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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  21/06/97مشاغل مورخ    ینامه مهندس  نیآئ  39ماده   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و درمان  یو خدمات بهداشت  یعلوم پزشک  یهادانشکده 

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

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

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

   https://tamin.ir  یاجتماع  نیسازمان تأم  تیسا

 یردولتیمرتبط با 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
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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   19/6/93  مورخ  93/د/7822/110  شماره  بخشنامه : ندیمقررات مرتبط با فرآ

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

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 ی 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   19/6/93مورخ    93/د/7822/110استناد بخشنامه شماره  به  

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

 بیمه تأمین اجتماعی بعنوان سابقه خدمت قابل احتساب است. 

 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  28/5/94صورتجلسه مورخ    ،یپزشک

  نیی، مجموعه آ یو درمان  یو خدمات بهداشت  یعلوم پزشک  یهامشاغل دانشگاه   یبندطرح طبقه مجموعه    ،یانیم

 امناء   أتیمصوب ه  21/06/97سازمان 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  28/5/94و صورتجلسه مورخ    یوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک  یو تحول ادار  تیری مرکز توسعه مد  15/02/1400

  ی انیم  ای  هیپا  تیری مد  یبر 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 تکمیمانیکارکنان پ  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
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

 HC-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 29/11/91مورخ  91/د/25748/110و بخشنامه شماره  28/06/91

 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

 سرمایه انسانیتوسعه سازمان و مدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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فرآيندهاي مشترك بين 

ادارات مديريت توسعه

 
 

 

 

 

 

 

 ريزي و تعالي منابع انساني تهيه و تنظيم: اداره تحول، برنامه

١٤٠١سال 
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 دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني تهران
 ريزي منابعمعاونت توسعه مديريت و برنامه

 سرمايه انسانيتوسعه سازمان و شناسنامه فرآيندهاي مديريت  توسعه سازمان و سرمايه انسانيمديريت 

 

 HC-64-01 كد استاندارد فرآيند: ي تيري رمدي انتصاب به پست غ نام فرآيند:
 A كد فرآيند: صدرو حكم انتصاب  خدمت توليد شده: 

و گروه    يادار  ينيكارگزاداره   اداره/ گروه:  مديريت توسعه سازمان و سرمايه انساني صاحب فرآيند: 
 مشاغل   يمهندس

 ريزي منابع  معاونت توسعه مديريت و برنامه  ناظر فرآيند: 
 اداره كارگزيني ستاد/ واحد، گروه مهندسي مشاغل، حراست، كميته اجرايي/ فرعي مهندسي مشاغل  ذينفعان فرآيند:

 اصلي نوع فرآيند:
 ط يشرا  نيصدور حكم انتصاب واجد هدف فرآيند: 

 سته يافراد مستعد و شا  ييشناسا
 در كاركنان  زهيانگ  جاديحقوق و ا  شيارتقا ، افزا

 ندارد  ي:بالادست ند يفرآ
 ندارد  ي:دست نييپا يندها يفرآ

 ستاد و واحدهاي تابعه دانشگاه  : رديدامنه كار
ادار   نيو آئ  يخدمات كشور   تيريقانون مد : نديمقررات مرتبط با فرآ استخدام  ينامه  مشاغل    يبندطرح طبقه"دانشگاه،  مجموعه    يو 

پزشك  يهادانشگاه  بهداشت  يعلوم  خدمات  درمان  يو  مجموعه  "يو  طبقه"،  ار  يبند طرح  مشاغل    يابيشزو 
مصوب    ٢١/٠٦/٩٧  خسازمان و مشاغل مور  يمهندس  يهانامهن يي،  مجموعه آ"يياجرا  يهادستگاه   نيمستخدم

وزارت بهداشت،    ٠٨/٠٧/٩٧/د مورخ  ١٣٦٦/٢١٢حساس، بخشنامه شماره    يها امناء دانشگاه، بخشنامه پست   أتيه
و منابع دانشگاه  تيريمعاونت توسعه مد  ٠١/١١/٩٧مورخ    ٩٧/د/١٧٧٣٠/١١٠و بخشنامه    يدرمان و آموزش پزشك

ها و منابع  ستميس
 :نديفرآ  ياطلاعات

 اتوماسيون اداري 
 سيستم پرسنلي

وصول پيشنهاد مربوط به تصدي پست   :نديفرآ يهاي ورود
سازماني پيشنهادي از واحد سازماني محل  

 خدمت متقاضي  

 صدور حكم  انتصاب  : نديفرآ يهايخروج

 آن   ي اصل يهات يو فعال نديرح فرآش
ا  يرسرپرستيو غ  يتيري رمدي غ  يبر انتصاب مستخدم به پست سازمان  يمبن  شنهاديپ  يواحد سازمان نظر به  اعلام و    تيريمد  نيرا جهت اظهار 

  ي مال تيريآمار و مد تيريمعاونت درمان، مد هيدييتابعه (به انضمام تا ي ستاد و واحدها ينياز كارگز  يشنهاديپست پ  يمستندات مربوط به تصد
 ه يدييتأ   افتيحراست دانشگاه مكاتبه صورت گرفته و پس از در  تيريحساس با مد  يهاپست   يگردد. برا يارسال م  تيريمد  ني) به الزومدر صورت  

طرح و    ياتيكاركنان عمل  يمشاغل برا   يمهندس  يفرع  تهيو كم  يكاركنان ستاد  يمشاغل برا  يمهندس  يياجرا  تهيحراست، مراتب در كم  تيريمد
مكاتبه به واحد محل خدمت   قي از طر يفرع ته يستاد و كم  ينيبه واحد كارگز يياجرا ته يشده كم د ييصورتجلسات تا تيگردد. در نهايم يبررس

 گردد.يصادر م  يارسال و حكم متقاض  يمتقاض
 ند يفرآ  يو كنترل ينقاط نظارت

 موضوع كنترل و نظارت  ند يرفرآي ز / نديمرحله فرآ
 بررسي حساس بودن پست سازماني پيشنهادي    بررسي در گروه مهندسي مشاغل 

 پست سازماني پيشنهادي  بررسي در حراست 
بررسي در كميته اجرايي/ فرعي  

 مهندسي مشاغل 
 پست سازماني پيشنهادي 

 ي ريگو اندازه  ش يپا يهادوره ي ريگو اندازه  شيمسئول پا رش يپذ اريمع ي ريگو اندازه  شيشاخص پا
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 دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني تهران
 ريزي منابعمعاونت توسعه مديريت و برنامه

 سرمايه انسانيتوسعه سازمان و شناسنامه فرآيندهاي مديريت  توسعه سازمان و سرمايه انسانيمديريت 

شده نسبت    دييتعداد صورتجلسات تا
 انيبه كل متقاض

 
و گروه    يادار  ينيكارگزرئيس اداره  

 مشاغل   يمهندس
 سالانه 
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 دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني تهران
 ريزي منابعمعاونت توسعه مديريت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمايه انسانيشناسنامه فرآيندهاي مديريت  توسعه سازمان و سرمايه انسانيمديريت 

 

 HC-65-01 كد استاندارد فرآيند: رتبه   يارتقا نام فرآيند:
 B كد فرآيند: رتبه  يصدرو حكم ارتقا  خدمت توليد شده: 

و گروه    يادار  ينياداره كارگز اداره/ گروه:  مديريت توسعه سازمان و سرمايه انساني صاحب فرآيند: 
 مشاغل   يمهندس

 ريزي منابع  معاونت توسعه مديريت و برنامه  ناظر فرآيند: 
 مشاغل   يمهندس  تهيمشاغل، كم  ي ستاد/ واحد، گروه مهندس  ينيكارگز ذينفعان فرآيند:

 اصلي نوع فرآيند:
 طي شرا  نيرتبه واجد  يصدور حكم ارتقا  هدف فرآيند: 

 در كاركنان  زهي انگ  جاديحقوق و ا  شيافزا
 ندارد  ي:بالادست ند يفرآ
 ندارد  ي:دست نييپا يندها يفرآ

 ستاد و واحدهاي تابعه دانشگاه  : رديدامنه كار
مورخ  ١٣٦٦/٢١٢بخشنامه شماره   : نديمقررات مرتبط با فرآ پزشك  ٠٨/٠٧/٩٧/د  آموزش  و  بهداشت،درمان  باستناد بخشنامه    يوزارت  و 

توسعه مد  ٠١/١١/٩٧مورخ    ٩٧/د/١٧٧٣٠/١١٠شماره   پزشك  تير ي معاونت محترم  علوم  دانشگاه  منابع  و    يو 
امنا و    اتيمصوب ه  ٢١/٠٦/٩٧مشاغل مورخ    ينامه مهندس  نيتهران و با توجه به آئ  يدرمان  ،يخدمات بهداشت

معاونت محترم توسعه  ١٠/٨/٩٩مورخ    ١٤٨١٥/٥١/١١/٩٩باتوجه به بخشنامه شماره    يدرخصوص كاركنان قرارداد 
 تهران   يدرمان   ،يو خدمات بهداشت  يدانشگاه علوم پزشك  يانسان  هيسازمان و سرما

ها و منابع  ستميس
 :نديفرآ  ياطلاعات

 اتوماسيون اداري 
 سيستم پرسنلي

  /هيارتقا رتبه پاارسال درخواست و مدارك   :نديفرآ يهاي ورود
 ي ارشد/ خبره/ عال

 صدور حكم ارتقا رتبه : نديفرآ يهايخروج

 آن   ي اصل يهات يو فعال نديرح فرآش
شماره   بخشنامه  مفاد  اجراي  مورخ  ١٣٦٦/٢١٢در  شماره    ٠٨/٠٧/٩٧/د  بخشنامه  باستناد  و  پزشكي  آموزش  و  بهداشت،درمان  وزارت 

معاونت محترم توسعه مديريت و منابع دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي، درماني تهران و با توجه    ٠١/١١/٩٧مورخ    ٩٧/د/١٧٧٣٠/١١٠
آموزشي و كسب ميانگين مجموع    هايدوره مصوب هيات امنا به لحاظ كسب تجربه و گذراندن    ٢١/٠٦/٩٧ل مورخ  به آئين نامه مهندسي مشاغ

(نحوه ارتقاء كارمندان به رتبه هاي شغلي بالاتر) آئين نامه يادشده،    ٧٤و بند الف و ب ماده    ٧٣امتياز ارزيابي سالانه، پيش بيني  شده در ماده  
اردادي دانشگاه، مدت سنوات تجربي لازم (براي مشاغل تا سطح كارداني) جهت ارتقاء به رتبه شغلي پايه و ارشد  مستخدمين رسمي، پيماني و قر 

سال  ٨سال و اين مدت (براي ساير مشاغل)  ١٢سال و  ٦سال و اين مدت (براي مشاغل تا سطح كارشناسي و بالاتر) به ترتيب  ١٦سال و  ٨به تريتب  
ساعت و  ٣٠٠درصد امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه كارمند، و گذراندن  ٧٠درصد و٦٠اقل  سال مي باشد. همچنين كسب حد ٢٠و  

ساعت دوره آموزشي در چارچوب نظام آموزشي كارمندان مصوب هيأت امناء در طول ارتقاء رتبه شغلي الزامي مي باشد. جهت ارتقاء به رتبه ٢٥٠
باشد. همچنين  سال مي ٢٤مدت (براي مشاغل تا سطح كارداني) جهت ارتقاء به رتبه شغلي خبره    سال و اين٢٤سال و  ١٨شغلي خبره و عالي  

ساعت دوره آموزشي درچارچوب نظام آموزشي  ٢٠٠درصد امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه كارمند، و گذراندن  ٨٠كسب حداقل  
  درصد امتياز از ٨٥ساعت آن دوره تخصصي جهت ارتقاء به رتبه شغلي خبره وكسب حداقل  ١٤٠كارمندان مصوب هيأت امناء دانشگاه كه حداقل  

ساعت دوره آموزشي درچارچوب نظام آموزشي كارمندان مصوب هيأت امناء دانشگاه  ١٥٠ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه كارمند، و گذراندن  
ساعت  ٧٠ساعت و  ٥٠عالي ازامي مي باشد.براي مشاغل رسته خدمات گذراندن  ساعت آن دوره تخصصي جهت ارتقاء به رتبه شغلي  ١٠٠كه حداقل  

 دوره آموزشي در چارچوب نظام آموزشي كارمندان مصوب هيأت امناء در طول ارتقاء رتبه شغلي كافي مي باشد. 
 ند يفرآ  يو كنترل ينقاط نظارت

 موضوع كنترل و نظارت  ند يرفرآي ز / نديمرحله فرآ
 بررسي مدارك    مهندسي مشاغل بررسي در گروه  
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 دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني تهران
 ريزي منابعمعاونت توسعه مديريت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمايه انسانيشناسنامه فرآيندهاي مديريت  توسعه سازمان و سرمايه انسانيمديريت 

 بررسي مدارك    بررسي در كميته مهندسي مشاغل 
 ي ريگو اندازه  ش يپا يهادوره ي ريگو اندازه  شيمسئول پا رش يپذ اريمع ي ريگو اندازه  شيشاخص پا

جهت ارتقا    يتعداد صورتجلسات ارسال
 انينسبت به كل متقاض

 
و گروه    يادار  ينيكارگزرئيس اداره  

 مشاغل   يمهندس
 سالانه 
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ارتقاي رتبه
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 دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني تهران
 ريزي منابعمعاونت توسعه مديريت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمايه انسانيشناسنامه فرآيندهاي مديريت  توسعه سازمان و سرمايه انسانيمديريت 

 

 HC-66-01 كد استاندارد فرآيند: طبقه   يارتقا نام فرآيند:
 C كد فرآيند: طبقه  يصدرو حكم ارتقا  خدمت توليد شده: 

و گروه    يادار  ينياداره كارگز اداره/ گروه:  مديريت توسعه سازمان و سرمايه انساني صاحب فرآيند: 
 مشاغل   يمهندس

 ريزي منابع  معاونت توسعه مديريت و برنامه  ناظر فرآيند: 
 اداره كارگزيني ستاد/ واحد، گروه مهندسي مشاغل، كميته اجرايي مهندسي مشاغل، فرعي مهندسي مشاغل  ذينفعان فرآيند:

 اصلي نوع فرآيند:
 طيشرا   نيطبقه واجد  يصدور حكم ارتقا  هدف فرآيند: 

 در كاركنان  زهي انگ  جاديحقوق و ا  شيافزا
 ندارد  ي:بالادست ند يفرآ
 ندارد  ي:دست نييپا يندها يفرآ

 ستاد و واحدهاي تابعه دانشگاه  : رديدامنه كار
شماره   : نديمقررات مرتبط با فرآ مورخ  ١٣٦٦/٢١٢بخشنامه  پزشك  ٠٨/٠٧/٩٧/د  آموزش  و  درمان  بهداشت،  بخشنامه    يوزارت  و 

  يمهندس  ينامه ها  نييو منابع دانشگاه و مجموعه آ  تيريمعاونت توسعه مد  ٩٧/ ٠١/١١مورخ    ٩٧/د/١٧٧٣٠/١١٠
 امناء   أتيمصوب ه  ٢١/٠٦/٩٧سازمان و مشاغل مورخ  

ها و منابع  ستميس
 :نديفرآ  ياطلاعات

 اتوماسيون اداري 
 سيستم پرسنلي

 طبقه   يصدور حكم  ارتقا : نديفرآ يهايخروج مدارك ارتقا طبقه ارسال درخواست و   :نديفرآ يهاي ورود
 آن   ي اصل يهات يو فعال نديرح فرآش

مورخ    ٩٧/د/١٧٧٣٠/١١٠وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي و بخشنامه    ٠٨/٠٧/٩٧/د مورخ  ١٣٦٦/٢١٢كاركنان طبق بخشنامه شماره  
مصوب هيأت امنا (ماده    ٢١/٠٦/٩٧هاي مهندسي سازمان و مشاغل مورخ  نامه دانشگاه و مجموعه آيين معاونت توسعه مديريت و منابع    ٠١/١١/٩٧
) و براساس شرايط احراز تحصيلي و سنوات تجربي قابل قبول به يك طبقه استحقاقي در جدول حق شغل ارتقاء مي يابند. مستندات ارتقاي  ١٨

كاركنان ستادي) و واحد سازماني محل خدمت متقاضي (براي كاركنان عملياتي) به ترتيب در كميته اجرايي  طبقه شغلي از كارگزيني واحد (براي  
گردد و پس از تأييد در كميته، مراتب جهت صدور حكم به كارگزيني ستاد و از طريق مكاتبه به كارگزيني و فرعي مهندسي مشاغل مطرح مي 

نامه مذكور، ارتقاي طبقه و رتبه شغلي شاغلين مشاغل كارداني و  مجموعه آيين  ٧٠گردد. براساس ماده  واحد محل خدمت متقاضي ارسال مي
به بعد از يك سال    ١/١/٨٨نمايند به ازاي هر يك سال سوابق تجربي از تاريخ  بالاتر و يا همترازان آنها كه در مناطق كمتر توسعه يافته خدمت مي 

 شوند. لي برخوردار ميتعجيل (كسر سال به نسبت) در ارتقاء طبقه شغ
 ند يفرآ  يو كنترل ينقاط نظارت

 موضوع كنترل و نظارت  ند يرفرآي ز / نديمرحله فرآ
 بررسي مدارك    بررسي در گروه مهندسي مشاغل 
بررسي در كميته فرعي مهندسي  

 مشاغل 
 بررسي مدارك   

بررسي در كميته اجرايي مهندسي  
 مشاغل 

 بررسي مدارك   

 ي ريگو اندازه  ش يپا يهادوره ي ريگو اندازه  شيمسئول پا رش يپذ اريمع ي ريگو اندازه  شيشاخص پا

تعداد صورتجلسات ارسالي جهت ارتقا  
 طبقه نسبت به كل متقاضيان 

 
و گروه    يادار  ينيكارگزرئيس اداره  

 مشاغل   يمهندس
 سالانه 
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 دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني تهران
 ريزي منابعمعاونت توسعه مديريت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمايه انسانيشناسنامه فرآيندهاي مديريت  توسعه سازمان و سرمايه انسانيمديريت 

 

 HC-67-01 كد استاندارد فرآيند: ي لي اعمال مدرك تحص نام فرآيند:
 D كد فرآيند: صدرو حكم اعمال مدرك  خدمت توليد شده: 

و گروه    يادار  ينياداره كارگز اداره/ گروه:  مديريت توسعه سازمان و سرمايه انساني صاحب فرآيند: 
 مشاغل   يمهندس

 ريزي منابع  معاونت توسعه مديريت و برنامه  ناظر فرآيند: 
 مشاغل  يمهندس  تهيمشاغل، كم  يستاد/ واحد، گروه مهندس  ينياداره كارگز ذينفعان فرآيند:

 اصلي نوع فرآيند:
 خدمت   نيماخوذه در ح  يلياز احتساب مدرك تحص  يناش  ياز آثار استخدام  نيمستخدم  يبرخوردار  هدف فرآيند: 

 ندارد  ي:بالادست ند يفرآ
 ندارد  ي:دست نييپا يندها يفرآ

 ستاد و واحدهاي تابعه دانشگاه  : رديدامنه كار
 امنا    اتيمصوب ه  ٢١/٠٦/٩٧مشاغل مورخ    ينامه مهندس  نآئي  ٤٧  ماده : نديمقررات مرتبط با فرآ

 يو استخدام   يسازمان ادار   سيجمهور و رئ  سيمعاون محترم رئ  ٠٧/١٢/١٤٠٠مورخ    ٦٨٢٨٠بخشنامه شماره  
از    يياجرا  يداوطلبان استخدام و كارمندان دستگاهها   يليمدرك تحص  يك ي كشور در خصوص استعلام الكترون

    https://estelam-madarek.irآدرس  
 "يو درمان  يو خدمات بهداشت  يعلوم پزشك  يهامشاغل دانشگاه   يطرح مهندس"مجموعه  

ها و منابع  ستميس
 :نديفرآ  ياطلاعات

 اتوماسيون اداري 
 سيستم پرسنلي

ارسال درخواست و مدارك اعمال مدرك   :نديفرآ يهاي ورود
 تحصيلي 

 ي صدور حكم متقاض : نديفرآ يهايخروج

 آن   ي اصل يهات يو فعال نديرح فرآش
استخدامي كشور در خصوص    ٠٧/١٢/١٤٠٠مورخ    ٦٨٢٨٠با توجه به بخشنامه شماره   معاون محترم رئيس جمهور و رئيس سازمان اداري و 

، شخص  https://estelam-madarek.irهاي اجرايي از آدرس  استعلام الكترونيكي مدرك تحصيلي داوطلبان استخدام و كارمندان دستگاه 
 مدرك تحصيلي خود را همراه بادرخواست شخصي به كارگزيني ارائه مي دهد.

هاي مورد عمل درخصوص احتساب آثار استخدامي مدارك تحصيلي اخذ شده توسط مستخدمين رسمي/ پيماني و قراردادي در  براساس بخشنامه 
توانند تنها براي يك مقطع تحصيلي بالاتر از مدارك تحصيلي ارائه شده در بدو استخدام و درچارچوب مقررات مربوطه  حين خدمت، كارمندان مي 

 بيني مدرك تحصيلي اخذشده در شرايط احراز رشته شغلي فعلي برخوردار شوند. از مزاياي استخدامي مدارك ماخوذه خود به شرط پيش 
 ند يفرآ  يو كنترل ينقاط نظارت

 موضوع كنترل و نظارت  ند يرفرآي ز / نديمرحله فرآ
 بررسي شرايط   بررسي در گروه مهندسي مشاغل 

 بررسي مدارك    مهندسي مشاغل بررسي در گروه  
 بررسي مدارك    بررسي در كميته مهندسي مشاغل 

 ي ريگو اندازه  ش يپا يهادوره ي ريگو اندازه  شيمسئول پا رش يپذ اريمع ي ريگو اندازه  شيشاخص پا
تعداد صورتجلسات ارسالي جهت  

اعمال مدرك تحصيلي اخذ شده در  
حين خدمت به نسبت كل مدارك  

 ارساليتحصيلي  

 
و گروه    يادار  ينيكارگزرئيس اداره  

 مشاغل   يمهندس
 سالانه 
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اعمال مدرك تحصيلي

كارگزيني ستاد واحد / كميته مهندسي مشا گروه مهندسي مشاغلغل
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 دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني تهران
 ريزي منابعمعاونت توسعه مديريت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمايه انسانيشناسنامه فرآيندهاي مديريت  توسعه سازمان و سرمايه انسانيمديريت 

 

  ديجد يروهاي ن يپست برا  نيتام نام فرآيند:
 الاستخدام 

 كد استاندارد فرآيند:
HC-68-01 

 E كد فرآيند:الاستخدام ديجد  يروها ين  يپست برا   جاديا خدمت توليد شده: 

سازمان و اداره    يگروه مهندس اداره/ گروه:  سرمايه انسانيمديريت توسعه سازمان و   صاحب فرآيند: 
 استخدام 

 ريزي منابع  معاونت توسعه مديريت و برنامه  ناظر فرآيند: 
 استخدام، گروه مهندسي سازماناداره   ذينفعان فرآيند:

 اصلي نوع فرآيند:
 دالاستخدام يجد  يروهاين  يپست برا   نيتأم هدف فرآيند: 

 ندارد  ي:بالادست ند يفرآ
 ندارد  ي:دست نييپا يندها يفرآ

 ستاد و واحدهاي تابعه دانشگاه  : رديدامنه كار
 سازمان و مشاغل   ينامه مهندسنيها و آئدستورالعمل   ،يلاتيها و ضوابط تشكبخشنامه  : نديمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستميس
 :نديفرآ  ياطلاعات

 اتوماسيون اداري 
 پرسنليسيستم  

 افزار تشكيلات نرم 
  ،يلاتيبخشنامه ها و ضوابط تشك :نديفرآ يهاي ورود

  ينامه مهندس  ني دستورالعملها و آئ
 سازمان و مشاغل 

پست هاي بلوكه شده مناسب   : نديفرآ يهايخروج
 جهت نيروهاي جديدالاستخدام 

 آن   ي اصل يهات يو فعال نديرح فرآش
گيرد. بدين صورت كه پس از اخذ مجوز استخدام در  جديدالاستخدام، معمولاً پس از اخذ مجوز استخدام صورت مي تأمين پست براي نيروهاي  

نمايد كه پس از طي هاي شغلي مشخص، گروه مهندسي سازمان و مشاغل به تعداد موردنياز در واحدهاي مربوطه، پست سازماني بلوكه ميرشته
 يابد. مراحل استخدام به آنان اختصاص مي 

 ند يفرآ  يو كنترل ينقاط نظارت
 موضوع كنترل و نظارت  ند يرفرآي ز / نديمرحله فرآ

 بررسي وجود پست بلاتصدي در مجموعه تشكيلات واحدهاي مورد نظر   بررسي درگروه مهندسي مشاغل 
 ي ريگو اندازه  ش يپا يهادوره ي ريگو اندازه  شيمسئول پا رش يپذ اريمع ي ريگو اندازه  شيشاخص پا

هاي بلوكه شده جهت  تعداد پست 
 هاي مصوب استخدام به كل پست 

 
سازمان و اداره    يگروه مهندس  رئيس

 استخدام 
 سالانه 
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تامين پست  براي نيروهاي جديد الاستخدام  " پيماني "
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