o کننده ورودی فرآیندها یا ذینفعان تأمینهای( فرآیند و  )دریافتیها شناسایی ورودی 

o خدمات( و فرآیندها یا ذینفعان استفاده کننده خروجی ها و خدمات  هاشناسایی خروجی( 

o کنندهها و فرآیندها یا ذینفعان کنترلشناسایی کنترل 

o شناسایی ذینفعان   

o های پایش( )معیار پذیرش، مسئول پایش، دوره گیریتعیین شاخص پایش و اندازه 

o  تدوین شناسنامه فرآیند 

o  استاندارد بر اساس الذکر  مدلسازی کلیه مراحل فوقBPMN  افزاری در بستر نرمMicrosoft Visio 

 

 :2فاز   •

o  بهبودتشکیل تیم 

o گیری فرآیند با توجه به شاخص تعریفی در شناسنامه هر فرآیند پایش و اندازه 

o   شناسایی مسائل یا مشکلات فرآیند در قالب جلسات طوفان فکری 

o  1)امتیاز پیچیدگی و اهمیت خدمت و تصویر خدمت طبق پرسشنامه    بندی مسائل و مشکلات کلیدی شناسایی شده اولویت  

 دستورالعمل اصلاح فرآیندها و روش های انجام کار سازمان مدیریت(

o کلات به منظور بهبود و اصلاح فرآیندها ارائه راهکارهای اجرایی برطرف نمون مش 

 

 : 3فاز   •

o بندی شده  اصلاح و بازطراحی فرآیندهای اولویت 

o تشکیل جلسات اصلاح فرآیند 

o سازی فرآیند اصلاح شده پیاده 

 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامهمعرفی  

 باشد:های ذیل میشامل مدیریتترین ارکان دانشگاه  معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع به عنوان یکی از اصلی

 
 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی   -

 مدیریت امور مالی   -

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی -

   ، بودجه و پایش عملکردمنابع مالی  ریزیبرنامهمدیریت   -

 های عمرانی  مدیریت فنی و نظارت بر طرح -
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع

 حقوقی  مدیریت امور -

 های مردم نهاد و خیرین سلامت دانشگاهسازمانمدیریت   -

 

 معاونت ها و واحدهایاداره ➢

 سپاری  برون  اداره -

 مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان حوزه سلامت -

 دانشگاه  املاک و مستغلاتاداره   -

 اداره تخلفات اداری -

 

 تیم شناسایی و مستندسازی فرآیندهای معاونت توسعه 

 اعضای تیم  نام واحد

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 رابط: مرجانه قادری 

 

 مدیریت امور مالی 
 اعظم لاری رابط:  

 

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 رابط: زهرا پورعظیم

 

 عملکرد شیبودجه و پا ، یمنابع مال یزیربرنامه  تیریمد
 رابط: فرزانه یونسی 

 

 امور حقوقی  تیریمد
 رابط: تهمینه مختاری 

 

 سپاری اداره برون
 رابط: سمیه وثوقی یکتا 

 

 مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور 
 زاده وحیده ابراهیمرابط: 

 

 نژادمرجان نادریمهندس تهیه و تنظیم نهایی کلیه مطالب:    *

 رشیدینیلوفر امیری قلعه: ویراستار  *

 )مدیر توسعه سازمان و سرمایه انسانی( ، علیرضا عرب یارمحمدی (ریزی منابع مدیریت و برنامه عاون توسعه )م  نیارامین رحیم : دکتر زیرنظر  *

 

 فرآیندهای شناسایی شده به تفکیک هر واحد

 تعداد فرآیند  عنوان واحد  ردیف 

 68 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی    (1

 7 اداره بازنشستگی و وظیفه 

 11 اداره امور هیأت علمی 

 7 اداره استخدام و مشمولین 

 10 اداره امور اداری 

 8 گروه مهندسی سازمان

 4 گروه مهندسی مشاغل 

 12 گروه آموزش ضمن خدمت کارکنان 

 4 گروه برنامه ریزی، تحول و برنامه ریزی تعالی منابع انسانی 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع

 تعداد فرآیند  عنوان واحد  ردیف 

 5 فرآیندهای مشترک 

 64 مدیریت امور مالی   (2

 4 و تأمین منابع   اداره اعتبارات

 ۹ کالا، اموال و خدمات   یحسابدار اداره  

 8 اداره بازنشستگی 

 4 ها و ارزیابی حساب   اداره پایش

 11 پرسنلی   حسابداریاداره  

 8 اداره حسابداری امور مالی 

 3 اداره درآمد 

 15 اداره دفترداری 

 1 اداره رسیدگی

 49 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی  (3

 11   عملکرد شیبودجه و پا  ،یمنابع مال یز یربرنامه   تیریمد  (4

 5 امور حقوقی   تیریمد  (5

 3 سپاری اداره برون   (6

 3 مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور   (7

 203 مجموع

 

 عناوین فرآیند، کد فرآیند و سطح آن به تفکیک هر واحد

 سطح فرآیند  کد فرآیند  عنوان فرآیند  ردیف 

 ( 65توسعه سازمان و سرمایه انسانی )مدیریت  

 ( 7)  و وظیفه بازنشستگیاداره  

 HC A-01-01 یحقوق از کارافتادگ  یبرقرار   (1

 HC B-02-01 انتقال و استرداد کسورات بازنشستگی  (2

 HC C-03-01 ی د یبازخر  (3

 HC D-04-01 ی حقوق بازنشستگ  یبرقرار   (4

 HC E-05-01 حقوق وراث   یبرقرار   (5

 HC F-06-01 سال 30مازاد    یقطع و استرداد کسور بازنشستگ  (6

 HC G-07-01 ی ررسمیمحاسبه خدمات غ  (7

 ( 11اداره امور هیأت علمی ) 

 HC A-08-01 یمرتبه علم  یارتقا  (8

 HC B-09-01 ی علم  اتیعضو ه  یمانیاستخدام پ  (۹

 HC C-10-01 ی علم  أتیه  یسالانه اعضا   هیپا  عیترف  (10

 HC D-11-01 یعلم  اتیبه عنوان عضو ه  یتعهد خدمات قانون  نیجذب مشمول  (11

 HC E-12-01 یعلم  اتیه  یاعضا   یمرخص  رهیاعلام ذخ  (12

 HC F-13-01 یعلم  اتیه  یاعضا   یفرصت مطالعات  تیمامور  (13

 HC G-14-01 بلندمدت/ کوتاه مدت  یآمورش  تیمامور  (14

 HC H-15-01 ی علم  اتیه  یاحتساب سنوات اعضا  (15
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع

 سطح فرآیند  کد فرآیند  عنوان فرآیند  ردیف 

 HC I-16-01 اعضای هیأت علمی  بدون حقوق  یمرخص  (16

 HC J-17-01 ی علم ات یعضو ه  یوضع استخدام لیتبد  (17

 HC K-18-01 یعلم  اتیبه تخلفات عضو ه یدگیرس  (18

 ( 7اداره استخدام و مشمولین ) 

 HC A-19-01 کا  بیجذب افراد به صورت ضر  (1۹

 HC B-20-01 راپزشکان ی طرح پزشکان و پ  نیجذب مشمول  (20

 HC C-21-01 راپزشکان ی طرح خدمت پزشکان و پ  انیپا  یصدور گواه  (21

 HC D-22-01 یبه صورت شرکت  رویجذب ن  (22

 HC E-23-01 ی به صورت قرارداد   رویجذب ن  (23

 HC F-24-01 ی مانیبه صورت پ  یعلم  أتیرهیغ  رویجذب ن  (24

 HC G-25-01 راپزشکان یاز طرح قانون خدمت پزشکان و پ  تیمعاف  یصدور گواه  (25

 ( 10اداره امور اداری )

 HC A-26-01 ( یاز دانشگاه )برون سازمان  یخروج  تیمأمور  دیتمد  ای  تیانتقال، مأمور  (26

 HC B-27-01 از دانشگاه   یداخل  تیمامور  ایانتقال    (27

 HC C-28-01 به دانشگاه   یورود  تیمامور  ایانتقال    (28

 HC D-29-01 نظر   دیتجد  یرا   یبررس  (2۹

 HC E-30-01 پاسخ به دادخواست   (30

 HC F-31-01 وقت بانوان   مهیخدمت ن  (31

 HC G-32-01 اشتغال به کار   یصدور گواه  (32

 HC H-33-01 ی آموزش  تیمامور  (33

 HC I-34-01 ی آموزش  تیمامور  دیتمد  (34

 HC J-35-01 بدون حقوق   یمرخص  (35

 ( 8گروه مهندسی سازمان )

 HC A-36-01 شده   یمصوب و بازنگر   لاتیتشک  یاجرا   (36

 HC B-37-01 یسازمان  ی عنوان پستها  رییو تغ  جادیاصلاح ، ا  (37

 HC C-38-01 دانشگاه   یو اصلاح ساختار سازمان  یبازنگر  (38

 HC D-39-01 جهت  انتقال و انتصاب   یسازمان  یهاپست   یبررس  (3۹

 HC E-40-01 ی سازمان  یهاو پست   لاتی سالانه تشک  یبررس  (40

 HC F-41-01 عنوان آنها   رییو تغ  یقرارداد   یروهایجهت جذب ن  یپست سازمان  دیتائ  (41

 HC G-42-01 افتهیو توسعه    سی التاس  د ی جد  یتهیه تشکیلات جهت واحدها   (42

 HC H-43-01 ی سازمان  یهاپست   ف یشرح وظا  یو بازنگر   نیو تدو  هیته  (43

 ( 4گروه مهندسی مشاغل )

 HC A-44-01 احتساب تجربه  (44

 HC B-45-01 احتساب سوابق   (45

 HC C-46-01 ی انیو م  هیپا  یتیریمد  یهاانتصاب به پست   (46

 HC D-47-01 ی استخدام  تیوضع  لیتبد  (47

 ( 12گروه آموزش ضمن خدمت کارکنان )

 HC A-48-01 افراد انتقال دائم به خارج از دانشگاه   یبرا  یارسال شناسنامه آموزش  (48

 HC B-49-01 تابعه   یشده کارکنان به واحدها دییتا  یارسال شناسنامه آموزش  (4۹
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع

 سطح فرآیند  کد فرآیند  عنوان فرآیند  ردیف 

 ( رانیانتصاب مد  )بدو

50)  
 تابعه  یشده کارکنان به واحدها   دییتا  یارسال شناسنامه آموزش

 ( یاستخدام  تیوضع  ل یتبد  /ی)ارتقا رتبه شغل

01-50-HC C 

 HC D-51-01 ی آموزش  یهاکارگاه   یبرگزار   (51

 HC E-52-01 ها دوره  هیو بازپرداخت شهر  کیالکترون  یآموزش   یهادوره   یبرگزار   یزیبرنامه ر  (52

53)  
ها و  رسته  هیدانشگاه در کل  رانیکارکنان و مد  یآموزش  یازسنجین  نییتع

 ی شغل  یهارشته

01-53-HC F 

 HC G-54-01 ی آموزش  یمحتواها   شیرایو و  دیتول  (54

 HC H-55-01 کارکنان   یخارج از سازمان در شناسنامه آموزش  یآموزش  یهاثبت دوره  (55

 HC I-56-01 ی و انتقال ورود  دالاستخدامیکارکنان جد  یدرخواست شناسنامه برا  (56

 HC J-57-01 نظام آموزش کارکنان  یراهبرد  تهیاز کم  یکارگاه آموزش   یمجوز برگزار   افتیدر  (57

 HC K-58-01 آموزش ضمن خدمت کارکنان   یهادوره   یسنجش اثربخش  (58

5۹)  
و احکام    یدر شناسنامه آموزش  یو حضور   یکی الکترون  یهاورود اطلاعات دوره 

 ی پرسنل

01-59-HC L 

 ( 4منابع انسانی )اداره تحول، برنامه ریزی و تعالی  

 HC A-60-01 دانشگاه   یعلم  أتیرهیغ  رانیکارکنان و مد   انهیعملکرد سال  یابیارز  (60

 HC B-61-01 ( ییرجا  دی )جشنواره شه  ییاجرا  یهاعملکرد دستگاه   یابیارز  (61

 HC C-62-01 دانش   تیریمد  (62

 HC D-63-01 شنهادها یپپذیرش و بررسی  نظام    (63

 ( 5فرآیندهای مشترک )

 HC A-64-01 یتیریرمدی انتصاب به پست غ  (64

 HC B-65-01 رتبه  یارتقا  (65

 HC C-66-01 طبقه   یارتقا  (66

 HC D-67-01 یلیاعمال مدرک تحص  (67

 HC E-68-01 الاستخدام   دیجد  یروهاین  یپست برا   نیتام  (68

 ( 64مدیریت امور مالی )

 ( 4) و تأمین منابع اداره اعتبارات 

 FC A-01-01 ی رپرسنلی غ  یهاپرداخت   (6۹

 FC B-02-01 ی پرسنل  یهاپرداخت   (70

 FC C-03-01 درخواست وجه از خزانه   (71

 FC D-04-01 دریافت و پرداخت اعتبار ابلاغی   (72

 ( 9) کالا، اموال و خدمات   یاداره حسابدار

 FC A-05-01 نام کالا   جادیو ا  شنهادیپ  (73

 FC B-06-01 ی قیاشخاص حق  جادیو ا  شنهادیپ  (74

 FC C-07-01 یاشخاص حقوق  جادیو ا  شنهادیپ  (75

 FC D-08-01 یکیزیف  یمحل استقرار فضا   فیو تعر  شنهادیپ  (76

 FC E-09-01 ثابت  ییدارا  ییشناسا  (77

 FC F-10-01 یی / کاهش دارا  شیافزا  (78

 FC G-11-01 تابعه   یواحدها   نیاموال ما ب  ستمیس  ریانتقال در ز  (7۹
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع

 سطح فرآیند  کد فرآیند  عنوان فرآیند  ردیف 

 FC H-12-01 ثابت مشهود اسقاط   ییاهداء دارا  (80

 FC I-13-01 ثابت مشهود اسقاط   ییفروش دارا  (81

 (8بازنشستگی )اداره  

 FC A-14-01 حقوق بازنشستگان برقراری    (82

 FC B-15-01 ن یحقوق موظف  (83

 FC C-16-01 نی کسورات حقوق بازنشستگان و موظف  (84

 FC D-17-01 ن یبازنشستگان و موظف  یخدمات درمان  مهیب  (85

 FC E-18-01 ن یبازنشستگان و موظف  یلیتکم  مهیب  (86

 FC F-19-01 عمر سالانه بازنشستگان   مهیب  (87

 FC G-20-01 عمر   مهیپرداخت غرامت ب  (88

 FC H-21-01 ن یفوت و ازدواج بازنشستگان و موظف  نهیکمک هز  (8۹

 ( 4پایش )

 FC A-22-01 اسناد   یکنترل درست  (۹0

 FC B-23-01 نجات  ستمیدر س  یگزارشات حسابدار   جادیو ا  یطراح  (۹1

 FC C-24-01 تابعه  یواحدها   یهابستن حساب   (۹2

 FC D-25-01 مستقل   یهاحساب   نیها و عناوحساب   نیارتباط ب  یبرقرار   (۹3

 ( 11پرداخت های پرسنلی )

 FC A-26-01 پرداخت حقوق   (۹4

 FC B-27-01 ی کسورات سازمان بازنشستگ  (۹5

 FC C-28-01 سلامت   مهیکسورات ب  (۹6

 FC D-29-01 ی اجتماع  نیتام  مهیکسورات ب  (۹7

 FC E-30-01 کسور مازاد   افتیدر  (۹8

 FC F-31-01 ییروستا  مهیپرداخت حقوق ب  (۹۹

 FC G-32-01 ی رنقد ی پرداخت بن کارت غ  (100

 FC H-33-01 و ذهاب، مسکن و غذا   ابیا  نهیپرداخت کمک هز  (101

 FC I-34-01 یلیتکم  مهیکسورات ب  (102

 FC J-35-01 فه یپرداخت حقوق نخبگان وظ  (103

 FC K-36-01 کارانه   یدرخواست بررس  (104

 ( 8حسابداری امور مالی )

 FC A-37-01 پرداخت اضافه کار  (105

 FC B-38-01 پرداخت ها   ریسا  (106

 FC C-39-01 ن یمامور  یای مزا  (107

 FC D-40-01 حقوق  ستیل  میو تنظ  هیته  (108

 FC E-41-01 پرداخت کسورات   (10۹

 FC F-42-01 قرارداد پرداخت پرسنل طرف    (110

 FC G-43-01 فاکتور پرداخت    (111

 FC H-44-01 ی بانک  رتیمغا  یبررس  (112

 ( 3اداره درآمد )

 FC A-45-01 استرداد   (113
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع

 سطح فرآیند  کد فرآیند  عنوان فرآیند  ردیف 

 FC B-46-01 ی ا  مهیثبت اعلام وصول ب  (114

 FC C-47-01 ی نقد  /یا  مهیدرخواست وجه درآمد ب  (115

 ( 15اداره دفترداری ) 

 FC A-48-01 اسناد   یگانیبا  (116

 FC B-49-01 اسکن و امحا اسناد   (117

 FC C-50-01 ی اسناد عمران  ییثبت سند شناسا  (118

 FC D-51-01 ی ثبت سند پرداخت اسناد عمران  (11۹

 FC E-52-01 ثبت در سامانه سناما بستن حساب و    (120

 FC F-53-01 منتخب   یواحدها   یحسابرس  (121

 FC G-54-01 سفته  افتیدر  (122

 FC H-55-01 استرداد سفته   (123

 FC I-56-01 ی مال  ینسبت ها  (124

 FC J-57-01 ها در سامانه سماد ثبت حساب   (125

 FC K-58-01 سپرده   افتیدر  (126

 FC L-59-01 استرداد سپرده   (127

 FC M-60-01 ضمانت نامه   افتیدر  (128

 FC N-61-01 ضمانت نامه   دیتمد  (12۹

 FC O-62-01 ابطال ضمانت نامه   (130

 ( 1اداره رسیدگی ) 

 FC A-63-01 بررسی اسناد مالی  (131

 ( 49) نظارت و توسعه امور عمومی  تیریمد

 ( 7) امور عمومی اداره 

 LO A-01-01 درخواست اجاره سالن  (132

 LO B-02-01 جلسات و مراسم ییرایدرخواست پذ  (133

 LO C-03-01 یی رایپذ ازیدرخواست سالن و در صورت ن  (134

 LO D-04-01 درخواست خودرو   (135

 LO E-05-01 سات یدرخواست خدمات تاس  (136

 LO F-06-01 شده  لیتحو یخودروها ریو تعم سیرو  (137

 LO G-07-01 اسقاط خودرو   (138

 ( 7) قراردادها امور  اداره 

 LO A-08-01 برگزاری مناقصه عمومی  (13۹

 LO B-09-01 برگزاری مزایده عمومی   (140

 LO C-10-01 توسط کارشناسان منتخب  یگذار متیق  (141

 LO D-11-01 قرارداد د یتمد  ای عقد   (142

 LO E-12-01 قرارداد( نیحجم قرارداد )در ح شیصدور  مجوز افزا  (143

 LO F-13-01 مناقصه  فاتیترک تشر  (144

 LO G-14-01 ۹4ماده  ونیسیکم  (145

 ( 16) رفاه و تعاون اداره  
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع

 سطح فرآیند  کد فرآیند  عنوان فرآیند  ردیف 

 LO A-15-01 ی و مهندس تیاموال، مسئول ینامه ها مهیصدور ب  (146

 LO B-16-01 مهیصدور و پرداخت حق ب  (147

 LO C-17-01 ان یدانشجو ی نامه حوادث گروه مهیصدور ب  (148

 LO D-18-01 سه یرئ ئتیطبق مصوبه ه ارانینامه دست مهیصدور ب  (14۹

 LO E-19-01 صادر شده  تیاموال و مسئول ینامه ها مهیدر ب ه«ی»الحاق راتییتغ  (150

 LO F-20-01 ت ی اموال و مسئول یها مهیاعلام خسارت ب  (151

 LO G-21-01 ی لیدرمان تکم مهیثبت نام ب  (152

 LO H-22-01 یلیدرمان تکم مهیحساب قرارداد ب هیتسو  (153

 LO I-23-01 با واحدها   یمال یریگ رتیمغا  (154

 LO J-24-01 یلیدرمان تکم مهیب هیالحاق  (155

 LO K-25-01 )وام( به پرسنل یبانک  لاتیتسه یاعطا  (156

 LO L-26-01 کالا کارت انیمتقاض  یمعرف  (157

 LO M-27-01 به پرسنل دانشگاه  ی اقامت لاتیتسه یاعطا  (158

 LO N-28-01 دانش آموزان ممتاز پرسنل زیجوا هیپرداخت هد  (15۹

 LO O-29-01 ها دانشگاه ریبا سا ی اقامت یو تهاتر واحدها یرفاه  ی انعقاد تفاهم نامه ها  (160

 LO P-30-01 ی رفاه  یانعقاد قراردادها  (161

 ( 4)نظارت   اداره

 LO A-31-01 ی اتابعه بصورت دوره یواحدها ینظارت بر امور عموم  (162

 LO B-32-01 ی شرکت یروهایاخراج ن  (163

 LO C-33-01 یی مواد غذا یاقلام ضرور نیتأم  (164

 LO D-34-01 هیتغذ  یقراردادها  لیبرآورد تعد  (165

 ( 3)تدارکات و کارپردازی اداره 

166)  
خرید کالا و خدمات توسط واحد تدارکات از محل تنخواه و عملیات  

 حسابداری 

01-35-LO A 

 LO B-36-01 یاموال یفرم درخواست کالا لیتکم  (167

 LO C-37-01 یعیصدور حواله توز  (168

 ( 12) حسابداری اداره 

 LO A-38-01 ثبت اسناد قراردادها   (16۹

 LO B-39-01 شارژ تنخواه   (170

 LO C-40-01 یثبت اسناد تدارکات وکارپرداز  (171

 LO D-41-01 مهیثبت اسناد ب  (172

 LO E-42-01 ثبت اسناد درآمد   (173

 LO F-43-01 ثبت اسناد برگشت از درآمد  (174

 LO G-44-01 ثابت مشهود اسقاط ییاهداء دارا  (175

 LO H-45-01 ثابت مشهود اسقاط یهاییفروش دارا  (176

 LO I-46-01 ییو دارا یاهداء( از وزارت امور اقتصاد  -  دیخودرو )خر تیاخذ سند مالک  (177
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع

 سطح فرآیند  کد فرآیند  عنوان فرآیند  ردیف 

 LO J-47-01 یی اهدا دیصدور رس  (178

 LO K-48-01 واحدها  نیانتقال اموال مستعمل ب  (17۹

 LO L-49-01 یارز ییصرفه جو یامنا ئتیاز ه یپزشک زاتیتجه افتیدر ی هماهنگ  (180

 ( 11)  عملکرد شیبودجه و پا  ،یمنابع مال یز یربرنامه   تیریمد

 BR A-01-01 مالی   انضباط  و  بودجه  اجرایی  دستورالعمل  تدوین  (181

 BR B-02-01 تابعه  های  واحد  با  عملیاتی  نامهتفاهم  مبادله  (182

 BR C-03-01 ی اتیتفاهم نامه عمل  شیپا  (183

 BR D-04-01 سالانه دانشگاه   یلیعملکرد بودجه تفص  نیتدو  (184

 BR E-05-01 بودجه سالانه دانشگاه   حهیلا  نیتدو  (185

 BR F-06-01 ی ا  هیسرما  یهاییمبادله موافقتنامه اعتبارات تملک دارا   (186

 BR G-07-01 وزارت بهداشت به دانشگاه   یابلاغ اعتبار از سو  (187

 BR H-08-01 ی از محل درآمد اختصاص  صیصدور تخص  ندیفرآ  (188

18۹)  
  یهاطرح   یبرا   یاه یسرما  یهایی از محل اعتبارات تملک دارا  صیصدور تخص

 ی احداث

01-09-BR I 

 BR J-10-01 متمرکز   یهافیاز محل رد  صیصدور تخص  (1۹0

 BR K-11-01 سنوات قبل  ونیبابت د  صیصدور تخص  (1۹1

 ( 5امور حقوقی )  تیریمد

 LG A-01-01 یلیشدگان مقاطع مختلف تحصه رفتیاز پذ  یاخذ سند تعهد محضر  (1۹2

 LG B-02-01 یعلم   اتیو ه  انیامور تعهدات دانشجو  (1۹3

 LG C-03-01 ی عدالت ادار  وانیاداره کار/ د  /یحقوق / یفریک  یبه پرونده ها   یدگیرس  (1۹4

 LG D-04-01 قراردادها   سینوش یپ  یحقوق  یبررس  (1۹5

 LG E-05-01 ییمعاضدت قضا  (1۹6

 ( 3سپاری )اداره برون 

1۹7)  
شده    یگذار ت یو الو  ییشناسا  یکینیو پاراکل  یکینیکل  یواحدها  یسپاربرون 

 دانشگاه 

01-01-OS A 

 OS B-02-01 دفاتر خدمات سلامت   سیصدور مجوز تاس  (1۹8

 OS C-03-01 تابعه  یشده واحدها   یبرون سپار   یو مستمر از واحدها  یدانینظارت م  (1۹۹

 ( 3مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور )

 TC A-01-01 بلند مدت   یتوانمندساز   یهادوره   یبرگزار   (200

 TC B-02-01 بلند مدت   یتوانمندساز   یهادوره   یاجرا   یبرگزار   (201

 TC C-03-01 )کوتاه مدت(   آزاد  یآموزش  یهادوره   یبرگزار   (202

   203 مجموع
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توسعه سازمان و  مدیریت 

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

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

 اداره بازنشستگی و وظیفه  اداره/ گروه:  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 کارافتادگصدور حکم از   : 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،    7۹ماده  بررسی مدارک متقاضی: فرم  

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 

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

 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

 



 

17 

 

 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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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 ابلاغ از 
کارافتادگی 

انجام محاسبات مربوط 
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

 



 

18 

 

 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 

 

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 

 فرآیند:کد 
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

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی پرونده در اداره بازنشستگی 
نامه مبنی  -خدمتحکم شروع به  -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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ثبت 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 پاسخ به صورت 
مستقیم

ارسال پاسخ مبنی بر 
قابل قبول بودن سوابق 
و اعلام شماره حساب

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

 منابعریزی معاونت 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   صاحب فرآیند: 

 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

 نظارت موضوع کنترل و  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
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بررسی پرونده

عدم داشتن شرایط

ا  ارسال اسامی ب
ذکر تاریخ ابلاغ 
بازنشستگی جهت 
صدور ابلاغ

بررسی مدارک و 
نین و  تطبیق با قوا

مقررات

عدم موافقت

موافقت
ارسال تاییدیه 
بازنشستگی

داشتن شرایط

صدور ابلاغ 

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

ازبینی  بررسی و ب
مدارک و 
محاسبات  

اصلاح /نقص 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 کپی 

شناسنامه و کارت ملی و کپی شماره  حساب سپهر 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 ورثه

 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 
ورثه و راهنمایی جهت 
برقراری حقوق

ویرایش /کامل نمی باشد

کامل می باشد

نرم افزار 
بازنشستگی

اتوماسیون اداری

تعهد نامه فرزندان -فرم درخواست  متقاضی. 
کپی شناسنامه و کارت ملی  متوفی و -اناث
کپی شماره  حساب قر  الحسنه  سپهر -ورثه

کپی طلاقنامه نوادگان  -برای هر ورثه  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 یطرح، 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 انتخاب 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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 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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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

اصلاح/مدارک ناقص

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 کپی -حکم رسمی آزمایشی یا تبدیل وضع.
ابلاغ –گواهی طرح -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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 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  فرآیند: ناظر 

  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 فرآیند: هدف 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها  هیکل  ستاد و : ردیدامنه کار

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

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

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

 ی علم  أتیه

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

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

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

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

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

 بررسی مدارک کمیته تخصصی دانشگاه  بررسی کمیته تخصصی دانشگاه 

 بررسی مدارک هیات ممیزه دانشگاه  بررسی هیات ممیزه دانشگاه 

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

  أت یتعداد احکام  ارتقاء مرتبه عضو ه

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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مرتبه به همراه 
فرم ها، مدارک و 
مستندات 

اعلام نظر  

اعلام نظر 

اعلام نظر و 
استعلام تاریخ 
عضویت و 
ترفیعات 

بررسی تاریخ 
عضویت هیأت 
علمی و ترفیعات 

 سال اخیر 3

 /عدم تایید
اعاده مدارک و اطلاع جهت اصلاح

تایید

بررسی 

رفع نواقص /ممتنع

رفع نواقص /ممتنع

 /عدم تایید
اعاده مدارک و اطلاع جهت اصلاح

تایید

بررسی 

اصلاح /عدم تایید

اعلام تصویب 
ارتقاء مرتبه علمی 
عضو هیأت علمی 

تایید

صدور حکم ارتقاء 
مرتبه علمی

اصلاح 
ماه 6پس از /اصلاح 

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 یعضو 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

 جذب  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 جذب 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/


 

33 

 

 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 اعضا 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    دییمطرح 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 عضو 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 

  

جذب    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 چارچوب ضوابط از طر  یعلم أتیه  ازیاز ن  یبخش  تواندی دانشگاه م

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

  

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

مشمول تعهد   یعلم أت یه یتعداد اعضا

جذب 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 یاعضا   یمرخص 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 اعضا 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 سپردن وث  تیتوانند با رعا  یبورس دانشگاه م  یو شورا  ربطی ذ  یدرصورت موافقت واحدها  ی علم  أت یاعضاء ه

 ند یاستفاده نما  قاتیمطالعات و تحق  لیخارج از کشور 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  ازیمتخصص مورد  ن  یروهاین  نیتأم هدف فرآیند: 

 یعلم  اتیاعضا ه  یارتقا و توسعه فرد

 با علوم روز   ییآشنا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

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

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

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

  

  ی ارائه مدارک و درخواست فرد متقاض :ندیفرآ یهای ورود

 یآموزش   تیاستفاده از استفاده از مأمور

 بلند مدت 

و صدور    ستمیثبت 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  کیاز کشور حداکثر به مدت  خارج    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

ثبت 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 اعضا نام فرآیند:

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

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

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

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

 اصلی نوع فرآیند:

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

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

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

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

  سیستم پرسنلی

 دریافت مکاتبه از محل خدمت متقاضی :ندیفرآ یهای ورود

 
صدور حکم احتساب سنوات و   : ندیفرآ یهایخروج

 اعطای پایه های مربوطه  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

در دانشگاه علوم    یرسم  ای  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 احتساب سنوات عضو  

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

بررسی درخواست

سیستم پرسنلی

عدم موافقت

دریافت مکاتبه از 
محل خدمت متقاضی 
به همراه مستندات 

مکاتبه و ارسال 
مدارک

صدور حکم احتساب 
سنوات و اعطای پایه 
های مربوطه 

موافقت

درج تمامی مدارک و 
مستندات در پرونده 
پرسنلی عضو هیات 

علمی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

 أت یه یبدون حقوق اعضا  یمرخص 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 یعضو 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  ،یجذب 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 ثبت 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

ی
 م
  ع

ه ا
و 
 
 ع
ی
ام
 د
س 
ع ا
 
  و

دی
ت 

  
  
  
   
  
  
   

  
  
 
   

 
  
  
  
  
 
   

 
 
  
   
 
  
  
 

  
 
  
  
  
  
 

/ 
  
  
  
 

  
 
  

/ 
  
  
  
 
   
  
   
 

  
  

   
  

   

               

                 
                  

      

      

            

           

                

                   
              

                 
                  

      

                
       

     
          

                              

                
                     
              
                

       

        

        

                         
             3     

                 
            



 

51 

 

 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 عضو 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 مربوط به  

 مجدد بررسی شده و رای نهایی صادر می گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 صادر می کند یا خیرآیا دفاعیه   بررسی توسط عضو هیات علمی

 به رای 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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 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 طرح   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  تیریطرح مد  نیتابعه دانشگاه، اداره استخدام و مشمول  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 رو یجذب 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 : ندیفرآمقررات مرتبط با  

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(جذب 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 ابلاغ 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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یاز   ارسال اعلام ن

ارجاع به کمیته هیات 
رئیسه 

عدم تایید

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

تایید مکاتبه

صدور معرفینامه 

دریافت مدارک مورد 
نیاز از مشمول

صدور ابلاغ 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 پاسخ

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 پزشکان و   نیجذب مشمول نام فرآیند:

 راپزشکان یپ

 کد استاندارد فرآیند:
HC-20-01 

 B کد فرآیند: طرحی صدور حکم   خدمت تولید شده: 

مشمولین طرح  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 یطرح 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  رویجذب 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   یمصوب 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 حساب  التحصیلان رشته هایی که شامل طرح خدمت نیروی انسانی هستند )به صورت  فارغ

 شوند. کامل با دانشگاه محل تحصیل، به صورت طرحی جذب 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 طرح در اداره استخدام صدور   بررسی مدارک مشمولین طرح  

 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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وجود نیروی خروجی جایگزین

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 طرح 

صدور معرفی نامه 
جهت شروع به کار

اعلام شروع بکار 
توسط واحد بکار 
گیرنده 

ورود اطلاعات فرد در 
سیستم پرسنلی

صدور حکم

کامل

اصلاح /ناقص

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:

 راپزشکان یپزشکان و پ

 کد استاندارد فرآیند:
HC-21-01 

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

اداره استخدام و مشمولین طرح   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 طرح نیروی انسانی مدیریت توسعه، معاونت توسعه  ذینفعان فرآیند:

 

 اصلی نوع فرآیند:

 طرح 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 ترخیص از طرح توسط   :ندیفرآ یهای ورود

 واحد مربوطه  
 صدور گواهی پایان طرح  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مشمولین طرح 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 حساب، اعلام از سوی واحد مربوطه و  کارگزینی واحد، اقدام به صدور تسویه حساب و نامه پایان طرح می در معرفینامه 

 گیرند. ها گواهی پایان طرح صادر خواهد شد. متقاضیان اصل گواهی پایان طرح 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 طرح 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 طرح   اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 انسانینیروی  

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

اداره استخدام و مشمولین طرح نیروی انسانی مدیریت توسعه، مراجع ذی صلاح، 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   یابلاغ 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. سپس اسامی متقاضیانی که از طریق سایت  هیأت رئیسه جهت جذب 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 ثبت

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

 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 طرح   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 یطرح 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  أتیمصوب ه  یو استخدام  یادار  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
   اتوماسیون اداری

دریافت پیشنهاد جذب 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 جذب 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 ثبت تعهد نامه محضری در نهایت ابلاغ صادر می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی پیشنهاد جذب نیرو 
نامه اداری و استخدامی مصوب  بررسی پیشنهاد جذب نیرو در کمیته جذب منابع انسانی با توجه به آیین

 هیأت امنای دانشگاه 

 بررسی پیشنهاد جذب نیرو در هیات رئیسه بررسی پیشنهاد جذب نیرو 

 تعیین محل خدمت  بررسی مدارک فرد در اداره استخدام جهت ابلاغ   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 طرح  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  تیریطرح 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/      رویجذب 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 سپس مجوز کسب شده از طریق وزارت بهداشت  در این فرآیند ابتدا مجوز جذب 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 جذب نیرو به وزارت بهداشت و ثبتتهیه و تنظیم می

 شوند. راد واجد شرایط به صورت پیمانی جذب میطی مراحل مختلف اف

 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 

پاسخ

نظارت بر آگهی

ثبت 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 ابلاغ 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:

 راپزشکان یخدمت پزشکان و پ

 کد استاندارد فرآیند:
HC-25-01 

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

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

 نیروی انسانی

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

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

 اصلی نوع فرآیند:

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

 معاف از طرح   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  12/2/1375مصوب    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 طرح در سایت   :ندیفرآ یهای ورود

 وزارت بهداشت بر حسب نوع معافیت  
 از طرح   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 طرح اجباری هستند و مشمول معافیت از طرح طبق مادهالتحصیلان رشته فارغ

ال باشد(  س  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 طرح 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 طرح 

 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

 سرمایه انسانیتوسعه سازمان و مدیریت 
 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 

 

  تی مأمور  دیتمد  ای تیانتقال، مأمور  نام فرآیند:

 (یاز دانشگاه )برون سازمان  یخروج

 کد استاندارد فرآیند:
HC-26-01 

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

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

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

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

 اصلی نوع فرآیند:

 از دانشگاه   یخروج  تیمامور  ایانتقال   هدف فرآیند: 

 تی مامور  ایانتقال    یمتقاض  یتمندیرضا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

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

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

transmission.behdasht.gov.ir 
 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

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

 خروجی از دانشگاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

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

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

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی درخواست فرد توسط معاونت تخصصی بررسی درخواست فرد  

 بررسی درخواست فرد توسط کمیته نقل و انتقالات بررسی درخواست فرد 

 بررسی درخواست فرد توسط اداره تخلفات بررسی درخواست فرد 

 بررسی درخواست فرد توسط واحد مقصد  درخواست فرد بررسی  

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

 سالانه  رئیس اداره کارگزینی اداری  1 هاتعداد ابلاغ صادره به کل درخواست 



 

68 

 

 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 ابلاغ انتقال   خدمت تولید شده: 

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

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

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

 بودجه ، واحد مبدا، واحد مقصد   یمنابع مال  یزیبرنامه ر

 اصلی نوع فرآیند:

 از دانشگاه   یداخل  تیمامور  ایانتقال   هدف فرآیند: 

 داخلی   تی مامور  ایانتقال    یمتقاض  یتمندیرضا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

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

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

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

 دانشگاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

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

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

 ند یفرآ  یو کنترل ینظارتنقاط 

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی درخواست توسط کارگزینی  بررسی درخواست متقاضی 

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

بررسی درخواست در گروه مهندسی  

 مشاغل 
 مهندسی مشاغل بررسی بلاتصدی بودن پست در گروه  

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

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

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

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

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

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

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

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

 اصلی نوع فرآیند:

 دانشگاه   ورودی به  تیمامور  ایانتقال   هدف فرآیند: 

 داخلی   تی مامور  ایانتقال    یمتقاض  یتمندیرضا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و تابعه دانشگاه  یستاد   یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

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

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی
transmission.behdasht.gov.ir  

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

 دانشگاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

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

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

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیفرآمرحله  

 بررسی درخواست توسط کمیته نقل و انتقالات  بررسی درخواست فرد  

 بررسی درخواست در معاونت تخصصی بررسی درخواست فرد  

 بررسی درخواست در حراست  بررسی درخواست فرد  

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

تعداد ابلاغ صادره به تعداد کل  

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

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

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

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

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

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

 اصلی نوع فرآیند:

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

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 دانشگاه   یعلم  أتیرهیغ  یمانیو پ  یکارکنان رسم : ردیدامنه کار

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

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

مدارک و  رأی دیوان عدالت اداری و   :ندیفرآ یهای ورود

 مستندات مربوطه
مکاتبه با    ای  وانید  یرأ  یاجرا  : ندیفرآ یهایخروج

 واحد مربوطه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

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

 خواهد شد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی  توسط کارشناس اداره  

 کارگزینی 
 آیا رأی صادره مبنی بر ورود به شکایت است    

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

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

شده به    یدگیرس  یهاتعداد دادنامه 

 ی ارسال  یکل دادنامه ها
 سالانه  رئیس اداره کارگزینی اداری  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

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

عدالت    وانیپاسخ به دادخواست د  هیته خدمت تولید شده: 

 ی ادار 
 کد فرآیند:

E 

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

 ریزی منابع  برنامه معاونت توسعه مدیریت و   ناظر فرآیند: 

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

 اصلی نوع فرآیند:

 وارده به دانشگاه   اتیپاسخ به شکا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعه دانشگاه ستاد و   : ردیدامنه کار

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

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی  

دریافت نامه دیوان عدالت اداری منضم به  :ندیفرآ یهای ورود

 دادخواست کارمند 
 پاسخ به دادخواست  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

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

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 کارشناس در اداره کارگزینی بررسی مستندات توسط   بررسی در اداره کارگزینی

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

تعداد پاسخ های تهیه شده به  

دادخواست ها به کل دادخواست های  

 ارسال شده  

 سالانه  رئیس اداره کارگزینی اداری  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمدیریت و برنامهمعاونت توسعه 

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

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

صدور حکم یا تهیه نامه مجوز خدمت   خدمت تولید شده: 

 نیمه وقت بانوان 
 کد فرآیند:

F 

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

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 واحدهای تابعه، کارگزینی امور اداری مدیریت توسعه  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

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

 افزایش رضایت پرسنل 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

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

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی  

دریافت درخواست فرد و نامه موافقت   :ندیفرآ یهای ورود

 واحد مربوطه  
وقت    مهیصدور حکم خدمت ن : ندیفرآ یهایخروج

 بانوان 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

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

 گردد.ستادی حکم صادر می 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی مستندات مطابق قانون  

مدیریت خدمات کشوری، آئین نامه  

 اداری و استخدامی دانشگاه 

 بررسی در  اداره کارگزینی 

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

تعداد احکام صادره نیم وقت بانوان در  

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

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

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

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

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 واحدهای تابعه، کارگزینی امور اداری مدیریت توسعه  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

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

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

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

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی  

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

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

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

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی اطلاعات فردی، استخدامی و  

 سوابق شغلی کارمند 
 کامل یا ناقص بودن مستندات

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

های اشتغال صادر شده  تعداد گواهی 

به کل تقاضاهای صدور گواهی  

 اشتغال به کار در سال 

 سالانه  رئیس اداره کارگزینی اداری  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه 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 

 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-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 

 سالانه  رئیس اداره کارگزینی اداری  1
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 تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

 HC-35-01 کد استاندارد فرآیند: بدون حقوق   یمرخص نام فرآیند:

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

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

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

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

 اصلی نوع فرآیند:

 ازیدر صورت ن  یاستفاده کارکنان از مرخص هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیکاردامنه 

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

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی  

دریافت درخواست فرد و نامه موافقت   :ندیفرآ یهای ورود

 واحد مربوطه  
 بدون حقوق   یصدور حکم مرخص : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

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

 گردد.واحدهای ستادی حکم مرخصی صادر می

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی اینکه آیا کارمند پیمانی است  بررسی در اداره کارگزینی

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

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

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

 کارمند    بررسی میزان ذخیره مرخصی استحقاقی 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 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 

 

 یمصوب و بازنگر  لات یتشک یاجرا نام فرآیند:

 شده

 کد استاندارد فرآیند:
HC-36-01 

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

 سازمانگروه مهندسی   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 ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 د ی مصوب جد  یهابا توجه به پست   دیصدور ابلاغ 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 

صلاح در  دریافت دستور از مقامات ذی  :ندیفرآ یهای ورود

زمینه اجرای تشکیلات مصوب بازنگری  

 شده 

تشکیلات جدید اسمی شده و   : ندیفرآ یهایخروج

صدور ابلاغ و احکام جدید برای  

پرسنل دانشگاه طبق تشکیلات  

 مصوب بازنگری شده 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گردد. طی این فرآیند واحدهای تابعه پس از اسمی نمودن تشکیلات  را نمودن به واحدهای تابعه ابلاغ میتشکیلات بازنگری شده و مصوب جهت اج 

 نمایند. ها با هماهنگی  گروه مهندسی سازمان نسبت به صدور ابلاغ 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 مصوب قبلی جهت رفع مغایرتهای موجود  بررسی درگروه مهندسی سازمان 

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

تشکیلات آنها  تعداد واحدهایی که  

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 
 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 

 

 یعنوان پستها  رییو تغ جادیاصلاح، ا نام فرآیند:

 ی سازمان

 کد استاندارد فرآیند:
HC-37-01 

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

 واحدها   یسازمان
 کد فرآیند:

B 

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

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

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

 اصلی فرآیند:نوع 

 واحدها   ی لاتیتشک  یازها یرفع ن  یدر راستا  یسازمان   یهااصلاح 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 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 افزار تشکیلات نرم 

دریافت پیشنهاد اصلاح، ایجاد ویا تبدیل  :ندیفرآ یهای ورود

 پست سازمانی
تغییر عنوان، ایجاد و اصلاح   : 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 میاصلاح، 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.ابلاغ 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  رییاصلاح 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 اصلاح 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  ناظر فرآیند: 

 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   یمهندسنامه  نیها و آئدستورالعمل 

 دانشگاه و وزارت بهداشت  یهااست یس

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 افزار تشکیلات نرم 

صلاح در  دریافت دستور از مقامات ذی  :ندیفرآ یهای ورود

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

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

سال یکبار و یا در اثر ادغام یا انتزاع پس از کسب دستور از مقامات ذیصلاح انجام می گیرد. طی این فرایند نمودار    5بازنگری و اصلاح ساختار هر  

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

 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 انتصاب 

 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 یانتصاب 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 انتصاب  
انتصاب 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 انتصاب 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 انتصاب  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 تشک 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 مصوب 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 طرح مشمولین، گروه مهندسی سازمان  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 دانشگاه   ازیمورد ن  یقرارداد   یروهاین  یر یجذب 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 شرح 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

امکانپذیر  پست بلاتصدی و داشتن شرایط احراز مراتب به اداره استخدام و کارگزینی اعلام می شود تا جذب 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 تشکیلات 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   یبندکتاب طرح 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
 مصوب و قابل اجرا   لاتیتشک : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مجوز لازم از مراجع ذیصلاح 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 طرح در هیئت رئیسه محترم دانشگاه و تصویب آن توسط هیئت مزبور برای اجرا به  

 واحدهای مربوطه ابلاغ 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
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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 

 

  فیشرح وظا یو بازنگر ن یو تدو هیته نام فرآیند:

 ی سازمان یپستها

 کد استاندارد فرآیند:
HC-43-01 

  یهاپست   هیکل  یبرا   فیشرح 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 شرح 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   یبندکتاب طرح طبقه

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 افزار تشکیلات نرم 

های سازمانی بر  استخراج عناوین پست  :ندیفرآ یهای ورود

اساس تشکیلات مصوب و به تفکیک  

 واحدها 

های  شرح وظایف مصوب پست  : ندیفرآ یهایخروج

 سازمانی 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

رسد وجهت اطلاع و استفاده مدیران، مسئولین و کارکنان در  صلاح می های سازمانی پس از تهیه و تدوین به تائید مراجع ذی شرح 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 شرح  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 تجربه  نام فرآیند:

 A کد فرآیند: صدور حکم با احتساب 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 احتساب 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   اتیمصوب ه  21/06/۹7مشاغل مورخ    ینامه مهندس  نیآئ  3۹ماده   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و درمان  یو خدمات بهداشت  یعلوم پزشک  یهادانشکده 

قرارداد  و کارکنان  خصوص  شماره    یدر  شماره    7فرم    10/08/13۹۹مورخ    14815/51/11/۹۹بخشنامه 

 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 احتساب تجربه بخش غ  یهافرم 

درخواست شخص مبنی بر احتساب 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 احتساب تجربه بخش غیردولتی با توجه به آیین 

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

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مستندات احتساب تجربه بخش غیردولتی بررسی درگروه مهندسی مشاغل 

 بررسی مستندات احتساب 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  

احتساب تجربه بخش غیردولتی به 

 نسبت کل متقاضیان

 سالانه  مشاغل رئیس گروه مهندسی   1

https://tamin.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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 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 احتساب 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  یاحتساب سوابق  بخش دولت هدف فرآیند: 

 ی مرتبط با احتساب 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   1۹/6/۹3  مورخ  ۹3/د/7822/110  شماره  بخشنامه : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 کشور  یزیرو برنامه   تیریسازمان مد  24/12/۹4مورخ    428607نامه شماره  

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 ی مربوط به احتساب سوابق  بخش دولت  یهافرم 

احتساب سوابق  بخش   وصول مستندات   :ندیفرآ یهای ورود

از واحد     خدمت دولتیدولتی در سابقه  

سازمانی محل خدمت متقاضی جهت طرح  

 در کمیته اجرایی مهندسی مشاغل 

احتساب 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   1۹/6/۹3مورخ    ۹3/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   24/12/۹4

 ن اجتماعی بعنوان سابقه خدمت قابل احتساب است. بیمه تأمی

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

  احتساب 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  

احتساب 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  انتصاب 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 انتصاب 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    أتیمصوب ه  یحرفه ا  رانیانتخاب، انتصاب 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  رانیانتصاب مد  وصمشاغل دانشگاه درخص  یمهندس  ییاجرا  تهیکم  28/5/۹4صورتجلسه مورخ    ،یپزشک

  نیی، مجموعه آ یو درمان  یو خدمات بهداشت  یپزشک  علوم  یهامشاغل دانشگاه   یبندطرح طبقه مجموعه    ،یانیم

 امناء   أتیمصوب ه  21/06/۹7سازمان و مشاغل مورخ    یمهندس  ینامه ها 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 ی انیو م  هیپا  یتیریمد  یهامربوط به انتصاب به پست   یهافرم 

انتصاب 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 

انتصاب 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    أتیمصوب ه  یحرفه ا  رانیانتخاب، انتصاب و توسعه مد  ،یابینحوه ارز  ییباتوجه به ضوابط اجرا

  ی مهندس  ییاجرا  تهیکم  28/5/۹4و 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 انتصاب مستخدم به پست سازمان  یمبن  شنهادی پ  یواحد سازمان  ،یانیو م  هیپا  رانیدرخصوص انتصاب 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    رانیانتصاب مد  5تا    1  یفرم ها  لی( و تکمیمانین پکارکنا  ی)برا   نش یمحترم حراست دانشگاه و هسته گز  تیریبا اظهارنظر موافق مد

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

دارا    ،یدوره آموزش  ی)ط  رانیانتصاب 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...( مطرح م  یسال متوال  4عملکرد    یابی ارز  ازیحداقل امت  بط،بودن سوابق و تجارب مرت

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

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

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

ی
 ان
و م
ه 
 ای
  
را
دی
ت م

  
  
 ا
ان 

  
   
 
   
  
  
   
  
 

  
 
  
  
  
  
 

/ 
  
  
   

 
  
  
   
  

 
 
  
 

  
 
   
 

  
  
   
  
   
   
 

 
   
  
  
  
 
   

  
 
  
  
  
   
  
  
   
 

  
  
 

                
               

                
                    

     

               

                    
                  

                     
                 

                
      

          

      
              

                 
        

                

                
             

        

               
                

      

     

          

               
            

          

      

               
                
              

     

  

     

         
     

موا  ت               



 

110 

 

 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  مصوب    ی علم  أتیرهیغ  لاتی و  دانشگاه 

منابع   یزیو برنامه ر تیریمعاونت توسعه مد 2۹/11/۹1مورخ  ۹1/د/25748/110و بخشنامه شماره  28/06/۹1

 دانشگاه 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 ی مربوط به احتساب 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  تبخشیمطلوب 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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

  

 

ی
ام
 د
س 
ت ا

ع 
 
  و

دی
ت 

  
   
 
   
  
  
   
  
 

   
  
  

  
 
  
  
  
  
 

/ 
   
    
  
   

 
  
  

  
  
 

 
 
   
  

 
  
 
  
    

  
 

  
  
 

 
 
  
 

 
  
 
  
    

  
 

                  
                             

              

                    

    

                
                     

             
            

             

               

     

               

     

               

               

     

     



 

112 

 

 تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی 

 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: 

گروه آموزش ضمن خدمت   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    یشناسنامه آموزشارسال   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 ابلاغ 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    یابلاغ 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

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

اصلاح /ناقص

اتوماسیون اداری

academy.tums.ac.ir
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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 

 

شده   دییتا یارسال شناسنامه آموزش نام فرآیند:

تابعه   یکارکنان به واحدها

 ( رانی)بدوانتصاب مد

 کد استاندارد فرآیند:

HC-49-01 

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

ضمن خدمت  گروه آموزش   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی 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 انتصاب 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 ثبت 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 تخصیص   :ندیفرآ یهای ورود

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

 شده   

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

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

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

 گردد.   یتوسعه به واحد تابعه ارسال م  تیریپس از مکاتبه با مد  رایتابعه به منظور انتصاب 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  خدمت بررسی درگروه آموزش ضمن  

 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

  هایدوره تعداد مدیران ثبت شده در  

بدوانتصاب به کل مدیرانی که پست  

 دریافت نموده اند 

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 

تعداد ارسال شناسنامه های آموزشی  

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 منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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ارسال مکاتبه مبنی 
بر تخصیص دوره 
های بدوانتصاب 
مدیران برای فرد 
متقاضی

بررسی مدارک
تخصیص  دوره های 
بدو انتصاب مدیران 
به متقاضی  

شرکت در آزمون
دوره های مدنظر 

بررسی قبولی

ثبت نام و آزمون مجدد /رد شدن

ثبت دوره های 
آموزشی گذرانده 
شده در شناسنامه 
آموزشی متقاضی   

قبول
شدن 

تطبیق شناسنامه 
آموزشی با بخشنامه 
ها و آیین نامه های 

آموزش

اصلاح و بازبینی 
شناسنامه آموزشی

ارسال شناسنامه 
آموزشی تایید شده  

هماهنگی با  
متقاضی جهت ثبت 
نام در دوره و 
شرکت در آزمون

ارسال درخواست 
مبنی بر تایید 
شناسنامه متقاضی

کامل

اصلاح /ناقص

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 ثبت 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 انتصاب 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  نیطرح 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 یالکترون ی آموزش

 هادوره  هیشهر

 کد استاندارد فرآیند:

HC-52-01 

شدگان  قبول   یآموزش  یهاثبت 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 انضباط 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 انضباط 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

و 
  
ون 
 ر
  
ی ا

 ش
مو
 آ
ی
ها
ه 
ور
 د
ی
ار
 ز
بر
ی 
یز
 ر
مه
رنا
ب

ها
ه 
ور
 د
یه
هر
 ش
ت
 
دا
 ر
ا 
ب

 
  
  
 
  
  

  
   
  
  

  
   

                 
               
                    
                 

    

            
                  
                     
                
                

        

                    
                  
              
            

                   

              
                  
                 

                   
                   
               

                    

  /                                                  

    

                       
                       

                            
                       
                        

                          
                            

              
                 
                
                  
                 
             

                  

              
                

                 
                 

                     
                     

                  
               
                
                
           

academy.tums.ac.ir

اتوماسیون اداری



 

124 

 

 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 یازسنجین 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 ثبت 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 ثبت 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 ثبت 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 ،  ثبت  

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

 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
 ل خدمت   گذارنده شده با رشته شغلی، پست سازمانی، مح  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 ثبت 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 ثبت شده به  

کل گواهینامه های ارسال شده جهت  

 بررسی و ثبت  

 
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 ثبت دوره /خیر

آیا بازه شرکت در 
دوره پس از 
استخدام کارمند 
بوده و هیات علمی 
نمی باشد 

بله عدم پذیرش و ثبت دوره /خیر

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

بله

اطلاع گواهینامه ثبت 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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   
 نا
ار
  
ی
 ش
مو
 آ
مه
نا
اس
شن
ر 
 د
 
ما
ا 
 س
ا 
  
ار
  
ی
 ش
مو
 آ
ی
ها
ه 
ور
 د
ت
  

 
د 
رش
ه 
مان
سا
ی 
ها
ه 
ور
د

 

عه
وس
ت ت
ری
دی
م

/ 
ن 
ضم
ش 
وز
آم
وه 
گر ت
دم
خ

عه
تاب
ی 
ها
حد
وا

ش 
وز
آم
م 
ظا
ی ن
رد
هب
 را
ته
می
ک

ان
کن
کار

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 مشخص 

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 ثبت نام شده و مشکلات افراد ثبت نام نشده 

عدم پذیرش و ثبت دوره /مرتبط نیست

آیا رشته تحصیلی 
کاربر مطابق با 
بخشنامه ها بوده و 
مورد پذیرش است 

مرتبط است

عدم پذیرش و ثبت دوره /خیر

بله

آیا بازه شرکت در 
دوره پس از 
استخدام کارمند 
بوده و هیات علمی 
نمی باشد 

عدم پذیرش و ثبت دوره /خیر

تایید و ثبت دوره در 
شناسنامه آموزشی 
مطابق با بخشنامه 
ها و دستورالعمل 
های آموزش اطلاع گواهینامه ثبت 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 ثبت دوره /خیر

بله

عدم پذیرش و ثبت 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 ثبت دوره /خیر

بله

عدم پذیرش و ثبت دوره /خیر

تایید و ثبت دوره در 
شناسنامه آموزشی 
مطابق با بخشنامه 
ها و دستورالعمل 
های آموزش اطلاع گواهینامه ثبت 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 ثبت   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 ثبت 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 ابلاغ 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  ثبت  آموزشی  شناسنامه  در  فرد   آموزشی 

ل ورودی پیرو ابلاغ انتقال ورودی کارکنان به دانشگاه ، شناسنامه آموزشی آنها به صورت مکاتبه از دانشگاه/ سازمان مبدا  در خصوص پرسنل انتقا 

 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 ابلاغ 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
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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    یمجوز 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 ثبت 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 طرح 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 یمطرح 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  یسنجش ا ربخش  نام فرآیند:

 ضمن خدمت کارکنان 

 کد استاندارد فرآیند:
HC-58-01 

 K کد فرآیند: یآموزش  هایدوره  یاثربخش  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   یاثربخش  یابیارز هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 ی اثربخش  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 اثربخشی 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 سطوح اثربخشی مدل کرک پاتریک به طور سالانه انجام میهای حضوری و  های آموزشی دوره اثربخشی دوره 

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

 گیرد. ی، رفتار و نتای ( مورد ارزیابی قرار میسطح )واکنش، یادگیر  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  اثربخشی 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   یک ی الکترون هایدوره ورود اطلاعات  نام فرآیند:

و   ی در شناسنامه آموزش یحضور

 یاحکام 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 ثبت 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 ثبت گرد  یآموزش

  یآموزش  یهاکه دوره  ییهاشناسنامه 

 در آن ثبت گردد  دیبا

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 



 

140 

 

 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 

 

کارکنان و   انهیعملکرد سال  یابیارز نام فرآیند:

 دانشگاه یعلم أت یرهی غ ران یمد

 استاندارد فرآیند:کد 
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

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : 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  ازیثبت 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

 توسط ارزیاب بررسی شاخص ها   بررسی شاخص 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 شاخص 
های اختصاصی

بررسی شاخص ها

ارسال بخشنامه 
مرحله دوم

بازگشت فرم  

تکمیل مستندات 
و شاخص های 
عمومی

بررسی مستندات  

عدم تایید 

ماهه  6ثبت امتیاز 
دوم و شاخص 
های عمومی

تایید

ثبت 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 عملکرد کارکنان 
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 انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 ییاجرا  یهاعملکرد 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 نقاط 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 سطوح 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 شاخص 

 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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اصلاح /عدم تایید
اصلاح /عدم تایید

تایید

سامانه تسما
https://

arzyabi.aro.gov.ir/

اتوماسیون اداری



 

145 

 

 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: ثبت 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  ابیارز  ه،یاول  ابی کاربر، ارز ذینفعان فرآیند:

 مدیریتی نوع فرآیند:

 دانشگاه در ثبت تجارب 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   تیریثبت 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  هیثبت 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 ارزیاب اولیه  بررسی تجربه 

 بررسی تجربه توسط ارزیاب محتوا  بررسی مرحله دوم 

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

  شده   دییثبت 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
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جامع مدیریت 
دانش و احراز 
هویت

تایید

عدم تایید

صدور گواهی ثبت 
تجربه

ثبت تجربه در 
سامانه

در سامانه  کسب امتیاز
ارزشیابی کارکنان 
 8سالیانه تا سقف 
امتیاز

تایید

عدم تایید

بررسی تجربه ثبت شده

بررسی مرحله دوم 

سامانه جامع مدیریت دانش وزارت 
بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

https://

km.behdasht.gov.ir

امتیاز ثبت 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: ثبت 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 مصوب و   : ندیفرآ یهایخروج ثبت 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  شنهادیثبت پ

 گردد.   یاجرا م  ب،یها در صورت تصو  تهیو کم  رخانهیدر دب  یثبت 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 مصوب 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 
 سرمایه انسانیتوسعه سازمان و فرآیندهای مدیریت  نمودار
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ثبت 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

اصلاح/عدم تکمیل اجرای پیشنهاد

عدم تایید

تایید

نظام پیشنهادهاسامانه 
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 انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-64-01 کد استاندارد فرآیند: ی تیری رمدی انتصاب به پست غ نام فرآیند:

 A کد فرآیند: صدرو حکم انتصاب  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، حراست، کمیته اجرایی/ فرعی مهندسی مشاغل  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ط یشرا  نیصدور حکم انتصاب 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   نیو  استخدام  ینامه  مشاغل    یبندطرح طبقه دانشگاه،  مجموعه    یو 

پزشک  یهادانشگاه  بهداشت  یعلوم  خدمات  درمان  یو  مجموعه   یو  طبقه ،  ار  یبند طرح  مشاغل    یابیشزو 

مصوب    21/06/۹7  خسازمان و مشاغل مور  یمهندس  یهانامهن یی،  مجموعه آ ییاجرا  یهادستگاه   نیمستخدم

وزارت بهداشت،    08/07/۹7/د مورخ  1366/212حساس، بخشنامه شماره    یها امناء دانشگاه، بخشنامه پست   أتیه

 و منابع دانشگاه  تیریمعاونت توسعه مد  01/11/۹7مورخ    ۹7/د/17730/110و بخشنامه    یدرمان و آموزش پزشک

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سیستم پرسنلی

وصول پیشنهاد مربوط به تصدی پست   :ندیفرآ یهای ورود

سازمانی پیشنهادی از واحد سازمانی محل  

 خدمت متقاضی  

 صدور حکم  انتصاب  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

انتصاب 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 مربوط 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  

طرح 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 یو کم ستاد  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  08/07/۹7/د  آموزش  و  بهداشت،درمان  باستناد بخشنامه    یوزارت  و 

مد  01/11/۹7مورخ    ۹7/د/17730/110شماره   توسعه  محترم  پزشک  تیر ی معاونت  علوم  دانشگاه  منابع  و    یو 

امنا و    اتیمصوب ه  21/06/۹7مشاغل مورخ    ینامه مهندس  نیتهران و با توجه به آئ  یدرمان  ،یخدمات بهداشت

معاونت محترم توسعه  10/8/۹۹مورخ    14815/51/11/۹۹باتوجه 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    08/07/۹7/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    01/11/۹7مورخ    ۹7/د/17730/110

آموزشی و کسب میانگین مجموع    هایدوره مصوب هیات امنا به لحاظ کسب تجربه و گذراندن    21/06/۹7ل مورخ  به آئین نامه مهندسی مشاغ

)نحوه ارتقاء کارمندان به رتبه های شغلی بالاتر( آئین نامه یادشده،    74و بند الف و ب 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 چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب 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 درچارچوب نظام آموزشی  200درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند، و گذراندن  80کسب حداقل  

درصد امتیاز از  85آن دوره تخصصی جهت ارتقاء به رتبه شغلی خبره وکسب حداقل    ساعت140کارمندان مصوب هیأت امناء دانشگاه که حداقل  

ساعت دوره آموزشی درچارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب 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 چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب 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  08/07/۹7/د  آموزش  و  درمان  بهداشت،  بخشنامه    یوزارت  و 

  یمهندس  ینامه ها  نییو منابع دانشگاه و مجموعه آ  تیریمعاونت توسعه مد  ۹7/ 01/11مورخ    ۹7/د/17730/110

 امناء   أتیمصوب ه  21/06/۹7سازمان 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    ۹7/د/17730/110وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و بخشنامه    08/07/۹7/د مورخ  1366/212کارکنان طبق بخشنامه شماره  

مصوب هیأت امنا )ماده    21/06/۹7های مهندسی سازمان و مشاغل مورخ  نامه دانشگاه و مجموعه آیین معاونت توسعه مدیریت و منابع    01/11/۹7

( 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 مطرح می 

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

به بعد از یک سال    1/1/88نمایند به ازای هر یک سال سوابق تجربی از تاریخ  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 تحص 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 احتساب مدرک تحص  یناش  یاز آثار استخدام  نیمستخدم  یبرخوردار  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 امنا    اتیمصوب ه  21/06/۹7مشاغل 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   یطرح 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  

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

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

های مورد عمل درخصوص احتساب آثار 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 درچارچوب مقررات مربوطه  حین خدمت، کارمندان می 

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

 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 مشخص، گروه مهندسی سازمان و مشاغل به تعداد موردنیاز در واحدهای مربوطه، پست سازمانی بلوکه میرشته

 بد. یامراحل 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 مصوب استخدام به کل پست 
 

سازمان و اداره    یگروه مهندس  رئیس

 استخدام 
 سالانه 



 

160 

 

 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

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی

   

 FC-01-01 کد استاندارد فرآیند: ی رپرسنلیغ یهاپرداخت  نام فرآیند:

 A کد فرآیند: تابعه  یحساب واحدها پرداخت به   خدمت تولید شده: 

 منابع   نیاداره اعتبارات و تام : گروهاداره/  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مدیریت بودجه، مدیریت امور مالی، اداره اعتبارات، اداره رسیدگی به اسناد، بانک  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 مرتبط  یها و درآمد واحدهااستیمنابع دانشگاه مطابق س  عیتوز  باز فرآیند:  هدف 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 قانون بودجه سال دانشگاه  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه سال دانشگاه   نامهموافقت 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

  یپرداخت به حساب واحدها  : ندیفرآ یهایخروج تنخواه   /صیدرخواست تخص :ندیفرآ یهای ورود

 تابعه

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

به اسناد، چک مربوطه صادر و پرداخت   یدگیگردد. بعد از رس  یمحاسبه و سند آن ثبت م یبده  ،یامور مال تیریتنخواه توسط مد د ییبعد از تا

 گردد.  یم

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 ی محاسبه بده درخواست دستور پرداخت   یبررس

 مستندات کامل و صدور چک  اسناد   یبررس

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

اسناد تایید شده در   درصد 

کل اسناد ثبت شده  به  سیستم 

 در سیستم

 درصد  100
رئیس اداره اعتبارات و تأمین  

 منابع 
 ماهانه 

های تایید  دستور پرداخت درصد 

های  کل دستور پرداختبه شده  

 ثبت شده 

 درصد  100
رئیس اداره اعتبارات و تأمین  

 منابع 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تنخواه

ثبت درخواست 
دستور پرداخت

بررسی درخواست 
دستور پرداخت

صدور سند محاسبه 
بدهی

تایید

بررسی اسناد

صدور چک

تایید

پرداخت

عدم تایید

عدم تایید

تایید

کسر از بدهی

نرم افزار جامع 
حسابداری تعهدی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 منابعریزی معاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-02-01 استاندارد فرآیند:کد  ی پرسنل یهاپرداخت  نام فرآیند:

 B کد فرآیند: پرداخت به حساب اشخاص  خدمت تولید شده: 

 منابع   نیاداره اعتبارات و تام اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 رسیدگی به اسناد، بانک اداره اعتبارات، اداره   ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی انسان  یرو یجبران مناسب و عادلانه خدمات ن فرآیند:  هدف 

 پرداخت حقوق و دستمزد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 ی خدمات کشور   تیری قانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ران یوز  اتیمصوبات  ه

 امنا   آتیمصوبات ه

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 افزار حقوق و دستمزد نرم 

 پرداخت به حساب اشخاص  : ندیفرآ یهایخروج پرداخت طبق تفاهم نامه  یالگو   فیتعر :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

سند    ،یمنابع مال  نیدرخواست وجه از خزانه، اداراه اعتبارات و تام  دییو بعد از تا  هیحقوق و دستمزد را ته  ستیل  یپرسنل  یاداره پرداخت ها 

به اسناد چک پرداخت حقوق و دستمزد صادر و به بانک ارسالو به حساب افراد    یدگیکه بعد از رس  دینما  یپرداخت حقوق و دستمزد را صادر م 

 گردد.   یز میوار

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 سند و صدور چک   دییتا سند حقوق و دستمزد   یبررس

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

های  دستور پرداخت   درصد

کل  به  پرسنلی تایید شده  

های ثبت  دستور پرداخت 

 شده 

 درصد  100
رئیس اداره اعتبارات و تأمین  

 منابع 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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بررسی سند حقوق و 
دستمزد

صدور چک

تایید

پرداخت

صدور سند

عدم تایید

نرم افزار جامع 
حسابداری تعهدی



 

166 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-03-01 استاندارد فرآیند:کد  درخواست وجه از خزانه  نام فرآیند:

 C کد فرآیند: وجه از خزانه   افتیدر خدمت تولید شده: 

 منابع   نیاداره اعتبارات و تام اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ، خزانهاسناد، بانکاداره اعتبارات، اداره رسیدگی به   ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 وجوه مرتبط با دانشگاه   هیکل  افتیو در  یریگیپ فرآیند:  هدف 

 پرداخت حقوق و دستمزد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه قانون بودجه سال   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه سال دانشگاه   نامهموافقت 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 

 وجه از خزانه   افتیدر : ندیفرآ یهایخروج ارسال درخواست وجه  :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

و سپس سند پرداخت صادر    زیوجه به حساب دانشگاه وار  دییتوسط خزانه و تا  یگردد. بعد از بررس  یدرخواست وجه ثبت مابتدا در سامانه خزانه  

 گردد.   یم  زیبه اسناد چک پرداخت صادر شده و به بانک ارسال و به حساب افراد وار  یدگیگردد. بعد از رس  یم

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و واریز به بانک مرکزی  بررسی درخواست وجه 

 تایید سند و صدور چک  بررسی اسناد درخواست وجه  

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

درصد وجوه درخواست شده  

حساب خزانه  کل  به    از خزانه

 دانشگاه 

 درصد  100
رئیس اداره اعتبارات و تأمین  

 منابع 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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بررسی سند 

صدور چک

تایید

پرداخت 

عدم تایید

بررسی درخواست 
وجه

عدم تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-04-01 کد استاندارد فرآیند: دریافت و پرداخت اعتبار ابلاغی  نام فرآیند:

  یاعتبار و پرداخت به حساب ها  افتیدر خدمت تولید شده: 

 مربوطه 
 کد فرآیند:

D 

 منابع   نیاداره اعتبارات و تام اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 به اسناد، بانک  یدگیمنابع، اداره رس  نیاداره اعتبارات و تأم  ،یامور مال  تیریبودجه، مد  تیریوزارت بهداشت، مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 اهداف دانشگاه   یجهت صدور و ابلاغ اعتبار در راستا   یریگیپ فرآیند:  هدف 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 قانون بودجه سال دانشگاه  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه سال دانشگاه   نامهموافقت 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 

اعتبار و پرداخت به    افتیدر : ندیفرآ یهایخروج اعتبار توسط وزارت بهداشت ابلاغ   :ندیفرآ یهای ورود

 مربوطه   یحساب ها 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گردد. سند پرداخت   یو سند مربوطه ثبت م  صیتخص  یتعهد  یدر سامانه جامع حسابدار   یبعد از ابلاغ اعتبار توسط وزارت بهداشت، اعتبار ابلاغ

 گردد.   یم  زیمربوطه  وار  یبه اسناد چک پرداخت صادر شده و به بانک ارسال و به حساب ها  یدگیگردد. بعد از رس  یصادر م

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و صدور سند محاسبه بدهی   بررسی جهت صدور دستور پرداخت 

 تایید و صدور چک  بررسی اسناد 

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

به    یارسال  یدرصد درآمدها

 کسب شده   یکل درآمدها 
 درصد  100

رئیس اداره اعتبارات و تأمین  

 منابع 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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صدور تخصیص

بررسی اسناد

صدور چک

تایید

پرداخت

کنترل وجه اعتبار در صدور سند دریافت
حساب بانکی

بررسی جهت صدور 
دستور پرداخت

صدور سند محاسبه 
بدهی

تایید

عدم تایید

عدم تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-05-01 کد استاندارد فرآیند: نام کالا  جادیو ا شنهادیپ نام فرآیند:

 A کد فرآیند: د یجد  یثبت کالا خدمت تولید شده: 

کالا، اموال و    یحسابدار اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 خدمات 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کالا، اموال و خدمات  یتابعه دانشگاه، اداره حسابدار   یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 یمال  هایدوره و مناسب در  قیگزارشات دق هیبا کد گروه مرتبط در سطح دانشگاه جهت ته یکالا حیصح جادیا هدف فرآیند: 

 هر سال 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 

 یو ثبت کالا  یستمیس  دییتا : ندیفرآ یهایخروج یستمیدرخواست س :ندیفرآ یهای ورود

 د یجد

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ثبت کرده و اداره اموال دانشگاه    یتعهد   یرا در نرم افزار جامع حسابدار  دیجد  ینام کالا   جادیو ا  شنهادی تابعه دانشگاه درخواست پ  یواحدها 

 .دینما  یرا ثبت م  دیجد   یو  نام کالا   یدرخواست را بررس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 نظارت موضوع کنترل و  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید نام کالای جدید  بررسی پیشنهاد نام کالای جدید 

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

کالای جدید ثبت    درصد

شده در سیستم به کل 

های ثبت کالای  درخواست 

 جدید در سیستم 

 درصد  100
کالا،    یحسابداراداره  رئیس  

 اموال و خدمات 
 ماهانه 
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 درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار

 
 ا
  
 نا
اد
یج
و ا
د 
ها
شن
  

عه
تاب
ی 
ها
حد
وا

ی
مال
ر 
مو
ت ا
ری
دی
م

/ 
 

لا، 
کا
ی 
ار
بد
سا
 ح
ره
دا
ا

ت 
ما
خد
 و 
ل
وا
ام

پیشنهاد و ایجاد نام 
کالا در سامانه نجات

بررسی پشنهاد نام 
کالا

تایید و پذیرش نام 
کالا

تایید

عدم تایید

نرم افزار جامع 
حسابداری تعهدی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-06-01 کد استاندارد فرآیند: ی قیاشخاص حق جادیو ا شنهادیپ نام فرآیند:

  ی قیاشخاص حق  جادیا  رشیو پذ  دییتا خدمت تولید شده: 

 د یجد
 کد فرآیند:

B 

کالا، اموال و    یحسابدار اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 خدمات 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کالا، اموال و خدمات  یتابعه دانشگاه، اداره حسابدار   یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی در هر صنف  یاتیاظهارنامه مال میو تسل م یکه ملزم به تنظ یو هماهنگ در خصوص افراد کپارچهی هیوحدت رو هدف فرآیند: 

 هستند.   تیکه مشغول به فعال

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 

اشخاص    جادیا  یستمیدرخواست س :ندیفرآ یهای ورود

 در سامانه نجات   یقیحق
اشخاص    جادیا  رشیو پذ  دییتا : ندیفرآ یهایخروج

 د یجد  یقیحق

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ثبت کرده و اداره اموال دانشگاه درخواست را    یتعهد   یرا در نرم افزار جامع حسابدار   یقیاشخاص حق  جادی تابعه دانشگاه درخواست ا  یواحدها 

 . دینما  یرا ثبت م  دیجد  یقیو  اشخاص حق  یبررس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 اشخاص حقیقی جدید تایید و پذیرش   بررسی پیشنهاد ایجاد اشخاص حقیقی جدید 

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

اشخاص حقیقی جدید    درصد

ثبت شده در سیستم به کل 

های ثبت  اشخاص  درخواست 

 حقوقی جدید در سیستم

 درصد  100
رئیس اداره حسابداری کالا،  

 اموال و خدمات 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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اشخاص حقیقی 
جدید در سامانه 
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استعلام شخص 
پیشنهاد داده شده از 
سامانه ثبت احوال 

تایید و پذیرش 
اشخاص حقیقی 
جدید

تایید

عدم تایید

نرم افزار جامع 
حسابداری تعهدی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-07-01 کد استاندارد فرآیند: ی اشخاص حقوق جادیو ا شنهادیپ نام فرآیند:

 C کد فرآیند: د یجد  یاشخاص حقوق  جادیا خدمت تولید شده: 

کالا، اموال و    یحسابدار اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 خدمات 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کالا، اموال و خدمات  یتابعه دانشگاه، اداره حسابدار   یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی در هر صنف  یاتیاظهارنامه مال میو تسل م یکه ملزم به تنظ یو هماهنگ در خصوص افراد کپارچهی هیوحدت رو هدف فرآیند: 

 هستند.   تیکه مشغول به فعال

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 

اشخاص    جادیا  یستمیدرخواست س :ندیفرآ یهای ورود

 د ی جد  یحقوق
  یاشخاص حقوق   رشیو پذ  دییتا : ندیفرآ یهایخروج

 د یجد

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ثبت کرده و اداره اموال دانشگاه درخواست را    یتعهد   یرا در نرم افزار جامع حسابدار  یاشخاص حقوق  جادی تابعه دانشگاه درخواست ا  یواحدها 

 . دینما  یرا ثبت م  دیجد  یو  اشخاص حقوق  یبررس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 نظارت موضوع کنترل و  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

استعلام شخص پیشنهاد داده شده از سامانه املاک و اسناد کشور/ سامانه  

 مالیاتی
 تایید و پذیرش اشخاص حقوقی جدید 

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

اشخاص حقوقی جدید    درصد

ثبت شده در سیستم به کل 

های ثبت اشخاص  درخواست 

 حقوقی جدید در سیستم  

 درصد  100
رئیس اداره حسابداری کالا،  

 اموال و خدمات 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار

ی
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پیشنهاد و ایجاد اشخاص 
حقوقی جدید در سامانه 

نجات

استعلام شخص  پیشنهاد 
داده شده  از سامانه املاک 

سامانه  /و اسناد کشور
مالیاتی 

تایید و پذیرش اشخاص 
تاییدحقوقی جدید

عدم تایید

نرم افزار جامع 
حسابداری تعهدی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

محل استقرار   ف یو تعر شنهادیپ نام فرآیند:

 ی کی زیف  یفضا

 کد استاندارد فرآیند:
FC-08-01 

 D کد فرآیند: د یمحل استقرار جد  جادیا خدمت تولید شده: 

کالا، اموال و    یحسابدار اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 خدمات 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کالا، اموال و خدمات  یتابعه دانشگاه، اداره حسابدار   یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ثابت   یهاییدارا  یکیزیف  یهاو کنترل مکان   یستمی س  حیصح  دمانیچ  ینظم و سامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 

 ستمی محل استقرار در س  جادیدرخواست ا :ندیفرآ یهای ورود

 نجات
محل    جادیو ا  یستمیس  دییتا : ندیفرآ یهایخروج

 د یاستقرار جد

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ثبت کرده و اداره اموال    یتعهد  ی را در نرم افزار جامع حسابدار   دیجد  یکی زیف  یمحل استقرار فضا  فیتابعه دانشگاه درخواست تعر  یواحدها 

 . دینما  یم  فیرا تعر  دیجد  یک یزیف  یمحل استقرار فضا   دییو در صورت تا  یدانشگاه درخواست را بررس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید محل استقرار جدید  بررسی پیشنهاد محل استقرار جدید 

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

استقرار    یهامحل  درصد

  جادیا  دی جد  یکیزیف  یفضا

به کل   ستمیشده  در س

محل    فیتعر  یهادرخواست 

  دیجد  یکیزیف  یاستقرار فضا 

 ستمیدر س

 درصد  100
رئیس اداره حسابداری کالا،  

 اموال و خدمات 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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پیشنهاد و ایجاد 
محل استقرار در 
سامانه نجات

بررسی پشنهاد محل 
استقرار جدید

تایید محل استقرار 
جدید

تایید

عدم تایید

نرم افزار جامع 
حسابداری تعهدی
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-09-01 کد استاندارد فرآیند:  ابت  ییدارا ییشناسا نام فرآیند:

ثابت در    ییدارا  ییدرخواست شناسا  دییتا خدمت تولید شده: 

 نجات  ستمیس
 کد فرآیند:

E 

کالا، اموال و    یحسابدار اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 خدمات 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کالا، اموال و خدمات  یتابعه دانشگاه، معاونت توسعه، اداره حسابدار   یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 اموال   ستمیس  رینشده در سنوات گذشته در ز  یکالاها  یو ثبت برخ  ییشناسا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 

  ییدارا  ییدرخواست شناسا  دییتا : ندیفرآ یهایخروج ی گذار   متیدرخواست ق :ندیفرآ یهای ورود

 نجات  ستمیثابت در س

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  ی ز یو برنامه ر  تیری ثبت کرده و معاونت توسعه مد  یتعهد   یاموال را در نرم افزار جامع حسابدار   یگذار   متیتابعه دانشگاه درخواست ق  یواحدها 

  ت ثاب  ییدارا  یی. اداره اموال درخواست شناسادینما  ی اموال را صادر م  یگذار  مت یو مجوز ق  یاموال را بررس  یگذار  متیمنابع دانشگاه درخواست ق

 . دینما  یم  دییو تا  ینجات ثبت کرده اند، بررس  ستمیتابعه در س  یرا که واحدها 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 صدور مجوز قیمت گذاری اموال  بررسی نامه و مستندات مربوط به درخواست قیمت گذاری 

 تایید درخواست شناسایی دارایی ثابت در سیستم نجات بررسی درخواست شناسایی دارایی  جدید در سیستم نجات

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

  یگذار متیمجوز ق  درصد

اموال صادر شده به کل 

ها جهت صدور  درخواست 

 اموال   یگذار متیمجوز ق

 درصد  100
رئیس اداره حسابداری کالا،  

 اموال و خدمات 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 امور مالیمدیریت 
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-10-01 کد استاندارد فرآیند: یی کاهش دارا / شی افزا نام فرآیند:

کاهش    /شیدرخواست افزا  یستمیس  دییتا خدمت تولید شده: 

 اموال   ییدارا
 کد فرآیند:

F 

کالا، اموال و    یحسابدار اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 خدمات 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کلیه واحدهای تابعه دانشگاه، اداره حسابداری کالا، اموال و خدمات ذینفعان فرآیند:

 اصلی فرآیند:نوع 

 اموال   ستمیس ریها در ز  ییدارا  یالیاصلاح ارزش ر هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یحسابدار افزار جامع  نرم 

 

/ کاهش    شیافزا  یستمیدرخواست س :ندیفرآ یهای ورود

 اموال   ییدارا
درخواست    یستمیس  دییتا : ندیفرآ یهایخروج

 اموال   یی/ کاهش دارا  شیافزا

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ثبت کرده و اداره اموال دانشگاه درخواست    یتعهد  یاموال را در نرم افزار جامع حسابدار   یی / کاهش دارا  شیتابعه دانشگاه درخواست افزا   یواحدها 

 . دینما  یم  دییاموال را تا  یی/ کاهش دارا  شیو افزا  یرا بررس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید/ عدم تایید درخواست افزایش/ کاهش دارایی  بررسی درخواست افزایش/ کاهش دارایی

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

  ای  شی درخواست افزا  درصد

شده به    یبررس  ییکاهش دارا

  شی افزا  یکل درخواست ها 

 یی کاهش دارا  ای

 درصد  100
حسابداری کالا،  رئیس اداره  

 اموال و خدمات 
 ماهانه 
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 درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

  نی اموال ما ب  ستمیس ری انتقال در ز نام فرآیند:

 تابعه  یواحدها

 کد استاندارد فرآیند:
FC-11-01 

 G کد فرآیند: نجات  ستمیانتقال اموال در س  دییتا خدمت تولید شده: 

کالا، اموال و    یحسابدار اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 خدمات 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کالا، اموال و خدمات  یتابعه دانشگاه، اداره حسابدار   یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 تابعه دانشگاه   ی واحدها  نیو انتقال اموال ب  ییجابجا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 

انتقال اموال در    یستمیس  دییتا : ندیفرآ یهایخروج انتقال اموال   یستمیدرخواست س :ندیفرآ یهای ورود

 نجات  ستمیس

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ثبت کرده و اداره اموال دانشگاه    یتعهد  یتابعه را در نرم افزار جامع حسابدار   یواحدها  نیتابعه دانشگاه درخواست انتقال اموال ماب  یواحدها 

 . دینما  یو مجوز انتقال اموال را صادر م  یدرخواست را بررس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 صدور مجوز انتقال اموال و اعلام به واحد مربوطه  بررسی مستندات درخواست سیستم انتقال اموال 

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

مجوز انتقال اموال    درصد

صادر شده به کل درخواست  

ها جهت صدور مجوز انتقال  

 اموال 

 درصد  100
رئیس اداره حسابداری کالا،  

 اموال و خدمات 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مالیشناسنامه فرآیندهای مدیریت امور  مدیریت امور مالی
 

 FC-12-01 کد استاندارد فرآیند:  ابت مشهود اسقاط  ییاهداء دارا  نام فرآیند:

 H کد فرآیند: اعلام وصول اهداء دارایی خدمت تولید شده: 

کالا، اموال و    یحسابدار اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 خدمات 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کالا، اموال و خدمات  یاداره حسابدار معاونت توسعه،  تابعه دانشگاه،    یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 . باشدی آموزش پرورش... م  -  زکیمازاد و اسقاط  مثل کهر  ییاهدا  یعام المنفعه از اکالاها  هیری کمک به مراکز خ هدف فرآیند: 

 باشد یمراکز م  نیبه ا  یو کمک ده  یو همدل  یاریموسسات جمت هم  نیمازاد به ا  ایاسقاط    یاهداء کالاها 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 ییاجرا  یبه واحدها   اریاخت  ضیدر خصوص تفو  13۹5/06/01مورخ    13۹5/د/110/7151طبق بخشنامه به شماره : ندیمقررات مرتبط با فرآ

در    13۹7/07/24مورخ  13۹7/د/110/10724نامه شماره  یط  یول  باشدیمازاد و اسقاط م  یبر اهداء کالاها  یمبن

 است.   ریخصوص مجوز اهداء از معاونت توسعه امکان پذ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 

ثابت مشهود    ییدرخواست مجوز اهداء دارا :ندیفرآ یهای ورود

 اسقاط 
 صدور نامه اعلام وصول  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  ت یریثبت کرده و معاونت توسعه مد یتعهد یثابت مشهود اسقاط را در نرم افزار جامع حسابدار  ییتابعه دانشگاه درخواست اهداء دارا یواحدها 

. اداره اموال درخواست  اهداء  دینما  یو مجوز  اهداء  را صادر م  یثابت مشهود اسقاط را بررس  ییمنابع دانشگاه درخواست  اهداء دارا  یز یو برنامه ر

 . دینما  یم  دییو تا  ینجات ثبت کرده اند، بررس  ستمیتابعه در س  یرا که واحدها 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 صدور مجوز اهداء   بررسی درخواست اهداء دارایی ثابت و مجوز معاونت توسعه 

 صدور نامه اعلام وصول  بررسی مستندات اهدا توسط اداره حسابداری 

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

اهداء صادر شده  مجوز    درصد

ها جهت  به کل درخواست 

 صدور مجوز اهداء 

 درصد  100
رئیس اداره حسابداری کالا،  

 اموال و خدمات 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-13-01 کد استاندارد فرآیند:  ابت مشهود اسقاط  ییفروش دارا نام فرآیند:

 I کد فرآیند: ثابت مشهود اسقاط   ییاعلام وصول دارا خدمت تولید شده: 

کالا، اموال و    یحسابدار اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 خدمات 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کالا، اموال و خدمات  یاداره حسابدار   تابعه دانشگاه،  یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 . باشدی مازاد و اسقاط م  ی از درآمد حاصل از فروش کالاها   ییاجرا   یواحد ها  یبرا   ییدرآمدزا  جادیا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  یی اجرا  یبه واحدها  اری اخت  ضیدر خصوص تفو  13۹5/06/01مورخ    13۹5/د/110/7151. طبق بخشنامه به شماره : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 باشد یمازاد و اسقاط م  یبر فروش کالاها   یمبن

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 

ثابت    ییفروش دارا  یستمیدرخواست س :ندیفرآ یهای ورود

 مشهود اسقاط 
  ییفروش دارا  یستمیس  دییتا : ندیفرآ یهایخروج

 ثابت مشهود اسقاط 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ثبت کرده و اداره اموال دانشگاه    یتعهد   یثابت مشهود اسقاط را در نرم افزار جامع حسابدار   ییتابعه دانشگاه درخواست فروش دارا  یواحدها 

 . دینما  یثابت مشهود اسقاط را صادر م  ییو نامه اعلام وصول فروش دارا  یدرخواست را بررس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی فیزیکی و سیستمی مدارک و مستندات دارایی ثابل مشهود  

 اسقاطی فروش رفته
 تایید و صدور نامه اعلام وصول 

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

های اعلام وصول  نامه   درصد

فروش دارایی ثابت مشهود  

اسقاط صادر شده به کل  

درخواست ها اعلام وصول  

فروش دارایی ثابت مشهود  

 اسقاط  

 درصد  100
رئیس اداره حسابداری کالا،  

 اموال و خدمات 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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ارسال مدارک و مستندات 
دارایی ثابت مشهود اسقاطی 

فروش رفته

بررسی فیزیکی و سیستمی 
مدارک و مستندات دارایی ثابت 
مشهود اسقاطی فروش رفته

تاییدصدور نامه اعلام وصول

عدم تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-14-01 کد استاندارد فرآیند: حقوق بازنشستگانبرقراری  نام فرآیند:

  کی   یپرداخت حقوق بازنشستگان در ط خدمت تولید شده: 

 ماه 
 کد فرآیند:

A 

 بازنشستگی اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کشور   یسازمان بازنشستگ  ،یامور مال  تیریبه اسناد مد  یدگیاداره رس  ،یامور مال  تیریمد  یاداره بازنشستگ ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 برقراری حقوق فرد بعنوان بازنشسته در سیستم هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 

اداره    دازیحکم بازنشستگان جد  افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

 ینیکارگز
 اسناد   یگانیبا : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

و   هیمکاتبات، گزارشات مربوطه ته  ریو سا  یمفاصا حساب حسابدار  افتیو در  یتیاطلاعات هو  یو بعد از بررس  افتیدر  دیحکم بازنشستگان جد

 گردد.     یم  افتیدر  دییتا  دیو رس  یبارگذار   یمربوطه در سامانه سازمان بازنشستگ  لیاسناد و فا  یبعد از بررس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 در صورت تایید بارگذاری در سامانه بازنشستگی کشوری  بررسی اسناد 

 در صورت تایید بایگانی اسناد توسط اداره بازنشستگی سامانه بازنشستگی کشور بررسی فایل بارگذاری شده در  

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

حقوق پرداختی به    درصد

بازنشستگان در ماه مربوطه  

های دانشگاه در  به کل هزینه

 ماه مربوطه 

 درصد  100
رئیس اداره بازنشستگی  

 مدیریت امور مالی 
 ماهانه 

حقوق پرداختی به    درصد

بازنشستگان در ماه مربوطه  

به کل حقوق پرداختی  

 دانشگاه در ماه مربوطه 

 درصد  100
رئیس اداره بازنشستگی  

 مدیریت امور مالی 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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دریافت حکم 
بازنشستگان جدید

ورود اطلاعت هویتی 
در سامانه تنظیم گزارش 

بررسی اسناد

دریافت مفاصاحساب 
نامه حق /حسابداری

عائله مندی و اولاد

عدم تایید

بررسی فایل 
بارگذاری شده در 
سامانه 

بایگانی اسناد

تایید

تایید

عدم تایید

www.sabasrm.ir
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمدیریت و برنامهمعاونت توسعه 

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-15-01 کد استاندارد فرآیند: ن یحقوق موظف نام فرآیند:

 B کد فرآیند: پرداخت حقوق وراث  خدمت تولید شده: 

 بازنشستگی اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کشور   یسازمان بازنشستگ  ،یامور مال  تیریبه اسناد مد  یدگیاداره رس  ،یامور مال  تیریمد  یاداره بازنشستگ ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

مجدد حقوق وراث در صورت    یبرقرار   - حقوق و دستمزد جهت پرداخت حقوق    ستمیحقوق وراث در س  یبرقرار  هدف فرآیند: 

 ورثه  کی  اازدواجیفوت  

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 آذرخش افزار  نرم 

در نرم    دیو ثبت احکام وراث جد  یبررس :ندیفرآ یهای ورود

 افزار آذرخش 
 اسناد   یگانیبا : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مربوطه در    لیاسناد و فا  یمکاتبات، محاسبات مربوطه انجام و بعد از بررس  افتیو در  یتیاطلاعات هو  یو بعد از بررس  افتیدر  دیحکم وراث جد

 گردد.    یم  افتیدر  دییتا  دیو رس  یبارگذار   یسامانه سازمان بازنشستگ

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و دریافت نامه حق اولاد ... توسط اداره بازنشستگی  مدارک وراث جدیدبررسی درخواست و  

 تایید و بارگذاری فایل در سامانه  بررسی اسناد 

 تایید و بایگانی اسناد  بررسی فایل بارگذاری شده در سامانه بازنشستگی 

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

حقوق پرداختی به    درصد

موظفین در ماه مربوطه به  

کل هزینه های دانشگاه در  

 ماه مربوطه 

 درصد  100
رئیس اداره بازنشستگی  

 مدیریت امور مالی 
 ماهانه 

حقوق پرداختی به    درصد

موظفین در ماه مربوطه به  

کل حقوق پرداختی دانشگاه  

 در ماه مربوطه 

 درصد  100
اداره بازنشستگی  رئیس  

 مدیریت امور مالی 
 ماهانه 

حقوق پرداختی به    درصد

موظفین در ماه مربوطه به  

کل حقوق پرداختی به  

 بازنشستگان در ماه مربوطه 

 درصد  100
رئیس اداره بازنشستگی  

 مدیریت امور مالی 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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بررسی و ثبت احکام 
وراث جدید در نرم 
افزار آذرخش 

دریافت نامه حق 
اولاد یا عائله مندی 

محاسبه اضافه 
پرداختی

کنترل عائله مندی  
افرادی که باید حق 
عائله مندی آنها 
حذف گردد  

بررسی اسناد

بررسی درخواست و 
مدارک

عدم تایید

محاسبه معوقات در 
نرم افزار آذرخش 

عدم تایید

تایید

ثبت کمک هزینه 
فوت و ازدواج

بررسی فایل 
بارگذاری شده در 
سامانه 

تایید

بایگانی اسناد

تایید

عدم تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

کسورات حقوق بازنشستگان و   نام فرآیند:

 ن یموظف

 کد استاندارد فرآیند:
FC-16-01 

 C کد فرآیند: اعمال کسورات حقوق و پرداخت آن  خدمت تولید شده: 

 بازنشستگی اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

کشور،    یسازمان بازنشستگ  ،یامور مال  تیریبه اسناد مد  یدگیاداره رس  ،یامور مال  تیریمد  یاداره بازنشستگ ذینفعان فرآیند:

 سازمان ها، بانک   ریسا  ،یامور مال  تیریاداره اعتبارات مد

 اصلی نوع فرآیند:

 عامل   یو پرداخت به بانکها   نیکسورات حقوق بازنشستگان وموظف هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 آذرخش افزار  نرم 

های  دادگاه   ها ودریافت نامه بدهی از بانک  :ندیفرآ یهای ورود

 کل کشور به صورت دستی 
 مورد نظر   یهاپرداخت به حساب  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

در سامانه    یبده  جادیمدارک و ا  یدهند و بعد از بررس  یخود را به دانشگاه ارائه م  ینامه بده  یدولت  یارگان ها  ریعامل، دادگاه ها و سا  یبانک ها

  ز ی مورد نظر وار  یگردد و وجه به حساب ها   یشود.سند مربوطه ثبت و چک صادر م  یارسال م  ادادگاهیو به بانک و  هیآذرخش اکسل مربوطه ته

 گردد.  یم

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و ایجاد درخواست در سامانه آذرخش  بررسی درخواست و مدارک 

 تایید و دریافت فیش واریز به حساب دانشگاه  بررسی فایل اینترنتی توسط سازمان بازنشستگی کشور 

 تایید و صدرو چک  بررسی اسناد 

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

کسورات حقوق    درصد

بازنشستگان در ماه مربوطه  

به کل حقوق پرداختی  

 بازنشستگان در ماه مربوطه 

 درصد  100
رئیس اداره بازنشستگی  

 مدیریت امور مالی 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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نامه بدهی  

ایجاد بدهی در 
سامانه آذرخش

ثبت سند حسابداری

ثبت نامه برداشت

بررسی اسناد

صدور چک پرداختی

تایید

ارسال اطلاعات در 
 GASسامانه 

بررسی درخواست و 
مدارک

عدم تایید

تنظیم لیست اکسل 

دریافت فیش واریز به 
حساب دانشگاه

تایید

عدم تایید

تایید

 بررسی فایل اینترنتی

عدم تایید

پرداخت
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

بازنشستگان و   یخدمات درمان مهیب نام فرآیند:

 ن یموظف

 کد استاندارد فرآیند:
FC-17-01 

 D کد فرآیند: اعمال کسورات حقوق و پرداخت آن  خدمت تولید شده: 

 بازنشستگی اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 فرد متقاضی، اداره بازنشستگی مدیریت امور مالی، سازمان بیمه خدمات درمانی  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

تمایل به  برقراری بیمه بازنشسته و مستمری بگیر و همسر و فرزندان تحت کفالت و در صورت ازدواج فرزند و   هدف فرآیند: 

 بیمه عروس و داماد به صورت تبعی آزاد بیمه می گردد.

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 اسناد   یگانیبا : ندیفرآ یهایخروج تنظیم درخواست حذف، اضافه و ابطال    :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

بازنشستگ اداره  افراد تحت پوشش خود را به  ابطال  و  از بررس  یبازنشستگان درخواست حذف، اضافه    افتیو در  یتیاطلاعات هو  یارائه و بعد 

گردد و بعد از محاسبات کسر    یارسال م  مهیاظهارنامه ب  مه،یتوسط سازمان ب  دییارسال و بعد ازتا  یخدمات درمان  مهیمکاتبات، مدارک به سازمان ب

 گردد.  یم  یگانیاسناد مربوطه با  ،یبه صورت اقساط  مهیحق ب  افتیدر  ،یافتیو در صورت کسور در  یافتیو استرداد اضافه در  مهیحق ب  اضافاتو  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و ارسال درخواست به سازمان بیمه خدمات درمانی  بررسی درخواست و مدارک 

 اظهارنامه بیمهتایید و اخذ   بررسی درخواست و مدارک توسط سازمان بیمه خدمات درمانی 

 اضافه کسر و استرداد از طریق دانشگاه اخذ اظهارنامه بیمه

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

  یدرمان  مهیحق ب  درصد

در ماه مربوطه به    یپرداخت

در    یپرداخت  مهیکل حق ب

 ی ا  مهیب  یصندوق ها  هیکل

 درصد  100
رئیس اداره بازنشستگی  

 مدیریت امور مالی 
 ماهانه 
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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حذف، اضافه و ابطال  

ارسال اینترنتی 
درخواست و مدارک

تایید
بایگانی اسناد

بررسی درخواست و 
مدارک

عدم تایید

بررسی درخواست و 
مدارک 

عدم تایید

اخذ اظهارنامه بیمه

تایید

کسر بیمه به صورت 
عدم کسراقساط

استرداد از طریق 
اضافه کسردانشگاه
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-18-01 کد استاندارد فرآیند: نیبازنشستگان و موظف  ی لیتکم مهیب نام فرآیند:

بازنشستگان و    یلیتکم  مهیب  یبرقرار  خدمت تولید شده: 

 ن یموظف
 کد فرآیند:

E 

 بازنشستگی اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 کشور   یسازمان بازنشستگ  ،یامور مال  تیریمد  یاداره بازنشستگ  ،یفرد متقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 کارکنان   یتمندیرضا  شیو افزا  یلیتکم  مهیب  یبرقرا  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 مهیاخذ اظهارنامه ب : ندیفرآ یهایخروج درخواست حذف، اضافه و ابطال     میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

بازنشستگ اداره  افراد تحت پوشش خود را به  ابطال  و  از بررس  یبازنشستگان درخواست حذف، اضافه    افتیو در  یتیاطلاعات هو  یارائه و بعد 

 گردد.  یارسال م   مهیاظهارنامه ب  ،یتوسط سازمان  بازنشستگ  دییارسال و بعد ازتا  یمکاتبات، مدارک به سازمان بازنشستگ 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و ارسال به سازمان بازنشستگی کشور  بررسی درخواست و مدارک 

 تایید و اخذ اظهارنامه بیمه بررسی درخواست و مدارک توسط سازمان بازنشستگی کشور 

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

در    یپرداخت  مهیحق ب  درصد

در ماه    ی لیتکم  مهیب  ستمیس

 مهیمربوطه به کل حق ب

 هیدر کل  یپرداخت

 ی ا  مهیبی هاصندوق 

 درصد  100
رئیس اداره بازنشستگی  

 مدیریت امور مالی 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 منابعریزی معاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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اخذ اظهارنامه بیمه
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-19-01 کد استاندارد فرآیند: عمر سالانه بازنشستگان   مهیب نام فرآیند:

عمر سالانه بازنشستگان به   مهیپرداخت ب خدمت تولید شده: 

 یسازمان بازنشستگ
 کد فرآیند:

F 

 بازنشستگی اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

بانک،    ،یامور مال  تیریاداره اعتبارات مد  ،یامور مال  تیری مد  یدگیاداره رس  ،یامور مال  تیریمد  یاداره بازنشستگ ذینفعان فرآیند:

 کشور   یسازمان بازنشستگ

 اصلی نوع فرآیند:

 ی کشور  یعمر سالانه شخص ودستگاه به حساب سازمان بازنشستگ  مهیپرداخت ب هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 ی ادار   ونی ثبت در اتوماس : ندیفرآ یهایخروج عمر    مهیکسور ب  ستیل  میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

به حساب سازمان    زیو بعد از وار  ده یچک صادر گرد  ،یو ثبت سند حسابدار   یو بعد از بررس  میعمر را تنظ  مهیکسور ب  تیلس  یبازنشستگاداره  

 گردد.  یثبت م  یادار   ونی در اتوماس   ،یبازنشستگ

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و صدور چک توسط اداره اعتبارات و تامین منابع  بررسی اسناد توسط اداره رسیدگی به اسناد  

 تایید و تهیه پیشنویس قرارداد متمم  بررسی اسناد توسط سازمان بازنشستگی

 تایید و ثبت در سیستم مالی دانشگاه  بررسی پیشنویس قرارداد متمم توسط سازمان بازنشستگی 

و   شیشاخص پا

 ی ریگاندازه 

و   شیمسئول پا رش یپذ اریمع

 ی ریگاندازه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره

  یعمر پرداخت  مهیدرصد ب

  مهیسالانه به کل حق ب

 هیدر کل  یپرداخت

 ی ا مهیب  یهاصندوق 

 درصد  100
رئیس اداره بازنشستگی  

 مدیریت امور مالی 
 ماهانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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بیمه عمر  

تنظیم فیش واریز به 
حساب سازمان 
بازنشستگی

محاسبه سهم دولت ثبت سند حسابداری
ثبت در اتوماسیون 

اداری

ثبت در سامانه 
سازمان بازنشستگی

تهیه پیشنویس 
قرارداد متمم

بررسی اسناد

صدور چک پرداختی

تایید

پرداخت به حساب 
سازمان بازنشستگی

عدم تایید

بررسی اسناد و 
مدارک

تایید

عدم تایید

بررسی پیش نویس

تایید

عدم تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-20-01 کد استاندارد فرآیند: عمر  مهی پرداخت غرامت ب نام فرآیند:

 G کد فرآیند: ی عمر به وراث قانون  مهیپرداخت ب خدمت تولید شده: 

 بازنشستگی اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  توسعه مدیریت و برنامه معاونت   ناظر فرآیند: 

  شخص کشور، بانک،    ی، سازمان بازنشستگ  یدگیاداره اعتبارات، اداره رس  ، یامور مال  تیریمد  یاداره بازنشستگ ذینفعان فرآیند:

 یمتقاض

 اصلی نوع فرآیند:

 عمر ودر صورت نبودن پرداخت طبق انحصار وراثت   مهیطبق فرم ب  یعمر به وراث قانون  مهیپرداخت ب هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

  مهیغرامت ب  افتیدرخواست در  میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

 عمر   
 پرداخت  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  افت یو در  یتیاطلاعات هو  یارائه و بعد از بررس  یعمر افراد تحت پوشش خود را به اداره بازنشستگ  مهیغرامت ب  افتیبازنشستگان درخواست در

 گردد.  یچک صادر و وجه به حساب افراد پرداخت م  ،یدگیثبت و بعد از رس  ستمیدر س  یمکاتبات، سند حسابدار 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بازنشستگی کشورتایید و ارسال مدارک به سازمان   بررسی درخوست و مدارک توسط بازنشستگی مالی 

 تایید و دریافت فیش واریزی به حساب دانشگاه  بررسی مدارک ارسالی از طرف مدیریت امور مالی به سازمان بازنشستگی 

 تایید و صدور چک پرداختی بررسی اسناد توسط اداره رسیدگی 

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

 ی ریگاندازه 

در ماه مربوطه به    یعمر پرداخت  مهیدرصد غرامت ب

 بازنشستگان در ماه مربوطه   یکل حقوق پرداخت
 ماهانه  رئیس اداره بازنشستگی مدیریت امور مالی  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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ثبت سند حسابداری

اخذ مدارک مثبته 
مبنی بر تعلق گرفتن 
بیمه اشخاص

ثبت سند حسابداری

بررسی اسناد

صدور چک پرداختی

تایید

پرداخت 

بررسی درخواست و 
مدارک

عدم تایید

عدم تایید

دریافت فیش واریز به 
حساب دانشگاه

تایید

صدور نامه مجوز

عدم تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

فوت و ازدواج    نهیکمک هز نام فرآیند:

 ن یبازنشستگان و موظف

 کد استاندارد فرآیند:
FC-21-01 

فوت   نهیپرداخت به موقع کمک هز خدمت تولید شده: 

 ن یوازدواج بازنشستگان و موظف
 کد فرآیند:

H 

 بازنشستگی اداره   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 یکشور، شخص متقاض  یسازمان بازنشستگ  ،یامور مال  تیریمد  یدگیاداره رس  ،یامور مال  تیریمد  یاداره بازنشستگ ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 فوت و ازدواج   نهیپرداخت به موقع کمک هز هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 کشور   یبازنشستگسامانه حقوق  

اطلاعات در سامانه    لیارسال فا : ندیفرآ یهایخروج عمر/ازدواج   نهیدرخواست کمک هز  میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

 ی حقوق بازنشستگ

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  افتیو در  یتیاطلاعات هو  یارائه و بعد از بررس  یعمر/ازدواج افراد تحت پوشش خود را به اداره بازنشستگ  نهیبازنشستگان درخواست کمک هز

 گردد.  یارسال م  یاطلاعات در سامانه سازمان بازنشستگ  لیفا  ،یدگیثبت و بعد از رس  ستمیدر س  یمکاتبات، سند حسابدار 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و اصلاح عائله مندی یا اولاد در سیستم نجات بررسی درخواست و مدارک 

 تایید و ثبت سند حسابداری  بررسی محاسبات سیستمی 

 تایید و ثبت اطلاعات در سامانه حقوق بازنشستگی  بررسی اسناد توسط اداره رسیدگی 

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

 یریگو اندازه 

درصد کمک هزینه فوت پرداختی در ماه مربوطه به  

 کل حقوق پرداختی بازنشستگان در ماه مربوطه 
 ماهانه  رئیس اداره بازنشستگی مدیریت امور مالی  درصد  100

درصد کمک هزینه ازدواج پرداختی در ماه مربوطه به  

 حقوق پرداختی بازنشستگان در ماه مربوطه کل  
 ماهانه  رئیس اداره بازنشستگی مدیریت امور مالی  درصد  100

 



 

203 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-22-01 کد استاندارد فرآیند: اسناد  ی کنترل درست نام فرآیند:

و ارائه گزارشات    یاحتمال  یرفع خطاها خدمت تولید شده: 

 در سطح دانشگاه   یمال
 کد فرآیند:

A 

 ها حساب پایش و ارزیابی   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ی مدیریت امور مالی هاحساب   یابیو ارز  شیتابعه، اداره پا  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 نشود.   دهیبررسی و رفع  خطاها در گزینه کنترل نهایی اسناد ، در این گزینه هیچگونه خطائی  د هدف فرآیند: 

  یبه دستگاه ها  یمقام مجاز و تبادل اطلاعات مال  ا یدانشگاه و    ئسیدر سطح کل دانشگاه به ر  یارائه گزارشات مال

 ی قانون  ینظارت

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  ی و دستور العمل ها   یبخش عموم  یحسابدار   یکشور ،استاندارد ها   یو مقرارت قانون محاسبات عموم  نیقوان : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 یدولت  یحسابدار 

 یداخل  یدستورالعمل و بخش نامه ها 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

  ینرم افزار حسابدار اعلام وجود خطا در   :ندیفرآ یهای ورود

 ی تعهد
  یرفع خطا در نرم افزار حسابدار : ندیفرآ یهایخروج

 ی تعهد

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

و خطا در نرم افزار نجات رفع    یدانشگاه درخواست را بررس   شیافزار نجات را اعلام کرده و اداره پاتابعه دانشگاه وجود خطا در نرم   یواحدها 

 گردد. یم

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و اطلاع رسانی به کارشناسان واحد جهت رفع خطاها  بررسی علل خطا در نرم افزار نجات 

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

 یریگو اندازه 

رفع شده در نرم افزار نجات به کل   یدرصد خطاها 

 اعلام شده توسط کاربران   یخطاها 
 ماهانه  ها پایش و ارزیابی حسابرئیس اداره   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

  یگزارشات حسابدار جادیو ا یطراح نام فرآیند:

 نجات   ستمیدر س

 کد استاندارد فرآیند:
FC-23-01 

به    ازیحسب ن  یارائه گزارشات مال خدمت تولید شده: 

 درخواست کننده   یواحدها 
 کد فرآیند:

B 

 ها پایش و ارزیابی حساب  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  فرآیند: صاحب 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ی امور مال  تیریحساب ها مد  ی ابیو ارز  شی اداره پا  ،یخارج  یتابعه دانشگاه و سازمان ها  یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  ی به دستگاه ها  یمقام مجاز و تبادل اطلاعات مال  ایدانشگاه و    سیدر سطح کل دانشگاه به ر  یارائه گزارشات مال فرآیند: هدف 

 ی قانون  ینظارت

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ی قانون  ینظارت  یو دستگاه ها  یتابعه دانشگاه و سازمان ها  یواحدها   هیکل : ردیدامنه کار

 تهران   یدانشگاه علوم پزشک  یو معاملات  ینامه مال  نییبودجه، آئ  یو ضوابط اجرائ  تیری قانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

  ی و دستور العمل ها   یبخش عموم  یحسابدار   یکشور ،استاندارد ها   یو مقرارت قانون محاسبات عموم  نیقوان

 یدولت  یحسابدار 

 یداخل  یهادستورالعمل و بخشنامه 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 نرم افزار حقوق و دستمزد 

 ی گزارش درخواست  هیته : ندیفرآ یهایخروج د یجد  یگزارشات حسابدار   ازیاعلام ن :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  رت یو  در صورت عدم مغا  یدانشگاه درخواست را بررس  شیرا اعلام کرده و اداره پا  دیجد  یتابعه دانشگاه درخواست گزارشات حسابدار   یواحدها 

 .دینما  یم  میتنظ  یگزارش درخواست  ،ی و اصول حسابدار  یبا الزامات قانون

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 نظارت موضوع کنترل و  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و ایجاد گزارش  بررسی درخواست بر اساس الزامات قانونی و اصول حسابداری 

 تایید و تهیه گزارش درخواستی  کنترل مطابقت اسناد ثبت شده با گزارش حسابداری ایجاد شده 

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

 یریگو اندازه 

شده در    جادیا  دیجد  یدرصد گزارشات حسابدار

درخواست    دیجد  یبه کل گزارشات حسابدار   ستمیس

 شده 

 ماهانه  ها رئیس اداره پایش و ارزیابی حساب درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-24-01 کد استاندارد فرآیند: تابعه  یواحدها یبستن حساب ها نام فرآیند:

 C کد فرآیند: بستن حساب های موفت یا دائم   خدمت تولید شده: 

 ها ارزیابی حساب پایش و   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 حساب ها   یابیو ارز  شیتابعه، اداره پا  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی الزامات قانون  تیرعا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  یحسابدار   یکشور ،استاندارد ها   یامناء و قانون محاسبات عموم  اتیو مصوبات ه  یکشور  یو مقررات مال  نیقوان : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی دولت  یحسابدار   یو دستور العمل ها   یبخش عموم

 یداخل   ینامه ها   نییدستورالعمل ها و آ

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

  ی فرمت سند بستن حساب ها   میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

 موقت/ دائم 
 ه یفرمت سند افتتاح  میتنظ : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

کنند و بعد    یتابعه اسناد مربوطه را ثبت م یکرده و واحدها  فیرا تعر ی موقت و دائم یفرمت اسناد حساب ها  نگیکد یداخل یاداره کنترل ها

 گردد. یم  میتنظ  هیسند افتتاح  تیدر نها  شیاداره پا  یاز بررس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و حذف کلیه اسناد یادداشت  بررسی اسناد موقت/ دائم واحدها  

 تایید و تنظیم فرمت سند افتتاحیه  بررسی بسته شدن تمامی کدینگ حساب ها تا پایان دوره مالی 

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

 یریگو اندازه 

 نگیکل کدبه    بسته شده   یحساب ها   نگیدرصدکد

 دانشگاه   یحساب ها 
 ماهانه  ها رئیس اداره پایش و ارزیابی حساب درصد  100

 



 

209 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار

عه
تاب
ی 
ها
د
ا 
 و
ی
ها
  
 ا
 
  
  
ب

عه
تاب
ی 
ها
حد
وا

ی
مال
ور 
 ام
ت
ری
دی
م

/ ی 
یاب
رز
و ا
ش 
پای
ه 
دار
ا

ها
ب 
سا
ح

تنظیم فرمت سند 
بستن حساب های 

دائم /موقت

 /ثبت اسناد موقت
دائم بر اساس فرمت 
درخواستی

 /بررسی اسناد موقت
دائم واحدها 

عدم تایید

بررسی بسته شدن 
تمامی کدینگ 
حساب ها تا پایان 
دوره مالی

حذف کلیه اسناد 
تاییدیادداشت تایید

تنظیم فرمت سند 
افتتاحیه

عدم تایید

نرم افزار جامع 
حسابداری تعهدی



 

210 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمدیریت و برنامهمعاونت توسعه 

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

حساب ها و   نیارتباط ب یبرقرار نام فرآیند:

 مستقل  یحساب ها نیعناو

 کد استاندارد فرآیند:
FC-25-01 

  ها در سطح کل،ارتباط حساب   میتنظ خدمت تولید شده: 

  یهاو ارتباط با حساب   ن،یمع  ن،جزیمع

 مستقل

 کد فرآیند:
D 

 ها پایش و ارزیابی حساب  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  فرآیند: صاحب 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 حساب ها   یابیو ارز  شیتابعه، اداره پا  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی الزامات قانون  تیرعا هدف فرآیند: 

  یبه دستگاه ها   یمقام مجاز و تبادل اطلاعات مال  ایدانشگاه و    سیدر سطح کل دانشگاه به  ر  یارائه گزارشات مال

 ی قانون  ینظارت

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  یحسابدار   یکشور ،استاندارد ها   یامناء و قانون محاسبات عموم  اتیو مصوبات ه  یکشور  یو مقررات مال  نیقوان : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی دولت  یحسابدار   یو دستور العمل ها   یبخش عموم

 یداخل   ینامه ها   نییدستورالعمل ها و آ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

حساب و ارتباط حساب    نگیکد  فیتعر :ندیفرآ یهای ورود

نظام    یمستقل و مطابقت حسابها 

و دستوالعمل    یبخش عموم  یحسابدار 

درنرم افزار     یدولت  یحسابدار   یها

 تهران   یعلوم پزشک  یحسابدار 

ارتباط حساب ها در سطح    میتنظ : ندیفرآ یهایخروج

و ارتباط با    ن،یمع  ن،جزیکل،مع

 مستقل   یحساب ها 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 گردد.  یم  میتنظ  هیسند افتتاح  تیکرده و در نها  فیمستقل را تعر  یو حساب ها   یحسابدار  یحساب ها  نگیکد  یداخل  یاداره کنترل ها

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و تنظیم فرمت سند افتتاحیه  بررسی اسناد ثبت شده بر اساس تغییرات ایجاد شده در سامانه 

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

 یریگو اندازه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تعریف کدینگ حساب 
های حسابداری مطابق 
با حسابداری بخش 

عمومی

تعریف حساب های 
مستقل متناسب با قانون 

بودجه کشور

ثبت اسناد بر اساس 
تغییرات ایجاد شده در 

سامانه

برقراری ارتباط کدینگ 
حساب ها با حساب های 
مستقل مربوطه

اسناد ثبت شده بررسی 
بر اساس تغییرات ایجاد 
شده در سامانه

به روز رسانی حساب ها 
و کدینگ مربوطه مطابق 
با آخرین ورژن سامانه

تایید
تنظیم فرمت سند 
افتتاحیه

عدم تایید

نرم افزار جامع 
حسابداری تعهدی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-26-01 کد استاندارد فرآیند: پرداخت حقوق  نام فرآیند:

 A کد فرآیند: پرداخت حقوق و جبران خدمات کارکنان خدمت تولید شده: 

 حسابداری پرسنلی اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  مدیریت و برنامه معاونت توسعه   ناظر فرآیند: 

 واحدهای تابعه دانشگاه، حسابداری پرسنلی، دارایی  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 تعهد سازمان   یپرداخت حقوق و جبران خدمات کارکنان و اجرا  هدف فرآیند: 

 جذب استعدادها   حفظ کارکنان،

و مقررات بودجه کل کشور بر اساس    ن یپرداخت حقوق مشخص به کارکنان دانشگاه در چارچوب قوان  نیتضم

 ینیاحکام کارگز

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 بودجه سالانه کل کشور   نیقوان : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 کل کشور   یاتی و اداره امور مال  یو  باز نشستگ  یاجتماع  نی مندرج درسازمان تام  نیقوان

 دولت و وزارت بهداشت و درمان   یداخل  یبخشنامه ها

 محترم دانشگاه   سهییر  اتیبخشنامه ها و مصوبات ه

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 نرم افزار جامع حقوق و دستمزد 

 سامانه جامع پرداخت حقوق کارکنان دولت 

 کل کشور(   یا یحقوق و مزا  ستی)کنترل ل  1۹نرم افزار تبصره  

حقوق و درخواست وجه با    ستیل  میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

 واحد   سیو رئ  یحسابدار  سیامضا رئ
 پرسنل پرداخت حقوق    : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  یدهند. بعد از بررس ی م ل یتحو یپرسنل یو با درخواست وجه خود به اداره پرداخت ها هیراته یحقوق و دستمزد پرداخت ستیتابعه ل یواحدها 

 . دینما  یم  زیوجه حقوق را به حساب افراد وار  یبعد از بررس   ییو  سازمان دارا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تابعه  یواحدها   عیتجم  ستیل  میو تنظ  دییتا افراد در ماه مربوطه   ستیل  یبررس

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

 یریگو اندازه 

 نهی در ماه مربوطه به کل هز  یحقوق پرداخت  زانیم

 دانشگاه در ماه مربوطه   یها
 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تنظیم لیست حقوق و 
درخواست وجه با امضا 
رئیس حسابداری و 
رئیس واحد 

بررسی لیست افراد در 
ماه مربوطه

تایید نهایی و اخذ 
امضاهای مورد نیاز

تنظیم لیست تجمیع 
فیزیکی کلیه واحدهای 

تابعه
تایید

عدم تایید

تنظیم خلاصه لیست  تنظیم درخواست وجه  

پرداخت حقوق

نرم افزار جامع 
حسابداری تعهدی

سامانه جامع حقوق 
کارکنان دولت
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-27-01 کد استاندارد فرآیند: یکسورات سازمان بازنشستگ  نام فرآیند:

 B کد فرآیند: کارکنان دانشگاه   هیکل  یپوشش بازنشستگ خدمت تولید شده: 

 حسابداری پرسنلی اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 سازمان بازنشستگی کشور واحدهای تابعه دانشگاه، حسابداری پرسنلی،   ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ها  آن   یهاخاطر کارکنان و خانواده   یو آسودگ  یپوشش بازنشستگ هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 کل کشور  یسازمان بازنشستگ  نیقوات : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 یسازمان بازنشستگ  نینرم افزار جامع شاغل

صورتحساب پرداخت    ستیل  میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

( با امضا  5/1و درخواست وجه)  یبازنشستگ

 واحد   سیو رئ  یحسابدار  سیرئ

و خلاصه    یدرخواست  لیفا  هیدییتا : ندیفرآ یهایخروج

 ( 1/5و درخواست وجه )  ستیل

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

و به اداره   هیواحد را ته  سیو رئ یحسابدار  سی ( با امضا رئ1/5) و درخواست وجه یصورتحساب پرداخت بازنشستگ ستیل میتابعه تنظ یواحدها 

مربوطه    هیدییتوسط آن سازمان تا  یگردد و بعد از بررس  یارسال م  یو  به سازمان بازنشستگ  یدهند. بعد از بررس  یم  لیتحو  یپرسنل  ی پرداخت ها

 گردد.  یم  افتیدر

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تابعه   یواحدها   هیکل یکیزیف عیتجم  ستیل  میو تنظ  دییتا افراد در ماه مربوطه   ستیل  یبررس

 کشور   یسازمان بازنشستگ  یدرخواست  لیفا  میو تنظ  دییتا با درخواست وجه  عیتجم  ستیکنترل ل

 یینها  دییتا ی و درخواست وجه توسط سازمان بازنشستگ  ستیخلاصه ل  ل،یفا  یبررس

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

 یریگو اندازه 

میزان کسورات پرداختی به سازمان بازنشستگی در  

ماه مربوطه به کل کسورات پرداختی به سازمان های  

 مختلف

 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100

میزان کسورات پرداختی به سازمان بازنشستگی در  

ماه مربوطه به کل حقوق پرداختی به حقوق بگیران  

 دانشگاه 

 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تنظیم لیست صورتحساب 
پرداخت بازنشستگی و 

با امضا  درخواست وجه
رئیس حسابداری و رئیس 

واحد 

بررسی لیست افراد در ماه 
مربوطه

تنظیم لیست تجمیع 
فیزیکی کلیه واحدهای 

تابعه
تایید

عدم تایید

کنترل با درخواست وجه 
خزانه  

تنظیم فایل درخواستی 
تاییدسازمان بازنشستگی

بررسی فایل درخواستی و 
خلاصه لیست و 
درخواست وجه

عدم تایید

تایید و ارسال تاییدیه

تکمیل فایل و تنظیم مجدد /عدم تایید

نرم افزار جامع 
حسابداری تعهدی

نرم افزار جامع شاغلین 
سازمان بازنشستگی
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-28-01 کد استاندارد فرآیند: سلامت  مه یکسورات ب نام فرآیند:

 C کد فرآیند: کارکنان  یبرا   یدرمان  یها  مهیب  نیتام خدمت تولید شده: 

 حسابداری پرسنلی اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  توسعه مدیریت و برنامه معاونت   ناظر فرآیند: 

 سلامت کشور   مهیسازمان ب  ،یامور مال  تیری مد  یپرسنل  یتابعه دانشگاه، اداره حسابدار   یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 در بخش سلامت   یعدالت اجتماع  یبرقرار  هدف فرآیند: 

 درمان   یها  نهیو کاهش سهم مردم از هز  مهیپوشش کامل ب  نیتام

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 سلامت   مهیسازمان ب  نیقوان : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

   https://income.ihio.gov.ir)سامانه ندا(    یگر  مهی ب  کپارچهی  اتیعمل  ینترنتینرم افزار ا

صورتحساب پرداخت حق    ستیل  میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

  سیو درخواست وجه با امضا رئ  مهیب

 واحد   سیو رئ  یحسابدار 

 2فرم شماره    هیدییتا : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

و به اداره پرداخت   هیواحد را ته سی و رئ یحسابدار  سیو درخواست وجه با امضا رئ مهیصورتحساب پرداخت حق ب ستیل میتابعه تنظ یواحدها 

  افت یمربوطه در  هیدییتوسط آن سازمان تا  یگردد و بعد از بررس  یسلامت ارسال م  مهیو  به سازمان ب  یدهند. بعد از بررس  ی م  لیتحو  یپرسنل  یها

 .رددگ  یم

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

سلامت)ندا(    مه یب  ستمیدر س  مهیصورتحساب پرداخت حق ب  لیکنترل  فا

 در ماه مربوطه 
 مهیو ثبت فرم صورتحساب پرداخت حق ب  دییتا

 2فرم شماره    لیو تکم  دییتا کنترل با درخواست وجه خزانه 

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

 یریگو اندازه 

میزان کسورات بیمه پرداختی در سیستم بیمه 

سلامت در ماه مربوطه به کل کسورات پرداختی در 

 کلیه صندوق های بیمه ای 

 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100

 

https://income.ihio.gov.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 امور مالیمدیریت 
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تنظیم لیست صورتحساب 
پرداخت حق بیمه و 
درخواست وجه با امضا 
رئیس حسابداری و رئیس 

واحد 

کنترل ارسال فایل در 
- ندا.سیستم بیمه سلامت
در ماه مربوطه

ثبت فرم صورتحساب 
پرداخت حق بیمه 

تایید

عدم تایید

کنترل با درخواست وجه 
خزانه  

2تکمیل فرم شماره 

عدم تایید

تایید

2تاییدیه فرم شماره 

نرم افزار جامع 
حسابداری تعهدی

نرم افزار اینترنتی 
عملیات یکپارچه 

ندا /بیمه گری

سامانه ندا
 https://income.ihio.gov.ir



 

218 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمدیریت و برنامهمعاونت توسعه 

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-29-01 کد استاندارد فرآیند: یاجتماع ن یتام مه یکسورات ب نام فرآیند:

 D کد فرآیند: مهیپرداخت حق ب خدمت تولید شده: 

 حسابداری پرسنلی اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  برنامه معاونت توسعه مدیریت و   ناظر فرآیند: 

 ی اجتماع  نیتأم  مهیسازمان ب  ،یامور مال  تیری مد  یپرسنل  یتابعه دانشگاه، اداره حسابدار   یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ها  های آن پوشش درمانی و آسودگی خاطر کارگران و خانواده  هدف فرآیند: 

 های مربوط به خدمات درمانی  پوشش قرار دادن هزینه

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 ی اجتماع  نیکار و سازمان تام  نیقوان : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

  https://eservices.tamin.ir  یاجتماع  نیتام  مهیب  کیدرگاه خدمات الکترون

صورتحساب پرداخت حق    ستیل  میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

  سیو درخواست وجه با امضا رئ  مهیب

 واحد   سیو رئ  یحسابدار 

  مهیفرم سازمان و شعبه ب  هیدییتا : ندیفرآ یهایخروج

 ی اجتماع  نیتام

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  مه یتوسط کارفرما تحت پوشش ب  دیاست و بر اساس قانون کار، همه افراد شاغل از جمله کارگران با  یمشاغل اجبار  یبرا  یاجتماع  نیتام  مهیب

واحد    سیو رئ  یحسابدار   سیو درخواست وجه با امضا رئ  مهیصورتحساب پرداخت حق ب  ستیل  میتابعه تنظ  ی . واحدها رند یقرار بگ  یاجتماع  نیتام

توسط    یگردد و بعد از بررس  یارسال م  یاجتماع  نیتام  مهیو  به سازمان ب  یدهند. بعد از بررس  ی م  ل یتحو  یپرسنل   یو به اداره پرداخت ها  هیرا ته

 گردد.  یم   افتیمربوطه در  هیدییآن سازمان تا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

صورتحساب پرداخت حق بیمه در سیستم بیمه تامین  کنترل  فایل  

 اجتماعی در ماه مربوطه 
 تایید و ارسال جهت بررسی با درخواست وجه 

 تایید و تکمیل فرم در سامانه سازمان تأمین اجتماعی  کنترل لیست با درخواست وجه خزانه 

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

 یریگو اندازه 

  نیتام  مهیب ستمیدر س  یپرداخت  مهیحق ب  زانیم

  یپرداخت  مهیدر ماه مربوطه به کل حق ب   یاجتماع

 ی ا  مهیب  یصندوق ها هیدر کل

 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100

 

https://eservices.tamin.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تنظیم لیست 
صورتحساب پرداخت 
حق بیمه و درخواست 
وجه با امضا رئیس 
حسابداری و رئیس واحد 

بررسی فایل صورتحساب 
پرداخت حق بیمه در 
سیستم بیمه تامین 
اجتماعی در ماه مربوطه

تایید

عدم تایید

کنترل لیست با 
درخواست وجه خزانه  

تکمیل فرم سازمان بیمه 
تامین اجتماعی

عدم تایید

تایید

تاییدیه فرم سازمان و 
شعبه بیمه تامین 
اجتماعی

https://eservices.tamin.ir
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمدیریت و برنامهمعاونت توسعه 

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-30-01 کد استاندارد فرآیند: کسور مازاد  افت یدر نام فرآیند:

  مهیبه شخص ب  مهیاسترداد مبلغ کسور ب خدمت تولید شده: 

 پرداز 
 کد فرآیند:

E 

 حسابداری پرسنلی اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ی کشور   یاداره اعتبارات، بانک، سازمان بازشستگ  ،یپرسنل  یتابعه دانشگاه، اداره حسابدار   یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 پرداز   مهیاسترداد مبلغ به شخص ب هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 کل کشور   یسازمان بازنشستگ  نینقوا : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 وجه به حساب شخص   زیوار : ندیفرآ یهایخروج مجوز استرداد   افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

تابعه    ی. واحدهاده یگر پرداخت گرد  مهیاز کسور سهم کارمند به موقع همچنان سهم کارمند به سازمان ب  تیمعاف  خیعدم محاسبه تار  لیو به دل

وجه به    یچک از سازمان بازنشستگ  افتیو  در  یدهند. بعد از بررس  یم  لیتحو  یپرسنل  یرا به اداره پرداخت ها  4مجوز استرداد و فرم شماره  

 گردد.   یم  زیافراد وار  بحسا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و ارسال به سازمان بازنشستگی  بررسی مدارک و فرم تکمیلی توسط اداره حسابداری پرسنلی

 تایید و دریافت چک توسط اداره اعتبارات  بررسی مدارک توسط سازمان بازنشستگی کشوری 

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

 یریگو اندازه 

درصد تعداد افرادی که کسور مازاد دریافت می کنند 

 به کل حقوق بگیران دانشگاه 
 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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و  4ارسال فرم شماره 
سایر مدارک

بررسی مدارک و فرم 
تکمیلی

بررسی مدارک 
ارسالی

تایید

عدم تایید

عدم تایید

دریافت چک

تایید

واریز وجه به حساب 
دانشگاه

دریافت مجوز 
استرداد

واریز وجه به حساب 
شخص
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-31-01 کد استاندارد فرآیند: یی روستا  مهیپرداخت حقوق ب نام فرآیند:

 F کد فرآیند: پرداخت حق الزحمه پزشکان  خدمت تولید شده: 

 حسابداری پرسنلی اداره/ گروه:  مالی مدیریت امور   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 به اسناد   یدگیاداره اعتبارات، بانک، اداره رس  ،یپرسنل  یتابعه دانشگاه، اداره حسابدار   یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ان ییبه روستا  یخدمات درمان  هیارا هدف فرآیند: 

 از یپرداخت حق الزحمه پزشکان بر اساس کارکرد و امت

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 واحد گسترش از معاونت بهداشت   هیدییتا : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 واحد گسترش   قیاز ط  ازیشده بر اساس کارکرد و امت  دییقرارداد تا

 قوانین وزارت بهداشت 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 تک(   انی)ک  یپرسنل  ینرم افزار حسابدار 

و    یحسابدار  سیامضا رئدرخواست وجه با   :ندیفرآ یهای ورود

 واحد   سیرئ
 پرداخت به حساب اشخاص  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  ، یدهند. بعد از بررس یم لیتحو ی پرسنل یو با درخواست وجه خود به اداره پرداخت ها  هیراته یحقوق و دستمزد پرداخت ستیتابعه ل یواحدها 

 گردد.   یم  زیلازم چک پرداخت صادر و وجه حقوق به حساب افراد وار  داتییتا  افتیبه اسناد و در  یدگیسند پرداخت حقوق صادر و بعد از رس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و تنظیم لیست تجمیع فیزیکی واحدهای تابعه  پرسنلیبررسی لیست افراد درماه مربوطه توسط اداره حسابداری  

 تایید و صدور چک پرداختی بررسی اسناد توسط اداره رسیدگی به اسناد 

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

 یریگو اندازه 

روستایی به کل درصد تعداد افراد حقوق بگیر با بیمه  

 افراد حقوق بگیر دانشگاه 
 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100

میزان حقوق پرداحت شده با بیمه روستایی به کل 

 حقوق پرداحت شده  دانشگاه 
 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تنظیم درخواست 
وجه با امضا رئیس 
حسابداری و رئیس 

واحد 

بررسی لیست افراد 
در ماه مربوطه

تنظیم لیست تجمیع 
فیزیکی کلیه 
واحدهای تابعه

تایید

عدم تایید

تنظیم خلاصه لیست 

صدور چک پرداختی

پرداخت

صدور سند شناسایی 
حقوق، کسورات و 

اقساط

بررسی اسناد

عدم تایید

تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-32-01 کد استاندارد فرآیند: ی رنقدی پرداخت بن کارت غ نام فرآیند:

 G کد فرآیند: یصدرو بن کارت رفاه خدمت تولید شده: 

 حسابداری پرسنلی اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  برنامه معاونت توسعه مدیریت و   ناظر فرآیند: 

 به اسناد   یدگیاداره اعتبارات، بانک، اداره رس  ،یپرسنل  یتابعه دانشگاه، اداره حسابدار   یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ارتقای خدمات مختلف و افزایش رضایتمندی کارکنان   هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 محترم دانشگاه   سهییر  اتیبخشنامه ها و مصوبات ه : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

  سیدرخواست وجه با امضا رئ  میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

 واحد   سیو رئ  یحسابدار 
 پرسنل   یپرداخت به بن کارت ها  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

را  ثبت و بعد   یرنقدیبن کارت غ  ییسند شناسا  ،یدهند. بعد از بررس  یم   لیتحو  یپرسنل  یتابعه درخواست وجه را به اداره پرداخت ها   یواحدها 

 گردد.  یم  زی لازم چک صادر و وجه به بن کارت افراد وار  داتییتا  افتیبه اسناد و در  یدگیاز رس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و تنظیم لیست تجمیع فیزیکی کلیه واحدهای تابعه  بررسی فایل خالص بن کارت

 تایید و صدور سند شناسایی بن کارت غیرنقدی  برسی اسناد توسط اداره رسیدگی 

 پرداخت  بررسی شماره کارت های فعال فایل متنی 

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

 یریگو اندازه 

اعلام شده    یفعال به کل کارت ها  یدرصد کارت ها

 به بانک 
 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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حسابداری و رئیس 
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بررسی فایل خالص 
بن کارت

بررسی اسناد

تنظیم لیست تجمیع 
فیزیکی کلیه 
واحدهای تابعه

تایید

عدم تایید

تنظیم خلاصه لیست 

تنظیم درخواست 
وجه  

صدور چک پرداختی

پرداخت 

صدور سند شناسایی 
بن کارت غیرنقدی

عدم تایید

تایید

تنظیم نامه و فایل 
متنی طبق فرمت 
بانک 

فعال

غیرفعال

بررسی شماره کارت 
های فعال فایل متنی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

و ذهاب،   اب یا نهیپرداخت کمک هز  نام فرآیند:

 مسکن و غذا 

 کد استاندارد فرآیند:
FC-33-01 

 H کد فرآیند: به حساب اشخاص   نهیپرداخت کمک هز خدمت تولید شده: 

 حسابداری پرسنلی اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 ییدارا  ،یپرسنل  یتابعه دانشگاه، اداره حسابدار   یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 کمک و تسهیل در رفت و آمد و معیشت پرسنل   هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 ی طبق مبالغ مندرج در قانون بودجه سال جار  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 تک(   انی)ک  یپرسنل  ینرم افزار حسابدار 

  سیدرخواست وجه با امضا رئ  میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

 واحد   سیو رئ  یحسابدار 
 پرداخت به حساب اشخاص  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  یدهند. بعد از بررس ی م ل یتحو یپرسنل یو با درخواست وجه خود به اداره پرداخت ها هیراته یحقوق و دستمزد پرداخت ستیتابعه ل یواحدها 

 . دی نما  یم  زیو ذهاب را به همراه حقوق به حساب افراد وار  ابیوجه ا  یبعد از بررس   ییو  سازمان دارا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 فیزیکی کلیه واحدهای تابعه تایید و تنظیم لیست تجمیع  بررسی لیست افراد در ماه مربوطه 

 تایید پرداخت با لیست حقوق  بررسی سند شناسایی کمک هزینه ایاب و ذهاب توسط دارایی

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

 یریگو اندازه 

درصد کمک هزینه مسکن پرداختی به هر شخص به 

 پرداختی به هر شخص کل حقوق  
 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100

درصد کمک هزینه ایاب و ذهاب پرداختی به هر 

 شخص به کل حقوق پرداختی به هر شخص
 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100

درصد کمک هزینه غذا پرداختی به هر شخص به  

 کل حقوق پرداختی به هر شخص 
 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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بررسی لیست افراد در ماه 
مربوطه

تنظیم لیست تجمیع 
فیزیکی کلیه واحدهای 

تابعه
تایید

عدم تایید

تنظیم خلاصه لیست 
صدور سند شناسایی 
کمک هزینه ایاب و ذهاب 

333و 

بررسی سند شناسایی 
کمک هزینه ایاب و ذهاب

عدم تایید

تایید و پرداخت با لیست حقوق
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-34-01 کد استاندارد فرآیند: ی لیتکم مه یکسورات ب نام فرآیند:

و    یدرمان  یهانه یجبران هز خدمت تولید شده: 

 یدرمان  هیپا  مه یخدمات ب  یکنندهلیتکم
 کد فرآیند:

I 

 پرسنلیحسابداری   اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

اداره حسابدار   یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند: اداره رس  ،یپرسنل  یتابعه دانشگاه،  اعتبارات،  ب  یدگیاداره  اسناد، سازمان    مه یبه 

 یلیتکم

 اصلی نوع فرآیند:

 پایه درمانی    ی خدمات بیمهکننده های درمانی و تکمیل جبران هزینه  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 و دانشگاه و درخواست افراد  یلیتکم  مهیب  نیطبق موارد مندرج در قرارداد ب : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 تک(   انی)ک  یپرسنل  ینرم افزار حسابدار 

صورتحساب پرداخت حق    ستیل  میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

  سیو درخواست وجه با امضا رئ  مهیب

 واحد   سیو رئ  یحسابدار 

 مه یب  یمتن  لینامه و فا  هیدییتا : ندیفرآ یهایخروج

   یلیتکم

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

واحدهای تابعه تنظیم لیست صورتحساب پرداخت حق بیمه و درخواست وجه با امضا رئیس حسابداری و رئیس واحد را تهیه و به اداره پرداخت  

سازمان بیمه تکمیلی ارسال می گردد و بعد از بررسی توسط آن سازمان تاییدیه مربوطه  های پرسنلی تحویل می دهند. بعد از بررسی و  به  

 دریافت می گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 صورتحساب پرداخت حق بیمهتایید و ثبت فرم   بررسی فایل گزارش بیمه تکمیلی و خلاصه لیست حقوق ماه مربوطه 

 تایید و تنظیم لیست تجمیعی بیمه تکمیلی بررسی با درخواست وجه خزانه 

 تایید و صدور چک پرداختی بررسی اسناد توسط اداره رسیدگی 

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

 یریگو اندازه 

تکمیلی پرداختی به حساب بیمه  درصد حق بیمه  

تکمیلی در ماه مربوطه به کل حق بیمه پرداختی در 

 کلیه صندوق های بیمه ای 

 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تنظیم لیست صورتحساب 
پرداخت حق بیمه و 
درخواست وجه با امضا 
رئیس حسابداری و رئیس 

واحد 

بررسی فایل گزارش بیمه 
تکمیلی و خلاصه لیست 
حقوق در ماه مربوطه

ثبت فرم صورتحساب 
تاییدپرداخت حق بیمه 

عدم تایید

بررسی با درخواست وجه 
خزانه  

تنظیم لیست تجمیعی 
بیمه تکمیلی

عدم تایید

تایید

تاییدیه نامه و فایل متنی 
بیمه تکمیلی  

بررسی اسناد

صدور چک پرداختی

تایید

عدم تایید

تنظیم نامه و فایل متنی 
بیمه تکمیلی  
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-35-01 کد استاندارد فرآیند: فه یپرداخت حقوق نخبگان وظ نام فرآیند:

 J کد فرآیند: فه یپرداخت حقوق نخبگان وظ خدمت تولید شده: 

 حسابداری پرسنلی اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 کلیه واحدهای تابعه دانشگاه، اداره حسابداری پرسنلی، اداره اعتبارات، بانک، اداره رسیدگی به اسناد  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 در جهت رسیدن به اهداف سازمان   فهیکارکنان وظ  یجبران زحمات و وقت و نیرو  هدف فرآیند: 

 فه یجذب نخبگان وظ

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 کل قوا بر اساس قانون بودجه کل کشور  یمسلح فرمانده  یروهایاز ستاد کل ن  یارسال  هیدییطبق تا : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 تک(   انی)ک  یپرسنل  ینرم افزار حسابدار 

  سیدرخواست وجه با امضا رئ  میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

 واحد   سیو رئ  یحسابدار 
 اشخاص پرداخت به حساب   : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

واحدهای تابعه لیست حقوق و دستمزد پرداختی راتهیه و با درخواست وجه خود به اداره پرداخت های پرسنلی تحویل می دهند. بعد از بررسی،  

 حقوق به حساب افراد واریز می گردد. سند پرداخت حقوق صادر و بعد از رسیدگی به اسناد و دریافت تاییدات لازم چک پرداخت صادر و وجه  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و تنظیم لیست تجمیع فیزیکی واحدهای تابعه  بررسی لیست افراد درماه مربوطه توسط اداره حسابداری پرسنلی

 تایید و صدور چک پرداختی بررسی اسناد توسط اداره رسیدگی به اسناد 

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

 یریگو اندازه 

میزان حقوق پرداحت شده به نخبگان وظیفه به کل 

 حقوق پرداحت شده  دانشگاه 
 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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وجه با امضا رئیس 
حسابداری و رئیس 

واحد 

بررسی لیست افراد 
در ماه مربوطه

تنظیم لیست تجمیع 
فیزیکی کلیه 
واحدهای تابعه

تایید

عدم تایید

تنظیم خلاصه لیست 

صدور چک پرداختی

پرداخت

صدور سند شناسایی 
حقوق، کسورات و 

اقساط

بررسی اسناد

عدم تایید

تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالیشناسنامه فرآیندهای  مدیریت امور مالی
 

 FC-36-01 کد استاندارد فرآیند: کارانه  یدرخواست بررس نام فرآیند:

 K کد فرآیند: پرداخت کارانه  خدمت تولید شده: 

 حسابداری پرسنلی اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 بیمارستان های تابعه دانشگاه، اداره حسابداری پرسنلی مدیریت امور مالی ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 جبران خدمات پزشکان و کارکنان   هدف فرآیند: 

 حفظ کارکنان، جذب استعدادها   

 کارکنان   یتمند یرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 بر عملکرد   یمرتبط با پرداخت مبتن  یدستورالعمل ها و بخشنامه ها  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 ( RPMSبر عملکرد)   ینرم افزار پرداخت مبتن

HIS 

درخواست بررسی کارانه در سیستم  :ندیفرآ یهای ورود
RPMS 

 تایید سیستمی : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

را اعلام کرده و اداره درآمد دانشگاه کارانه را بررسی و  در صورت نهایی   RPMSبیمارستان های دانشگاه درخواست بررسی کارانه در سیستم  

 بودن تاییدمی نماید. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

   RPMSبررسی داده های ثبت شده در سیستم  
 تنظیم گزارشات سهم پرسنلی ماهانه بررسی سقف پرداختی به مدیران ارشد 

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

 یریگو اندازه 

تعداد بیمارستان هایی که در سیستم تایید نهایی 

 شده اند به کل بیمارستان ها  
 ماهانه  ی پرسنل  یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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ثبت شده در سیستم 
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بررسی سقف 
پرداختی به مدیران 

ارشد
تایید

عدم تایید

تایید

عدم تایید

تنظیم گزارشات سهم 
پرسنلی ماهانه
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-37-01 کد استاندارد فرآیند: پرداخت اضافه کار  نام فرآیند:

 A کد فرآیند: پرداخت کارانه  خدمت تولید شده: 

 حسابداری امور مالی  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

منابع،    نیاعتبارات و تأم  ،یپرسنل  یبه اسناد، حسابدار  یدگیرس  ،یامور مال  ی دانشگاه، حسابدار   یستاد   یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 بانک 

 اصلی نوع فرآیند:

 حقوق   میو ترم  لیتکم هدف فرآیند: 

 یو تحقق اهداف سازمان  جلب رضایت کارکنان

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 کسورات  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 ی خدمات کشور   تیری قانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 م یمستق  اتیقانون مال

 قانون تأمین اجتماعی 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 دستمزد حقوق  افزار  نرم 

 سامانه اداره کل خزانه 

 پرداخت به حساب اشخاص  : ندیفرآ یهایخروج اضافه کار  ستیل  میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

توسط    ستیل  عیو تجم  یدهند. پس از بررس  یم  لیتحو  یپرسنل  یو با درخواست وجه خود به اداره حسابدار   هیاضافه کار را ته  ستیادارات ستاد ل

 .گردد  یم  زی ها به خزانه ارسال و سپس به حساب افراد وار  ستیل  ری کار به همراه سا  ،اضافهیپرسنل  یاداره حسابدار 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و ورود ساعت اضافه کار در سیستم پرداخت پرسنلی ماه مربوطه بررسی لیست اضافه کار و حضور افراد در  

 تایید و بررسی اسناد توسط اداره رسیدگی بررسی سقف تخصیص ریالی اضافه کار واحد 

 تایید و و ارسال به حسابداری امور مالی بررسی اسناد توسط اداره رسیدگی به اسناد 

 تایید و صدور چک پرداختی بررسی اسناد توسط رسیدگی به اسناد

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

 یریگو اندازه 

میزان اضافه کار پرداحت شده به کل حقوق پرداحت  

 شده  
 ماهانه  امور مالی   یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تنظیم لیست اضافه 
کار 

بررسی لیست اضافه 
کار و حضور افراد در 
ماه مربوطه

بررسی اسناد

ورود ساعت اضافه 
کار در سیستم 
پرداخت های 
پرسنلی

تایید

عدم تایید

بررسی سقف 
تخصیص ریالی اضافه 

کار واحد
تایید

عدم تایید

عدم تایید

دریافت درخواست 
وجه

تایید

تنظیم لیست تجمیع

صدور چک پرداختی

پرداخت

صدور سند 
حسابداری

بررسی اسناد

عدم تایید

تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-38-01 کد استاندارد فرآیند: پرداخت ها  ریسا نام فرآیند:

 B کد فرآیند: پرداخت کارانه  خدمت تولید شده: 

 حسابداری امور مالی  اداره/ گروه:  مالی مدیریت امور   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 به اسناد، بانک   یدگی رس  ،یامور مال  ی دانشگاه، حسابدار   یستاد   یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حقوق   میو ترم  لیتکم هدف فرآیند: 

 یو تحقق اهداف سازمان  جلب رضایت کارکنان

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 کسورات  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 ی خدمات کشور   تیری قانون مد : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 م یمستق  اتیقانون مال

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یحسابدار افزار جامع  نرم 

 حقوق دستمزد افزار  نرم 

 پرداخت به حساب اشخاص  : ندیفرآ یهایخروج پرداخت ها   ریسا  ستیارائه ل :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ارجاع و دستور پرداخت مدیریت محترم  نامه درخواست پرداخت حق الزحمه از واحدهای دانشگاه به مدیریت امور مالی ارسال می گردد. پس از 

تاییدات  امور مالی دانشگاه، لیست سایر پرداخت تهیه و بعد از بررسی، سند پرداخت سایر پرداخت ها را صادر و بعد از رسیدگی به اسناد و دریافت  

 لازم چک پرداخت صادر و وجه به حساب افراد واریز می گردد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و ورود اطلاعات به سیستم پرداخت پرسنلی بررسی لیست سایر پرداخت ها  

 تایید و تنظیم لیست تجمیع  بررسی اسناد توسط اداره رسیدگی 

 تایید و صدور چک پرداختی بررسی اسناد توسط اداره رسیدگی 

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

 یریگو اندازه 

 ماهانه  امور مالی   یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100 پرداحت ها به کل حقوق پرداحت شده   ریسا  زانیم
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-39-01 کد استاندارد فرآیند: ن یمامور ی ایمزا نام فرآیند:

 C کد فرآیند: ن یمامور  یای پرداخت مزا خدمت تولید شده: 

 حسابداری امور مالی  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 به اسناد، بانک   یدگیاداره رس  ،یامور مال  یحسابدار   ،یخارج  یسازمانها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حقوق   میو ترم  لیتکم هدف فرآیند: 

 یو تحقق اهداف سازمان  جلب رضایت کارکنان

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 کسورات  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 سازمان ها   ریدانشگاه در سا  نیتابعه دانشگاه، مامور  یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 م یمستق  اتیقانون مال : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییضوابط اجرا

 حقوق و دستمزد 12تبصره  

 ی خدمات کشور   تیری قانون مد

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 حقوق دستمزد افزار  نرم 

 سامانه مالیات 

 پرداخت به حساب اشخاص  : ندیفرآ یهایخروج ن یمامور  یای مزا  ستیارائه ل :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گردد. پس از دستور پرداخت مدیر محترم امور مالی و اطمینان از واریز  لیست مزایای مامورین توسط سازمان های مقصد به دانشگاه ارسال می  

وجه مربوطه به حساب دانشگاه، ضمن بررسی سقف پرداختی حقوق، نسبت به تهیه لیست پرداخت مزایای مامورین اقدام و پس از رسیدگی به 

 ی گردد.اسناد و دریافت تاییدات لازم چک پرداخت صادر و در وجه افراد ذینفع واریز م

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و کنترل دریافت اعتبار از سازمان مربوطه  بررسی لیست مزایای مأمورین در ماه 

 تایید و بررسی سقف پرداختی کنترل دریافت اعتبار از سازمان مربوطه

 ورود اطلاعات در سامانه حقوق و دستمزد تایید و   بررسی سقف پرداختی 

 تایید و صدور چک پرداختی بررسی اسناد توسط اداره رسیدگی 

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

 یریگو اندازه 

کل حقوق    به  نی پرداحت شده به مامور  یا یمزا  زانیم

 پرداحت شده دانشگاه 
 ماهانه  امور مالی   یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعتوسعه مدیریت و برنامهمعاونت 

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-40-01 کد استاندارد فرآیند: حقوق  ستیل م یو تنظ هیته نام فرآیند:

 D کد فرآیند: حقوق   ستیل خدمت تولید شده: 

 حسابداری امور مالی  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  برنامه معاونت توسعه مدیریت و   ناظر فرآیند: 

 یپرسنل  یبه اسناد، حسابدار   یدگیرس  ،یامور مال  یستاد دانشگاه، حسابدار   رانی حقوق بگ ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 پرداخت حقوق به همکاران  هدف فرآیند: 

 یو تحقق اهداف سازمان  کارکنان  تیرضاجلب  

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 کسورات  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 م یمستق  اتیقانون مال : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییضوابط اجرا

 حقوق و دستمزد 12تبصره  

 و تأمین اجتماعی   یخدمات کشور   تیری قانون مد

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 حقوق دستمزد افزار  نرم 

 سامانه مالیات 

 ( یسامانه ندا)خدمات درمان

 سامانه اداره کال خزانه 

به روزرسانی احکام پرسنلی/ دریافت   :ندیفرآ یهای ورود

گواهی حضور افراد/دریافت نامه کسر از  

 حقوق 

 ارسال درخواست وجه حقوق   : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

به روزرسانی احکام پرسنلی/ دریافت گواهی حضور افراد/دریافت نامه کسر از حقوق بررسی می شوند و بعد از بررسی محاسبات سیستم و اخذ  

 امضاهای مورد نیاز و بررسی اسناد درخواست وجه حقوق به اداره حسابداری پرسنلی ارسال می گردد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 وام تسویه شده یا وام جدید دریافت نموده است  بررسی نامه کسر از حقوق 

 تایید مسئول واحد  بررسی محاسبات سیستم 

 تایید و تنظیم درخواست وجه حقوق  بررسی اسناد توسط اداره رسیدگی 

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

 یریگو اندازه 

میزان حقوق پرداختی به پرسنل ستادی در ماه  

مربوطه به کل حقوق پرداختی دانشگاه در ماه  

 مربوطه 

 ماهانه  امور مالی   یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-41-01 کد استاندارد فرآیند: پرداخت کسورات  نام فرآیند:

کسورات    ستیپرداخت کسورات و ارسال ل خدمت تولید شده: 

 ی قانون
 کد فرآیند:

E 

 حسابداری امور مالی  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  فرآیند: صاحب 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  ن یتأم ،یخدمات درمان مهیب یبه اسناد، سازمان ها یدگیرس ،یامور مال یستاد دانشگاه، حسابدار  رانی حقوق بگ ذینفعان فرآیند:

 بانک   ات،یمال  ،یشستگنباز  ،یاجتماع

 اصلی نوع فرآیند:

 پرداخت حقوق به همکاران  هدف فرآیند: 

 یو تحقق اهداف سازمان  کارکنان  تیرضاجلب  

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 م یمستق  اتیقانون مال : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییضوابط اجرا

 حقوق و دستمزد 12تبصره  

 و تأمین اجتماعی   یخدمات کشور   تیری قانون مد

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 حقوق دستمزد افزار  نرم 

 سامانه مالیات 

 ( یسامانه ندا)خدمات درمان

 سامانه اداره کال خزانه 

  یارسال کسورات به سازمانها  : ندیفرآ یهایخروج حقوق   ستیو ثبت ل  ییشناسا :ندیفرآ یهای ورود

 و بایگانی آن   ربطیذ

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

لیست حقوق ثبت می گردد و بعد از ثبت سند کسورات و جمع آوری مدارک مورد نیاز و اخذ امضاهای مورد نیاز و بررسی اسناد کسورات، سند  

 کسورات بایگانی می گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 پرداخت تجمیعی توسط ستاد یا پرداخت توسط واحد  ثبت سند پرداخت کسورات 

 تایید و بایگانی سند کسورات  بررسی اسناد 

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

 یریگو اندازه 

میزان کسورات پرداختی به سازمان های ذینفع در  

ماه مربوطه/ کل کسورات پرداختی به سازمان های  

 مختلف

 ماهانه  امور مالی   یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100

میزان کسورات پرداختی به سازمان های ذینفع در  

پرداختی به حقوق بگیران  ماه مربوطه/ کل حقوق  

 دانشگاه 

 ماهانه  امور مالی   یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100



 

243 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-42-01 کد استاندارد فرآیند: پرداخت پرسنل طرف قرارداد  نام فرآیند:

کسورات    ستیپرداخت کسورات و ارسال ل خدمت تولید شده: 

 ی قانون
 کد فرآیند:

F 

 حسابداری امور مالی  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 به اسناد، بانک   یدگیرس  ، یامور مال  یتابعه، حسابدار   یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 طرف قرارداد   یحقوق/ یقیپرداخت تعهدات دانشگاه در مقابل اشخاص حق هدف فرآیند: 

 یو تحقق اهداف سازمان  کارکنان  تیرضاجلب  

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 م یمستق  اتیقانون مال : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 آئین نامه مالی معاملاتی دانشگاه 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یحسابدار افزار جامع  نرم 

 بر ارزش افزوده   اتیسامانه مال

 یسامانه معاملات فصل

 های بانکی سامانه 

 پرداخت به حساب اشخاص  : ندیفرآ یهایخروج ارائه گواهی کارکرد اشخاص طرف قرارداد   :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

اشخاص طرف قرارداد را ارائه می کنند. بعد از بررسی، سند اتومات صادر و بعد از رسیدگی به اسناد و دریافت  واحدهای تابعه گواهی کارکرد  

 تاییدات لازم چک پرداخت صادر و وجه به حساب افراد واریز می گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 دریافت اعتبار  پرسنل طرف قرارداد در ماه مربوطه بررسی لیست  

 تایید و ورود اطلاعات در سامانه نجات کنترل دریافت اعتبار  

 تایید و صدور چک پرداختی بررسی اسناد 

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

 یریگو اندازه 

قراردادهای پرداحت شده به کل قراردادهای  میزان  

 دانشگاه 
 ماهانه  امور مالی   یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-43-01 کد استاندارد فرآیند: پرداخت فاکتور  نام فرآیند:

 G کد فرآیند: پرداخت فاکتور  خدمت تولید شده: 

 حسابداری امور مالی  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

اداره   ذینفعان فرآیند: مالی،  امور  مدیریت  خدمات  و  اموار  کالا،  حسابداری  اداره  مالی،  امور  مدیریت  دانشگاه،  تابعه  واحدهای 

 حسابداری امور مالی، اداره رسیدگی به اسناد مدیریت امور مالی، بانک 

 اصلی نوع فرآیند:

 کالا  ایارائه دهنده خدمت    یحقوق/ یقیاشخاص حقپرداخت تعهدات دانشگاه در مقابل   هدف فرآیند: 

 یو تحقق اهداف سازمان  کارکنان  تیرضاجلب  

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 م یمستق  اتیقانون مال : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 معاملاتی دانشگاه آئین نامه مالی  

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 بر ارزش افزوده   اتیسامانه مال

 یسامانه معاملات فصل

 های بانکی سامانه 

 پرداخت به حساب اشخاص  : ندیفرآ یهایخروج ارائه فاکتور ممهور به مهر کارپرداز    :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

اسناد و    واحدهای تابعه فاکتور ممهور به مهر کارپرداز را ارائه می کنند. بعد از بررسی، سند شناسایی به صورت اتومات صادر و بعد از رسیدگی به

 دریافت تاییدات لازم چک پرداخت صادر و وجه به حساب افراد واریز می گردد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و صدور چک پرداختی بررسی اسناد 

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

 یریگو اندازه 

تعداد فاکتورهای پرداخت شده به کل فاکتورهای  

 صادر شده 
 ماهانه  امور مالی   یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 امور مالیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  مدیریت امور مالی
 

 FC-44-01 کد استاندارد فرآیند: ی بانک رت ی مغا یبررس نام فرآیند:

 H کد فرآیند: ی بانک  رتیصورت مغا خدمت تولید شده: 

 حسابداری امور مالی  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  برنامه معاونت توسعه مدیریت و   ناظر فرآیند: 

 مدیریت امور مالی ی امور مال  یمعاونت توسعه دانشگاه، حسابدار  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

   ی از صحت سوابق نقد   افتنی  نانیاطم هدف فرآیند: 

هز  ییخطاها  صیتشخ پرداخت  پرداخت   نهیمانند  انجام  برابر،  در    صیمانده، تشخصعقب  یهادو  هرگونه خطا 

 ... محاسبه و  

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 استاندارد حسابداری  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 های بانکی سامانه 

دریافت صورتحساب بانک از سیستم   :ندیفرآ یهای ورود

 نجات در پایان هر ماه  
 تراز حساب ها : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

رفع مغایرت ها، مغایرت گیری  صورتحساب بانک از سیستم نجات در پایان هر ماه دریافت و  مغایرت به صورت سیستمی را فعال نموده و بعد از 

 به پایان می رسد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی دارا بودن اقلام باز  بررسی مغایرت بصورت سیستمی

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

 یریگو اندازه 

تعداد اسناد مغایرت گیری شده به کل اسناد صادر  

 شده  
 ماهانه  امور مالی   یاداره حسابدار  سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 فرآیندهای مدیریت امور مالیشناسنامه  مدیریت امور مالی
 

 FC-45-01 کد استاندارد فرآیند: استرداد  نام فرآیند:

 A کد فرآیند: ی بانک  رتیصورت مغا خدمت تولید شده: 

 درآمد  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

کلیه واحدهای تابعه دانشگاه، اداره درآمد، مدیریت امور مالی، اعتبارات و تأمین منابع، خزانه، رسیدگی به اسناد،   ذینفعان فرآیند:

 بانک 

 اصلی نوع فرآیند:

 یو خارج  یارباب رجوعان داخل  یتمند یرضا  شیافزا هدف فرآیند: 

 ی حسابدار  یاستانداردها   یبر مبنا  افتهیتحقق    یو ثبت درآمدها   ییشناسا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 استاندارد حسابداری  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 بانک ملت    سامانه

 سامانه بانک مرکزی 

 واریز وجه به حساب اشخاص  : ندیفرآ یهایخروج درخواست استرداد وجه :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مجوزها و تاییدات  واحدهای تابعه دانشگاه درخواست استرداد اشخاص حقیقی را طی مکاتبه ای به این واحد ارسال می کنند و پس از دریافت  

لازم درخواست وجه از خزانه انجام شده و وجه به حساب بانک ملت دانشگاه واریز می گردد. سند برگشت از درآمد ثبت شده و چک استرداد  

 صادر می گردد و در نهایت وجه به حساب اشخاص واریز می گردد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و تنظیم فایل پرداخت  بررسی مستندات درخواست استرداد توسط اداره درآمد  

 تایید و درخواست وجه از خزانه  بررسی مستندات درخواست استرداد توسط خزانه 

 تایید و صدور چک  بررسی اسناد 

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

 یریگو اندازه 

تعداد درخواست های استرداد پرداخت شده به تعداد  

 کل درخواست های استرداد 
 ماهانه  درآمد اداره    سیرئ درصد  100

میزان وجوه استردادی هر واحد در ماه مربوطه به  

 درآمد کسب شده همان واحد در ماه مربوطه 
 ماهانه  درآمد اداره    سیرئ درصد  100

میزان وجوه استردادی هر واحد در سال به درآمد  

 کسب شده همان واحد در سال 
 ماهانه  درآمد اداره    سیرئ درصد  100

 



 

251 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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عدم تایید

تایید

درخواست وجه از  
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تایید و واریز وجه 
درخواستی به حساب 

دانشگاه

دریافت صورتحساب 
وجه واریزی از خزانه

عدم تاییدثبت سند استرداد 

عدم تایید

تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-46-01 کد استاندارد فرآیند: ی ا مهی  بت اعلام وصول ب نام فرآیند:

 B کد فرآیند: مه یاعلام وصول ب خدمت تولید شده: 

 درآمد  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  مدیریت و برنامه معاونت توسعه   ناظر فرآیند: 

 سازمان های بیمه گر، اداره درآمد، اداه رسیدگی به اسناد مدیریت امور مالی، واحدهای تابعه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی حسابدار  یاستانداردها   یبر مبنا  افتهیتحقق    یو ثبت درآمدها   ییشناسا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

نامه واریز وجه بیمه ای مراکز تابعه به   :ندیفرآ یهای ورود

 تفکیک سال و ماه 
تایید سیستمی وجه بیمه ای   : ندیفرآ یهایخروج

توسط مراکز تابعه به تفکیک  

 سال و ماه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

نرم افزار  اداره درآمد دانشگاه نامه واریز وجه بیمه ای مراکز تابعه به تفکیک سال و ماه را که سازمان های بیمه گر ارسال کرده اند بررسی و در  

 حسابداری تعهدی ثبت کرده و مراکز تابعه وجوه بیمه ای را بررسی و  تایید می نمایند.جامع  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 سیستم نجاتتایید مبالغ وصولی اعلام شده در   بررسی مبالغ اعلامی سازمان های بیمه گر در حساب های بانکی مربوطه 

 بررسی اسناد توسط اداره رسیدگی   بررسی اسناد 

 تایید و ثبت سند وصولی  بررسی صحت مبالغ اعلام شده از طرف ستاد مرکزی 

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

 یریگو اندازه 

 ماهانه  درآمد اداره    سیرئ درصد  100 شناسایی شده درصد درآمد تحقق یافته به درآمد  
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار

ی
ه ا
 م
  ب
 و
 و
  
اع
ت 
  

گر
ه 
یم
ی ب
ها
ن 
زما
سا

مد
درآ
ره 
ادا

عه
تاب
کز 
مرا

اد
سن
ه ا
ی ب
دگ
سی
ر

ی
مال
ور 
 ام
دیر
م

بیمه نامه واریز وجه 
مراکز تابعه به ای 

تفکیک سال و ماه

بررسی مبالغ اعلامی 
سازمان های بیمه گر 
در حساب های بانکی 

مربوطه
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نرم افزار جامع 
حسابداری تعهدی
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-47-01 کد استاندارد فرآیند: درخواست وجه درآمد بیمه ای/ نقدی نام فرآیند:

تایید هزینه کرد درآمد اختصاصی بر   خدمت تولید شده: 

 اساس منابع درخواست شده 
 کد فرآیند:

C 

 درآمد  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کلیه واحدهای تابعه دانشگاه، اداره درآمد مدیریت امور مالی، مدیریت بودجه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی الزامات قانون  تیرعا هدف فرآیند: 

 مراکز تابعه دانشگاه   یدرآمدها   نگیتوریو مان  پایش

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 سیستمی واحدهای تابعهدرخواست   :ندیفرآ یهای ورود

 
تایید  سیستمی هزینه کرد  : ندیفرآ یهایخروج

 درآمد 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ع مالی و  اداره درآمد دانشگاه درخواست وجه مراکز تابعه را  بررسی و در نرم افزار جامع حسابداری تعهدی تایید کرده و مدیریت برنامه ریزی مناب

 اختصاصی را بر اساس تفاهم نامه بررسی و  تایید می نمایند. بودجه درآمد  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و بررسی درآمد اختصاصی  بررسی درخواست وجه 

 بررسی درآمد اختصاصی بر اساس تفاهم نامه
اساس منابع درخواست  بررسی هزینه کرد درآمد اختصاصی بر  

 شده 

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

 یریگو اندازه 

درصد درخواست وجوه درآمد تایید شده به کل  

 درخواست وجوه درآمد ثبت شده 
 ماهانه  درآمد اداره    سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-48-01 کد استاندارد فرآیند: بایگانی اسناد   نام فرآیند:

 A کد فرآیند: بایگانی کردن اسناد مالی  خدمت تولید شده: 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 اداره های ستادی، اداره دفترداری مدیریت امور مالی  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی و خارج  یارباب رجوعان داخل  یتمند یرضا  شیبه اسناد دانشگاه و افزا  عیسر  یدسترس هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 قانون محاسبات کشور    40ماده   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 بایگانی سند  : ندیفرآ یهایخروج تحویل سند به بایگان :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 ادارات ستاد اسناد را به بایگان تحویل می دهند و بعد از ثبت در دفتر اندیکاتور، اسناد را بایگانی می کنند. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیفرآمرحله  

- - 

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

 یریگو اندازه 

 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100 تعداد اسناد بایگانی شده به کل اسناد ثبت شده
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-49-01 کد استاندارد فرآیند: اسکن و امحا اسناد  نام فرآیند:

 B کد فرآیند: یلاشه اسناد به کتابخانه مل  لیتحو خدمت تولید شده: 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  ینظارت، شرکتها   تیریمحاسبات، مد  وانید  ،یامور مال  تیری مد  یتابعه دانشگاه، اداره دفتردار  یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 یمنتخب، کتابخانه مل

 اصلی نوع فرآیند:

 ی و خارج  یارباب رجوعان داخل  یتمند یرضا  شیبه اسناد دانشگاه و افزا  عیسر  یدسترس هدف فرآیند: 

 بایگانی اسناد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 قانون محاسبات کشور   40و    3۹ماده   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

مکاتبه درخواست مجوز تبدیل اسناد به   :ندیفرآ یهای ورود

 میکروفیلم  
مکاتبه تحویل لاشه اسناد   : ندیفرآ یهایخروج

 کتابخانه ملی  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ت های  اداره دفترداری به دیوان محاسبات مکاتبه درخواست مجوز تبدیل اسناد به میکروفیلم را ارسال می نماید و بعد از دریافت مجوز و نام شرک

د از مشخص شدن شرکت منتخب واحدهای تابعه اسناد خود را ارسال می نمایند و  دارای صلاحیت، مناقصه/ ترک تشریفات برگزار می گردد و بع

ماید  شرکت اسناد را به میکروفیلم تبدیل می نمایدو به دیوان محاسبات تحویل می دهد. دیوان محاسبات میکروفیلم ها را به دانشگاه ارسال می ن

 بخانه ملی ارسال می گردد.و بعد از دریافت مجوز امحاء، نامه تحویل لاشه اسناد به کتا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

   بررسی درخواست مجوز تبدیل اسناد به میکروفیلم  

 اعلام شرکتهای دارای صلاحیت  بررسی درخواست شرکتهای متقاضی 

 ارسال صورتجلسه تکمیل و   بررسی اسناد و تنظیم صورتجلسه تحویل اسناد 

 دریافت مجوز امحاء  بررسی میکروفیلم نهایی اسناد و صدور مجوز امحاء 

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

 یریگو اندازه 

تعداد سال هایی که اسناد آنها به میکروفیلم تبدیل 

آنها موجود  شده است به کل سال هایی که اسناد  

 است 

 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100

تعداد مجوزهای تبدیل اسناد به میکروفیلم تایید 

شده به کل درخواست های تبدیل اسناد به  

 میکروفیلم  

 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100

تعداد مجوزهای امحاء صادر شده به کل درخواست  

 های امحاء 
 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-50-01 کد استاندارد فرآیند:  بت سند شناسایی اسناد عمرانی  نام فرآیند:

 C کد فرآیند: یلاشه اسناد به کتابخانه مل  لیتحو خدمت تولید شده: 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  توسعه مدیریت و برنامه معاونت   ناظر فرآیند: 

 کلیه واحدهای تابعه دانشگاه، اداره رسیدگی، دفتر داری  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 یو خارج  یارباب رجوعان داخل  یتمند یرضا  شیافزا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیوکلستاد   : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 بایگانی سند  : ندیفرآ یهایخروج ثبت قرارداد در سامانه نجات  :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

قرارداد در سامانه نجات  ثبت می گردد. بعد از ثبت شناسایی صورت وضعیت و درخواست تخصیص، در معاملات فصلی ثبت می گردد. اسناد ابتدا  

 رسیدگی شده و پس از اخذ امضاهای لازم اسناد بایگانی می شوند. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و ثبت شناسایی صورت وضعیت، درخواست تخصیص  تنظیم و بررسی صورت ریز کسورات و هزینه

 تایید و چاپ روکش سند  کنترل سند توسط اداره رسیدگی

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

 یریگو اندازه 

شناسایی شده به کل  نسبت طرح های عمرانی  

 طرحهای عمرانی 
 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-51-01 کد استاندارد فرآیند:  بت سند پرداخت اسناد عمرانی  نام فرآیند:

 D کد فرآیند: پرداخت وجه پیمانکارا پروژه های عمرانی  خدمت تولید شده: 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 اداره های ستادی، اداره دفترداری مدیریت امور مالی  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 اداره دفترداری مدیریت امور مالی، اداره رسیدگی به اسناد، اداره دریافت و پرداخت، بانک  هدف فرآیند: 

 شناسایی اسناد عمرانی ثبت سند   ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 پرداخت وجه  : ندیفرآ یهایخروج رویت تخصیص بودجه لازم :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 بعد از تخصیص بودجه و صدور دستور پرداخت، سند پرداخت ثبت شده، اسناد رسیدگی و چک صادر و به حساب افراد واریز می گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و چاپ روکش سند  اداره رسیدگیکنترل سند توسط  

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

 یریگو اندازه 

نسبت پرداختی طرح های عمرانی پرداخت شده به  

 کل طرح های عمرانی 
 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-52-01 کد استاندارد فرآیند: بستن حساب و  بت در سامانه سناما نام فرآیند:

بستن حساب های مالی و ثبت اطلاعات   خدمت تولید شده: 

سامانه نظارت آنی و معاونت نظارت  در  

 مالی و خزانه داری کل کشور 

 کد فرآیند:
E 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ییوزارت امور اقتصاد و دارا  ،یامور مال  تیریمد  یاداره دفتردار ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 عملکرد بودجه کل کشور   یصورت حساب ها  هیو ته  یتیری گزارشات مد  جادیا هدف فرآیند: 

 ی کیبه صورت الکترون  ییاجرایاز جانب دستگاه ها  ییماهانه و نها  یارسال صورت حساب ها 

 هوشمند   یبر حسابرس   یمبتن  یاستقرار نظام مال

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 ی قانون محاسبات عموم  ۹5ماده   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 کشور )سناما(   یو خزانه دار   یمعاونت نظارت مال   یسامانه نظارت آن

 چاپ اعلام وصول  : ندیفرآ یهایخروج بودجه   غیتفر  یأخذ گزارش ها  :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ابتدا گزارش های تفریغ بودجه را دریافت و سپس فرم های   گانه در سامانه سناما تحت عنوان صورتحساب دریافت و    16برای بستن حساب 

در سامانه سناما و بررسی این تراز توسط    XMLپرداخت را تکمیل و بعد از أخذ تراز آزمایشی از سامانه نجات و بارگذاری  تراز آزمایشی به صورت  

س هوشمند، یادداشت های مربوط صورت وضعیت مالی و صورت تغییرات در وضعیت مالی و گردش حساب تغییرات در ارزش خالص  حسابر

 تکمیل می گردد. صورت های مالی و تراز آزمایشی تکمیل شده توسط ممیز دارایی بررسی  و با چاپ اعلام وصول این فرآیند به پایان می رسد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 گانه در سامانه سناما   16تایید و تکمیل فرمهای   بررسی گزارشات تقریغ بودجه )مدارک و مستندات جمع آوری شده( 

 مالی و ... تایید و تکمیل یادداشتهای مربوط به صورت وضعیت   بررسی تراز آزمایشی توسط حسابرس هوشمند 

گانه صورت های مالی و تراز آزمایشی تکمیل شده    16بررسی فرم های  

 توسط حسابرس هوشمند 
 تایید  

 تایید و چاپ اعلام وصول  بررسی صورت های مالی و تراز آزمایشی تکمیل شده توسط ممیز داخلی

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

 یریگو اندازه 

  دفترداری اداره    سیرئ  
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-53-01 کد استاندارد فرآیند: منتخب   یواحدها یحسابرس نام فرآیند:

 F کد فرآیند: منتخب   یواحدها   یحسابرس خدمت تولید شده: 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  برنامه معاونت توسعه مدیریت و   ناظر فرآیند: 

 کلیه واحدهای تابعه دانشگاه، اداره دفترداری مدیریت امور مالی، حسابرس  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 یتیری گزارشات مد  جادیا هدف فرآیند: 

 یو خارج  یارباب رجوعان داخل  یتمند یرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

منتخب جهت    یواحدها   ستیل  میتنظ :ندیفرآ یهای ورود

 ی حسابرس
 مدارک مثبته   لیتحو : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

آنها به    یمدارک و بررس  افتیمنتخب و در  یرا ارسال و بعد از مکاتبه با واحدها  یمنتخب جهت حسابرس  یواحدها   ستیحسابرس دانشگاه، ل

 شود.   یداده م  لیحسابرس تحو

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و تحویل مدارک مثبته بررسی تأییدیه بانک و اشخاص توسط اداره دفترداری 

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

 یریگو اندازه 

درصد مدارک تکمیل و تحویل داده شده به  

 حسابرس به کل مدارک مورد نیاز 
 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100
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 درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-54-01 کد استاندارد فرآیند: سفته  افت یدر نام فرآیند:

 G کد فرآیند: آن   یگانیاخذ سفته و با خدمت تولید شده: 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کلیه واحدهای تابعه دانشگاه، اداره دفترداری مدیریت امور مالی، اداره رسیدگی به اسناد مدیریت امور مالی  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 ارسال به بایگانی : ندیفرآ یهایخروج مکاتبه و ارسال مدارک  :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 مدارک خود را ارسال می کنند. بعد از بررسی مدارک و ثبت سند، اسناد رسیدگی شده و بایگانی می گردد.واحدهای تابعه مکاتبه کرده و  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید مدارک و نگهداری سفته  بررسی مدارک توسط اداره دفترداری 

 تایید و ارسال به بایگانی  رسیدگی به اسناد بررسی سند توسط اداره  

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

 یریگو اندازه 

کل درخواست های تایید شده به تعداد نامه های  

 درخواست دریافت سفته 
 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100



 

269 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 امور مالیمدیریت 
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مالیشناسنامه فرآیندهای مدیریت امور  مدیریت امور مالی
 

 FC-55-01 کد استاندارد فرآیند: استرداد سفته  نام فرآیند:

 H کد فرآیند: ابطال و عودت سفته  خدمت تولید شده: 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کلیه واحدهای تابعه دانشگاه، اداره دفترداری مدیریت امور مالی، اداره رسیدگی به اسناد مدیریت امور مالی  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

تنظیم نامه ابطال بابت عودت   : ندیفرآ یهایخروج مکاتبه و ارسال مدارک  :ندیفرآ یهای ورود

 اصل سفته به واحد 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  واحدهای تابعه مکاتبه کرده و مدارک خود را ارسال می کنند. بعد از بررسی مدارک و ثبت سند، اسناد رسیدگی شده و نامه ابطال بابت عودت 

 اصل سفته به واحد صادر می گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و ثبت سند اعتبار بررسی مدارک و صحت  

 تایید و عودت سفته  بررسی سند 

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

 یریگو اندازه 

درخواست های عودت سفته تایید شده به نامه های  

 ابطال بابت عودت اصل سفته  
 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-56-01 کد استاندارد فرآیند: یمال  ینسبت ها نام فرآیند:

ارائه گزارش نسبتهای مالی تایید شده به   خدمت تولید شده: 

 هیأت امنای دانشگاه 
 کد فرآیند:

I 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 اداره دفترداری مدیریت امور مالی، وزارت بهداشت، مدیریت امور مالی، هیأت امنای دانشگاه  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 یتیری گزارشات مد  جادیا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

دریافت فایل صورت های مالی نهایی   :ندیفرآ یهای ورود

 منتهی به پایان دوره مالی  
 شده   جادیارائه گزارشات ا : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

های   بعد از دریافت فایل صورت های مالی نهایی منتهی به پایان دوره مالی  و  اخذ تراز قبل و بعد از بستن حساب از سامانه نجات، فایل نسبت

 مالی از وزارت متبوع دریافت و بعد از تکمیل آنها،  گزارشات تهیه شده  و به هیات امنای دانشگاه تحویل داده می شود.  

 ند یفرآ  یو کنترل ینظارتنقاط 

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید   تکمیل و بررسی فایل نسبتهای مالی 

 ارائه گزارش تایید شده به هیأت امنای دانشگاه  بررسی گزارشات ایجاد شده توسط مدیریت امور مالی 

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

 یریگو اندازه 

تعداد نسبت های مالی محاسبه شده به کل 

 های مالی موجود نسبت
 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-57-01 کد استاندارد فرآیند:  بت حساب ها در سامانه سماد  نام فرآیند:

 J کد فرآیند: ثبت حساب ها در سامانه سماد  خدمت تولید شده: 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 اداره دفترداری مدیریت امور مالی، وزارت اقتصاد و دارایی ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ها و تعهدات دولت   یحساب بده  یاحصاء و نگهدار  هدف فرآیند: 

 و تعهدات دولت   یمال  یدادها یثبت رو

 ی لیو تحل  یآمار   یگزارش ها  هیته

 دولت   نیتضم  یدارا  یاوراق بهادار اسلام  تیریمد

 و مطالبات دولت   یو تهاتر بده   هیتسو  یابزارها  تیریمد

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 کشور   یو ارتقا نظام مال  ریرقابت پذ  دیموانع تولقانون رفع    1ماده   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 )سماد(   هیو اوراق بازار پول و سرما  یبده  تیری سامانه مد

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

و تراز    یاستخراج اطلاعات مطالبات و بده :ندیفرآ یهای ورود

 از سامانه نجات   یشیآزما
 چاپ اعلام وصول  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

رگذاری می  بع از استخراج اطلاعات مطالبات و بدهی و تراز آزمایشی از سامانه نجات و بررسی اطلاعات و مقایسه با تراز داده ها در سامانه سماد با

حسابرس هوشمند بررسی و بعد از آپلود کردن فایل ها در سامانه سماد، ماهیت حساب ها بررسی و اعلام  شود. داده های بارگذاری شده توسط  

 وصول چاپ می گردد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 سماد تایید اطلاعات و بارگذاری در سامانه   بررسی اطلاعات و مقایسه با تراز 

 تایید و آپلود فایل در سامانه سماد  بررسی اطلاعات توسط حسابرس هوشمند 

 تایید و چاپ وصول  بررسی ماهیت حسابها 

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

 یریگو اندازه 

 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100 نسبت مطالبات وصول شده به کل مطالبات 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-58-01 کد استاندارد فرآیند: دریافت سپرده  نام فرآیند:

 K کد فرآیند:  خدمت تولید شده: 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کلیه واحدهای تابعه دانشگاه، اداره دفترداری مدیریت امور مالی، اداره رسیدگی مدیریت امور مالی  فرآیند:ذینفعان 

 اصلی نوع فرآیند:

  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 اسناد   یگانیبا : ندیفرآ یهایخروج مکاتبه و ارسال مدارک  :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 بررسی مدارک و ثبت سند، اسناد رسیدگی شده و سند بایگانی می شود. واحدهای تابعه مکاتبه کرده و مدارک خود را ارسال می کنند. بعد از  

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و ثبت سند بررسی مدارک 

 تایید و بررسی توسط اداره رسیدگی  ثبت سند توسط اداره دفترداری 

 تایید و بایگانی سند  رسیدگیبررسی سند توسط اداره  

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

 یریگو اندازه 

درخواست های سپرده تایید شده به کل نامه های  

 درخواست سپرده 
 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-59-01 کد استاندارد فرآیند: استرداد سپرده  نام فرآیند:

 یگان یسپرده و با  یزیوار  شیف  افتیدر خدمت تولید شده: 

 اسناد 
 کد فرآیند:

L 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  مدیریت و برنامه معاونت توسعه   ناظر فرآیند: 

 کلیه واحدهای تابعه دانشگاه، دبیرخانه مرکزی، اداره دفترداری، اداره رسیدگی به اسناد، اداره اعتبارات، بانک  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

دریافت فیش واریزی و بایگانی   : ندیفرآ یهایخروج مکاتبه و ارسال مدارک  :ندیفرآ یهای ورود

 اسناد 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

واحدهای تابعه مکاتبه کرده و مدارک خود را ارسال می کنند. بعد از بررسی مدارک و ثبت سند، اسناد رسیدگی شده و چک صادر و به حساب  

 افراد واریز می گردد و در نهایت فیش واریزی بایگانی می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 کنترل و نظارت موضوع  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و ثبت سند بررسی مدارک توسط اداره دفترداری 

 تایید و صدور چک توسط اداره اعتبارات بررسی سند توسط اداره رسیدگی

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

 یریگو اندازه 

 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100 سپرده ها درصد سپرده های استرداد شده به کل  
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 امور مالیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  مدیریت امور مالی
 

 FC-60-01 کد استاندارد فرآیند: ضمانت نامه  افت یدر نام فرآیند:

 M کد فرآیند: دریافت ضمانت نامه  خدمت تولید شده: 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کلیه واحدهای تابعه دانشگاه، اداره دفترداری، اداره رسیدگی به اسناد، بانک ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیفرآمقررات مرتبط با  

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

مکاتبه و ارسال اصل ضمانت نامه و کپی  :ندیفرآ یهای ورود

 قرارداد  
تنظیم نامه درخواست ضبط یا   : ندیفرآ یهایخروج

 تقلیل به بانک

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

تابعه مکاتبه کرده و مدارک خود را ارسال می کنند. بعد از بررسی مدارک و ثبت سند، اسناد رسیدگی شده و نامه  درخواست ضبط یا واحدهای  

 تقلیل به بانک صادر می گردد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 ارسال به بانک تایید و   بررسی مدارک ضمانت نامه 

 بررسی سند ثبت شده  ثبت سند

 تایید و تنظیم نام ضبط با تقلیل به بانک بررسی سند توسط اداره رسیدگی

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

 یریگو اندازه 

تعداد نامه های درخواست ضبط یا تقلیل به بانک به 

 کل درخواست های ضمانت نامه  
 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100

 



 

281 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مالیشناسنامه فرآیندهای مدیریت امور  مدیریت امور مالی
 

 FC-61-01 کد استاندارد فرآیند: تمدید ضمانت نامه  نام فرآیند:

 N کد فرآیند: ضمانت نامه   تمدید خدمت تولید شده: 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 اداره دفتر داری مدیریت امور مالی، بانک ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

پیوست تمدیدیه به ضمانت نامه   : ندیفرآ یهایخروج   تنظیم نامه تمدید ضمانت نامه   :ندیفرآ یهای ورود

 و قرارداد 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 بررسی مدارک تمدیدیه ضمانت نامه توسط بانک صادر و ارسال می گردد. نامه تمدید ضمانت نامه تنظیم و به بانک ارسال می شود. بعد از  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

  

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

 یریگو اندازه 

تعداد تمدیدیه ضمانت نامه صادر شده به کل 

 درخواست  تمدیدیه ضمانت نامه  
 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مالیشناسنامه فرآیندهای مدیریت امور  مدیریت امور مالی
 

 FC-62-01 کد استاندارد فرآیند: ابطال ضمانت نامه  نام فرآیند:

 O کد فرآیند: تمدید ضمانت نامه  خدمت تولید شده: 

 دفترداری  اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کلیه واحدهای تابعه دانشگاه، اداره دفترداری مدیریت امور مالی، اداره رسیدگی به اسناد مدیریت امور مالی  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

تنظیم نامه ابطالی بابت عودت   : ندیفرآ یهایخروج مکاتبه جهت استرداد و ارسال مدارک   :ندیفرآ یهای ورود

 اصل لاشه ضمانت نامه به بانک 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ت  واحدهای تابعه مکاتبه کرده و مدارک خود را ارسال می کنند. بعد از بررسی مدارک و ثبت سند، اسناد رسیدگی شده و نامه ابطالی بابت عود 

 اصل لاشه ضمانت نامه به بانک صادر می گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 کنترل و نظارت موضوع  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و ثبت سند بررسی مدارک و صحت اعتبار 

 تایید و تنظیم نامه ابطالی عودت اصل لاشه ضمانت نامه  بررسی سند توسط اداره رسیدگی

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

 یریگو اندازه 

بابت عودت اصل لاشه ضمانت  تعداد نامه های ابطالی  

نامه به بانک به کل درخواست های عودت ضمانت  

 نامه 

 ماهانه  دفترداری اداره    سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمدیریت و برنامهمعاونت توسعه 

 شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور مالی مدیریت امور مالی
 

 FC-63-01 کد استاندارد فرآیند: بررسی اسناد مالی  نام فرآیند:

 A کد فرآیند: تمدید ضمانت نامه  خدمت تولید شده: 

 رسیدگی اداره/ گروه:  مدیریت امور مالی  صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کلیه واحدهای تابعه دانشگاه، اداره رسیدگی به اسناد  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی حسابدار  یاستانداردها   یبر مبنا  افتهیتحقق    یها  نهیو ثبت درآمدها و هز  ییشناسا هدف فرآیند: 

 ی الزامات قانون  تیرعا

 دانشگاه پایش و مانیتورینگ درآمدها و هزینه های  

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 یمعاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییضوابط اجرا

 به اسناد   یدگیدستورالعمل رس

 ی و استخدام  یو مقررات ادار   نیمجموع قوان

 یدولت  ی بخشنامه ها و دستورالعمل ها   هیکل

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 (2)نجات    یتعهد  یافزار جامع حسابدار نرم 

 تایید سیستمی اسناد  : ندیفرآ یهایخروج اسناد ثبت شده و مدارک مربوطه   :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

اسنادی که واحدهای تابعه دانشگاه در نرم افزار جامع حسابداری تعهدی ثبت کرده اند را  بر اساس مدارک مثبته بررسی و   بررسی و نظارت مالی  

 تایید می نماید.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی و تایید توسط اداره رسیدگی  بررسی اسناد  

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

 یریگو اندازه 

تعداد  اسناد تایید شده در سیستم به کل اسناد ثبت 

 شده در سیستم   
 ماهانه  رسیدگیاداره    سیرئ درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور مالی
 امور مالی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 نظا   و توسعه امو   مومیمدیریت 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-01-01 فرآیند:کد استاندارد   درخواست اجاره سالن  نام فرآیند:

 A کد فرآیند: اختصاص سالن  خدمت تولید شده: 

 اداره امور عمومی اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ی نظارت/ اداره حسابدار   تیریمد  ،ینظارت/ واحد خدمات امور عموم  تیریمد،  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی برگزارت جلسات ستاد مرکز  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 وابسته(   ایتابعه    ی)ستاد و دستگاه ها  : ردیدامنه کار

 اجاره دادن به خارج از دانشگاه   یسالن ها برا   متیق  ستیل  -نظارت  تیری مد  یدستورالعمل اجاره سالن ها  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

واحد با ذکر تعداد نفرات    یدرخواست کتب :ندیفرآ یهای ورود

 ییرایو نوع پذ
انجام رزرو  اختصاص سالن پس از   : ندیفرآ یهایخروج

 سالن      یقطع

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود. پس از ثبت در دفتر رزرو سالن    ینظارت ارسال م  تیریبه مد  یادار  ونی اتوماس  قیاز طر  ی بصورت کتب  یدرخواست سالن توسط واحد متقاض

  ، ی توسط مسئول امور عموم نهیتا پس از برآورد هز شودیروز انجام م 14طبقه هشتم و نهم، رزرو موقت سالن تا  یرزرو سالن ها ی هماهنگ ایو  

نظارت    تیریمد  یرا به  حسابدار   یپرداخت  یز یوار  شیف  ی. سپس واحد متقاضردیپرداخت کند قرار بگ  دیکه با   یمبلغ  انیدر جر  یتقاضواحد م

 شود.   یقطع  یدهد تا رزرو سالن توسط مسئول امور عموم  یم  لیتحو

 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

اختصاص داده شده    یتعداد سالن ها

 به نسبت کل درخواستها 
 سالانه  اداره امور عمومی رئیس   تعداد
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اعلام به واحد متقاضی

دریافت فیش واریزی
اعلام تاییدیه به اداره 
امور عمومی

انجام رزرو قطعی سالن 
 روز 14رزرو موقت سالن تا 

پس از هماهنگی های لازم در صورت نیاز به
9 و 8سالن های طبقات  
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-02-01 کد استاندارد فرآیند: جلسات و مراسم  ییرای درخواست پذ نام فرآیند:

 B کد فرآیند: یی رایارائه پذ خدمت تولید شده: 

 عمومیاداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ی نظارت/ واحد تدارکات و کارپرداز  تیریمد  ،ینظارت/ واحد خدمات امور عموم  تیریمد،  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 کارکنان   تیرضا  نیمناسب و مد نظر واحد برگزار کننده جلسه و تام  ییرایارائه پذ هدف فرآیند: 

 یی رای پذ  ازیدرخواست سالن و در صورت ن ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

واحد با ذکر تعداد    یارسال درخواست کتب :ندیفرآ یهای ورود

 ییراینفرات و نوع پذ
  ییرایپذ  یها  یآماده کردن پک : ندیفرآ یهایخروج

 قبل از شروع جلسه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  ی نظارت ارسال م  تیریبه مد  یادار   ونیاتوماس  قیاز طر  ی بصورت کتب  یتوسط واحد متقاض   ییرایبا ذکر تعداد نفرات و نوع پذ  ییرایدرخواست پذ

باشد توسط مسئول امور    دییمشود و اگر مورد تا  یاطلاع رسان  ینباشد که واحد متقاض  دییمورد تا  ییرایاگر پذ  ییراینوع پذ  یشود. پس از بررس

کند و به   یم  هیاقلام مورد نظر، کارپرداز اقلام را ته  دیبه خر  ازیشود  و در صورت ن  یم  یانبار بررس  یمسئول انبار موجود   یبا هماهنگ  یومعم

 شود.   یدر سالن مربوطه قرار داده م  یمد نظر توسط واحد امور عموم  یها   یدهد. سپس پک  یم  لیتحو  یمسئول امور عموم

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و هماهنگی با انبار  درخواستیبررسی نوع پذیرایی  

بررسی موجودی انبار و لزوم خرید  

 اقلام پذیرایی 
 بررسی موجودی انبار و لزوم خرید اقلام پذیرایی 

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

شده از نظر    نیتعداد مراسم تام

 به نسبت کل درخواست ها   ییرایپذ
 سالانه  رئیس اداره امور عمومی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار

ها
  
اس
مر
و 
  
 ا
  
ی 
رای
 ی
ت  
اس
 و
در ی
اض
تق
د م
اح
و

ور 
 ام
ت
دما
 خ
حد
وا

ی
وم
عم

 و 
ت
کا
دار
د ت
اح
و

ی
داز
رپر
کا

درخواست کتبی واحد 
با ذکر تعداد نفرات و 
نوع پذیرایی

بررسی موجودی انبار 
و لزوم خرید اقلام 
پذیرایی

بررسی نوع پذیرایی 
درخواستی

هماهنگی در خصوص 
نبار  اقلام موجود در ا
جهت پذیرایی

تایید

عدم تایید

اطلاع رسانی به متقاضی

خرید اقلام غیرموجود 
در انبار توسط 
کارپردازان

آماده کردن پکی  های 
پذیرایی قبل از شروع 

جلسه

در انبار موجود نیست

در انبار موجود است
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

  ازیدرخواست سالن و در صورت ن نام فرآیند:

 یی رایپذ

 کد استاندارد فرآیند:
LO-03-01 

 C کد فرآیند: مد نظر   ییرایارائه سالن و پذ خدمت تولید شده: 

 اداره امور عمومی اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ی نظارت/واحد تدارکات و کارپرداز   تیریمد  ،ینظارت/ واحد خدمات امور عموم  تیریمد،  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 در جلسات  یو بهره ور  ییکارا  یارتقا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 جلسات و مراسم   ییرایدرخواست پذ ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

جهت رزرو سالن و در    یدرخواست کتب :ندیفرآ یهای ورود

 ییرایپذ  از،یصورت ن
  ییرایپذ  یها  یآماده کردن پک : ندیفرآ یهایخروج

 قبل از شروع جلسه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

نظارت    تیریبه مد  یادار  ونیاتوماس  قیاز طر  یبصورت کتب  یتوسط واحد متقاض  ییرایپذ  از،یرزرو سالن و در صورت ن  یداخل  یدرخواست ها 

  ی م    ۹و   8طبقات  یبه سالن ها   ازیشود.  در صورت ن  یجلسات ثبت و رزرو سالن انجام م میآن را  در تقو یامور عموم سییشود.  ر یارسال م

 شود.   یانجام م  ییرایپذ   ندیلازم انجام شود. پس از آن فرآ  ی ها  یهماهنگ  استیر  فتربا د  ستیبا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی درخواست پذیرایی و جلسات و مراسم  بررسی پذیرایی جلسه 

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

به    افتهیاختصاص    یتعداد سالن ها

 نسبت کل درخواستها 
 سالانه  رئیس اداره امور عمومی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-04-01 کد استاندارد فرآیند: درخواست خودرو  نام فرآیند:

 D کد فرآیند: ی ستاد   یاستفاده از خودرو  خدمت تولید شده: 

 اداره امور عمومی اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  توسعه مدیریت و برنامه معاونت   ناظر فرآیند: 

 ه یواحد نقل  -نظارت  تیریمد-یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  ی ادار  یکاهش بوروکراس زیاست و ن یر یگیکه در خارج از سازمان قابل پ یامور ادار  عیو تسر یبهره ور شیافزا هدف فرآیند: 

 ی ستاد   یاستفاده از خودرو   یبرا 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

    2سامانه نجات  

 اسنپ 

 ی استفاده از خودرو ستاد  : ندیفرآ یهایخروج 2ثبت درخواست در سامانه نجات   :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گردد.    ینظارت ارسال م  تیریمسئول واحد به مد  دییشود و پس از تا  یثبت م   2در سامانه نجات    یتوسط واحد متقاض  یستاد   یدرخواست خودرو 

نقل برا   هیمسئول  دهد و در صورت مشغول بودن تمام    یشده را اختصاص م  نییتع  یخودرو   یفرد متقاض  یدر صورت موجود بودن خودرو  

 . ردیگ  یقرار م  یفرد متقاض  اریدر اخت  یسازماناسنپ    یستاد   یخودروها 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی درخواست توسط مسئول  

 واحد 
 بررسی درخواست توسط مسئول واحد 

 بررسی درخواست خودرو  بررسی درخواست خودرو 

 بررسی موجود بودن خودرو  بررسی موجود بودن خودرو 

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

اختصاص داده شده    یتعداد خودروها 

به کارکنان به نسبت کل درخواست  

 خودرو 

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-05-01 کد استاندارد فرآیند: سات یدرخواست خدمات تاس نام فرآیند:

 E کد فرآیند: سات یاستفاده از خدمات تاس خدمت تولید شده: 

 اداره امور عمومی اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 سات یتاس،  انبار  ،  یتدارکات و کارپرداز   ،یواحد  امور عموم،  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی ستاد  یمصرف  زاتیتجه  ریتعم  ایو    سی سرو هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   ینظر خدمات امور عموم  ریتابعه ز  یاز واحدها  یستاد و برخ : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
    2سامانه نجات  

 یرفع خراب   ای  ضیتعو  ر،یدرخواست تعم :ندیفرآ یهای ورود

 یتوسط واحد متقاض
 وب یرفع ع : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  د ی درخواست و لزوم خر  یشود. مسئول امور عموم  یداده م  یبه مسئول امور عموم  یتوسط واحد متقاض  یرفع خراب  ایو    ضیتعو  ر،یدرخواست تعم

توسط کارکنان    وبیع  ایو    یقطعه نباشد رفع خراب  دیبه خر  ازین  کهیدهد و  در صورت  یقرار م  یرا مورد بررس ضیو تعو  ریلوازم جهت تعم  ایقطعه  

شود. اگر در انبار موجود    یم  یانبار بررس  یموجود   د،یقطعه باشد قبل از اقدام به خر  دیبه خر  ازین  کهیدر صورت  یگردد ول  یسات انجام میتاس

انبار توسط انباردار ، کارکنان    یپس از کسر از موجود  تیشود. در نها  یانبار اضافه م  یگردد و به موجود   یم  یدار ینباشد توسط کارپرداز خر

 اقدام خواهند نمود.   وبیو  به رفع ع  رندیگ  یم  لیقطعه مورد نظر را از انبار تحو  ساتیتاس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی نوع درخواست و لزوم خرید  

 قطعه یا لوازم جهت تعمیر و تعویض
 بررسی نوع درخواست و لزوم خرید قطعه یا لوازم جهت تعمیر و تعویض

 بررسی موجودی انبار  بررسی موجودی انبار 

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

انجام شده به نسبت    راتیتعداد تعم

 ی درخواست  راتیکل تعم
 سالانه  رئیس اداره امور عمومی  1
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و لزوم خرید قطعه یا 
لوازم جهت تعمیر و 

تعویض

بررسی موجودی انبار 

تایید

نبار  کسر از موجودی ا
و تحویل

در انبار موجود است

تعیین کارپرداز جهت 
خرید

در انبار موجود نیست

اضافه به موجودی انبار

دریافت لوازم یا قطعات  
مورد نیاز

رفع عیوب

نیاز به خرید قطعه نمی باشد /عدم تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 منابعریزی معاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 لی تحو یخودروها ر یو تعم سیروس نام فرآیند:

 شده

 کد استاندارد فرآیند:
LO-06-01 

 F کد فرآیند: ی ستاد   یخودرو   ریو تعم  سی سرو خدمت تولید شده: 

 اداره امور عمومی گروه: اداره/  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ی واحد حسابدار   ،یواحد تدارکات و کارپرداز  ،نظارت  ریمد   ،یمسئول امور عموم ،  هیواحد نقل  ،راننده  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  ی ادار  یکاهش بوروکراس زیاست و ن یر یگیکه در خارج از سازمان قابل پ یامور ادار  عیو تسر یبهره ور شیافزا هدف فرآیند: 

 ی ستاد   یاستفاده از خودرو   یبرا 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
    2سامانه نجات  

خودرو توسط    یروزانه و هفتگ  دیبازد :ندیفرآ یهای ورود

 راننده 
خودرو در    ریاقدام جهت تعم : ندیفرآ یهایخروج

 یندگینما

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

دارد هر چه سریعتر در صدد رفع مشکل  رانندگان بصورت روزانه و هفتگی خودروهای خود را مورد بررسی قرار می دهند تا اگر نیاز به تعمیر  

د نقلیه  برآیند. در صورت نیاز به تعمیر،  گزارش کتبی از موارد ناقص توسط راننده تهیه شده و به واحد نقلیه ارائه می شود. در صورت تایید واح

تعمیر خودرو را تایید نماید ، دستور تعمیر  می بایست به تایید رییس امور عمومی و مدیر نظارت هم برسد. در صورتیکه مدیر نظارت هم نیاز به 

مربوط  صادر می شود و سپس کارپرداز تعیین می گردد تا بتواند پس از تامین اعتبار مد نظر از حسابداری واحد و شارژ تنخواه ، به پیگیری امور  

و تعمیرات به نمایندگی مجاز را صادر می نماید و   به تعمیر خودرو اقدام نماید. مسئول امور عمومی نیز دستور انتقال خودرو جهت انجام سرویس  

جاز   این مسئله بایستی در مستندات مرتبط به آن خودرو  جهت اعلام به نمایندگی های مجازثبت شود .  در نهایت راننده خودرو را به نماینگی م

 جهت تعمیر خواهد برد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 و بررسی نیاز به تعمیر داشتن خودر بازدید روزانه و هفتگی خودرو 

 بررسی توسط کارشناس واحد نقلیه بررسی توسط کارشناس واحد نقلیه

 بررسی توسط مسئول امور عمومی بررسی توسط مسئول امور عمومی

 بررسی توسط مدیر نظارت بررسی توسط مدیر نظارت

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

انجام شده به نسبت    راتیتعداد تعم

 ی درخواست  راتیکل تعم
 سالانه  رئیس اداره امور عمومی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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بازدید روزانه و 
هفتگی خودرو نیاز به تعمیر دارد /تایید

نیاز به تعمیر ندارد /عدم تایید

تهیه گزارش کتبی 
از موارد ناقص و 
تحویل آن

بررسی توسط 
کارشناس

آیا مورد تایید 
است 

بله

آیا مورد تایید 
است 

صدور دستور 
تعمیر

بله

خیر

تعیین کارپرداز

تامین اعتبار

دستور انتقال خودرو جهت 
انجام سرویس و تعمیرات 
به نمایندگی مجاز

اقدام جهت تعمیر خودرو 
در نمایندگی

هماهنگی با راننده

بررسی

آیا مورد تایید 
است 

خیر

بله

خیر

افزایش تنخواه

ثبت در مستندات جهت 
اعلام به نمایندگی های 

مجاز

بررسی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-07-01 کد استاندارد فرآیند: اسقاط خودرو  نام فرآیند:

 G کد فرآیند: فرسوده   یاسقاط خودروها خدمت تولید شده: 

 اداره امور عمومی اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  مدیریت و برنامه معاونت توسعه   ناظر فرآیند: 

 شرکت اسقاط کننده خودرو   -ییوزارت دارا   -یامور مال  تیریمد-ینظارت/ اداره امور عموم  تیریمد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

پس    دیجد  یخودروها با خودروها  نگونهیا  ینیگزیبستر جا  جادیفرسوده و خارج از رده و ا  یخودروها   یسامانده هدف فرآیند: 

 اسقاط   ندیفرآ  یاز ط

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

 یاسقاط  یبه واحدها در خصوص اعلام خودروها  یمفاد بخشنامه ارسال : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
    2سامانه نجات  

 بخشنامه به واحدهای تابعه  :ندیفرآ یهای ورود

 جهت معرفی خودروهای اسقاطی   
اسقاط جهت کسر    یصدور گواه : ندیفرآ یهایخروج

  یاز سرجمع آمار خودروها

 دانشگاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

تابعه جهت معرفی خودروهای اسقاطی ارسال می شود. پس از دریافت پاسخ واحدهای  در ابتدا بخشنامه ای توسط مدیریت امور مالی به واحدهای  

تابعه، اداره امور عمومی مدیریت نظارت  فهرست خودروهای آماده اسقاط به تفکیک )دارای سند مالکیت یا فاقد سند مالکیت( را تجمیع می  

ی کند که  سند مالکیت دارند یا خیر. در صورتیکه سند مالکیت خودروی  نماید. سپس  لیست سند مالکیت خودروهای آماده اسقاط  را بررسی م

اسقاطی موجود نباشد به وزارت دارایی درخواست ارسال سند داده می شود. سپس  درخواست مجوز از هیئت امناءدانشگاه جهت اسقاط خودرو  

ا دستور اسقاط خودروها را صادر می کند. پس از دریافت مجوز ها  توسط مدیریت نظارت ارسال می شود چرا که وزارت دارائی با مجوز هیئت امن

وزارت  از هیئت امنا،  جهت اخذ مجوز لازم برای تحویل خودروها به مراکز اسقاط مکاتبه ای با وزارت دارایی توسط مدیریت نظارت انجام می شود.  

ثبت می نماید. سپس    13ودروها در سایت ستاد ایران تبصره  دارایی مستندات را بررسی می کند و در صورت تایید، مدیریت نظارت مشخصات خ 

گواهی عدم خلاف اخذ شده و پرداخت عوار  برای هریک از خودروهای آماده اسقاط انجام می شود. در این مرحله با نماینده شرکت اسقاط  

ز اسقاط هماهنگی به عمل می آید و نیز شماره  آوری اتومبیل ها توسط جرثقیل از پارکینگ دانشگاه و انتقال به مرک کننده خودرو جهت جمع 

حساب به شرکت اسقاط کننده خودرو اعلام می شود تا هزینه توزین هر خودرو به حساب دانشگاه را واریز نماید.سپس مدیریت امور مالی فیش  

دیریت نظارت ارسال می شود و در نهایت   واریزی را از شرکت اسقاط کننده دریافت نمده و مبلغ را کنترل می کند.  تاییدیه فیش واریزی به م

 گواهی اسقاط جهت کسر از سرجمع آمار خودروهای دانشگاه توسط وزارت دارایی صادر می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی لیست سند مالکیت  

 خودروهای آماده اسقاط 
 خودرو موجود است یا نه سند مالیکت  

 تایید یا عدم تایید  بررسی مستندات و صدور مجوز 

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

تعداد خودروهای اسقاط شده به  

 نسبت کل خودروهای اسقاطی 
 سالانه  رئیس اداره امور عمومی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار

رو
ود
  
 
 ا
اس

ی
رای
 دا
ت
زار
و

ت
ظار
ت ن
یری
مد

/ 
ی
وم
عم
ور 
 ام
اره
اد

ی
مال
ور 
 ام
ت
یری
مد

ط 
سقا
ت ا
رک
ش

رو
ود
 خ
ده
کنن

تجمیع فهرست خودروهای 
آماده اسقاط به تفکیک 

دارای سند مالکیت یا فاقد .
-سند مالکیت

بررسی لیست سند مالکیت  
خودروهای آماده اسقاط 

ارسال اسناد خودرو 

 /سند مالکیت خودرو موجو نیست
درخواست از وزارت دارایی جهت اخذ سند مالکیت

درخواست مجوز از هیئت  
امناءدانشگاه جهت اسقاط 

خودرو ها 
سند مالکیت خودرو موجود است

مکاتبه جهت اخذ مجوز لازم 
برای تحویل خودروها به
مراکز اسقاط

بررسی مستندات و صدور 
مجوز

ثبت مشخصات خودروها در  
13سایت ستاد تبصره 

اخذ گواهی عدم خلاف و  
پرداخت عوار  برای هریک 
از خودروهای آماده اسقاط

هماهنگی با نماینده شرکت 
اسقاط کننده خودرو جهت 
جمع آوری اتومبیل ها توسط 
جرثقیل از پارکینگ دانشگاه 
و انتقال به مرکز اسقاط

اعلام شماره حساب به 
شرکت اسقاط کننده خودرو 
جهت واریز هزینه توزین هر 
خودرو به حساب دانشگاه

ارسال  فیش واریزی، گواهی 
توزین و گواهی اسقاط

صدور گواهی اسقاط 
جهت کسر از سرجمع 
آمار خودروهای دانشگاه

دریافت فیش واریزی و 
کنترل مبلغ 

بخشنامه به واحدهای تابعه
جهت معرفی خودروهای اسقاطی 

تایید

تکمیل مستندات /عدم تایید

تایید فیش واریزی

با مجوز هیئت  وزارت دارائی 
امنا دستور اسقاط خودروها را 

صادر می کند

https://setadiran.ir/setad/cms 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-08-01 کد استاندارد فرآیند:   برگزاری مناقصه عمومی نام فرآیند:

  مانکاریپ  کیاعلام برنده و عقد قرارداد با   خدمت تولید شده: 

 متیق  نیبا کمتر
 کد فرآیند:

A 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  ت یریمد  -اداره امور قراردادها  -نظارت  تیریمد  -معاونت توسعه  -بودجه  تیر ی مد  -مناقصه  یبرگزار  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 ی امور مال

 اصلی نوع فرآیند:

 خدمت و کالا   تیفیک  نیبالاتر  افتیدر  یرقابت برا   جاد یا  ت،یفیها، بهبود ک  نهیکاهش هز هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مناقصات   یقانون برگزار 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 ران یسامانه ستاد ا

اخذ ضمانتنامه و حسن انجام   : ندیفرآ یهایخروج مناقصه  یدرخواست برگزار :ندیفرآ یهای ورود

تعهدات و  عقد قرارداد با شرکت  

 برنده 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

به پس از درخواست مجوز برگزاری مناقصه از سوی واحد های تابعه دانشگاه از معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع، درخواست به ترتیب  

ادر  ز صمدیریت نظارت و توسعه امور عمومی و  اداره امور قراردادها ارجاع می گردد و موضوع توسط کارشناسان اداره امور قراردادها بررسی و مجو

و پرونده اسناد و مدارک جهت برگزاری مناقصه تشکیل می گردد. در مرحله صدور مجوز و با توجه به شرایط اختصاصی مناقصه در مورد یک  

مرحله ای و یا دو مرحله ای بودن مناقصه تصمیم گیری می شود. مواردی که نیاز به بررسی کمیته فنی و بازرگانی ندارد به صورت یک مرحله  

زار می شود و موارد دیگر از جمله مناقصات تغذیه، تاسیسات ، خودرو سواری و ... که نیاز به بررسی پاکات ب در کمیته فنی و بازرگانی  ای برگ

 دارد به صورت دو مرحله ای  برگزار می شود. پس از برگزاری مناقصه اسناد و مدارک توسط کارشناسان امور قراردادها بایگانی می گردد.  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی برآورد قیمت انجام مناقصه  

 توسط مدیریت بودجه 
 آیا مدیریت بودجه با برآورد واحد متقاضی موافقت میکند  

بررسی درخواست مجوز توسط اداره  

 امور قراردادها 
 آیا با درخواست موافقت می شود  

جمع آوری شرایط اختصاصی توسط  

 واحد متقاضی برگزاری مناقصه  
 انتخاب نوع مناقصه یک یا دو مرحله ای 

تهیه اسناد مناقصه شامل : شرایط  

عمومی ،فرم پیشنهاد قیمت، قرارداد  

استاندارد  و بررسی  شرایط  

اختصاصی  ارائه شده از واحد متقاضی  

 توسط امور قراردادها 

   آیا مدارک کامل است

تشکیل جلسه اول و دوم کمیسیون  

مناقصه بازگشایی پاکات و تعیین 
 آیا مناقصه برنده دارد  
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

برنده توسط دبیرخانه کمیسیون  

 برگزاری مناقصه 

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

تعداد خودروهای اسقاط شده به  

 کل خودروهای اسقاطی نسبت  
 سالانه  قراردادها رئیس اداره امور   1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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آیا مدیریت بودجه 
ــد  ــرآورد واح ــا ب ب
ــی موافقــت  متقاض

میکند  

ارسال درخواست 
مجوز مناقصه عمومی 

مرحله اییا دو یک 

بله

ا تایید معاون توسعه /خیر ارجاع ب

بررسی درخواست 
مجوز

آیا با درخواست 
موافقت می شود 

صدور مجوز مناقصه 
یا دو عمومی یک 

مرحله ای به امضا  
معاونت توسعه 

بله

خیر

جمع آوری شرایط 
اختصاصی

مناقصه یک مرحله ای

شرایط عمومی   تهیه اسناد مناقصه شامل 
 و  درادناتسا دادرارق ،تمیق داهنشیپ مرف،

ارائه شده از بررسی  شرایط اختصاصی  
 واحد متقاضی 

آیا مدارک کامل 
است 

شرایط .ارجاع اسناد 
با اعلام  -اختصاصی

نقص ها جهت رفع 
نقص

خیر

در انتشار آگهی  
بلهروزنامه رسمی درج آگهی چاپ شده 

.به همراه اسناد مربوطه

فیش .اخذ پاکت الف
واریزی سپرده شرکت در 

بصورت حضوری و - مناقصه
بارگذاری پاکات ب و ج در 

سامانه ستاد

صدور دعوت نامه برای اعضا  
 کمسیون و مناقصه گران

کمیسیون برگزاری  دبیرخانه 
مناقصه

تشکیل جلسه کمیسیون 
مناقصه بازگشایی پاکات و 
تعیین برنده توسط دبیرخانه 
کمیسیون برگزاری مناقصه

مناقصه یک مرحله ای

برنده  مناقصه آیا
دارد  

A

A

رگزاری مجدد مناقصه /خیر اعلام به واحد جهت ب

اعلام برنده در سامانه ستاد  
بلهالکترونیک دولت 

معرفی نفر اول و دوم مناقصه 

آزادسازی سپرده نفرات 
اول و دوم 

قیمت  بررسی برآورد
انجام مناقصه

جلسه سایت ویزیت 

د سازی سپرده شرکت  آزا
کنندگان در مناقصه به 
غیر از برنده اول و نفر دوم  

مناقصه

تشخیص نوع مناقصه 
مرحله  یا دو  عمومی یک

با توجه به موضوع مورد ای 
درخواست

نوع مناقصه 

استعلام

مناقصه دو مرحله ای

خذ ضمانتنامه و حسن ا
انجام تعهدات و  عقد 

رداد  با شرکت برندهقرا

اعلام نتای  ارزیابی مناقصه 
روزکاری قبل از  2گران 

 تشکیل جلسه مرحله دوم
توسط دبیرخانه کمیسیون 
برگزاری مناقصه

مکاتبه جهت آزادسازی 
سپرده نفرات اول و دوم  مناقصه

تهیه فرم وتبیین مصادیق فرآیند 
ازرگانی بر اساس  ارزیابی فنی ب

فرم شاخص های فنی .موضوع
بازرگانی پیمانکاران توسط اعضاء 
کمیته فنی بازرگانی ودبیرخانه 

کمیسیون 

مناقصه دو مرحله ای

اول جلسه 
کمیسیون مناقصه 

جلسه کمیته
فنی بازرگانی  

جلسه دوم
کمیسیون مناقصه

ستاد
www.setadiran.ir

درخواست برگزاری 
مناقصه

  (www.setadiran.ir) 
رداد،شرایط عمومی و اختصاصی و - نمونه قرا

الکترونیک دولتسامانه ستاد  بارگذاری در

فرم محاسبه توان مدیریتی  
شرکت،فرم کفایت کارکنان 
کلیدی،فرم ارزیابی وضعیت 
ظاهری شرکت،فرم معیارهای 
بهداشتی و کیفی،فرم اطلاعات 
کلی پیمانکاران،فرم مشخصات 
اعضا  هیئت مدیره و صاحبان 
امضا  مجاز مناقصه گران طبق 
- اساسنامه و آگهی تاسیس

 بازگشایی پاکات
و ارائه پاکت و  الف

ب به کمیته فنی 
بازرگانی جهت 

توسط ارزیابی 
دبیرخانه کمیسیون 
 برگزاری مناقصه

ارزیابی و امتیازدهی 
توسط مناقصه گران 
دبیرخانه

بازگشایی پاکات ج 
مناقصه گران واجد 
شرایط و تعیین 

توسط برنده 
دبیرخانه

حضور نماینده  با -دتشریح و توضیح اسنا-
واحد مناقصه گذار و تنظیم و ابلاغ 

صورتجلسه سایت ویزیت به کلیه مناقصه 
لکترونیک دولت  گران از طریق سامانه ستاد ا
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-09-01 کد استاندارد فرآیند: برگزاری مزایده عمومی  نام فرآیند:

  مانکاریپ  کیاعلام برنده و عقد قرارداد با   خدمت تولید شده: 

 متیق  نیشتریبا ب
 کد فرآیند:

B 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس ناظر فرآیند: 

دبیرخانه کمیسیون  -امور قراردادها  -کارشناسان منتخب     -نظارت  تیریمد  -معاونت توسعه   -دهیمزا  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 ی امور مال  -مناقصه و مزایده

 اصلی نوع فرآیند:

 مت یق  نیو متناسب تر  نی شتریبا ب  یبه بخش خصوص  یواگذار  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 کارشناسان منتخب  یگذار  متیق ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مناقصات   یقانون برگزار 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 ران یسامانه ستاد ا

شرایط    -قرارداد  -درخواست واحد متقاضی :ندیفرآ یهای ورود

فرم های پیشنهاد    -اخنصاصی و عمومی  

 قیمت 

،  معاونت توسعه  یمجوز برگزار  : ندیفرآ یهایخروج

 انتخاب پیمانکار و انعقاد قرارداد 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

دانشگاه از معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع، درخواست به ترتیب به پس از درخواست مجوز برگزاری مزایده از سوی واحد های تابعه 

  مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی و  اداره امور قراردادها  و کارشناسان منتخب ارجاع می گردد و موضوع توسط کارشناسان منتخب بررسی و 

ارشناسان اداره امور قراردادها تشکیل می گردد و پس از برگزاری مزایده  مجوز صادر و پرونده اسناد و مدارک جهت برگزاری مناقصه توسط ک 

 اسناد و مدارک توسط کارشناسان امور قراردادها بایگانی می گردد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

ارجاع درخواست و نامه نظر    

 کارشناسی توسط معاونت توسعه    
 در امور قراردادها بررسی می شود که آیا با درخواست موافقت می گردد یا خیر  

بررسی  شرایط اختصاصی و نمونه  

 قرارداد توسط امور قراردادها  
 آیا مورد تایید است 

صدور دعوت نامه برای اعضا   

گران و  تشکیل  کمسیون و مزایده  

جلسه کمیسیون مزایده بازگشایی  

پاکات و تعیین برنده توسط امور  

 قراردادها 

 آیا برنده دارد  

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

به کل   داتیمزا  یدرصد برگزار

 ده یمزا  یدرخواست برگزار
 شش ماهه  رئیس اداره امور قراردادها  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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مکاتبه  جهت برآورد مبلغ 
مورد معامله

مکاتبه و اعلام نظر 
کارشناسان منتخب

ارجاع توسط معاون توسعه

درخواست برگزاری مزایده 
امه نظر کارشناسان  عمومیو ن

منتخب

ارجاع درخواست و نامه نظر 
کارشناسی   

آیا با درخواست 
موافقت می گردد 

خیر

اعلام عدم موافقت  به واحد متقاضی 
توسط مدیریت نظارت و توسعه امور 

عمومی

بلهنامه صدور مجوز برگزاری مزایده 

صدور مجوز برگزاری مزایده 

ارسال  شرایط اختصاصی و 
نمونه قرارداد

ارجاع  شرایط اختصاصی و 
رداد   نمونه قرا

بررسی  شرایط اختصاصی و 
نمونه قرارداد 

عدم تایید

تایید تهیه اسناد مزایده  انتشار آگهی  
ه  درج آگهی چاپ شده به همرا
اسناد مربوطه در سایت

بارگذاری اسناد مزایده 

صدور دعوت نامه برای اعضا  
کمسیون و مزایده گران و  تشکیل 
جلسه کمیسیون مزایده بازگشایی 

پاکات و تعیین برنده

آیا برنده دارد 

رگزاری مجدد مزایده /خیر اعلام به واحد جهت ب

A

A

ابلاغ صورت جلسه کمیسیون به واحد ذیربط 
با امور مالی جهت  آزاد سازی  و مکاتبه 
سپرده شرکت کنندگان در مزایده به غیر از 

برنده اول و نفر دوم  مزایده

بله

اخذ ضمانت نامه وحسن 
انجام تعهدات وعقد قرارداد

مکاتبه با امور مالی دانشگاه 
جهت ازادسازی سپرده 
نفراول ودوم 

آزادسازی سپرده نفر اول و 
دوم 

قیمت گذاری کارشناسان 
منتخب

بررسی

جلسه سایت ویزیت

شرایط عمومی ،نمونه قرارداد   :شامل
رش،  دحاو زا یلاسرا یصاصتخا طیا
متقاضی  برگزاری مزایده ،فرم 

پیشنهاد قیمت

شرایط عمومی ،نمونه قرارداد   
رش، در سامانه ستاد- یصاصتخا طیا  

(www.setadiran.ir) 

شرایط عمومی ،نمونه قرارداد    شامل
رش،  داهنشیپ مرف ،یصاصتخا طیا
قیمت در سامانه ستاد

تنظیم و -  تشریح و توضیح اسناد
بارگذاری صورتجلسه سایت ویزیت در 

سامانه ستاد 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

توسط کارشناسان   ی گذار  متیق نام فرآیند:

 منتخب
 کد استاندارد فرآیند:

LO-10-01 

 C کد فرآیند: ی گذار  متیق خدمت تولید شده: 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 هیئت کارشناسان منتخب  -مدیریت نظارت  -اداره امور قراردادها-واحد متقاضی   ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ، اموال و ...(   زاتی)اجاره ، فروش، تجهیگذار  متیق هدف فرآیند: 

 یعموم  دهیمزا  یبرگزار  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مناقصات   یقانون برگزار 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

کارشناسان منتخب  درخواست ارائه نظر   :ندیفرآ یهای ورود

 ی گذار  متیدر خصوص ق
اعلام نظر کارشناسان منتخب و   : ندیفرآ یهایخروج

 ئت یه  یاعضا  یاخذ امضا

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ل  واحد، درخواستی مبنی بر ارائه نظر کارشناسان منتخب در خصوص قیمت گذاری)اجاره ، فروش، تجهیزات ، اموال و ...( به معاونت توسعه ارسا    

در گام بعدی بررسی ، بازدید و    -مدیریت نظارت  جلسه تنظیم کرده و و موضوع در جلسه هیئت کارشناسان منتخب مطرح می شود -می کند

نظریه کارشناسان منتخب توسط اداره امور قراردادها بصورت پیشنویس  -ظر کارشناسان منتخب در خصوص موضوع طرح شده اتفاق می افتد اعلام ن

ارجاع پیش نویس )مکتوب( به معاونت محترم توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع جهت     -تهیه می شود و  امضای اعضای هیئت اخذ می گردد

نامه )اتوماسیون( نظریه کارشناسی جهت امضای معاونت محترم توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع و اعلام به واحد مربوطه    تهیه-تأیید و امضا

 در ادامه انجام می شود. 

 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 قیمت گذاری ها به کل  

 درخواست ها 
 شش ماهه  معاون مدیر نظارت  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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درخواست ارائه نظر 
کارشناسان منتخب در 
خصوص قیمت گذاری 

تنظیم جلسه و هماهنگی 
جهت برگزاری جلسات 

جمع آوری اطلاعات تکمیلی 
درخصوص موضوعات از طریق 
مذاکره با واحد درخواست کننده

بررسی ، بازدید، درصورت 
نیاز و اعلام نظر در خصوص 
موضوع طرح شده

اعلام نظر کارشناسان منتخب و اخذ 
امضای اعضای هیئت

مکاتبه با واحد با امضای معاون توسعه

جلسه هیئت کارشناسان منتخب 

اجاره ، فروش، تجهیزات ، اموال 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-11-01 کد استاندارد فرآیند: قرارداد  د یتمد ایعقد  نام فرآیند:

 D کد فرآیند: قرارداد منعقد شده  خدمت تولید شده: 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس ناظر فرآیند: 

 نظارت   تیریمد  -نظارت  ریمد  -یاداره حسابدار  -ناظر قرارداد   -امور قراردادها  -مانکاریپ ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 مقرر   نیضوابط و قوان  یانعقاد قرارداد جهت اجرا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 متیفرم استعلام ق

 ثبت قرارداد  : ندیفرآ یهایخروج قرارداد   دیتمد  ایدر خواست عقد   :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ت را  واحد متقاضی درخواست خود را بعد از تأمین اعتبار در سامانه ستاد ایران ثبت می کند. مدیریت نظارت نیاز به استعلام از سامانه تدارکا

 .بررسی می کند. در صورت وجود نیاز به استعلام از رئیس تدارکات و کارپردازی استعلام قیمت دریافت می شود و برنده استعلام ثبت می گردد

پس  پس از تایید استعلام توسط مدیر نظارت قرارداد از طریق امور قراردادها تنظیم شده و با برنده استعلام جهت امضا تماس گرفته میشود و س

ه  ار قرارداد امضاشده توسط برنده استعلام به امضای رئیس حسابداری و مدیر نظارت می رسد. و قرارداد امضاشده نهایی توسط امور قراردادها شم

دهی میشود و در نهایت پیامکی جهت دریافت نسخه امضاشده به واحد متقاضی ارسال میشود. و یک نسخه در اختیار مدیریت امور مالی قرار  

 میگیرد.  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

تعیین نیاز به استعلام از سامانه  

 تدارکات الکترونیکی  
 آیا نیاز به استعلام دارد 

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

قراردادهای منعقده به کل 

 های عقد قرارداد درخواست 
 شش ماهه  قراردادها رئیس اداره امور   درصد  100
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 صدور مجوز افزایش حجم قرارداد  نام فرآیند:

 )در حین قرارداد( 

 کد استاندارد فرآیند:
LO-12-01 

 E کد فرآیند: حجم قرارداد   شیافزا خدمت تولید شده: 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مدیریت بودجه  -مدیریت نظارت/اداره نظارت -مدیریت نظارت/امور قراردادها  -واحد متقاضی ذینفعان فرآیند:

 پشتیبانی نوع فرآیند:

 حجم قرارداد   شی صدور مجوز افزا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه و اداره نظارت   تیریاز مد  شیافزا  هیدییمجوز تا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

حجم   شیدر خواست صدور  مجوز افزا :ندیفرآ یهای ورود

 قرارداد  به همراه مستندات 
 متمم قرارداد  میتنظ : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مدیریت و برنامه ریزی منابع، درخواست به ترتیب  پس از درخواست مجوزافزایش حجم قرارداداز سوی واحد های تابعه دانشگاه از معاونت توسعه  

از    به مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی،  اداره نظارت، مدیریت بودجه و اداره امور قراردادها ارجاع می گردد. کارشناسان اداره نظارت پس

ی نمایند که می بایست مورد تایید مدیریت بودجه  بازدید و بررسی لزوم صدور یا عدم صدورمجوز افزایش، نظر مکتوب به مدیریت نظارت ارسال م

ی مجوز  قرار گرفته باشد. کارشناسان اداره امور قراردادها پس از دریافت نظر کارشناسان اداره نظارت از دفتر مدیریت نظارت و توسعه امور عموم

 لازم رابه امضای معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع صادر می نمایند

 ند یفرآ  یو کنترل یارتنقاط نظ

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی و بازدید اداره نظارت از واحد  

متقاضی در صورت لزوم و ارائه  

 گزارش 

 آیا مورد تایید است 

 آیا مورد تایید است  بررسی مدیریت بودجه 

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

  ینسبت درخواست ها به مجوزها 

 صادر شده 
 سالانه  رئیس اداره امور قراردادها  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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واحد متقاضی و ارائه 

گزارش

بررسی 

آیا مورد تایید 
است 

بله

خیر

آیا مورد تایید 
است 

تعیین مبلغ بر اساس 
موضوع

ارسال گزارش /بله

صدور مجوز موافقت یا 
عدم موافقت با امضای 
معاون توسعه

تنظیم متمم قرارداد

خیر
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-13-01 کد استاندارد فرآیند: مناقصه  فات یترک تشر نام فرآیند:

 F کد فرآیند: فات یعقد قرارداد با ترک تشر خدمت تولید شده: 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 سه ییر  ئتیه  -امور قراردادها  -نظارت  تیرید   -یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 پشتیبانی نوع فرآیند:

 خاص   یبا شاخصه ها   یخدمت به بخش خصوص  یواگذار  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مناقصات   یقانون برگزار 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

  یبرگزار  یهیتوج  لیدرخواست و ارائه دلا :ندیفرآ یهای ورود

 فات یترک تشر
 ونیسیابلاغ صورتجلسه کم : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گیرد:  می  انجام  زیر  ترتیب  به  گردد  می  واگذار  مناقصه  تشریفات  ترک  بصورت  معامله  مورد  متقاضی  واحد  تشخیص  به  که  معاملاتی   در 

 تامین منابع مالی از مدیریت بودجه توسط واحد متقاضی.   -1

 درخواست برگزاری ترک تشریفات مناقصه به معاونت توسعه توسط واحد متقاضی. ارسال    -2

ارسال اسناد و مدارک مورد نیاز )فرم دلایل توجیهی،پیشنهاد قیمت شرکت مورد نظر،قرارداد مهر و امضا  شده،نامه صرفه و صلاح دانشگاه    -3

 گواهینامه تایید صلاحیت شرکت (به اداره امور قراردادها توسط واحد متقاضی ،اساسنامه شرکت، روزنامه رسمی با آخرین تغییرات روزنامه رسمی،  

بررسی اسناد و مدارک ارسالی از سوی واحد متقاضی توسط کارشناسان اداره امور قراردادها و رفع نواقص مشاهده شده با هماهنگی واحد    -4

 متقاضی.

از   بیش  معامله  مورد  مبلغ  که  صورتی  معا200تبصره:در  گردد.برابر  تایید  دانشگاه  رئیسه  هیات  توسط  بایست  باشد،می  متوسط   ملات 

 تعیین زمان برگزاری کمیسیون ترک تشریفات مناقصه توسط کارشناسان اداره امور قراردادها   -5

 راردادها. روز قبل از تشکیل جلسه کمیسیون توسط کارشناسان اداره امور ق  15ارسال دعوت نامه به سازمان بازرسی کل کشور حداقل    -6

 برگزاری جلسه کمیسیون و تنظیم صورتجلسه   -7

آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه،در صورتیکه مبلغ  بیش از دویست برابر معاملات کوچک باشد،انجام معامله    78ماده    2به استناد تبصره    -8

 پس از تصویب هیات های سه نفری و تایید هیئت رییسه موسسه صورت میگیرد.

 ابلاغ صورتجلسه کمیسیون توسط معاونت توسعه به واحد متقاضی جهت عقد قرارداد.   -۹

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی درخواست ترک تشریفات  

 توسط امور قراردادها 

معامله بیش از مبلغ معاملات متوسط  آیا با موضوع ترک تشریفات موافقت می شود /  آیا مبلغ مورد  

 است  

بررسی مستندات توسط امور  

 قراردادها 
 آیا مورد تایید است 

 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

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

های موافقت شده به کل درخواست 

 ها درخواست 
 سالانه  قراردادها رئیس اداره امور   درصد  100
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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اخذ تاییدیه

بله

صدور دعوت نامه به واحد 
متقاضی و سازمان بازرسی 

روز  15کل کشور حداقل 
قبل از تشکیل جلسه
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-14-01 کد استاندارد فرآیند: 94ماده   ونیس یکم نام فرآیند:

 G کد فرآیند: به اختلافات   یدگیرس خدمت تولید شده: 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع توسعه مدیریت و برنامه معاونت   ناظر فرآیند: 

 ۹4ماده    ونیسیکم  رخانهینظارت/ امور قراردادها/ دب  تیریمد   -یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 پشتیبانی نوع فرآیند:

 مانکار یکارفرما و پ  نیماب  یحل اختلاف ف هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیکاردامنه 

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

در خواست طرح موضوع اختلاف در   :ندیفرآ یهای ورود

 ۹4ماده    ونیسیکم
 حل اختلاف   ونیسیکم  یرا : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

اخذ دفاعیات یا لوایح طرفین و سایر مستندات ارائه شده به کمیسیون  و اخذ    -دریافت درخواست از واحد یا  پیمانکار به همراه کلیه مستندات

 بایگانی  -ارسال رای به طرفین-تهیه  نامه ابلاغ رای کمیسیون-امضا از اعضای جلسه پس از صدور رای

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی درخواست  توسط امور  

 قراردادها 
 آیا مستندات ارسالی کامل است 

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

 سالانه  قراردادها رئیس اداره امور   درصد  100 ی ها به صدور رانسبت درخواست 
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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در خواست طرح  
موضوع اختلاف در 
و -94کمیسیون ماده 

 مستندات مرتبط

بررسی درخواست 

آیا مستندات 
ارسال کامل است 

ارسال دعوتنامه و 
هماهنگی با اعضای 
 94کمیسیون ماده 

بله صدور رای توسط اعضا 

تکمیل مستندات /خیر

94جلسه کمیسیون ماده 

ابلاغ رای
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 تیاموال، مسئول ینامه ها   مهی صدور ب نام فرآیند:

 ی و مهندس

 کد استاندارد فرآیند:
LO-15-01 

 A کد فرآیند: صدور و پرداخت حق بیمه خدمت تولید شده: 

 تعاون اداره رفاه و   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مهیب  یمجر  -تابعه  ی واحدها  -نظارت/ اداره رفاه  تیریمد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حوادث و سوانح   ینامه اجبار  مهیب  یدر راستا  یبحران کشور  تیریمد  تهیو کم  یاز قانون استاندار  یرو یپ - هدف فرآیند: 

 پرسنل   یلیدرمان تکم  مهی جهت کاهش حق ب  یپورتفو  عیتجم -

پرسنل    یپزشک  نهیو هز  هید  یاز جبران خسارات احتمال  نانیاطم  مه،یخدمات ب  تیفیو بهبود ک  یشفاف ساز  -

  ه، ی) د  یجان یاز جبران خسارات احتمال نانی. اطمتیمامور نیدر ح  ایکار و    طیدر مح  مهیپوشش ب قیاز طر

 و ...(   ماریب  هانهمرا  ان،یاز جمله دانشجو  نیمراجع  هیاشخاص ثالث ) کل  ی( و مالیپزشک  نهیهز

 بصورت متمرکز   یاموال دولت  یها  مهیب  هیکل  یساز  کپارچهی -

 تابعه  یاز جانب واحدها  یریگیمراجعه و پ  چگونهیپرداخت خسارات بدون ه -

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 مهیصدور و پرداخت حق ب ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی مرکز   مهیب  نیقوان

 دانشگاه   یو بخشنامه ها  نیقوان

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

   دیبخشنامه تمد :ندیفرآ یهای ورود

 ت ی اموال و مسئول  ینامه ها  مهیب
 مهیصدور و پرداخت حق ب : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود. ضمیمه این بخشنامه اسکن  بخشنامه تمدید بیمه نامه  های اموال، مسئولیت و مهندسی با امضای معاونت توسعه به سایر واحدها ارسال می  

به    بیمه نامه هر مرکز است که تاریخ انقضا در آن شفاف باشد. پس از بررسی سرمایه ها توسط واحد های تابعه فرم پیشنهاد بیمه نامه با توجه

می شود. بر اساس آن، حق بیمه  تغییرات و اصلاحات و یا اطلاعات سال گذشته تهیه و تنظیم می گردد. برآیند آن در حوزه بیمه تهیه و نهایی  

طبق اسناد مناقصه توسط اداره رفاه  مورد بررسی قرار می گیرد و فرم پیشنویس تایید می گردد و پس از آن مجری بیمه نسبت به صدور  و  

 پرداخت حق بیمه اقدام مینماید که در فرآیند دیگری به طور جداگانه به آن پرداخته شده است. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی نیازسنجی به روزرسانی    

سرمایه ها و سایر اطلاعات توسط  

 واحد های تابعه

 آیا بروزرسانی سرمایه ها مورد نیاز است 

بررسی و محاسبه حق بیمه طبق  

اسناد مناقصه و تایید فرم پیش نویس  

 توسط اداره رفاه 

 باشد آیا حق بیمه مطابق مناقصه می 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

اموال و    ینامه ها  مهینسبت ب

صادر شده به کل اموال و    تیمسئول

 ت یمسئول

 سالانه  رفاه و تعاون رئیس اداره   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمدیریت و برنامهمعاونت توسعه 

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-16-01 کد استاندارد فرآیند: مه ی صدور و پرداخت حق ب نام فرآیند:

 B کد فرآیند: مهیحق ب  هیتسو خدمت تولید شده: 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع توسعه مدیریت و برنامه معاونت   ناظر فرآیند: 

نظارت/واحد تدارکات و    تیری مد   -  ینظارت/ اداره حسابدار   تیریمد   -مهیب  یمجر   -نظارت/ اداره رفاه  تیریمد ذینفعان فرآیند:

 ی کارپرداز

 اصلی نوع فرآیند:

 حوادث و سوانح   ینامه اجبار  مهیب  یدر راستا  یبحران کشور  تیریمد  تهیو کم  یاز قانون استاندار  یرو یپ - هدف فرآیند: 

 پرسنل   یلیدرمان تکم  مهی جهت کاهش حق ب  یپورتفو  عیتجم -

پرسنل    یپزشک  نهیو هز  هید  یاز جبران خسارات احتمال  نانیاطم  مه،یخدمات ب  تیفیو بهبود ک  یشفاف ساز  -

  ه، ی) د  یجان یاز جبران خسارات احتمال نانی. اطمتیمامور نیدر ح  ایکار و    طیدر مح  مهیپوشش ب قیاز طر

 و ...(   ماریب  اهانهمر  ان،یاز جمله دانشجو  نیمراجع  هیاشخاص ثالث ) کل  ی( و مالیپزشک  نهیهز

 بصورت متمرکز   یاموال دولت  یها  مهیب  هیکل  یساز  کپارچهی -

 تابعه  یاز جانب واحدها  یریگیمراجعه و پ  چگونهیپرداخت خسارات بدون ه -

 ی و مهندس  ت یاموال، مسئول  ینامه ها   مهیصدور ب ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی مرکز   مهیب  نیقوان

 دانشگاه   یو بخشنامه ها  نیقوان

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
   Nejat2.tums.ac.irنجات دو  

صادره    ینامه ها  مهیاسکن ب : ندیفرآ یهایخروج نامه  مهیب  هیاول  سیشنویپ  دییتا :ندیفرآ یهای ورود

نامه ها به    مهیب  یگانیو با  دیجد

 مه یحق ب  هیصورت ماهانه  و تسو

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

نامه   مه یب یکند . سپس صورتجلسه مال ی نامه را صادر م مهیب یشود. مجر یارسال م مهیب ینامه توسط اداره رفاه به مجر مهیب هیاول سیشنویپ

بر اساس مستندات و صورت جلسه    مهیگردد. حق ب  یثبت م  2نجات    ستمیو تدارکات در س  یگردد و توسط واحد کارپرداز   یم  میو تنظ  هیته

کرده و همزمان توسط    هیرا تسو  مهیحق ب  مهیب  یگردد. مجر   ینظارت پرداخت م  تیریمد  یتوسط اداره حسابدار روزه    45  یزمان  ازهب  یط  یارسال

 گردد.   یم  یگانینامه ها بصورت ماهانه با  مهیاسکن شده و ب  د یصادره جد  ینامه ها  مهیاداره رفاه ب

 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

قابل   مه یشده به کل ب  هیتسو  مهیب

 پرداخت 
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تهیه و تنظیم صورتجلسه 
مالی 

اسکن بیمه نامه های 
و بایگانی جدید صادره 

بیمه نامه ها به صورت 
تایید پیشنویس اولیه بیمه نامه ماهانه

 2ثبت در سیستم نجات 
 و اخذ امضاهای مربوطه

پرداخت حق بیمه بر 
اساس مستندات و صورت 
جلسه ارسالی طی بازه 

روزه 45زمانی 

2نجات 
Nejat2.tums.ac.ir

صدور بیمه نامه
تسویه حق بیمه

بارگذاری روی پنل رفاهی 
 واحد
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 درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

  ینامه حوادث گروه  مهی صدور ب نام فرآیند:

 انیدانشجو

 کد استاندارد فرآیند:
LO-17-01 

 یینامه حوادث دانشجو  مهیب  هیته خدمت تولید شده: 

 نسخه   3در    
 کد فرآیند:

C 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 معاونت دانشجویی  -اداره رفاه مدیریت نظارت  -مجری بیمه ذینفعان فرآیند:

 اصلی فرآیند:نوع 

 حوادث و سوانح   ینامه اجبار  مهیب  یدر راستا  یبحران کشور  تیریمد  تهیو کم  یاز قانون استاندار  یرو یپ - هدف فرآیند: 

 پرسنل   یلیدرمان تکم  مهی جهت کاهش حق ب  یپورتفو  عیتجم -

پرسنل    یپزشک  نهیو هز  هید  یاز جبران خسارات احتمال  نانیاطم  مه،یخدمات ب  تیفیو بهبود ک  یشفاف ساز  -

  ه، ی) د  یجان یاز جبران خسارات احتمال نانی. اطمتیمامور نیدر ح  ایکار و    طیدر مح  مهیپوشش ب قیاز طر

 و ...(   ماریب  اهانهمر  ان،یاز جمله دانشجو  نیمراجع  هیاشخاص ثالث ) کل  ی( و مالیپزشک  نهیهز

 بصورت متمرکز   یاموال دولت  یها  مهیب  هیکل  یساز  کپارچهی -

 تابعه  یاز جانب واحدها  یریگیمراجعه و پ  چگونهیپرداخت خسارات بدون ه -

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 مهیصدور و پرداخت حق ب ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی مرکز   مهیب  نیقوان

 دانشگاه   یو بخشنامه ها  نیقوان

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
   /https://setadiran.ir  رانیستاد ا

ارائه لیست و مستندات شرکتهای بیمه از   :ندیفرآ یهای ورود

سایت ستاد ایران توسط معاونت  

 دانشجویی 

 یینامه حوادث دانشجو  مهیب  هیته : ندیفرآ یهایخروج

 مه یب  ینسخه توسط مجر  3در    

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مستندات شرکتهای بیمه از سایت ستاد ایران توسط معاونت دانشجویی ب اداره رفاه ارسال می گردد.  حق بیمه با تعهدات دیه درخواستی  لیست و  

 معاونت دانشجویی توسط اداره مذکور بررسی می شود. پس از تایید شرکت بیمه مناسب انتخاب می گردد و به معاونت دانشجویی ابلاغ می گردد.

و ماه،  لیست اکسل ریز مشخصات دانشجوها طبق فرمت شرکت بیمه گذار توسط معاونت دانشجویی به اداره رفاه ارسال می گردد  ظرف مدت د

 و پس از بررسی توسط این اداره در صورت تایید، توسط مجری بیمه حق بیمه صادر میگردد تا نسبت به پرداخت آن اقدام شود.. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی حق بیمه با تعهدات دیه 

درخواستی معاونت دانشجویی توسط  

 اداره رفاه 

 آیا مورد تایید است 

بررسی لیست اکسل ریز مشخصات  

دانشجوها طبق فرمت شرکت بیمه  

گذار که توسط معاونت دانشجویی  

 ارسال شده توسط اداره رفاه 

 مورد تایید است آیا  

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

https://setadiran.ir/
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 درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

نامه حوادث صادر شده     مهیب

 دانشگاه   انیبه کل دانشجو  ییدانشجو
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

صدور بیمه نامه دستیاران طبق   نام فرآیند:

 مصوبه هیئت ر یسه 

 کد استاندارد فرآیند:
LO-18-01 

 D کد فرآیند: اران یدست  مهیصدور و پرداخت حق ب خدمت تولید شده: 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مهیب  یمجر   -نظارت/ اداره رفاه  تیریمد  -ییمعاونت دانشجو ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حوادث و سوانح   ینامه اجبار  مهیب  یدر راستا  یبحران کشور  تیریمد  تهیو کم  یاز قانون استاندار  یرو یپ - هدف فرآیند: 

 پرسنل   یلیدرمان تکم  مهی جهت کاهش حق ب  یپورتفو  عیتجم -

پرسنل    یپزشک  نهیو هز  هید  یاز جبران خسارات احتمال  نانیاطم  مه،یخدمات ب  تیفیو بهبود ک  یشفاف ساز  -

  ه، ی) د  یجان یاز جبران خسارات احتمال نانی. اطمتیمامور نیدر ح  ایکار و    طیدر مح  مهیپوشش ب قیاز طر

 و ...(   ماریب  اهانهمر  ان،یاز جمله دانشجو  نیمراجع  هیاشخاص ثالث ) کل  ی( و مالیپزشک  نهیهز

 بصورت متمرکز   یاموال دولت  یها  مهیب  هیکل  یساز  کپارچهی -

 تابعه  یاز جانب واحدها  یریگیمراجعه و پ  چگونهیپرداخت خسارات بدون ه -

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 مهیصدور و پرداخت حق ب ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی مرکز   مهیب  نیقوان

 دانشگاه   یو بخشنامه ها  نیقوان

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

ارسال مصوبه هیئت رئیسه مبنی بر صدور   :ندیفرآ یهای ورود

بیمه نامه های دستیاران توسط معاونت  

 دانشجویی به اداره رفاه  

 مهیصدور و پرداخت حق ب : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

دانشجویی به اداره رفاه ارسال می شود. اداره رفاه لیست ارسالی  مکاتبه مصوبه هیئت رئیسه مبنی بر صدور بیمه نامه های دستیاران توسط معاونت  

ونت  را به شرکت بیمه ارسال می کند. مجری بیمه با توجه به اسناد مناقصه تخصیص اعتبار انجام میدهد.  فرمت خام اکسل لیست دستیاران به معا

ست را تکمیل و به اداره رفاه ارسال نمایید پس از بررسی لیست  ماه لی  2دانشجویی ارسال می شود و حوزه مذکور موظف است ظرف مدت حداکثر  

رای  توسط اداره رفاه و تایید آن، اکسل صدور بیمه نامه ها با توجه به واحدها تفکیک می شود. در آخر حق بیمه توسط مجری بیمه صادر شده و ب

 پرداخت اقدام می  گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی لیست دستیاران طبق فرمت  

 توسط اداره رفاه 
 آیا مورد تایید است 

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

نامه حوادث صادر شده     مهیب

 دانشگاه   ارانیبه کل دست  ارانیدست
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 ینامه ها مه یدر ب ه«ی»الحاق رات ییتغ نام فرآیند:

 صادر شده   تیاموال و مسئول

 کد استاندارد فرآیند:
LO-19-01 

و    دی صادره جد  ینامه ها  مهیاسکن ب خدمت تولید شده: 

 نامه ها به صورت ماهانه  مهیب  یگانیبا
 کد فرآیند:

E 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   فرآیند: صاحب 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ی نظارت/ اداره حسابدار   تیریمد  -مهیب  یمجر  -نظارت/ اداره رفاه  تیریمد   -تابعه  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حوادث و سوانح   ینامه اجبار  مهیب  یدر راستا  یبحران کشور  تیریمد  تهیو کم  یاز قانون استاندار  یرو یپ - فرآیند: هدف 

 پرسنل   یلیدرمان تکم  مهی جهت کاهش حق ب  یپورتفو  عیتجم -

پرسنل    یپزشک  نهیو هز  هید  یاز جبران خسارات احتمال  نانیاطم  مه،یخدمات ب  تیفیو بهبود ک  یشفاف ساز  -

  ه، ی) د  یجان یاز جبران خسارات احتمال نانی. اطمتیمامور نیدر ح  ایکار و    طیدر مح  مهیپوشش ب قیاز طر

 و ...(   ماریب  اهانهمر  ان،یاز جمله دانشجو  نیمراجع  هیاشخاص ثالث ) کل  ی( و مالیپزشک  نهیهز

 بصورت متمرکز   یاموال دولت  یها  مهیب  هیکل  یساز  کپارچهی -

 تابعه  یاز جانب واحدها  یریگیمراجعه و پ  چگونهیخسارات بدون هپرداخت   -

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 مهیصدور و پرداخت حق ب ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی مرکز   مهیب  نیقوان

 دانشگاه   یو بخشنامه ها  نیقوان

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

در   رات ییدرخواست مرکز جهت اعمال تغ :ندیفرآ یهای ورود

 نامه  مهیب
صادره    ینامه ها  مهیاسکن ب : ندیفرآ یهایخروج

نامه ها به    مهیب  یگانیو با  دیجد

 صورت ماهانه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

تیک و با توجه  ابتدا واحد تابعه درخواستی مبنی بر  اعمال تغییرات در بیمه نامه به اداره رفاه ارسال می نماید. اداره رفاه هم هر ساله بصورت اتوما

ابعه درخواست  به افزایش دیه  مسئولیت و مهندسی ابتدای سال، صدور الحاقیه را تشخیص داده و در راستای آن اقدام می کند. در صورتیکه واحد ت

دهد توسط اداره رفاه بررسی می شود و در صورت تایید به شرکت بیمه اطلاع می دهد. پیشنویس الحاقیه توسط مجری بیمه تهیه می شود و در  

جود می آید: یا  اداره رفاه مورد بررسی قرار می گیرد. در صورت تایید، صدور الحاقیه توسط اداره رفاه انجام میشود .  در این مرحله، سه حالت بو

ط  الحاقیه بار مالی ندارد که در اینصورت بیمه نامه های صادره جدید توسط اداره رفاه روی پنل رفاهی هر واحد بارگزاری می شود و سپس توس

یمه باشد مجری  واحد اسکن شده و  به صورت ماهانه بایگانی می شود. در صورتی که الحاقیه بار مالی مثبت داشته باشد و نیاز به افزایش حق ب

مه  بیمه حق بیمه را صادر می کند و پرداخت آن هم توسط دانشگاه انجام می شود. ولی در صورتیکه الحاقیه بار مالی منفی داشته باشد و حق بی

را به همراه    کاهش یافته باشد،  ما به التفاوت توسط مجری بیمه به حساب دانشگاه واریز می شود. سپس اداره رفاه حواله واریزی شرکت بیمه

ست  الحاقیه آن به اداره حسابداری مدیریت نظارت ارسال می کند. اداره حسابداری بررسی می کند که آیا بیمه صادر شده مربوط به سنوات قبل ا

وم، برگشت  یا مربوط به دوره مالی جاری است. در صورت گزینه اول،  سند اصلاحی هزینه بیمه سنوات قبل را ثبت می کند و در صورت گزینه د

 از هزینه دوره مالی جاری اتفاق خواهد افتاد و فرآیند در این مرحله پایان می پذیرد.  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

بررسی درخواست واحد جهت اعمال  

 تغییرات در بیمه نامه توسط اداره رفاه
 شود آیا درخواست تایید می  

بررسی پیشنویس الحاقیه تهیه شده  

 مجری بیمه توسط اداره رفاه 
 آیا پیشنویس تایید می شود  

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

 مهیصادر شده به کل ب  یها  هیالحاق

 هیصدور الحاق  ازمندین  ینامه ها 
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعتوسعه مدیریت و برنامهمعاونت 

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

اموال و    یها مهی اعلام خسارت ب نام فرآیند:

 تیمسئول

 کد استاندارد فرآیند:
LO-20-01 

اموال و    یها  مهیصدور حواله خسارت ب خدمت تولید شده: 

 ت یمسئول
 کد فرآیند:

F 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مه یب  یمجر  -اداره رفاه  -واحد تابعه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حوادث و سوانح   ینامه اجبار  مهیب  یدر راستا  یبحران کشور  تیریمد  تهیو کم  یاز قانون استاندار  یرو یپ - هدف فرآیند: 

 پرسنل   یلیدرمان تکم  مهی جهت کاهش حق ب  یپورتفو  عیتجم -

پرسنل    یپزشک  نهیو هز  هید  یاز جبران خسارات احتمال  نانیاطم  مه،یخدمات ب  تیفیو بهبود ک  یشفاف ساز  -

  ه، ی) د  یجان یاز جبران خسارات احتمال نانی. اطمتیمامور نیدر ح  ایکار و    طیدر مح  مهیپوشش ب قیاز طر

 و ...(   ماریب  اهانهمر  ان،یاز جمله دانشجو  نیمراجع  هیاشخاص ثالث ) کل  ی( و مالیپزشک  نهیهز

 بصورت متمرکز   یاموال دولت  یها  مهیب  هیکل  یساز  کپارچهی -

 تابعه  یاز جانب واحدها  یریگیمراجعه و پ  چگونهیپرداخت خسارات بدون ه -

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 منقول    ری اموال منقول و غ  هینمودن کل  مهیبحران جهت ب  تیریمد  یاستاندار  یاز سو  یارسال  یبخشنامه ها

 و ...    یمراکز درمان  یخودرو و مسئول فن  لینامه ها از قب  مهیاز ب  یبودن برخ  یاجبار   

 ی مرکز  مهیو مقررات مربوط به ب  نی ها و قوان  بخشنامه

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

ارسال نامه اعلام خسارت جهت پرداخت   :ندیفرآ یهای ورود

 توسط واحد تابعه 
 صدور حواله خسارت  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ستی واحد  ابتدا واحد تابعه خسارت وارده را به اداره رفاه اعلام می کند. در صورتی که به منظور دریافت مبلغ خسارت مکاتبه شده باشد نامه درخوا

بررسی ارسال می گردد. مجری بیمه با توجه به نوع خسارت  و کپی برابر اصل مستندات نامه خسارت توسط اداره رفاه به مجری بیمه جهت  

د(.  تشخیص به بازدید یا عدم بازدید می دهد )در خصوص  خسارات برخی از بیمه نامه ها همانند مسئولین فنی و غیره نیاز به بازدید وجود ندار

یر. اگر قابل پرداخت باشد برآورد صورت می گیرد و  پس از بررسی خسارات مجری بیمه تعیین می کند که آیا خسارت قابل پرداخت است یا خ

اعلام   پس از تایید مبلغ خسارت توسط اداره رفاه، مبلغ خسارت توسط واحد تابعه نیز بررسی می شود. و اگر مورد تایید واحد باشد به اداره رفاه

دور حواله خسارت توسط مجری بیمه پرداخت به واحد  میشود و اداره رفاه جهت صدور حواله خسارت با مجری بیمه مکاتبه می نماید. پس از ص

 تابعه صورت می گیرد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

ارسال نامه اعلام خسارت به همراه  

اصل یا کپی برابر اصل مستندات  

)نامه درصد خسارت و غیره( توسط  

 بیمه اداره رفاه به مجری  

 آیا نیاز به بازدید دارد یا خیر  
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعتوسعه مدیریت و برنامهمعاونت 

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

تشکیل پرونده خسارت توسط مجری  

 بیمه
 واحد متقاضی دریافت خسارت است یا خیر  

 آیا خسارت قابل پرداخت است   بررسی خسارت توسط مجری بیمه

بررسی مبلغ خسارت توسط واحد  

 تابعه
 آیا مبلغ خسارت مورد تایید است 

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

اعلام    تیاموال و مسئول  یخسارت ها 

اموال و    یها  مهیشده به کل ب

 ت یمسئول

 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه امور عمومیمدیریت نظارت و 
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 
 

 LO-21-01 کد استاندارد فرآیند: ی لی درمان تکم مه ی بت نام ب نام فرآیند:

درمان    مهیتحت پوشش قرارگرفتن ب خدمت تولید شده: 

 انیمتقاض  یلیتکم
 کد فرآیند:

G 

 رفاه و تعاون اداره   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 گر   مهیشرکت ب  -سیشرکت تت  -یامور مال  تیریمد  -اداره رفاه  -اداره امور قراردادها   -کارکنان دانشگاه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  ی تیحما  یمنتخب آن ها و افراد تحت تکفل آن ها از پوشش ها  مهیتمام کارکنان با توجه به طرح ب  یبهره مند  - هدف فرآیند: 

 یلیدرمان تکم  مهیب

 ی درمان  یها نهیکارکنان با توجه ها به هز  ینسب  شیآسا  نیتام -

 یمراکز خصوص  یکارکنان از خدمات درمان  یامکان بهره مند  -

 خاص   مارانیب  یدرمان  یبالا  یها  نهیهز  نیکمک به تام -

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 کارکنان دانشگاه و افراد تحت تکفل ) ستاد و تمام مراکز تابعه دانشگاه (   هیکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

  یو معاملات  ینامه مال  نیو آئ  یمرکز  مهیب  ۹۹نامه    نیگر و آئ  مهیمنعقده با شرکت ب  یلیدرمان تکم  مهیقرارداد ب

 دانشگاه 

 اداره رفاه و تعاون     یدر سامانه جامع رفاه  یلیدرمان تکم  مهیفرم ثبت نام سامانه ب  لیدستور العمل تکم

 یلیدرمان تکم  مهیبخشنامه دستورالعمل ثبت نام ب

 یلیدرمان تکم  مه یدستور العمل کسر از حقوق حق ب

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
   https://bpms.tums.ac.ir/refahi  یسامانه رفاه

  مانکاریانتخاب پ  ندیمناقصه و  فرا  یبرگزار  :ندیفرآ یهای ورود

 گر(   مهی)شرکت ب
 کارکنان   یا  مهیشروع پوشش ب : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گردد. سامانه ثبت نام    یم  یبارگزار   یو در سامانه رفاه  افتیمربوطه در  یها   تیری گر، اطلاعات کارکنان از مد  مهیپس از انعقاد قرارداد با شرکت ب

پس    و  دهیگرد  یمرتبط اطلاع رسان  یو دستور العمل ها   ندیشروع فرا   خیبخش نامه به واحدها تار  یشود. ط  ی قرارداد منقعده متناسب م  طیبا شرا

شود. پس از    یم  افتیلازم از آن ها در  یها  هیدیمکاتبه با واحدها تائ  ی از سامانه استخراج و ط  مهیب  انیمتقاض  ستیمهلت ثبت نام ، ل  انیاز پا

 . دیپوشش اقدام نما  یتا نسبت به برقرار   ردیگ  یگر قرار م  مهیشرکت ب  اریدر اخت  ستیشدن، ل  یینها

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی سامانه جهت رفع خطاهای  

 احتمالی توسط اداره رفاه 
 آیا سامانه دارای خطا و مشکل فنی است  

بررسی لیست اکسل ثبت نام شدگان  

پس از اتمام مهلت ثبت نام توسط  

 واحد تابعه 

 آیا لیست مورد تایید میباشد  

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

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 

 ه یکارکنان به کل   مهیپوشش ب

 کارکنان دانشگاه 
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

درمان   مهی حساب قرارداد ب هیتسو نام فرآیند:

 ی لیتکم

 کد استاندارد فرآیند:
LO-22-01 

 H کد فرآیند: ی لیدرمان تکم  مهیحساب قرارداد ب  هیتسو خدمت تولید شده: 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مهیشرکت ب  -اداره رفاه  -یامور مال  تیریمد   -تابعه  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 تابعه و ستاد دانشگاه   یواحد ها  مهیحق ب  یبده  هیتسو - هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 با واحدها   یمال  یریگ  رتیمغا ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 مه یمفاد مندرج در قراداد با شرکت ب : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مقررات بیمه 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

  هیلازم جهت تسو  یگزارش ها  هیته :ندیفرآ یهای ورود

 مهیحساب قرارداد توسط شرکت ب
توسط اداره    مهیجلسه با شرکت ب : ندیفرآ یهایخروج

 هیصورت جلسه تسو  هیته    رفاه و

 هیارائه چک تسو  و  قرارداد

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  ی ارسال  ی. اداره رفاه گزارش هادینما یکند و به اداره رفاه ارسال م یم  هیرا ته مهیحساب قرارداد ب ه یلازم جهت تسو یگزارش ها  مهیشرکت ب

  ست یل  اشدیوجود داشته    مهیحق ب  یکند.  اگر بده  یم  یبررس  زیعدم وجود آن  را ن  ایو    مهیحق ب  یوجود  بده  د،ییکرده و در صورت تا  یرا بررس

با واحدها    یمال  یریگ  رتیمغا  یشتیواحد نباشد با  دییمورد تا  یگردد اگر بده  یارسال م  یشود و به آن واحد جهت بررس  یم  هیهر واحد ته  یبده

تا    ددگر  یارسال م  یامور مال  تی ریاداره رفاه به مد  قیکارکنان از طر  ی بده  دییتا  ستیپس از اعلام به اداره رفاه، ل  د،ییانجام شود و در صورت تا

  یم هیقرارداد ته  هیدهد و  صورت جلسه تسو  یم  بیترت   مهیبا شرکت ب  ید صادر شود. پس از صدور چک، اداره رفاه جلسه اقراردا  هیچک تسو

موجود را   یها رتیمغ د،یننما دییرا تا مهیشرکت ب یارسال یاداره رفاه گزارش ها کهیشود. در صورت یارائه م مه یبه شرکت ب هیشود و چگ تسو

باشد   مهیشرکت ب دییدانشگاه مورد تا یاعلام یها رتیکند اگر مغا یم  یرا بررس یاعلام یها رتیمغا مهی. شرکت ب کندیاعلام م مهیشرکت ب به

  زار برگ  مهیتوسط اداره رفاه با شرکت ب  ینباشد  جلسه ا   دییاگر مورد تا  یکند ول  یکند و به اداره رفاه ارسال م  یخود را بروز م  یمجددا گزارش ها 

را    ستیل  مهیحق ب  ی.پس از آن دانشگاه، بدهگرددیم  هیته  نیطرف  دییمورد تا  یینها  ستیشود و ل  یم  یها و مستندات بررس  رتیخواهد شد و مغا

 رود.  یم  شیشد پ  مرحله به بعد مشابه آنچه در فوق گفته  نیو از ا  ری خ  ایوجود دارد    مهیحق ب  یبده  ایکند که آ  یم  یبررس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی گزارش های ارسالی شرکت  

 بیمه توسط اداره رفاه 
 آیا بدهی حق بیمه وجود دارد   -آیا گزارش ها مورد تائید است  

مکاتبه با شرکت بیمه و اعلام مغایرت  

 ها
 اعلامی دانشگاه مورد تائید است  آیا مغایرت های  

بررسی مغایرت های اعلامی اداره رفاه  

 توسط شرکت بیمه 
 آیا مغایرت های اعلامی دانشگاه مورد تائید است  

بررسی بدهی اعلامی اداره رفاه و  

 تعاون توسط واحد تابعه 
 آیا بدهی مورد قبول است   

 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

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100 شده به مبلغ قرارداد   هیقرارداد تسو
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-23-01 کد استاندارد فرآیند: با واحدها   یمال یر یگ رت یمغا نام فرآیند:

  ایکارکنان  و  یبده  دییتا  ستیارائه ل خدمت تولید شده: 

  مه یب  ستیدر ل  یاعلام  راتییاعمال تغ

 شدگان دانشگاه 

 کد فرآیند:
I 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  توسعه امور عمومی نظارت و  مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 شرکت بیمه  -اداره رفاه  -واحدهای تابعه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حساب   هیتسو  تایتابعه و نها  یستاد و واحدها   یلیدرمان تکم  مهیب  ستیدر ل  یاحتمال  یها   رتیبردن مغا  نیاز ب هدف فرآیند: 

 ی لیدرمان تکم  مهیحساب قرارداد ب  هیتسو ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 مه یمفاد مندرج در قراداد با شرکت ب : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مهیبدو ثبت نام ب  هیتعهد اول

 مه یمقررات ب

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

  ستیها و ارسال ل  رتیگزارش مغا  هیته :ندیفرآ یهای ورود

 هر واحد   مهیحق ب  یبده
کارکنان     یبده  دییتا  ستیارائه ل : ندیفرآ یهایخروج

در    یاعلام  راتییاعمال تغ  ایو

 شدگان دانشگاه   مهیب  ستیل

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

لی  گزارش مغایرت ها و لیست بدهی حق بیمه هر واحد توسط اداره رفاه تهیه و  به واحدهای تابعه ارسال می شود. واحدهای تابعه حق بیمه ارسا

برای شرکت ارسال می نمایید.    را بررسی می کننداگر مورد تایید باشد تاییدیه لیست بدهی را به اداره رفاه ارسال می کند و اداره رفاه هم آن را

توسط اداره    در صورتیکه لیست بدهی اعلامی از سوی اداره رفاه مورد تایید واحد تابعه نباشد ، مغایرت ها را به اداره رفاه اعلام میکند و در بررسی

ه است   پاسخ اگر  بله باشد، لیست تجیمع  مذکور، به این سوال باید پاسخ داد که  آیا مغایرت های اعلامی طبق قرارداد بیمه قابل حذف و اضاف

 شده واحدها  توسط اداره رفاه تهیه و به شرکت ارسال می شود تا شرکت تغییرات اعلامی در لیست بیمه شدگان دانشگاه را اعمال نماید .

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

توسط واحد های  بررسی حق بیمه   

 تابعه
 آیا بدهی حق بیمه اعلامی مورد تائید است  

بررسی  لیست مغایرت ها ی واحد  

 توسط اداره رفاه 
 آیا مغایرت های اعلامی طبق قرارداد بیمه قابل حذف و اضافه است  

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

مغایرت های مالی شناسایی شده به  

 کل مغایرت های تسویه شده 
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100



 

342 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-24-01 کد استاندارد فرآیند: ی لی درمان تکم مهیب هیالحاق نام فرآیند:

و ثبت    یلیدرمان تکم  مهیب  هیصدور الحاق خدمت تولید شده: 

 در سامانه
 کد فرآیند:

J 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 شرکت بیمه  -اداره رفاه  -واحدهای تابعه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 تابعه و ستاد دانشگاه   یواحد ها  مهیحق ب  یبده  هیتسو هدف فرآیند: 

 شدگان   مهیب  ستیل  یبروز رسان

 یتیحما یمنتخب آن ها و افراد تحت تکفل آن ها از پوشش ها مهیتمام کارکنان با توجه به طرح ب یبهره مند

 یلیدرمان تکم  مهیب

 ی درمان  یها نهیکارکنان با توجه ها به هز  ینسب  شیآسا  نیتام

 یمراکز خصوص  یکارکنان از خدمات درمان  یامکان بهره مند 

 خاص   مارانیب  یدرمان  یبالا  یها  نهیهز  نیکمک به تام

 ی لیدرمان تکم  مهیحساب قرارداد ب  هیتسو ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 مه یمندرج در قراداد با شرکت بمفاد   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مه یمقررات ب

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

 مهیثبت در سامانه شرکت ب : ندیفرآ یهایخروج شدگان مرکز  مهیب  ستیل  راتییاعلام تغ :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

واحد تابعه به اداره رفاه ارسال می گردد. پس از بررسی مستندات توسط اداره رفاه  در صورت ابتدا  تغییرات لیست بیمه شدگان مرکز  توسط  

  مورد تایید بودن، لیست الحاقیه ماهانه توسط این اداره تهیه می گردد. سپس به طور همزمان، واحد تابعه در لیست حقوق و دستمزد تغییرات 

داده می شود. شرکت بیمه نیز لیست الحاقیه را بررسی می نماید. در صورتیکه لیست دارای    بیمه را اعمال می کند  و این امر به شرکت اطلاع

یرت  خطای اطلاعاتی باشد شرکت موضوع را به اداره رفاه اطلاع می دهد و لیست خطا توسط اداره رفاه بررسی می شود و  با واحدها بجهت رفع مغا

جددا به شرکت بیمه ارسال می شود تا مورد تایید قرار گیرد و خطایی نداشته باشد. شرکت  اطلاعاتی  تماس گرفته می شودو لیست اصلاح شده م

 بیمه پس از تایید آن را در سامانه مورد نظر ثبت می کند.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی مستندات مربوط به تغییرات  

شدگان واحد تابعه توسط  لیست بیمه  

 اداره رفاه 

 آیا مورد تایید است 

بررسی لیست الحاقیه توسط شرکت  

 بیمه
 آیا لیست دارای خطای اطلاعاتی است  

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

صادر شده به    یها  هیاتعداد الحاق

و    یمجموع تعداد کارکنان ورود 

 دانشگاه   یخروج

 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

)وام( به   یبانک  لات یتسه یاعطا نام فرآیند:

 پرسنل 

 کد استاندارد فرآیند:
LO-25-01 

 K کد فرآیند: )وام( به پرسنل  یبانک  لاتیتسه  یاعطا  خدمت تولید شده: 

 رفاه و تعاون اداره   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 بانک    -رابطین رفاهی  -فرد متقاضی  -شرکت تتیس  -مدیریت امور مالی    -اداره رفاه مدیریت نظارت ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

حس تعلق    شیافزا  -پرسنل  یو بهره ور  ییکارا  شیافزا  -شانیا  یپرسنل و خانواده ها  یمند   تیرضا  شیافزا هدف فرآیند: 

 ی سازمان

 یسامانه جامع رفاه  قیو ...( از طر  یقرعه کش  -)ثبت درخواست  یبانک   لاتیارائه تسه  ندیدر فرا  تیشفاف

ارسال    قیعامل ) از طر  یهادانشگاه جهت انعقاد قرارداد با بانک    یمکاتبه با امور مال  قیتعداد وام از طر  شیافزا

 مراکز(   یرفاه  نیبه رابط  یو اطلاع رسان  یارتباط  یدر کانال ها  هیارسال اطلاع  -اداره رفاه  تیسا  -بخشنامه

نمودن مراحل ثبت درخواست    یرحضور یغ  قیپرسنل از طر  یتمندیرضا  شیو افزا  نه یدر زمان و هز  ییصرفه جو

 ی و اعلام برندگان در راستا  یاز ثبت درخواست تا انجام قرعه کش  یسامانه جامع رفاه

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی بانک  نیقوان

 عامل   یمنعقد شده دانشگاه با بانک ها   یتفاهم نامه و قرارداد ها 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 https://bpms.tums.ac.ir/refahi   یسامانه رفاه

 )نرم افزار آذرخش(   یامور مال  تیریگزارش کارکنان شاغل از مد

 ( یادار   ونی و اتوماس  ی)نرم افزار پرسنل  یانسان  هیتوسعه سازمان و سرما  تیریگزارش کارکنان شاغل از مد

 ن یشاغل  یحقوق  شیف  افتیسامانه در

 شود(   یانجام م  ینترنتیوام توسط بانک رسالت به صورت ا   لاتیتسه  یبانک ها )اعطا   ینرم افزارها 

وام ها و تعداد آن جهت    هیاعلام سهم :ندیفرآ یهای ورود

 اختصاص به هر مرحله 
حذف وام از سوابق    ایوام    زیوار : ندیفرآ یهایخروج

 در صورت انصراف   یفرد متقاض

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

جامع رفاهی بر اسا  سیستم امتیاز بندی مبتنی بر وام های   ارا ه تسهیلات بانکی به پرسنل از طریق سیستم قرعه کشی سامانه)

انصرافی جهت   در صورت انصراف از دریافت تسهیلات امتیاز کسر شده حذف می شود و سهمیه های -دریافتی و سال استخدام

امور مالی اعلام سهمیه وام ها و تعداد آن ها   اداره رفاه از مدیریت    .(انتقال داده می شود  ورود به سیستم قرعه کشی به مرحله بعدی

رزرو در سامانه وام   کند. پس از آن تعریف دوره رزرو و قرعه کشی، وام ها و سهمیه ها و سایر فیلترهای  جهت اختصاص به هر مرحله را تقاضا می

 تسهیلات بانکی درهر مرحله با امضای معاونت توسعه به کلیه واحدهای ستادی و تابعه ن بخشنامه ارائهتوسط اداره رفاه انجام می شود. و پیرو آ

خود را رزرو می نماید. سپس تعداد متقاضیان و تعداد رزروهای   ابلاغ می شود. در این اثنا، فرد متقاضی با مراجعه به سامانه وام، تسهیلات مد نظر

شده به شرکت مورد بررسی قرار می   ضیان توسط اداره رفاه بررسی می شود و سیستم رزرو طبق فیلترهای اعلام امتیازمتقا انجام شده هر وام،

فیلترها اعمال نشده   فیلترهای اعلام شده به شرکت طبق دستور مدیریت امور مالی مطابقت دارد  اگر گیرد. آیا سیستم رزرو با مفاد بخشنامه و

فیلترها و غیره(   -)بررسی نوع استخدام قرعه کشی انجام شده   گیرند. سپس صحت جددا مورد بررسی قرار می باشد، در نظر گرفته می شوند و م

واطلاع رسانی به    شده صورتیکه قرعه کشی با کلیه موارد از قبل تعیین شده مطابقت داشته باشد تایید  نیز توسط اداره رفاه بررسی می شود . در

لیست اسامی را دریافت نموده و به بانک ها    مدیریت امور مالی  .ربری پرسنل در سامانه وام انجام خواهد شدپیامک و پنل کا برندگان از طریق

پنل کاربری جهت اطلاع از برندگان واحد خود   پرداخت تسهیلات معرفی می کند. به فرد متقاضی اطلاع رسانی می شود. رابط رفاهی به  جهت 

وام برنده شده   متقاضیان برنده را انجام میدهد. همچنین بررسی می کند که آیا برندگان تقاضای دریافت پروندهمراجعه نموده و پیگیری تشکیل  

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

رفاه ارسال می شود. اگر بله تشکیل پرونده تسهیلات و ارسال به بانک توسط   را دارند   اگر خیر نامه انصراف متقاضی توسط رابط رفاهی به اداره

 .وام انجام می شودرفاهی و سپس واریز   رابط

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی تعداد متقاضیان و تعداد  

بررسی    -رزروهای انجام شده هر وام

امتیازمتقاضیان و چک نمودن  

سیستم رزرو طبق فیلترهای اعلام  

 شده به شرکت  توسط اداره رفاه 

رزرو با مفاد بخشنامه و فیلترهای اعلام شده به شرکت طبق دستور مدیریت امور مالی  آیا سیستم  

 مطابقت دارد  

بررسی صحت  قرعه کشی انجام شده  

فیلترها و غیره    -)بررسی نوع استخدام

 توسط اداره رفاه 

 آیا قرعه کشی با موارد اعلامی مطابقت دارد 

مراجعه رابطین رفاهی به پنل کاربری  

اطلاع از برندگان واحد خود و  جهت  

 تشکیل پرونده متقاضیان برنده 

 آیا برندگان تقاضای دریافت وام برنده شده را دارند  

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

 سالانه  رفاه و تعاون رئیس اداره   درصد  100 وام   انیبه متقاض  ییاعطا  لاتیتسه
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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اعلام سهمیه وام 
ها و تعداد آن 
جهت اختصاص به 
هر مرحله

رزرو تسهیلات 
اعلامی توسط 
پرسنل از طریق 
سامانه وام

بررسی تعداد متقاضیان و تعداد 
 -رزروهای انجام شده هر وام
بررسی امتیازمتقاضیان و چک 
نمودن سیستم رزرو طبق 
فیلترهای اعلام شده به شرکت 

آیا سیستم 
رزرو با مفاد 
بخشنامه و 
فیلترهای اعلام 
شده به شرکت 
طبق دستور 
مدیریت امور 
مالی مطابقت 
دارد 

اعلام اولویت های 
قرعه کشی  و 
فیلترها

انجام قرعه کشی

بررسی صحت  
قرعه کشی انجام 

بررسی نوع .شده 
فیلترها  -استخدام

و غیره

آیا قرعه کشی 
با موارد اعلامی 
مطابقت دارد 

تایید قرعه کشی 
واطلاع رسانی به 
برندگان از طریق 
پیامک و پنل کاربری 
پرسنل در سامانه وام

تصحیح نواقص

بله

اعلام به شرکت  /خیر
جهت رفع نواقص

دریافت لیست 
اسامی و معرفی به 
بانک ها جهت 
پرداخت تسهیلات

بله

اعلام جهت /خیر
اعمال فیلترها 

اعمال فیلترها

مراجعه به پنل 
کاربری جهت 
اطلاع از برندگان 
واحد خود و 
پیگیری تشکیل 
پرونده متقاضیان 

برنده آیا برندگان 
تقاضای دریافت 
وام برنده شده 
را دارند  

ارسال اسامی 
انصراف دهندگان 

خیر

ارسال اسامی به 
شرکت جهت 
حذف از سوابق 
وام و بازگشت 
امتیاز کسر شده

تشکیل پرونده 
تسهیلات و ارسال 
بلهبه بانک 

واریز وام

تعریف دوره رزرو 
و قرعه کشی، وام 
ها و سهمیه ها و 
سایر فیلترهای 
رزرو در سامانه 

وام بخشنامه ارائه تسهیلات
بانکی درهر مرحله

سامانه رفاهی
https   bpms tums

 ac ir refahi

https://bpms.tums.ac.ir/refahi

https://bpms.tums.ac.ir/refahi
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 درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-26-01 کد استاندارد فرآیند: کالا کارت   انیمتقاض  یمعرف نام فرآیند:

کالا به    دیاختصاص کالاکارت جهت خر خدمت تولید شده: 

 ان یمتقاض
 کد فرآیند:

L 

 تعاون اداره رفاه و   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 شرکت ارائه دهنده   - بانک مهر ایران  -متقاضی  -اداره رفاه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 خدمات   تیفیپرسنل، بهبود ک  یتمند یرضا  شیافزا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 آن   دییمورد تا  یاز شرکت ها   دیبانک جهت خر  نیقوان

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 https://bpms.tums.ac.ir/refahi   یسامانه رفاه

  / https://entekhab.org/tumsمحصولات اسنوا    دیخر  تیسا

 group.com-https://b2b.pakshoma محصولات پاکشوما    دیخر  تیسا

  /rhttps://www.domena.iمحصولات دومنا    دیخر  تیسا

انعقاد تفاهم نامه با بانک جهت خرید کالا   :ندیفرآ یهای ورود

 از شرکتها مورد تایید 
ارسال کالا درب منزل و اطلاع   : ندیفرآ یهایخروج

 رسانی به متقاضی 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

بانک جهت خرید کالا از شرکتهای مورد تایید اقدام می نماید. سپس دوره کالا کارت در سامانه رفاهی در  اداره رفاه از طریق انعقاد تفاهم نامه با 

ر  قسمت وام ها تعریف می شود. پس از اطلاع رسانی به کارکنان دانشگاه، متقاضیان در سامانه رفاهی درخواست استفاده از کالا کارت مورد نظ 

اضی بصورت هفتگی توسط اداره رفاه به بانک جهت اعتبار سنجی ارسال می شود. پس از تایید اعتبار افراد  خود را ثبت می کنند. لیست افراد متق

از سوی بانک به آنها اعتبار خرید تخصیص داده می شود و پیامکی حاوی لینک استفاده از سایت شرکت جهت بررسی قیمت کالاهای مورد نظر  

ی مورد نظر و ثبت نهایی و در صورت نیاز واریز مابه التفاوت مبلغ، کالای مورد نیاز خود را بصورت  ارسال می گردد. فرد متقاضی با انتخاب کالا

ی  اینترنتی خریداری نماید و سپس بانک اقساط جهت پرداخت را طی پیامک به فرد متقاضی اعلام می نماید و در نهایت کالا به درب منزل متقاض

 ارسال خواهد شد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی لیست اسامی متقاضیان توسط  

 بانک 

آیا متقاضی در بانک حساب دارد /آیا فرد دارای چک برگشتی می باشد /  آیا شماره موبایل اعلامی با  

 شماره موبایل ثبت شده در بانک مطابقت دارد  

متقاضی و ارسال لینک  شارژ اعتبار  

 خرید از شرکت به وی توسط بانک 
 آیا فرد خرید خود را در سایت شرکت ارائه دهنده کالا نهایی کرده است 

 ارسال پیامک به متقاضی توسط بانک 

و اعلام شماره کالا کارت مجازی  

 جهت پرداخت و خرید نهایی کالا  

 متقاضی مطابقت دارد آیا مبلغ تسهیلات با مبلغ کالای انتخاب شده توسط  

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

  زیاعلام شده به وار  یدرخواست ها 

 کالا کارت  دیوام خر  یها
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100

https://bpms.tums.ac.ir/refahi
https://entekhab.org/tums/
https://b2b.pakshoma-group.com/
https://www.domena.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

به پرسنل  ی اقامت لات یتسه یاعطا نام فرآیند:

 دانشگاه

 کد استاندارد فرآیند:
LO-27-01 

به پرسنل در    یاقامت  لاتی اختصاص تسه خدمت تولید شده: 

 زمان مقرر جهت اقامت 
 کد فرآیند:

M 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 فرد متقاضی    -اداره رفاه  -شرکت تتیس ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  تیتنوع و ظرف  شیافزا  -پرسنل  یو بهره ور  ییکارا  شیافزا  -شانیا  یپرسنل و خانواده ها  یمند   تیرضا  شیافزا هدف فرآیند: 

 یاقامت  یواحدها 

 لات یمرتبط و ثبت درخواست استفاده از تسه  یها و بخشنامه ها  هیبه اطلاع  یسهولت دسترس

 یسامانه جامع رفاه  قیو ...( از طر  یقرعه کش  -)ثبت درخواست  یاقامت  لاتیارائه تسه  ندیدر فرا  تیشفاف

 -ارسال بخشنامه  قی ) از طر  یاطلاع رسان  یو گستردگ  تیشفاف  قیاز طر  یاقامت  یاشغال واحدها  بیضر  شیافزا

 مراکز(   یرفاه  نیبه رابط  یو اطلاع رسان  یارتباط  یدر کانال ها  هیارسال اطلاع  -اداره رفاه  تیسا

نامه در    ی( از ثبت درخواست تا صدور معرفی)سامانه جامع رفاه  ندیمراحل فرا  هینمودن کل  یرحضور ی غ  قیاز طر

 پرسنل  یتمند یرضا  شیو افزا  نهیدر زمان و هز  ییوصرفه ج  یراستا 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

دانشگاه و ناظر بر انعقاد    یحقوق  نیقوان  ریسا  -تفاهم نامه بودجه رفاه  -دانشگاه  یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ناظر بر اداره اماکن    یواحدها  ینامه ها  نیو آئ  نیمنطبق بر قوان  یدستورالعمل استفاده از اماکن اقامت قراردادها

 یاماکن اقامت  یمعاونت توسعه در خصوص شروع ثبت نام و قرعه کش  یبخشنامه ها یاقامت

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 https://bpms.tums.ac.ir/refahi    یسامانه رفاه

  هایدوره )  یاماکن اقامت  یها  خیتار  فیتعر :ندیفرآ یهای ورود

فرمت مشخص اکسل در هر    یسه شب( ط

 فصل

مربوطه    یمراجعه به واحد اقامت : ندیفرآ یهایخروج

و استفاده از    یاعلام  خیدر تار

 ی اقامت  لاتیتسه

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود.  دوره    یم  فیتعر  یفرمت مشخص اکسل در هر فصل  توسط اداره رفاه در سامانه رفاه  یسه شب( ط  هایدوره )  یاماکن اقامت  یها  خیتار

در هر فصل  یاقامت لاتیشود. بخشنامه  ارائه تسه یم فیتعر زیرزرو در سامانه ن یلترهایف ریها و سا هیها سهم خیو آپلود تار یرزرو و قرعه کش

امضا   ردره با  ن  یمرحله  افراد متقاض   یاقامت  لاتیشود.  سپس رزرو تسه  یابلاغ م  زیمعاونت توسعه  اداره رفاه تعداد    یانجام م  یتوسط  شود. 

. در صورت دینما یم یاعلام شده به شرکت را بررس یلترهایرزرو طبق ف ستمیو س یهر مکان اقامت یانجام شده برا  یو تعداد رزروها  انیمتقاض

توسط شرکت    یگردد و قرعه کش  یاعلام م   یبه شرکت جهت انجام قرعه کش  لترهایو ف   یقرعه کش  یها  تی اولو   ،ییو خطا  رتیعدم وجود مغا

گردد.    یاعلام م  یثبت نام قطع  ییو مهلت نهاشوند    یمطلع م   یدر سامانه از نتا  یو پنل کاربر   امکیپ  قیبرندگان از طر  تی. در نهاردیگ  یانجام م

آزاد در    هیبه صورت سهم  یو  هی( سهمیخود را نداشته باشد )عدم ثبت نام قطع  لاتی قصد استفاده از تسه  ،یاقامت  لاتیتسه  ندهبر  کهیدر صورت

 را خواهند داشت.   لاتیاز آن تسه  یامکان بهره مند   انیمتقاض  ری گردد و سا  یاداره رفاه اعلام م  یاطلاع رسان  یکانال ها

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی تعداد متقاضیان و تعداد  

رزروهای انجام شده برای هر مکان  

چک نمودن سیستم رزرو    -اقامتی

 آیا سیستم رزرو با مفاد بخشنامه و فیلترهای اعلام شده به شرکت مطابقت دارد 

https://bpms.tums.ac.ir/refahi
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

طبق فیلترهای اعلام شده به شرکت  

 توسط اداره رفاه 

بررسی صحت قرعه کشی انجام شده    

غیره« توسط اداره  »بررسی فیلترها و  

 رفاه 

 آیا قرعه کشی با موارد اعلامی مطابقت دارد 

تایید قرعه کشی واطلاع رسانی به    

برندگان از طریق پیامک و پنل  

کاربری پرسنل در سامانه و اعلام  

مهلت نهایی ثبت نام قطعی و دریافت  

 فایل معرفی نامه  

 انی اعلام شده فرم معرفی نامه را دریافت نموده اند  آیا برندگان با مراجعه به سامانه رفاهی  طی بازه زم

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

 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100 انیبه کل متقاض  یاقامت  لاتیتسه
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

دانش آموزان   زی جوا هیپرداخت هد نام فرآیند:

 ممتاز پرسنل 

 کد استاندارد فرآیند:
LO-28-01 

دانش اموزان    یشارژ دانش کارتها  ایصدرو   خدمت تولید شده: 

 ممتاز پرسنل 
 کد فرآیند:

N 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 بانک -واحدهای تابعه-مدیریت امور مالی-مدیریت نظارت/ اداره رفاه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

حس تعلق    شیافزا  -پرسنل  یو بهره ور  ییکارا  شیافزا  -شانیا  یپرسنل و خانواده ها  یمند   تیرضا  شیافزا هدف فرآیند: 

 ی سازمان

 پرسنل مشمول طبق بخشنامه معاونت توسعه  یدر دانش کارت برا   زیجوا  یپرداخت نقد

 طبق مجوز معاونت توسعه در هر سال   زیمبلغ جوا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 دانش آموزان ممتاز   زیبر پرداخت جوا  یمجوز معاونت توسعه مبن

 ن یمشمول  یارسال اسام  طیبخشنامه معاونت توسعه و اعلام شرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 آذرخش(   ستمی)س  یامور مال  تیریحقوق و دستمزد مد  ستمیس

 ( یادار   ونی و اتوماس  ی)نرم افزار پرسنل  یانسان  هیتوسعه سازمان و سرما  تیریگزارش کارکنان شاغل از مد

از معاون    زیمجوز پرداخت جوا  افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

 توسعه
شارژ دانش کارتها  و    ایصدور و   : ندیفرآ یهایخروج

 آنها   عیتوز

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شده است. ابتدا اداره رفاه    یطراح  فیبا اعمال تخف  یحیو امکان استفاده از خدمات تفر  -یاز پوز فروشگاه  دیسگمنت خر  یدانش کارت ها دار

 ه یبه کل  طیافراد واجد شرا  یو  فرمت اکسل اسام  طیو شرا  زیبخشنامه پرداخت جوا. سپس  کندیم  افتیرا از معاون توسعه در  زیمجوز پرداخت جوا

  ی و صحت سنج  یشود. پس از بررس  یو به اداره رفاه ارسال م  لیتکم  یرفاه   نیتابعه توسط رابط  یواحدها  ستیشود. ل  یتابعه ارسال م  یها واحد

شود و به   یم ییو نها یواحدها جمع بند  یها و موارد خطا، اطلاعات تمام رتیو رفع مغا ،ی امور مال تیریتوسط اداره رفاه و مد یاطلاعات ارسال

کند. دانش کارت ها توسط   یرا شارژ م ی قبل یرا صادر و دانش کارت ها دیجد یرسد. سپس بانک دانش کارت ها یم یامور مال تیریمد دییتا

 گردد.  یم  عیتوز  یرفاه  نی اداره رفاه و رابط

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی و جمع بندی فایل ارسالی  

 واحدها توسط اداره رفاه 
 بخشنامه است آیا اطلاعات ارسالی صحیح می باشد و مطابق شرایط اعلامی  

بررسی اطلاعات ارسالی مدیریت امور  

 مالی 
 آیا اطلاعات صحیح می باشد  کد ملی کارمند و دانش آموز و وضعیت استخدامی  

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

کارت های صادر شده به کل 

 کارت مشمولین دانش  
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

و تهاتر   یرفاه ی انعقاد تفاهم نامه ها نام فرآیند:

 دانشگاه ها ر یبا سا یاقامت یواحدها

 کد استاندارد فرآیند:
LO-29-01 

در    دیجد  یتفاهم نامه ها  یاطلاع رسان خدمت تولید شده: 

 رفاه   یاطلاع رسان  یو کانال ها   تیسا
 فرآیند:کد 

O 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مدیریت نظارت   -دانشگاه ها و موسسات  -امور قراردادها  -اداره رفاه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

خصوص   فرآیند: هدف  در  پرسنل  انتخابی  طیف  افزایش  خدمات،  کیفیت  بهبود  پرسنل،  رضایتمندی  افزایش  اصلی:  هدف 

 تسهیلات اقامتی 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 https://bpms.tums.ac.ir/refahi   یرفاه  تیسا

دانشگاه ها و    ریسا  یخدمات رفاه   یبررس :ندیفرآ یهای ورود

موسسات جهت انعقاد تفاهم نامه و  

 خدمات   یاشتراک گذار

  یتفاهم نامه ها  یاطلاع رسان : ندیفرآ یهایخروج

  یو کانال ها  تیدر سا  دیجد

 ییرفاه و پاسخگو  یاطلاع رسان

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 یقرار م  یابیو ارز  یخدمات توسط اداره رفاه مورد بررس  یدانشگاه ها و موسسات جهت انعقاد تفاهم نامه و اشتراک گذار  ریسا  یخدمات رفاه

 دانشگاه ها و موسسات   ریبا سا  ی. جلسات مشترکردیگ

امور قراردادها و    دییو پس از تا  هیتفاهم نامه ته  سیشنو  شیشود. پ  یخدمات توسط اداره مذکور برگزار م   یاشتراک گذار  یجهت امکان سنج  

 شود.   یم  یپرسنل اطلاع رسان  هیو سپس توسط اداره رفاه به کل  دهینظارت رس  ریمد  یمد نظر به امضا   یموسسات و دانشگاه ها   یامضا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی پیش نویس تفاهم نامه توسط  

 اداره امور قراردادها 
 آیا مورد تایید است 

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

منعقده به درخواست    یتفاهم نامه ها

 واصله  یها
 سالانه  اداره رفاه و تعاون رئیس   درصد  100

https://bpms.tums.ac.ir/refahi
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-30-01 کد استاندارد فرآیند: ی رفاه ی انعقاد قراردادها نام فرآیند:

جهت ارائه    یرفاه  یانعقاد قراردادها  خدمت تولید شده: 

 به پرسنل   لاتیتسه
 کد فرآیند:

P 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 شرکت   -مدیریت امور حقوقی  -مدیریت نظارت/ امور قراردادها   -مدیریت نظارت/ اداره رفاه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی رفاه  لاتیگستره تسه  شیخدمات، افزا  تیفیپرسنل، بهبود ک  یتمند یرضا  شیافزا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

شرکت ها و موسسات ارائه دهنده     یبررس :ندیفرآ یهای ورود

 جهت انعقاد قرارداد   یخدمات رفاه
  تیریامضا قرارداد توسط مد : ندیفرآ یهایخروج

توسط    ینظارت و اطلاع رسان

 اداره رفاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

با شرکت مورد نظر جهت انعقاد قرارداد    یجهت انعقاد قرارداد، جلسه ا یشرکت ها و موسسات ارائه دهنده خدمات رفاه  یاداره رفاه پس از بررس

  شود   یم  هیقرارداد توسط اداره امور قراردادها ته  سینو  شیباشد پ  دییمورد نظر مورد تا  دیکند. اگر بازد  یبرگزار م  لاتی خدمات و   تسه  یو بررس

معاونت توسعه، توسط اداره رفاه اطلاع    اینظارت    ریآن توسط شرکت و مد  یشده و پس از امضا   ییمفاد آن، قرارداد نها  یحقوق  دییو پس از تا

 خواهد شد.   یرسان

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بازدید از محل مورد نظر توسط اداره  

 رفاه 
 تایید مدیر نظارت است  آیا مورد  

بررسی حقوقی مفاد قرارداد توسط  

 امور حقوقی 
 آیا مورد تایید است 

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

  یهابه درخواست   یرفاه  یقراردادها

 واصله 
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  عمومینظارت و توسعه امور مدیریت 
 

تابعه  یواحدها ینظارت بر امور عموم نام فرآیند:

 ی بصورت دوره ا

 کد استاندارد فرآیند:
LO-31-01 

 A کد فرآیند: جهت رفع نواقص   یادوره   یدها یبازد خدمت تولید شده: 

 نظارت اداره   گروه: اداره/  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 واحدهای تابعه   -مدیر نظارت   -مدیریت نظارت / اداره نظارت ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 تابعه   یدر ستاد و واحدها  یجار   یبانی امور پشت  هینظارت بر حسن انجام کل هدف فرآیند: 

 نقاط قابل بهبود   ییضعف و شناسارفع نقاط  

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعهستاد و   : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییدستورالعمل اجرا

 دها یمدون جهت بازد  یها   ستیچک ل

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

  یبرا   تیری ادارات مد  ریمکاتبه با سا :ندیفرآ یهای ورود

جهت    یکمک  یرو یو ارسال ن  یهمکار 

 از یدر صورت ن  دیبازد

 رفع نواقص  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ادارات مدیریت برای همکاری و ارسال نیروی کمکی مکاتبه ای توسط اداره نظارت صورت  در ابتدا در صورت نیاز به بازدید از واحد تابعه با سایر 

می گیرد. در صورت تایید توسط مدیریت نظارت، لیست مراکز تابعه توسط اداره نظارت تهیه می شود. پس از هماهنگی با واحد تابعه مد نظر،  

کنند. سپس گزارشی بر اساس چک لیست های مدون موجود، تهیه می گردد.   کارشناسان مدیریت نظارت جهت بازدید به آن واحد مراجعه می

در این گزارش راهکارهای لازم برای حل مشکلات و رفع نقاط ضعف نیز ارائه می شود. پس از اخذ تاییدیه مدیریت نظارت، نواقص و مشکلات  

موظف است نواقص را پیگیری نموده و تا رفع آنها این امر را ادامه دهد.  موجود با امضای معاونت توسعه به واحد تابعه اعلام می گردد. اداره نظارت  

 در صورت عدم رفع نواقص، مجددا با واحد مکاتبه می شود و واحد تا رفع نواقص رصد و پیگیری خواهد شد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی و اظهار نظر لزوم بازدید از    

 واحد تابعه توسط اداره نظارت 
 آیا مورد تایید است 

بررسی و اظهار نظرگزارش تدوین    

 شده توط مدیر نظارت 
 آیا مورد تایید است 

بررسی نواقص رفع شده توسط  اداره  

 نظارت 
 آیا نواقص رفع شد 

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

نسبت بازدیدهای صورت گرفته به  

 کل بازدیدهای نیازسنجی شده 
 سالانه  نظارت رئیس اداره   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-32-01 کد استاندارد فرآیند: ی شرکت یروهای اخراج ن نام فرآیند:

 B کد فرآیند: اخراج شده   یخاط  یشرکت  یروها ین خدمت تولید شده: 

 نظارت اداره   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   فرآیند: صاحب 

 یانسان  هیتوسعه سازمان و سرما  تیریمد ناظر فرآیند: 

 شرکت    -اداره نظارت  -واحد متقاضی ذینفعان فرآیند:

 یبانیپشت نوع فرآیند:

 ی شرکت  یروها یتابعه از ن   یواحدها  یمند   تیرضا  شیو افزا  یخاط  یشرکت  یروهایاخراج ن هدف فرآیند: 

 ی شرکت  یروها یراندمان ن  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعهستاد و   : ردیدامنه کار

 قوانین اداره کار  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

 صدور اخراج  : ندیفرآ یهایخروج یارسال درخواست تذکر کتب :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

توسط اداره    دییکند. در صورت تا  ینظارت ارسال م  تیری را به همراه مستندات به مد  یشرکت  یرویبه ن  یابتدا واحد تابعه درخواست تذکر کتب

کند    یم  شیبدهد. پس از ابلاغ اخطار توسط شرکت به کارمند، واحد رفتار کارمند را پا  یشود که به کارمند تذکر کتب  ینظارت، به شرکت ابلاغ م

درخواست اخطار    روز  20واحد تابعه پس از    قی. در صورت تکرار رفتار نامتناسب توسط کارمند، از طرریخ  ایاصلاح شد    یرفتار نامتناسب و   ایکه آ

  ت یریروز  از مد  20کند که اخطار دوم را بدهد. در صورت تکرار رفتار، واحد تابعه پس از    یشود. اداره نظارت به شرکت ابلاغ م  یدوم ارسال م

اخراج شود. سپس    یستیبا  یکند که فرد خاط  یابلاغ شود. اداره نظارت هم به شرکت اعلام م  یخواهد که حکم اخراج به فرد خاط  ینظارت م

 کند.  یشرکت حکم اخراج فرد مذکور را صادر م

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی مستندات ارسالی در خصوص  

درخواست اخطار کتبی از واحد تابعه  

 توسط اداره نظارت 

 آیا مورد تایید است 

بررسی بازخورد اخطار شرکت به  

 کارمند توسط واحد تابعه  
 آیا رفتار اصلاح شد  

پیگیری شرکت جهت اخطار دوم به  

 کارمند 
 آیا رفتار اصلاح شد  

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

نسبت نیروهای شرکتی اخراجی به  

 نیروهای خاطی کل  
 سالانه  رئیس اداره نظارت  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-33-01 کد استاندارد فرآیند: یی مواد غذا ی اقلام ضرور نیتأم نام فرآیند:

 C کد فرآیند: شده   نی تام  یاقلام ضرور خدمت تولید شده: 

 نظارت اداره   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ی امور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

مدیریت نظارت/ اداره     -انجمن روغن/ تعاونی دام وطیور کشور   -اداره بازرگانی  -جهاد کشاورزی  -اداره نظارت ذینفعان فرآیند:

 حسابداری 

 یبانیپشت نوع فرآیند:

  نفعانی)اشاره شده در ذ  یخارج  نفعانی آنها از  ذ  هیتابعه بطور مستقل قادر به ته  یکه واحدها   یاقلام ضرور   نیتام هدف فرآیند: 

 باشند.   ی( نمندیفرآ

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعهستاد و   : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 ( 1۹4.225.50.33)  هینرم افزار تغذ  -یادار   ونیاتوماس

 کالا  افتیدر : ندیفرآ یهایخروج پایش شرایط بازار و نرم افزار تغذیه :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

بررسی قرار می گیرد تا اقلام ضروری مورد نیاز نیازسنجی  در ابتدا شرایط بازار و نیز نرم افزار تغذیه توسط کارشاسان اداره نظارت مورد پایش و 

  شود.در صورتی که برن  مورد نیاز باشد و مجوز خرید آن توسط جهاد کشاورزی اعطا شده باشد، طی مکاتبه ای با اداره بازرگانی درخواست مد 

روری مورد نیاز، گوشت و روغن باشد، اداره نظارت درخواست  نظر و نماینده دانشگاه جهت دریافت حواله برن  اعلام می شود. در صورتی که اقلام ض

وجه    مد نظر را ضمن معرفی نماینده دانشگاه جهت دریافت حواله به انجمن روغن و یا تعاونی دام و طیور کشور ارسال می کند. پس از اخذ حواله،

س کالای مورد نظر توسط اداره نظارت از انبار معرفی شده  اقلام ضروری توسط مدیریت امور مالی به حساب ارگان مربوطه واریز می شود و سپ

 ارگان مربوطه تخلیه می گردد و برای توزیع به واحدهای  متقاضی در انبار شهر ری و امیرآباد دانشگاه دپو می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

نیازپس از پایش  بررسی اقلام مورد  

بازار و نرم افزار تغذیه توسط اداره  

 نظارت 

 آیا درخواست مربوط به برن  است یا گوشت و روغن  

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

شده به کل اقلام    نینسبت اقلام تام

 ی مصرف
 سالانه  نظارت رئیس اداره   درصد  100
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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پایش شرایط بازار و نرم افزار 
تغذیه

اعطای مجوز جهت خرید 
اقلام ضروری

اخذ حواله

واریز وجه به حساب ارگان 
مربوطه جهت اخذ اقلام 

بررسی اقلام مورد نیازدریافت کالا برن 

اعلام درخواست و معرفی 
نماینده دانشگاه جهت 
دریافت حواله برن 

اعلام درخواست و معرفی 
نماینده دانشگاه جهت 
دریافت حواله گوشت و 

روغن

گوشت و روغن

نرم افزار تغذیه

194.225.50.33

نصب نرم افزار تغذیه
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-34-01 کد استاندارد فرآیند: هیتغذ  یقراردادها  لیبرآورد تعد نام فرآیند:

 D کد فرآیند: هیتغذ  یقراردادها  متیق  لیتعد خدمت تولید شده: 

 نظارت اداره   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع مدیریت و برنامه   معاونت توسعه ناظر فرآیند: 

 مدیریت نظارت/ اداره نظارت   -پیمانکار ذینفعان فرآیند:

 یبانیپشت نوع فرآیند:

نرخ مواجه    شیمورد استفاده در مفاد آن قرارداد با افزا  ییکه مواد غذا  هیتغذ  یعدالت در خصوص قراردادها  تیرعا هدف فرآیند: 

 شود.   یم

 ارائه شده توسط آنها   یغذا   تیفیغذا و متعاقبا بهبود ک  مانکارانیپ  یتمند یرضا  شیافزا

 هیتغذ  یادامه روند قراردادها 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعه  : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییدستورالعمل اجرا

و منابع  ها ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 ی ادار   ونیاتوماس

درخواست تعدیل قرارداد با توجه به   :ندیفرآ یهای ورود

 افزایش نرخ  
واحدها و اعلام    هیبخشنامه به کل : ندیفرآ یهایخروج

  یقراردادها   ه یکل  ل یرقم تعد

 هیتغذ

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

قرارداد را با توجه به افزایش نرخ اقلام غذایی مورد استفاده طی مکاتبه ای به مدیریت نظارت اعلام می کند. سپس  ابتدا پیمانکار درخواست تعدیل  

از   توسط اداره نظارت  نوع و حجم مواد غذایی استفاده شده در واحد استخراج می گردد و قیمت گذاری می شود.  اگر درصد افزایش بیش 

فزایش محاسبه می شود. در نهایت بخشنامه ای با امضای معاونت توسعه به کلیه واحدها ابلاغ شده و  رقم درصد باشد، رقم و درصد ریالی ا20

 تعدیل کلیه قراردادهای تغذیه اعلام می گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

قیمت گیری اقلام مصرف شده در  

 توسط اداره نظارت قرارداد  
 درصد است 20آیا درصد افزایش بیش از  

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

درصد تعدیل اعلام شده به رقم  

 قرارداد تغذیه
 سالانه  رئیس اداره نظارت  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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استخراج نوع و حجم 
مواد غذایی استفاده 
شده در واحد

قیمت گیری اقلام 
مصرف شده

آیا درصد افزایش 
درصد 20بیش از 

است 

احتساب و محاسبه 
رقم و درصد ریالی 
افزایش

بخشنامه به کلیه 
واحدها و اعلام رقم 
تعدیل کلیه 
قراردادهای تغذیه

بله

خیر

درخواست تعدیل 
قرارداد با توجه به 
افزایش نرخ 
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

خرید کالا و خدمات توسط واحد   نام فرآیند:

تدارکات از محل تنخواه و عملیات 

 حسابداری 

 کد استاندارد فرآیند:

LO-35-01 

 A کد فرآیند: شده   یداریخدمت خر  ایکالا و   خدمت تولید شده: 

 ی اداره تدارکات و کارپرداز  اداره/ گروه:  عمومی نظارت و توسعه امور  مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع مدیریت و برنامه   معاونت توسعه ناظر فرآیند: 

متقاضی ذینفعان فرآیند: نظارت  -واحد  اطلاعات  -مدیریت  فناوری  و  آمار  تدارکات و کارپردازی  -انبار   -مدیریت  واحد     -اداره 

 مالی مدیریت امور    -مدیریت بودجه  -حسابداری

 اصلی نوع فرآیند:

 پرسنل   ازیبه ن  ییها و پاسخگو  تیانجام فعال  لیکالا و خدمات جهت تسه  دیخر هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

اموالی ی:دست نییپا یندها یفرآ کالای  درخواست  فرم  توزیعی-تکمیل  حواله  عمومی  - صدور  مناقصه  تدارکات    -برگزاری  اسناد  ثبت 

 وکارپردازی 

 واحدهای تابعهستاد و   : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 ی ادار   ونیاتوماس

 2سامانه نجات  

تکمیل فرم درخواست کالا و خدمات   :ندیفرآ یهای ورود

 توسط متقاضی 
 تحویل کالا به درخواست کننده  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

درخواست خرید کالا یا  ارسال فرم درخواست توسط متقاضی در سامانه نجات آغاز می شود. در صورتیکه درخواست نیاز به تایید مسئول فنی  

نظارت انتخاب می شود. در صورت تایید مسئول فنی مربوطه، در حوزه تدارکات و کارپردازی  داشته باشد، مسئول فنی در سامانه توسط مدیریت  

جنس درخواست مشخص می شود که اموالی، مصرفی و یا خرید خدمت است. اگر اموالی باشد بایستی فرآیند تکمیل فرم درخواست کالای اموالی  

سی موجودی می شود. در مرحله بعد پس از صدور حواله توزیعی برای واحدهای تابعه  را طی کند و در غیر اینصورت کالای مصرفی توسط انبار برر

ی  شامل دانشکده و بیمارستان و صدور حواله انبار برای واحدهای ستادی. کالای مصرفی به واحد متقاضی تحویل داده می شود. در صورتی که کالا

یستی برآورد قیمت توسط کارپردازان صورت بگیرد. نتیجه برآورد قیمت به حسابداری  مصرفی در انبار موجود نباشد یا خرید خدمت مد نظر باشد با

مدیریت نظارت اعلام می شود. در صورت تخصیص اعتبار درخواست جهت تامین اعتبار بررسی می شود واگر تخصیصی برای این درخواست  

نظر صورت گیرد و تخصیص در صورت تایید داده شود. در صورتیکه    موجود نبود با مدیریت بودجه در این خصوص مکاتبه می شود تا بررسی مورد

ه  درخواست تامین اعتبار شود، خرید توسط رئیس تدارکات تایید شده و به کارپرداز ارجاع داده می شود. اگر برآورد قیمت در حد معاملات عمد 

یا خدمت مناقصه عمومی برگزار خواهد شد و در غیراینصورت    قانون مناقصات عمل می شود. و برای خرید کالا  11باشد  بر اساس بند ج  ماده  

رسی  مطابق بندهای الف و ب ماده مذکور،  خرید کالا توسط کارپرداز و دریافت فاکتور مطابق استعلام اولیه و تحویل کالا به واحدانبارجهت بر

علام اولیه فاکتور دریافت می شود. کالای خریداری شده  کمی وکیفی صورت می پذیرد و یا  خدمت توسط کارپرداز خریداری شده و  مطابق است

ایید  در انبار بررسی شده، در صورت تطابق با فاکتور رسید انبار صادر می شود و در سیستم ثبت می گردد. در صورتیکه کالا مصرفی باشد پس از ت

دد. و در صورتیکه اموالی باشد ، سند آن توسط رییس اداره  حواله انبار توسط رییس تدارکات و کارپردازی کالا به درخواست کننده تحویل می گر

در  تدارکات و کارپردازی به امین اموال ارجاع می گردد تا پس از بازدید و شماره گذاری و ثبت در سیستم اموال به واحد متقاضی تحویل گردد.

ازی در واحد حسابداری رسیدگی به اسناد صورت می گیرد  صورتیکه خرید خدمت مد نظر باشد پس از  طی فرآیند ثبت اسناد تدارکات و کارپرد 

   و کسر از تنخواه کارپرداز و صدور جک در وجه فروشنده یا کارپرداز الزامی است. سپس سند نهایی صادر شده و امضاهای لازم اخذ می گردد و 

ورت وجود نواقص در حسابداری رفع واخواهی شده و   در نهایت بایستی توسط اداره رسیدگی مدیریت امور مالی مورد بررسی قرار گیرد تا در ص

 اسکن و بایگانی گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

تکمیل فرم درخواست کالا و خدمات  

 توسط متقاضی 
 آیا مدیر درخواست را تایید می کند  

بررسی درخواست توسط مدیریت  

 نظارت  
 آیا درخواست مصرفی است یا اموالی یا خرید خدمت  / آیا نیاز به تایید مسئول فنی است  

بررسی توسط مدیریت آمار و فناوری  

 اطلاعات 
 آیا مورد تایید است 

بررسی نوع درخواست توسط مدیر    

 نظارت 
 آیا کالا اموالی است یا مصرفی یا خرید خدمت  

 آیا کالای درخواست شده درانبارموجود است   ررسی موجودی انبار توسط انباردار ب

بررسی درخواست توسط اداره  

 حسابداری 
 آیا تخصیص  اعتباردارد 

بررسی درخواست  جهت تامین اعتبار  

 توسط اداره حسابداری 
 آیا  تامین  اعتباردارد   

بررسی درخواست و اعلام نظر توسط  

صورتی که تخصیص اعتبار بودجه در  

 نداشته باشد 

 آیا مورد تایید است 

تایید درخواست خرید توسط رئیس  

 تدارکات و ارجاع به کارپرداز 
 آیا برآورد قیمت در حد معاملات کوچک یا متوسط می باشد  

 آیا سند با قوانین و ضوابط مالی مطابقت دارد   رسیدگی سند توسط اداره حسابداری 

خریداری شده توسط  بررسی کالای  

انباردار مطابق فرآیند انبار و اعلام نظر  

 در مورد کمیت و کیفیت آن 

 آیا جنس خریداری شده با فاکتور مطابقت دارد  

صدورفرم رسید انبار و ثبت در 

سیستم مکانیزه و تحویل یک نسخه 

 به کارپرداز 

 آیا کالا مصرفی است یا اموالی  

ور  رسیدگی توسط اداره رسیدگی ام 

 مالی 
 آیا  نقص مدارک وجود دارد 

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

کالاها و خدمات خریداری شده به  

 هاکل درخواست 
 سالانه  ی اداره تدارکات و کارپردازرئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تکمیل فرم 
درخواست کالا و 
خدمات توسط 
متقاضی

آیا مدیر 
درخواست را 
تایید می 
کند  

آیا درخواست 
مصرفی است 
یا اموالی یا 
خرید 
خدمت  

بررسی 

بررسی 

آیا کالای 
درخواست شده 
درانبارموجود 
است  

صدورفرم درخواست 
خرید توسط انبار و 

ارسال 

خیر

برآورد قیمت توسط 
کارپرداز 

بررسی درخواست

آیا تخصیص  
اعتباردارد

بررسی درخواست  
جهت تامین اعتبار

آیا  تامین  
اعتباردارد  

تایید درخواست 
خرید توسط رئیس 
تدارکات و ارجاع به 

کارپرداز
آیا برآورد 
قیمت در حد 
معاملات 
کوچک یا 
متوسط می 
باشد  

بله بله

براساس بندهای /بله
قانون مناقصات 11الف و ب ماده  

خرید کالا توسط  
کارپرداز و دریافت 
فاکتور مطابق استعلام 
اولیه و تحویل کالا به 
واحدانبارجهت بررسی 
کمی وکیفی

بررسی کالای 
خریداری شده مطابق 
فرآیند انبار و اعلام 
نظر در مورد کمیت و 
کیفیت آن 

آیا جنس 
خریداری 
شده با 
فاکتور 
مطابقت 
دارد  

صدورفرم رسید انبار 
و ثبت در سیستم 
مکانیزه و تحویل یک 
نسخه به کارپرداز

بله

آیا کالا 
مصرفی است 
یا اموالی  

ارجاع سند به 
امین اموال

اموالی

تحویل کالا به 
درخواست کننده 

مصرفی

بازدید و کنترل 
امین اموال

شماره گذاری 
کالا و ثبت در 
لیست اموال 
تحویل کیرنده

رسیدگی سند 

آیا سند با 
قوانین و 
ضوابط مالی 
مطابقت دارد 

 

واخواهی سند به کارپرداز و اصلاح آن /خیر

ثبت اسناد و 
صدور چک در 
وجه کارپرداز یا 
فروشنده

بله

رسیدگی

خیر

صدور حواله انبار 
برای واحدهای 
ستادی

بله

تحویل کالا 

ارسال درخواست 
تخصیص به مدیریت 

بودجه

بررسی درخواست و 
اعلام نظر

خیر

براساس بند /خیر
قانون مناقصات 11ج ماده  

اعلام موضوع به 
کارپرداز و پیگیری 
موضوع جهت عودت 
یا جایگزینی کالا

خیر

تایید

عدم تایید

خیر
کسر یا شارژتنخواه و 
یا صدور چک در 
وجه فروشنده

تایید حواله انبار

صدور سند نهایی 
و اخذ امضاهای 
مربوطه 

آیا  نقص 
مدارک وجود 
دارد

رفع واخواهی اسکن و بایگانی

خیر

بله

 بت اسناد  
تدارکات 
وکارپردازی

2سامانه نجات 

صدور حواله 
توزیعی

بررسی

بله

آیا نیاز به 
تایید مسئول 
فنی است 

تعیین مسئول فنی

بررسی

بله

بله

تکمیل مستندات واخواهی /خیر

تکمیل فرم 
درخواست کالای 

اموالی

مصرفی

اموالی

خرید خدمت

خرید خدمت توسط  
کارپرداز و دریافت 
فاکتور مطابق استعلام 

اولیه

خیر

برگزاری مناقصه 
عمومی

A

A

A

سامانه نجات 
Nejat.tums.ac.ir
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 عمومینظارت و توسعه امور شناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-36-01 کد استاندارد فرآیند: یاموال  یفرم درخواست کالا  لیتکم نام فرآیند:

 B کد فرآیند: شده   یدار یخر  یاموال  یکالا خدمت تولید شده: 

 ی اداره تدارکات و کارپرداز  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع مدیریت و برنامه   معاونت توسعه ناظر فرآیند: 

 معاونت توسعه   -کارپردازیاداره تدارکات و     -واحد متقاضی ذینفعان فرآیند:

 یبانیپشت نوع فرآیند:

 پرسنل  ازیبه ن  ییها و پاسخگو  تیانجام فعال  لیجهت تسه  یاموال  یکالا   دیخر هدف فرآیند: 

 خرید کالا و خدمات توسط واحد تدارکات از محل تنخواه و عملیات حسابداری  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه : ردیکاردامنه 

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 2سامانه نجات  

 معاونت توسعه   دییاخذ تا : ندیفرآ یهایخروج یاموال  یفرم درخواست کالا   لیتکم :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

دد. ابتدا فرد متقاضی کالای اموالی، فرم درخواست را پر می کند. سپس از طریق کارپردازان برآورد قیمت کالای مد نظر در این فرم درج می گر

 اگر مورد تایید مدیر نظارت باشد به معاونت توسعه جهت اخذ تایید و اقدام برای خرید ارسال می گردد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

برآورد قیمت کالای مورد نظر توسط  

 کارپردازان 
 آیا مورد تایید مدیر است  

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

خریداری شده به کل  کالای اموالی  

 درخواست ها 
 سالانه  ی اداره تدارکات و کارپردازرئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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آیا مورد تایید مدیر 
است 

بله

اخذ تایید معاونت توسعه

خیر
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-37-01 کد استاندارد فرآیند: یعیصدور حواله توز نام فرآیند:

 C کد فرآیند: صادر شده   یعیحواله توز خدمت تولید شده: 

 ی کارپرداز اداره تدارکات و   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   ناظر فرآیند: 

 و تدارکات )انبار(   ینظارت/ کارپرداز  تیریمد  -ی دانشکده ا   ای  یمارستانیب  یواحد ها  ذینفعان فرآیند:

 یبانیپشت نوع فرآیند:

  نیمجموعه ا  ریکه ز  ییدهد و واحدها یکننده انجام م  نینظارت به عنوان تام  تیریکه مد  ییدهای خر  یسامانده هدف فرآیند: 

 کالاها هستند.  نیا  یمتقاض  ستندین  تیریمد

 خرید کالا و خدمات توسط واحد تدارکات از محل تنخواه و عملیات حسابداری  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعه  : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 2سامانه نجات  

 ستمیدر س  یدرخواست کالا توسط متقاض :ندیفرآ یهای ورود

 نجات
به انبار ستاد    یمراجعه متقاض : ندیفرآ یهایخروج

 کالا  لیو تحو  یمرکز 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ثبت می کند. در صورت تایید  مدیریت نظارت و اداره تدارکات و   2ابتدا دانشکده یا بیمارستان متقاضی کالا، درخواست خود را در سامانه نجات 

واحدی که زیر مجموعه  کارپردازی، حواله توزیعی توسط انبار صادر می شود و سپس واحد متقاضی )بیمارستان، دانشکده، بسی ، شبکه و هر  

 مدیریت نظارت محسوب نمی شود( می تواند به انبار ستاد مرکزی مراجعه نموده و کالای مد نظر را تحویل بگیرد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی درخواست توسط اداره  

 تدارکات و کارپردازی 
 درخواست را تایید می کند  آیا مدیر  

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

صادر شده به کل    یعیحواله توز

  تیریخارج از مد  یدرخواست ها 

 نظارت 

 سالانه  ی اداره تدارکات و کارپردازرئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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نجات

2سامانه نجات 

بررسی تاییدصدور حواله توزیعی 

مراجعه به انبار ستاد مرکزی 
و تحویل کالا
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-38-01 کد استاندارد فرآیند:  بت اسناد قراردادها  نام فرآیند:

 A کد فرآیند: اسناد ثبت شده قراردادها  خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 مدیریت امور مالی/ اداره رسیدگی  -مدیریت نظارت   -ناظر قرارداد  -امور قراردادها  -مدیریت بودجه  -حسابداری   ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 در پرداخت تعهدات دانشگاه   عیو مقررات و تسر  نیقوان  تیاسناد قراردادها جهت رعا  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد  : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

   https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

 اسناد قراردادها   یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج کالا/ خدمت   دی اعتباردرخواست خر  نیتام :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

اعتبار تفاهم نامه ای باشد )چشم انداز برآورد مالی  ابتدا بایستی تامین اعتباردرخواست خرید کالا/ خدمت توسط حسابداری صورت پذیرد. اگر  

می  سالیانه اداره حسابداری در قالب یک تفاهم نامه بصورت سالانه با واحد بودجه منعقد می گردد که شامل کلیه فعالیت های روتین و روزمره  

ت توسعه یا مدیریت امور مالی است( تبدیل به سند می  باشد و فعالیت های خارج از این تفاهم نامه شامل امور موردی ارجاع شده از سوی معاون

شود و اگر خارج از تفاهم نامه  باشد توسط واحد بودجه بررسی شده و در صورت تایید تخصیص صادر شده و تامین اعتبار صورت می گیرد. سپس  

ه قرارداد رسمی می شود. صورت وضعیت یا کارکرد از  مینوت قرارداد توسط واحد امور قراردادها تهیه شده و پس از تایید ناظر قرارداد تبدیل ب

  سوی شرکت ارائه و پس از تایید ناظر ، برگه رسیدگی به اسناد توسط اداره حسابداری ثبت و الحاق می گردد و به این منظور رسیدگی وکنترل 

اگر سند مغایرتی با قوانین مالی داشته یا دارای نقص   اولیه باقوانین و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه وطبق قرارداد موجود صورت می گیرد.

مدارک و مستندات باشد رفع واخواهی می شود و در صورت عدم مغایرت سند شناسایی بدهی در سامانه نجات ثبت می شود. سپس سند شناسایی  

یز شده و  مدارک واریز به سند پرداخت  توسط ریس حسابداری و مدیریت امضاء شده و پرداخت می گردد. در نهایت چک به حساب ذینفع وار

  الحاق می گردد. گام پایانی رسیدگی به سند در اداره رسیدگی مدیریت امور مالی می باشد که در صورت وجود نقص در سند بایستی توسط اداره 

 حسابداری رفع واخواهی شده و در غیر اینصورت اسکن و بایگانی می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

تامین اعتباردرخواست خرید کالا/  

 خدمت  
 آیا اعتبار تفاهم نامه ای است یا خارج از تفاهم نامه 

بررسی درخواست تخصیص  

 حسابداری توسط مدیریت بودجه 
 آیا مورد تایید است 

بررسی مینوت قرارداد توسط ناظر  

 قرارداد 
 مورد تایید است آیا  

رسیدگی وکنترل اولیه سند باقوانین  

و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه  

وطبق قرارداد موجود توسط  

 حسابداری 

 آیاسند مغایر با قوانین مالی یا دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 مدارک و مستندات می باشد  آیا اسناد دارای نقص  

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

نسبت اسناد پرداخت شده به کل  

 اسناد قراردادها 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه امور عمومیمدیریت نظارت و 
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 
 

 LO-39-01 کد استاندارد فرآیند: شارژ تنخواه نام فرآیند:

 B کد فرآیند: کارپردازان   یتنخواه شارژ شده برا  خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 ی دگیاداره رس/ یامور مال  تیریمد-ینظارت/اداره حسابدار   تیری مد  -ینظارت/اداره تدارکات و کارپرداز  تیریمد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی ضرور   یدها ی کارپردازان جهت انجام خر  یمنابع مال  نیتام هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد  : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

اسناد شارژ    یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج درخواست شارژ تنخواه  :ندیفرآ یهای ورود

 تنخواه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود. در صورت    یارسال م  یجهت بررس  تیریمد  ینظارت به حسابدار  ریمد  دییپس از تا  یدرخواست شارژ تنخواه توسط اداره تدارکات و کارپرداز 

شود و از حساب    یبانک وصول م  ق یاز طر  یشود. مبلغ چک توسط کارشناس حسابدار   یو چک مربوطه صادر م  میآن تنظ  یسند حسابدار   دییتا

  ی دگ یاسناد مربوط به شارژ تنخواه توسط اداره رس  شارژ شده و همزمان  ی حساب کارپرداز توسط حسابدار   تیگردد. در نها   یم  کسرنظارت    تیریمد

اسکن    تیریمد  یتوسط اداره حسابدار یپس از رفع واخواه تیشود و در نها یم یرفع واخواه ازیشده و در صورت ن یدگیرس یامور مال  تیریمد

 گردد.   یم  یگانیو با

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 کنترل و نظارت موضوع  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی درخواست شارژ تنخواه  

 کارپردازان توسط حسابداری 
 آیا منطبق بر قوانین و مقررات قابل پرداخت می باشد  

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

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

نسبت تنخواه شارژ شده به کل  

 شارژ تنخواه   یدرخواست ها 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100

https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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درخواست شارژ تنخواه

بررسی

آیا منطبق بر قوانین و 
مقررات قابل پرداخت 

می باشد 

صدور سند حسابداری و 
چک 

ارجاع به بانک جهت وصول 
و کسر از حساب مدیریت 

نظارت

شارژ حساب کارپرداز

بله

رسیدگی

رفع واخواهی

آیا اسناد دارای نقص 
مدارک و مستندات 
می باشد

اسکن وبایگانی

بله

خیر

خیر
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 
 

 LO-40-01 کد استاندارد فرآیند: ی  بت اسناد تدارکات وکارپرداز نام فرآیند:

 C کد فرآیند: ی اسناد  ثبت شده تدارکات وکارپرداز خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

بودجه ذینفعان فرآیند: نظارت  -مدیریت  مالی  -حسابداری مدیریت  امور  نظارت  -مدیریت  مدیریت    -واحد کارپردازی مدیریت 

 نظارت 

 اصلی نوع فرآیند:

 در پرداخت تعهدات   عیو مقررات و تسر  نی قوان  تیدانشگاه جهت رعا  یدها یخر  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و واحدهای تابعه  ستاد : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 http://ttms22.tax.gov.ir/t36/UserPanel.aspxکشور    یاتیسازمان امور مال

 tps://nejat2.tums.ac.irht  2سامانه نجات  

اسناد تدارکات و    یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج کالا/ خدمت   دی اعتباردرخواست خر  نیتام :ندیفرآ یهای ورود

 ی کارپرداز

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

خدمت توسط حسابداری صورت پذیرد. اگر اعتبار تفاهم نامه ای باشد )چشم انداز برآورد مالی  ابتدا بایستی تامین اعتباردرخواست خرید کالا/  

می  سالیانه اداره حسابداری در قالب یک تفاهم نامه بصورت سالانه با واحد بودجه منعقد می گردد که شامل کلیه فعالیت های روتین و روزمره  

ل امور موردی ارجاع شده از سوی معاونت توسعه یا مدیریت امور مالی است( تبدیل به سند می  باشد و فعالیت های خارج از این تفاهم نامه شام

شود و اگر خارج از تفاهم نامه  باشد توسط واحد بودجه بررسی شده و در صورت تایید تخصیص صادر شده و تامین اعتبار صورت می گیرد. سپس  

سند به حسابداری ارائه می گردد، پس از آن برگه رسیدگی به اسناد توسط اداره حسابداری  مدارک لازم توسط کارپرداز جمع آوری و در قالب یک  

ی  ثبت و الحاق می گردد و به این منظور رسیدگی وکنترل اولیه باقوانین و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه وطبق قرارداد موجود صورت م

رای نقص مدارک و مستندات باشد رفع واخواهی می شود و در صورت عدم مغایرت سند  گیرد. اگر سند مغایرتی با قوانین مالی داشته یا دا

شناسایی بدهی در سامانه نجات ثبت می شود. سپس سند شناسایی توسط ریس حسابداری و مدیریت امضاء شده و پرداخت می گردد. در نهایت  

ی گردد. گام پایانی رسیدگی به سند در اداره رسیدگی مدیریت امور  چک به حساب ذینفع واریز شده و  مدارک واریز به سند پرداخت الحاق م

 مالی می باشد که در صورت وجود نقص در سند بایستی توسط اداره حسابداری رفع واخواهی شده و در غیر اینصورت اسکن و بایگانی می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 نظارت موضوع کنترل و  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

تامین اعتباردرخواست خرید کالا/  

 خدمت  
 آیا اعتبار تفاهم نامه ای است یا خارج از تفاهم نامه 

رسیدگی وکنترل اولیه سند باقوانین  

و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه  

وطبق قرارداد موجود توسط  

 حسابداری 

 مستندات می باشد  آیاسند مغایر با قوانین مالی یا دارای نقص مدارک و  

صدور سند کسر از تنخواه کارپردازی  

یا سند شناسایی بدهی به شرکت  

 تامین کننده

 آیا سندکسر از تنخواه می باشد  

https://eo5.tums.ac.ir/
http://ttms22.tax.gov.ir/t36/UserPanel.aspx
https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

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

نسبت اسناد بایگانی شده به کل 

 اسناد تدارکات و کارپردازی 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تامین اعتباردرخواست 
خرید

مکاتبه با واحد بودجه جهت 
درخواست تخصیص

صدورتخصیص وتامین اعتبار

ثبت رسید و حواله
معرفی فاکتور به وزارت 

دارایی

امضا و تبدیل به سند

ثبت والحاق برگه 
رسیدگی به اسناد

رسیدگی وکنترل اولیه 
باقوانین و آیین نامه مالی 
و معاملاتی دانشگاه 
وطبق قرارداد موجود

آیاسند مغایر با 
قوانین مالی یا دارای 
نقص مدارک و 
مستندات می باشد 

صدور سند کسر از 
تنخواه کارپردازی یا سند 
شناسایی بدهی به 
شرکت تامین کننده

بله

خیر

ثبت سند شناسایی 
بدهی جهت پرداخت به 
شرکت یا فروشگاه تامین 
کننده طبق دستور 
مدیریت در زمان مقرر

امضاءسندشناسایی 
وپرداخت توسط ریس 
حسابداری ومدیریت

واریز چک به حساب 
ذینفع و الحاق مدارک 
واریز به سند پرداخت

آیا اسناد دارای نقص 
مدارک و مستندات 
می باشد

رفع واخواهی

بله

اسکن وبایگانی

رسیدگی خیر

رفع واخواهی اسناد 
حسابداری

خیر

آیا سندکسر از 
تنخواه می باشد

صدور چک وسند 
پرداخت دروجه ذینفع 
طبق دستور مدیریت

ثبت سند کسراز تنخواه 
وامضاءتوسط ریس 
حسابدار ومدیریت

بله

اعتبارخارج از تفاهم نامه

اعتبارتفاهم نامه ای

2سامانه نجات 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-41-01 کد استاندارد فرآیند: مه ی  بت اسناد ب نام فرآیند:

 D کد فرآیند: مهیاسناد ثبت شده ب خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   فرآیند: صاحب 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 یمال  تیریمد  -نظارت  تیریمد  ی حسابدار  -نظارت  تیریاداره رفاه مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 مهیاسناد ب  یساز   کپارچهیو    یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و واحدهای تابعه  ستاد : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

 مه یاسناد ب  یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج مهیمدارک ب  ارسال اسناد و :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گردد.   در ابتدا اداره رفاه اسناد و مدارک مورد بحث را به حسابداری ارسال می نماید. در حسابداری برگه رسیدگی به اسناد الحاق شده و ثبت می

رسیدگی وکنترل اولیه باقوانین و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه وطبق قرارداد موجود قرار می گیرد. در صورت عدم مغایرت  سپس اسناد مورد  

با قوانین و تکمیل بودن،  سند شناسایی بدهی به شرکت های بیمه ثبت می شود، سند شناسایی توسط ریس حسابداری و مدیریت امضا شده و  

وجه ذینفع طبق دستور مدیریت درزمان مقرر صادر می گردد. سپس چک به حساب ذینفع واریز شده و  مدارک واریز    چک و سند پرداخت در

به سند پرداخت الحاق می شود. در نهایت اسناد مورد نظر توسط اداره رسیدگی امور مالی مورد بررسی قرار می گیرد. در صورت وجود نقص  

 ه و در غیر اینصورت در اداره مذکور اسکن و بایگانی می شود. توسط اداره حسابداری رفع واخواهی شد

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

رسیدگی وکنترل اولیه سند باقوانین  

و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه  

وطبق قرارداد موجود توسط  

 حسابداری 

 قوانین مالی یا دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  آیاسند مغایر با  

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

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

پرداخت شده به  نسبت اسناد بیمه  

 مبلغ کل قرارداد 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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ومدارک اسناد ارسال

ثبت والحاق برگه 
رسیدگی به اسناد

رسیدگی وکنترل اولیه 
باقوانین و آیین نامه 
مالی و معاملاتی 
دانشگاه وطبق قرارداد 

موجود آیاسند مغایر با 
قوانین مالی یا 
دارای نقص مدارک 
و مستندات می 
باشد 

ثبت سند شناسایی 
بدهی به شرکت های 

بیمه

تکمیل مستندات مربوطه /بله

خیر
امضاءسندشناسایی  
توسط ریس حسابداری 

ومدیریت

صدورچک 
وسندپرداخت دروجه 
ذینفع طبق دستور 
مدیریت درزمان مقرر

واریزچک به حساب 
ذینفع و الحاق مدارک 
واریز به سند پرداخت

رسیدگی

رفع واخواهی

آیا اسناد دارای نقص 
مدارک و مستندات 
می باشد

اسکن وبایگانی

بله

خیر

2سامانه نجات 
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-42-01 کد استاندارد فرآیند:  بت اسناد درآمد  نام فرآیند:

 E کد فرآیند: اسناد ثبت شده درآمد  خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد فرآیند: ناظر 

 مدیریت امور مالی   -حسابداری مدیریت نظارت ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 نظارت   تیریو کنترل  درآمد مد  یدگی رس  ،یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

  ستاد : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

مبالغ مصوب طبق ضوابط و    افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

 سهیرئ  ئتیاز ه  زیبراساس شناسه وار
 اسناد درآمد   یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

رئیسه به اداره حسابداری ارسال می گردد. گزارش مبالغ واریزی به حساب غیر قابل  مبالغ مصوب طبق ضوابط و براساس شناسه واریز از هیئت  

برداشت واحد مدیریت نظارت تهیه می شود. سند شناسایی و وصول درآمد به تفکیک کد شناسه های مراکز ثبت شده و پس از امضا سند شناسایی  

الی ارسال می گردد. در صورت وجود نقص، توسط اداره حسابداری رفع واخواهی  توسط رییس حسابداری و مدیریت، اسناد به اداره رسیدگی امور م

 شده و در غیر اینصورت در اداره مذکور اسکن و بایگانی می شود. 

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

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

نسبت اسناد درآمد بایگانی شده به  

 کل اسناد درآمد 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 مصوب مبالغ دریافت

 و ضوابط طبق
 واریز شناسه براساس

از هیئت رئیسه

 به واریز گزارش

 قابل غیر حساب

 واحدمدیریت برداشت

نظارت

 و شناسایی سند ثبت
 به درآمد وصول

 شناسه کد تفکیک

 مراکز های

 شناسایی سند امضاء

 ریس توسط

ومدیریت حسابداری

رسیدگی

رفع واخواهی

آیا اسناد دارای نقص 
مدارک و مستندات 
می باشد

اسکن وبایگانی

بله

خیر

2سامانه نجات 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-43-01 کد استاندارد فرآیند:  بت اسناد برگشت از درآمد فرآیند:نام  

 F کد فرآیند: سند ثبت شده برگشت از درآمد  خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 مدیریت امور مالی    -حسابداری مدیریت نظارت  -اداره رفاه مدیریت نظارت ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 بهتر   یگانیو با  یاسناد برگشت از درآمد جهت سهولت دسترس  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه  یستاد و واحدها  : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

اسناد عودت    یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج ارسال مدارک عودت درآمد  :ندیفرآ یهای ورود

 درآمد 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ال می  ابتدا اداره رفاه مدارک عودت وجه از جمله فیش واریزی، مدارک ثبت نام، حکم حقوقی کارمند را پس از تایید مدیر به اداره حسابداری ارس 

حسابداری مورد بررسی قرار می گیرد. اگر مستندات و مدارک نقصی نداشته باشد با مدیریت امور مالی مکاتبه  کند. مدارک مذکور توسط اداره  

انجام می گردد. در آن حوزه  هزینه به حساب پرسنل واریز شده و سپس سند رابط ثبت می گردد. سند شناسایی استرداد درآمد ثبت و توسط  

د .سپس توسط کارشناس رسیدگی امور مالی دانشگاه رسیدگی و در صورت نیاز توسط حسابداری رفع  رئیس حسابداری و مدیر واحد امضا می شو

 واخواهی شده و در آخرین مرحله اسکن و بایگانی می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی مستندات عودت درآمد ت  

 حسابداری وسط  
 آیا  نقص مدارک واریز وجه وجود دارد 

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

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

درآمد به کل  نسبت مبلغ برگشت از  

 مبلغ درآمد 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 مدارک نقص  آیا

 وجود  وجه واریز

دارد

مکاتبه با امورمالی 
بابت عودت هزینه به 

پرسنل 

تکمیل مستندات /بله

خیر
ثبت و امضا سند 
شناسایی  استرداد 
درآمد  

ارسال مدارک عودت 
درآمد

واریز هزینه به حساب 
ثبت سند /پرسنل 

رابط

بررسی مستندات 2سامانه نجات 

رسیدگی

رفع واخواهی

آیا اسناد دارای نقص 
مدارک و مستندات 
می باشد

اسکن وبایگانی

بله

خیر

فیش واریزی، مدارک ثبت نام، حکم حقوقی کارمند
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-44-01 کد استاندارد فرآیند:  ابت مشهود اسقاط  ییاهداء دارا  نام فرآیند:

 G کد فرآیند: ثابت اسقاط اهدا شده   ییدارا خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 مدیریت امور مالی   -موسسات خیریه   -معاونت توسعه   -حسابداری مدیریت نظارت ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 قابل استفاده   ریاز اموال غ  نهیاز  هدر رفت منابع و استفاده به   یریجلوگ-حفظ و حراست اموال دانشگاه   هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

 یستمیس  تیوضع  رییو تغ  یدانیم  دیبازد :ندیفرآ یهای ورود

 2در سامانه نجات  
کاهش    یحسابدار ثبت سند   : ندیفرآ یهایخروج

و    ییو استهلاک دارا  یالیارزش ر

 ی ابیارز  دیمازاد تجد  لیتعد

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

توسط امین اموال اداره     2دارایی های ثابت اسقاطی اهدایی ابتدا یا از طریق بازدید میدانی و یا از طریق تغییر وضعیت سیستمی در سامانه نجات  

از اموال دانشگاه به مازاد  حسابداری مورد   شناسایی قرار می گیرد. در صورتیکه نیاز باشد از طریق سیستمی وضعیت اموال تغییر کند، اموال 

ویرایش وضعیت می شود. سپس تایید مدیر واحد، رییس حسابداری و معاونت توسعه اخذ می گردد. سپس صورتجلسه کمیته تشخیص تهیه و 

می گردد. صورتجلسه اهدا نیز باید تنظیم گردد. سپس اداره حسابداری طی مکاتبه ای با موسسات خیریه معرفی    امضا شده و سند انتقال تنظیم

ک و  نامه تحویل اموال اسقاط را صادر می نماید. پس از اعلام وصول موسسات خیریه مبنی بر تحویل و تایید اموال اسقاط، اداره حسابداری مدار

جمله لیست اموال اسقاط، صورتجلسات مربوطه و برگه خروج را به مدیریت امور مالی ارسال نموده و مدیریت امور  مستندات اهدا اموال اسقاط از  

مالی پس از بررسی مدارک در صورت عدم وجود نقص، تاییدیه وصول مستندات را به اداره حسابداری اعلام می نماید و اداره حسابداری سند  

 ک دارایی و تعدیل مازاد تجدید ارزیابی را ثبت می کند. حسابداری کاهش ارزش ریالی و استهلا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

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

به    ییاهدا  یثابت اسقاط  یینسبت دارا

 ثابت   یها  ییکل دارا
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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اموال امین

میدانی بازدید

 وضعیت تغییر

 در سیستمی

2 نجات سامانه

 اموال لیست تهیه

 غیرقابل و اسقاط

استفاده

 اهداء مجوز اخذ

 اسقاط اموال

انتقال سند تنظیم

 جهت مکاتبه

 نامه معرفی صدور

 اموال تحویل

اسقاط

 مبنی وصول اعلام

 تایید و تحویل بر

اسقاط اموال

  مدرک ارسال

 اهداء مستندات

اسقاط اموال

 و مدارک بررسی
 مستندات

 اعلام و تاییدات

 و مدارک وصول
 واحد به مستندات

ذیربط

بله

 تایید مورد آیا

است 

 حسابداری سند ثبت

 و ریالی ارزش کاهش
 و دارایی استهلاک
 تجدید مازاد تعدیل

ارزیابی

واخواهی رفع

خیر

صورتجلسه امضا و تهیه
تشخیص کمیسیون

اهداء صورتجلسه تنظیم

 وضعیت ویرایش

 اموال از اموال

اهدائی به دانشگاه

 ،واحد مدیر تایید اخذ
حسابداری رئیس
توسعه معاونت و

2سامانه نجات 

 اموال لیست 

اسقاط
 صورتجلسات

مربوطه
خروج برگه
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 ابت مشهود   یهایی فروش دارا نام فرآیند:

 اسقاط

 کد استاندارد فرآیند:
LO-45-01 

 H کد فرآیند: فروخته شده   یثابت اسقاط  ییدارا خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 مدیریت امور مالی   -حسابداری مدیریت نظارت ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 از منابع.   نهیدانشگاه جهت استفاده به  یثابت اسقاط  یها  ییدارا  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 یعموم  دهیمزا  یبرگزار  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

 یستمیس  تیوضع  رییو تغ  یدانیم  دیبازد :ندیفرآ یهای ورود

 2در سامانه نجات  
  یاسناد حسابدار   یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج

و کنترل    یالیکاهش ارزش ر

  رقابلیدرآمد غ  یحساب بانک

 برداشت 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

توسط امین اموال     2وضعیت سیستمی در سامانه نجات  دارایی های ثابت اسقاطی قابل فروش ابتدا یا از طریق بازدید میدانی و یا از طریق تغییر  

ه مازاد  اداره حسابداری مورد شناسایی قرار می گیرد. در صورتیکه نیاز باشد از طریق سیستمی وضعیت اموال تغییر کند، اموال از اموال دانشگاه ب

ی گردد. پس از آن صورتجلسه کمیته تشخیص تهیه ویرایش وضعیت می شود. سپس تایید مدیر واحد، رییس حسابداری و معاونت توسعه اخذ م

  و امضا شده و مزایده عمومی جهت فروش دارایی قابل فروش برگزار می شود.. صورتجلسه فروش نیز باید تنظیم گردد و مبلغ به حساب درآمدهای 

اموال اسقاط از جمله لیست اموال،    اختصاصی دانشگاه واریز شده و  سند درآمد ثبت شود. سپس اداره حسابداری مدارک و مستندات فروش

  صورتجلسه مربوطه، فیش واریزی، قبض باسکول و برگه خروج را به مدیریت امور مالی ارسال می نماید. مدیریت امور مالی پس از بررسی مدارک 

ند حسابداری کاهش ارزش ریالی  در صورت عدم وجود نقص، تاییدیه وصول مستندات را به اداره حسابداری اعلام می نماید و اداره حسابداری س

جود  و استهلاک دارایی و تعدیل مازاد تجدید ارزیابی را ثبت می کند. در نهایت اسناد به اداره رسیدگی امور مالی ارسال می گردد. در صورت و

 نقص، توسط اداره حسابداری رفع واخواهی شده و در غیر اینصورت در اداره مذکور اسکن و بایگانی می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل یاط نظارتنق

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی مدارک و مستندات توسط  

 اداره اموال امور مالی 
 آیا مورد تایید است 

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

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

نسبت مبلغ  دارایی های  اسقاطی  

 فروخته شده به کل دارایی ها
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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امین اموال

بازدید میدانی

تغییر وضعیت 
سیستمی در سامانه 

2نجات 

تهیه لیست اموال 
اسقاط و غیرقابل 
استفاده

ارسال مدرک  
مستندات فروش اموال 

اسقاط

بررسی مدارک و 
مستندات توسط اداره 

اموال

تاییدات و اعلام وصول 
مدارک و مستندات به واحد 

ذیربط

بله

آیا مورد تایید است 

ثبت سند حسابداری کاهش 
ارزش ریالی و کنترل حساب 
بانکی درآمد غیرقابل 

برداشت

رفع واخواهی

خیر

تهیه و امضا صورتجلسه
کمیسیون تشخیص

تنظیم صورتجلسه فروش

ویرایش وضعیت اموال 
از اموال دانشگاه به 
قابل فروش

اخذ تایید مدیر واحد، 
رئیس حسابداری
و معاونت توسعه

برگزاری مزایده 
عمومی

رسیدگی توسط اداره 
رسیدگی

آیا  نقص مدارک وجود 
دارد

ایگانی اسکن وب

خیر

واخواهی /بله

2سامانه نجات 

لیست اموال اسقاط
صورتجلسات مربوطه

فیش واریزی
قبض باسکول
برگه خروج

واریز مبلغ به 
حساب درآمدهای 
 -اختصاصی دانشگاه
ثبت سند درآمد
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 

 

     دیخودرو )خر تیاخذ سند مالک نام فرآیند:

و   یاهداء( از وزارت امور اقتصاد 

 یی دارا

 کد استاندارد فرآیند:

LO-46-01 

 I کد فرآیند: ییاخذ شده از وزارت دارا  تیسند مالک خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

وزارت امور    - مدیریت نظارت/ نقلیه  -مدیریت امور مالی-مدیریت نظارت/ اداره حسابداری-فروشندهاهدا کننده/   ذینفعان فرآیند:

 اداره راهنمایی و رانندگی   -اقتصادی و دارایی

 اصلی نوع فرآیند:

 ثابت   یها  ییدارا  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و واحدهای تابعهستاد   : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

اهداء کننده/    قیخودرو از طر  دیاهداء/خر :ندیفرآ یهای ورود

تابعه آن    یواحدها  ایفروشنده به دانشگاه  

 صورتجلسه   میتنظ  یط

به    یامور مال  تیریمکاتبه با مد : ندیفرآ یهایخروج

  یمنظور ثبت سند حسابدار 

  ییدارا  یالیارزش ر  شیافزا

شده در    یداریخر  /یاهدائ

 و   یتعهد  یحسابدار   ستمیس

  ریمشخصات خودرو در ز  ثبت

 اموال نرم افزار نجات   ستمیس

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ابتدا از طریق اهداء کننده/ فروشنده و طی تنظیم صورتجلسه، خودرو  به دانشگاه اهدا شده یا فروخته می شود . سپس اداره حسابداری  در  

مالکیت، وکالت نامه محضری و سایر مدارک مورد نیاز را ارسال می  خصوص اهداء/ خرید خودرو  با مدیریت امور مالی مکاتبه می کند و سند  

ده  نماید. اداره حسابداری در صورت تایید  مدیریت مالی،  پیش نویسی برای وزارت امور اقتصادی و دارایی ارسال می کند تا مجوز کمیسیون ما

به دستگاه اجرایی داده می شود( اخذ گردد. وزارت مزبور پس از  )این کمیسیون در وزارت دارایی تشکیل شده و پیرو آن مجوز خرید خودرو   2

دریافت مدارک ارسالی، مجوز مبنی بر موافقت با اهداء / خرید خودرو و افزایش در سر جمع خودروهای دانشگاه را صادر می کند. سپس اداره  

ال می کند تا تغییرمالکیت به نام دانشگاه وتعویض پلاک  را طی مکاتبه به دارایی ارس   2حسابداری سند مالکیت خودرو و تصویرکمیسیون ماده

مه و خودرو صورت گیرد. دارایی به اداره راهنمایی و رانندگی معرفی نامه ای جهت تعویض پلاک خودرو صادر می کند. نماینده نقلیه با معرفی نا

نصب پلاک جدید در راهنمایی و رانندگی،  سند مالکیت    اصل سند مالکیت به اداره راهنمایی و رانندگی مراجعه می نماید و پس از تعویض و

جدید به نام دانشگاه توسط اداره حسابداری اخذ می گردد. در آخر  با مدیریت امور مالی به منظور ثبت سند حسابداری افزایش ارزش ریالی  

 اموال نرم افزار نجات مکاتبه می شود.   دارایی اهدائی/ خریداری شده در سیستم حسابداری تعهدی وثبت مشخصات خودرو در زیر سیستم

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی سند مالکیت، وکالت نامه  

محضری و سایر مدارک توسط  

 مدیریت امور مالی 

 آیا مورد تایید است 

https://eo5.tums.ac.ir/
https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 

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

خودرو اخذ شده به کل    تیاسناد مالک

 شده   افتیو در  دی خر  یخودروها 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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خرید خودرو از طریق /اهداء
فروشنده به  /اهداء کننده

دانشگاه یا واحدهای تابعه 
آن طی تنظیم صورتجلسه

 /مکاتبه در خصوص اهداء
خرید خودرو و ارسال سند 
مالکیت، وکالت نامه 
محضری و سایر مدارک 

مورد نیاز

بررسی مدارک ارسالی 

ارجاع توسط معاون توسعه

تهیه پیش نویس به 
وزارت امور اقتصادی و 
دارایی جهت اخذ مجوز 
 2کمیسیون ماده 

دریافت مدارک ارسالی و 
صدور مجوز مبنی بر 

خرید  /موافقت با اهداء 
خودرو و افزایش در سر 
جمع خودروهای دانشگاه 

تایید

ارسال سند مالکیت 
طی  2وتصویرکمیسیون ماده

مکاتبه با دارایی جهت 
تغییرمالکیت به نام دانشگاه 
وتعویض پلاک خودرو

صدور معرفی نامه به اداره 
راهنمایی و رانندگی جهت 
تعویض پلاک خودرو

مراجعه نماینده دانشگاه با معرفی  
نامه و اصل سند مالکیت

دریافت سند مالکیت 
جدید به نام دانشگاه 

مکاتبه با مدیریت امور مالی به منظور ثبت 
سند حسابداری افزایش ارزش ریالی دارایی 

خریداری شده در سیستم  /اهدائی
حسابداری تعهدی و

ثبت مشخصات خودرو در زیر سیستم اموال 
نرم افزار نجات

رفع واخواهی /عدم تایید

تعویض و نصب پلاک  
جدید

2سامانه نجات 



 

395 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-47-01 کد استاندارد فرآیند: یی اهدا دیصدور رس نام فرآیند:

 J کد فرآیند: تابعه   یواحدها  نیاموال ب  عیتوز خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 مدیریت امور مالی   -حسابداری- تدارکات و کارپردازی  -اهدا کننده )حقیقی یا حقوقی( ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 شده در سطح دانشگاه   یداریاموال خر  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 کارشناسان منتخب  یگذار  متیق ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و واحدهای تابعهستاد   : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

 اسکن و بایگانی اسناد اهدایی  : ندیفرآ یهایخروج ی اموال  ای  یمصرف  یکالا  یاهدا  :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

اری  کالای مصرفی یا اموالی به دانشگاه اهدا می شود. در صورتی که کالای اهدا شده فاقد فاکتور باشد بایستی توسط کارشناسان منتخب قیمت گذ

دارایی دانشگاه محاسبه شود. در صورتی که فاکتور داشته باشد توسط اداره تدارکات و کارپردازی رسید اهدایی  گردد تا ارزش ریالی آن به عنوان  

  صادر می شود. در اداره حسابداری تبدیل به سند رسمی می شود و همزمان با اداره اعتبارات مدیریت امور مالی به منظور ثبت در سرجمع کمک 

ثبت شده توسط اداره رسیدگی امور مالی مورد رسیدگی قرار می گیرد. در صورت نیاز و وجود نواقص می  های مردمی مکاتبه می گردد. سند  

 بایست رفع واخواهی شده و در نهایت در اداره حسابداری اسکن و بایگانی می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 آیا کالای اهدا شده فاکتور دارد یا فاقد فاکتور است   مصرفی یا اموالی اهدای کالای  

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

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

 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100 نسبت اموال اهدا شده به کل اموال 

https://eo5.tums.ac.ir/
https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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صدور رسید اهدایی

ثبت سند حسابداری

کالای اهدا شده فاکتور دارد

کالای اهدا شده فاکتور ندارد

قیمت گذاری 
کارشناسان منتخب

ره اعتبارت  مکاتبه با ادا
به منظور ثبت در سر 
جمع کمک های 
مردمی

رسیدگی 

رفع واخواهی

آیا  نقص مدارک 
وجود دارد

بله

اسکن و بایگانی

خیر

2سامانه نجات 

ره امور قراردادها فرآیند ادا
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-48-01 کد استاندارد فرآیند: واحدها  ن یانتقال اموال مستعمل ب نام فرآیند:

 K کد فرآیند: واحدها   نیانتقال اموال ب خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 ی امور مال  تیریمد  -معاونت توسعه-یحسابدار -واحد مقصد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 از منابع در سطح دانشگاه   نهیاستفاده به هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و واحدهای تابعهستاد   : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

 ایو    یادار   ونیواحد در اتوماس  ازیاعلام ن :ندیفرآ یهای ورود

 سامانه نجات 
 اسناد   یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مازاد را در    یکالا  یاداره حسابدار   نیکند. همچن  یخاص را به معاونت توسعه اعلام م  ییخود به کالا  ازین  یادار   ونیدر اتوماس  یابتدا واحد متقاض

  ن، یماگر ز  ی گردد ول  ی ثبت م  2باشد در سامانه نجات    یو صندل  زیمنصوبات شامل م  هیکند. اگر اموال مد نظر از جنس اثاث  ی سامانه نجات ثبت م

سط اداره  شود. سند ثبت شده تو   یثبت م  2شود و بعد از آن در سامانه نجات    یساختمان و خودرو باشد ابتدا از معاونت توسعه مجوز صادر م

  ی در اداره حسابدار  تیشده و در نها  یرفع واخواه  ستیبا  یو وجود نواقص م  ازی. در صورت ن ردیگ  یقرار م  یدگیمورد رس  یامور مال  یدگیرس

 شود.   یم  یگانیاسکن و با

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 آیا نیاز از جنس زمین، ساختمان و خودرواست یا اثاثیه منصوبات شامل میز و صندلی و ...  اتوماسیون اداری اعلام نیاز واحد در  

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

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

 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100 به کل اموال   ینسبت اموال انتقال

https://eo5.tums.ac.ir/
https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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صدور مجوز

...اثاثیه منصوبات شامل میز و صندلی و 

زمین، ساختمان و خودرو

ثبت سند در سامانه 
2نجات 

2سامانه نجات 

رسیدگی

رفع واخواهی

 مدارک نقص  آیا

دارد وجود

اسکن و بایگانی

بله

خیر

اتوماسیون اداری
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمدیریت و برنامهمعاونت توسعه 

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

  یپزشک زات یتجه افتیدر یهماهنگ  نام فرآیند:

 ی ارز ییصرفه جو ی امنا ئت یاز ه

 کد استاندارد فرآیند:
LO-49-01 

از    یپزشک  زاتیتجه  افتیدر  یهماهنگ خدمت تولید شده: 

 ی ارز  ییصرفه جو  یامنا  ئتیه
 کد فرآیند:

L 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

-ی امور مال  تیریمد  -یارز   ییصرفه جو  یامنا   ئتیه-ینظارت/ اداره حسابدار  تیریمد-یمارستانیب  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 معاونت درمان 

 پشتیبانی نوع فرآیند:

 به روز  یپزشک  زاتیتجه  دیخر  عیتسر  قیاز طر  مارانیارائه خدمات به ب  لیاز منابع دانشگاه و تسه   نهیاستفاده به هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعه  : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

  زاتیتجه  لی/تحو  دی حواله خر  افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

از معاونت درمان وزارت متبوع به   یپزشک

 استناد درخواست معاونت درمان دانشگاه 

 صدور فاکتور  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود. حواله  ابتدا به استناد درخواست معاونت درمان دانشگاه ، حواله خرید /تحویل تجهیزات پزشکی از معاونت درمان وزارت متبوع دریافت می  

مذکور در هیئت امنای صرفه جویی ارزی مورد بررسی قرار می گیرد. در صورت تایید پیش فاکتورصادر می گردد. نماینده اداره حسابداری پیش  

داره  فاکتور صادر شده را به مدیریت امور مالی جهت بررسی برده و در صورت تایید مدیریت مذکور، تامین اعتبار شده و پرداخت می گردد. ا

  حسابداری فیش واریزی و پیش فاکتور تایید شده توسط مدیریت امور مالی را دریافت نموده و به هیئت امنای صرفه جویی ارزی ارائه می کند. 

تقاضی  پیرو آن، هیئت، حواله خروج کالا از انبار را صادر نموده و کالا را تحویل می دهد.  اداره حسابداری تجهیزات دریافتی را به واحدهای م

توسط تحویل می دهد. واحد متقاضی نامه وصول کالا را تهیه و به معاونت درمان دانشگاه  ارسال می کند. معاونت درمان اخذ تاییدیه وصول کالا  

 واحد متقاضی را  به هیئت امنا اعلام می نماید و در نهایت هیئت فاکتور را صادر نموده و به مدیریت امور مالی ارسال می کند.

 ند یفرآ  یو کنترل یاط نظارتنق

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی حواله خرید /تحویل تجهیزات  

پزشکی توسط هیئت امنای صرفه  

 جویی ارزی  

 آیا مورد تایید است 

بررسی پیش فاکتور هیئت امنا    

 توسط امور مالی
 آیا مورد تایید جهت تامین اعتبار و پرداخت است  

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

گرفته شده به    لیتحو  یتعداد کالا

 معاونت درمان   یکل حواله ها 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 عمومیمدیریت نظارت و توسعه امور 
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهشناسنامه فرآیندهای مدیریت  ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهمدیریت 
 

بودجه و   یی دستورالعمل اجرا نیتدو نام فرآیند:

 یانضباط مال

 کد استاندارد فرآیند:
BR-01-01 

 A کد فرآیند: ی بودجه و انضباط مال  ییدستورالعمل اجرا خدمت تولید شده: 

ریزی منابع مالی، بودجه و  برنامه مدیریت   صاحب فرآیند: 

 پایش عملکرد 
 - اداره/ گروه: 

 هیأت رئیسه دانشگاه ناظر فرآیند: 

معاونت های ستادی و نمایندگانی از واحدهای تابعه،  مدیریت برنامه ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکرد،   ذینفعان فرآیند:

 معاونت توسعه، هیأت رئیسه دانشگاه 

 اصلی نوع فرآیند:

،  یو چانه زن  یکاهش حجم مکاتبات و مراجعات حضور ،  یو ادار   یانضباط مال  شیها و افزا  هیرو  یساز   کسانی هدف فرآیند: 

سرعت در امور    شیافزا،  سازمان  یو اساس  یاصل  یها  تیاعتبارات به فعال  صیو تخص  یهدفمند منابع اعتبار   عیتوز

  ی پژوهش ها  یبه سو  یدانشگاه  قاتیتحق  تیو هدا  یاجتماع  ییپاسخگو،  یمال  اتیعمل  ل یو تسه  یو ادار   یمال

 ی ضرور   ریغ  یها  نهیکاهش هز،  و  حل مساله   یکاربرد 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه  یستاد و واحدها  : ردیدامنه کار

 بودجه سالانه  یبخشنامه و ضوابط اجرائ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 امنا   اتیمصوبات ه

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 بر اساس   هیاول  سیشنویپ  هیته :ندیفرآ یهای ورود

 ی ضوابط قانون و اسناد بالادست   

 )نرخ تورم کشور و ....( یآمار   اطلاعات

بودجه و    ییدستورالعمل اجرا : ندیفرآ یهایخروج

 سهیرئ  أتیمصوبه ه  یانضباط مال

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 

 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

دستورالعمل    یاجرا   یاتیبرنامه عمل

 یبودجه و انضباط مال  ییاجرا
 سالانه  مدیر بودجه  درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردمدیریت برنامه
 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامه فرآیندهای مدیریت نمودار

ی 
ما 
  
  ا
 ان
 و
 ه
ود
ی ب
رای
ا 
  
عم
را 
 و
دس
  
وی
تد ی 
یز
 ر
مه
رنا
ت ب
ری
دی
م

 و 
جه
ود
، ب
ی
مال
ع 
ناب
م

رد
لک
عم
ش 
پای

ت
اون
مع

 
ی
ها

 
ی
اد
ست

 و 
ی
گان
ند
مای
ن

از   
حد
وا

 

ی
ها

 
عه
تاب

ت
اون
مع

 
عه
س
تو

 

ت
ری
دی
م

 و 
مه
رنا
ب

 

ی
یز
ر

 
بع
نا
م

اه
شگ
دان
ه 
س
ر ی
ت 
یأ
ه

تهیه پیشنویس دستورالعمل 
اجرایی بودجه 

تشکیل کمیته 

ارسال پیشونیس دستورالعمل

اصلاح پیشنویس 
دستورالعمل

اعمال نقطه نظرات معاون 
توسعه و ارسال جهت 
ویرایش نهایی

ویرایش و آماده سازی جهت 
طرح در جلسه هیئت رئیسه

ویرایش نهایی و ارسال 
جهت ابلاغ

ابلاغ دستورالعمل جهت اجرا

شرکت در جلسات مربوطه 

طرح دستورالعمل در جلسه هیأت رئیسه دانشگاه 
و اعمال نقطه نظرات

کمیته مشترک از مدیران حوزه 
توسعه و نمایندگان 
درمان و  –معاونت های  آموزش 

بهداشت 
و همچنین یک یا دو نماینده از 

سطوح اجرائی

اعلام نظر در  
خصوص بند های 

مرتبط با 
دستورالعمل 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهشناسنامه فرآیندهای مدیریت  ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهمدیریت 
 

با واحد  یاتیمبادله تفاهم نامه عمل نام فرآیند:

 تابعه  یها

 کد استاندارد فرآیند:
BR-02-01 

 B کد فرآیند: ی اتیانعقاد تفاهم نامه عمل خدمت تولید شده: 

ریزی منابع مالی، بودجه و  برنامه مدیریت   صاحب فرآیند: 

 پایش عملکرد 
 - اداره/ گروه: 

 منابع   یزیرو برنامه   تیریمعاونت توسعه مد ناظر فرآیند: 

 ی امور مال  تیریتابعه دانشگاه، مد  یعملکرد، واحدها  شیبودجه و پا  ،ی منابع مال  یز یبرنامه ر  تیریمد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

امکان پاسخ ده،  نهیهز  تیریمد،  اریاخت  ضیتفو،  منابع  نهیبه  عیتوز هدف فرآیند:  برقراری  و نظارت  شیپا  ،یفراهم نمودن   ،

 ارتباط بین برنامه ریزی و منابع 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 کلیه واحدهای دانشگاه  : ردیدامنه کار

 قانون بودجه کل کشور : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی بودجه و انضباط مال  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 (2  )نجات  دانشگاه  یتعهد  یحسابدار   ستمیس

 سامانه آواب 

 سامانه سماء 

 HISسیستم  

 سامانه سپاس 

  یابلاغ اعتبارات دانشگاه و ضوابط اجرا  :ندیفرآ یهای ورود

 قانون بودجه کل کشور
 یاتیتفاهم نامه عمل : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

در خصوص تفاهم  بررسی و اعلام نظر  

 نامه 

در صورت مورد تایید بودن تفاهم نامه امضا و ابلاغ به مدیریت اموریت امور مالی، در صورت مورد تایید  

 نبودن تفاهم نامه توزیع منابع بر اساس شاخص ها و تعیین سهم هر واحد صورت میگیرد

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

با    سهیگزارش عملکرد و مقا  هیته

 تفاهم نامه
 سالانه  مدیر بودجه  درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردمدیریت برنامه
 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامه فرآیندهای مدیریت نمودار
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ابلاغ اعتبارات دانشگاه و
ضوابط قانون بودجه کل کشور 

جلسه تعیین خط مشی

تدوین دستورالعمل اجرایی 
بودجه و انضباط مالی سالانه

بازنگری فرمت تفاهم نامه

توزیع منابع بر اساس 
شاخص ها و تعیین سهم هر 

واحد

تهیه عملکرد سال قبل

تهیه پیشنویس تفاهم نامه و 
ارسال به واحدها

بررسی و اعلام نظر در 
خصوص تفاهم نامه

تایید

امضا و ابلاغ تفاهم نامه پرداخت بر اساس تفاهم نامه

عدم تایید

ثبت در سیستم مالی نجات 
2
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهشناسنامه فرآیندهای مدیریت  ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهمدیریت 
 

 BR-03-01 کد استاندارد فرآیند: ی اتیتفاهم نامه عمل شیپا نام فرآیند:

  یریشگ یو پ  یاتینظارت بر تفاهم نامه عمل خدمت تولید شده: 

 از انحراف از تفاهم نامه 
 کد فرآیند:

C 

ریزی منابع مالی، بودجه و  برنامه مدیریت   صاحب فرآیند: 

 پایش عملکرد 
 - اداره/ گروه: 

 منابع   یزیرو برنامه   تیریمعاونت توسعه مد ناظر فرآیند: 

 ی امور مال  تیریتابعه دانشگاه، مد  یعملکرد، واحدها  شیبودجه و پا  ،ی منابع مال  یز یبرنامه ر  تیریمد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 از انحراف از سقف تفاهم نامه  یر یشگیپ هدف فرآیند: 

 و منابع   نهیهز  تیریکنترل و مد

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 کلیه واحدهای دانشگاه  : ردیدامنه کار

 قانون بودجه کل کشور : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی بودجه و انضباط مال  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 (2  )نجات  دانشگاه  یتعهد  یحسابدار   ستمیس

با    سهیگزارش عملکرد سه ماهه و مقا :ندیفرآ یهای ورود

 تفاهم نامه
 سقف تفاهم نامه   تیکنترل و رعا : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 مکاتبه جهت بررسی علل انحراف  بررسی وجود انحراف معنادار 

بررسی قابل قبول بودن یا نبودن علل  

 انحراف 

نامه در صورت قابل قبول بودن انحراف و مکاتبه جهت رعایت سقف تفاهم  نامه در اصلاحیه تفاهم  

 صورت قابل قبول نبودن انحراف 

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

با    سهیگزارش عملکرد و مقا  هیته

 تفاهم نامه
 سالانه  بودجه مدیر   درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردمدیریت برنامه
 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامه فرآیندهای مدیریت نمودار
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تهیه گزارش عملکرد سه 
ماهه و مقایسه با تفاهم نامه بررسی انحراف معنادار

مکاتبه با واحد و تعین علت 
انحراف

انحراف معنادار دارد 

تعیین پاسخ جهت تعیین علل انحراف

بررسی انحراف قابل قبول تاییداصلاح تفاهم نامه

عدم تایید و مکاتبه با واحد جهت رعایت سقف تفاهم نامه

کنترل رعایت سقف تفاهم 
نامه

انحراف معنادار ندارد

2نجات 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهشناسنامه فرآیندهای مدیریت  ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهمدیریت 
 

سالانه    یلیعملکرد بودجه تفص نیتدو نام فرآیند:

 دانشگاه

 کد استاندارد فرآیند:
BR-04-01 

 D کد فرآیند: سالانه دانشگاه  یلیعملکرد بودجه تفص خدمت تولید شده: 

مالی، بودجه و  ریزی منابع  برنامه مدیریت   صاحب فرآیند: 

 پایش عملکرد 
 - اداره/ گروه: 

 دانشگاه   یامنا  أتیسازمان برنامه و بودجه کشور، ه  ،یمرکز بودجه وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک    ناظر فرآیند: 

  ش ی بودجه معاونت توسعه دانشگاه، مرکز بودجه و پا  تیریدانشگاه، مد  یامنا   أتیه  رخانهیوزارت بهداشت/ دب ذینفعان فرآیند:

 عملکرد وزارت بهداشت 

 اصلی نوع فرآیند:

 یی اجرا  یبودجه دستگاه ها   غیگزارش تفر  هیته هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه : ردیدامنه کار

 ی لیبودجه تفص  میتنظ  یدستورالعمل  و فرم ها : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 (2  )نجات  دانشگاه  یتعهد  یحسابدار   ستمیس

بودجه    میتنظ  یدستورالعمل  و فرم ها :ندیفرآ یهای ورود

امنا    اتیخانه ه  ریاز دب  یافت یدر  یلیتفص

 دانشگاه واقع در وزارت بهداشت 

و    یینها  یلیبودجه تفص  افتیدر : ندیفرآ یهایخروج

 ابلاغ شده 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی فرم تدوین عملکرد بودجه  

تفصیلی توسط مرکز بودجه وزارت  

 بهداشت 

 در صورت تأیید برگزاری جلسه هیأت امنای وزارت بهداشت 

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

  11شده در فرم    نییتع  یشاخص ها

 یلیبودجه تفص
 سالانه  مدیر بودجه  درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردمدیریت برنامه
 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامه فرآیندهای مدیریت نمودار
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قبل

تکمیل و تنظیم فرم های 
ارسالی از دبیرخانه هیأت 
امنای دانشگاه

ارسال دستورالعمل و فرم های تنظیم بودجه تفصیلی 

بررسی فرم ها

ابلاغ بودجه تقصیلی

جلسه هیأت امنا

تایید

عدم تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمدیریت و برنامهمعاونت توسعه 

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهشناسنامه فرآیندهای مدیریت  ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهمدیریت 
 

 BR-05-01 کد استاندارد فرآیند: بودجه سالانه دانشگاه  حهیلا نیتدو نام فرآیند:

 E کد فرآیند: بودجه سالانه دانشگاه   حهیلا خدمت تولید شده: 

ریزی منابع مالی، بودجه و  برنامه مدیریت   صاحب فرآیند: 

 پایش عملکرد 
 - اداره/ گروه: 

 سازمان برنامه و بودجه کشور  ناظر فرآیند: 

 وزارت بهداشت   ،یاسلام  یبودجه دانشگاه، مجلس شورا   تیریسازمان برنامه و بودجه کشور ، مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 دانشگاه   ازیاعتبارات مورد ن  نییتع هدف فرآیند: 

 منابع دانشگاه   نیتام

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه : ردیدامنه کار

 از سازمان برنامه و بودجه کشور   ی افتیدر  حهیلا  یبخشنامه و فرم ها  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   تیری بودجه سازمان مد  حهیسامانه لا

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 (2  )نجات  دانشگاه  یتعهد  یحسابدار   ستمیس

 سامانه آواب 

 HIS  ستمیس

 سامانه سپاس 

 ار یسامانه پژوهش

از سازمان    یافتیدر  حهیبخشنامه و فرم لا :ندیفرآ یهای ورود

 برنامه و بودجه کشور 
 اعتبارات سالانه دانشگاه   افتیدر : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی صحت اطلاعات وارد شده در فرم های مربوطه جهت بررسی و جمع بندی نهایی اطلاعات   بررسی و جمع بندی اطلاعات و منابع  

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

  مدیر بودجه   

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردمدیریت برنامه
 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامه فرآیندهای مدیریت نمودار
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ارسال بخشنامه بودجه و فرم لایجه

تهیه گزارش عملکرد سال 
قبل، برآورد منابع سال 

آینده

تکمیل فرم های مربوطه در 
سامانه لایحه بودجه سازمان 

و ثبت اطلاعات

بررسی و جمع بندی 
اطلاعات و منابع  درج در لایحه بودجه 

بررسی و تصویب قانون 
بودجه

اصلاح و بازنگری اطلاعات و ثبت مجدد /عدم تایید

تایید

ابلاغ قانون بودجه کل کشور

دریافت اعتبارات سالانه 
دانشگاه

psbudget mporg ir
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهشناسنامه فرآیندهای مدیریت  ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهمدیریت 
 

مبادله موافقتنامه اعتبارات تملک  نام فرآیند:

 ی ا  هیسرما ی ها ییدارا

 کد استاندارد فرآیند:
BR-06-01 

  یها  ییموافقتنامه اعتبارات تملک دارا خدمت تولید شده: 

 ی ا  هیسرما
 کد فرآیند:

F 

مالی، بودجه و  ریزی منابع  برنامه مدیریت   صاحب فرآیند: 

 پایش عملکرد 
 - اداره/ گروه: 

 سازمان برنامه و بودجه کشور  ناظر فرآیند: 

 بودجه دانشگاه   تی ریسازمان برنامه و بودجه کشور، مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 کرد طبق مفاد موافقت نامه   نهیاجازه پرداخت و هز  افتیدر هدف فرآیند: 

 منابع   یمال  نیتام

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 کلیه واحدهای دانشگاه  : ردیدامنه کار

 از سازمان برنامه و بودجه کشور   ی افتیدر  حهیلا  یبخشنامه و فرم ها  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 (2  )نجات  دانشگاه  یتعهد  یحسابدار   ستمیس

مربوطه از سازمان برنامه    یفرم ها  افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

 و بودجه کشور 
اعتبارات  موافقتنامه مبادله شده   : ندیفرآ یهایخروج

 ی ا  هیسرما  یها  ییتملک دارا

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی فرم های موافقت نامه تکمیلی  

 در سامانه برنامه و بودجه کشور 

سازمان برنامه و بودجه کشور ارسال به سازمان جهت  در صورت مورد تایید بودن فرم های دریافتی از  

 تایید کارشناس سازمان 

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

  مدیر بودجه   

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 منابعریزی معاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردمدیریت برنامه
 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامه فرآیندهای مدیریت نمودار
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تکمیل فرم موافقت نامه در 
سامانه برنامه و بودجه کشور

بررسی فرم تکمیلی

بررسی مجدد و ارسال اطلاعات /عدم تایید

ارسال به رئیس گروه تلفیق  
و نهایی سازی

تایید

امضا فرم ها توسط رئیس 
دانشگاه

ابلاغ موافقتنامه به دانشگاه

ارسال به دبیرخانه سازمان برنامه و بودجه

budget.mporg.ir
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهشناسنامه فرآیندهای مدیریت  عملکردریزی منابع مالی، بودجه و پایش برنامهمدیریت 
 

وزارت بهداشت   یابلاغ اعتبار از سو نام فرآیند:

 به دانشگاه 

 کد استاندارد فرآیند:
BR-07-01 

 G کد فرآیند: اختصاص اعتبار به واحد  خدمت تولید شده: 

ریزی منابع مالی، بودجه و  برنامه مدیریت   صاحب فرآیند: 

 پایش عملکرد 
 - اداره/ گروه: 

 منابع   ی زیو برنامه ر  تیریمعاونت توسعه مد ناظر فرآیند: 

 دانشگاه   یامور مال  تیریبودجه دانشگاه، مد  تیریوزارت بهداشت، مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 شده   نییتع  یبرنامه ها   یمنابع دانشگاه جهت اجرا  نیجذب و تام هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 کلیه واحدهای دانشگاه  : ردیدامنه کار

 کشور   یقانون محاسبات عموم  75ماده    ییموضوع دستورالعمل اجرا : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 یی وزارت امور اقتصاد و دارا  13۹۹/12/3مورخ    54/1۹0368دستورالعمل شماره  

 دولت   یمقررات عموم   ایمفاد موافقتنامه متبادله با سازمان برنامه و بودجه کشور و  

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 سامانه سام وب 

  فیاز محل رد  صیصدور تخص : ندیفرآ یهایخروج نامه و اعلام اعتبار   افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

 متمرکز   یها

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 

 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

  مدیر بودجه   

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردمدیریت برنامه
 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامه فرآیندهای مدیریت نمودار
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ثبت ابلاغ اعتبار در سیستم 
2حسابداری نجات 

اعلام اعتبار

وصول اعتبار و ثبت در 
سیستم حسابداری

مکاتبه جهت دریافت اعتبار
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهشناسنامه فرآیندهای مدیریت  ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهمدیریت 
 

از محل درآمد   صیصدور تخص ند یفرآ نام فرآیند:

 ی اختصاص

 کد استاندارد فرآیند:
BR-08-01 

 H کد فرآیند: یاز محل درآمد اختصاص  صیصدور تخص خدمت تولید شده: 

ریزی منابع مالی، بودجه و  برنامه مدیریت   صاحب فرآیند: 

 پایش عملکرد 
 - اداره/ گروه: 

 منابع   ی زیو برنامه ر  تیریمعاونت توسعه مد ناظر فرآیند: 

 معاونت توسعه  ،ی امور مال  تیریبودجه، مد  تیریتابعه دانشگاه، مد  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 منابع   یمال  نیتام هدف فرآیند: 

 برنامه ها   یاجرا   یاختصاص اعتبار برا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 کلیه واحدهای دانشگاه  : ردیدامنه کار

 ی بودجه و انضباط مال  ییدستورالعمل اجرا : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ

 سهیرئ  ئتیامنا و ه  ئتیمصوبات ه

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 (2  )نجات  دانشگاه  یتعهد  یحسابدار   ستمیس

 سجاد  یاختصاص  یسامانه جامع درآمدها

 HIS  ستمیس

 و پرداخت وجه   صیصدور تخص : ندیفرآ یهایخروج صیدرخواست صدور تخص :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی درخواست واحد جهت صدور  

 تخصیص
 صدور پیشنویس تخصیص در سامانه و بررسی توسط مدیر بودجه 

 تایید ارسال به معاون توسعهدر صورت   بررسی درخواست توسط مدیر بودجه 

بررسی درخواست تایید شده مدیر  

بودجه جهت صدور تخصیص توسط  

 معاون توسعه 

 در صورت تایید صدور چک 

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

  مدیر بودجه   

https://eo5.tums.ac.ir/
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردمدیریت برنامه
 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامه فرآیندهای مدیریت نمودار
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درخواست صدور تخصیص

بررسی درخواست 
 –دریافت تایید درآمد 

محاسبه کسورات و مانده 
قابل تخصیص

تایید

بازگشت جهت اصلاح/عدم تایید

صدور پیشنویس تخصیص 
2در سامانه نجات  بررسی توسط مدیر بودجه

صدور چک و تنظیم سند تاییدپرداخت وجه

ارجاع به کارشناس جهت اصلاح تخصیص /عدم تایید

تنظیم سند هزینه و ثبت در سیستم حسابداری

بررسی درخواست

تایید

ارجاع به کارشناس جهت اصلاح تخصیص /عدم تایید

2سامانه نجات 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهشناسنامه فرآیندهای مدیریت  ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهمدیریت 
 

از محل اعتبارات   ص یصدور تخص نام فرآیند:

 یبرا   یا ه یسرما یها یی تملک دارا

 یاحدا   یطرح ها

 کد استاندارد فرآیند:

BR-09-01 

صادر شده از محل اعتبارات    صیتخص خدمت تولید شده: 

طرح    یبرا   یا  هیسرما  یها  ییتملک دارا

 یاحداث  یها

 فرآیند:کد 
I 

ریزی منابع مالی، بودجه و  برنامه مدیریت   صاحب فرآیند: 

 پایش عملکرد 
 - اداره/ گروه: 

 منابع   ی زیو برنامه ر  تیریمعاونت توسعه مد ناظر فرآیند: 

 بودجه   تیریمد  ،یامور مال  تیریمد  ،یفن  تیریمد  مانکار،یپ ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

   یا  هیسرما  یها  ییتملک دارا  یطرح ها   یدر اجرا   عیتسر هدف فرآیند: 

 منابع دانشگاه   نیتام

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 کلیه واحدهای دانشگاه  : ردیدامنه کار

 قانون برنامه و بودجه کشور  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیاتوماسسامانه  

 سامانه جامع بودجه سازمان برنامه و بودجه کشور 

شده توسط    لیتکم  تیصورت وضع :ندیفرآ یهای ورود

 مانکار یپ
از محل اعتبارات    صیصدور تخص : ندیفرآ یهایخروج

  یا  هیسرما  یها  ییتملک دارا

 یاحداث  یطرح ها  یبرا 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی مورد تایید بودن صورت  

وضعیت ارسالی پیمانکار توسط  

 مدیریت فنی

 تایید بودن صورت وضعیت ارسال به امور مالی و صدر تخصیصدر صورت مورد  

بررسی مورد تایید بودن صورت  

وضعیت تایید شده مدیریت فنی 

 توسط مدیریت مالی 

 کسر کسور قانونی و درج مبلغ نهایی در صورت وضعیت

بررسی صورت وضعیت تایید شده  

 مدیریت مالی توسط مدیریت بودجه 
 تملک دارایی های سرمایه ای برای طرح های احداثی   صدور تخصیص از محل اعتبارات

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

  مدیر بودجه   

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردمدیریت برنامه
 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامه فرآیندهای مدیریت نمودار
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بررسی صورت وضعیت

بررسی صورت وضعیت

تایید

عودت جهت اصلاح /عدم تایید

تایید

عدم تایید

کسر کسور قانونی و درج 
مبلغ نهایی در صورت 

وضعیت

بررسی صورت وضعیت 
و تامین اعتبار

تایید

ارسال به مدیریت فنی و مالی جهت بررسی /عدم تایید

2سامانه نجات 

ثبت در سیستم حسابداری
و پرداخت به شرکت پیمانکار 

صدور تخصیص
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهشناسنامه فرآیندهای مدیریت  ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهمدیریت 
 

 یها  ف یاز محل رد ص یصدور تخص نام فرآیند:

 متمرکز 

 کد استاندارد فرآیند:
BR-10-01 

 J کد فرآیند: بر اساس درخواست واحد   صیصدور تخص خدمت تولید شده: 

ریزی منابع مالی، بودجه و  برنامه مدیریت   صاحب فرآیند: 

 پایش عملکرد 
 - اداره/ گروه: 

 منابع   ی زیو برنامه ر  تیریمعاونت توسعه مد ناظر فرآیند: 

 ی امور مال  تیریبودجه، مد  تی ریتابعه دانشگاه، مد  یواحدها   هیکل ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 شده   نییتع  یبرنامه ها   یمنابع دانشگاه جهت اجرا  نیجذب و تام هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 کلیه واحدهای دانشگاه  : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نییآ  54ماده   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 (2  )نجات  دانشگاه  یتعهد  یحسابدار   ستمیس

 و پرداخت وجه   صیصدرو تخص : ندیفرآ یهایخروج از واحدها   صیدرخواست صدور تخص :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 در صورت وجود منابع تخصیص آن به واحد  بررسی درخواست صدور تخصیص

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

  مدیر بودجه   

https://eo5.tums.ac.ir/
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردمدیریت برنامه
 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامه فرآیندهای مدیریت نمودار
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بررسی درخواست  تاییدصدور تخصیص

اعلام به واحد/عدم تایید

صدور چک و تنظیم سند 2سامانه نجات 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهشناسنامه فرآیندهای مدیریت  ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامهمدیریت 
 

سنوات  ون یبابت د ص یصدور تخص نام فرآیند:

 قبل

 کد استاندارد فرآیند:
BR-11-01 

 K کد فرآیند: پرداخت شده از سنوات قبل  ونید خدمت تولید شده: 

ریزی منابع مالی، بودجه و  برنامه مدیریت   صاحب فرآیند: 

 پایش عملکرد 
 - اداره/ گروه: 

 منابع   ی زیو برنامه ر  تیریمعاونت توسعه مد ناظر فرآیند: 

 ی امور مال  تیریبودجه، مد  تیریتابعه دانشگاه، مد  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ها  ی کاهش بده هدف فرآیند: 

 منابع   تیریمد

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهران     یدرمان  یو خدمات بهداشت  یدانشگاه علوم پزشک  یعلم  ئتیه  ریو غ  یعلم  تیپرسنل هئ  هیکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نییآ  54ماده   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 (2  )نجات  دانشگاه  یتعهد  یحسابدار   ستمیس

 بودجه   تیری مد  تیسا

 ی احکام پرسنل :ندیفرآ یهای ورود

  ستمیشده در س  ییشناسا  ونید

 ی حسابدار 

 سند   صدور

پرداخت وجه منطبق با   : ندیفرآ یهایخروج

 درخواست واحد 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی وجود منابع جهت تامین اعتبار   بررسی وجود منابع  

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

 شش ماهه  مدیر بودجه  درصد 100 و پرداخت شده   ییشناسا  ونید  زانیم

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردمدیریت برنامه
 ریزی منابع مالی، بودجه و پایش عملکردبرنامه فرآیندهای مدیریت نمودار
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ثبت اطلاعات دیون در فرم 
مخصوص ثبت دیون

جمع آوری اطلاعات مرتبط 
با دیون ثبت شده و تهیه 
گزارشات لازم

بررسی وجود منابع و صحت 
اطلاعات

تنظیم سند هزینه و ثبت در 
سیستم حسابداری

پرداخت وجه

تأمین اعتبار /تایید

در دست اقدام باقی می ماند /عدم تایید

و سامانه  2سامانه نجات 
بودجه دانشگاه

صدور تخصیص

فرمهای سامانه 
بودجه دانشگاه
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 امور حقوقی شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور حقوقیمدیریت 
 

از    یاخذ سند تعهد محضر نام فرآیند:

مقاطع مختلف   شدگانرفته یپذ

 ی لیتحص

 کد استاندارد فرآیند:

LG-01-01 

  رفتهیاز پذ  یاخذ سند تعهد محضر خدمت تولید شده: 

جهت    یلیشدگان مقاطع مختلف تحص

 ثبت نام

 کد فرآیند:
A 

 - اداره/ گروه:  امور حقوقی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ی معاونت آموزش ناظر فرآیند: 

 ی امور مال  تیریبودجه، مد  تیریتابعه دانشگاه، مد  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 پشتیبانی فرآیند:نوع 

شدگان مقاطع مختلف    رفتهیجهت احقاق حقوق دولت در صورت عدم انجام تعهد پذ  یاخذ سند تعهد محضر  هدف فرآیند: 

 کنند.   یم   لیدولت تحص  نهیکه با هز  یلیتحص

 گردد  انیشفاف و روشن ب/ یارباب رجوع و تحقق اهداف سازمان  تیرضا  یدر راستا 

 جهت ثبت نام   ی لیشدگان مقاطع مختلف تحص  رفتهیاز پذثبت نام   ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و آموزش دانشگاه   یآموزش وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشک : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 ک یخدمت الکترون  زیم

 پاد یسامانه س

مطابق با    یاخذ سند تعهد محضر : ندیفرآ یهایخروج شدگان   رفتهیپذ  ستیل :ندیفرآ یهای ورود

شدگان و    رفتهیپذ  هیسهم

 ارسال از وزارت متبوع   یفرمها

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

خواستار    یمتقاض  کهیشهرها در صورت  ریسا  ینامه به دانشگاه ها علوم پزشک  یمعرف  هیته-یمعاونت آموزش  یشدگان از سو   رفتهیپذ  ستیارسال ل

تهران به همراه     یدر دفترخانه ها  یحقوق  ندهیبه تنظم سند در تهران دارد حضور نما  لیتما  کهیباشد و در صورت  یسند در شهرستان م  میتنظ

در سامانه توسط    یسند تعهد محضر   یبررس  -  پادیدر سامانه س  یسند تعهد محضر  یبارگذار -  یسند تعهد محضر  لیشده جهت امضا ذ  رفتهیپذ

شده    رفتهیکارشناس ارسال مجدد به پذ  یسند از سو  دییصورت عدم تا  در   -ارسال به مرحله بعد جهت ثبت نام  دییکارشناس  و در صورت تا

 ی امور حقوق  تیریتوسط مد  دییو مجدداً ارسال جهت تا  یمتقاض توسط    شی رایجهت اصلاح و و

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی لیست پذیرفته شدگان توسط  

 مدیریت امور حقوقی 
 بررسی لیست پذیرفته شدگان به همراه ضامنین و تقسیم آنها به تهرانی و شهرستان جهت تنظیم سند

بررسی سند ارائه شده توسط متقاضی  

 در سامانه سیپاد 

بررسی فرم، سهمسه قبولی پذیرفته شده و شرایط اعلامی از سوی وزارت متبوع نسبت  به سند تعهد  

 محضری 

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

شده به نسبت کل    میتعداد اسناد تنظ

 شدگان   رفتهیپذ
 سه ماهه  امور حقوقی مدیر   1

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور حقوقی
 امور حقوقی فرآیندهای مدیریت نمودار
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ارسال لیست پذیرفته شدگان

حضور نماینده حقوقی در 
دفترخانه همراه با پذیرفته شده 
جهت امضا ذیل اسناد تعهد 
محضری مطابق شرایط اعلامی و 
فرمهای  ارائه شده از سوی وزارت 

متبوع

بارگذاری سند تعهد در 
سامانه سیپاد

تنظبم سند در استان تهران

تنظیم سند در شهرستان
تهیه معرفی نامه به دانشگاه های 
علوم پزشکی سایر شهرها جهت 
تنظیم سند تعهد محضری یررسی سند تعهد محضری 

تکمیل مستندات /عدم تایید سند

تایید

بررسی لیست پذیرفته 
شدگان 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 امور حقوقی شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور حقوقیمدیریت 
 

  ات یو ه انیامور تعهدات دانشجو نام فرآیند:

 ی علم

 کد استاندارد فرآیند:
LG-02-01 

  عییاز تض  یریجهت جلوگ  قهیاخذ وث خدمت تولید شده: 

حقوق دولت در صورت عدم انجام تعهدات  

 ی توسط متقاض

 کد فرآیند:
B 

 - اداره/ گروه:  امور حقوقی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ی معاونت آموزش ناظر فرآیند: 

(، بانک،  یامور حقوق  تیریـ مد  یتهران )معاونت آموزش  یـ دانشگاه علوم پزشک  یعلم  اتیه  یو اعضا   انیدانشجو ذینفعان فرآیند:

 دفترخانه 

 پشتیبانی نوع فرآیند:

خروج از کشور جهت احقاق حقوق دولت در صورت    انیو مقررات آن از متقاض  نیطبق قوان  قه یوث   یاخذ و بررس هدف فرآیند: 

 عدم انجام تعهد 

 گردد  انیشفاف و روشن ب/ یارباب رجوع و تحقق اهداف سازمان  تیرضا  یدر راستا 

 یعلم  اتیه  یو اعضا   انیاجازه خروج از کشور دانشجو   

 خروج از کشور جهت احقاق حقوق دولت در صورت عدم انجام تعهد   انیاز متقاض  قهیاخذ وث ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه  یدانشکده ها   ایآموزش دانشگاه   : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 ک یخدمت الکترون  زیم

جهت اخذ    یمتقاض   ینامه جهت معرف    :ندیفرآ یهای ورود

 قهیوث
نامه    یمطابق معرف  قهیاخذ وث : ندیفرآ یهایخروج

ضمانتنامه  -  ی)سند تعد محضر 

به معاونت    یی( و پاسخگویبانک

دانشکده ها    ایدانشگاه    یآموزش

و ارائه    قهیوث  دییبر اخذ و تا  یمبن

به   یتوسط متقاض  قهیاصل وث

 ی آموزش

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

دفترخانه  مراجعه مجدد    ایبه بانک    یدفتر حقوق  قیاز طر  یمتقاض  یسپس معرف  قه ینوع و مبلغ وث  نییو تع   یبه دفتر حقوق  یمتقاض  یمعرف

 به آموزش   دییارسال نامه تا  قه،یوث  دییو در صورت تا  یبه دفتر حقوق  یمتقاض

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی وثیقه ارائه شده توسط  

 متقاضی
 مفاد وثیقه-اعتبار وثیقه  تاریخ  -مبلغ وثیقه    -نام ذینفع وثیقه و مضمون عنه  

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

بر    یشده مبن  میتنظ  یتعداد نامه ها 

و    یبه معاونت آموزش   ییپاسخگو

 یاخذ شده از متقاض  یها  قهیوث  دییتا

 سه ماهه  مدیر امور حقوقی  درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 منابعریزی معاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور حقوقی
 امور حقوقی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تهیه معرفی نامه به بانک یا 
دفتر خانه

بررسی وثیقه 
تایید

مکاتبه جهت معرفی 
متقاضی با نوع وثیقه

مراجعه و ارائه نامه به بانک 
یا دفتر خانه

صدور ضمانتنامه یا سند 
تعهد محضری

ارائه وثیقه مربوطه
عودت به مرجع صادر 
کننده جهت ویرایش وثیقه

عدم تأیید
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 تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 امور حقوقی شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور حقوقیمدیریت 
 

  یبه پرونده ها  یدگیرس نام فرآیند:

  وانیاداره کار/ د / یحقوق/ یفریک

 ی عدالت ادار

 کد استاندارد فرآیند:

LG-03-01 

 C کد فرآیند: صدور دادنامه  خدمت تولید شده: 

 - اداره/ گروه:  امور حقوقی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع معاونت   فرآیند: ناظر 

  ی واحدها -یامور حقوق  تیری مد-خدمت  زیم  ای  رخانهیدب-ییمرجع قضا  -یشاک-  -تهران  یدانشگاه علوم پزشک ذینفعان فرآیند:

 تهران   یتابعه دانشگاه علوم پزشک

 اصلی نوع فرآیند:

 ارباب رجوع   میتکر  -یاز هدر رفت منابع مال  یری جلوگ-المال  تیب  عییاز تض  یر یاحقاق حقوق دانشکاه و جلوگ هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه  یواحدها و  ستاد   : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 سامانه ساجد 

 یی قضا  کیسامانه خدمات الکترون

 سامانه جامع اداره کار 

 دانشگاه   هیعل  ایدادنامه له   : ندیفرآ یهایخروج دادخواست   -  هییشکوا :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 صدور دادنامه -تنظیم لایحه دفاعیه  -استعلام از واحد مربوطه  -بررسی موضوع  -یا دادخواست-ورود یا ثبت شکواییه

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 واحدهای تابعه(   -دستگاه)دانشگاه علوم پزشکی تهرانارتباط موضوع با   شکواییه-بررسی دادخواست  

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

 روزه  30 مدیر امور حقوقی  درصد  100 به دادخواست ها   ییدرصد پاسخگو

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور حقوقی
 امور حقوقی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تهیه و تنظیم لایحه 
دفاعیه

ارسال لایحه دفاعیه 

صدور دادنامه

-دبیرخانه مرجع قضایی
لکترونیک  دفاتر خدمات ا

قضایی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 منابعریزی معاونت توسعه مدیریت و برنامه

 امور حقوقی شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور حقوقیمدیریت 
 

 LG-04-01 کد استاندارد فرآیند: قراردادها   سی نو شی پ یحقوق یبررس نام فرآیند:

و     نی مطابق فوان   یاظهار نظر حقوق خدمت تولید شده: 

 ضوابط مقرر 
 کد فرآیند:

D 

 - اداره/ گروه:  امور حقوقی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع معاونت   ناظر فرآیند: 

 تابعه  یواحدها   -  یامور حقوق  تیریمد ذینفعان فرآیند:

 پشتیبانی نوع فرآیند:

 کارکنان و  ارباب رجوعان   یتنمدیتابعه و رضا  یارائه خدمات  دانشگاه و واحدها  شبردیپ هدف فرآیند: 

 انعقاد قرارداد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه  یواحدها و  ستاد   : ردیدامنه کار

 دولت   یاز مقررات مال  یبخش  میقانون تنظ  -یقانون اساس : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 منابع   یز یبخشنامه معاونت توسعه و برنامه ر

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نییآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 ی ارائه نظرات حقوق : ندیفرآ یهایخروج متن قرارداد   سی شنوینامه  و ارسال  پ :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 تعهدات   فاء یاز مشکلات و عدم ا  یر یجهت جلوگ  یبالادست  نیبر اساس قوان  یارائه نظرات حقوق

 ند یفرآ  یو کنترل ینظارتنقاط 

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

دریافت نامه از واحدهای مختلف  

 جهت بررسی پیش نویس 

اخذ مجوزات لازم بر اساس  -صاحبان مجاز  حق امضا    -اساسنامه شرکت جهت بررسی موضوع شرکت  

 ....و  -نظریه کارشناسی    -مقررات و ضوابط و آیین نامه ها

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

نسبت قراردادهای بررسی شده به  

 واصله 
 روزه  30 مدیر امور حقوقی  درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور حقوقی
 امور حقوقی فرآیندهای مدیریت نمودار
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مکاتبه و ارسال پیشنویس 
قراردادها

مکاتبه با واحد و ارائه 
نظرات حقوقی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 امور حقوقی شناسنامه فرآیندهای مدیریت امور حقوقیمدیریت 
 

 LG-05-01 کد استاندارد فرآیند: یی معاضدت قضا نام فرآیند:

 E کد فرآیند: کارمندان   یبرا  ییمعاضدت قضا  هیته خدمت تولید شده: 

 - اداره/ گروه:  امور حقوقی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع معاونت   ناظر فرآیند: 

 تابعه دانشگاه   یواحدها-یامورحقوق  تیریمد  -کارمندان ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

شده اند   ییدچار مشکلات قضا  فیانجام  وظا یو احقاق حق کارمندان که در راستا  یو مشاوره حقوق یهمراه هدف فرآیند: 

 دانشگاه نباشد.   تیو طرف شکا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه  یواحدها و  ستاد   : ردیدامنه کار

 موضوعه  نیقوان : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

  /https://adliran.ir  رانیسامانه عدل ا

 یصدور دادنامه قطع : ندیفرآ یهایخروج یینامه درخواست معاضدت قضا :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شرکت در جلسات مراجع    -دادخواست    ای  هییشکوا  ا ی  هیدفاع  حه یلا   میتنظ   -مستندات .  افتیدرخواست و در  یبررس  -   ییدرخواست معاضدت قضا

 -یصدور دادنامه قطع  -  ییقضا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی گزارش  جهت تایید معاضدت قضایی  بررسی موضوع توسط کارشناس 

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

تعداد لایحه دفاعیه یا تنظم 

دادخواست یا شکواییه پس از تایید  

 درخواست متقاضی

 روزه  30 مدیر امور حقوقی  درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
https://adliran.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت امور حقوقی
 امور حقوقی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تایید



 
 
 
 
 

435 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سپا  ا ا    رون

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

436 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سپاریاداره برونشناسنامه فرآیندهای  اداره برون سپاری
 

برونسپاری واحدهای کلینیکی و   نام فرآیند:

پاراکلینیکی شناسایی و الویت گذاری  

 دانشگاهشده 

 کد استاندارد فرآیند:

OS-01-01 

و    یکینیکل  یواحدها   یبرون سپار  خدمت تولید شده: 

 ی کینیلیپاراک
 کد فرآیند:

A 

 - اداره/ گروه:  سپاری اداره برون  صاحب فرآیند: 

 توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع معاونت   ناظر فرآیند: 

 بیمارستان ها، اداره برون سپاری معاونت توسعه، کمیته منتخب، کارگروه توزیع درآمد اختصاصی واحدهای تابعه   ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

   یمانکار یپ  ی( و شرکت هایو حقوق  یق ی) حقیاستفاده از امکانات بخش خصوص  - 2  یبخش دولت  یچابک ساز -1 هدف فرآیند: 

 ی کاهش پست سازمان  -5   ییاشتغال زا  -4مدرن و به روز     زاتیتجه  نیتام  -3

 ی درمان  دیخدمات جد  یبروز رسان  ،یبه خدمات درمان  یدسترس  شی افزا  ت،یفیارائه خدمات با ک

 ی برون سپار   ینظارت بر بخش ها   شیدولت و افزا  یگر   یکاهش تصد

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 تابعه   یتوسط واحدها  یمورد نظر برون سپار  یبخش ها  یواگذار  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 دانشگاه   تابعه  یاحدها و : ردیدامنه کار

  رانیا  یاسلام  یجمهور   یو فرهتنگ  ی، اجتماع  یساله توسعه اقتصاد  5   ی و برنامه ها   یقانون اساس  44اصل      : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 دستگاه   ییاجرا  ینامه ها   نیاول تا ششم و آئ

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نیآئ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 OSM  http://osm.tums.ac.irسامانه  

 https://sinasa.behdasht.gov.ir   ناسایسامانه س

درآمد    عیکارگروه توز  یمجوزها  : ندیفرآ یهایخروج ی درخواست از مراکز متقاض :ندیفرآ یهای ورود

 یاختصاص

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

و در صورت نواقص در مدارک و مستندات ارائه    یبخش مورد نظر با ارسال مدارک و مستندات ، بررس  یبرون سپار  یدرخواست واحد تابعه برا 

پ ارسال  یری گیشده  بارگزار  نیبا رابط  یهماهنگ  -جهت  تابعه دانشگاه جهت  تا  OSMمدارک و مستندات در سامانه    یمراکز  مدارک و    دیی، 

 ی برون سپار  یو ابلاغ به واحد برا   یمرتبط برون سپار   یدر واحدها   یبرون سپار   یمستندات مثبته و انجام مراحل قانون 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی درخواست برونسپاری واصله از  

 واحدها 
 اداره برون سپاری کارشناسی مستندات ارسال شده از واحد متقاضی توسط کارشناسان نظارت  

بررسی مستندات جهت طرح در  

 کمیته منتخب توسط اداره برونسپاری 

کارشناسی مستندات ارائه شده واحدها توسط کارشناسان نظارت اداره برون سپاری جهت طرح در  

 کمیته منتخب 

بررسی مستندات و اعلام نظر کمیته  

 منتخب
 اعلام نظر کمیته منتخب 

اعلام نظر کارگروه  بررسی مستندات و  

 توزیع درآمد اختصاصی
 اعلام نظر کارگروه توزیع درآمد اختصاصی

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

https://eo5.tums.ac.ir/
http://osm.tums.ac.ir/
https://sinasa.behdasht.gov.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سپاریاداره برونشناسنامه فرآیندهای  اداره برون سپاری

نسبت تعداد واحدهای واگذار شده به  

 درخواست شده جهت واگذاری 
 سالانه  سپاری رئیس اداره برون  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 سپاریاداره برون
 سپاریاداره برونفرآیندهای  نمودار
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بررسی درخواست و 
مستندات 

عدم تایید

بررسی مستندات 
تکمیلی جهت طرح 
در کمیته منتخب

تایید
تکمیل مدارک و 
مستندات

تایید

طرح و بررسی

عدم تایید

تهیه پیشنویس ابلاغ و 
ارسال 

تایید

عدم تایید

بررسی

تایید

عدم تایید

با توجه به بخشنامه 
واگذاری واحدهای 

کلینیکی و 
پاراکلینیکی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سپاریاداره برونشناسنامه فرآیندهای  اداره برون سپاری
 

دفاتر خدمات  سی صدور مجوز تاس نام فرآیند:

 سلامت 

 کد استاندارد فرآیند:
OS-02-01 

 B کد فرآیند: دفتر خدمات سلامت   سیمجوز تاس خدمت تولید شده: 

 - اداره/ گروه:  سپاری اداره برون  صاحب فرآیند: 

 مدیریت و برنامه ریزی منابع توسعه  معاونت   ناظر فرآیند: 

 دفاتر خدمات سلامت   یوزارت بهداشت، کارگروه دانشگاه  یامور اقتصاد   یمرکز هماهنگ ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  ی دفتر خدمات سلامت م  یخدمات  قابل ارائه از  سو  ی که متقاض  یو حقوق  یقیبه اشخاص حق  یخدمت رسان هدف فرآیند: 

 باشند 

   رندهیخدمت گ  تیرضا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 دانشگاه   یمعاونت بهداشت  قیشده دفاتر خدمات سلامت از طر  فیتعر  ییایجغراف  یحوزه استحفاظ : ردیدامنه کار

 ی تخصص  ییدفاتر خدمات سلامت و کارگروه  اجرا  یاز کارگروه راهبر   یدستورالعمل ابلاغ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 دفاتر خدمات سلامت   یو بهره بردار  جادیدستورالعمل ا

 بهداشت کار دفاتر خدمات سلامت   یز یانجام خدمات مم  ییدستورالعمل ضوابط اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 دفاتر خدمات سلامت )ساما(   یسامانه ثبت نام و اطلاع رسان

دفاتر    سیمجوز کارگروه تاس : ندیفرآ یهایخروج ارائه فراخوان  :ندیفرآ یهای ورود

 خدمات سلامت 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

خدمات سلامت، نظارت از  ارسال و پیگیری مجوزهای مربوط به منتخبین دفاتر خدمات سلامت در موعد مقرر، پیگیری ایجاد و راه اندازی دفاتر 

طریق مدیریت طرح و کارگروه دانشگاهی دفاتر خدمات سلامت، ارائه گزارش نظارت بر دفاتر خدمات سلامت جهت اصلاح نقاط قابل بهبود و  

 تقویت نقاط قوت 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 انطباق با اصل مدارک صحه گذاری و  
نظارت و کنترل دوره ای مشخص شده در بازه های زمانی توسط کارشناسان مدیریت طرح و  

 کارشناسان مرتبط دانشگاه 

 صدور مجوز بهره برداری  انجام مصاحبه حضوری 

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

دفاتر به    سی تاس  یتعداد مجوزها 

 ثبت شده   یتعداد درخواستها 
 سالانه  سپاری رئیس اداره برون  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سپاریاداره برون
 سپاریاداره برونفرآیندهای  نمودار
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ارائه فراخوان

تایید مدارک و 
مستندات و برگزاری 
آزمون کتبی

بررسی مدارک و 
مستندات برای 
مصاحبه حضوری

تایید

عدم تایید

انجام مصاحبه حضوری
ابلاغ و صدور مجوز 
برای بهره برداری از 
دفتر خدمات سلامت

تایید

عدم تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سپاریاداره برونشناسنامه فرآیندهای  اداره برون سپاری
 

 یو مستمر از واحدها یدانینظارت م نام فرآیند:

 تابعه  ی شده واحدها ی برون سپار

 کد استاندارد فرآیند:
OS-03-01 

  یامور برون سپار  هیکنترل و نظارت بر کل خدمت تولید شده: 

 شده 
 کد فرآیند:

C 

 - اداره/ گروه:  سپاری اداره برون  صاحب فرآیند: 

 توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع معاونت   ناظر فرآیند: 

ناظر  یاداره برون سپار ذینفعان فرآیند: معاونت توسعه و معاونت درمان،    یها  تیریاز مد  کیهر    ندهینما  /نیمعاونت توسعه، 

 ها   مارستانیب

 اصلی نوع فرآیند:

 ارائه شده   یارتقاء نقاط قوت خدمات برونسپاراصلاح نقاط قابل بهبود  و   هدف فرآیند: 

 ( مارانیارائه خدمات به مراجعه کنندگان )ب  تیفیک  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 ی دولت  ری بخش غ  یها یمرتبط نظارت وکنترل در استفاده از توانمند  نیقوان : ندیمقررات مرتبط با فرآ

نظارت و توسعه امور    تیریمد  ،یانسان  هیتوسعه سازمان و سرما  تیریمعاونت محترم درمان، مد  یها   ستیچک ل

 تهران   یدانشگاه علوم پزشک  یامور مال  تیریو مد  یامور حقوق  تیریمد  ،یپزشک  زاتیگروه تجه  تیریمد  ،ی عموم

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 OSM  http://osm.tums.ac.irسامانه  

و ارسال گزارش توسط    هیته : ندیفرآ یهایخروج یبه مراکز متقاض  دیارسال نامه جهت بازد :ندیفرآ یهای ورود

 ن یناظر

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  تهیکم  نیارائه گزارش از ناظر  یر یگیپ  -OSMآن در سامانه    یو بارگزار   دیمراکز در روز بازد  نیارائه مدارک و مستندات توسط رابط  یریگیپ

نقاط    تیو ارائه اصلاحات و تقو  نی پاسخ به گزارش ناظر  یاز واحد مربوطه برا   یریگیو ارسال گزارش به واحد مربوطه ، پ  ینظارت جهت جمع بند 

 قوت

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 نظارت موضوع کنترل و  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

  یو بارگزار   لیانعقاد قرارداد و تکم

 OSMمدارک و مستندات در سامانه  
 امور واحد )بخش( واگذار شده   هینظارت بر کل

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

اصلاحات انجام شده به نسبت گزارش  

 واحدها بازدید از  
 سالانه  سپاری رئیس اداره برون  %  100

http://osm.tums.ac.ir/
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سپاریاداره برون
 سپاریاداره برونفرآیندهای  نمودار
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مکاتبه با واحد و اعلام 
زمان بازدید و ارسال 
دعوتنامه به ناظرین

مراجعه به مرکز و بازدید 
ز واحدهای واگذار  میدانی ا
شده و بررسی مستندات

تکمیل فرم مربوط به 
گزارش و ارسال به 
واحد برونسپاری

کارشناسی و جمع 
بندی گزارش توسط 
کارشناسان 

تایید

نواقص مستندات  /عدم تایید

پیگیری رابط جهت 
تکمیل مستندات و 
ارسال به ناظرین

نواقص مستندات

مکاتبه با واحد و ارائه 
گزارش بازدیدها به 
امضای معاون توسعه

تهیه پاسخ و ارائه 
بازخورد
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور شناسنامه فرآیندهای مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور
 

بلند    یتوانمند ساز هایدوره  یبرگزار  نام فرآیند:

 مدت 

 کد استاندارد فرآیند:
TC-01-01 

 A کد فرآیند: ی آموزش  هایدوره  شده: خدمت تولید 

مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام   صاحب فرآیند: 

 سلامت کشور 
 - اداره/ گروه: 

 توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع معاونت   ناظر فرآیند: 

نظام سلامت کشور،  کل ذینفعان فرآیند: آموزش ضمن خدمت کارکنان  پزشک  یواحدها   هیمرکز  علوم  دانشگاه  تهران،    یتابعه 

 ی توسعه و منابع انسان  تیریمد

 اصلی نوع فرآیند:

 یدانش و مهارت منابع انسان   ییسطح توانا  شیافزا  قیحوزه نظام سلامت از طر  یانسان  هیسرما  یفیارتقاء سطح ک هدف فرآیند: 

 ی اموزش  هایدوره شرکت کنندگان    دی و مهارت جد  یکسب توانمند 

 مشاغل   انیمتصد  یدانش و مهارت ها  نش،یتوسعه ب  قیدر ارائه خدمات از طر  یو کارائ  یاثربخش  شیافزا

 د یجد  ینقشها   رشیپذ  ایبالاتر و    یشغل  یدانشگاه جهت انتصاب به رده ها  یانسان  هیسرما  یآماده ساز 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 بلند مدت  یدوره توانمندساز   یاجرا   ندیفرا ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعه دانشگاه ستاد   : ردیدامنه کار

 سیاست های کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی خدمات کشور   تیری قانون مد

و    یدانشگاه/ دانشکده های علوم پزشک  یعلم  اتیه  ریکارکنان غ  یلاتی و تشک  ینامه اداری ، استخدام  نیآئ

 (7)فصل    یوابسته به وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشک  یدرمان  یخدمات بهداشت

 اساسنامه مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور 

 تهران   یدرمان  یو خدمات بهداشت  یامنا دانشگاه علوم پزشک  أتیصورتجلسه ه

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   /https://sipad.tums.ac.ir  سامانه سیپاد

   /https://muinavid.smums.ac.ir  دیسامانه نو

  /https://academy.tums.ac.ir  مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان  تیسا

 یآموزش  هایدوره   یها   نامهیگواه : ندیفرآ یهایخروج هادوره    یازسنجیصورتجلسات ن :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

توانمندسازی بلند مدت مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور با هدف ارتقاء دانش و مهارت کارکنان حوزه نظام    هایدوره 

با سنجش نیاز های آموزشی کارکنان شاغل در حوزه سلامت    هادوره سلامت کشور و با ارائه گواهینامه معتبر برگزار می گردد. فرایند برگزاری این  

مراحل بعدی فرایند مذکور برنامه ریزی ، طراحی ،اجرا ، ارزشیابی و در نهایت صدور گواهینامه دوره برای شرکت کنندگان می   آغاز میگردد.  

 باشد.  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 کتاب طرح طبقه بندی مشاغل  بررسی شرایط احراز شغلی متقاضی 

بررسی مدارک متقاضیان جهت ثبت  

 نام 
 مطابق اعلامیه ثبت نام 

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

 سالانه  مرکز آموزش رئیس   2 تعداد فراخوان اعلام شده 

https://sipad.tums.ac.ir/
https://muinavid.smums.ac.ir/
https://academy.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور
 مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشورفرآیندهای  نمودار
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کارشنا  پذیرش و  بت نام

نیازسنجی دوره های 
آموزشی

تهیه لیست متقاضیان دوره 
های توانمندسازی

تجمیع لیست متقاضیان و 
مکاتبه 

نظریه کارشناسی در  
خصوص بلامانع بودن 
گذراندن دوره با توجه به 
شرایط احراز شغلی 

اعلام نتای  کنترل شغلی به 
واحد های تابعه

اعلام به متقاضیان پذیرفته 
شده جهت ثبت نام در 
سامانه سیپاد مرکز

کنترل و تایید نهایی ثبت 
نام متقاضیان

پیام به متقاضیان 

ارسال پیام به متقاضیان جهت تکمیل فرایند ثبت نام

برگزاری دوره صدور گواهینامه
سامانه نوید مرکز
سامانه سیپاد مرکز
اتوماسیون اداری

سیستم پرسنلی

تایید 

عدم تایید

فراخوان عمومی دوره های توانمند سازی

ثبت نام در سامانه سیپاد 
مرکز

عدم تایید -ویرایش 

تایید

اتوماسیون اداری
سایت مرکز،معاونت توسعه
شبکه های مجازی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور شناسنامه فرآیندهای خدمت کارکنان نظام سلامت کشورمرکز آموزش ضمن 
 

توانمند   هایدوره یاجرا یبرگزار  نام فرآیند:

 بلند مدت   یساز

 کد استاندارد فرآیند:
TC-02-01 

 B کد فرآیند: ی آموزش  هایدوره  خدمت تولید شده: 

مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام   صاحب فرآیند: 

 سلامت کشور 
 - اداره/ گروه: 

 توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع معاونت   ناظر فرآیند: 

کارشناس    ،یآموزش  یز یمرکز، کارشناس آموزش، مسئول برنامه ر  دیمرکز، مسئول سامانه نو  پادیمسئول سامانه س ذینفعان فرآیند:

 د ی، اسات  رشیثبت نام و پذ

 اصلی نوع فرآیند:

 یدانش و مهارت منابع انسان   ییسطح توانا  شیافزا  قیحوزه نظام سلامت از طر  یانسان  هیسرما  یفیارتقاء سطح ک هدف فرآیند: 

 ی اموزش  هایدوره شرکت کنندگان    دی و مهارت جد  یکسب توانمند 

 مشاغل   انیمتصد  یدانش و مهارت ها  نش،یتوسعه ب  قیدر ارائه خدمات از طر  یو کارائ  یاثربخش  شیافزا

 د یجد  ینقشها   رشیپذ  ایبالاتر و    یشغل  یدانشگاه جهت انتصاب به رده ها  یانسان  هیسرما  یآماده ساز 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 سیاست های کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی خدمات کشور   تیری قانون مد

و    یدانشگاه/ دانشکده های علوم پزشک  یعلم  اتیه  ریکارکنان غ  یلاتی و تشک  ینامه اداری ، استخدام  نیآئ

 (7)فصل    یوابسته به وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشک  یدرمان  یخدمات بهداشت

 اساسنامه مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور 

 تهران   یدرمان  یو خدمات بهداشت  یشگاه علوم پزشکامنا دان  أتیصورتجلسه ه

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   /https://sipad.tums.ac.irسامانه سیپاد  

   /https://muinavid.smums.ac.ir  دیسامانه نو

  /https://academy.tums.ac.ir  مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان  تیسا

 سامانه آزمون دانشگاه 

 نمره آزمون  : ندیفرآ یهایخروج هادوره افراد ثبت نامه در    ستیل :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  ن ی شده و پس از تدو  فیتعر  دیو نو  پادیس  یدر سامانه ها  رانیفراگ  ستیل  ن،یدوره تدو  یبرنامه آموزش  پادی ثبت نام در سامانه س  لیپس از تکم

قرار    رانی فراگ  اریدر اخت  دیسامانه نو  قیرا از ط  یکلاس ها برابر برنامه اقدام و مطالب درس  یهر رشته نسبت به برگزار  دیترم، اسات  یبرنامه زمان

 گردند.   یثبت م  پادیجهت امتحانات صورت گرفته و نمرات در سامانه س  یز یترم برنامه ر  یترم در انتها   یدهند. پس از ط  یم

 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

 برگزار شده   یتعداد آزمون ها 
طبق دروس ارائه شده در  

 هر ترم 
 هر ترم(  انیدو بار در سال )پا  رئیس مرکز آموزش 

https://sipad.tums.ac.ir/
https://muinavid.smums.ac.ir/
https://academy.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور
 مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشورفرآیندهای  نمودار
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تهیه گزارش دوره های 
تکمیل ظرفیت شده

هماهنگی با اساتید و 
مشخص نمودن اساتید هر 

رشته

سامانه نوید مرکز

سامانه سیپاد مرکز

تدوین برنامه آموزشی هر 
رشته

اعلام برنامه آموزشی به 
همراه اساتید هر رشته

تعریف دروس و اساتید در 
سامانه نوید

تعریف دروس و اساتید در 
سامانه سیپاد

برگزاری امتحان

تعیین نماینده هر رشته و 
معرفی اساتید و ارسال 
برنامه زمانی 

انتخاب واحد

ارسال کد کاربری و رمز عبور سامانه ها به اساتید و فراگیران

هماهنگی با اساتید و 
تدورین برنامه زمانی هر 

رشته

بارگذاری مطالب و فایل 
های درسی در سامانه نوید

برگزاری کلاس ها به 
صورت آنلاین و حضوری

تدوبن برنامه امتحانات هر 
رشته

ثبت نمره در سامانه سیپاد

سامانه سیپاد مرکز
سامانه نوید مرکز
سایت مرکز

سامانه سیپاد مرکز
سامانه نوید مرکز

سامانه آزمون دانشگاه

ارسال پیام گروهی
اطلاعیه در سایت مرکز
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور شناسنامه فرآیندهای مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور
 

آزاد    یآموزش یهادوره  یبرگزار  نام فرآیند:

 )کوتاه مدت( 

 کد استاندارد فرآیند:
TC-03-01 

 C کد فرآیند: ی آموزش  هایدوره  خدمت تولید شده: 

مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام   صاحب فرآیند: 

 سلامت کشور 
 - اداره/ گروه: 

 توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع معاونت   ناظر فرآیند: 

تهران، شرکت    یتابعه دانشگاه علوم پزشک  یواحدها   هیمرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور،  کل ذینفعان فرآیند:

 ی خصوص

 اصلی نوع فرآیند:

 یدانش و مهارت منابع انسان   ییسطح توانا  شیافزا  قیحوزه نظام سلامت از طر  یانسان  هیسرما  یفیارتقاء سطح ک هدف فرآیند: 

 ی اموزش  هایدوره شرکت کنندگان    دی و مهارت جد  یکسب توانمند 

 مشاغل   انی متصد  یهادانش و مهارت   نش،یتوسعه ب  قیدر ارائه خدمات از طر  یو کارائ  یاثربخش  شیافزا

 د یجد  یهانقش   رشیپذ  ایبالاتر و    یشغل  یهادانشگاه جهت انتصاب به رده  یانسان  هیسرما  یسازآماده 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 کارکنان حوزه نظام سلامت و شهروندان   هیکل : ردیدامنه کار

 های کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری سیاست  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی خدمات کشور   تیری قانون مد

و خدمات    یهای علوم پزشکدانشگاه/ دانشکده   یعلم  اتیه  ریکارکنان غ  یلات یو تشک  ینامه اداری، استخدامن یآئ

 (7)فصل    یوابسته به وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک  یدرمان  یبهداشت

 اساسنامه مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور 

 تهران   یدرمان  یو خدمات بهداشت  یامنا دانشگاه علوم پزشک  أتیصورتجلسه ه

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   /https://muinavid.smums.ac.ir  دیسامانه نو

  /https://academy.tums.ac.ir  مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان  تیسا

  ی)واحدها   یمتقاض  یواحدها   شنهادیپ :ندیفرآ یهای ورود

 تابعه دانشگاه( 
 ی آموزش  هایدوره   یهانامه یگواه : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

کوتاه مدت مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور با هدف ارتقاء دانش و مهارت کارکنان حوزه نظام سلامت کشور و    هایدوره 

براساس    ایکارکنان شاغل در حوزه سلامت و    یآموزش  یها   ازیبا سنجش ن  هادوره   نیا  یبرگزار   ندیگردد. فرای معتبر برگزار م  نامهیبا ارائه گواه

برنامه  ندیفرا  ی.  مراحل بعد گرددیتهران آغاز م  یتابعه وزارت بهداشت و دانشگاه علوم پزشک  یواحد ها  یاتقاض اجرا،    ،یطراح  ،ی زیرمذکور 

 باشد. یکنندگان مشرکت   یدوره برا   نامه یصدور گواه  تیو در نها  یابیارزش

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 جمعیت و پتانسیل واحد متقاضی  بررسی مستندات واحد های متقاضی 

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

صادر شده به    نامهیتعداد کل گواه

 کنندهشرکت   انیتعداد کل متقاض
 انتهای دوره  رئیس مرکز آموزش  %  100

https://muinavid.smums.ac.ir/
https://academy.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان نظام سلامت کشور
 نظام سلامت کشورمرکز آموزش ضمن خدمت کارکنان فرآیندهای  نمودار
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کارشنا  آموزش

مکاتبه درخواست دوره

مکاتبه درخواست 
برگزاری دوره

تایید 

طراحی و تدوین دوره 
آموزشی 

صدور گواهینامه

تشکیل جلسه

د 
ایی
م ت
عد

تشکیل جلسه

اطلاع رسانی برگزاری 
دوره

تنظیم جدول زمانی 
دوره

ثبت نام متقاضیان

برگزاری دوره 
ارسال لیست پذیرفته 

شدگان

بررسی مستندات دوره
سامانه نوید مرکز
اتوماسیون اداری

از طریق شبکه های 
مجازی، اتوماسیون 

اداری
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