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  تاریخ:                  تاریخ:

  



 شناسنامھ فرآیند احتساب سوابق اعضای ھیات علمی

  

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  احتساب سوابق اعضاي هیات علمی  نام فرآیند

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی  واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح

سوابق آموزشی و پژوهشی افرادي که به خدمت هیأت علمی پیمانی پذیرفته 

شوند از مقطع کارشناسی ارشد به بالا و بر اساس ضوابط آیین نامه  قابل احتساب می

  خواهد بود

  فرآیند  ورودي

  

ارانه درخواست احتساب سوابق عضو هیات علمی از طرف واحد مربوطه به 

 معاونت آموزشی

 
  احتساب سوابق اعضاي هیات علمی  فرآیند خروجی

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  دانشکده ها ، معاونت آموزشی ، معاونت توسعه مدیریت و منابع  واحدهاي همکار

(نرم  مصرفیابزارهاي اجرایی و منابع 

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  ، کامپیوتر ، صورتجلسه ، سیستم پرسنلی نرم افزار اتوماسیون اداري

  ماه 4میانگین   متوسط زمان اجرا

  آیین نامه اداري و استخدامی اعضاي هیات علمی  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

  در یکسال احتساب سوابق هیات علمی صادر شدهتعداد احکام   نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  احتساب سوابق اعضاي هیات علمی  اهداف فرآیند

  کلیه اعضاي هیات علمی آموزشی و پژوهشی دانشگاه  ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل 

  محمدحسین خدابنده لو کننده فرم:

  تاریخ

  ابراهیم شهابی خانوادگی سرپرست مستقیم:نام و نام 

  تاریخ

  امضا



فرآیند احتساب سوابق اعضای ھیات علمی فلوچارت  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

    

                   

  

 

  

ارائه درخواست احتساب سوابق عضو هیات 

 علمی از طرف واحد مربوطه به معاونت آموزشی

انسانیارجاع به مدیریت منابع   

بررسی و کنترل وضعیت استخدامی و شرایط احتساب سوابق فرد 

 توسط اداره کار کارگزینی هیات علمی

 ارسال تاییدیه و مدارك و مستندات توسط دانشگاه مربوطه

صدور حکم مربوطه براساس مصوبات هیات ممیزه توسط واحد 

 مربوطه

 امضاي حکم توسط ریاست دانشگاه

 ارجاع به اداره کارگزینی هیات علمی

تهیه نامه براساس صورتجلسه هیات ممیزه و ارسال به واحد مربوطه 

 توسط اداره کارگزینی هیات علمی

درصورتیکه عضو هیات علمی پیمانی یا رسمی باشد مکاتبه با دانشگاه 

 مربوطه جهت استعلام سوابق هیات علمی

 بررسی سوابق و مستندات توسط اداره کارگزینی هیات علمی

مکاتبه با معاونت آموزشی و ارسال مدارك و مستندات توسط اداره 

جهت طرح در هیئت ممیزه کارگزینی هیات علمی  

 دریافت صورتجلسه هیات ممیزه



ارتقاء مرتبھ اعضای ھیئت علمیفرآیند  شناسنامھ  

 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  ارتقا مرتبه اعضاي هیات علمی  نام فرآیند

  اعضاي هیات علمی اداره کارگزینی  واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح
رسمی) پس از احراز شرایط و براساس قوانین  -اعضاي هیات علمی دانشگاه (پیمانی 

  و مقرات جاري دانشگاه می توانند به مراتب علمی بالاتر ارتقا پیدا کنند.

  فرآیند  ورودي

  

  ارائه مدارك و مستندات توسط عضو هیات علمی به دانشکده

 

  یعلم اتیه يارتقا مرتبه اعضاصدور حکم   فرآیند خروجی

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  دانشکده ها ، معاونت آموزشی ، معاونت توسعه مدیریت و منابع  واحدهاي همکار

(نرم  ابزارهاي اجرایی و منابع مصرفی

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  صورتجلسه، کامپیوتر ، سیستم پرسنلی  ، نرم افزار اتوماسیون اداري

  ماه 4میانگین   متوسط زمان اجرا

  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند
، آیین نامه ارتقا مرتبه اعضاي  آیین نامه اداري و استخدامی اعضاي هیات علمی

  هیات علمی

  در یکسالصادر شده تعداد احکام ارتقاء مرتبه اعضاء هیئت علمی   نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  ارتقا اعضاي هیات علمی به رتبه هاي بالاتر  فرآینداهداف 

  کلیه اعضاي هیات علمی آموزشی و پژوهشی دانشگاه  ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل 

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  تاریخ

  ابراهیم شهابی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

  تاریخ

  امضا

  



ارتقاء مرتبھ اعضای ھیئت علمیفرآیند  فلوچارت  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

          

 

 

  

 طرح موضوع ارتقا مرتبه علمی در جلسه هیات ممیزه دانشگاه

 بررسی توسط کمیته منتخب دانشکده

آموزشی دانشگاهارسال مدارك و اعلام موافقت دانشکده به معاون   

هیات اجرایی جذب دانشگاهبررسی درخواست   

انسانی (اداره کارگزینی هیات علمی)تهیه ابلاغ تبریک توسط مدیریت منابع   

جهت امضا ارجاع ابلاغ به دفتر ریاست دانشگاه  

ارائه مدارك و مستندات توسط عضو هیات علمی به 

 دانشکده

 امضا ریاست محترم دانشگاه

تهیه و صدور حکم ارتقا مرتبه علمی عضو هیات علمی توسط واحد محل 

 خدمت

کارگزینی و ارسال جهت امضابررسی مفاد حکم توسط اداره   

 ارجاع نامه به مدیریت منابع انسانی

اعلام نتیجه جلسه هیات ممیزه از طرف معاونت آموزشی به ریاست دانشگاه به 

 صورت محرمانه



استخدام ھیات علمی پیمانیفرآیند  شناسنامھ  
 
 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  استخدام هیات علمی پیمانی  نام فرآیند

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی  واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح
استخدام اعضاي هیات علمی بر حسب نیاز واحدهاي دانشگاه و براساس قوانین و 

  فراخوان وزارت بهداشت صورت می پذیرد. برگزاري مقررات از طریق 

  فرآیند  ورودي

  

 دریافت نامه هیات اجرایی جذب دانشگاه

 

  استخدام هیات علمی پیمانیصدور حکم   فرآیند خروجی

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  واحدهاي همکار
معاونت آموزشی ، معاونت توسعه ریاست دانشگاه ، هیات اجرایی جذب دانشگاه ، 

  ، واحدهاي تابعه دانشگاهمدیریت و منابع

(نرم  ابزارهاي اجرایی و منابع مصرفی

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  ، سیستم پرسنلی، کامپیوترنرم افزار اتوماسیون اداري 

  ماه 1میانگین   متوسط زمان اجرا

  آیین نامه اداري و استخدامی اعضاي هیات علمی  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

  سالیکدر  صادر شده هیات علمی اعضايپیمانی استخدام احکام تعداد  نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  از طریق استخدام پیمانی نیروي هیات علمی مورد نیاز دانشگاهتامین   اهداف فرآیند

  دانشگاهجدید الاستخدام کلیه اعضاي هیات علمی آموزشی و پژوهشی   ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل 

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  تاریخ

  ابراهیم شهابی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

  تاریخ

  امضا



استخدام ھیات علمی پیمانیفرآیند  فلوچارت  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

    

                   

  

 

 

  

 دریافت نامه هیات اجرایی جذب دانشگاه

استعلام ،سوء پیشینه عدم آزمایش و  انجام جهتانجام مکاتبات (

و استعلام ردیف سازمانی تاییدیه تحصیلی از دانشگاه محل تحصیل،

  از دانشکده مربوطه) تعیین محل خدمت 

 صدور ابلاغ شروع به کار

توسط اداره کارگزینی هیات  صدور حکم

 علمی دانشگاه

شروع به کار از واحد محل خدمت اعلام  

ردیف سازمانی اعلام شده تاییدمکاتبه با مدیریت تحول جهت   

 دریافت پاسخ استعلامات صورت گرفته

 دریافت تاییدیه پست سازمانی از طرف مدیریت تحول

 ورود اطلاعات در سیستم پرسنلی



انتقال خروجی ھیات علمیفرآیند  شناسنامھ  
 

 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  انتقال خروجی اعضاي هیات علمی  نام فرآیند

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی  واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح
 گاهی بنا به درخواست عضو هیات علمی یا اعلام نیاز سایر دانشگاهها اعضاي هیات

  متقاضی انتقال از دانشگاه می باشند علمی

  فرآیند  ورودي

  
 دریافت نامه هیات اجرایی جذب مبنی بر موافقت با انتقال عضو هیات علمی

  فرآیند خروجی
  صدور حکم انتقال خروجی از طرف این دانشگاه

  

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  ها ، معاونت توسعه مدیریت و منابعدانشکده وزارت بهداشت ، معاونت آموزشی ،   واحدهاي همکار

(نرم  ابزارهاي اجرایی و منابع مصرفی

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  ، کامپیوتر نرم افزار اتوماسیون اداري ، سیستم پرسنلی

  ماه 3میانگین   متوسط زمان اجرا

  علمیآیین نامه اداري و استخدامی اعضاي هیات   قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

  به سایر سازمانها شده صادرهیات علمی   احکام انتقال خروجیتعداد  نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  به سایر سازمانها اعضاي هیات علمی انتقال  اهداف فرآیند

  کلیه اعضاي هیات علمی آموزشی و پژوهشی دانشگاه  ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

کارشناس تکمیل  نام و نام خانوادگی

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  تاریخ

  ابراهیم شهابی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

  تاریخ

  امضا



 فلوچارت فرآیند انتقال خروجی ھیات علمی
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

          

 

 

  

دریافت نامه هیات اجرایی جذب مبنی بر موافقت 

انتقال عضو هیات علمیبا   

 مکاتبه با دانشگاه مقصد درخصوص اعلام موافقت با انتقال

 اعلام موافقت دانشگاه مقصد 

 اخذ نظر وزارت متبوع

اعلام موافقت به دانشگاه مقصد منضم به موافقت وزارت متبوع و 

 استعلام ردیف بلاتصدي از دانشگاه مقصد

 وصول نامه اعلام ردیف بلاتصدي از دانشگاه مقصد

 صدور ابلاغ انتقال خروجی از طرف این دانشگاه 

 صدور حکم انتقال خروجی از طرف این دانشگاه 

 اعلام شروع به کار از دانشگاه مقصد و ارسال به این دانشگاه 



ھیات علمی ورودیفرآیند انتقال  شناسنامھ  
 

 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  انتقال ورودي اعضاي هیات علمی  نام فرآیند

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی   واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح
نیاز دانشکده هاي تابعه بخشی نیروهاي هیات علمی دانشگاه بر حسب اعلام گاهی 

  خود را از طریق انتقال از سایر دانشگاهها تامین می نماید.

  فرآیند  ورودي

  
 دریافت نامه هیات اجرایی جذب مبنی بر موافقت با انتقال عضو هیات علمی

  فرآیند خروجی
  از طرف این دانشگاه  وروديصدور حکم انتقال 

  

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  وزارت بهداشت ، معاونت آموزشی ، دانشکده ها ، معاونت توسعه مدیریت و منابع  واحدهاي همکار

(نرم  ابزارهاي اجرایی و منابع مصرفی

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  نرم افزار اتوماسیون اداري ، سیستم پرسنلی ، کامپیوتر 

  ماه 3میانگین   متوسط زمان اجرا

  آیین نامه اداري و استخدامی اعضاي هیات علمی  مقررات حاکم بر فرآیند قوانین و

  صادر شده در یکسالهیات علمی  احکام انتقال وروديتعداد   نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  تامین بخشی نیروهاي هیات علمی از طریق انتقال ورودي  اهداف فرآیند

  آموزشی و پژوهشی دانشگاهکلیه اعضاي هیات علمی   ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل 

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  تاریخ

  ابراهیم شهابی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

  تاریخ

  امضا



ھیات علمی ورودیفلوچارت فرآیند انتقال   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

          

 

دریافت نامه هیات اجرایی جذب مبنی بر 

 موافقت با انتقال عضو هیات علمی

 مکاتبه با دانشگاه مبداء درخصوص اعلام موافقت با انتقال

 اعلام موافقت دانشگاه مبداء پس از اخذ نظر وزارت متبوع

پست سازمانی بلاتصدي و تعیین محل خدمت از دانشکده استعلام 

 مربوطه

 اعلام پست سازمانی در نظر گرفته به دانشگاه مبداء

صدور ابلاغ انتقال خروجی  از طرف دانشگاه مبداء و ارسال به این 

 دانشگاه

 صدور ابلاغ انتقال ورودي از طرف این دانشگاه 

 صدور حکم انتقال ورودي از طرف این دانشگاه 

صدور حکم انتقال خروجی  از طرف دانشگاه مبداء و ارسال به این 

 دانشگاه

مبدا دانشگاه  به اعلام شروع به کار  



علمی ھیات اعضای استخدامی وضعیت فرآیند تبدیل شناسنامھ  
 

 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  تبدیل وضعیت استخدامی اعضاي هیات علمی  نام فرآیند

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی  واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح

  به شرح ذیل امکانپذیر می باشد: تبدیل وضعیت استخدامی اعضاي هیات علمی 

  پیمانی به رسمی آزمایشی

  رسمی آزمایشی به رسمی قطعی

  تعهداتی و قراردادي به رسمی قطعی (ایثارگران)

  فرآیند  ورودي

  

 ارائه درخواست عضو هیات علمی به مدیر گروه

  تبدیل وضعیت استخدامی اعضاي هیات علمی صدور حکم  فرآیند خروجی

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  هیات اجرایی جذبدانشکده ها ، معاونت آموزشی ،   واحدهاي همکار

(نرم  ابزارهاي اجرایی و منابع مصرفی

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  نرم افزار اتوماسیون اداري ، سیستم پرسنلی ، کامپیوتر ، 

  ماه 4میانگین   متوسط زمان اجرا

  آیین نامه اداري و استخدامی اعضاي هیات علمی  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

  نظارت بر فرآیند کلیديهاي شاخص

تعداد احکام تبدیل وضعیت استخدامی از پیمانی به رسمی آزمایشی  صادر شده 

  در یکسال

تعداد احکام تبدیل وضعیت استخدامی از رسمی آزمایشی به رسمی قطعی صادر 

  شده در یکسال

تعداد احکام تبدیل وضعیت استخدامی تعهداتی و قراردادي به رسمی قطعی 

  (ایثارگران)صادر شده در یکسال

  اعضاي هیات علمیاستخدامی  تبدیل وضعیت  اهداف فرآیند

  کلیه اعضاي هیات علمی آموزشی و پژوهشی دانشگاه  ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل 

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  تاریخ

  امضا

  ابراهیم شهابی خانوادگی سرپرست مستقیم:نام و نام 

  تاریخ

  امضا



علمی ھیات اعضای استخدامی وضعیت فرآیند تبدیل فلوچارت   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

    

        

  

 

 

 

 

  

 

 ارائه درخواست عضو هیات علمی به مدیر گروه

معاونت مربوطهدانشکده یا بررسی و اعلام نظر مدیر گروه و ارسال به   

 ارجاع نامه به هیات اجرایی جذب دانشگاه

آیا با تبدیل وضع 

است؟ موافقت شده  

 ارجاع نامه به مدیریت منابع انسانی و اداره کارگزینی هیات علمی

تبدیل وضیت  محل خدمت جهت صدور حکم  ارسال به واحد 

 استخدامی

 امضاي حکم توسط ریاست دانشگاه

 اعلام نظر بالاترین مقام واحد محل خدمت و ارسال به معاونت آموزشی

ریاست دانشگاه اعلام نظر هیات اجرایی جذب به  

 بله

 خیر

صدور حکم مربوطه توسط واحد محل خدمت و ارسال به اراده 

 کارگزینی هیات علمی

بررسی مفاد حکم توسط اداره کارگزینی هیات علمی دانشگاه و ارسال 

 جهت امضا

ارسال به واحد 

خدمت محل  



)جغرافیایی وقت تمام/  وقت تمام( خدمتی وضعیت تبدیلفرآیند  شناسنامھ  
 

 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  تبدیل وضعیت خدمتی (تمام وقت / تمام وقت جغرافیایی)  نام فرآیند

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی  واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح

  تبدیل وضعیت خدمتی اعضاي هیات علمی به شرح ذیل امکانپذیر می باشد: 

  تمام وقت جغرافیایی به تمام وقت معمولی

  تمام وقت معمولی به تمام وقت جغرافیایی

  فرآیند  ورودي

  
 ارائه درخواست عضو هیات علمی به مدیر گروه

  تبدیل وضعیت خدمتی (تمام وقت / تمام وقت جغرافیایی) صدور حکم  فرآیند خروجی

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  دانشکده ها ، معاونت آموزشی  واحدهاي همکار

(نرم  منابع مصرفیابزارهاي اجرایی و 

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  نرم افزار اتوماسیون اداري ، سیستم پرسنلی ، کامپیوتر ، 

  هفته 2میانگین   متوسط زمان اجرا

  آیین نامه اداري و استخدامی اعضاي هیات علمی  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

  نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  از تمام وقت جغرافیایی به تمام وقت معمولی خدمتیتعداد احکام تبدیل وضعیت 

  صادر شده در یکسال

تعداد احکام تبدیل وضعیت استخدامی از تمام وقت معمولی به تمام وقت 

  صادر شده در یکسال  جغرافیایی

  
  تبدیل وضعیت خدمتی اعضاي هیات علمی  اهداف فرآیند

  اعضاي هیات علمی آموزشی و پژوهشی دانشگاهکلیه   ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل 

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  تاریخ

  ابراهیم شهابی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

  تاریخ

  امضا



)جغرافیایی وقت تمام/  وقت تمام( خدمتی وضعیت تبدیل فرآیند فلوچارت  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                       

       

       

     

                 

  

 ارائه درخواست عضو هیات علمی به مدیر گروه

 

بررسی و اعلام نظر مدیر گروه و ارسال به بالاترین مقام واحد محل 

 ارجاع نامه به مدیریت منابع انسانی و اداره کارگزینی هیات علمی

آیا با تبدیل وضعیت خدمتی 

 موافقت شده است؟

 ارسال به واحد مربوطه جهت صدور حکم

 صدور حکم

اعلام نظر رئیس بالاترین مقام واحد محل خدمت و ارسال به معاونت 

 آموزشی

 مذاکره رئیس اداره کارگزینی هیات علمی با معاون آموزشی دانشگاه

ارسال به واحد 

 محل خدمت

 بله

 خیر



جغرافیایی وقت تمام خدمت سال ۵ تشویقی پایھ ترفیع فرآیند فلوچارت  
 
 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  سال خدمت تمام وقت جغرافیایی 5ترفیع پایه تشویقی   نام فرآیند

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی  واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح
سال خدمت تمام وقت 5اعضاي هیات علمی تمام وقت جغرافیایی به ازاي هر به 

  قابل قبول یک پایه تشویقی تعلق می گیرد. جغرافیایی

  فرآیند  ورودي

  

  مکاتبه واحد / دانشکده با معاونت آموزشی

 

  سال خدمت تمام وقت جغرافیایی 5ترفیع پایه تشویقی حکم  صدور  فرآیند خروجی

  
  پشتیبانی  نوع فرآیند

  ، معاونت تحقیقاتدانشکده ها ، معاونت آموزشی  واحدهاي همکار

(نرم  ابزارهاي اجرایی و منابع مصرفی

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  نرم افزار اتوماسیون اداري ، سیستم پرسنلی ، کامپیوتر ، 

  هفته 2میانگین   متوسط زمان اجرا

  آیین نامه اداري و استخدامی اعضاي هیات علمی  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

  که پایه تشویقی را دریافت نموده اندتعداد اعضاي هیات علمی   نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  اهداف فرآیند
صادر  تمام وقت جغرافیایی اعضاي هیات علمیترفیع پایه تشویقی  تعداد احکام

  شده در یکسال

  دانشگاهتمام وقت جغرافیایی کلیه اعضاي هیات علمی آموزشی و پژوهشی   ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل 

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  تاریخ

  ابراهیم شهابی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

  تاریخ

  امضا

 



جغرافیایی وقت تمام خدمت سال ۵ تشویقی پایھ ترفیع فرآیند فلوچارت  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

                   

 

 مکاتبه واحد / دانشکده با معاونت آموزشی

 ارجاع نامه به مدیریت منابع انسانی

رجاع به اداره کارگزینی هیات علمیا  

آیا با درخواست مربوطه 

 موافقت شده است؟

 بررسی مدارك و مستندات مربوطه 

 اعلام موافقت کتبی معاونت آموزشی به واحد محل خدمت جهت صدو حکم

 امضاي حکم توسط ریاست دانشگاه

حکم توسط واحد محل خدمت  صدور  

 بله

 خیر

جهت امضابررسی مفاد حکم توسط اداره کارگزینی دانشگاه و ارسال   

در خصوص مکاتبه 

 اعلام مخالفت



علمی ھیات اعضای سالیانھ پایھ ترفیع فرآیند شناسنامھ  
 

 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  ترفیع پایه سالیانه اعضاي هیات علمی  نام فرآیند

  اعضاي هیات علمیاداره کارگزینی   واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح
در قبال هر یک سال خدمت قابل قبول  )آموزشی و پژوهشیبه اعضاي هیات علمی (

  در اجراي فعالیتهاي هفت گانه یک پایه ترفیع اعطا می گردد.

  فرآیند  ورودي

  

  مکاتبه واحد / دانشکده با معاونت آموزشی

 

  هیات علمیترفیع پایه سالیانه اعضاي حکم  صدور  فرآیند خروجی

  
  پشتیبانی  نوع فرآیند

  دانشکده ها ، معاونت آموزشی، معاونت تحقیقات  واحدهاي همکار

(نرم  ابزارهاي اجرایی و منابع مصرفی

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  اري ، سیستم پرسنلی ، کامپیوتر نرم افزار اتوماسیون اد

  هر ماه یکبار برگزار می گردد) یک ماه (کمیته ترفیعاتمیانگین   متوسط زمان اجرا

  آیین نامه اداري و استخدامی اعضاي هیات علمی  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

  را دریافت نموده اندسالیانه  پایهترفیع تعداد اعضاي هیات علمی که   نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  اهداف فرآیند
صادر شده در  آموزشی و پژوهشی ترفیع پایه اعضاي هیات علمی تعداد احکام

  یکسال

  کلیه اعضاي هیات علمی آموزشی و پژوهشی دانشگاه  ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل 

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  تاریخ

  ابراهیم شهابی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

  تاریخ

  امضا

 



علمی ھیات اعضای سالیانھ پایھ ترفیع فرآیند فلوچارت  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   خیر                                                                                

  

                   

بله                             

 

 مکاتبه واحد / دانشکده با معاونت آموزشی

 ارجاع نامه به مدیریت منابع انسانی

 ارجاع به اداره کارگزینی هیات علمی

آیا با ترفیع پایه موافقت 

است؟ شده  

تنظیم صورتجلسه ترفیعات جهت طرح در کمیته منتخب ترفیعات 

 دانشگاه

رح و بررسی مستندات و اعلام نظر توسط کمیته منتخب ترفیعات ط

 دانشگاه

 امضاي حکم توسط ریاست دانشگاه

صورتجلسه هاي کمیته ارسال تصویر مکاتبه با واحد مربوطه جهت 

  ترفیعات به واحد مربوطه جهت صدور حکم و ضبط در پرونده عضو

 هیات علمی

 بررسی مدارك و مستندات مربوطه 

حکم توسط واحد محل خدمت  صدور  

 بررسی مفاد حکم توسط اداره کارگزینی دانشگاه و ارسال جهت امضا

مکاتبه با واحد محل 

به  خدمت جهت ابلاغ

 نامبرده



تعیین مدت تعھدات فرآیند شناسنامھ  
 

 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  تعیین مدت تعهدات  نام فرآیند

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی  واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح

، به منظور تعیین مدت زمان خدمت اعضاي هیات علمی مشمول قانون تعهدات 

مدت تعهدات آنان به استناد سند تعهد محضري و سایر مستندات تعیین می 

  گردد.

  فرآیند  ورودي

  

  ارسال نامه و مستندات مورد نیاز جهت تعیین مدت تعهدات به معاونت آموزشی

 

  فرآیند خروجی
در پرونده مکاتبات بعمل آمده درج به متقاضی و  مدت تعهداتو اعلام تعیین  

  پرسنلی

  

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  دانشکده ها ، معاونت آموزشی، معاونت تحقیقات  واحدهاي همکار

(نرم  ابزارهاي اجرایی و منابع مصرفی

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  نرم افزار اتوماسیون اداري ، سیستم پرسنلی ، کامپیوتر ، 

  یک هفتهمیانگین   متوسط زمان اجرا

  قوانین و مقررات ، دستور العملها و بخشنامه هاي صادره از طرف وزارت بهداشت  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

  نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص
هیات علمی پرسنل  تعیین مدت تعهداتمکاتبات بعمل آمده در خصوص  تعداد

  در یکسال مشمول قانون تعهدات

  تعیین مدت تعهدات اعضاي هیات علمی مشمول قانون تعهدات  اهداف فرآیند

  آموزشی و پژوهشی دانشگاهمشمول قانون تعهدات کلیه اعضاي هیات علمی   ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

کارشناس تکمیل نام و نام خانوادگی 

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  تاریخ

  ابراهیم شهابی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

  تاریخ

  امضا



تعیین مدت تعھدات فرآیند فلوچارت  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

    

                  

  

 

 

رسال نامه و مستندات مورد نیاز جهت تعیین ا

معاونت آموزشیبه مدت تعهدات   

 بررسی مدارك و مستندات و سند تعهد محضري اعضاي  هیات علمی

 توسط اداره هیات علمی

واحد مربوطه دانشکده / صدور نامه تعیین مدت تعهدات و ارسال به  

به اعلام مدت تعهدات متقاضی  مکاتبه جهت

  در پرونده پرسنلی آنو درج واحد درخواست کننده 

 

براساس مدارك ارائه شده تعیین مدت تعهدات اعضاي هیات علمی  

  ارسال نامه به مدیریت منابع انسانی (اداره هیات علمی)



صدور احکام اعضاء ھیات علمی فرآیند شناسنامھ  
 

 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  اعضاي هیات علمیصدور احکام   نام فرآیند

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی  واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح
پرداخت حقوق و مزایا و همچنین تعیین وضعیت اشتغال عضو هیات علمی از طریق 

  حکم تعیین و صورت میپذیرد.صدر 

  فرآیند  ورودي

  

 اخذ مجوز لازم مبنی بر صدور حکم مربوطه

 

  فرآیند خروجی
  صدور حکم

  

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  تحقیقات ریاست دانشگاهمعاونت دانشکده ها ، معاونت آموزشی ،   واحدهاي همکار

(نرم  ابزارهاي اجرایی و منابع مصرفی

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  نرم افزار اتوماسیون اداري ، سیستم پرسنلی ، کامپیوتر ، 

  روز 3میانگین   متوسط زمان اجرا

  ، بخشنامه ها و دستورالعملها آیین نامه اداري و استخدامی اعضاي هیات علمی  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

  در یکسال احکام صادر شده  اعضاي هیات علمی تعداد  نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  پرداخت حقوق و مزایابرقراري و   اهداف فرآیند

  کلیه اعضاي هیات علمی آموزشی و پژوهشی دانشگاه  ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

کارشناس تکمیل  نام و نام خانوادگی

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  تاریخ

  ابراهیم شهابی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

  تاریخ

  امضا



ماموریت آموزشی اعضاء ھیئت علمی فرآیند شناسنامھ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

                   

 

 اخذ مجوز لازم مبنی بر صدور حکم مربوطه

 مربوطه واحدحکم مربوطه و تایید آن توسط دانشکده یا  یا اصلاح صدور

به اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی مربوطه واحدارسال احکام صادر شده از دانشکده یا   

آیا حکم صادر شده مورد تایید 

 است؟

عضاي هیات علمیتوسط رئیس اداره کارگزینی ا بررسی احکام صادر شده  

 پاراف حکم و ارسال به دفتر معاونت آموزشی دانشگاه

 بایگانی حکم عضو هیات علمی در پرونده پرسنلی

دانشگاه جهت امضاارسال احکام تایید شده به دفتر ریاست محترم   

 بله

 خیر

توسط ریاست محترم دانشگاهاحکام  امضاي  

 اعاده به صادر کننده حکم



ماموریت آموزشی اعضاء ھیئت علمی فرآیند شناسنامھ  
 

 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  ماموریت آموزشی اعضاي هیات علمی  نام فرآیند

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی  فرآیندواحد مسئول انجام 

  شرح

هاي علمی تواند به منظور آشنا ساختن پیشرفتشوراي اجراي بورس) میدانشگاه (

سال  4و فنی و تکمیل مطالعات اعضاي هیأت علمی رسمی وپیمانی خود که بیش از

 هاي کوتاه مدت یا مأموریت آموزشی درخدمت تمام وقت جغرافیایی دارند، بورس

  خارج و یا داخل کشور که حداکثر از یک سال تجاوز نکند، اعطاء نماید.

  فرآیند  ورودي

  

 رسال نامه موافقت یا عدم موافقت از معاونت بین الملل به معاونت آموزشی

 

  ماموریت آموزشی اعضاي هیات علمیصدور حکم   فرآیند خروجی

  

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  معاونت بین المللدانشکده ها ، معاونت آموزشی ،   واحدهاي همکار

(نرم  ابزارهاي اجرایی و منابع مصرفی

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  نرم افزار اتوماسیون اداري ، سیستم پرسنلی ، کامپیوتر ، 

  هفته 3میانگین   متوسط زمان اجرا

  استخدامی اعضاي هیات علمیآیین نامه اداري و   قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

   هیات علمی صادر شده در یکسال ماموریت آموزرشی احکامتعداد   نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  اعضاي هیات علمی بالا بردن کفایت علمی و فنی   اهداف فرآیند

  کلیه اعضاي هیات علمی آموزشی و پژوهشی دانشگاه  ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

ــناس تکمیل  نام و نام خانوادگی کارش

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم: ابراهیم شهابی

  تاریخ



ماموریت آموزشی اعضاء ھیئت علمی فرآیند فلوچارت  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                   

   

 

     

                   

  

 

نامه موافقت یا عدم موافقت از معاونت  ارسال

به معاونت آموزشی بین الملل  

 ارجاع نامه به مدیریت منابع انسانی

آیا با ماموریت 

 آموزشی موافقت شده

 است؟

توسط واحد محل خدمت صدور حکم  

 ارجاع نامه به اداره کارگزینی هیات علمی

واحد مربوطه جهت صدور حکم مکاتبه با  

اداره کارگزینی دانشگاه و ارسال جهت رئیس بررسی مفاد حکم توسط 

 امضا

 امضاي حکم توسط ریاست دانشگاه

مکاتبه با واحد محل 

 خدمت

 بله

 خیر



ماموریت خروجی اعضاء ھیئت علمی فرآیند فلوچارت  
 

 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  ماموریت خروجی اعضاي هیات علمی  نام فرآیند

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی   واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح
هیات گاهی بنا به درخواست عضو هیات علمی یا اعلام نیاز سایر دانشگاهها اعضاي 

  علمی متقاضی ماموریت خروجی از دانشگاه می باشند

  فرآیند  ورودي

  

دریافت نامه اعلام نیاز از مقصد یا موافقت دانشکده با ماموریت خروجی عضو هیات 

  علمی

 
  فرآیند خروجی

  اعضاي هیات علمیحکم ماموریت خروجی  صدور

  

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  معاونت آموزشی ، دانشکده ها ، معاونت توسعه مدیریت و منابعوزارت بهداشت ،   واحدهاي همکار

(نرم  ابزارهاي اجرایی و منابع مصرفی

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  نرم افزار اتوماسیون اداري ، سیستم پرسنلی ، کامپیوتر 

  ماه 3میانگین   متوسط زمان اجرا

  و استخدامی اعضاي هیات علمیآیین نامه اداري   قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

  تعداد احکام ماموریت خروجی هیات علمی صادر شده در یکسال  نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  به سایر سازمانها اعضاي هیات علمی ماموریت  اهداف فرآیند

  کلیه اعضاي هیات علمی آموزشی و پژوهشی دانشگاه  ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل 

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  تاریخ

  ابراهیم شهابی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

  تاریخ

  امضا



ماموریت خروجی اعضاء ھیئت علمی فرآیند فلوچارت  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

          

 

 

از مقصد یا موافقت دریافت نامه اعلام نیاز 

 دانشکده با ماموریت خروجی عضو هیات علمی

 مکاتبه با دانشگاه مقصد درخصوص اعلام موافقت با ماموریت

 اعلام موافقت دانشگاه مقصد 

 اخذ نظر وزارت متبوع

خروجی از طرف این دانشگاه  ماموریتصدور ابلاغ   

توسط ریاست  خروجی ماموریت امضاي حکم

 دانشگاه

کار از دانشگاه مقصددریافت شروع به   

خروجی از طرف این دانشگاه  ماموریت حکمصدور   



ماموریت ورودی اعضاء ھیئت علمی فرآیند شناسنامھ  
 

 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  ماموریت ورودي اعضاي هیات علمی  فرآیندنام 

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی   واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح
گاهی دانشگاه بر حسب اعلام نیاز دانشکده هاي تابعه بخشی نیروهاي هیات علمی 

  از سایر دانشگاهها تامین می نماید. ماموریت وروديخود را از طریق 

  فرآیند  ورودي

  

  دریافت نامه اعلام نیاز از دانشکده و موافقت با ماموریت ورودي عضو هیات علمی

 

  ماموریت ورودي اعضاي هیات علمیحکم  صدور  فرآیند خروجی

  

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  وزارت بهداشت ، معاونت آموزشی ، دانشکده ها ، معاونت توسعه مدیریت و منابع  واحدهاي همکار

(نرم  منابع مصرفی ابزارهاي اجرایی و

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  نرم افزار اتوماسیون اداري ، سیستم پرسنلی ، کامپیوتر 

  ماه 3میانگین   متوسط زمان اجرا

  آیین نامه اداري و استخدامی اعضاي هیات علمی  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

  ماموریت خروجی هیات علمی صادر شده در یکسالتعداد احکام   نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  ماوریت وروديتامین بخشی نیروهاي هیات علمی از طریق   اهداف فرآیند

  مامور شده اند دانشگاهکه به این کلیه اعضاي هیات علمی آموزشی و پژوهشی   ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل 

  فرم: محمدحسین خدابنده لوکننده 

  تاریخ

  ابراهیم شهابی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

  تاریخ

  امضا



ماموریت ورودی اعضاء ھیئت علمی فرآیند فلوچارت  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

          

 

 

دریافت نامه اعلام نیاز از دانشکده و موافقت با 

عضو هیات علمیماموریت ورودي   

 مکاتبه با دانشگاه مبدا درخصوص اعلام موافقت با ماموریت

 اعلام موافقت دانشگاه مبدا پس از اخذ نظر وزارت متبوع 

خروجی از طرف دانشگاه مبدا صدور ابلاغ ماموریت  

طرف این دانشگاه زصدور حکم ماموریت ورودي ا  

توسط ریاست ماموریت ورودي امضاي حکم 

 دانشگاه

از طرف دانشگاه  صدور ابلاغ ماموریت ورودي  

ماموریت خروجی از طرف دانشگاه مبداصدور حکم   



علمیمرخصی بدون حقوق اعضاء ھیئت  فرآیند   
 

 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  اعضاي هیات علمی قوقمرخصی بدون ح  نام فرآیند

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی  واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح

و موافقت واحد محل خدمت و همچنین اعضاي هیات علمی دانشگاه در صورت لزوم 

سال از مرخصی بدون  3موافقت دانشگاه در طول خدمت می توانند حداکثر به مدت 

  استفاده نمایند.حقوق طبق قوانین و مقررات مربوطه 

  فرآیند  ورودي

  

ارائه درخواست مرخصی بدون حقوق عضو هیات علمی از طرف دانشکده به معاونت 

  آموزشی

 
  مرخصی بدون حقوق اعضاي هیات علمیحکم  صدور  فرآیند خروجی

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  معاونت تحقیقاتدانشکده ها ، معاونت آموزشی ،   واحدهاي همکار

(نرم  ابزارهاي اجرایی و منابع مصرفی

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  نرم افزار اتوماسیون اداري ، سیستم پرسنلی ، کامپیوتر ، 

  هفته 2میانگین   متوسط زمان اجرا

  آیین نامه اداري و استخدامی اعضاي هیات علمی  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

  هیات علمی صادر شده در یکسال مرخصی بدون حقوقتعداد احکام   نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  از مرخصی بدون حقوق اعضاي هیات علمیاستفاده   اهداف فرآیند

  کلیه اعضاي هیات علمی آموزشی و پژوهشی دانشگاه  ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل 

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  تاریخ

  ابراهیم شهابی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

  تاریخ

  امضا



فلوچارت مرخصی بدون حقوق اعضاء ھیئت علمی   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

    

                 

  

 

  

  

ارائه درخواست مرخصی بدون حقوق عضو هیات 

 علمی از طرف دانشکده به معاونت آموزشی

 ارجاع به مدیریت منابع انسانی

استفاده از مرخصی بدون بررسی و کنترل وضعیت استخدامی و شرایط 

 حقوق فرد توسط اداره کار کارگزینی هیات علمی

آیا با درخواست مربوطه 

(طبق قوانین و مقررات ) 

وافقت شده است؟م  

موافقت کتبی معاونت آموزشی به واحد محل خدمت جهت اعلام 

اداره کارگزینی دانشگاه و ارسال جهت  رئیس بررسی مفاد حکم توسط

 امضا

 امضاي حکم توسط ریاست دانشگاه

 ارجاع به اداره کارگزینی هیات علمی

 تهیه حکم توسط واحد محل خدمت 

 خیر

 بله

مکاتبه با واحد محل 

خدمت در خصوص 

 اعلام مخالفت



شناسنامھ فرآیند جذب ھیات علمی تعھداتی    
 

 

  واحد سازمانی:  شناسنامه فرآیند

  فرایند جذب هیات علمی تعهداتی  نام فرآیند

  اداره کارگزینی اعضاي هیات علمی  واحد مسئول انجام فرآیند

  شرح

شگاه و بر حسب نیاز واحدهاي دانبه صورت تعهدات  اعضاي هیات علمی جذب

با موافقت مرکز امور هیات علمی و هیات اجرایی جذب  براساس قوانین و مقررات 

  دانشگاه صورت می پذیرد.

  فرآیند  ورودي

  

ارسال نامه هاي هیات اجرایی جذب و وزارت متبوع به مدیریت منابع انسانی 

  دانشگاه

 
  فرآیند خروجی

  کارگزینی هیات علمی دانشگاهصدور حکم توسط اداره 

  

  پشتیبانی  نوع فرآیند

  ، وزارت بهداشت دانشکده ها ، معاونت آموزشی ، معاونت تحقیقات  واحدهاي همکار

(نرم  ابزارهاي اجرایی و منابع مصرفی

  افزار، سخت افزار، فرم ها و...)
  نرم افزار اتوماسیون اداري ، سیستم پرسنلی ، کامپیوتر ، 

  ماه 1میانگین   اجرا متوسط زمان

  آیین نامه اداري و استخدامی اعضاي هیات علمی  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

  هیات علمی صادر شده در یکسال مرخصی بدون حقوقتعداد احکام   نظارت بر فرآیند هاي کلیديشاخص

  سالیکدر  اعضاي هیات علمیو مزایا  برقراري حقوق صادر شده  احکام تعداد  اهداف فرآیند

  جذب به صورت تعهداتیاز طریق  تامین نیروي هیات علمی مورد نیاز دانشگاه  ذینفعان فرآیند 

    پیشنهاد اصلاح فرآیند

نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل 

  کننده فرم: محمدحسین خدابنده لو

  تاریخ

  ابراهیم شهابی نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

  تاریخ

  امضا



فلوچارت فرآیند جذب ھیات علمی تعھداتی    
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

    

                   

  

 

 

 

 

 

 

 

نامه هاي هیات اجرایی جذب و وزارت ارسال 

به مدیریت منابع انسانی دانشگاه متبوع  

استعلام ،سوء پیشینه عدم آزمایش و  انجام جهتانجام مکاتبات (

از  تعیین محل خدمت و  دانشگاه محل تحصیلتاییدیه تحصیلی از 

  دانشکده مربوطه)

 

 تعیین مدت تعهدات

 صدور ابلاغ شروع به کار

 ورود اطلاعات در سیستم پرسنلی

توسط اداره کارگزینی هیات  صدور حکم

 علمی دانشگاه

شروع به کار از واحد محل خدمت اعلام  

 اخذ کلیه مدارك به همراه پاسخ استعلامات


