
 
 

77 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گروه مهندسی سازمان

 
 

 

 

 

 

 

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

1401سال 



 

78 

 

 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: اجرای تشکیلات مصوب  خدمت تولید شده: 

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

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

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

 اصلی نوع فرآیند:

 د ی 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

بازنگری  زمینه اجرای تشکیلات مصوب  

 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

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

 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  سازمان بررسی درگروه مهندسی  

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

تعداد واحدهایی که تشکیلات آنها  

اجرا شده به کل واحدهای تابعه  

 دانشگاه 

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

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

 

 یعنوان پستها  رییو تغ 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:  انسانیتوسعه سازمان و سرمایه  مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

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

 اصلی نوع فرآیند:

 واحدها   ی لاتیتشک  یازها یرفع ن  یدر راستا  یسازمان   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 

منابع  ها و 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 مدارك 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  فرآیند: ناظر 

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

 اصلی نوع فرآیند:

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

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 یلاتیبخشنامه ها و ضوابط تشک : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 سازمان و مشاغل   ینامه مهندسنیها و آئدستورالعمل 

 دانشگاه و وزارت بهداشت  یهااست یس

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 افزار تشکیلات نرم 

صلاح در  دریافت دستور از مقامات ذی  :ندیفرآ یهای ورود

 زمینه بازنگری نمودار سازمانی و تشکیلات
 تشکیلات بازنگری شده مصوب  : 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  

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

 به تصویب هیئت امناء دانشگاه می رسد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

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

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

 بررسی تشکیلات نهایی بررسی در هیات امنا  

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

تعداد واحدهای بازنگری شده به کل  

 واحدهای تابعه دانشگاه 
 سالانه  رئیس گروه مهندسی سازمان  1



 

83 

 

 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 
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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 دیتائ 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 
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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 مدارك 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
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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 
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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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