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فرآیند جذب نیرو بصورت پیمانی و قراردادیشناسنامه   

 

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 قراردادی پیمانی و جذب نیرو به صورت  نام فرآیند

 اداره استخدام و مشمولین طرح نیروی انسانی انجام فرآیندواحد مسئول 

 شرح

تهیه  سنجی معاونت های ذیرربط وزنیا ووزارت بهداشت  پس از اخذ مجوز از

میگردد. پس از برگزاری اعلام شغل، فرخوان جذب نیرو مشخصات برگ 

میگردد و سایر مراحل جذب انجام  اعلامآزمون، اسامی افراد پذیرفته شده 

 میشود. 

 فرآیند  ورودی

 
  استخدامی اعلام شده وزارت بهداشت مجوزهای دریافت

 قراردادی های پیمانی ونیرو ابلاغ استخدامصدور فرآیند خروجی

 یفرآیند پشتیبان نوع فرآیند 

 
 واحدهای همکار

گروه  گزینش/هسته /اداره کارگزینی واحدهای تابعهوزارت متبوع /

 مشاغل مهندسیگروه  /تلاتشکی

ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، 

 سخت افزار، فرم ها و...(

 اینترنت/ نرم افزار /اتوماسیون اداری /پرونده متقاضی /کامپیوتر

کپی تمامی )مدارک و مستندات  /سامانه وزارت بهداشت اداری/تلفن/

 استعلامات(مدارک شخصی و تحصیلی، فرم تعیین مشخصات، پاسخ 

 سال 3الی  1 متوسط زمان اجرا 

 
 قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

قانون مدیریت /اهنامه اداری و استخدامی مصوب هیأت امنای دانشگ آیین

 خدمات کشوری

 
 های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

نسبت به تعداد   قراردادی پیمانی و به صورت تعداد افراد جذب شده

 در یکسالمجوز های دریافتی 

 
 اهداف فرآیند

جذب نیرو متناسب با نیاز واحدها و رفع مشکل کمبود اشتغال زایی و 

 نیرو

 واحدهای نیازمند نیروی کار /افراد جویای کار ذینفعان فرآیند 

 

 پیشنهاد اصلاح فرآیند

اتوماسیون اداری جهت تشکیل پرونده الکترونیکی و وجود سامانه و یا 

حذف کاغذ و پرونده فیزیکی از روند استخدام و صدور نامه به صورت 

 اتوماتیک جهت تسریع روند استخدام

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده 

 فرم:

 تاریخ

 امضا

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا

 

 



بصورت پیمانی و قراردادیفلوچارت فرآیند جذب نیرو   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

از وزارت  استخدامیمجوزهای دریافت 

 متبوع و ارسال به معاونت ها

اعلام آن تهیه و تنظیم برگ تعیین مشخصات شغل و شاغل و 

 به اداره تشکیلات

معاونت ها به تفکیک شغلاعلام نیاز دریافت و بررسی   

 معرفی پذیرفته شدگان به هسته گزینش

آیا معرفی شده مورد تایید 

است؟ هسته گزینش  

حذف از پروسه 

 استخدام

 معرفی پذیرفته شدگان به معاونت ها جهت تعیین محل خدمت  

تعیین پست سازمانی و معرفی جهت اخذ تاییدیه تحصیلی 

 ،عدم اعتیاد و سوء پیشینه 

دریافت فرم شغل و شاغل از اداره مهندسی مشاغل پس از 

 تایید جهت بلوکه کردن پست های بلاتصدی

 اخذ شرایط احراز شغل )خصوصی( متناسب با نیاز واحد مربوطه

وارد نمودن اطلاعات شغل محل براساس فرم مشخصات شغل 

 در سامانه سنجش

برگذاری و اعلام نتایج آزمون سراسری و اعلام پذیرفته 

 شدگان به واحد استخدام

اعلام اسامی پذیرفته شدگان و تعیین زمان و محل تشکیل 

 پرونده و مصاحبه از طریق سایت مدیریت توسعه 

 ابلاغ پیمانی یا قراردادی و معرفی به واحدصدور 

 



راپزشکانینامه مشمولان قانون خدمت پزشکان و پ یمعرفشناسنامه فرآیند صدور   

 

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 معرفی نامه مشمولان قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکانصدور  نام فرآیند

 اداره استخدام و مشمولین طرح نیروی انسانی واحد مسئول انجام فرآیند

 شرح

رشته هایی که شامل طرح خدمت نیروی انسانی هستند  التحصیلان فارغ

پس از اتمام تحصیل و تسویه حساب  (به صورت اجباری و یا اختیاری)

ثبت  کامل با دانشگاه محل تحصیل، به صورت طرحی جذب میشوند.

درخواست طرح نیروی انسانی از طریق سایت مدیریت توسعه و سامانه 

 می باشد.امانه رشد()س جذب نیروی انسانی وزارت بهداشت

 فرآیند  ورودی

 

 ثبت نام متقاضیان طرح در سامانه طرح پس از فراغت ازتحصیل

 مشمولان قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان صدور معرفی نامه فرآیند خروجی 

 یفرآیند پشتیبان نوع فرآیند

 واحدهای همکار 
واحدهای تابعه  معاونت بهداشت/ معاونت تحقیقات/ /معاونت درمان

 وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی کشور /دانشگاه

 
ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، 

 سخت افزار، فرم ها و...(

کامپیوتر، اتوماسیون اداری، سیستم حضور و غیاب، سامانه تأمین و 

توزیع نیروی انسانی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی،  کپی 

فرم ثبت نام نیروهای طرحی ، مدارک و مستندات )کپی( تمامی مدارک 

 استعلاماتشخصی و تحصیلی، فرم تعیین مشخصات، پاسخ 

 دقیقه 30 متوسط زمان اجرا

 قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند
 مجلس 12/12/1375 مصوب پیراپزشکان و پزشکان خدمت قانون

  اسلامی شواری

 های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص
در نسبت به کل مجوزهای دریافتی صادر شده  هایتعداد معرفی نامه 

 یکسال

 جذب نیرو به صورت طرحی متناسب با نیاز واحدها اهداف فرآیند

 ذینفعان فرآیند 
 افراد متقاضی گذراندن طرح

 
 واحدهای نیازمند به خدمات نیروهای طرحی

 

  پیشنهاد اصلاح فرآیند

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 تاریخ

 امضا

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا

 



راپزشکانینامه مشمولان قانون خدمت پزشکان و پ یمعرففلوچارت فرآیند صدور   

 

 

 

 

 

=... 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ثبت نام متقاضیان طرح در سامانه طرح پس از 

 فراغت ازتحصیل

 قرار گرفتن متقاضی در لیست انتظار

بررسی و استعلام مجوز تخصصی از سامانه برنامه ریزی منابع 

 انسانی

 آیا موردتایید است؟
عدم صدور معرفی نامه 

طرح و خروج ازلیست 

 انتظار

ارسال مجوز تخصصی به معاونت ذیربط جهت تعیین محل خدمت 

 متقاضیان

آیا نیرو جذب 

شده جایگزین 

خروجی نیرو 

 میباشد؟

بررسی سامانه رشد جهت صدور دریافت نامه تعیین محل خدمت و 

 معرفی نامه

بررسی مجوز و صدور 

 معرفی نامه 

آیا نیرو جذب 

شده جهت 

کمبود نیرو 

 میباشد؟

بررسی مجوز جدید با هماهنگی اداره 

برنامه ریزی منابع انسانی و صدور معرفی 

 نامه 

عدم صدور معرفی نامه 

طرح و خروج ازلیست 

 انتظار



راپزشکانیقانون خدمت پزشکان و پمشمولان  افیت از طرحمع گواهیشناسنامه فرآیند صدور  

 

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 نام فرآیند
قانون خدمت پزشکان و مشمولان صدور گواهی معافیت از طرح 

 پیراپزشکان

 نیروی انسانی اداره استخدام و مشمولین طرح واحد مسئول انجام فرآیند

 شرح

 مشمول و هستند اجباری طرح دارای که رشته هایی فارغ التحصیلان

 یا باشند خانواده فرزند میباشند)تک 12 و 3 و 2ماده طبق طرح از معافیت

 از بعد را خود سربازی خدمت یا و باشند ایثارگر یا جانباز یا آزاده فرزند

باشد(  سال 45 از تر بیش آنها سن یا و باشند داده انجام تحصیلات اتمام

 .نمایند دریافت را طرح از معافیت گواهی میتوانند تمایل صورت در

 فرآیند  ورودی

 

ثبت درخواست توسط ذینفعان و مشمولین معافیت در سامانه رشد وزارت 

 بهداشت

 صدور گواهی معافیت از طرح فرآیند خروجی 

 یفرآیند پشتیبان نوع فرآیند 

 همکارواحدهای 
 /سازمان ثبت احوال /وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی کشور

 بنیاد شهید

ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، 

 سخت افزار، فرم ها و...(

کامپیوتر، اتوماسیون اداری، سایت وزارت بهداشت درمان و آموزش 

 پزشکی کشور، سایت ایثار

 متوسط زمان اجرا
 زمان به بستگی اینصورت غیر در ساعت، یک: فوری امضای صورت در

 .دارد (از طرف معاونت توسعه) مدیر منابع انسانی امضای

 قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند
 شواری مجلس 12/12/1375 مصوب پیراپزشکان و پزشکان خدمت قانون

 اسلامی

 در سال تعداد معافیت از طرحهای صادر شده های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 
 صدورگواهی معافیت از طرح اهداف فرآیند

 حمشمولین معافیت از طر ذینفعان فرآیند 

  پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده 

 فرم:

 تاریخ

 امضا

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا

 

 

 



راپزشکانیقانون خدمت پزشکان و پ مشمولان افیت از طرحمعفرآیند صدورگواهی  فلوچارت  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ت ردرخواست معافیت از طرح در سایت وزا ثبت 

 بهداشت برحسب نوع معافیت

و ارسال به رئیس اداره استخدام از طرح تهیه پیشنویس معافیت  

و صدور گواهی و ممهور نمودن آن و ارائه به مدیر منابع انسانی امضا توسط 

 متقاضی

 ثبت در سامانه رشد

 

و استعلام از مراجع ذی صلاح درصورت  مدارک ارسالی برحسب نوع بررسی

 نیاز

آیادرخواست 

مورد متقاضی 

 تایید است ؟

اعلام نقص مدارک/عدم تطبیق با 

مفاد معافیت از طرح در سامانه وعدم 

 صدور معافیت نامه



راپزشکانیقانون خدمت پزشکان و پ مشمولان طرح پایانفرآیند صدورگواهی  شناسنامه  

 
 

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 نام فرآیند
خدمت پزشکان و  قانون مشمولان صدور گواهی پایان طرح

 پیراپزشکان

 اداره استخدام و مشمولین طرح نیروی انسانی واحد مسئول انجام فرآیند

 شرح

مشمولین طرح خدمت پزشکان و پیراپزشکان که مدت خدمت آنها 

در واحد مربوطه به اتمام رسیده است پس از انقضای مدت پیش بینی 

تسویه حساب و  شده در معرفینامه کارگزینی واحد، اقدام به صدور

از سوی  اعلامنمایند. پس ارسال مفاصا حساب،  نامه پایان طرح می

در سامانه  واحد مربوطه و سایر بررسی ها گواهی پایان طرح صادر

 خواهد شد.  رشد

 فرآیند  ورودی

 

 ترخیص از طرح مبنی بر های زیرمجموعه دریافت نامه از واحد

 متقاضی
 پایان طرح صدور گواهی  فرآیند خروجی 

 یفرآیند پشتیبان نوع فرآیند

  اداره کارگزینی واحدهای تابعهوزارت متبوع / واحدهای همکار 

ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت 

 افزار، فرم ها و...(

 اینترنت/ نرم افزار /اتوماسیون اداری /پرونده متقاضی /کامپیوتر

 سامانه رشد تلفن/ اداری/

 دقیقه 30 متوسط زمان اجرا 

 
 قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

 12/12/1375 مصوب پیراپزشکان و پزشکان خدمت قانون

 اسلامی شواری مجلس

 
 های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

نسبت به تعداد معرفی نامه صادر شده گواهی پایان طرح تعداد 

 در یکسالهای صادر شده 

 پایان طرحگواهی صدور اهداف فرآیند 

نیروهای طرحی که دوره طرح نیروی انسانی آنها پایان یافته  ذینفعان فرآیند 

 است

 
  پیشنهاد اصلاح فرآیند

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 تاریخ

 امضا

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا

 

 

 



راپزشکانیخدمت پزشکان و پ قانون مشمولان طرح پایانفرآیند صدورگواهی  فلوچارت  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

دریافت نامه از واحد های زیرمجموعه 

 مبنی بر ترخیص از طرح متقاضی

 

مدارک متقاضی آیا 

 کامل است؟

اطلاع رسانی به واحد جهت 

 تکمیل مدارک و ارسال مجدد

بررسی نامه و مفاصا حساب ارسالی از واحد در خصوص 

 گواهی تاریخ شروع و پایان طرح متقاضی

آیا متقاضی در سامانه 

رشد ثبت نام کرده 

 است؟

اطلاع رسانی به واحد جهت 

 تکمیل مدارک  و ارسال مجدد

در و ثبت صدور گواهی پایان طرح 

 سامانه رشد



راپزشکانیطرح مشمولان قانون خدمت پزشکان و پ دینامه تمد یصدور معرفشناسنامه فرآیند   

 

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 نام فرآیند
معرفی نامه تمدید طرح مشمولان قانون خدمت پزشکان و صدور 

 پیراپزشکان

 اداره استخدام و مشمولین طرح نیروی انسانی واحد مسئول انجام فرآیند

 شرح

به صورت اجباری و یا افرادی که دو سال طرح خود را گذرانده اند 

ثبت درخواست طرح  طرح جذب میشوند. تداوم  اختیاری به صورت

نیروی انسانی از طریق سایت مدیریت توسعه و سامانه جذب نیروی 

 می باشد. )سامانه رشد( انسانی وزارت بهداشت

 فرآیند  ورودی

 

 ثبت نام متقاضیان طرح در سامانه طرح قبل از اتمام طرح اصلی

در صورت نبود متقاضی  تمدید طرح بررسی مجوز و صدور معرفی نامه فرآیند خروجی 

 یفرآیند پشتیبان نوع فرآیند طرح اصلی

 واحدهای همکار 
واحدهای تابعه  معاونت بهداشت/ معاونت تحقیقات/ /معاونت درمان

 وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی کشور /دانشگاه

 
ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، 

 سخت افزار، فرم ها و...(

کامپیوتر، اتوماسیون اداری، سیستم حضور و غیاب، سامانه تأمین و 

توزیع نیروی انسانی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی،  کپی 

فرم ثبت نام نیروهای طرحی ، مدارک و مستندات )کپی( تمامی مدارک 

 استعلاماتشخصی و تحصیلی، فرم تعیین مشخصات، پاسخ 

 دقیقه 30 متوسط زمان اجرا

 قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند
 مجلس 12/12/1375 مصوب پیراپزشکان و پزشکان خدمت قانون

  اسلامی شواری

 های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص
نسبت به تعداد مجموزهای  تعداد معرفی نامه تمدید طرح صادر شده

 در یکسال دریافتی

 واحدهاجذب نیرو به صورت طرحی متناسب با نیاز  اهداف فرآیند

 ذینفعان فرآیند 
 طرحتداوم  افراد متقاضی گذراندن 

 
 واحدهای نیازمند به خدمات نیروهای طرحی

 
  پیشنهاد اصلاح فرآیند

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 تاریخ

 امضا

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا

 

 



راپزشکانیطرح مشمولان قانون خدمت پزشکان و پ دینامه تمد یصدور معرففلوچارت فرآیند   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثبت نام متقاضیان تداوم طرح در سامانه طرح 

 ،دو هفته قبل از پایان طرح

 قرار گرفتن متقاضی در لیست انتظار

بررسی و استعلام مجوز تخصصی از سامانه برنامه ریزی منابع 

 انسانی

 

 آیا موردتایید است؟

عدم صدور معرفی نامه تداوم 

ازلیست انتظارطرح و خروج   

محل ارسال مجوز تخصصی به معاونت ذیربط جهت تعیین 

 خدمت متقاضیان

بررسی مجوز و صدور معرفی نامه تداوم 

 طرح

آیا صف انتظار طرح 

 اصلی خالی است؟

عدم صدور معرفی نامه تداوم 

 طرح و خروج ازلیست انتظار



مشمولین متعهد به خدمت)ضریب کا(جذب فرآیند  شناسنامه  

 

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 مشمولین متعهد به خدمت)ضریب کا(جذب  نام فرآیند

 اداره استخدام و مشمولین طرح نیروی انسانی واحد مسئول انجام فرآیند

 شرح

نیاز از سوی واحد، متقاضیان  اعلامدر این فرآیند پس از دریافت 

گذراندن تعهدات پس از انجام مکاتبات مورد نیاز و دریافت مدارک و 

مستندات به صورت تعهداتی و یا ضریب کا درمانی برای مدت محدود 

 جذب میشوند.

 فرآیند  ورودی

 

 گذراندن تعهداتافراد مشمول  به خدماتاعلام نیاز واحد ها دریافت 

 

 

 ییدیه تحصیلیابلاغ و استعلام تا صدور فرآیند خروجی

 یفرآیند پشتیبان نوع فرآیند 

 
 واحدهای همکار

 بهداشت وزارت /ریاست حوزه...)/ و پیراپزشکی پزشکی،( دانشکدهها

 و تحقیقات معاونت /درمان معاونت /کشور پزشکی آموزش و درمان

 آموزشی معاونت /فناوری

افزار، سخت  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم

 افزار، فرم ها و...(

کامپیوتر، اتوماسیون اداری، سیستم حضور و غیاب، سامانه تأمین و 

توزیع نیروی انسانی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی،  کپی 

فرم ثبت نام نیروهای طرحی ، مدارک و مستندات )کپی( تمامی مدارک 

 ماتاستعلاشخصی و تحصیلی، فرم تعیین مشخصات، پاسخ 

 ماه 1برای هر نفر حداکثر تا  متوسط زمان اجرا

 مدیریت خدمات کشوریقانون  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

 های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص 
 تعهد مورد و قانونی خدمات گذراندنجهت  شده صادر های ابلاغ تعداد

 نسبت به تعداد اعلام نیاز های دریافتی

 متناسب با نیاز واحدها ضریب کا جذب نیرو به صورت  اهداف فرآیند

 ذینفعان فرآیند 
 تعهداتافراد متقاضی گذراندن 

 احدهای نیازمند به خدمات نیروهای طرحیو

  پیشنهاد اصلاح فرآیند

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 تاریخ

 امضا

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا



 فلوچارت فرآیند جذب مشمولین متعهد به خدمت)ضریب کا(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

به خدمات اعلام نیازهای واحدهای تابعه دریافت 

 مشمولین ضریب کا

 
 

اعلام به واحد  آیا موردتایید است؟

 مربوطه 

 آیا موردتایید است؟
اعلام به معاونت درمان 

 یا معاونت های دیگر

مکاتبه با معاونت درمان یا معاونت تحقیقات یا معاونت بهداشت در 

 خصوص نیاز به خدمات متقاضی

مکاتبه با مرکز امور هیات علمی وزارت بهداشت درخصوص 

 متقاضی

 مراجعه حضوری فرد و تشکیل پرونده

برای محل تعیین شده و اخذ صدور ابلاغ فرد 

 تاییدیه تحصیلی و ارسال به واحد



ایثارگران شناسنامه فرآیند تبدیل وضعیت استخدامی  

 

 

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 ایثارگرانتبدیل وضعیت استخدامی  نام فرآیند

 خدام و مشمولین طرح نیروی انسانیاداره است فرآیندواحد مسئول انجام 

 شرح

پس از دریافت بخشنامه وزارت و ابلاغ آن به واحدهای 

زیرمجموعه، اسامی مشمولین از سطح کل دانشگاه جمع آوری و 

 پس از بررسی و تایید مدارک ارسالی، تاییدیه هسته گزینش اخذ

و پس از دریافت پست از مدیریت تحول و شماره استخدامی از 

 سازمان اداری استخدامی، ابلاغ مربوطه صادر می شود.

 فرآیند  ورودی

 

متبوع دریافت بخشنامه وزارت  

 مشمولین استخدامیابلاغ تبدیل وضعیت صدور  فرآیند خروجی 

 یفرآیند پشتیبان نوع فرآیند

 

 واحدهای همکار

/ مدیریت  اداره کارگزینی واحدهای تابعهمتبوع /وزارت 

توسعه سازمان و تحول اداری/ هسته گزینش/ ستاد شاهد و 

امور ایثارگران/سازمان اداری استخدامی کل کشور/ کلیه 

 مراجعه معتبر صدور مدارک ایثارگری/

 
ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، 

 فرم ها و...(

اینترنت/ نرم  /اتوماسیون اداری /پرونده متقاضی /کامپیوتر

 افزاراداری/تلفن/

 یکسال متوسط زمان اجرا 

 ثارگرانیبه ا یقانون خدمت رسان 21بند د ماده  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند 

 های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص
در  تعداد ابلاغ های صادرشده نسبت به تعداد متقاضیان

 یکسال

 ایثارگران استخدامی تبدیل وضعیت اهداف فرآیند 

 ایثارگران و خانواده ایثارگران ذینفعان فرآیند 

 
 پیشنهاد اصلاح فرآیند

شفاف سازی بخشنامه های ارسالی از وزارت و اداره استخدام در 

 خصوص افراد مشمول

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 تاریخ

 امضا

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا



تبدیل وضعیت استخدامی ایثارگرانفرآیند  شناسنامه  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

و بررسی و تحلیل آن دریافت بخشنامه وزارت  

موردتایید  مدارک ایثارگری آیا

 است؟

حذف از پروسه 

 تبدیل وضعیت

دریافت و بررسی مدارک معتبر ایثارگری متقاضیان به همراه اکسل 

وانجام استعلام درصورت ضرورت مشخصات از واحد  

 صدور بخشنامه به واحد های تابعه

 ابلاغ تبدیل وضعیتصدور 

 

دریافت  معرفی نامبردگان به مدیریت توسعه و تحول اداری

 ردیف و پست سازمانی و صدور فرم شغل و شاغل

 

به هسته گزینش مشمولینمعرفی   

آیا مشمولین موردتایید 

؟هستندهسته گزینش   

 

حذف از پروسه تبدیل 

 وضعیت

مدارک جهت تشکیل سیدی های متقاضیواحدمکاتبه با  

به سازمان اداری استخدامی جهت آن  دریافت سی دی و ارسال

 دریافت شماره مستخدم

 
 دریافت شماره مستخدم اعلامی از سازمان اداری استخدامی



بررسی دادخواست دیوان عدالت اداریفرآیند  شناسنامه  

 

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 دیوان عدالت اداری دادخواستبررسی  نام فرآیند

 اداره استخدام و مشمولین طرح نیروی انسانی واحد مسئول انجام فرآیند

هماهنگی  با مستنداتجمع آوری وو بررسی آن دیوان اخذ دادخواست پس از  شرح
 اقدام میشود. ،با کارشناس مدیریت حقوقی جهت پاسخ به دیوان

 فرآیند  ورودی

 

 دادخواست دیواندریافت 
 

 پاسخ دادخواست دیوان فرآیند خروجی
 

 یفرآیند پشتیبان نوع فرآیند

 

 واحدهای همکار
کلیه واحد های زیرمجموعه  و مدیریت امور حقوقی دانشگاه و مدیریت 

 امور حقوقی وزارت بهداشت و اداره کل منابع انسانی وزارت بهداشت

افزار، ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم  

 سخت افزار، فرم ها و...(

 / اداری اینترنت/ نرم افزار /اتوماسیون اداری /پرونده متقاضی /کامپیوتر

 تلفن

 ماه1هفته تا 1 متوسط زمان اجرا 

 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند
 نامه اداری و استخدامی دانشگاه قانون مدیریت خدمات کشوری، آیین

 اداری قانون حاکم بر دیوان عدالت

 
 نسبت به تعداد دادخواست های دریافتی در یکسالتعداد پاسخ های تهیه شده  های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 

 پاسخ صحیح و سریع به شکایات وارده به دانشگاه اهداف فرآیند 

غیرهیأت علمی وقراردادی و شرکتی و کارکنان کارکنان رسمی و پیمانی  ذینفعان فرآیند 

 و شرکت کنندگان در آزمون دانشگاه

ی که پاسخگویی به دادخواست ها نیاز به دانش حقوقی یپیشنهاد میشود از آنجا پیشنهاد اصلاح فرآیند

 به امورمدیریت حقوقی ارجاع داده شود. این فرآینددارد 

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده 

 فرم:

 تاریخ

 امضا

 مستقیم:نام و نام خانوادگی سرپرست 

 تاریخ

 امضا

 

 

 

 

 

 

 

 



بررسی دادخواست دیوان عدالت اداریفرآیند  فلوچارت  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 دریافت دادخواست دیوان

آیا پیشنویس تهیه 

 شده موردتایید است؟

 تهیه پیش نویس نامه 

 بررسی و جمع آوری  مستندات  مربوط به دادخواست

 ارسال پاسخ دادخواست به دیوان

ارسال به  و دریافت مجدد پیش نویس  مورد تایید

 مافوق جهت امضاء

 

مدیریت حقوقیارجاع به کارشناس امور   

 ارجاع به کارشناس جهت اصلاح


