
1 | P a g e  

 

1 

 
 

 
 
 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني ایران      

 

 منابع معاونت توسعه مدیریت و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تهیه وتنظیم

 تحول اداری و سازمانمدیریت توسعه 

 

 1400خرداد 

 
  

 

  

 

 بوکلت آموزشي مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری
 



2 | P a g e  

 

 

 

 

 



3 | P a g e  

 

 

 

 فهرست مطالب

 

 شماره صفحه                                                                                                                       عنوان 

    4 .................................................................مقدمه.............................................

   13  ......................................................................اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

       20 ....................................................................................روشها.......گروه سیستم ها و 

  28 ... .......................................................گروه مهندسي سازمان.................................

   36 ... ........................................................مشاغل.................................گروه مهندسي 

 45 .................................................................................................پیوست ها.........

 

 

 

 
 

  



4 | P a g e  

 

                                                                                                                                                                                          

 مقدمه:
 

ر استفاده بهتر از منابع داخلی و اجرای نظام اداری ابزاری است جهت تحقق اهداف هر نظام، موفقیت هر کشور د

سانی برنامه سته  متخصصهای توسعه اجتماعی و اقتصادی تنها از طریق دستگاه اداری کارآمد و نیروی ان شای و 

ست. سازمان و به تبع آن در جامعه ا شروع تحول در هر  سازی نقطه  ست. بهبود و باز برای ورود به  امکان پذیر ا

سی و تعیین چ تحول، شرایط برر ستم با  سی گونگی انعطاف و تغییر پذیری و نیز قابلیت تطابق هر یک از اجزای 

شود  ستم ها و بهبود روش ها یاد می  سی ستراتژی مدیریت در تجزیه  جدید و تجزیه و تحلیل آنها که از آن به ا

  ضرورت بیشتری پیدا می کند.

ترین تند و مدیریت و رهبری در سااازمان از مهمها و ادارات یکی از ارکان اصاالی در جامعه انسااانی هسااسااازمان

های گوناگون و متنوع در علم و فناوری، باشااد. پیشاارفتها میهای ادامه حیات، پویایی و بالندگی آنشاااخص

ها را از حالت ساانتی خارن نموده و با تغییر و تحول سااازمانی، مدیریت پویا جایگزین مدیریت مدیریت سااازمان

ها علاوه بر وظایف سنتی و ماهوی خود که همانا تحقق اهداف سازمانی و غایی زه سازمانسنتی شده است. امرو

 ها و انتقادات جامعه بیرونی و درونی خویش نیز باشند.بایست پاسخگوی خواستهباشد میسازمان می

های مفید را به مرحله ها باید تحولاتی آگاهانه و نوآوریهای روز و علم مدیریت پویا، سااازمانهمگام با پیشاارفت

های جدید و تکامل ای است که نیاز به روشاجرا بگذارند. شدت و تاثیر کارایی تغییر و تحولات سازمانی به اندازه

بایسااات علاوه بر نماید. مدیران پویا و کارآمد امروزه میجاد مییافته برای مقابله و هماهنگی و تطبیق با آن را ای

های علمی، تغییر و تحول سازمانی را ریزی، سازماندهی و نظارت، اثربخشی و بکارگیری روشوظایفی مانند برنامه

ند، اها با تغییر و تحول مواجهنیز ساارلوحه امور خود قرار دهند. امروزه در سااطت گسااترده و عمومی، سااازمان

سازی با اینگونه تغییر و تحولات آماده نمی سازگاری و هم شند. بنابراین مدیریت درحالیکه برخی از آنان برای  با
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پذیر باشااد می بایساات توانایی تشااخیص ها علاوه بر اینکه باید در برابر محیط متغیر، سااازگار و انعطافسااازمان

شکلات و بکارگیری برنامه سازمانیم شد های تغییر و تحول  سازمان ،را نیز دارا با ستند و به طور زیرا  ستا نی ها ای

 باشند.مداوم و مستمر با عوامل خارجی و درونی در کشمکش می

توجه به مسائل و مشکلات افراد مشغول به  تحول اداری، و توسعه سازمان یکی از کارکرد های اصلی در مدیریت

سازمان شد. در حوزه تحول  سازمان می با ضعیف، بهره وری  کار در  شکلاتی از قبیل روحیه  سائل و م توجه به م

مدت  تاه  ند و کو هداف بل ها، ا عارض بین گروه  عارض بین افراد، ت مات، ت خد کالا و  نامطلوب  یت  پایین، کیف

ضعیف،  سب رهبری، عملکرد گروهی  سبک های نامنا سازمان، چه اهداف واحدها(،  ستراتژی  شخص )چه ا نام

سب، طراحی ضعیف وظایف، کم توجهی به خواسته های محیطی، روابط ضعیف با مشتری، ساختار سازمانی نامنا

تعارض بین اهداف واحدها و مسائلی از این قبیل حائز اهمیت اند. به طور خلاصه در مواردی که از افراد، گروه ها 

شرایط را بهبود سازمانی می تواند  شود، تحول  ستفاده نمی  سازمان ها به نحوی بهینه ا بخشد. به عبارت دیگر  و 

سازمان می  سیل های درون  سب از پتان سب و متنا ماهیت مدیریت تحول ایجاد زمینه لازم جهت بهره گیری منا

 .دباش

و تجربیاتی که  1404در سال های اخیر با توجه به تدوین و ابلاغ سند چشم انداز جمهوری اسلامی ایران در افق 

توسعه کشور و ابلاغ سیاست های کلی نظام  ششمهای خاص برنامه  از گذشته به دست آمده، همچنین ویژگی

، دولت با بازنگری اقدامات انجام شده در حوزه تحول 1389اداری توسط مقام معظم رهبری در فروردین ماه سال 

اهداف  برنامه بطور کامل دستیابی به 10برنامه تحول در نظام اداری را تدوین و ابلاغ نموده که در این  10اداری، 

از همین رو وزارت بهداشت، درمان و آموزش  متعالی نظام در سند چشم انداز و برنامه توسعه را دنبال کرده است.

پزشکی نیز در راستای سیاست های کلی نظام اداری و با توجه به جایگاه و اهمیت این وزارت در ارتقای سلامت 

 ر تشکیلاتی، اقدام به تاسیس و راه اندازی مدیریت بر اساس بازنگری ساختا 1395و بهداشت جامعه در سال 
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ستای اجرای برنامه های تحول  ست تا در را شکی نموده ا شگاه های علوم پز سازمان و تحول اداری در دان سعه  تو

 صورت منسجم و نظام مند، سیاست های وزارت متبوع را پیگیری و اجرا نمایند. ه اداری، ب

به  ایران و خدمات بهداشتی درمانی بر همین اساس، مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه علوم پزشکی

سال  سمی از پاییز  ست. این مدیریت در  1396صورت ر ستقل آغاز نموده ا کار خود را در قالب یک مدیریت م

 نماید که شامل: می دنبال دانشگاه درتحقق اهداف خود را  گروه تخصصی یک اداره و سهقالب 

 آموزش و توسعه کارکنان و مدیران  اداره -1

 گروه سیستم ها و روش ها -2

 گروه مهندسی سازمان -3

 گروه مهندسی مشاغل -4
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شها وپیگیریدر پایان  شکر  از تلا شی قدردانی و ت شروحه ذیل در تدوین این مجموعه آموز های کلیه همکاران م

 می گردد.

 (تحول اداریمعاون مدیر توسعه سازمان و ) علی شجاعی -1

 (رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران) منصوره موسوی نجف آبادی -2

 (سرپرست گروه سیستم ها و روشها) بهرام زارعی -3

 (رئیس گروه مهندسی سازمان) مرضیه رادفر -4

 (رئیس گروه مهندسی مشاغل) عبداله عبادی -5

 (کارشناس آموزش و توسعه کارکنان و مدیران)مهسا جهانگیری  -6

 (کارشناس آموزش و توسعه کارکنان و مدیران) رتاآ پریسا -7

 (کارشناس سیستم ها و روشها)سعیده موحدنیا  -8

 (کارشناس سیستم ها و روشها) دکتر زینب مالمون  -9

 (مهندسی سازمان مسئول کارشناس) الهام چکامه -10

 (کارشناس مهندسی سازمان) فرزانه کیمیایی مهر -11

 (کارشناس مهندسی مشاغل) سارا رنج بران -12

 (کارشناس مهندسی مشاغل) مریم صادق آبادی -13

 دکتر فروزان فهیم                                                 

 مدیر توسعه سازمان و تحول اداری                                              
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  1400سال در  مدیریتتاپ چارت 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 https://vcodac.iums.ac.ir : اداری تحول و سازمان توسعه مدیریت سایت نشانی       

 

تحول اداری و سازمانمدیر توسعه   

و توسعه  اداره آموزش

 کارکنان و مدیران

 معاون مدیر  مسئول دفتر

 گروه مهندسي مشاغل گروه مهندسي سازمان گروه سیستم ها  و روشها 
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 :ماموریت

 
 

با بکارگیری مناسب ترین  ،با توسعه نظام های اداری ومدیریتیوتحول اداری وظیفه دارد  سازمانمدیریت توسعه 

ها وابزارهای مدیریت وعلوم اداری با عنایت به محوریت منابع انساااانی و  ها، روش سااایساااتم الگوها، رویکردها،

دانشااگاه را در  ی،پژوهش پزشااک آموزش و ات در جهت حمایت از فعالیتهای ساالامت،رپایبندی به قوانین ومقر

 انجام ماموریتها ودستیابی به اهداف کلان نظام سلامت یاری رساند.  
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 چشم انداز

 

سازمان و تحول اداری ستای دستیابی به بر مدیریت توسعه  ست که در را سل نو  آن ا شگاه ن ست های و  دان سیا

یادگیری، تجارب و دستاوردهای مداوم منطبق در دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی ایران پیشرو 

 باشد. با نظام نوین مدیریت
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 اهداف مدیریت:

 
 ارتقاء سطت کیفی سرمایه انسانی دانشگاه از طریق  افزایش سطت توانایی،  دانش و مهارت منابع انسانی  .1

 افزایش اثربخشی وکارایی در ارائه خدمات از طریق توسعه بینش، دانش و مهارت های متصدیان مشاغل  .2

سعه آگاهی های عمومی  .3 سلامی و تو شهای ا سبت به ارز سانی ن سطت باور و اعتقادات منابع ان افزایش 

 آنان در ابعاد مختلف فرهنگی و اجتماعی  

 یرات محیطی و نیازهای روز جامعهمتناسب کردن ساختارسازمانی دانشگاه با تغی .4

 جلوگیری از توسعه کمی تشکیلات  .5

عدم ایجاد پستهای سازمانی که هیچگونه تناسب و سنخیتی با وظایف و فعالیتهای موجود در یک واحد  .6

 ندارند

ستقرار مدیریت دانش در جهت  .7 سهیم دانشا شتراک و ت سعه و همکاری در  ارتقای فرهنگ تبادل، ا تو

 بت دانش سازمان  مستند سازی و ث

پذیری سریع  پذیری فرآیندهای سازمانی برای کنش بالا بردن انعطافاستفاده از دانش سازمانی جهت  .8

 و پاسخگویی به ملزومات و تغییرات محیطی 

  در جهت بهبود عملکرد دانشگاههای دانش و حافظه سازمانی  ایجاد و توسعه شبکه .9

بهره گیری از اندیشاااه و  وتجارب کارکنان  و افزایش پدیدآوردن فضاااای مناساااب برای شاااکوفایی و  .10

 دلبستگی آنان به محیط کار با اجرای نظام پیشنهادات
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کاهش هزینه های جاری، بهبود رویه های اجرایی، گساااترش تفکر گروهی، افزایش کیفیت خدمات و  .11

 ارتقا بهره وری با اجرایی شدن نظام پیشنهادات

 hsrدر ارائه طرحهای  و کارشناسان مدیران و ترغیب و راهنمایی  تعیین اولویتهای طرحهای تحقیقاتی .12

 در حوزه معاونت توسعه

ارتقای بهره وری، شناسایی عوامل اتلاف و اتخاذ تدابیر لازم در راستای حذف اتلاف ها و مدیریت بهینه  .13

 منابع و افزایش انگیزه و رضایتمندی ذینفعان

 ر جهت خط مشی و سیاستهای دانشگاهشفاف سازی و ارزیابی و تحقق فعالیت ها د .14

آموزش و توانمند سازی و ایجاد انگیزه برای مهارت آموزی کارکنان امور اداری واحدهای تابعه به عنوان  .15

 سرمایه های دانشگاه 

 برقراری ساز وکار ارزیابی کارکنان امور اداری  .16

 اری شایسته سالاریتفویض اختیار در زمینه مهندسی مشاغل به کارکنان امور اداری و برقر  .17

  کارکنان افزایش سطت انگیزش، رضایت مندی و تعهد سازمانی .18

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



13 | P a g e  

 

 
 
 

 اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران

 

 معرفي: 

اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران دانشگاه علوم پزشکی ایران یکی از واحدهای تحت پوشش مدیریت      

سازمان و  ستای افزایش دانش و توسعه  اداریتحول توسعه  شتن کارشناسان مجرب در را شگاه است که با دا دان

شیابی  سنجی، طراحی و برنامه ریزی، اجرا و ارز شگاه، اقدام به انجام نیاز توانمندیهای کلیه کارکنان ومدیران دان

رایندهای کاری خود دوره های آموزشی می نماید و براساس بازخوردهای به دست آمده سعی در بهبود مستمر ف

دارد. اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران در نظر دارد در راستای ترویج و بهینه سازی آموزشهای الکترونیک 

اقدام نماید. این اداره جهت برخورداری کارکنان از مزایای آموزشااهای گذرانده شااده سااعی در بروز نگه داشااتن 

شی کلیه کارکنان و هم سنامه های آموز ستفاده کارکنان از مزایای آن در شنا شرایط برای ا چنین فراهم کردن 

 ارزشیابی و ارتقاء سازمانی ایشان دارد. 
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 شرح وظایف:
 

توانمندسازی مدیران جهت ایفای نقش موثر نقش ها و وظایف مدیریتی و آماده سازی کارمندان دانشگاه از  .1

 شغلی برای ارتقاء به رتبه شغلی بالاتر در شغل مورد تصدی.بعد دانش، مهارت و شایستگی های 

تدوین برنامه عملیاتی سالیانه، براساس برنامه استراتژیک دانشگاه و وزارت متبوع و ارائه آمار و عملکرد اداره  .2

 آموزش و توسعه کارکنان و مدیران.

ا و ضرورت های موجود با هماهنگی برنامه ریزی جهت نیازسنجی کارکنان با در نظر گرفتن نیازها، اولویت ه .3

 معاونتها و واحدهای تابعه دانشگاه.

 تشکیل کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی دانشگاه و اجرای مصوبات. .4

 بررسی و صدور مجوز برگزاری دوره های آموزشی درخواست شده از معاونت و واحدهای تابعه دانشگاه. .5

 ات آموزشی و پایش عملکرد رابطین آموزشی واحدها.نظارت بر اجرای صحیت قوانین و مقرر .6

 ایجاد و نگهداری بانک اطلاعات رابطین آموزشی و بانک اطلاعات مدرسین. .7

برنامه ریزی و هماهنگی جهت اجرای دوره های آموزشااای بدو خدمت وحین خدمت کارکنان و مدیران به  .8

 منظور افزایش سطت دانش، بینش و مهارتهای آنان.

و هماهنگی جهت انجام ارزشااایابی دوره های آموزشااای برگزار شاااده، ثبت و تایید دوره های برنامه ریزی  .9

 آموزشی برگزار شده در شناسنامه آموزشی کارکنان و مدیران.

ساماندهی فرآیندهای تخصصی و مدیریت دانش مرتبط با اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران و ارتقای  .10

 عات دراداره آموزش با تمرکز بر سامانه تخصصی.وضعیت موجود کاربری فناوری اطلا

 پیگیری عقد قرارداد جهت برگزاری دوره های آموزشی مدیران دانشگاه و کارکنان  .11
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 اصطلاحات: و تعاریف
 
 

ساني: سازی منابع ان سانی از  توانمند سعه قابلیت های منابع ان سایی و تو شنا ست از  سازی عبارت ا توانمند

اصاالان نگرش و بهبود مهارت های آنان به نحوی که باعا افزایش کارایی و اثربخشاای و در  طریق ارتقای دانش،

  نهایت تسهیل در دستیابی به اهداف سازمانی گردد.

ساني: سازی منابع ان  تمامی برنامه ها وفعالیت های آموزشااای اسااات که درچارچوب آموزش و توانمند

ستخدامی و تشکیلاتی کارکنان غیر هیات علمی دانشگاه علوم  دستورالعمل اجرایی ماده 51 آیین نامه اداری و ا

پزشاااکی و خدمات بهداشاااتی ودرمانی ایران نظام آموزش در راساااتای افزایش وبهبود ساااطت شاااایساااتگی 

 وتوانمندسازی کارمندان به منظور ارتقاء بهره وری وکارآمدی موسسه طراحی واجرا می شود.

شگاه: ساني دان سازی منابع ان کمیته آموزش و توانمندسااازی منابع انسااانی با  کمیته آموزش و توانمند 

منابع انسانی با ترکیب اعضاء زیر با هدف ایجاد وحدت رویه و نظارت و همسوسازی امور آموزش و توانمندسازی 

 اعضای ذیل اقدام نماید:

شگاه، سعه مدیریت و منابع دان شگاه، معاون تو سانی دان  ،برنامه ریزی بودجه و پایش عملکردمدیر  مدیر منابع ان

شگاه، سازمان و تحول اداری، مدیرامور مالی و خزانه دار دان سعه  سعه کارکنان و  مدیر تو رئیس اداره آموزش و تو

حداقل  یک نفر نماینده تام الاختیار و مطلع از هر معاونت حسااب موارد مطروحه به عنوان عضااو مدعو، مدیران،

یک نفر از کارشااناسااان خبره اداره آموزش به انتخاب رئیس اداره آموزش و توسااعه کارکنان و مدیران دانشااگاه 

انشگاه در صورت نیاز، دانشگاه می تواند حسب موارد مطروحه ،در صورت نیاز دبیر آموزش مداوم جامعه پزشکی د

با پیشنهاد اعضاء و تائید رئیس کمیته، افراد یا مقام مسئول دیگری علاوه بر بندهای فوق را به عنوان عضو مدعو 

 کمیته تعیین نماید.
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 برنامه آموزش: مجموعه اقدامات وفعالیت های آموزشی هدفمنداست که براساس اهداف وراهبردهای آموزشی 

 دانشگاه بصورت کوتاه مدت طراحی می شود.

ساني: خط مشاای گذاری آموزشاای، طراحی وبرنامه ریزی  ساختار مدیریت و راهبری آموزش منابع ان

آموزشی، اجرا، نظارت، ارزشیابی و اثربخشی آموزشی مراحل اصلی چرخه آموزش در موسسه است که مجموعه 

 آنها ساختار مدیریت و راهبری آموزش منابع انسانی را تشکیل می دهد.

ی آموزش مشخص و معینی که به منظور ایجاد مهارت، افزایش دانش و تغییر نگرش در امحتودوره آموزشي: 

 .شودمدت معلوم به فراگیران انتقال داده می 

 دوره آموزشي کوتاه مدت: آموزشهایی است که مدت آن کمتر از یکسال بوده و محتوای آموزشی مشخص 

و از پیش تعیین شده ای با استفاده از امکانات آموزشی به منظور ایجاد مهارت، افزایش دانش و یا  تغییر نگرش 

 به فراگیران انتقال داده می شود.

 دوره های آموزشي الزامي: دوره هایی که گذراندن آنها برای کارمندان اجباری است. این دسته از دوره ها 

 تحت عنوان دوره های اصلی نیز نامیده می شوند.

شي اختیاری: دوره هایی که کارمندان با توجه به شاااغل مورد تصااادی، علایق، تجارب    دوره های آموز

شاااخصااای یا نیاز دانشاااگاه از بین دوره ها یا پودمانهای اعلام شاااده انتخاب می نمایند. این دوره ها تحت 

 عنوان   دوره های مکمل نیز نامیده می شوند.

ستورالعملهایی که  ساس د ست که بر ا شي: فرآیند جمع آوری وتجزیه و تحلیل اطلاعات ا سنجي آموز  نیاز

توسط از سوی اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران ابلاغ می گردد، فاصله بین وضع موجود و وضع مطلوب 

 مورد شناسایی قرار گرفته و نیازهای آموزشی کارمندان تعیین می گردد.
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 شناسنامه آموزشي: کاربرگی الکترونیکی است که تمامی اطلاعات آموزشی هر یک از کارمندان دانشگاه اعم 

از اطلاعات پرسنلی، آموزشهای گذرانده شده و آموزشهای در حال اجرا و عملکرد آموزشی کارکنان در آن ثبت 

 و نگهداری می گردد و در ارتقاء، انتصاب و ارزشیابی عملکرد کارمندان مورد استفاده قرار می گیرد.   

شگاه را به  شاغل دان شهایی اطلاق می گردد که توانمندیهای تخصصی مورد نیاز م شغلي:به آموز شهای   آموز

 شاغلین انتقال می دهد.

 به آموزش هایی اطلاق می گردد که در بدو خدمت در راستای موارد ذیل :آموزشهای توجیهي بدو خدمت 

 طراحی و اجرا می گردد:

1. آشاانا ساااختن کارمندان جدیدالاسااتخدام با اهداف و وظایف دانشااگاه محل خدمت آنها، قوانین ومقررات 

سی نظام  سا شغلی، محیط کار، قانون ا شگاه، حقوق فردی و ستخدامی دان ستخدامی، کلیات آیین نامه اداری ا ا

 جمهوری اسلامی ایران و نظام اداری.

سمی، پیمانی  ستخدام)ر شغلی )دانش، مهارت ونگرش( مورد نیاز برای کارمندان جدیدالا 2. ایجاد توانایی های 

 وقراردادی( جهت تصدی شغل مربوط.

شهای فرهنگي و عمومي به آموزش هایی اطلاق می گردد که در حیطه های فرهنگی، اجتماعی، :آموز  

توانمندیهای عمومی و فناوری اطلاعات به منظور رشد فضایل اخلاقی و ارتقاء فرهنگ سازمانی و افزایش دانش، 

 مهارت و نگرش عمومی و فردی و فناوری اطلاعات کارمندان در دانشگاه ارائه می گردد.

شهای مدیران ستای تعالی معنوی و حرفهای مدیران در زمینه  :آموز شهایی اطلاق می گردد که در را به آموز

دانش، بهبود نگرش و بصایرت و توساعه مهارتهای انساانی، ادراکی و فنی طراحی و اجرا می گردد. های افزایش 

 طی این آموزشها براساس برنامه آموزش مدیران برای انتصاب، ارتقاء وتمدید مدت مدیریت الزامی است.

سال اول  شود که گذراندن آنها قبل یا در  شهایی اطلاق می  سته از آموز صاب: به آن د شهای بدو انت  آموز

 انتصاب  به پست های سرپرستی و مدیریتی ضروری است. 
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شكي: مجموعه آموزشااهای مورد تيیید دفتر آموزش مداوم جامعه پزشااکی که به   آموزش مداوم جامعه پز

منظور ارتقاء سااطت دانش و مهارتهای شااغلی و حرفه ای مشاامولین جامعه پزشااکی توسااط دفاتر آموزشمداوم 

 جامعه پزشکی موسسات و یا سایر مراکز آموزشی مجاز ارائه می شود.

 

 :  عناوین فرایندها

 
 (1 )پیوست  حضوری های دوره برگزاری فرایند 

 (2 )پیوست  الکترونیکی های دوره برگزاری فرایند 

 (3 )پیوست  بدوخدمت توجیهی دوره برگزاری فرایند 

 (4 )پیوست  مدیران انتصاب بدو دوره برگزاری فرایند 

 (5 )پیوست  مدیران آموزشی دوره برگزاری فرایند 

 (6 )پیوست آموزشی شناسنامه تایید فرایند 

 (7 )پیوست آموزشی نیازسنجی فرایند 

 (8 وست)پی یک سطت آموزشی اثربخشی فرایند 

 (9 )پیوست سامانه در موردی های گواهینامه ثبت فرایند 

 (10 )پیوست آموزش رابطین برعملکرد نظارت و پایش فرایند 

 (11 )پیوست آموزش رابطین ساماندهی فرایند 

 (12 )پیوست  کارکنان خدمت ضمن آموزش افزار نرم روزرسانی به فرایند 
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 :ها  قوانین، دستورالعمل ها و بخشنامه

 

 ستخدامی و اداری نامه آیین 46 ماده موضوع توانمندسازی و آموزش نظام دستورالعمل  غیرهیات کارکنان ا

 متبوع( وزارت ) علمی

 ستورالعمل ستخدامی و اداری نامه آیین 51 ماده اجرایی د شکیلاتی و ا شگاه علمی هیات غیر کارکنان ت  دان

  ایران ودرمانی اشتی بهد خدمات و پزشکی علوم

  کارکنان خدمت ضمن آموزش اجرایی فرایند  

 

 قوانین، قسااامت به موارد، ساااایر و شاااده ذکر های دساااتورالعمل از مندی بهره جهت توانند می علاقمندان

عماال ل تورا موزش اداره هااای بخشااانااامااه و هااا دسااا کنااان توساااعااه و آ یران و کااار  آدرس بااه مااد

/36178https://vcodac.iums.ac.ir/page/  نمایند. مراجعه 

 

 

 

 

 

 

https://vcodac.iums.ac.ir/page/36178/
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 گروه سیستم ها و روشها:

 

  : معرفي 
 

این گروه با اهداف بهبود و توساااعه مدیریت و انطباق نقش ها و توانمندی ها با قابلیت های مدیریتی و اداری به 

زمینه بهبود و توسااعه مدیریت، ایجاد انسااجام در اجرا، انجام مطالعه و بررساای راهکارهای عملیاتی و اجرایی در 

نظارت و پیگیری امور مربوط به نوسااازی اداری، عملیاتی شاادن ساایاساات ها، برنامه ها و طرن های تحول در 

سازمان در  مدیریت می پردازد و ایجاد و افزایش ظرفیت ذهنی و مهارت ادراکی در قابلیت تطابق و تغییر محیط 

 د.عهده داردانشگاه را به 

 

 شرح وظایف: 

 
 مشارکت در تدوین و پایش برنامه عملیاتی اختصاصی و مشترک مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه .1

 پایش ماهیانه و مستمر اجرای برنامه های عملیاتی در سطت مدیریت .2

 تهیه برنامه های عملیاتی و اجرایی مدیریت .3

جهت بهره برداری از نظرات کارکنان، دانشجویان، اعضای هیات علمی و آحاد  برنامه ریزی و استقرار نظام پیشنهادات .4

 مردم در بهبود ارائه خدمات

 انجام وظیفه به عنوان دبیرخانه نظام پیشنهادات .5

 تهیه اولویت های تحقیقاتی حوزه معاونت توسعه مدیریت و منابع با مشارکت مدیریت های آن حوزه به طور سالیانه .6

 طرن های تحقیقاتی جهت داوری به کمیته تحقیقاتی حوزه معاونت توسعه و مدیریت دانشگاه پیگیری و ارسال .7
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ارسااال طرن های تحقیقاتی تایید شااده در کمیته تحقیقاتی معاونت توسااعه مدیریت و منابع به معاونت تحقیقات و  .8

 فناوری

 مستند سازی و تعیین فرآیندها، شاخص ها و ابزارهای نظارتی در حوزه مربوطه .9

شگاه  .10 سطت دان صی ارزیابی عملکرد در  صا شاخص های عمومی و اخت ستندات  برنامه ریزی و همکاری جهت تهیه م

 )جشنواره شهید رجایی(

 آسیب شناسی سالانه جشنواره شهید رجایی در حوزه های مختلف .11

 آموزش به رابطین و کاربران مرتبط با سامانه های مستقر در گروه .12

 مدیریت دانش در سطت دانشگاهاستقرار و توسعه نظام جامع  .13

 فرهنگ سازی و اطلاع رسانی به کلیه واحدهای تابعه دانشگاه در خصوص مشارکت  ثبت تجارب و دانش .14

 ثبت نام ارزیابان مدیریت دانش در سامانه فوق بر اساس حوزه های مختلف درخت دانش .15

 ه ارزیابان مرتبطبررسی اولیه تجارب و دانش ثبت شده در سامانه و ارسال آن جهت داوری ب .16

 نظارت بر عملکرد ارزیابان مدیریت دانش در خصوص نحوه داوری و امتیاز دهی .17

 آموزش ارزشیابی به کارکنان مدیریت .18

 بررسی اولیه فرم های ارزشیابی کارکنان مدیریت .19

 پیگیری ثبت و انجام صحیت و تائید ارزشیابی سالانه کارکنان و ارسال به مدیریت منابع انسانی .20

 استقرار و اجرای چرخه مدیریت بهبود بهره وری در بیمارستانهای منتخب .21

 برگزاری جلسات آموزشی در خصوص بهره وری برای اعضای کمیته های تخصصی در بیمارستانهای منتخب .22

 تهیه گزارشات مستمر پیشرفت بهره وری بر اساس گانت چارت ارسالی توسط وزارت متبوع .23

 شرفت برنامه چرخه مدیریت بهبود بهره وری به وزارت متبوعارسال گزارشات دوره ای از پی .24

 تهیه و تدوین پکیج های آموزشی جهت دوره های آموزشی کارکنان دانشگاه  .25

 صدور ابلاغ جهت اعضا کمیته ها و کارگروه های تخصصی دانشگاه .26
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 برگزاری کمیته ها و کارگروه های مرتبط با مدیریت .27

 وسعه و تربیت مدیران در دانشگاهاستقرار  برنامه حرفه ای گرایی، ت .28

 تهیه و ارسال فراخوان ثبت نام داوطلبان در پست های مدیریتی دانشگاه .29

 تشکیل کمیته های تخصصی مرتبط با پست های مدیریتی )طرن جانشین پروری( .30

 تشکیل و هماهنگی در برگزاری جلسات ارزیابی منتخبین پست های مدیریتی در سطون مختلف مدیریتی .31

 طالعه و بررسی راهکارهای عملیاتی و اجرایی در زمینه بهبود و توسعه مدیریتانجام م .32

 هماهنگی با واحد های درون بخشی برای پیشبرد برنامه های مرتبط .33

 هتهیه گزارش عملکرد به صورت دوره ای و ارسال به مسئولین مربوط .34

 تهیه خبر از فعالیت های عملیاتی و اجرایی جهت درن در سایت تخصصی گروه .35

 انجام مکاتبات حوزه سیستم ها و روش ها با واحد های درون بخشی .36

 شرکت در جلسات هماهنگی با مسئولین واحدها در ارتباط با وظایف محوله .37

 مطالعه و بررسی قوانین، مقررات، بخشنامه ها و آئین نامه های اجرایی ذیربط .38

ستم ها،  .39 سی سازی و ارتقا  صلان، به  صوص ا شگاه در خ ستادی و محیطی دان شاوره به واحدهای  ارائه راهنمایی و م

 فرآیندها و روشها 

 سازی آنهای انجام کار و مشارکت در پیادهها و روشهای اجرایی در زمینه بهبود سیستمتعیین و پیشنهاد طرن .40

 ی و اجرایی مدیریتنظارت و کنترل بر تهیه برنامه های عملیات .41

 ها و فرایندهای انجام کار در واحدها با هماهنگی و همکاری صااااحبانها، رویهتعیین اولویت اصااالان روش .42

 فرایند.

 هاها و روشروز نمودن بانک اطلاعاتی مرتبط با حوزه گروه سیستمبه .43
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  :تعاریف و اصطلاحات
 

شااده در طول زمان که از طریق آموزش و یا تجربه کسااب  های آموزه مجموعه از اساات عبارت دانش دانش:

صل می شامل مجموعه حا ست و ها، دانش تطبیقی و...  مهارت تجارب، ها، خلاقیت ها، ای از ایده شود و   حائز ا

 می افزوده ارزش سااازمان و دارای اهداف بودن، هم راسااتایی با روز بودن، به اسااتفاده هایی همچون قابل ویژگی

  باشد.

  .دانشی است که در ذهن افراد وجود دارد و بدون تعامل،گفتگو و تجربه واقعی قابل انتقال نیست  پنهان:دانش 

شكار: ست دانش آ شی ا شی به دان ستندات دان  و می صورت فیزیکی و یا الکترونیکی وجود دارد که در قالب م

سانی به به توان شتراک به و داد انتقال دیگران آ شت. ا سه دستورالعمل ها، نامهقوانین، نظام  گذا صورتجل ها،  ها، 

سناد، شی، های فیلم راهنماها، ا شته آموز صوتی از رایج فایل و افزارها نرم ها، ها، عکس نو  دانش انواع ترین های 

 می باشند. آشکار 

شی گفته می دانش تطبیقي: سازمان،شود به دان شاهده و الگوبرداری از  دست آمده  ها و منابع دیگر به که از م

  باشد و حاصل تجربه مستقیم خود فرد نیست .

  شود . یا پس از آن به شکل موفق و یا ناموفق حاصل می آگاهی که در پی یک رویداد تجربه:

تر و یا با صاارف زمان و هزینه کمترکار خود را  شااود فرد با روشاای مطمئن قابلیتی اساات که باعا می مهارت:

  انجام دهد .

شه ایده: ست که در ذهن یک فرد به طرن و یا اندی شکل  ای ا شکل و یا بهبود فرآیندهای کاری  منظور حل م

   گیرد. می
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ستگی حوزه درخت دانش: سازمان و ارتباط و واب شی  ساختار دان ست که  شی را به نموداری ا صورت  های دان

 دهد.  چند لایه و تصویری نشان می

، بهرهوری ءارتقا، فکر و راهکار در راستای بهبود فعالیتها و فرآیندهای انجام کار، نظر، هر نوع ایده :پیشنهاد

 پیشنهاد تلقی میگردد، افزایش ایمنی و سلامت و افزایش رضایتمندی، هزینهها کاهش، صرفهجویی

 د.پیشنهادی است که امکان محاسبه صرفه جویی ریالی آن وجود دار :پیشنهاد کمي

پیشنهادی است که قابلیت اندازه گیری و محاسبه ریالی ندارد اما در نظم بخشیدن و اصلان رویه   :پیشنهاد کیفي

 ت.کار اثر گذار اس ها و روشهای انجام

زشکی و خدمات بهداشتی اااوم پاااارگروه نظام پیشنهادات دانشگاه علااامنظور ک :کارگروه نظام پیشنهادات

طریق دبیرخانه نظام پیشنهادات که به بررسی پیشنهادهای ارائه شده در سطت  ران می باشد ازاااای ایاااادرمان

 د.دانشگاه می پرداز

این کمیته در حوزه های مختلف دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی  :کمیته تخصصي نظام پیشنهادات

  ...)یت و منابع وغذا و دارو و توسعه مدیر، دانشجویی، پژوهش، آموزش، درمان، بهداشت (درمانی ایران 

پیشنهادات ارسال شده از سوی دبیرخانه نظام پیشهادها در حوزه تخصصی خود می   تشکیل می شود و به بررسی

 د.پرداز

HSR: شتی درمانی به ستمهای بهدا سی شدهتحقیق در  شناخته  شاخه پژوهش نوین  ست. برخی از عنوان یک  ا

مساااائل اجرایی طراحی  اطلاعات مناساااب برای حل مشاااکلات،با هدف تولید  تحقیقات جنبه کاربردی دارند و

صمیممی ست، بلکه برای ت سط دانش نو نی ضیات علمی به منظور ب گیری شوند و منظور از اجرای آنها تدوین فر

 شوند.حلهای مناسب گرفته میسطون مدیریتی و ارائه راه
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ت اجرایی و یا هر دو گفته می شاااود که منجر طرن تحقیقاتی به مجموعه مطالعات و یا عملیا طرح تحقیقاتي:

 به تولید علم و فناوری و بطور کلی ارایه راه حل برای معضلات موجود می باشد.

ضمن  مرجعی : HSRکمیته  سلامت را  شی و امور مربوط به تحقیقات کاربردی در نظام  ست که کلیه خط م ا

و مدیریت  رهبری HSRهماهنگ کردن با شااورای پژوهشاای دانشااگاه تدوین و تبیین می کند. در واقع کمیته 

 تحقیقات کاربردی در نظام سلامت را به عهده دارد.

قدار معینی از محصااول به چه نساابتی از منابع تولیدی عبارت اساات از اینکه سااازمان در قبال م بهره وری:

 استفاده می کند.

مهم ترین شاخص ها متناسب با اهداف و رسالت بخش )بخش های( بیمارستان  شاخص های کلیدی عملكرد:

هستند که نشان می دهد یک بیمارستان تا چه اندازه به اهداف کلیدی خود و استفاده کارا از منابع نزدیک شده 

در  اسااات. بیمارساااتان با تجزیه و تحلیل داده های مربوط به شااااخص کلیدی عملکرد می تواند اقدامات بهبود

 راستای ارتقاء بهره وری را طراحی کند.

سلامت: کارگروهی اساات که مساائولیت ساایاساات گذاری، برنامه ریزی و  کارگروه راهبری دفاتر خدمات 

 نظارت عالیه بر طرن دفاتر خدمات سلامت را برعهده دارد که در این دستورالعمل کارگروه نامیده می شود.

صي: ص ذیل کارگروه راهبری دفاتر خدمات ساالامت برای تبیین ضااوابط کارگروهی که  کارگروه اجرایي تخ

 فنی، اجرایی و نظارتی ارایه هر خدمت در حوزه های تخصصی مربوطه تشکیل می شود.

شگاهي: کارگروهی که در دانشااگاهادانشااکده های علوم پزشااکی مساائولیت نظارت و اجرای  کارگروه دان

 سلامت را برعهده دارد.دستورالعمل های ابلاغی در خصوص دفاتر خدمات 

 کلیه خدمات غیر حاکمیتی قابل واگذاری به دفاتر خدمت:
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ستورالعمل  مدیر طرح: ضوابط و د ست ها، روش ها،  سیا شخصیتی حقوقی مورد تایید وزارت که در چارچوب 

 های تعیین شده مسئولیت مدیریت، کنترل و هماهنگی طرن و مراحل اجرایی سیاست ها را به عهده دارد.

 

 

 عناوین فرایندها: 

 

 

 (13 )پیوست رجایی( شهید )جشنواره اجرایی های دستگاه عملکرد ارزیابی فرآیند 

  (14 )پیوست  پیشنهادات انتخاب و بررسی ثبت، فرآیند 

 های پروژه بررسی فرآیندHSR  (15 )پیوست  منابع و مدیریت توسعه معاونت در 

 (16 )پیوست  دانش مدیریت نظام سامانه استقرار فرآیند 

 (17 )پیوست  فرآیند تدوین و پایش برنامه عملیاتی 

  (18 )پیوست  فرایند ثبت تجربه در سامانه 
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 قوانین، دستورالعمل ها و بخشنامه ها:

 
 

 پیشنهادات نظام اجرایی لعملدستورا 

 دانش مدیریت نظامنامه  

 وری بهره بهبود مدیریت چرخه استقرار دستورالعمل 

 عملیاتی برنامه تدوین نامه شیوه  

 اجرایی فرآیند و استانی و ملی سطت اجرایی های دستگاه عملکرد ارزیابی اختصاصی و عمومی های شاخص 

 رجایی( شهید )جشنواره آن

 کمیته اجرایی دستورالعمل RHS 

 اداری نظام اصلان جامع برنامه نامه تصویب  

 سلامت مدیران تجارب ثبت نامه نظام 

 سلامت خدمات دفاتر وری بهره و ایجاد دستورالعمل 

 

 دستورالعمل قوانین، قسمت به موارد، سایر و شده ذکر دستورالعملهای از مندی بهره جهت توانند می علاقمندان

 /36187https://vcodac.iums.ac.ir/page/ آدرس به  روشها و ها سیستم گروه های بخشنامه و ها

 نمایند. مراجعه

 

 

https://vcodac.iums.ac.ir/files/vcodac/files/%DA%AF%D8%B1%D9%88%D9%87_%D8%B3%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D9%85_%D9%87%D8%A7_%D9%88_%D8%B1%D9%88%D8%B4%D9%87%D8%A7/%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85_%D9%BE%DB%8C%D8%B4%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%AA.pdf
https://vcodac.iums.ac.ir/files/vcodac/files/%DA%AF%D8%B1%D9%88%D9%87_%D8%B3%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D9%85_%D9%87%D8%A7_%D9%88_%D8%B1%D9%88%D8%B4%D9%87%D8%A7/%D8%B4%D8%A7%D8%AE%D8%B5_%D9%87%D8%A7%DB%8C_%D8%B9%D9%85%D9%88%D9%85(1).pdf
https://vcodac.iums.ac.ir/files/vcodac/files/%DA%AF%D8%B1%D9%88%D9%87_%D8%B3%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D9%85_%D9%87%D8%A7_%D9%88_%D8%B1%D9%88%D8%B4%D9%87%D8%A7/%D8%B4%D8%A7%D8%AE%D8%B5_%D9%87%D8%A7%DB%8C_%D8%B9%D9%85%D9%88%D9%85(1).pdf
https://vcodac.iums.ac.ir/page/36187/
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 گروه مهندسي سازمان

 
   :معرفي

 
شتی درمانی  شکی و خدمات بهدا شگاه علوم پز سازمان دان سی  سطت ایران گروه مهند ستیک   که سازمانی ا

ساااازی و نظارت بر چگونگی اجرای سااااختار را به منظور جلوگیری از موازی کاری ، مسااائولیت طراحی، پیاده

خدمت گیرندگان دارد. عهده بر اختلاف، اصطکاک و اتلاف نیروها و منابع در دانشگاه با همکاری واحدهای ذیربط 

. این گروه جهت ی می باشنداعضای هیات علمی و غیر هیات علماااصلی این گروه، کلیه کارکنان دانشگاه اعم از 

 اداری تحول و مدیریتپیشبرد اهداف سازمانی در زمینه ساختار با معاونت های تخصصی دانشگاه و مرکز توسعه 

و تحول اداری جایگاه ساااازمانی این گروه در مدیریت توساااعه ساااازمان و  باشاااد. می ارتباط در متبوع وزارت

 د.معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه قرار دار زیرمجموعه

آنچه که تاکنون توسااط این گروه در راسااتای تهیه و تدوین تشااکیلات انجام شااده با هماهنگی مدیران محترم 

های کارشااناساای بوده اساات که ضاامن حف  پویایی تشااکیلات موجب رفع سااتادی و واحدهای تابعه و بررساای

گردید مگر با وهای متخصااص و مورد نیاز گردیده اساات. این مهم میساار نمینیازهای تشااکیلاتی در جذب نیر

حمایت مدیران ارشااد دانشااگاه و همکاران سااایر واحدها که همواره این گروه را در انجام وظایف یاری نموده و 

سازمان، این گروه را  ست از این به بعد هم با اهمیت دادن به نظرات کارشناسی گروه مهندسی  ارشاد و امیدوار ا

 د.راهنمایی نماین
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 :وظایف شرح

ریزی در مورد بازنگری تشکیلات کل دانشگاه پس از ابلاغ مراجع ذیصلان دانشگاه با در نظر گرفتن برنامه .1

 های وزارتخانه متبوع ضوابط و سیاست

واحدهای های  مطالعه و بررسی مستمر تشکیلات تفصیلی دانشگاه با توجه به توسعه و گسترش فعالیت .2

 منظور بروز نگهداشتن مجموعهه دانشگاه و ب

نظارت بر تخصاایص پساات، صاادور احکام از لحای اجرای صااحیت تشااکیلات مصااوب و رعایت مقررات  .3

 استخدامی

 شرکت در جلسات هماهنگی با مسئولین واحدها در ارتباط با نیازهای تشکیلاتی آنها .4

 تهیه و تدوین تشکیلات مورد نیاز واحدهای تابعه .5

های سااازمانی واحدهای تابعه از طریق بازدید،  ررساای پیشاانهاد تبدیل، تغییر عنوان و ایجاد پسااتب .6

 کاربینی و مذاکره با واحدهای مربوطه در زمینه امور تشکیلاتی

 های پیشنهادی جهت انتقال و انتصاب کارکنان بررسی و اعلام نظر در خصوص پست .7

 اسیساقدام به تهیه تشکیلات واحدهای جدیدالت .8

های  هماهنگی و همکاری با کارگزینی اداری و هیات علمی و اساتخدام بمنظور تهیه و اساتخران پسات .9

 سازمانی جهت اخذ مجوز استخدام، نقل و انتقال و یا بکارگیری نیروهای مورد نیاز
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تهیه و تنظیم شرن وظایف پستهای سازمانی کارکنان غیرآموزشی همراه با شناخت صحیت دقیق مشاغل  .10

ست از شاغلین پ صاحبه با  شرن وظایف مدون به واحدهای  طریق م سازمانی و طرق دیگر و ابلاغ  های 

 تابعه جهت اجرا

 همکاری در تهیه و تنظیم جداول آماری در زمینه های مختلف تشکیلاتی جهت ارائه به مراجع ذیصلان .11

صلاحی در زمینه بهبود طرن .12 شنهادات ا شات وپی شکیلاتی ، نظارت و همکاری در ارائه گزار ارتقا  های ت

  های سازمانی کیفی پست
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 :اصطلاحات و تعاریف
 

شكیلات چگونگی توزیع وظایف، تعداد سااطون و تعداد واحدهای سااازمانی را  کهمعیارهایی اساات  ي:ضوابط ت

 د.نمای تعیین می

سازمانی  اني:ساختارسازم حدود اختیارات، سلسله مراتب، سطون فرماندهی و نحوه  کهروابط میان واحدهای 

های سازمانی  دهد و شامل نمودارسازمانی، شرن وظایف و پست تقسیم و توزیع وظایف میان واحدها را نشان می

 شد.با می

 جزء رده فرماندهی قرار می که دهنده سلسله مراتب سازمانی است  هر یک از مقاطع تشکیل ي:سطح سازمان

 د.گیر

سازمانو  سااطون سااازمانی تابعه)معاونت،در قالب یکی از انواع  کهاز اجزای ساااختارسااازمانی اساات  ي:احد 

سته،مدیریت، اداره و گروه  ستگاه می (یا واب شد. در راس هر  عهدار انجام وظایف متجانس و مرتبط با اهداف د با

 د.شو بینی می واحد، پست سازمانی متناسب با اختیارات آن پیش

شگاه سازماني:نمودار  سازمانی دان سطون  سله مراتب و  سل شانگر روابط،  ست که ن صویری ا می  واحد تابعهت

 باشد.

مجموعه وظایف و نقش هایی است که برای یک واحد سازمانی ودر راستای انجام بخشی از شرح وظایف واحد:

 ماموریت سازمان تعین و ابلاغ می گردد.

 نوع و سطت پست های سازمانی دانشگاه می باشد. ،دتعدامجموعه ای مشتمل بر تشكیلات تفصیلي:
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شكیلات: سااامانه نرم افزاری اساات که به عنوان بانک داده های تشااکیلاتی دانشااگاه عمل می سامانه جامع ت

نمایند و کلیه مکاتبات و فرایندهای مربوط به تشاااکیلات و تغییرات مربوط به تشاااکیلات و تغییرات مربوطه به 

 ثبت و ذخیره می شود. صورت مستمر در آن

سازماني: ست  شخص پیش پ سئولیت های م شگاه برای انجام وظایف و م سازمانی دان ساختار  جایگاهی که در 

 بینی و برای تصدی یک کارمند در نظر گرفته می شود.

 :پست بانام همتراز)ایثارگری(

سازمانی با نامی که،- ست  ست ویژه جانبازان تعیین و پ ساختار  های همتراز ا در دپارتمان پ شتغال ،در  حالت ا

شرایط عمومی خرون از خدمت، برای آنان در  ستخدم جانباز به  سیدن خدمت م شود و تا ر شگاه ایجاد می  دان

وآخرین پساات سااازمانی *hمجموعه مزبور حف  می گردد.با خرون جانباز، پساات مزبور حذف خواهد شااد. وبا

 موجود درحکم کارگزینی.

نامی که، ویژه شااهدا تعیین ودر دپارتمان پساات های  همتراز احالت اشااتغال، در ساااختار  پساات سااازمانی با-

شرایط عمومی خرون از خدمت، برای آنان در  شهید به  ستخدم  سیدن خدمت م شودو تا ر شگاه ایجاد می  دان

وآخرین پساات سااازمانی *eمجموعه مزبور حف  می گردد.با خرون شااهید، پساات مزبور حذف خواهد شااد. وبا

 ی.موجود درحکم کارگزین

ست ممیزدار: شکیلاتی یا قوانین و مقررات حاکم بر پ ساختاری یا ت ساس تغییرات  ست که بر ا صدی ا پست با ت

 مربوطه حذف می گردد. دانشگاه، در انتهای مجموعه ساختار واحدها ایجاد می شود وپس از خرون شاغل

اجد شرایط با حف  پست سازمانی خود از محلی آن دسته ها از پست ها هستند که فرد وپست بدون شماره:

دیگردر این پسااات انجام وظیفه می نمایند.این پسااات ها می توانند ساااتاره دار)هیات علمی(بدون ساااتاره 

 دار)غیرهیات علمیا هیات علمی( باشد.
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ها و نیز امور اداری و مالی و تشااکیلاتی تابع  مشاای ها و خط از نظر ساایاساات کهواحدی اساات  ه:واحد تابع

 د.باش میدانشگاه 

ست  ه:گرو سازمانی ا شد. ماهیت وظایف  دار انجام چند وظیفه از وظایف دفتر یا مدیریت می ه عهدهکسطت  با

پسااات  5های محوله حداقل دارای  هرگروه متناساااب با وظایف و ماموریتت.گروه مطالعاتی و تحقیقاتی اسااا

 ت.ردانی اسکارشناسی و کاهای سازمانی گروه مشتمل بر  یب پستکهد بود. ترسازمانی خوا

ست :اداره سازمانی ا شد.  و مدیریت می کلدار انجام چند وظیفه از وظایف اداره  عهده کهسطت  در راس آن با

 وجه غالب اداره اجرایی است.  پیش اداره قراردارد

های مطالعاتی،  وظایف معاونت یا دستگاه را در زمینه فعالیته انجام بخشی از کسطت سازمانی است  ت:مدیری

ها در حد نازلتری  از نظر اندازه و حجم فعالیت کلتحقیقاتی و اجرایی بر عهده دارد و در مقایسااه با دفتر و اداره 

 .ردگی است. در راس مدیریت، مدیر قرار می

وه میباشد لکن برای ایجاد مدیریت الزاماً وجود های هر مدیریت حداقل در سطت اداره و یا سه گر تعداد پست-1

ضروری نمی شد و حسب ماموریت اداره و گروه  ست با سازمانی را می ها و وظایف محوله، پ ستقیماً  های  توان م

 .تحت نظر مدیر و یا معاون وی سازماندهی نمود

 .شود بینی می اون پیشثر یک پست سازمانی معکدر هر مدیریت در صورت عدم وجود گروه یا اداره، حدا-2 

صورت عدم پیش-3 ست  در  سئول را میکابینی اداره یا گروه، پ شناس م شکیلات مدیریت  ر وجه  کهتوان در ت

شروط بر آن کغالب وظایف آنها  شد، ایجاد نمود. م سی با شنا ست  2حداقل  کهار شناس یا کاپ ردان را تحت کار

 .نظارت داشته باشد

ست : فترد سازمانی ا ستگاه می عهده کهسطت  شی از وظایف متجانس معاونت و یا د شد. وجه  دار انجام بخ با

 د.گیر ل قرار میکغالب وظایف آن مطالعاتی، آموزشی یا تحقیقاتی است. در راس دفتر مدیر 
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باشد، تشکیل  ارشناسی میکهای آن  %پست 70حداقل  کهپست سازمانی  25هر دفتر می تواند با حداقل . 1 

 د.گرد

 .گردد بینی می هر دفتر یک پست سازمانی با عنوان معاون پیشدر . 2 

ه وجه غالب کتوان در تشکیلات دفتر  رشناس مسئول را میکابینی اداره یا گروه، پست  در صورت عدم پیش-3

شد، ایجاد نمود. مشروط بر آن کاوظایف آنها  سی با شنا شناس یا کپست  2حداقل  کهر ردان را تحت نظارت کاار

 د.داشته باش

دار انجام بخشی از وظایف متجانس معاونت و یا دستگاه میباشد. وجه  عهده کهسطت سازمانی است کل : اداره

 د.گیر قرار می کل، مدیر کلغالب وظایف آن اجرایی است. در راس اداره 

 

 

 عناوین فرایندها:

 
  (19 )پیوست ساختار اصلان فرایند 

  (20 )پیوست سازمانی های پست ایجاد و حذف فرایند 

  (21 )پیوستالاستخدام جدید انسانی نیروی جذب منظور به سازمانی های پست کردن بلوکه فرایند 

  (22 )پیوستانتقال و مامور منظورمتقاضیان به سازمانی های پست کردن بلوکه فرایند 

  (23 )پیوستوظایف شرن تدوین و تهیه فرایند 
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 بخشنامه ها:قوانین، دستورالعمل ها و 

 

  
  سازمان مهندسی نامه آیین 

 متبوع وزارت سوی از شده ابلاغ های بخشنامه 

 

 قوانین، قسااامت به موارد، ساااایر و شاااده ذکر های دساااتورالعمل از مندی بهره جهت توانند می علاقمندان

 آدرس بااه ساااااازمااان مااهااناادسااااای گااروه هااای بااخشااااانااامااه و هااا دساااااتااورالااعااماال

/36191https://vcodac.iums.ac.ir/page/ نمایند. مراجعه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://vcodac.iums.ac.ir/page/36191/
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 گروه مهندسي مشاغل

 

 :معرفي

 

 
صمیم گیری در امور مرتبط سی وظیفه ت شنا شغلی و  این گروه کار صاب، ارتقاء طبقه و رتبه  با تغییر عنوان و انت

تجربه و سابقه خدمت دولتی، بررسی عنوان دولتی و دولتی به  مدرک تحصیلی، احتساب سوابق بخش غیراعمال 

ست ست شرایط احراز پ سئولین یا پ شنهادی م سایر قوانین و  های پی سط کارکنان و اعمال  ستی تو های درخوا

یجاد وحدت رویه در مقررات مربوطه در خصاااوص کلیه کارکنان دانشاااگاه و واحدهای تابعه و همچنین وظیفه ا

   های مختلف دانشگاه را بر عهده دارد. اجرای قوانین و مقررات مرتبط با مهندسی مشاغل در بخش

 

 :وظایف شرح

 
 

شگاه  .1 سوابق خدمتی کارکنان دان شغلی و احتساب  صاب، ارتقاء طبقه، رتبه  نظارت بر انجام امور مربوط به انت

 توسط کارشناسان گروه

ارجاع و تصااویب  جهت لازم پیشاانهادات تهیه و مشاااغل بندی طبقه قبیل از مواردی در لازم مطالعات انجام .2

 مراجع ذیربط

شریک .3 ساعی ت سان با م شنا شنامه و هانامه آئین تنظیم در وزارت متبوع کار ستورالعمل های و هابخ  مورد د

  نیازهای دانشگاه در زمینه طبقه بندی مشاغل با ارتباط در لزوم
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با هماهنگی واحدهای  دولت مشااااغل بندی طبقه طرن مفاد کردن پیاده زمینه در لازم فعالیتهای انجام .4

 کارگزینی

سان امور  .5 شنا سئولین و کار ستورالعمل های مربوطه و ارائه راهنمایی های لازم به م شنامه ها و د مطالعه بخ

 اداری واحدهای تابعه

 متبوع در صورت نیازانجام مکاتبات لازم با واحدهای تابعه و وزارت  .6

 کارکنان استخدامی مشخصات تعیین فرم تهیه وتنظیم .7

شاغل تهیه وتنظیم .8 سی( م سات کمیته اجرایی طرن طبقه بندی)مهند طبقها رتبها  ارتقاء به مربوط صورتجل

 احتساب مدرک تحصیلیا انتصاب و.....

شنها .9 صمیم در مورد تمام پی سی و اتخاذ ت صله داتبرر در مورد اجرای طرن های طبقه  از واحدهای تابعه، وا

 بندی مشاغل بر اساس مصوبات مورد عمل

آئین نامه اجرایی طرن  10تخصیص پست ها یا مشاغل سازمانی به طبقات رشته های شغلی بر اساس ماده  .10

صره های آن و تعیین  شاغل و تب ضوابط و مقررات طرن های  طبقهطبقه بندی م ستخدمان در چارچوب  م

ستناد ج آئین نامه اجرایی طرن  14دول شرایط احراز تحصیلی و تجربی و رعایت کامل مفاد ماده مربوط به ا

 طبقه بندی مشاغل

سوابق و  ها نظارت و کنترل مدارک ارائه شده به کمیته .11 تشخیص تجربه،مدرک تحصیلی،دوره های آموزشی،

 تجربی وغیره براساس مستندات و مقررات مندرن در طرحهای طبقه بندی مشاغل.

 آئین نامه اجرایی طرن طبقه بندی  14یص تجربه )مربوط، مشاااابه، نامربوط( بر اسااااس مفاد ماده تشاااخ .12

( آن از لحای احتساب سابقه تجربی افرادی که مدرک تحصیلی بالاتر ااامشاغل و همچنین بند )ه)مهندسی(

 د.نارائه می کن
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بررسی مدارک تحصیلی )مدرک تحصیلی جدید کارکنان و تطبیق آن با شغل فعلی و در صورت لزوم ارتقای  .13

 طبقه(

 به عنوان تجربهبررسی و احتساب سوابق بخش خصوصی بر اساس ضوابط مربوط  .14

شتن طرحها و  .15 صلان طرحهای طبقه بندی مشاغل به منظور جاری نگهدا بررسی پیشنهادات لازم در زمینه ا

 انطباق آن با نیازهای استخدامی دانشگاه و ارائه به مرکز توسعه مدیریت وتحول اداری وزارت متبوع.

نظارت بر امر انتصاب، ارتقا وتنزل کارکنان با توجه به قوانین و مقررات موجود و ضوابط طرحهای طبقه بندی  .16

 مشاغل.

 مهندسی(مشاغل. نظارت برحسن اجرای قوانین و مقرارت مربوط به طرن طبقه بندی ) .17

 شرکت درجلسات کمیته های فرعی طرن طبقه بندی)مهندسی( مشاغل. .18

بررساای پرونده ارتقاء طبقه شااغلی کارکنان درجلسااات کمیته اجرایی طرن طبقه بندی )مهندساای(مشاااغل  .19

  دانشگاه.

بررساای پرونده انتقال و انتصاااب کارکنان در جلسااات کمیته اجرایی طرن طبقه بندی )مهندساای(مشاااغل  .20

  دانشگاه.

بررسی پرونده احتساب سوابق کاری کارکنان درجلسات کمیته اجرایی طرن طبقه بندی)مهندسی( مشاغل  .21

  دانشگاه.

بررسااای پرونده احتسااااب و اعمال مدرک تحصااایلی کارکنان درجلساااات کمیته اجرایی طرن طبقه بندی  .22

  )مهندسی(مشاغل دانشگاه.
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شویقی  .23 شاغل بررسی پرونده ارتقای طبقه ت سات کمیته اجرایی طرن طبقه بندی)مهندسی( م کارکنان درجل

  دانشگاه.

  عالی(. -خبره -ارشد -بررسی پرونده ارتقای رتبه های شغلی کارکنان )از قبیل رتبه های پایه .24

 انجام مکاتبات مربوط به طبقه بندی )مهندسی(مشاغل باواحدهای تابعه و وزارت متبوع. .25

به مراجعه کن .26 به طبقه پاساااخگوئی  نان در زمینه های مربوط  ندگان درجهت راهنمایی وحل مشاااکل آ

 بندی)مهندسی( مشاغل.

 تهیه وتنظیم دفاعیات دیوان عدالت اداری مربوط به شکوائیه های کارکنان دانشگاه. .27

 ایجاد کمیته های فرعی طرن طبقه بندی )مهندسی (مشاغل  .28
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 تابعه دانشگاهلیست کمیته های فرعي واحدهای 

 

 نام واحد ردیف نام واحد ردیف

 مرکز آموزشی و درمانی شهید مطهری -16 (ص)رسول حضرت درمانی و آموزشی مجتمع -1

 مرکز آموزشی و درمانی شهید اکبرآبادی -17 (ع)اصغر علی حضرت درمانی و آموزشی مرکز -2

 و درمانی روانپزشکی ایران مرکز آموزشی -18 نژاد هاشمی شهید درمانی و آموزشی مرکز -3

 مرکز آموزشی و درمانی حضرت فاطمه )س( -19 فیروزگر درمانی و آموزشی مرکز -4

 مرکز آموزشی و درمانی شفایحیائیان -20 شمالغرب بهداشت مرکز -5

 بیمارستان شهدای یافت آباد -21 غرب بهداشت مرکز -6

 درمان ملاردشبکه بهداشت و  -22 فیروزآبادی بیمارستان -7

 شبکه بهداشت و درمان قدس -23 تیر هفتم بیمارستان -8

 شبکه بهداشت و درمان بهارستان -24 لولاگر بیمارستان -9

   فهمیده شهید بیمارستان -10

   شهریار( ع)سجاد امام بیمارستان -11

   شهریار درمان و بهداشت شبکه -12

   کریم رباط( س)فاطمه حضرت بیمارستان -13

   رباط کریم درمان و بهداشت شبکه -14

   پزشکی دانشکده -15
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 اصطلاحات: و عاریفت
 

شاغل : سي م شرایط  مهند سئولیت ها،  سطت م ساس نوع وظایف،  شاغل بر ا به تجزیه و تحلیل و گروه بندی م

 احراز شغل و نیز انتخاب عنوان مناسب برای آنها اطلاق می شود.

اصطلاحی است که برای یک نظام متحدالشکل در زمینه طبقه بندی  )مهندسي( مشاغل :طرح طبقه بندی 

سئولیت ها و  شغلی، نمونه وظایف و م شته  شرن ر شامل  سازمان به کار می رود و  سازمانی در یک  ست های  پ

 شرایط احراز و ضوابط اجرایی می باشد. 

 مشاغل ارائه شده است که عبارتند از :  در مکاتب مختلف مدیریت تعاریف دیگری نیز برای طبقه بندی

صولی مشاغل در طبقات معین و مشخص بر حسب نقش، وظایف و مسئولیت ها و شرایطی که 1 . دسته بندی ا

 برای احراز هر شغل لازم است.

. تنظیم و دساته بندی مشااغل به گروه ها یا طبقات مختلف شاغلی بر اسااس نقش، وظایف و مسائولیت ها و 2

 از.شرایط احر

 . تکنیکی که به وسیله آن ارزش مشاغل مختلف یک سازمان با مشاغل دیگر مقایسه و سنجیده می شود.3
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. تنظیم و دسته بندی مشاغل به گروه های مختلف بر اساس تشابهات و تفاوت های نقش، وظایف و مسئولیت 4

اختیارات و مسئولیت ها، شرایط احراز و حقوق ها به طوری که رابطه معقولی بین عوامل سه گانه شامل وظایف و 

 و مزایای قابل پرداخت هر طبقه و گروه شغلی برقرار باشد.

 دشااواری و اهمیت نظر از ولی مشااابه، کار نوع لحای به که سااازمانی پساات چند یا یک از ای مجموعه ل:شغ

 د.باش می شغلی رشته معادل نامه آیین این در  .است مختلفی درجات دارای ها مسئولیت و وظایف

شغلي: شته  شواری وظایف و  ر شابه ولی از نظر اهمیت و د ست که از لحای نوع کار م شغل ا عبارت از تعدادی 

 مسئولیت ها دارای درجات مختلف می باشند.

 تجربه، و کار نوع و تحصیلی رشته لحای از که شود می گفته شغلی های رشته از ای مجموعه به  ي:شغل رسته

 از: عبارتند کشور اداری نظام در موجود اصلی های رسته . باشند داشته هم به نزدیکی وابستگی

 درمانی و بهداشتی  -1

 فرهنگی و آموزشی  -2

 مالی و اداری  -3

 اطلاعات فناوری  -4

 اجتماعی امور  -5

 مهندسی و فنی -6

 خدمات  -7

 زیست محیط و کشاورزی  -8

 

ست عبارت ز:احرا شرایط صیات حداقل از ا صو صیلات، از اعم لازم های توانایی و خ  و تجربه ها، مهارت تح

 ت.اس لازم شغل یک های مسئولیت قبول و وظایف انجام برای که نیاز مورد آموزشی های دوره
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شانگر ه:طبق ست شغل سطون بالاترین تا ترین پایین ن ساس که ا  به تحصیلات و تجربه میزان نظیر عواملی برا

 د.یاب می اختصاص شغل حق جدول گانه شانزده طبقات از یکی

 عملکرد ارزیابی تجربه، میزان نظیر عواملی اساس بر که است شغل سطون بالاترین تا ترین پایین نشانگر  ه:رتب

شی های دوره و سئولیت و وظایف پیچیدگی اهمیت و آموز شد، پایه، مقدماتی، سطون از یکی به ها م  و خبره ار

 د.یاب می اختصاص عالی

 طبقه تعیین در و گردد می مهارت تثبیت و افزایش سبب که است کارکنان خدمات از بخش آن ي:شغل تجربه

 د.باش می مؤثر وی شغلی رتبه و

 .دارد مستقیم ارتباط وی تصدی مورد شغل با که کارکنان سوابق از قسمت آن مربوط: تجربه

شاب تجربه سمت آن ه:م صدی مورد شغل با که کارکنان، سوابق از ق شد مرتبط ت  برای کارگزین :مثال بطور .با

 .پرستار برای بهیار و اداری امور کارشناس

شد. مشابه و مربوط تجربة مشمول که کارکنان سوابق از قسمت آن ط:غیرمربو تجربه  خدمات مثال بطور نبا

 .پرستاری خدمات برای کارگزینی

صاب:  نظرگرفتن در با بلاتصادی ساازمانی های پسات از یکی به قبلی شااغلین یا جدید کارکنان گماردن انت

 د.گیرن عهده بر را پست آن های مسئولیت اختیارات، وظایف و شرن اساس بر تا باشد می احراز شرایط
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 : عناوین فرایندها

 

 (24 )پیوست مدیران وانتصاب انتخاب فرایند 

 (25 )پیوستمشاغل مهندسی اجرایی کمیته برگزاری فرایند 

 (26 )پیوستمشاغل مهندسی فرعی کمیته برگزاری فرایند 

 (27 پیوست )  مشاغل مهندسی سامانه در خبره رتبه ارتقای اطلاعات تکمیل فرآیند                                                                                

 (28 )پیوست  مشاغل مهندسی سامانه در عالی رتبه ارتقای اطلاعات تکمیل فرآیند                                                                                   

 (29 )پیوستوانتقالات نقل سامانه اطلاعات تکمیل فرایند 

 (30 )پیوستمتناظر واحدهای عملکرد وارزیابی پایش فرایند 

 

 : ها  قوانین، دستورالعمل ها و بخشنامه

 

 

 1397 زمستان مشاغل ارزیابی و مهندسی و سازمان مهندسی های نامه آئین مجموعه 

 اختصاصی و عمومی مشاغل بندی طبقه طرن شده بازنگری دستورالعمل 

 و پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت ای حرفه مدیران توسعه و انتصاب انتخاب، ارزیابی، دستورالعمل 

 بستهوا مؤسسات و درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم های دانشگاه

 

 دستورالعمل قوانین، قسمت به موارد، سایر و شده ذکر دستورالعملهای از مندی بهره جهت توانند می علاقمندان

 /36198https://vcodac.iums.ac.ir/page/ آدرس به مشاااغل مهندساای گروه های بخشاانامه و ها

 نمایند. مراجعه

 

https://vcodac.iums.ac.ir/page/36198/
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 پیوست ها
  حضوری های دوره برگزاری فرایند :1 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بارگذاری مجوزهای صادر شده توسط کمیته آموزش و توانمندسازی

 ؟آیا سقف ساعت آموزشی تکمیل شده است

عدم ثبت نام فرد در 

کلاس یا ثبت عدم 

حضور به علت تکمیل 

سقف ساعت آموزشی در 

 متیازات کلاساقسمت 

 براساس تقویم آموزشی واحد یا دوره های الزامی   برنامه ریزی برای برگزاری کلاسهای حضوری

 )شامل)زمان، مکان، هزینه، محتوای آموزشی و گروه هدف توسط رابطین آموزشی 

 

 تعریف کلاس جدید در سامانه جام و انتخاب عنوان دوره مصوب همان سال توسط رابط آموزشی 

 تعریف مدرسین در بانک مدرسین و ثبت در کلاس 

ثبت افراد شرکت کننده) مشمولین آموزش ضمن خدمت(  در دوره در کلاس براساس گروه هدف مندرن 

 در مجوزهای سالانه 

 بله

 قراردادن کلاس در مرحله تشکیل 

 روز(  10فعال نمودن اثربخشی سطت یک و تعیین مهلت تکمیل اثربخشی )حداکثر یک هفته تا 

اطلاع رسانی به شرکت کنندگان دوره در خصوص تکمیل پرسشنامه اثربخشی از طریق مراجعه به سامانه جام فردی تا تاریخ اعلام 

 م تکمیل پرسشنامه دوره مذکور جهت ایشا ن در شناسنامه  لحای نمی گرددشده و اعلام اینکه در صورت عد

 بررسی گزارش تکمیل پرسشنامه توسط رابط آموزشی 
 

اطلاع رسانی  خیر

مجدد جهت 

تکمیل پرسشنامه 

به فرد توسط رابط 

آموزشی 
 بله

از شرکت کنندگان دوره  %85آیا اثربخشی توسط 

 تکمیل شده است ؟

 الف

 خیر
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 عدم ثبت نام فرد در کلاس یا ثبت عدم حضور به علت تکمیل سقف ساعت آموزشی در قسمت امتیازات کلاس

 آیا اقدام شده است؟

 خیر

  قبول" یا "رد""ثبت نتیجه دوره در امتیازات افرد 

 الف

ثبت نتیجه "رد" یا 

"عدم حضور" در 

قسمت امتیازات 

 کلاس

بله 

بررسی کلاس توسط کارشناسان اداره آموزش و انتقال به 

 شناسنامه آموزشی 
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   الکترونیکی های دوره برگزاری فرایند :2 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

آیا فرد در آزمون قبول شده 

 است؟

 60کسب نمره بالاتر از 

 محاسبه نمرات پس از اتمام تاریخ آزمون و انتقال نتیجه به امتیازات کلاس 

 بصورت الکترونیکی توسط اداره آموزشبرنامه ریزی جهت برگزاری دوره ها 

تعریف کلاسهای مورد نظر در سامانه و تعیین تاریخ شروع و پایان ثبت نام توسط کارشناسان اداره 

 آموزش 

ارسال پیامک به کلیه کارکنان دانشگاه جهت ثبت نام در دوره های الکترونیکی و اعلام تاریخ 

 دریافت محتوای دوره ها 

د کلاس از لیست پرسنل رزروی در صورت واجد شرایط بودن پس از اتمام مهلت ثبت انتقال  افرا

 نام

 بارگزاری محتوای آموزشی جهت دریافت و مطالعه توسط شرکت کنندگان 

 امتیازی( 4سئوال  25بارگزاری سئوالات آزمون در قسمت آموزش از راه دور )

 برگزاری اولین آزمونارسال پیامک شروع آزمونها یک روز قبل از 

تعریف آزمون دوره در تاریخ تعیین شده و ثبت افراد کلاس در قسمت شرکت  کنندگان 

 آزمون 

 ورود به سامانه جام فردی توسط شرکت کنندگان آزمون جهت شرکت در آزمون 

 بله

 خیر

 ثبت دوره در قسمت دوره های گذرانده آموزشی فرد 

 

آموزشی ثبت دوره در عملکرد 

 شناسنامه آموزشی فرد
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  بدوخدمت توجیهی دوره برگزاری فرایند :3 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تهیه و تنظیم برنامه زمانبندی اجرای آزمونهای توجیهی 

 بدو خدمت در طول سال به صورت فصلی

جهت بارگذاری جدول زمانبندی در قسمت اخبار و اطلاعیه های سامانه  جام 

 رویت افراد ذینفع و تاکید بر تکمیل فرم شناخت در موعد مقرر

 تعریف کلاس و تعیین مهلت ثبت نام در سامانه جام توسط اداره آموزش

ارسال پیامک به کلیه کارکنان جدید استخدام جهت ثبت نام در دوره مذکور تا 

 تاریخ تعیین شده 

جام فردی تا مهلت مقرر رزرو دوره توجیهی توسط کارکنان در سامانه  

 انتقال افراد رزروی به کلاس پس از پایان مهلت ثبت نام توسط اداره آموزش 

 بارگزاری محتوی آموزشی دوره توسط کارشناسان اداره آموزش 

ارسال پیامک به ثبت نام شدگان دوره جهت دریافت محتوای آموزشی و اعلام 

ناخت تا یکماه بعد از آزمون تاریخ برگزاری آزمون و ارسال گزارش ش  

تعریف آزمون دوره در قسمت آموزش از راه دور و تعیین تاریخ و ساعت شرکت در 

 آزمون 

امتیازی( 2وال س 50ن در قسمت آموزش از راه دور)والات آزموبارگزاری س  

 الف
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شرکت در آزمون الکترونیکی توسط شرکت کنندگان دوره و محاسبه نمرات 

 شرکت کنندگان و انتقال به قسمت امتیازات کلاس  

 بررسی ایمیل سازمانی اداره آموزش پس از مهلت مقرر  

آیا قبول شدگان در آزمون گزارش 

 مذکور را ارسال کرده اند؟

ثبت نتیجه عدم حضور یا رد در 

جه آزمون فرد )به دلیل قسمت نتی

درصد نمره آزمون متعلق 60اینکه 

 به فرم شناخت می باشد( 

 خیر

 بله

 الف

انتقال دوره به دوره های گذرانده شناسنامه آموزشی 

 فرد  
 

انتقال دوره به عملکرد 

 آموزشی شناسنامه فرد 
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   مدیران انتصاب بدو دوره برگزاری فرایند :4 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تهیه و تنظیم برنامه زمانبندی اجرای آزمونهای 

 بدو انتصاب مدیران در طول سال 

 معرفی شرکت کنندگان توسط گروه مهندسی مشاغل به اداره آموزش 

بارگذاری جدول زمانبندی در قسمت اطلاعیه های سازمانی در سامانه جام جهت 

 رویت افراد ذینفع 

مورد نظر در سامانه جامتعریف کلاس و ثبت نام افراد    

 بارگذاری محتوای آموزشی دوره 

ارسال پیامک جهت ثبت نام شدگان واعلام دسترسی به محتوای آموزشی و  تاریخ 

 آزمون

امتیازی(  1سئوال  100والات در قسمت آموزش از راه دور)سبارگزاری   

تعریف آزمون دوره در تاریخ مقرر و محاسبه نمرات شرکت کنندگان پس 

 از پایان آزمون و انتقال به امتیازات کلاس 

آیا در دوره مذکور قبول 

 شده اند؟

ثبت در عملکرد آموزشی  خیر

 شناسنامه فرد

 

 ثبت در قسمت دوره های گذرانده شناسنامه آموزشی فرد

ن به گروه مهندسی مشاغلارائه گزارش نتیجه آزمو  
 

 بله
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   مدیران آموزشی دوره برگزاری فرایند :5 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

طرن در کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی و 

تصمیم گیری در خصوص عقد قرارداد و عناوین 

آموزشی 

 پیگیری عقد قرارداد با ........................

 دریافت  برنامه ریزی انجام شده توسط طرف قرار داد در خصوص برگزار ی کلاسها

 به روزرسانی بانک اطلاعاتی مدیران

 مکاتبه و دعوت از مدیران جهت شرکت در کلاسها توسط اداره آموزش

 نظارت بر اجرای برگزاری کلاسها توسط کارشناسان اداره آموزش

و غیاب توسط اداره آموزش جمع بندی نظر اساتید و حضور  

آیا شرکت هر مدیر مورد 

 تایید است ؟

 خیر

 حذف از دوره

 

 بله

 ثبت در شناسنامه آموزشی
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  آموزشی شناسنامه تایید فرایند :6 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مذاکره و مکاتبه با اداره 

آموزش در خصوص رفع 

 مشکل جهت اصلان

های گذرانده شناسنامه آموزشی توسط رابط آموزشی از نظر رعایت  بررسی دوره

 سقف ساعت سالایانه و عدم درن عنوان تکراری در یک سال و ثبت نوع آموزش

آیا شناسنامه از نظر موارد فوق مورد 

 تایید است؟

 بله

 توسط رابط آموزشی pdfتایید شناسنامه و دریافت فایل 

 بررسی شناسنامه آموزشی توسط کارشناسان اداره آموزش 

 خیر

آیا از نظر کارشناسان اداره آموزش 

 شناسنامه آموزشی مورد تایید است؟

 خیر

 بله

مذاکره و مکاتبه با اداره 

آموزش در خصوص رفع 

 مشکل جهت اصلان

مهندسی تایید شناسنامه آموزشی توسط اداره آموزش و ارجاع به گروه 

 مشاغل
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  آموزشی نیازسنجی فرایند :7 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تعریف رابط آموزشی هر واحد به عنوان مدیر آن شعبه و لینک پرسنل زیر 

 مجموعه آن واحد )رابط آموزشی( جهت اجرای نیازسنجی و ارائه دسترسی 

سامانه آموزش ضمن خدمت و تکمیل نیازسنجی آموزشی توسط کلیه مکاتبه با کلیه واحدهای تابعه جهت مراجعه به 

 کارکنان تا تاریخ مورد نظر و ارسال فایلهای راهنمای رابطین و کارکنان )اداره آموزش(

رابط آموزشی  و ارسال برایدر سامانه جام فردی پرسنل اولویتهای آموزشی ثبت   

پس از تاریخ مقرر از سامانه  گزارش نیازسنجی رابط آموزشیدریافت   

مذاکره با واحد جهت 

رفع نواقض و حذف 

 دوره 

آیا دوره های پیشنهادی مورد 

 تایید است؟

ارسال مجدد دوره پینهادی  

پس از رفع نواقض به اداره 

 آموزش

 تکمیل بانک اطلاعاتی دوره های پیشنهادی توسط کارشناسان اداره آموزش

براساس مکاتبه ستاد تا تاریخ اعلام شده براساس راهنمای به کلیه کارکنان رابط  آموزشی اطلاع رسانی 

آموزش نیازسنجی فردی به سامانه جام فردی مراجعه و نسبت به تکمیل اولویتهای آموزشی )معاونتها،مدیریت 

 ها، گروها،زیر مجموعه ریاست(

 خیر

 بله

براساس بیشترین اولویت بندی درخواست ثبت شده و با توجه به نیاز رابط آموزشی گزارش را تحلیل نموده و 

واحدها نیازهای آموزشی را تعیین)بیشترین اولویت( و به) همراه طرن درس( به واحد بالاتر)معاونت( از طریق 

 مکاتبه ارسال می نماید.

 ابط آموزشی ربررسی و همسان سازی کلیه گزارشات واصله از واحدهای زیر مجموعه خود  توسط 

 بررسی طرن درسهای ارسالی از معاونتها توسط کارشناسان اداره آموزش و ایجاد بانک اطلاعاتی دوره ها

تیین زمان تشکیل کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی دانشگاه و طرن 

 دوره ها در کمیته

 الف
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آیا دوره های 

پیشنهادی مورد 

تاییداعضای کمیته 

می باشد  ؟

 بله

 خیر

 بارگزاری تقویم آموزشی در سامانه جام 
 

 الف

 حذف دوره 
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  یک سطت آموزشی اثربخشی فرایند :8 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خیر

حذف از دوره یا ثبت نتیجه 

عدم حضور یا رد جهت انتقال 

 دوره به عملکرد آموزشی   

 

برگزاری کلاسهای حضوری در واحد مطابق مجوز صادر 

 شده 

 

 10یخ حذکثر و تعیین تار فعال سازی گزینه اثربخشی سطت یک براساس تعداد حاضرین

 شرکت کنندگان دوره روزه جهت تکمیل توسط 

در خصوص ضرورت تکمیل پرسشنامه اثربخشی اطلاع رسانی به کلیه شرکت کنندگان دوره 

 جام فردی توسط رابطیندر سامانه  یکسطت 

 بررسی گزارش تکمیل پرسشنامه پس از مهلت اعلام شده توسط رابط آموزشی 

آیا همه افراد کلاس اثربخشی 

 سطت یک را تکمیل نموده اند؟

فرد و اطلاع رسانی به 

اد فردتاکید برحذف 

دوره آموزشی در صورت 

عدم تکمیل پرسشنامه 

 توسط رابط آموزشی 

 اعلام  پایان کلاس توسط رابط آموزشی و بررسی نهایی توسط اداره آموزش

 تعریف کلاس برگزار شده در سامانه جام و ثبت شرکت کنندگان کلاس توسط رابط آموزشی 

 خیر

 بله

آیا اقدام 

 شده است؟ 

 بله

 خیر

تماس با رابط 

آموزشی جهت 

 اصلاح موارد 

آیا اطلاعات کلاس 

 است؟کامل 

 اثربخشی سطح یک انجام شده است.

 

 بله
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  سامانه در موردی های گواهینامه ثبت فرایند :9 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

                                 

                                 

 

 

 

 

 

تایید و ثبت در بانک اطلاعاتی دوره 

ها توسط کارشناسان اداره آموزش و 

 اعلام به رابط آموزشی

 

تایید گواهینامه و ثبت  در 

شناسنامه آموزشی توسط کارشناس 

 اداره آموزش 

اعلام به رابط آموزشی توسط 

 فرد ذینفع

اقدام کارکنان  از طریق ورود به سامانه جام فردی جهت ثبت 

 گواهینامه های موردی 

 

نک اطلاعاتی امورد نظر در ب  آیا دوره

تعریف شده در سامانه  دوره های

 موجود است؟

ارسال گواهینامه های موردی توسط رابط 

جهت تایید و درخواست به اداره آموزش 

در بانک اطلاعاتی  تعریف دوره جدید و

 دوره ها

 خیر

 بله

آموزش سامانه  بارگذاری مشخصات و تصویر گواهینامه در 

 توسط فرد ذینفع

ستاد

 ستادی یا محیطی 

 آیا  گواهینامه مذکور

مورد تایید اداره 

 آموزش  است؟

 محیط

تایید گواهینامه و ثبت در شناسنامه آموزشی توسط رابط 

 آموزشی

نظارت ماهیانه توسط اداره آموزش ضمن خدمت 

کارکنان بر نحوه ورود اطلاعات و ارائه بازخورد به 

 رابطین

 بله

 خیر

عدم تایید و اعلام به رابط آموزشی جهت 

ذینفعاطلاع به   
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  آموزش رابطین برعملکرد نظارت و پایش فرایند :10 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دریافت تقویم آموزشی شش ماهه برگزاری 

 کلاسها از معاونتها 

ارائه شده برنامه ریزی جهت بازدید از  واحدها و پایش فعالیت رابطین بر اساس تقویم  

 ارائه برنامه زمانبندی به مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 

 حضور در واحد و بررسی فعالیتهای رابطین 

تهیه گزارش و ارائه بازخورد لازم در خصوص فعالیت 

 رابط آموزشی به مدیر مرکز 
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  آموزش رابطین ساماندهی فرایند :11 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 به روزرسانی بانک اطلاعات رابطین آموزشی 

برنامه ریزی جهت برگزاری دوره های منظم آموزشی برای رابطین توسط کارشناسان اداره 

 آموزش 

 برگزاری جلسه آموزشی و دریافت نظرات رابطین 

 بازدید دوره ای جهت پایش مطالب ارائه شده در جلسات آموزشی توسط کارشناسان اداره آموزش 

تهیه گزارش و ارائه بازخورد لازم در خصوص فعالیت رابط 

 آموزشی به مدیر مرکز 

 

 تهیه صورتجلسه آموزشی و ارسال برای رابطین آموزشی 
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   کارکنان خدمت ضمن آموزش افزار نرم روزرسانی به فرایند :12 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بازنگری فرایندهای انجام امور در سامانه آموزش ضمن 

 خدمت )جام( توسط کارشناسان اداره آموزش 

 به روزرسانی فرایندهای مرتبط توسط کارشناسان آموزش

توسعه سازمان و تحول  تهیه فلوچارت فرایندهای بازنگری شده و ارائه به مدیریت

  اداری جهت بررسی و تایید نهایی 

ا شرکت آرنگ جهت ایجاد امکانات بهره برداری از فرایندهای ارائه شده مکاتبه ب  

آیا نیاز به پرداخت هزینه 

 دارد؟

 طرن در کمیته آموزش 

آیا تصویب 

 می شود؟

 ایجاد امکان بهره برداری از سیستم جام توسط شرکت آرنگ خیر

 بله

 عودت

 بله

عقد قرارداد جدید یا الصاق بند 

 اضافه به قرارداد منعقد شده

اطلاع رسانی به رابطین آموزشی توسط کارشناسان 

 اداره آموزش 

 

 خیر
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 رجایی( شهید )جشنواره اجرایی های دستگاه عملکرد ارزیابی فرآیند :13 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وصول شاخص های نظام مدیریت عملکرد و 

ارزیابی عملکرد دستگاه های اجرایی در سطت ملی 

 و استانی استانداری از وزارت متبوع

 ارسال شاخص ها جهت تکمیل به تفکیک معاونت هاا مدیریت ها
 

 ثبت در سامانه برنامه ریزی مدیریت عملکرد وزارت بهداشت
 

ارسال نامه سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان در خصوص اعلام زمان مشاهده نتایج اولیه ارزیابی 

   و درن اعتراض های احتمالی در سامانهبه واحدهای ذیربط  عملکرد دستگاه های اجرایی استان 

 بررسی و ارزیابی مستندات بارگذاری شده توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان
 

تکمیل فرم تحلیل عملکرد و آسیب 

شناسی به تفکیک محورهای عمومی و 

  اختصاصی

 اعلام نتایج نهایی ارزیابی پس از بررسی اعتراضات توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان
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  پیشنهادات انتخاب و بررسی ثبت، فرآیند :14 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارجاع به مدیر تخصصی

 )قابل قبولاقابل اجرا( ثبت صورتجلسه در سامانه

 ثبت پیشنهاد توسط افراد

 بله

 خیر

 خیر

ورود به سامانه نظام پیشنهادات از صفحه اصلی سایت 

 دانشگاه یا سایت مدیریت تحول

 بله

 ثبت پیشنهاد توسط افراد

 بررسی اولیه در دبیرخانه

 درخواست بررسی مجدد توسط فرد پیشنهاد دهنده

اولیهتایید  ثبت رد پیشنهاد در سامانه )غیر قابل  

 قبول(

 ارجاع به کمیته تخصصی

 بررسی اولیه توسط دبیر کمیته تخصصی

 تشکیل جلسه کمیته تخصصی

 ثبت صورتجلسه در سامانه

پیشنهاد مورد تایید 

 است)پاداش تایید(

اخذ مجوز برگزاری دوره واعلام آن به واحدها ارجاع به مجری  

 ثبت گزارش اجرا توسط مجری

 اجرای کامل پیشنهاد )پاداش اجرا(
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   منابع و مدیریت توسعه معاونت در  HSRهای پروژه بررسی فرآیند :15 پیوست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعیین اولویتهای پژوهشی توسط هر مدیریت 

 HSRتصویب و ابلاغ اولویتهای پیشنهادی توسط کمیته 

 ثبت پروپوزال براساس اولویتهای مطرن شده در سایت معاونت

 

  HSRبررسی و داوری طرن های پیشنهادی در کمیته  
 

 

 طرن مورد تایید است؟

 

 ارسال به مجری جهت اصلان

 

 دانشگاه HSRارسال طرن به شورای 

 خیر

 بله
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 دانش مدیریت نظام سامانه استقرار فرآیند :16 پیوست

 تبث همکد ندرشف
تیوه زارحا و مان

 و یلم دک ندومن دراو
تیوضع تساوخرد

 تاعلاطا لرتنک
یلنسرپ

 هیلوا تاعلاطا ایآ
 متسیس زا هدش هدناوخ
 دییات دروم یلنسرپ

؟تسا

 لحم دحاو ینیزگراک اب یگنهامه
تاعلاطا نلاصا تهج تمدخ

 هاگیاج و سامت هرامش ،لیمیا تبث
ربراک هریخذ همکد ندرشف و ینامزاس

 روبع زمر و یرباک مان تفایرد
)SMS( کمایپ قیرط زا

 هناماس هب دورو و دورو هحفص هب هعجارم
روبع زمر و یربراک مان زا هدافتسا اب

تمسق هب هعجارم
تبث .1
شناد تبث .2
هبرجت تبث .3

 و هبرجت مرف لیمکت
 تادنتسم یراذگراب
 و امنهار اب قباطم
یشزومآ یاهملیف

 و شناد ییاهن تبث
دییات کمایپ تفایرد

 هیلوا یبایزرا روظنم هب کمایپ تفایرد
:هناماس رد لیذ تمسق هب هعجارم ،شناد

خساپ و یبایزرا .1
شناد هیلوا یبایزرا .2

 ،هدش تبث یاه شناد هدهاشم
 همکد ندرشف و شناد باختنا

تایئزج هدهاشم

 یاوتحم هعلاطم
هدش تبث شناد

 صوصخ رد میمصت
شناد یاوتحم

 لاسرا ،شناد در همکد ندرشف
متسیس قیرط زا ربراک هب کمایپ

 و نلاصا دنمزاین همکد ندرشف
شیاریو تهج ربراک هب عاجرا

 ،شناد دییات همکد ندرشف
شناد نابایزرا باختنا

)بایزرا 3 رثکادح و 2 لقادح(

 ،شناد یاوتحم یبایزرا روظنم هب کمایپ تفایرد
:هناماس رد لیذ تمسق هب هعجارم

خساپ و یبایزرا .1
شناد یاوتحم یبایزرا .2

شناد یاوتحم هدهاشم

                                   

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

         

            

    

            

          

              

           

  

    

     
شناد ندش در و شناد شریذپ مدع

 ندش در و شناد شریذپ مدع
شناد
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  فرآیند تدوین و پایش برنامه عملیاتی  :17 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اطلاع رسانی به ادارها گروه های مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 

وصول نامه تدوین برنامه عملیاتی از معاونت 

 توسعه مدیریت و منابع
 

 برگزاری جلسه توجیهی تدوین برنامه عملیاتی با حضور روسای ادارها گروه های مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری 

عملیاتی و برنامه زمانبندی توسط ادارها گروه های مدیریت توسعه سازمان و تحول اداریتدوین برنامه های   

تائیدیه برنامه های عملیاتی در 

 جلسه داخلی مدیریت

ارسال برنامه عملیاتی مدیریت توسعه سازمان و تحول 

 اداری به مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد

 

 خیر

 بله
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  فرایند ثبت تجربه در سامانه   :18 پیوست

 

 

 ارسال گزارش از سوی وزارت متبوع در خصوص تایید یا عدم تایید تجربه ثبت شده پس از داوری

 
 

 بلی

اطلاع رسانی و ابلاغ دستورالعمل ثبت تجارب به کلیه کارکنان و 

 مدیران دانشگاه

 مرتبط )حضوری و الکترونیکی( برگزاری کارگاه های آموزشی

 اطلاع رسانی و فرهنگ سازی در سطت کلیه واحدهای تابعه
 

 ثبت تجارب در سامانه
 

 داوری تجارب ثبت شده در سامانه توسط داوران منتخب
 

 خیر

ارسال گزارش تجارب تایید شده به گروه مهندسی مشاغل توسط 

 وزارت متبوع

اصلان تجربه ثبت شده طبق  تجربه مورد تایید است؟

 نظر داوران
 

 تهیه گزارش تجارب تایید شده
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  ساختار اصلان :فرایند19 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   دریافت پیشنهاد مکتوب  از معاونت تخصصی

آیا مستندات منطبق با اصول و 

؟ضوابط تشکیلاتی هستند  
 عودت به واحد جهت رفع نقص

 

ه جلسه هیات رئیسه دانشگاه بارسال   

 

آیا مراتب به تایید هیئت رئیسه 

؟دانشگاه رسیده است  

ارسال نتیجه به 

 معاونت تخصصی 

ه جهت طرن موضوع در جلسه هیئت امنااارسال به دبیرخانه  هیئت امنا دانشگ  
 

 ابلاغ مصوبه به منظور اجرا

وبه از سوی وزارت متبوع به منظور اجرا دریافت مص  

 

ر ابلاغ مصوبه از سوی وزارت متبوعبه منظو تهیه روکش جهت امضا اعضای  هیئت امنا  

در هیئت امنا دانشگاه  تایید  

 

 خیر

 بله

 خیر

 بله
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  سازمانی های پست ایجاد و حذف فرایند :20 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حذف و دریافت پیشنهاد در خصوص 

   ایجاد پست  از معاونت تخصصی

آیا مستندات منطبق با اصول 

و ضوابط تشکیلاتی می 

؟ باشد  

تایید فرم حذف و ایجاد پستها و ثبت در سامانه جامع تشکیلات وزارت متبوع به منظور تایید 

 درخواست و ایجاد پست به مدیر توسعه سازمان و تحول اداری

ابلاغ   صیلی وتشکیلات تفثبت در 

 به معاونت تخصصی 

برعدم  ارسال پاسخ مبنی

 ایجاد موارد درخواستی

معاون توسعه مدیریت و منابع  توسط تایید  

 

 خیر

 بله
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 الاستخدام جدید انسانی نیروی جذب منظور به سازمانی های پست کردن بلوکه فرایند :21 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دریافت پیشنهاد مکتوب  از معاونت توسعه وزارت متبوع در 

   خصوص تعداد وعناوین سازمانی  مورد استخدام 

وامضا در فرم های درن  پست ها و عناوین  بلوکه شده 

شغل و شاغل وارسال به مدیریت  برنامه ریزی  الکترونیک

پایش عملکرد بودجه و  

پست های  مهندسی سازمان در خصوص بلوکه نمودن عناوین وهماهنگی اداره استخدام با گروه 

 سازمانی مورد نیاز
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 انتقال و مامور منظورمتقاضیان به سازمانی های پست کردن بلوکه فرایند :22 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

از سوی مدیریت منابع انسانی دریافت  پیشنهاد

   در سامانه نقل و انتقالات

آیا پست های بلاتصدی پیشنهادی 

؟مورد تایید می باشد  

ثبت در سامانه نقل وانتقالات به منظور رفع 

 اشکال توسط مدیریت منابع انسانی 
 

 ثبت در سامانه نقل وانتقالات

 خیر

 بله
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 وظایف شرن تدوین و تهیه فرایند :23 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مورد شرن وظایف  آیا 

 تایید است؟

واحد  ویا در صورت لزوم برگزاری جلسه هماهنگی عودت به 

 با مسئولین مربوطه جهت رفع نقص و ارسال مجدد
 

مکاتبه با معاونت های تخصصی جهت 

 ارسال شرن وظایف 

   دریافت شرن وظایف از سوی معاونت تخصصی
 

دریافت شرن وظایف تایید شده و ارسال به معاون توسعه مدیریت منابع و مدیریت 

تحول اداری به منظور امضا و تایید نهاییو توسعه سازمان   
 

 وظایف ابلاغ شرن

تایید نهایی   ءارسال شرن وظایف به معاونت تخصصی  منظور امضا  

جدددریافت مجدد شرن وظایف اصلان شده به منظور بررسی م  

 

 خیر

 بلی

 



71 | P a g e  

 

 

  مدیران وانتصاب انتخاب فرایند :24 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

)قابل  ثبت صورتجلسه در سامانه

 قبولاقابل اجرا(

 

 خیر

 بله

 ارائه پیشنهاد و ارسال مدارک از واحد

نتیجه کمیته انتخاب و 

 موارد تایید نشده انتصاب مدیران

و پست بلا تصدیبررسی شرایط احراز   

 طرن در کمیته انتخاب و انتصاب مدیران

 موارد تایید شده

 اخذ نظریه حراست ا استعلام گزینش

طی دوره آموزشی و تایید کانون ارزیابی مدیران 

 وزارت بهداشت

 صدور صورتجلسه کمیته اجرایی

ارسال مصوبات به مدیریت منابع انسانی ا 

 واحدهای ذیربط

حکم مدیریتیصدور   

 بررسی صحت احکام صادره
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 مشاغل مهندسی اجرایی کمیته برگزاری فرایند :25 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دریافت مدارک و مستندات از واحدهای تابعه

مشاغلبررسی و تنظیم صورتجلسات کمیته اجرایی توسط کارشناسان مهندسی   

 بررسی و تایید صورتجلسات کمیته اجرایی توسط رئیس گروه مهندسی مشاغل

 بررسی و تایید صورتجلسات کمیته اجرایی توسط معاون مدیر توسعه سازمان و تحول اداری  

 تعیین وقت کمیته اجرایی مهندسی مشاغل توسط معاونت توسعه مدیریت و منابع

شاغل و بررسی صورتجلسات ارسالی به معاونت توسعه مدیریت و تشکیل کمیته اجرایی مهندسی م

 منابع

آیا صورتجلسات ارسالی 

 مورد تایید می باشند؟
مکاتبه با واحد و 

 عودت مستندات

تهیه فرم خبر موارد تایید شده در کمیته اجرایی مهندسی مشاغل و ارسال به واحد آموزش ضمن 

  خدمت کارکنان جهت بارگذاری در سایت

  

ارسال صورتجلسات الکترونیکی کمیته وهمچنین ارسال مدارک 

 و مستندات به واحدهای مربوطه جهت اعمال اقدام قانونی لازم

 خیر

 بله
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 مشاغل مهندسی فرعی کمیته برگزاری فرایند :26 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ابلاغ به ذینفع 

توسط مسئول 

 امور اداری

 موافقت مقام مسئول

کارگزین واحد خدمتی تهیه و تنظیم مدارک پیش بینی شده توسط 

 مستخدم پس از اخذ دستور مقام مسئول )کمیته مهندسی مشاغل(

 اعلام آمادگی واحد جهت برگزاری کمیته فرعی

آیا فرد پیشنهادی واجد شرایط می 

 باشد؟

 خیر

 بله

درخواست توسط مستخدم به مقام مسئول 

 واحد خدمتی

مستخدم از مزایای متعلقه توسط کمیته تعیین تاریخ اعمال احتساب و برخورداری 

 مهندسی مشاغل

تهیه و تکمیل فرم صورتجلسه کمیته فرعی مهندسی مشاغل توسط کارگزینیا امور 

 اداری واحد خدمتی مستخدم

 امضای صورتجلسه کمیته فرعی مهندسی مشاغل توسط اعضای کمیته یادشده

به واحد مربوطهی مهندسی مشاغل ابلاغ و اجرای مصوبات کمیته فرع  

صدور احکام بر اساس مفاد صورتجلسه کمیته فرعی مهندسی 

 مشاغل توسط کارگزینی واحد خدمتی ذینفع
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    مشاغل مهندسی سامانه در خبره رتبه ارتقای اطلاعات تکمیل فرآیند  :27 پیوست

                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثبت نام و تکمیل اطلاعات توسط متقاضی در سامانه 

 مهندسی مشاغل

صحت اطلاعات توسط کارگزین واحدبررسی و تایید   

 تایید و بررسی مستندات توسط کارشناسان مهندسی مشاغل دانشگاه

 ارجاع مجدد به کارشناسان مهندسی مشاغل و اختتام توسط کارشناس مسئول

 تنظیم صورتجلسه کمیته اجرایی مهندسی مشاغل

 خیر

عودت در سامانه توسط مدیر 

ی توسعه سامان و تحول ادار  

 تایید مدیر توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه 

نتایج مورد تایید کمیته 

 مهندسی مشاغل است؟

 بله

صدور نامه و ارسال صورتجلسه به 

 واحدها جهت صدور احکام

عودت در سامانه توسط 

 کارشناس مهندسی مشاغل 

عودت در سامانه توسط 

 کارگزین به متقاضی 
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       مشاغل مهندسی سامانه در عالی رتبه ارتقای اطلاعات تکمیل فرآیند  :28 پیوست

                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تایید مدیر توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه و ارجاع به کارشناس مهندسی مشاغل 

 

 عودت به واحد

 خیر

 ثبت نام و تکمیل اطلاعات توسط متقاضی در سامانه مهندسی مشاغل

 بررسی و تایید صحت اطلاعات توسط کارگزین واحد

 تایید و بررسی مستندات توسط کارشناسان مهندسی مشاغل دانشگاه

 تایید مدیر توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه و ارجاع به وزارتخانه 

 بررسی اطلاعات و مستندات بارگذاری شده توسط کارشناس مهندسی مشاغل وزارت متبوع

ج مورد تایید است؟نتای س عودت به کارشنا 

 مهندسی مشاغل
 بله

تایید مستندات توسط رئیس گروه مهندسی مشاغل وزارت متبوع و ارجاع به مدیر توسعه 

 سازمان و تحول اداری دانشگاه 

تایید و اختتام توسط کارشناس مهندسی مشاغل و تنظیم صورتجلسه کمیته اجرایی مهندسی 

 مشاغل

کمیته مهندسی مشاغل تایید  

 ارسال صورتجلسه تایید شده در کمیته اجرایی به وزارتخانه جهت امضا

صدور نامه وارسال صورتجلسه به واحد جهت 

 صدور احکام
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 وانتقالات نقل سامانه اطلاعات تکمیل فرایند :29 پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تصدی پیشنهادی تایید پست بلا  

 آیا شرایط احراز دارد؟
عودت به واحد نقل و 

 انتقالات

ارجاع نامه به گروه 

 مهندسی سازمان

 بررسی شرایط احراز توسط کارشناسان مهندسی مشاغل

 تایید فرم توسط مهندسی مشاغل، مهندسی سازمان و مدیر توسعه سازمان و تحول اداری

از طریق سامانه توسط کارشناس مهندسی ارسال فرم 

 سازمان به واحد انتقالات

 

 خیر

 بله
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 متناظر واحدهای عملکرد وارزیابی پایش فرایند :30 پیوست

 

 

 

 مراجعه به واحدها طبق برنامه زمان بندی شده

از کارگزین و قراردادی رسمی پیمانی درخواست لیست مستخدمین  

 انتخاب کارمند از لیست به صورت رندوم )تصادفی( و درخواست پرونده فرد انتخابی  

 اطلاعاتبررسی پرونده اعم از صورتجلسات قبلی تایید شده و به روز بودن طبقه و رتبه و تطبیق 

 احکام صادره با صورتجلسه مهندسی مشاغل تایید شده

 تکمیل فرم پایش عملکرد و امتیازدهی

فرم تکمیل شده به مدیر مربوطهارسال   


